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BEVEZETO RESZ

Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat/Alapitd) az
onkormanyzati tulajdonu lakas és nem lakas célu helyiségek, ingatlanok Gzemeltetése és
hasznositasa céljabdl alapitotta az IKV Ingatlankezelé és Vagyongazdalkodd Zartkorien
Mikoédé Reészvénytarsasagot (a tovabbiakban: a Tarsasag), amely részvényeinek
kizarolagos tulajdonosa az Onkormanyzat.

A Tarsasag mikodésének célja és feladatai a Tarsasag és az Onkormanyzat kézott létrejott
Ingatlanhasznositasi Szerzédésben (a tovabbiakban: Szerzédés) kerultek meghatarozasra.
A Szerzédés célja, hogy az Onkormanyzat 100%-os tulajdonaban lévé IKV Zrt. feladatali,
hataskére és a felek jogviszonyabol eredd anyagi érdekeltségi rendszer egymastol
elkUl6nithetd mdédon meghatarozhatod, ellendrizhetd legyen és mindenben biztositsa az
Onkormanyzati vagyon értékének meg6brzését.

A fenti célkitizés érdekében, Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyllése 102/2002.(11.15.) Kgy.
hatarozata alapjan, a Tarsasag, mint vagyonhasznositd szervezet, masrészrél az
Onkormanyzat, mint tulajdonos k6z6tt 2002. februar 15. napjan létrejétt és azdta tobbszor
modositott Ingatlanhasznositasi Szerzédés alapjan az Onkormanyzat &ltal vezetett
mindenkori kataszteri nyilvantartas (a tovabbiakban: kataszteri nyilvantartas) szerint atadott
lakasokat és a hozzajuk tartozé kézds helyiségeket, éplletrészeket, utca- és parkterileteket,
valamint a nem lakas céljara szolgalé helyiségeket és egyéb ingatlanokat (a tovabbiakban:
atadott ingatlanok) a Tulajdonos Onkormanyzat megbizasabdl a Téarsasag Ulzemelteti,
hasznositja és gyakorolja a helyi rendeletekben és a Szerzé6désben meghatarozott bérbeaddi
jogokat.

A Tarsasdg a vagyonkezelé feladatainak ellatasa soran elvégzi az Onkormanyzat
vagyonaval valé szakszer(i vagyongazdalkodast, a vagyon hatékony és gazdasagos
mikodtetését, allaganak védelmét, értékének megbrzését, illetve gyarapitasat, az
onkormanyzati feladatok ellatadsahoz ideiglenesen vagy véglegesen nem sziikséges vagyon
hasznositasat, értékesitését.

A Tarsasag a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. tdérvény, a cégnyilvanossagrol, a
birésagi cégeljarasrél és a végelszamolasrdl szolé 2006. évi V. térvény, valamint az
Alapszabalya alapjan a szervezetének és a miikodési rendjének részletes szabalyait jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitjia meg.

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 A SZABALYZAT CELJA

A jelen Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Tarsasag adatait, irdnyitasi rendszerét,
szervezeti felépitését, képviseleti rendszerét, a vezeték és a munkavallalok feladatait,
alapvet0 jogait és kotelezettségeit, egymashoz vald viszonyat, valamint a Tarsasag
mikddésének legfontosabb alapelveit és szabdlyait a Tarsasag Alapszabalyaval
dsszhangban.

2 A SZABALYZAT HATALYA
a) Targyi hataly

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, valamint az
Onkormanyzat tulajdonaban lévé és a Tarsasag vagyonhasznositasaban alld
lakasok, illetve nem lakas céljara szolgalo helyiségek, felépitményes ingatlanok,
valamint telkek vonatkozasaban végzett ingatlanhasznositasi tevékenységre.
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4.1

4.2

4.3

b) Terileti hataly

A Szabalyzat tertleti hatalya kiterjed a Tarsasag székhelyén, telephelyein és az
altala végzett ingatlanhasznositasi tevékenységgel érintett ingatlanok teruletére.

c) Személyi hataly

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag vezet8ire, munkavallaloira, a
Tarsasaggal munkaviszonynak nem minésul6, egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban allé6 megbizottakra és a Tarsasagban mikodd testiletekre,
szervekre, kozosségekre.

A SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A Szabalyzatot jogszabalyi vagy jelentdés szervezeti valtozasok esetén a
jogszabalymddositas hatalyba I1épésétdl, illetve a szervezeti valtozas bekdvetkeztétdl
szamitott 60 napon belll modositani kell. A fenti eseteken kivil a Szabalyzatot évente
felul kell vizsgalni.

A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket érint6, a Tarsasag szervezetében,
muikddésében vagy ugymenetében bekdvetkezd valtozasokrol az egyes szervezeti
egyseég vezetbknek a valtozastdl szamitott 15 napon belil értesitenilk kell a Tarsasag
megfelelési tanacsaddjat a Szabalyzat médositasa érdekében.

A TARSASAG MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A Tarsasag térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint az azoknak
megfeleld tarsasagi alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapszabaly

A Tarsasag mikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, rendelkezéseket
tartalmaz6 dokumentum.

Uzleti Terv

A Tarsasag feladatainak végrehajtasara, Uzleti tevékenységének megvaldsitasara
minden évben Uzleti tervet készit.

Egyéb Dokumentumok

A Tarsasag mikodését szabalyozd dokumentumok: szabdlyzatok, szerzdédések,
vezérigazgatoi utasitasok és intézkedési tervek.

A Tarsasag hatalyos szabalyzatai a kdvetkezdk:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

Adatvédelmi Incidenskezelési Terv,

Automatikus mikodtetési kdztéri illemhelyek Gzemeltetési szabalyzat,

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

Belfoldi és kulfoldi kikuldetés szabalyzata,

Bels6 eljarasrend az épuletek energetikai tanusitvanyanak biztositasa
érdekében ellatandé feladatokhoz,

Bels6 eljarasrend az ingatlanugylettel kapcsolatos tevékenységre a
pénzmosas €és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasardl szolé 2017. évi LIl térvény, valamint az Eurdpai Unid
és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénzlgyi és vagyoni korlatozé
intézkedések végrehajtasardl szoldé 2017. évi LIl. torvényben meghatarozott
kotelezettségek  kérébe tartozé feladatok teljesitésére  vonatkozé
szabalyzathoz (Pénzmosas elleni bels6 szabalyzat belsé eljarasrendje),

8. Bels6 ellen6rok szakmai etikai kodexe,

9. Belsd ellendrzési alapszabaly,

10. Bels6 ellenbrzési kézikonyv,

ogrwWNE
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

Belsé kontrollrendszer szabalyzat,

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat,

Bérlemények visszavételének szabalyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat, Bizonylati Album,

Elektronikus dokumentumkezelés — elektronikus adatkezelési stratégia,
Emberi eréforras biztonsaganak eljarasrendje,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Etikai kddex,

Felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése szabalyzat,
Gépjarmivek, munkagépek segédmotoros kerékparok és kerékparok
Uzemeltetési szabalyzat,

Hatralékkezelési szabalyzat,

IKV-SZINT Uzletag lizemeltetési szabalyzat,

Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Informatikai eszk6zok magancélu hasznalatanak szabalyzata,
Ingatlanhasznositasi szabalyzat,

Ingatlanugylettel kapcsolatos tevékenységre vonatkozd szabalyzat a
pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél és
megakadalyozasardl szold 2017. évi Llll. térvény, valamint az Eurépai Unio
és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni korlatozé
intézkedések végrehajtasardl szolé 2017. évi LIl. torvényben meghatarozott
kotelezettségek kdrébe tartozd feladatok teljesitésére (Pénzmosas elleni
szabalyzat),

Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

Javadalmazasi szabalyzat,

Jelszdkezelési szabalyzat,

Kamerarendszer Uzemeltetési szabalyzat,

Kollektiv Szerzddés,

Kommunikaciés és informatikai eszk6zdk hasznalatanak szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Megfelelési (Compliance) szabalyzat,

Munkaugyi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Onkoltségszamitasi és arképzési szabalyzat,

Osszeférhetetlenségi szabalyzat,

Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

Raktargazdalkodasi szabalyzat,

Rendészeti, vagyonvédelmi és biztositasi események kezelésének
szabalyzata,

Reprezentaciés kiadasok szabalyzat,

Szamviteli politika,

Személyzeti és munkalgyi feladatok eljarasrendje,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
Tarsashazkezelési szabalyzat,

Tavoli munkavégzés szabalyzat,

Tlzvédelmi szabalyzat,

Ugyfélszolgalati és panaszkezelési szabélyzat,

Uzemeltetési szabalyzat,

Uzletszabélyzat a lakasok bérbeadasardl,

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl szolo szabalyzat.
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A TARSASAG ADATAI

Cégneve: IKV Ingatlankezel6 és Vagyongazdalkodé Zartkdérien Mikddd
Részvénytarsasag
Roviditett neve: IKV Zrt.
Idegen nyelvii elnevezései:
IKV Real Estate Managing and Trustee Company Limited by Shares — IKV Co. LTD
IKV Kommunale Wohnungsverwaltungs und Vermdgensverwaltungs
Aktiengesellschaft — IKV AG.
Alapitas datuma: 2000. marcius 17.
Cégjegyzék szama: 06-10-000280
Cégbejegyzés idépontja: 2000. majus 31.
Tarsasag székhelye: 6722 Szeged, Dani utca 14-16.
Tarsasag telephelyei: 6720 Szeged, Deak Ferenc utca 22. foldszint 10. ajtd
6728 Szeged, Fondgyari Ut 24.
6725 Szeged, Méra utca 14. foldszint 1. ajtd
6725 Szeged, Mora utca 21. A. ép. 3. emelet 5. ajto
6720 Szeged, Somogyi utca 11. foldszint 8.
6720 Szeged, Kelemen Laszlé utca 4.
6720 Szeged, Oroszlan utca 4. foldszint 61. ajto
6720 Szeged, Hajnoczy utca 4. -1. em. 2. ajtd
6720 Szeged, Deak F. utca 28-30. foldszint 14. ajté
Tarsasag adészama: 12460377-2-06
Tarsasag statisztikai szamjele: 12460377-6832-114-06
Cégkapu: 1246037 7#cegkapu
E mail: ikv@ikv.hu
Honlap: www.ikv.hu
Céget nyilvantarté birésag: Szegedi Térvényszék Cégbirésaga

A Tarsasag alapito részvényese (egyszemélyes tulajdonosa):
Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

képviseli: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere
Adbszama: 15735629-2-06

Statisztikai szama: 0633367

A Tarsasag jogi személy, jogképes, jogai és kotelezettségei lehetnek. Sajat névvel,
székhellyel, tagjaitol, illetve alapitéjatol elkulonitett vagyonnal, valamint az
ugyvezetését és képviseletét ellatd szervezettel rendelkezik. Vagyonaval az
Alapitoval k6zésen kijeldlt stratégiai iranyvonal mentén, az énalldan megalkotott és
az Alapito altal elfogadott Gzleti terve alapjan gazdalkodik.

A TARSASAG ALAPSZABALYA

A Tarsasag alapitasara, cégnevére, székhelyére, telephelyeire, tevékenységének
kezdetére, id6tartamara, alapité részvényesére, céljara, tevékenysegi korére, jegyzett
tékéjére (alaptékéjére), valamint a jegyzett téke rendelkezésre bocsatasanak médjara
és idejére, szervezetére, igy kilondésen az Alapité kizardlagos dontési
jogosultsagaira, az lgazgatosag kizarolagos hataskorére, jogaira és kotelezettségeire,
a cégjegyzés modjara, az elnOk-vezérigazgatora, a Felugyel6bizottsag mikodésére
és hataskodrére, a Fellgyelbbizottsag tagjaira, az allandd kényvvizsgaléra vonatkozé
részletes rendelkezéseket a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

A Téarsasag tevékenységi koreit a TEAOR'08 szerint tartja nyilvan.
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8.1

8.2

8.3

A Tarsasag fé tevékenysége: 6832 Ingatlankezelés, egyéb TEAOR'08 szerinti
tevékenységi koreit az Alapszabaly tartalmazza.

A TARSASAG CEGJEGYZESE ES KEPVISELETE

A Tarsasag képviseletében kizardlag az 8.2. pontban jelzett cégjegyzésre jogosult
képvisel6k, illetve e képviseldktél szarmazé meghatalmazas atjan lehet
jognyilatkozatot tenni. Jognyilatkozatnak mindsul kulonésen a Tarsasag részére
jogok szerzését, kotelezettségek vallalasat tartalmazé barmilyen nyilatkozat,
szerz8dés, megallapodas, meghatalmazas, jog elismerése, jogrdl valé lemondas,
harmadik személytdl érkez6 megkeresésekre adott nyilatkozat tétele, alairasa. A
cégjegyzésre jogosult képviseldk, illetve az altaluk meghatalmazott személy eljarasa
alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté. A Tarsasag képviseletének
szabalyait az Alapszabaly, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, tovabba
az alairasi, a képviseleti jog €s a bankszamla feletti rendelkezés szabalyairdl sz6lo
vezérigazgatoi utasitas tartalmazza.

A Tarsasagot az lgazgatdsag tagjai képviselik harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatdsagok el6tt. Az Igazgatdsag jogait s kotelezettségeit
testlletként gyakorolja. Az Igazgatosag tagjai képviseleti joganak korlatozasa,
megosztasa és nyilatkozatanak feltételhez vagy jovahagyashoz koétése harmadik
személyekkel szemben nem hatalyos.

Cégjegyzés altalanos szabalyai

A Tarsasag cégjegyzése akkeént torténik, hogy az elbirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszoveg alatt az erre feljogositott személyek a sajat neviket irjak a hiteles
cégalairasi nyilatkozat, illetve az Ggyvéd altal ellenjegyzett alairas minta szerint.

A Tarsasag cégjegyzeésére jogosultak

a) onallé cégjegyzési joggal képviseli a céget az elndk-vezérigazgato,

b) az igazgatdsagi tagok — az elndk-vezeérigazgatét kivéve — egymassal egylttesen,

c) az elndk-vezérigazgatd altal erre felhatalmazott munkavallalok kozul ketten
egyuttesen jegyzik a céget.

A Tarsasag lgazgatésaga az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag
munkavallaléit képviseleti joggal ruhazhatja fel. A képviseletre feljogositott
munkavallalé a képviseleti jogat masra at nem ruhazhatja.

Az alairasi jogosultsagokat az alairasi, a képviseleti jog és a bankszamla feletti
rendelkezés szabalyozasardl szo6lé mindenkor hatalyos vezérigazgatoi utasitas
tartalmazza.

A cégbélyegz6 hasznalata

A Tarsasag cégszer( levelezéssel és egyéb gazdasagi eseménnyel kapcsolatos
képviseletének ellatasa érdekében bélyegzdket kell hasznalni. A Tarsasag
cégbélyegzdbirdl nyilvantartast kell vezetni.

Azokat a cégbélyegzdket, melyeknek a lenyomata ~megegyezik, a
megkllonboztethetéség érdekében sorszammal kell ellatni.

A cégbélyegzd nyilvantartasa tartalmazza a cégbélyegz6k lenyomatat, a bélyegzét
hasznalé munkavallalo nevét és munkakorét. Abban az esetben, ha egy cégbélyegzot
tébben is hasznalnak, azt mindig személyre széléan kell kiadni. A bélyegzét atvevé
munkavallalé datummal, alairassal ismeri el az atvételt, a hasznalat utan a
nyilvantartast vezeté6 datummal és alairassal igazolja a bélyegz6 visszavételét. A
cégbélyegzét atvevlk a cégbélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért, megbrzéséért
az iranyaddé munkajogi és polgari jogi szabalyok szerint tartoznak felelésséggel annak
atvételétdl azok leadasaig, illetbleg elvesztés, megsemmistilés esetén a kapcsolodo
hivatalos eljaras befejezéséig.
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A cégbélyegz6k beszerzését, kiadasat, nyilvantartasat, sziikség szerinti cseréjét,
évenkeénti leltarozasat a beszerzési csoport végzi.

A Tarsasag elndk-vezérigazgatéjahoz — a beszerzési csoport utjan — azonnal be kell
jelenteni a bélyegzéhasznalattal kapcsolatos minden rendellenességet,
szabalytalansagot, valamint a bélyegzdk elvesztését.

A TARSASAG TEVEKENYSEGEHEZ KAPCSOLODO FOBB JOGSZABALYOK
Torvények:

a) a Polgari Térvénykonyvrél szold 1959. évi V. torvény (a tovabbiakban: régi Ptk.),

b) a Polgari Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

c) a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. térvény,

d) a kulturalis 6rokség védelmérdl szélo 2001. évi LXIV. torvény,

e) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény,

f) a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasardl szélo 2017. évi LIl térvény (a tovabbiakban: Pmt.),

g) az Eurdpai Unié és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénzigyi és
vagyoni korlatozé intézkedések végrehajtasardl szolé 2017. évi LIl. térvény (a
tovabbiakban: Kit.)

h) az egyes allami tulajdonban |év6é vagyontargyak 6nkormanyzatok tulajdonaba
adasarol szoloé 1991. évi XXXIII. térvény,

i) alakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes
szabalyokrdl sz6lé 1993. évi LXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Lakastorvény),

j) a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatasok
fedezetérdl szo6l6 2019. évi CXXII. térvény,

k) az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérél szolo 1997. évi LXXVIIL. torvény,

[) a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.)

m)a tarsashazakroél szolé 2003. évi CXXXIIl. térvény (a tovabbiakban: Tht.),

n) a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Cvt.),

0) az informacids énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011.
évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.),

p) a munka térvénykdnyverél szolé 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

q) a telepuléskép védelmérél szolé 2016. évi LXXIV. térvény,

I a szocidlis hozzajarulasi adoérol szolé 2018. évi LIl torvény,

s) kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl szold
2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.),

t) afogyasztévédelemrdl szold 1997. évi CLV. torvény,

u) az dgyvédi tevékenységrdl szold 2017. évi LXXVIII. térvény (a tovabbiakban:
Ugyvédi tv.),

v) az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény,

w) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettségekrdl szold 2007. évi CLIL
torvény.

Kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek:

a) az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet,

b) az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrél szold (OTEK)
253/1997.(XI1.20.) Korm. rendelet,

c) a telepllésrendezési és az épitészeti-milszaki tervtanacsokrol szélo
252/2006.(XI1.7.) Korm. rendelet,

d) az épitésugyi és épitésfeligyeleti hatésagi eljarasokrél és ellenbrzésekrél,
valamint az épitéslgyi hatdésagi szolgaltatasrél szélo 312/2012.(1X.8.) Korm.
rendelet,

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalyos: 2024. augusztus 12. napjatdl



elle

e) a teleplléskép védelmérdl szold torvény reklamok kozzétételével kapcsolatos
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 104/2017.(1V.28.) Korm. rendelet,

f) a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol szolo 68/2018.(1V.9.)
Korm. rendelet,

g) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szélo
339/2019.(X11.23.) Korm. rendelet,

h) a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsé
ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi
vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju kotelezé tovabbképzésérdl szold
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet.

Onkormanyzati rendeletek

a) Szeged Megyei Jogu Varos Kdzgyilésének 25/2003. (VI.27.) dnkormanyzati
rendelete Szeged Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata vagyona feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairdl (a tovabbiakban: Vagyonrendelet),

b)Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyllésének 11/2022. (V.9.)
onkormanyzati rendelete az onkormanyzat tulajdonaban allé onkormanyzati
lakasok bérletérdl, a lakbérek mértékérél (a tovabbiakban: Lakasrendelet),

c) Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 15/2000. (111.31.) Kgy. rendelete az
Onkormanyzat tulajdonaban lévé nem lakas céljara szolgalé helyiségek
bérbeadasardl (a tovabbiakban: Helyiségrendelet),

d) Szeged Megyei Jogu Varos Kdzgyllésének 17/1994 (IV.26.) dnkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat tulajdonaban Iévd lakasok és helyiségek
elidegenitésérdl (a tovabbiakban: Ertékesitési rendelet),

e) Szeged Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzata Kozgyllésének targyévi
onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat kéltségvetéseérdl,

f) Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilésének targyévi
onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat koltségvetésének végrehaijtasi
szabalyairdl,

g) Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyilésének 31/2017. (1X.27.)
onkormanyzati rendelete a helyi épitészeti-mlszaki tervtanacs létrehozasardl,
mikddési feltételeirdl, eljarasi szabalyainak megallapitasaral,

h) Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylilésének 30/2017. (1X.27.)
onkormanyzati rendelete Szeged Megyei Jogu Varos teleplléskép védelmérdl.

Il.
RESZLETES RENDELKEZESEK

10 A TARSASAG VEZETO ES ELLENORZO SZERVEI, TISZTVISELOI,
TITKARSAGA

A Tarsasag vezetd és ellenérzé szervei, tisztvisel6i, titkarsaga az alabbiak:

a) A Tarsasag egyedili részvényese, tulajdonosa (Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata)

b) lgazgatosag

c) Felugyel6bizottsag

d) Allandé kényvvizsgald

e) EIndk-vezérigazgatd

f) Bels6 ellenbrzési vezetd

g) Megfelelési tanacsado

h) Titkarsag
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10.1

10.2

A Tarsasag egyeddli részvényese, tulajdonosa

A Tarsasagnal, tekintettel arra, hogy a Tarsasag egyszemeélyes részvénytarsasag,
kozgyllés nem mikodik. A kdzgyllés hataskorét a Ptk. 3:109. §-ban foglaltaknak
megfeleléen az alapitd (egyedili tag/részvényes), Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata gyakorolja. A kdzgy(lés hataskdrébe tartozé kérdésekben Szeged
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata irasban hataroz, déntéseirél (hatarozatairol) a
vezetl tisztségviselbt irasban értesiti.

Az Alapité dont:

a) a Tarsasag Alapszabalyanak megallapitasarol és médositasaral,

b) a Tarsasag mikddési formajanak megvaltoztatasarol,

c) a Tarsasag atalakulasanak és jogutdd nélkili megsziinésének elhatarozasaral,

d) a Tarsasag Igazgatésaga tagjainak, a Fellugyel6bizottsag tagjainak, a
vezérigazgatd és az allandd konyvvizsgaldo személyének megvalasztasarol,
visszahivasardl, valamint dijazasuknak (tiszteletdijuknak) megallapitasaral,

e) a Tarsasag Szamv. tv. szerinti beszamoléjanak elfogadasardl, ideértve az
adozott eredmény felhasznalasat is,

f) a Tarsasag alapt6kéjének felemelésérdl, illetve leszallitasarol,

g) az osztalékelbleg fizetésérdl,

h) a Tarsasag részvényei tipusanak atalakitasardl,

i) az egyes részvénysorozatokhoz f(iz6d6 jogok megvaltoztatasarol, illetve az
egyes részvényfajtak, osztalyok atalakitasarodl,

j) az atvaltoztathato, vagy jegyzési jogot biztositd kdtvény kibocsatasaral,

k) a Tarsasag éves Uzleti tervének jovahagyasaral,

l) a Tarsasag olyan befektetésérél, szerz6déskotésérol, kotelezettségvallalasardl,
a Tarsasagot megilleté kovetelés részletekben torténé megfizetésének
engedeélyezésérdl, a kdvetelésrél valé lemondasrol, amelynél az Ggylet értéke a
netté 100 millié forintot meghaladja,

m)a Tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanok elidegenitésérdl, megterhelésérél,

n) minden olyan kérdésben, amit jogszabaly, vagy az Alapszabaly az Alapitd
kizarolagos hataskorébe utal.

Igazgatosag

Az lgazgatdsag ellatja a Tarsasag Ugyvezetését.

Az Ugyvezetbi teendbket az Alapitd altal kijelolt és az Alapszabalyban régzitett

idétartamra kinevezett, harom tagbdl allé Igazgatdsag végzi. Az Igazgatosag tagja a

Tarsasaggal munkaviszonyban allé vezérigazgato, aki az lgazgatésag elndke. Az

Igazgatosag elndkének, illetve tagjanak tisztsége erre iranyuldé munkaviszony
keretében nem lathaté el. Az lgazgatdésag tagjai Ujravalaszthaték és barmikor

visszahivhatok.

Az lgazgatésag képviseli a Tarsasagot birésagok és mas hatdésagok elétt, valamint
harmadik személyekkel szemben. Az Igazgatésag tagjai képviseleti joganak
korlatozasa, megosztasa, és nyilatkozatanak feltételhez vagy jovahagyashoz kotése
harmadik személyekkel szemben nem hatalyos.

Az lgazgatésag a jogait és feladatait testlletként gyakorolja.

Az lgazgatosag hataskorére, mikodésére, az igazgatdsagi tagok felelésségére
vonatkozo részletes rendelkezéseket a Tarsasag Alapszabalya és az Igazgatdsag
Ugyrendje tartalmazza.
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10.3 Fellugyelébizottsag
10.3.1 A Fellgyel8bizottsag Iétrehozasa, tagsaga és miikddése

A Téarsasag legfébb ellenérzé szerve a Fellgyeldbizottsag. Feladata, hogy a Tarsasag
Ugyvezetését a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabol ellenbérizze. A
Fellgyel6bizottsag minden gazdasagi tevékenységet jogosult és koteles ellenérizni.

A Fellgyelbbizottsag testlletként jar el, tagjai sorabdl valasztjia meg a bizottsagi
elndkaot, szikség esetén elndkhelyettesét. A vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerint
a Tarsasag munkavallaléi a Fellgyel6bizottsag utjan részt vesznek a Tarsasag
mikodésének ellenérzésében, akként, hogy a Fellgyeldbizottsag egyharmada
munkavallaléi kildottekbdl all.

A Fellugyel6bizottsag altal végzett ellenérzés a Tarsasag minden tevékenységére
kiterjed, és magaba foglalja mind a jogszeriiség, mind a célszerliség vizsgalatat. A
Felugyel6bizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, a vezet tisztségviselbktél és a Tarsasag munkavallaléitol felvilagositast
kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
valamint szerz6déseit megvizsgalhatja és szakértével megvizsgaltathatja.

A Felugyel6bizottsag tagjai a Fellgyel6bizottsag munkajaban személyesen kotelesek
részt venni, tagjai a Tarsasag ugyvezetéseétdl fliggetlenek, tevékenységiik soran nem
utasithaték.

A Fellgyelbbizottsag az igyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapité hagy jova.

A Felugyel6bizottsag elndke évente kétszer koteles a Tarsasag mikodéserdl az
Alapiténak irasban beszamolni.

Ha a Fellugyelébizottsag megitélése szerint az Igazgatésag tevékenysége
jogszabalyba, Alapszabalyba, illetve az Alapitd hatarozataiba Utkozik, vagy egyebként
sérti a Tarsasag erdekeit, az Alapitot errdl irasban értesiti.

10.3.2 A Felugyel6bizottsag belsd kontrollrendszer mikddtetésével 6sszefuggd feladatai
A Fellgyel6bizottsag

a) jovahagyja a Bels6 ellen6rzési alapszabalyt és a Belsé ellenbrzési kézikonyvet,

b) jovahagyja az 6téves stratégiai belsé ellenérzési tervet,

c) elfogadja a belsd ellenérzés éves ellendrzési tervét, illetve annak mdédositasat,
valamint megtargyalja az éves ellendrzési beszamolgjat,

d) legalabb félévente megtargyalja a bels6 ellendrzés altal készitett jelentéseket, és
ellendrzi a szikséges intézkedések végrehajtasat,

e) szukség esetén kilsé szakeértd felkérésével segiti a belsé ellenbrzés munkajat,

f) javaslatot tehet soron kivili ellenérzés vagy tanacsadéi jellegii megbizas
végrehajtasara,

g) javaslatot tehet a belsd ellen6rzési szervezeti egység |étszamanak
valtoztatasara,

h) ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsé ellenérzési vezetd altal végzett
vizsgalatok megallapitasai alapjan,

i) megtargyalja és véleményezi a megfelelési tanacsado kijeldlését (a megfelelési
tanacsado kijeldléséhez a felligyel6bizottsag egyetértése szikséges),

i) megtargyalja a megfelelési tanacsadd altal készitett — a feladatainak
teljesitésérél szolo — éves jelentést,

k) megtargyalja az elnok-vezérigazgato nyilatkozatat a bels6 kontrollrendszer éves
értékelésérdl és allaspontjardl hatarozatot hoz.

A Fellgyel6bizottsag hataskdrére, mikddésére, a felligyel6bizottsagi tagok
felel6sségére vonatkozo részletes rendelkezéseket a Tarsasag Alapszabdlya és a
Fellgyel6bizottsag lgyrendje tartalmazza.
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10.4  Allandé kényvvizsgald

A Tarsasagnal az Alapitd altal, legfeliebb 6t (5) évre megvalasztott allandé
konyvvizsgalé mikodik.

A Tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer( ellenérzését az allandd kényvvizsgald
Végzi.

A koénywvvizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a Tarsasag altal az Uzleti évrél
készitett éves beszamold a Szamv. tv. elirasai szerint készlilt, és ennek megfeleléen
megbizhaté és valds képet ad a Tarsasag vagyoni, pénzigyi és jovedelmei
helyzetérél, a mikodésének gazdasagi eredményérél. A kdnyvvizsgalat soran
ellendrizni kell az éves beszamoldé és a kapcsolodd Gzleti jelentés adatainak
O0sszhangjat, kapcsolatat is.

Allandé  kényvvizsgalonak az valaszthatd, aki a konyvvizsgaléi kamara
nyilvantartasaban szerepel. Az alland6é kényvvizsgaldé az Alapitdé dontése alapjan
Ujravalaszthatd, és barmikor visszahivhatdé, megbizasa megsziinik a vele kotott
szerzbdésben szerepld id6tartam lejartaval, a torvényben szabalyozott kizaré ok
bealltaval, illetve az allandé kényvvizsgalo részérdl a szerzédés felmondasaval.

Az allandd konyvvizsgalot a Tarsasag legfébb szervének a Tarsasag beszamolojat
targyald ulésére meg kell hivni.

Az allandd konyvvizsgald véleménye nélkil a Szamv. tv. szerinti beszamolérol az
Alapité nem hozhat déntést.

Az allandd konyvvizsgalo az Alapitd elé terjesztett minden Iényeges Uzleti jelentést
koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve
megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak.

Az allandé konywvizsgalé betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, az Igazgatdsag tagjaitol, a Felligyelbbizottsag tagjaitdl,
illetve a Tarsasag munkavallaloitél felvildgositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat,
pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerz6déseit megvizsgalhatja.

Az alland6 koényvvizsgalo koteles a Tarsasag ugyeirdl szerzett informaciokat Gzleti
titokként kezelni.

A konywvizsgalo a Felugyeldbizottsag ulésén tanacskozasi joggal részt vehet, a
Fellgyelébizottsag felhivasa esetén a kdnyvvizsgaldé a Felligyelébizottsag ulésén
koteles részt venni. A Fellgyel8bizottsag koteles napirendre tlizni a kdnyvvizsgalo
altal megtargyalasra javasolt Ggyeket.

Ha az allando konyvvizsgaldé megallapitja, illetve tudomast szerez arrdl, hogy a
Tarsasag vagyonanak jelentés mértékl csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel,
amely az lgazgatdosag tagjainak elndk-vezérigazgatd, vagy a Fellgyeldbizottsag
tagjainak felel6sségét vonja maga utan, kételes az Alapitot errél értesiteni.

Ha az Alapit6 a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, az allando
konyvvizsgalo koteles errdl a Tarsasag térvényességi felligyeletét ellaté cégbirdsagot
értesiteni.

Az allandd konyvvizsgalo felelésségére a vonatkozd hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott felel6sségi szabalyok az iranyaddak.

Az allando kdnyvvizsgaldval — megvalasztasat kdvetéen — az elndk-vezérigazgatd kot
megbizasi szerzédést.

Nem lehet allandé konyvvizsgalo a Tarsasag vezetd tisztségviselje és a
FelUgyel6bizottsag tagja, valamint e személyek hozzatartozdja, tovabba a Tarsasag
munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinését kovetd harom
evig.

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
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10.5 EIndk-vezérigazgatd

A tarsasag napi mikodéseének iranyitasat a vezérigazgato latja el. A vezérigazgatd
az lgazgatdsag tagja. Az lgazgatdsag elndki feladatait a vezérigazgato latja el.

A vezérigazgatdi munkakdr betdltéséhez fels6foku végzettséggel, valamint 5 év
vezet6i tapasztalattal kell rendelkezni, tovabba elényt jelenthet a Tarsasag
tevékenységéhez hasonlo terlileten szerzett szakmai tapasztalat, valamint a
munkakor ellatasa soran hasznosithaté targyalasi szintl nyelvismeret.

Az elndk-vezérigazgatd feladata a Tarsasag Alapszabalyaban foglalt feladatok
ellatasanak szervezése, iranyitasa, végrehajtatasa, ellenb6rzése, a Tarsasag
hatékony, eredményes és torvényes mikodésének biztositasa, valamint a Tarsasag
munkavallaléi feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Az elnok-vezérigazgaté, mint a Tarsasag vezetbje felelés az o6nkormanyzati
tulajdonban 1év6 és a szamviteli nyilvantartasban lévé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, hasznositasaért, Uzemeltetésért, az Alapszabalyaban rogzitett
tevékenységek jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6 ellatasaért.

Az elndk-vezérigazgatd 6nalléan és egyéni felelésséggel dont a Tarsasag gazdasagi
kapcsolatairél, a mikodésével kapcsolatos kérdésekrél, tovabba minden olyan
esetben, amelyet jogszabaly vagy az Alapszabaly nem utal kifejezetten az Alapito,
illetve az Igazgatosag hataskorébe.

Az elndk-vezérigazgatd, mint a Tarsasag operativ vezetdje, irdnyitja és ellenérzi a
napi munkavégzést, annak érdekében, hogy az a jogszabalyoknak, az Alapitd
dontéseinek, illetve a Tarsasag szabalyzatainak megfelel6 legyen.

Az elnbk-vezeérigazgatd a tevékenységével okozott karokért a polgari jog altalanos
szabalyai szerint felel.

Az elnOk-vezérigazgatd jogosult a hataskoérébe tartozod feladatokat a Tarsasag
munkavallaldira, illetve a cég jogi képviseletére atruhazni, kivéve azon feladatokat,
amelyeket az Alapité a Tarsasag Alapszabalyaban az elndk-vezérigazgatd at nem
ruhazhato feladatkdreiként hatarozott meg.

Az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen iranyitdasa ala tartozik a kezelési igazgato, a
gazdasagi igazgato, a joglgyi igazgato, az Uzemeltetési igazgatd, az IKV-Tarsashaz
Uzletag igazgatd, az IKV-SZINT Uzletag igazgatd, a belsd ellendrzési vezetd, a
megfelelési tanacsado és a titkarsag.

Az elndk-vezérigazgatd feladatai:

a) gondoskodik a rabizott vagyon (a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint az
Onkormanyzat tulajdonaban lévé és a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo
lakas és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok) és mas eszkdzok
célszer(i és gazdasagos felhasznalasardl és gyarapitasarodl, ennek érdekében
kialakitja a Tarsasag uzlet- és arpolitikajat,

b) képviseli a Tarsasagot birésag, kozjegyzd vagy mas hatdésag el6tt, illetve
harmadik személyekkel szemben,

c) kezdeményezi a szikséges alapitdi dontések meghozatalat,

d) gondoskodik a Tarsasag Alapito altal jovahagyott Uzleti tervének végrehajtasarol,

e) biztositja a Tarsasag uzleti tervének, féléves-, haromnegyed éves- és éves
beszamoldinak — a Szamv. tv.-ben el6irt modon torténé — elkészitését,
gondoskodik a Tarsasag uzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl,

f) legalabb félévente tajékoztatast ad a Tarsasag Uzleti tevékenységérél az Alapitd
részére, valamint legalabb harom havonta a Fellgyelébizottsag részére,

g) eleget tesz a havi adatszolgaltatasi kotelezettségének — beleértve az aktualis
szerz8dések nyilvantartasarol vald tajékoztatast is, — az Alapito részére, az erre
vonatkozd korlevél szerinti tartalommal és formaban,
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h) gondoskodik a Tarsasag Javadalmazasi szabalyzatanak, Beszerzési

)

k)

)

szabalyzatanak és Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak elkészitéserdl,
szilkség szerinti modositasardl és azok Alapitd elé terjesztésérél jovahagyas
érdekében,

iranyitja és ellenérizi a vallalkozasi komplex tervek kidolgozasat, az Alapito elé
terjeszti azokat jévahagyasra, valamint megszervezi az alapitdéi doéntések
végrehaijtasat,

a Tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanok elidegenitésének, megterhelésének
kivételével az elnOk-vezérigazgatd kizarélagos hataskorébe tartozik az
lgazgatdésag egyideji tajékoztatasa mellett a Tarsasag minden olyan
befektetésérdl, szerzédéskotésérdl, kotelezettségvallalasarol, a Tarsasagot
megilletd kovetelés részletekben torténé megfizetésének engedélyezésérdl, a
kovetelésrél valé lemondasrél széléo dontés, amelynél az dgylet értéke
meghaladja a netté 20 millié forintot, de nem haladja meg az Igazgatésag
hataskérébe tartozo nettdé 25 millié forint Ggyletértéket, a netté 20 millié forintot
meg nem halado Ugyletek tajékoztatasi kdtelezettség nélkil tartoznak az elndk-
vezérigazgato hataskorébe,

a tulajdonosi rendelkezéseknek megfeleléen dont a Tarsasag |étszamardl,
kialakitja a szervezeti egységek létszamkeretét és felugyeli azok betartasat,

az lgazgatdsaggal torténd egyeztetést kdvetéen dont a vallalkozasfejlesztési
koncepcidkrol,

m) biztositja a belsd ellenérzési terv megkildését a Felligyelbbizottsag részére,

n) az Alapité altal meghatarozott értékhataron belll jovahagyja a beruhazasokat,
0) dont a Tarsasag kartéritéssel kapcsolatos tgyeirdl,

p) feligyeli a Tarsasag arculatépitésével, média, marketing megjelenéseivel,

rendezvényeivel és reprezentacioival kapcsolatos feladatokat, egyuttmikdodik az
Ugyfélbarat munkahely kialakitasa érdekében az tigyfelekkel és a médiaval,

g) gondoskodik a Tarsasag bels6é szabalyzatainak az elkészitésérdl, rendszeres

)

Y

u)

aktualizalasardl és gondoskodik ezek végrehajtasarol,

olyan belsé kontrollrendszert alakit ki és mikodtet, amely a jogszabalyi

kotelezettségeknek valé tudatos megfelelés, a kockazatok kezelése és a

targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt szolgalja, hogy a

Tarsasag

- a mikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre,

- az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,

- megvédje az erbforrasait a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszert
hasznalattol,

- mikddésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informacio alljon
rendelkezésre,

- biztositsa a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathaté és
etikus mikodését,

- védje a tulajdonos és az lgyfelek érdekeit,

- kezelje a koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag kockazatait, kulonos
tekintettel az integritas kockazatokra.

biztositja a belsé ellenbérzés miikddési feltételeit, gondoskodik a belsé ellenérzési

funkcié kialakitasarél, megfelel6 mikddtetésérdl és fliggetlenségének

biztositasaral,

a megfelelési feladatok ellatasara kijeldli a Tarsasag megfelelési tanacsadodjat és

biztositja, hogy a megfelelési tanacsadd a miikddéshez sziikséges és a feladatok

ellatasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai fuggetlenséggel és informacidhoz

vald hozzaféréssel rendelkezzen,

a Tarsasag személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatai ellatasara

kijeldli/megbizza a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldjét,
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10.6

v) mint 6rzésre felelés, ellatia a vagyonnyilatkozatok atvételével, kezelésével,
Orzésével, nyilvantartasaval, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmével, a vagyongyarapodasi vizsgalattal és a vagyonnyilatkozatok
visszaadasaval kapcsolatos feladatokat

w) kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, a Polgarmesteri Hivatal illetékes Irodaival,
mas gazdasagi tarsasagokkal, Gzleti partnerekkel.

Az elnok-vezérigazgatd felelés a belsd kontrollrendszer keretében a Tarsasag
mikodésében érvényesilé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacios és kommunikaciés rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, muikodtetéséért és fejlesztéséért. A belsd
kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése soran figyelembe veszi az Igazgatésag, az
Alapitd, a Felugyel6bizottsag, valamint a kils6 ellenérzés és a belsé ellenérzés altal
a nemzetkdzi és hazai standardok és j6 gyakorlatok ismeretében megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat. A Tarsasag belsd kontrollrendszerét — a szektor
specifikus eltérések figyelembevételével — az allamhaztartasért felelés miniszter altal
— a tulajdonosi jogokat gyakorlé6 miniszterek véleményének figyelembevételével —
kozzétett iranyelv megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és mikodteti.

Bels6 ellendrzési vezetd

A belsé ellendrzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot adé eszkdz és tanacsadadi
tevékenység, amely értéket ad a szervezet mikddéséhez, és javitja annak mindségét.
Modszeres és szabalyozott eljarassal eértékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll-
és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok
megvaldsitasat. A belsd ellenérzési tevékenység nem tekinthet§ azonosnak a
Tarsasag tekintetében az Alapito altal végzett belsé ellenbérzéssel.

A Tarsasag bels6 ellendrzési vezet6je a tevékenységét az elndk-vezérigazgatdnak
kozvetlenll alarendelve végzi, a Fellgyel6bizottsag szakmai iranyitasa és
ellendrzése mellett.

A munkakor betdltéséhez a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsé ellenérzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezd
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi
vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju kotelez6 tovabbképzésérél szolé 22/2019.
(XII. 23.) PM rendelet szerinti feltételeknek megfelel6 végzettséggel kell rendelkezni.
Belsd ellenbrzési vezetbnek az nevezhetd ki, aki legalabb 6téves belsé ellenbrzési
szakmai gyakorlattal rendelkezik. A kovetelmény aldl a kdztulajdonban allé Tarsasag
els6 szamu vezet6je, valamint a Felugyel6bizottsag és az Alapité engedélyével el
lehet térni abban az esetben, ha a kinevezésre javasolt személy legalabb haroméves
belsé ellenbrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A bels6 ellen6rzési vezetd kivalasztasaval, jogviszonyanak Iétesitésével,
megszlinésével, valamint a belsé ellenbrzés eréforrasainak — létszam, kdltségvetés —
biztositasaval kapcsolatos dontések a Felugyel6bizottsag elb6zetes jovahagyasaval
hozhatok meg.

A bels6 ellenbrzési vezet6 szamara soron kivlli ellenérzésre vagy tanacsadoi
tevékenységre szélo felkérés csak a Fellgyel6bizottsag elézetes egyetértésével
adhato.

A Tarsasagnal csak az végezhet belsé ellenérzést, aki szerepel az allamhaztartasért
felelés miniszter altal a belsé ellendrzési tevékenység folytatasara jogosult
személyekrél az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 70. § (5) bekezdése
szerinti adattartalommal vezetett nyilvantartasban.

A belsé ellen6rzési vezet6 a feladata ellatasa érdekében mindsitett adatot, Uzleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot,
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kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mingsitett
adat védelmére vonatkozo elbirasok betartasaval.

A bels6 ellenérzési vezetdé a munkajat a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok
figyelembevételével kialakitott, a Tarsasag Fellgyel6bizotisaga altal jovahagyott
Belsd ellen6rzési alapszabaly és Bels6 ellen6rzési kézikbnyv szerint végzi,
figyelemmel a Belsé ellen6érok szakmai etikai kddexe altal rogzitett etikai normakra.

A bels6 ellenérzési vezetd a bizonyossagot add és tanacsadasi tevékenységen kivl
a Tarsasag mas tevékenysége végrehajtasaba nem vonhaté be, nem vehet részt
annak operativ miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A bels6 ellenérzési vezet6 a tevékenységeét fuggetlen, befolyastdl mentes, partatlan
és targyilagos modon végzi.

A belsé ellenbrzési vezetd a tevékenységének tervezése soran dnalldan jar el,
ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellendrzések
lehetéségének figyelembevételével allitja dssze.

A belsé ellenérzési vezetd onalldéan allitja 6ssze a megallapitasait, kovetkeztetéseit
és a javaslatait tartalmazé ellenérzési jelentést.

A belsé ellenbrzési vezetd tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére,
kilénbésen az arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellen6rzési vezetd bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi,
vizsgalja és értékeli kiléndsen
a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikddéseét, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelel6ségét, valamint a belsé kontrollrendszer
mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét,
b) a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat es
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,
C) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
d) az etikai elvarasok és értékek érvényesulilésének eldsegitését,
e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség
biztositasat.

A bels6 ellen6rzési vezeto feladatai:

a) a Bels6 ellenbrzési alapszabaly és a Bels6 ellenbrzési kézikdnyv elkészitése,

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek
Osszeallitasa, a Fellugyelbbizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése,

c) a belsd ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

d) az ellenérzések 6sszehangolasa,

e) ha az ellendrzés soran bulntet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti
felel6sségre vonasi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, az elndk-vezérigazgatd érintettsége esetén a
Fellgyel6bizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellendrzés eszkozeivel
feltart adatokrdl és javaslattétel a megfelel eljarasok meginditasara,

f) a lezart belsé ellenérzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkildése az
elndk-vezérigazgatd részére a Bels6 ellenérzési  alapszabalyban
meghatarozottaknak megfeleléen,

g) az éves ellen6rzési jelentés dsszeadllitasa,

h) az éves bels6 ellendrzési terv elkészitése,
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10.7

i) akdzéptavu stratégiai ellendrzési terv elkészitése.
A belsé ellenbrzési vezetd

a) gondoskodik a belsdé ellenéri tevékenység nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardoknak megfeleld ellatasardl,

b) gondoskodik a belsé ellenbérzések nyilvantartasarél, az ellenérzési
dokumentumok megérzésérél, valamint a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

C) részt vesz szakmai tovabbképzéseken, ennek érdekében éves képzési tervet
készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol,

d) tajékoztatia a Felugyel6bizottsagot és az elndk-vezérigazgatot az éves
ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol valo eltérésekrél,

e) kialakitja és mikodteti a belsé ellenbrzési jelentések alapjan készitett intézkedési
tervek nyilvantartasat,

f) felel6s a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatoknak az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok figyelembevételével térténé
kezeléséért.

A belsé ellendrzési vezetének joga van a Fellgyeldbizottsaghoz fordulni, tovabba
meghivottként tanacskozasi joggal részt venni a Fellgyelébizottsag ulésein.

Megfelelési tanacsado

A Tarsasag megfelelési tanacsaddja kozvetlenil a Tarsasag elnok-
vezérigazgatojanak alarendelve végzi a munkajat.

A megfelelési tanacsadonak jogasz vagy kozgazdasz végzettséggel rendelkezd,
blntetlen el6életi személy jeldlhetdé ki a Felugyel6bizottsag egyetértésével. A
megfelelési tanacsadonak legalabb kétéves, a végzettségének megfelelé szakmai
gyakorlattal kell rendelkeznie.

A megfelelési tanacsadd a szakmai allaspontjat befolyastdl mentesen alakitja ki,
amely miatt hatrany nem érheti.

A megfelelési tanacsado feladatai:

a) annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és
mikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai
O0sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kdvetése
és rendszeres ellen6rzése, amelyek célja az iranyad6 jogszabalyoktdl valo
eltérések feltarasa,

Cc) a Tarsasag altal vegzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag
célkitizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon
kovetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében
javaslatok készitése az elndk-vezérigazgatd részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellen6rzése,

e) a Tarsasag elnok-vezérigazgatdjanak, Igazgatdosaganak és a Tarsasag
munkavallaléinak tamogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és milkodésére vonatkozd jogszabalyokban  foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesulését elbsegitd
szervezeti szemlélet kialakitdsanak tamogatasa  szervezetfejlesztési
eszkdzokkel és képzések szervezésével,

g) a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és
az integralt kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasag elndk-
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10.8

11
1.1

vezérigazgatdja altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag mikodésével
Osszefugg6 integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasag elndk-vezeérigazgatojanak folyamatos tamogatasa,
tanacsadas.

A megfelelési tanacsado a feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést
készit a Tarsasag elndk-vezérigazgatdja és a Fellgyelbbizottsag részére.

A megfelelési tanacsadd kamarai jogtanacsosként az Ugyvédi tv.-ben
meghatarozottak szerint eljar birésag, kdzjegyz6 vagy mas hatésag elétt, illetve
harmadik személyekkel szemben a Tarsasag jogi képvisel6jeként, a Tarsasag
érdekében jogi tanacsadas, okiratszerkesztés, okirati ellenjegyzés tevékenységeket
végez.

Titkarsag
A titkarsagi feladatokat a titkarnék latjak el, munkajukat kdzvetlendl az elndk-
vezérigazgato iranyitasa és felligyelete alatt, annak utasitasai alapjan végzik.

A titkarsag ellatja a Tarsasag lgazgatdésaga és Fellgyelbbizottsaga, illetve az elndk-
vezérigazgaté és az igazgatdésagok, Uzletdgak igazgatdéinak munkavégzésével
kapcsolatos titkarsagi teendéket.

Feladataik:

a) gondoskodnak a telefonok cimzetteknek térténd tovabbitasardl,

b) atveszik a Tarsasaghoz beérkezd napi postat, dokumentumokat és elektronikus
leveleket, cégkapura érkezé dokumentumokat, megkereséseket és azokat az
Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatnak megfeleléen érkeztetik, szignaljak és
iktatasra tovabbitjak,

c) fogadjak a Titkarsagra érkez6 vendégeket, idépontot egyeztetnek talalkozékhoz,
ellatjak a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokollaris feladatokat,

d) kialakitjak és folyamatosan vezetik a belsé hal6zaton elérhetd levelez6 rendszer
névjegyalbumait (név, cim, telefonszamok, e-mail cimek stb.) és naptar
szolgaltatasat,

e) iktatjak és nyilvantartjak a vallalkozéi szerz6déseket,

f) kezelik a titkarsagi kézi irattarat, a szerz8dések tarat, valamint a hatalyos
szabalyzatok és utasitasok gyljteményét, gondoskodnak a szabalyzat, az
utasitas, és az intézkedési terv gydjtemény aktualizalasarol, tovabba ezek
hatélyos tartalmanak belsé halézaton torténé elérhetéségérdl,

g) részletes jegyzdkodnyvet vezetnek az igazgatdsagi-, feligyelébizottsagi Glésekrél
és a vezetli értekezletekrol, vezetik a hatarozatok konyvét,

h) ellatjak az intézkedési tervekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE
A Tarsasag munkaszervezetére vonatkozo altalanos szabalyok

A Tarsasag a jelen szabalyzatban megfogalmazott feladatai ellatasat szervezetileg
igazgatdésagok és Uzletagak, valamint az egyes igazgatésagok és Ulzletagak
szervezeti egysegein belul mikodo csoportok keretében vegzi. Az igazgatésagok és
az uzletagak iranyitasat az elnok-vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo
igazgatok, az egyes igazgatdésagokon belll mikddé szervezeti egységek iranyitasat
a csoportvezetdk latjak el. A Tarsasag munkaszervezetének felépitésére vonatkozé
szervezeti abrat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A vezet6i hierarchidba sorolt munkakdrdkre (igazgatok, csoportvezeték), valamint az
onallé szervezeti egységek (igazgatésagok, csoportok) altalanos kdvetelményeire,
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feladataira vonatkozd rendelkezéseket a szabalyzat jelen pontja tartalmazza. Az
egyes munkakdroket tartalmazo atfogd dsszesitést a szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

11.1.1 A Tarsasagon belll mikodé igazgatdsagok és lzletagak

a) Kezelési lgazgatésag

b) Jogugyi Igazgatdsag

c) Gazdasagi lgazgatésag
d) Uzemeltetési Igazgatosag
e) IKV-SZINT Uzletag

f) IKV-Téarsashaz Uzletag

11.1.2 Az igazgaték altalanos feladatai

a) Iranyitjak, felugyelik és ellen6rzik az iranyitasuk alatt allé igazgatésagok
munkajat,

b) kbzremlUkoédnek a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készitenek féléves, haromnegyed éves, és éves
idészakokra az iranyitasuk ala tartozé igazgatésag tevékenységérdl,
gazdalkodasardl, valamint biztositjak az azokhoz kapcsolddo, a terlletiket erintd
havi statisztikakat (havi jelentés),

c) megadott hataridére Dbiztositigk a vezetdi értekezletekhez sziukséges
adatszolgaltatasokat az iranyitasuk ala tartozé igazgatosag tevékenységérdl,
gazdalkodasarol és részt vesznek a vezetdi értekezleten,

d) megszervezik és megvalositjak a Tarsasag éves uzleti tervében meghatarozott,
az iranyitasuk alatt all6 igazgatésagra vonatkozé tervek teljesliléséhez
szikséges feladatokat,

e) javaslatot tesznek az elnOk-vezérigazgatébnak az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalék jogviszonyaval kapcsolatos valtoztatasokra,

f) rendszeresen tajékoztatjdk a Tarsasag elndk-vezérigazgatojat az iranyitasuk
alatt mikodé szervezeti egység feladatainak teljesitésérél,

g) részt vesznek az iranyitasuk ala tartozé tertletekhez kdzvetlenll kapcsolédéd
szabalyzatok  elkészitésében, a meglévé szabalyzatok folyamatos
aktualizalasaban.

11.1.3 Az igazgatok felel6sségére vonatkozo altalanos szabalyok
Valamennyi igazgaté felelés az iranyitasa alatt allé igazgatdsag

a) eredményes mikodéséeért, a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 elvégzésért, a Tarsasag uzleti tervében megfogalmazott,
a teriletét érint6 célok megvaldsulasaért,

b) a kdzvetlen iranyitasa ala tartozéd szervezeti egységek feladatellatasanak a
megszervezéseert, iranyitasaért, ellenérzéséért, az egyes munkavallalok
feladatellatasanak kdzvetett iranyitasaért, ellenérzéséért,

c) a vonatkozo jogszabalyi el6irasok és szabalyzatok betartasaért,

d) a funkcionalisan kapcsolodé terlletek szakmai kontrolljaért,

e) aterlletét érint6 nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért és
azok tartalmi helyességéért,

f) az iranyitasi teruletén a tlz-, munka-, és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

11.1.4 A csoportvezetdk altalanos feladatai

a) Megszervezik, iranyitjdk és ellen6rzik az iradnyitdsuk alatt allé csoport
tevékenységét, a Tarsasag éves Uzleti tervében a szervezeti egységre
vonatkozéan megfogalmazott feladatok megvalésitasat,

b) k6zremlUkdédnek a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készitenek féléves, haromnegyed éves és éves
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idészakokra vonatkozdan a csoport tevékenységérél, gazdalkodasardl, valamint
elkészitik az azokhoz kapcsolodo, a terlletuket érintd havi statisztikakat (havi
jelentés),

c) kozvetlen munkahelyi vezetdn keresztil javaslatot tesznek az elndk-
vezérigazgatd részére az iranyitasuk ala tartozé munkavallalék jogviszonyaval
kapcsolatos valtoztatasokra,

d) kézremikddnek az iranyitasuk alatt alld csoport feladatkorébe tartozé egyedi
ugyekre vonatkozé lgyintézésekben,

e) részt vesznek az iranyitasuk ala tartozo6 teriletekhez kozvetlentl kapcsolddd
szabalyzatok  elkészitésében, a meglévé szabalyzatok folyamatos
aktualizalasaban.

11.1.5 A csoportvezetdk felel6sségére vonatkozo altalanos szabalyok
Valamennyi csoportvezet6 felel6s

a) a feladatkorébe utalt feladatok szakszer(i, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
elvégzéséért, a Tarsasag Uzleti tervében megfogalmazott, tertletét érinté célok
megvalosulasaert,

b) a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység és a munkavallalok
tevékenységének megszervezeséeért, iranyitasaért, ellenérzéséeért,

c) az intézkedéseiért, utasitasaiért,

d) a teriletet érinté nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések elkészitéséért,
és azok tartalmi helyességéért,

e) az iranyitasi terlletén a tlz-, munka-, és kornyezetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaert.

11.2 Kezelési lgazgatosag

A kezelési igazgatd kodzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikodik a Kezelési
Igazgatosag, ide tartozik az ingatlan-gazdalkodasi csoport, a lakasgazdalkodasi
csoport és a helyiség-gazdalkodasi csoport.

A Kezelési Igazgatésag ellatja a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint a Tarsasag
vagyonhasznositasaban allo lakas és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok
kezelésével, értékesitésével és bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat.

11.2.1 Kezelési igazgatd

A Kkezelési igazgatd az elndk-vezérigazgatd altalanos helyettese, az elndk-
vezérigazgatd tavollétében — a vele toértént konzultaciot kdvetéen — ellatja annak
halaszthatatlan feladatait. A munkakor betoltéséhez jogi végzettséggel és jogi
szakvizsgaval vagy fels6foku kdézgazdasagi végzettséggel, valamint 5 év vezet6i
tapasztalattal kell rendelkezni. Munkajat a Kezelési lgazgatésag szervezetébe
integralédva az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt, 6nallé felel6sséggel
végzi. Altalanos helyettese a helyiséggazdalkodasi csoportvezets.

A kezelési igazgaté feladatai:

a) az elndk-vezérigazgatd altalanos helyetteseként, az elndk-vezérigazgato
tavolléte (akadalyoztatasa) esetén, az elndk-vezérigazgato jogkorében eljarva és
a részére torténd beszamolasi kotelezettséggel ellatja a Tarsasag vezetésével,
irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a Tarsasag tulajdonaban 1év6, valamint vagyonhasznositasaban all6 lakas
és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok kezelésével, értékesitésével
és bérbeadasaval kapcsolatos feladatok szervezését, felligyeletét, ellendrzését,

iranyitasat,
Cc) megszervezi, iranyitia és ellen6rzi - az Onkormanyzattal kotott
Ingatlanhasznositasi Szerz6dés alapjan — az ingatlan-gazdalkodassal és
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mikodéssel, mikodtetéssel kapcsolatos tevékenységet, kiilénds tekintettel az
atadott bérbeaddi jogosultsaggal jaré vagyonhasznositasi feladatokra,

d) biztositia a Tarsasag vagyonhasznositasaban all6 lakas és nem lakas célu
helyiségekre és egyéb ingatlanokra vonatkozé adatszolgaltatast és az éves
jelentések elkészitését,

e) kiszignalja a Kezelési lgazgatosaghoz beérkezd Ugyiratokat a megfelelé
vezetdkre, Ugyintézékre és utasitast ad az lgyintézés menetére vonatkozéan,
szikség esetén tajékoztatast ad az Ugyintézés menetérdél és az ugy
el6zményeirdl az elndk-vezérigazgatd részére,

f) szakmai szempontok alapjan, tartalmilag és formailag is ellenérzi a Kezelési
Igazgatdsag kimend Ugyiratait és ellatja azokat alairasaval,

g) kézremikddik a Kezelési lgazgatésag feladatkdrébe tartozé egyedi Ugyekre
vonatkozé tgyintézésben,

h) egyedi Ugyekben személyes egyeztetést folytat az tigyfelekkel,

i) ellatja a Tarsasag utalasaival kapcsolatos elektronikus alairasi kotelezettségeket,

j) el6késziti a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo lakas és nem lakas célu
helyiségek és egyéb ingatlanok értékesitésével, hasznositasaval kapcsolatos
helyi rendeletmddositasokat,

k) képviseli a Tarsasagot az Onkormanyzat bizottsagi (lésein a Kezelési
Igazgatdsag altal eléterjesztett tigyekben,

) tajékoztatja az Onkormanyzatot a Kezelési Igazgatésag feladatkérébe tartozo
ugyekrél,

m)a Tarsasag ingatlanlgylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozdéan a Pmt.-
ben, valamint a Kit.-ben meghatarozott kételezettségek korébe tartozo feladatok
teljesitésérél szdéld bels6é szabalyzatban, illetve belsé eljarasrendben
meghatarozott feladatok elvégzése.

11.2.2 Ingatlan-gazdalkodasi csoport

Az ingatlan-gazdalkodasi csoportvezeté kozvetlen iranyitdsa és felligyelete alatt
mikodik az ingatlan-gazdalkodasi csoport. A csoporthoz tartoznak az ingatlan-
gazdalkodasi lgyintéz6k, az ingatlan értékbecsldk és a kataszteri Ugyintézé.

Az ingatlan-gazdalkodasi csoport a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé lakas és
nem lakas célu helyiségek, valamint egyéb ingatlanok vonatkozasaban az alabbi
feladatokat latja el:

a) ellatja bérl6i és tulajdonostarsi vételi kérelmekkel kapcsolatos teljes kori
ugyintézeést,

b) ellatja az értékesitésére iranyuld palyaztatasi eljarasokkal kapcsolatos teljes kori
Ugyintézést,

c) elladtja az ingatlanvagyon kataszter vezetéssel kapcsolatos feladatokat, melynek
keretében az ingatlanvagyonban bekdvetkez6 adatvaltozasokat atvezeti a
vagyonkataszteri nyilvantartasban, valamint az aktualis negyedév soran
bekovetkez6 adat és értékvaltozasokrol elkésziti a negyedéves kataszteri zarast
az Onkorményzat részere, tovabba ellatja a tervtari tgyintézést,

d) elbkésziti az értékesitéssel kapcsolatos helyi rendeletmddositasokat,

e) vezeti és aktualizalja az ingatlangazdalkodasi csoport feladataihoz kapcsol6do
nyilvantartasokat,

f) ellatja az ingatlangazdalkodasi csoport feladatkérébe tartozd panaszos lgyek
kezelését,

g) kozremikodik a tarsashaz alapitashoz szukséges muiszaki dokumentacio
elkészitésében, valamint

h) egyedi megbizasi szerz6dések alapjan ellatja az ingatlanforgalmi szakvélemény
elkészitésével, valamint az értékesitési eljaras el6készitésével kapcsolatos
feladatokat.
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11.2.3 Ingatlan-gazdalkodasi csoportvezetd

A munkakor betéltésehez jogi végzettséggel vagy felséfoku végzettséggel és
szakiranyu képzettséggel, valamint a Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3
év szakmai tapasztalattal kell rendelkezni. Feladatat az ingatlan-gazdalkodasi csoport
szervezetébe integralddva a kezelési igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nallé
felel6sséggel végzi.

Az ingatlan-gazdalkodasi csoportvezet6 feladatai:

a) megszervezi, iranyitia és ellenérzi az ingatlan-gazdalkodasi csoport
tevékenységét, megvaldsitia a Tarsasag éves uzleti tervében a szervezeti
egységre vonatkozdéan megfogalmazott feladatok megvaldsitasat,

b) kiszignalja az ingatlan-gazdalkodasi csoporthoz beérkez6 Ugyiratokat, a
megfeleld Ugyintézbkre szignalja és utasitast ad az Ugyintézés menetére
vonatkozédan, szikség eseten tajékoztatast nyujt a folyamatban lévé Ggyekrél az
elndk-vezérigazgatd és a kezelési igazgato részére,

c) szakmai szempontok alapjan tartalmilag és formailag ellenérzi a csoport kimend
Ugyiratait, valamint ellatja azokat alairasaval,

d) kézremiikddik az ingatlan-gazdalkodasi csoport feladatkérébe tartozéd egyedi
ugyekre vonatkozo Ugyintézésekben,

e) el6késziti a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé lakas és nem lakas célu
helyiségek és egyéb ingatlanok értékesitésével kapcsolatos helyi
rendeletmoédositasokat,

f) képviseli a Tarsasagot az Onkormanyzat bizottsagi Ulésein az ingatlan-
gazdalkodasi csoport altal eléterjesztett tigyekben,

g) tajékoztatjia az Onkormanyzatot az ingatlan-gazdalkodasi csoport feladatkérébe
tartozo Ugyekrol,

h) ellenérzi és szervezi a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo lakas és nem lakas
célu helyiségek és egyéb ingatlanok értékesitésére iranyuld palyaztatasi
eljarasokkal, valamint a benyujtott vételi kérelmekkel kapcsolatos teljes kori
Ugyintézést,

i) egyedi Ugyekben személyes egyeztetést folytat az Ugyfelekkel,

n) a Tarsasag ingatlanugylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozéan a Pmt.-
ben, valamint a Kit.-ben meghatarozott kdtelezettségek korébe tartozé feladatok
teljesitésérél szold belsé szabalyzatban, illetve belsd eljarasrendben
meghatarozott feladatok elvégzése.

11.2.4 Lakasgazdalkodasi csoport

A lakasgazdalkodasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitédsa és feligyelete alatt mikodik
a lakasgazdalkodasi csoport, a csoporthoz tartoznak a lakasgazdalkodasi Ugyintézék.

A lakasgazdalkodasi csoport feladatai:

A lakasgazdalkodasi csoport a Tarsasag tulajdondban és vagyonhasznositasaban
allé lakasok vonatkozasaban az alabbi feladatokat latja el:

a) lebonyolitia a bérbeadas utjan torténd hasznositas érdekében a palyazati
eljarasokat, nyilvantartja a lakasigényléseket és ellatjia az ezzel kapcsolatos
ugyintézést,

b) elldtia a lakasbérleti szerz6dések megkotésével, modositasaval, kozos
megegyezéssel torténd megszuntetésével, illetve megsziinésével, valamint a
jogcim nélkuli lakashasznalattal kapcsolatos Ugyintézést,

c) ellatja a csereelhelyezésekkel, a jogviszony folytatassal, a lakbér besorolas
felllvizsgalataval, az albérletbe adassal, a nem lakas célu hasznalattal, a
bdvitéssel, tarsbérlettel kapcsolatos feladatokat,

d) elldtjia a bérleti dij csOkkentésre, elengedésre vonatkozé megallapodasok
megkotésével kapcsolatos feladatokat,
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e) végrehajtia a lakasgazdalkodasi csoport feladatkérébe tartozd alapitdi
hatarozatokat,

f) ellatia a lakasgazdalkodasi csoport feladatkorébe tartoz6 panaszos ugyek
kezelését,

g) az éves bérleményellenérzések eredménye alapjan ellatjia a szlkséges
teendbket, vezeti és aktualizélja a lakasgazdalkodasi csoport feladataihoz
kapcsolddé nyilvantartasokat.

11.2.5 Lakasgazdalkodasi csoportvezetd

A munkakér betoltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgaval, vagy felséfoku
végzettséggel, valamint a Tarsasagnal, vagy azonos teruleten szerzett 3 év szakmai
gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a lakasgazdalkodasi csoport szervezetébe
integralddva, a kezelési igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, onallé felelsséggel végzi.

A lakasgazdalkodasi csoportvezetd feladatai:

a) megszervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport tevékenységét a Tarsasag éves
Uzleti tervében a szervezeti egységre vonatkozéan megfogalmazott feladatok
megvalositasa érdekében,

b) kiszignalja tigyintéz6kre a lakasgazdalkodasi csoporthoz beérkezd tigyiratokat és
utasitast ad az ugyintézés menetére vonatkozoan, szlikség esetén tajékoztatast
nyujt az Uugyintézés menetérdl, valamint az Ugy elézményeir6l az elndk-
vezérigazgato, illetve a kezelési igazgato részére,

c) szakmai szempontok alapjan, tartalmilag és formailag is ellenérzi a
lakasgazdalkodasi csoport kimené Ugyiratait, valamint ellatja azokat alairasaval,

d) kézremikodik a lakasgazdalkodasi csoport feladatkdrébe tartozo egyedi ugyekre
vonatkozé ugyintézésben,

e) el6késziti a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé lakasok bérbeadasaval
kapcsolatos helyi rendeletmodositasokat,

f) képviseli a Tarsasagot az Onkormanyzat bizottsagi tlésein a lakasgazdalkodasi
csoport altal el6terjesztett Ugyekben,

g) tajékoztatia az Onkormanyzatot a lakasgazdalkodasi csoport feladatkérébe
tartozo ugyekrél,

h) ellen6érzi és szervezi a Tarsasag vagyonhasznositasaban all6 lakasok
bérbeadasara iranyuld palyaztatasi eljarasokkal kapcsolatos teljes korl
Ugyintézést, a lakasigényléssel kapcsolatos nyilvantartasok alapjan a lakasok
bérbeadasara vonatkozo elbterjesztéseket, valamint a lakasgazdalkodasi
csoport feladatkdrébe tartozo ugyekkel kapcsolatos Ugyintézést,

i) javaslatot tesz a bérbeadas utjdn nem hasznosithaté vagy egyéb okbdl
értékesitésre javasolt lakasok értékesités utjan torténd hasznositasara,

j) egyedi Ugyekben személyes egyeztetést folytat az Ugyfelekkel,

k) a Tarsasag ingatlanigylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozdéan a Pmt.-
ben, valamint a Kit.-ben meghatarozott kételezettségek korébe tartozo feladatok
teljesitésérél szold bels6 szabalyzatban, illetve belsé eljarasrendben
meghatarozott feladatok elvégzése.

11.2.6 Helyiség-gazdalkodasi csoport

A helyiség-gazdalkodasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és fellgyelete alatt
mikodik a helyiség-gazdalkodasi csoport, ide tartoznak a helyiség-gazdalkodasi
ugyintézok.

A helyiség-gazdalkodasi csoport feladatai:

A helyiség-gazdalkodasi csoport a Tarsasag tulajdonaban Iév6, valamint
vagyonhasznositdsaban all6 nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok
vonatkozasaban az alabbi feladatokat latja el:
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a) lebonyolitia bérbeadas utjan toérténé hasznositas érdekében a palyazati
eljarasokat, valamint a palyazati eljarason kivlli bérbeadasra iranyuld
kérelmekkel kapcsolatos Ugyintézest,

b) ellatia a helyiségbérleti és teriletbérleti szerz6dések megkotésével,
modositasaval, a bérleti jogviszony rendes felmondassal, valamint a kdzos
megegyezéssel torténd megsziintetésével, illetve megsziinésével, valamint a
jogcim nélkili helyiséghasznalattal kapcsolatos Ugyintézést,

c) ellatja a bérleti dij csdkkentésre vonatkozé megallapodasok megkoétésével
kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja az albérletbe adassal, a bérleti jog atruhazassal, a bdvitéssel, a cserével,
a bérleti jogviszony folytatassal kapcsolatos teljes korl Ggyintézést,

e) végrehajtia a helyiséggazdalkodasi csoport feladatkdrébe tartozé alapitdi
hatarozatokat,

f) ellatja a helyiséggazdalkodasi csoport feladatkorébe tartozé panaszos lgyek
kezelését,

g) az éves bérleményellenérzések eredménye alapjan ellatia a szlikséges
teenddket, vezeti és aktualizalja a kapcsolddd nyilvantartasokat, valamint

h) ellatia a Tarsasag uUzemeltetésébe adott orvosi rendelék vonatkozasaban a
kézuzemi koltségek megosztasara vonatkozé6 megallapodasok megkotésével,
valamint maganrendelés céljara hasznalt helyiségek vonatkozasaban a bérleti
szerz8dések megkotésével kapcsolatos feladatokat.

11.2.7 Helyiség-gazdalkodasi csoportvezetd

A munkakdr betoltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgaval, vagy felséfoku
végzettséggel, valamint a Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai
gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a helyiség-gazdalkodasi csoport szervezetébe
integralddva, a kezelési igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt, 6nallé felelésséggel vegzi.

A helyiség-gazdalkodasi csoportvezetd feladatai:

a) megszervezi, iranyitja és ellenérzi a csoport tevékenységét a Tarsasag éves
Uzleti tervében a szervezeti egységre vonatkozdéan megfogalmazott feladatok
megvalositasa érdekében,

b) kiszignalja Ugyintéz6kre a helyiség-gazdalkodasi csoporthoz beérkezb
ugyiratokat és utasitast ad az tgyintézés menetére vonatkozdan, sziikség esetén
tajékoztatast nyujt az adott Ggyrél az elndk-vezérigazgatd részére, illetve a
kezelési igazgatonak,

c) szakmai szempontok alapjan, tartalmilag és formailag is ellenérzi a csoport
kimend Ugyiratait, valamint ellatja azokat alairasaval,

d) kézrem(ikddik a csoport feladatkdérébe tartozé egyedi Ugyekre vonatkozo
ugyintézésekben,

e) el6késziti a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé nem lakas célu helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos helyi rendeletmédositasokat,

f) képviseli a Tarsasagot az Onkormanyzat bizottsagi Ulésein a helyiség-
gazdalkodasi csoport altal el6terjesztett Ugyekben,

g) tajékoztatia az Onkormanyzatot a helyiség-gazdalkodasi csoport feladatkérébe
tartozo ugyekroél,

h) ellen6rzi és szervezi a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé nem lakas célu
helyiségek bérbeadasara iranyuld palyaztatasi eljarasokkal, valamint palyazaton
kivili bérbeadassal, illetve a csoport feladatkérébe tartozé tigyekkel kapcsolatos
ugyintézest,

i) javaslatot tesz a bérbeadas uUtjdn nem hasznosithaté vagy egyéb okbdl
értékesitésre javasolt Ures helyiségek értékesités utjan torténd hasznositasara,

j) egyedi ugyekben személyes egyeztetést folytat az tgyfelekkel,

k) a Tarsasag ingatlanlugylettel kapcsolatos tevékenységére vonatkozéan a Pmt.-
ben, valamint a Kit.-ben meghatarozott kételezettségek korébe tartozo feladatok
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teljesitésérél szold belsé szabalyzatban, illetve bels§ eljarasrendben
meghatarozott feladatok elvégzése.

11.3 Jogulgyi Igazgatésag

A jogugyi igazgatd kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikoédik a Joglgyi
Igazgatdsag, amely szervezetileg a jogi csoport, a beszerzési csoport és a rendészet
szervezeti egységekbdl all.

A Joglgyi lgazgatésag feladatai:

a) megszervezi és megvalositja a Tarsasag éves Uzleti tervében meghatarozott, a
Jogugyi Igazgatosagra vonatkozo tervek teljestléséhez szikséges feladatokat,

b) ellatja a Tarsasag jogi, illetve az ehhez kapcsolodd adminisztracios feladatait, a
jog eszkozeivel elbsegiti a Tarsasag mikodésének szabalyszerliiségét,
eredményességeét, a jogok érvényesitését és a kotelezettségek teljesitését,

c) ellatia a bérleti és egyéb (hasznalati, megbizasi) jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésének elmulasztasa esetén szilkséges jogi eljarasok
lefolytatasat,

d) a Tarsasag fogyasztovédelmi referense altal elldtja a Tarsasag
fogyasztévédelemmel kapcsolatos feladatait,

e) ellatia a Tarsasag Szeged, Dani utca 14-16. szam alatti székhelyén levd
Ugyfélszolgalat mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

f) biztositja az iratnyilvantartas és iratkezelés feladatainak ellatasat,

g) lebonyolitia a Tarsasag (kb6z)beszerzési és tdbbajanlatos versenyeztetési
eljarasait, biztositia a folyamatos milkodéséhez szikséges eszkdzoket,
anyagokat.

h) ellatia a Tarsasag vagyonvédelmi, bérleményellenérzési és karmegel6zési
feladatait.

A Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban allé tgyvédek eljarnak birosag, kdzjegyz6
vagy mas hatdésag elétt, illetve harmadik személyekkel szemben a Tarsasag jogi
képvisel6jeként, a Tarsasag érdekében jogi tanacsadas, okiratszerkesztés, okirati
ellenjegyzés tevékenységeket végeznek.

11.3.1 Jogugyi igazgato

A munkakar betoltéséhez jogi végzettséggel, jogi szakvizsgaval, valamint 5 év vezet6i
tapasztalattal kell rendelkezni. Feladatat a Jogugyi lIgazgatdésag szervezetébe
integralddva, az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felel6sséggel
végzi, altalanos helyettese a jogi csoportvezeté.

A jogugyi igazgato feladatai:

a) ajog eszkdzével elbsegiti a Tarsasag mikodésének eredményességét — kilonos
tekintettel a hatralékkezelésre —, koézremikodik a térvényesség érvényre
juttatdsaban, a Tarsasag torvényes mikodéseének biztositasaban, segitséget
nyujt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez,

b) szervezi az iranyitdsa alatt all6 munkaszervezetek, valamint a Tarsasaggal
megbizasos jogviszonyban allé ugyvédek, ugyvedi irodak részére torténd ugyek
kiosztasat, egyuttmikodik az ugyvedekkel, ugyvédi irodakkal,

c) tajékoztatja a vezetbket a jogszabaly- vagy szerzd8désszegésbél eredd jogi
igényérvényesités lehetésegerél,

d) kozremikodik a szerzédéskotéseknél, modositasoknal, jogilag véleményezi,
ellenjegyzi a mas altal elkészitett szerz6déseket, szerz6désmaodositasokat,

e) elkésziti a jogi allasfoglalasokat, szakmai iranymutatast ad a Tarsasag jogi
munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléi részere,

f) szlkség esetén részt vesz a Tarsasag peres ugyeinek intézésében, illetve a
partnerekkel torténd targyalasokon,
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g) ellenérzi a Jogugyi lgazgatésag intézkedésével kapcsolatos szamlakat,
bizonylatokat, nyugtakat (teljesitési igazolas),

h) kozrem(kodik az iranyitasa ala tartozo teruletek szabalyozasahoz kozvetlendl
kapcsolédd és a Joglgyi Igazgatosag tevékenységét érinté szabalyzatoknak, a
Tarsasag vezérigazgatdi utasitasainak és korleveleinek elkészitésében, jogilag
véleményezi a szabalyzattervezeteket és ellenjegyzi az elkészilt szabalyzatokat,
fellgyeli aktualizalasukat,

i) kdézremlkodik a Tarsasag ellatasara és beszerzésére (a kdozbeszerzésekre, stb.)
iranyulo tevékenységhez szukséges iranyelvek kialakitasaban,

j) iranyitja és ellen6rzi az ugyfélszolgalat munkajat a tars szervezeti egységek
szakmai iranyitasa és egylttmikddése mellett,

K) iranyitia és ellenérzi a Tarsasag rendészeti és portaszolgalati feladatainak
ellatasat,

) iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag iratnyilvantartasi és iratkezelési feladatainak
ellatasat,

m) kézremiikoddik az Uzemi Tanacs és a Szakszervezet miikodésének biztositasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, kdzvetlen kapcsolatot tart az Uzemi
Tanacs és a Szakszervezeti Bizottsag tagjaival, valamint figyelemmel kiséri a
kapcsolédé jogszabalyokat.

11.3.2 Jogi csoport

A jogi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és fellgyelete alatt mikodik a jogi csoport.
A jogi csoporton belll mikédik a Tarsasag Ugyfélszolgalata, az iktatd és az irattar. A
jogi csoporthoz tartoznak a jogi eléaddk, a jogi adminisztratorok, a hatralékkezelési
Ugyintézo, az ugyfélszolgalati Ggyintézdk, az iratkezelési Ugyintéz6k és az irattarozasi
ugyintézdk.

A jogi csoport feladatai:

a) intézkedik a bérleti és egyéb jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésének
elmulasztasa esetén a sziikséges eljarasok meginditasardl és lefolytatasardl,
melynek soran eljar a hatralékkezelési Ggyekben és intézkedik a bérlemény
kidritési eljarasokban,

b) kezeli a tarsashazak kintlevségeit, ellatja a hatralékbehajtassal kapcsolatos
feladatokat,

c) ellatja a Tarsasag altal kotott szerz6désekkel, megallapodasokkal kapcsolatos
jogi feladatokat,

d) ellatia a Tarsasag ugyfélszolgalati feladatat az adott feladatkorben illetékes
szervezeti egység egyuttmikodésével és szakmai iranymutatasa mellett,

e) ellatja a panaszkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

f) ellatja a Tarsasag iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatait.

11.3.2.1 Ugyfélszolgalat

Az lgyfélszolgalati tevékenység — kivéve az IKV-Tarsashaz Uzletag lgyfélszolgalati
tevékenységét — a jogi csoport szervezetébe integralddva a jogi csoportvezetd
kdzvetlen, a jogugyi igazgatd kdzvetett irdnyitasa és felugyelete alatt, annak utasitasa
alapjan mikodik. Az Ggyfélszolgalat az Ugyfelek gyorsabb tajékoztatasa és megfelel
kiszolgalasa érdekében ellatia a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatban az Ugyfelek kozvetlen, személyes, illetve telefonon toérténd
tajékoztatasaval, felvilagositasaval, valamint a panaszkezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

Az Ugyfélszolgalati feladatkor szorosan kapcsolodik a Kezelési, a Gazdasagi és az
Uzemeltetési Igazgatosag feladatainoz, ezért a szakmai feligyeletet az
Ugyfélszolgalat vonatkozasaban az érintett terlletek igazgatdi latjak el, sziikség
esetén az adott szakterilet munkatarsainak egyuttmikdodése altal az Ggyfélszolgalati
feladatok hatékony és pontos ellatasa érdekében.
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Az Ugyfélszolgalati feladatokat az Gigyfélszolgalati Ggyintézdk latjak el.
11.3.2.2 Iktato és irattar

A jogi csoportvezet kdzvetlen, a jogugyi igazgatd kdzvetett iranyitasa és feligyelete
alatt, a jogi csoportba integralédva mikodik az iktatd és az irattar. Az iktatasi és
iratkezelési feladatokat az iratkezelési lUgyintéz6k és az irattarozasi Ugyintézok latjak
el.

Az iktatd és irattar feladatai:

a) elldtia a Tarsasaghoz beérkezd levelek iratkezeld rendszerben torténd
rogzitéset, iktatasat, atadasat a megjeldlt 4gyintézé részere,

b) k6zremlUkoédik a postakdltségnek a Magyar Posta Zrt.-vel torténd
elszamolasaban,

c) folyamatosan karbantartja az uj partnereket az iratkezel® rendszerben,

d) kézbesiti az egyes szervezeti egységek kozott és az Onkormanyzat részére
tovabbitando iratokat,

e) ellatja a Tarsasag iratanyagainak megfelelé nyilvantartasba vételét, irattarozasat,
kezelését, mozgatasat, karbantartasat, selejtezését,

f) szlikség esetén bekéti a hivatalos dokumentaciokat,

g) kezdeményezi a Tarsasag mikodéséhez sziikséges céges papirok és boritékok
megrendelését.

11.3.3 Jogi csoportvezetd

A munkakor betéltéséhez jogi végzettséggel és jogi szakvizsgaval, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkajat a joglgyi igazgatdé kozvetlen iranyitasa alatt, o6nallé
felel6ésséggel végzi.

A jogi csoportvezet6 feladatai:

a) megszervezi és felligyeli az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység munkajat,

b) megszervezi és megvaldsitja a Tarsasag éves uzleti tervében meghatarozott, a
jogi csoportra vonatkozé tervek teljesuléséhez szikséges feladatokat,

c) ellenérzi a bérleti jogviszonnyal kapcsolatos fizetési felszolitasokat,
felmondasokat, fizetési haladékokat és részletfizetési megallapodasokat,

d) ellendrzi a k6zds koltség hatralékokkal kapcsolatos fizetési felszolitasokat és
részletfizetési megallapodasokat,

e) iranyitja és ellendrzi a hatralékbehajtasi folyamatokat,

f) javaslatot tesz a behajthatatlan kovetelések leirasara, az értékvesztés
elszamolasara és mingsiti a koveteléseket,

g) elkésziti vagy ellen6rzi a Tarsasag feladatkérébe tartozé szerzédéseket,
megallapodasokat, ellenjegyzi a Tarsasag egyéb szervezeti egységei altal
el6készitett szerz6déseket,

h) részt vesz a jogi csoport feladatkdrébe tartoz6 szabalyzatok elkészitésében és
modositasban, valamint a helyi rendeletek médositasaval kapcsolatos javaslatok
készitésében,

) intézkedik a birosagtol, Ugyészségtdl, renddrségtsl, Onkormanyzattol,
kormanyhivataltdl, kdzjegyz6ktél, felszamoloktol, végelszamoloktdl és egyéb
hivataloktél, hatosagoktdl beérkez6 megkeresések kapcsan,

J) elldtia a tarsashazak alapitd okiratanak elkészitésével, modositasaval
kapcsolatos feladatokat, valamint a tarsashazak szervezeti-mikdodési
szabalyzatainak készitése soran a teljes tarsashazi dokumentacio elkészitését
és az ingatlan nyilvantartasi bejegyzéshez szikséges formanyomtatvany
kitoltését,

k) megszervezi és kdzvetlendl iranyitja, feligyeli az Ugyfélszolgalat munkajat a tars
szervezeti egységek szakmai segitségnyujtasa mellett,
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[) részt vesz a Tarsasag panaszkezelésében, gondoskodik a panaszok
kivizsgalasardl,

m)iranyitja, megszervezi, felugyeli és ellenérzi az iratkezelési és irattarozasi
feladatok ellatasat,

n) Kamarai jogtanacsosként az Ugyvédi tv.-ben meghatarozottak szerint eljar
birésag, kdzjegyz6 vagy mas hatdsag el6tt, illetve harmadik személyekkel
szemben a Tarsasag jogi képviseldjeként, a Tarsasag érdekében jogi
tanacsadas, okiratszerkesztés, okirati ellenjegyzés tevékenységeket végez.

11.3.4 Beszerzési csoport

A beszerzeési vezetd kbzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikodik a beszerzési
csoport. A beszerzési csoporthoz tartoznak a beszerzési tigyintézék.

A beszerzési csoport feladatai:

a) lebonyolitia a kbdzbeszerzési, beszerzési és tobbajanlatos versenyeztetési és
rendkivili eljarasokat, részt vesz a biralé bizottsag és a munkacsoport
munkajaban,

b) elkésziti, és sziikség esetén, modositja a terllethez kapcsol6dd szerzédéseket,
lebonyolitja a szerz6déskotéseket, valamint biztositja azok nyilvanossagat,

c) elvégzi a terlilethez kapcsoldédd adminisztracios feladatokat, vezeti a beszerzési
nyilvantartasokat és a mindsitett ajanlattevéi listat, adatokat szolgaltat a felsé
vezetésnek a Tarsasag beszerzéseirdl,

d) az eljarasok soran biztositia a versenyeztetési eljarasok tisztasaganak
megdrzését,

e) adatot szolgaltat a Tarsasag éves Uzleti tervéhez és beszamoldjahoz havi,
negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves idészakokra vonatkozdan a
Tarsasag beszerzési tevékenységérdl, valamint elkésziti az azokhoz kapcsolédé
terlletet érintd havi statisztikakat (havi jelentés), kilonds tekintettel a beszerzés
targyu kotelezettségvallalasok nettd és bruttd értékére, a teljesedés egyes
szakaszainak pillanatnyi allasardl egészen a kotelezettségvallalas teljesedéseéig,

f) lebonyolita a Tarsasag folyamatos mikddéséhez szikséges irodaszerek,
bélyegzdk, nyomtatvanyok, kis értékli eszkdzdk beszerzését, megrendeli az
informatikai eszk6zok javittatasat,

g) elvégzi a Tarsasag név- és cégbélyegzbinek a kezelését, nyilvantartja az
elkésziilt bélyegzbket és sziikség esetén gondoskodik azok selejtezésérdl,

h) kapcsolatot tart a vallalkozokkal, szallitokkal a szerzédéses feladatok,
megrendelések zokkendmentes teljesitése érdekében,

i) kdézremUkodik a Tarsasag beszerzéseihez kapcsolddd szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében és mbdositasaban, nyomon kdveti a jogszabalyi valtozasokat.

11.3.5 Beszerzési vezetd

A munkakér betoltéséhez felséfoku végzettséggel és kdzbeszerzési referensi
szakképesitéssel vagy kozépfoku végzettséggel és szakiranyu felséfoku
képesitéssel, valamint kozbeszerzési referensi szakképesitéssel, tovabba a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkajat a beszerzési csoport szervezetébe integralédva, a joglgyi
igazgato kozvetlen iranyitasa alatt 6nallo felel6sséggel végzi a Tarsasag Beszerzési
szabalyzata el6irasanak megfeleléen.

A beszerzési vezet6 feladatai:

a) fellgyeli a beszerzések teljes folyamatat, rendszeresen ellenérzi a beszerzési
eljarasba bevont munkavallalok és egyéb partnerek kozvetlenul kapcsolodo
tevékenységét, atlathatésagat,
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b) kivizsgalja a beszerzések eredményét zavaré eseményeket és korlilményeket,
biztositia a beszerzések lefolytatasanak jogszerliségét és tisztességes
lefolytatasat,

¢) gondoskodik a beszerzésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasardl,
meghatarozza az adott beszerzésnél érvényesiteni kivant pénzigyi és jogi
koévetelményeket,

d) javaslatot tesz azon személyekre (munkavallalok, szakértéként megbizott
személyek, gazdalkodé szervezetek) vonatkozdéan, akik a beszerzési
dokumentumok elkészitésében kozremikodnek,

e) rendszeresen ellenérzi a teljesitések szerzédésszerliségét, a szolgaltatas és
ellenszolgaltatas aranyossagat, kapcsolatot tart a vallalkozokkal és a szallitokkal,

f) haladéktalanul tajékoztatja a jogugyi igazgatot, ha a feladatanak ellatasa soran
szabalytalansagot, vagy célszer(tlenséget tapasztal, és egyben intézkedést
kezdeményez annak elharitasa érdekében,

g) gazdalkodik a beszerzési csoport eréforrasaival, megszervezi a beszerzési
csoport tevékenységével kapcsolatos célkitlizési, tervezeési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzését,

h) felkutatja a beszerzések forrasait, piackutatast végez, elvégzi a szerzddések
el6készitését, megkoti a hataskorébe utalt szerz6déseket és ellenérzi az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

11.3.6 Rendészet

A rendészetvezet kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt miikddik a rendészet. A
rendészet szervezeti egységbe tartoznak a rendészeti munkatarsak, a portasok, a
biztonsagi koordinator és a rendészeti adminisztrator.

A rendészet ellatia a Tarsasag vagyonvédelmi, bérleményellenérzési és
karmegel6zési feladatait.

11.3.7 Rendészetvezetd

A munkakor betoltéséhez legalabb kdzépfoku szakiranyu végzettséggel, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal Kkell
rendelkezni. Munkdjat a rendészet szervezetébe integralddva, a jogugyi igazgatéd
kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nall6 felelésséggel végzi.

A rendészetvezet6 feladatai:

a) megszervezi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység munkajat, részt vesz az
altalanos rendészeti feladatok ellatasaban,

b) feligyeli a Tarsasag székhelyén és telephelyein eldirt rendszabalyok
betartatasat,

¢) gondoskodik az dsszes lakas célu bérlemény vonatkozasban az évente egyszer
kotelezGen elvégzendd rendszeres bérleményellenérzésrdl, valamint a nem
lakés és egyéb ingatlan évente legaldbb egy alkalommal torténd, illetve a
bérlemények rendkivili ellenérzésérél és annak dokumentalasardl,

d) biztosita a rendészeti munkatarsakkal és az igazgatasi csoporttal
egyuttmdkodve torténd lakasbemutatasokat,

e) kapcsolatot tart a Tarsasag munkaszervezeteivel, munkavallaléival a rendészeti
feladatok elvégzéséhez szikséges informaciok, anyagok fogadasa és
tovabbitasa érdekében,

f) ajogi csoporttal egyuttmikoddve kdzremikddik az egyuttélési panaszok, valamint
a szervezet integritasat sért6é cselekmények kivizsgalasaban,

g) kapcsolatot tart a teruletileg illetékes rendvédelmi szervekkel, tovabba a
feladatkorikbe tartozé Ggyekben eljard egyéb hatésagokkal és szervezetekkel,

h) fogadja és Kkivizsgalja az ugyfelek altali megkereséseket, panaszokat,
kézremikodik ezek kivizsgalasaban és adott esetben tajékoztatast ad a bejelentd
részere az ugy menetérdl, illetve annak lezarasarol,
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i) rendkivali helyzetekben, riasztas esetén ellatia a szilkséges rendészeti
feladatokat, kapcsolatot tart a Tarsasag vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai
feladatait ellatd céggel, ellenérzi és felugyeli annak teljesitését, értesiti a
Tarsasag érintett igazgatoit és a joglgyi igazgatot,

j) ellenérzi a Tarsasag munkavallaléinak munkaképes allapotban torténd
megjelenését, amelyek be nem tartasa esetén értesiti az érintett munkavallalo
kozvetlen vezetdjét és a jogligyi igazgatot,

k) gondoskodik a tarsasagi és Onkormanyzati vagyon védelmének
megszervezésérdl, a vagyonveédelmet biztositd jogszabalyok betartasarol,
betartatasarol, az ezekkel kapcsolatos ellenérzési feladatok ellatasardl,

[) megszervezi a vagyonvédelmi megelézd tevékenységet, egylttmikddve mas
szervezeti egység vezetbkkel, és gondoskodik a vagyonveédelmi feladatok
ellatasarol,

m) gondoskodik az elektronikus jelz6berendezések szakszeri lzemeltetésérdl.

11.4 Gazdasagi lgazgatésag

A gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt miikddik a Gazdasagi
Igazgatosag, amely szervezetileg a pénzigyi és szamviteli csoport, a személyzeti és
munkaulgyi csoport, az informatikai csoport, a raktar, a tarsashaz-elszamolasi csoport
szervezeti egységekbdl, valamint a kontroller munkakért ellaté munkavallalobal all.

A Gazdasagi lgazgatdsag feladatai:

a) ellatja a Tarsasag pénzlgyi és szamviteli feladatait,

b) mikddteti a Tarsasag teljes teriletét atfogé informatikai rendszert,

c) felugyeli az adatvédelem informatikai vonatkozasu részét, illetve a
biztonsagtechnikai folyamatokat,

d) biztositia a Tarsasag eredményes mikodéséhez szikséges munkavallaloi
létszam rendelkezésre allasat,

e) gondoskodik a személyzeti és munkaugyi folyamatok jogszabalyoknak megfelel6
mikodtetésérdl,

f) a raktarozasi tevékenység ellatasaval biztositia a Tarsasag folyamatos
mikodéséhez szikséges tervezhetd anyagsziikséglet beszerzését,

g) elldtja az Onkormanyzati tulajdon érdekeinek képviseletét a tarsashazak
mikddésének és a rendelkezésre bocsatott forrasok felhasznalasanak
ellendrzésével,

h) szikség szerint szakmai tanacsot ad az ugyfélszolgalatra beérkezé pénzugyi,
gazdasagi targyu bejelentésekhez, kérelmekhez kapcsolodoan.

11.4.1 Gazdasagi igazgaté

A munkakér betdltéséhez felséfoku szakiranyu végzettséggel, regisztralt mérlegképes
konyvel6i szakképzettséggel és 5 év vezetdi gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a
Gazdasagi lgazgatdsag szervezetébe integralddva, az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen
iranyitasa alatt, ©nallé felelésséggel végzi. Altalanos helyettese a pénziigyi és
szamviteli csoportvezetd.

A gazdaségi igazgato feladatai:

a) megszervezi, iranyitja és felligyeli a Tarsasag gazdasagi tevékenységét, illetve
a Gazdasagi lgazgatdsag munkajat,

b) gondoskodik a Tarsasag konyveinek vezetésérdl,

c) kialakitja a gazdasagi és vallalkozaspolitikai irdnyelveket, ellendrzi és vizsgalja a
pénzlgyi befektetések gazdasagossagat,

d) kialakitja, iranyitja és ellenérzi a pénzigyi miveleteket, pénzugyileg ellenjegyzi
a kotelezettségvallalasokat és a szamlakat, javaslatot tesz a hitelpolitika
kialakitdsara, iranyitja és ellenérzi a hitelmiveleteket,
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e) megszervezi és iranyitja a Tarsasag éves uzleti tervének, valamint féléves,
haromnegyed éves és éves beszamoldjanak az Alapitd altal meghatarozott
formaban torténé elkészitését,

f) biztositia a Tarsasag Alapitéja altal jovahagyott beszamoléjanak letétbe
helyezését és kbzzétételét,

g) kialakitia a Tarsasag tevékenységeinek gazdasagi értékeléséhez szikséges
iranyelveket, kozremlkodik a hatralékok mindsitési eljarasaban,

h) kidolgozza — humanpolitikai iranyelvek szerint — a bér- és 6sztdnzési rendszert,

i) kialakitja és mikodteti a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo épuletekben 1évd
albetétek lakbérkdnyvelési és fltés-elszamolasi rendszerét,

i) ellenérzi az el6készitett banki utalasokat, azokat papir alapu 6sszesitdvel
jévahagyija és ellatja elektronikus alairassal,

k) ellenérzi az el6készitett bevallasokat, jovahagyja és megkuldi a Nemzeti Ado- és
Vambhivatalnak, illetve Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Adoirodajanak,

) ellenjegyzi a munkavallalok munkavallalasra iranyuld jogviszony létesitésével és
modositasaval kapcsolatos dokumentumait,

m)kialakitja és karbantartja a Tarsasag szamviteli politikajat és szamlarendjét,
fejleszti és mikodteti a bizonylati rendszert a bizonylati fegyelem folyamatos
betartasa mellett,

n) megszervezi, iranyitja és ellendérzi a pénztar mikodését, a pénz beszedéssel
megbizott munkavallalok tevékenységét, ellenérzi a f6- és alpénztari naplokat,

0) iranyitja és ellendrzi a raktar-gazdalkodasi tevékenység, valamint a gyorsjavitoi
és karbantartéi tevékenység ellatashoz szikséges beszerzéseket,

p) megszervezi a Tarsasag éves leltarozasi feladatainak lebonyolitasat,

q) megszervezi, iranyitja, fejleszti és fellgyeli a Tarsasag teljes tertletét atfogd
informatikai rendszert, valamint kialakitia és fellgyeli az adatvédelmi és
biztonsagtechnikai rendszert, kulonds tekintettel a GDPR-bdl fakado
kovetelményekre,

) megszervezi €s iranyitja az dnkormanyzati tulajdon érdekeinek képviseletét a
tarsashazak milkdodésének és a rendelkezésre bocsatott forrasok
felhasznalasanak ellenérzésével.

A gazdasagi igazgaté — az igazgatokra vonatkozé altalanos felel6sségi szabalyok
mellett — felelds:

a) a Tarsasag eredményes gazdalkodasaért, a tevékenységi korébe tartozd
feladatok szakszer(i, jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 elvégzéséért, a
Tarsasag uzleti tervében megfogalmazott célok megvaldsulasaért,

b) a Tarsasag Uzleti tervének, valamint az éves és évkdzi beszamoldinak
elkészitéséért, dontésre torténd elbterjesztéséért, valamint az elfogadott éves
beszamolo kbzzétételéért és letétbehelyezéséért,

c) a Tarsasag gazdasagi és peénzigyi tevékenységéért, a bizonylati rend, az
okmanyfegyelem és a pénzugyi elbirasok betartasaért.

11.4.2 Pénzlgyi és szamviteli csoport

A pénzigyi és szamviteli csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és fellgyelete alatt
mUkodik a pénzugyi és szamviteli csoport. A csoporthoz tartozik a pénzugyi el6ado,
a pénztarosok, a fékdnyvi kdnyveldk, a gazdasagi Ugyintézdk, a gazdasagi el6adodk,
valamint a kdveteléskezeld és targyieszkdz nyilvantarto.

A pénzugyi és szamviteli csoport feladatai:

a) ellatja a Tarsasag teljes korli pénzligyi és szamviteli feladatait,

b) a havi, negyedéves, éves kotelez6 fokdnyvi és analitikus egyeztetések, leltarak
és folyamatba épitett ellenérzések végrehajtasa a Tarsasagra vonatkozo
szabalyok szerint,
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¢) az Ingatlanhasznositasi Szerz6dés keretében hasznositott lakasok és helyiségek
bérbeadasaval kapcsolatosan keletkezett kovetelések kezelése, kapcsolattartas
a vevokkel,

d) az Ugyfélszolgalat kérésére szakmai tanacsot ad a terlletéhez tartozé konkrét
ugyek vonatkozasaban.

11.4.3 Pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd

A munkakér betoltéséhez fels6foki szakiranyu végzettséggel, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkajat a pénzigyi és szamviteli csoport szervezetébe integralddva, a
gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felelésséggel végzi.

A pénzlgyi és szamviteli csoportvezetd feladatai:

a) iranyitja és ellenérzi a pénzintézetekkel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasat,

b) biztositja a havi, negyedéves hatdsagi bevallasok elkészitését,

c) iranyitja és ellendrzi a Tarsasagot terhelé bevallasi feladatok elvégzését és a
kotelezettségek pénzlgyi rendezését,

d) figyelemmel kiséri a tertletre vonatkozo jogszabalyi valtozasokat,

e) feligyeli és ellenérzi az adétérvények elbirasainak, hataridéinek folyamatos
betartasat,

f) fellgyeli a vevéi és szallitdi kapcsolatok lebonyolitasat,

g) iranyitja és ellenérzi a fékonyvi kdnyvelési, egyeztetési és zarlati feladatokat,
valamint az adatszolgaltatasokat,

h) felugyeli és iranyitja a Tarsasag befektetett eszkdzeinek (immaterialis javak,
targyi eszkdzok) szamitdogépes analitikus nyilvantartasainak vezetését,

i) fellgyeli és iranyitja a Tarsasag anyagforgalmanak fékonyvi kényvelését,

j) iranyitja és ellenérzi az 6nkormanyzati értékesités koveteléskezelési folyamatat,

k) biztositia a zOkkendmentes hazipénztari forgalmat, fellgyeli és ellenérzi a
készpénzforgalom lebonyolitasat, a Tarsasag székhelyén mikodé hazipénztar
napi zarasat, a kibocsatott pénzforgalmi bizonylatokat és azok mellékleteit,

[) biztositja a naprakész szamviteli adatok szolgaltatasat a menedzsmenttamogaté
kontrolling feladatok ellatasahoz (havi jelentés),

m)javaslatot tesz a koltségfelosztasi modszerek kialakitasara, fejlesztésére, a
vetitési alapok realis meghatarozasara,

n) feldolgozas el6tt ellendrzi, vagy ellendrizteti a beérkezd elszamolasi és
kényvelési alapbizonylatokat,

0) havonta szuroprébaszerien ellenérzi a kdnyvelési bizonylatokat alaki, tartalmi,
kontirozasi és szamszaki helyesség szempontjabdl,

p) ellenérzi a Tarsasdg mérlegének készitése kapcsan a fékdnyvi szamlak
analitikus nyilvantartasokkal, kivonatokkal, bizonylatokkal, és év végén a
leltarakkal val6é egyezdségeét,

q) részt vesz a Tarsasag éves Uzleti tervének, valamint féléves, haromnegyed éves
és éves beszamoldjanak a tulajdonos altal meghatarozott formaban torténd
elkészitésében.

11.4.4 Személyzeti és munkalgyi csoport

A személyzeti és munkaulgyi vezetd kdzvetlen iranyitasa és felugyelete alatt mikodik
a személyzeti és munkaugyi csoport, ide tartoznak a munkaugyi-, bér- és
tarsadalombiztositasi tgyintézok.

A személyzeti és munkalgyi csoport feladatai:

a) ellatia a Tarsasagnal fennall6 munkavégzésre iranyulé jogviszonyokkal
kapcsolatos teljes koérli munkatgyi és tarsadalombiztositasi tigyintézést,

b) biztositja a Tarsasag bér és munkalgyi adatainak folyamatos nyilvantartasat,
karbantartdsat, napra készségét, valamint végzi a Tarsasag munkavallaléinak

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalyos: 2024. augusztus 12. napjatdl



e35e

személyzeti és munkailggyel kapcsolatos iratainak kezelését, nyilvantartasat,
szamitogépes adatfeldolgozasat és ezek irattarozasat,

c) elvégzi a munkaviszony létesitésével, megsziinésével, megszintetésével
kapcsolatos lGgyintézést,

d) elvégzi a csoporthoz tartozé szerzédések, megallapodasok, egyéb Ugyiratok
elékészitéseét,

e) elldtja az igazolasok kiallitasat, az adatlapok Kkitdltését, a biztositottak
Adohatosag felé torténd be- és kijelentését.

11.4.5 Személyzeti és munkalgyi vezet6

A munkakdr betdltéséhez felséfoku szakiranyu végzettséggel, vagy kdzépfoku
végzettséggel és kozép-, vagy felsé6fokl szakiranyu képesitéssel, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkajat a személyzeti és munkaugyi csoport szervezetébe
integralédva, a munkalgyi és bérelszamolasi feladatait a gazdasagi igazgaté
kozvetlen iranyitasa alatt, személyzeti feladatait az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen
iranyitasa alatt, 6nall6 felelésséggel végzi.

A személyzeti és munkaugyi vezet6 feladatai:

a) ellen6rzi és iranyitia a Tarsasagnal fennalld6 munkavégzésre iranyuld
jogviszonyokkal kapcsolatos teljes korli munkadgyi lUgyintézést,

b) ellenérzi és iranyitja a Tarsasagnal a tarsadalombiztositasi kifizet6hely
mikddéseét,

c) koordindlja és ellenérzi a szabadsagolasi utemtervek elkészitését és
megvalosulasat,

d) elkésziti a hatésagok részére a munkaugyi statisztikakat, jelentéseket,
bevallasokat, kapcsolatot tart a hatésagokkal,

e) figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerzé6dés és a Munkalgyi szabalyzat
rendelkezéseinek teljesulését, a tevékenységi kérével kapcsolatos jogszabalyok,
szabalyzatok és utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a belsd utasitasok
esetleges moédositasanak szlkségességét,

f) az allaspalyazatok vonatkozasaban az igazgatdk altal megklldott szdveget
ellendrzi és ellen6rzést kdvetben tovabbitja az igazgatasi csoport részére a
kozzététel miatt,

g) a személyzeti és munkalgyi csoport részére e-mailen beérkezett palyazatokat
tovabbitja az érintett igazgatd és a szervezeti egység vezetdje részére, a postai
uton érkezett, vagy személyesen atvett dnéletrajzokat atadja az érintett igazgato
részére,

a) felugyeli az uj munkavallalok és hosszu tavollét utan ismét munkaba allok tiz- és
munkavédelmi elIméleti oktatasanak megszervezését,

b) megszervezi a munkavallalék rendszeres tliz- és munkavédelmi oktatasat,
gondoskodik a tlizvédelmi szakvizsgak nyilvantartasanak naprakész vezetésérél,

c) atveszi és az iranyitasa ala tartozé munkavallalékra szignalja a titkarsag altal
felbontasra keruld munkaugyi iratokat,

d) kbézrem(ikddik a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készit féléves, haromnegyed éves, illetve éves
id0szakokra vonatkozéban a Tarsasag személyzeti és munkalgyi
tevékenységérél, létszamgazdalkodasardl, valamint biztositia az azokhoz
kapcsolddd, teruletét érintd havi statisztikdkat (havi jelentés).

11.4.6 Informatikai csoport

Az informatikai vezet6 kobzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikodik az
informatikai csoport, ide tartoznak a rendszerfelel8sok és a rendszeriizemeltetdk.
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Az informatikai csoport feladatai:

a) biztositia a Tarsasag teljes informatikai és kommunikacios halézatanak
biztonsagos Uzemelését és fellgyeletét, illetve a Tarsasagnal hasznalt
szoftverek mikodését, frissitését,

b) ellatja a Tarsasag felhasznaldinak a munkavégzéshez kapcsoldédé informatikai
kérdésekben térténd teljes kor(i tamogatasat, illetve segitségnyujtasat,

c) karbantartja az Intraneten — a Tarsasag bels6 halézatan — megjelend tartalmakat
a tarsszervezeti egységek altal szolgaltatott adatok alapjan,

d) elldtja a Tarsasag honlapjanak rendszerszint(i Gzemeltetését.

11.4.7 Informatikai vezetd

A munkakor betdltéséhez felséfoku szakiranyu végzettséggel és a Tarsasagnal, vagy
azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat az
informatikai csoport szervezetébe integralédva, a gazdasagi igazgatd kodzvetlen
iranyitasa alatt, onall6 felel6sséggel végzi.

Az informatikai vezet6 feladatai:

a) biztositja a Tarsasag informatikai és kommunikacios rendszerének lizemszeri
folyamatos mikodését és telies korl feligyeletét, kidolgozza a korszerisitési
javaslatokat,

b) vezeti és megszervezi az informatikai csoport munkafolyamatait, meghatarozza
az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalék feladatait,

c) koordinadlja és menedzseli a Tarsasag egészéhez és egyes részegysegeihez
kapcsolédé informatikai és kommunikacios rendszerek fejlesztését a folyamatok
egyszerisitése és hatékonyabba tétele érdekében,

d) piackutatast végez és arajanlatot kér a Tarsasag informatikai és kommunikacios
rendszerét érintdé, az informatikai és kommunikacidés rendszer Uzemben
tartdsahoz szukséges eszk0zOk, szoftverek, szolgaltatasok, fejlesztések
megrendeléséhez  szikséges  beszerzési eljarashoz, az  ajanlatot
versenyeztetésre tovabbitja a beszerzési csoportnak,

e) kapcsolatot tart a Tarsasaggal megbizasi szerzd8déses jogviszonyban alld,
informatikai és kommunikacioés szolgaltatasokat nyujté vallalkozasokkal és
igazolja az elvégzett munka teljesitését,

f) szakmailag el6késziti az éves informatikai és kommunikaciés fejlesztési terveket,
a Tarsasag informatikai és kommunikacios rendszerét érinté megrendeléseket,
az informatikai rendszer Uzemben tartdsahoz szikséges eszkdzoket,
szoftvereket, szolgaltatasokat, fejlesztéseket,

g) elldtja a Tarsasag felhasznalbinak informatikai kérdésekben torténd teljes kord
tamogatasat, illetve segitségnyujtasat,

h) bejelenti a Tarsasag informatikai és kommunikacios rendszerében bekovetkezé
hibakat, Uzemzavarokat a Tarsasaggal szolgaltatasi szerz6désben alld
Tarsasagoknak, adott esetben kezdeményezi e Tarsasagok szerzdédéseinek,
eléfizetéseinek felmondasat,

i) kézremlikoédik a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készit féléves, haromnegyed éves és éves id6szakokra
a Tarsasag informatikai tevékenységérdl, informatikai eszkdzokkel valod
gazdalkodasardl, valamint biztositja az azokhoz kapcsolddo, tertiletét érintd havi
statisztikakat.

Az informatikai vezet6 — az egyes szervezeti egység vezetSkre vonatkozé altalanos
felelésségi szabalyok mellett — felels az informatikai és kommunikaciés rendszerek
biztonsagos miikddtetéséért, az adatkezelésért, adatvédelemért és a GDPR
el6irasainak betartasaért.
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11.4.8 Raktar

A raktarvezet6 kozvetlen iranyitasa és feligyelete alatt mikodik a raktar. A raktarhoz
tartozik az anyaggazdalkodo, az anyagbeszerz6, a raktari adminisztratorok, a
raktarkezel$ és a szervizes.

A raktar feladatai:

a) a raktarozasi tevékenység ellatdsaval végzi a Tarsasag folyamatos
mikodéséhez szikséges tervezhet6é anyagsziikséglet beszerzését,

b) a raktari anyagok mozgasanak eléirasok szerinti bizonylatolasat,

c) biztositja az anyagok biztonsagos tarolasat.

11.4.9 Raktarvezet6

A munkakor betdltéséhez felséfokl szakiranyu végzettséggel vagy kozépfoku
végzettséggel és logisztikai Ugyintéz6 szakképesitéssel, valamint a Tarsasagnal,
vagy azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a
raktar szervezetébe integralédva, a gazdasagi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt,
onallo felelésséggel végzi.

A raktarvezet6 feladatai:

a) gondoskodik a meghatarozott minimum készlet koérébe tartozé anyagok
beszerzésérdl, annak folyamatos rendelkezésre allasaral,

b) megrendeli a raktarkészlet szinten tartdshoz szikséges anyagokat, vagy az
anyagbeszerzdvel beszerezteti azoktdl az anyagbeszallitdktol, akik szerepelnek
az elfogadott beszallitéi jegyzéken,

c) irdnyitja a raktar-gazdalkodasi tevékenységet, ellenérzi a raktari anyagmozgasi
bizonylatok kiallitasat, valamint igazolja a megrendeléseket és szamlakat,

d) biztositja a megrendelések szerint szlikséges mennyiségi és mindségu tisztito-,
takarito anyagokat és eszkdzOket, valamint gondoskodik az eértékesités
szamlazasanak el6készitésérdl,

e) javaslatot tesz a gazdasagi igazgato részére az elhasznalédott anyagok, aruk,
illetve eszk6zok selejtezéseére,

) elszdllittatja a veszélyes hulladékokat a kérnyezetvédelmi szabdlyok betartasa
mellett,

g) megszervezi a szerviz feladatok ellatasat a takaritdgépek és eszkdzok
Uzemkeépes allapotanak fenntartasa érdekében,

h) kapcsolatot tart a beszallitokkal,

i) fellgyeli a Tarsasag éves leltarozasi feladatainak végrehajtasat.

A raktarvezet6 — az egyes szervezeti egység vezetOkre vonatkozo altalanos
felelésségi szabalyok mellett — anyagi felel6sséggel tartozik az iranyitasa alatt
mUkodo raktarak készletéeért.

11.4.10 Tarsashaz-elszamolasi csoport

A tarsashaz-elszamolasi csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa és feligyelete alatt
mikodik a tarsashaz-elszamolasi csoport, ide tartoznak a tarsashaz-elszamolék és
az onkormanyzati tulajdont képviseld.

A tarsashaz-elszamolasi csoport ellatia a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo
onkormanyzati tulajdon érdekeinek képviseletét a tarsashazak miikddésének és a
rendelkezésre bocsatott forrasok felhasznalasanak ellenérzésével.

11.4.11 Tarsashaz-elszamolasi csoportvezetd

A munkakdr betdltéséhez felséfoku szakiranya végzettséggel, vagy koézépfoku
végzettséggel és kdzép-, vagy fels6foku szakiranyu szakképzettséggel, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
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rendelkezni. Munkajat a tarsashaz-elszamolasi csoport szervezetébe integralddva, a
gazdasagi igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felelésséggel végzi.

A tarsashaz-elszamolasi csoportvezetd feladatai:

a) megszervezi és felligyeli a tarsashazi kdzgylléseken az 6nkormanyzati tulajdoni
hanyad képviseletét, ennek soran az Onkormanyzat érdekeinek elsédleges
figyelembevétele mellett koteles eljarni,

b) megszervezi és ellenérzi az 6nkormanyzati tulajdonnal rendelkezd tarsashazak
kozgyllésére szold képviseletre vonatkozd meghatalmazasok elkészitését,
valamint nyilvantartasat,

c) megszervezi és kontrollalja a tarsashazak altal benyujtott éves beszamolo
(fékonyvi kivonatok, szamlak, tablazatok és egyéb bizonylatok), valamint a
kovetkez6 évi k6zos koltség tervezet ellendrzési folyamatat, tovabba felligyeli az
esetlegesen felmerUlt kifogasok egyeztetéset a k6zds képviselbvel,

d) felugyeli az elfogadott kdzds koltség tablazatok ellenérzési, feldolgozasi
folyamatat,

e) ellenérzi és jovahagyja a tarsashazak utalasra kertlé Uzemeltetési kdltségét és
az Onkormanyzattal kozolt feltjitasi alap tételeirdl készilt kimutatast, illetve
feladast, valamint iranyitja a jévahagyott feladasok és a soron kivili utalasok
tovabbitasat pénzlgyi teljesitésre,

f) iranyitia és ellenbérzi a tarsashazak altal megszavazott felujitasra vagy
uzemeltetésre vonatkozé célbefizetésekkel kapcsolatos Ugyintézést, valamint
feligyeli az 6nkormanyzati tulajdonnal rendelkezé tarsashazak kdzos képviselet
altal vezetett folydoszamlainak (albetét egyenlegeinek) folyamatos egyeztetését a
Tarsasag altal nyilvantartott adatokkal,

g) felugyeli a tarsashazakban lévé bérléknek szamlazando tételek beallitasanak és
a kiallitott dijko6zl6knek a telies kor( Ugyintézését, kdzremikddik az
Onkormanyzati  lakasbérlékkel  térténd  elszamolas  el6készitésében,
kivitelezésében,

h) megszervezi és ellendrzi a tarsashazak kdzos képviselbi részére az uUres lakasok
be- és kijelentését, valamint a lakbérkdzlések adataiban térténd valtozasok
rogzitéset,

i) fellgyeli a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint vagyonhasznositasaban allé
lakas és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok értékesitése kapcsan a
tarsashazat érint6 valtozasok nyilvantartasat,

j) iranyitja a kdzos képviseldk altal bekildott karbantartasi és felujitasi munkakra
vonatkozé arajanlatok atvizsgalasat, szikség esetén miiszaki szakvéleményt
kér.

A tarsashaz-elszamolasi csoportvezetd — az egyes szervezeti egyseg vezetbkre
vonatkozé altalanos felelésségi szabalyok mellett — felelésséggel tartozik a Tarsasag
vagyonhasznositasban lévé dnkormanyzati tulajdon jogszabalyoknak és tulajdonosi
igényeknek megfelel6 képviseletének megszervezésért.

11.4.12 Kontroller

A munkakor betoltéséhez felséfoku szakiranyu végzettséggel kell rendelkezni.
Munkajat a Gazdasagi lgazgatésag szervezetébe integralddva, a gazdasagi igazgato
kdzvetlen iranyitéasa és fellugyelete alatt végzik.

Feladatai:

a) kézrem(ikddik a Tarsasag éves Uzleti tervének elkészitésében a szervezeti
egységek altal szolgaltatott tervek és adatok alapjan,

b) elkésziti a Tarsasag féléves, haromnegyed éves és éves beszamoldjat a
szervezeti egységek altal megkuldott szakmai anyagok alapjan, havonta elkésziti
a Tarsasag eredménykimutatasat, a Tarsasagi szint(i adatok f6 tevékenységekre
torténd bontasat,
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c) elkésziti a Tarsasag jovahagyott Gzleti tervének megvaldsulasara vonatkozé havi
értékelést, a Tarsasag egészére vonatkozdé havi 0Osszefoglald vezetdi
jelentéseket,

d) kimutatasokat, elemzéseket készit a felmerilt igények alapjan,

e) részt vesz a Tarsasag kontrolling tevékenységéhez kapcsolédéd szabalyzat(ok)
elkészitésében és aktualizalasaban,

f) elkésziti a Tarsasagot érintdé a Kobzponti Statisztikai Hivatalhoz (KSH)
benyujtando jelentéseket (kivéve munkaugyi).

11.5 Uzemeltetési Igazgatosag

Az Uzemeltetési igazgatdo kozvetlen iranyitasa eés fellgyelete alatt mikodik az
Uzemeltetési lgazgatésag, amely szervezetileg a milszaki csoport, a
F6épitesvezetbség és az igazgatasi csoport szervezeti egységekbdl all.

Az Uzemeltetési Igazgatdsag feladatai:

a) ellatja a Tarsasag tulajdonaban 1évé, valamint vagyonhasznositasaban allé lakas
és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok Uzemeltetését, karbantartasat,
felujitasat, allagmegoévasat, valamint a milszaki nyilvantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket,

b) ellatja a Tarsasag tulajdonaban Iév6, valamint vagyonhasznositasaban allo lakas
és nem lakds célu helyiségek koziuzemi fogyasztasmeérd Orainak,
koltségmegosztdinak hitelesitését, cseréjét, nyilvantartasat, gondoskodik azok
meglétérél,

c) biztositja a kdzponti fltéssel rendelkezd 100%-ban 6nkormanyzati tulajdonban
Iévd épuletekben a fltési rendszer Uzemeltetését és karbantartasat,

d) sziikség szerint szakmai tanacsot ad az Ugyfélszolgalatra beérkezé miszaki
tartalmu hibabejelentésekhez kapcsoléddan,

e) eljar a tlz-, munka- és koérnyezetvédelmi feladatok elvégzése kapcsan,
egyuttmikdodve a Tarsasaggal szerz8déses jogviszonyban allo kilsé szakértdi
vallalkozassal,

f) biztositia a munkavallalok munkavégzéséhez szikséges miszaki és targyi
feltételeket,

g) ellatja a Tarsasag arculatépitésével kapcsolatos ugyeket, a kommunikacios
feladatokat, rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatokat, biztositja
a Tarsasag képviseletét a sajtonyilvanossag elétt,

h) ellatia a 100%-ban 6nkormanyzati tulajdonban Iévé hazakban a hazkezeldi
feladatokat,

i) ellatia a 100%-ban 6nkormanyzati tulajdonban lévé hazakban a biztositasi
Ugyintézéssel és karrendezéssel kapcsolatos feladatokat,

j) ellatia a Tarsasag gépjarmiveinek, munkagépeinek, segédmotoros
kerékparjainak és kerékparjainak Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

11.5.1 Uzemeltetési Igazgatd

A munkakor betdltéséhez fels6foku miszaki vagy kézgazdasagi végzettséggel és 5
év vezet6i tapasztalattal kell rendelkezni. Munkajat az Uzemeltetési Igazgatosag
szervezetébe integraldédva, az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nalld
felel6sséggel végzi. Az Uzemeltetési igazgatd &ltaldanos helyettese a muszaki
csoportvezetd.

Az Gzemeltetési igazgatd feladatai:

a) az altala iranyitott szervezeti egységeken keresztlil megszervezi, iranyitja és
ellenérzi az Uzemeltetési Igazgatosag Uzemeltetési, gyorsszolgalati,
karbantartasi, felujitasi, beruhazasi és az ezekhez kapcsolddo eldkészitd és
miszaki ellendri feladatoknak, valamint az igazgatasi tevékenységeinek az
ellatasat,
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b) iranyitja és ellendrzi a Tarsasag vagyonhasznositasban allo lakas és nem lakas
célu helyiségek, és egyéb ingatlanok, tovabba a Tarsasag tulajdonaban 1évd
ingatlanok  Uzemeltetésével, karbantartasaval, felujitasaval, muszaki
nyilvantartasaval kapcsolatos tervezési, lebonyolitéi, kivitelezdi tevékenységeket
a rendelkezésre all6 forrasok keretein belll a vagyonhasznositasi szerz6désben
foglaltak szerint,

c) iranyitja és ellendrzi az Onkormanyzattal kététt vallalkozasi szerzédés alapjan
végzett in-house projektek megvaldsitasat, valamint a Tarsasag sajat koltségei
terhére végzett helyreallitasi munkakat,

d) iranyitja és ellenérzi a diszpécserszolgalatra, az ugyfélszolgalatra beérkezd,
illetve az Uzemeltetési lgazgatdsagra szignalt miiszaki beavatkozast igényld
gyorsjavitasi, karbantartasi panaszbejelentések el6irtak szerinti kezelését, a
hataridére torténé hibaelharitdas folyamatat, a munkalapok szabalyszeri
vezetését, az anyagfelhasznalas, a munkaidé szikséglet, valamint a
gépjarmiihasznalat jogossagat, a szamlazasra idében torténd feladast,

e) irdnyitia és ellenérzi a Tarsasag éves Uzleti tervében meghatarozott, az
Uzemeltetési Igazgatdsag intézkedési kdrébe tartozo feladatok teljesitését,

f) a Féépitésvezetdség szabad kapacitasa fuggvényében kezdeményezi az elnok-
vezérigazgatonal — a Beszerzési szabalyzat el6irasaira figyelemmel — kilsé
vallalkozé bevonasat,

g) biralo bizottsagi tagként személyesen, illetve munkatarsai altal kozrem(ikédik a
Tarsasdg, illetve az Onkormanyzat beszerzési eljarasaiban,

h) biztositia a sajat és idegen Kkivitelezések miszaki ellenérzését, a sajat
kivitelezések miszaki vezet6i, az egyes projekiek lebonyolitéi feladatainak
ellatasat, szorosan egyuttmikodik Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Varosizemeltetési Irodajanak munkatarsaival,

i) gondoskodik a jogszabalyban el6irt miszaki ellenéri, tlizvédelmi szakvizsgak,
tovabbképzések megléterdl és adatot szolgaltat a személyzeti és munkaugyi
csoportnak a képzések nyilvantartasahoz,

j) iranyitja a Tarsasag telephelyein, illetve a Tarsasag vagyonhasznositasaba adott
100%-0s onkormanyzati tulajdonu épuletekben a bérbeadéra tartozd tlz-,
munka- és kérnyezetvédelmi feladatokat,

k) folyamatosan felugyeli az Uzemelési koltségeket, intézkedéseivel és javaslataival
elésegiti a Tarsasag épuletizemeltetési feladataihoz kapcsolodd takarékosabb
és hatékonyabb gazdalkodast,

[) gondoskodik a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo lakas és nem lakas célu
helyiségek és egyéb ingatlanok szabalyzatokban, rendeletekben eldirt mdédon
torténd szakszer( atadasarol és visszavételérol,

m)iranyitja és fellgyeli a Tarsasag arculatépitésével kapcsolatos Ugyeket és a
kommunikacidval, valamint a sajtéval kapcsolatos feladatok ellatasat,

n) ellenérzi a munkavallalok munkavégzéséhez szikséges feltételek meglétét, a
Tarsasag gépjarmiveinek fenntartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, valamint a Tarsasag tulajdonaban évo, valamint
vagyonhasznositasaban all6 lakas és nem lakas célu helyiségek biztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

0) kézremikddik a Tarsasag éves uzleti tervének kidolgozdsaban, cimlistaval és
koltségbecsléssel javaslatot ad az adott év december 15. napjaig —
onkormanyzati koltségvetést érintd — a kovetkez6 évben megvalositando
bontasokra, beruhazasokra, felljitasokra,

p) az éves tervezés soran javaslatot készit a kdvetkez6 évi szlikséges miszaki
beavatkozasokrél, megszervezi a felujitandd és helyreallitandd lakés és nem
lakas célu helyiségek miszaki dokumentaciojanak elkészitését (arazott és
arazatlan koltségvetését),

q) kézremiikddik a Tarsasag fejlesztési és beruhazasi politikajanak, stratégigjanak
kidolgozasaban, javaslatot tesz a szabalyok, rendeletek valtoztatasara,
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r) kézremlkodik a Tarsasag féléves, haromnegyed éves és éves beszamoldjanak
dsszedllitasaban, szamot ad az (zleti tervben szerepld — az Uzemeltetési
Igazgatosag feladatkérébe tartozé — feladatok id6aranyos teljesitésérdl
mennyiségben, értékben és hataridében,

s) az Uzemeltetési Igazgatdsaghoz beérkezé Ugyiratokat vezetSkre, ligyintézdkre
szignalja és utasitast ad az Ggyintézés menetére, a szokasostdl eltérd, illetve
nagyobb tarsadalmi, vagy koltséghatassal jard esetben tajékoztatast ad az adott
Ugyrdl az elndk-vezérigazgatonak, biztositja a valaszadast, szakmai szempontok
alapjan tartalmilag és formailag ellenérzi az Uzemeltetési Igazgatdsag elkészitett
kimend iratait, és ellatja azokat kézjegyével, illetve az alairasi rend szerint
alairasaval.

11.5.2 Miszaki csoport

A miszaki csoportvezet kdzvetlen iranyitasa és felugyelete alatt mikodik a miszaki
csoport. A csoporthoz tartoznak a miiszaki Ugyintéz6k, miiszaki el6adok és a miszaki
ellenérok.

A mUszaki csoport feladatai:

a) ellatja a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint vagyonhasznositasaban allo lakas
és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok muszaki ugyintézési,
ellendrzési feladatait,

b) eljar a bérlemények bérlék részére torténd atadasara és visszavételére iranyuld
eljarasban,

c) ellatja a Tarsasag k6zos képviseletében lévé tarsashazak miszaki dgyintézési,
ellendrzési feladatait a tarsashazak egyedi megbizasa alapjan,

d) elvégzi a bérlemények kozizemi fogyasztasmérd orai és koltségmegosztoi
hitelesitésének, cseréjének Ugyintézését, nyilvantartasat, gondoskodik azok
meglétérdl,

e) szakmai tanacsot ad a Tarsasag egyéb igazgatdésagai, a Tarsasag altal kezelt
tarsashazak, valamint az Onkorményzat kérésére a teruletéhez tartozé6 muiszaki
Ugyek vonatkozasaban,

f) gondoskodik a szabvanyossagi felllvizsgalati, tervezéi stb. kapcsolattartoi
feladatok elvégzésérél.

11.5.3 Miszaki csoportvezetd

A munkakor betoltéséhez felsé6foku miszaki végzettséggel, valamint a Tarsasagnal,
vagy azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a
miszaki csoportba integralddva, az zemeltetési igazgatoé kdzvetlen iranyitasa alatt,
onallé felelésséggel végzi.

A miiszaki csoportvezetd feladatai:

a) vezeti, iranyitja és ellen6rzi a miiszaki csoport tevékenységeét,

b) irdnyitja, vezeti és ellenérzi a Tarsasag tulajdonaban I1évd, valamint
vagyonhasznositasban allé lakads és nem lakas célu helyiségek és egyéb
ingatlanok Uzemeltetésével, karbantartasaval, felujitdsaval, beruhazasaval,
maszaki nyilvantartasaval kapcsolatos miszaki tervezési, lebonyolitoi, kivitelezdi
tevékenységeket a rendelkezésre all6 forrasok keretein belll, az
Ingatlanhasznositasi szerz6désben, illetve az tzleti tervben foglaltak szerint,

c) iranyitja, vezeti és ellenérzi az Onkormanyzattal kotétt vallalkozasi szerzédés
alapjan végzett in-house projektek megvaldsitasat, valamint a Tarsasag sajat
koéltségei terhére végzett helyreallitasi munkakat,

d) beszerzési eljarast kezdeményez a Tarsasag tulajdonaban 1év6, valamint
vagyonhasznositdsdban all6 lakas és nem lakas célu helyiségekhez
kapcsoléddan a Beszerzési szabalyzat el6irasa szerint,
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e) vezeti, szervezi és ellendrzi az IKV-Tarsashaz Uzletagtdl, vagy mas kiilsé
potencialis megrendel6tdl érkezd versenyeztetéshez szikséges munkak
milszaki dokumentacidjanak elkészitését, egylttmikdédve a beszerzeési
csoporttal, kérésre ajanlatot ad,

f) biztositia a Tarsasag Uzemeltetésében |évd flitbberendezések hatékony és
megbizhaté mikodoképességét, a fogyasztasmérd orak meglétét és idészakos
leolvasasat,

g) megszervezi, iranyitia és ellenérzi a Tarsasag éves Uuzleti tervében
meghatarozott, a muiszaki csoport intézkedési korébe tartozé feladatok
teljesitéseét,

h) fellgyeli a kezel6i hozzajarulasok elkészitését a beérkezé miiszaki valtoztatast
érinté kérdésekben a kérelmek alapjan, gondoskodik azok nyilvantartasaral,

i) megrendeli a Beszerzési szabalyzat elbirasa szerint a beérkez6 panaszok,
észrevételek, kérelmek kivizsgalasat kovetéen a Féépitésvezetbségtdl, illetve
kilsé vallalkozéktol az elvégzendd miiszaki munkalatokat,

j) felugyeli és a Beszerzési szabalyzat elirasa szerint megrendeli az esedékes
kotelezd idészakos karbantartasokat, ellenérzéseket és fellilvizsgalatokat,

k) megszervezi és iranyitja a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo lakas és nem
lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok megfelelé miiszaki allapotanak
biztositasahoz sziikséges ellenérzési és el6készité munkakat,

l) iranyitja és ellenérzi a miszaki véleményezések és koltségvetés elemzések
elkészitését,

m)biralé bizottsagi tagként személyesen, illetve munkatarsai altal kdzremikodik a
Tarsaség, illetve az Onkormanyzat beszerzési eljarasaiban,

n) biztositia a sajat és idegen kivitelezések miszaki ellenbérzését, a sajat
kivitelezések miszaki vezetdi, az egyes projektek lebonyolitéi feladatainak
ellatasat, szorosan egyuttmikodik, napi kapcsolatot alakit ki Szeged Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Varostzemeltetési Irodajanak munkatarsaival,

0) iranyitia és  ellen6rzi a Tarsasag tulajdondban 1évd, valamint
vagyonhasznositdsaban all6 lakas és nem lakas célu helyiségek kozuzemi
fogyasztasméré odrainak, koltségmegosztdinak nyilvantartasat, hitelesitését,
cseréjét, a kodzuzemi szolgaltatékkal egyuttmikédve, gondoskodik azok
meglétérdl, biztositja az IKV Zrt. — mint fogyaszté — kdzlzemi fogyasztasmérd
orainak havi leolvasasat és az adatok nyilvantartasat, a szamlak
teljesitésigazolasat,

p) iranyitja, feligyeli a kdzponti fitéssel rendelkezé 100%-ban &nkormanyzati
tulajdonban Iévé épuletekben a fltési rendszer Uzemeltetését és karbantartasat,

q) vezeti, szervezi és ellendrzi az ingatlanallomany kotelezé statikai felllvizsgalatat,
a hatalyos jogszabalyok szerinti tliz- és villamvédelmi, elektromos- és gaz
biztonsagtechnikai és egyéb (pl. felvonok, emel6gépek, stb.) eldirt
felllvizsgalatokat, a vizsgalatok nyilvantartasat, a jogszabalyban el6irt miszaki
ellendri és egyéb tovabbképzések meglétét, adatot szolgaltat a személyzeti és
munkaugyi csoportnak a képzések nyilvantartasahoz,

r) kozremlUkodik a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készit féléves, haromnegyed éves és éves id6szakokra
a miszaki csoport tevékenységérdl, gazdalkodasarol, valamint biztositja az
azokhoz kapcsolddo, terlletét érintd havi jelentések elkészitését,

S) az éves tervezés soran koltségbecsléssel kiegészitett javaslatot készit a
kévetkez6 évi éplletbontasokrol, feldjitasokrdl, valamint a vizsgalati
jegyz6kényvekben megfogalmazott sziikséges miiszaki beavatkozasokrdl,

t) megszervezi a felujitandd és helyredllitando lakas és nem lakas célu helyiségek
muUszaki dokumentacidjanak elkészitését (arazott és arazatlan koltségvetését),

u) gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint vagyonhasznositasaban
alloé lakas és nem lakas célu helyiségek szabalyzatokban, rendeletekben el&irt
modon torténd szakszerli atadasarol és visszavételérdl,
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v) szakmai szempontok alapjan tartalmilag és formailag ellenérzi a miiszaki csoport
altal készitett kimend iratokat, és az alairasi rendnek megfeleléen ellatja azokat
alairasaval,

w) miiszaki kérdésekben biztositia a kapcsolattartasi és reklamacidkezelési
feladatok ellatasat az Onkormanyzattal, a bérlékkel, és a vallalkozasi munkak
megrendeldivel,

X) iranyitia és ellen6rzi a helyszini felméréseket a lakas és nem lakas célu
helyiségek bérléi felél bejovd panaszok, észrevételek tekintetében,

y) biztositia a miszaki csoport altal kezdeményezett beszerzési eljarasokhoz
szilkséges miszaki dokumentaciokat,

z) felugyeli és ellenérzi a Tarsasag tulajdonaban lév6, valamint
vagyonhasznositasban allé lakas és nem lakas ceélu helyiségekben és egyéb
ingatlanokon végzett miszaki munkakhoz kapcsolédoé miszaki ellendrzéseket.

11.5.4 Féépitésvezetbség

Az Uzemeltetési igazgatdo kozvetlen iranyitasa es fellgyelete alatt mikodik a
Féépitésvezetbség, ide tartozik a Gyorsszolgalat és az Epitésvezetéség szervezeti
egységek.

A Féépitésvezetbség feladatai:

a) ellatja a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint vagyonhasznositasaban allé lakas
és nem lakas célu helyiségekben és egyeéb ingatlanokban bekévetkezett azonnali
beavatkozast igényl6 Uzemzavarok elharitasat és hibak javitasat az év minden
napjan a nap 24 érajaban,

b) elvégzi a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint vagyonhasznositasaban allé
lakas és nem lakas célu helyiségekben és egyéb ingatlanokban az el6re tervezett
karbantartasi, javitasi, feltjitasi munkakat,

c) szabad kapacitasa terhére ellatja a vallalkozasban végzett javitasi, karbantartasi
(gyorsszolgalati) munkakat az év minden napjan a nap 24 érajaban Szeged varos
lakossaga és koziletei részére (magantulajdonosok, &6nkormanyzati
intézmények, tarsashazak, stb.).

11.5.5 Gyorsszolgalat

A gyorsszolgalatvezet kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikdédik a
Gyorsszolgalat, ide tartozik a vezet6 Ugyintéz6, az Uzemi Ugyintéz6k, a vezetd
villanyszereld és a gyorsjavitok.

A Gyorsszolgalat feladatai:

a) ellatja a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint vagyonhasznositasaban all6 lakas
és nem lakas célu helyiségekben és egyeéb ingatlanokban bekévetkezett azonnali
beavatkozast igényld Uzemzavarok elharitasat, illetve hibak javitasat az év
minden napjan a nap 24 érajaban,

b) elvégzi a vallalkozasban végzett javitasi, karbantartasi (gyorsszolgalati)
munkakat az év minden napjan a nap 24 o6rajaban Szeged varos lakossaga,
vallalkozasok és kozlletek részére (6nkormanyzati és allami intézmények,
gazdasagi tarsasagok, tarsashazak, maganszemeélyek stb.).

11.5.6 Gyorsszolgalatvezet6

A munkakor betdltéséhez kdzépfoku miszaki végzettséggel, valamint a Tarsasagnal,
vagy azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a
Gyorsszolgalat szervezetébe integralédva az Uzemeltetési igazgatdé kozvetlen
iranyitasa alatt, 6nall6 felelésséggel végzi.

A gyorsszolgalatvezet6 feladatai:

a) irdnyitja, megszervezi és felligyeli a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint
vagyonhasznositasaban allé lakas és nem lakas célu helyiségekben és egyeb
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ingatlanokban bekdvetkezett azonnali beavatkozast igénylé (zemzavarok
elharitasat, a hibak javitasat,

b) iranyitja, megszervezi és fellgyeli a vallalkozasban végzett javitasi, karbantartasi
(gyorsszolgalati) munkak elvégzését,

c) tevékenységi korére vonatkozéan kapcsolatot tart fenn a k6zm(iszolgaltatokkal,

d) tajékoztatja az épitésvezetbt a gyorsszolgalati hibaelharitasok és javitasok soran
felmertild, kapcsolddé helyreallitasi munkakrol,

e) részt vesz a felljitasi, karbantartasi munkak kivitelezésében, szervezésében,
iranyitasaban,

f) beszerzési eljaras alapjan kivalasztott kilsé vallalkoz6 bevonasaval biztositja az
ingatlanokban a flitési rendszer karbantartasat,

g) elbkésziti és egyezteti a tevékenységi korébe tartozo, elvégzendd munkakat és
az azokhoz kapcsolodo feladatokat, megszervezi, elvégezteti és ellenérzi a
befejezé munkalatokat,

h) elékésziti a megnyert, vagy varhatéan sikeres projektek részletes kivitelezését,

i) biztositja, hogy a beérkez§ muiszaki beavatkozast igényl6 panaszok
Utemezetten, hataridére elharitasra keruljenek,

i) ugy szervezi a munkavallalok munkajat, hogy az azonnali beavatkozast igénylé
feladatok slrgdsséggel, megfelel6 mindségben és hataridére legyenek
elvégezve a szerelési, technoldgiai utasitasok betartdsaval és betartatasaval,

k) biztositia a F&épitésvezetéség altal kezdeményezett beszerzési eljarasokhoz
szikséges miszaki dokumentaciokat.

11.5.7 Vezet6 Ugyintézé

A munkakor betoltéséhez kdzgazdasagi kozépfoku végzettséggel vagy kodzépfoku
végzettséggel, valamint pénzigyi és szamviteli szakképzettséggel, valamint a
Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkdjat a Fd&épitésvezetbség szervezetébe integraldédva, a
gyorsszolgalatvezeté kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt, annak utasitasa
alapjan végzi, munkavégzésre vonatkozé operativ utasitasi jogkdrrel rendelkezik a
hozza beosztott terlleten dolgozé munkavallalok esetében. Kodzvetlen szakmai
iranyitasa ala tartozik a Féépitésvezetdség adminisztracios tevékenysége.

A vezet6 Ugyintézé feladatai:

a) megszervezi, szakmailag iranyita és ellen6rzi a F&épitésvezetiség
adminisztracios feladatainak elvégzését, operativ utasitasi jogkdrrel rendelkezik
a hozza beosztott tertileten dolgozo tzemi Ugyintéz6k és izemi adminisztratorok
vonatkozésaban,

b) részt vesz a Féépitésvezetbség felujitasi, javitasi és karbantartasi munkainak
megszervezéseben és ellatja a kapcsolédd adminisztracios tevékenysegek
Ugyintézését,

c) felugyeli a munkalapok naprakész szamlazasra torténé feladasat,

d) iranyitja és ellendrzi az Gzemi hibabejelentések naprakész vezetését,

e) ellendrzi a terllethez beosztott fizikai munkavallalék munkaidé nyilvantartasahoz
szukséges dokumentumokat,

f) kidllita a terulethez beosztott munkavallalék altal hasznalt eszkozok,
munkaruhak és védbeszkzok felvételéhez szikséges igényléseket.

11.5.8 Epitésvezetség

Az epitésvezetd kozvetlen iranyitasa es feligyelete alatt mikodik az
Epitésvezetdség, feladatat a miszaki el6készitbk, az Uzemi adminisztrator, a
karbantarték, a segédmunkasok és a gépjarmivezeték utjan végzik.
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Az épitésvezetéség feladatai

a) elvégzi a Tarsasag tulajdonaban Iévé, valamint vagyonhasznositasaban allé
lakas és nem lakas célu helyiségekben és egyéb ingatlanokban az elére tervezett
karbantartasi, javitasi és felujitasi munkalatokat,

b) elvégzi a gyorsjavitasi hibaelharitasi munkakhoz kapcsolodo helyreallitasokat,

c) elvégzi a vallalkozasban végzett felujitdsi és karbantartasi munkakat
(6bnkormanyzati és allami intézmények, gazdasagi tarsasagok, tarsashazak,
maganszemeélyek részére stb.).

11.5.9 Epitésvezetd

A munkakér betdltéséhez kdzepfoku miszaki végzettséggel, valamint a Tarsasagnal
vagy azonos terlleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat
az Epitésvezetdség szervezetébe integralédva az lizemeltetési igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt, 6nallo felel6sséggel végzi.

Az épitésvezetb feladatai:

a) iranyitia és megszervezi a Tarsasag tulajdonaban 1évd, valamint
vagyonhasznositasaban allé lakas és nem lakas célu helyiségeiben és egyéb
ingatlanokban el6re tervezett karbantartasok, kisjavitasok, valamint feldjitasok
elvégzéseét,

b) iranyitja és megszervezi a vallalkozasban végzett felljitasi, karbantartasi munkak
elvégzését (6nkormanyzati és allami intézmények, gazdasagi tarsasagok,
tarsashazak, maganhazak, stb.),

c) iranyitja, vezeti és ellenérzi az Onkormanyzattal kotétt vallalkozasi szerzédés
alapjan végzett in-house projektek megvaldsitasat, valamint a Tarsasag sajat
koltségei terhére végzett helyreallitasi munkakat,

d) beszerzési eljarast kezdeményez a Tarsasag tulajdonaban lévé, valamint
vagyonhasznositdasaban all6 lakas és nem lakas célu helyiségekhez
kapcsoléddan a Beszerzési szabalyzat el6irasa szerint,

e) elékésziti, ellen6rzi és koézremikddik az Uzemeltetési igazgatd utasitasainak
megfelelden a rendelkezésre &ll6 tervek (munkalapok) és miszaki
dokumentacidk alapjan az iranyitasa ala tartozé szakemberek munkajat, részt
vesz a feladatok végrehajtasaban, figyelembe véve a megfelel6 minéségi és
hataridére torténd kivitelezés kovetelményeit,

f) egyezteti, megszervezi, ellendrzi a Gyorsszolgalat altal elvégzendé munkakhoz
kapcsolodd elbkészité és kiegészitd feladatokat, valamint annak befejezé
munkalatait,

g) egyuttmikddve a gyorsszolgalatvezetével, biztositja, hogy a beérkezd miiszaki
beavatkozast igényl6 panaszok Utemezetten, szakmai szempontok
figyelembevétele mellett, hataridére elharitasra keruljenek,

h) annak figyelembevételével szervezi meg a munkavallalék munkajat, hogy az
azonnali beavatkozast igényl6 feladatok strgésséggel, megfelelé minéségben és
hataridére legyenek elvégezve a szerelési, technologiai utasitasok betartasaval
és betartatasaval,

i) el6késziti a megnyert, vagy varhatdan sikeres projektek részletes kivitelezését,

J) megszervezi és iranyitja a Tarsasag vagyonhasznositasaban Iév lakas és nem
lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok megfeleld6 miszaki allapotanak
biztositasahoz sziikséges ellenbrzési és el6készité munkakat,

K) iranyitja és ellendrzi a miszaki véleményezések, és koltségvetés elemzések
elkészitését,

[) iranyitia és ellen6rzi a helyszini felméréseket a lakas és nem lakas célu
helyiségek bérl6i felél bejové panaszok, észrevételek tekintetében.
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11.5.10 Igazgatasi csoport

Az igazgatasi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa és felugyelete alatt mikodik az
igazgatasi csoport, ide tartoznak az igazgatasi ugyintéz6k, a tarsasagi fotds, a
gépjarm Ugyintéz6, és az dnkormanyzati hazkezelbk.

Az igazgatasi csoport feladatai:

a) elvégzi a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint vagyonhasznositasaban all6 Gres
lakas és nem lakas célu helyiségek bérbeadasat el6segitd intézkedéseket,
megszervezi a lakasbemutatasokat, megrendeli a takaritast, lomtalanitast,
ragcsaloirtast, karbantartasi munkakat,

b) ellatia a Tarsasag vagyonhasznositasaban 1évé 100%-o0s &nkormanyzati
tulajdonu épluletek, telkek izemeltetését,

c) a 100%-ban dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokban tereprendezést végeztet,
megrendeli a kartevéirtast prevencidés és eseti jelleggel, panaszbejelentésre
vonatkozdéan intézkedéseket tesz, valamint intézkedik az illegalisan lerakott
hulladék elszallitasa érdekében,

d) ellendrzi a Tarsasag kezelésében levé gépkocsibeallasokat,

e) elldtja a Tarsasag kezelésében és tulajdonaban lévé ingatlanok, valamint
vagyontargyak vonatkozasaban a biztositassal és karrendezéssel kapcsolatos
feladatokat,

f) ellatia a 100%-o0s 6nkormanyzati tulajdonban levé ingatlanokkal kapcsolatos
hazkezel6i feladatokat,

g) elvégzi a Tarsasag gépjarmiveinek, munkagépeinek fenntartasaval,
Uzemeltetésével dsszefliggd teenddket,

h) ellatja a Tarsasag arculatépitésével, a marketinggel kapcsolatos tevékenységet,
kapcsolatot tart a médiaval, megszervezi a Tarsasag rendezveényeit, programijait,
képviseli a Tarsasagot a sajtonyilvanossag el6tt, valamint az UGgyfél
elégedettséget emeld programok eredményeként javaslatot tesz a kommunikacié
valtoztatasara.

11.5.11 Igazgatasi csoportvezetd

A munkakor betdltéséhez felséfoku végzettséggel, valamint a Tarsasagnal, vagy
azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat az
igazgatasi csoport szervezetébe integralédva, az Uzemeltetési igazgatd kdzvetlen
irdnyitasa alatt, 6nall6 felelésséggel végzi.

Az igazgatasi csoportvezetd feladatai:

a) megszervezi és feligyeli az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység munkajat,
b) megszervezi és megvaldsitja a Tarsasag éves Uzleti tervében meghatarozott, az
igazgatasi csoportra vonatkozé tervek teljesliléséhez sziikséges feladatokat,

C) megszervezi a Tarsasag arculatépitésével, rendezvényeivel kapcsolatos
Ugyeket és a kommunikacios feladatok ellatasat,

d) megszervezi a Tarsasag arculatdhoz kapcsolodd rendezvényeket és a
munkavallalok részére tartando tarsasagi esemeényeket,

e) szervezi, iranyitja és ellenérzi a sajtétajékoztatokat, a sajtoanyagokat, a tarsasagi
honlap tartalmat,

f) gondoskodik a Tarsasag képviseletérél a sajtonyilvanossag elét,

g) a tervezett sajtotajékoztatok idépontjat, sajtdbanyagat, valamint a sajto részérdl
érkezett kérdésekre adando valaszokat bekéri a szakagi igazgatdktol, szerkeszti
és stilizélja a szbveget, majd — elndk-vezérigazgatdi jovahagyast kovetben —
elkdldi a sajténak,

h) az igazgatasi Ugyintéz6k altal gondoskodik a Tarsasag honlapjanak
naprakészségérél és tartalmi helyességérél a Hirek/GYIK menipontok és
altalanos informaciok vonatkozasaban,
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i) megszervezi és ellenbrzi az igazgatasi lgyintézok altal végzendd elégedettségi
vizsgalatokat és errél 6sszefoglald jelentést készit,

j) biztositja a munkavallalok munkavégzéshez szukséges altala nyilvantartott és
fellgyelt targyi eszk6zoket,

k) feligyeli az 6nkormanyzati hazkezel6k altal végzendd, a Tarsasag tulajdonaban
lévd, valamint vagyonhasznositdsaban all6 Ures lakas és nem lakas célu
helyiségek bérbeadasat segitd gondnoki munkakat, és azok biztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

[) megszervezi, feligyeli és ellenérzi a gépjarmi Ugyintézd altal a Tarsasag
gepjarmiveinek, munkagépeinek és segédmotoros kerékparjainak, valamint a
kerékparok fenntartasaval, Gzemeltetésével kapcsolatosan elvégzett feladatokat,

m) szukség esetén a visszaveételt kovetéen az igazgatasi ugyintézével megrendelteti
a lakas és nem lakas célu helyiségek lomtalanitasat, takaritasat a lakas és nem
lakas célu helyiségben térténd bejarasrol készllt jegyzdkodnyv alapjan,

n) a Tarsasag tulajdonaban lévd, valamint vagyonhasznositasaban all6 Ures lakas
és nem lakas célu helyiségek esetében javaslatot tesz az ingatlan
hasznositasara,

0) iranyitja, feligyeli a Tarsasag vagyonhasznositasaban allo, 100%-ban
onkormanyzati tulajdonban Iévé Ures éplletek és terlletek altalanos allapotanak
az ellenbrzését,

p) ellenérzi az Ures lakasok vonatkozasaban a Tarsasag vagyonhasznositasaban
allé 100%-ban 6nkormanyzati tulajdonban 1évé épliletekben a takariték munkajat
az 6nkormanyzati hazkezel6kén keresztul,

q) iranyitia és feligyeli a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé6 100%-ban
onkormanyzati tulajdonban Iévé hazakkal kapcsolatos 6nkormanyzati hazkezelbi
feladatokat,

r) felugyeli és ellendrzi a tliz-, munka- és kornyezetvédelmi megbizasi szerz6dés
teljesitését, leigazolja a valos teljesitéseket és megszervezi az ehhez
kapcsoldédé, felligyelete ala tartozo képzéseket,

s) bemutatja az lgyfelek részére a kijelolt lakasbérleményeket, valamint ellenérzi
az igazgatasi Ugyintéz6k altal megrendelt, a lakasbérleményekben szikséges
miszaki, takaritasi, lomtalanitasi, fert6tlenitési és ragcsaloirtasi munkak
elvégzését,

t) ellen6rzi az igazgatasi csoport munkavallaléi altal készitett, a beszerzési
eljarasokhoz sziukséges miszaki dokumentaciok tartalmat.

11.6 IKV-Térsashaz Uzletag

Az IKV-Téarsashaz Qzletég igazgato kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt miikddik
az IKV-Tarsashaz Uzletag, amely szervezetileg tarsashazkezelési csoport, valamint
a vezetd konyvel§ és tarsashazkdnyveld munkatarsakbal all.

Az IKV-Térsashaz Uzletag a tevékenységét a Tarsasag székhelyén, valamint a kezelt
tarsashazak cimén latja el, az Ugyfélszolgalata a Tarsasag székhelyén mikodik.

Az IKV-Tarsashaz Uzletag feladatai:

a) tarsashazakkal kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a Tht.-ben foglaltak szerint,
ellatja a kezelt tarsashazak k6zos képviseletét és a tarsashazkezelbi feladatokat,

b) biztositja a kozos képviselethez és a tarsashazkezeléshez kapcsolodo pénzugyi
és szamviteli feladatok ellatasat.

11.6.1 IKV-Tarsashaz Uzletag igazgato

A munkakér betdltéséhez jogi vagy felséfoku kdzgazdasagi végzettséggel, vagy
fels6foku végzettséggel és szakiranyu képesitéssel, vagy kdzépfoku végzettséggel és
fels6foku szakiranyu képesitéssel, valamint 5 év vezetdi tapasztalattal kell
rendelkezni. Munkajat az IKV-Tarsashaz Uzletag szervezetébe integralédva, az
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elndk-vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felelésséggel végzi. Altalanos
helyettese a tarsashazkezelési csoportvezetd.

IKV-Tarsashaz Uzletag igazgaté feladatai:

a) megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az iranyitasa alatt mikodd szervezeti egység
munkajat a Tht. és az egyéb vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok,
illetve a Tarsasag és a tarsashazak kozott létrejott megbizasi szerz6dések
alapjan,

b) megtervezi az IKV-Tarsashaz Uzletdg gazdalkodasat, iranyitja és ellendrzi azok
teljesulését, biztositja a tartésan magas szinvonalu szakmai munkavégzést, az
IKV-Tarsashaz Uzletag pozitiv eredményét,

c) gondoskodik a tarsashazak éves beszamoléjanak hataridében t6rténd
elkészitésérdl és ellenbrzesérdl, biztositja a zaromérlegek és az adobevallasok
hataridére torténé beadasat a Nemzeti Ado- és Vamhivatalhoz, illetve az
Onkormanyzathoz,

d) megszervezi és megvaldsitja a Tarsasag éves Uzleti tervében meghatarozott, az
IKV-Tarsashaz Uzletagra vonatkozo tervek teljeslléséhez szikséges
feladatokat,

e) fejlesztési, optimalizalasi és hatékonysag-novelési javaslatokat készit az IKV-
Tarsashaz Uzletag miikbdésére vonatkozéan,

f) a gazdalkodasi kereten bellil gondoskodik a hataskorébe utalt eréforrasok
észszeri felhasznalasarol,

g) ellatja a vezetd kdnyveld és a tarsashazkonyveldk iranyitasat és ellenérzését.

Az IKV-Tarsashaz Uzletag igazgatd — az igazgatokra vonatkozo altalanos felelsségi
szabalyok mellett — felel8s:

a) az IKV-Tarsashaz Uzletag pozitiv eredményii gazdalkodaséaért, a feladatkdrébe
utalt feladatok szakszer(, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld elvégzéséért,
kildbndésen a tarsashazak szabalyszerl mikddéseének, gazdalkodasanak
biztositasaért, a Tarsasag uzleti tervében megfogalmazott, teriletét érinté célok
megvalosulasaért,

b) a Tht., a tarsashazakkal kotétt megbizasi szerz6dések, a tarsashazi alapitéd
okirat, valamint a tarsashazi szervezeti-m{kodési szabalyzat, tovabba a
kozgyUllési hatarozatok betartasaért és végrehajtasaért,

c) az IKV-Tarsashaz Uzletagat érinté el6terjesztések, jelentések elkészitéséért,
azok tartalmi helyességéért,

d) a tarsashazak jogszabalyokban el6irt kdnyvelési feladatainak teljesitéséért, a
bevallasok és a beszamoldk hataridében torténé elkészitéséért.

11.6.2 Tarsashazkezelési csoport

A tarsashazkezelési csoportvezet6 kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikodik
a tarsashazkezelési csoport, ide tartoznak az ugyfélszolgalati ugyintézdk, a
tarsashazkezelési Ugyintéz6k és a tarsashazkezelbk.

A tarsashazkezelési csoport feladatai:

a) a Tarsasag és az egyes tarsashazak kozott Iétrejott megbizasi szerz6dés alapjan
ellatja a tarsashazak kozos képviseletével és a tarsashazkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

b) megszervezi és lebonyolitja a tarsashazi kozgylléseket, megvalasztasa esetén
vezeti a kdzgyullési jegyzbkonyveket,

c) végrehajtia és végrehajtatia a kozgylilési hatarozatokat, tovabba vezeti a
Kozgyllési Hatarozatok Konyvet,

d) megtervezi a tarsashazak gazdalkodasat,

e) elladtja az IKV-Tarsashaz Uzletdg miikddéséhez sziikséges adminisztracios,
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi tevékenységet,
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f) koordinalja a tarsashazak miszaki, karbantartasi és felujitasi feladatainak az
elvégzését,

g) kézremikodik a beszerzési eljaras meginditasaban,

h) az IKV-Tarsashaz Uzletdg Ugyfélszolgalata &ltal ellatia az Uzletag
szolgaltatasaival kapcsolatban az Ugyfelek kozvetlen, személyes, illetve
telefonon torténd tajékoztatasaval, ugyintézésével, valamint a panaszkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

11.6.3 Tarsashazkezelési csoportvezett

A munkakoér betdltéséhez jogi vagy fels6foku kdzgazdasagi végzettséggel, vagy
fels6foku végzettséggel és szakiranyu képesitéssel, vagy kdzépfoku végzettséggel és
szakiranyu képesitéssel, valamint a Tarsasagnal, vagy azonos terlleten szerzett 3 év
szakmai gyakorlattal kell rendelkezni. Munkajat a tarsashazkezelési csoport
szervezetébe integralddva, az IKV-Tarsashaz Uzletag igazgaté kozvetlen irdnyitasa
alatt, 6nallé felel6sséggel végzi.

A tarsashazkezelési csoportvezett feladatai:

a) szervezi, iranyitja és ellenérzi a tarsashazkezelési csoport munkajat,

b) szakmai tamogatast nyujt a tarsashazkezel6k, a tarsashazkezelési igyintézék és
az IKV-Téarsashaz Uzletaghoz tartozo ligyfélszolgalati ligyintézd részére,

c) kézremikodik a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, valamint a féléves, haromnegyed éves és éves idészakokra
vonatkozd, az Uzletdg tevékenységérdl, gazdalkodasardl szolé jelentés
elkészitésben, valamint elkésziti az azokhoz kapcsolédé, a tertletét érinté havi
statisztikakat (havi jelentés),

d) biztositja és ellenérzi a Tht.-ben, illetve az egyéb jogszabalyokban elbirtak
betartasat az egyes tarsashazak vonatkozasaban,

e) gondoskodik a kezelésébe tartozé tarsashazak koézgyllési hatarozatba foglalt
karbantartasi és felujitasi munkainak tervezésérél, lebonyolitasardl, miszaki
ellenérzéserdl, a szukséges tarstulajdonosi hozzajarulasok megszerzéseéerdl és
az Onkormanyzatot terhel6 célbefizetések elbterjesztésérdl,

f) iranyitja, szervezi és ellenbrzi a sajat iranyitasi teriletén a tiz-, munka- és
kornyezetvédelmi feladatok ellatasat.

A tarsashazkezelési csoportvezetd — a csoportvezetére megallapitott altalanos
felel6sségi szabdlyok mellett — felelés a kezelt tarsashazak szabalyszeri
mikddéséért, a kozgyllési hatarozatok végrehajtasaért, a karbantartasi és felujitasi
munkak elvégzésért, valamint a beérkezd levelek hataridében torténé
megvalaszolasaért.

11.6.4 Vezet6 konyveld

A munkakor betdltéséhez kdzgazdasagi felséfoku végzettséggel, vagy szakiranyu
kozépfoku végzettséggel és regisztralt mérlegképes konyvelbi szakképzettséggel,
valamint a Tarsasagnal, vagy azonos teruleten szerzett 3 év szakmai gyakorlattal kell
rendelkezni. Munkajat az IKV-Tarsashaz Uzletag szervezetébe integralddva, az IKV-
Tarsashaz Uzletag igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, annak utasitasa alapjan végzi.

A vezet6 kdnyveld feladatai:

a) megszervezi, szakmailag iranyitja és ellen6rzi a kezelt tarsashazak pénzugyi és
szamviteli feladatainak ellatasat, operativ utasitési jogkorrel rendelkezik a
tarsashazkoényvelék felett,

b) részt vesz az éves és évkdzi mérlegbeszamoldk elkészitésében és ellenérzi a
tarsashazkonyvel6k altal készitett mérlegbeszamolokat,

C) részt vesz az addbevallasok elkészitésben, ellendrzi a tarsashazkonyveldk altal
készitett adobevallasokat és elektronikus uton bekuldi az adébevallasokat,

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatalyos: 2024. augusztus 12. napjatdl



e50e

1.7

d) a szamara kijel6lt tarsashazak vonatkozasaban elvégzi a kdnyvelési feladatokat
a kényvel6 programban és kiallitja a szamlakat,

e) kozremikodik a hatralékbehajtasban, albetét egyenleg kimutatast kuld a jogi
csoport részére,

f) a tarsashazak kozizemi és egyéb szamlainak banki atutaldsa soran a
pénzintézet felé bejelentett rogzitd altal rogzitett tételeket ellendrzi és az
utalasokat végrehaijtja,

g) kapcsolatot tart a kiilonb6z6 hivatalokkal, pénzintézetekkel,

h) elkésziti a statisztikakat és lekérdezéseket az IKV-Tarsashaz Uzletag igazgato
részére,

i) egyeztetést végez az Ugyfelekkel és adatszolgaltatast nyuijt részikre.

IKV-SZINT Uzletag

Az IKV-SZINT Uzletag a Tarsaséag elndk-vezérigazgatoja altal megbizott IKV-SZINT
Uzletag igazgato kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt miikodik. Tevékenységét a
Tarsasag Szeged, Fonégyari ut 24. szam alatti telephelyén, valamint az
alapfeladatként meghatarozott épuletekben, intézményekben, illetve a vallalkozasi
szerz8désekben régzitett cimeken latja el. Az IKV-SZINT Uzletag szervezetileg
haztakaritasi csoport és vallalkozas-takaritasi csoport szervezeti egységekbdl all.

Az IKV-SZINT Uzletag feladatai:

a) ellatja a Tarsasag tulajdonaban 1évé, valamint vagyonhasznositasaban allé Ures
lakds és nem lakas célu helyiségek és egyéb ingatlanok takaritasat,
terlletrendezését, sziikség esetén lomtalanitasat,

b) vallalkozasi szerz6dés alapjan ellatja a Tarsasag kdzos képviseletében 1évé és
az Uzletéggal szerz6dést kotott tarsashazak, vallalkozasok takaritasi feladatait,

c) vallalkozasi szerz6dés alapjan kulsés partnereknek (tarsashazaknak,
intézményeknek stb.) takaritasi szolgaltatast végez, tovabba a Tarsasag
tulajdonaban 1évé ingatlanokat, valamint a Tarsasag vagyonhasznositasaban
lévé 100%-ban Onkormanyzati tulajdonu épuletek és a tarsashazak kozos
hasznalatu terileteit takaritja, lomtalanitja, tertiletrendezési feladatokat lat el,

d) elldtja a Tarsasag tulajdonaban 1évé, illetve vagyonhasznositasaban allé Ures
lakas és nem lakas célu helyiségeknek, valamint az Uzemi ingatlanoknak a
takaritasat, lomtalanitasat, tereprendezését, flinyirasat, ho eltakaritasat,

e) elladtja a Tarsasag Uzemeltetésébe adott, Szegeden az Aradi Vértanuk terén és
a Bartok téren elhelyezett automatikus mikodésl koztéri illemhelyek
(tovabbiakban: koztéri illemhelyek) ellendrzését, rendszeres takaritasat,
tisztitoszerrel és személyhigiéniai anyagokkal valo feltoltését.

11.7.1 IKV-SZINT Uzletag igazgato

A munkakor betdltéséhez felséfoku végzettséggel, vagy kdzépfoku végzettséggel és
tisztitas-technologusi  kdézépfoku szakképzettséggel, valamint 5 év vezetdi
tapasztalattal kell rendelkezni. Munkdjat az IKV-SZINT Uzletdg szervezetébe
integralédva, az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt, 6nalld felel6sséggel
végzi. Az IKV-SZINT Uzletag iranyitasa mellett ellatja a Fondgyari Gt 24. szam alatti
telephely telephelyvezetdi feladatait is. Altalanos helyettese a haztakaritasi vezeté.

Az IKV-SZINT Uzletag igazgatd feladatai:

a) megszervezi, fellgyeli, iranyita és ellenérzi az IKV-SZINT Uzletag
tevékenységét, valamint biztositia a tartésan magas szakmai szinvonalu
munkavégzést, az Uzletag pozitiv eredményét,

b) kdzvetlen kapcsolatot alakit ki és tart fent a terulet tevékenységi kérébe tartozé
partnerekkel, biztositja a targyévi megbizasi szerz6dések elkészitését az aktualis
Onkoltségszamitasok alapjan kalkulalt araknak és az arképzési el6irasoknak
megfeleléen,
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c) egyuttmiikodik a fellgyeleti szervek, kiilsé hatdsagok és ellenérzé szervezetek
képviselbivel, intézkedik a feltart hibak, hidnyossagok megszintetésérdl a
kockazati tényezdk optimalis szintre csokkentése érdekében,

d) folyamatosan figyeli a jogszabalyi és kornyezeti valtozasokat, gondoskodik a
tevékenységi kérébe tartozo belsd szabalyozas rendszeres aktualizalasardl,

e) biztositja a munkavégzéshez szukséges személyi és targyi feltételek teljesilését,

f) kézremikodik az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalokra vonatkozo éves képzési
terv elkészitésében, illetve a jévahagyott képzési terv alapjan a sajat hataskérben
lebonyolithatd szakmai fejl6dést biztositdo képzések megszervezésében,
lebonyolitasaban,

g) eljar rendkivili esemény, illetve blntetd, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi
eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanujanak felmerilése esetén, valamint tajékoztatjia ezekrbl az elndk-
vezérigazgatot,

h) a Tarsasag Szeged, Fondgyari Ut 24. szam alatti telephelye vezetdjeként,
felugyeli a telephely, illetve az ott 1évd épuletek és épitmények allapotat, rendjét,
tervezi, javasolja és lebonyolitja a telephelyhez tartozé karbantartasi munkakat,
illetve elrendeli a telephely kulsé tertletrendezési munkainak elvegzését,

i) gondoskodik atelephelyen 1évd helyiségek, terlletek piaci alapu hasznositasarél.

Az IKV-SZINT Uzletdg igazgatd az igazgatdkra vonatkozd altalanos felel6sségi
szabalyokon tul felelés a Szeged, Fondégyari ut 24. szam alatti telephelyen lévé, az
IKV-SZINT Uzletaghoz tartozo épuletek mikodtetéséért, karbantartasaért és a
telephelyhez tartozoé teljes kiilsé tertlet megfelel rendezettségéért.

11.7.2 Haztakaritasi csoport

A haztakaritasi csoport a haztakaritasi vezeté kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt
mikodik, feladatat a szolgalatvezetd, a takaritok, a szemetesmozgatdk és a
tertletrendezdk utjan végzi.

A haztakaritasi csoport feladatai:

a) takaritasi szolgaltatast végez a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé 100%-ban
onkormanyzati tulajdonu lakasokban és nem lakas célu helyiségekben,
épuletekben, valamint ezen épuletek k6zds hasznalatu tertletein,

b) végzi a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé ures lakasoknak és nem lakas
célu helyiségeknek és a hozza tartozo terlleteknek hasznositas el6tti takaritasat,

C) megbizasi szerz6dés alapjan végzi a tarsashazak kdzds helyiségeinek és a
hozza tartozé terlleteknek a lomtalanitasat, tereprendezését, tovabba a
szemetes edények mozgatasat a kijelolt tertileteken,

d) megbizasi szerz8dés alapjan takaritasi szolgaltatast végez tarsashazaknak,

e) takaritja a Tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanokat,

f) ellatja a kdztéri illemhelyek ellendrzését, rendszeres takaritasat, tisztitoszerrel és
szemeélyhigiéniai anyagokkal valo feltoltését.

11.7.3 Haztakaritasi vezetd

A munkakdér betdltéséhez kdzépfoku végzettséggel, tisztitds-technologusi
szakképzettséggel kell rendelkezni. Munkdjat az haztakaritési csoport szervezetébe
integralodva, az IKV-SZINT Uzletag igazgato kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt,
6nallo felelésséggel végzi.

A haztakaritasi vezet6 feladatai:

a) szervezi és iranyitja a Tarsasag vagyonhasznositasaban allé ingatlanokban és a
tarsashazakban végzett takaritasi, lomtalanitasi, valamint tereprendezési
munkakat,

b) felugyeli az iranyitasa ala tartozo6 takaritasi tertletek munkaidd és terllet aranyos
beosztasat, kontrollalja a munkaleterheltséget,
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c) ellenérzi az iranyitasa ala tartozo terlileteken a szakmai, miiszaki és technoldgiai
kovetelmények betartatasat, az eszkoz ellatottsagot, a munka- és tlizvédelmi
el6irasok betartatasat, valamint a munkaruha és a véd6eszk6zok hasznalatat,

d) terlletfelméréseket végez az arajanlatok elkészitéséhez, a beérkezé
ajanlatkérésekre Osszeallitja az arajanlati dokumentacidkat a
koltségszamitasokkal egydtt,

e) ellenérzi és jovahagyja a takaritasi szolgaltatas ellatasahoz sziikséges takaritd
eszk6zok és tisztitdszerek megrendelését,

f) ellatja jelentési kotelezettségét Uzemi baleset esetén a kdzvetlen felettesének,
uti baleset esetén a személyzeti és munkaulgyi csoportnak, illetve munkahelyi
baleset esetén a tliz-, munka-, és kornyezetvédelmi feladatokkal megbizott
vallalkozasnak,

g) teljesiti az elirt jelentésadasi kotelezettségeit (havi, heti jelentést készit az
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek mikddésérdl az IKV-SZINT Uzletag
igazgato részére, tovabba gondoskodik a heti munkaértekezletek megtartasarol.

11.7.4 Vallalkozas-takaritasi csoport

A vallalkozas-takaritasi vezeté kozvetlen iranyitasa és felligyelete alatt mikodik a
vallalkozas-takaritasi csoport, ide tartozik a szolgalatvezet6 és a takaritok.

A vallalkozas-takaritasi csoport feladatai:

a) megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés alapjan végzi takaritasi tevékenységét az
orszag egész teruletén,

b) ellatja a kéztéri illemhelyek ellenérzését, rendszeres takaritasat, tisztitoszerrel és
szemelyhigiéniai anyagokkal valé feltoltését,

c) elvégzi a F&épitésvezetbség altal feldjitott, karbantartott lakasok, egyéb
helyiségek, ingatlanok takaritasat.

11.7.5 Vallalkozas-takaritasi vezetd

A munkakdr betdltéséhez kdzépfoku végzettséggel, tisztitas-technoldgusi kézépfoku
szakképzettséggel kell rendelkezni. Munkajat a vallalkozas-takaritasi csoport
szervezetébe integralédva, az IKV-SZINT Uzletag igazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt,
onallé felel6sséggel végzi.

A vallalkozas-takaritasi vezet6 feladatai:

a) szervezi, iranyitja és ellenérzi a vallalkozas-takaritasi csoport tevékenységét,

b) kapcsolatot tart a tevékenységi korbe tartozd intézmények, vallalkozasok
vezetbivel, megbizott Ugyintézbivel (a meglévd Gzleti partnerekkel),

C) Uj partneri kapcsolatokat épit ki,

d) terlletfelméréseket végez az arajanlatok elkészitéséhez, a beérkezb
ajanlatkérésekre elkésziti az arajanlati dokumentaciokat a kdltségszamitasokkal
egyutt,

e) lebonyolitja a targyalasokat,

f) el6késziti a szerz6déskotéseket,

g) ellendrzi az iranyitasa ala tartozo teruleteken a szakmai, miszaki és technologiai
kovetelmények betartatasat és az eszkoz ellatottsagot, a munka- és tlizvédelmi
eléirasok betartatasat, a munkaruha és a védéeszkozok hasznalatat,

h) felugyeli a technolégiai fegyelem betartdsat a mindségi kdvetelményeknek
megfelelen, részt vesz a technoldgiai fejlesztésekben,

i) szuroprébaszerlen ellendrzi az iranyitasa ala tartozé tertleteken a szakmai, a
miszaki és a technoldgiai kbvetelmények betartatasat, valamint a munkavallaldk
anyag és eszkoz ellatottsagat,

j) ellatja jelentési kotelezettségét Uzemi baleset esetén a kdzvetlen felettesének,
uti baleset esetén a személyzeti és munkalgyi csoportnak, illetve munkahelyi
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baleset esetén a tliz-, munka-, és koérnyezetvédelmi feladatokkal megbizott
vallalkozasnak,

K) kozrem(kodik a Tarsasag éves Uzleti tervének és beszamoldjanak
kidolgozasaban, jelentést készit féléves, haromnegyed éves és éves idészakokra
a vallalkozas-takaritasi csoport tevékenységérél, valamint biztositja az azokhoz
kapcsolodo, teruletét érintd havi statisztikakat (havi jelentés).

12 A TARSASAGON BELULI HELYETTESITESEK RENDJE

13

13.1

a) A Tarsasag elndk-vezérigazgatdjanak tavollétében az elndk-vezérigazgato
altalanos helyettese a kezelési igazgato.

b) Az elnOk-vezérigazgatd a szabadsaga idején koteles gondoskodni a
helyettesitésérdl és biztositania kell a folyamatos munkamenetet. A szabadsag
igénybevételének id6pontjarol az elndk-vezérigazgatd elbzetesen, irasban
koteles tajékoztatni a fizetett szabadsag engedélyezését kiadmanyozo
gazdasagi alpolgarmestert és meg kell jeldinie, hogy tavolléte idejére kinek és
milyen terjedelemben adott megbizast a helyettesitésére.

c) A belsé ellendrzési vezetét tavollétében eseti jelleggel kilsé megbizott belsé
ellenér helyettesiti.

d) A megfelelési tanacsadot tavollétében az elndk-vezérigazgatod altal kijeldlt jogi
végzettséggel rendelkezd munkavallalé helyettesiti.

e) A kezelési igazgato tavollétében az altala kozvetlenul irdnyitott tevékenységeket
és szervezeti egységeket a helyiséggazdalkodasi csoportvezetd iranyitja.

f) A jogugyi igazgato tavollétében az altala kézvetlendl iranyitott tevékenységeket
és szervezeti egységeket a jogi csoportvezetd iranyitja.

g) A gazdasagiigazgaté tavollétében az altal kdzvetlendl iranyitott tevékenységeket
és szervezeti egységeket a pénzugyi és szamviteli csoportvezet6 iranyitja.

h) Az Uzemeltetési igazgatd tavollétében az 4&ltala kozvetlendl iranyitott
tevékenységeket és szervezeti egységeket a miiszaki csoportvezetd iranyitja.

i) Az IKV-Tarsashaz Uzletag igazgato tavollétében az altala kdzvetlendl iranyitott
tevékenységeket és szervezeti egységeket a tarsashazkezelési csoportvezetd
iranyitja.

) Az IKV-SZINT Uzletag igazgatd tavollétében az altala kdzvetlenil iranyitott
tevékenységeket és szervezeti egységeket a haztakaritasi vezet6 iranyitja.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok szikség szerinti helyettesitésérdl. A helyettesitési megbizast kiadd
vezetének megfelel6 tajékoztatast kell adni a helyettesités soran ellatando feladatokrol.

A helyettesités idétartama alatt tortént eseményekrél a helyettes a helyettesitettnek
részletesen koteles beszamolni és a fuggében Iévé Ugyeket atadni.

A jelen pontban meg nem nevezett, vagy az attdl eltéré helyettesitések rendjét az elndk-
vezérigazgaté irasban eseti jelleggel hatarozza meg.

A MUNKALTATORA, A TARSASAG MUNKAVALLALOIRA, VALAMINT
SZERVEZETI EGYSEGEIRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A feladat és hataskor altalanos szabalyai

a) A munkavallalé feladatait — a munkakoéri leirasaban, illetve belsé
szabalyzatokban és utasitasokban rogzitett — feladat- és hataskorének keretein
belil koteles ellatni. A munkavallal6 feladat- és hataskorét, valamint a munkakori
leirdsat a munkaltaté a munkakor keretei k6zott, annak jellegét nem érintéen,
egyoldaluan médosithatja, és az ellatando feladatok kdrét bévitheti.

b) A munkavallalok kotelesek a munka- és feladatkoriket érintd jogszabalyokat,
el6irasokat, a Tarsasag bels6 szabalyzatait, a vezeték utasitasait, a munkakori
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leirasokban foglaltakat megismerni, ezeket munkavégzésik soran alkalmazni,
betartani, betartatni.

c) Minden szervezeti egység (szemely) felel6sségének iranyat a fuggelmi viszony
hatarozza meg, barmilyen kapcsolatban is all a Tarsasag mas szerveivel.

13.2 Munkaltaté jogai és kotelezettségei
13.2.1 Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti, ideértve kiléndsen a munkaviszony
létesitését, megvaltoztatasat, megszintetését, a bér és egyéb anyagi 6sztdénzés
megallapitasat, a munkavégzés minésitését és a felel6sségre vonast.

Az elndk-vezérigazgatd a Tarsasag hatarozatlan idejii munkaviszonyban all6
munkavallaléja. A vezérigazgatdval kapcsolatos kinevezési jogkor gyakorléja Szeged
Megyei Jogu Varos Kozgyllése, a vezérigazgatd munkaviszonyaban az egyéb
munkaltatéi jogokat Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat az elndk-vezérigazgato
gyakorolja.

13.2.2 Munkaltatoi kotelezettségek
A munkaltaté koteles:

a) a munkavallalot foglalkoztatni,

b) az Mt. 46.§ (1) bekezdése szerinti irasbeli tajékoztatasi kdtelezettségének eleget
tenni,

c) a munkavégzest ugy szervezni, hogy a munkavallalo a koételezettségeit
maradéktalanul teljesiteni tudja,

d) a munkavallalé szamara a munkavégzéshez szikséges munkafeltételeket
biztositani,

e) biztositani az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkaveégzés
koévetelményeit,

f) az aktuadlisan felmertlé feladatokrol a munkavallalét tajékoztatni, a
munkavégzéshez az iranyitast megadni, a sziikséges ismeretek megszerzését
biztositani,

g) a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

13.3 A Tarsasag munkavallaldira vonatkozé altalanos jogok és kotelezettségek
13.3.1 A Tarsasag munkavallaldinak jogai
A Tarsasag munkavallaléja jogosult:

a) megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit és megtenni a munkavégzésével
kapcsolatos javaslatait,

b) szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tanacskozasokon,

c) végzett munkajaért megkapni azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast és
kedvezményt, amely az Mt., a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag Kollektiv
Szerzddése és Munkaugyi szabalyzata alapjan jar, valamint

d) arra, hogy a munkaltaté biztositsa szdmara a munkavégzéshez a megfelel
feltételeket és eszkdzoket.

13.3.2 A Tarsasag munkavallaldinak kotelezettségei
A Tarsasag munkavallaloja koteles

a) a munkaltato altal elSirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni,
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b) a munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, elbirasok, utasitasok és
szokasok szerint végezni,

c) a munkakorének ellatasahoz szilikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani,

d) munkatarsaival egyuttmikaodni,

e) el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitéseét,

f) a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban el6irt feladatokat
végrehaijtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni,

g) az lgazgatésag hatarozatait, a vezérigazgatéi és igazgatdi utasitasokat
késedelem nélkul végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kulon végrehajtasi
utasitas nem kerilt kiadasra,

h) a munkakorével jaré funkcionalis ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

i) a Tarsasag vagyonat és eszkdzeit megovni,

j) a baleset vagy anyagi kar megel6zése, megsziintetése érdekében intézkedni,
vagy arra az illetékesek figyelmét felhivni,

k) a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelel6en hataridére végrehajtani, és a
tevékenységeérdl felettesének beszamolni,

[) a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, allagukat megdvni, az anyagokat takarékosan kezelni,

m)a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat kizarélag a
Tarsasag érdekeében hasznalni és hasznositani,

n) a Tarsasagnak okozott kart a jogszabalyi rendelkezések szerint és a Tarsasag
szabalyzatai szerint megtériteni,

0) a hatosagi erkolcsi bizonyitvany bemutatasat indokolé munkakérok esetén, a
hatésagi erkdlcsi  bizonyitvanyt a munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitésekor a munkaltatd részére bemutatni,

p) a munkavallalo kételes a hivatali titkot és a titokvédelemre vonatkozo eléirasokat
megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével 0Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel
jarhat.

13.4 A Tarsasag vezetdi, jogaik, kotelességeik és felelésséguk
13.4.1 A Tarsasag vezetdi

A Tarsasag vezet6i a feladataik ellatasa soran részt vesznek a Tarsasag
irdnyitasaban, és 6sszehangolt tevékenységlikkel a Tarsasag sikeres miikddését kell
elésegitenilk.

a) A Tarsasagnal az Mt. 208. § szerinti vezet6 allasu munkavallalé a munkaltaté
vezetdjeként az elnOk-vezérigazgatd, a kezelési igazgatd, a joglugyi igazgato,
valamint a gazdasagi igazgaté. Ezen mindséget a munkaszerz6désben
kifejezetten fel kell tintetni.

b) Az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti feltételek hianyaban vezet6 allasu
munkavallalonak nem minésilé, de a munkaltatd mikdédése szempontjabdl
meghatarozé jelentéséglnek minésuld munkakort betéltd munkavallaldként
vezetd beosztasu munkavallalonak mindsulnek az Uzemeltetési igazgato, az IKV-
Tarsashaz Uzletag igazgatd és az IKV-SZINT Uzletag igazgatd. A vezetd
beosztast a munkakari leirasban kell rogziteni.

c) Munkahelyi vezetdk a Tarsasag nem az a) vagy b) pont szerint minésulé vezetéi,
munkairanyitoi, csoportvezetdi — az ingatlan-gazdalkodasi csoportvezetd, a
lakadsgazdalkodasi csoportvezetd, a helyiséggazdalkodasi csoportvezet, a jogi
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csoportvezetd, a beszerzési vezetd, a rendészetvezetd, a pénzligyi és szamviteli
csoportvezetd, a személyzeti- és munkalgyi vezetd, az informatikai vezetd, a
raktarvezetd, a tarsashaz-elszamolasi csoportvezetd, a miszaki csoportvezet6,
az igazgatasi csoportvezetd, a gyorsszolgalatvezetd, az épitésvezetd, a
tarsashazkezelési csoportvezetd, a haztakaritasi vezetd§ és a vallalkozas-
takaritasi vezet6. A szervezeti egység vezetésének tényét a munkakori leirasban
kell régziteni.

13.4.2 A Tarsasag vezetd allasi munkavallaloi feleléssége

A Tarsasag vezetd allasu munkavallalja felelés a Tarsasag szabalyszerd, hatékony
és eredményes mikodéséért. Felelés tovabba a Tarsasag eredményes miikddése
érdekében részére elbirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasitasaiért, az
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositasaért
és betartasaért, valamint mindazért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztasanak
megfeleléen el kell végeznie, le kell szabalyoznia, ellenériznie, s ez alapjan javitania
szikséges, felel tovabba mindazon dolgokért, amit megtenni elmulasztott.

A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaléi a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog
szabalyai szerint felelnek.

A vezetbk vétkességi alapu felel6ssége a vétkesség fokatol fliggetlenil (enyhe, vagy
sulyos gondatlansag, szandékossag) minden esetben a teljes karra fog kiterjedni. A
vezetd gondatlan karokozas esetén a teljes karért felel.

A vezetbi felelésség nem befolyasolja az iranyitasuk és ellenérzésuk alatt allo
munkavallalék személyes felel6sségét.

13.5 A munkaszervezetek vezetbinek kotelezettségei, feleléssége
13.5.1 A munkaszervezetek vezetdinek kotelezettségei

a) a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket az iranyitasuk alatt allé
munkavallalokkal pontosan és félre nem értheté modon kdzolni, azokat betartani
és betartatni,

b) az altala iranyitott munkaszervezetet szabalyszerlien, hatékonyan és
eredményesen miikddtetni,

c) az iranyitasa alatt allé6 munkavallalokkal a vonatkozé dontéseket kdzdlIni,

d) a munkafegyelmet betartani és betartatni, a munkavallalok munkavégzését
ellenérizni,

e) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknek a Tarsasag mas egységeivel
val6 zavartalan egyuttmikodését elésegiteni,

f) a munkavallalok részére folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének
feltételeit biztositani,

g) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység munkajat megszervezni, a munkat
operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, megallapitasairol, az esetleges
hianyossagokrél kozvetlen felettesét tajékoztatni,

h) figyelemmel kisérni, hogy a munkavallalok a munkabériket és az egyéb
kedvezmeényeket, juttatasokat hataridében és hianytalanul megkapjak,

i) a munkavallalokat szakmailag segiteni, tovabbképzésuket, szakmai oktatasukat
kezdeményezni, ismeretiket folyamatosan béviteni,

j) a baleset- és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni,

k) a vonatkoz6 elGirasoknak megfeleléen az okmanyok, bizonylatok kezelését,
irattarozasat, selejtezését megszervezni,

[) a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megbrizni, annak jogtalan hasznalatat
megakadalyozni,

m)intézkedni a kiilsé és belsd ellenérzések altal feltart, a terlletét érintd
hianyossagok megszintetése érdekében,
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n) a véleményét kifejteni a feladatkérébe tartozd kérdésekkel foglalkkozé munka
megbeszéléseken, értekezleteken,

0) az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység részére elbirt feladatok, nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél gondoskodni, illetve kdzvetlen
felettesének tudtaval és beleegyezésével megakadalyozni a munkavégzéshez
szilkségtelen belsd informacidk gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

13.5.2 A munkaszervezetek vezetbinek feleléssége

a) A Tarsasag munkaszervezeteinek vezetéi a munkajog és a polgari jog szabalya
szerint felelések a Tarsasag eredményes mikddése érdekében a
munkaszerzédésben, a munkakoéri leirasban, a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban eloirt feladatok elvégzéséeért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért a
magatartasokeért, amit jogallasuk, hataskorik, beosztasuk alapjan tennidk kell,
vagy amit megtenni elmulasztottak.

b) A munkaszervezetek vezet6i a munkavégzésukkel kapcsolatban tudomasukra
jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen kotelesek
kezelni, az Gzleti titkot ért titoksértés észlelése esetén a szikséges intézkedést
megtenni.

c) Amennyiben a munkaszervezet vezetd vezetdi feladatai ellatésa soran, olyan
hianyossagot, szabalytalansagot észlel, amelynek rendezése magasabb vezetéi
dontést igényel, koteles arrdl az illetékes vezetdt, szikség esetén az elndk-
vezérigazgatét tajekoztatni.

13.6 Munkakapcsolatok a szervezeti egységek kdzott

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és nem vezetd munkavallaléi a mas
szervezeti egységeket is érintd feladataikat kdlcsonosen egyuttmikodve kotelesek
ellatni, igy kilénésen jogosultak és kotelesek:

a) szakfeladataik eredményes ellatasahoz szikséges adatokrdl, informaciokrol
egymast tajékoztatni,

b) a tarsszervezeteket érint lUgyekben szakvéleményt kérni, az illetékes vezet6
és/vagy nem vezetd munkatarsakat a kérdéses Ugy targyalasara meghivni,

c) vélemény-, vagy adatkérésre hataridében valaszt adni, valamint annak akadalyat
a hatarid6 lejarta el6tt a megkeres6 személlyel, illetve szervezeti egységgel
k6zoIni,

d) az Ugy természetétdl és az intézkedés surgdsségétdl fuggben a hatékony
ugyintézést biztositd munkakapcsolat célszer(i formajat megvalasztani.

13.7 Fuggelmi kapcsolat

a) A Tarsasag hierarchikus felépitéséb6l adddoan a hierarchikus koordinacio
érvényesul a szervezeti séma altal meghatarozott ala- és folérendeltségi
viszonyokkal.

b) Minden szervezet és minden munkavallalé kézvetlenll csak egy vezetbvel allhat
fuggbségi kapcsolatban, kivéve a kapcsolt munkakdrt betolté munkavallalokat.
Ebben a hierarchidban az alarendelt szervezet (vezetd) koteles végrehajtani a
félérendelt szervezet (vezet6) utasitasait, illetve az alarendeltségébe tartozo
szervezetek munkajat koteles ellendrizni, azért felelésséggel tartozik.

c) A szervezeti egységek vezet6i csak kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak
utasitast, ettél azonban sirg8és esetekben (életveszély, kar elharitas, stb.) el
lehet térni, de az érintett szervezeti egység vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell.
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13.8 Kapcsolattartasi kotelezettség

a) A Tarsasag szervezeti egységeinek hatékony egyuttmikoédése érdekében az
Ugyek intézésében a szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot
tartanak fenn.

b) A feladatkoérébe tartozé lGgyben minden vezet6 és nem vezet6é munkavallald
barmely munkavallaléval targyalhat és megallapodast kdthet, de az érintett
vezetbket és az ligyben érintett egyéb munkavallalokat kételesek tajékoztatni.

c) Minden olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység mikodési teriletét
érinti, az intézkedést megel6z6en, a munkavallalonak egyeztetési kotelezettsége
van az érintettekkel. Az egyeztetés sikertelensége esetén, az ugy jellegétél
fuggben, az érintett tertletek vezetbinek a dontését ki kell kérni.

13.9 Szolgalati ut betartasa

a) A szolgdlati ut betartdasa a Tarsasag Ugyeinek intézése soran valamennyi
munkavallaléra nézve kételezd. Ez aldl kivételt képez a személyes természeti
panaszok és kérelmek el6terjesztése.

b) A munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa soran felmerilé problémak
megoldasa érdekében allasfoglalas, illetve dontéshozatal végett kozvetlen
felettesukhdz kell fordulniuk.

¢) Ha a munkavallalé nem ért egyet kdzvetlen felettese dontésével, és ezért felsébb
vezet6hdz fordul, szandékardl a felettesét tajékoztatni kdteles, ez azonban az
utasitas végrehajtasara nem halaszté hatalyu.

d) A fels6bb szint(i vezetének a c) pont szerinti esetekben a dontése meghozatala
el6tt az dgyben érintett kdzvetlen vezetét is meg kell hallgatnia és doéntésérdl
tajékoztatnia szlkséges.

e) A vezetdi funkcidja gyakorlasanak akadalyoztatasa esetén a vezetdének az
irdanyitdsa alatt all6 munkavallalokat kell6 idében tajékoztatnia kell az
akadalyoztatas tényerdl és arrdl, hogy mely vezet6 latja el a helyettesitését, kitdl
fogadhatnak el utasitast. A vezetének tajékoztatni kell az akadalyoztatas tényérél
a tobbi szervezeti egység vezetdjét is.

13.10 Az Gzleti titok megbrzése

Az (zleti titok korébe tartozik minden olyan fontos tény, informacio, adat és megoldas,
amelynek titokban maradasahoz a Tarsasagnak és partnereinek méltanyolhaté
érdeke flizédik, és amelyet Uzleti titokka mindsitett, illetve amelynek titokban tartasa
erdekében a szikséges intézkedéseket megtette.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a
Tarsasagra, a Tarsasag tevékenységére vonatkozo alapveté informacidkat megdrizni.

A munkavallalé nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amely a munkaltatéra vagy mas
szemeélyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A titokka minésités térténhet bizonyos adatok tekintetében idébeli korlatozassal, vagy
a nelkal.

A munkavallalé — amennyiben a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn — nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek Uzleti
titoknak mindsulnek, és amelyek nyilvanossagra kerulése a Tarsasag vagy a
tulajdonos fontos érdekeit, illetve a munkavallalok vagy mas jogosultak személyhez
fiz8d8 jogait sértené.

A titok megsértése munkavallaléi vétkes kotelességszegésnek mindsul, amely miatt
a munkaltato hatranyos jogkovetkezményt alkalmazhat.
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13.11

Kdzvélemény tajékoztatasa

A Tarsasag nagy hangsulyt fektet az ugyfélbarat munkahely, a partneri viszony
kialakitasara, amelyet a szorélapok, kiadvanyok és egyéb kommunikaciés fellletek
alkalmazasaval az igazgatasi csoporton keresztil biztosit.

13.11.1 Nyilatkozat a média részére

a) A Tarsasag mikodeésérdl, tevékenységeérdl az elndk-vezérigazgatd, vagy az
altala kijelolt munkavallalé jogosult és koteles tajékoztatast adni a
tomegtajékoztaté szervek (média, sajtd) részére, tovabba az adatkezelési
tevékenységet érint6 megkeresés (kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatigénylés) vonatkozasaban maganszemély, vagy jogi személy részére az
Alapito el6zetes tajékoztatasat kdvetden, az erre vonatkozé korlevél szerint.

b) A nyilatkozattétel soran biztositani kell, hogy csak olyan tajékoztatas kertljon
nyilvanossag elé, amely megfelel a Tarsasag hivatalos allaspontjanak, uzleti
titkot nem sért és a Tarsasag jo hirnevét nem rontja.

c) A Kkozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért az igazgatasi csoportvezetd, az érintett szakagi igazgato(k) és a
nyilatkozatot adé munkavallalé felel.

d) A Tarsasag munkavallaléi a munkakorikkel és a munkavégzésukkel kapcsolatos
kérdésekre még maganemberként sem adhatnak nyilatkozatot, ugyanis a
nyilatkozatuk mindenkor a Tarsasag hivatalos nyilatkozatanak mindsdil.

e) A média részérdl torténd megkereséseket az igazgatasi csoport koordinalja.

f) A sajtd szamara adott irasbeli tajékoztatdkat az elndk-vezérigazgatd hagyja jova.

g) A Tarsasag teriletére a média képviselbje kifejezetten Ujsagirdi tevékenység
vagy informacidszerzés céljabdl csak elndk-vezérigazgatdi engedéllyel [éphet be.
A média képvisel6jének érkezésérél, a nyilatkozattételre felkért munkatars
kijelolésérdl az igazgatasi csoportvezetd értesiti az érintett személyeket.

13.11.2 Az ugyfelek kdzvetlen tajékoztatasa

Az ugyfelek az A&ltaluk igénybe vett szolgaltatassal kozvetlenul 6sszefliggd
informacidkat elsésorban a Tarsasag ugyfélszolgalatatol szerezhetik be.

Az érintett munkavallaldk szikség esetén kotelesek kozvetlen vezetdjikkel
egyeztetni.

13.11.3 A Tarsasag honlapjai

13.12

Az Ugyfelek széles korét érintd tajekoztatast a Tarsasag a sajat honlapjan a
www.ikv.hu oldalon teszi kézzé. A Tarsasag honlapjan minden olyan adatot és
informaciét szerepeltet, amelynek kbzzétételére vonatkozdéan a Takarékos tv., illetve
a cég honlapjan valdé kozzétételrdl szolo 50/2007. (XI. 14.) IRM rendelet
kotelezettséget allapit meg, valamint tdjékoztatast nyujt az Ugyfelek részére az
altalanos eljarasrendrél, a Tarsasag mukodéserdl, a Tarsasag szolgaltatasairdl, a
gyakran ismételt kérdésekrdl, elérhetéségekrél, panaszkezelésrél és elérhetbvé teszi
a letdlthet6 dokumentumokat.

A honlap rendszerszintli Uzemeltetését a Tarsasag informatikai csoportja végzi.

A tajékoztatasok honlapra és kozosségi oldalakra torténd felvitelét és azok
aktualizalasat az igazgatasi csoport és a Kezelési Igazgatdsag végzi, annak tartalmi
helyességéért az igazgatasi csoportvezett és a kezelési igazgaté a felelds.

Tdz-, munka- és kdrnyezetvédelem

A Tarsasag a tlz-, munka és kornyezetvedelmi feladatot kuls6 szakért6 bevonasaval,
megbizasi szerz6dés keretében latja el, a kapcsolattartoi feladatokat az Uzemeltetési
Igazgatdsag kijeldlt munkavallaléja végzi. Az igazgatasi csoportvezetd felligyeli a
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megbizasi szerz8dés megkdtését, felllvizsgalatat, és gondoskodik a teljesitési
igazolasok elkészitésérol.

A szerz6dés alapjan a vallalkozo elldtja az éplletekkel, berendezésekkel,
felszerelésekkel, valamint a munkavallalokkal kapcsolatos alabbi tliz-, munka- és
koérnyezetvédelmi feladatokat:

a) nyilvantartas,

b) ellenérzés,

c) képzés,

d) kapcsolattartas,

e) az érintett szak- és egyéb hatdsagok felé t6rténé eljarasok,

f) elszamolas (havi jelentés és tervezett munkamenet),

g) a vallalatiranyitassal 6sszefliggd szabalyzatok, utasitasok tartalmi el6készitése,
javaslatok a fenti témakdrben a jogszabalyok és rendeletek szerinti mikddés
biztositasahoz.

13.13 A Tarsasag iranyitasi, tervezési, szervezési és ellenbérzési rendszere
13.13.1 A Tarsasag szabalyozasi rendszere, belsé iranyitas rendje

A Tarsasag szabalyozasi rendszere a Tarsasag mikodését érintd jogszabalyok
alkalmazasanak rendjét és a mikodési folyamatok megvaldsitasanak szabalyait
rogziti, amelyek jogokat, illetve koételezettségeket hoznak létre, tovabba a
végrehajtasuk szamon kérhetd és a kotelezettségek megsértése esetén hatranyos
jogkovetkezmeények alkalmazhatok.

13.13.2 Szabalyzatok, folyamatszabalyozasok

A szabadlyzatokra vonatkozo részletes rendelkezéseket a Megfelelési (Compliance)
szabalyzat tartalmazza.

A Tarsasag bels§ szabalyzatait az elnok-vezérigazgaté adja ki. A Javadalmazasi
szabalyzatot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, valamint a Beszerzési
szabalyzatot az Alapitdo hagyja jova. A Kollektiv Szerz6dés esetében a
kompetenciaval rendelkez6 érdekképviseleti tisztségviselbk és az elndk-
vezérigazgatd egylttes jovahagyasa (alairasa) szikséges. A Belsd ellendrzési
alapszabalyt és Belsé ellenérzési kézikbnyvet a Tarsasag Fellgyeldbizottsaga hagyja
jova. A Munkavédelmi szabalyzat kiadasahoz, médositasanak elfogadasahoz a
munkavédelmi képviselOk egyetértése szikséges.

Azon tevékenységeket, amelyeket a Tarsasag a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatban rogzitetteknél részletesebben kivan szabalyozni, a targykorben kiadott
szabalyzatban rogzitett folyamatszabalyozassal biztositja.

A szabalyzatok a jogszabalyi rendelkezések, valamint a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat keretein belll szabalyozhatjak az egyes tevékenységi kérdkre vonatkozé
rendelkezéseket, azzal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhatnak.

Az egyes terlletetekre vonatkozd szabalyzatok, folyamatszabalyozasok kiadasat, a
meglévé szabalyozasok moédositasat, az érintett terlletek vezetdinek kell
kezdeményezni, annak szikségessége esetén.

A szabalyzatok hatalyba lépését kovetéen gondoskodni kell arrdl, hogy annak
tartalmat a Tarsasdg munkavallaléi megismerjék, amelynek érdekében a
szabalyzatokat az Intraneten — a Tarsasag belsé haldzatan — kozzé kell tenni. A
szamitogeépes elérhetéséggel nem rendelkez6 munkavallalok esetén a szabalyzat
megismertetésérél a kdzvetlen munkahelyi vezetd gondoskodik. A szabalyzatok
megismerhet6ségét, a szabalyzatokhoz a folyamatos hozzaférést a Tarsasag
munkavallaléi szamara biztositani kell.
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A Tarsasag szabalyzatainak eredeti példanyai nem selejtezhetdk, &rzésiik,
nyilvantartasuk a titkarsagon torténik.

13.13.3 Utasitasok

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjara vonatkozéan kizarélag az elndk-
vezérigazgatod, az egyes munkavallaldék részére a munkavallald kézvetlen felettese,
vagy annak helyettese adhat utasitast.

Az utasitasok formai:

a) vezérigazgatoi utasitas,
b) egyedi, esetenkénti utasitas (korlevél),
C) intézkedési terv.

13.13.3.1 Vezérigazgatdi utasitas
Az elnbk-vezérigazgaté utasitast adhat ki:

a) altalanos iranyitasi hataskorében a Tarsasag egészét érinté kérdésekben, a
kozvetlen iranyitasa ala tartozd vezeték, valamint valamennyi munkavallald
részére,

b) a Tarsasag barmely munkavallaléjanak egyedi Ugyekben,

c) az elndk-vezérigazgatod tartds tavollétében vagy rendkivili esetben az elndk-
vezérigazgatd altalanos helyettese is adhat ki vezérigazgatdi utasitast, errél
azonban az elndk-vezérigazgatét haladéktalanul tajékoztatni kell,

d) a Tarsasag igazgatoi — iranyitasi tertletikdn belll — vezérigazgatdi utasitas
kiadasat kezdeményezhetik, illetve korlevelet adhatnak ki az elnék-vezérigazgatd
elézetes hozzajarulasaval.

A vezérigazgatéi utasitas tervezeteket az elndk-vezérigazgaté Altal kijeldlt
munkavallalok készitik el, az érintett szaktertiiletek vezetdivel egyeztetve, figyelembe
véve a terlletet érint hatalyos jogszabalyokat.

Amennyiben az elndk-vezérigazgatdi utasitdas korabbi utasitast, vagy utasitas
rendelkezését médositja, vagy korabbi utasitast, illetve annak rendelkezését helyezi
hatalyon kivul, az utasitasban fel kell sorolni a médositott, vagy hatalyukat vesztett
rendelkezéseket, utasitasokat.

A vezérigazgatoi utasitast az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen kell iktatni. A vezérigazgatdi utasitdsok megismertetésére a
szabalyzatok megismertetésére vonatkozé rendelkezések iranyadok. (Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat 13.13.2. pont 5. bekezdés). A titkdrsag és az informatikai
csoport feladata a vezérigazgatoi utasitasok és a korlevelek belsé haldzatra torténd
feltoltése az Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat szerint.

13.13.3.2 Korlevél

A korlevél a széles kor(i tajékoztatas adminisztrativ eszkdze. A Tarsasag egész
munkaszervezetét, munkavallaldinak teljes korét érint6 tajékoztatd jellegi
kdzleményeket az elndk-vezérigazgatd korlevélben teszi k6zzé. A szervezeti egység
vezetbk az iranyitasuk ala tartozdé szervezeti egységek feladatkérével 6sszefiiggd
tajékoztato jellegl kozleményeket korlevélben teszik kozzé az érintett munkavallalok
korében. Tobb szakterilet kdzdsen is adhat ki korlevelet. A korleveleket szamokkal
kell ellatni és az Iratkezelési és irattdrozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell kezelni. A koérlevelek e-mailben is kozzétehet6k.

13.13.3.3 Intézkedési tervek

A Tarsasag egy adott cél eléréséhez, illetve egy feladat végrehajtasahoz sziikséges
egyes feladatokat megallapitia és 6sszefoglalja az érintett szervezeti egységek,
munkavallalék részére. Ahhoz, hogy a végrehajtandé feladatok attekintheték,
tervezhetdk, titemezhetdk és nyomon kévethetdk legyenek, egységbe kell foglalni egy
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13.13.4

13.14
13.14.1

intézkedési tervben (példaul a belsé ellenéri vizsgalatok realizalasanak intézkedési
tervei).

Az intézkedési tervek elkészitéséeért az érintett terlet igazgatodja a felel6s és az elndk-
vezérigazgatd hagyja jova.

Az intézkedési terv alapvetd tartalmi elemei:

a) afeladat és a cél leirasa,
b) a végrehajtas hatarideje,
C) a végrehajtasért felelés személy(ek).

Munkakori leiras

A Tarsasag mikodéséhez kapcsolddo feladatokat az egyes munkavallalék munkakori
leirasa tartalmazza munkavallalénként meghatarozva. A munkaltaté legkésébb a
munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon belll irdsban tajékoztatia a
munkavallalét a munkakdrébe tartozo feladatokrol. A munkavallalé munkakdérét az
ahhoz tartozo feladatok részletes leirasaval kell meghatarozni. A munkakori leiras a
munkakor keretei kozott hatarozza meg a munkavallalé feladatait. A munkavallalé
csak olyan munkak elvégzésére utasithatd, amelyek e feladatcsoportba tartoznak. A
munkakori leirdas a munkaszerzddés sérelme nélkul egyoldaluan médosithato.

A munkakoari leirast az érintett szervezeti egység vezetését, iranyitasat ellaté igazgatd
késziti el, a személyzeti és munkalgyi csoport késziti el és a munkaltatéi jogkort
gyakorl6 elndk-vezérigazgato irja ala.

A munkakori leiras az alabbiakat tartalmazza:

a) a munkakort betolté neve,

b) a munkakor elnevezése,

c) a munkavallalé kézvetlen munkahelyi vezetéije,

d) a munkaltatoi jogkort gyakorlé személy,

e) fuggelmi viszonyok,

f) munkavégzés helye,

g) munkaidé,

h) a munkakérhdéz kapcsolédd feladatok felsorolasa, kapcsolt munkakér vagy
feladat,

i) felelésségre vonatkozé rendelkezések,

j) Jjogosultsagra és kotelezettségre vonatkozé rendelkezések,

K) helyettesitésre vonatkozé rendelkezések.

Tervezeés, szervezés és ellendrzés rendje
Tervezés

A Dbels6 iranyitas egyik alapvetd eszkbze a tervezés, amely az er6forrasokra,
szervezeti tevékenységekre és ezek gazdalkodasara vonatkozé célkit(izés.

A Tarsasag tervezési rendszere hierarchikus abban az értelemben, hogy a nagyobb
szervezet célrendszere tartalmazza a kisebb szervezetek céljait, de az a kisebb
szervezetek céljaira épul.

Minden vezetd feladata, hogy a mikddési terlletére vonatkoz6 tervezésbe az
iranyitasa ala tartoz6 munkavallalék minél szélesebb korét vonja be.

A Tarsasag éves Uzleti tervet készit, amely magaba foglalja minden, a Tarsasag
tevékenységi korében 1évd feladat részletes, éves bevétel és kiadas szintl Uzleti
tervezéseét.

A terveket a kontroller allitja 6ssze, melyhez az egyes szervezeti egységek adjak a
terlletekre vonatkozé szakmai javaslatokat.
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A Tarsasag éves Uzleti tervét az elndk-vezérigazgatd — az Igazgatésag és
Fellgyel6bizottsag, valamint az allandé kdnyvvizsgalé tulajdonosi elfogadasra
vonatkozd javaslata alapjan — terjeszti az Alapité elé jovahagyasra.

Minden vezetd feladata, hogy az elfogadott terveket, célkitizéseket a mikdodési
terlletére vonatkozdéan, a rendelkezésére allé6 er6forrasok mozgodsitasaval
megvallsitsa, illetve a kornyezeti, vagy feltételrendszerben beallt valtozasokra
reagalva, kezdeményezze a tervek megvaldsitasahoz sziikséges valtoztatasokat.

A tervezési dontéseket és az el6készitésre vonatkozé informaciokat
visszakereshetéen dokumentalni kell.

13.14.2 Szervezés

A szervezés olyan céltudatos vezetdi tevékenység, amellyel a vezetd alkalmassa teszi
a hataskorébe tartozo szervezeteket a meghatarozott célok megvalositasara. A
szervezes igy a vezetd folyamatos tevékenysége. Minden szervezést a szervezett
terllet vezetdje iranyit. Az elndk-vezérigazgatd szervezési feladatainak tervezését és
operativ iranyitasat, valamint a szervezési tevékenységekkel kapcsolatos tovabbi
vezetdi funkcié végrehajtas jellegli ellatasat az elndk-vezérigazgatd kdzvetlen
iranyitasaval az érintett igazgatdk végzik.

13.14.3 Ellen6rzés

Az elnOk-vezérigazgatd a belsd ellenérzési rendszeren keresztul ellenérzi a
térvényesség betartasat, valamint a hatékonysagot és észszerliséget, amely a
kovetkez6 szinteken valosul meg:

a) A Tarsasag vezetd beosztasu munkavallaloi kdtelesek:

— az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek és munkavallalok munkajat
folyamatosan ellenérizni a tekintetben, hogy a munkavallalok a munkajukat a
jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és utasitasok eléirasainak megfeleléen, a
kit(izott célok elérése érdekében végezzék, valamint

— avezetésik alatt all6 szervezeti egységek rendelkezésére bocsatott eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatat, az észszerli, gazdasagos és tervszeri
gazdalkodast, a tarsasagi vagyon és eszk6zok megdvasat ellendrizni.

b) Szervezeti szintl kontrollok (pl.: Etikai kodex, belsdé szabalyzatok), integralt
kockazatkezelés, megfelelés tamogatas, biztonsag, informatika, kontrolling,

monitoring.
c) Bels6 ellen6rzés: bizonyossagnyujtds a belsé kontrollrendszer megfeleld
mikddéseérdl, javaslatok kidolgozasa a belsé kontrollrendszer

tovabbfejlesztésére, tanacsadoi tevékenység, fluggetlen értékelés.

A rendszeres ellen6rzésnek ki kell térnie a mikodést gatlo kériimények, tényezok
feltarasara.

13.14.4 Kontrolling

13.15

A gazdasagi folyamatok ellenérzésével a kontrolling foglalkozik, melynek keretében
megszerzi és biztositja az informacidk aramlasat, folyamatosan értékeli a gazdasagi
folyamatokat, azok hatékonysagat és elemzi a tevékenységeket.

A kontrolling folyamatosan elemzi a terv és a tény koOzotti eltéréseket, azok
indokoltsagat, javaslatot tesz a felmertilt problémak megoldasara.

Erdekeltségi rendszer

Az érdekeltségi rendszer célja a Tarsasag munkavallaldinak 0sztonzése a
min6ségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, a gazdasagi eredmények
ndvelésére. A Tarsasag érdekeltségi rendszerét ugy kell meghatarozni, hogy az a
Tarsasag célkitiizésének megvaldsitasat, a feladatellatas hatékonysagat, a Tarsasag
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13.16
13.16.1

13.16.2

13.16.3

gazdasagos és eredményes miikddését biztositsa. A folyamatot a kontrolling
folyamatosan figyelemmel kiséri.

A vezetbk ezen kiértékelések alapjan ellendrzik a Tarsasag, és azon belll a sajat
tevékenységik eredményeinek alakulasat.

A cafeteria éves keretérdl az Onkormanyzat az adott évi koltségvetésének
végrehajtasi rendeletében rendelkezik.

A Tarsasagnal mikodé kdzdsségek
Vezetbi értekezlet

A Tarsasag vezetdi szintl, dontés el6készitd, javaslattevd szerve, amely biztositja a
vezetdk kozotti informacidcserét is.

Az értekezletet az elndk-vezérigazgatd hivja 6ssze — sziikség szerint — de legalabb
negyedévente egy alkalommal. Az értekezleten allandé tagként az igazgatok, az
elnok-vezérigazgato altal meghatarozott egyéb vezetdk, illetve a targykorben illetékes
munkatars vesz részt.

A vezet6i értekezlet feladata:

a) tajékozodas a szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek munkajardl,

b) tajékoztatas a Tarsasag mikodését érintd kérdésekrdl, kiilsé hatasokral,

c) a Tarsasag, valamint szervezeti egységei aktualis és konkrét feladatainak
attekintése,

d) a kdvetkez6 id6szak feladatainak meghatarozasa, az elmult idészak munkajanak
értékelése.

Munkahelyi értekezlet

Szikség szerint a napi, illetve Uj feladatok megtargyalasara az illetékes vezetd
munkahelyi értekezletet hiv 6ssze, amelyre a targytdl fliggéen meghivhatok mas
szervezeti egységek vezetbi, munkatarsai is.

Munkavallaloi érdekképviseleti szervek

A munkaltatd a munkavallaldkat érinté tajékoztatasi kotelezettségének az
erdekképviseleti szervek utjan tesz eleget.

A munkavallalok szocialis és gazdasagi érdekeinek védelme, tovabba a munkabéke
fenntartasa érdekében az Mt. szabdlyozza a szakszervezet, az Uzemi Tandacs és a
munkaltaték, vagy érdekképviseleti szervezeteik kapcsolatrendszerét. Ennek
keretében biztositja a szervezkedés szabadsagat, a munkavallalok részvételét a
munkafeltételek alakitasaban, meghatarozza a kollektiv targyalasok rendjét vagy a
munkaugyi konfliktusok megel&zésére, feloldasara iranyulo eljarast.

A munkavallaloknak vagy a munkaltatdknak joga, hogy — térvényben meghatarozott
feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik elémozditasa, védelme
érdekében, mindennemld megkulonbdztetés nélkdl, masokkal egyutt érdek-
képviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe — kizardlag
az adott szervezet szabdlyaitdl fuggbéen — belépjenek, vagy az ilyen jellegl
szervezetektdl tdvol maradjanak.

A munkavallalok jogosultak a munkaltatonal szakszervezet létrehozasara. A
szakszervezet a munkaltatonal szerveket mikodtethet, ezek mikodésébe tagjait
bevonhatja.

A Tarsasag vezetése egyuttmikodik a Tarsasag munkavallaléinak minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célia a munkavallalok munkaviszonnyal
kapcsolatos érdekeinek képviselete és védelme.
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A Tarsasagnal mikoédbé szakszervezet miikédéséhez sziikséges infrastruktura
hasznalatat az elndk-vezérigazgatd biztositja. A szakszervezet — az elndk-
vezérigazgatdval tortént megallapodas szerint — jogosult arra, hogy munkaidé utan
vagy munkaidében a Tarsasag helyiségeit érdekképviseleti tevékenysége céljabdl
hasznalhassa.

Szakszervezethez valo tartozasa vagy szakszervezeti tevékenysége miatt nem lehet
a munkavallalé munkaviszonyat megsziintetni vagy a munkavallalét mas maddon
megkllonboztetni.

A Szakszervezet jogosult a munkavallalékat a munkalgyi kapcsolatokkal vagy a
munkaviszonnyal 6sszefiiggd kérdésekben tajékoztatni. A Tarsasag vezetése — a
szakszervezettel egyeztetve — biztositja annak lehetéségét, hogy a Szakszervezet a
tevékenységével kapcsolatos tajékoztatast a Tarsasagnal kdzzétegye.

A Szakszervezet a Tarsasag vezetésétél a munkavallalok munkaviszonnyal
Osszefligg6 gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

A Szakszervezet jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak
tervezetével kapcsolatos véleményét a Tarsasadg vezetésével kozdlni, ezzel
Osszefliggésben konzultaciot kezdeményezni.

13.16.4 Uzemi Tanacs
A Tarsasagnal Uzemi Tanacs mikodik.

A munkavallalok az Uzemi Tanacsot 6t évre valasztjak. Az Uzemi Tanacs tagjainak
szama a munkavallalok létszamanak aranyaban keriil megallapitasra. Az Uzemi
Tanacs tagjainak megvalasztasara a Tarsasagnal munkaviszonyban 1évd
munkavallalok jogosultak. Az Uzemi Tanacs tagjait titkos és kézvetlen szavazassal
valasztjak.

A valasztas elO6készitése, lebonyolitdsa, valamint a valasztasi eljaras részletes
szabalyainak megallapitasa a valasztasi bizottsag feladata. A valasztasi bizottsagot
az Uzemi Tanacs a valasztasra jogosult munkavallalok kdzil, legkésébb a valasztast
megel6z6en hatvan nappal hozza létre.

A valasztasi bizottsag letszama legalabb harom f6. Nem lehet a valasztasi bizottsag
tagja, aki az Uzemi Tanacs tagja.

A valasztas eredmeényét a valasztasi bizottsag allapitja meg. A valasztasi bizottsag
jegyz6konyvet készit. A valasztasi jegyzOkonyvet a valasztasi bizottsag
haladéktalanul kbzzéteszi. Az Uzemi Tanacs megbizatasa a valasztasi jegyzékonyv
kozzétételét kovetd munkanapon kezdddik.

Az Uzemi Tanacs tagjanak visszahivasarol szavazast kell tartani, ha ezt a valasztasra
jogosult munkavallalok legalabb harminc szazaléka irasban inditvanyozza.

A szavazas érvényes, ha ezen a valasztasra jogosult munkavallalok tébb mint fele
részt vett. A visszahivashoz a leadott érvényes szavazatok tobb mint kétharmada
szlkséges. Visszahivasra iranyul6 inditvany egy éven belll ismételten nem teheté.
Az Uzemi Tanécs tagjanak visszahivasara a megvalasztasara vonatkozo hatéalyos
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az Uzemi Tanacs a megvalasztasat kdvetd tizendt napon belll dsszell, elsé Ulésén
— tagjai k6zll — elndkoét valaszt. Az Glésén a tag csak személyesen vehet részt.

Az Uzemi Tanacs miikbdésének szabalyait az Gigyrendje tartalmazza.

Az Uzemi Tanacs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése. Feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és
az ok megijeldlésével targyalast kezdeményezni, amelyet a Tarsasag vezetése nem
utasithat el. A Tarsasag vezetése félévente tajékoztatia az Uzemi Tanacsot a
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gazdasagi helyzetét érinté kérdésekrdl, a munkabérek valtozasardl, a bérkifizetéssel
Osszefuggé likviditasrol, a foglalkoztatas jellemzdirdl, a munkaidé felhasznalasardl, a
munkafeltételek jellemzdirél, a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szamarol
és munkakoérik megnevezésérdl. Az Uzemi Tanacs félévente koteles tajékoztatni a
tevékenységérél a munkavallalokat.

A munkaltatd és az Uzemi Tanacs kdzdsen dont a joléti célu pénzeszkozok
felhasznalasa tekintetében.

A munkaltaté doéntése el6tt legaldbb tizendt nappal kikéri az Uzemi Tanacs
véleményét a munkavallalék nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérél.

Az Uzemi Tanacs a jogosultsagai korébe tartozd, a munkaltatdi intézkedéssel
kapcsolatos allaspontjat a Tarsasag vezetésének irasbeli tdjékoztatasanak atvételétél
szamitott nyolc napon belll irasban kozli a munkaltatoval. Ha a tervezett
intézkedéssel az Uzemi Tanacs nem ért egyet, a tajékoztatasnak az egyet nem értés
indokait tartalmaznia kell. Ha az Uzemi Tanacs véleményét a fenti hataridén beliil nem
kozli a Tarsasag vezetésével, ugy kell tekinteni, hogy a tervezett intézkedéssel
egyetert.

Az Uzemi Tanécs, illetve tagjai a miikédésik soran tudomasukra jutott adatokat,
tényeket csak a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a
munkavallalok személyiségi jogainak megsértése nélkiul hozhatja nyilvanossagra.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi ClIl. térvény
alapjan a Téarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre koételesek az alabbi munkakort
betoltd munkavallalék, megbizasi jogviszonyban allé megbizottak és egyéb, az
alabbiakban felsorolt feladatot ellaté személyek:

a) lgazgatésadg tagjai — az elndk-vezérigazgatd a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét az Onkormanyzat felé teljesiti — ,

b) Felugyel6bizottsag tagjai,

c) allandd kdnyvvizsgalo,

d) elndk-vezérigazgato,

e) kezelési igazgato,

f) joglgyi igazgato,

g) gazdasagi igazgato,

h) Gzemeltetési igazgato,

) IKV-Tarsashaz Uzletag igazgato,

i) IKV-SZINT Uzletag igazgatd,

k) belsé ellenbrzési vezet6,

[) beszerzési vezetb,

m) pénzugyi és szamviteli csoportvezetd

n) kézbeszerzési biraldbizottsag tagjai.

Az elnOk-vezeérigazgatd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére az egyéb
munkaltatéi jogkort gyakorlo altal kiadott Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat az
iranyadd. A Tarsasag tovabbi munkavallaléi, megbizasi jogviszonyban allo
megbizottjai és egyéb, jelen pontban felsorolt feladatot ellatd személyek
vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat a Tarsasag mindenkor hatalyos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésérél szolé szabalyzata allapitja meg.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Szeged Megyei Jogu Varos Koézgyilése Pénzigyi
és Vagyongazdalkodasi Bizottsaga jovahagyasat kdvetéen, 2024. augusztus 12. napjan lép
hatalyba. Hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Tarsasag 2023. junius 01. napjatél
hatalyos 1100-093799-1-AL/2023. iktatoszam alatti (Szeged Megyei Jogu Varos Kdzgyllése
Pénzligyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsaga 121/2023. (V.10.) PVB szamu hatarozataval
jovahagyott) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A szabalyzat mellékletét képezi a Tarsasag munkaszervezetének felépitését tartalmazo
szervezeti abra (a szabalyzat 1. szamu melléklete), valamint az egyes munkakdroket
tartalmazo atfogd Osszesitd tablazat (a szabalyzat 2. szamu melléklete). A munkavallalék
munkakdrének, feladatainak, a munkavégzés szabdlyainak részletes leirasat a
munkaszerzédésuk, munkakori leirasuk tartalmazza.

A szabalyzat hatalyba lépését kdvetéen gondoskodni kell arrdl, hogy annak tartalmat a
Tarsasag munkavallaléi megismerjék, amelynek érdekében a szabalyzatot az Intraneten
kozzé kell tenni. A szamitégépes elérhetéséggel nem rendelkezé munkavallalok esetén a
szabalyzat megismertetésérdél a kozvetlen munkahelyi vezetd gondoskodik, aki a
tajékoztatast kovetden a munkavallalokkal a Megismerési nyilatkozatot alairatja.

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elbirasait a Tarsasag minden munkavallaléja
koteles megismerni, alkalmazni és betartani.

Szeged, 2024. augusztus 12.

Csarno Zsuzsanna
elndk-vezérigazgato
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Szervezeti dbra
2. szamu melléklet: Az egyes munkakoroket tartalmazé atfogo dsszesités
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