A Dombovari Varosgazdalkodasi
Nonprofit Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Készitette:
Dr. Szabo Péter
Kamarai jogtanacsos

Hatalyba 1épés iddpontja:

2019.03. 01,

Dombévsi'ri Vérosgazdélkodési
7 Nonprofit Kft.
200 Dombévér, Kinizsj y, 3

Adbszim: 282125819~2-17 )



Tartalomjegyzék

IL.

[11.

IV.

VL

VIIL.

VIIIL.

Bevezetés

A Tarsasag alapveto adatai

A Térsasag jogallasa

A gazdalkodas formaja, megszervezésének modja

A Tarsasag tevékenységei

A Tarsasag szervezete

1

Legtobb szerv (alapitd, egyediili tag)

Ugyvezetd

Altalanos tigyvezeto-helyettes

Feltigyelobizottsag

Konyvvizsgalo

A munkavallaloi kotelezettségek

A szervezeti egységek vezetdi és feladataik

l.

Zs

Kozvetleniil az ligyvezetohoz tartozo egységek

Pénziigyi és gazdasagi folyamatok



IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

3. Az iigyvezeto helyettesitése

4. Kozteriileti és mezdgazdasagi egységek

Hatas- €s jogkorok gyakorlasanak altalanos szabalyai

A vezetdk feleldssége

Felel6sségi rend, szamonkérés szabalyai

Belso szabalyozasi rend

Képviselet, cégjegyzés, bélyegzdhasznalat

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Munkaszerzddések, munkakori leirasok

A Tarsasag munkarendje

Munkakorok atadasa

Helyettesités

A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok: szerzodéskotés
folyamata, egyéb kotelezettségvallalasok

Ugyiratkezelés, kiildemények atvétele

Titoktartas, adatvédelem

()



XXII. Kozhasznusagi és egyéb adatok kozzététele



IL.

Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ vagy
Szabalyzat) a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. tv. és az egyesiilési
jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek muikodésérdl és
tamogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. tv. rendelkezései alapjan késziilt.
Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A Szabalyzat célja a Térsasag szervezeti és miikddési viszonyainak szabalyozasa,
igy rogziti

o a Tarsasag alapveté adatait, tevékenységeinek megjeldlését, valamint a
mukddésére vonatkozo alapvetd elveket és eléirasokat:

e a Tarsasag irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési
rendelkezéseit, belso szabalyzatait;

e afobb pozicidkat betslté munkavallalok feladatait és jogkorét.

A jelen Szabalyzat a cimlapon rogzitett hatélyba 1épés napjatol a visszavonasaig
kotelezd erdvel bir a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara nézve.

A Tarsasag alapveté adatai

a) A Tarsasag neve: Domboévari Varosgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felelosségti
Tarsasag

b) A Tarsasag neve réviden: Dombévari Varosgazdalkodasi Nkft.

¢) A Tarsasag székhelye: 7200 Dombovar, Kinizsi utca 37.

d) A Tarsasag cégjegyzékszama: 17-09-007169

€) A Tarsasag adészama: 22125819-2-17

f) A Tarsasag statisztikai szamjele: 22125819-6832-572-17

g) A Tarsasag alapitdja és egyediili tagja: Dombovér Varos Onkormanyzata (7200
Dombévar, Szabadsag u. 18.)
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h) A Térsasag bankszamlaszama: Hungaria Takarék 71800109-11142463-00000000

1) A Tarsasag konyvvizsgaloja: Varady Konyvvizsgalo Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag (7636 Pécs, Szaturnusz utca 11., cg.: 02-09-064598)

j) A Tarsasag foglalkozas egészségligyi orvosa: Dr. Pucsli és Tarsa Haziorvosi €s
Human Egészségiigyi Bt., Dr. Pucsli Erzsébet — foglalkozas egészségiigyi orvos,
(7200 Dombovar Bajcsy-Zsilinkszy utca 5.)

k) A Tarsasag célja: Dombovar varos varosgazdalkodasi valamint kommunalis
teladatainak ellatasa. A Tarsasag szolgaltatasai a tagjan, a munkavallaloin,
onkéntesein kiviil mas személyek szamara is hozzatérhetoek.

1) A Tarsasag tevékenysége:

1) A Tarsasag jelenlegi, KSH nomenklatira szerinti fétevékenysége: 8130
Zoldtertlet-kezelés.

i1) A fenti j) pontban rogzitett cél érdekében a Tarsasag termeld, szolgaltato és
kereskedelmi tevékenységet, ezen beliil mindenekeldtt ingatlankezelési és
kapcsolddo szolgaltatasokat, mezodgazdasagi termeld €s termékfeldolgozo
tevékenységet végez. Gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet a Tarsasag csak
kozhasznu, €s a fenti j) pontban meghatarozott alapcél szerinti tevékenységei
megvalosulasat nem veszélyeztetve végezhet.

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

m) A Tarsasag miikodési kore: Dombovar varos és a Dombovari jaras tertilete.

A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag jogi személy, hatalyos alapito okirata 2019. januar 2. napjan kelt. A
Tarsasag cégneve alatt jogképes, jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd. A



Tarsasag feletti torvényességi feliigyeletet a Tarsasdg székhelye szerint illetékes
cegbirdsag latjia el a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
vegelszamoldasrol 2006. évi V. torvény szabélyai szerint.

A Tarsasdg jogallasat és miikodését az alabbi jogszabalyok, valamint a XI.
pontban felsorolt belso szabalyzatok hatarozzak meg:

o aPolgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.)

e azegyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mukddésérdl és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. tv. (a
tovabbiakban: Civil térvény)

e akoztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikdésérdl
sz016 2009. évi CXXIL. térvény (a tovabbiakban: Ktgt.)

A Tarsasag lgyeinek intézését és a Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd
mint vezetd tisztségviseld jogosult és koteles ellatni. Az tigyvezetét a Térsasag
tevékenyscégének Osszességével osszefliggd tigyekben dltalanos képviseleti jog
illeti meg. Képviseleti jogat esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara
nezve atruhazhatja, meghatarozva a képviselendé allasfoglalast.

A Tarsasag jogi képviseletét kamarai jogtanicsos vagy eseti meghatalmazassal
tgyveéd latja el.

IV. A gazdilkodas formaja, megszervezésének médja

A Tarsasag Onalloan gazdalkodik, afa-alany. Torzstokéjének mértéke alapitd
okirataban keriil meghatarozasra.

A Tarsasag nonprofit és kozhasznu jellegére tekintettel a tevékenységébél
szarmaz6 eredményét nem osztja fel, hanem kézhasznu tevékenységére forditja.
Gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet a Tarsasag csak kozhasznu  céljai
megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

V. A Tarsasag tevékenységei

A Tarsasag kozhasznu tevékenységeit Dombdvar Varos Onkormaényzatatol
atvallalt kozfeladatokként végzi, amelyekre nézve a felek kozott kozszolgaltatasi
jogviszony all fenn. Ennek értelmében a Tarsasag az aldbbi kozfeladatokat latja el,
kdzhasznu tevékenység forméjaban, az aldbbi tevékenységek végzésén keresztiil.

A kozfeladat ellatasa A kozfeladat
Kozfeladat érdekében végzett teljesitését eloiro




kozhasznu tevékenység jogszabalyhely
Helyi kozfoglalkoztatas, Munkaerdpiacon Moétv. 13. § (1) 12.
hatranyos helyzetli | pont; 15.§
Kozfoglalkoztatas szervezése rétegek képzésének,
foglalkoztatasanak 1991. évi IV. tv. 8.
eldsegitése és al§ (4) bek. a)-c)
kapcsolddod pontok
szolgaltatasok
Mezdgazdasagi termeld,
termékfeldolgozo
tevékenység
A helyi kdzutak és tartozékainak | Helyi kozutkezeldi | Motv. 13. § (1) 2.

kialakitasa és fenntartasa,

A kozuathalozat  fejlesztése,
fenntartasa, izemeltetése;

feladatok ellatasa.

pont

+1988. évi L. tv. 8.
§ (1) bek. a) pont
3

Telepiiléslizemeltetés Varosi koztemetok | Motv. 13. § (1) 2.
lizemeltetése  kegyeleti | pont
kozszolgaltatasi
szerzddés keretében

4. | Kozparkok és egyéb koztertiletek | - Parkgondozasi és | Motv. 13. § (1) 2.
kialakitasa és fenntartasa koztertilet-fenntartasi pont
feladatok;
- Jatszoterek fenntartasa.
Lakas- és helyiséggazdalkodas Ingatlankezelés Motv. 13. § (1) 9.
pont
7. | Kornyezet-egészségigy - Gyepmesteri feladatok | Motv. 13. § (1) 5.
ellatasa; pont
- Hulladékszallitas;
- Nyilvanos WC-k
fenntartasa.
VI. A Tarsasag szervezete
1. Legfobb szerv (alapitd, egyediili tag)

A Tarsasag egyszemélyes, igy a jogszabalyok altal kizarolagos taggyfilési
hataskorbe utalt ligyekben az egyediili tag dont. Ennek soran barmikor elvonhatja
az ligyvezetd hataskorét, és részére irasos utasitast is adhat; ez az tigyvezet6 felé az
irasbeli kozléssel hatalyosul. Az ligyvezetd az utasitast koteles végrehajtani, ez
esetben azonban mentesiil az 6t vezeto tisztségviseloként terheld feleldsség alol.



Az egyediili tag hataskorébe tartoznak az alabbi tigykorok:

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

b) aszamviteli térvény szerinti beszamold jovihagyasa,

¢) beleegyezés megadasa az iizletrész kiviilallo személyre torténd eladasa
esetén,

d) hozzajarulas az tizletrész felosztasahoz, iizletrész eladas esetén dontés az
elévasarlasi jog gyakorlasa targyaban,

e) az uzleti terv elfogadasa,

f) afeliigyelobizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak
megallapitasa,

g) akonyvvizsgdlé megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa
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h) az alapito okirat modositasa,
1) atorzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa.,

j)  tizmilli6 forint egyedi értéket elérd barmilyen kotelezettségvallalas
jovahagyasa,

k) javaslattétel a koziizemi szolgéltatasok dijanak dnkormanyzatok altali
meghatarozasara,

1) hitelfelvételre, biztositékadasra, vagyontargyak megterhelésére iranyuld
jognyilatkozat jovahagyasa, értékhatartol fiiggetleniil,

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

n) tag kizarasanak kezdeményezése

A dontéshozatal elott azonban — a személyi kérdésekkel kapcsolatos dontéseket
kivéve — az egyediili tag koteles az iligyvezetd és a feliigyel6 bizottsag
véleményét, allaspontjat megismerni. Ha sziikséges, ennek érdekében a
feligyelSbizottsagot 6ssze is hivhatja, vagy a nevezettek véleményét irasban is
bekérheti.

Az ligyvezetd és a feliigyelobizottsag véleményezési joga gyakorlasanak
modja tehat az, hogy az egyediili tag a dontést meghozd képviseld-testiileti
ilés el6készitd iratanyagaban az irasban adott véleményt elhelyezi (és azt a
képviselok ekként megismerik), vagy a képviselé-testiileti iilésre a nevezettek

tandcskozasi joggal meghivast kapnak, ahol véleményiiket kozvetleniil is
kifejthetik.



2. Ugyvezeté

A képviselo-testiilet Ulésezésének gyakorisagara ¢€s rendjére, valamint
nyilvanossagara a helyi onkormanyzatokra vonatkoz¢d jogszabalyi eldirdsok.
illetve az 6nkormanyzat szervezeti ¢s mikodesi szabalyzata az iranyado.

Az egyediili tag altal hozott hatarozatokrol az tgyvezeté folyamatosan
nyilvantartast vezet (Hatarozatok konyve). A hatarozatokat azok meghozatalat
kovetoen haladéktalanul be kell vezetni a Hatarozatok konyvébe, feltlintetve

- adontés tartalmat, idopontjat

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

Az ligyvezetd az egyediili tag altal hozott hatarozatok egy kiadmanyat az

érintett kiviilallo személyek részére irasban, ajanlott postai killdeményben vagy

az atvétel irasos igazolasaval kozvetlen ataddssal kézbesiti. A Tarsasag

gazdalkodasanak lényeges adatait és a tevékenységére vonatkozo lényeges

tulajdonosi dontéseket hirdetmény formajaban — a Tarsasag kozzétételi
szabalyzataban foglaltak szerint — nyilvanossagra hozza.

A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van. Az ligyvezetd intézi a Tarsasag lgyeit,
ellatja a tarsasag képviseletét harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok elott, tovabba gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
Tarsasag munkavallaloi felett. Az lgyvezetét az alapitd képviselotestiilete
nevezi ki hatarozott iddre. Megbizatdsait munkaviszonyban latja el
Tevékenységéért az ligyvezetd dijazasban részestil, amelynek megallapitasa az
alapitd hataskorébe tartozik.

Az ugyvezetd a Ptk. és mas jogszabalyok, a Tarsasag Alapité okirata, az
alapitd hatarozatai, a jelen Szabalyzat ¢s a Tarsasag XI. pont szerinti egyéb
belsd szabalyzatai, valamint munkaszerzédése €s munkakori leirasa alapjan
végzi feladatat, gyakorolja hataskorét, €s viseli a felelosséget.

Az ligyvezetd gondoskodik kiilondsen az alabbiakrol:
- a Tarsasag tizletpolitikajanak kialakitasarol,
- a Tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzatanak kialakitasarol,
- acégbirdsagi bejelentésekrol,

- az alapitd igény szerinti rendszeres tajékoztatasarol,
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- az alapitoi dontések megfelelé hatariddben torténd kezdeményezésérol
€s az alapitoi hatarozatok végrehajtasarol,

- a Tarsasag miikodésével kapcsolatban a jogszabalyok altal eldirt
nyilvanossag biztositasarol

Az ligyvezetdt minden olyan esetben megilleti a dontés joga, amely nem
tartozik az alapitd vagy az alapito altal kijeldlt mds szerv kizarélagos
hataskorébe. Ezen esetekben az iigyvezetd egyszemélyi felelosséggel dont.

Az ligyvezet§ feladata a dontések el6készitése és végrehajtasa. tovabbd a
dontés a Téarsasag altal megkdtendd olyan szerzédésekrél, amelyek a Tarsasag
alapitoja altal elfogadott éves iizleti tervének keretein belill, a Tarsasag
tevékenységének ellatasa érdekében keriilnek megkotésre.

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhatd
gondossaggal koteles eljarni.

Az ligyvezetd az ligyvezetési tevékenysége sordn a Tarsasagnak okozott
karokért a szerz6désszegéssel okozott karért vald feleldsség szabalyai szerint
felel a Tarsasaggal szemben.

Az Ugyvezetd a Tarsasag iizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként
koteles meg6rizni.

3. Altalanos iigyvezet6-helyettes

Az ligyvezetd altalanos tigyvezetd-helyettes megbizasardl donthet. Feladata az
igyvezetd helyettesitése és az altala rabizott feladatok ellatidsa. Ennek
hianyaban a helyettesitését eseti jelleggel kiteles megoldani.

4. Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal nem tigydont6 feliigyeldbizottsag miikodik.

A feligyel8bizottsdg tagjait az egyediili tag 6téves idotartamra valasztja. A
feliigyeldbizottsag tagjai megbizatasuk lejarta utan Gjra megvalaszthatok.
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Mikodési  rendjét a felligyelobizottsag sajat  eljarasi  szabalyzatdban
(tigyrendjében) fekteti le.

Az tigyvezetovel kotendd szerzodéseknél. valamint az ellene a tarsasag altal
inditando perekben a Tarsasagot a bizottsag erre kijeldlt tagja/elndke képviseli.

Feladatai és jogkorei:

- a Térsasag tgyvezetésének ellendrzése keretében elndke utjan az
ligyvezetotol és az altalanos igazgatdhelyettestol telvilagositast vagy
jelentést kérhet, amelyre a megkérdezett 8 napon beliil, irasban koteles
valaszolni

- a Tarsasag konyveit ¢s iratait megvizsgalhatja,

- a feliigyelobizottsag koteles az alapitdt tajékoztatni abban az esetben,
ha jogszabalyba, alapitd okiratba {itk6z6 intézkedést vagy mulasztast
tapasztal, vagy a Tarsasag érdekeit sértd intézkedést, mulasztast vagy
visszaélést észlel.

5. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgadlot az alapité jeloli ki, személyére az lgyvezetés a
feltigyel6bizottsag egyetértésével tesz javaslatot a tarsasag legfobb szervének.

Feladata:

a.) a pénziigyi-szamviteli szabalyszeriiség megtartasa szempontjabol ellenorzi
a Tarsasag ugyvezetését

b.) felvilagositast vagy jelentést kérhet az ligyvezet6tdl vagy a Tarsasag
munkavallal6itél

c.) az uizleti kdnyveket, a bankszamlakat, a pénztart és a Tarsasag egyéb iratait
barmikor megvizsgalhatja

d.) megvizsgalja az egyediili tag elé terjesztett 6sszes jelentést — kiillondsen az
éves beszamolot és vagyonkimutatast — abbdl a szempontbol, hogy azok valds
adatokat tartalmaznak-e, €s a jogszabalyoknak megtelelnek-e, valamint
véleményét ismerteti, e nélkiil azokrol érvényes hatdrozat nem hozhato

VII. A munkavallaloi kotelezettségek
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A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a sajat munkateriiletén

elésegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban eldirt
feladatokat eldiras szerint végrehajtani. azok végrehajtasat elésegiteni
¢s a munkakorében eldirtaknak megfeleléen ellendrizni,

az ligyvezetd, illetve egyéb vezetok hatarozatait késedelem nélkiil
vegrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi
szabalyozas nem kerlt kiadasra,

munkateriiletén a torvényességet betartani,

a munkakdorével jaro ellendrzési feladatait folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag vagyonanak és eszkozeinek megovasat elésegiteni.

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

a munkahelyen az el6irt iddpontban munkara képes allapotban
megjelenni,

munkaidejét beosztdsanak megfelelden hatékony munkavégzéssel
toltent,

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani
¢s tevékenységérol felettesének beszamolni,

a Tarsasag tigyfeleivel, munkatarsaival szemben udvarias. elézékeny és
figyelmes magatartast tanusitani,

viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken részt venni, a munkdja
ellatasahoz sziikséges és elodirt képesitést letenni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan
megOrizni, az anyagokat takarékosan kezelni és hasznalni

a szamara kotelezéen eldirt gyakorisaggal iizemorvosi vizsgalaton részt
venni

VIIL. A szervezeti egységek vezetdi és feladataik
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A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza. A szervezet a

,,,,,

1. Kozvetlen tligyvezetdi teladatellatas
(A) Titkarsag
(B) Informatika
(C) Vagyonvédelmi feladatok
(D) Beszerzések
(E) Munka-, tliz- €s balesetvédelmi tigyintézés
(F) Altaldnos karbantartasi és épité csoport
(G)Helyiséggazdalkodas

(H) Rehabilitacios foglalkoztatas

2. Gazdasagi igazgato
(A)Konyvelés
(B) Munkatigy, TB, bér

(C) Fo- és alpénztarak

3. Parkfenntartasi csoportvezetd
4. Temetogondnoksag €s gyepmesteri telep

5. Kozfoglalkoztatasi és palyazati programok

A felsorolt egységek az alabbi feladatokat latjak el:

1. Kozvetlenlll az tigyvezetohoz tartozo egységek

(A) Titkarsag
A Titkarsag feladatai:
e A beérkezo posta bontasa, iktatasa, kézbesitése
e Kimend tigyiratok iktatasa

e Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattarozasa



e [ratok sokszorositasa

o Irattar kialakitasa, kezelése

e Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa

e szerzddések nyilvantartasa

o BélyegzOk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése

o [ratselejtezések végrehajtasa

(B) Informatika

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

e adatmentés
e hibaelharitas

e kozremikodés a leltarozasban

A feladatokrol részletesen az Informatikai Szabalyzat rendelkezik.

(C) Vagyonvédelmi feladatok
A feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat rendelkezik.

(D) Beszerzések
A beszerzéseket lebonyolitani, és ennek részeként barmely anyagot,
eszkdzt beszallitotdl megrendelni, atvenni — az erre vonatkozo iigyvezetdi

utasitasban foglaltaknak megfelelden - kizarolag az iigyvezetd vagy az
altala azzal megbizott személy jogosult és koteles.

A beszerzéssel kapcsolatos igényt az érintett vezetd vagy tigyintézé kiteles
az erre rendszeresitett {irlapon a tervezett felhasznalast megel6z6 hét

csiitortokén 15 oraig a titkarsagon leadni.

A leadott javaslattol eltérni, illetve 0] beszerzési igényt eléterjeszteni
kizarolag eldre nem lathatd. objektiv okra torténd hivatkozassal lehet.

A javasolt beszerzés jovahagyasarol az tigyvezeté dont.
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(E) Munka-, tiiz- és balesetvédelmi iigyintézés

e Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezese

e A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzat elkészitése és
karbantartasa

e Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartasanak biztositasa

e Gondoskodas a biztonsagos munkavégzéshez szilikséges teltételek
biztositasarol

e Jelzi a beszerzési ligyintézonek, ha a munkavédelemhez sziikséges
eszk6zok, berendezések beszerzése valik sziikségessé; gondoskodik
ezek szabalyszert hasznalatardl és karbantartasarol

e Munkavédelmi oktatasok megszervezése

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

e Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése
A védoruhak, védoeszkozok €s védofelszerelések juttatasi rendjének
kidolgozasa

e Részvétel az lizembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban

e A Téarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése,
szervezese

o A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasanak
biztositasa

o A Tarsasag tiizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok
megsziintetése

e A Tarsasag helyiségei, Iétesitményei tlizvédelmi osztalyba
sorolasanak elkészitése karbantartasa

e A tarsasagnal végzett tizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése,
az eloirdsok betartdsanak ellenérzése

e A Tarsasag tiizvédelmi eszkozeinek €s berendezéseinek
meghatarozasa, biztositasa és sziikség szerinti potlasa a beszerzési
ligyintézon keresztiil, gondoskodas szabalyszert elhelyezésiikrol,
hasznalhatosagukrol, feliilvizsgalatukrol és karbantartasukrol

e Tlzvédelmi oktatdsok megszervezése

e Részvétel a Tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az
okok és a felelosség feltarasat célzo vizsgalatokban
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e Tuzvédelemmel kapcsolatos jegyzokdnyvek. jelentések, statisztikak
elkészitése

(F) Altalinos karbantartasi és épitd csoport iranyitisa

(G)Helyiséggazdalkodas

Cél: a Dombovar Varos Onkormanyzata tulajdondban allo, a Tarsasag
sz€khelyéll szolgalo, 7200 Dombovar, Kinizsi u. 37. szam alatti
ingatlannal (JAM-csarnok) valo felelds gazdalkodas.

(H)Rehabilitacios foglalkoztatas

Kapcsolattartds a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatallal.

* Megvaltozott munkaképességii munkavallalokkal kapcsolatos
Jjogszabalyok ismerete, jogszabalykovetése.

® A rehabilitdciés szakmai program kidolgozasa, évenkénti
feltilvizsgalata, értékelése.

* Rendszeres fogaddora biztositasa a megvéltozott munkaképességii
munkavallalok részére.

e Kapcsolattartas a cég megvaltozott munkaképességii
munkavallaloival. Személyes rehabilitacids terv készitése.

o Elokészités az akkreditalt munkaltatot terheld adatszolgaltatasi

kotelezettség teljesitéséhez.

2. Pénziigyi és gazdasagi folyamatok

(A) Konyvelés

Kozgazdasagi feladatok:

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

® A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel kisérése és
Javaslatkészités a beavatkozasi dontésekre

e A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatdsagok altal kotelezen
eldirt statisztikai adatok gytjtésének. rendszerezésének.,
elemzésének megszervezése és irdnyitasa, a statisztikai
adatszolgaltatas, valamint a bels¢ tajékoztatas ellatasa

e Részvétel a beruhdzasok és fejlesztések gazdasagi
megalapozasaban, varhatd gazdasagi hatasanak elemzésében

e Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése
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A tarsasag egészének, valamint az egyes lzletagak gazdasagi
értékelése

Pénziigyi feladatok:

A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités tigyelemmel
kisérése, értékelése

Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése

A Térsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa,
a pénziigyi helyzet értékelési anyagok Osszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok
figyelemmel kisérése

Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok
elvégzése

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

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése

Kimen6 szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcesolatos feladatok
elvégzése

Kifizetések esedékességének tigyelése, intézkedés a behajtasra
Vevoi késedelmi kamatok szdmitdsa, behajtasa

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

Szamviteli feladatok:

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa

Targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa
Konyvelési munkak elvégzése

Analitikdk készitése

Zarlati munkak elvégzése

Foékonyvi kivonatok készitése

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

Vagyon- és eredménykimutatas elkészitése

Adobevallasok elkészitése
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Adobefizetések. adoelolegek. ado-visszaigénylések meghatarozasa
Folyoszamla egyeztetések a NAV-val

Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas elokészitése, iranyitasa.
leltar kiértékelése

Selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés. targyi eszkoz kivezetés)
A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk
ellendrzése

Mérlegelemzés, koltségelemzés

Rendszeres kapcsolattartas a konyvvizsgaldval

(B) Munkaiigy, TB, bér

Az egység feladatai:

A személyiigyi feladatokkal kapcsolatos dontések eldkészitése
(felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas, thelyezés, jutalmazas)

Uzemorvosi vizsgalatok nyomonkovetése
Szemelyiigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa

Munkaszerzédések, megbizasi szerz6dések megkotésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos tligyek intézése

Munkakéri leirasok elkészitése (a szakteriileti vezetd
kozremiikodésével)

Személyligyi nyilvantartasok vezetése

A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a
felhasznalas ellendrzése

Prémiumok, jutalmak elszamolasa
Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése
A Tarsasag dolgozdinak munkatigyi nyilvantartasa

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,
letiltasok kezelése

Tarsadalombiztositasi tigyek intézése
Munkaiigyi statisztikak készitése

NAV felé munkaiigyi jelentések készitése
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e Munkaligyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatasok
készitése, kiadasa

e Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

e SZJA-bevallashoz sziikséges dokumentumok készitése €s kiosztasa
a dolgozdknak

e Kilépd dolgozok elszamoltatasa

(C)Fo6- és alpénztarak

e A hazipénztar készpénztorgalmanak lebonyolitasa.

3. Kozteriileti és mezdogazdasagi egységek

(A) Kozteriilet-fenntartasi csoport

Cél: a varostizemeltetési feladatok magas szinvonalu végzése, kozteriiletek
fenntartasa, ezen belil kulondsen: vallalkozokhoz nem tartozo
kozterlileteken parlagfii irtasa, gazos teriiletek rendbetétele, kaszalédsa;
kozuthoz tartozé mitargyak, tartozékok. korlatok allapotmérése,
karbantartdsa; buszmegallok festése, javitdsa, karbantartasa; jatszoterek
allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges javitasi munkak elvégzése;
linnepekre zédszlozas; varosi hirdetdtablak javitasa, festése; kozlekedési
tablak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, helyreallitasa, potlasa,
kihelyezése; téli idOszakban kézi hoeltakaritas, sikossagmentesités a
vallalkozokhoz nem tartozo terlileteken; Hunyadi téri nyilvanos WC
kezelése; Hunyadi téri buszmegalld varoterem takaritasa; koztéri szobrok
allagmegovasa  téli  iddszakban;  diszkivilagitasok  reflektorainak
tisztantartasa, parképités, Dombovar varos zoldterliletének kialakitasa €s
gondozasa, a teriileten folyd szakmai feladatok tervezése, szervezése,
irdnyitasa, a munka koordinélasa és ellen6rzése.

Zoldtertilet gondozassal kapcsolatos feladatok: a mindenkori tervek és
elvardsok fliggvényében kialakitja a Tarsasag stratégiajat. Elkésziti a
Tarsasag zoldterlilet gondozasaval kapcsolatos szabalyzatait, terveit.
Meghatdrozza a kitiltetend6 novények fajtajat, elkésziti az tiltetéstervet.

Gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérél, a munkahoz sziikséges
termel6 eszk6zok biztositasarol.
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Tertiletén tervezi, irdnyitia a gazdalkodasi tevékenységet. Ellatja
zoldteriilet gondozas szakmai feliigyeletét.

Megtervezi a parkgondozasi ¢és sikossag mentesitési tevékenységet.
Koordinalja. ellenérzi a minden napi tevékenységet.

(B) Temetégondnoksag és gyepmesteri telep

l.

Temetdgondnoksag:

Feladata a dombovari Hetényi uti és Horvay Janos uti koztemetdk
fenntartasa és lizemeltetése, ezen beliil kiilondsen az alabbi feladatok
ellatasa:

az eltemetés feltételeinek biztositasa;

a ravatalozo és a hiité karbantartasa, rendeltetésszerti mikodésének
biztositasa;

a temetd zoldfeliileteinek szakszer(i fenntartasa és kezelése, a
temetésre nem hasznalt teriiletek zoldteriiletként torténd atmeneti
kezelése;

a temetd létesitményeinek és azok felszereléseinek rendszeres
karbantartdsa, sziikség szerinti javitasok elvégzése (vizesapok,
kerités, hiitok stb.);

a temet0 tisztitdsa, seprése, a hulladék §sszegytijtése és ideiglenes
tarolasa, legalabb havonta egyszer a temetd teriiletérdl a szemét
elszallitasa;

a temetOben 1év6 utak tisztitasa, hoeltakaritasi és sikossag-
mentesitési munkainak elvégzése;

temetégondnok alkalmazasaval a teljes nyitvatartasi id6 alatt (majus
1-t61 szeptember 30-ig 6-20 dra; oktober 1-t6l aprilis 30-ig 8-18 ora)
a temetok nyitva tartdsanak biztositasa, a gondnoki, sirgondozasi,
temetO0rzési és egyéb ezzel dsszetiiggo feladatok ellatasa;

a nyilvantartokonyv és a sirboltkonyv vezetése;
gondoskodas a temet6 rendjének betartasarol;
tgytélfogadas biztositasa;

sirsorok, sirhelyek kijeldlése a sirparcellakban;

egy€b kapcsolodo feladatok elvégése a vonatkozo kozszolgaltatasi
szerzddésnek megfelelden.
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2. Gyepmesteri telep:

Feladata: a dombovari gyepmesteri telep lizemeltetése és a hozza

kapcsolodo gyepmesteri szolgaltatasok elvégzeése, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

e akozuton talalt allathullak késedelem nélkiil torténd elszallitasa,
e az elrendelt allatledlések végrehajtasa,

e a hullaszallité jarmuvek. tartalyok, az artalmatlanna tételre hasznalt
eszk6zok, felszerelési targyak tisztantartasa €s fertdtlenitése,

e avaros utcainak, tereinek, kiils6 hataranak megadott iddszakonkénti
bejarasa, kobor allatok €s ebek befogasa

e a gyepmesteri telepen megfigyelésre elhelyezett allatok gondozasa
¢s roluk nyilvantartas vezetése.

(C)Mintakert

(D) Kozfoglalkoztatasi és palyazati programok

Cél: szocialis tevékenység végzése, szocidlis foglalkoztatdas minél teljesebb
korli megvaldsitasa, a munkavégzés szinvonaldnak folyamatos emelése.
Kozhaszni  és kozcéli munkavégzés bonyolitasa, kdzmunkaprogram
szervezeése.

Feladat: a termeléshez biztositja a sziikséges anyagokat és munkaeszkozoket,
meghatarozza a munkaeré-, energia- €s anyagsziikségletet. Gondoskodik a
munka titemességérol. dsszehangolja az egyes részlegek munkdjat, megteremti
a feltételeket ahhoz, hogy az egyes termelési miiveleteket eldirt sorrendben
hajtsak végre.

Szervezi a termelési egységben dolgozok tevékenységét, Osszeallitja
munkabeosztasukat, kijeloli a beosztottak feladatait.

Munkdjahoz tartozik a munkamenet lebonyolitasat veszélyeztetd, gatlo,
zavard, varatlan akadalyok és adminisztrativ késedelmek jelzése és elharitasa
az illetékes egységekkel valo kozvetlen egyiittmiikodésben.

A feladatait irasban kapja, intézkedéseit pedig telefonon, szoban vagy irasban
tovabbitja az érdekeltekhez.
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Ellen6rzi a munkavégzés eléfeltételeit (gépek iizemképes allapotat, munkéhoz
sziikséges anyagok, alkatrészek meglétét).

Ellatja a feladatkorét érinté adminisztracids teenddket. beszamoldt készit a
munkakrol kézvetlen felettesének.

Felettesei szdmara jelentéseket, beszamolokat készithet, amelyhez ismernie
kell a korszert adatrogzit6, adatk6zlé berendezéseket.

Elemzi a felmeriild miszaki problémakat, javaslatot dolgoz ki megoldasukra,
elkésziti az ehhez tartozo munkaerd-, energia sziikségletet.

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

IX.  Hatas- és jogkorok gyakorlasanak altalanos szabalyai

Az lgyvezetd egyes jogkdre gyakorlasat vezetd beosztast alkalmazottaira
atruhazhatja. Az atruhdzott jogkor irasban barmikor visszavonhatd. A vezetdk
hatés- és jogkdore feladatukhoz igazodik.

Feladatkort allapitanak meg:

- jogszabalyok

- aTarsasag egyéb szabalyzatai

- utasitasok (ligyvezetoi utasitasok)
- munkakori leirasok

- konkrét feladatra megbizasok

A hatas- és jogkorok gyakorlasa sordn az ligyvezetd és az egyéb vezetdk a
feladataik ellatasa és az eredményes munkakapcsolat kialakitiasa érdekében
kotelesek egyiittmiikddni, az informaciot megadni és egymas feladatellatdsat
segiteni.

A fuggelmi kapcsolat (ala- és folérendeltségi viszony) a Térsasdg szervezeti
hierarchidjaban elsésorban az utasitas, az ellenérzés és beszamoltatasi jogok
gyakorlasan keresztiil érvényesiil.

X. A vezetok felelossége
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Az Altalanos tigyvezetd-helyettes illetve az igazgatok elsdsorban felelések az
altaluk vezetett szervezeti egységekre bizott feladatok ellatasaért. Ennek keretében

kotelesek

a kiadott feladatok végrehajtasat megszervezni és a végrehajtasat
ellendrizni,

figyelemmel kisérni az elvégzett feladatokkal kapcsolatos szamlazast,
ehhez a sziikséges informaciok haladéktalan rendelkezésre bocsatasa,
az iranyitasuk ala tartozé munkatarsak munkakori leirasait elkésziteni
¢és naprakészen tartani,

az agazatot szabalyozé jogszabalyokat, szabalyzatokat és utasitasokat
ismerni és a mddositasait nyomon kovetni, azokrol az érintett
munkatarsakat tajékoztatni,

az iranyitasuk ala tartozéo munkatarsak szabadsagait megfeleléen
litemezni, azt kiadni illetve a szabadsag kivételét engedélyezni, ennek
soran gondoskodni a sziikséges helyettesitésrol,

a munkavédelmi és mas szabalyzatok, eldirasok betartasat ellendrizni,
a munkarend betartdsat ellenérizni,

a munkaidd-nyilvantartas valosagtartalmardl megbizonyosodni,

az tigyvezetonek jelezni, amennyiben a kiadott szabalyzatok vagy
utasitasok modositasra szorulnak, illetve kotelesek azokat dontésre
elokésziteni,

gondoskodni az dgazatra bizott, a tarsasag tulajdonat képez6 eszkozok
szabalyszer( hasznalataért, megdvasaért, karbantartasaért.

XI.  Felelosségi rend, szamonkérés szabalyai

1. Leltarfelelosségi megallapodas kotése sziikséges az alabbi munkakorok esetén:

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

A leltarfeleldsségi megallapodas megkotéséért az adott munkakarrel érintett
dgazat igazgatoja felelds.

2. A szamonkérés szabalyai:

a) avonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és eldirasok betartasat az egyes
agazatok igazgatodi ellendérzik. Ha valamely szabdly figyelmen kiviil
hagyasat észlelik, kotelesek ezt jelezni az adott munkavallalo felé, €s
felhivni a figyelmét a szabaly betartasara.

b) ismételt vagy stlyos 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 ligyvezetd részére
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XII.  Bels6 szabalyozasi rend

A Tarsasagnal az alabbi bels6 szabalyzatok vannak hatalyban:

- luigyiratkezelési szabalyzat
- munkavédelmi szabalyzat
- tiizvédelmi szabalyzat

- szamviteli szabalyzat

- leltarozasi szabalyzat

- vagyonvédelmi szabalyzat
- informatikai szabalyzat

- adatvédelmi szabalyzat

- kozzétételi szabalyzat.

Az egyes szabalyzatok karbantartasa az alabbi személyek feladatkorébe tartozik:
a) munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzat: munka-és tiizvédelmi megbizott,
b) lgyiratkezelési szabalyzat: titkarsagvezetd,

¢) szamviteli és leltarozasi szabalyzat: gazdasagi igazgato,

d) atobbi szabalyzat esetében kidzvetleniil az ligyvezetd.

A fenti személyek kotelesek jelezni az tigyvezet6 felé, ha a szabalyzat modositasra
szorul.

XII. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

1. A tarsasag képviselete

A Tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birsagok és mas hatosagok el6tt. Az ligyvezetd e jogkort az tigyek
meghatéarozott csoportjara nézve a dolgozokra atruhézhatja.
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Az tigyvezetovel kotendo tigyleteknél, tovabba az ellene inditandd perekben a
Tarsasagot a feliigyelobizottsag erre kijelolt tagja/elndke képviseli.

Ha az alapito altal hozott jogsérté hatarozat birosagi feltilvizsgalatat az
ligyvezetd kéri, akkor a Tarsasagot a perben a Feliigyelobizottsagnak a
Bizottsag altal kijelolt tagja képviseli.

2. A cégjegyzés modja

A cégjegyzés a tarsasag nevében torténd irdsbeli nyilatkozattétel (pl:
szerzOdéskotés) amelynek modja az, hogy az ligyvezetd a tarsasag kézzel vagy
géppel eldirt vagy eldnyomott elnevezése mellé névalairasat hitelesitett
formaban irja. Az ugyvezetd cégjegyzési joga oOnallo, képviseleti joga
korlatozva nincs.

Az lgyek meghatarozott csoportjdra nézve az ligyvezetd irdsbeli
meghatalmazassal a tarsasag munkavallaloit 6nallo vagy egyiittes képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

A Tarsasagon kiviilre kiildendd iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii
alairas sziikséges.

3. A bélyegzo hasznalata

A bélyegzdhasznalatrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért
felelds dolgozot az tigyvezetd koteles kijeldlni.

4. Kapcsolattartas, nyilatkozattétel

A médiaval kapcsolatot tartani, részére nyilatkozatot tenni csak az tigyvezetd
felhatalmazésaval lehet.

XIV. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
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A Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa magaban foglalja az alabbiakat:
e amunkaviszony létesitését, megsziintetését,
e a munkaszerzdédés modositasat,
e amunkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,
e a munka mindsitését,
e amunkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
e kikiildetések elrendelését.

Az ugyvezet felett a munkaltatoi jogokat az alapitd képviseld-testiilete
gyakorolja.

XV. Munkaszerzodések, munkakori leirasok

A munkaszerzodés technikai elkészitéséért a bérelszamolo, bér-tb-munkaiigyi
ligyintéz6 felel. A munkaszerzddést jogi szempontbol is at kell tekinteni. A
munkaszerzodésben foglalt feladatok meghatarozasa és a szerz6dés szakmai
szempontu attekintése az adott teriiletet vezetd igazgato feladata.

A munkaszerzédéshez minden esetben munkakéri leirast is kell késziteni. amelyet
legkésdbb a munkakezdés napjan at kell adni. A bérelszamolo, bér-tb-munkatigyi
ligyintéz6 felelds azért, hogy a munkakdori leirds elkésziiljon és jogi szempontbol
megfeleld legyen, valamint az 6 feladata a munkakori leiras eldkészitése. A leiras
tartalmi helytallosagaért, szakmai szempontu megfeleléségéért az érintett dgazat
vezetdje felel, aki koteles jelezni a bérelszamolo, bér-tb-munkaiigyi iigyintézé felé,
ha a munkakéri leiras modositasra szorul.

A munkavallalénak munkaba allasa napjan 4t kell adni valamennyi olyan utasitast
¢s szabdlyzatot is, amely az érintett munkavallalé munkajahoz kapcsolédik. Ennek
megtorténtéert a bérelszamold, bér-tb-munkaiigyi tigyintézé telelds.

A munkakori leirasok 3 példanyban késziilnek:
- 1 példany a dolgozdé
- 1 példany az érintett 4gazatvezetsé

- | példany a munkatigyé (irattaré).

27



XVI. A Tarsasag munkarendje

A Tarsasag munkarendjérdl tigyvezetdi irasbeli utasitas rendelkezik.

XVII. Munkakorok atadasa

A munkakort legkésobb a munkavallald utolsé munkaban t6ltott napjan at kell
adni. Az atadasrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek elkészitéséért az atado
munkavallalo szerinti igazgat6 felel.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
e a munkakor atadas okat,
e az ¢érintett szervezeti egyse€g €és munkakor megjeldlését,
e az atadod és atvevo nevét,

e a folyamatban 1év0 ¢€s tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciodkat, iratokat,

e az atadod nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden
Iényeges ligyben tajékoztatast adott,

e aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasanak megtorténtét,

e az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, amelybdl
e | példany az atadoé
e | példany az atvevoé

e | példany az irattaré.

XVIII. Helyettesités
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Az ligyvezetdt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Altalanos
helyettes hidnyaban az ligyvezetd a helyettesitésérdl esetileg gondoskodik.

XIX. A bankszimla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok; szerzodéskotés
folyamata, egyéb kotelezettségvallalasok

A bankszamla feletti rendelkezésre és az utalvanyozas rendjére kiilon szabalyzat
vonatkozik.

A szerz6dések elokészitése soran az egyes teriiletek vezetéit az alabbi telelosség
terheli:

a) a szerzodés elokészitéséért és szakmai tartalmaért az érintett teriilet igazgatdja
felel,

b) a gazdasagi igazgato pénziigyileg ellendrzi a szerz6dést, két szempont alapjan:
1) nem sért-e a szerzodés gazdasagi szabalyt
i1) biztositott-e a Tarsasagnal a szerzédés teljesitéséhez sziikséges fedezet

¢) aszerzddések jogilag is ellendrizendék. a jogszabalyoknak vald megfelelés
érdekében

Szerz4dést és megrendelot kizardlag az tigyvezeté irhat ald.

XX. Ugyiratkezelés, kiildemények atvétele

A kiilldemények postazasarol, atvételérdl és tovabbi tigyintézésérsl kiilon
szabalyzat rendelkezik.

XXI. Titoktartas, adatvédelem

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomasara jutott
tizleti titkokat megoérizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomaésara, és amelynek
kozlése a Tarsasagra vagy més személyre nézve hétranyos kovetkezményekkel
jarna.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények. adatok, informaciok, miiszaki
megoldasok, tzleti elképzelések. amelyek a Tarsasdg rendeltetésszerti
mukodésehez sziikségesek, és amelyek nyilvanossagra keriilése vagy illetéktelen
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személyek birtokaba jutdsa veszélyezteti a Tarsasag rendeltetésszerii mikodését,

s s

Az lzleti titoknak mindésiilo adatok és dokumentumok pontos korét az alapitd,
illetve az tigyvezetd jogosult meghatarozni.

XXII. Kozhasznusagi és egyéb adatok kozzététele

A vonatkozd jogszabalyok alapjan kotelezéen kozzéteendd adatok korérdl és a
kozzététel folyamatarol, valamint a Tarsasag székhelyén torténd iratbetekintésrol
kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Szervezeti dbra
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