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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény, a Cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006.
évi V. torvény, a Csddeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. Torvény, valamint a
munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ eldirasai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a
Tarsasag Alapitd Okirataval.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, illetve a Kft. jellegének megfeleld szabalyokat
tartalmazza, igy

- atarsasag vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait, a dolgozok jogait és kotelezettségeit,

- atarsasagra és miikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat,

- a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait.

Az SZMSZ jellegébol adoddan
- nem targyalja az alapitora vonatkozé kérdéseket,
- nem szabalyozza a mikd&dés egyes folyamatait,
- nem tartalmazza a konkrét munkakéri leirdsokat, ezek kiilon névre széléan késziilnek.

I. ALTALANOS RESZ

I.1. TARSASAG FOBB ADATAI

A tdrsasag kizarélagos tagja és tulajdonosa: Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Képvisel6: Dr. Kovacs Ferenc polgarmester
PIR t6rzsszama: 402008

A cég elnevezése:

NYIRVV Nyiregyhazi Vérosiizemeltetd és Vagyonkezeld Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

A cég roviditett elnevezése: NYIRVV Nonprofit Kft.

A tarsasag idétartama: 1997. januar 01-én kezdte meg tevékenységét, hatarozatlan
iddtartamra.

A Tarsasag székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tiizér u. 2-4. szam

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg. 15-09-060275

A Tarsasag statisztikai szamjele: 10363315-6832-572-15

A Tarsasag adoszama: 10363315-2-15

Torvényességi feliigyeleti szerve: Nyiregyhazi Torvényszék Cégbirdsaga

A cég fotevékenysége: 6832°08 Ingatlankezelés



A tarsasag jogszabalyban — ide nem értve az 6nkormanyzati rendeletet — hatosagi miikodési engedélyhez
kotott tevékenységet csak az engedély birtokéban és annak keretei kozott végezhet.

Képesitéshez kotott tevékenységet, ha jogszabaly — ide nem értve az 6nkormanyzati rendeletet — kiveételt
nem tesz, gazdasagi tarsasig csak akkor folytathat, ha e tevékenységhez személyesen kdzremiikddo
tagjai, munkavallaldi, illetve a tarsasaggal kotott tartds polgari szerzddés alapjan a tarsasag javara
tevékenykedok kozott legalabb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési
kovetelményeknek megfelel.

L2. A TARSASAG JOGALLASA

A tarsasag jogi személy, sajat cégneve alatt szerezhet jogokat és vallalhat kotelezettségeket, tulajdont
szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat, és perelhetd.

L.3. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES MODJA

A tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok elott.

Az ligyvezetd ezen jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Kft. munkavallaldira
atruhazhatja.

A tarsasig cégjegyzése akként torténik, hogy az ligyvezetd a kézzel vagy géppel eldirt, eldényomott,
vagy eldnyomtatott cégnév ala nevét 6nalldan irja a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak megfeleléen.

A képviselet és az ehhez igazodo cégjegyzés modja a mindenkor hatalyos alapito okirat szerint torténik.

IL. A TARSASAG SZERVEZETE
I1.1. AZ ALAPITO

Az alapito kizardlagos hataskorébe tartozik a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tv.-ben
meghatarozottak, valamint mindazon iigyek, amelyeket a térvény, az alapité okirat, vagy annak késobbi
modositasai az alapité kizarélagos hataskorébe utal.

A taggyiilési hataskorbe tartozd kérdésekben az alapitd dont. A taggylilés hataskorét az alapito
gyakorolja azzal, hogy a taggyiilés Gsszehivasa helyett az alapitd dontését kell kikérni.

Az alapitdé dontéshozatalkor figyelembe veszi a Kft. Feliigyeld Bizottsaganak, az iligyvezetonek —
amennyiben annak hataskorét érinti - a kdnyvvizsgaldnak a véleményét.

Az alapité kizarolagos dontési hataskorébe tartozo kérdések:

Az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv.-
ben meghatarozottak, a tarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa, valamint
mindazon tligyek, amelyeket a torvény, az alapito okirat, vagy annak kés6bbi modositasai az
alapité kizardlagos hataskorebe utal, kiilondsen:

- azligyvezeto kijelolése, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

- afeliigyel6 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak megallapitasa;

- akényvvizsgalo kijelolése, visszahivésa;

- atarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és
szétvaldsanak elhatarozasa;

- az alapitd okirat mddositasa;



- atarsasag éves tervének meghatarozasa;
- atarsasag éves beszamoldjanak, iizleti jelentésének elfogadasa.

Az dnkormanyzat kizarélagos tulajdonaban allo gazdalkodd szervezetek esetében a legfobb szerv
hataskorét Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos képviseletében a Polgadrmester gyakorolja.

IL2. KONYVVIZSGALO

A tarsasag konyvvizsgaldjat az Alapité meghatarozott idotartamra valasztja. A valasztast hatarozatban
teszi kozze, €s errdl tajékoztatja az ligyvezetot.

A konyvvizsgalo feladata:

- hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérol és
ennek sordn mindenekel6tt annak megallapitasarol, hogy a gazdasagi tarsasdg szamviteli
torvény szerinti beszamoloja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valds
képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mitkodésének eredményérol;

- a Tarsasag éves beszamoldjanak, mérlegének, eredmény kimutatdsanak, és kiegészitd
mellekletének és az iizleti jelentésnek a vizsgalata.

Hataskore:

- A konyvvizsgalo betekinthet a tarsasag konyveibe és irataiba.

- Aziigyvezet6tol és a tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet.

- Megvizsgalhatja a tarsasag pénztarat, bankszamlajat, pénziigyi és szamviteli nyilvantartasat,
szerzddés allomanyat.

- Részt vehet a feliigyeld bizottsag iilésein.

A konyvvizsgalé a Polgari Torvénykonyv, a szamvitelrdl szolé és a konyvvizsgéalokra vonatkozd
jogszabalyok szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfelelden tartozik feleldsséggel.

A kdnyvvizsgalo kételes az alapitot értesiteni a Feliigyeld Bizottsag egyidejii tajékoztatasa mellett abban
az esetben, ha a tarsasagi vagyon jelentds csokkenése varhato, tovabba, ha olyan tényrol szerez
tudomast, amely az iigyvezetd, vagy a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak a gazdasagi tarsasagokrol szolo
torvényben meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utan.

IL3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A tarsasagnal 5 tagi Feliigyeld Bizottsag miikddik. A tarsasag Feliigyel6 Bizottsagat az Alapito
meghatarozott idétartamra valasztja.

Feladata, hataskire:

- A Feliigyeld Bizottsag a Tarsasag altalanos feliigyeld szerve. A Feliigyeld Bizottsag az
Alapité érdekében ellendrzi a tarsasadg iigyvezetését, a jogszabilyok az alapité okirat
elbirasainak betartasat, az Alapité hatarozatainak végrehajtasat.

- Ellenérzi a tarsasag gazdalkodasat, az tigyvitel szabalyozottsagat és szabalyossagat.

- Kiemelt feladata a Szamviteli torvény alapjan készitett éves beszamolo és eredményfelosztas
ellenérzése, véleményezése, ezekr6l az Alapitoé csak a Feliigyeld Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokdban hatarozhat.

- A Feliigyeld Bizottsag ellendrzési tevékenysége keretében a tarsasdg munkavallaloitol
felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetve szakértével
megvizsgiltatja.

- Koteles megvizsgélni a tarsasag alapitdja elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést.
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A Feliigyeld Bizottsag koteles megvizsgalni és véleményt alkotni az Alapité hataskorébe
tartoz6 minden déntésrol.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaval kapcsolatban ajanlasokat, javaslatokat tehet.
Jovahagyja a belsé ellendrzési kézikdnyvet és a belsd ellendrzési alapszabalyt.

Megtargyalja a belso ellendr jelentéseit és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Véleményezi a megfelelésért felelos altal évente legalabb egy alkalommal elGterjesztett
jelentést.

Hatarozatban dont az iligyvezetd altal beterjesztett, a gazdasagi tarsasag belsd
kontrollrendszerének értékelésérdl szolo nyilatkozatarol.

Az ligyvezetOt intézkedési terv készitésére kotelezi, amennyiben a fent nevezett nyilatkozatot
nem fogadja el.

Beszamoltatja az ligyvezetot az intézkedési tervben foglaltak megvalosulasarél.

A Compliance Program teljesiilését a megfelelési tanidcsadd éves jelentésének
megtargyalasaval, értékelésével és véleményezésével kapcsolatos feladatkérében eljarva
kdveti nyomon.

A Feliigyel6 Bizottsag az iigyrendjét maga allapitja meg.

IL.4. MEGFELELESI TANACSADO

A megfelelésért felelos feladata:

annak elOsegitése és nyomon kdvetése, hogy a tarsasdg megfeleljen a tevékenységére €s
miikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak €s a szabalyzatai ©sszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,

a feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében javaslatok készitése az ligyvezetd részére,
valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvéantartasa,
folyamatos nyomon kdvetése €s rendszeres ellendrzése,

a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt
kockézatkezelésnek a koordinicidja, valamint az iigyvezeté meghatalmazisa alapjin a
tarsasag milkodésével Osszefiiggd integritdst sértd, korrupcids és visszaélésgyanis
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa,

a feladatai teljesitésérél, a Compliance Program elorehaladasarol, a teljesités
megfeleloségérol évente legalabb egyszer jelentést készit az ligyvezetd és a Feliigyeld
Bizottsag részére,

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellendrzése, amelynek célja az iranyado jogszabalyoktol vald eltérések feltarasa,

az ligyvezetonek és a tarsasag minden munkavallaldjanak tdmogatasa abban, hogy a tarsasag
teljesitse a tevékenységére és a milikdésére vonatkozo jogszabalyban foglalt kotelezettségeit,
a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitod szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban
az ligyvezetdnek a folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

felelos a Compliance Program elkészitésért, sziikség esetén a feliilvizsgalataért, és az indokolt
modositasok elkészitéséert, atvezetéséert,

koordindlja a folyamatgazdak 4ltal végzett kockazatkezelést,

koordinalja az Integralt Kockazati Leltar elkészitését,

az ligyvezetd altal jovahagyott kockazatkezelés intézkedési tervben szerepld intézkedések
végrehajtasat nyomon kéveti, €s errél a megfelelési jelentésében beszamol,

a feliilvizsgalati kontrollja, mint nyomon kovetési elem megjelenik a Tarsasag monitoring
rendszereleme részeként,

a féfolyamatok megfeleldségi ellenérzésével, a kockazatkezelés nyomon kovetésével, a kiilsé
é€s a belsd ellendrzések javaslataira hozott intézkedések nyomon kovetésével,
feliilvizsgalataval, a megfeleloség éves értékelésével hozzajarul a belsdé kontrollrendszer
folyamatainak monitoringjahoz.



IL5. AZ UGYVEZETO

Az iigyvezetd a Polgari Torvénykdnyv és mas jogszabalyok, az alapité okirat, az alapité hatarozatai, a
tarsasag szervezeti és miukodési szabalyzata és mas belsd szabalyzatok alapjan végzi feladatat,
gyakorolja hataskorét és viseli a felelosséget.

Az tigyvezetd feladatat féallasi munkaviszony keretében végzi. Az iigyvezetd vezetd tisztségviselonek
minosiil.

A tarsasag ligyvezet6jét az alapitd hatarozott, vagy hatarozatlan idétartamra nevezi ki.

Az ligyvezetd megbizatasa megsziinik:
- amegbizas id6tartamanak lejartaval,
- visszahivassal,
- lemondéassal,
- elhalalozassal, kizard ok bekdvetkeztével.

1L.6. A TARSASAG TORVENYESSEGI FELUGYELETE

A tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd birdsag (tovabbiakban: cégbirdsag)
latja el.

A térvényességi feliigyelet keretében a cégbirdsag ellenérizheti, hogy
- az alapitd okirat, valamint a tarsasag szervezetére és mikidésére vonatkozd mas okiratok
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels6 szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabalyoknak,
- a tarsasag szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasdgok szervezetére és milkddésére
iranyadd szabélyokat, az alapité okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (belso
szabalyzatok) foglaltakat.
A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan lgyekre, amelyekben mas bir6sagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl.: adézas, tiiz-, munkavédelem).

III. FELADAT ES HATASKOR

I1.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az alapveté munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben val6 dontés jogat jelenti.

Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés
megallapitasa, a munka mindsitése, felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A Tarsasag munkavallaldi felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Egyéb munkailtatéi jogok gyakorlasa (pl. szakmai irdnyitas, szabadsig engedélyezése, munkabeosztas
stb.) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

I1L.2. VEZETOI MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Vezeto allasi munkavallalé az Mt. 208. § szerint:

- Ugyvezetd

Az iigyvezetdo munkijat kizvetleniil segitd igazgatok

Munkajogilag nem vezetd allas munkakor



- Jogi és lakasiigyi igazgato

- Kozteriilet-kezelési igazgatd
- Miiszaki igazgato

- Gazdasagi igazgato

Teriileti vezetok

- Kozteriilet-fenntartasi agazatvezetd

- Piac és véasartér lizemeltetési dgazatvezetd

- Kozteriilet-kezelési és kozlekedési agazatvezetd
- Miiszaki agazatvezetd

- Miiszaki részlegvezetd

Csoportvezetok

- Kozfoglalkoztatasi csoportvezetd

- Lakasiigyi csoportvezetod

- Végrehajtasi csoportvezetd

- Jogi csoportvezetd

- NLC iizemeltetési csoportvezetd

- Kozteriilet-fenntartasi csoportvezetd

- Zoldfeliilet-fenntartasi csoportvezetd

- Koztisztasagi csoportvezetd

- Piac és vasartér lizemeltetési csoportvezetd

- Ut és kozteriilet-kezelési csoportvezetd

- Parkolasi csoportvezetd

- Karbantartasi, iizemeltetési, kivitelezési csoportvezeto
- Miiszaki tizemeltetési €s energetikai csoportvezetd
- Gépjarmii javitasi és gépilizemeltetési csoportvezetd
- Szamviteli, pénziigyi csoportvezetd

- Humanpolitikai csoportvezet6

- Anyaggazdalkodasi csoportvezetd

- Beszerzési csoportvezetd

- Informatikai csoportvezetd

- Allategészségiigyi csoportvezetd

[11.3. A VEZETOI MUNKAKORT ELLATOK KOZOS FELADATAI

A vezetok feladata és kotelessége:

- a szervezeti egység munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatist megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrél a felettesét
tajékoztatni,

- a munkaviszony megkezdésekor a munkaltaté és munkavallaldé munkaszerz6dést kotnek,
rogzitik a munkaviszony feltételeit, részleteit. A szerzodés kotelezd mellékletét képezi a
munkakori leirds. A munkakori leirdst a szervezeti egység vezetdje (csoportvezetd,
agazatvezeto, igazgato) késziti el a humanpolitikai csoportvezetd kdzremiikddésével, melyet
az ligyvezet0 hagy jova és ir ala.

- a jogszabalyokat, bels6 utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan és
félre nem értheté mdodon k6z6lni,

- minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint (A
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik.),
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- amunkafegyelmet betartatni,

- abeosztott dolgozék munkajat ellendrizni,

- elbsegiteni az irdnyitdsa ala tartozé egységeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan
egyiittmilkodését,

- adolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani,

- a munkateriileten rendet és tisztasagot tartani,

- abeosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani €s szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

- a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eldiras szerinti allapotot megvaldsitani,

- az alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belill élni, leveleket és egyéb
ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

- Dbiztositani a nyilvantartasok egyezoségét: az altala iranyitott teriileten kiéllitott mindennemii
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valé helyességét,
teljességét,

- az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarozasat, megorzését, selejtezését a belsd
eldirasoknak megfeleléen megszervezni,

- szigorG szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

- ahasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

- tarsasagot vizsgalo kiilso és belso szervek munkajat segiteni,

- intézkedni a kiilsé és belsd ellenérzések altal feltart, teriiletét érinté hidnyossédgok
megsziintetése érdekében,

- részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,

- munkateriiletét érint6 tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast el6zetesen véleményezni,
illetve ilyen készitését kezdeményezni,

- a Tarsasagnal a munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld javaslatokat tenni,
illetve tamogatni,

- az iranyitasa ala tartozd szervezet részére elirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

Minden vezetoé felelos:

- aszervezeti egység feladatait szabalyozo eldirasok betartasaért,

- a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

- az irdnyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezeti egységgel, és munkavégzésiikkel
Osszefliggd kiilso szervezetekkel térténd zavartalan egyiittmiikodés eldsegitéséert,

- a dolgozok szakmai fejlédésének elosegitéséért, sziikség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért,

- az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok betartasaért €s betartatasaért,

- abizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaert,

- a Téarsasag vagyonanak védelméért, rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megovasaért,
gyarapitasaért,

- a munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséert, €s
vezettetéséért, annak ellendrzéséért,

- amunkafolyamatokba épitett ellenérzési rendszer sajat teriiletén torténd milkodtetéséért,

- a Téarsasag altal kiirt kozbeszerzési és darajanlat kérési palyazatok szakmai részének
Osszeallitasaért,

- abalesetvédelmi és munkavédelmi utasitasok betartdsaért és betartatasaért,

- atlizvédelmi, rendészeti szabalyok betartasaért és betartatasaért,

- aTarsasag éves szoveges beszamoldjaban a sajat szakmai teriiletét érintd rész osszeallitasaért.



A vezetOk Aaltalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezetd minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy munkakoéri leiras,
illetve irdsos utasitds nem tartalmaz, de lényege szerint a tevékenységi korébe tartozik, vagy
szitkséghelyzetbdl adodik.

A vezetdé munkakort betsltok tevékenységiikért a Munka Torvénykdnyv vonatkozd szabalyai szerint
tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakor tartds helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakor atadasat-atvételét
jegyzokonyvben kell rogziteni.

IIL4. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az iigyvezet6t tartos tdvollétében a jogi és lakasligyi igazgatd — a kovetkezdkben részletezett
munkaltatoi jogokat, kivéve — teljes jogkorrel helyettesiti.

A munkaerd felvétel, munkaviszony megsziintetés, a fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi
biintetés kiszabdsa, a kartéritési felel6sségre vonas és a jutalmazas munkaltatdéi jogokat csak az
ligyvezetd frasbeli atruhazasa alapjan gyakorolhatja.

A miiszaki igazgatot és a kozteriilet-kezelési igazgatot tavolléte esetén az adott targykor szerinti
agazatvezetO helyettesiti.

A gazdasagi igazgatot tavollétében a szamviteli, pénziigyi csoportvezeté helyettesiti.

A jogi és lakasiigyi igazgatot lakastigyekben a lakasiigyi csoportvezetd, végrehajtasi ligyekben a
végrehajtasi csoport vezetdje, jogi kérdésekben a jogi csoportvezetd helyettesiti.

Az egyéb szervezeti egységek vezetdit — tavollétiik esetén - vezet6i feladataik tekintetében a felettesiik,
napi szakmai feladataik ellatasaban az altaluk kijel6lt munkatars(ak) helyettesiti(k).

IV. A TARSASAG MUNKAVALLALOIRA VONATKOZO SZABALYOK

IV.1. A MUNKAVALLALOK JOGAI

A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy

- aMagyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
¢s megtehesse munkajaval dsszefliggd javaslatait,

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

- avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
Toérvénykonyve, a munkaszerzodés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan jar,

- szamadra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

IV.2. AMUNKAVALLALOK FELADATA ES KOTELESSEGE

- eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a jelen SZMSZ-ben, a munkaszerzddésben és a munkakori leirasban meghatarozott
feladatokat maradéktalanul végrehajtani,

- munkahelyen az eldirt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét
beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eldirasok €s utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmikodni, és munkajat ugy
végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az més egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

- a munkdja soran tudomasara jutott izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megérizni. Ezen tulmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
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Osszefliggésében jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna,

a szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor ellatasahoz sziikseges jogszabalyokat
€s belso szabalyzatokat, utasitasokat megismerni, alkalmazni, és betartani,

a vagyon ¢és tlizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi, valamint az informatikai,
biztonsagi, adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat betartani,

esetenként (betegség, szabadsag stb.) més beosztott dolgozot helyettesiteni a munkakéri
leiras, illetve a kézvetlen vezetd utasitasa szerint,

tartos helyettesités vagy személyi valtozas esetén a munkakért jegyzokonyvben atadni és
atvenni,

a munkakdri feladatok ellatdsahoz sziikséges szoftver(ek) megfeleld szinten megismerni és
el6iras szerint alkalmazni,

munkateriiletén a torvényességet betartani,

felettese utasitdsait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak térgyaban kiilon
végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

a tarsasagi vagyonat €s eszkozeit megovni,

a tarsasag jo hirnevét megdrizni,

a baleset vagy anyagi kar megelozése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha arra
felhatalmazast nem kaptak,

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozo a kikiildé felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasdg iigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanUsitani, oltozkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megOrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kérnyezetében rendet és tisztasagot tartani,
a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.

V. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

V.1. UGYVEZETO

Az ligyvezetd a munkaszervezet vezetdje, aki:

képviseli a tarsasagot,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasag dolgozoi felett,

vezeti a tagjegyzéket, és ennek valtozéasairdl bejelentést tesz a Cégbirdsagnak,

elkészitteti a tarsasag éves beszamoldjat, iizleti jelentését, ezeket az alapito elé terjeszti,

az alapito részére felvilagositast ad, és lehetdvé teszi a konyvekbe, iratokba valé betekintést,
vezeti az alapitéi dontéseket tartalmazo hatarozatok kényveét,

ligyvezetd személyében vagy a képviseleti jogaban bealld valtozasokrdl és a vonatkozo
jogszabalyok altal el6irt kdtelezd esetekben bejelentést tesz a Cégbirdsagnak,

a torzstoke leszallitasarol bejelentést tesz a Cégbirdsag részére,

koteles a tarsasag tizleti titkait megorizni,

rendelkezik a tarsasdg bankszamlai felett és jogosult felhatalmazast adni a munkavallalok
bankszamla feletti rendelkezéséhez.

Az iigyvezetd tevékenységét a jogszabalyok, az alapité okirat, a tarsasg bels6 szabalyzatai, valamint
az alapité hatarozatai szerint kiteles végezni, az ilyen tisztséget betdlté személytdl altalaban elvarhato
gondossaggal, a munkaszerzodésben foglalt feltételek szerint.
Az iligyvezetd tevékenysége soran a Tarsasignak okozott karokért a szerzédésszegéssel okozott karért
valo felelosség szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.
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Tovabbi feladatok:

Vezetoként biztositja a tarsasag stratégiai mikodését.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009.
évi CXXII. torvény, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérol
szolo 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet, valamint a tovabbi vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek valé megfelelés, a Tarsasag szervezetiintegritasanak megvédése,
a Térsasdg ¢s munkavallaléi kozotti érdekellentét, csalas és korrupcid megeldzése,
valamint az egyenlé bandsmodd érdekében a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elso
szami vezetdjeként koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

Jovahagyija és kiadja a tarsasag milkodését meghatarozd belsé szabalyzatokat, utasitasokat.
Feliigyeli, és atfogdan elemzi a tarsasag gazdalkodasat.

Biztositja a tarsasdgra vonatkozd jogszabalyoknak, alapit6éi hatarozatoknak, valamint a
tarsasag belso szabalyzatainak érvényesiilését.

Gondoskodik az alapité dontéseinek elGkészitésérol, hatarozatainak érvényre juttatasarol.

A térsasdg éves beszamolojat a hirdetményekre vonatkozo szabalyok szerint kozzéteszi,
illetve letétbe helyezi.

Evente legaldbb egyszer jelentést készit az alapitd részére a tarsasag éves gazdasagi
tevékenységérol, vagyoni helyzetérdl, iizletpolitikajarol.

Kapcsolatot tart a Tarsasagnal miikodé munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa, miikddtetése, fejlesztése, évenkeénti értékelése.

A belsé ellenérzés miikodési feltételeinek biztositasa.

Nyilatkozik az éves vezetOi értékelésében (Vezetdi nyilatkozat), mely a monitoring része,
hogy a megfeleld kontrollkdrnyezetet kialakitottak, a szervezeti stratégianak megfelelen
hataroztdk meg az éves célokat, a célok megvaldsitasa érdekében kialakitdsra kertiltek a
sziikséges folyamatok, a célokat veszélyezteté kockazatokat felmérték és kezelték, a
folyamatokra megfelelé kontrollokat alakitottak ki, biztositottak a szervezeten beliili (és
sziikséges kiils6) informacidaramlast, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottak
a nyomon kdvethetdséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALATT MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK

(melléklet)

V.2. Titkarsag

Feladatait munkakori leirds alapjan, az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

A titkarsag feladatai:

az ligyvezetd és az igazgatok hataridés feladatainak nyilvantartasa, iigyfélforgalméanak
szervezése, lebonyolitasa,

figyelemmel kiséri a kiadott feladatok megvalésitasahoz kijelslt hataridéket,

tobb szervezeti egységet érintd, kijelslt feladatok esetében koordinalja azok megvaldsuléasat,
Osszhangjat,

megszervezi és dsszehangolja a vezet6i megbeszéléseket,

nyilvantartja a szabalyzatokat,

nyilvantartast vezet a tirsasag cégbélyegzdirdl.

V.3. BELSO ELLENOR

A belsd ellendr feladatat megbizasi jogviszony keretében végzi.
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A belsé ellendr fobb feladatai:

elkésziti, és folyamatosan aktualizélja a Bels6 Ellenérzési Kézikonyvet,

Osszeallitja az éves ellenOrzeési tervet, jovahagyas utan gondoskodik annak végrehajtasarol,
elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellenérzési feladatokat, vizsgalatokat,
megszervezi a belso ellenérzési tevékenységet, Osszehangolja a vizsgalatokat,

ellendrzi a tarsasag mikodését biztositd szabalyzatok meglétét,

szabalyszeriiségi, szabalyozottsagi, gazdasagossagi, hatékonysagi szempontbol vizsgélja a
szervezet miikddését, a munkafolyamatokat,

vizsgdlja a szervezet fO célkitlizéseinek érdekében kialakitott rend mikdodését,
miikodoképességét, a vagyonbiztonsagot, a nyilvantartasok megbizhatosagat,

ellendérzi az éves beszamold alapjaul szolgald leltarak felvételét, kiértékelesét, a
selejtezéseket,

a bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket végez,

az éves ellendrzési tervnek megfelelden lefolytatja a vizsgalatokat, és elkésziti a bels6
ellendrzési jelentéseket,

elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellendrzési feladatokat, vizsgalatokat,
az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ligyvezetd szamara megkiildi,
gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megorzéseérdl, biztonsagos tarolasukral.

V.4. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoport munkajat, tevékenységét a csoportvezeto iranyitja, €s hatarozza meg.
Feladatait, munkéjat munkakori leiras szerint végzi.

A kozfoglalkoztatasi csoport feladatai:

tamogatott foglalkoztatis keretében regisztrlt munkanélkiiliek foglalkoztatasanak
szervezeése,

kdzfoglalkoztatas keretében bérpotld juttatdsban, illetve foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesiildk, valamint egyéb regisztralt allaskeresé foglalkoztatasanak
szervezése,

a Kormanyhivatal Munkaligyi Kozpont altal meghirdetett foglalkoztatasi programokra
palyazatok elkészitése, benytjtasa,

foglalkoztatassal kapcsolatos egyéb palyazati lehetGségek hazai és unids projektek figyelése,
palyazatok elkészitése, benytijtasa,

a megnyert palyazatok bonyolitasa, szervezése, pénziigyi elszamoldsa, timogatasok idébeni
lehivasa,

foglalkoztat4shoz kapcsolddd ligyfélfogadas, csoportos és egyéni felvételek, leszamoltatéasok
bonyolitasa,

munkaviszony létesitéséhez sziikséges iratok, adatlapok, nyilatkozatok kitdlt€se,
munkaszerzédések megkotése, tovabbitisa a humanpolitikai csoport részére, a dolgozéhoz
(munkaszerzddés, felvételi lap, munkaszerzodés melléklete, nyilatkozatok az adoeldleg
levonasahoz stb.),

a foglalkoztatési programokban résztvevd dolgozok szabadsag nyilvantartasanak vezetése,
hianyzasok figyelése, a dolgozok felszdlitasa a hianyzas igazolasara, igazolasok begyijtése,
tovabbitasa a munkaiigyre,

jelenléti ivek, jelentések, munkanaplé begyiijtése,

adatszolgaltatas a belso és kiilso informéacios rendszerben,

kozérdekii foglalkoztatas (szabalysértés, birosagi itéletek).
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V.5. INFORMATIKAI CSOPORT

A csoport munkajat, tevékenységét a csoportvezetd iranyitja és hatdrozza meg. Feladatait, munkajat
munkakori leiras szerint végzi.

Az informatikai csoport feladatai:

- elvégzi az 1 informatikai (hardver és szoftver) eszkozdk telepitését, beallitasat, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében,

- sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehet6ségek ismeretében, 0j informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

- kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval,

- az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol,

- kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre vonatkozdan. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

- kapcsolatot tart a szerviz feladatokat ellato szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,

- nyilvantartja a hardver és szoftver eszkozoket,

- sziikség szerint a felhasznalok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 10j eszk6zOk
belizemelésénél kezelési utmutatast ad,

- Dbiztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését,

- rendszeresen elvégi a mentési és archivalasi feladatokat,

- részt vesz a szervezet internetes megjelenésének technikai biztositdsaban,

- kozremikédik az informatikat szabalyozo portfolid  kialakitasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban.

V.6.MARKETING CSOPORT

A csoport munkajat, tevékenységét az ligyvezetd iranyitja és hatdrozza meg.

A marketing csoport feladatai:

- a Tarsasag marketing stratégiajanak kialakitasa, részvétel a megvalositasiban,

- a Térsasag munkavallaléival valo folyamatos kapcsolattartés, tajékozddas és tajékoztatds az
aktualis eseményekrol,

- szervezi és ellatja a sajtomunkat, kapcsolatot tart a sajtoval, a médiaval, televizids és radios
csatornakkal,

- online marketing kampanyok tervezése €s lebonyolitasuk megszervezése,

- aTarsasag elektronikus hirk6zl6 csatorndinak mukdodtetése, aktualizalasa, kézosségi oldalak
menedzsel€se,

- aTarsasdg kampanyaiban valo részvétel,

- sajtokézlemények kibocsatasa, informaciok kbzzététele,

- kommunikacids visszacsatolasok elkészitése.

V.7. JOGI ES LAKASUGYI IGAZGATOSAG

A jogi és lakasiigyi igazgatdsag a jogi és lakasiigyi igazgatod iranyitasa és ellenérzése mellett latja el
feladatait.

JOGI ES LAKASUGYI IGAZGATO

A jogi és lakasiigyi igazgato az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa é€s ellendrzése mellett latja el feladatait,
munkajat munkakdri leiras szerint 6nalldan és felelosen végzi.
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Aj ]ogl és lakasiigyi igazgatosag fobb feladatai:

elkésziti a tarsasag szerzddéseit, kozremiikodik a tarsasagot érinté rendeletek, hatarozatok,
eloterjesztések elokészitésében, a szakbizottsagok és a Kozgyilés elé terjesztésében, azok
nyilvantartasaban,
ellatja a tarsasag jogi képviseletét,
alapito okirat szerkesztése, modositasa,
kozremilkddik a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott adatok
kozzétételében (2009 évi CXXII. Torvény),
véleményezi a tarsasag szabalyzatait,
figyelemmel kiséri a fennéllé kovetelések behajtasara tett intézkedést, a peren kiviili egyezség
1étrehozaséval vagy birdsagi, végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

A jogi és lakasiigyi igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 1évé teriiletek:

jogi csoport,
lakasiigyi csoport,
végrehajtasi csoport,
beszerzési csoport.

Jogi csoport:

Feladatat a jogi csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

szerzbdések elkészitése, véleményezése,

kozbeszerzési terv kidolgozasa, kdzbeszerzési eljarasok teljes korii lebonyolitasa,
belsd szabélyzatok véleményezése,

jogi tanacsadas nyujtasa a tarsasdg munkavallaloi részére,

belsd adatvédelmi feleldsi feladatok ellatasa,

kintlévoségek behajtasa.

Lakasiigyi csoport:

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras szerint végzi.

Lakasiigyi feladatok:

bérlakés igénylések befogadasa, mindennapos ligyfélforgalom lebonyolitasa (lakasigénylok,
bérlok),

kérelmek, panaszok, bejelentések helyszinen torténd kivizsgalasa,

lakasbérleti és lakashasznalati szerz6dések megkotése, meghosszabbitasa,
névjegyzéktervezet készitése, az Onkormanyzat lakasiigyekkel foglalkozé bizottsdg elé
terjesztese,

Szobabérlék Hazanak iizemeltetése, kérelmek befogadasa, szerz6dések megkotése,
statisztika készitése,

bérlemény ellendrzés, bejelentések kivizsgalasa, kornyezettanulmany készitése,
kozremiikdés a bérlakasok atadasaban — atvételében,

lakasigénylésben szerepld adatok helyszini vizsgalata a névjegyzék tervezetek készitéschez,
nyilvéantartja az liresen all6 lakasokat,

statisztikak, kimutatasok készitése, adatbazis karbantartasa,

kozos képviselokkel torténd kapesolattartas, hazfeliigyelok munkéjanak ellendrzése,
villanyéraval, gaz, tivhészolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios munkak elvégzése.
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Végrehajtasi csoport:

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras szerint végzi.

Végrehajtasi feladatok:

lakbérek, hatralékok beszedése, felszdlito és felmondé levelek kézbesitése,

lakbér és lizemeltetési tartozdsok behajtasaval kapcsolatos ligyintézés,

- jogeim nélkiili lakashasznalattal kapesolatos ligyintézés,

- hatralékos bérlokkel €s jogeim nélkiili lakokkal folyamatos kapcsolattartas, kikoltozésiikkel
kapcsolatos feladatok koordinalasa,

- vizsgélja a hatranyos helyzetii bérlok szocialis koriilményeit, eldkésziti az adossagrendezési
programba val6 bevonasukat,

- statisztikak, kimutatasok készitése, adatbazis karbantartésa,

- avégrehajtasi feladatok sordn szakmai koordinécio a gazdaségi igazgatdsaggal,

- RES alapitvannyal kapcsolatos adminisztracio.

Beszerzési csoport
A csoport munkajat a csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakéri leirds szerint végzi.
Feladata:
- akozbeszerzési értékhatér alatti beszerzések, arajanlat kérési eljarasok lebonyolitsa, a targy
szerinti szervezeti egység szakmai kdzremiikddésével.

V.8. KOZTERULET-KEZELESI IGAZGATOSAG

A kézteriilet-kezelési igazgatosag a kozteriilet-kezelési igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el
feladatait.

KOZTERULET-KEZELESI IGAZGATO

A koztertilet-kezelési igazgatd az ligyvezetd kozvetlen iranyitésa és ellenérzése mellett 1atja el feladatait,
munkajat munkakéri leiras szerint, 6nalldan és felelésen végzi.

A kozteriilet-kezelési igazgatosiag feladata:

e iranyitja és feliigyeli a kozteriilet-fenntartasi agazat, a kozteriilet-kezelési és kdzlekedési
dgazat tevékenységét,

» javaslatokat tesz a tarsasag mikodési hatékonysaganak javitisdra tdrsasdgi szinten,

valamint a kdzvetlen alarendeltségében miik5do teriiletek tevékenysége vonatkozasaban,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken folyé munkékat szakmailag feliigyeli,

az irdnyitasa al4 tartoz6 teriileteken a munkavédelmi tevékenységet iranyitja, szervezi,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,

az iranyitdsa ald tartozo teriileteken munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsat

biztositja,

e részt vesz az irdnyitasa ala tartozé teriileteken tartott munkavédelmi szemléken, a feltart
hianyossagok megsziintetésérél gondoskodik,

* iranyitasi teriiletén sziikséges szabélyzatokat kidolgozza, médositési javaslatot elkésziti,

* reszt vesz az lizleti terv és iizleti beszamolo elkészitésében, beszamolasi kitelezettségeinek
hataridore eleget tesz,

» afelmeriil6 problémakat elemzi, a megoldasra javaslatokat dolgoz ki, és az ehhez sziikséges
erdforras igényt meghatarozza,
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o részt vesz a kozbeszerzési palyazatok szakmai részének Gsszeallitasaban, elbirdlasaban,
e koteles az iranyitasa ala tartozo teriileteket rendszeresen ellenérizni, ezek eredményérol az
tigyvezetonek beszamolni.
A kozteriilet-kezelési igazgato kozvetlen iranyitasa alatt l1évo teriiletek:
- kbzteriilet-fenntartasi agazat,

- kozteriilet-kezelési és kozlekedési agazat.

V.8.1. KOZTERULET-FENNTARTASI AGAZAT

Az 4gazat munkajat, tevékenységét adgazatvezetO iranyitja. Feladatait a kozteriilet-kezelési igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett, munkakori leiras alapjan végzi.

Az agazatvezet6 iranyitasa alatt 1évo teriiletek:
- kozteriilet-fenntartasi csoport,
- zoldfeliilet-fenntartasi csoport,

- koztisztasagi csoport.

Kozteriilet-fenntartasi csoport

A csoport munkajat csoportvezet6 iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

Feladatai:
- a csoport kezelésében lévd gépjarmiivek, erd és munkagépek, miszaki berendezések
allapotfenntartasa, javitasanak ligyintézése,
- a csoport kezelésében 1évd nehézgépjarmiivek napi munkdjanak megszervezése, a gépi
munkavégzés iranyitasa, a munka elvégzésének rendszeres ellendrzése,
- koltségvetések, arajanlatok, beszerzések, szerzodések, teljesitési igazolasok készitése,
- koltségvetés nyomon kdvetése,
- anyaggazdalkodas, anyagmegrendeldk készitése,
- selejtezési javaslatok készitése,
- Nyiregyhéaza kozteriileti berendezéseinek adatnyilvantartasa,
- kozteriileti berendezések telepitése, fenntartasa, karbantartasa,
- jatszoterek és kondiparkok felujitdsi, karbantartési, bontési munkainak elvégzese,
- varosi to vizfeliiletének vizszintszabalyozasa,
- egyéb varosiizemeltetési feladatok:
az illemhelyek lizemeltetése, mobil kihelyezése,
a koztéri szobrok fenntartasa,
varosi zaszlok kihelyezése, p6tlasa,
szokokutak lizemeltetése,
orak lizemeltetése,
kiilteriileti illegalis szemétlerakdk felszamolasa.

YVVVVVYY

Zoldfeliilet-fenntartasi csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

Feladatai:
- a csoport kezelésében lévé gépjarmivek, eré és munkagépek napi munkdjanak
megszervezése, a gépi munkavégzés iranyitdsa, a munka elvégzésének rendszeres
ellendrzése,
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Nyiregyhaza zoldteriileti adatainak naprakész vezetése, statisztikai céli adatszolgaltatdsok
megkiildése,

kitiltetési tervek elkészitése,

kéltségvetések, arajanlatok elokészitése, miiszaki leirasok készitése,

a zoldfeliilet fenntartasa,

parkfenntartasi tevékenység,

disznovények, egynyari viragagyak ontozése,

kozteriiletek, belteriileti Gnkormanyzati tulajdonu ingatlanok gyommentesitése,
ontdzoberendezések fenntartasa, karbantartasa,

park- és véderddk fenntartasa,

vallalkozdi korzetek munkavegzésének feliigyelete, iranyitasa,

parkori feladatok koordinalasa,

vérosszépitd feladatok.

Novény egészségiigyi feladatok:

novény egészségligyi feladatokat figyelemmel kiséri, ellenérzi a jegyzoi hataskorbe tartozd
belteriileti ingatlanok (kozteriiletek, maganteriiletek) gyomfert6zottségét, a kozteriiletre
tiltetett fak, bokrok névényvédelmi allapotat,

felveszi a bejelentéseket a parlagfiivel és egyéb gyomndvényekkel kapcsolatosan,
helyszinen kivizsgélja a parlagfiivel, gyomndvényekkel kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,
felszolitja az ingatlantulajdonosokat a parlagfii- és gyommentesitésére,

figyelemmel kiséri a parlagfiivel kapcsolatos palyazati lehetOségeket, elkésziti a palyazatokat,
részt vesz, illetve megszervezi a lakossagi akciokat,

figyelemmel kiséri a kozteriileten 1évd fak, bokrok, cserjék ndvény egészségiigyi allapotat,
intézkedik a sziikséges novényvédelmi beavatkozasok végrehajtasara, a fertdzésforrdasok
felszamolasara,

segiti a lakosséag tudatformalasat plakatok, szorélapok, kiadvanyok, médidk segitségével,
zoldfeliileti bontasok helyreallitasanak ellenérzése.

Mezdadori feladatok:

6rzi a mikodési teriiletén a termOfoldeket, az azokon 1évd, illetve azokhoz tartozd
terményeket és termékeket, felszereléseket és eszkdzoket, haszonallatokat, mezdgazdasagi
épitményeket, a f6ldmérési jelek vagyonvédelmét ellatjak,

végzi a jogszabalysértdé magatartdsok, pl. kérnyezetszennyezés, orvvadaszat, stb.
felderitését,

folyamatosan vezeti a szolgdlati naploban az eseményeket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

kdzremiikodik a hulladék kommando keretein beliil az illegalis hulladék felderitésében, az
elszallitas ellenérzésében,

elkésziti az illetékes szakhatosdg felé a negyedéves elszamoldsokat, megigényli a
tamogatasokat,

kiilteriileti jatszdterek allapot ellentrzése,

Orzi a tarsasig kezelésében lévd erddket, az erd6kben talalhaté miiszaki létesitményeket,
védett névényeket, a vadallomanyt, feliigyeli a teriileten folyé munkalatokat (fakitermelés,
erddapolas, takaritas, stb.),

a természetes dllapot megérzése érdekében kiemelt figyelemmel kiséri a parkerdd
hasznélatat, tlizgyujtas szabalyainak betart4sat.

Kiilteriileti munkabrigad feladatai:

A brigadok munkajat munkavezetOk iranyitjdk. A munkabrigadokban, kdzfoglalkoztatasban
résztvevé munkavallalok dolgoznak. A munkavezetdk a napi munkafeladatot meghatarozzak,
az elvégzett munkat rendszeres ellenérzik.

Feladatuk a véros kornyéki kozterilletek — ut menti fasorok, arkok, egyéb teriiletek -
gyommentesitése, tisztantartasa,
kiilteriileti dnkorményzati tulajdonu ingatlanok gyommentesitése.

18



Erdé és faapolasi feladatok:
- utcai sorfék és parki fak gallyazasi, kivagési és tuskoeltavolitasi munkainak elvégzése,
- erdbgazdalkodasi feladatok ellatasa (gallyazas, kivagas, gyérités, tisztitas stb.),
- szocidlis tiizifa kiosztasanak koordinalasa.

.

Koztisztasagi csoport
A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakéri leiras alapjan végzi.

Feladatai:

- a csoport kezelésében 1évo gépjarmiivek, erd és munkagépek napi munkajanak
megszervezése, a gépi munkavégzés iranyitdsa, a munka elvégzésének rendszeres
ellentrzése,

- varosi takaritas (jardak, utak, térburkolatok tisztantartasa, szegélyezése, locsolasa),

- vérosi és egyéb rendezvények takaritasi feladatainak ellatasa,

- szilardburkolati utak takaritasa, sikossag mentesitése,

- szOrt ttalapu és stabilizalt foldut takaritasa, sikossag mentesitése,

- foldutak takaritasa, sikossdg mentesitése,

- jardak, terek, kerékparutak és sétanyok takaritasa, sikossdg mentesitése,

- belteriileti illegalis szemétlerakok felszdmolasa,

- buszmegallé helyek takaritasa, sikossag mentesitése,

- szelektiv szigetek takaritasa,

- kozmunkaprogramban résztvevék napi munkavégzésének irdnyitasa, ellentrzése,

- koltségvetések, arajanlatok elokészitése, miiszaki leirasok készitése.

v.8.2. KOZTERULET-KEZELESI ES KOZLEKEDESI AGAZAT

Az agazat munkajat munkakéri leiras alapjén az dgazatvezetd irdnyitja. Feladatait a kozteriilet-kezelesi
igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt, munkakori leiras alapjan végzi.

Az agazatvezeté iranyitasa alatt 1évo teriiletek:

-t és kozteriilet-kezelési csoport,
- parkolasi csoport.

Ut és kozteriilet-kezelési csoport feladatai:

A csoport munkajat kozvetleniil a csoportvezet® iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

Kozteriilet-kezelési feladatok:

- kezelbi hozzajarulas kiadasa,

- kozteriilet-bontési engedély kiadasa,

- engedélyezi a kdzteriiletek nem kozlekedési céllal torténd igénybevételét,

- bérleti szerzddésekben hatirozza meg az adott tevékenységhez felhasznalhaté teriilet
nagysagat, idétartamat és minden olyan eléirast, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a
tevékenység sorin a kozteriilet rendeltetésszerli hasznalata masok szamara se legyen
korlatozott.

Utkezelési feladatok:

- kezelésben lévd utak, utcak nyilvantartasa,

- utak viztelenitése, padkazasa,

- korlatok pdtlasa, javitasa,
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- utburkolatok utdkezelése,
- jelzolampak iizemeltetése.
Utkarbantartasi feladatok:
- foldutak karbantartasa,
- szilardburkolat utak katytzasa,
- hidak, atereszek javitasa,
- utalapok rehabilitacioja.
Forgalombiztonsagi feladatok:
- utak, jardak, kerékparutak hibaelharitasa,
- mozgéskorlatozottak részére akadalymentesités,
- burkolatjelek festése,
- gyalogatkeldhelyek kialakitasa,
- kozati jelzétablak kihelyezése, javitasa, hianyzok potlasa,
- uatfeliigyeldi feladatok ellatasa.
Beruhazas jellegii feladatok:
- utalapok, parkolok épitése,
- fedett autébuszvaré épitmények telepitése,
- a lakossag részére Oner6bdl torténd jardaépitéshez épitési anyagok biztositasa, tervezési
feladatok koordinalésa,
- nagyobb Onkorményzati beruhazasok miiszaki ellendrzése, lebonyolitasa, utokalkuldcié
készitése.
Geodéziai felmérések:
- utépitéssel, csapadékcsatorna tervezésével kapcsolatos feladatokhoz geodéziai felmérések
elkészitése,
- térinformatikai rendszer kiépitéshez sziikséges felmérések készitése.
Belviz- és csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos feladatok:
- nyilt arkok, szivargok, belviz elvezetodk tisztitasa, kaszalasa,
- zart csapadékcsatornak tisztitasa, javitasa,
- burkolt arkok, szikkaszt6 kutak, zaportarozok karbantartésa, atemelok iizemeltetése,
- szikkasztd kutak, zaportarozok létesitése,
- hibaelharitas,
- fejlesztési koncepcidk kidolgozasa, a fejlesztések eldkészitése.

Parkolasi csoport
A csoport munkajét csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakéri leiras alapjan végzi.

Feladata:
- lgyfelek tdjékoztatisa a Nyiregyhaza kozteriiletein érvényben 1évé parkolési szabalyokrol,
potdijazas jogszabalyi hatterérdl és kovetkezményeirdl,
- panaszok fogadasa, elbirilasa,
- elokésziti a fizetd és nem fizetd parkolok iizemeltetésével dsszefliggd bérleti szerzGdéseket,
- parkold, illetve chip kértyék, bérletek arusitasa.

Nyiregyhéza kozigazgatasi teriiletén talalhato fizetd parkolok lizemeltetése,
- jegykiad¢ automatdk lizemeltetése, karbantartasa,
- parkolo automaték érmekazettainak begyiijtése,
- tajekoztato tablak elhelyezése,
- parkolohelyek szabalyszerii igénybevételének és a parkolési dij megfizetésének ellenérzése,
- kozteriilet foglalas ellenérzése,
- kozteriileteken 1év6 nem fizetSparkoldk ellendrzése.
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V.9. MUSZAKI IGAZGATOSAG

A miiszaki igazgatdsag a milszaki igazgato iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait.

MUSZAKI IGAZGATO

A miiszaki igazgato az ligyvezetd kzvetlen irinyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait, munkajat
munkakori leiras szerint, onalloan és feleldsen végzi.

A miiszaki igazgatosag feladata:

irdnyitja és feliigyeli a piac és vasartér lizemeltetési agazat, a miszaki 4gazat, a gépjarmii
javitasi és géplizemeltetési csoport tevékenysegét,

javaslatokat tesz a tarsasdg miikodési hatékonysaganak javitdsara, tarsasagi szinten,
valamint a kézvetlen alarendeltségében miikidd teriiletek tevékenysége vonatkozasaban,
az irdnyitasa ala tartozo teriileteken foly6 munkakat szakmailag feliigyeli,

az iranyitasa al4 tartozé teriileteken a munkavédelmi tevékenységet iranyitja, szervezi,

az iranyitasa al4 tartozo teriileteken a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,
az iranyitisa ald tartozo teriileteken munkavédelmi jogszabalyok, eldirdsok betartasat
biztositja,

részt vesz az irdnyitasa ala tartozo teriileteken tartott munkavédelmi szemléken, a feltart
hianyossagok megsziintetésérdl gondoskodik,

osszefogja a tarsasdg beruhdzasait a beruhazasi terv elkészitését6l a beruhazas
végrehajtasaig, az lizembe helyezési okmany jovahagyasaig,

a tarsasagi szintli dontéseket elokésziti,

iranyitasi teriiletén sziikséges szabalyzatokat kidolgozza, médositasi javaslatot elkésziti,
részt vesz az lizleti terv és iizleti beszamol6 elkészitésében, beszamolési kotelezettségeinek
hataridore eleget tesz,

a felmeriil problémakat elemzi, a megoldasra javaslatokat dolgoz ki, és az ehhez sziikséges
er6forras igényt meghatarozza,

részt vesz a kdzbeszerzési palyazatok szakmai részének Osszedllitisaban, elbiralasaban,
kételes az iranyitasa ala tartozo teriileteket rendszeresen ellenérizni, ezek eredményérdl az
ligyvezetdnek beszamolni.

kdzremiikodik a Selejtezési Bizottsag munkéjaban.

A miiszaki igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt 1évé teriiletek:

piac és vasartér lizemeltetési dgazat,
miiszaki dgazat,
gépjarmii javitasi és gépiizemeltetési csoport.

V.9.1. PIAC ES VASARTER UZEMELTETESI AGAZAT

Az 4gazat munkajat az dgazatvezetd irdnyitja. Feladatait munkakori leiras alapjan a miiszaki igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

Az dgazatvezet6 irdanyitasa alatt 1évé teriiletek:

Piac és vasartér lizemeltetési csoport
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Piac és vasartér iizemeltetési csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.
A csoport feladatai:
- nagybani piac €s vasartér iizemeltetése,
- kijeldli az arusité helyeket, ellendrzi azok hasznalatat,
- beszedi az 6nkormanyzattal el6zetesen egyeztetett napi helyhasznalati dijakat (pétdijakat),
bérleti dijakat,
- ellendrzi a piacrendelet eldirasainak betartasat,
- kivizsgélja a bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
- szervezi €s bonyolitja az 4llatvasarokat, kiadja a sziikséges nyomtatvanyokat, igazolasokat,
- Nyiregyhaza, Tokaji u. 3. szam alatti nem lakascéli bérlemények ilizemeltetése, bérleti
szerzodések megkotése. Kintlévoség kezelése,
- kozremiikddés a varosi rendezvények szervezésében.
- piaccsarnok, a Koranyi uti, a Csalad utcai, a Fokos utcai és a Sostdi piacok iizemeltetése,
- kijeldli az arusité helyeket, ellenérzi azok hasznalatat,
- beszedi az &nkormanyzattal elézetesen egyeztetett napi helyhasznalati dijakat (potdijakat),
bérleti dijakat,
- ellendrzi a piacrendelet el6irasainak betartdsat,
- kivizsgélja a bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
- kozremiikddés varosi rendezvények szervezésében.

V.9.2. MUSZAKI AGAZAT

Az agazat munkajat az dgazatvezetd irdnyitja. Feladatait a miiszaki igazgato kozvetlen iranyitasa alatt
munkakori leiras alapjan végzi.

Az dgazatvezeto iranyitasa alatt 1évé teriiletek:
- miiszaki részleg,

- allategészségiigyi csoport,
- miiszaki lizemeltetési és energetikai csoport.

MUSZAKI RESZLEG

A miiszaki részleg munkajat a részlegvezetd iranyitja. Feladatait a miiszaki agazatvezetd kdzvetlen
iranyitasa alatt munkakori leiras alapjan végzi.

A részlegvezet6 iranyitasa alatt 1évé teriiletek:

- karbantartasi, lizemeltetési, kivitelezési csoport,
- NLC iizemeltetési csoport.

Karbantartasi, iizemeltetési, kivitelezési csoport

A csoport munkajét csoportvezetd irdnyitja, feladatait munkakdori leiras alapjan végzi,

Feladata:
- akijeldlt kdzintézmények villamos energia ellatasaval kapcsolatban felmeriilt hibaelharitasi
munkalatok elvégzése,
- a Tarsasag telephelyein a sziikséges elektromos, vizes és lakatos szerelési, javitasi munkak
elvégzése,
- abérlok altal leadott lakasok teljes korii helyreallitasi munkaélatainak elvégzése,
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a lakasok elektromos-, vizes vezetékeinek, szerelvényeinek, berendezési targyainak
ellenérzése, javitasa, cseréje, azonnali (ligyeletben végzett) és kényszerjavitasok elvégzése,
bérlakasokban az elektromos bekotéseket, fali és tetdtartos csatlakozasi lehetdségek
kiépitése, mérchely kialakitasa, mérélada beépitése,

az lres lakasok lezéarasa, ajtok-ablakok racsozasa, ezen lakasok téliesitése, fagytalanitasa,
lakott lakasokban elfagyasok javitasa,

vizérak felszerelése (hideg-melegvizes), lejart hitelességii vizorak cseréje,

Onkorményzat 4ltal megrendelt (zéarfelnyitas, lezaras, csotorés, fagytalanitas) és
rendezvényekhez megrendelt munkék elvégzése (fahaz- és satorépités, bontas, elektromos
csatlakozasok kiépitése stb.),

tarsiizemi szolgaltatasokat biztosit a Tarsasag irodainak,

bérlakasokkal kapcsolatos miiszaki jellegii panaszok kivizsgalasa, hibafeltaras, intézkedések
elokészitése, munkalatok megrendelése,

Onkormanyzati bérlakasok ataddsa-atvétele, miiszaki mindsitése,

a Térsasag tulajdonaban és kezelésében lévd ingatlanok allaganak figyelemmel kisérése,
miiszaki hibak feltarasa, sziikséges intézkedések elrendelése, elvégzése, felelés miiszaki
ellenorzése,

az 6nkorményzattal kozos kezelésben Iévd ingatlanok allaganak figyelemmel kisérése,
miiszaki hibak feltarasa, sziikséges intézkedések elrendelése, elvégzése, 6nkormanyzat
tajékoztatasa,

onkormanyzat igény szerinti segitése miiszaki kérdésekben (helyszini szemrevételezés,
elokészités, koordinalas, ellenorzés),

kutak, szokokutak ellendrzése, karbantartisa (miitargyai és tartozékai) iizemeltetési
feladatainak ellatasa,

NLC iizemeltetési csoport (nem lakascéli bérlemények):

A csoport munkajat a csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakdri leiras szerint végzi.

Feladatai:

Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Onkormanyzata és a NYIRVV Nonprofit Kft. kézott
megkotott lizemeltetési szerzddés 2. szami mellékletében felsorolt ingatlanok iizemeltetési
feladatainak ellatasa,

elokésziti a bérleti szerzddéseket, nyilvantartja a bérloket,

tarsasag tulajdonaban lévd bérlemények iizemeltetése, gondoskodik a felmeriilt hibak,
hianyossagok kijavitasarol,

szigori szamadéasu nyomtatvanyokat beszerzi, nyilvantartja, kiadja,

ellatja a telephely zavartalan miikodését az Altalanos Vagyonvédelmi Szabalyzatban és a
Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint,

feliigyeli, ellendrzi és igazolja a biztonsagi szolgalat munkaéjat,

kidolgozza a telephelyek rendjére vonatkozd szabalyzatot, illetve ennek modositdsara
javaslatot tesz,

a nem kozmiivel Gsszegy(ijtott haztartdsi szennyviz Osszegylijtésével, elszallitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa-—,

nyari taboroztatas bonyolitasa, koordinalésa,

tanmiihelyek iizemeltetési feladatainak koordinalasa, _
sportlétesitmények (Varosi Stadion, Volan sporttelep, Orosi sporttelep, Orokosfoldi
labdarugé palya) izemeltetési feladatainak koordinalasa.

Allategészségiig_vj csoport

A csoport munkéjat a csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakéri leiras szerint végzi.
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Feladatai:
Allategészségiigyi teleppel (gyepmesteri telep) dsszefiiggd feladatok:
- gyepmesteri telep mikddtetése,
- kobor ebek befogasa, gyepmesteri telepre szallitasa, és a hatdsagi allatorvos utasitasa szerinti
gondozasa, megfigyelése, megorzése,
- az allatok eredeti tulajdonosénak, illetve az 4j tulajdonosnak val6 atadésa,
- allathullak begyiijtése, atvétele, a beszallitott veszélyes allati hulladék feldolgozdhelyre
szallittatasa.

Ebnyilvantartas
Rovar- és ragcsalo irtas

Miiszaki iizemeltetési és energetikai csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

Feladata:

- felyjitésok, beruhazésok elokészitése, tervezési, kivitelezési folyamatok koordinalasa,

- liftek {izemeltetése,

- kéményseprési feladatok ellendrzése, jovahagyasa,

- liresen 4ll6 lakasok felujitdsanak bonyolitasa, helyreallitas mértékének meghatérozasa,
helyreallitas végzése vagy arajanlatok kérése, kivitelezés koordinalasa, felelés miiszaki
ellenorzés,

- ¢épitmény felujitassal, korszeriisitéssel kapcsolatos palyazati kiirdsok figyelése, miiszaki
dokumentacidk, tanulménytervek készitése,

- tervezési feladatok elokészitése, végzése,

- Onkorményzat igény szerinti segitése miszaki kérdésekben (helyszini szemrevételezés,
elokészités, koordinalas, ellendrzés),

- akijelolt 6nkormanyzati tulajdont kozintézmények villamos energia ellatasanak biztositasa,
villamos energetikai szdmldinak, reklamacidinak ellenérzése, jovahagyésa, a sziikséges
feladatkori leirasokban meghatarozott karbantartdsi munkak elrendelése,

- vérosi kdzvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- atarsasag energiagazdalkodasanak és ezzel kapcsolatos koltségeinek folyamatos elemzése,

- telephelyek energia ellatasaval kapcsolatos tevékenység ellatasa,

- atarsasag telefon rendszereivel, valamint az internettel kapcsolatos teljes kori iigyintézés,

- Onkorményzati tulajdoni lakasok energetikai szamlainak, reklamacidinak ellendrzése,
jovahagyasa, koltség felosztasok készitése,

- kapcsolattartas a kozmiiszolgéltatokkal, szerzodések el6készitése,

- energiaval kapcsolatos adatszolgaltatas,

- atorvény altal eloirt idoszakos allapotfelmérések megrendelése, a teljesités ellendrzése (pl.
mérési jegyzokonyvek).

V.9.3. Gépjarmii javitasi és gépiizemeltetési csoport

A csoport munkdjat a csoportvezetd iranyitja, feladatait a miiszaki igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt
munkakdri leiras alapjan végzi.

Feladata:
- kiilso javitasi feladatok ellatasa, megszervezése, feladatok litemezése,
- kiils6 tigyfelekkel kapcsolattartas,
- flottakezelés,
- gépjarmii diagnosztika,
- ajavitashoz sziikséges alkatrészek beszerzése,
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kiilso javitasok szamlazasa.

a Tarsasag tulajdonaban 1évo jarmiivek idoszakos allapotfelmérése, valamint szervizelése,
sajat gépjarmiivek, kis és kizépjavitasok elvégzése, a gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatasa,
kisgépek javitasa, karbantartasa,

a teljes gépjarmii- és munkagéppark, valamint a kisgépek lizemanyag elszamolasaval
kapcsolatos adminisztracios tevekenység elvégzése,

az iizemanyag kat miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa (rendelés, tankolas,
kuthitelesités, stb.),

kozremiikodés a javitashoz sziikséges alkatrészek beszerzésében,

garazsmesteri feladatok ellatasa,

tarsiizemi elszamolas.

V.10. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A gazdasagi igazgatosag a gazdasagi igazgato irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait.

GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasigi igazgaté az iigyvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett latja el feladatait,
munkajat munkakori leirds szerint 6nalldan, és felelésen végzi.

A gazdasagi igazgatosag feladata:

a tarsasdg gazdasagi tevékenységének teljes korti, 5nalld iranyitasa, a pénziigyi feladatok
ellatdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,

kialakitja a tarsasag szdmviteli politikajat, a gazdasagi eredményeket dokumentald, azt
tiikr6z6 nyilvéantartasokat, fokényvi kivonatot, éves beszamoldt, iizleti jelentést,
gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabélyokban meghatdrozott évkozi e€s cves
adobevallasok hataridore torténd elkészitéserol,

a tarsasig pénzgazdalkoddsinak megszervezése, likviditasi feladatok menedzselese,
koézremiikodik a kintlévéségek behajtasaban €s annak szervezésében,

iranyitja és 6sszefogja a tarsasag tervkészitését, elkésziti az éves iizleti tervet a varhato és
az uzleti beszamolot,

koteles az irdnyitasa ala tartozé teriileteket rendszeresen ellendrizni, ezek eredményérdl az
ligyvezetének beszamolni,

javaslatot tesz a tarsasag miikodési hatékonysaganak javitasara,

a tarsasagi szintli dontéseket elokésziti,

részt vesz a Kkozbeszerzési palyazatok szakmai teriiletére vonatkozo részének
Osszeallitasaban, elbiraldsaban,

felel a targyi eszkdz nyilvantartasaért, kijeldli a leltarozasi bizottségot és elrendeli a
selejtezest, leltdrozast,

iranyitja a leltarozast és selejtezések lebonyolitasat,

iranyitja az anyag- és eszkdzbeszerzési és raktarozasi feladatokat,

iranyitja és koordinalja a tarsasag humanpolitikai feladatait,

irdnyitja a tarsasag ligyiratkezeléssel, iktatassal kapcsolatos feladatait,

szakmai koordinacid lat el a végrehajtasi csoport tekintetében,

irdnyitasi teriiletén sziikséges szabalyzatokat elkésziti és karbantartja,

megszervezi és koordinalja a tarsasag statisztikai adatszolgaltatasat.

A gazdasagi igazgatosag irdnyitisa alatt 1évo teriiletek:

szamviteli, pénziigyi csoport,
anyaggazdalkodasi csoport,
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humaénpolitikai csoport,
iktato.

Szamviteli, pénziigyi csoport

A csoport munkéjat csoportvezeté iranyitja, feladatait munkakéri leiras szerint végzi.

Feladata:

a szamviteli torvény altal eloirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

feliigyeli a targyi eszk6zok nyilvantartasat, értékcsokkenés szamitasat,

kontirozza, kényveli a gazdasagi eseményeket,

analitikak készitése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése,

zarlati munkak elvégzése, fokonyvi kivonat készitése,

javaslatot tesz hitelezési veszteség leirasara, tarsasagi értékvesztés képzésére,

kimend és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

nyilvéantartja a szerzodéseket,

€ves mérleg €s eredmény kimutatés elkészitése, mérlegelemzés, koltségelemzés készitése,
kozremikodik az iizleti jelentések, id6szakos és éves beszamold elkészitésében,
addbevallasokat elkészitése,

egyezteti a NAV folydszamlakat,

kozremiikodik a leltarozasi tevékenységet megszervezésében, kiértékelésében,
kozremiikodik  tervmodositasi  javaslat  kidolgozasdban, a  vérhaté eredmény
adatszolgaltatasban,

adatot szolgéltat a konyvvizsgélathoz, valamint a bels6 és kiils6 informacios rendszerben,
kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatallal,

ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos operativ feladatokat,

adatot szolgéltat likviditasi terv készitéséhez, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,
elkésziti a hitelkérelmeket, a hitelezéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi,

gondoskodik a tarsasag fizetoképességének megtartasarol,

miikddteti a hazi pénztart és pénzbefizetd helyeket, biztositja a készpénzkezelés szabalyainak
a betartasat,

figyelemmel kiséri a vevéi folyoszamlakat, kozremiikddik a kévetelések behajtasaban, a
késedelmi kamat felszamitasaban, illetve a peresitésre vald atadasban,

ellenérzi az NLC ingatlanok havi pénziigyi elszdmolasat,

feliigyeli a befogadott szamla reklaméciokat és megvizsgdlja annak jogossagat,

feliigyeli a befogadott szallitoi szamlakat és azok igazoltatasat,

teljesiti a kdltségvetési kitelezettségeket,

feliigyeli a tarsasag vagyonbiztositasi ligyeinek intézését,

kontrolling feladat: tervezés, havi értékelés, a rovid, kézép és hosszi tavu iranyitashoz
informéaciok biztositasa, szervezeti egységvezetok tajékoztatasa,

az onkormanyzati lakasbérldk lakbér, és iizemeltetési koltségeinek havi szamlazasa,

lakbér tamogatas kiszamitasa és a valtozasok beterjesztése az illetékes bizottsag elé,
befizetések konyvelése, a dijbeszed6k és a hazfeliigyelok elszamoltatisa a beszedett
lakbérekkel,

a tarsashazak altal kiildott szamlak ellendrzése, iktatasa,

az oOnkormanyzati bérlakdsokra érkezd koziizemi szamlak feldolgozésa és az
6nkormanyzathoz tovabbitasa,

részt vesz a végrehajtasban.

Anvaggazdalkodasi csoport

A csoport munkdjat a csoportvezet6 iranyitja.
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Anyaggazdalkodas feladatai:

ellatja az anyag- és eszk6zbeszerzési és raktarozasi feladatokat, biztositja a szakszert tarolast,
Orzeést,

végzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, rogziti a készletmozgasokat, elkésziti a
zarasokat, napra kész informaciot szolgaltat a készletek alakulasarol,

a szakteriiletek anyag- és eszkozsziikségleteit megrendelés alapjan biztositja,

gondoskodik a megrendelt anyagok mennyiségi, illetve mindségi atvételérdl,

biztositja és nyilvantartja a dolgozdi védéruha, véddeszkdz, munkaruha sziikségletet,

ellatja a munkasellatasi feladatokat (véddital, kézkrém, tisztalkodasi szer, stb.).

Humainpolitikai csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja.

A humanpolitikai csoport feladatai:

Iktato

elkésziti a foallasa dolgozok munkaszerzédéseit, és a belépd dolgozok szemelyi
nyilvantartasat,

kezeli a munkavallalék személyi anyagait, a foglalkoztatéssal kapcsolatos dokumentumokat,
szabadsag nyilvantartast és a munkaiigyi nyilvantartasokat,

megszervezi az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat (eldzetes, rendkiviili és soros),

végzi a havi bérszamfejtést és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat,

elkésziti a munkavallalok alkalmazéassal kapcsolatos adok, jarulékok bevallasat, fokonyvi
feladasat,

elkésziti a munkavallalok alkalmazasahoz kapesolodo jelentéseket, feladasokat,
megszervezi és teljesiti a statisztikai adatszolgaltatast,

kidolgozza a személyi jellegii juttatdsok rendszerét, vezeti a munkavéllalonkénti
nyilvantartast,

miik6dteti a tarsadalombiztositasi kifizetd helyet,

adatot szolgaltat a belso és kiilsé informacids rendszerben,

adatszolgaltatasokat készit a tArsasag 1étszam- és bérgazdalkodasarol,

részt vesz a tevékenységi korébe tartozo szabalyzatok kidolgozéséban,

meghatarozza a kapcsolédd szémitastechnikai programokkal szembeni kdvetelményeket,
elvarasokat,

a tarsasag munkavédelmi tevékenységét koordinalja,

a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,

munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasat biztositja,

részt vesz a tarsasdgndl tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossigok
megsziintetésérél gondoskodik,

a Tarsasag éves humanpolitikai tervének kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése,

a munkaero sziikséglet tervezése,

emberi eréforras fejlesztése, munkavallalok szakmai képzésének tovabbképzésének
iranyitasa, koordinélasa.

Az iktaté munkajat a gazdasagi igazgatd iranyitja.

Az iktato feladatai:

a Tarsasag tekintetében az iigyiratok nyilvantartasa, itattarozasa, iratkezelése, archivalasa,
selejtezése elektronikus tigyirat és dokumentumkezelé program hasznalataval:

» beérkezd levelek, szamlak érkeztetése, szignalasra valo elokészitése,

» kimend levelek postazasa.
postaval valé kapcsolattartds a be- és kimend levelek vonatkozasaban,
a tulajdonossal torténd kapcsolattartas a be- és kimend levelek vonatkozasaban,
koordinalja és végzi az ligyiratok selejtezését a szakteriiletek bevonasaval,
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- irodaszer igényeket &sszegyiijti, beszerzi, kiosztja.

VL. A TARSASAG MUKODESI RENDJE
VL.1. VEZETOI ERTEKEZLET

Az ligyvezetd az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinalasa, a szakmai kérdések
megvitatasa és az informéacidcsere céljabol sziikség szerint, de legalabb havonta vezetoi értekezletet hiv
Ossze. A vezetdi értekezlet allando tagja a miiszaki igazgato, a kozteriilet-kezelési igazgatd, a gazdasagi
igazgato €s a jogi és lakasiigyi igazgatd. A vezetdi értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét az
ligyvezetd hatarozza meg. A vezetdi értekezlet iilései és a megbeszélt témak nem nyilvanosak.

V1.2. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

VL.2.1 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Az egyes szervezeti egységek, illetoleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a feladataikat a
jogszabalyokban, a Térsasdg belsé szabalyzataiban, az iigyvezet6i, és vezetdi utasitisokban és
munkakori leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik.

A feladatokat érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd (tmutatdsai szerint, az el6irt
hataridére kell elintézni. Az eldirt ligyintézési hataridé hianyaban az iigyeket a vezet altal, a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridére torténd
elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy az iigyirat
lattamozoja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjellésével irasban lehet megtenni.

VI1.2.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESENEK SZABALYAI

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és segitve,
intézkedeseiket Gsszehangolva jarnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van sziikség, annak tartalmat, maodjat,
illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg, a
vonatkozo iligyvezetdi, igazgatoi utasitasok és szabalyzatok szerint.

VI1.2.3 SZABALYZATOK KIADASANAK RENDJE, SZABALYAI

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Téarsasag szervezetét és miikodését a hatlyos jogszabalyok és a belsé szabalyozis (szabalyzatok,
utasitasok) hatarozzék meg.

Szabdlyzatot kell kiadni:

- amennyiben jogszabaly azt kételezden eloirja,

- azavartalan, eredményes miikdés céljabal.
Bels szabalyzat kiadasara az ligyvezetd jogosult. A szabélyzatok jogszabalyokkal, a Tarsasag Alapitd
okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.
A Tarsasag tevekenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb csoportjaira
vonatkozo szabalyozas kiadas tigyvezetdi, igazgatoi, vezetdi utasitas formajaban is torténhet.
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A Tarsasag szabalyzatainak nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi naprakészen az elektronikus
ligyirat és dokumentumkezel6 rendszerben, a megismerést biztositd hozzaférési jogosultsagok
biztositasa mellett.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek azért, hogy a szabalyzatok eloirasait valamennyi beosztott
dolgozd megismerje, €s munkajat ennek megfelelden végezze.

A szabalyzatok munkavallalokkal vald megismertetését megismerési nyilatkozaton kell dokumentélni,
melyet az elektronikus ligyirat és dokumentumkezeld rendszerben a szabdlyzat elvalaszthatatlan részét
képezi.

V1.2.4. A BELYEGZO HASZNALATA

A bélyegzdk hasznalatat, nyilvantartasat a tarsasag Ugyiratkezelési Szabalyzata részletesen tartalmazza.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

VILL. A T(")MEGKOMMUNI@ACI()S SZERVEKKEL VALO KAPCSOLAT
A TAJEKOZTATAS RENDJE

A tarsasagot képviseld iigyvezetd feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a témegkommunikacios
eszkdzok munkatérsaival.

F6bb szabalyok:

- a tarsasag egészét, iizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetden az iigyvezetd jogosult
nyilatkozni,

- alkalmazott az iigyvezetd engedélyével nyilatkozhat a tarsasagot érint6 ligyekben,

- akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ad6 a felelds,

- nem adhaté nyilatkozat a tarsasag iizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna,

- a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és téle idézett részeket a kozlés elStt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti bemutatasat.

- A munkavallalé az Mt. szabalyai szerint tartozik felel6sséggel az ltala adott nyilatkozatert.

VIL2. AZ UZLETI TITOK MEGORZESE

A tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkéja sordn tudomaésara jutott iizleti titkokat, valamint a
foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagii informacidkat meg6rizni.

Senki nem koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggeésben
jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallald az iizleti titok megszegéséért polgari jogi felelosséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informéciok, miiszaki megoldasok, amelyek a
tarsasag rendeltetésszerii miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése,
illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerii miikodést, a tarsasag gazdasagi
érdekeit.
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Uzleti titoknak mindsiilnek:
- lzletpolitikai tervek,

- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok,

- azligyvezetd irasbeli rendelkezéssel iizleti titok korébe tartozonak mindsithet itt fel nem sorolt
dokumentumokat, anyagokat.

VIL3. OSSZEFERHETETLENSEG

A Tarsasag Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban szabélyozza.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ 2023. oktéber 01. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2022. aprilis 20. napjén
kelt és 2022. 4prilis 20. napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2023. szeptember 27. NYiRVY Nonprofit Kf
rofi t.

4400 Nyiregyhsza, Tiizér u, 2-4.5z,
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