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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo
2013. évi V. térvény, a Cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006.
évi V. torvény, a Csodeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szl 1991. évi XLIX. Torvény, valamint a
munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ elbirasai nem lehetnek ellentétben a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a
Tarsasag Alapité Okirataval.

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

- atarsasag vezet és ellendrzé szerveit, azok feladatait, a dolgozok jogait és kitelezettségeit,

- a tarsasagra és miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat,

- a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit,
belso szabalyozasait.

Az SZMSZ jellegébol adoddan
- nem targyalja az alapitora vonatkozé kérdéseket,
- nem szabalyozza a miikdés egyes folyamatait,
- nem tartalmazza a konkrét munkakori leirasokat, ezek kiilon névre szoléan késziilnek.

I. ALTALANOS RESZ

L1. TARSASAG FOBB ADATAI

A tarsasag kizarélagos tagja és tulajdonosa: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Képviseld: Dr. Kovacs Ferenc polgarmester
PIR t6rzsszama: 402008

A cég elnevezése:

NYIRVV Nyiregyhazi Varosiizemeltetd és Vagyonkezel6 Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

A cég roviditett elnevezése: NYIRVV Nonprofit Kft.

A tarsasag idétartama: 1997. januar 01-én kezdte meg tevékenységét, hatarozatlan
id6tartamra.

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

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg. 15-09-060275

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

A Tarsasag adoszama: 10363315-2-15

Torvényességi feliigyeleti szerve: Nyiregyhazi Torvényszék Cégbirdsaga

A cég fotevékenysége: 6832’08 Ingatlankezelés




A tarsasag jogszabalyban — ide nem értve az 6nkormanyzati rendeletet — hatdsagi miikodési engedélyhez
kotott tevékenységet csak az engedély birtokaban és annak keretei kdzott végezhet.

Képesitéshez kotott tevékenyseget, ha jogszabaly — ide nem értve az nkormanyzati rendeletet — kivételt
nem tesz, gazdasagi tarsasag csak akkor folytathat, ha e tevékenységhez személyesen kozremiikodo
tagjai, munkavallaloi, illetve a tarsasaggal kotott tartos polgari szerzddés alapjan a tarsasag javara
tevékenykeddk kozott legalabb egy olyan személy van, aki a jogszabalyokban foglalt képesitési
kovetelményeknek megfelel.

L2. A TARSASAG JOGALLASA

A tarsasag jogi személy, sajat cégneve alatt szerezhet jogokat és vallalhat kotelezettségeket, tulajdont
szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat, és perelhetd.

L.3. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZES MODJA

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

Az iigyvezetd ezen jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a Kft. munkavallal6ira
atruhazhatja.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az iigyvezeté a kézzel vagy géppel el6irt, eldnyomott,
vagy eldnyomtatott cégnév ala nevét 6nalldan irja a hiteles cégalairasi nyilatkozatnak megfeleloen.

A képviselet és az ehhez igazod6 cégjegyzés mddja a mindenkor hatélyos alapit6 okirat szerint torténik.

II. A TARSASAG SZERVEZETE

I1.1. AZ ALAPITO

Az alapité kizarolagos hataskdrébe tartozik a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. tv.-ben
meghatarozottak, valamint mindazon iigyek, amelyeket a torvény, az alapito okirat, vagy annak kés6bbi
modositasai az alapit6 kizardlagos hataskorébe utal.

A taggyiilési hataskorbe tartozd kérdésekben az alapité dont. A taggylilés hataskérét az alapito
gyakorolja azzal, hogy a taggy(ilés dsszehivasa helyett az alapité dontését kell kikérni.

Az alapité dontéshozatalkor figyelembe veszi a Kft. Feliigyel¢ Bizottsagénak, az iigyvezetonek —
amennyiben annak hataskorét érinti - a konyvvizsgalonak a véleményét.

Az alapité kizar6lagos dontési hataskorébe tartozoé kérdések:

Az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik a Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. tv.-
ben meghatarozottak, a tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa, valamint
mindazon iigyek, amelyeket a torvény, az alapito okirat, vagy annak késébbi modositasai az
alapit6 kizarolagos hataskorébe utal, kiilondsen:

az iigyvezet0 kijeldlése, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

- afeliigyelé bizottsag tagjainak megvalasztisa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

- akonyvvizsgald kijelolése, visszahivasa;

- atarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak €s
szétvalasanak elhatarozasa; :

- az alapito okirat modositésa;



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

Az onkorményzat Kizarolagos tulajdonaban allé gazdalkodd szervezetek esetében a legfébb szerv
hataskorét Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos képviseletében a Polgarmester gyakorolja.

IL2. KONYVVIZSGALO

A tarsasag konyvvizsgaldjat az Alapité meghatérozott id6tartamra valasztja. A valasztast hatarozatban
teszi kdzzé, és errdl tajékoztatja az iigyvezetot.

A konyvvizsgalo feladata:

- hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott kdnyvvizsgalat elvégzésérol és
ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli
torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd és valos
képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérol, mikddésének eredményérdl;

- a Tarsasag éves beszamoldjanak, mérlegének, eredmény kimutatasanak, és kiegészitd
mellékletének €s az iizleti jelentésnek a vizsgalata.

Hataskore:

- A konyvvizsgald betekinthet a tarsasag konyveibe és irataiba.

- Aziigyvezet6tdl és a tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet.

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

- Részt vehet a feliigyeld bizottsag iilésein.

A konyvvizsgalo a Polgari Torvénykonyv, a szamvitelrél szolo és a konyvvizsgalokra vonatkozo
Jogszabalyok szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfelelden tartozik feleldsséggel.

A kényvvizsgalo koteles az alapitot értesiteni a Feliigyeld Bizottsag egyidejii tajékoztatasa mellett abban
az esetben, ha a tarsasagi vagyon jelentds csokkenése varhatd, tovabba, ha olyan tényrdl szerez
tudomast, amely az ligyvezetd, vagy a Feliigyelé Bizottsag tagjainak a gazdaségi tarsasagokrol szolo
torvényben meghatarozott feleldsségét vonjak maguk utan.

IL3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A tarsasagnal 5 tagl Feliigyeld Bizottsag miikodik. A tarsasag Feliigyelé Bizottsagat az Alapitd
meghatarozott idtartamra valasztja.

Feladata, hataskore:

A Feliigyelé Bizottsag a Tarsasag altalanos feliigyelo szerve. A Feliigyeld Bizottsag az
Alapitd érdekében ellenérzi a tarsasag ligyvezetését, a jogszabalyok az alapité okirat
eldirasainak betartasat, az Alapito hatirozatainak végrehajtasat.

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

- Kiemelt feladata a Szamviteli térvény alapjan készitett éves beszamolo és eredményfelosztas
ellenérzése, véleményezése, ezekrdl az Alapitdo csak a Feliigyel6 Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokaban hatarozhat.

- A Feliigyeld Bizottsdg ellendrzési tevékenysége keretében a tarsasag munkavallalo6itol
felvilagositast kérhet, a tarsasdg konyveit €s iratait megvizsgalhatja, illetve szakértovel
megvizsgaltatja.

- Koteles megvizsgalni a tarsasag alapitoja elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést.
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A Feliigyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni és véleményt alkotni az Alapitoé hataskorébe
tartoz6 minden dontésrol.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaval kapcsolatban ajanlasokat, javaslatokat tehet.
Jovahagyja a belso ellendrzési kézikonyvet €s a belso ellendrzesi alapszabalyt.

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

A Feliigyeld Bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg.

IL4. MEGFELELESI TANACSADO

A megfelelésért felelos feladata:

annak eldsegitése és nyomon kovetése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
miikédésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,

a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében javaslatok készitése az iigyvezetd részére,
valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa,
folyamatos nyomon kdvetése €s rendszeres ellenorzése,

a belso kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az ligyvezetd meghatalmazisa alapjan a
tarsasag mikodésével Osszefiiggd integritdst sértd, korrupcios és visszaélésgyanis
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a feladatai teljesitésérol évente legalabb egyszer jelentést készit az ligyvezetd és a Feltigyelo
Bizottsag részére.

IL5. AZ UGYVEZETO

Az ligyvezetd a Polgari Térvénykonyv és mas jogszabalyok, az alapito okirat, az alapito hatérozatai, a
tarsasag szervezeti €s miikodési szabalyzata és mas belsé szabélyzatok alapjan végzi feladatat,
gyakorolja hataskoreét és viseli a felelosséget.

Az iigyvezet0 feladatat foallasi munkaviszony keretében végzi. Az ligyvezetd vezetd tisztségviseldnek

minosiil.

A tarsasag ligyvezet0jét az alapito hatarozott, vagy hatarozatlan id6tartamra nevezi ki.

Az ligyvezet0 megbizatasa megsziinik:

a megbizas idétartamanak lejartaval,
visszahivassal,

lemondassal,

elhalalozassal, kizard ok bekovetkeztével,

IL6. A TARSASAG TORVENYESSEGI FELUGYELETE

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

latja el.

A torvényességi felligyelet keretében a cégbirdsag ellendrizheti, hogy

az alapitd okirat, valamint a tarsasag szervezetére és miilkodésére vonatkozd mas okiratok
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels6 szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabalyoknak,



- a tarsasag szerveinek hatarozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és miikodésére
iranyadd szabalyokat, az alapité okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (bels6
szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan tigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl.: addzas, tiiz-, munkavédelem).

III. FELADAT ES HATASKOR

IIL.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az alapveté munkailtatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti.

Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés
megallapitisa, a munka minositése, felelGsségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Tarsasag munkavallaloi felett az alapveté munkaltat6i jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa (pl. szakmai irdnyitas, szabadsag engedélyezése, munkabeosztis
stb.) a szervezeti egységek vezetSinek feladata.

II1.2. VEZETOI MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Vezeto allasi munkavallalé az Mt. 208. § szerint:

- Ugyvezetd

Az iigyvezeté munkajat kozvetleniil segité igazgatok

Munkajogilag nem vezetd allasi munkakér

- Jogi és lakastigyi igazgatd

- Kozteriilet-kezelési igazgatd
- Miiszaki igazgato

- Gazdasagi igazgatd

Teriileti vezetok

- Kozteriilet-fenntartasi agazatvezetd

- Piac és vasartér iizemeltetési dgazatvezetd

- Kozteriilet-kezelési és kozlekedési agazatvezetd
- Miiszaki agazatvezetd

Csoportvezetok

- Kozfoglalkoztatasi csoportvezetd

- Lakastigyi csoportvezet6

- Végrehajtési csoportvezetd

- Jogi csoportvezet6

- NLC iizemeltetési csoportvezetd

- Kozteriilet-fenntartasi csoportvezetd

- Zoldfeliilet-fenntartasi csoportvezetd

- Koztisztasagi csoportvezetd

- Piac és vasartér lizemeltetési csoportvezetd
- Ut és kozteriilet-kezelési csoportvezetd




Parkolési csoportvezetd

Karbantartasi, lizemeltetési, kivitelezési csoportvezetd
Gépjarmii javitasi és gépilizemeltetési csoportvezetd
Szamviteli, pénziigyi csoportvezeto

Humanpolitikai csoportvezetd

Anyaggazdalkodasi csoportvezetd

Beszerzési csoportvezetd

Informatikai csoportvezet6

Allategészségiigyi csoportvezetd

I11.3. A VEZETOI MUNKAKORT ELLATOK KOZOS FELADATAI

A vezetok feladata és kotelessége:

a szervezeti egység munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatirozni, a munkat operativan irdnyitani, azt
rendszeresen értékelni, €s az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megéllapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a felettesét
tajékoztatni, :
a munkaviszony megkezdésekor a munkaltatd és munkavallalo munkaszerzédést kotnek,
rogzitik a munkaviszony feltételeit, részleteit. A szerzodés kotelezd mellékletét képezi a
munkakori leirds. A munkakori leirdst a szervezeti egység vezetdje (csoportvezetd,
dgazatvezetd, igazgato) késziti el a humanpolitikai csoportvezetd kozremiikodésével, melyet
az iigyvezetd hagy jova és ir ala.

a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan és
félre nem érthetd mddon kdzélni,

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

a munkafegyelmet betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,

elosegiteni az irdnyitisa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egyiittmiikodését,

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani,
a munkateriileten rendet és tisztasagot tartani,

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni,

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

az alairasi és utalvanyozasi jogdval a meghatalmazas keretein beliil élni, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenérizve alairni vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartiasok egyezdségét: az altala iranyitott teriileten kiéllitott mindennemii
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontb6l valé helyességét,
teljesseéget,

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerti irattarozasat, megdrzését, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfelelden megszervezni,

szigorli szamadasi okményok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani, és annak
végrehajtasat ellendrizni,

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,
tarsasagot vizsgalo kiilso és belsd szervek munkajat segiteni,

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

részt venni, és véleményét Kkifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
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- munkateriiletét érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, utasitast eldzetesen véleményezni,
illetve ilyen készitését kezdeményezni,

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

- az iranyitasa ala tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésér6l gondoskodni.

Minden vezeto felelds:

- aszervezeti egység feladatait szabalyozo el6irasok betartasaért,

- a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatiasok
valodisagaért, pontossagéért,

- az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezeti egységgel, és munkavégzésiikkel
dsszefiiggd kiilso szervezetekkel torténd zavartalan egyiittmiikodés eldsegitéséért,

- a dolgozék szakmai fejlodésének elbsegitéséért, sziikség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért,

- az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

- a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért,

- a Tarsasag vagyonanak védelmeéért, rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megdvaséért,
gyarapitasaért,

- a munkarend ¢€s a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért, és
vezettetéséeért, annak ellenbrzéséért,

- amunkafolyamatokba épitett ellenérzési rendszer sajat teriiletén torténd mikodtetéséért,

- a Tarsasag altal kiirt kozbeszerzeési és arajanlat kérési palyazatok szakmai részének
Osszeallitasaért,

- abalesetvédelmi és munkavédelmi utasitasok betartisaért és betartatasaért,

- atlizvédelmi, rendészeti szabalyok betartasaért és betartatasaért,

- aTarsasag éves szdveges beszamolojaban a sajat szakmai teriiletét érintd rész 6sszeallitasaért.

A vezetok altalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A vezetd minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy munkakéri leiras,
illetve irasos utasitdés nem tartalmaz, de lényege szerint a tevékenységi korébe tartozik, vagy
szilkséghelyzetbdl adddik.

A vezetd munkakort betoltdk tevékenységiikért a Munka Torvénykdnyv vonatkozd szabalyai szerint
tartoznak felelosséggel.

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

IIL4. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az iigyvezetdt tartds tavollétében a jogi és lakasiigyi igazgatd — a kovetkezokben részletezett
munkaltatdi jogokat, kivéve — teljes jogkdrrel helyettesiti.

A munkaer6 felvétel, munkaviszony megsziintetés, a fegyelmi eljards meginditdsa és a fegyelmi
biintetés Kkiszabdsa, a kartéritési feleldsségre vonas és a jutalmazds munkaltatéi jogokat csak az
ligyvezetd irasbeli atruhazasa alapjan gyakorolhatja.

A miiszaki igazgatét és a kozteriilet-kezelési igazgatét tavolléte esetén az adott targykor szerinti
agazatvezetd helyettesiti.

A gazdasagi igazgatét tavollétében a szamviteli, pénziigyi csoportvezeté helyettesiti.

A jogi és lakdsiigyi igazgatot lakasiigyekben a lakasiigyi csoportvezetd, végrehajtasi iigyekben a
végrehajtasi csoport vezetoje, jogi kérdésekben a jogi csoportvezetd helyettesiti.

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



IV. A TARSASAG MUNKAVALLALOIRA VONATKOZO SZABALYOK

IV.1. A MUNKAVALLALOK JOGAI

A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

megismerje a tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval osszefliggd javaslatait,

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerzodés, valamint a tarsasag belsé szabalyai alapjan jar,

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

IV.2. A MUNKAVALLALOK FELADATA ES KOTELESSEGE

elosegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

a jelen SZMSZ-ben, a munkaszerzédésben és a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatokat maradéktalanul végrehajtani,

munkahelyen az eldirt idopontban munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét
beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tan(sitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkéajat ne zavarja,

a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informaciokat megorizni. Ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefliggésében jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna,

a szakmai ismereteit rendszeresen boviteni, a munkakar ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat
és belsé szabalyzatokat, utasitasokat megismerni, alkalmazni, és betartani,

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

esetenként (betegség, szabadsag stb.) mas beosztott dolgozot helyettesiteni a munkakori
leiras, illetve a kozvetlen vezetd utasitasa szerint,

tartos helyettesités vagy személyi valtozas esetén a munkakért jegyzékonyvben atadni €s
atvenni,

a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges szoftver(ek) megfelelé szinten megismerni és
el6iras szerint alkalmazni,

munkateriiletén a térvényességet betartani,

felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon
végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,

a tarsasagi vagyonat és eszkdzeit megdvni,

a tarsasag jo hirnevét megorizni,

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

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

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildo felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag ligyfeleivel €s dolgozdtarsaival szemben udvarias, eldézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,
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a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi krnyezetében rendet és tisztasagot tartani,
a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.

V. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

V.1. UGYVEZETO

Az ligyvezetd a munkaszervezet vezetdje, aki:

képviseli a tarsasagot,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a tarsasag dolgozdi felett,

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

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

az alapité részére felvilagositast ad, és lehet6vé teszi a konyvekbe, iratokba valé betekintést,
vezeti az alapitoi dontéseket tartalmazo hatarozatok konyvét,

tigyvezetd személyében vagy a képviseleti jogaban bealld valtozasokrdl és a vonatkozo
Jogszabalyok éltal eldirt kotelezd esetekben bejelentést tesz a Cégbirosagnak,

a torzstoke leszéllitasarol bejelentést tesz a Cégbirdsag részére,

koteles a tarsasag iizleti titkait megdrizni,

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

Az ligyvezetd tevékenységét a jogszabalyok, az alapito okirat, a tarsasag belsé szabalyzatai, valamint
az alapit6 hatdrozatai szerint kételes végezni, az ilyen tisztséget betoltd személytdl altalaban elvarhatd
gondossaggal, a munkaszerzodésben foglalt feltételek szerint.
Az ligyvezet6 tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott karokért a szerzOdésszegéssel okozott karért
valo feleldsség szabidlyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

Tovabbi feladatok:

Vezetoként biztositja a tarsasag stratégiai miikodését.

Kialakitja a tirsasig szervezetét, meghatarozza a tarsasag iizleti és fejlesztési stratégiajat.

A koztulajdonban  4ll6  gazdasagi tarsasigok takarékosabb miikédésérdl szold 2009.
évi CXXIL. torvény, a kdztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél
sz0l6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet, valamint a tovabbi vonatkozé Jjogszabalyok
rendelkezéseinek vald megfelelés, a Térsasig szervezeti integritdsanak megvédése,
a Tarsasag €s munkavallaloi kozotti érdekellentét, csalas és korrupcio megelézése,
valamint az egyenlé bandsmod érdekében a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetOjeként koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

Jovahagyja €s kiadja a tarsasag miikodését meghatarozo belsd szabalyzatokat, utasitasokat.
Feliigyeli, és atfogoan elemzi a tarsasag gazdalkodasat.

Biztositja a tarsasagra vonatkozo jogszabédlyoknak, alapit6i hatarozatoknak, valamint a
tarsasag belsd szabalyzatainak érvényesiilését.

Gondoskodik az alapité dontéseinek elokészitésérdl, hatarozatainak érvényre juttatasarol.

A tarsasag éves beszamol6jat a hirdetményekre vonatkozé szabalyok szerint kozzéteszi,
illetve letétbe helyezi.

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

Kapcsolatot tart a Tarsasagnal mikdd munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

A belso kontrollrendszer kialakitisa, miikddtetése, fejlesztése, évenkénti értékelése.

A belsd ellenérzés miikddési feltételeinek biztositasa.
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UGYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASA ALATT MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK

(melléklet)

V.2. Titkarsag

Feladatait munkakari leirs alapjan, az iigyvezet6 kizvetlen irdnyitasa alatt latja el.

A titkarsag feladatai:

az iigyvezetd és az igazgatok hataridds feladatainak nyilvantartdsa, iigyfélforgalmanak
szervezése, lebonyolitasa,

figyelemmel kiséri a kiadott feladatok megvaldsitasahoz kijeldlt hataridoket,

tobb szervezeti egységet érintd, kijelolt feladatok esetében koordinalja azok megvaldsulasat,
Osszhangjat,

megszervezi és dsszehangolja a vezetdi megbeszéléseket,

nyilvantartja a szabalyzatokat,

nyilvéantartast vezet a tarsasag cégbélyegzoir6l,

irodaszer igényeket dsszegyiijti, beszerzi, kiosztja.

V.3. BELSO ELLENOR

A belsé ellendr feladatat megbizasi jogviszony keretében végzi.

A belsé ellendr fobb feladatai:

elkésziti, és folyamatosan aktualizélja a Belso Ellenorzési Kézikonyvet,

osszeallitja az éves ellendrzési tervet, jovahagyas utan gondoskodik annak végrehajtasardl,
elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellendrzési feladatokat, vizsgalatokat,
megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, dsszehangolja a vizsgalatokat,

ellendrzi a tarsasag mitkodését biztosito szabalyzatok meglétet,

szabalyszeriiségi, szabalyozottsagi, gazdasagossagi, hatékonysagi szempontbol vizsgalja a
szervezet mitkodését, a munkafolyamatokat,

vizsgalija a szervezet fo célkitlizéseinek érdekében kialakitott rend miikodését,
miikodoképességét, a vagyonbiztonsagot, a nyilvantartisok megbizhatosagat.

ellenérzi az éves beszamold alapjaul szolgalo leltarak felvételét, kiértékelését, a
selejtezéseket,

a belsdé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer,
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

az éves ellendrzési tervnek megfeleléen lefolytatja a vizsgalatokat, és elkésziti a belsé
ellenérzési jelentéseket,

elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellenérzési feladatokat, vizsgalatokat,
az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az iligyvezetd szamara megkiildi,
gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, biztonsagos tarolésukrol.

V.4. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoport munkajat, tevékenységét a csoportvezeté iranyitja, €s hatarozza meg.
Feladatait, munkdjat munkakori leirds szerint végzi.

A kozfoglalkoztatasi csoport feladatai:

tamogatott foglalkoztatds keretében regisztralt munkanélkiiliek foglalkoztatasanak
szervezeése,
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kozfoglalkoztatds keretében bérpotld juttatasban, illetve foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesiilok, valamint egyéb regisztralt allaskeresd foglalkoztatisanak
szervezeése,

a Kormanyhivatal Munkaiigyi Kozpont altal meghirdetett foglalkoztatasi programokra
palyazatok elkészitése, benyjtasa,

foglalkoztatassal kapcsolatos egyéb pélyézati lehetdségek hazai és unios projektek figyelése,
palyazatok elkészitése, benyujtasa,

a megnyert palyazatok bonyolitasa, szervezése, pénziigyi elszamolasa, tamogatasok iddbeni
lehivasa,

foglalkoztatashoz kapcsolodo tigyfélfogadas, csoportos €s egyéni felvételek, leszamoltatasok
bonyolitasa,

munkaviszony létesitéséhez sziikséges iratok, adatlapok, nyilatkozatok Kkitoltése,
munkaszerzédések megkotése, tovabbitasa a humanpolitikai csoport részére, a dolgozéhoz
(munkaszerzddés, felvételi lap, munkaszerz6dés melléklete, nyilatkozatok az addeléleg
levonasahoz stb.),

a foglalkoztatasi programokban résztvevd dolgozok szabadsag nyilvantartasanak vezetése,
hianyzasok figyelése, a dolgozok felszélitasa a hianyzas igazoldsara, igazolasok begyiijtése,
tovabbitasa a munkaiigyre,

Jjelenléti ivek, jelentések, munkanapld begyiijtése,

adatszolgaltatas a belso és kiilsé informacids rendszerben,

kdzérdekii foglalkoztatas (szabalysértés, birdsagi itéletek).

V.5. INFORMATIKAI CSOPORT

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

Az informatikai csoport feladatai:

elvégzi az 0j informatikai (hardver és szoftver) eszkozok telepitését, bedllitasat, majd
rendszeres ellenorzéseket végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében,

sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetéségek ismeretében, (ij informatikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval,

az esetlegesen felmeriil hibak esetén, révid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellen6rzésre vonatkozoéan. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

kapcsolatot tart a szerviz feladatokat ellaté szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat,
nyilvantartja a hardver és szoftver eszkdzoket,

sziikség szerint a felhaszndlok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok
beiizemelésénél kezelési utmutatést ad,

biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését,

rendszeresen elvégi a mentési és archivalasi feladatokat,

részt vesz a szervezet internetes megjelenésének technikai biztositasaban,

kozremiikodik az informatikat szabalyozd portfolié  kialakitasiaban, rendszeres
feliilvizsgalatdban.

V.6.MARKETING CSOPORT

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

A marketing csoport feladatai:

a Tarsasag marketing stratégiajanak kialakitasa, részvétel a megvaldsitasaban,
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- a Tarsasag munkavallaléival vald folyamatos kapcsolattartas, tajékozodas és tajékoztatas az
aktualis eseményekrol,

- szervezi és ellatja a sajtomunkat, kapcsolatot tart a sajtoval, a médiaval, televizios és radids
csatornakkal,

- online marketing kampanyok tervezése és lebonyolitasuk megszervezése,

- a Tarsasag elektronikus hirk6zl6 csatornainak miikodtetése, aktualizalasa, k6zosségi oldalak
menedzselése,

- a Tarsasag kampanyaiban valo részvétel,

- sajtokozlemények kibocsatasa, informaciok kozzététele,

- kommunikacios visszacsatolasok elkészitése.

V.7. JOGI ES LAKASUGYI IGAZGATOSAG

A jogi és lakésiigyi igazgatosag a jogi és lakasiigyi igazgatd irdnyitasa és ellen6rzése mellett latja el
feladatait.

JOGI ES LAKASUGYI IGAZGATO

A jogi és lakasiigyi igazgaté az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait,
munkajat munkakéri leiras szerint 6nalloan ¢s felelosen végzi.

A jogi és lakasiigyi igazgatosag fébb feladatai:

- elkésziti a tarsasag szerzddéseit, kdzremiikodik a tarsasagot érinté rendeletek, hatarozatok,
eloterjesztések elkészitésében, a szakbizottsagok és a Kozgyiilés elé terjesztésében, azok
nyilvantartasaban,

- ellatja a tarsasag jogi képviseletét,

- alapito okirat szerkesztése, modositasa,

- kozremiikodik a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo jogszabaly altal meghatarozott adatok
kozzétételében (2009 évi CXXIIL. Torvény),

- véleményezi a tarsasag szabélyzatait,

- figyelemmel kiséri a fennall6 kdvetelések behajtasara tett intézkedést, a peren kiviili egyezség
létrehozéasaval vagy birosagi, végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

A jogi és lakasiigyi igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt 1évo teriiletek:

- jogi csoport,

- lakasiigyi csoport,

- végrehajtasi csoport,
- beszerzési csoport.

Jogi csoport:

Feladatat a jogi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai:
- szerzOdések elkészitése, véleményezése,
- kozbeszerzési terv kidolgozasa, kizbeszerzési eljarasok teljes korii lebonyolitasa,
- belso szabalyzatok véleményezése,
- jogi tanicsadés nyujtasa a tarsasdg munkavallaloi részére,
- bels6 adatvédelni felelosi feladatok ellatasa,
- kintlévoségek behajtasa.
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Lakasiigyi csoport:

A csoport munkajat csoportvezet6 iranyitja, feladatait munkakéri leiras szerint végzi.

Lakasiigyi feladatok:

bérlakas igénylések befogadasa, mindennapos iigyfélforgalom lebonyolitasa (lakasigénylok,
bérlok),

kérelmek, panaszok, bejelentések helyszinen torténé kivizsgalasa,

lakésbérleti és lakashasznalati szerz6dések megkdtése, meghosszabbitasa,
névjegyzéktervezet készitése, az Onkormanyzat lakasiigyekkel foglalkozé bizottsag elé
terjesztése,

Szobabérlok Hazanak iizemeltetése, kérelmek befogadasa, szerzodések megkotése,
statisztika készitése,

bérlemény ellendrzés, bejelentések kivizsgalasa, kdrnyezettanulmany készitése,
kdzremiikodés a bérlakasok atadasaban — atvételében,

lakasigénylésben szereplo adatok helyszini vizsgalata a névjegyzék tervezetek készitéséhez,
nyilvantartja az iiresen all6 lakdsokat,

statisztikak, kimutatasok készitése, adatbazis karbantartasa,

kozos képviselokkel torténd kapesolattartas, hazfeliigyelok munkajanak ellenérzése,
villanyoraval, gaz, tavhoszolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciés munkak elvégzése.

Végrehajtasi csoport:

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakéri leirds szerint végzi.

Végrehajtasi feladatok:

lakbérek, hatralékok beszedése, felszolito és felmondo levelek kézbesitése,

lakbér és lizemeltetési tartozasok behajtasaval kapcsolatos iigyintézés,

Jjogeim nélkiili lakashasznalattal kapcsolatos iigyintézés,

hatralékos bérlokkel és jogeim nélkiili lakokkal folyamatos kapesolattartas, kikoltozésiikkel
kapcsolatos feladatok koordinalasa,

vizsgélja a hatranyos helyzetii bérlok szocialis koriilményeit, elokésziti az addssagrendezési
programba vald bevonasukat,

statisztikak, kimutatasok készitése, adatbazis karbantartasa,

a végrehajtasi feladatok soran szakmai koordinacio a gazdaségi igazgatosaggal,

RES alapitvannyal kapcsolatos adminisztracio.

Beszerzési csoport

A csoport munkajat a csoportvezetd irdnyitja, feladatait munkakéri leirds szerint végzi.

Feladata:

a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések, arajanlat kérési eljarasok lebonyolitasa, a targy
szerinti szervezeti egység szakmai kézremiikodésével.

V.8. KOZTERULET-KEZELESI IGAZGATOSAG

A kozteriilet-kezelési igazgatosag a kozteriilet-kezelési igazgato iranyitsa és ellendrzése mellett latja el

feladatait.

KOZTERULET-KEZELESI IGAZGATO

A kozteriilet-kezelési igazgatd az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el feladatait,
munkdjat munkakdri leirds szerint, 6nalloan és feleldsen végzi.
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A kozteriilet-kezelési igazgatosag feladata:

e iranyitja és feliigyeli a kzteriilet-fenntartasi agazat, a kozteriilet-kezelési és kozlekedési
agazat tevékenységét,

e javaslatokat tesz a tarsasag miikodési hatékonysaganak javitdsara tarsasagi szinten,

valamint a kézvetlen alarendeltségében miik6do teriiletek tevékenysége vonatkozasaban,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken folyo munkakat szakmailag feliigyeli,

az irAnyitasa ala tartozo teriileteken a munkavédelmi tevékenységet iranyitja, szervezi,

az irdnyitésa ala tartozo teriileteken a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,

az iranyitdsa ald tartozd teriileteken munkaveédelmi jogszabélyok, eldirdsok betartasat

biztositja,

e részt vesz az irdnyitasa ala tartozé teriileteken tartott munkavédelmi szemléken, a feltart
hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik,

e iranyitasi teriiletén sziikséges szabalyzatokat kidolgozza, modositasi javaslatot elkésziti,

e részt vesz az iizleti terv és iizleti beszamolo elkészitésében, beszamolasi kotelezettségeinek
hataridére eleget tesz,

e afelmeriil6 problémakat elemzi, a megoldasra javaslatokat dolgoz ki, és az ehhez sziikséges
eréforras igényt meghatarozza,

e részt vesz a kdzbeszerzési palyazatok szakmai részének osszeallitasaban, elbiralasaban,

e koteles az irdnyitasa ala tartozoé teriileteket rendszeresen ellendrizni, ezek eredményérél az
ligyvezetdnek beszamolni.

e @ o @

A kozteriilet-kezelési igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt 1évo teriiletek:

- kozteriilet-fenntartasi agazat,
- kozteriilet-kezelési és kozlekedési agazat.

V.8.1. KOZTERULET-FENNTARTASI AGAZAT

Az 4gazat munkajat, tevékenységét agazatvezetd iranyitja. Feladatait a kozteriilet-kezelési igazgato
kodzvetlen iranyitdsa mellett, munkakori leiras alapjan végzi.

Az Agazatvezetd iranyitasa alatt 1évo teriiletek:
- kozteriilet-fenntartési csoport,

- zoldfeliilet-fenntartasi csoport,
- koztisztasagi csoport.

Kozteriilet-fenntartasi csoport

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

Feladatai:

- a csoport kezelésében lévd gépjarmiivek, erd és munkagépek, miiszaki berendezések
allapotfenntartésa, javitasanak ligyintézése,

- a csoport kezelésében lévé nehézgépjarmivek napi munkdjanak megszervezése, a gépi
munkavégzés irdnyitdsa, a munka elvégzésének rendszeres ellendrzése,

- koltségvetések, arajanlatok, beszerzések, szerzodesek, teljesitési igazolasok készitése,

- koltségvetés nyomon kdvetése,

- anyaggazdalkodas, anyagmegrendelok készitése,

- selejtezési javaslatok készitése,

- Nyiregyhaza kozteriileti berendezéseinek adatnyilvantartasa,

- kozteriileti berendezések telepitése, fenntartasa, karbantartasa,
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- jatszoterek €s kondiparkok feltjitasi, karbantartési, bontasi munkéinak elvégzése,
varosi to vizfeliiletének vizszintszabalyozasa,
egy¢éb varosiizemeltetési feladatok:

az illemhelyek tizemeltetése, mobil kihelyezése,
a kéztéri szobrok fenntartasa,

varosi zaszlok kihelyezése, potlasa,

szokokutak {izemeltetése,

orak iizemeltetése,

kiilteriileti illegalis szemétlerakok felszamolasa.

VVVVVYY

Zoldfeliilet-fenntartasi csoport

A csoport munkajéat csoportvezeté iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

Feladatai:

a csoport kezelésében lévé gépjarmivek, er6 és munkagépek napi munkéjanak
megszervezése, a gépi munkavégzés iranyitdsa, a munka elvégzésének rendszeres
ellendrzése,

Nyiregyhaza zoldteriileti adatainak naprakész vezetése, statisztikai céli adatszolgaltatasok
megkiildése,

kiiiltetési tervek elkészitése,

koltségvetések, arajanlatok elokészitése, miiszaki leirdsok készitése,

a zoldfeliilet fenntartasa,

parkfenntartasi tevékenység,

diszndvények, egynyari virdgagyak ontézése,

kozteriiletek, belteriileti nkormanyzati tulajdoni ingatlanok gyommentesitése,
Ontdzoberendezések fenntartasa, karbantartésa,

park- és véderdok fenntartasa,

vallalkozoi korzetek munkavégzésének feliigyelete, iranyitésa,

parkéri feladatok koordinalasa,

varosszeépito feladatok.

Noveny egészségiigyi feladatok:

noveny egészségiigyi feladatokat figyelemmel kiséri, ellendrzi a jegyz6i hataskorbe tartozo
belteriileti ingatlanok (kozteriiletek, maganteriiletek) gyomfertozottségét, a kozteriiletre
iiltetett fak, bokrok névényvédelmi allapotat,

felveszi a bejelentéseket a parlagfiivel és egyéb gyomndvényekkel kapesolatosan,
helyszinen kivizsgalja a parlagfiivel, gyomnovényekkel kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,
felszolitja az ingatlantulajdonosokat a parlagfii- és gyommentesitésére,

figyelemmel kiséri a parlagfiivel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, elkésziti a palyazatokat,
részt vesz, illetve megszervezi a lakosséagi akciokat,

figyelemmel kiséri a kozteriileten 1évo fak, bokrok, cserjék névény egészségiigyi allapotat,
intézkedik a sziitkséges novényvédelmi beavatkozidsok végrehajtasara, a fertdzésforrasok
felszamolasara,

segiti a lakossag tudatformalasat plakatok, szérdlapok, kiadvanyok, médiak segitségével,
zoldfeliileti bontasok helyreallitasanak ellendrzése.

Mezdori feladatok:

orzi a mikddési teriiletén a termo6foldeket, az azokon 1évd, illetve azokhoz tartozod
terményeket és termeékeket, felszereléseket €s eszkozoket, haszonallatokat, mezbgazdasagi
épitményeket, a foldmérési jelek vagyonvédelmét ellatjak,

végzi a jogszabalysértd magatartasok, pl. kornyezetszennyezés, orvvadaszat, stb.
felderitését,

folyamatosan vezeti a szolgalati naploban az eseményeket, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,
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- kozremiikodik a hulladék kommandé keretein beliil az illegalis hulladék felderitésében, az
elszallitas ellen6rzésében,

- elkésziti az illetékes szakhatdsag felé a negyedéves elszamolasokat, megigényli a
tamogatasokat,

- kiilteriileti jatszoterek allapot ellenérzése,

- Orzi a tarsasag kezelésében 1évo erdoket, az erddkben talalhaté miiszaki létesitményeket,
védett névényeket, a vadallomanyt, feliigyeli a teriileten folyd munkalatokat (fakitermelés,
erddapolas, takaritas, stb.),

- a természetes allapot megdrzése érdekében kiemelt figyelemmel kiséri a parkerdd
hasznalatat, tlizgyujtas szabalyainak betartasat.

Kiilteriileti munkabrigad feladatai:
A brigadok munkéjat munkavezetok iranyitjak. A munkabrigddokban, kdzfoglalkoztatasban
résztvevd munkavallalok dolgoznak. A munkavezetok a napi munkafeladatot meghatarozzak,
az elvégzett munkat rendszeres ellenorzik.
- Feladatuk a varos kornyéki kozteriiletek — ut menti fasorok, arkok, egyeb teriiletek -
gyommentesitése, tisztantartdsa,
- Kkiilteriileti 5nkormanyzati tulajdonu ingatlanok gyommentesitése.

Erdé és faapolasi feladatok:
- utcai sorfak és parki fak gallyazasi, kivagasi és tuskoeltavolitasi munkainak elvégzése,
- erddgazdalkodasi feladatok ellatasa (gallyazas, kivagas, gyérités, tisztitas stb.),
- szocialis tlzifa kiosztasanak koordinalasa.

Koztisztasagi csoport

A csoport munkajat csoportvezeto iranyitja, feladatait munkakéri leiras alapjan végzi.

Feladatai:

- a csoport kezelésében lévo gépjarmiivek, erd és munkagépek napi munkajanak
megszervezése, a gépi munkavégzés iranyitdsa, a munka elvégzésének rendszeres
ellendrzése,

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

- varosi és egyéb rendezvények takaritasi feladatainak ellatasa,

- szilardburkolati utak takaritasa, sikossag mentesitése,

- szort Gtalapu és stabilizalt foldat takaritasa, sikossag mentesitése,

- foldutak takaritasa, sikossag mentesitése,

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

- belteriileti illegalis szemétlerakok felszamolasa,

- buszmegalld helyek takaritasa, sikossdg mentesitése,

- szelektiv szigetek takaritasa,

- kdézmunkaprogramban résztvevok napi munkavégzésének iranyitasa, ellendrzése,

- koltségvetések, arajanlatok elokészitése, miiszaki leirasok készitése.

Vv.8.2. KOZTERULET-KEZELESI ES KOZLEKEDESI AGAZAT

Az agazat munkajat munkakari leiras alapjan az agazatvezeto iranyitja. Feladatait a kozteriilet-kezelési
igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt, munkakori leiras alapjan végzi.

Az adgazatvezetd iranyitasa alatt 1évo teriiletek:

- utés kozteriilet-kezelési csoport,
- parkolasi csoport.
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Ut és kozteriilet-kezelési csoport feladatai:

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

Kozteriilet-kezelési feladatok:

kezel6i hozzajarulas kiadasa,

kozteriilet-bontasi engedély kiadasa,

engedélyezi a kozteriiletek nem kozlekedési céllal torténd igénybevételét,

bérleti szerzdédésekben hatarozza meg az adott tevékenységhez felhasznalhatd teriilet
nagysagat, idotartaméat és minden olyan eldirast, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a
tevékenység soran a kozteriilet rendeltetésszerii hasznalata masok szamara se legyen
korlatozott.

Utkezelési feladatok:

kezelésben 1évo utak, utcak nyilvantartasa,
utak viztelenitése, padkazasa,

korlatok pétlasa, javitasa,

utburkolatok utékezelése,

jelzolampak tizemeltetése.

Utkarbantartasi feladatok:

foldutak karbantartasa,
szilardburkolat( utak katytzasa,
hidak, atereszek javitasa,
utalapok rehabilitacidja.

Forgalombiztonsagi feladatok:

utak, jardak, kerékparutak hibaelharitasa,
mozgaskorlatozottak részére akadalymentesités,
burkolatjelek festése,

gyalogatkel6helyek kialakitésa,

koziti jelzétablak kihelyezése, javitasa, hianyzok potlasa,
utfeliigyeldi feladatok ellatasa.

Beruhazas jellegii feladatok:

utalapok, parkoldk épitése,

fedett autdbuszvard épitmények telepitése,

a lakossag részére Onerobol torténd jardaépitéshez épitési anyagok biztositasa, tervezési
feladatok koordinalasa,

nagyobb Onkormanyzati beruhézasok miiszaki ellendrzése, lebonyolitisa, utokalkulacio
készitése.

Geodéziai felmérések:

Utépitéssel, csapadékcsatorna tervezésével kapcsolatos feladatokhoz geodéziai felmérések
elkészitése,

térinformatikai rendszer kiépitéshez sziikséges felmérések készitése.

Belviz- és csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos feladatok:

nyilt arkok, szivargok, belviz elvezetok tisztitasa, kaszalasa,

zart csapadékcsatornak tisztitasa, javitasa,

burkolt arkok, szikkaszté kutak, zaportarozok karbantartasa, atemelok iizemeltetése,
szikkasztd kutak, zaportarozok létesitése,

hibaelharitas,

fejlesztési koncepciok kidolgozasa, a fejlesztések elokészitése.
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Parkolasi csoport

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

Feladata:
- lgyfelek tajékoztatisa a Nyiregyhdza kozteriiletein érvényben lévd parkolasi szabalyokrol,
potdijazas jogszabalyi hatterérol és kovetkezményeirdl,
- panaszok fogadasa, elbiralasa,
- el6késziti a fizetd és nem fizeto parkolok {izemeltetésével Gsszefiiggod bérleti szerzodéseket,
- parkold, illetve chip kértyéak, bérletek arusitasa.

Nyiregyhaza kozigazgatasi teriiletén talalhato fizetd parkolok tizemeltetése,
- jegykiado automatak iizemeltetése, karbantartasa,
- parkold automatak érmekazettainak begytjtése,
- tajékoztatd tablak elhelyezése,
- parkoldhelyek szabalyszerii igénybevételének €s a parkolasi dij megfizetésének ellendérzése,
- kozteriilet foglalas ellenorzése,
- kozteriileteken lévé nem fizetéparkolok ellenérzése.

V.9. MUSZAKI IGAZGATOSAG

A miiszaki igazgatdsag a miiszaki igazgato irdnyitasa €s ellenorzése mellett latja el feladatait.

MUSZAKI IGAZGATO

A miiszaki igazgaté az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenorzése mellett latja el feladatait, munkajat
munkakéri leiras szerint, 6nalloan és felelosen végzi.

A miiszaki igazgatésag feladata:

e iranyitja és feliigyeli a piac és vasartér iizemeltetési agazat, a miiszaki dgazat, a gépjarmii
javitasi és gépiizemeltetési agazat tevékenységét,

e javaslatokat tesz a tarsasag miikodési hatékonysadganak javitdsdra, tarsasagi szinten,

valamint a kdzvetlen alarendeltségében miikddo teriiletek tevékenysége vonatkozasaban,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken folyé munkakat szakmailag feliigyeli,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkavédelmi tevékenységet irdnyitja, szervezi,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,

az iranyitasa ala tartozo teriileteken munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasét

biztositja,

e részt vesz az iranyitasa ala tartozd teriileteken tartott munkavédelmi szemléken, a feltart
hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik,

o Osszefogja a tarsasag beruhdzasait a beruhazasi terv elkészitésétdl a beruhazas
végrehajtasaig, az iizembe helyezési okmany jovahagyasaig,

e atarsasagi szintii dontéseket elokésziti,

e iranyitasi teriiletén sziikséges szabalyzatokat kidolgozza, mddositasi javaslatot elkésziti,

e részt vesz az lizleti terv és lizleti beszamolo elkészitésében, beszamolasi kotelezettségeinek
hataridoére eleget tesz,

e afelmeriil6 problémakat elemzi, a megoldasra javaslatokat dolgoz ki, és az ehhez sziikséges
er6forras igényt meghatarozza,
részt vesz a kbzbeszerzési palyazatok szakmai részének osszeallitasaban, elbiralasaban,

e koteles az irdnyitasa ala tartozo teriileteket rendszeresen ellendrizni, ezek eredményérél az
ligyvezetonek beszamolni.

e kozremiikodik a Selejtezési Bizottsag munkajaban.
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A miiszaki igazgato kozvetlen iranyitdsa alatt 1évé teriiletek:

- piac és vasartér iizemeltetési agazat,
- miiszaki agazat,
- gépjarmii javitasi és gépiizemeltetési csoport.

V.9.1. PIAC ES VASARTER UZEMELTETESI AGAZAT

Az 4gazat munkdjat az dgazatvezetd iranyitja. Feladatait munkakori leiras alapjan a miiszaki igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Az agazatvezetd iranyitasa alatt 1évo teriiletek:
- Piac és vasartér iizemeltetési csoport

Piac és vasartér iizemeltetési csoport

A csoport munkdjét csoportvezeto iranyitja, feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

A csoport feladatai:

- nagybani piac és vasartér iizemeltetése,

- kijeloli az arusito helyeket, ellenérzi azok hasznalatat,

- beszedi az 6nkormanyzattal elozetesen egyeztetett napi helyhasznalati dijakat (potdijakat),
bérleti dijakat,

- ellendrzi a piacrendelet eloirasainak betartasat,

- kivizsgalja a bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- szervezi és bonyolitja az allatvasarokat, kiadja a sziikséges nyomtatvanyokat, igazolasokat,

- Nyiregyhaza, Tokaji u. 3. szam alatti nem lakascéli bérlemények iizemeltetése, bérleti
szerz6dések megkotése. Kintlévoség kezelése,

- kozremiikodes a varosi rendezvények szervezésében.

- piaccsarnok, a Koranyi uti, a Csalad utcai, a Fokos utcai és a Sostéi piacok iizemeltetése,

- kijeldli az arusito helyeket, ellenérzi azok hasznalatat,

- beszedi az 6nkormanyzattal el6zetesen egyeztetett napi helyhasznalati dijakat (pétdijakat),
bérleti dijakat,

- ellendrzi a piacrendelet eldirdsainak betartasat,

- kivizsgalja a bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- kozremiikodés varosi rendezvények szervezésében.

V.9.2. MUSZAKI AGAZAT

Az agazat munkajat az dgazatvezeto iranyitja. Feladatait a miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
munkakdri leiras alapjan végzi.

Az agazatvezetd iranyitasa alatt 1évo teriiletek:
- karbantartasi, iizemeltetési, kivitelezési csoport,

- NLC tizemeltetési csoport,
- allategészségiigyi csoport.
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Karbantartasi, iizemeltetési, kivitelezési csoport

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

Feladata:

1

a kijel6lt kozintézmények villamos energia ellatasaval kapcsolatban felmeriilt hibaelharitasi
munkalatok elvégzése,

a Tarsasag telephelyein a sziikséges elektromos, vizes és lakatos szerelési, javitasi munkak
elvégzése,

a bérlok altal leadott lakasok teljes korii helyreallitasi munkalatainak elvégzése,

a lakasok elektromos-, vizes vezetékeinek, szerelvényeinek, berendezési targyainak
ellendrzése, javitasa, cseréje, azonnali (ligyeletben végzett) és kényszerjavitasok elvégzese,
bérlakdsokban az elektromos bekétéseket, fali és tetGtartos csatlakozéasi lehetdségek
kiépitése, mérbhely kialakitasa, mérolada beépitése,

az iires lakasok lezédrasa, ajtok-ablakok racsozasa, ezen lakasok téliesitése, fagytalanitasa,
lakott lakasokban elfagyasok javitasa,

vizorak felszerelése (hideg-melegvizes), lejart hitelességli vizorak cseréje,

onkormanyzat altal megrendelt (zarfelnyitds, lezards, csotorés, fagytalanitas) és
rendezvényekhez megrendelt munkak elvégzése (fahaz- és satorépités, bontas, elektromos
csatlakozasok kiépitése stb.),

tarsiizemi szolgaltatasokat biztosit a Tarsasag iroddinak,

felajitasok, beruhazasok elokészitése, tervezési, kivitelezési folyamatok koordinalasa,

liftek iizemeltetése,

kéményseprési feladatok ellenérzése, jovahagyasa,

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

dnkormanyzati bérlakasok atadasa-atvétele, miiszaki mindsitése,

iiresen 4llo lakéasok feldjitisanak bonyolitasa, helyreallitdis mértékének meghatdrozasa,
helyreallitas végzése vagy arajanlatok kérése, kivitelezés koordindldsa, felelds miiszaki
ellendrzeés,

a Tarsasag tulajdonaban és kezelésében lévé ingatlanok allaganak figyelemmel kisérése,
miiszaki hibak feltardsa, sziikséges intézkedések elrendelése, elvégzése, felelds miiszaki
ellen6rzése,

az 6nkormanyzattal kozos kezelésben 1évo ingatlanok allaganak figyelemmel kisérése,
miiszaki hibak feltarasa, sziikséges intézkedések elrendelése, elvégzése, onkormanyzat
tajékoztatasa,

épitmény felujitassal, korszerisitéssel kapcsolatos palyazati kiirasok figyelése, miiszaki
dokumentaciok, tanulmanytervek készitése,

tervezési feladatok elokészitése, végzése,

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

a kijelolt 5nkormanyzati tulajdona kozintézmények villamos energia ellatasanak biztositasa,
villamos energetikai szamlainak, reklamacidinak ellendrzése, jovahagydsa, a sziikséges
feladatkori leirasokban meghatarozott karbantartasi munkak elrendelése,

kutak, szokOkutak ellendrzése, karbantartasa (mitargyai €s tartozékai) iizemeltetési
feladatainak ellatasa,

varosi kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tarsasag energiagazdalkodasanak és ezzel kapcsolatos koltségeinek folyamatos elemzése,
telephelyek energia ellatasaval kapcsolatos tevékenység ellatasa,

a tarsasag telefon rendszereivel, valamint az internettel kapcsolatos teljes korii ligyintézés,
dnkormanyzati tulajdonti lakasok energetikai szamldinak, reklamdcidinak ellendrzése,
jovahagyasa, koltség felosztasok készitése,

kapcsolattartas a kozmiiszolgaltatokkal, szerzodések elokészitése,

energiaval kapcsolatos adatszolgaltatas,
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- atdrvény altal eloirt idoszakos allapotfelmérések megrendelése, a teljesités ellenorzése (pl.
mérési jegyzokonyvek).

NLC iizemeltetési csoport (nem lakascéli bérlemények):

A csoport munkéjat a csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras szerint végzi.

Feladatai:

- Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és a NYIRVV Nonprofit Kft. kozott
megkotott lizemeltetési szerzodés 2. szamu mellékletében felsorolt ingatlanok iizemeltetési
feladatainak ellatasa,

- elokésziti a beérleti szerzodéseket, nyilvantartja a bérloket,

- tarsasag tulajdondban lévo bérlemények iizemeltetése, gondoskodik a felmeriilt hibak,
hianyossagok kijavitasardl,

- szigoru szamadéasi nyomtatvanyokat beszerzi, nyilvantartja, kiadja,

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

- feliigyeli, ellendrzi és igazolja a biztonsagi szolgalat munkajat,

- kidolgozza a telephelyek rendjére vonatkozo szabalyzatot, illetve ennek modositasara
javaslatot tesz,

- a nem kozmivel Osszegy(ijtott haztartasi szennyviz Osszegyiijtésével, elszallitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- nyari taboroztatas bonyolitasa, koordinalasa,

- tanmiihelyek iizemeltetési feladatainak koordinalésa.

Allategészségiigvi csoport

A csoport munkéjat a csoportvezetd iranyitja, feladatait munkakori leiras szerint végzi.

Feladatai:

Allategeszsegugyl teleppel (gyepmesteri telep) dsszefiiggo feladatok:
gyepmesteri telep miikodtetése,
- kobor ebek befogasa, gyepmesteri telepre széllitasa, és a hatdséagi allatorvos utasitasa szerinti
gondozasa, megfigyelése, megorzése,
- az allatok eredeti tulajdonosanak, illetve az j tulajdonosnak valo atadasa,

- allathullak begyiijtése, atvétele, a beszallitott veszélyes allati hulladék feldolgozéhelyre
szallittatasa.

Ebnyilvantartas
Rovar- és ragesald irtas

V.9.3. Gépjarmii javitasi és gépiizemeltetési csoport

A csoport munkajat a csoportvezetd iranyitja, feladatait a miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt
munkakori leiras alapjan végzi.

Feladata:
- Kkiilso javitési feladatok ellatasa, megszervezése, feladatok iitemezése,
- kiilso tigyfelekkel kapesolattartas,
- flottakezelés,
- gépjarmii diagnosztika,
- ajavitashoz sziikséges alkatrészek beszerzése,
- kiilso javitasok szamlazasa.
- a Tarsasag tulajdonaban lévo jarmiivek idoszakos allapotfelmérése, valamint szervizelése,
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sajat gépjarmiivek, kis és kozépjavitasok elvégzése, a gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatasa,
kisgépek javitasa, karbantartasa,

a teljes gépjarmi- és munkagéppark, valamint a kisgépek iizemanyag elszamolasaval
kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése,

az lizemanyag kut miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa (rendelés, tankolas,
kathitelesités, stb.),

kozremiikodés a javitashoz sziikséges alkatrészek beszerzésében,

gardzsmesteri feladatok ellatasa,

tarsiizemi elszamolas.

V.10. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

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

GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgato az ligyvezetd kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett latja el feladatait,
munkajat munkakdri leiras szerint Gnalléan, és felelésen végzi.

A gazdasagi igazgatosag feladata:

a tarsasag gazdasagi tevékenységének teljes korii, 6nalld iranyitasa, a pénziigyi feladatok
ellatdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,

kialakitja a tarsasag szamviteli politikajat, a gazdasagi eredményeket dokumentalo, azt
tiikr6z6 nyilvantartasokat, fokonyvi kivonatot, éves beszamolot, iizleti jelentést,
gondoskodik a mindenkori hatilyos jogszabalyokban meghatarozott évkozi és éves
addbevallasok hataridore térténd elkészitésérol,

a tarsasag pénzgazdalkodasanak megszervezése, likviditasi feladatok menedzselése,
kézremiikodik a kintlévoségek behajtasaban és annak szervezésében,

iranyitja és dsszefogja a tarsasag tervkészitését, elkésziti az éves lizleti tervet a varhato €s
az iizleti beszamolot,

koteles az iranyitasa ala tartozo teriileteket rendszeresen ellendrizni, ezek eredményérol az
ligyvezetének beszamolni,

javaslatot tesz a tarsasag miikodési hatékonysaganak javitasara,

a tarsasagi szintli dontéseket elokésziti,

részt vesz a kozbeszerzési palyazatok szakmai teriiletére vonatkozd részének
dsszeallitasaban, elbiralasaban,

felel a targyi eszkdz nyilvantartasaért, kijeloli a leltarozasi bizottsdgot és elrendeli a
selejtezést, leltarozast,

iranyitja a leltarozast és selejtezések lebonyolitasat,

iranyitja az anyag- és eszkozbeszerzési és raktarozasi feladatokat,

iranyitja és koordinalja a tarsasag humanpolitikai feladatait,

iranyitja a tarsasag ligyiratkezeléssel, iktatassal kapcsolatos feladatait,

szakmai koordinacié lat el a végrehajtasi csoport tekintetében,

iranyitasi teriiletén sziikséges szabalyzatokat elkésziti €s karbantartja,

megszervezi és koordinalja a tarsasag statisztikai adatszolgaltatasat.

A gazdasagi igazgatésag iranyitasa alatt 1évé teriiletek:

szamviteli, pénziigyi csoport,
anyaggazdalkodasi csoport,
humanpolitikai csoport,
iktato,
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Szamviteli, pénziigvyi csoport

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

Feladata:

a szamviteli torvény altal eloirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

felugyeli a targyi eszkdzok nyilvantartasat, értékcsdkkenés szamitasat,

kontirozza, kdnyveli a gazdasagi eseményeket,

analitikak készitése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése,

zarlati munkék elvégzése, fokonyvi kivonat készitése,

Jjavaslatot tesz hitelezési veszteség leirdsara, tarsasagi értékvesztés képzésére,

kimend és beérkezo6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

nyilvantartja a szerzédéseket,

éves mérleg és eredmény kimutatas elkészitése, mérlegelemzés, koltségelemzés készitése,
kozremiikodik az iizleti jelentések, id6szakos és éves beszamold elkészitésében,
adobevallasokat elkészitése,

egyezteti a NAV folyoszamlakat,

kozremiikodik a leltarozasi tevékenységet megszervezésében, kiértékelésében,
kozrem(ikddik  tervmodositasi  javaslat  kidolgozasiban, a  varhatd eredmény
adatszolgaltatasban,

adatot szolgaltat a konyvvizsgalathoz, valamint a bels és kiilsé informaciés rendszerben,
kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatallal,

ellatja a pénzforgalommal kapcsolatos operativ feladatokat,

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

gondoskodik a tarsasag fizetoképességének megtartasardl,

miikodteti a hazi pénztart és pénzbefizet6 helyeket, biztositja a készpénzkezelés szabalyainak
a betartasat,

figyelemmel kiséri a vevéi folydszamlakat, kozremiikodik a kdvetelések behajtasaban, a
késedelmi kamat felszamitasaban, illetve a peresitésre valo atadasban,

ellendrzi az NLC ingatlanok havi pénziigyi elszamolasat,

feliigyeli a befogadott szamla reklaméciokat és megvizsgélja annak jogossagat,

feliigyeli a befogadott szallitéi szamlakat €s azok igazoltatasat,

teljesiti a koltségvetési kotelezettségeket,

felligyeli a tarsasag vagyonbiztositasi iigyeinek intézését,

kontrolling feladat: tervezés, havi értékelés, a rovid, kozép és hosszl tavu iranyitashoz
informéciok biztositasa, szervezeti egységvezetdk tajékoztatasa,

az 6nkorményzati lakasbérlok lakbér, és lizemeltetési kdltségeinek havi szamlazasa,

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

a tarsashdzak altal kiildott szamlak ellendrzése, iktatésa,

az oOnkormanyzati bérlakasokra érkezd koziizemi szamldk feldolgozdsa és az
dnkormanyzathoz tovabbitasa,

részt vesz a végrehajtasban.

Anyaggazdalkodasi csoport

A csoport munkéjat a csoportvezetd iranyitja.

Anyaggazdilkodas feladatai:

ellatja az anyag- és eszktzbeszerzési és raktarozasi feladatokat, biztositja a szakszertii tarolast,
Orzést,

végzi a szilkséges adminisztracids feladatokat, rogziti a készletmozgasokat, elkésziti a
zarasokat, napra kész informaciot szolgaltat a készletek alakulasarol,
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a szakteriiletek anyag- és eszkozsziikségleteit megrendelés alapjan biztositja,
gondoskodik a megrendelt anyagok mennyiségi, illetve mindségi atvételérol,
biztositja és nyilvantartja a dolgozoi védoruha, védoeszkoz, munkaruha sziikségletet,
ellatja a munkasellatasi feladatokat (védaital, kézkrém, tisztalkodasi szer, stb.).

Humanpolitikai csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja.

A humanpolitikai csoport feladatai:

Iktato

elkésziti a féallasu dolgozék munkaszerzodéseit, és a belépd dolgozok személyi
nyilvantartasat,

kezeli a munkavallalok személyi anyagait, a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentumokat,
szabadsag nyilvantartast €s a munkaiigyi nyilvantartasokat,

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

végzi a havi bérszamfejtést és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat,

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

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

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

miikddteti a tarsadalombiztositasi kifizetd helyet,

adatot szolgaltat a belso és kiilsé informacios rendszerben,

adatszolgaltatasokat készit a tarsasag létszam- és bérgazdalkodasarol,

részt vesz a tevékenységi korebe tartozo szabalyzatok kidolgozaséaban,

meghatdrozza a kapcsolodd szamitastechnikai programokkal szembeni kdvetelményeket,
elvarasokat,

a tarsasig munkavédelmi tevékenységét koordinalja,

a munkavédelmi szabalyzat elkészitését koordinalja,

munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasat biztositja,

részt vesz a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérol gondoskodik,

a Tarsasag éves humanpolitikai tervének kidolgozasa, végrehajtasanak ellenorzése,

a munkaeré sziikséglet tervezése,

emberi erbforras fejlesztése, munkavallalok szakmai képzésének tovabbképzésének
iranyitasa, koordinalasa.

Az iktaté munkajat a gazdasagi igazgato iranyitja.

Az iktato feladatai:

a Tarsasag tekintetében az tigyiratok nyilvantartasa, itattdrozasa, iratkezelése, archivalasa,
selejtezése elektronikus tigyirat és dokumentumkezeld program hasznalataval:

» beérkezo levelek, szamlak érkeztetése, szignalasra valo eldkészitése,

» kimend levelek postazasa.
postaval valé kapcsolattartas a be- €s kimeno levelek vonatkozasaban,
a tulajdonossal tortén6 kapcsolattartas a be- és kimend levelek vonatkozasaban,
koordinalja és végzi az {igyiratok selejtezését a szakteriiletek bevonasaval.
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VI. A TARSASAG MUKODESI RENDJE

VL1. VEZETOI ERTEKEZLET

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

V1.2. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

VL.2.1 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a feladataikat a
jogszabalyokban, a Tarsasag belsd szabalyzataiban, az iigyvezetdi, és vezetdi utasitdsokban és
munkakori leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik.

A feladatokat érdemben a vonatkozé jogszabalyok és a felettes vezetd utmutatdsai szerint, az eldirt
hataridore kell elintézni. Az el6irt tigyintézési hatarid6 hianyaban az iigyeket a vezet? éltal, a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridore torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithato legyen.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitas alapjan késziilt, amellyel az ligyintéz6 vagy az ligyirat
lattamozdja nem ért egyet, az ellenvéleményt az indokok megjeldlésével irasban lehet megtenni.

V1.2.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYUTTMUKODESENEK SZABALYAI

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tdjékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmiikddésre van szilkség, annak tartalmat, mddjat,
illetdleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozdsen hatarozzak meg, a
vonatkozé ligyvezetdi, igazgatoi utasitasok és szabdlyzatok szerint.

V1.2.3 SZABALYZATOK KIADASANAK RENDJE, SZABALYAI

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szervezetét és miikodését a hatalyos jogszabalyok és a bels6 szabalyozas (szabalyzatok,
utasitasok) hatarozzak meg.

Szabalyzatot kell kiadni:

- amennyiben jogszabaly azt kételezden eldirja,

- azavartalan, eredményes miikddés céljabol.
Belso szabalyzat kiadasara az ligyvezetd jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a Tarsasag Alapito
okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.
A Tarsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb csoportjaira
vonatkozé szabalyozas kiadas ligyvezetdi, igazgatoi, vezetoi utasitas formajaban is torténhet.

A Tarsasag szabalyzatainak nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi naprakészen az elektronikus

ligyirat és dokumentumkezeld rendszerben, a megismerést biztosité hozzaférési jogosultsagok
biztositasa mellett.
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A szervezeti egységek vezetdi felelosek azért, hogy a szabdlyzatok eldirasait valamennyi beosztott
dolgozo megismerje, és munkajat ennek megfelelden végezze.

A szabalyzatok munkavallalokkal valé megismertetését megismerési nyilatkozaton kell dokumentalni,
melyet az elektronikus iigyirat és dokumentumkezel6 rendszerben a szabalyzat elvalaszthatatlan részét
képezi.

V1.2.4. A BELYEGZO HASZNALATA

A bélyegzok hasznalatat, nyilvantartasat a tirsasag Ugyiratkezelési Szabalyzata részletesen tartalmazza.

VIL. EGYEB RENDELKEZESEK

VIL1. A TOMEGKOMMUNIKACIOS SZERVEKKEL VALO KAPCSOLAT
A TAJEKOZTATAS RENDJE

A tarsasagot képviseld tigyvezeto feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a tomegkommunikécios
eszk6zdk munkatarsaival.

Fobb szabalyok:

- atarsasag egészét, lizletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetéen az iigyvezetd jogosult
nyilatkozni,

- alkalmazott az tigyvezetd engedélyével nyilatkozhat a tarsasagot érint6 tigyekben,

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

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

- a nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tole idézett részeket a kozlés el6tt
megismerje, ezért kérie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti bemutatasat.

- A munkavallal6 az Mt. szabélyai szerint tartozik feleldsséggel az altala adott nyilatkozatért.

VIL.2. AZ UZLETI TITOK MEGORZESE

A tarsasag minden alkalmazottja kdteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkokat, valamint a
foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagtl informaciokat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az iizleti titok megszegéséért polgari jogi felelosséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, amelyek a
tarsasag rendeltetésszerii miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése,
illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerii miikodést, a tarsasag gazdasagi
érdekeit.

Uzleti titoknak minésiilnek:
- lizletpolitikai tervek,
- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok,

- az ligyvezet0 irasbeli rendelkezéssel iizleti titok korébe tartozonak mindsithet itt fel nem sorolt
dokumentumokat, anyagokat.
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VIL3. OSSZEFERHETETLENSEG
A Tarsasag Osszeférhetetlenségi Szabélyzataban szabalyozza.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen SZMSZ 2022. O?‘(: napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2020. december 21. napjan
kelt és 2021. november 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 2022. ..=7.. enis Foes NYIRVV Nonprofit Kit.
4400 Nyfregyhaza, Tiizér . 2-4.5%

-
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