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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény a Polgéri
Torvénykonyvrdl, valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrél 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 mikodési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és mukodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

e a tarsasagra, mikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

e a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit,
belsd szabalyozasait;

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

kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezet6inek és alkalmazottainak elsérendi
kotelessége.



2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Székesfehérvar Varosgondnoksaga Korlatolt Felelésségl 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 020407/2.
8000 Székesfehérvar, Bregyd koz 1.

8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza utca 187 hrsz.

8000 Székesfehérvar, Zombori utca 21. a.

8000 Székesfehérvar, Berényi Ut 15.

8000 Székesfehérvar Mura utca 2.

8000 Székesfehérvar, Berényi Ut 17.

8000 Székesfehérvar, Szarcsa utca 7620/5 hrsz.

8000 Székesfehérvar, Csikvari ut 10.

8000 Székesfehérvar, Mészoly Géza u. 4393 hrsz. (Koronas park)

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

8223 Kaptalanflred, 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 tarsasagi alapité okirat kelte: 2009. majus 27.

Cégbirésag: Székesfehérvari Torvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzékszama: 07-09-016741

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

A tarsasag pénzforgalmi jelzészamai: 12001008-01777131-00100002
12001008-01777131-00200009
12001008-01777131-00300006

A tarsasag szamlavezetdje: Raifeisen Bank Zrt.

A tarsasag adészama:14823495-2-07




3. Atarsasag belsé viszonyai

3.1. A tarsasag alapitéja

Alapité: Székesfehérvar Megyei Jogu 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 tarsasaq torzstokeéie: 100.000.000,- Ft, azaz szazmilli6 forint.

3.5. Uzletszerii gazdasagi tevékenység

A tarsasag Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet folytathat, tevékenységébdl szarmazo adozott

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 vezetd
tisztségviselét irasban értesiti. Az alapitoi jogkdrt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat
Kézgylilése gyakorolja a helyi énkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. és az Onkorményzat

mindenkori Szervezeti- és miikodési Szabalyzata alapjan.

Az alapit6 kizarolagos hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a torvény a taggylilés
kizarélagos hataskorébe utal. Ezen kizarolagos hataskorbe tartozd Ugyek korét az alapitd okirat

tartalmazza részletesen.

3.7.Az ligyvezetd

A tarsasag Uigyvezetsjét Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyilése valasztja
meg. Az Ugyvezetd Ujravalaszthatd. Az alapité barmikor elvonhatja az ligyvezet6tdl hataskorét és
irdsban utasitasokat adhat. Az Ugyvezetd jogosult kialakitani és mikodtetni a tarsasag

munkaszervezetét, és teljes koriien ellatni a munkaltatéi jogokat a tarsasag munkavallaloi tekintetében.



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 Ugyvezetd részére
irasban utasitast adhat, melyet a vezetd tisztségvisel0 végrehajtani koteles, de ez esetben mentesll a
Ptk-ban foglalt felelésség aldl.

Az (gyvezetd osszeférhetetlenségére vonatkozd szabéalyokat az alapitd okirat tartalmazza
részletesen.

Az Ugyvezetd koteles az alapitd kérésére a tarsasag ugyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag Uzleti
konyveibe és irataiba valo betekintést lehetdvé tenni. Ha e kérelemnek nem tesz eleget, az alapitd
kérelmére a cégbirdsag torvényességi feligyeleti eljaras keretében kotelezheti a gazdasagi tarsasagot
a felvilagositasra, illetve a betekintés biztositasara.

Az Ugyvezet feladata kiléndsen:

e minden Uzleti évet kovetben a jogszabalyokban és az alapito altal eldirt modon elkészitteti a
tarsasag merleg- és eredmenykimutatasat, és koteles azt 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 modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint torvényben el6irt mas
adatoknak cégbirdsagi bejelentése;

e az alapito dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése;

e amikodéshez szlikséges szabalyzatok megalkotasa és fellvizsgalata;

e atarsasag gazdalkodasanak iranyitasa és pénziigyi-, szamviteli felligyelete.

Az (gyvezetdi megbizatas megsziinésére vonatkozd szabélyokat az alapitdé okirat tartalmazza
részletesen.
Az Ugyvezet6 tisztségébdl fakadd jogokat és kotelezettségeket, az ligyvezetd dijazasat az alapitd

és az Ugyvezetd kozott létrejové munkaszerzédés tartalmazza.

3.8.A cégjegyzés, képviselet

Az lgyvezetd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok el6tt az alapitdi hatarozatokra figyelemmel. Az Ugyvezetd 6nalld cégjegyzésre jogosult.

Az egyittes cégjegyzésre jogosult munkavallalok korét a tarsasédg mindenkor hatalyos alapitd
okiratanak 12. pontja rogziti.



3.9.Konyvvizsgal6

A tarsasag konyvvizsgalojat Székesfehérvar Megyei Jogui Varos Onkormanyzat Koézgyilése
valasztja meg.
Az alapitd altal valasztott konyvvizsgald tarsasag pontos adatait, a megbizatés id6tartaméat és a

konyvvizsgalo feladatait az alapitd okirat 13. pontja részletezi.

3.10. Felligyel6bizottsag

A Tarsasag feliigyeldbizottsagat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
valasztja meg; dontése alapjan 3 tagbdl all. A felligyel6bizottsag testlletként jar el. A felligyelébizottsag
elsd Ulésén tagjai sorabdl valaszt elndkot, elndkhelyettest a korelnok vezetésével. A felligyelébizottsag
hatarozatképes, ha a tagjaibdl legalabb harom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévok egyszerii
szbtobbségével hozza.

A fellgyelébizottsag mikodését, hataskorét és jogkorét, valamint feladatait teljeskoriien az alapitd

okirat 14. pontja tartalmazza.
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4,

A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag munkavallal6inak joga, hogy:

megismerje a tarsasag munkakorével dsszefuggo terveit, célkitiizéseit,;
szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
szamara biztositva legyenek szaméra az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételei

és eszkozei.

A tarsasag valamennyi munkavallal6janak kotelessége sajat munkateriletén:

el6segiteni a tarsasag celkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat elGiras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni;

munkakorével jard (funkcionalis) ellendérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni;

a tarsasag vagyontargyait és eszkozeit megovni;

munkahelyén az eléirt iddpontban munkara képes éallapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérdl felettesének
beszamolni;

a tarsaség ugyfeleivel és munkavallalé tarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, oltdzkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatéson, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasédhoz
szlkséges és elbirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni.
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5.

Az igazgatéi munkakorok

A tarsasagnal - az Ugyvezetdn kivul- igazgatoi munkakort latnak el:

a Gazdasagi igazgato,

a Miszaki igazgato.

5.1. Az igazgatoi munkakort ellatok kotelezettségei

Az igazgat6i munkakort betoltd vezetdk feladatai:

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

a tarsasag célkitliizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése;
a szervezeti egyseg tevekenységevel kapcsolatos célkitlizé-, koncepcidalkoto-, tervezesi-,
szervezési-, iranyitasi-, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésében vald segitségnyuijtas;
a feladatok meghatarozasanak, rendszerezésének és kiadasanak koordinalasa;

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

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa;

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miikodés szabalyozasa;

a szervezeti egység mikodése, hianyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitésa,
fejlod6képességének biztositasa;

a beosztottak munkajanak mindsitése, értekelése;

képzettségének és vezetési modszereinek folyamatos fejlesztése.

5.2. Az igazgat6i munkakort ellatok felelésségi kore

Az igazgat6i munkakort betdltd vezetdk felelések:

a szervezeti egység feladatait, mikddését szabalyozd eldirasok betartasaért, betartatasaért;

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem megtartasaért, a feladatok elvégzéséért, valamint
hataridok betartasaért, betartatasaért;

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

a szakteruletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért;

a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok

szinvonalas és hatékony elvégzéséért;
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a szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés biztositasaeért;

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

a szolgalati titok meg6rzéséeért és megériztetéséeért,;

a tarsasag vagyona megérzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozremikodésért;
a munka-,t(iz- és egészségvédelmi valamint biztonsagtechnikai el6irasok betartasaért;
a munkaerd utanpotlas biztositasaért;

az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok szakmai fejlédéséért;

a j6 munkahelyi légkorért.
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6. Az egyes igazgatok feladatai

6.1.Gazdasagi igazgato
A gazdaséagi igazgatd iranyitja a tarsasag pénzigyi, szamviteli, humanpolitikai, logisztikai, Utjavitasi,
forgalomtechnikai, miszaki ellen6rzési, utligyeleti, belvizrendezési, parkolési és jegyellenérzési
rendszerizemeltetési tevékenységét.
A gazdasagi igazgato feladatai kilondsen a kovetkezok:
o A tarsasag gazdasagos mikodésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elésegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtése.
o A tarsasag pénzlgyi tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a mikodés értékelése
és folyamatos javitasa.
o A pénzlgyi tervezeési tevékenyseg iranyitasa, Uzleti tervek elkeszitése.
e A tervek teljesitésének folyamatos nyomonkovetése és értékelése és a szikséges
intézkedések megtétele.
o Pénzigyi értékeles készitése a tarsasag egészének mikodesérdl, valamint egyes Uzleti
teriletek gazdasagossagarol.
o A tarsasag szamviteli informacids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem betartdsanak
felligyelete.
o Az éves beszamolé elkészitése, az Uzleti jelentés dsszedllitdsa a taggyilés részére,
o A vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informaciés rendszer kialakitasa,
fejlesztése, az ehhez szlikséges eszk6zok beszerzése.
o A tarsasag pénzlgyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.
¢ A pénzforgalom megszervezése, ellenérzése, bank- és hiteliigyek intézése.
o A tarsasag éves koltségvetésével szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi,
addbefizetési, visszaigénylési igymenet iranyitasa.
o Koltseggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.
o Kapcsolattartas a pénzintézetekkel.
e Gondoskodas a hazipénztarak miikddésérdl és ellenbrzésérdl.
o A tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.
o A vevdi tartozasok behajtasardl és szallitdi kovetelések teljesitéserdl vald gondoskodas.

o Atarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas.
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A Munka Torvénykonyvének és mas munkalgyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténd

adaptalasardl és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valo gondoskodas.

e Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl.

o Pénzlgyi utokalkulacio, koltségelemzés iranyitasa.

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

e Humanerdforras gazdalkodasra vonatkozd javaslatok kidolgozésa.

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

e A személylgyi feladatok dontés elbkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocséatas,
athelyezés, jutalmazas)

e Személylgyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa

o Munkaszerzédések, megbizasi szerzédések megkotésével, médositdsaval, megsziintetésével
kapcsolatos ligyek intézése

o Munkakori leirasok készitésének koordinalasa

e Személyugyi nyilvantartasok vezetése

e Munkavallaldk altal igényelt igazolasok kiadasa

o Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos Ugyek intézése

o Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel

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

¢ Kontrollalja a szervezet megkotendd szerzédéseit

e Részt vesz a tarsasag kozbeszerzési eljarasaiban

o Székesfehérvar fizetdparkolasi rendszer lizemeltetésének ellenérzése

o Alogisztikai és informatikai feladatok meghatarozasa és végrehajtasanak ellenérzése

6.2. Miiszaki igazgato
o Koordinalja Létesitmény Uzemeltetés divizid, a Karbantartas divizid, a Kertészeti divizi6 és a
Kegyelet divizi6 napi munkavégzésének megszervezését és segiti a munkafolyamatok
hatékony kialakitasat.
o Kozrem(ikodik a karbantartasi feladatok elvégzéséhez szilkséges eszkdzok, anyagok
beszerzésében.
e Folyamatosan felméri a tarsasdg miikddése soran végzett karbantartasi munkéak Onerdvel

torténd elvégzésének lehetbségét, javaslatot tesz arra vonatkozdan az ligyvezeté felé.
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Felelés a Létesitmény Uzemeltetés divizid és a Karbantartés divizié tervezési, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettségeiert.

Rendszeresen tajékoztatja az lgyvezetdt a létesitmény lizemeltetési és karbantartasi feladatok
ellatasarol, koordinacios tevekenységenek eredményeirdl.

A tarsasag kezelésében 1évd kozteriletek, onkormanyzati tulajdonu teriletek
varosuzemeltetési feladatainak szakszer(i iranyitasdban és ellatasaban vald koordinacios
tevékenység hatékony elvégzése.

A tarsasag Uzemeltetési feladatai terve elkészitésének iranyitasa, a terv végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, ellenérzése és koordinalasa.

Az (zemeltetési folyamatok kialakitasaban, szabalyozasaban és a mlkodés feligyeletében
val6 kozrem(ikddés.

Felelés a varostizemeltetés tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettségeiért.
Az igyvezetd iranymutatasaval iranyitja a vezetése ala tartozd tevékenységeket.
Rendszeresen tajékoztatia az Ugyvezetét a varosiizemeltetési feladatok ellatasardl,
koordinacios tevékenysegének eredményeirdl.

Szakmailag rendszeresen mentorélja, segiti beosztottjait.
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1.

A szervezeti egységek és feladataik

7.1. Belso ellenorzés/belso ellenor:

A tarsasag belsO ellenérzésének teljes korl ellatasa a koztulajdonban &lld gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvényben és a koztulajdonban
allé gazdaségi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet

kogens eldirasai szerint.

7.2. Adatvédelmi tisztviselo

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban.

Ellen6rzi az adatvédelemmel kapcsolatos dsszes jogszabalynak valo megfelelést, valamint az
adatkezelési miveletekben részt vevé munkavallalok képzéset.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
kdveti a hatasvizsgalat elvégzéseét.

Kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével
és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

Egyuttmikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként mikodik a hatésagok

felé az adatkezeléssel kapcsolatos ugyekben.

7.3. A Vezetéstamogato divizio:

Az egységhez kozvetlendl tartoz6 feladatok a kovetkedek:

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése

A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartasa

Munkavédelmi jogszabalyok, elGirasok betartdsanak biztositasa

Részvétel a tarsasagnél tartott munkavédelmi szemléken, a feltdrt hianyossagok
megszuntetésérdl valé gondoskodés

Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi elirasok betartasanak ellenérzése

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositdsardl gondoskodas

A munkavédelemhez szikséges eszk0zok, berendezések beszerzése, gondoskodas a
szabalyszer(i hasznalatukrol, karbantartasukrol, potiasukrol

Munkavédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése
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Részvétel a tarsasagnél tortént balesetek elharitasaban, az okok és felelsség feltarasat célzo
vizsgéalatokban

Munkabaleseti jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

A véddruhak, védbeszkozok és védbfelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa

Részvétel az Uzembehelyezési, hasznalatbaveételi eljarasokban

A tarsaséag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése

A tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriad6 tervének elkészitése és karbantartasa

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak biztositasa

A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése

A tarsasag helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése,
karbantartasa

Részvétel a tarsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok megsziintetésérdl
valé gondoskodas

A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az elGirdsok
betartdsanak ellendrzése

Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi elirasok betartasanak ellenérzése

A tarsasdg tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatérozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerli elhelyezésukrél, hasznalhatésagukrdl, felllvizsgalatukrol,
karbantartasukrél és szlikség szerinti potlasukrol

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a vegrehajtas ellenbrzése

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

Tizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése

a tarsasag kornyezetgazdalkodasahoz kapcsolodo feladatok koordinalasa,

elldtia a természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos Ugyintézési feladatokat a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével,

szakhatosagokkal valo kapcsolattartas;

a tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd szakhatosagi allasfoglalasok, engedélyek

beszerzésében valo részvétel.

18



7.3.1. Megfelelési tanacsadé és jogi csoport

Megfelelést tdmogatd szervezeti egységként ellatia a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolo 339/2019. (XIIl. 23.) Korm. rendeletben el6irt
feladatokat.

Kontrollalja a szervezet megkotendd szerzédéseit

Elésegit, hogy a Kft. megfelelien a tevékenységére és mikddésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak

Belsd szabalyzatok, utasitasok elkészitésében vald aktiv részvétel

Kozremiikddik 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

7.3.2. Titkarsagi csoport

A beérkez0 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése

Kimend ugyiratok iktatésa

A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése

Az Ugyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartasa

Az (igyvezetd ligyfélforgalmanak lebonyolitasa

Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarazasa

Iratok sokszorositasa

Irattar kialakitasa, kezelése

Szabalyzatok, utasitasok, bélyegzék nyilvantartasa
Iratselejtezések végrehajtasa

Vezetdi hatéaridés feladatok nyilvantartasa

Taggyllések, Fellgyelbizottsagi Ulések és vezetdi értekezletek adminisztracids feladatainak
elvégzése

Hibabejelentések fogadasa, kezelése

Hibabejelentd rendszer kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa
Kozbeszerzesi hirdetmények kezelése

EKR és KBA rendszerek kezelése és fenntartasa

Kapcsolattartas a Kft. altal megbizott kozbeszerzési szakjogasszal

Teljes korl kdzbeszerzési dokumentaciokezelés
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Tertletfejlesztési és beruhazasi koordinacio
A Varosgondnoksag altal meghirdetett/lebonyolitott lakossagi palyazatok kezelése soran

teljeskorl palyazati Ugyintézés

7.3.3. Logisztikai csoport

Kozponti anyagbeszerzés megszervezése, koordinalasa,

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

Jarmivek szervizelésének koordinalasa

Jarmivek biztositasi tigyintézése (KFB, casco, kdresemény)

Jarmiivekbe szerelt GPS rendszer lizemeltet6jével torténd kapcsolattartas

Gépjarmivek beszerzésével és értékesitésével kapcsolatos palyazatok bonyolitdsa

Munka- és veéddruhazati raktar kezelése

Flnyirasos karrendezések tigyintézése

Vallalati biztositasok kotése, kezelése

Kozterileten hagyott gépkocsik beszallitasa, tarolasa, kiadasa

Berényi uti mahely kisgép szerviz

Kozbeszerzések, palyazatok lebonyolitasa

Reklamfelliletek kezelése (6rias plakatok, buszvarok reklamfellletei, citylight felliletek, illegalis
olakatok)

Fotok, fotddokumentaciok készitése (belépbkartya foti, miszaki atadas-atvételek

fotodokumentacioi)

7.3.4. Informatikai csoport:

Az informatikai rendszer felligyelete, karbantartasa, fejlesztése

Informatikai eszkdzok beszerzése, programok installalasa, biztonsagi mentések elvégzése,
Mobiltelefonokkal kapcsolatos igyintézés (beszerzés, SIM csere, stb.)

Kozterlletek térinformatikai nyilvantartasa

Jogosultsagok létrehozasa, modositasa és zarolasa

Varosgazda program Uzemeltetése

Kataszteri nyilvantartas vezetése
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7.4. Rendezvény divizio:
o Ertékesitési tevékenység végzése a Velencei Gyermek és Ifjlisagi Tabororban (gyermek- és
iflusagi rendezvények, meeetingek, taborok), a Bregyd kozi Ifjusagi- és Sportkdzpontban
(terlilet bérbeadas, szalonnasitd bérbeadas, rendezvényszervezés) és az Alsovarosi

kdzOsségi hazban (helyiség bérbeadas)

7.4.1. Vasar- és rendezvényszervezési csoport

e A varosi, a varos altal tamogatott és egyéb rendezvények szervezésében valé kozremiikddés
és lebonyolitas

e Varosi rendezvényekhez és Unnepkorokhoz kapcsolddd vasari tevékenység szervezése,
lebonyolitasa

o Az adventi diszvilagitas kiépitése, Uzemeltetése és fellgyelete

7.4.2. Catering csoport

o Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatalaval kotott bérleti szerz6dés alapjan
a Sostéi Stadion terlletén a szerzédésben megjeldlt terlleteken vendéglatasi és
rendezvényszervezési feladatok elldtasa; a mérk6zésnapokon a VIP jegyek, bérletek
értékesitése; catering szolgaltatas nyujtasa, a labdarigocsapat étkeztetése

e A\Velencei Gyermek és Ifjisagi Tabor gyermekétkeztetési feladatainak ellatasa

7.5. A Gazdasagi Divizié

7.5.1. Pénziigy csoport

e A Kdzponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsagok altal kotelezéen eldirt statisztikai adatok
gy(jtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa

o A tarsasag penzugyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitdasa, a pénzigyi
helyzetértékelési anyagok dsszeallitasa

e Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése

o Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

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

e A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa

o Koltségvetési kotelezettségek teljesitése

o Kimend szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvegzése

o Fizetések esedékességének nyomon kovetése, intézkedés a behajtasra

o Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa
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o Szallitdi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitese
e Gondoskodas a tarsasag fizetéképességének megtartasarol

o A tarsasag vagyonbiztositasi igyeinek intézése

e Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa

o A szamlarend elkészitése, alkalmazésa, karbantartasa

o Targyi- és forgoeszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa
o Konyvelési munkak elvégzése

o Analitikak készitése

o Zarlati munkak elvégzése

o FOkonyvi kivonatok készitése

e Eves mérleg elkészitése

o FEves beszamol6 elkészitése

e \agyon- és eredménykimutatas elkészitése

o Addbevallasok elkészitése

o Adobefizetések, adoelblegek, addvisszaigénylések meghatarozasa
e Foly6szamla egyeztetések a NAV-val

o Aktivalasok lebonyolitasa

o Leltarszabélyzat elkészitése, leltarozas elékészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése
o Selejtezések (jegyzOkdnyvezeés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés)
o A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése

e Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhnasznalasuk ellenérzése
o Utdkalkulacio

o Mérlegelemzés, koltségelemzés

7.5.2. Human csoport

e Bér, munkalgyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, bevallasok készitése

e A munkavéllalok éves szabadsaganak megallapitdsa, nyilvantartasa, felhasznéldsanak
ellendérzése

e Prémiumok, jutalmak elszamolasa

e Munkabéren kivili juttatdsok koordinalasa, Ugyintézése

o A tarsasag munkavallaléinak munkaugyi nyilvantartasa

e Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése

o Tarsadalombiztositasi Ugyek intézése
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Munkaugyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa
Intézkedés a munkajogi és bérugyi panaszok kivizsgalasardl

A |étszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, TB kiskonyvek kiadasa, kezelése

Kilépé munkavallalok elszamoltatasa

Szervezettel kapcsolatos munkalgyi ellenrzéseken torténd részvétel, adatszolgaltatas
biztositasa

Human- és bérugyviteli rendszer teljeskorl supportja, valtozasok menedzselése

Munkajogi valtozasok figyelemmel kisérése, szervezetre tortén6 adaptélasa

7.5.4. Kontrolling csoport

Javaslat készités a tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerére, a miikddés 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

Vezetéi informacié rendszer kialakitasa, karbantartasa

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

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban, vérhatd gazdaségi
hatdsanak elemzésében

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése

Koltségelemzés

A tarsasag egészének, valamint az egyes Uzletagak gazdasagi értékelése

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

VMA rendszer feligyelete, oktatasa

Véllalati eréforrasok magancéll hasznalatanak ellenérzése

Adatszolgaltatasok teljesitése
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7.6. Kozlekedési Divizio
A diviziéhoz kozvetlenil tartozo feladatok a kovetkezdek:

Utfenntartas és atiizemeltetés:
o Uttartozékok, jelz6tablak javitasa, kihelyezése
o Burkolatjavitas, katyuzas
e Zuzottkoves foldutfenntartas
o Padkanyesés
e Forgalombiztonsagi z6ldtertlet gondozasa
o A forgalomiranyit6 lampak lizemeltetése
o Utburkolati jelek feljitasa
o Hidak fenntartasa
e Forgalmi vizsgalatok baleseti gbcokban
e Egyedi felujitasi munkak, beruhazasok
Forgalomtechnika:
¢ Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitésa, jelz6tablék kihelyezése
e Forgalmat iranyit6 jelz6lampak miszaki felligyelete
Ho- és sikossagmentesités:
o A téli ho- és sikossag-mentesitési munkalatok koordinalasa
¢ A holgyelet mikodtetése
Utiigyelet:
o Kdzutak allapotanak rendszeres ellenérzése
e Rendezvényekkel kapcsolatos forgalmi rend kialakitasaban, jelzétablak kihelyezésében vald
részveétel

e Ejiel-nappali tigyelet biztositasa

7.6.1.Belvizrendezési csoport

e Zart csapadékcsatornak lzemeltetése

o Nyilt csapadékcsatornak Uzemeltetése

e Kozcélu csatorndk Uzemeltetése

o Nagyszelvény(, zart csapadékcsatornak uzemeltetése
o Csatornaleszakadasok helyreallitasa

o Csapadeékviz elvezetd rendszerek felmérése, szakagi nyilvantartasa

24



Rovar és ragcsaldirtas

Egyedi feltjitasi munkak, beruhdzasok

7.6.2. Parkolasi és jegyellendrzési csoport:

Székesfehérvar fizetéparkolasi rendszerének iizemeltetése

Jegy- és bérletértékesités

Parkol6 autok ellendrzése

Parkolasi pétdijak beszedése

Ugyfélszolgalat mikddtetése

Helyi autdbusz bérletek és jegyek értékesitése

A helyi kdzOsségi kozlekedés autobuszain bérlet és jegyellenbrzést végez, a bérlet/jegy nélkil
vagy érvénytelen jeggyel/bérlettel utazokkal szemben intézkedik.

Szolgaltatas-felligyeleti ellendrzés keretein belul ellendrzi és felligyeli a szolgaltaté altal végzett

kdzszolgéltatasi feladatokat.

7.7. Kertészeti Divizio

7.7.1. Parkfenntartasi csoportok

A hatdsagi novényvédelmi feladatok keretein belil a névényzeten a kartevék és karokozok
elleni védekezés

Balesetveszélyes fak kivagasa, sorfak és lakotelepi fak fenntartasa

Vihar okozta karok helyreéllitdsa

Fak telepitése

Parknyilvantartasok vezetése

Kivagott fak pétiasa az egyensuly megtartasa érdekében a névényallomanyban

Kiemelten kezelt parkok, kozterlletek fenntartasa, belterjesen kezelt parkok, kozterlletek
fenntartasa, kilterjesen kezelt parkok, kozteriiletek fenntartasa, 6nkormanyzati tulajdond
terliletek fenntartasa

Novenyzet ontozése

Fak, cserjék kapalasa

Gépi lombgydijtés

Egynyari-kétnyari palantak lltetése

Onallo zdldteriilet fenntartd és karbantarté egység mikddtetése
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7.7.2. Természetvédelmi csoport

Erdék fenntartasa

Helyi természeti értékek védelme

A Sostdi természetvédelmi terilet Gzemeltetése, fenntartasa, annak szakmai vezetése

A Sésto Vadvedelmi Kozpont Uzemeltetése, fenntartasa, latogatdi programok szervezése

Z0ld tanya Uzemeltetése

7.8. Kegyelet Divizio

7.8.1. Kegyeleti Kozpont

A varos koztemetdinek fenntartasa, gondozasa

Sirhelygazdalkodas, a sirhelynyilvantartas vezetése

Halottak napi rendezvény megszervezése

Kegyeleti kozpont izemeltetése

Koztemetdkon belul az elhunyt hitésével, a temetOben erre a célra rendszeresitett
szallitdjarm(ivon torténd szallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Sirhelynyitassal és visszahantolassal kapcsolatos feladatok ellatésa

Elhunytak szallitasa a varosban és a kornyezé telepuléseken

A regionalis allati hulladékbegydijto telep Uzemeltetése

Elhullott allatok begydijtése a varos teruletén belll

A regionalis allati hulladékbegy(ijté telep Uzemeltetése

7.9. Létesitményiizemeltetés Divizi6

7.9.1. Sportlétesitmény lizemeltetés

Mez6vari Jozsef palya lzemeltetése

First Field palya Uzemeltetése

Regionalis Atlétikai Kozpont lizemeltetése (Bregyd-kdzi Sportcentrum és RAK (izemeltetése)
Szabadid6kozpontok lizemeltetése

Székhely és telephelyek lzemeltetése

Vérosi taborok helyszineinek uzemeltetése, karbantartasa

Koronas park lizemeltetése
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o Kori Liget Uzemeltetése (korcsolyazasi lehetéség biztositdsa mintegy 700 m2-es szabadtéri
terlleten, kozrem(ikodés a jegyertékesitésben, korcsolya és jégkorong-felszerelések bérlési
lehetbségenek biztositasa, 0ltoz6 és értékmegdrzé rendelkezésre bocsatasa)

e (CsoOnakadzo-td6 mint ,sportlétesitmény” (zemeltetése (csonakazas, kajakozas, kenuzas
lehetéségének biztositasa)

e Varosi taborok szervezése, feligyel6 tandrok foglalkoztatdsanak megszervezése,

gyermekeétkeztetés szervezése

7.9.2. Csitary G. Emil Uszoda és Strand

o Csitary G. Emil Uszoda és Strand lzemeltetése és a Kofém Tanuszoda Uzemeltetése

7.9.3. Piacfeliigyel6ség

o A varosi élelmiszerpiac Uzemeltetése
o A varosi iparcikkpiac Uzemeltetése
o A szezonalis jellegii piacok, vasarok megszervezése, izemeltetése

e A varosi vasartér hasznositasa
7.9.4. Koztisztasagi egység

7.9.4.1. Koztisztasagi csoport
o (épi ut- és jardaseprés
e (Gépi ut- és jardamosas
o Kézi uttisztitas
o Kdzterleti hulladékgyijték dritése
o Autobuszvarok tisztitasa, takaritasa
o KdzterUleti nagykonténerek Uritése
e Azillegélis hulladéklerakasok felszamolasa
e Nyilvanos WC-k Uzemeltetése

o Kutyatoalettek Uritése, zacskozasa

7.9.4.2. Epiilettakaritasi csoport

o A vagyonkezelésbe vont létesitmények takaritdsa sajat munkaer6 kapacitassal

7.9.5. Rendészeti csoport

e Portaszolgalat ellatasa
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Ugyfelek, vendégek eligazitasa
A Kift. telephelyeinek 6rzése, vagyonvédelmi feladatainak ellatasa

VG telephelyeinek kamerarendszeren keresztilli megfigyelése

7.10. Karbantartas Divizio

A Karbantartas Divizi6 feladatai k6zé a varoskarbantartasi és épitéipari kivitelezési feladatok teljes korii
lebonyolitasa, elokészitése, koordinalasa, dokumentélasa tartozik.

7.10.1.

Projektiranyitasi csoport

A Karbantartdas Divizibhoz tartozd feladatok el6készitése, helyszini felmérések,
tervezéslterveztetés, tervrajzok, specifikaciok értelmezése, koordinélasa, munkafolyamatok
elékészitése, koltségvetések, arajanlatok Utemtervek készitése/ készittetése

Szerz6dések elbkészitése, munkatertilet atadas-atvétel lebonyolitasa, épitési naplok vezetése,
atadasi dokumentacidk osszedllitasa, miiszaki atadas-atvétel lebonyolitasa, teljesitésigazolas
kiéllitasa

Palyazatok elékeszitése, lebonyolitasa

Munkak Utemezése, koordinalasa, anyagok és berendezések beszerzése

Hibabejelentések kezelése, el6készitése

Kapcsolattartas szakhatosagokkal és mas szervekkel

Kapcsolattartds az épitkezésben/karbantartasban/felljitasban résztvevé alvallalkozdkkal,
munkajuk folyamatos ellendrzése a szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa érdekében
A Karbantartasi Divizio altal elvégzett munkak mindségi és mennyiségi ellenbrzése,
kontrollélasa, dokumentalasa

Az épitésugyi elbirasok, valamint a teljesitményre, minéségre, koltségekre és biztonsagra
vonatkozd szabalyok betartasa és betartatasa

Dudlis tanuldi gyakorlati képzés, valamint a kételezé nyari gyakorlati képzés szervezése,
koordinalasa, elméleti oktatas patronalasa

Iparkamaraval valamint oktatasi intézményekkel torténé folyamatos kapcsolattartas

A kézvilagitasi hibak, hianyossagok, karacsonyi és egyedi diszvilagitds Uzemeltetésének
elékészitd munkalatai

Méréora leolvasas valamennyi mérddran, kapcsolattartds az E-on-nal, mérééra allasok
diktalasa, kozvilagitasi meghibasodasok bejelentése, kozvilagitas meghibasodasa esetén tett
lakossagi bejelentések kezelése
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Munkavégzéshez szlkséges szerszamok, eszkzOk beszerzése, selejtezés jegyzékonyvek
készitése

Jatszbterek ellendrzése, fenntartasa, javitdshoz sziikséges el6készité munkak elvégzése
Jatszoterek tervezése, arajanlatok készitése, munkafolyamatok el6készitése, Utemtervek
o0sszedllitasa

Balesetveszélyes jatszdeszkdzok ellendrzése, felilvizsgélata

. Karbantartasi és kivitelezési csoport:

Autobuszvarok karbantartasa

Szobrok, kutak karbantartasa

KozterUleti tablak javitasa, potlasa

Kozterileti padok javitasa, pétlasa

Kutyaurulék gyujtok javitasa, pétlasa

Utcai hulladékgy(ijtok javitasa, potlasa

Roncsautok elszallitasa

Vagyonkezelésbe vont kozterlletek, kozépuletek fenntartdsa soran elvégzendd épitész
karbantartasi munkalatok elvégzése

Epit6ipari projekt feladatok épitési munkalatainak elvégzése

Dualis tanulok szakmai gyakorlati oktatasa

. Epiiletgépészeti karbantartas csoport:

Vagyonkezelésbe vont kozterlletek, kozépiletek fenntartdsa soran  elvégzendd
épuletgépészeti karbantartasi munkalatok elvégzése

A diszkutak, ivékutak Uzemeltetése

Egyedi és diszvilagitasok, karacsonyi diszkivilagitasok kiepitse, uzemeltetése

A munkak megrendelésével, bejelentésével és koordinalasaval kapcsolatos feladatokat
elvégzése

Ejiel-nappal elérhetd iigyelet biztositasa

Jelzéldampak Uzemeltetése

Rendezvényekkel kapcsolatos elektromos és vizes munkak elvégzése

Csapadékviz atemel6k lzemeltetése

Uszodak és strand vizkezelése

Telephelyek gépészeti Uzemeltetése
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o Felllvizsgalatok elvégzése és jegyzékonyvezése

¢ Dualis tanulok szakmai gyakorlati oktatasa
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8. A tarsasag szabalyzatai

Az alapvet0 szabalyzatok elkészitése a szamviteli torvény eléirasai szerint kotelezd, ugyanis ezek
alapul szolgalnak a koltségelszamolasi mdd kivalasztasakor, valamint a hazi pénztar kezelésekor. A
szabalyzatok alapjaiban hatarozzak meg a pénzlgyek kezelését, a tarsasag alkalmazott eljarasainak

folyamatat, mddszereit.

A tarsasag mikodéséhez szikséges szabalyzatok kidolgozasanak, aktualizalasanak koordinatora
a gazdasagi igazgato.

A szabalyzatkészités folyamata:

o szabdlyzattervezet készitése;

o egyeztetés az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal;

o véleményeztetésre atadni a megfeleld szakmai kdrnek;

e a szabalyzattervezet elGterjesztése jovahagyasra.

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

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

eljuttatasaral.

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

e az eredeti példany meg0rzése, szlikség esetén annak sokszorositasa.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni. A hosszU id6 6ta hatélyos
szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét évente ellenérizni kell.

A szabalyzatok el6irasait valamennyi beosztott munkavallalénak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajukat az eléirasoknak megfeleléen végezzék. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden djonnan
belépd munkavallalé tanulméanyozza 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 utasitas nem lehet ellentétes
hatalyban 1év6 jogszabalyokkal és meglévé szabalyzatok el6irasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas
a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

A szamviteli torvény 14. § (4.) bekezdése alapjan a szdmviteli politika keretében irasban rogziteni
kell - tobbek kozOtt - azokat a gazdalkoddra jellemzd szabalyokat, eléirasokat, modszereket,

amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl
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lényegesnek, jelentsnek, nem Iényegesnek, nem jelentdsnek, tovabba meghatarozza azt, hogy a
torvényben biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek kdzil melyeket, milyen feltételek fennallasa
esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését koveté 90 napon belll kell a
szamviteli politikan keresztilvezetni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

e az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

e az eszkozok és a forrdsok éertékelési szabalyzatat;

e az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabalyzatot;

e apeénzkezelési szabalyzatot.

Az oOnkoltsegszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzat elkészitése aldl mentesll az
egyszerUsitett beszamolot készité gazdalkodo, az egyszer(sitett 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) lebonyolitasénak rendjérél, a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott
pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérdl, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellenérzésekor
kovetendd eljarasrdl, az ellenérzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel

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

9.1 Atarsasag képviselete

A tarsasagot az ligyvezetd (tavollétében, akadalyoztatasa esetén két igazgatd egylttesen)
képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és mas hatésagok el6tt. Az Ugyvezetd

az Uigyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

9.2 A cégjegyzés modja

A cégjegyzés akkent torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elonyomott vagy nyomtatott cégneve
ald a képviseletre jogosult a nevét 6nalldan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel egylttesen
a kozjegyzé altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfeleléen irja ala. Ugyanazon személy csak
egyféle mddon irhat ala. Az, akinek a cégjegyzési joga egyiittes, 6nalléan nem irhat ala. Az ligyvezetd
onalloan rendelkezik képviseleti és alairasi joggal. Az Ugyvezet altal kirendelt munkavallaldk
egyuttesen képviselnek és irnak ala, cégjegyzeési joguk korlatozott.

Bels levelezésben készllt Ugyiratokat egyszemélyben a szervezeti egységek vezetdi is
alairhatjak. Az alairasi jog megadasardl vagy visszavonasardl, illetve megsziinéserdl 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 tlntetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel. A tarsasagon kivulre mend iratok hitelességéhez
minden esetben cégszeri alairas szlkséges. Az a munkavallald, aki a tarsasag neveben jogosultsag
nélkll vagy a jogosultsagat tullépve ir ala, az ebbdl keletkez6 minden karért felelésséggel tartozik.
Személyre vagy munkakdrre vonatkozd bélyegz6 hasznalatot az iigyvezeté engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly mddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegzb jogos hasznéldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé
mulasztasért, gondatlan &rzésért. A cégbélyegzdékrél (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult
személy megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a Titkarsag nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznéldja személyében valtozas torténik, vagy a
bélyegz6 elvész. A bélyegzb elvesztése esetén arrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni és a bélyegzét a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell. Elhasznalédott bélyegzd igénylése esetén az Uj bélyegzd
atvételére kizarélag a régi bélyegz6 leadasaval egy idében keriilhet sor, melynek megtorténtét a

bélyegz6 nyilvantartasban régziteni szlikséges.
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A munkakor azoknak a feladatoknak az altalanos meghatarozasa, amelyeket a munkavallalénak a
munkaszerz6dés alapjan teljesitenie kell. A munkavallalé csak olyan munkak elvégzésére utasithato,
amelyek e feladatcsoportba tartoznak. A munkakori leirds nem lépheti & a munkaszerzédésben

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,
¢ hatalyba Iépés id6pontja,

e jovahagyo alairasa,

munkavallalé alairasa.

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

A szervezeti egységek vezetbi felelnek az adott szervezeti egység Osszes munkavallaléja
munkakori leirasanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakori leirasok 2 példanyban készllnek, melybdl 1 példany az érintett munkavallaloé, 1
példany a human csoportnal vezetett egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.

Legkés6bb a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon belll irasban kell tajékoztatni a
munkavallalot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorléjarol,

b) a munkaviszony kezdetérél, tartamarol,

¢) a munkahelyrdl,

d) a munkakorbe tartozé feladatokral,

34



e) a napi munkaidd tartamardl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidd oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejez6 idépontjardl, a rendkivili munkaidd lehetséges
tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérdl ,

f) a munkabérrdl vald elszamolas modjarol, a munkabérfizetés gyakorisagardl, a kifizetés napjardl,

g) az alapbéren tuli munkabérrél és egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szamarél, szamitasi madjarél és kiadasanak szabalyairdl,

i) @ munkaviszony megszlntetésével 0sszefuggd szabalyokrol, kulonosen a felmondési idé
megallapitadsanak szabalyairol,

j) a munkaltatd képzési politikajarél, a munkavallalé altal igénybe vehetd képzésre fordithatd id6
tartamarol,

k) a hatosdg megnevezésérdl, amely részére a munkéltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos
kdzterhet megfizeti, valamint

1) arrél, hogy a munkaltatd kollektiv szerzédés hatélya ala tartozik-e.

Nem kell tjékoztatni a munkavallalét olyan munkafeltételrél, amelyben a felek irasban kifejezetten

megallapodtak.

A munkakori tajékoztatdk 2 példanyban készilnek, melybdl 1 példany az érintett munkavallaléé, 1

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

A munkakor atadasat és atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni a valtozast kovetd 8 napon belil.

A jegyzd6konyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat;

a szervezeti egyseg és munkakor megnevezéset;

e az atado és atvevo nevet;

o afelmentd és a kinevezd irat keltét és szamat;

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori éllapotat jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

e a folyamatban lévé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szlkséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat;

e gz atadas-atvételben résztvevék névsorat;

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

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak

megtorténtét;

e az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

A jegyzbkonyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melybdl az atadonak, az atvevonek, az irattarnak

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

Helyettesités:

Az (gyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd (vagy
vezetdk) helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és feleldsséget jogszabaly
rogziti. Az egyes divizibkon és egységeken belil a vezetd a felelés az adott terlleten belli
helyettesitési kor kialakitdsaért, amely soran gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrél is. A
szervezeti egységek vezetbinek helyettesitésére - tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén - a
munkaszerzédésben, ill. a munkakori leirdsban meghatarozott funkciok betoltéi (vagy személyek)

jogosultak.
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11. 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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12. A munkaltatoi jogok

Az Ugyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a kozgyllés gyakorolja. A tarsasadg munkavallaldi
tekintetében a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.
Az Ugyvezet6 kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:

e amunkaviszony létesitése, megszintetése, munkaszerzédés modositasa;

munkajogi feleldsség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

o fizetés nélklli szabadsag kiadasa;

o kulfoldi kikiildetés engedélyezése;

o tanulmanyi szerz6dés megkotése;

e az Uzemi tanacs tagjaival kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasa;
e atarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidd meghatarozésa;
o atarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

e avezetOk munkabérének megallapitasa;

e a munkavallalok jutalmazaséanak engedélyezése;

e munkalgyi vitaban a munkaltatoi dontés meghozatala;

e prémium kifizetések engedélyezése;

e atulmunka, készenlét elrendelése.

Az Ugyvezetd a hataskorébe tartozd lgyekben a munkaltatoi jogokat a vezetbkre atruhazhatja. A
vezet6k gyakoroljak a tertletlikre vonatkozdan, pl.:

e amunkavégzés iranyitasat, ellenérzését, feleldsségre vonast,

e arendes szabadsag kiadasat,

e a munkakdzi szinet kiadasat.

Az Ugyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozé kérdésekben az illetékes vezetét véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatéi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok
osszhangban legyenek a vezetdk munkakorében meghatérozott hataskérrel és felelésséggel. Az
ugyvezetének felelésséget kell vallalnia a taggydlés elétt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszerlisége tekintetében. A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabélyaira
vonatkozo elGirasok betartasa és betartatadsa minden vezetdnek kotelessége.

38



13. 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
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kbzlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A munkavallalé az adatvédelmi szabalyok és az Uzleti titok
megszegéséért munkaligyi felelésséggel tartozik.

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

e

ugyvezet6 hatarozza meg.

39



I-

A4

v l','. 6~oa

- munka- és tlizvédelem

- k6rnyezehiédelem

|
Megelelési tandcsad
ésjosi csoport
- hibakezelés
- kibzbeszerzés
|
Logisztikai csoport
- logisztika
- flottakezelés

| munkaruha raktar
| :
Informatikai csoport

40

Karbantartas DIVizIO

|

~
Projektiranyitasi
csoport

|

Karbantartasiés
kivitelezési csoport

S

Epiiletgépészeti
karbantartasi
csoport




