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I. ALTALANOS RES7

1.1 A szabélyzat célja, hatdlya

A Szervezeti és Milkodési szabélyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy cldirja a Szeged
Komyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft (a tovibbiakban: tirsasag) alapito okirataban nem
szabalyozott, a feladatok megvalosithatosagat eldsegitd mikadési rendjét, a legfontosabb mitkodési
szabilyokat, a szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, hataskoret, felelossépet.

A szabélyzat teriileti hatdlya kiterjed a tarsasag teljes milkodés teriletére.

A szabilyzat rendelkezéseinck személyi hatdlya a tirsasagra. mint jogi személyre és a tarsasig
valamennyi munkavallalojara terjed ki. A szabilyzat rendelkezéseinek betartasa a tdrsasag
vezetdinek és munkavillaléinak alapvetd katelezettsége.

1.2 A tarsasag fébb adatai

Cégneve: " Szegedi Komyezetgazdilkodisi Nonprofit Korlitolt Felelosségt Tarsasag

Roviditett cégneve: | Szegedi Komyezetgazdalkodasi Nonprofit Kil. o

Szckhelye: 6728 Szeged, Virosgazdawcad.

Telephelyer: *Regionilis Halotthamvaszio/ Temetkezési Divizio: 6728 bz.cgcd. Ba}al at
17.

*Temetkezési zlet: 6722 Szeged, Attilau. 11
Belvirosi temetd: 6728 Szeged, Fonogyan at 21
Kiskundorozsma temetd: 6791 Szeged, Nyugati sor 7.
*Tap¢ temetd: 6753 Szeged, Tapé sztle 5.
*Gyalaréli temetd: 6757 Szeged, Ludvari Gt 05/1
«Uzemi teriilet és depd 6728 Szeged, 1. kertilet, kilterilet 01207/75 hrsz.
*6728 Szeged, Komposztalo at 1. (hrsz: 01207/98 hrsz)
“frodik: 6723 Szeged, Jozsel Attila sgt. 39. (11. keriilet belterilet 10754
¥ - e - .!“!“‘Jl }
Alakulas ideje: 1995 jalius 1.
Tarsasag adoszama:  18455058-2-06
Cégjogyzek sahma. ___06-09-011647
Statisztikai szamjel: 18455058- 8!30—572-06

Cégkapu azonosito: 18455058#wgka41u

Fotevékenyseg: 81.30 Zoldterilet-kezelés B

Egvéb tevekenységek: __l Ialﬁl}oa alapito okirat s cegjegyzék umm o
Torzsibke: _ Hatdlyos alapito okiral és cégjegyz€k szerint

Elérhetoségek: Telefonszama: 62/777-222,

Fax szam: 62/777-271,
 E-mail: szkht(@ szkhthu

1.3 A tarsasag jogillisa, kizhaszni tevékenysége

A tarsasag a Polgari Torvénykonyvedl szold 2013. ¢vi V. tv. hatalya alatt 4llo korlatolt felelossegl
tarsasagi formaban miikod6 onalld jogi személy, sajat cégueve  Szegedi Komycezetgazdilkodas)
Korlatolt Felelossegli Tarsasag alatt jogokat szerczhet és kalciczettsegeket villalhat, gy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet. valamint peres eljarast indithat és perben allhat.



A tarsasag szerzbdésent  tevékenysége keretében  6nalloan, sajat elhatarozasa szerint, szabadon
kot a céljar megvalositasa érdekében - a vonatkozo jogszabdlyok, az Alapitoi dontések betartisa
mellett.

A tarsasag perbeli cselckményeit képviseldje, vagy jogi meghataimazottja atjan veégzl.
A tarsasag onallo ado-, munkajog ¢s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A tarsasag kézhaszni szervezetnek mindsiilé nonprofit korlatolt felelésségi tarsasag.

A tarsasag Szeged Megyei Jogh Viros Onkorméanyzatival ktot - kozhaszni feladatok elltdsra
vonatkozo - kizhaszni szerz0dés alapjan olyan kozfeladatokat 4t of, amelyekril torveny, vagy
torveny felhatalmazasa alapjan mas jogszabaly rendelkezése szerint a helyi onkorméanyzatnak kell
gondoskodnia:

» helyr komyezetvedelem (a komyezet védelmének dltalanos szabdlyairol szolo 1995, évi
LIEL v, a  hulladékrd!  sz016 2012, évi CLXXXV  tv., Magyarorszig  helyi
onkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 11. pont),

* helyi természetvédelem (a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIUL tv., a hulladékrol szalo
2012, évi CLXXXV. tv.. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl sz616 2011, évi CLXXXIX.
tv. 13.§ (1) bekezdés 1. pont),

* Cpitett ¢s fermészeti kdmyezet védelme: miemlék védelem, kozparkok és cgyeb
kozteriileteknek a kialakitasa, fejlesztése, fenntartasa és iizemeltetése (az épitett kdrmyezet
alakitasarol és vedelmérdl s2016 1997. évi LXXVIIL tv.),

e ar- ¢s belvizvedelem ellitasahoz kapesolodo tevekenység (a vizgazdilkodasrél szold 1995
évi LVIL torvény, az épitett komyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997, évi LXXVIIL
w.),

* helyt kozutak, hidak ¢s azok miitdrgyainak és tartozékainak kialakitasa, fenntartsa ¢és
izemeltetése (Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl szolod 2011, évi CLXXXIX. (v. 13.§
(1) bekezdés 2. pont, a helyi kozutak kezelésének szakmai szabalyairol szolo 52004, (1. 28.)
GKM. rendelet),

* koztisziasag, komyczel-cgészségiigy. telepillési komyezet tisziasiginak  biztositasa
(Magyarorszag helys onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.8 (1) bekezdés .
pont}),

* kozlckedésszervezeési feladatok (a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolo 2012, évi XLI
tv.. Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés
18. pont),

* kozfoglalkoziatds:  kozhaszni  munkalchetdség  biztositasa (Magyarorszig  helyi
onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont),

* Kkoztemctok fenntartasa, Uzemeltetése és kiztemetes (a temetdkrdl és a temetkezésrdl sz616
1999. évi XLIM. tv. a temetbkrdl és a temetkezésrl sz0l6 1999, ¢vi XLIIIL torvény
vegrehajlisarol sz610 145/1999, (X.01.) Korm. rendelet).

Szeged Mcegyer Jogu Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének a helyi kozutak kezelésének szakmai
szabalyairl, valamint az egyes kizusztasagi tevékenységek cllatasarol szolo 1/2005. (11.2.) Kgy.
rendelete alapjan a tarsasig lata el a kozutak, egyéb kozteriiletek (kerékparutak. gyalogjardak,
hidak, kozterck, kozparkok, jatszoterek stb.) iizemeltetésével, fenntartasival és cllendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

A tarsasag Szeged Megyer Jogu Viaros Onkormanyzatival kotott kegyeleti kozszolgaltatas:
szerzBdes alapyin gondoskodik Szeged Megyei Jog Varos Onkormanyzata kéztemetdinek és azok
I¢tesitményeik fenntartdsardl, valamint az ott folyé temetkezési és egyéh tevékenységek vegrésérol.



Szeged Megyei Jogu Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének a helyl kozutak nem kozlekedési cela
igénybevétele escién fizetendd dijakrol szol6 66/2003. (X11.23.) Kgy. rendelete alapjan a tarsasag
feladata Szeged Megyer Jogi Varos Onkormanyzata kezelésében dllo utakon vegzett kivitclezés
sorin a kibontasra keriilé. de tovabbi felhasznalasra alkalmas inert hulladék (mart aszfalt, 16rt beton,
kisclemes burkolat, humusz, stb.) meghatarozott lisztasagh allapotban (oriend beszallitasanak
koordinalasa a Sandorfalvi 4ti Hulladéklerako telephelyre.

1i. Altalénos szervezeti mikidési szabilyok

2.1 A tarsasig Alapitdja, legfébb szerve és alapitoi jogok gyakorlisa

2.1.1 A tarsasag Alapitdja

Szeged Megyei Jogh Viros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat/Alapito)
6720 Szeged Széchenyr tér 10.
Képviseld: Szeged Megyet Jogh Varos polgarmesiere

2.1.2 A tarsasag legfiibb szerve és alapitdi jogok gyakorlisa

A tarsasag egyszemélyes tirsasag. A tdrsasag cgyszemélyes jellegére ickintettel legfGbb szerve az
Alapito, aki jogosult a tirsasag igyciben torténd dontésre, melyrdl az ligyvezetdt irisban értesiteni
koteles.

Az Alapité kizarolagos hataskorébe a Polgar Torvénykonyv (tovibbiakban: Ptk.), illetve mis
jogszabily dltal meghatirozolt iigyek tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy az Alapito dont:

a.) o tarsasig olyan belcktetésérdl, szerzodéskotésérdl, kotclezetségvallalasirol, a
tarsasagot  megillctd  kdvetelés  részletekben  torténd  megfizetésénck
engedélyezésérol, a kovetelésrdl valo lemondasrol, amelynél az gylet értéke a netto
100 millio forintot meghaladja:

b.) a tarsasag tulajdonaban lévo ingatlanok clidegenitésérol, megterheléserdl:

c.) az éves beszamold [2011. évi CLXXV. tv. 37.§ (2) bek. d}f, az éves beszamolo
kozhasznisagi melléklete [2011. évi CLXXV. tv. 29.§, 46.§ (1)], valamint az alapito
belsd szabalyzat [2011. évi CLXXV. tv. 37.§ (3)] jovahagyasarol. A tarsasdg éves
beszamolojarol és annak kozhasznisagr mellékleterdl Szeged Megyei Jogu Varos
Kozgylilése cgyszerh szolobbscéggel hataroz:

d.) a feligyeldbizottsag véleményénck kikérését kovetden a befektetési szabalyzat
clfopadisardl (2011. évi CLXXV. tv. 45. §), ha a tarsasag befektetési tevekenységet
veégez:

Az Alapitd a tarsasag kozhaszni feladatainak clldtisira minden évben koltségvetesi rendeletében
mitkddési tamogatast biztosit, melynek targyévi felhasznalisarol a tirsasig az éves beszamold
clkészitésével cgyidejiileg a hatalyos Onkormanyzati koltségvettsi végrehajtasi rendelet alapjan
kotcles szamot adm.

2.1.3 Feliigyeldbizottsag

A feliigycldbizotisag cllenbrzi a tirsasag torvényes ¢s gazdasagos mikodését a tulajdonos
érdekében. A tarsasag feliigyeldbizotisaga 5 tagbol all, tagjait a munkavallalor kildbtiek (2 15)



kivetelével az Alapito jeloli ki, Amennyiben a tarsasag teljes munkaidSben foglalkoztatott
munkavallaloinak szama éves aagban a keitészaz 6t meghaladja, ugy a feligyelobizotsag
egyharmada munkavallaléi kiildétiekbdl 4ll. A munkavallal6i kiildotteket az Gizemi tandcs jeldli a
munkavallalok soribol a tarsasagnil mikodé szakszervezet veélemenyénck figyelembevételével,
akiket az Alapito koteles a jelolésiiker kovetden a feliigyelSbizottsag tagjavd valasztani. A
feliigyel6bizotisag munkajdt az clndke iranyitja,

A feligycidbizousag mikddésenck szabilyait, dgyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapitod
hagy jova. A feligyeldbizotisdg az clndke tjan évente kétszer — a tarsasag éves és (€léves
beszamolojanak  megkiildésével cgyidejiileg kbteles az Alapitonak irisban beszamolni a
felugyeldbizottsag evékenysegérdl, a targyiddszak iléseirdl, az iiléseken hozott hatirozatairél.
valamint a tarsasag miikodését érinté ellendrzéseirdl.

A felugyeldbizottsag kotcles megvizsgilni az Alapito elé terjesztendd minden fontosabb Jelentést,
tovabba a tdrsasag éves beszamolojat és a kdzhaszon mellékietet. Vizsghlatinak credményét a
feligyeldbizottsag elndke ismerteti az Alapitoval. A feligyelbizottsag véleménye nélkiil az Alapito
az éves beszamolo clfogadasarol érvényes hatdrozatot nem hozhat. Ha felligyeldbizottsag
munkavallalok altal vilasztott lagjainak véleménye a bizotisagétol cliér, az Alapitoval czt a
kiscbbseg véleményt 1s ismertetni kell.

A felugyelbizottsiag megtirgyalia a megfeleloségi tanacsado éves Jelentését, jovahagyja a belsé
cllendrzés ¢ves cllenbrzési tervét, az éves jelentésél, valamint a belso ellenGrzési alapszabalyt és
belsd ellendrzesi kézikonyvet. Megtargyalja a részére legalibb fél évente eldterjesztett lezart
Jelentéscket és ellendrzi az intézkedésck végrehajtasat.

A feligycldbizottsag megvitatja az alland6 konyvvizsgalo szervezetre, illetve a konyvvizsgalo
személyére az ligyvezetés dltal tett javasiatot.

A felugyelobizoutsagr tagok az clienirzési kotelezettségik elmulasztasaval vagy nem megfelelo
teljesitésével a tirsasagnak okozott kirokért a szerzédésszegéssel okozott karért valo felelosséy
szabalyar szermt felelnek a jogt személlyel szemben.

A feligyelémzonsag létrehozaséra, hataskorére és mikodésére a Ptk. és az egyesilesi jogrol, a
kozhasznu jogéllasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérol és tamogatdsarol szolé 2011, évi
CLXXV.), tovibbd a kiztulajdonban all6 gazdasigi tirsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo
2009. evi CXXIL torveny (tovibbiakban: Takarékos tv.) és a koztulajdonban all gazdasigi
tarsasdgok belst kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Gtbkr.) rendelkezéser az irinyadok.

2.1.4 Allandé konyvvizsgilo

A tarsasig a szamviteli torvény szerinti beszamolé valodisdgit és jogszabalyszerliségét a vele
folyamatos  jogviszonyban 4ll6 dllandé konyvvizsgaloval kiteles ellenériztemi. Az allando
konyvvizsgalot a tarsasag Alapitdja valasztja.

A konyvvizsgalo tuggetien konyvvizsgaloi jeleniésben nyilatkozik arrol, hogy a tarsasig eves
beszamolojat megvizsgalta abbol a szempontbél, hogy az valés adatokat tartalmaz-c, illetve hogy
megfelel-¢ a jogszabilyoknak és megbizhato, valés képet ad-c a tarsusag vagyoni, pénziigyr és
jovedelmi helyzeterdl, mikodésénck gazdasagi eredményeirdl. Konyvvizsgaldi jelentés nélkiil az
¢éves beszamolordl érvényes kdzgyilési hatdrozat nem hozhato.



Ha a konyvvizsgalo a jogi személy vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezieti a jogi
személlyel szembeni kovetelések kiclégitését, vagy ha olyan korilményt észlel, amcly a vezetd
tisziségviseld vagy a feligyeldbizotsagi tagok ¢ mindségiikben kifejtett tevékenységikért valo
feleldsségét vonja maga utdn, késedelem nélkil koteles az ugyvezetésnél kezdeményezni az
Alapitoi dontéshozatalhoz szikséges intézkedésck megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
credményre, a konyvvizsgalo koteles a feltart koriilmenyckrol a tirsasag 1orvenyességi feligycletét
ellatd nyilvantarté birosagot értesitent,

2.2 A tarsasag divizionalis szervezeti felépitése, szervezeti egységek tevékenysége

A tarsasag munkaszervezetének felépitését a szabalyzat melickletét képezé szervezeti abra
tartalmazza.

A tarsasag szervezeti felépitésében a (obblépesds iranyitasi rendszer érvényesil. A tarsasig
divizionalis irdnyitasi rendszeren Kivili szervezeti egysége az a kozponti egység, amely ellitja
a stratégiai, irdnyitisi feladatokat és olyan szelgiltatisi funkci6t lit el, amellyel tibb diviziot
is kiszolgal. Ide tartozik az igyvezetd kozvetlen rinyitasa mellett: az 1SO vezetd, az Adatvédelmi
tisztviseld, a Kozbeszerzési referens, a Rendészet, a Figgetlenitett belso ellenor, a Meglelelést
tamogatd csoport, a Kamarai jogtandcsos, fogyasztovédelm referens, a Titkarsag (czen keresztil az
Tktatd), a Pénziigy és kontrolling és az Informatika.

A stratégiai és operaliv feladatok alapjan kialakitott diviziondlis wanyitasi rendszer b szervezet
egységei: Kbzgardasagi divizié, Kozterilet-fenntartasi divizié, Miszaki divizié, Temetkezési
divizio és a Kozlekedésszervezési divizio.

A tarsasag Kozgazdasigi divizidja latja ¢l az operativ pénzforgalmi, a szimviteli, az operativ
beszerzési &s az anyaggazdalkodasi feladatokat, valamint felel a tarsasag bér-, és munkaigy
rendszerénck mikodtetéséért. A divizio célja a tirsasag gazdasagi, szamviteli, bér- ¢ munkaugyi,
operativ pénzigyi, anyaggazdalkodasi ¢s készlelezési tevékenységenck megszervezése, kialakitdsa.
cllendrzése.

A larsasag Kézterilet-fenntartisi diviziéja latja cl az Onkormanyzal tulajdondban ¢s a tarsasag
kezelésében 1évi kozteriileteken a zoldterilletek fenntartasat, a fasszari novényck gondozasat, a
kezelésiinkben 16vé utak, jardak, kerekphrutak fenntartasat. Feladata tovibbé a természetvédelem,
milemié¢kvédelem, az arviz- és belvizvédelem, az onkormanyzati kezelésben 1evo kishidak ¢s a
Belvarosi hid, a kiziéri épitményck fenntartdsa és iizemelictése.

A tarsasag Miszaki divizibja latja el a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas korébe nem tartozo
szervezelt hulladékgyiijtést és -szallitast. Koordinalja a kozvetlenil Ggyvezetdi hataskorbe vont
komyezetvédelemhez,  ecgészségmegbrzéshez,  betegségmegeldzéshez,  gyOgyito-egészségugyl.
rchabilitacios teriilethez kapesolodo tevékenységeket. Ellatja a tarsasag tevekenységi korébe tartozo
teljes milszaki, javitisi, karbantartasi feladatokat, tovdbba az énntett feruletck vezetbinek
cgyctértésével a gépek és cszkozok tekintetében szervezi a beruhazasokat. A miszaki divizio
feladatkorébe tartozik az energetikai feladatok cllatasa is.

A Temetkezési divizio litja el a tarsasig kezelésébe atadott Szeged Megyei Jogh Viros
kozigazgatasi terilletén 16vd koztemetdkben a temetbizemeltetés-fenntartdsi feladatokat, valamint
iizemelteti 2 human hamvaszto {izemel. Szervezi a temetkezési szolgaltatasi tevékenységet, igy
kiilondsen a temetésck, hamvasztasok lebonyolitasal, a temetéshez szitkséges kellékek és kegyelet
cikkek értékesitését, eszkozok kolesonzését, helyi és tavolsagi halott szallitas iebonyolitasat.



A Koziekedésszervezési divizié lata cf Szeged Megyci Jogl Véros kozigazgatasi teriiletén a
kozdssegr kozickedésben résztvevd utasok utazasi jogosultsaganak ellendrzését, a menetjegyek,
bérletek, utazasi informaciokat nydjtd djékoztatok nyomdai cléallittatasat. A divizio closegiti a
kozszolgaltator  szerzodésckben meghatarozoll  személyszallitasi  folyamat. az  utasok. a
tevekenyseget vegzo munkavallalok, valamint a szolgiltatisi cszkozrendszer cllendrzésével a
tarsasigok tulajdonanak védelmét ¢s a szabalytalansagok, visszaélések megelozesél, feltardsat, a
menctrendszeriséy ¢s a mindségi szolgaltatas betartisat.

2.3 A tirsasdg szervezetét irdnyité vezetd 4lldst munkavallalok

2.3.1 Ugyvezet

A tarsasag €lén az ugyvezetd all. Az igyvezeld kinevezése hatarozatlan idGtartamra szol. A
munkakor betdliésének feltételeit az Alapitd hatdrozza meg. Az iigyvezetd munkaltatbja a tarsasag.
Az lgyvezetd kinevezesével kapcsolatos jogokat az Alapito kozgyiilése, az igyvezetd
munkaviszonyiban 4z egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja. Az ugyvezetd a
Munka Torvenykonyverdl sz616 2012. évi 1. tv. (a tovibbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése hatalya
ala tartozo munkavallalo.

Az ugyvezetd jogosult a tarsasag teljes korll képviseletére. Hataskorébe tartozik mindazon igyek
eldontése, amelyek nincsenck az Alapitd kizarolagos hataskorébe utalva. A térsasag belst
munkaszervezelét az ligyvezetd alakitja ki és vezeti. Az iigyvezetd a jogszabalyok, az Alapito
hatdrozatainak, tovibba jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelden latja cl feladatait.

Az ligyvezeti feladata a tarsasag Alapito okiratban foglalt feladatok clidtisanak szervezésc.
iranyitdsa, végrehajtisa ¢s ellendrzése, tovabba a tarsasdg hatékony, eredményes és tbrvényes
mitkodésenek biztositasa, a kezelésében 1év8 vagyon rendeltetésszeri, gazdasagos hasznalata,
hasznositasa. izemeltetése és fejlesztése.

Az Ggyvezetd hataskorét a tarsasag munkavéllaloira atruhazhatja az aldbb felsoroll feladatkorik
kivetelével:

* A tdrsasdg szervezeti es milkodés: szabalyzatanak, illetve beszerzés: szabalyzatanak
clkeszitése ¢s azoknak az Alapito illetékes bizottsaga elé terjesztése cldzetes Jovéhagyas
celjiabol,

A kollektiv szerzidés aldirasa.
A tarsasig (izleti konyveinck szabdlyszeni vezetése.

*  Atarsasag cves merlegbeszamolojanak, Gzleti tervénck elkészitése és azoknak az Alapito elé
terjesztése,

* Daontés a tarsasag befekietéseirdl, szerzddéskotésérol, kotelezettségvillalasarol, a tarsasagot
megilletd kovetelés részletekben toriénd megfizetésénck engedélyezésérdl, a kovetelésrdl
valo  lemondisrol kivéve a tirsasag rulajdonaban Iévo ingatlanok clidegenitését,
meglerhelését, - netto 100 millio forint értékhatérig.

* Az Alapit6 részére a (Arsasag {izleti tevékenységér8l legalabb 6  havonta, a
felugyclibizottsag részére legaldbb 3 havonta tajékoztaths nydjtasa, a tarsasag uzlet
konyveibe és irataiba valé betckintés lehetdvé tétele, valamint a havi adatszolgéltatas
beleérive az aktudlis szerzOdések nyilvantartasarol vald tdjékoztatast is — folyamatos
leljesitése az erre vonatkozo polgarmesteri korlevél szennti tartalommal és formaban,

* Az Alapité altal hozott hatdrozatok folyamatos nyilvintartasa ¢s azok bevezetése a
hatarozatok konyvébe,



* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakorok és tisziségek meghatarozasa.
e Amcgnyert palyazatok forrasainak szabalyszeri és optimalis felhasznalasanak cllenbrzésc.
A belsé kontrollrendszer kialakitisa s milkodtetése.

2.3.2 A tarsasdg szervezeti egységeit irdnyité vezetdk

Az SZMSZ alkalmazasiban vezeld beosziasi személyek, az Mt. szerint azonban nem mindsiilnek
vezetd allasa munkavéllalonak.

2.3.2.1 Divizidvezetok

Kozgazdasagi divizibvezetd

Feladatait az dgyvezetd kozvetlen irinyitasa alatt litja cl, az dgyvezetdl a kozgazdasag divizio
operativ tevékenységi korébe tartozo igyekben helyettesiti. Feladata a munkakéri leirisaban
meghatirozott feladatok és a 7.2.1 pontban meghatarozott diviziohoz rendelt feladatok szervezése,
iranyitasa és végrehajtasanak cllenbrzése. A tarsasdg hatékony, eredményes és torvényes
miikodésének biztositasa, a kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerii haszndlata, hasznositasa,
uzemelictése és fejlesziése érdekében.

A kizgazdasag divizio vonatkozisiban eldzetes véleményezési  jogkorrel rendelkezik
munkaviszony létesités, munkaszerz6dés modositds, munkaviszony megszintelés munkaltatoi
jogkorok, valamint a tarsasdg cgészCt énntd  kbtclezetiségvallalasok & szerzidéskolések
tekintetében.

Munkakor betoliés kdvetelményer:
s kozgazdasag: felséfoka iskolai vegzetiség
* min. 5 év vezetdi gyakorlat
» min. 5 év szakmai teritleten szerzett gyakorlat
* crkolesi bizonyitvany

Kozteriilet-fenntartisi divizidvezetd

Feladatait az lgyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt lata el, az Ggyvezetdt a kozterilel-fenntartasi
divizié operativ tevékenységi korébe tartozo igyckben helyettesiti. Feladata a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok és a 7.2.2 pontban meghatarozott divizidhoz rendelt feladatok szervezése,
iranyitasa ¢s végrehajtasanak ellendrzése. A divizio hatékony, eredményes és  torvényes
mikodesénck biztositasa, a kezelésében lévé vagyon rendeltetésszeri hasznalata, hasznositasa,
uzemeltetése ¢s fejlesztésc.

A kozteriilet-fenntartasi divizid vonatkozasdban elbzetes véleményerzési jogkorrel rendelkezik a
munkaviszony létesités, munkaszerz0dés modositas, munkaviszony megszinietés munkaltator
jogkorok, valamint a diviziokat érinté kotelezetiségvallalisok és szerzodeskotések tekintetében.

Munkakor betbltes kovetelményenr:
e pazdasigi vagy keriészet felsGfoki iskola végzeliseg
e min. 5 év vezetdr gyakorlat
e min. 5 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat
» crkolcsi bizonyitvany



Miiszaki diviziovezetd

Feladatait az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, az {igyvezetdt a miiszaki divizio operativ
tevékenyscgi korébe tartozo iigyekben helyettesiti. Feladata a munkakori leirasaban meghatirozott
feladatok ¢és a 7.2.3 pontban meghatdrozott divizibhoz rendelt feladatok szervezése, iranyitasa és
végrehajtasanak ellendrzése. A divizio hatékony, credményes és torvényes mitkodésének biztositisa,
a kezelésében Ievi vagyon rendeltetésszerii hasznalata, hasznositasa, lizemeltetése és fejlesztése.

A miiszaki divizio vonatkozasiban elézetes véleményezési jogkorrel rendelkezik munkaviszony
Ietesités, munkaszerz0dés modositas, munkaviszony megsziintetés munkaltatoi jogkdrok, valamint
a divizidt érintd kotelezettségvillalasok és szerzodéskotésck tekintetében.

Munkakor betoltés kovetelményer:
= gazdasagi vagy milszaki fels6foka iskolai végzetiség
* min. 5 év vezetdi gyakorlat
* min. 5 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat
» erkdlesi bizonyitvany

Temetkezési divizidvezetd

Feladatait az ligyvezeld kozvetlen iranyitdsa alatt ldtja el, az Ggyvezetdl a temetkezési divizio
operativ tevékenységi korébe tartoz6 igyekben helyettesiti. Feladata a munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok és a 7.2.4 pontban meghatirozott divizidhoz rendelt feladatok szervezése,
irinyitasa €s végrehajtisanak ecllenérzése. A divizio hatékony, credményes ¢s  torvényces
mitkodésénck biztositase, a kezelésében 1évd vagyon rendeltetésszerii hasznalata, hasznositasa,
uzemelictésc &s fejlesztésc.

A temetkezési  divizio  vonatkozasaban clézetes véleményezési  jogkérrel rendelkezik  a
munkaviszony Iétesités, munkaszerzodés modositas, munkaviszony megszuntetés munkaltatoi
Jogkorok. valamint a diviziokat érintd kotelezettségvallalasok és szerzédéskotésck tekintetében.

Munkakér betiltés kovetelményer:
e felsofoku iskolal végzettség
e min. 5 év vezeldi gyakorlat
& crkolesi bizonyitvany

Kozlekedés-szervezési diviziovezetd

Feladatait az igyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latja cl, az dgyvezetdt a kdzlekedés-szervezési
divizié operativ tevékenységi korébe tartozo tigyckben helyettesiti. Feladata a munkakari leirasaban
meghatarozott feladatok és a 7.2.5 pontban meghatarozott divizidhoz rendelt feladatok szervezése,
wranyitasa ¢s végrehajlasanak cllendrzése. A divizio  hatékony, credményes és orvényes
miikddésénck biziositasa, a kezelésében 16vd vagyon rendeltetésszerii hasznalata, hasznositasa.
uzemeltetése ¢s fejleszidse.

A kozickedés-szervezési divizio vonatkozisiban clézetes véleményezési jogkorrel rendelkezik
munkaviszony Iétesités, munkaszerzodés modositas, munkaviszony megszintetés munkéltatoi
jogkordk, valamint a diviziot érinté kételezetiségvallalasok és szerz6déskotésck tekintetében.
Munkakir betdliés kovetelményei:



felsofoki iskolar vegzeltséy

min. 5 év vezeldi gyakorlat

min. 5 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat
crkolcsi bizonyitvany

2.3.2.2 Kamarai jogtanicsos

Feladatait az iigyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el, az gyvezetdt jogi igyckben és
meghatalmazas szennt helyettesiti, a szervezeti dbran az figyvezetd kozvetlen ranyitasa ala tartozo
szervezetl cgységek jogi feladataiban iranymutatast ad. koordinal. Hatosag cljarasokban jog
képviseletet lat el az Ggyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL torvény altal meghatarozott
korben, ideértve az add- és mas hatosag ellendrzéscket is. Tovibbi tevékenységét a munkakor
leirdsa szerint és a 7.1.2. és a 7.1.3. pontban részletezett feladatok cllitasa érdekében végzi
Elozetes véleményezési jogkorrel rendelkezik munkaviszony létesités, munkaszerzodées modositas,
munkaviszony megszintctés ¢és javadalmazds munkiltatér jogkorok tckintetében. valamint a
tarsasap cgészét énmd kotelezettségvallalasok és szerzodéskotések. valamint dltalinos belsd
szabalyozasok tekintetében.
Munkakor betoltés kovetelmenyer:

« felsdfokn jogi iskolai vegzetiscg
Jogi szakvizsga
min. 5 ¢v szakvizsgat koveld, szakmai teriileten szerzett gyakorlat
fogyasztovédelmi referens végzettség kozszolgaltatasok szakirny
erkolesi bizonyitvany

2.3.2.3 Pénziigyi és kontrolling vezetd

Feladatait az ligyvezetd kozvellen irinyitasa alatt latja el. Az dgyvezetdt operativ gazdasig
igyckben helyetlesiti, a tarsasdg gazdasagi, pénzigyi ¢s HR leladataiban irinymulatast ad,
koordinal. Képviseli a hataskorébe tartozo igyckben a tarsasagot a tulajdonos, a hatosagok és egyéb
szervek el6tt. Kilsé ellendrzéseken kapesolattartoként latia el a tirsasag képviseletét. Feladata az
dgyvilch  rendszerck  kialakitisanak  koordindlasa, feligyelete, informatikai  hozzéféres:
jogosultsagok cngedélyezése. Tovabbi tevékenységét a munkakori leirasa szerint ¢s a 7.1.6. pontban
részletezett feladatok cllatasa érdekében végzi

Elozetes véleményezési jogkorrel rendelkezik munkaviszony Iétesités, munkaszerzodes modositas,
munkaviszony megsziinteiés ¢s javadalmazas munkaltatéi jogkorok ickinteichen, valamint a
tarsasdg egészet érintd kotelezettségvallalisok és szerzbdéskotesek tekintetében.

Munkakor betoités kovetelményer:
» kozgazdasag felséloku iskolar vegzetiség
min. 5 év vezetdi gyakorlat
* mun. 5 év szakmai teruleten szerzett gyakorlat
erkolesi bizonyitvany



L. A tarsasig miikddési rendje, jogok és kitelezettségek

3.1 A munkaltatdi jog gyakorldsanak szabdlyozisa

Az igyvezetd ar Mu-ben meghatarozott jogosultsigok, valamint az Alapitd  dltal  adot
felhatalmazas alapjdn a tarsasag valamennyi munkavallaloja felett gyakorolja a munkaltaton
jogokat.

Az alapvetd munkiltator jogosultsagok a kovetkezok:
* munkaviszony létesitése, megszantetése;
* beérmegallapitas, munkaltatoi juttatasok meghatarozasa;
e munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek mcegszegése esetén  jogkdvetkezmények
alkalmazasa;
kariéritesi feleldsség megallapitasa;
a munkaidé beosztas meghatarozisa.

Az ligyvezeld a szabadsdg kiadas jogkorét a munkavillalé kozvetlen feletteséhez delegdlhatja.
3.2 Javadalmazdssal kapesolatos szabdlyok

A tarsasag az Alapito altal jovdhagyott javadalmazisi szabdlyzattal rendelkezik, amely
meghatarozza a hatdlya ala tartozo személyck - a vezetd tisztségviseld, az Mt 208.§ szeninti vezeld
allast munkavillalok, valamint a feliigyeldbizottsagi tagok javadalmazasat, valamint a jogviszony
megsziinése csetére bizlositott juttatdsok modjanak, mértékének (8bb elveit. A javadalmazasi
szabilyzat rendelkezéser alapjan az igyvezetd kozvetleniil gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A tirsasag javadalmazassal kapcsolatos tovabbi szabalyait a kolicktiv szerzddés tartalmazza.

A cafeteria éves kereténck mértékérdl az Alapito az adott évi kéltségvetésének végrehajtasi
rendeletében rendelkezik. A cafeteria rendszer tarsasagnal alkalmazott tovibbi részletszabdlyait a
cafeteria szabdlyzal tartalmazza,

3.3 A tarsasag munkavillaléinak feladat- és hataskire, jogai és kotelezettségei

A tarsasag munkavallaloinak részletes feladatainak leirasat a munkakorn lcirasok taralmazzak.

3.3.1 Vezetok ¢s beosztottak altalinos ktelezettségeinek szabilyozasa

A tarsasag szervezeti felépitése a tevékenyseg terilleti elven alapszik. Valamennyi szakmai
teruletnek, valamint alarendcelt szervezeti egységnek egy-cgy vezeldje van, aki felelés az alarendelt
cgységnek, illetve beosztott munkatarsaknak a munkéjéért. Az adott szervezeti egység(ek) részére a
szervezeti felépitésben meghatarozott hicrarchia szennt kinevezelt vezetdnek utasitisi joga van az
aldrendelt szervezeti egység vonatkozasaban, illetdleg az 6 tudomasaval adhat6 ki utasitas.

3.3.2 Szervezeti egységet vezetdk altalanos feladatai, hataskire és felelissége

Altaldnos feladatok
® az iranyitisa ald tartozd szervezeli egység képvisclete, munkdjanuk szakmai
irdnyitasa, tamogatasa, cllendrzése és az elvégzett feladatok értékelése;
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e o tarsasag célkitlizéscinck, terveinek megvalOsitasa a  szervezeh egyseg
vonatkozasiban;
a munkavégzeés személyi ¢s targyi feltételeinek megteremtése, fejlesziése:
a4 beosztott munkatarsak feladataimak  egyérielmid  szakmai  ¢s  tartalmi
meghatarozasa;

e aszervezeti cgység belsé és kiilsé munkakapesolatainak szervezése:

* a munkavégzéshez szikséges tajékoztatds (informéciok, adatok) folyamatos
biztositasa;

* az wranyitolt szervezeti cgység adatszolgaltatasainak teljesitése.

o teljes korl, kozvetlen utasitasi jog a vezetése ald rendelt szervezeti egységek
vonatkozasaban;

» javaslatiételi jog az irinyitasa ald larozo dolgozok kinevezése, részlegen vagy
csoporton beliili athelyezése, bérezése, jutalmazasa, clbocsitisa, () munkatarsak
felvétele vonatkozasaban;

= cllendrzés: jog gyakorlasa;

= képviseleli, aldirasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa a szabdlyozotl kerelcken
belil.

jogszabalyok, szabilyzatok, egyéb mikadési szabilyozok c¢s  clbirasok

megismertetése, betartasa. belartatasa, végrehajlasa;

s a szervezeh cgységhez szakieriiletileg kapesolodo szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa;

* munkafegyelem, bizonylati rend és a bizonylati fegyelem belartasa, betartatisa;

e ldrgyr  eszkozok, készletck  rendelictésszeri  hasznalatanak.,  kezelésének,
leltarozasanak és a tarsasag vagyon vedelmének biztositasa;

e iranyitas ald tartozd szervezeti cgység Uzleti tervszimainak megvalositasa,
cpyitimitkodés a tarsasag epészére vonatkozod tervek & a terven beliih
gazdilkodas megvalositasaban:

e 4 beosztott munkavallalok hosszitavi  munkavallaldsanak, a tarsasiggal
szembeni lojalitasnak az Osz16nzése, ehhez kapesolodo javaslattétel a feletles
vezetd részére, szakmai fejlodés timogalisa;

e zleti titkok, bizalmas informaciok megorzése és megbrzésének elbscgitésce.

3.3.3 A beosztott munkavillalok feladatai, felelfssége

e a munkaszerz6désben és munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok ¢lbirt
hataridére, megteleld mindségben torténd végrehajtasa:

e a munkakorhoz szikséges jogszabilyok és rendelkezésck. valamint a tirsasag
szabélyzatmnak, utasitisamak ismerete, belartasa;
helyetiesitési feladatok ellatasa;
a larsasag vagyonanak vedelme;

= jogszabillyal cllentétes, tirsasig érdekeit sértd intézkedésck esctén a kozvetlen
fclettes értesitése, intézkedés hidnydban az utasitast adod vezeld felettescnek és a
megfelelést tamogald csoport vezetdjének tajékoztatasa,



* a munkavallalok tovabbi egyéb feladatait, hataskorét és jogkérét a munkakéri
leirasok szabalyozzak.

34 A meglelelé es hatckony munkavégzéshez sziikséges kapcesolatok Kialakitasa és az
informaciok dramldsanak biztositisa

Minden munkavillalo kotclezettsége a tarsasdg ltal végzert munkafolyamatokhoz kapesoladd
munkakapcsolatainak  dpolasa, a munkavegzés eldsegitése, az cgyirtmikodés feltételeinek ¢s
hatékonysaganak {olyamatos fejlesztése.

Minden munkatars kotelessége a munkavegzésben részt vevd, egyiittmilkodo szervezeti egysegek
feladatainak teljesitését befolyasolo akadalyokrol, elmaradasokrol, véltozasokrol a szolgdlati t
szabalym szernt jelentést adm az irdnyitdssal megbizott munkatirs vagy a szervezeti cgység
vezetdjének.

A szervezeli egysegek vezeldinek kotelessege a munkavégzésben tapasztalhato - sajat hataskorben
el nem intézhetd - akadilyokrol, eltérésckrol soron kiviili tajékoztatast adni a munkavégzésben
cgyultmilkodo, parhuzamos munkat vegzo, vagy a munkafolyamatban soron kovetkezo szervezett
cgyscg vezetdje részére.

A szakmai iranyitas a funkcionalis kapcsolatra épil. Az egymassal funkcionalis kapesolatban allo
szervezetl cgységeknek az egylttmiikodés keretében véleménykérési, vélemeényezési, javaslattételi
joguk és kitelezettségik van.

3.5 A szolgidlati it rendjének szabdlyai

Minden beosziott munkatirs és az irinyitassal megbizott személy alapvetd kotelezettsége, hogy a
munkavégzes helyzetérdl, a feladatok tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairol,
akadélyairol, vezetdr beavatkozast igényld cseményekrdl a kozvetlen felettes vezetd részére
informaciot szolgiltasson. A felettes vezetd kérdéseire minden beosztott munkatars és irdnyitassal
megbizott személy koteles legjobb ismereter szerint tajékoztatast adni.

A munkavillalo a munkavégzést akadalyoztatd koriilményckrél a szolgélati Gt betartasanak
biztositasaval soron kiviil jelentest koteles tenni a szervezeti felépités szerinti kozvetlen vezetd
Teszere,

Az iranyitissal megbizott munkatirsak s a szervezeli cgységek vezetdi a munkavégzéshes
sziikséges utasitasaikat kotelesck a szervezeti felépités szerinti kdzvetleniil hozzajuk tartozo
beosztott  munkatarsak részérc megadni. Rendkiviili csctben a szobeli, operativ  utasitasok
atiéphetik, vagy megkeriilhetik a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépesoket, illetve
szervezeli kapesolatokat, ebben az esetckben azonban mind az utasitast kiadé vezetdnek, mind az
utasitdssal Crintett szervezeti cgység vezetdjének, vagy beosztott munkatirsnak kotelezetisége a
szervezeti felépités szerint illetékes, kozvetlen vezetd micl8bbi, soron kiviili tdjékoztatasa az
utasitas tényerdl ¢s tartalmarol, tovabba a szolgalati Gt betartdsa elmaradasanak okardl.

3.5.1 Szolgalati at16l valé eltérés specidlis esetei

A munkavillalo a belso cllenér és a megfelelést tamogato csoport kérésére a felettes vezetd
tajékoztatasa nélkiil is koteles informaciot szolgaltatni.

A penzilgyl ¢s kontrollig csoport kérésére a munkaviallalok kdtelesck kdzvetleniil informaciot
szolgaltatni a kozvetlen felettes egyideji vagy utdlagos tajékoztatasa mellett.



3.6 Felelésség megallapitisa

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara az iigyvezetd jogosull az Mt. ¢s a Kollektiv Szerzidés
szabalyai szerint.

1V. Képvisclet szabalyai

4.1 Cégképviselet, cégjegyzés, alairisi jog dltalinos szabalyai

A tarsasag cégjegyzésére az ugyvezetd jogosult.

A cégjegyzeés akként toriénik, hogy az elbirt, elonyomott vagy nyomtatott cégnév ald az ligyvezeld
irja ald a nevét a hiteles cégaldirisi nyilatkozat szerint. A tdrsasag képviscietére az alabbiakban
meghatarozott médon tortend cégjegyzesére jogosultak:

az tgyvezeld onalloan,

5.1 pontban meghatarozottak szerint.

Az aliabbiakban felsorolt esetekben csak az figyvezet irhat ala:

* acép mitkodésénck egészét énntd elbirisok, tarsasagi szabilyzatok,

» amelynek cimzettje a tarsasag AlapitGja, vagy a torvényességi feligyeletet az dgazati
¢s funkcionalis iranyitast. cllenorzest ellatd szery,
munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapesolatos nyilatkozatok,
sajtohoz, illetve a sajté képviseldihez intézett nyilatkozatok,
kiilfoldi munkak vallalasaval kapesolatos nyilatkozatok,
a tirsasag cves beszamoldjanak joviahagyasa és tulajdonos: dontésre elbterjesziése,
minden olyan kérdésben tett nyilatkozat, amit jogszabaly vagy a tarsasag belsd
szabilyzata kizdrolagos tgyvezetdi jogkorbe utal.

® & @ @

A képvisclet ¢s a cégjegys¢s cgymassal Osszelligpd, mégsem azonos fogalmak. A képvisclet
jogeselekmények végzése mis részére azzal a joghatallyal, mintha azi maga képvisclic volna. A
képviselet [étrejottéhez a képviscleti jog megadisa szilkséges.

A cégjegyzés a rarsasig nevében tett jognyilatkozatok irasbeli alairasat jelenti. Cégjegyzésre csak a
képviscletre fethatalmazott jogosult.

Az ugyvezetd képviseli a céget és jogosult a tarsasig cégjegyzésére.

A munkavallalok részére az Ggyvezeld engedélyez képviscleu ¢s chhez kapesolodo alairasi jogot. A
képviseleti és aldirdsi joggal megbizott személyek a vezetésik alatt all6 szervezeti cgység
feladatathoz  kapesolodéan a  tarsasigot kiilsd jogi és természetes személyckkel szemben
képvisclhetik. Jogosultak o szamukra meghatarozott korben allast foglalni, dontést hozni, chhez
kapesolodoan  aldairni. Az aldirdst a  (clhatalmazott személyck o kotelezetiségviallalasi
szabdlyzatban foglaltak szerint végzik. Az aldirassal egyiitt alkalmazni kell a tarsasag
cegbélycgzdjének lenyomatat is.

Cégszert aldirassal kell cllitni minden a tarsasagtol kimend ugyiratot, amelynek kiadasa
Jogszerzeést, vagy kotelezettségvallalast eredményez



Az alkalmazottak képviseleti és alairasi joggal valo felruhdzasat irdsba kell foglalni. A
meghatalmazasnak tartalmazni kell:
* a meghatalmazott nevét, beosztisat,
* az aldirdsi jog terjedelmét és korlatait,
az aldiras: és képviseleti jogosultsag kezdetének és terjedelménck korlatait.
az aldiras cégszerii modjanak meghatarozasat, az alairds rendjét,
aldirasi jog megvonasat, vagy cgyéb modon torténd megszintetését.

A tarsasig  adozassal  kapesolalos  feladatan  cllitdsdhoz, adougyckben (6rénd  eljarashoz,
adébevallasok beaddsihoz igyvezetd jogosult a NAV dltal rendszeresitett nyomtatvanyon allando
meghatalmazasra a szamviteli csoport ¢s a bér-, munkaiigyi ¢és kozfoglalkoztatas: csoport megbizott
munkavillaloi reszére.

Az ugyvezetd dltal meghatalmazolt cégkapu megbizott jogosult a cégkapuhoz valo jogosultsagok
kezelesehez.

A térsasig jogi ligyleleiben a tirsasag kamarai jogtanicsosa - az ligyvezetd teljes kori és folyamatos
tajékoztatasa mellett - egyszemélyi aldirasra jogosult.

4.2 Bankszamia feletti rendelkezés

A tarsasag bankszamlii felett: rendelkezési jog elsbsorban az igyvezet6t illeti meg,

Korlatozott rendelkezési jog illeti meg a kozgazdasagi diviziovezetdt, a szamviteli csoport
vezetdjét, a pénziigyi és kontrolling vezetdt és helycttesét, valamint a munkakori leirdsdban
bankszamlak feletti rendelkezési joggal megbizoit személyeket epyiittesen. A bankszamlik felett
jogosultsag minden esctben a nevezett személyek kozil kettd (6 egyiittes alairasaval érvényes,

4.3 Utalvinyozisi jog

Az wtalvanyozis rendje, 4 jogosultak kore, illetve az cgyes utalvinyozasra jogosultakra vonatkozo
clbirisok az Ggyvezetd altal kiadott kdtelezettségvallalasi szabdlyzatban keriilnck szabalyozasra.

V. Helyettesités rendje, munkakor atadas-atvétel

5.1 Vezetdi munkakér helyettesitési szabdlyai

A vezeldi munka folyamatossagal biztositoé helyettesités cllatasardl (6rténd  gondoskodas, a
munkakor atadds-atvétel szervezése, iranyitdsa a munkakort atadé vezetd kotelezettsége.

Az lgyvezetd a szabadsdga vagy egyéb okbol torténd tavolléte idejére gondoskodni kiteles a
helyettesitéserdl ¢s biziositania kell a folyamnatos munkamenetel. A szabadsdg igénybevételénck
wdbpontjardl az Ggyvezetd clozetesen, irasban koteles tdjékoztatni a fizetett szabadsagot
cngedélyczd pazdasag alpolgarmestert és meg kell jeldlnic, hogy tavolléte idejére kinck ¢és milyen
terjedelemben adott megbizast a helyetesitésére.

Az ugyvezeld tavolléiében, vagy akaddlyoztatdsa esetén az alabbi rend szerint keriil sor a
helyettesitésre:

Az dgyvezetd 5 munkanapol meg nem halad6 tavolléte, illetve akadilyoztatisa esetén altalanos
helyettesités nem szikséges, a diviziovezetdk sajat szakieriiletikon meghatirozott korlatok kozott
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jarnak el. Surgds vagy cgyedi esetben jelen szabdlyzatban meghatirozott helyetiesitési rend
érvenyesil. Az iratokat helyettesként két [0 cgyiittes aldirasaval kell ellami. Az illetékes
diviziovezeté mellett a pénzigy: és kontrolling vezeté, a kozgazdasag divizidvezetd vagy a
kamarai jogtanacsos egyittesen ir ala.

Az 5 munkanapot meghalado tavollét esetén az lgyvezetd irasban nevezi meg a helycttesitésre
jogosult személy(ck)-t, és hatarozza meg a helyettesités jogkorét.

A helyettesitési megbizis barmely esetben hatdskon korlatozasokat tartalmazhat.
A helyettes személy utolagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igyvezetd felé.

Az ugyvezetd helyettesitésével megbizott személy(ek) az Ugyvezetd tavollétében kdzvetleniil
gyakorolja(k) mindazon jogokat, melyck az tgyvezeltd hataskorébe tartoznak. kivéve a 2.3.1
pontban meghatarozoll, a tarsasiag munkavallal6ira at nem ruhdzhato feladatkorok ¢s az aldabbi
Jogkorok kivételevel:

- atszervezés, dtalakitas.

- szervezel egységek onallo szervezetté alakulasa,

- () munkaszervezési modszerek, teljesitmény kovetelmények bevezetése vagy modositisa,

- meglévd juttatasok modositasa,

- bér- és keresetpolitikai irinyelvek, eléiranyzatok,

- foglalkoziatas jellemzdi, munkaidé felhasznalas, munkafeltételek,

- munkaltaté beruhdzasaira vonatkozo jelentds dontések.

Minden vezetot a vezetd szintben alarendelt vezetdr megbizassal rendelkezo személy helyettesiti. A
helyettesitési  feladatok  ellitdsdra  vonatkozod  dllandé  megbizast a  megbizott  vezetd
munkaszerz6désében ¢s munkakor leirdsaban kell rogziteni.

Az onéllo, vagy kiscbb vezeldi munkakorok (részleg- és csoportvezetd) helyettesitési teenddit a
helyetiesitéssel megbizott beosztott munkatirs, vagy ennek hidnyaban a feligyeletet gyakorlo
vezetdje latja cl.

5.2 Helyettesités szabdlyai nem vezetdi munkakir esetén

A munkavallalok munkakori leirdsaban meg kell hatirozni, hogy tavollétik, akadalyoztatasuk
csctén mely munkavillaldk helyettesitik dket, illetve mely munkakorok helyettesitését latjak el

A tarsasag szervezet egységeinck belsé kapesolata - a szervezet felépitéssel Gsszhangban -
fuggelmi rendszerre  épiil, ennck megfelelben minden  szervezeti egység, illetve minden
munkavallalé csak egy vezetd kizvetlen ranyitasa ala tartozik. Kivétel ez alol, ha az dgyvezetd
cgyes munkakoroket, vagy tevékenységeket tartos, vagy ideiglences jelleggel kdzvetlen hataskorébe
von.

A belsd kapesolattartas alapja a szolgdlati Gt betartisa mindkét irdnyban, azonban érdemi
agyintézés, vagy akaddlyoztatas esctén a felsdbb vezetd is adhat kozvetien utasitast.

5.3 Munkakor atadas-atvétel

Munkakort érintd személyi véltozas, valamint munkaviszony megsziinés esetén a munkavallalo
kiteles legkésdbb az utolsdé munkaban t6ltott napjan, felettese altal meghatarozott eljarasi rend
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szerint a munkakorhoz kapesolodo feladatairol részletes és teljeskorii tdjékoziatast adni a kozvetlen
felettes, vagy éltala kijeldlt személy részére. Jegyz6konyv kiallitasa csctén annak tartalmaznia kell a
folyamatban 1év6 feladatok leirdsdt, sziikséges teenddket, illetve azokhoz kapesolédé hataridéket.

VI. Belsé kontrollrendszer és a belsé szabdlyozisi rend

6.1 Belsé kontrollrendszer

A koztulajdonban allo gazdasig: tarsasagok részére a belsd kontrolirendszer kialakitisihoz és
mikdodtetéséhez  kiadott (NPSZAK/6104/5/2020-MKI) kézikonyv closegiti a jogszabilyok
alkalmazasal. A belsé kontrollrendszer miikodietéschez szitkséges a belsd szabilyozasi rend
kialakitasa,

A kontrollkdomyezet kialakitasaval kapesolatos 0bb jogszabalyi elvarasok:

= az dgyvezetés példamutatésa a munkavégzés sorin az etikai normak betartaséval, otikai
kodex kialakitasa:

* aszervezeten belili cgységes szemliélet és clviras rendszer biztositasa vilagos és cgyértelmi
teladat clhatarolassal, cljarasrendek kialakitasaval, hataskorok és kapesolodo felelossegek
pontos megfogalmazasdval, osszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozasaval, a teljesiunény
kovetelmények icljesitéséhez sziikséges feltételek biztositdsaval, a nem megfeleld
munkavegzes  kovetkezetes  szankciondlisaval, a irsasig  stratégiai és  operativ
tevekenységével kapesolatos folyamatos tdjékoztatas, kommunikdacio és informacio dramlds
biztositasaval;

*  Motivicios, 0sztonzo szabalyok meghatdrozasa;

* a célok teljesitése érdekében clvégzends alapveté feladatok, stratégiai és  operaliv
célrendszer irasba foglalasa, szabilyzatok kialakitasa és mindezek megismerhetdvé tétele a
tirsasdg minden vezetje és munkavéllaloja részére;

* folyamatok szabalyozasa és a teljesitménymeéresi rendszer kialakitasa és milkodtetése.

A belsd kontrollrendszer része a belsd cllendrzés, a megfelelés biztositd 6s a kockazati kontroll
funkcié.

6.2 Belsd szabalyozisi rend

A tarsasag megfeleld mikadtetése érdekében komplex szabilyzatrendszer kialakitasa sziikseges,
amely megalapozza a gazdasagos, hatékony és credményes munkavégzést, timogatja a fol yamatok
végrehajtisal, a sziikséges informaciok aramlasat.

6.2.1 Vezetdi utasitisok kiaddsa, vezet6i ellendrzés rendje

A tarsasagon belili utasitasok nem lehetnck ecllentétesek jogszabdlyok eldirasaival, tovabbé a
Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyiilésénck hatarozataival és az Onkormanyzat
gazdasagi tarsasdgaira is vonatkozo szabélyzataival.

A vezetket utasitési és cllendrzési jog illeti meg a szervezetileg kozvetlen hozzajuk tartozd vezetik
és beosztott munkatarsak felett. Az utasitasi és az ellen6rzési jog gyakorlasa egymassal parhuzamos,
cgymast atfedd tevékenysép.



Az utasitasi jog a tarsasag fclelds vezetd usziségviscldjének, az ugyvezetdnek a hataskorébol
szarmazik. Az utasitasi jog gyakorlsinak altalinos szabalya, hogy az utasitasi jogot a feladatkori és
hatiskéri munkamegoszids alapjan a szervezet szerinti vezetdk kozvetlendl gyakoroljak. A kiadott
utasitas irdsbeli vagy szobeli lehet. frasbeli utasitasi format elsdsorban a kiemelt ¢s pontos tartalmi,
feladatkori és hataskori clbirast igényld munkavégzés soran, valamint szakmai ¢s munkafegyelm
clientmondisok csciében kell alkalmazni.

A tarsasig lgyvezetbjének helyettesitésével megbizott személy(ek) utasitasi jogkore az ugyvezetd
tavollétében, a helyettesités ellitasa soran kiterjed mindazon utasitasi jogkorok ellatasara, amelyck
az dgyvezeld cgyszemélyi hataskorébe tlartoznak, a 2.3.1 pontban meghalirozotl jogkorok
kivételével.

A szervezeti egységek vezetdi (diviziovezetd, részlegvezetdk, csoportvezetdk), vagy az cgyes
osszefliggd munkik iranyitasaval megbizott beosziott munkatarsak utasitasi joggal rendelkeznek az
iranyitasuk ala tartoz6 beoszlott munkatarsak [clett.

Ellenbrzési jog: minden vezetdt és irdnyitassal megbizott munkatarsat cllendrzési jog illeti meg,
illetve kotelezettség terheli mindazon utasitisok végrehajtasanak  cllendrzésében,  amelyek
clvépzésére utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.
Az cllendrzést jog tovabbi altalinos szabdlya, hogy minden vezetdt ¢s irdnyitassal megbizotl
beosztott munkatarsat azonnali jelentési ktelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az dltaluk
irinyitott munka végzésében a tervezetthez képest olyan valtozis, eltérés keletkezik, amely:
s veszélyezieti a feladatnak az utasitdsban, tervben meghatirozott tartalmi.  szakmai
szinvonalG eredményességét vagy hataridben toriénd végrehajtasat,
« megakadalyozza a parhuzamosan végzetl, vagy sorrend szerint kdvetkezb munkafolyamatok
tervszeril inditdsat, vagy folyamatos ellatasat,
« gatolja az egyittmikodési munkakapesolatok hatékonysagal, hatarid6k betartasit,
»  jogsénid allapotot credményez vagy ahhoz vezet.

6.2.2 A tirsasig szabalyzatai és azok tartalma
A szabélyzatok kiaddsara az Ggyvezetd jogosult.

Gazdalkoddsi szabalyzatok: a tarsasig mitkodésének egyes 0 folyamatara, vagy a gazdalkodas
egyes meghatirozott teriiletére érvényes rendelkezésck végrehajlisat magaban foglalé szabalyozas.

Szakmai szabilyzatok: egy-cgy fteladatkort atfogoan, teljes koriien, vagy jogszabdly altal
szabdlyzati formdban kiadni elrendelt rendelkezes.

Ugyvezetdi utasitisok: a tarsasag tevékenységi korébe tartozo, vagy azt érintd cgyes miszaki,
gazdasagi és szervezeli kérdésckben érdemi szabalyozast ado rendelkezés.

Ugyviteli utasitasok, munkautasitasok: a miszaki, gazdasagi, kozierilet és mas szakieriletek
feladatainak dgyintézését, annak moédjat, folyamatat szabalyozo rendelkezés.

A kiadott ¢és hatalyos utasitisok, amelyck a tirsasig teljes szervezetére ¢s  valamennyl
munkavéllalojara nézve kitelezok, a tirsasag szabélyzatinak kiegészild részct, szerves tartozékat
képezik.



A tarsasidg rendelkezik a koztulajdonban 4&ll6 gazdasigi tarsasagok részére jogszabilyban
meghatdrozott belsé szabalyzatokkal és egyéb dokumentumokkal.

A fontosabb belso szabdlyozok a kovetkezok:

e [étesitd okirat;

= szervezeli ¢s mikodesi szabdlyzat (SZMSZ) és melléklete:

¢ belsd szakmai ¢s szamviteli, pénziigyi szabalyzatok:

= szervezell integritas és megfelelosseg biztositisahoz szikséges szabilyzatok:
folyamatleirasok, folyamatibrik, cllendrzési nyomvonalak;
munkakori leirasok;
atmutatok, kézikonyvek.

6.2.3 Szabilyzatok kidolgozisa, jovahagyisa

Ha a folyamatosan fennallo helyzet, vagy a tirsasag egész tevékenysegét énntd tevékenység
szabalyozasara van sziikség (iratkezelés, informatikai védelem, vagyondrzés stb.) szabalyzatot kel
kiadni. A szabélyzat kidolgozasat a szakteriiletet feliigyeld, iranyito diviziovezels kezdeményezi,
Jovahagyasa minden esetben az Ggyvezetd joga.

A szabalyzatok kidolgozasiban a szakteriilet munkatarsait, a jogtandcsost, az 18O vezetét, szitkség
csetén kiilsé munkatirsat, szakértdt kell bevonni. Egyes jogszabalyban meghatdrozott szabélyzatok
hatalyba |épeséhez Alapito elozetes jovahagyasa szilkséges (szervezeti és miikodési szabdlyzat,
beszerzes: szabalyzat. sth.).

VIL. A tirsasdg szervezeti egységeinek feladatai

A jelen szahilyzatban nem nevesitett feladatok cllitaséért felelds szervezeti egységet az iigyvezeth
jeloli ki. Az cgyes feladatkorik szervezését. szakterilelek wanyitasat kozvelleniil az igyvezetd
hataskore ala rendelt teriiletek vezetoi latjak cl, amely szerint a vezetd a szakieriilet feladatellatasat
sajat hatiskorben - jogszabdlyr és belsd szabdlyozoknak cleget téve, valamint az lgyvezetd
utasitasait figyelembe véve - alakitja ki,

7. 1 Divizionilis iranyitasi rendszeren kivili szervezeti egységek

7.1.1 Fiiggeticnitett belso cllenor

A Gitbkr. szerinti bels6 cllenéri és a belso ellendrzési vezetd feladatait az iigyvezeld altal megbizott
¢s a lelugyclobizotisag altal jovahagyott Belso ellenér laga cl.

A tevekenyscglt a tarsasag lgyvezetdjének kozvetlendl alarendelve végzi a Takarékos tv. 7/). § 5.
bekezdésében megfogalmazott feladatok kivételével, amelyeket a torvény a feliigyeldbizotisig
hataskorebe rendel.

A Belso ellenont munkakor betdltésének feltétele a 22/2019. (X1, 23.) PM rendeletben
meghatirozott képzettségi ¢s szakmai gyakorlati kovetelménycknek valo megfelelés, valamint a
belsd ellendrzési tevékenyseg folytatasim jogosult személyekrél az allamhiztartisrol szolo 2011,
évi CXCV. tbrvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal vezetett nyilvantartasba vétel.
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A bizonyossagot adé és tanicsadoi tevékenységét a nemzetkodz belso ellendrzési standardoknak
megielelden laa cl.

F6 feladata:

a belsd  cliendrzési  alapszabaly ¢s a  belsd  cllenbrzési  kezikonyv  clkeészitése,
rendelkezéscinek betartasa:

a kockizatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves cllendrzési tervek Osszeallitasa,
valamint jovihagyasra valo eldterjesztése:

az éves ellendrzési terve alapjan a tarsasag tevékenységeinél és szervezeti egyseégeinél a
kozpontilag kiadott jogszabalyok, irAnyelvek és eljarasok, valamint a belso szabalyzatokban.
utasitasokban foglaltak betartasanak vizsgalata, illetve a bevételek és kiadisok tervezésénck,
felhasznalasinak és  clszimolasinak, valamint az cszkozokkel ¢s forrasokkal vald
gazdalkodas szabdlyossaga, gazdasagossaga, hatékonysapa és credményesscge vizsgalata;
jelentések, beszamolok formajaban a larsasag Ggyvezetdje és a feligyeld bizousdga
tajékoztatiasa a belsd cllendrzési terv megvalosulasardl, illeive csetlegesen a tervtdl valo
elteres okarol;

az éves ellendrzési jelentés elkészitése és megkiildése jovahagyasra a feliigyelé bizotisag
részére;

a belsd cllendrzési jelentések alapjan megtett intézkedésck nyomon kovetése, valamint a
kotelezd nyilvantartasok vezetésc.

7.1.2 Kamarai jogtanicsos és fogyasziovédelmi referens

A kamarai joglanicsos ¢s fogyasziovédelmu referens kozvetlenil a Tarsasig ugyvezetdjének
alarendelve végzi a levéekenységét.

Fo feladata:

® & &

A tarsasig tcljes korl jogi dgyvitelénck cllatasa. kapesolodo admimsztrativ feladatok
vegzeése;

Jogi tanacsadas, okiratszerkesziés, ellenjegyzés:

Kariigyck intézésc;

A kovetelés behaijtasi eljarasban kozremiikodés;

Hatosagi, tulajdonosi vizsgalatokban (Allami Szamvevoszék cllendrzése, Szeged MIV
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenorzési Osztdlyanak cllenérzése stb.) kozremilkodés:
Hatosag cljarasokban jogi képvisclet az tugyvédi tevékenységrdl szolo 2017, évi LXXVIIL
torvény (a tovabbiakban: Uttv.) altal imeghatarozott korben, ideértve az add- és mas hatosag
cllendrzescket is;

Birosagi, kizjegyz0i eljarasban jogi képvisclet az Utty. altal meghatirozott kirben, ideértve
a cégeljarasokat is;

Munkajogi iigyintézés, munkajogi vitikban képviselet. fegyelmi eljarasok, ctikai vizsgalatok
letolytatasa;

Szabalysértési eljardsokban képvisclet, szabalysénési feljelentések cllenjegyzése,

A fogyasztovédelmi feladatok teljes kori ellatasa, a Békéltetd Testilet elétti kepviselet:
Fogyasztovédelmi ellendrzésckben valo részvétel, hatosag képviselet.

7.1.3 Megfelelés timogaté csoport

A megfelelést tdimogatdé csoport szakmai iranyitasdt és feladatainak koordinalasat a  feligyeld
bizottsag jovahagyasaval - kapcsolt munkakorként a Kamarai joglanacsos latja el. A csoport tagjait
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az aktualis feladatok alapjan a megfelelést timogato csoport vezetbjével egyeztetve az ugyvezetd
bizza meg.

A szervezeti egyscg vezetése betoltésének feltételeit a Gtbkr. szabalyozza.
Fo feladatok:

Az Ugyvezewd timogatasa a jogszabalyoknak oriénd szervezeti megfeleléssel kapesolatos
mntézkedések vonatkozasaban, tanacsadas;

A tarsasag munkavallaloinak tamogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenysegére
és mitkodesere vonatkozé jogszabilyokban foglalt kotelezettségent;

Az manyado jogszabalyoktol valo cltérések feltdrisa, errc telt intézkedésck hatasainak
vizsgalata;

A tarsasig dltal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasigi tarsasap célkitlizéseinek,
belsé  szabalyzatainak, értékemck és elveinek, tovabba szakmai standardoknak valo
meglelelés nyomon kovetése;

A feltart hianyossagok megszintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
keszitése,

A megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, nyomon
kovetese és ellendrzése;

A belsd kontroll-rendszer vonatkozisiban a kontrollkémyezct kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja;

A larsasag mikodesevel Osszefliggd integnitast seénd, korrupcios és visszaélésgyanas
eseményckre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentésck fogadasa és kivizsgalisa:
Beszerzes) folyamatok soran a jogszabilyoknak, belsé utasitasoknak valo megfelelési
kockazatok feltérképezése;

Pénzmosis ¢s terrorizmus finanszirozasa megelézésénck eldsegitése:

Hatosagi, tulajdonosi vizsgalatokban (Allami Szémvevbszék cllenbrzése, Szepged MJV
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Osztalyanak ellenérzése stb.) kozremiikodés;

A csoport vezetdje a feladatok teljesitésérol éventc legalabb cgyszer jelentést készit a
tarsasag dgyvezelbje és a felligyeld bizottsag részére.

7.1.4 Kdzbeszerzési referens

A feladatait kdzvetleniil az Ggyvezetd iranyitisaval végzi.

Fo feladata:

. 8 = = »

A tarsasag kozbeszerzési szabdlyzatinak clkészitése ¢s aktualizalasa;

A tarsasag kozbeszerzés Utjan torténd beszerzéseinck lebonyolitésa, lebonyolittatasa,
dokumentéalasa és archivalasa;

A tarsasig beszerzései és megrendelt szolgaltatasok koltségeinek monitorozasa:

A kozbeszerzési erickhatan elérd beszerzésck és megrendelt szolgaltatasok tekintetében
lebonyolitandd  cljarasnak illetekes szervezeli egység  altal meghatarozott  miszaki
specifikaciok szerint elokészitése.

A beszerzetl adatok alapjan a Iebonyolitand6 eljaras tipusanak megallapitisa és a sziikséges
dokumentumok cldkészitése, az Alapito felé az cldterjesziésck készitése:

Kapesolattartas a kdzbeszerzési tanacsadoval:

A tarsasag beruhdzasi terve és beszerzési terve alapjan a kozbeszerzesi tery elkészitése:
Kozbeszerzésck kotelezd kozzététele;

Részt vesz az Gzleti terv dsszcallitasaban;

A beruhazasi beszerzesi feladatok elokészitése, feligyelete, ellendrzése:;



e A tarsasdg diviziovezetSivel kapesolatiartas a kzbeszerzéseket érintd feladatokban.

7.1.5 Informatika

Az informatikai feladatok ellatasat az informatikai csoporivezetd iranyitasa alatt mikodd
informatikai csoport végzi.

Fo feladata:
s Hardverclemek (szerverek, munkaallomasok, irodai segédberendezésck. perifénik)
uzemeltetése,
s Szoflverck dzemeltetése,
s Tavkozlés: szolgiltatisok koordinacioja, biztositasa;
e Jarmilkovetés eszkozeinek folyamatos és lizembiztos milkodietése;
+ Informatikai rendszerck védelmének biztositasa;
e Mentési rendszerek futlatisa, Gzemeltetése;
e Hardver, szofiver telepitések, uzemhibik clharitasa, alkalmazasok karbantartasa;
e Javaslal a tarsasdg informatikai rendszerének fejlesziésére, fejlesziések eldkészitésére:
e Kazremikodés az informatikai beszerzések miiszaki clokeszitésében:
* A tarsasig kapcsolt vallalkozasait érintd informatikai feladatok ellatisa.

7.1.6 Pénziigy és kontrolling

A pénziigyi ¢s kontrolling feladatok cliatasat a pénzigyi és kontrolling csoport latja ¢l a pénzigyi €s
kontrolling vezetd iranyitasa alatt.

Pénzgazdalkodasi feladatok:

e A tarsasag rovid tava likviditasianak biztositasa, amely magaba foglalja - a varhato bevételek
tigyclembevételével - a banki kifizetések, utalasok koordinalasat, jovahagydsat;

e A pénzforgalom tervezése, a kozép- ¢s hosszatavi likviditas biztositisa, javaslat a hitclek.
hitelkeretck igénybevételére, modositasara, kevésbé likvid eszkozok mobilizélasara:
Banki kapcsolattartas, adatszolgaltatas:
Ugyvezeto tajékoztatisa a tarsasag pénzigyt helyzetérdl:
Beruhiazasok pénzigyi fedezetének cllendrzese.

Kontrolling feladatok:

*  Atarsasag éves izleti tervének és koltségvetési koncepeiojanak clkészitésc,

« Az iizleti terv és az operativ tervek teljesités szintjénck megallapitisa, Osszehasonlito {terv-
tény) jelentések készitése;

* Kolts¢gelemzesck készitése;

» A tirsasag gazdasigos milkodését szolgald kozgazdasagl irdnyitdsi, clemzd moédszerek
kialakitasa, az onkoltségszamitas folyamatanak szabalyozisa, alkalmazisa;

Beruhdzis gazdasigossagi clemzésck készitese. Hatékonysigszimitasok:
Onkoltségszamitas  (eld- ¢és utOkalkulacio  készitése), illetve czen alapulG  arképzes
termékekre, szolgaltatasokra;

e Miiszaki-gazdasagi folyamatok, tevékenységek gazdasagossiginak clemzésc és javaslattétel
a gazdasigossig ndvelése, a belsd tartalékok feltarisa, a pénz és cgyéb cszkozok helyes
felhasznilasa érdekében:

« Kontrolling rendszer miikddtetése a  vezetdi  dontés-clokészitést segité  kontrolling
modszerek és eszkozok alkalmazasaval;

= Vezetdr dontések elokeszitése:
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Vezetd informacios rendszer Uzemeltetése és fejlesziese;

A tarsasag wranyitasi, fejlesziési, ellendrzési célkitiizéseinek meghatarozasdban  valo
kézremiikodeés,

Escti informacios jelentésck, kimutatasok, elemzésck dsszeallitasa;

Tamogatja a belso rend és feladat szervezettség javitasat;

Biztosiya a tarsasdg vezelor szdmara azon informéciokal, amcly tamogatja a vezetdi
cliendrzések, teljesitmeny kontrollok elvégzését,

A beszerzési tevékenységhez kapesolodo  kiilso-belsé  adatszolgaliatasok, bevallasok,
kimutatasok osszeallitasa, beszerzésekhez kapesolodo keretfelhasznalasok elemzése:

A beruhdzisi, beszerzési, kdzbeszerzési terv dsszeallitisdban vald kizremilkodés:

A kozteriilet-fenntartas dnkormanyzati kéltségvetésbdl finanszirozott pénziclhasznalasaho
kapcsolodo kontrollja, teljesitések elszamoldsa;

Az Onkormanyzat dltal kozierileti beruhazasok finanszirozisara nyijtott pénzigy: forrds
felhasznalasiardl elszamolas készitése;

Eves ¢s évkozi beszamolé clkészitése;

Uzleti terv és Kozhasznisagi jelentés elkészitése;

Nyilvantartasi igyviteli rendszerszerek struktirdjanak, szabdlyozisanak meghatdrozasa,
felagyelete.

Humanpolitikai feladatok:

-

Bérgazdilkodas feliigyelete, bérfejlesziési javaslatok kidolgozasa;
Bér ugyviteli rendszer feligyclete:

Teljesitményériékelési feladatok ellatasa;

Ev végi jutalmazisea javaslattétel.

Vilasztokorzet alap feladat:

Kapcsolauartds egyéni  valasziokorzeti  képviseldkkel, Szeged Megyei Jogi  Viéros
Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Iroddjanak onkormanyzati csoportjaval és az elszamoldsban
részt vevo egych szereplikkel;

Nyilvantartdsok nuprakész vezetése;

Rendszeres és eset jelentésck készitése.

7.1.7 Titkarsag, Iktato

A titkarsag ¢s az iklato a feladataik cllatasit a titkarsagi vezetd iranyitasa alatt végzik.

A titkdrsag 10 feladatan:

Az igyvezeto munkdjahoz kapesolodo tgyviteli és adminisztraciés feladatok cllatasa;
Megbeszélésck, targyalasok szervezése;

Targyalasok, ilésck jegyz6konyveinck vezetése;

Feliigycldbizottsag, Alapito hatirozatainak nyilvantartisa, megbrzése:

A tarsasaghoz beérkezo levelek atvétele, szignalasa, clektronikus iligyintézés koordinalasa,
cégkapu kezelés:

A becrkezo levelek kdzponti szignaldsa;

A tirsasag  Kkotelexd, titkdrsdgi, iktatdsi  rendszeréhez  kapesolodé  rendszeres
adatszolgaltatasok koordinalisa, és a hatariddk kontrollja;

A vagyonnyilatkozatokal megdrzése ¢s kezelése,

A utkarsag iratkezelési feladatai:
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Az Iratkezelést szabilyzat elkészitése és karbantartasa;

Papir és clektronikus alapi dokumentumok iktatasa, Ggyintéz6hoz valé tovabbitasa, troldsa;
A tarsasag iratkezeléséhez kapesolodo dgyviteli és admimsziricios feladatok teljes kord
cllatasa;

Irattan rend kialakitasa,

7.1.8 Rendészet

A rendészeti csoport a feladatait a rendészeti vezet6 iranyitasa alait latja el.
o feladatai:

A tarsasag vagyonvédelmének fenniartasa &s biztositasa;

Objektumvédelem, objektum drzés,

Tiizvédelmi szabdlyok betlartasanak cllendrzése;

Portaszolgalat biztositasa a tirsasag és a kapesolt vallalkozasok kijeldlt telephelyein;
Ki- és beléptetd rendszer szabdlyszerii hasznalatianak ellenorzése;

Munkavallalokon kivili kiilsés belepik cllenorzése;

Telephelyre torténd gépjarmii be- és kihajtas ellendrzése:

Munkavallalok munkavégzésre alkalmas allapotanak cllenbrzése.

7.1.9 1SO vezeti

Fo feladatar:

ISO 9001, ISO 14001 mindség- és komyczetiranyitisi szabvanynak megfeleld arculat
naprakészségének biztositisa;

Kornyezetvédelmi audit clokészitéseben kozremikodés:

A tarsasap mindségbiztositisi rendszerénck kezelése;

A mindség- és komyczetiranyitasi kézikonyv karbantartasa;

A gazdasagi folyamatokat leir6 bizonylatok kezelése.

7.1.10 Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi feladatok cllatisat az dgyvezetd altal megbizott adatvédelmi usztviseld végz.
Adatvédelmi tisziviseld a jogszabaly dllal clvart kovetclményeket teljesitd személy Iehet.

Feladatao:

Jogvédelem, a jogérvényesités ¢s adatbiztonsag clésegitése, scgitségnydjtas, valamint az
adatbiztonsag biztosilasa;

Az  adatvédelmi  jogszabdlyok, rendelkezésck  betartasanak, az  adatkezelések
jogszeriiségeének clisegitésc;

Az adatkezelésckkel kapesolatos panaszok kezelése;

Az adatkezeléssel dsszefigpd dontések meghozatalahoz szakmai scgitségnydtitds, valamint
az érintettek jogamak bizlositasa;

A belséd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzat karbantartasa;

A belsd adatvédelmi nyilvantartas vezetése;

Az adatvédelmi ismeretek oktatasa.
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7. 2 Divizionlis irdnyitisi rendszer szervezeti egységek feladatkrei

7.2.1 Kozgazdasagi divizié

7.2.1.1 Bér és munkaiigyi feladatok

A bér ¢s munkaiigyi fcladatokat a Bér-, munkaiigyi-és kozfoglalkoztatasi csoport latja el a
kozgazdasagi diviziovezetd iranyitasa alatt.

Fé fcladatok:

L ]

A személyzet nyilvantartas vezetése:

A munkaviszony és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony [étesitésével, fennalldsaval,
modositisaval ¢s megszintetésével kapesolatos feladatok ellatasa;

Dolgozok képzéscnek és tovabbképzesénck szervezése, nyilvéantartasa;

Nyugdij iigyckkel kapesolatos adatszolgaltatas;

Jogszabalyok alapjan clbirt idészaki bevalldsok elkészitése;

Folyamatos és eseti adatszolgiltatas kilsd hivatalok, hatosagok, valamint a peénzugyi és
kontrolling csoport felé;

A tdrsasdg munkavallaldinak és a megbizasi Jogviszonyban lévBk bérének, dijazasinak,
egyeb személyl jellegii juttatasinak és keresdképtelenséghez kotott dijazasainak szamfejtése,
valamint a  mindezck kapesin  jelentkezd nyilvantartasi, cllendrzési ¢és  informacio
szolgaltatasi feladatok;

A HR kontroller iranymutatasinak megfeleléen a munkavallalok szervezeti, munkakon
hesorolasi rendszerénck kezelése:

A kozhaszni, kozcéls, kozmunkara kotelezettek munkiba allitasa, részvétel a munkdjuk
szervezésében:

A kozhasznu munkavallalok foglalkoztatasaval kapesolatban kapcsolattartas, amely kiterjed
a tamogatasi Ichetosegek felkutatasira, pilyazatok osszeallitasara, valamint kézhasznd
foglalkoztatissal kapcsolatos clszamolasok lebonyolitasira;

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak kezdeményezése munkaszervezeti
villozasok csetén;

A Kollektiv Szerzédésben foglaltak végrehajtasanak ellendrzései, a sziikséges aktualizalas
kezdeményezésc;

A Rehabilitacios foglalkoztatas thrvény: minimum allomanyszingjének kontrollja;

A gyakormnok képzeésben, didkmunkiban egyilittmikodés.

7.2.1.2 Szamviteli feladatok

A szamvitelt feladatokat a szamviteli csoport litja ¢l a kozgazdasig diviziovezetd iranyitasa alatt.

Feladata a szamldk ¢s cgyéb szamviteli bizonylatok nyilvantartasa. valamint a kapesolodo
szamviteli feladatok ellatisa. Szamviteli szolgaltatist végez a larsasiag kapesolt vallalkozasainak az
cgylttmikodési megallapodasban foglaltak szerint. Részt vesz a arsasag  szamlarendjénck
kialakitasaban, a szamvitel csoporthoz kapesolédo szabalyzatok aktualizalasaban. Vezeti az
analitikus nyilvantartdsokat és elltjia az cgységes bizonylati és informacios rendszer kialakitisaval
kapesolatos feladatokat. Kapesolatot tart a konyvvizsgaloval

A kéltségvetést kapesolatok korébe tartozo feladatok:
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Timogatasok nyilvintartasa, konyvelése. Koliségvetési kitelezetiségek teljesitese €s
nyilvantariasa;

A tarsasag  adokitclezettségeirdl  bevallas  készitése  a  hatilyos jogszabilyok
rendelkezéscinek megfelelden, adofolyoszamlak cgyezictése a konyveléssel:

Kapcsolattartas az adohatosaggal, részvétel az adohatosagi és egyéb ellendrzesckben.

Fokonyvi nyilvantartassal és a kimend, bejové szamlakkal kapesolatos feladatok:

A tirsasag eszkozeiben és forrasaiban bekovetkezett valtozasok esemenyeinek fokonyvi
szamlasoros és idosoros analitikus nyilvintartisok vezetésc:

A vevd szamlik jogszabdlyoknak és a szerzodéscknek, megrendeléseknek megleleld
kidllitasa, konyvelése, kicgyenlitésének cllendrzesc. A megkotott szerzbdesek figyelemmel
kisérése. Kintléviségek kezelése, fizetési felszolitasok gyintézése, ha  szikséges.
intézkedésre tovibbitas a kamarai jogtanacsos vagy folyamatfelelds reszére;

Bejovo szallitd szamlak jogszabalyoknak megfeleld alaki ¢s szamszaki  cliendrzsc,
igyviteli rendszerbe  iktatisa, konyvelése, kicgyenlitése, a kotelezettségvallalas:
szabdlyzatban cldirtak szerint az utalvinyozisok megléténck cllenbrzése, a szamlak
teljesités igazolasra, utalvanyozasra kiadasa. Szcrzidések, megrendelésck, arajanlatok, a
szerzbdésben clbirt sziikséges igazolasok, mellékleick meglétének ellendrzése;

Vevd és szallito folyoszamla vezetese;

Az idén tili kovetelésck leirasanak véleményezése. A szamlazassal kapesolatos reklamaciok
kezelése;

Szerzédések pénziigyi, adozasi szemponti elézetes eliendrzése.

Targyi eszkozok és készletek nyilvantartasaval kapesolatos feladatar:

Targyi cszkizok ¢s készletek nyilvantartdsainak vezetése, a targyr eszkozok havi
criékesokkenésénck clszamoldsa, adatszolgaltatasok teljesitése:

Leltarozas megszervezése, lebonyolitdsa. leltar cliéresck egycztetése és konyvelcse,
Selejtezés dokumentumainak cllendrzése, selejtezes konyvelésc;

Folyamatos kapcsolattartas a raktarral a készletmozgisok egyeztetése & konyvelese
céljabol,

Vagyonkataszter  vezetése, ezzel kapesolatban  az  értékesokkenes elszamolasa,
adatszolgaltatasok teljesitése, cgyeztetés az Onkorminyzat szakiroddival és a tarsasag
tarsosztilyaival.

Pénzigyi nyilvantartis korébe tartozo feladatai:

Hazipénztar kezelése, konyvelése, pénzkezeld helyck milkodésénck és konyvelésének
ellendrzése, a pénziigyi fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok betartdsinak cllenorzésc,
Utalvanyozasok szabdlyszeriiségénck vizsgdlata;

Az clszamolasra kiadott Osszegekkel iddben torténd clszamolas cllendrzése, a szigory
szamadist nyomtatvanyok és a pénzkezelési szabalyzatban eldirt bizonylatok vezetésce,
nyilvantartasa;

Szallitoi szamidk és cscti fizetési utasitdsok banki utalasra elokészitése és tovibbitisa a
pénziigyi kontrolling csoport részére. Banki kivonat konyvelésc;

Terv szerinti fizetésre vonatkozd megillapodasok alapjin a fizetési kotelezettség mértékénck
és az esedékességi iddpontoknak a figyelemmel kisérése:

A vevéi visszautalasokrol, az adokkal kapcsolatos dtutalasokrdl a diszpoziciok kiallitisa a
kedvezményezetick pontos megjeldlésével.
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Egyéb feladatai:

Szamvitell szolgaltatas a tarsasag kapesolt vallalkozasainak,

Ev végi beszamolohoz vevdi és szallitoi egyenlegkazIok kikiildése, nyilvantartasa;
Ertékvesziésck. céltartalékok eclszamoldsa, iddbeli elhatarolasok konyvelése, év veégi
{okonyvi egyeztetést és adozasi feladatok ell4tésa;

Merleg leltar clkészitése,

Az ¢vziras-¢vnyitas folyamat az ligyviteli rendszerbe (6rénd végrehajtisanak koordinalasa;
Az Cves es evkozi beszamolok clkészitésehen ¢s kozzétételében kozremilkodés. A tarsasig
meérleg ¢s credménykimutatasanak clkészitése,

Az ¢vkoz Onkormanyzati beszamoldkkal kapcsolatos zardsi. egyeztetési, konyvelési
feladatok clvégzése,

A CRM rendszerben a beszerzéshez kapesolodo szerzodések rigzitésének kontrollja.

7.2.1.3 Anyaggazdalkodasi, beszerzési és raktdrozasi feladatok

Az anyaggazdilkodisi beszerzési és raktan feladatokat az anyaggazdalkodasi referens laa el a
kozgazdasagr diviziovezetd iranyitasa alatt.

Fé feladatar:

Az anyaggazdilkodasi levékenységéhez tartozd irdnyitasi, cliendrzési feladatok cllitdsa,
azaz a milkidéshez szikséges anyagok, illetve szolgaltatisok beszerzése a belséd szabalyozis
szenni;

A feladatkdrbe tartozd megrendelési folyamat teljes lebonyolitasa. A tarsasag beszerzéscinek
a Beszerzési szabilyzatban, illetve dgyviteli utasitasban foglaltak szerinti szervezésce és
szakmai irdnyitasa;

A kozbeszerzési ert¢khatart el nem érd beszerzésck tekintetében, az illetékes szervezeti
egyseg dltal meghatarozott miszaki specifikaciok alapjan a szerzidések el0készitése;

A tarsasag raktdrozas: feladatainak ellatasa. A raktirhoz tartozo analitikus nyilvantartasok
vezelése;

A raktirkészietek alakulasanak kontrollja, id6kozi jelentések clkészitésce;

A kizbeszerzési eljaras kezdeményezése.

7.2.2 Kézterilet-fenntartisi divizid

7.2.2.1 Zbldteriilet- és fafenntartasi feladatok

A zdldteriltet- ¢s fafenntartasi feladatokat a kertészeti vezetd, a kozponti telepi csoport, a belvarosi,
a tarjéni, a rokusi, a kiskundorozsmai részleg és a fanyesd csoport latja el a kozteriilet-fenntartasi
diviziovezetd irdnyitasa alatt

Fé feladatok:

Az dtruhdzolt kozfeladat cllatasa, a kezelésében lévi kozterilletek tisztasaganak s a
kozteriiletek dllapotanak fenntartasa:

Az ¢eves Kozteriilet-fenntartasi program szakteriileti részének clkészitése;

A Kozteritlet-fenntartasi program alapjan a napi feladok megszervezése, végrehajtasa,
cllendrzése;
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Kozterileti parkfenntartas (flinyirds, ontozés, cserjék metszése, viragagy fenntariis stb.)
szervezése, kivitelezése, cllendrzésc;

Tavaszi, Gsz1 virdgositas;

Rendszeres kozteriileti burkolattisztitas;

Kozierileti zoldhulladék gyijies;

Novényvédelmi feladatok koordinalasa;

Kaozterilet fak, tasorok gondozasa;

Erdogondozas;

Balesetveszély muatt vagy onkormanyzati hatirozat alapjan kozterilett fak nyesésc.
csonkolasa, kivagasa;

Nemzeti  dnnepek, illetve cgyéb Onkormanyzati  innepségeken, rendezvenycken a
kozteriletek zaszlozasa:

Szakmai kapcsolattartas az Onkormanyzal illeiékes szakirodaival;

A varos kozterileteit erintd fejlesztésckben kozremikodes:

A piaci megrendelésck ¢s egyéb tulajdonosi igényck cllatasa.

7.2.2.2 Koztéri épitmények lizemeltetésevel kapesolatos feladatok

A koztén épitmények iizemeltetésével kapesolatos feladatokat a koztén épitményck csoport latja el
a kozterllet-fenntartasi diviziovezetd ranyitasa alatt.

Fo feladatok:

7.2.23

Az atruhazott kozfcladat ellatisa korében a kezelésében lévo kozterileti épitmények
karbantartasa, allagmegovisa;

Az éves Kozierilet-fenntartasi program szakieriilet reszénck elkeészitése:

A Kozterilet-fenntartasi program alapjan a napi feladok cllatasa;

A kozteriileu jatszoterck, padok, hulladékgyljtok tzemeltetése:

Kondiparkok és kutyafuttatok karbantartisa, cllenGrzése, telepitese:

A szokdkutak, vokutak, diszkutak, kézi locsoldhialozatok és automata ontozirendszerck
uzemeltetése;

Dom tén babjatckos toronyora izemeltetése;

Szakmai kapesolattartis az Onkormanyzat itletékes szakirodaival;

A varos kozteriileteit érintd fejlesztésckben kozremiikodes:

A kozterileti berendezésck balesetmentes igénybevételél eldscgitd rendszeres cllendrzeés,
valamint a létesitménycek jogszabaly: megfeleloscégenck felilvizsgalata:

A kozteriletet érinté fejleszésekhez adatszolgaltatas a kataszier vezeiéssel megbizott
szervezet egység, valamint az onkormanyzal részére;

A karacsonyi diszkivilagitas felszerelésével, izemelictésével kapesolatos feladatok cllatasa;
Utcanévtablik kihelyezése, karbantartasa;

A kozién szobrok, emiékiablik sziikség szernti karbantartisa.

Utkezeldi, hid- és viziigyi feladatok

Az ttkezel6i, hid- és viziigyl feladatokat az Gtkezeldi, hid- és viziigyi csoport litja ¢l a kozterilet-
fenntartas diviziovezetd irdnyitasa alatt.

Fé teladatok:
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Szeged Megyer Jogi Viros kozigazgatasi teriiletén szakmay kézremiikodsi feladatok
elvégzése az Gtiizemeltetési és -fenntartasi, hidiizemeltetési és -fenntartasi teriileteken:
Szakmai kapesolattartis az Onkormanyzat illetékes szakirodaival:

Kozremiitkodés a viros kizteriileteit érintd fejlesztések lebonyolitasaban, kivitelezésében:

A forgalomirinyité berendezések és azok tartozékai vonatkozisiban kozremikodés az
uzemeliciési és karbantartasi dgyckben.

Az utak, jarddk, parkolok katylzasdval kapcsolatos feladatok Szcged véros onkormanyzati
tulajdond teriletein;

A kivitelezék teljesitesének clicndrzése, annak dokumentalasa, igazolasa;

Szeged  viros  kozigazgatasi  teriletén az  onkorméanyzati  kezelési  utakon 4
forgalomszervezeési, a kozat jelzésckkel és az atburkolati jelekkel kapesolatos karbantartési,
fenntartasi feladatok elvégzése;

A KRESZ tiblik allapotanak cllendrzése, az ideiglenes ¢s végleges forgalmi rendek
kialakitasaban kozremiikodés;

Szeged viros kozithalozatan folyo, nem kozickedési céli igénybevétellel kapcsolatos
helyredllitisok. tovibba a kiadott kezeldi hozzajarulasok és kiadow kozterilet-hasznalati
engedélyek cllenbrzése;

A koziathalozaton folyo 1smert (bejelentett, észlelt), nem kozlekedési célii igénybevételek
(kezel6i hozzajarulissal vagy anélkil végzett munkak) és kdzteriilet-hasznalati engedélyek
nyilvantartisanak vezetése;

Atruhizott feladatkorben 2 KRESZ 14.§-aban meghatarozott behajtasi korldtozas hatélya alg
lartozo  (tszakaszokra, tovibba a (drsasig kezelésében 1évé egyéb  kazteriletckre
vonatkozoan az idoszakos, escli behajtasi- és Gtvonalengedély kerelmek elbirdlasa;

Az dnkorményzat kezclésébe tartozé belvizesatorndk, vizfolyasok, a belteriileti csapadékviz
elvezetését szolgalod, zan csatornak és ezek tartozékainak fizemelielésében és fenntartasaban
kozremiikddés;

Operativ belvizvédekezes elrendelésckor gyinézon feladat (miszaki ellendrzés) elvégzése:
Az arvizmentesilés teriletén az Onkormanyzati kezelési toltések lzemelictése és
fenntartasa;

Miikddési teriiletén a kishidak ellenorzése;

Hidkezelti feladatai korében szakmai egyiittmitkddés (eszkozok. anyagok beszerzése.
selejtezeés, a kivitelezési munkalatok ellenbrzése).

7.2.2.4 Kozteriileti nyilvantartasi és adminisztracios feladatok

A kozterilet nyilvantartas: ¢s adminisztracios feladatokat a kozteriilet fenntartis admimsztracios
csoport latja el a kozteriilet-fenntartasi divizibvezeld iranyitasa alart.

Fo feladatok:

Szeged Megyet Jogi Viros teriletéhez kapesolodo vagyonelemek ellenorzese, leltarozasa.
A kozteriilett beruhdzasok aktivalasaban egyittmikodés;

A kozteriilet dllapotaval kapesolatos alapitoi hatarozatok, kételezésck végrehajtisa, valamint
a lakossag bejelentések, panaszok kezelése;

A kozterilet-fenntartast érinté beszerzések targyiban egyiittmilkddés (miiszaki elékészités,
lebonyolitas, szerzodések megkotése).
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7.2.3 Miiszaki divizio

7.2.3.1 Logisztikai feladatok

A logisztikai fcladatokat a szallitasi és logisztikai részleg a konténer szallitisi csoporton, a
kozteriilet-fenntartasi  szallitasi csoporton, tovabba a szallitasi és logisztikai adminisztrativ
csoporton keresztiil valositja meg a miszaki divizidvezetd irfnyitisa alatt.

Fo feladatok:

A kizterilet-fenntartas: diviziohoz tartozo feladatok logisztikai tamogatisa, fGnyiras, gépi
seprés, sikossag-mentesiteés:

A kozterilleti és cgyéb szallitasi feladatokat végzd munkagépek, jarmivek rendelkezésre
allasinak biztositasa;

A gépi takaritasi és sikossag-mentesitési programok teljesitese;

Ipari hulladékszillitasi és szelektiv  begyijtéssel  kapcesolatos  szerzidések  alapjan
Gtvonaltervek készitése, az ipan hulladék elszéllitasara vonatkozo megrendelések teljesitése;
Az éves hoeliakaritasi és sikossagmentesitési program elkészitése és vegrehajiasanak
MCESZErvezEse,

A flnyirassal kapcsolatos gépi kaszalasi feladatok szervezesc:

A gardazsmesten ¢s diszpéesen feladatok cllatasa;

A gépjarmilvekkel kapcsolatos hatosagi és biztosilasi igyintézési feladatok clvégzese;

A gépjarmii menctlevelek, valamint Gzemanyag felhaszndlas clektronikus nyilvantartisa;

A hulladékszallitassal és gépjarmiivek hasznalataval kapesolatos panaszok, kartéritési
igények Ggyintézése.

7.2.3.2 Miihelyszolgaltatasi feladatok

A mihelyszolgaltatas: feladatokat a miszaki részleg litja el a kozponti telephely javito bazison €s a
hulladékkezelési és clhelyczés javitd bazison, tovabba a miszaki adminisztricios csoporton
keresztiil a milszaki diviziovezetd iranyitasa alatt

Fo teladatok:

A tarsasag munkagépeinck, eszkozeinck, berendezéseinck és létesitményeinek szakszer
megelGz0 karbantartasa, feligyelete;

A javito mithelybe érkezett gépjarmivek, gépek és egycb miiszaki berendezéscken clvegzett
karbantartasi és javitasi munkdk adminisziricioja, szervizprogram kezelése;

Az egyes eszkozik gépkonyvében szereplé szervizfeladatok komplex ellatisa:

A szikséges alkatrészek, berendezések ¢s  egyéb szikséges anyapok beszerzése,
megrendelésck rogzitése és azok mennyiségi €8 mindsegl cliendrzcse:

Kiilsis specialis gépjarmi javitasi feladatok végrehajtasa, koordinalasa, ellendrzése:

A szerzddésben rogzitett kapesolt vallalkozasok részére gépjarmivek, hulludékgazdalkodis:
létesitmények, rendszerclemek  Gzemeltetéséhez, miikodtetéschez  sziikséges  javitsi,
megeldz0 karbantartasi, feldjitasi munkdlatok elvégzése, koordinalasa, cllenorzese:
Eszkozokon végzett nagyfelOjitdsok, beruhazas jellegli foclem cserék dokumentdlisa cs
tarsosztalyoknak torténd tovabbitasa;

Gépjarmiivek hatdsagi mlszaki vizsgara orténd felkészitése, milszaki vizsgara torténd
cloallitasa.
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7.2.3.3 Létesitmeényiazemeltetési feladatok

A létesitményizemeltetési feladatokat a Iétesitmény tizemeltetés és fejlesztés csoport latja ¢l a
miiszaki diviziGvezetd iranyitasa alatt,
Fo feladatok:

* Kozmi-szamlak kezelése, az energia-felhasznalasi jelentésck clkészitése;

* Atarsasag tulajdonaban és izemeltetésében 1évé épiiletek, létesitménycek allapot cllenérzése,
gondnoki [cladatok iranyitasa, a létesitmények takaritasi feladatainak feliigyelete:
Szakma segitségnyaijtis Szeged varos rovar- és ragesaloirtasi feladatamak ellatisihoz:
Kozremikodes Szeged varos kdzvilagitasanak tzemeltetésében;
Onkormanyzati kozvilagitas fogyasztasi adatainak cllendrzése;
A tirsasag ingatlanar felajitasara vonatkozo fejlesztési tervek, palyizatok eldkészitése;
A létesitmények  Gzemeitetéséhez, felhjitdsdhoz  kapcsolodd  beszerzések  miiszaki
elokeszitese.

7.2.4 Temetkezési divizio

7.2.4.1 Temetbiizemeltetési feladatok

A temetdiizemeltetési feladatokat a temeté ilizemeltetés-fenntartisi részleg latja el a temetkezési
diviziovezetd iranyitasa alatt

F6 feladatok:
® A tarsasag kezelésében lévd koztemetOkben az izemeltetéssel és fenntartassal kapesolatos
feladatok elvégrése:
Kozremikodes a koziemetokril sz0lo helyr szabalyozas modositasaiban
A temetkezéshez szikséges targyi és személyi feltételek biztositasa;
Kegyelet szakszolgdltatis;
A koztemetok zoldterileteinek gondozasa:
A rabizott sirhelyck gondozasa, tisztan tartasa.
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7.2.4.2 Temetés szervezési feladatok

A temcetés szervezési feladatokat a temetkezési lgyfélszolgalati csoport latja el a temetkezési
diviziovezetd irdnyitasa alatt.
Fo feladatok:

® Akiziemetdkben végzett temetésck szervezese:

* Ahalott- és hamvszillitassal kapesolatos feladatok ellatisa;

¢ Temetkezts) szolgaltatoként teljeskorii temetésszervezes és kegyeleti cikk érékesités;

Ugytélszolgalat mikodtetése;
* Atemetdlenntartasra vonatkozo nyilvantartasok, sirhely megvaltasok kezelésc.

7.2.4.3 Human hamvaszté tzemeltetési feladatok

A human hamvaszto lizemeltetési feladatokat a humén hamvasztéi csoport litja el a temetkezési
diviziovezetd ranyitisa alatt.
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Fo feladatok:
* A human hamvasztisra vonatkozd Grvényi- és  belsd  szabilyzatokban  rogrzitett
nyilvantartasok vezetése;
* A hamvasztoba beszallitott elhunytak szakszerl kezelése, hiitése, hamvasztasa:
Kegycleti szakszolgaltatis az clhunytak hozzatartozoi részere:
Az uma- ¢s hamvkezeles.

7.2.5 Kozlekedésszervezési divizié

7.2.5.1 Utasellendrzési feladatok

Az utascllendrzési  feladatokat a  kozlekedésszervezesi  cllendrzési  csoport  laja ¢l a
kozlekedésszervezési divizidvezetd irnyitasa alatt.

Fo feladatok:
s A Szegedi Kozickedés: KfL és a Volanbusz Zrt. varos: vonalain az utasok és utazisi
jogosultsagok cllendrzése;
» Ugyfélszolgalat iizemeltetése az utasellendrzéssel kapesolatosan;
Az utasellendrzés hatékonysaganak novelése:
A potdijak behajtasa, fakiorilis meginditasa.

7.2.5.2 Szolgaltatis cllendrzési feladatok

A szolgiltatas ellenbrzési feladatokat a kozlekedésszervezési ellendrzési csoport litja el a
kozlckedésszervezesi divizidvezetd iranyitdsa alatt.

Fo feladatok:
e A Szegedi Kozlekedés: Kft. és a Volanbusz Zrt. virosi vonalain a fel- ¢és leszallo
megallohelyek, a jarmivek, a forgalmi cldirasok és személyzet ellendrzése;
A szolgiltatds szinvonalanak ellendrzése, szolgaltatas fejlesziesére javasiatiéiel:
Adatszolgaltatas az ellatasért felelos Onkormanyzat illetékes szakiroddja részére;
A szolgaltatas ¢rickelésénck kidolgozasa.

7.2.5.3 Kozlekedésszervezési koordindcios feladatok

A kozlckedésszervezési koordinacios feladatokat az a kozlekedésszervezési adminisziracios csoport
latja el a kozlekedésszervezeési divizidvezeld iranyitasa alat,

F6 feladatok:
= Virosi jegy- és bérletbevétel adatok feldolgozisa:
Bevetel -megosziias szerint kimutatasok elkészilése szolgaltatonkeént:
Jegyck, bérlctck beszerzése, éves ttemterv clkészitése, havi szinti rendelés:
Szolgaltatok dltal rendelt készlet darabszamok cllentrzése, kalkulacioja;
Ev végi zaro készletek selejlezése;
bgyezictésck a megbizoval dijszabis modositasardl, javaslat clkészitése;
e [Egycaetd erickezletek a szolgiltatokkal, megbizoval:
« Utazas feltételek. dijszabasi matricak beszerzése, szolgaltatoknak torténd dtadasa;
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¢ Hatalyos rendeletck betartasa szolgiltatokra, utasokra vonatkozoan:
* Szeged varost menetrend kidolgozisa, egyceztctése szolgaltatokkal, megbizoval;
» Unnepi menctrend anyaganak clokészitése, egyeztetése szolgaltatokkal, megbizoval.

Vill. Egyéb rendelkezések

8.1 Uzleti titok megérzése, nyilatkozat a tomegtéjékoztato szervek részére

A tlarsasag munkavillaloit titoktartas: kotelezettség terheli a munkdjuk soran a munkakirik
betoltesével asszefiggoen tudomasukra jutott ilizemu, uzleti, valamint a munkdltatora, annak
tevékenységére vonatkozo informiciokra vonatkozoan.

A munkavillalé az iizemi, iizleti titok kérén tdlmenden sem kdzélhet illetéktclen személlyel olyan
informaciot, adatot, amelynek kozlése a munkaltatora nézve hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat.
Ennck megfelelden a munkiltatora vonatkozo adatot, informiciot a sajtonak sem kozolhet, ilyen
adatrol felhatalmazas nélkiil nem nyilatkozhat.

Nem terheli ez a kételezetiség a munkavallalot olyan hatésigokkal szemben, akik hataskorébe ilyen
adatok vizsgilata, cllenérzése tartozik.

A larsasdg miikodeserdl, tevekenysegerdl az lgyvezetd jogosult és kotcles tajékoztatast adni a
tomeglajékoztatd szerveknek (média, sajto) az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak eldzetes
tajckoztatisiat kovetden.

8.2 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A tarsasag ugyvezetdje ¢s a vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzatban meghatirozott tisztségeket ¢s
feladatokat ellatd - nem kozszolgilatban allo - személyck is kételesck vagyonnyilatkozatot tenni a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetségrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdésének c¢)
pontja alapjan.

Az dgyvezetd vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatban hatarozza meg a vagyonnyilatkozat tétel
reszletszabilyail, valamint aoyilatkozattételre kotelezettek korét, akik a szabalyzat alapjan a
kovetkezok:
o kozgardasagi divizidvezetd
miszaki divizidvezeld
kozteriilet-fenntartasi diviziovezetd
temetkezési divizidvezetd
kozlekedésszervezesi diviziovezetd
kertészeti vezetd
muszaki részlegvezetd
fliggetlenitett belso ellendr
Gtkezeldi-, hid- és viziigyi csoportvezetd
kdzbeszerzesi referens
anyaggpazdalkodasi referens
energetikus
koztéri ¢pitmények csoportvezetld
szallitasi ¢s logisztikai részlegvezetd
pénzigy: ¢s kontrolling vezeté
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feligyelobizotisag tagok

allando konyvvizsgalo

szamvitel csoportvezeto

kamarai jogtanacsos

felelos akkreditalt kozbeszerzés: szaktanacsado
megfelelést tamogato csoportvezeto
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IX. Hatalybalépeés, zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkkodési Szabalyzatot Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyulesenek Penziigy: es
Vagyongazdalkodasi Bizottsagaa ......59......./2023. (IIl.22..) PVB sz. hatarozataval hagyta jova.
A szabalyzat hatalyba lépésének napja a bizottsagi jovahagyast koveto nap.

A tarsasag korabban hatalyban volt 214/2021. (XI.17.) PVB sz. hatarozattal jovahagyott Szervezet
es Miikodes: Szabalyzata, valamint annak melléklete jelen SZMSZ hatalybalepesevel egyidejiileg
hatalvat veszti, és helyébe jelen SZMSZ és melleklete lep.

Az SZMSZ annak szemelyl hatalya ala tartozo szemelyekkel torténo ismertetésérol es a helyben
szokasos kozzétételérol, valamint mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az Ugyvezetd
gondoskodik azzal, hogy az SZMSZ hatélyos példanyanak a tarsasag Titkarsagan minden e gben
hozzaferhetonek kell lennie. Szege i K("n-n}:c’}_'c_{;;’d}’.da kodas1

onprofit Kft.

-7
[:

“ 7. 7
Szeged, 2023. 0% .L3 «

ligyvezeto

Melléklet: Szervezeti abra
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