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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mukoédeési Szabalyzat (SZMSZ) olyan ceéllal kerult
megalkotasra, hogy a Székesfehérvari Varosfejlesztési Kézhasznu Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) tevékenységét az
Alapité Okirattal 6sszhangban minél hatékonyabban és koordinaltabban
fejthesse ki.

Az SZMSZ el6irasai a tarsasag valamennyi munka, valamint meghatarozott
feladat elvégzésére iranyulo jogviszonyban allo személyre nézve kotelezd
érvényu és hatalya. A szervezeti és mukodési szabalyzat a tarsasag
munkaszervezete szervezeti és muUkddési viszonyainak szabalyozasaval
foglalkozik, igy:

e nem targyalja Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkormanyzata, mint
Alapito (a tovabbiakban: Alapitd) hataskorébe tartozo kérdéseket (az
Alapito Okirat tartalmazza)

e nem szabalyozza a mukoédés azon folyamatait, melyeket kulon
folyamatszabalyzatok, valamint az tigyviteli rend régzitenek;

e nem tartalmazza a részletes munkakori leirasokat, ezek kiilén névre
szoloéan készllnek.

2. A Tarsasag alapadatai
A Tarsasag cégneve:

Székesfehérvari Varosfejlesztési Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségu
Tarsasag

A Tarsasag roviditett cégneve:

Székesfehérvari Varosfejlesztési Ko6zhasznu Nonprofit Kft.
Alapito és egyediili tulajdonos:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (100%)
A Tarsasag székhelye:

8000 Székesfehérvar, Iranyi Daniel utca 4.

A Tarsasag telephelyei:

8000 Székesfehérvar, Jokai u. 1-3.

8000 Székesfehérvar, Oskola u. 2-4.

8000 Székesfehérvar, Tolnai u. 36. fszt 45.

8000 Székesfehérvar, Sereg u. 2.
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A Tarsasag bejegyzése:
2009. januar 20.
A Tarsasag cégjegyzékszama:

07-09-015838
3. A Tarsasag jogallasa, miukodése

A Tarsasag Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal
létrehozott kiemelten kézhasznu, nonprofit gazdasagi tarsasag. A Tarsasag
onalléan gazdalkodo jogi személy. Hataskorét, mukodését és feladatait a
vonatkozo  jogszabalyok, kuléndésen a civil szervezetek  birdsagi
nyilvantartasarol és az ezzel 6sszefiiggd eljarasi szabalyokrol szolo 2011. évi
CLXXXI. toérvény (Cnytv.), az egyesulési jogrol, a koézhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mukoddésérdl és tamogatasarol szolo 2011. évi
CLXXV. torvény (Ectv.), a Polgari Térvénykoényvrél szoléo 2013. évi V. térvény
(Ptk.), valamint a Tarsasag Alapito Okirata, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata és mas belsé szabalyzatai hatarozzak meg.

A Tarsasag tevékenységét az Ectv. rendelkezéseinek megfeleléen kézhasznu
jogallasu szervezetként gyakorolja, amelynek keretében koézhasznu - a
tarsadalom ko6zos sziikségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzeési cél
nélkul szolgalo — tevékenységet végez. K6zhasznu szolgaltatasait megkeresés
és igény esetén barki részére lehetdveé teszi.

A Tarsasag kiemelten koézhasznu tevékenysége soran koézremukodik a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13.
§ (1) bekezdésében meghatarozott teleptilésfejlesztés, teleptilésrendezés, helyi
kornyezet és természetvédelem, lakas- €s helyiséggazdalkodas, a helyi kézutak
és kozteruletek fenntartasa, kulturalis szolgaltatas és helyi kézmuvelédési
tevékenység tamogatasa, nemzetiségi tigyek érvényesitésének tamogatasa -
onkormanyzati feladatok ellatasaban az Alapito és a Tarsasag kozott létrejovo
kulén kézhasznu szerzédésben foglaltak szerint.
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4. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzohasznalat

A tarsasagot az uigyvezet6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok el6tt. Az Ugyvezeté e jogkort az ugyek
meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhazhatja.

Az tgyvezetdvel kotendd tigyleteknél, tovabba az ellene inditandé perekben a
tarsasagot az Alapit6 altal kijel6lt személy képviseli. Ha az Alapito altal hozott
jogsérté hatarozat birosagi feluilvizsgalasat az tugyvezeté kéri, akkor a
tarsasagot a perben a birosag altal kijelolt igygondnok képviseli. A cégjegyzeés
a tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviselék részérdl
meghatarozott formaban térténd alairasa.

Cégjegyzésre csak azon személyek jogosultak, akik a tarsasag képviseldi. A
cégjegyzes ugy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasag cégnevéhez
sajat névalairasukat csatoljak.

A képviselet és az ehhez igazodo cégjegyzés modja o6nallé. Az Ugyvezetd
onalloan képvisel és ir ala. A képviseletre jogosult személy koteles névalairasat
— kozjegyz6 altal hitelesitve — a cégbirosagnak benyujtani, vagy a céget a
cégbirosag eldtt személyesen jegyezni. Cégbélyegz6k mindazon bélyegzdk,
amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a cégbirosagi
bejegyzésen szerepel.

A harmadik személyek részére cimzett iratok hitelességéhez miden esetben
cégszer alairas szukséges.

A cégszeru alairas ismeérvei:
e a tarsasag elényomott vagy gépelt cégszovege,

e a cégbirésagon bejegyzett, alairasra jogosult személy alairasa.

Az a dolgozo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat
tallépve ir ala, az ebbdl ért minden karért felel6sséggel tartozik.

Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az Uigyvezetd
engedélyezhet. A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy
ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaloja
felel6sséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevd mulasztasért,
gondatlan érzéséeért.

A cégbélyegzékrdél (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy
megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a titkarsag
hitelesitett nyilvantarto kényvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban
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rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaloja személyében valtozas térténik, vagy a
bélyegzd elvész. Bélyegzét az tigyvezet6tdl lehet irasban igényelni. A bélyegzé
elvesztése esetén arrol jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

5. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti egységei: - Alapito Kozgytlése
- Feltigyel6 Bizottsag
- Kényvvizsgalo
- Ugyvezetd
- Adminisztracio
- Hiemer Utizemeltetés, rendezvény-
Szervezeés
- Karbantartas
- Onkormanyzati ingatlankezelés,
épuletiizemeltetés
- Jog, kintlévdség kezelés
- Gazdasag, munkatigy, kontrolling
- Epitész tervezéi és mérnoki tizletag
- MOL Aréna Stadion tizemeltetés

A tarsasag szervezeti felépitését és a szervezeti egységek kapcsolatrendszerét
a szervezeti abra tartalmazza.

5.1 Alapito Kozgyiilése

A Tarsasag legf6bb szerve az Alapitéo Kozgyulése. Az Alapito kozgytlése a helyi
dnkormanyzatokrol szolé 2011. CLXXXIX. térvényben és az Onkormanyzat
Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatarol rendelkez6 mindenkori hatalyos
onkormanyzati rendeletben meghatarozott eljarasi rendben és formaban
hozza meg dontéseit.

Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik a Ptk. 141. § (2) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

e kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeirdl szolo kuilon szerzédés
jovahagyasa;

e dontés olyan hitel, kolcson felvételérdl, vagy a vagyon olyan mértéeku
megterhelésérdl, elidegenitésrol, amely értéke meghaladja a torzstoke 50
%-at.

Az Alapito Kozgyulése - a megvalasztassal, illetve kinevezéssel kapcsolatos
ugyek kivételével - a hataskdrébe tartozo déntés meghozatalat megel6zéen
koteles az Ugyvezetd, valamint a Feltigyel6 Bizottsag véleményét megismerni.
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Halaszthatatlan doéntés esetében a vélemény beszerzése révid uton (igy
kiulénodsen: tavbeszéld, fax, e-mail) is térténhet, azonban az igy véleményt
nyilvanité személy nyolc napon belil koételes véleményét irasban is a déntést
hozé rendelkezésére bocsatani. Az irasos vélemény, illetve az adott testilet
ulésérdl készult jegyzOkdényv nyilvanos, azt az Alapito Kozgyllése
hatarozataval egyttt - a dontés meghozatalatol szamitott harminc napon beltl
- a cégbirdésagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

5.2 Feliigyelo Bizottsag

A Felugyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag mukodését és gazdalkodasat.
Ennek soran a vezetd tisztségvisel6ktdl jelentést, a szervezet munkavallal6itol
pedig tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a kézhasznu szervezet
kodnyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A Feltigyel6 Bizottsag jogosult, illet6leg koteles vizsgalni a Tarsasag pénzigyi,
gazdasagi tevékenységét, véleményezi a kdltségvetés, a mérleg és a kézhasznu
jelentés tervezetét.

A Feltugyelé Bizottsag ok és cél megjeldlésével tett irasbeli inditvanyara az
ugyvezetd koteles az Alapito Kozgyulésének az inditvany kézhezvételétol
szamitott 30 napon bellil térténd 6sszehivasat kezdeményezni. Ezen hataridé
eredménytelen eltelte esetén a Feltigyelé Bizottsag jogosult az Alapito
Onkormanyzat Koézgytilése dsszehivasanak kezdeményezésére.

A Feltuigyel6 Bizottsag tagjai koziul elndkot valaszt, aki iranyitja a Feltigyeld
Bizottsag tevékenységét.

A Feltuigyeld Bizottsag muikédését a Feltigyeld Bizottsag Ugyrendje hatarozza
meg. A Feluigyeld Bizottsag Ugyrendjét az Alapito 330/2009. (V.27.) sz.
hatarozataval fogadta el, melyet 958/2014. (XII.19.) sz. hatarozattal
modositottak.

5.3 Konyvvizsgalo

A Tarsasag gazdalkodasi tevékenységét fliggetlen konyvvizsgalo feluigyeli. A
konyvvizsgalot az Alapito jeloli ki legfeljebb 6téves idétartamra.

A konyvvizsgalo betekinthet a tarsasag koényveibe, felvilagositast kérhet a
tarsasag dolgozoitol és tigyvezetdjétol, megvizsgalhatja a tarsasag pénztarat,
értékpapir allomanyat, szerzédésit és bankszamlait.
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Az Alapito elé terjesztett minden lényeges Uizleti jelentést kdteles megvizsgalni,
abbodl a szempontbél, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabalyi eléirasoknak.

Az Alapito csak a koényvvizsgaldo altal auditalt beszamolo elfogadasarol
doénthet.

A konyvvizsgalo koteles az Alapito azon kozgyUlésein részt venni, amelyek a
Tarsasag szamviteli beszamolojat és kézhasznu jelentését targyaljak.

A konyvvizsgaldo jelen lehet a Feltigyel6 Bizottsag ulésein, ezekrdl a
konyvvizsgalot értesiteni kell.

Amennyiben megallapitja, illetve tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentdés mérték(i csdkkenése varhato, illetve olyan tényt észlel,
amely a vezetd tisztségviselék vagy a Feltigyel6 Bizottsag tagjainak a Ptk-ban
vagy a kézhasznu szervezetekrdl szolo térvényben meghatarozott felelésségét
vonja maga utan, koteles az Alapito ulése 6sszehivasat kezdeményezni. Ha az
dontéseket nem hozza meg, koteles errél a térvényességi feltigyeletet ellato
cégbirosagot értesiteni.

A koényvvizsgalo felelésségére a koényvvizsgalora vonatkozo jogszabalyokban,
valamint a Polgari Toérvénykényvben meghatarozott felel6sségi szabalyok az
iranyadoak.

5.4 A Tarsasag vezetése, iranyitasi rendszere

5.4.1. Tarsasag iigyvezetojének jogallasa

A Tarsasag ugyintézdé és képviseleti feladatait az uUgyvezeté latja el. Az
Ugyvezetd vezetd tisztségviseld, aki a tarsasag ugyeit intézi, ellatja a
munkaszervezet vezetésének feladatat, és a tarsasagot képviseli.

Az Ggyvezetd a tarsasagi torvény €s mas jogszabalyok, a tarsasagi szerzédeés,
az Alapito hatarozatai, a tarsasag szervezeti és mukodési szabalyzata és mas
belsé szabalyzatok, valamint munkaszerzédése és munkakori leirasa alapjan
végzi feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a felel6sséget.

Szervezeti és miikodési szabalyzat Oldal 8
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5.4.2. Az iigyvezetd, mint a tarsasag vezeto tisztségviselgjének

feladatai, hataskore és felelossége

Legf6ébb feladatai a tarsasag vezetd tisztségviseléjeként:

a Tarsasag szakmai iranyitasa;

a Tarsasag képviselete;

a Tarsasag gazdalkodasanak, szamvitelének iranyitasa;

az Alapitdo dontéseinek nyilvantartasa, végrehajtasanak szervezése és
ellendrzése;

a Tarsasag koltségvetésének tervezése, mérlegtervezet el6készitése és az
Alapito elé valo terjesztése, a kdzhasznusagi jelentés elékészitése, az
Alapito elé terjesztése;

a Tarsasag TUuzleti konyveinek szabalyszeri vezetésérél valo
gondoskodas;

a feltigyelé bizottsag, valamint a kényvvizsgalo informaciokkal térténd
ellatasa, a kdonyvvizsgaloval megbizasi szerzédés megkotése;

a Tarsasag szabalyzatainak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

a Tarsasag mukodésével kapcsolatosan keletkezet iratokba valo
betekintés biztositasa;

Tagjegyzék és Hatarozatok Konyve vezetése;

a Tarsasag keépviselete harmadik szemeélyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok elétt (az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve a tarsasag dolgozoéira atruhazhatja);

eléterjesztés készitése a torzstéke felemelésérdl vagy leszallitasarol, a
felemelés vagy leszallitas végrehajtasa, és megtorténtének bejelentése a
cégbirosagnak;

a Tarsasag atalakulasa, egyesulése vagy szétvalasa soran torvényben
rogzitett és az Alapito altal meghatarozott feladatok végrehajtasa;

az Alapito és a Felugyel6 Bizottsag vonatkoz6 hatarozatai
végrehajtasanak megszervezése;

a cégbirosagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése;

az Alapito, a felligyel6 bizottsag és a konyvvizsgaldo tajékoztatasa a
tarsasag legfontosabb eseményeirdl;

mindazok a feladatok, amelyeket a tarsasagi szerzédés vagy az Alapito
hatarozata az tigyvezetd ro.

5.4.3. Az iigyvezeto, mint a munkaszervezet vezetdjének

feladatai, hataskore és felelossége

Legfébb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként:

a Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefliiggd jogszabalyokban és a tarsasag
bels6 szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok
veégrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellenérzése;
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a Tarsasag feladatainak ellatasara legcélszertibb szervezet kialakitasa,
a szervezetek mukodési rendjének meghatarozasa;

a Tarsasag fejlédésére vonatkozo célkittizések kidolgozasa;

a Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl valéo gondoskodas;

a gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések
kidolgozasa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése;
a Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések
kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és
értékelése;

a vezetésére bizott vagyon novelésére, rendeltetésszerti kezelésére
vonatkozo intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések
veégrehajtasanak ellenérzése és értékelése;

a Tarsasag minéségbiztositasi rendszere kialakitasanak iranyitasa, a
mukodés feltigyelete;

a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa;

a biztonsagos és a dolgozok egészségét ovo munkafeltételek biztositasa;
a kozvetlen feltgyelete ala tartozo munkatarsak munkajanak
iranyitasa, ellenérzése és értékelése;

az Alapito eldzetes tajékoztatasa a tarsasag palyazati tevékenységeérol
(legalabb a palyazat beadasat megel6zden két héttel).

Hataskore:

Az ugyvezetd birtokolja mindazon hataskért, amely az elébbi feladatok

ellatasahoz sziikségeltetik. Igy:

az Alapito és a koényvvizsgaldo hataskdérébe nem tartozo kérdésekben
onalléan dont;

a Tarsasag dolgozéi felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa (tébb
ugyvezetd esetén az erre kijel6lt);

a vezeté munkatarsak munkajanak értékelése, mindsitése;

gazdasagi vétséget, blincselekményt elkévetd dolgozokkal szemben az
eljaras meginditasa;

meédiumok részére szolgaltatando tajékoztatas;

a szervezeti és mukddési rend szabalyozasaban doéntés (ha ez nem
tartozik az Alapité hataskorébe);

munkakori leirasok jovahagyasa (amelyeket maganak tartott fenn);
meghatalmazas adasa az alkalmazott dolgozok kozul a Tarsasag
képviseletére;

utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa;

dontés szakmai tovabbképzésekben (amelyeket nem ruhazott at);
hitelfelvétel Utgyében doéntés (amelyek nem tartoznak az Alapito
hataskoérébe);

a Tarsasag tuz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere
szabalyozasanak jovahagyasa;

a Tarsasag reklam és propaganda munkajaban doénteés;
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e a Tarsasag informacios és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban,
fejlesztésében dontes;
e a Tarsasag mindségi politikajanak és mindségbiztositasi rendszere
szabalyozasanak jovahagyasa.

Felel6ssége:

Az tgyvezetd felelés azeért, hogy sajatos feladatait a jogszabalyok és az Alapito
szandéka szerint legjobb tudasa alapjan végezze el.

Az ugyvezeté az ilyen tisztséget betoltd személyektél altalaban elvarhato
gondossaggal koteles eljarni.

Az ugyvezetd kotelezettségei megszegésével a tarsasagnak okozott karért a
polgari jog altalanos szabalyai szerint felelés, a kart kételes megtériteni.

Nem terheli felelésség az uigyvezetét, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen
tiltakozott, és tiltakozasat a feltigyelé bizottsagnak, illetve az Alapitonak
bejelentette.

Az tigyvezetd a tarsasag Uzleti Uigyeir6l szerzett értestiléseit Uizleti titokként
koteles megdrizni.

Az ugyvezetd ikorlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégbirosaghoz
bejelentett adat, jog vagy tény valotlansagabol, ill. a bejelentés
elmulasztasabol szarmaznak.

Az tgyvezetd felelés azért, hogy a tarsasagi térvény versenytilalmi eldirasait
megtartsa.

Ha az uigyvezetd ezt megszegi,

e a Tarsasag kartéritést kovetelhet;

e a Tarsasag kovetelheti, hogy az lgyvezeté a mas szamlajara kotott
ugyletb6l ereddé hasznat a tarsasagnak kiadja, vagy arra vonatkozo
kovetelését a tarsasagra engedmeényezze.

Felel6s tovabba:

o az Alapito hatarozatainak szakszeru vegrehajtasaért €s
végrehajtatasaeért;

a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszeru ellatasaért;
a Tarsasag eredményes és gazdasagos mukodéseéert;

a Tarsasag mukodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért;
a Tarsasag vagyonanak védelméért és lehetdség szerinti néveléséeért;

a mindségpolitika és mindségbiztositasi rendszer dolgozokkal térténd
megértetéséért és érvényesuléséert;

Szervezeti és miikodési szabalyzat Oldal 11



N

VAROSFELESITESI KFT.

a sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagi
feltételek kialakitasaért;
a dolgozok jogainak és a toérvényességnek betartasaért.

5.5 A Tarsasag szervezete, szervezeti egységei

5.5.1. Adminisztracio

Az adminisztracio feladatai:

beérkezd iratok atvétele, érkeztetése, iktatasa, szignalasa, csatolasa és
nyilvantartasa;

ugyiratoknak az tigyintézéhoz valo eljuttatasa;

kiadmanytervezetek elkészitése;

kiadmanyok rogzitése;

kimené uigyiratok iktatasa;

kiadmanyok postazasa;

ugyiratok irattarazasa;

ugyiratok selejtezése;

az ugyvezet6 tigyfélforgalmanak lebonyolitasa;

szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

Feltigyel6 Bizottsag titkari teenddinek és vezetdéi értekezletek
adminisztracios feladatainak elvégzése.

adminisztracios feladatok ellatasa;

kapcsolattartas az Onkormanyzat szervezeti egyseégeivel,
megrendelékkel, hatosagokkal, partnerintézményekkel, egyéb
ugyfelekkel;

egyuttmikoédés dokumentumok sokszorositasaban, digitalizalasaban,
lef1zésében;

érkez6 tigyfelek, vendégek fogadasa, eliranyitasa, kapcsolattartas;
telefonos és elektronikus megkeresések fogadasa, tovabbitasa;
alvallalkozoi szerzédések nyilvantartasa;

5.5.2. Hiemer iizemeltetés, rendezvényszervezés

Rendezvényszervezés feladatai:

kapcsolattartas az ingatlan bérldivel és hasznalodival;

a teremhasznalatra és a rendezvénytermek bérbeadasara vonatkozo
feladatok ellatasa (pl. szerzédéskotés, terembeosztas);

a www.hiemerhaz.hu oldal frissitése;

az Uzemeltetésre kapott Osszeggel valdo elszamolas, meghatarozott
idénkeént pénziigyi beszamolo készitése;
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allando kapcsolattartas az Anyakoényvi és okmanyirodaval a Hiemer-
Font-Caraffa épulettomb Hazassagkoté termében tartott polgari
szertartasok szervezése érdekében;

az eskuvéi szolgaltatasok megrendelésének felvétele ugyfélfogadasi
idében, kapcsolattartas a hazasulando parokkal,

az eskiivék dijanak beszedése, elszamolas az Onkormanyzat felé az
anyakodnyvvezetéket megilleté dijjal;

szerz6i jogdijakkal valo elszamolas;

az eskuvokon tugyeloként és pezsgdfelszolgaloként részt vevdk
munkajanak koordinalasa, a teljesitéstik igazolasa és a szolgaltato
(diakszovetkezet) szamlajanak igazolasa;

recepcios és technikai munkatarsak munkajanak koordinalasa.

Rendezvénytechnika feladatai:

az épuletben tartott rendezvényeken vald kézremukodés;

a Hiemer-haz rendezvénytermeiben tartott rendezvények kapcsan a
sziikséges technikai feladatok ellatasa, hangositas, a rendezvény alatti
rendelkezésre allas;

a Hazassagkotd teremben és Balteremben tartott esktivék és csaladi
rendezvények alatt a technikai helyiségben hangositas és
zeneszolgaltatas, igény esetén DVD felvétel készitése;

a rendezvényeket megelézéen a termek elékészitése (berendezés,
technikai eszk6zok kikészitése, stb.);

a Hiemer-haz kisebb meghibasodasainak javitasa, karbantartasi
feladatok ellatasa.

Recepcio feladatai:

a Hiemer-hazba érkez6 vendégek fogadasa, tajékoztatasa;

a kulcsok kiadasa a kulcskezelést tamogato rendszeren keresztil,

a beérkezé hivasok fogadasa, hivo megfelel6 tajékoztatasa;

az épuletben tartott rendezvényeken valé kézremuikodés;

a postai kiildemények atvétele, cimzetthez térténd eljuttatasa;
ugyfélfogadasi idében (szerda, péntek) esktivéi szolgaltatasra vonatkozo
megrendelések felvétele;

kapcsolattartas a hazasulando parokkal;

esktivékkel kapcsolatos elszamolasok tigyintézeése;

sziikség esetén eskiivékon asszisztensi feladatok ellatasa.
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5.5.3. Karbantartas

Karbantartas feladatai:

az épitmények, létesitmények épuletszerkezeti elemeinek, illetve
épuletgépészeti, valamint épuletvillamossagi berendezéseinek javitasa,
karbantartasanak, illetve felujitasanak feltigyelete, tervezése;

muszaki jellegi panaszok kivizsgalasaban és azok megszliintetésében
valé kozremikodés;

a bérléi panaszok kezelése, illetve felettese részére torténé tovabbitasa,;
az épuletek csatlakozo koézlizemi vezetékeinek karbantartasa, javitasa.

5.5.4. Onkormanyzati ingatlankezelés

Eptilettizemeltetés feladatai:

Székesfehérvar MJV  Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé, a
Székesfehérvar Varosfejlesztési Kft. altal Uzemeltetett, az egyes
munkavallalok hataskoérébe utalt ingatlanok, éptiletek zavartalan
mukodésének biztositasa, hatékony kihasznalasanak elésegitése,
allapotanak megovasa;

az eépitmények, létesitmények teljes koért Uizemeltetési feladatainak
iranyitasa, koordinalasa, menedzselése;

az épuletgépészeti berendezések Uzemeltetési feladatainak szakmai
feltigyelete, szerz6déseinek aktualizalasa;

muszaki jellegi panaszok kivizsgalasaban és azok megsziintetésében
valé kozremtikodés;

bérleményellendrzés lefolytatasa;

az oOnkormanyzati doéntéseknek megfeleléen a bérleti szerzédések
el6készitése;

bérléi panaszok kezelése;

vagyonvédelmi  feladatok  koordinalasa, téizvédelmi  feladatok
Osszefogasa;

adatszolgaltatasok, izemeltetési jelentések készitése;
informacionyujtas a gazdasagi osztaly részére;

az ingatlan-nyilvantartéo rendszer folyamatos frissitése, naprakész
allapotban tartasa;

javaslattétel kihasznaltsag javitasara, szerzédéskotésre;
energiatakarékossagi intézkedések, doéntések elékészitése, felgjitasi,
allagmegovasi munkalatok el6készitése, megrendelési javaslatok
el6készitése;

kihasznaltsagrol, koltséghatékonysagrol jelentés készitése;

a szallitoi szamlak ellenjegyzése;

a bérleti dijak megfizetésének figyelemmel kisérése;
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a bérlemények bérlék részére torténd atadasa, illetve szerzddés
megszunésekor az ingatlan visszavétele;

az ingatlanokhoz tartozo koztizemi szerzédések fogyasztovaltozasainak
naprakész jelzése a szolgaltatok felé.

Hazfeliigyelet, takaritas feladatai:

az épitmeények, létesitmények kozds hasznalatu tereinek teljes kort
napi, illetve szilkség esetén eseti takaritasa;

kozremukodés az épuilet hulladéktarolo edényeinek tritésekor;
kozremukodés a muszaki jellegh panaszok kivizsgalasaban, és azok
megszUntetésében;

aktiv kozremukodés bérleményellendérzések soran;

az ingatlant érint6é hirdetmények kifliggesztése, illetve eseti jelleggel a
bérléknek kiilldemények tovabbitasa;

bérléi panaszok kezelése, illetve felettesei részére torténd tovabbitasa;
az épuletek elé6tti, illetve az épliletbe vezetd kozlekedd utak takaritasa,
sikossag mentesitése, kivétel az épulethez tartozo gk. parkolok tertletei;
kozremukodés az épuiletben végzett karbantartasi munkak soran;

a bérlék magatartasanak figyelemmel kisérése, és a hazirend
betartasanak feltigyelete;

kozremukodés a bérlemények bérlék részére torténd atadasaban, illetve
szerz6dés megszunésekor az ingatlan visszavételében;

kozremukodés az ingatlanokhoz tartozé koézlizemi fogyasztasmérék
leolvasasaban.

5.5.5. Jog, kintlévoség kezelés

Jog feladatai:

a tarsasag altal kotott szerzédések elékészitése;

beérkezé panaszok kivizsgalasaban és megszlintetésében valo
kozremikodés;

az Onkormanyzati doéntéseknek megfelel6 Dbérleti szerzédések
megkotése;

adatszolgaltatasok, jelentések el6készitése;

szoban illetéleg irasban informacionyujtasa az érintett osztalyok
(muszaki, pénzugyi ugyintézék) valamint a Polgarmesteri Hivatal
illetékes osztalya részére a folyamatban 1évé peres, jogi tigyek allasarol;
az ingatlan-nyilvantartéo rendszer folyamatos frissitése, naprakész
allapotban tartasa — jogi vonatkozasu iratok feltdltésével kapcsolatban;
részletfizetési megallapodasok alairasra toérténd el6készitése a
tulajdonos déntése szerint;

a tarsasagot érintd kozgyulési eléterjesztések elkészitése.

Kintlévéség kezelés feladatai:
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hatralékkezelés teljes koru ugyintézése (fizetési felszolitas, fizetési
meghagyas, stb.);

felszolitasok, szerzdédés megszuntetésével kapcsolatos felmondasok,
illetve peres eljarasok el6készitése, szerzédés megszlintetésével
kapcsolatos felmondasok, illetve peres eljarasok lebonyolitasa;
perképviselet;

kapcsolattartas a birosaggal, 6nallo birosagi végrehajtokkal.

Palyaztatas feladatai:

a lakaslicit folyamatanak teljes kort1i lebonyolitasa;
palyazati dokumentumok kezelése, nyilvantartasa, irattarazasa.

5.5.6. Gazdasag, munkaiigy, kontrolling

Gazdasagi szakterulet feladatai:

a Tarsasag pénzugyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitasa, a
pénzligyi helyzet értékelési anyagok O0sszeallitasa;

kapcsolattartas kényvvizsgaloval, bankokkal;

pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa;

kimené szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok
elvégzése;

fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra;

szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa;

a szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa;

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

részvétel a tervkoncepciok, tervfeladatok kialakitasban;

részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozasaban,
varhato gazdasagi hatasanak elemzésében;

gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése;
folyamatos kényvvezetés;

a tarsasag beszamolodjanak, jelentéseinek, adatszolgaltatasainak, ado és
egyéb kotelezettség bevallasainak elkészitése;

targyi  eszk6z6k  beszerzésének  pénziigyi lebonyolitasa, az
értékcsdkkenések elszamolasa, a nyilvantartasok vezetése a szamviteli
politika alapjan;

a vallalkozas koéltséghelyi elszamolasanak bonyolitasa;

bankkal valéo kapcsolattartas, pénztarak kezelése-, ellenérzése, banki
atutalasok kezelése;

épulettizemeltetéshez kapcsolodo kiszamlazasok, fizetési felszolitasok.
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Munkatigyi szaktertlet feladatai:

munkakori leirasok, tajékoztatok elkészitése, kiadasa;

munkauigyi feladatok déntés-elékészitése (felvétel, kinevezes, felmentés,
elbocsatas, athelyezés, jutalmazas);

munkatarsak be- és kiléptetése;

éves vallalati juttatasi rendszer kialakitasa, aktualizalasa;

képzésekre, tanulmanyi szerzédések megkotésére torténé javaslattétel,;

munkauiigyi nyilvantartasok vezetése, bérszamfejtés, adatszolgaltatas,
tappénz, gyes, gyed ugyintézés, szabadsag nyilvantartas vezetése,
munkauiigyi igazolasok kiadasa, kilépé dolgozok elszamoltatasa,
nyugdijazasok Ugyintézése, jarulék és egyéb addkedvezmények
igénybevételének tigyintézése;

munkatigyi és bérstatisztikat készitése;

a beléptet6 rendszer és a jelenléti ivek kiallitasanak figyelemmel
kisérése.

Kontrolling feladatai:

hatékonysagi, eredményességi szamitasok, koltségkalkulaciok veégzése;
a vallalkozas meérlegének, eredmény-kimutatasanak, kiegészité
mellékletének, kézhasznusagi jelentésének, a hataskdrbe utalt egyéb
adatszolgaltatasok elkészitése;

a vallalkozas kontrolling rendszerének mukodtetése a meglévd
analitikus program segitségével,;

a tarsosztalyok ellatasa a gazdasagi és munkatigyi tertiletre vonatkozo
informaciokkal.

5.5.7. Epitész tervezo6i és mérnoki iizletag feladatai

A tulajdonos altal a vallalkozasra bizott épitészeti el6készité és tervezo
munka megszervezésre,

Tervek készitése, jelentések készitése, dokumentalas;

Tajékoztatok, prezentaciok tartasa;

Engedélyeztetési eljarasok lebonyolitasa;

Hatosagi kapcsolattartas, informacio szolgaltatas;

Muszaki ellenérzési tevéekenység végrehajtasa

muszaki ellendri feladatok ellatasa

szakagi tervek elkészitése

részteruleti szakértdi anyagok készitése
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5.5.8 MOL Aréna Stadion iizemeltetés

e Karbantartasi, Uzemeltetési tervek SLA.-k készitése. KoOltoztetések
menedzselése, Mobil berendezése felligyelete.

o Gépészeti rendszerek felligyelete, muUkodtetése. Karbantartasok
tervezése felligyelete.

e Energetikai rendszerek feltigyelete, energiagazdalkodas

e Bels6 informatikai rendszerek menedzselése, wifi, rendezvénytechnika,
kijelz6k mukodtetése, Tv. kdzvetitések tamogatasa.

e Tuzjelz6 és olto berendezések Uzemeltetése, karbantartasa.

Préobatizemek, szimulacios gyakorlatok menedzselése.

Koérnyezetvédelmi feladatok menedzsmentje

e (0-24 oras ugyeleti rendszer, esetmenedzsment, hibaelharitas

e Hulladék kezelési rendszer kialakitasa, mtikodtetése.

e Elektronikai rendszerek, tartalékrendszerek Uzemeltetése,
karbantartasa.

e Karbantartasi tervek kidolgozasa, és menedzsmentje. Liftek,
emeléberendezések mukodtetése, feliigyelete.

e Rendszeres és eseti takaritasi feladatok

e Objektum védelem, biztonsagi személyzet, ki és beléptetések,

csomagellendrzés, kameras Dbiztonsagi rendszerek feltigyeletet,

kulcskezelés bele nem értve de dsszehangolva a labdarigé mérkézések

biztonsagi feladataival.

Komplex épuletfeltigyelet mukoddtetése,

Kertészeti munkak, sikossagmentesités,

Kulsé egyedi eldirasok, be/jelentések, bevallasok teljesitése

Olt6z6k rekreacios helyiségek és berendezések tizemeltetése

Utemezett és eseti karbantartasok

Az aktualis feladatkoroket a munkakodri leirasok tartalmazzak.

6. A Tarsasag gazdalkodasa

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak a kozhasznu céljainak
megvalositasa érdekében, azokat nem veszélyeztetve végezhet. A Tarsasag a
gazdalkodasa soran elért eredményét nem oszthatja fel, azt Alapito Okirataban
meghatarozott tevékenységére kell forditania.

A Tarsasag az allamhaztartas alrendszereitdl - a normativ tamogatas
kivételével - csak irasbeli szerzédés alapjan részesiilhet tamogatasban. A
szerz6désben meg kell hatarozni a tamogatassal valo elszamolas feltételeit és
modjat. Az igy igénybe veheté tamogatasi lehetéségeket, azok meértékét és
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feltételeit a sajto utjan nyilvanossagra kell hozni. A Tarsasag altal nyuajtott cél
szerinti juttatasok barki altal megismerhetdk.

A Tarsasag a felelds személyt, a tamogatot, az 6nkéntest, valamint e személyek
hozzatartozojat - a barki altal megko6tés nélkul igénybe vehetd szolgaltatasok,
illetve a tarsadalmi szervezet altal tagjanak a tagsagi jogviszony alapjan
nyujtott, létesité okiratnak megfelel6 juttatasok kivételével - cél szerinti
juttatasban nem részesitheti.

7. A Tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédé
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag
szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasanak
felel6se, koordinatora az tigyvezeté.

A szabalyzat kidolgozas megkezdése el6tt rogziteni kell a szabalyozas targyat,
a kidolgozas felelését, résztvevdit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a
szabalyzat céljat, rendeltetését, a szabalyozas meélységét (szorossagat), a
tartalmi és formai koévetelményeket, és donteni kell arrdl, hogy sziikséges-e
elézetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara Utemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a
szabalyzat targyahoz kapcsolodo jogszabalyokat, eléirasokat, szilkség esetén
szakirodalmat, esetleg célszerti mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni. Ha
elézetes szervezés szliikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatarozni a
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni és elemezni, hogy

e ésszeru-e a tevékenységek munkamegosztasa;

e vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbito
tevékenységek, amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok);

¢ nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges
lenne;

e van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasiidd
csOkkentésére;

e a dontési hataskorok ésszertiek-e;

e az informaciorendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a
dontésekhez, mennyire racionalis.

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozo jogszabalyok és eléirasok
betartasanak vizsgalatara. Ha van mar egy korabbi szabalyzat, meg kell
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allapitani, hogy a gyakorlat miben és miért tér el az eléirasoktol, hogy ennek
alapjan a sztikséges valtoztatasok atvezetheték legyenek.

A helyzetfelmérést és -elemzést koveti a szabalyzattervezet készitése. A
szabalyzattervezet részeit a kidolgozas folyaman, menet kézben egyeztetni kell
az érintett vezetékkel és dolgozokkal.

A kidolgozott szabalyzattervezetet megfelel6 szakmai kérben véleményeztetni
kell. A vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt, vitas kérdéseket
megjelolve — a szabalyzattervezetet eld kell terjeszteni jovahagyasra.

A szabalyzat hatalyba helyezésérdl intézkedni kell. Teljes szabalyzat
gyUjteménnyel kell rendelkeznie az tigyvezetének.

Az eredeti példany megérzésérdl, a sokszorositasrol az adminisztracio
gondoskodik.

A szabalyzatokon az id6ékdzbeni valtozasokat keresztil kell vezetni. Ilyen
valtozasok példaul:

jogszabaly modositas;
valamely belsé eldiras megjelenése;
bizonylatok valtozasa;
szervezetek valtozasa.

A szabalyzatok modositasa esetén meg kell allapitani a moédositassal érintett
szabalyzatnak a modositassal egységes szerkezetbe foglalt szévegét az
attekinthetdség és gyakorlati alkalmazas elésegitése érdekében.

A szabalyzat karbantartasat annak a szervnek vagy személynek kell
rendszeresen elvégeznie, akit erre kijel6ltek.

A szabalyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni.
A modositasrol — javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni
kell

e a javitando oldalszamra;
e az eredeti szbvegre;
e az Uuj szdvegre.

A hosszu id6 6ta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszertiségeéet kettd
éves idékozonként ellenérizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazo
szabalyzat végrehajtasat a szabalyzat hatalyba helyezését koéveté harom
honapon beltl ellenérizni kell. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy
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e az érintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztaban vannak-e munkajuk
céljaval, jelentéségeével;

e a munkavégzés az eldéirasoknak megfelel-e, illetve ha nem tartjak be
pontosan az eldirast, ennek mi az oka;

e a szabalyzat, ill. az Gj szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-
e a kituzott célok és eredmények elérését (ellenkezé esetben vizsgalni
kell a sikertelenség okat, sziikség esetén Ujabb, célszerubb
szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megszlintetésére intézkedni
kell. Az Gigyvezetd felelds, hogy a szabalyzatok eléirasait valamennyi beosztott
dolgozo megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni
kell arrol, hogy minden 1uj belépd, érdemi munkakérbe kertild dolgozo
tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkatertiletét
érinté szabalyzatokat.

A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossagokat figyelembe véve
tartalmazzak:

a folyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat;

a folyamat szoveges szabalyozasat;

a folyamatabrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva;

a folyamat hataskoéri szabalyozasat;

a folyamatra épuilé informaciorendszert;

a folyamatot minésité paramétereket (ha ez meghatarozhato).

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek

O0sszehangolasara az  Ugyvezet6  igazgatdo  kulonféle  utasitasokat,
intézkedéseket adnak ki. Az utasitas nem lehet ellentétes hatalyban 1évé
jogszabalyokkal és szabalyzatok eléirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas
a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra valo
eléterjesztése az utasitas targyanak megfelelé szakmai szervezeti egység
(munkakor) feladata. A tarsasagnal elsédlegesen az alabbi tevékenységekre
készulnek szabalyzatok (célszeriiség szerint):

Szamviteli politika

Beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat
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8. Munkaiigyi rendelkezések

8.1 A munkaltato kotelezettségei

A munkaltato koteles:

a munkavallalot a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok, illetve az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre
vonatkozo6 szabalyok megtartasaval);

a munkat gy megszervezni, hogy a munkavallalé6 a munkaviszonybol
eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja;

a munkavallalo szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és
iranyitast megadni;

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

a munkavallalo szamara a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban,
illetve a munkaszerzédésben foglaltaknak megfeleléen munkabért
fizetni.

A munkaltato koételes a munkavallaloval k6z6lni, hogy a munkaviszonybol

ered6 munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket (munkaltatoi jogkor) mely szerv

vagy személy gyakorolja, illetve teljesiti. Ha a munkaltatéi jogkért nem az arra

jogositott szerv, illetéleg személy gyakorolta, eljarasa érvénytelen, kivéve, ha a

munkavallaléo a kérilményekbdl alappal koévetkeztethetett az eljaré személy

(szerv) jogosultsagara.

8.2 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkor feloleli:

a munkaviszony létesitését, megsziintetését;

a munkaszerzédés modositasat;

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat;

a munka mindsitését;

a munkajogi felel6sség megallapitasat, kartérités kiszabasat;
kikuldetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését;
munkakordok szamanak meghatarozasat;

féallason kivili munkaviszony létesitésének engedélyezését, és
Osszeférhetetlenség esetén a féallason kivuli barmilyen jogviszony
folytatasanak megtiltasat;
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o kulfoldi kikuldetés, illetve munkavégzés engedélyezését;
e sajat szemeélygépkocsi hivatali célu hasznalatara megallapodas kotését.

Az tgyvezetd felett a munkaltatoéi jogokat — kivéve a kiktildetések elrendelését,
illetve jovahagyasat, valamint a szabadsag engedélyezését - az Alapito
gyakorolja. A tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat az
ugyvezetd gyakorolja. Az tigyvezetd kizarolagos hataskoérébe tartozik, pl.:

e a munkaviszony létesitése, megszlintetése, munkaszerzddés
modositasa;

¢ munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

o fizetés nélkuli szabadsag kiadasa;

o Lkulféldi kikuildetés engedélyezése;

e tanulmanyi szerzédés megkotése;

e a Tarsasag egészét érinté munkaidé és pihendidé meghatarozasa;
e a Tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

e a vezeték munkabérének megallapitasa;

e a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése;

e munkaiigyi vitaban a munkaltatéi déntés meghozasa;

e prémiumszabalyzat jovahagyasa és prémium kifizetések engedélyezése.

Az tigyvezetdnek felelésséget kell vallalnia az Alapito el6tt a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak jogszertisége €s célszertisége feldl.

8.3 A munkavallalok jogai és kotelezettségei

A tarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga:

e megismerni a Tarsasag terveit és célkittizéseit, részt venni azok
kialakitasaban és munkajaval 6sszefliggd javaslatait megtenni;

o végzett munkajaért a Munka Torvénykoényve, a munkaszerzédés és a
bels6 szabalyzatok alapjan részére jaré bért, keresetet, juttatast,
kedvezményt megkapni;

e megkovetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasat;

e a munkaltatéi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa
jogszabalyba vagy munkaviszonyra vonatkozo szabalyba tutkézik.

A tarsasag valamennyi munkavallalgja koételes:
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jogait rendeltetésszerien és a tarsasag érdekeinek megfeleléen
gyakorolni, munkajat a tarsasag vezetéivel és munkavallalojaval
egyuttmukoddve végezni;

a legjobb tudasaval elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan
és eredmeényes teljesitéseét;

a munkakorével 6sszefliiggd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és
utasitasokban foglalt eldéirasokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat el6segiteni és
ellendrizni;

munkatarsaival egytttmukodni és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

a munka- és tuzvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat
megismerni, betartani, az idészakos oktatason és vizsgakon részt venni;

munkahelyén az eléirt idépontban munkara képes allapotban
megjelenni, a technologiai, munkarend-, munka, bizonylati és iktatasi
fegyelmet megtartani;

munkaidejét beosztasanak megfelelé, hatékony munkavégzéssel
eltolteni, munkakori feladatait az eldirt hataridére és jo mindségben
végrehajtani, munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a
vonatkozo jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, legjobb
tudasa szerint hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének
beszamolni;

a Munka Térvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — ktiléndésen
indokolt esetben — munkakorébe nem tartozo munkat, illetve allando
munkahelyén kiviili munkat is elvégezni;

megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenil és sulyosan
veszélyeztetné;

az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart
idézhet el6 és a munkavallalo ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését
azonban nem tagadhatja meg);

vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre
iranyulod jogviszony létesitését;
munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a tarsasagra

vonatkozo olyan informaciokat, melyek a cég gazdasagi eérdekeit
sérthetik, Uizleti titokként kezelni,
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szakmai felkészultségét folyamatosan fejleszteni, az eléirt szakmai
oktatasokon, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasahoz
sziikséges és eldirt szakképesitést megszerezni;

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni és a
munkamodszerek tovabbfejlesztését kezdeményezni;

a Tarsasag tulajdona  védelmével kapcsolatos  eléirasokat
maradéktalanul betartani, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani
(jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai
alapjan kell megtériteni).

8.4 Egyéb munkaiigyi rendelkezések

Munkaidd

A munkavégzés teljesitése a munkaltato altal megjelolt munkahelyen és
idétartamban, az érvényben lévé szabalyok, a munkaszerzdédésben és a
munkakdri leirasban leirtak szerint torténik.

Munkakéri leirds

A munkakori leiras tartalma a kovetkezd:

Név:

Munkakor:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelésség:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo alairasa:

Cimzett alairasa:

Munkakori leirast kell késziteni minden munkakorre.

A munkakori leirast az ugyvezetd keésziti el, és hagyja jova. Az ugyvezetd
esetében a munkakoéri leirast az Alapito hagyja jova. A munkakoéri leirasok 2
példanyban készulnek:

1 pld. a dolgozoé;
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e 1 pld. a személyi anyagba kerul.
A munkakdri leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

Munkakérék ataddsa

A munkakér atadasat és atvételét a felmentést, ill. kinevezést vagy mas
valtozast koévetd 8 napon belil (vagy korabban) kell lefolytatni és
jegyzékoényvben roégziteni. A jegyzékonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat;

e a munkakdr megnevezését;

e az atado és atvevo nevét;

e a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat;

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakoér atadaskori
allapotat jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

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

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat;

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdérrel kapcsolatos minden
lényeges tigyben tajékoztatast adott;

e a rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak
megtorténtet;

e az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

e 1 pld. az atado példanya;

e 1 pld. az atvevd példanya;

e 1 pld. az irattar példanya.

Dijazas

A munkaviszonyban, illetve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott
személyek dijazasa a munkaszerzédésben megallapitott személyi alapbérrel,
illetve a megbizasi szerzédésben rogzitett dijazassal torténik. A személyi
alapbért - ha a munkajogviszonyra vonatkozo szabaly, vagy a felek
megallapodasa eltéréen nem rendelkezik — a targy honapot kévetd honap 10.
napjaig kell kifizetni. Ha a bérfizetési nap pihenénapra vagy munkasziineti
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napra esik a személyi alapbért legkésébb az azt megel6z6 munkanapon kell
kifizetni.

Munkaitigyi nyilvantartas

A munkaltaté a munkavallalonak az alabbi adatait koteles nyilvantartani:

vezetéknév

e utonév

e iskolai végzettség

e sziletési idg, hely

e anyja neve

e személyi szama

e személyigazolvany szama

e tarsadalombiztositasi térzsszama
e adoszama

e lakcime

e clérhet6ségi cime

e bankszamlaszama

o végzettséget igazolo okiratok megnevezése

e nyelvvizsga bizonyitvanyok masolata.

A fenti adatokat koteles titkos iratként kezelni, arrol felvilagositast csak a
torvényben szabalyozott személyeknek adhat.

Szabadsdag kiaddsanak rendje

A szabadsag meértéke és kiadasanak rendje a Munka Toérvénykoényve és
végrehajtasi rendeletei alapjan torténik. Az éves rendes és rendkivili
szabadsag kivételére elézetes tervet kell késziteni, az engedélyezésre az
ugyvezetd jogosult.

Koéltségteéritések, egyéb juttatasok

A koltségtérités megallapitasa a jogszabalyi feltételek alapjan toérténik. A
koltségtérités engedélyezésére az Uigyvezetd jogosult. A tarsasaggal féallasu
munkaviszonyban allo személyek egyéb juttatasait kiilén szabalyzat rogziti.
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Kiktildetések

Belfoldi és kulféldi kiktildetések elrendelésére és engedélyezésére az tigyvezetd
jogosult. Belfoldi kikuldetés elszamolasa a  belfoéldi  kikuldetésre
rendszeresitett nyomtatvanyon toérténik, az érvényes koltségelszamolasra
alkalmas szamlakkal.

9. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi
jogkorok, kotelezettségvallalas

A tarsasagot érintd kotelességek vallalasara, valamint jogok gyakorlasara az
Alapité Okiratban megjeldlt tigyvezetd jogosult. Az tigyvezetd képviseleti jogat
eseti jelleggel a tarsasag valamely munkajogviszonyban allé6 alkalmazottja
részére kulén konkrét meghatalmazassal, egyedi jelleggel atengedheti.

A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozas az ugyvezet6 kizarolagos
jogkore.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezés csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személy
alairasaval folytathato. Az tigyvezet6é 6nalloan utalvanyoz.

Az utalvanyozas soran meg kell vizsgalni, illetve ellenérizni kell:

e az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszertiségét és
szamszaki helyességét;

o a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

A bankszamlan rendelkezésre allo likvid eszk6zok (tevékenységek zavartalan
ellatashoz roévid tavon nem szlikséges készpénz) befektetési célu lekotése az
ugyvezetdé feladata, illetve feleléssége. Az Alapité jovahagyasa nélkul az
ugyvezetd kizardlag tékegarantalt, legfeljebb 6 honap futamideju lekétésekre
és értékpapir vasarlasra jogosult. E pénzigyi tranzakcioknal elényben kell
részesiteni a szamlavezetd bank konstrukcioit.

10. Helyettesités

Az ugyvezetét tavolléte esetén az altala megbizott vezeté (vagy vezetdk)
helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és felel6sséget
a megbizasnak tartalmaznia kell.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére - tavollétuk, illetve
akadalyoztatasuk esetén - a kinevezeési okiratban, a munkaszerzédésben, ill.
a munkakoéri leirasban meghatarozott funkciok bet6ltéi (vagy személyek)
jogosultak.
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Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik
helyettes), tovabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskoért és a
felelésséget.

11. Az iizleti titok megorzése

A tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott
uzleti titkokat, valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megdrizni. Senki nem koézolhet illetéktelen
szemeéllyel olyan adatot, amely munkakodre betdltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo az tizleti titok megszegésével munkatigyi felelésséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok,
muszaki megoldasok, tizleti elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerti
mukédéséhez szikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kertilése,
illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszeru

Uzleti titoknak mindéstilnek:

e a szallito és vevé partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye
és mértéke;

o fejlesztési koncepciok és tervek meghatarozott adatai és a szamitasi
anyag,

e az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

e Uzletpolitikai tervek;

e rendészeti, tzrendészeti iratok, adatok;

e személyzeti iratok és adatok;

e az Ugyvezetd altal eseti jelleggel tizleti titoknak mindsitett adatok.

Uzleti titok kérét az tigyvezeté hatarozza meg. Az Uzleti titok kérébe tartozo
dokumentumokat, anyagokat az ugyvezetd irasbeli rendelkezéssel annak
mindsit.

12. Kommunikacios és marketing feladatok

A tarsasagot képvisel6 tigyvezet6 feladata, hogy jo kapcsolatra térekedjenek a
tomegkommunikacios eszk6zd6k munkatarsaival, illetve feltigyelje a tarsasag
marketing tevékenységét.

Szervezeti és miikodési szabalyzat Oldal 29



U \/ROSFEJLESTTES! KFT.
Fébb szabalyok:

a Tarsasag egészét, Uzletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetéen
az ugyvezetd jogosult nyilatkozni;

nem vezetd tisztségviseld alkalmazott az Ugyvezetd engedélyével
nyilatkozhat;

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozatot ado a felelds;

nem adhaté nyilatkozat a tarsasag tuzleti titkait képezé tényekrdl,
adatokrol, amelyek nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna;

a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a
vele készitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tdle
idézett részeket a kozlés el6tt megismerje, ezért kérnie kell az elkészult
anyag koézlés elétti bemutatasat.

A tarsasag altalanos marketing és PR feladatai a kévetkezdk:

a Tarsasag piaci helyzetének elemzése;
a piaci lehet6ségek felmérése és elemzése;
marketing programok tervezeése;

a Tarsasag altal végrehajtott projektekre vonatkozo kommunikacios és
nyilvanossagi eldirasok érvényesitése;

marketing muiveletek szervezése, végrehajtasa és ellenérzése;
marketing kommunikacio tervezése;

hatékony reklamprogramok tervezése.
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