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

El6terjesztés

Veresegyhaz Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatardl sz616 15/2024.(X.4.) 6nkormanyzati rendelet 21.§ (3) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan Veresegyhaz Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2025. aprilis 2-i rendes/rendkiviili Gilésére

Targy: Veresegyhazi Varosgazda Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogaddsa
Eloterjesztd: Cserhati Ferenc polgarmester
/il
Kozremiikodott: Kisak Péter, a kft. ligyvezetd igazgatdja
Szakmai egyeztetés: dr. Kiss Bélané jegyz6

Az eldterjesztés a Polgari torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvényben, a kéztulajdonban 3llé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. térvényben és a nemzeti
vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvényben foglaltakon alapul.

Targyalta: Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag

Az elGterjesztés nyilt/zart Glésen targyalhatd.
A dontés elfogaddsahoz egyszerii/mindgsitett dontés sziikséges.



Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Veresegyhaz Varos Onkormanyzaténak tulajdonaban all6 Veresegyhdzi Varosgazda Kft. elkészitette a
2025. aprilis 2-t6l hatdlyos Szervezeti és MIUikodési Szabdlyzatdt, amelyet a tarsasag
FeliigyelGbizottsaga a 2025. marcius 26. napjdn tartott ilésén megtargyalt és 12/2025.(03.26.) szamu
hatdrozataval elfogadott.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy fogadja el a Veresegyhazi Varosgazda Kft. Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat!

Veresegyhdz, 2025. marcius 26. %/&/

Cserhati Ferenc
polgarmester

Pénziigyi egyeztetés:
Az elGterjesztés pénzigyi fedezetet nem igényel.

Toth Anett Agnes
mb. pénzlgyi osztalyvezet6

Az el6terjesztés ellen torvényességi kifogast nem emelek:

dr. Kiss Bélané
jegyzé

Hatdrozati javaslat:

1. Veresegyhaz Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete elfogadja a Veresegyhazi Varosgazda
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (székhelye: 2112 Veresegyhdz, Sport utca 4., cégjegyzékét vezetd
birosag megnevezése és cégjegyzékszama: Budapest Kérnyéki Torvényszék Cégbirdsaga Cg.13-09-
230281, adoszama 32405741-2-13, képviseletében Kisdk Péter iigyvezets 6ndllé cégjegyzési
joggal) 2025. aprilis 2-t6l hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

2. AKeépvisel6-testilet felkéri az ligyvezet6t az alapdokumentum helyben szokdsos médon térténd
kozzétételére.

Hataridé: 2025. aprilis 30.
Felel@s: ligyvezetd
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VERESEGYHAZI
VAROSGAZDA KFT.

VERESEGYHAZI VAROSGAZDA KFT.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyba 1ép: 2025. aprilis 02. napjan

(a Képvisel6-testiileti hatarozat meghozatalat kvetd napon)



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Veresegyhazi Varosgazda
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) mikodésének legfontosabb alapelveit, az
Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztositd folyamatokat, a vezetdk és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

kapcsolatos alapvetd hataskori és felel6sségi szabalyokat hatarozza 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
és szabalyait. A Térsasag szamara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed

Jelen SZMSZ Veresegyhdz Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagyasat kovetSen,

- a Téarsasag vezetoire,

- a Tarsasag valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6jéra,

2025. aprilis 02. napjan l1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

3. A Tarsasag alapadatai

3.1,

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6

3.7.

A Térsasag megnevezése:
Veresegyhazi Varosgazda Korlatolt Feleldsségili Tarsasag

A Téarsasag székhelye, cime:
2112 Veresegyhaz, Sport u. 4.

A Térsasag adészama:
32405741-2-13

A Tarsasag cégjegyzékét vezetd birdsag megnevezése é€s cégjegyzékszama:
Budapest Kornyéki Torvényszék Cégbirosaga Cg: 13-09-230281

A Tarsasag statisztikai szamjele:
32405741-8110-113-13

A Térsasag kozponti telefonszdma, e-mail cime:
28/585-190, veresegyhazi.varosgazda@gmail.com

A Thérsasag telephelyei:

- A Téarsasag telephelyeit a Tarsasag Alapitd Okirata tartalmazza

4. A Tarsasag alapitasara vonatkozo adatok

4.1.

A Tarsasag az Alapité 100 %-os tulajdonaban allo gazdasagi tarsasag.

4.2. A Tarsasag alapitdjanak



5.

4.2.1 Neve: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata

4.2.2 Nyilvantartasi szaima: Magyar Allamkincstar 730578
4.2.3.Székhelye: 2112 Veresegyhaz, Fo ut 35.

4.2.4 Képviseletére jogosult neve: Cserhati Ferenc Attila polgarmester

A Tarsasag jogallasa, a tarsasag tagjai feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa

5.1. A Téarsaséag jogéallasa:
Onallé jogi személy

5.2. A munkaltatdi jogok gyakorlésa:
5.2.1.A tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezet6 gyakorolja. Tavolléte,
vagy akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogkorok gyakorldsat az iigyvezetd nem
ruhazhatja 4t masra.
5.2.2.A tarsasag ligyvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az Alapitd Veresegyhaz Varos
Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete gyakorolja.

A Tarsasag képviselete:

6.1. A Tarsasagnak a Polgari Toérvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvényben meghatarozott jogait
az 6nall6 cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott ligyvezeto €s cégvezetd gyakorolja.

6.2. Aziigyvezeto e tisztségét megbizasi vagy munkaviszonyban latja el. Az tigyvezeto jogallasara,
kotelezettségeire vonatkozo eloirasokat az Alapité Okirat rogziti, az iigyvezetd €s a vezetd
allasu munkavallalok javadalmazasara vonatkozo rendelkezéseket a Tarsasdg Javadalmazasi
Szabalyzata tartalmazza.

6.3. A Téarsasag cégjegyzésére az Alapitd okirat 15. pontja szerint az iigyvezetd €s a cégvezetd
6nalloan jogosult.

A tarsasag szervezete

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

A Tarsasag tevékenységi kore(i)

8.1. A Tarsasag tevékenységi koreit a mindenkor hatalyos cégiratok és cégjegyzék tartalmazzak.

A Feliigyelobizottsag

9.1. A feliigyeldbizottsag létrehozasara, jogkorére, a felligyelobizottsagi tagsagra, mikodésére a
Ptk. 3:119.-3:123. §§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.2. A Feliigyelobizottsagra vonatkozd tovabbi eldirdsokat az Alapité Okirat és a
Feliigyeldbizottsag Ugyrendje rogziti.

10. A kdnyvvizsgalé

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 konyvvizsgaldora vonatkozo tovabbi eldirasokat az Alapitd Okirat rogziti.

2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1. A Tarsasag iigyvezetdje

Az tgyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszerii €s hatékony miikodéséért, valamint a Tarsasag
Alapito Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelos vezetd. Az Alapité az Mt.
vezetd allasi munkavallalokra vonatkozd 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 ligyvezet? felelOs a Téarsasag feladatainak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a Tarsasag szamara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellendrzi a Tarsasag torvényes, szakszerii és
gazdasagos mikodését.

Az ugyvezetd a Tarsasag feladatainak ellatdsa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskorok vilagos meghatirozasa, a feladatok ellatasahoz
kapcsolodo felelosségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony mikodését és gazdalkodasat.

Felelos a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a
Térsasag miikodésében, valamint a Tarsasag vagyonkezelésébe, hasznéalataba adott és tulajdonaban
1év6 vagyonnal kapcsolatos vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszert gyakorlasaért.

Felelosséggel tartozik a szabalyzatok elkészittetéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfelelo feladatellatas, a szakszert, partatlan, igazsagos é€s szinvonalas ligyintézés biztositasaért.

Az iigyvezetd vezeti a Tarsasag szervezetét €s biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Az Alapito altal hozott dontések figyelembevételével dont a Tarsasag miikddésével
kapcsolatos kérdésekben és a tarsasag vagyonanak felhasznalasarol.

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

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

Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatéi jogokat. A vezetést és iranyitast
személyesen, valamint a szervezeti egységek vezetoi Gitjan valdsitja meg.

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

Képviseli a Tarsasagot kiilso szervek el6tt. Kapcsolatot tart az Alapitdval, a Feliigyelobizottsaggal,
az éallandé konyvvizsgaléval, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatallal, az Onkorményzat
koltségvetési szerveivel €s a Képviselo-testiilettel, valamint egyéb kiilsé szervezetekkel, kiilsd
munkatarsakkal és mas személyekkel. Epiti és apolja a Tarsasag egyéb kiilsé kapcsolatait.

Ellatja a Tarsasdg miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és alapitoi
dontésekben az ligyvezeto részére eldirt feladatokat.
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Az iigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon tigyekben val eljaras, amelyek nincsenek az Alapito
kizardélagos hataskorébe utalva.

Ellatja a szamara munkakéri leirasban és munkaszerzddésben eldirt feladatokat.

Az ligyvezet6t - a munkaltatoi jogok gyakorlasat ide nem értve — tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén a cégvezetd helyettesiti. Az ligyvezetd feletti utasitasi jogkor gyakorloja az Alapito.

2.2. A Tarsasag cégvezetije

A cégvezetd a Tarsasag munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallaloja, akit a Tarsasag
Alapitoja (Veresegyhdz Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete) nevez ki.

Elsédleges feladata az iigyvezetési feladatok ellatasaban torténd kozremiikodés az iigyvezetd
utasitasainak és rendelkezéseinek megfelelden.

Részt vesz a Téarsasag irdnyitdsaban, a munkaszervezésében, a komplex feladatok, probléméak
megoldasaban és az ligyvezetd iranymutatasainak megfelelden 6nallo dontéseket hoz.

A cégvezetd az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerinti képviseleti és alairasi joggal
rendelkezik. A cégvezetd képviseleti jogat masra nem ruhazhatja at, cégjegyzési joga 6nallo.

Az lgyvezetés sikeres tamogatasa érdekében adminisztrativ, dontés-elokészitdé és képviseleti
feladatokat 14t el, informaciokat gyiijt, elemzéseket készit, részt vesz a tarsasag szerzddéseinek
elokészitésében és eljar a Tarsasag nevében az iigyvezeto altal meghatarozott iigycsoportokban.

Feladata az iigyvezetés tehermentesitése az adminisztrativ és dontéselokészité folyamatokban,
valamint a Tarsasag hatékony ¢s zokkendmentes miikodésének elosegitése.

Felel a mindennapi operativ feladatok ellatasaért, a Tarsasag folyamatos miikodésének
irdnyitasaért. A beosztott vezetok kozremiikodésével részt vesz a Tarsasag tevékenységének
tervezésében, szervezésében ¢és iranyitdsaban, a szervezeti egységek munkdajanak
Osszehangolasaban.

Feladata az iigyvezetdi dontésekhez sziikséges informaciodellatas Gsszehangolasa és tamogatasa. Az
igyvezetd irdnymutatdsai alapjan, munkdjat tamogatva a Tarsasag dontés-elokészitd,
vezetéstamogato, tervezési €s ellendrzési tevékenységét iranyitja.

Biztositja a vezet6i dontéseket megalapozo rendszer mikodtetését, segiti a Tarsasag stratégiai €s
operativ feladatait. A dontések megalapozasara hatasvizsgalatokat, adatgyijtést végez, valamint
tényfeltard, elemz06, dontés-elokészitd tevékenységet folytat.

Kozremiikodik a Tarsasag tervezési feladatainak ellatasaban, részt vesz a jovedelmezdséget €s
finanszirozasi helyzetet javité intézkedések meghozatalaban. Javaslatot tesz a hatékonysag
novelésére. Innovativ programokat kezdeményez, rendszerszintii javaslatokat fogalmaz meg.

Feladata a mindennapi anyag- és eszkozbeszerzésen kiviili egyedi, nagyobb volumenti és értékii
beszerzések és kozbeszerzések szakmai elokészitése, arajanlatok bekérése, a beszerzések és
kozbeszerzések dokumentumainak, miiszaki leirasainak és egyéb szakmai anyaganak megfeleld
elkészitése és elkészittetése, a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott beszerzési eljarasok
lebonyolitasdnak Osszehangolasa. Iranyitja a Téarsasag beszerzési tevékenységét és stratégiait, a
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beszerezni kivant termékeknél, szolgaltatasoknal kozremikodik é€s a beszerzések eldkészitéséhez
adatot szolgaltat.

Terveket és programokat készit a munkavallalok ismereteinek tovabbfejlesztésére, képzésére, a
meglévd munkaeré megorzésére. Kialakitja a Tarsasag érdekeltségi rendszerének megfeleléen a
munkavallalok 6sztonzési formait.

Gondoskodik a Téarsasag és a hatosagok, szerzédéses partnerek kozotti kapcesolattartasrol. Segiti az
tigyvezet6t az Alapitdval valo kapesolattartasban.

Ellatja a szamara az tigyvezet6 altal meghatarozott feladatokat, valamint mindazon kételezettségek
teljesitését, amelyeket szamara a jogszabalyok, az Alapitd okirat, valamint az Alapitd jogszeriien

eloir.

A cégvezetdt tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az tigyvezetd helyettesiti. A cégvezetd feletti
utasitasi jogkorrel az iigyvezetd rendelkezik. A cégvezetd kozvetlen felettese az ligyvezetd.

2.3. A Tarsasag szervezeti egységei
2.3.1.Jog

Feladata, felel@ssége:

- A jogi tevékenységet az ligyvezetd megbizasa alapjan allandé6 megbizéasi szerzddéssel
rendelkez6 tigyvédi iroda segiti. Az iigyvédi iroda és képviseldje részére utasitast az tigyvezetd
adhat. A Tarsasag tevékenységét érinté minden jogi ligyben a megbizott ligyvédi iroda és a jogi
eloado altal vezetett jogi szervezeti egység jar el.

- Jogi dokumentumokat, okiratokat, szerzodéseket készit. A megbizott ligyvédi iroda
képviselojével egyetértésben gondoskodik a szerzédések szakmai és alaki szempontbdl térténd
elokészitésérdl, feldolgozasarol és ellenorzésérdl. Ennek keretében elvégzi a jogi €s igazgatasi
munkat, a jogi szakmai feladatokhoz kapcsolddo tigyviteli folyamatokat. Ellatja a szerz6dések
elokészitéséhez és alairasahoz kapcsolddo iigyintézési feladatokat.

- Segiti a szerzddések megkotését, eldsegiti a szerzodésekbol szdrmazd és egyéb jogi igények
érvényesitését, valamint vizsgélja és eldkésziti a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire kihatd
egyéb megallapodésokat.

- Attekinti és folyamatosan vizsgalja a hatalyos szerzédésalloméanyt és szerzédéses gyakorlatot,
feliilvizsgalja a szerzodéses kikotéseket és feltételeket, valamint a szerzodésekrol nyilvantartast
vezet.

- Feliilvizsgalja és kidolgozza, kialakitja a bels¢ szabalyzatokat és el6irasokat.
- A Tarsasag mikodését érintd onkormanyzati rendeletekrol, képviseld-testiileti hatarozatokrol
nyilvantartast vezet. Jogszabalyfigyelést és nyilvantartast végez, a Tarsasagot érintd, miikodését

befolyasolo lényeges jogszabalyokrdl, jogszabalyvaltozasokrdl tajékoztatast nyujt.

- Gondoskodik a Tarsasag és a hatdsagok, szerzédéses partnerek kozotti kapesolattartasrol. Segiti
az ligyvezet6t az Alapitoval valo kapcsolattartasban.

- Ellatja a szamara az tigyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.



2.3.2.Pénziigy, Bér- és munkaiigy

A Tarsasag teljes kori pénziigyi, munka- és bériigyi feladatait a Tarsasaggal szerzodéses
viszonyban all6 vallalkozd latja el, melynek konkrét feladatait és hataskoreit a vallalkozé és a
Tarsasag kozott e célbdl kotott megallapodas rendezi. E megéllapodas részének kell tekinteni
minden olyan informaciot €s feladatmeghatarozast, amely a Téarsasag €s a szerzédéses partner
kozott irasos formaban keriil atadasra. Ennek megfelelden azon esetek tekintetében, amelyre a
megallapodas nem tartalmaz rendelkezéseket, a Téarsasag és a vallalkozd kozott keletkezett
egyéb irasos informacidkat (kozbeszerzési dokumentacid, esetleges kiegészitd tdjékoztatas,
ajanlattételi felhivas, e-mail, hivatalos levél) kell irinyaddnak tekinteni.

2.3.3. Adminisztracio és iigyvitel

Feladata, feleldssége:

- Altalanos feladata az iigyvezetd megbizasa alapjan, valamint a Tarsasag tevékenységi korében
végzett ligyintézési €és adminisztracios feladatok ellatdsa. Tevékenységét az ligyvezetd
feliigyeletével és iranyitasaval latja el.

- Feladatai kozé tartozik elsdsorban a Tarsasag miikodésének segitése, a napi munkaval
Osszefliggd szakmai, adminisztrativ feladatok elvégzése. Kozremiikodik a szervezeti egységek
napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarsagi, igazgatdsi és adminisztracids feladatok
ellatdsdban. A Térsasag tevékenységét érintd adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi, tdjékoztatasi
feladatokat lat el, biztositja az 6nallo szervezeti egységek részére a megfelelé miikodésiikhoz
sziikséges ismereteket.

- Az ligyvezetd megbizasabol targyalasokat és értekezleteket szervez, emlékeztetOket,
jegyzokonyveket €s egyéb dokumentumokat készit, szervezési feladatokat 1at el. Segitséget
nyujt a vendégek és lizleti partnerek fogaddsaban, a protokoll rendezvények lebonyolitasaban
és reprezentacios feladatokat 1t el.

- Feladata a Tarsasag iigyfélforgalmanak bonyolitasa, az iigyfelek és munkatarsak kiszolgalasa,
eligazitasa, tajékoztatds adasa. Gondoskodik a kozponti telefonhivasok és telefonkdzpont
kezelésérol, uigyfélkezelésrol és ligyfél-tajékoztatasrol az igyfélkapcsolatok apolasardl.

- Gondoskodik a szervezeti egységek vezetdivel vald allando és rendszeres kapcsolattartasrol, és
biztositja vezetokkel és mas alkalmazottakkal valé folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartast és kommunikéciot.

- 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), az iratkezelési rendszer
kezelését és karbantartasat.

- A Tarsasag szervezeti egységei tevékenységéhez kapcsolddé kommunikacids, tigyviteli €s
dokumentacids tevékenységet végzi, munkajukhoz személyi tamogatast nyujt. Elvégzi a
Tarsasag szervezeti egységeinek kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldallitasat,
szerkesztését, sokszorositasat, valamint egyéb, a mindennapi munkahoz ¢és a tarsasag
mikodéséhez sziikséges adminisztracids €s ligyviteli feladatokat.

- Biztositja a Tarsasag hazipénztaranak miikodtetését és teljeskorii kezelését. Altalanos pénztari
szolgaltatast és feladatokat végez, valamint gondoskodik a pénziigyi, bér-és munkaiigyi
feladatokat ellatd szerzddéses partnerrel torténd folyamatos kapcsolattartasrol, a szerzédéses
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partner altal vallalt feladatok biztositasahoz sziikséges informaciok, nyilvantartasok és szakmai
anyagok hataridében torténd atadasarol.

- Kezeli és nyilvantartja a Tarsasag altal lizemeltetett épiiletekre, épitményekre vonatkozo
tervdokumentaciokat, az azokban bekovetkezett valtozasokat. Gondoskodik a gépallomanyhoz
kapcsolodd dokumentécio, gépkonyvek, garanciajegyek 6rzésérol.

- Elvégezteti a tliz- és munkavédelmi, az érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatokat,
hatdsagi feliilvizsgalatokat, gondoskodik az ezekrdl késziilt jegyzokonyvek, dokumentumok
megOrzésérol, a feltart hibak, hianyossagok kijavitasat kezdeményezi €s megteszi a sziikséges
munka- és balesetvédelmi intézkedéseket. Gondoskodik a tliz- és munkavédelmi oktatés
megszervezésérol és lebonyolitasarol.

- Nyilvantartast vezet a szabadsagokrdl, a munkaid6rél, a munkakori orvosi alkalmassagi
vizsgalatokrdl, valamint egyéb, a szervezeti egység mindennapi munkdjahoz sziikséges
teriiletekrdl. Szervezi és ellatja a munkakori alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddket.

- A napi munkavégzéshez sziikséges és azt eldsegitd nyilvantartasokat, tablazatokat vezet és
kezel (munkalapok, szallito- és menetlevelek, a szervezti egységek egyedi tevékenységeihez és
feladataihoz kapcsolddo egyéb szakmai anyagok, tablazatok €s nyilvantartasok).

- Ellatja a Tarsasag mikodését érintd engedélyek megszerzésére, megujitdsara iranyuld
adminisztrativ  feladatokat, gondoskodik az engedélyez6  hatdsagokkal  torténd
kapcsolattartasrol.

- Ellatja a szamara az iigyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje a cégvezetd. A cégvezetd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén
az ligyvezeto helyettesiti. A cégvezetd feletti utasitasi jogkorrel az ligyvezeto rendelkezik. A
cégvezetd kozvetlen felettese az ligyvezeto.

2.3.4.Raktar és beszerzés

- A mindennapi zoldteriilet-fenntartasi, varosiizemeltetési- és koztisztasagi, valamint a Tarsasag
mukodését érintd feladatok soran keletkezd anyag-, eszk6z- és szolgaltatasigényeket kezeli, a
megrendeléseket rendszerezi és dokumentélja.

- Gondoskodik a gazdasagos és tervszeri, folyamatos anyag- és eszkoz ellatasrél. Gondoskodik
a beérkezd anyagok, eszkozok egyes munkacsoportokhoz torténd eljuttatasarol, azok
nyilvantartasar6l. Kapcsolatot tart a beszallitokkal és a felhasznaldo munkacsoportokkal.

- Felel a hasznalatban 1évé eszkozok, miiszaki berendezések és gépek rendeltetésszerti
hasznalataért, gondoskodik azok szakszerli karbantartasardl, javitasarol é€s javaslatot tesz a
sziikséges eszkozok és gépek beszerzésére. Gondoskodik a raktarban 1évé anyagok, aruk
kezelésérol, tarolasarol, kiadasarol.

- Zoldteriilet-fenntartasi, varosiizemeltetési €s koztisztasagi munkacsoportjain keresztiil altalanos
jelleggel gondoskodik a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd feladatok elvégzésérdl,
ugymint: tizemviteli feladatok, ingatlanok, gépek, berendezések karbantartdsa, telephelyek
belsé infrastruktirajanak fenntartasa, technikai fejlesztése, kommunikéciés €s informatikai
eszk6zok, kamerarendszer lizemeltetése, karbantartasa €s fejlesztése.



- Ellatja a szamara az iigyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

- Uzemelteti a Tarsasag gépjarmii flottajat, valamint nyilvantartia és gondoskodik a
gépjarmiiveket érintd karbantartasrol és szervizelésrol.

- A tervezett és ad-hoc feladatokat dsszegyijti és strukturalt formaban atadja a varosiizemeltetési
csoportvezetonek.

- A szervezeti egység vezetje a varosiizemeltetési miiszaki vezet6. Tavolléte, vagy
akadalyoztatidsa esetén varosiizemeltetési csoportvezetd helyettesiti. A varosilizemeltetési
miiszaki vezetd feletti utasitdsi jogkorrel a cégvezetd és az ligyvezetd rendelkezik. A
varosiizemeltetési miiszaki vezetd kdzvetlen felettese a cégvezeto.

2.34.1. Zoldteriilet fenntartas

Feladata, felelGssége:

- Feladata a Téarsasag kezelésében 1évo varosi kdzparkok, kdzkertek, kozteriiletek és egyéb
zoldfeliiletek névényzetének altalanos fenntartdsa és apolasa. A varosi zoldteriiletek
folyamatos kezelése, megujitasa €s megovasa a varosi kornyezet kedvezotlen hatasaitol és
az intenziv igénybevételtol.

- Gondoskodik a varosi =zoldfeliiletek tervezésérdl, kialakitasanak, fejlesztésének
iranyitasarol, fennmaradasanak és fejlodésének biztositasardl.

- Pazsitfenntartast, parki és fasori kaszalast, pazsitgereblyézést, takaritast végez

- Gondoskodik a faapolasrdl, fak gallyazasardl, apolasardl, az esetleges balesetveszély
elharitasarél, fapotlasrol és lombtakaritasrol.

- Feladata a virag-és éveldagyak fenntartdsa, egynyari-, kétnyari-, hagymas és éveld
novények Kkiiiltetése, kapaldsa, gyomlalasa és Ontdzése, a cserje és sovényfeliiletek
fenntartasa, metszése, ifjitasa, kapalas és sovénynyiras.

- Biztositja a parlagfii és egyéb allergén novények elleni védekezést, kényszerkaszalast

- Gondoskodik a sétanyfeliiletek fenntartasarol, gyommentesitésérol, a zoldteriiletek,
ndvények kartevoinek irtasarol, novényvédelmi feladatok Osszehangolasardl és

iranyitasarol.

- Feladata az ont6zOrendszer és Ontozési tevékenység biztositasa €s karbantartasa, az
utcabutorok és viragladak karbantartasa.

- Gondoskodik a szocialis tiizifa juttatassal kapcsolatos feladatok teljes korti ellatasarol

- Feladata az erd6k felujitasa, fenntartasa, sokoldalu hasznositasanak biztositasa

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a kozteriileti jatszotéri eszkozok
fenntartasardl, Kkarbantartasardl és ellendrzésérol, a szabvanynak nem megfeleld

jatszoeszk6zok bontasardl, atalakitasarol, szabvanyositasarol;

- Ellatja a szamara az ligyvezetd altal meghatarozott feladatokat.



- A szervezeti egység vezetGje a Zoldteriilet-fenntartasi vezetd. A Zoldteriilet-fenntartasi
vezetot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a az iigyvezet6 (fokertész) helyettesiti. Az
Zoldteriilet-fenntartasi vezeté feletti utasitasi jogkorrel az iigyvezetd és a cégvezetd
rendelkezik. Az Zoldtertilet-fenntartasi vezetd kozvetlen felettese az ligyvezetd (fokertész).

2.3.4.2. Varosiizemeltetés

Feladata, feleldssége:

- Utemezi és ellitja a varosiizemeltetési miiszaki vezetd 4ltal a hataskorébe utalt
varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat és részt vesz a varosi rendezvények miiszaki
kiszolgéaldsaban. Altalanos jelleggel ellatja a rendezvények miiszaki feltételeinek igény
szerinti biztositasat, rendezvények kiszolgalasat és miikodtetését.

- Elvégzi a Térsasag telephelyei és az lizemeltetésébe adott épiiletek igény szerinti és
tervszerli lizemeltetési feladatait és karbantartasi munkait. Kézremiikodik az épiiletek
fenntartdsaban, karbantartasaban.

- Osszehangolja és el8segiti a biztonsagos téli utiizemeltetést. Segitséget nyujt a ho- és
sikossdg mentesités biztositdsdban. Sziikség esetén a cégvezetd és/vagy az ligyvezetd
eldzetes tajékoztatasat kovetden bevonja a koztisztasagi egységet a feladatellatasba.

- Hulladékgytijtési és elszallitasi tevékenységet végez. Gondoskodik a koztéri szobrok és
szokokutak fenntartasarol

- Ellatja a temetdfejlesztéssel ¢és temetOfenntartassal kapcsolatosan meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik az tinnepi disz-kivilagitasi és zaszl6zasi feladatok ellatasarol.

- Végzi a mikodéshez sziikséges szallitasi feladatok szervezését, iranyitasat, a Tarsasag
személy- és tehergépkocsi dllomanya lizemképességének feliigyeletét.
- Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetOje a varosiizemeltetési csoportvezetd. A Varosiizemeltetési
csoportvezetdt tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén varosiizemeltetési miiszaki vezetd
helyettesiti. Az Varosiizemeltetési csoportvezeté feletti utasitasi jogkorrel a cégvezetd és az
ligyvezetd rendelkezik. A Vérosiizemeltetési csoportvezetd kdzvetlen felettese a cégvezetd.

2.3.43. Koztisztasag

- Ellatja az utak és a kozteriiletek karbantartdsaval és tisztantartasival kapcsolatos
feladatokat.

- Biztositja a helyi kozuthalozat, jardak, csapadékviz elvezet6 arkok karbantartasat,
allagmegovasat és tisztantartasat.

- Gondoskodik a koztisztasagrol és telepiiléstisztasagrol. Kézi- és gépi hulladékgyiijtést
végez, valamint altalanos jelleggel latja el az utcaseprési, hulladékszallitasi és takaritasi

feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kozteriiletek tisztasagi és rendezettségi allapotanak fenntartasarol és
megOrzésérol, az esztétikus és kulturalt kornyezet biztositasardl.

- Ellatja a szdmara az ligyvezeté altal meghatarozott feladatokat.
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- A szervezeti egység vezetdje koztisztasagi csoportvezetd. A Koztisztasagi csoportvezetdt
tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a miszaki csoportvezetd helyettesiti. Az
Koztisztasagi csoportvezetd feletti utasitasi jogkorrel a cégvezetd és az ligyvezetd,
valamint feladatszignalasi jogkorrel a varosiizemeltetési miszaki vezetd rendelkezik. A
Koztisztasagi csoportvezetd kozvetlen felettese a cégvezets.

2.3.5.Konyha iizemeltetés

Feladata, feleldssége:

- Ellatja a Tarsasag élelmezési tevékenységével kapcsolatos feladatokat. Ennek soran
biztositja az altalanos iskolas gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinidd alatt az
intézményi gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést (szabad kapacitisa terhére
kihordasos étkeztetést végez).

- Elkésziti az étlapot és Osszedllitia az étrendet a korszerii taplalkozasi igényeknek
megfelelden, a kotelezd tapanyagsziikségletek és a kiadott élelmezési normak
figyelembevételével. Gondoskodik az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésrél és arrol,
hogy azok a megfelelé iddben, mennyiségben és mindségben rendelkezésre alljanak.

- Szabalyszerlien és észszeriien bonyolitja és szervezi az élelmezési feladatellatashoz
kapcsolodé megrendeléseket. Ellendrzi és feliigyeli az ételek min6ségét, adagolasat €s
kiosztasat, kivizsgalija a mennyiségi és mindségi kifogasokat. Felelésen kezeli a
rendelkezésre all6 élelmiszereket, az élelmiszer-raktarat.

- Kozremikddik a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezésében €s
gondoskodik a gyermekétkeztetésre irdnyado jogszabalyok, HACCP rendszer, a higiéniai
és munkavédelmi kovetelmények betartasardl és betartatasarol.

- A Tarsasag ligyvezetésével kozosen kialakitja a beszallitoi kort, és folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat, valamint kozremikodik az élelmezési
szolgaltatoi szerzodések megkotésénél.

- A feladatkorébe tartozo ligyekben nyilvantartast vezet, valamint elkésziti az élelmezéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az étkez6krol Iétszamjelentést, havi elszamolast
készit.

- Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a felmeriilt kozegészségiigyi hidnyossagok
potlasara elvégzi a sziikséges egyeztetéseket. Ellatja a Tarsasag élelmezési
tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint informaciot szolgaltat az
ligyvezetés és az Alapito felé.

- Ellatja a szamara az tigyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje az élelmezésvezetd. Az ElelmezésvezetSt tavolléte, vagy
akadalyoztatésa esetén a konyhai adminisztrativ dolgozo helyettesiti. Az Elelmezésvezetd
feletti utasitasi jogkorrel a cégvezetd és az ligyvezetd rendelkezik. A Koztisztasagi
csoportvezetd kdzvetlen felettese a cégvezeto.
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2.3.6.Piac iizemeltetés

Feladata, feleldssége:

- Gondoskodik a varosi piac iizemeltetésérdl. Ennek soran a fenntartd altal kijelolt helyen és
amegfizetett helypénz ellenében torténd arusitast szervezi és lebonyolitja, kezeli a bérletek,
jegyek kiadasat, biztositja a dijbeszedést, valamint megallapitja az arusok altal hasznalhatd
helyet, és az elfoglalas idépontjat.

- Biztositja a munka- és tiizvédelmi 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 érusok véleményét, javaslatait kozvetiti, és altalanos tdjékoztatast nyujt a piac
eseményeir6l.

- Segiti és iranyitja a teriileten dolgozd dijbeszedék munkajat, és gondoskodik a mozgo
pénztar kezelésérdl és miikodtetésérol.

- Folyamatosan nyomon koveti a tevékenységi korére iranyadd jogszabalyokat, valamint e
korben nyilvantartast vezet és teljesiti a szervezeti egységre eloirt hatosagi
iranymutatasokat és kotelezéseket. A szervezeti egység ellendrzése soran az eljard
hatésagokkal, szervekkel és személyekkel egyiittmiikodik.

- Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje a piacfeliigyel6. A Piacfeliigyelot tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén a varosiizemeltetési miiszaki vezetd helyettesiti. A Piacfeliigyelo
feletti utasitasi jogkorrel a cégvezetd és az ligyvezetd rendelkezik. A Piacfeliigyel6
kozvetlen felettese a cégvezetd.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Felelosség
3.1.1.A Tarsasag munkavallaléinak jogai és kotelezettségei

3.1.1.1. A Térsasdg munkavallaléinak kotelezettsége és joga a jelen Szabdalyzatbdl,
jogszabalybdl és a munkakori leirasbol kovetkezd feladatok ellatasa €s hataskorok
gyakorlasa.

3.1.1.2. A munkavallaldk feleldsek a munkakdriikbe tartozo feladatok — a jogszabalyok, a bels6
szabalyozo eszkozok és a vezetdi utasitdsok betartdsaval torténd — szakszerii és
szinvonalas ellatasaért. A munkavallalé koteles a Tarsasag tevékenységére,
szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e Szabalyzat és a belsd szabalyozo eszkozok
el6irasait ismerni és azokat betartani.

3.1.1.3. A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkatarsak hatdskore a munkakari leirdsban szerepld feladatok ellatasara terjed ki.
A munkavallalé koteles a munkakorébe utalt feladatokat onalldan, pontosan és
hataridére elvégezni, az elvarhat6 legnagyobb gondossaggal ellatni.
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3.1.14.

3alal5.

3:1:1.6.

3.1.1.7.

3.1.1.8.

3.1.1.9.

A Tarsasag valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a tarsasag feladatainak
végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az 6nalld szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodés
kialakitasaért az 6nallo szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

Az ligyintézés soran az ala és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati
at betartisa minden alkalmazottra nézve kotelezd. A szervezeti egységen beliili
munkavallalok koézotti vitds kérdések, véleményeltérések esetén a szervezeti egység
vezetdje vagy az ligyvezetd, a killonbdzo szervezeti egységek munkavallaldi és vezetoi
kozott az iigyvezetd jogosult donteni az ligy elintézésének mddjardl.

A szervezeti egység munkavéllaldja kételes a tudomasara jutott hivatalos informaciét
ahhoz az érintett szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladata elvégzéséhez
sziiksége van, illetve amely az informacié alapjan hivatalbol koteles eljarast
kezdeményezni.

A Tarsasag szamitogéppel rendelkez6 munkatarsai kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisémi elektronikus postaladajukat, valamint a belsé szamitégépes
halézaton keresztiil kozzétett utasitasokat, informaciokat. Azok a munkavallalok, akik
nem fémek hozzé a belsé szamitogépes halozathoz, kotelesek a kozos helyiségekben
létesitett hirdet6tablakon kifliggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

A munkavallalé jogosult tdjékozodni a szervezeti egysége €s sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrol, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési
jogaval élni a munkaval sszefiiggd feladatok megoldasaban.

A munkavallalo jogosult munkdjanak értékelését, mindsitését megismerni és a
Jjogszabalyban vagy szerzddésben foglalt jogaival €lni.

3.1.2.A Tarsasag vezetdinek jogai és kitelezettségei

8:1:2:1:

3.1.2.2.

3.1.2.3,

3.1.2.4.

3.1.2.5.

3.1.2:6,

Az 0nallo szervezeti egységeinek vezetéi az iranyadd jogszabalyoknak és az
ligyvezet6tdl kapott utasitas és iranymutatés alapjan vezetik az 6nall6 szervezeti egység
munkajat és feleldsek az 6nalld szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az ligyvezetd €s a cégvezetd kivételével a Tarsasag barmely vezet6je az iranyitasa ala
nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat. Az e rendelkezés
szerinti utasitasi jogkorok gyakorlasanal a jelen szabélyzatban foglaltakat és a
szervezeti abraban meghatarozott rendet kell iranyadénak tekinteni.

Az 0nallé szervezeti egység vezetOje szervezi és ellendrzi az ©nalld szervezeti
egységhez tartoz6 feladatok ellatasat. Ennek sordn megaéllapitja a munkavallalok
feladatait, ellendrzi azok teljesitését, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol és a napi
munkaszervezés meghatarozasarol.

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

Az 6nélld szervezeti egység vezetdje biztositja a szervezeti egység egyiittmiikddését a
Téarsasdg mas szervezeti egységeivel.

Az 6nalld szervezeti egység vezetOje szervezi a szervezeti egység belsd és kiilsd
munkakapcsolatait.
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3.2. A munkavégzés rendje

3.2.1.A munkaidé heti 40 o6ra, amely
- az irodaban dolgozé munkavallalok esetében a hét utols6 munkanapjanak kivételével
reggel 8.00 6ratdl 16.30 draig, a hét utolsé munkanapjan 14.00 éraig tart.
- a Tarsasag telephelyén, vagy a hozza tartozo kiilso teriileteken dolgozé munkavallalok
esetében a hét utols6 munkanapjanak kivételével reggel 7.00 6ratol 15.30 draig, a hét
utols6 munkanapjan 13.00 6réig tart.

3.2.2.Az iigyvezet6 a munka jellegétdl fuggden ettdl eltérden is rendelkezhet. A Térsasag
munkavallaloira iranyadé heti munkaidé meghatarozasat a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.3.Az 06nallé szervezeti egységek iigyfélfogadasi idejét €s nyitva tartdsanak rendjét a
szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

3.2.4.A Tarsasag kozponti telephelyének épiiletébe torténd be-és kiléptetés rendjérdl, a
munkaidén kiviili benntartozkodasrol az iigyvezetd altal kiadott vezetdi utasitas
rendelkezik.

3.3. A helyettesités rendje

3.3.1.Az iigyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatdi jogkorok
gyakorlasanak kivételével — a cégvezetd helyettesiti. Az ligyvezetd és a cégvezetd nem
vart akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az iigyvezetd koteles meghatarozott
iigykoronként a helyettesités rendjérol irasban gondoskodni.

3.3.2.A szervezeti egységek vezetéit tavollétilk vagy akadélyoztatasuk esetén az ligyvezetd
eltéré rendelkezésének hianyaban a szervezeti egység vezetdje altal egyedileg, irdsban
kijelolt személy helyettesiti.

3.4. Az iigyintézés
3.4.1. Az iigyintézési hatarido

3.4.1.1. Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a jelen Szabalyzat és az ligyvezetd, ennek
hidnyaban a szervezeti egységek vezetoi altal eloirt hataridoben torténik.

3.4.1.2. A hataridoket naptari napban (kivételesen oraban) kell meghatarozni. A hatarido
szamitasanak kezd® napja az irat érkeztetésének napja, ennek hidnyaban az irat elsd
iktatasanak napja.

3.4.1.3. Az iigyintéz0 a feladatainak teljesitése és ilitemezése soran ugy koteles eljarni, hogy az
ligynek a szervezeti egység vezetd, vagy az ligyvezetd altali jovahagydsa a hatarido
lejarta elétt, ésszerii idoben megtorténhessen. Amennyiben az adott iigy az eldirt
hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, ugy az iigyintéz6 a késedelem okardl és az
ligyintézés varhatd idopontjardl az iigyvezetdt, vagy az ligyben illetékes szervezeti
egység vezetdjét tajékoztatja. Ilyen esetben az ligyvezetd, vagy az iligyben illetékes
szervezeti egység vezetdje a tovabbiakra nézve dontést hoz, iranymutatéast ad, amelyrol
az ligyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.4.2. Felel6sség az iigyintézés szinvonalaért

34.2.1. Az iigy elintézéséért felelos munkavallalé az irdnyad6d jogszabalyok, szakmai
kovetelmények ¢és altalanos eldirasok betartasaval, az érintett munkatarsakkal
egyiittmiikodve koteles a sziikséges feladatokat ellatni.
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3.4.2.2.

3.4.23.

3.4.2.4.

Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridét
allapit meg és a hatarido betartasara valamilyen okbdl elérelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelés munkavallalo koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével
a felettes vezetdjével haladéktalanul kozolni €s intézkedését kezdeményezni.

Amennyiben az ligy elintézéséért felelds vezetd az tigyintézést és a hataridd betartasat
akadalyozé vagy lehetetlenné tévo koriilményt, vagy munkafeltételek hianyat észleli,
errdl koteles az tigyvezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

Az tgy elintézéséért az ligyintézé és az alaird, vagy a rendelkezést kiadd vezetd
egyarant felelés oly modon, hogy az igyintéz6 felelds az iigydontésre vald
elokészitésért, javaslatért, az alaird, rendelkezést kiado vezetd pedig a dontésért és az
igyintéz6 munkajanak ellen6rzéséért. Amennyiben az ligyintéz6 az alaird, vagy a
rendelkezést kiado vezetd allaspontjaval nem ért egyet, vagy az jogszaballyal ellentétes,
akkor ezt a tényt az ligyiraton (vagy az ligyirathoz kapcsolodo iraton) fel kell tiintetni
és az ligyben illetékes vezetdt €s az ligyvezetOt tajékoztatni kell. Ez a tajékoztatas a
rendelkezés végrehajtasara halasztd hatallyal nem bir. Az tigyintézo kiilonvéleményérol
az alair6, vagy a rendelkezést kiadd vezetd munkatars sajat felettesét tajékoztatni
koteles. Az tigyintéz6 kiilonvéleményének kinyilvanitasahoz nem sziikséges az alaird,
vagy a rendelkezést kiadd vezetd jovahagyasa.

3.5. A munkakor atadas-atvételének rendje

3.5.1.A Térsasagban bet6lt6tt munkakorok atadas-atvételének rendjét a szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.

3.6. Kapcsolattartas, Titoktartas, Képviselet

3.6.1. A kapcsolattartas rendje

3.6.1:1.

3.6.1.2.

A Tarsasag munkdjanak sikeres irdnyitasa érdekében az ligyvezetd és az Onalld
szervezeti egységek vezet6i az Alapitoval, a Feliigyeldbizottsaggal, valamint egyéb
szervezetekkel és személyekkel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

A Tarsasag munkatarsai tevékenységiikk soran Onalldan és szabadon létesithetnek
szakmai kapcsolatot a Tarsasag illetékességi korébe tartozod szervezetekkel és
személyekkel, figyelembe véve és tiszteletben tartva a tarsasag €s az egyéb szervezetek,
személyek kozotti kapesolattartas jogi, szakmai €s etikai lehetoségeit és korlatait.

3.6.2. Titoktartas

3.6.2.1.

36.2.2.

A Tarsasagnal dolgozd munkavallalok kotelezettsége, hogy a munkajuk soran
tudomasukra jutott iizleti titkot, a munkaltatora, a munkaltato tevékenységére vonatkozo
alapveté fontossagu informdacidkat — a munkaviszony fennéalldsa alatt és annak
megsziinését kovetden is — megorizzék. A munkavallalé illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, amely az adott munkakdr betbltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy maés személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartasi kotelezettség munkavallald altali megsértése
azonnali hatalyu felmondasi ok.

A munkavallalo a munkaltatd izleti ligyeirdl, tevékenységérol, munkavallaldirdl,
partnereir6l tudoméséra jutott adatokat a munkavallalo koteles bizalmasan, iizleti
titokként kezelni, valamint azt harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa,
sem annak megsziinését kovetden nem szolgaltathatja ki.
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3.6.2.3. A munkavallal6 koételes a birtokaba juto tizleti titkok- és adatok bizalmas kezelésérol
gondoskodni. Ennek érdekében a munkavallalé birtokaba jutd, tizleti titkokat- és
bizalmas adatokat tartalmazo iratokat vagy egyéb adattaroldsra alkalmas eszkozoket a
munkaltato engedélye nélkiil a munkavégzés helyérdl nem lehet elvinni.

3.6.2.4. Uzleti titoknak mindsiil az iizleti titok védelmérdl szol6 torvény szerint meghatérozott
fogalom. A jelen szabalyzat hatalybalépésekor az iranyadd jogszabaly szerint iizleti
titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd, titkos — egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd
személyek szamara nem konnyen hozzaférheté —, ennélfogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszeallitds, amelynek a
titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartést tanusitja.

3.6.2.5. A jelen pontban foglalt kotelezettségvallalasok megsértése esetén a munkavallalot

megsértése olyan silyos kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a
munkaltatonak arra, hogy a munkavallald6 munkaviszonyat azonnali hatéllyal
megsziintesse.

3.6.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

3.6.3.1. A Térsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd, a cégvezetd vagy az altaluk megbizott személy jogosult.

3.6.3.2. Nem adhaté olyan nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében vagy
munkavallaléi korében zavart, a tarsasagnak vagy munkavallaloinak anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

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

4.1.2.A Térsasag belso szabalyzatai és a jelen szabalyzat kozotti Gsszhang megteremtését
minden év januar 31. napjaig kell elvégezni.

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

4.1.4.Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg hatalyat veszti a Tarsasag
2024.01.18.napjan kelt, 6/2024 (1.17.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzata.

4.2. Ugyrendek

4.2.1.A szervezeti egységek tligyrendjét a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovet6120 napon
beliil, médositas esetén a modositast koveté 90 napon beliil kell kiadni, illetve mddositani.

5. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szédmu melléklet: Szervezeti abra

Kelt: Veresegyhaz, 2025. aprilis 02. napjan

Kisak Péter
ligyvezetd
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1. szdmu melléklet

Ugyvezetd

/

Pénziigyi, bér- és
munkaiigy

\

Jog Cégvezetd

Adminisztracio és ugyvitel

Raktar és beszerzés

Zoldterilet fenntartas

Varosiizemeltetés

Koztisztasag

Konyha lizemeltetés

Piac Gizemeltetés

munkaltatdi és utasitasi jogkor

———————————— utasitasi jogkor
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