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Csurgéi Varosgazdalkodasi Kft. SZMSZ-€r6l és a 2015-2019 kozti
idoszakra vonatkozo mukodési tervérol

Tisztelt Képviseld - testiilet!

Csurgd Véros Onkorményzat Képviseld-testillete a 189/2014. (X1.26.) KT.
hatarozataval felszdlitotta Kovacs Tamas tigyvezet6t, hogy a Kft. részére készitsen Szervezeti
és Mukodési Szabdlyzatot. Az ligyvezetd ur eljutatta hozzénk a kért iratanyagot, tovabba
készitett egy 2015-2019 kozti idészakra vonatkozéd miikddési tervet. Az iratok véltozatlan
formaban az el6terjesztés mellékletét képezik.

Kérem a Tisztelt Képvisel4-testiiletet az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaral

Hatarozati javaslatok:

Csurgé Viaros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete kijelenti, hogy az el6terjesztés
mellékletét képezo Csurgdi Varosgazdilkodasi Kft. miikodési terv, tovabba szervezeti és
miikodési szabalyzat cimil iratanyagok tartalmat megismerte, azokkal egyetért.
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Mikodési terv

A Csurgoi Varosgazdalkodasi Kft. 2015. januar 1.-ét6l komoly atszervezéssel kezdte meg
munkajat. A tervezett csoportok kialakitasa megtdrtént, vagyis négy csoportot hozott létre.
Ezzel egyidejlileg a csoportok vezetSinek kinevezése is megtortént. A csoportok kiillonboz6
munkaterileteken latjak el feladatukat, és iranyitjdk a hozzajuk tartozé dolgozokat. Ez a
rendszer kialakitds azért volt célszerl, mert igy a felel6sség és a célok mind jobban
lokalizalhatoak egy adott terlleten. A struktura kialakitasa az 1. dbran lathaté médon valésul
meg, vagyis a csoportvezeték iranyitéja minden esetben az ligyvezets igazgatd. Igy
alarendeltségi viszony lévén kotelesek a rajuk bizott feladatkorrel elszamolni felettesiiknek.
A csoportvezet6k egymadssal mellérendelt szerepben vannak, kizarélag a sajat
munkacsoportjukba tartozé dolgozok munkajaért felelnek, az adott csoport céljaiért. Kivételt
képez ez aldl az 1. csoport vezetdje akkor, amikor az lgyvezet§ nincs jelen, igy mint helyettes
képviseli 6t. Egyebekben a Kft. m{kddési szabdlyzata rendelkezik, melyet csatoltan a

m(ikodési terv végén olvashatnak.
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1. Beruhazasi és vallalkozéi csoport

A csoport kiils6 megrendelések alapjan végzi munkajat. Ide tartoznak azok a
munkafolyamatok, amelyek nem 4dllandé szerz6désekhez kotottek, hanem eseti
megbizdsok. Az alabbi diagram és tablazat dbrdazolja a bevételek alakuldsat az elmult
ot évben és a jov6re nézve a kovetkezs 6t év tervezetét:

Az elmult 6t év bevételei

2010. év 2011. év 2012. év 2013. év 2014. év
Készpénz 1321.195- | 1.695.400.- | 2.13.755- | 1.412.575- | 678.450.-
Atutalas 4.102.275 | 3.339.260.- | 4.8.07.131.- | 73.831.739.- | 105.096.213.-
g{\‘/';‘i{gér:gzgaatttg 44.683.000.- | 35.994.819.- | 30.111.050.- 0.- 0.-

Vallalkozasi tevékenység bevételei éves
lebontasban
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A kovetkez6 6t év tervezett bevételei

2015, év 2016. év 2017. év 2018. év 2019. év
85.000.000.- 87.000.000.- 89.000.000.- 92.000.000.- 95.000.000.-
Bevétel alakulasa 5 éves terv
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2. Lakasgazdalkodasi csoport

Ez a csoport teljes egészében a lakasgazddlkodassal foglalkozik, vagyis az
onkormanyzati tulajdonban 1évé lakdsok bérbeadasaval, bérleti dijak beszedésével,
behajtasdval, valamint karbantartasdval, felujitasaval és a lakdsok nyilvantartasaval.
Nagyban elére vinné munkankat, ha egy kézben 6sszpontosulna a teljes lgyintézés,
szerz6déskotestSl kezdve a lakds leaddsdig minden olyan folyamat, ami altal
pontosabb és atlathatébb képet tudunk felmutatni. A csoport létrejotte ezzel
hatékonyabban szolgdlja a lakék kényelmét. FG célunk a lakbér tatozdsok
megszlintetése és fokozatosan, egyre tobb elavult lakas feldjitdsa. Néhany
diagrammal szemléltetjik az elmdlt 6t évet ezzel egyltt a jovGre nézve

elképzeléseinket is:




Az elmult 6t év bevételei és beruhazasai

. L Anyagkdliség + e
Bevétel Bérkoltség Munkadij Elbiranyzat
2010. év 13.356.971.- 1.407.545.- 1.196.343.- 16.000.000.-
2011. év 14.156.694 .- 1.493.354.- 678.302 .- 29.125.000.-
2012, év 14.991.630.- 1.274.964.- 410.575.- 22.692.000.-
2013. év 16.828.967 .- 4.458.780.- 15.160.500.- 15.000.000.-
2014. év 16.939.386.- 5.666.666.- 16.721.400.- 17.000.000.-
Lakasgazdalkodas alakulasa 2010 évtdl
kezd6dben
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A kovetkez6 ot év tervezett bevételei és kiadasai
; Anyagkdliség + e
Bevétel
evéte Munkadij Eldiranyzat
2014. év IV. n. év 5.520.000.- 4.000.000.- 7.000.000.-
2015. év 17.000.000.- 10.000.000.- 20.000.000.-
2016. év 20.000.000.- 13.000.000.- 20.000.000.-
2017. év 22.000.000.- 16.000.000.- 23.000.000.-
2018. év 25.000.000.- 19.000.000.- 23.000.000.-
2019. év 27.000.000.- 18.000.000.- 25.000.000.-




Lakasgazdalkodas 5 éves terv
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2. Parkgazdalkodasi csoport

Ez a csoport foglalkozik a zoldfeliletek, parkok, kozterlletek gondozdsaval, ide
tartoznak a kézmunkaban dolgozdk, akiket a csoportvezet§ iranyit. Ezen csoporthoz
tartozik a téli akadalymentesités is az Onkormanyzat sajat Utjaira, valamint
kozteriileteire és a buszmegalldkra vonatkozdan. A kovetkezé diagramok abrazoljak
az elmult 6t év raforditasait valamint a kdvetkezd 6t év terveit:

Parkfenntartas 2010-2014.
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Az elmult 6t év koltségei

Ev Anyag koltség (Ft) | Uzemanyag koltség (Ft) Osszesen (Ft)
2010 1.927.180.- 2.987.180.- 4.914.360.-
2011 700.111.- 2.028.292.- 2.728.403.-
2012 1.146.713.- 1.469.815.- 2.616.528.-
2013 1.544.127 .- 3.181.791.- 4,725.918.-
2014 2.450.712 .- 3.007.276.- 5.457.988.-
Park fenntartas 2015-2019
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A kovetkezd ot év tervezett raforditasai
Ev Anyag kéltség (Ft) Uzemanyag koéltség (Ft) Osszesen (Ft)
2015 3.200.000.- 3.200.000.- 6.400.000.-
2016 3.900.000.- 3.400.000.- 7.300.000.-
2017 4.500.000.- 3.600.000.- 8.100.000.-
2018 5.200.000.- 3.800.000.- 9.000.000.-
2019 6.300.000.- 4.000.000.- 10.300.000.-




4. Intézmények szolgaltatasait ellaté csoport

Ez a csoport végzi az intézményekkel kotott éves, fix szerz6désekben vallalt
karbantartasi, takaritasi valamint portai szolgaltatasokat. Két éve rendelkeziink ilyen
folyamatos, allandd karbantartasi szerzédésekkel, itt a legfontosabb a meglévs
szerz8déseink megtartasa, valamint Ujak megkotése. Ezeket a kovetkezd diagrammal

abrazoljuk:

Az elmult két év bevételei

2013. év 31.600.000.-
2014, év 31.600.000.-

Szolgaltatasbol szarmazoé bevételek
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Szolgaltatasbol szarmazé bevétel 5 éves terv
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i Szolgaltatashdl szdrmazd bevétel 5 éves terv

A négy csoportra torténé bontas indokolt, mivel igy egyszer(ibb és atlathatobb az
irdnyitas ezzel egyutt jobban leoszthaték a feladatok. Minden beérkezé feladat az adott
csoportra kijeldlten keriil elvégzésre. Ez nagyban megkonnyiti az adott feladat tovabbiakban
torténd megoldasat és ellenGrzését, ami pedig gazdasdgos miikodést eredményez.

Tovabbi valtozas, ami jelentés lehet a Kft. életében, hogy a csoportvezetdk
teljesitmény alapu premizdlasban részesiilhetnek, amennyiben a tervezett bevételeket az
egyes osztalyokra bontva sikeriil elérni, vagy meghaladni. Ebben az esetben a novekedés
aranyaban juthatnak plusz jovedelemhez, mely ugyancsak arra szolgal, hogy a vallalat
egészének bevételeit noveljik, valamint kiadasait csdkkentsiik, ezzel elérve a hatékonyabb
miikodést. A rendszer bevezetése és kialakitasa jelenleg is folyamatban van.

Cégiink a biztonsagos miikodés érdekében megbizza az Onkormanyzat belsé
ellenérét, hogy m(ikédjon kozre és végezzen havi rendszerességgel ellenéri vizsgalatokat,
annak érdekében, hogy minden a szabalyoknak megfelelen torténjen és kéri, hogy arrdl
jelentésben tajékoztassa mind a tulajdonost, mind az ligyvezet6t.

Csurgo, 2015. 01. 15.
Kovacs Tamas

Ugyvezetd lgazgatd
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Csurgéi Varosgazdalkodasi Kft. Szervezeti M{ikodési Szabalyzat

1. A tarsasag adatai, tevékenységi kore, jogallasa

1. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a tarsasdg vezetésének és gazdalkodédsanak, a kft.
jellegének megfelel6 szabalyokat tartalmazza, igy:

- a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvet6 elveket €s eldirdsokat, a tevékenységi korét,

- a tarsasag irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mikodési
rendelkezéseit, belsé szabalyozasait,

- a tarsasag vezeto és ellenérz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait
¢s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjainak, vezet6inek és alkalmazottainak elsé
rend( kotelezettsége.

2. A tarsasag fobb adatai:
A tarsasag (cég) neve: Csurgdi Varosgazdalkodasi Korlatolt Felelosségli Tarsasag

Az tigyvitel soran hasznalt cégnév roviditése: Csurgoi Varosgazdalkodasi Kft.
Székhelye: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.

Postai cime: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.

Telefonszama: 06/82/471-029

Telefax szama: 06/82/471-029

Telephelye: 8840 Csurgd, Béke u. 3.

A tarsasagi szerzodés kelte: 2009. november 01.

Cégbejegyzés szama: 14-09-308988

Torvényes feliigyeleti szerve: Cégbirosag

A tarsasag idOtartama: hatarozatlan idére alakult

3. A tarsasag jogallasa és célja:

A tarsasag tagjdt a tarsasdg létrehozdsaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan véllalkozast hozzon Iétre, amely alkalmas elsésorban a varosgazdalkodasi,
lakasgazdalkodasi, illetve parkfenntartdsi és karbantartasi feladatok ellatasara. Masodsorban

széleskorll szolgaltatasok biztositdsa a kornyezd teleptilések szamara, adott feladatoknak
megfeleld szakemberek alkalmazasaval.

4. A tarsasag tevékenységi kore:
Fotevékenység:

Epitménylizemeltetés




Csurgoi Varosgazdalkodasi Kft. Szervezeti M{ikodési Szabalyzat

Melléktevékenység:

Novénytermesztési szolgaltatas

Erdészeti szolgaltatas

Egyéb m.n.s. épités

Fakitermelés

Festés, tivegezés

Gépjarmiijavitas, karbantartas

Bontés

Epitési betontermék gyartasa

Epitési teriilet elokészitése
Fémmegmunkalas

Fa-, épitbanyag-, szaniteraru nagykereskedelme
Villanyszerelés

[rodabutor gyartasa

Raktarozas, tarolas

Viz-, gaz-, flités-, Iégkondicionalé szerelése
Konyhabutor gyartasa

Vakolas

Egyéb butor gyartasa

Epiiletasztalos szerkezet szerelése

Lako-, és nem lako éptilet épitése

Padlo, falburkolas

Vizi létesitmény épitése

Folyadék szallitasara szolgald kézmii épitése
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
Epiiletasztalos-ipari termék gyértdsa

Egyéb takaritas

Zoldtertilet-kezelés

Fémszerkezet gyartdsa

Vasaru-, festék-, liveg-kiskereskedelem
Tetofedés

Intézmény éptiletek feldjitasa, karbantartdsa
Onkormanyzati bérlakdsok tizemeltetése
Ingatlankezelés

A kiilén engedélyhez kotott tevékenységeket a tarsasag ténylegesen csak az engedély
megszerzését kovetden gyakorolhatja.

5. A tarsasag tagjai és jegyzett tokéje
A Tdrsasag jegyzett tokéje: 17.100.000 Ft
A tdrsasdg alapitdja, neve, székhelye:

Csurgd Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8840 Csurgd, Széchenyi tér 2.




Csurgéi Varosgazdalkodasi Kft. Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Képviseli: Flistos Janos
Anyja neve: Szolar Ilona
8840 Csurgd, Kossuth u. S1/A

6. A tarsasag cégjegyzése, képviselete, a képviseld alairasi joga

Kovacs Tamas Zoltan (an.: Gal Katalin)
Sziletési ideje: Pécs II. 1971. 05. 15
8840 Csurgo, Varoshaza koz 1. A. ép.
Adobazonosité jel: 8381193133

A képviselet modja: 6nallo

A képviseletre jogosult tisztsége: tigyvezetd (vezetd tisztségviseld)
Jogviszony kezdete: 2014.11.01
Jogviszony vége: 2019.10.31.

A valtozas idopontja: 2014.11.03.
Bejegyzeés kelte: 2014.12.29.

Hatalyos: 2015.01.04 ...

A tarsasagot az ligyvezetd igazgatd egy személyben oOnélloan teljes jogkorre jogosult és
egyben koteles. A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az tigyvezetd a tarsasag eldirt
vagy elényomott cégjele folé onalloan irja sajat névalairdsat az alairasi cimpéldanyban
foglaltak szerint. Egy személyben jogosult a Térsasdg nevében jogokat szerezni és
kotelezettségeket vallalni.

7. Az iizletrészek atruhazasa, felosztasa

Az egyszemélyes tarsasag a sajat tizletrészét nem szerezheti meg. Az Uzletrész csak atruhazas,
a megszlnt tag jogutodlasa és oroklés, valamint a hazastarsi k6zos vagyon megosztasa esetén
oszthato fel. Ha az egyszemélyes tdrsasag az tizletrész felosztisa vagy a torzstéke emelése
folytan ) taggal egészil ki, és igy tobbszemélyes tarsasagga valik, a tagok kotelesek az
alapito okiratot tarsasagi szerzédésre modositani.

8. A nyereség felosztasa
A tarsasag sajat t6kéjébol a tag javara, annak tagsdgi jogviszonyara figyelemmel kifizetést
tarsasdg fenndlldsa alatt kizarolag a tdrgyévi adozott eredményboél, illetve a szabad

eredménytartalékkal kiegészitett targyévi adozott eredménybdl teljesithet.

Nem kertilhet sor kifizetésre, ha a tarsasdg helyesbitett sajat tokéje nem éri el vagy a kifizetés
kovetkeztében nem érné el a tarsasag torzstokéjét, tovabba ha a kifizetés veszélyeztetné a
tarsasag fizetdképességét.

9. Az alapitoi hatarozat

A taggylilés hataskdrében tartozd kérdésekben a tag {rdsban hatdroz és a dontés az
tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatdlyossa. A legfobb szerv hataskorét a tag gyakorolja.
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I1. A tarsasag kiilsé szervezeti kapcsolatai

1. Képviseld-testiilet

A Képviseld-testiilet a tarsasdg legf6bb irdnyité szerve. A Képvisels-testiilet koteles a
tarsasagot értesiteni minden olyan tilésrél melyben a tarsasag is érintett.

A Képviseld—testiilet kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) a szamviteli torvény szerinti beszamold, tizleti terv elfogadasa,

b) a feliigyeld bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megdllapitasa,
¢) a konyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsdnak megallapitasa,

n) a tarsasag beszamolojanak, igyvezetésének, gazdalkoddsanak kivizsgalasa,

d) az tigyvezetd igazgatd kinevezése,

e) a tarsasagi szerz6dés modositasa

) mindazon kélesonok, hitelek, stb. felvételének engedélyezése, amely a jegyzett téke

10 %-at meghaladja

2. Feliigyelo Bizottsag

A tarsasag 3 tagbdl allo feliigyeld bizottsdgot hozott létre 5 év hatarozott idStartamra. A
feliigyel6 bizottsagi tagok ujravélaszthatok €s visszahivhatok. A felligyelé bizottsag ellendrzi
a tarsasdg ligyvezetését, a tarsasdg vezetd tisztségviseldjétol, illetve vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja.

A feliigyel6 bizottsag koteles megvizsgélni a tdrsasag valamennyi lényeges tizletpolitikai
jelentését, valamint minden olyan el6terjesztést, amely a Képvisel6-testiilet kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyre vonatkozik. A feliigyel6 bizottsag tagjai kitelesek e tevékenységiik
soran a tudomasukra jutott tizleti tigyeket mindenkivel szemben, tevékenységiik megsziinése
utan is titokban tartani.

A tarsasdg tagja kozos irasbeli kérelemmel kérheti a feliigyeld bizottsagtol a gazdasagi
tarsasdg ligyvezetése korébe tartozd valamely kérdés megvizsgalasat. A feliigyel$ bizottsag
koteles a kérelem megtargyaldsat a kovetkez6 feltigyel6 bizottsagi tilés napirendjére felvenni.

3. Konyvvizsgalo

Konyvvizsgaléva az valaszthaté, aki a konyvvizsgdlok nyilvantartasaban szerepel, a
konyvvizsgdlé Gjravdlaszthatd €s barmikor visszahivhaté. A konyvvizsgald betekinthet a
gazdasagi tarsasag konyveibe, vezet6 tisztségviseloktdl, a feliigyeld bizottsdg tagjaitol illetve
a tarsasag munkavallaloitél felvilagositast kérhet, a tarsasdg bankszamldjat, pénztarat,
értékpapir- és aruallomanyét, szerzddéseit megvizsgélhatja.

A konyvvizsgalo a Képvisel6-testiilet elé terjesztett minden jelentést — kiilondsen a mérleget
és a vagyonkimutatdst — megvizsgal abbdl a szempontbol, hogy azok valds adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok eléirasainak és véleményét ismerteti. A
konyvvizsgalo koteles ellendrizni, hogy a tarsasag beszamoldja a valodisagnak és a
jogszabalyszertiségnek megfelel.
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A koényvvizsgald véleményének meghallgatdsa nélkiil a tarsasag szdmviteli torvény szerinti
beszamolojarol a Képviseld-testiilet nem hozhat dontést.

Ha a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasdg vagyonanak jelentds
csokkenése varhato, vagy olyan tényrél, amely a vezetd tisztségvisel6 vagy a felligyeld
bizottsag tagjai e térvényben meghatarozott felel6sségét vonjak maguk utdn, koteles a

Képvisel-testiilet felé jelenteni.
Ha a Képvisel6-testiilet nem il ssze, vagy a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem

hozza meg, a konyvvizsgald koteles errdl a cégbirdsagot értesitent.
4. Jogvitak intézése

A tarsasdg mikodésével kapcesolatban és az esetlegesen felmeriilt jogvitas kérdésekben a
Nagyatadi Jarasbirdsag rendelkezik kizarolagos illetékességgel.

5. A tarsasag megsziinése

A tarsasidg megsziintetésére kizarolag Csurgd Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete
jogosult. A tarsasag jogutod nélkili megsziinés esetében a hitelez6k kielégitése utan
fennmaradé vagyon az alapitot illeti meg.

6. Egyéb rendelkezések

A tarsasag magyar jogi személy, mikodésére a mindenkor hatalyos belfoldi jogszabélyok
rendelkezései az iranyadok. A tarsasdg mikodésének hivatalos nyelve a magyar.
A tarsasag hirdetményeit a Cégkozlonyben teszi kozzé.

IT1. Az operativ munkaszervezetre vonatkozé dltalinos jogok és kitelezettségek
1. A tarsasag munkavallaloinak jogai
A tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

- Az Alkotmanyban megfogalmazott jogait gyakorolhassa.

- Megismerje a tarsasag terveit és célkitiizéseit, részt vegyen ezek kialakitdsdban és
megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait. Szabadon nyilvanithassa véleményét.

- A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatdst, kedvezményt,
amelyet a Munka Torvénykonyv, a munkaszerzodés €s egycb tarsasagi belsd szabalyzat
alapjan jar.

- Biztositva legyen szamdra a munkavégzés feltétele és eszkoze.

2. A tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége a sajat munkateriiletén

- A tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes végrehajtasat megvaldsitani.

- Jogszabalyok, tarsasagi szabdlyzatok és utasitasok altal eldirt feladatokat végrehajtani, a
végrehajtast elosegiteni és ellendrizni.

- Az ligyvezetd igazgatdi és csoportvezetdi utasitdsokat késedelem nélkiil végrehajtani,
végrehajtasi utasitas nélkil is.

- A torvényességet munkatertiiletén betartani.
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- Munkakorével jaro ellendrzési feladatait folyamatosan €s kovetkezetesen ellatni.

- A tarsasag vagyondnak és eszkozeinek megdvésat, a baleset és anyagi kar megel6zését
elémozditani.

- Munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni.

- Munkaltatd altal biztositott munkaruhazatot, formaruhat, védéruhat és munkavédelmi
felszereléseket hasznalni a munkaidd alatt.

- Munkaidejét hatékony munkavégzéssel eltolteni.

- Felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé el6irasok betartasa
mellett hataridére befejezni €s a végrehajtasrol a felettest tajékoztatni.

- Mas szerveknél tartott értekezletekrdl a kikiildo felettesnek jelentést tenni.

- A tarsasag tugyfeleivel udvarias, elézékeny é&s figyelmes magatartast tanusitani, az
tgyfeleket kéréstikre tigylkrdl tajékoztatni.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket a rendeltetésiik szerint kezelni
¢s gondosan megdrizni, az anyagokkal takarékosan gazdalkodni.

- A tarsasagnak okozott kdart a tarsasdg szabdlyai szerint megtériteni.

3. A tarsasagnal vezetd allasinak mindsiilé munkakorok:

- igyvezeto igazgato
- csoportvezetok

4. Vezet6 allasu munkavallalo felelossége

A Tarsasag vezet6allasu alkalmazottja felelés az eléviilési hataridén beliill a tarsasdg
eredményes miikddése érdekében részére eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért,
utasitasaikért, adatszolgdltatasok, jelentések - tartalmi helyességéért, a térvényesség
biztositasaért és betartasaért, valamint mindazért, amit jogallasanak, hatdskorének,
beosztdsanak megfeleléen el kell végeznie, le kell szabédlyoznia, ellenériznie, s ez alapjan
javitania szlikséges, illetve mindazon dolgokért, amit megtenni elmulasztott.

Vezetd beosztasdban a tarsasagnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felelnek. Az
egyéb vezetdk felelosségét és mértékét a Munka Torvénykonyve szabdlyozza. A vezet6i
felel6sség nem csokkenti a beosztott alkalmazottak személyes feleldsségét.

IV. A tarsasag belsé szervezeti felépitése

1. Ugyvezeté igazgaté

A tarsasag Ugyvezetd 1gazgatojanak kinevezése és visszahivdsa a Képviselé - testiilet
hataskore. A kinevezés maximum 5 évre sz6l. Az ligyvezetd igazgatd a tarsasag hatarozott
idejli munkaviszonyban all6 alkalmazottja, felette a munkaltatdi jogokat - a Képviseld-testiilet
hataskorébe utaltak kivételével — Csurgd Varos Polgarmestere gyakorolja. Az ligyvezetd
igazgato iranyitja és ellenorzi a tarsasag napi munkajat a jogszabalyok, hatarozatok, valamint
a Képviseld-testiilet dontéseinek megfelelGen. A tarsasig operativ szervezetének 6nallo és
egyéni feleldsségli vezet§je, hataskorébe tartoznak mindazon iigyek, amelyek nincsenck a
Képviselo-testiilet kizarolagos hatdskorébe utalva, tovabba azon iigyek, melyeket a
Képvisels-testiilet részére delegalt. Az tigyvezetd igazgatd a tevékenységével a tarsasagnak
okozott kdrokért a polgéri jog 4ltalanos szabélyaival felel. Az ligyvezetd igazgatd jogosult a
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hataskorébe tartozo feladatokat a tarsasag alkalmazottaira, illetve a cég jogi képviseletére
atruhdzni, kivéve azokat, amelyeket a Képviseld-testiilet kizarolag red delegdlt. A tarsasdg
alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Kozvetlen irdnyitas ald tartoznak a

csoportvezetok.
2. Csoportvezeto
A esoportvezetd jogdlldsa és dltalanos feladatai:

A csoportvezetd feladatai elldtasaval részt vesz a tarsasig vezetésében. Osszehangolt
tevékenységével a tarsasag sikeres miikodését kell eldsegitenie. Ennek érdekében:

- Hataskorében 6nallo felelsséggel irdnyitja és ellendrzi a feltigyelete ala tartozo szervezeti
egységek munkdjat, felelés a munka Osszehangoldsaért, a feladatok kiaddsaért és azok
teljesitéséért.

- Szaktertletére vonatkozdan iranyitd utasitdsokat és rendelkezd intézkedéseket ad ki a
gazdasagos mikodés és fejlesztés elémozditdsdra a gazdalkodds eredményesebb vitele
érdekében.

- IrAnyfitja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat.

- Dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van.

- Beszamoltatja az iranyitasa ald tartozo egységek vezetdit a feladatok teljesitésérél, a végzett
munkaroél, biztositja az Igazgatdsag tajékoztatasat.

- Kozvetlen iranyitasa alé tartoznak a munkavallalok.

Felette a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd igazgatd gyakorolja.

A tarsasag milkodésére a vezeté tisztségviselon kiviil jelentos hatassal biro vezetok:

A tarsasdg szervezeti felépitésében tobb olyan szervezeti egység van, melyek elhatarolt
feladatokat végeznek és az ott végzett munka, jelent6s hatdssal bir a szervezet miikodésére.
Ezen egységek kozvetlenill, vagy a csoportvezetdn keresztil az ligyvezetd igazgatdhoz
tartoznak. Biztositjdk a jogszabalyok eldirdsok, és a rdjuk bizott feladatok teljes mértékii,
hatékony, felel6sségteljes, gazdasagos végrehajtasat, oly moddon, hogy feletteseiket €s a
tarsszervezeti egységeket munkdjukrdl tajékoztatjak, munkdjukkal azok mikodését sziikség
szerint elésegitik.

1.Beruhazasi csoportvezeto

A cég napi mikodtetéséhez kapcsoléddan szamos kiemelt, az egész céget érintd szervezeti
egységeken felili miszaki,- gazdasdgi feladat van, melyek kiilon szervezeti egységben
hatékonyabban miikédtetheték. Ilyenek pl.: villamos energiaval kapcsolatos tigyek, a gépek-,
eszk6zok karbantartasdval kapcsolatos ligyek, vagyon nyilvantartasi-, €s biztositasi ligyek,
statisztikai adatszolgaltatds, valamint a tarsasag egyes teriiletekhez nem kothetd
beruhdzasainak bonyolitdsa, illetve az dgazatokhoz kotheté beruhazasok miszaki ellenérzése.
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Feladata elldtdsa érdekében a csoportvezeto:

- Hataskoréhez tartozd feladatok végrehajtidsanak maédjara, idejére javaslatot készit eld és az
ligyvezetd igazgatd jovahagydsa utan dnalloan végrehajtja, hajtatja.

- Egyeztet mas tarsszervezeti egységek vezetdivel. A miszaki ellen6rzési, ill. beruhazas
bonyolitasi feladatkoréhez a sziikséges feladatokrdl, munkamegosztasrol. Javaslatokat
fogalmazhat meg a hatékonyabb miikédés, mikodtetés érdekében. A statisztikai
adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat a tars-szervezeti egységek vezet6itdl jogosult
hataridére bekérni, a megadott adatokat ellendrizni.

- Kiadja a feladatokat a beosztott munkatarsainak. Ellenérzi azok gondos, gazdasagos, a
torvények és a tarsasag kovetelményei szerinti hatéridore torténé elvégzését.

- Dont az tigykorébe tartozo kérdésekrdl és dontésérol tdjékoztatja felettesét.

- A mas szervezeti egységeket is érintd kérdésekben azok vezetdivel egylittesen dont. Vita
esetén felettesiik utasitasa szerint jarnak el.

- Munkaltatéi jogaikat a beosztottai felett gyakorolja, kivéve a bérezést, munkaviszony
létesitését és megsziintetését, E jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

- Gondoskodik, hogy az csoportszervezeten beliil biztositva legyen a munka feltétele,
fegyelmezett ¢és a tarsasdg elGirasainak megfelelé munkavégzés. T4jékoztatja a
munkavallalokat mindazon irdnyelvekrdl, tarsasagi dontésekr6l, szervezeti valtoztatasokrol,
amelyeket a feladatok végrehajtasa soran kovetnitik kell, illetve ismernitik sziikséges.

- Folyamatosan tajékoztatja felettes vezetdjét a csoport munkajarol.

- A vezetd 4llasu dolgozdk és a feliigyeld bizottsdg tagjainak kérésére felvilagositast ad és
tajékoztatja ket munkajarol.

- Intézi a feladataval kapcsolatos panasz ligyeket gy, hogy azok 15 napon beliil elintézést
nyerjenek.

Felette a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd igazgatod gyakorolja.

2. Humaneroforras és lakdsgazdalkodasi esoportvezeté

A tarsasag legfobb ereje az alkalmazottak elkotelezettségében, bizalmaban és a rdjuk valo
odafigyelésben, szakmai fejlddésiik elosegitésében rejlik. E kiemelt tertiletet fogja Ossze €s
iranyitja a huméner6forras vezetd. Kozvetlentil az ligyvezetd igazgato irdnyitasa ala tartozik.

Feladata ellatdsa érdekében a humdnerdforrds csoportvezeld:

- Hataskorébe tartozik a tarsasdg személyi allomanyanak teljes kort adatnyilvantartasa,
adatszolgaltatisa, adatkezelése, a be- és kilépd dolgozok adminisztraciés munkdinak
ligyintézése teljes koriien.

- Osszehangolja a TB és bérszamfejtés feladatait a kiilsé szervezet és a tdrsasag egyes
szervezeti egységei kozott.

- Kezeli a személyi allomany szakképzésének nyilvantartasat.

- Javaslatokat tesz mindazon intézkedésekre, programokra vonatkozoan, melynek eredménye
képen a tarsasagnal dolgozok motivacioja, a céghez valo lojalitdsa, és a vezetéssel szembeni
bizalom erésitése novekedhet.

- Teljes kortien bonyolitja a munkatigyi kapcsolatokat, az tizemorvossal valé kapcsolattartast,
a vallalaton beliil megszervezi, hogy az érintett személyek a kotelezd orvosi vizsgalatokon,
védboltasokon és egyéb vizsgalatokon megjelenjenek.
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- Kapcsolatot tart a kiilsd munkavédelmi megbizottal és szervezi az egyes egységek
munkavédelmi ellendérzését, oktatasat, a munkavédelmi nem megfeleléségekrél valo
tajékoztatast. A munkavédelmi megbizottal szorosan egylittmikddik.

- Ellatja az iigyvezetd igazgatd vezetdi asszisztencidjat.

- Onélléan szervezi a tarsasag titkarsdganak munkdjat, hoz ezekben a kérdésekben dontéseket,
ellatja a titkarsagvezetdi feladatokat.

- A tarsasag tulajdonosi koréhez kapcsolddé személyekkel, hivatalokkal kapcesolatot tart.

- Titkarsagvezet6i feladatkdrében szervezi az iratok, dokumentumok iktatdsat, megfeleld
dontéshozdhoz vald eljuttatasat, a tarsasag kiilsé és belso levelezéseit.

- Szoros kapcsolatot tart a tarsasag Osszes szervezeti egységével, s vezetdivel egyezteti
sziikség szerint az aktudlis feladatokat.

Lakdasgazddlkoddsi csoportvezetd.:

- Hataskorébe tartozik az Onkormanyzati bérlakésok lakas- és bérld adatnyilvantartdsa,
adatszolgaltatdsa, adatkezelése ki- és bekoltozo bérlok nyilvantartasa.

- Elkésziti a lakbérkonyveléssel kapcesolatos dokumentaciokat: lakbér befizetések gépi és
analitikus konyvelése, bérleti dijtartozassal kapcsolatos felszolitasokat és értesitéseket a
bekovetkezett valtozasokrdl.

- A bérl6kkel folyamatosan kapcsolatot tatt.

- Osszehangolja és megszervezi a csoportjahoz tartozo beosztottak feladatait, ellen6rzi azok
hataridore torténd elvégzését.

- Gondoskodik, hogy az csoportszervezeten beliil biztositva legyen a munka feltétele,
fegyelmezett és a tarsasag elOirdsainak megfeleld munkavégzés. Téajékoztatja a
munkavallalokat mindazon irdnyelvekr6l, tarsasdgi dontésekrél, szervezeti valtoztatasokrol,
amelyeket a feladatok végrehajtasa soran kovetnitik kell, illetve ismernitik sztikséges.

- A vezet6 allast dolgozdk €s a felligyeld bizottsag tagjainak kérésére felvilagositast ad és
tajékoztatja 6ket munkajarol.

- Javaslatot tesz az ligyvezet0 igazgato6 részére a hatékonyabb miikodés érdekében.

Felette a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatod gyakorolja.

3. Parkfenntartasi csoportvezeto
Feladata elldatdasa érdekében a parkfenntartdsi csoportvezetd.:

- Hataskoréhez tartozo feladatok végrehajtdsanak maddjara, idejére javaslatot készit el6 és az
ligyvezetd igazgatd jovahagyésa utdn 6nalldan végrehajtja, hajtatja.

- Javaslatokat fogalmazhat meg a hatékonyabb mikodés, miukodtetés érdekében.

- Kiadja a feladatokat a beosztott munkatarsainak. Ellendrzi azok hatéridére torténd
elvégzését.

- Dont az tigykorébe tartozd kérdésekrdl és dontésérdl tajékoztatja felettesét.

- A mas szervezeti egységeket is érintd kérdésekben azok vezetdivel egylittesen dont,

Vita esetén felettestik utasitasa szerint jarnak el.

- Gondoskodik, hogy az csoportszervezeten beltl biztositva legyen a munka feltétele,
fegyelmezett ¢és a tarsasag eldirasainak megfeleldé munkavégzés. Téjékoztatja a
munkavallalokat mindazon irdnyelvekrdl, tarsasdgi dontésekrol, szervezeti valtoztatasokrol,
amelyeket a feladatok végrehajtasa soran kovetnitik kell, illetve ismernitik sziikséges.
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- Folyamatosan t4jékoztatja felettes vezetdjét a csoport munkajarol.
- Intézi a feladataval kapcsolatos panasz tigyeket ugy, hogy azok 15 napon beliil elintézést

nyerjenek.
Felette a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd igazgatd gyakorolja.

V. Fontosabb munkakériok dtadas-atvételi rendje

Személyi véltozas esetén minden munkakdrben {rasban kell elszamolni az adott munkakor
vezetdjével, mig jelen SZMSZ-ben nevesitett munkakorok, valamint az eszkéz, pénz-, és
értékpapir kezelésével megbizott munkavallalék esetén részletes jegyzokonyv felvétele
szlikséges. Az allandd helyettesitéssel megbizott munkavallalo a helyettesitett vezetd vagy
egy¢b alkalmazott jog- és hataskorének megfeleléen latja el a feladatot. Az atadas-atvételi
eljarast, a munkakort feliigyeld vezet6 rendeli el. Amennyiben az érintett vezetd nem ad
utasitast a munkakdor atvételére, gy az atvevonek 6t kell tekinteni.

Az dtadas-dtvétel sordn készil6 részletes jegyzékonyv tartalmazza:
- az atadds idépontjat €s az abban résztvevok személyét,
a) vezetd beosztasu munkavallalok személyében bedllo valtozas esetén:

- a szervezeti egységre vonatkozo Iényeges tudnivaldkat, jellemz6 adatokat,
- az intézkedést 1gényld tigyek jegyzékét,
- a kiilonos figyelmet igénylé ligyek tételes felsorolasat.

b) beosztott munkavallalé személyében torténd valtozas esetén:

- a folyamatban 1év6 tigyek jegyzékét,

- kiemelten a 8 napon beliil esedékes tigyeket, amelyrél intézkedés esedékes,

- anyagi jelent0séggel jar6 munkakor atadasa esetén a leltarrdl készitett jegyzékonyvet,
valamint az dtvevé munkavallalo nyilatkozatat az anyagi felel6sség tudomasulvételérél,

- az atado és atvevd esetleges észrevételeit,

- az alairdsokat,

Helyettesités esetén:

— 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadas az intézkedést igényld tigyek
szobeli felsorolasaval-atadasaval torténik.

— 5 munkanapot meghalado helyettesitésnél az intézkedést igényl6 tigyek irdsos felsorolasdval
torténik.

— A munkavéllalé munkakorébél vald felmentése esetén a munkakdrvaltozast kovetden
azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az atadési eljarast.

— Anyagi feleldsséggel jaré munkakor valtozas esetén a belsd ellendr ellendérzi az atadds-
atvétel menetét.
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VI. A tarsasag mikidésére vonatkozé szabalyok
1. A tarsasagon beliili ellendrzés

Alapveté tulajdonosi elvards a tarsasaggal szemben, hogy jogszertien, hatékonyan, ésszertien
gazdalkodjon, biztositsa a tarsasag eszkozeinek és vagyonanak folyamatos fejlesztését és
védelmét. Ezen elvaras fontos eszkoze az ellendrzés.

A tdrsasag ellendrzésének fajtdi.

- Tulajdonosok ellendrzési jogosultsaga

- A feliigyeld bizottsag ellendrzési jogosultsaga
- Konyvvizsgalo ellendrzési jogosultsaga

- Vezetdi ellendrzés

- Munkafolyamatba épitett ellendrzes

- Munkavédelmi ellenérzés

- Belso ellendr

Vezetdi ellenérzésre koteles minden munkavallald, aki a tarsasdg szervezetében allandoan,
vagy id6legesen létrehozott szervezeti egységet vezet. A vezetéi ellendrzés kiterjed a
beosztott munkavallalok munkéjara, magatartasara, felszerelésére, a szervezeti egység dltal
felhasznalt eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatara, megovasara.

Munkafolyamatokba eldre meghatarozott jellemzé helyeken - ellen6rzési pontokat kell
beépiteni, amelyet a folyamat szabélyzataba rogziteni kell. Minden munkavallalo kételes
ellendrizni az altala végzett munka helyességét, valamint az éltala végzett munkat megel6z06
munkafolyamat helyességét. Munkavédelmi ellen6rzést a tarsasagnal vezetdi feladatokat
ellaté személyek jogosultak és kotelesek végezni az altaluk irdnyitott tertileteken dolgozok
vonatkozasaban. A tarsasag altal a munkavédelmi feladatok ellatasdval megbizott személy
jogosult a tarsasdg valamennyi dolgozdja vonatkozdsiaban munkaveédelmi ellendrzést

lefolytatni.
2. A tarsasagi titok megorzése

- A munkavallaloé koteles a munkaja sordn tudomésara jutott tzleti titkot, valamint a
tarsasagra, a tarsasag tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megOrizni.

- A tarsasagi (lizleti) titok a munkaéltatoi, miikodési és tigyviteli vagy egyéb adat, okmadny,
vagy miszaki megoldds, amelyet a tarsasag irasbeli rendelkezéssel annak mindsit, vagy jelen
SZMSZ-ben lizleti titoknak nevesitve megjelenik.

- A titokkd mindsités torténhet bizonyos adatok tekintetében idébeli korlatozassal, vagy

anélkdil.
a) Iddbeli korldtozas nélkiil iizleti titoknak mindsiil a tarsasagnal.

- az egyes elhatérolt tevékenységi kordkre és tertiletekre vonatkozé jovedelmezdségi adatok,
- a tavlati koncepcidk, tervek részletes szamitasi anyagai,
- az éves tervek variacioinak szamitasi anyagai
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- az éves tervek €s beszdmolok mindazon adatai, amelyeket nem kotelezd nyilvanossagra

hozni.

- a szallitoktol kapott, illetve a nem koziizemi szolgaltatast igénybevevd vevéknek adott
engedmények mértéke.

- a tarsasdg mdsodlagos tevékenységeihez kapcsolodéan megkotott szerzédések, piaci trend
vizsgalatok ¢s azok kiértékelései.

Az ligyvezetd igazgatd jogosult ezen tizleti titok aloli felmentés adéasara.

A fenti tizleti titok felolddsa torvényi, vagy hatdsagi kételezettség alapjan automatikus, illetve
a tarsasag ¢rdekeinek figyelembevétel alapjan az ligyvezet$ igazgatd 6ndlldan is jogosult
egyes részelemek tizleti titok aloli felmentésére.

3. Kozvélemény tajékoztatisa

A szolgaltatds zavartalan biztositasa mellett, mint példaul a belviz elvezetés kapcsan
felmeriild Gtlezdrasokrdl, utfelbontdsokrél a hibaelhdritas varhato befejezésérél az épitésért,
illetdleg a munka vezetéséért felel6s vezeté minden sziikséges tajékoztatast és

felvilagositast koteles megadni az érdekl6dd allampolgaroknak, az frott nyomtatott, vagy
elektronikus sajtonak. A felvildgositas, tdjékoztatds lényegre t6ré, a munkéval kapcsolatos,
annak, ha ismert a hiba keletkezési okét, elharitasanak tervezett befejezését is tartalmazonak
kell lennie. A térsasdg munkavallaléi sajat munkdjukrol a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozoé
munkateriiletrdl, az dltaluk vezetett egységek tervérdl €s annak teljesitésérél az iizleti titok
megsértése nelkiil adhatnak felvilagositast. Tilos minden "jol értesiiltségen' alapuld
tajékoztatas!

Nyilatkozattétel médidk felé:

A tarsasag gazdalkoddsaval, a tdrsasigi tervek, fejlesztések, fejlesztési elképzelésekkel
kapcsolatos tajékoztatdst az igyvezet$ igazgaté jogosult adni a témegtajékoztatasi eszkozik
¢s a hirk6zld szervek részére. Az ligyvezetd igazgaté altal esetenként az erre feljogositott
személyek is jogosultak nyilatkozattételre a feljogositas hatarain beliil.

Lakossagi tajékoztatok kiaddsa:

Az egyes fogyasztokat, vagy a fogyasztok sziik csoportjat érinté beavatkozasokrol, illet6leg
informaciokrol a fogyasztokat a postaladaba bedobott, és/vagy szamldhoz csatolt hirdetmény
vagy telefonon tortént értesités utjan tajékoztatja a tarsasag.

A fogyasztok az altaluk igénybevett szolgaltatassal kozvetleniil 6sszefiiggd informécidkat a
titkarsagi irodatol szerezhetik be.

A tédjékoztatd szovegét a vezetd allasu dolgozdk valamelyikével minden esetben jova kell
hagyatni. A tdjékoztatasi formanyomtatvanyokat elégséges egy alkalommal jovahagyatni, s
azt ¢évente feliilvizsgdlni. A tdjékoztatisért a huméneréforras csoportvezetd, és/vagy a
beruhdzasi csoportvezet6 a felelds.
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4. Utasitasi jog

A tarsasig valamennyi alkalmazottjanak kozvetlen felettese, vagy annak helyettese adhat
utasitast. A felsébb vezetdk altalaban a kozépvezet6k Gtjan kozlik utasitasaikat.

Az utasitdasok fajtdi:

- Szdbeli utasitds. Az operativ utasitds eszkoze. Az utasitott kérésére a szobeli utasitast
irasban is ki kell adni.

- frasbeli utasitas. Jogkovetkezményeket tartalmazd, vagy a trsasag egészére Kkiterjedd
utasitas, amely lehet:

a) igazgatoi utasitas, melyet az ligyvezetd igazgatd a cég egészére, vagy egyes folyamatok
kezelésére ad ki

b) szabdlyzatok és munkautasitasok, melyet az adott teriilet vezetdi jogosultak kiadni

c) felsdvezeték (SZMSZ-ben szerepld jelentés befolyassal bird vezetdk) sajat neviikben
kiadott utasitasa

f) kozvetlen munkairanyitok utasitdsa

5. A munkakapcsolatok altaldnos szabalyai

A tarsasag valamennyi munkavéllaloja koteles munkakori feladatait a téle elvarhato, legjobb
tudasa szerint ellatni. Ennek soran kiilonds gondot kell forditani a nemzetgazdasagi és a
tarsasagi, valamint az egyéni érdekek Osszhangjdra, a torvényesség, az egylittmiikodés
normainak betartasara, a kdlcsénds munkatarsi megbecstilésre, a tarsasagi tulajdon védelmére,
a szolgalati ftitok, valamint a tarsasdg jO hiréneck megérzésére, a birokraciamentes
ligyintézésre.

- A vezetbi utasitasoknak, intézkedéseknek, vilagosaknak, egyértelmiieknek kell lennitik.

- A vezetd - beosztotti viszony keretében - a fegyelmezett végrehajtas mellett - a jo
munkatérsi kapcsolat kovetelményeinek kell érvényesiilni.

- A szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kolesénds tisztelet, megbecsiilés a kulturalt
viselkedés normainak, a szervezet kulturajanak, alapelveinek és céljainak kell érvényre jutnia.
- A tarsasdg szervezeti egységei a feladatkoriiket kolesonosen érintd kérdéseket elsdsorban
kozvetleniil munkakapcsolatok formajaban kételesek elintézni.

a) Az egylttm(ikodés keretében kotelesek:

— Egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint a kivant hataridére valaszt adni, vagy
az akadalyt még a hataridé el6tt kozdni.

— A mas szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolddo tigyekben a tarsszervek
szakvéleményét kikérni és azokat a vonatkozo targyaldsokra meghivni.

— Egymast mindazon kérdésekrél, adatokrél folyamatosan tdjékoztatni, amelyek
szakfeladataik eredményes ellatasahoz sziikségesek.
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— A tapasztalt hianyossagokrol egymast haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén a tars
szervezeti egység vezet6jének - vagy felettesének - intézkedését kérni. Jelentds esetekben
feljegyzés formajaban kell a t4jékoztatast megadni.

— A munkakapcsolat formaja lehet szobeli, vagy irasbeli. (A feladatoktol fiiggben a
munkakapcsolat legcélszeribb formajat kell valasztani.)

— A munkakapcsolat sordn sziikségessé valo megbeszélésekre, targyaldsokra torténd
meghivasokat elsdsorban rovid uton (telefon) kell megtenni, de jelentésebb megbeszéléseknél

a meghivas torténhet irasban is.
— Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd kérdésben a felelds vezetdk

munkakapcsolat Utjan nem jutnak egyetértésre, ugy az ligy kezdeményezodjének sajat
feletteséhez kell fordulnia.

6. Szolgalati ut betartasa

A szolgalati Ut betartdsa a tarsasag ligyeinek intézése soran minden alkalmazottra kételezo.

A beosztott munkavallalé a feladat végrehajtdsa sordn felmeriilé problémdk megoldasara,
allasfoglalasra, amennyiben sziikséges dontésre, feletteséhez kell, hogy forduljon.
Amennyiben az alkalmazott a kozvetlen felettes dontésével nem ért egyet,

felsébb vezetéhoz fordulhat, de szandékardl a kozvetlen vezetdjét értesiteni kell. A dontéssel
egyet nem €rtés az utasitas végrehajtasara nincs halaszto hatallyal.

A felsébb szintli vezetd dontése eldtt az érdekelt kozvetlen vezetét meghallgatni és a
dontésrél tajékoztatni koteles.

7. Céghélyegz6 hasznalata

A tarsasag cégjegyzésére a Kft. megnevezését, székhelyét, ¢és addszamat feltiintetd
cégbélyegz6t kell hasznalni.

Cégbélyegzot csak arra az ligyiratra szabad tenni: melyet vagy az ligyvezetd igazgatd, mint
cégjegyzésre jogosult személy ir ald, vagy az altala megnevezett személyek azonosithato
alairasa szerepel.

A kiadott bélyegzot haladéktalanul vissza kell szolgdltatni, ha

— a szervezeti egység munkdajaban, vagy a bélyegz6t atvevé személy munkakérében olyan
valtozas allt be, amely a bélyegz6 hasznélatat sziikségtelenné teszi,

— a munkavallal6 akadalyoztatasa miatt azt hasznalni nem tudja.

Iratok érkeztetésére keretes bélyegzot kell hasznalni.

Postai,- és futar kiildemények atvételére, feladdsara cég nevét és székhelyét tartalmazo
bélyegzo6t is lehet hasznalni.

A bélyegzdket illetéktelen személyt kizardan kell tarolni. A bélyegzé hiitlen kezelése
fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.
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8. Mlunkaltatoi jogkorok és azok gyakorlasa

8.1. A munkaltatéi jogkorok

A munkaltatéi jogok korébe tartozik a munkaviszony létesitése, modositisa, megsziintetése, a
kartéritési jogkor, a munkaszerzodéstdl eltéré foglalkoztatas elrendelése, a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése, a taléra elrendelése, a szabadsag kiaddsa, utasitds addsa a
munkavallalok részére. A munka megszerzésével, lebonyolitasaval, elvégzésével kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések.

8.2. Munkaltatéi jogkorisk gyakorléi

A tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat a tarsasdg iigyvezetd igazgatdja
gyakorolja, hidnyzasa esetén a beruhazasi csoportvezetd gyakorolja. Az ligyvezetd igazgatd a
munkaltatoi jogokat jelen szervezeti ¢és miikodési szabédlyzatban meghatarozattak szerint
delegalja az egyes szervezeti egységek vezetihez. A szervezeti egységek vezetdi a részikre
juttatott munkaltatoi jogok gyakorlasat nem ruhazhatjak at.

8.3. A munkaviszony létesitése

A munkaviszony létesitésére vonatkozo jogkort a tarsasag tigyvezetd igazgatdja gyakorolja. A
munkaviszony létesitésével kapcsolatosan a szervezeti &bran az {ligyvezetd igazgatd ald
kozvetlenill tartozd vezetdi szintek tesznek javaslatot az ligyvezetd igazgatd részére a
munkaviszony létesitésére vonatkozoan.

8.4. Munkaszerzéodés modositasa

A munkaszerzédés modositdsdra vonatkozd jogkort a tarsasdg ligyvezetd igazgatdja
gyakorolja. A munkaszerz6dés modositdsaval kapcsolatosan a szervezeti dbrdn az tigyvezet
igazgatd ald kozvetlentil tartozé vezetdi szintek tesznek javaslatot az {igyvezetd igazgatd
részére a munkaszerzddés modositasara vonatkozdan.

8.5. Munkaviszony megsziintetése

A munkaviszony megsziintetésére vonatkozéan az adott munkakdor felettes vezetdje javaslatot
tehet a munkaviszony megsziintetésére s ezzel egyet kell érteni a felette 1évé vezetdi szinteken
lévé személyeknek. A szervezeti dbran az ligyvezetd igazgaté ald kozvetleniil besorolt
vezetok jogosultak a munkaviszony megsziintetésére vonatkozd javaslatot az tigyvezeté
igazgatd elé terjeszteni. A munkaviszony megsziintetésének jogat az ligyvezeté igazgatd
gyakorolja.

8.6. Kartéritési jogkor

A szervezeti &bran az lgyvezetd igazgatd ala kozvetlenil besorolt vezetdk jelzik a
humaneréforras vezetd részére, ha a térsasag barmely dolgozojaval szemben kartéritési igény
mertil fel. A humdner6forrds vezeté dolgozza ki a kartérités sszegszertiségére vonatkozo

s

Javaslatot. Az 6sszegszeriien kidolgozott és szamszer(sitett kartéritési ktelezésre vonatkozo
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javaslatot a szervezeti dbrdn az tigyvezetd igazgato ala kézvetleniil besorolt vezetok terjesztik
az lUgyvezetd igazgatd elé, aki a kartéritésre kotelezési jogkort gyakorolja. Az tigyvezetd
igazgatd dont arrol, hogy a tarsasdg érvényesiti-e kar megtéritése iranti igényét. Az ligyvezetd
igazgatd dontése alapjan a tarsasag allando jogi képviseletével megbizott tigyvéd késziti el a
kartérités érvényesitésére szolgdld fizetési meghagyast €s képviseli a tarsasagot a kartérités
iranti esetleges peres eljarasban.

8.7. Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

A fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése irdnti kérelmet a tarsasag dolgozdinak a
humadneréforrds vezet6hoz kell benytjtaniuk. A kérelmet, annak jogszeriségére is kiterjedéen
a humdnerdforrds vezetd véleményével egylitt terjeszti az ligyvezetd igazgatod elé. A fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése ligyében az tigyvezetd igazgatd dont. Az ligyvezetd igazgato
tavolléte esetén a dontést a beruhdzasi csoportvezeté hozza meg.

8.8. Személyi alapbérrol értesités

A személyi alapbér valtozasarol torténd értesités elkészitése a humaner6forras vezetd,
alafrasara az lgyvezetd igazgatd jogosult minden foglalkoztatottra kiterjedden. Tavolléte
esetén az értesitést, utdlagos beszdmoldasi kotelezettség mellett, a beruhdzasi csoportvezetd
jogosult alairni.

8.9. Tulora elrendelése

A talérat a munkakor felettes vezetdje jogosult elrendelni. Az elrendels felel6ssége a tuldra
dokumentaldsa és annak ellenérzése, hogy az a tuldéra keret f6lé ne essen az elrendelt tdlora

éves viszonylatdban.
8.10. Egyéb elozéekben nem nevesitett munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nem nevesitett munkaltatéi jogok gyakorldsara a
dolgozok kozvetlen felettesei jogosultak, , a csoportvezetdi szintig bezarolag.

9. Alairasi jog és az utalvanyozasi jogkor
9.1. Kimeng iratok aldirdasinak rendje

A cég jegyzéséhez kapcsolddd minden ligyben az tigyvezetd igazgatd jogosult alairni.
Szerzddéseket az ligyvezetd igazgatd jogosult egy személyben alafrni. A hatosagi engedély
kérelmek tigyintézések jegyz6konyvei bonyolitashoz kapcsolodé iratok alairdsara, valamint az
adott tertilethez kapcsolodd ajanlatok és szakmai vélemények, éllasfoglalasok kiaddsdra és
aldirdsara jelen Szervezeti ¢s Miukddési Szabalyzatban nevesitett munkakorsket betoltd
személyek céges alairds helyett "h." megjeloléssel egy személyben jogosultak alafrni.
Mindenegyes vezetdi szinten, egészen a csoportvezetdi szintig jogosult mindenki a
szakteriiletéhez kapcsolodo jegyzokonyveket, emlékeztetdket, feljegyzéseket késziteni, alairni
sajat nevében, ebben az esetben az elkészitett dokumentumban szerepelni kell az elkészité
nevének. Statisztikak aldirdsdra a beruhdzasi valamint a humdanerdforras csoport vezetdje, a
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Jogosult "h." megjelléssel nalldan alafrni. A statisztikaval egyedileg érintett teriilet vezetdje
amennyiben az ligyvezet$ igazgatd a statisztika kitoltésére kijelélte szintén 6nalloan jogosult
"h." megjel6léssel alairni.

9.2. Szimlavezeté bankoknal vezetett szamlikkal rendelkezés szabalyai

A tdrsasag bankszdmlaja feletti rendelkezéshez az ligyvezetd igazgatd egy személyben
6ndlléan jogosult.

9.3. Koltségek utalvianyozdsa

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait az tigyvezetd igazgatd ruhdzza fel, az
utalvanyozdsi joggal. Az utalvanyozdsi joggal felruhazott személyekr6l naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozéasra jogosultakrél a kovetkezd
adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog tartalma, egyedi megbizis esetén azokat a jog

megaddsdnak, illetve megvondsénak idépontja, sajat kezli név aldirdsa. A nyilvantartas
vezetéséért a humanerdforrds vezetd felelds.

9.4. A pénziigyi, gazdasagi bevallasok felé térténé bevallasok benyujtisa

A tarsasdg koteles a Nemzeti- Ad6 és Vambhivatal, valamint egyeéb Hatdésagok és Hivatalok
szamara gazdasagi jellegli bevallasokat késziteni. Ezek formdja lehet elektronikus, és
papiralapi. Ezen bevallasok benyujtasara, alairdsara az ligyvezet6 igazgatd jogosult.

9.5. Pénztari utalvinyozas

A pénztari utalvanyozasi jog azt a jogosultsag, amivel az ezzel felruhdzott személy igazolja a
pénztar felé a tranzakcid jogossdgat.

Pénz utalvanyozasara csak az utalvdnyozasi joggal felruhdzott vezetd jogosult.

Pénztdri ulalvanyozdsra feljogositott személyek:

A pénztari utalvanyozasra feljogositott személy az tgyvezetd igazgatd egy személyben.

VII. Hatalybalépés

Jelen Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybelépésének napjatol kell
alkalmazni.

A Szabilyzat 2015. februar 01. napjan 1ép hatalyba.

Csurgo, 2015. januar 15.
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