











Vaci Vérosfejleszté Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milik3dési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a tarsasag miikddésére
vonatkozd alapvetd elveket és elGirasokat, a tarsasdg iranyitasi rendszerét, altalanos miikodési
rendelkezéseit, dontési hataskoroket, alapvetd belsé szabalyozasait, a tirsasag vezetd szerveit, azok
feladatait és jogkorét.

Az alapité kiemelt jelentéséget tulajdonit annak, hogy a kozvetlen tulajdonaban, valamint a kdzvetett
tulajdonaban allé valamennyi gazdasagi tarsasag miikddoképes, atlathatd, egységes szabalyrendszeren
alapuljon és ezen egységes szabalyrendszer alapjan miikédjon.

Ezen egységes szabalyrendszerhez igazod6 miikddés biztositja azt, hogy a tarsasagok egységes elvek
mentén kialakitott rendszer alapjan attekintheté informaciéval tudjanak szolgalni az alapit6 részére a
miik6désérol, a tarsasagok vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérél, azok alakulasarol és ennek alapjan
az alapité megalapozott dontést tudjon hozni a tarsasagok alapvetd tizleti kérdéseiben.

Ezen cél megvaldsulasa érdekében az alapité Gigy rendelkezett, hogy a kdzvetlen tulajdonaban, valamint
a kozvetett tulajdonaban allo valamennyi gazdasagi tarsasagnal egységes és Gsszehangolt szamviteli-,
pénziigyi- kontrolling rendszer, kozds beszerzési rendszer, sszehangolt informatikai rendszer keriiljon
kialakitasra €s miikodtetésre, egységes elvek mentén miikodé Osszehangolt gazdasagi, pénziigyi,
miiszaki, jogi és human er6forrds menedzsment miikddjon és egységes legyen a marketing és
kommunikécids tevékenység is. Ezért az alapit6 Ggy hatarozott, hogy az egységes szabalyozasi rendszer
(a tovabbiakban: Egységes Szabalyozasi rendszer) kialakitisa a Vaci Varosfejleszté Szolgaltato
Korlatolt Feleldsségti Tarsasag feladata.

A tarsasag miikddésére a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013, évi V. toérvény (tovabbiakban: Ptk.)
rendelkezései az iranyadoak.

II. A TARSASAG ADATAI

Cégnév: Vaci Varosfejleszté Korlatolt Feleldsségu Tarsasag
Réviditett cégnév: Vaci Varosfejlesztd Kft.

Székhely: 2600 Vac, Koztarsasag ut 34.

Telephely: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Telefonszam: +36-27/510-103, +36-27/510-107

E-mail: info@vacholding.hu

Honlap: www.vacholding.hu

Cégjegyzékszama: 13-09-130719

Bankszamlaszama: 11742094-20179386-00000000

Adodszama: 14867361-2-13

Statisztikai szamjele: 14867361-6422-113-13

A Tarsasdg alapitéja

Alapité: Véc Véros Onkormanyzata
Nyilvantartasi szam: 731300

Székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Képviseli: Véc Varos Onkormanyzat polgdrmestere

IIL. AZ SZMSZ HATALYA

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed a Vaci Varosfejleszté Kft. valamennyi vezetdjére, munkavallalojara. Jelen
SZMSZ hatarozatlan idre jon létre.
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Véci Vérosfejlesztd Kft. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

IV. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE ES IRANYITASA, FELUGYELETE

1. A Téarsasag iranyit6 és ellendrzd szervei

Alapito

Egyszemélyes tarsasagnal a legfobb szerv hataskorét az alapit6 gyakorolja. A legfébb szerv hataskorébe
tartozd kérdésekben az alapitdo irdsban hataroz. A tarsasdg legfobb szerveként Vac Varos
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete, mint Alapito jar el. Az Alapité Képviseld-testiilete gyakorolja
az alapit6i jogokat.

Az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozo dontési jogosultsagok:

a) dontés az Alapitd Okirat megallapitasar6l és mddositasarol;

b) dontés a tarsasagok miikddési formajanak megvaltoztatasarol;

c) atarsasagok atalakulasanak és jogutoéd nélkiili megsziinésének elhatarozasa;

d) a tarsasag ligyvezetdjének, illetve a Feliigyeld Bizottsag tagjainak €s a konyvvizsgalonak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitdsa;

¢) aszamviteli torvény szerinti beszdmold jovahagyasa;

f) dontés osztalék vagy osztalékelbleg fizetésérdl,

g) dontés a jegyzett toke felemelésérol,

h) dontés a jegyzett toke leszallitasarol;

i) dontés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy az Alapitd Okirat a legfobb szerv
kizarolagos hataskorébe utal;

j) atarsasag javadalmazasi szabalyzatanak az elfogadasa;

k) olyan szerzddés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ligyvezetOjével, vezetd
tisztségviseldjével, valamint azok kdzeli hozzatartozojaval, illetve élettarsaval kot;

) mindaz, amit jogszabaly vagy az alapito okirat az alapit6/legfobb szerv kizarélagos hataskorébe
utal.

Tarsasdg beszamoldsi kotelezettsége:

- A tarsasag koteles Vac Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének (mint Alapitonak)
munkaterve szerinti rendes testiileti iiléseire, valamint a testiileti iilést megel6z6 bizottsagi
tilésre beszamolot késziteni.

- A tarsasag koteles tovabba az Alapité eseti felhivasara, az abban foglalt tartalommal és
hatariddre eseti tajékoztatast nyujtani.

Feliigyel6bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a tarsasag miikddését, az Snkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodast.
A Feliigyeld Bizottsag harom tagbol all. tagjait az Alapitd valasztja meg. A haromtaga
Feliigyelobizottsag a tarsasag feliigyeletét ellatja.

A Feliigyeldbizottsag a jogait és kotelezettségeit az Ugyrendjében foglaltaknak megfelel8en,
testiiletként gyakorolja. A Feliigyel6 Bizottsag szervezetére, mikodésére egyebekben a Ptk. eldirasai az
iranyaddak.

A tarsasag mikddésével, valamint az Snkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas ellendrzése keretében
a Feliigyelobizottsdg vagy annak tagja a Feliigyeldbizottsag elndke tjan a tarsasag ligyvezetdjétol
felvilagositast kérhet, amelynek az iigyvezet$ koteles eleget tenni. A Feliigyeld Bizottsag a tarsasag
konyveit es iratait sziikség esetén szakértok bevonasaval megvizsgalhatja.

A feliigyeld Bizottsag a tarsasag konyveit, bankszamlajat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalhatja.
A Feliigyeld Bizottsag a szamviteli torvény szerint készitett éves beszamolokat kiteles megvizsgalni,
arrol irasbeli jelentést késziteni, és azt az Alapitd részére megkiildeni.

A Feliigyel6 Bizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasardl az ligyvezetd koteles
gondoskodni.
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Vaci Vérosfejleszté Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Konyvvizsgalé
A Tarsasagnal fuggetlen konyvvizsgaldé miikodik, akit az Alapitd jeldl ki.

A kdnyvvizsgdlo feladatkire
a) A tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat, tovabba az alapito elé terjesztett minden mas
jelentést az adatok valédisiga és a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleldsége
szempontjabol vizsgalja, és errdl az alapitdnak jelentést készit,
b)  azligyvezetd és a feliigyel6 bizottsag munkajat el6segiti, és szakmailag tamogatja,
¢)  mindaz, amit jogszabaly, vagy az alapit6 okirat a konyvvizsgalo feladataként eloir.

A fiiggetlen kényvvizsgald jogallasara, miikodésére, jogaira és kételezettségeire a Ptk., a szamvitelrol
sz616 2000. évi C. térvény, a Magyar Konyvvizsgaldi Kamarardl, a konyvvizsgaloi tevékenységrol,
valamint a konyvvizsgaloi kozfeliigyeletrdl szolo 2007. évi LXXYV, torvény tovabba a tarsasig és a
kényvvizsgald kozott kotott szerz6dés az. irdnyado.

Ugyvezetd

Az iigyvezetd a tarsasag torvényes képviseldje, aki a tarsasag képviselete mellett ellatja a tarsasaghoz
tartozd munkaszervezet vezetését, a tarsasag tényleges gazdasagi tevékenységének intézését és
iranyitasat, feladata els6dlegesen a tarsasag iranyitasa, vezetése, iizleti terveinek, beszamoldinak
kialakitasa, a szerz6désekben, egyéb kotelezettségvallalasokban valé dontés.

Az iigyvezetd képviseleti jogat onalldan gyakorolja. Az. iigyvezetd kiteles tarsasag jogszabalyban el6irt
adatait a nyilvantart6 birdsagnak bejelenteni. A trsasagnak a jogi személyek nyilvantartasaba bejegyzett
képviseldje képviseleti joganak korlatozasa és nyilatkozatanak feltételhez vagy jovahagyashoz kotése
harmadik személyekkel szemben nem hatéalyos, kivéve, ha a harmadik személy a korlatozasrol vagy a
feltétel bekdvetkeztének vagy a jovahagyasnak a sziikségességérol és annak hianyarol tudott vagy tudnia
kellett volna.

Az ligyvezetd nem szerezhet tarsasagi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségvisel6 olyan gazdasagi
tarsasdgban, amely fétevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag,
amelyben vezetd tisztségvisel6. Ha az ligyvezet 1j vezetd tisztségviseldi megbizast fogad el, a tisztség
elfogadasatdl szamitott tizenst napon beliil kiteles e tényrdl értesiteni azokat a tarsasagokat, ahol mar
vezetd tisztségviseld vagy feliigyeld bizottsagi tag.

A vezet§ tisztségviseld és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokasos ligyletei kivételével - nem kothet
sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag fotevékenysége korébe tartozo szerzddéseket.

Az tigyvezetd feladatai:

a) a tarsasdg folyamatos miikodésének eldsegitése, iizemeltetési feladatok iranyitasa,
ellenérzése,

b) tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak, mérlegének és az adodzott eredmény
felhasznalasara vonatkozo javaslatnak az. el6terjesztése,

¢) az alapit6 okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak
és ezek valtozasanak, valamint a térvényben el6irt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése,

d) a tarsasag célkitlizéseinek és stratégidinak, valamint iizleti tervének kialakitasa.

e) a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a tarsasag alkalmazottai felett,

f) a human er6forras feladatainak folyamatos ellenérzése, azok hatékonységanak ndvelése,

g) az Alapitoval és annak egyéb szerveivel valo kapcsolattartas,

h) az iranyitdsa ald tartozé munkavéllalok tevékenységének iranyitdsa, koordinalasa és
ellendrzése.

i) a tarsasagok képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok €s mas

hatosagok el6tt.

j) déntés a tarsasag szokasos iizletmenetébe tartozo kotelezettségvallalasrol,

k) dontés minden tovabbi olyan iigyben, amelyet torvény vagy az alapitd okirat nem utal az
alapité kizarolagos hataskorébe,

1) bels6 szabalyzatok kialakitasa, feliigyelete,

m) a Ptk. vezetd tisztségviseldre és ligyvezetdre vonatkozo szabélyainak megtartasa és az ebbdl
fakad6 feladatok maradéktalan teljesitése, értelemszeriien az uralmi viszonyban foglaltakkal
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n) felelosség terheli a tarsasdg vagyonaért, valamint a kezelésében allo vagyontargyakért a
munkakorében végzett feladatok tekintetében

o) felelds a tarsasag jo hirnevének megdrzéséért, ndveléséért

p) felelosséggel tartozik a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

q) az iligyvezetd a tarsasag ligyvezetését, az ilyen tisztséget betoltd személyektdl elvarhato

fokozott gondossaggal, a tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni,

r) az ligyvezetd feladatat képezi mindaz, amit a jogszabaly, vagy az alapité okirat az ligyvezetd

feladataként eloir.

A gazdasagi tarsasigot ligyvezetOje irasban cégjegyzés Utjan képviseli. A cégjegyzés modja 6nalld. 4
cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra vald jogosultsag. A
cégjegyzésre jogosultnak a cég nevében olyan modon, illetve formaban kell alairnia, ahogyan azt a
hiteles cégalairasi nyilatkozat (a kdzjegyz6i alairas-hitelesitéssel ellatott cimpéldany), illetve az tigyvéd
altal ellenjegyzett alairas-minta tartalmazza.
Az alabbiakban felsorolt nyilatkozatok alairasara kizarolag az ligyvezetd jogosult:

a) atarsasag mikodésének egészét érintd elbirasok, tarsasagi szabalyzatok,

b) amelynek cimzettje a tarsasag alapitdja, torvényességi feliigyeletet ellatod szervezet,

¢) amelynek cimzettje az agazati és funkcionalis iranyitast, ellen6rzést ellato szerv,

d) munkaltatéi jogksr gyakorlasaval kapcesolatos nyilatkozatok,

e) birdsagok, ligyészségek, vagy egyéb hatosagok megkeresésére adott véalaszok,

f) sajtohoz, illetve a sajto képviseldihez intézett nyilatkozatok,

g) atarsasag mérlegének jovahagyasa és felterjesztése,

h) minden olyan kérdésben lett nyilatkozat, amit jogszabaly vagy a tarsasag belsd szabélyzata az

ligyvezet6 kizarolagos jogkorébe utal.

Az ligyvezet6 jogosult irdsban meghatalmazassal és megbizassal alairasi jogkorrel felruhazni az altala
megjeldlt személyt.

Alairasi jogosultsaggal rendelkeznek azok, akiket az tigyvezetd eseti, illetve allandd jelleggel irasban
meghatalmazassal erre feljogosit.

Ugyvezetd helyettesitése:
Az ligyvezet6t akadalyoztatisa, szabadsiga esetén a mindenkori vagyonhasznositasi részlegvezetd
helyettesiti, azzal, hogy helyettesités esetén a vagyonhasznositasi részlegvezetd:
- 500.000,-Ft 6sszeget meghalad6 szerz6dést - mely kotelezettséget tartalmaz a Tarsasag részére
—nem kéthet,
- munkaltatdi jogkort nem gyakorolhat,
- onallé cégképviseleti jogosultsdggal nem rendelkezik,
- banki utalasi alairasi jogosultsdga napi 500.000,-Ft Osszeghatarig terjed, azzal, hogy
Osszeghatartdl fliggetleniil jogosult a bérkoltségek, jarulékok, adofizetési kotelezettségek
torvényi hatariddben torténd teljesitésére.

2. A Tarsasdg munkaszervezete

A Téarsasag azon feladatait, melyek nem tartoznak az tligyvezetd feladatkdrébe, a Tarsasag
munkaszervezete latja el.
A munkaszervezet tevékenységei és szolgaltatas-csoportonkénti elv szerint kialakitott szervezeti
egységekbdl, részlegekbdl all.
A Tarsasag részlegei:
- titkarsag
pénziigyi- és szamviteli részleg
- koordinaciés iroda
- bér- munkaiigy részleg
- vagyonhasznositasi részleg
- miszaki egység, ezen beliil:
o telephely részleg
o utkarbantartasi részleg
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o koztisztasagi részleg

o zOldteriilet fenntartasi részleg

o utkarbantartasi részleg

o miiszaki karbantartasi részleg
3. A Térsasag jogalldsa

A Tarsasag, mint jogi személy sajat neve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilénssen tulajdont szerezhet, szerzbdést kéthet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasag a szerzédéseit
tevékenysége keretében 6nalldan koti, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban. A Tarsasag éltal kotott
szerzOdések jogosultja és kotelezettje a Tarsaség.

V. A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS JOGAI,
KOTELEZETTSEGEI

A Tarsasag munkavallaloinak jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

A munkavallalok a Térsasag iranyitasaban val6 részvételének mdédjat, hataskorét, mikodési rendjét a
vonatkozo jogszabalyok keretei kozott, jelen szabalyzaton tul, az egyes munkaszerzddések (munkakori
leirasok) és a Tarsasag tovabbi bels6 szabalyzatai hatdrozzédk meg.

A Tarsasdag munkavdllaléinak jogai.

- a folyamatos munkavégzéshez sziikséges targyi, szervezeti feltételeket, sajat tevékenységi
jegyzékének meghatarozasat, valamint eseti feladatdnak részletes ismertetését jogosult
igényelni,

- a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egysége programjat, valamint eredményeit jogosult
megismerni,

- joga, hogy megismerje a munkajaval és személyével kapcsolatos értékeléseket, valamint
ezekr6l véleményt nyilvanithat, irasos véleményét személyi anyagahoz kell csatolni,

- jogosult allasfoglalasat, véleményét megfeleld modon kinyilvanitani.

A Tarsasdag munkavallaloinak kitelezettségei:

- atarsasagi munkarend és munkafegyelem betartasa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasaban meghatarozott, rea
vonatkozo feladatok kbvetkezetes és maradéktalan elvégzése,

- amunkavédelmi, egészségiigyi, tlizvédelmi és kdrnyezetvédelmi szabalyok betartasa,

- aTarsasag vagyonanak és tulajdonanak megdvasa,

- amunkéjara vonatkozé eldirasok megismerése, betartésa,

- abizonylati rend és fegyelem betartasa,

- aziizleti rend és fegyelem betartasa,

- az lzleti titok megorzése,

- azetikai szabalyok betartasa,

- javaslataival a tarsasagi miikodés javitasanak el0segitése,

- a munkavégzés, a mindségi szolgaltatds akadalyainak feltarasa, kozremiikodés azok
kikiiszobolésében,

- szakmai tudasa, felkésziiltsége, gyakorlati ismeretei folyamatos fejlesztése,

- amunkaviszony fennéllasa alatt nem tanusithat olyan magatartast, amellyel a munkaltatd jogos
gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

- munkahelyén kiviil is a Tarsasaghoz méltéd magatartas tandsitasa.

A munkaviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek:

A Tarsasag munkavallaloinak a munkaviszonybél eredd jogait és kitelezettségeit az Mt., a vonatkozo
egy¢eb jogszabalyok, illetve Szabalyok hatdrozzak meg.
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VI SZERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATAIK

A Térsasag tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa a Tarsasag szervezeti egységeinek (részlegek,
kapcsolddd csoportok) munkajan keresztiil valosul meg. A szervezeti egységek koriilhatarolt, speciélis
teriileteken latjak el a Tarsasag tevékenységi korének feladatait. E szervezeti egységek vezetdi,
részlegvezetdk, csoportvezetdk biztositjak az egyes szervezeti egység mikodési feltételeit, valamint
ellenorzik annak tevékenységét.

Titkarsag:
A titkarsag latja el az ligyvezetdi asszisztensi feladatokat, valamint a titkarsag feladatkorébe tartozik a
Téarsasag energetikai feladatainak koordinalasa, a Tarsasaghoz tartozd energiafethasznélas
hatékonysaganak mindenkori feliilvizsgéalasa, javaslatok tétele. Titkarsag vezetSje az ligvezetd
asszisztens.

Pénziigyi-szamviteli részleg:

A pénziigyi-szamviteli részleg ellatja a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, adézasi, beszamolasi, valamint
irodai adminisztraciés, koordinacids feladatait. A pénziigyi-szamviteli részleg élén a részlegvezetd all.
A részlegvezetd a tarsasag tligyviteli, szamviteli, gazdasagi tevékenységének felelds iranyitoja.

Bér-és munkaiigyi részleg:

A bér- munkaiigyi részleg latja el a Tarsasag munkaer6gazdalkodasaval, bérszamfejtéssel, kapcsolodo
adatszolgaltatasokkal, munkaiigyi nyilvantartasok vezetésével, bevallasok elkészitésével kapcsolatos
feladatokat. A bér- munkatigyi részleg élén a részlegvezetd all.

Vagyonhasznositasi részleg:

A vagyonhasznositasi részleg ellatja a Tarsasag és a Vac Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott feladat
ellatasi megallapodasban részletezett dnkormanyzati ingatlanvagyon kezelésével és hasznositasival
kapcsolatos feladatokat. Vagyonhasznositasi részleget a vagyonhasznositasi részlegvezetd iranyitja és
vezeti.

Miiszaki egység:

A miszaki egység gondoskodik a varosiizemeltetési feladatok, az utkarbantartdsi, miiszaki,
karbantartasi, iizemeltetési, temetdiizemeltetési, zoldteriilet fenntartdsi, koztisztasagi feladatok
ellatasarol. A miiszaki egység élén a miiszaki vezetd all. A miiszaki egységhez tartozik a telephely
részleg, (Utkarbantartas részleg, koztisztasagi részleg, zoldteriilet fenntartasi részleg, miiszaki
karbantartasi részleg.

A szervezeti egységek és vezetok altalanos feladat- és hataskore

A tarsasagi mikodésbdl eredd feladat- és hataskori elemek egy része minden szervezeti egységnél
eléfordul, ezért ezeket az altalanos feladat- és hataskori leirds tartalmazza. E fejezet a
szervezetspecifikaciobdl adodé feladat- és hataskoroket tartalmazza.

A szervezeti egységek és vezetOk szdmara a tarsasagi munkamegosztasbol rajuk harulo feladatokbol
eredden feleldsek a feladatok tényleges, maradéktalan, és az el6irasok szerinti teljesitéséért.

A szervezeti egység vezetGje személyesen képviseli az iranyitasa alad tartozd egységet. Ennek
megfelelben tevékenységi kore megegyezik az egységnél leirtakkal, kiegészitve azt az altalanos vezetdi
feladat- és hataskorrel.

A szervezeti egységek és vezetOk éltalanos hataskorébe tartozik a feladatkoriik ellatisahoz sziikséges
tarsasagi eroforrasok igénylése és felhasznalasa, tovabba a tevékenységiiket dokumentalo
nyilvantartasok biztositasa is.

A részlegvezetdk dltaldnos feladatai:
- kozremiikodik a Tarsasag stratégiajanak, iizleti tervének kidolgozasaban, és annak az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységekre torténd lebontasaban,
- iranyitja és koordinalja a hozza tartozé szervezeti egységek munkéjat,
- ellendrzi a tervben rogzitett feladatok teljesitését,
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feladatkdrének megfelelden iranyitja, ellendrzi, beszdmoltatja a hozza tartoz6 szervezeti egység
munkavallaloit,

részt vesz a tarsasdgi dontésekre vonatkozd javaslattételben, a dontések elokészitésében,
megalapozasaban, kidolgozasaban.

kozremikodik a tarsasagi szervezeti és miikodési rend kialakitasaban,

elkésziti a szervezeti egység munkavallaloinak munkakdri leirasait,

gondoskodik a feleldsségi korébe tartozé feladatok hataridére torténd, mindségileg kifogastalan
teljesitésérol,

felel6s a részleg rendelkezésére bocsatott erdforrasokkal vald ésszerii gazdalkodasert,
kapcsolatot tart a tarsasdg mas szervezeti egységeivel és azok vezetdivel, a megfeleld
koordinaci6 biztositasa érdekében,

kapcsolatot tart és konstruktivan egyiittmiikodik a tartozo tevékenységi korébe tartozo
tigyekben az érintett szakhatosagokkal, tulajdonos 6nkormanyzattal.

Az egyes részlegvezetok részletes feladatkorét, jog-és hataskorét, valamint feleldsségeit a szakteriileti
specifikumok szerint részletezett munkakori leirasban kell régziteni, a helyettesitd munkakor
megjelolésével.

Beosztott munkavallalok feladatainak f6bb szabalyai, kitelezettségei

Ugyintézok

minden munkavallalo koteles valamennyi olyan iigyet feleldsségteljesen, teljes korlien és
onalloan elvégezni, amellyel akdr munkakdri leiras, belsd szabalyozas Gtjan, akar pedig esetileg
a felettes vezetje megbizta,

koteles feladatait szakszer(ien, jogszeriien, biztonsidgosan végrehajtani a torvények,
szabvanyok, a bels6 iranyitasi rendszer és ahhoz kapcsolodé belsd szabalyzatok, utasitasok,
valamint felettese iranymutatasainak megtartasaval,

tanulmanyoznia és ismernie kell - a szakszer(i és eredményes munkavégzés érdekében - minden
olyan jogszabalyt, helyi rendeletet, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas
feladatmegoldashoz, a végrehajtis megszervezéséhez és ellendrzésehez sziikséges,
kapcsolatot tart és konstruktivan egyiittmilikddik a tevékenységi korébe tartozo tigyekben az
érintett szakhatosagokkal, tulajdonos 6nkormanyzattal, a Tarsasag szervezeti egységeivel.

Részletes feladatkorét, jog-€s hataskorét, valamint feleldsségeit a szakteriileti specifikumok szerint
részletezett munkakéri leirasban kell rogziteni, a helyettesité munkakdr megjelolésével.

Adminisztrativ munkakorik (munkakori besoroldstdl fiiggetieniil).

adminisztrativ munkakdrben dolgozé munkavallalé gondoskodik az adminisztraciés feladatok
ellatasardl, kiilondsen a beérkezd papir/elektronikus iigyiratok atvételérdl, nyilvantartisba
vételérdl, kikiildendé irasos anyagok iigyintéz0 Utmutatdsa szerinti gépelésérdl,
sokszorositasardl, tovabbitasardl a belsd szabalyzatok, utasitasok, valamint felettese
iranymutatasainak megtartasaval.

kapcsolatot tart és konstruktivan egyiittmiikodik a tevékenységi korébe tartozo iigyekben a
Térsasag szervezeti egységeivel.

Részletes feladatkorét, jog-€s hataskorét, valamint feleldsségeit a szakteriileti specifikumok szerint
részletezett munkakori leirasban kell rogziteni.

Fizikai munkakiorben dolgozok (munkakori besoroldstdl fiiggetleniil):

Munkakéri leiras és kbzvetlen vezet6i utasitas szerint latjak el feladatukat.

Beosztottak személyes felelGssége, kitelezettsége:

a Téarsasidg minden munkavéllaldjanak az altalanos és konkrét feladatok végrehajtasakor, az
egymas kozotti, tovabba a vezetd és beosztottak kapcsolataiban — a személyes feleldsség elvét
kell megvaldsitani. A személyes felelGsség elvének érvényesiilnie kell a napi munkavégzés
soran. A személyes felelosség elve alapjan a Tarsasag beosztott munkavallaloi is felel6sek
dontéseikért, munkajuk mindségéért, mennyiségéért, kovetkezményeiért, fliggetleniil attol,
hogy mely munkakdrben, beosztasban latjak el tevékenységiiket

a vezet6tdl utasitasban kapott intézkedés megtételérdl, illetve feladat végrehajtasarol szoban
vagy irasban az utasitast ado vezetot tajékoztatni kell.
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A Tarsasag egves szervezeti egysépének feladat- hatas és felelosségi kore

Pénziigyi és szamviteli részleg

A pénziigyi-szamviteli részleg ellatja a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, ad6zasi, beszamolasi, valamint
irodai adminisztracios, koordinacids feladatait. A pénziigyi és szamviteli részleg ¢lén a pénziigyi és
szamviteli részlegvezeto all.

Pénziigyi és szamviteli részlegvezetd feladata:
a) Felelés a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és minden vonatkozd jogszabaly €s belsd eldiras,

szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak felett munkaltatéi jogkort nem gyakorol

¢) Dontési jogkor: 6nallé pénziigyi kotelezettség vallalassal jard dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: a pénziigyi €s szamviteli részleg hatékonyabb miikddésével kapcsolatosan
e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezo feladatokat latja el:

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a tarsasag szamviteli és pénziigyi miiveleteit
Kialakitja a tarsasag pénziigyi, szamviteli politikajat

Megtervezi a gazdasagi szervezet pénziigyi milveleteit, elemzi és ellendrzi

Kozremilkodik a szamszaki és szoveges havi, negyedéves, éves pénziigyi-szamviteli beszamolok
elkészitésében, évvégi zaro f6konyvi leltarokat elkésziti €s leegyezteti a részlegekkel valamint a
beszamolo elkészitbjével.

[ranyitja, ellendrzi a havi és év végi zarasi munkalatokat

Kozremiikodik az {izleti terv, €s iizleti jelentés elkészitésében

Gondoskodik az elkészitett és elfogadott éves beszamol6 kozzétételérdl

Kiépiti és felelésen miiksdteti a szamviteli rendszert

Betartja és betartatja a szamviteli elirasokat

Segiti a konyvvizsgalat elvégzésében a konyvvizsgalok munkajat, résziikre teljeskoriien adatot
szolgaltat, az altaluk kért formaban a beszamolok auditalasa érdekében

El6késziti a beruhazasi és finanszirozasi dontéseket

Tamogatja a stratégiai dontéseket

Ellendrzi a pénzeszkdzok hatékony felhasznalasat

A szervezeti egységek kozott a gazdasagi tigyekkel kapcsolatos informacidéaramlast koordinalja
Irdnyitja a pénziigyi és szamviteli részleget, meghatarozza az egységes szakmai elveket, és a
zavartalan miikddtetést biztosito feltételeket

Iranyitja a koordinacids irodat és pénziigyi és szamviteli részleget, meghatirozza az egységes
szakmai elveket, és a zavartalan mikodtetést biztositd feltételeket

Aktivan részt vesz a fokonyvi kdnyvelésben, az analitikus nyilvantartasok vezetésében, fékonyvi
egyeztetésben, a vegyes konyvelési tételek, elhatarolasok, atszamlazasok analitikajanak
elkészitésében

Részt vesz a kontrolling és beszamolé elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok
Osszedllitasaban

Ellenérzi a pénztar térvényes miikodést, utalvanyozza a kifizetend6 sszegeket 100.000 forintig
Szamvitelileg ellen6rzi a szamlak formai kdvetelményeit

Rész vesz az ligyvezetd altal 6sszehivott pénziigyi - szamviteli megbeszéléseken.

A gazdasagi részlegre vonatkoz6 nyilvantartasokat, dokumentaciokat, szabalyzatokat elkésziti.
Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik mds szervezeti egységekkel, Snkorményzattal, hatésdgokkal,
iigyfelekkel, szerz6dott partnerekkel

A pénziigyi és szamviteli részleg feladata:

A pénziigyi részleg alapvetd feladata a Tarsasig gazdasagi, pénziigyi, konyvelési
feladatainak ellatasa.

A részleg a Tarsasag sajat tevékenységével kapcsolatos valamennyi beérkezd szamlat
rogziti.

Szamlazza a Tarsasag bevételeit szerzodések, vagy egyéb beérkez6 adatok alapjan.
Rogziti a bankkivonatokat a konyvelési rendszerben

Osszedllitja és feladja az utaland6 tételeket a banki rendszerbe,
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- miikodteti a pénztart, illetve a Pénzkezelési Szabalyzat elbirasai szerint bonyolitja és
rogziti a feladatok ellatasahoz kapcsolddo készpénzes bevételeket és kiadasokat.

- Rogziti és elszamolja a Térsasdg gazdasagi folyamatait a szamviteli rendszerben, a
Szamviteli torvény el6irasai és a Tarsasag Szamviteli Politikdban meghatarozott moédon,
e feladat keretében egyiittmiikodik a Téarsasag konyvvizsgaldjaval.

- Feladatai korében kozremiikodik az éves lizleti tervek elkészitésében, havi és egyéb
id6szaki, tarsasagi és részleg szintli jelentések Osszedllitasdban, adobevallasok,
kimutatasok, statisztikak elkészitésében a felettes szervek felé

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az adotorvényi és szamviteli valtozasokat, ha szitkséges
a javaslatot késziti a szabalyzatok modositasara, a programok valtoztatasara.

- aszamlak formai, tartalmi kritériumait ellendrzi, a kibocsatott szamlak alapjan konyvelési
feladasokat készit,

- elkésziti a vevo-szallitdi szamlak afa analitikajat, Gsszeallitja a pénzforgalmi jogcim
szerinti feladasokat, minésiti a kintlévOségeket, az értékvesztéseket elszamolja, ellatja
kovetelések elszamolasaval kapcsolatos iigyintézést, kényvelést, lekonyveli a vevoi
befizetéseket, tételesen rogziti az egyedi postai és banki befizetéseket, dijvaltozasok
esetén az adatokat a nyilvantartason atvezeti.

- Kintlévoség tekintetében kezdeményezi a felszolitasokat, fizetési meghagyasokat,
végrehajtasokat, kapcsolatot tart a végrehajtokkal, jogi képviselkkel, adésokkal.

- Feladata a kapcsolattartas a tarsashdzakkal, el6irasok, folyoszamlak, utalasok teljes korii
kezelése

- Vagyonhasznositasi részlegt6l kapott k6zmii adatok, szamlak alapjan kéltségek felosztasa
¢és szamlazasa az tigyfelek felg,

- Biztositékok, 6vadékok nyilvantartisa a kapott adatok alapjan (vagyonhasznositasi
részlegtdl)

- A részleg végzi a Tarsasag addbevallasainak elkészitését.

- A részleg a részlegek gazdalkodasat timogatva segitséget nyujt és adatokat szolgaltat a
napi feladatok ellatasdhoz.

- Az Alapitd tulajdondban, valamint a tarsasag tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok
gazdasagi és pénziigyi, valamint bérszamfejtési feladatait is elvégzi.

- A tarsasaggal szerz6dott cégek teljes korii konyvelési és bérszamfejtési feladatai latja el.

Koordindcios Iroda feladata:

- Biztositja a tarsasdg miikodéséhez sziikséges adminisztrativ és technikai jellegl
feltételeket, gondoskodik levelezés lebonyolitasardl, a beérkezd posta és ligyiratok
iktatasarol, és az irattarazasardl, az irodatechnikai eszkozok kezelésérdl, ellatja az
irdszerek, és irodai segéd és kiegészitd eszkozok beszerzésével kapcsolatos feladatokat,
telefonhivasokat fogadja, végzi az érkezé vendégek és targyald partnerek fogadasaval
kapcsolatos tevékenységet, figyelemmel kiséri a beérkezé eldterjesztéseket, ligyiratokat,
és a kiadott feladatok végrehajtasi hataridejét.

- Végzi a gépjarmii flottakezeléssel kapcsolatos tigyek intézését, nyilvantartasok vezetését

- Hibajegykezeléssel kapcsolatos feladatokat 1at el

- A tarsasag biztositassal kapcsolatos tigyeit intézi

Bér- munkaiigyi részleg

A bér- munkaiigyi részleg latja el a Tarsasdg munka-erdgazdalkodasaval, bérszamfejtéssel, kapcsolodd
adatszolgaltatasokkal, munkaiigyi nyilvantartasok vezetésével, bevallasok elkészitésével kapcsolatos
feladatokat. A bér- munkatigyi részleg élén a részlegvezeto all.

Bér- munkaiigyi részlegvezetd feladata
a) Felelds a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, tarsadalombiztositasi, ado és
minden vonatkozd jogszabaly, valamint belsd elbiras, szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a
feladatok ellatasaért
b) Az irdnyitasa ala tartoz6 alkalmazottak felett munkaltat6i jogkort nem gyakorol
¢) Dontési jogkor: onallo pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat
d) Javaslattételi jogkor: a bér-munkaiigyi részleg hatékonyabb miikodésével kapcsolatosan
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e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezo feladatokat latja el:

- Kiépiti és felelésen mikodteti a tarsasdg munkaerd-gazdalkodasi, munkatigyi és
bérszamfejtési rendszerét

- Betartja és betartatja a munka torvénykonyvérél szélo 2012, évi 1. torvényt,
tarsadalombiztositasi, adé6 és minden vonatkozd jogszabalyt, valamint belsé eloirast,
szabalyzatot, SZMSZ-t

- El6késziti és végrehajtja a munkaltatéi jogkor gyakorlassal és létszamgazdalkodassal
Osszefliggd dontéseket

- Téamogatja a stratégiai dontéseket

- Koordinalja a KSH statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitését

- A kényvvizsgalok részére béradatokrdl adatot szolgaltat

- Gondoskodik a munkaiigyi dokumentacié napra kész vezetésérol

- Gondoskodik a 08-as bevallasok elkészitésérdl, az adok és bérjarulékok hataridében torténd
megfizetésérol

- Gondoskodik a T1041-es adatszolgaltatasok hataridore torténd benyujtasarol

- Bér- munkaiigy teriiletet érint6 szabalyzatokat, ligyvezetdi utasitasok elkésziti, aktualizalja

- Bér- munkaiigyi részleg napi munkajat megszervezi, iranyitja, feliigyeli és koordinalja

- Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

- Elrendeli a helyettesitést, rendkiviili munkavégzést az iligyvezetdvel tortént egyeztetést
kovetden

- A munkavallaldknak elrendeli a naprakész munkaidé-nyilvantartas vezetését

- Rendszeresen ellen6rzi a munkavallalok munkaidé-nyilvantartasat

- Felelds a beosztas, a rendes és a rendkiviili munkaidd, pihen6idd, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egyéb munkaiigyi dokumentécié elkészitéséért

- Felel6s a munkavallalok munkavédelmi eszkozeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

- Felelés a tarsasdg gazdasagi teriilete altal eldirt nyilvantartdsok, dokumentaciok
elkészitéseért

- Nyomon koveti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat

- Kotelez6 adatszolgaltatisokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol

- Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, belsd szabalyzatokat, technoldgiai eldirasokat,
munka- és tiizvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsokat

- Kotelezo felkésziilten részt vennie, az iigyvezetd meghivasara az irdnyadd szakbizottsagi,
képviseld testiileti {iléseken, az ligyvezet6 altal 6sszehivott téma ¢és egyéb megbeszéléseken

- Kapcsolatot tart és egyiittmikodik munkavallalokkal, mas szervezeti egységekkel,
Oonkormanyzattal, hatésidgokkal, tigyfelekkel, szerzodott partnerekkel

A bér- munkaugyl részleg feladata:

Stratégiai és az operativ munkaerd gazdalkodas feladatkorébe tartozd feladatok
ellatasa

- Munkaszerzédések, munkaszerz6dés modositasok, tajékoztatok, munkakori leirasok,
megbizasi szerzddések, tanulmanyi szerzodések és egyéb kapcsolddd iratok
elkészitése

- T1041 jelentések elkészitése, ehhez kapcsolddo igazolasok kiallitasa

- Munkaviszony megsziinéssel, megsziintetéssel kapcsolatos iratok elkészitése

- Kilépd adatlapok elkészitése és kiadasa

- Munkaviszony és kereset igazolasok kiadasa

- Eves M30-as és jarulék igazolasok elkészitése, kiadasa

- Munkaligyi nyilvantartasok vezetése

- Szabadsag nyilvantartasok vezetése

- Hoévégi (havi) bérszamfejtés elvégzése, a munkavallalok altal atadott munkaid6-
nyilvéantartds, szabadsag engedély, talora, készenlét jelentés és egyéb kapcsolodd
iratok alapjan

- Hokozi bérszamfejtés elkészitése
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Bérszamfejtéshez kapcsolddo utalési listak készitése

Bérjegyzékek elkészitése, tovabbitisa

Térsadalombiztositasi ellatds igények tovabbitdsa a hatésdgok szdmara, ezzel
kapcsolatos teljes kori ligyintézés

Adohatosag felé havi bevallasok elektronikus elkészitése, bekiildése a NAV részére
Adé- és jarulék utalasi listak készitése

Munkabérbol torténd levonasok, letiltasok kezelése, a végrehajtéval torténd
egyeztetések lefolytatasa

A bér f6konyvi feladasanak elkészitése, munkaszamokra torténd felosztasa, pénziigyi-
szamviteli részleggel folyamatos egyeztetés

Bérosszesitok, kimutatisok elkészitése

Munkaidd-nyilvantartasok, munkaidokeret elszamoldsok kezelése

KSH statisztikak elkészitése, illetve azokhoz adatszolgaltatas készitése

Foglalkozas egésziigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos ligyintézés
Munkabalesettel kapcsolatos iigyintézés

Létszam kimutatasok készitése, nyitd, zard, napi illetve allomanyi 1étszam
meghatarozasa

BIKE adatszolgaltatasok elkészitése, tovabbitasa

A tarsasaggal szerzodott cégek, gazdasagi tarsasagok bér- munkaiigyi feladatainak
elvégzése

Vagyonhasznositasi részleg

A vagyonhasznositasi részleg ellatja a Tarsasag és a Vac Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott feladat
ellatasi megallapodasban részletezett 6nkormanyzati ingatlanvagyon kezelésével és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat. A vagyonhasznositasi részleget a vagyonhasznositasi részlegvezeto iranyitja és

vezeti.

Vagyonhasznositdsi részlegvezetd feladatai:
a) Felel6s az allami, dnkormanyzati vagyon gazdalkodassal kapcsolatos jogszabélyok és minden

vonatkozd jogszabaly, onkormanyzati rendelet, és bels elbiras, szabalyzat, SZMSZ betartasaért,
a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak felett munkaltatoi jogkort nem gyakorol

c) Dontési jogkor: 6nallé pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat
d) Javaslattételi jogkor: a vagyonhasznositas hatékonyabb miikodésével kapcsolatosan
e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezo feladatokat latja el:

A beosztott munkavallalok napi munkajanak megszervezése, iranyitasa, felligyelete és
koordinalasa a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen

Elkésziti a munkavallaldk rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesités, rendkiviili munkavégzés elrendelése az iigyvezetovel tortént egyeztetést
kovetden

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa

A munkavéallaléknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellendrzi a munkavallalok munkaidd-nyilvantartasat

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirasat

Felelos a beosztés, a rendes és a rendkiviili munkaid8, pihendid6, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egyéb munkatigyi dokumentécio elkészitéséért

Felelés a munkavallalok munkavédelmi eszk6zeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

Felels a tarsasag gazdasagi teriilete ltal eldirt nyilvantartisok, dokumentéaciok elkészitéséért
Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tlizvédelmi oktatasarol

Nyomon ké&veti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat
Kotelez6 adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikékat elkésziti

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el8irdsok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, belsé szabalyzatokat, technologiai eldirasokat,
munka- és tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsokat

Sajat eldiranyzati sorok ismerete, ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetése
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- Uzleti tervhez, éves beszamoléhoz a teriiletét érintd gazdasagi mutatészamokrél, bevétel,
kiadas sorokrél meghatarozott forméaban szamszaki és szoveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

- A lakossagtdl és a felhasznaloktdl, tigyfelektol érkezd kérdéseket koteles irdsban megfeleld
szakmai megalapozottsaggal megvalaszolni

- Kotelez6 felkésziilten részt vennie, az ligyvezetd meghivasara az iranyado szakbizottsagi,
képviseld testiileti iiléseken, az ligyvezeto altal 6sszehivott téma és egyéb megbeszéléseken

- A vagyonhasznositasi részlegre vonatkozé nyilvantartdsokat, dokumentéciokat,
szabalyzatokat elkésziti

- Kapcsolatot tart és egyiittmlikodik mas szervezeti egységekkel, Onkormanyzattal,
hatésagokkal, iigyfelekkel, szerz6dott partnerekkel

- Gondoskodik a Tarsasag és az Alapitdé kozott 1étrejott feladat ellatasi megallapodéasban
részletezett vagyonhasznositashoz kapcsolédo feladatok ellatasarol.

Vagyonhasznositasi részleg feladatai:
a.) Onkormaényzati tulajdont ingatlanok kezelése
- héazdossziék vezetése
- Térsasag kezelésében 1év6 tires ingatlanok kulcsainak nyilvantartisa, megorzése
- bejelentett hibak felvétele, tovabbitasa kivizsgalasra az illetékes részlegnek
- bejelentett, kivizsgalt hibak munkdinak megrendelése
- Tarsasag kezelésében 1év6 ingatlanok kareseményeinek teljes korti tigyintézése
- elvégzett munkak szdmlainak atvétele, pénziigyi teljesitésének kezdeményezése
- az azonnali hibaelharitas felvétele, intézkedés kivitelezo felé
- nem hasznositott ingatlanok mér8drainak dtjelentése szolgaltatok felé (ELMU, MVM,
TIGAZ, DMRYV, TAVHO Kft.)
- szerzOdés megkdotése, szamla reklamaciok kezelése
b.) Bérbeadoi feladatok ellatasa
- bérleti (lakas, helyiség) szerz6dések elokészitése, megkotése, tovabbitasa szamlazasra,
nyilvantartasban a valtozas atvezetése, a bérlemények cim szerinti nyilvantartasa
- bérlemények birtokbaadasa, birtokbavétele
- kapcsolattartas a bérlokkel
- lakasbejelentdkh6z befogad6 nyilatkozat kiaddsa és nyilvantartasa
- bérlokkel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa, bérlok felszolitasa
- albérleti jogviszony létesitésével kapcsolatos kérelmek kivizsgalasa
- jogeim nélkiili lakdshasznaldk nyilvantartasa, kihelyezés kezdeményezése, hasznalati
dij kozlése a jogcim nélkiili lakashasznalokkal
- hatarozott idére kotdtt szerzddések nyilvantartasa, bérlok felszolitasa hataridd
lejaratardl, kérelmek elterjesztése a Bizottsag felé, dontések végrehajtasa
- lakéascsere kérelmek, bérleti jogviszony elismerések, mddositdsok €s megsziintetések
kérelmeinek elbterjesztés a Bizottsag felé, a dontések végrehajtasa
- lakascserét kérok nyilvantartasa
- hatarozatlan ideju bérleti jogviszony bérl6 altali felmondasanak intézése, téritési dij
megallapitasanak eldkészitése, illetékes Bizottsag dontését kovetd végrehajtasa
- hatralékos bérldkkel kapcsolattartas
- lakéasbérleti szerz6dések felmondasa bérl6i magatartas megszegése miatt
- bérlemények kiiiritésének végrehajtasa
- szerzOdések moédositasa, nyilvantartasban atvezetése €s tovabbitdsa szadmlazasra és
vagyonnyilvantartonak
- Bizottsagi anyagok eldterjesztésének elkészitése
- Bizottsagi hatarozatok feldolgozasa, végrehajtasa
- palyaztatott bérlemények eldkészitése, bemutatasa
- bérlokijeloléses lakasok nyilvantartasa, ligyeik intézése, levelezések
- tartasi szerzGdések nyilvantartasa, levelezések
- kapcsolattartas tarsashazi k6zos képviselkkel és lakasbérlokkel
- KSH felé az éves - ingatlanokra vonatkoz6 - statisztikai adatszolgaltatast elkészitése
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c.)

d)

e.)

£)

g)

h.)

J)

k.)

Vaci Varosfejleszt6 Kft. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Az 6nkormanyzati tulajdontl ingatlanok (lakas, nem lakas) bérléi, hasznal6i kozmi szolgaltatasok
fogyasztasanak (viz, gaz, aram) elszamolasa, érvényesitése
- kozmiiszolgaltatokkal torténd kapcsolattartas
- mellékvizmér6é orak hitelesitésének figyelemmel kisérése, lejart hitelesitésii orak
cseréjének megrendelése
- szolgaltat6i szerzodések megkotése, atadas-atvétel esetén a Tarsasag nevére
- kozmii 6rak leolvasasa évente, lejelentése a szolgaltato felé
- azon épiiletingatlanokban, melyeken a févizmérd 6ra az Onkormanyzat nevén van, a
féméro szamlainak fogadasa,
- tarsashazak k6z6s képviselSivel kapesolattartas az Snkormanyzati bérleményekben 1évo
vitas mellékvizméré orak és vizdijak rendezése
Onkormanyzati bérlakasok palyaztatisa
- A Bizottsag altal bérletre jelslt lakasok palyazati elokészitése, palyazatok érkeztetése,
Osszegytijtése, feldolgozasa, értékelése
Nem lakas célu helyiségek hasznositasa
- bérleti szerzbdések elokészitése, megkotése
- lejart szerzb6dések esetén: a bérleti jog megsziinésével egyidejiileg a helyiségek atadas-
atvétele, jegyzOkonyvben rogzitettek szerinti tovabbi ligyintézésre torténd atadasa,
szamlazas, lizemeltetési feladatokat ellaté tigyintézo felé
- bérleti jogviszony folytatidsanak kérelme esetén: bizottsagi elGterjesztést és dontést
kdvetden a szerzodés megkotésének el6készitése
- Dbérleti jog atadasa esetén: a helyi rendeletben szabalyozottak szerinti dokumentumok
elokészitése a bizottsagi iilésre, a dontés végrehajtasa
- értékesitésre jel6lés esetén: bizottsagi és testiileti dontés, az értékbecslés és palyaztatast
kovetd versenytargyaldson kialakult eredmény alapjan az adéasvételi szerzddés
megkdtésének elokészitése
- az ingatlant terhel6 terhek ingatlan-nyilvantartasi bejegyzése és torlése iranti eljaras
kezdeményezése
Onkormanyzati ingatlanok hasznositasi palyazatainak hirdetése
- Bizottsagi, testiileti dontéseket kévetden az aktualis palyazatok elokészitése, roviditett
és palyazatonként részletes kiirasa
Bizottsagi hatdrozatokrdl nyilvantartas vezetése
- Hatarozatok végrehajtasarol térténd visszajelentés

Onkormanyzati tulajdonu kiilteriileti mezégazdasagi foldteriiletekkel kapcsolatos iigyintézés
- hasznositasi javaslatok elokészitése, Bizottsag €s a KépviselO-testiilet elé terjesztése
- abizottsagi és képviselo-testiileti dontések végrehajtasa
- hasznositasi — haszonbérbe adasi, értékesitési — palyazatok kiirasa
- értékbecslések megrendelése, leigazolasa
- haszonbérleti szerz6dések megkotése, meghosszabbitasa, megsziintetése
- nyilvantartasok vezetése a bérlokrol, az iires foldteriiletekrdl
- haszonbérletek ellendrzése, hasznalatba adasa, visszavétel
Felépitmények alatti teriiletekkel kapcsolatos {igyintézés
- hasznalati szerzodések megkotése, nyilvantartasa
- értékbecslés megrendelése, leigazoldsa
Belteriileti, beépitetlen ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos feladatok
- hasznositasi javaslatok elokészitése, Bizottsag, Képviselo-testiilet elé terjesztése
értékbecslés megrendelése, teljesités leigazolas, Bizottsag elé terjesztés
palyazatok kiirasa, versenytargyalas lebonyolitasa
szolgalmi jogok bejegyzéséhez sziikséges eljaras lefolytatisa
beérkezett adasvételi, szolgalmi jogi, telekalakitasi kérelmek Bizottsag elé terjesztése
Adatszolgaltatas a pénziigyi és szamviteli részleg felé a szamviteli bizonylatok kiallitdsahoz és
nyilvantartasahoz.
Ingatlanok nyilvantartasa az aktualis létesitmény gazdalkodas nyilvantartoi programban.
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Maiiszaki egység
A miiszaki egység élén a miiszaki vezetd all. A miiszaki vezetd a tarsasdg miiszaki, karbantartasi,
tizemeltetési tevékenységének felelds iranyitdja.

Miiszaki vezetd feladatai:

a) Feleloés jogszabalyban rogzitett miszaki, technoldgiai, munkabiztonsagi, munkavédelmi,
tizvédelmi elbirasok, minéségiigyi- és adatvédelmi, és minden vonatkozé elbirds, tovabba belsod
szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak felett munkaltatdi jogkort nem gyakorol

c) Dontési jogkor: 6nalld pénziigyi kotelezettség vallalassal jard dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: a miiszaki részleg hatékonyabb miikodésével kapcesolatosan

e) Kozvetlen felelosségi korébe a kivetkez6 feladatokat latja el:

A miiszaki vezeté a tarsasag miiszaki, karbantartési, iizemeltetési tevékenységének
felelos iranyitoja, munkajat az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a varosiizemeltetési feladatok ellatasat, az Gtkarbantartasi,
miszak-karbantartasi, {izemeltetési, temetSiizemeltetési, zoldteriilet fenntartasi
koztisztasagi részlegek szakmai munkajat

Elokésziti és lebonyolitja, vagy lebonyolittatja a trsasag kezelésében 1évo ingatlanok,
utak, egyéb vagyonelemek karbantartasaval, sziikség esetén feldjitasaval és
létesitésével, illetve a zoldteriiletek fenntartasaval kapcsolatos miiszaki feladatokat
Iranyitja és ellen6rzi a karbantartasi, sziikség esetén a beruhéazasi, felujitasi feladatok
végrehajtasat

Gazdalkodik az 4gazat tevékenységéhez rendelt karbantartasi és sziikség esetén
felnjitasi feladatok pénzeszkszével, rendelkezésre all6 koltségvetési keretével

Az online hibabejelentd rendszerben vonatkozé hibajegyek alapjan a sziikséges
munkakat elrendeli, elvégezteti

A hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a feladatellatashoz sziikséges
szolgaltatasokat megrendeli

Gondoskodik a hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a folyamatos
munkavégzéséhez sziikséges er6forrasok: anyag, eszkdz, gép, humén erdforras,
valamint bels6 vagy Kkiils6 szolgéaltatds biztositasar6l, er6forrasok hatékony
felhasznalasarol

Gondoskodik a sziikséges gépek, szerszamok beszerzésérdl, azok karbantartdsarol,
felujitasardl a belsé szabalyzatok, a beszerzési és kozbeszerzési eldirasok megtartasa
mellett

Irdnyitja, ellendrzi a raktar mikodését, anyaggazdalkodassal kapcsolatos készleteket
nyomon kdvetei

Az anyag-, eszk$z-, iizemanyag felhasznalasokat nyomon koveti, ellendrzi és
gondoskodik a takarékos gazdalkodasrol

Gondoskodik a tarsasag gépjarmii nyilvantartasanak vezetésérol, a sziikséges
javitasokat az ligyvezetd jovahagyasat kovetden megrendeli

Gondoskodik a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasahoz sziikséges
miiszaki tartalom Osszeallitasardl

Részt vesz a feladatkorébe tartozd bizottsagi €s képviselo-testiileti eldterjesztések
elokészitésében

Kotelezd felkésziilten részt vennie, az ligyvezetdé meghivasira az irdnyado
szakbizottsagi, képvisels testiileti iiléseken, az ligyvezetd altal Gsszehivott téma és
egyéb megbeszéléseken

Utemterveket elkésziti, hataridéket betartja s betartatja

Arajanlatokat elkésziti, illetve a részlegvezetdk altal elkészitett arajanlatok tartalmat,
helyességét ellendrzi

Uzleti terv elkészitésében részt vesz
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Az éves, illetve az idGszaki beszerzési tervet elkésziti és adatot szolgaltat a gazdasagi
részleg felé

A miiszaki dokumentaciokat elkésziti

Kivitelezés munkafolyamatait szakszerlien megszervezési, folyamatos munkavégzés
feltételeit biztositja

A kivitelezés sordn a min0ségi kovetelményeket biztositja, a technoldgiai, a
munkavédelmi és az egészségligyi eldiradsokat betartja és betartatja

Alvallalkozék munkajat ellen6rzi, az elvégzett munkakat atveszi

Hatdsagi eldirasok és mindségi kovetelmények betartasat biztositja, ellendrzi

Részt vesz a megvaldsult munkdk ataddsaban, megvaldsulasi dokumentaciok
Osszeallitasaban

Projekteket sikeresen végrehajtja vagy végrehajtatja

A munkakrdl informalja a tulajdonost és az iigyvezet6t

Elkészitteti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Elrendeli a helyettesitést, rendkiviili munkavégzést az ligyvezetovel tortént egyeztetést
kovetéen

Gondoskodik a munkavallalok éves szabadsaganak kiadasarol

A munkavallaloknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését
Rendszeresen ellen6rzi vagy ellendrizteti a munkavallalok munkaidé-nyilvantartasat
Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirasat

Gondoskodik a munkaiigyi dokumentaciok elkészitésérol

Felel6s a munkavallalok munkavédelmi eszkdzeinek nyilvantartasaért, vezetéséért
FelelOs a tarsasag altal el6irt nyilvantartasok, dokumentacidk elkészitéséért

A miiszaki, karbantartasi, iizemeltetési részlegre vonatkozo szabalyzatokat elkésziti
Kotelezo adatszolgaltatasokat, kimutatisokat, statisztikakat elkésziti

Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tiizvédelmi oktatasarol

Nyomon koveti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, belsé szabalyzatokat, technoldgiai
el6irasokat, munka- és tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat

Kapcsolatot tart Vac Varos Onkormanyzataval, alvallalkozokkal, miiszaki ellendrrel,
iizleti partnerekkel, tars cégekkel, mas szervezeti egységekkel

A hasznalatiba adott tarsasdg tulajdonat képezd gépjarmiiben a menetokmanyokat,
menetlevelet szabalyszeriien vezeti, kézuti ellendrzés soran azokat bemutatja

A gépjarmiivet tisztan tartja

A rabizott gépkocsit, egyéb eszkozoket, okmanyokat koteles gondosan meg6rizni,
folyamatosan feliigyelete alatt tartani, kizarélagosan a munkavégzésre hasznalni
Koételes a kézlekedési szabalyokat, a KRESZ-t, a vezetési és pihendiddkre vonatkozo
elbirasokat, a kozlekedési korlatozasokat betartani

Koteles a munkaltatd altal megallapitott iizem- és kenbanyag-norméakat, valamint egyéb
koltségnormakat betartani

Részt kell vennie a munkaja ellatasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokon, a jogszabaly
altal eldirt idok6zonként azt megismételni, és a jarmiivezetdi engedélyét érinté minden
valtozasrol a munkaltatdt tajékoztatnia kell

Koteles a gépjarmii barmilyen meghibasodasat megfeleld idében jelezni, a javitasban,
felkészitésben a szamara eldirt médon kézremiikddni

Minden t8le elvarhatot meg kell tennie annak érdekében, hogy a munkaltatot fenyegetd
veszélyt megeldzze, kart elharitsa, a mar bekovetkezett kart enyhitse

A gépjarmiivet a munkaltaté telephelyén, illetve az altala kijelolt helyen, kellé
biztonsagban, lezarva kell tarolnia

Az lizemanyaggal elszamol, a tankolasi bizonylatokat az el8irt médon hataridére leadja
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e Munkavégzés soran nagy figyelemmel kell lennie a kozlekedés szabalyaira és
tekintettel kell lennie a biztonsagos munkavégzés érdekében a technoldgiai, munka- és
tlizvédelmi el6irasokra

Telephely részleg

A telephely biztositja a Vaci Varosfejlesztd Kft. Deadkvari fasor 2. szam alatti telephely tizemeltetési,
valamint a miszaki egység adminisztracids és irodai tevékenységét. A telephelyet kozvetleniil a miiszaki
vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett a telephely vezetd vezeti.

Telephelyvezetd feladatai:
a) Felelos a telephely iizemeltetéshez kapcsolodd jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, a
munkabiztonsigi, munkavédelmi, tlizvédelmi, mindségiigyi- és adatvédelmi, ¢és minden

e

vonatkozé eldiras, tovabba belsé szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért
b) Az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak felett munkaltatéi jogkort nem gyakorol
¢) Dontési jogkor: 6nallé pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat
d) Javaslattételi jogkor: a telephely hatékonyabb mikddésével kapcsolatosan
e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezo feladatokat latja el:

A Vici Vérosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott létrejott feladat ellatsi
megallapodasban részletezett ingatlan karbantartdsi, Gtkarbantartdsi, koztisztasagi,
zoldteriilet fenntartasi, iizemeltetési tevékenységek, telephely mikddtetésével kapcesolatos
adminisztracids feladatainak koordinalasa, iranyitasa, ellenérzése

A beosztott munkavallalék napi munkajanak megszervezése, iranyitasa, feliigyelete és
koordinéalasa a vonatkozo el6irasoknak megfelelden

A munkakezdés el6tt ellendrzi a beosztott munkavallalok munkara képes allapotat, 6ltozetét
Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesités, rendkiviili munkavégzés elrendelése az iigyvezet6vel tortént egyeztetést
kovetden

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa

A munkavallaldknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellendrzi a munkavallalok munkaidd-nyilvantartasat

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavéllalok munkakéri leirasat

Felelds a beosztas, a rendes és a rendkiviili munkaid6, pihen6idd, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egyéb munkaiigyi dokumentacié elkészitéséért

Felel6s a munkavallalok munkavédelmi eszkdzeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

Felel6s a tarsasag gazdasagi teriilete altal elSirt nyilvantartasok, dokumentaciok
elkészitéséért

Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tiizvédelmi oktatasarol

Nyomon koéveti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat

Kotelez6 adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol

Betartatja, és betartatja a hazirendet, belsd szabalyzatokat, technoldgiai eldirasokat, munka-
és tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsokat

Ismernie kell a sajat el6iranyzati sorokat, ehhez kapcsolddd nyilvantartasokat vezeti

Uzleti tervhez, éves beszamoldhoz a teriiletét érinté gazdasagi mutatoszamokrol, bevétel,
kiadas sorokrél meghatarozott formaban szamszaki és szoveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

A lakossagtol és a felhasznaloktol, igyfelektdl érkezd kérdéseket koteles irasban megfeleld
szakmai megalapozottsaggal megvalaszolni

Kotelezo felkésziilten részt vennie, az ligyvezetd, illetve a mlszaki vezetd altal 6sszehivott
téma és egyéb megbeszéléseken

Az eldirt nyilvantartasokat, dokumentaciokat, szabélyzatokat elkésziti
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A tarsasag és a tulajdonos altal eldirt adatszolgaltatasokat elkésziti
Havi beszamolok és kimutatasok készitése, készitésének koordinalasa az 6nkormanyzat és
az iigyvezetd felé részlegenként
o Hibajegyek kezelése: 0j hibajegy kiirasa, hibajegyek vezetése, kezelése, hibajegyek
kezelésének koordinalasa részlegenként
Munkalapok készitése, kiosztasa, dokumentalasa
Osszesitd dokumentaciok készitése az elkésziilt munkakrol
Koltséghely nyilvantartas vezetése munkaszamok, hibajegyek alapjan
Koltséghely nyilvantartasi rendszerben szerepld adatok havi, illetve igény szerinti
Osszesitése
Elektronikus menetlevél adatok rogzitése a flottakezeld rendszerbdl
o Részt vesz a felmeriilé palydzatok, versenytargyaldsok kiirdsaban, ajanlatok értékelésében,
ajanlatok dontésre valo elokészitésében
Részlegek munkavallaldival kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatidsanak koordinalasa
Részlegek munkavallaldinak munka-idényilvantartasanak, szabadsag engedélyének, rendes,
rendkiviili és pihen6id6 nyilvantartdsanak kezelésének koordindlasa
Munka- és bériigyi dokumentacié elkészitésének koordinalasa
A részlegekhez tartozé iddszakos irodaszer igénylés 6sszeallitasa, lead4sa
Bejovo szamlak igazoltatasa, elokészitése a bevételezéshez, leflizése
ElSirt egyéb dokumentéaciok, nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok elkészitése
Részlegekkel, gazdasagi részleggel egyeztetések lefolytatasa

e Kapcsolattatot tart és egyiittm{ikodik mas szervezeti egységekkel, részlegekkel,
Onkormanyzattal, hatésagokkal, tigyfelekkel, szerz6dott partnerekkel

Anyagraktar:

Felelos a készletraktar anyagellatasinak biztositasaért, rendelések engedélyeztetéséért és
leadasaért, azok adminisztraciojaért

Felelds a készletraktarba térténd anyagok bevételezési és kiadasi dokumentacidjanak készitéséért,
azok lefiizéséért

Felelés a munkaruha és tisztitdszer/tisztasagi juttatds biztositdsaért, adminisztracidjaért a
munkavallalok felé

Felelés a készletraktar éves és idGszakos/eseti leltarozasanak szervezéséért és végzéséért,
jelentések, kimutatasok készitéséért, adatszolgaltatasért a raktar mitkodésével kapcsolatban
Felel6s a szallitdlevelek és szamlak atvételéért, leigazolasaért, iktatasért és leflizéséért

Eseti beszerzések menedzselése, arajanlatok kérése

Felelds a szerszamkonyv nyilvantartds vezetéséért, 0j szerszamok szerszamkonyvbe valo
rogzitéséért, elhasznalodott, selejtezésre vard eszkozok/szerszamok selejtezési jegyzokdnyvbe
vételéért, selejtezéséért

Beszallitokkal/kiilsé partnerekkel valo folyamatos kapcsolattarts, egyeztetés

Telephely:

2o

Felel6s a telephelyen 1év6 épiiletek és bérlemények biztonsagaért, allaguk megovasaért, parkolasi
rend fenntartasaért

Felels a telephely tisztasdganak fenntartasaért és megorzéséért (konténerek iiritése) / felelds a
hulladékkezeléshez kapcsolodo logisztikai folyamatok megszervezésében

Kapcsolattartds a telephelyen 1évé bérldkkel, figyelemmel kiséri a bérldkkel kapcsolatos
szerzOdések érvényességét, jogszabalyi eldirdsok betartasat

Felel6s a telephely biztonsigi kamerarendszer lizemeléséért, karbantartasaért, feliigyeletéért, a
kapcsolddd vallalati szabalyzat megismertetéséért, kapcsolédd nyilatkozatok leflizéséért és
megOrzéséért

Felelds a beléptetd rendszer (sorompd) iizemeléséért, karbantartasaért, hasznalatahoz kapcsolddd
eszkdzok biztositasaért, nyilvantartasaért az arra jogosultaknak

Felel6s a telephely biztonsagaért/ 6rz6 — védo szolgalattal valé kapcsolattartas

Tliz-és munkavédelmi eldirdsok betartdsa, rendszeres bejarasok végzése

Gondoskodik a munkavallalok tiiz-€s munkavédelmi oktatasanak lebonyolitasarol

Felel6s a telephelyre vonatkozé és vallalati szabalyzatok betartatasaért, dokumentacidjanak
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megorzéséért és leflizéséért
Felel6s a telephelyre vonatkozo6 hazirend elkészitéséért, naprakészen tartasaért és betartatasaért

Gépek, jarmiivek:

Felelds a gépjarmupark/jarmiiflotta karbantartasaért, rendelkezésre allasukeért

Jarmiivek beszerzése, miiszaki vizsgdztatasa, szervizelése

Jarmivekbe (munkagépek) szerelt GPS rendszer ilizemelésének ellendrzése, hibas miikddés
esetén a partner értesitése

Koézremiikodés az 0j gépjarmii beszerzésekor a szerz6dések megkotésében, atirasaban, a behajtasi
engedély kiadasaban, lizemanyagkartya igénylésében, jarmi foliazdsaban, GPS beépitésében
Jarmiivekhez kapcsolédo adminisztracio vezetése (forgalmi engedélyek nyilvantartasa, iddpontok
kérése a szervizeléshez, miiszaki vizsgaztatashoz)

Felelés a géppark (minden motoros eszk6z) karbantartisaért és rendelkezésre allasukért,
kapcsolddo adminisztraciojaért, kimutatasok készitéséért

Ellendrzi a gépjarmiivek allapotat, és megkoveteli a gépjarmii hasznaldjatol annak tisztan tartasat
Gépek beszerzése, karbantartasa, javitasa, szervizelése

Uzemorék, iizemanyag felhasznalas elszamoltatasa, ellenérzése

Felel6s a kapcsolodd adminisztracid végzéséért: géplizemnapld/emeldgépnapld vezettetése,
izemanyag felhasznalasanak nyilvantartasa

Kapcsolattartas a szervizelésért, GPS rendszer miikodtetéséért felelds partnerekkel

FelelSs a gépek/jarmiivek hasznalatar6l szol6 szabalyzat megismertetéséért a munkavallaldkkal,
a szabalyzatok betartatasaért, nyilatkozatok leflizéséért

Utkarbantartasi részleg

Az Gtkarbantartasi részleg végzi a Tarsasag és az Alapité kozott 1étrejott feladat ellatasi
megallapodasban részletezett kdzforgalom céljat szolgalé utak, utburkolatok, kapcsolédo uttargyak
fenntartdsat, karbantartisat. Az Gtkarbantartasi részleget kozvetleniil a miiszaki vezeto iranyitasa €s
ellendrzése mellett az utkarbantartasi részlegvezetd vezeti.

Utkarbantartdsi részlegvezetd feladatai:
a) Felelds a helyi kozutak kezelésér6l sz616 rendelet, onkormanyzati rendelet, a munkabiztonsagi,

munkavédelmi, tlizvédelmi , mindségiigyi- és adatvédelmi, és minden vonatkozd eldiras, tovabba
belsd szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak felett munkaltatdi jogkort nem gyakorol

c) Dontési jogkor: 6nallé pénziigyi kételezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: az Gitkarbantartasi részleg hatékonyabb miikddésével kapcsolatosan
e) Kozvetlen felel6sségi korébe a kovetkezo feladatokat latja el:

e A beosztott munkavallalék napi munkajanak megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete és
koordinalasa a vonatkozd el6irasoknak megfelelden

* A munkakezdés elott ellendrzi a beosztott munkavallalok munkara képes éllapotat, 61tozetét

o Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesités, rendkiviili munkavégzés elrendelése az ligyvezetdvel tortént egyeztetést

kovetden

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadéasa

A munkavallaloknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellendrzi a munkavallalok munkaid6-nyilvantartasat

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirdsat

Felelés a beosztas, a rendes és a rendkiviili munkaid6, pihen6idd, szabadsag nyilvantartas

vezetéséért, és az egyéb munkaiigyi dokumentacié elkészitéséért

Felel6s a munkavallalék munkavédelmi eszkdzeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

o Felelds a tarsasag gazdasagi teriilete altal elSirt nyilvantartasok, dokumentdciok
elkészitéséért

o Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tlizvédelmi oktatasarol

e Nyomon koveti a beosztott munkavallalok foglalkozds egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat

e Kotelezd adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti
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A részleg altal elvégzett munkakrol eloirt hataridére fényképes és szoveges dokumentéaciot
készit

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, belsé szabalyzatokat, technolégiai eldirasokat,
munka- és tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat

Sajat eldiranyzati sorok ismerete, ehhez kapcsolodé nyilvantartasok vezetése

Uzleti tervhez, éves beszamoldhoz a teriiletét érintd gazdasagi mutatészdmokrdl, bevétel,
kiadas sorokrél meghatarozott formaban szamszaki és szOveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

A lakossagtol és a felhasznaloktol, tigyfelektol érkezd kérdéseket koteles irasban megfeleld
szakmai megalapozottsaggal megvalaszolni

Koételezd felkésziilten részt vennie, az iligyvezetd meghivasara az iranyad6 szakbizottsagi,
képviseld testiileti iiléseken, az ligyvezet6 altal 6sszehivott téma és egyéb megbeszéléseken
A felvett vasarlasi el6leggel hataridore elszamol, szamlakkal alatdmasztva

Utkarbantartds szervezeti egységre vonatkozé nyilvantartdsokat, dokumentaciokat,
szabalyzatokat elkésziti

A hasznélatdba adott tarsasag tulajdonat képez6é gépjarmiiben a menetokmanyokat,
menetlevelet szabalyszerlien vezeti, koziti ellenérzés soran azokat bemutatja

A gépjarmiivet tisztan tartja

A rabizott gépkocsit, egyéb eszkozoket, okmanyokat koteles gondosan megdrizni,
folyamatosan feliigyelete alatt tartani, kizarélagosan a munkavégzésre hasznalni

Kételes a kozlekedési szabalyokat, a KRESZ-t, a vezetési és pihendidokre vonatkozo
el6irasokat, a kozlekedési korlatozasokat betartani

Kételes a munkaltaté altal megéllapitott lizem- és kenbanyag-normakat, valamint egyéb
koltségnormakat betartani

Részt kell vennie a munkaja ellatasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokon, a jogszabaly altal
eldirt idokozonként azt megismételni, és a jarmivezetdi engedélyét érintd minden
valtozasrdl a munkaltatét tajékoztatnia kell

Koteles a gépjarmi{i barmilyen meghibasodasat megfeleld idében jelezni, a javitasban,
felkészitésben a szamara el6irt médon kézremiikodni

Minden t6le elvarhatot meg kell tennie annak érdekében, hogy a munkaltatét fenyegetd
veszélyt megeldzze, kart elharitsa, a mar bekovetkezett kart enyhitse

A gépjarmiivet a munkaltaté telephelyén, illetve az altala kijel5lt helyen, kelld biztonsagban,
lezarva kell tarolnia

Az izemanyaggal elszamol, a tankolasi bizonylatokat az el6irt mddon hatéaridére leadja
Kapcsolatot tart és egyiittmikddik mas szervezeti egységekkel, Onkormdnyzattal,
hatosagokkal, tigyfelekkel, szerz6dott partnerekkel

Gondoskodik a Vaci Varosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott létrejott feladatellatasi
megallapodasban részletezett Uthalozat fenntartasi iizemeltetési feladatok, valamint a
Varosiizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasarol

Iranyitja és szervezi az Uthdlozat karbantartasi részleg tevékenységét és felel az aldbbi
tevékenységek ellatasaért:

Ko6zutak, hidak, jardak tizemeltetése

Ut, jarda, hid karbantartasa

Aszfalt-ijrahasznosité Nuphalt katyuzo6 rendszerrel torténé aszfalt javitas
Ko6-szorasos utak javitasa

A Fémérndkség altal elrendelt forgalomtechnikai eszkozok, valamint kozdti tartozékok,
forgalomcsillapitok elhelyezése, valamint karbantartasa

Akadalymentes kozlekedés kialakitasa

Utcanév tablak pétlasa

Utburkolati jelek felfestése

Kerékparut karbantartasa

Duna-part rézsliburkolat javitasa, hullimtordé kdszoras potlasa

MAYV P+R iitkarbantartas
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Csapadékviz elvezeto rendszerek iizemeltetése

Zart csapadékcsatorna tisztitasa, dugulas elharitas

Nyilt vizelvezetd arkok karbantartasa, arokpartok tisztitasa
Sejcei A-B jelti utak melletti arkok kaszalasa

Viznyel6k javitasa, csatorna atkotések

Deakvari zaportarozd részleges tisztitasa

Kdztisztasag

Ragcsaloirtas a csapadékesatorna halézaton

Uttisztitas gépierével

Téli ho eltakaritas, sikossag mentesités kézi, illetve gépi erbvel

MAYV P+R parkol6k sikossag mentesitése

Elékésziti és lebonyolitja, vagy mas szervezettel lebonyolittatja az Onkorméanyzat érdekkérében
1évo kozutak, hidak, jardak, uttartozékok, forgalomtechnikai eszkdzok, csapadékviz-elvezetdk
karbantartasaval, feltjitasaval és létesitésével kapcsolatos feladatokat

Utkarbantartas:

Véc Varos Onkormanyzat Képviseldtestiiletének hatarozata alapjan, illetve a Vaci Varosfejlesztd
Kft. tars szerveinek megrendelésére lebonyolitja az Onkormanyzati kozutak, hidak, jardak,
tttartozékok, forgalomtechnikai eszkdzok, csapadék-vizelvezetok karbantartasaval, felajitasaval
és létesitésével kapcsolatos feladatokat

Gazdalkodik a részleg tevékenységéhez rendelt karbantartasi és felhjitasi feladatok
pénzeszkozével

Az online hibabejelenté rendszerben vonatkozo hibajegyei alapjan a sziikséges munkakat
elrendeli, elvégzi vagy elvégezteti

A hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a feladatellatashoz sziikséges szolgaltatasokat
megrendeli

Gondoskodik a hatalyos kotelezettségvallalasi szabélyzat szerint a részleg folyamatos
munkavégzéséhez sziikséges er6forrasok: anyag, eszk6z, gép, human erdforras, valamint belsd
vagy kiilsé szolgaltatas biztositasarol

Felelsséggel gondoskodik a megvaldsitandd feladatok muszaki vezetésérdl és az egyes
feladatokra biztositott er6forrasok hatékony felhasznalasarol

Intézkedik a részleg zokkenémentes munkajanak biztositasahoz sziikséges gépek, szerszamok
beszerzésére, azok karbantartasara a belso szabalyzatok megtartasa mellett

A folyamatban levo tevékenységeket naponta ellendrzi

Ellendrzi és felel a ra bizott személyek munkajaért

Szervezi, irdnyitja a kdzcélu, kézérdekli munkavégzést, biztositja azok feltételeit

Gondoskodik a feladatok teljesitéséhez sziikséges szerzGdések elOkészitésérdl, a megvalositas
soran a vallalkozoi szamlak, valamint a megvalsitas soran felhasznalt anyag, eszkoz, illetve gép
megvasarlasa, bérlése soran keletkezett szamlak ellendrzésérdl, a teljesités igazolasarol

A kotelezettség vallalas kovetkeztében keletkezett, szolgaltatotdl atvett teljesitési igazolast és
felmérési naplot ellendrzi és igazolja

Részt vesz muszaki atadas-atvételi és birtokbaadasi eljarasban

Részt vesz - kiilonds tekintettel a kdvetkez6 évre, évekre tervezett - a kézutak, hidak, jardak,
uttartozékok, forgalomtechnikai eszkozdk, csapadék-vizelvezet6k karbantartasi, feldjitasi és
fejlesztési feladatainak el6készitésében, lebonyolitidsdban és megvalodsitdsaban

Javaslatot tesz eseti vagy tervszerli beruhdzasok (karbantartasok, fejlesztések és felujitasok)
lebonyolitasara

Részt vesz a karbantartasok, felujitisok és fejlesztések koltségtervezésében és koltség-
gazdalkodasaban

Részt vesz a felmeriilo palyazatok, versenytargyalasok kifrasaban, és gondoskodik a palyazat
lebonyolitdsarol, ajanlatok értékelésérol, ajanlatok dontésre vald elokészitésérdl, tovabba részt
vesz azok elbiralasaban, kiértékelésében

Egyiittmiikddik és adatszolgaltatasban kozremiikodik a kozutak, hidak, jardak, uttartozékok,
forgalomtechnikai eszkozdk, csapadékviz-elvezet6k fenntartdsaban a Vaci Varosfejleszté Kit
mas szervezeti egységeivel, tars szerveivel, Vac Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalaval
és annak intézményeivel, bérldivel, tovabba a helyi, illetve regionalis kozmi tizemelteté cégekkel
és az illetékes hatosagokkal
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- Miszaki informaciot szolgaltat a szakteriiletén megvaldsuld munkakrél a médiak felé

Koztisztasagi részleg

A koztisztasagi részleg végzi a Tarsasag és az Alapito kozott Iétrejott feladat ellatasi megallapodasban
részletezett kdzforgalom céljat szolgalé utak, utcak, kozok, nyilvanos lépesok, terek és sétanyok
teriiletén, nyilvanos parkokban keletkez6 szemét (hulladék) eltakaritasat, valamint elhordasat,
gondoskodik mindezeknek a kozteriileteknek tisztantartdsarol. A koztisztasagi részleget a koztisztasagi
részlegvezetd vezeti, a kozvetlenill a miszaki vezet6 iranyitasa €s ellenérzése mellett.

Koztisztasdgi részlegvezetd feladatai:

a) Felel6s a koztisztasig fenntartasardl sz616 rendelet, onkormanyzati rendelet, a munkabiztonsagi,
munkavédelmi, tlizvédelmi , minGségiigyi- és adatvédelmi, és minden vonatkozé eldiras, tovabba
belsd szabalyzat, SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak felett munkaltatdi jogkort nem gyakorol

c¢) Dontési jogkor: 6nallé pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: a koztisztasagi részleg hatékonyabb miikodésével kapcsolatosan

e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezd feladatokat latja el:

A beosztott munkavallalok napi munkajanak megszervezése, iranyitasa, feliigyelete és
koordinaldsa a vonatkozo el6irasoknak megfelelen

A munkakezdés el6tt ellendrzi a beosztott munkavallalok munkara képes allapotat, 6ltozetét
Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesités, rendkiviili munkavégzés elrendelése az ligyvezetdvel és a miiszaki vezetdvel
tortént egyeztetést kdvetden

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa

A munkavallaloknak elrendeli a naprakész munkaidd-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellendrzi a munkavallalok munkaid6-nyilvantartasat

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirasat

Felelds a beosztas, a rendes és a rendkiviili munkaid6, pihendidd, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egy¢b munkaiigyi dokumentacio elkészitéséért

Felelds a munkavallalok munkavédelmi eszkzeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

Felelds a tarsasdag gazdasagi teriillete altal el6irt nyilvantartasok, dokumentaciok
elkészitéséért

A koztisztasagi részleg altal elvégzett munkékrol az eldirt hatariddre fényképes €s szoveges
dokumentéciot készit

Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tlizvédelmi oktatasardl

Nyomon kéveti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiligyi alkalmassagi
vizsgalatat

Kotelezd adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, bels6 szabalyzatokat, technoldgiai eldirasokat,
munka- és tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat

Sajat el6iranyzati sorok ismerete, ehhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetése

A tarsasag és a tulajdonos altal eloirt beszamolok elkészitése

Uzleti tervhez, éves beszamoldhoz a teriiletét érintd gazdasigi mutatoszamokrol, bevétel,
kiadas sorokr6l meghatarozott formaban szdmszaki és szoveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

Kotelezd felkésziilten részt vennie, az ligyvezetd meghivasara az iranyadd szakbizottsagi,
képviseld testiileti iilléseken, az ligyvezetd ltal 5sszehivott téma és egyéb megbeszéléseken
A felvett vasarlasi eldleggel hatarid6re elszamol, szdmlakkal alatdmasztva

Koztisztasagi részlegre vonatkozd nyilvantartasokat, dokumentaciokat, szabalyzatokat
elkésziti

A tarsasaghoz bejelentett, a koztisztasagot érint6 hibak kezelése

Sziikség szerint a hiba bejelentdjével kdzvetlen kapcsolatfelvétel, telefonon, e-mailen
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A hiba bejelentésekor helyszini bejaras, fotd és egyéb dokumentacié készitése. Az
intézkedés meghatarozasa a miel6bbi megoldas érdekében

A hibajegyek naprakész kezelése, csoportositasa, lezarasa

A hibabejelentd rendszerben a kijavitott hibdk készre jelentése

Részt vesz a Viragos Vac verseny megszervezésében €s lebonyolitdsaban

Részt vesz a karacsonyi diszités és diszkivilagitas tervezésében és kivitelezésében

A hasznalatdba adott tarsasdg tulajdonat képez6 gépjarmiiben a menetokmanyokat,
menetlevelet szabalyszerlien vezeti, kozuti ellendrzés soran azokat bemutatja

A gépjarmiivet tisztan tartja

A rabizott gépkocsit, egyéb eszkozoket, okméanyokat koteles gondosan megdrizni,
folyamatosan feliigyelete alatt tartani, kizarélagosan a munkavégzésre hasznalni

Koteles a kozlekedési szabalyokat, a KRESZ-t, a vezetési és pihendidkre vonatkozd
elbirasokat, a kozlekedési korlatozasokat betartani

Koteles a munkaltaté altal megallapitott iizem- és kendanyag-normaékat, valamint egyéb
koltségnormakat betartani

Részt kell vennie a munkaja ellatasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokon, a jogszabaly 4ltal
eldirt id6kozonként azt megismételni, és a jarmivezetdi engedélyét érintd minden
valtozasrdl a munkaltatot tajékoztatnia kell

Koteles a gépjarmi barmilyen meghibasodasat megfeleld idében jelezni, a javitasban,
felkészitésben a szamara eldirt médon kézremiikddni

Minden téle elvarhatét meg kell tennie annak érdekében, hogy a munkaltatét fenyegetd
veszélyt megel6zze, kart elharitsa, a mar bekovetkezett kart enyhitse

A gépjarmiivet a munkaltaté telephelyén, illetve az altala kijelslt helyen, kelld biztonsagban,
lezarva kell tarolnia

Az lizemanyaggal elszamol, a tankolasi bizonylatokat az el6irt mddon hataridére leadja
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik mas szervezeti egységekkel, Onkorményzattal,
hatésagokkal, iigyfelekkel, szerzddott partnerekkel

Gondoskodik a Vaci Varosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott létrejott feladat ellatasi
megallapodasban részletezett koztisztasagi feladatok, valamint a Varosiizemeltetéshez
kapcsolado feladatok ellatasarol

Iranyitja és szervezi a koztisztasagi részleg tevékenységét és felel az alabbi tevékenységek
ellatasaért:

Kozteriiletek kézi tisztitasa

Kerékparutak tisztitasa

Kézi hulladékgyiijto edényzet iiritése

Kézi hulladékgytijt edényzet javitasa, potlasa

Kozmunka a kozteriiletek tisztantartasanak vonatkozésaban

Téli kézi sikossag mentesités, hdeltakaritas

MAV P+R parkoldk téli sikossag mentesités, hoeltakaritas

Nyilvanos illemhelyek ilizemeltetése: éves nyitva tartds tervezése munkaerd sziikséglettel,
folyamatos miikddéshez karbantartasi munkak megrendelése és iizemeltetéshez anyagok
rendelése, tervezése, bevétel kezelése

Zoldteriilet fenntartasi részleg

A zoldteriilet fenntartasi részleg végzi a Tarsasag és az Alapitd kozott létrejott feladat ellatasi
megéllapodasban részletezett Vac kozigazgatasi hatarain beliil talalhaté zoldteriiletek fenntartasat,
parkgondozast, filkaszalast, bozdtmentesitést, a keletkezd n6vényi hulladék elszéllitasat, fak
gondozasat. A zoldteriilet fenntartasi részleget kozvetleniil a miiszaki vezetd iranyitasa és ellendrzése
mellett a zoldteriilet fenntartasi részlegvezetd vezeti.

Zoldteriilet fenntartdsi részlegvezetd feladatai:
a) Felelds a vonatkozo jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, a munkabiztonsagi, munkavédelmi,
tiizvédelmi , mindségiigyi- és adatvédelmi, és minden egyéb eloiras, tovabba bels6 szabélyzat,
SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért
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b) Az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak felett munkaltatéi jogkort nem gyakorol

c) Dontési jogkor: 6nalld pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: a zoldteriilet fenntartasi részleg hatékonyabb mitkodésével kapcsolatosan
e) Kozvetlen feleldsségi korébe a kovetkezd feladatokat latja el:

A beosztott munkavallalék napi munkajanak megszervezése, iranyitasa, feliigyelete és
koordinalasa a vonatkozé eldirasoknak megfeleloen

A munkakezdés elott ellendrzi a beosztott munkavallalok munkara képes allapotat, 5ltozetét
Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesités, rendkiviili munkavégzés elrendelése az ligyvezetOvel tortént egyeztetést
kévetben

A munkavallalok éves szabadsaganak kiadasa

A munkavallaloknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellen6rzi a munkavallalok munkaid6-nyilvantartasat

Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakori leirasat

Felelds a beosztas, a rendes és a rendkiviili munkaidd, pihendidd, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egyéb munkaiigyi dokumentacio elkészitéséért

Felelds a munkavallalok munkavédelmi eszkzeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

Felelés a tarsasdg gazdasagi teriilete altal elSirt nyilvantartasok, dokumentacidk
elkészitéséért

A z§ldteriilet fenntartasi részleg altal elvégzett munkékrdl az eldirt hataridore fényképes és
szbveges dokumentaciot készit

Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tiizvédelmi oktatésardl

Nyomon koéveti a beosztott munkavallalok foglalkozds egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat

Kotelez6 adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, belsé szabalyzatokat, technologiai eldirasokat,
munka- és tiizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat

Sajat eliranyzati sorok ismerete, ehhez kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése

A tarsasag és a tulajdonos altal el6irt beszamoldk elkészitése

Uzleti tervhez, éves beszamoldhoz a teriiletét érinté gazdasagi mutatdszamokrdl, bevétel,
kiadas sorokrél meghatarozott formaban szamszaki és szOveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

Kotelezd felkésziilten részt vennie, az ligyvezetd meghivasara az iranyad6 szakbizottsagi,
képviseld testiileti iiléseken, az iigyvezetd altal 5sszehivott téma és egyéb megbeszéléseken
A felvett vasarlasi eloleggel hataridére elszamol, szamlakkal alatdmasztva

Zoldteriilet  fenntartdsi részlegre vonatkozod nyilvantartasokat, dokumenticidkat,
szabalyzatokat elkésziti

Megszervezi €s lebonyolitja a Virdgos Vac versenyt

Megszervezi és lebonyolitja a karacsonyi diszités és diszkivilagitas tervezését ¢€s
kiviteleztetését

A haszndlatdba adott tarsasag tulajdonat képez6 gépjarmiiben a menetokmanyokat,
menetlevelet szabalyszerlien vezeti, kozuti ellen6rzés soran azokat bemutatja

A gépjarmuvet tisztan tartja

A rabizott gépkocsit, egyéb eszkozoket, okméanyokat koteles gondosan megdrizni,
folyamatosan feliigyelete alatt tartani, kizarolagosan a munkavégzésre hasznalni

Koteles a kozlekedési szabalyokat, a KRESZ-t, a vezetési és pihendidokre vonatkozd
elbirasokat, a kozlekedési korlatozasokat betartani

Kételes a munkaltatd altal megallapitott izem- és kenbanyag-normaékat, valamint egyéb
kéltségnormakat betartani

Részt kell vennie a munkaja ellatasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokon, a jogszabaly altal
eldirt idékozonként azt megismételni, és a jarmiivezetsi engedélyét érintd minden
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valtozasrol a munkaltatot tajékoztatnia kell

Koteles a gépjarmi barmilyen meghibasodasat megfeleld idoben jelezni, a javitasban,
felkészitésben a szamara el6irt modon kozremiikodni

Minden t6le elvarhatét meg kell tennie annak érdekében, hogy a munkaltatot fenyegetd
veszélyt megeldzze, kart elhéritsa, a mar bekovetkezett kart enyhitse

A gépjarmiivet a munkaltatd telephelyén, illetve az altala kijelSlt helyen, kelld biztonsagban,
lezarva kell tarolnia

Az lizemanyaggal elszamol, a tankolasi bizonylatokat az eléirt modon hatéaridére leadja
Kapcsolatot tart és egyiittmikodik mas szervezeti egységekkel, Onkormanyzattal,
hatosagokkal, tigyfelekkel, szerz6dott partnerekkel

Gondoskodik a Vaci Varosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott létrejott feladat ellatasi
megallapodasban részletezett zoldteriilet fenntartasi, lizemeltetési feladatok, valamint a
Virosiizemeltetéshez kapcsolddé feladatok ellatasardl

Iranyitja és szervezi a zoldteriilet fenntartasi részleg tevékenységét és felel az alabbi
tevékenységek cllatasaért:

o Vac Varos Onkormanyzat Képviselotestitlletének hatarozata alapjan, illetve a Vaci
Vaérosfejlesztd Kft. tars szerveinek megrendelésére elokésziti, lebonyolitja vagy
lebonyolitatja az 6nkormanyzati parkok, kozteriiletek karbantartasaval, fellijitdsaval
és létesitésével kapcesolatos feladatokat

o Gazdalkodik a részleg tevékenységéhez rendelt feladatok pénzeszkozével

o Zoldterilleti munkdk soran keletkezett karokozast helyszineli, {igyintézésre

elkésziti
o A részleg heti, havi, éves munkatervét elkésziti, munkaerd sziikséglet
meghatarozasaval

o Kboltségkalkulaciokat —elkésziti, elvégzett zoldteriileti munkak koltségét
meghatarozza (terv adat és tényadat), gazdasigossagi szamitdsokat elvégzi az
ellatand6 zoldteriileti feladatok tekintetében

o0 A részleg munkavallaléinak a napi munkakat kiadja, az elvégzett munkat ellendrzi,
és rogziti részletes adatokkal (munkadra, anyagfelhasznalas, napi munkateriiletek,
keletkezett zoldhulladék mennyiségek, egyéb adatokkal) feltdltve

o Kiils6s vallalkozok éves, havi zoldteriilet fenntartasi munkait megtervezi (helyszin
és koltségek eldzetes megadasaval), tervezett megrendeléseket engedélyezteti,
elvégzett munkakat és szamlakat ellen6rzi munkaszamokkal ellatva

o Az online hibabejelentd rendszerben vonatkozé hibajegyek alapjan a sziikséges
munkakat elrendeli, elvégzi vagy elvégezteti

o A hatdlyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a feladatellatashoz sziikséges
szolgaltatasokat megrendeli

o Gondoskodik a hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a részleg
folyamatos munkavégzéséhez sziikséges erOforrasok: anyag, eszkodz, gép, humén
erbforras, valamint belsé vagy kiils6 szolgaltatas biztositasarol

o Felelosséggel gondoskodik a megvaldsitandd feladatok vezetésérdl és az egyes
feladatokra biztositott erforrasok hatékony felhasznalasarol

o Intézkedik a részleg zokkendémentes munkajanak biztositdsahoz sziikséges gépek,

szerszamok beszerzésére, azok karbantartisara a belsé szabalyzatok megtartasa

mellett

A folyamatban levé tevékenységeket naponta ellenérzi

Ellendrzi és felel a ra bizott személyek munkajaért

Szervezi, iranyitja a kdzcéli munkavégzést, biztositja azok feltételeit

Gondoskodik a feladatok teljesitéséhez sziikséges szerzddések elSkészitésérdl, a

megvaldsitas soran a vallalkozoi szamlak, valamint a megvaldsitas soran felhasznalt

anyag, eszkoz, illetve gép megvasarlasa, bérlése soran keletkezett szimlak
ellendrzésérdl, a teljesités igazolasarol

o A kotelezettség vallalds kdvetkeztében keletkezett, szolgaltatotol atvett teljesitési
igazolast és felmérési naplot ellendrzi és igazolja

o Szakmai programokon, versenyeken valé részvétel esetén a felkészillést
lebonyolitja, koordinalja

O O O O
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o A lakossagtol és a képviseloktol, iigyfelektdl érkezd kérdéseket koteles irdsban
megfelelé szakmai megalapozottsaggal megvalaszolni

o Hibabejelentéseket kezeli: helyszinelés, tovabbi illetékesség meghatirozasa, ennek
fiiggvényében sziikség szerint elvégzendd feladat és annak varhaté koltségeinek
megadasa, illetve valaszadas a bejelent6 részére

o A megrendelt és készre jelentett sajat munkavallalok altal elvégezett munka
meglétét és mindségét szakmailag ellendrzi

o Részt vesz — kiilonos tekintettel a kovetkezd évre, évekre tervezett — a
parkfenntartds, kozteriilet fenntartds karbantartdsi, felujitasi ¢és fejlesztési
feladatainak el6készitésében, lebonyolitidsaban és megvaldsitasaban

o Részt vesz a felmeriilé palyazatok, versenytargyalasok kiirasaban, és gondoskodik
a palyazat lebonyolitasarol, ajanlatok értékelésér6l, ajanlatok dontésre vald
elokészitésérdl, tovabba részt vesz azok elbiralasaban, kiértékelésében

o Egyiittmikodik és adatszolgaltatasban kozremilkodik a parkok, kozteriiletek
fenntartasaban a Vaci Varosfejleszto Kft mas szervezeti egységeivel, tars szerveivel,
Vic Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval és annak intézményeivel,
bérldivel, tovabba a helyi, illetve regionalis kdzmi lizemeltetd cégekkel és az
illetékes hatdsédgokkal

o Informaciot szolgaltat a szakteriiletén megval6sulé munkakrol a médiak felé

Hataskorébe tartozo feladatkorok
Parkfenntarts
Vac kozigazgatasi hatarain beliil talalhatd zoldteriiletek, n6vényzet fenntartasa, igy kiilondsen:

Megtervezi a parkok, viragagyasok, zoldfeliiletek kialakitasat

Gondoskodik a z§ldfeliileti beruhazasok soran megvaldsult valtozatos névény beiiltetésekrol
Virdgagyakat megtervezi (egynyari, kétnyari, gumds) anyag felhasznalassal és
koltségkalkulacioval, beszerzéshez adatok szolgaltatasaval

Fasorok allapotat felméri, potlasokat meghatarozza, fasor fellijitdsokat megtervezi
Sévényeket, cserje agyasokat, éveld agyasokat felméri, potlasokat megtervezi, Gjakat
megtervezi

Kandeldbereket diszit6 balkon ndvények Osszetételét és mennyiségét megtervezi,
koltségkalkulaciot elkésziti, beszerzéshez adatok szolgaltat

Gondoskodik a noévényzet szakszeri iiltetésérol, gondozasardl

Szakmailag gondoskodik a névényvédelemrol, ndvénytelepitésrdl, fadpoldsi munkakrol,
éveld, cserje és rozsaagyak, viragagyak fenntartasarol

Iranyitja a varosban fellelhet6 1agyszart és faiiltetésre alkalmas helyek felmérését, intézi, az
arra alkalmas helyszinein az iiltetések kivitelezését a ndvények beszerzésétdl azok szakmai
kritériumoknak megfeleld iiltetéséig valamint feliigyeli az utogondozasok kivitelezését
Kidolgozza a zoldteriilet fejlesztési elképzeléseket

Lebonyolitja a park felujitdsokat, parkfejlesztéseket

Gondoskodik a lagy- és fasszaru névények, viragok, cserjék stb. potlasardl

Koézremiikodik a lakossdg, mas cégek fakivagési kérelmeinek elbiralasaban, engedélyek
kiadasaban és a potlasi kotelezettség megéllapitasaban

Vaci Varosfejleszté Kft. altal elvégzett fakivagasok bejelentésérd]l intézkedik a
Kornyezetvédelmi Iroda felé, azok pétlasat megtervezi

Zoldteriileti felméréseket elvégzi a varos teriiletén a rendelkezésre alld eszkozokkel
Szakmailag véleményezi és szakmai tanacsot ad az illetékesnek az egyes tervezett épitési
beruhazasokhoz csatolt favédelmi tervekre vonatkozdan

Ellatja a varos zoldteriiletek és a lagy- és fas szar(l névényzet szakmai szemponti kezelésének
képviseletét.

Részt vesz, és szakmai javaslatokat tesz a varosban tervezett zoldfeliilet és zoldteriilet-
fejlesztési, parkositasi, nvény- és faiiltetési tervek készitésénél.

Aktivan részt vesz a lakossig novényesitéssel, favagasokkal és faiiltetésekkel kapcsolatos
kérdések megvalaszoldsiaban, szakmai tanacsadasban

Parkok, kozteriileti jatszoterek gondozasa a véaros kdzigazgatasi teriiletén

Gyongykavicsos utak fenntartasa parkokban
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Novénytelepités parkokba, kitelepitett ndvények (rozsa, egynyari, kétnyari, éveld stb.)
gondozésa

Parkok takaritasa

Parkokban locsolas, locsoléhalézat fenntartasa, 6nt6zés

Allergén gyomndovények irtasa

Pazsitnyirés zoldfeliileteken

Kozteriileti fak és fasorok gondozasa

Kozteriileti sévények gondozasa

Zsldhulladék gyiijtése, szallitisa a rendszeres parkfenntartisba bevont parkokbdl (lomb,
nyesedék, kaszalék)

Kozteritleti kandelaberek viragdiszitése, fenntartasa

Zoldfeliileti fejlesztési elképzelések kidolgozasa

MAV P+R parkolé zldteriileti karbantartasa

Nyilt vizelvezetd arkok, arokpartok kaszalasa

Deakvari zaportarozok kaszalasa

Novényvédelem, nyarfacsere és potlas

Elézetes megrendelés alapjan Vagyonhasznositasi részleg kezelésébe tartozo teriiletek
zoldteriileti kezelése, egyes teriiletek rendszeres kaszalasa, gallyazasa, bozotirtas

Duna melletti kerékpartt kaszalasa és sziikség szerinti zoldteriileti munkai

Temet6 tizemeltetés

Gondoskodik a Vaci Varosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott [étrejott feladat ellatasi
megallapodasban részletezett temets {izemeltetési feladatok ellatasardl

A temetd gondnokok munkéjanak iranyitasa, ellenrzése

Az lizemeltetési csoportvezetd munkdjanak koordinalasa a temeté lizemeltetési
feladatellatasban

A temetd aktiv teriiletén a zoldteriilet kezelési feladatok ellatasa, lombgyijtés, gallyazas,
flinyirasi munkak felmérése, a fiinyiras iitemezése

Egyéb feladatok:

a.

b.

Részvétel a téli sikossag mentesitési, ho eltakaritasi munkéakban
Kiilteriileti lakosok részére ivoviz szallitasa.

Miiszaki, karbantartasi részleg

A miszaki, karbantartasi részleg végzi a Tarsasag és az Alapitdo kozott létrejott feladat ellatdsi
megallapodasban részletezett miiszaki feliigyeleti, intézmény karbantartasi feladatokat. A miiszaki,
karbantartasi részleget kozvetleniil a miiszaki vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett a karbantartasi
részlegvezets vezeti.

Karbantartdsi vészlegvezetd feladatai:

a) Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, a munkabiztonsagi, munkavédelmi,
tlizvédelmi , mindségiigyi- és adatvédelmi, és minden egyéb eldirds, tovabba belsd szabalyzat,
SZMSZ betartasaért, a feladatok ellatasaért

b) Az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak felett munkaltatdi jogkdrt nem gyakorol

¢) Dontési jogkor: 8nallod pénziigyi kotelezettség vallalassal jaré dontést nem hozhat

d) Javaslattételi jogkor: a miiszaki, karbantartasi fenntartasi részleg hatékonyabb miikodésével
kapcsolatosan

e) Kozvetlen felelsségi korébe a kovetkezd feladatokat latja el

A beosztott munkavallalok napi munkajanak megszervezése, iranyitasa, felligyelete és
koordinalasa a vonatkozo el6irasoknak megfelelden

A munkakezdés elétt ellendrzi a beosztott munkavallalok munkara képes éallapotat, oltézetét
Elkésziti a munkavallalok rendes munkaidejének a beosztasat

Helyettesitést, rendkiviili munkavégzést elrendeli az ligyvezetdvel tortént egyeztetést
kovetden

Gondoskodik a munkavallalok éves szabadsaganak kiadasarél

A munkavallaloknak elrendeli a naprakész munkaid6-nyilvantartas vezetését

Rendszeresen ellendrzi a munkavéllalok munkaidd-nyilvantartasat
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Elkésziti és aktualizalja a beosztott munkavallalok munkakéri leirasat

Felelos a beosztas, a rendes €s a rendkiviili munkaidd, pihen6idd, szabadsag nyilvantartas
vezetéséért, és az egy¢éb munkaiigyi dokumentacio elkészitéséért

Felelds a munkavallalok munkavédelmi eszkozeinek nyilvantartasaért, vezetéséért

Felelos a tarsasig gazdasigi teriilete altal eloirt nyilvantartasok, dokumentaciok
elkészitéséért

A miiszaki, karbantartasi részleg éltal elvégzett munkékrél az eloirt hataridére fényképes és
szoéveges dokumentaciot készit

Intézkedik a beosztott munkavallalok munka- és tiizvédelmi oktatasardl

Nyomon koveti a beosztott munkavallalok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi
vizsgélatat

Kotelez6 adatszolgaltatasokat, kimutatasokat, statisztikakat elkésziti

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiz- és vagyonvédelmi eldirdsok
betartasarol

Betartatja a munkavallalokkal a hazirendet, bels6 szabalyzatokat, technologiai eldirasokat,
munka- és tlizvédelmi és vagyonvédelmi elbirasokat

Betartatja az irdnyitasa alatt dolgoz6é munkavallaldkkal az el6irt véddeszk6zok, véddruhak
viselésért

Ellendrzi, hogy az iranyitasa alatt dolgozé munkavallalok munkaeszkdzei a feladat ellatasara
alkalmas allapotban vannak e

Ismernie kell a sajat eléiranyzati sorokat, ehhez kapcsolddo nyilvantartasokat vezeti

Uzleti tervhez, éves beszamoléhoz a teriiletét érintd gazdasagi mutatoszamokrol, bevétel,
kiadas sorokrél meghatarozott formaban szamszaki és szOveges adatot szolgaltat,
kimutatasokat elkésziti

A lakossagtol és a felhasznaloktol, tigyfelektdl érkezd kérdéseket koteles irasban megfeleld
szakmai megalapozottsaggal megvalaszolni

Kotelezo felkésziilten részt vennie, az ligyvezetd meghivasara az iranyad6 szakbizottsagi,
képviseld testiileti tiléseken, az iigyvezetd altal 6sszehivott téma és egyéb megbeszéléseken
A felvett vasarlasi eldleggel hataridore elszamol, szamlakkal alatamasztva

Miuiszaki, karbantartdsi szervezeti egységre vonatkozo nyilvantartasokat, dokumentacidkat,
szabalyzatokat elkésziti

A hasznalataba adott tarsasag tulajdonat képezdé gépjarmiben a menetokmanyokat,
menetlevelet szabélyszerlien vezeti, kbzuti ellendrzés soran azokat bemutatja

A gépjarmiivet tisztan tartja

A rabizott gépkocsit, egyéb eszkozoket, okmanyokat koteles gondosan megdrizni,
folyamatosan feliigyelete alatt tartani, kizarélagosan a munkavégzésre hasznalni

Koételes a kozlekedési szabalyokat, a KRESZ-t, a vezetési és pihendidbkre vonatkozd
eldirdsokat, a kdzlekedési korlatozasokat betartani

Koteles a munkaltatd altal megallapitott iizem- és kenbdanyag-normakat, valamint egyéb
koltségnormakat betartani

Részt kell vennie a munkaja ellatasahoz sziikséges orvosi vizsgalatokon, a jogszabaly 4ltal
eldirt id6kozonként azt megismételni, és a jarmiivezet6i engedélyét érinté minden
valtozasrdl a munkaltatot tajékoztatnia kell

Koteles a gépjarmG barmilyen meghibasodasat megfeleld iddben jelezni, a javitasban,
felkészitésben a szamara eldirt moédon kozremiikddni

Minden t6le elvarhatét meg kell tennie annak érdekében, hogy a munkaltatét fenyegetd
veszélyt megel6zze, kart elharitsa, a mar bekdvetkezett kart enyhitse

A gépjarmiivet a munkaltatd telephelyén, illetve az altala kijelolt helyen, kelld biztonsagban,
lezarva kell tarolnia

Az iizemanyaggal elszamol, a tankolasi bizonylatokat az el6irt médon hataridére leadja
Kapcsolatot tart és egyiittmikddik més szervezeti egységekkel, onkormanyzattal,
hatosagokkal, iigyfelekkel, szerzodott partnerekkel

Kapcsolatot tart, egyiittmiikddik a részlegen beliil az lizemeltetési vezet6vel, az tizemeltetési
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feladatok ellatasahoz szakmunkaerét biztosit

Gondoskodik a Vaci Vérosfejlesztd Kft. és az Onkormanyzat kozott 1étrejott feladat ellatasi
megallapodasban részletezett ingatlan karbantartasi feladatok ellatasarol.

Iranyitja és szervezi a Miiszaki, karbantartasi részleg tevékenységét és felel az alabbi
tevékenységek ellatasaért:

o}

Véc Varos Onkorményzat Képviselétestiiletének hatarozata alapjan, illetve a Vaci
Varosfejleszté Kft. tars szerveinek megrendelésére lebonyolitja az 6nkormanyzati
ingatlanok karbantartisaval, felujitasaval és létesitésével kapcsolatos szakipari
feladatokat

Gazdalkodik a részleg tevékenységéhez rendelt karbantartasi és felujitasi feladatok
pénzeszkozével

Az online hibabejelentd rendszerben vonatkozd hibajegyei alapjan a sziikséges
munkakat elrendeli, elvégzi vagy elvégezteti

Fedezettel nem rendelkezd hibajegyekrol vagy beérkezett feladatokrdl egyeztet a
felettesével vagy az ligyvezetovel

A hatéalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint a feladatellatashoz sziikséges
szolgaltatasokat megrendeli

Gondoskodik a hatalyos kotelezettségvallalasi szabéalyzat szerint a részleg
folyamatos munkavégzéséhez sziikséges er6forrasok: anyag, eszkoz, gép, human
erdforras, valamint bels6 vagy kiils6 szolgéltatas biztositasarol

Felelosséggel gondoskodik a megvaldsitandé feladatok miiszaki vezetésérdl és az
egyes feladatokra biztositott er6forrasok hatékony felhasznalasardl

Intézkedik a részleg zokkendmentes munkajanak biztositasahoz sziikséges gépek,
szerszamok beszerzésére, azok karbantartasara a belsd szabalyzatok megtartdsa
mellett

A folyamatban levé tevékenységeket naponta ellenérzi

Ellenérzi és felel a ra bizott személyek munkajaért

Gondoskodik a feladatok teljesitéséhez sziikséges szerz6dések eldkészitésérol, a
megvaldsitas soran a vallalkozoi szamlak, valamint a megvalositas soran felhasznalt
anyag, eszkoz, illetve gép megvasarlasa, bérlése soran keletkezett szamlak
ellendrzésérol, a teljesités igazolasarol

A kotelezettség vallalas kovetkeztében keletkezett, szolgaltatotol atvett teljesitési
igazolast és felmérési naplot ellendrzi és igazolja

Részt vesz - kiilonds tekintettel a kovetkezd évre, évekre tervezett - az ingatlanok
egyéb vagyonelemek karbantartasi, felujitasi és fejlesztési feladatainak
elokészitésében, lebonyolitasaban és megvaldsitdsaban

Javaslatot tesz eseti vagy tervszerli beruhdzasok (karbantartasok, fejlesztések és
felujitasok) lebonyolitasara

Részt vesz a karbantartasok, feldjitasok és fejlesztések koltségtervezésében €s
koltség-gazdalkodasaban

Részt vesz a felmeriild palyazatok, versenytargyalasok kifrdsaban, és gondoskodik
a palyazat lebonyolitasar6l, ajanlatok értékelésérdl, ajanlatok dontésre valo
elékészitésérol, tovabba részt vesz azok elbiralasaban, kiértékelésében
Egyiittmilkodik és adatszolgaltatasban kdzremikodik az ingatlanok egyéb
vagyonelemek fenntartdsaban a Vaci Varosfejleszté Kft mas szervezeti egységeivel,
tarsszerveivel, Véac Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalaval és annak
intézményeivel, bérlbivel, tovabba a helyi, illetve regionalis kézmii lizemeltetd
cégekkel és az illetékes hatdsagokkal

Miiszaki informéciot szolgéltat a szakteriiletén megvalosulé munkéakrol a médiak
felé

Hataskorébe tartozo feladatkorok:
A Miszaki, karbantartési részleg feladatkdrébe tartozo viz-, gaz-, fiitésszerelési, kémiives, tetéfedo,
villanyszerelési, festd, asztalos, lakatos munkak ellatasa

Tet6fedés munkak:

csapadékviz elvezetd fiiggberesz-csatorna, lefolydcso takaritasa lombtoi, iszaptdl

1.
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- magastetd cserepek igazitasa, cseréje padlasrol
- lapostet6 tisztitasa, s6prése lomb takaritasaval, lombfogdk takaritasaval, és a hulladék
leszéllitasa, elhelyezése hulladékgyiijtdbe segitség esetén
- paraszell6z6 idom sapka és lombkosar visszarakasa, gydngykavics elteritése segitség esetén
- elotetd, kopolit iivegfal, feliilvilagito és tetdablak takaritasa épiiletbdl, kiviilrdl 1étrarol
2. KoOmiives és festd munkak:
- vakolasi és glettelési javitasi munkak, im. sériilt falfeliiletek javitasa
- festési és mazolasi javitdasi munkak, um. sériilt falfeliiletek festése, ajto, ablak, butor,
fémszerkezetek, kerités és udvari jatékok mazolasa
- csempe vagy padldlap visszarakasa, ragasztasa és fugazasa, potlasa
Viz- és gazszerelés, javitas, karbantartasi munkak ellatasa
Villanyszerelés, javitas, karbantartasi munkak ellatasa
Asztalos, famegmunkald feladatok ellatasa
Lakatos, fémmegmunkald feladatok ellatasa
A kozteriileteken 1évé jatszoterek jatékeszkozeinek (csuszdak, hintak, maszokak, rugos jatékok,
egyensulyozok, maszévarak, mérleghintak, fliggeszkeddk stb.) karbantartdsa, sziikséges
javitasok elvégzése ’
8. Gépek, berendezésekkel kapcsolatos feladtok ellatasa:
- iskolai és konyhai gépek, berendezések iizemben tartasa, takaritasa, burkolat megbontasaval
nem jaré kisebb javitasok és az iizemeltetéshez el6irt kotelezd karbantartasok
- az iskolai és konyhai gépek, berendezések kiilsé vallalkozé altali (an. fiitd és melegviz
elBallitod gaziizemi berendezések javitasa és id6szaki karbantartasa; mosogép, mosogatogeép,
hiit6 és fagyaszto javitasa vagy selejtezési javaslata; konyhai kisgépek, eszkozok, kések
javitasa, pétlasa, élezése) nagyobb javitashoz sziikséges szallitasanal kozremiiksdés, pakolas
9. Dugulés elharitas, csatornatisztitas, (womazas) az lizemeltetésben 1évo 1étesitményekben
10. Mélygarazs iizemeltetéssel kapcsolatos munkak:
- Szivattyiok lizemeltetése és karbantartasa
- A létesitmény allagmegdvésa
- A villalkozé altal ellatott mélygarazs tizemeltetéssel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése:
Mellékhelyiségek tisztan tartasanak, papir- illetve szappanadagolok feltoltésének, beléptetd
rendszerek, liftek, biztonsagtechnikai berendezések iizemelésének, karbantartasianak
ellendrzése és minden tovabbi feladatellatas ellendrzése, amit a vallalkozoi szerz6dés tartalmaz
- Villalkozéval kapesolattartas, résziikre felmeriilé hibak jelzése, illetve az elvégzett munkdk
atvétele
11. Harangjaték lizemeltetése, karbantartisa
12. Kozkifolyok, kozkutak, diszkutak, szokokutak iizemeltetése, karbantartdsa, az éaram és
vizfelhasznalas ellendrzése.

Nownkw

A jogszabalyok altal kitelez6vé tett egyéb tevékenységek vonatkozasaban a feladatokat megbizasi
szerz6dés szerint latjak el a megbizottak a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.

VII. A TARSASAG IRANYITASI RENDSZERE, A SZABALYOZOTTSAG FENNTARTASA

Az Alapitd Gigy rendelkezett, hogy a tulajdonaban all6 valamennyi gazdasagi tarsasagnal egységes €s
Osszehangolt szdmviteli-, pénziigyi-, kontrolling rendszer, k6zos beszerzési rendszer, dsszehangolt
informatikai rendszer Kkeriiljon kialakitisra és miikodtetésre, egységes elvek mentén miikddo
Osszehangolt gazdasagi, pénziigyi, miiszaki, jogi és human er6forras menedzsment miikddjon és
egységes legyen a marketing és kommunikacids tevékenység is. Az Alapit6 ugy hatarozott, hogy az
Egységes szabalyozasi rendszer kialakitdsa a Vaci Varosfejleszt6 Kft feladata.

Az alapité — mint az egyszemélyes tarsasag egyediili tagja- a Ptk. 3:112.§ (2) bekezdése alapjan

utasitotta az iigyvezetdt, hogy belsd szabalyzatait, ehhez az egységes szabélyrendszerhez igazitva
alakitsa ki és a tarsasag iranyitasaval kapcsolatos feladatait a szabalyzatok betartasaval végezze.
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a) Osszehangolt szamviteli rendszer:

Az ligyvezetd az Egységes szabalyozasi rendszer, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével jogosult meghatarozni a tirsasag szamviteli rendszerét, szamviteli
politikajat, az éves és egyéb beszamolok formdjat, adattartalmat.

b) 6sszehangolt pénziigyi rendszer:
Az ligyvezet6 - az Egységes szabélyozasi rendszer figyelembe vételével - jogosult donteni a
tarsasag pénzpiaci részvételérél. Az tigyvezeté jogosult likviditdsi menedzselési rendszer
miikodtetésére és ennek keretében kolcson felvételére az Egységes szabalyozasi rendszer,
valamint a jogszabalyok figyelembe vétele mellett.

¢) Osszehangolt kontrolling-rendszer milkodtetése:

Az ligyvezetd a tarsasag tervezési rendszerének, teljesitmény mérési eljarasanak, beszdmoltatasi
rendszerének a meghatarozasara, valamint a menedzsment éaltalanos jellegii vagy esetenkénti
beszamoltatasara az Egységes szabalyozasi rendszer figyelembe vételével jogosult.

d) k6z6s beszerzési rendszer:
Az iigyvezetd az Egységes szabalyozasi rendszerben meghatarozott beszerzési szabalyok
alapjan jogosult a beszerzések lebonyolitasara és a beszerzési rendszer meghatarozasara.

e) Osszehangolt informatikai rendszer kialakitasa:

Az ligyvezets jogosult az Egységes szabalyozasi rendszerben foglaltak szerint az iranyitasi
rendszer, informatikai rendszer kialakitasara, ezen beliil a tarsasag hardver rendszerének,
informatikai human eréforrasainak a fejlesztésére, szoftver rendszer hasznalatara.

irAnyitas ala vont vagyongazdalkodasi, fejlesztési és beruhazasi dontések:
Az iigyvezetd jogosult az Egységes szabalyozasi rendszerben figyelembe vételével az tin.
stratégiai befektetdi dontések el6készitésére, (ij vallalkozasi lehetdségek felkutatasara.

£) human er6forras menedzsment Gsszehangolasa:

Az tgyvezetd az Egységes szabalyozasi rendszer figyelembe vételével jogosult a tarsasag
alkalmazottainak kivalasztasara, koteles a tarsasig alkalmazotti felvételi rendjét, a felvételi
interjikészités mddszerét, tartalmat, a tarsasagnal dolgozo alkalmazottak bérrendszerét, béren
kiviili juttatasrendszerét, egységes iratminta rendszerét az Egységes szabalyozasi rendszerben
foglaltak szerint kialakitani.

Az iigyvezetd jogosult a tarsasig vezetdallasu alkalmazottaival kétendd munkaszerzodés
megkotésére, modositasara, felmondasara az Egységes szabalyozasi rendszerben foglaltak
figyelembe vételével.

h) marketing tevékenység sszehangolasa:

Az ligyvezetd az Egységes szabalyozasi rendszerben foglaltak rendelkezik az egységes arculat
kialakitasardl, fenntartdsarol a tarsasadg fiizleti tervében meghatarozott marketingforras
felhasznalasardl. Az iigyvezeté az in. szponzoracios dontéseket az Egységes szabdlyozasi
rendszerben foglaltak figyelembe vételével jogosult meghozni. Az iigyvezetd jogosult a
kommunikacios stratégiat az Egységes szabalyozasi rendszerben foglaltak szerint meghatarozni.

A Térsasag integralt irdnyitasi rendszerben mikodik, amelyben azonositottak és szabalyozottak a
Térsasag tevékenységeinek ellatashoz sziikséges folyamatok, azok kapcsoldédasa, miikodtetésiik, a
folyamatos tokéletesitésiik feltételeinek felelosségei az ligyvezetdtdl a munkavallalokig.

Az irAnyitasi rendszerben, az integrélt eljarasokhoz (folyamatleirasok) belsé szabalyzatok (beleértve a
jelen Szervezeti Szabalyzatot is), és munkautasitasok, iigyvezetdi utasitdsok kapcsolodnak torekedve a
teljes korli (valamennyi tevékenységre, valamennyi szervezetre vonatkozo) és sziikséges mélységi
(részletességii) szabalyozottsag biztositasara.
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A fenti szabalyozottsdg fenntartasdval, folyamatos tokéletesitésével a Tarsasag javitani akarja
hatékonysagat, eredményességét, belsé mlikodését, valamint tartosan meg kivan felelni a mitkddésére,
a tevékenységére, a szolgaltatisaira vonatkozdan, érvényes szabvanyok, jogszabalyok eldirasainak,
kovetelményeinek, hogy alkalmas legyen a stratégiai tervének teljesitésére.

Ertekezletek

Dolgozoi értekezlet

Dolgozéi értekezlet tartasara altalaban évente kétszer keriil sor, a gazdasagi év inditasakor és zarasakor,
de évkozben indokolt esetben barmikor &sszehivhato. Ugyvezetd hivja Ossze, és hatdrozza meg
témakorét.

Miiszaki vezetdi értekezlet

A vezet6i értekezlet heti rendszerességgel tartott iilésén dontés el6készitd, illetve dontéshozod
feladatokat is ellat. A vezet6i értekezlet iiléseit az ligyvezetd hivja Gssze, vezeti €s meghatarozza a
napirendi pontokat. Az alland6 tagok jogosultak a hataskoriikbe tartozd kérdéseknek a vezetdi
értekezleten térténd megvitatasat igényelni.

Vezetiségi értekezlet

Vezet6ségi értekezlet tartasara altalaban évente kétszer keriil sor, elsé negyedévben és a feliigyeleti
auditot megel6zben, de az iigyvezetd év kozben is barmikor osszehivhatja. Az értekezlet résztvevoi:
részlegvezetdk, csoportvezetdk, belso auditorok.

Részleg értekezlet

Részleg értekezlet tartasara, napirendjére, a résztvevOk korére a részlegvezet6k dontése, dsszehivasa
alapjan keriil sor. A részleg értekezletrél sziikség szerint feljegyzés késziil, amit a részlegvezetd tarol,
és amelyet megkiild az ligyvezet6 részére.

A munkavégzés szemlélete, alapelvei, munkarend

Alapelvek:

- Vezetés elve: a Tarsasag céljainak és a szervezet vezetése egységének megteremtése. Olyan
bels6 kdrnyezet fenntartasa, amelyben a munkatarsak teljes mértékig részt vehetnek a szervezet
céljainak elérésében-

- A munkatarsak bevonasa: a szervezet lényegét minden szinten a munkatarsak jelentik, és teljes
bevonasuk teszi lehetoveé képességeik kihasznalasat a szervezet javéra.

- Folyamatszemléleti megkozelités: a kivant eredményt hatékonyabban lehet elérni, ha a
tevékenységeket €s a veliik kapcsolatos er6forrasokat folyamatként kezelik.

- Rendszerszemlélet az iranyitasban: az egymassal 6sszefliggd folyamatok rendszerként valo
azonositasa, megértése és iranyitdsa hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet eredményesen és
hatékonyan val6sitsa meg céljait.

- Folyamatos fejlesztés: a munkaszervezet teljes miikodésének folyamatos fejlesztése a Tarsasag
allandé célja. El6segiteni a kockazatalapi gondolkodasmod, a folyamatszemlélet tudatossagat
a Tarsasagon beliil; olyan szervezeti struktira, olyan munkatarsak alkalmazasa, amelyekkel
megvalosithato a kockéazatalapi gondolkodasmadra alapozott folyamatszemlélet az iranyitas
és mikddés szintjén egyarant; akik kompetenciajuknak megfelelden képesek a sziikségszerii
beavatkozasra annak érdekében, hogy a folyamatok, a szandék szerinti kimeneteket
eredményezzek.

- Tényeken alapuld dontéshozatal: az eredményes dontések az adatok és egyéb informaciok
elemzésén alapulnak.

- Koltséghatékonysag és a felelds vagyongazdalkodas kovetelményének érvényesitése

A szervezeti egységek tevékenységiik soran egyiittmiltkddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe tartozo,

de mas szervezeti egység (ek) feladatk6rét is érintd ligyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység a
felelds, amelynek a feladat elvégzése jogszabaly és az SZMSZ szerint a f6 feladatkorébe tartozik.
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A Téarsasag valamennyi munkakoérének ellatdsat munkakori leirasban kell szabalyozni. A munkakori
leirasban foglaltakon tal a munkavallalok feladatat képezi valamennyi, az integralt iranyitasi rendszer
szabalyozasaiban és a hozza kapcsolodd egyéb belsd szabalyzatokban, utasitdsokban meghatarozott,
valamint a rendszer/a Tarsasag mitkodésébdl adddd, munkakorét érintd feladat. Munkakori leirdsok
érvényességének biztositasa, kozponti tarolasa a bér- munkaiigyi részleg feladata.

Valamennyi munkavallalonak kotelessége, hogy a Tarsasag szolgaltatisainak mindségét veszélyeztetd
problémakat felfedje, valamint a miikédésbeli hibak kikiiszobslésére vagy a mindség javitasara, a
koérnyezetet terheld hatas csokkentésére iranyuld tevékenységben részt vegyen.

Valamennyi munkavallalé felelds a rabizott feladat eldirasoknak megfeleld minoségi elvégzéséért, az
észlelt nem megfeleld szolgaltatas, tevékenység vagy folyamat jelzéséért az illetékes szervezeti egység
felé, vagy helyesbités kezdeményezéséért a kijavitas érdekében, az iranyitasi rendszerben szabalyozott
modon.

A részlegvezetok:
- feladat- és hataskoriik gyakorlasat az irnyitasuk alatt all6 munkavallalokra atruhazhatjak
- azirdnyitasuk ala tartozé szervezetektol barmely tigyet magukhoz vonhatnak
- az ligyek intézésére a jogszabalyok, belsé szabalyzatok keretei kozott a részleg szervezetére
érdemi és eljarasi utasitast adhatnak

A Tarsasagnil a munkakori és egyéb feladatok ellatdsa sordn az ala-folérendeltségi viszonyok
(szervezeti abra) figyelembevételével a szolgalati it pontos betartasa és betartatdsa mindenkire kitelezo.
A felettes vezet6 - a kdzvetlen munkahelyi vezetd tavollétében, a szolgalati it melldzésével - utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Err6l azonban a beosztott kételes a lehetd
legrévidebb id6n beliil jelentést tenni kozvetlen felettesének.

A felettes vezet6 koteles a beosztott munkavallalot a feladat végrehajtashoz sziikséges informéaciokkal,
elOzetes allasfoglalasokkal, modszerekkel, eszk6zokkel, id6beli iitemezés meghatarozassal segiteni.
Vitas kérdések, véleményeltérés esetén az érintett részlegvezetdk kozos felettese, az ligyvezetd jogosult
donteni az ligy intézésének modjardl.

A Tarsasagon beliili ligyintézés soran a szolgalati 0t betartasaval az irasbeli format (a szabalyozott
bizonylati formak alkalmazasaval) kell alkalmazni, a levelezéshez szorgalmazva a Téarsasag
elektronikus levelezési rendszerének hasznalatat.

A Tarsasag alkalmazottai kitelesek folyamatosan figyelemmel kisérni az elektronikus postaladajukat.
A Téarsasag belsd szabéalyozasanak (a jogosult vezetd altal jovahagyott) dokumentumai
(folyamatleirasok, szabalyzatok, vezet6i utasitasok) a bels informatikai haldzaton keresztiil is
kiadhatok. Az igy kiadott, k6zzétett, szabalyozd dokumentumok megismerése, értelmezése, az abbol
kovetkez6 feladatok végrehajtasa érdekében a munkavallalok kotelessége a Tarsasag elektronikus
levelezési rendszerét hasznalni, a belsé informatikai halézaton kézzétetteket figyelemmel kisérni.

A bels6 szabalyzatok elkészitéséért, ellendrzéséért, jovahagyasaért, aktualizalasaért a vonatkozd
szakteriilet részlegvezettje a felel6s. Az ligyvezetdi utasitdsok kezelése az ligyvezetd asszisztens
feladata.

Munkarend:

A Téarsasagnal alkalmazott munkarendek a Munkaiigyi Szabélyzatban keriiltek meghatarozasra. A
munkaidb kezdetének és végének dokumentalasa jelenléti iven torténik, melynek valédisagat a
munkahelyi vezetd koteles alairasaval igazolni.

A rugalmas munkarend, a havi munkaidé keret, a munkakozi sziinet, a rendkiviili munkavégzés
részletes szabalyait a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

Belsé egyeztetés rendje, kommunikdcio

Az egységes allaspont kialakitasaban kdzremiikodnek az iigyvezetd, a részlegvezetdk és azok a tovabbi
vezetdk, munkatarsak, akiket az ligyvezetd bevon.

Az érintettek kotelesek egyiittmiikddni a szakmailag megalapozott vélemény kialakitdsaban, igény
szerint részt venni az egyeztetd megbeszéléseken. Az egyeztetés koordinalasa az tigyvezetd feladata.
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A Tdrsasdag miikodését alapvetéen meghatdrozo szerzédések elckészitése

A Térsasag miikodését alapvetden meghatarozo szerzédések, megallapodasok, és azok médositasanak,
aktualizalasanak el6készitése, az elokészitést szolgald egyeztetések lebonyolitasa, a Tarsasag jogi
képviseljével tortént egyeztetést kdvetden annak a részlegvezetdnek a feladata, akinek az irdnyitisa
ala tartozd tevékenységi teriiletére vonatkozik a szerz6dés, megallapodas. Az illetékes részlegvezetod
jeldli ki az egyeztetésben résztvevoket, akik kotelesek egyiittmiikédni a szakmailag megalapozott
vélemény kialakitasaban, igény szerint részt venni az egyeztetd megbeszéléseken.

A Tdrsasdag alaptevékenységeit évinté onkormdnyzati szabdlyozoé dokumentumok elokészitése

A Tarsasag alaptevékenységeit érintd Onkormanyzati szabalyozé dokumentumok tervezetének
elOkészitését szolgald egyeztetést, a vonatkozo tervezetet a munkamegosztas szerint illetékes szervezeti
egység késziti eld, gondoskodik annak bels6 egyeztetésérodl, az illetékes részlegvezetd iranyitasaval.

A FeliigyelGbizottsag iilése elé kerild eldterjesztések

A feliigyelSbizottsagi iilésre keriild elSterjesztéseket az iigyvezetd koordinalasaval az iigyrend és a
munkamegosztas szerint illetékes szervezeti egység vezettje késziti eld, és gondoskodik annak belsd
egyeztetésérol.

Szervezeti egységek, munkatdrsak kozotti egyeztetés, kommunikdcio

A szervezeti egységek, munkatarsak kozotti egyeztetés, kapcsolattartds rendjét, modjat az egyes
folyamatokra vonatkozé integralt eljarasok tartalmazzak.

A bels6 kapcsolattartas a Tarsasag szervezetén beliil (irasbeli, szobeli, elektronikus) a szervezeti

abra hierarchidjanak, a folyamatleirasok szabalyainak megfeleléen torténik, amelyben a
targykorben érintettek vesznek részt.

Aldirasi jog (cégjegyzés), alairdsi jogkorok (belsé szabdlyozds)

Az alairasi jog az adott iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A Tarsasag cégszintli
képviseletére, az alairasi jog gyakorlasdra vonatkozé szabalyokat a mindenkor hatalyos Alapszabaly
szabalyozza.

Jelen fejezet a Tarsasdg munkaszervezetének miikodésével, a szolgaltatasi tevékenységeivel
kapcsolatosan készitett iratok alairasanak jogkorét szabalyozza.

Az aléirasi jogkoroket tgy kell meghatarozni, hogy a jogszerliségi és a szakszeriiségi kovetelmények
érvényesiilése mellett biztositsa a gyors ligyintézést. .

Cégszerli alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amely a Tarsasagra nézve jogkovetkezményekkel
jaro jognyilatkozatot tartalmaz. Ilyen iratnak tekintendé minden a Tarsasagtol kimend hivatalos levél,
szakvélemény, megbizokkal/beszallitokkal/alvallalkozokkal/ partnerekkel kotott szerzodés, egyes
munkaiigyi, egészségpénztari-nyugdijbiztositdi, adoiigyi dokumentumok (jelentés, visszaigénylés,
bevallas.)

Részlegvezetd gyakorolja az alairasi jogot:
© - arészlegvezetdi ligykorébe tartozd tigyiratok tekintetében,
- az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek (csoportok) altal jovahagyasra elGterjesztett, valamint
atruhazott hataskorben kiadmanyozando irdsos anyagok tekintetében,
- arészleg iigykorébe tartoz6 mindazon iigyekben, amelyekben az alairasi jogat az iigyvezetd
nem tartotta fenn maganak.

Beosztott munkavallalok alairasi joga
- feladatkdriikbe tartozd azon iigyekre terjed ki, amelyre az integralt eljarasok/belsd
szabalyzatok ligyrendje, illet6leg a részlegvezett felhatalmazast ad.
- valamennyi altala eldkészitett levelet, szakmai részanyagot tovabbadas elott koteles
leszignalni.

Az, aki a Tarsasag nevében az alairasi joggal valé felruhazas nélkiil, avagy jogosultsagat meghalado
korben ir ala, szabalysértést kovet el, mely akar biintetdjogi feleldsségre vonast eredményezhet.

Oldal 35/39



Véci Vérosfejlesztd Kft. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

A kiildendo iratokra vonatkozo dltalanos formai szabdly

Valamennyi kimend&/bels6 levélnek tartalmaznia kell az iigyintéz6 nevét. A szervezettdl kimend
barmilyen irat akkor tekintheto alairasra eldkészitettnek, ha az tigyintézd/iratot készitd részérol le van
szignalva. Az alairasra elokészitett iratokat szignalds utan a szolgalati Uiton (szervezeti hierarchia) kell
eljuttatni az alairasra jogosulthoz.

A kiils6 kapcesolatok, kommunikdcio rendje

A Tarsasag a kiilsé kapcsolataiban és kommunikacids rendszerében arra torekszik, hogy
biztositott legyen rendszeres kapcsolattartas, tapasztalatcsere, véleménynyilvanitas az érdekelt
felekkel (tulajdonos, iigyfelek, partnerek, lakossag).

Ugyfélszolgdlati iroda miikiodtetése

A Tarsasag tigyfélszolgalati irodat miikodtet.

Az tigyfélszolgalatok miikddési rendje altalaban azonos a Tarsasag miikédési rendjével, félfogadasi
ideje - a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével torténd meghatarozasaért, iigyfelek részére vald
kozzétételéért a teriiletileg illetékes részlegvezetd a felelds. A mindenkor érvényes nyitvatartasi id6t a
Tarsasag az iigyfelek szamara a honlapjan teszi kézzé.

Hangrogzitds tigyfélszolgalati telefonkiozpont iizemeltetése
A hangrogzités ligyfélszolgalati telefonkdzpont a Tarsasag székhelyén 1évo tigyfélszolgalati irodan
tizemel.

A Tarsasdg internetes honlapjanak gondozdsa

- a Tarsasag internetes honlapjanak szerkezetét, megjelenési formajat vezetdségi egyeztetést
k&vetden az ligyvezetd hagyja jova,

- a Tarsasag internetes honlapjanak tartalom-szolgaltatasért, az egyes modulok aktualizalasaért,
érvényességéért az egyes részlegvezetdk javaslata alapjan, kijelolt (munkakori leirasban
régzitett) munkatarsak a feleldsek,

- a kozzétételre javasolt dokumentumokat a teriiletileg illetékes részlegvezetdnek elézetesen
jova kell hagyni,

A Tarsasag a jogszabalyok hatalyos eléirasainak megfelel6en szerepelteti a honlapon a kozérdeki
adatokat.

VIII. A MUNKASZERVEZET MUKODESE ELLENORZESENEK BELSO RENDSZERE

Funkcionalis vezet6k

A munkaszervezet miikddésének ellendrzése, a funkcionalis szervezetek (részlegek) tevékenységi
korébe, a folyamatokba épitett, el6zetes-, folyamatkozi-, és végellendrzés, valamint utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység utjan valosul meg.

A Tarsasag mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében az ligyvezetd miikodteti az
ellen6rzési rendszert, a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

- Olyan szabalyzatokat, iigyvezetéi utasitdsokat ad ki, folyamatokat alakit ki, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

- Szervezeti egységek vezetdi (részlegvezetdk) iranyitasi, szabalyozasi tevékenysége soran
érvényesiti a folyamatba épitett, eldzetes-, folyamatkozi-, és végellendrzés, valamint utdlagos
vezetdi ellendrzést,

- A Térsasag bels szabélyzataiban, a szervezeti egységek ligyrendjében, valamint a munkakori
leirasokban kell rendelkezni a szervezeti egységek folyamataba épitett ellendrzési feladatokrdl.

A vezetdi tevékenység utjan megvalosuld ellendrzési rendszernek ki kell terjedni a jogi-, szakmai
megfeleldség ellendrzésén tl az erdforrasok (infrastruktira, human erd, pénzeszkdzok) gazdalkodasara
is, a feltart hidnyossidg megsziintetésére, a lehetséges hiba-ok bekdvetkezésének megelézésére
vonatkozd intézkedés kezdeményezésére is.

Munkavédelmi szemle
Az ligyvezetd évente legalabb egyszer munkavédelmi szemlét tart a Tarsasag telephelyén. A szemle

Oldal 36 / 39



Vici Vérosfejlesztd Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

idopontjat, a részvevoinek korét az ligyvezetd hatarozza meg. A tapasztalt hidnyossagokat és azok
megsziintetését célzo feladatokat - felelds, hataridé megjeloléssel - jegyzokonyvben kell rogziteni.

A szemle alkalmaval az el6z6 szemlét kovetden elrendelt feladatok végrehajtésat, annak eredmény¢t is
vissza kell ellendrizni.

Megfelelési tanacsado

A megbizott megfelelési tanacsadd és a megbizott belsd auditorok tervezett rendszerességgel, és
szabélyozott mdédon belsd auditot (feliilvizsgalatot) tartanak. A belsé audit kiterjed valamennyi
folyamatra, szolgaltatasra és szervezetre, a teljes rendszerre. A feliilvizsgalat célja a megfeleld miikodés
ellendrzése, a hidnyossagok feltarasa, a helyesbitések megtétele.

A bels6 auditok megallapitasairol feljegyzést kell késziteni.

Munkavédelmi képviseld altal tartott szemle

A megbizott munkavédelmi képviselé idoszakonként munkavédelmi szemlét, és szurdprébaszeriien
alkoholos allapot ellendrzést tart. A megallapitott hidnyossagokat a Munkavédelmi ellendrzési
Naploban rogziti.

Munka dijazasa, juttatasok
A munka dijazasat, az egyes munkakorokhoz kapesolddd koltségtéritéseket, a béren kiviili juttatasokat,
a Munkaligyi Szabalyzat tartalmazza.

IX. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

A pénzintézeti forgalmat érintd iratok cégszerii alairasat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az erre
kiilon felhatalmazott személyek végezhetik.

A bankszamla feletti rendelkezés targyaban az Egységes szabalyozasi rendszerben foglaltak az
iranyadoak.

X. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGBEJEGYZES, BELYEGZOHASZNALAT

A Tarsasag képviselete

A Téarsasag folyamatos képviseletét — a Tarsasag Alapszabalya alapjan — az iigyvezetd latja el 6nallo
alairasi joggal. A Tarsasaggal munkaviszonyban allé tovabbi dolgozdk képviseleti joga korldtozott és
szabalyozas ala esik.

Bélyegz6hasznalat rendje
A Tarsasag képviseletében kiadott iigyiratokat a Tarsasag cégbélyegzdjével kell ellatni.
Minden dolgozd, aki cégbélyegzét kezel, felelosséggel tartozik annak rendeltetésszerli és jogszeri
hasznalataért.
XI.  MUNKALTATOI JOGOK

A Tarsasag Alapszabalya értelmében a munkaltatéi jogok gyakorlasara az tigyvezet6 jogosult.

A munkaltatdi joggyakorlas szempontjabol kiilonbséget kell tenni az alapvetd jogok (munkaviszony
létesitése és megsziintetése, munkaszerzddés modositasa, barmely dijazas, juttatds megéllapitasa,
kartéritésre vald kotelezés) és az egyéb munkaltatéi jogok (valamennyi, az elézdekben nem érintett
jogkor, igy kiilondsen a munkavégzéshez kapcsolddé utasitisadas, szabadsag kiadasa) kozott.

A vezetdkkel szemben valamennyi munkaltatdi jogkort az ligyvezetd gyakorolja.

A beosztott dolgozokkal szemben az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasat az ligyvezetd, mig az
egyéb munkaltatdi jogokat a kdzvetlen vezetd gyakorolja.

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos szabalyok a Mt.-ben el6irtak szerint érvényesek.

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos szabalyok a Munkaiigyi szabalyzatban rogzitettek.

XII. MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakori leiras a munkaltaté egyoldali jognyilatkozata, amelyben rdgziti a munkavallalo
munkakdrébe tartozé6 mindazon munkafeladatokat, melyek kdzvetleniil a munkakorhdz vagy akér a
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munkavallalé személyéhez kétodnek. Tartalmazza tovabba az adott munkakor helyettesitésére, ala-
folérendeltségére vonatkozd eldirasokat, valamint a munkavéllald jogait és kotelezettségeit is. A
Tarsasag, mint munkaltat6 koteles valamennyi munkavallaléjat munkakori leirassal ellatni.

A munkakéri leirdsok torzspéldanyainak kozponti tarolasaért a bér-munkaiigyi részleg,
naprakészségéért, valamint a munkavallalonak torténé atadasaért az illetékes részlegvezetd felelds.

A munkakéri leiras tartalmi és formai kévetelményeire altalanos érvénnyel a mindenkor hatalyos
Munka Térvénykdnyve, a vonatkozo egyéb jogszabalyok, illetve a Munkaltatéi Munkaiigyi Szabalyzat
iranyadok.

XIII. MUNKAKOROK ATADASA

A munkaviszony megsziinése, megsziintetése, illetve munkakor valtas esetén a dolgozd koteles a
munkakorével kapcsolatos iratanyagok, esetleg eszkdzok, leltari targyak atadasara. Az atadas tényérdl
dtadas-atvételi jegyzOkonyv késziil, mely tételesen felsorolja az atadasra keriild iratok, eszkozok,
targyak fajtajat, mennyiségét, az atadas idépontjat. Az atadasnal jelen van az atadé dolgozd és felettese,
valamint a munkakdort dtvevd dolgozd, esetleg felettese. Az atadas-atvételi jegyz6konyvben foglaltakat
a felek alairasukkal hitelesitik.

A munkakor atadasanak - amennyiben ez megoldhaté - szerves része a targyi dokumentumok atadasan
kiviil a betanitas, azaz az elméleti ismeretek, szakmai specialitasok minél szélesebb kori atadasa.

XIV. HELYETTESITES

A helyettesitésrol alapvetden a dolgozok munkakori leirasa rendelkezik. Ez tartalmazza az adott
munkakor helyettesitésére vonatkozd személyi eldirast. Ha a munkaltatd ettdl eltéréen kivan
rendelkezni egy adott munkakor helyettesitésével kapcsolatban - amennyiben annak szakmai akadalyai
nincsenek -, Gigy ezt munkaltatéi jogkdrénél fogva egyoldalian megteheti, melynek tényét irdsban
rogzitik.

XV. INFORMACIOS ONRENDELKEZESI JOG ES AZ INFORMACIOSZABADSAG BIZTOSITASA

Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szold 2011, évi CXII. térvényben
(a tovabbiakban: Info tv.) régzitett el6irasoknak eleget téve a tarsasag szervezeti keretén beliil miikodo
kozbeszerzésekért és beszerzésekért felelds szervezeti egység koteles gondoskodni az Infotv. vonatkozé
el6irasainak maradéktalan teljesiiléséért.

A tarsasagot érint6 alapvet6 informaciok a Tarsasag internetes honlapjan keriilnek kozzétételre.

A kozérdekli adatok megismerésének szabalyait a tarsasag a Kozérdekii adatok megismerésére iranyulod
igények teljesitési rendjérdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

XVI. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rendelkezései szerint erre koteles munkavallalo,
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl.
Vagyonnyilatkozat tételére koteles a tirsasag részér6l az a személy, aki javaslattételre, dontésre jogosult:
- a tarsasag altal lefolytatott beszerzési és kdzbeszerzési eljarasban,
- valamint a tarsasag tligyvezetoje.

XVII. UZLETI TITOK MEGORZESE

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja kdteles a munkaja soran tudomdsara jutott iizleti titoknak,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagti informéciokat
megdrizni. Senki sem kdzolhet harmadik személyekkel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A munkavallalé az tizleti titok megsértéséért munkajogi felelésséggel tartozik.
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Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, iizleti
elképzelések, amelyek a Tarsasag miikédésével kapcsolatosan, illetve azok nyilvanossagra keriilése
veszélyezteti a Tarsasag mikodését, a Tarsasag gazdasagi érdekeit.

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tény, informacid, megoldas, adat,
amelynek nyilvanossagra hozatala a Tarsasag jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartisa érdekében a Tarsasag a sziikséges intézkedéseket
megtette.

XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a ..../2025. sz. hatarozataval fogadta el és felhatalmazta a polgarmestert az alairsara.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a hatarozatot kéveté napon I1ép hatdlyba és ezzel egyidejiileg
valamennyi kordbban alkotott és elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités
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