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A DOMBOVARI VAROS- ES LAKASGAZDALKODASI NONRPOFIT KFT.
KOZZETETELI SZABALYZATA

A TARSASAG KOZZETETELI KﬁTELEZET’Ir‘SE"GENEK TELJESITESEROL ES ANNAK
RENDJEROL

A Dombovari Varos- és Lakasgazdalkodasi Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg) a koztulajdonban alld
gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. toérvény és az egyesiilési jogrol, a
kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek milkddésérdl és tamogatasarol szolo 2011, évi CLXXV. tv.
értelmében nyilvéanos, illetve kotelezben kozzéteendd adatokkal kapcsolatos feladatai, a kozzététel és a
nyilvinossag biztositasanak rendje — a Tarsasag alapitd okiratival Ssszhangban — az alabbiak szerint keriil
szabalyozasra:

I

Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja:

1.1. A Szabalyzat célja a Tarsasag miikddése soran keletkezd és a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. torvény (a tovabbiakban: Ktgt) és a civil
szervezetek miltkodésérdl és tamogatasarél széld 2011. évi CLXXV. tv. (a tovabbiakban: Civil
torvény) alapjan nyilvanos, illetve kozzéteendd adatok nyilvanossaganak biztositasa, a hivatkozott
adatok nyilvanossagaval és kozzétételével kapesolatos feladatok meghatdrozasa, az egységes iigymenet
es feleldsségi rend kialakitdsa, az informéacio-aramlas naprakészségének biztositasa. Jelen Szabalyzat
tartalmazza az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltivolitdsanak szabalyait, az
iratbetekintés rendjét, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos feleldsségi koroket és a
feladatellatas rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya:

2.1.A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg munkavallalbira, valamint a tevékenységében
résztvevd egyéb kozremiikodokre (szerz8déses jogviszonyban allokra) egyarant.
2.2.A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos, mitkodése soran keletkezé, a
Ktgt. és Civil torvény értelmében kozzététel ala esd, illetve nyilvanos adatok teljes kérére.

3. A honlap és a Tarsasag székhelye:

A Tarsasag jelen szabalyzat hatilya ald esG, kdzzétett adatai a Tarsasag honlapjan (a tovabbiakban:
Honlap), a betekintheté dokumentumok pedig a Tarsasag 7200 Dombovar, Kinizsi u. 37. szam alatti
székhelyén érhetéek el.

A Honlap miikddtetésérdl, folyamatos és biztonsagos rendelkezésre allasarol a honlapszerkesztési
feladattal megbizott szervezeti egység, illetve munkatirs (a tovabbiakban: honlapszerkesztd)
gondoskodik azzal, hogy a Honlap iizemeltetése tarhelyszolgaltatas igénybevételével torténik. E
feladatai ellatasa sordn a honlapszerkeszté gondoskodik:

a. a Honlap folyamatos tizemeltetésérél, az esetleges lizemzavar haladéktalan elhérittatasarol,
b. az adatillomany biztonsagi mentésérdl a tarhelyszolgaltatd kozremiikodésével (az adatallomany
megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, térlés, modositas elleni védelme).
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4. A szabatyzatban alkalmazott alabbi fogalmak a vonatkozd jogszabalyck értelmében az alabbi jelentéssel

birnak:

4.1. Kézzététel: jogszabdlyban meghatarozott adatoknak a honlapon digitalis formaban barki szaméra,
szeme¢lyazonositas nélkiil, dij- és egyéb korlatozastol mentesen (kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté6 modon) torténd hozzaférhetové tétele. A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kézléséhez nem kothetd.

4.2. Adatfelelds: az a szervezeti egység, amely az elektronikus Uton kételezéen kozzéteendd kdzérdekin
adatot elballitotta, illetve amelynek a milkédése soran az adat keletkezett.

4.3. Adatkozlo: az a szervezeti egység, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot — az

adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a honlapon kozzéteszi; a Tarsasag esetében megegyezik a
honlapszerkesztovel.

4.4. Irathekintés: a vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat értelmében ebbe a korbe esé iratok
megtekintése a Tarsasag székhelyén, koltségtérites ellenében réluk masolat készittetése.

IL

A KTGT. ALAPJAN KOZZETETELI KOTELEZETTSEG ALA ESO ADATOK ES A VONATKOZO

1.

ADATFELELOSOK

A Ktgt. egyrészt a Tarsasag munkavallaloi és megbizottai bérezésével, illetve dijazasaval, masrészt a
Tarsasag altal kotott szerzddésekkel kapcesolatos bizonyos adatok kozzétételét teszi kotelezévé, az alabbiak
szerint.

A Tarsasag munkavallaléinak bérezésével, illetve megbizottainak dijazaséval kapcsolatos, kozzétételi
kotelezettség ald esd adatok kore a kdvetkezo:

(1) Vezetd tisztségviselOk és feliigyelobizottsagi tagok
a) neve
b) tisztsége vagy munkakore
¢) munkaviszonyban &l16 személy esetében:

i) a munkavallal6 részére a munkaviszonya alapjan kozvetlenii] vagy kozvetve nynjtott pénzbeli
juttatasok, ezen beliil kiilon feltiintetve alapbérét, egyéb idobérét, teljesitménybérét, valamint az idébért
megalapoz¢ idotartamot, illetve a teljesitménybért megalapozé teljesitménykovetelményeket,

ii) az Mt., kollektiv szerzédés, illetve a munkaszerzddés alapjan jaré mértéket megjelélve a
munkavallalora irdnyadé végkielégites, illetve felmondasi id6 id6tartama,
i11) az Mt. 228. §-a szerinti versenytilalmi megallapodas alapjan kikétott idétartam és a kotelezettség
vallalasanak ellenértéke,

d) feliigyelobizottsagi tagok, valamint a Ptk. szerinti megbizasi jogviszonyban allo vezetd tisztségviseld
esetén:

i) a megbizasi dij,
11) a megbizasi dijon feliili egyéb jirandosigok,
111) a jogviszony megsziinése esetén jard pénzbeli juttatasok,
(2) A munka torvénykdnyveérdl szold 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208.§ szerinti vezet6 allast
munkavallalok, valamint az 6nalléan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult
munkavallalok
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a) neve
b) tisztsége vagy munkakére
¢) munkaviszonyban allé személy esetében:

i) a munkavallalé részére a munkaviszonya alapjan kdzvetleniil vagy kézvetve nyujtott pénzbeli
Juttatasok, ezen beliil kiilon feltiintetve alapbérét, egyéb idébérét, teljesitménybérét, valamint az id6bért
megalapozd idStartamot, illetve a teljesitménybért megalapozo teljesitménykovetelményeket,

11) az Mt., kollektiv szerzédés, illetve a munkaszerz6dés alapjan jaré mértéket megjelslve a
munkavallalora irinyadé végkielégités, illetve felmondasi id6 id6tartama,
1t1) az Mt. 228. §-a szerinti versenytilalmi megéllapodas alapjan kik6tott idStartam és a kotelezettség
vallalasanak ellenértéke,

(3) Masokkal egyiittesen cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavallalok,
valamint a munkaltaté miikédése szempontjabdl meghatarozo jelentdségii egyéb munkavallalék (a
munkaltaté mitkddése szempontjabdl meghatarozo jelentdségli munkakornek mindsiil kiilénosen az a
munkakor, amely a gazdasagi tarsasag vagyonaval vald gazdalkodas soran dontési jogkort tartalmaz)

a) tisztsége vagy munkakore
b) munkaviszonyban allé személy esetében:

1) a munkavallalé részére a munkaviszonya alapjan kdzvetleniil vagy kozvetve nytijtott pénzbeli
Juttatasok, ezen beliil kiilon feltiintetve alapbérét, egyéb idébérét, teljesitménybérét, valamint az idSbért
megalapozé iddtartamot, illetve a teljesitménybért megalapozd teljesitménykovetelményeket,

ii) az Mt., kollektiv szerzédés, illetve a munkaszerzodés alapjan jard mértéket megjeldlve a
munkavéllalora iranyadd végkielégités, illetve felmondasi id6 id6tartama,
1ii) az Mt. 228. §-a szerinti versenytilalmi megéallapodas alapjan kikotott idétartam és a kotelezettség
vallaldsdnak ellenértéke,

d) feliigyelobizottsagi tagok, valamint a Ptk. szerinti megbizési jogviszonyban allé vezetd tisztségvisels
esetén:

1) a megbizasi dij,

11) a megbizasi dijon feliili egyéb jarandosagok,

111) a jogviszony megsziinése esetén jard pénzbeli juttatasok,

3. A fenti 2. pont szerinti adatok tekintetében adatfelelésnek a gazdasagi igazgatd mindsiil. A kozzétételi
kotelezettség teljesitésének hatarideje és a kozzététel idétartama az alabbi:

3.1. A Téarsasaggal a jelen Szabalyzat hatalyba lépésekor munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban
allo személyek vonatkozo adatait a Szabalyzat hatalyba 1épésétél szamitott 15 napon beliil kell
kozzétenni.

3.2. A Szabilyzat hatdlyba lépését kovetden a Tarsasaggal munkaviszonyt vagy megbizasi jogviszonyt
letesitd személyek tekintetében az adatokat a jogviszony létesitését kdvetd 15 napon beliil kell
teljesiteni.

3.3. A kozzétett adatok a kozzétételt kivetd két évig nem tavolithatdak el.

4. A Tarsasag az éltala kotott szerzddésekkel kapcsolatban az alabbi adatokat koteles kézzétenni:
4.1. A kozzétételi kotelezettséggel érintett szerzodések kore:

a) a Tarsasag pénzeszkozei felhasznalasaval kapesolatos szerz6dések, valamint

b) a Tarsasag vagyonaval torténd gazdalkodassal osszefiiggd - az egyszerli kozbeszerzési cljaras
értékhatarat elérd vagy azt meghalado értékii - drubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog
atadasara, valamint koncesszidba adasra vonatkozé szerzddések.
Onkorményzati rendelet a kételezen kozzétételre keriils szerzédések értékhatarat az egyszeril
kdzbeszerzési eljaras értékhatdranal alacsonyabb 6sszegben is meghatarozhatja. A szerzédés értéke
alatt a szerzédes targyaért kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgéltatast kell
erteni, ingyenes ligylet esetén pedig a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke koziil a magasabb
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Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb idétartamra
kotott - szerzodeseknél az érték kiszamitdsakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dg féllel kotott azonos targyi
szerzOdesek érteket a kozzétételi kotelezettség szempontjabdl egybe kell szamitani.
A kdzzétételi kotelezettség nem vonatkozik a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil dsszefiiggd beszerzésekre, valamint az Allamtitokka, illetve szolgalati titokka mindsitett
adatokra.

4.2. A fentiekkel kapcsolatban kozzéteend6 adatok kore:

a) aszerzoédés megnevezése (tipusa),

b} targya,

c) aszerzbdést kéto felek neve,

d) aszerzodes értéke,

¢} hatdrozott idore kotott szerz6dés esetében annak idétartama,

f) az a)-e) pontokban felsorolt adatokban beallo esetleges véltozasok.

4.3. A jelen 4. pontban felsorolt kdzzététel tekintetében adatfelelésnek a Tarsasag gazdasagi igazgatoja
mindsiil.
4.4. A kozzététel hatandeje és idotartama:

a) A jelen Szabalyzat hatalyba lépésekor fennallo szerzédések esetén a kdzzétételi kotelezettség a
Szabalyzat hatalyba 1épésétd] szamitott 30 napon beliil teljesitendd. Az ligyvezetd a Szabélyzat
hatalyba lépésétd] szamitott 15 napon belill killdi meg az érintett adatokat a honlapszerkesztének,
aki tovabbi 15 napon beliil gondoskodik a Honlapra térténd feltoltésrol.

b) A Szabalyzat hatalyba lépést kovetden kotott szerz6dések tekintetében a kozzétételi kdtelezettséget
a szerzOdés létrejsttét, illetve a kozzétételi kotelezettség ald esé adatokban térténd valtozas
bekdvetkezését kovetd 60 napon beliil kell teljesiteni. Az tigyvezetd 30 napon beliil kiildi meg az
adatokat a honlapszerkesztonek, aki tovabbi 30 napon beliil gondoskodik a feltltésral.

c) A kozzétett adatok a kozzétételt kovetd két évig nem tavolithatdak el.

5. A 11/2. és 11/4. pont szerinti adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetoségéért és hitelességéért a
Térsasag - mint munkaltaté - igyvezetdje a gazdasagi tarsasaggal 6sszefliggd valamennyi adat
vonatkozasaban felel6s. Ha a gazdasagi tarsasag jogutoddal sziinik meg, a korabban kézzétett adatoknak a
kozzétételtdl szamitott 2 éven beliili folyamatos hozzaférhet8ségérdl a jogutod vezetdje gondoskodik.

III.

A CIVIL TORVENY ALAPJAN KOZZETETELI KOTELEZETTSEG ALA ESO ADATOK ES A
VONATKOZO ADATFELELOSOK

A Térsasag kdzhasznisigara valo tekintettel a Civil térvény alapjan az alabbi adatok és dokumentumok esnek
kozzetételi kotelezettség ala:

A gazdalkodas lenyeges adatai és a tevékenységére vonatkozo lényeges tulajdonosi dontések
Az Alapito Okirat 14.b)-c) pontjai, valamint a Civil torvény 30.§ (1) bekezdése értelmében a Tarsasag koteles
kdzzétenni az alabbiakat:
a) a Tarsasag éves beszamolojat és kozhasznisagi mellékletét azok elfogadasatol szamitott 30 napon beliil
b) A Tarsasag gazdalkodasanak lényeges adatait és a tevékenységére vonatkozé 1ényeges tulajdonosi
dontéseket hirdetmény formajaban, a dontés meghozatalatol szamitott 30 napon beliil
A fenti a) és b) pont szerinti adatok €s dokumentumok tekintetében a Tarsasédg gazdasagi igazgatdja mindsiil
adatfelelosnek, aki a dokumentumok elfogadasat, illetve a dontés meghozatalat kéveté 15 napon beliil kdzlés

5
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celjabol megkiildi azokat a honlapszerkesztének, aki tovabbi 15 napon beliil feltélti a dokumentumokat, illetve
a hirdetményt a Honlapra.

A beszamolé és a kozhasznusagi melléklet a Tarsasag székhelyén is megtekinthetd (lasd V. pont).

V.

A KOZZETETELI KOTELEZETTSEG ALA ESO ADATOK ELEKTRONIKUS KOZZETETELERE

1.

3.

4.

VONATKOZO SZABALYOK

A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskirok

Az ligyvezeto: _

1.1. megallapitja és sziikség szerint modositja a Kdzzétételi Szabalyzatot,

1.2. meghatarozza a jelen Szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat,

1.3. kijeldli az adatfeleldst,

1.4. a kozzététellel kapesolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztasa esetén a szabalyzatot
modositja, intézkedik fegyelmi eljaras meginditasarol,

1.5. a kijeldlt szervezeti egység utjan gondoskodik arrél, hogy a Honlap alkalmas legyen a vonatkozd
adatok kozzétételére, valamint a Honlap adatstruktarajanak, formajanak kialakitasarol.

Az adatfelelds feladatai

A kozzéteendd adatok elektronikus kozzétételével kapcesolatos adatfelel8si feladatokat a Tarsasig belsd
szervezetl egységei latjak el. Ennek soran gondoskodnak:

2.1. a kozzétételi kotelezettség ald esé adatok eldallitasarol és az adatkézlének hatariddben torténd
megkiildésérol,

2.2. a kozzétételre keriil6 adatok pontossagarol, szakszer(iségérél és aktualitasarol kozzététel el6tt és utan,

2.3. a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, illetve a frissitett adatok tovabbitasarol az adatkozlének,
tovabba az idGszeriitlenné valt adatok adatkozld kézremiikddésével torténd eltavolitasarol.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi a szervezeti egység feladat- és hataskoriikbe tartozd adatok
kozzetételével kapesolatos feladatokat a szervezeti egységiikon beliil kijelslt — munkakori leirasban is
felhatalmazott — munkatars utjan latjak el.

A tovabbitott adatok helyességét az adatkozlé nem ellendrzi, azok valdsigtartalmaért az adatfelelés
szervezeti egység vezetdje felel.

A honlapszerkeszté (adatkozld) feladatai

5.

Az adatkozl61 feladatok ellatasa a honlapszerkesztd feladata, aki gondoskodik:

5.1.a hozzd megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos elérhetoségérél,
frissitéserdl, illetve eltdvolitdsarél, tovabba az adatkozlés kovethetSségérdl az adatfelelésok
koézrem{kddesével,

5.2. a kozzétett adatok hitelességérol (a kozlésre atadott adatokkal valo egyezdségérdl).

Eljarasi szabalyok
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Az adatfelelds a kozzéteendé adatokat a honlapszerkesztdvel egyeztetetve elektronikus tton (belsd

levelez6-rendszeren), elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas, eléirt formatumban juttatja el a
honlapszerkesztohoz.

Az adattovibbitdst, valamint a honlapon torténé megjelenitést gy kell elvégezni, hogy a kodzzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen — az adat jellege szerinti — jelen Szabalyzatban meghatirozott
hataridoéknek.

Az adatfelelds koteles rendszeresen figyelemmel kisérni és folyamatosan ellendérizni a honlapon kézolt
adatok pontossagat, idészerliségét és értelmezhetdségét.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén az
adatfelelos elballitja a helyesbitett vagy frissitett adatokat tartalmazo kozzétételi egységeket, és azokat
atadja a honlapszerkesztonek.

A honlapszerkeszté — az adatfelelds altal megjeldlt iddpontig, ennek hidnyaban 5 munkanapon beliil —
gondoskodik az adatfelelds altal kozolt modositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, illetve az iddszeriitlenné
valt adat eltavolitasarél. :

Az adatfelelés minden esetben (0j adat kozlése vagy pontositas, javitas, stb. soran) ellendrzi az eljuttatott és
a kozzétett adatok egyezdségét.

A honlapszerkesztd ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti kozlésre vald
alkalmassagat. Alkalmatlansag esetén, a hidnyossag kikiisz6boléséig, visszautasitja a kozzétételt.

A honlapszerkeszt6 a kapott adatokat kozzéteszi (javitja, modositja stb.) és ennek tényét elektronikus ton
(a levelezo rendszeren keresztiil) visszaigazolja az adatfelelésnek.

A kézzétett adatok formatuma

A rendelkezésre bocsatott allomanyoknal a széles korli elérhetéség biztositdsa érdekében a kovetkezd
formatumokat kell hasznalni:
Pdf, msword, rtf, csv, zip, html, mpeg, quicktime, jpg.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a fent felsorolt
formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentGsen hatranyosabb feltételek (méret, sebesség) mellett
alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

Adatvédelmi eloirasok

16.

Az adatfelelos koteles gondoskodni arrol, hogy az éltala a honlapszerkesztének megkiildott adatok és
dokumentumok kizarolag a II. és III. pont értelmében kozzétételi kotelezettség ald esé adatokat
tartalmazzak, és a feltétleniil sziikséges személyes adatokon kiviil (pl. a tisztséget betdlté személy neve,
ahol ez kdzzéteendd) mas személyes adatot (pl. lakcim, sziiletési hely és id6 stb.) ne tartalmazzanak.

V.

A TARSASAG SZEKHELYEN MEGTEKINTHETO DOKUMENTUMOK,



1.

Dombovari Varos- és Lakasgazdalkodasi Nonprofit Kft.

A BETEKINTES MODJA

Az ligyvezeto ¢s a Feliigyeld Bizottsag véleménye
Az Alapit¢ okirat 13.b) pontja és a Civil torvény 37.§ (4) bekezdése érteimében az egyediili tag a
dontéshozatal elott — a személyi kérdésekkel kapesolatos déntéseket kivéve — kiteles az ligyvezetd és a
Feliigyelé Bizottsag véleményét megismerni, amelyet irdsban is bekérhet. Az ligyvezetd és a Feliigyeld
Bizottsag a véleménynyilvanitasi jogat két modon gyakorolhatja:
a) A tag a dontést meghozo képviseld-testiileti ilés elokészitd iratanyagaban elhelyezi az irasban adott
véleményt, amely esetben az irasos vélemény nyilvanos.
frasos vélemény adasa esetén az ligyvezetd, illetve a Felligyelo Bizottsag véleménye a Tarsasag
székhelyén megtekintheto.

b) Az iilésre az tigyvezetd és a Feliigyel6 Bizottsdg tanacskozasi joggal meghivast kap, igy az iilésen fejti
ki a véleményét, amely esetben az iilésrdl késziilt jegyz8kdnyv nyilvanos.
Az iilés jegyzOkonyvét ebben az esetben az ligyvezetd (titkarsaga utjan) kéri meg az alapitd illetékes
szervetol, €s annak a Tarsasag ligyeire vonatkozo része a Térsasag székhelyén megtekinthetd.

Az Alapitd okirat 14.d) pontjanak megfeleléen a Tarsasag székhelyén megtekinthet6k tovabba az aldbbi
dokumentumok:

a) a Hatarozatok konyve

b) a Tarsasag beszamoloi

¢) a beszamolok kozhasznusagi melléklete

A betekintés modja

A fenti 1-2. pontban szereplé iratok legalabb egy-egy példanyat az ligyvezetd a Tarsasag székhelyén tartja,
€s lehetGvé teszi, hogy azokba munkanapokon, 9.00-15.00 6ra kozotti idészakban az alabbi feltételekkel
barki betekintsen, illetéleg azokbol sajat koltségén masolatot készitsen.

Az iratok masolatat a Tarsasag titkarsagan kell elhelyezni, olyan médon, hogy azok ne tartalmazzanak
kozzéteteli kotelezettség ald nem esd személyes adatot vagy iizleti titkot; az ilyen adatot vagy titkot tehat a
masolatban olvashatatlanna kell tenni.

A betekintés az alabbi kapcsolattartasi pontokon keresztiil kérhetd:

a) irasbana.......... e-mail cimen
Az igenyld cbben az esetben az 1. szam® mellékletben szerepld nyomtatvany kitdltésével és e-mailben
torténé megkiildésével kéri a betekintést. A titkarsag iktatja a kérelmet, a kért dokumentumokat
szkenneli ¢s e-mailben elkiildi az igényl6 altal megadott e-mail cimre. A megkiildés tényét és datumat
ravezeti a kérelemre.

b) telefonona................. telefonszdmon
Amennyiben az igényld telefonon kéri a betekintést, a tiktarsag idépontot egyeztet vele. Az igényld
megjelenésekor a titkarsag kitolti a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékleteként csatolt jegyzékonyvet. A kért
dokumentumokat megmutatja, kérés esetén szkennelve elkiildi az igénylé altal megjeldlt e-mail cimre,
vagy koltségtérités ellenében masolatot készit és ad at az igényldnek, és mindezeket szintén rogziti a
jegyzokonyvben, amelyet az igénylé is alair.

¢) személyesen a Tarsasdg 7200 Dombévar, Kinizsi u. 37. sz. alatti székhelyén, a TArsasag titkarsagan
Az igénylé személyes megjelenése esetén a titkarsag kitdlti a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékleteként
csatolt jegyzOkonyvet. A kért dokumentumokat megmutatja, kérés esetén szkennelve elkiildi az igényld
altal megjeldlt e-mail cimre, vagy koltségtérités ellenében masolatot készit és ad 4t az igénylének, és
mindezeket szintén rogziti a jegyzokonyvben, amelyet az igényld is alair.



Domboévari Varos- és Lakasgazdalkodasi Nonprofit Kft.

Az mratbetekintésrdl, irat megkiildésérdl és masolat kiadasarol a titkarsag minden esetben tajékoztatja
utdlag az tigyvezetot.

A fentieknek megfelelden a Holnapon a jelen Szabélyzat hatalyba 1épését kévetd 15 napon beliil kozzé kell
tenni
o ajelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét képez6 nyomtatvanyt, és
e az arra vonatkozo tajékoztatast, miszerint
- aziratok megkiildése kérhetd e-mailben, a fenti nyomtatvany kitsltése és ... e-mail cimre t6rténd
megkiildése Utjan,
- az iratok megtekintése €s roluk — koltségtérités ellenében — masolat készitése pedig személyesen
kérhet6 a Térsasag 7200 Dombovar, Kinizsi u. 37. sz. alatti székhelyén, a ....... telefonszamon
torténé elézetes iddpont egyeztetés utan.

VL

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Altalanos rendelkezésekben meghatarozott
Jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

2. Jelen szabalyzat 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba.
3. Az Nkft. sajat honlapjanak elkésziiltéig terjedé atmeneti idészakban a Dombévari K6zos Onkormanyzati

Hivatal — kiilon megéillapodas feltételei szerint — segitséget nyajt az Nkft. részére kozzétételi
kotelezettsége teljesitésében.

ova noMBavAn: vARDS E5
Dombavr, 2013. december 13 . *¥498AZDALKODAS! NONPRAFIT KL,
© 7200 Dombavar, Kinizsi u, 277
Ad6szam: 22125818-2- 7
¥ LzLA_&

dr. Szabo Péter Gyula
ligyvezeto
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1. szamu melleklet

Nyilvianos dokumentum megkiildésére iranyulé
igénybejelenté lap

Az igényld személy vagy szervezet neve:

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................

.....................................
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2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
iratbetekintésrol

A mai napon megjelent a Tarsasag 7200 Dombévar, Kinizsi u. 37. szam alatti székhelyén
........................................ igényld, aki betekintést kért a Tarsasag alabbi irataiba:

.........................................................................................................................
.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Az igénylo a fenti dokumentumokat megtekintette.

Az igénylé kérte, hogy részére

e-mailben,a ... e-mail cimre keriiljenek megkiildésre

a helyszinen keriiljenek fénymasolasra

az alabb dokumentumok:

.........................................................................................................................
.........................................................................................................................

Az igényld tudomasul veszi, hogy masolat készitése koltségtérités ellenében toérténhet, amelynek mértéke

............. Ft/ oldal. Az igénylé a maésolatokat Atvette, és Osszesen .................... Ft koltségtéritést
megfizetett.
DombOVAL, ..vovvirii i

igénylo a Tarsasag részér6l: ...
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IL.

)

Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ vagy
Szabiélyzat) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. tv. és az egyestilési
jogrol, a kozhaszni jogillasrol, valamint a civil szervezetek milkodésérsl és
tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV. tv. rendelkezései alapjan késziilt.
Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A Szabalyzat c€lja a Tarsasag szervezeti és mitkddési viszonyainak szabalyozasa,
igy rogziti

o a Tarsasdg alapvet adatait, tevékenységeinek megjeldlését, valamint a
mitkddésére vonatkozo alapvetd elveket és elSirasokat;

» a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyzatait;

e a f6bb pozicidkat betslté munkavallalok feladatait és jogkorét.

A jelen Szabalyzat a cimlapon rogzitett hatdlyba 1épés napjatol a visszavonasaig
kotelezo erdvel bir a Tarsasdg valamennyi munkavallaléjara nézve.

A Tarsasag alapveté adatai

A Tarsasag neve: Dombovari Varos- és Lakasgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt
Felel6sségii Téarsasag

A Tarsasag neve roviden: Dombovari Véros- és Lakasgazdalkodasi Nkft.

A Tarsasag székhelye: 7200 Domboévar, Kinizsi utca 37.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 17-09-007169

A Tarsasag adoszama: 22125819-2-17

A Tarsasag statisztikai szamjele; 22125819-6832-572-17

A Tarsasag alapitéja és egyediili tagja: Dombovar Varos Onkormanyzata (7200
Dombdovar, Szabadsag u. 18.)



1.

h) A Tarsasag bankszamlaszama: Hungaria Takarék 71800109-11142463-060000000

i) A Tarsasag konyvvizsgaldja: Varady Koényvvizsgalo Korlatolt Feleldsségil
Térsasdg (7636 Pécs, Szaturnusz utca 11., cg.: 02-09-064598)

J) A Tarsasag foglalkozas egészségiigyi orvosa: Dr. Pucsli és Tarsa Haziorvosi és
Humin Egeszsegiigyi Bt., Dr. Pucsli Erzsébet — foglalkozas egészségiigyi orvos,
(7200 Dombovar Bajcsy-Zsilinkszy utca 5.)

k) A Tarsasag célja: Dombaovér varos lakasgazdalkodési, valamint kommunalis
feladatainak ellatasa. A Tarsasag szolgaltatasai a tagjan, a munkavallaloin,
onkéntesein kiviill mas személyek szdmara is hozzéaférhetbek.

) A Tarsasag tevékenysége:

1) A Tarsasag jelenlegi, KSH nomenklatira szerinti fétevékenysége: 6832
Ingatlankezel¢s.

i) A fenti j) pontban régzitett cél érdekében a Tarsasag termeld, szolgaltatod és
kereskedelmi tevékenységet, ezen beliil mindenekel6tt ingatlankezelési és
kapcsolodd szolgaltatasokat, vendéglatoipari, mezigazdasagi termeld és
termékfeldolgozéd tevékenységet végez. Gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet
a Tarsasag csak kdzhasznu, és a fenti j) pontban meghatarozott alapcél szerinti
tevékenységei megvaldsulasat nem veszélyeztetve végezhet.

iii) A Tarsasdg kozhasznl tevékenységeit Dombovar Varos Onkormanyzatatol
atvallalt kozfeladatokként végzi, amelyekre nézve a felek kozott
kozszolgaltatasi jogviszony all fenn. A Tarsasag altal végzett tevékenységeket
reszletesen az V. pont sorolja fel.

m} A Tarsasag miikodési kdre: Dombovar varos és a Dombévari jaras teriilete.

A Tarsasag jogallasa



IV.

A Tarsasag jogi személy, hatalyos alapito okirata 2015. jalius 7. napjan kelt. A
Tarsasag cégneve alatt jogképes, jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd. A
Tarsasag feletti torvényességi felligyeletet a Tarsasag székhelye szerint illetékes
cégbirosag latja el a cégnyilvinossagrdl, a birosagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol 2006. évi V. térvény szabalyai szerint.

A Tarsasag jogallasat €s miikddését az alabbi jogszabalyok, valamint a XI.
pontban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg:

» a Polgan Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.)

e az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikddesérol és tamogatasarol sz616 201 1. évi CLXXV. tv. (a
tovabbiakban: Civil térvény)

+ akoztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb mlkddésérél
$z016 2009, évi CXXIL térveny (a tovabbiakban: Ktgt.)

A Tarsasag Ugyeinek intézéset és a Tarsasag torvényes képviseletét az tigyvezetd
mint vezetd tisztségviseld jogosult és koteles ellatni. Az ligyvezetdt a Tarsasag
tevékenységeének Osszességével dsszefliggd iligyckben altalanos képviseleti jog
illeti meg. Képviseleti jogat esetenként vagy az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja, meghatarozva a képviselendd allasfoglalast.

A Térsasag jogi képviseletét eseti meghatalmazassal tigyvéd latja el.

A gazdalkodas formaja, megszervezésének modja

A Tarsasag oOnalloan gazdalkodik, afa-alany. Torzstokéjének mértéke alapitd
okiratban keriill meghatarozasra.

A Tarsasdg nonprofit és kozhaszni jellegére tekintettel a tevékenységébdl
szarmazd eredményét nem osztja fel, hanem kozhasznil tevékenysegére forditja.
Gazdasagi-vallalkozéasi tevékenységet a Tarsasdg csak kozhasznu céljai
megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

A Téarsasag tevékenységei

A Tarsasag kozhasznii tevékenységeit Dombovar Varos Onkormanyzatatol
atvallalt kozfeladatokként végzi, amelyekre nézve a felek kozott kozszolgaltatasi
jogviszony all fenn. Ennek értelmében a Tarsasag az alabbi kozfeladatokat latja el,
kézhaszni tevékenység formajaban, az alabbi tevékenységek végzésén keresztiil.



A kizfeladat elldtasa A kiizfeladat
Kéozfeladat érdekében végzett teljesitését eldirod
kizhaszna tevékenység jogszabalyhely
Helyi kozfoglalkoztatas, Munkaeropiacon Motv. 13. § (1) 12.
hatranyos helyzetii | pont; 15.§
Koézfoglalkoztatis szervezése rétegek keépzésének,
foglalkoztatasanak 1991. évi IV. tv. 8.
elosegitése és al§ (4 bek. a)-c)
kapcsolodo pontok
szolgaltatasok
Mezbgazdasagi termeld,
termékfeldolgozo
tevékenység
A helyi kozutak és tartozékainak | Helyi kozatkezel6i | Motv. 13. § (1) 2.
kialakitasa és fenntartasa, feladatok ellatasa. pont
A kozdathalozat  fejlesztése, + 1988. évi 1. tv. 8.
fenntartasa, iizemeltetése; § (1) bek. a) pont
3.
Telepiilésiizemeltetés Vérosi kodztemetdk | Motv, 13, § (1) 2.
iizemeltetése  kegyeleti | pont
kdzszolgaltatasi
szerz0dés keretében
Kozparkok és egyeb kozteriiletek | - Parkgondozési és | Motv. 13. § (1) 2.
kialakitasa és fenntartasa koézteriilet-fenntartasi pont
feladatok;
- Jatszoterek fenntartédsa.
Lakas- és helyiséggazdalkodas Ingatlankezelés, Matv. 13. § (1) 9.

bérlakas-gazdalkodas

pont

Komyezet-egészségiigy

- Gyepmesteri feladatok
ellatasa;

- Hulladékszallitas;

- Nyilvanos
fenntartasa.

WC-k

Motv. 13. § (1) 5.
pont

VI. A Tarsasag szervezete




1. Legf6bb szerv (alapit6, egyediili tag)

A Tarsasig egyszemélyes, igy a jogszabélyok altal kizarolagos taggyiilési
hataskorbe utalt tgyekben az egyediili tag dént. Ennek soran barmikor
elvonhatja az ligyvezet6 hataskorét, és részére irasos utasitast is adhat; ez az
ligyvezetd felé az irasbeli kozléssel hatalyosul. Az ligyvezet6 az utasitast
koteles végrehajtani, ez esetben azonban mentesiill az 6t vezetd
tisztségvisel6ként terheld felelosség alol.

Az egyediili tag hataskorébe tartoznak az alabbi tigykoérok:

a) az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak (beleértve
premizalasat is) megallapitasa,

b) a szamviteli térvény szerinti beszamolo jovahagyasa,

c) beleegyezés megaddsa az iizletrész kiviilallo személyre torténd eladasa
escteén,

d) hozzajarulas az iizletrész felosztasahoz, lizletrész eladds esetén dontés az
eldvasarlasi jog gyakorlasa tirgyaban,

e) az tizleti terv elfogadasa,

f) afeligyel6bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak
megallapitasa,

g) akonyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,
h) az alapit6 okirat modositasa,
i} atorzstoke felemelésének és leszallitdsanak elhatarozisa,

J) tizmilli6 forint egyedi értéket elérdé barmilyen kételezettségvallalas
jovéhagyasa,

k) javaslattétel a koziizermi szolgaltatdsok dijanak énkormanyzatok altali
meghatarozasara,

I} hiteifelvételre, biztositékadasra, vagyontargyak megterhelésére iranyulo
Jjognyilatkozat jovahagyasa, értékhatartdl fliggetleniil,

m) olyan egyedi vagyontargy értékesitésének jovahagyasa, amelynek piaci
(forgalmi) értéke meghaladja az 6tmillié forintot

n) tag kizarasanak kezdeményezése

A dbntéshozatal el6tt azonban — a személyi kérdésekkel kapcsolatos dontéseket
kivéve — az egyediili tag koteles az lgyvezetd és a feliigyeld bizottsag
véleményét, allaspontjat megismerni. Ha sziikséges, ennek érdekében a



feliigyelobizottsagot 6ssze is hivhatja, vagy a nevezettek véleményét irasban is
bekérheti.

Az ligyvezetd és a felligyel6bizottsag véleményezési joga gyakorlasanak
madja tehat az, hogy az egyedili tag a dontést meghozo képviseld-testiileti
iilés elOkészitd iratanyagaban az irdsban adott véleményt elhelyezi (és azt a
képviselok ekként megismerik), vagy a képvisel6-testiileti {ilésre a nevezettek
tanacskozasi joggal meghivast kapnak, ahol véleményiiket kdzvetleniil is
kifejthetik.

A kepviselo-testlilet iilésezésének gyakorisagara és rendjére, valamint
nyilvanossagara a helyi onkormanyzatokra vonatkozo jogszabalyi el6irdsok,
illetve az onkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzata az iranyado.

Az egyediili tag altal hozott hatarozatokrol az lgyvezetd folyamatosan
nyilvantartast vezet (Hatarozatok kdnyve). A hatarozatokat azok meghozatalat
kovetben haladektalanul be kell vezetni a Hatarozatok kényvébe, feltiintetve

- adontés tartalmat, idSpontjat

- ha a hatarozat nyomban nem alkalmazhato, akkor a hatalyba 1épés
idejét.

Az lgyvezet0 az egyediili tag altal hozott hatirozatok egy kiadmanyat az
érintett kiviilallé személyek részére irdsban, ajanlott postai kiildeményben vagy
az atvétel irdsos igazolasaval kozvetlen 4atadassal kézbesiti. A Tarsasag
gazdalkodasanak lényeges adatait és a tevékenységére vonatkozo lényeges
tulajdonosi dontéseket hirdetmény forméjaban — a Tarsasag kodzzétételi
szabalyzataban foglaltak szerint — nyilvanossigra hozza.

Ugyvezets

A Tarsasagnak egy iigyvezetdje van. Az iigyvezetd intézi a Tarsasag tigyeit,
ellitja a tarsasag képviseletét harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok elbtt, tovabba gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Tarsasag munkavallaloi felett. Az igyvezetdt az alapitdo képviselGtestiilete
nevezi ki hatdrozott idére. Megbizatasait munkaviszonyban latja el
Tevékenységéért az ligyvezeté dijazasban részesiil, amelynek megallapitasa az
alapito hataskorébe tartozik.

Az ligyvezeté a Ptk. és mas jogszabalyok, a Téarsasag Alapitd okirata, az
alapité hatdrozatai, a jelen Szabalyzat és a Téarsasag XI. pont szerinti egyéb
belsé szabalyzatai, valamint munkaszerzédése és munkakori leirasa alapjan
végzi feladatat, gyakorolja hataskorét, és viseli a feleldsséget.
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Az ligyvezetd gondoskodik kiilontésen az alabbiakrol:

a Tarsasag tizletpolitikajanak kialakitasarol,

- a Tarsasag szervezeti és miitkddési szabalyzatanak kialakitasarol,
- acégbirosagi bejelentésekrol,

- az alapité igény szerinti rendszeres tajékoztatasarol,

- az alapitd1 dontesek megfelelé hatariddben torténd kezdeményezésérdl
¢s az alapitoi hatarozatok végrehajtasarol,

- a Tarsasag mukodéscével kapcsolatban a jogszabalyok altal eldirt
nyilvanossag biztositasarol

Az ligyvezet6t minden olyan esetben megilleti a dontés joga, amely nem
tartozik az alapito vagy az alapito altal kijelolt mas szerv kizardlagos
hataskorébe. Ezen esetekben az iigyvezetd egyszemélyi felelésséggel dént.

Az Ugyvezeto feladata a dontésck clokészitése és végrehajtasa, tovabba a
dontés a Tarsasag altal megkstendd olyan szerzddésekrdl, amelyek a Tarsasag
alapitoja altal elfogadott éves Uzleti tervének keretein belill, a Tarsasag
tevékenységének ellatisa érdekében keriilnek megkétésre.

Az lgyvezetd az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban elvarhato
gondossaggal koteles eljarni.

Az lgyvezetd az ligyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott
karokert a szerz6désszegéssel okozott karért valo felelosség szabalyai szerint
felel a Tarsasaggal szemben.

Az ligyvezetd a Tarsasag iizleti iigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként
koteles megbrizni,

3. Altalanos iigyvezeté-helyettes

Feladata az iigyvezeté helyettesitése és az altala rabizott feladatok ellatasa.

4. Feliigyelobizottsag
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A Tarsasagnal nem tigydont0 feligyelGbizottsag mitkodik.

A feliigyelGbizottsag tagjait az egyediili tag négyéves idotartamra valasztja. A
feltigyelSbizottsdg tagjai megbizatisuk lejarta utan 0jra megvalaszthatok.

Miikddési  rendjét a feliigyelGbizottsag sajat eljarasi  szabalyzatiban
(ugyrendjében) fekteti le.

Az ligyvezetOvel kétendé szerzédéseknél, valamint az ellene a tirsasag altal
inditand6 perekben a Tarsasagot a bizottsag erre kijelolt tagja/elnoke képviseli.

Feladatai és jogkorei:

- a Tarsasag tugyvezetesénck ellendrzése keretében elndke utjan az
ligyvezetotl és az altalanos igazgatohelyettestdl felvilagositast vagy
Jjelentést kérhet, amelyre a megkérdezett 8 napon beliil, irasban kételes
valaszolni

- a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja,

- a feliigyelobizottsag koteles az alapitot tajékoztatni abban az esetben,
ha jogszabalyba, alapité okiratba iitkdz6é intézkedést vagy mulasztast
tapasztal, vagy a Tarsasag érdekeit sérté intézkedést, mulasztist vagy
visszaélést észlel.

Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalot az alapité jeloli ki, személyére az iigyvezetés a
feligyeldbizottsag egyetértésével tesz javaslatot a tarsasag legfébb szervének.

Feladata:

a.) a pénziigyi-szamviteli szabalyszerliség megtartdsa szempontjabol ellendrzi
a Tarsasag Ugyvezetését

b.) felvilagositast vagy jelentést kérhet az ligyvezet6tol vagy a Tarsasag
munkavallaloitol

¢.) az uizleti kényveket, a bankszamlakat, a pénztart és a Tarsasag egyéb iratait
barmikor megvizsgalhatja
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d.) megvizsgalja az egyediili tag elé terjesztett Osszes jelentést — kiilondsen az
¢ves beszamolot és vagyonkimutatast — abbol a szempontbol, hogy azok valés
adatokat tartalmaznak-e, és a jogszabalyoknak megfelelnek-e, valamint
véleményét ismerteti, e nélkiil azokrol érvényes hatirozat nem hozhato

VII. A munkavallaloi kitelezettségek

A Tarsasag valamennyi munkavallalgja koteles a sajat munkateriiletén

elosegiteni a Tarsasdg célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitéseét,

a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban elbirt
feladatokat eléiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni
¢s a munkakorében el6irtaknak megfelelden ellendrizni,

az iigyvezetd, illetve egyéb vezetdk hatarozatait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi
szabalyozas nem keriilt kiadasra,

munkateriiletén a térvényességet betartani,

a munkakorével jaro ellenérzési feladatait folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag vagyonanak ¢s eszkozeinek megovasat eldsegiteni,

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

a munkahelyen az eldirt iddpontban munkéra képes allapotban
megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megfelelden hatékony munkavégzéssel
télteni,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
Jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelGen hataridére végrehajtani
és tevekenységerdl felettesének beszamolni,

a Tarsasag ugyfeleivel, munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani,

viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

az eloirt szakmai oktatason, tovibbképzéseken részt venni, a munkaja
cllatasdhoz szitkséges és elOirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megorizni, az anyagokat takarékosan kezelni és hasznalni
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- aszamara kotelezGen elbirt gyakorisaggal izemorvosi vizsgalaton részt
venni

VIIL. A szervezeti egységek vezetii és feladataik

A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza. A szervezet a
kovetkez6 fébb egységekbal épiil fel:

1. Kozvetlen igyvezetti feladatellatas
(A) Titkarsag
(B) Informatika
(C) Lakasgazdalkodas
(D) Vagyonvédelmi feladatok

(E) Beszerzések

2. Gazdasagi igazgatd
(A)Konyveles
(B) Munkaiigy, TB, bér

(C) Fo- és alpénztarak

3. Altalanos iigyvezeté-helyettes
(A)Munka-, tliz- és balesetvédelmi ligyintézés
(B) Oktatasi és szakképzési referens
(C) Altalanos karbantartasi és €pitd csoport
(D) Szakképzés

— Villanyszerelok képzése

— FEtteremvezetd
. cukraszok
. pincérek
. szakacsok
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) vendéglos

4. Parkfenntartasi igazgato
(A)Kozteriilet-fenntartas és parkgondozas
(B) Temetégondnoksag és gyepmesteri telep
{C)Mintakert

{D)Kozfoglalkoztatasi és palyazati programok

A felsorolt egységek az alabbi feladatokat latjak el:

1. Kozvetleniil az ligyvezetohoz tartozo egységek

(A) Titkarsag
A Titkarsag feladatai:

* A beérkez6 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése
e Kimeno6 iligyiratok iktatasa
e Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa
e Iratok sokszorositasa
¢ Irattar kialakitasa, kezelése
¢ Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa
o szerzOdések nyilvantartisa
s BélyegzOk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése

o Iratselejtezések végrehajtisa

(B) Informatika

Az informatikus tobbek kozott az alabbi tevékenységeket latja el a
Tarsasag szamitogépparkjaval, elektronikus adataival és honlapjaval
kapcsolatban:

e adatmentés

¢ hibaelharitas
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¢ Junior tanétterem Facebook oldalanak karbantartasa
¢ kOzremikodés a leltirozasban
¢ Google Drive kezelése

e a Tarsasag honlapjanak kezelése, a kizzététel technikai
feladatainak elvégzése

A feladatokroél részletesen az Informatikai Szabalyzat rendelkezik.

(C)Lakasgazdalkodas

Cél: a Dombévar Viros Onkormanyzata tulajdondban allo bérlakasokkal és
nem lakas céljara szolgalé bérleményekkel valé felelés gazdalkodas, az
onkormanyzati  bérlakasok  miiszaki  szinvonalanak  fejlesztése,
egyiittmiikodés Dombovar Varos Onkormanyzatival a bérlakasok és
bérlemenyek szamanak emelésében.

(D) Vagyonvédelmi feladatok

A feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat rendelkezik

(E) Beszerzések

A beszerzéseket lebonyolitani, és ennek részeként barmely anyagot,
eszkozt beszallitoto]l megrendelni, atvenni — az erre vonatkozo iigyvezet6i
utasitasban foglaltaknak megfeleléen - kizardlag az anyagbeszerzd jogosult
¢s koteles.

A beszerzéssel kapcsolatos igényt az érintett vezetd vagy ligyintézd koteles
az erre rendszeresitett Urlapon a tervezett felhasznalist megel6z6 hét

csiitortokén 15 oraig a titkarsagon leadni.

A leadott javaslattdl eltérmi, illetve () beszerzési igényt el6terjeszteni
kizarélag elére nem lathato, objektiv okra torténd hivatkozassal lehet.

A javasolt beszerzés jovahagyasarol az iigyvezetd dont.
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2. Pénziigyi és gazdasagi folyamatok

(A)Konyvelés

Kézgazdasagi feladatok:

A kozeptavi és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves
operativ tervek elkészitése, teljesitésének értékelése, elemzése

A létszam, a bér, a termelés alakulisanak figyelemmel kisérése és
javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kitelezéen
elirt statisztikai adatok gyiijtésének, rendszerezésének,
elemzésénck megszervezése és iranyitasa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi
megalapozasaban, varhato gazdasagi hatasanak elemzésében

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése

A tarsasag egészének, valamint az egyes iizletagak gazdasagi
eértekelése

Pénziigyi feladatok:

A tarsasag pénziigyi tervének elkészitese, a teljesités figyelemmel
kisérése, értékelése

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése

A Tarsasdg pénziigy helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa,
a penziigyl helyzet ertékelési anyagok sszedllitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatiasok
figyelemmel kisérése

Hitelkérelmek elokészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok
elvégzése

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési
megbizasok stb.)

Koltségvetesi kotelezettségek teljesitése

Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok
elvégzése

Kifizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra
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Vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

Szamviteli feladatok:

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

Targyi- és forgoeszkozok nyilvantartasa, értékcsdkkenés szamitasa
Konyvelési munkak elvégzése

Analitikak készitése

Zarlati munkak elvégzése

Fokonyvi kivonatok készitése

Kimeno és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése
Eves mérleg és beszamolo elkészitése

Vagyon- €s eredménykimutatas elkészitése

Adébevallasok elkészitése

Adobbefizetések, adoeldlegek, ado-visszaigénylések meghatarozasa
Folyészamla egyeztetések a NAV-val

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitdsa,
leltar kiértékelése

Selejtezések (JegyzOkonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés)
A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése

Szigor szdmadasi bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk
ellendrzése

Meérlegelemzés, koltségelemzés

Rendszeres kapcsolattartas a konyvvizsgaloval

(B) Munkaiigy, TB, bér

Az egység feladatai:

A személyiigyi feladatokkal kapcsolatos dontések elokészitése
(felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas, dthelyezés, jutalmazas)

Uzemorvosi vizsgalatok nyomonkdvetése

Szemeélyiigyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtasa
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* Munkaszerz6dések, megbizasi szerz6dések megkotésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése

* Munkakori leirasok elkészitése (a szakteriileti vezetd
kozremikodésével)

e Személyiigyi nyilvantartisok vezetése

* A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a
felhasznalas ellendrzése

e Prémiumok, jutalmak elszamolasa
e Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése
o A Tarsasag dolgozdimak munkaiigyi nyilvantartasa

o Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,
letiltasok kezelése

o Téarsadalombiztositasi iigyek intézése
¢ Munkaligyi statisztikak készitése
e NAYV felée munkaiigyi jelentések készitése

» Munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatisok
készitése, kiadasa

e Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

o SZJA-bevallashoz sziikséges dokumentumok készitése és kiosztasa
a dolgozoknak

* Kilépo dolgozok elszamoltatasa

(C)F6- és alpénztarak

» A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa
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3. Altalinos iigyvezetd-helyettes

(A) Oktatasi és szakképzési feladatok

e Kapcsolattartas a Tolna Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
mint a szakképzési feliigyeleti szervvel.

o Kapcsolattartas a szakképzo intézményekkel.

e Tanulok tajékoztatasa a tanuldszerzédéssel kapcsolatos
tudnivalokrol.

e Tanuldszerzodés kotés, modositasa, megsziintetés eljuttatisa az
Iparkamarihoz.

o Kapcsolattartas az Nkft. gyakorlati helyeinek oktatoival, a felmeriilé
problémak kezelése.

o Szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyok tanulméanyozasa, a
modositasok kovetése.

e A szakképzési torvényben elbirt kotelezettségek betartasa,
adatszolgaltatas a munkaiigy, pénziigy felé.

{B) Munka-, tiiz- és balesetvédelmi iigyintézés

¢ Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése

o A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzat elkészitése és
karbantartasa

» Munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartiasanak biztositasa

e Gondoskodas a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek
biztositasarol

e Jelzi a beszerzési igyintézdnek, ha a munkavédelemhez sziikséges
eszkdzok, berendezések beszerzése valik szitkségessé; gondoskodik
ezek szabalyszerii hasznalatardl és karbantartasarol

» Munkavédelmi oktatasok megszervezése

e Részvétel a Tarsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és
felelosség feltarasat célzo vizsgalatokban

» Munkabaleseti jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése
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¢ A védéruhak, védoeszkozok és védbfelszerelések juttatasi rendjének
kidolgozasa

e Részvétel az lizembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban

» A Térsasag tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése,
szervezése

o A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak
biztositasa

o A Tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossigok
megsziintetése

o A Térsasag helyiségei, l1étesitményei tlizvédelmi osztalyba
sorolasanak elkészitése karbantartisa

» A tarsasagnal végzett tizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése,
az eloirdsok betartisanak ellenbrzése

o A Téarsasag tizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek
meghatarozasa, biztositasa és sziikség szerinti potlasa a beszerzési
tigyintézon keresztiil, gondoskodas szabélyszeril elhelyezésiikrol,
hasznalhatosagukrol, feliilvizsgalatukrol és karbantartasukrol

e Tiizvédelmi oktatasok megszervezése

o Részvetel a Tarsasagnal tortént tiizesetek megsziintetésében, az
okok és a felelosség feltarasat célzo vizsgalatokban

o Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak
elkészitése

(C) Altalinos karbantartasi és épitd csoport iranyitasa
(D) Rehabilitaciés foglalkoztatis

e Kapcsolattartas a Nemzeti Rehabiliticios és Szocialis Hivatallal.

o Megvaltozott munkaképességii munkavallalokkal kapcsolatos
jogszabalyok ismerete, jogszabalykdvetése,

¢ A rehabilitacios szakmai program kidolgozasa, évenkénti
felillvizsgalata, értékelése.

e Rendszeres fogadoora biztositdsa a megvaltozott munkaképességii
munkavallalok részére.

e Kapcsolattartas a cég megviltozott munkaképességii
munkavallaléival. Személyes rehabiliticios terv készitése.

o Eldkészités az akkreditalt munkaltatot terheld adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséhez.

21



4, Kozterilleti és mezogazdasigi egységek

(A) Kozteriilet-fenntartasi csoport

Cél: a varosiizemeltetési feladatok magas szinvonali végzése, kozteriiletek
fenntartasa, ezen beliil kiilondsen: vallalkozokhoz nem tartozod
kozteriileteken parlagfii irtdsa, gazos teriiletek rendbetétele, kaszalasa;
kozathoz tartozd miitdargyak, tartozékok, korlatok allapotmérése,
karbantartdsa, buszmegallok festése, javitasa, karbantartisa; jatszoterck
allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges javitasi munkak elvégzése;
unnepekre z&szlozas; varosi hirdettablak javitasa, festése; kozlekedési
tablak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, helyreillitasa, potlasa,
kihelyezése; téli idészakban kézi hoeltakaritas, sikossagmentesités a
vallalkozokhoz nem tartozé teriileteken; Hunyadi téri nyilvanos WC
kezelése; Hunyadi téri buszmegalld varoterem takaritasa; koztéri szobrok
allagmegoévasa  téli  idoszakban;  diszkivilagitasok  reflektorainak
tisztantartasa, parképités, Dombovar varos zodldteriiletének kialakitasa és
gondozasa, a teriileten folyé szakmai feladatok tervezése, szervezése,
iranyitasa, a munka koordinalasa és ellenérzése.

Zoldteriilet gondozassal kapcsolatos feladatok: a mindenkori tervek és
elvarasok fiiggvényében kialakitja a Tarsasag stratégigjat. Elkésziti a
Térsasag zoOldterillet gondozasadval kapcsolatos szabalyzatait, terveit.
Meghatarozza a kiiiltetendd ndvények fajtajat, elkésziti az tltetéstervet.

Gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl, a munkdhoz sziikséges
termeld eszkbzok biztositasardl.

Teriiletén tervezi, iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet. Ellatja
zoldteriilet gondozas szakmai feliigyeletét.

Megtervezi a parkgondozasi és sikossag mentesitési tevékenységet.
Koordinalja, ellen6rzi a minden napi tevékenységet.

(B) Temetogondnoksag és gyepmesteri telep

1. Temetégondnoksag:

Feladata a dombovari Hetényi ati és Horvay Janos uti kéztemetok
fenntartasa és lizemeltetése, ezen beliil kiillondsen az alabbi feladatok
ellatasa:

e az eltemetés feltételeinek biztositasa;
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a ravatalozd és a hiitd karbantartasa, rendeltetésszeri mikodésének
biztositasa;

a temeto zoldfeluileteinek szakszeri fenntartasa és kezelése, a
temetésre nem hasznalt teritletek zoldteriiletként torténé dtmeneti
kezelése;

a temet6 1étesitményeinck és azok felszereléseinek rendszeres
karbantartasa, sziikség szerinti javitisok elvégzése (vizcsapok,
kerités, hiitdk stb.);

a temetd tisztitasa, seprése, a hulladék dsszegyiijtése és ideiglenes
tarolasa, legalabb havonta egyszer a temetd teriiletérol a szemét
elszallitasa;

a temetoben levo utak tisztitasa, hoeltakaritasi és sikossag-
mentesitési munkainak elvégzése;

temetogondnok alkalmazéasaval a teljes nyitvatartasi id6 alatt (majus
1-t8l szeptember 30-ig 6-20 6ra; oktober 1-t6l aprilis 30-ig 8-18 6ra)
a temetOk nyitva tartasdnak biztositasa, a gondnoki, sirgondozasi,
temetoorzési és egyéb ezzel tsszefiiggd feladatok ellatasa;

a nyilvantartokdnyv és a sirboltkdnyv vezetése;
gondoskodas a temetd rendjének betartasarol;
tigyfélfogadas biztositasa;

sirsorok, sirhelyek kijel6lése a sirparcellakban;

egyéb kapcsolodé feladatok elvégése a vonatkozéd kézszolgaltatasi
szerz6désnek megfelelfen.

Gyepmesteri telep:

Feladata: a dombovari gyepmesteri telep iizemeltetése és a hozza

kapcsolodd gyepmesteri szolgaltatasok elvégzése, kiillonds tekintettel az
alabbiakra:

a koziton talalt allathullak késedelem nélkiil torténd elszallitasa,
az elrendelt allatlediések végrehajtasa,

a hullaszallité jarmiivek, tartalyok, az artalmatlanna tételre hasznalt
eszk0Ozok, felszerelési targyak tisztantartasa és fert6tlenitése,

a varos utcainak, tereinek, kiilsé hatarinak megadott idészakonkénti
bejarasa, kébor dllatok és ebek befogasa
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¢ agyepmesteri telepen megfigyelésre elhelyezett allatok gondozasa
€s roluk nyilvantartas vezetése.

(C)Mintakert
(D) Kézfoglalkoztatasi és palydzati programok

Cél: szocialis tevékenység végzése, szocidlis foglalkoztatds minél teljesebb
kori megvalositdsa, a munkavégzés szinvonaldnak folyamatos emelése.
Kozhasznu és  kozcéll munkavégzés bonyolitisa, koézmunkaprogram
szervezeése.

Feladat: a termeléshez biztositja a sziikséges anyagokat és munkaeszkozoket,
meghatarozza a munkaeré-, energia- és anyagsziikségletet. Gondoskodik a
munka iitemességérdl, osszehangolja az egyes részlegek munkajat, megteremti
a feltételeket ahhoz, hogy az egyes termelési miiveleteket elbirt sorrendben
hajtsak végre.

Szervezi a termelési egységben dolgozdk tevékenységét, Osszeallitja
munkabeosztasukat, kijel5li a beosztottak feladatait.

Munkajdhoz tartozik a munkamenet lebonyolitdsit veszélyeztetd, gatlo,
zavaro, varatlan akadalyok és adminisztrativ késedelmek jelzése és elharitisa
az illetékes egységekkel valo kozvetlen egyiittmiikbdésben.

A feladatait irdsban kapja, intézkedéseit pedig telefonon, széban vagy irdsban
tovabbitja az érdekeltekhez.

Ellen6rzi a munkavégzés elbfeltételeit (gépek tizemképes allapotat, munkahoz
sziikséges anyagok, alkatrészek meglétét).

Ellitja a feladatkorét érintd adminisztracids teenddket, beszamoldt készit a
munkakrol kozvetlen felettesének.

Felettesei szamara jelentéseket, beszdmolOkat készithet, amelyhez ismernie
kell a korszerii adatrogzitd, adatkizlo berendezéseket.

Elemzi a felmeriilé miiszaki problémakat, javaslatot dolgoz ki megoldasukra,
elkésziti az ehhez tartozd munkaerd-, energia sziikségletet,

Szervezi, koordinalja a miiszaki csoport tevékenységét a vezetés altal
meghatarozott miiszaki projektek végrehajtasa érdekében, meghatarozza
beosztottjai feladatait. Ellatja a részegységében folyd munka szakmai
feltigyeletét.
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IX.

Hatas- és jogkorok gyakorlisanak altalinos szabalyai

Az lugyvezetd egyes jogkore gyakorlasat vezetd beosztasii alkalmazottaira
atruhazhatja. Az atruhazott jogkér irdsban barmikor visszavonhatd. A vezetdk
hatas- és jogkore feladatukhoz igazodik.

Feladatkért allapitanak meg:

- jogszabalyok

- aTarsasag egyéb szabalyzatai

- utasitasok (ligyvezetdi utasitasok)
- munkakoéri leirasok

- konkrét feladatra megbizasok

A hatas- és jogkorok gyakorlasa soran az ligyvezetd és az egyéb vezettk a
feladataik ecllatisa és az eredményes munkakapcsolat kialakitasa érdekében
kotelesek egyiittmiikddni, az informaciét megadni és egymads feladatellatasat
segiteni.

A fluggelmi kapcsolat (ala- és folérendeltsegi viszony) a Tarsasag szervezeti
hierarchidjaban els6sorban az utasitds, az ellenérzés és beszamoltatasi jogok
gyakorlasan keresztil érvényesiil.

A vezetok feleldssége

Az Altalanos ligyvezets-helyettes illetve az igazgatok elsésorban feleldsek az
altaluk vezetett szervezeti egységekre bizott feladatok ellatasaért. Ennek keretében
kotelesek

- akiadott feladatok végrehajtasat megszervezni és a végrehajtasat
ellenérizni,

- figyelemmel kisémi az elvégzett feladatokkal kapcsolatos szamlazast,
ehhez a sziikséges informaciok haladéktalan rendelkezésre bocsatasa,

- az irAnyitasuk ala tartoz6 munkatarsak munkakéri leirasait elkésziteni
¢€s naprakészen tartani,

- az agazatot szabalyozé jogszabalyokat, szabalyzatokat és utasitasokat
ismerni és a modositasait nyomon kévetni, azokrdl az érintett
munkatarsakat tajékoztatni,

- az iranyitasuk ala tartoz6 munkatarsak szabadsagait megfeleléen
iitemezni, azt kiadni illetve a szabadsag kivételét engedélyezni, ennek
soran gondoskodni a sziikséges helyettesitésrol,
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- amunkavédelmi és mas szabdlyzatok, elbirasok betartasat ellendrizni,

- a munkarend betartasat ellendrizni,

- amunkaidé-nyilvantartas valosagtartalmardl megbizonyosodni,

- az ligyvezetdnek jelezni, amennyiben a kiadott szabélyzatok vagy
utasitasok médositasra szorulnak, illetve kitelesek azokat dontésre
eltkésziteni,

- gondoskodni az agazatra bizott, a tarsasag tulajdonat képez6 eszkézok
szabalyszeril hasznalataért, megovasaért, karbantartisaért.

Felelosségi rend, szaimonkérés szabalyai

1. Leltarfelelosségi megallapodas kotése sziikséges az alabbi munkakérsk esetén:

e a Start mintaprogram keretében a termények atadasaért-atvételéért felelos
munkatars esetében

* aJunior tanétterem étteremvezetdje esetén

A leltarfelelosségi megallapodas megkotéséért az adott munkakorrel érintett
agazat igazgatoja felelds.

2. A szamonkérés szabalyai:

a) a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és eldirasok betartasat az egyes
dgazatok 1gazgatoi ellendrzik. Ha valamely szabaly figyelmen kiviil
hagyasat észlelik, kotelesek ezt jelezni az adott munkavallalo felé, és
felhivni a figyelmét a szabaly betartasara.

b) ismételt vagy sulyos szabalyszegés esetén az igazgatd irasban hivja fel a
munkavallalé figyelmét a szabalyszegésre, és hivja fel a figyelmét a
szabaly betartasara.

c) az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén az igazgato jelzi a
szabalyszegést az iigyvezetd részére

Belsd szabalyozasi rend

A Tarsasagnal az alabbi bels szabalyzatok vannak hatalyban:

- iigyiratkezelési szabalyzat
- munkavédelmi szabalyzat
- tiizvédelmi szabdlyzat

- szamviteli szabalyzat
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- leltarozasi szabalyzat
- vagyonvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat

Az egyes szabalyzatok karbantartisa az alabbi személyek feladatkorébe tartozik:
a) munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyzat: munka-és tiizvédelmi megbizott,
b) iratkezelési szabalyzat: titkarsagvezeto,

c} a fenti a)-c) pontokban nem szereplé minden egyéb szabalyzat: gazdasagi
igazgato.

A fenti személyek kételesek jelezni az tigyvezetd felé, ha a szabalyzat modositasra
szorul.

XIII. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

1. A tarsasag képviselete

A Tarsasagot az lgyvezeté kepviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birosagok és mas hatdsagok eldit. Az ligyvezeté e jogkort az iigyek
meghatarozott csoportjara nézve a dolgozokra atruhazhatja.

Az uigyvezetdvel kotendd ligyleteknél, tovabba az ellene inditand6 perekben a
Tarsasagot a feliigyeldbizottsag erre kijeldlt tagja/eindke képviseli.

Ha az alapité &ltal hozott jogsértd hatarozat birdsagi feliilvizsgalatat az
tgyvezetd kéri, akkor a Tarsasagot a perben a Feliigyel6bizottsagnak a
Bizottsag altal kijelolt tagja képviseli.

2. A cégjegyzés modja

A cégjegyzés a tarsasdg nevében tOrténd irasbeli nyilatkozattétel (pl:
szerzodéskotés) amelynek modja az, hogy az iigyvezeto a tirsasag kézzel vagy
géppel elbirt vagy eldnyomott elnevezése mellé névalairasat hitelesitett
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forméaban irja. Az iligyvezetd cégjegyzési joga Onallé, képviseleti joga
korlatozva nincs.

Az igyek meghatarozott csoportjara nézve az lgyvezetd irasbeli
meghatalmazassal a tarsasdg munkavallaléit 6nallé vagy egyiittes képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

A Tarsasagon kivillre killdend$ iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii
alairas sziikséges.

3. A bélyegzé hasznalata

A bélyegzéhasznalatrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért
felelds dolgozot az iigyvezetd koteles kijeldini.

4. Kapcsolattartas, nyilatkozattétel

A médiaval kapcsolatot tartani, részére nyilatkozatot tenni csak az tigyvezet6
felhatalmazasaval lehet.

XIV. A munkailtatéi jogok gyakorlisa

A Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa magaban foglalja az alabbiakat:
e a munkaviszony létesitését, megsziintetését,
¢ a munkaszerzodés modositasat,
¢ a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,
¢ a munka mindsitéset,
* amunkajogi felelésség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
e kikiildetések elrendelését.

Az lgyvezetd felett a munkaltatdi jogokat az alapité képviselS-testitlete
gyakorolja.
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Munkaszerzédések, munkakori leirasok

A munkaszerz6dés technikai elkészitéséért a bérelszamold, bér-tb-munkaiigyi
ligyintézé felel. A munkaszerzGdést jogi szempontbdl is at kell tekinteni. A
munkaszerz8désben foglalt feladatok meghatarozasa és a szerzddés szakmai
szempontl attekintése az adott teriiletet vezetd igazgato feladata.

A munkaszerzddéshez minden esetben munkakori leirast is kell késziteni, amelyet
legkésdbb a munkakezdés napjan at kell adni. A bérelszamolo, bér-tb-munkaiigyi
iigyintéz6 felelds azért, hogy a munkakéri leiras elkésziiljon és jogi szempontbol
megfelelé legyen, valamint az 6 feladata a munkakori leiras elékészitése. A leiras
tartalmi helytallosagaért, szakmai szempontd megfeleléségéért az érintett agazat
vezetdje felel, aki koteles jelezni a bérelszamold, bér-tb-munkaiigyi ligyintézd felé,
ha a munkakon leiras modositasra szorul.

A munkavallalonak munkdba allasa napjan at kell adni valamennyi olyan utasitast
és szabalyzatot is, amely az érintett munkavallalé munkajahoz kapcsolédik. Ennek
megtorténtéert a bérelszamold, bér-tb-munkaiigyi tigyintézé felelds.

A munkakor leirasok 3 példanyban késziilnek:
- | példany a dolgozdé
- | példany az érintett 4gazatvezetde
- 1 példany a munkaiigyé (irattaré).
A Tarsasag munkarendje
A Tarsasag munkarend)érdl iigyvezetoi irasbeli utasitas rendelkezik.

Munkakorik atadasa

A munkakért legkésobb a munkavallalé utolsdé munkaban tsltott napjan at kell
adni. Az atadasrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek elkészitéséért az atado
munkavallald szerinti igazgaté felel.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,
az érintett szervezeti egység ¢s munkakor megjeldlését,
az atado és atvevo nevet,

a folyamatban 1évo és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentacidkat, iratokat,

az atado nytlatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden
lényeges iligyben tajékoztatast adott,

a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasanak megtorténtét,

az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat

A jegyzOkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni, amelybol

e | példany az ataddé
o | példany az dtvevoé

o | példany az irattaré.

XVIII. Helyettesités

Az iigyvezetdt tavollétében az altalanos igazgatéhelyettes helyettesiti.

XIX. A bankszimla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkoriok;
szerzodéskotés folyamata, egyéb kitelezettségvillalasok

A bankszamla feletti rendelkezésre és az utalvanyozas rendjére kiilon szabalyzat

vonatkozik.

A szerzbdések elokeszitése soran az egyes teriiletek vezetdit az alabbi feleldsség

terheli;

a) aszerzédés elbkészitéséért és szakmai tartalmaért az érintett teriilet igazgatdja
felel,

b) a gazdasigi igazgato pénziigyileg ellendrzi a szerzodést, két szempont alapjén:

i)
ii)

nem sért-e a szerzoddés gazdasagi szabalyt

biztositott-e a Tarsasagnal a szerz6dés teljesitéséhez szilkséges fedezet
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¢) aszerzddések jogilag is ellendrizenddk, a jogszabalyoknak vald megfelelés
érdekében

Szerzbédést €s megrendeldt kizarolag az ligyvezet6 irhat ala.

Ugyiratkezelés, kiildemények dtvétele

A killdemények postazasarol, atvételérdl és tovabbi ligyintézésérdl kiilon
szabalyzat rendelkezik.

Titoktartas, adatvédelem

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott
iizleti titkokat megdrizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdésara, és amelynek
kozlése a Tarsasagra vagy mdas személyre nézve hatranyos kovetkezményekkel
jama.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki
megoldasok, iizleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg rendeltetésszerti
mitkddéséhez sziikségesek, és amelyek nyilvanossagra kerilese vagy illetéktelen
személyek birtokaba jutisa veszélyezteti a Tarsasag rendeltetésszerii mitkddéset,
piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Az iizleti titoknak mindsiilé adatok és dokumentumok pontos korét az alapito,
illetve az ligyvezetd jogosult meghatarozni.

Kizhasznisagi és egyéb adatok kizzététele

A vonatkozé jogszabalyok alapjan kotelezben kézzéteendd adatok korerdl és a
kozzététel folyamatarol, valamint a Tarsasag székhelyén torténd iratbetekintésrol
kiilén szabalyzat rendelkezik.
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1. sz. melléklet

Szervezeti abra
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