Kecskeméti Varosiizemeltetési Nonprofit
Korlatolt Felelgsségti Tarsasag
6000 Kecskemét, Béke fasor 71/A.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyo:
Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgyilése
hatarozatszam: .................oo

hatéalyba 1épés:2018. december 1.




1./ BEVEZETES:

A jelen Szervezeti és Mkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrol szolé
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
(tovabbiakban: Mt.) valamint a tarsasag alapité okirata alapjan a tarsasag szervezetét és mikodési rendjét
hatarozza meg.

2./ A TARSASAG ALAPADATAI, JOGALLASA ES FELELOSSEGE:

Alapadatok:

Elnevezése: Kecskeméti Varostzemeltetési Nonprofit Korlatolt Felel6sségt Tarsasag
Roviditett név: Varostizemeltetési Nonprofit Kft.

Székhelye: 6000 Kecskemét, Béke fasor 71/A.

Alapit6ja: Kecskemét Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

Az alapit6 okirat kelte: 2016. oktéber 27.

Tartama: Az alapité hatarozatlan idGtartamra hozta létre

Cégjegyzékszama: Cg 03-09-130192

Torvényességi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga
Statisztikai szamjele: KSH 25817580-8130-572-03

Pénzforgalmi jelz&szama: 11732002-21431142-00000000

SzamlavezetGie: az OTP Megyei Igazgatésig BACS (6000 Kecskemét, Szabadsag tér 5.)
Adészama: 25817580 -2-03

A tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 0244035717

Statisztikai szamjel: 25817580-8130-572-03

Telefon: 76/500-606

A Tarsasag tevékenységi kore:

Fé tevékenység:

8130°08 Zoldtertlet-kezelés

Tovabbi tevékenységek:

0130°08 Novényi szaporitdanyag termesztése

0161°08 Novénytermesztési szolgaltatas

3900°08 Szennyez6édésmentesités, egyéb hulladékkezelés
4211°08 Ut, autépalya épitése

4120708 Lako6- és nem lako épiilet épitése

4299°08 Egyéb m. n. s. épités

4311°08 Bontas

4312°08 Epitési teriilet el6készitése

4321708 Villanyszerelés

4322’08 Viz-, gaz-, fités-, légkondicionald szerelés
432908 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

4331°08 Vakolas

4332708 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333’08 Padlé-, falburkolas

4334°08 Festés, uivegezés

4520°08 Gépjarmujavitas, -karbantartas

4611708 Mezb6gazdasagi termék tigynoki nagykereskedelme
4618708 Egyéb termék tgynoki nagykereskedelme
4619°08 Vegyes termékkort tigynoki nagykereskedelem
4622°08 Diszn6vény nagykereskedelme

4719708 Iparcikk jellegti bolti vegyes kiskereskedelem
4776’08 Diszn6vény, vetémag, mitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme
477808 Egyéb m. n. s. 4j aru kiskereskedelme

4941°08 Kozati aruszallitas

5210°08 Raktirozas, tarolas

5221°08 Szaraztoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
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6209’08 Egyéb informacié-technolégia szolgaltatas

6311°08 Adatfeldolgozas és tarhelyszolgaltatas

6820°08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
7112°08 Mérnoki tevékenység, muiszaki tanacsadas
7120°08 Muszaki vizsgalat, elemzés

7240°08 Adatbazis szolgaltatas, on-line kiadas

7500°08 Allat-egészségligyi ellatas

7711°08 Személygépjarmi kolcsonzése

7731°08 Mezbgazdasagi gép kolesonzése

8121°08 Altalanos épiilettakaritas

8122°08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129708 Egyéb takaritas

8299708 M. n. s. egyéb kiegészité tzleti szolgaltatas
9603’08 Temetkezés, temetkezést kiegészit6 szolgaltatas
9609°08 M. n. s. egyéb személyi szolgaltatas

Jogallasa, felel6ssége:

- 6nall6 jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerez és kotelezettségeket vallal,

- a vagyoni forgalomban: gazdalkod6 szervezet,

- az Alapité Okiratban és a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott fejti ki tevékenységét,

- vagyonaval és az alkalmazasaban allé6 munkaerévelonalléan gazdalkodik,

- 6nall6é bankszamlaval rendelkezik,

- sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhet6

- felel6s azért a karért, amelyet képviselSje, illetve munkavallaléjaaz tigykorébe esé tevékenységgel
harmadik személynek okozott,

- harmadik személyekkel szemben a képvisel6k tevékenységéért viseli a felelGsséget.

3./ A TARSASAG TAGJA (ALAPITO):

Kecskemét Megyei Jogi Viros Onkormanyzata
6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

4./ CEGJEGYZES, A TARSASAG KEPVISELETE:

A cégjegyzés a tarsasag iratain ugy torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult az alapitd okiratban foglaltak
szerint az el6irt, elényomott, vagy nyomtatott cégnév ala onalléan irja a nevét a hiteles cégalairasi
nyilatkozatnak (alairasi cimpéldany, alairas minta) megfelel6en.

A tarsasag ugyvezetSje 6nalldan jogosult cégjegyzésre. A tdrsasdg egyéb munkavallaldjanak cégjegyzési
jogosultsaggal valé felruhazasa az alapité hataskorébe tartozik. Az ilyen munkavallaldk egylittes cégjegyzési
jogosultsaggal rendelkeznek.

Amennyiben az tgyvezets és az egyéb képviseletre jogosultak akadalyoztatva vannak, ugy az alapito jeloli
ki a cégjegyzésre illetve a tarsasag képviseletére jogosult személyt.

A tarsasagi bankszamlaja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi nyilatkozat
tekintetében az tgyvezetS szintén o6nalléan jar el, 6nalldan irhat ala.

A tarsasagot az Ugyvezeté Onalléan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok és
hatésagok el6tt. Az tgyvezetS, az lgyek meghatarozott csoportjara nézve - eseti jelleggel -a gazdasagi
tarsasag munkavallal6it képviseleti joggal ruhazhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavallalé a
képviseleti jogat masra nem ruhazhatja at.

5./ A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.



5.1. Az alapit6, mint legf6bb szerv

A Ptk. 3:188. § (1) bekezdése alapjan a Tarsasag legf6bb szerve a taggytlés, vagyis az onkormanyzat, mint
egyedili tag, alapité kozgytlése.

Az alapité kizardlagos hataskorébe tartozik:

a./a Ptk. 3:109. § (2) bekezdés értelmében a gazdasagi tarsasig legfébb szervének feladata a tarsasig
alapvet6 tUzleti és személyl kérdéseiben valé dontéshozatal. A legf6bb szerv hatiaskorébe tartozik a
szamviteli torvény szerinti beszamol6 jovahagyasa és a nyereség felosztasardl valé dontés, a (3) bekezdés
alapjan a gazdasagi tarsasag legfébb szerve dont a taggal, a vezetd tisztségvisel6vel, a feligyel6bizottsagi
szerint a taggytlés kizardlagos hataskorébe tartozik az olyan szerz6dés megkStésének jovahagyasa, amelyet
a tarsasag sajat tagjaval, tgyvezetSijével, feligyelSbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgalojaval
vagy azok kozeli hozzatartozojaval kot.

b./ dontés potbefizetés elbirasardl, a torzstbke mértékét elérd sajat téke mas médon valé biztositasarol
vagy a torzstéke leszallitasarol

c./ a tarsasag uzletpolitikijanak meghatirozasa,

d./ a tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzatanak, vezet6i javadalmazasi szabalyzatanak az elfogadasa és
modositasa, valamint a feliigyeld bizottsag tigyrendjének a jovahagyasa,

5.2. FeluigyelGbizottsag

A tarsasagnal az ugyvezetés ellenérzésére tovabba az egyedili tag egyes hataskoreinek gyakorlasara
teligyel6bizottsag mukodik. A feligyel6bizottsag harom tagbdl all, tagjait az alapité valasztja meg,
legfeljebb 6t éves id6tartamra. A feliigyel6bizottsag tagjat e mindségében az egyedili tag nem utasithatja.

A feliigyel6bizottsag feladat és hataskore:

- Az alapité részére ellenbrzi a tarsasag ugyvezetését. Az Ugyvezet6tdl, valamint a vezetS allasa
munkavallaloktdl felvilagositast kérhet, amely felviligositast az tugyvezetének, illetve a vezeté allasu
munkavallalonak a feliigyelébizottsag kérésének megfeleléen széban, vagy irasban kell teljesitenie a
felvilagositas targyat képezé kérdés jellegének megfelel6 hataridében, de legfeljebb 30 napon belil.

- A tarsasag konyveit és iratait — ha sziikséges, szakérték bevonasaval - megvizsgalhatja.

- Kételes megvizsgalni az tgyvezetS altal benyujtott az alapit6 tlésének napirendjén szereplé valamennyi
lényeges tzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elSterjesztést, amely az alapité kizarolagos
hataskorébe tartozo tgyre vonatkozik. A szamviteli torvény szerinti beszamolorél és az adézott eredmény
telhasznalasarol az alapit6 csak az FB irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

- Ha megitélése szerint az Ugyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az alapité okirat rendelkezéseibe, illetve
az alapité hatarozataiba utkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag vagy az alapité érdekeit, az alapitod
vonatkoz6 dontését kérheti.

- Egyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgalo szervezetre, illetve a konyvvizsgald személyére az alapito felé
tett tgyvezetdi javaslat tekintetében.

- El6zetesen véleményezi azon szerzédéseket, amelyek 6sszege a 10 millié forintotmeghaladja.

- Ellatja a Tarsasagnal hatalyban 1év6 vezet6i javadalmazasi szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

A feligyel6bizottsag mukodése:

Testtletként jar el. A feliigyel6bizottsag tagjai sorabol elnokot és elnokhelyettest valaszt. A
felugyel6bizottsag hatarozatképes, ha iilésén mindharom tag jelen van, hatarozatait egyszer( sz6tobbséggel
hozza. Az alapit6 okirat és a feliigyel6bizottsagi iligyrend felhatalmazasa esetén dontéseit
tavszavazassal, illetve iilés tartasa nélkiil is meghozhatja, melynek eljardsrendjét az iigyrendben
rogziti.A feliigyel6bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A
felugyel6bizottsag tléseit az elnok hivja Gssze és vezeti. Az Glés Gsszehivasat — az ok és cél megjelolésével
— a felligyel6bizottsag barmely tagja irasban kérheti az elnoktdl, aki a kérelem kézhezvételétSl szamitott
nyolc napon belil kételes intézkedni a feliigyelébizottsag tilésének harminc napon belili idépontra t6rténd
Osszehivasarol. Ha az elnok a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az tilés Osszehfvasara.

A feliigyel6bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az alapité hagy jéva. Ha a feligyel6bizottsag
tagjainak a szama harom {6 ald csokken, vagy nincs aki az Ulését Osszehivija, az tgyvezetd a
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feligyel6bizottsag rendeltetésszerd mukodésének helyreallitisa érdekében koteles az alapitét errél
értesiteni és a felligyelSbizottsag kiegészitésérol szolod dontését kérni.

A feltgyelSbizottsag az egyes ellenérzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az
ellenérzést alland6 jelleggel is megoszthatja tagjai kozott. Az ellendrzés megosztasa nem érinti a
feligyelobizottsagi tag felel6sségét, sem azt a jogat, hogy az ellenérzést mas, a feliigyelébizottsag
ellenérzési feladatkorébe tartozo tevékenységre is kiterjessze.

5.3. Kényvvizsgalo

A tarsasagnal a Ptk. 3:129 § értelmében konyvvizsgalé mikodik. A konyvvizsgalot a legfébb szerv
valasztja hatarozott idGtartamra.

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat
elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasig szamviteli
torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhaté és valds képet ad-e a
tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mikodésének eredményérol.

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a gazdasagi tarsasag konyveibe betekinthet, a vezetd
tisztségvisel6ktdl, illetve a tarsasag munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a tarsasag pénzforgalmi szamlait,
tgyfélszamlait, konyvvezetését, szerz6déseit megvizsgalhatja.

A felugyel6bizottsag kezdeményezheti a tarsasagi konyvvizsgalonak a bizottsag ulésén torténd
meghallgatasat.

A konyvvizsgald is kérheti, hogy a feliigyel6bizottsag az altala javasolt tigyet tizze napirendjére, illetve,
hogy a feliigyelSbizottsag tilésén tanacskozasi joggal részt vehessen.

Ha a konyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a gazdasagi tarsasag
vagyonanak jelentSs csékkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezet$ tisztségviselk vagy a
teligyel6bizottsag tagjainak a Ptk-ban meghatarozott felelésségét vonja maga utan, koteles az alapitot
értesitent.

Ha az alapit6 a jogszabalyok altal megkivant déntéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a tarsasag
torvényességi feliigyeletét ellatd cégbirdsagot értesiti.

5.4. Ugyvezets

A tarsasagnal az tgyvezeté — mint a Ptk. rendelkezései szerint vezets tisztségvisel6 — ezen megbizatasat
megbizasi jogviszony keretében latja el.

Az ugyvezet6 jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az egyedili tag kizarélagos,
vagy a feliigyel6bizottsag hataskorébe. Intézi a tarsasag ugyeit, képviseli a tarsasagot birésagok és mas
hatésagok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az ugyvezets a Ptk., azegyéb vonatkozo jogszabalyok, az alapité okirat, az alapité hatarozatai, a tarsasag

szervezeti és mukodési szabalyzata és mas szabalyzatok, valamint megbizasi szerzédése alapjan végzi
feladatat, gyakorolja hataskorét és viseli a felel6sséget.

Az tgyvezet6 e mindségében az egyedili tag altal irasban utasithato.

Felel6sségére a Ptk. szabalyai az iranyadok.

Fébb feladatai:

- a tarsasag tevékenységének megszervezése, iranyitasa, miszaki és gazdasagi fejlesztése,

- a tarsasag Uzleti terveinek elkészitése, a kdzgytlés elé terjesztése,
- a tarsasag ¢és a tag érdekeinek védelme és képviselete, a tulajdonosi hatarozatok végrehajtasa,



- a jogszabalyi el6irasok és jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése, azok helyes adaptalasa a cégre,
jogszabalyi valtozasok kezdeményezése a tarsasag érdekében,

- a tarsasag éves mérlegének elkészittetése, és az alapito elé terjesztése,

- tagjegyzék vezetése,

- a Tarsasag alapité okirata moédositasainak valamint a Ptk. altal el6irt adatszolgaltatasnak a Cégbirésaghoz
eljuttatasa,

- sajat munkajardl vald beszamolas az egyediili tag felé félévente, a feliigyeld bizottsag felé a bizottsag altal
meghatarozott gyakorisaggal,

- a feliigyel6 bizottsag egyetértésével javaslattétel az egyedili tagnak a tarsasag konyvvizsgalatival
megbizando szervezetre vagy a konyvvizsgald személyére, illetve dijazasara,

- az egyediili tag altal eseti alapitdi dontésekben leirt utasitisok végrehajtasa,

- munkaltat6i jogok gyakorlasa a tarsasag munkavallaléi tekintetében.

5.5. Vezetdk:

A tarsasagnal az lgyvezeté — mint a Ptk. rendelkezései szerinti vezetd tisztségvisel6 — ezen megbizatasat
megbizasi jogviszony keretében latja el, aki a tarsasag elsé szamu vezetdje.

A tarsasag tovabbi vezetd allasti munkavallaléi a gazdasagi vezetd, a fejlesztési f6mérnék, akik az
tgyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak.

5.5.1. Gazdasagi vezetd feladatai, hataskore, jogkore:

Az ugyvezeté kozvetlen iranyitdsa és utasitdsai, munkaszerzédése és munkakori leirasa szerint latja el
feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltintetettek szerint iranyitdsa ala tartozd, a
»Gazdasagi, pénziigyi, human erdéforras” részlegben, illetve az ahhoz tartoz6 csoportokban
(Pénziigyi csoport, Titkarsagi csoport, Human eréforras csoport) tevékenykedémunkavallalok. A
hatalyos jogszabalyok, az alapité okirat, a gazdasagi tarsasag belsé szabalyzatai alapjan iranyitasi, vezetési,
szervezési, ellenérzési feladatokat lat el és gondoskodik a tarsasig mukodéséhez sziikséges operativ
intézkedések végrehajtasarol.

Szakmai feladatai kiilénésen, de nem kizarélagosan:

- Kialakitja a tarsasag szamviteli politikajat, tgyviteli és bizonylati rendjét, a szamlarendet, illetve a
muikodési teriileten sziikséges szabalyzatokat. Ezek naprakészségét folyamatosan biztositja, a gazdasagi
események valtozasabol eredéen tigyviteli utasitasokat ad ki.

- Az éves uzleti tervet el6késziti, az Osszeallitott tervjavaslatokat dontésre eléterjeszti.

- Figyelemmel kiséri az éves tzleti tervben meghatarozott bevételek, koltségek alakulasat, szabalyozza a
koltséggazdalkodast, esetleg moédositasokat engedélyez, a koltséggazdalkodas alakulasarol, indokolatlan
tullépésekrdl az tigyvezetdt tajékoztatja.

- Figyelemmel kiséri az tizleti tervben meghatarozott létszam alakulasat, kialakitja és ellenérzi a létszam
gazdalkodast.

- Javaslatot tesz az ugyvezetés felé az éves bérfelhasznalasrdl, a jovahagyott bérfejlesztésen beliil
megallapitja a bérkereteket és azok felhasznalasat ellenérzi.

- Szervezi a cég pénz gazdalkodasat, sziikség szerint dont annak operativ kérdéseiben.

Tovabbi feladatait a munkakoti leirasa tartalmazza.

5.5.2. Fejlesztési fomérnok feladatai:

Az ugyvezeté kozvetlen iranyitasa és utasitasai, munkaszerzédése és munkakori lefrasa szerint latja el
feladatait. Kozvetlen beosztottjai: 1. sz. mellékletben feltiintetettek szerint iranyitdsa ala tartozo,
wlérinformatikai” részlegben, illetve az ahhoz tartozé csoportokban (Zdldfeliilet, jatszotér,
utcabutor kataszter csoport, Forgalomtechnikai elemek katasztere csoport, Térinformatika
iizemeltetS csoport)tevékenykedSmunkavallalok. Hataskore, jogkore: a hatalyos jogszabalyok, alapité
okirat, a gazdasagi tarsasag belsé szabalyzatai alapjan iranyitasi, vezetési, szervezési, ellen6rzési feladatokat
lat el és gondoskodik a tarsasag mikodéséhez sziikséges operativ intézkedések végrehajtasardl.
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Szakmai feladataikiilénosen de nem kizarélagosan:

- Szervezi és koordinalja a fejlesztési tevékenységek folyamatat.

- Megszervezi és biztositja a tarsasag bels6 és kiilsé informacios rendszerét.

- Gondoskodik az informatikai rendszerhez szikséges kapacitisok, muszaki, technikai és munkaerd
feltételeinek biztositasarol.

- Részt vesz a tarsasag éves tervkészitési folyamataban és javaslatot készit a mdiszaki ¢és
rendszerfejlesztésekre a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok figyelembevételével:

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
A tarsasag lgyvezetGjének akadalyoztatasa esetére a tdarsasag egyéb munkavallaléjanak cégjegyzési

jogosultsaggal valé felruhazasa az alapité hataskorébe tartozik. Az ilyen munkavallaldk egyiittes cégjegyzési
jogosultsaggal rendelkeznek.

5.5.3. Tovabbi szervezeti szintek:

A tarsasag agazati-, részleg- és csoport szintekbdl épiil fel. Az adott tevékenységi teriilet
sziikségletei alapjan az ligyvezet6 hatarozza meg a sziikséges részlegek, csoportok szamat és
feladatait.

Az ugyvezetd és a vezeté allasi munkavallalok iranyitasa alatt allnak tovabba, az 1. sz. mellékletben
feltintetett szervezeti felépitésben kozvetlentl alajuk rendelt munkavallalok és a tarsasaggal polgari jogi
jogviszonyban tevékenységet ellatok.

A tarsasag horizontalis szervezeti egységei: 1. Agazatok, 2. Részlegek, 3. Csoportok az alabbiak
szerint:

1. Viarosuzemeltetési Agazat: VezetGje a Varosiuizemeltetési f6mérnék, aki munkaviszonyban
latja el tevékenységét. Részlegei: Utfenntartasi részleg, Parkfenntartasi és novénytelepitési
részleg, Koztisztasagi részleg, Gépészeti részleg és Beszerzési részleg. Az egyes részlegeken
beliil az 1. szamu melléklet szerinti csoportok keriiltek kialakitasra. Ezen agazathoz tartozik
tovabbi egy a részlegektdl fiiggetlen, kbzvetleniil a Varosiizemeltetési f6mérnék irdnyitasa és
feliigyelete alatt 4ll6 Adminisztraciés csoport és Ugyfélszolgalat, tovabba Miiszaki el6készité
és ellen6rzd csoport.

2. TemetSgazdalkodasi Agazat: VezetSje a TemetSgazdalkodasi vezetS, akadalyoztatasa esetén
a_Temet6gazdalkodasi vezet§ helyettes, akik munkaviszonyban latjak el tevékenységiiket.
Részlegszint nem keriilt kialakitasra. Az agazathoz tartozd csoportok: Temetkezési csoport,
Temetéfenntartasi csoport, Ugyfélszolgalati Csoport.

Az agazatokélén alldvezetdk, a részlegekés csoportok tevékenységét iranyitjak, akik mind a
Gazdasagi vezetd, illetve a Fejlesztési f6mérnok, mint vezetd allasi munkavallalok kézvetlen iranyitasa és
telugyelete ala is tartoznak.

Az agazativezetSk latjak el a tovabbi munkavallalok tevékenységének operativ iranyitasat azzal, hogy az
tgyvezetd feléjik is 6nallé utasitasi joggal rendelkezik.

A munkakérok tartos helyettesitését, vagy személyi valtozas esetén a munkakort, a folyamatban 1évé
tgyeket és egyéb, a munkakor ellatasa szempontjabdl fontos iratokat, eszkozoket jegyz6konyv alapjan kell
atadni és atvenni.

A tarsasag szervezetén kivil megbizasi jogviszony keretében a Tarsasig mikodését segitik a szervezeti
abraval egyez6en: Jogasz, Belsé ellenér és Munka,- és balesetvédelmi megbizott.



A szervezeti abraval egyezéen a tarsasag tulajdondban all, az 6nall6 jogi személyként mikods Kecskeméti
Foglalkoztatasi Nonprofit Kft (6000 Kecskemét, Béke fasor 71/a., 03-09-118319), amelynek egyediili
tulajdonosa és tagja a Tarsasag.

5.5.4. A tarsasag belsé ellen6rzési rendszere:

A tarsasagon belili ellen6rzés a tarsasag gazdasigos mukodésének biztositasait a feladatok és
tevékenységek jogszabalyszerd pontos elvégzését célozza, tovabba az ligyvezetés szamara informaciot
nydjt az egyes munkavallalok, illetve az ellenérzott szervezeti egységek komplex megitéléséhez, illetve
értékeléséhez.

Az ellenérzés formai:

- vezetdi ellenérzés

- munkafolyamatba épitett ellenérzés

-370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet szerinti fiiggetlen belsé ellendrzés

A vezet6i ellenérzés korében az tigyvezet és a vezet6 allasi munkavallalok, valamint a kozépvezetSk
feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrol folyamatosan beszamoltatni és egyéb modon torténd
ellenérzéssel meggyéz6dni a kitdzott feladatok teljesitésérdl.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzések modjat az ellendrzésben jogosult vezeté hatirozza meg. Célja,
hogy a folyamatokba beépitve akadalyozza meg a hibak keletkezését, vagy allandosulasat, illetve segitse elé
azok kikliszobolését.

6./ A MUNKAVALLALOK:

A munkavallalok kotelezettségei:

Valamennyi munkavallalé alapveté kotelezettsége a személyes munkavégzés, illetve a munkavégzésre
rendelkezésre allas. Kotelessége tovabba munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, elirasok, utasitisok szerint elvégezni. Koteles az egyuttmikodési
kotelezettség szabalyainak megtartasaval, munkatarsaival egytttmikodni. Feladata a szakmai ismeretek
rendszeres bévitése, a munkakoréhez kapcsolédd hatalyos jogszabalyok és egyéb eléirasok, rendelkezések
naprakész ismerete, alkalmazasa és betartasa.

A munkavallal6 a munkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot koteles megorizni.

A munkavallal6 koteles a munkaltatd rendelkezésére atmenetileg a munkaszerz6déstSl —eltérd
munkakérben, munkahelyen is munkat végezni (helyettesités) az Mt. rendelkezései alapjan és azzal
Osszhangban a munkaszerzédése modositasa nélkil is.

A munkavallalok jogai:

A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga a végzett munkaja ellenértékeként az Mt., illetSleg egyéb
jogszabalyok, a munkaszerz6dés és egyéb elbirasok és szabalyzatok alapjan részére jaré bért és egyéb
juttatast megkapni.

A munkavallalonak joga van az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasara.
Jogosult a munkaltatéi utasitas megtagadasara, amennyiben az jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba titkozik, vagy annak végrehajtasa a munkavallalo életét testi épségét, vagy egészségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

7./ MUNKALTATO:

A munkaltaté alapvetd kotelezettsége a foglalkoztatas és a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasa
tovabb4, a munkabér fizetése.

A vonatkozé szabalyozast az Mt. tartalmazza.



8./ A MUNKA VEGZESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK:

Munkaszerz6dést a Kft. munkatigyi felel6se késziti el a szervezeti egységvezetd javaslatara, az ligyvezetd
jovahagyasaval az Mt. és tovabbi jogszabalyok, valamint belsé szabalyzatok és kollektiv szerzédés
figyelembevételével.

Munkaszerz6dés megkotésére, modositasara a munkaviszony megszintetésére az tgyvezeté jogosult,
kikérve a vezet§ allasi munkavallalok, illetve a kozvetlen felettes véleményét. A munkaszerzédések
mellékletét képezi az Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatas és a munkakori leiras.

A gazdasagi vezet6 és a fejlesztési f6mérnok, illetve akézvetlen iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok alapbérét,
jutalmazasat az tgyvezet$ allapitja meg a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és az alapito altal elfogadott
vezetdi javadalmazasi szabalyzattal 6sszhangban.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az Mt. szabalyai szerint a kozvetlen munkahelyi vezet6k jogosultak.

Sajat személygépkocsi hasznalatot, annak téritési dijat és elszamolasi rendjét a mindenkor hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és utasitasok figyelembevételével az tigyvezet6 engedélyezhet.

Fizetett szabadsag igénybevételét az tgyvezetd, illetve az iranyitasa ala tartozé munkavallalok tekintetében
a gazdasagi vezetS, fejlesztési f6mérndk, valamint a kozvetlen munkahelyl vezeté engedélyezi. A
szabadsagok kiadasa ttemterv alapjan torténik az Mt. rendelkezéseinek a betartasaval. Fizetés nélkiili
szabadsagot a munkahelyi vezet6 véleményével ellatott {rasbeli kérelem alapjan az Ugyvezetd
engedélyezhet.

9./ KARTERITESI KOTELEZETTSEG:

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.

Szandékos, vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Amennyiben az Mt. az eltér6 megallapodast a munkaszerz6dés alapjan lehetévé teszi, abban az esetben ez
utébbiakban foglaltak az iranyaddak.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart,

kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost, a pénzkezelSt, vagy értékkezelot a jegyzék vagy elismervény nélkil is terheli a felel6sség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A leltarhianyért valo felel6sség szabalyai az Mt-ben foglaltak szerint terhelik a munkavallalét.

Ha a kart tobben egyttt okoztak, vétkességiik, vagy kozrehatasuk a megérzésre atadott dolgokban, a
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.

10./ A CEGBELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE:

A cégbélyegz6k mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tintetik fel.

A tarsasag cégbélyegzGit a gazdasagi vezet6 altal kijelSlt dolgozoétartja nyilvan.

A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarodl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl a

szintén a gazdasagi vezet$ altal kijelolt munkatars gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az
el6irasok szerint jar el.



Az atvevok személyesen felel6sek a cégbélyegzok megbrzéséért.
11./ BELSO RENDELKEZESI FORMAK, IRANYITASRENDJE:
11.1 Ugyvezetd utasits

Kiadasara az Ugyvezet6 jogosult a tarsasag egészére vonatkozé altalanos, hosszabb tivon érvényes
szabalyok, el6irasok régzitésére.

11.2.Szakmai szabalyzatok

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokhoz kapcsolédé folyamatok részletes eljarasi rendjét szakmai
szabalyzatok tartalmazzak. A szakmai szabalyzatok a tarsasigi mikodés rendszeresen, folyamatosan
1smétl6d6 tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik, ezért ezek kizardlag Ugyvezetdi
utasitds formajaban jelenhetnek meg. A szabalyzat-tervezet elkészitése és szakmai egyeztetése a
folyamatgazda szervezeti egységek feladata.

A tarsasag belsé szabalyozasi rendjéért, a szabalyzatok kidolgozasaért, karbantartasaért az tgyvezetd
telel6s.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a tarsasag tovabbi szabalyzatai egészitik ki, A kiegészitd
szabalyzatok a Szervezeti és Mkodési Szabalyzattal egytitt érvényesek.

11.3 Rendelkezés

Kiadasara a vezeté allasi munkavallalok, illetve azdivizié—€s—részlegagazati vezet6i munkakort ellatok
jogosultak szakmai szabalyzat vagy ligyvezet6i utasitas felhatalmazasa alapjan.

12./ DONTESHOZATAI REND

A tarsasag SZMSZ-e meghatarozza a munkaszervezet alapstrukturajat és tevékenységét. A Tarsasag
SZMSZ-e tartalmazza a munkaszervezet minden szervezeti egységére kotelezd altalanos szabalyokat, a
muikodéshez sziikséges feladatok ellatasanak és az egyes szervezeti egységek hataskorének elsédleges
szabalyozasat.

A szervezeti egységek az SZMSZ altal meghatarozott feladatokat kotelesek ellatni. Ezen felil ellatjak
azokat a feladatokat is, amelyek az SZMSZ-ben nem részletezettek, de targykor szerint az adott szervezeti
egységhez tartoznak.

A feladatok elintézési folyamatanak fazisai: a vonatkozé dontések el6készitése, meghozatala, végrehajtasa.
12.1 A déntés-elSkészités

A dontések el6készitésében a mindenkori hataskorrel bird doéntéshozoé iranyitiasa alatti szervezetek
dontésért felel6s vezetd altal a feladatra altalanos vagy egyedi kijel6lés alapjan meghatarozott alkalmazottai
jarnak el. A dontés-el6készitési folyamat része a dontéssel kapcsolatos szerzédés-tervezetek illetve egyéb
kotelezettségvallalasok alairasra valo el6készitése is. A tervezetek el6készitéséért felelés szervezeti egység
koteles a gazdasagl szervezeti egység és szitkség szerint a jogi képvisel6 kézremtikodését igénybe venni. Az
el6készités soran a gazdasagi és jogi kozremiikodés tényét a szerzédés-tervezetet alairasra kiséré adatlapon
a gazdasagl vezetS és jogi képvisel6 igazolja, ugyanott lehetséges esetleges killénvéleményitk kimondasa.
Az el6készités soran a gazdasagi tertlet felé jelezni kell, hogy az alairni tervezett szerz6dés anyagi forrasai a
tervben rendelkezésre allnak-e, vagy az terven felilliként jelentkezik. Ez utdbbi esetben indokoltsagat
kilon részletezni kell. A szerzédéskotési folyamat részleteit a vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint
kell végrehajtani.

12.2 A dontéshozatal
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A munkaszervezet mikoédése (az egyes dontések el6készitése, meghozatala, végrehajtasa), valamint a
vonatkozo iratok alairdsa soran ellenérizni kell, hogy az adott tevékenységeket az SZMSZ és egyéb
szabalyzatok szerint illetékes szervezet végezte-e el, illetve a vonatkozo iratokat ilyen szervezet készitette-e,
tovabba a folyamatban részt vesz-e, részt vett-e minden olyan szervezet, amelynek kézremikodését az
SZMSZ. és egyéb szabalyzatok el6irtak, az tigyet a hataskorrel rendelkez6 vezetd, elé terjesztették-e.

A dontést hozd vezets felel6ssége a dontésen tul kiterjed a fentiekre is. Amennyiben a vezet6i dontés
nincs Osszhangban az SZMSZ.-szel, vagy emiatt az Ugy elintézését meghatarozé konkrét utasitassal nem ért
egyet, az Ugyintézé jogosult véleményét az lgyiratra ravezetni, az utasitist azonban — a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott eseteket kivéve — végrehajtasat nem tagadhatja meg,.

A dontéshozatalt kovetden kertilhet sor a tarsasag képviseletében az irasbeli jognyilatkozat megtételére, a
jognyilatkozatok megtételének jelen SZMSZ-ben rogzitett szabalyai szerint.

Gondoskodni kell a szerzédések kozponti nyilvantartasarél, amely feladatot az tgyvezetSi titkarsag a
polgari jogi megbizasi jogviszony keretében eljard jogi képviseld felugyeletével lat el.

12.3 A dontések végrehajtasa

A dontések végrehajtasaért az SZMSZ és egyéb szabalyzatok szerint erre hataskorrel rendelkezé vagy a
dontéshozo altal meghatarozott szervezeti egység a felelSs.

12.4 A szervezeti egységek egylittmiikodése a dontések el6készitése és végrehajtasa soran

A szervezeten belil megoldhaté (szakmai) feladatok is sziikségessé tehetik mas szervezetek kozott az
egyuttmikodést. Ebben az esetben az tgy elintézésére az a szervezet az illetékes (felel6s), amelynek
teladatkorébe tartozik az tigy. A t6bb szervezetet érint6 tgyet a kijelolt vagy az SZMSZ alapjan elsédleges
szakmai hataskorrel bird szervezeti egység fogja Gssze, mas szervezeti egységek kozremikoddként vesznek
részt az elintézésben.

A felel6s szervezet feladata az Ugy intézésével jard, Gsszehangolé tevékenység ellatasa: a vélemények,
hozzajarulasok, engedélyek stb. megszerzése, a kozremtkodd szervezetek allaspontjainak egyeztetése
(véleményeltérés esetén a dontés el6készitése), az elbfeltételekro] valé gondoskodas, az elintézés-tervezet
elkészitése, a végrehajtas megszervezése, ha sziikséges, az intézkedés eredményeinek elemzése, annak
alapjan a tovabbi intézkedések megtétele.

13./JOGNYILATKOZATOK MEGTETELENEK RENDJE

A cégjegyzés és a képviselet egymassal Osszefliiged, de nem azonos fogalmak. A cégjegyzésre vald
jogosultsag feltételezi a képviselet jogat, a képvisel6 azonban — széban vagy irasban — jognyilatkozatot
tehet cégjegyzési jogosultsag nélkil is.

A képviselet fogalmilag “helyettesitést” jelent a jognyilatkozatok megtételében. A jognyilatkozat széban,
irasban, vagy egyéb médon (pl. rautalé magatartassal) tehet6. A dontések el6készitése és végrehajtasa
szitkségessé teszi a tarsasag harmadik személyekkel szembeni képviseletét.

A céget képvisel személyek lehetnek:

- cégjegyzésre jogosultak, vagy

- cégjegyzési jogosultsag nélkil, meghatalmazas, megbizasi szerz6dés, vagy jogszabaly rendelkezése alapjan
eljar6 képviselSk (pl. a jogi képviselet korében tigyvéd).

A meghatalmazassal eljaré személy képviseleti joganak korlatozasat a meghatalmazasban is rogziteni kell.
A cégjegyzésre vald jogosultsag cégjegyzékbe torténd bejegyeztetése a cégjogi szabalyok alapjan torténik.

A Tarsasag azon munkavallaloja, aki cégjegyzési joggal nem rendelkezik, a Tarsasag képviseletében
kizarélag az esetben és olyan terjedelemben jarhat el, ha erre nézve érvényes és hatalyos irasbeli
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meghatalmazassal rendelkezik. Szerz6dés és mas {irasbeli kotelezettségvallalas alairasara feljogositd
meghatalmazast kizarélag a cégjegyzésre jogosultak adhatnak.

A személyre sz6l6 meghatalmazasban kétséget kizaréan kell meghatarozni a képviseleti jog targyi
terjedelmét, id6tartamat és korlatait. A meghatalmazis terjedelme, illetve kotlatja vonatkozhat és/vagy egy-
egy ugyre, Ugy- vagy feladatcsoportokra, értékhatarra, terileti illetékességre, meghatarozott munkakor
feladataira, valamint a jogositottal egylttesen alairok megjelolésére (ez utobbi munkakér, beosztas, vagy
tisztség szerinti).

Altalanos a meghatalmazas akkor, ha a meghatalmazott munkakori vagy megbizasabdl eredo, illetéleg
tisztségénél fogva ellatand6 feladataival kapcsolatosan vald jog-nyilatkozat megtételére kap altalanos
érvényl jogositvanyt.

Kiilonos a meghatalmazas, ha a meghatalmazott munkakori vagy megbizasbol eredd, illetSleg tisztségénél
fogva ellatand6é feladataival kapcsolatosan egy-egy ugytipus, feladat- vagy tligycsoport korében vald
jognyilatkozat megtételére kap jogositvanyt.

Eseti a meghatalmazas, ha a meghatalmazott a szakagi, illetve tgyrendi elhatarolason belil egyszeri
felhatalmazast kap meghatarozott jognyilatkozat megtételéhez.

A meghatalmazasokon az altalanos, kilénds vagy eseti jelleget fel kell tiintetni, fiiggetlendl attél, hogy erre
egyébként a tartalom is eligazitast ad.

A hatarozatlan idejd meghatalmazast kiadni akkor indokolt, ha az tgyek, tigycsoportok, feladatkérok
természetébdl adoddan gyakran kerul sor szerz6déskotésre vagy a beszerzés/szolgiltatas jellege célszertvé
teszi a meghatalmazotti szerz6dés-kotés gyakorlatat. Ugyanezen megfontolas lehet alapja az altalanos
meghatalmazasnak is.

A meghatalmazas a hataridejének leteltével, vagy a meghatalmazas visszavonasaval veszti hatalyat.
14./A SZERZODESEK TELJESITESENEK (igazolas és utalvanyozas) RENDJE

A kifizetések rendjét az tgyvezet$ utasitasban szabalyozza. Az utasitisban szabalyozott alapelveket
érvényesitéen készitik el az egyes szervezetek, szervezetiik sajatossagainak megfelel6en az utalvanyozasi
folyamat végrehajtasi szabalyzatat. Az utalvanyozasi folyamat része a szerz6dés szerinti teljesités igazolasa.
Az igazolas a szerz6dés szerintl teljesitésrdl szolo nyilatkozat. A teljesitést igazold bizonylatot a szamlahoz
csatolni kell. Az utalvanyozas a bizonylat alapjan a pénzkotelezettség teljesitésérél szolo rendelkezés. Ha az
igazold és utalvanyozo személye egy és ugyanaz lenne hataskor szerint, akkor egy masodik utalvanyozé
személy alafrasa is sziikséges.

15./ AZ UGYVITEL RENDJE, IRATKEZELESI ES NYILVANTARTASI ELOIRASOK
A tarsasag ugyviteli rendjéért a gazdasagi vezetd a felel6s, aki kijel6li azt a személyt, aki az tigyvitel korében
cllatja a tarsasag iratforgalmanak és levelezésének kezelését, {gy a killdemények érkeztetését, iktatasat, a

kiadvanyok legépelését és masolasat, valamint az Gsszes ilyen irat nyilvantartasat.

Az iratkezelési és nyilvantartasi szabalyokrol, a kiadvanyok el6készitésérdl, az irattarozasrél kilon
szabalyzat rendelkezik.

16./ A BEREN KIVULI JAVADALMAZAS ES SZOCIALIS GONDOSKODAS ELVEI

Az e korbe tartozé részletes szabalyokat a tarsasag Kollektiv Szerzédésében kell megallapitani.

17./ HATALYBALEPES
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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az alapito jovahagyasat kovetSen, a kozzététel napjan 1ép hatalyba, és
a kiegészitd szabalyzatokkal valamint az Alapité Okirattal egytitt érvényes.

Melléklet: Szervezeti abra

13



