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1.3. A Tarsasdg cégjegyzése és képviselete

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra valo jogosultsag.
A Térsasag cégjegyzése az Alapité Okirat szerint torténik. Cégjegyzésre az Ugyvezetd jogosult

oly médon, hogy nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatinak megfelel6en, a Téarsasag eléirt,

eldnyomott, vagy nyomtatott nevéhez 6nalldan irja.

A Térsasag a nyilatkozatait térvényes képvisel6je utjan teszi meg. A képviseletre jogosult
személy koteles névalairasat tigyvéd vagy kozjegyz0 4ltal hitelesitve a cégbirésignal alairasi
mintan vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni. A Tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd
l4tja el, aki 6nalldan jogosult a Tarsasag cégjegyzésére, illetve a Tarsasig nevében alairasra.
Képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly eloirasa folytan kizarélag az Alapité Okiratban
korlatozhat6.

Képviseleti jogait esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhdzhatja,

meghatarozva a képviselend allasfoglalast.



1.4. Dolgozéi érdekképviselet

A Tarsasagnal munkavédelmi képviseld van, akit a Tarsasdg munkavallaloi valasztottak meg a

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl 237§ (1) pontjdnak megfelel6en.

1.5. A cégbélyegzd

A cégbélyegzd tartalmazza a tarsasag teljes nevét, székhelyét, a cégjegyzékszamot ¢s a
szamlaszamot, az addszamot.

A cégbélyegzbt hasznalé minden vezetd és beosztott dolgozé a bélyegzd rendeltetésszeri
hasznélataért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik annak atvételétél a leadasaig,

valamint elvesztés esetén a hivatalos eljaras befejezéséig.

2. A Tarsasag vezet6 szervei és tisztségviseloi

A tarsasag 2013. november 1-én kelt, t6bbszér modositott egységes szerkezetbe foglalt Alapito

Okirata szerint

2.1. Alapité

Az Alapitd, Debrecen Megyei Joga Varos Onkorményzata a tarsasdg legfobb szerve,
kizardlagos hatéskorébe tartozik minden, a tarsasag miikodését, illetve szervezetét érintd

alapvetd kérdés, amelyet az Alapit6 Okirat a hataskorébe utal.

2.2. Feliigyeld Bizottsag

A Térsasagnal harom tagu Feliigyelé Bizottsag miikodik. A Feliligyelé Bizottsag a Tarsasag
ligyvezetésének ellendrzése céljabol az Alapité 4altal megvalasztott, kizardlag a
jogszabalyoknak és az Alapitonak aldrendelt testiilet, amely a tulajdonosi érdekeknek
megfelels, jogszerli és gazdasdgossagi értelemben vett célszeri tligymenet ellendrzésére
hivatott.

A Feliigyeld Bizottsag iigyrendjét maga alakitja ki és azt jovahagyds végett koteles az Alapito

eléterjeszteni, amelyet hatarozatban fogad el.



2.3. Konyvvizsgdlo

A kényvvizsgalé a tulajdonosi és hitelezdi érdekek térvényes védelmére kijelolt személy, aki
kizarélag a torvényeknek aldrendelve végzi tevékenységét €s az Alapitonak tartozik
beszamolési kotelezettséggel.

A konyvvizsgald ellatja a vonatkozo jogszabalyok, az Alapit6 Okirat és az Alapito altal részére
megallapitott feladatokat.

A véallalkozds a szamviteli torvény eloirasainak megfelelden nem kotelezett allandd
kényvvizsgald foglalkoztatasara, de megbizasi szerz6dés alapjan a tulajdonosokkal egyeztetett

mébdon kényvvizsgaldt alkalmaz.
2.4. Ugyvezetd

A tarsasag tigyeinek intézését és a tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el. Az ligyvezetd
megbizatasa az Alapito altal meghatarozott idészakra szo6l, mely meghosszabbithato.
Feladatait az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint latja el.

A tarsasagot harmadik személlyel szemben, valamint a bir6sag €s mas hatdsagok eldtt az
ligyvezetd képviseli, aki e jogkérét az iigyek meghatdrozott csoportjdra nézve a tarsasag
munkavallaléira atruhazhatja. A munkavéllalokkal kapcsolatos munkaltatéi jogokat az

ligyvezetd gyakorolja.
3. A Tarsasag munkaszervezete, miikodésének alapelvei és szabalyai
3.1. A tdrsasdg munkaszervezete

A tarsasadg munkaszervezete hagyomanyos felépitésii, egyszerii, hierarchikus szervezet. A

szervezeti dbrat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.1. A Téarsasag szervezetei egységei €s azok iranyitasa
Titkarsag

A titkarsag operativ iranyitasat az tigyvezets végzi, akinek kozvetlen aldrendeltségeében

mitkodik a titkarsag. A titkarsag feladatait az asszisztens latja el egy személyben.



Gazdasagi és miiszaki csoport

Iranyitasat a gazdasagi vezetd végzi, akinek kozvetlen alarendeltségében miikodik a csoport.

Szaktertiletei:
- pénzlgy
- szamvitel
- lzemeltetés

- karbantartas

Kommunikdcios és szervezési csoport

A csoport kozvetett iranyitdsat az lgyvezetd végzi, a kozvetlen operativ irdnyitdst a

kommunikécios €s szervezési csoport vezetdje latja el.

Szakterlletei:
- kommunikacio6
- marketing
- grafika
- kiils6 kapcsolatok
- rendezvények szervezése, koordindlasa

Szakmai csoport

A csoport kdzvetett iranyitasat az iigyvezetd végzi, a kdzvetlen operativ iranyitast a szakmai

csoport vezetdje latja el.
Szakterlletei:
- tudoméanyos tevékenység
- szakmai programok és eldaddsok

3.1.2. A szervezeti egységekre vonatkozo6 fiiggdségi alapelvek

A fentiek szerint szabalyozott szervezeti egységeken beliil minden munkavallalé csak egy

vezetdvel all fiiggdségi kapcsolatban.



A szakteriiletek, egységek vezetdi csak az ligyvezet6tdl fogadhatnak el utasitast, a masképpen
el nem harithaté sziikséghelyzetek kivételével.
A szakteriiletek, egységek vezetdi az utasitisokat tovabbitjak végrehajtas végett a Tarsasag

munkavallaldi részére.

3.1.3. A Tarsasag munkaszervezetének vezetol

3.1.3.1. A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloi

- Ugyvezetb igazgatd

3.1.3.2. A Tarsasag vezet6 beosztasu munkavallaldi

- Gazdasagi vezetd
- Kommunikécids és marketing, szervezési csoport vezetd

- Szakmai csoport vezetd

3.1.4. A vezetdkre vonatkozé altalanos rendelkezések

A vezetdk altalanos jogai:

- A feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetéleg munkajukat érint6 tarsasagi dontések
megfeleld idében valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény
kinyilvénitasa.

- A munkavégzésilkhoz sziikséges informacidk megismerése, a hataskoriiket
meghalado targyi és személyi feltételek biztositdsdnak igénylése.

- Azaltaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

- A beosztott munkavallalok magasabb szintli dontést igényld kérelmének
véleményezése.

- A hataskoriikbe tartozo feladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek kialakitasa,

ellendrzése, az észlelt hidnyossagok megsziintetése.



A vezetdk 16bb feladatai:

Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

A tarsasag altal meghatdrozott célkitlizések, tervek és stratégiak dontések végrehajtasa,
végrehajttatisa az iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezesi,
szervezési, irAnyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok ellatasa.

Az. operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése  és kiaddsa a szervezeti
egységek munkavallaloi részére.

A Térsasag anyagi- €s munkaerdforrasaival val6 gazdalkodss.

A szervezeti egység munkavallaléi munkakoreinek meghatarozasa.

A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztds kialakitasa, az egyes részfeladatok
Osszehangolasa.

A miikédés hidnyossdgainak feltarasa, amunkamodszerek javitdsa.

A beosztottak munkajanak értékelése.

Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése.

A tudomasukra jutott tizleti és egyéb tarsasagi titok megorzése.

A vezetok feleldsége:

a szervezet és a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyoz6 elbirdsok
betartasaért, betartatasaért,

a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasaért,

a munkafeladatok szakszer(i ellatasaért, az adatszolgaltatdsok valodisagaért,
pontossagaért,

a szakteriiletikre vonatkozé jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitdsok
megismeréséért, betartasaért és végrehajtasaért,

az iranyftott szervezeti egység munkéjénak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az iranyitasuk alé tartozé szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés biztositasaért,

a Tarsasdg vagyondnak megOrzésében és gyarapitdsdban vald hatékony
kozremlkodésért,

az irdnyitasuk ald tartoz6 munkavéllalok szakmaifejlédéseért.
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A Tarsasag vezet6 allast és beosztdsi munkavallaldi az Mt. és a Ptk. szerintfelel6sek a Tarsasag
eredményes mitkodése érdekében résziikre meghatdrozott feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi
helyességért, a torvényesség biztositdsaért, az eldirt ellentrzések végrehajtdsaért, a feladat- és
hataskéoriikbe tartozé tevékenységek megtételéért vagy elmulasztasaért. A feleldsség tartalmat,
mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

A vezetdk feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakori lefrasaiban

meghatarozott személyes felelosséget.

3.1.5. A Térsasag beosztott munkavallaldinak 4ltalanos jogai és kételezettséget:

A Térsasag beosztott dolgozdjanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes joga, hogy:

- megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban es
megtehesse munkéjaval kapcsolatosjavaslatait,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatdst, kedvezmenyt,
amely az Mt., a munkaszerzédés, valamint a tarsasag bels6 szabdlyai alapjén jar,

- biztositva legyenek szamara a biztonsdgos munkavégzés feltételei, eszkozei,
informdcioi, iranymutatésai,

- tijékoztatast kapjon, véleményt nyilvénitson a személyi nyilvantartasban a
munkamindsités anyagaiban ra vonatkozé adatokrol,

- a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen tl csak kdzvetlen
hozzajarulasaval adhatok ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részere,

- a munkavégzés hatékonysiganak novelésére, a munkakoriilmények javitasara, a
tarsasagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatok elbterjesztése,

- a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzésigénylése.

A Térsasag minden beosztott munkavallaldja koteles:

- a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését el6segiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitisokban eldirt feladatok eldirt
hatérid6ben megfeleld minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni €s
ellendrizni,

- akapott utasitdsokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak térgyaban kiilén
végrehajtasi utasitas nem kertil kiaddsra,

- a munkarendet, a bizonylat- és iratkezelési fegyelmet betartani,
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munkateriiletén a térvényességet betartani,

a munkakorével jaré ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag vagyonanak és eszk$zeinek megovasatelomozditani,

baleset vagy anyagi kar megel6zése érdekében intézkedni, illetéleg az illetékesek
figyelmét erre felhivni,

munkahelyén az eldirt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaidejét a kovetelményeknek megfelels, hatékony munkavégzéssel eltolteni,

a felettese 4ltal kiadott munkat a jogszabalyoknak és az utasitdsoknak megfelel6en,
hatéariddre elvégezni €s tevékenységérdl felettesének beszdmolni,

a Tarsasag iigyfeleivel €s munkatéarsaival szemben udvarias elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tdzkddésében és viselkedésében a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,

az elbirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéaja
ellatasahoz sziikséges és eloirtképesitést megszerezni,

a Tarsasig tulajdonat képezd eszkozoket és anyagokat csak a tarsasdg érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint megtériteni,

az iizleti és egyéb tarsasagi titoknak mindsiilé adatokat, informacidkat megérizni,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni,

mindazon feladatokat ellatni, amelyekkel az tigyvezetd megbizza 6t.

3.2. A tdrsasdg szervezeti egységeinek kapcsolata

A Térsasag azonos szinten 1évé szervezeti egységei kozott mellérendeltségi kapcsolat all fenn.

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a szervezeti egységek, illetve azok vezetdi egymassal a

Téarsasag hatékony és eredményes miikddése érdekében a szitkséges kérdésekben

egylittmiikddni kotelesek.

3.3. Vezetbk és beosztottak kapcsolata

3.3.1. Fiiggelmi kapcsolat

A fuiggelmi kapcsolat fiiggéségi viszonyt, a szervezetek és munkatdrsaik egymds ala- €s

folérendelését jelenti. A fiiggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a
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munkaszervezeti hierarchia  kiilénboz6 szintjén elhelyezkedé vezeték irdnyitjak
beosztottjaikat. A fiiggelmi kapcsolatot a vezetSk elsésorban utasitési, ellendrzési és

beszamoltatasi jogaik gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

3.3.1.1. Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a tarsasig vezet6it az iranyitdsuk alatt 1év6 szervezeti egységekhez
tartozd munkatarsak tekintetében. Utasitas kizarolag a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos

tevékenységek és feladatok végrehajtasa érdekében adhatd.

Az utasitdsok fajtdi:
- szoObeli utasitas

- {réasbeli utasitas

Szébeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetdje alkalmaz, elsésorban feladat

meghatarozas céljabol.

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet szabalyozési jellegli vagy operativ jellegli. A
szabalyozasi jellegii frdsbeli utasitds a munkaszervezet mikodését érint6 ideiglenes, vagy
&lland6 érvényli rendelkezés, kiadaséra csak az tigyvezeto jogosult. Az operativ irasbeli utasitas

a vezetdk feladatkijelolésre vonatkozé rendelkezése.

3.3.1.2. Egyeztetési kotelezettség
A Téarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és egyéb alkalmazottai minden olyan intézkedésnél,
amely més szervezeti egységnek a mikdodési teriiletét is érinti, kotelesek az intézkedést
megelézden egyeztetni, illetleg a feladat eredményes ellatdsdhoz sziikseges adatokrdl,
informaciokrdl egymast tdjékoztatni. Az egyeztetés keretében a kozos egyetértéssel hozott
dontéseket a Tarsasag belsé szabalyzataiba, dontési mechanizmusaba be kell €piteni.

3.3.1.3. Szolgalati ut betartasa

Az ligyek intézése soran a szolgalati ut betartasa a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelezd. A beosztott dolgozoknak a feladatok végrehajtdsa soran felmertilé problémak
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megoldésa, az azokkal kapcsolatosan szikséges allasfoglalasok, dontések megkérése
érdekében kozvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk.

Ha a dolgoz6 kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irdsban vagy
feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy felettes¢hez fordulhat, ezen szandékarol viszont
felettesét tajékoztatni koteles, azonban ez az utasitas végrehajtasara halaszto hatéllyal nem bir.
A felsébb szintli vezetdnek ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt
kozvetlen vezetét is meg kell hallgatnia, majd dontésérdl irasban téjékoztatnia kell.

A Téarsasdg munkaszervezetének kis létszamara tekintette]l a szolgilati Ut betartdsa nem
kotelezd abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan szébeli
szakmai informaciéra van sziiksége, amely - jellegére tekintettel - a szolgalati Gt betartasa

nélkiil hatékonyabban atadhato.

3.3.2. Belsd informacids rendszer

A Téarsasdg informéciés rendszerének feladata, hogy a bels¢é mechanizmusok célszerd,
gazdasagos és hatékony miikddéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors
beavatkozashoz, a megalapozott dontésekhez megbizhato és értékelhetd adatokat szolgaltasson.
A Téarsasdg valamennyi alkalmazottja koteles a Tarsasdg mikodésére, céljainak
megvalositdsara befolydssal bird, tudomésara jutott informaciét haladéktalanul koz6lni, az
azzal kapcsolatos javaslattételi, vagy dontési joggal rendelkezd felettesével. Ez vonatkozik
mind a munkavégzés sordn megszerzett belsd, mind a képviselete elldtdsa soran tudomasara
jutott kiils6 informéaciokra.

Az informéciok - jellegiiktdl, valamint az informéciot kéré rendelkezésétél fiiggden - irasban
vagy szoban adhaték meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt
adatszolgéltatdsokat, jelentéseket, amelyeket a bels6 szabalyozdsok és az eseti utasitdsok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informacié valodisagaért az alaird felelosséggel tartozik, kivéve
abban az esetben, ha a tudom4asara jutott informaciét kifejezetten bizonytalanként jeldlte meg
¢s erre {rasban is utalt.

Az informdciét a célzott irAnynak megfelelden a lehetd legrovidebb tton kell a cimzetthez

eljuttatni.
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3.4. Helyettesités

3.4.1. A helyettesités dltalanos szabdlyai

Az iigyvezetSt tavollétében - az ligyvezetének a munkaszervezettel kapcsolatos hataskdre
vonatkozéasaban - a gazdaségi vezetd helyettesiti.

A Téarsasag szervezeti rendszerében minden vezetének lehet eseti helyettesitéje. Az eseti
helyettesit irasbeli kijelolése az tigyvezetd hataskore. Mindenegyes beosztott munkavallalo
eseti helyettesit6jét az a vezetd jogosult kijeldlni, aki az érintett személy vonatkozéasaban a

feladat kiadasara is jogosult.

3.4.2. Az ideiglenes helyettesités szabdlyai

Ideiglenes helyettesitd az, akit a szervezeti egység a helyettesitéssel meghatérozott idére,
eseményre vagy feladatra jeldl ki, frdsos megbizas alapjan. Az ideiglenes helyettesités
alkalmaval a munkakor ataddsat csak akkor kell irdsba foglalni, ha azt az egyik fél kéri, vagy
azt valamely utasitds elrendelte. A helyettesités idotartama alatt tortént eseményekrdl a
helyettesité koteles a helyettesitetinek részletesen beszdmolni és a helyettesités lejartakor a

fiigg tigyeket 4tadni. A helyettesités tényérdl az ligyvezetot tdjékoztatni kell.

3.4.3. A helyettesitd jogai és kotelezetiségei

A helyettesité joga, hogy a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, illetoleg az egyéb
szabalyzatoknak megfelelden a helyettesitéi feladatok ellatisdban a helyettes mindségében
1épjen fel, a helyettesi jogokat gyakorolja.

A helyettesité koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a lehet legrovidebb id6n beliil tdjékoztatni.

Minden vezets koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében, ideiglenes

helyettesitéjét a helyettesités targydban részletesen tdjékoztatni.

3.5. A munkdltatéi jogok gyakorldja

A munkéltatéi jogokat - a Tarsasdg munkavéllaloinak felvételét, kinevezését,
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bérmegallapitasat, mindsitését, athelyezését, felelésségre vondsat és a hatalyos jogszabalyok
szerinti minden egyéb munkaltatéi jogot - a Térsasag munkavallaloi felett az ligyvezetd
gyakorolja.

Az ligyvezetd feletti munkaltatoi jogokat a Tarsasag Alapitoja gyakorolja.

3.6. Aziizleti titok megorzése

A munkavallalé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakore
betsltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a Tarsasagra nézve
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titok az olyan, 4llami vagy szolgalati titoknak nem minésiild, a Tarsasag mikodesi,
{igyviteli vagy egyéb adatai, okményai, miiszaki megolddsai, amelyek nyilvanossagra kertiilése
a tarsasag gazdaséagi érdekeit sértenék, valamint amelyet a munkaltat irasbeli rendelkezéssel
annak mindsit. A titokka mindsités torténhet az adatok, okmanyok, valamint miiszaki
megoldasok bizonyos korére altalanossagban vagy esetenként, idébeli korlatozassal vagy
anélkiil. Amennyiben jogszabalyban eléirt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas az tizleti titoknak min6siilé kérdésekben.

Az izleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindsil. A tarsasag valamennyi
munkavallaldja kételes a tudomasara jutott iizleti titkot addig megdrizni, amig a meg0rzés alol
az illetékes felettesté]l felmentést nem kap. A munkaviszony megsziinése az {izleti titok

megbrzésének kotelezettsége alél nem mentesit.

3.7. Nyilatkozati jogosultsdg

A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A Térsasag egészét érintd stratégiai kérdésekben a tajékoztatds jogat az ligyvezetd gyakorolja.
Olyan nem stratégiai kérdésekben, amely a Tarsasag egészére vonatkozik, vagy magasabb
szintli dsszefliggések ismeretét igényli, csak a kelld informacidval rendelkez§ szakteriilet
vezet8k nyilatkozhatnak. Nyilatkozat tétel esetén annak modjarol ¢s a nyilatkozatot ado
személy kilétérol az ligyvezet el6zetes engedélye sziikséges.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartasara,
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag j hirére és torvényes érdekeire.

A nyilatkozatot adé munkavallald a tomegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias,
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konkrét, szabatos vélaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszerliségéért ¢&s

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

3.8, A Tdrsasdg dltal megkitendd szerzédések és az ahhoz kapcsolédo aldirdsi Jjogosultsagok

A Téarsasag  valamennyi szerz6désének, banki  lgyletének, egyoldala
kotelezettségvallalasanak, egyéb jogiigyletének a megkotése az ligyvezetd, illetdleg az

Alapit6 hataskorébe tartozik az Alapité okiratban foglaltak szerint.

3.9. A bankszdmla feletti rendelkezési jog és a hazipénztar

A Tarsasag bankszamléja felett az tigyvezetd és a gazdasagi vezeté dnalloan rendelkezik.

Az utalvanyozas rendjét a Tarsasag Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Sajat maga részére

a Tarsasag egyetlen munkavallaléja sem jogosult utalvanyozasra és kifizetésre.

3.10. A Tarsasag munkavdllaléira vonatkozd dsszeférhetetlenségi szabalyok

Azoknak a munkavallaloknak, akiknek szerzédéskotési jogosultsaguk van, tilos olyan
szerzbdéseket alairniuk, amelyeket sajat magukkal kdtnek, vagy amelyek olyan gazdasagi
tarsasagokkal jonnek létre, amelyeknek 10 (tiz) %- ot meghaladd tulajdonosai, illetdleg
amelyekben vezetd tisztségviselsi, feliigyeld bizottsagi tagi vagy konyvvizsgaloi
jogviszonnyal rendelkeznek.

A Téarsasag munkavéllaléi kotelesek a munkaviszony Ilétesitésekor, illetéleg az erre
iranyulé megallapodas megkotésétdl szamitott 15 (tizendt) napon beliil tijékoztatni az
figyvezetdt arrél, hogy mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel,
illetéleg, mely gazdasdgi tarsasignal toltenek be vezetd tisztségviseldi, felligyeld bizottsagi
tagsagi vagy konyvvizsgaloi jogviszonyt. Ezen kdtelezettség a munkavallalét csak azon
gazdasagi tarsasagok tekintetében terheli, amelyek tevékenységi kore egészben vagy részben
megegyezik a Tarsasag tevékenységével, illetdleg amely gazdaségi tarsasig a Térsasaggal
allando iizleti kapcsolatban 4ll.

3.11 A munkaszervezet kialakitasdval kapesolatos hataskorok

Amennyiben a hatékonyabb miikddés, a gazdasdgosabb munkavégzes, a jobb attekinthetdség,
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az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének
modositasa valik sziikségessé, gy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot megfeleléen
moédositani kell. A médositassal kapesolatos feladatok €s dontési hataskorok azonosak a jelen

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elkészitésével és hatalyba 1éptetésével.
4. A koordinacio eszkozei
4.1. A4 vezetés és irdanyitds eszkozei, modszerei
4.1.1. Belsb utasitasi és szabalyozasi rendszer

A Téarsasag vezetését, irdnyitasat belsd utasitasi és szabdlyozasi rendszer tamogatja a jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasainak megfelelden.

Ezek alapvetben a kovetkezSk:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Ugyvezetdi utasitas
- Ugyvezetdi hatarozat
- Adatvédelmi szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat
- Beszerzési szabalyzat
- Belftldi kikiildetés szabalyzat
- Kiilfsldi kikiildetés szabalyzat
- Cafeteria szabalyzat
- Ertékelési szabalyzat
- Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Leltarozasi-leltarkészitési és selejtezési szabalyzat
- Mobiltelefon hasznalat szabalyozasa
-~ Pénzkezelési szabdlyzat
- Pénzmosas elleni szabdlyzat
- Szamviteli politika

- Munkavédelmi szabalyzat
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4.1.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtdsanak osszehangolasara, a Tarsasag egészére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre az ligyvezetd belsé utasitdsokat ad ki, amely nem lehet
ellentétes hatalyban 16v6 jogszabalyokkal. A belsd utasitasok nyilvantartdsarol az ligyvezetd

utasitasai alapjan a titkarsagi asszisztens kételes gondoskodni.

4.1.1.2. Szabdlyzatok

A Térsasdg szabalyozasi rendszere kidolgozasanak irdnyitasaért, koordinalasacrt, a
szabalyzatok kiad4s4ért és annak az érintett munkavallalok tudomasara hozasaért az ligyvezetd
felelés. A kidolgozas soran fel kell haszndlni a szabalyzat targyahoz kapesolodo
jogszabalyokat, eldirdsokat, a szakirodalmat, illetéleg hasznositani kell a hasonlé
tevékenységet folytatdo mds térsasdgok tapasztalatait. A szabdlyzat tervezetét menet kozben
egyeztetni kell az érintett vezetSkkel és munkavallalokkal, jogos és indokolt észrevételeik
figyelembe vételével. A szabalyzatot az ligyvezetd hagyja jova és irja ala.

A szervezeti egységek vezetSi felelnek azért, hogy a szervezeti egységre vonatkozd
szabalyzatok eléirasait valamennyi, az adott szervezeti egységhez tartozo beosztott
munkavallalé megismerje €és munkajat annak megfeleléen végezze.

Ez alol kivételt képez az SZMSZ, a belfoldi és kiilfoldi kikiilldetések szabalyzata. Ezen
szabalyzatokat a tarsasig valamennyi munkavallal6javal kotelez6 megismertetni.

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat az ligyvezetd éltal kijelolt munkavallal6 végzi, aki
ennek keretében koteles a szabalyzatokrél folyamatos €s naprakész nyilvantartast vezetni,
illetdleg az id6kozben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a datum feltiintetésével jol
lathatéan megjeldlni. A szabalyzatokon az id8kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetn,

figyelemmel az alapul vett jogszabaly esetleges moédositasaira is.

4.1.2. A munkakori leirds

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja alapvetd feladatainak felsorolasit a belsd utasitasi €s
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkakori leiras meghatérozasa és elkészitése a munkavallalé kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A

munkakori lefras a bels utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem
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4llhat. A munkakori leirast a kozvetlen felettesnek folyamatosan feliil kell vizsgélnia és szikség
esetén kotelessége azt megfelel6 modon modositani.
A munkakori leirasnak a munkavallaléra kotelezd érvényll Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban mér rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

- Munkavallal6 neve, anyja neve, sziiletési hely, 1d6

- Szervezeti egység megnevezeése

- Munkavégzés helye

- Munkakére

- Iskolai, szakmai végzettsége

- Munkateriilet megnevezése

- Munkaltatdi jogkor gyakorloja

- Kozvetlen vezetdje

- Munkaiddbeosztasa

- Szabadsag

- Helyettesités

- Talmunka elrendelés

- Munkakér célja

- Feladatai

- Hataskore

- Munkakapcsolatok

- Felelésségi kore

- Munkakor betoltését meghatarozé jogszabalyok

- Zaradék, datum, alairas

4.1.2.1. A munkakorok ataddsa

A munkavallalék munkakorét - amennyiben személyiikben valtozas torténik - jegyzokonyv
felvétele mellett kell 4tadni, illetve atvenni.
A munkakor atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az 4tadas- atvételrdl
készitett jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- aszervezeti egység és a munkakormegnevezesét
- az dtadas-atvétel idépontjat, az abban résztvevd személyeket
- az atadott munkakorrel kapesolatos altaldnos jellegli tajékoztatast, a jellemz6 adatokat

- az atadott folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
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megjegyzéseket

- az 4tadds targyat képezd okményok, utasitasok, dokumentumok, munkaeszkdzok
felsorolasat

- az atadd, illetve az 4tvevl esetleges észrevételeit

- az atadd illetve az atvevOalairdsat.

A felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat 4t kell adni az atadé személynek, az atvevo
személynek.

Az Atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonydnak megsziintetését vagy a
munkakorvaltozast kovetben legkésébb 30 (harminc) napon belill be kell fejezni. Ha a
munkakér betsltésére uj alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakért a kozvetlen vezetnek

kell atvennie.

4.1.3. A Tarsasdgon beliili ellendrzés

4.1.3.1. Az ellendrzés célja

A Téarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvards az, hogy a
vonatkoz6 jogszabalyok és az ezeken alapuld belsé szabalyok szerint miikddjon, ésszertien €s
takarékosan gazdalkodjon, miikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmet. Ennek
egyik legfontosabb eszkdze az ellenérzés, amelynek célja, hogy idej ében feltarhatok legyenek
a miikodési zavarok és elkeriilheték legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet,

rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzék.

" 4.1.3.2. Az ellendrzés formdi

- konyvvizsgaloi ellendrzés megbizasi szerzodés alapjan,

- feliigyelé bizottsagi ellendrzés, a bizottsag mitkodését az tigyrend szabalyozza,

- a tulajdonos 4ltal elrendelt fiiggetlenitett belsé ellendrzés szabalyait a feladatok
elvégzésére sz6l6 megbizolevél és vizsgilati program tartalmazza, melyet a felettes
szerv allit ki és rendel el,

- vezetdi ellenérzési rendszer: szabélyait minden részteriilet vezetdje teriiletének
sajatossagainak figyelembevételével alakitja ki és alkalmazza azokat ellendrzései soran,

az tgyvezetd jogosult ellendrizni a tarsasag valamennyi szervezeti egységének
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mukodését,
- munkafolyamatba épitett ellenérzés melynek részleteit a hatélyos jogszabélyok €s belso

szabalyzatok rogzitik.

4.1.4. A gazdasdgi tervek

A belsé iranyitas egyik alapvets funkcidja és eszkdze a tervezés. A tervek valamennyl
munkavallalo elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatdrozzék az
egyes tevékenységek tartalmat.

Az éves tervek vonatkozasaban az alapinformaciok korét a tébb éves iddszakra meghatérozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvalositasabol a vonatkozé gazddlkodasi évre érvényes fobb
iranyelvek és feladatok képezik. Mind az éves, mind a hosszabb iddtartamti tervek elkészitésct
az érdekeltek kozremikddésével kell biztositani. A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti
egységre és munkavéllalora kotelezd érvénytiek, azok végrehajtasa valamennyi alkalmazott

kotelezettsége.

4.2. Koordindcios testiiletek

4.2.1. Vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezlet résztvevdi a vezetd allast és beosztast munkavallaldk, valamint az érintett
témakorok fiiggvényében esetenként meghivott egyéb személyek, munkavallalok, valamint az
asszisztens. A vezetdi értekezletekrdl az asszisztens irasban emlékeztetSt készit, mely
tartalmazza az elvégzendd feladatokat felelés és hataridd megjelslésével. Az elkésziilt
emlékeztetd az érintett munkavallalok részére elektronikus Gton megkiildésre kertil.

4.2.2. Allomdnyiilés

A Térsasag valamennyi munkavallal6ja vesz részt az dllomanytilésen.

4.2.3. Szakmai megbeszélés

A szakmai megbeszéléseket a szakmai csoportvezetd és/vagy a kommunikacids és szervezési

csoport vezetéje kezdeményezheti, melyen az altaluk meghatérozott munkavallalok vesznek
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részt. A megbeszélésen elhangzott és kiosztott feladatokat a csoportvezetdk elektronikus uton,

irasban megkiildik az érintett munkavallalok részére hataridé megjeldlésével.

5. A Tarsasag munkavallaléinak feladatkore

A munkavallalok munkakorét a munkaszerz6dések tartalmazzak.
A tarsasdg munkavallaloinak munkakdrében meghatdrozott részletes feladatokat a
munkaviszony kezdetekor elkészitett, a munkaltatd, valamint a munkavallalo altal is alairt

munkakori leirasok tartalmazzak.

6. Egyéb miikodési szabalyok

6.1. A Tarsasag munkarendje

A munkaszerzddéshez kapcsolddé munkakori leirdsok és tajékoztatok tartalmazzak az adott

munkavallal6 munkarendjét.

A munkaltaté a munkavallald részére, ha a beosztds szerinti napi munkaideje beleértve a
rendkiviili munkaidét is, a négy 6érat meghaladja husz perc, ha a hat 6rat meghaladja, harminc
perc munkakézi szilinetet biztosit. A munkakdzi sziinet a munkaltaté dontésének értelmében a

munkaidd részét képezi.

6.2. A dolgozok munkahelyi jelenlétének nyilvdntartdsa

A dolgozék munkahelyi jelenlétiikr8l koteles naponta, pontos nyilvantartast vezetni az erre
kialakitott nyomtatvanyon.
A h6 végén a munkaid6keretben dolgozok jelenléti ivét a szakmai csoport vezet6je, a normal

munkarendben dolgozok jelenléti ivét a pénziigyi ligyintézd ellendrzi és Osszesiti.

6.3. Kozlekedési koltségtérités

Munkakori feladatainak ellatasahoz az eljaré feladatokat is ellatd dolgozé részére helyi

kombinalt bérletet biztosit a Tarsasag, mely valamennyi helyi jaratd autobusz, trolibusz,
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valamint villamos igénybevételére jogosit. A kozlekedési koltségtérités akkor valik
kifizethetévé, ha az ligyvezetd arra irasban engedélyt ad, valamint az érintett munkavallalo
az eléz3 havi alairt bérletet és a tarsasag nevére sz616 szamlat a pénziigyi kollégak részére

leadja.

6.4. Munkaruha és védbeszkoz juttatds

A Tarsasag 4ltal foglalkoztatott valamennyi munkavallalé részére a munkaruha szabdlyait
kiilon tigyvezetdi utasitds tartalmazza. A védSeszkdz juttatdsok szabdlyait a mindenkori

munkavédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.

6.5. Tanulmdnyi szerz6dés

Tanulményi szerzédést kizardlag az ligyvezetd jogosult munkavallalokkal kotni. Tanulmanyi
szerzbdés megkothetd azzal a dolgozdval, akinek a tanulményok folytatdsa munkakori
feladatainak ellatdsahoz, annak magasabb szinvonalon torténd végzéséhez sziikséges.

A tanulmanyait végz6 dolgozé - az oktatast végz$ intézmény hivatalos igazoldsa alapjan -
jogosult a Munka Torvénykonyve éltal eldirt mértékben munkaidé kedvezményre, tanulmanyi
szabadsag igénybevételére és a munkaltaté éltal biztositott egyéb kedvezményre (tandij,

atikoltség térités, tankdnyv, vizsgadij) vezetdi dontéstdl fiiggden.

Amennyiben a dolgozé nem fejezi be tanulmanyait, sikertelen vizsgat tesz, vagy nem tesz eleget
a tanulményi szerzédésben foglalt kotelezettségeinek, a koltségekhez valé munkéltatoi
hozzéjarulast egy osszegben koteles visszafizetni. A munkaltatoi jogkor gyakorloja azonban
méltanyossagbol részletfizetési kedvezményben részesitheti a dolgozoét, maximum 5 (&t) havi

id6tartamra.

6.6. Béren kiviil adhato juttatdsok

A tulajdonos dontése alapjan az egyes évek tizleti tervében elfogadott mérték szerint a

mindenkor hatalyban 1évé Cafeteria szabalyzat alapjan.
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6.7. Jubileumi jutalom

A munkavéllald 5, 10, 15 évi folyamatos, Agéra Kozhasznii Nonprofit Kft.-nél
munkaviszonyban t5ltétt id6 utén jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett
munkaviszonyban toltott id betdltésének a napjén esedékes. A jubileumi jutalom mértéke 5
évi munkaviszony esetén egyhavi munkabér, 10, illetve 15 évi munkaviszony esetén kéthavi
munkabérnek megfeleld dsszeg.

Amennyiben egy munkavallalé munkaviszonya megszakad, abban az esetben a munkdaval
tsltott évek nem halmozodnak, hanem a folytatdst kdvetden djrakezdddnek. ha az adott
gazdasagi helyzet megengedi. A jubileumi jutalom kifizetésének feltétele, hogy a munkavallald
rendelkezzen legaldbb 3 év olyan folyamatos munkavallaloi jogviszonnyal, ami nem foglal
magéaba 1 hénapnal hosszabb idejli tartos tavollétet. Tartés tavollétnek mindésiil: sziilési
szabadsag, gyermekgondozas miatt tivollét, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag
miatt egy naptari honapot meghalado tavollét.

A jubileumi jutalom kifizetésének tovabbi feltétele, hogy azt a gazdasagi €s pénziigyi helyzet
lehetévé tegye, arra az adott évi iizleti tervben a fedezetet rendelkezésre alljon, igy minden

egyes kifizetést egyedileg sziikséges elbiralni és engedélyezni.

6.8. Az év dolgozdja

Az év dolgozdja dij azon munkavallalét illeti meg, aki az adott naptari évben legalabb hat
hénapig az Agéra Kézhaszna Nonprofit Kft. munkavallal6ja volt, és az év végen, decemberben
esedékes szavazason a legtbb szavazatot kapta. Szavazésra jogosult minden, szavazas napjan
alloméanyban 16v6 munkavallal6 a tartsan tavol 1évé munkavallalok kivételével. Minden
munkavallalé egy szavazattal rendelkezik, a szavazas titkos. Az év dolgozoja cim birtokosa
emléklapban, és netté 100.000 Forint jutalomban részesiil, melynek szamfejtése a decemberi
bérrel egyiitt esedékes. A szavazas lebonyolitasaért és Gsszesitéséért a gazdasagi vezetd a
felelés. Szavazategyenl6ség esetén az egyenld szavazattal rendelkez6 jelSltek kozil
szétszavazassal dol el az elsdség.

A jutalom kifizetésének tovabbi feltétele, hogy azt a gazdaséagi és pénziigyi helyzet lehetévé
tegye, arra az adott évi iizleti tervben a fedezetet rendelkezésre alljon, igy minden egyes

kifizetést egyedileg sziikséges elbiralni és engedélyezni.
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