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|. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Muikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény a
Polgari Torvénykonyvr6l, a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesulési jogrol, kézhasznd
jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol, a cégnyilvantartasrol,
a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol szold 2006. évi V. tdrvény alapjan késziilt.
Figyelembe veszi a szamviteli térvény rendelkezeseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos
torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és mukodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza

a tarsasagra, miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd
elveket ¢s eldirasokat, a tevékenységi korét;

a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,
belsd szabalyozasait;

a tarsasag vezetd ¢s ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezetdinek ¢és alkalmazottainak
elsérendii kotelessége.

I1. A tarsasag alapadatai

A tarsasag elnevezése: Pasztdi Varosgazdalkodasi K6zhasznu Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Pasztdi Varosgazdalkodasi Kozhaszni Nonprofit Kft
A tarsasag székhelye : 3060 Paszto, Kolcsey utca 35.

A tarsasag telephelye: 3060 Paszto, Kossuth Lajos utca 116.

Postacime: 3060 Paszto, Pf.: 62.

Telefonszama: 32 460 189

Telefax szama: 32 460 189

Email cime: vargazd@invitel.hu

Honlap: www.vgkft.paszto.hu

A tarsasagi szerz6dés (alapszabaly, alapitd okirat, 1étesito okirat) kelte: 1996. szeptember 28.


mailto:vargazd@invitel.hu

A Pasztoi Varosgazdalkodasi Kft. 1996. oktdber 1-én jogeldd nélkiil alakult. 2009. marcius
26-16l a Paszt6 Varos Onkormanyzata az altala alapitott Pasztoi Varosgazdalkodasi Korlatolt
Felel6sségli Tarsasagot — nem jovedelemszerzésre iranyuld gazdasagi tevékenység
folytatasara — Pasztoi Varosgazdalkodasi Kozhasznti Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasagként miikddteti tovabb.
A tarsasag tevékenysége megkezdésének (a miikodés megkezdésének) idépontja:
1996. oktober 01.
A térsasag tagja alapitaskor: Pasztd Varos Onkormanyzata, kizarélagos tulajdonos
3060 Pasztd, Kolcsey utca 35.
Cégbirosag: Nograd Megyei Birdsag mint Cégbirdsag
Cégjegyzék szama: Cg. 12-09-002518
A tarsasag KSH szamjele: 11208790 3811 572 12
A tarsasag pénzforgalmi jelzészama: 11741024-20024073f6szamla
11741024-20031567alszamla
11741024-20032290alszamla
11741024-20033480alszamla
A tarsasag szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. pasztoi fiokja
A tarsasag adoigazgatasi jelz6szama: 11208790-2-12
A tarsasag TB nyilvantartasi szama: 99011115
A téarsasag kdzhasznu jogallasa
- A nonprofit gazdasagi tarsasag, gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kbzhasznu
- vagy a létesitd okiratban meghatdrozott alapcél szerinti tevékenység megvalositasat
nem veszelyeztetve végez;
- A gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a létesitd okiratban
meghatarozott kdzhasznu tevékenységre forditja.
- A tarsasdg kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol
fuggetlen és azoknak anyagi tamogatast nem nyuijt.

- A tarsasag tevékenységébdl szarmazd nyereség nem oszthaté fel, az a tarsasag
vagyonat gyarapitja.




- A tarsasag a kozfeladatai ellatasara kozszolgaltatasi szerz6dést kot, valamint Kulon
maganokiratban vallalja a Civil tv. szervezeti kbzhasznusagi feltételek teljesitését.

- A tarsasdg, mint kdzhasznu szervezet valtot, illetve mds hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirt nem bocsathat ki, gazdasagi vallalkozasi tevékenység fejlesztésehez
kozhasznl tevékenységét veszeélyeztetd mértéki hitelt nem vehet fel.

- A tarsasag nem zarja ki, hogy tagjan, tagjain kivul mas is részestlhessen kézhasznu
szolgéltatasaibol.

- A tarsasag tevékenységenek és gazdalkodasanak legfontosabb adatait a nyilvanossag
biztositdsa érdekében honlapjan — www.vgkft.paszto.hu — valamint a tarsasag
székhelyén elhelyezett hirdetétablan kozzé teszi.

- A koOzhasznu tarsasag miikodésével kapcsolatos iratokba, a kdzhaszni szervezet
beszamolojaba, a kézhasznusagi mellékletébe barki betekinthet, arrol sajat kdltségén
masolatot készithet. Az iratokba torténd betekintés, a tarsasag székhelyén, eldzetes
szobeli, vagy bejelentés alapjan, a tarsasag ligyvezetdjével munkaiddben eldzetesen
egyeztetett idopontban lehetséges. Az ligyvezetd a betekintést kérd kérelmét, a
kérelem beérkezésétdl, szoban, telefonon tett kérelem esetén a tudomasra jutastol
szamitott 8. munkanapig koteles teljesiteni. Az iigyvezetd, akadalyoztatasa esetén
koteles helyettesérdl gondoskodni.

A tarsasag kozhasznu tevékenységei az Moétv 13 § (1) bek. 2; 5; 9; 12; 19./pontjai alapjan:

- Nem veszélyes hulladék gytijtése (fotevékenység)

- Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

- Szennyezddés mentesités, egyéb hulladék kezelés

- Sajat tulajdona, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
- Ingatlankezelés

- Helyi kozfoglalkoztatas

- Egyéb takaritas

- Zoldterulet kezelés

- M.n.s. Egyéb kiegészit6 lizleti szolgaltatas

- Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas

- Egyeéb tevékenység az Alapitod Okiratban részletezve.

A tarsasag 1.000.e Ft, torzstékével — amit készpénzben bocsatottak rendelkezésre - alakult.

A jegyzett toke az eredménytartalékbol 2.000.cFt-al kiegésziteésre kerult a Cégbirdsag 1999.
november 2-an jegyezte be a valtozast.

Az alapitdé 2000. december 29. napjan hatarozott a jegyzett téke 11.600.cFt-al torténd
emelésérol, cégbirdsagon bejegyzésre keriilt 2001. marcius 01. napjatol.

Az alapitd 2011. aprilis 29-én hatarozott a jegyzett téke 38.500.cFt-al torténé emelésérol,
cégbirdsagon bejegyzésre kertilt 2011. 06. 10-én.

Az alapitd 2012. februar 24-én hatarozott a torzstOke 16.800.eFt-al torténd emelésérdl a
cégbirosagon bejegyzesre keriilt 2012. 09. 19-én.

Az alapitd 2013. majus 29-én hatarozott a torzstOke 10.000.eFt-al torténd emelésérdl a
cegbirosagon bejegyzesre keriilt 2013. 06 12-én.



Az alapitd 2014. februar 12-én hatarozott a torzstdke 10.000.eFt-al torténd emelésérdl a
cegbirosagon bejegyzesre keriilt 2014. 02.28-an.

Az alapitd 2014. november 27-én hatarozott a torzstoke 14.500.eFt-al torténdé emelésérdl a
cégbirdsagon bejegyzésre kertilt 2015. 01. 19-én.

A tarsasag torzstokéje 2015. marcius 20-an 104.400 eFt.
I11. A tarsasag belsé viszonyai

Az alapitd tagot megilleti az tigyvezetesben valo részvétel joga. Megilleti tovabba a tarsasag
kdnyveibe és egyéb irataiba valo betekintés és ezekkel kapcsolatban a felvilagositas kérésének
joga.

Az ellen6rzési jog az iigyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgalasanak lehetéségére
vonatkozik, amit az alapitd6 a felligyeld bizottsag utjan és/vagy konyvvizsgald
igénybevételével gyakorol.

A tarsasdg gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az alapité okirat Ill.
pontjaban meghatarozott kdzhasznu tevékenyseégére forditja, illetve az a tarsasdg vagyonat
gyarapitja.

Az alapitd a nyereségbdl vald részesedésbdl és a veszteség viselésébdl érvényesen nem
zarhato ki.

A tarsasag jogutdd nélkiilli megsziinése esetén a tarsasdg tagja részére a tartozasok
kiegyenlitését kovetden csak a megszlinéskori sajat toke osszege adhato ki, legfeljebb a tag
vagyoni hanyadanak teljesitéskori értéke erejeig. Az ezt meghaladd vagyont a cégbirdsag a
létesitd okirat rendelkezései szerint forditja kozcélokra. Ilyen rendelkezés hidnydban a
fennmaradt vagyon a Nemzeti Egyiittmiikodési Alapot illeti meg.

A térsasag més tarsasagi formaban csak nonprofit jellegének megtartasaval alakulhat ét,
kizar6lag nonprofit gazdasagi tarsasdgokkal egyesilhet, illetve nonprofit gazdasagi
tarsasagokka valhat szét.

Az alapitd okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk, az Aht, valamint a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. Torvény,
valamint az egyesulési jogrél és kozhasznu jogallasrél sz6l6 2011. évi CLXXV. tv.
rendelkezési iranyadok.

A téarsasag tligyvezetdje a képviselOtestiileti iilés altal hozott hatdrozatokrol folyamatos
nyilvantartast vezet (hatarozatok koényve). A hatarozatokat azok meghozatala utan be kell
vezetni a hatarozatok kényvébe.

Az ligyvezetd koteles az alapitd kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag
tizleti konyveibe és irataiba vald betekintést lehetové tenni.

A jogsértd hatdrozat feliilvizsgalatat a cégbirdsagtol a hatarozat meghozatalatdl szamitott 30
napon belil kérheti a tarsasag tagja, vezetd tisztségviselje, Feliigyeld Bizottsag tagja. A



keresetinditasnak halasztd6 hatdlya nincs, de a bir6sdg a hatarozat végrehajtasat
felfliggesztheti.

A jogsértd hatarozatot a birdsadg hatalyon kiviil helyezi.

A tarsasagnak kartérités kovetelési joga van az alapitasért feleldssel, az ligyvezetdvel vagy
feltigyel6 bizottsagi tagokkal és a konyvvizsgaloval szemben, akik olyan hatarozatot hoztak,
amelyrdl tudtak, vagy a toliik elvarhatd gondossag mellett tudhattdk, hogy a tarsasag jelentds
érdekeit nyilvanvaldan sérti.

A tarsasag alapitdjanak,- ha ugy itélik meg, hogy a tarsasag miikodése nem felel meg
érdekeinek, joga van kezdeményezni a tarsasag megsziintetését. A tarsasag megsziintetésének
elhatarozasahoz a ¥-es szotobbséggel hozott hatarozata szlikséges.

A tarsasagot terheld kotelezettségekért a tarsasdg megsziinésekor felosztott tarsasagi
vagyonbdl a tarsasag tagja a neki juto rész erejéig tartozik helytalini.

A tarsasdg gazdalkodasanak szabalyai

A kozhasznU tarsasag gazdalkodésa soran elért eredményét nem oszthatja fel, azt a 1étesitd
okiratban meghatarozott kozhasznu tevékenységére kell forditania, iizletszerti gazdasagi
tevékenységet csak kiegészitd jelleggel folytathat.

e A tarsasag, mint kozhasznll szervezet a vezetd tisztségvisel6t, a tamogatot, az
onkéntest, valamint e személyek kozeli hozzatartozojat - a barki &ltal megkdtés nélkil
igénybe vehet6 szolgaltatasok, kivételével - cél szerinti juttatdsban nem részesitheti.

e A kozhasznu szervezet valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt nem
bocsathat ki. A kozhasznl szervezet gazdasagi-vallalkozasi tevékenységének
fejlesztéséhez kdzhasznl tevékenysegét veszélyezteté mértéki hitelt nem vehet fel.

e A kozhasznu szervezet koteles a beszamold jovahagyadsaval egyidejlileg
kdzhasznuségi mellékletet késziteni, amelyet a beszamol6val azonos mddon koteles
letétbe helyezni és kdzzétenni.

e A kdzhasznu szervezet beszamolojaba, kdzhasznlséagi mellékletébe barki betekinthet,
illetve abbol sajat koltségere masolatot készithet.

IV. A tarsasag szervezete
1. Taggyiilés
(6nkormanyzati képviseld- testulet)

A képvisel6-testiileti ilés, a szabalyszerlien 6sszehivott a hatarozatképes szamban megjelent
onkormanyzati képviseldk testiilete.

A képviselo-testiileti iilés a tarsasag legfobb dontést hozo szerve, amelyet megillet a legfobb
felugyelet és utasitas joga. A testuleti Glés keretében gyakoroljak a tarsasag tulajdonosi jogat.

Az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:

- amérleg elfogadasa és a nyereség felosztasa, az éves gazdalkodasi terv jovahagyasa,



a potbefizetés elrendelése ¢és visszatéritése, valamint a torzstOke felemelése ¢és
leszallitasa,

elévasarlasi jog gyakorldsa a tarsasag altal,

elévasarlasra jogosult személy kijeldlése,

az uzletrész kiviilallo személyre torténd atruhdzasanal a belegyezés megadasa,

az Uzletrész felosztdsahoz vald hozzajarulas és az Gzletrész bevonasanak elrendelése,
az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa, dijazas megallapitasa, a munkaltatdi jogok
gyakorlasa,

a feliigyeld bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazasuk
megallapitasa,

a konyvvizsgal6 megvéalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitésa,

olyan szerz6dések megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasdg sajat tagjaval,
tgyvezet6jével vagy azok kozeli hozzatartozdjaval illet6leg élettarsaval kot,

a tagok, az ligyvezetOk, a feliigyeld bizottsagi tagok, illetve kdnyvvizsgald elleni
kovetelések érvényesitése,

a tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,

az alapitd okirat modositasa.

a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa,

mindazon tligyek, amelyeket torvény vagy az alapitd okirat a taggytilés kizarolagos
hataskorbe utal,

kdzhasznusagi jelentés elfogadasa,

az ligyvezetd el6zo iizleti évben végzett munkajanak éves értékelése és hatarozat az
ligyvezetd részére megadhatod felmentvény targyaban

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa €s modositasa

mindazokban a kérdésekben, amelyekben Ptk. a Civil tv. vagy mas jogszabalyok
dontési joggal ruhazzak fel,

feliigyeld bizottsag ligyrendjének jovahagyasa,

éves Uzleti terv elfogadasa,

javadalmazasi szabalyzat elfogadasa,

igyvezetd igazgatd prémiumfeladatanak megallapitasa, értékelése,

kozhasznu szerz6dés megkotésével, illetve modositasaval kapcsolatos dontések,
kdzhasznusagi beszamolo, kdzhasznusagi melléklet elfogadasa,

az alapitd vezetd szervének hatarozathozataldban — a tarsasagot érinté dontéshozatala
soran — nem vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli hozzatartozdja a
hatérozat alapjan: kotelezettség vagy feleldsség alol mentesiil, vagy

barmilyen mas el6nyben részesiil, illetve a megkotendd joglgyletben egyébként
erdekelt

Nem mindsiil eldnynek a kdzhasznl szervezet c€l szerinti juttatdsai keretében a barki
altal megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatas.

A dontéshozatalt megel$z6 véleményezési jog gyakorlasa

Az Alapitd, a személyi kérdéseket tartalmazé dontést kiveve - Kkoteles a
dontéshozatalt megeldzden a feliigyeldbizottsag, valamint az ligyvezetd véleményének
megismerése érdekében irdsos veleményiket beszerezni. Az irasos vélemények
nyilvanosak, melyeket a helyi napilap, és a tarsasdg honlapjan és a tarsasag
hirdetétablajan is kozzé kell tenni.

A véleményezési jog gyakorldsa érdekében az alapitd a dontéshozatalt legaldbb 15
nappal megeldzden irasban megkeresi a vezetd tisztségviseldt, illetve a feliigyeld
bizottsag elnokét és egyben felkéri a vezetd tisztségviseldt, hogy véleményét a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil, a feliigyeld bizottsag elnokét, hogy a feliigyeld
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bizottsag véleményét a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil irasban kozodlje az
alapitoval.

- Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid uton ( tavbeszéld, fax, e-
mail) is torténhet, azonban az igy véleményt nyilvanité személy 8 napon belll koteles
véleményét irasban is az Alapitd rendelkezésére bocsajtani. A feliigyeldbizottsag ¢és az
iigyvezeto véleménye az Alapitoét nem kotelezi.

- A feligyel6bizottsagot a feliigyelObizottsag elndke — a napirend kozlésével - irashan
hivja 0ssze a vélemeényezési jog kialakitasa végett agy, hogy a meghivo elkildése és
az Osszehivott iilés kozott legalabb 5 naptari idétartam legyen.

- A feliigyelObizottsdg hatarozatat szotobbséggel hozza meg, irasban foglalt
véleményében a kisebbség véleményét is rogziteni kell. Ulései nyilvanosak,
hatarozatképes, ha mindharom tag jelen van.

- Az alapité dontéseit, ha a konyvvizsgaldi, felligyeld bizottsagi feladatokat, vagy az
Ugyvezetést érinti, meghozataluktol szamitott 3 napon belil, postai ajanlott kiildemeny
utjan kell irasban kozolni az érintettekkel. Egyéb alapitéi dontést az iigyvezetd az
érintettekkel 15 napon belul kozol

- A térsasag tevékenységével eés gazdalkoddsdval kapcsolatos alapitdi dontések
nyilvanossaganak biztositdsa kotelez6. Az alapité dontéseit az ligyvezetd a Nograd
Megyei Hirlapban és a cég honlapjan is kozzéteszi.

- Az ligyvezetd, az alapité és a felligyelObizottsag altal hozott hatarozatokrol folyamatos
nyilvantartast vezet (Hatarozatok konyve) oly mddon, hogy a dontés tartalma,
id6épontja, hatdlya, a dontést tdmogatok ¢és ellenzOk szédmaranya egyértelmiien
meghatérozhatd legyen.

2. Az iigyvezetd igazgato
A tarsasag ligyeinek intézését és a tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el.

Az lgyvezetd hatarozott id6re, Ot évre valaszthatdo, megbizatasanak lejarta utan
Ujravalaszthato.

Az lgyvezetd a Ptk. és mas jogszabalyok, a tarsasagi szerzOdés, a képviseld-testilet
hatarozatai, a tarsasag szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata €s mas belsd szabalyzatok,
valamint munkaszerz6dése alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskoret és viseli a
felelsséget.

Az ligyvezet0 a tarsasag vezetd tisztségviseldje.
Legfobb feladatai:

- Az lgyvezetd képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatdsagok elétt. Az tigyvezetd e jogkorét az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag jogtanacsosara, illetve dolgozoira atruhazhatja.

- Azlgyvezetd gondoskodik a hatdrozatok konyvének vezetésérol.

- Aziigyvezetd gondoskodik a tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.

- Az ugyvezetd elkészitteti a tarsasag merlegét és a eredmény-kimutatast, és ezeket a
taggytilés elé terjeszti.
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Az tligyvezetd koteles a képviseld-testiileti tagok kérésére a tarsasag iigyeirdl
felvilagositast adni, a tarsasag iizleti konyveibe és irataiba valo betekintést lehetdvé
tenni.

Az tgyvezeté gondoskodik a képviselo-testileti Ulés dsszehivasardl a torvényben
meghatarozott eseteken.

Az ligyvezetd a csddeljaras iranti kérelmet benytjtja az illetékes birésagnak; és errdl a
tarsasag bankszamlait vezetd pénzintézetet értesiti; tovabba mindazon feladatokat
ellatja, amelyeket a csddeljarasrol, a felszamolasi eljarasrol €s a végelszamolasrol
sz010 torvény az ligyvezetd szamara meghataroz.

A tarsasag atalakulasa, egyesulése vagy szetvalasa soran térvényben rogzitett és a
képvisel6-testileti Ulés altal meghatarozott feladatokat végrehajtja.

A képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi.

A cégbirdsagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti.

A tarsasdg gazdalkodasaval Osszefliggd jogszabalyokban ¢€s a tarsasag belsd
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja és a
végrehajtast ellendrzi.

A tarsasag leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, mikodési
rendjét meghatarozza.

A tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérél gondoskodik.

A gazdasdgossag és hatékonysdg fokozasara vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki,
végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

A tarsasag erdekeltségi rendszerét kialakitja.

Az tigyvezetd feladata a biztonsagos és a dolgozok egészségét ovo munkafeltételek
biztositasa.

Az ligyvezetd feladata a kozvetlen feliigyelete ald tartozé munkatdrsak munkéjanak
iranyitasa, ellendrzése és értékelése.

A képvisel6-testiilet, a feliigyeld bizottsag és konyvvizsgald hataskorébe nem tartozo
kérdésekben 6nalldan dont.

A tarsasag dolgozoéi tekintetében a munkaltatoi jogokat az tigyvezeté gyakorolja.

A gazdasagi vétséget, biincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben az eljarast
meginditja.

A szervezeti ¢s milkdodési rend szabalyozasdban dont (kivéve, ha ez nem tartozik a
taggyiilés hataskorébe).

A munkakori leirasokat jovahagyja.

Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozdok kozil a tarsasag képviseletére.
Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

A tarsasag tiiz-,6s munkavédelmi rendszerének szabalyozasat jovahagyja.

A tarsasag reklam és propaganda munkajaban dont.

A tarsasag informécios és adatkezelési rendszere kialakitaséban, fejlesztéseben dont.

Az tgyvezetd késedelem nélkiil koteles Osszehivni a taggyiilést, vagy annak {iilés tartasa
nélkili dontéshozatalat kezdeményezni a szikseges intézkedések megtétele céljabol a Ptk.
XXVII. fejezet 3: 189 § (1) bekezdésében meghatarozott esetekben.

Feladata a tarsasag Uzleti igyeinek intézése soran az alapito érdekeit védeni és gondoskodni
az alapitoé hatarozatainak végrehajtasardl, a tarsasdg eredményes és gazdasagos mitkodésének
biztositasa a jogszabalyok és a taggytilés szdndéka szerint legjobb tudésa alapjan végezni.

A tarsasag tevékenységi korébe eso lizletszerti gazdasagi tevékenységet sajat nevében
nem folytathat.
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- Nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasaghoz hasonld tevékenységet végz0 mas
gazdasagi tarsasagnak.

- Nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasdghoz hasonld tevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagban.

Az ugyvezetd az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhatdo gondossaggal
koteles eljarni.

Az ligyvezetd kotelezettségei megszegésével a tarsasdgnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel, a kart kdteles megtériteni.

Nem terheli felel6sség az tigyvezetdt, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a feliigyelé Dbizottsagnak, ennek hianyaban a képviseld-testlleti lésnek
bejelentette.

Az ligyvezet0 a tarsasag iizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként kdteles megdrizni.

Az tgyvezetd korlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégbirdsaghoz bejelentett adat,
jog vagy tény valotlansagabdl, ill. a bejelentés elmulasztasabdl szarmaznak.

3. A feliigyelo bizottsag

A feliigyel6bizottsag ellendrzi a kdozhasznll szervezet miikodését és gazdalkodasat. Ennek
soran a vezetO tisztségviselOktdl jelentést, a szervezet munkavallal6itdl pedig tajékoztatast
vagy felvildgositast kérhet, tovabba a kdzhasznl szervezet konyveibe és irataiba betekinthet,
azokat megvizsgalhatja.

A feliigyel6bizottsag koteles az intézkedésre valod jogosultsdganak megfeleléen a legfobb
szervet vagy az Ugyintézd ¢és képviseleti szervet tdjékoztatni és annak 0Osszehivasat
kezdemenyezni, ha arrol szerez tudomast, hogy

a./ a szervezet miikddése soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit
egyebként sulyosan sért6 esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elhéritsa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését
teszi szlikségesse;

b./ a vezetd tisztségviselok felel6sségét megalapozo tény meriilt fel.

A legfobb szervet vagy az {ligyintézd és képviseleti szervet a feliigyeld szerv inditvanyara —
annak megtételét6l szamitott harminc napon beliil - intézkedes céljabol 6ssze kell hivni.

E hatéridé eredménytelen eltelte esetén a legfobb szerv €s az ligyintézd és képviseleti szerv
Osszehivasara a feliigyelo szerv is jogosult.

Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikodés helyreallitasa erdekében sziikséges
intezkedéseket nem teszi meg, a feligyel6 szerv koteles haladéktalanul értesiteni a

torvenyessegi ellenérzést ellatod szervet.

A tarsasagnal beszamolorol a tarsasag legfobb szerve a felligyelObizottsdg irasbeli
jelentésének birtokaban donthet.

Ha a feliigyelObizottsag szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesitd
okiratba Utkozik, ellentétes a tarsasag legfébb szerve hatarozataival vagy egyébként sérti a
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gazdasagi tarsasag érdekeit, a feliigyeldbizottsdg jogosult Osszehivni a tarsasadg legfébb
szervének lését e kerdes megtargyalasa és a szikséges hatdrozatok meghozatala érdekében.

A felligyelObizottsag sajat tagjai koziil valaszt elndkot.

A feliigyelObizottsag iilése akkor hatarozatképes, ha tagjai legalabb kétharmada, de legalabb
harom f6 az {ilésen jelen van.

A feliigyeldbizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, €s azt a gazdasagi tarsasag legfébb
szerve hagyja jova.

4. A konywvizsgalo

A konywvizsgalo koteles a tarsasdg eves beszamolojat, annak jogszabalyoknak valo
megfelelését ellendrizni, a legfobb szerv elé terjesztett minden lényeges Uzleti jelentést
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az valds adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabalyok eldirasainak.

Feladatanak ellatasa érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, az ligyvezetotdl, a tarsasag
munkavallaléitol felvilagositast kerhet, a tarsasag pénzforgalmi szamlait, konyvvezetéset,
szerzddéseit megvizsgalhatja.

A felligyeld bizottsdg kezdeményezheti a konyvvizsgdld bizottsagi iilésen valo
meghallgatasat, tovabba a kdnyvvizsgalo is kezdeményezheti, hogy a feliigyel bizottsag az
altala javasolt targyat tizze napirendjére, és hogy a bizottsagi tlésen tanacskozasi joggal részt
vehessen.

A konyvvizsgald koteles a tarsasag mitkodése soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni.

A gazdasagi tarsasag konyvvizsgaldjat a tarsasag legfobb szervének a tarsasadg szamviteli
torveny szerinti beszamolojat targyald ulésére meg kell hivni. A kdnyvvizsgald az tilésen
koteles részt venni.

Ha a kdnyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi
tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviseldk vagy a feliigyelObizottsag tagjainak e torvényben meghatarozott

felelésségét vonja maga utdn, koteles a gazdasagi tarsasag legfobb szervének Osszehivasat
kezdeményezni. Ha a legfobb szerv iilésének 6sszehivasara nem ker(l sor, illetve a
jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a tarsasag
torvényességi felligyeletét ellatd cégbirdsagot értesiti.

A konywvizsgdld a vonatkoz6 szakmai jogszabalyokban, valamint a Polgéri
Torvénykonyvben meghatarozott szabalyok szerint feleldsséggel tartozik.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Nem lehet a tarsasag feliigyel6bizottsaganak tagja az a személy, aki
a./ a legfébb szerv, illetve az ligyintézo és képviseleti szerv elndke vagy
b./ a tarsasdg munkavallaloja,
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c./ a tarsasaggal, mint kdzhasznu szervezettel a megbizatasan kivili mas tevékenység

kifejtésére iranyulé munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

ha jogszabaly masképp nem rendelkezik,

d./ a tarsasag, mint kdzhasznu szervezet cel szerinti juttatasabol részesul - kivéve a barki altal
megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatasokat,

e./ az a)-c) pontban meghatarozott szemelyek kdzeli hozzatartozdja.

Nem lehet a tarsasag allando konyvvizsgaloja a fentieken tilmenden, aki

a./ a gazdasagi tarsasag tagja,

b./ a gazdasagi tarsasdg vezeté tisztségviseldje,

c./ Feliigyel0 Bizottsag tagja,

d./ e személyek hozzatartozdja

V. A munkavallaléi jogok és kotelezettsegek
A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

- a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsdnak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

- szabadon nyilvéanithassa véleményét a munkahelyi tanicskozésokon;

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasdg belsd
szabalyai alapjan jar;

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzei.

A tarsasag valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén

- elOsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- a jogszabalyokban, belsO szabalyzatokban ¢és utasitdsokban eloirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

- a képviselo-testiileti iilés hatarozatait és az iigyvezetO utasitasait késedelem nélkiil
végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kilén vegrehajtasi utasitas nem kerult
kiadasra;

- munkateriletén a torvényességet betartani;

- munkakorével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

- atarsasagi vagyon ¢és eszkozok megovasat elémozditani;

- a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;

- munkahelyen az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani  és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

- nem szabad a dolgozoknak maés szerveknél tartott értekezleteken &llast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozo a kikiildo felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

- a tarsasag ligyfeleivel és dolgozodtarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodéseben és viselkedésében a tarsasadg kdvetelményeinek
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megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkadja ellatdsahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni,

- arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

- atarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznalattal a tarsasdgnak okozott kart a munkajog szabéalyai szerint meg kell
tériteni.

VI. A vezet6i munkakorok
A tarsasagnal vezetd munkakort téltenek be: - ligyvezetd igazgatd, mint a munkaltatod vezetdje
- termelésiranyitok (miivezetok)
1. A vezetoi munkakort ellatok kozos feladatai

- az altaluk vezetett szakmai terulet (szervezeti egység) képviselete,

- a tarsasag célkitlizéseinek ¢€s tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

- a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitizd, koncepcioalkoto,
tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

- a szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és mukodésének biztositdsa, operativ
informaciorendszer kialakitasa,

- afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

- aszervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas,

- aszervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, létszamnormak kialakitasa,

- a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikodés szabalyozasa,

- aszervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

- a szervezeti egység mikodése, hianyossagainak feltarasa, munkamoédszerének
javitasa, fejldddképességének biztositasa,

- atarsasag humanpolitikaja szervezeti egysegre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

- abeosztottak munkdjanak mindsitése, értékelése,

- képzettségének es vezetési modszereinek fejlesztése.

2. A vezetoi munkakort ellatok felelosek

- a szervezeti egység feladatait, miikddését szabalyoz6 eldirasok betartasaért,
betartatasaert,

- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartaséaért, betartatasaeért,

- a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valddisagaért, pontossagaért,

- a szakteriiletére vonatkozd  torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok
megismerteteseért, ezek betartasaért és vegrehajtasaert,

- a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

- aszervezeti egységek kozotti egylittmiikddés biztositasaért,
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- atérsasag érdekeinek érvényesitéséért,

- a szolgalati titok megOrzéséért ¢és megodriztetéseért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

- atarsasag vagyona megdrzésében €s gyarapitdsaban vald hatékony kozremitkodésért,

- atlz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért,

- amunkaeré-utanpotlas biztositasaert,

- aziranyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai fejlédéséért,

- ajo munkahelyi légkdrért.

VII/A
Fokonyvelo

A fokonyveld kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasaval latja el tevékenységét, iranyitja a
tarsasag pénzugyi, szamviteli és munkatgyi munkajat.

Feladatai:

- A tarsasag gazdasagos mukodésének, eszkdzei hatékony felhaszndlasanak eldsegitése,
az ehhez szilkseges feltételek megteremtese.

- A tarsasag tervezési €s ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a miikodés értékelése és
folyamatos javitésa.

- Atervezeési tevekenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.

- Ertékelés készitése, a tarsasag egészének, valamint egyes Uzleti teriiletek
gazdasagossagarol.

- A tarsasdg pénzugyi, szamviteli és munkaligyi tevékenységének megszervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése.

- A tarsasag szamviteli informéacids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem
betartasanak felligyelete.

- Az éves beszamol¢ elkészitése, az iizleti jelentés Gsszeallitasa a taggylilés részére.

- A vezetéi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositdé informécids rendszer
kialakitasa, fejlesztése, az ehhez szikséges eszk0zok beszerzése, az (zemeltetes
irdnyitasa és ellendrzése.

- Reészvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban.

- A tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditési terv készitése, a
megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelese.

- A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- €s hitelugyek intézése.

- A koltségvetessel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi, add
befizetési, visszaigénylési tigymenet iranyitasa.

- Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltség-elszamolasi rendszer kidolgozésa.

- Kapcsolattartds a bankokkal, pénzintézetekkel.

- Gondoskodas a hazipénztar mikodésérol és ellendrzésérol.

- Atérsasag mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatasanak elkészitése.

- A vevli tartozdsok behajtasarol és szallitdi kovetelések teljesitésérdl valod
gondoskodas.

- Atarsasag statisztikai adatszolgaltatasardl valo gondoskodas.

- A Munka Torvénykonyve és mas munkaiigyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténd
adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl valo gondoskodas.

- Javaslatkészités a tarsasag érdekeltsegi rendszerére.

- Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzéséral.

17



- Utokalkulacid, koltségelemzés iranyitésa.

- A zarlati munkdk megszervezése, az éves beszamolo, a mérleg, €s a eredmeny-
kimutatas készitése.

- A leltar feldolgozasi munkak megszervezése, a leltarozok irdnyitasa, a leltareltérések
kimutatésa, kiértékelés elkészitése az eltérések rendezése, a selejtezési jegyzOkonyvek
elkészitése.

VII/B. Termelésiranyito (miivezetok)

A termelésiranyitdo kozvetlen az iigyvezetd iranyitasaval latja el a tarsasag szolgéltatasi és
uzemfenntartasi munkajat.

Feladatai:

- A miuszaki fejlesztési, beruhazasi, szolgaltatasi, {lizemfenntartasi folyamatok
kialakitasa, szabalyozésa és a miikddés feliigyelete.

- Szolgéltatasi feladatok koltség-kereteinek kidolgozasa és a betartas ellendrzése.

- A szolgéltatashoz sziikséges infrastruktura feltételeinek biztositésa.

- A miszaki-technikai eszk6zok megfeleld muszaki allapotaért és iizemképességéért
val¢ feleldsség.

- A tarsasag milkodéséhez sziikséges energiacellatas biztositasa, Uzembiztonsagarol vald
gondoskodas.

- Azoknak a munkdknak a meghatarozasa, amelyekre kiilsé vallalkozot vesz igénybe a
tarsasag.

- Gondoskodas a fenntartasi feladatok elvégzesenek informacié és bizonylati
dokumentacios rendszere kialakitasarol, a miikodés feliigyeletérol.

- Aszolgaltatasi feladatok iranyitasa és dsszehangolasa.

- Aszolgéltatast akadalyoz6 problémék megoldésardl valé gondoskodas.

- Javaslatkészités a szolgaltatasi technoldgia hianyossagainak kijavitasara.

- Veszteségek, koltségnoveld tényezOk, tovabba a miiszaki-gazdasagi mutatok
alakulasanak vizsgalata és intézkedések kialakitasa a szolgaltatdas gazdasagos €s
takarékos megvaldsitasara.

- A jovahagyott éves terv programjanak folyamatos ellendrzése, programtél vald
eltérések meghatarozasa, a program végrehajtasa erdekében szlikséges intézkedések
megtétele.

- A szolgaltatds mddszereinek és technikajanak fejlesztése, hatékonyabb szervezesi és
irdnyitasi eljarasok bevezetésének kezdeményezése.

- Munkabiztonsag folyamatos fenntartasa, ellenérzése.

VII/C. Jogtanacsos
A jogtanacsos eseti meghbizas alapjan, énalléan vegzi tevékenységet.

Ellatja a tarsasag jogi képviseletét, elokésziti a tarsasdg tevékenységi és érdekkorébe tartozo
jogugyleteket, megszerkeszti az tigyleti okiratokat, sziikseg szerint ellenjegyzi azokat.

Jogi tajékoztatds, tanacsadas, véleményezés utjan kozremiikodik a tarsasag eredményes
tevékenységének eldsegitésében.
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VIII. A szervezeti egységek és feladataik
1. Az iigyvezetohoz tartozo kozvetlen feladatok
A) Asszisztens

A beérkez0 posta iktatasa, kézbesitése.

Kimend iigyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok.

Az ligyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az ligyvezetd tigyfélforgalmanak lebonyolitésa.

Titkos Ugyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa.
Hatarozatok kdnyvének vezetése.

BélyegzOk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

Vezet6i hataridds feladatok nyilvantartésa.

Taggytilések és vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszerek igényeinek Osszegyiijtése, beszerzése.
Telefonkdzpont miikodtetése, a karbantartas intézése.

B) Humanpolitika

A személyigyi munka tervezese.

A személyiigyi feladatok dontések elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatas, jutalmazas).

Személyugyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Munkaszerzodések,  megbizasi  szerzédések  megkotésével,  moddositasaval,
megszuntetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkakari leirasok keszitésének koordinalésa.

Erkdlcsi bizonyitvanyok megkérése.

Személyigyi nyilvantartasok vezetese.

Munkavallaloi igazolas, miikodési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel és tovabbkeépzeéssel kapcsolatos ligyek intézese.

A tovébbtanuld dolgozokkal tanulmanyi szerzddések megkotése, betartdsanak
ellendrzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

C) Munka- és tiizvédelem
Munkavédelmi tevekenységek tervezése, szervezése.

A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartésa.
Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsanak biztositasa.
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- Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megszuntetésérdl valdo gondoskodas.

- Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi eléirasok betartdsanak ellendrzése.

- A biztonsagos munkavégzéshez sziikseges feltételek biztositasardl gondoskodas.

- A munkavédelemhez szikséges eszkdzok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerli hasznélatukrol, karbantartasukrol, ill. potlasukrol.

- Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

- Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elharitasdban, az okok és feleldsség feltarasat
celzo vizsgalatokban.

- Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

- A védbruhdk, véddeszkozok és véddfelszerelések juttatasi rendjének kidolgozasa.

- Reszvétel az lizembe helyezési, hasznalatbavételi eljarasokban.

- A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

- A tarsasag tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriad6 tervének elkészitése és karbantartésa.

- A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartdsdnak biztositasa.

- A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hiAnyossagok megsziintetése.

- A téarsasag helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztdlyba sorolasanak elkészitése
karbantartasa.

- Részvétel a tarsasdgnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok
megszintetésérol valdo gondoskodas.

- A téarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartasanak ellendrzése.

- Fejlesztések és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.

- A tarsasag tlizvédelmi eszkdzeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerli elhelyezésiikrdl, hasznéalhatésagukrol, feliilvizsgélatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

- A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

- Ttzvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A tarsasag kiils6 megbizott — szerz6dés alapjan — foglalkoztatasaval munkavédelmi
megbizottat alkalmaz.

D) A beosztott dolgozdk altalanos feladata

Hataskor — felelésség

A munkaszerzédésben vagy munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
vegrehajtdsa, illetve rendszeres és esetenként meghatarozott feladatok elvégzése az Mt.
vonatkozo rendelkezései szerint.

A szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben 1évé és a munkakorhoz sziikséges
jogszabalyok és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa.

Az elkészitett kimutatasok, szerzddések, levelek nyilvantartasok, stb. kézjeggyel torténd
ellatasa.

Kapcsolattartas kiils6 szervekkel.
Esetenként méas beosztott dolgozo helyettesitése (betegség, szabadsag stb. esetén) a kdzvetlen

vezetd utasitasa szerint.
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A tlizvédelmi, rendészeti, a baleset- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

A tarsasag minden dolgozojat megilletik az Mt. és a munkaszerzddés altal biztositott jogok.

A vezetOi ellendrzés és a tulajdonosi belsé ellendrzés rendje

A vezet6i ellendrzés korében az ligyvezetd és a vezetdi munkakort betoltd dolgozok
feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrél folyamatosan beszdmoltatni és

helyszini ellenérzéssel meggy6zddni a kitlizott feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossagok megsziintetésérol, a
szlikséges anyagi ¢és fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezni a tarsasdg vagyonanak

védelme és gyarapitasa érdekében.

A tarsasag tevékenységének ¢s mitkddésének tulajdonosi belsé ellendrzéséért — a vezetdi
ellendrzés korében — az iigyvezetd felelds. A belsd ellendrzés feladatainak ellatasaban az

ligyvezetd alapvetden a konyvvizsgalo altal feltart adatokra és jelzéseire timaszkodik.

A bels6 ellenérzés korébe tartozik a tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, Ugyvitelének, a tarsasagi vagyon vedelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a tarsasagi torvény, az alapitd okirat és a belsé szabalyzatok betartasa,

helyes alkalmazasuk megkovetelése.

Az alkalmazassal, a munka végzésével, és a jovedelem elosztasaval kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejétte:

A tarsasag az alkalmazottaknal a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, az iizleti titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése a tarsasag altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzOdésben leirtak szerint torténik. A dolgoz0 koteles a
munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
¢s gondossaggal végezni, az iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudoméasara és amelyek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos

kovetkezmenyekkel jarhat.

Uzleti titok a tarsasdg tevékenységével dsszefliggd adat, informdacid, okmany, miiszaki
megoldas, amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak mindsit. Olyan személyek
jelenlétében, akik az iizleti titkot képezd iigyben nem illetékesek, targyaladst folytatni,
illetéleg ilyen tigyekrdl hivatalos helyiségen kiviil beszélni tilos. Amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek {izleti titoknak mindsiilnek és amelyeknek

nyilvanossagra keriilése a tarsasag gazdasagi érdekeit sértené.
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2.A tarsasag gazdasagi feladatai

A) Pénzugyi — szamviteli feladatok
A tarsasag pénzigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel Kisérése, értékelése.

A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitdsa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok osszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

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

Koltségvetesi kotelezettségek teljesitese.

Fizetések esedékességenek figyelése, intézkedés a behajtasra.

Szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitese.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a tarsasag fizetoképességének megtartasarol.

A tarsasdg vagyonbiztositasi Ugyeinek intézése.

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi- és forgéeszkozok nyilvantartasa, értekcsokkenes szamitasa.

Konyvelési munkék elvégzése.

Analitikék készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fokonyvi kivonatok készitése.
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Eves mérleg elkészitése.
Eves beszamol6 elkészitése.
Vagyon és eredmény-kimutatas elkészitése.
Adobevallasok elkészitése.
Adobefizetések, adoeldlegek, ado visszaigénylések meghatarozasa.
Folyoszamla egyeztetések NAV-al,
Aktivalasok lebonyolitasa.
Onkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzokonyvezeés, konyvelés, targyi eszkdz kivezetés).
A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.
Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.
Utokalkulacio.
Mérlegelemzés, koltségelemzés.
B) Munkaugyi feladatok
Beér, munkatigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, ertékelések készitése.
A dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas ellendrzése.
A tarsasag erdekeltségi rendszerének kialakitasa.
Prémiumok, jutalmak elszdmolasa.
Bérfejlesztési valtozatok kidolgozésa.
Munkabéren kivili juttatasok Ugyeinek intézése.
A Munka Torvénykonyve és egyéb munkaiigyi jogszabalyok tarsasagra torténd adaptalasa.
A tarsasag dolgozoinak munkatigyi nyilvantartasa.
Szabadsagolasi terv elkészitése.

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
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Tarsadalombiztositési tgyek intézése.

Munkaigyi igazolasok, jévedelemigazolasok, kereseti kimutatsok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok Kivizsgalasaral.

Részvétel a munkaszervezesi javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és berhelyzet alakuldsanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Munkavallaldi tartozasok nyilvantartasa.

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok vezetése.

Kilépd dolgozok elszamoltatésa.

Nyugdijazasok ugyintézése.

3. Kereskedelmi feladatok
A tarsasag piaci helyzetének elemzése.
A piaci lehetdségek felmérése ¢és elemzése.
Célpiacok felkutatasa és szelektalasa.
Palyazati lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése.
A fogyasztdi piac és a vasarloi magatartas elemzese.
A szolgaltatast tamogatd eszkdzok (reklam) kialakitasa, elemzese és fejlesztese.

A tarsasag arculatanak, image-anak apolasa, javitasa.

IX. A tarsasag szabalyzatai

A tarsasag mikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasdnak feleldse,
koordinatora az ligyvezeto.

A szabdlyzat kidolgozasat megeldzi:
- a szabalyozas targyanak és céljanak meghatarozasa,

- tartalmi, formai kdvetelmények meghatarozasa,
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- a kidolgozas feleldsének, résztvevoinek kijeldlése,

- végrehajtasi Utemterv készitése,

- a szabalyzat targyahoz kapcsolodo jogszabalyok, eldirasok, szakirodalom tanulményozasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tobbi szabalyzattal egyiitt az ligyvezetd hagyja jova.

A szabdlyzatok hatalyba helyezésérdl intézkedni kell, a korabbi szabalyzatokat ,,hatalytalan”
jelzéssel el kell latni.

Az eredeti példany meg6rzésérol, a sokszorositasrol asszisztens gondoskodik.

A szabdlyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

A szabdlyzat karbantartasat az erre kijelolt felelés személy végzi, akit az tigyvezeto jeldl.

A szabélyzat karbantartdsdnak modja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy kicserelése.

A szabalyzatok eldirdsait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében,
hogy munk3jat az eldirasoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 1j
belépd, érdemi munkakorbe keriild dolgozd tanulmédnyozza a tarsasag egészére érvényes,
tovabba sajat munkateriiletét érinté szabalyzatokat.

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az iligyvezeté vagy mas vezetok kiilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem Ilehet ellentétes hatdlyban 1évo
jogszabalyokkal ¢és szabdlyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat

végrehajtasaval hatalyat veszti.

Beszamolasi szabalyok, kdzhasznlsagi jelentés

A tarsasag koteles az éves beszamold jovahagyasaval egyidejiileg kozhasznusagi jelentést
késziteni.

A kozhasznuséagi jelentés elfogadasa az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik.
Az éves kozhasznusagi jelentés tartalmazza:

- aszamviteli beszamolat,

- akoltségvetési tamogatas felhasznalasat,

- avagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatast,

- acél szerinti juttatasok kimutatasat,

- a kozponti koltségvetési szervt6l, az elkiilonitett allami pénzalapbol, a helyi
onkormanyzattol, a Kkisebbségi telepiilési Onkormanyzattdl, a telepulési
onkormanyzatok tarsulasatol, az egészbiztositdsi Onkormanyzattél és mindezek
szerveitdl kapott timogatas mértékét,

- avezetd tisztségviseldnek nyhjtott juttatasok értékét, illetve 0sszegét,

- akozhasznu tevékenységrol szolo6 rovid tartalmi beszamolot.
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Az éves kozhasznusagi jelentésbe barki betekinthet, illetdleg abbol a tarsasag székhelyén,
az ligyvezetd, vagy titkarsag kozremitkodésével sajat koltségére masolatot készithet.

X. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat
1. A tarsasag képviselete

A tarsasagot az ugyvezet6 €s képviseletre feljogositott munkavallaloja képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birosdgok és mas hatosagok el6tt. Az ligyvezetdé €S a
képviseletre jogosult munkavallalo kepviseleti jogat érvényesen nem ruhéazhatja at masra.

Az lgyvezetdvel kotendd tligyleteknél, tovabba az ellene inditandd perekben a tarsasdgot a
feliigyeld bizottsag kijelolt tagja képviseli.

Ha a taggytilés altal hozott jogsértd hatarozat birdsagi feliilvizsgalasat az ligyvezetd kéri,
akkor a tarsasagot a perben a feliigyeld bizottsagnak a bizottsag altal kijelolt tagja képviseli.
Ha a tarsasagnal feliigyeld bizottsag nem miikodik, akkor a birdsadg a tarsasdg részére
ugygondnokot rendel ki.

Kilsd targyaldsokon a felvett jegyzOkonyvek, emlékeztetdk alairdsa

Ha a targyalason az ligyvezetd jelen van a targyaldson késziilt iratot egyszemélyben 0 irja ala.
Mas tarsasagi dolgozd egyedil torténd alairasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarsasag
képvisel6je az tigyvezetd — két tand altal hitelesitett — irdsos meghatalmazésaval rendelkezik.

Amennyiben a targyalas soran 1étrejovo jegyzOkonyvben, vagy emlékeztetOben a targyalas
eredményeként olyan megallapodasok kertilnek rogzitesre, amelyek elfogadésara a tarsasag
képviseldjének nincs felhatalmazésa, akkor ezt a tényt a jegyzOkdnyvben rogziteni kell és a
jegyzokonyv csak a tarsasag részérdl tortént cégszerti aldirds utan lesz joghatalyos. A
targyalasokon, értekezleteken szoban vallalt kotelezettségeket irasban vissza kell igazolni.

2. A cégjegyzés madja
A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégneve ald a képviseletre jogosult a nevét ondlléan a kozjegyzd altal hitelesitett alairasi
cimpéldanynak megfelelden irja.
Az ligyvezetd 6nalloan képvisel é€s ir ala.
Az aldirasi jog megadasar6l vagy visszavonasarol, illetve megsziinésérél irdsban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése

kovetkeztében sziint meg az alairasi jogosultsag.

3. A bélyegzo haszndlata
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CégbélyegzOk mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a bélyegz6 nyilvantartasban szerepel.

A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszeri aldiras sziikséges.

Az a dolgoz0, aki a tarsasdg neveben jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tallépve ir ala,
az ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala
és az alairasuk alatt a nevet feltlintettek.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet.
A bélyegz6t hasznalok kore:

ligyvezetd igazgatod

fokonyveld

asszisztens

pénztaros

bérszamfejtd, munkaiigyi ligyintézo
termelésiranyitok

adminisztrator (kdzcéld iroda)

NogakowhE

A cégbélyegzok tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetové tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegzOkrdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢s
alairasa, a kiadds datuma feltiintetésével) a titkarnd hitelesitett nyilvantartd koényvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében
valtozés torténik, vagy a bélyegzo elvész.

A bélyegz0 elvesztése esetén arrol jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzot a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

XI1. Munkakori leirdsok
A munkakori leiras tartalma:;

Név:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

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

Kartéritési felelosség:

Jogszabalyok:

A munkakor betoltésevel kapcsolatos kovetelmenyek:
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Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo alairasa:

Cimzett alairasa:

Munkakdri leirast kell késziteni a munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazottaknak.

A munkakori leirast a munkakort iranyitd vezetd késziti el és az ligyvezetd igazgatd hagyja
Jova.

A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek, melyb6l 1 pld a dolgozohoz, 1 pld. személyi
iratanyagba kerdl.

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag reszet kepezik
XI1. Munkakdérok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét jegyzokonyvben rogziteni a valtozast kovetd 8 napon belll
kell.

A jegyz6konyv tartalmazza:
a munkakor atadas okat,
a szervezeti egység és munkakdr megnevezését,
az atado és atvevo nevét,
az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egyseg, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

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

az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges tigyben
tajékoztatast adott,

a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti atadasanak
megtorténtét,

az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzoékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az atadonak, az atvevonek és az
irattarnak 1-1 pl-t at kell adni.

XII1. Helyettesités
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Igazgatot helyettesito személy

Ugyvezetd esetén ha az a feladatainak ellatdsaban akadalyoztatva van, akkor a megbizott
helyettes gondoskodik a feladatok megoldasanak maodjarol.

Ugyvezetd esetén az iigyvezetd helyettesitése a tarsasag munkaszervezetének vezetésére
vonatkozik (nem a képviseletre).

Feladata:

A tarsasag napi folyo ligyeinek intézése, zOkkendémentes milkodésének biztositasa, és a
rendkiviili eseményekben teljes feleldsséggel intézkedni az ligyvezetd igazgatd helyett.

Ugyvezetd helyettese: Czabafy Laszlo miivezetd
XIV. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkdrok

A bankszamla feletti rendelkezeés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszéamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aléirasaval folytathato.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevetelek beszedését vagy
elszdmolésat elrendelhetik.

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil, 6nalldéan utalvanyoz.

Az tugyvezeté hatarozza meg a bankszdmla feletti rendelkezésre illetve utalvinyozésra
jogosultak korét. A jogosultak korét a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

XV. A munkaltatoéi jogok

Az Ugyvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a képvisel-testiilet (egy személyben polgarmester)
gyakorolja.

A tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

A munkaid6 beosztdsa

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal az Mt.-ben leirtak az irdnyadok.
A hivatalos munkarend:

hétfstsl - péntekig 6 “°— 15 ©
Ettdl eltérni egyedi mérlegelés alapjan az ligyvezetd igazgatd engedélyével lehet.

Szabadsag

29



Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az tligyvezetd jogosult,
egyéb esetekben a kozvetlen felettes dont. Az éves rendes szabadsag mértékét a 2012. I.
torveny (Mt.), kdzfoglalkoztatottak eseteben a 2011. évi CVI. térveny tartalmazza.

Személyes kozremiikodés dijazasa

A munka dijazaséara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.
A tarsasag munkadijazasi formai:

- havi bér

- jutalom

- dijbeszedesi jutalék

- prémium

- talmunka

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

Sajat gépkocsi hasznélata

Sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolédsi rendszerét a
mindenkor érvenyes jogszabalyok szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettséq

A munkaltatoi és munkavallaloi kartéritési kotelezettségre a mindenkor érvényben 1évo
Munka Térvénykonyvében foglaltak az irdnyadok.

Az ligyvezet0 igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:
a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzodés modositasa,
munkajogi felelésség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
fizetés nélkili szabadsag kiadasa,
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
a tarsasag egészEt érintd munkaido és pihendidé meghatarozasa,
a tarsasag egész¢et érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a munkavallalok munkabérének megallapitasa,
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a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
munkaigyi vitaban a munkaltatoi dontés meghozasa, stb.

Az ligyvezetd a nem kizarélagos hataskorébe tartozo iigyekben az ellendrzési jogokat a
vezetOkre atruhazhatja.

A vezetdk gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozoan, pl.:
a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, felelosségre vonast,
a tulmunka, készenlet elrendelesét.

Az ligyvezetd igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetot
veleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

Az tigyvezetonek feleldsséget kell vallalnia a képviseld-testiileti iilés elott a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége és célszertisége feldl.

A Munkatorvénykonyv munkavégzés szabalyaira vonatkozo eléirdsok betartasa és betartatasa
minden vezetonek kotelessége.

XVI. Az iizleti titok megorzése

A térsasag minden alkalmazottja kdteles a munkéja sordn tudomasara jutott Gzleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informaciokat
megorizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas szemelyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az {lizleti titok megszegésével munkatiigyi feleldsséggel tartozik.

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

crer

Az lizleti titoknak mindsiil;

- jovedelmezbségi adatok,

- Uzletpolitikai tervek, hatarozatok,

- azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok,
- avevOkorrel kapcsolatos informaciok,

- aziigyvezeto altal esetenként tlizleti titoknak mindsitett adatok.
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Az (izleti titok korébe tartoz6 dokumentumokat, anyagokat az tigyvezet6 irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

Nyilatkozat hirk6z16 szervezetek részére

A tomegtajékoztatasi szervezetek munkatarsainak tevekenységét a tarsasdg dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniuk.

A televizio, radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adasa, nyilatkozat soran az eljaras az alabbi:

a)

b)

d)

a tarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat adéasra az
iigyvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. A nyilatkozatot
ado udvarias, konkreét, szabatos valaszokat kell adjon.

a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az (zleti
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a tarsasag jé hirnevére és térvényes
érdekeire.

nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységeben zavart, a
tarsasagnak anyagi vagy erkolcsi kart okozna.

A nyilatkozat tevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje.

Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak az a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, a kozlés elott vele egyeztesse.

XVII. Adatvédelem

A tarsasagnél az adatvédelmi rendszer kialakitasa folyamatban van. 2015. februar 01-t6l a
tarsasag adatvédelmi feleldst alkalmaz.

A szabalyzat hatalyba lépése: 2015. 05. 01.
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Hatalyon kivil helyezve a 2013. 01. 01-t61 érvényben 1évé SZMSZ.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT a kiegészité szabalyzatokkal és az alapito
okirattal egyutt érvényes, a kozzététel napjan Iép életbe és azt a tarsasdg minden dolgozoja
koteles alkalmazni és betartani.

Robotka Robert
ligyvezetd igazgato

Kiegészitd szabalyzatok:
- Szamviteli politika
- Pénzkezelési szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat
- Eszk6zok es forrasok leltarozasi és leltarkezelési szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat
- Munkavedelmi szabalyzat
- Ttzvédelmi szabalyzat
- Javadalmazasi szabalyzat
- Szabélyzat — A munkahelyi térfigyel6 rendszer tizemeltetésére
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