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PREAMBULUM

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat célja, hogy a Hodmezévasarhelyi Miiksdteto és Szolgaltatd
Nonprofit Zartkoriien Miikédé Részvénytarsasag térvényes milkddtetése és vezetése tekintetében
meghatdrozza és sszefoglalja a Tarsasagnal érvényesiild munkamegosztast, az egyes vezetoi szintek
feleldsségét és hataskdrét, a jogi kotelezettségek vallalasanak rendjét. Ennek érdekében a jelen
szabalyzat:

1. rendelkezik a Téarsasag operativ vezetésérdl;

2. meghatarozza a Tarsasag belsé mikddési szabalyozasanak rendjét;
3. meghatarozza a szervezeti egységek feleldsségét €s hatasksrét.
A

jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat kételezé alkalmazasat rendeli el a Tarsasag valamennyi
munkavallalojara neézve.

1. A tarsasag altalanos jellemzoi

1.1. A Tarsasag alapvet6 adatai

A Tarsasag cégneve: Hédmezdvasarhelyi Miikodtetd és Szolgaltaté Nonprofit Zartkériien
Miikédo Részvénytarsasag
A Tarsasag székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
A Tarsasag telephelyei: 6800 Hodmezbvasarhely, Vamhaz u.10.

6800 Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 3.

6800 Hoédmezbvasarhely, Szabadsag tér 96.

6800 Hodmezdévasarhely, 12366/1.

6800 Hodmezbévasarhely, 12363/2.

6800 Hodmezdvasarhely, 12363/1.

6800 Hodmezbvasarhely, Klauzal u. 143.

6800 Hodmezdévasarhely, Ady Endre Gt 1.

6800 Hodmezbvasarhely, Serhaztér u. 2-4.

6800 H6dmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky E.u.70.
Tarsasag tulajdonosa: Hédmezovasarhely Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata
Szavazatainak aranya: 100%
A Tarsasag €s annak jogelddjei is Gnkormanyzati kételezd és nem kételezd feladatok ellatasara

létrehozott gazdasagi tarsasag

Alakulas ideje: 2015. majus 15. (alapité okirat datuma)

Cépgjegyzékszam: 06-10-000488

Addigazgatasi szam: 25332959-2-06

Tevékenységi kordk: 1. szamu melléklet szerint

Tarsasdg jogallasa: A tarsasag kozhasznil szervezetnek mindsiild nonprofit korlatolt

felelosségii tarsasag. A tarsasag kozhasznu tevékenysége soran olyan
kozfeladatot Iat el, amelyrol térvény alapjan a helyi énkormanyzatnak kell
gondoskodnia.

1.2. A Tarsasag ligyvezetése

(1.) A Tarsasag ligyvezetését az Alapszabalyban rogzitettek szerint a Vezérigazgaté latja el.

(2.) A Tarsasdg munkaszervezetél a Vezérigazgaté iranyitja a Kozgy(lés és az Igazgatosag
dontéseinek megfeleléen. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak felelosségi és hataskéri
lehatérolasa a Szabalyzat 4. fejezetében keriil rogzitésre.

(3.) A Vezéngazgatd hataskdrebe tartoznak mindazon iigyek, amelyek nem tartoznak az Alapszabaly
vagy az Igazgat6sagi Ugyrend szerint a K6zgy(ilés vagy az Igazgatosag kizardlagos hataskorébe,



vagy amely ligyeket nem rendel magahoz az Igazgatdsag.

(4) A Vezérigazgatd felelossége a Tarsasag belsé jogviszonyaira vonatkozd Igazgatosagi
hatarozatokban foglaltak megismertetése az érintett alkalmazottakkal. Ha a hatarozat olyan
informécidkat, dontéseket tartalmaz, ami a szélesebb korben térténd kiadast nem teszi lehet6vé,
a Vezérigazgatd a dontés €s utasitas tartalmanak ismertetésére rendelkezést ad ki.

1.3. A cégképviselet szabalyai

(1.) Alapszabaly szerint a cégjegyzés oly médon torténik, hogy két igazgatdsagi tag egyiittesen alairja
vagy egy igazgatosagi tag az Igazgatdsag altal erre feljogositott tarsasagi dolgozdval egytittesen
alairja a nevet, tovabba az Igazgatdsag altal erre feljogositott két tarsasagi dolgozo egyiittesen
alairja a nevét az alairasi cimpéldany vagy az ligyvéd 4ltal ellenjegyzett alairas-minta szerint.

(2.) Az Alapszabaly rendelkezéseivel Osszhangban kialakitott cégképviselet szabalyait , A
Kotelezettségvallalasok és a Kotelezettségek Pénziigyi Teljesitésének Rendje” szabalyzat
rogziti.

(3.) Az 1.3.(2.) szerinti szabalyzat elfogad4sara, modositasara az Igazgatdsag jogosult.

2. A Tarsasag szabalyozasi és iranyitasi rendszere

2.1. A szabalyozasi rendszer hierarchiaja

(1.) A Tarsasag mikodését a hatalyos jogszabalyokon kiviil
- aKaozgylilés hatarozatai,

- az Alapszabaily,

- az Igazgatdsag ligyrendje,

- az Igazgatdsag hatarozatai,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- az operativ mikddést meghatarozo szabalyzatok

- vezérigazgatoi utasitas rendelkezései szabalyozzak.

(2.) A felsorolas egyuttal megadja a szabalyozias erbsségének sorrendjét, a késébb emlitett
szabalyozasi forma tartalma nem dllhat ellentétben az azt megel6z6, magasabb rendii
szabalyozasi formaval.

2.2. Az Igazgatdsag hatarozatai

Az Igazgatosag hataskoret a Ptk-ban foglalt alapelveknek megfeleld médon a Tarsasag Alapszabilya,
valamint az Igazgatosag Ugyrendje rogziti.

2.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat

(1.} A dokumentumot az Igazgatosag fogadja el.

(2.) A szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa kotelezé a Tarsasag valamennyi munkavallaldja
szamara.

(3.) A szabalyzat megsértése a mindenkor hatilyos Munka Torvénykonyvében foglaltak szerinti
feleldsségre vonasi kovetkezményekkel jar.

n



3. Szabilyzatok

Szabalyzat kiadasara jogosult a Kézgyiilés és az Igazgatdsig.

3.1. Elndki rendelkezés

(1) A Tarsasag vezetésével és igazgatasival Osszefiiggésben az Elndk a magasabb rendi
szabalyozasban neki delegélt hataskdrben rendelkezés kiad4sara jogosult. Az Elndk a Tarsasag
vezetésével kapcsolatos dontéseit utasitas formajaban hozza meg. Formadja lehet szobeli vagy
irasbeli utasitas.

(2.} Az irasbeli utasitasokrol azonositasi szammal ellatott katalogust kell vezetni. Az azonositasi szam
adolt éven belill novekvd sorrendben meghatdrozott, A nyilvantartds vezetése a titkarsag
feladata.

3.2. Vezérigazgatoi utasitas

(1.) A Tarsasag vezetésével €s igazgatasdval Osszefiiggésben a Vezérigazgatd a magasabb rendil
szabalyozasban neki delegalt hatdskdrben rendelkezés kiadasara jogosult. A Vezérigazgatd a
Tarsasag vezetésével kapcsolatos ddntéseit utasitas formajaban hozza meg. Formaja lehet szobeli
vagy irasbeli utasitas.

(2.) Az irdsbeli utasitisokr6l azonositasi szammal ellatott katalogust kell vezetni. Az azonositdsi szam
adott éven belill novekvd sorrendben meghatirozott. A nyilvantartds vezetése a titkarsag
feladata.

4. A tarsasag munkaszervezetére vonatkozé altalanos elvek

4.1. Szervezeti struktara

(1.) A szervezeti felépitést az 2. szamu melléklet tartalmazza.

(2.) A munkaszervezet operativ iranyitdja a Vezérigazgato.

(3.) A szervezet funkcionalis szervezeti egységekbol, részegységek és a részegységek ald rendelt
csoportokbdl all.

(4.} Csoportszintii szervezeti egységek: szervezieti egységen belill csoport létrehozasdra a
részegysegen beliili feladatmegosztas €s a munkaszervezés hatékonysaganak biztositasa miatt
keriilhet sor. A csoportszintii szervezeti egység nem 06nallé egység, a folé rendelt szervezeti
egység része.

(5.) A szervezeti egységek kotelesek egymassal egyiittmiikddni, a felmeriilt vitas kérdésekben a
Vezérigazgato, a szervezeti egységek vezetdi és a munkavallaldk kotelesek kozos allaspontot
kialakitani. Ha a hataskér megosziott és az egymassal azonos hierarchiai szinten 1évé szervezeti
egységek vezetdi kozott sem jott létre konszenzus, Ggy a Vezérigazgatd hozza meg a dontést.



4.2.

Szervezeti egységek

4.2.1. A Tarsasag szervezeti felépitésében a tobblépcsds irdnyitasi rendszer érvényesiil.

(1.) Vezérigazgatd
(2.) A Vezérigazgatod ala tartozo részlegek, illetve csoportok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Vezérigazgatohelyettes

Gazdasagi vezetd

Kontroller

Titkarsag

Jogi eldado, fogyasztdvédelmi referens, megfelelési referens
Karbantartasi csoportvezet

Piaciizemeltetés

(4.) Gazdasagi vezet6 ala tartozd egységek:

a)
b)
c)
d)

Bér- és munkaiigy
Szamlazas
Konyvelés
Kintléviségkezelés

(5.) Karbantartasi csoportvezeto:
a) Karbantartok

4.2.2. Szervezeti egységek tagjai

(1
2
a)
b)

3
Q)
&)
4.3.
(1
a)

b)

4.4,

()
a)

b)

c)
d)

Vezérigazgatod
Részegységek vezetoi
Gazdasagi vezetd
Titkarsag

Ugyviteli alkalmazottak
Fizikai alkalmazottak
Kontroller

A Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az Igazgatésag a munkaszervezet feletti munkdltatéi jogokat az alabbi feltételekkel a
Vezérigazgatora delegalja:

Vezérigazgatoval és részegységvezetdvel | kapesolatos munkajogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése kizarolagos Igazgatdsagi hataskor

Egyéb (nem vezérigazgatdi/részegységvezetdi) munkajogviszony létesitése, modositasa, kozds
megegyezéssel vagy felmondassal torténé megsziintetése a mindenkori Vezérigazgaté és a
funkcionalis részegységvezetdi egylittes dontése, a cégképviselet szabalyainak megfelel kettds
alairassal.

A munkavallaldk altaldnos kotelezettségei

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja kiteles

a jelen Szabélyzatban, valamint az egyéb belsd utasitiasokban, a munkakéri leirasban és a
munkaszerzédésben meghatarozott feladatokat legjobb képessége és tudasa szerint, az eldirt
hataridore elvégezni;

az elvégzett munka ellentrzését lehetévé tenni;

a Tarsasag munkarendjét megtartani;

a Tarsasag vagyonat, vagy barmilyen mas médon ra bizott vagyont - az altalanosan elvarhaté
maodon - megvédeni, a kart okozo cselekményeket megakadalyozni;

a kiadasok tekintetében a takarékossag kovetelményét betartani;



f) aziizleti titkot megdrizni;
g) amunkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni.

(2) E szabalyok megsértésének jogkdvetkezménye a a mindenkor hatalyos munkajogi szabalyok
szerinti felelsségre vonas.

(3) A Tarsasag valamennyi alkalmazottja az altala elvégzett munkaért teljes felelosséggel tartozik.

(4) Ha az alkalmazott jogszabalyellenes, belsé szabalyzat rendelkezéseivel ellentmondasban 4llo,
szakszeriitleniil kiadott utasitast kap, illetve az utasitas hatasa a Tarsasagra nézve hatranyosnak
mindsithetd, ugy arra koteles az utasitast ado felettes vezetd figyelmét felhivni €s kérheti az
utasitas megismétlése esetén annak irasba foglalasat.

(5) Meg kell tagadni az utasitas végrehajtasat, ha az életét vagy testi epséget veszélyeztet, illetve
annak teljesitésével blincselekményt kovetne el.

4.5. A kapcsolattartas

(1.) Minden Leoszlolt mmunkatars és iranyitasi tevékenységgel egbizott wmunkavallalonak foutos
kotelezettsége a szervezet altal végzett munkafolyamatok munkakapcsolatainak apolasa, az
egylittmikodés feltételeinek és hatékonysaganak allando fejlesztése.

(2.) Minden munkatars kotelessége a munkavégzésben résztvevd, egyiittmikoédd szervezetek
munkavégzését befolyasold akadalyokrol, elmaradasokrol, terjedelmi, tartalmi valtozasokrdl a
szolgdlati ut szabalyai szerint jelentést adni az irdnyitassal megbizott munkatars vagy szervezeti
egység vezetdjének.

(3.) A szervezeti egységek vezetbinek kotelessége a munkavégzésben tapasztalhatd - sajat
hataskorben ki nem zarhatd - akadalyokrol, eltérésekrol soron kiviili tajékoztatast adni a
munkavégzésben egylittmlik6do, parhuzamos munkat végzd, vagy a munkafolyamatban soron
kovetkezo szervezet vezetdje részére.

(4.) A szakmai iranyitas a funkcionalis kapcsolatra épiil. Az egymassal funkcionalis kapcsolatban
allo szerveknek az egylittmikodés keretében véleménykérési, véleményezési, javaslattételi
joguk és kotelezettségik van.

(5.) Minden beosztott munkatars €s az iranyitassal megbizott személy alapveté kotelezettsége, hogy
a munkavégzés helyzetérol, a feladatok tervszerii végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairél,
akadalyairol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szolo beszamolokat, jelentéseket
minden esetben a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen felettes vezetd részére adja meg. A
vezetd kérdéseire, vagy mas szervezeti egység vezetdinek kérdéseire minden beosztott
munkatars és irdnyitassal megbizott személy kdteles legjobb ismeretei szerint tajékoztatast adni.
Ezen koriilményrél - a szolgalati 0t betartasanak biztositidsa érdekében - tartozik soron kiviili
jelentést tenni a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen vezetd részére.

5. A munkavallalék felelossége, hataskore

Az egyes hierarchia szinthez tartozé munkavallalok altalanos feleldssége, hataskore

5.1. Az Igazgatdsag elndke
(1) Az Igazgatosag elndkének hataskore kiilondsen a Tulajdonos Onkormanyzat, annak szervei,
valamint az [gazgatosag és Feliigyel6bizottsag iranydban térténé eljarasra teljed ki.
5.2. A Vezérigazgato

(1.) A Vezérigazgatd a jogszabalyok, a Tarsasag belsé szabalyzatai, az igazgatésagi hatarozatok



rendelkezésel alapjan onélldan vezeti az ala tartozd valamennyi szervezeti egységet, részleget,
csoportot, koordindlja és ellendrzi az ala sorolt teriileteket. Feleldssége kiterjed az altala vezetett
szervezet egészeére €s az ott dolgozd egyes munkavallaldk munkajara is.

(2.) Az Vezérigazgato eljar mindazon, a Tarsasag napi mikodése kapesan felmeriil iigyekben,
melyek a Tarsasag gazdasagi érdekeinek megfelelé zdkkendmentes operativ, napi miikédést
szolgaljak.

(3.} A Vezérigazgatd felelds a hataskorébe utalt feladatok 6nallé és maradéktalan teljesitéséért és a
szakmailag hataskorébe utalt feladatok, tevékenységek vezetdi és folyamatba épitett
ellendrzéséért, teljes koordinacidjaért. Jogosult hataskorét a tarsasag alkalmazottjaira atruhazni,
kivéve azokat, amelyeket a tarsasagi jogszabaly személyére delegalt.

(4.) Gyakorolja a vezetése ala tartozo alkalmazottak tekintetében a ra delegalt munkaltatoi jogokat.

(5.) A Vezérigazgaté felelés a szakmailag hatdskdrébe utalt feladatokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos, kiilsé féllel bonyolitott kommunikaciéért, kiilonds tekintettel a Tulajdonos
Onkorményzat és annak szervei iranyaba kifejtett kommunikacidért.

(6.) A Vezérigazgatd koteles megjelenni a Tulajdonos, vagy annak szervei altal kezdeményezett
megbeszélésen, €s a Tarsasagot képviselni a szakmailag hataskorébe utalt kérdésekben.

5.3. A4.2.2. (1) - (2.) pont szerinti munkavallalok (Vezérigazgatd, vezérigazgatohelyettes és
részegységvezetok) altalanos feladat meghatdrozasa:

a) A szakteriiletét érintd szabalyzatokat, bels6 utasitasokat elkésziti, aktualizalja.

b) Ervényes jogszabalyok, hatosagi eléirasok és a Téarsasag belsdé szabalyzatai alapjan szervezi,
iranyitja és ellenérzi az ala tartozo szervezeti egységek mikodését.

c) A jogszabalyok, a belsd munkaltatéi szabdlyzatok, rendelkezések, utasitiasok beosztott
munkavallalokkal pontosan, félre nem érthetd mdodon valo kézlése, azok betartdsa és betartatasa.

d) AXkialakitott és a Tarsasag igazgatosaga és vezérigazgatdja altal jovahagyott tervek végrehajtasa.

€) Az érvényes jogszabalyok, valamint az irdinyadd hatdsagi szabélyok és a vallalat bels6 szabalyai,
szabalyzatai alapjan beavatkozasi kotelezettséggel szervezi, iranyitja, ellen6rzi az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységeket.

f) Elkésziti a részegységébe tartozé munkavallalok munkakori leirasat.

g) Ellent6rzi a gazdalkodasa és az irdnyitdsa ala tartozo teriiletek kotelezé dokumentumainak
meglétét, azok hatalyossagat.

h) Szakteriiletéhez tartozé irdnyitasi, fejlesztési, ellenérzési célkitlizések meghatarozasa, ezek
megvalositasanak figyelemmel kisérése és a sziikséges feltételek biztositasa.

1) A tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartatisa és betartasanak ellendrzése.

j) A vezetdi dontések koziése azokkal a munkavallalokkal, akikre a dontés vonatkozik, illetve
akikre nézve a vezetdi dontés valamilyen munkavégzési kitelezettséget jelent.

k) Az ala rendelt szervezeti egységnél a munkafegyelem betartasa és betartatasa.

1) Elosztja a szervezeti egység feladatait, ellen6rzi végrehajtasukat.

m) A beosztott munkavallalok vezetése és tevékenységének ellenorzése.

n) A beosztott munkavallalok részére a munka- illetve a munkavégzéshez sziikséges feltételek
biztositasa.

0) Belso adatszolgaltatasok teljesitése.

p) A vezetése alatt milkodo szervezeti egység munkdjanak az altaldnos érvény( rendelkezések
keretei kozott torténd megszervezése, a munkamoédszerek meghatarozasa, a munka operativ
vezetése, folyamatos értékelése.

q) A felsdszintl vezetéshez sziikséges adatszolgaltatas megszervezése, a tapasztalatokrol, az észlelt
hidnyossagokroél, hibakrdl a felettes vezetdk tajékoztatasa.

r) A beosztott munkavallalok szakmai fejlodésének eldsegitése, sajat szakmai ismeretei folyamatos
bovitése.

s) Az altala vezetett szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott bizonylatok és
nyilvantartasok alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbol vald helyességének és teljességének



t)

biztositasa.

Az altala vezetett szervezeti egység iratai gondos kezelésének, eldirdsoknak megteleld
megbrzésének, irattarozasanak, selejtezésének a belsé rendelkezésekben foglaltak szerinti
biztositasa.

Képviseli a Tarsasagot a cégképviseleti belsoé szabalyozasban foglalt mddon és ligycsoportban.
Felel6s a Tarsasag eredményes mitkddéséért, a Tarsasag jo hiréért.

Az lizleti terv készitésének iddszakaban elbterjesziéssel €l felettesei felé a koltségesokkentést
eredményezo6 beruhazasok targyaban.

Teljeskorii kézvetlen utasitdsi joga van a vezetése ala rendelt szervezeti egységek
vonatkozasaban. Javaslattételi joga van az iranyitasa ala tartozo dolgozok kinevezése, csoporton
belilli athelyezése, bérezése, premizalasa, elbocsatasa, ij munkatarsak felvétele targyaban.

5.4. Gazdasagi vezeto

(1.) A munkakor betoltésének feltételei: felsdfoku iskolai végzettség, min. 3 év vezetdi gyakorlat,

min. 3 év hasonlé munkakdrben szerzett szakmai tapasztalat.

(2.) Feladatait a vezérigazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alatt 1atja el. Feladata:

a.)

b.)

c.)

d)

f)
g)
h.)
i)
i)

k)
L)

A gazdasagi részegység operativ iranyitdsa a jogszabélyok és Tarsasag belsé szabalyzatai,
igazgatosagi-és vezérigazgatoi hatdrozatok keretei kozdtt, az alapitdo hatarozatainak
megfelelden.

Feladata a részegység munkdjat az dltalanos érvényl rendelkezések keretei kozott megszervezni,
a munkamddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni
és az ehhez sziikséges adatszolgéltatast megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatairol, az
esetleges hidnyossagokrol, hibdkrol a vezeérigazgatot tajékoztatni. Az érvényes jogszabalyok,
valamint az iranyado hatdsagi szabalyok és a vallalat belsé szabalyai, szabalyzatai alapjan
beavatkozasi kotelezettséggel szervezi, iranyitja, ellendrzi az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységeket.

Feladata a tarsasag gazdasagos mitkodését szolgalo kdzgazdasagi irdnyitasi modszer kialakitasa
és milkodtetése.

Dont a részegységet érintd0 mindazon ligyekben, amelyek nem tartoznak a vezérigazgatéd
kizarolagos hataskodrébe és a részegységhez kapcsolodnak.

Stratégiai-, iizleti terv, éves beszamolo és egyéb gazdasagi vonatkozasi beszamolok, elemzések
Osszeallitasa, széveges elemzés elkészitése.

Elkésziti az idszaki és éves beszamold mérleg, eredmény és cash flow kimutatasat.
Gondoskodik az éves beszamolo kozzétételérol.

Iranyitja az lizleti év zarasat.

Koézremikodik a Tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban, és a Szadmviteli térvényben
rogzitettek betartasaban,

Kozremiikddik az adobevallasok elkészitésében, adofolydszamla egyeztetésekben, az
adobevallasokkal kapcsolatos egyeztetésekben. Részt vesz az onreviziok elkészitésében.

Az adobevallasokat elkésziti, a munkatarsak altal elkészitett bevallasokat ellenérzi.

A Térsasag tevékenysége sordn eldforduld gazdasiagi esemeényekrél a jogszabalyoknak
megfeleld pénziigyi és szamviteli nyilvantartas vezetésérél gondoskodik. Kapcsolatot tart az
adohatosiggal.

Szerzddések gazdasagi tartalmanak szabalyossaganak ellentrzése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletét érintben a tarsasdg beszerzéseit, és ellendrzi, hogy
azok a tarsasidg Beszerzési szabalyzatanak megfelelden torténnek e.

sy

ellendriztetni, érintett ligyintézotdl hidnypotlast kérni.
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)

r.)
s.)
t.)
v.)

w.)

x.}

y)

Z.)

Az uzemgazdasagi, tervezési, szamviteli és munkaligyi feladatok tarsasagnal térténd
megvaldsulisanak ellatasanak biztositasa, iranyitasa.

A tarsasag szamvitelének, bér, TB, munkaiigyi rendszerének megszervezése, irdnyitésa.
Kozremiikodik a megnyert palydzatok forrasainak szabalyszerii és optimalis fethasznalasaban.
Megszervezi az €v eleji nyitasi, ho kozi kdnyvelési, valamint a zarasi munkékkal kapcsolatos
feladatokat, egyeztetéseket

Sziikség szerint kapcsolatot tart szakhatosagi és egyéb szervekkel.

Egyiittm{ikodik a Térsasag tobbi részegységével a gazdasagi jellegll kérdésekben.

Reészt vesz és szakmailag iranyitja, valamint meghatirozza a teriiletéhez tartozd beszerzési és
szolgaltatasi szerzOdések tartalmi €s formai elemeit.

Feleldssége iranyitasi teriiletén a tdrsasdg szabalyzataiban és a vonatkozo jogszabalyokban
rogzitett eldirasok betartasa. Ennek keretében a feliigyelete ala tartozo teriilet szerzédéseinek
elokészitése.

Kételes a szerzddést ellendrizni, és szitkség esetén javitani, ilietve, ha sziikségesnek tartja
szakmai részegységekkel tovabb egyeztetni,

Kételes az Osszes érintett altal javitott és elfogadott szerzddés tervezetet tovabb kiildeni a
tarsasag jogi eléaddjanak és vezérigazgatodjanak. A vezérigazgatd és a jogi €l6add visszajelzése
utan az esetleges javitasok hidnytalan Atvezetését kdvetOen koteles a szerzddést megfeleld
példanyszamban nyomtatni ¢s alairasra elékésziteni.

Adatot szolgaltat a megfelelést biztosité szervezeti egység részére. Mindazon feladatok ellatésa,
mellyel vezetdje megbizza.

(3.) Gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik:

a.
b.
C.

szamviteli csoport
pénziigyi csoport
bér-és munkatigyi csoport

5.5. Karbantartési csoportvezetd

(1.) Feladatait a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt latja el. Feladata:

f)

g)

h.)

Felels a részére atadott munkagép rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds a munkakdrére vonatkozo valamennyi elbiras betartasaért, illetve betartatasaért.

A Kkarbantartdsi csoport operativ irinyitasa a jogszabalyok és Tarsasag belss szabdlyzatai,
igazgatOsagi-€s vezérigazgatéi hatdrozatok keretei kozott, az alapitdé hatdrozatainak
megfelelfen.

Feladata a csoport munk4jat az altalanos érvényii rendelkezések keretei kdzott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni és
az chhez szilkséges adatszolgaltatist megszervezni, megallapitasairdl, tapasztalatairol, az
esetleges hianyossagokrol, hibakrol a vezérigazgatot tajékoztatni.

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa, szabalyok betartasanak rendszeres
ellendrzése.

Arajénlatok kérése, kapcsolattartas partnerekkel, koltségvetés készitése, szerzédés tervezetek
készitése.

A Tarsasag 4ltal vallalt kivitelezési munkak szakszerl, gazdasagos és bizionsagos
kivitelezésének iranyitasa.

A vallalt €pitesi, kivitelezési feladatok szerzddéseinek megfelelé mindségben torténd elkészitése,
hataridére torténé atadasa.

Az alvéllalkozdkkal, beszallitékkal t6rténd kapcesolatfelvétel, alvallalkozok, beszallitok
mindsitésében valo kdzremiik3dés, referenciahelyek értékelése.



j.) Dokumentacidk ellendrzése, esetleges észrevételek irasos visszajelzése, kivitelezési litemtervek
elokészitese.

k.) A munkateriilet eloirasoknak megfeleld atvétele, a kivitelezési munkdk mingségellendrzése, és
ezek dokumentalasa (jegyzokonyvekben, épitési naploban, alvallalkozdi épitési naploban),
kivitelezési munkak iranyitasa, ellendrzése €s ezek dokumentalasa. Intézkedik az észlelt
hidnyossagok felszamolasardl.

1.} General és alvallalkoz6i napldk, jegyz6kdnyvek ellenérzése.

m.) Beszallitott tételek mindségellendrzése, atvétele, nem megfelelé mindség esetén az ligyvezetd
értesitése, gondoskodik a nem megfeleld termék elkiilonitésrol, véletlen felhasznalasnak
megakadalyozasarol.

n.) Kivitelezesi folyamat soran folyamatos kooperacios egyeztetést végez, esetleges mddositas
dokumentalasa.

0.) Feliigyeli, hogy a csoportjaba tartozé munkavallalok munkajukat szakszerlien, az eldirasoknak
megfeleléen végezzek.

p.} Gondoskodik a biztonsdgos munkavégzésrol, munkavallalok, tiiz- és munkavédelmi oktatasaval,
sziikség esetén egyéni védoeszkdzok biztositdsaval, nem megfeleld munkavégzés esetén a
sziikséges intézkedést megteszi. Baleset, sériilés esetén gondoskodik a serlilt azonnali orvosi
ellatasarol.

q.) A gépek, eszkozok és eroOforrasok tervezésében és beszerzésében aktivan részt vesz, az érintett
teriiletekkel egytittmiikodve.

5.6. Az ligyviteli alkalmazottak

(1.) Az adminisztraciés csoport alkalmazottai kotelesek munkéajukat teljes felelosséggel, a
jogszabalyi eléirdsok, a belsd szabalyzatok, a munkakéri leiras és a felettes vezeté utasitasainak
figyelembevételével, 6nalldan ellatni.

(2.) Felelések a rajuk bizott feladatok teljes lebonyolitasaért. Kotelesek mindazon intézkedések
elokészitésére, megtételére vagy kezdeményezésére, amelyek a rajuk bizott iigyek teljesitését
szolgaljak.

(3.) Onallo déntési hataskoriiket és £ feleldsségiiket a felettes vezetd hatdrozza meg, és foglalja a
munkakoéri leirasokba.

5.7. Kontroller

Koteles munkajat teljes felelésséggel, a jogszabalyi eldirdsok, a belsé szabalyzatok, a
munkakéri leirds €s a vezérigazgatéd utasitdsainak figyelembevételével, Onalldan ellatni.
Kozvetlenill a Tarsasag vezérigazgatdjanak alarendelve végzi a teveékenységét. Feladatainak
elvégzésérol beszamolasi kotelezettséggel tartozik a Tarsasag vezérigazgat6ja, valamint az
igazgatosag felé.

5.8. A fizikai foglalkozasu alkalmazottak

A fizikai foglalkozasi alkalmazott kiteles munkajat teljes felelosséggel, a jogszabalyi el6irasok,
a belsd szabalyzatok, Igazgatdsagi hatdrozatok, Vezérigazgatoéi utasitasok, a munkakori leiras és
a felettes vezetO utasitasainak figyelembevételével maradéktalanul ellatni.

5.9. Munkakén leirds

(1.) A Tarsasag valamennyi munkavallaldja sz&mara munkakon leirast kell késziteni.
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(2.) Uj dolgozd belépése vagy a dolgozo mas munkakérbe torténd athelyezése esetén a munkakori

6.9.

leirast 15 napon beliil el kell késziteni.

Az adott szervezeti egységek felelossége, hataskore

. Piaclizemeltetés feladata, felelossége

Hodmezovasarhely Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak tulajdonat képezé piac, zbldségpiac
teljeskoril iizemeltetése, a vonatkozd Jogszabélyok, lizletszabélyzatok, hatosagi szabalyozasok
és hazirend betartdsa és betartatdsa — az Onkormanyzat hatilyos rendeletének felhatalmazasa
alapjan.

Hédmezdvéasarhely Megyei Jogu Varos Onkorményzatéanak tulajdonat képezd kisallat piac
teljeskoru lizemeltetése, a vonatkozd jogszabélyok, lizletszabalyzatok, hatdsagi szabalyozésok
és hazirend betartdsa és betartatdsa — az Onkormanyzat hatalyos rendeletének felhatalmazésa
alapjan.

Karbantartasi csoport feladata, felelgssége

Miijégpalya lizemeltetése, karbantartisa téli idészakban.

Sajat rezsis beruhazdsok sordn a sajat, vagy iizemelésre atadott eszkdz6kén felvjitasokat hajt
vegre.

Karbantartja, javitja a Tarsasdg tulajdonéban 1évé, vagy a Tarsasignak hasznalatra atadott
gépeket, kézi szerszamokat, egy¢b kisértéki targyi eszkbzoket.

Hédmezovasarhely Megyei Jogh Varos Onkormanyzaténak tulajdondban 4116 szilérd burkolatu
kozutak és alarendelt foldutak, utak burkolatanak javitasa (katyzas, gréderezés) - Polgarmesteri
Hivatal litemterve alapjan.

Hodmezovasarhely Megyei Jog Varos Onkormanyzatdnak kézteriiletein 1évé kéztulajdont
képezd miitdrgyak karbantartasa, javitasa, killondsen ideértve a jatszotereket, korlatokat,
padokat, kandelabereket, keritéseket, stb. - 2 Polgarmesteri Hivatal iitemterve alapjan.

6.10. Gazdasagi egység feladata, hataskore

a)
b)

d)
€)

g)
h)

A Tarsasdg valamennyi részegysége altal végzett gazdasagi tevékenységnek teljeskorii
feliigyelete, a pénziigyi vezetd alarendelt, pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi csoport irinyitasa,
tevékenységiik ellendrzése, a Tarsasag valamennyi megkédtendé szallitoi, vevoi szerzédésének
pénziigyi, szamviteli szempontbél t6rténd attekintése.

Tevékenységei soran az alabbi feladatokat 14tja el.

Penziigyi tevekenysége sordn:

ellatja a szamlazast

szervezi a pénzgazdalkodast, a vevé-szallité folydszamlak alapjan, és a Vezérigazgato, valamint
a pénziigyi vezetd javaslata alapjan eldkésziti az utalast

jelentést készit a Tdrsasag pénziigyi helyzetérdl, likviditasi tervet allit 6ssze és cash- flow
jelentést készit

kezeli a hazipénztarakat

kezeli €s nyilvantartja a vallalati bélyegzdket és bankkartyakat

javaslatot tesz az Ugyviteli szoftverekkel sszefiiggd fejlesztésre, biztositja a szakteriileti
részvételt a szoftverek fejlesztése keretében

kdézremilkodik az elemzések, értékelések elvégzésében

a Szamviteli részegységgel kozremilkodik a szamlarend, szamlatiikor, a szamvitel alapjdul
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i)
k)
D

b)

a)
b)
c)

d)
€)

2
h)

b)
c)
d)
€)

g)
h)

szolgalo bizonylati rend kialakitasaban

az egység feleldsségi korébe tartozd adatok tekintetében kdzremikadik az illetékes szervek felé
kiildendé adatszolgaltatasokban.

kivezetésre elfkésziti a kisdsszegii szamlatartozasokat, valamint elvégzi a behajthatatlannak
mindsitett kvetelések torlésre elokészitését

felosztja a felmerlilt koltségeket az onkdltség szamitas rendje szerint

felosztja, kiterheli a hattérkdltségeket

vezeti a vevd-szallitd folydszamlakat.

Koveteléskezelési tevékenysége soran:

gondoskodik a lejart pénzkovetelések kezelésének elokészitésérdl, valamennyi hatralékos
koveteleést kezel, illetve behajt

az esedékességi hataridon tuli pénztartozasok teljesitésének kikényszeritése érdekében a
Tarsasag nevében rendszeres idoszakonként fizetési felszolitast bocsat ki az ados szaméra.

A szamvitell tevékenvysége sordn:

vezeti a f6kdnyvi kdnyvelést

elvégzi, szervezi és vezeti a szamviteli, tigyviteli munkat

teljeskori felelosséggel tartozik az AFA, a tarsasagi ad6, az innovaciés jarulék, a helyi adé és a
gépjarmuiado, és egyéb bevallasok helyességéért és elkészitéséért

negyedévente fokdnyvi kivonatot, mérleget és eredmény-kimutatast készit

a pénziigyi csoporttal kdzremiikodik a szamlarend, szamlatlikér, a szamvitel alapjaul szolgaléd
bizonylati rend kialakitasaban

kdzremiikddik az éves beszamolo Gsszeallitasaban

javaslatot tesz az Ugyviteli szoftverckkel Gsszefiiggd fejlesztésre, biztositja a szakteriileti
részvételt a szoftverek fejlesztése keretében

a részegység felelosségi kdrébe tartozé adatok tekintetében kozremiikdik az illetékes szervek
felé kiildendd adatszolgaltatasokban

A csoport munkaiigyi. valamint tarsadalombiztositdsi kifizetéhelyi feladatai ellatasa soran:

kezeli a wvallalati dolgozok személyi anyagat (munkaszerz6dés, munkakori leirds,
felelosségvallald  nyilatkozatok, nyugdijbiztositasi iratok, képzettségi, végzettségi
dokumentumok, stb.)

elvégzi a bérszamfejtést

kezeli a pétlékok rendszerét

elvégzi a béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos feladatokat

kiszamolja, bevallja a bérhez k&t6do adokat, a szakképzesi hozzajarulast,

cliatja a tarsadalombiztositasi kifizetShely feladatait

elokészti és elkésziti a munkaeré-mozgas iratait

nyilvantartja a munkaidd-beosztast,

Osszeallitja és megkiildi a munkajogi statisztikakat, adatkzloket.
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6.11.

A Titkarsag - iktato feladata és hataskdre
A titkarsag feladatait a vezérigazgaté kbzvetlen iranyitasa alatt latja el. Ezen tilmenden:

A titkarsag feladata az iratkezelési szabalyzat aktualizalasa, feladata tovabba a selejtezési eljaras
€s az iratok levéltarba adasinak figyelemmel kisérése és megfelelé6 modon torténd
dokumentalasa is.

Az iratok selejtezésének folyamatat, valamint a levéltarba adas részletes szabalyait az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

a tarsasag vezetéséhez kapcsolodo tigyviteli €s adminisztracios feladatok teljeskori ellatasa
irdnyitja a Tarsasdg dokumentumkezelését, kezeli az irattdrakat

érkezteti a beérkezd papiralapi és elektronikus postat, elszelektél, clokésziti a felsévezetdi
szignalast

végzi a kdzponti postazasi feladatokat

kdzremiikddik a tulajdonos képviseldivel valé kapcsolattartdsban, szervezi a  napi
informacidszolgaltatast

elkésziti az lgazgatosagi iilések, Feliigyeldbizottsagi iilések emlékeztetdit, jegyzokdnyveit,
hatarozatait

ellatja a vezetdi értekezletek, targyalasok jegyzokonyvezését

a Tarsasag teljes jogi tevékenységeihez szilkséges hattér timogatasi feladatokért felel
szerzOdéstar kezelése

gondoskodik a  tdrsasaghoz érkez0 vendégek fogadasardl, az értekezletekhez,
munkamegbeszélésekhez kapcsolodo reprezentaciordl.

A Titkéarsag feliigyelete ala tartozik az Iktatd.

Az Iktato feladatai:

A tarsasdg iratkezeléséhez kapcsolodo tigyviteli és adminisztraciés feladatok teljeskori ellatasa.
A tarsasag levelezéseinek (kimené és bejové posta) iktatdsa, rendszerezett taroldsa, a
folyamatban I¢vd tigyek ligyiratainak nyilvantartasa, a lezart témak anyagainak irattdrozasa.

A vezérigazgato, a részegységvezetok, valamint a térsasig munkavillaléinak munkajihoz
sziikséges adminisztraciés feladatok naprakész biztositasa, a kapesolédo hatiridék pontos
betartasa. Gondoskodik a beérkezé levelek és nyomtatvanyok postafiokbol térténd
lekérdezésérdl, valamint a kimené posta napi feladasardl.

Az iratkezelésre vonatkozé torvényi eldirdsok betartasa, az iigyiratok téma szerinti
csoportositasa, rendben tartasa.

6.12. Kontroller feladata és hatdskére

a)

<)
d)

€)

g)

A kontroller kdzvetleniil a Tarsasag vezérigazgatéjanak alarendelve végzi a tevékenységét.
A munkakorrel kapesolatos szakmai kovetelmény:

- fels6foki gazdasagi egyetemi végzettség
Feladata:
kialakitja a vallalat kontrolling rendszerét pénziigyi és szamviteli teriiletekkel egyiittmiikodve
részt vesz a vallalati teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és milkodtetésében
sziikség esetén elkésziti a beruhazasi projektekhez tartozé gazdasagi szamitasokat és elemzéseket
javaslatot tesz az ligyviteli szoftverekkel Osszefiiggd fejlesztésre, biztositja a szakterileti
részvételt a szoftverek fejlesztése keretében
ellenérzi a vallalati kényvelést kontrolling szempontbél
elvégzi villalatvezetés igényei szerint meghatarozott kozgazdasagi és lzemgazdasagi
elemzéseket
figyelemmel kiséri a koltséghatékonységot



6.13.

i)
k.)

1)

biztositja a Tarsasag tulajdonosai vagy képviseldi részére sziikséges adatszolgaltatast.

A Jogi el6add feladata és hataskore

Jogi eléado és fogyasztovédelmi referens kozvetleniil a Tarsasag vezérigazgatojanak alarendelve
végzi a tevekenységet.

A munkakdorokkel kapesolatos szakmai kdvetelmeny:

- fels6foki jogi egyetemi végzettség

- a fogyasztévédelmi referens esetén: fogyasztovédelmi referensi vegzettseég

Feladata:

a Hodmezbvasarhelyi Miikodtetd €s Szolgdltatd Nonprofit Zrt. eredményes mikddésének jogi
eszkozokkel valo eldsegitése.

A Tarsasag jogi kontrolljanak naprakész végzese.

Folyamatos kapcsolattartas a Tarsasdg vezetdivel szerzodések, jogszabalyi megfeleléségének
biztositasa, ellenérzése.

Segitséget nyqjt a munkaltatdé miukodését érintd jogszabalyok alkalmazasaban (a munkaltato
tevékenységét érintd szabalyokrél/valtozasokrdl értesiti az érintetteket).

Jogszabalykovetés.

Hatosagi, tulajdonosi vizsgalatokban kézremikadés.

GDPR szabalyok betartasa és betartatasanak ellendrzése.

A tarsasag szabalyzatai szerint a tarsasag szerzOdéseinek, levelezésének, adminisztracidjanak
folyamatos ellenorzése, szerzédések javitasa, jogi kontrollja, sziikség esetén iratmintak készitése.
Munkajogi ligyintézés, munkaviszony megsziintetések okiratainak készitése, ellendrzése,
munkajogi vitakban képviselet, fegyelmi eljarasok lefolytatésa, etikai vizsgalatok lefolytatasa;
Szabalysértési eljarasokban képviselet, szabalysértési feljelentések ellenjegyzése; Szabalyzatok,
tigyviteli utasitisok készitése és ellendrzése.

Elgsegiti a munkaltaté eredményes mikodését (fogyasztéovédelmi iigyekben segiti az
ligyfélszolgalat munkajat, vezetdi dontést igényld tigyekben részt vesz a dontés eldkészitésében).
Segitséget nyljt a jogi iratanyag, okményok kezelésében, szabalyzatok készitésében,
aktualizalasaban kézremiikodik).

Sziikség szerint segitséget nyljt a munkaltatd belsd térvényességi és célvizsgalataiban.

m.) Esetenként iratszerkesztés és ligyintézés a hatdsagok eldtt azokban az tigyekben, amelyekben a

munkaltatd jogi képviselete szilkséges, vagy valamely jogkérdés elddntése miatt indokolt.

Fogyasztovédelmi feladatok:
Panasz ligyintézésben aktiv részvétel

A fogyasztovédelmi térvény rendelkezései betartasanak érvényesitése.

A fogyasztovédelmi referensi feladatok teljeskorii ellatasa, az ligyintézésre atadott beérkezd
panaszos jegyzOkonyvek kivizsgalasa, megvilaszolasdban kézremiikodés.

Fogyasztovédelmi ellendrzésekben vald részvétel.

Esetenként jogi képviselet hatosagok, fogyasztovédelem elétt ideértve a kapesolodo elektronikus
kapcsolattartast.

a fogyasztovédelmi referensi feladatok teljes korli ellatasa, az tigyintézésre atadott beérkezd
panaszos jegyzOkdnyvek kivizsgalasa, a panaszok megvalaszolasa, a Békéltetd Testiilet eldtti
képviselet ellatasa ideértve a targyalasok elokészitését is, fogyasztovédelmi ellendrzésekben vald
részvétel, valasziratok készitése, panaszok megvalaszoldsa; jogi keépviselet hatosagok,
fogyasztovédelem, Békéltetd Testiilet és a birdsagok elott, ideértve a kapesolodo elektronikus
kapcsolattartast is.

Megfelelési referens feladata és hataskore:



A Megfelelési tandcsadd és kozvetlenill a Tarsasdg vezérigazgatdjanak aldrendelve végzi a
tevékenysegét.

A munkakérokkel kapcsolatos szakmai kévetelmény:
- felsdfoku jogi vagy kozgazdasagi végzettség

a) Megfelelési tanacsadoként feladata, annak el§segitse, hogy a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi
tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és
a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

b) Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellenérzése, amelynek célja az iranyado jogszabalyoktol valé eltérések feltarasa.

¢) A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése.

d) A feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentse érdekében javaslatok készitése
a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd szami vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése
és rendszeres ellendrzése.

6.14. Helyettesités rendje, munkakér atadas-atvétel

A vezetéi munka folyamatossigat biztositd helyettesités ellatdsanak kezdeményezése, a
munkakdr atadas-atvétel szervezése, iranyitasa a munkakort Atadd vezetd kotelezettsége. Az
vezerigazgatd a szabadsaga idején gondoskodni kételes a helyettesitésérdl és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet,

A vezérigazgaté altaldnos helyettese a vezérigazgaté helyettes, aki a vezérigazgaté tavollétében,
vagy akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A vezérigazgato €s helyettesének egyiittes rovidebb idejli tdvolléte, illetve akadalyoztatasa esetén
altalanos helyettesités nem szilkséges, azt a részegység vezetdk sajat szakteriiletiikon
meghatarozott korlatok kozott végzik.

A vezérigazgatd helyettesitésével megbizott személy az igazgatd tavollétében kozvetleniil
gyakorolja mindazon jogokat, melyek a vezérigazgato hataskorébe tartoznak.

Minden vezet6t a vezetdi Iépcsdben, sorrendben utdna kivetkezé vezetdi megbizassal rendelkez6
alarendelt személy helyettesiti. A helyettesitési feladatok ellatasara vonatkozo allandé jellegi
megbizast, a megbizott vezetd kinevezési okmanyaban és munkakori leirdséban kell rogziteni.
Az 6nalld, vagy kisebb vezetdi munkakdrok helyettesitési teendfit a helyettesitéssel esetenként
megbizott beosztott munkatars, vagy ezek hidnydban a feliigyeletet gyakorlo vezetéje latja el.

A munkakdr atadas-atvétel rendjének szabalyait a vezetdéi munkakorékben, valamint a
vezérigazgatd altal meghatarozott egyes kiemelt munkakérokben bekdvetkezd személyi
valtozasok, valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakdr atadas-atvételét
jegyz6konyvben kell régziteni,

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:

Az atadasra keriild6 munkakér szakmai adatait, a folyamatban 1évé fontosabb feladatok
felsorolasit, €s az azok végrehajtasanak helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a
mutatkozé hidnyossagokat, az atadasra kerill6 iratanyagok, utasitasok, tervek szabalyzatok
jegyzékét, az dtadonak €s az dtvevOnek a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvétel jegyz6konyvét harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és az
atvevd személy irja ala. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atadd és atvevd
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személyek, valamint a feliigyeletet ellato vezetd kapjak meg.

Alkalmazotti munkakdrok helyettesitése:

A munkavéllalék munkakori leirasdban meg kell hatarozni, hogy tavollétiik, akadadlyoztatasuk
eseten kik helyettesitik 6ket. A helyettesités részfeladatok ellatasara is bonthatd.

A belsé kapcsolattartas alapja a szolgalati Ut betartdsa mindkét iranyban, azonban érdemi
ligyintézés, vagy akadalyoztatds esetén a felsdbb vezet6 is adhat kozvetlen utasitast.

Uzleti titok megdrzése

A tarsasag munkavallaloit titoktartasi kotelezettseg terheli a munkajuk soran a munkakérik
betdltésével Ssszefliggéen tudomasukra jutott ilizemi, iizleti, valamint a munkaltatéra, annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokra vonatkozéan.

A munkavallalé az lizemi, tizleti titok kérén tulmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel
olyan informaciot, adatot, amelynck kdzlésc a munkaltatéra nézve hatranyos kdvetkeczménycekkel
jarhat

Ennek megfeleléen a munkaltatéra nézve fontos adatot, informacidt a sajtoval sem kozolhet,
ilyen adatrol felhatalmazas nélkiil nem nyilatkozhat.

Nem terheli ez a kitelezettség a munkavallalot olyan hatésagokkal szemben, akik hataskorébe
ilyen adatok vizsgalata, ellenOrzése tartozik.

Hatalybalépés, zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a Hodmezévasarhelyr Mikadtetéd és Szolgaltatd
Nonprofit Zrt. Igazgatésaga a .........ccoovvvvvnnnnnen sz. hatérozataval hagyta jova. A szabalyzat
hatalybalépésének napja az igazgatosagi jovahagyast kovetod nap.

Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az azonos targykodrben korabban kiadott minden mas
intézményi szabalyzat.

Az SZMSZ annak személyi hatlya ala tartozé személyekkel torténd ismertetésérdl valamint
mellékleteinek naprakész éallapotban tartasirdl az vezérigazgaté gondoskodik azzal, hogy az
SZMSZ hatalyos példanydnak a Tarsasdg Titkarsagdn minden esetben hozzaférhetdnek kell
lennie.

Hédmezévasarhely, 2025. .. KO 2 N
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1.sz. melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabidlyzat
Tevékenységi koriok

A tarsasag o tevékenységi kire:
8130 '25 Zoldtertilet-kezelés
A tarsasag tovabbi tevékenységi korei:

0161°25 Novénytermesztési szolgaltatas

1611°25 Flrészarugyartas

1612°25 Fa feldolgozasa és feliiletkezelése

1621°25 Falemezgyartas

1623°25 Epﬁletasztalos-ipari lermék gyartasa
1624’25 Tarolé fatermék gyartdsa

1625’25 Fa nyildszar6 gyartisa

1627°25 Fatermek feliiletkezelése

1628°25 Egyéb fa-, parafatermék, fonott aru gyartasa
2551’25 Fém feliiletkezelése

2552’25 Fém hokezelése

2553725 Fémmegmunkalas

2829’25 M. n. 5. egy¢b dltalanos rendeltetésli gép gyartasa
3312°25 Ipari gép, berendezés javitasa, karbantartasa
3319’25 Egyéb ipari eszk6z javitasa, karbantartasa
332025 Ipart gép, berendezés iizembe helyezése
3600°25 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

3811°25 Nem veszélyes hulladék gytijtése

3821°25 Hulladékanyag-hasznositas

3900°25 Szennyezodésmentesités, egyéb hulladékkezelés
4100°25 Lako- €s nem lako épiilet épitése

4211°25 Ut, autépélya épitése

4221°25 Folyadék szallitasara szolgalo kézmi épitése
4299’25 M. n. s. egyéb épitmény épitése

4311°25 Bontés

4312°25 Epitési teriilet elokészitése

4321°25 Villanyszerelés

4322°25 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionald szerelés
4323°25 Szigetelés

4324°25 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

4331°25 Vakolas

4332°25 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333°25 Padlo- és falburkolas

4334’25 Festés és livegezés

4335°25 Egyéb befejez épités

4341°25 Tetofedés, tetdszerkezet-épités

4342°25 Egyéb specidlis szaképités épiiletek épitésén
4350’25 Epitémérndki szaktevékenység

4360°25 Specidlis épitbipari szolgaltatas kdzvetitése
4391’25 Kémilivesmunka

4399’25 M. n. s. egyeb specidlis szaképités

4712°25 Iparcikk jellegl vegyes kiskereskedelem

14



4740’25 Informacios, hiradastechnikai termék kiskereskedelme

4752’25 Vasaru-, épitdanyag-, festék-, iiveg-kiskereskedelem

4753’25 Szonyeg, fal-, padléburkolo kiskereskedelme

4754’25 Villamos haztartasi késziilék kiskereskedelme

4755°25 Butor, vilagitasi eszkdz, edény, evoeszkdz és egyeb haztartasi cikk kiskereskedelme

4763°25 Sportszer-kiskereskedelem

4769’25 M. n. s. kulturélis, szabadidds cikk kiskereskedelme

477625 Virag, névény, mitragya, hobbidllat, hobbiallat-eledel kiskereskedelme

4778’25 Egyéb 0j aru kiskereskedelme

4779°25 Hasznalt cikk kiskereskedelme

479225 Szakosodott kiskereskedelem kdzvetitése

4931°25 Menetrend szerinti kézuti személyszallitas

4932’25 Nem menetrend szerinti kdzati személyszallitas

4939’25 M. n. s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

4941°25 Kozuti aruszallitas

4942°25 Koltdztetés

4950725 Csovezetékes szallitas

5210’25 Raktarozas, tarolas

5221°25 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

5224’25 Rakomanykezelés

5590’25 Egye¢b szallashely-szolgaltatas

6310’25 Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas és kapcsolodo
szolgaltatasok

6421725 Vagyonkezelés (holding)

6811725 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

6812°25 Ingatlanfejlesztés

6820’25 Sajat tulajdoni bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

683125 Ingatlantigyletek kozvetitése

683225 Egyéb ingatlaniigynoki, - kezelési szolgaltatas

6920°25 Szamviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértoi tevékenység

7010°25 Uzletvezetés

7020°25 Uzletviteli, egyéb iizletvezetési tanacsadas

7120°25 Miiszaki vizsgalat, elemzés

7210°25 Természettudomanyi, miszaki kutatés, kisérleti fejlesztés

7711°25 Személygépjarma kdlesénzése

7712’25 Gépjarmilkdlcsdnzes (3,5 tonna folott)

7721°25 Szabadidss, spoteszkoz kdlesdnzése

773225 Epitdipari gép kolesénzése

7733°25 Irodai gép, berendezés, szamitogép kdlesdénzése

7739’25 Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsénzese

7751725 Személygépjarmi, lakoautd, pdtkocsi kdlesonzésével kapesolatos kozvetités

775225 Egyéb targyi eszkozok, nem pénzligyi immateridlis javak kolesonzésével kapcsolatos
kozvetités

8110°25 Epitményiizemeltetés

8121°25 Altalénos épiilettakaritas

8122’25 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8123’25 Egyéb takaritas

8210’25 Adminisztrativ, lizletmenetet tamogato szolgaltatas

8230725 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

8240’25 Egy¢b lizletmenetet tamogato szolgaltatas kozvetitése

8291°25 Kdovetelésbehajtas

8299’25 M. n. s. egyé€b Uizletmenetet tdmogatd szolgaltatas
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8551725 Sport szabadidds képzés

8699°25 M. n. s. egyéb humanegészségiigyi ellatas

8730725 Idosek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

9130°25 Kulturalis 6rokség megérzését, helyreallitdsat tamogato tevékenység

9311725 Sportlétesitmény milkddtetése

9312°25 Sportegyesiileti tevekenység

9319’25 M. n. s. sporttevékenység

9329°25 M. n. s. szorakoztatas, szabadidos tevékenység

9540°25 Szamitogeép, személyi, haztartdsi cikk, gépjarmili, motorkerékpar javitasanak,
karbantartasanak kdzvetitése

9640°25 Személyi szolgaltatas kozvetitése
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2. sz. melléklet

Szervezeti Abra

HMSZ Nzrt. Szervezeti dbra

Hidmezdvasirhely

Megyei Joga Véros
kdzgyliés
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Munkaltaté jogkorok gyakorlasanak rendje

3.sz. melleklet

munkaltatoi
jogkor munkaltatéi jogkor jogkort gyakorlé
kategoridja
munkajogviszony létesitése, modositasa, | igazgatdsag
megsziintetése vezérigazgatd és részlegvezetd
esetén
= munkajogviszony 1étesitése, modositasa, | vezérigazgat6d €s
E megsziintetése - kivéve vezérigazgatd és részegség vezetd
i, részlegvezetd esetén
tajékoztatas adasi kitelezettség teljesitése vezérigazgato
Osszeférhetetlenség vizsgalata vezérigazgato
munkaviszonyra  irdnyuld tovabbi  jogviszony | vezérigazgatd
engedélyezése
jutalmazas igazgatosag s
vezerigazgato
egyéni teljesitménydsztonzé cél(ok) meghatdrozasa, | vezérigazgatd €s
értékelése 1észegyseg
vezetd
potszabadsag meghatirozasa vezérigazgatd
a meérlegelésen €s a nem meérlegelésen alapuld fizetés | vezérigazgatéd
nélkiili szabadsag engedélyezése
killéndsen indokolt esetben egyedi kérelemre az | vezérigazgatod
altalanos munkarendtél eltéré munkaidé-beosztas
engedélyezése
kartéritési hatarozathozatal igazgatOsag és
vezérigazgato
rendkiviili munkavégzés elrendelése vezérigazgato
tanulmanyi szerzddés megkotése, megsziintetése, | igazgatosag €s
részletfizetési megallapodis megkotése vezérigazgatd
munkaltatoi lakasépitési-vasariasi tamogatasi | igazgatosag
szerz6dés  megkotése  (hitelsszeg  utalas,
A jelzalogtorlés, felszdlitas kikoziése)
s gépjarmii megallapodasok (munkdba  jaras | vezérigazgato
§ koltségtéritése sajat gépjarmid hivatalos célu
- hasznalata)
munkakéri leiras kiadasa vezerigazgatod €és
részegység
vezetd
munkavégzés elrendelése, irdnyitasa, ellenérzése részegység  vezetd
és/vagy
3 vezérigazgato
= munkaszerzddéstdl eltéré Atmeneti foglalkoztatas | vezérigazgato
& elrendelése
'E munkakort§l eltérd feladatok (az Mt. rendelkezéseire | vezérigazgatd
g figyelemmel) ideiglenes ellatasara val6 utasitas
- irasbeli figyelmeztetés adasa vezérigazgato




szobeli figyelmeztetés adasa részegység  vezetod
vagy
vezeérigazgato

feleldsségre vonasi eljaras elrendelése [gazgatdsag €s
vezérigazgato

kartéritési eljaras lefolytatisa Igazgatdsag és
vezerigazgato

rendes szabadsag elrendelése vezerigazgatd

a mar megkezdett szabadsidg kivételesen fontos | vezérigazgatd

érdekbdl torténé megszakitdsdnak elrendelése
a szakmai konferencian, tovabbképzésen valé részvétel | vezérigazgatd

engedélyezése

munkaltatéi igazolasok kiadésa

munkailgyi csoport

munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyv ellenjegyzése
munkatertileti illetékesség szerint

részegység vezetd

a mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag | vezérigazgato
engedélyezésére vonatkozé kérelmek
véleményezese

belfoldi kikiildetés engedélyezése vezérigazgatd




MEGISMERESI NYILATKOZAT

4.sz. melléklet

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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5.5z. melléklet

A Tarsasag kiadmanyozasi rendje
Titkarsag;

A részvénytarsasagi ligyiratokbdl készitett mdsolatok, jegyzOkonyvi kivonatok esetében: -
titkarsagvezetd

Igazolis kidllitasa szimlarendezésrol:

- gazdasagi vezetd

- szamlazasi csoportvezetd

A Tarsasag altal kibocsatott szamlak esetében:

- gazdasagi vezetd
- szAmlazasi csoportvezetd

A TAarsasag dltal kibocsatott pénztiri bevételi és kiaddsi bizonylatok esetében:

- szamlazo - pénztaros

- Munkaiigyi-, adé-, bér-, TB. iigyintézés:

- Kereseti igazolasok, TB ellatasok igénybevételével kapcsolatos igazolasok, munkaltatéi igazolas
SZJA hoz, nyugdij igénybevételével kapcsolatos nyomtatvanyok.

- gazdasagi részegységvezetd

- munkaiigyi-, ado-, bér- és TB-ligyintézo.



KIVONAT

a Hédmezdévasarhelyi Miikodteté és Szolgaltaté Nonprofit Zartkori
Részvénytarsasag Igazgatosiga
(6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.)
2025. aprilis 29. napi iilésének jegyzdkinyvébil

18/2025.(04.29.) sz. igazgatésagi hatarozat (4 igen szavazat): a Hodmezdvasirhelyi
Miikodtetd €s Szolgaltatd NZrt. Igazgatdsaga elfogadta az modositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot.

Hodmezdvasarhelyi Mitkidtets
_ €s Szolyaitate Nonprofit ZRT,
Székhely: GaG0 Hidmezd dsarhely, Kossuth tér 1,
Cégjegy relez {4 - 10 - 000488
Kmf . Aﬂﬂ_ﬁi.’ilm: 234324929 - 2 - 06
Bankszamlaszamn: 10400254-00032809-00060004
1
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