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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ, Szabalyzat) a Mohdacsi
Vérosgazdalkodasi és Révhajozasi Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Térsasdg) miikddésének alapvetd
dokumentuma, amely a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. torvénnyel, a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvénnyel, a vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletekkel és a Tarsasag
Alapité Okirataval 6sszhangban hatarozza meg a Térsasag tevékenységi korét, és miikodésének rend;jét.

A Szervezti és Miikodési Szabalyzat mellett kotelezd alkalmazni azokat a tarsasdgi szabalyzatokban,
utasitdsokban ¢s korlevelekben foglaltakat, amelyek a miikodéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a hatdlyos jogszabalyokkal és
a jelen Szervezti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétes rendelkezéseket nem
tartalmazhatnak.

Jelen Szabalyzat nem helyettesitheti a tarsasag egészének vagy szervezeti egységének tevékenységére
vonatkozo6 jogszabalyokat és iranyelveket. Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy kotelezo, mint a
jelen Szabalyzatban elirtak.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére ¢és a Tarsasaggal

munkaviszonyban 4ll6 munkavallaldjara, betartisa és betartatdsa a Tarsasdg tisztségviseldinek,
vezetdinek és munkavallaloinak alapvetd kotelezettsége.

I. ALTALANOS RESZ
1.1. A Tarsasag fébb adatai

A Tarsasag cégneve: Mohacsi Varosgazdalkodasi és Révhajozasi
Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Mohacsi Varosgazdalkodasi Nonprofit Kft.
A Tarsasag cégjegyzékszama: 02-09-061712

A Téarsasag székhelye: 7700 Mohacs, Szabadsag u. 17.

A Tarsasag elektronikus elérhetdségei: Honlapcim: www.mvgv.hu

E-mail cim: mvgv@dravanet.hu

A Téarsasag adoszama: 11004242-2-02
Tevékenységének idGtartama: hatarozatlan
A Tarsasag torvényességi felligyeletét ellaté birosag: Pécsi Torvényszék Cégbirosaga

A Téarsasag {6 tevékenysége: Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése


http://www.mvgv.hu/
mailto:mvgv@dravanet.hu

A Tarsasag alapitoja/tagja

1.2. A Tarsasag tevékenysége:

Nem veszélyes hulladék gyljtése
Firészara-gyartas

Falemezgyartas

Epiiletasztalos-ipari termékek gyartasa

Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa
Mész-, gipszgyartas

Epitési betontermék gyartasa

Epitési gipsztermék gyartasa

Elore kevert beton gyartasa

Egyéb beton-, gipsz-, cement termék gyartasa
Hidegen hajlitott acélidom gyartasa
Fémszerkezet gyartasa

Fémalakités, porkohasza

Fémmegmunkalas

M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
M.n.s. egyéb altalanos rendeltetésii gép gyartasa
Szabadid6-, sporthajo gyartasa

Irodabttor gyartasa

Konyhabutorgyartas

Egyéb butor gyartasa

Egyéb m.n.s. feldolgozoipari tevékenység
Ipari gép, berendezés javitasa

Hajo, csonak javitasa

Egyéb kozlekedési eszkoz javitasa

Egyéb ipari eszkoz javitasa

Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
Szennyviz gytjtése, kezelése

Veszélyes hulladék gylijtése

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Hasznalt eszkdz bontasa

Hulladék ujrahasznositasa
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Lako- és nem lako épiilet épitése

Ut, autépalya épitése

Vasut épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kdzmi épitése
Elektromos, hiradas-technikai célt kozmii épitése
Vizi 1étesitmény épitése

Egyéb m.n.s. épités

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fités-, légkondicional6-szerelés

Mohéacs Véaros Onkormanyzata

7700 Mohécs Széchenyi tér 1.
Torzskonyvi azonositoé szam: 724012
AHTI azonositd szam: 733612
Képviseli: Mohacs Varos Polgarmestere



Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Vakolas

Epiiletasztalos -szerkezet szerelése

Padlo- falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb befejezd épités m.n.s.

Gépjarmiijavitas, -karbantartas
Gépjarmualkatrész-nagykereskedelem
Gépjarmualkatrész-kiskereskedelem

Alapanyag, iizemanyag ligynoki nagykereskedelme
Vegyes termékkort igynoki nagykereskedelem

Fa-, épitbanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
Fémaru, szerelvény, fiitési berendezés nagykereskedelme
Vegyestermékkorii nagykereskedelem

Iparcikk jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
Ital-kiskereskedelem
Gépjarmii-izemanyag-kiskereskedelem

Szamitogép, periféria, szoftver kiskereskedelme
Telekommunikécios termék kiskereskedelme
Takar6, sz6nyeg, fal-, padloburkolo kiskereskedelme
Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
Sportszer-kiskereskedelem

Diszndvény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
Egyéb m.n.s. 1 aru kiskereskedelme

Egyéb nem bolti, piaci Kiskereskedelem

Kozati aruszallitas

Koltoztetés

Belvizi személyszallitas

Belvizi aruszallitas

Raktarozas, tarolas

Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatas

Vizi szallitast kiegészito szolgaltatas
Rakomanykezelés

Egyéb szallitast kiegészito szolgaltatas

Széllodai szolgéltatas

Egyéb vendéglatas

Italszolgaltatas

M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas
Ingatlankezelés

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység. Konyvvizsgaloi és adoszakértdi tevékenység kivételével.
Epitészmérnoki tevékenység

Mérmdki tevékenység, miiszaki tanacsadas

Miszaki vizsgalat, elemzés

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Immaterialis javak kdlcsonzése

Utazaskozvetités

Utazasszervezés

Egyéb foglalas

Biztonsagi rendszer szolgaltatas
Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas



Egyéb épiilet-, ipari takaritas

Egyéb takarités

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
M.n.s. egyéb kiegészito tizleti szolgaltatas

Szakmai kozépfoku oktatas

Kommunikacios eszkoz javitasa

Butor, lakberendezési targy javitasa

Egyéb személyi-, haztartasi cikk javitasa

Sajat tulajdont ingatlan adéasvétele

Piac-, kozvélemény-kutatas

Sportlétesitmény mitkddtetése

M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
M.n.s. egyéb oktatas

M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadidds tevékenység
Filmvetités

El6ado-miivészet

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértéi tevékenység
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

PR, kommunikacid

Reklamiigynoki tevékenység

Egyéb sporttevékenység

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Sportlétesitmény mitkodtetése

M.n.s. egyéb szoérakoztatas, szabadidds tevékenység
Jaték-kiskereskedelem

Illatszer-kiskereskedelem

Ettermi, mozgd vendéglatas

1.3. A tarsasag vagyona: A tarsasag torzstékéje 176.500.000- Ft, azaz: Egyszazhetvenhatmillio-6tszazezer
Forint.

I1. A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

A tarsasag iranyitasat és ellendrzését végzo tisztégviselok €s szervek:
Alapit6 (egyediili tag)

Ugyvezetd-igazgatd

Feliigyel6 Bizottsag

Konyvvizsgalo

Belso ellendr

2.1. Alapito

A Tarsasagnal taggyiilés nem miikodik, a taggyiilést megilletd jogokat az Alapitd Mohacs Varos
Onkormanyzata gyakorolja a Ptk. szabalyai alapjan. Az Alapitd a dontéseit a sajat mikodését
szabalyozo szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak szerint hozza meg. Az Alapit6 hatarozatait,
utasitasait az ligyvezetd szamdara irott formaban kézbesiti. A hatarozat a kézbesitéssel hatalyos. Az



Alapito Tarsasaggal kapcsolatos kizarolagos hataskorébe tartozo feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit
a Térsasag Alapito Okirata rogziti.

2.2. Ugyvezet6-igazgato
A Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét, az Alapito altal megbizott ligyvezeto latja el.

A megbizas munkaviszony keretében torténik. Az iigyvezetd megbizdsa hatarozatlan idére szol. Az
iigyvezeto-igazgatd képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birdsadg és mas hatdsagok
elott.

A Tarsasag ligyvezetdje: Mohdcsi Bugarszki Norbert (an: Dométér Anna Mdria, lakcim: 7700 Mohécs,
Liliom u.18.). Az ligyvezet6 megbizatasa 2019. november 29. napjatol hatarozatlan idore szol.

Az iigyvezet felett a munkaltatdi jogokat az Alapitd gyakorolja. Az tigyvezetd a Tarsasag torvényes
képviseldje. A képviseleti jogot az Alapitdo nem vonhatja el az ligyvezetotol. Az ligyvezetore vonatkozo
részletes szabalyokat, jogait és kotelezettségeit a Tarsasag Alapitd Okirata tartalmazza.

2.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Felligyel6 Bizottsag az Alapit6 altal valasztott 3 tagbol all, megbizatasuk hatarozatlan idére szol. A
Feliigyel6 bizottsag tagjai a Tarsasag ligyvezetésétol fliggetlenek, tevékenységiik soran nem utasithatok.

A Feliigyelo Bizottsag testiiletként jar el. Tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a
felligyelObizottsagi tevékenység soran nincs helye.

A Feliigyel6 Bizottsag feladata a Tarsasag Alapitoja részére és érdekében a Tarsasag iigyvezetésének
ellendrzése. A Feliigyeld Bizottsag a Tarsasag vezetd tisztségviseldjétol, illetve vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet. A vezetd tisztségviselok illetve a vezetd allasu munkavallalok a
Feliigyel6 Bizottsag megkeresésére irdsban, 30 napon beliil - bonyolultabb iigyek soran pedig 45 napon
belill - kotelesek valaszt adni. A Feliigyeld Bizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaba,
konyveibe betekinthet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, arudllomanyat, szerzddéseit
megvizsgalhatja illetve szakértovel megvizsgaltathatja.

A Feliigyel6 Bizottsag feladatkorébe tartozik az Mt. vezetd tisztségviselokre vonatkozd szabalyai
hatalya ala tartozé munkavallalok szamara torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodo
juttatasok meghatarozasanak elézetes véleményezése.

A Feliigyel6 Bizottsag tovabbi feladat-, és hataskoreit a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza.
A Fellgyel6 Bizottsag tagjai:

1. Pavkovics Gabor (Mohacs, 1969. 10. 11., an.: Goretics Magdolna)
7700 Mohacs, Rozsa utca 18.

2. Bagd Béla (Mohacs, 1975. 01. 26., an: Racz Edua Eszter)
7700 Mohacs, Arok utca 2/A.

3. Graf Antal (Hegyszentmarton, 1958. 10. 22., an.: Schleiming Eva)
7700 Mohacs, K616 tér 4.
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2.4. A konyvvizsgalo

A Tarsasagnal allandé konyvvizsgaldé mikodik. A konyvvizsgalot az Alapité valasztja és ezzel
egyidejileg meghatdrozza a konyvvizsgaloval kotendé megbizdsi szerzddés lényeges elemeinek
tartalmat.

A Tarsasag konyvvizsgalatat Faddi LaszIo (sziiletetett: Komlo, 1961. augusztus 23., an: Borbas Rozdlia,
sz€khelye: 7621. Pécs, Méria u. 20/1. 2. emelet 9., kamarai azonositd szama: 001550) bejegyzett
konyvvizsgalo latja el.

A konyvvizsgald megbizatasa 2021. év majus ho 31. napjatol 2026. év majus ho 31. napjaig terjedd 5
éves hatarozott idore szdl.

A figgetlen kdnyvvizsgald jogallasara, miikodésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. térvény valamint a Tarsasag Alapitd Okirata, a Magyar Konyvvizsgal6i Kamararol,
a konyvvizsgalo tevékenységérdl, valamint a konyvvizsgaldi kozfeliigyeletrol szold 2007. évi LXXV.
torvény, és a Tarsasag tovabba konyvvizsgald kozott megkotott megbizasi szerzodésben foglaltak az
iranyadok.

2.5. Belso kontrollrendszer

A belso ellendrzés rendszere a kovetkezo formakat foglalja magéaban:
e avezetok ellendrzési tevékenysége
e atarsasag miiszaki, gazdasagi ¢s egyéb tevékenységeinek folyamatba épitett ellendrzése
o clézetes adminisztracios, gazdasagi €s szakmai jogi kontroll a kotelezettségvallalasokhoz,
szerzodéskotésekhez, a tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak ellendrzése a
konyvvizsgalo altal
o ligyvezetés ellendrzése a Feliigyeld bizottsag feladatkorében.

2.5.1. Belso ellendrzés

A bels6 ellendrzés olyan fliggetlen, objektiv bizonyossagot ado eszkoz €s tanacsaddi tevékenység,
amely értéket ad a szervezet mikddéséhez és javitja annak mindségét. Modszeres €s szabalyozott
eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat,

ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

A Tarsasag a belso ellendrzésének céljait, fobb feladatait, hataskoreit, a belsd ellenér és az
ellendrzottek jogait és kotelezettségeit a Tarsasag Belso Ellendrzési Szabalyzata tartalmazza.

A Dbelso ellendrzés atfogd rendszerének mikodéséért az tligyvezetd és atruhazott hataskorben a
gazdasagi vezet6 felel.

A tarsasag 6nallé belsé ellendrzését 2021. év ...hd...napjatol Borhy Gabriella (7632 Pécs, Aidinger

J. u. 7.) belso ellendr latja el. A belso ellendr megbizasa hatarozatlan idétartamra szol.

2.5.2. Vezetoi ellenorzés
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A jogszabalyok, el6irasok, belsé utasitasok és intézkedések végrehajtasanak ellenérzésérdl, a Tarsasag
szervezeti egység vezetdi gondoskodnak. Ennek eszkdzei:

e avezetdi ellenérzések

e miszaki, gazdasagi adatok elemzése

e kozvetlen beszamoltatés

e kozvetlen ellendrzések.

1I.
A TARSASAG KEPVISELETE (CEGJEGYZES), ALAIRASI JOG, BANKSZAMLA
FELETTI RENDELKEZES, UTALVANYOZASI JOGKOROK, BELYEGZOK ES
HASZNALATUK

3.1. A Tarsasag altalanos képviselete:

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésag és mas hatosag elott torvényes
képviseloként az ligyvezeto-igazgatd képviseli.

Az lgyvezetd akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt munkavallalok jarnak el, egyiittes
képviseleti jogkorben.

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve egyedi dontéssel képviseleti jogat a tarsasag
munkavallaldjdra atruhazhatja. A képviseletre jogositott munkavallalo a képviseleti jogat masra nem
ruhazhatja at.

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo szervezeti egységek vezetdi, valamint a képviseleti joggal
felruhazott munkavallalé képviseleti joggal rendelkeznek az altalunk iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajat illetden.

3.2. A cégjegyzés médja:

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra valo jogosultsag. A
képviselet valamint a cégjegyzés modja csak azonos lehet. Ugyanaz a személy csak egyféle modon:
onalloan, vagy massal egylittesen jegyezheti a céget.

Mind az 6nalld mind az egyiittes cégjegyzési jog korlatozhatd, a korlatozas azonban harmadik
személyekkel szemben hatélytalan.

A Tarsasag cégjegyzése ligyvéd - vagy jogszabalyban meghatarozott korben a tarsasag kamarai
jogtanacsosa - altal ellenjegyzett alairasmintan, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon
rogzitett formaban torténd alairas.

3.2.1. Onallé cégjegyzési jog:

A Tarsasag torvényes képviseldje az ligyvezetd igazgatd. Az ligyvezetd képviseleti jogat onalldan
gyakorolja, cégjegyzési joga onallo.
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3.2.2. Egyiittes cégjegyzési jog:

Egyiittes cégjegyzési jogosultsag gyakorldsara jogosultak az alabbi munkakort mindenkor bet6ltd
munkavallalok:

e gazdasagi vezetd

o fOkonyveld

e hajozasi agazatvezetd

A cégjegyzésre jogosultak cégjegyzési jogukat kizardlag egylittesen gyakorolhatjak. Kizardlag az
ligyvezetd tavolléte esetén jogosultak az egylittes cégjegyzésre.

Az tigyvezetd a jelen SZMSZ moddositasa nélkiil, sajat hataskorében jogosult a jelen pontban foglalt
munkakorok és/vagy az alairasra jogosult személyének, a cégjegyzési jogosultsag megadasanak,
visszavonasanak, a cégjegyzési jogosultsag tartalmanak, terjedelmének megvaltoztatasara.

3.2.3. Cégjegyzésen kiviili alairasi jog (eseti alairasi jog):

Az eseti alairasi jog minden esetben korlatozott alairasi jognak tekintendd, azaz meghatarozott idore
¢s/vagy targyra vonatkozik. Az eseti alairasi jogra vonatkozo felhatalmazast minden esetben kiilon
okiratban kell meghatirozni (milyen targykorben, milyen idétartamon keresztiil, milyen értékhatarig
vagy szakmai hatarok kozott, egyediil vagy masodmagaval).

Eseti alairasi joggal rendelkeznek az alabbi munkakort bet6lté munkavallalo:

e konyveld

o [étesitményvezetd (Selyemgyar Kulturalis Negyed, Szent Janos hotel) )
e uszodavezetd

o hajozasi agazatvezetd

o telepvezetd (Sz€EIs6 utca)

e jogtanacsos

o ligyfélszolgalati ligyintézo

e hazkezel6

e humanerdgazdalkodasi ligyintézo.

Ugyfélszolgalati iigyek és hazkezelés:

Az ugyfélszolgalat munkavallaloja egyszemélyben jogosult alairni:
- a lakésbérleti szerz6dést

- fizetési felszolitast

- koziizemi atjelentdt

- pénztarbizonylatot

-feliilvizsgalati értesitot.

Munkatigyekkel kapcsolatos jelentési kotelezetts€gek, adatszolgaltatasok:

o Onalldan: ligyvezetd
o egyiittesen: ligyvezetd tavolléte esetén két cégjegyzésre jogosult munkavallalo egyiittesen, ezen
kiviil a munkatigyi tigyintézo.
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Tarsasag tulajdonaban vagy vagyonkezelésében allé ingatlanokkal kapcsolatos iigyekben:

o Onalléan: ligyvezetd, tavolléte esetén a cégjegyzésre jogosult két munkavallalo
o hazkezeléssel kapcsolatos iigyekben (ingatlan eladasa, megterhelése, hasznositasa, kivételével)
a hazkezeld.

3.3. A Tarsasag beszerzéseinek és szerzodéseinek cégjegyzése:

Az iigyvezetd onalloan jogosult a tarsasag beszerzéseinek €s szerzédéseinek alairasara.

A nettd 200.000,-Ft, értékhatart meg nem haladd beszerzésre vonatkozé megrendeléseket a beszerzo
alairhatja 6nalldan.

A netto 200.000,-Ft, értékhatart meg nem haladé szerzédést (amennyiben sziikséges) az iligyvezetd
onalloan, tavolléte esetén két cégjegyzésre feljogositott munkavallald, vagy eldzetes engedélye alapjan
a megrendeld irja ala.

A nett6 200.000,-Ft, értékhatart meghaladé megrendelést és szerzddést az iigyvezetd dnalldan, vagy két
cégjegyzésre jogosult munkavallalo irja ala.

3.4. A tarsasag jogi képviselete:

A Tarsasag jogi képviseletét a tarsasaggal munkaviszonyban allé kamarai jogtanacsos latja el.

a Kamarai jogtanacsos a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen gyakorolja alairasi, ellenjegyzési és
képviseleti jogosultsagat. A Tarsasag alkalmazott kamarai jogtanacsosanak, a jogi képviselet kérében
Onallo alairasi joga van. A jogtanacsos azokban az ligyekben, amelyekben eljar, koteles az ligyvezetd
altal meghatarozott allaspontot képviselni.

3.5. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok:

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasra jogosultak korét, modjat a tarsasag Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

A Dbankszamla feletti rendelkezés jogat csak azon cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalok
gyakorolhatjak, akiknek tényleges bejelentése a tarsasag szamlajat vezetd pénzintézetnél megtortént. A
banknal vezetett szdmla feletti rendelkezéshez az ligyvezetd igazgato altal utalvanyozasi, képviseleti,
alairasi jogosultsaggal felruhazott két munkavallal6 egyiittes alairasa sziikséges.

Alairasra jogosult személyek:

e ligyvezetd igazgatod
o fOkonyveld
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e informatikus
e pénztaros
o titkarsagi adminisztrator

Az utalvanyozas a szamla, illet6leg a megfeleld bizonylat ellendrzése utan a bevételek beszedését vagy
elszdmolasat, illetdleg a kiaddsok kifizethetoségének engedélyezését jelenti. E jogosultsaggal
felruhazottak az utalvanyozok.

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz, a tobbi utalvdnyozoé jogosultsaga korlatozott.

Az utalvanyozasra jogosult koteles megvizsgalni, és ellendrizni:
- az okményok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszertiségét és szamszaki helyességét
- a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

Az elszamolasi utalvanyok kezelésnek rendjét, valamint a pénztaros atfutd pénzkezelésének,
elszdmolasanak rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.6. Bélyegzok és hasznalatuk:

Cégbélyegzot elsdsorban azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosultak irtak
ala, és az alairasuk alatt a nevet feltiintették. Cégbélyegzé minden olyan bélyegzd, amely tartalmazza a
Tarsasag nevét és a bélyegzo sorszamat.

A Tarsasag cégjegyzése, illetve képviselete céljabol az ligyintézés soran az alabbi bélyegzoket
rendszeresiti:

Cégbélyegzo /téglalap, illetve kor alakl/: azokon az iratokon hasznalhat6, amelyeket a jogosultak irtak
ala és az alairasuk alatt a nevet feltlintették. A kor alaku bélyegz6 az ligyvezet6 hasznalata alatt all.

Minden munkavallalo, aki cégbélyegz6t hasznal, anyagi, biintetéjogi és kartéritési felel6sséggel tartozik
annak rendeltetésszerli és jogszerii hasznalataért. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok
megOrzéséért. A cégbélyegzok tarolasardl olyan mdédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A bélyegz6 jogos hasznaloja felelds a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevo
mulasztasért, gondatlan 6rzésért.

A bélyegzokrodl (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a kiadas
datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantartdé konyvben nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaloja személyében valtozas all be, vagy ha a
bélyegz0 elvész.

A Dbélyegz0 elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegz6t a hivatalos lapban
érvénytelenittetni kell. Elhasznalodott bélyegzd igénylése esetén az 0j bélyegzo atvételére kizarolag a
régi bélyegz6 leadasaval egy id6ben keriilhet sor, amelynek megtorténtét a bélyegzd nyilvantartasban
rogziteni kell.

A tarsasag jogtanacsosa jogszabalyi felhatalmazas alapjan jogosult a nevét, kamarai azonositd szamat
¢s sz¢khelyét tartalmazo jogtanacsosi Szarazbélyegzo haszndlatara.
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IV. A TARSASAG SZERVEZETE

Az SZMSZ jelen fejezete tartalmazza a Tarsasag szervezeti felépitését és a miikodés rendjét, a szervezeti
egységek megnevezeését, feladatait, a tdrsasdg szervezeti abrajat (feltiintetve rajta az egyes
munkakdroket a szervezeti egységen beliil), szervezeti egységenként a feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi
szabalyokat, jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, munkakoronkénti feladat-
¢és hataskoroket az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak.

A tarsasag szervezeti felépitését, hierarchidjat a jelen SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato szervezeti
abra mutatja be. Az egyes szervezeti egységek kozott fliggelmi és munkakapcsolatok allnak fenn.

4.1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasagon beliil az egyes szervezeti egységek megnevezése €s annak felépitése a kdvetkezo:
( A szervezeti egység megjeloléssel egy tekintet ala esik az agazat megnevezés.)

A. Ugyvezetd-igazgat6

A/1. KOZPONTI IRANYITAS

titkarsag (ligyvitel)

j ogtanécsos_l_’ igyfélszolgalat
bér-, és munkaiigy

munka-, és tizvédelem
informatika

kornyezetvédelmi megbizott

IS A A

Al2. GAZDASAGI EGYSEG

1. Peénziigyi-szamviteli csoport

o koényveld
o pénziigyi munkatars
o hazipénztaros
2. Raktar
e anyagbeszerz6
e raktaros

A/3. INGATLANKEZELESI EGYSEG (sajat tulajdoni, bérelt és vagyonkezelt ingatlanok)
1. karbantartés
2. intézményi karbantartas
3. hazkezelés
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A/4. KOMP és REVKOZLEKEDES
e adminisztracio
e  hajovezetok
e gépészek
e  matrozok
e révmihely
®  jegypénztar

A/5. HATARKIKOTO
e  recepcio
e takaritd
e  portaszolgalat

A/6. SELYEMGYAR KULTURALIS NEGYED UZEMELTETES

e  Szent Janos Hotel
o  Selyemgyar Kulturalis Negyed

A/7. USZODA UZEMELTETESI EGYEG
e uszodavezetd helyettes
o gépész
e  recepcid/jegypénztar
e  uszOmesterek

A/8. GEPKARBANTARTAS-, JAVITASI CSOPORT
e inert hulladékkezeld
o gépjarmiijavito
e szerelémihelyek

A/9. INERT HULLADEKKEZELESI CSOPORT
o gépkezeld
e mérlegprogram kezeld
e gépkocsivezetd
A/10. KOZMUVELODESI CSOPORT
A/11. BUSOUDVAR
A/12. MOHACS 1. KATAMARAN UZEMELTETES

A/13. INKUBATORHAZ
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4.1.1. KOZPONTI IRANYITAS

4.1.1.1. Titkarsag:

A titkarsag irdnyitasat és feliigyeletét a titkarsagi ligyintézé az iigyvezetd igazgatonak kozvetleniil

alarendelten latja el. Az ligyvezeto utasitasai alapjan végzi a tarsasag egészéhez kapcsolodo altalanos
igyviteli, dontéstamogatasi, adminisztracios feladatokat.

Feladatai kozé tartozik:

- postazas

- iratkezelési feladatok, iktatas, irattarozas,

- adminisztraciot segitd feladatok

- azigyvezetd személyi asszisztenciajaval kapcsolatos teenddk ellatasa
- bels6 szabalyzatok és ligyvezetOi utasitasok nyilvantartasa

- tarsasdgnal hasznalt bélyegzok nyilvantartasa

- e-mail lizenetek kezelése

4.1.1.2. Jogtanacsos:

A jogtanacsos az ligyvezet6 igazgatonak kozvetleniil alarendelten latja el feladatait.

Feladat és hataskore:

szerzodések elokészitése, jogi szempontu feliilvizsgalata

peres €s nemperes eljarasokban a tarsasag szakszerii és hatékony jogi képviselete — sziikség
esetén — kiils6 jogi kdzremiikodo bevonasa

a jogszabalyok figyelemmel kisérése és azok alkalmazasaval, végrehajtasaval kapcsolatban —
szlikség esetén — a tarsasag egységes jogalkalmazoi gyakorlatanak kialakitasa

belso szabalyzatok tervezetének véleményezése

a Feliigyel6 Bizottsag, az Alapito felé készitett eldterjesztések tervezetének sziikség szerinti
véleményezése, elkészitése

kintlévOségek, kovetelések behajtasaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasa

a tarsasag miikodéséhez sziikséges cégjogi eljarasok lebonyolitasa — sziikség esetén — kiilsé
jogi kdzremiikodés igénybevétele

a tarsasag ligyeiben jogi tanacsadas, és tajékoztatds a munkavallalok részére

kapcsolattartas a tulajdonosi dontéshozé szervekkel

belso fegyelmi eljarasok lebonyolitasa

4.1.1.3. Ugyfélszolgalat:

Az ligyfélszolgalati ligyintézok feladataikat a jogtandcsos kdzvetlen iranyitasa és utasitasa alapjan
vegzik. Ellatjak a lakas- ¢és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos adminisztracios, iigyviteli
tevékenység, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi és jogi eloszitési feladatokat. Ezek nevesitve a
kovetkezok:
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e adatszolgaltatas megkeresés alapjan az 6nkormanyzat szervei és Népjoléti Osztaly felé

hazkezelést érint6 bérldi bejelentések, panaszok felvétele és azok tovabbitasa a hazkezeld

felé

megkeresések, értesitések a bérld felé

nyilvantartasok vezetése és naprakészen tartasa

fizetési és ismételt fizetési felszolitasok kiallitasa és postazasa a hatralékos bérlok felé

jogtanacsos irdsos értesitése a nem fizetOk esetén sziikséges jogi eljaras meginditasdhoz

lakésbérleti szerz6dések megkdtése

lakéasbérleti szerz6désekrdl nyilvantartas készitése és naprakészen tartisa

kapcsolattartas a varosi koziizemi szolgaltatokkal

lakbérek szamlazéasa

lakbérbefizetések fogadasa, lakbérek nyilvantartasa

részletfizetési megallapodasok megkotése

részletfizetési megallapodédsban foglaltak teljesitésének nyomon kovetése, sziikség esetén

tovabbi jogi eljaras meginditasa miatt jogtandcsos értesitése

bérlet lejaratanak naprakész nyilvantartasa

o lakbér és koziizemi tartozasok havi szinti aktualizalt nyilvantartasa és mindezek alapjan
jelzés a dontéshozo felé a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

4.1.1.4. Bér-és munkaiigy:

Feladatait az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil alarendelten latja el.
Az ligyintéz06 feladat-, és hataskore:

e a tarsasaggal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allo munkavallalok részére jard bér- és egyé€b juttatasok szamfejtése, az egységvezetok
altal feladott adatok ellenérzése

e munkaviszony létesitésével, foglalkoztatasaval, megsziintetésével kapcsolatos
munkatigyi feladatok ellatasa

e havi és év végi zarasok, valamint jelentések elkészitése, bevallasok elkészitése

o tarsadalombiztositasi feladatok ellatasa, tb kifizetohely elszamolas, statisztika

e amunkavallalok éves szabadsaganak kiszamitasa, felhasznalasanak ellenérzése

o statisztikai jelentések elkészitése €s ahhoz sziikséges adatok nyilvantartasa, vezetése

e munkavallalok letiltasainak kezelése, levelezések, értesitések

e igazolasok kiallitasa

o adok, tarsadalombiztositasai jarulékok elszamolasaval kapcsolatos ligyek intézése

e |étszamnyilvantartas vezetése

e munka és egy€b jogviszonyok nyilvantartasa

o munkavallalok kozlekedésével kapcsolatos nyilvantartasok, kifizetések (bérlettérités,
munkaba jaras)

e béremeléssel, prémiummal, szja-val, rehabiliticiés €s szakképzési hozzajarulassal
kapcsolatos iigyek

o munkaiigyi kozpont, ONYF, NEAK, KSH, végrehajto-val kapcsolattartas, levelezés

o foglalkozasegészségiigyi feladatokkal kapcsolatos tigyek.

4.1.1.5. Munka-, és tiizvédelem:
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A tliz és munkavédelmi vezetd feladatait az tigyvezetd igazgatonak kozvetleniil alarendelten, az
iigyvezetd irdnyitdsa mellett és utasitdsai alapjan végzi.

Feladat és hataskore:

éves tiizvédelmi oktatasok szervezése,

éves bejarasok megtartasa,

jegyzOkonyvben rogzitett észrevételek javitdsi munkak tovabbitasa a tarsasag
tertiletileg illetékes vezetoi felé

katasztrofavédelmi hatosagokkal torténd egyeztetések,

tlizolto késziilékek, tliz feletti tizcsapok karbantartasi feladatainak koordinalasa
tlizjelzo és olto késziilékek karbantartasi feladatainak koordinalasa

villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok elvégzésének koordinalasa
érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok

er6saramu berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata

villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok

villamos kéziszerszamok érintésvédelmi feliilvizsgalata

villamos ivhegesztok komplex érintésvédelmi feliilvizsgélata

éves munkavédelmi oktatasok szervezése,

éves munkavédelmi bejaras (szemle) megtartasanak szervezése,

jegyzokonyvben rogzitett észrevételek tovabbitasa a teriiletileg illetékes vezetdi felé.
munkavédelmi hatosadgokkal torténd egyeztetések.

munkaruha szabalyzatdnak 6sszeéllitasa és folyamatos frissitése

kapcsolattartas a munkatigyi csoporttal

egyéni védoeszkoz juttatas rendjének kidolgozasaban torténd kozremiikodés
emeldgépek munkavédelmi biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok elvégzésének
koordinalésa:

a tarsasag tulajdondban illetve kezelésében 1évé ingatlanok iizemeltetésével
kapcsolatos bérleti

¢s szolgaltatoi szerzodések miiszaki tartalmainak Osszeallitasa, ellenérzése

4.1.1.6. Informatika:

Az tigyvezetonek kozvetleniil alarendelten mikodik.

Feladat- és hataskore:

rendszeradminisztracid

a tarsasag szoftvereinek miikodtetése, kiilonos tekintettel:

kiils6 fejlesztési programok miikodésének feliigyelete, kapcsolattartas

fejlesztési javaslatok kidolgozéasa adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények nyomon-
kovetése

szamitogépek €s a hozzajuk kapcsolddo berendezések karbantartasanak bonyolitasa
beszerzési igények definialasa, kozremiikodés a beszerzésben.

a szamitogépes szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

kozremiikodés a tarsasag honlapjanak mitkodtetésében és karbantartdsaban
informatikai biztonsagi szabalyzat elkészitése s aktualizalasa

ajogszabalyok altal eldirt tovabbi informatikai szabalyzatok elkésztése és aktualizalasa.
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4.1.1.7. Kornyezetvédelmi referens:
Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett latja el feladatait.

Feladata:
e atarsasag tevékenységéhez kapcsolodo kdrnyezetvédelmi jogszabalyoknak, hatdsagi
eléirasoknak valo megfeleldség biztositasa
e kapcsolattartas a kdrnyezetvédelmi hatosagokkal, adatszolgaltatas
e a munkateriiletek rendszeres elelndrzése
¢ avonatkoz6 adminisztracids és dokumentacios rendszer iizemeltetése
e kdrnyezetvédelmi oktatasok biztositasa
e engedélyek nyilvantartasa, nyomon kovetése, tljes kori hatosagi tigyintézés
e bevallasok elkészitése
o hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése

Hatéskore: onalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat

4.1.2. GAZDASAGI EGYSEG

Vezetdje: fokonyveld, aki az egység iranyitasat és feliigyeletét az ligyvezetd igazgatonak kdzvetleniil
alarendelten latja el.

Az egység szervezete:
1. Pénziigyi-szamviteli csoport

o koényveld
o pénziigyi munkatars
. pénztaros
2. Raktar
o anyagbeszerz0
o raktaros

4.1.2.1. Fékonyvelo:
A fékonyveld feladat- és hataskore kiilondsen, de nem kizarolagosan:

- részt vesz a tarsasag stratégiajanak kialakitdsaban, stratégiai és iranyitasi feladatok ellatasaban,
teljes-kortien tajékoztatja az ligyvezet6t az altala vezetett szervezeti egységet érinté aktualis
helyzetr6l, kockazatokrol, adatokrol

- részt vesz a tarsasag iizleti tervének kidolgozasaban és végrehajtasdban

- aziizleti célok megvaldsitasahoz sziikséges forrasok felhasznalasanak kontrollja

- azlzleti terv megvaldsulasanak kontrollja

- iranyitja és ellenérzi, beszamoltatja és értékeli a hierarchikus rendben hozza beosztott
munkavallalok munkajat,

- biztositja az altala iranyitott teriilet mitkodésére vonatkozo jogszabalyok €s eldirasok betartasat
és betartatasat;
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- iranyitja és felligyeli a rendelkezésre allo eréforrasok optimalis és koltséghatékony
felhasznalasat,

- biztositja az eredmények és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges munkakoriilményeket,
munkafeltételeket

- kozremikodik az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkakdri leirasanak kidolgozasaban,

- a munkafolyamatokba eseti és rendszerszintii kontrollpontokat és mechanizmusokat épit be és
felelds azok hatékony miikodtetéséért,

- felelds a tarsasag tulajdonanak védelméért,

- felelds az iizleti titok megdrzéséért,

- a vezetése ala tartozd munkavallalok tekintetében azok tavolléte esetén a helyettesités
ellatasarol gondoskodni,

- ellendrzi a tarsasag gazdasagi mitkddését, az iranyitasa ald tartozé munkavallalok tevékenysége
soran az idevonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok betartasat, az adatszolgaltatasok pontossagat
¢s hatariddre torténd teljesitését, az informacid zavartalan aramlasat,

- gondoskodik a tarsasagra vonatkozo pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasardl, az
adatszolgaltatas, statisztika, jelentések, stb. elkészitésérol kiilsé szervek, valamint az ligyvezetd
az alapito felé,

- bizonylati rend, utalvanyozas és okmanyfegyelem biztositasa,

- szamlazas és pénztarkezelés feliigyelete,

- banki kapcsolattartas,

- koveteléskezelés és behajtas koordinalasa,

- a tarsasag pénziigyi és szadmviteli politikajanak kialakitdsa, a szamviteli és pénziigyi
szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa (szamlarend, szamlatiikor, szamviteli politika,
eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, selejtezési szabalyzat, eszk6zok
¢s forrasok értékelési szabalyzata, onkoltségszamitasi szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat)

- a tarsasag szamviteli torvény szerinti eldirasainak és az adotorvényeknek valdo megfelelés
biztositasa

- a tarsasag éves beszamolojanak elkészitése az alabbi részletezésben: mérleg,
eredménykimutatas, szoveges kiegészitése, kiegészité melléklet, iizleti jelentés,

- aziigyvezetOt rendszeresen tdjékoztatja a tdrsasag pénziigyi helyzetérol,

- konyvvizsgaloval valo rendszeres kapcsolattartas,

- biztositja a mérleg valodisagat, folyamatossagat €s kovetkezetességét,

- gondoskodik az allammal, mas gazdalkodd szervezetekkel szemben fennalldé pénziigyi
kotelezettségek pontos és hianytalan teljesitésérdl, a tarsasag koveteléseinek érvényesitésérol és
beszedésérol,

- szervezi és lebonyolitja az eszk6zok, anyagok leltarozasat a belso szabalyzatoknak megfelelGen,

A fokonyveld altal iranyitott és feliigyelt tevékenységek:

1. pénziigyi feladatok:

- szervezeti egységek pénziigyi tevékenységének Osszehangolasa, pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasok, utalasok elvégzése,

- a tarsashazakkal, vagyonkezelt dnkormanyzati bérlakasokkal, sajat és vagyonkezelt
nem lakascélu helyiségekkel kapcsolatos pénziigyi miiveletek elvégzése,

- az Onkormanyzati tulajdont lakasokban, és nem lakascélu helyiségekben végzett
karbantartasi, felgjitasi munkak szamlainak nyilvantartasa, igazoltatisa ¢és
kiegyenlitése,
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az addjogszabalyokban foglaltak szerinti adobevallasok és adofizetési kotelezettségek
teljesitése, tdimogatasok igénylése és elszamolasa,

AFA bevallashoz sziikséges nyilvantartasok vezetése,

az iizleti terv készitéséhez adatszolgaltatas, utokalkulacid készitése,

a tarsasag pénziigyi tevékenységeinek 0sszehangolasa,

pénzforgalom figyelemmel kisérése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

kimend szamlak kiildése, szamlazas, ellenOrzés,

beérkez6 szamlak igazoltatasa, szamlazott anyagok bevételezése,

szallitoi kovetelések kiegyenlitése,

intert hulladékezel6 kozpont, uszoda, Selyemgyar Kulturalis Negyed, Busoudvar, Szent
Janos Hotel, révpénztarak pénzkezelésének ellenérzése, elszamoltatasa,
nyomtatvanyok megrendelése, kiadéasa, raktarozasa, nyilvantartésa,
folydszamlanyilvantartasok ellendrzése, hatralékosok felszolitasa, egyenlegkdzlések
kikiildése,

2. szamviteli feladatok:

Hataskore:

szamlak, bizonylatok ellendrzése és konyvelése,

fokonyvi kartonok, kivonatok, mérlegek készitése

szamviteli nyilvantartasok vezetése, koltségek, bevételek nyilvantartasa,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartésa,

targyi eszkozok értékcsokkenésének elszamolasa,

anyagok bevételezése és konyvelése,

leltarozas lebonyolitasa,

visszaadott onkormanyzati bérlakdsok 6vadékanak elszamolasa, visszafizetése
visszaadott nem lakascéli sajat illetve vagyonkezelt bérlemények o6vadékanak
elszamolasa és visszafizetése

bérleményekkel kapcsolatos szamlazas

onkormanyzati ingatlanok koltségnyilvantartasa,

készpénzes befizetések, kifizetések nyilvantartasa,

az Onkormanyzati €s tarsasagi tulajdont illetve vagyonkezelt bérleményekkel
kapcsolatos dijeldirasok (pl. lakbér, bérleti dij, koziizem, biztositas, lizemeltetési dij)
¢s befizetések rogzitése, konyvelése,

a hazkezel6tol kapott a bérleményekre vonatkozo adatok szamitdgépes nyilvantartasa,
feldolgozasa,

bérleti dijak és kozvetitett szolgaltatasok dijanak és az azokban tortént valtozasok
rogzitése,

havi Osszesité készitése a bérlemény el6irasrol a befolyt dijakrol és a hatralékokrol a
sajat tulajdonu, a vagyonkezelt lakas €s nem lakascéli bérlemények vonatkozasaban
kiilon-kiilon bontasban,

értékhataros hatralékos lista készitése,

jogtanacsos tajékoztatasa a hatralékos bérldkrol a fizetési felszolitast kdvetden.

A feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében a tarsasag egészére Kkiterjed.

Hozzafér a tarsasagi adatokhoz, szerz6désekhez, miikkodési, miszaki, gazdasagi, pénziigyi elemzéshez

¢s informacidhoz, amelynek ismerete a feladatai elvégzéséhez és felelGsségi koréhez sziikséges, és

amely nem iitkozik az adatkezelés szabalyaival (pl.: bérek, személyi jellegli adatok).
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4.1.2.2. Pénziigyi és Szamviteli csoport

Feladata: a szamviteli torvényben eldirtaknak, a tarsasag szamviteli és egyéb vonatkozd

srer

ellatasa.

Konyvelo:

Feladata: analitikus konyvelés (anyagkonyvelés, termelés és értékesités konyvelése, targyieszkoz-
nyilvantartas) elokészitése, kontirozas, analitikus szamla és naplo vezetése, id6szak végén feladasok
(Osszesitések) készitése; ellendrzé és 0Osszesitd kimutatasok készitése, havi zarasi feladatok
elokészitése, zarotételek kontirozasa, konyvelése; részvétel az eredménykimutatas és a mérleg
elkészitésében; bizonylati renddel kapcsolatos feladatok végzése; az adatok, a konyvelés és a
dokumentumok ellenérzése a bevitt adatok megfelelésége, matematikai pontossaga és megfeleld
kédolasa szempontjabdl; szamviteli szoftverrel rendelkezd szamitogépeken informaciok rogzitése,
tarolasa és elemzése; készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kotelezettségekkel és kovetelésekkel,
nyereséggel €s veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szamviteli vagy konyvvizsgalati
jelentések és tablazatok Osszeallitasa.

Péncziigyi iigyintézo:

Feladata: a bankszamlaforgalommal kapcsolatos feladatok folyamatos, naprakész -elvégzése,
adobevallasok készitése, a hatdlyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti nyilvantartasok
vezetése, pénziigyi jellegii adatszolgaltatasok készitése. A beérkezd szamlaforgalommal kapcsolatos
feladatok folyamatos, naprakész elvégzése, a szallitd szamldkon jelolt gazdasagi események
konyvekben torténd a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti rogzitése, konyvviteli
nyilvantartasok vezetése.

Pénztaros:

Feladata: a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szerint a tarsasag pénzkezelési feladatainak
elvégzése, a készpénzforgalom bizonylatokkal alatamasztott lebonyolitasa, az eldirt nyilvantartasok és
elszdmolasok vezetése.

4.1.2.3. Raktar

Feladata: a raktarozasi folyamat szabalyszerti miikodtetése, a raktari készletek nyomon kovetése,
annak naprakész nyilvantartasa.

Raktdros:

Feladata: a beszerzési igényekben meghatarozott eszk6zok, anyagok, raktari készletre torténd
nyilvantartasba vétele, az anyagok el6iras szerinti biztonsagos tarolasa, anyagmozgatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa, valamint a selejtezés és leltarozas elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Anyagbeszerzo:

Feladata: a tarsasagon beliil felmeriild beszerzési igények gyiijtése, informacidszerzés az igényben
szerepl0 anyagokrol, az engedélyezett beszerzés lebonyolitidsa, a beszerzett aru, eszkdz, anyag,
rendeltetési helyre torténd szallitasa, és adminisztracioja.
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4.1.3. INGATLANKEZELESI EGYSEG

Az ingatlankezelési csoportok iranyitast és feliigyeletét az iigyvezetd igazgatonak alarendelten az
egyes csoportvezetok végzik.

Az egység szervezete:

4.1.3.1. Karbantartasi csoport
e kdmiives

o villanyszerel6

e Acs

e vizvezeték szereld

e asztalos

e segédmunkas

e tehergépkocsivezetd

4.1.3.2. Intézményi karbantartasi csoport
o koémiives

e villanyszereld

e karbantarto

o fest6-mazold

e viz-, és kdzponti fiités szereld
e asztalos

e segédmunkas

e adminisztrator

Karbantartasi csoport feladatkore:

e atarsasag sajat tulajdonu lakés- €s nem lakas célu helyiségeinek, tovabba az 6nkormanyzati
tulajdonban 1év6 vagyonkezelésbe, lizemeltetésre atadott onkormanyzati bérlakdsok és nem
lakas célu ingatlanok hibaelharitasi, karbantartasi, allagmegovasi munkalatainak elvégzése,

e azingatlanok allapotfelmérése, javitasok megrendelése és/vagy kivitelezése

o szamlak ellendrzése és igazolasa,

o vallalkozok, beszallitok kivalasztasa

o szallitas és anyagmozgatas.

Intézményi karbantarté csoport feladatkore:

A tarsasag és a tulajdonos Onkormanyzat kozott létrejott Varosiizemeltetési targyu
kozfeladatatadasi kozszolgaltatasi megallapodas szerinti telepiilésiizemeltetési feladatok
ellatasa, igy kiilondsen:

o intézményfelujitasok végrehajtasa

e varosi intézmények mitkodéséhez sziikséges napi karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa
e jatszoterek, koztéri padok, utcabutorok karbantartasa, allagmegdvasa
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e a Liszt Ferenc utcai forgalomiranyitd lampa lizemelésének biztositasa, karbantartasa

e a galambos diszkut karbantartasa

e varosi rendezvények alkalmaval a helyszinek biztositasa, szinpadok és satrak felallitasa,
Osszes egyéb miiszaki feltétel biztositasa

o varosi diszvilagitasok fel- és leszerelése, javitasa, karbantartasa

o Kkozteriileteken kisebb javitasok (siillyedések, viznyeldk, folyokak, arkok, parkoldorok,
utburkolati jelek felfestése, tikkrok, kresztablak, lezarasok...)

e Egyéb alkalomszeri feladatok (intézményi koltoztetések ¢és pakoldsok, fejlesztési
projekttablak telepitése/bontdsa, mobil kamera fel- és leszerelése kijeldlt helyszinekre, Covid-
19 védekezési feladatok — Sokac rév kordonozasa, jatszoterek lezarasa, felfestések, fertotlenitd
pontok kialakitasa intézményekben, Egészségiigyi Alapellatondl vizsgalo-satrak telepitése,
stb...)

4.1.3.3. Hazkezelés:
A hazkezel6 az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil alarendelten, részben 6nalloan, részben a

karbantartasi csoport illetve az tigyfélszolgalat bevonasaval latja el feladatait.

Feladat és hataskore az dnkormanyzati tulajdonban allo szocialis-, szakember-, és piaci alapa

bérlakasokkal kapcsolatban:

o Dbérleti szerz6dések elokészitésében valo kdzremiikodés

e lakas birtokbaadasa/visszavétele, miszaki ellendrzése

e a bérbeadot terheld javitasi, fenntartdsi, karbantartdsi munkdk megszervezése ¢és
lebonyolitasanak koordinalasa

o Dbérleményellenérzések litemezés szerinti elvégzése

e kapcsolattartas a bérlokkel

o kapcsolattartas a tulajdonos 6nkormanyzattal

e a bérlemény allagallapotat érinté bérldi bejelentése kivizsgalasa, és azok alapjan a sziikséges
intézkedések megtétele

e dires bérlemények felujitasanak sziikség szerinti kezdeményezése

e bérleményallomany naprakész nyilvantartasa

e ¢évente beszamolo készitése a bérleménykezelés alakulasarol

e tarsashazban meglévé onkormanyzati tulajdon képviseletének ellatasa.

4.1.4. KOMP-, és REVKOZLEKEDESI AGAZAT
Vezetdje: hajozasi agazatvezetd

Az agazat iranyitasat és felligyeletét a hajozasi agazatvezetd az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil
alarendelten latja el.

Az egység szervezete:

Az agazatvezetO kozvetlen iranyitasa ala tartozo egység szervezete:
e hajovezetd
e  matrdéz
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o gépkezeld
e lakatos (révmtihely)
e jegypénztar pénztaros

Feladatkor: A vizi személyszallitasi kozszolgaltatasi feladatok ellatdsa. Az iizemeltetés alatt allo
jarmiipark karbantartasaval, javitasaval, allandd tizemképes allapotanak fenntartasaval jaro feladatok
ellatasa.

4.1.5. HATARKIKOTO UZEMELTETESI AGAZAT
Vezetdje: hajozasi agazatvezetd

Az egység iranyitasat és felligyeletét a hajozasi agazatvezetd az ligyvezetd igazgatonak kdzvetleniil
alarendelten latja el.

Az egység szervezete.
e recepcid
e takarits
e portaszolgalat

Feladatkorok: a Mohacsi Nemzetkozi Vizi Hatarkikoto épiiletegyiittes lizemeltetése és a kapcsolodo
szolgaltatasok biztositdsa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok és szerzédések alapjan. igy kiilonosen,
de nem kizarolagosan:

kikot6 lizemeltetési, szakmai tizemeltetési feladatok
hajé mitkodtetése, egyéb eszkdzok biztositasa
altalanos épiilet, és ingatlaniizemeltetés
karbantartasi és egyéb miiszaki feladatok

hatésagokkal, mint hasznalokkal kapcsolatos feladatok

4.1.6. LETESITMENY-UZEMELTETESI EGYSEG

Vezetdje: 1étesitményvezetd

A szervezeti egység iranyitasat és feliigyeletét a létesitményvezetd az ligyvezetd igazgatonak
kozvetlentil alarendelten latja el.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo 1étesitmények:
- Szent Janos Hotel

- Selyemgyar Kulturalis Negyed

Az egység szervezete:.
. rendezvényszervez6 koordinator
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. rendezvényszervezo
. social media menedzser

o szallodamenedzser

o irodai és tigyfélkapcsolati munkatars
o gondnok

o pipere takarito

o takaritasi és higiéniai referens

A szervezeti egység feladat és hatdskorei:
e a létesitmények szinvonalas és koltséghatékony lizemeltetése a szolgaltatasokat igénybe
vevo vendégek elégedettsége €s a bevételek novelése érdekében
e |étesitmény-gondnoksagi feladatok ellatasa
o takaritési feladatok ellatasa
e portaszolgalat biztositasa (Szent Janos Hotel)
o ¢tkeztetés biztositasa

4.1.7. USZODA

Vezetdje: uszodavezetd

A szervezeti egység iranyitasat és feliigyeletét az uszodavezetd az ligyvezetd igazgatonak kozvetleniil
alarendelten latja el.

Helyettesitdje: uszodavezeto-helyettes

Szervezeti egység feladatkor: a mohacsi uszoda és termalfiird6 Gzemeltetése a tulajdonos és a
tarsasdag kozott |étrejott Kozfeladat-ellatasi kozszolgaltatasi szerz6désbe meghatarozottak szerint.

Az uszodavezet6 kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt all6 szervezeti egység szervezete:
e recepcidsok
o gépész
e Uszomesterek

takaritok

4.1.8. GEPJAVITAS ES KARBANTARTAS
HULLADEKKEZELESI CSOPORT

Vezetdje: telepvezetd
A szervezeti egység iranyitasat és feliigyeletét a telepvezetd az ligyvezetd igazgatonak kdzvetleniil
alarendelten latja el.

A televezetd kdzvetlen iranyitasa és felligyelete alatt alld szervezeti egység szervezete:
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4.1.8.1. Gépjavitds és karbantartasi csoport

autoszerelok
lakatosok
asztalosok

Szervezeti egység feladatai:

gépjarmiipark és kisegitd berendezések szerviztevékenységének ellatasa, karbantartasa,

a gépek és berendezések lizemszeri miikodésének biztositasa

a javitas, karbantartds soran sziikséges anyagbeszerzések kezdeményezése, illetve
lebonyolitasa

a gépjarmipark lzemeltetésével és lizemben tartasaval kapcsolatos belsé adminisztracio
(biztositas, casco, okmanyligyintézés)

a jarmiivekkel gépkocsikkal kapcsolatos jogszabalyi megfeleldség biztositasa

tartalék alkatrészekkel valo gazdalkodas,

vonatkozo6 szabalyzatok elkészitése

4.1.8.2. Inert hulladékkezelési csoport

gépkezeld
mérlegprogram kezeld
gépkocsivezetd

Szervezeti egység feladatai:

gyljtéedényzet bérbeadasa

szolgaltatas szamlazasa

befizetések nyilvantartasa,

fuvarokmanyok kezelése

menetlevelek, gépiizemi jelentések elkészitése

gépek, gépjarmiivel ellenérzése

a hulladék szakszer(i és jogszerli atvétele, elokezelése, artalmatlanitasa, feldolgozasra vagy
lerakdsra torténd el6készitése

a lerakdba lerakhatd hulladékok biztonsagos és szabalyos elhelyezése

a telep el6irt technologianak és kornyezetvédelmi el6irasoknak megfelel6 tizemeltetése.

V. A TARSASAG MUNKAVALLALOI

”or

5.1. Vezeto allasi munkavallalo

Vezetd allasu munkavallald a munkaltatd vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 és részben

vagy egészben helyettesitésére jogosult mas munkavallalo. Munkaszerzédés a vezetére vonatkozo
rendelkezések alkalmazasat irhatja el, ha a munkavallalo a munkaltato miikddése szempontjabol

kiemelked6 jelentdségli vagy fokozottan bizalmi jellegli munkakort tolt be - €s eltérd megallapodas

hianyaban - alapbére eléri a kotelezo legkisebb munkabér hétszeresét.

A Tarsasag vezetd allastt munkavallaldja az ligyvezetd-igazgato.

A vezetd allasi munkavallalok

jogallasara az Mt. iranyado.

29



5.1.1. Ugyvezeté-igazgaté

A Tarsasag ligyeinek intézését és a tarsasag képviseletét az Alapito altal megbizott ligyvezetd-igazgatod
latja el. A megbizas munkaviszony keretében torténik, és hatarozatlan iddtartamra szol.

Az ligyvezetd vezetd tisztségviseld, akinek feladata a tarsasag irdnyitdsaval Osszefliggésben sziikséges
mindazon dontések meghozatala, amelyek torvény vagy az Alapitd Okirat alapjan nem tartoznak az
Alapit6 vagy mas tarsasagi szerv hataskorébe.

Az ligyvezetd a jogszabalyok, az Alapitdo Okirat, az Alapitd hatdrozatai, a Tarsasag Szervezeti €s
Mikodési Szabdlyzata és mas belsd szabdlyzatok, valamint munkaszerzddése és munkakori leirasa
alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a felelGsséget.

Az tigyvezetd feladatait 6nalldan latja el. E mindségében csak a jogszabalyok, az Alapité Okiratban
foglaltak, valamint az Alapit6 hatarozatainak van alavetve.

Az ligyvezetd a Tarsasag iigyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személytdl altaldban elvarhato
gondossaggal a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni. Az ligyvezetd a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben a jogszabalyok, az Alapité Okirat illetve az
Alapito6 altal hozott hatarozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségei felrohatd megszegésével a
Tarsasagnak okozott karért.

Az iigyvezet6-igazgato feladatkore:

o Ellatja a tarsasag tigyeinek intézését, iranyitja a tdrsasag munkajat, a jogszabalyok és az Alapito
hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

o Képviseli a tarsasagot birésagok és mas hatdsagok el6tt, tovabba harmadik személyekkel
szemben.

e Gondoskodik a tarsasag iizleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetéseérdl

e Gondoskodik a tarsasag mérlegének, vagyon-kimutatasanak elkészitésérdl és az Alapitd elé
terjesztésérol.

e Vezeti a Hatarozatok Konyvét.

o FEllatja mindazokat a feladatokat, amelyet a tarsasag belsd szabalyzata az {igyvezetd részére
eloir.

e Teljes-koriien gyakorolja a tarsasig munkavallaldi esetében a munkaltatdi jogokat — beleértve
az Mt. hatdlya ald tartozd0 munkavallalokat is-, ideértve a részilkkre torténd
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolddo juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatas)
meghatarozasat is.

o A Tarsasagi Torvény, az Alapité Okirat, az Alapitdé hatdrozatai és a vonatkozo egyéb
jogszabalyok keretei kozott jogosult eljarni.

o Koteles egyiittmiikddni a Feliigyeld Bizottsaggal €s a kijeldlt konyvvizsgaloval

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasag valamennyi munkavallaloja felett azzal, hogy a nem
kozvetlentiil alarendelt munkavallalok tekintetében az SZMSZ-ben meghatarozott moédon egyes
munkaltatoi jogait atruhazhatja

e 4llando kdnyvvizsgaloval szerzodés kotése a polgari jog szabalyai szerint
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o koteles minden olyan iigyben , amely az alapitd hataskorébe tartozik, a sziikséges
el6terjesztéseket elkésziteni, sziikség esetén azt a Feliigyel6 bizottsaggal eldzetesen
véleményeztetni és az alapito elé terjeszteni

o az alapitd Okirat modositasanak, cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és
mindezek megvaltozdsdnak valamint a torvényben eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi
bejelentése

o teljesiti a koztulajdonban allo tarsasagok takarékosabb mitkodésérdl szolo 2009. vi térvényben
foglalt kotelezettségeket.

e dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, vagy a tarsasag alapitd okirata nem utal az
alapitd kizarélagos hataskorébe.

Az ligyvezetd e mindségében - kotelezettségeinek megszegésével a tarsasagnak okozott karért a polgari
jog altalanos szabdlyai szerint felelds. Osszeférhetetlenség vonatkozasidban alkalmazandok a Ptk.
szabalyai.

Az ligyvezetd dijazasat és egyéb juttatasait az Alapitd hatdrozza meg a tarsasag Javadalmazdsi
Szabdlyzataban foglaltak szerint.

Az iigyvezet6 helyettesitése:

Az ligyvezet6 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén altaldnos helyettesként a f6konyveld jar el, aki
a cégjegyzés jogat mas cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaldval egylittesen gyakorolja.

Az tigyvezeto tavollétének a szabadsaga és az olyan id6tartam mindsiil, amelyrél a gazdasagi vezetot
elézetesen irasban vagy szoban értesiti, vagy amennyiben ez nem lehetséges, a koriilményekbdl
egyértelmii, hogy az ligyvezet6 id6legesen nem tudja ellatni az tigyvezetdi feladatait.

5.2. A szervezeti egység (agazat) vezetoi

A szervezeti egység vezetdi feladatokat ellatd munkavallalok feladatkore elsdsorban az ligyvezeto altal
meghatarozott feladatok részletes megtervezését, e feladatok hatékony végrehajtasat biztositd
munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasat, a beosztott munkavallalok iranyitasat és a
feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magaban.

A szervezeti egység vezetOinek feladatkoréhez megfeleld hataskor (dontési, javaslattételi,
véleményezési valamint kozvetlen irdnyitasi jogositvany) tarsul, igy a szervezeti egység vezetdk
feladatik ellatasaért teljes felelosséggel tartoznak.

A szervezeti egység vezetdje felelos az altala feliigyelt, iranyitott szervezeti egység altal végzett
munkafeladatokért, azok végrehajtasaért, a megtett intézkedésekért, az adott egység altal vezetett
nyilvantartasok adatszolgaltatasok helyességéért. Koteles biztositani a torvényesség betartasat, valamint
felelds mindazokért az intézkedésekért, amit jogallasa, hataskore, beosztasa szerint tennie kell, illetve
tennie kellett volna.

Valamennyi szervezeti egység vezetd kotelessége, hogy a szervezetileg alarendelt munkavallalok
munkajat, annak szinvonalat és eredményességét rendszeresen értékelj, ennek eredményérdl, a felmertilt
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeir6l a munkahelyi felettesét tajékoztassa.
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5.3. A szervezeti egységek munkavallaléinak jogallasa, feladat-, és hataskore

A tarsasdg munkavallaloi mindazok, akik a tarsasaggal hatarozott vagy hatarozatlan idejl
munkaviszonyban allnak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykdnyve €s az ez alapjan kotott munkaszerzdés hatdrozza
meg. A tarsasag minden munkavallalojat megilletik az Mt. és a munkaszerzddés altal biztositott jogok.

A munkavallalo6 jogosult:

o a munkavégzéshez sziikséges feltételek igénylésére;
e megismerni a feladatukat, a hataskoriiket és a felelosségiiket a munkakori leirds és a

vonatkoz6 szabalyozok alapjan;

e megismerni a tarsasag célkitlizéseit sajat szervezeti egységiik céljait, javaslatokat,

észrevételeket tenni munkajukkal kapcsolatban;

o munkdjukkal kapcsolatban értékelést igényelni €s azt megismerni.

A munkavallalo koteles:

a munkaszerzodésben vagy munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzése az Mt.
vonatkozo rendelkezésel szerint;

a szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben 1évo és a munkakorhoz sziikséges

jogszabalyok ¢s hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa;

a vonatkoz6 jogszabalyokban, szabalyzatokban €s bels6 utasitasokban eldirtakat betartani;

a részére a munkakorében kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat a tarsasag
célkitiizéseinek megvalositasa érdekében az elvarhatd gondossaggal, feleldsséggel elvégezni;
munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat végezni;

munkaja soran betartani a munkateriiletre és munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi és
tiizrendészeti utasitasokat, tovabba minden olyan szabalyt és utasitast, amely a munkavégzés
helyére vonatkozdan érvényes;

a munkajat akadalyozo tényezokre, koriilményekre kozvetlen felettese figyelmét felhivnia
munka hatékonyabb elvégzésére vonatkozo észrevételeit megtenni;

megovni a tarsasdg vagyonat, baleset vagy kar megelozése érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségességére az erre illetékes figyelmét felhivni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, és azokat
rendeltetésszertien hasznalni;

munkatarsaival és a tarsasag iigyfeleivel udvarias, figyelmes magatartast tanusitani;
el6zetesen bejelenteni munkaltatdjanak a mas helyen torténd foglalkoztatasat vagy tényleges
munkavégzéssel jaro vallalkozasat;

a tarsasag miikodésével Osszefiiggésben tudomasara jutott barmely informaciot tizleti titokként
kezelni és gondoskodni arrdl, hogy ilyen titok mas személy tudomasara nem jusson;

a munkafeladatai ellatdsdhoz sziiksége, a tarsasag altal elrendelt szakmai oktatason,
tovabbképzésen részt venni.
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5.4. Munkaltatoi jogok

Munkaltatéi jogok kiiléndsen, de nem kizarolagosan a kovetkezok:

munkaviszony létesitése

munkaszerzdédés modositasa

munkaviszony megsziintetése

munka dijazdsanak megallapitasa

munka elrendelése (utasitasi jog), ellendrzése
felelésségre vonas

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A Tarsasag valamennyi munkavallalgja felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6-igazgatod gyakorolja.

5.4.1. Kizardlagos iigyvezetoi munkaltatoi jogkorok:

Valamennyi munkavallalé vonatkozasdban kizardlag az iigyvezetd-igazgatd gyakorolja az alabbi
munkaltatoi jogositvanyokat:

o munkaviszony létesitése, modositisa, megsziintetése

e munka dijazdsdnak megallapitasa

o munkajogi feleldsség megallapitasa, kartérités megallapitasa;

e atarsasag egészEt érintd munkaidé meghatarozasa

e szabadsag kiadasa

o fizetés nélkiili szabadsag kiadasa

e tanulmanyi szerz6dés megkotése

e jutalmazas megallapitasa

e talmunka, készenlét elrendelése

e olyan juttatdsrol valo dontés, amely a jogszabalyban és a munkaszerzédésben foglaltakrol a
munkavallal6 javara tér el (pl: felmondasi id6 elengedése)

o kikiildetés, atiranyitas, athelyezés

e prémium kifizetésének engedélyezése

o  koltségtérités, napidij, kifizetésének engedélyezése.

5.4.2. Aziigyvezeto altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatoi jogkor:

Az alabbi munkakért bet6lté munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat kbzvetleniil gyakorolja az
igyvezetd (kdzvetlen felettes):

o titkarsagi ligyintézo

e gazdasagi vezetd
e jogtanacsos
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e informatikus

e adatvédelmi tisztségviseld

e munkaiigy

e uszodavezetd

e |étesitményvezetd (Selyemgyar Kulturalis Negyed)
e inert telepvezetd

e munka-és tlizvédelmi felelds

e hajozasi egység vezetd

e miiszaki elokészitd

e  ¢pitd/szakipari csoportvezetd

e intézményi karbantartési csoportvezetd
e kornyezetvédelmi megbizott

o turisztikai egység vezetd

e hazkezeld

5.4.3. Atruhazott hatiskorben gyakorolhaté munkaltatéi jogkorok:

A munkaltatoi jogkort atruhdzott hataskorben a szervezeti egység (agazat) vezetdi illetve a
csoportvezetdk gyakoroljak a beosztott munkavallalok felett az alabbi kdrben:

o munkavégzés iranyitasa és ellendrzése

e anapi munkafeladatok meghatarozasa és felosztasa
e rendes szabadsag kiadasa

o munkakozi sziinet kiadasa

Az ligyvezet6-igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd iligyekben az érintett dgazat vagy csoport
vezetdjét véleményezési €s javaslattételi jog illeti meg. A munkaltatéi jogok megosztdsa soran
biztositani kell, hogy azok 6sszhangban legyenck az agazatvezetok vagy csoportvezetok munkakorében
meghatarozott hataskorrel és felelosséggel. Az ligyvezetd felelds az Alapitod iranyaban a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak jogszerlisége és célszeriisége tekintetében. A Munka Torvénykonyve
munkavégzés szabalyaira vonatkozo rendelkezéseinek betartdsa a munkaltatdéi jogok gyakorldja
szamara kotelezo.

5.5. Utasitasi jog

A tarsasag szervezeti egységei vezetdit beosztottaira nézve irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg.
Minden munkavallalonak csak a kozvetlen felettese adhat utasitast. Az ligyvezetd-igazgatd €s tavolléte
esetén a helyettese minden munkavallalénak kozvetleniil is adhat utasitast.

5.6. Ellenorzési és iranyitasi jog

Az ellendrzés segitséget nyujt a vezetés intézkedéseinek, dontéseinek megfeleld eldkészitéséhez €s
végrehajtasahoz, a belso tartalékok feltarasahoz, a gazdasagos mitkodés noveléséhez, az eszkdzok és
forrasok helyes felhasznalasahoz.
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A vezetOi ellenérzés korében az ligyvezetd és a szervezeti egység vezetdi valamint a csoportvezetok
feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrol folyamatosan beszamoltatni, és helyszini
ellenérzéssel meggy6zddni a kitlizott feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossagok megsziintetésérdl, a sziikséges anyagi és
fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményezni a Tarsasag vagyonanak védelme és gyarapitasa érdekében.
A Tarsasag tevékenységének és miikodésének tulajdonosi belso ellendrzéséért - a vezetdi ellendrzés
korében - az tigyvezet6-igazgato felelds.

V1. A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE

6.1. Ala és folérendeltségen alapulo fiiggelmi kapcsolatok:

A fiiggelmi kapcsolatok vonala a szolgalati it, melynek irdnya és Osszefiiggései a szervezeti felépités
abrajaban, valamint a vezetok és dolgozok jogallasaban keriilnek meghatarozasra.

6.2. Szervezeti egységek (agazatok) belsé kapcsolatai

A szervezeti egységek (agazatok) és szervezeti egységeken beliil minden munkavallalo csak egy
vezetével allhat kozvetleniil fiiggdségi kapcsolatban.

Minden szervezeti egység vezetdje — szervezési séma szerint — csak kdzvetlen felettesétol fogadhat el
utasitast. Ettol csak siirgds, rendkiviili esetekben lehet eltérni, a tavollévo utasitasra jogosult vezetd
egyideju értesitésével.

6.3. Hataskori és felelosségi szabalyok

Valamennyi szervezeti egység (4gazat) meghatarozott médon rendelkezik a tevékenységi korébe utalt
feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi, illetve anyagi tényez6k feletti intézkedési joggal.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kdteles a munkakdrébe tartozo feladatokat és felettesének
utasitasit meghatdrozott moédon és helyen, kell idében, valamint a legjobb tudésa szerint végrehajtani.
A munkavallal6 felelds minden feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, a munkakori leirasa, illetve
amire vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden végrehajto szervezeti egység / személy / feleldsségének iranyat a fiiggelmi viszony hatarozza
meg, barmilyen kapcsolatban all is a Tarsasag mas szerveivel.

Mind a vezetdk, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoriiket érintd jogszabalyokat,
eldirdsokat és utasitdsokat, tovabba a Tarsasag belsé szabalyait megismerni, ezeket munkajuk soran

alkalmazni / betartani €s betartatni / és ezen ismeretekrol barmikor szamot adni.

A fels6bb szinten allo szervezeti egység (agazat) vezetdje barmely iranyitasa alatt 1évo szinten allo
szervezeti egységet, illetve annak vezet6jét és az ott elhelyezkedé munkavallalokat is jogosult utasitani.

A Tarsasag egészére vonatkozoan utasitast csak az ligyvezetd igazgatd adhat ki. Az egyes szervezeti
egységeken beliili egylittmiikodés 0sszhangjaért az adott szervezeti egység vezetdje felelds. (formai:
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megbeszélések, feljegyzések, egyeztetések, stb.) A Tarsasag egészére vonatkozo egyiittmiikodés
Osszhangjat az tigyvezetd igazgato biztositja.

Eszkozei:
SZMSZ és mas belsd szabalyzatok
e igazgatdi utasitasok

e vezetdi megbeszélések, értekezletek

feljegyzések, emlékeztetok.

6.4. Foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok
6.4.1. Munkaidé, munkarend és munkabér:

A munkarendet és a munkaid6t a munkaltatdo allapitjia meg. A munkaviszonyra vonatkozo belsd
szabalyok kialakitasanal az Mt.-ben leirtak az iranyadok.

A munkabér kifizetése a targyhot kovetd minden ho 10. napjaig esedékes.

Ha a kifizetés napja szabadnapra vagy munkasziineti napra esik, a kifizetést a megel6z6 munkanapon
kell teljesiteni.

A kifizetéskor a személyi jovedelemadé-eldleg, a Th. jarulék levonasra kertil.

A tévesen kifizetett dijazas visszafizetésére — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — 60
napon beliil kell a munkavallalot irasban kotelezni.

6.4.2. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

Személyi valtozas esetén, vagy a munkavallalo elore lathatd helyettesitésekor a munkakor atadas-
atvételére van sziikség, amelynek keretében a folyamatban 1év6 iligyeket a munkakorrel kapcsolatos
jogszabalyokat és bels6 eldirasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az ligyek atadasaért az atado
munkavallal6 felels.

Vezetd munkakorének atvételére személyi valtozas esetén az ligyvezetd, a beosztott munkavallalo
munkakdrének atvételére pedig az adott szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeldli ki az atvevot.
Ha nincs helyettesitésre alkalmas munkavallald, err6l az ligyvezet6t tajékoztatni kell. Ez esetben a
helyettest az ligyvezeto jeloli ki.

Az egyes szervezeti egységek vezetdit munkaltatoi jogkoriikben az ligyvezetd, szakmai kérdésekben a
megbizott alsobb szintili helyettes helyettesiti.

6.4.3. Munkakori leirasok

A munkakor azoknak a feladatoknak az altalanos meghatdrozasa, amelyeket a munkavéllalonak a
munkaszerz6dés alapjan teljesitenie kell. A munkakori leirast a szervezeti egység (4gazat) vezetdje a
jogtanacsos bevonasaval késziti el.

A munkakori leirasnak részletesen tartalmaznia kell a munkavallalo feladatkorét, jogkorét, és a
munkavégzéssel kapcsolatos felelosségét.

A munkakori leiras kotelezd tartalmi elemei:
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e a munkavallal6o neve, munkakdore, szervezeti egysége

e a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakmai tapasztalat meghatdrozdsa (munkakor
betoltésével kapcsolatos kovetelmények)

e a munkakdrhoz kapcesolodo altalanos és kiilonos feladatok meghatarozasa

o dontési jogkor és feleldsség meghatarozasa

o feliigyeleti, ellendrzési kotelezettségek meghatarozasa

o kozvetlen felettes megjelolése

e a helyettesités rendjének meghatarozasa.

A munkakori leiras jovahagyoja az ligyvezetd igazgato.

A szervezeti egység vezetdje felel az adott szervezeti egység valamennyi munkavallaldja munkakdri
leirasanak meglétéért és folyamatos aktualizalasaért.

A munkakéri leiras 2 példanyban késziil, amelyb6l 1 példany az munkavallal6é, 1 példany pedig a
munkatigyi csoportnal vezetett egyéni nyilvantartasi anyag részét képezi.

6.4.4. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetett tervet kell késziteni (éves

szabadsagolasi iitemterv). A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az iigyvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen felettes dont. Az éves rendes szabadsag mértékét - az Mt. alapjan
- a munkaszerzédések rogzitik.

6.4.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato / hirkozl6 / szervezetek részére

A tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Tarsasdg dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik.

A televizio, a radié és az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel soran kovetend6 eljaras:

- atarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetd vagy az
altala esetenként megbizott munkatars jogosult;

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

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirnevére és torvényes érdekeire;

- nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi vagy
erkolcesi kart okozna; a folyamatban 1évé fegyelmi vagy bunvadi eljarasrol; tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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6.4.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany estén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost / a pénzkezel6t vagy értékkezelot / e nélkiil is terheli a felelosség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében.

A leltarhianyért valo felelsség szabalyait a Leltdrozasi Szabalyzat tartalmazza.

Leltarhiany a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, ariban ismeretlen okbol keletkezett,
a természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghalado hidny.

Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a bekodvetkezett
hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal az Mt. 172-173. §-a az iranyado.

6.4.7. A tarsasag szabalyzatai:

A szabdlyzatok részletes és atfogd szabalyozésai valamely szakmai teriiletnek, vagy problémakdrnek.
Ervényességiik hatarozott vagy hatarozatlan idejii lehet, elkészitésiik sok esetben kiils6 jogszabaly altal
meghatarozott.

A szabalyzatokat az ligyvezeté-igazgatd megbizasa alapjan az érintett szervezeti egység vezetdje
dolgozza ki az érintettek véleményének kikérése mellett és kozremiikodésével. A szabalyzatokat minden
esetben véleményeztetni kell az tigyvezetdvel, a jogtanacsossal, akik e tényt aldirasukkal igazoljak.

A kiadasra keriilt tarsasagi szabalyzatok a jogszaballyal és az alapitdéi dontéssel ellentétesek nem
lehetnek.

A tarsasag miikodését elsddlegesen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot a Tarsasag Alapitdja hagyja jova, ezt kdvetden az Alapitdé képviseletében
eljard polgarmester €s az ligyvezet6-igazagat6 irjak ala.

A tarsasagi szintli szakmai szabalyzatokat - az érintett szervezeti egységvezetok altali kidolgozasukat
kdvetden - az ligyvezetd hagyja jova és végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyetemlegesen a 2. szdmu Mellékletében rogzitett belsd
szabalyzatok hatarozzak meg a tarsasdg miikodését:

A titkarsag a hatalyos szabalyzatokrdl nyilvantartast vezet, a hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat -
megjeldlve - kiilon tarolja. A nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy abbol megéllapithato
legyen:

e mikor, milyen témaban keriiltek kiaddsra a szabalyzatok

e amodositas idépontja

e aszabalyzat készitdje

e aszabalyzat karbantartasaért felel6s megnevezése

e aszabalyzatot kik kaptak.
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A szabalyzat karbantartasat annak a személynek kell elkészitenie, aki a szabalyzat készitéséért felel6s.

6.4.8. Igazgatoi utasitasok:

Részletes szabalyozasai valamely, altalaban, de nem kizarolagosan sziikebb szakmai teriiletnek vagy
problémakornek, esetenként az érvényes szakmai szabdlyzatok kiegészitését, pontositdsit vagy
modositasat szolgaljak, hatalyuk a visszavonasig érvényes.

VIL EGYEB és ZARO RENDELKEZESEK

7.1. Uzleti titok megorzése
A tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a

munkadltatora, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni.

Senki sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 0sszefliggésben
jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A munkavallald az tizleti titok megorzéséért felelésséggel tartozik. a titoktartasi
kotelezettség a volt munkavallalot munkaviszonya megsziinését kovetden is terheli.

A munkavallal6 az izleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok a tények, ismeretek, informaciok, miiszaki megoldasok, iizleti elképzelések,
amelyek a Tarsasag rendeltetésszerti miikodéséhez sziikségesek, és amelyek nyilvanossagra keriilése,
illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszeri miikodést, a Tarsasag piaci

crcr

Uzleti titok az is, amelynek illetéktelen tudomasra jutasa a Tarsasig zavartalan miikodését és/vagy
anyagi vagy egyéb méltanyolhato érdekeit veszélyezteti (igy tlizleti titok pl. a tdrsasag tigyfelének
személyére, adataira, vagyoni helyzetére, tulajdoni, {izleti kapcsolataira vonatkozo adat, illetleg a
Tarsasag miikodésével kapcsolatos adatok (pl. szamlaegyenleg). Az tizleti titok védelme Kkiterjed a
Tarsasagot illetd szellemi alkotasokkal kapcsolatos védelemre is, tehat a vagyoni értékii gazdasagi,
miszaki és szervezési ismeretek €s tapasztalatok is iizleti titkot képeznek.

Az lizleti titok szempontjabol bizalmi viszonynak mindsiil a munkaviszony, a munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony. Uzleti kapcsolatnak mindsiil az iizletkotést megelézd tajékoztatds, targyalds,
ajanlattétel, akkor is, ha azt nem koveti szerzédéskotés. Uzleti partnernek mindsiil (iigyfél) mindenki,
aki szolgaltatast vesz igénybe a tarsasagtol.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozo 2011. évi CXIL torvény (Info.tv.) alapjan meghatdrozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
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kotelezettségre. A kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval dsszefliggésben az lizleti titok
megismerésére az Info tv.-ben foglaltak iranyadok.

7.2. Zaro rendelkezések

A Tarsasag jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Mohacs Véaros Onkorményzata ...62021.8)
sz. hatarozataval hagyta jova, hatalybalépésének idopontja: 2021. év ............... ho.......... nap.
A jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a tarsasag korabbi
szervezeti és Mitkddési Szabalyzata valamint annak valamennyi modositasa hatalyat veszti.

Mohacs, 2021....

Mohacs Véros Onkormanyzata Mohécsi Varosgazdalkodasi Nonprofit Kft.
Alapito
képv: Pavkovics Gabor képv.: Mohacsi-Bugarszki Norbert
polgarmester ligyvezet6-igazgatod
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