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I. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a polgari torvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. torvény (Ptk.), a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény, az egyesiilési jogrol, a kézhaszni jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény
(Kszt.) valamint a koéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold
2009. évi CXXILI. torvény rendelkezései alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miilkddési szabalyzat a tdrsasdg munkaszervezete szervezeti és mikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza

¢ a tarsasagra, miikddésére jellemzo adatokat, alapvetd elveket és elbirasokat, a tarsasag
tevékenységi korét;

¢ a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési szabalyait,
belso szabalyozasait;

¢ a tarsasag vezeto é€s ellendrzo szerveit, azok feladatait és hataskorét, a munkavallalok
jogait ¢s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa a tarsasag tagjainak, vezetOinek és munkavallaléinak
elsérendii kotelessége.

II. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag neve:
FESZOFE Ferencvarosi Szocialis Foglalkoztat6 és Ellaté Nonprofit Korlatolt FelelGsségii
Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: FESZOFE Nonprofit Kft. (a tovabbiakban. ,, Tarsasdag )
A Tarsasag székhelye: 1097 Budapest, Gubacsi at 89.

Postai cime: 1097 Budapest, Gubacsi ut 89.

A Tarsasag telephelyei:

1097 Budapest, 1X. Illatos u. 6.

1095 Budapest, IX. Gat u. 25. fszt. L.

1098 Budapest, IX. Toronyhaz u. 11 fsz. 2
1097 Budapest, IX. Ecseri ut 25. fsz.1.
1097 Budapest, 1X. Osztag u 13. fsz. L.
1093 Budapest, IX. Boraros tér 2.

Telefonszama: +36 1 4550617
Telefax szama: +3612161588



A Tarsasag miikodésének kezdé idépontja: 1997. janudr O1. napjatol kht., 2008. januar 01.
napjatol kft.

Cégbejegyzés szama: 01-09-890519 szamon nyilvantartasba vette a Fovarosi Birosag
Cégbirosaga

Torvényességi feliigyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
A Tarsasaga idétartama: hatarozatlan idore alakult
A Térsasag jegyzett tokéje: 3.000.000,- Ft, azaz harommilli6 forint

A Tarsasag tagja: Budapest Févarosi IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzata (székhely: 1092
Budapest, Bakats tér 14.) (a tovabbiakban: ,, Tulajdonos”)

A Tarsasag célja: a kozhaszni nonprofit gazdasagi tarsasag tevékenysége soran olyan
kozfeladatokat 1at el, amelyrdl a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény szerint a telepiilési dnkormanyzatoknak kell gondoskodni. A Tarsasag
lizletszerli gazdasagi tevékenységet csak kiegészitd jelleggel, a kozhaszni tevékenység
elosegitése érdekében folytat.

A tarsasag tevékenységi korei:

A tarsasag kozhaszni fétevékenysége: 88.99°08 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil

A tarsasag tovabbi kozhasznu tevékenységi korei:

01.61°08 Novénytermesztési szolgaltatas

78.10°08 Munkakozvetités

39.00°08 SzennyezGdésmentesités, egyéb hulladékkezelés

94.99°08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

81.30°08 Zoldteriilet-kezelés

84.12°08 Egészségiigy, oktatds, kultira, egyéb szocialis igazgatas (kivéve:
tarsadalombiztositas) igazgatasa

81.29°08 Egyéb takaritas

42.11°08 Ut, autopalya épitése

38.11°08. Nem veszélyes hulladék gytijtése

38.21°08. Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

A tarsasag vallalkozasi tevékenységi korei:

14.13°08 FelsOruhazat gyartasa (kivéve: munkaruhazat)
14.14°08 Alsoruhazat gyartasa

14.19°08 Egyéb ruhazat, kiegészitok gyartasa

58.14°08 Folydirat, idoszaki kiadvany kiadasa
58.19°08 Egyéb kiadoi tevékenység

18.12°08 Nyomas (kivéve: napilap)

17.23°08 Irodai papiraru gyartasa

18.14°08 Konyvkotes, kapesolodod szolgaltatas



18.13°08 Nyomdai elokészito tevékenység
43.11°08 Bontas

43.12°08 Epitési teriilet elokészitése
43.91°08 Tetofedés, tetoszerkezet-¢pités
43.99°08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.
43.21°08 Villanyszerelés

43.22°08 Viz-, gaz-, flités-, 1égkondicionalé-szerelés
43.29°08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
43.31°08 Vakolas

43.32°08 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése
43.33°08 Padlo-, falburkolas

43.34°08 Festés, livegezés

49.41°08 Kozati aruszallitas

68.20°08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.22°08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanicsadas
71.12°08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

73.11°08 Reklamiigynoki tevékenység
80.10°08 Személybiztonsagi tevékenység
81.21°08 Altalanos épiilettakaritas
81.22°08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas
82.92°08 Csomagolas

A Tarsasag KSH szamjele: 18229329-8532-599-01
A Tarsasag pénzforgalmi jelzészamai:

12001008-00173117-00100003 — FESZOFE Nonoprof
12001008-00173117-00200000 — JOZSEF ATTILA T
12001008-00173117-00300007 — HAJLEKTALAN F.
12001008-00173117-00800002 — EURO SZAMLA
12001008-00173117-00900009 — HALLER KOZFOGL.
12001008-00173117-01000009 —- RADAY KOZFOGL.

A Tarsasag szamlavezet6 bankja: Raiffeisen Bank Zrt
A Tarsasag adoszama: 18229329-2-43

A Tarsasag TB szama: 401605132

A Tarsasag jogallasa: a Tarsasag mint jogi személy sajat cégneve — FESZOFE Nonprofit Kft.
— alatt jogképes, jogokat szerezhet ¢és kotelezettségeket vallalhat, perképes. A Tarsasag onallo
gazdasagi rendszerben mikodik, sajat elszamolasi bankszamlai vannak, 6nallé ad6-, munkajogi
jogalanyisaggal rendelkezik. Gazdasagi tevékenységér6l koteles nyilvantartast vezetni,
mérleget és eredmény-kimutatast késziteni. Vagyonaval a jogszabalyokban biztositott keretek
kozott gazdalkodik és kotelezettségeiért a rabizott vagyonnal felel.



III. A Tarsasag szervezete

1. Legfdbb szerv

A Tarsasagnal a legfébb szerv hatdskorét az egyediili tag (alapitd) - Budapest Fovaros IX.
Keriilet Ferencvaros Onkorméanyzata — gyakorolja. Budapest Févéros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatinak torvényben meghatirozott hataskorét a szabalyszeriien osszehivott,
hatarozatképes szamban megjelent tagok testiilete, a Képviselo-testiilet gyakorolja. A
Képviseld-testiilet dsszehivasara és milkodésére vonatkozd szabalyokat a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény és a Képviselo-testiilet szervezeti és
milkodési szabalyzata tartalmazza.

A Tarsasag alapitojanak a jogait és kotelezettségeit, valamint a kizardlagos hataskorét a
Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza. Az alapitd gyakorolja a tarsasag tulajdonosi jogait.

A legfébb szerv hataskorébe tartozé kérdésekben az alapité irdsban hatdroz és a dontés az
igyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

Az alapitdé az ligyvezetésnek utasitast adhat, amelyet a vezetd tisztségviseld koteles
végrehajtani.

2. Az iigyvezet6

A Tarsasag ligyeinek vitelét és a Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el. Az
ugyvezeté megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa, valamint az iigyvezeto
feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa az alapito kizarélagos hataskorébe tartozik.

Az ligyvezetd a Ptk. és mas jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Képviselo-testiilet hatdrozatai, a
Tarsasag szervezeti ¢és mikodési szabalyzata és mas belsd szabalyzatok, valamint
munkaszerzédése és munkakori leirasa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a
feleldsséget.

Az ligyvezeto a Tarsasag vezetd tisztségviseldje.
Az ligyvezetd:

@ a Tarsasag egyszemélyi felel6s vezetdje,

9 képviseleti jogosultsaga 06nallo, igy onalloan képviseli a Tarsasdgot harmadik
személyekkel szemben, valamint a birésagok és mas hatésagok elott.

9 az ligyvezet6 altalanos képviseleti jogosultsagabol addddan jogosult minden tligyiratot
egyszemélyben alairni,

9 az iigyvezetonek a szervezet teljes teriiletére utasitasi és ellen6rzési joga van,

& feliigyeli, irdnyitja és szervezi a Tarsasag mlikodését,

€ gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallaloi felett,

€ iranyitja a Tarsasag szakmai és gazdasagi tevékenységét, gondoskodik a miikodéshez
szlikséges személyi és targyi feltételekrol.

<



Az ligyvezetd kotelességei kiilondsen:

€ Az ligyvezetd, illetve Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvérosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezési Csoportja gondoskodik az alapito altal hozott dontések nyilvantartdsanak
(Hatarozatok Konyvének) naprakész vezetésérol.

€ Az iigyvezetd gondoskodik a Tarsasdg beszamoldjanak, vagyonkimutatésanak és
kozhasznlisagi jelentésének elkészitésérdl és a képvisel-testilet elé terjesztésérol.

@ Az iigyvezetd az lizleti konyveket szabélyszerlien vezeti.

® Az iigyvezetd koteles a Tulajdonosnak a tarsasag iigyeirdl felvilagositast, tajékoztatast
adni, a Térsasag irataiba valo betekintést lehetévé tenni.

€® Az ligyvezetd az Alapité Okirat modositasit és a térvényben eldirt mas adatokat,
valamint azok valtozasat bejelenti a Cégbirdsagnal.

€® Az iligyvezet§ eldterjesztést készit az Alapitd részére a torzstdke felemelésérdl vagy
leszallitasarol, a torzst6ke felemelés vagy leszdllitas végrehajtasat bejelenti a
Cégbirosagnak.

€ Az ligyvezet$ a csddeljaras iranti kérelmet benyjtja az illetékes birésagnak; és errdl a
Tarsasag bankszamlait vezetd pénzintézetet értesiti; tovabba mindazon feladatokat
ellatja, amelyeket a csédeljarasrol, a felszamolasi eljarasrol és a végelszamolasrél sz616

térvény az ligyvezetd szamara meghataroz.

€ A Tarsasag atalakulasa, egyesiilése vagy szétvaldsa soran torvényben rogzitett és a
Képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatokat végrehajtja.

€® Aziigyvezetd megszervezi a KépviselS-testiileti hatdrozatok végrehajtasat.
® Az lgyvezetd a Tarsasag gazdalkodasaval osszefiiggd jogszabalyokban és a tarsasag
belsd szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja

¢s a végrehajtast ellenorzi.

€® Az ligyvezetd a Tarsasdg leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet
kialakitja, a szervezetek miikodési rendjét meghatarozza.

€® Aziigyvezetd gondoskodik a Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérol.

€ Az ligyvezetd a gazdasagossag és hatékonysag fokozasira vonatkozodan intézkedéseket
dolgoz ki, az intézkedések végrehajtasat ellenorzi és értékeli.

€ Az ligyvezet$ a Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.
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Az lugyvezetd feladata az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasa.

Az ligyvezeto feladata a kozvetlen feliigyelete ala tartozé munkavallalok munkajanak
iranyitasa, ellendrzése és értékelése.

Az lgyvezetd a Keépviseld-testiilet, a feliigyeldbizottsag és konyvvizsgald hataskorébe
nem tartozo kérdésekben onalldoan dont.

A Tarsasagot érintd biincselekmény elkévetésének gyanija esetén feljelentést tesz.

Az tigyvezetd dont a Tarsasag milkodését érintd belsé szabalyzatok elfogadasarol.

Az ugyvezeto jovahagyja a Tarsasag munkavallaloinak munkakori leirasat.

Az ligyvezetd meghatalmazast adhat a Tarsasag képviseletére egyes ligycsoportokban az
az altala meghatarozott munkavallalok részére.

Utalvanyozasi jog megaddsa, visszavonasa.

Az Ugyvezet0 dont az olyan hitelfelvétel iigyében, amely nem tartozik a Képvisel6-
testiilet hataskorébe.

Az ligyvezetd jovahagyja a Tarsasag tliz-, munka- és komyezetvédelmi rendszerének

szabalyozasat.

Az lgyvezeté dont a Tarsasdg reklam és propaganda munkdjaval kapcsolatos
kérdésekben.

Az lgyvezeté dont a Tarsasdg informacios és adatfeldolgozasi rendszerének

kialakitasarol, fejlesztésérol.

Az iigyvezetd feladata a Tarsasag eredményes és gazdasagos mitkodésének biztositasa.

Az ligyvezet§ irdnyitja a Tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi
munkajat.

Az tugyvezeté feladata a Tarsasag gazdasagos milkodésének, eszkozei hatékony
felhasznalasanak elosegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremtése.

Az luigyvezeto feladata a Térsasag tervezési és ellenérzési rendszerének kidolgozasa, a
milkodeés értékelése és folyamatos javitasa.

Az ligyvezeto feladata tervezési tevékenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.
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Az ugyvezeto feladata a tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése.
Az lgyvezeto feladata értékelések készitése a Tarsasag egészének, illetve egyes tizleti
teriileteinek gazdasagossagarol.

Az ugyvezetd feladata a Tarsasag kozgazdasagi, pénzigyi, szamviteli és munkaiigyi
tevékenységének megszervezése, iranyitasa ¢és ellenérzése.

Az ligyvezetd feladata a Térsasdg szamviteli informacios rendszerének kialakitasa, a
bizonylati fegyelem betartasanak feliigyelete.

Az ligyvezet6 gondoskodik az éves beszamolé elkészitésérdl, az uzleti jelentés
osszeallitasardl a Képviselo-testiilet részére.

Az ligyvezeté feladata a vezetéi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztosito
informacids rendszer kialakitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozok beszerzése,
az Uzemeltetés iranyitasa és ellendrzése.

Azt ligyvezetd kidolgozza a Tarsasag fejlesztési céljait.

Az ligyvezetd feladata a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa,
likviditasi terv készitése, a megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

Az lgyvezeté feladata a pénzforgalom megszervezése és ellendrzése, bank- és
hiteliigyek intézése, a kapcsolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel.

Az ligyvezeté feladata a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az
adobevallasi, adobefizetési, visszaigénylési ligymenetnek a feliigyelete.

Az ugyvezeté feladata a koltséggazdalkodas iranyitasa, a koltségelszamolasi rendszer
kidolgozasa.

Az ligyvezetd feliigyeli a hazipénztar miikodését €s ellenérzését.

Az uigyvezetd gondoskodik a Tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak
elkészitéseérol.

Az tgyvezetd gondoskodik a Téarsasaggal szembeni tartozasok behajtasarél és a
Tarsasag altal vallalt kotelezettségek teljesitésérol.

Az ugyvezeté gondoskodik a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol.
Az ligyvezetd gondoskodik a Munka Torvénykényve és mas munkatigyi

jogszabalyoknak a tarsasagra torténd adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.
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€ Azigyvezetd gondoskodik a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérél.

@ Utokalkulacio, koltségelemzés iranyitasa.

€ A mindségbiztositdsi rendszer gazdasagi szervezeti egységre vonatkozd feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

€ A Tarsasag a belsd ellendrzésének miikodési feltételeinek biztositisa, melynek a
szabdlyait a feliigyelobizottsag altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikényv
tartalmazza.

@ Teljesitési igazolast ad ki.

@ Az ligyvezeté a Képvisel6 - testiilet ilésén a Tarsasagot érintd napirendi pontok
targyalasanal jelen lehet és felszolalhat.

€ az ligyvezeté a szakmai teriiletek vezetdinek bevondsaval igény szerint szakmai
megbeszéléseket, értekezleteket tart. Az értekezleteken meghozott dontések
végrehajtasat beszamoltatassal vagy helyszini szemle Gtjan ellendrzi.

Az lgyvezeto feladatait a jogszabalyok és az alapitd utasitasai alapjan legjobb tudésa szerint
veégzi.

Az Ugyvezeto az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhatéo gondossaggal koteles
eljarni.

Az lgyvezetd kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel, a kart koteles megtériteni.

Nem terheli felel6sség az ligyvezet6t, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a felligyelSbizottsagnak, ennek hidnyaban a Képvisel6-testiiletnek bejelentette.

Az ligyvezetd a tarsasag lizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles megdrizni.

Az lUgyvezeto korlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégbirésaghoz bejelentett adat, jog
vagy tény valotlansagabdl, ill. a bejelentés elmulasztasabol szarmaznak.

Az ligyvezeto az Alapitd hozzajarulasa nélkiil

€ nem szerezhet tarsasagi részesedést a tarsasagéval azonos tevékenységet
folytaté més gazdalkodo szervezetben,

€ nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasagéval azonos tevékenységet is
végzd mas gazdalkodo szervezetben,

@ a Tarsasag tevékenységi korébe eso iizletszerli gazdasagi tevékenységet
sajat nevében nem folytathat.



Az lugyvezetd és kozeli hozzatartozoja nem kothet a sajat nevében vagy javara a tarsasag
tevékenységi korébe tartozd ligyleteket. A tarsasag lgyvezetGje és kozeli hozzatartozoja
ugyanannal a tarsasagnal a felligyelobizottsag tagjava nem valaszthaté meg.

Ha ezen szabalyok megszegésével az ligyvezeté a tarsasagnak kart okoz, akkor a kar
megtéritésére vonatkozo igényt a kar bekoOvetkezésétdl szamitott egy éven beliil lehet
érvényesiteni.

3. A feliigyeldbizottsag

A feliigyeldbizottsag ellendérzi a Tarsasag lgyvezetését, miikodését és gazdalkodasat. Ennek
keretében a vezetd tisztségviseloktdl jelentést, tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, illetve a
gazdasagi tarsasag vezetd allasi munkavallalditdl, illetve a tobbi munkavallalotol tajékoztatést
vagy felvilagositast kérhet, amelyet 30 napon belill kell teljesiteni, tovabba a tarsasdg irataiba,
szamviteli nyilvéantartasaiba, konyveibe betekinthet, a tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
¢rtckpapir- ¢és  4rudlloméanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja és  szakértdvel
megvizsgaltathatja. Ha a feliigyelbizottsag ellenérzé tevékenységéhez szakértdket kivan
igénybe venni, a feliigyelObizottsag erre iranyul6 kérelmét az ligyvezetés koteles teljesiteni.

A felligyel8bizottsag tagjai a Képviseld - testiilet iilésén a Tarsasagot érint6 napirendi pontok
targyalasanal jelen lehetnek és felszolalhatnak.

A feliigyel6bizottsag koteles megvizsgalni az alapité részére késziilt valamennyi lényeges
tizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elGterjesztést, amely a tarsasidg Alapitdjanak
kizérolagos hataskorébe tartozéd ligyre vonatkozik és ezekkel kapcsolatos éllaspontjat az
Alapitoval ismertetni. A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. toérvény szerinti beszamolordl és az
adozott eredmény felhasznalasardl az Alapitd csak a feliigyel6bizottsag irasbeli jelentésének
birtokéban hatarozhat.

Ha a felligyelobizottsag megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az alapitd
okiratba, illetve az alapité hatdrozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a gazdasagi tarsasig
érdekeit, haladéktalanul értesiti az Alapitot e kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok
meghozatala érdekében. Ha a feliigyelobizottsag a kozhasznu tevékenység folytatasanak
feltételeirdl kotott szerz6dés megszegését észleli, koteles haladéktalanul értesiteni az Alapitot. A
feliigyeld szerv koteles az intézkedésre valo jogosultsaganak megfelelden a dontéshozod szervet
vagy az Ugyvezetd szervet tajékoztatni és annak Gsszehivasat kezdeményezni, ha arrol szerez
tudomast, hogy a szervezet miikddése soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit
egyébként stlyosan sérté esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elhdritasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését
teszi sziikségessé vagy a vezetd tisztségviselok feleldsségét megalapoz6 tény meriilt fel. A
dontéshozo szervet vagy az ligyvezetd szervet a felligyelé szerv inditvanyara - annak
megtételétdl szamitott harminc napon belil - intézkedés céljabol dssze kell hivni. E hataridé
eredménytelen eltelte esetén a dontéshozo szerv és az ligyvezetd szerv dsszehivasara a feliigyeld
szerv 1s jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikodés helyreallitasa érdekében
sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a felligyelo szerv koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi ellendrzést ellato szervet.

A feliigyelobizottsag tagjait a Képvisel6-testiilet hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre valasztja
meg; (ravalaszthatok és barmikor visszahivhatok.



A feliigyelObizottsag harom tagi. A feliigyelobizottsag elnokét tagjai kozil maga vélasztja. Az
¢lnok koteles irasban értesiteni a gazdasagi tarsasag legfobb szervét, ha a feliigyelGbizottsag
tagjainak szdma harom ala csokkent.

A feliigyelobizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg, és azt a gazdasagi tarsasag legfobb
szerve hagyja jova.

A feliigyeldbizottsag iiléseit az elndk hivja dssze.

A feliigyelObizottsagi tilés Osszehivasat- az ok és a cél megjeldlésével - a feliigyeldbizottsag
barmely tagja, az Alapitd vagy a konyvvizsgald irasban kérheti az elnoktél, aki a kérelem
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles intézkedni a feliigyeldbizottsag tilésének
tizenot napon beliili idopontra térténd dsszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem tesz eleget,
a tag maga jogosult az {ilés 0sszehivasara.

A feliigyelobizottsag hatarozatképes, ha az elndk és a masik két tag egyiitt jelen van.
Hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza.

A feliigyelobizottsag tagjai a Képviselé-testiilet altal megallapitott dijazasban részestilhetnek.
Megsziinik a felligyel6bizottsagi tagsag:

a megbizatas idotartamanak lejartaval;

visszahivassal;

lemondassal;

elhalalozassal;

a torvényben szabalyozott kizard ok bekovetkezésével.
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4. A konyvvizsgalo

A konyvvizsgalot az alapitd valasztja meg. A kdnyvvizsgaloval a megbizasi szerzOdést — az
alapito altal meghatarozott feltételekkel és dijazas mellett - az ligyvezetés a kijeldlést vagy
valasztast kovetd kilencven napon beliil koti meg. Ha a szerzo6dés megkotésére e hataridon
beliil nem kertil sor, az alapitd koteles 0j konyvvizsgalot valasztani.

Konyvvizsgalova a konyvvizsgaloi nyilvantartasban szereplé egyéni konyvvizsgaldé vagy
konyvvizsgalo cég valaszthato meg. Ha konyvvizsgalo cég latja el a konyvvizsgaloi feladatokat,
ki kell jellni azt a személyt, aki a konyvvizsgalatot személyében végzi.

Nem lehet alland6 koényvvizsgalo a gazdasagi tarsasdg tagja, vezet® tisztségviseldje,
feliigyeldbizottsagi tagja és e személyek hozzatartozdja. Nem lehet allandé konyvvizsgald a
tarsasag munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

A konyvvizsgalo betekinthet a gazdasagi tarsasag konyveibe, a vezet6 tisztségvisel6ktdl és a
tarsasag dolgozoitol felvilagositast kérhet, a tarsasag pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
szerzOdéseit €s bankszamlajat megvizsgalhatja. Jelen lehet a gazdasagi tarsasag legfébb
szervenek és a feliigyelobizottsagnak az iilésein.

A konyvvizsgalat célja annak megallapitasa, hogy az lizleti évrol készitett éves beszamold a
Szamviteli térvénnyel dsszhangban késziilt, és ennek megfeleléen megbizhaté és valos képet



ad a villalkozé vagyoni, pénziigyi helyzetérél és a miikodés eredményérdl. A kdnyvvizsgald
az éves beszamol¢ feliilvizsgalatardl irasbeli konyvvizsgaldi jelentést koteles késziteni és azt a
megbizdjanak atadni.

Ha az allandé konyvvizsgald a tarsasdg vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely
veszelyezteti a tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriillményt észlel,
amely a vezetd tisztségviselok vagy a feliigyelGbizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett
tevékenysegiikért valo felelosségét vonja maga utdn, késedelem nélkill koteles az
igyvezetésnél kezdeményezni az Alapitdé dontéshozataldhoz szilkséges intézkedések
megtételét.

Ha Alapito a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a kényvvizsgalo kételes
errdl a torvényességi feliigyeletet ellato cégbirdsagot értesiteni.

IV. Szervezeti Egységek

A Tarsasag szervezeti abrajat a jelen szervezeti és mitkodési szabélyzat 1. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:
1. Ugyvezetés

Az ligyvezetd iranyitja a gazdasagi vezetd, a szervezési vezetl és az adgazatvezet8k vezetése
alatt 4ll6 feladatok elvégzését.

2. Gazdasagi teriilet
A gazdasagi teriilet vezetéséért az ligyvezet iranyitisa mellett a gazdasagi vezetd felelds.
3. Szervezési teriilet
A szervezési teriilet vezetéséért az ligyvezetd iranyitasa mellett a szervezési vezetd felelds.
4. Agazatok
Az agazatok vezetéséért az ligyvezeto iranyitasa mellett az egyes dgazatok vezetdi feleldsek.

¢ _rr

a) kozterileti 4gazat, amelynek vezetéséért a kozteriileti agazatvezetd felelds,
b) csomagolo 4dgazat, amelynek vezetéséért a csomagold dgazatvezetd felel6s,
c) textil 4gazat, amelynek vezetéséért a textil agazatvezetd felelds.

Az egyes agazatokhoz tartozo feladatok meghatarozasara az tigyvezetd jogosult.

A Tarsasag szervezeti egységei a feladataikat egymassal egyiittmiikodésben végzik. Az
egylittmiikddési kapcsolatokat a Tarsasag egyes szakteriileteinek feladatkore és tevékenysége
hatdrozza meg. A szervezeti egységek egymassal funkcionalis szakmai kapcsolatban vannak. A
funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegétdl fiiggden lehetnek tanacskozasi, véleményezési
kapcsolat, adatszolgaltatas, tajékoztatas.
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V. A vezetoi munkakorok

A Tarsasagnal - az ligyvezeton kiviil - vezetéi munkakort latnak el:

L 4

L 4

—» gazdasagi vezetd,

—» szervezési vezeto,

— kozteriileti agazat vezetdje,
—> textil gazat vezetdje,

— csomagolo agazat vezetdje.

1. A vezetdi munkakort ellatok kozos feladatai

az altaluk vezetett szervezeti egység szakmai iranyitdsa, a feladatok végrehajtisihoz
sziikséges feltételek biztositasa, a munka szervezése és ellendrzése,

az dltaluk vezetett egységeknek a mas egységekkel valé zavartalan egyiittmiikodésének
elésegitése,

az dltaluk vezetett szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalok részére a folyamatos
munka, illetve a munka elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jogosultak részt venni és véleményiiket kifejteni azokon a tanacskozasokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkériikbe tartozéd kérdésekkel
foglalkoznak,

jogosultak a munkateriiletiiket érintd szabalyzatot, rendelkezést, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

jogosultak a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni,

az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalokkal szemben utasitasi jog
illeti meg Oket. A vezetdi utasitdsokat a munkavallalok kotelesek végrehajtani.

@ az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalok szakmai segitése,

@ az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartozé6 munkavallalokkal a jogszabalyok, belsd

szabalyzatok és utasitasok, balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsok betartatasa,
azok végrehajtisanak ellenérzése és az eldiras szerinti allapotok megvaldsitisanak
szorgalmazasa,

a kiils és belsd ellendrzések altal feltart, munkateriiletiiket érintd hidnyossagok,
szabalytalansagok megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele,
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@ jogosultak és kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartozé munkavéllalokat

az altaluk végzett feladatokrdl folyamatosan beszamoltatni és helyszini ellendrzéssel
vagy mas modon meggy6zodni a feladatok teljesitésérdl

@ jogosultak sziikség esetén az altaluk vezetett szervezeti egységhez tartozé munkavallalé
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feleldsségre vonasat kezdeményezni,

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a Tarsasag célkitlizéseinek a szervezeti egységre vonatkozd érvényesitése,

az Ugyvezetd altal meghatarozott keretek kozott részt vesznek a szervezeti egység
tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzésében,

az lgyvezetd utasitdsainak megfeleléen a hozzajuk tartozd szervezeti egység
munkafeltételeinek ¢és mikodésének biztositdsa, operativ  informacidrendszer

kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa a hozzajuk tartozé szervezeti
egység munkavéllaloi részére,

az lgyvezetd altal meghatarozott keretek kozott szervezeti egység er6forrasaival
(anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas,

az ugyvezetd altal meghatarozott keretek kozott a szervezeti egység munkakéreinek
meghatarozasa, l1étszamnormak kialakitasa,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység milkodése, hidnyossagainak feltirasa, munkamodszerének javitasa,
fejlédoképességenek biztositasa,

a hozzajuk tartozo szervezeti egység miikodésérdl és feladatairdl rendszeres beszamolas
es tajékoztatds az ligyvezetd részére, a hozzajuk tartozd szervezeti egységet érintd
problémak és hianyossagok jelzése az ligyvezet részére,

a tarsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

a szervezeti egységhez tartozé munkavallalok munkajanak mindsitése, értékelése,
képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

2. A vezetoi munkakort ellatok felelosek

a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozo eldirdsok betartasaért,
betartatasaért,



€ a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasaért,
betartatasaért,

® a2 munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaéit, pontossagacrt,

€ a  szakterilletére  vonatkozd  tdrvények, rendeletck, belsé  szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,
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a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmitkodés biztositasaért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok megOrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
a tarsasag vagyona megodrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozremiikédésért,

a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

az ligyvezetd altal meghatarozott keretek kozott a munkaerd utanp6tlas biztositasaért,

Pl

az iranyitasa ala tartoz6é munkavallalok szakmai fejlédéséért,
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a Jo munkahelyi légkor megteremtéséért.

VI. Az egyes vezetok feladatai

1. Az iigyvezetohoz tartozo kozvetlen feladatok
A) Titkarsag
@ A beérkezé posta bontésa, iktatasa, kézbesitése.
€ Kimeno posta iktatasa.
A postazasi feladatok, a kézbesitd munkajanak szervezése.
Az ligyvezetd és mas vezetdk hataridos feladatainak nyilvantartasa.

Kozremiikodik ligyvezetd tigyfélforgalmanak lebonyolitasaban.
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A képviselo-testiilet altal tizleti titoknak mindsilé dokumentumok kezelése, iktatasa,
kézbesitése és irattarozasa.

\ 4

Iratok sokszorositasa.

®

Irattar kialakitasa, kezelése.
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Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.
Bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

Iratselejtezések végrehajtasa.
Vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.

Irodaszerek igényeinek Osszegyijtése, beszerzése.
A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtasa.
Irodabutor-sziikségletek  Osszeallitasa,  irodabatorok  beszerzése, szétosztasa,

nyilvéntartasa.

Takaritasi feladatok intézése, az ilizemeltetés (fiités, vilagitas, telefon, WC stb.)
biztositasa.

Adminisztracios feladatok ellatdsa az ligyvezetd egyedi utasitdsai szerint.

B) Munka- és tiizvédelem

C) Adatvédelem

D) Jogi feladatok ellatasanak biztositisa

E) Uzemorvosi feladatok ellatdasanak biztositasa
F) IT feladatok ellatasanak biztositasa
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2. A gazdasagi vezetohoz tartozo feladatok
A) Pénziigyi feladatok

A Tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

Likviditési tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A Tarsasag pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok Gsszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgéltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb).
A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az lizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizeteszkozok
biztositasa.
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Kimend szdmlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Tarsasaggal szemben fennalld késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa,
kiegyenlitése.

Kézremiikodik a Tarsasag fizetoképességének megtartasaban, haladéktalanul
figyelmezteti az ligyvezetdt, ha a Tarsasdg fizetdképességét hatranyosan érintd
koriilményt észlel, tovabba rendszeres tajékoztatasi kotelezettség az iigyvezeté felé a
Tarsasag fizet6képességét, pénziigyi és gazdasagi helyzetét érintd kérdésekben.

Vammal és szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A tarsasag vagyon- biztositasi igyeinek intézése.

@ Potencidlis szerz6do partnerek és szerzodéstervezetek pénziigyi szempont ellenérzése,
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sziikség esetén elkészitése.
B) Szamviteli feladatok
Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.
A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.
Targyi- ¢s forgoeszkozok nyilvantartasa, értékesokkenés szamitasa.
Konyvelést munkak elvégzése, analitikak készitése.
Zarlati munkak elvégzése.
Fokonyvi kivonatok készitése.

Kimend ¢és beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése. Eves beszamold
elkészitése.

Adobevallasok elkészitése.

Adobefizetések, adoeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa.
Folyodszamla egyeztetések a NAV-val.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Részvétel az onkoltségszamitasi szabalyzat elkészitésében, karbantartasaban.

Részvétel a leltarszabdlyzat elkészitésében, leltarozas elSkészitése, iranyitasa, leltar
kiértékelése.
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Selejtezések (jegyzOkonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.
Szigori szamadésu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
Utokalkulacio.
Meérlegelemzés, koltségelemzés.
C) Munkaiigy, bérszamfejtés
Részvétel a huménpolitikai javaslatok kidolgozasaban.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatainak koordinélasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése. A személyiigyi munka tervezése.

Személyiigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Munkaszerzodések, megbizasi szerzOdések megkotésével, maobdositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek intézése.

Kozremiikodik a munkakéri leirasok készitésében.

Kozremiikodik a munkaértékelési rendszer kialakitasaban.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Munkavallaloi igazolasok, miikddési bizonyitvany kiadasa.

Kozremiikodik a képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek intézésében.

A tovabb tanul6 dolgozokkal tanulmanyi szerzodések betartasanak ellenérzése.
Tanulmanyi 6sztondij-ugyek intézése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

Munkaiigyi és bérterv elkészitése, a teljesités értékelése.

Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése.

A dolgozdk éves szabadsaganak megallapitdsa, nyilvantartasa, a felhasznalas
ellendrzése.

A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.
Prémiumok, jutalmak elszamolasa.

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.
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Munkabéren kiviili juttatasok iligyeinek intézése.

A Munka Torvénykényve ¢és egyéb munkaiigyi jogszabalyok tarsasagra torténd
adaptalasa.

A Tarsasag munkavallaléinak munkaiigyi nyilvantartasa.
Munkabeérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Térsadalombiztositasi ligyek intézése.
Munkatigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok készitése, kiadasa.

Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.
Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.
A létszam- és bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.
SZJA nyilvantartasok készitése.
Munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa.
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése, TB kartyak kiadasa, kezelése.
Kilép6 dolgozok elszamoltatasa
Nyugdijazasok ligyintézése.
3. A szervezési vezet6hoz tartozo feladatok

Kozremiikodik a munkaltatdé belsé szabalyzatainak elkészitésében és a szabalyzatok
rendszeres feliilvizsgalatdban, szabalyzatok munkavallalokkal valé megismertetésében.

Kozremiikodik a Tarsasag mikodésének koordinalasaban valamennyi szervezeti egység
vonatkozaséaban.

Ugyvezetd munkdjanak tamogatasa az ellenérzési feladatok végrehajtaséban a
munkaltatd valamennyi szervezeti egysége vonatkozasaban. Ugyvezeté munkajanak
segitése az ligyvezets egyedi utasitasai alapjan.

Munkaerdtoborzas elokészitése és koordinalasa.

A Tarsasag civil kapcsolatainak épitése. Szervezi és épiti az donkéntes és kornyezetvédod
csoportokkal a kozos, a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo tevékenységeket.

Kapcsolattartas iizleti partnerekkel az ligyvezeté dltal meghatirozott témakban,
kozremiikodik a Tarsasag iizleti kapcsolatainak épitésében.

Az 6nkormanyzattal valé kapcsolattartas elosegitése.
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Palyazati tevékenységek eldsegitése ¢s koordinalasa,

Belsé képzések, oktatasok megszervezése és koordinalasa, részvétel a belsé képzések
lebonyolitasaban, megtartasaban.

Koézremilkodés a Tarsasag marketing tevékenységében.

Kapcsolattartas és egytittmiikodés a Munkaltatd valamennyi szervezeti egységével, azok
vezetdivel és munkavallaléival.

Rendszeres ¢s sziikség szerinti beszdmolas az ligyvezetonek.

Eseti, 4gazatokhoz nem kapcsolhaté feladatok megoldasa.

Megszervezi a Tarsasag rendezvényeit és részt vesz azok lebonyolitasaban.
Elosegiti a Tarsasag sajtokapcsolatait.

Részt vesz a Tarsasag szerzddéseivel kapcsolatos dontések elokészitésében

El6segiti a Tarsasag fenntarthatosagat, mind pénziigyi, mind 6kologiai szempontbdl, és
javaslatokat tesz ezekben a témakban az ligyvezetonek.

@ Részt vesz a Tarsasag kovetkezd évi koltségvetésének elkészitésében.

4
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Figyelemmel kiséri a targyévi koltségvetés betartasat, amennyiben a cég szamara
hatranyos valtozasokat észlel, felhivja az ligyvezetd és gazdasagi vezeté figyelmét, és
javaslatokat tesz a cég szamara pozitiv valtoztatasokra.

Epiti és kezeli a lakossaggal valo kapcsolattartast a kiillonb6z6 forumokon keresztiil.
Kertileteken atnyulé kapcsolatok épitése.

Online kommunikacio felépitése, koordinalasa.

Kommunikaciéval kapcsolatos statisztikak, ligyvezetoi tajékoztatok készitése.
Munkakori leirasok feliilvizsgalata, az agazatvezetokkel egyiittmiikodve.

Agazatok kozotti egyiittmiikodés javitasa.

Részt vesz a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasaban.

Kozremiikodik a munkavallalok munkaértékelési rendszerének kialakitasaban.
Koézremiikodik a képzéssel és tovabbképzessel kapcesolatos ligyek intézésében.

Részt vesz a szakember utdnpotlas biztositasaban.

A Tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése,
Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
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Részt vesz a beruhazasi folyamat szabélyozasi rendjének kialakitasa.

4. Az agazatvezetok feladatai

A) Vezetoi feladatok
Gondoskodas a beruhazasi, termelési, Uzemfenntartasi feladatok elvégzésének
informécié6 és bizonylati dokumentacids rendszere kialakitasarol, a mikodés
feliigyeletérol.
A telephely biztonsagi rendjének kialakitasa és ellendrzése.
Gondoskodas az iizemeltetési problémak megsziintetésérdl.
Kozremiikddik a munkakdri leirasok elkészitésében.
Kézremiikddik a munkavéllalok munkaértékelési rendszerének kialakitasa,
Kozremiikodik a képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézésében,
A Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

Munkésellatasi teendok végzése (munkaruha, 61t6z6 stb.).

A személyligyi feladatok dontéselékészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

B) Beruhazasi feladatok

A tarsasag technikai-technologiai szinvonalanak elemzése, értékelése, fejlesztési
javaslatok kidolgozasa.

Beruhazasi javaslatok, programok kidolgozasa, a beruhazas el6készitésének,
megvalositasanak irdnyitasa, ellenérzése, értékelése.

A beruhazasok el6készitési és megvalositasi feladatainak tervezése, a végrehajtas
iranyitasa.

A beruhazasi folyamat szabalyozasi rendjének kialakitasa.

A kapacitasbovité és technoldégiai kooperacios szerzddések eldkészitésérdl,
megkotésérol valo gondoskodas.

Beruhazasok iizembe helyezése, utdlagos miiszaki-gazdasagi értékelés elvégzése.

A Tarsasag miiszaki fejlesztési feladatainak meghatarozasa, a végrehajtas iranyitasa.
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€ A Tarsasag gazdasagi tervében az agazatra vonatkozé beruhazasi fejezet elkészitése.
@ A beruhazasok informéciorendszerének kialakitasa.
Egyedi beruhdzasok beruhazasi javaslatanak elkészitése.

Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa.

® & o

A beruhazasi feladatok koltségkereteinek nyilvantartdsa, a megvaldsitisok soran a
koltségraforditasok figyelemmel kisérése, a tobbletkoltségek eldrejelzése, a teljesitések
¢és a szamlak ellendrzése.

Gondoskodas a munkaterulet atadasardl és visszavételérdl.
Gondoskodés a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasardl.

A tervezdvel és a kivitelezovel valé folyamatos kapcsolattartas biztositasa.

Kapcsolattartas szakhatosagokkal.

® & o oo

A szerzddesek teljesitésének figyelemmel kisérése, nem szerzédés szerinti teljesités
esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

4

A Kkivitelezés soran sziikségessé valo tervmodositasok végrehajtésa.

L 2

A beruhazidsok 4tadas-atvételi ¢és lzembehelyezési eljarasanak iranyitasa, az
lizembehelyezéshez sziikséges hasznalatbavételi engedélyek biztositasa.

Kozremiikodés a beruhazasok aktivalasaban.
Befejezetlen beruhdzasok értékelése és leltarozasa.

Beruhazaskeént beszerzett kiilfoldi gépek gépkonyvei fordittatasanak tigyintézése.

®* ¢ o o

A mindségbiztositasi rendszer beruhazasi teriiletre vonatkozo  feladatainak
meghatarozasa, a kialakités irdnyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

2

Megvalosult beruhdzasok utolagos miiszaki-gazdasagi értékelése.

2

Azoknak a munkaknak a meghatarozasa, amelyekre kiilsé vallalkozot vesz igénybe, és
dontés elokészitése a vallalkozo személyérdl az ligyvezetd részére.

C) Uzemfenntartasi feladatok

® Az agazat vezetGk és a hozzajuk tartozd 4gazat, hataskorében iranyitjdk a tarsasig
beruhazasi, termelési és lizemfenntartasi munkajat.

€ A tarsasag miiszaki fejlesztési, beruhdzasi, termelési és iizemfenntartasi terve
elkészitésének iranyitasa, a terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése és
értekelése.
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A miszaki fejlesztési, beruhazasi, termelési, izemfenntartasi folyamatok kialakitasa,
szabalyozasa és a mikodés feliigyelete.

Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel kisérése és
értekelése.

A targyi eszkozok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos meg6rzésérdl,
tervszerl karbantartasarol és feltjitasarol valé gondoskodas.

Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasanak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.

Vératlan meghibasodasok megelozésének és szikség esetén elharitisanak vagy
javitasanak megszervezése.

Karbantartasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges dokumentaciok, karbantartasi utasitasok
elkészitése, folyamatos karbantartasrol valé gondoskodas.

Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

A miiszaki-technikai eszk6zok megfeleld miiszaki allapotaért és lizemképességéért valo
felelosség.

Felujitott, javitott gépek, berendezések, Iétesitmények tizembehelyezésének biztositasa.

Az lizemfenntartassal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technologiai,
tigyviteli és bizonylati eléirasok betartasanak ellenérzése.

Az Uzemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatérozasa, a
beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

Felyjitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, az
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerzodés elokészitése.

Hataskorébe tartozo szerzddések megkotése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozd
teljesitésének ellendrzése és igazolasa.

Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancialis javitasok
intézése, elszamolas a kivitelezdvel.

A gépek és berendezések javitasanal és felijitasanal a biztonsagi eléirasok betartasarol
valoé gondoskodas.

Kiilsé kivitelezo esetén a munka elérehaladasarodl valo tajékozodas, a probatizemen valo
részvétel, a gépi berendezés lizembehelyezése.

Térgyi eszkoz selejtezések intézése.
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Elektromos kisgépek ¢€s egyéb munkaeszkozok iddszakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

A targyi eszkozok (éptiletek, gépek, berendezések, halozatok, utak,) dokumentacidinak
megorzése.

Az Uzemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysaganak értékelése.

A Kkorszerl karbantartasi és javitasi technologiak alkalmazasanak kezdeményezése és
bevezetése.

A tarsasag milkodéséhez sziikséges energiaellatis biztositasa, lizembiztonsagardl valo
gondoskodas.

Energiamegtakaritasokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtasa és
ellendrzése.

Eves és tavlati energiahordozé ellatasi és felhasznalasi tervjavaslatok elkészitése.

Az energiahordozok, fogado, tarold, elosztd, atalakito és felhasznalo létesitmények,
berendezések és rendszerek lizemképességének, gazdasagos lizemeltetésének biztositasa.

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

Energiacllato rendszerek ¢és atalakitd berendezések, gépek tervszerli megel6z6
karbantartasa és az lizemzavar elharitasanak iranyitasa.

Energiarendszer karbantartasi koltségek elszamolasanak ellendrzése.

Az energiahordozok igénylésével kapcsolatos szallitasi szerz6dések elokészitése, az
energiahordozok igénylésével kapcsolatos teenddk elvégzése.

Kapcsolattartas az energiafelhasznalas teriiletén 1évo hatosagokkal.
A tarsasag energiamérlegének értékelése, energiafelhasznalasi jelentések elkészitése.

A termelési terv, valamint az lizemfenntartas és energiahordozo-ellatas Gsszhangjanak
biztositdsa.

D) Termelési feladatok
Eves termelési tervjavaslat elkészitése.

A termelést akadalyozdé problémak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megszintetésére, 1ll. atiitemezések programmodositasok végezése.

A termelési feladatok iranyitasa €s 6sszehangolasa.

Kiilonboz6 idéhorizontl termelési programok kidolgozasa.
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@ Termelési programok készitése, a megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

Gyartasi dokumentaciok kiadasa a termelési program utasitasoknak megfeleléen.

€ Negyedéves és havi beszamolojelentések készitése a termelési feladatok

® & oo

teljesitésérol.

A negyedéves és havi programok teljesitésének értékelése.
Az utalvanyozott ¢s felhasznalt anyagok vizsgalata a szérialezaraskor.

A mindségi politikanak és a mindségbiztositasi rendszer eldirasainak érvényre juttatdsa a
temeléselokészitésben.
A program végrehajtasa kozben:

a gyartas-szerelés folyamatossaganak,

a programszeriiség alakulasanak,

a termelés feltételei biztositottsaganak,

selejt alakulasanak, valamint a kiilsé kooperacios gyartmanyok beérkezése
itemességének figyelemmel kisérése.

Sziikség esetén, ill. az iigyvezetd utasitasara program-modositas kezdeményezése, ill.
veégzeése.

Programozasi (kapacitas-terhelés és hatarid) szempontbdl a programban nem szereplé
tételek és egyedi vevdi igények rendelésvallalasanak véleményezése.

Végleges selejt esetében a selejtjegyz6konyv alapjan selejtpotlasok utalvanyozasa.

A termelési feladatok program szerinti megszervezése, a végrehajtas feltételeinek
munkahelyre valoé rendelése, a termelés operativ irdnyitdsa és ellendrzése, valamint a
felmeriilt zavarok, akadalyok elharitasa.

Termeld egységek kapacitasanak meghatarozasa és nyilvantartasa.

Az adott technikai-technologiai feltételek mellet a maximalis termelékenységrol vald
gondoskodas.

A termeléshez sziikséges infrastruktira feltételeinek biztositasa.

A termeléshez szikséges anyagi, pénziigyi, munkaeré és informacids feltételek
biztositasa és 6sszehangolasa.

€ Az iizemen, miihelyen beliili, gyartaskozi és raktarba torténd anyagmozgatas szervezése.

Technologiai fegyelem és a mindségbiztositasi kovetelmények betartatasa.

Az lizem informacios rendszerének miikodtetése.
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A termelés operativ feladataival kapcsolatos létszam-, vagy feladat-dtcsoportositasok
végrehajtasa.

A termelés miszaki-gazdasagi elemzése, a koltség- ¢és  veszteségesokkentést
eredményezd intézkedések kezdeményezése.

TermelGegységek létszam ¢és gép lizemordinak vezetése, termelési eredmények,
teljesitmények regisztralasa, jelentése.

Programteljesitések értékelése és jelentése.

A koopericios partnerekkel valo kapcsolattartas.

Kooperacids szallitissok megszervezése, kooperacidos beérkeztetések bonyolitasa,
késedelmes szallitasok siirgetése, kooperaciés munkdk elszamoldsa, szamlaellen-Orzési
tevékenységeinek bonyolitasa.

Kooperacios munkak kiadasa, visszavétele, a teljesitések nyilvantartasa, ellendrzése.
Termelési tervek, programok alapjan az iizem termelésének koordinalasa.

A termékek mindségéért és a technologiai fegyelem betartasaért valo felelosség.

Az lzemben felmeril6 termelési akadalyok (létszamhidny, termel&berendezés
meghibasodasa, anyaghiany) elhdritdsanak megszervezése, ill. programmodositasok
kezdeményezése.

Gondoskodas a gyartasi bizonylatok kiadasarol, rendelkezésre allasarol.

A munkavégzés sordn keletkezett selejt elkiilonitése, megvizsgaldsa, javaslattétel a

tovabbi hasznositas (potfeldolgozas) céljara.

Gondoskodas a raktarba bevételezett alkatrészek bizonylatolasardl, nyilvantartasba
vételérdl, és a bizonylatok eldiras szerinti tovabbitasarol.

A raktarak elokészitése az id6szakos vagy rendkiviili leltarfelvételekhez.

A mindségbiztositasi rendszer miiszaki és termelési szervezeti egységre vonatkozo
feladatainak meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

A termelést akadalyozo problémak megoldasarol valéo gondoskodas.

A termelés tervszeriiségérol, szervezettségérdl, gazdasigossagarol, hatékonysagardl és a
termekek mindségeérdl értékelés készitése.

A termelési tevékenységrdl értekeld elemzések, beszamoldok készitése.
Veszteségek, koltségnoveldo tényezok, tovabba a miiszaki-gazdasagi mutatok

alakulasanak vizsgalata és intézkedések kialakitasa a termelés gazdasiagos és takarékos
megvaldsitasara.
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A jovahagyott éves termelési terv programjanak folyamatos ellenérzése, programtol vald
eltérések meghatdrozasa, a program végrehajtiasa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele.

A termelésiranyitdis modszereinek ¢és technikdjanak fejlesztése, hatékonyabb
termelésszervezési és iranyitasi eljarasok bevezetésének kezdeményezése.

E) Ertékesitési feladatok
Az értekesitési tevékenység 0sszehangolasa, iranyitasa és ellendrzése.
Az luzletpolitika és a tervek értékesitési részének kidolgozasa, egységekre bontisa,
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

Az egységek ligyviteli munkdjanak szervezése, ellenérzése.

Leltarozasi iitemtervek készitése, jovahagyast kovetSen a leltarozasok iitemterv szerinti
elvegeztetése, a leltarak szakmai ellenérzése.

Specialis értékesitési feladatok meghatarozasa (idényjelleg, akcid, bevezetd idészak,).

Rendszeres tdjékozodas a vasarloi igényekrél, azok kielégitésének szervezése, 1j
értékesitési teriiletek felkutatasa, igényfelmérések, valasztékbovités.

A készletgazdalkodasi el6irasok betartasara a sziikséges intézkedések kiadasa, feltételek
biztositasa, ellendrzése.

Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét noveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasanak ellendrzése.

Az értékesitési egységek arculatanak meghatarozasaban valo kézremiikodés.

A mindségbiztositasi rendszer értékesitési teriiletre vonatkozé  feladatinak
meghatdrozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

F) Raktarozasi feladatok

A beszerzési és értékesitési feladatok végrehajtasdhoz a megfelelé mennyiségii és
mindségli tarolokapacitas biztositasa.

Gondoskodas a beszallitott anyagok, aruk atvételérol és a tarolasardl.
A kiszallitasokhoz eldirt &rumennyiségek kikészitése, kiadasa és dokumentalasa.
Az aruatvétel mennyiségi és minoségi ellendrzésének megvalositasa.

A raktarozasi technologia tarolandd (forgalmazanddé) anyag jellegének megfeleld
kidolgozésa, folyamatos fejlesztése, a technoldgiai utasitasok elkészitése, elkészittetése.
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Uj tarolési, anyagmozgatasi technologiak, modszerek bevezetése, 0 technikai eszkdzok
hasznalatanak kezdeményezése, elterjesztése.

A tarolasi és rakoddsi megolddsok meghatdrozasa a tarolandd anyagok jellegének
megfelelden.

A technologiahoz illesztett berendezések kivalasztasa, és rendeltetésszer(i lizemeltetése.

A karesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, a kartéritési igények érvényesitése.
A vagyon- ¢s allagvédelemmel kapcsolatos feltételek kialakitésa, fejlesztése.

A raktarozasi, rakodasi, feladatokhoz sziikséges munkaerd létszam és szakmai
felkésziiltség biztositasa.

A raktari informécios és iranyitasi rendszer mitkddtetése.

A minéségbiztositasi rendszer raktarozasi terilletre vonatkozd  feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

G) Szallitasi feladatok
A széllitasi feladatok a kozteriileti agazatvezet6 hataskorébe tartoznak.
A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtas irdnyitdsa és ellenbrzése.
Aruk szallitisa beszerzéskor, értékesitéskor, ill. a kizbensd munkafolyamatokban.
A telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordinalasa.
Szallitasi utvonaltervek kidolgozasa, a munkak iitemezése.

Gondoskodas a széllitéeszkozok tizemanyagellatasardl, a felhasznalt {izemanyagok
elszamolasarol.

Uj gépjarmiivek beszerzésének elokészitése.

Gondoskodas a gépjarmiivek, szallitdeszkozok tizembiztonsagardl, karbantartasarol,
javitasarol, felajitasarol.
Elhasznalodott  gépjarmilvek hasznositisnak elokészitése, iigyvezetdi dontés

lebonyolitsa.

Kiilsé szillitd cégek megbizasa, szallitisok megrendelése, szerzédésel6készités,
szerzodeskotés.

A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése esetén a
karigény érvényesitésének kezdeményezése.

A mindségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozé feladatainak meghatérozasa,
a kialakités iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.
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VII. A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédé tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak feleldse,
koordinatora az ligyvezeto.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése el6tt rogziteni kell a szabélyozas targyat, a kidolgozas
felelosét, résztvevdit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabélyzat céljat, rendeltetését, a
szabélyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kovetelményeket, és donteni kell arrél,
hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara iitemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabalyzat tirgyahoz
kapcsolodé jogszabalyokat, eldirdsokat, sziikség esetén szakirodalmat, esetleg célszerii mas
cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha eldzetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatarozni a helyzetfelmérés
és elemzés maodjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni és elemezni, hogy

e ésszerli-e a tevékenységek munkamegosztasa,

o vannak-e¢ felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbitd tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok),

e nem maradtak-¢ ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne, . van-e
mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi id6 csdkkentésére,
a dontési hataskorok ésszertiek-e,

e az informacidrendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a déntésekhez,
mennyire racionalis.

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozo jogszabalyok és el6irasok betartdsanak vizsgélatéara.
Ha van mar egy korabbi szabalyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el
az eldirasoktol, hogy ennek alapjén a sziikséges valtoztatasok atvezetheték legyenek.

A helyzetfelmérést és -clemzést koveti a szabalyzattervezet készitése. A szabalyzattervezet
részeit a kidolgozas folyaman, menet kozben egyeztetni kell az érintett vezetdkkel és
munkavallalokkal.

A kidolgozott szabalyzattervezetet megfeleld szakmai korben véleményeztetni kell. A
vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve — a
szabalyzattervezetet el6 kell terjeszteni jovahagyasra.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a Képvisel6-testiilet, a tobbi szabalyzatot az ligyvezetd
hagyja jova.

A szabalyzat hatalyba helyezésérol intézkedni kell.

A munkavallalok az oket érinté szabélyzatokat a Titkarsagon és Tarsasidg szamitogépes
halézatan keresztiil megtekinthetik és tanulmanyozhatjak. A szervezési vezetd biztositja évente

egy alkalommal, illetve a szabalyzatok megvaltozasa esetén a szabalyzatok tartalmanak
megismertetését.
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Teljes szabalyzat gyiijteménnyel kell rendelkeznie:

e azligyvezetonek,
o a felligyelébizottsagnak (belsé ellendrek),
e mas vezetOknek (célszeriiség szerint).

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi, ennek keretében koteles:

o dokumentéicids tdrat kialakitani a korabban megjelent és kiaddsra keriils szabalyzatok
irattdrozasahoz, megbrzéséhez,

e a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve” feltiinden
megjeldlni,

o az clhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

e mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

e a szabalyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id6pontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,

e aszabalyzat készitdje,

e aszabdlyzat karbantartasaért felel6s szervezet (személy),

¢ aszabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példdny meg6rzésérdl, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

A szabalyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:

Jogszabaly mddositas,
valamely bels6 el6iras megjelenése,
bizonylatok valtozasa,
szervezetek valtozasa.

A szabalyzat karbantartdsat a szervezési vezeté koordinilasaval annak a szervnek vagy
személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre kijeloltek.

Viltozas esetén, az érintett szovegrészt kiilon modositasba kell foglalni. A kiilon modositas
tartalmazza az eredeti és az 1j szoveget, a modositds indokat, valamint a modositas
hatalybalépésének idopontjat.

A szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét sziikség szerint, de legalabb évente ellenérizni
kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtisat a szabalyzat hatalyba
helyezését kdvetd 1 honapon beliil ellenérizni kell.

Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy

e az ¢rintett munkavallalok értik-e feladataikat, tisztiban vannak-e munkajuk céljaval,
jelentdségével,
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e amunkavégzeés az eldirasoknak megfelel-e, illetve ha nem tartjdk be pontosan az eldirast,
ennek mi az oka,

e a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizott
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén jabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetése irant intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok elirasait valamennyi, az adott
szervezeti egységhez tartoz6 munkavallaldé megismerje, és munkédjat ennek megfeleléen
vegezze. Gondoskodni kell arrol, hogy minden 10j belépd, érdemi munkakorbe keriild
Munkavallalé megismerje és tanulményozza a Tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.

A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossagokat figyelembe véve tartalmazzak:

e a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,

a folyamat szoveges szabalyozasat,

a folyamatébrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
a folyamat hataskori szabalyozasat,

a folyamatra épiilé informaciorendszert,

a folyamatot mindsité paramétereket (ha ez meghatarozhato).

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek dsszehangolasara az
ugyvezetd vagy mas vezetok kiilonféle utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem
lehet ellentétes hatalyban 1évé jogszabéalyokkal és szabalyzatok el6irdsaival. Az eseti feladatra
hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozdsa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra vald el6terjesztése a
szervezeési vezeto feladata.

VIII. A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznilat

1. A Térsasag képviselete

A Tarsasagot az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és
mas hatosagok eldtt. Az ligyvezetdé e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a
tarsasag munkavallaloira atruhdzhatja.

Az ugyvezetdvel kotendd ligyleteknél, tovabba az ellene inditandd perekben a tarsasagot az
Onkormanyzat Polgarmestere képviseli.

Ha a Keépviseld-testiilet altal hozott jogsérté hatarozat birosagi feliilvizsgalatat az iigyvezetd
kéri, akkor a Térsasidgot a perben a feliigyelobizottsagnak a bizottsag 4ltal kijeldlt tagja
képviseli.

2. Cégjegyzés modja

A cégjegyzés a Tarsasdg nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviseld részérdl
meghatarozott formaban torténd alairasa.
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Cégjegyzésre csak az ligyvezetd, illetve azon személyek jogosultak, akiket a jelen SZMSZ vagy
a Képviselo-testiilet egyedi dontése erre feljogosit.

A cégjegyzes ugy torténik, hogy a képviseletre jogosult a Tarsasag cégnevéhez sajat névalairasat
csatolja.

A képviselet és az ehhez igazodo cégjegyzés modja 6nallo vagy egyiittes lehet.

Onalld képviselet esetében a képviseldk egyediil, kiilon-kiilon is jogosultak jognyilatkozatokat
alairni.

Az egyiittes képviselet esetében a képvisel6k csak kozosen irhatnak ala, egymastdl fliggetlen
intézkedésre nincs lehetdség.

Ugyanazon személy csak egyféle modon irhat ala. Az, akinek a cégjegyzési joga egyiittes,
Onalléan nem irhat ala és viszont.

Az ugyvezetd 6nalloéan képvisel és ir ala.

Az allando jogi képviseld a jogi képviselet korében 6nallo alairasi joggal rendelkezik. Az
allando jogi képviselé azokban az ligyekben, amelyekben eljar, koteles az ligyvezetd altal
meghatarozott dllaspontot képviselni.

Belsé levelezésben késziilt tigyiratokat egyszemélyben irhatnak ald a szervezeti egységek
vezetoi.

Az aldirasi jog megadasarol vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell értesiteni
az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kdvetkeztében
szlint meg az alairasi jogosultsag.

Cégbélyegzok mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A Tarsasagon kiviilre meng iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas sziikséges.
A cégszerti alairas ismérvei:
e a Tarsasag elonyomott vagy gépelt cégszovege,
e acégbirdsagon bejegyzett, alairasra jogosult személyek alairasa,
e ajelen SZMSZ-ben az ligyvezet6 egylittes alairassal helyettesiteni jogosultak kdzjegyzo
altal kiallitott alairdsmintdjanak vagy az iligyvezetd altal jovahagyott aldirdsi mintanak

megfeleld alairasa.

Az a munkavallalo, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir
ala, az ebbdl ered6é minden karért felelsséggel tartozik.

3. A bélyegz6 hasznalata

Személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzohasznalatot az tigyvezetd engedélyezheti.
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A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzo jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevo mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

A cégbélyegzokrdl (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa,
a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarto koényvben nyilvantartast
vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznaloja személyében valtozas
torténik, vagy a bélyegzo elvész.

Bélyegz6t az ligyvezet6tol lehet irasban igényelni.

A Dbélyegzd elvesztése esetén arrél jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

IX. Munkakori leirasok

A munkakori leiras tartalma a kovetkezo:

Nev:

Munkakér:

Szervezeti egység:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak neve:
Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelGsség:
Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
Helyettesités:

Jogszabalyok:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kévetelmények:
Hatalybabalépés idépontja:

Munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasa:
Munkavallalo alairasa:

A munkakéri leiras elkészitésérdl a munkaltatol jogkor gyakorldja gondoskodik.
A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek:

1 pld. a munkavallaloé,

1 pld. a munkaiigyi tigyintéz6é (vagy irattar).

A munkakori leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

X. Munkakorok atadasa

A munkakor atadas atvételét a felmentést ill. kinevezést vagy mas valtozast kovetd 8 napon
beliil (vagy korébban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyzokonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat,
e aszervezeti egység és munkakor megnevezését,
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e az atadd és atvevo nevét,

e afelmentd és a kinevezo irat keltét és szamat,

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori éllapotat jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

e a folyamatban 1évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

e az atadé nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden Iényeges tigyben
tajékoztatast adott,

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak
megtorténtét,

e az atado, az atvevo é€s a résztvevok alairasat.

A jegyzbékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni:

1 pld. az atado példanya,
1 pld. az atvevo példanya,

1 pld. az irattar példanya.

XI. Helvettesités

Ha az ligyvezetd feladatainak ellatasaban akadalyoztatva van, akkor a gazdasagi vezetd és a
szervezeési vezetd kozosen latja el az altalanos iigyvezetdi feladatokat azzal, hogy a cég nevében
tett nyilatkozatok érvényességéhez mindkett6jik alairasa sziikséges.

Az alairasi helyekben az els6 helyen a gazdasagi vezetd, a masodik helyen a szervezési vezetd
alairasa kell szerepeljen.

Az lgyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa alatt a Tarsasag vezetését érintd elektronikus
levelezés a gazdasagi vezetd e-mail cimérdl torténik, ezen kimend e-mailekrdl a szervezési
vezetd masolatot kap, a beérkezé e-maileket a gazdasagi vezetd tovabbitja a szervezési vezetd
részeére. A tarsasag vezetését érintd e-maileket, akar kimend akar beérkezett, tovabbitani kell az
ligyvezetoé e-mail cimére is.

A masodsorbani helyettesités az ligyvezet6 altal kiadott igyvezetdi utasitas szerint torténik.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére - tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén -
a szervezetl egység vezetOje altal irasban kijelolt és az iigyvezeté altal irasban jovahagyott
személyek jogosultak. Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsd helyettes, masodik
helyettes), tovabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a feleldsséget.

XII. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkoriok
szabalyozasa

Az utalvanyozast, bankszamla feletti rendelkezést, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezest az ligyvezetd gyakorolja, illetve folytatja. Az tigyvezet6 akadalyoztatasa esetén az
utalvanyozast, a bankszamla feletti rendelkezést, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezést a gazdasagi vezetd és szervezési vezeté egyiittesen gyakorolja. A Tarsasag
szamlavezetd bankjanal vezetett folyoszamlanak a Tarsasig munkavéllaléira az iigyvezetd
atruhazott rendelkezési jogat kiilon utasitasban kell szabalyozni.
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A hézi pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjat kiilon utasitasban kell
szabalyozni. Sajit maga részére a Tarsasag egyetlen munkavéllaloja sem jogosult
utalvanyozasra.

XII1. Munkaltatéi jogok

A foglalkoztatoi jogkor feldleli:

L 4
2
4

A X X X X 2

L 2
¢

a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

a munkaszerzodés modositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

a munka mindsitését,

a munkajogi felelésség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.

munkakorok szamanak meghatarozasat,

korengedményes nyugdijazasra vonatkozo kérelmek engedélyezését,

foallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve Gsszeférhetetlenség esetén a féallason
kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,

kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

sajat személygépkocsi hivatali célu hasznalatara megallapodas kotését.

Az lgyvezet6 felett a foglalkoztatdi jogokat a Képvisel6-testiilet, egyéb munkaltatodi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

A tarsasag munkavallaloi tekintetében a foglalkoztatéi jogokat és egyéb munkaltatoi jogokat az
ligyvezetd gyakorolja.

Az ugyvezeto kizardlagos hataskorébe tartozik:

L 4

60000009

¢

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tanulmanyi szerzédés megkotése,

a tarsasag egészét érinté munkaido és pihendidé meghatarozasa,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a vezet6k munkabérének megallapitasa,

a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,

munkaiigyi vitaban a foglalkoztatoi dontés meghozasa,
prémiumszabalyzat jovahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése.

Az lgyvezetd a nem kizarolagos hataskorébe tartozo iligyekben a foglalkoztatdi jogokat a
vezetOkre atruhazhatja.

A vezet6k gyakoroljék a tertiletiikre vonatkozdan, pl.:

\ 4
L 4

a munkavégzés iranyitasat, ellenorzését, feleldsségre vonast,
a tulmunka, készenlét elrendelését,
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@ arendes szabadsag kiadasanak,
€ a munkakézi sziinet kiadasat,
€ a munkabér javaslatat (a jovahagyott keretek kozott).

Az ugyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetdt véleményezési
¢s javaslattételi jog illeti meg.

A foglalkoztatéi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok Osszhangban legyenek a
vezetOk munkakorében meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel.

Az lgyvezetonek feleldsséget kell vallalnia a Képvisel6-testiilet elott a foglalkoztatéi jogok

gyakorlasanak jogszeriisége és célszeriisége fel6l. A Munka térvénykonyvének a munkavégzés
szabalyaira vonatkoz6 eldirasainak betartasa és betartatisa minden vezetdnek kotelessége.

X1V. Az iizleti titok megorzése

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossaga informaciokat
megorizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A foglalkoztatott az tizleti titok megszegésével munkaiigyi feleldsséggel tartozik.

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

srer

rendeltetésszerli mitkodést, a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.
Uzleti titoknak minésiilnek:

a szallito és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
fejlesztési koncepcidk és tervek meghatarozott adatai és a szamitasi anyag;

az éves tervek €s ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

tizletpolitikai tervek;

rendészeti, tiizrendészeti iratok, adatok;

személyzeti iratok és adatok.

A A R X X 2

Uzleti titok korét a Képviselé-testiilet hatdrozza meg.

Az lizleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az tigyvezetd irasbeli rendelkezéssel
annak mindsit.

A Téarsasagot képviseld vezetdknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszkdzok munkatarsaival.

A vezetdk csak olyan kérdésekrél nyilatkozhatnak, amelyekben van informacidjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.
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Foébb szabalyok:

€ a tarsasag egészét, iizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetben az ligyvezetd
jogosult nyilatkozni,

€ nem vezetd tisztségviseld alkalmazott az ligyvezetd engedélyével nyilatkozhat;

@ a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a
felelds;

€ nem adhatd nyilatkozat a tarsasag iizleti titkait képez6 tényekrol, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna;

€ a nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tole idézett részeket a kozlés elott
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés el6tti bemutatasat.

Budapest,ozw Mol JLL !

Marton Jozsef
ligyvezetd



