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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A CSAPI-15 Vasarcsarnok és Piacfenntartd Kft Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasdg adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag mitkodési szabalyait.

A Térsasdg a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. torvény, valamint a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény
hatalya alatt miikodik, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Alapitd Okirat, valamint a
tevékenységére iranyado egyéb jogszabalyok figyelembevételével késziilt.

2. ATARSASAG ADATAI
2.1. A Tarsasag alapitasa

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat (Képviseld-testiilete) mint Alapitd a gazdasagi
tarsasagrol szold 1997. évi CXLIV. térvény (a tovabbiakban: a Gt) 171. § alapjan
egyszemeélyes korlatolt feleldsségli tarsasagot (a tovabbiakban: Tarsasag) hozott 1étre.

A Tarsasag - szerzédéses kapcsolataiban - a Bp. XV. ker. Onkorményzat Csarnok- és Piac
Feliigyeldsége megszlinésével, annak Alapité onkormanyzat altal kijelolt jogutddja a
kotelezettek értesitése (régi Ptk.328.§) illetve a jogosultak hozzéjaruldsa (régi Ptk.332.9)
mellett.

A tarsasag alapitdja

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat (Képviselé-testiilete)
Székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u.1-3.
(a tovabbiakban: Alapito)

2.2. A Tarsasag cégneve
CSAPI-15 Vasarcsarnok-¢és Piacfenntartdo Korlatolt Felel0sségli Tarsasag

A Tarsasag roviditett cégneve
CSAPI-15 Kft.

2.3. A Tarsasag székhelye
1156 Budapest, Nyirpalota at 52.

Ujpalotai vasarcsarnok és piac (Ujpalotai vasarcsarnok és piac)

10687 sz. tulajdoni lapon 91158/187 hrsz. alatt nyilvantartva. A valésagban a XV. keriilet
Nyirpalota Ut 52. sz. alatti csarnoképiilet, az épiilethez északi oldalon csatlakozé 780 m?
gazdasagi udvar. A csarnok beépitett bruttd teriilete 3220 m?, valamint a Nyirpalota t és
Paskomliget utca kozforgalmi jardainak belsd szegélyével és a keleti oldalon a vasarcsarnok
falatol 11.1 m-ig terjedd jarda szegélyével hatéarolt tertilet.

Kategorigja: “A”



2.4. A tarsasag telephelyei
1154 Budapest, Wesselényi utca 3. (Wesselényi uti vasarcsarnok és piac)
1155 Budapest, Kolozsvar t 48-54. (Kolozsvar utcai piac)

Wesselényi uti vasarcsarnok és piac

10811 sz. tulajdoni lapon és a 10812 sz. tulajdoni lapon 80735/2 -3 hrsz. alatt nyilvantartott
csarnoképiilet a XV. keriilet Wesselényi u. 3-5. szdm alatt, és ahhoz tartozé keritéssel koriil
hatérolt teriiletrész, valamint a Wesselényi u. 1-7 sz. ingatlanok eldtt huzodé uttestbdl Sm
széles sav a Rakos tt6l az M3-as autopalyaig. Teriilete 4177 m?

Kategoridja: “B”

Kolozsvar utcai piac

A 2. sz. tulajdoni lapon 81722 hrsz. alatt nyilvantartva. A Kolozsvar ut 48-50 sz. és a
K&rvasut sor 39-40 sz. ingatlanok jardaszegélyéig. Teriilete 1584 m?

Kategoridgja: “C”

A felsorolt vasarcsarnokok €s piacok nyitva tartdsat a Megbizott javaslata figyelembevételével
az alapitd jogokat gyakorlod szerv (Budapest Fovaros XV. ker. Onkormanyzat Tulajdonosi,
Vagyonkezelési és Kozbeszerzési Bizottsaga) hatarozza meg.

2.5. A Tarsasag fiok telepei
nincsenek

2.6. A Tarsasag miikodésének idétartama
hatarozatlan

2.7. A Tarsasag elérhetosége
1156 Budapest, Nyirpalota t 52.
csapi.info@t-online.hu

2.8. A Tarsasag tevékenységi korei

A tarsasag megjelolt fétevékenysége:

68.20 sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése,
tovabba:

41 10 Epiilet épitési projekt szervezése

68.31 Ingatlan ligynoki tevékenység

68.32 Ingatlan kezelés

81.10 Epitmény iizemeltetés

73.20 Piac-, kdzvélemény kutatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

2.9. A Tarsasag torzstokéje (jegyzett tokéje)
A tarsasag torzstokéje (jegyzett tokéje) és egyben az alapito torzsbetétje: 10.090.000 Ft, azaz

Tizmillio-kilencvenezer forint, mely 3.090.000Ft nem pénzbeli betétbdl, és 7.000.000 Ft
pénzbeli betétbdl all.


mailto:csapi.info@t-online.hu

2.10. A tarsasag cégbirdsagi bejegyzése

A tarsasag cégbirdsagi bejegyzésének idopontja:
1999. jinius O1.

2.11. A tarsasag cégjegyzékszama
680801-01-09

2.12. A tarsasag adészama
11873855-2-42

2.13. A tarsasag statisztikai szama
11873855-7020-113-01

2.14. A tarsasag tarsadalombiztositasi torzsszama
11873 85590

2.15. A tarsasag bankszamlaszama
11715007-20406934

2.16. A tarsasag jogallasa

A tarsasdg, mint jogi személy, cégneve - CSAPI-15 Visdrcsarnok- és Piacfenntarto
Korlatolt Felelosségii Tarsasdg - alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasag vagyonaval a jogszabalyok és az Alapitd hatirozatainak keretei kozott onalldan
gazdalkodik, kotelezettségeiért az Alapité onkorményzat a vagyoni betétje mértékéig felel.

A tarsasagot mitkddése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet tle jogszabaly és az
Alapit6 hatarozatai kifejezetten nem vonnak el.

A tarsasadg gazdasagi jogalanyként a miikodése soran szerzOdéses kapcsolatba keriilhet
harmadik személyekkel. A szerzédésekbdl keletkezd jogok és kotelezettségek nem az
Alapitot, hanem a tarsasagot illeti meg, illetve terhelik. Az altala kotott szerzOdések
jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi. Sajat nevében all perben
a tarsasag akkor is, ha a tarsasag Alapitoja all perben a tarsasaggal szemben.

Fenticken t0lmenden a tarsasdg oOndllo add-, munkajogi ¢és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK
1. Cégjegyzés és a tarsasag képviselete

A téarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosadgok eldtt. Az ligyvezetd cégjegyzési joga - a bankszamla feletti rendelkezése
tekintetében is 6nallo.

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallaloit képviseleti
jogkorrel ruhdzhatja fel. Az ligyvezetd altal felhatalmazott munkavallalok cégjegyzéshez két
képviseleti joggal rendelkezd munkavallalo egyiittes aldirasdra van sziikség. A tarsasag
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cégjegyzése a tarsasag iratain ugy torténik, hogy a tarsasag képviseletére jogosultak az
iratokat a tarsasdg cégneve alatt - hiteles cégaldirasi nyilatkozatuknak (aldirdsi cimpéldany
vagy alairas-minta) megfelelden - sajat névalairasukkal latjak el.

A tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alairasa,
amely ugy torténik, hogy a tarsasag cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a
névalairasat csatolja.

A torvényes képviseld képviseleti és cégbejegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan
korlatlan, vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhat6.

A cég nevében aldirasra jogosult a tarsasag ligyvezetdje, Szakaly Kis Csilla.

Az ligyvezetd helyettesitése esetén a cég nevében aldirasra jogosult a tarsasag képviseletében
egylittesen Padutsch Laszl6 miszaki vezetd és Patkay Orsolya vezetd adminisztrator.

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.
2. A tarsasag szervezete, szervezeti felépitése

1) Alapito

2) Ugyvezetd

3) Feliigyeld Bizottsag
4) Konyvvizsgald

5) Munka szervezet

2.1 Alapito

A tarsasag alapitdja
Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat (Képviseld-testiilete)
Székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u.1-3.

Az Alapité a Kft legfobb szerve, mely nem csak a torvény vagy az Alapité okirat altal
hataskorébe utalt, hanem barmely mas, a tarsasagnal miikodo szerv hataskorébe tartozo
kérdésekben donthet.

A Tarsasagnal annak egyszemélyes jellegére tekintettel - taggyiilés nem miikodik. A
jogszabaly szerint a taggyiilés kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben az Alapito irasban
dont. A dontés az Ugyvezetéssel valo kozléssel valik hatdlyossa. A dontésrdl az Alapitod a
tarsasag iigyvezetdjét koteles értesiteni oly modon, hogy a dontést tartalmazoé jegyzOkonyv
hiteles kivonatat, vagy a dontést tartalmazo6 egyéb okiratot annak irasba foglalasatol szamitott
15 napon beliil kiildi meg a tarsasdg és a dontéssel érintett mas személyek részére olyan
idében, hogy az - a jogszabdly altal eldirt esetekben - 30 napon beliil benyujthaté legyen a
Cégbirosagnak.

Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:

1) a szamviteli torvény szerinti beszamolo6 jévahagyésa,



2) osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa,

3) lizletrész felosztdsdhoz vald hozzajarulés,
4) az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa €és dijazasanak megallapitasa, valamint, ha

az ligyvezetd a tarsasdggal munkaviszonyban is all, a munkaltatéi jogok gyakorldsa, az
ligyvezetd részére a Ptk. 3:117 § szerinti felmentvény megadasa, dontés cégvezetd
kinevezésrol,

5) a feliigyel0 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak
megallapitésa,
6) a konyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazasdnak megallapitasa azzal, hogy

a konyvvizsgalo szervezetre, illetve a konyvvizsgald személyére az tligyvezetd a felligyeld
bizottsag egyetértésével tesz javaslatot az alapitonak,

7) olyan szerz6dés megkdtésének jovahagydsa, amelyet a tarsasag ligyvezetdjével,
feliigyel6 bizottsagi tagjaval, valasztott konyvvizsgalojaval vagy azok kozeli
hozzatartozdjaval (Ptk. 8.1.§ (1) 1. pont) illetve élettarsaval kot,

8) az ugyvezetdvel, a feliigyeldbizottsagi taggal és a konyvvizsgéalojaval szembeni
kartéritési igény érvényesitése,
9) a tarsasag beszamoldjanak, iigyvezetésnek, gazdalkodasanak konyvvizsgald altal

torténd megvizsgalasanak elrendelése,

10)  atarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,

11)  az alapitd okirat modositasa,

12)  torzstoke felemelésének és leszallitdsanak elhatarozasa,

13) mas tarsasag alapitdsa, megsziintetése ¢€s abban vald részesedés mértekének
megvaltoztatasa,

14)  n) értékhatartol fiiggetleniil hitelfelvételt tartalmazo iigylet jovahagyéasa,

15)  aziizleti terv és a beruhdzasi program jovahagyasa,

16)  dontés az elfogadott iizleti tervtdl és beruhazasi programtol eltérd 1.000.000.- Ft-ot
meghaladoé kiadas(koltség) iigyében,

17) a bérleti dijak /helyhasznalati dijjavaslat megtargyalasa, valamint a szolgaltatoi
szerzOdések egy éven tuli megkdtése,

18)  a tarsasdg piacfenntartoi-iizemeltetdi tevékenységének idokozi /féléves/, €s rendes
/éves/ beszamoldja elfogadasa,

19) a Feliigyeldbizottsag iigyrendjének jovahagyasa, tovabba az ligyvezetd és a Felligyeld
bizottsag tagjainak juttatasaira (dijazas, munkabér, végkielégités, egyéb juttatdsok) vonatkozo
Vezet6i Javadalmazasi Szabalyzat jovahagyasa,

20)  mindazon ligyek, amelyeket torvény, az Alapito okirat az alapitd hataskorébe utal.

2.3. Ugyvezeto

A CSAPI- 15 Kft iigyvezet6jét a tarsasdg alapitdja a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat (Képviseld-testiilete) tovabbiakban Alapité jeldlte ki.

Tisztségére vonatkozd kinevezés hatdrozott idOtartamra, a Képviseld-testiilet 209/2020.
(IV.15.) szamu 6k. hatarozata alapjan 2020 jinius 1-t61 2021. majus 31-ig szo6l.

A tarsasag ligyvezetoje: Szakaly Kis Csilla

2234 Magléd Thokoly u. 3
Az ligyvezetd tisztségérol barmikor lemondhat, azonban, ha a tarsasag miikkoddképessége ezt
megkivanja, a lemondds csak annak bejelentésétdl szamitott hatvanadik napon valik
hatalyossa, kivéve, ha az Alapitd az Uj ligyvezetd megvalasztasarol mar ezt megeldzden
gondoskodott. A lemondas hatalyossa valasaig az ligyvezetd a halaszthatatlan dontéseket,
intézkedéseket koteles meghozni.



Az ligyvezeto feladatai

1) gondoskodik a tarsasadg gazdalkodasanak és mikodésének feltételeirdl

2) bejelenti a cégbirosdgnak az alapitd okirat mddositasat, a cégjegyzékbe bejegyzendd
jogokat, tényeket, adatokat és ezek valtozasait,

3) elkészitteti tarsasag éves (féléves) beszamoloit, vagyonkimutatdsat és a vonatkozo jogi
rendelkezéseknek megfelel6en kozzé teszi a tarsasag mérlegét

4) kialakitja és jovahagyja sajat hataskorében a tarsasag szervezeti €s miikodési

szabalyzatat és - a felligyeld bizottsag ligyrendje és a vezetdi javadalmazasi szabalyzat
kivételével - a tarsasag egyéb szabalyzatait

5) kialakitja és iranyitja a tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
ennek keretében megkoti a munkaszerzddéseket €s elkésziti munkakori leirasokat
6) ellatja a tarsasadg ligyvezetését (a tarsasdg operativ irdnyitdsat, a munkaszervezet

vezetését, az lizletszerli gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos {igyintézést, irdnyitast, a
tarsasagon beliili konyvvezetési feladatokat), jovahagyja a tarsasdg szerzddéseit

7) az lgyvezetd az Alapitd altal irasban hozott dontésekrdl folyamatos nyilvantartast
vezet (hatarozatok kdnyve) és intézkedik azok végrehajtasarol,
8) az lgyvezetd az Alapitd kérésére koteles a tarsasag tligyeirdl felvilagositast adni, a

tarsasag lizleti konyveibe €s irataiba valo betekintést lehetdévé tenni. Az ligyvezetd koteles az
tizleti titkot megdrizni.

9) az liigyvezetd koteles minden év december végéig a kovetkezd lizleti évre vonatkozo
vasarcsarnok és piac helyhasznalati dijjavaslatat az alapité dnkormanyzat altal a tulajdonosi
jogok gyakorlédsara felhatalmazott szervéhez tajékoztatasul megkiildeni.

10)  minden gazdasagi évben iizleti tervet, fejlesztési programot készit, és jovahagyasra az
Alapitonak benyujt,

11) a tarsasagot az Tlgyvezetd egyediil jogosult jegyezni. A tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, valamint a birdsadg és mas hatdsagok eldtt az ligyvezetd képviseli, aki
a jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhazhatja

12)  aziigyvezetd jogosult kotelezettség vallalasra, illetve utalvanyozasra.

13)  gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort. Tartds tavolléte esetén az altala felhatalmazott két
képviseleti joggal rendelkezé munkavallalo egyiittes aldirasaval.

14)  kapcsolatot tart kiilso, illetve a szakhatosagi feliigyeleti szervekkel.

Hataskore:

1) Az alapit6 altal raruhdzott vezetéi jogokat gyakorolva - a tulajdonosi érdekek
figyelembevétele mellett képviseli és jegyzi a tarsasdgot a hatdsagi szervek, a kiilsé
szervezetek, partnerek felé.

2) Munkaltatoi jogokat gyakorol a Téarsasag teljes munkavallaléi allomanya felett.

3) Jogosult hataskorét a tarsasag alkalmazottjaira atruhazni, kivéve azokat, amelyeket az
Alapitd személyére delegalt.

Az ligyvezetd masra at nem ruhazhat6 feladatkore:

1) A tarsasag szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak, illetve beszerzési szabalyzatanak
elkészitése és azok jovahagydsa céljabol az Alapitd vagy az illetékes bizottsag elé terjesztése.
2) A munkaltatéi jog gyakorlésa.

3) Gondoskodas a tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérol.

4) Gondoskodds a tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak, iizleti tervének
elkészitésérol és azoknak az Alapito elé terjesztésérol.



5) Dontés a tarsasag befektetéseirdl, szerzodéskotéseirdl, kotelezettségvallalasairol -
kivéve a tarsasag tulajdonéban 1évo ingatlanok elidegenitését, megterhelését.

6) Alapitd részére a tarsasag iizleti tevékenységérdl legaldbb 6 havonta, a
FeliigyelObizottsag részére legalabb 3 havonta tajékoztatas addsa, a tarsasag iizleti konyveibe
¢s irataiba vald betekintés lehet6vé tétele.

7) Gondoskodas az Alapitd altal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasanak
vezetésérol és azok bejegyzésérél a hatarozatok konyvébe, azzal, hogy a nyilvantartas
tartalmazza a dontés idopontjat, hatalyat, tartalmat.

8) Meghatdrozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- ¢és hatdskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellato vezetdt.

2.4. A Feliigyelobizottsag
a) A Feliigyelobizottsag szervezete

A tarsasagnal 3 tagl feliigyeld bizottsdg miikddik.
A feliigyel6 bizottsagi tagok személyi adatai a kdvetkezok:

Grada Hatem Adam - elnok
Lakcim: 1151 Budapest, Pozsonyi utca 3.

dr Zsembery Akos
Lakcim: 1155 Budapest Oroshéaza u. 8

Pota Erzsébet
Lakcim:1158 Budapest Rakospalotai korvasutsor 72.

A feliigyelObizottsagi tagok hatdlyos megbizatasa 2024. november 05-ig, terjedd hatarozott
1dore szol. A Feliigyeldbizottsag a tagjai sorabol elnokot valaszt.

A Feliigyelobizottsag testiiletként jar el. A hatarozatképességhez mind a harom tag jelenléte
sziikséges.
Hatéarozatat egyszerti szo6tobbséggel hozza.

A Feliigyelobizottsag ligyrendjét - egyebekben - maga allapitja meg, amelyet az Alapitd hagy
JOVva.

Ha a FeliigyelObizottsag tagjainak szdma harom f6 ala csokken, vagy nincs, aki az tilését
Osszehivja, az tligyvezetd a feliigyeld bizottsag rendeltetésszerii miikodésének helyreallitasa
érdekében koteles az Alapitot értesiteni.

A Feliigyeldbizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
Illetve az ellendrzést allandoé jelleggel is megoszthatja tagjai kozott. Az ellendrzés megosztasa
nem ¢érinti a FeliigyelObizottsagi tag feleldsségét, sem azt a jogat, hogy az ellendrzést mas, a
Feliigyelobizottsag ellendrzési feladatkorébe tartozo tevékenységre is kiterjessze

b) A Feliigyelobizottsag feladatai

A FeliigyelObizottsag feladatait sajat Alapito altal elfogadott tigyrendjében rogziti.



) A feliigyelo bizottsag miikodése

A Feliigyelobizottsag miikodésének szabalyait sajat Alapitd altal elfogadott ligyrendjében
szabalyozza.

2.5. A konyvvizsgalo

A tarsasagnal egy konyvvizsgéalo mitkddik. Megbizatasa 2020. junius 1.-t6l 2021. majus 31-ig
terjedd hatarozott idétartamra szol.

Cégneve: EURO-KONTIR Konyvvizsgald Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Székhely: 1119 Budapest, Etele ut 63. V/49.

Cégjegyzékszam: 01-09-686185

Kamarai engedély szdma: 001699

A tevékenység elvégzésével megbizott konyvvizsgald neve:
Dr. Rétfalvi Matyasné
Lakcime: 1119 Budapest, Gerinc utca 92/b,(eng.sz.: 004137)

a) Konyvvizsgalo feladatai

1) A tarsasdg a szamviteli torvény szerinti beszdmold valddisaganak  és
jogszabalyszeriiségének ellendrizése. Jelentése nélkiil ezekrdl érvényes hatarozat nem
hozhato.

2) az Alapitd elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést megvizsgaldsa, abbol a
szempontbol, hogy az valds adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak.

3) jogosult betekinteni a tarsasag konyveibe; az ligyvezetotdl, a felligyeld bizottsag
tagjaitdl, illetve a tarsasag munkavallal6itol felvilagositast kérni,

4) megvizsgalhatja a tarsasdg bankszadmléjat, pénztarat, értékpapir-€s arualloményat,
szerzOdéseit

5) Jelen lehet a Képviseld testiilet iilésein, ill. a Feliigyeldbizottsag tilésein.

6) A konyvvizsgald koteles a gazdasagi tarsasag tigyeivel kapcsolatos iizleti titkot

megorizni. A konyvvizsgalod koteles a feliigyeld bizottsagot értesiteni, ennek hianyaban az
Alapitot értesiti, ha arrdl szerez tudomast, hogy a gazdasdgi tarsasdg vagyondnak jelentds
csokkenése varhatd, vagy ha olyan tényt tud meg, ami az iigyvezetd igazgato, feliigyeld
bizottsagi tagok feleldsségét vonhatja maga utan.

2.6. A tarsasag munka szervezete

Mikodtetése a munkaltatéi jogokat gyakorld iligyvezetd igazgatd iranyitdsa és teljes
felel0ssége mellett torténik.

A tarsasag munka szervezetét 3 jol elhatarolt szervezeti egység alkotja:
1) Adminisztracid-pénziigyi- szamviteli csoport
2) Miszaki vezetd (felelés miiszaki ellendr)
3) Uzemeltetési csoport

A munkacsoportok operativ munka folyamatait a beosztott munkavallalok felett utasitas adasi
joggal rendelkezd csoportvezetdk irdnyitjak.
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1. Adminisztraciéo-pénziigyi- szamviteli csoport
Az ligyvezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek feladat és hataskore
a) Fokonyvelo (fokonyvi konyvelo)

A munkakor betoltésének feltétele:
o szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség,
e regisztralt mérlegképes konyveld vagy bejegyzett konyvvizsgald
e min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat

A tarsasagnal vezetd munkakort tolt be a fOkonyveld, aki az ligyvezeté kozvetlen
alarendeltségében megszervezi a tarsasdg pénziigyekkel ¢és szamvitellel kapcsolatos
tigyrendjét, a bizonylati rendet.

Feladata: a tarsasag pénziigyi-szamviteli tevékenységének irdnyitasa, gazdasagi tevékenység
eredményeit dokumentald, azt tiikr6zé analitikai nyilvantartasok vezetése, a kapcsolddo
konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes idOszakoknak megfeleld beszamolok
elkészitése.

Mindezek keretében:

1) Vezeti a szamlarendben meghatédrozott szintetikus szdmlédkat és ehhez kapcsol6do
analitikus nyilvantartasokat

2) Fokonyvon konyveli az allo és fogydeszkdzok, anyagok valtozasokat,
készletmozgasokat,

3) Egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat, illetdleg elvégzi az
azokkal kapcsolatos konyveléseket,

4) Konyveli a bankszamlak forgalmat,

5) Meghatérozott rendszer szerint fokonyvi kivonatot készit

6) Elkésziti az ado bevallasokat (AFA, TA, IPA), intézkedik azok hataridére torténd
atutalasarol,

7) A mindenkor hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott idokézonként a tarsasag
mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridoben torténd elkészitése,

8) A szallit6i és egyeb kovetelések banki atutalasa, ezek nyilvantartasa,

9) Rendszeres likviditasi helyzetjelentés,

10) A megadott iranyelvek szerint a tarsasag éves tizleti tervének eldkészitése: az
arbevételi felhasznalasi terv, az ar-, koltség- és nyereségterv, bevételek és kiadasok terve, az
anyaggazdalkodasi terv dsszeallitasa,
11)  Negyed évekre vonatkozdan koltségelemzés készitése, melynek soran bemutatja az
arbevételeket, és a koltségeket koltség nemenként. Az eredményt a bazishoz és a tervhez, a
létszamot és- a bérszinvonalat a tervhez viszonyitja, elemzi és értékeli. A terv teljesités
szintjének megallapitasa, sziikség esetén szdveges indoklds kérése az adatszolgaltatasra
kotelezett szervezeti egységektol.
12) A tarsasdg gazdasdgos mitkddését szolgalo kozgazdasagi iranyitasi, elemzé modszerek
kialakitasa, az 6nkoltségszamitds folyamatanak irdnyitésa.
13) A téarsasdg iranyitasi, fejlesztési, ellendrzési célkitiizéseinek meghatarozasaban
kozremiikodés, ezek megvalositdsdnak figyelemmel kisérése és sziikséges feltételek,
adatszolgaltatasok biztositasa.
14) A szamviteli torvény, és a tarsasag Szamviteli Politik4ja altal eldirt szabalyzatok
elkészitésében, valamint az SZMSZ Osszeallitasaban valo kozremukodés.

11



15)  Szoros munkakapcsolat fenntartdsa az adatokat, informacidkat szolgaltato funkcionalis
tertiletekkel.

16) Negyedéves és gongyolitett adatokat tartalmazd jelentések készitése a terv, tény,
értékek vizsgalata.

17)  Eseti informéacios jelentések, kimutatasok, elemzések dsszeallitasa

18)  Operativ tervek (arbevételi-, eredmény-, likviditasi-, anyaggazdalkodasi) készitése.

19) A tulajdonos Onkormanyzat felé féléves, haromnegyed éves, és éves beszamolok
készitésében kozremiikodik illetve eseti informacids jelentéseket, kimutatdsokat, elemzéseket
allit 6ssze.

20) Likviditas kezeléshez kapcsoloddan gondoskodik:

- a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérol

- a szallit6i szamlak alaki, tartalmi ellenérzésérdl, szamitdogépes tételes egyeztetésrol, a
szamlak rogzitésérol, nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi szamlak),

- a téves szamlazas szallitoval torténd rendezésérol, a kifogasolt szamlak szallitonak torténd
visszakiildésérol,

21) Leltarozasi feladatok irdnyitasa

- a leltar-feldolgozasi munkak megszervezése, leltarozas, a leltarértékek kimutatasa,
kiértékelés - javaslat készitése az eltérések rendezésére, a selejtezési jegyzokonyvek
elkészitése.

b) Vezet6é adminisztrator
A munkakor betoltésének feltétele:
e szakiranyu kozépfoku iskolai végzettség, vagy

e min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt miikodik.

Feladata:

1) Feliigyeli az tgyviteli rend betartdsat, sziikség szerint kezdeményezi annak
modositasat és ahhoz kapcsolodo fejlesztési feladatokat.

2) Ellendrzi a Térsasag bélyegz0 hasznalatanak szabdlyossdgat az erre kialakitott
nyilvantartasi rendszer folyamatos felligyeletével.

3) A Térsasagra vonatkoz6 hatarozatokat a Hatarozatok kdnyvébe bevezeti, nyilvantartja.
4) A Térsasag vezetéséhez kapcsolddo tigyviteli és adminisztracids feladatok teljes kort
ellatasa.

5) Az lgyvezetd igazgatdé a miiszaki vezetd munkajahoz sziikséges adminisztracios
feladatok naprakészségének biztositasa, a kapcsolodo hatariddk pontos betartasa.

6) A Tarsasaghoz beérkezd levelek atvétele, szignaldsa az érintett munkatarsaknak,
iktatasra atadas.

7) Arajanlatok, szerzddések, megrendelések, levelek megirasa, postazasra elkészitése
(napi feladatok). Az tigyiratok téma szerinti csoportositasa, rendben tartésa.

8) Mindazon feladatok ellatasa mellyel vezetdje megbizza.

9) A Térsasag iratkezeléséhez kapcsolodo tligyviteli és adminisztracios feladatok teljes

kori ellatasa.
10) A Téarsasag levelezéseinek (kimend és bejovo posta) iktatasa, rendszerezett taroldsa, a
folyamatban 1év0 {ligyek tigyiratainak nyilvantartasa, a lezart t¢émak anyagainak irattarazasa.
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11) Az iigyvezetd, a miiszaki vezetd, valamint a Tarsasag dolgozoinak munkajdhoz
sziikséges adminisztracios feladatok naprakészségének biztositdsa, a kapcsolddd hataridok
pontos betartasa.

12)  Gondoskodik a beérkezd levelek és nyomtatvanyok postafiokbdl torténd, valamint a
kimend posta napi feladasardl a postakonyv folyamatos vezetése mellett.

13)  Gondoskodik a folydiratok megrendelésérdl, az esetleges igények felmérésérdl és a
szakmai anyagok kijuttatasarol az érintett dolgozokhoz. A Tarsasaghoz beérkezd levelek
atvétele, az érintett teriilet vezetdinek atadasa iktatas utan.

14) Az iratkezelésre vonatkozo torvényi eldirasok betartdsa.

15)  Aziigyiratok téma szerinti csoportositasa, rendben tartasa.

¢) Bér és munkaiigyi iigyintézo
Feladatait kozvetleniil az ligyvezetd iranyitasaval végzi.
A munkakor betoltésének feltétele:
e szakiranyu kozépfoku iskolai végzettség,

e min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat

Az ligyvezet0 utasitasai alapjan ellatja a Tarsasag bér, - tarsadalombiztositasi és munkatigyi
feladatait.

Figyelemmel kiséri a dolgozokkal szemben vallalt jogi és szocialis kotelezettségek
teljesitését.

Feladata:

1) Végzi a munkaviszony keletkezésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat.

2) A Térsasag dolgozoirdl személyzeti nyilvantartast vezet folyamatosan.

3) Ellatja a teljes munkavallaloi 1étszam bérének szdmfejtését.

4) Folyamatosan intézi a tappénzt és gondoskodik a havi kifizetésekrol.

5) Feladatai koz¢ tartozik a nyugdij elokészités és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatas.
6) Elkésziti a jogszabalyokban eldirt kotelezd adatszolgéltatasokat ¢és i1ddszaki
bevallasokat.

7) Feladata a kotelezé nyilvantartasok naprakész vezetése a mindenkori eldirasoknak
megfelelden

8) A humanerdforras-gazdalkodasi, munkaerd- €s bérgazdalkodasi terv dsszeallitasa.

9) A felvételre keriild létszdm jogszerli foglalkoztatasi feltételeinek biztositasa

(munkaszerzddések elkészitését kivéve, a munkaviszony- nyilvantartd lapok felfektetése, a
foglalkoztatasi feltételek figyelemmel kisérése stb.),

10) A tarsadalombiztositasi szolgaltatdsok elszdmolasa (tappénz, csaladi potlék,) és az
ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,

11)  Ajovedelemaranyos tarsadalombiztositasi jarulékok €s az szja-eldleg levonasa.

12) A munkaviszonyban 4ll6 és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szam fejtése,

13)  Egyéb bérjellegti juttatasok kifizetésének szam fejtése, eldkészitése,

14)  Nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtése

15)  Béralap terhére kifizetett jutalmak elszdmolasa,

16) A dolgozdkat terheld levonasok eldjegyzése és a tartozasok levonasa,
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17)  Etkezési hozzajarulas és utazasi koltségtérités szam fejtése,

18) A betegallomanyban 1évé dolgozdk téppénzes adatlapjara a kereseti adatok
felvezetése,

19) Havonta az személyi jovedelemado eldlegek levondsa, intézkedés az utalasrol és a
konyvelési feladas elkészitése

20)  Kapcsolatot tart a Téarsasag szamlavezetd pénzintézetével, sziikség szerint elkésziti a
pénzintézetek altal igényelt adatszolgaltatast.

d) Pénziigy és szamviteli el6ado

Feladatait az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el az érvényes jogszabalyok, az
iranyitd hatosagi, valamint a tarsasag belsd szabalyai alapjan.

A pénziigyi-szamviteli teriilet munkavallalojaval szembeni kdvetelmény
o szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség
e min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat

Segiti a kiilsd és belsd kornyezet valtozasat szamitasba vevd, megalapozott és rugalmas
dontések meghozatalat, azok hatékony megvalositasat, koordinalja a tervezést, az informacid
ellatasat és az ellendrzést.

A tarsasag likviditasanak napi szintli, rovid €s hosszu tava szervezése, iranyitasa a pénziigyi
tevékenység legfontosabb eleme, amely a likvid eszkozok mellett a kevésbé likvid
eszkozgazdalkodasra vonatkozo feladatokat is magéaban foglalja.

A pénziigyi tevékenység magaban foglalja a pénzintézetekkel torténd kapcsolattartést.

A pénziigy feladata eldsegiteni a miiszaki-gazdasdgi folyamatok, tevékenységek
gazdasagossaganak novelését, a belsd tartalékok feltarasat, a pénz és az eszkdzok helyes
felhasznalasat, a belsd rend ¢és feladat-szervezettség javitasat, a megalapozott dontések
meghozatalat a tarsasadg oly moédon torténd tamogatasa, hogy az ellendrizhetd legyen.

Feladata:
1) Sziikség esetén hatékonysagszamitasok.
2) A Dbelsé gazdasagi-pénziigyi folyamatok iigyvitelének, az informacidaramlas

mindségének javitasa érdekében javaslat kidolgozasa, tovabba aktiv részvétel a gyakorlati
bevezetésben, a sziikséges atszervezések végrehajtasaban.

3) Beruhazas gazdasagossagi elemzések készitése.

4) Onkoltségszamitas (utdkalkulacio készitése).

5) Sziikség szerint munkacsoport megbeszélések, team iilések, vezetdi egyeztetések
megszervezese.

6) Kiils6 szervek felé hataridében torténd adatszolgéltatas.

7) Vezet6i informacids rendszer miikodtetése, fejlesztésében egyiittmiikodés.

8) Az éves lizleti terv és a tevékenységenként Gsszeallitott operativ tervek 6sszhangjanak
ellendrzése.

9) Felelos a tarsasag ra bizott készpénz gazdalkodasaért.

10) A belsé gazdasagi-pénziigyi folyamatok iigyvitelének, az informacidéaramlas
mindségének javitdsa érdekében javaslatok kidolgozasa, tovabba aktiv részvétel azok
gyakorlati bevezetésében, a sziikséges atszervezések végrehajtasaban.
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11) A megadott irdnyelvek szerint részt vesz a tarsasdg éves lizleti tervének
Osszedllitasaban.

12)  Megallapitja a tervteljesités szintjét, sziikség esetén szoveges indoklast kér az
adatszolgaltatasra kotelezett szervezeti egységektol.

13)  Kozremiikodik a szamviteli zarasi folyamatokban.

14)  Elkésziti és sziikség szerint - jogszabdlyi kornyezet, illetve szervezeti valtozasok
esetén - aktualizalja az Onkoltség szamitas rendjére vonatkozo szabalyzatot, a leltdrozasi és
selejtezési  szabalyzatot kozremiikodik a tarsasag szamlarendjének kialakitasaban,
aktualizalasaban.

15)  Sziikség szerint — jogszabalyi kornyezet, szervezeti valtozasok esetén - kezdeményezi
a tarsasag belsd szabélyzatainak aktualizalasat.

16)  Részvétel a szolgaltatasi dijak kialakitasaban, a szolgéltatasokra vonatkozo ar
képzésben.

Felelossége:

1) Felelds a beszamolok, valamint az utokalkulaciok tartalmi valodisagéért.

2) Felelos a Szamviteli Torvényben rogzitettek betartasaért.

3) Felelds az adatszolgéltatasi hataridok betartasaért, és a szabalyzatban meghatarozott

feladatok végrehajtasaért.
Hataskore:

1) A kimutatasok elemzéséhez, az egyes tevékenységek jovedelmezdségének
értékeléséhez jogosult szoveges indoklast kérni az adatszolgaltatisra kotelezett szervezeti
egységektol.

2) Jogosult minden olyan informacid, adat megismerésére, illetve sziikség esetén
bekérésére — az €rintett teriilet vezetdjével tortént egyeztetést kovetden -, mely feladatanak
teljesitéséhez sziikséges.

e) Pénztaros/helyettesito pénztaros (kapcsolt munkakorben keriil betoltésre)

A munkakor betoltésének feltétele:
e szakiranyu kozépfoku iskolai végzettség,
e min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat
L]
Feladata gondoskodni:
- a szlikséges készpénz felvételrol
- a szabalyszerlien utalvanyozott dsszegek kifizetésérdl
- a pénz és értékallomany biztonsagos 6rzésérdl
- a napi bevételek és kiadasok tételes- bizonylatokkal alatamasztott - pénztarkonyvben torténd
elszamolasrol
- a megszabott hazipénztar - készleten feliil 6sszegek bankszdmlara torténd befizetésérdl
- a munkabér kifizetésrol és kapcsolodo nyilvantartasi kotelezettségek vezetésérol

2. Miiszaki vezet6
Feladatait az ligyvezet0 igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

A munkakor betoltésének feltételei:
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- fels6foku iskolai végzettség
- min. 3 év vezetdi gyakorlat
- min. 3 év szakmai teriileten szerzett gyakorlat

Feladata:

1) A piacok miiszaki tevékenységének operativ irdnyitdsa a jogszabalyok és az alapitoi
hatarozatok keretei kozott.

2) A piacokra vonatkozd beszerzési szabalyzatanak elkészitése.

3) Javaslat a piacok szerzddéses kapcsolataira, kotelezettségvallalasaira.

4) A hataskorébe tartozo szervezeti egységek szabalyoknak, jogszabalyoknak megfeleld
irnyitasa.

5) Irdnyitja, szervezi ¢és feliigyeli a részlegek miszaki mikodését, hatékony
gazdalkodasat a munkavédelemmel,- és a tliz elleni védekezéssel kapcsolatos tevékenységét.
6) Sziikség szerint az ligyvezetd megbizasa alapjan képviseli a piacokat harmadik

személyek, birdsagok ¢és mas hatdsagok eldtt, kapcsolatot tart szakhatosagi és egyéb
szervekkel.

7) Dont mindazon miiszaki iigyekben, amelyek nem tartoznak az ligyvezeto kizarolagos
hataskorébe.

8) A Miszaki vezetd nem jogosult hataskorét a piacok munkavallaléira atruhazni, kivéve
azokat az ligyeket, amelyeket az ligyvezetés kifejezetten az ¢ hatdskorébe utalt.

9) Kozremiikodik a piacok miiszaki, technologiai koncepcidjanak kialakitdsaban, és a
kapcsolodod miiszaki fejlesztések végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseinek megtételében.
10) A szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd, €s bevezethetd legkorszeriibb modszerek
tanulmanyozésa, lehetdség szerinti bevezetése.

11)  Stratégiai és éves tervek végrehajtdsdhoz miiszaki feltételek biztositasa.

12)  Ellendrzi a munka iitemterv szerinti elérehaladéasat, a technologiai fegyelem, a munka-
szervezési, a munkavédelmi eléirdsok betartasat, a munkaerd folyamatos foglalkoztatasat, az
eszk6zok gazdasagos felhasznalasat. Sziikség szerint elrendeli a szervezeten beliil az eszkoz-
¢s munkaerd atcsoportositast.

13)  Bels6 utasitdsokkal rendezi a nem szabdlyozott, a szakmai illetékességét meg nem
halad6 hataly kérdéseket.

14) Az érvényes jogszabalyok, valamint az irdnyitdé hatdsagi és a Kft belsd szabalyai
alapjan - a tarsadalmi tulajdon védelmével kapcsolatos személyes feleldsség mellett -
beavatkozasi kotelezettséggel szervezi, irdnyitja, ellendrzi az irdnyitdasa ald tartozo
egységeket.

15) Ellenérzi a miiszaki-fejlesztési terlilet feladataihoz kapcsolodd  kdtelezd
dokumentumok meglétét, azok megfeleldségét.

16) Irdnymutatdst nyQjt a tavlati miszaki elképzelések - a kft lizleti tervei altal
meghatarozott szerkezetben, tagolasban és mélységben torténd - megfogalmazasahoz.

17)  Megfogalmazza az éves miiszaki fejlesztési koncepcidt, munkaprogramot, tovabba
javaslatot tesz a rendelkezésre allo forrasok optimalis felhasznalasanak modjara.

18)  Ugyel a Kft vagyonvédelmére, és intézkedéseket tesz allaganak megdvasa érdekében.
19) A tarsasag kezelésében, illetve tulajdondban 1€év6 az ingatlanok-, gépek-, berendezések
miszaki 4allaganak, tizemképességének ¢és {iizembiztonsagdnak megovasa, fenntartasa,
folyamatos ellendrzése.

20) A karbantartdsi munkalatok megszervezése, a miiszaki hibak elharitasa,

21)  Atarsasag fejlesztési terveinek és koltségvetésének elkészitése egyetértésben az
ligyvezetovel.

22)  Aziizemeltetett ingatlanok energia felhasznaldsanak ellendrzése.
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23) Az alapito altal jévahagyott fejlesztések megvalositasanak megszervezése, felelds
ellendrzése

Hataskore:

1) Teljes korth kozvetlen utasitasi joga van a vezetése ala rendelt szervezeti egységek
vonatkozasédban.

2) Javaslattételi joga van az iranyitdsa ala tartozo dolgozok kinevezése, piacon vagy
csoporton beliili athelyezése, bérezése, premizalasa, elbocsatdsa, ) munkatarsak felvétele
vonatkozasaban.

3) Képviseli a tarsasagot feladatkdrbe tartozd ligyekben a tulajdonos, a hatésagok, és
egy¢éb szervek elott.

Felelos:

1) Felel6s az iranyitasa ala tartozo egységek eredményes miikodéséért.

2) Felelos az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekben dolgozok munkajaért.
3) Felelds miszaki, fejlesztési programban foglaltak végrehajtasaért.

4) Felelds az adott koltségkereten beliili gazdalkodas megvalositasaért.

A tarsasag jelenleg nem foglalkoztat miiszaki-karbantarté munkatarsat, a
karbantartassal kapcsolatos feladatokat kiils6 vallalkozok megbizasaval latja el.

3. Uzemeltetési Csoport

Uzemeltetési vezetd
Uzemeltetd I (1 £6) -11.(2 £6)
Helypénzszeddk 2 6

1) gondoskodik az Onkormdnyzat 4&ltal fenntartott piacok ¢és vasarcsarnokok
jogszabalyokban eldirt mikodési rendjének (Hazirendnek) fenntartdsardl, sziikség esetén
biztonsagi szolgalat kozremiikodésével

2) a piacok rendszeres takaritasarol, és a hulladék 6sszegytijtésérol, elszallitasarol,

3) a bérldkkel, helyhasznalokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, a tarsasag
illetve a fenntarto Onkormanyzat 4ltal igényelt kimutatasok, adatszolgaltatisok elkészitésérol,
4) a helyhasznalati engedélyek ¢s helyiség-, pavilon--, asztal-, teriilet- stb. bérleti
szerzddések elkészitésérol

5) a bérleti dijak, napibérek beszedésérdl és elszamolasarol a pénziigyi Csoport felé

6) sziikség esetén gondoskodik a vevo szamlak elkészitésérdl, €s az ehhez a sziikséges
adatok begytijtésérdl, nyilvantartasarol

7) sziikség esetén ellatja titkarsagi, illetve az ligyfélszolgalati teenddket.

3. ATARSASAG MUKODESENEK RENDJE
3.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az iigyvezetd gyakorolja. Az iligyvezeto,

mint a tdrsasag munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozé tekintetében gyakorolja a
teljes munkaltatoi jogkort.
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Az Alapito altal kijeldlt ligyvezetd az ligyvezeté cim haszndlatira jogosult. Az iligyvezetd
munkaviszonydnak tartalmdt és a jogviszonyt érintd intézkedéseket az Alapitd okirat
szabalyozza.

Az ligyvezetd latja el a vonatkozd jogszabalyok alapjan a Téarsasag operativ vezetését.

Az lgyvezetd a Ptk.-ban meghatdrozott jogosultsdgok, valamint az Alapité altal adott
felhatalmazas alapjan a Tarsasag valamennyi alkalmazottja felett gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Az alapvetd munkaltatoi jogosultsagok a kovetkezok:

e Munkaviszony létesitése, megsziintetése,

e Bérmegallapitas, jutalom, munkaltatoi juttatasok odaitélése,

e Munkaviszonyb6l szarmazo kotelezettségek vétkes megszegése esetén
jogkdvetkezmények alkalmazésa,

o Kartéritési felelésség megallapitasa.

o A kozvetlen hataskorbe tartozok szabadsdganak kiadasa.

e A munkaidd beosztids meghatarozasa.

3.2 Tarsasag valamennyi dolgozojanak jogai és kotelezettségei
a) A dolgozok jogai

1) a Magyar Koztarsasadg Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

2) megismerje a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait,

3) szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon,

4) a végzett munk4jaért megkapja azt a munkabért, a mindenkor hatalyos javadalmazasi

szabalyzat szerinti jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet a Munka T6érvénykonyve, a
munkaszerzddés, valamint ami a tarsasag belsd szabalyai alapjan 6t megilleti,

5) szdmara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

b) A tarsasag dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén

1) eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

2) a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni,

3) az Alapité és az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha
annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriil kiadasra,

4) munkateriileten a torvényességet betartani,

5) munkakdorével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

6) a tarsasag vagyon ¢és eszkdz megovasat elomozditani,

7) a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni,

8) munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

9) munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

10) a felettese 4altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni,

11)  nem szabad a dolgozonak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazéast nem kaptak,
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12)  mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozo a kikiildo felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni,

13)  a tarsasag tigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartdst tantsitani, 0ltozkodésében ¢és viselkedésében a tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkéja
ellatasdhoz sziikséges ¢és eldirt képesitést letenni,

14)  arendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

15)  atarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok €s anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

16)  Ajogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint kell
tériteni.

) A tarsasagi szervezeti egység (munkacsoport) vezetéjének kotelessége, jogai
Vezetok és beosztottak altalanos kotelezettségeinek szabalyozasa

A vezetok és beosztott munkatarsak altalanos kotelezettségeinek szabalyozasi alapja a
Tarsasag vezetdinek és beosztott munkatarsainak alapveté munkavallaloi kotelezettsége:

e A torvényekben és a magasabb szintli jogszabalyokban meghatarozott feladatok
megismerése, végrehajtdsa, a hataskoriikbe tartozd jogkorok kovetkezetes
gyakorlasa.

e A tarsasag miikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhaté modszerek és
eljarasok feltarasa és hasznalatbavétele, a meglévd eszkdzallomany minél teljesebb
kihaszndlésa, hatékony, gazdasagos mitkddtetése.

A tarsasag szervezeti felépitése a bérbe adasi és lizemeltetési feladatokon alapszik.

A 3 szakmai teriiletnek, mint alarendelt szervezeti egységeknek egy-egy vezetdje van, aki
felelés a beosztott munkatarsak munkajaért. Ebbol kdvetkezOen az adott szervezeti egység
részére, a szervezeti felépitésben meghatarozott hierarchia szerint kinevezett vezetd adhat,
illet6leg az 6 tudomasaval adhato ki utasitas.

A vezetok feladatai

1) az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység munkdjanak szervezése,

2) a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek megteremtése, fejlesztése,

3) a munkavégzés megszervezése, szakmai irdnyitasa, ellenérzése,

4) a munkakdriikre meghatarozott feladatok ellatasa, hataskoriik gyakorlasa

5) a munkavégzés munkavédelmi feltételeinek Dbiztositasa, a munkavédelmi
kornyezetvédelmi eldirdsok betartasanak érvényesitése,

6) a beosztott munkatarsak feladatainak gondos, szakmailag, tartalmilag egyértelmi
meghatarozasa,

7) a munkavégzés folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka szakmai értékelése,
mindsitése,

8) a munkavégzés személyi, anyagi, tigyviteli s targyi feltételeinek biztositasa,

9) a szervezeti egység belsO- ¢és kiils6 munka kapcsolatainak szervezése, a

munkavégzéshez sziikséges 11j munka kapcsolatok kialakitésa,
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10) a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds (informéciok, adatok) folyamatos
biztositasa,

11)  a munkavégzés szakmai irdnyitdsahoz sziikséges korszerii ismeretek megszerzése, a
beosztott munkatdrsak szakmai ismereteinek fejlesztése, a képzés ¢€s tovabbképzés
tamogatasa,

12)  képviseleti, aldirasi jogaval a meghatalmazott kereteken beliil élni, a hozzatartozo
szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat alairni,

13)  abizonylati fegyelem betartatdsa, és szigorti szamadasti okmanyok 6rzésének,

kezelési rendjének biztositasa, végrehajtasanak ellendrzése.

A tarsasag munkatarsainak feladatait, hataskorét és jogkorét részletesen a munkakori
leirasok szabalyozzak.

1) a jogszabalyokat, belsd utasitasokat ¢s rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan ¢és félre nem értheté moédon kozolni, azokat betartani €s betartatni,
2) a vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A

kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari feleldsséggel tartozik),

3) a munkafegyelmet betartani és betartatni,

4) a beosztott dolgozok munkéjat ellendrizni,

5) eldsegiteni az irdnyitdsa ala tartozo egységeknek a mas szervekkel vald zavartalan
egyiittmiikddést,

6) a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani,

7) a munkat az altaldnos érvényl rendelkezések keretei kozott megszervezni, a

munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni,
8) figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériikket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt,
amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

9) a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani €s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,
10)  abalesetvédelmi €s munkavédelmi utasitasokat betartani €s betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldirds szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni

11)  aképviseleti, aldirdsi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil éIni, a
hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat
ellendrizve alairni vagy lattamozni,

12)  biztositani a nyilvantartdsok egyezdségét: a kiallitott mindennemii bizonylat és
nyilvantartés alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valo helyességét, teljességét,

13)  az okméanyok gondos kezelését, az irattarozasat, megdorzését, selejtezését a belsd
eldirasoknak megfeleléen megszervezni

14)  szigorl szdmadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

15)  ahasznélatra kiadott cégbélyegzdk jogtalan felhasznaldsat megakadalyozni,

16) intézkedni a kiils6 és belsd ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében,

17)  munkateriilet érintd tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast késziteni,
18)  a tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzod
javaslatokat tdmogatni

19) az iranyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi  kotelezettségek  maradéktalan  teljesitésérél  gondoskodni, egyben
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megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen informaciok gyljtését, feldolgozasat €s
szolgéltatasat.

d) Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A tarsasdg munkaszerzOdésben hatdrozza meg a munkavallalok; az Alapitd pedig a
felligyelObizottsagi tagok - dijazasadnak feltételeit, mértékét. Az tligyvezetd kozvetleniil
gyakorolja a bér-megallapitdsi jogot, a jutalom ¢és az egyéb munkaltatoi juttatdsok
odaitélésével kapcsolatos jogokat.

3.3. Képviseleti, alairasi jog

A képviselet ¢és a cégjegyzés egymadssal Osszefiiggd, mégsem azonos fogalmak. A képviselet
jogceselekmények végzése mas részére azzal a joghatallyal, mintha azt maga képviselte volna.
A képviselet 1étrejottéhez a képviseleti jog megadasa sziikséges. A cégjegyzés viszont a
tarsasdg nevében tett jognyilatkozatok irasbeli aldirdsat jelenti. Cégjegyzésre csak a
képviseletre felhatalmazottak jogosultak.

Az ligyvezetd képviseli a céget és jogosult a tarsasag cégjegyzésére.

Masokat az tigyvezetd ruhdz fel képviseleti és aldirasi joggal. A képviseleti és aldirasi joggal
megbizott személyek a vezetésiik alatt allo szervezeti egység munkakorét és ezen keresztiil a
tarsasagot kiviilallo jogi és természetes személyekkel szemben képviselhetik. Jogosultak a
szamukra meghatarozott korben allast foglalni, donteni, a dontést alairni. A cégszerli alairast a
felhatalmazott személyek ketten egylitt végzik. Az alairdssal egyiitt alkalmazni kell a tarsasag
cégbélyegzbjének lenyomatat is.

Cégszerii aldairassal kell ellatni minden a tdarsasagtol kikeriilo iigyiratot, amelynek kiaddsa
Jjogszerzést, vagy kotelezettségviallalast eredményez.

Nem terjed ki a cégszerli alairas szabalyozasanak hatdlya a tarsasagon beliil kiadott ligyiratok
alairasara. Ezen iratok alairasanak részletes szabalyait ligyvezetdi utasitas irja eld.

Az alkalmazottak képviseleti ¢€s aldirdsi joggal valo felruhdzasat irasba kell foglalni. A
meghatalmazasnak tartalmazni kell:

e a meghatalmazott nevét, beosztdsat,

e az aldirasi jog terjedelmét és korlatait,

e az alairasi és képviseleti jogosultsag kezdetének és terjedelmének korlatait,
e azaldiras cégszerii modjanak meghatarozasat, az alairds rendjét,

e aldirdsi jog megvondsat, vagy egyéb modon torténd megsziintetését.

Az alairasi jogosultsaggal rendelkezOk a meghatalmazas szerinti jogkorben gyakoroljak
alairasi jogukat.

A tarsasag jogi ligyleteiben a tarsasag jogi képviseldje - az ligyvezetd igazgato teljes korii és
folyamatos tdjékoztatasa mellett - egyszemélyi alairasra jogosult.

Az iratanyagok aldirdsat az iratanyagok szdovege, vagy tablazatos részének végén, jobb
oldalon kell elvégezni. Két aldirds esetén a masodik helyen aldirénak jobb oldalon, az elsd

helyen aldironak ettdl balra kell alairni. Amennyiben az iratanyagot alairasra jogosult személy
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helyett - ugyancsak alairasra jogosult - mas személy vagy megbizott helyettes - irja ald, az
alairasra jogosult illetékes személy nevét és beosztasat fel kell tiintetni.

Az elsé helyen torténd alairas azt jelenti, hogy az aldir6 - a fokozati feleldsség elve alapjan - a
leirtakkal egyetért, azok tartalmaért felelosséggel tartozik. (Ez a koriilmény a masodik helyen
torténd alair6 feleldsségét nem csokkenti.)

Masodik helyen torténd aldirds azt jelenti, hogy az aldirdé az iratanyag tartalméit minden
szempontbol ellendrizte, az abban foglaltakkal egyetért, azokért feleldsséget vallal.

A tarsasag nevében aldirasra,

- az ligyvezetd onalldan jogosult,

- a miiszaki vezetd és a vezetd adminisztrator egyiittes alairasi joggal rendelkeznek, csak
ketten egyilitt irhatnak ala.

Az aldirdsi jog gyakorlasdra vald felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazds idOpontjat, esetleges
korlatozéasat. A képviselet, illetve aldirasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

3.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A téarsasdg bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasdg szamldjat kezeld bankhoz
bejelentett, képviseleti ala irdsi joggal felruhazott ligyvezetd aldirdsa sziikséges.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosult alkalmazottakat az tigyvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a konyveld koteles drizni.

A tarsasdgnal a miszaki vezetd és a vezetd adminisztrator egyiittes alairdsi joggal
rendelkezhetnek a tarsasag bankszamlaja felett, az ligyvezetd helyettesitése korében.

3.5. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az erre jogosult személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogossdga. Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozéasara csak az
utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd jogosult.

A tarsasag mas alkalmazottjait az tligyvezetd ruhazza fel utalvdnyozdsi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartamat, esetleges korlatait irdsban kell kozdlni az e jogosultsaggal
felruhazott dolgozdval.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név, beosztés,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megvondsanak idépontja, sajat kezi
névalairasa.

A tarsasagnal a miiszaki vezetd €s a vezetd adminisztrator az ligyvezetd helyettesitése korében
utalvanyozasi joggal rendelkeznek, melyet egyiittes alairassal gyakorolnak.
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4.AZ ALKALMAZASSAL, A MUNKAVEGZESSEL ES A MUNKAJOVEDELEM
ELOSZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1) A tarsasag az lzleti-gazdalkodési tevékenyégét alapvetden alkalmazottak munkavégzése
utjan valdsitja meg. A tarsasag alkalmazasaban allhatnak a tarsasdg természetes személy
tagjai, valamint kiviildllo személyek. A tarsasdg tevékenysége sordn igénybe veszi
munkavégzésre iranyuld egyéb megbizasos jogviszony keretében foglalkoztatott személyek
kozremiikddését is.

2) A munkaszerzddésekben biztositani kell a dolgozdkat torvényesen megilleté alapvetd
jogokat, ugyanakkor meg kell hatarozni a dolgozok munkaviszony létesitéshez kapcsolodo
kotelezettségeit.

3)A tarsasagndl alkalmazasban all6 fofoglalkozésu dolgozok heti munkaideje 40 6ra. Az
elrendelhetd tilmunka fels6 hatdra havi 32 o6ra. A tilmunka dijazasara az 4altalanos
szabalyokat kell alkalmazni.

4) Az éves rendes szabadsiagot a dolgozdval torténd egyeztetést kovetden az éves
szabadsagolasi tervben kell meghatarozni, ¢és legkésdbb a szabadsag kiadasa elétt harminc
nappal k6zolni kell a dolgozdval.

5) A munka dijazasara vonatkozé megallapodast a munkaszerzédésben rogziteni kell,
amelyben meg kell hatarozni az alapbért.

6) tarsasagnal a munkavégzés ¢és a személyes kozremiikddés dijazasara szolgalo
munkadijazasi formak:

- havi bér (a térvényes €s szerzddés szerinti munkaido teljesitése utan jar6 alapbér),

- jutalom (az Alapité altal megallapitott jutalmazasi keret felhasznalasa az ligyvezetd dontése
alapjan, valamint bérmegtakaritasbol)

A munkabérek atutalasa az alkalmazottak folyoszamldjara a kovetkezdé hoénap 5. napjaig
esedékes, ha az atutalas napja munkasziineti napra esik, gy az azt megeldz6 legkozelebbi

munkanap.

7) A tarsasagnal a sajat személygépkocsi hasznalataért a koltségtérités a NAV altal elfogadott
lizemanyag elszamolas alapjan torténik.

5.AZ UGYVITEL RENDJE, IRATKEZELESI ES NYILVANTARTAS ELOIRASOK

1) A piacok iigyviteli rendjéért a vezetd lizemeltetési eléado a felelds. A vezetd lizemeltetési
eldadd az tigyvitel korében az adminisztrator és az lizemeltetési csoport munkatarsai utjan
ellatja a tarsasag iratforgalmanak ¢s levelezésének kezelését, igy a kiildemények érkeztetését,

iktatasat, a kiadvanyok legépelését és masolasat, valamint az sszes ilyen irat nyilvantartasat.

2) A vezetd lizemeltetési eléadd feladatkorén tal részt vesz az ligyvezetd tevékenységéhez
kapcsoldodd adminisztrativ teenddk ellatasaban.

5.1. Iratkezelési és nyilvantartasi szabalyok

a) A kiildemények fogadasa
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A tarsasag cimére érkezett kiildeményeket (kivéve meghivokat, reklamkiadvanyokat,
programanyagokat, napi és idészaki lapokat, téritvényeket, jegyz6-konyvet és hatarozatokat),
igy kiillondsen a tarsasag tizleti levelezését érkeztetd datumbélyegzdvel kell ellatni felbontés
utan, a boritékot az irathoz kell csatolni, ha:

- az irat érkezésének iddpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

- a kiildo fél nevét és cimét csak boritékrol lehet leolvasni,

- az irat vagy a mellékletei hidnyosan vagy sériilten érkeztek,

- a beérkezett leveleket és iratokat folyamatos sorszammal ellatott iktatokonyven iktatni kell,
majd elintézés utan sorrendben le kell flizni.

b) A kiadmanyozas el6készitése

Az lgyvezetd, €s alkalmazottak altal munkakdoriikben elkészitett levél- és irattervezetet
legépelése utan, iktatoszammal kell ellatni, és elkiildése utan, annak masolatat sorrendben le
kell flizni.

¢) Irattarozas

Az iktatott és lefiizott iratokat legalabb 6t évig kell megdrizni,

A fontosabb iratok késobbi visszakereshetdsége érdekében targymutatot kell vezetni, amely az
iratokat targyuk szerint alfabetikus sorrendben, az iktatoszamuk hozzarendelésével feltiinteti.

5.2. Cégbélyegzo hasznalata

Cégbélyegzét minden olyan esetben hasznalni kell, amikor a cégtél kimend levelek,
tigyiratok, cégszerl alairassal keriilnek ellatasra. Cégbélyegzot kell alkalmazni minden olyan
esetben, amikor az ligyvezetd igazgato nevét kell a kimend iraton feltiintetni.

6. BELSO SZABALYOZASI RENDSZER
6.1. Vezetoi utasitasok kiadasa, vezetdi ellenérzés rendje

A Térsasagon beliili utasitdsok nem lehetnek ellentétesek jogszabaly eldirasainak, az Alapitd
hatdrozatainak. Esetleges ellentmondas esetében mindenkor a magasabb szintli jogszabalyok
eldirasai a kotelezd érvénytiek.

A vezetOket utasitasi és ellendrzési jog illeti meg a szervezetileg kdzvetlen hozzajuk tartozo
vezetOk €s beosztott munkatarsak felett.

Az utasitasi és az ellenOrzési jog gyakorldsa egymadssal parhuzamos, egymast atfedo
tevékenység.

Az utasitdsi jog gyakorlasanak altalanos szabdlya az, hogy a szervezeti egységek vezetdinek
utasitasi jogkore a Tarsasag felelds vezetdinek, az ligyvezetonek a hataskorébdl szarmazik.

Az utasitasi jog gyakorldsanak tovabbi altalanos szabalya az, hogy az utasitdsi jogot a
feladatkori és hataskori munkamegosztas alapjan a szervezet szerinti vezetOk kozvetleniil
gyakoroljak. A kiadott utasitasok irasbeliek €s szobeliek lehetnek.
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Az utasitasi jog gyakorlasa soran a Tarsasag tigyvezetd helyettesitésével megbizott személy
utasitasi jogkore az ligyvezetd igazgatd tavollétében, a helyettesités ellatdsa soran kiterjed
mindazon utasitasi jogkorok ellatasara, amelyek az tigyvezetd igazgatd egyszemélyi
hataskorébe tartoznak, kivéve az el6zdekben felsorolt jogkordket.

A szervezeti egységek vezetdi (csoportvezetd, részlegvezetdk,), vagy az egyes 0sszefliiggd
munkalatok irdnyitdsaval megbizott beosztott munkatarsak utasitasi joggal rendelkeznek az
irdnyitasuk alé tartozo beosztott munkatarsak felett.

frott utasitasi format elsésorban a kiemelt és nagyon pontos tartalmi, feladatkori és hataskori
eldirast igényld munkavégzés sordn, valamint kiélezett szakmai ¢és munkafegyelmi
ellentmondasok esetében kell alkalmazni.

6.2. A tarsasagnal kidolgozando szabalyozok és azok tartalma

a) Ugyvezetdi utasitisok:

A Térsasdg tevékenységi korébe tartozd, vagy azt érintd egyes miszaki, gazdasagi és
szervezeti kérdésekben érdemi szabalyozast add rendelkezés. Kiadasara az tligyvezetd a
jogosult.

b) Miikodeési szabalyzatok

A Térsasdg miikddésének egyes fofolyamatdra, vagy a gazdalkodds egyes meghatdrozott
teriiletére érvényes rendelkezések végrehajtasat magaban foglald szabalyozas. Kiadéasara az
ligyvezetd jogosult.

¢) Szakmai szabdlyzatok

Egy-egy feladatkort atfogoan, teljeskoriien vagy jogszabaly altal szabalyzati formaban kiadni
elrendelt rendelkezés. Kiadasara az ligyvezetd €s a Miiszaki vezetd jogosult.

Szabalyzatok kidolgozasa, jovahagyasa

Abban az esetben, amikor folyamatosan meglévo, allando, a tarsasag egész tevékenységét
érintd szabalyozasara van sziikség (iratkezelés, informatikai védelem, vagyondrzés stb.) az
tgyviteli utasitdsokon, munkautasitdsokon til a tevékenység szabalyozasara szabalyzatokat
kell kiadni. A szabalyzatok kidolgozasat a szakteriiletet feliigyeld, iranyité csoportvezetod,
Miiszaki vezetd kezdeményezi, jovahagydsa minden esetben az ligyvezetd joga.

A szabalyzatok kidolgozasaba a szakteriilet munkatarsait, sziikség esetén kiils6 munkatarsat,
szakértot kell bevonni.

d) Ugyviteli utasitasok, munkautasitisok

A miszaki, gazdasagi, és mas szakteriiletek feladatainak iigyintézését - annak modjat,
folyamatat szabalyozo rendelkezés. Kiadasara az tigyvezetd és a csoportok vezetdi jogosultak.
A kiadott és érvényben 1évo utasitdsok, tervek, programok, amelyek a Tarsasadg valamennyi
szervezetére ¢és munkavallalojara nézve kotelezd érvénnyel birnak, a Tarsasag miikodési
szabalyzatanak kiegészitd részét, szerves tartozékat képezik.
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Minden héten kedden 10.30-kor munkaértekezleten torténik az el6zd heti feladatok
teljesitésének értékelése €s a kovetkezd heti feladatok meghatarozésa.

Az ellendrzési jog gyakorldsanak altalanos szabdlya az, hogy minden vezetdt és irdnyitassal
megbizott munkatarsat ellenérzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon
utasitasok végrehajtdsanak ellendrzésében, amelyek elvégzésére utasitast adtak, vagy utasitast
kaptak.

Az ellendrzési jog tovabbi altalanos szabalya, hogy minden vezet6t ¢és iranyitassal megbizott
beosztott munkatarsat azonnali jelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az
altaluk irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest olyan valtozas, eltérés keletkezik,
amely:

-Veszélyezteti a feladatnak az utasitasban, tervben meghatarozott tartalmi, szakmai
szinvonalt, eredményességét, vagy hatarideji végrehajtasat. Megakaddlyozza a
parhuzamosan végzett, vagy sorrend szerint kdvetkezé munkafolyamatok tervszerii inditasat,
vagy folyamatos ellatasat.

-Gatolja az egyiittmiikddési munkakapcsolatok programszeriiségét, hatékonysagat.
7. AKAPCSOLATTARTAS

Minden beosztott munkatars &s irdnyitdsi tevékenységgel megbizott személynek fontos
kotelezettsége a szervezet altal végzett munkafolyamatok munkakapcsolatainak apolasa, az
egylittmiikddés feltételeinek és hatékonysaganak allando fejlesztése.

Minden munkatars kotelessége a munkavégzésben résztvevd, egylittmiikddé szervezetek
munkavégzését befolyasolo akadalyokrol, elmaradasokrol, terjedelmi, tartalmi valtozasokrol a
szolgélati ut szabalyai szerint jelentést adni az irdnyitdssal megbizott munkatirs vagy
szervezeti egység vezetdjének.

A szervezeti egységek vezetdinek kotelessége a munkavégzésben tapasztalhatdé - sajat
hataskorben ki nem zarhaté - akadalyokrdl, eltérésekrdl soron kiviili tajékoztatast adni a
munkavégzésben egyiittmiikodd, parhuzamos munkat végzo, vagy a munkafolyamatban soron
kovetkezd szervezet vezetdje részére. Kozremiikddnek az egyiittmiikodés zavaraibol a
tervezettdl valo eltérésbol adodo nehézségek feloldasaban.

A szakmai iranyitas a funkcionalis kapcsolatra épiil. Az egymassal funkcionalis kapcsolatban
allo szerveknek az egyiittmiikodés keretében véleménykérési, véleményezési, javaslattételi
joguk és kotelezettségiik van.

8. A SZOLGALATI UT RENDJENEK SZABALYAI

Minden beosztott munkatars és az iranyitassal megbizott személy alapvetd kotelezettsége,
hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok tervszerii végrehajtasardl, a munkavégzés
zavarair6ol, akadalyairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszamolokat,
jelentéseket minden esetben a szervezet kdzvetlen felettes vezetd részére adja meg. A vezetd
kérdéseire, vagy mas szervezeti egység vezetdinek kérdéseire minden beosztott munkatars €s
irdnyitassal megbizott személy koteles legjobb ismeretei szerint tdjékoztatast adni. Ezen
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koriilményr6l - a szolgalati it betartasdnak biztositasa érdekében - tartozik soron kiviili
jelentést tenni a szervezeti felépités szerinti kozvetlen vezetd részére.

Az irdnyitassal megbizott beosztott munkatarsak, vagy szervezeti egységek kinevezett vezetoi
utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetleniil hozzajuk tartozo vezetdk
vagy beosztott munkatarsak részére megadni. Rendkiviili esetben a szobeli, operativ
utasitasok korében utasitdsai atléphetik, vagy megkeriilhetik a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetdi 1épcsdket, illetve szervezeti kapcsolatokat, ebben az esetekben azonban
mind az utasitast kiadd vezetének, mind az utasitissal érintett szervezeti egység vezetdjének,
vagy beosztott munkatdrsnak fontos kotelezettsége a szervezeti felépités szerint illetékes,
kozvetlen vezetd mieldbbi, soron kiviili tdjékoztatasa az utasitds tényérdl és tartalmarol.
Ugyanezen tdjékoztatasban kell k6zolni a szolgalati ut betartasa elmaradasanak indoklasat.

9. HELYETTESITES, MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

A vezetéi munka folyamatossagat biztositd helyettesités elldtdsdnak kezdeményezése, a
munkakor atadas-atvétel szervezése, iranyitasa a munkakort atado vezetd kotelezettsége.

Az 1lgyvezetd helyettese a miiszaki vezetd, aki az Tligyvezetd tavollétében, vagy
akadalyoztatdsa esetén ellatja az ligyvezetd helyettesitését.

Az lgyvezetd és helyettesének egyiittes rovidebb ideji tavolléte, illetve akadalyoztatisa
esetén altaldnos helyettesités nem sziikséges, azt a csoportvezetok sajat szakteriiletiikon
meghatarozott korlatok kozott végzik. Hosszabb idejli tavollét esetén az ligyvezetd irasban
nevezi meg a helyettesitésre jogosult személy(ek)-t, hatarozza meg a helyettesités jogkorét.

Az ligyvezetd helyettesitésével megbizott helyettes az iligyvezetd tavollétében kozvetleniil
gyakorolja mindazon jogokat, melyek az ligyvezetd hataskorébe tartoznak, kivéve az alabbi
jogkoroket:

atszervezés, atalakitas,

szervezeti egységek 0nallo szervezetté alakulasa,

szervezeti egységek korszeriisitésére vonatkozo elképzelések,

uj munkaszervezési modszerek, teljesitmény kovetelmények bevezetése,

személyiigyi nyilvantartds rendszerének kialakitdsa, a nyilvantartandd adatok

kore,

bér- és keresetpolitikai iranyelvek, eldiranyzatok,

o foglalkoztatds  jellemz6i, munkaidé  felhasznalds,  munkafeltételek,
bérkifizetéssel Osszefliggo,

o likviditas,

e munkaltatd beruhdzésaira vonatkozo jelentds dontések.

Minden vezetdt a vezetdi lépcsOben, sorrendben utina kovetkezd vezetdi megbizassal
rendelkez6 alarendelt személy helyettesit. A helyettesitési feladatok ellatdsara vonatkozd
allando jellegli megbizdst, a megbizott vezetd kinevezési okmanydban ¢és munkakdri
leirasaban kell rogziteni.

Az 6nallo, vagy kisebb vezetdi munkakorok (részleg és csoportvezetd) helyettesitési teenddit
a helyettesitéssel esetenként megbizott beosztott munkatirs, vagy ezek hianyaban a
feliigyeletet gyakorlo vezetdje latja el.
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A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyait a vezetéi munkakorokben, valamint az
ligyvezetd altal meghatarozott egyes kiemelt munkakorok bekdvetkezd személyi valtozasok,
valamint tartos tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakdr atadas-atvételét jegyzokonyvben
kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e az atadasra keriil6 munkakor szakmai adatait, munkakori leirasat,

e a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasat, az azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozd
hianyossagokat,

e az atadasra keriil§ iratanyagok, utasitasok, tervek szabalyzatok jegyzékét,

e az atadénak ¢és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor atadas-atvétel jegyzokonyvét harom példanyban kell elkésziteni, azt az dtado és
az atvevd személy irja ala. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a munkakort atado €s atvevo
személyek, valamint a feliigyeletet ellatd vezetd kapjak meg.

A Térsasag szervezeti egységeinek belsdé kapcsolata - a szervezeti felépitéssel dsszhangban -
fliggelmi rendszerre ¢épiil, ennek megfelelden minden szervezeti egység, illetve minden
munkavallalo csak egy vezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik. Kivétel ez aldl, ha az
ligyvezetd igazgatd egyes munkakoroket, vagy tevékenységeket tartds, vagy ideiglenes
jelleggel kdzvetlen hataskorébe von.

A belsé kapcsolattartas alapja a szolgalati ut betartasa mindkét iranyban, azonban érdemi
ligyintézés, vagy akadalyoztatas esetén a felsObb vezetd is adhat kdzvetlen utasitést.

10. EGYEB RENDELKEZESEK
10.1. Uzleti titok megérzése, nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek részére

A tarsasag munkavallaloit titoktartasi kotelezettség terheli a munkdja sordn a munkakore
betoltésével Osszefliggden tudomasara jutott iizemi, lizleti, valamint a munkaltatora, annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciora vonatkozoan.

A munkavallald az iizemi, tizleti titok korén tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan informacidt, adatot, amelynek kozlése a munkaltatora hatranyos kdvetkezményekkel
jérhat.

Ennek megfeleléen a munkaltatéra nézve fontos adatot, informéciot a sajtonak sem koézolhet,
ilyen adatrol felhatalmazas nélkiil nem nyilatkozhat.

Nem terheli ez a kotelezettség a munkavallalot olyan hatésagokkal szemben, akik hataskorébe
ilyen adatok vizsgalata, ellendrzése tartozik.

Az lizemi, lizleti titokkd valéo mindsitésrol ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A Tarsasag mitkddésérol, tevékenységérdl az iligyvezetd jogosult és koteles tdjékoztatast adni
a tomegtajékoztatd szerveknek a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal elézetes tajékoztatasat kovetden.
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11. ATARSASAG MUKODESET MEGHATAROZO SZABALYZATOK

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

Alapit6 okirat

SZMSZ

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Szamviteli Politika

Eszkoz-forras értékelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Selejtezési Szabalyzata,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Szamlarend (szédmla tiikorrel),

Juttatasi Szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabalyzata

Vezetékes ¢és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Feliigyelobizottsag miikodési rendje és ligyrendje
Vezetdi Javadalmazasi Szabalyzat*

Etikai szabalyzat

Bizonylati rend

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Palyazati eljaréasi rend

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A Térsasag belsd kontroll folyamatainak szabalyozéasara vonatkozé eljarési rend és a
f6 folyamatok ellenérzési nyomvonalai

Kelt: Budapest,2020. aprilis 30.

Szakaly Kis Csilla
ligyvezetd

Melléklet: Szervezeti felépitési abra (ORGANOGRAM)
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CSAPI-15 Kft. Szervezeti diagram (2022.oktéber 1-tol):
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