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1. ATARSASAG

1.1. A TARSASAG CELJA, UZLETPOLITIKAJA

A Tarsasag létesit6 okirataban meghatarozott, a tarsadalom kézés sziikségleteinek kielégitését
nyereség- és vagyonszerzési cél nélkiil szolgalé tevékenység folytatasa érdekében jott Iétre.

1.2. A TARSASAG ALAPADATAI

A Tarsasag neve: Kondorosi Telepiilésiizemeltetd és Szolgaltaté Kézhasznii Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Roviditett neve:

Székhelye: §553, Kondoros, Liget u. 2.

Alapitoi: Kondoros Varos Onkormanyzata
Alapitas idépontja:  2017. november 16.

Cegjegyzéket vezeto birésag: Gyulai Térvényszék Cégbirésaga
Cégjegyzék szama: 04-09-014336

Tarsasag adészama: 26188818-2-04

Tarsasag statisztikai szamjele: 26188818-3811-572-04
Tarsasag bankszamla szama: 53700072-16060230-00000000
Uzleti év: lzleti év a naptari évvel megegyezé
Miikodés id6tartama: a Tarsasag hatarozatlan idére létesiilt

1.2.1. TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE:
A Tarsasag cél szerinti nonprofit (kézhasznui) tevékenysége:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény ( a tovabbiakban
Métv.) 13.8. (1) bekezdésének 1., 2., 5., 9., 11., 12, 14., 15., 19. pontjaiban meghatarozott
kézfeladatokra figyelemmel, az Onkormanyzat teleplilésfejlesztés, teleplilésiizemeltetés,
kornyezet-egészségiigy, helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas,
honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, kistermeldk, éstermelék szamara
jogszabalyban meghatarozott termékeik értékesitési lehetéségeinek biztositasa, ide értve a
hétvégi arusitas lehetdségét is, sport, ifjsagi tgyek, helyi kdzfoglalkoztatas,
hulladékgazdalkodas kézfeladatainak ellatasarol Alapit6 — a Térsasag fennallasa alatt — A
tarsasaggal kotétt kozszolgaltatasi (fenntartoi) szerzédés utjan gondoskodik. E szerzédésben
keril meghatarozasra a Tarsasag miikodési kiadasainak tamogatasa.

Fent részletezett kdzhasznl nonprofit tevékenység ellatasa soran a Tarsasag kozfeladatot lat el.
A tarsadalmi k6zos szilkséglet kielégitéséért felelés szerv:
A 2011. évi CLXXXIX. tv. hatalya ala tartozé énkormanyzatok: Kondoros Varos Onkormanyzata

Alapit6 a Tarsaség altal nyujtott nonprofit (kdzhasznui) szolgaltatasoknak az alapitén kiviili egyéb
kivllallo személyek részérél térténé igénybevételét nem zarja ki.

A Tarsasag a fenti feladatok végzése folytan ( Civil tv. 33. §.) kézhasznl szervezetként térténd
nyilvantartasba vételérdl kezdédéen kézhasznu jogallast szervezetnek mindsul, a fent korilirt
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feladatokat részletesen pedig a tarsasag, illetéleg a helyi &nkormanyzatok, illetve allami
kozigazgatasi kdltségvetési szervek kozott 1étrejévo kézhasznlsagi szerzédés(ek)
tartalmazza(k).

TEAOR megijel6lése szerinti tevékenységi korok:

F6 tevékenysége:

3811’ Nem veszélyes hulladék gytijtése

Tovabbi tevékenységek:

3821’25 Hulladékanyag - hasznositas

813025 Zoldterilet-kezelés

960325 Temetkezés, temetkezést kiegészité szolgaltatas
4221°25 Folyadék szallitasara szolgald kézmli épitése
0113'25 Zoldségféle, dinnyegyokér- és gumébsndvény termesztése
0161’25 Novénytermesztési szolgaltatas

0210’25 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
3832’25 Egyéb ingatlaniigyndki, -kezelési szolgaltatas
8123'25 Egyéb takaritas

3700’25 Szennyviz gylijtése, kezelése

3900'25 Szennyezédésmentesités, egyéb hulladékkezelés
6832°25 Ingatlankezelés

3600’25 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

3812’25 Veszélyes hulladék gytijtése

9499°25 M.n.s. egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység
089925 Egyéb m.n.s. banyaszat

0990°25 Egyéb banyaszati szolgaltatas

0812’25 Kavics-, homok-, agyagbanyészat

4683'25 Fa-, épitdanyag-, szaniteraru-nagykereskedelem
2511°25 Fémszerkezet gyartasa

2512’25 Fém épliletelem gyartasa

2599'25 M.n.s. egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa

3320°25 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése



9522'25 Héaztartasi gép, haztartasi, kerti eszkdzok javitasa
433225 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4334°25 Festés, livegezés

4333’25 Padl6-, falburkolas

4331°25 Vakolas

4311°25 Bontas

4312'25 Epitési terillet elékészitése

4321°25 Villanyszerelés

4291°25 Vizi létesitmény épitése

7712°25 Gépjarm(ikolcsonzés (3,5 tonna folétt)

7732'25 EpitSipari gép kélcsénzése

1.3. A TARSASAG JOGALLASA, FELELOSSEGE

A Tarsasag

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

- a vagyoni forgalomban: gazdalkodé szervezet

- a létesitd okirataban és a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kézott fejti ki tevékenységét,
- vagyonaval és az alkalmazasaban all6 munkaerével 6nalléan gazdalkodik,

- 0nallé bankszamlaval rendelkezik,

- sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhetd,

- sajat eszkozeit mas gazdalkodé szervezetekkel kézos érdekeltségii vallalkozasba fektetheti,
mas szervezetekkel Tarsasagot hozhat létre,

- felel0s azért a karért, amelyet képviseléje az tigykorébe esé tevékenységgel harmadik
személynek okozott,

- harmadik személyekkel szemben a képviseldk tevékenységéért viseli a felelésséget.



6. Szennyvizgylijtése, tisztitasa

7. Telepiilési hulladék kezelése

8. Ar és belviz védelem

9. Hiitéhaz tizemeltetés

10. Koztisztasag

11. Piac Uzemeltetése

12. Szolgaltaté haz lizemeltetése

13. Jatszéterek, Kondi park lizemeltetése, karbantartasa
15. Sportpélya Gzemeltetés

16. Homokbanya lizemeltetés

2.2. TAGSAGI VISZONYOK, AZ UZLETRESZ TULAJDONJOGABOL FAKADO JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK

2.2.1. A Tarsaség tagjai:
név: Kondoros Varos Onkormanyzata
tulajdonosi részesedés mértéke: 100%

2.2.2. Atagok tagsagi viszonyukbél eredd és vagyoni jogait a Tarsasag térzstékéjében és
vagyonaban képviselt iizletrésziik testesiti meg. A tag lizletrészének mértéke a
torzsbetétjéhez igazodik.

2.2.3. Atag kételezettségei:

* aj6 gazda gondossagaval munkalkodni a Tarsasag eredményes miikédése
érdekében;

e a Téarsasag vagyonat gondosan kezelni, 6vni és gyarapitani;

» személyes kdzrem(ikodésével részt venni a Tarsasag uzleti tevékenységében
(opcionalis);

* személyesen vagy képviselbje Utjan részt venni a Téarsaség gylilésein.

2.2.4. A tagségi viszony megsz(inik, ha:

e a Tarsasag megsz(inik;

* atag az Uzletrészét atruhazza;

* ajogi személy tag megsziinik,

» atagot a taggydlés kizarja;

* atermészetes személy tag munkaviszonya megsz(inik.

3. ATARSASAG MUKODESE, A HATAROZATHOZATAL RENDJE

3.1.1.A tarsasagnal taggytilés nem mikédik, ennek hataskérébe tartozd Ugyekben az alapité
hatarozattal dont és arrél az ligyvezetét irasban értesiti.




1.4. ALAPIiTO OKIRAT

A Kondorosi Telepuléstizemeltetd és Szolgaltaté Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségt
Tarsasagot Kondoros Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete alapitotta 2017. november 16-an.

Az alapité okirat tartalmazza a Tarsasag mukddésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet
Kondoros Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: képvisel6-testiilet) a 260/2019
(nov.21.) sz. 6nk. hatarozataval fogadott el.

2. ATARSASAG IRANYITASA
21. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

2.1.1. ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ALA- ES FOLERENDELTSEG, ILLETOLEG
MUNKAMEGOSZTAS A KOVETKEZO:

A Tarsasag 2 szervezeti egységekre tagolédik. A szervezeti egységeken bellili egyes
munkakoéroket, feladatokat ellatd kisebb egységek és szakemberek kdzvetlen vezetését a
munkairanyitok, a munkairanyiték iranyitasat az ugyvezet6 gyakorolja. Az irodai csoport
iranyitasa az tigyvezet6 ala tartozik. A munkairanyiték akadalyoztatasuk esetén egymast
helyettesitik, az igyvezetd akadalyoztatasa esetén a munkairanyit6 és az irodavezetd
egylttesen helyettesit.

A szervezeti egységek vezet6i (munkairanyitok) az el6zd bekezdésben foglaltak keretei kdzott
érvényesitik és képviselik az altaluk vezetett szervezeti egységen belll a jogszabalyok
végrehajtasabol, a vezetdi dontésekbdl eredd prioritdsokat, és ellatjak a vezetdi megbizatasbol
eredd szakmai és a térvény keretei k6z6tt rajuk atruhazott jogokat, valamint beszamolasi és
elszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetés iranyaba.

A munka szervezetésen szervezeti strukturajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.1.2 A TARSASAG LETSZAMA, SZERVEZETI EGYSEGEI:
Létszam: 12 f6 alkalmazott, melybdl
1 f6 Ugyvezetd
2 f6 munkairanyitoé
A szervezeti egységek (részlegek) elnevezése és létszama:
Tarsasdg iranyitasa: 1 f6 Ggyvezetd
1. Temet6 fenntartasi részleg
2. Zoldterlilet gazdalkodasi részleg
3. Utfenntartasi részleg
4. Asztalosmihely

5. Varosgazdalkodasi részleg (Mlihelyek + iroda)



3.1.2. Az alapit6 15 nappal a dontéshozatalt megelézéen — a megvalasztassal, és kinevezéssel
kapcsolatos Ugyek kivételével — kételes az ligyvezetd, és a Fellgyel6 Bizottsag, valamint a
felelés személyek véleményét irasban beszerezni, vagy véleményiket a dontéshozatalt
megelézben Ulésen meghallgatni.

3.1.3. A vélemény beszerzése soran az Alapité kételes dontéseinek tervezetét is tartalmazé
irasbeli el6terjesztést megkiildeni, véleményezés céljabdl. A véleménykérés a Felugyelb
Bizottsag és annak tagjai, valamint a felelés személyek részére az tgyvezetd atjan kerdl
megkuUldésre, azok ligyvezet6 altali kézhezvételét kévetden, haladéktalanul.

3.1.4. A véleményezdk az Alapito déntéseinek tervezetét kézhezvételét kévetden kételesek
irasban véleményuket megadni. A Feliigyel6 Bizottsag és annak tagjai — akar- eltéré —
veleménye, valamint a felelés személy véleménye az Gigyvezets Gtjan keril az Alapitéhoz
felterjesztésre. Az Uigyvezet6 a kapott véleményeket haladéktalanul tovabbitja az Alapito felé.

3.1.5. Az irdsbeli vélemények — halaszthatatlan déntésre vonatkozo vélemény beszerzése esetén
is — legalabb az Alapité dontése igy kuléndsen a képvisel6-testiileti Gilés vagy bizottsagi llés
napjan meg kell érkeznie az alapitéhoz és az iilésen rendelkezésre kell 4llnia.

3.1.6. Az ugyvezet6 az Alapité dontéshozatalat kévetd 15 napon belil kételes gondoskodni az
irasos vélemények (ligyvezet6 , Felugyeld Bizottsag irdsos vélemeénye) valamint az Alapito
Glésérdl készult jegyzkonyv, illetve annak kivonata valamint az Alapité hatarozatanak
beszerzésérél.

3.1.7.Az ugyvezetd az alapité dontéseirdl folyamatos nyilvantartast vezet (hatarozatok kényve). A
donteseket, azok meghozatala utan haladéktalanul be kell vezetni a hatarozatok kdényvébe. A
nyilvantartasbél a déntés tartalmanak, idépontjanak és hatalyanak vilagosan ki kell tinnie.

3.18. Amennyiben az alapitd6 mas személyeket is érinté dontést hoz - az érintettek szamatél
fuggben a déntést az ligyvezet6 vagy irasban kozli az érintettekkel, vagy haladéktalanul
gondoskodik annak a tarsasag honlapjan valé kézzétételérél.

Az alapité hataskorei:

Az Uzleti terv és a szamviteli torvény szerinti beszamol6 elfogadasa.

Kozhasznlsagi jelentés elfogadasa.

Ugyvezeté, felugyel6bizottsagi tagok, konywvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa.

Olyan szerz6dések megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval,
ugyvezetdjével, vagy azok kézeli hozzatartozéjaval kot.

A tarsasag jogutod nélklli megsziinésének, mas tarsasagokkal térténd egyesilésének,
szétvalasanak elhatarozasa.

Az Alapit6é Okirat médositasa.

Olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag a tarsadalmi kézos szlkséglet
kielegitéséeért felels szervvel kot a kézhasznu tevékenység folytatasanak feltételeirdl.
Uzletrész felosztasahoz val6 hozzajarulas.

Javadalmazasi szabalyzat elfogadasa

Mindazon ugyek, amelyeket torvény, vagy az Alapité Okirat az alapitd kizarélagos hataskérbe
utal.

hitel felvétel, biztositék nyGjtasa, vagyontargyak megterhelése

gazdalkod6 szervezet alapitdsa, megsziintetése

gazdalkod6 szervezetben részesedés megszerzése vagy atruhazasa

kotelezettségvallalas 5 millié forint felett.



A Felugyelébizottsag

A tarsasagnal 3 természetes személybdl allo Fellgyel6bizottsag miikédik. A
FellgyelGbizottsag elnkét maga valasztja a tagjai koziil.

A Fellgyel6bizottsag tagjai:

- Boldis Zsolt (szill. Szarvas, 1972. 12. 06., an. Szebegyinszki Maria Marta adéaz.sz.
8386903775 ) 5553 Kondoros, Szeder u.10.sz.

- Horcsék Istvan (sziil. Szarvas, 1976. 07.05., an. Mihalik Anna , adéaz.sz: 83999975281)
5553 Kondoros, Oktéber 6. u.11.sz.

- Litauszki Laszl6 (sziil. Békéscsaba, 1976. 07. 25., an. Kovacs Anna , adéazonosité jele:
8400172590) 5553 Kondoros, Or u.34.sz.

A Fellgyel6bizottsag tagjainak megbizatasa 2025. 11.26. napjatél- 2029.11.25. napjaig tarté
5 éves hatarozott idére szél.

A felugyel6bizottsag tagjai személyesen kételesek eljarni, képviseletnek nincs helye. Az
alapité a felugyelébizottsag elnckét és tagjait nem utasithatja.

A Felugyelbbizottsag évente legalabb kétszer tlésezik, és akkor hatarozatképes, ha az
Ulésein legalabb két tag jelen van. A feliigyelébizottsag hatarozatait a jelenlévok
szotobbségével hozza. A felugyelébizottsag kételes a tagok vagy az alapitok dontéshoz6
szerve elé keruld elSterjesztéseket megvizsgalini, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a
dontéshoz6 szerv (ilésén ismertetni.

A fellgyel6bizottsag a jogi személy irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kényveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviselktél és a jogi személy munkavallalgitol felvilagositast
kerhet, a jogi személy fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint
szerzOdéseit megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja.

A felugyelbbizottsag az ligyrendjét egyebekben maga hatérozza meg.

A felligyel6bizottsagi tagok az ellenérzési kételezettségiik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a jogi személynek okozott karokért a szerzbdésszegéssel okozott
karert val6 felelésség szabalyai szerint felelnek a jogi személlyel szemben.

4. A TISZTSEGVISELOK ES TEVEKENYSEGUK

4.1. Az ugyvezetd

4.1.1. A Tarsasdg Ugyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az Ugyvezetd latja el. Az
Ugyvezetd hatarozatlan idére valaszthaté a tagok kézil vagy kiviilallo természetes
szemeélyekbél. Az els6 Uigyvezetét a létesitd okiratban kell kijelsini. Az ugyvezeté a
Tarsaséggal munkaviszonyban all.

4.1.2. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint a birésag és mas hatésagok
el6tt az Ugyvezetd képviseli, aki e jogkérét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag dolgozoéira atruhézhatja.

4.1.3. Az ugyvezetd:

* gondoskodik a Tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérél:
» felel az éves mérlegbeszamolé és vagyonkimutatas elkészitéséért, és ezeket a
Tarsasag elé terjeszti.

4.1.4. A Tarsasag dolgozoéi felett a munkaltatéi jogokat az ugyvezeté gyakorolja. Az alapito
hatarozatanak megfeleléen a munkaltatéi jogokat mas vezeté allasuak is gyakorolhatjak.

4.1.5. Az ugyvezetére vezeté allasti munkavallaldkra vonatkozo munkajogi szabalyokat kell
alkalmazni.
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5. ABELSO ELLENORZES ES A VEZETO!I ELLENORZES RENDJE

A Tarsasag tevékenységének és miikédésének belsé ellendrzéséért a vezetdi ellendrzés
kérében az Uigyvezet6 felelds.

A bels6 ellenérzés korébe tartozik a Tarsasag miikédésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése; a
jogszabalyok, a létesitd okirataban és a belsé szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkodvetelése.

A vezetdi ellenérzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakdért betélitd
dolgozok kételesek az alajuk rendelt dolgozdkat vegzett munkajukrél és a feladatai teljesitésérsl
szllkség szerinti gyakorisaggal beszamoltatni, és egyébként meggyézddni a kitlizétt feladatok
teljesitésérol.

A feltart hianyossagokat, esetleges szabadlytalansagok megsziintetése érdekében haladéktalanul
intézkedni kell.

5.1. A Tarsasag ellenérzési rendszere

5.1.1. Belsé ellenérzés

A belsd ellenérzés célja a Tarsasag szabalyos miikédésének és sikeres uzleti vezetésének
elésegitése.

A bels6 ellenérzés azon folyamatok 6sszességét jelenti, amelyek révén kielégité médon lehet
ellenérizni az alabbiakat:

e atorvények, rendelkezések és belsé utasitasok betartasa:

* megbizhatd pénzigyi jelentések és mikédési adatok biztositasa:
» az erbforrasok hatékony és célszer(i felhasznalasa:

* avagyon és a tarsasagi érdekek megfeleld védelme.

A belsé ellendrzés olyan tevékenységek rendszere, amelyek egymasra épulnek és egymast
kiegészitik, miikédési szempontbél pedig a Tarsasag teljes egészét lefedik. A belsé ellenérzés
feladata a kedvezétlen tendenciak megakadalyozasa, a hibak idben torténd feltarasa és
kikiiszébolése, valamint a célszer(i és gazdasagos miksdés segitése.

A bels6 ellendrzés a kovetkezé egymasra épiilé elemeket foglalja magaban:

o vezetdi ellendrzés
e munkafolyamatba épitett ellenérzés
o flggetlenitett belsé ellenérzés.

A bels6 ellendrzés elemei harmonikus, egységes rendszert alkotnak.

A Tarsasag ellenérzési rendszere képes arra, hogy megelbzze és jelezze egyrészrél a
megallapitott szabalyoktél és kévetelményektél valo eltéréseket, masrészrél pedig a kils6
feltételek és kdrnyezet azon valtozasait, amelyek hatassal vannak a Tarsasag altal végzett
tevékenységek feltételeire.
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5.1.2. A VEZETOI ELLENORZES

A vezet6k iranyité munkajanak része az ellenérzés. Teljes kérli az a vezetés, amelyben a
tervezés, szervezés, dontés, utasitas funkciokhoz szorosan kapcsolédik a szamonkérés, az
ellenérzés.

A Munka To6rvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi l. térvény rendelkezéseinek megfeleléen a
vezetballasi munkavallalé a munkaltatéval szemben vezetdi tevékenysége keretében okozott
karért a polgari jog szabalyai szerint felel.

A kullénb6zd szintli vezetdk (felsé-, kézép- és alsészintd, illetve munkahelyi vezet6k)
kotelezettsége munkateriletik személyes ellenérzése.

A munka megfelel6 az egyes vezetdi szintekhez igazodo elosztasat a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatban lefektetett elhatérolas szerint kell elvégezni.

A hatékony ellenérzés érdekében azon tényezékre kell figyelmet forditani, amelyek kritikus
jelentSségliek a vallalat teljesitménye szempontjabol. A vezetéi ellendrzés egyik legfontosabb
feladata a kritikus pontok megtalélasa.

Az ellenérzés soran meg kell tenni a szilkséges Iépéseket a hidnyossagok megsziintetése
érdekében és meg kell allapitania hianyossagokkal kapcsolatos esetleges személyes
felelésséget is.

A vezetdk teljesitményértékelésénél figyelembe kell venni a kiilsd és belsé ellendrzés
megallapitasait és az ellenérzésekkel kapcsolatos feladatok hataridére térténd végrehajtasat.

5.1.2.1. A VEZETOI ELLENORZESEK VEGREHAJTASA SORAN AZ ALABBIAK AZ
IRANYADOAK:

A vezetdi ellenérzés gyakorlati alkalmazaséra oly médon keriil sor, hogy a kiilénféle szint(i
vezetdk ellenérzést gyakorolnak a kévetkezdk utjan:

e azinformaciok folyamatos értékelése,

» az alkalmazottak beszamoltatdsa munkajukrél,
e az alairasi jogkor gyakorlasa, valamint

e helyszini ellenérzés.

5.1.3. MUNKAFOLYAMATBA EPIiTETT ELLENORZES

Az ellenérzési rendszer elemei kézul a munkafolyamatba épitett ellenérzés az egész Tarsasagra
kiterjed, a végrehajtastél kezdve egészen a legfelsé vezetésig. A Tarsasag valamennyi vezetéje
kalonds figyelemmel kell, hogy megszervezze és folyamatosan miikédtesse ezt a fajta
ellenérzést.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés feladata az, hogy a kulénféle formaban megfogalmazott
kévetelményeket a tényleges helyzettel 6sszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszaban, az
eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovéabbitsa a szukséges informacidkat a
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kévetkez6 munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy a Tarsasag munkafolyamatai ellendrzott
folyamatok legyenek.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés végrehajtasa soran a vezetéknek és az alkalmazottaknak
rendelkeznilk kell az altaluk végzett folyamatok leirasaval és ezen beliil meg kell hatarozni:

e azon miveleteket, amelyek lényegesek az ellendrzés szempontjabdl,

e a megjelélt miveletekkel kapcsolatos ellenérzést,

» iddpontjat (egyidejti, el6zetes, utdlagos),

e rendszerességét (allandod, idészakonkénti, az utébbi esetben a gyakorisagi intervallumot
is meg kell adni),

* mobdszerét (dokumentéacios, tételes vagy szirdpréba-szerd, helyszini ellenérzés, stb.),

» eredmenyének hasznositasara vonatkozo eléirdsokat, a visszacsatolast, tehat azt, hogy
kinek kell jelezni, milyen formaban és mit kell tenni a hiba megsz(intetésére, esetleges
ismétlédésének megakadalyozasa érdekében,

* amennyiben a szakmai ellenérzésrél kulén szabalyozas rendelkezik, elegendé asz
ellenérzéssel kapcsolatos rendelkezés helyére hivatkozni a munkakdri leirasban.

6. A TARSASAG TERVEZESI RENDSZERE
A stratégiai tervezés tartalma:

» akuldetés (jovokép), tarsasagi stratégia kidolgozasa, belsé/kilsd kéralmények
valtoztatasahoz illeszked6 aktualizalasa, a fébb mérféldkévek meghatarozasa,
e jdétavlata: 2-3 év.

A tarsasagi stratégia meghatarozasanak elemei:

» amakrogazdasagi kdrnyezet elérejelzése, piaci struktira, a szabalyozas varhatd
alakulasa,

* aversenypiaci hatasok (piaci szereplék, versenyteriiletek, ligyfél-kategoriak stb.)
elérejelzése

* az alap- és kiegészitd szolgaltatasok varhaté alakulasa,

e atechnoldgiai fejlédés prognozisa,

o Uzletfejlesztések (Uj termékek és szolgaltatasok ) irdnyai.

Mindezek alapjan stratégiai kévetkeztetések /iranyelvek/ célkitlizések és kiegyensulyozott
eredménymutatok kialakitasa.

A stratégiai célkitiizésekhez az Uzleti tervezés alapjat képezd stratégiai akcidtervek kertiinek
kidolgozasra.

7. A STRATEGIAI TERVEZES ES AZ UZLETI TERVEZES KAPCSOLATA

A tarsasagi stratégiaban meghatarozott célkitlizések az tzleti tervezés keretében valosulnak
meg:

* a stratégiai akciétervek Uzleti tervezésbe térténd beépulésével,
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e a stratégiai iranyelvek /feltételezések alapjan torténé tizleti terv kidolgozasaval,
» a tarsasdgi stratégia és az lzleti terv kdzotti harmonizacié biztositasaval.

A Tarsaséag éves Uzleti terveket készit. A Tarsasag Uzleti terve a stratégiai terv alapulvételével
készul.

A tervezés szamol:

» el6z6 tervidészakban elinditott fejlesztések mar elddntétt forrasigényével,

e Ujonnan inditasra kerulé fejlesztések jelen idészakot terheld forrasigényével,

* amennyiben szikséges, és elérelathato, a kévetkezé tervcikius fejlesztéseinek
megalapozasahoz sziikséges forrasigénnyel.

A terv tartalmazza a fejlesztési célokat, a tervidészakra vonatkoz6 gazdasagi és szolgaltatasi
celkitlizéseket. Ennél fogva az Uzleti tervezési folyamat:

* szoros egyuttmUlkddésben van a stratégiai teriilettel a stratégiai célok meghatarozasa,
valamint a stratégiai célok és az (izleti tervezés kdzétti Osszhang biztositasa céljabdl,

 aktivan szerepet vallal a vallalt j6v6jét, valamint az iparagat befolyasolé projektek
inditdsaban és munkajaban.

8. A MUNKASZERVEZET RESZLETES FELADATAI
8.1.1. A VEZETOK ALTALANOS HATASKORE

A vezet6 hatalyos jogszabalyok, a létesitd okirat, az Ugyvezets Igazgat6 dontései, a Tarsasag
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak el6irasai, valamint normativ utasitasok és
rendelkezések alapjan irdnyitja a Tarsasag SZMSZ-ének feladatkédr-elhatarolasa szerinti
tevekenységeket, illetve biztositja az iranyitasa ala tartozo egység(ek) hatékony miikddését.

Minden olyan Ggyben, amelyet a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nem utal felettes
vezetd, illetve vezetd testilet jogkorébe, déntési és képviseleti jogkérrel rendelkezik.

Az SZMSZ elhatérolasa szerint gyakorolja a munkaltatét megilleté jogokat és kételezettségeket.

Ellatja a hataskérbe utalt szervezetben az iranyitasi feladatokat, gondoskodik a kitlizétt célok
megvaldsitasarol, a jogszabalyok, rendelkezések, utasitasok végrehajtasarol.

Az iranyitasa al4 tartoz6 szervezetben érvényesiti a szemelyzeti politika elveit. Dént az iranyitasa
ala tartoz6 szervezeti egységek kozotti vitas ligyekben.

Beszamoltatja beosztott vezetéit, dolgozéit munkajukral, biztositja a munkafegyelem betartasat.
Ertékeli a hataskorébe tartozok munkajat, dont személy- és munkatgyi vonatkozasu tigyekben.
Segiti a hataskdrébe tartozo szervezeti egységek dolgozoit szakmai fejlédésiikben.
Folyamatosan tajékoztatast ad az iranyitasa ala tartozok részére a tevékenységuket érinté
témakban.

Megallapitja az irdnyitasa ala tartozé szervezeti dolgozoéinak feladatkorét, Gsszehangolja a
szervezeti egység(ek) tevékenységét, ellenérzi a feladatok végrehajtasat.

Kepviseli szakteriletét a kdzvetlen felettes vezeté megbizasa alapjan a nemzetkézi és hazai
gazdasagi és miiszaki tudomanyos egyuttmiikodési szervezetekben, tovabba szervezi és
iranyitja az e szervezetek munkajaval dsszefiiggé feladatok megvaldsitasat.
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C")sszehangolja az iranyitott teriilet szakmai 4llasfoglalasat a véleményezésre, észrevételezésre
mas szervektol,szervezeti egységektdl érkezett szabalyozasra és egyéb tervezetekre.

8.1.2. AVEZETOK ALTALANOS FELADATAI

e aziranyitasa ala tartozé vezeték, munkavallalok, illetve szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasa, munkarendjik kialakitasa, egytttmiikédésiik koordinalasa, szervezése,
tevékenységlk szabalyozasa, feliigyelete, ellendrzése, értékelése a tulajdonos
elvarasainak, az éves tervnek megfeleléen:

* aziranyitasa alé tartozok és a Tarsasag egyéb szervezeti egységei kozotti
egyuttmdikddés kialakitasa;

 atarsasagi vagyon gondos kezelése, megbvasa és gyarapitasa;

* magas szintl, preciz szolgaltatas biztositasanak elésegitése a vevék, Ugyfelek iranyaba;

* aterllet mikodését minésité kulcsfontossagi mutatészamok meghatarozasa, folyamatos
nyomon kdvetése;

* amunkaszervezet vezeté munkakort ellato, illetve munkairanyitéi szinten tevékenykedd
munkatérsai az alabbi feladatokat latjak el;

» a Tarsasag Munkakari leirasai valamennyi munkatars részletes feladatai tartalmazzak.

8.1.3. UGYVEZETO
Az ugyvezet§ iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét és ellatja a Tarsasag altaldnos képviseletét.

Feladatait az SZMSZ, a Iétesit6 okirat vonatkoz6 pontjai, valamint az alapité hatarozatainak
megfeleléen végzi.

8.1.4. Munkairanyité

Feladatai az (igyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Feladatait a I1.1.-2. pontokban
felsoroltaknak megfeleléen végzi.

8.2. PENzZUGYI UGYINTEZO/IRODAVEZET®

Feladatait az Gigyvezet6 kézvetlen iranyitasa alatt latja el. Altalanos és legfontosabb feladatat a
Tarsasag gazdalkodasanak, Uzleti tervezésének és a végrehaitas ellenérzésének irdnyitasa. A
napi gazdalkodas soran egyuttmiikédik az ligyvezetdvel és a Tarsasag lzletpolitikajanak,

Yy

hosszabb tavua stratégidjanak érvényre juttatasaval kapcsolatban.

» Folyamatosan ellenérzi a pénzuigyi egyensulyt. A fokényvel6 javaslata, illetve ellendrzési
tapasztalata alapjan intézkedik vagy javaslatot tesz az tigyvezetének az esetleges
egyensulyi zavarok megsziintetésére.

o Egyuttm(ikodik a Tarsasag éves gazdalkodasi tervének elkészitésében, iranyitja és
koordinalja az ehhez szlikséges egyeztetési munkakat.

e Szakmailag egyUttmiikédik a Tarsasag éves / és évkozi/ gazdasagi beszamoléjanak,
valamint mérlegének elkészitésénél.

o Felel a Tarsasag pénzforgalmanak bonyolitasaért, melynek érdekében folyamatosan
torekszik a pénziigyi egyensuly fenntartasara.

o ElGkésziti a Tarsasag pénzugyi helyzetét attekintd nyilvantartasokat, értékelést elésegité
anyagokat.

e Egyuttmikodik a fokonyvelbvel a pénzintézeti és adohatdsagi kapcsolattartasokban.

15



* Gondoskodik a vevék fizetési felszélitasardl, a késedelmi kamatok kiszamitasarol, az
adésok behajtasra valo feladasarol.

* Gondoskodik a pénzigyi fegyelem betartasarél és betartatasarol, a bizonylatok és iratok
szabalyszer(i kezelésérd|.

» Biztositja a készpénzforgalom ellenérzését. Részt vesz a kdnyvvizsgalati munkaban,
elvégzi a vevo értékelést és javaslatot tesz az intézkedésekre.

8.3. HUMANPOLITIKAI UGYINTEZO (TB/ BERSZAMFEJTO UGYINTEZO)

Elsdleges feladata a vallalati stratégianak megfeleld humanpolitika kialakitasa, a megfelel
szakemberallomany biztositdsa hosszabb tavra is (utanpotlasképzés, tanfolyamok szervezése,
felkésziilés a nyugdijazasokra, stb.). Ehhez kapcsolédéan kiemelt feladatat az utanpoétlas
szervezeése, kulonds tekintettel a Tarsasag kulcsfontossagu szaktertileteire vonatkozéan,
specialis tanfolyamok szervezése. Felel tovabba a munkaidé szabalyozasaval, valamint a
szabadsagok igénybevételével kapcsolatos rendeletek betartasaért.

» lIranyitja a munkatigyi és bériigyi feladatokat, el6késziti és végrehajtja a személyigyi
dontéseket.

 Elvégzi a Munka Térvénykényve és egyéb munkaligyi szabalyok Tarsasagra torténd
adaptalasat és gondoskodik azok betartasarol.

» Gondoskodik a személyugyi, munkatigyi nyilvantartasok vezetéseérdl, a bérszamfejtés és
a kapcsol6do6 adézas hataridében térténd elvegzésérsl. Iranyitja a tarsadalombiztositasi
Ugyintézést.

» Figyelemmel kiséri a létszam- és bérhelyzetet, részt vesz a munkaszervezési javaslatok
kidolgozasaban.

* Afolyamatosan véltoz6 adobevallasi rendszerben egyuttmiikédik a fékonyvelével a kijelélt
adobevallasok készitésében, biztositja a statisztikai, munkaligyi adatszolgaltatasokat.

» El6késziti a dolgozéi kélcsénigények elbiralasat.

8.4. JOGI KEPVISELO
» muszaki, kivitelez6i, beszallitoi szerz6dések jogi felllvizsgalata, ellenjegyzése;
e muszaki terlletet érint6 bérleti szerzédések, megallapodasok elokészitése, jogi forma
biztositasa, ellenjegyzése;
» létesitd okiratok, SZMSZ felulvizsgalata, értékelése, médositasok kezelése;
¢ jogi kévetkezményekkel jaré szerzédések esetén egyeztetés, ellenjegyzés;
e Uj tipusu szerzédések létrehozasa;
* jogi allasfoglalasok.

8.5.FOKONYVELGO

A f6kényveld az ligyvezet6 kézvetlen iranyitasa ala tartozik. Feladata a Tarsasag gazdaségos
mukédésének, eszkdzei hatékony felhasznalasanak elésegitése, az ehhez szikséges feltételek
megteremtese. Ellatja a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos operativ és kontroller
feladatokat. Biztositja a folyamatos pénziigyi egyenstilyt. Szilkség esetén jelzi az igyvezetének
az esetleges egyensulyi zavarokat, javaslatot tesz az annak megsziintetését célz6
intézkedésekre.

Ennek megfeleléen:
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8.6.

betartja és betartatja a Tarsasagra vonatkozé gazdasagi és adojogszabalyokat, kelld
iranymutatast ad azok megfelel, elényds alkalmazasara;

intézkedik a rendelkezésre &ll6 pénziigyi eszkézokkel a Tarsasag kintlévéségeinek
behajtaséra, sziikség esetén javaslatot tesz az értékesités leallitasara, a bevételszerz
tevékenység szerzédésének felmondasara, jogi eszkoz igénybevételére:

felel a Tarsasag kdnyvvezetésének folyamatos biztositasaért. Ehhez kapcsolédoan részt
vesz a szamviteli politika kidolgozasaban, karbantartasaban. Elkésziti a szamviteli politika
alapjan a szamlarendet és biztositja annak alkalmazasat;

gondoskodik a folyamatos kényvelésrél, a szikséges analitikus nyilvantartasok
vezetéseérdl, a fékdnyvi kivonatok hataridében torténd elkészultérsl. Gondoskodik a zarlati
munkak elvégzésérél, az ado folyészamla egyeztetésekrdl, a leltarak kiértékelésérsl;

a folyamatosan valtoz6 adébevallasi rendszerben elkésziti a kijeldlt adébevallasokat:
kozrem(ikodik a Tarsasagnal végzett kdnyvvizsgalatban, elkésziti a kényvvizsgalo altal
igényelt egyeztetési dokumentumokat;

részt vesz az éves beszamolé elékészitésében, elkésziti és elkészitteti az elemzésekhez
sziikséges dnkoltségszamitast, utdkalkulaciokat;

kézvetlen kapcsolatot tart a pénzintézetekkel és adéhatésagokkal.

KORNYEZETVEDELMI MERNOK

Munkajat az igyvezetd kzvetlen iranyitasaval és ellenérzésével végzi.

Alapfeladatai els6sorban:

Megszervezi és megvalésitja a szikséges kérnyezetvédelmi jelentéseket és
beszamoldkat.
ElOkésziti az esetleges kornyezetvédelmi beruhazasok tervét.

9. JOGKOROK GYAKORLASA

9.1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

9.1.1. A MUNKALTATOI JOG MEGHATAROZASA

Munkaltat6i jog minden olyan vezet6i déntési jog, amely a munkavallalé munkaviszonyaval,
munkajanak dijazasaval, elismerésével, munkavégzésével és egyéb, a munkaviszonyahoz
kétédé kértilménnyel kapcsolatos.

Munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd munkaltatéi jogok

munkaviszony létesitése

munkaszerzédés modositasa

munkaviszony megsziintetése

tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezése

kartéritési felelésség érvényesitése
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» hatrényos jogkdvetkezmények megallapitasa
Munkavégzéssel kapcsolatos munkaltatéi jogok

e tulmunka, készenléti szolgalat elrendelése

e prémium feladat kitlizése, teljesitésének elfogadasa

e munkateljesitmény értékelése

* munkaid6-beosztas megallapitasa

» belf6ldi kiklidetés engedélyezése

e Kkilféldi kikiildetés engedélyezése

* munkakdrbe nem tartozé, illetve allandé munkahelyen kiviili, tovabba mas munkaltaténal
térténd munkavégzés elrendelése

Munka dijazasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok

munkakdrbe sorolas, besorolas médositasa
bérpotiék mértékének meghatarozasa
prémium kifizetésének engedélyezése
jutalom odaitélése

Egyéb munkaltatéi jogok

» képzésre, tovabbképzésre jelentkezés engedélyezése

e tanulmanyi szerzédés kétése

* ideiglenes vagy végleges mentesités a munkakér betsltéséhez eldirt iskolai végzettség,
szakképesités aldl

9.1.2. AMUNKALTATO!I JOGOK MEGOSZTASANAK ALAPELVEI

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaviszonnyal kapcsolatos alapveté munkaltatoi jogokat az
ugyvezetd gyakorolja /munkajogi szempontbdl a Humanpolitikai tigyintézét véleményezési jog
illeti meg/.

Mind a vezeté allasi munkavallalok / részlegvezetdk/, mind a tovabbi munka munkaszerzédését
az Ggyvezeté irja ala.

Az tUgyvezetd a munkaltatoi jog gyakorlasat indokolt esetben mas vezetére atruhazhatja. A
munkaltatéi jog gyakorlasanak eseti atruhazasarol a tulajdonost és az érintett munkavallalét
egyidejlleg tajékoztatni kell.

Az el6zéek az iranyaddak akkor is, ha a munkaltatoi jog gyakorldja vagy az erre feljogositott
helyettese az adott dontés meghozatalaban — kiiléndsen Osszeférhetetlenség vagy érintettség
okan — effogult, illetve eljarasa kizart vagy etikatlan lenne.

9.1.3. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ELVI IRANYITASA

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak elvi iranyitasa, ellenérzése, valamint az egységes
jogertelmezés és joggyakorlat biztositasa a humanpolitikai tigyintézé feladata. Az ugyintézé
szakmai és jogi véleményt a jogi képvisel6tél kérhet. A humanpolitikai Ugyintézé elvi munkaja a
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tulajdonos altal meghatarozott tarsasagi szint(i irdnyelveknek megfeleléen, igy kulénésen a
kozpontilag kidolgozott munkaszerzédés-mintak, a bér-, prémium- és besorolasi rendszer
szabalyainak keretei koz6tt torténhet.

9.1.4. AMUNKALTATO!I JOGOK GYAKORLASANAK MEGOSZTASA

Amennyiben irdsos utasitas masként nem rendelkezik az utasitasadasi és ellenérzési jogokat az
adott tertletet iranyit6 vezeté gyakorolja.

9.2. VEZETOI MUNKAKOROK ATADAS-ATVETELI RENDJE

A munkakdr, illetéleg tevékenységi kor atadas-atvételi folyamatat megfeleléen, irasban
dokumentaini kell. Az atadas-atvételben érintett személyek vagy szakteriletek vezetsjét az
atadas-atvételrél tajékoztatni szilkséges.

Fels6vezetdi munkakérdkben bekovetkezd valtozasok esetén a jogi kdzremiikédést biztositani
kell.

10. A TARSASAGI NORMATIV INTEZKEDESEK ELOKESZITESENEK,
KIADVANYOZASANAK ES KOZZETETELENEK RENDJE

10.1. Altalanos rendelkezések

A Tarsasag egységes és hatékony miikédése normativ intézkedésekkel biztosithaté. A normativ
intézkedés meghatérozott eljarasi rendben kiadott, altalanos szabalyokat, szakmai eléirasokat
tartalmazoé utasitas vagy rendelkezés.

A normativ intézkedés nem lehet ellentétes jogszaballyal, a Tarsasag létesitd okirataval, az
igazgatosag ugyrendjével, a tulajdonosi dontéssel és az igazgatdsag hatarozataival, valamint az
alacsonyabb iranyitéi szinten meghozott normativ intézkedés a magasabb szint(i normativ
intézkedéssel.

A Tarsasag jovahagyott SZMSZ-e alapjan kell elkésziteni a normativ intézkedések, illetve a
tarsasagi szintli szabalyzatok tervezetét.

A normativ intézkedések lehetnek utasitasok vagy rendelkezések. Az utasitas elsédleges
szabalyozast jelent, a rendelkezés az utasitas felhatalmazasa alapjan masodlagos, végrehaijtasi
szabalyozas. A hataskérrel rendelkez6 vezetdk beosztasuk megjelélésével adhatjak ki normativ
intézkedéseiket. Az alacsonyabb szint(i normativ intézkedések a magasabb szinti normativ
intézkedésekbe nem (tkdzhetnek, azokkal nem lehetnek ellentétesek, kétség, illetve esetleges
ellentmondas esetén a magasabb szint(i normativ intézkedésben foglaltak tekintendé
iranyadénak és alkalmazandoénak.

10.2. Normativ intézkedések fajtai:
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10.2.1. UGYVEZETOI UTASITAS

Kiadasara az Ugyvezet6 jogosult a Tarsasag egészére vonatkozo altalanos, hosszabb tavi vagy
eseti szabalyok, el6irasok rogzitése.

10.2.2. SZAKMAI SZABALYZATOK

Az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokhoz kapcsol6dé folyamatok részletes eljarasi rendjét
szakmai szabalyzatok tartalmazzak. A szakmai szabalyzatok a tarsasagi mikédés rendszeresen
folyamatosan ismétlédd tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét régzitik, ezért ezek
kizardlag Ugyvezetdi utasitas formajaban jelenhetnek meg. A szabdlyzat-tervezet elkészitése és
szakmai egyeztetése a folyamatgazda szervezeti egységek feladata, a tervezet dontésre valé
elbterjesztésének jovahagyasa a dontési jogkér elhatarolasa szerint torténik.

1

10.2.3. RENDELKEZES

Kiadasara a munkairanyitok jogosultak, magasabb szint(i normativ utasitas felhatalmazasa
alapjan, részletez6 szabalyozas targyaban.

10.3. EGYEB SZINTEK NEM NORMATIV INTEZKEDESEI

Kiadasara az utasitas kiadasara nem jogosult vezetdk jogosultak a Szervezeti és M(ikédési
Szabaélyzat hataskor-elhatarolasa szerinti témakoérben, az adott szervezeti egység funkcidjanak
megfeleléen a Tarsasag egészére vonatkozd szabalyozas értelmezése, kifejtése targyaban (pl.
korlevél, tajékoztaté formajaban), illetéleg a sajat iranyitott szervezet miikédésére vonatkozo
tajékoztatas céljabdl.

10.4. A TARSASAG ALTAL HASZNALT BELYEGZOK

¢ 1 db banki bélyegzé
»Kondorosi Telepllésiizemeltetd és Szolgaltaté Kézhaszni Nonprofit Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag
Addészam: 26188818-2-04"
» Tovabbi bélyegzék sorszammal ellatva, bélyegzd nyilvantartas szerint:

»Kondorosi Telepliléstzemelteté és Szolgaltaté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelbsségli
Téarsasag

5553, Kondoros, Liget u. 2.
Addszam: 26188818-2-04

/sorszam/’
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11. DONTESHOZATALI REND
11.1. Altalanos rendelkezések

A Tarsasag SZMSZ-e meghatarozza a munkaszervezet alapstrukturajat és tevékenységét. A
Tarsasag SZMSZ-e tartaimazza a munkaszervezet minden szervezeti egységére kotelez6
altalanos szabalyokat, a mikédéshez szilkséges feladatok ellatasanak és az egységes
szervezeti egységek hataskérének elsdleges szabalyozasat.

A szervezeti egységek az SZMSZ altal meghatarozott feladatokat kotelesek ellatni. Ezen feliil
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 vonatkozo dontések elékészitése, meghozatala,
végrehajtasa. Az egyes feladatok elintézésére mindig az a szervezet jogosult és koteles,
amelynek az SZMSZ szerint hataskorébe tartozik a feladat.

az SZMSZ mindenkor hatalyos véltozata kezeléséért és hozzaférhetévé tételéeért a
humanpolitikai Ggyintézo6 tartozik felelésséggel.

11.2. A dontés-el6készités

A dontések elékészitésében a mindenkori hataskérrel biré déntéshozé iranyitasa alatti
szervezetek dontésért felelés vezeto altal a feladatra altalanos vagy egyedi kijelélés alapjan
meghatarozott alkalmazottai jarnak el. A dontés-elékészitési folyamat része a déntéssel
kapcsolatos szerzédés-tervezetek, illetve egyéb kotelezettségvallalasok alairasra valé
elokészitese is. A tervezetek elbkészitéséért felel szervezeti egység kételes a pénzigyi és jogi
szervezeti egység kdzremukodését igénybe venni. Az eldkészités soran a pénziigyi és jogi
kézremikddés tényét a szerzédés-tervezeten igazolni (kiadmanyozasra javasolni) kell, vagy
egyeb irasos dokumentummal igazolni sziikséges. Ugyanott lehetséges esetleges
kulonvéleményuk kimondasa. Az el6készités soran a pénziigyi terilet felé jelezni kell, hogy az
alairni tervezett szerz6dés anyagi forrasai a tervben rendelkezésre allnak-e, vagy az terven
felliként jelentkezik. Ez utobbi esetben indokoltsagat kiilon részletezni kell.

11.3. A dontéshozatal

A munkaszervezet m(ikédése (az egyes dontések elékészitése, meghozatala, végrehajtasa),
valamint a vonatkoz6 iratok alairasa soran ellenérizni kell, hogy az adott tevékenységeket az
SZMSZ szerint illetékes szervezet végezte-e el, illetve a vonatkozé iratokat ilyen szervezet
készitett-e, tovabba a folyamatban részt vesz-e, részt vett-e minden olyan szervezet, amelynek
kézremikodését az SZMSZ elbirta, az tigyet a hataskérrel rendelkezé vezetd, illetve forum elé
terjesztették-e.

A dontést hozo vezett feleléssége a dontésen tul kiterjed a fentiekre is. Amennyiben a vezetdi
dontes nincs 6sszhangban az SZMSZ-szel, vagy emiatt az ligy elintézését meghatarozé konkrét
utasitassal nem ért egyet, az tgyintéz6 jogosult véleményét az tigyiratra ravezetni, az utasitas
végrehajtasat azonban — a Munka Térvénykényvben meghatarozott eseteket kivéve —nem
tagadhatja meg.

A dontéshozatalt kévetden keriilhet sor a Tarsasag képviseletében az irasbeli jognyilatkozat
megtételére, a jognyilatkozatok megtételének jelen SZMSZ-ben régzitett szabalyai szerint.
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Gondoskodni kell a szerz8dések kézponti nyilvantartasarol, amely feladatot a pénzugyi tigyintézé
latja el.

11.4. A dontések végrehajtasa

A dontések végrehajtasaért az SZMSZ szerint erre a hataskérrel rendelkezd vagy a dontéshozdé
altal meghatarozott szervezeti egység a felelds.

11.5. A szervezeti egységek egyiittmiikddése a dontések elSkészitése és végrehajtasa
soran

A szervezeten belill megoldhato (szakmai) feladatok is szilkségessé tehetik mas szervezetek
kozott az egylttmiikodést. Ebben az esetben az iigy elintézésére az a szervezet az
illetékes(felelés), amelynek feladatkérébe tartozik az tigy. A tébb szervezetet érintd Ggyet a
kijelélt vagy az SZMSZ alapjan elsédleges szakmai hataskérrel biré szervezet fogja 6ssze, mas
szervezeti egységek kdzremiik6dbként vesznek részt az elintézésben.

A felelos szervezet feladatat az gy intézésével jar6, ésszehangold tevékenység ellatasa: a
vélemények, hozzajarulasok, engedélyek stb. megszerzése, a kézremiikodé szervezetek
allaspontjainak egyeztetése (véleményeltérés esetén a dontés el6készitése), az eléfeltételekrsl
val6 gondoskodas, az elintézés-tervezet elkészitése, a végrehajtas megszervezése, ha
sziikséges, az intézkedés eredményeinek elemzése, annak alapjan a tovabbi intézkedések
megtétele.

12. JOGNYILATKOZATOK MEGTETELENEK RENDJE
12.1. A képviselet és cégjegyzés

A cégjegyzeés és a képviselet egymassal 6sszefiiggd, de nem azonos fogalmak. A cégjegyzésre
val6 jogosultsag feltételezi a képviselet jogat, a képviseld azonban — széban vagy irasban —
jognyilatkozatot tehet cégjegyzési jogosultsag nélkil is.

A képviselet fogalmilag helyettesitést jelent a jognyilatkozatok megtételében. A jognyilatkozat
szoban, frasban vagy egyéb médon (pl. rautalé magatartassal tehet6) . A déntések eldkészitése
és végrehajtasa szilkségessé teszi a Tarsasag harmadik személyekkel szembeni képviseletét.
Harmadik személyekkel szemben, valamint birésag és mas hatésagok elétt a Tarsasagot
altalaban a vezet6 tisztségvisel6k képviselik az altaluk vezetett terlletet érinté tigyekben.

A céget képvisel6 személyek lehetnek:

1. cégjegyzésre jogosultak, vagy
2. cégjegyzeési jogosultsag nélkil, meghatalmazas, megbizasi szerzédés, vagy jogszabaly
rendelkezése alapjan eljaré képviselék (pl. a jogi képviseletkérében a jogtanacsos).

A meghatalmazéssal eljar6 személy képviseleti joganak korlatozasat a meghatalmazasban is
rogziteni kell. A cégjegyzésre valé jogosultsag cégjegyzékbe torténd bejegyeztetése a cégjogi
szabalyok alapjan torténik.

12.2. Cégjegyzésre jogosultak kére

A cégjegyzési jogosultak korét a mindenkor hatalyos létesité okirat régziti. Eszerint jelenleg
cégjegyzésre jogosultak:

1. Ugyvezetd

22



2. kulon eseti meghatalmazassal az irodavezet és a munkairanyitok egyuttesen.
12.3. Meghatalmazéson alapulé képviselet

A Tarsaség azon munkavéllaléja, aki cégjegyzési joggal nem rendelkezik, a Tarsasag
képviseletében kizarélag az esetben és olyan terjedelemben jarhat el, ha erre érvényes és
hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. Szerzédés és mas irasbeli kételezettségvallalas
alairasara feljogosité6 meghatalmazast kizarélag a cégjegyzésre jogosultak adhatnak a szakagi
és Ugyrendi feladatelhatarolas eléirasait betartva.

A személyre sz6l6 meghatalmazasban kétséget kizaréan kell meghatérozni a képviseleti jog
targyi terjedeimét, idétartamat és korlatait. A meghatalmazas terjedelme, illetve korlatja
vonatkozhat (és/vagy) egy-egy Ugyre, ligy- vagy feladatcsoportokra, értékhatarra, terdileti
illetékességre, meghatérozott munkakér feladataira, valamint a jogositottal egyuttesen alairék
megjelSlésére (ez utébbi munkakér, beosztas vagy tisztség szerinti).

Altalanos a meghatalmazas akkor, ha a meghatalmazott munkakéri vagy megbizasbél eredd,
illetOleg tisztségénél fogva ellatandé feladataival kapcsolatosan vald jognyilatkozat megtételére
kap altalanos érvényl jogositvanyt.

Kulénés a meghataimazas, ha a meghatalmazott munkakéri vagy megbizasbdl eredd, illetéleg
tisztségénél fogva ellatandé feladataival kapcsolatosan egy-egy tgytipus, feladat- vagy
tgycsoport kérében valé jognyilatkozat megtételére kap jogositvanyt.

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

A meghatalmazésokon az altalanos, kiilénés vagy eseti jelleget fel kell tiintetni, flggetlendl attél
hogy erre egyébként a tartalom is eligazitast ad.

A hatarozatlan ideji meghatalmazast kiadni akkor indokolt, ha az tigyek, Ugycsoportok,
feladatkoérok természetébél adéddan gyakran keriil sor szerzédéskétésre vagy a
beszerzés/szolgaltatas jellege célszerlivé teszi a meghatalmazotti szerzédéskotés gyakorlatat.
Ugyanezen megfontolas lehet alapja az &ltalanos meghatalmazasnak is.

A meghatalmazas a hataridejének leteltével, vagy a meghatalmazas visszavonasaval veszi
hatalyat.

A meghatalmazast teljes bizonyit6 erejii maganokiratba vagy kézokiratba kell foglalni. Az
altalanos meghatalmazas maximum 6t évre adhato.

13.A SZERZODESEK TELJESITESENEK (IGAZOLAS ES UTALVANYOZAS)
RENDJE

A kifizetések rendjét az Ugyvezetd utasitasban szabalyozza. Az utalvanyozasi folyamat része a
szerzbdés szerinti teljesités igazolasa. Az igazolas a szerzédés szerinti teljesitésrdl sz6l6
nyilatkozat. A teljesitést igazold bizonylatot a szamlahoz csatolni kell. Az utalvanyozas a
bizonylat alapjan a pénzkételezettség teljesitésérdl sz6l6 rendelkezés. Ha az igazolé és
utalvanyoz6 személye egy és ugyanaz lenne hataskér szerint, akkor egy méasodik utalvanyozé
személy alairasa is szikséges.
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14.AZ UGYVITEL RENDJE, IRATKEZELESI ES NYILVANTARTASI ELOIRASOK

14.1. A Tarsasag Ugyviteli rendjéért az ugyvezetd a felel6s, aki kijeloli azt a személyt, aki az
ugyvitel kérében ellatja a Tarsasag iratforgalmanak és levelezésének kezelését, igy a
kuldemények érkeztetését, iktatasat, a kiadvanyok legépelését és masolasat, valamint az dsszes
ilyen irat nyilvantartasat.

14.2. Nyilvantartasok:
14.2.1. Ugyirat nyilvantartas

Be és kimené levelek, értesitések, dokumentumok iktatasa, nyilvantartasa. Minden a Tarsasag
nevére érkezd, ill. a Tarsasag nevében kimené dokumentumot iktatni, irattarozni kelll Fészam
alapjan szakagi rendszerbe sorolva, sorszdm alapjan sorszamozva, iktatasi tarhelyen és kézi
nyilvantartoban keril régzitésre. Az illetékes szervezet masolatot kap az iktatott eredeti
ugyiratrél, amennyiben sziikséges, az eredeti irat kerill illetékeshez, a masolat az irattarba.
Amennyiben mésolat kertil irattarba, az eredeti helyét a masolati példanyon meg kell jeléini.
Kulon jeldlni sziikséges az Ugyintézési hataridéket. A postabontas, az Ugyvezetdi utasitas alapjan
torténd iratkezelés az irodai adminisztrator feladata. Minden beérkezett dokumentumot az
Ugyvezetd lattamoz, szakagi fészam alapjan sorolja, utasitast ad az elintézésre, személyek
kijelolésére. Az iktatott dokumentumok irattari leflizésre keriilnek. Ugyiratok megérzésének
rendje adott szakmai jogszabaly szerinti id.

14.2.2. Szerzédés nyilvantartas

A Tarsasag részvételével kétott megallapodasok, szerzédések jegyzéke. Kiilén ugyirat-
nyilvantartas alapjan is nyilvantartva, ezen felil szerzédés-nyilvantartas kiilén sorszam alapjan,
klilon elektronikus tablazatban vezetve. Nyilvantartasért felelés személy pénzigyi tgyintéz-
irodavezeté.

14.2.3. Munkatgyi nyilvantartas

A Tarsasag munkaligyi dokumentumainak, megallapodasainak, szerzddéseinek jegyzéke, azok
dokumentélasa. Kilén Ugyirat-nyilvantartas alapjan is nyilvantartva. Nyilvantartasért felelés
személy: humanpolitikai ligyintézé.

14.2.4. Szabalyzatok nyilvantartasa

A Tarsaség szabélyzatainak nyilvantartasa. Kiilon (igyirat-nyilvantartas alapjan is nyilvantartva.
Nyilvantartasért felelés személy: humanpolitikai tgyintézé.

14.2.5. Engedélyek nyilvantartasa

A Tarsasag engedélyeinek nyilvantartasa. Kiilén Uigyirat-nyilvantartas alapjan is nyilvantartva.
Nyilvantartasért felelés személy: humanpolitikai tigyintézé.

14.2.6. Temetd nyilvantartas

A Tarsasag temetkezéssel kapcsolatos, kiilén jogszabaly alapjan meghatarozott
dokumentumainak, megallapodasainak, szerzédéseinek jegyzéke, azok dokumentalasa. Kulén
ugyirat-nyilvantartas alapjan is nyilvantartva. Nyilvantartasért felelé személy: temetkezési
agyintézé

14.2.7. FEB llések/dontések nyilvantartasa
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A Tarsaség tulajdonosi feliigyeld bizottsaganak déntései nyilvantartasa. Kilon (igyirat-
nyilvantartas alapjan, valamint a tulajdonos apparatusanal is nyilvantartva. Nyilvantartasért
felelés személy: irodai adminisztrator.

14.2.8. Pénzlgyi nyilvantartasok

A Tarsasag pénziiggyel, szamvitellel, kénywvitellel kapcsolatos, kiilén jogszabaly alapjan
meghatarozott dokumentumainak, megallapodasainak, szerzbdéseinek jegyzéke, azok
dokumentélasa. Kulén lgyirat-nyilvantartas alapjan is nyilvantartva. Nyilvantartasért felelés
személy: pénzugyi Ugyintézé-irodavezetd, fékonyveld.

15.A MUNKAVALLALOK KARTERITESI FELELOSSEGE

15.1. Kartéritési felel6sség terheli a Tarsasag azon dolgozéjat a Munka Térvénykényvérsl sz6l6
2012. évi . térvény alapjan, aki a munkaviszonyaval kapcsolatos kotelezettségeket vétkesen
megszegi. A Polgari Térvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. térvény kartéritési felelésségi szabalyai
iranyadok a Tarsasag tagjara, ha az a létesitd okirataban és a Tarsaséag bels6 szabalyaibél folyo
tagi kotelezettségeit stlyosan megszegi és ezzel a Tarsasagnak hatranyt okoz.

15.2. Anyagi felelésséggel tartozik a Tarsasag dolgozéja a munkaviszonyabdl eredé
kételezettségének vétkes megszegésével a Tarsasagnak okozott karért. A kartérités mértéke
nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak ésszegét. Szandékos vagy
sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart meg kell tériteni. Nem kell megtériteni azt a
kart, amelynek bekévetkezése a karokozas idején nem volt elérelathatd, vagy amelyet a
munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltaté
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

15.3. Vétkességére tekintet nélkiil telies anyagi felelésséggel tartozik s dolgozé a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hianyért, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel. Mentesiil a
dolgoz6 a felelésség aldl, ha a hianyt (kart) elharithatatian kilsé ok idézte eld. Az e korben
meghatarozott felelésség a dolgozét akkor is terheli, ha a dolgot a jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. E nélkiil is felel azonban a mozi- és a hazipénztar kezel6je (pénztaros,
penzkezeld, értékkezel6) az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében,
valamint az informatikai program szabalyszerii kezeléséért.

16. MUNKA- ES TUZVEDELMI ELOIRASOK

A Tarsasag munka- és tlizvédelmi helyzetének alakulasaért, a munka- és tzvédelmi elbirasok
és kovetelmények érvényesitéséért az tgyvezets a felelés. A Tarsasag Munka- és T(izvédelmi
Szabalyzata régziti az ezzel kapcsolatos pontos feladatokat és felelésségi koréket.

16.1. A Tarsasag munkaszervezeténél egészséges és biztonsagos munkafeltételeket kell
kialakitani. Gondoskodni kell a munkahely rendjérdl és tisztasagarol, a dolgozét a biztonsagos
munkaveégzeés feltételeirdl ki kell oktatni, és el kell Iatni az egyedileg sziikséges véds-ové
eszkdzokkel.

16.2. A Tarsaség alkalmazasaban 4ll6 dolgozok munkakoriikben kételesek betartani mindazokat
az altalanos higiéniai, életvédelmi és balesetvédelmi kovetelményeket (szokasos elektromos,
gaz- és vizberendezések hasznalata, irodatechnikai berendezések kezelése), amelyeknek
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ismerete altalaban mindenkitl elvarhaté. A Tarsasagnal javité-karbantarto jellegli tevékenységet
csak igazolt szakképzettséggel rendelkezé személy végezhet.

16.3. Az esetleges munkahelyi balesetekrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni.

17.RENDESZETI TEVEKENYSEG

A Tarsasag rendészeti tevékenységét az tigyvezetd megbizasabdl a kézpontban és kézponton
kivili Gzemi terlileten a munkairanyité iranyitja, aki e feladat ellatasaval idélegesen vagy tartésan
mas személyt is megbizhat. A Tarsasagnal folytatott rendészeti tevékenység alapvetden a
tarsasagi vagyon védelmére, illetéktelen, ittas vagy bédult szemelyeknek a Tarsasag székhelyére
és telephelyeire val6 belépésének megakadalyozasara iranyulhat.

A munkairanyité vagy az 4ltala rendészeti feladatokkal megbizott személy ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyek a rendészeti szervet a jogszabaly alapjan megilletik, és gyakorolhatja annak
jogositvanyait.

18.A BEREN KiVULI JAVADALMAZAS, A SZOCIALIS GONDOSKODAS ELVEI

Az e kérbe tartoz6 részletes szabalyokat a Cafateria szabalyzatban kell megallapitani.

19.MUNKAIDG, UGYFELFOGADASI IDG

A Tarsasagnal a heti munkaidd 40 6ra.

A munkaidé: Hétfétol-csitortokig: 07:30-16:00 oraig
Pénteken: 07:30-13:30 ¢raig

Az (gyvezeté munkarendije kétetlen.

A dolgozdk az éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Toérvénykdnyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast
kell vezetni.

A munkaiddn tul szabad-, pihend- és munkasziineti napon végzett munkaért a Munka
Térvénykonyvében foglalt eléirasoknak megfeleld dijazas jar.

A TARSASAG UGYFELFOGADASI RENDJE:
Hétf6tél — csiitortokig: 08:00-12:00 — 12:20-15:30 6raig

Pénteken: 08:00-12:00 o6raig
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