Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.  tel.: 28-588-600 fax: 28-588-646

ElGterjesztés

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél
2616 15/2013.(IV.17.) 6nkormanyzati rendelet 18.§ (2) bekezdés b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan Veresegyhdz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2024. januar I il rendes/rendkiviili iilésére

Targy: Veresegyhazi Varosgazda Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidnak

ElSterjesztd: Cserhati Ferenc polgarmester

\
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Kézrem(ikodott: Székelyné Szabd Andrea aljegyz6

Kosariné Dr. T6th Etelka, Veresegyhazi Varosgazda Kft. jogi el6addja
Szakmai egyeztetés: dr. Kiss Bélané jegyzé

Az elBterjesztés a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvényben foglaltakon alapul.

Targyalta: Pénziigyi, Jogi és Varosfejlesztési Bizottsag

Az elGterjesztés nyilt/zart Glésen targyalhato.
A dontés elfogaddsahoz egyszerii/mingsitett dontés sziikséges.



Tisztelt Képvisel§-testiilet!

Veresegyhaz Véros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testillete a Veresegyhazi Vdarosgazda Kft.
megalapitasarél dontott 2023. oktober 18-i hatéllyal. A Veresegyhaz Véaros Onkormdnyzatanak
koltségvetési szerveként miikodtetett Gazdasagi Miiszaki Ellat6 Szervezet 2023. december 31. napjén
megsziint. A tdrsasag létrehozdsdnak célja, hogy 2024. januar 1. napjatdl szervezettebben és
hatékonyabban lassa el mindazon kozfeladatokat, amelyek kordbban a GAMESZ feladatkorébe
tartoztak, és amelyek az &nkormanyzat részben kotelez6, részben dnként vallalt feladatait képezik.

A fentiek sikeres megvaldsitasa érdekében a Tarsasag egyik alapveté dokumentuma a Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat, amely a Tarsasag mikodésének legfontosabb alapelveit, az Alapitd Okiratban
meghatarozott feladatok végrehajtasat biztosito folyamatokat, a vezetSk és munkavallalék alapvets
jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hatdskori
es felelGsségi szabdlyokat hatdrozza meg.

A fentieknek megfelel6en a Veresegyhdzi Véarosgazda Kft. elkészitette Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A Térsasag szervezeti dbrdja az SZMSZ 1. szamu melléklete.
Az SZMSZ elfogadaséhoz és sikeres hatdlybalépéséhez Veresegyhaz Varos Onkorméanyzata Képvisel6-
testiiletének jovdhagydsa sziikséges. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatédlybalépésének napja a

Képvisel6-testiileti jovahagyast koveté nap.

Kérem a tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy a Veresegyhazi Vérosgazda Kft. Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatat fogadja el.

/
Veresegyhdz, 2024. januar 11. /// 4
serhati Ferenc

polgdrmester

Pénziigyi egyeztetés:
Az el6terjesztés pénziigyi fedezetet nem igényel. ﬁ'd,ilp( ) bk 3
Valké Zoltanné
pénzigyi osztalyvezetd

A

dr. Kiss Bélané
jegyz6

Az el6terjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek:

Hatarozati javaslat:

1. Veresegyhdz Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete a Veresegyhazi Varosgazda Kft.
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat elfogadja.

2. Veresegyhaz Varos Polgarmestere a fenti dontésrél a Veresegyhazi Varosgazda Kft. ligyvezetését
értesiti.

Felel@s: polgarmester
Hataridg: azonnal
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyba 1ép: 2024...............ccceeeeea. napjan

(a Képviseld-testiileti hatarozat meghozatalat koveto napon)

Jovahagyta: Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

T szamu Kt. hatarozataval



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Veresegyhdzi Varosgazda
Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) mikddésének legfontosabb alapelveit, az
Alapitdé Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztositd folyamatokat, a vezetok és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvetd hataskori és feleldsségi szabalyokat hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Veresegyhazi Varosgazda Kft. alapvetd adatait ¢és szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladat és hataskoreit, valamint a Tarsasag miikodésének kereteit
¢s szabalyait. A Tarsasag szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatailya
Az SZMSZ hatélya kiterjed

- a Téarsasag vezetdire,
- a Téarsasag valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldjara,

Jelen SZMSZ Veresegyhaz Varos Onkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasat kovetden, a
Képviselo-testiileti hatarozat meghozatalat kovetd napon 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A Tarsasag alapadatai

3.1. A Tarsasidg megnevezése:
Veresegyhazi Varosgazda Kft.

3.2. A Tarsasag székhelye, cime:
2112 Veresegyhaz, Sport u. 4.

3.3. A Tarsasag addszama:
32405741-2-13

3.4. A Tarsasag cégjegyzékét vezetd birdsag megnevezése és cégjegyzékszama:
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga Cg: 13-09-230281

3.5. A Tarsasag statisztikai szamjele:
32405741 8110 113 13

3.6. A Tarsasag kozponti telefonszama, e-mail cime:
28/585-190, veresegyhazi.varosgazda @ gmail.com

3.7. A Téarsasag telephelyei:

- 2112 Veresegyhaz, Patak u. 50/A.

- 2112 Veresegyhaz, Patak u. 54.

- 2112 Veresegyhaz, Talalkozok utja 1.

- 2112 Veresegyhaz, F6 0t 77-79.

- 2112 Veresegyhaz, Mogyorddi u. 5-7.

- 2112 Veresegyhaz, Ujiskola u. 9814 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, Bucsu tér 1869/4 hrsz.
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- 2112 Veresegyhaz, kiilteriilet 033/7 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, belteriilet 1869/5 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, belteriilet 2298/4 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, kiilteriilet 087/9 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, kiiltertiilet 048/84 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, belteriilet 5786/3 hrsz.
- 2112 Veresegyhaz, belteriilet 285 hrsz.

4. A Tarsasag alapitasara vonatkozé adatok

S.

4.1.

4.2.

A Tarsasag az Alapit6é 100 %-os tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasag.

A Tarsasag alapitojanak
4.2.1.Neve: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
4.2.2 Nyilvantartasi szama: Magyar Allamkincstar 730578
4.2.3.Székhelye: 2112 Veresegyhdz, F6 1t 35.
4.2.4 Képviseletére jogosult neve: Cserhati Ferenc Attila polgarmester

A Tarsasag jogallasa, a tarsasag tagjai feletti munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

5.1.

5.2.

A Tarsasag jogallasa:
Onallo jogi személy

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

5.2.1. A tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. Tavolléte,
vagy akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoéi jogkorok gyakorlasat az iligyvezetd nem
ruhazhatja at masra.

5.2.2.A tarsasag ugyvezetdje felett a munkaltatdéi jogokat az Alapitd Veresegyhaz Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete gyakorolja.

A Tarsasag képviselete:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A Tarsasagnak a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvényben meghatarozott jogait
az onallo cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott ligyvezetok gyakoroljak.

Az Ugyvezetok e tisztségliket megbizasi vagy munkaviszonyban latjak el. Az
iigyvezetd(k)jogallasara, kotelezettségeire vonatkozod eldirasokat az Alapitd Okirat rogziti.

A Tarsasag cégjegyzésére az ligyvezetd onalldoan jogosult.

A tarsasagnak tobb ligyvezet6je van. Az iligyvezetok Onalléan jogosultak az iigyvezetés
korében eljarni, azzal, hogy barmelyikilk a masik ligyvezetd tervezett vagy mar megtett
intézkedése ellen tiltakozhat.

A tarsasag szervezete

7.1

A Téarsasag szervezeti abrajat jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Tarsasag tevékenységi kore(i)

8.1.

A Tarsasag fotevékenysége:



8110 Epitményiizemeltetés

8.2. A Tarsasag egyéb tevékenységi kore(i)

0161 Novénytermesztési szolgaltatas

0170 Vadgazdalkodas, vadgazdalkodasi szolgaltatas
0210 Erdészeti, egyéb erddgazdalkodasi tevékenység
0220 Fakitermelés

0240 Erdészeti szolgaltatas

1629 Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
2562 Fémmegmunkalas

3811 Nem veszélyes hulladék gytijtése

3821 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3900 Szennyezddésmentesités, egyeéb hulladékkezelés
4311 Bontas

4312 Epitési teriilet elokészitése

4321 Villanyszerelés

4322 Viz-, gaz-, fités-, 1égkondicionald-szerelés
4331 Vakolas

4332  Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333 Padlo-, falburkolas

4334 Festés, iivegezés

4339 Egyéb befejezd épités mns

4391 Teto6fedés, tetdszerkezet-épités

4399 Egyéb specialis szaképités mns

4520 Gépjarmiijavitas, -karbantartas

4719 Iparcikk jellegli bolti vegyes kiskereskedelem
4724 Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
4761 Konyv-kiskereskedelem

4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4771 Ruhazat kiskereskedelem

4781 Elelmiszer, ital, dohanyaru piaci kiskereskedelme
4782 Textil, ruhazat, labbeli piaci kiskereskedelme
4789 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

4950 Cso6vezetékes szallitas

5510 Szallodai szolgaltatas

5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
5530 Kempingszolgaltatas

5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas

5621 Rendezvényi étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas

5811 Konyvkiadas

5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

6832 Ingatlankezelés

6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
7500 Allat-egészségiigyi ellatas

8110 Epitményiizemeltetés

8130 Zoldteriilet-kezelés

8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8291 Kovetelésbehajtas

8411 Altalanos kozigazgatas

8412 Egészségiigy, oktatas, kultura, egyéb szocialis szolgaltatas (kiv: tarsadalombiztositas) igazgatasa
8559 Mns egyéb oktatas

9104 Novény-, allatkert, természetvédelmi teriilet mitkodtetése
9311 Sportlétesitmény mitkodtetése

9321 Vidamparki, szorakoztatoparki tevékenység
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9329
9603
3530
4211
4213
4221
4313
4329
4511
4519
4671
4778
4939
4941
4942
5210
5229
5320
5920
6201
6202
6203
6209
6420
6820
7112
7711
7739
7820
8121
8122
8129
8219
8230
8891

Mns egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas
Gozellatas, 1égkondicionalas

Ut, autdpalya épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitasara szolgald kozmii épitése
Talajmintavétel, probafuras

egyéb épiiletgépészeti szerelés
Személygépjarmii-, konnytigépjarmii-kereskedelem
egyéb gépjarmil-kereskedelem

Uzem-, tiizel6anyag nagykereskedelme

egyeéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

m.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

kozati aruszallitas

Koltoztetés

Raktarozas, tarolas

egyéb szallitast kiegészitd szolgaltatas

Egyéb postai, futarpostai tevékenység
Hangfelvétel készitése, kiadasa

szamitdgépes programozas
Informacid-technologiai szaktanacsadas
szamitogép-lizemeltetés

egyéb Informacio-technologiai szolgaltatas
Vagyonkezelés (holding)

Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, {izemeltetése
Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Személygépjarmii kdlcsonzése

Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsonzése
Munkaerdkolesonzeés

altalanos épiilettakaritas

Egyéb épiilet-, ipari takaritas

egyéb takaritas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Gyermekek napkdzbeni ellatasa

9. A Feliigyel6bizottsag

9.1. létrehozasara, jogkorére, a feliigyeldbizottsagi tagsagra, mikodésére a Ptk. 3.119.-3123. §
rendelkezéseit kell alkalmazni

9.2. A Feliigyel6bizottsagra vonatkozé tovabbi eldirasokat az Alapitd6 Okirat és a
Feliigyeldbizottsag Ugyrendje rogziti.

10. A konyvvizsgalé

10.1. Az alland6 konyvvizsgalo feladatara, megbizatasanak keletkezésére és idOtartamara, valamint
feladatainak teljesitésére a Ptk. 3.129.-3.131. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

10.2. A konyvvizsgalora vonatkoz6 tovabbi eldirasokat az Alapitd Okirat rogziti



2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1. A Tarsasag iigyvezetdje

Az ligyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszerti és hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag
Alapitdé Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapité az Mt.
vezetd allasi munkavéllalokra vonatkozoé rendelkezései, A Tarsasag Alapitd Okirata, az
tigyvezetovel kotott munkaszerz6dés vagy megbizasi szerzodés, valamint a Tarsasag hatalyos
Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja az ligyvezet6 felett a munkaltatoi jogokat.

Az ligyvezeto felelds a Tarsasag feladatainak jogszabalyban, alapito okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatdsaért, valamint a Tarsasdg szdmara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellendrzi a Tarsasag torvényes, szakszerli és
gazdasagos mikodését.

Az ligyvezetd a Tarsasdg feladatainak ellatdsa érdekében olyan strukturdlt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hatdskorok vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatdsdhoz
kapcsolodo feleldsségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Felelds a gazdasdgossag, hatékonysdg, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a
Tarsasag miikodésében, valamint a Tarsasag vagyonkezelésébe, hasznalataba adott és tulajdonaban
1év6 vagyonnal kapcsolatos vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért.

Felelosséggel tartozik a szabalyzatok elkészittetéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld feladatellatas, a szakszert, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés biztositasaért.

Aziigyvezetd vezeti a Tarsasag szervezetét és biztositja a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Az Alapitd altal hozott dontések figyelembevételével dont a Tarsasag miikddésével
kapcsolatos kérdésekben €s az tarsasag vagyonanak felhasznalasarol.

Tervezi és ellendrzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét. Szervezi
¢s iranyitja a Tarsasag szakmai munkajat, feliigyeli a gazdalkodast €s megteremti a szakmai és
gazdalkodasi feltételeket. Ennek soran rendszerezi a Tarsasag folyamatait, kijeloli a folyamatok
mikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld
személyt.

A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érinté kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatdi jogokat. A vezetést és iranyitast
személyesen, valamint a szervezeti egységek vezetdi utjan valositja meg.

A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érintd kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol. Iranyitja és feliigyeli a gazdalkodassal,
igyvitellel, tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat az azzal kapcsolatos munkat.

Képviseli a Tarsasagot kiils6 szervek el6tt. Kapcsolatot tart az Alapitoval, a Feliigyel6
Bizottsaggal, a Kdnyvvizsgaloval, Veresegyhaz Varos Polgarmesteri Hivatalaval és a Képvisel6-
testiilettel, valamint egyéb kiils6 szervezetekkel, kiilsé munkatarsakkal és més személyekkel. Epiti
¢s apolja a Tarsasag egyéb kiils6 kapcsolatait.

Ellatja a Tarsasag mikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben az tigyvezeto részére eldirt feladatokat.



- Azlgyvezet6 hataskorébe tartozik mindazon ligyekben valo eljaras, amelyek nincsenek az Alapito
kizar6lagos hataskorébe utalva.

- Ellatja a szamara munkakdri leirasban el6irt feladatokat.

2.2. A Tarsasag szervezeti egységei

2.2.1.Titkarsag, adminisztracio

Feladata, felelOssége:

- Feladata az ligyvezetd megbizésa alapjan, valamint a Tarsasag tevékenységi kdrében végzett
iigyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa. Tevékenységét az iigyvezeto feliigyeletével és
iranyitasaval latja el.

- Feladatai kozé tartozik elsOsorban a Tarsasag miikodésének segitése, a napi munkaval
Osszefliggd szakmai, adminisztrativ feladatok elvégzése. Kozremiikddik a szervezeti egységek
napi munkavégzéséhez kapcsolddo titkarsagi és adminisztracios feladatok ellatasaban.

- A Tarsasag tevékenységét érintd adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, tajékoztatasi feladatokat lat el,
biztositja az 0Onalldo szervezeti egységek részére a megfeleld miikodésiikhoz sziikséges
ismereteket. Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdivel vald allandd és rendszeres
kapcsolattartasrol, és biztositja vezetokkel és mas alkalmazottakkal valo folyamatos, rendszeres
¢és operativ kapcsolattartast és kommunikaciot.

- Ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (levélpostai és elektronikus kiildemények
atvétele, beérkezett iratok bontasa, érkeztetése, iktatasa), postazasi feladatokat (kiildemények
atvétele, tértivevények kezelése, levelek, korlevelek irasa, tovabbitasa).

- Feladata a Tarsasag iigyfélforgalmanak bonyolitasa, az tigyfelek és munkatarsak kiszolgalasa,
eligazitasa, tdjékoztatds adasa. Gondoskodik a kozponti telefonhivasok és telefonkdzpont
kezelésérdl, iigyfelkezelésrdl és ligyfél-tajékoztatasrol az ligyfélkapcsolatok apolasarol.

- Az ligyvezetd tevékenységéhez kapcsolodd kommunikacios, iigyviteli és dokumentacios
tevékenységet végzi, munkajahoz személyi tdmogatdst nyujt, szervezi és Osszehangolja az
iigyvezeto kiilso €s belsd kapcsolatait. Elvégzi az ligyvezetd kozvetlen munkajat segit6 irasbeli
dokumentumok eldallitasat, szerkesztését, sokszorositasat, valamint egyéb, a vezetdi munkahoz
¢s a tarsasag mitkodéséhez sziikséges asszisztensi, titkarsagi feladatokat.

- Ellatja a szamara az ligyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

Figgdségl viszony:
A szervezeti egység vezetOje a Titkarsagvezeto.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az ligyvezeto.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetoje a Titkarsagvezeto.

2.2.2.Jog

Feladata, felelOssége:

- A jogi tevékenységet az ligyvezetdé megbizasa alapjan allandd megbizasi szerzddéssel
rendelkez0 ligyvédi iroda segiti. Az ligyvédi iroda és képviselGje részére utasitast az ligyvezetd
adhat. A Tarsasag tevékenységét érintdé minden jogi ligyben a megbizott {igyvédi iroda €s a jogi
szervezeti egység jar el.



- Jogi dokumentumokat, okiratokat, szerzodéseket készit. A megbizott iligyvédi iroda
képviseldjével egyetértésben gondoskodik a szerz6dések szakmai és alaki szempontbol térténd
elokésziteserol, feldolgozasarol és ellendrzésérdl. Ennek keretében elvégzi a jogi és igazgatasi
munkat, a jogi szakmai feladatokhoz kapcsolodo iigyviteli folyamatokat. Ellatja a szerz6dések
elokészitéséhez és aldirasahoz kapcsolodo iigyintézési feladatokat.

- Segiti a szerz6dések megkdtését, eldsegiti a szerzodésekbdl szarmazo és egyéb jogi igények
érvényesitését, valamint vizsgalja és elokésziti a Tarsasdg jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyéb megallapodasokat.

- Attekinti és folyamatosan vizsgélja a hatalyos szerzédésallomanyt és szerz6déses gyakorlatot,
feliilvizsgalja a szerz6déses kikotéseket és feltételeket, valamint a szerz6désekrdl nyilvantartast
vezet.

- Feliilvizsgalja és kidolgozza, kialakitja a belso szabalyzatokat ¢s eléirasokat.

- A Tarsasag miikodését érintdé onkormanyzati rendeletekrol, képvisel6-testiileti hatarozatokrol
nyilvantartast vezet. Jogszabalyfigyelést és nyilvantartast végez, a Tarsasagot érintd, mitkodését
befolyasolo 1ényeges jogszabalyokrdl, jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatast nyajt.

- Gondoskodik a Tarsasag és a hatdsagok, szerz6déses partnerek kozotti kapcsolattartasrol.

- Ellatja a szamara az iigyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

Fiiggdségi viszony:

A szervezeti egység vezetdje a Jogi eldado.

A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az ligyvezeto.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Jogi el6ado.

2.2.3.Gazdasagi igazgatosag

Feladata, felel6ssége:

- A Gazdasagi Igazgatosagot a Gazdasagi Igazgatd vezeti. A Gazdasagi Igazgatdé az
ligyvezet0 iranymutatasai alapjan, munkajat tdmogatva a Tarsasdg gazdasdgi, munkaiigyi,
szamviteli és pénziigyi tevékenységét iranyitja.

- A Gazdasagi Igazgatdosag munkdjat a Bér- és munkaligyi csoport és a Pénziigyi- és
szamviteli csoport segiti.

- Megszervezi és lebonyolitja a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységét, ellat minden,
a Tarsasag gazdalkodasat érintd, jogszabalyban és egyéb eldirasokban meghatarozott
feladatot

- Felelés a Tarsasag gazdalkodasanak torvényességéért, szabalyszerliségéért, betartja és
betartatja a gazdalkodasra vonatkozo torvényi elGirasokat és a Tarsasag miikodésével
kapcsolatos bels6 szabalyokat, utasitasokat

- Elkésziti, elkészitteti az éves koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és likviditasi terveket,
az éves beszamolokat, jelentéseket és a hozza kapcsolodo kimutatasokat.

- Gazdasagi és pénziigyi tervet készit, figyelemmel kiséri azok teljesitését

- Kialakitja és mikodteti a Tarsasag szamviteli informacios rendszerét, feliigyeli a bizonylati
fegyelem betartasat,



Kezeli a Tarsasag bankszamlait és pénztarait, irdnyitja ¢s feliigyeli a bevételek és kiadasok
teljesiilését

Kezeli a Tarsasag leltarait, azokat az eléirasoknak megfelelden aktualizalja és ellendrzi

megszervezi a Tarsasag munkaerd-gazdalkodasi, bérszamfejtési, valamint a kapcsolodo
munkaiigyi, szamviteli és pénziigyi feladatait, ellatja a Tarsasadg munkaiigyi tevékenységét,
személyligyi munkajat.

Programokat dolgoz ki a munka megszervezésére, a munkakapcsolatok kezelésére, a bér-
és jovedelemgazdalkodasra. Terveket és programokat készit a munkavallalok ismereteinek
tovabbfejlesztésére, képzésére, a meglévé munkaeré megdrzésére. Kialakitja a Tarsasag
érdekeltségi rendszerének megfelelden a munkavallalok 6sztonzési formait.

Nyilvantartast vezet a munkavallaloi tartozasokrol, a megbizasi szerzodésekrdl, a
szabadsdgokrol, a munkaiddrdl, a betdltott és iires allashelyekrdl, a munkakori orvosi
alkalmassagi vizsgélatokrol, valamint egyéb, a szervezeti egység mindennapi munkéjahoz
sziikséges munkaiigyi teriiletekrol.

Ellatja az ligyvezetd altal meghatarozott egyéb, gazdasagi és pénziigyi feladatokat

Kapcsolatot tart az Alapitoval és egyéb feliigyeleti szervekkel, a konyvvizsgaloval.

FliggGségi viszony:

A szervezeti egység vezetOje a Gazdasagi Igazgato.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Gazdasagi Igazgato

2.2.4.Kontrolling igazgatosag

Feladata, feleléssége:

A Kontrolling Igazgatosagot a Kontrolling Igazgatdé vezeti. A Kontrolling Igazgatdé az
ligyvezetd iranymutatasai alapjan, munkdjat tdmogatva a Téarsasdg dontés-elokészito,
vezetéstamogato, tervezési €s kontroll tevékenységét iranyitja.

A Kontrolling Igazgatosag munkajat az Ertékesitési csoport és a Beszerzési csoport segiti
Feladata a vezet6i dontésekhez sziikséges informacioellatas sszehangolésa €s tamogatasa

Biztositja a vezetéi dontéseket megalapozo kontrollingrendszer mikddtetését. A vezetés
részére gazdasadgossagi szamitasokat és adminisztrativ feladatokat végez.

Segiti a Tarsasag stratégiai és operativ feladatait. A gazdasagi dontések megalapozasara
hatasvizsgalatokat, adatgylijtést végez, valamint tényfeltaro, elemzod, dontés-el6készitd
tevékenységet folytat.

Osszedllitia a Tarsasag tevékenységére vonatkozé rendszeres és eseti jellegii
eredményességi és koltségkalkulaciokat, elemzéseket,

Kozremiikodik a Tarsasag tervezési feladatainak ellatdsaban, részt vesz a jovedelmezdséget
és finanszirozasi helyzetet javito intézkedések meghozatalaban.

Javaslatot tesz a hatékonysag ndvelésére. Innovativ programokat kezdeményez,
rendszerszintii javaslatokat fogalmaz meg.

Gondoskodik a tobb munkateriiletet érinté feladatok iranyitasardl és az egyes szervezeti
egységek kozotti hatékony ligymenet biztositasarol.



A varoslizemeltetési feladatok soran keletkezé anyag-, eszkdz- és szolgaltatasigényeket
kezeli, a megrendeléseket rendszerezi és dokumentalja.

Iranyitja a Téarsasag beszerzési tevékenységét ¢és stratégiait, a beszerezni kivant
termékeknél, szolgaltatasokndl koézremiikodik és a beszerzések eldkészitéséhez adatot
szolgaltat.

Gondoskodik a gazdasagos és tervszerd, folyamatos anyag- ¢s eszkoz ellatasrol.
Gondoskodik a beérkez6 anyagok, eszk6zok egyes munkacsoportokhoz torténd
eljuttatasarol, azok nyilvantartasarol. Kapcsolatot tart a beszallitokkal, a felhasznalo
munkacsoportokkal €s a raktarral.

Ellatja a szamara az ligyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

FliggOségi viszony:

A szervezeti egység vezetdje a Kontrolling Igazgato.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Kontrolling Igazgatd

2.2.5. Termalfiirdo iizemeltetés

Feladata, feleléssége:

Ellatja a Veresegyhazi Termalfiirdd0 és a Malom-t6 (strand) lizemeltetési feladatait a
vonatkozé jogszabalyok, engedélyek és az lizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint.

Szallasszolgaltatast nytjt, amelynek soran ellatja a foglalasokkal kapcsolatos feladatokat,
recepcios tevékenységet. Biztositja az épiiletek és berendezések karbantartasat, és elvégzi a
nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolddo gyakorlati feladatokat. Biztositja a latogatok szamara
aparkolasi lehetoséget, vendéglatast, szauna- és masszazsszolgaltatast. Ellatja a termalfiird6
és strand hazipénztarainak mikodtetését és teljes kort kezelését.

Intézkedik a szervezeti egység mitkodéséhez sziikséges miszaki és targyi feltételek
biztositasarodl, az elhasznalodott eszkdzok potlasarol.

Uzemelteti a miikddési korébe tartozé gépészeti berendezéseket, és gondoskodik a
szakszer( hibaelharitasrol, javittatasrol, megel6z6 karbantartasrol, felujitasrol, atalakitasrol,
az ezek soran sziikséges tevékenységet 0sszehangolja, a kivitelez6i munkakat iranyitja,
ellenérzi.

Kozremukodik a viztermeléssel és felhasznalassal kapcsolatos hatdsagi jelentések
elkészitésében. Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolddd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatok ellatasat. Nyomon koveti a vizjogi, fogyasztovédelmi és a tevékenységi korére
vonatkozd egyéb jogszabalyokat, valamint teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatosagi
iranymutatasokat és kotelezéseket.

A termalfiird6 és strand latogatdinak altalanos segitséget és iranymutatast nyujt, tovabba
kozremiikddik a latogatokkal vald tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésében, az esetleges
panaszkezelésben.

Figyelmet fordit a kulturalis és turisztikai céli kapcsolatok kiépitésére, megorzésére,
valamint innovativ javaslatokat fogalmaz meg a latogatok igényeinek kielégitése, a
szervezeti egység gazdasagos és hatékony miikodtetése érdekében.

Ellatja a szamara az ligyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

10



Fiiggdségi viszony:
A szervezeti egység vezetdje a Termalfiirdo-lizemeltetési vezeto.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Termalfiird6-lizemeltetési
vezetd

2.2.6.Hévizkut iizemeltetés

Feladata, felelGssége:

- Ellatja a veresegyhazi hdszolgaltatasi rendszer lizemeltetési feladatait a vonatkozo
jogszabalyok, engedélyek és az iizemeltetési szabalyzatban foglaltak szerint.

- Uzemelteti és ellenérzi a véarosi hévizkutakat és héviz tavvezetékeket. Uzemelteti a
hokozpontokat, a kiilonféle miiszaki rendszereket, géphazakat, fiitési rendszereket,
hocseréldket és a miikodési korébe tartozo egyéb gépészeti berendezéseket.

- Karbantartja, fenntartja és fejleszti a hdszolgaltatasi rendszert. Részt vesz a hdszolgaltatasi
rendszer korszeriisitésében, a jovObeni stratégia kialakitasaban. Tervezi a fejlesztési,
beruhazasi tennivaldkat és részt vesz azok megvalositasaban.

- A felmeriil6 hibakat elhdritja, elharittatja. Gondoskodik a tartalék berendezések tizemképes
allapotarol, a specialis eszk6zok karbantartasarol.

- Biztositja a kitermelt termalviz gazdasagos és eldirasok szerinti felhasznalasat. Koveti a
fogyasztok termalviz vételezését, valamint err6l adatot szolgaltat az iigyben illetékes
szervezeti egységek szamara.

- A feladat és hataskorébe utaltak szerint intézkedik a fogyasztok altal megfogalmazott
panaszok kezelésér6l, a hodszolgaltatasi rendszert érint0 észrevételeknek az illetékes
szervezeti egység felé torténd tovabbitasarol.

- Gondoskodik a miiszeres, bakteriologiai €s egyéb vizsgalatok jogszabaly szerinti
elvégzésérol, valamint segitséget nyljt és kozremiikddik a hészolgaltatasi rendszert érintd
adatszolgaltatasban és engedélyeztetési eljarasokban.

- Biztositja a munkateriiletéhez kapcsolodod nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok
ellatasat. Nyomon koveti a jogszabalyi eldirdsokat és gondoskodik a teriiletre iranyado
szabalyok betartasarol.

- Ellatja a szdmara az ligyvezet0 altal meghatarozott feladatokat.

Fligedségi viszony:
A szervezeti egység vezetdje a Hévizkut-lizemeltetési vezeto.
A szervezeti egység vezetSjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Hévizkut-lizemeltetési vezeto.

2.2.7.Konyha iizemeltetés

Feladata, felelGssége:

- Ellatja a Tarsasag élelmezési tevékenységével kapcsolatos feladatokat. Ennek soran
biztositja az altalanos iskolas gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinido alatt az
intézményi gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést (szabad kapacitdsa terhére
kihordasos étkeztetést végez).
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Elkésziti az étlapot és Osszeallitja az étrendet a korszerli taplalkozasi igényeknek
megfelelden, a kotelez6 tapanyagsziikségletek ¢és a kiadott ¢élelmezési normak
figyelembevételével. Gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésrol és arrol,
hogy azok a megfelel6 idében, mennyiségben és mindségben rendelkezésre alljanak.

Szabalyszeriien és ésszerlien bonyolitja és szervezi az élelmezési feladatellatashoz
kapcsolodd megrendeléseket. Ellendrzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsat és
kiosztasat, kivizsgalja a mennyiségi és mindségi kifogasokat. Felelosen kezeli a
rendelkezésre allo élelmiszereket, az élelmiszer-raktarat.

Kozremikodik a konyha tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezésében és
gondoskodik a gyermekétkeztetésre iranyado jogszabalyok, HACCP rendszer, a higiéniai
és munkavédelmi kdvetelmények betartasarol és betartatasarol.

A Gazdasagi Igazgatosaggal és Kontrolling Igazgatosaggal kozosen kialakitja a beszallitoi
kort, és folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakuldsat, valamint
koézremiikddik az élelmezési szolgaltatoi szerzodések megkotésénél.

A feladatkorébe tartozo ligyekben nyilvantartast vezet, valamint elkésziti az élelmezéssel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat. Az étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast
készit.

Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a felmeriilt kozegészségiigyi hianyossagok
poétlasara elvégzi a sziikséges egyeztetéseket. Ellatja a Tarsasag élelmezési tevékenységével
kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint informaciot szolgaltat a vezetés és az Alapitd
felé.

Ellatja a szamara az iigyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

FliggOségi viszony:

A szervezeti egység vezetSje az Elelmezés-vezetd.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Elelmezés-vezetd

2.2.8.Medveotthon

Feladata, feleléssége:

A Medveotthon szervezeti egység vezetdje az Allatokért felelds szakmai vezetd.

A Medveotthon szervezeti egység munkajat a Rendezvény — és zoopedagdgia, a
Medveotthon {izemeltetés, és az Allatgondozas munkacsoportok segitik.

Ellatja a Veresegyhazi Medveotthon és Allatkert iizemeltetési feladatit és gondoskodik
technikai miikodtetésérol.

Ellatja az allatokkal kapcsolatos technikai feladatokat és gyakorlati teenddket. Biztositja a
feladat és hataskorébe utalt, a mikodési és egyéb engedélyekben meghatarozott
allatvédelmi és allategészségiigyi feladatok ellatasat, az allatallomany egészségi allapotanak
fenntartasat és megorzését. Gondoskodik a Medveotthonban €16 allatok ellatasarol,
¢élelmezésérdl €s a folyamatos taplalékbeszerzésrol.
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Szervezi ¢és iranyitja az allatallomannyal kapcsolatos feladatokat, az allatok esetleges
beszerzésének és eladdsanak dokumentalasat, valamint kozremiikodik az allatkert kézvetlen
mikddtetését biztositod szervekkel és személyekkel.

Az éllatkert tevékenységével Osszefiiggésben novénytermesztést, allattenyésztést és
kapcsolodd — szolgaltatasokat végez, valamint gondoskodik a génmegbrzésrol,
fajtavédelemrdl, az erdd és vadgazdalkodasi feladatok elvégzésérdl és a védett természeti
tertiletek megdrzésérdl.

A Medveotthon latogatdinak altalanos segitséget és iranymutatist nyujt, tovabba
kozremiikddik a latogatokkal vald tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésében, az esetleges
panaszkezelésben.

Gondoskodik a rendezvények feltételeinek biztositasarol, kiszolgalasarol, mikodtetésérol,
a szerzodéses feltételek megvaldsulasanak ellenérzésérol.

Intézkedik a Medveotthonba érkezd latogatok gépjarmiiveinek parkoltatasarol, a parkold
terliletének  fenntartasarol — és  tisztantartasarol. Gondoskodik  a  teriilet
kozlekedésbiztonsagarol, a kozlekedési tablak kihelyezésérol.

Gondoskodik a kulturadlis és turisztikai céli kapcsolatok kiépitésérol, megdrzésérol,
valamint innovativ javaslatokat fogalmaz meg a latogatok igényeinek kielégitése, a
szervezeti egység gazdasagos és hatékony mikddtetése érdekében. Az allatallomany
frissitése, az allatok biztonsagos és eldirasoknak megfeleld tartasa és a turisztikai igények
kielégitése céljabol hazai és nemzetkozi szervezetekben vesz részt.

A Medveotthon teriiletén belill biztositja az altalanos rend és tisztasag fenntartasat, a
parkfenntartds iranyitasat, a teriiletek takaritdsat és megszervezi a hulladékkezelést.

Folyamatosan nyomon koveti a természetvédelmi, allattartasra és allatvédelemre vonatkozo
jogszabalyokat, valamint e korben nyilvantartast vezet és teljesiti a szervezeti egységre
eloirt hatdsagi iranymutatasokat és kotelezéseket.

Ellatja a szamara az ligyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

Fligedségi viszony:

A szervezeti egység vezetdje az Allatokért felelds szakmai vezetd.

A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.

A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezet6je az Allatokért felelds szakmai
vezetd

2.2.9.Piac iizemeltetés

Feladata, felelssége:

Gondoskodik a varosi piac iizemeltetésérol. Ennek soran a fenntart6 altal kijelolt helyen és
a megfizetett helypénz ellenében torténd arusitast szervezi €s lebonyolitja, kezeli a bérletek,
jegyek kiadasat, biztositja a dijbeszedést, valamint megallapitja az arusok altal hasznalhato
helyet, és az elfoglalas id6pontjat.

Biztositja a munka- és tlizvédelmi rendelkezések betartasat a piac teriiletén. Kezdeményezi
a piac rendjét sértd vagy veszélyeztetd személyekkel szemben a piac teriiletérdl torténd
kitiltast és a sziikséges egyéb eljarasokat.

Az arusok véleményét, javaslatait kozvetiti, és altalanos tajékoztatast nyujt a piac
eseményeirdl.
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Segiti és iranyitja a terlileten dolgozo dijbeszed6k munkéjat, és gondoskodik a mozgd
pénztar kezelésérol és miikodtetésérol.

Folyamatosan nyomon koveti a tevékenységi korére iranyado jogszabalyokat, valamint e
korben nyilvantartast vezet és teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatdsagi irdanymutatasokat
¢és kotelezéseket. A szervezeti egység ellendrzése sordn az eljar6 hatésagokkal, szervekkel
és személyekkel egyiittmikodik.

Ellatja a szamara az iigyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

FliggGségi viszony:

A szervezeti egység vezetOje a Piacfeliigyeld.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Piacfeliigyeld

2.2.10. Kertészet

Feladata, felelGssége:

Feladata a Tarsasag kezelésében 1évo varosi kozparkok, kdzkertek, kozteriiletek és egyéb
zoldfeliiletek novényzetének Aaltalanos fenntartdsa €s apolasa. A varosi zoldteriiletek
folyamatos kezelése, megujitasa és megovasa a varosi kdrnyezet kedvezotlen hatéasaitdl és
az intenziv igénybevételtol.

Gondoskodik a wvarosi zoldfelilletek tervezésérdl, kialakitasanak, fejlesztésének
iranyitasarol, fennmaradasanak és fejlédésének biztositasarol.

Pézsitfenntartast, parki és fasori kaszalast, pazsitgereblyézést, takaritast végez

Gondoskodik a fadpolasrol, fak gallyazasarol, apoldsarol, az esetleges balesetveszély
elharitasarol, fapotlasrol és lombtakaritasrol.

Feladata a virag-és éveloagyak fenntartdsa, egynyari-, kétnyari-, hagymas és éveld
novények kiiiltetése, kapalasa, gyomlalasa és Ontdzése, a cserje €s sovényfeliiletek
fenntartasa, metszése, ifjitasa, kapalas és sovénynyiras.

Biztositja a parlagfii és egyéb allergén novények elleni védekezést, kényszerkaszalast

Gondoskodik a sétanyfeliiletek fenntartdsarol, gyommentesitésérdl, a zoldteriiletek,
novények kartevOinek irtasardl, nodvényvédelmi feladatok Osszehangolasardl és
iranyitasarol.

Feladata az oOntozérendszer és Ontdzési tevékenység biztositasa és karbantartdsa, az
utcabutorok és viragladak karbantartésa.

Gondoskodik a szocialis tiizifa juttatassal kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasarol
Feladata az erddk felujitasa, fenntartasa, sokoldalu hasznositasanak biztositasa

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kozteriileti jatszotéri eszkdzok
fenntartasarol, karbantartasar6l és ellendrzésérdl, a szabvanynak nem megfeleld
jatszoeszk6zok bontasarol, atalakitasarol, szabvanyositasarol;

Ellatja a szamara az ligyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

FliggOségi viszony:

A szervezeti egység vezetOje a Fokertész.
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A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaldinak felettes vezetdje a Fokertész

2.2.11. Varosiizemeltetés

Feladata, felelGssége:

Ellatja a hataskorébe utalt varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és részt vesz a varosi
rendezvények miiszaki kiszolgalasaban.

Elvégzi a Tarsasag telephelyei és az lizemeltetésébe adott épiiletek igény szerinti és
tervszerli iizemeltetési feladatait és karbantartasi munkait. Kozremiikodik az épiiletek
fenntartasaban, karbantartasaban.

Ellatja az utak és a kozteriiletek karbantartasaval és tisztantartasaval kapcsolatos
feladatokat. Biztositja a helyi kozuthalozat, jardak, csapadékviz elvezetd arkok
karbantartasat, allagmegévasat és tisztantartasat. Gondoskodik a koztisztasagrol és
telepiiléstisztasagrol.

Osszehangolja és eldsegiti a biztonsagos téli Gitiizemelést. Segitséget nytjt a ho- és sikossag
mentesités biztositasaban.

Hulladékgytijtési és elszallitasi tevékenységet végez.

Ellatja a temetdfejlesztéssel ¢€s temetOfenntartassal kapcsolatosan meghatarozott
feladatokat.

Végzi a mikddéshez sziikséges szallitasi feladatok szervezését, iranyitasat, az intézmény
személy- és tehergépkocsi 4llomanya iizemképességének feliigyeletét. Uzemelteti a
Tarsasag gépjarmi flottajat és gondoskodik a gépjarmiiveket érintd karbantartasrol és
szervizelésrol.

Gondoskodik az tinnepi disz-kivilagitasi és zaszlozasi feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a koztéri szobrok és szokokutak fenntartasarol

Felel a hasznalatban 1évé eszkdzok, miiszaki berendezések és gépek rendeltetésszerii
hasznalataért, gondoskodik azok szakszerii karbantartasarol, javitasardl és javaslatot tesz a
sziikséges eszkozok és gépek beszerzésére. Gondoskodik a raktarban 1év6 anyagok, aruk
kezelésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Ellatja a szamara az ligyvezet0 altal meghatarozott feladatokat.

Fligedségi viszony:

A szervezeti egység vezetdje a Varosiizemeltetési vezeto.
A szervezeti egység vezetdjének felettes vezetdje az Ugyvezetd.
A szervezeti egység munkavallaloinak felettes vezetdje a Varosiizemeltetési vezetd

15



3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Felelosség
3.1.1.A Téarsasag munkavallaléinak jogai és kotelezettségei

3.1.1.1. A Tarsasag munkavallaloinak kotelezettsége és joga a jelen Szabalyzatbol,
jogszabalybol és a munkakori leirdsbol kdvetkezd feladatok ellatdsa és hataskorok
gyakorlasa.

3.1.1.2. A munkavallalok felelsek a munkakoriikbe tartozo feladatok — a jogszabalyok, a bels6
szabalyozo eszkozok és a vezetdi utasitdsok betartdsaval torténd — szakszeri és
szinvonalas ellatasaért. A munkavallalo koteles a Tarsasag tevékenységére,
szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e Szabalyzat és a bels6 szabalyozo eszkozok
eldirasait ismerni és azokat betartani.

3.1.1.3. A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkatérsak hataskore a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasara terjed ki.
A munkavallalo koteles a munkakorébe utalt feladatokat Ondlldoan, pontosan és
hataridére elvégezni, az elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

3.1.1.4. A Tarsasag valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a tdrsasdg feladatainak
végrehajtasaban egylittmiikodni. Az 6nalld szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért az onallo szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

3.1.1.5. Az iigyintézés soran az ala és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati
ut betartdsa minden alkalmazottra nézve kotelezd. A szervezeti egységen beliili
munkavallalok kozotti vitas kérdések, véleményeltérések esetén a szervezeti egység
vezetdje, a killonbdzé szervezeti egységek munkavallaloi és vezetdi kozott pedig az
iigyvezetO jogosult donteni az {igy elintézésének modjarol.

3.1.1.6. A szervezeti egység munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot
ahhoz az érintett szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladata elvégzéséhez
sziiksége van, illetve amely az informacié alapjan hivatalbdl koteles eljarast
kezdeményezni.

3.1.1.7. A Tarsasag szamitogéppel rendelkez6 munkatarsai kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni elektronikus postaladajukat, valamint a belsé szamitogépes
halozaton keresztiil kdzzétett utasitasokat, informacidkat. Azok a munkavallalok, akik
nem férnek hozza a belsé szamitdgépes halozathoz, kotelesek a kozos helyiségekben
létesitett hirdet6tablakon kifiiggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

3.1.1.8. A munkavallalé jogosult tajékozodni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrdl, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési

jogaval élni a munkaval 6sszefliggd feladatok megoldasaban.

3.1.1.9. A munkavallald6 jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni és a
jogszabalyban vagy szerzédésben foglalt jogaival élni.
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3.1.2.A Tarsasag vezetdinek jogai és kotelezettségei

3.1.2.1. Az 06nallo szervezeti egységeinek vezetdi az iranyadd jogszabalyoknak és az
iigyvezetotdl kapott utasitas €s irdnymutatés alapjan vezetik az 6nallo szervezeti egység
munkajat és felelosek az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

3.1.2.2. Az iigyvezetd kivételével a Tarsasag barmely vezetdje az irdnyitdsa alad nem tartozd
szervezeti egység munkatarsa részére utasitdst nem adhat.

3.1.2.3. Az 6nallé szervezeti egység vezetGje szervezi €s ellendrzi az Onallo szervezeti
egységhez tartozo feladatok ellatdsat. Ennek soran megallapitja a munkavallalok
feladatait, ellendrzi azok teljesitését, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol és a napi
munkaszervezés meghatarozasarol.

3.1.2.4. Az 0nall6 szervezeti egység vezetlje felelés a szervezeti egység feladatainak
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasdhoz igazodo
munkamegosztast, Osszehangolja a munkavégzést, és gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasrol.

3.1.2.5. Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje biztositja a szervezeti egység egylittmiikodését a
Tarsasag mas szervezeti egységeivel.

3.1.2.6. Az 6nalld szervezeti egység vezetOje szervezi a szervezeti egység belsd és kiilsod
munkakapcsolatait.

3.2. A munkavégzés rendje

3.2.1.A munkaid¢ heti 40 o6ra, amely
- az irodaban dolgoz6 munkavallalok esetében a hét utols6 munkanapjanak kivételével
reggel 8.00 oratdl 16.30 6raig, a hét utolsé munkanapjan 14.00 o6raig tart.
- a Tarsasag telephelyén, vagy a hozza tartozo kiilso teriileteken dolgoz6 munkavallalok
esetében a hét utolsd6 munkanapjanak kivételével reggel 7.00 oratol 15.30 oraig, a hét
utols6 munkanapjan 13.00 6raig tart.

3.2.2.Az ligyvezeté a munka jellegétol fliggéen ettdl eltérden is rendelkezhet. A Tarsasag
munkavallaldira irdnyadé heti munkaidé meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3.Az 0nallo szervezeti egységek ligyfélfogadasi idejét és nyitva tartdsanak rendjét a
szervezeti egység lgyrendje hatdrozza meg.

3.2.4.A Tarsasag kozponti telephelyének épiiletébe torténd be-és kiléptetés rendjérol, a
munkaidén kiviili benntartézkodasrol az iigyvezeté altal kiadott vezetdi utasitas
rendelkezik.

3.3. A helyettesités rendje
3.3.1.Az ligyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a masik ligyvezetd helyettesiti.
Mindkét Ugyvezeté akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az {igyvezetd koteles
meghatarozott ligykoronként a helyettesités rendjérdl irasban gondoskodni.
3.3.2.A szervezeti egységek vezet6it tavollétiikk vagy akadalyoztatasuk esetén az iigyvezetd

eltérd rendelkezésének hidnyaban a szervezeti egység vezetdje altal egyedileg, irasban
kijelolt személy helyettesiti.
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3.4. Az iigyintézés

3.4.1. Az iigyintézési hatarido

34.1.1.

3.4.1.2.

3.4.1.3.

Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a jelen Szabalyzat és az ligyvezetd, ennek
hianyaban a szervezeti egységek vezetdi altal eldirt hataridoben torténik.

A hataridoket naptari napban (kivételesen oraban) kell meghatarozni. A hataridé
szdmitasanak kezdd napja az irat érkeztetésének napja, ennek hidnyéban az irat elsd
iktatasanak napja.

Az ligyintéz0 a feladatainak teljesitése és iitemezése soran ugy koteles eljarni, hogy az
iigynek a szervezeti egység vezet0, vagy az ligyvezetd altali jovahagydsa a hataridd
lejarta eldtt, ésszerli idoben megtdrténhessen. Amennyiben az adott iigy az eldirt
hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, gy az ligyintézo a késedelem okardl és az
ugyintézés varhatoé idépontjardl az iligyvezetot, vagy az iigyben illetékes szervezeti
egység vezetdjét tajékoztatja. Ilyen esetben az iigyvezetd, vagy az iigyben illetékes
szervezeti egység vezetdje a tovabbiakra nézve dontést hoz, iranymutatast ad, amelyrol
az ligyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.4.2. Felel6sség az iigyintézés szinvonalaért

34.2.1.

3.4.22.

3.4.2.3.

3.4.24.

Az gy elintézéséért felelds munkavéllald az iranyadd jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és altaldnos eldirdsok betartdsaval, az érintett munkatarsakkal
egylttmiikodve koteles a sziikséges feladatokat ellatni.

Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az iigy elintézésére hataridot
allapit meg €s a hatarid6 betartasara valamilyen okbol eldrelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felel6s munkavallalo koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével
a felettes vezetdjével haladéktalanul kdzolni és intézkedését kezdeményezni.

Amennyiben az ligy elintézéséért felels vezetd az iligyintézést és a hataridd betartasat
akadalyozé vagy lehetetlenné tévo koriilményt, vagy munkafeltételek hidnyat észleli,
errdl koteles az ligyvezet6t haladéktalanul tdjékoztatni.

Az gy elintézéséért az ligyintéz6 és az alaird, vagy a rendelkezést kiadd vezetd
egyarant felelés oly modon, hogy az lgyintézo felelds az ligydontésre vald
elokészitésért, javaslatért, az alaird, rendelkezést kiado vezetd pedig a dontésért és az
iigyintéz0 munkdjanak ellendrzéséért. Amennyiben az iigyintézé az alair6, vagy a
rendelkezést kiadd vezetd allaspontjaval nem ért egyet, vagy az jogszaballyal ellentétes,
akkor ezt a tényt az iigyiraton (vagy az ligyirathoz kapcsolodo iraton) fel kell tiintetni
és az ligyben illetékes vezetdt és az ligyvezetot tajékoztatni kell. Ez a tijékoztatas a
rendelkezés végrehajtasara halaszto hatallyal nem bir. Az iigyintézd kiilonvéleményérdl
az alaird, vagy a rendelkezést kiadd vezeté munkatars sajat felettesét tajékoztatni
koteles. Az ligyintézo kiilonvéleményének kinyilvanitasahoz nem sziikséges az alairo,
vagy a rendelkezést kiadd vezeto jovahagyasa.

3.5. A munkakér atadas-atvételének rendje

3.5.1.A Tarsasagban betoltott munkakorok atadas-atvételének rendjét a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.
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3.6. Kapcsolattartas, Titoktartas, Képviselet

3.6.1. A kapcsolattartas rendje

3.6.1.1.

3.6.1.2.

A Tarsasag munkajanak sikeres iranyitasa érdekében az ligyvezetd és az Onalld
szervezeti egységek vezetdi az Alapitdval, a FeliigyelGbizottsaggal, valamint egyéb
szervezetekkel és személyekkel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

A Tarsasdg munkatarsai tevékenységiik soran Onalléban és szabadon létesithetnek
szakmai kapcsolatot a Tarsasag illetékességi korébe tartozd szervezetekkel és
személyekkel, figyelembe véve és tiszteletben tartva a tarsasag és az egyéb szervezetek,
személyek kozotti kapesolattartas jogi, szakmai és etikai lehetdségeit és korlatait.

3.6.2. Titoktartas

3.6.2.1.

3.6.2.2.

3.6.2.3.

3.6.24.

3.6.2.5.

A Tarsasagnal dolgozé munkavallalok kotelezettsége, hogy a munkajuk soran
tudomasukra jutott iizleti titkot, a munkaltatora, a munkaltato tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossdgi informdacidkat — a munkaviszony fennallasa alatt és annak
megsziinését kovetden is — megorizzék. A munkavallald illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, amely az adott munkakor betdltésével 0sszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallald a munkaltato iizleti {igyeir6l, tevékenységérdl, munkavallal6irol,
partnereir6l tudomasara jutott adatokat a munkavallalo koteles bizalmasan, iizleti
titokként kezelni, valamint azt harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa,
sem annak megsziinését kovetden nem szolgaltathatja ki.

A munkavallal6 koteles a birtokaba jutd iizleti titkok- és adatok bizalmas kezelésérol
gondoskodni. Ennek érdekében a munkavallalo birtokaba jutd, iizleti titkokat- és
bizalmas adatokat tartalmazo iratokat vagy egyéb adattarolasra alkalmas eszkdzoket a
munkaltaté engedélye nélkiil a munkavégzés helyérol nem lehet elvinni.

Uzleti titoknak mindsiil az iizleti titok védelmérdl szolo térvény szerint meghatarozott
fogalom. A jelen szabalyzat hatalybalépésekor az iranyad6 jogszabaly szerint {izleti
titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos — egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo
személyek szamara nem konnyen hozzaférhetdé —, ennélfogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Osszeallitas, amelynek a
titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusitja.

A jelen pontban foglalt kotelezettségvallaldsok megsértése esetén a munkavallalot
kartéritési és biintetdjogi felelosség terheli, tovabba a fent leirt kdtelezettségvallalasok
megsértése olyan stlyos kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a
munkaltatonak arra, hogy a munkavallal6 munkaviszonydt azonnali hatallyal

megszuntesse.

3.6.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

3.6.3.1.

3.6.3.2.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igyvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

Nem adhat6 olyan nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében vagy
munkavallaloi korében zavart, a tarsasagnak vagy munkavéllaloinak anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1. Az SZMSZ alkalmazasa, modositasa
4.1.1.Jelen szabalyzatot minden év januar 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.

4.1.2.A Térsasadg belsd szabalyzatai és a jelen szabalyzat kozotti 6sszhang megteremtését
minden év januar 31. napjaig kell elvégezni.

4.1.3.Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1évd iigyekre is
alkalmazni kell.

4.2. Ugyrendek

4.2.1.A szervezeti egységek ligyrendjét a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetd 90 napon
beliil, médositas esetén a modositast kovetd 90 napon beliil kell kiadni, illetve modositani.

5. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: Szervezeti dbra

Kelt: Veresegyhaz, 2024....... napjan

Nagy Jozsef Attila Csikos Istvan Béla
ligyvezetd igyvezetd
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