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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Veresegyhazi Varosgazda
Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) miikodésének legfontosabb alapelveit. az
Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasat biztosito folyamatokat, a vezetdk és
munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével
kapcsolatos alapvet6 hataskori és felel6sségi szabalyokat hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Veresegyhazi Varosgazda Kft. alapvetd adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat és hataskoreit, valamint a Tarsasag miikodésének kereteit
¢és szabalyait. A Téarsasag szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatélya
Az SZMSZ hatalya kiterjed

- a Tarsasag vezetdire,
- a Tarsasag valamennyi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalojara,

Jelen SZMSZ Veresegyhdz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasat kovetden,
2025. aprilis 02. napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A Tarsasag alapadatai

3.1. A Téarsasag megnevezése:
Veresegyhazi Varosgazda Korlatolt Felelosségii Tarsasag

3.2. A Térsasag székhelye, cime:
2112 Veresegyhaz, Sport u. 4.

3.3. A Téarsasag adoszama:
32405741-2-13

3.4. A Tarsasag cégjegyzékét vezet6 birosag megnevezése és cégjegyzékszama:
Budapest Kémyeki Torvényszék Cégbirosaga Cg: 13-09-230281

3.5. A Tarsasag statisztikai szamjele:
32405741-8110-113-13

3.6. A Tarsasag kozponti telefonszama, e-mail cime:
28/585-190, veresegyhazi.varosgazda@gmail.com

3.7. A Téarsasag telephelyei:

- A Tarsasag telephelyeit a Tarsasag Alapit¢ Okirata tartalmazza
4. A Tarsasag alapitasidra vonatkozo adatok

4.1. A Téarsasag az Alapito 100 %-os tulajdonaban 416 gazdasagi tarsasag.
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4.2. A Tarsasag alapitéjanak
4.2.1.Neve: Veresegyhéz Varos Onkorméanyzata
4.2.2 Nyilvéantartasi szima: Magyar Allamkincstar 730578
4.2.3.Székhelye: 2112 Veresegvhaz, Fo6 at 35.
4.2.4 Képviseletére jogosult neve: Cserhati Ferenc Attila polgarmester

A Tdrsasag jogallasa, a tarsasag tagjai feletti munkaltatéi jogkor gyakorlisa

5.1. A Tarsasag jogallasa:
Onallé jogi személy

5.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
5.2.1.A tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. Tavolléte,
vagy akadélyoztatdsa esetén a munkaltatoéi jogkorok gyakorlasat az iigyvezetd nem
ruhdzhatja at masra.
5.2.2.A tarsasag lgyvezetOje felett a munkaltatéi jogokat az Alapitd Veresegyhaz Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja.

A Tarsasag képviselete:

6.1. A Tarsasagnak a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvényben meghatarozott jogait
az 6nallo cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott ligyvezetd gyakorolja.

6.2. Aziigyvezet0 e tisztségét megbizasi vagy munkaviszonyban latja el. Az iigyvezeto jogallasara,
kotelezettségeire vonatkozo eldirasokat az Alapitd Okirat rogziti, az iigyvezetd és a vezetd
allast munkavallalok javadalmazéasara vonatkozo rendelkezéseket a Tarsasag Javadalmazasi
Szabalyzata tartalmazza.

6.3. A Tarsasag cégjegyzésére az Alapitd okirat 14. pontja szerint az ligyvezetd 6nalldan jogosult.
Az ligyvezetd tavollétében torténd cégjegyzésre iranyadd szabalyokat a Tarsasag Alapito
Okiratanak 14. pontja tartalmazza.

A tarsasag szervezete
7.1. A Téarsasag szervezeti abrajat a jelen SZMSZ 1. szamid melléklete tartalmazza.
A Tarsasag tevékenységi kore(i)

8.1. A Térsasag tevékenységi koreit a mindenkor hatalyos cégiratok és cégjegyzék tartalmazzak.

A Feliigyelobizottsag

9.1. A felligyelbizottsag létrehozasara, jogkorére, a feliigyeldbizottsagi tagsagra, milkodésére a
Ptk. 3:119.-3:123. §§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.2. A Feliigyelbizottsagra vonatkozo tovabbi elbirdasokat az Alapité Okirat és a
Feliigyelébizottsag Ugyrendje rogziti.

10. A konyvvizsgalé



10.1. Az allando kdnyvvizsgalo feladatara, megbizatasanak keletkezésére és idotartamara, valamint
feladatainak teljesitésére a Ptk. 3:129.-3:131. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

10.2. A konyvvizsgalora vonatkozo tovabbi el6irasokat az Alapito Okirat rogziti.

2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1. A Tarsasag iigyvezetdje

Az ligyvezetd a Tarsasag folyamatos, jogszer( és hatékony mikddéséért, valamint a Tarsasag
Alapitd Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelos vezetd. Az Alapitd az Mt.
vezetd allasu munkavéllalokra vonatkozé rendelkezései, A Tarsasag Alapitd Okirata, az
tigyvezetdvel kotott munkaszerzodés vagy megbizasi szerzodés, valamint a Tarsasag hatalyos
Javadalmazasi Szabdlyzata szerint gyakorolja az ligyvezetd felett a munkaltatoi jogokat.

Az ligyvezetd felelés a Tarsasag feladatainak jogszabalyban, alapitd okiratban, belso szabalyzatban
foglaltaknak megfelelo ellatasaért, valamint a Téarsasdg szdmdra jogszabdlyban eloirt
kotelezettségek teljesitéséért, tovabba iranyitja, ellenérzi a Térsasag torvényes, szakszerl és
gazdasagos mikodését.

Az ligyvezetd a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert
alakit ki, amelyben a feladat- és hataskorok vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatasdhoz
kapcsolodo felelsségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat.

Felelés a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért a
Tarsasag miikodésében, valamint a Tarsasag vagyonkezelésébe, hasznalataba adott és tulajdonaban
levo vagyonnal kapesolatos vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért.

Felelos a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért, illetve minden olyan feladat
megvaldsitasaért, melyet szamara a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikddésérol szolo 2009.évi CXXIL. térvény és a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsod
kontrollrendszerérol szold 339/2019. (X11. 23.) Korm. rendelet el6ir.

Felelosséggel tartozik a szabalyzatok elkészittetéséért, a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfelel6 feladatellatas, a szakszerii, partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés biztositasaért.

Az ligyvezetd vezeti a Tarsasag szervezetét és biztositja a milkodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. Az Alapito altal hozott dontések figyelembevételével dont a Tarsasag miikodésével
kapcsolatos kérdésekben ¢s a tarsasag vagyonanak felhasznalasarol.

Tervezi és ellendrzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi milkodésének valamennyi teriiletét. Szervezi
és iranyitja a Tarsasag szakmai munkajat, feliigyeli a gazdalkodast és megteremti a szakmai €s
gazdalkodasi feltételeket. Ennek soran rendszerezi a Tarsasag folyamatait, kijeloli a folyamatok
miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld
szemeélyt.

A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érintd kérdésekben dontéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatdi jogokat. A vezetést €s iranyitast
személyesen, valamint a szervezeti egységek vezetdi Gtjan valositja meg.



A munkaszervezést, munkavégzést, munkamegosztast érintd kérdésekben doéntéseket hoz,
intézkedéseket tesz, és utasitdsi jogkort gyakorol. Irdnyitja és felliigyeli a gazdalkodéssal,
tgyvitellel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat az azzal kapcsolatos munkat.

Keépviseli a Tarsasagot kiilso szervek el6tt. Kapcsolatot tart az Alapitoval, a Feliigyeldbizottsaggal,
az dallandd konyvvizsgaloval, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatallal, az &nkorméanyzat
koltségvetési szerveivel és a Képviselo-testiilettel, valamint egyéb kiilsé szervezetekkel, kiilsé
munkatarsakkal és méas személyekkel. Epiti és apolja a Tarsasag egyéb kiils6 kapcsolatait.

Ellatja a Tarsasag miikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és alapitoi
déntésekben az ligyvezetd részére eldirt feladatokat.

Az iigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon tigyekben valo eljaras, amelyek nincsenek az Alapitd
kizardlagos hataskorébe utalva.

Ellatja a szamara munkakori leirasban és munkaszerzédésben eldirt feladatokat.

Az ligyvezetot - a munkaltatoi jogok gyakorlasat ide nem értve — tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén a miiszaki igazgato helyettesiti. Az ligyvezeto feletti utasitasi jogkor gyakorldja az Alapito.

2.2. A Tarsasag szervezeti egységei
2.2.1.Jog

Feladata. felelossége:

A jogi tevékenységet az ligyvezetd megbizasa alapjan allandé megbizéasi szerzédéssel
rendelkezé ligyvédi iroda segiti. Az ligyvedi iroda és képviselje részére utasitast az ligyvezetod
adhat. A Tarsasag tevékenységét érintd minden jogi tigyben a megbizott ligyvédi iroda €s a jogi
eloado altal vezetett jogi szervezeti egység jar el.

Jogi dokumentumokat, okiratokat, szerzOdéseket készit. A megbizott iligyvédi iroda
képviselojével egyetértésben gondoskodik a szerzddések szakmai és alaki szempontbdl torténd
elokészitésérol, feldolgozasarol és ellendrzésérol. Ennek keretében elvégzi a jogi és igazgatasi
munkat, a jogi szakmai feladatokhoz kapcsolddoé iigyviteli folyamatokat. Ellatja a szerzodések
elokészitéséhez és alairdsahoz kapcsolodo tigyintézési feladatokat.

Segiti a szerzodések megkotését, eldsegiti a szerz6désekbdl szarmazd és egyéb jogi igények
érvényesitését, valamint vizsgalja és el6késziti a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire kihato
egyéb megallapodasokat.

Attekinti és folyamatosan vizsgalja a hatalyos szerzdésallomanyt és szerzédéses gyakorlatot,
feliilvizsgalja a szerz6déses kikotéseket és feltételeket, valamint a szerz6désekrol nyilvantartast
vezet.

Feliilvizsgalja és kidolgozza, kialakitja a belst szabalyzatokat és elirasokat.
A Téarsasag miikodését érintd onkormanyzati rendeletekrol, képviselo-testiileti hatarozatokrél
nyilvantartast vezet. Jogszabalyfigyelést és nyilvantartast végez, a Tarsasagot érintd, mikodését

befolydsolo lényeges jogszabalyokrol, jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatast nyujt.

Gondoskodik a Térsasag és a hatosagok, szerzodéses partnerek kozotti kapesolattartasrol. Segiti
az tgyvezetOt az Alapitoval valo kapesolattartasban.



Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

2.2.2. Pénziigy

A Tarsasag teljes korti konyvelési és pénziigyi feladatait, valamint a Tarsasag iizleti tervének
elkészitésében valo kozremikodést a Tarsasaggal szerzodéses viszonyban allo vallalkozo latja
el, melynek konkrét feladatait és hataskoreit a vallalkozo €s a Téarsasag kozott e célbol kotott
megallapodas rendezi. E megallapodas részének kell tekinteni minden olyan informaciot és
feladatmeghatarozast, amely a Tarsasag és a szerzddéses partner kozott irasos formaban keriil
atadasra. Ennek megfeleléen azon esetek tekintetében, amelyre a megallapodas nem tartalmaz
rendelkezéseket, a Tarsasag és a vallalkozo kozott keletkezett egyéb irdsos informaciokat
(kozbeszerzési dokumentacio, esetleges kiegészitd tajékoztatas, ajanlattételi felhivas, e-mail,
hivatalos levél) kell iranyadonak tekinteni.

A Tarsasaggal szerzdéses viszonyban allo vallalkozo munkajat a Tarsasag altal foglalkoztatott
pénziigyi ligyintézOk segitik. A pénziigyi ligyintézok utjan a szervezeti egység biztositja a
Tarsasag hazipénztaranak miikodtetését és teljeskorii kezelését. Altaldnos pénztari szolgaltatast
és feladatokat végez, valamint gondoskodik a pénziigyi és konyvelési feladatokat ellaté
szerzOdéses partnerrel torténd folyamatos kapcesolattartasrol, a szerzédéses partner altal vallalt
feladatok biztositasdhoz sziikséges informécidk, nyilvantartasok és szakmai anyagok
hataridoben torténd atadasardl, adatszolgaltatasok és bevallasok teljesitésérol.

2.2.3.Bér- és munkaiigy

A Tarsasag teljes korii munka- és bériigyi feladatait a Tarsasaggal szerzodéses viszonyban allo
vallalkozo latja el, melynek konkrét feladatait és hataskoreit a vallalkozoé és a Tarsasag kozott e
célbol kotott megallapodas rendezi. E megallapodas részének kell tekinteni minden olyan
informaciot és feladatmeghatarozast, amely a Tarsasag €s a szerzédéses partner k6zott irdsos
formaban keriil atadasra. Ennek megfeleléen azon esetek tekintetében, amelyre a megéallapodas
nem tartalmaz rendelkezéseket, a Tarsasag és a vallalkozd koézott keletkezett egyéb irasos
informaciokat (kdzbeszerzési dokumentacio, esetleges kiegészitd tajékoztatas, ajanlattételi
felhivas, e-mail, hivatalos levél) kell irinyadénak tekinteni.

A Tarsasaggal szerzddéses viszonyban 4ll6 vallalkozé munkajat a Tarsasag éltal foglalkoztatott
bér- és TB-ligyintéz0 segiti. Az ligyintézd Utjan a szervezeti egység nyilvantartast vezet a
szabadsagokrol, a munkaid6érdl, a munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol, valamint
egyéb, a szervezeti egység mindennapi munkajahoz sziikséges teriiletekrol. Szervezi és ellatja a
munkakori  alkalmassagi  vizsgalatokkal kapcsolatos teendéket. a hokozi  szamfejtés
elkészitéséhez sziikséges elokészitd feladatokat. Kimutatdasokat készit, adatszolgaltatasokat
teljesit, és segitséget nyujt a munkavallalék szamara bériigyi és tarsadalombiztositési
kérdéseikben.



2.2.4 Miszaki igazgato

- A miiszaki igazgatd vezeti és iranyitja a Tarsasag Raktar-és beszerzési, Varosiizemeltetési és
Koztisztasagi szervezeti egységeinek munkdjat, szervezi és koordinalja feladataikat, melynek
soran a felmeriild feladatokat iitemezi, kiosztja, ellenérzi és felelés a megfeleld mindségli
feladatvégzésért.

- Felelds a Tarsasag minden szervezeti egységére kiterjedden a munkavégzéshez sziikséges
miiszaki jellegli tevékenységek elvégzéséért.

- Segitséget nyujt az ligyvezeté szamara a Tarsasag transzparens és atléthatd, a jogszabalyoknak
megfelel6 miikddésében biztositasaban. Az ligyvezetd iranymutatdsai szerint felelés a miszaki
stratégia kialakitasaért, a fejlesztési projektek iranyitasaért, a beruhdzasok tervezéséért és
feliigyeletéért, a kdltségek optimalizalasaért.

- Ellendrzi a feladatkdrébe tartozo pénziigyi tranzakciokat, kiadasokat és beszerzéseket.

- Munkéja soran kapcsolatot tart az Alapitoval, a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal - miiszaki
feladatok elvégzéséhez és szervezéséhez szitkséges - osztalyaival és dolgozoival, egyéb
hatdsagokkal és szerzodéses partnerekkel.

- Ellatja a szamara az ligyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

- A miszaki igazgato feletti utasitasi jogkorrel az ligyvezet6 rendelkezik. A miiszaki igazgaté
kozvetlen felettese az ligyvezet0, helyettesitésére altalanos jelleggel az ligyvezetd jogosult.

2.2.4.1. Raktar és beszerzés

- A mindennapi zéldteriilet-fenntartasi, varosiizemeltetési- és koztisztaségi, valamint a Tarsaség
miikddését érintd feladatok soran keletkezo anyag-, eszkdz- és szolgaltatasigényeket kezeli, a
megrendeléseket rendszerezi és dokumentélja.

- Gondoskodik a gazdasagos és tervszeri, folyamatos anyag- és eszkoz ellatasrol. Gondoskodik
a beérkezd anyagok, eszkozok egyes munkacsoportokhoz torténd eljuttatasardl, azok
nyilvantartdsarél. Kapcsolatot tart a beszallitokkal és a felhasznalé munkacsoportokkal.

- Felel a hasznalatban lévo eszkozok, miiszaki berendezések és gépek rendeltetésszerti
hasznélatéért, gondoskodik azok szakszerl karbantartasardl, javitasarél és javaslatot tesz a
szilkséges eszkdzok é€s gépek beszerzésére. Gondoskodik a raktdrban 1évd anyagok, aruk
kezelésérdl, tarolasardl, kiadasarol.

- Zoldteriilet-fenntartdsi, varosiizemeltetési és kdztisztasagi munkacsoportjain keresztiil 4ltalanos
jelleggel gondoskodik a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodd feladatok elvégzésérél,
ugymint: izemviteli feladatok, ingatlanok, gépek, berendezések karbantartasa, telephelyek
belsd infrastruktirdjanak fenntartdsa, technikai fejlesztése, kommunikacids és informatikai
eszk6z0k, kamerarendszer iizemeltetése, karbantartdsa és fejlesztése.

- Ellatja a szamara az tigyvezet6 altal meghatérozott feladatokat.



- Uzemelteti a Tarsasag gépjarml flottajat, valamint nyilvantartja és gondoskodik a
gépjarmiiveket érintd karbantartasrol és szervizelésrol.

- A tervezett és ad-hoc feladatokat 8sszegyiijti és strukturalt formaban atadja a varosiizemeltetési
csoportvezetdnek.

- A szervezeti egység vezetdje a varosiizemeltetési miszaki vezetd. Tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa esetén varosiizemeltetési csoportvezetd helyettesiti. A varosiizemeltetesi
miiszaki vezetd feletti utasitasi jogkorrel a miiszaki igazgatéd és az ligyvezetd rendelkezik. A
varosiizemeltetési miiszaki vezetd kozvetlen felettese a miiszaki igazgato.

2.2.4.2, Viarosiizemeltetés
Feladata. feleldssége:

- Utemezi és ellatia a varosiizemeltetési miiszaki vezeté altal a hataskorébe utalt
varosiizemeltetéssel kapesolatos feladatokat és részt vesz a varosi rendezvények miszaki
kiszolgalasaban. Altalanos jelleggel ellitja a rendezvények miiszaki feltételeinek igény
szerinti biztositasat, rendezvények kiszolgalasat és mikodtetését.

- Elvégzi a Tarsasag telephelyei és az ilizemeltetésébe adott épiiletek igény szerinti €s
tervszer(i lizemeltetési feladatait és karbantartasi munkait. Kézremiikodik az épiiletek
fenntartasaban, karbantartasaban.

- Osszehangolja és elésegiti a biztonsagos téli Gtiizemeltetést. Segitséget nyijt a ho- és
sikossdg mentesités biztositasaban. Sziikség esetén a miuszaki igazgatd és/vagy az
iigyvezetd elozetes tajékoztatasat kovetdéen bevonja a koztisztasagi egységet a
feladatellatésba.

- Hulladékgytijtési és elszallitasi tevékenységet végez. Gondoskodik a koztéri szobrok és
szOkdkutak fenntartasarol

- Ellitja a temetdfejlesztéssel és temetdfenntartassal kapcsolatosan meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik az linnepi disz-kivilagitasi és zaszl6zasi feladatok ellatasarol.

- Végzi a milikodéshez sziikséges szallitasi feladatok szervezését, iranyitasat, a Tarsasag
személy- és tehergépkocsi allomanya iizemképességének feliigyeletét.
- Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje a varosiizemeltetési csoportvezetd. A Varosiizemeltetési
csoportvezet6t tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén varosiizemeltetési miiszaki vezetd
helyettesiti. Az Varosiizemeltetési csoportvezeto feletti utasitasi jogkorrel a miszaki
igazgatd és az iigyvezetd rendelkezik. A Varosiizemeltetési csoportvezetd kozvetlen
felettese a miiszaki igazgato.

2.2.4.3. Koztisztasag
Ellatja az utak és a kozteriiletek karbantartasaval és tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a helyi kézathalozat, jardak, csapadékviz elvezetd arkok karbantartasat, allagmegovasat
és tisztantartasat,

Gondoskodik a koztisztasagrol és telepiiléstisztasagrol. Kézi- és gépi hulladékgyijtést végez,
valamint altalanos jelleggel latja el az utcaseprési, hulladékszallitasi és takaritasi feladatokat.



Gondoskodik a véarosi kozteriiletek tisztasagi és rendezettségi allapotanak fenntartasarol és
megorzeésérol, az esztétikus €s kulturalt kérnyezet biztositasarol.

Ellatja a szamara az tigyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

A szervezeti egység vezetdje koztisztasagi csoportvezetd. A Koztisztasagi csoportvezetdt tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki csoportvezeto helyettesiti. Az Koztisztasagi csoportvezetd
feletti utasitdsi jogkorrel a miiszaki igazgato és az ligyvezetd, valamint feladatszignalasi jogkorrel a

varosiizemeltetési miiszaki vezetd rendelkezik. A Koztisztasagi csoportvezetd kozvetlen felettese a
miiszaki igazgato.

2.2.5. Adminisztracio és iigyvitel

Feladata. felel6ssége:

- Altalanos feladata az iigyvezetd megbizasa alapjan, valamint a Tarsasag tevékenységi korében
végzett ligyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa. Tevékenységét az ligyvezetd
feliigyeletével és irdnyitasaval latja el.

- Feladatai kozé tartozik elsdsorban a Tarsasag milkodésének segitése, a napi munkaval
osszefiiggd szakmai, adminisztrativ feladatok elvégzése. Kozremikddik a szervezeti egységek
napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarsagi, igazgatasi és adminisztracios feladatok
ellatasdban. A Tarsasag tevékenységeét erintd adatszolgéltatasi, nyilvantartasi, tajékoztatasi
feladatokat lat el, biztositja az 6nallé szervezeti egységek részére a megfeleld miksdésiikhoz
sziikséges ismereteket.

- Az ligyvezetd megbizasabdl targyalasokat és értekezleteket szervez, emlékeztetoket,
Jjegyzokonyveket és egyeb dokumentumokat készit, szervezési feladatokat lat el. Segitséget
nydjt a vendégek ¢s lizleti partnerek fogadasaban, a protokoll rendezvények lebonyolitasaban
és reprezentacios feladatokat lat el.

- Feladata a Térsasag tigyfélforgalmanak bonyolitasa, az ligyfelek és munkatarsak kiszolgélésa,
eligazitasa, tdjékoztatds adasa. Gondoskodik a koézponti telefonhivasok és telefonkdzpont
kezelésérol, igyfélkezelésrol es tigyfél-tajekoztatasrol az igyfélkapesolatok apoldsardl.

- Gondoskodik a szervezeti egységek vezetSivel valo allando €s rendszeres kapcsolattartasrol, és
biztositja vezetOkkel és mdas alkalmazottakkal vald folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartast €s kommunikacidt.

- Ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat (levélpostai és elektronikus kiildemények
atvétele, beérkezett iratok bontdsa, érkeztetése, iktatasa), postazasi feladatokat (kiildemények
atvétele, tértivevények kezelése, levelek, korlevelek irdsa, tovabbitasa), az iratkezelési rendszer
kezelését és karbantartasat.

- A Tarsasag szervezeti egységei tevékenységéhez kapcsolodé kommunikacios, tigyviteli és
dokumentacids tevékenységet végzi, munkdjukhoz személyi tamogatast nyujt. Elvégzi a
Tarsasag szervezeti egységeinek kozvetlen munkajat segito irasbeli dokumentumok eldallitasat,
szerkesztését, sokszorositasat, valamint egyéb, a mindennapi munkdhoz és a tarsasag
miitkédésehez szitkséges adminisztracids és tigyviteli feladatokat.



- Kezeli és nyilvantartja a Térsasag altal tUzemeltetett épiiletekre, épitményekre vonatkozo
tervdokumentéciokat, az azokban bekovetkezett valtozasokat. Gondoskodik a gépallomanyhoz
kapcsolédo dokumentacio, gépkonyvek, garanciajegyek Orzésérol.

- Elvégezteti a tlz- és munkavédelmi, az érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatokat,
hatosagi feliilvizsgalatokat, gondoskodik az ezekrol késziilt jegyzokonyvek, dokumentumok
megdrzésérdl, a feltart hibak, hianyossagok Kijavitasat kezdeményezi €s megteszi a sziikséges
munka- és balesetvédelmi intézkedéseket. Gondoskodik a tiiz- ¢és munkavédelmi oktatas
megszervezeésérodl €s lebonyolitasarol.

- A napi munkavégzéshez sziikséges és azt el0segitd nyilvantartasokat, tdblazatokat vezet es
kezel (munkalapok, szallito- és menetlevelek, a szervezti egységek egyedi tevékenységeihez €s
feladataihoz kapcsolddo egyéb szakmai anyagok, tablazatok és nyilvantartasok).

- Ellatja a Tarsasag miikodését érintd engedélyek megszerzésére, megiljitasara iranyulo
adminisztrativ  feladatokat, gondoskodik az engedélyezé  hatosagokkal  torténd
kapcsolattartasrol.

- Ellatja a szdmara az tigyvezet6 altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje az ligyvezetd személyi asszisztense. A személyi asszisztens feletti
utasitasi jogkdrrel az iigyvezetd rendelkezik. A személyi asszisztens kdzvetlen felettese az
ligyvezeto.

2.2.6.Zoldteriilet fenntartas

Feladata, felel6ssége:

- Feladata a Tarsasag kezelésében 1évo varosi kdzparkok, kizkertek, kozteriiletek és egyéb
zoldfeliiletek novényzetének altalanos fenntartdsa és apolasa. A vérosi zoldtertiletek
folyamatos kezelése, megujitasa és megovasa a varosi kornyezet kedvezotlen hatasaitol €s
az intenziv igénybevételtdl.

- Gondoskodik a wvarosi zoldfelilletek tervezésérdl, kialakitasanak, fejlesztésének
iranyitasarol, fennmaradasanak és fejlodésének biztositasarol.

- Pazsitfenntartast, parki €s fasori kaszalast, pazsitgereblyézést, takaritast végez

- Gondoskodik a fadpolasrol, fak gallyazasarol, apolasardl, az esetleges balesetveszély
elharitasardl, fapotlasrol és lombtakaritasrol.

- Feladata a virag-és éveldagyak fenntartdsa, egynyari-, kétnyari-, hagymas és éveld
novények kiiiltetése, kapalasa, gyomlaldsa és Ontdzése, a cserje és sOvényfeliiletek
fenntartasa, metszése, ifjitasa, kapélds és sdvénynyiras.

- Biztositja a parlagfii és egyéb allergén novények elleni védekezest, kényszerkaszalast

- Gondoskodik a sétanyfeliiletek fenntartasarél, gyommentesitésérol, a zoldteriiletek,
novények kartevoinek irtasarol, novényvédelmi feladatok Osszehangolasardl és
iranyitasarol.

- Feladata az ont6zbrendszer és Ontozési tevékenység biztositdsa €s karbantartisa, az

utcabutorok és virdgladak karbantartasa.
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- Gondoskodik a szocialis tiizifa juttatassal kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasarol

- Feladata az erdok felujitasa, fenntartasa, sokoldalii hasznosit4sanak biztositasa

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kézteriileti jatszotéri eszkzok
fenntartasarol, karbantartasarél és ellenGrzésérdl, a szabvanynak nem megfeleld
Jatszoeszk6zok bontasardl, atalakitasarol, szabvanyositasardl;

- Ellatja a szamara az iigyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje a Zoldteriilet-fenntartasi vezetd. A Zoldteriilet-fenntartasi
vezetot tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a az iigyvezetd (fokertész) helyettesiti. Az

Zoldteriilet-fenntartasi vezetd feletti utasitasi jogkérrel az iligyvezetd rendelkezik. Az
Zéldteriilet-fenntartasi vezetd kozvetlen felettese az ligyvezetd (fokertész).

2.2.7.Konyha iizemeltetés

Feladata, felel6ssége:

- Ellatja a Tarsasag élelmezési tevékenységével kapcsolatos feladatokat. Ennek soran
biztositja az altalanos iskolas gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinidé alatt az
intézményi gyermekétkeztetést és a munkahelyi étkeztetést (szabad kapacitasa terhére
kihordasos étkeztetést végez).

- Elkésziti az étlapot és Osszeallitja az étrendet a korszeri taplalkozasi igényeknek
megfeleléen, a kotelezd tapanyagsziikségletek és a kiadott élelmezési normak
figyelembevételével. Gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésrol és arrol,
hogy azok a megfelel6 iddben, mennyiségben és mindségben rendelkezésre alljanak.

- Szabalyszeriien ¢s észszerlien bonyolitja és szervezi az élelmezési feladatellatashoz
kapesolodo megrendeléseket. Ellenorzi és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és
kiosztasat, kivizsgdlja a mennyiségi és minGségi kifogasokat. Felelésen kezeli a
rendelkezésre allo élelmiszereket, az élelmiszer-raktarat.

- Kozremiikddik a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezésében és
gondoskodik a gyermekétkeztetésre iranyadd jogszabalyok, HACCP rendszer, a higiéniai
és munkavédelmi kdvetelmények betartasarol és betartatasardl.

- A Tarsasag ligyvezetésével kozOsen kialakitja a beszallitéi kort, és folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat, valamint kozremiikodik az élelmezési
szolgéltatoi szerzodések megkotésénél.

- A feladatkdrébe tartozo tigyekben nyilvéantartast vezet, valamint elkésziti az élelmezéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az étkezdkrol Iétszamjelentést, havi elszamolast
készit.

- Kapesolatot tart a feliigyeleti szervekkel és a felmerilt kozegészségligyi hianyossagok
potlasara elvégzi a szilkséges egyeztetéseket. Ellatja a Tarsasag élelmezési
tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint informaciot szolgaltat az
ligyvezetés és az Alapito felé.

- Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatéarozott feladatokat.
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- A szervezeti egység vezetdje a talalokonyha vezet6. A talalokonyha vezetdt tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén a konyhai adminisztrativ dolgozd helyettesiti. A talalékonyha-
vezetd feletti utasitasi jogkdrrel az tigyvezetd rendelkezik.

2.2.8.Piac lizemeltetés

Feladata. feleldssége:

- Gondoskodik a varosi piac iizemeltetésérol. Ennek soran a fenntarto altal kijelolt helyen €s
a megfizetett helypénz ellenében torténd arusitast szervezi és lebonyolitja, kezeli a bérletek,
jegyek kiadasat, biztositja a dijbeszedést, valamint megéllapitja az arusok altal hasznalhato
helyet, és az elfoglalas idépontjat.

- Biztositja a munka- és tzvédelmi rendelkezések betartasat a piac teriiletén. Kezdeményezi
a piac rendjét sértd vagy veszélyeztetd személyekkel szemben a piac teriiletérdl torténd
kitiltast és a sziikséges egyéb eljarasokat.

- Az arusok véleményét, javaslatait kozvetiti, és altalanos tajékoztatdst nyujt a piac
eseményeirol.

- Segiti és iranyitja a teriileten dolgozé dijbeszed6k munkajat, és gondoskodik a mozgd
pénztar kezelésérdl és mitkodtetésérdl.

- Folyamatosan nyomon koveti a tevékenységi kérére irdnyado jogszabalyokat, valamint e
korben nyilvantartast vezet és teljesiti a szervezeti egységre eloirt hatdsagi
irdnymutatasokat €s kotelezéseket. A szervezeti egyvség ellenOrzése soran az eljaro
hatosagokkal, szervekkel és személyekkel egyiittmiikddik.

- Ellatja a szamara az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

- A szervezeti egység vezetdje a piacfeliigyeld. A Piacfeliigyelot tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén a vérosiizemeltetési miiszaki vezetd helyettesiti. A Piacfeliigyeld
feletti utasitasi jogkorrel az ligyvezetd rendelkezik. A Piacfeliigyel6 kozvetlen felettese az
ligyvezeto.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Felelosség
3.1.1.A Tarsasag munkavillaléinak jogai és kotelezettségei

3.1.1.1. A Tarsasdg munkavallaldinak kotelezettsége és joga a jelen Szabalyzatbol,
jogszabalybdl és a munkakori leirasbol kovetkezod feladatok ellatasa és hataskorok
gyakorlasa.

3.1.1.2. A munkavallalok felelések a munkakdriikbe tartozé feladatok — a jogszabalyok, a belsé
szabalyozd eszkozdk és a vezet6i utasitasok betartasaval torténd — szakszerii €s
szinvonalas ellatasaért. A munkavallalo koteles a Téarsasag tevékenységére,
szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e Szabélyzat és a belsd szabalyozo eszkozok
eldirasait ismerni és azokat betartani.
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L3,

3.1.1.4.

3.1.1.5.

3.1.1.6.

3.1.1.7.

3.1.1.8.

3.1.1.9.

A munkavallalok konkrét feladatait és kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.
A munkatarsak hatdskore a munkakari leirasban szerepl6 feladatok ellatasara terjed ki.
A munkavallalo koételes a munkak&rébe utalt feladatokat onalldan, pontosan és
hataridore elvégezni, az elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

A Tarsasag valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a tarsasag feladatainak
végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az 6nallo szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés
kialakitasaért az 6nallo szervezeti egységek vezet6i a felel6sek.

Az lgyintézés soran az ala és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgalati
Ut betartdsa minden alkalmazottra nézve kotelezd. A szervezeti egységen beliili
munkavallalok kozotti vitas kérdések, véleményeltérések esetén a szervezeti egység
vezetdje vagy az ligyvezeto, a kiilonbozo szervezeti egységek munkavallaldi és vezetdi
kozott az ligyvezetd jogosult donteni az ligy elintézésének modjardl.

A szervezetl egység munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét
ahhoz az érintett szervezeti egységhez eljuttatni, amelynek arra a feladata elvégzéséhez
sziiksége van, illetve amely az informéacié alapjan hivatalbél koteles eljaréast
kezdemeényezni.

A Téarsasdg szamitogéppel rendelkez0 munkatarsai kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni elektronikus postaladdjukat, valamint a belsd szamitogépes
héldzaton keresztiil kbzzétett utasitasokat, informaciokat. Azok a munkavallalok, akik
nem férnek hozza a belsd szamitogépes halézathoz, kotelesek a kozds helyiségekben
létesitett hirdetotablakon kifiiggesztett iratokat elolvasni és figyelemmel kisérni.

A munkavallalé jogosult tijékozddni a szervezeti egysége és sajat munkajat érintd
legfontosabb kérdésekrol, valamint kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési
Jjogaval élni a munkaval dsszefliggs feladatok megoldasaban.

A munkavéllalé jogosult munkéjanak értekelését, mindsitését megismerni és a
Jogszabalyban vagy szerzddésben foglalt jogaival élni.

3.1.2.A Tarsasag vezetoinek jogai és kotelezettségei

3.1.2.1.

3.1.2.2.

3.12.3.

3.1.24.

Az onallo szervezeti egységeinek vezet6éi az iranyadd jogszabalyoknak és az
ligyvezet6tdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan vezetik az 6nallé szervezeti egység
munkajat és felelosek az 6nallo szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az iigyvezet6 kivételével a Tarsasag barmely mas vezetoje az iranyitasa ala nem tartozd
szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat. Az e rendelkezés szerinti
utasitasi jogkorok gyakorldsanal a jelen szabélyzatban foglaltakat és a szervezeti
abraban meghatarozott rendet kell iranyadénak tekinteni.

Az ©nallé szervezeti egység vezetdje szervezi és ellendrzi az 6ndlld szervezeti
egységhez tartozd feladatok ellatasat. Ennek soran megallapitja a munkavallalok
feladatait, ellenérzi azok teljesitését, gondoskodik aranyos foglalkoztatasukrol és a napi
munkaszervezés meghatarozasarol.

Az onallo szervezeti egység vezetOje felelés a szervezeti egység feladatainak
elvégzéséért. Ennek érdekében kialakitja a feladatok végrehajtdsdhoz igazodd
munkamegosztast, Osszehangolja a munkavégzést, és gondoskodik a feladatok
elvégzéséhez szitkséges tdjékoztatasrol.
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3.1.2.5. Az 6nall6 szervezeti egység vezeldje biztositja a szervezeti egyseg egyiittmilkodését a
Tarsasag mas szervezeti egységeivel.

3.1.2.6. Az 6nallé szervezeti egység vezetdje szervezi a szervezeti egység belsd és kiilsod
munkakapcsolatait.

3.2. A munkavégzés rendje

3.2.1.A munkaid6 heti 40 6ra, amely
- az irodaban dolgozd munkavallalok esetében a hét utolsdé munkanapjénak kivételével
reggel 8.00 oratol 16.30 oraig, a hét utolsé munkanapjan 14.00 éraig tart.
- a Tarsasag telephelyén, vagy a hozza tartozo kiilsé teriileteken dolgozé munkavallalok
esetében a hét utolsé munkanapjanak kivételével reggel 7.00 6ératél 15.30 6raig, a hét
utolsé munkanapjan 13.00 oraig tart.

3.2.2.Az ugyvezetd a munka jellegétdl fuggden ettdl eltéréen is rendelkezhet. A Tarsasag
munkavallaloira iranyadé heti munkaidé meghatarozasat a munkakari leiras tartalmazza.

3.2.3.Az 06nallo szervezeti egységek Ulgyfélfogadasi idejét és nyitva tartdsédnak rendjét a
szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

3.2.4.A Tarsasag kozponti telephelyének épiiletébe torténd be-és kiléptetés rendjérdl, a
munkaidén kiviili benntartozkodasrél az ligyvezetd altal kiadott vezet6i utasitas
rendelkezik.

3.3. A helyettesités rendje

3.3.1.Az ligyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi jogkorok
gyakorlasanak kivételével — a miszaki igazgato, a jogi eloadd vagy a pénziigyi ligyintézo
helyettesiti. Az ligyvezetd nem vart akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az ligyvezetd
koteles meghatarozott tigykoronkent a helyettesités rendjérdl irasban gondoskodni.

3.3.2.A szervezeti egységek vezetoit tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén az ligyvezetd
eltéré rendelkezésének hianyaban a szervezeti egység vezetdje altal egyedileg, irdsban
kijeldlt személy helyettesiti.

3.4, Az iigyintézés
3.4.1. Az iigyintézési hataridé

3.4.1.1. Az iigyek intézése a vonatkozé jogszabalyok, a jelen Szabalyzat és az ligyvezetd, ennek
hidnyéaban a szervezeti egységek vezetdi altal eléirt hataridében torténik.

3.4.1.2. A hataridéket naptari napban (kivételesen oOraban) kell meghatarozni. A hataridd
szamitasanak kezdd napja az irat érkeztetésének napja, ennek hianyaban az irat elsd
iktatasanak napja.

3.4.1.3. Az ligyintéz6 a feladatainak teljesitése és iitemezése soran ugy koteles eljarni, hogy az
tigynek a szervezeti egység vezetd, vagy az ligyvezetd altali jovahagyasa a hataridé
lejarta elott, ésszerli idoben megtdrténhessen. Amennyiben az adott tigy az eloirt
hatéaridé alatt érdemben nem intézhet6 el, Gigy az ligyintéz6 a keésedelem okarol és az
ligyintézés varhatd idopontjardl az iigyvezetdt, vagy az ligyben illetékes szervezeti
egység vezetdjét tajékoztatja. Ilyen esetben az ligyvezetd, vagy az ligyben illetékes
szervezeti egység vezetdje a tovabbiakra nézve dontést hoz, iranymutatast ad, amelyrdl
az igyben érintetteket haladéktalanul tajékoztatni kell.
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3.4.2. Felel6sség az iigyintézés szinvonalaért

342.1.Az ugy elintézéséért felelos munkavéllalé az irdanyadd jogszabalyok, szakmai
kovetelmények ¢és altalanos eldirasok betartasaval. az érintett munkatarsakkal
egylittmiikodve koteles a sziikséges feladatokat ellatni.

3.4.2.2. Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridot
allapit meg €s a hataridé betartasara valamilyen okbdl eldrelathatolag nincs lehetdség,
az ligy elintézéséért felelés munkavallald koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével
a felettes vezetdjével haladéktalanul k6z6Ini és intézkedését kezdeményezni.

3.4.2.3. Amennyiben az ligy elintézéséért felelds vezetd az ligyintézést és a hataridd betartasat
akadalyozd vagy lehetetlenné tévo koriilményt, vagy munkafeltételek hianyat észleli,
errdl koteles az ligyvezetot haladéktalanul tajékoztatni.

3424 Az iigy elintézéséért az ligyintéz0 és az alaird, vagy a rendelkezést kiado vezetd
egyarant felelos oly modon, hogy az ligyintézd felelés az ligydontésre vald
elokészitésért, javaslatért, az alaird, rendelkezést kiado vezetd pedig a dontésért ¢s az
ligyintézé munkajanak ellen6rzéséért. Amennyiben az iigyintézd az alaird, vagy a
rendelkezést kiado vezetd allaspontjaval nem ért egyet, vagy az jogszaballyal ellentétes,
akkor ezt a tényt az ligyiraton (vagy az iigyirathoz kapecsolédo iraton) fel kell tiintetni
¢s az ligyben illetékes vezetdt és az ligyvezetdt tajékoztatni kell. Ez a tajekoztatas a
rendelkezés végrehajtasara halaszto hatallyal nem bir. Az iigyintézo kiilonvéleményérol
az alaird, vagy a rendelkezést kiado vezeté munkatars sajat felettesét tdjékoztatni
koteles. Az iigyintéz06 kiilonvéleményének kinyilvanitdsahoz nem sziikséges az alairo,
vagy a rendelkezést kiado vezetd jovahagyasa.

3.5. A munkakor atadas-atvételének rendje

3.5.1.A Tarsasagban betdltott munkakorok atadas-atvételének rendjét a szervezeti egységek
ligyrendje tartalmazza.

3.6. Kapcsolattartas, Titoktartas, Képviselet
36.1. A kapcsolattartés rendje

3.6.1.1. A Térsasag munkdjanak sikeres irdnyitdsa érdekében az ligyvezetd €s az Onallo
szervezeti egységek vezetdi az Alapitoval, a Feliigyelobizottsaggal, valamint egyéb
szervezetekkel €s személyekkel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn.

3.6.1.2. A Tarsasag munkatarsai tevékenységiik soran Onalléan és szabadon létesithetnek
szakmai kapcsolatot a Tarsasag illetékességi korébe tartozd szervezetekkel és
személyekkel, figyelembe véve és tiszteletben tartva a tarsasag és az egyéb szervezetek,
személyek kozotti kapesolattartas jogi, szakmai és etikai lehetdségeit és korlatait.

3.6.2. Titoktartas

3.6.2.1. A Téarsasagnal dolgozd munkavallalok kotelezettsége, hogy a munkéjuk sorén
tudomasukra jutott iizleti titkot, a munkaltatora, a munkaltaté tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagi informacidkat — a munkaviszony fennallasa alatt és annak
megsziinését kovetden is — megorizzék. A munkavallal6 illetéktelen személlyel nem
kdzolhet olyan adatot, amely az adott munkakdr betdltésével osszefiiggésben jutott a
tudomaséra, ¢és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartasi kotelezettség munkavéllald altali megsértése
azonnali hatalyu felmondasi ok.
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3.6.2.2. A munkavéllal6 a munkaltato iizleti tigyeirdl, tevékenységérél, munkavallal6irdl,
partnereirl tudomasara jutott adatokat a munkavallalé kételes bizalmasan, uzleti
titokként kezelni, valamint azt harmadik személynek sem a munkaviszony fennallasa,
sem annak megsziinését kovetoen nem szolgaltathatja ki.

3.6.2.3. A munkavallal6 kételes a birtokaba juto iizleti titkok- és adatok bizalmas kezelésérdl
gondoskodni. Ennek érdekében a munkavallalé birtokaba juto, iizleti titkokat- ¢€s
bizalmas adatokat tartalmazo iratokat vagy egyéb adattarolasra alkalmas eszkozoket a
munkaltato engedélye nélkiil a munkavégzés helyérél nem lehet elvinni.

3.6.2.4. Uzleti titoknak mindsiil az iizleti titok védelmérdl szdl6 térvény szerint meghatarozott
fogalom. A jelen szabélyzat hatdlybalépésekor az iranyado jogszabaly szerint iizleti
titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd, titkos — egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet veégzd
személyek szamdara nem kdnnyen hozzaférhetd —, ennélfogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt osszedllitds, amelynek a
titokban tartdsa érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben altaldban elvéarhatd
magatartast tanusitja.

3.6.2.5. A jelen pontban foglalt kitelezettségvallaldsok megsértése esetén a munkavallalot
kartéritési és biintetjogi felelosség terheli, tovabba a fent leirt kételezettségvallalédsok
megsértése olyan sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil, amely okot és jogot adhat a
munkaltatonak arra, hogy a munkavéllaldé munkaviszonyat azonnali hatéllyal

megsziintesse.
3.6.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

3.6.3.1. A Tarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az ligyvezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

3.6.3.2. Nem adhat6 olyan nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6é eldtti nyilvanossagra hozatala a tarsasdg tevékenységében vagy
munkavéllaloi korében zavart, a tarsasagnak vagy munkavallaloinak anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskoérébe tartozik.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1. Az SZMSZ alkalmazasa, modositasa
4.1.1.Jelen szabalyzatot minden év januar 31. napjaig kell feliilvizsgalni és aktualizalni.

4.1.2.A Tarsasag belsd szabalyzatai és a jelen szabalyzat kozotti 6sszhang megteremtését
minden év januar 31. napjaig kell elvégezni.

4.1.3.Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban lévo tigyekre is
alkalmazni kell.

4.1.4.Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Tarsasag
2024.01.18.napjan kelt, 6/2024 (1.17.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzata.

4.2. Ugyrendek

4.2.1.A szervezeti egységek ligyrendjét a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetd 120 napon
beliil, modositas esetén a modositast kdvetd 90 napon beliil kell kiadni, illetve modositani.

5. MELLEKLETEK JEGYZEKE

1. szamu melléklet: Szervezeti abra

Kelt: Veresegyhaz, 2026. marcius hdnap 25. napjan

VERESEGYHAZI VAROSGAZDA KFT.
2112 Veresegyhaz, Sport utca 4.

Bsz.: 10402991-5)527087-51861010

Adészén7

Kisak Péter
ligyvezetd
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