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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a MaciZoo Allatkert és
Szabadidopark Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) mitkodésének legfontosabb
alapelveit, az Alapito Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztositd folyamatokat, a vezetok
¢s munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasdg szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvet6 hataskori és felelésségi szabalyokat hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Veresegyhazi Allatkert (Medveotthon) miikodtetéséért felelds
MaciZoo Kft. alapvet6 adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat és hataskoreit,
valamint a Tarsasag miikodésének kereteit és szabalyait. A Tarsasag szamara jogszabalyokban, testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. A Tarsasag bels6 szabalyzatai, a Tarsasag vezetdinek
utasitasai a jelen szabalyzatban foglaltakkal nem lehet ellentétes.

2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed

- a Téarsasag vezetdire,
- a Tarsasag valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalojara,

Jelen SZMSZ Veresegyhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének jovahagyasat kdvetden 2025,
aprilis 1. napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A Tarsasag alapadatai

3.1. A Tarsasag megnevezése:
MaciZoo Allatkert és Szabadiddpark Korlatolt Felelésségii Tarsasag

3.2. A Tarsasag roviditett megnevezése:
MaciZoo Kft.

3.3. A Tarsasag székhelye, cime:
2112 Veresegyhaz, Patak u. 50/A.

3.4. A Tarsasag addszama:
32687347-2-13

3.5. A Tarsasag cégjegyzékét vezetd birdsag megnevezése és cégjegyzékszama:
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga Cg: 13-09-237227

3.6. A Tarsasag statisztikai szamjele:
32687347 9141 113 13

3.7. A Térsasag kozponti telefonszama, e-mail cime:
email: info@macizoo.hu
telefon: 06-20-593-8113

3.8. A Tarsasag telephelyei:

- 2112 Veresegyhaz, Patak u. 50/A.
- 2112 Veresegyhaz, Patak u. 54.
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4. A Tarsasag alapitasara vonatkozo adatok
4.1. A Tarsasag az Alapito 100 %-os tulajdonaban all16 gazdasagi tarsasag.

4.2. A Tarsasag alapitoja
4.2.1.Neve: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
4.2.2 Nyilvantartasi szama: Magyar Allamkincstar 730578
4.2.3.Székhelye: 2112 Veresegyhaz, Fo6 1t 35.
4.2.4 Képviseletére jogosult neve: Cserhati Ferenc Attila polgarmester

4.3. A Téarsasag alapitasat elrendel$ hatarozat megjeldlése:
269/2024. (X1.6.) Kt. hatarozat

5. A Tarsasag jogallasa, a tarsasag tagjai feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa

5.1. A Tarsasag jogallasa:
A tarsasag korlatolt feleldsségli gazdasagi tarsasagi formaban miikodo 6nallo jogi személy.
Vezetdje a hatarozott idore kinevezett ligyvezetd, akit az alapitd onkormanyzat képviseld-
testiilete nevez ki és feladatat munkaviszony keretében latja el.

5.2. A Tarsasag, mint jogi személy tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelheto.
A Tarsasag szerzodéseit tevékenysége keretében onalldan, sajat belatdsa és akaratelhatarozasa
szerint koti a jogszabalyok — ideértve az alapitdi hatarozatokat és az Alapité Okiratot is —
betartasaval, az Alapitdé Okiratban rogzitett célok megvaldsitasa érdekében. Az altala kotott

szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag.

5.3. A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi. A Tarsasadg 6nall6 ado,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

5.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
5.4.1. A tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja. Tavolléte,
vagy akadalyoztatdsa esetén a munkaltatoéi jogkorok gyakorlasat az ligyvezetd nem

ruhazhatja at masra.

5.4.2.A tarsasag lgyvezetdje felett a munkaltatéi jogokat az Alapitdé Veresegyhaz Varos
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete gyakorolja.

6. A Tarsasag képviselete:

6.1. A Tarsasagnak a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvényben meghatarozott jogait
az Onallo cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott ligyvezetd gyakorolja.

6.2. Aziigyvezet0 e tisztségét munkaviszonyban latja el. Az tigyvezetd jogallasa, kotelezettségeire
vonatkoz6 el6irasokat az Alapitoé Okirat rogziti.

6.3. A Tarsasag cégjegyzésére az ligyvezetd onalldan jogosult.
7. A tarsasag szervezete

7.1. A Térsasag szervezeti abrajat jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.



8. A Tarsasag tevékenységi kore(i)

8.1. A Tarsasag fotevékenysége:

9141'25 Novény-, allatkert miikodtetése
8.2. A Téarsasag egyéb tevékenységi kore(i):

9321'08
9329 '08
6820 '08
1629 '08
472408
4761'08
4762 '08
4765 '08
477108
4781'08
4782 '08
4789 '08
4778 '08
4939 '08
5229 '08
8121'08
8219 '08
8230 '08
8891 '08
0161 '25
0170'25
0210 '25
0220 '25
0240 '25
5221'25
5510 '25
5520 '25
5530 '25
5590 '25
5621 '25
5622 '25
5811 '25
5813 '25
5920 '25
6832 '25
7500 '25
8122 '25
8123 '25
8559 '25

Vidamparki, szérakoztatoparki tevékenység
M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem
Jatek-kiskereskedelem

Ruhézat kiskereskedelem

Elelmiszer, ital, dohanyéru piaci kiskereskedelme
Textil, ruhazat, labbeli piaci kiskereskedelme
Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Egyéb szallitast kiegészitd szolgaltatas

Altalanos épiilettakaritas

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése
Gyermekek napkozbeni ellatasa
Novénytermesztési szolgaltatas

Vadgazdalkodas, vadgazdalkodasi szolgaltatas
Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
Fakitermelés

Erdészeti szolgaltatas

Széarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
Szallodai szolgaltatas

Udiilési céla és egyéb rovid tava szalldshely-szolgaltatas
Kempingszolgaltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

Rendezvényi étkeztetés

Szerzodéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
Koényvkiadas

Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa
Hangfelvétel-készités, -kiadas

Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas
Allategészségiigyi ellatas

Egyéb épiilet-, ipari takaritas

Egyéb takaritas

M.n.s. egyéb oktatas

9. A Feliigyelobizottsag



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

9.2. A Fellugyel6bizottsagra vonatkozd tovabbi elbéirasokat az Alapitd Okirat és a
Feliigyelobizottsag Ugyrendje rdgziti.
10. A konyvvizsgalo

10.1. Az alland¢6 konyvvizsgalo feladatara, megbizatasanak keletkezésére és id6tartamara, valamint
feladatainak teljesitésére a Ptk. 3.129.-3.131. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

10.2. A kdnyvvizsgalora vonatkozd tovabbi eldirasokat az Alapitd Okirat rogziti

2. AVERESEGYHAZI ALLATKERT (MEDVEOTTHON) TEVEKENYSEGE,
CELJA ES FELADATAI

Az allatkert elsddleges célja veszélyes és nem veszélyes allatok egyedeinek, meghatarozott fajtaju
(els6sorban medvék és farkasok, oroszlanok és egyéb allatok) otthontalan allatok mentése és szamukra
megfeleld életkoriilmények biztositasa.

Tovabbi célja az allatkertben €16 allatok tartasa és bemutatasa, természetes igényeiknek megfeleld
jolétiik biztositasa a vonatkozd jogszabalyok €s a szakmai el6irasok figyelembevételével.

A Veresegyhazi Medveotthon az orszagban egyediilalloan nagy teriileten képes otthont adni a sériilt,
otthontalan, elarvult, vagy apolasra szoruld és eclkobzott egyedeknek, ezért kiildetése az allatok
¢letkoriillményeinek megfeleld menhely biztositasa. Ennek érdekében egyiittmiikddik nemzetkdzi dllami
és civil szervezetekkel és egyéb partnerekkel azért, hogy a befogadott allatok jolétét, gyogyitasat és
gondozasat megfelelden biztosithassa.

Az allatkert tevékenységét az allatvédelem és természetvédelem fontossaganak bemutatasa, az itt €16
fajokrol szold ismeretterjesztés, kiilonbozo szabadidds, kulturalis és szorakoztatdé rendezvények és
programok szinesitik.

A Veresegyhazi Medveotthon miikodtetését a MaciZoo Allatkert és Szabadidépark Kft. biztositja,
melynek szervezetét a jelen szabalyzat 1. szamt mellékletében meghatarozott szervezeti abra mutatja

be.



3. SZERVEZETI SZABALYOK

3.1. A Tarsasag iigyvezetdje

A Tarsasag iigyeinek intézését és a Tarsasag torvényes képviseletét az Alapitd altal valasztott
személy, az iigyvezetd latja el. Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasdg iranyitdsaval dsszefiiggésben
sziikséges mindazon dontések meghozatala, amelyek torvény vagy a tarsasagi szerzodés alapjan
nem tartoznak a Tarsasag legfobb szervének vagy mas tarsasagi szervnek hatdskorébe.

Az ligyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszerii és hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag
Alapitd Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezets. Az Alapitd az Mt.
vezetd allasi munkavallalokra vonatkozd rendelkezései, a Tarsasag Alapitdo Okirata és az
iigyvezetdvel kotott munkaszerz6dés szerint gyakorolja az tigyvezetd felett a munkaltatoi jogokat.

Az iigyvezeto felelds a Tarsasag feladatainak jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a Tarsasdg szamara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellenérzi a Tarsasag torvényes, szakszeri és
gazdasagos mikodését.

Az ligyvezetd egyben az allatkert szakmai vezetdje. Feladata az allatkert személyzeti munkajanak
kialakitasa és iranyitasa, a munkakorok meghatarozasa és aktualizalasa, az allatkert munkatervének
¢s szakmai koncepcidjanak meghatarozasa.

Az ligyvezetd a Tarsasdg feladatainak ellatdsa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskorok vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatasahoz
kapcsolodo feleldsségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony mukodését 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.

Felel6sséggel tartozik a szabalyzatok elkészittetéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld feladatellatas, a szakszeri, 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 és a Tarsasag vagyonanak felhasznalasarol.

Tervezi és ellendrzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi mitkodésének 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 visel6
személyt.

Gyakorolja a Téarsasag munkavallaloi feletti munkaltatéi jogokat. A vezetést és iranyitast
személyesen, valamint a szervezeti egységek vezet6i utjan valdsitja meg.

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



Képviseli a Tarsasagot kiilsd szervek el6tt. Kapcsolatot tart az Alapitoval, a Feligyeld
Bizottsaggal, a Konyvvizsgaloval, Veresegyhaz Varos Polgarmesteri Hivatalaval és a Képviselo-
testiilettel, valamint egyéb kiilsd szervezetekkel, kiilsé munkatarsakkal és mas személyekkel. Epiti
¢s apolja a Tarsasag egyéb kiils6 kapcsolatait.

Az Alapitd kérésére felvilagositast ad a Tarsasag tligyeirdl, lehetdveé teszi a Tarsasag irataiba vald
betekintést.

Nyilvantartja az Alapité altal hozott hatdrozatokat a hatarozatok kdnyvében. Megszervezi az
alapitdi hatarozatok végrehajtasat.

Ellatja a Tarsasag miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben é&s
dontésekben az tigyvezetd részére eldirt feladatokat.

Ellatja a szamara munkakdri leirdsban eloirt feladatokat.

Az ligyvezetd akadalyoztatdsa esetén, vagy tavollétében feladatait a gyijteményvezetd latja el
altalanos jelleggel. Egyes feladatokat a szakteriiletén beliil az {izemeltetési vezeto is ellathat az
iigyvezetd altal meghatarozottak szerint, a pénziigyi kotelezettségvallalas és a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak kivételével. A gyijteményvezetd ¢és az ligyvezetd egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kijelolt vezet6rol az Alapitd dont, alapitdi dontés hianyaban felelds vezetd
az lizemeltetési vezeto.

3.2. Titkarsag

Feladata az ligyvezetd megbizasa alapjan, valamint a Tarsasag tevékenységi korében végzett
ligyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa. Tevékenységét az ligyvezetd felligyeletével és
iranyitasaval latja el.

Feladatai kozé tartozik elsdsorban a Tarsasag muikodésének segitése, az ligyvezeto és a vezetok
napi munkdajaval Osszefiiggd szakmai, adminisztrativ feladatok elvégzése. Kozremiikodik a
szervezeti egységek napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarsagi és adminisztracios feladatok
ellatasaban.

A Tarsasag tevékenységét érintd adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, tajékoztatasi feladatokat lat el,
biztositja az 6nalld szervezeti egységek részére a megfeleld miikddésiikhoz sziikséges ismereteket.

Az lgyvezetd megbizasabol targyalasokat és értekezleteket szervez, emlékeztetoket,
jegyzOkonyveket és egyéb dokumentumokat készit, szervezési feladatokat 1at el.

Gondoskodik a szervezeti egységek vezetbivel vald allandd és rendszeres kapcsolattartasrol, és
biztositja vezetokkel és mas alkalmazottakkal valdo folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartast €és kommunikaciot.

Kapcsolatot tart a Tarsasag gazdalkodasi és bérszamfejtési feladatait ellato szerzodéses partnerrel.

Segitséget nyljt a vendégek ¢és {lizleti partnerek fogadasaban, a protokoll rendezvények
lebonyolitasaban és reprezentacios feladatokat lat el.

Ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (levélpostai és elektronikus kiildemények atvétele,
beérkezett iratok bontasa, érkeztetése, iktatasa), postazasi feladatokat (kiildemények atvétele,
tértivevények kezelése, levelek, korlevelek irdsa, tovabbitasa).
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Feladata a Tarsasag tligyfélforgalmanak bonyolitasa, az iigyfelek és munkatarsak kiszolgalasa,
eligazitasa, tajékoztatas adasa. Gondoskodik a kozponti telefonhivasok és telefonkdzpont
kezelésérdl, tigyfélkezelésrol és ligyfél-tajékoztatasrol az igyfélkapcsolatok apolasarol.

Az Tlgyvezetd tevékenységéhez kapcsoldodd kommunikacids, {iigyviteli és dokumentacios
tevékenységet végzi, munkajahoz személyi tdmogatast nyujt, szervezi és Osszehangolja az
igyvezetd kiils6 és belsd kapcsolatait. Elvégzi az ligyvezetd kozvetlen munkdjat segitd irasbeli
dokumentumok el6allitasat, szerkesztését, sokszorositasat, valamint egyéb, a vezetdi munkahoz és
a tarsasag mikodéséhez sziikséges asszisztensi, titkarsagi feladatokat.

A Titkarsagi feladatokat egy f6 munkavallalo latja el, megnevezése: Titkar/Titkarné. Kozvetlen
felettese az ligyvezetd. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettese a gyiijteményvezetd.

3.3.Uzemeltetési Iroda

Az Uzemeltetési Irodat az lizemeltetési vezetd vezeti és iranyitja. Utasitasi joggal az iizemeltetési
vezetd rendelkezik az izemeltetési [roda dolgozoi felett. Az iizemeltetési vezetd kozvetlen felettese
az Ugyvezetd. Az lizemeltetési vezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd altal
kijelolt személy, ennek hianyaban a gytlijteményvezeto helyettesiti.

Az Uzemeltetési Iroda feladatait az aldbbi részlegeken és munkakdrokben dolgozé munkavallalok
segitik:

- Pénztar

- Portaszolgalat

- Karbantartas

- Kertész

- Gondnok

- Takarito

Az Uzemeltetési Iroda feladatai

- Altalanos jelleggel gondoskodik az allatkert iizemeltetéséhez kapcsolodd feladatok
elvégzésérol, ugymint: lizemviteli feladatok, ingatlanok, gépek, berendezések
karbantartasa, belsé infrastruktura fenntartasa, technikai fejlesztése, kommunikacios és
informatikai eszk6zok, kamerarendszer {lizemeltetése, karbantartisa ¢s fejlesztése.
Gondnoksagi, takaritasi és 6rzés-védelmi tevékenység végzése, parkfenntartasi és botanikai
munka ellatasa.

- Gondoskodik az allatkert technikai mikodtetésérdl. Feladata a hibak elharitasa, a munka és
tiizvédelem, érintésvédelem koordindlasa. Gondoskodik az altalanos rend és tisztasag
fenntartasarol az allatkert teljes teriiletén.

- Feladata az allatkert tizemeltetéséhez sziikséges miiszaki, szakmai eszk6zok és anyagok
beszerzése, ingatlanok, épitmények, utak, kozmiivek és egyéb ingatlanelemek, jatszoterek,
berendezések, gépek, eszk6zok és jarmiivek altalanos karbantartasa, technikai miikddtetése.

- Felel6s a bels6 infrastruktira altalanos karbantartasaért: utak, kert, butorzat, szobrok,
tablak, tajékoztatod eszkdzok és egyéb elemek fenntartasa, technikai fejlesztése, cseréje és
megovasanak, jo allapotban tartasanak biztositésa.

- Parkfenntartast, parkrendezést, novényesitést, kertészeti teendoket lat el, kerttakaritast,
hulladékkezelést és hulladékgazdalkodast végez. Gondoskodik a faapolasrol, fak
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gallyazasardl, apolasar6l, az esectleges balesetveszély elharitasardl, fapotlasrol és
lombtakaritasrol.

Altalanos jelleggel ellatja a rendezvények miiszaki feltételeinek igény szerinti biztositasat,
rendezvények kiszolgalasat és miikodtetését.

Felel a kozlekedési és parkolasi rend kialakitdsaért és miikodtetéséért. Intézkedik a
Medveotthonba érkezd latogatdok gépjarmiiveinek parkoltatasarol, a parkolo teriiletének
fenntartasarol és tisztantartasarol. Gondoskodik a teriilet kozlekedésbiztonsagarol, a
kozlekedési tablak kihelyezésérol.

Végzi a miikdéshez sziikséges szallitasi feladatok szervezését, iranyitasat, az allatkert
személy- és tehergépkocsi alloméanya iizemképességének feliigyeletét. Uzemelteti a
Tarsasag gépjarmii flottajat és gondoskodik a gépjarmiiveket érintd karbantartisrol és
szervizelésrol.

Felel a hasznalatban 1évé eszkdzok, miiszaki berendezések és gépek rendeltetésszeri
hasznélataért, gondoskodik azok szakszerti karbantartasarol, javitasarol és javaslatot tesz a
sziikséges eszk0zok és gépek beszerzésére. Gondoskodik a raktarban 1évo anyagok, aruk
kezelésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

Kezeli és nyilvantartja a Tarsasag altal lizemeltetett épiiletekre, épitményekre vonatkozo
tervdokumentaciokat, az azokban bekovetkezett valtozasokat. Gondoskodik a
gépallomanyhoz kapcsolodo dokumentacio, gépkdnyvek, garanciajegyek érzésérol.

Elvégezteti a tlizvédelmi, az érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatokat, hatosagi
feliilvizsgalatokat, gondoskodik az ezekrdl késziilt jegyzokonyvek, dokumentumok
megorzésérol, a feltart hibak, hidnyossdgok kijavitasat kezdeményezi és megteszi a
szlikséges munka- és balesetvédelmi intézkedéseket.

Biztositja az allatkert hazipénztaranak miikodtetését és teljeskorii kezelését. Altalanos
pénztari szolgaltatast és feladatokat végez, gondoskodik az allatkertbe érkezoé latogatok
iranyitasarol, szamukra utmutatast ad és koordinalja a belépdjegyek kiadasat, a
jegyvasarlast, a jegyvasarlassal kapcsolatos dokumentacios folyamatokat, valamint vezeti a
pénztari feladatokhoz kapcsolddd nyilvantartasokat.

3.4. Allatkerti szakmai, iigyviteli és gyiijteményi iroda

Az Allatkerti szakmai, tigyviteli és gyiijteményi Irodat a gyiijteményvezeté vezeti és iranyitja.
Utasitasi joggal az gyiijteményvezetd rendelkezik az Allatkerti szakmai, iigyviteli és gytijteményi
Iroda dolgozéi felett. Az gylijteményvezetd kozvetlen felettese az ligyvezetd. Az gylijteményvezetot
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyvezetd altal kijeldlt személy, ennek hidnydban az
lizemeltetési vezetd helyettesiti.

Az Allatkerti szakmai, tigyviteli és gylijteményi Iroda feladatait az alabbi részlegeken és
munkakorokben dolgozé munkavallalok segitik:

Allat-¢lelmezés
Allatgondozas
Rendezvényszervezés



Az Allatkerti szakmai, iigyviteli és gytijteményi Iroda feladatai

- Felel6s a hatosagi eldirasok teljesitésével kapcsolatos feladatok megvalositasaért, a
kiilonb6z6 engedélyek, engedélyezési eljarasok lebonyolitasaért. Folyamatosan nyomon
koveti a természetvédelmi, allattartdsra és allatvédelemre vonatkozd jogszabalyokat,
valamint e korben nyilvantartast vezet és teljesiti a szervezeti egységre eldirt hatosagi
iranymutatasokat ¢és kotelezéseket.

- Gondoskodik kapcsolattartas az engedélyezd hatosagok, allatorvosok, népegészségiigyi,
természetvédelmi és allategészségligyi hatosagokkal torténd kapcsolattartasrol, az
alltallomany nyilvantartasarol és az allatallomannyal kapcsolatos hatosagi ligyek
intézésérol.

- Eljar az allatkert miikodését érintd, valamint az allatok tartasi és bemutatési engedélyeinek
megszerzésére, megujitsara, az allatok szallitdsara, export-importjara vonatkozo hatdsagi
engedélyekrol.

- Biztositja az ¢élo allatgylijtemény, a meglévd allatdllomany fenntartasat, ellatdsat,
mukodtetését és gyarapitasat. Az allatdllomany frissitése, az allatok biztonsadgos és
eloirasoknak megfeleld tartasa és a turisztikai igények kielégitése céljabol hazai és
nemzetkozi szervezetekben vesz részt.

- Szervezi és iranyitja az allatallomannyal kapcsolatos feladatokat, az allatok esetleges
beszerzésének és eladasanak dokumentalasat, valamint kozremukodik az allatkert kozvetlen
miikddtetését biztositd szervekkel és személyekkel.

- Ellatja az allatok tartasaval, gondozasaval kapcsolatos technikai feladatokat és gyakorlati
teendOket. Biztositja a feladat és hataskorébe utalt, a mikddési és egyéb engedélyekben
meghatarozott allatvédelmi és allategészségiligyi feladatok ellatasat, az allatallomany
egészségi allapotanak fenntartasat és megodrzését. Gondoskodik a Medveotthonban €16
allatok ellatasarol, élelmezésérdl és a folyamatos taplalékbeszerzésrol.

- Allategészségiigyi szemlézést, allatgondozast végez, gondoskodik a beteg allatok
gyogykezelésérol, az elhullott allatok bejelentésérél és elszallittatasarol, az allatok
elhelyezésérdl, uj helyek és létesitmények kialakitasarol, karanténozasrol.

- Az allatkert tevékenységével 0Osszefliggésben novénytermesztést, allattenyésztést és
kapcsolodd — szolgaltatasokat végez, valamint gondoskodik a génmegdrzésrol,
fajtavédelemrdl, az erdd és vadgazdalkodasi feladatok elvégzésérdl és a védett természeti
terililetek megdrzésérol.

- Feladata az allatkert teriiletén beliili ismeretterjesztd munka szervezése, a bemutato és
ismeretterjeszté informacios rendszerek és anyagok fejlesztése és mikddtetése, marketing
és reklamtevékenység biztositasa helyben és az online feliileteken egyarant. Gondoskodik
az allatkert népszerisitésérol, a latogatok részére nyujtott szolgaltatasok €s programok
kidolgozasardl és fejlesztésérol.

- Altaldnos jelleggel kommunikacios, marketing, reklam és PR tevékenységet végez,
gondoskodik az allatkert elektronikus és k6zosségi médiatevékenységének biztositasarol és
fejlesztésérol.

- Vizualis és audiovizualis, irasos tajékoztatok és kiadvanyokkal kapcsolatos tevékenységet
végez, részt vesz a Medveotthon kommunikacids filozofidjanak, arculatanak
kidolgozasaban és megvaldsitasdban, a kiilonb6zé kiadvanyok, reklamanyagok
tervezésében ¢és elkészitésében.
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Elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat, intézi a szervezet turisztikai ¢és
marketingtevékenységével kapcsolatos kiilso és belso levelezését, valamint adatot szolgaltat
és kimutatasokat, 6sszesitéseket készit.

Szervezi ¢és iranyitja az Onkéntesek és diakmunkasok, kozosségi szolgalatot teljesiték
munk4jat, valamint részt vesz a humdn er6forrds fejlesztésében, az allatvédelmi,
allategészségligyi és egyéb szakmai képzések és tovabbképzések szervezésében

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a meghirdetett programokat, taborokat. Tevékenysége
sulypontjait a programajanlatok, turisztikai céla termékek kidolgozasa, a
programszolgaltatasok eladasa, taboroztatas, turisztikai koncepcid megalkotasa €s
tovabbfejlesztése, programszervezés, az ligyfelek tajékoztatasa, a tanacsadas, valamint a
kiiléonb6z6 rendezvények lebonyolitashoz kapcsolodd adminisztracio jelentik.

Egyéneket és csoportokat kisér, bemutatja a latnivalokat és hattérinformaciokat k6zol az
eseményekrol, szolgaltatasokrol. Ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt és valaszol
a felmeriild kérdésekre, bemutatja a meghirdetett programok érdekességeit és értékeit,
feliigyeli a latogatok tevékenységét és gondoskodik a csoportok fizikai biztonsagarol.

A latogatdszam és a programszolgaltatasok szinvonalanak novelése érdekében a szervezet
partnereivel, a programokon részt vevokkel és a latogatokkal kapcsolatot tart.
Egyiittmlikodik a turisztikai szempontbol fontos szerepet jatszoé helyi és tavolabbi
intézményekkel, vallalkozasokkal, egyesiiletekkel és allami szervekkel. Targyalasokat,
megbeszéléseket folytat a kozds célok, programok, egyiittmikdodési lehetdségek
kidolgozasa és megallapodasok kotése érdekében.

Gondoskodik a kulturdlis és turisztikai céli kapcsolatok kiépitésérdl, megdrzésérol,
valamint innovativ javaslatokat fogalmaz meg a latogatok igényeinek kielégitése, a
szervezeti egység gazdasagos és hatékony mitkodtetése érdekében.

A Medveotthon latogatdinak altalanos segitséget €s iranymutatdst nyujt, tovabba

kozremiikodik a latogatokkal vald tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésében, az esetleges
panaszkezelésben.
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4. MUKODESI SZABALYOK

4.1. Felelosség
4.1.1.A Tarsasag munkavallaldinak jogai és kotelezettségei

4.1.1.1. A Tarsasag munkavallaloinak kotelezettsége ¢és joga a jelen Szabalyzatbol,
jogszabalybol és a munkakori leirasbol kdvetkezd feladatok ellatasa és hataskorok
gyakorlasa.

4.1.1.2. A munkavallalok feleldsek a munkakdriikbe tartozé feladatok — a jogszabalyok, a belso
szabalyozo eszkdzok és a vezetdi utasitdsok betartdsaval torténd — szakszeri és
szinvonalas ellatasaért. A munkavallalo koteles a Tarsasag tevékenységére,
szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e Szabalyzat és a belsé szabalyozo eszkozok
eldirasait ismerni és azokat betartani.

4.1.1.3. A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakori leirds tartalmazza.
A munkatérsak hataskore a munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasara terjed ki.
A munkavallalé koteles a munkakorébe utalt feladatokat oOnalldan, pontosan és
hataridoére elvégezni, az elvarhat6 legnagyobb gondossaggal ellatni.

4.1.1.4. A Tarsasag valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a tarsasag feladatainak
végrehajtasaban egylittmiikodni. Az 6nallé szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért az 6nallo szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

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

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

4.1.1.7. A Tarsasdg szamitogéppel rendelkez6 munkatarsai kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni elektronikus postaladajukat, valamint a belsé szamitogépes
haldzaton keresztiil kozzétett utasitasokat, informacidkat. Azok a munkavallalok, akik
nem férnek hozza a belsé szamitdogépes halozathoz, kotelesek a kozos helyiségekben
1étesitett hirdetotablakon kifliggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

4.1.1.8. A munkavallal6 jogosult tajékozodni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrol, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési

jogaval éIni a munkaval 6sszefliggd feladatok megoldasaban.

4.1.1.9. A munkavallalé jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni és a
jogszabalyban vagy szerzédésben foglalt jogaival élni.

4.1.2.A Tarsasag vezetdinek jogai és kotelezettségei

4.1.2.1. A Tarsasag 6nallo szervezeti egységei a Titkarsag, az Uzemeltetési Iroda és az Allatkerti
szakmai, iigyviteli és gylijteményi Iroda.
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4.1.2.2. Az 0nalldé szervezeti egységeinek vezetdi az iranyadd jogszabalyoknak és az
iigyvezetotdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezetik az 6nallo szervezeti egység
munkajat és felelosek az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

4.1.2.3. Az iigyvezeto kivételével a Tarsasag barmely vezetdje — a helyettesités kivételével - az
irdnyitasa ala nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat.

4.1.2.4. Az 0nall6 szervezeti egység vezetdje szervezi €s ellendrzi az 6nallo szervezeti
egységhez tartozd feladatok ellatasat. Ennek sordan megallapitja a munkavallalok
feladatait, ellendrzi azok teljesitését, gondoskodik aranyos foglalkoztatdsukrol és a napi
munkaszervezés meghatarozasarol.

4.1.25. Az onallo szervezeti egység vezetdje felelds a szervezeti egység feladatainak
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtasdhoz igazodo
munkamegosztast, Osszehangolja a munkavégzést, és gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasrol.

4.1.2.6. Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje biztositja a szervezeti egység egyiittmitkodését a
Tarsasag mas szervezeti egységeivel.

4.1.2.7. Az 6nalld szervezeti egység vezetGje Szervezi a szervezeti egység belsd és kiilsd
munkakapcsolatait.

4.2. A munkavégzés rendje

4.2.1.A munkaidé heti 40 6ra, amely
- az irodaban dolgoz6 munkavallalok esetében a hét utolsé munkanapjanak kivételével
reggel 8.00 oratdl 16.30 oraig, a hét utolsé munkanapjan 14.00 o6raig tart.
- a Tarsasag telephelyén, vagy a hozza tartozo6 kiilso teriileteken dolgozé munkavallalok
esetében a hét utolsd6 munkanapjanak kivételével reggel 7.00 oratol 15.30 oraig, a hét
utols6 munkanapjan 13.00 6raig tart.

4.2.2.Az iigyvezetd a munka jellegétol fliggben ettdl eltéréen is rendelkezhet. A Tarsasag
munkavallaléira irdnyadé heti munkaidé meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

4.2.3.Az 6nallo szervezeti egységek iigyfélfogadasi idejét és nyitvatartasanak rendjét az
iigyvezetd altal kiadott vezetdi utasitds, az allatkert nyitvatartasi idejét a latogatasi
szabalyzat hatarozza meg.

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

4.3. Az iigyintézés
4.3.1. Az iigyintézési hataridé

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

4.3.1.2. A hataridoket naptari napban (kivételesen ordban) kell meghatarozni. A hataridd
szamitasanak kezd6é napja az irat érkeztetésének napja, ennek hianyaban az irat elsé
iktatasanak napja.
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4.3.1.3. Az ligyintéz6 a feladatainak teljesitése és {itemezése soran ugy koteles eljarni, hogy az
iigynek a szervezeti egység vezetd, vagy az ligyvezetd altali jovahagyasa a hatarido
lejarta elott, ésszerli idoben megtorténhessen. Amennyiben az adott ligy az eldirt
hatarid6 alatt érdemben nem intézhetd el, gy az ligyintézd a késedelem okardl és az
lgyintézés varhat6é idépontjardl az iligyvezetot, vagy az iigyben illetékes szervezeti
egység vezetdjét tajékoztatja. Ilyen esetben az iligyvezetd, vagy az iigyben illetékes
szervezeti egység vezetdje a tovabbiakra nézve dontést hoz, irdnymutatast ad, amelyrdl
az ligyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

4.3.2. Feleldsség az iigyintézés szinvonalaért

4.3.2.1. Az ugy elintézéséért felelés munkavallalo az iranyadd jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és altalanos eldirasok betartasaval, az érintett munkatarsakkal
egylttmiikodve koteles a sziikséges feladatokat ellatni.

4.3.2.2. Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridot
allapit meg €s a hatarid6 betartasara valamilyen okbol eldrelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelés munkavallalo koteles ezt a koriilményt az ok megjel6lésével
a felettes vezet6jével haladéktalanul k6zolni és intézkedését kezdeményezni.

4.3.2.3. Amennyiben az iigy elintézéséért felel6s vezetd az ligyintézést és a hataridd betartdsat
akadalyoz6 vagy lehetetlenné tévo koriilményt, vagy munkafeltételek hidnyat észleli,
errdl koteles az tigyvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

4.3.2.4. Az gy elintézéséért az iigyintéz0 €s az alaird, vagy a rendelkezést kiadd vezetd
egyarant felelés oly modon, hogy az {gyintéz0 felelés az Tligydontésre vald
elokészitésért, javaslatért, az alaird, rendelkezést kiadd vezetd pedig a dontésért és az
iigyintéz6 munkdjanak ellendrzéséért. Amennyiben az iigyintézé az aldir6, vagy a
rendelkezést kiadd vezetd allaspontjaval nem ért egyet, vagy az jogszabdllyal ellentétes,
akkor ezt a tényt az tigyiraton (vagy az tigyirathoz kapcsolodoé iraton) fel kell tiintetni
és az lgyben illetékes vezetot és az ligyvezetdt tajékoztatni kell. Ez a tajékoztatas a
rendelkezés végrehajtasara halaszt6 hatdllyal nem bir. Az ligyintézo kiilonvéleményérol
az alair6, vagy a rendelkezést kiadd vezetdé munkatars sajat felettesét tdjékoztatni
kételes. Az iigyintéz6 kiilonvéleményének kinyilvanitasahoz nem sziikséges az alairo,
vagy a rendelkezést kiadd vezetd jovahagyasa.

4.4. A munkakér atadas-atvételének rendje

4.4.1.A Térsasagban betoltott munkakorok atadas-atvételének rendjét az ligyvezeto altal kiadott
vezet6i utasitas tartalmazza.

4.5. Kapcsolattartas, Titoktartas, Képviselet
4.5.1. A kapcsolattartas rendje
45.1.1. A Tarsasag munkdjanak sikeres iranyitasa érdekében az ligyvezetd és az 0Onallo
szervezeti egységek vezet6i az Alapitoval, a Feliigyelobizottsaggal, Konyvvizsgaloval
valamint egyéb szervezetekkel és személyekkel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.
45.1.2. A Tarsasag munkatarsai tevékenységiik soran Onalldan 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.
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4.5.2. Titoktartas

452.1.

45.22.

45.2.3.

45.24.

45.2.5.

A Téarsasagnal dolgozé6 munkavallalok kotelezettsége, hogy a munkajuk soran
tudomasukra jutott {izleti titkot, a munkaltatora, a munkaltatd tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagi informaciokat — a munkaviszony fennallasa alatt és annak
megsziinését kovetden is — megdrizzék. A munkavallalé illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, amely az adott munkakor betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallald a Tarsasag iizleti tlgyeir6l, tevékenységér6l, munkavallaldirol,
partnereir6l tudomasara jutott adatokat koteles bizalmasan, lizleti titokként kezelni,
valamint azt harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa, sem annak
megsziinését kovetden nem szolgaltathatja Ki.

A munkavallalo koteles a birtokaba juto tizleti titkok- és adatok bizalmas kezelésérdl
gondoskodni. Ennek érdekében a munkavallalo birtokaba juto, iizleti titkokat- és
bizalmas adatokat tartalmazo iratokat vagy egyéb adattarolasra alkalmas eszkdzoket a
munkaltato engedélye nélkiil a munkavégzés helyérél nem lehet elvinni.

Uzleti titoknak mindsiil az {izleti titok védelmérdl sz6lo térvény szerint meghatirozott
fogalom. A jelen szabalyzat hatalybalépésekor az iranyado jogszabaly szerint lizleti
titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos — egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd
személyek szamara nem konnyen hozzaférhetdé —, ennélfogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek a
titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusitja.

A jelen pontban foglalt kotelezettségvallalasok megsértése esetén a munkavallalot
kartéritési és biintetdjogi feleldsség terheli, tovabba a fent leirt kotelezettségvallalasok
megsértése olyan sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a
munkaltatonak arra, hogy a munkavallaldé munkaviszonyat azonnali hatallyal

megszuntesse.

4.5.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

453.1.

45.3.2.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
iigyvezetO, vagy az altala megbizott személy jogosult.

Nem adhat6 olyan nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossadgra hozatala a Tarsasag tevékenységében vagy
munkavallaléi korében zavart, a Tarsasagnak vagy munkavallaloinak anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

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

5.1.2.A Tarsasag bels6 szabalyzatai és a jelen szabalyzat k6z6tti 6sszhang megteremtését jelen
szabalyzat hatalybalépését kovet6 60 napon beliil kell elvégezni.

5.1.3.Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évo tigyekre is
alkalmazni kell.

6. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Képviseld testiilet

Konyvvizsgalo Feliigyelobizottsag

Ugyvezté Igazgatd

Titkarsag

Allatkerti szakmai,

Uzemeltetési Iroda o R
iigyviteli és gyljteményi iroda

-Pénztar -Allat élelmezés
-Portaszolgélat -Allatgondozas
-Karbantartas -Rendezvényszervezés
-Kertész

-Gondnok

-Takarito
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