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I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

1. HATALYA

A Szervezeli ¢s Mikddési Szabdlyzat hatdlyos a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Temetkezési K. (tovdbbiakban: Kft.) minden szervezeti egységére, valamint a K ft-nél
munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottakra, valamint az
alkalmi munkavéllalokra. Ezen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a hatdlyban
lévd Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatalyét veszti.

2. CELJA, RENDELTETESE, TARTALMA

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Polgari Térvénykdnyvrél szolo 2013. évi
V. torvény ¢és a vonatkozd egyéb jogszabalyok, a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Temetkezési Szolgaltaté Korlatolt Felelosségli Tarsasag Alapitd Okiratanak
alapulvételével tartalmazza a Szabolcs-Szatmir-Bereg Megyei Temetkezési Kft.
szerveinek miikddési szabdlyait, rogziti a Kft. vezetd szerveinek és a
munkaszervezeteinek a kapcsolatat. Tartalmazza a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
a munkaltat6i jogkdrgyakorlds rendjét, illetve tartalmazza azt is, hogy az Alapité mely
ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a gazdasdgi tarsasag mely munkavéllaléit
ruhazza fel képviseleti joggal.

Jelen szabalyzatban régzitetten tilmenden a munkaszervezet felépitését és mitkodését
az Ugyvezetd e szabalyzattal 6sszhangban alakitja ki.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Térsasdg tevékenységi korét,
szervezeti és milkddési viszonyait és annak altaldnos szabdlyozasaval foglalkozik,
szerves részének kell tekinteni azokat a szabélyzatokat, Alapité Okiratot és egyéb
szerzOdéseket, utasitdsokat, leveleket, kozleményeket, leirdsokat, amelyek a
miikddéssel kapesolatos feladatok végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak.

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzat ugyanakkor mem helyettesitheti a Tarsasag
egeszének, vagy barmely szervezeti egységének tevékenységére vonatkozd
Jjogszabdlyokat, szabvanyokat, iranyelveket.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot minden olyan tevékenységre alkalmazni kell,
amely a Tarsasag egészének, vagy valamelyik szervezeti egységének tevékenységi
kirével —kbzvetlenill vagy kozvetve — sszefiigg.

II. A KFT ALAPADATAI

A Kit. alapadatait a mindenkor hatdlyos Alapité Okirat tartalmazza, melynek kivonata
Jjelen Szervezeti- és Miikodési Szabélyzat 1. sz. fiiggeléke.

Az Alapité Okirat modositasat a fliggeléken alapitoi jovahagyas nélkiil — az Ugyvezetd
altal 4t kell vezetni.



II. AKFT SZERVEZETE, IRANYITASA ES ELLENORZESE

Az Alapit, az Ugyvezetd, a Feliigyel6bizottsag, a konyvvizsgdlé hatdskdrét a
vonatkozd jogszabdlyok figyelembevételével az Alapité Okirat tartalmazza, melynek
mindenkor hatalyos szabalyozasi részeit e Szervezeti- és Milkodési Szabélyzat 2. sz.
fliggeléke tartalmazza. Az Alapité Okirat vonatkozé részének modositasat a 2. sz.
fiiggeléken at kell vezetni.

IV. A KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG IRANYITASANAK ES
MUKODESENEK SZABALYAI

1.)  Aziranyitds és miikédés kiemelt szabalyai:
I.1. A tdrsasdg képviselete, a cégjegyzés mddja:

Képviselet minden olyan jog, olyan nyilatkozat vagy magatartds, amelyek a
jogszabédlyokban meghatirozottak, a jogszabalyokban leirt modon tesznek meg, és
amelyekbol a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft-re vonatkozoan jogok
¢s kitelezettségek szrmazhatnak.

A képviseletre vonatkozd szabalyokat a Polgari Torvénykonyv, valamint a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft. Alapité Okirata és a vonatkozo bels6 szabalyai
tartalmazzak.

A tarsasag cégjegyzése akként tdrténik, hogy az eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszbveg ald a cégjegyzésre jogosultak a nevilket a hitelesitett cégalairasi nyilatkozat
szerint irjak.

- A tarsasag iigyvezetdje jogosult nélldan a tirsasig cégének jegyzésére.

- A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban megjeldlt, tirsasidggal munkaviszonyban
allé jelen szabélyzatban meghatirozott munkakirt betsltd dolgozok koziil két
személy egylittesen jogosult a tarsasdg cégjegyzésére. A tdrsasaggal
munkaviszonyban dll6 dolgozokat a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatban, illetve
egyéb belsd szabalyzatban megallapitott hatdskériikben, illetve az dltaluk irdnyitott
szervezetl egység hataskorébe tartozo tigyekben illeti meg képviseleti jog.

A tarsasiaggal munkaviszonyban allé dolgoz6k kozill az aldbbi beosztasi munkavallalok
jogosultak a cégjegyzésre a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint az altaluk
iranyitott szervezeti egység, illetve érintett munkavéllalok hataskorébe tartozd
teveékenysegekkel kapcsolatos tigyekben:

- gazdasagi igazgato,
- szamviteli és pénzilgyi csoportvezetd
- lizemeltetési irodavezetd.



A tarsasag Ugyvezetbje - a teriileti elhelyezkedés és a munkafolyamatok
zbkkenomentességének biztositasa érdekében - jogosult a napi tevékenységek sorin
elkészitett dokumentumok (szamlak, megrendelék, meghatalmazasok, igazolasok, és
egychb iratok) aldirasara allandé meghatalmazas kiadéséra.

A tirsasagndl 1évo szervezeti egységek, valamint a munkavallalok feladat és hataskorét
a jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, valamint az ligyvezeté hatdskérében
elkészitendd szabalyzat, mely e szabdlyzat 3. sz. fiiggeléke, tovibba munkakori leirdsok
tartalmazzak.

1.1.1. Bélyegzé haszndlata
Az iratok eredetét a cégszerti aldirds mellett bélyegztk lenyomatai igazoljdk.

A tarsasag a cégnevét vagy roviditett cégnevét, és azt szitkség szerint kiegészitd,
sorszammal, adoszammal, szolgélati hely megnevezéssel vagy egyéb jeloléssel ellatott
felirati bélyegzit hasznal.

BélyegzOk csak a Kft. arra kijelélt munkavéllaloi hasznalatiban lehetnek.

A Korlatolt Felelosségii Tarsasagnal 1évd bélyegzokrdl naprakész nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza:

- abélyegz0 pontos szdvegét, lenyomatat,
- afelhasznilasra, 6rzésre jogosult nevét,
- atadas-atvétel idépontjat,

- avisszavétel id6pontjat,

- az atvevo illetve visszavevo aldirdsat.

1.1.2. Utalvanyozdsi jogosultsag, bankszamldk feletti rendelkezés

Az Ugyvezetb utalvanyozési jogkorét részlegesen a tarsasag vezetdire ruhdzhatja at. Az
utalvanyozési joggal rendelkez6 vezetdk felhatalmazast kapnak a tarsasag eszkozei
feletti rendelkezésre, megszabott értékhatarok kozitt és eszkdzesoportokra
vonatkozoan.

A pénziigyi utalvinyozasi jog a pénzintézetek és a hazipénztirak altal kifizetendd
tsszegek engedélyezésére vald jogosultsagot jelent,

Az utalvanyozo €s az ellenbrzéssel megbizott személy nem lehet az utalvanyozott
Osszeg felhasznaloja.

Az aldirasi, utalvinyozasi jogrél és a bélyegzok hasznalatérol részletesen iigyvezetoi
utasitas rendelkezik.



1.1.3. Aldirdsi jogosultsdg.

Az alairasi jogosultsag a Tarsasag nevében valé kotelezettségviallalast, jog lemondast,
egyéb jog nyilatkozatot nem tartalmazé killsé, valamint a Tarsasag belsd
dokumentumainak aldirdsit jelenti.

SzerzOdésen alapulé kotelezettségvallaldst Ssszeghatdrtdl figgetlentil a Tarsasag
mindenkori Ugyvezetdje véllalhat azzal a kikotéssel, hogy amennyiben a
kételezettségvallalds nett6 dsszege az 500.000.- forintot meghaladja, akkor a szerzédés
megkdtéséhez szilkséges a Térsasag mindenkori Gazdasagi igazgatdjanak vagy a
helyettesitésével megbizott munkavallaléjdnak ellenjegyzése.

Alairasi joggal a Térsasdg szervezeti felépitésében szerepld minden szervezeti egység
vezetdje, valamint az Ugyvezetd altal megbizott munkavallalé rendelkezik az adott
szervezeti egység feladatdt képezd iigyekben.

1.1.4. A Tdrsasdg jogi képviselete

A Tarsasdg jogi képviseletét az arra irdsban meghatalmazott tigyvéd vagy jogi képviseld
latja el.

1.2. A tervezési rendszer

A tervezés a Kft. irdnyitdsdnak egyik alapveté funkciGja, egyben eszkéize. A tervek
tartalmat a Kit. stratégidja, tizletpolitikaja, az Alapito, FeliigyelGbizottsag hatrozatai,
czek elemei hatdrozzdk meg. Az ezek megvalésitisara szolgald tervjavaslatokat a Kft.
munkaszervezetei vezetdinek bevondsdval gazdasigi szakteriilet és az Ugyvezetd
készitik eld, ezeket a munkaszervezet feladatainak szabdlyozasa figyelembevételével,
az ezzel megbizott munkavallalé feldolgozza, egységesitett tervjavaslatokat alakit ki.
Az igy kialakitott tervjavaslatokat az Ugyvezetd a Feliigyel6bizottsag elé terjeszti.

A tervek teljesitésének elemzése, kovetése, az eltérések jelzése, okainak feltirdsa, az
eredeti cél elérését szolgdlé kiigazitasok a gazdasdgi szakteriilet és az Ugyvezets
feladata, a vonatkozo szabalyozas és munkakori leirasok szerint.

1.2.1. Eves iizleti terv

Az éves lizleti terv a tdrsasdg legfontosabb rovid tava céljait, feladatait. ezek
megvalositasdhoz  szilkséges eszkoztket, ezekkel Osszefiiggd  legfontosabb
intézkedéseket tartalmazza. A tervezés célja a tarsasag miikdési és lehetséges milktdési
kornyezetének vizsgalata, a piac megbrzéséhez, a versenyelonyok feltarasahoz vezetd
esélyek novelésével a rovidtavi mitkodokeépesség biztositésa.

A tervkészités alapvetd vezetési funkcid, amely a gazdasgi kdrnyezet, a pénziigyi,
gazdasdgi lehetéségek, a megléva és potencidlis versenytarsak, valamint a tarsasag belsd



adottsagainak elemzésére épiil. A tervezés a vezet6i igények szerint gyljtétt multbeli
adatok felhasznildsaval, a jelenlegi helyzel rogzitésével, az elérendd célok, prioritdsok
meghatdrozasaval elérési valtozatot munkal ki, melyhez sziikséges eréforrasokat illeszt,

A tervezési munkit az Ugyvezetd irdnyftdsa mellett a gazdasagi igazgat6 fogja 8ssze, a
szakteriileti vezetdk bevonéasaval,

A tervet az Ugyvezetd terjeszti a FeliigyelGbizottsag elé, majd e testiilet javaslatanak
figyelembevételével az Ugyvezetd terjeszti jovahagyasra az Alapité elé.

1.3. Informdcids rendszer

A Kft. belsé informacios rendszere kapesolatot teremt a kiilénbbzé szervezeti egységek
kozott, a kiillonbdzd folyamatok, gazdasigi események eredményeként keletkezett
informaci6 alapot nydjt a szilkséges koordinicidhoz, ellendrzéshez, dontés-
elokészitéshez, dontésekhez.

1.3.1. Ertekezletek

A feladatok kiadasa, az ezekkel kapesolatos egyeztetések, a véleményezietés, kiilbnféle
vezetdi, szakmai és operativ munkaértekezleteken torténik. A szervezeti egységeknél az
egyseg vezetdje dont az értekezletek gyakorisagardl és napirendrdl, figyelembe véve a
killonbdz6 tervek, feladatok teljesitésébdl, a miikdés szabdlyozdsabol adodo
feladatokat, megfogalmazott célokat.

1.3.2. Jelentési, beszamoldsi rendszer

A Kft. dltal szolgéltatandd, jogszabélyban, egyéb hatilyos dokumentumban rogzitett
jelentések, informéciok tartalmat, rendszerességét az eldiré hatarozza meg.

A Kft. mitk6désérdl a gazdasagi szakteriilet altal havi rendszerességgel oOsszedllitott
crickelések, masrészt negyedéves értékelések vagy eseti ériékelések révén adnak
Jelentést az Ugyvezetdnek, rajta keresztill a Feliigyelébizottsagnak.

1.3.3. Belsé tdjékoztatdsi rendszer

A tervek teljesitését, eredményes egyiittmiilkdését biztositandd, az egységek vezetdi
folyamatosan tdjékoztatni kotelesek egymast mindazokrél az adatokrol, tényekrol,
amelyek a kapcsol6do szervezeti egység munkéjahoz szilkségesek.

Az SZMSZ szerinti vezetd (Ugyvezets) a Kft. mikodésével bsszefliggd, az
alkalmazottak munkdjat befolyasolo tényekrdl, koriilményekrol megfeleld téjékoztatést
ad a munkavallalok részére.



1.4. Az ellenirzés rendszere
1.4.1. Tulajdonosi ellenérzés

A lulajdonosi ellendrzés tébbek kizott a FeliigyelSbizottsag tevékenységén keresztiil
valosul meg.

A Feluigyeldbizottsag jogkorét, feladatait a Polgéri trvénykonyvrél sz616 2013, évi V.
torvény és a vonatkozé egyéb jogszabdlyok, a Kft. Alapité Okirata, a Feliigyeld
Bizottsdg iigyrendje, valamint kivonatosan jelen szabélyzat tartalmazza, (2. sz
fuggelék)

1.4.2. Kiilsé ellendrzés

A Kft-nek a munkaszervezettdl fiiggetlen ellen6rzése a konyvvizsgdlé funkcidjan
keresztiil valésul meg, melybdl kivonatot jelen szabélyzat is tartalmaz. (2. sz. fliggelék)

1.4.3. Hatésdei ellendrzések

A hatdsagi szervek ellendrzéseiket kiillonbdzd jogszabalyok alapjan végzik.

Ezen szervek dltal végzett ellenérzések esetében az érintett szakteriilet vezetdje kiteles
egyiittmiikddni a hatosagok képviselbivel. Az ellendérzésrdl késziilt jegyzokonyv egy
példanyat az igazgatdsagra haladéktalanul 4t kell adni.

1.4.4. Belsd ellendrzés

A bels6 ellendrzés egyrészt a munkafolyamatokba épitett, masrészt a vezetdi ellendrzés
keretei kozott valosul meg. A munkafolyamatok tervezésénél és a szabdlyzatok
készitesenél figyelembe kell venni azt a koriilményt, hogy az ellendrzés automatikus
csatornakba terelddjon, ezéltal valdsuljon meg a munkafolyamatokba épitett ellen6rzés.

Igy biztosithato legyen:

- az egyes folyamatok megszakitas nélkiili kontrollja,

- ahibak idobeni felismerése és kikiiszobolése, elsddlegesen megakadalyozasa,

- az intézkedések haladéktalan megtételének lehetdsége,

- @ személyes munkavégzés nyomon kovetése, személyes felelGsség
megallapithatésiga.

A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szinten rendszeres feladat.

A vezetd felelossége a jogszabalyok, szabalyzatok, egyéb utasitisok teljes kori
betartatdsa, a végrehajtds ellendrzése, amely

- az informéciok folyamatos értékelésével,

- a beosztott munkavallalok beszimoltatasaval,

- amunkavégzés helyszinén torténd ellendrzéssel valosul meg.
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A felsd szintli vezetdi ellendrzés egyik eszkéize a gazdasdgi szakteriilet gazdasagi
tevékenysége, amely segitséget nyijt a tervezési és ellendrzési, vezetési funkeiok Kft.
szintli Osszhangjénak kialakitasahoz, valamint az egyes szakteriiletek vezetdinek
munkdjihoz.

1.5. A Kft. szabdlyozisi rendszere

A Kft. szervezeti és miikddési szabdlyzatdt, mint a miikddés keretszabdlyozdsit
kiegészitik a szabalyzatok, valamint a belsd tigyvitelt biztosité utasitasok, végrehaitasi
utasitasok.

A szabdlyzatok a gazdilkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédo
tevékenységének szervezett végrehajtdsi rendjét rgzitik.

A szabalyzatokban, figyviteli utasitasokban, egyéb szabilyzatokban foglaltak nem
lehetnek ellentétesek a hatilyos jogszabélyokkal, a tdrsasag Alapité Okiratdval, a
Szervezeti- ¢s Miikédési Szabalyzatban foglaltakkal.

1.5.1. A szabalyzatok kidolgozdsa, jovahagydsa és eloszidsa

A Kft. szabdlyozasi rendszerének, szabélyzatok kidolgozasinak, karbantartdsinak
tarsasdgi szinten felelose az Ugyvezetd.

Az egyes munkaterliletek szabélyozé dokumentumainak kidolgozasaért, 0j szabalyzatok
bevezetésének kezdeményezéséért, a szabalyzatok méodositasaért, annak elokészitéséért
az egyes szakterilletek vezetdi tartoznak feleldsséggel.

A szabalyzat kidolgozasdnak megkezdése el6tt rogziteni kell a szabalyozés tirgyat, a
kidolgozis feleldsét, résztvevoit, Meg kell hatirozni a szabdlyzat céljat, rendeltetését, a
tartalmi ¢s formai kivetelményeket, valamint dontés sziikséges arrél, hogy eldzetes
szervezés indokolt-e a szabalyzat készitéséhez.

Tanulmanyozni kell a szabalyzat tirgydhoz kapcsolddd jogszabalyokat, eldirasokat,
hatélyos bels6 szabélyzatokat, sziltkség esetén Ssszehasonlité elemzést kell késziteni az
egy€b hasonlé tevékenységet végzo tarsasagok vonatkozo szakmai szintii gyakorlatarél,
killondsen az adott teriileten kiemelked6 teljesitményt produkald tarsasagot illetden.

Amennyiben elbzetes szervezés szilkséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatarozni
a helyzetfelmérés és elemzés médjat, terjedelmét, annak mélységét.

A belsd szabdlyzatokat az Ugyvezetd hagyja jova. A szabilyzat életbeléptetésével
egyidejiileg a szabalyzatban rendelkezni kell egyéb szabélyzatokat érintd esetleges
modositasokrdl, hatalyon kivill helyezésekr6l is.
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A szabélyzatnak tartalmaznia kell:

- aszabalyzat hatalyat (id6beni, személyi), a hatalyba helyezésének idGpontjat,

- avégrehajtasért, illetve a végrehajtas ellenbrzéséért felelds megnevezését,

- aszabalyzat karbantartdsaért felel6s kijelolését,

- az esetleges hatilyon Kkivill helyezésre keriildé szabalyzatok, elbirdsok, azok
vonatkoz6 részeinek felsorolasat.

1.5.2. A szabdlyzatok nyilvantartdsa

A szabalyzatok nyilvéntartdsat és kezelését az igazgat6i titkdrsag végzi, mely ennek
keretében kételes:

- a dokumentédcios tdrat kialakitani a kordbban megjelent és kiaddsra keriils
szabalyzatok kiaddsdhoz, megorzéséhez, nyomon kdvetéséhez,

- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,hatdlyon kiviil helyezve” jelzéssel
megjeldlni,

- a hozzaférhetdségrdl folyamatosan aktualis nyilvantartast vezetni.

A nyilvéntartasbol legyen megdllapithato:

- mikor, milyen targyban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

- a szabalyzat modositdsainak, illetbleg hatdlyon kivill helyezésének idépontja, és
hivatkozasmodositasok hatélyon kivill helyezés elrendelé utasitdsra,

- aszabalyzat készitbje,

- aszabalyzat karbantartasaért felelés munkakér és név szerint,

- aszabalyzat hozzaférése.

1.5.3. A szabdlyzatok karbantartdsa

A szabalyzatokban a szabilyzatokat érintd id6kozbeni véltozasokat ét kell vezetni. Ilyen
valtozasok kiiléndsen:

- jogszabaly modositas,

- Alapit6é Okirat médositasa,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa,

- Kozszolgaltatasi szerzédés modositasa,

- valamely belsé elbirds megjelenése, bizonylatok véltozasa,

A szabdlyzat karbantartisat annak a szervezetnek vagy személynek kell elvégeznie, aki
a szabalyzat hatalyba léptetésérdl rendelkezé részben erre kijelslt.

A szabalyzatokban az érintett oldalakon a valtoztatast at kell vezetni.
A szervezeti egységek vezetdi felelések azért, hogy a szabélyzatok eldirasait

valamennyi érintett munkavallalé megismerje, ennek tényét irasban elismertesse, és
munkdjat ennek megfeleléen végezze.
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A munkaszerzidést alair6 munkaltatéi jogkdrgyakorlé felelds azért, hogy minden uj
belép6 munkavallalé a munkateriiletét érinté szabdl yozasokat megismerje, ennek tényét
irdsban elismerje.

1.5.4. A tdrsasdg mikodését biztosité fGbb szabdlyzatok

- Szamviteli Politika,

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Leltdrozas szabélyzata,

- Pénzkezelés szabdlyzata,

- Selejtezési Szabélyzat

- Ertékelési Szabdlyzat,

- Bizonylati Szabdlyzat,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

1.5.5. Ugyviteli utasitdsok

A Kft. egyes szakteriileteinek ismétlddé feladatait szabalyozzdk a bels6 iigyviteli
utasitasok.

A belsé tgyviteli utasitdsok elkészitése az érintett szakteriilet vezetdjének feladata,
jovahagyasa az Ugyvezetd hataskorébe tartozik.

Gazdasdgi feladatok végrehajtésa érdekében a gazdaségi igazgatd jogosult az
Ugyvezeté helyett bels utasités kiadésara.

2.) Aziranyitis és miikidés altalanos szabalyai

2.1. A Kft. valamennyi munkavillalgjanak jogai és kitelességei:

A Kft. munkavallaloinak munkajogi helyzetét, kiilénésen a Munka Térvénykényve,
valamint a Kft-vel kotétt munkaszerzdés tartalmazza. Konkrét feladataikat munkakdri

leirdsuk rogziti. Tevékenységiikért munkajogi feleldsséggel tartoznak,

2.1.1. A Kfi. munkav&:’fafc_:_?mak Jjogai kiildéndsen:
(Ide nem értve az U gyvezetit)

a vonatkozo jogszabalyokban, a Kft. belsé szabélyzataiban, az érdekképviseleti
szervezetekkel kotott megallapodasokban rogzitett jogok gyakorlésa,

- bérezési elvek, rendszerek, a gazdilkodas eredményeinek megismerése,

- biztonsagos munkavégzés feltételeinek igénye,

- a Kft-nél 6rzott, személyét érintd adatok, dokumentumok megismerése,

- Jjavaslatok eldterjesziése,

A munkavallalok jogaikat 6ndlléan, vagy munkahelyi vezetdiken keresztill kollektiven
gyakoroljik.
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2.1.2. A Kft. munkavallaldinak kételességei kiilénésen:

i

a munkakir ellatasdhoz sziikséges jogszabélyok, eldirdsok megismerdse,
alkalmazasa,

Jelen szabalyzat, tovibba a Kfi-nél érvényes belsd szabalyzatok, utasitasok betartdsa,
a szervezeli egység munkarendjének betartdsa, a munkakori leirasban foglaltak
végrehajtasa,

munka- ¢s bizonylati fegyelem betartésa,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, felszerelések megérzése,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el8irdsok maradéktalan betartisa,

a munkavédelmi és tizvédelmi, egyéb biztonsagi eldirdsok megismerése és
betartasa,

tudomadsdra jutott szolgélati vagy iizleti titkok megérzése,

szakmai felkésziiltség folyamatos fejlesztése,

konstruktiv egyiittm(ikédés a munkatarsakkal, a tdrsasidg mds munkaszervezeteinek
dolgozdival.

A munkavillalé a munkaltaté érdekeit sértéd tevékenységet nem folytathat, és ilyen
magatartist nem tanusithat,

2.2. Az Mt. 208.§ hatdlya ald nem tartozd szervezeti egységet vezetd munkavillalok
Jjogai és kitelességei:

2.2.1. A vezetd beosztdsii munkavillalok jogai kiilonosen:

Atruhézott képviseleti, aldirdsi és utalvinyozési jogkdrben meghatalmazas keretein
beliil a Kft. nevében jogok és kistelezettségek vallalasa, iigyiratok aldirdsa,
feladatkdrével dsszefiiggésben a Kft. iizletmenetével és iizletvezetésével kapcsolatos
értékelések ismertetése tanacskozisokon, értekezleteken,

a feladatktrével Osszefliggd szabélyzatok, ligyrendek, utasitdsok véleményezése,
atruhdzott jogkdrben vagy helyettesités esetén a munkaltat6i jogok gyakorlasa,

a Kft-nél orzitt sajat és altala irdnyitott beosztottak személyét érintd adatok,
dokumentumok megismerése, az adatvédelemre vonatkozé Jjogszabélyok
betartasaval.

2.2.2. Az Mt. 208.§ hatdlya ald nem tartozo szervezeti egységet vezets munkavdllaldk
kotelességei kiilonésen:

A Kit. lizleti tervébdl, a mikodési rendbél ad6dé utasitasokbol az altala vezetett
szervezeti egységre hirul6 feladatok végrehaijtésa, a munkafolyamat megszervezése,
a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételek és informaciék biztositasa,

Iranyitdsa ala tartoz6 szakmai teriilet képviselete,

Munkavégzés soran jogszabdlyok, Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzatok, utasitésok betartisa és betartatdsa, a Kft. célkitiizéseinek, iizleti
terveinek szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése,

A szervezet tevékenységével kapcsolatos célmeghatirozé tervezési, szervezési,
vezetési, értékelési és ellenbrzési feladatok ellatésa,
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Az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkarendjének kialakitdsa,
betartatasa, a munkakori leirdsok elkészitésében valg részvétel,

A feladatok ellatisdhoz a Kft. ltal a szervezet részére biztositott erdforrasokkal,
anyagi ¢s munkaerd potencidjéval val6 hatékony gazdilkodis, a legalkalmasabb
munkamegosztés kialakitdsa, a részfeladatok dsszehangolasa,

Az iranyitasa ald tartoz6 szervezeli egység dolgozéi munkdjanak szakmai segitése,
tovabbképzésiik biztositasaban vald kdzremiikdés,

A bizonylati fegyelem betartdsa és betartatésa,

Vagyonvédelmi, biztonsagi, munkavédelmi, tiizrendészeti eldirdsok betartdsa és
betartatdsa,

A tarsasag szolgalati €s iizleti titkainak meg6rzése,

Konstruktiv egyiittmlikodés a tarsasig més szervezeti egységeinek vezetdivel,
munkavéllal6ival.

Az Mt. 208. § hatdlya ala nem tartozo szervezeti egységet vezetd munkavillalok mis
gazdasagi tarsasagban tOrténd részesedés szerzésére a Munka Torvénykdnyvének
rendelkezései az irAnyadok.

Az Mt. 208. § hatalya ala nem tartozé szervezeti egységet vezetd munkavallalé koteles
a rendelkezésére dll6 minden torvényes eszkozzel a tirsasag érdekeit szolgélni.

Az Mt 208. § hatalya ald nem tartoz6 szervezeti egységet vezetd munkavallald
dontéseicrt a vonatkozo jogszabélyok szerinti feleldsséggel tartozik.

2.3. A gazdasigi igazgaté jogallisa és hataskire kiilonosen:

A tarsasag gazdasigi igazgatéja felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezets gyakorolja,
munkdja végzésérol az Ugyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgat6 az Ugyvezetd helyettesitését annak akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben rigzitettek alapjan latja el.

Netté6 500.000.- forintot meghalad6 szerzbdésen alapuld kotelezettségvallalas
ellenjegyzése.

Az igazgaté a hatiskorébe utalt tevékenységek irdnyitasdban tarsasagi szintd
szakmai utasitdsi joga van, tarsasagi szinten ellenfrzi a feleldsségi krébe tartozo
funkcionélis dontések végrehajtasat.

Biztositja a szakteriiletéhez tartozé, hataskérébe utalt tevékenységek szakmai
irdnyitasét, szabalyozottsagat, feliigyeli a funkcionalis utasitisrendszert.

Az igazgat6 a képviseleti és egylittes cégjegyzési jogat, mint a tarsasag képviseleti
és egyiittes cégjegyzési joggal felruhdzott alkalmazottjaval egyiitt gyakorolja.

A tarsasag stratégiai €s operativ terveinek elkészitését szakteriileti informéaciok,
piaci informéciok, a miikddés elemzésének eredményei, valamint a hatékonység
novelésének szem elbtt tartasaval, a szakteriileti vezetSkkel egylittmiikbdve végzi.
Gondoskodik az egyes szakterilletek tevékenységének tsszehangoldsarol, az
egyiittmiikddés zavartalan biztositasarol és megvalositasarol.
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- Alehetdségek figyelembevételével biztositja a rendelkezésre 4116 kapacitasok elvart
kihasznalasat.

- Felelés a vezetése alatt 4ll6 teriileten a tdrsasdgi vagyon megdrzéséért és
gyarapitdsaért.

- Felelds a vezetése alatt allé munkatdrsak tevékenységénck segitéséért €s
Osszehangolasaért, az emberi erbforras hatékony felhasznaldsaért.

3. A munkaltatéi jogkiir gyakorlisa a tirsasignal az Alapité Okirat rendelkezései
szerint

Ugyvezetd hatdskorébe tartozik:

Az Ugyvezetd gyakorolja a tarsasdg minden munkavillal6ja felett (beleértve az elsd
szamu vezetd kivételével, az Mt. 208 § (1)-(2) bekezdése hatalya ald tartozé
munkavallalokat is) a munkéltatéi jogokat, ide értve a részikre
teljesitménykdvetelmény és ahhoz kapesolédé juttatisok, teljesitménybér vagy més
Jjuttatds meghatarozasat is.

V. A KFT MUNKASZERVEZETENEK FELEPITESE ES MUKODESE

1.) A munkaszervezet szabdlyozasanak elvei

L.1. Biztositsa adott feltételek kozott az eldirt, végezhetd és végzett tevékenységek
leggazdasagosabb vitelét.

1.2. Legyen 6sszhangban a feladat, hataskor, felel6sség.

1.3. Tegye lehetévé a sziikséges €és Iehetséges alkalmazkodast kiryezetéhez, a cég
egeszere gyakorolt pozitiv hatds érvényesithetdsége mellett.

2.) A Kft. munkaszervezetének felépitése:
A tarsasig munkaszervezetének élén az Ugyvezetd 4ll, akit az Alapité valaszt meg.
Az Ugyvezetd gyakorolja a vonatkozé jogszabélyokban, az Alapité Okiratban, a jelen

Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban, Munkaszerzodésében, valamint az egyéb
szabalyzatokban részére biztositott hataskéroket.

Az egyes szervezeti egységek az eszkdzoket, a munkaerd alkalmazasanak lehetdségét
felelos hasznilatra kapjak. Ezen erdforrdsokat az érintett vezetdk véleményének
kikérésével az Ugyvezeto atcsoportosithatja, korlatozhatja, elvonhatja.

A Kft. munkaszervezete a kovetkezo, e szabdlyzatban meghatirozott fobb szervezeti
egységekbdl all (1. sz. melléklet):
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Ugyvezetd kizvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek:

Titkarsag

Gazdasagi Igazgatosag
Uzemeltetési Iroda
Szolgaltatasi Iroda

e

1. Titkirsag

A Titkdrsdg vezetd (titkdmé) az Ugyvezetd kbzvetlen irdnyitaséval, egyéni
felelosséggel szervezi, irdnyitja és ellenérzi a titkdrsaghoz tartozé szakteriilet
tevékenységét, felelés mindazon feladatok ellatdséért, amelyek ftigyrendileg
munkaké&réhez tartoznak.

Egyiittmikodik a szervezeti egységek vezetdivel a tdrsasig napi tevékenységével
vsszefliggd feladat végzésében szervezi és segiti az ligyvezetd tevékenységét, a
hatékony gazdalkodds kovetelményének szem el6tt tartdsaval.

A titkarsag. valamint az egységbe tartozd munkavallalok 4ltaldnos feladat és hataskorét a
3. szamu fuggelék tartalmazza. A munkavallalok munkakdréhez kapesolodé konkrét
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket a munkakodri leirds és a munkaszerzédés
szabdlyozza.

2. Gazdasdgi igazgatisig:

1. Szamvitel, elszamoltatas
2. Bér- és Munkaligy
3. Pénzigy

A szamviteli €s pénziigyi csoportvezetd az Ugyvezetd kozvetlen, a gazdasdgi igazgatd
szakmai iranyitasaval, egyéni felelosséggel szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdaségi
igazgatdsaghoz tartozé szakterilletek tevékenységét, felelés mindazon feladatok
ellatdsaért, amelyek tigyrendileg munkakdréhez tartoznak.

Egyittmitkédik a szervezeti egységek vezetdivel a tarsasig feladatvégzéséhez
sziikséges erbforrds tervének elkészitésében, folyamatos aktualizaldsaban a hatékony
gazdélkodés kivetelményének szem el6tt tartasaval.

A gazdasagi igazgatosag, valamint az egységbe tartozé munkavaéllalok dltalanos feladat és
hatéskorét a 3. szmu fliggelék tartalmazza. A munkavéllalok munkakéréhez kapesolodo
konkrét feladatokat, jogokat és kitelezettségeket a munkakéri leirds és a munkaszerzGdés
szabdlyozza.

3. Uzemeltetési Iroda

1. Gondnokséag
2. Kertészeti Csoport
3. Ellatisi és Sirkécsoport
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Az Uzemeltetési Irodavezeté az Ugyvezeté kozvetlen, a gazdasagi igazgato szakmai
irdnyitasaval, egyéni felelosséggel szervezi, irdnyitja és ellenGrzi az lizemeltetési
irodahoz tartozd szakteriiletek tevékenységét, felelds mindazon feladatok ellatasaért,
amelyek iigyrendileg valamint a hatdlyos szerz6dések alapjan a munkakoréhez
tartoznak,

Az Uzemeltetési Irodavezets egyltmikodik - a  hatékony gazdalkodas
kovetelményének szem el6tt tartdsaval - a térs szervezeti egységek vezetdivel a tarsasag
mikddtetésével Osszefiiggd feladatok végrehajtisa sordn. A kozremiikodik
munkavégzéséhez szilkséges erdforrasok tervének elkészitésében, folyamatos
aktualizalasaban,

A Gondnok €és a Kertészeti Csoportvezetd bevonasdval szervezi és iranyitja a
Nyiregyhaza viros tertiletéhez tartozé temetokben és a tarsasdg iizemeltetésében 1év
egyéb temetdkben a temetkezési torvényben és a kapcsol6dé rendeletben, valamint az
ervényben lévo kodzszolgdltatisi szerzdodésekben elbirt lizemeltetési tevékenységgel
kapesolatos kertészeti és lizemeltetéssel kapesolatos szolgdltatdsok végrehajtasat.

Az ellatdsi részegység és sirkbiizem vezetd bevondsival szervezi és végrehajtja a
Nyiregyhaza véros teriilletéhez tartozé temetSkben és a mikddési terilleten
végrehajtandé temetkezési szolgaltatashoz és iizemeltetéshez kapesolads kiszolgalé és
karbantartasi tevékenységeket, valamint biztositja a miikodési teriileten a sirkdvel,
virdgértékesitésekkel, kegyeleti termékek értékesitésével kapcsolatos alapanyagok,
kapcsolodo szolgdltatisok beszerzését, rendelkezésre allasat.

3.3.1 Ellatisi részegység, sirkéiizem

1.  Sirké- és miikbiizem
2.  TMK iizem

3. Koszori iizem

4.  Pavilon

5.  Raktar

Az lizemeltetési iroda, valamint az egységbe tartozé munkavallalok altaldnos feladat és
hataskorét a 3. szamu fiiggelék tartalmazza. A munkavallalok munkakéréhez kapcsolodo
konkrét feladatokat, jogokat és kotelezettségeket a munkakori leirds és a munkaszerzédés
szabalyozza.

4. Szolgaltatasi Iroda:

Temetésrendez6 és sirhely gazdalkodasi csoport
Nyiregyhaza halottszallitds

Nyiregyhaza szolgaltatdsi kirendeltség
Matészalka szolgéltatési kirendeltség

Bemutat6 termek

il ot e
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A szolgdltatési irodavezetd az Ugyvezetd kdzvetlen, a gazdasigi igazgaté szakmai
iranyitasaval, egyéni felelosséggel szervezi, irdnyitja és ellenérzi a szolgaltatéi irodéhoz
tartoz6 szakteriiletek tevekenységét, felelés mindazon feladatok elldtasaért, amelyek
iigyrendileg, valamint a hatdlyos szerz6dések, megrendelések alapjan a munkakéoréhez
tartoznak.

A szolgdltatasi irodavezetd egylittmikdik - a hatékony gazdalkodas kovetelményének
szem elOtt tartasdval - a tars szervezeti egységek vezetdivel a tarsasig mitkddtetésével
osszefliggd feladatok végrehajtasa sordn. A kozremiikodik munkavégzéséhez szilkséges
erOforrdsok tervének elkészitésében, folyamatos aktualizdlasaban.

Szervezi €s végrehajtia a Nyiregyhdza Megyei Jogii Viaros teriiletéhez tartozo
temetdkben végrehajtando temetkezési szolgaltatashoz kapesolodo kegyeleti termékek
értékesitését, valamint a miikddési terilleten szervezi és biztositja - a temetésrendezési
csoport munkavallaloi bevonasaval - a temetkezési torvényben és a kapcsoléds
rendeletben meghatérozott a halottszéllitési tevékenység zavartalan végrehaijtasat,

A temetésrendezd és sirhely gazddlkoddsi csoportvezetd bevonasaval szervezi ¢s
irdnyitja a Nyiregyhaza varos teriiletéhez tartozo temet6kben a temetkezési torvényben
¢s a kapcsolodo rendeletben eldirt temetkezési szolgaltatasi tevékenységet, valamint
eseti jelleggel kozremiikodik, eszktzt és munkaerbforrdst biztosit a vidéki
szolgdltatasok végrehajtasihoz.

A szolgaliat6 iroda, valamint az egységbe tartozd munkavallalok altalanos feladat &s
hatiskorét a 3. szimi fliggelék tartalmazza. A munkavaéllalok munkakoréhez kapesolodo
konkrét feladatokat, jogokat és kitelezettségeket a munkakori leirds és a munkaszerzédés
szabalyozza.

4.4 Szolgaltatéi Kirendeltség (Mdtészalka)

A kirendeltség vezets az Ugyvezet, valamint a Szolgaltatéi Irodavezeté kézvetlen, a
gazdasagi igazgaté szakmai irdnyitdsaval, egyéni feleldsséggel szervezi, irdnyitja és
ellentrzi a kirendeltséghez tartozé szakteriiletek tevékenységét, feleldés mindazon
feladatok ellatasaért, amelyek iigyrendileg, valamint a hatdlyos szerzddések,
megrendelések alapjan a munkakéoréhez tartoznak.

A kirendeltség vezet6 egylittmiikddik - a hatékony gazdilkodas kovetelményének szem
elott tartdsdval - a tdrs szervezeti egységek vezetdivel a tarsasag mikodtetésével
Osszefliggd feladatok végrehajtdsa sordn. A kdzremiikdik munkavégzéséhez szilkséges
erbforrasok tervének elkészitésében, folyamatos aktualizélasaban,

Szervezi ¢s végrehajtja a Matészalka véros teriiletéhez és a vonzaskorzetéhez tartozo
temetdkben végrehajtand6 temetkezési szolgiltatashoz kapecsolodo kegyeleti termékek
ertékesitését, szolgdltatas megszervezését, lebonyolitasat, valamint a miikddési teriileten
szervezi €s biztositja a temetkezési torvényben és a Kkapesolodd rendeletben
meghatarozott a halottszallitasi tevékenység zavartalan végrehajtasat,
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A szolgaltaté iroda, valamint az egységbe tartozé munkavallalok 4ltaldnos feladat és
hataskorét a 3. szami fliggelék tartalmazza. A munkavallalok munkakoréhez kapesol6dé
konkrét feladatokat, jogokat és kételezettségeket a munkakori leirds és a munkaszerzédés
szabalyozza.

4.5 Bemutatétermek

A szolgiltaté iroda dolgozéi vagy megbizott munkavillaloi az Ugyvezetd kiszvetlen, a
gazdasagi igazgat6 szakmai iranyitisdval, egyéni feleldsséggel szervezi, iranyitja és
ellendrzi a bemutato teremhez tartozé szakteriiletek tevékenységét, felelés mindazon
feladatok elldtisaért, amelyek iigyrendileg, valamint a hatlyos szerzédések,
megrendelések alapjin a munkakdréhez tartoznak.

A megbizott munkavallal egyiittmiikidik - a hatékony gazdalkodas kivetelményének
szem elbtt tartdsaval - a teriiletileg illetékes tirs szervezeti egységek vezetdivel a
tarsasdg miikadtetésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa soran. A kozremiikadik
munkavégzéschez szilkséges eréforrdsok tervének elkészitésében, folyamatos
aktualizalasaban.

Szervezi és végrehajtja a helyi telepiilés teriiletéhez és a vonzaskorzetéhez tartozod
temetdkben végrehajtando temetkezési szolgaltatashoz kapesolodo kegyeleti termékek
értékesitését, temetkezési szolgiltatds megszervezését, lebonyolitisat, az alkalmi
munkavillalok és a kirendeltségek, szolgaltat6 irodék szakszemélyzetének bevonasaval.

A bemutaté termek, valamint az egységbe tartozé munkavallalok altaldnos feladat és
hataskorét a 3. szami fliggelék tartalmazza. A munkavéllalék munkakoréhez kapcsolodo
konkrét feladatokat, jogokat és kotelezettségeket a munkakori leirds és a munkaszerzodés
/megbizasi szerz6dés szabélyozza.

A Kit. Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak megfelelé cégszervezet fo feladat és
funkciok megosztasat, valamint felépitését az 1.-5. sz. mellékletek tartalmazzak.

3.) Az Mt 208. § hatilya ald nem tartozé szervezeti egységet vezetd
munkavallalok:

- gazdasagi igazgato,

- szolgaltaté irodavezetd,

- ilzemeltetési irodavezetd,

- szamviteli és pénziigyi csoportvezeto,

- gondnok,

- kertészeti csoportvezetd,

- temetésrendezd ¢s sirhely gazdalkodési csoportvezetd,
- ellatasi részegység és sirkbiizem vezetd,

- kirendeltség vezetd.
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4.)  Munkakiri leirdasok:

A munkakbri leirds tartalmi elvardsait (formanyomtatvényt) az SZMSZ
munkaszervezetének feladat és hataskorének melléklete tartalmazza.

Munkakori leirast kotelezd késziteni valamennyi munkavallalé részére.

A munkakéri leirast, a munkakort ellatd kozvetlen munkahelyi veze_tﬁ és a munkaiigyi
eloado késziti el, jovahagyd a munkaltatéi jogkor gyakorld, azaz az Ugyvezetd.

5.) Munkakorik dtadasa, dtvétele:

A munkakér atadasat és dtvételét legkésdbb a munkakort dtadénak a Kft-nél az adott
munkakorben utolsé munkéban t6ltétt napon, a munkakort dtvevének a Kft-nél az adott
munkakdrben az els6 munkéaban t5ltétt napon kell lefolytatni és jegyzokonyvben
rbgziteni.

A JegyzOkonyv tartalmazza:

- amunkakor dtadas okat,

- aszervezeti egység és munkakdr megnevezését,

- az atado és atvevd nevét,

- az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

- a folyamatban lévo ligyeket, kitelezettségeket, dokumentumokat,

- az atadas-dtvételben résztvevok nevét,

- munkakori jogositvinyokhoz kapcsolodo, kordbban dtvett egyéb eszkdzok, nem
személyhez kotott belépési jogosultsdgok (kulesok, bélyegzok, izemanyag kartya,
bankkartya, stb.),

- az atado-atvevé nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapesolatos minden
Iényeges iligyben tajékoztatast adott az atadod az dtvevének,

- az atado, az atvev) és a résztvevok alairasat.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni,
1 pld. az atadé példanya,
1 pld. az dtvevd példinya,
1 pld. az atvevd kbzvetlen felettes vezetdjének példanya.

Munkakor atadas-atvételrdl kotelezd jegyzokonyvet késziteni legaldbb az e szabalyzat
szerint vezetd munkakor betdltok esetén.

6.)  Helyettesités:

Az Ugyvezetd tavollétében, akadilyoztatisa esetén a helyettesitésére - a Kfi.
munkaszervezetének vezetésére vonatkozéan - a tarsasig mindenkori gazdasagi
igazgatoja jogosult. Gondoskodik a feladatok ellatasarol, illetve szlikség szerint kijelsli
az illetékes helyettest.
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A szervezeti egységeket vezetd munkavallalok tavollétilk, illetve akadalyoztatdsuk
esetére meghatdrozott tigykorokben vagy teljes jogkdrrel helyettesitésiikkel valamelyik
kozvetlen beosztottjukat bizhatjik meg irdsos meghatalmazés alapjan.

Amennyiben elhdrithatatlan ok miatt a szervezeti egységet vezeté munkavallalé a
megbizdst nem tudja megadni, Ggy a szervezeti egység vezetGje helyett a helyettesitésre
valé megbizist a kozvetlen felettes beosztasi munkavallalo, végsd esetben az
Ugyvezetd adja meg.

A helyettesitésre  vonatkozé  feladatokat, hataskort és felelosséget a
megbizdsnak/meghatalmazasnak tartalmaznia kell. A megbizast'meghatalmazast,
irasban kell adni. A megbizés 1 példanyat kapja a megbiz6 kozvetlen feletiese is, kivéve,
ha a megbizast a kizvetlen felettes beosztast munkavéllals, az Ugyvezeté adja meg.

VI. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Amennyiben a tarsasdg Alapité Okiratanak modositasa miatt jelen SZMSZ valamely
rendelkezése iitkdzne a hatdlyos Alapité Okirat valamely rendelkezésével, a jelen
Szervezeli és Mukddési Szabdlyzatot a mindenkori Alapité Okirat rendelkezéseinek
figyelembe vételével kell alkalmazni és értelmezni.

Amennyiben az Alapité Okirat mddositasa miatt jelen SZMSZ valamely rendelkezése
okafogyotta vélik, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a mindenkor hatdlyos Alapito
Okirat rendelkezései figyelembe vételével kell megfeleléen alkalmazni, kiilénos
tekintettel a Polgdri térvényksnyv alapjan végrehajtott Alapité Okirat médositésra.

A fenti, modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miiksdési
Szabdlyzat az alapité altal hozott jovdhagyé hatdrozat idépontjatol lép hatalyba. A
modositott SZMSZ hatdlyba Iépésétd] a kordbbi SZMSZ hatélyét veszti.

Nyiregyhéza, 2019. november 26.
=

_Hd;gr'—{._ = H_/"
Szaboles-Szatmér-Rereg Meldnzes Tibof Csdaba
Temethazési K i
4400 Nylregyhizs Pazoay tée 5 Ug}w‘ezﬂtﬁ
Adbszam: 25551936-2-15
1.

ZARADEK:

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft. Feliigyelobizottsdga az SZMSZ
modositasara iranyul6 ligyvezetdi dontést a 8/2019. (11.26.) FB szdmu hatdrozatival
elozetesen jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2019. november 26. i< ,
Kohut Agnes

Feliigyeldbizottsig elntke
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1. sz. fiiggelék

A KFT ALAPADATAI
1.) AKIftL alapitasa

A Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Birésag, mint Cégbir6sag 4ltal a 15-01-000034
szamd  cégjegyzék szamon nyilvantartott Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei
Temetkezési Vallalat Nyfregyhaza, Pazonyi tér 5. sz. énkorményzati feliigyelet alatt
allé dnkormanyzati vallalatot a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Temetkezési Vallalat
altalanos jogutédjaként 2016. majus 20.-i id6ponttal korlatolt felelosségli tarsasagga
alakitotta at.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft.

Cegjegyzék szama: Cg. 15-09-083485
Adobigazgatési azonosit6 szam: 25551936-2-15
Statisztikai azonosité szam: 25551936-9603-113-15

A tarsasig els6 lizleti évét 2016. majus 20.-an kezdte meg.
2.) A tarsasag cégneve, roviditett cégneve
A tarsasag cégneve:

Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Temetkezési Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségti
Téarsasag

A tarsasag roviditett cégneve:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft.
3. A tarsasag székhelye, telephelye, fioktelepe, elektronikus elérhetéség

A tarsasag székhelye: 4400 Nyfregyhéza, Pazonyi tér 5.
A tarsasag telephelyei: 4400 Nyiregyhaza, Pazonyi tér Kdztemet®
A tarsasag fioktelepei: 4700 Matészalka, H6sok tere 10. sz.
4900 Fehérgyarmat, Kolcsey u.1.sz
4722 Nyirmeggyes, Bajcsy Zs. tt 69. sz.
4356 Nyircsaholy, Szabadség tt 78. sz.
4334 Hodész, Dézsa Gyorgy 1t 32.
4375 Piricse, J6zsef Attila Gt 24 .sz.
4222 Aranyosapati, Pet6fi at 1. sz.
4752 Gyortelek, Kossuth 1t 74. sz.
4371 Nyirlugos, Dézsa Gy. 1t 20. sz.
4948 Milota, Vorésmarty u.83.
4372 Nyirbéltek, Esze Tamas it 6. sz.
4824 Szamosszeg, Dozsa Gy. tit 28/ c. sz.



4969 Tisztaberek, F6 it 45, sz.

4492 Dombrad, Vay Adam ut 55. sz.
4951Tiszabecs, Rakoczi 1t 54. sz.
4244 Ujfehérto, Tokaji at 7.

4812 Nagyvarsany, Rakéczi at 17, sz.
4965 Kolcse, Kolcsey F. u. 84. sz,
4971 Rozsaly, Dézsa Gy. u. 4. sz.

- A tarsasag elektronikus elérhetésége: iroda@temetkezesnyh.hu

4. A tarsasag mikodésének id6tartama, jogallasa

A tarsasdg hatarozatlan idé6re alakul.
A tarsasag cégformaja Korlatolt felelosségli tarsasag

A tarsasag tagjai:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
Nyilvantartasi szam: 731762 (PIR)
Székhely: 4400 Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.
Képviseletre jogosult neve: Dr. Kovacs Ferenc polgdrmester

5. A tarsasag tevékenységi kire
F6 tevékenysége:
96.03'08 Temetkezés, temetkezést kiegészit® szolgaltatas

Egyéb tevékenysége:

01.19'08. Egyéb, nem évels névény termesztése

01.30'08 Névényi szaporitéanyag termesztése

23.61'08 Epitési betontermék gyartasa

23,6208 Epitési gipsztermék gyartasa

23.69'08 Egyéb beton-, gipsz-, cementtermék gyartasa
23.70'08 Kémegmunkalas

43.33'08 Padlo-, falburkolas

43.39708 Egyeéb befejez épités m.n.s.

43.99'08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

46.12'08 Alapanyag, izemanyag tigyndki nagykereskedelme
46.19'08 Vegyes termékkori tigynoki nagykereskedelem
46.22'08 Diszndvény nagykereskedelme

46.73'08 Fa-, épitéanyag-, szaniteraru nagykereskedelem
46.90'08 Vegyestermékkdr(i nagykereskedelem

47.11'08 Elelmiszer jellegti bolti vegyes kiskereskedelem
47.41'08 Szamitogép, periféria, szoftver kiskereskedelme
47.42'08 Telekommunikacios termék kiskereskedelme
47.53'08 Takar6, szonyeg, fal-, padléburkolé kiskereskedelme
47.59'08 Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelme
47.64'08 Sportszer-kiskereskedelem



47.65'08 Jaték-kiskereskedelem

47.76'08 Disznovény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
47.77'08 Ora-, ékszer-kiskereskedelem

47.78'08 Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

49.41'08 Kozuti aruszallitas

49.42°08 Koltoztetés

56.10'08 Ettermi, mozgd vendéglatas

63.99'08 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

69.20'08 Szamviteli, kdnyvvizsgdl6i adészakeértsi tevékenység
74.90°08 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos miiszaki tevékenység
82.30°08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

6. A jogelGd Tarsasig adatai
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Vallalat
Cégjegyzékszam: 15-01-000034

Adészam: 10020102-2-15

7. Képviseletre jogosultak adatai

Pénzes Tibor Csaba (an: Hajdu Ilona)

Lakcim: 4405 Nyiregyhaza, Szdmadé utca 19/a.
Sziiletés ideje: 1974.11.07.

Adoazonosito jel: 8393913578

A képviselet modja: 6nallé.

Cziotka Sandor

Lakcim: 4400 Nyiregyhaza, Vasvari P4l u. 20. fsz. 3.
Sziiletés ideje: 1965.02.28.

Adoéazonosito jel: 8358522711

A képviselet modja: egyiittes.

Lecza Tiborné

Lakcim: 4551 Nyiregyhaza, Eziistfeny u. 56.
Sziiletés ideje: 1972.05.15.

Addazonosité jel: 8384854033

A képviselet modja: egyiittes.

Pal Krisztina

Lakcim: 4405 Nyiregyhaza, Szamad6 utca 3.
Sziiletés ideje: 1977.10.03.

Addazonosité jel: 8404523568

A képviselet maddja: egyiittes.

Az egyittesen jogosultak cégjegyzésre oly médon jogosultak, hogy barmely ket
egylittes cégjegyzésre jogosult személy egyiittesen ir ala.



8. A feliigyelGbizottsag tagjai:

Név:

Lakcim:

Anyja neve:
Sziiletési hely és idé:
Betoltott tisztség:

Név:

Lakcim:

Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:
Betoltott tisztség:

Név:

Lakeim:

Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:
Betdltott tisztség:

Kohut Agnes

4400 Nyiregyhaza, evendula u.3
Eszenyi Ibolya

Kisvarda, 1967.02.07

elndk

Mike Andras

4551 Nyiregyhaza, Kezdé koz 22,
Csiisz6 Rozélia

Nyiregyhdza, 1969.01.06

tag

Lendvai Péter

4481 Nyiregyhaza, Guly4s Pal at 1.
Lengyel Ildiké

Nyiregyhaza, 1973.03.24.

tag

9. A tarsasig knyvvizsgaléja:

Cégnév:
Cégjegyzékszam:
Székhely:

LW.T Kft
15-09-061205
4400 Nyiregyhaza Arany J. u, 8/¢

Kamarai nyilvantartasi szém: 001431

A kbnyvvizsgélat elvégzéséért személyében felelds természetes személy:

Meve:

Anyija neve:
Sziiletési hely és id6:
Lakcim:

Dankd Tibor

Takéacs Anna

Nyirtelek, 1958.09.14.

4400 Nyiregyhaza, Gém utca 41.

Kamarai nyilvantartasi szama: 001943



2. sz. fiiggelék

1. Az Alapito

1.1. A taggytilés hataskorébe tartozo kérdésekben a tag frasban hatéroz és a dontés
az ugyvezetéssel val6 kozléssel vilik hatalyossa.

1.2. A legf6bb szerv hataskorét a tag (alapito) gyakorolja.
1.3. Az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek:

a) aszamviteli torvény szerinti beszamol6 jévahagyasa, elfogadasa;

b) osztalékelbleg fizetésének elhatarozasa;

c) potbefizetés elrendelése és visszatéritése;

d) elévasarlasi jog gyakorlasa a térsasag altal;

e) az elovasarlasra jogosult személy kijelslése;

/) azuzletrész kiviilall6 személyre torténd 4truhazasanél a beleegyezés megadasa;

g) eredmeénytelen arverés esetén dontés az iizletrészrsl:

h) tizletrész felosztasahoz valé hozzéjarulds és az iizletrész bevondsanak
elrendelése;

1) az ligyvezetd megvalasztésa, visszahivésa és dfjazasénak megallapitésa;

J) kbnyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

k) a feltigyel6 bizottsig tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa és dijazdsénak
megallapitasa;

[) olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval,
lgyvezetGjével vagy azok kdzeli hozzatartoz6javal ko, illetve élettarsaval kit;
m)dntés az tigyvezets hataskorébe nem tartozo pénziigyi befektetés, ingatlan és

kapcsol6do vagyoni értéki jogok elidegenitése és megszerzése targyaban;

n) a tarsasag beszamol6janak, tigyvezetésének, gazdalkodasdnak kdnyvvizsgalo
altal tortén6 megvizsgalasanak elrendelése;

0) az elismert véllalatcsoport létrehozdsanak el6készitésérsl, és az uralmi
szerzOdés tervezetének tartalmar6l valé dontés, az uralmi szerz6dés
tervezetének jovahagyasa;

p) a tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa;

q) az alapité okirat médositasa;

r) a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;

5) a tarsasag éves lizleti tervének jovahagyasa;

f) aszervezeti és miikodési szabalyzat jovéhagyasa;

u) mindazon iigyek, amelyeket jogszabély, az alapit6 okirat és a tarsasag
szervezeti és miikbdési szabélyzata az Alapit6 kizarélagos hataskérébe utal.



2. Az iigyvezetd

A Kit. napi, operativ munkéjénak irdnyitdsat és ellendrzését az Alapité altal
megvalasztott ligyvezeto latja el.

Az figyvezeld, vezet( tisztségvisel6i megbizatasaval kapesolatos jogok az Alapité
kizar6lagos hataskorébe tartoznak. Az tigyvezets feletti valamennyi munkaltat6i jogot
- koztiik a munkabér megallapitasa és az egyéb juttatdsok mértékének és feltételeinek
meghatdrozasa - Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros polgérmestere gyakorolja.

Az lgyvezetd a Kft. napi, operativ munkijanak iranyitasat és ellendrzését
munkaviszony és/vagy vezet§ tisztségviseloként tarsasagi jogi, illetve polgari
jogviszony keretében latja el

Ennek megfelel6en munkaviszonyara a Munka Térvénykényve, vezeto tisztségvisel6i
megbizatasara a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.

Az Alapit6 az ligyvezetGt / vezets tisztségvisel6t/ hatarozatlan id6re vélasztja.

Az i ezetd jogallisa

A Tarsasag napi munkéjét az tigyvezetd iranyitja. Az ligyvezet a jogszabélyok, az
Alapito Okirat, valamint az Alapit6 hatarozatainak keretei kozott - egyéni
felel6sséggel - latja el feladatat.

Keépviseli a tarsasagot harmadik személlyel szemben, valamint a birésdgon és a
hatésdgok el6tt.

A ligyvezetd hataskorébe tartozik:

a) dontés pénziigyi befektetés, ingatlan és kapcsolédé vagyoni értékd jogok
elidegenitése és megszerzése targyaban, ha a szerz6dés egyedi értéke a befektetés
lekotés esetében a 80.000 E Ft-ot, mig egyéb esetben a 15.000 E Ft-ot nem éri el,
mely értékhatar f6l6tt az alapité jogosult donteni,

b) hosszilejarati hitel vagy hosszilejérata kélesén felvételének engedélyezése,

c) kbzszolgéltatisi szerz6dés megkotése, s megsziintetése, a kozszolgaltatasi
szerzGdés modositasa,

d) gyakorolja a tdrsasig minden munkavallaléja felett (beleértve az elsé szamu
vezet6 kivételével, az Mt. 208 § (1)-(2) bekezdése hatidlya ald tartozo
munkavallalokat is) a munkaltatéi jogokat, ide értve a részitkre



teljesitménykovetelmény és ahhoz kapcsol6dé juttatésok, teljesitménybér vagy
mas juttatds meghatdrozasat is,

e) dont a napi lizletmenettel dsszefiiggd és a napi iizletmenetbe tartozé tigyekben
értékhatar nélkiil,

f) gondoskodik az Alapité éltal elfogadott tizleti tervben foglaltak végrehaitasarol,
irdnyitja a tarsasag gazdalkoddsat, meghatdrozza a tarsasag tizleti és fejlesztési
koncepci6jat,

g) dont az fizleti tervben elfogadott kérdésekben az ott meghatirozott
keretszamoknak megfeleléen,

h) elGterjeszti a tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamol6jat és javaslatot tesz az
adozott eredmény felosztésara, az osztalék mértékének megallapitasara,

i) koteles a tarsasag alapitoja dltal elfogadott szamviteli torvény szerinti beszdmol6t
a Szamviteli Torvényben eldirt kozzététel formajaban és hataridején beliil
kbzzetenni, illetve az illetékes cégbirosaghoz a gazdasagi évet kovetd év méjus 31.
napjaig beterjeszteni,

J) az Alapité részére évente egyszer jelentést készit a tarsasag ligyvezetésérdl,
vagyoni helyzetér6l és tizletpolitikajar6l, melyet a Felligyels Bizottsag el6zetesen
véleményez,

k) elkésziti a tulajdonos altal eseti jelleggel kért pénziigyi jelentéseket, melyeket
el6zetesen, véleményezés céljabol megkiild a Feltigyel6 Bizottsa g részére,

I) gondoskodik az Alapité hatirozatainak a Hatérozatok Konyvében valo
nyilvantartasarél, a tarsasdg tevékenységével kapcsolatos nyilvantartisok és a
tarsasag tizleti kinyveinek szabalyszer(i vezetésérsl,

m) gondoskodik az alapitoi dontések végrehajtasaral,

n) javaslatot tesz a kdnyvvizsgal6 szervezetre, illetve a kdnyvvizsgal6 személyére a
Feliigyel6 Bizottsag egyetértésével,

0) dontés minden olyan tigyben, amelyet a Ptk., az alapit6 okirat, az Alapitd a
hataskorébe utal.

A tigyvezet6 kizar6lagos hataskorébe azon szerz6désekrol valé dontések tartoznak,
amelyek a hivatkozott értékhatért Snmagukban vagy az tsszeszamitas szabalyait is
figyelembe véve nem haladjak meg,

Szerzbdésen alapuld kotelezettségvallalast Ssszeghatartol fiiggetleniil a Térsaség
mindenkori Ugyvezetbje villalhat azzal a kikétéssel, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalds netté Osszege az 500.000.- forintot meghaladja, akkor a szerzédés
megkdtéschez szilkséges a Tarsasig mindenkori Gazdasagi igazgatéjanak vagy a
helyettesitésével megbizott munkaviéllal6janak ellenjegyzése.

Az tigyvezets jogosult a hataskdrébe tartoz6 feladatokat a tarsasag alkalmazottaira
dtruhazni, kivéve azokat, amelyeket az Alapit6 kizar6lagosan utalt a hataskérébe.

A tarsasag tigyvezetdje koteles az iizleti titkot meg6rizni.

A tarsasdg iligyvezetSje az ilyen tisztséget betdltd személyt6l elvarhat6é fokozott
gondossaggal, a tdrsasig érdekeinek -elsGdlegessége alapjan koteles eljarni.



Kotelezettségei vétkes megszegésével a tirsasdgnak okozott kérért a polgéri jog
altalanos szabalyai szerint felel a térsasaggal szemben.

3. Feliigyel6 Bizottsag

A FeliigyelG Bizottsdg a Kft. legfobb ellenérzé szerve. A Feliigyels Bizottsag a Kft.
legf6bb szerve - alapito - részére ellenérzi a tarsasag ligyvezetését,

A feliigyel bizottsag miikodése: a feltigyels bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg,
€s azt jovahagyds végett az alapité elé terjeszti, A feliigyelé bizottsag akkor
hatarozatképes, ha a tagok legaldbb kétharmada jelen van, minden tagnak egy
szavazata van hatdrozatait egyszer(i sz6tSbbséggel hozza.

A feliigyel6 bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betolts személyektdl altalanosan
elvarhaté gondossaggal kételes eljarni, kotelezettségei megszegésével a tarsasagnak
okozott karért a polgari jog szabélyai szerint felel6sek.

A Feliigyel6 Bizottsag hatiskire

a) a vezetd tisztségviseloktsl, illetve a Kft. vezetd allast munkavallal6itsl
felvilagositast kérhet, a tarsasag kényveit és iratait megvizsgalhatja. A Feltigyels
Bizottsag éltal keért felvilagositasra, 15 napon beliil frasba foglalt valaszt kell adni,
amelyet a felvilagositast kér6(k) altal megjelslt cimre és médon (postén, faxon vagy
e-mail Gtjan) meg kell kiildeni,

b) a Kft. kényveit és iratait - ha sziikséges a tarsasag koltségére szakértd bevondsival
- megvizsgalhatja,

¢) a szamvitelrdl szolo torvény szerinti beszamolorél, az adézott eredmény
felhasznalasar6l és az osztalékfizetésrél az Alapité csak a Feliigyel6 Bizottsag
frasbeli jelentésének birtokaban és ismeretében hatirozhat,

d) ha a Feltgyel6 Bizottsag szerint az tigyvezetés tevékenysége jogszabélyba vagy a
létesit6 okiratba litkiizik, ellentétes a tarsasag alapit6janak hatirozataival vagy
egyébkent sérti a gazdasagi tarsasig érdekeit, a feliigyel6bizottsag koteles
tajekoztatni az Alapitét e kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok
meghozatala érdekében,

e) az Mt. 208 § (1)-(2) bekezdése hatalya al4 tartozé munkavallalok szamara torténs
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsol6d6 juttatasok (teljesitménybér vagy
mas juttatas) meghatarozasénak el6zetes véleményezése,

f) megvitatja a kényvvizsgalo szervezetre, illetve a kényvvizsgélo személyére az
Ugyvezetd altal tett javaslatot. A konyvvizsgalo személyére az lgyvezetd a
Feltigyel6 Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot az Alapiténak,



4. A konyvvizsgalo

A kinyvvizsgalo feladatkire:

- kbteles megvizsgalni, ellenérizni és err6l az Alapitonak jelentést, vagy tajékoztatast
adni a szamviteli tdrvény szerinti beszamol6 (konszolidalt beszdmol) valédisagarol
és jogszabdlyszertiségérol, tovabba az Alapito elé terjesztett minden mas jelentést az
adatok val6diséga és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6ség szempontjabél,

- a tarsasag ligyvezetGje és a Feliigyel6 Bizottsag munkajat elésegiteni és szakmailag
tamogatni.

A konyvvizsgal6 koteles a Feliigyeld Bizottsagot tdjékoztatni és az Alapit6

intézkedését kezdeményezni, ha:

- tudomasa szerint a tarsasag vagyonanak jelentés csdkkenése varhato, vagy

- a vezetd tisztségvisel6k, vagy a Feliigyel6 Bizottsdg tagjanak felel6sségét maga
utan vono tényrdl szerez tudomast.

A fentiekben részletezett javaslata elutasitdsa, vagy nem teljesitése esetén, illetsleg ha
az Alapito a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, koteles errél a
torvényességi feliigyeletet ellaté cégbirdsagot értesiteni,

A konyvvizsgalo tajekozodhat a tarsasag iigyeinek vitelérsl, melynek soran

a tarsasag lgyvezetOjetdl és a Feliigyel6 Bizottsagtol, valamint a tarsasag

dolgoz6itol felvilagositast kérhet,

- megvizsgalhatja a tarsasdg pénztarat, értékpapir- és szerz6désallomanyat,
bankszamlajat,

- a Feliigyeld Bizottsag tilésein részt vehet.

A konyvvizsgalé koteles a gazdasagi tarsasag iigyeivel kapcsolatos iizleti titkot

megdrizni.

A kbnyvvizsgdlo felelGsségére a kdnyvvizsgalora vonatkozo jogszabalyokban, illetve
a Polgéri Torvénykonyvben meghatarozott felel6sségi szabalyok az iranyadéak.
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Bevezetés

A Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Temetkezési Kft. Alapité Okirata, valamint
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az iigyvezets a tdrsasdg szervezeti
egységeinek, valamint munkavallaléinak feladat és hataskorét az alabbiak szerint
szabalyozza:

A FelligyelGbizottsag &ltal jovahagyott Szervezeti Mtikodési Szabalyzat rogziti a
munkaltaté jogkor gyakorlok hataskorét, az SZMSZ-ben vezetdnek tekintends
munkakoroket ellatok Altalanos feladat-hataskorét, valamint a Kft. minden
munkavallalojra kételezo feladatokat.

~A tarsasag szervezeti egységeinek, valamint munkavallaloinak feladat és hatdskére”-
nek fliggelékében (tovabba 3 sz. fiiggelék) talalhaté szervezeti abrak részletesen
tartalmazzdk az egyes terliletek struktirdjat és az alkalmazhaté munkakori
megnevezéseket, s azok azonositojat. Tartalmazzdk tovabba a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 3. sz. fiiggelékének hatalybalépésekor hatalyos, a vonatkozo szabalyok
szerint meghozott dontésnek megfelel6 munkakéronként létszamadatokat is.

A tarsasag szervezeti egységeinek, valamint munkavallaléinak feladat és
hataskorében rogzitettek hatalyba lépésének id6pontja az SZMSZ médositas alapito
altali jovahagyasa.

A Kft. munkaszervezete az alabbi £6 teriiletekbal all:
Titkarsag

Gazdasagi Igazgatosag

Uzemeltetési Iroda

Szolgaltatasi Iroda

A szervezeti egység megnevezés el6tt illetve utdn a szervezeti abrdra hivatkozé
szervezeti egység azonosité szamok olvashatok.

AzSZMSZ és a3, sz. fiiggelék ismeretében a munkaltatéi jogksrgyakorl6 a részegységek
vezetdinek kozremiktdésével elkésziti az érintett munkakérokre a munkakéri
leirasokat, melyeket a munkakori lefrasok készitésének koordinalasaval megbizott
munkavallalé hitelesit. A munkakéri lefrisok a munkavallalok részére részletes
informécitkat tartalmaznak annak érdekében, hogy a munkavallalék munkakériiket
egyértelmiien és felelosségteljesen, megfelel6 minGségben, a kdvetelményeknek
megfelel6en elldthassik.
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1. Az ligyvezetd kozvetlen munkaszervezete

Ugyvezeté

Az Alapité Okirat szerint a tarsasag munkaszervezetének elsszamu vezetSjeként a
tevékenységét munkaviszonyban latja el.

Munkaltatéi jogktrgyakorlsja: Alapité Okirat szerint
Az tigyvezetd jogdllasa, hataskdre, felelGssége és feladatai

A Tarsasag ugyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét a tagok altal valasztott
ligyvezet6 latja el. Az ligyvezet6 a Polgéri Torvénykényv, a Munka térvénykényve és
a vonatkozo6 egyéb jogszabalyok, a Alapit6 Okirat, az Alapito hatdrozatai, a Tarsasag
szervezeti és miukodési szabdlyzata és mas belsé szabalyzatok, valamint
munkaszerzGdése és munkakori leirasa alapjén végzi feladatat, gyakorolja hataskorét
és viseli a felelGsséget.

A Tarsasag vezetését az tigyvezetS lafja el, irdnydban a munkaltat6i jogokat
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak polgérmestere gyakorolja.
Az iigyvezetda 2012, évil. térvény a munka térvénykonyvérsl 208.8.(1) bekezdése
alapjan vezetd allasa munkavillalénak minésiil,

Az ligyvezetd vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jar6 munkakort lat el, a
2007. évi CLII tv. 3.§. alapjan,

Az lgyvezets egyszemélyi felelés vezets, a Tarsasag tigyeiben -a mindenkori
hatalyos jogszabélyok és a Tarsasag szabilyozéasainak keretei kézttt -6nalldan és
egyéni teljes felel6sséggel dont,

A Tarsasag alkalmazottai iranydban teljes korti munkaltat6i és megbizoi jogokat
gyakorol,

Iranyitoi jogkore a Tarsasag egészének miikddésére kiterjed,

Meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, mikodési feltételeit, a létszam- és
illetménygazdalkodas alapelveit, a jutalmazds és az anyagi Osztinzés
feltételrendszerét,

Ebben a tevékenységében az illetékes férumokon konzultdl, - az illetékes
vezetOkkel, tulajdonosi képviselSkkel valé konzultdcié utan kinevezi, felmenti az
alkalmazottakat, dont a minésitésiikroél, besorolasukrél, dont a jutalmazasrél stb.,
- meginditja a fegyelmi eljarast,

Az ugyvezet® felelés a Tarsasdgon beliilli munka- balesetvédelmi, tizvédelmi
eléirdsok betartatdsaért, a Tarsasag vagyonanak megovasaért,

Az ligyvezetd a Tarsasag gazdalkodasat érintd iigyekben &nélléan dont, az
elfogadott éves lizleti terv keretei kozott 5M forint feletti fejlesztési dontésekrol,
valamint a tobb évre kihat6é 10M forint feletti szerz6déskotésekrs] kisteles frasban
tdjékoztatni a tagot,

Gondoskodik a Tarsasag éves koltségvetésének és feladattervének, valamint
koltségvetési  és feladat-beszamol6janak  elkészitésérsl, megvitatasarél,
elfogadasarol, végrehajtasarol, ellentrzésérsl és szitkség szerint modositésarsl,
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* A Tarsasag koltségvetési keretei kozitt gondoskodik a miiktdéséhez sziikséges
targyi, anyagi, bels6 személyi és infrastrukturdlis feltételekrsl, tovabba a
mikodesi rend kialakitasardl és fenntartasarol,

* Hataskorébe tartoz6 dontési jogat, feladatait, illetve azok elemeit sz6ban vagy
irasban (utasftdsban, munkakori leirasban) delegélhatja,

* Kozvetlenil ellenérzi, és iranyitja a gazdaségi igazgaté, a iizemeltetési
irodavezetd, a szolgaltatasi irodavezets munkajat,

* PFeladata a Tarsasag szolgaltatoi szinvonaldnak megorzése, fejlesztése a
gazdasagossag megtartdsa mellett,

* A Tarsasag torvényes képvisel&je, képviseli a Tarsasagot birésagok, hatosagok és
harmadik személyek el6tt, jogosult képviseleti jogat altalanossagban, vagy esetileg
atruhézni,

» Feladata tovabbé a Térsasag magas szinvonald képviselte tulajdonosi, szakmai,
lakossagi és egyéb partneri férumokon,

* Folyamatosan, évente, illetSleg a tulajdonos kérésére teljes kor( téjékoztatast nyuit
és beszamol a Tarsasig mikodésérsl. Gondoskodik a Térsasagot érints
jogszabalyi véltozasoknak az érdekeltekkel torténd megismertetésérdl,

 Ellatja tovabba azon feladatokat, melyeket a jogszabaly a hataskérébe utal,

» Szakterileti és Kft. szinti informaciok elemzése.

* Kiemelt projektek szervezése,

» Kornyezetvédelmi feladatok iranyitasa, feliigyelete.

» A KIft szinti mindségiranyitasi feladatok operativ irdnyitasa.

A Kft. hosszu tavi érdekét megjelenitendé miiszaki fejlesztések el6készitése.

Kit. szintt kozbeszerzési feladatok koordinalasa, szervezése, iranyitasa.

Kft. szintli marketing funkcidk iranyitasa

Kft. szintli PR feladatok ellatasa.

Kapcsolattartis a médiaval (sajtonyilatkozatok, sajtokézlemények)

Az Ugyvezet6 tart6s tavollétében, illetve akadalyoztatésa esetén a mindenkori

Gazdasagi igazgato6 helyettesiti.

Kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik:

1.2.Titkérsag

Feladata és hataskéire:

» Titkarnéi teendodk ellatasa.

* MinGsitett és tizleti titokként kezelt dokumentumok kezelése.

» Ugyvezet6i iratok kezelése.

o Ugyvezet6i torzs kdzponti irattaranak kezelése.

* Papir formatumu bels6 szabalyz6 dokumentumok elosztasa

* Panaszok, kbzérdekii bejelentések, kozérdekii javaslatok nyilvantartasa.
» Kit. szint(i postai feladatok ellatasa kozponti iktatés, fax kezelése.

* Bélyegzok hasznalatanak cégszintti kezelése.
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2. Gazdasagi Igazgatosag

Gazdasagi igazgato
Gazdasagi igazgatosag szervezetéhe tartozo egységek:

21. Szamvitel és elszimoltatis
22. Pénziigy
23. Bérés munkaiigy

A gazdasagi igazgato6 feladata és hataskire:

Gazdasagi folyamatok térsasagi szintli szabalyozésa, a hatélyos jogszabalyoknak
megfelelGen.

Iranyitja a Tarsasdg kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi
tevékenységeit,

Tarsasagi szinti tervezeési feladatok eldkészitése, koordindlésa az Igazgatosag altal
meghatarozott tizletpolitikinak megfelel6en.

Egyuttmikodik a szervezeti egységek vezetSivel, a tirsasag feladatvégzéséhez
sziikséges erbforrds tervének elkészitésében, folyamatos aktualizélasdban a
hatékony gazdalkodas kovetelményének szem el6tt tartasaval.

Amennyiben a 3 sz. fiiggelék mellékletében talalhato szervezeti dbrdkon megjelslt
érintett szakteriilet létszdmaban véltozas torténik vagy az érintett szakteriilet
vezetSje valtozast tart sziikségesnek, a gazdasagi igazgato egyrészt az érintett
szakterlileti egyeztetést lefolytatja, méasrészt amennyiben a szervezeti abrakon
megjeltlt létszamtol eltér6 munkaerd létszamot tart sziikségesnek az erre
vonatkozé valamint a szakteriileti egyeztetést érinté dontésr6l - melyet az
ligyvezetd hoz meg - az illetékes munkahelyi vezet6t irasban értesiti.

A tarsasag szamviteli rendszerének kialakitésa, irdnyitdsa.

Vezet6i szamvitel kialakitdsa hatékony kiltséggazdalkodas megvalositasa mellett.

A tarsasag pénziigyi folyamatainak kialakitasa, iranyitisa a pénziigyi egyensuly
biztositasa mellett.

A tarsasig bér- és munkaiigyi feladatainak irdnyftasa.

A tarsasdg lizleti tervéhez illeszked6 er6forras tervezés, gazdélkodas.
Szervezetfejlesztési, hatékonysagjavit6 intézkedésekre javaslat kidolgozasa.
Munkaer6 tervezés, bérgazdalkodas.

A tervezési tevékenység irdnyitasa, gazdasagi tervek elkészitése,

A tarsasag érdekeltségi rendszerének és a munkavallalok egyéb dszténzési formaira
javaslat kialakitdsa, miikodtetése.

Munkaer6 utdnpotlas és fejlesztés.

Beruhdzasok, fejlesztések gazdasagossagi vizsgalatinak végzése, koordinalasa.

Kft. szinten a gazdasagi folyamatok funkcionalis iranyitésa.

Kapcsolattartas koltségvetési, pénziigyi szervekkel.

Egytttmakaodeés a Feltigyel6bizottsaggal, konyvvizsgaloval.

Informéciészolgaltatas.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatas biztositasa.

Igazgatosagi mindségiranyitasi feladatok irdnyitasa, feliigyelete.
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Szamvitel és elszimoltatis

Vezetbje: Szamviteli és pénziigyi csoportvezett

A csoportvezetd és az irdnyitdsa alatt all6 szervezet feladata:

A Szamviteli Politika a tarsasagi szamlarend, az értékelési, leltarozasi, selejtezési,
arképzési szabalyzat el0készitése a gazdasagi igazgato irdnyitasaval.

A szamviteli alapelvek betart4sa

Kettds konyvvezetés.

Id6szaki beszamol6 készitése,

Zarlati feladatok végzése (leltar, éves beszamol6, konszolidalt éves beszamola).
Jegy- és bérletkészlet nyilvantartés tételes ellendrzeése, leltarozasa.

A Kft. bevételeinek dsszesitése.

Informéci6 szolgaltatas.

Analitikus nyilvantartasok vezetése,

Elszdmoldsok rogzitése, eltérések kivizsgélasa, rendezése,

Leltarozésok, selejtezések elbkészitése, végrehajtasa, kdnyvelése

El6irasok alapjan tirténd adatszolgaltatas el6készitése kiilst szerveknek.

Kiils6 szervezet részére torténd informécit szolgaltatas elGkészitése.

Targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa, értékcstkkenés elszdmolasa.
Statisztikai feladatok végzése.

Az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek betartdsa.

Pénziigy
Vezetje: Szamviteli és pénziigyi csoportvezett
A csoportvezetd és az iranyitasa alatt 4116 szervezet feladata

A Kft. tulajdonat képez6 tarsasagok iizletrészeinek vagyonkezelése,
Beruhazasok és fejlesztések feladatainak pénziigyi el6készitése.

Pénziigyi befektetések kezelése.

A tarsasag fizetoképességének figyelése, intézkedés kezdeményezése.
Hiteliigyintézés.

Kft. szintli pénzforgalom irényitasa, ellentrzése, intézkedések kezdeményezése.
A kirendeltségek dltal végzett pénzforgalmi feladatok funkcionalis irényitasat végzi.
Pénztarak mikodtetése, feliigyelete.

Készpénzkezelés koordinalasa, feliigyelete.

Szamlakezelés (kimend, bejovo szamlak).

A tarsasdg ad6bevallasainak elkészitése.

Kapcsolattartds a megyei NAV-al, szdmlavezet6 bankfickokkal, vevokkel,
szallitokkal.



21

" & & & @ = & @ ® 8 @

17

Informacitszolgaltatas.
Adatszolgaltatas el6készitése kiils szerveknek el6irasok alapjan.
A pénziigy iratkezelésének végzése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelen.

Bér és munkaﬁg}r

VezetGje: Gazdasagi igazgato

A szerveret feladata:

Idészaki beszamol6 készitése.

Informacio szolgaltatas.

Eléirasok alapjan torténd adatszolgaltatas el6készitése kiilss szerveknek.

Kiils6 szervezet részére torténd informacio szolgaltatas el6készitése.

Statisztikai feladatok végzése.

A Kft. bérrendszerének mikodtetése.

Munkakori leirasok készitése, felilvizsgalata.

Munkavallalok be-és kiléptetési rendszerének miikodtetése.

Munkavallalok jovedelem elszamolasaval kapesolatos feladatok végzése,
Alloményon kiviiliek jarand6sagaval kapcsolatos feladatok végrehaijtasa.

Az Orszagos Egeészségbiztositisi Pénztar (OEP) 6nallé  kifizetShelyének
miikidtetése.

Jarulékbevallasok készitése.

Kapcsolattartas a Nav-al, OEP-val és a Nyugdijpénztarakkal.

Létszam, €s jovedelemmel kapesolatos kiils6- és bels6 informéciés adatszolgaltatas
készitése.

A szervezeti egységek altal végzett bér-6s munkaiigyi feladatok funkcionalis
irdnyitésat végzi.

A személyes adatok védelmérdl szolo jogszabdly adaptalasa és betartisinak
ellendrzése a Kft. szintjén

Nyugdij és jaradékigények elokészitése

Az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek betartasa.

3. Uzemeltetési Iroda

Uzemeltetési Irodavezetd

Kozvetlen irdnyitésa ala tartoz6 egységek:

3.1
3.2,
3.3,

Gondnoksag
Kertészeti Csoport
Ellatasi és Sirké Csoport
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Az tizemeltetési irodavezet6 feladata, hatiskire:

Uzemeltetési folyamatok tarsasagi szint(i szablyozasa a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelSen.

Tarsasagi szint( tervezési feladatok elokészitésében kdzremiikidés az lizemeltetési
iroda vonatkozasaban.

El6késziti az {izemeltetéssel kapcsolatos Kft.  szintti dontéseket, a
jogszabalyvéltozdsok és helyi rendeletek figyelembevételével.

Egyiittmdkédik a gazdasagi igazgatoval, szolgaltatasi irodavezetdvel az tizemeltetési
szakteriillet feladatvégzéséhez sziikséges er6forras tervének elkészitésében,
folyamatos aktualizaldsaban a hatékony gazdalkodas kévetelményének szem el6tt
tartasaval.

Amennyiben a 3 sz. fiiggelék mellékletében talalhato szervezeti abrakon megjelolt
€rintett szakteriilet létszamaban valtozas torténik vagy az érintett szakteriilet
vezetSje valtozast tart sziikségesnek, a gazdasagi igazgat6 egyrészt az érintett
szakteriileti egyeztetést lefolytatja, mésrészt amennyiben a szervezeti abrakon
megjeldlt létszamt6l eltéré munkaers létszdmot tart szitkségesnek az erre
vonatkoz6 valamint a szakteriileti egyeztetést érinté dntésrs] - melyet a ligyvezetd
hoz meg - az illetékes munkaltatoi jogkdrgyakorl6t (munkahelyi vezet6t) frasban
értesiti.

Kézszolgaltatasi feladatok szervezése, iranyitasa.

Az lizemeltetési irodavezet6 felel6s a Kozszolgaltatasi Szerzédéssel szabalyozott
tizemeltetési feladatok tervezésért (modositisdért), valamint az iizemeltetési
szolgaltatas lebonyolitasaért.

Az tzemeltetési irodavezet6 javaslatot tesz és sziikség szerint kezdeményezi az
tigyvezet$ éltal Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorményzataval és egyéb
partnerekkel megkotott kozszolgaltatasi szerzédeés, illetve mellékleteinek
modositasat. .

Végzi az tizemeltetési feladatokkal kapcsolatos informacié és koordinacié szakmai
iranyitasat.

* Szakmai oktatdsi rendszer tarsasdgi szintii egységesitése, koordinalasa.
* Energia racionalizaldsi javaslatok készitése, érintésvédelmi feltigyeleti feladatok

szervezése.

Szakhatosagokkal, kiils6 kivitelezokkel kapesolattartas.

Feladata a hatdsdgok felé a bevallasok, adatszolgaltatasok készitése, hatasidére
torténd benyujtasa.

SzerzGdés elOkészitések veégzése illetve kozremiikodés a kdzponti beszerzések
el6készitésében, bonyolitdsaban.

Irdnyitja a Kft. kommunélis-, valamint létesitményeinek energiagazdalkodasat.
Iranyitja a kornyezetvédelmi feladatokat, biztositja a jogszabalyi megfelel6séget
Feliigyeli az {izemanyag gazdalkodast, kiilénds tekintettel a talfogyasztasra,
megtakaritasra.

Meghatarozza a végrehajtando iizemeltetési feladatrendszer elveit a gazdasagossag
es a mindenkori szolgéltatasi kitelezettség alapjan.
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Szakmailag iranyitja, koordinalja és ellenérzi az aldrendeltségébe tartoz6 teriiletek
munkdjat a kotelezettségek egyideji figyelembevételével.

[ranyitja és szervezi az informaciogydjtést a latogatoi forgalomrol, és megszervezi
a temet6latogatok tajékoztatasi rendszerét,

Polgdri védelmi feladatok tdrsasdgi szint(i szervezése, iranyitdsa, kapcsolattartas a
kills6  szervekkel (Katasztrofavédelmi lgazgatosag, Viziigyi lgazgatosag,
Ttizoltosag, stb.)

Biztositja a miikddési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi, biztonsagi feltételek
megfeleldségét.

Vegzi az iranyitasa ald tartozé munkavallalék szakmai oktatasat, mely magédba
foglalja a munkavédelmi, mindségiigyi, kérnyezetvédelmi oktatasokat is.
Kapcsolatot tart az énkormanyzatokkal, az tizemeltetési feladatokkal Osszefiiggd
kiils6 partnerekkel, beszallitokkal.

Az iroda min6ségiranyitasi feladatok iranyitasa, feliigyelete,

3.1. Gondnoksag

Vezetdje: Gondnok

A Gondnok és az iranyitasa alatt 4ll6 szervezet feladata:

* A miikddési tertilethez tartozo, kozszolgaltatasi szerzodeés keretében fizemeltetett
temetGben a temetSi nyilvantartasok (sirhely, sirbolt, urnahely) folyamatos
vezetése, a sirhelyek kijeltlése, az tGjra nem wvaltott sirhelyekbsl torténd
exhumalasok kiilén utasitas szerint nyilvantartasa,

A  temetkezési szolgaltatdsok id6beni, megfelel6 szinvonalon torténd
lebonyolitasahoz sziikséges miikddSképes infrastruktira biztositésa,

A kozszolgaltatdsi szerzédésben, valamint a temetkezési torvényben
meghatarozott {izemeltetési feladatok végrehajtasaval tsszefiigg® karbantartasi és
takaritasi feladatok szervezése, tervezése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz a terilet valamint a tdrsasag éves {izleti tervéhez.

* Felelds a jovahagyott tizleti terv végrehajtasaért.

Amennyiben a 3 sz. fiiggelék mellékletében talalhaté szervezeti abrakon megjeldlt
érintett szakteriilet létszimaban véltozas torténik vagy az érintett szakteriilet
vezetGje valtozast tart sziikségesnek, a gazdasagi igazgaté egyrészt az érintett
szakteriileti egyeztetést lefolytatja, masrészt amennyiben a szervezeti &brékon
megjelolt létszamtol eltér6 munkaerd létszamot tart sziikségesnek az erre
vonatkozd valamint a szakteriileti egyeztetést érint6 dontésrél - melyet a tigyvezetd
hoz meg - az illetékes munkaltatoi jogkdrgyakorlét (munkahelyi vezet6t) irasban
értesiti.

Felel6s a kizszol galtatasi szerz6désekben foglaltak teljesitéséért, a rendelkezésiikre
bocsatott erdforras hatékony felhasznalasa mellett.

Felelos a tertilethez tartoz6 jarmivek és eszkozok tizemeltetéséert, megfeleld
miiszaki, esztétikai allapotaért, ennek keretében a szitkséges mértéki javitasok
eltrejelzéséért, itemezéséért,

Egylttmdkodik az ellatasi és sirk6 csoporttal a jarmavek és az eszkdzisk megfeleld
miiszaki dllapotanak biztositisa érdekében,
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A ravatalozok és mellékhelyiségeinek, valamint a tarsasdg gazdasagi és egyéb
épiileteinek rendszeres takaritisa, megfeleld tisztantartisa, sziikség szerinti
fert6tlenitése, valamint kiils6 partnerekkel torténé karbantartésa.

A megfelel6 portaszolgalat megszervezése, ellatasa, biztositasa

Ravatal és miitargyak takaritdsa, karbantartasa, javittatisa

A szilard- és folyékony hulladék széllitdsanak megszervezése, koordinaldsa és
feliigyelete.

Az illetékességi teriiletéhez tartozé temetd gondnokok munkéjanak
megszervezeése, iranyitasa, szakmai feliigyelete

Temet6ilizemeltetéssel kapesolatos operativ feladatok ellatasa,

Varatlan meghibasodasok ellatasanak megszervezése,

Felgjitasok, korszerdsitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, az
ajanlatok bekérése, részvétel az értékelésben,

» Avallalkozok teljesitésének ellenérzése és igazolasa,

Kiils6 kivitelezs esetén a munka elérehaladéséarol valé téjékozodas, a probaiizemen
valo részvétel,

A miikddéséhez szitkséges és hasznalatba adott eszkézok karbantartdsa,
allagmegévasa a vagyonvédelem teljes korti betartasaval.

A targyi eszkozok (épiiletek, pépek, berendezések, halézatok, utak, stb.)
dokumentécidinak megérzése,

Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése
az érintett szervekkel,

Energiaellaté rendszerek és atalakité berendezések, gépek tervszerti megel6z6
karbantartdsa és az {izemzavar elharitdsanak irdnyitasa,

Az energiahordozok igenylésével kapcsolatos teenddk elvégzése,

* Feladatrendszerébe utalt tevékenységek végzése (hirdetés, sirhelymegvaltas,

latogatoi és temettetti tajékoztatas)

Ugyfél kapcsolattartés, temetkezéssel kapcsolatos tajékoztatas, kizremiikdés.
Szervezi és iranyifja a gondnoksédgi teriileten a minéségiranyitasi eljarasokban
szerepld feladatok végrehajtasat.

Kézremékodik a tarsasag marketing tevékenységében.

Kivizsgalja és megvélaszolja az iranyitdsa ald tartozé teriiletre vonatkozo
kbzérdekd bejelentéseket, panaszokat.

Dont eszkdz atcsoportositasrol, az altala irdnyitott szervezeten beliil.
Kozremtikodik az tizem iizemanyag-, energiagazdalkodasaban a vonatkozé belsé
utasitas szerint.

Kozremiikddés a vevokkel megrendelSkkel kapesolatos folyamatok szervezésében,
Tertileti bér-és munkatigyi feladatok elékészitése, ellatdsa eseti végrehajtasa.
Teriileti iratkezelési feladatok ellatasa.

Kzremikddés a szolgéltatasi folyamatok optimalizaldsat célz6 munkaszervezési
modszerek kialakitasaban, bevezetésében.

A pénzkezelés szervezése, iranyitésa, ellendrzése a hatélyos szabdlyzatoknak
megfelelden.

Bevételek keletkezésének pénziigyi adminisztrativ és pénzforgalmi feladatainak
ellatasa a gazdasagi igazgatosag irdnyitdsa mellett.
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* Szamitogépes adatfeldolgozasi, informatikai rendszer kezelése, tizemeltetése.
* Gondoskodik a mtkodeési teriiletiikon az eszkoz- és él6munka koordinalésrél, a
hatékony eszkoz- és élémunka felhasznélas érdekében.

A Tarsasag KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK S  KOZZETETELENEK RENDJERE VONATKOZO
Szabalyzatdban kialakitott adatvédelmi felelds tevékenységet a Tarsasag
munkavallaldja latja el.

Ennek soran feladatai kiiléndsen:

* Adjon tdjékoztatist és szakmai tanacsot a Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei
Temetkezési Kft. (Adatkezel6), tovabbs az adatkezelést végzé alkalmazottak
részére adatvédelmi kérdésekben;

* Ellen6rizze az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilénos tekintettel a GDPR-nak),
tovabbd az adatkezel6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belss
szabélyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelélését, az adatkezelési
miiveletekben vevé személyzet tudatossdg-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is;

* Kérésre adjon szakmai tanicsot az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan,
valamint kivesse nyomon a hatasvizsgélat elvégzését

* Miakddjon egyiitt a feliigyeleti hat6saggal;

* Az adatkezeléssel Osszefliggh tigyekben szolgiljon kapcsolattarté pontként a
feltigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben folytasson
konzultaciét vele.

» Akozérdekii adatigényléssel kapcsolatos dontések elGkészitése, javaslattétel

* Akozérdeki adatigénylés teljesitése vagy megtagadasa

* ldegen nyelvd adatigénylés esetén a magyar nyelvi forditas készittetése

* Az adatigénylések nyilvantartasa

* Az adatigénylés rendjérdl, az adatigénylés médjarl és teljesitésének hataridejérsl
52016 tajekoztatas elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata, honlapon valé kbzzététele

3.2. Kertészeti Csoport

Vezet6je: kertészeti csoportvezet

A kertészeti csoportvezets és az iranyitisa alatt 3116 szervezet feladata és hataskére:

* A temets lizemeltetési feladatok végrehajtasshoz sziikséges él6virdg termesztés,
€l6virag értékesités,

* A kozszolgéltatasi szerzédésben, valamint a temetkezési térvényben
meghatérozott tizemeltetési feladatok vegrehajtdsaval Usszefliggs kertészeti és
parkfenntartési feladatok szervezése, tervezése és végrehajtasa.
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Alkalmanként virdgkotészeti munkak,

Sirok szolgaltatdsi munkalatai (iiltetés, hantolas, homok- és foldszallitss, stb.).
Iranyitja mikodési teriiletének és korzetének kertészeti jellegli szolgaltatsait,
biztositja a lizemeltetési feladatkirben végrehajtandé szolgaltatasok zavartalan és
folyamatos miikddését.

Javaslatot tesz a teriilet valamint a tarsasag éves {izleti tervéhez,

Felel6s a jovahagyott iizleti terv végrehajtdsaért.

Amennyiben a 3 sz. fliggelék mellékletében taldlhato szervezeti dbrakon megjelolt
érintett szakteriilet létszamaban valtozas torténik vagy az érintett szakteriilet
vezetSje valtozast tart sziikségesnek, a gazdasagi igazgat6 egyrészt az érintett
szakteriileti egyeztetést lefolytatja, masrészt amennyiben a szervezeti abrakon
megjeldlt létszamtol eltéré munkaerd létszamot tart sziikségesnek az erre
vonatkoz6 valamint a szakteriileti egyeztetést érint6 dontésrol - melyet a tigyvezets
hoz meg - az illetékes munkaltatéi jogkorgyakorlot (munkahelyi vezetét) irasban
értesiti.

Felelds a kozszolgaltatasi szerzodésekben foglaltak teljesitéséért, a rendelkezésiikre
bocsatott eroforras hatékony felhasznaldsa mellett.

Felel6s a feriilethez tartozé jarmivek és eszkdzok {izemeltetéséért, megfelels
mtiszaki, esztétikai allapotaért, ennek keretében a szilkséges mértéki javitasok
elbrejelzéséért, litemezéséért.

Egytittmdikodik az ellatasi és sirk6 csoporttal a jarmtvek és az eszkozok megfeleld
miiszaki dllapotanak biztositisa érdekében.

Szervezi és iranyitja az kertészeti teriileten a mindségiranyitasi eljarasokban
szerepld feladatok végrehajtasat.

Kozremiikddik a tirsasag marketing tevékenységében.

Kivizsgalja és megvalaszolja az iranyitisa ala tartoz6 teriiletre vonatkoz6
kozérdekd bejelentéseket, panaszokat.

» Dint eszkoz atcsoportositasrol, az altala irdnyitott szervezeten beliil.

. & @

Kézremiikédik az lizem {izemanyag-, energiagazdalkodasaban a vonatkozé belsd
utasitas szerint.

Kozremikodés a vevokkel megrendelkkel kapcsolatos folyamatok szervezésében.
Teriileti bér-és munkaiigyi feladatok el6készitése, ellatasa eseti végrehajtasa.
Teriileti iratkezelési feladatok ellatésa.

Kozremiiktdés a szolgaltatasi folyamatok optimalizaldsat célzé6 munkaszervezési
modszerek kialakitasaban, bevezetésében.

A pénzkezelés szervezése, irdnyitisa, ellenfrzése a hatalyos szabélyzatoknak
megfelelden,

Bevételek keletkezésének pénziigyi adminisztrativ és pénzforgalmi feladatainak
ellatdsa a gazdasagi igazgatosag iranyitasa mellett.

Szamitogépes adatfeldolgozasi, informatikai rendszer kezelése, tizemeltetése,
Gondoskodik a mtikadési teriiletiikon az eszkoz- és élémunka koordinéalasrol, a
hatékony eszkoz- és élémunka felhasznalas érdekében.
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3.3. Ellatasi és Sirké Csoport

Kbzvetlen iranyitisa alé tartozé egységek:

3.3.1. Sirké méhely
3.3.2. Kozponti Raktar
3.3.3. Koszori {izem
3.34. Pavilon

3.35 TMK miihely

VezetGije: ellatasi és sirk6 csoportvezetd

Az ellatasi és sirkG csoportvezetd és az iranyitdsa alatt 4116 szervezet feladata és
hataskire:

e A Kft. miakodeési terillethez tartozéd, kdzszolgaltatasi szerz6dés keretében
tizemeltetett temet6ben az el6re kiépitett parcellak alépitményeinek kialakitsa,
épitése, karbantartasa.

* A temetkezési szolgaltatisok id6beni, megfelelé szinvonalon tdrténd
lebonyolitdsahoz sziikséges el6készitési munkalatok (sirk&bontas) végrehajtasa.

* A temetkezési szolgaltatds kiegészitd tevékenységeként a temettetsk altal
megrendelt sirkdves tevékenységek kiszolgalasa, végrehajtasa sajat munkaers vagy
kiilsé partner bevonasaval.

* A temetkezési szolgdltatdsok végrehajtdsahoz sziikséges miiké 6s nemes ko
segédanyagok elGkészitése, gyartasa, és hatarid6re torténs biztositdsa.

* Kiilsé partnerek éltal megrendelt kémiives munkak szervezése, végrehajtasa.

* A vevék éltal megrendelt bettivésések megtervezése, elSkészitése, végrehajtéasa,
vagy technologia hidnya esetén kiils6 partnerrel torténé végrehaijttatasa.

* A KkOzszolgaltatdsi szerz6désben, valamint a temetkezési térvényben
meghatérozott izemeltetési feladatok végrehajtasaval dsszefiiggs karbantartasi és
takaritasi feladatok szervezése, tervezése és végrehaijtdsa.

* Kiegészitd tevékenységekkel kapcsolatos lakatos kiszolgalé munkalatok
szervezese, tervezése, végrehajtasa.

* Amikddéshez sziikséges eszkozik, berendezések karbantartéasa, tervezett javitasi
munkélatainak végrehajtisa.

* A Kit. gépjarmiiveinek forgalomba helyezése és kivondsa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel&en.

* Fejlesztések, beruhdzdsok esetében a szabad kapacitas és a koltséghatékonysag
szem elGtt tartasaval a kiépitési, szerelési munkalatok végrehajtasa.

* A Kit. tevékenységéehez sziikséges alapanyagok segédanyagok biztositisa, a
gazdasagossigi szempontok figyelembevételével.

* Beszerzések, raktarozasi feladatok végrehajtasa.

» Videéki kirendeltségek mikodéséhez sziikséges kellékanyagok szervezett
biztositasa, széllitdsok szervezése, végrehajtasa.

* AKIt vagyonvédelmi el6irdsainak betartds4val a készletnyilvantartasok vezetése,
koordinalasa, egyeztetések végrehaijtasa.
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a miikodessel kapcsolatos anyagok leltdrozasanak és a feleslegessé valt anyagok
selejtezésének megszervezése, lebonyolitdsa.

A kertészet altal megtermelt és a beszallitoktél vasarolt viragok, termekek
értékesitése.

A vevOk dltal megrendelt sircsokrok, koszoruk elékészitése, Osszeallitasa,
értékesitése.

Ertékesitends termékek dsszedllitésa, biztositésa az értékesfts helyek részére,

A termékek eladasi aranak kalkuldci6ja, meghatérozasa a bedolgozott anyagok
nyilvantartasi drainak figyelembevételével.

Veszélyes gépek, berendezések, emel6gépek Kft. szintti feliigyeletének
ellendrzése.

Sajat rezsis beruhazas, fejlesztés szervezése, iranyitdsa.

Létesftmény fenntartasi tevékenység szervezése, iranyitasa.

Szakhatosagokkal, kiils6 kivitelezokkel kapcsolattartas.

Telepfenntartassal (létesitmények, berendezések karbantartdsaval, javitisaval),
kornyezetvédelemmel kapcsolatos munkak szervezése, iranyitasa, végzése.
Biztositja, hogy a Kit. tulajdonéban lévé hataskérébe tartozo jarmivek megfelelienek
kizlekedésbiztonsagi, miszaki szempontbol az eléirasoknak, kovetelményeknek.
Biztositja a jarm( okményokra vonatkozo eléirasoknak valé megfelelést.

Biztositja a Kft. részére szitkséges anyag- alkatrész beszerzését, az optimalis
készletszint betartdsa mellett, a legel6nydsebb forméban, a Kft. stratégiai
célkit{izéseivel Gsszhangban.

Iranyitja és végzi a Kft. anyaggazdalkodasat.

Beszallitokkal szerzodeseket készit el6, a tars csoportokkal egyiittmikddve a cég
képviseletére vonatkozo szabalyok szerint, és ezek betartasat ellenérzi.
Kereskedelmi, logisztikai feladatok szervezését végzi a cég képviseletére vonatkozoé
szabdlyok betartasa mellett.

Kapcsolatot tart a beszéllitokkal az aruforgalmat érinté kérdésekben.

Kit. szinten a mtkédéshez sziikséges tizem-, ken6- és fiitbanyagok biztositasa a
szerztdéses beszallité partnerekté.

A miszaki anyagbeszerzés bonyolitasa megkotott szallitasi szerz6dések és egyedi
megrendelések alapjan a cégképviseleti szabalyok szerint.

Kft. szinten a sziikséges miiszaki anyagok, alkatrészek optimélis készletszintjének
biztositasa.

A szamitogepes cikkttrzsdllomény kialakitasa, karbantartasa.

Szakszerfi raktarozas megszervezése, raktéri rend, fegyelem szigoru betartésa.
Raktérra beérkez6 miiszaki anyagok, alkatrészek mennyiségi és mindségi atvétele,
raktarozasa kiadasa, értékesitése, raktirak kozott mozgatdsanak (szolgalati
helyekre) megszervezése, lebonyolitasa.

Raktari mozgasok szamitégépes rogzitése, okméanyok, bizonylatok eléirasoknak
megfeleld kitoltése, esemény kész, naprakész biztositasa.

A beérkezett mfiszaki anyagok minéségi, mennyiségi atvétele, nyilvantartasba
vétele a bizonylati fegyelem szigort betartasa mellett.

A tarolo és kiszolgdl6 berendezések allaganak figyelemmel kisérése, hitelesitésének
eldkészitése.
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A faradt olaj gytijtésével és elszallitisaval kapcsolatos feladatok végzése, a
kornyezetvédelmi el6irasok betartisa mellett.

Felujitasi, gyartasi folyamatok miiszaki elokészitése, drkalkulaciok elékészitése.
Munkakornyezet megfelel6ségének biztositasa.

Garancidlis ugyintézés, szerzédések el6keészitése a cégképviseletre vonatkozo
szabdlyok szerint.

Egyéb anyagbeszerzés bonyolitdsa megkttott szallitisi szerz6deések és egyedi
megrendelések alapjan a cégképviseleti szabalyok szerint.

Kft. szinten a szitkséges temetkezési kellékanyagok optimalis készletszintjének
biztositasa.

Munka-, formaruha ellatas bonyolitasa.

Tervezi és vezényli a jArm(ikarbantartdst, feliilvizsgalatot.

Javaslatot tesz a teriilet valamint a tirsasag éves iizleti tervéhez.

Felel6s a jévéhagyott tizleti terv végrehajtasaért.

Amennyiben a 3 sz. fiiggelék mellékletében talalhat6 szervezeti abrakon megjelslt
erintett szakteriilet létszdmaban valtozas térténik vagy az érintett szakteriilet
vezetdje valtozast tart sziikségesnek, a gazdasagi igazgat6 egyrészt az érintett
szakteriileti egyeztetést lefolytatja, masrészt amennyiben a szervezeti abrakon
megjelolt létszamtol eltér6 munkaerS létszamot tart sziikségesnek az erre
vonatkozé valamint a szakteriileti egyeztetést érint6 dontésrél - melyet a tigyvezetd
hoz meg - az illetékes munkaltatoi jogkdrgyakorlét (munkahelyi vezet6t) frasban
értesiti.

Felelds a kozszolgaltatasi szerz6désekben foglaltak valamint a vallalt szolgaltatasok
teljesitéseért, a rendelkezésiikre bocsatott er6forras hatékony felhasznélasa mellett.
Felel6s a tertilethez tartozé jarmivek és eszkozok iizemeltetéséért, megfelelG
miszaki, esztétikai allapotaért, ennek keretében a sziikséges mérték( javitisok
elérejelzéséért, litemezéséért, végrehajtasaért.

Egyiittmiikédik a tarsteriiletek csoportvezetSivel a jarmtivek és az eszkdzok
megfelel6 mfiszaki 4llapotanak biztositésa érdekében.

A ravatalozok és mellékhelyiségeinek, valamint a térsasag gazdasagi és egyéb
épileteinek rendszeres karbantartisa, valamint kiilsé partnerekkel torténs
karbantarttatasa.

Ravatal és mfitirgyak, karbantartasa, javittatisa

Varatlan meghibasodasok ellatdsanak megszervezése,

Felujitasok, korszertsitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, az
ajanlatok bekérése, részvétel az értékelésben,

A vallalkozok teljesitésének ellendrzése és igazolasa,

Kiils6 kivitelez6 esetén a munka el6rehaladésar6l valé tajékozodas, a probaiizemen
val6 részvétel,

A miiktodesehez sziikséges és haszndlatba adott eszkdzOk karbantartdsa,
allagmegoéviésa a vagyonvédelem teljes kird betartasaval.

A targyi eszkozok (épilletek, gépek, berendezések, halézatok, utak, stb.)
dokumentéicidinak megtrzése,

Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése
az érintett szervekkel,
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Energiaellaté rendszerek és atalakit6 berendezések, gépek tervszerG megel6z6
karbantartasa és az lizemzavar elharitasanak iranyitasa,

Az energiahordozok igénylésével kapesolatos teendék elvégzése,

Ugyfél kapcsolattartas, kiegészitd szolgaltatisokkal kapcsolatos tajekoztatas,
kdzremiktdés.

Szervezi és irdnyitja az ellatasi és sirké csoport teriileten a mindségiranyitasi
eljarasokban szerepl6 feladatok végrehajtasit,

Kozremfikddik a tdrsasag marketing tevékenységeében.

Kivizsgélia és megvalaszolja az iranyftisa ald tartozé teriiletre vonatkozd
kozérdeki bejelentéseket, panaszokat.

Dont eszkoz atcsoportositasrol, az ltala irdnyitott szervezeten beliil.
Kézremiikidés a vevikkel megrendelskkel kapesolatos folyamatok szervezésében.
Tertileti bér-és munkaiigyi feladatok el6készitése, ellatasa eseti végrehajtasa.
Teriileti iratkezelési feladatok ell4tasa.

Kézremikodés a szolgéltatasi folyamatok optimalizalasat célzé munkaszervezeési
modszerek kialakitdsaban, bevezetésében.

A pénzkezelés szervezése, iranyitasa, ellenSrzése a hatalyos szabalyzatoknak
megfelelGen.

Bevételek keletkezésének pénziigyi adminisztrativ és penztorgalmi feladatainak
ellatasa a gazdasagi igazgatosag irdnyitasa mellett.

Szamit6égépes adatfeldolgozasi, informatikai rendszer kezelése, tizemeltetése,
Kézremtikodik az tizem iizemanyag-, energiagazdalkodasaban a vonatkozé bels
utasitas szerint.

Biztositja a mikodési teriiletén a munkavédelmi, tizvédelmi, biztonsagi feltételek
megfeleloségét.

Gondoskodik a m(ikédési teriiletiikén az eszkdz- és élémunka koordinaldsrél, a
hatékony eszkdz- és él6munka felhasznélas érdekében.

Szolgaltatasi Iroda

Szolgaltatasi Irodavezetd

Kozvetlen irdnyitdsa al4 tartozo teriiletek:

4.1. Temetésrendez6 és sirhely gazdalkodasi csoport
4.2. Nyiregyhaza halottszallitas

4.3.  Nyiregyhaiza szolgiltatasi kirendeltség

44. Matészalka szolgaltatasi kirendeltség

4.5. Bemutat6 termek

A Szolgaltatasi irodavezets feladata, hatiskire:

[ ]

Szolgéltatasi folyamatok tarsasagi szintti szabélyozasa a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelGen.

A temetkezési szolgaltatasok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa.
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A vidéki szolgaltatasi kirendeltség és bemutaté termek miikodésének szakmai
feligyelete, iranyitasa,

A halottszéllitasi tevékenység szervezése, koordinaldsa, iranyitasa, ellendrzése.

A temetkezési szolgaltatdsok irdnyitasa a temetésrendezési és sirhely gazdalkodasi
csoportvezett bevonasaval,

A temet6 terilletén szolgaltatdsi tevékenységet végzé kiilsé vallalkozok
tevékenységének ellenbrzése feliigyelete.

A hatdlyos &nkormanyzati rendeletben, temet6 szabélyzatban meghatarozott
kritériumok el6irasok ellendriztetése.

Felel6s, hatékony sirhely gazdalkodas miiksdtetése.

Felelos a teriilethez tartozo jarmiivek és eszkdzok tizemeltetéséért, megfeleld
mszaki, esztétikai allapotaért, ennek keretében a szitkséges mértékd javitdsok
elorejelzéséért, titemezéséért, végrehaijtasaért,

Egyuttm{ikddik a tdrsteriletek csoportvezetSivel a jarmfivek és az eszkozok
megfelel6 miszaki allapotdnak biztositdsa érdekében.

Felajitasi, gyartasi folyamatok el6készitése, arkalkulaciok el6készitése,

Temetkezési dokumentéciék nyilvantartisa, tovabbitasa.

Munkakérnyezet megfelelségének biztositésa.

Ugyfel kapesolattartas, kiegészitd szolgaltatasokkal kapcsolatos tajékoztatas,
kdzremiikodés.

Szervezi és iranyitja a szolgdltatasi iroda teriileten a min6ségiranyitasi eljarasokban
szerepl6 feladatok végrehajtasat.

Kézremiiktdik a térsasag marketing tevékenységében.

Kivizsgélja és megvalaszolja az irdnyitdsa ala tartozé teriiletre vonatkozé
kozérdeki bejelentéseket, panaszokat.

Dont eszktz atcsoportositasrol, az altala irdnyitott szervezeten beliil.
Kézremakodik az tizem {izemanyag-, energiagazdalkodasaban a vonatkozé belsé
utasitas szerint.

Gondoskodik a mtikddési teriiletiikkén az eszkoz- és élémunka koordinaldsrél, a
hatékony eszkdz- és él6munka felhasznalas érdekében.

Garancidlis ligyintézés, szerzodések elSkészitése a cégképviseletre vonatkozo
szabalyok szerint.

Egyéb anyagbeszerzés bonyolitasa megkotott szallitasi szerzédések és egyedi
megrendelések alapjén a cégképviseleti szabélyok szerint.

Kft. szinten a sziikséges temetkezési kellékanyagok optimalis készletszintjének
biztositasa.

Munka-, formaruha ellatds bonyolitasa.

Beszallitokkal szerzédéseket készit el, a tars csoportokkal egyiittmiikidve a cég
képviseletére vonatkozo szabalyok szerint, és ezek betartasat ellenérzi,
Kereskedelmi, logisztikai feladatok szervezését végzi a cég képviseletére vonatkoz6é
szabdlyok betartasa mellett.

Kapesolatot tart a beszallitokkal a temetkezési kellékanyagokkal kapcsolatos
aruforgalmat érint6 kérdésekben.

A szamitogépes kédéallomany kialakitasa, karbantartésa.
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A teriiletéhez kapcsolodo tarolé helyeken a szakszerii raktarozas megszervezése,
raktari rend, fegyelem szigort betartasa,

Raktarra beérkezé temetkezési kellékanyagok mennyiségi és mindségi atvétele,
raktdrozdsa kiaddsa, értékesitése, raktirak kozott mozgatasanak (szolgdlati
helyekre) megszervezése, lebonyolitasa.

Raktari mozgasok szamfitégépes régzitése, okmanyok, bizonylatok el6irdsoknak
megfeleld kitbltése, esemény kész, naprakész biztositasa,

A beérkezett temetkezési kellékanyagok mindségi, mennyiségi atvétele,
nyilvantartdsba vétele a bizonylati fegyelem szigora betartasa mellett,

Tarsaséagi szint tervezési feladatok el6készitésében kozremtkodés az szolgaltatasi
iroda vonatkozasaban,

Elokésziti az temetkezési szolgaltatassal kapcsolatos Kft. szintli déntéseket, a
jogszabalyvaltozasok és helyi rendeletek figyelembevételével.

Egytttmikodik a gazdasagi igazgatoval, izemeltetési irodavezet6vel a szolgaltatasi
szakteriilet feladatvégzéséhez sziikséges erSforras tervének elkészitésében,
folyamatos aktualizaldséban a hatékony gazdalkodas kovetelményének szem elétt
tartasaval.

Amennyiben a 3 sz. fiiggelék mellékletében talalhaté szervezeti 4brakon megjeldlt
erintett szakteriilet létszamaban valtozas torténik vagy az érintett szakteriilet
vezetGje valtozdst tart szitkségesnek, a gazdasagi igazgaté egyrészt az érintett
szakteriileti egyeztetést lefolytatja, masrészt amennyiben a szervezeti &brakon
megjeldlt létszamtél eltér6é munkaers létszamot tart sziikségesnek az erre
vonatkozo valamint a szakteriileti egyeztetést érinté dontésrél - melyet a tigyvezetd
hoz meg - az illetékes munkaltatoi jogkdrgyakorl6t (munkahelyi vezetst) irasban
értesiti.

Kézszolgéltatasi feladatokban kizremtikodés.

Felel6s a kozszolgaltatasi szerz6désekben foglaltak valamint a vallalt szolgaltatasok
teljesitéséért, a rendelkezésiikre bocsétott eréforras hatékony felhasznaldsa mellett.
A szolgaltatdsi irodavezetd felelds a Temetkezési torvényben és a kapcsolod6

rendeletekben szabalyozott temetkezési szolgaltatasi feladatok tervezésért
(modositasaért), valamint a szolgéltatas lebonyolitasaért.

A szolgéltatasi irodavezet6 javaslatot tesz és sziikség szerint kezdeményezi az
ligyvezet6 altal Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzataval és egyéb
partnerekkel megkotott kozszolgéltatasi szerzédés, illetve mellékleteinek
modositisat.

Végzi a szolgéltatasi feladatokkal kapcsolatos informéci6 és koordinacié szakmai
iranyitasat.

Meghatarozza a végrehajtand6 szolgaltatasi feladatrendszer elveit a gazdasagossag
és a mindenkori szolgéltatasi kistelezettség alapjan.

Szakmailag irdnyitja, koordinélja és ellenérzi az alarendeltségébe tartoz6 teriiletek
munkajat a kotelezettségek egyidejii figyelembevételével.

Iranyitia és szervezi az informéciégytijtést a temetkezési szolgéltatasok
megoszlasar6l, az adatokrél elemzéseket és javaslatokat allit dssze a vezetsi
déntések meghozataldhoz.

A mikodeésehez szitkséges és hasznédlatba adott eszkozok karbantartisa,
allagmego6vasa a vagyonvédelem teljes kir(i betartasaval.
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* Kapcsolatot tart az Onkormanyzatokkal, az ANTSZ-el, a teriiletileg illetékes
kérhazakkal, a temetkezési szolgaltatasi feladatokkal osszefliggd  kiilso
partnerekkel, beszallitokkal.

* Vegzi az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok szakmai oktatdsat, mely magaba
foglalja a munkavédelmi, mindségligyi, kornyezetvédelmi oktatasokat is.

* Az iroda minfségiranyftasi feladatok irdnyitsa, feliigyelete.

A szolgaltatasi irodavezetd iranyitasa alatt all6 szervezet feladata és hatiskore:

* Az illetékességi teriiletén a halottszallitasi tevékenység teljes kor(i szervezése,
végrehajtasa.

* A temettetOk és a haziorvosi szolgéalat megrendelésére a munkaidén tali illetve az
eseti tavolsagi széllitdsok megszervezése, koordinalasa, végrehajtasa.

» A szallitassal kapcsolatos dokumentéciok Osszeallitisa, a hatalyos jogszabalyok
alapjan a szamlazasok végrehajtasa.

* A temetkezési szolgéltatassal kapcsolatos hivatali ligyintézések szervezése,
végrehajtasa.(ANTSZ, Onkormanyzat, Konzulatus, NAV, Koérhdzak és
egészségligyi intézmeények, mas temetkezési szolgéltatok)

» Temetkezési  szolgiltatasok  szervezése,  elGkészitése a  kapcsol6d6
meghatalmazasok megbizasok kitdltése.

* A jogszabaly altal el6irt nyilvantartasok vezetése.

* Temetkezési szolgdltatasokra vonatkoz6 megrendelések felvétele, megszervezése,
el6készitése, lebonyolitasa.

* A temetkezési szolgéltatdshoz kapcsol6dod engedélyek igény szerinti beszerzése
meghatalmazas alapjan.

» Kegyeleti termékek értékesftése, a temettetsi igények figyelembevételével.

* Hamvasztasi tevékenység megrendelése, koordinalasa a temettetsi igények
figyelembevételével.

* Anyakonyvezés, dokumentaciok beszerzése.

* A vagyonvédelemi eldfrasok betartaséval az 4tvett kegyeleti termékek kezelése,
értékesitése.

» A vidéki kirendeltségre és bemutat6 termekbe kiszéllitand6 kegyeleti termékek
elokészitése (bélelés)

* A temettetSi igények figyelembevételével a raktari és bemutatd termekbe
kihelyezett keszletek Osszedllitasa, megfeleld mennyiségti termék biztositasa.

* A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a szamlazasi és pénzkezelési feladatok
végrehajtasa.

» Akegyeleti termékek tekintetében a beszallitokkal térténé kapcsolattartés.

* Megrendelések eseti sszeallitdsa a vidéki igényeknek megfelel6en.

* A hamvasztasbol visszaérkez6 hamvak kezelése, nyilvantartdsa, temetésre torténd
elokészitése.

» A kegyeleti termékek el6készitése.

* A specidlis temetkezési szolgaltatisok szervezése, a sziikséges technikai
kellékanyagok megrendelése elGkészittetése.
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Temeteési  szolgéltatdss szervezése, elGkészitése, biztositisa a vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek és egyéb szabalyok alapjan.

A temetési szolgaltatdssal kapcsolatos feladatok alapjan a szolgaltatasok technikai
elOkészitése.

A temetésekhez kapesolédéan a sirhelyek kijelslése, ratemetés vagy mellé temetés
esetén a sirhely ellendrzése, halott azonositds, a temetési szamla tételes
visszaellendrzése.

A ravatalozéi tevékenység szervezése, a ravatalozok és mellékhelyiségeinek
rendszeres takaritisa, megfelel6 tisztantartasa, sziikség szerinti fertGtlenitése.

A temetkezési szolgaltatdsi tevékenység szakszerti végzése, a jogszabalyokban
eléirt hatdlyos szabalyok betartasaval.

Szolgéltatassal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

A temetkezési szolgaltatasok idébeni, megfelel6 szinvonalon térténs lebonyolitasa.
Vidéki kirendeltségek miikodéséhez szitkséges kellékanyagok szervezett
biztositasa, széllitasok szervezése, végrehajtasa.

A Kift. vagyonvédelmi eldirdsainak betartasaval a készletnyilvéntartasok vezetése,
koordinalasa, egyeztetések végrehaijtasa.

a mikddéssel kapesolatos anyagok leltarozasdnak és a feleslegessé valt anyagok
selejtezésének megszervezése, lebonyolitasa.

A termékek eladasi aranak kalkuldcitja, meghatarozasa a bedolgozott anyagok
nyilvantartasi arainak figyelembevételével.

A temetGben engedéllyel tevékenységet végzd szolgiltatok ellendrzése,
feligyelete.

A hatalyos &nkorményzati rendeletekben foglalt el6irasok betartasa, betartatasa.
Kézrem(ikddés a vevikkel megrendel6kkel kapcsolatos folyamatok szervezésében.
Teriileti bér-6s munkatigyi feladatok elGkészitése, ellatdsa eseti végrehajtasa.
Teriileti iratkezelési feladatok ellatasa.

Kozremiikodés a szolgaltatasi folyamatok optimalizalasét célzé6 munkaszervezési
modszerek kialakitdsaban, bevezetésében. -

A pénzkezelés szervezése, iranyitdsa, ellen6rzése a hatilyos szabalyzatoknak
megfelelden.

Beveételek keletkezésének pénziigyi adminisztrativ és pénzforgalmi feladatainak
ellatasa a gazdasagi igazgat6sag irdnyitasa mellett.

Szamitogépes adatfeldolgozasi, informatikai rendszer kezelése, iizemeltetése.

A mikodéseéhez sziikséges és haszndlatba adott eszkdzok karbantartisa,
allagmegoviésa a vagyonvédelem teljes kor(i betartasaval.

- A munkaszervezet mdkddésével kapcsolatos egyéb szabalyok

5.1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Temetkezési Kft. képviseletére vonatkozé
szabdlyozast az Alapité Okirat, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
(SZMSZ) tartalmazza. Amikor a cég valamely alkalmazottja a cég nevében jogiigyletet
kot vagy nyilatkozik, ezen nyilatkozatait a cég képviseletére vonatkozé szabalyok
betartdsaval teheti.
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5.2. A Szervezeti és Miikidési Szabélyzat - ide értve a munkaszervezetre vonatkozé
szabalyozast is - megismertetése és betartatdsanak biztositdsa az SZMSZ-ben
meghatarozott vezet6allassi munkavallalok feladata az iranyitisuk alatt allo
munkavéllalék tekintetében.

5.3. A feladatok végrehajtdsihoz sziikséges informaéltsag, a koordinaci6, az ellen6rzés
biztositasa érdekében az alabbi a kistelez6 munkaértekezletek rendje:

53.1. Operativ vezetdi értekezlet:

Osszehivasara esetenként keriil sor fels vezetsi szinten akkor, amikor halaszthatatlan
déntéshozatal azt megkivanja.

Résztvevoi:
ligyvezets,
gazdasagi igazgato,
tizemeltetési irodavezet6,
szolgaltatasi irodavezetd,
eseti meghivottak.

Az értekezlet Osszehivasat a felsorolt résztvevék koziill barki kérheti az ok
megjeldlésével.

Az értekezletet a tigyvezetd vagy az altala kijelslt személy hivja dssze.

53.2. Ugyvezetdi értekezlet:

Altalaban hetenként, az operativ értekezlet tagjainak, tovdbba a kertészeti
csoportvezets, ellatasi és sirké csoportvezets, gondnok, temetésrendezési és sirhely
gazdalkodasi csoportvezetd és a gondnoksagi tigyfélszolgalati vezetd részvételével,
elére jelzett id6pontban keriil sszehivasra. Ugyvezet6i értekezleten eldre torténd
bejelentéssel, az ok megjelilésével részt vehet birmely, SZMSZ-ben megjeldlt
vezetGbeosztast betltd munkavallalo.

A tigyvezetsi értekezleten a vezetSk beszdmolnak, az iigyvezetd tajékoztatast ad az
aktualis tigyekrél.

5.33. KibGvitett vezetSi értekezlet, mely negyedéves gyakorisaggal, az elézo
negyedévet értékel6 FelligyelGbizottsdgi iilés el6tt minimum 8 nappal keriil
megtartasra. AlapvetS feladata a FelligyelSbizottsagi iilés negyedévet értékels
napirendi pontjahoz az elkészitett tervezet véglegesitése, részletes kiegészits értékelés
elkészitése.

A kiegészitd értékelés tervezetét killon tematika szerint a vezet6k bevonasival az
tgyvezets késziti el, az értekezlet el6tt legalabb két munkanappal.

A kibGvitett vezet6i értekezlet résztvevéi az SZMSZ-ben vezetSként megjelolt
munkakroket betdltok.
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5.3.4. Vezetdi értekezletek:

A vezetSk gyakorisagot tekintve legalabb a fenti értekezletek idépontjdhoz igazodéan
az altaluk kozvetleniil iranyitott munkaszervezet vezetSinek részvételével tartanak
munkaértekezleteket.

Alapvet6 feladata a kitizott célok, feladatok teljesitésének értékelése, kiiléndsen az
eltérés okainak feltarasa. Szerepel az értekezleteken a teriiletet érinté mindségiigyi
projektek, teamek munkajanak ttekintése is.

5.3.5. Teriileti értekezletek, értékelések:

A csoportvezetOk feladata biztositani, hogy az egyes miszakokban, illetve egyes
munkanapokon folyé munka kelléen megtervezett és ellenérzétt médon torténjen a
legkisebb termelési egységek szintjén is.

Az irodavezet6k, illetve csoportvezetSk kiilén rendelkezés nélkiil is utasitasi joggal
rendelkeznek, illetve kotelesek koordinacios feladatokat ellatni az iroda, illetve
csoport beosztott dolgozoi tekintetében.

A munkaszervezet feladat és hatéskére a Szabolcs-5zatmar-Bereg Megyei Temetkezési
Kft. Feliigyel6 Bizottsaganak felhatalmazasa alapjan késziilt.

Nyiregyhaza, 2019. november 26. -
2
Szabolcs-Szatmér-Borbh MEETed | Csdba

Temetkezési K 3 zetl
4400 Nylragyhaza, Pazonyi m‘?g}“

6. Szervezeti abriak AdGazam: 26551636.2-15

1. sz. abra Kft. munkaszervezetének felépitése

2. sz. abra Ugyvezetd kizvetlen munkaszervezetének felépitése
3.sz. abra Gazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitése

4.sz. dbra Uzemeltetési iroda szervezeti felépitése

5.sz. abra Szolgaltatasi iroda szervezeti felépitése
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1: MUNKAKORI LEIRAS 1. Oldal (2)
(\, m IMV-61-1
Munkakér megnevezése Munkakdr azonositd:
Tdrsasdgi: FEOR szim:

Munkiltatoi jogkirgyakorlo:

Munkahelyi vezetd:

Aldrendelt szakteriiletek:

Aldrendelt munkakdrik:

Tivollétében helyettesiti:

Munkakapcsolatok, jogok tarsasigon beliil (B) és kiviil (K)

Munkakapesolatok:

Keépviseleti jogok:

Aldirdsi jogok:

Személyi feltételek

A munkakir betiltéséher sziik-
séges végretiség és ismeretek:

Szakmai tapaszitalal:

Ismeretek tovabbképzés:

Kockizati tényezdk:

Titoktartdsi eléirdsok:
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EE MUNKAKORI LEIRAS
ﬂ(} il e 2. Oldal (2)
Altaldnos feladatok:
Munkakdri feladatok killonidsen:
Hatdskdr: Felelsség:

Mindségiigyi feladatokhoz kapcsolddé felelisség:

Késziterte:

Jdvahagyta:

Dyitum:

Hitelesitette (aldlrds, ddtum):




