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Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat

BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) a Polgari Térvénykonyvrol
52010 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, a
Munka Térvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a koztulajdonban
all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miitksdésérol szolé 2009. évi CXXII. térvény, az allami
vagyonr6l szol6 2007. évi CVL torvény, és az annak végrehajtasara kiadott, az allami
vagyonnal val6 gazdalkoddsrol sz616 254/2007.(X.4.) Korm. rendelet szabélyai, illetve egyéb

hatélyos jogszabélyokban foglaltak alapjan késziilt

Az SzMSz az Eléadé- és Cirkuszmiivészeti Eszkézkezeld és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasdg (a tovdbbiakban: Tarsasag) szervezetére, vezetésére, gazdalkod4sdra és
alapvet6 miikodésére vonatkozo szabalyokat tartalmazza, igy:

- a Tarsasagra, mikodésére jellemz6 alapfeladatokat, alapveté elveket és elbirasokat, a
tevékenységi korét,
a Tarsasag irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit,

belsd szabalyozasait,
- a Tarsasag vezet6 és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait

és kotelezettségeit,
- avezetd beosztasu munkavéllalok felelosségi korét.

Az SzMSz elkészitésérdl és karbantartasarol a Tarsasdg vezetbje (ligyvezetd) gondoskodik.

A Tarsasdg miikodésével kapcsolatos minden egyéb szabalyzat, utasitds, munkakéri lefrasok
clkészitésénél figyelemmel kell lenni az SzMSz rendelkezéseire, azokat az SzMSz-el
0sszhangban kell elkésziteni. Az SzMSz-ben nem rogzitett kérdésekben a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok, egyéb szabélyzatok, el6irasok az iranyadok.

Az SzMSz-t a Tarsasig valamennyi érintett munkavéllaléjanak ismernie kell, az abban
foglaltak betartasa — a sajat munkakori feladatok végrehajtasan tilmenden is — az Mt. vonatkozo
rendelkezésiben eldirt munkavallal6i kotelezettségekre figyelemmel, minden munkavallaléra

nézve kotelezo.

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallalinak kell gondoskodniuk arrél, hogy a
munkavallalok az SzZMSz-t €s azon beliil kiemelten a rajuk vonatkozé fejezetet megismerjék,
attanulmanyozzak, feladataik, hataskorik és felel6sségiik tudomasulvételét alairasukkal

igazoljak.

Az SzMSz-ben foglalt munkakéri leirasok mindenkor a munkakérokkel —érintett
munkaszerzodések kiegészitd részét képezik és az Mt.-ben hivatkozott munkakori feladatot,
munkavégzeési szabalyt jelentik, a munkéltatoi utasitast helyettesitik, ezért az SzMSz-ben
foglalt el6irasok minden munkavéllaléra kételezoek.
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ALTALANOS RESZ

Jelen SzMSz-t a Tarsasag iigyvezetdje a Ptk 3:21 § szerinti Jogkorében éllapitotta meg.

Az lgyvezet$ a vezetése alatt all6 Tarsasdg munkavéllaléinak tevékenységét — jogallasat,
feladatait, hataskorét, jogkorét és felelésségét — az SzMSz-ben, a Tarsasag belsé
szabalyzataiban ¢s igazgat6i utasitasokban szabalyozza.

Az S7MSz a Tarsasag szervezeti alapokmanya.

Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, amelyek szerint a Tarsasag szervezeti egységeinek
¢s munkavallaloinak a Tarsasag iigyeiben egymas kozétt és kiils6 intézmények felé el kell

jarniuk.
1. A Tarsasag jellemzé adatai

A Tarsasag elnevezése:

Réviditett cégneve:

A Tarsasag székhelye:

A Tarsasag telephelyei:

Az Alapité Okirat kelte:

A Tarsasag miikbdése megkezdésének idépontja
A Tharsasag alapitdja:

A Tarsaség alapitojanak képviselgje:

Tarsasag képviselete:

A Tarsasag id6tartama:

A Térsasag pénzforgalmi jelzdszama:

A Térsasag statisztikai szama:
A Tarsasag cégbejegyzése:

A Tarsasag addigazgatdsi szama:
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Torvényességi feliigyeletet ellatod szerv: Fovarosi Fotigyészség

2. A Tirsasig célja

A Tarsasag az Alapité Okiratban meghatarozott célok elérése érdekében jott létre és az abban
megjeldlt kozfeladatokat latja el.

3. A Tarsasag tevékenységi kire

A Tarsasag alaptevékenységeit, valamint az alaptevékenységet nem veszélyezteté, ahhoz
kapesolodo, céljainak megvalositasat kisegitd, kiegészitd és vallalkozasi jellegii tevékenységeit
a mindenkor érvényes Alapité Okiratban foglaltak hatdrozzik meg.

4. Cégjegyzés, képviselet, helyettesités, aldirds
4.1. A cégbélyegzOk hasznélata és kezelése

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel. A
cégbélyegzoket sorszdmozassal kell elldtni, és nyilvantartast kell vezetni azok tarolasardl,
meghatarozott személyeknek torténd dtadasarol, elvesztésiikrdl, illetve a hasznalatbol vald
kivonasukrol. Cégbélyegzok cégnyilatkozatot érinté hasznalatat a cégszert aldirasra vonatkozo
rendelkezés szabalyozza. A bélyegzikkel elldtott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.

A ceégbélyegzé helyett barmely nyomtatvanyon azonos értékiinek kell tekinteni a Tarsasag
nevenek elérenyomott vagy géppel irt szovegét.

A Tarsasag cégbélyegzbit az ligyvezet® tartja nyilvan.

A bélyegzo6t hasznalok kore:
- lgyvezetd
- lgyvezeto helyettese

Az atvevOk személyesen felelsek a cégbélyegzék megdrzéséért.
A cégbélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozésarol az iigyvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok

szerint jar el.
4.2. Cégszert alairas, képviseleti jogksrok, egyéb alairasok

A Tarsasag a nyilatkozatait képviselGje Utjan teszi meg, a jogi hatdsok a Térsaség javara, illetve
terhére keletkeznek.
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A ccgjegyzés akként torténik, hogy a kézzel vagy géppel eléirt, elényomott vagy eldre
nyomtatott cégnév ald az ligyvezetd 6nalldan irja a nevét a hiteles alairasi cimpéldanynak

megfelelben.
A Tarsasag képviseletében cégszerti alairasra (cégjegyzésre) az ligyvezeté onalloan jogosult.

A Tarsasag képviseletére feljogositott személynek kell tekinteni — a munkakéri leirdsban,
munkaszerzédésben foglalt korlatokkal — az figyvezet6 helyettesét. Minden levél és mas
kimend irat — melyet az ligyvezeté akadalyoztatisa vagy tavolléte miatt nem tud alairni —

crveényességéhez cégbélyegzivel ellatott személy alairasa sziikséges.

Az lgyvezetd eseti jelleggel, meghatarozott iigy vitelére a Tarsasag barmely munkavallalojat
irasbeli meghatalmazassal, képviseleti jogkdrrel ruhdzhatja fel.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti joggal felruhdzott munkavallalé munkaviszonya

megsziinik.
4.3. Aldiras bankszamlék feletti rendelkezés esetén, utalvanyozési jogkdrdk

A banknal vezetett szamlak feletti jogosultakat az tigyvezets jeldli ki. Neviiket és alairasukat
be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairis-bejelentési kartonok egy-egy masolati
peldanyat a jogi asszisztens Orzi. A kijelslt munkavallalok részére a bankszamla feletti
rendelkezései jog egytittes, e rendelkezési jog gyakorlasdhoz két munkavallalé egylittes aldirasa
sziikséges. Az ligyvezet$ egyszemélyben gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogot.

Az utalvanyozds a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utdn a bevételek
beszedését vagy elszamolésat, illetoleg a kiadasok kifizethet0ségét engedélyezi. E

Jjogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.

Az ligyvezet utalvdnyozasi jogkdre a Tarsasag valamennyi tigy€re kiterjed. Az utalvanyozasi
jog gyakorlaséra jogosultak korét és azt a teriiletet, amelyre az utalvanyozasi jogkor kiterjed,
az ligyvezet0 hatdrozza meg, a képviseleti alairasi jogosultsaggal Gsszhangban.

Az ligyvezet$ akaddlyoztatisa vagy tartds tavolléte esetén az ligyvezetd helyettese 6nalldan is

jogosult.

4.4. Helyettesités rendje

Az ligyvezetot akadalyoztatdsa, vagy tartos tavolléte esetében éltalanos jelleggel az ligyvezetd
helyettese helyettesiti. A helyettesités nem terjedhet ki azon iigyekre, amelyeket jogszabaly
vagy az Alapit6 Okirat értelmében kizarolagosan az ligyvezets jogosult ellatni.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A munkavallalok helyettesitése jelen SzZMSz-ben, a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint,
illetve az tigyvezet egyedi rendelkezése alapjan torténik.
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I
A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes korlatolt feleldsségii tarsasagként mikédik, igy jogszabaly szerinti
taggytilés nem mikodik, igy a gazdasagi tarsasig legfébb szervének a torvényben, illetve az
Alapité Okiratban meghatdrozott hataskorében az Alapitd hatéroz. Az Alapito a Tarsasag

legf6bb iranyité szerveként jar el.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozo tarsasagi dontések kérét, a hatdrozathozatal modjat
az Alapité Okirat tartalmazza.

2. Ugyvezetd

A Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az tigyvezetd latja el.

A Tarsasag egy ligyvezetdvel rendelkezik.

Az ligyvezet6t az Alapité nevezi ki, gyakorolja felette a munkaltatoi Jjogokat, munkaltatdja
pedig a Térsasag.

Az ligyvezetd vezetd tisztségviselének mindsiil.

Az ligyvezetd jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely az Alapité Okirat szerint
tigyvezet6i feladatkorbe tartozik. Az ligyvezetd koteles a Tarsasag Alapité Okiratdban,
valamint a koézhaszni tevékenység folytatasira az Alapitéval megkétott kozszolgaltatasi
szerzbdésben meghatdrozott feladatok szerint biztositani a Tarsasag sikeres és eredményes

miikodését.
Az ligyvezetd alapfeladatait az Alapité Okirat tartalmazza.

Az ligyvezet6 hataskorét az Alapité nem vonhatja el.

3. Feliigyelébizottsig

Az Alapité a Ptk. 3:26. § (1) bekezdése alapjan harom fds feliigyelébizottsagot miikdtethet a
Tarsasag gazdalkodasanak, tigyvezetésének, kényveinek, ligyvitelének folyamatos ellendrzése

érdekében.

A feliigyel6bizottsag feladat- és hataskorét, iiléseinek 6sszehivasi rendjét, hatarozatképességét,
a dontéshozatali eljarasat, miikodését, képviseleti. betekintési, illetve véleményezési jogkorét,
a tagok jogallasat az Alapité Okirat és a feliigyel6bizottsag iigyrendje szabdlyozza.
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4. Konyvvizsgalé

A Tarsasag az lugyvezetés tevékenységének ellenbrzését kdnyvvizsgalé dtjan biztositja. A
konyvvizsgalé feladataira a Ptk. 3.38 §-aban, az Alapitd Okiratban, valamint a
kényvvizsgaloval kotstt szerzodésben foglaltak az irdnyadok.

5. Szervezeti egységek vezetoi

Az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek és vezetbi:

Gasztronémiai szervezeti egység

- Vezetd: gasztronémiai vezetd
[gazgatasi szervezeti egység

- Vezetd: igazgatasi vezetd
Uzemeltetési szervezeti egység

- Vezeld: lizemeltetési vezetd
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1.

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

BELSO ELLENOR

UGYVEZETO
Ugyvezeto helyettese

UZEMELTETESI SZERVEZETI EGYSEG
1. UZEMELTETESI VEZETO

Uzemeltetési Egység

1

1.1
1.2
1.3
1.4

Uzemeltetési Vezet6
Karbantarté

Miiszaki segédmunkas
Eszkoéznyilvantart6
Anyagbeszerz6

IGAZGATASI SZERVEZETI EGYSEG
2. IGAZGATASI VEZETO

Igazgatasi Egység

2. Igazgatasi Vezeto

2.1 Fokonyveld

2.2 Konyveld

2.3 Munkaiigyi ligyintézo

2.4 Jogi asszisztens

2.5  Felelds akkreditalt kozbeszerzési szakértd

GASZTRONOMIAI EGYSEG
3. GASZTRONOMIAI VEZETO

Gasztronémiai Egység

3.
3.1
3.2

Gasztronémiai Vezetd
Gasztronomiai vezet6 helyettese
Vendéglatdipari munkavallalo
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L.

BELSO ELLENOR

Feladatai:

2'

Belsé ellenérzési kézikdnyv elkészitése.

A kockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptavi és éves ellenérzési tervek
Osszedllitdsa, ligyvezetd jovahagyisa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kévetése.

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, Osszehangoldsa, az ellendrzések

végrehajtasa.

meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanija meriil fel, a
tigyvezetonek, illetve a tigyvezeto érintettsége esetén az Alapité haladéktalan tajékoztatasa.
Az ellenérzés lezérasit kovetéen az ellen6rzési jelentés megkiildése a szervezeti egység
szamdra.

Az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa.

Gondoskodés az ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

Tajékoztatja az tigyvezetét az éves cllendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrol.

Nyomon kéveti az intézkedési tervek végrehajtasat.

UGYVEZETO

Feladatai:

Ellatja a Tarsasag ligyeinek intézését, iranyitja a Tarsasidg munkajét a jogszabalyok, az
Alapit6 Okirat, a Tarsasdg bels6 szabélyzatai és az Alapité hatarozatai altal megszabott
keretek kozott.

Végrehajtja és végrehajttatja az Alapité kiilon utasitdsaiban foglaltakat.

Képviseli a Tarsasagot a birésagok, a hatdsagok elétt és harmadik személyekkel szemben.
Gondoskodik az Alapité részére nyujtandé adatszolgéltatasok rendszeres, hataridében
torténod teljesitésérol.

Kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag
alkalmazottai felett.

Gondoskodik a Tarsasag tizleti és mar kényveinek szabélyszerii vezetésérdl,

Vezeti a tagjegyzéket, a tagjegyzékben beallt valtozdsokat benyuijtja a Cégbirésagnak.
Elkésziti az lizleti tervet, amelyet az Alapito elé terjeszt (az iizleti terv tartalmazza a
mindenkori kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé tervezett beszerzéseket is).

Az Ectv. 46. §-anak megfelelGen az éves beszamol6 jovahagyasaval egyidejiileg elkésziti,
¢s — jovahagyas végett — megkiildi az Alapitonak a kzhaszniisagi mellékletet.
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A Tarsasag részérol per inditdsa vagy a Tarsasag perlése esetén jogi képviseleti megbizas
adasaval — sziikség esetén az Alapitoval egyeztetve — gondoskodik a Térsasag szakszert
jogi képviseletének ellatasardl, e kotelezettség alol csak az Alapit6 adhat felmentést.
Letétbe helyezi €s kozzéteszi a Tarsasag Alapité altal elfogadott beszamol6jat, valamint
kozhasznusagi mellékletét — kotelezé konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgdloi zaradékot
vagy a zaradck megadésanak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen kényvvizs galoi jelentéssel
egyiitt — az adott Uzleti év mérlegforduldnapijat kovetd 6todik hénap utolsé napjdig,
kotelezd konyvvizsgalat esetén ugyanolyan formaban és tartalommal, mint amelynek
alapjan a konyvvizsgalo a beszamolét feliilvizsgalta.

Elkésziti és az Alapitd, valamint a feliigyelObizottsig elé terjeszti a Tarsasag szamviteli
torvény szerinti beszamolojat, ideértve az adézott eredmény felhasznalasara vonatkozé
javaslatot is.

Kezdemeényezi az Alapito hataskorébe tartozoé kérdésekben hatérozat hozatalat, intézkedés
megtételét, valamint végrehajtja a meghozott hatdrozatokat.

Folyamatosan (legaldbb negyedévente) tajékoztatja az Alapitét a Tarsasag miikodésérdl,
egyeb felvilagositast ad az Alapit6 kérésére a Tarsasag tigyeirdl, lehetévé teszi az Alapité
részére a Tarsasag iizleti konyveibe és irataiba valé betekintést.

Bejelenti a Cégbirosag felé az Alapité Okirat modositésat, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogokat, tényeket és adatokat és ezek valtozasat, valamint térvényben eldirt mas adatokat.
Az Alapité altal tortént megvalasztast kdvetden, a meghatdrozott feltételek és dijazas
mellett — a megvalasztastél szamitott kilencven napon belill — a polgéri jog altalanos
szabalyai szerint szerzodést kot a kijelslt konyvvizsgaléval.

A vonatkozo jogszabalyok és az Alapito Okirat eldirsai szerint gondoskodik a Tarsasag
miikddése nyilvanossaganak biztositasarol.

Jogosult az iigyek meghatérozott csoportjara nézve a Tarsasdg munkavallaloinak —
hatarozott vagy hatarozatlan idére sz616 — képviseleti joggal valé felruhazasara.

A Tarsasag alapfeladatait érinté kérdésekben az érintett tarsadalmi szervezetekkel és
reprezentativ szakmai testiiletekkel konzultaciot folytat.

Ellitia mindazon feladatokat, amelyek ellatasara a vonatkozod jogszabalyok vagy a
Térsasag miikodése soran, annak nevében kotott szerzé6dések alapjan koteles.

Déntést hoz — fentieken kiviil — mindazon kérdésekben, amelyek nem tartoznak az Alapité
vagy a Tarsasag mas szerve kizarélagos hataskorébe, de jelentdségiikre tekintette]l a
ligyvezetd sajat hataskoérébe von.

Kidolgozza a Tarsasag stratégiai terveit, irdnyelveket, programokat, rendszereket &s
eljarasokat;

Ellatja a stratégiahoz sziikséges fejlesztési, iranyitdsi és igazgatasi feladatokat, koordinélja
a megvalositasukat.

Figyelemmel kiséri a Tarsasdg miikodését érint6 jogszabélyokat, és azok médosulasait.
Kimutatdsokat készit, adatszolgaltatdsokat teljesit a fenntart, valamint a hatosagok felé.
Szerzédés allomanyt kezeli, koordinalja a szerzodések elkészitését, figyelemmel kiséri a
kdzbeszerzési eljaras ala tartozd szerzodéseket.
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UZEMELTETESI EGYSEG

Az cgység feladata a Tarsasag székhelye és telephelyei biztonsdgos és {izemszeri

mikddésének biztositasa. Eldzetesen jévahagyott tervszerdi karbantartisi terv alapjan

gondoskodik a székhely ¢s telephelyek miikadésérdl, karbantartasokrol, felajitasokrdl.
Gondoskodik a székhely és a telephelyek és azok kérnyékének tisztantartasardl.

3. UZEMELTETESI VEZETO

Feladatai:

Gondoskodik a miiszaki és technikai kévetelmények biztositasarol.

Megszervezi és iranyitja a gépek, felszerelések, eszkdzok tervszeri karbantartasat, sziikség
szerint kiilsé kapacitast biztosit.

Ellendrzi a gépek felszerelések, berendezések, eszkozok allagat, tizembiztonsagat.

A berendezések meghibasodasa esetén koteles gondoskodni azok azonnali javitasarol, a
szervizelés intézésérol és az eszkdzok helyettesitésérdl.

Az eszkozOkrol és berendezésekrél szervizkényvet vezet és azt dokumentumszeriien
nyilvantartja.

Megszervezi és folyamatosan ellendrzi az eszkozok és anyagok raktarozasat, a fogyo
anyagok felhasznéalasat dokumentumszertien nyilvantartja.

Gondoskodik a munkateriiletek tisztan tartasarol.

Hataridore elkészittet, beszerez kellékeket, anyagokat, egyedi berendezéseket.
Jovahagyott éves komplex mikddési terv alapjan operativ médon szervezi, irdnyitja és
Osszehangolja a székhely és a telephelyek tevékenységét.

Elkésziti a Tarsasag éves fejlesztési, beruhdzasi, feltjitasi és karbantartési tervét.
Koordinélja a székhely és a telephelyek gazdasagos iizemeltetését, ellendrzi a karbantartasi
€s javitasi munkak megszervezését, elvégzését, elvégeztetését.

Gondoskodik a  Tarsasdg anyagellatasardl, az iizemeltetéssel kapcsolatos
anyagbeszerzéseket koordindlja a beszerzési forrasokkal  torténd folyamatos
kapesolattartas mellett, a takarékos gazdalkodas figyelembevételével.

Gondoskodik arrol, hogy a székhely valamennyi létesitménye biztositsa a szolgaltatdsokat.
Sajat hataskorben megteszi a folyamatos miikdés érdekében a sziikséges intézkedéseket.
A Tarsasiag valamennyi telephelye tekintetében gondoskodik a munkavédelmi,
tlizrendészeti, balesetelhdritasi, munkaegészségiigyi, tizvédelmi és tizembiztonsagi,
tovabba vagyonbiztonsdgi €s rendészeti szabalyok végrehajtasarol. Ellenérzi, illetve
ellendrizteti valamennyi telephelyen azok maradéktalan betartését.

Feladata a szerzodéses jogviszonyban lévé vallalkozokkal valo kapcsolattartas,
tevekenységik feliigyelete és ellenérzése, kiilonos tekintettel tlizvédelmi felelds,
munkavédelmi  felelés, miszaki - és technikai berendezések karbantartoi,

éptiletiizemeltetéshez kapcsolodo karbantartok
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- Jelen van a miiszaki - technikai berendezések kiilsé cég altal végzett karbantartasi munkak

elvégzésénél.

Felelos:

Felelés a feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért, az iranyitasa alatt dolgozok
munkafegyelméért.

Felel6s a miiszaki és technikai el6készitésért, a miszaki és technikai kdvetelmények
biztositasaért.

Felelés a Tarsasag vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszer( és rendeltetésszerii hasznalataért.
Felel6s a szakképzett, sziikséges és elégséges munkaer meglétéért.

Felel6s a Téarsasag székhelyén és telephelyein a Iétesitmények biztonsdgos miikodtetéséért.
Felel a lehetéségekhez mérten megvaldsithaté takarékos energiagazdalkodasért.

Felel6s az iranyitasa ald tartozo teriileten a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem

betartasaért.
Felelé6s a feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért, az iranyitasa alatt dolgozok

munkafegyelméért.

Vezetdi hataskore:

Koordinalja a beosztottjainak a munkdkat, elkésziti munkatarsainak munkaidébeosztasat.

A beosztott dolgozdinak a munka - és tizvédelmi oktatasarol gondoskodik, a munkateriiletén
biztositja a munka-, és tiizvédelmi szabélyok betartasat.

Feladata az tizemeltetési teriilettel kapcsolatos szamlak (ideértve a viz, gaz, telefon, tavho,
elektromos energia szamlékat is) feliilvizsgalata, kifizethetOségének alairasaval torténéd

igazolasa.

Az Uzemeltetési Vezets kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalok:

3.1

KARBANTARTO

Feladatai:

Elvégzi a Tarsasig székhelye és telephelye iizemeléséhez sziikséges karbantartasi és
javitasi lakatos/villanyszerelési/épiiletgépészeti és egyéb munkakat.

Biztositja a szell6z6 nyilasok, nyilaszarok megfelelé allapotat, mikodését.

Aktivan részt vesz a telephelyek miiszaki fejlesztési és atalakitési munkafolyamataiban.
A szakmai beavatkozast igénylé problémakat haladéktalanul jelzi a kozvetlen felettesének.
Biztositja a székhely és telephelyek altaldnos kiilsé képének fenntartsat, kertgondozasi
feladatokat végez, téli id6szakban gondoskodik a hé eltakaritasardl, az udvari teriiletek

tisztantartasarol.
Részt vesz egyéb szakmai (festés, egyéb feladatok) karbantarté munkak végzésében.
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Felel0s a rabizott berendezések, eszkizok, felszerelések és szerszamok megovasaért és

rendeltetésszeril hasznalataért.

Részt vesz a munkateriiletén végzend6 szerelési és karbantartasi munkakban, nagyobb,

sulyosabb targyak mozgatasaban, szallitasaban.

- Felettesének Kkivitelezési hataridét nem veszélyezteté6 modon és idSben jelzi az
anyagigényeket és karbantartsi igényeket.

- Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban, a karbantartasi és

takaritasi feladatok elvégzésében.

- Koteles a karbantartdi, javitasi és egyéb munkdit ugy szervezni, hogy ezen munkak a
Tarsasag lizemmenetét ne akadilyozzak.

Felelos:
- Felelds a sziikséges karbantart6i munkajanak pontos és biztonsagos elvégzéséért.

- Felelés a Tarsasdg vagyontargyainak megdvésaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerli és rendeltetésszer(i hasznalatacrt.

3.2 MUSZAKI SEGEDMUNKAS

Feladatai:

- Elvégzi a telephelyen sziikséges rakodasi feladatokat, anyagmozgatist.

- Munkahelyi vezetdje utasitdsara elvégzi a telephelyen eléforduld, esetenkénti karbantartasi
és javitdsi munkakat.

- Gondoskodik a gazdasagos anyagfelhasznalasrol.

- Felettesének kivitelezési hatéridét nem veszélyezteté modon és idében jelzi az

anyagigényeket és karbantartési igényeket.

Munkateriiletén részt vesz a selejtezési és leltorozasi munkakban, a karbantartdsi és

takaritasi feladatok elvégzésében.

- Koteles a karbantartoi, javitasi és egyéb munkait Gigy szervezni, hogy ezen munkak a

cirkusz tizemmenetét ne akadalyozzak.

Felelos:
Felel6s a rabizott anyagmozgatdsi és karbantartasi feladatok pontos €s biztonsagos

elvégzéséért.
- Felelés a Tarsasag vagyontirgyainak megévasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerti és rendeltetésszerti haszndlatéért.

3.3 TEHERGEPKOCSI VEZETO

Feladatai:



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi elirasoknak és utasitdsoknak
megfelelden a rabizott gépjarmiivet vezeti.

Kételes a fuvarozas soran valamennyi orszagban a koézlekedési szabalyokat, a vezetési és
pihendidékre vonatkozo eldirasokat, veszélyes aruk szallitasara vonatkoz6 eléirasokat, a
kozlekedési korlatozasokat, a vamszabalyokat és valamennyi egy€b jogszabalyt betartani,
valamint az eldirt, illetve a valaszthaté legrévidebb fuvarozasra alkalmas fuvarozasi
utvonalat betartani.

Iranyitja, illetve elvégzi a rakodasi feladatokat: a rakomany ataddsat, illetve atvételét,
valamint miikodteti a tehergépkocsira felszerelt csérl6t vagy emelét. Ellenérzi, hogy
kizarolag a fuvarlevélben megjeldlt aru keriiljon felrakésra, valamint ellendrzi a rakomany
megfeleld és szakszerti rogzitését.

Vezeti az 1tinaplét, betartja a munkaltaté 4ltal megallapitott iizem- és kenbanyag-
normakat, valamint egyéb koltségnormakat.

Hatar-atlépések alkalmaval ellendrzi a vamokmanyok szakszer(i kezelését, betartja a
hatosagok utasitasait, elvégzi a sziikséges ellendrzé vizsgalatokat.

Koteles a munkdja ellatisdhoz sziikséges orvosi vizsgalatokat a jogszabaly éltal el6irt
1dokozonként megismételni, a jarmiivezet6i engedélyét érintd minden véltozasrél a
munkaltatét tajékoztatni.

Ellenérzi a gépjarmii miiszaki allapotat, jelzi a gépjarmii miikddési zavarait, hibdit, a kisebb
hibékat javitja, a gépjarmiivet rendszeresen dpolja.

FelelOs:

3.4

Felelos a rabizott gépkocsi, rakomany, egyéb eszkozok, pénz, okmanyok megorzéséért,
azokat kizar6lagosan munkavégzésre hasznalhatja.
Felelos a rébizott tehergépkocsi rendeltetési helyre torténd cljuttatdsaért, a rakomany

karosodasmentes szallitasaért.
Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerti és rendeltetésszerti hasznalataért.

ESZKOZNYILVANTARTO

Feladatai:

Nyilvantartja a Tarsasag tulajdonaban 4116 kis- és nagyértékii targyi eszkozoket.

F6konyv alapjan rendszerezi és analitikus nyilvéantartdst vezet a targyi eszk$z0k beszerzési
bizonylatairél.

Nyilvantartja és kezeli a Téarsasdg tulajdonaban 4ll6 eszkozok, gépek, berendezések
jotallasi jegyeit.

A konyvelokkel egyiittm{ikddve rendszeresen egyezteti az eszkoznyilvantartast a fokonyvi

nyilvéantartassal.
Ellatja a Tarsasag szabalyzatai alapjan a leltarozasi és selejtezési feladatokat.
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FelelGs:
- Felel6s a Tarsasag targyi eszk6zeinek, leltarkészletének szabalyszeri nyilvantartasaért.

- Felelés a Tarsasig vagyontirgyainak megévasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelésck megfeleld, szakszerii és rendeltetésszerii hasznalataért.

3.5 ANYAGBESZERZO

Feladatai:
- Beszerzi, rakodja és széllitja a kozvetlen felettesei dltal megrendelt anyagokat a cég altal

rendelkezésére bocsatott széllitoeszkozzel, a felettesei 4ltal megadott helyrél.
- Atveszi az anyagokat mennyiségi ¢s mindségi szempontbol.
- Atadja a beszerzett anyagokat az arra felhatalmazott személynek.
- Nyilvantartja a gépkocsihoz tartozo iratok (forgalmi engedély, zoldkartya) érvényességét.
- Vezeti a gépjarmii menetlevelet.
- Tisztitja és karbantartja a rabizott gépjarmiivet, felelds a gépjarmii allapotaért.
Az anyagvasarlashoz felvett elolegekkel rendszeresen elszamol. Az anyagbeszerzésre
felvett Gsszeg tekintetében teljes kori felelosséggel tartozik.
- Elvégzi a feladathoz elbirt adminisztraciot.

Felelos:

- Felelds a széllitott anyagok épségéért.

- Felelés a Tarsasdg vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszer( €s rendeltetésszerii hasznalataért.

IGAZGATASI SZERVEZETI EGYSEG

Az egység feladata a Tarsasdg pénziigyi és jogi miikidésének szabélyszerli és megfeleld
biztositasa. Az egység gondoskodik a Tarasdg gazdasigi tevékenységének iranyitasarol és
feligyeletérdl, konyvelési és munkaiigyi feladatok megszervezésérdl.

4 IGAZGATASI VEZETO

Feladatai:

- Megtervezi a Téarsasag mikodési, fejlesztési és gazdalkodasi tevékenységét, irdnyitja és
koordinalja a tervezd munkat.

Kidolgozza az éves lzleti tervet, megszervezi és ellenérzi a pénziigyi, gazdasagi
végrehajtést.

Iranyitja a kozgazdasagi munkaval, a pénzgazdalkodas tervezésével, szervezésével és
operativ lebonyolitasaval, a Tarsasig vagyon és véltozdsainak nyilvantartisdval és
elszamoltatdsaval, a gazdalkoddsi eredmény mérlegbeszamoloban térténd kimutatisaval és
elemzésével kapesolatos tevékenységet.

- Meghatdrozza a Tarsasag szamviteli politik4jat.

16
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Biztositja a bizonylati elv és okmanyfegyelem érvényesitését, a nyilvantartdsi rendszer
naprakészségét.

Gondoskodik a koltségvetést illeté adok bevallasardl és befizetésérdl, illetve a juttatasok
igénybevételérdl.

Gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasarol.

Vizsgilja az él6munka hatékonysaganak alakuldsat, dontésre elOkésziti az anyagi
Osztdnzeés rendszerét, javaslatot tesz az alapbérek, egyéb bérelemek és prémiumrendszer
kialakitasdra.

Elemzi a Térsasdg egész gazdasagi tevékenységét.

Elkésziti a Tdrsasag tizleti miikdésével kapesolatban kért informacioknak megfeleléen az
adatszolgaltatast.

Az iranyitdsa alatt dolgozé beosztottak munkajat ellendrzi, értékeli, részikre szakmai
segitségnyujtast, kontrolling feladatokat végez.

Elkésziti a Térsasdg vezet6i altal igényelt, valamint a kiilsé szervek (minisztérium,
statisztikai hivatal, stb.) altal kért, illetve kotelezéen eldirt statisztikai kimutatdsokat,
adatszolgaltatdsokat, bevalldsokat.

Kozremiikodik az idészakos zardsok hataridére torténd elkészitésében.

Kozremiikodik az év végi zarasok elvégzésében, az éves beszamold (mérleg, eredmény
kimutatas, kozhasznisagi jelentés, kiegészitd melléklet) dsszeallitasaban.

A foglalkoztatottakat érintd dontések el6készitésében kimutatasok szamitasi variaciok
elkészitésével aktivan kézremiikadik, riportokat, feladasokat készit.

Kalkulaciokat készit a Tarsasag vezetdi igényeinek megfeleléen.

Elkésziti a Tarsasag elszamolasait (Tamogatas elszamolas, TAQ elszamolas)
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, elkésziti az elszamoldsokat, Uj palyazat
esetén kozremiik6dik a palyazat kiirasaban.

Felelos:

Felelés a Tarsasig gazdasagos €s szabélyszerli miikodéséért, az egyes kimutatdsok,
statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, bevallasok hataridében torténd elkészitéséért,
tovabbitasaért.

Felelos a tarasasig hatékony munkaerd-gazdalkodasaért, a munkaiigyi folyamatok

szabalyozottsagért.
Felelos a feladatkorébe utalt teendék ellatdsdért, az iranyitasa alatt dolgozok

munkafegyelméért.
Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megévasaért, tulajdondnak védelméért, a

berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért.

Vezetoi hataskore:

Irdnyitja a pénziigyi és szamviteli miiveleteket, 6sszhangban a jogszabalyi el6irdsokkal.
Szabdlyszerlien vezeti a Tarsasag iizleti konyveit, feliigyeli a Tarsasag mérlegét és
vagyonkimutatasanak elkészitését, egyidejiileg dsszedllitja a kozhaszniisagi jelentést.
Iranyitja a Tarsasag személyiigyi és bérgazdalkodasat.

157
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- Gondoskodik arr6l, hogy a szervezeti egységek illetékes vezetdi megfeleld
tajékozottsaggal rendelkezzenek a jovahagyott éves tervszamokat illetéen.

Az igazgatasi vezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok:
41 FOKONYVELO

- Feladatai:

- Kialakitja a Tarsas4g a pénziigyi politikjat, a pénziigyi miiveleteit megtervezi, elemzi és

ellen6rzi.
- Pénziigyi terveket és stratégiakat kidolgozza és feliilvizsgélja, pénziigyi beszdmolokat

készit.

- Kidolgozza és mikodteti a Tarsasag pénziigyi és szdmviteli rendszerét, valamint az
adatfeldolgozas modjat, éves beszamoldkat készit, és kizzétesz.

- Ellenérzi a pénzeszk6zok hatékony felhasznalasat.

- Koordinalja a tervezést, ellendrzést és informacidaramlast.

- Gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasardl.

- Az irdnyitdsa alatt dolgozo beosztottak munkajat ellendrzi, értékeli, résziikre szakmai
segitségnyujtast, kontrolling feladatokat végez.

- Elkésziti az éves, negyedéves, havi miikédési, gazdasagi terveket.

- Gazdasagi szamitasokat végez, el6- és utokalkulaciokat készit.

- Kozrem(ikédik az idoszakos zarasok hataridére torténd elkészitésében.

- Kozrem(ikodik az év végi zarasok elvégzésében, az éves beszamold (mérleg, eredmény
kimutatas, kdzhasznilisagi jelentés, kiegészité melléklet) dsszedllitasaban.

Felelos:
- Felelos a Tarsasdg gazdasigos és szabalyszerli mikodéséért, az egyes kimutatdsok,

adatszolgaltatisok, bevallasok hatéridében torténd elkészitéséért, tovabbitasadrt.

Felelos a feladatkorébe utalt teendok ellatdsaért, az irdnyitasa alatt dolgozok

munkafegyelméért.

- Felelés a Tarsasdg vagyontargyainak megévasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és rendeltetésszerii hasznalataért.

Vezetdi hataskore:

Irdnyitja a pénziigyi és szamviteli miiveleteket, 8sszhangban a jogszabalyi el6irdsokkal.
Elkésziti a Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat.

- Ellenérzi a hazipénztér szabalyszer(i miikodését.

Irdnyitja a leltarozas elGkészitését, gondoskodik végrehajtasardl és ellenbrzésérdl.

42 KONYVELO

Feladatai:

18
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Elvégzi a szamara meghatarozott operativ feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag fenntartoi, palyazati elszamoldséban.

Uj palyazat esetén kézremiiksdik a palyazat koltségvetési tervezésében.

Részt vesz a Tarsasag lzleti tervének kidolgozasaban.

Ellenérzi a szallitoi szamlak rogzitését, kontirozasat.

Kontirozza és rogziti a vevd szamlakat.

Vezeti a targyieszkoz nyilvantartast.

Ellen6rz6 és 6sszesitd kimutatdsokat készit, havi zarasi feladatokat elokészit,
zarotételeket kontiroz, kdnyvel.

Ellatja a pénztarellenéri feladatot.

Készpénzbevételekkel, kiadasokkal, kitelezettségekkel és kovetelésekkel, nyereséggel és
veszteséggel kapcsolatos statisztikai, pénziigyi, szamviteli vagy konyvvizsgalati
Jelentéseket és tablazatokat allit 6ssze.

Elkésziti az AFA bevalldst.

Osszeéllitja a napi bankanyagot.

Felelos:

4.3

Felelos a Térsasag gazdasagos €s szabalyszerli milkodéséért, az egyes kimutatdsok,
bevallasok hataridében torténé elkészitéséért, tovabbitasaért.

Felelos a Tarsasdg vagyontargyainak megdvasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és rendeltetésszeri hasznalataért.

MUNKAUGYI UGYINTEZO

Feladatai:

- A személyligyi, munkaiigyi, bérelszimoldsi és TB iigyintézéi tevékenysége keretében
a hatdlyos jogszabélyokban, a eléirtaknak megfelelen:

- elkésziti a munkaszerzédéseket, az egyéb jogviszony keretében térténd foglalkoztatési
megallapodasokat, a munka- és megbizasi szerz6dések modositasait,

- vezeti ¢s folyamatosan karbantartja a személyiigyi nyilvantartasokat,

- munkaidékereteket alakit ki, ellenériz, a munkaidé nyilvantart6 rendszer naprakészen
kezeli,

- foglalkoztatasra iranyulé jogviszony megsziinésekor elkésziti a foglalkoztatottak
kiadand¢ igazolasokat,

- amunkavallalok dltal igényelt fizetés nélkiili szabadsag engedélyezést intézi.

- a jogszabalyban el6irt, foglalkoztatasra vonatkozo bejelentéseket végzi,

- a foglalkoztatottakat érint6 dontések eldkészitésében kimutatasok. szamitdsi varidciok
elkészitésével aktivan kézremiikodik.,

- afoglalkoztatottak bérelszamolasi kifizetéseikkel kapesolatos feladatok végrehaijtasa, a
ber €s bérjellegli elszamolasok elkészitése,
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gondoskodik a letiltasok, valamint a foglalkoztatottak 4altal kért levondsok
bérszamfejtéskor torténé foganatositasarol,

a tarsadalombiztositds egyes ellatdsaira vonatkozo, a jogszabalyok alapjan igényelhetd
cllatasok, koltségtéritések elbiralasa, azok folyositasa,

gondoskodik az ellatdsok folyositasahoz sziikséges adatok bekérésérél és e célbodl mas
szervek részére torténd adatszolgéltatésrl,

elkésziti a kifizetési dokumentumokat (bérlista, utaldsi listdk), a bérdsszesitoket, a
koltséghely szerinti felosztast, a feladasokat, melyeket tovabbi tigyintézésre a pénziigyi
ligyintézohoz, konyvelbhoz tovabbit,

az elOirt hataridére elkésziti a kiilsé szervek részére torténé bevallasokat,
adatszolgaltatasokat,

gondoskodik a jogalap nélkiil felvett illetmények, ellatasok hatirozattal térténd
visszafizettetésérdl, a visszafizetett 6sszegek jovairasarol,

foglalkoztatdsi jogviszony megsziinésekor gondoskodik a jogszabalyban eldirt
adatlapok, igazoldsok, tarsadalombiztositdsi igazolvany kiallitasarol, kiadasarol,

az eves, illetve évkozi, igény szerinti jévedelemigazolasokat elkésziti.

- Vezeti ¢s folyamatosan karbantartia a bérelszamoldsi, tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat, sziikség szerint kiilsé szervekkel adategyeztetést végez.

Elkésziti a Tarsasdg vezet6i altal igényelt, valamint a kiilsé szervek altal kért, illetve

kotelezoen eldirt statisztikai kimutatasokat, adatszolgaltatisokat, bevallasokat.

Kozremikodik az év végi zardsok elvégzésében, az éves beszamolé (mérleg, eredmény

kimutatds, kozhasznlsagi jelentés, kiegészitdé melléklet) dsszedllitisdban, melyekhez a
szitkséges adategyeztetéseket végzi.

Felelos:

Felelos a tarasasig hatékony munkaeré-gazdalkodéasaért, a munkaiigyi folyamatok

szabalyozottsagért.
Felelos a jogszabaly mddositdsok nyomon kovetéséért, a munkatirsak megfeleld

tajékoztatasaért.

Felelos az egyes kimutatdsok, statisztikai jelentések, adatszolgéltatasok, bevalldsok

hataridoben torténd elkészitéséért, tovabbitasaért.

4.4

Felelés a Tarsasig vagyontargyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszerii hasznalataért.

GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai:

Elvégzi az ligyvezet altal meghatarozott operativ feladatokat.

- Részt vesz a Téarsasag fenntartdi, palyazati elszamoldsaban.

Uj palyazat esetén kdzremiikodik a palyazat koltségvetési tervezésében.

- Részt vesz a Tarsasdg iizleti tervének kidolgozasdban.
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Gondoskodik a helyi adokkal kapcsolatos tigyintézésrél, bevallasarol, befizetésérél.

Részt vesz az éves, negyedéves, havi miikodési gazdaségi, kiilsé kontrolling jelentések
elkészitésében.

Kézremiikodik az év végi zardsok elvégzésében, az éves beszamoléd (mérleg, eredmény
kimutatas, kézhasznisagi jelentés, kiegészité melléklet) Gsszeéllitasaban.

Elkésziti a kiilsé szervek altal kért, illetve kételezben elbirt statisztikai kimutatasokat,

adatszolgaltatasokat, bevallasokat.
A szamlazé programban kidllitia a vevd szamldkat megfelelé tartalmi és formai

kovetelményekkel.

A szallitoi szémldkat tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, az illetékes vezetével
igazoltatja, pénziigyileg kiegyenliti.

Eljar a szdmlavezetd banki tigyek intézésében.

Felelos:

4.5

Felels a Tarsasag szabalyszerli gazdasagi mikodéséért, az egyes kimutatasok, statisztikai
jelentések, adatszolgaltatisok, bevallasok hatdridében torténd  elkészitéséért,
tovabbitasaért.

Felelos a Térsasdg vagyontdrgyainak megovasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerti és rendeltetésszerii hasznélataért.

JOGI ASSZISZTENS

Feladatai:

Szerzédéseket, megallapodasokat, jogi dokumentaciokat készit.

Segiti az ligyvezetd, valamint a pénziigyi- és szdmviteli, illetve a munkatigyi csoport
munkajat.

Nyilvéntartisokat vezet, adatokat gyiijt, rendszerbe foglal.

Elvégzi a gazdasagi teriilethez kapcsolodo iratok, szerzédések iktatasat.

Ellatja az altaldnos irodai teendéket, adminisztrativ feladatokat, statisztikakat készit.
Ellatja az irodai munkdhoz kapcsolodd teljes kort adminisztraciés feladatokat
(adatrogzités, szkennelés, iratfeltsltés).

Partnerekkel, tigyfelekkel kapcsolatot tart.

Az lUgyvezeto dltal meghatérozott operativ feladatokat elvégzi.

Részt vesz a Tarsasag fenntartdi, palyazati elszamolasaban.

Gondoskodik a helyi adékkal kapesolatos iigyintézésrol, bevallasarol, befizetésérol.
Elkésziti a kiilsé szervek 4ltal kért, illetve kotelezben el®irt adatszolgaltatasokat,

bevallasokat.
Ellat minden szakmai feladatot, amivel kozvetlen felettesei megbizzak.

Felelos:

Felelos a Tarsasag szerzédéses allomanyédnak naprakész kezeléséért, nyilvantartasaért, a
gazdasagi tevékenységek jogszabaly szerinti milkodéséért.
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4.6

Felelos a Tarsasag vagyontargyainak megdévéasaért, tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszerti hasznalataért.

FELELOS AKKREDITALT KOZBESZERZESI SZAKERTO

Feladatai:

Kozbeszerzés kiirasat megel6z6en javaslatot tesz az alkalmazandé eljarasrendre és eljaras
fajtara.

Elkésziti a kozbeszerzési dokumentdcio tervezetet (ajanlati/ajanlattételi/részvételi
felhivas), valamint a Tarsasag vezetGségével valo egyeztetést kivetéen azokat véglegesiti
biztositva a kozbeszerzési dokumentumokon beliili koherenciat, valamint a kozbeszerzési-
jogi megfeleloséget.

Kozremiikodik az értékelési szempontrendszer és az értékelési modszer kialakitasaban.

A jovahagyott kozbeszerzési dokumentumokot rdgziti az Elektronikus Kozbeszerzési
Rendszerben vagy a Kézpontositott Kézbeszerzési Portalon.

A részvételi/ajanlati/ajanlattételi felhivast megkiildi az ajanlattevéknek, vagy kozzétételre

a Kozbeszerzési Hatosag részére.
Kapesolatot tart a belsé szervezeti egységekkel, az ajanlattevikkel, valamint a feliigyeleti

szervekkel.

Ellendrzi a kozzétett felhivas tartalmi helyességét.

Gondoskodik a kiegészité kérdések hataridében torténé megvalaszolasardl, sziikség esetén
a modositott dokumentacié elkészitésérol.

A beérkezd ajanlatokat a jogszabalyoknak megfeleléen felbontja, jegyzOkonyveket
elkésziti, az érintetteknek megkiildi.

Gondoskodik a biral6 bizottsag jogszabalyoknak megfelel6 munk4jérdl, aktivan részt vesz
a jegyzOkonyvek, valamint a dontési folyamatok dokumentacidjanak elkészitésében,
¢rintetteknek valé megkiildésében, esetleges hianypotlasok bekérésében.

Elkésziti az eljards toérvényben eléirt §sszegzését, valamint az eredményrél szolo
hirdetményt €s azokat megkiildi az ajanlattevéknek €s a feltigyeleti szerveknek.

Elkésziti a kozbeszerzési szerzodéseket, szerzédésmaodositasokat.

Feladatai ellatasa soran a szolgalati 0t betartasaval és az adatkezelésre vonatkozé szabalyok

alapjén jér el.

GASZTRONOMIAI SZERVEZETI EGYSEG

Az egység feladata a Tarsasag szolgaltatdsi tevékenységének szabalyszerii és hatékony
mukdodtetése. Az egység gondoskodik a Tarsasag altal {izemeltetett vendéglatdipari egységek
kérében felmeriild munkafolyamatok elvégzésrél, a szolgaltatasok ellenértékeként befolyt
bevétel kezelésérdl és a kapesolodé munkaiigyi feladatok megszervezésérél.

5. GASZTRONOMIAI VEZETO

Feladatai:

- Irdnyitja a vendéglatéegységek alkalmazottainak munkéjat.
- Kialakitja az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat.
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Biztositja a folyamatos és zokkenémentes iizemeltetést.

Szervezi az egyedi rendezvényeket, egylittmiikddik ezek tervezésében.

Részt vesz a munkaltato sajat, illetve altala szervezetett rendezvényein.

Elemzi a vendéglatasi koltségek alakulasat, tervezi a koltséghatékony gazdalkodast.
Téargyal a hatésagokkal az egészségligyi, kozigazgatasi, ¢s biztonsagi feltételek
biztositasarol, és garantalja az eldirasok betartasat.

Ellendrzi a készletgazdalkodast.

Ellenérzi a konyha altal elkészitett, felszolgalt, arusitott ételek mindséget.

Biztositja a vendégek mindségi kiszolgalasat.

Koordindlja az arurendelést.

Minden esetben a szamla vagy szallité aldirdsaval igazolja az éru atvételét, ezt
tdvolétében csak az éltala kijeldlt személy végezheti.

Minden esetben szamlaval igazolja a termékvasarlast, a munkaltatdo igazgatasi
egységével egyeztetett modon ilizemelteti az iizlethelyiségeket és a hozza tartozd
pénztargépeket.

Tevékenységérol munkaltatdja kérésére elszamolast vezet, készit.

Garantdlja a fogyasztoi jogok érvényestilését.

Szavatol a felszolgalt termékek minGségéért.

Gondoskodik a miikédési feltételek megteremtésérdl tovabba azok fenntartasarél.
Gondoskodik a vendéglatéegységek hatékony és nyereséges mikddésérol.

Az lizemeltetéshez sziikséges engedélyekrdl és feltételekrdl részletes tajékoztatast ad,
azok lejaratar6l munkaltatojat kellé felkesziilési id6t biztositva tdjékoztatja,
megujitasukrol munkaltatojaval egylittmiikédésben gondoskodik.

Biztositja az tizemi teriiletek miikodési feltételeit.

Garantalja az lizemi teriiletek és a vendégek szamara nyitott helyiségek tisztasagat, azok
megfelelését, mind a hatosagi feltételeknek, mind a munkaltatd altal tamasztott
elvarasoknak.

Kételesége, mind sajat maga. mind alkalmazottai részér6l a munkaltaté altal
meghatarozott, elozetesen megismert munkafegyelmi, munkavédelmi és tlizrendészeti,
valamint az illetékes hatésagok altal meghatarozott HACCP, kdrnyezet védelmi és

kézegészségligyi szabalyok betartésa.

Felelos:

Koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és a felettesének utasitdsait a meghatarozott

modon, helyen és idoben a legjobb tudéasa szerint végrehajtani.
Feleld az ald beosztott munkavéllalok munkarendjének kialakitasaért és ezen

munkavallalok munkavégzésének feltigyeletéért.

Vezetoi hataskore:

Vendéglatoipari egységek munkavallaloinak iranyitésa és vezetése.
Beosztottjainak koordinalasa.
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5.1. GASZTRONOMIAI VEZETO HELYETTESE

Feladatai (helyettesi mindségében):

Irdnyitja a vendéglatéegységek alkalmazottainak munkajat.

Kialakitja az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat.

Biztositja a folyamatos és zokkenémentes iizemeltetést.

Szervezi az egyedi rendezvényeket, egyiittmiikodik ezek tervezésében.

Részt vesz a munkaltato sajat, illetve altala szervezetett rendezvényein.

Elemzi a vendéglatasi koltségek alakulasat, tervezi a koltséghatékony gazdalkodast.
Targyal a hatosdgokkal az egészségligyi, kozigazgatasi, és biztonsagi feltételek
biztositdsarol, és garantalja az eléirdsok betartasat.

Ellenorzi a készletgazdalkodast.

Ellenérzi a konyha éltal elkészitett, felszolgalt, drusitott ételek mindséget.

Biztositja a vendégek minbségi kiszolgalasat.

Koordinalja az arurendelést.

Minden esetben a szdmla vagy szallito aldirasdval igazolja az aru atvételét, ezt
tavolétében csak az altala kijeldlt személy végezheti.

Minden esetben szadmldval igazolja a termékvésarlast, a munkéltaté gazdasagi
osztalyaval egyeztetett mddon lizemelteti az iizlethelyiségeket és a hozza tartozo
pénztargépeket.

Tevékenységérol munkaltatdja kérésére elszamolast vezet, készit.

Garantélja a fogyaszt6i jogok érvényestilését.

Szavatol a felszolgalt termékek mindségéért.

Gondoskodik a miikodési feltételek megteremtésérdl tovabba azok fenntartasarol.
Gondoskodik a vendéglatoegységek hatékony és nyereséges miltkddésérol.

Az Uzemeltetéshez sziikséges engedélyekrol és feltételekrdl részletes tajékoztatast ad,
azok lejaratar6l munkaltatojat kelld felkesziilési id6t biztositva tajékoztatja,
megUjitasukrol munkaltatojaval egytittmikddésben gondoskodik.

Biztositja az tizemi teriiletek miikodési feltételeit.

Garantalja az lizemi teriiletek és a vendégek szamara nyitott helyiségek tisztasagat, azok
megfelelését, mind a hatésagi feltételeknek, mind a munkaltaté altal tamasztott
elvardsoknak.

Kotelesége, mind sajait maga, mind alkalmazottai részér6l a munkdltato altal
meghatdrozott, el6zetesen megismert munkafegyelmi, munkavédelmi €s tizrendészeti,
valamint az illetékes hatosagok éaltal meghatarozott HACCP, kérnyezet védelmi és

kozegészségiigyi szabalyok betartésa.

Felelos:

Koteles a munkakdorébe tartozo feladatokat és a felettesének utasitdsait a meghatarozott
maodon, helyen ¢és idében a legjobb tudésa szerint végrehajtani.

Vezet6i hataskore:

Helyettesi minéségében a Gasztronomiai vezetd hataskoreit gyakorolja.
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5.2. PENZTAROS

Feladatai:

Teljes anyagi felel6sséggel kezeli a pénztart.
Elvégzi a Tarsasdg pénztiranak kezelésével kapcsolatos pénziigyi szabalyzatokban

meghatérozott feladatokat.
Az elszamolasra atadott el6legeket nyilvantartja, gondoskodik a hatiridében torténd

elszamoltatasrol.

A szallitéi €s vevoi szamldkat nyilvantartisba veszi, ellenérzi, az illetékes vezetdvel
igazoltatja, pénziigyileg kiegyenliti, illetve bevételezi. Folyamatosan ellenérzi a
kiegyenlitéseket, azokat a nyilvantartdsokban is keresztiilvezeti, felszereli a szdmlakat a
sziikséges bizonylatokkal.

Elvégzi a pénztar zdrasat, gondoskodik a készpénzbevétel beszallitasarol.

A Tarsasag bélyegz0it igény szerint elkészitteti, kezeli, azokrol nyilvantartast vezet.
Szigortan betartja a titoktartds szabalyat, adatok, informacidk szolgaltatdsa sordn a
szolgalati 0t betartasaval és az adatkezelésre vonatkozo szabalyok alapjan jér el.

Az altala rébizott pénzeszkozoket, pénzforgalomhoz tartozé nyomtatvanyokat,
kimutatasokat felelosségteljesen kezeli.

A leltarozas, nyitds, zaras sordn kozremiikodik.

Felelds:

Felelés a pénztir érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok szerinti
kezeléséért.

Felel6s a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért.

A rabizott értékek tekintetében — kiemelten a pénztéri leltdr tekintetében - felelésséggel
tartozik, azok hidnyarol jegyzOkonyvet készit, a jegyzokonyvezett hidny tekintetében
vagyonaval teljes mértékben felel.

Felelés a Tarsasdg vagyontirgyainak megovéasaért, tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeri és rendeltetésszerti hasznalataért.

5.3. VENDEGLATOIPARI MUNKAVALLALO

Feladatai:

- Az ¢tlap és itallap pontos dsszetételének ismeretében a vendégek kiszolgaldsa
- A hiitok és a polcok druval torténd folyamatos feltoltése

- A rendelések felvétele
- A vendéglatast szolgalo eszk6zok gondos elhelyezése a biifében

- A hitdk és a polcok tisztintartdsa
- Az arukészlet folyamatos figyelemmel kisérése, az drukészlet fogyasarol —a megfelels

idopontu utinrendelés érdekében — a kozvetlen felettes tajékoztatasa
- Gondos és udvarias kiszolgélas
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Az ¢telek és italok ellenértékének pontos kiszamitdsa, ennek megfelelé szamla és
nyugta elkészitése és dtadasa a vendég részére

Felelos:

Koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és a felettesének utasitasait a meghatarozott
madon, helyen és id6ben a legjobb tudasa szerint végrehajtani

Kételes a beosztasa szerinti munkaidé kezdetekor a higiénias szempontoknak megfelel6
munkaruhazatban a konyhan megjelenni

A munkéhoz sziikséges eszkdzok és 4ruk rendeltetésszerti — a higiéniai el6irasoknak
megfeleld — hasznélata

A higiénids el6irdsok betartdsa

A munkaidé pontos betartasa

Az arukészlet és az lizlet berendezéseinek megdvasa

A munka-és tlizvédelmi szabalyok betartasa
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V.

A MUKODES RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorldsa

A Tarsasag munkaszervezete teljes- és részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalokbél épiil
fel. A Térsasag valamely feladat érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jellegii jogviszonyt is

létesithet.

Az ugyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja. A Tarsasag munkavallaléi
felett a munkaltat6i jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezeté részérl a munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyéval
kapcsolatos valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony
létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi dsztonzés, béren kiviili juttatasok
megallapitasa, a munka minésitése, felelosségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa.

A szervezeti egységek vezetéi készitik el a beosztott munkatirsak munkakori leirasait,
amelyeket az tigyvezetd kiadmanyoz.

A munkavégzés kozvetlen iranyitasaval kapesolatos utasitasi jog valamennyi vezetét megilleti.
2. Vezetés, dontés-elokészités, tajékoztatds

2.1. Az tigyvezetd a Tarsasag egyszemélyi felelds vezetdje, de dontéseinek kialakitisa soran
rendszeresen igénybe veszi vezet allasi munkatérsainak véleményeit és javaslatait.

2.2. A dontések elokészitése érdekében rendszeresen vezetdi értekezletet tart, amelyen a
Tarsasag vezetd testiilete a nagyobb jelentéségii és az egész Tarsasdgra kihat6 elOterjesztéseket

€s jelentéseket targyalja meg,

A vezet6i értekezlet résztvevoi:
- ligyvezetd
- gasztronOmiai vezetd
- lzemeltetési vezetd
- igazgatasi vezetd

A vezet6i értekezletet az tigyvezet6 minimum havi rendszereséggel, az altala meghatérozott
id6pontban hivja dssze. A vezetdi értekezleten az iigyvezeté elnokol, valamint az értekezlet

napirendjét is meg hatdrozza.
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A vezetdi értekezlet az tigyvezetd tandcsadé és dontés elékészits szerve, dontéseket nem hoz.

3. Vezeték kotelességei és jogai

A vezetOk kotelesek:

Onalléan donteni a hataskorikbe tartozo tigyekben.

Elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az iranyitdsuk al4 tartozo szervezeti egységek
munkavéllaléinak munkakori leirdsét.

A dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a déntés érint.

Betartani €s betartatni a jogszabalyokat, hatarozatokat, a Tarsasag bels6 szabdlyzatait
és utasitasokat.

Biztositani az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek, munkavallalék
munkavégzésének feltételeit, beleértve a szlikséges informaciocserét, ellenérizni
részlegiik tevékenységét, beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasarél,
teljesitésérol.

Tamogatni munkavallaloik szakmai tovabbképzését, és allandoan tokéletesiteni sajat
vezetési modszereiket.

Gondoskodni a tdrsasagi tulajdon védelmérél, felelésséggel gazdalkodni a gondjaikra
bizott eszkbzokkel, intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérol, a sziikséges anyagi és
fegyelmi felel6sségre vondst kezdeményezni a Tarsasdg vagyonanak védelme
érdekében.

Minden vezetd fokozott anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozik sajat munkajaért.
A vezetdi dontések kozlésének, ill. az ellendrzések elmaradasabél vagy késedelmébdl
szarmazo karért a vezetd munkajogi, ill. polgéri Jjogi feleldsséggel tartozik.

A vezetok jogosultak:

A vonatkozd jogszabalyokban és jelen SzMSz-ben meghatarozott formak és keretek

kozott gyakorolni a munkaltatéi jogokat.

Az iranyitdsuk ald tartozé egységek vezetSinek és munkavallaléinak munkajat
véleményezni, illetve mindsiteni.

Részt venni a dontések el6készitésében és meghozatalaban.

A tarsasagi munka hatékonységét javitd, eredményessége ndvelését célzé javaslatokat

tenni.

4. Munkavillalok kitelességei és jogai

A munkavallalok kételesek:

A Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok és a

munkaszerzédésben leirtak szerint munkéjét elvégezni.
A sajat munkateriiletiikon elésegiteni a Téarsasag célkitlizéseinek maradéktalan ¢s

eredményes teljesitését.
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Betartani a jogszabalyok, eldirasait, valamint a jovahagyott munkakori leirasukban
foglaltakat és a vezet6i utasitisokat végrehajtani.

A tlizvédelmi, a rendészeti-, a baleset- és a munkavédelmi eldirdsok betartani.

A Tarsasag célkitiizéseinek megvaldsitasara forditani képességiiket, tevékenységiiket.
Kortiltekinté gondossaggal kezelni a Trsasag vagyonat és eszkozeit.

Megfelel6 munkatéarsi kapcsolatokkal és a Tarsasdg jo hirnevét szolgdlé magatartdssal
segiteni a Tarsasagrol alkotott kedvezé vélemény kialakitasat.

Minden munkavallal6 anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozik munkajaért.
Munkahelyen az el6irt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni.

A Tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, eléozékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tozk5désében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni.

Az elbirt szakmai oktatason, tovdbbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja
cllatdséhoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan
kezelni.

A Tarsasdg gazdalkodasdhoz sziikséges eszkozok &s anyagok csak a Tarsasag
érdekében haszndlhatok, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznélattal a Térsasagnak
okozott kart a munkajog szerint meg kell tériteni.

Mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott munkavallalo a kikiilds felettes
részére minden esetben jelentést tartozik tenni. Mas szerveknél tartott értekezleteken

csak felettese felhatalmazasa alapjan foglalhat allast.

A munkavallalok jogai:
A Tarsasag munkavallaldinak altalanos munkavallaloi jogait a Mt. tartalmazza.

Jelen SzMSz keretében a munkavallalék jogosultak:
- A munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, ¢észrevételeket,

javaslatokat tenni a munka szervezésével, a vezetéi munkéval kapesolatban.

Egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgélati kérelemmel
kozvetlentil a Tarsasag iigyvezetdjéhez fordulni.

Megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitisanak
folyamataiban és megtenni sajat munkakéoriikkel Osszefliggd javaslataikat.
Munkabérre, és egyéb juttatdsra a munkaszerzédésben és a Tarsasag belsd

szabalyzataiban meghatarozottak szerint.

5. Munkarend, a munkavégzés szabalyai

A Tarsasag munkavallaloinak munkaidé beosztasat a munkaszerzédésiik tartalmazza.
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A munkavillalé6 munkakorét, bérét, egyéb juttatasait, munkarendjét, munkavégzésének helyét
a munkaszerzédésben kell meghatarozni.

A Tarsasig munkavallal6i tovabbi munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
Jogviszonyt — ha annak létrehozasat egyébként nem tiltja jogszabaly — csak az eldzetes
bejelentési kotelezettség teljesitésével létesithetnek.

A Tarsasag valamennyi munkavallalojat titoktartasi kotelezettség terheli. Minden munkavallalo
kételes a barmilyen médon tudomdséra jutott — a Tarsasag tevékenységével Gsszefiiggd — tizleti
vagy hivatali titkot bizalmasan kezelni, harmadik személynek ezekhez az adatokhoz és
informacidkhoz valo hozzaférését megakadalyozni. Mindezen adatokat nem szol gdltathatja ki,

sajat céljara nem hasznalhatja fel.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A Tarsasagot érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti felépitésérol, eszkdzparkjarol,
miikddésérdl, feladatairdl, intézményi bels6 adatairdl, strukturalis valtozasairdl a nyilvanossag
tajékoztatasat, sajtoinformaciok szolgaltatasat, harmadik személyek informalasat kizarolag az
lgyvezetd, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén — kizarélag megjelolt témakdrben — az
ligyvezeté altal elézetesen frdsban feljogositott személy tehet.

A Tarsasagot ¢rint, nem stratégiai kérdésekben sajtoinformaciok szolgaltatdsat au ligyvezetd
vagy kijelolésével az ligy szakértéje végzi.

Az lgyvezetd, illetve a Tarsasdg kommunikiciéval megbizott szervezeti egysége, illetve
személye a Tarsasdgra vonatkozo sajtomegkeresés beérkezését kovetden haladéktalanul kételes
tajékoztatni az Alapité érintett agazati teriiletért felelds allamtitkarsagat és kommunikaciéért

felel6s f6osztalyat.

Az Alapito tajékoztatdsat, valamint esetleges iranymutatasét a Tarsasag koteles figyelembe
venni. Az Alapité az esetleges irdnymutatasat a tajékoztatas beérkezésétél szamitott ésszerit
hataridén beliil kozli a Téarsasiggal. Ha az Alapitd ésszerli hataridén beliil nem bocsat ki
irinymutatast, agy a Téarsasdg ezen ésszeri hataridd elteltét kovetéen adhat valaszt a

sajtomegkeresésre.

A nyilatkozati rend alkalmazasanak, igy kiilonosen a tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasa
vagy az Alapit6 dltal kibocsdtott iranymutatas figyelembevételének elmaradasa munkéltatoi

Jjogkdvetkezményeket von maga utan.
6. A székhely és telephely(ek) kapcsolata
A Tarsasdg székhelye és a telephelyek (amennyiben vannak) kapcsolataban linedris és

funkciondlis alarendeltség egyarant érvényes.
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7. Felelésségre vonas, kartérités

Mind a munkaltaté, mind a munkavéllalok a masik félnek okozott kérért az Mt., szerinti
kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az tgyvezetd felett az Alapitd, a tébbi munkavallalé felett az iigyvezeté gyakorolja a
felel6sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

A Tarsasag tevékenységének és mikodésének belsd ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés
korében — a tigyvezetd felelés. A Tarsasdg belsd ellendrzésérdl az ligyvezetd belsd ellenor

megbizasaval gondoskodhat.

A belsé ellenérzés korébe tartozik a Téarsasag mulkodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, lgyvitelénck, a tirsasagi vagyonvédelmének folyamatos felmérése, a
jogszabalyok, az alapit6 okirat és a belso szabalyzatok helyes alkalmazasanak ellendrzése.

A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos feladatokat — a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével — az iigyvezetd a hatalyos szabélyzatdban leirtak szerint jér el.

A panasz kivizsgalasaban nem vehet részt az a vezetd. illetve munkavallald, akinek az
intézkedését vagy mulasztasat a panaszos sérelmezi.

A Tarsasag tevékenységét nem érinté iigyekben érkezett bejelentéseket az iigyvezet6 megkiildi
az illetékes szervnek elintézés végett.

8. Szervezeti egységek iranyitasa, munkakapcsolatok

A Tarsasag szervezeti felépitése a Tarsasag szervezeti egységeinek korét, valamint fiiggelmi
kapcsolatait, ala-, folé- és mellérendeltségét rogziti az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

A veégzett tevékenységek sajatossagai alapjan tartosan elhatérolt egységek miikodnek. Az egyes
szervezeti egységek iranyitasit a Téarsasdg szervezeti felépitése alapjan kialakitott ala- és

folérendeltségi viszony hatarozza meg.

A Tarsasag szervezeti egységei munkakapcsolatok rendszerében fejtik ki tevékenységiiket.
Ezek a kapcsolatok lehetnek rendszeresek vagy esetenkéntiek.

A munkakapcsolatokat az SzZMSz és az iigyvezetdi utasitasok, szabalyzatok, munkaszerzédések

szabélyozzak.

Az egyes gazdasagl egységek kozott kézvetlen munkakapcesolatot kell kialakitani a fiiggelmi
kapcsolatok figyelembevételével.
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Beosztott munkavallalok és szervezeti egységek vezet6i altaldban csak kdzvetlen felettesiik
utjdn terjeszthetnek ligyeket felsébb vezetékhoz.

A szolgdlati uttdl a rendkiviili, a Tarsasag vagy személyek biztonsagat, épségét veszélyeztetd
esetekben lehet eltérni.

A vesz€lyrdl tudomadst szerzé jelenlévéd legmagasabb beosztdsti vezeté a hatdskore ald nem
tartoz6 vezet6t vagy beosztott munkavéllalét is utasithatja a veszélyhelyzettel kapcsolatos

feladatok elvégzésére.

A vezetdk egymas kozotti, tovabba a vezetdk és beosztottak kizotti kapcsolat lehetéleg szdbeli
legyen. A beosztott kivansagdra az utasitast irdsban is ki kell adni.

Az 6nalld szervezeti egységek egymdashoz valé kapcsolata a mellérendeltség. Ennek alapjan

kotelesek:
- egymas kozvetlen megkeresésére, valamint a kivant hataridére valaszt adni, ha ez nem

lehetséges. az akadalyt még hataridé lejarta elétt kozolni,
- azegyes ligyekben a javaslat vagy az intézkedés megtétele el6tt az illetékes érintettek
szakvéleményét kikérni,
egymast mindazon adatokrol folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik

eredményes ellatashoz sziikségesek,
- atapasztalt hianyossagokrol egymast haladéktalanul tajékoztatni.

A szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint kotelesek a hataskoriikbe tartozé iigyek
intézésénél kiilsd szerv szakvéleményét is beszerezni, illetve allaspontjat megkémi.

Az ligyvezetd kapcsolatot tart a az Alapitoval, a Feliigyel6bizottsaggal, az orszigos hataskorii
szervekkel, valamint a civil és tarsadalmi szervezetekkel.

9, Uzleti titok

A Tarsasag minden munkavallal6ja koteles a tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ilyennek

mindsiil elsésorban:
- jovedelmezo6ségi adatok,
- lizletpolitikai tervek, hatarozatok,
- ellendrzések és vizsgélatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok,
- partnerkapcsolatokkal 6sszefliggd informaciok,
- azlgyvezeto altal esetenként ennek mindsitett adatok.

A titokvédelem szabalyainak megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossdgra hozatalat kiilon jogszabdly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem minésithetd (pl. kézérdekbél nyilvanos adatok stb.).
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VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen SzMSz Alapitoi jovahagyéssal, kihirdetésének napjan 1ép hatalyba.

Az SzMSz egy-egy misolati példanyat oly médon kell 6rizni, hogy a munkavallalok
sziikség esetén tanulmanyozhassdk azt.

Az 1j szabalyzat elfogadasa esetén az ligyvezeté haladéktalanul koteles az aktualizalt
figgeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi

fiiggelék helyébe lép.
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