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BEVEZETŐ RÉSZ 

Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat/Alapító) az 
önkormányzati tulajdonú lakás és nem lakás célú helyiségek, ingatlanok üzemeltetése és 
hasznosítása céljából alapította az IKV Ingatlankezelő és Vagyongazdálkodó Zártkörűen 
Működő Részvénytársaságot (a továbbiakban: a Társaság), amely részvényeinek 
kizárólagos tulajdonosa az Önkormányzat.  

A Társaság működésének célja és feladatai a Társaság és az Önkormányzat között létrejött 
Ingatlanhasznosítási Szerződésben (a továbbiakban: Szerződés) kerültek meghatározásra. 
A Szerződés célja, hogy az Önkormányzat 100%-os tulajdonában lévő IKV Zrt. feladatai, 
hatásköre és a felek jogviszonyából eredő anyagi érdekeltségi rendszer egymástól 
elkülöníthető módon meghatározható, ellenőrizhető legyen és mindenben biztosítsa az 
önkormányzati vagyon értékének megőrzését. 

A fenti célkitűzés érdekében, Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlése 102/2002.(II.15.) Kgy. 
határozata alapján, a Társaság, mint vagyonhasznosító szervezet, másrészről az 
Önkormányzat, mint tulajdonos között 2002. február 15. napján létrejött és azóta többször 
módosított Ingatlanhasznosítási Szerződés alapján az Önkormányzat által vezetett 
mindenkori kataszteri nyilvántartás (a továbbiakban: kataszteri nyilvántartás) szerint átadott 
lakásokat és a hozzájuk tartozó közös helyiségeket, épületrészeket, utca- és parkterületeket, 
valamint a nem lakás céljára szolgáló helyiségeket és egyéb ingatlanokat (a továbbiakban: 
átadott ingatlanok) a Tulajdonos Önkormányzat megbízásából a Társaság üzemelteti, 
hasznosítja és gyakorolja a helyi rendeletekben és a Szerződésben meghatározott bérbeadói 
jogokat. 

A Társaság a vagyonkezelő feladatainak ellátása során elvégzi az Önkormányzat 
vagyonával való szakszerű vagyongazdálkodást, a vagyon hatékony és gazdaságos 
működtetését, állagának védelmét, értékének megőrzését, illetve gyarapítását, az 
önkormányzati feladatok ellátásához ideiglenesen vagy véglegesen nem szükséges vagyon 
hasznosítását, értékesítését. 

A Társaság a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, a cégnyilvánosságról, a 
bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi V. törvény, valamint az 
Alapszabálya alapján a szervezetének és a működési rendjének részletes szabályait jelen 
Szervezeti és Működési Szabályzatban (a továbbiakban: Szabályzat) állapítja meg. 

I.  
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1 A SZABÁLYZAT CÉLJA 

A jelen Szabályzat célja, hogy rögzítse a Társaság adatait, irányítási rendszerét, 
szervezeti felépítését, képviseleti rendszerét, a vezetők és a munkavállalók feladatait, 
alapvető jogait és kötelezettségeit, egymáshoz való viszonyát, valamint a Társaság 
működésének legfontosabb alapelveit és szabályait a Társaság Alapszabályával 
összhangban. 

2 A SZABÁLYZAT HATÁLYA 

a) Tárgyi hatály 

Jelen Szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Társaság tulajdonában, valamint az 
Önkormányzat tulajdonában lévő és a Társaság vagyonhasznosításában álló 
lakások, illetve nem lakás céljára szolgáló helyiségek, felépítményes ingatlanok, 
valamint telkek vonatkozásában végzett ingatlanhasznosítási tevékenységre. 
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b) Területi hatály 

A Szabályzat területi hatálya kiterjed a Társaság székhelyén, telephelyein és az 
általa végzett ingatlanhasznosítási tevékenységgel érintett ingatlanok területére. 

c) Személyi hatály 

A Szabályzat személyi hatálya kiterjed a Társaság vezetőire, munkavállalóira, a 
Társasággal munkaviszonynak nem minősülő, egyéb munkavégzésre irányuló 
jogviszonyban álló megbízottakra és a Társaságban működő testületekre, 
szervekre, közösségekre. 

3 A SZABÁLYZAT FELÜLVIZSGÁLATA 

A Szabályzatot jogszabályi vagy jelentős szervezeti változások esetén a 
jogszabálymódosítás hatályba lépésétől, illetve a szervezeti változás bekövetkeztétől 
számított 60 napon belül módosítani kell. A fenti eseteken kívül a Szabályzatot évente 
felül kell vizsgálni. 

A Szabályzatban foglalt rendelkezéseket érintő, a Társaság szervezetében, 
működésében vagy ügymenetében bekövetkező változásokról az egyes szervezeti 
egység vezetőknek a változástól számított 15 napon belül értesíteniük kell a Társaság 
megfelelési tanácsadóját a Szabályzat módosítása érdekében. 

4 A TÁRSASÁG MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK 

A Társaság törvényes működését a hatályos jogszabályok, valamint az azoknak 
megfelelő társasági alapdokumentumok határozzák meg.  

 Alapszabály 

A Társaság működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, rendelkezéseket 
tartalmazó dokumentum. 

 Üzleti Terv 

A Társaság feladatainak végrehajtására, üzleti tevékenységének megvalósítására 
minden évben üzleti tervet készít. 

 Egyéb Dokumentumok 

A Társaság működését szabályozó dokumentumok: szabályzatok, szerződések, 
vezérigazgatói utasítások és intézkedési tervek. 

A Társaság hatályos szabályzatai a következők: 

1. Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat,  
2. Adatvédelmi Incidenskezelési Terv, 
3. Automatikus működtetésű köztéri illemhelyek üzemeltetési szabályzat, 
4. Az integrált kockázatkezelés eljárásrendje, 
5. Belföldi és külföldi kiküldetés szabályzata, 
6. Belső eljárásrend az épületek energetikai tanúsítványának biztosítása 

érdekében ellátandó feladatokhoz, 
7. Belső eljárásrend az ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységre a 

pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és 
megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény, valamint az Európai Unió 
és az ENSZ Biztonsági Tanácsa által elrendelt pénzügyi és vagyoni korlátozó 
intézkedések végrehajtásáról szóló 2017. évi LII. törvényben meghatározott 
kötelezettségek körébe tartozó feladatok teljesítésére vonatkozó 
szabályzathoz (Pénzmosás elleni belső szabályzat belső eljárásrendje), 

8. Belső ellenőrök szakmai etikai kódexe, 
9. Belső ellenőrzési alapszabály, 
10. Belső ellenőrzési kézikönyv, 
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11. Belső kontrollrendszer szabályzat, 
12. Bélyegző használati szabályzat, 
13. Bérlemények visszavételének szabályzata, 
14. Beszerzési szabályzat, 
15. Bizonylati szabályzat, Bizonylati Album, 
16. Elektronikus dokumentumkezelés – elektronikus adatkezelési stratégia, 
17. Emberi erőforrás biztonságának eljárásrendje, 
18. Eszközök és források értékelési szabályzata, 
19. Etikai kódex, 
20. Felesleges vagyontárgyak hasznosítása, selejtezése szabályzat, 
21. Gépjárművek, munkagépek segédmotoros kerékpárok és kerékpárok 

üzemeltetési szabályzat, 
22. Hátralékkezelési szabályzat, 
23. IKV-SZINT Üzletág üzemeltetési szabályzat, 
24. Informatikai biztonsági szabályzat, 
25. Informatikai eszközök magáncélú használatának szabályzata, 
26. Ingatlanhasznosítási szabályzat, 
27. Ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységre vonatkozó szabályzat a 

pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és 
megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény, valamint az Európai Unió 
és az ENSZ Biztonsági Tanácsa által elrendelt pénzügyi és vagyoni korlátozó 
intézkedések végrehajtásáról szóló 2017. évi LII. törvényben meghatározott 
kötelezettségek körébe tartozó feladatok teljesítésére (Pénzmosás elleni 
szabályzat), 

28. Iratkezelési és irattározási szabályzat, 
29. Javadalmazási szabályzat, 
30. Jelszókezelési szabályzat, 
31. Kamerarendszer üzemeltetési szabályzat, 
32. Kollektív Szerződés, 
33. Kommunikációs és informatikai eszközök használatának szabályzata, 
34. Leltárkészítési és leltározási szabályzat, 
35. Megfelelési (Compliance) szabályzat, 
36. Munkaügyi szabályzat, 
37. Munkavédelmi szabályzat, 
38. Önköltségszámítási és árképzési szabályzat, 
39. Összeférhetetlenségi szabályzat, 
40. Pénz- és értékkezelési szabályzat, 
41. Raktárgazdálkodási szabályzat, 
42. Rendészeti, vagyonvédelmi és biztosítási események kezelésének 

szabályzata, 
43. Reprezentációs kiadások szabályzat, 
44. Számviteli politika, 
45. Személyzeti és munkaügyi feladatok eljárásrendje, 
46. Szervezeti és Működési Szabályzat, 
47. Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 
48. Társasházkezelési szabályzat, 
49. Távoli munkavégzés szabályzat, 
50. Tűzvédelmi szabályzat, 
51. Ügyfélszolgálati és panaszkezelési szabályzat, 
52. Üzemeltetési szabályzat, 
53. Üzletszabályzat a lakások bérbeadásáról, 
54. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítéséről szóló szabályzat. 
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5 A TÁRSASÁG ADATAI 

Cégneve: IKV Ingatlankezelő és Vagyongazdálkodó Zártkörűen Működő 
Részvénytársaság 
Rövidített neve: IKV Zrt. 
Idegen nyelvű elnevezései: 
IKV Real Estate Managing and Trustee Company Limited by Shares – IKV Co. LTD 
IKV Kommunale Wohnungsverwaltungs und Vermögensverwaltungs 
Aktiengesellschaft – IKV AG. 
Alapítás dátuma: 2000. március 17. 
Cégjegyzék száma: 06-10-000280 
Cégbejegyzés időpontja: 2000. május 31. 
Társaság székhelye:  6722 Szeged, Dáni utca 14-16. 
Társaság telephelyei: 6720 Szeged, Deák Ferenc utca 22. földszint 10. ajtó 

 6728 Szeged, Fonógyári út 24. 
 6725 Szeged, Móra utca 14. földszint 1. ajtó 
 6725 Szeged, Móra utca 21. A. ép. 3. emelet 5. ajtó 
 6720 Szeged, Somogyi utca 11. földszint 8.  
 6720 Szeged, Kelemen László utca 4. 
 6720 Szeged, Oroszlán utca 4. földszint 61. ajtó 
 6720 Szeged, Hajnóczy utca 4. -1. em. 2. ajtó 
 6720 Szeged, Deák F. utca 28-30. földszint 14. ajtó 

Társaság adószáma: 12460377-2-06 
Társaság statisztikai számjele: 12460377-6832-114-06 
Cégkapu: 12460377#cegkapu 
E mail: ikv@ikv.hu 
Honlap: www.ikv.hu 
Céget nyilvántartó bíróság: Szegedi Törvényszék Cégbírósága 

A Társaság alapító részvényese (egyszemélyes tulajdonosa): 
Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata 
székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10. 
képviseli: Szeged Megyei Jogú Város Polgármestere 
Adószáma: 15735629-2-06 
Statisztikai száma: 0633367 

A Társaság jogi személy, jogképes, jogai és kötelezettségei lehetnek. Saját névvel, 
székhellyel, tagjaitól, illetve alapítójától elkülönített vagyonnal, valamint az 
ügyvezetését és képviseletét ellátó szervezettel rendelkezik. Vagyonával az 
Alapítóval közösen kijelölt stratégiai irányvonal mentén, az önállóan megalkotott és 
az Alapító által elfogadott üzleti terve alapján gazdálkodik. 

6 A TÁRSASÁG ALAPSZABÁLYA 

A Társaság alapítására, cégnevére, székhelyére, telephelyeire, tevékenységének 
kezdetére, időtartamára, alapító részvényesére, céljára, tevékenységi körére, jegyzett 
tőkéjére (alaptőkéjére), valamint a jegyzett tőke rendelkezésre bocsátásának módjára 
és idejére, szervezetére, így különösen az Alapító kizárólagos döntési 
jogosultságaira, az Igazgatóság kizárólagos hatáskörére, jogaira és kötelezettségeire, 
a cégjegyzés módjára, az elnök-vezérigazgatóra, a Felügyelőbizottság működésére 
és hatáskörére, a Felügyelőbizottság tagjaira, az állandó könyvvizsgálóra vonatkozó 
részletes rendelkezéseket a Társaság Alapszabálya tartalmazza. 

7 A TÁRSASÁG TEVÉKENYSÉGI KÖREI 

A Társaság tevékenységi köreit a TEÁOR'08 szerint tartja nyilván. 

http://www.ikv.hu/
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A Társaság fő tevékenysége: 6832 Ingatlankezelés, egyéb TEÁOR’08 szerinti 
tevékenységi köreit az Alapszabály tartalmazza. 

8 A TÁRSASÁG CÉGJEGYZÉSE ÉS KÉPVISELETE 

A Társaság képviseletében kizárólag az 8.2. pontban jelzett cégjegyzésre jogosult 
képviselők, illetve e képviselőktől származó meghatalmazás útján lehet 
jognyilatkozatot tenni. Jognyilatkozatnak minősül különösen a Társaság részére 
jogok szerzését, kötelezettségek vállalását tartalmazó bármilyen nyilatkozat, 
szerződés, megállapodás, meghatalmazás, jog elismerése, jogról való lemondás, 
harmadik személytől érkező megkeresésekre adott nyilatkozat tétele, aláírása. A 
cégjegyzésre jogosult képviselők, illetve az általuk meghatalmazott személy eljárása 
alapján a Társaság válik jogosulttá, illetve kötelezetté. A Társaság képviseletének 
szabályait az Alapszabály, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat, továbbá 
az aláírási, a képviseleti jog és a bankszámla feletti rendelkezés szabályairól szóló 
vezérigazgatói utasítás tartalmazza. 

A Társaságot az Igazgatóság tagjai képviselik harmadik személyekkel szemben, 
valamint bíróságok és más hatóságok előtt. Az Igazgatóság jogait és kötelezettségeit 
testületként gyakorolja. Az Igazgatóság tagjai képviseleti jogának korlátozása, 
megosztása és nyilatkozatának feltételhez vagy jóváhagyáshoz kötése harmadik 
személyekkel szemben nem hatályos. 

 Cégjegyzés általános szabályai 

A Társaság cégjegyzése akként történik, hogy az előírt, előnyomott vagy nyomtatott 
cégszöveg alatt az erre feljogosított személyek a saját nevüket írják a hiteles 
cégaláírási nyilatkozat, illetve az ügyvéd által ellenjegyzett aláírás minta szerint. 

 A Társaság cégjegyzésére jogosultak 

a) önálló cégjegyzési joggal képviseli a céget az elnök-vezérigazgató, 
b) az igazgatósági tagok – az elnök-vezérigazgatót kivéve – egymással együttesen, 
c) az elnök-vezérigazgató által erre felhatalmazott munkavállalók közül ketten 

együttesen jegyzik a céget. 

A Társaság Igazgatósága az ügyek meghatározott csoportjára nézve a Társaság 
munkavállalóit képviseleti joggal ruházhatja fel. A képviseletre feljogosított 
munkavállaló a képviseleti jogát másra át nem ruházhatja. 

Az aláírási jogosultságokat az aláírási, a képviseleti jog és a bankszámla feletti 
rendelkezés szabályozásáról szóló mindenkor hatályos vezérigazgatói utasítás 
tartalmazza. 

 A cégbélyegző használata 

A Társaság cégszerű levelezéssel és egyéb gazdasági eseménnyel kapcsolatos 
képviseletének ellátása érdekében bélyegzőket kell használni. A Társaság 
cégbélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. 

Azokat a cégbélyegzőket, melyeknek a lenyomata megegyezik, a 
megkülönböztethetőség érdekében sorszámmal kell ellátni. 

A cégbélyegző nyilvántartása tartalmazza a cégbélyegzők lenyomatát, a bélyegzőt 
használó munkavállaló nevét és munkakörét. Abban az esetben, ha egy cégbélyegzőt 
többen is használnak, azt mindig személyre szólóan kell kiadni. A bélyegzőt átvevő 
munkavállaló dátummal, aláírással ismeri el az átvételt, a használat után a 
nyilvántartást vezető dátummal és aláírással igazolja a bélyegző visszavételét. A 
cégbélyegzőt átvevők a cégbélyegző rendeltetésszerű használatáért, megőrzéséért 
az irányadó munkajogi és polgári jogi szabályok szerint tartoznak felelősséggel annak 
átvételétől azok leadásáig, illetőleg elvesztés, megsemmisülés esetén a kapcsolódó 
hivatalos eljárás befejezéséig. 
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A cégbélyegzők beszerzését, kiadását, nyilvántartását, szükség szerinti cseréjét, 
évenkénti leltározását a beszerzési csoport végzi. 

A Társaság elnök-vezérigazgatójához – a beszerzési csoport útján – azonnal be kell 
jelenteni a bélyegzőhasználattal kapcsolatos minden rendellenességet, 
szabálytalanságot, valamint a bélyegzők elvesztését. 

9 A TÁRSASÁG TEVÉKENYSÉGÉHEZ KAPCSOLÓDÓ FŐBB JOGSZABÁLYOK 

Törvények: 

a) a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (a továbbiakban: régi Ptk.), 
b) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.), 
c) a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény, 
d) a kulturális örökség védelméről szóló 2001. évi LXIV. törvény, 
e) Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 
f) a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és 

megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény (a továbbiakban: Pmt.), 
g) az Európai Unió és az ENSZ Biztonsági Tanácsa által elrendelt pénzügyi és 

vagyoni korlátozó intézkedések végrehajtásáról szóló 2017. évi LII. törvény (a 
továbbiakban: Kit.) 

h)  az egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzatok tulajdonába 
adásáról szóló 1991. évi XXXIII. törvény, 

i) a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes 
szabályokról szóló 1993. évi LXXVIII. törvény (a továbbiakban: Lakástörvény), 

j) a társadalombiztosítás ellátásaira jogosultakról, valamint ezen ellátások 
fedezetéről szóló 2019. évi CXXII. törvény, 

k) az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVlll. törvény, 
l) a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Számv. tv.) 
m) a társasházakról szóló 2003. évi CXXXllI. törvény (a továbbiakban: Tht.), 
n) a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. 

évi V. törvény (a továbbiakban: Cvt.), 
o) az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény (a továbbiakban: Info tv.), 
p) a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.), 
q) a településkép védelméről szóló 2016. évi LXXIV. törvény, 
r) a szociális hozzájárulási adóról szóló 2018. évi Lll. törvény, 
s) köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb működéséről szóló 

2009. évi CXXII. törvény (a továbbiakban: Takarékos tv.), 
t) a fogyasztóvédelemről szóló 1997. évi CLV. törvény, 
u) az ügyvédi tevékenységről szóló 2017. évi LXXVIII. törvény (a továbbiakban: 

Ügyvédi tv.), 
v) az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, 
w) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. 

törvény. 

Kormányrendeletek, miniszteri rendeletek: 

a) az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.31.) 
Korm. rendelet, 

b) az országos településrendezési és építési követelményekről szóló (OTÉK) 
253/1997.(XII.20.) Korm. rendelet, 

c) a településrendezési és az építészeti-műszaki tervtanácsokról szóló 
252/2006.(Xll.7.) Korm. rendelet, 

d) az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, 
valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012.(IX.8.) Korm. 
rendelet, 
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e) a településkép védelméről szóló törvény reklámok közzétételével kapcsolatos 
rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 104/2017.(IV.28.) Korm. rendelet, 

f) a kulturális örökség védelmével kapcsolatos szabályokról szóló 68/2018.(IV.9.) 
Korm. rendelet, 

g) a köztulajdonban álló gazdasági társaságok belső kontrollrendszeréről szóló 
339/2019.(XII.23.) Korm. rendelet, 

h) a költségvetési szervnél és köztulajdonban álló gazdasági társaságnál belső 
ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai 
továbbképzéséről, valamint a költségvetési szervek vezetőinek és gazdasági 
vezetőinek belső kontrollrendszer témájú kötelező továbbképzéséről szóló 
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet. 

Önkormányzati rendeletek 

a) Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlésének 25/2003. (VI.27.) önkormányzati 
rendelete Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyona feletti 
rendelkezési jog gyakorlásának szabályairól (a továbbiakban: Vagyonrendelet), 

b) Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének 11/2022. (V.9.) 
önkormányzati rendelete az önkormányzat tulajdonában álló önkormányzati 
lakások bérletéről, a lakbérek mértékéről (a továbbiakban: Lakásrendelet), 

c) Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlésének 15/2000. (III.31.) Kgy. rendelete az 
Önkormányzat tulajdonában lévő nem lakás céljára szolgáló helyiségek 
bérbeadásáról (a továbbiakban: Helyiségrendelet), 

d) Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlésének 17/1994 (IV.26.) önkormányzati 
rendelete az önkormányzat tulajdonában lévő lakások és helyiségek 
elidegenítéséről (a továbbiakban: Értékesítési rendelet), 

e) Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének tárgyévi 
önkormányzati rendelete az Önkormányzat költségvetéséről, 

f) Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének tárgyévi 
önkormányzati rendelete az Önkormányzat költségvetésének végrehajtási 
szabályairól, 

g) Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének 31/2017. (IX.27.) 
önkormányzati rendelete a helyi építészeti-műszaki tervtanács létrehozásáról, 
működési feltételeiről, eljárási szabályainak megállapításáról, 

h) Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének 30/2017. (IX.27.) 
önkormányzati rendelete Szeged Megyei Jogú Város településkép védelméről. 

II.  
RÉSZLETES RENDELKEZÉSEK 

10 A TÁRSASÁG VEZETŐ ÉS ELLENŐRZŐ SZERVEI, TISZTVISELŐI, 
TITKÁRSÁGA 

A Társaság vezető és ellenőrző szervei, tisztviselői, titkársága az alábbiak: 

a) A Társaság egyedüli részvényese, tulajdonosa (Szeged Megyei Jogú Város 
Önkormányzata) 

b) Igazgatóság 
c) Felügyelőbizottság 
d) Állandó könyvvizsgáló 
e) Elnök-vezérigazgató 
f) Belső ellenőrzési vezető 
g) Megfelelési tanácsadó 
h) Titkárság 
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 A Társaság egyedüli részvényese, tulajdonosa 

A Társaságnál, tekintettel arra, hogy a Társaság egyszemélyes részvénytársaság, 
közgyűlés nem működik. A közgyűlés hatáskörét a Ptk. 3:109. §-ban foglaltaknak 
megfelelően az alapító (egyedüli tag/részvényes), Szeged Megyei Jogú Város 
Önkormányzata gyakorolja. A közgyűlés hatáskörébe tartozó kérdésekben Szeged 
Megyei Jogú Város Önkormányzata írásban határoz, döntéseiről (határozatairól) a 
vezető tisztségviselőt írásban értesíti. 

Az Alapító dönt: 

a) a Társaság Alapszabályának megállapításáról és módosításáról, 
b) a Társaság működési formájának megváltoztatásáról, 
c) a Társaság átalakulásának és jogutód nélküli megszűnésének elhatározásáról, 
d) a Társaság Igazgatósága tagjainak, a Felügyelőbizottság tagjainak, a 

vezérigazgató és az állandó könyvvizsgáló személyének megválasztásáról, 
visszahívásáról, valamint díjazásuknak (tiszteletdíjuknak) megállapításáról, 

e) a Társaság Számv. tv. szerinti beszámolójának elfogadásáról, ideértve az 
adózott eredmény felhasználását is, 

f) a Társaság alaptőkéjének felemeléséről, illetve leszállításáról, 
g) az osztalékelőleg fizetéséről, 
h) a Társaság részvényei típusának átalakításáról, 
i) az egyes részvénysorozatokhoz fűződő jogok megváltoztatásáról, illetve az 

egyes részvényfajták, osztályok átalakításáról, 
j) az átváltoztatható, vagy jegyzési jogot biztosító kötvény kibocsátásáról, 
k) a Társaság éves üzleti tervének jóváhagyásáról, 
l) a Társaság olyan befektetéséről, szerződéskötéséről, kötelezettségvállalásáról, 

a Társaságot megillető követelés részletekben történő megfizetésének 
engedélyezéséről, a követelésről való lemondásról, amelynél az ügylet értéke a 
nettó 100 millió forintot meghaladja, 

m) a Társaság tulajdonában lévő ingatlanok elidegenítéséről, megterheléséről, 
n) minden olyan kérdésben, amit jogszabály, vagy az Alapszabály az Alapító 

kizárólagos hatáskörébe utal. 

 Igazgatóság 

Az Igazgatóság ellátja a Társaság ügyvezetését. 

Az ügyvezetői teendőket az Alapító által kijelölt és az Alapszabályban rögzített 
időtartamra kinevezett, három tagból álló Igazgatóság végzi. Az Igazgatóság tagja a 
Társasággal munkaviszonyban álló vezérigazgató, aki az Igazgatóság elnöke. Az 
Igazgatóság elnökének, illetve tagjának tisztsége erre irányuló munkaviszony 
keretében nem látható el. Az Igazgatóság tagjai újraválaszthatók és bármikor 
visszahívhatók. 

Az Igazgatóság képviseli a Társaságot bíróságok és más hatóságok előtt, valamint 
harmadik személyekkel szemben. Az Igazgatóság tagjai képviseleti jogának 
korlátozása, megosztása, és nyilatkozatának feltételhez vagy jóváhagyáshoz kötése 
harmadik személyekkel szemben nem hatályos. 

Az Igazgatóság a jogait és feladatait testületként gyakorolja. 

Az Igazgatóság hatáskörére, működésére, az igazgatósági tagok felelősségére 
vonatkozó részletes rendelkezéseket a Társaság Alapszabálya és az Igazgatóság 
ügyrendje tartalmazza. 
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 Felügyelőbizottság 

10.3.1 A Felügyelőbizottság létrehozása, tagsága és működése 

A Társaság legfőbb ellenőrző szerve a Felügyelőbizottság. Feladata, hogy a Társaság 
ügyvezetését a Társaság érdekeinek megóvása céljából ellenőrizze. A 
Felügyelőbizottság minden gazdasági tevékenységet jogosult és köteles ellenőrizni. 

A Felügyelőbizottság testületként jár el, tagjai sorából választja meg a bizottsági 
elnököt, szükség esetén elnökhelyettesét. A vonatkozó hatályos jogszabályok szerint 
a Társaság munkavállalói a Felügyelőbizottság útján részt vesznek a Társaság 
működésének ellenőrzésében, akként, hogy a Felügyelőbizottság egyharmada 
munkavállalói küldöttekből áll. 

A Felügyelőbizottság által végzett ellenőrzés a Társaság minden tevékenységére 
kiterjed, és magába foglalja mind a jogszerűség, mind a célszerűség vizsgálatát. A 
Felügyelőbizottság a Társaság irataiba, számviteli nyilvántartásaiba, könyveibe 
betekinthet, a vezető tisztségviselőktől és a Társaság munkavállalóitól felvilágosítást 
kérhet, a Társaság fizetési számláját, pénztárát, értékpapír- és áruállományát, 
valamint szerződéseit megvizsgálhatja és szakértővel megvizsgáltathatja. 

A Felügyelőbizottság tagjai a Felügyelőbizottság munkájában személyesen kötelesek 
részt venni, tagjai a Társaság ügyvezetésétől függetlenek, tevékenységük során nem 
utasíthatók. 

A Felügyelőbizottság az ügyrendjét maga állapítja meg, melyet az Alapító hagy jóvá. 

A Felügyelőbizottság elnöke évente kétszer köteles a Társaság működéséről az 
Alapítónak írásban beszámolni. 

Ha a Felügyelőbizottság megítélése szerint az Igazgatóság tevékenysége 
jogszabályba, Alapszabályba, illetve az Alapító határozataiba ütközik, vagy egyébként 
sérti a Társaság érdekeit, az Alapítót erről írásban értesíti. 

10.3.2 A Felügyelőbizottság belső kontrollrendszer működtetésével összefüggő feladatai 

A Felügyelőbizottság 

a) jóváhagyja a Belső ellenőrzési alapszabályt és a Belső ellenőrzési kézikönyvet, 
b) jóváhagyja az ötéves stratégiai belső ellenőrzési tervet, 
c) elfogadja a belső ellenőrzés éves ellenőrzési tervét, illetve annak módosítását, 

valamint megtárgyalja az éves ellenőrzési beszámolóját, 
d) legalább félévente megtárgyalja a belső ellenőrzés által készített jelentéseket, és 

ellenőrzi a szükséges intézkedések végrehajtását, 
e) szükség esetén külső szakértő felkérésével segíti a belső ellenőrzés munkáját, 
f) javaslatot tehet soron kívüli ellenőrzés vagy tanácsadói jellegű megbízás 

végrehajtására, 
g) javaslatot tehet a belső ellenőrzési szervezeti egység létszámának 

változtatására,  
h) ajánlásokat és javaslatokat dolgozhat ki a belső ellenőrzési vezető által végzett 

vizsgálatok megállapításai alapján, 
i) megtárgyalja és véleményezi a megfelelési tanácsadó kijelölését (a megfelelési 

tanácsadó kijelöléséhez a felügyelőbizottság egyetértése szükséges), 
j) megtárgyalja a megfelelési tanácsadó által készített – a feladatainak 

teljesítéséről szóló – éves jelentést,  
k) megtárgyalja az elnök-vezérigazgató nyilatkozatát a belső kontrollrendszer éves 

értékeléséről és álláspontjáról határozatot hoz. 

A Felügyelőbizottság hatáskörére, működésére, a felügyelőbizottsági tagok 
 felelősségére vonatkozó részletes rendelkezéseket a Társaság Alapszabálya és a 
Felügyelőbizottság ügyrendje tartalmazza. 
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 Állandó könyvvizsgáló 

A Társaságnál az Alapító által, legfeljebb öt (5) évre megválasztott állandó 
könyvvizsgáló működik. 

A Társaság üzleti könyveinek szabályszerű ellenőrzését az állandó könyvvizsgáló 
végzi. 

A könyvvizsgálat célja annak megállapítása, hogy a Társaság által az üzleti évről 
készített éves beszámoló a Számv. tv. előírásai szerint készült, és ennek megfelelően 
megbízható és valós képet ad a Társaság vagyoni, pénzügyi és jövedelmei 
helyzetéről, a működésének gazdasági eredményéről. A könyvvizsgálat során 
ellenőrizni kell az éves beszámoló és a kapcsolódó üzleti jelentés adatainak 
összhangját, kapcsolatát is. 

Állandó könyvvizsgálónak az választható, aki a könyvvizsgálói kamara 
nyilvántartásában szerepel. Az állandó könyvvizsgáló az Alapító döntése alapján 
újraválasztható, és bármikor visszahívható, megbízása megszűnik a vele kötött 
szerződésben szereplő időtartam lejártával, a törvényben szabályozott kizáró ok 
beálltával, illetve az állandó könyvvizsgáló részéről a szerződés felmondásával. 

Az állandó könyvvizsgálót a Társaság legfőbb szervének a Társaság beszámolóját 
tárgyaló ülésére meg kell hívni. 

Az állandó könyvvizsgáló véleménye nélkül a Számv. tv. szerinti beszámolóról az 
Alapító nem hozhat döntést. 

Az állandó könyvvizsgáló az Alapító elé terjesztett minden lényeges üzleti jelentést 
köteles megvizsgálni abból a szempontból, hogy az valós adatokat tartalmaz-e, illetve 
megfelel-e a jogszabályi előírásoknak. 

Az állandó könyvvizsgáló betekinthet a Társaság irataiba, számviteli 
nyilvántartásaiba, könyveibe, az Igazgatóság tagjaitól, a Felügyelőbizottság tagjaitól, 
illetve a Társaság munkavállalóitól felvilágosítást kérhet, a Társaság bankszámláját, 
pénztárát, értékpapír- és áruállományát, szerződéseit megvizsgálhatja.  

Az állandó könyvvizsgáló köteles a Társaság ügyeiről szerzett információkat üzleti 
titokként kezelni. 

A könyvvizsgáló a Felügyelőbizottság ülésén tanácskozási joggal részt vehet, a 
Felügyelőbizottság felhívása esetén a könyvvizsgáló a Felügyelőbizottság ülésén 
köteles részt venni. A Felügyelőbizottság köteles napirendre tűzni a könyvvizsgáló 
által megtárgyalásra javasolt ügyeket. 

Ha az állandó könyvvizsgáló megállapítja, illetve tudomást szerez arról, hogy a 
Társaság vagyonának jelentős mértékű csökkenése várható, illetve olyan tényt észlel, 
amely az Igazgatóság tagjainak elnök-vezérigazgató, vagy a Felügyelőbizottság 
tagjainak felelősségét vonja maga után, köteles az Alapítót erről értesíteni. 

Ha az Alapító a jogszabályok által megkívánt döntéseket nem hozza meg, az állandó 
könyvvizsgáló köteles erről a Társaság törvényességi felügyeletét ellátó cégbíróságot 
értesíteni. 

Az állandó könyvvizsgáló felelősségére a vonatkozó hatályos jogszabályokban 
meghatározott felelősségi szabályok az irányadóak. 

Az állandó könyvvizsgálóval – megválasztását követően – az elnök-vezérigazgató köt 
megbízási szerződést. 

Nem lehet állandó könyvvizsgáló a Társaság vezető tisztségviselője és a 
Felügyelőbizottság tagja, valamint e személyek hozzátartozója, továbbá a Társaság 
munkavállalója e jogviszonya fennállása idején, és annak megszűnését követő három 
évig. 
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 Elnök-vezérigazgató 

A társaság napi működésének irányítását a vezérigazgató látja el. A vezérigazgató 
az Igazgatóság tagja. Az Igazgatóság elnöki feladatait a vezérigazgató látja el.  

A vezérigazgatói munkakör betöltéséhez felsőfokú végzettséggel, valamint 5 év 
vezetői tapasztalattal kell rendelkezni, továbbá előnyt jelenthet a Társaság 
tevékenységéhez hasonló területen szerzett szakmai tapasztalat, valamint a 
munkakör ellátása során hasznosítható tárgyalási szintű nyelvismeret. 

Az elnök-vezérigazgató feladata a Társaság Alapszabályában foglalt feladatok 
ellátásának szervezése, irányítása, végrehajtatása, ellenőrzése, a Társaság 
hatékony, eredményes és törvényes működésének biztosítása, valamint a Társaság 
munkavállalói feletti munkáltatói jogok gyakorlása. 

Az elnök-vezérigazgató, mint a Társaság vezetője felelős az önkormányzati 
tulajdonban lévő és a számviteli nyilvántartásban lévő vagyon rendeltetésszerű 
használatáért, hasznosításáért, üzemeltetésért, az Alapszabályában rögzített 
tevékenységek jogszabályi rendelkezéseknek megfelelő ellátásáért. 

Az elnök-vezérigazgató önállóan és egyéni felelősséggel dönt a Társaság gazdasági 
kapcsolatairól, a működésével kapcsolatos kérdésekről, továbbá minden olyan 
esetben, amelyet jogszabály vagy az Alapszabály nem utal kifejezetten az Alapító, 
illetve az Igazgatóság hatáskörébe. 

Az elnök-vezérigazgató, mint a Társaság operatív vezetője, irányítja és ellenőrzi a 
napi munkavégzést, annak érdekében, hogy az a jogszabályoknak, az Alapító 
döntéseinek, illetve a Társaság szabályzatainak megfelelő legyen. 

Az elnök-vezérigazgató a tevékenységével okozott károkért a polgári jog általános 
szabályai szerint felel. 

Az elnök-vezérigazgató jogosult a hatáskörébe tartozó feladatokat a Társaság 
munkavállalóira, illetve a cég jogi képviseletére átruházni, kivéve azon feladatokat, 
amelyeket az Alapító a Társaság Alapszabályában az elnök-vezérigazgató át nem 
ruházható feladatköreiként határozott meg. 

Az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alá tartozik a kezelési igazgató, a 
gazdasági igazgató, a jogügyi igazgató, az üzemeltetési igazgató, az IKV-Társasház 
Üzletág igazgató, az IKV-SZINT Üzletág igazgató, a belső ellenőrzési vezető, a 
megfelelési tanácsadó és a titkárság. 

Az elnök-vezérigazgató feladatai: 

a) gondoskodik a rábízott vagyon (a Társaság tulajdonában lévő, valamint az 
Önkormányzat tulajdonában lévő és a Társaság vagyonhasznosításában álló 
lakás és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok) és más eszközök 
célszerű és gazdaságos felhasználásáról és gyarapításáról, ennek érdekében 
kialakítja a Társaság üzlet- és árpolitikáját, 

b) képviseli a Társaságot bíróság, közjegyző vagy más hatóság előtt, illetve 
harmadik személyekkel szemben, 

c) kezdeményezi a szükséges alapítói döntések meghozatalát, 
d) gondoskodik a Társaság Alapító által jóváhagyott üzleti tervének végrehajtásáról, 
e) biztosítja a Társaság üzleti tervének, féléves-, háromnegyed éves- és éves 

beszámolóinak – a Számv. tv.-ben előírt módon történő – elkészítését, 
gondoskodik a Társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetéséről, 

f) legalább félévente tájékoztatást ad a Társaság üzleti tevékenységéről az Alapító 
részére, valamint legalább három havonta a Felügyelőbizottság részére, 

g) eleget tesz a havi adatszolgáltatási kötelezettségének – beleértve az aktuális 
szerződések nyilvántartásáról való tájékoztatást is, – az Alapító részére, az erre 
vonatkozó körlevél szerinti tartalommal és formában, 
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h) gondoskodik a Társaság Javadalmazási szabályzatának, Beszerzési 
szabályzatának és Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítéséről, 
szükség szerinti módosításáról és azok Alapító elé terjesztéséről jóváhagyás 
érdekében, 

i) irányítja és ellenőrizi a vállalkozási komplex tervek kidolgozását, az Alapító elé 
terjeszti azokat jóváhagyásra, valamint megszervezi az alapítói döntések 
végrehajtását, 

j) a Társaság tulajdonában lévő ingatlanok elidegenítésének, megterhelésének 
kivételével az elnök-vezérigazgató kizárólagos hatáskörébe tartozik az 
Igazgatóság egyidejű tájékoztatása mellett a Társaság minden olyan 
befektetéséről, szerződéskötéséről, kötelezettségvállalásáról, a Társaságot 
megillető követelés részletekben történő megfizetésének engedélyezéséről, a 
követelésről való lemondásról szóló döntés, amelynél az ügylet értéke 
meghaladja a nettó 20 millió forintot, de nem haladja meg az Igazgatóság 
hatáskörébe tartozó nettó 25 millió forint ügyletértéket, a nettó 20 millió forintot 
meg nem haladó ügyletek tájékoztatási kötelezettség nélkül tartoznak az elnök-
vezérigazgató hatáskörébe, 

k) a tulajdonosi rendelkezéseknek megfelelően dönt a Társaság létszámáról, 
kialakítja a szervezeti egységek létszámkeretét és felügyeli azok betartását, 

l) az Igazgatósággal történő egyeztetést követően dönt a vállalkozásfejlesztési 
koncepciókról, 

m) biztosítja a belső ellenőrzési terv megküldését a Felügyelőbizottság részére, 
n) az Alapító által meghatározott értékhatáron belül jóváhagyja a beruházásokat, 
o) dönt a Társaság kártérítéssel kapcsolatos ügyeiről, 
p) felügyeli a Társaság arculatépítésével, média, marketing megjelenéseivel, 

rendezvényeivel és reprezentációival kapcsolatos feladatokat, együttműködik az 
ügyfélbarát munkahely kialakítása érdekében az ügyfelekkel és a médiával, 

q) gondoskodik a Társaság belső szabályzatainak az elkészítéséről, rendszeres 
aktualizálásáról és gondoskodik ezek végrehajtásáról, 

r) olyan belső kontrollrendszert alakít ki és működtet, amely a jogszabályi 
kötelezettségeknek való tudatos megfelelés, a kockázatok kezelése és a 
tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében azt a célt szolgálja, hogy a 
Társaság 
- a működése és gazdálkodása során a tevékenységét gazdaságosan, 

hatékonyan és eredményesen hajtsa végre, 
- az elszámolási kötelezettségeit teljesítse, 
- megvédje az erőforrásait a veszteségektől, károktól és nem rendeltetésszerű 

használattól, 
- működésével kapcsolatosan megfelelő, pontos és naprakész információ álljon 

rendelkezésre, 
- biztosítsa a jogszabályi előírásoknak megfelelő, szabályozott, átlátható és 

etikus működését, 
- védje a tulajdonos és az ügyfelek érdekeit, 
- kezelje a köztulajdonban álló gazdasági társaság kockázatait, különös 

tekintettel az integritás kockázatokra. 
s) biztosítja a belső ellenőrzés működési feltételeit, gondoskodik a belső ellenőrzési 

funkció kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének 
biztosításáról, 

t) a megfelelési feladatok ellátására kijelöli a Társaság megfelelési tanácsadóját és 
biztosítja, hogy a megfelelési tanácsadó a működéshez szükséges és a feladatok 
ellátásához szükséges hatáskörrel, szakmai függetlenséggel és információhoz 
való hozzáféréssel rendelkezzen, 

u) a Társaság személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatai ellátására 
kijelöli/megbízza a Társaság adatvédelmi tisztviselőjét, 
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v) mint őrzésre felelős, ellátja a vagyonnyilatkozatok átvételével, kezelésével, 
őrzésével, nyilvántartásával, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok 
védelmével, a vagyongyarapodási vizsgálattal és a vagyonnyilatkozatok 
visszaadásával kapcsolatos feladatokat 

w) kapcsolatot tart az Önkormányzattal, a Polgármesteri Hivatal illetékes Irodáival, 
más gazdasági társaságokkal, üzleti partnerekkel. 

Az elnök-vezérigazgató felelős a belső kontrollrendszer keretében a Társaság 
működésében érvényesülő kontrollkörnyezet, integrált kockázatkezelési rendszer, 
kontrolltevékenységek, információs és kommunikációs rendszer és nyomon követési 
rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. A belső 
kontrollrendszer kialakítása és fejlesztése során figyelembe veszi az Igazgatóság, az 
Alapító, a Felügyelőbizottság, valamint a külső ellenőrzés és a belső ellenőrzés által 
a nemzetközi és hazai standardok és jó gyakorlatok ismeretében megfogalmazott 
ajánlásokat és javaslatokat. A Társaság belső kontrollrendszerét – a szektor 
specifikus eltérések figyelembevételével – az államháztartásért felelős miniszter által 
– a tulajdonosi jogokat gyakorló miniszterek véleményének figyelembevételével – 
közzétett irányelv megfelelő alkalmazásával alakítja ki és működteti. 

 Belső ellenőrzési vezető 

A belső ellenőrzés olyan független, objektív bizonyosságot adó eszköz és tanácsadói 
tevékenység, amely értéket ad a szervezet működéséhez, és javítja annak minőségét. 
Módszeres és szabályozott eljárással értékeli és javítja a kockázatkezelési, a kontroll- 
és az irányítási folyamatok hatékonyságát, ezáltal segíti a szervezeti célok 
megvalósítását. A belső ellenőrzési tevékenység nem tekinthető azonosnak a 
Társaság tekintetében az Alapító által végzett belső ellenőrzéssel. 

A Társaság belső ellenőrzési vezetője a tevékenységét az elnök-vezérigazgatónak 
közvetlenül alárendelve végzi, a Felügyelőbizottság szakmai irányítása és 
ellenőrzése mellett. 

A munkakör betöltéséhez a költségvetési szervnél és köztulajdonban álló gazdasági 
társaságnál belső ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező 
szakmai továbbképzéséről, valamint a költségvetési szervek vezetőinek és gazdasági 
vezetőinek belső kontrollrendszer témájú kötelező továbbképzéséről szóló 22/2019. 
(XII. 23.) PM rendelet szerinti feltételeknek megfelelő végzettséggel kell rendelkezni. 
Belső ellenőrzési vezetőnek az nevezhető ki, aki legalább ötéves belső ellenőrzési 
szakmai gyakorlattal rendelkezik. A követelmény alól a köztulajdonban álló Társaság 
első számú vezetője, valamint a Felügyelőbizottság és az Alapító engedélyével el 
lehet térni abban az esetben, ha a kinevezésre javasolt személy legalább hároméves 
belső ellenőrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

A belső ellenőrzési vezető kiválasztásával, jogviszonyának létesítésével, 
megszűnésével, valamint a belső ellenőrzés erőforrásainak – létszám, költségvetés – 
biztosításával kapcsolatos döntések a Felügyelőbizottság előzetes jóváhagyásával 
hozhatók meg. 

A belső ellenőrzési vezető számára soron kívüli ellenőrzésre vagy tanácsadói 
tevékenységre szóló felkérés csak a Felügyelőbizottság előzetes egyetértésével 
adható. 

A Társaságnál csak az végezhet belső ellenőrzést, aki szerepel az államháztartásért 
felelős miniszter által a belső ellenőrzési tevékenység folytatására jogosult 
személyekről az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 70. § (5) bekezdése 
szerinti adattartalommal vezetett nyilvántartásban. 

A belső ellenőrzési vezető a feladata ellátása érdekében minősített adatot, üzleti titkot 
tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, 
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kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a minősített 
adat védelmére vonatkozó előírások betartásával. 

A belső ellenőrzési vezető a munkáját a nemzetközi belső ellenőrzési standardok 
figyelembevételével kialakított, a Társaság Felügyelőbizottsága által jóváhagyott 
Belső ellenőrzési alapszabály és Belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi, 
figyelemmel a Belső ellenőrök szakmai etikai kódexe által rögzített etikai normákra.  

A belső ellenőrzési vezető a bizonyosságot adó és tanácsadási tevékenységen kívül 
a Társaság más tevékenysége végrehajtásába nem vonható be, nem vehet részt 
annak operatív működésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

A belső ellenőrzési vezető a tevékenységét független, befolyástól mentes, pártatlan 
és tárgyilagos módon végzi. 

A belső ellenőrzési vezető a tevékenységének tervezése során önállóan jár el, 
ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések 
lehetőségének figyelembevételével állítja össze. 

A belső ellenőrzési vezető önállóan állítja össze a megállapításait, következtetéseit 
és a javaslatait tartalmazó ellenőrzési jelentést. 

A belső ellenőrzési vezető tevékenysége kiterjed a Társaság minden tevékenységére, 
különösen az árbevétel és a költségek és ráfordítások, valamint a várható eredmény 
tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és 
forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára. 

A belső ellenőrzési vezető bizonyosságot adó tevékenysége körében elemzi, 
vizsgálja és értékeli különösen 

a) a belső kontrollrendszer kiépítését, működését, továbbá a jogszabályoknak és a 
szabályzatoknak való megfelelőségét, valamint a belső kontrollrendszer 
működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét, 

b) a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és 
gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, 

c) a stratégiai és operatív döntések meghozatalát, 
d) az etikai elvárások és értékek érvényesülésének elősegítését, 
e) a hatékony szervezeti teljesítménymenedzsmentet és a számonkérhetőség 

biztosítását. 

A belső ellenőrzési vezető feladatai: 

a) a Belső ellenőrzési alapszabály és a Belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése, 
b) a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek 

összeállítása, a Felügyelőbizottság jóváhagyása után a tervek végrehajtása, 
valamint azok megvalósításának nyomon követése, 

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések 
végrehajtásának irányítása, 

d) az ellenőrzések összehangolása, 
e) ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, valamint 

munkaviszonyból származó kötelezettség vétkes megszegése miatti 
felelősségre vonási eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy 
hiányosság gyanúja merül fel, az elnök-vezérigazgató érintettsége esetén a 
Felügyelőbizottság haladéktalan tájékoztatása a belső ellenőrzés eszközeivel 
feltárt adatokról és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására, 

f) a lezárt belső ellenőrzési jelentés jóváhagyása, valamint annak megküldése az 
elnök-vezérigazgató részére a Belső ellenőrzési alapszabályban 
meghatározottaknak megfelelően, 

g) az éves ellenőrzési jelentés összeállítása, 
h) az éves belső ellenőrzési terv elkészítése, 
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i) a középtávú stratégiai ellenőrzési terv elkészítése. 

A belső ellenőrzési vezető 

a) gondoskodik a belső ellenőri tevékenység nemzetközi belső ellenőrzési 
standardoknak megfelelő ellátásáról, 

b) gondoskodik a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, az ellenőrzési 
dokumentumok megőrzéséről, valamint a dokumentumok és az adatok 
biztonságos tárolásáról, 

c) részt vesz szakmai továbbképzéseken, ennek érdekében éves képzési tervet 
készít és gondoskodik annak megvalósításáról, 

d) tájékoztatja a Felügyelőbizottságot és az elnök-vezérigazgatót az éves 
ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről, 

e) kialakítja és működteti a belső ellenőrzési jelentések alapján készített intézkedési 
tervek nyilvántartását, 

f) felelős a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatoknak az adatvédelmi 
és minősített adatok védelmére vonatkozó előírások figyelembevételével történő 
kezeléséért. 

A belső ellenőrzési vezetőnek joga van a Felügyelőbizottsághoz fordulni, továbbá 
meghívottként tanácskozási joggal részt venni a Felügyelőbizottság ülésein. 

 Megfelelési tanácsadó 

A Társaság megfelelési tanácsadója közvetlenül a Társaság elnök-
vezérigazgatójának alárendelve végzi a munkáját. 

A megfelelési tanácsadónak jogász vagy közgazdász végzettséggel rendelkező, 
büntetlen előéletű személy jelölhető ki a Felügyelőbizottság egyetértésével. A 
megfelelési tanácsadónak legalább kétéves, a végzettségének megfelelő szakmai 
gyakorlattal kell rendelkeznie. 

A megfelelési tanácsadó a szakmai álláspontját befolyástól mentesen alakítja ki, 
amely miatt hátrány nem érheti. 

A megfelelési tanácsadó feladatai: 

a) annak elősegítése, hogy a Társaság megfeleljen a tevékenységére és 
működésére vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak és a szabályzatai 
összhangban legyenek a jogszabályi rendelkezésekkel, 

b) azon intézkedések és eljárások érvényesülésének folyamatos nyomon követése 
és rendszeres ellenőrzése, amelyek célja az irányadó jogszabályoktól való 
eltérések feltárása, 

c) a Társaság által végzett tevékenység jogszabályoknak, a Társaság 
célkitűzéseinek, belső szabályzatainak, értékeinek és elveinek, továbbá a 
tevékenységi körére vonatkozó szakmai standardoknak való megfelelés nyomon 
követése, 

d) a feltárt hiányosságok megszüntetése és a kockázatok csökkentése érdekében 
javaslatok készítése az elnök-vezérigazgató részére, valamint a megfelelésbeli 
hiányosságok feltárása érdekében tett intézkedések nyilvántartása, folyamatos 
nyomon követése és rendszeres ellenőrzése, 

e) a Társaság elnök-vezérigazgatójának, Igazgatóságának és a Társaság 
munkavállalóinak támogatása abban, hogy a Társaság teljesítse a 
tevékenységére és működésére vonatkozó jogszabályokban foglalt 
kötelezettségeit, 

f) a jogszabályoknak történő megfelelés, mint cél érvényesülését elősegítő 
szervezeti szemlélet kialakításának támogatása szervezetfejlesztési 
eszközökkel és képzések szervezésével, 

g) a belső kontrollrendszer vonatkozásában a kontrollkörnyezet kialakításának és 
az integrált kockázatkezelésnek a koordinációja, valamint a Társaság elnök-
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vezérigazgatója általi meghatalmazás alapján a Társaság működésével 
összefüggő integritást sértő, korrupciós és visszaélésgyanús eseményekre vagy 
kockázatokra vonatkozó bejelentések fogadásával és kivizsgálásával 
kapcsolatos feladatok ellátása, 

h) a jogszabályoknak történő szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések 
vonatkozásában a Társaság elnök-vezérigazgatójának folyamatos támogatása, 
tanácsadás. 

A megfelelési tanácsadó a feladatai teljesítéséről évente legalább egyszer jelentést 
készít a Társaság elnök-vezérigazgatója és a Felügyelőbizottság részére.  

A megfelelési tanácsadó kamarai jogtanácsosként az Ügyvédi tv.-ben 
meghatározottak szerint eljár bíróság, közjegyző vagy más hatóság előtt, illetve 
harmadik személyekkel szemben a Társaság jogi képviselőjeként, a Társaság 
érdekében jogi tanácsadás, okiratszerkesztés, okirati ellenjegyzés tevékenységeket 
végez. 

 Titkárság 

A titkársági feladatokat a titkárnők látják el, munkájukat közvetlenül az elnök-
vezérigazgató irányítása és felügyelete alatt, annak utasításai alapján végzik. 

A titkárság ellátja a Társaság Igazgatósága és Felügyelőbizottsága, illetve az elnök-
vezérigazgató és az igazgatóságok, üzletágak igazgatóinak munkavégzésével 
kapcsolatos titkársági teendőket.  

Feladataik: 

a) gondoskodnak a telefonok címzetteknek történő továbbításáról, 
b) átveszik a Társasághoz beérkező napi postát, dokumentumokat és elektronikus 

leveleket, cégkapura érkező dokumentumokat, megkereséseket és azokat az 
Iratkezelési és irattározási szabályzatnak megfelelően érkeztetik, szignálják és 
iktatásra továbbítják, 

c) fogadják a Titkárságra érkező vendégeket, időpontot egyeztetnek találkozókhoz, 
ellátják a vendégek fogadásával kapcsolatos protokolláris feladatokat, 

d) kialakítják és folyamatosan vezetik a belső hálózaton elérhető levelező rendszer 
névjegyalbumait (név, cím, telefonszámok, e-mail címek stb.) és naptár 
szolgáltatását, 

e) iktatják és nyilvántartják a vállalkozói szerződéseket, 
f) kezelik a titkársági kézi irattárat, a szerződések tárát, valamint a hatályos 

szabályzatok és utasítások gyűjteményét, gondoskodnak a szabályzat, az 
utasítás, és az intézkedési terv gyűjtemény aktualizálásáról, továbbá ezek 
hatályos tartalmának belső hálózaton történő elérhetőségéről, 

g) részletes jegyzőkönyvet vezetnek az igazgatósági-, felügyelőbizottsági ülésekről 
és a vezetői értekezletekről, vezetik a határozatok könyvét, 

h) ellátják az intézkedési tervekkel kapcsolatos adminisztratív feladatokat. 

11 A TÁRSASÁG MUNKASZERVEZETE 

 A Társaság munkaszervezetére vonatkozó általános szabályok 

A Társaság a jelen szabályzatban megfogalmazott feladatai ellátását szervezetileg 
igazgatóságok és üzletágak, valamint az egyes igazgatóságok és üzletágak 
szervezeti egységein belül működő csoportok keretében végzi. Az igazgatóságok és 
az üzletágak irányítását az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt álló 
igazgatók, az egyes igazgatóságokon belül működő szervezeti egységek irányítását 
a csoportvezetők látják el. A Társaság munkaszervezetének felépítésére vonatkozó 
szervezeti ábrát a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza. 

A vezetői hierarchiába sorolt munkakörökre (igazgatók, csoportvezetők), valamint az 
önálló szervezeti egységek (igazgatóságok, csoportok) általános követelményeire, 
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feladataira vonatkozó rendelkezéseket a szabályzat jelen pontja tartalmazza. Az 
egyes munkaköröket tartalmazó átfogó összesítést a szabályzat 2. számú melléklete 
tartalmazza.  

11.1.1 A Társaságon belül működő igazgatóságok és üzletágak 

a) Kezelési Igazgatóság 
b) Jogügyi Igazgatóság 
c) Gazdasági Igazgatóság 
d) Üzemeltetési Igazgatóság 
e) IKV-SZINT Üzletág 
f) IKV-Társasház Üzletág 

11.1.2 Az igazgatók általános feladatai 

a) Irányítják, felügyelik és ellenőrzik az irányításuk alatt álló igazgatóságok 
munkáját, 

b) közreműködnek a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készítenek féléves, háromnegyed éves, és éves 
időszakokra az irányításuk alá tartozó igazgatóság tevékenységéről, 
gazdálkodásáról, valamint biztosítják az azokhoz kapcsolódó, a területüket érintő 
havi statisztikákat (havi jelentés), 

c) megadott határidőre biztosítják a vezetői értekezletekhez szükséges 
adatszolgáltatásokat az irányításuk alá tartozó igazgatóság tevékenységéről, 
gazdálkodásáról és részt vesznek a vezetői értekezleten, 

d) megszervezik és megvalósítják a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, 
az irányításuk alatt álló igazgatóságra vonatkozó tervek teljesüléséhez 
szükséges feladatokat, 

e) javaslatot tesznek az elnök-vezérigazgatónak az irányításuk alá tartozó 
munkavállalók jogviszonyával kapcsolatos változtatásokra, 

f) rendszeresen tájékoztatják a Társaság elnök-vezérigazgatóját az irányításuk 
alatt működő szervezeti egység feladatainak teljesítéséről, 

g) részt vesznek az irányításuk alá tartozó területekhez közvetlenül kapcsolódó 
szabályzatok elkészítésében, a meglévő szabályzatok folyamatos 
aktualizálásában. 

11.1.3 Az igazgatók felelősségére vonatkozó általános szabályok 

Valamennyi igazgató felelős az irányítása alatt álló igazgatóság 

a) eredményes működéséért, a feladatkörébe utalt feladatok szakszerű, jogszabályi 
előírásoknak megfelelő elvégzésért, a Társaság üzleti tervében megfogalmazott, 
a területét érintő célok megvalósulásáért, 

b) a közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek feladatellátásának a 
megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, az egyes munkavállalók 
feladatellátásának közvetett irányításáért, ellenőrzéséért, 

c) a vonatkozó jogszabályi előírások és szabályzatok betartásáért, 
d) a funkcionálisan kapcsolódó területek szakmai kontrolljáért, 
e) a területét érintő nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések elkészítéséért és 

azok tartalmi helyességéért, 
f) az irányítási területén a tűz-, munka-, és környezetvédelmi szabályok 

betartásáért és betartatásáért. 

11.1.4 A csoportvezetők általános feladatai 

a) Megszervezik, irányítják és ellenőrzik az irányításuk alatt álló csoport 
tevékenységét, a Társaság éves üzleti tervében a szervezeti egységre 
vonatkozóan megfogalmazott feladatok megvalósítását, 

b) közreműködnek a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készítenek féléves, háromnegyed éves és éves 
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időszakokra vonatkozóan a csoport tevékenységéről, gazdálkodásáról, valamint 
elkészítik az azokhoz kapcsolódó, a területüket érintő havi statisztikákat (havi 
jelentés), 

c) közvetlen munkahelyi vezetőn keresztül javaslatot tesznek az elnök-
vezérigazgató részére az irányításuk alá tartozó munkavállalók jogviszonyával 
kapcsolatos változtatásokra, 

d) közreműködnek az irányításuk alatt álló csoport feladatkörébe tartozó egyedi 
ügyekre vonatkozó ügyintézésekben, 

e) részt vesznek az irányításuk alá tartozó területekhez közvetlenül kapcsolódó 
szabályzatok elkészítésében, a meglévő szabályzatok folyamatos 
aktualizálásában. 

11.1.5 A csoportvezetők felelősségére vonatkozó általános szabályok 

Valamennyi csoportvezető felelős 

a) a feladatkörébe utalt feladatok szakszerű, jogszabályi előírásoknak megfelelő 
elvégzéséért, a Társaság üzleti tervében megfogalmazott, területét érintő célok 
megvalósulásáért, 

b) a közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egység és a munkavállalók 
tevékenységének megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, 

c) az intézkedéseiért, utasításaiért,  
d) a területet érintő nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések elkészítéséért, 

és azok tartalmi helyességéért, 
e) az irányítási területén a tűz-, munka-, és környezetvédelmi szabályok 

betartásáért és betartatásáért. 

 Kezelési Igazgatóság 

A kezelési igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a Kezelési 
Igazgatóság, ide tartozik az ingatlan-gazdálkodási csoport, a lakásgazdálkodási 
csoport és a helyiség-gazdálkodási csoport. 

A Kezelési Igazgatóság ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint a Társaság 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok 
kezelésével, értékesítésével és bérbeadásával kapcsolatos feladatokat. 

11.2.1 Kezelési igazgató 

A kezelési igazgató az elnök-vezérigazgató általános helyettese, az elnök-
vezérigazgató távollétében – a vele történt konzultációt követően – ellátja annak 
halaszthatatlan feladatait. A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel és jogi 
szakvizsgával vagy felsőfokú közgazdasági végzettséggel, valamint 5 év vezetői 
tapasztalattal kell rendelkezni. Munkáját a Kezelési Igazgatóság szervezetébe 
integrálódva az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel 
végzi. Általános helyettese a helyiséggazdálkodási csoportvezető. 

A kezelési igazgató feladatai: 

a) az elnök-vezérigazgató általános helyetteseként, az elnök-vezérigazgató 
távolléte (akadályoztatása) esetén, az elnök-vezérigazgató jogkörében eljárva és 
a részére történő beszámolási kötelezettséggel ellátja a Társaság vezetésével, 
irányításával kapcsolatos feladatokat, 

b) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok kezelésével, értékesítésével 
és bérbeadásával kapcsolatos feladatok szervezését, felügyeletét, ellenőrzését, 
irányítását, 

c) megszervezi, irányítja és ellenőrzi – az Önkormányzattal kötött 
Ingatlanhasznosítási Szerződés alapján – az ingatlan-gazdálkodással és 
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működéssel, működtetéssel kapcsolatos tevékenységet, különös tekintettel az 
átadott bérbeadói jogosultsággal járó vagyonhasznosítási feladatokra, 

d) biztosítja a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú 
helyiségekre és egyéb ingatlanokra vonatkozó adatszolgáltatást és az éves 
jelentések elkészítését, 

e) kiszignálja a Kezelési Igazgatósághoz beérkező ügyiratokat a megfelelő 
vezetőkre, ügyintézőkre és utasítást ad az ügyintézés menetére vonatkozóan, 
szükség esetén tájékoztatást ad az ügyintézés menetéről és az ügy 
előzményeiről az elnök-vezérigazgató részére, 

f) szakmai szempontok alapján, tartalmilag és formailag is ellenőrzi a Kezelési 
Igazgatóság kimenő ügyiratait és ellátja azokat aláírásával, 

g) közreműködik a Kezelési Igazgatóság feladatkörébe tartozó egyedi ügyekre 
vonatkozó ügyintézésben, 

h) egyedi ügyekben személyes egyeztetést folytat az ügyfelekkel, 
i) ellátja a Társaság utalásaival kapcsolatos elektronikus aláírási kötelezettségeket, 
j) előkészíti a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú 

helyiségek és egyéb ingatlanok értékesítésével, hasznosításával kapcsolatos 
helyi rendeletmódosításokat, 

k) képviseli a Társaságot az Önkormányzat bizottsági ülésein a Kezelési 
Igazgatóság által előterjesztett ügyekben, 

l) tájékoztatja az Önkormányzatot a Kezelési Igazgatóság feladatkörébe tartozó 
ügyekről, 

m) a Társaság ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozóan a Pmt.-
ben, valamint a Kit.-ben meghatározott kötelezettségek körébe tartozó feladatok 
teljesítéséről szóló belső szabályzatban, illetve belső eljárásrendben 
meghatározott feladatok elvégzése. 

11.2.2 Ingatlan-gazdálkodási csoport 

Az ingatlan-gazdálkodási csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt 
működik az ingatlan-gazdálkodási csoport. A csoporthoz tartoznak az ingatlan-
gazdálkodási ügyintézők, az ingatlan értékbecslők és a kataszteri ügyintéző.  

Az ingatlan-gazdálkodási csoport a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és 
nem lakás célú helyiségek, valamint egyéb ingatlanok vonatkozásában az alábbi 
feladatokat látja el: 

a) ellátja bérlői és tulajdonostársi vételi kérelmekkel kapcsolatos teljes körű 
ügyintézést, 

b) ellátja az értékesítésére irányuló pályáztatási eljárásokkal kapcsolatos teljes körű 
ügyintézést, 

c) ellátja az ingatlanvagyon kataszter vezetéssel kapcsolatos feladatokat, melynek 
keretében az ingatlanvagyonban bekövetkező adatváltozásokat átvezeti a 
vagyonkataszteri nyilvántartásban, valamint az aktuális negyedév során 
bekövetkező adat és értékváltozásokról elkészíti a negyedéves kataszteri zárást 
az Önkormányzat részére, továbbá ellátja a tervtári ügyintézést, 

d) előkészíti az értékesítéssel kapcsolatos helyi rendeletmódosításokat, 
e) vezeti és aktualizálja az ingatlangazdálkodási csoport feladataihoz kapcsolódó 

nyilvántartásokat,  
f) ellátja az ingatlangazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó panaszos ügyek 

kezelését, 
g) közreműködik a társasház alapításhoz szükséges műszaki dokumentáció 

elkészítésében, valamint 
h) egyedi megbízási szerződések alapján ellátja az ingatlanforgalmi szakvélemény 

elkészítésével, valamint az értékesítési eljárás előkészítésével kapcsolatos 
feladatokat. 
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11.2.3 Ingatlan-gazdálkodási csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel vagy felsőfokú végzettséggel és 
szakirányú képzettséggel, valamint a Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 
év szakmai tapasztalattal kell rendelkezni. Feladatát az ingatlan-gazdálkodási csoport 
szervezetébe integrálódva a kezelési igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló 
felelősséggel végzi. 

Az ingatlan-gazdálkodási csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi, irányítja és ellenőrzi az ingatlan-gazdálkodási csoport 
tevékenységét, megvalósítja a Társaság éves üzleti tervében a szervezeti 
egységre vonatkozóan megfogalmazott feladatok megvalósítását, 

b) kiszignálja az ingatlan-gazdálkodási csoporthoz beérkező ügyiratokat, a 
megfelelő ügyintézőkre szignálja és utasítást ad az ügyintézés menetére 
vonatkozóan, szükség esetén tájékoztatást nyújt a folyamatban lévő ügyekről az 
elnök-vezérigazgató és a kezelési igazgató részére, 

c) szakmai szempontok alapján tartalmilag és formailag ellenőrzi a csoport kimenő 
ügyiratait, valamint ellátja azokat aláírásával, 

d) közreműködik az ingatlan-gazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó egyedi 
ügyekre vonatkozó ügyintézésekben, 

e) előkészíti a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú 
helyiségek és egyéb ingatlanok értékesítésével kapcsolatos helyi 
rendeletmódosításokat, 

f) képviseli a Társaságot az Önkormányzat bizottsági ülésein az ingatlan-
gazdálkodási csoport által előterjesztett ügyekben, 

g) tájékoztatja az Önkormányzatot az ingatlan-gazdálkodási csoport feladatkörébe 
tartozó ügyekről, 

h) ellenőrzi és szervezi a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás 
célú helyiségek és egyéb ingatlanok értékesítésére irányuló pályáztatási 
eljárásokkal, valamint a benyújtott vételi kérelmekkel kapcsolatos teljes körű 
ügyintézést, 

i) egyedi ügyekben személyes egyeztetést folytat az ügyfelekkel, 
n) a Társaság ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozóan a Pmt.-

ben, valamint a Kit.-ben meghatározott kötelezettségek körébe tartozó feladatok 
teljesítéséről szóló belső szabályzatban, illetve belső eljárásrendben 
meghatározott feladatok elvégzése. 

11.2.4 Lakásgazdálkodási csoport 

A lakásgazdálkodási csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik 
a lakásgazdálkodási csoport, a csoporthoz tartoznak a lakásgazdálkodási ügyintézők. 

A lakásgazdálkodási csoport feladatai: 

A lakásgazdálkodási csoport a Társaság tulajdonában és vagyonhasznosításában 
álló lakások vonatkozásában az alábbi feladatokat látja el: 

a) lebonyolítja a bérbeadás útján történő hasznosítás érdekében a pályázati 
eljárásokat, nyilvántartja a lakásigényléseket és ellátja az ezzel kapcsolatos 
ügyintézést, 

b) ellátja a lakásbérleti szerződések megkötésével, módosításával, közös 
megegyezéssel történő megszüntetésével, illetve megszűnésével, valamint a 
jogcím nélküli lakáshasználattal kapcsolatos ügyintézést, 

c) ellátja a csereelhelyezésekkel, a jogviszony folytatással, a lakbér besorolás 
felülvizsgálatával, az albérletbe adással, a nem lakás célú használattal, a 
bővítéssel, társbérlettel kapcsolatos feladatokat, 

d) ellátja a bérleti díj csökkentésre, elengedésre vonatkozó megállapodások 
megkötésével kapcsolatos feladatokat, 
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e) végrehajtja a lakásgazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó alapítói 
határozatokat,  

f) ellátja a lakásgazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó panaszos ügyek 
kezelését, 

g) az éves bérleményellenőrzések eredménye alapján ellátja a szükséges 
teendőket, vezeti és aktualizálja a lakásgazdálkodási csoport feladataihoz 
kapcsolódó nyilvántartásokat. 

11.2.5 Lakásgazdálkodási csoportvezető  

A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgával, vagy felsőfokú 
végzettséggel, valamint a Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai 
gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a lakásgazdálkodási csoport szervezetébe 
integrálódva, a kezelési igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A lakásgazdálkodási csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport tevékenységét a Társaság éves 
üzleti tervében a szervezeti egységre vonatkozóan megfogalmazott feladatok 
megvalósítása érdekében, 

b) kiszignálja ügyintézőkre a lakásgazdálkodási csoporthoz beérkező ügyiratokat és 
utasítást ad az ügyintézés menetére vonatkozóan, szükség esetén tájékoztatást 
nyújt az ügyintézés menetéről, valamint az ügy előzményeiről az elnök-
vezérigazgató, illetve a kezelési igazgató részére, 

c) szakmai szempontok alapján, tartalmilag és formailag is ellenőrzi a 
lakásgazdálkodási csoport kimenő ügyiratait, valamint ellátja azokat aláírásával, 

d) közreműködik a lakásgazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó egyedi ügyekre 
vonatkozó ügyintézésben, 

e) előkészíti a Társaság vagyonhasznosításában álló lakások bérbeadásával 
kapcsolatos helyi rendeletmódosításokat, 

f) képviseli a Társaságot az Önkormányzat bizottsági ülésein a lakásgazdálkodási 
csoport által előterjesztett ügyekben, 

g) tájékoztatja az Önkormányzatot a lakásgazdálkodási csoport feladatkörébe 
tartozó ügyekről, 

h) ellenőrzi és szervezi a Társaság vagyonhasznosításában álló lakások 
bérbeadására irányuló pályáztatási eljárásokkal kapcsolatos teljes körű 
ügyintézést, a lakásigényléssel kapcsolatos nyilvántartások alapján a lakások 
bérbeadására vonatkozó előterjesztéseket, valamint a lakásgazdálkodási 
csoport feladatkörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos ügyintézést, 

i) javaslatot tesz a bérbeadás útján nem hasznosítható vagy egyéb okból 
értékesítésre javasolt lakások értékesítés útján történő hasznosítására, 

j) egyedi ügyekben személyes egyeztetést folytat az ügyfelekkel, 
k) a Társaság ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozóan a Pmt.-

ben, valamint a Kit.-ben meghatározott kötelezettségek körébe tartozó feladatok 
teljesítéséről szóló belső szabályzatban, illetve belső eljárásrendben 
meghatározott feladatok elvégzése. 

11.2.6 Helyiség-gazdálkodási csoport 

A helyiség-gazdálkodási csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt 
működik a helyiség-gazdálkodási csoport, ide tartoznak a helyiség-gazdálkodási 
ügyintézők.  

A helyiség-gazdálkodási csoport feladatai: 

A helyiség-gazdálkodási csoport a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok 
vonatkozásában az alábbi feladatokat látja el: 
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a) lebonyolítja bérbeadás útján történő hasznosítás érdekében a pályázati 
eljárásokat, valamint a pályázati eljáráson kívüli bérbeadásra irányuló 
kérelmekkel kapcsolatos ügyintézést, 

b) ellátja a helyiségbérleti és területbérleti szerződések megkötésével, 
módosításával, a bérleti jogviszony rendes felmondással, valamint a közös 
megegyezéssel történő megszüntetésével, illetve megszűnésével, valamint a 
jogcím nélküli helyiséghasználattal kapcsolatos ügyintézést, 

c) ellátja a bérleti díj csökkentésre vonatkozó megállapodások megkötésével 
kapcsolatos feladatokat, 

d) ellátja az albérletbe adással, a bérleti jog átruházással, a bővítéssel, a cserével, 
a bérleti jogviszony folytatással kapcsolatos teljes körű ügyintézést, 

e) végrehajtja a helyiséggazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó alapítói 
határozatokat, 

f) ellátja a helyiséggazdálkodási csoport feladatkörébe tartozó panaszos ügyek 
kezelését, 

g) az éves bérleményellenőrzések eredménye alapján ellátja a szükséges 
teendőket, vezeti és aktualizálja a kapcsolódó nyilvántartásokat, valamint 

h) ellátja a Társaság üzemeltetésébe adott orvosi rendelők vonatkozásában a 
közüzemi költségek megosztására vonatkozó megállapodások megkötésével, 
valamint magánrendelés céljára használt helyiségek vonatkozásában a bérleti 
szerződések megkötésével kapcsolatos feladatokat. 

11.2.7 Helyiség-gazdálkodási csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgával, vagy felsőfokú 
végzettséggel, valamint a Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai 
gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a helyiség-gazdálkodási csoport szervezetébe 
integrálódva, a kezelési igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A helyiség-gazdálkodási csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport tevékenységét a Társaság éves 
üzleti tervében a szervezeti egységre vonatkozóan megfogalmazott feladatok 
megvalósítása érdekében, 

b) kiszignálja ügyintézőkre a helyiség-gazdálkodási csoporthoz beérkező 
ügyiratokat és utasítást ad az ügyintézés menetére vonatkozóan, szükség esetén 
tájékoztatást nyújt az adott ügyről az elnök-vezérigazgató részére, illetve a 
kezelési igazgatónak, 

c) szakmai szempontok alapján, tartalmilag és formailag is ellenőrzi a csoport 
kimenő ügyiratait, valamint ellátja azokat aláírásával, 

d) közreműködik a csoport feladatkörébe tartozó egyedi ügyekre vonatkozó 
ügyintézésekben, 

e) előkészíti a Társaság vagyonhasznosításában álló nem lakás célú helyiségek 
hasznosításával kapcsolatos helyi rendeletmódosításokat, 

f) képviseli a Társaságot az Önkormányzat bizottsági ülésein a helyiség-
gazdálkodási csoport által előterjesztett ügyekben, 

g) tájékoztatja az Önkormányzatot a helyiség-gazdálkodási csoport feladatkörébe 
tartozó ügyekről, 

h) ellenőrzi és szervezi a Társaság vagyonhasznosításában álló nem lakás célú 
helyiségek bérbeadására irányuló pályáztatási eljárásokkal, valamint pályázaton 
kívüli bérbeadással, illetve a csoport feladatkörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos 
ügyintézést, 

i) javaslatot tesz a bérbeadás útján nem hasznosítható vagy egyéb okból 
értékesítésre javasolt üres helyiségek értékesítés útján történő hasznosítására, 

j) egyedi ügyekben személyes egyeztetést folytat az ügyfelekkel, 
k) a Társaság ingatlanügylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozóan a Pmt.-

ben, valamint a Kit.-ben meghatározott kötelezettségek körébe tartozó feladatok 
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teljesítéséről szóló belső szabályzatban, illetve belső eljárásrendben 
meghatározott feladatok elvégzése. 

 Jogügyi Igazgatóság 

A jogügyi igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a Jogügyi 
Igazgatóság, amely szervezetileg a jogi csoport, a beszerzési csoport és a rendészet 
szervezeti egységekből áll. 

A Jogügyi Igazgatóság feladatai: 

a) megszervezi és megvalósítja a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, a 
Jogügyi Igazgatóságra vonatkozó tervek teljesüléséhez szükséges feladatokat, 

b) ellátja a Társaság jogi, illetve az ehhez kapcsolódó adminisztrációs feladatait, a 
jog eszközeivel elősegíti a Társaság működésének szabályszerűségét, 
eredményességét, a jogok érvényesítését és a kötelezettségek teljesítését, 

c) ellátja a bérleti és egyéb (használati, megbízási) jogviszonyból eredő 
kötelezettségek teljesítésének elmulasztása esetén szükséges jogi eljárások 
lefolytatását,  

d) a Társaság fogyasztóvédelmi referense által ellátja a Társaság 
fogyasztóvédelemmel kapcsolatos feladatait, 

e) ellátja a Társaság Szeged, Dáni utca 14-16. szám alatti székhelyén levő 
ügyfélszolgálat működtetésével kapcsolatos feladatokat, 

f) biztosítja az iratnyilvántartás és iratkezelés feladatainak ellátását, 
g) lebonyolítja a Társaság (köz)beszerzési és többajánlatos versenyeztetési 

eljárásait, biztosítja a folyamatos működéséhez szükséges eszközöket, 
anyagokat. 

h) ellátja a Társaság vagyonvédelmi, bérleményellenőrzési és kármegelőzési 
feladatait. 

A Társasággal megbízási jogviszonyban álló ügyvédek eljárnak bíróság, közjegyző 
vagy más hatóság előtt, illetve harmadik személyekkel szemben a Társaság jogi 
képviselőjeként, a Társaság érdekében jogi tanácsadás, okiratszerkesztés, okirati 
ellenjegyzés tevékenységeket végeznek. 

11.3.1 Jogügyi igazgató 

A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgával, valamint 5 év vezetői 
tapasztalattal kell rendelkezni. Feladatát a Jogügyi Igazgatóság szervezetébe 
integrálódva, az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel 
végzi, általános helyettese a jogi csoportvezető. 

A jogügyi igazgató feladatai: 

a) a jog eszközével elősegíti a Társaság működésének eredményességét – különös 
tekintettel a hátralékkezelésre –, közreműködik a törvényesség érvényre 
juttatásában, a Társaság törvényes működésének biztosításában, segítséget 
nyújt a jogok érvényesítéséhez, valamint a kötelezettségek teljesítéséhez, 

b) szervezi az irányítása alatt álló munkaszervezetek, valamint a Társasággal 
megbízásos jogviszonyban álló ügyvédek, ügyvédi irodák részére történő ügyek 
kiosztását, együttműködik az ügyvédekkel, ügyvédi irodákkal, 

c) tájékoztatja a vezetőket a jogszabály- vagy szerződésszegésből eredő jogi 
igényérvényesítés lehetőségéről, 

d) közreműködik a szerződéskötéseknél, módosításoknál, jogilag véleményezi, 
ellenjegyzi a más által elkészített szerződéseket, szerződésmódosításokat, 

e) elkészíti a jogi állásfoglalásokat, szakmai iránymutatást ad a Társaság jogi 
munkakörben foglalkoztatott munkavállalói részére, 

f) szükség esetén részt vesz a Társaság peres ügyeinek intézésében, illetve a 
partnerekkel történő tárgyalásokon, 



●28● 
  

  

Szervezeti és Működési Szabályzat 
hatályos: 2024. augusztus 12.  napjától 

g) ellenőrzi a Jogügyi Igazgatóság intézkedésével kapcsolatos számlákat, 
bizonylatokat, nyugtákat (teljesítési igazolás), 

h) közreműködik az irányítása alá tartozó területek szabályozásához közvetlenül 
kapcsolódó és a Jogügyi Igazgatóság tevékenységét érintő szabályzatoknak, a 
Társaság vezérigazgatói utasításainak és körleveleinek elkészítésében, jogilag 
véleményezi a szabályzattervezeteket és ellenjegyzi az elkészült szabályzatokat, 
felügyeli aktualizálásukat, 

i) közreműködik a Társaság ellátására és beszerzésére (a közbeszerzésekre, stb.) 
irányuló tevékenységhez szükséges irányelvek kialakításában, 

j) irányítja és ellenőrzi az ügyfélszolgálat munkáját a társ szervezeti egységek 
szakmai irányítása és együttműködése mellett, 

k) irányítja és ellenőrzi a Társaság rendészeti és portaszolgálati feladatainak 
ellátását,  

l) irányítja és ellenőrzi a Társaság iratnyilvántartási és iratkezelési feladatainak 
ellátását, 

m) közreműködik az Üzemi Tanács és a Szakszervezet működésének biztosításával 
kapcsolatos feladatok végrehajtásában, közvetlen kapcsolatot tart az Üzemi 
Tanács és a Szakszervezeti Bizottság tagjaival, valamint figyelemmel kíséri a 
kapcsolódó jogszabályokat. 

11.3.2 Jogi csoport 

A jogi csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a jogi csoport. 
A jogi csoporton belül működik a Társaság ügyfélszolgálata, az iktató és az irattár. A 
jogi csoporthoz tartoznak a jogi előadók, a jogi adminisztrátorok, a hátralékkezelési 
ügyintéző, az ügyfélszolgálati ügyintézők, az iratkezelési ügyintézők és az irattározási 
ügyintézők.  

A jogi csoport feladatai: 

a) intézkedik a bérleti és egyéb jogviszonyból eredő kötelezettségek teljesítésének 
elmulasztása esetén a szükséges eljárások megindításáról és lefolytatásáról, 
melynek során eljár a hátralékkezelési ügyekben és intézkedik a bérlemény 
kiürítési eljárásokban, 

b) kezeli a társasházak kintlevőségeit, ellátja a hátralékbehajtással kapcsolatos 
feladatokat, 

c) ellátja a Társaság által kötött szerződésekkel, megállapodásokkal kapcsolatos 
jogi feladatokat, 

d) ellátja a Társaság ügyfélszolgálati feladatát az adott feladatkörben illetékes 
szervezeti egység együttműködésével és szakmai iránymutatása mellett, 

e) ellátja a panaszkezeléssel kapcsolatos feladatokat, 
f) ellátja a Társaság iratkezeléssel és irattározással kapcsolatos feladatait. 

11.3.2.1 Ügyfélszolgálat 

Az ügyfélszolgálati tevékenység – kivéve az IKV-Társasház Üzletág ügyfélszolgálati 
tevékenységét – a jogi csoport szervezetébe integrálódva a jogi csoportvezető 
közvetlen, a jogügyi igazgató közvetett irányítása és felügyelete alatt, annak utasítása 
alapján működik. Az ügyfélszolgálat az ügyfelek gyorsabb tájékoztatása és megfelelő 
kiszolgálása érdekében ellátja a Társaság által nyújtott szolgáltatásokkal 
kapcsolatban az ügyfelek közvetlen, személyes, illetve telefonon történő 
tájékoztatásával, felvilágosításával, valamint a panaszkezeléssel kapcsolatos 
feladatokat. 

Az ügyfélszolgálati feladatkör szorosan kapcsolódik a Kezelési, a Gazdasági és az 
Üzemeltetési Igazgatóság feladataihoz, ezért a szakmai felügyeletet az 
ügyfélszolgálat vonatkozásában az érintett területek igazgatói látják el, szükség 
esetén az adott szakterület munkatársainak együttműködése által az ügyfélszolgálati 
feladatok hatékony és pontos ellátása érdekében. 
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Az ügyfélszolgálati feladatokat az ügyfélszolgálati ügyintézők látják el. 

11.3.2.2 Iktató és irattár 

A jogi csoportvezető közvetlen, a jogügyi igazgató közvetett irányítása és felügyelete 
alatt, a jogi csoportba integrálódva működik az iktató és az irattár. Az iktatási és 
iratkezelési feladatokat az iratkezelési ügyintézők és az irattározási ügyintézők látják 
el. 

Az iktató és irattár feladatai: 

a) ellátja a Társasághoz beérkező levelek iratkezelő rendszerben történő 
rögzítését, iktatását, átadását a megjelölt ügyintéző részére,  

b) közreműködik a postaköltségnek a Magyar Posta Zrt.-vel történő 
elszámolásában, 

c) folyamatosan karbantartja az új partnereket az iratkezelő rendszerben, 
d) kézbesíti az egyes szervezeti egységek között és az Önkormányzat részére 

továbbítandó iratokat, 
e) ellátja a Társaság iratanyagainak megfelelő nyilvántartásba vételét, irattározását, 

kezelését, mozgatását, karbantartását, selejtezését, 
f) szükség esetén beköti a hivatalos dokumentációkat, 
g) kezdeményezi a Társaság működéséhez szükséges céges papírok és borítékok 

megrendelését. 

11.3.3 Jogi csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez jogi végzettséggel és jogi szakvizsgával, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a jogügyi igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló 
felelősséggel végzi. 

A jogi csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi és felügyeli az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkáját,  
b) megszervezi és megvalósítja a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, a 

jogi csoportra vonatkozó tervek teljesüléséhez szükséges feladatokat, 
c) ellenőrzi a bérleti jogviszonnyal kapcsolatos fizetési felszólításokat, 

felmondásokat, fizetési haladékokat és részletfizetési megállapodásokat, 
d) ellenőrzi a közös költség hátralékokkal kapcsolatos fizetési felszólításokat és 

részletfizetési megállapodásokat, 
e) irányítja és ellenőrzi a hátralékbehajtási folyamatokat, 
f) javaslatot tesz a behajthatatlan követelések leírására, az értékvesztés 

elszámolására és minősíti a követeléseket, 
g) elkészíti vagy ellenőrzi a Társaság feladatkörébe tartozó szerződéseket, 

megállapodásokat, ellenjegyzi a Társaság egyéb szervezeti egységei által 
előkészített szerződéseket, 

h) részt vesz a jogi csoport feladatkörébe tartozó szabályzatok elkészítésében és 
módosításban, valamint a helyi rendeletek módosításával kapcsolatos javaslatok 
készítésében, 

i) intézkedik a bíróságtól, ügyészségtől, rendőrségtől, Önkormányzattól, 
kormányhivataltól, közjegyzőktől, felszámolóktól, végelszámolóktól és egyéb 
hivataloktól, hatóságoktól beérkező megkeresések kapcsán, 

j) ellátja a társasházak alapító okiratának elkészítésével, módosításával 
kapcsolatos feladatokat, valamint a társasházak szervezeti-működési 
szabályzatainak készítése során a teljes társasházi dokumentáció elkészítését 
és az ingatlan nyilvántartási bejegyzéshez szükséges formanyomtatvány 
kitöltését, 

k) megszervezi és közvetlenül irányítja, felügyeli az ügyfélszolgálat munkáját a társ 
szervezeti egységek szakmai segítségnyújtása mellett, 
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l) részt vesz a Társaság panaszkezelésében, gondoskodik a panaszok 
kivizsgálásáról, 

m) irányítja, megszervezi, felügyeli és ellenőrzi az iratkezelési és irattározási 
feladatok ellátását, 

n) Kamarai jogtanácsosként az Ügyvédi tv.-ben meghatározottak szerint eljár 
bíróság, közjegyző vagy más hatóság előtt, illetve harmadik személyekkel 
szemben a Társaság jogi képviselőjeként, a Társaság érdekében jogi 
tanácsadás, okiratszerkesztés, okirati ellenjegyzés tevékenységeket végez. 

11.3.4 Beszerzési csoport 

A beszerzési vezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a beszerzési 
csoport. A beszerzési csoporthoz tartoznak a beszerzési ügyintézők.  

A beszerzési csoport feladatai: 

a) lebonyolítja a közbeszerzési, beszerzési és többajánlatos versenyeztetési és 
rendkívüli eljárásokat, részt vesz a bíráló bizottság és a munkacsoport 
munkájában,  

b) elkészíti, és szükség esetén, módosítja a területhez kapcsolódó szerződéseket, 
lebonyolítja a szerződéskötéseket, valamint biztosítja azok nyilvánosságát, 

c) elvégzi a területhez kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, vezeti a beszerzési 
nyilvántartásokat és a minősített ajánlattevői listát, adatokat szolgáltat a felső 
vezetésnek a Társaság beszerzéseiről, 

d) az eljárások során biztosítja a versenyeztetési eljárások tisztaságának 
megőrzését, 

e) adatot szolgáltat a Társaság éves üzleti tervéhez és beszámolójához havi, 
negyedéves, féléves, háromnegyed éves és éves időszakokra vonatkozóan a 
Társaság beszerzési tevékenységéről, valamint elkészíti az azokhoz kapcsolódó 
területet érintő havi statisztikákat (havi jelentés), különös tekintettel a beszerzés 
tárgyú kötelezettségvállalások nettó és bruttó értékére, a teljesedés egyes 
szakaszainak pillanatnyi állásáról egészen a kötelezettségvállalás teljesedéséig, 

f) lebonyolítja a Társaság folyamatos működéséhez szükséges irodaszerek, 
bélyegzők, nyomtatványok, kis értékű eszközök beszerzését, megrendeli az 
informatikai eszközök javíttatását, 

g) elvégzi a Társaság név- és cégbélyegzőinek a kezelését, nyilvántartja az 
elkészült bélyegzőket és szükség esetén gondoskodik azok selejtezéséről, 

h) kapcsolatot tart a vállalkozókkal, szállítókkal a szerződéses feladatok, 
megrendelések zökkenőmentes teljesítése érdekében, 

i) közreműködik a Társaság beszerzéseihez kapcsolódó szabályzatok, utasítások 
elkészítésében és módosításában, nyomon követi a jogszabályi változásokat. 

11.3.5 Beszerzési vezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú végzettséggel és közbeszerzési referensi 
szakképesítéssel vagy középfokú végzettséggel és szakirányú felsőfokú 
képesítéssel, valamint közbeszerzési referensi szakképesítéssel, továbbá a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a beszerzési csoport szervezetébe integrálódva, a jogügyi 
igazgató közvetlen irányítása alatt önálló felelősséggel végzi a Társaság Beszerzési 
szabályzata előírásának megfelelően. 

A beszerzési vezető feladatai: 

a) felügyeli a beszerzések teljes folyamatát, rendszeresen ellenőrzi a beszerzési 
eljárásba bevont munkavállalók és egyéb partnerek közvetlenül kapcsolódó 
tevékenységét, átláthatóságát, 
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b) kivizsgálja a beszerzések eredményét zavaró eseményeket és körülményeket, 
biztosítja a beszerzések lefolytatásának jogszerűségét és tisztességes 
lefolytatását, 

c) gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátásáról, 
meghatározza az adott beszerzésnél érvényesíteni kívánt pénzügyi és jogi 
követelményeket, 

d) javaslatot tesz azon személyekre (munkavállalók, szakértőként megbízott 
személyek, gazdálkodó szervezetek) vonatkozóan, akik a beszerzési 
dokumentumok elkészítésében közreműködnek, 

e) rendszeresen ellenőrzi a teljesítések szerződésszerűségét, a szolgáltatás és 
ellenszolgáltatás arányosságát, kapcsolatot tart a vállalkozókkal és a szállítókkal, 

f) haladéktalanul tájékoztatja a jogügyi igazgatót, ha a feladatának ellátása során 
szabálytalanságot, vagy célszerűtlenséget tapasztal, és egyben intézkedést 
kezdeményez annak elhárítása érdekében, 

g) gazdálkodik a beszerzési csoport erőforrásaival, megszervezi a beszerzési 
csoport tevékenységével kapcsolatos célkitűzési, tervezési, irányítási, 
ellenőrzési és értékelési feladatok elvégzését, 

h) felkutatja a beszerzések forrásait, piackutatást végez, elvégzi a szerződések 
előkészítését, megköti a hatáskörébe utalt szerződéseket és ellenőrzi az ezzel 
kapcsolatos nyilvántartások vezetését. 

11.3.6 Rendészet 

A rendészetvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a rendészet. A 
rendészet szervezeti egységbe tartoznak a rendészeti munkatársak, a portások, a 
biztonsági koordinátor és a rendészeti adminisztrátor. 

A rendészet ellátja a Társaság vagyonvédelmi, bérleményellenőrzési és 
kármegelőzési feladatait. 

11.3.7 Rendészetvezető 

A munkakör betöltéséhez legalább középfokú szakirányú végzettséggel, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a rendészet szervezetébe integrálódva, a jogügyi igazgató 
közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A rendészetvezető feladatai: 

a) megszervezi az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkáját, részt vesz az 
általános rendészeti feladatok ellátásában,  

b) felügyeli a Társaság székhelyén és telephelyein előírt rendszabályok 
betartatását, 

c) gondoskodik az összes lakás célú bérlemény vonatkozásban az évente egyszer 
kötelezően elvégzendő rendszeres bérleményellenőrzésről, valamint a nem 
lakás és egyéb ingatlan évente legalább egy alkalommal történő, illetve a 
bérlemények rendkívüli ellenőrzéséről és annak dokumentálásáról, 

d) biztosítja a rendészeti munkatársakkal és az igazgatási csoporttal 
együttműködve történő lakásbemutatásokat, 

e) kapcsolatot tart a Társaság munkaszervezeteivel, munkavállalóival a rendészeti 
feladatok elvégzéséhez szükséges információk, anyagok fogadása és 
továbbítása érdekében, 

f) a jogi csoporttal együttműködve közreműködik az együttélési panaszok, valamint 
a szervezet integritását sértő cselekmények kivizsgálásában, 

g) kapcsolatot tart a területileg illetékes rendvédelmi szervekkel, továbbá a 
feladatkörükbe tartozó ügyekben eljáró egyéb hatóságokkal és szervezetekkel, 

h) fogadja és kivizsgálja az ügyfelek általi megkereséseket, panaszokat, 
közreműködik ezek kivizsgálásában és adott esetben tájékoztatást ad a bejelentő 
részére az ügy menetéről, illetve annak lezárásáról, 
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i) rendkívüli helyzetekben, riasztás esetén ellátja a szükséges rendészeti 
feladatokat, kapcsolatot tart a Társaság vagyonvédelmi és biztonságtechnikai 
feladatait ellátó céggel, ellenőrzi és felügyeli annak teljesítését, értesíti a 
Társaság érintett igazgatóit és a jogügyi igazgatót, 

j) ellenőrzi a Társaság munkavállalóinak munkaképes állapotban történő 
megjelenését, amelyek be nem tartása esetén értesíti az érintett munkavállaló 
közvetlen vezetőjét és a jogügyi igazgatót, 

k) gondoskodik a társasági és önkormányzati vagyon védelmének 
megszervezéséről, a vagyonvédelmet biztosító jogszabályok betartásáról, 
betartatásáról, az ezekkel kapcsolatos ellenőrzési feladatok ellátásáról, 

l) megszervezi a vagyonvédelmi megelőző tevékenységet, együttműködve más 
szervezeti egység vezetőkkel, és gondoskodik a vagyonvédelmi feladatok 
ellátásáról, 

m) gondoskodik az elektronikus jelzőberendezések szakszerű üzemeltetéséről. 

 Gazdasági Igazgatóság 

A gazdasági igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a Gazdasági 
Igazgatóság, amely szervezetileg a pénzügyi és számviteli csoport, a személyzeti és 
munkaügyi csoport, az informatikai csoport, a raktár, a társasház-elszámolási csoport 
szervezeti egységekből, valamint a kontroller munkakört ellátó munkavállalóból áll. 

A Gazdasági Igazgatóság feladatai: 

a) ellátja a Társaság pénzügyi és számviteli feladatait, 
b) működteti a Társaság teljes területét átfogó informatikai rendszert,  
c) felügyeli az adatvédelem informatikai vonatkozású részét, illetve a 

biztonságtechnikai folyamatokat, 
d) biztosítja a Társaság eredményes működéséhez szükséges munkavállalói 

létszám rendelkezésre állását,  
e) gondoskodik a személyzeti és munkaügyi folyamatok jogszabályoknak megfelelő 

működtetéséről,  
f) a raktározási tevékenység ellátásával biztosítja a Társaság folyamatos 

működéséhez szükséges tervezhető anyagszükséglet beszerzését, 
g) ellátja az önkormányzati tulajdon érdekeinek képviseletét a társasházak 

működésének és a rendelkezésre bocsátott források felhasználásának 
ellenőrzésével, 

h) szükség szerint szakmai tanácsot ad az ügyfélszolgálatra beérkező pénzügyi, 
gazdasági tárgyú bejelentésekhez, kérelmekhez kapcsolódóan. 

11.4.1 Gazdasági igazgató 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel, regisztrált mérlegképes 
könyvelői szakképzettséggel és 5 év vezetői gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a 
Gazdasági Igazgatóság szervezetébe integrálódva, az elnök-vezérigazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. Általános helyettese a pénzügyi és 
számviteli csoportvezető. 

A gazdasági igazgató feladatai: 

a) megszervezi, irányítja és felügyeli a Társaság gazdasági tevékenységét, illetve 
a Gazdasági Igazgatóság munkáját,  

b) gondoskodik a Társaság könyveinek vezetéséről, 
c) kialakítja a gazdasági és vállalkozáspolitikai irányelveket, ellenőrzi és vizsgálja a 

pénzügyi befektetések gazdaságosságát, 
d) kialakítja, irányítja és ellenőrzi a pénzügyi műveleteket, pénzügyileg ellenjegyzi 

a kötelezettségvállalásokat és a számlákat, javaslatot tesz a hitelpolitika 
kialakítására, irányítja és ellenőrzi a hitelműveleteket, 
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e) megszervezi és irányítja a Társaság éves üzleti tervének, valamint féléves, 
háromnegyed éves és éves beszámolójának az Alapító által meghatározott 
formában történő elkészítését, 

f) biztosítja a Társaság Alapítója által jóváhagyott beszámolójának letétbe 
helyezését és közzétételét, 

g) kialakítja a Társaság tevékenységeinek gazdasági értékeléséhez szükséges 
irányelveket, közreműködik a hátralékok minősítési eljárásában, 

h) kidolgozza – humánpolitikai irányelvek szerint – a bér- és ösztönzési rendszert, 
i) kialakítja és működteti a Társaság vagyonhasznosításában álló épületekben lévő 

albetétek lakbérkönyvelési és fűtés-elszámolási rendszerét, 
j) ellenőrzi az előkészített banki utalásokat, azokat papír alapú összesítővel 

jóváhagyja és ellátja elektronikus aláírással, 
k) ellenőrzi az előkészített bevallásokat, jóváhagyja és megküldi a Nemzeti Adó- és 

Vámhivatalnak, illetve Szeged Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal 
Adóirodájának, 

l) ellenjegyzi a munkavállalók munkavállalásra irányuló jogviszony létesítésével és 
módosításával kapcsolatos dokumentumait, 

m) kialakítja és karbantartja a Társaság számviteli politikáját és számlarendjét, 
fejleszti és működteti a bizonylati rendszert a bizonylati fegyelem folyamatos 
betartása mellett, 

n) megszervezi, irányítja és ellenőrzi a pénztár működését, a pénz beszedéssel 
megbízott munkavállalók tevékenységét, ellenőrzi a fő- és alpénztári naplókat, 

o) irányítja és ellenőrzi a raktár-gazdálkodási tevékenység, valamint a gyorsjavítói 
és karbantartói tevékenység ellátáshoz szükséges beszerzéseket, 

p) megszervezi a Társaság éves leltározási feladatainak lebonyolítását, 
q) megszervezi, irányítja, fejleszti és felügyeli a Társaság teljes területét átfogó 

informatikai rendszert, valamint kialakítja és felügyeli az adatvédelmi és 
biztonságtechnikai rendszert, különös tekintettel a GDPR-ból fakadó 
követelményekre, 

r) megszervezi és irányítja az önkormányzati tulajdon érdekeinek képviseletét a 
társasházak működésének és a rendelkezésre bocsátott források 
felhasználásának ellenőrzésével. 

A gazdasági igazgató – az igazgatókra vonatkozó általános felelősségi szabályok 
mellett – felelős: 

a) a Társaság eredményes gazdálkodásáért, a tevékenységi körébe tartozó 
feladatok szakszerű, jogszabályi előírásoknak megfelelő elvégzéséért, a 
Társaság üzleti tervében megfogalmazott célok megvalósulásáért, 

b) a Társaság üzleti tervének, valamint az éves és évközi beszámolóinak 
elkészítéséért, döntésre történő előterjesztéséért, valamint az elfogadott éves 
beszámoló közzétételéért és letétbehelyezéséért, 

c) a Társaság gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a bizonylati rend, az 
okmányfegyelem és a pénzügyi előírások betartásáért. 

11.4.2 Pénzügyi és számviteli csoport 

A pénzügyi és számviteli csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt 
működik a pénzügyi és számviteli csoport. A csoporthoz tartozik a pénzügyi előadó, 
a pénztárosok, a főkönyvi könyvelők, a gazdasági ügyintézők, a gazdasági előadók, 
valamint a követeléskezelő és tárgyieszköz nyilvántartó. 

A pénzügyi és számviteli csoport feladatai: 

a) ellátja a Társaság teljes körű pénzügyi és számviteli feladatait,  
b) a havi, negyedéves, éves kötelező főkönyvi és analitikus egyeztetések, leltárak 

és folyamatba épített ellenőrzések végrehajtása a Társaságra vonatkozó 
szabályok szerint, 
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c) az Ingatlanhasznosítási Szerződés keretében hasznosított lakások és helyiségek 
bérbeadásával kapcsolatosan keletkezett követelések kezelése, kapcsolattartás 
a vevőkkel, 

d)  az ügyfélszolgálat kérésére szakmai tanácsot ad a területéhez tartozó konkrét 
ügyek vonatkozásában. 

11.4.3 Pénzügyi és számviteli csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a pénzügyi és számviteli csoport szervezetébe integrálódva, a 
gazdasági igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A pénzügyi és számviteli csoportvezető feladatai:  

a) irányítja és ellenőrzi a pénzintézetekkel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátását, 
b) biztosítja a havi, negyedéves hatósági bevallások elkészítését, 
c) irányítja és ellenőrzi a Társaságot terhelő bevallási feladatok elvégzését és a 

kötelezettségek pénzügyi rendezését, 
d) figyelemmel kíséri a területre vonatkozó jogszabályi változásokat, 
e) felügyeli és ellenőrzi az adótörvények előírásainak, határidőinek folyamatos 

betartását, 
f) felügyeli a vevői és szállítói kapcsolatok lebonyolítását, 
g) irányítja és ellenőrzi a főkönyvi könyvelési, egyeztetési és zárlati feladatokat, 

valamint az adatszolgáltatásokat, 
h) felügyeli és irányítja a Társaság befektetett eszközeinek (immateriális javak, 

tárgyi eszközök) számítógépes analitikus nyilvántartásainak vezetését, 
i) felügyeli és irányítja a Társaság anyagforgalmának főkönyvi könyvelését, 
j) irányítja és ellenőrzi az önkormányzati értékesítés követeléskezelési folyamatát, 
k) biztosítja a zökkenőmentes házipénztári forgalmat, felügyeli és ellenőrzi a 

készpénzforgalom lebonyolítását, a Társaság székhelyén működő házipénztár 
napi zárását, a kibocsátott pénzforgalmi bizonylatokat és azok mellékleteit, 

l) biztosítja a naprakész számviteli adatok szolgáltatását a menedzsmenttámogató 
kontrolling feladatok ellátásához (havi jelentés), 

m) javaslatot tesz a költségfelosztási módszerek kialakítására, fejlesztésére, a 
vetítési alapok reális meghatározására, 

n) feldolgozás előtt ellenőrzi, vagy ellenőrizteti a beérkező elszámolási és 
könyvelési alapbizonylatokat, 

o) havonta szúrópróbaszerűen ellenőrzi a könyvelési bizonylatokat alaki, tartalmi, 
kontírozási és számszaki helyesség szempontjából, 

p) ellenőrzi a Társaság mérlegének készítése kapcsán a főkönyvi számlák 
analitikus nyilvántartásokkal, kivonatokkal, bizonylatokkal, és év végén a 
leltárakkal való egyezőségét, 

q) részt vesz a Társaság éves üzleti tervének, valamint féléves, háromnegyed éves 
és éves beszámolójának a tulajdonos által meghatározott formában történő 
elkészítésében. 

11.4.4 Személyzeti és munkaügyi csoport 

A személyzeti és munkaügyi vezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik 
a személyzeti és munkaügyi csoport, ide tartoznak a munkaügyi-, bér- és 
társadalombiztosítási ügyintézők. 

A személyzeti és munkaügyi csoport feladatai: 

a) ellátja a Társaságnál fennálló munkavégzésre irányuló jogviszonyokkal 
kapcsolatos teljes körű munkaügyi és társadalombiztosítási ügyintézést,  

b) biztosítja a Társaság bér és munkaügyi adatainak folyamatos nyilvántartását, 
karbantartását, napra készségét, valamint végzi a Társaság munkavállalóinak 
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személyzeti és munkaüggyel kapcsolatos iratainak kezelését, nyilvántartását, 
számítógépes adatfeldolgozását és ezek irattározását,  

c) elvégzi a munkaviszony létesítésével, megszűnésével, megszüntetésével 
kapcsolatos ügyintézést,  

d) elvégzi a csoporthoz tartozó szerződések, megállapodások, egyéb ügyiratok 
előkészítését, 

e) ellátja az igazolások kiállítását, az adatlapok kitöltését, a biztosítottak 
Adóhatóság felé történő be- és kijelentését. 

11.4.5 Személyzeti és munkaügyi vezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel, vagy középfokú 
végzettséggel és közép-, vagy felsőfokú szakirányú képesítéssel, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a személyzeti és munkaügyi csoport szervezetébe 
integrálódva, a munkaügyi és bérelszámolási feladatait a gazdasági igazgató 
közvetlen irányítása alatt, személyzeti feladatait az elnök-vezérigazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A személyzeti és munkaügyi vezető feladatai: 

a) ellenőrzi és irányítja a Társaságnál fennálló munkavégzésre irányuló 
jogviszonyokkal kapcsolatos teljes körű munkaügyi ügyintézést, 

b) ellenőrzi és irányítja a Társaságnál a társadalombiztosítási kifizetőhely 
működését, 

c) koordinálja és ellenőrzi a szabadságolási ütemtervek elkészítését és 
megvalósulását, 

d) elkészíti a hatóságok részére a munkaügyi statisztikákat, jelentéseket, 
bevallásokat, kapcsolatot tart a hatóságokkal, 

e) figyelemmel kíséri a Kollektív Szerződés és a Munkaügyi szabályzat 
rendelkezéseinek teljesülését, a tevékenységi körével kapcsolatos jogszabályok, 
szabályzatok és utasítások változását, adott esetben jelzi a belső utasítások 
esetleges módosításának szükségességét, 

f) az álláspályázatok vonatkozásában az igazgatók által megküldött szöveget 
ellenőrzi és ellenőrzést követően továbbítja az igazgatási csoport részére a 
közzététel miatt, 

g) a személyzeti és munkaügyi csoport részére e-mailen beérkezett pályázatokat 
továbbítja az érintett igazgató és a szervezeti egység vezetője részére, a postai 
úton érkezett, vagy személyesen átvett önéletrajzokat átadja az érintett igazgató 
részére, 

a) felügyeli az új munkavállalók és hosszú távollét után ismét munkába állók tűz- és 
munkavédelmi elméleti oktatásának megszervezését, 

b) megszervezi a munkavállalók rendszeres tűz- és munkavédelmi oktatását, 
gondoskodik a tűzvédelmi szakvizsgák nyilvántartásának naprakész vezetéséről, 

c) átveszi és az irányítása alá tartozó munkavállalókra szignálja a titkárság által 
felbontásra kerülő munkaügyi iratokat, 

d) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készít féléves, háromnegyed éves, illetve éves 
időszakokra vonatkozóan a Társaság személyzeti és munkaügyi 
tevékenységéről, létszámgazdálkodásáról, valamint biztosítja az azokhoz 
kapcsolódó, területét érintő havi statisztikákat (havi jelentés). 

11.4.6 Informatikai csoport 

Az informatikai vezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik az 
informatikai csoport, ide tartoznak a rendszerfelelősök és a rendszerüzemeltetők. 
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Az informatikai csoport feladatai: 

a) biztosítja a Társaság teljes informatikai és kommunikációs hálózatának 
biztonságos üzemelését és felügyeletét, illetve a Társaságnál használt 
szoftverek működését, frissítését, 

b) ellátja a Társaság felhasználóinak a munkavégzéshez kapcsolódó informatikai 
kérdésekben történő teljes körű támogatását, illetve segítségnyújtását,  

c) karbantartja az Intraneten – a Társaság belső hálózatán – megjelenő tartalmakat 
a társszervezeti egységek által szolgáltatott adatok alapján, 

d) ellátja a Társaság honlapjának rendszerszintű üzemeltetését. 

11.4.7 Informatikai vezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel és a Társaságnál, vagy 
azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját az 
informatikai csoport szervezetébe integrálódva, a gazdasági igazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

Az informatikai vezető feladatai: 

a) biztosítja a Társaság informatikai és kommunikációs rendszerének üzemszerű 
folyamatos működését és teljes körű felügyeletét, kidolgozza a korszerűsítési 
javaslatokat, 

b) vezeti és megszervezi az informatikai csoport munkafolyamatait, meghatározza 
az irányítása alá tartozó munkavállalók feladatait, 

c) koordinálja és menedzseli a Társaság egészéhez és egyes részegységeihez 
kapcsolódó informatikai és kommunikációs rendszerek fejlesztését a folyamatok 
egyszerűsítése és hatékonyabbá tétele érdekében, 

d) piackutatást végez és árajánlatot kér a Társaság informatikai és kommunikációs 
rendszerét érintő, az informatikai és kommunikációs rendszer üzemben 
tartásához szükséges eszközök, szoftverek, szolgáltatások, fejlesztések 
megrendeléséhez szükséges beszerzési eljáráshoz, az ajánlatot 
versenyeztetésre továbbítja a beszerzési csoportnak, 

e) kapcsolatot tart a Társasággal megbízási szerződéses jogviszonyban álló, 
informatikai és kommunikációs szolgáltatásokat nyújtó vállalkozásokkal és 
igazolja az elvégzett munka teljesítését, 

f) szakmailag előkészíti az éves informatikai és kommunikációs fejlesztési terveket, 
a Társaság informatikai és kommunikációs rendszerét érintő megrendeléseket, 
az informatikai rendszer üzemben tartásához szükséges eszközöket, 
szoftvereket, szolgáltatásokat, fejlesztéseket, 

g) ellátja a Társaság felhasználóinak informatikai kérdésekben történő teljes körű 
támogatását, illetve segítségnyújtását, 

h) bejelenti a Társaság informatikai és kommunikációs rendszerében bekövetkező 
hibákat, üzemzavarokat a Társasággal szolgáltatási szerződésben álló 
Társaságoknak, adott esetben kezdeményezi e Társaságok szerződéseinek, 
előfizetéseinek felmondását, 

i) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készít féléves, háromnegyed éves és éves időszakokra 
a Társaság informatikai tevékenységéről, informatikai eszközökkel való 
gazdálkodásáról, valamint biztosítja az azokhoz kapcsolódó, területét érintő havi 
statisztikákat. 

Az informatikai vezető – az egyes szervezeti egység vezetőkre vonatkozó általános 
felelősségi szabályok mellett – felelős az informatikai és kommunikációs rendszerek 
biztonságos működtetéséért, az adatkezelésért, adatvédelemért és a GDPR 
előírásainak betartásáért. 
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11.4.8 Raktár 

A raktárvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a raktár. A raktárhoz 
tartozik az anyaggazdálkodó, az anyagbeszerző, a raktári adminisztrátorok, a 
raktárkezelő és a szervizes. 

A raktár feladatai: 

a) a raktározási tevékenység ellátásával végzi a Társaság folyamatos 
működéséhez szükséges tervezhető anyagszükséglet beszerzését, 

b) a raktári anyagok mozgásának előírások szerinti bizonylatolását,  
c) biztosítja az anyagok biztonságos tárolását. 

11.4.9 Raktárvezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel vagy középfokú 
végzettséggel és logisztikai ügyintéző szakképesítéssel, valamint a Társaságnál, 
vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a 
raktár szervezetébe integrálódva, a gazdasági igazgató közvetlen irányítása alatt, 
önálló felelősséggel végzi. 

A raktárvezető feladatai: 

a) gondoskodik a meghatározott minimum készlet körébe tartozó anyagok 
beszerzéséről, annak folyamatos rendelkezésre állásáról, 

b) megrendeli a raktárkészlet szinten tartáshoz szükséges anyagokat, vagy az 
anyagbeszerzővel beszerezteti azoktól az anyagbeszállítóktól, akik szerepelnek 
az elfogadott beszállítói jegyzéken, 

c) irányítja a raktár-gazdálkodási tevékenységet, ellenőrzi a raktári anyagmozgási 
bizonylatok kiállítását, valamint igazolja a megrendeléseket és számlákat, 

d) biztosítja a megrendelések szerint szükséges mennyiségű és minőségű tisztító-, 
takarító anyagokat és eszközöket, valamint gondoskodik az értékesítés 
számlázásának előkészítéséről, 

e) javaslatot tesz a gazdasági igazgató részére az elhasználódott anyagok, áruk, 
illetve eszközök selejtezésére,  

f) elszállíttatja a veszélyes hulladékokat a környezetvédelmi szabályok betartása 
mellett, 

g) megszervezi a szerviz feladatok ellátását a takarítógépek és eszközök 
üzemképes állapotának fenntartása érdekében, 

h) kapcsolatot tart a beszállítókkal, 
i) felügyeli a Társaság éves leltározási feladatainak végrehajtását. 

A raktárvezető – az egyes szervezeti egység vezetőkre vonatkozó általános 
felelősségi szabályok mellett – anyagi felelősséggel tartozik az irányítása alatt 
működő raktárak készletéért. 

11.4.10 Társasház-elszámolási csoport 

A társasház-elszámolási csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt 
működik a társasház-elszámolási csoport, ide tartoznak a társasház-elszámolók és 
az önkormányzati tulajdont képviselő. 

A társasház-elszámolási csoport ellátja a Társaság vagyonhasznosításában álló 
önkormányzati tulajdon érdekeinek képviseletét a társasházak működésének és a 
rendelkezésre bocsátott források felhasználásának ellenőrzésével. 

11.4.11 Társasház-elszámolási csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel, vagy középfokú 
végzettséggel és közép-, vagy felsőfokú szakirányú szakképzettséggel, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
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rendelkezni. Munkáját a társasház-elszámolási csoport szervezetébe integrálódva, a 
gazdasági igazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A társasház-elszámolási csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi és felügyeli a társasházi közgyűléseken az önkormányzati tulajdoni 
hányad képviseletét, ennek során az Önkormányzat érdekeinek elsődleges 
figyelembevétele mellett köteles eljárni, 

b) megszervezi és ellenőrzi az önkormányzati tulajdonnal rendelkező társasházak 
közgyűlésére szóló képviseletre vonatkozó meghatalmazások elkészítését, 
valamint nyilvántartását, 

c) megszervezi és kontrollálja a társasházak által benyújtott éves beszámoló 
(főkönyvi kivonatok, számlák, táblázatok és egyéb bizonylatok), valamint a 
következő évi közös költség tervezet ellenőrzési folyamatát, továbbá felügyeli az 
esetlegesen felmerült kifogások egyeztetését a közös képviselővel, 

d) felügyeli az elfogadott közös költség táblázatok ellenőrzési, feldolgozási 
folyamatát, 

e) ellenőrzi és jóváhagyja a társasházak utalásra kerülő üzemeltetési költségét és 
az Önkormányzattal közölt felújítási alap tételeiről készült kimutatást, illetve 
feladást, valamint irányítja a jóváhagyott feladások és a soron kívüli utalások 
továbbítását pénzügyi teljesítésre, 

f) irányítja és ellenőrzi a társasházak által megszavazott felújításra vagy 
üzemeltetésre vonatkozó célbefizetésekkel kapcsolatos ügyintézést, valamint 
felügyeli az önkormányzati tulajdonnal rendelkező társasházak közös képviselet 
által vezetett folyószámláinak (albetét egyenlegeinek) folyamatos egyeztetését a 
Társaság által nyilvántartott adatokkal, 

g) felügyeli a társasházakban lévő bérlőknek számlázandó tételek beállításának és 
a kiállított díjközlőknek a teljes körű ügyintézését, közreműködik az 
önkormányzati lakásbérlőkkel történő elszámolás előkészítésében, 
kivitelezésében, 

h) megszervezi és ellenőrzi a társasházak közös képviselői részére az üres lakások 
be- és kijelentését, valamint a lakbérközlések adataiban történő változások 
rögzítését, 

i) felügyeli a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló 
lakás és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok értékesítése kapcsán a 
társasházat érintő változások nyilvántartását, 

j) irányítja a közös képviselők által beküldött karbantartási és felújítási munkákra 
vonatkozó árajánlatok átvizsgálását, szükség esetén műszaki szakvéleményt 
kér. 

A társasház-elszámolási csoportvezető – az egyes szervezeti egység vezetőkre 
vonatkozó általános felelősségi szabályok mellett – felelősséggel tartozik a Társaság 
vagyonhasznosításban lévő önkormányzati tulajdon jogszabályoknak és tulajdonosi 
igényeknek megfelelő képviseletének megszervezésért. 

11.4.12 Kontroller 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú szakirányú végzettséggel kell rendelkezni. 
Munkáját a Gazdasági Igazgatóság szervezetébe integrálódva, a gazdasági igazgató 
közvetlen irányítása és felügyelete alatt végzik. 

Feladatai: 

a) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének elkészítésében a szervezeti 
egységek által szolgáltatott tervek és adatok alapján, 

b) elkészíti a Társaság féléves, háromnegyed éves és éves beszámolóját a 
szervezeti egységek által megküldött szakmai anyagok alapján, havonta elkészíti 
a Társaság eredménykimutatását, a Társasági szintű adatok fő tevékenységekre 
történő bontását, 
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c) elkészíti a Társaság jóváhagyott üzleti tervének megvalósulására vonatkozó havi 
értékelést, a Társaság egészére vonatkozó havi összefoglaló vezetői 
jelentéseket, 

d) kimutatásokat, elemzéseket készít a felmerült igények alapján, 
e) részt vesz a Társaság kontrolling tevékenységéhez kapcsolódó szabályzat(ok) 

elkészítésében és aktualizálásában, 
f) elkészíti a Társaságot érintő a Központi Statisztikai Hivatalhoz (KSH) 

benyújtandó jelentéseket (kivéve munkaügyi). 

 Üzemeltetési Igazgatóság 

Az üzemeltetési igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik az 
Üzemeltetési Igazgatóság, amely szervezetileg a műszaki csoport, a 
Főépítésvezetőség és az igazgatási csoport szervezeti egységekből áll. 

Az Üzemeltetési Igazgatóság feladatai: 

a) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok üzemeltetését, karbantartását, 
felújítását, állagmegóvását, valamint a műszaki nyilvántartásával kapcsolatos 
tevékenységeket, 

b) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségek közüzemi fogyasztásmérő óráinak, 
költségmegosztóinak hitelesítését, cseréjét, nyilvántartását, gondoskodik azok 
meglétéről, 

c) biztosítja a központi fűtéssel rendelkező 100%-ban önkormányzati tulajdonban 
lévő épületekben a fűtési rendszer üzemeltetését és karbantartását, 

d) szükség szerint szakmai tanácsot ad az ügyfélszolgálatra beérkező műszaki 
tartalmú hibabejelentésekhez kapcsolódóan, 

e) eljár a tűz-, munka- és környezetvédelmi feladatok elvégzése kapcsán, 
együttműködve a Társasággal szerződéses jogviszonyban álló külső szakértői 
vállalkozással, 

f) biztosítja a munkavállalók munkavégzéséhez szükséges műszaki és tárgyi 
feltételeket, 

g) ellátja a Társaság arculatépítésével kapcsolatos ügyeket, a kommunikációs 
feladatokat, rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatokat, biztosítja 
a Társaság képviseletét a sajtónyilvánosság előtt, 

h) ellátja a 100%-ban önkormányzati tulajdonban lévő házakban a házkezelői 
feladatokat, 

i) ellátja a 100%-ban önkormányzati tulajdonban lévő házakban a biztosítási 
ügyintézéssel és kárrendezéssel kapcsolatos feladatokat, 

j) ellátja a Társaság gépjárműveinek, munkagépeinek, segédmotoros 
kerékpárjainak és kerékpárjainak üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat. 

11.5.1 Üzemeltetési Igazgató 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú műszaki vagy közgazdasági végzettséggel és 5 
év vezetői tapasztalattal kell rendelkezni. Munkáját az Üzemeltetési Igazgatóság 
szervezetébe integrálódva, az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt, önálló 
felelősséggel végzi. Az üzemeltetési igazgató általános helyettese a műszaki 
csoportvezető. 

Az üzemeltetési igazgató feladatai: 

a) az általa irányított szervezeti egységeken keresztül megszervezi, irányítja és 
ellenőrzi az Üzemeltetési Igazgatóság üzemeltetési, gyorsszolgálati, 
karbantartási, felújítási, beruházási és az ezekhez kapcsolódó előkészítő és 
műszaki ellenőri feladatoknak, valamint az igazgatási tevékenységeinek az 
ellátását, 
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b) irányítja és ellenőrzi a Társaság vagyonhasznosításban álló lakás és nem lakás 
célú helyiségek, és egyéb ingatlanok, továbbá a Társaság tulajdonában lévő 
ingatlanok üzemeltetésével, karbantartásával, felújításával, műszaki 
nyilvántartásával kapcsolatos tervezési, lebonyolítói, kivitelezői tevékenységeket 
a rendelkezésre álló források keretein belül a vagyonhasznosítási szerződésben 
foglaltak szerint, 

c) irányítja és ellenőrzi az Önkormányzattal kötött vállalkozási szerződés alapján 
végzett in-house projektek megvalósítását, valamint a Társaság saját költségei 
terhére végzett helyreállítási munkákat, 

d) irányítja és ellenőrzi a diszpécserszolgálatra, az ügyfélszolgálatra beérkező, 
illetve az Üzemeltetési Igazgatóságra szignált műszaki beavatkozást igénylő 
gyorsjavítási, karbantartási panaszbejelentések előírtak szerinti kezelését, a 
határidőre történő hibaelhárítás folyamatát, a munkalapok szabályszerű 
vezetését, az anyagfelhasználás, a munkaidő szükséglet, valamint a 
gépjárműhasználat jogosságát, a számlázásra időben történő feladást,  

e) irányítja és ellenőrzi a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, az 
Üzemeltetési Igazgatóság intézkedési körébe tartozó feladatok teljesítését, 

f) a Főépítésvezetőség szabad kapacitása függvényében kezdeményezi az elnök-
vezérigazgatónál – a Beszerzési szabályzat előírásaira figyelemmel – külső 
vállalkozó bevonását, 

g) bíráló bizottsági tagként személyesen, illetve munkatársai által közreműködik a 
Társaság, illetve az Önkormányzat beszerzési eljárásaiban, 

h) biztosítja a saját és idegen kivitelezések műszaki ellenőrzését, a saját 
kivitelezések műszaki vezetői, az egyes projektek lebonyolítói feladatainak 
ellátását, szorosan együttműködik Szeged Megyei Jogú Város Polgármesteri 
Hivatal Városüzemeltetési Irodájának munkatársaival, 

i) gondoskodik a jogszabályban előírt műszaki ellenőri, tűzvédelmi szakvizsgák, 
továbbképzések meglétéről és adatot szolgáltat a személyzeti és munkaügyi 
csoportnak a képzések nyilvántartásához,  

j) irányítja a Társaság telephelyein, illetve a Társaság vagyonhasznosításába adott 
100%-os önkormányzati tulajdonú épületekben a bérbeadóra tartozó tűz-, 
munka- és környezetvédelmi feladatokat, 

k) folyamatosan felügyeli az üzemelési költségeket, intézkedéseivel és javaslataival 
elősegíti a Társaság épületüzemeltetési feladataihoz kapcsolódó takarékosabb 
és hatékonyabb gazdálkodást, 

l) gondoskodik a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú 
helyiségek és egyéb ingatlanok szabályzatokban, rendeletekben előírt módon 
történő szakszerű átadásáról és visszavételéről, 

m) irányítja és felügyeli a Társaság arculatépítésével kapcsolatos ügyeket és a 
kommunikációval, valamint a sajtóval kapcsolatos feladatok ellátását,  

n) ellenőrzi a munkavállalók munkavégzéséhez szükséges feltételek meglétét, a 
Társaság gépjárműveinek fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos 
feladatokat, valamint a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségek biztosításával 
kapcsolatos feladatokat, 

o) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének kidolgozásában, címlistával és 
költségbecsléssel javaslatot ad az adott év december 15. napjáig – 
önkormányzati költségvetést érintő – a következő évben megvalósítandó 
bontásokra, beruházásokra, felújításokra,  

p) az éves tervezés során javaslatot készít a következő évi szükséges műszaki 
beavatkozásokról, megszervezi a felújítandó és helyreállítandó lakás és nem 
lakás célú helyiségek műszaki dokumentációjának elkészítését (árazott és 
árazatlan költségvetését), 

q) közreműködik a Társaság fejlesztési és beruházási politikájának, stratégiájának 
kidolgozásában, javaslatot tesz a szabályok, rendeletek változtatására, 
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r) közreműködik a Társaság féléves, háromnegyed éves és éves beszámolójának 
összeállításában, számot ad az üzleti tervben szereplő – az Üzemeltetési 
Igazgatóság feladatkörébe tartozó – feladatok időarányos teljesítéséről 
mennyiségben, értékben és határidőben, 

s) az Üzemeltetési Igazgatósághoz beérkező ügyiratokat vezetőkre, ügyintézőkre 
szignálja és utasítást ad az ügyintézés menetére, a szokásostól eltérő, illetve 
nagyobb társadalmi, vagy költséghatással járó esetben tájékoztatást ad az adott 
ügyről az elnök-vezérigazgatónak, biztosítja a válaszadást, szakmai szempontok 
alapján tartalmilag és formailag ellenőrzi az Üzemeltetési Igazgatóság elkészített 
kimenő iratait, és ellátja azokat kézjegyével, illetve az aláírási rend szerint 
aláírásával. 

11.5.2 Műszaki csoport 

A műszaki csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a műszaki 
csoport. A csoporthoz tartoznak a műszaki ügyintézők, műszaki előadók és a műszaki 
ellenőrök. 

A műszaki csoport feladatai: 

a) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok műszaki ügyintézési, 
ellenőrzési feladatait, 

b) eljár a bérlemények bérlők részére történő átadására és visszavételére irányuló 
eljárásban, 

c) ellátja a Társaság közös képviseletében lévő társasházak műszaki ügyintézési, 
ellenőrzési feladatait a társasházak egyedi megbízása alapján, 

d) elvégzi a bérlemények közüzemi fogyasztásmérő órái és költségmegosztói 
hitelesítésének, cseréjének ügyintézését, nyilvántartását, gondoskodik azok 
meglétéről, 

e) szakmai tanácsot ad a Társaság egyéb igazgatóságai, a Társaság által kezelt 
társasházak, valamint az Önkormányzat kérésére a területéhez tartozó műszaki 
ügyek vonatkozásában, 

f) gondoskodik a szabványossági felülvizsgálati, tervezői stb. kapcsolattartói 
feladatok elvégzéséről.  

11.5.3 Műszaki csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú műszaki végzettséggel, valamint a Társaságnál, 
vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a 
műszaki csoportba integrálódva, az üzemeltetési igazgató közvetlen irányítása alatt, 
önálló felelősséggel végzi. 

A műszaki csoportvezető feladatai: 

a) vezeti, irányítja és ellenőrzi a műszaki csoport tevékenységét,  
b) irányítja, vezeti és ellenőrzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint 

vagyonhasznosításban álló lakás és nem lakás célú helyiségek és egyéb 
ingatlanok üzemeltetésével, karbantartásával, felújításával, beruházásával, 
műszaki nyilvántartásával kapcsolatos műszaki tervezési, lebonyolítói, kivitelezői 
tevékenységeket a rendelkezésre álló források keretein belül, az 
Ingatlanhasznosítási szerződésben, illetve az üzleti tervben foglaltak szerint, 

c) irányítja, vezeti és ellenőrzi az Önkormányzattal kötött vállalkozási szerződés 
alapján végzett in-house projektek megvalósítását, valamint a Társaság saját 
költségei terhére végzett helyreállítási munkákat,  

d) beszerzési eljárást kezdeményez a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségekhez 
kapcsolódóan a Beszerzési szabályzat előírása szerint, 
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e) vezeti, szervezi és ellenőrzi az IKV-Társasház Üzletágtól, vagy más külső 
potenciális megrendelőtől érkező versenyeztetéshez szükséges munkák 
műszaki dokumentációjának elkészítését, együttműködve a beszerzési 
csoporttal, kérésre ajánlatot ad, 

f) biztosítja a Társaság üzemeltetésében lévő fűtőberendezések hatékony és 
megbízható működőképességét, a fogyasztásmérő órák meglétét és időszakos 
leolvasását, 

g) megszervezi, irányítja és ellenőrzi a Társaság éves üzleti tervében 
meghatározott, a műszaki csoport intézkedési körébe tartozó feladatok 
teljesítését, 

h) felügyeli a kezelői hozzájárulások elkészítését a beérkező műszaki változtatást 
érintő kérdésekben a kérelmek alapján, gondoskodik azok nyilvántartásáról, 

i) megrendeli a Beszerzési szabályzat előírása szerint a beérkező panaszok, 
észrevételek, kérelmek kivizsgálását követően a Főépítésvezetőségtől, illetve 
külső vállalkozóktól az elvégzendő műszaki munkálatokat, 

j) felügyeli és a Beszerzési szabályzat előírása szerint megrendeli az esedékes 
kötelező időszakos karbantartásokat, ellenőrzéseket és felülvizsgálatokat, 

k) megszervezi és irányítja a Társaság vagyonhasznosításában álló lakás és nem 
lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok megfelelő műszaki állapotának 
biztosításához szükséges ellenőrzési és előkészítő munkákat, 

l) irányítja és ellenőrzi a műszaki véleményezések és költségvetés elemzések 
elkészítését, 

m) bíráló bizottsági tagként személyesen, illetve munkatársai által közreműködik a 
Társaság, illetve az Önkormányzat beszerzési eljárásaiban, 

n) biztosítja a saját és idegen kivitelezések műszaki ellenőrzését, a saját 
kivitelezések műszaki vezetői, az egyes projektek lebonyolítói feladatainak 
ellátását, szorosan együttműködik, napi kapcsolatot alakít ki Szeged Megyei 
Jogú Város Polgármesteri Hivatal Városüzemeltetési Irodájának munkatársaival, 

o) irányítja és ellenőrzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségek közüzemi 
fogyasztásmérő óráinak, költségmegosztóinak nyilvántartását, hitelesítését, 
cseréjét, a közüzemi szolgáltatókkal együttműködve, gondoskodik azok 
meglétéről, biztosítja az IKV Zrt. – mint fogyasztó – közüzemi fogyasztásmérő 
óráinak havi leolvasását és az adatok nyilvántartását, a számlák 
teljesítésigazolását, 

p)  irányítja, felügyeli a központi fűtéssel rendelkező 100%-ban önkormányzati 
tulajdonban lévő épületekben a fűtési rendszer üzemeltetését és karbantartását, 

q) vezeti, szervezi és ellenőrzi az ingatlanállomány kötelező statikai felülvizsgálatát, 
a hatályos jogszabályok szerinti tűz- és villámvédelmi, elektromos- és gáz 
biztonságtechnikai és egyéb (pl. felvonók, emelőgépek, stb.) előírt 
felülvizsgálatokat, a vizsgálatok nyilvántartását, a jogszabályban előírt műszaki 
ellenőri és egyéb továbbképzések meglétét, adatot szolgáltat a személyzeti és 
munkaügyi csoportnak a képzések nyilvántartásához, 

r) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készít féléves, háromnegyed éves és éves időszakokra 
a műszaki csoport tevékenységéről, gazdálkodásáról, valamint biztosítja az 
azokhoz kapcsolódó, területét érintő havi jelentések elkészítését, 

s) az éves tervezés során költségbecsléssel kiegészített javaslatot készít a 
következő évi épületbontásokról, felújításokról, valamint a vizsgálati 
jegyzőkönyvekben megfogalmazott szükséges műszaki beavatkozásokról,  

t) megszervezi a felújítandó és helyreállítandó lakás és nem lakás célú helyiségek 
műszaki dokumentációjának elkészítését (árazott és árazatlan költségvetését), 

u) gondoskodik a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában 
álló lakás és nem lakás célú helyiségek szabályzatokban, rendeletekben előírt 
módon történő szakszerű átadásáról és visszavételéről, 
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v) szakmai szempontok alapján tartalmilag és formailag ellenőrzi a műszaki csoport 
által készített kimenő iratokat, és az aláírási rendnek megfelelően ellátja azokat 
aláírásával, 

w) műszaki kérdésekben biztosítja a kapcsolattartási és reklamációkezelési 
feladatok ellátását az Önkormányzattal, a bérlőkkel, és a vállalkozási munkák 
megrendelőivel,  

x) irányítja és ellenőrzi a helyszíni felméréseket a lakás és nem lakás célú 
helyiségek bérlői felől bejövő panaszok, észrevételek tekintetében, 

y) biztosítja a műszaki csoport által kezdeményezett beszerzési eljárásokhoz 
szükséges műszaki dokumentációkat, 

z) felügyeli és ellenőrzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításban álló lakás és nem lakás célú helyiségekben és egyéb 
ingatlanokon végzett műszaki munkákhoz kapcsolódó műszaki ellenőrzéseket. 

11.5.4 Főépítésvezetőség 

Az üzemeltetési igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a 
Főépítésvezetőség, ide tartozik a Gyorsszolgálat és az Építésvezetőség szervezeti 
egységek. 

A Főépítésvezetőség feladatai: 

a) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségekben és egyéb ingatlanokban bekövetkezett azonnali 
beavatkozást igénylő üzemzavarok elhárítását és hibák javítását az év minden 
napján a nap 24 órájában,  

b) elvégzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló 
lakás és nem lakás célú helyiségekben és egyéb ingatlanokban az előre tervezett 
karbantartási, javítási, felújítási munkákat, 

c) szabad kapacitása terhére ellátja a vállalkozásban végzett javítási, karbantartási 
(gyorsszolgálati) munkákat az év minden napján a nap 24 órájában Szeged város 
lakossága és közületei részére (magántulajdonosok, önkormányzati 
intézmények, társasházak, stb.). 

11.5.5 Gyorsszolgálat 

A gyorsszolgálatvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a 
Gyorsszolgálat, ide tartozik a vezető ügyintéző, az üzemi ügyintézők, a vezető 
villanyszerelő és a gyorsjavítók. 

A Gyorsszolgálat feladatai: 

a) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló lakás 
és nem lakás célú helyiségekben és egyéb ingatlanokban bekövetkezett azonnali 
beavatkozást igénylő üzemzavarok elhárítását, illetve hibák javítását az év 
minden napján a nap 24 órájában, 

b) elvégzi a vállalkozásban végzett javítási, karbantartási (gyorsszolgálati) 
munkákat az év minden napján a nap 24 órájában Szeged város lakossága, 
vállalkozások és közületek részére (önkormányzati és állami intézmények, 
gazdasági társaságok, társasházak, magánszemélyek stb.). 

11.5.6 Gyorsszolgálatvezető 

A munkakör betöltéséhez középfokú műszaki végzettséggel, valamint a Társaságnál, 
vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a 
Gyorsszolgálat szervezetébe integrálódva az üzemeltetési igazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi.  

A gyorsszolgálatvezető feladatai: 

a) irányítja, megszervezi és felügyeli a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségekben és egyéb 



●44● 
  

  

Szervezeti és Működési Szabályzat 
hatályos: 2024. augusztus 12.  napjától 

ingatlanokban bekövetkezett azonnali beavatkozást igénylő üzemzavarok 
elhárítását, a hibák javítását, 

b) irányítja, megszervezi és felügyeli a vállalkozásban végzett javítási, karbantartási 
(gyorsszolgálati) munkák elvégzését, 

c) tevékenységi körére vonatkozóan kapcsolatot tart fenn a közműszolgáltatókkal, 
d) tájékoztatja az építésvezetőt a gyorsszolgálati hibaelhárítások és javítások során 

felmerülő, kapcsolódó helyreállítási munkákról, 
e) részt vesz a felújítási, karbantartási munkák kivitelezésében, szervezésében, 

irányításában, 
f) beszerzési eljárás alapján kiválasztott külső vállalkozó bevonásával biztosítja az 

ingatlanokban a fűtési rendszer karbantartását, 
g) előkészíti és egyezteti a tevékenységi körébe tartozó, elvégzendő munkákat és 

az azokhoz kapcsolódó feladatokat, megszervezi, elvégezteti és ellenőrzi a 
befejező munkálatokat, 

h) előkészíti a megnyert, vagy várhatóan sikeres projektek részletes kivitelezését, 
i) biztosítja, hogy a beérkező műszaki beavatkozást igénylő panaszok 

ütemezetten, határidőre elhárításra kerüljenek, 
j) úgy szervezi a munkavállalók munkáját, hogy az azonnali beavatkozást igénylő 

feladatok sürgősséggel, megfelelő minőségben és határidőre legyenek 
elvégezve a szerelési, technológiai utasítások betartásával és betartatásával, 

k) biztosítja a Főépítésvezetőség által kezdeményezett beszerzési eljárásokhoz 
szükséges műszaki dokumentációkat. 

11.5.7 Vezető ügyintéző 

A munkakör betöltéséhez közgazdasági középfokú végzettséggel vagy középfokú 
végzettséggel, valamint pénzügyi és számviteli szakképzettséggel, valamint a 
Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját a Főépítésvezetőség szervezetébe integrálódva, a 
gyorsszolgálatvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt, annak utasítása 
alapján végzi, munkavégzésre vonatkozó operatív utasítási jogkörrel rendelkezik a 
hozzá beosztott területen dolgozó munkavállalók esetében. Közvetlen szakmai 
irányítása alá tartozik a Főépítésvezetőség adminisztrációs tevékenysége. 

A vezető ügyintéző feladatai: 

a) megszervezi, szakmailag irányítja és ellenőrzi a Főépítésvezetőség 
adminisztrációs feladatainak elvégzését, operatív utasítási jogkörrel rendelkezik 
a hozzá beosztott területen dolgozó üzemi ügyintézők és üzemi adminisztrátorok 
vonatkozásában, 

b) részt vesz a Főépítésvezetőség felújítási, javítási és karbantartási munkáinak 
megszervezésében és ellátja a kapcsolódó adminisztrációs tevékenységek 
ügyintézését, 

c) felügyeli a munkalapok naprakész számlázásra történő feladását, 
d) irányítja és ellenőrzi az üzemi hibabejelentések naprakész vezetését, 
e) ellenőrzi a területhez beosztott fizikai munkavállalók munkaidő nyilvántartásához 

szükséges dokumentumokat, 
f) kiállítja a területhez beosztott munkavállalók által használt eszközök, 

munkaruhák és védőeszközök felvételéhez szükséges igényléseket. 

11.5.8 Építésvezetőség 

Az építésvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik az 
Építésvezetőség, feladatát a műszaki előkészítők, az üzemi adminisztrátor, a 
karbantartók, a segédmunkások és a gépjárművezetők útján végzik. 
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Az építésvezetőség feladatai 

a) elvégzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló 
lakás és nem lakás célú helyiségekben és egyéb ingatlanokban az előre tervezett 
karbantartási, javítási és felújítási munkálatokat,  

b) elvégzi a gyorsjavítási hibaelhárítási munkákhoz kapcsolódó helyreállításokat,  
c) elvégzi a vállalkozásban végzett felújítási és karbantartási munkákat 

(önkormányzati és állami intézmények, gazdasági társaságok, társasházak, 
magánszemélyek részére stb.). 

11.5.9 Építésvezető 

A munkakör betöltéséhez középfokú műszaki végzettséggel, valamint a Társaságnál 
vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját 
az Építésvezetőség szervezetébe integrálódva az üzemeltetési igazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

Az építésvezető feladatai: 

a) irányítja és megszervezi a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségeiben és egyéb 
ingatlanokban előre tervezett karbantartások, kisjavítások, valamint felújítások 
elvégzését, 

b) irányítja és megszervezi a vállalkozásban végzett felújítási, karbantartási munkák 
elvégzését (önkormányzati és állami intézmények, gazdasági társaságok, 
társasházak, magánházak, stb.), 

c) irányítja, vezeti és ellenőrzi az Önkormányzattal kötött vállalkozási szerződés 
alapján végzett in-house projektek megvalósítását, valamint a Társaság saját 
költségei terhére végzett helyreállítási munkákat, 

d) beszerzési eljárást kezdeményez a Társaság tulajdonában lévő, valamint 
vagyonhasznosításában álló lakás és nem lakás célú helyiségekhez 
kapcsolódóan a Beszerzési szabályzat előírása szerint, 

e) előkészíti, ellenőrzi és közreműködik az üzemeltetési igazgató utasításainak 
megfelelően a rendelkezésre álló tervek (munkalapok) és műszaki 
dokumentációk alapján az irányítása alá tartozó szakemberek munkáját, részt 
vesz a feladatok végrehajtásában, figyelembe véve a megfelelő minőségű és 
határidőre történő kivitelezés követelményeit, 

f) egyezteti, megszervezi, ellenőrzi a Gyorsszolgálat által elvégzendő munkákhoz 
kapcsolódó előkészítő és kiegészítő feladatokat, valamint annak befejező 
munkálatait, 

g) együttműködve a gyorsszolgálatvezetővel, biztosítja, hogy a beérkező műszaki 
beavatkozást igénylő panaszok ütemezetten, szakmai szempontok 
figyelembevétele mellett, határidőre elhárításra kerüljenek, 

h) annak figyelembevételével szervezi meg a munkavállalók munkáját, hogy az 
azonnali beavatkozást igénylő feladatok sürgősséggel, megfelelő minőségben és 
határidőre legyenek elvégezve a szerelési, technológiai utasítások betartásával 
és betartatásával, 

i) előkészíti a megnyert, vagy várhatóan sikeres projektek részletes kivitelezését, 
j) megszervezi és irányítja a Társaság vagyonhasznosításában lévő lakás és nem 

lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok megfelelő műszaki állapotának 
biztosításához szükséges ellenőrzési és előkészítő munkákat, 

k) irányítja és ellenőrzi a műszaki véleményezések, és költségvetés elemzések 
elkészítését, 

l) irányítja és ellenőrzi a helyszíni felméréseket a lakás és nem lakás célú 
helyiségek bérlői felől bejövő panaszok, észrevételek tekintetében. 



●46● 
  

  

Szervezeti és Működési Szabályzat 
hatályos: 2024. augusztus 12.  napjától 

11.5.10 Igazgatási csoport 

Az igazgatási csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik az 
igazgatási csoport, ide tartoznak az igazgatási ügyintézők, a társasági fotós, a 
gépjármű ügyintéző, és az önkormányzati házkezelők. 

Az igazgatási csoport feladatai: 

a) elvégzi a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló üres 
lakás és nem lakás célú helyiségek bérbeadását elősegítő intézkedéseket, 
megszervezi a lakásbemutatásokat, megrendeli a takarítást, lomtalanítást, 
rágcsálóirtást, karbantartási munkákat, 

b) ellátja a Társaság vagyonhasznosításában lévő 100%-os önkormányzati 
tulajdonú épületek, telkek üzemeltetését, 

c) a 100%-ban önkormányzati tulajdonú ingatlanokban tereprendezést végeztet, 
megrendeli a kártevőirtást prevenciós és eseti jelleggel, panaszbejelentésre 
vonatkozóan intézkedéseket tesz, valamint intézkedik az illegálisan lerakott 
hulladék elszállítása érdekében, 

d) ellenőrzi a Társaság kezelésében levő gépkocsibeállásokat, 
e) ellátja a Társaság kezelésében és tulajdonában lévő ingatlanok, valamint 

vagyontárgyak vonatkozásában a biztosítással és kárrendezéssel kapcsolatos 
feladatokat, 

f) ellátja a 100%-os önkormányzati tulajdonban levő ingatlanokkal kapcsolatos 
házkezelői feladatokat, 

g) elvégzi a Társaság gépjárműveinek, munkagépeinek fenntartásával, 
üzemeltetésével összefüggő teendőket,  

h) ellátja a Társaság arculatépítésével, a marketinggel kapcsolatos tevékenységet, 
kapcsolatot tart a médiával, megszervezi a Társaság rendezvényeit, programjait, 
képviseli a Társaságot a sajtónyilvánosság előtt, valamint az ügyfél 
elégedettséget emelő programok eredményeként javaslatot tesz a kommunikáció 
változtatására. 

11.5.11 Igazgatási csoportvezető 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú végzettséggel, valamint a Társaságnál, vagy 
azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját az 
igazgatási csoport szervezetébe integrálódva, az üzemeltetési igazgató közvetlen 
irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. 

Az igazgatási csoportvezető feladatai: 

a) megszervezi és felügyeli az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkáját, 
b) megszervezi és megvalósítja a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, az 

igazgatási csoportra vonatkozó tervek teljesüléséhez szükséges feladatokat, 
c) megszervezi a Társaság arculatépítésével, rendezvényeivel kapcsolatos 

ügyeket és a kommunikációs feladatok ellátását, 
d) megszervezi a Társaság arculatához kapcsolódó rendezvényeket és a 

munkavállalók részére tartandó társasági eseményeket, 
e) szervezi, irányítja és ellenőrzi a sajtótájékoztatókat, a sajtóanyagokat, a társasági 

honlap tartalmát, 
f) gondoskodik a Társaság képviseletéről a sajtónyilvánosság előtt, 
g) a tervezett sajtótájékoztatók időpontját, sajtóanyagát, valamint a sajtó részéről 

érkezett kérdésekre adandó válaszokat bekéri a szakági igazgatóktól, szerkeszti 
és stilizálja a szöveget, majd – elnök-vezérigazgatói jóváhagyást követően – 
elküldi a sajtónak, 

h) az igazgatási ügyintézők által gondoskodik a Társaság honlapjának 
naprakészségéről és tartalmi helyességéről a Hírek/GYIK menüpontok és 
általános információk vonatkozásában, 
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i) megszervezi és ellenőrzi az igazgatási ügyintézők által végzendő elégedettségi 
vizsgálatokat és erről összefoglaló jelentést készít, 

j) biztosítja a munkavállalók munkavégzéshez szükséges általa nyilvántartott és 
felügyelt tárgyi eszközöket, 

k) felügyeli az önkormányzati házkezelők által végzendő, a Társaság tulajdonában 
lévő, valamint vagyonhasznosításában álló üres lakás és nem lakás célú 
helyiségek bérbeadását segítő gondnoki munkákat, és azok biztosításával 
kapcsolatos feladatokat, 

l) megszervezi, felügyeli és ellenőrzi a gépjármű ügyintéző által a Társaság 
gépjárműveinek, munkagépeinek és segédmotoros kerékpárjainak, valamint a 
kerékpárok fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatosan elvégzett feladatokat, 

m) szükség esetén a visszavételt követően az igazgatási ügyintézővel megrendelteti 
a lakás és nem lakás célú helyiségek lomtalanítását, takarítását a lakás és nem 
lakás célú helyiségben történő bejárásról készült jegyzőkönyv alapján, 

n) a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló üres lakás 
és nem lakás célú helyiségek esetében javaslatot tesz az ingatlan 
hasznosítására, 

o) irányítja, felügyeli a Társaság vagyonhasznosításában álló, 100%-ban 
önkormányzati tulajdonban lévő üres épületek és területek általános állapotának 
az ellenőrzését, 

p) ellenőrzi az üres lakások vonatkozásában a Társaság vagyonhasznosításában 
álló 100%-ban önkormányzati tulajdonban lévő épületekben a takarítók munkáját 
az önkormányzati házkezelőkön keresztül,  

q) irányítja és felügyeli a Társaság vagyonhasznosításában álló 100%-ban 
önkormányzati tulajdonban lévő házakkal kapcsolatos önkormányzati házkezelői 
feladatokat, 

r) felügyeli és ellenőrzi a tűz-, munka- és környezetvédelmi megbízási szerződés 
teljesítését, leigazolja a valós teljesítéseket és megszervezi az ehhez 
kapcsolódó, felügyelete alá tartozó képzéseket, 

s) bemutatja az ügyfelek részére a kijelölt lakásbérleményeket, valamint ellenőrzi 
az igazgatási ügyintézők által megrendelt, a lakásbérleményekben szükséges 
műszaki, takarítási, lomtalanítási, fertőtlenítési és rágcsálóirtási munkák 
elvégzését, 

t) ellenőrzi az igazgatási csoport munkavállalói által készített, a beszerzési 
eljárásokhoz szükséges műszaki dokumentációk tartalmát. 

 IKV-Társasház Üzletág 

Az IKV-Társasház Üzletág igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik 
az IKV-Társasház Üzletág, amely szervezetileg társasházkezelési csoport, valamint 
a vezető könyvelő és társasházkönyvelő munkatársakból áll. 

Az IKV-Társasház Üzletág a tevékenységét a Társaság székhelyén, valamint a kezelt 
társasházak címén látja el, az ügyfélszolgálata a Társaság székhelyén működik. 

Az IKV-Társasház Üzletág feladatai: 

a) társasházakkal kötött megbízási szerződés alapján, a Tht.-ben foglaltak szerint, 
ellátja a kezelt társasházak közös képviseletét és a társasházkezelői feladatokat, 

b) biztosítja a közös képviselethez és a társasházkezeléshez kapcsolódó pénzügyi 
és számviteli feladatok ellátását.  

11.6.1 IKV-Társasház Üzletág igazgató 

A munkakör betöltéséhez jogi vagy felsőfokú közgazdasági végzettséggel, vagy 
felsőfokú végzettséggel és szakirányú képesítéssel, vagy középfokú végzettséggel és 
felsőfokú szakirányú képesítéssel, valamint 5 év vezetői tapasztalattal kell 
rendelkezni. Munkáját az IKV-Társasház Üzletág szervezetébe integrálódva, az 
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elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel végzi. Általános 
helyettese a társasházkezelési csoportvezető. 

IKV-Társasház Üzletág igazgató feladatai: 

a) megszervezi, irányítja és ellenőrzi az irányítása alatt működő szervezeti egység 
munkáját a Tht. és az egyéb vonatkozó jogszabályok, szabályzatok, utasítások, 
illetve a Társaság és a társasházak között létrejött megbízási szerződések 
alapján,  

b) megtervezi az IKV-Társasház Üzletág gazdálkodását, irányítja és ellenőrzi azok 
teljesülését, biztosítja a tartósan magas színvonalú szakmai munkavégzést, az 
IKV-Társasház Üzletág pozitív eredményét, 

c) gondoskodik a társasházak éves beszámolójának határidőben történő 
elkészítéséről és ellenőrzéséről, biztosítja a zárómérlegek és az adóbevallások 
határidőre történő beadását a Nemzeti Adó- és Vámhivatalhoz, illetve az 
Önkormányzathoz, 

d) megszervezi és megvalósítja a Társaság éves üzleti tervében meghatározott, az 
IKV-Társasház Üzletágra vonatkozó tervek teljesüléséhez szükséges 
feladatokat, 

e) fejlesztési, optimalizálási és hatékonyság-növelési javaslatokat készít az IKV-
Társasház Üzletág működésére vonatkozóan, 

f) a gazdálkodási kereten belül gondoskodik a hatáskörébe utalt erőforrások 
észszerű felhasználásáról, 

g) ellátja a vezető könyvelő és a társasházkönyvelők irányítását és ellenőrzését. 

Az IKV-Társasház Üzletág igazgató – az igazgatókra vonatkozó általános felelősségi 
szabályok mellett – felelős: 

a) az IKV-Társasház Üzletág pozitív eredményű gazdálkodásáért, a feladatkörébe 
utalt feladatok szakszerű, jogszabályi előírásoknak megfelelő elvégzéséért, 
különösen a társasházak szabályszerű működésének, gazdálkodásának 
biztosításáért, a Társaság üzleti tervében megfogalmazott, területét érintő célok 
megvalósulásáért, 

b) a Tht., a társasházakkal kötött megbízási szerződések, a társasházi alapító 
okirat, valamint a társasházi szervezeti-működési szabályzat, továbbá a 
közgyűlési határozatok betartásáért és végrehajtásáért, 

c) az IKV-Társasház Üzletágat érintő előterjesztések, jelentések elkészítéséért, 
azok tartalmi helyességéért, 

d) a társasházak jogszabályokban előírt könyvelési feladatainak teljesítéséért, a 
bevallások és a beszámolók határidőben történő elkészítéséért.  

11.6.2 Társasházkezelési csoport 

A társasházkezelési csoportvezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik 
a társasházkezelési csoport, ide tartoznak az ügyfélszolgálati ügyintézők, a 
társasházkezelési ügyintézők és a társasházkezelők. 

A társasházkezelési csoport feladatai: 

a) a Társaság és az egyes társasházak között létrejött megbízási szerződés alapján 
ellátja a társasházak közös képviseletével és a társasházkezeléssel kapcsolatos 
feladatokat, 

b) megszervezi és lebonyolítja a társasházi közgyűléseket, megválasztása esetén 
vezeti a közgyűlési jegyzőkönyveket, 

c) végrehajtja és végrehajtatja a közgyűlési határozatokat, továbbá vezeti a 
Közgyűlési Határozatok Könyvét, 

d) megtervezi a társasházak gazdálkodását,  
e) ellátja az IKV-Társasház Üzletág működéséhez szükséges adminisztrációs, 

nyilvántartási és adatszolgáltatási tevékenységet, 
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f) koordinálja a társasházak műszaki, karbantartási és felújítási feladatainak az 
elvégzését, 

g) közreműködik a beszerzési eljárás megindításában, 
h) az IKV-Társasház Üzletág ügyfélszolgálata által ellátja az Üzletág 

szolgáltatásaival kapcsolatban az ügyfelek közvetlen, személyes, illetve 
telefonon történő tájékoztatásával, ügyintézésével, valamint a panaszkezeléssel 
kapcsolatos feladatokat. 

11.6.3 Társasházkezelési csoportvezető  

A munkakör betöltéséhez jogi vagy felsőfokú közgazdasági végzettséggel, vagy 
felsőfokú végzettséggel és szakirányú képesítéssel, vagy középfokú végzettséggel és 
szakirányú képesítéssel, valamint a Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év 
szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkáját a társasházkezelési csoport 
szervezetébe integrálódva, az IKV-Társasház Üzletág igazgató közvetlen irányítása 
alatt, önálló felelősséggel végzi. 

A társasházkezelési csoportvezető feladatai: 

a) szervezi, irányítja és ellenőrzi a társasházkezelési csoport munkáját, 
b) szakmai támogatást nyújt a társasházkezelők, a társasházkezelési ügyintézők és 

az IKV-Társasház Üzletághoz tartozó ügyfélszolgálati ügyintéző részére, 
c) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 

kidolgozásában, valamint a féléves, háromnegyed éves és éves időszakokra 
vonatkozó, az Üzletág tevékenységéről, gazdálkodásáról szóló jelentés 
elkészítésben, valamint elkészíti az azokhoz kapcsolódó, a területét érintő havi 
statisztikákat (havi jelentés), 

d) biztosítja és ellenőrzi a Tht.-ben, illetve az egyéb jogszabályokban előírtak 
betartását az egyes társasházak vonatkozásában, 

e) gondoskodik a kezelésébe tartozó társasházak közgyűlési határozatba foglalt 
karbantartási és felújítási munkáinak tervezéséről, lebonyolításáról, műszaki 
ellenőrzéséről, a szükséges társtulajdonosi hozzájárulások megszerzéséről és 
az Önkormányzatot terhelő célbefizetések előterjesztéséről, 

f) irányítja, szervezi és ellenőrzi a saját irányítási területén a tűz-, munka- és 
környezetvédelmi feladatok ellátását. 

A társasházkezelési csoportvezető – a csoportvezetőre megállapított általános 
felelősségi szabályok mellett – felelős a kezelt társasházak szabályszerű 
működéséért, a közgyűlési határozatok végrehajtásáért, a karbantartási és felújítási 
munkák elvégzésért, valamint a beérkező levelek határidőben történő 
megválaszolásáért. 

11.6.4 Vezető könyvelő 

A munkakör betöltéséhez közgazdasági felsőfokú végzettséggel, vagy szakirányú 
középfokú végzettséggel és regisztrált mérlegképes könyvelői szakképzettséggel, 
valamint a Társaságnál, vagy azonos területen szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell 
rendelkezni. Munkáját az IKV-Társasház Üzletág szervezetébe integrálódva, az IKV-
Társasház Üzletág igazgató közvetlen irányítása alatt, annak utasítása alapján végzi. 

A vezető könyvelő feladatai: 

a) megszervezi, szakmailag irányítja és ellenőrzi a kezelt társasházak pénzügyi és 
számviteli feladatainak ellátását, operatív utasítási jogkörrel rendelkezik a 
társasházkönyvelők felett, 

b) részt vesz az éves és évközi mérlegbeszámolók elkészítésében és ellenőrzi a 
társasházkönyvelők által készített mérlegbeszámolókat, 

c) részt vesz az adóbevallások elkészítésben, ellenőrzi a társasházkönyvelők által 
készített adóbevallásokat és elektronikus úton beküldi az adóbevallásokat, 
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d) a számára kijelölt társasházak vonatkozásában elvégzi a könyvelési feladatokat 
a könyvelő programban és kiállítja a számlákat, 

e) közreműködik a hátralékbehajtásban, albetét egyenleg kimutatást küld a jogi 
csoport részére, 

f) a társasházak közüzemi és egyéb számláinak banki átutalása során a 
pénzintézet felé bejelentett rögzítő által rögzített tételeket ellenőrzi és az 
utalásokat végrehajtja, 

g) kapcsolatot tart a különböző hivatalokkal, pénzintézetekkel, 
h) elkészíti a statisztikákat és lekérdezéseket az IKV-Társasház Üzletág igazgató 

részére, 
i) egyeztetést végez az ügyfelekkel és adatszolgáltatást nyújt részükre. 

 IKV-SZINT Üzletág 

Az IKV-SZINT Üzletág a Társaság elnök-vezérigazgatója által megbízott IKV-SZINT 
Üzletág igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik. Tevékenységét a 
Társaság Szeged, Fonógyári út 24. szám alatti telephelyén, valamint az 
alapfeladatként meghatározott épületekben, intézményekben, illetve a vállalkozási 
szerződésekben rögzített címeken látja el. Az IKV-SZINT Üzletág szervezetileg 
háztakarítási csoport és vállalkozás-takarítási csoport szervezeti egységekből áll.  

Az IKV-SZINT Üzletág feladatai: 

a) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, valamint vagyonhasznosításában álló üres 
lakás és nem lakás célú helyiségek és egyéb ingatlanok takarítását, 
területrendezését, szükség esetén lomtalanítását, 

b) vállalkozási szerződés alapján ellátja a Társaság közös képviseletében lévő és 
az Üzletággal szerződést kötött társasházak, vállalkozások takarítási feladatait, 

c) vállalkozási szerződés alapján külsős partnereknek (társasházaknak, 
intézményeknek stb.) takarítási szolgáltatást végez, továbbá a Társaság 
tulajdonában lévő ingatlanokat, valamint a Társaság vagyonhasznosításában 
lévő 100%-ban önkormányzati tulajdonú épületek és a társasházak közös 
használatú területeit takarítja, lomtalanítja, területrendezési feladatokat lát el, 

d) ellátja a Társaság tulajdonában lévő, illetve vagyonhasznosításában álló üres 
lakás és nem lakás célú helyiségeknek, valamint az üzemi ingatlanoknak a 
takarítását, lomtalanítását, tereprendezését, fűnyírását, hó eltakarítását, 

e) ellátja a Társaság üzemeltetésébe adott, Szegeden az Aradi Vértanúk terén és 
a Bartók téren elhelyezett automatikus működésű köztéri illemhelyek 
(továbbiakban: köztéri illemhelyek) ellenőrzését, rendszeres takarítását, 
tisztítószerrel és személyhigiéniai anyagokkal való feltöltését. 

11.7.1 IKV-SZINT Üzletág igazgató 

A munkakör betöltéséhez felsőfokú végzettséggel, vagy középfokú végzettséggel és 
tisztítás-technológusi középfokú szakképzettséggel, valamint 5 év vezetői 
tapasztalattal kell rendelkezni. Munkáját az IKV-SZINT Üzletág szervezetébe 
integrálódva, az elnök-vezérigazgató közvetlen irányítása alatt, önálló felelősséggel 
végzi. Az IKV-SZINT Üzletág irányítása mellett ellátja a Fonógyári út 24. szám alatti 
telephely telephelyvezetői feladatait is. Általános helyettese a háztakarítási vezető. 

Az IKV-SZINT Üzletág igazgató feladatai: 

a) megszervezi, felügyeli, irányítja és ellenőrzi az IKV-SZINT Üzletág 
tevékenységét, valamint biztosítja a tartósan magas szakmai színvonalú 
munkavégzést, az Üzletág pozitív eredményét, 

b) közvetlen kapcsolatot alakít ki és tart fent a terület tevékenységi körébe tartozó 
partnerekkel, biztosítja a tárgyévi megbízási szerződések elkészítését az aktuális 
önköltségszámítások alapján kalkulált áraknak és az árképzési előírásoknak 
megfelelően, 
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c) együttműködik a felügyeleti szervek, külső hatóságok és ellenőrző szervezetek 
képviselőivel, intézkedik a feltárt hibák, hiányosságok megszüntetéséről a 
kockázati tényezők optimális szintre csökkentése érdekében, 

d) folyamatosan figyeli a jogszabályi és környezeti változásokat, gondoskodik a 
tevékenységi körébe tartozó belső szabályozás rendszeres aktualizálásáról,  

e) biztosítja a munkavégzéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek teljesülését, 
f) közreműködik az irányítása alá tartozó munkavállalókra vonatkozó éves képzési 

terv elkészítésében, illetve a jóváhagyott képzési terv alapján a saját hatáskörben 
lebonyolítható szakmai fejlődést biztosító képzések megszervezésében, 
lebonyolításában, 

g) eljár rendkívüli esemény, illetve büntető, szabálysértési, kártérítési, fegyelmi 
eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság 
gyanújának felmerülése esetén, valamint tájékoztatja ezekről az elnök-
vezérigazgatót, 

h) a Társaság Szeged, Fonógyári út 24. szám alatti telephelye vezetőjeként, 
felügyeli a telephely, illetve az ott lévő épületek és építmények állapotát, rendjét, 
tervezi, javasolja és lebonyolítja a telephelyhez tartozó karbantartási munkákat, 
illetve elrendeli a telephely külső területrendezési munkáinak elvégzését, 

i) gondoskodik a telephelyen lévő helyiségek, területek piaci alapú hasznosításáról. 

Az IKV-SZINT Üzletág igazgató az igazgatókra vonatkozó általános felelősségi 
szabályokon túl felelős a Szeged, Fonógyári út 24. szám alatti telephelyen lévő, az 
IKV-SZINT Üzletághoz tartozó épületek működtetéséért, karbantartásáért és a 
telephelyhez tartozó teljes külső terület megfelelő rendezettségéért. 

11.7.2 Háztakarítási csoport 

A háztakarítási csoport a háztakarítási vezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt 
működik, feladatát a szolgálatvezető, a takarítók, a szemetesmozgatók és a 
területrendezők útján végzi. 

A háztakarítási csoport feladatai: 

a) takarítási szolgáltatást végez a Társaság vagyonhasznosításában álló 100%-ban 
önkormányzati tulajdonú lakásokban és nem lakás célú helyiségekben, 
épületekben, valamint ezen épületek közös használatú területein, 

b) végzi a Társaság vagyonhasznosításában álló üres lakásoknak és nem lakás 
célú helyiségeknek és a hozzá tartozó területeknek hasznosítás előtti takarítását, 

c) megbízási szerződés alapján végzi a társasházak közös helyiségeinek és a 
hozzá tartozó területeknek a lomtalanítását, tereprendezését, továbbá a 
szemetes edények mozgatását a kijelölt területeken, 

d) megbízási szerződés alapján takarítási szolgáltatást végez társasházaknak,  
e) takarítja a Társaság tulajdonában lévő ingatlanokat, 
f) ellátja a köztéri illemhelyek ellenőrzését, rendszeres takarítását, tisztítószerrel és 

személyhigiéniai anyagokkal való feltöltését. 

11.7.3 Háztakarítási vezető 

A munkakör betöltéséhez középfokú végzettséggel, tisztítás-technológusi 
szakképzettséggel kell rendelkezni. Munkáját az háztakarítási csoport szervezetébe 
integrálódva, az IKV-SZINT Üzletág igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt, 
önálló felelősséggel végzi. 

A háztakarítási vezető feladatai: 

a) szervezi és irányítja a Társaság vagyonhasznosításában álló ingatlanokban és a 
társasházakban végzett takarítási, lomtalanítási, valamint tereprendezési 
munkákat, 

b) felügyeli az irányítása alá tartozó takarítási területek munkaidő és terület arányos 
beosztását, kontrollálja a munkaleterheltséget, 
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c) ellenőrzi az irányítása alá tartozó területeken a szakmai, műszaki és technológiai 
követelmények betartatását, az eszköz ellátottságot, a munka- és tűzvédelmi 
előírások betartatását, valamint a munkaruha és a védőeszközök használatát, 

d) területfelméréseket végez az árajánlatok elkészítéséhez, a beérkező 
ajánlatkérésekre összeállítja az árajánlati dokumentációkat a 
költségszámításokkal együtt, 

e) ellenőrzi és jóváhagyja a takarítási szolgáltatás ellátásához szükséges takarító 
eszközök és tisztítószerek megrendelését, 

f) ellátja jelentési kötelezettségét üzemi baleset esetén a közvetlen felettesének, 
úti baleset esetén a személyzeti és munkaügyi csoportnak, illetve munkahelyi 
baleset esetén a tűz-, munka-, és környezetvédelmi feladatokkal megbízott 
vállalkozásnak, 

g) teljesíti az előírt jelentésadási kötelezettségeit (havi, heti jelentést készít az 
irányítása alá tartozó szervezeti egységek működéséről az IKV-SZINT Üzletág 
igazgató részére, továbbá gondoskodik a heti munkaértekezletek megtartásáról. 

11.7.4 Vállalkozás-takarítási csoport  

A vállalkozás-takarítási vezető közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik a 
vállalkozás-takarítási csoport, ide tartozik a szolgálatvezető és a takarítók.  

A vállalkozás-takarítási csoport feladatai: 

a) megbízási vagy vállalkozási szerződés alapján végzi takarítási tevékenységét az 
ország egész területén, 

b) ellátja a köztéri illemhelyek ellenőrzését, rendszeres takarítását, tisztítószerrel és 
személyhigiéniai anyagokkal való feltöltését, 

c) elvégzi a Főépítésvezetőség által felújított, karbantartott lakások, egyéb 
helyiségek, ingatlanok takarítását. 

11.7.5 Vállalkozás-takarítási vezető 

A munkakör betöltéséhez középfokú végzettséggel, tisztítás-technológusi középfokú 
szakképzettséggel kell rendelkezni. Munkáját a vállalkozás-takarítási csoport 
szervezetébe integrálódva, az IKV-SZINT Üzletág igazgató közvetlen irányítása alatt, 
önálló felelősséggel végzi. 

A vállalkozás-takarítási vezető feladatai: 

a) szervezi, irányítja és ellenőrzi a vállalkozás-takarítási csoport tevékenységét,  
b) kapcsolatot tart a tevékenységi körbe tartozó intézmények, vállalkozások 

vezetőivel, megbízott ügyintézőivel (a meglévő üzleti partnerekkel), 
c) új partneri kapcsolatokat épít ki,  
d) területfelméréseket végez az árajánlatok elkészítéséhez, a beérkező 

ajánlatkérésekre elkészíti az árajánlati dokumentációkat a költségszámításokkal 
együtt, 

e) lebonyolítja a tárgyalásokat, 
f) előkészíti a szerződéskötéseket, 
g) ellenőrzi az irányítása alá tartozó területeken a szakmai, műszaki és technológiai 

követelmények betartatását és az eszköz ellátottságot, a munka- és tűzvédelmi 
előírások betartatását, a munkaruha és a védőeszközök használatát, 

h) felügyeli a technológiai fegyelem betartását a minőségi követelményeknek 
megfelelően, részt vesz a technológiai fejlesztésekben, 

i) szúrópróbaszerűen ellenőrzi az irányítása alá tartozó területeken a szakmai, a 
műszaki és a technológiai követelmények betartatását, valamint a munkavállalók 
anyag és eszköz ellátottságát, 

j) ellátja jelentési kötelezettségét üzemi baleset esetén a közvetlen felettesének, 
úti baleset esetén a személyzeti és munkaügyi csoportnak, illetve munkahelyi 
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baleset esetén a tűz-, munka-, és környezetvédelmi feladatokkal megbízott 
vállalkozásnak, 

k) közreműködik a Társaság éves üzleti tervének és beszámolójának 
kidolgozásában, jelentést készít féléves, háromnegyed éves és éves időszakokra 
a vállalkozás-takarítási csoport tevékenységéről, valamint biztosítja az azokhoz 
kapcsolódó, területét érintő havi statisztikákat (havi jelentés). 

12 A TÁRSASÁGON BELÜLI HELYETTESÍTÉSEK RENDJE 

a) A Társaság elnök-vezérigazgatójának távollétében az elnök-vezérigazgató 
általános helyettese a kezelési igazgató. 

b) Az elnök-vezérigazgató a szabadsága idején köteles gondoskodni a 
helyettesítéséről és biztosítania kell a folyamatos munkamenetet. A szabadság 
igénybevételének időpontjáról az elnök-vezérigazgató előzetesen, írásban 
köteles tájékoztatni a fizetett szabadság engedélyezését kiadmányozó 
gazdasági alpolgármestert és meg kell jelölnie, hogy távolléte idejére kinek és 
milyen terjedelemben adott megbízást a helyettesítésére. 

c) A belső ellenőrzési vezetőt távollétében eseti jelleggel külső megbízott belső 
ellenőr helyettesíti. 

d) A megfelelési tanácsadót távollétében az elnök-vezérigazgató által kijelölt jogi 
végzettséggel rendelkező munkavállaló helyettesíti. 

e) A kezelési igazgató távollétében az általa közvetlenül irányított tevékenységeket 
és szervezeti egységeket a helyiséggazdálkodási csoportvezető irányítja. 

f) A jogügyi igazgató távollétében az általa közvetlenül irányított tevékenységeket 
és szervezeti egységeket a jogi csoportvezető irányítja. 

g) A gazdasági igazgató távollétében az által közvetlenül irányított tevékenységeket 
és szervezeti egységeket a pénzügyi és számviteli csoportvezető irányítja. 

h) Az üzemeltetési igazgató távollétében az általa közvetlenül irányított 
tevékenységeket és szervezeti egységeket a műszaki csoportvezető irányítja. 

i) Az IKV-Társasház Üzletág igazgató távollétében az általa közvetlenül irányított 
tevékenységeket és szervezeti egységeket a társasházkezelési csoportvezető 
irányítja. 

j) Az IKV-SZINT Üzletág igazgató távollétében az általa közvetlenül irányított 
tevékenységeket és szervezeti egységeket a háztakarítási vezető irányítja. 

A szervezeti egységek vezetői kötelesek gondoskodni az irányításuk alá tartozó 
munkavállalók szükség szerinti helyettesítéséről. A helyettesítési megbízást kiadó 
vezetőnek megfelelő tájékoztatást kell adni a helyettesítés során ellátandó feladatokról.  

A helyettesítés időtartama alatt történt eseményekről a helyettes a helyettesítettnek 
részletesen köteles beszámolni és a függőben lévő ügyeket átadni. 

A jelen pontban meg nem nevezett, vagy az attól eltérő helyettesítések rendjét az elnök-
vezérigazgató írásban eseti jelleggel határozza meg. 

13 A MUNKÁLTATÓRA, A TÁRSASÁG MUNKAVÁLLALÓIRA, VALAMINT 
SZERVEZETI EGYSÉGEIRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

 A feladat és hatáskör általános szabályai 

a) A munkavállaló feladatait – a munkaköri leírásában, illetve belső 
szabályzatokban és utasításokban rögzített – feladat- és hatáskörének keretein 
belül köteles ellátni. A munkavállaló feladat- és hatáskörét, valamint a munkaköri 
leírását a munkáltató a munkakör keretei között, annak jellegét nem érintően, 
egyoldalúan módosíthatja, és az ellátandó feladatok körét bővítheti. 

b) A munkavállalók kötelesek a munka- és feladatkörüket érintő jogszabályokat, 
előírásokat, a Társaság belső szabályzatait, a vezetők utasításait, a munkaköri 
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leírásokban foglaltakat megismerni, ezeket munkavégzésük során alkalmazni, 
betartani, betartatni. 

c) Minden szervezeti egység (személy) felelősségének irányát a függelmi viszony 
határozza meg, bármilyen kapcsolatban is áll a Társaság más szerveivel. 

 Munkáltató jogai és kötelezettségei 

13.2.1 Munkáltatói jogok 

A munkáltatói jogok gyakorlása a munkavállalók munkaviszonyával kapcsolatos 
valamennyi kérdésben való döntés jogát jelenti, ideértve különösen a munkaviszony 
létesítését, megváltoztatását, megszüntetését, a bér és egyéb anyagi ösztönzés 
megállapítását, a munkavégzés minősítését és a felelősségre vonást. 

Az elnök-vezérigazgató a Társaság határozatlan idejű munkaviszonyban álló 
munkavállalója. A vezérigazgatóval kapcsolatos kinevezési jogkör gyakorlója Szeged 
Megyei Jogú Város Közgyűlése, a vezérigazgató munkaviszonyában az egyéb 
munkáltatói jogokat Szeged Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja. 

A Társaság munkavállalói felett a munkáltatói jogokat az elnök-vezérigazgató 
gyakorolja. 

13.2.2 Munkáltatói kötelezettségek 

A munkáltató köteles: 

a) a munkavállalót foglalkoztatni, 
b) az Mt. 46.§ (1) bekezdése szerinti írásbeli tájékoztatási kötelezettségének eleget 

tenni, 
c) a munkavégzést úgy szervezni, hogy a munkavállaló a kötelezettségeit 

maradéktalanul teljesíteni tudja, 
d) a munkavállaló számára a munkavégzéshez szükséges munkafeltételeket 

biztosítani,  
e) biztosítani az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés 

követelményeit, 
f) az aktuálisan felmerülő feladatokról a munkavállalót tájékoztatni, a 

munkavégzéshez az irányítást megadni, a szükséges ismeretek megszerzését 
biztosítani,  

g) a munkaszerződésben foglaltaknak megfelelően munkabért fizetni. 

 A Társaság munkavállalóira vonatkozó általános jogok és kötelezettségek 

13.3.1 A Társaság munkavállalóinak jogai 

A Társaság munkavállalója jogosult: 

a) megismerni a Társaság terveit, célkitűzéseit és megtenni a munkavégzésével 
kapcsolatos javaslatait, 

b) szabadon véleményt nyilvánítani a munkahelyi tanácskozásokon, 
c) végzett munkájáért megkapni azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatást és 

kedvezményt, amely az Mt., a munkaszerződés, valamint a Társaság Kollektív 
Szerződése és Munkaügyi szabályzata alapján jár, valamint 

d) arra, hogy a munkáltató biztosítsa számára a munkavégzéshez a megfelelő 
feltételeket és eszközöket. 

13.3.2 A Társaság munkavállalóinak kötelezettségei 

A Társaság munkavállalója köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a 
munkáltató rendelkezésére állni, 
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b) a munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és 
gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és 
szokások szerint végezni, 

c) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást 
tanúsítani, 

d) munkatársaival együttműködni, 
e) elősegíteni a Társaság célkitűzéseinek maradéktalan és eredményes 

teljesítését, 
f) a jogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban előírt feladatokat 

végrehajtani, azok végrehajtását elősegíteni és ellenőrizni, 
g) az Igazgatóság határozatait, a vezérigazgatói és igazgatói utasításokat 

késedelem nélkül végrehajtani akkor is, ha annak tárgyában külön végrehajtási 
utasítás nem került kiadásra, 

h) a munkakörével járó funkcionális ellenőrzési feladatokat folyamatosan és 
következetesen ellátni, 

i) a Társaság vagyonát és eszközeit megóvni, 
j) a baleset vagy anyagi kár megelőzése, megszüntetése érdekében intézkedni, 

vagy arra az illetékesek figyelmét felhívni, 
k) a felettese által kiadott munkát haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozó 

jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően határidőre végrehajtani, és a 
tevékenységéről felettesének beszámolni,  

l) a rendelkezésére bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket gondosan 
megőrizni, állagukat megóvni, az anyagokat takarékosan kezelni, 

m) a Társaság gazdálkodásához szükséges eszközöket és anyagokat kizárólag a 
Társaság érdekében használni és hasznosítani, 

n) a Társaságnak okozott kárt a jogszabályi rendelkezések szerint és a Társaság 
szabályzatai szerint megtéríteni, 

o) a hatósági erkölcsi bizonyítvány bemutatását indokoló munkakörök esetén, a 
hatósági erkölcsi bizonyítványt a munkavégzésre irányuló jogviszony 
létesítésekor a munkáltató részére bemutatni, 

p) a munkavállaló köteles a hivatali titkot és a titokvédelemre vonatkozó előírásokat 
megtartani, nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 
munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek 
közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel 
járhat. 

 A Társaság vezetői, jogaik, kötelességeik és felelősségük 

13.4.1 A Társaság vezetői 

A Társaság vezetői a feladataik ellátása során részt vesznek a Társaság 
irányításában, és összehangolt tevékenységükkel a Társaság sikeres működését kell 
elősegíteniük. 

a) A Társaságnál az Mt. 208. § szerinti vezető állású munkavállaló a munkáltató 
vezetőjeként az elnök-vezérigazgató, a kezelési igazgató, a jogügyi igazgató, 
valamint a gazdasági igazgató. Ezen minőséget a munkaszerződésben 
kifejezetten fel kell tüntetni. 

b) Az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti feltételek hiányában vezető állású 
munkavállalónak nem minősülő, de a munkáltató működése szempontjából 
meghatározó jelentőségűnek minősülő munkakört betöltő munkavállalóként 
vezető beosztású munkavállalónak minősülnek az üzemeltetési igazgató, az IKV-
Társasház Üzletág igazgató és az IKV-SZINT Üzletág igazgató. A vezető 
beosztást a munkaköri leírásban kell rögzíteni. 

c) Munkahelyi vezetők a Társaság nem az a) vagy b) pont szerint minősülő vezetői, 
munkairányítói, csoportvezetői – az ingatlan-gazdálkodási csoportvezető, a 
lakásgazdálkodási csoportvezető, a helyiséggazdálkodási csoportvezető, a jogi 
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csoportvezető, a beszerzési vezető, a rendészetvezető, a pénzügyi és számviteli 
csoportvezető, a személyzeti- és munkaügyi vezető, az informatikai vezető, a 
raktárvezető, a társasház-elszámolási csoportvezető, a műszaki csoportvezető, 
az igazgatási csoportvezető, a gyorsszolgálatvezető, az építésvezető, a 
társasházkezelési csoportvezető, a háztakarítási vezető és a vállalkozás-
takarítási vezető. A szervezeti egység vezetésének tényét a munkaköri leírásban 
kell rögzíteni. 

13.4.2 A Társaság vezető állású munkavállalói felelőssége 

A Társaság vezető állású munkavállalója felelős a Társaság szabályszerű, hatékony 
és eredményes működéséért. Felelős továbbá a Társaság eredményes működése 
érdekében részére előírt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasításaiért, az 
adatszolgáltatások, jelentések tartalmi helyességéért, a törvényesség biztosításáért 
és betartásáért, valamint mindazért, amit jogállásának, hatáskörének, beosztásának 
megfelelően el kell végeznie, le kell szabályoznia, ellenőriznie, s ez alapján javítania 
szükséges, felel továbbá mindazon dolgokért, amit megtenni elmulasztott. 

A Társaság vezető állású munkavállalói a Társaságnak okozott kárért a polgári jog 
szabályai szerint felelnek. 

A vezetők vétkességi alapú felelőssége a vétkesség fokától függetlenül (enyhe, vagy 
súlyos gondatlanság, szándékosság) minden esetben a teljes kárra fog kiterjedni. A 
vezető gondatlan károkozás esetén a teljes kárért felel. 

A vezetői felelősség nem befolyásolja az irányításuk és ellenőrzésük alatt álló 
munkavállalók személyes felelősségét. 

 A munkaszervezetek vezetőinek kötelezettségei, felelőssége 

13.5.1 A munkaszervezetek vezetőinek kötelezettségei 

a) a jogszabályokat, belső utasításokat és rendelkezéseket az irányításuk alatt álló 
munkavállalókkal pontosan és félre nem érthető módon közölni, azokat betartani 
és betartatni, 

b) az általa irányított munkaszervezetet szabályszerűen, hatékonyan és 
eredményesen működtetni, 

c) az irányítása alatt álló munkavállalókkal a vonatkozó döntéseket közölni, 
d) a munkafegyelmet betartani és betartatni, a munkavállalók munkavégzését 

ellenőrizni, 
e) az irányítása alá tartozó szervezeti egységeknek a Társaság más egységeivel 

való zavartalan együttműködését elősegíteni, 
f) a munkavállalók részére folyamatos munkát, illetve a munka elvégzésének 

feltételeit biztosítani, 
g) az irányítása alá tartozó szervezeti egység munkáját megszervezni, a munkát 

operatívan irányítani, azt rendszeresen értékelni, megállapításairól, az esetleges 
hiányosságokról közvetlen felettesét tájékoztatni, 

h) figyelemmel kísérni, hogy a munkavállalók a munkabérüket és az egyéb 
kedvezményeket, juttatásokat határidőben és hiánytalanul megkapják, 

i) a munkavállalókat szakmailag segíteni, továbbképzésüket, szakmai oktatásukat 
kezdeményezni, ismeretüket folyamatosan bővíteni, 

j) a baleset- és munkavédelmi utasításokat betartani és betartatni, a 
végrehajtásukat ellenőrizni, 

k) a vonatkozó előírásoknak megfelelően az okmányok, bizonylatok kezelését, 
irattározását, selejtezését megszervezni, 

l) a használatra átvett cégbélyegzőt megőrizni, annak jogtalan használatát 
megakadályozni, 

m) intézkedni a külső és belső ellenőrzések által feltárt, a területét érintő 
hiányosságok megszüntetése érdekében, 
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n) a véleményét kifejteni a feladatkörébe tartozó kérdésekkel foglalkozó munka 
megbeszéléseken, értekezleteken,  

o) az irányítása alá tartozó szervezeti egység részére előírt feladatok, nyilvántartási 
és adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítéséről gondoskodni, illetve közvetlen 
felettesének tudtával és beleegyezésével megakadályozni a munkavégzéshez 
szükségtelen belső információk gyűjtését, feldolgozását és szolgáltatását. 

13.5.2 A munkaszervezetek vezetőinek felelőssége 

a) A Társaság munkaszervezeteinek vezetői a munkajog és a polgári jog szabálya 
szerint felelősek a Társaság eredményes működése érdekében a 
munkaszerződésben, a munkaköri leírásban, a belső szabályzatokban, 
utasításokban előírt feladatok elvégzéséért, a nyilvántartások, 
adatszolgáltatások, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért a 
magatartásokért, amit jogállásuk, hatáskörük, beosztásuk alapján tenniük kell, 
vagy amit megtenni elmulasztottak. 

b) A munkaszervezetek vezetői a munkavégzésükkel kapcsolatban tudomásukra 
jutott információkat a vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően kötelesek 
kezelni, az üzleti titkot ért titoksértés észlelése esetén a szükséges intézkedést 
megtenni. 

c) Amennyiben a munkaszervezet vezető vezetői feladatai ellátása során, olyan 
hiányosságot, szabálytalanságot észlel, amelynek rendezése magasabb vezetői 
döntést igényel, köteles arról az illetékes vezetőt, szükség esetén az elnök-
vezérigazgatót tájékoztatni. 

 Munkakapcsolatok a szervezeti egységek között 

A Társaság szervezeti egységeinek vezetői és nem vezető munkavállalói a más 
szervezeti egységeket is érintő feladataikat kölcsönösen együttműködve kötelesek 
ellátni, így különösen jogosultak és kötelesek: 

a) szakfeladataik eredményes ellátásához szükséges adatokról, információkról 
egymást tájékoztatni, 

b) a társszervezeteket érintő ügyekben szakvéleményt kérni, az illetékes vezető 
és/vagy nem vezető munkatársakat a kérdéses ügy tárgyalására meghívni, 

c) vélemény-, vagy adatkérésre határidőben választ adni, valamint annak akadályát 
a határidő lejárta előtt a megkereső személlyel, illetve szervezeti egységgel 
közölni, 

d) az ügy természetétől és az intézkedés sürgősségétől függően a hatékony 
ügyintézést biztosító munkakapcsolat célszerű formáját megválasztani. 

 Függelmi kapcsolat 

a) A Társaság hierarchikus felépítéséből adódóan a hierarchikus koordináció 
érvényesül a szervezeti séma által meghatározott alá- és fölérendeltségi 
viszonyokkal. 

b) Minden szervezet és minden munkavállaló közvetlenül csak egy vezetővel állhat 
függőségi kapcsolatban, kivéve a kapcsolt munkakört betöltő munkavállalókat. 
Ebben a hierarchiában az alárendelt szervezet (vezető) köteles végrehajtani a 
fölérendelt szervezet (vezető) utasításait, illetve az alárendeltségébe tartozó 
szervezetek munkáját köteles ellenőrizni, azért felelősséggel tartozik. 

c) A szervezeti egységek vezetői csak közvetlen beosztottjaiknak adhatnak 
utasítást, ettől azonban sürgős esetekben (életveszély, kár elhárítás, stb.) el 
lehet térni, de az érintett szervezeti egység vezetőjét haladéktalanul értesíteni 
kell. 
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 Kapcsolattartási kötelezettség 

a) A Társaság szervezeti egységeinek hatékony együttműködése érdekében az 
ügyek intézésében a szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot 
tartanak fenn. 

b) A feladatkörébe tartozó ügyben minden vezető és nem vezető munkavállaló 
bármely munkavállalóval tárgyalhat és megállapodást köthet, de az érintett 
vezetőket és az ügyben érintett egyéb munkavállalókat kötelesek tájékoztatni. 

c) Minden olyan intézkedésnél, amely más szervezeti egység működési területét 
érinti, az intézkedést megelőzően, a munkavállalónak egyeztetési kötelezettsége 
van az érintettekkel. Az egyeztetés sikertelensége esetén, az ügy jellegétől 
függően, az érintett területek vezetőinek a döntését ki kell kérni. 

 Szolgálati út betartása 

a) A szolgálati út betartása a Társaság ügyeinek intézése során valamennyi 
munkavállalóra nézve kötelező. Ez alól kivételt képez a személyes természetű 
panaszok és kérelmek előterjesztése. 

b) A munkavállalóknak a feladatok végrehajtása során felmerülő problémák 
megoldása érdekében állásfoglalás, illetve döntéshozatal végett közvetlen 
felettesükhöz kell fordulniuk. 

c) Ha a munkavállaló nem ért egyet közvetlen felettese döntésével, és ezért felsőbb 
vezetőhöz fordul, szándékáról a felettesét tájékoztatni köteles, ez azonban az 
utasítás végrehajtására nem halasztó hatályú. 

d) A felsőbb szintű vezetőnek a c) pont szerinti esetekben a döntése meghozatala 
előtt az ügyben érintett közvetlen vezetőt is meg kell hallgatnia és döntéséről 
tájékoztatnia szükséges. 

e) A vezetői funkciója gyakorlásának akadályoztatása esetén a vezetőnek az 
irányítása alatt álló munkavállalókat kellő időben tájékoztatnia kell az 
akadályoztatás tényéről és arról, hogy mely vezető látja el a helyettesítését, kitől 
fogadhatnak el utasítást. A vezetőnek tájékoztatni kell az akadályoztatás tényéről 
a többi szervezeti egység vezetőjét is. 

 Az üzleti titok megőrzése 

Az üzleti titok körébe tartozik minden olyan fontos tény, információ, adat és megoldás, 
amelynek titokban maradásához a Társaságnak és partnereinek méltányolható 
érdeke fűződik, és amelyet üzleti titokká minősített, illetve amelynek titokban tartása 
érdekében a szükséges intézkedéseket megtette. 

A munkavállaló köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a 
Társaságra, a Társaság tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrizni. 

A munkavállaló nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre 
betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amely a munkáltatóra vagy más 
személyre hátrányos következménnyel járhat. 

A titokká minősítés történhet bizonyos adatok tekintetében időbeli korlátozással, vagy 
a nélkül. 

A munkavállaló – amennyiben a jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség 
nem áll fenn – nem adhat felvilágosítást azokban a kérdésekben, amelyek üzleti 
titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a Társaság vagy a 
tulajdonos fontos érdekeit, illetve a munkavállalók vagy más jogosultak személyhez 
fűződő jogait sértené. 

A titok megsértése munkavállalói vétkes kötelességszegésnek minősül, amely miatt 
a munkáltató hátrányos jogkövetkezményt alkalmazhat. 
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 Közvélemény tájékoztatása 

A Társaság nagy hangsúlyt fektet az ügyfélbarát munkahely, a partneri viszony 
kialakítására, amelyet a szórólapok, kiadványok és egyéb kommunikációs felületek 
alkalmazásával az igazgatási csoporton keresztül biztosít. 

13.11.1 Nyilatkozat a média részére 

a) A Társaság működéséről, tevékenységéről az elnök-vezérigazgató, vagy az 
általa kijelölt munkavállaló jogosult és köteles tájékoztatást adni a 
tömegtájékoztató szervek (média, sajtó) részére, továbbá az adatkezelési 
tevékenységet érintő megkeresés (közérdekű és közérdekből nyilvános 
adatigénylés) vonatkozásában magánszemély, vagy jogi személy részére az 
Alapító előzetes tájékoztatását követően, az erre vonatkozó körlevél szerint. 

b) A nyilatkozattétel során biztosítani kell, hogy csak olyan tájékoztatás kerüljön 
nyilvánosság elé, amely megfelel a Társaság hivatalos álláspontjának, üzleti 
titkot nem sért és a Társaság jó hírnevét nem rontja. 

c) A közölt adatok szakszerűségéért, pontosságáért, a tények objektív 
ismertetéséért az igazgatási csoportvezető, az érintett szakági igazgató(k) és a 
nyilatkozatot adó munkavállaló felel. 

d) A Társaság munkavállalói a munkakörükkel és a munkavégzésükkel kapcsolatos 
kérdésekre még magánemberként sem adhatnak nyilatkozatot, ugyanis a 
nyilatkozatuk mindenkor a Társaság hivatalos nyilatkozatának minősül. 

e) A média részéről történő megkereséseket az igazgatási csoport koordinálja. 

f) A sajtó számára adott írásbeli tájékoztatókat az elnök-vezérigazgató hagyja jóvá. 

g) A Társaság területére a média képviselője kifejezetten újságírói tevékenység 
vagy információszerzés céljából csak elnök-vezérigazgatói engedéllyel léphet be. 
A média képviselőjének érkezéséről, a nyilatkozattételre felkért munkatárs 
kijelöléséről az igazgatási csoportvezető értesíti az érintett személyeket.  

13.11.2 Az ügyfelek közvetlen tájékoztatása 

Az ügyfelek az általuk igénybe vett szolgáltatással közvetlenül összefüggő 
információkat elsősorban a Társaság ügyfélszolgálatától szerezhetik be.  

Az érintett munkavállalók szükség esetén kötelesek közvetlen vezetőjükkel 
egyeztetni. 

13.11.3 A Társaság honlapjai 

Az ügyfelek széles körét érintő tájékoztatást a Társaság a saját honlapján a 
www.ikv.hu oldalon teszi közzé. A Társaság honlapján minden olyan adatot és 
információt szerepeltet, amelynek közzétételére vonatkozóan a Takarékos tv., illetve 
a cég honlapján való közzétételről szóló 50/2007. (XI. 14.) IRM rendelet 
kötelezettséget állapít meg, valamint tájékoztatást nyújt az ügyfelek részére az 
általános eljárásrendről, a Társaság működéséről, a Társaság szolgáltatásairól, a 
gyakran ismételt kérdésekről, elérhetőségekről, panaszkezelésről és elérhetővé teszi 
a letölthető dokumentumokat. 

A honlap rendszerszintű üzemeltetését a Társaság informatikai csoportja végzi. 

A tájékoztatások honlapra és közösségi oldalakra történő felvitelét és azok 
aktualizálását az igazgatási csoport és a Kezelési Igazgatóság végzi, annak tartalmi 
helyességéért az igazgatási csoportvezető és a kezelési igazgató a felelős. 

 Tűz-, munka- és környezetvédelem 

A Társaság a tűz-, munka és környezetvédelmi feladatot külső szakértő bevonásával, 
megbízási szerződés keretében látja el, a kapcsolattartói feladatokat az Üzemeltetési 
Igazgatóság kijelölt munkavállalója végzi. Az igazgatási csoportvezető felügyeli a 

http://www.ikv.hu/
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megbízási szerződés megkötését, felülvizsgálatát, és gondoskodik a teljesítési 
igazolások elkészítéséről. 

A szerződés alapján a vállalkozó ellátja az épületekkel, berendezésekkel, 
felszerelésekkel, valamint a munkavállalókkal kapcsolatos alábbi tűz-, munka- és 
környezetvédelmi feladatokat: 

a) nyilvántartás, 
b) ellenőrzés, 
c) képzés, 
d) kapcsolattartás, 
e) az érintett szak- és egyéb hatóságok felé történő eljárások, 
f) elszámolás (havi jelentés és tervezett munkamenet), 
g) a vállalatirányítással összefüggő szabályzatok, utasítások tartalmi előkészítése, 

javaslatok a fenti témakörben a jogszabályok és rendeletek szerinti működés 
biztosításához. 

 A Társaság irányítási, tervezési, szervezési és ellenőrzési rendszere 

13.13.1 A Társaság szabályozási rendszere, belső irányítás rendje 

A Társaság szabályozási rendszere a Társaság működését érintő jogszabályok 
alkalmazásának rendjét és a működési folyamatok megvalósításának szabályait 
rögzíti, amelyek jogokat, illetve kötelezettségeket hoznak létre, továbbá a 
végrehajtásuk számon kérhető és a kötelezettségek megsértése esetén hátrányos 
jogkövetkezmények alkalmazhatók. 

13.13.2 Szabályzatok, folyamatszabályozások 

A szabályzatokra vonatkozó részletes rendelkezéseket a Megfelelési (Compliance) 
szabályzat tartalmazza.  

A Társaság belső szabályzatait az elnök-vezérigazgató adja ki. A Javadalmazási 
szabályzatot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, valamint a Beszerzési 
szabályzatot az Alapító hagyja jóvá. A Kollektív Szerződés esetében a 
kompetenciával rendelkező érdekképviseleti tisztségviselők és az elnök-
vezérigazgató együttes jóváhagyása (aláírása) szükséges. A Belső ellenőrzési 
alapszabályt és Belső ellenőrzési kézikönyvet a Társaság Felügyelőbizottsága hagyja 
jóvá. A Munkavédelmi szabályzat kiadásához, módosításának elfogadásához a 
munkavédelmi képviselők egyetértése szükséges. 

Azon tevékenységeket, amelyeket a Társaság a Szervezeti és Működési 
Szabályzatban rögzítetteknél részletesebben kíván szabályozni, a tárgykörben kiadott 
szabályzatban rögzített folyamatszabályozással biztosítja. 

A szabályzatok a jogszabályi rendelkezések, valamint a Szervezeti és Működési 
Szabályzat keretein belül szabályozhatják az egyes tevékenységi körökre vonatkozó 
rendelkezéseket, azzal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhatnak. 

Az egyes területetekre vonatkozó szabályzatok, folyamatszabályozások kiadását, a 
meglévő szabályozások módosítását, az érintett területek vezetőinek kell 
kezdeményezni, annak szükségessége esetén. 

A szabályzatok hatályba lépését követően gondoskodni kell arról, hogy annak 
tartalmát a Társaság munkavállalói megismerjék, amelynek érdekében a 
szabályzatokat az Intraneten – a Társaság belső hálózatán – közzé kell tenni. A 
számítógépes elérhetőséggel nem rendelkező munkavállalók esetén a szabályzat 
megismertetéséről a közvetlen munkahelyi vezető gondoskodik. A szabályzatok 
megismerhetőségét, a szabályzatokhoz a folyamatos hozzáférést a Társaság 
munkavállalói számára biztosítani kell. 
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A Társaság szabályzatainak eredeti példányai nem selejtezhetők, őrzésük, 
nyilvántartásuk a titkárságon történik. 

13.13.3 Utasítások 

A Társaság valamennyi munkavállalójára vonatkozóan kizárólag az elnök-
vezérigazgató, az egyes munkavállalók részére a munkavállaló közvetlen felettese, 
vagy annak helyettese adhat utasítást. 

Az utasítások formái: 

a) vezérigazgatói utasítás, 
b) egyedi, esetenkénti utasítás (körlevél), 
c) intézkedési terv. 

13.13.3.1 Vezérigazgatói utasítás 

Az elnök-vezérigazgató utasítást adhat ki: 

a) általános irányítási hatáskörében a Társaság egészét érintő kérdésekben, a 
közvetlen irányítása alá tartozó vezetők, valamint valamennyi munkavállaló 
részére, 

b) a Társaság bármely munkavállalójának egyedi ügyekben, 
c) az elnök-vezérigazgató tartós távollétében vagy rendkívüli esetben az elnök-

vezérigazgató általános helyettese is adhat ki vezérigazgatói utasítást, erről 
azonban az elnök-vezérigazgatót haladéktalanul tájékoztatni kell, 

d) a Társaság igazgatói – irányítási területükön belül – vezérigazgatói utasítás 
kiadását kezdeményezhetik, illetve körlevelet adhatnak ki az elnök-vezérigazgató 
előzetes hozzájárulásával. 

A vezérigazgatói utasítás tervezeteket az elnök-vezérigazgató által kijelölt 
munkavállalók készítik el, az érintett szakterületek vezetőivel egyeztetve, figyelembe 
véve a területet érintő hatályos jogszabályokat. 

Amennyiben az elnök-vezérigazgatói utasítás korábbi utasítást, vagy utasítás 
rendelkezését módosítja, vagy korábbi utasítást, illetve annak rendelkezését helyezi 
hatályon kívül, az utasításban fel kell sorolni a módosított, vagy hatályukat vesztett 
rendelkezéseket, utasításokat. 

A vezérigazgatói utasítást az Iratkezelési és irattározási szabályzatban foglaltaknak 
megfelelően kell iktatni. A vezérigazgatói utasítások megismertetésére a 
szabályzatok megismertetésére vonatkozó rendelkezések irányadók. (Szervezeti és 
Működési Szabályzat 13.13.2. pont 5. bekezdés). A titkárság és az informatikai 
csoport feladata a vezérigazgatói utasítások és a körlevelek belső hálózatra történő 
feltöltése az Iratkezelési és irattározási szabályzat szerint. 

13.13.3.2 Körlevél 

A körlevél a széles körű tájékoztatás adminisztratív eszköze. A Társaság egész 
munkaszervezetét, munkavállalóinak teljes körét érintő tájékoztató jellegű 
közleményeket az elnök-vezérigazgató körlevélben teszi közzé. A szervezeti egység 
vezetők az irányításuk alá tartozó szervezeti egységek feladatkörével összefüggő 
tájékoztató jellegű közleményeket körlevélben teszik közzé az érintett munkavállalók 
körében. Több szakterület közösen is adhat ki körlevelet. A körleveleket számokkal 
kell ellátni és az Iratkezelési és irattározási szabályzatban foglaltaknak megfelelően 
kell kezelni. A körlevelek e-mailben is közzétehetők. 

13.13.3.3 Intézkedési tervek 

A Társaság egy adott cél eléréséhez, illetve egy feladat végrehajtásához szükséges 
egyes feladatokat megállapítja és összefoglalja az érintett szervezeti egységek, 
munkavállalók részére. Ahhoz, hogy a végrehajtandó feladatok áttekinthetők, 
tervezhetők, ütemezhetők és nyomon követhetők legyenek, egységbe kell foglalni egy 
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intézkedési tervben (például a belső ellenőri vizsgálatok realizálásának intézkedési 
tervei). 

Az intézkedési tervek elkészítéséért az érintett terület igazgatója a felelős és az elnök-
vezérigazgató hagyja jóvá. 

Az intézkedési terv alapvető tartalmi elemei: 

a) a feladat és a cél leírása, 
b) a végrehajtás határideje, 
c) a végrehajtásért felelős személy(ek). 

13.13.4 Munkaköri leírás 

A Társaság működéséhez kapcsolódó feladatokat az egyes munkavállalók munkaköri 
leírása tartalmazza munkavállalónként meghatározva. A munkáltató legkésőbb a 
munkaviszony kezdetétől számított hét napon belül írásban tájékoztatja a 
munkavállalót a munkakörébe tartozó feladatokról. A munkavállaló munkakörét az 
ahhoz tartozó feladatok részletes leírásával kell meghatározni. A munkaköri leírás a 
munkakör keretei között határozza meg a munkavállaló feladatait. A munkavállaló 
csak olyan munkák elvégzésére utasítható, amelyek e feladatcsoportba tartoznak. A 
munkaköri leírás a munkaszerződés sérelme nélkül egyoldalúan módosítható. 

A munkaköri leírást az érintett szervezeti egység vezetését, irányítását ellátó igazgató 
készíti elő, a személyzeti és munkaügyi csoport készíti el és a munkáltatói jogkört 
gyakorló elnök-vezérigazgató írja alá. 

A munkaköri leírás az alábbiakat tartalmazza: 

a) a munkakört betöltő neve, 
b) a munkakör elnevezése, 
c) a munkavállaló közvetlen munkahelyi vezetője, 
d) a munkáltatói jogkört gyakorló személy, 
e) függelmi viszonyok, 
f) munkavégzés helye, 
g) munkaidő, 
h) a munkakörhöz kapcsolódó feladatok felsorolása, kapcsolt munkakör vagy 

feladat, 
i) felelősségre vonatkozó rendelkezések, 
j) jogosultságra és kötelezettségre vonatkozó rendelkezések, 
k) helyettesítésre vonatkozó rendelkezések. 

 Tervezés, szervezés és ellenőrzés rendje 

13.14.1 Tervezés 

A belső irányítás egyik alapvető eszköze a tervezés, amely az erőforrásokra, 
szervezeti tevékenységekre és ezek gazdálkodására vonatkozó célkitűzés. 

A Társaság tervezési rendszere hierarchikus abban az értelemben, hogy a nagyobb 
szervezet célrendszere tartalmazza a kisebb szervezetek céljait, de az a kisebb 
szervezetek céljaira épül. 

Minden vezető feladata, hogy a működési területére vonatkozó tervezésbe az 
irányítása alá tartozó munkavállalók minél szélesebb körét vonja be. 

A Társaság éves üzleti tervet készít, amely magába foglalja minden, a Társaság 
tevékenységi körében lévő feladat részletes, éves bevétel és kiadás szintű üzleti 
tervezését. 

A terveket a kontroller állítja össze, melyhez az egyes szervezeti egységek adják a 
területekre vonatkozó szakmai javaslatokat. 
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A Társaság éves üzleti tervét az elnök-vezérigazgató – az Igazgatóság és 
Felügyelőbizottság, valamint az állandó könyvvizsgáló tulajdonosi elfogadásra 
vonatkozó javaslata alapján – terjeszti az Alapító elé jóváhagyásra. 

Minden vezető feladata, hogy az elfogadott terveket, célkitűzéseket a működési 
területére vonatkozóan, a rendelkezésére álló erőforrások mozgósításával 
megvalósítsa, illetve a környezeti, vagy feltételrendszerben beállt változásokra 
reagálva, kezdeményezze a tervek megvalósításához szükséges változtatásokat. 

A tervezési döntéseket és az előkészítésre vonatkozó információkat 
visszakereshetően dokumentálni kell. 

13.14.2 Szervezés 

A szervezés olyan céltudatos vezetői tevékenység, amellyel a vezető alkalmassá teszi 
a hatáskörébe tartozó szervezeteket a meghatározott célok megvalósítására. A 
szervezés így a vezető folyamatos tevékenysége. Minden szervezést a szervezett 
terület vezetője irányít. Az elnök-vezérigazgató szervezési feladatainak tervezését és 
operatív irányítását, valamint a szervezési tevékenységekkel kapcsolatos további 
vezetői funkció végrehajtás jellegű ellátását az elnök-vezérigazgató közvetlen 
irányításával az érintett igazgatók végzik. 

13.14.3 Ellenőrzés 

Az elnök-vezérigazgató a belső ellenőrzési rendszeren keresztül ellenőrzi a 
törvényesség betartását, valamint a hatékonyságot és észszerűséget, amely a 
következő szinteken valósul meg: 

a) A Társaság vezető beosztású munkavállalói kötelesek: 

 az irányításuk alá tartozó szervezeti egységek és munkavállalók munkáját 
folyamatosan ellenőrizni a tekintetben, hogy a munkavállalók a munkájukat a 
jogszabályok, a belső szabályzatok és utasítások előírásainak megfelelően, a 
kitűzött célok elérése érdekében végezzék, valamint 

 a vezetésük alatt álló szervezeti egységek rendelkezésére bocsátott eszközök 
rendeltetésszerű használatát, az észszerű, gazdaságos és tervszerű 
gazdálkodást, a társasági vagyon és eszközök megóvását ellenőrizni. 

b) Szervezeti szintű kontrollok (pl.: Etikai kódex, belső szabályzatok), integrált 
kockázatkezelés, megfelelés támogatás, biztonság, informatika, kontrolling, 
monitoring. 

c) Belső ellenőrzés: bizonyosságnyújtás a belső kontrollrendszer megfelelő 
működéséről, javaslatok kidolgozása a belső kontrollrendszer 
továbbfejlesztésére, tanácsadói tevékenység, független értékelés. 

A rendszeres ellenőrzésnek ki kell térnie a működést gátló körülmények, tényezők 
feltárására. 

13.14.4 Kontrolling 

A gazdasági folyamatok ellenőrzésével a kontrolling foglalkozik, melynek keretében 
megszerzi és biztosítja az információk áramlását, folyamatosan értékeli a gazdasági 
folyamatokat, azok hatékonyságát és elemzi a tevékenységeket. 

A kontrolling folyamatosan elemzi a terv és a tény közötti eltéréseket, azok 
indokoltságát, javaslatot tesz a felmerült problémák megoldására. 

 Érdekeltségi rendszer 

Az érdekeltségi rendszer célja a Társaság munkavállalóinak ösztönzése a 
minőségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, a gazdasági eredmények 
növelésére. A Társaság érdekeltségi rendszerét úgy kell meghatározni, hogy az a 
Társaság célkitűzésének megvalósítását, a feladatellátás hatékonyságát, a Társaság 
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gazdaságos és eredményes működését biztosítsa. A folyamatot a kontrolling 
folyamatosan figyelemmel kíséri. 

A vezetők ezen kiértékelések alapján ellenőrzik a Társaság, és azon belül a saját 
tevékenységük eredményeinek alakulását. 

A cafeteria éves keretéről az Önkormányzat az adott évi költségvetésének 
végrehajtási rendeletében rendelkezik. 

 A Társaságnál működő közösségek 

13.16.1 Vezetői értekezlet 

A Társaság vezetői szintű, döntés előkészítő, javaslattevő szerve, amely biztosítja a 
vezetők közötti információcserét is.  

Az értekezletet az elnök-vezérigazgató hívja össze – szükség szerint – de legalább 
negyedévente egy alkalommal. Az értekezleten állandó tagként az igazgatók, az 
elnök-vezérigazgató által meghatározott egyéb vezetők, illetve a tárgykörben illetékes 
munkatárs vesz részt. 

A vezetői értekezlet feladata: 

a) tájékozódás a szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról, 
b) tájékoztatás a Társaság működését érintő kérdésekről, külső hatásokról, 
c) a Társaság, valamint szervezeti egységei aktuális és konkrét feladatainak 

áttekintése, 
d) a következő időszak feladatainak meghatározása, az elmúlt időszak munkájának 

értékelése. 

13.16.2 Munkahelyi értekezlet 

Szükség szerint a napi, illetve új feladatok megtárgyalására az illetékes vezető 
munkahelyi értekezletet hív össze, amelyre a tárgytól függően meghívhatók más 
szervezeti egységek vezetői, munkatársai is. 

13.16.3 Munkavállalói érdekképviseleti szervek 

A munkáltató a munkavállalókat érintő tájékoztatási kötelezettségének az 
érdekképviseleti szervek útján tesz eleget. 

A munkavállalók szociális és gazdasági érdekeinek védelme, továbbá a munkabéke 
fenntartása érdekében az Mt. szabályozza a szakszervezet, az Üzemi Tanács és a 
munkáltatók, vagy érdekképviseleti szervezeteik kapcsolatrendszerét. Ennek 
keretében biztosítja a szervezkedés szabadságát, a munkavállalók részvételét a 
munkafeltételek alakításában, meghatározza a kollektív tárgyalások rendjét vagy a 
munkaügyi konfliktusok megelőzésére, feloldására irányuló eljárást. 

A munkavállalóknak vagy a munkáltatóknak joga, hogy – törvényben meghatározott 
feltételek szerint – gazdasági és társadalmi érdekeik előmozdítása, védelme 
érdekében, mindennemű megkülönböztetés nélkül, másokkal együtt érdek-
képviseleti szervezetet alakítsanak vagy az általuk választott szervezetbe – kizárólag 
az adott szervezet szabályaitól függően – belépjenek, vagy az ilyen jellegű 
szervezetektől távol maradjanak. 

A munkavállalók jogosultak a munkáltatónál szakszervezet létrehozására. A 
szakszervezet a munkáltatónál szerveket működtethet, ezek működésébe tagjait 
bevonhatja. 

A Társaság vezetése együttműködik a Társaság munkavállalóinak minden olyan 
törvényes szervezetével, amelynek célja a munkavállalók munkaviszonnyal 
kapcsolatos érdekeinek képviselete és védelme. 
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A Társaságnál működő szakszervezet működéséhez szükséges infrastruktúra 
használatát az elnök-vezérigazgató biztosítja. A szakszervezet – az elnök-
vezérigazgatóval történt megállapodás szerint – jogosult arra, hogy munkaidő után 
vagy munkaidőben a Társaság helyiségeit érdekképviseleti tevékenysége céljából 
használhassa. 

Szakszervezethez való tartozása vagy szakszervezeti tevékenysége miatt nem lehet 
a munkavállaló munkaviszonyát megszüntetni vagy a munkavállalót más módon 
megkülönböztetni. 

A Szakszervezet jogosult a munkavállalókat a munkaügyi kapcsolatokkal vagy a 
munkaviszonnyal összefüggő kérdésekben tájékoztatni. A Társaság vezetése – a 
szakszervezettel egyeztetve – biztosítja annak lehetőségét, hogy a Szakszervezet a 
tevékenységével kapcsolatos tájékoztatást a Társaságnál közzétegye. 

A Szakszervezet a Társaság vezetésétől a munkavállalók munkaviszonnyal 
összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatban tájékoztatást kérhet. 

A Szakszervezet jogosult a munkáltatói intézkedéssel (döntéssel) vagy annak 
tervezetével kapcsolatos véleményét a Társaság vezetésével közölni, ezzel 
összefüggésben konzultációt kezdeményezni. 

13.16.4 Üzemi Tanács 

A Társaságnál Üzemi Tanács működik. 

A munkavállalók az Üzemi Tanácsot öt évre választják. Az Üzemi Tanács tagjainak 
száma a munkavállalók létszámának arányában kerül megállapításra. Az Üzemi 
Tanács tagjainak megválasztására a Társaságnál munkaviszonyban lévő 
munkavállalók jogosultak. Az Üzemi Tanács tagjait titkos és közvetlen szavazással 
választják. 

A választás előkészítése, lebonyolítása, valamint a választási eljárás részletes 
szabályainak megállapítása a választási bizottság feladata. A választási bizottságot 
az Üzemi Tanács a választásra jogosult munkavállalók közül, legkésőbb a választást 
megelőzően hatvan nappal hozza létre.  

A választási bizottság létszáma legalább három fő. Nem lehet a választási bizottság 
tagja, aki az Üzemi Tanács tagja.  

A választás eredményét a választási bizottság állapítja meg. A választási bizottság 
jegyzőkönyvet készít. A választási jegyzőkönyvet a választási bizottság 
haladéktalanul közzéteszi. Az Üzemi Tanács megbízatása a választási jegyzőkönyv 
közzétételét követő munkanapon kezdődik.  

Az Üzemi Tanács tagjának visszahívásáról szavazást kell tartani, ha ezt a választásra 
jogosult munkavállalók legalább harminc százaléka írásban indítványozza.  

A szavazás érvényes, ha ezen a választásra jogosult munkavállalók több mint fele 
részt vett. A visszahíváshoz a leadott érvényes szavazatok több mint kétharmada 
szükséges. Visszahívásra irányuló indítvány egy éven belül ismételten nem tehető. 
Az Üzemi Tanács tagjának visszahívására a megválasztására vonatkozó hatályos 
szabályokat kell megfelelően alkalmazni. 

Az Üzemi Tanács a megválasztását követő tizenöt napon belül összeül, első ülésén 
– tagjai közül – elnököt választ. Az ülésén a tag csak személyesen vehet részt.  

Az Üzemi Tanács működésének szabályait az ügyrendje tartalmazza. 

Az Üzemi Tanács feladata a munkaviszonyra vonatkozó szabályok megtartásának 
figyelemmel kísérése. Feladatának ellátása érdekében jogosult tájékoztatást kérni és 
az ok megjelölésével tárgyalást kezdeményezni, amelyet a Társaság vezetése nem 
utasíthat el. A Társaság vezetése félévente tájékoztatja az Üzemi Tanácsot a 
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gazdasági helyzetét érintő kérdésekről, a munkabérek változásáról, a bérkifizetéssel 
összefüggő likviditásról, a foglalkoztatás jellemzőiről, a munkaidő felhasználásáról, a 
munkafeltételek jellemzőiről, a munkáltatónál foglalkoztatott munkavállalók számáról 
és munkakörük megnevezéséről. Az Üzemi Tanács félévente köteles tájékoztatni a 
tevékenységéről a munkavállalókat. 

A munkáltató és az Üzemi Tanács közösen dönt a jóléti célú pénzeszközök 
felhasználása tekintetében. 

A munkáltató döntése előtt legalább tizenöt nappal kikéri az Üzemi Tanács 
véleményét a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések és 
szabályzatok tervezetéről. 

Az Üzemi Tanács a jogosultságai körébe tartozó, a munkáltatói intézkedéssel 
kapcsolatos álláspontját a Társaság vezetésének írásbeli tájékoztatásának átvételétől 
számított nyolc napon belül írásban közli a munkáltatóval. Ha a tervezett 
intézkedéssel az Üzemi Tanács nem ért egyet, a tájékoztatásnak az egyet nem értés 
indokait tartalmaznia kell. Ha az Üzemi Tanács véleményét a fenti határidőn belül nem 
közli a Társaság vezetésével, úgy kell tekinteni, hogy a tervezett intézkedéssel 
egyetért. 

Az Üzemi Tanács, illetve tagjai a működésük során tudomásukra jutott adatokat, 
tényeket csak a Társaság jogos gazdasági érdekeinek veszélyeztetése, illetve a 
munkavállalók személyiségi jogainak megsértése nélkül hozhatja nyilvánosságra. 

14 VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CII. törvény 
alapján a Társaságnál vagyonnyilatkozat-tételre kötelesek az alábbi munkakört 
betöltő munkavállalók, megbízási jogviszonyban álló megbízottak és egyéb, az 
alábbiakban felsorolt feladatot ellátó személyek:  

a) Igazgatóság tagjai – az elnök-vezérigazgató a vagyonnyilatkozat-tételi 
kötelezettségét az Önkormányzat felé teljesíti – , 

b) Felügyelőbizottság tagjai, 
c) állandó könyvvizsgáló,  
d) elnök-vezérigazgató, 
e) kezelési igazgató, 
f) jogügyi igazgató,  
g) gazdasági igazgató,  
h) üzemeltetési igazgató, 
i) IKV-Társasház Üzletág igazgató,  
j) IKV-SZINT Üzletág igazgató,  
k) belső ellenőrzési vezető, 
l) beszerzési vezető,  
m) pénzügyi és számviteli csoportvezető 
n) közbeszerzési bírálóbizottság tagjai. 

Az elnök-vezérigazgató vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségére az egyéb 
munkáltatói jogkört gyakorló által kiadott Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzat az 
irányadó. A Társaság további munkavállalói, megbízási jogviszonyban álló 
megbízottjai és egyéb, jelen pontban felsorolt feladatot ellátó személyek 
vonatkozásában a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésével kapcsolatos 
szabályokat a Társaság mindenkor hatályos Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 
teljesítéséről szóló szabályzata állapítja meg. 
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III.  
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlése Pénzügyi 
és Vagyongazdálkodási Bizottsága jóváhagyását követően, 2024. augusztus 12. napján lép 
hatályba. Hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a Társaság 2023. június 01. napjától 
hatályos 1100-093799-1-AL/2023. iktatószám alatti (Szeged Megyei Jogú Város Közgyűlése 
Pénzügyi és Vagyongazdálkodási Bizottsága 121/2023. (V.10.) PVB számú határozatával 
jóváhagyott) Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A szabályzat mellékletét képezi a Társaság munkaszervezetének felépítését tartalmazó 
szervezeti ábra (a szabályzat 1. számú melléklete), valamint az egyes munkaköröket 
tartalmazó átfogó összesítő táblázat (a szabályzat 2. számú melléklete). A munkavállalók 
munkakörének, feladatainak, a munkavégzés szabályainak részletes leírását a 
munkaszerződésük, munkaköri leírásuk tartalmazza. 

A szabályzat hatályba lépését követően gondoskodni kell arról, hogy annak tartalmát a 
Társaság munkavállalói megismerjék, amelynek érdekében a szabályzatot az Intraneten 
közzé kell tenni. A számítógépes elérhetőséggel nem rendelkező munkavállalók esetén a 
szabályzat megismertetéséről a közvetlen munkahelyi vezető gondoskodik, aki a 
tájékoztatást követően a munkavállalókkal a Megismerési nyilatkozatot aláíratja. 

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait a Társaság minden munkavállalója 
köteles megismerni, alkalmazni és betartani. 

Szeged, 2024. augusztus 12. 

 Csarnó Zsuzsánna 
 elnök-vezérigazgató 

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Szervezeti ábra 
2. számú melléklet: Az egyes munkaköröket tartalmazó átfogó összesítés 


