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Terézvdrosi Foglalkoztatdst Eldsegité Nonprofit Korldtolt Felelosségii Tarsasdg
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) a gazdasagi tarsasagokrol sz616
2006. évi IV. sz. torvény, valamint a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol ¢s a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. sz. torvény alapjan késziilt.

Figyelembe veszi az egyesillési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérsl és tamogatasarol szold 2011.évi CLXXV. sz. torvény, a szamvitelr6l sz616 2000.
évi C. sz. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. sz. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. sz. torvény, a kozalkalmazottak jogallasrol sz0l6 1992. évi
XXXIII. sz. torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal és a kozhaszna munkavégzéssel
kapcsolatos egyéb torvényi rendelkezéseket és jogszabalyi el6irasokat.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a kozhaszn( jellegének
megfelel6 szabalyokat tartalmazza, igy:
- a Tarsasagra, mikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb idore érvényes
adatokat, alapveté elveket és eloirasokat, a tevékenységi korét,
- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, ltalanos mikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait,
- a Tarsasag vezetd és ellendrzo szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a
dolgozdk jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Tarsasag tulajdonosanak, vezetdinek €s
alkalmazottainak elsorendi kotelessége.
L. Altaldnos rész

I. A Tarsasag (cég) neve, alapadatai, tulajdonosa, feliigyelete:

Teljes cégneve: Terézvarosi Foglalkoztatast El6segité Nonprofit Korlatolt
Felelosségl Tarsasag

Roviditett neve: Terézvarosi Foglalkoztatast Elosegité Nonprofit Kft

Székhelye: 1064 Budapest, Rozsa u.81-83.

Postai cime: 1064 Budapest, Rozsa u. 81-83.

Telefonszama: 332-3962

Telefax szama: 269-5435

Az Alapito Okirat kelte: 2007. jalius O1.

Cégjegyz€k szama: 01-09-884632
KSH-szamjele: 18153952-8129-599-01
Pénzforgalmi jelzoszama: ~ 11706016-20778387
Szamlavezetoje: OTP Bank Nyrt.
Adoigazgatasi szama: 18153652-2-42
TB-szama: 3131484/A



A Tarsasag idotartama: hatarozatlan

A Tarsasag jogelodje: Terézvarosi Foglalkoztatast El6segitd Kozhaszn(
Tarsasag

A jogelod cégjegyzékszama: 01-14-000051

A jogelod addszama: 18153952-2-42

A jogeldd miikodésének kezdo idopontja: 1996. februar 20.

Torvényességi feliigyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirosiga (1054. Budapest Nador
u.28.)

A Tarsasag alapité tulajdonosa: Budapest Fovaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata (1067
Budapest, Eotvos u. 3.)

A Tarsasag alapitoja a tulajdonosi és ellendrzési jogait a 3 tagh Feliigyel6bizottsagon (FEB)

keresztiil gyakorolja. A FEB az elfogadott iigyrendje és az alapité kozvetlen utasitasai szerint
mukodik.

2. A Tarsasag célja

Nyereség- és vagyonszerzési cél nélkiil a Terézvarosban megjelené foglalkoztatasi

gondok enyhitése, a tartds munkanélkiiliség kezelése, a nyilvantartott munkanélkiiliek
munkavallalasi lehetoségeinek bovitése a foglalkoztatas elsegitésérél és a munkanélkiiliek
ellatasarol szold 1991. évi IV. torvény szerinti kdzhasznii munkavégzés széleskorl biztositasaval,
a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény 8.§-dban meghatarozott
feladatkorokbol fakado egyes tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitésére.

3. A Tarsasag jellege

Kiemelked6en kzhasznu szervezet, mivel kdzhasznu tevékenysége soran olyan - kozfeladatot lat
el, amelyrdl az allami szerveknek és a helyi onkormanyzatoknak kell gondoskodniuk.
A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kozhasznu céljainak megvaldsitasa érdekében és

azokat nem veszélyeztetve végez.

A Tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az Alapito Okiratban
meghatarozott tevékenységére forditja.

A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen ¢s
azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

A tarsasag kdzhasznua fétevékenysége:

- A munkaerépiacon hatranyos helyzetii rétegek képzésének, foglalkoztatasanak
elésegitése - ideértve a munkaerd-kdlesonzést is - és a kapesolodo szolgaltatasok



A tarsasag tovabbi kozhasznu cél szerinti tevékenysége:

kozforgalom szamara megnyitott at, hid, alagit fejlesztéséhez, fenntartasahoz ¢és
lizemeltetéséhez kapcsolodo tevékenység

~ hatranyos helyzetl csoportok tarsadalmi esélyegyenloségének elosegitése
rehabilitacios foglalkoztatas
kozhasznl szervezetek szamara biztositott — csak kozhasznl szervezetek éltal igénybe
vehet6 szolgaltatasok

4. A Tarsasag tevékenységi kore:

A tarsasag TEAOR 08 szerinti kozhasznu (nem jovedelemszerzésre iranyulo) fotevékenysége:
81.29'08 Egyéb takaritas

A tarsasag TEAOR'08 szerinti kozhaszni (nem  jovedelemszerzésre iranyuld) tovabbi
tevékenysége:

38.11'08 Nem veszélyes hulladék gyjtése

39.00'08 Szennyezddésmentesités, egy€b hulladékkezelés
78.30'08 Egyéb emberi erdforras ellatas, gazdalkodas
81.21'08 Altalanos épiilettakaritas

A tarsasag az engedélyhez vagy bejelentkezéshez kotott tevékenységet az engedély beszerzését,
illetve a bejelentés megtorténtét kovetden gyakorolja.

5. A Téarsasag jogallasa

A Tarsasag mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet €s kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag gazdasagi jogalanykénti mikodése soran szerzédéses kapcsolatba keriilt harmadik
személyekkel. A szerzodésekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tulajdonost, hanem a
Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik. A Tarsasag szerzodéseit tevékenysége keretében dnalloan,
sajat belatasa és akaratelhatarozasa szerint, szabadon koti a kozhaszni céljainak megvalodsitasa
érdekében.

Az altala kotott szerzodések jogositottjai, illetve kotelezettje a Tarsasag. Ez vonatkozik azokra a
szerzédésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra kotott, amely a tulajdonos
kozremiikodésére vagy tevékenységére épiil.

A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja tjan végzi. Sajat nevében

all perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag tulajdonosa all perben a Tarsasaggal

szemben.

Fenticken talmenden a Tarsasag 6nallo ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
is rendelkezik.



6. Képviselet és cégjegyzes

A Tarsasag a nyilatkozatait képvisel6je Gtjan teszi meg. A jogi hatasok a Téarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alairasa,
amely gy torténik, hogy a (Tarsasag) cégnevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat
az alairasi cimpéldany szerinti médon csatolja.

Cégjegyzésre a Tarsasag iligyvezetoje jogosult, aki egyben a Téarsasag képviseldje. A képviseletre
jogosult személy koteles névalairasat kozjegyzo altal hitelesitve a cégbirdsagnal alairasi
cimpéldanyon bejelenteni.

Birosag, vagy egyéb hatosag elott képviseletre jogosult - kiilon megbizasban rogzitett mértékben
- a Tarsasag jogi képviseldje.

II. A Tarsasdg belso viszonyai

A Tarsasag legfobb iranyito szerve az alapito. Az alapitd képviseletében a mindenkori
polgarmester jar el. Az alapitot megilleti a Tarsasag konyveibe és egy€b irataiba valo betekintés
¢s ezekkel kapcsolatban felvilagositas kérésének joga.

Az ellendrzési jog az iigyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgaltatasanak lehetoségére
vonatkozik, amit az alapito a feliigyeld bizottsag atjan kdnyvvizsgald igénybevételével gyakorol.

Ill. A Tarsasdg szervezete és irdnyitdsi rendszere

A Tarsasag altalanos iranyitasat a Tarsasag alapitoja, az operativ iranyitasat pedig az ligyvezet6
latja el.

1. Az alapito dontési, iranyitasi, ellendrzési jogkore
1.1. Az alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:

a./ a szamviteli torvény szerinti beszamol¢ elfogadasa, ideértve az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozé dontést,

b./ a torzstoke felemelése és leszallitasa,

c./ az lizletrész felosztasahoz vald hozzajarulas és az Uzletrész bevonasanak
elrendelése,

d./ az ugyvezetd(k) megvalasztasa, visszahivasa és dijazasa mértékének
megallapitasa,

€.l a Feliigyelobizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasa mértékének
megallapitasa,

f./ a konyvvizsgaldo ~megvalasztasa, megbizatasanak meghosszabbitasa vagy
megsziintetése és megbizasi dija mértékének megallapitasa

g./ olyan szerzodés megkotésének jovahagyasa, amelynek értéke a torzstoke legalabb
kétszeresét meghaladja, illetdleg amelyet a tarsasag sajat tagjdval, ligyvezetdjével vagy
azok kozeli hozzatartozdjaval kot,



h./ az alapitasért felelos tagok, az tigyvezeto(k) ellen kartéritési igény €rvényesitése,

i./ intézkedés az iigyvezetd(k) ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol,

./ a tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,

k./ az alapito okirat megallapitasa és modositasa,

1./ mindazok az ligyek. amelyeket az 2006.¢évi IV. torvény, vagy a létesit6 okirat az

alapito kizarolagos hataskorébe utal,

m./  dontés a potbefizetési kitelezettség eldirasarol,

n) a kozhasznusagi jelentés elfogadasa,

0./ a tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitéséért felelos szervvel, a kozhasznu
tevékenység folytatasanak feltételeirdl kotott megallapodas

1.2. Az alapitoi dontéskorok, a dontéshozatal feltételei és az alapitoi ellendrzés

1.2.1. Az alapitdi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja. Ha a Képvisel6-testiilet a taggyiilés
hataskorébe tartozé ligyekben dont, errdl a polgarmester irasban koteles értesiteni a vezetd
tisztségviseloket és koteles - a megvalasztassal illetve kinevezéssel kapcsolatos iigyek kivételével
- megismerni az alabbi modon:

Az egyszemélyes gazdasagi tarsasag legfobb dontéshozo szerve — Budapest Fovéaros VI. keriilet
Terézvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete — elé keriilo dontést igényld iigyekben a dontést
megeldzoen a testiileti iilésre keriilo azonos napirendet a polgarmester az 6nkormanyzat jegyzdje
atjan véleményezésre megkiildi az iigyvezeto és a FEB tagjai részére.

Amennyiben a FEB az ligyrendjében meghatarozottak szerint a FEB iilést 6ssze tudja hivni, ugy a
legfobb dontéshozo elé keriild kérdést az iilésen targyaljak. A tagok egyszerl tobbséggel
nyilvanitjak ki véleményiiket. A dontésr6l a véleményt — az iilés jegyzokonyvét, illetve kivonatat
— a FEB elndke 8 napon beliil koteles a dontéshozo szerv, illetve az dnkormanyzat jegyzojének
megkiildeni.

Halaszthatatlan dontés esetén — amikor a FEB nem tud iilést tartani — a véleménynyilvanitas rovid
aton (telefon, fax, e-mail) is torténhet. Az igy véleményt nyilvanito személy 8 napon beliil
koteles véleményét irasban is a dontést hozo, illetve az dnkormanyzat jegyz6jének rendelkezésére
bocsatani.

Az irasos vélemény vagy az iilésrol késziilt jegyzOkonyv, illetve annak kivonata nyilvanos, azt az
cgyediili tag hatdrozataval egyiitt — a dontés meghozatalatol szamitott 30 napon beliil — a
Cégbirosagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

Abban az esetben, ha a véleményezési jogot FEB iilésen gyakoroljak a FEB elndke a napirend
megjeldlésével — napirendre vonatkozo irasos anyaggal — a tagoknak meghivot koteles kiildeni az
iilés elott legalabb 8 nappal postan, telefaxon, e-mailen.

Indokolt esetben az iilést rovid aton is ossze lehet hivni és kivételesen szobeli elterjesztésre is
sor kertilhet.

A hatdrozatképességre és a hatarozathozatal modjara a torvény és a FEB iigyrendjében
megfogalmazottak az iranyadok azzal, hogy a FEB tagok és a tisztségvisel6k kiilon véleményiiket
is megfogalmazhatjdk. A kiilon véleményt is csatolni kell a dontéshozo részére. A tag a
vélemények ismeretében testiileti iilésen dont az egyszemélyes gazdasagi tarsasagot érintd
tigyben.

A dontésrol késziilt jegyzOkonyvet, vagy annak kivonatat a véleményezd szervnek 8 napon beliil
meg kell kiildeni.



az egyediili tag hatdrozataval egyiitt — a dontés meghozatalatol szamitott harminc napon beliil —a
cégbirdsagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

1.2.3. Az alapitdi dontés csak abban az esetben érvényes, ha azt a véleményezési jog jogosultjai,
vagyis az ligyvezeto és a FEBa dontést véleményezték.

1.2.4. Nem kell figyelembe venni, illetve nem kell a véleményezési jog jogosultjanak véleményét
beszerezni akkor, ha az alapito dontésének tervezete kotelezettség vagy felel6sség alol mentesiti a
véleményezési jog jogosultjat, vagy barmilyen mas elonyben részesiti, illetve a megkdtendd
jogiigyletben egyébként érdekelt, vagy valamely véleményezési jog jogosultjaval a tervezet
szerint szerzodést kell kotni.

1.2.5. Az iigyvezetd az alapitoi dontésekrdl koteles nyilvantartast vezetni, amelyhez sziikség és
lehetdség szerint csatolni kell az alapitoi dontések tervezetét, az arra leadott irdsos véleményeket.

1.2.6. Az irasos véleményeket vagy postai Gton vagy e-mail-ben illetve személyesen lehet a
tarsasag székhelyére tovabbitani. Akar postai Gton vagy e-mailben, akar személyesen torténik az
irasos vélemények atadasa, azt Ggy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a hataridok betartasa és a
vélemények atadasa bizonyithato legyen.

1.2.7. A nyilvanossag a véleményezési jog jogosultjainak dontéstervezetét ¢s az irasos
véleményét a véleményezési eljaras alatt megismerheti a tdrsasdg székhelyén, illetve alapito
honlapjan.

1.2.8. A konyvvizsgalo szervezetre illetve a konyvvizsgalo személyére az ligyvezetd a
Feliigyelbizottsag egyetértésével tesz javaslatot a tarsasag legfobb szervének.

1.2.9. A tarsasag éves beszamolojanak és a kozhasznisagi jelentésének elfogadasarol az alapitd
vezetd szerve - a szamviteli torvényben foglaltak betartasaval - koteles gondoskodni. A
szamviteli torvény szerinti beszamolorol és az adozott eredmény felhaszndlasardl a tarsasag
legfobb szerve csak a Feliigyelobizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat. A tarsasag
szamviteli torvény szerinti beszamolo valodisagat és jogszabalyszerliségét konyvvizsgaloval
koteles ellendriztetni. A konyvvizsgalo véleményének meghallgatasa nélkiil a szamviteli torvény
szerinti beszamolorol a tarsasag legfobb szerve nem hozhat dontést.

2. A Tarsasag operativ iranyitasa és feliigyelete

(W)

1. Az tigyvezeto

2.1.1. A Tarsasag operativ irdnyitasat, illetve a Tarsasag tényleges gazdasagi iranyitasat az
ligyvezeto latja el.
Az iigyvezetd igazgatoi cim hasznalatara jogosult.



2.1.2. Az ligyvezetd igazgato a cég egyszemélyi felelds vezetdje, e jogkdrében

Iranyitja a Tarsasag szakmai és gazdasagi tevékenységét, gondoskodik a miikodésehez
sziikséges targyi és személyi feltételekrol.
Elkésziti a Tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat, tovabba a kozhasznusagi jelentést
és ezeket az alapito elé terjeszti,
Elkésziti az éves kozhasznlsagi jelentés-tervezet, amely tartalmazza

= aszamviteli beszamolat;

* akoltségvetési tiamogatas felhasznalasat;

= avagyonfelhasznalassal kapcsolatos kimutatast;

= acél szerinti juttatasok kimutatast;

= akozponti koltségvetési szervtol, az elkiilonitett allami pénzalaptol,

= ahelyi 6nkormanyzattol, a telepiilési onkormanyzatok tarsulasatol,

» az egészségligyi Onkormanyzattoi és mindezek szerveitdl kapott

tamogatasok mértékét;
» a szervezet vezetd tisztségvisel6inek nyujtott juttatdsok mértékét,
illetve Osszegét:;

» a kozhasznl tevékenységrol szolo rovid tartalmi beszamolot.
Gondoskodik a Tarsasag konyveinek szabalyszerl vezetésérol,
Kapcsolatot tart polgarmesterrel, valamint az alapitot képvisel6 Onkormanyzati
képviselokkel,
Koteles az alapité kérésére a Tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, az alapito részére
a Tarsasag iizleti konyveibe és irataiba valo betekintést lehetévé tenni,
Koteles az alapito hatarozatait nyilvantartani,
Kéri az alapito dontését azokban az esetekben, amelyek egyébként taggyiilés
hataskorébe tartoznanak.

2.1.3. Az ligyvezetd tevékenysége soran az ilyen tisztséget betdltd személyektSl altalaban
elvarhato gondossaggal koteles eljarni. Ezen kotelezettségének megszegése esetén az okozott
karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felel6s, kivéve, ha a hatarozat vagy intézkedés
ellen tiltakozott és tiltakozasat az alapitonak bejelentette.

Az iigyvezeto a Tarsasag iigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles megOrizni.

2.1.4. Az iigyvezetd az alapitd hozzajarulasa nélkiil:
- sajat nevében nem folytathat a Tarsasag tevékenységi korébe esd iizletszeri gazdasagi
tevékenységet,
- nem lehet korlatlanul felelos tagja a Tarsasagéhoz hasonlogazdasagi tevékenységet
végzd mas Tarsasagnak,

nem lehet vezetd tisztségviseld a Tarsasagéhoz hasonlo tevékenységet folytatd mas

gazdasagi Tarsasagban.

2.1.5. Az ligyvezetd megbizasa megsziinik:

a megbizas idotartamanak lejartaval,

az alapito altal torténd visszahivassal,

lemondassal,

elhalalozassal,

a torvényben meghatérozott kizaré okok bekovetkezésével.



2.1.6. Az ligyvezet$ és a FEB tagjai, valamint a konyvvizsgalo az alapité altal meghatarozott
dijazasban részesiilnek.

A vezetd tisztségviselot, a FEB tagjait és a konyvvizsgalot az alapitd

hatarozott idore vélasztja. Ennek elteltével ajravalaszthatok.

2.2. Feliigyeldbizottsag (FEB)

2.2.1. A FEB a Tarsasag ellenérzd szerve, 3 tagbol all, tagjait az alapité valasztja. Ha valamely
tag helyett - megbizatasa lejarta el6tt - Gj tagot kell vélasztani (potvalasztas), a feliigyelo
bizottsagi tag megbizatasa a feliigyelo bizottsag megbizatasanak lejartaig tart.

A FEB tagjait 3 évre valasztjak. A tagok ezen idotartam lejartakor jravalaszthatok.

2.2.2. A FEB megvizsgalja az alapito elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, tovabba a
mérleget, a vagyonkimutatast, az éves gazdasagi beszdmolot valamint a vezetdi
prémiumkifizetések feltételeinek teljesiilését.

A FEB a vizsgalat eredményérol és javaslatarol jelentést tesz az alapitonak. Ha a FEB a
kozhaszni tevékenység folytatasanak feltételeirdl kotott szerzodés megszegését észleli, koteles
haladéktalanul az alapit6 dontését kémi.

2.2.3. A FEB elnoke hivja 6ssze a FEB-ot €s vezeti annak iiléseit. Kijeloli a jegyzokdnyv-vezetot,
levezeti a szavazast és megallapitja annak eredményét.

2.2.4. Nem lehet a feliigyeld szerv elnoke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja az a személy, aki

a) a vezetd szerv elndke vagy tagja;

b) a Tarsasaggal a megbizatasan kiviilli mas tevékenység kifejtésére iranyulo
munkaviszonyban vagy munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik;

c) a Tarsasag kozhasznii cél szerinti juttatasabol részesiil - kivéve a barki altal
megkotés nélkiil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgiltatisokat és a tarsadalmi szervezet
altal tagjanak tagsagi jogviszonya alapjan nyujtott, étesité okiratdnak megfelel6 cél
szerinti juttatast-, illetve

d.) az a.)-c.) pontokban meghatarozott személyek hozzatartozoja.

3. A kdényvvizsgalo

A konyvvizsgalo feladatai, jogai és kotelezettségei:

- betekinthet a Tarsasag konyveibe,

- felvilagositast kérhet az ligyvezet6tol és a Tarsasag dolgozoitol a
Tarsasag gazdalkodasat és konyvvitelét érint6 barmely tigyben,

- ellendrizheti a Tarsasag pénztarat,

- megvizsgalhatja a Tarsasdg értékpapir- és druallomanyat, —szerzOdéseit ¢és
bankszamlajat,

- koteles a FEB iilésein megjelenni,



- koteles megvizsgalni és az alapito elé terjeszteni minden jelentést kiilondsen a
mérleget és a vagyonkimutatast - abbol a szempontbol, hogy az valos adatokat
tartalmaz-e, valamint megfelel-e a vonatkozo jogszabalyi el6irdsoknak,

- a konyvvizsgalo ellatja a gazdasagi tarsasagokrol szold torvény rendelkezéseibol,
tovabba az egyéb jogszabalyokbol adodo feladatokat.

IV. Munkaszervezet
A Tarsasag a tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az

ligyvezetd igazgato alakitja ki.
A Tarsasag az elozoek szerint létrehozott szervezeti egységei utjan latja el a feladatait.

A. Szervezeti egységek. szervezeti felépités:

1. Ugyvezetd igazgatd
Az ligyvezetd igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek:
1.1. Ugyvezetd igazgato-helyettes
1.2. Titkarsag
1.3. Belso ellenorzés
1.4. Konyvelés
1.5. Humanpolitika (HR)
1.6. Munkavédelem
1.7. Jogi tevékenység
A munkavédelem és a jogi tevékenység kiilsé megbizott szakember dltal keriil ellatasra.
2. Ugyvezetd igazgatohelyettes
Az iigyvezetd igazgatOhelyettes iranyitasa ala tartozik
2.1. Kertészeti vezetod

2.2. Kertészet-parkfenntarto feladatot ellato egység



3. Kozteriilet karbantartd (miszaki) csoport

A kozteriilet gépi eszkozokkel torténd takaritasanak szervezése és iranyitdsa. A jarmipark
utcatakaritd, -mosogépek) iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos miszaki feladatok
szervezése, iranyitasa. A karbantartd csoport munkajanak szervezése €s irdnyitasa, a jarm{parkot
miikddtetd munkavallalok operativ iranyitasa az illetékes miivezet6 feladata

4. Foglalkoztatasszervezési csoport

A foglalkoztatasszervezeési csoport a ,.kézi” munkaval a kijelolt kozteriileret takaritja,
lomtalanitja és egyéb egyedi igények alapjan (koz)munkat végez. A munka szervezése, az €rintett
munkasok iranyitasa az illetékes mivezetd feladata

5. Kertészet-parkfenntarto csoport

B. Fliggdségi kapesolatok

A Tarsasag szervezeti feladataik ellatasa soran fliggdségi kapcsolatokban, tovabba
egyiittm{ikddési és szakmai kapcsolatokban végzik munkajukat.

Az ligyvezetd és helyettese kozvetlenill iranyitja a mivezetoknek, a titkarsagnak, valamint a
pénziigyi és munkaiigyi eléadonak a munkajat.

A miivezetok iranyitjak és ellendrzik a kozcélu és kozhasznii munkavallalok munkajat.

A fenti fiiggdségi kapcsolatok mellett a Tarsasag dolgozoinak tevékenységét a munkakori
leirasok szabalyozzak részletesen.

C. Egyiittmikodési és szakmai kapcsolatok

Az egyiittmiikodési kapesolatokat a Tarsasag egyes szakteriileteinek feladatkore €s

tevékenysége hatarozza meg.

A szakmai kapcsolatok teriiletén az egyes szakteriiletek megadjédk egymasnak a
munkafolyamatok  szabalyozasaban  (bels¢  szabalyzatok, vezetdi utasitasok) eldirt
adatszolgaltatasokat, ill. tajékoztatast.

D. A hataskor és feladatok altalanos szabalyai

A szakteriiletek, az egyes egységek hataskorét, feladatkorét a jelen 4. pontban alabb
részletezettek és a munkavallalok feladatait és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek és a munkavallalok a szamukra biztositott hataskorben kotelesek eljarni, a
feladat és hataskorbdl adodo tevékenységet, iranyitast, ellenorzést ellatni.

A munkakori kotelezettség vétkes megszegéséért a Munka Torvénykonyvének a fegyelmi
feleldsségre vonatkozo, a munkaviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért a Munka Torvénykonyvének az anyagi felelosségre vonatkozo szabélyai szerint felel a
munkavallalo.

I Ugyvezetd igazgatd
Az ligyvezetd igazgatd hatdskorét és feladatait a jelen SzMSz 2.1.pontja  szabalyozza.



2. Ugyvezetd igazgatohelyettes
Feladata a fokertészen keresztiil a kertészeti-parkfenntart6 egység munkéjanak iranyitasa.
A kertészeti-parkfenntartd feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi és emberi forrasokkal — a
tarsasag elfogadott koltségvetésén beliil - onalloan rendelkezik

3. Titkarsag
A titkarsag feladatai:

a Tarsasag ligyirat-kezelési, nyilvantartasi, irattarozasi  tevékenységének
megszervezése, ellatasanak biztositasa, altalanos és iigyviteli jellegli adminisztrativ
folyamatok feliigyelete

egyes leiro és sokszorosito feladatok ellatasa.

a napi posta bontasa, a kiils6 és belsé postazasok megszervezése, lebonyolitasa

az ligyvezetd igazgatoi hatarozatok, utasitasok kiadasanak elOkészitése,
megszervezése, lebonyolitasa, a kiadott utasitasok nyilvantartasa

az ligyvezetoi titkarsagi teendok megszervezése €s ellatasa

folyodiratok, kozlonyok megrendelése, szétosztasa

palyazatok figyelése, elkészitése

hazipénztar, banki iigyletek intézése

szamlazas

raktarozasi, irattarozasi, gondnoksagi feladatok,

targyieszkoz nyilvantartas,

operativ kapcsolattartas a konyveléssel,

bérszamfejtés, jarulék-elszamolasok egyéb adobevallasok

a tarsasag informatikai rendszerének gazdaja

4. Mivezetok
A mivezeto feladatai:

ligyfélszolgalati tevékenységként kapcsolattartas:

= alakossaggal

= akozos képviselokkel

= a Foévarosi Munkaiigyi kdzponttal

* a fovarosi munkakozvetito irodaval

= a Budapest Févarosi Terézvaros Onkormanyzata Szocialis Igazgatdsagaval

» az illetékes dnkormanyzati bizottsagokkal

» akoztisztasagi tanacsnokkal

a VI. keriileti Onkormanyzat tulajdonaban allo kozteriiletek, ttestszakaszainak
tisztitasa, takaritasa

az onkormanyzat tulajdonaban all6 terek, parkok takaritasa, jardak tisztitasa

a jardafeliiletek tisztantartasanak figyelemmel kisérése, ellenorzése

az 6nkormanyzat kozigazgatasi teriiletén a kozteriilet-karbantartok, csoportvezetok
eligazitasa

munkateriilet kijelolése, felosztasa

a csoportok beosztasa, ellendrzése, munkavédelmi oktatason résztvevok beosztasa

a védoital beszerzése.
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S. Iranyitok

Az

iranyitok feladata a napi munkateriiletek kijelolése, a teriileten dolgozé

munkagépkezelok illetve a kézi takaritast végzo kozteriileti karbantartok kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete

6. HR eldadok
Feladat- és jogkorében gondoskodik a

operativ kapcsolat a Munkatigyi Kozponttal,

munkaer6 igénylése, foglalkoztatasi palyazatok,

igényelt és elnyert pénziigyi tamogatasok elszamolasa,

kdzhasznu és kozcéli munkasok allomanyba vétele, kiléptetése

a felvételre keriilo 1étszam jogszerl foglalkoztatasi feltételeir6l (munkaszerzédések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantarto lapok felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok elszamolasardl (tappénz, csaladi potlék) az
ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérol,

a magannyugdij-pénztari  TB-nyugdijjarulékok adatszolgaltatasairdl, a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol,

a jovedelemaranyos tb-ellatasokbol az szja-eldleg levonasarol,

a munkaviszonyban all6 és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtése,

egyéb bérjellegii juttatasok kifizetésének szamfejtése, elokészitése,

nem bérjellegii juttatasok kifizetésének szamfejtése,

béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasa,

a dolgozokat terhel6 levonasok elojegyzése ¢€s a tartozasok levonasa,

a cafeteria elemek és utazasi koltségtérités szamfejtése,

a betegallomanyban 1évo dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetése,
havonta az szja-eldlegek és a forras adok levonasa, intézkedés az utalasrol €s a
konyvelési feladas elkészitésérol,

a jogszabalynak megfeleloen személyenként az adoeldleg-nyilvantartd kartonok
vezetése,

az éves adoelszamolashoz jovedelemigazolasok megallapitasa, eltérések rendezése,

a jovedelemadokrol, az adoalapokrol jelentés készitése az adohivatal altal
meghatarozott rendszerben.

7. Konyvelo

a kft. gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikr6zé analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, a kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése,

az egyes iddszakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése.

vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlakat és ehhez kapcsolodo
analitikus nyilvantartasokat,

fokonyvon konyveli az allo- és fogyoeszkozok, anyagok, aru, gdngyolegkészlet
valtozasokat, készletmozgasokat,

egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat, illetoleg elvégzi az
azokkal kapcsolatos konyveléseket,

konyveli a bankszamlak forgalmat,

meghatarozott rendszer szerint fokonyvi kivonatot készit.
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- az addozas kapecsan gondoskodik a mindenkori hatidlyos jogszabéalyokban
meghatarozott idékozonként a Tarsasag mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak
hataridoben torténo elkészitésérol.

- a bankiigyletek kapcsan gondoskodik a szallitoi és egyéb kovetelések banki
atutalasarol, ezek nyilvantartasat biztositja a fokonyvelés felé.

- gazdasagi vezetés felé jelzi a likviditasi helyzetet.

- a hazipénztar kezelése korében gondoskodik a sziikséges készpénz felvételérdl, a
szabalyszerlien utalvanyozott osszegek kifizetésérol

- apénz és értékallomany biztonsagos 6rzésérol

- anapi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal aldtdmasztott - pénztarkdnyvben
torténo elszamolasarol,

- amegszabott hazipénztar-készleten feliil 6sszegek bankszamlara torténd

- befizetésérol

- a munkabérfelvételrdl, a boritékolasrol, a kifizetésrol és a kapcsolodo

- nyilvantartasi kotelezettségek vezetésérol.

8. Belso ellenor

Kozvetleniil az ligyvezetd igazgatd iranyitasa alatt all, beszamolni is neki koteles.

Feladata a tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének, ligyvitelének, a
tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, a tarsasagi torvény, a
tarsasagi szerzodés és a belsd szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

V. A mikodés rendje

5.1. A Tarsasag képviselete

A Tarsasag altalanos képviseletére egyszemélyben az iigyvezetd igazgato jogosult. Az ligyvezeto
igazgato altalanos képviseleti jogosultsagabol addddan jogosult minden igyiratot onalldan
alairni.

A Tarsasag jogi képviseletét megbizasos jogviszony keretében miikodd tigyvéd latja el.
5.2. Utalvanyozasi jog

A pénzeszkozok, anyagok, targyi- és fogyoeszkozok feletti rendelkezési jog kizardlag az
ligyvezeto igazgatot illeti meg.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasardl kiilon iigyvezet6i utasitas rendelkezik.

A pénzeszkozok utalvanyozasara, ill. a bankszdmlak feletti rendelkezésre egyszemélyben az
ligyvezeto igazgato jogosult.

A készpénz-utalvanyozas az erre feljogositott egy személy aldirasaval torténik. A pénztari
bizonylatokat az utalvanyozon kiviil a kiallito, illetve az ellen6rzd dolgozonak is ala kell irni.



5.3. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti.

A munkaltatdi jog kiterjed:
- amunkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése,
- abér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,
- amunka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi felelosség alkalmazasa
- adolgozo utasitasara, beszamoltatasara, értékelésére, megbizasra, felmentésre

Az iigyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az alapité gyakorolja
A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az iigyvezetd gyakorolja.

A munkaltatd jogl ligyvezetd, mint a Tarsasag munkaszervezetének vezetSje, valamennyi
dolgozo tekintetében fenntartja a teljes munkaltatoi munkakort. Amennyiben az ligyvezetd
fiiggelmileg kozvetleniil masnak alarendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitott dolgozd koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni.

5.4. A Tarsasag valamennyi dolgozojanak joga és kotelezettsége

A Tarsasag dolgozoinak jogai:
- a Tarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy a
Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
- megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
- a végzett munk4jaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés, valamint a Tarsasag belso szabalyai
alapjan jar;
- mindenkor biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén:
- elésegiteni a Tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat el6iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni és ellendrizni;
- az alapité és az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;
- munkateriiletén a torvényességet betartani;
- munkakorévei jaro  (funkcionalis) ellendrzési feladatokat —folyamatosan €s
kovetkezetesen ellatni;
- a Tarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat eldmozditani;
- a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;
- munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;
- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;
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- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelen hataridore végrehajtani és tevékenységérol
felettesének beszamolni;

- nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletrol a megbizott dolgozé a kikiildd felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

- a Tarsasag iigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elozékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésében ¢€s viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az eloirt szakmai oktatason,

- tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja ellatdsahoz sziikséges és eldirt
képesitést letenni;

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

- a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a Tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

- a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

5.5. A Tarsasagi munkaszervezet vezetoinek kotelessége, jogai

A vezetok kotelességei:

- az altaluk vezetett egység szakmai iranyitasa, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
feltételek biztositasa, a munka szervezése és ellenorzése;

- az egység miikodésének elvi (stratégia, koncepcio, terv, program, szabalyok) és
gyakorlati (személyi és anyagi elofeltételek) sajat hataskoron beliil megoldhato biztositasa
- a jogszabalyokat, belso utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan
és félre nem érthetd modon kozolni, azokat betartani és betartatni;

- minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasabil vagy késedelmébol szarmazo karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi felelosséggel tartozik);

- a munkafegyelmet betartani €s betartatni;

- a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

- el6segiteni az iranyitas a ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egyiittmikodését;

- a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

- sajat egysége munkajat az altalanos érvény rendelkezések keretei kozott megszervezni,

- a munkamodszereket meghatarozni,

- a munkat operativan iranyitani,

- azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairdl az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet
gyakorlo vezetot tajékoztatni;

- figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az ket megilleté kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;



- az iranyitasa alatt allo egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

- a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni;

- a palyakezdo fiataloknak szakmai fejlodését elosegiteni;

- a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani €s betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni;

- a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogot a meghatalmazas keretein beliil gyakorolni,
- a hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;

- biztositani a nyilvantartasok egyezoségét:

- az altala iranyitott teriileten kiallitott mindennem{i bizonylat és nyilvantartas alaki,
tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét;

- az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerli irattarozasat, megoOrzését, selejtezését a
belso eloirasoknak megfeleléen megszervezni;

- a szigori szamadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

- a hasznalatra atvett cégbélyegzot megorizni €s jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

- intézkedni a kiilsé és belso ellenorzések altal fel tart, teriiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében;

A vezetok jogai:

- részt venni ¢€s véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

- a munkateriiletét érintd6 Tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast
elozetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

- a Tarsasagi munka hatékonysagat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tamogatni;

- az iranyitasa ala tartozd szervezet részére elOirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok

gyljtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

A vezetok felelossége:

A Tarsasag — munkajogi és kartéritési szempontbol — vezetd beosztasu dolgozdja az ligyvezeto és
az tigyvezeto helyettes.

A munkaszervezetének vezetoi - eléviilési hataridon beliil - munkajogilag €s a polgari jog szerint
felelosek a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a munkaszerzddésiikben, munkakori
leirasukban és a belsd szabalyzatokban résziikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenni kell, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

Szandékos ¢s stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetok, mig
gondatlan karokozas esetén maximum a tavolléti dij négyszerese dsszeggel felelnek.

A vezetd felelossége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban meghatarozott

személyes felelosségét. r
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A vezetdk hataskore:

dontési,

intézkedési,

ellenorzési

beszamoltatasi

tajékoztatasi

véleményezési

kezdeményezési,

jutalmazasi, feleldsségre vonasi javaslattétel,
egyeéb (eseti)

5.6. Felelosségre vonas és kartéritési jogkor

A Tarsasag ligyvezetdje felett az alapitd, a tobbi alkalmazott felett az ligyvezetd

gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

Ezen iigyeknek a jogkor alkalmazasanal a Polgari Torvénykonyv, a gazdasagi tarsasagokrol sz616
torvény ¢s a Munka Torvénykonyvének a rendelkezései az iranyadok.

5.7. Kinevezés, visszahivas, helyettesités

A Tarsasag a vezetd tisztségviseld hatarozott idotartamra torténd kinevezését kotelezd
szabalyként irja elo.

Ha az eredmények alapjan az Alapito bizalma toretlen, ugy annak nincs akadalya, hogy djra
kinevezhetd legyen. Ha viszont a gazdalkodas eredményeibdl kovetkezden sziikségessé valik,
akkor a hatarozott idotartamon beliil barmikor visszahivhato.

A visszahivas a Tarsasag megfelelo szerve altal tett olyan jognyilatkozat, amely mogott tobbnyire
a tisztségviseld iranti bizalmatlansag megingasa, mint alapos indok hizodik meg.

Az ligyvezetd igazgato, a Feliigyelobizottsag tagjai és a konyvvizsgalo kinevezése, visszahivasa,
a munkaltatdi jogok gyakorlasa az Alapito kizardlagos

hataskorébe tartozik.

5.8 Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ iranyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfelelden az utasitasi jog is két részre bonthatd
- hierarchikus fliggdségi kapcsolat,
- funkcionalis-szakmai kapcsolat

A szervezet egységei egymassal ala- folérendeltségi, illetve mellérendeltségi viszonyban vannak.
A szervezetek fliggdségi kapcsolatat a szervezeti séma abrazolja.

A vezetOket a beosztottakkal szemben utasitasi Jog illeti meg. A vezetdi utasitasokat a dolgozok
kotelesek végrehajtani.

A beosztottaknak joguk van - a szolgélati Gt betartasaval - a Munka Torvénykonyve

vonatkozo eldirasai szerint eljarni.

Az iligyvezetének a szervezet teljes teriiletére utasitasi és ellendrzési joga van, amely jogat
meghatarozott teriileten - feltételekkel és idében - atruhazhatja.



A vezetok egymas kozotti, tovabba a vezetok és beosztottak kozotti kapcesolat szobeli és irasbeli
Iehet.
Barmely egység, illetve beosztott kivansagara az utasitast irasban is ki kell adni.

Hierarchikus fliggdségi kapcsolatok

A fliggoségi kapcsolatban az alarendelt szervezet a folérendelt utasitisat végrehajtani, a
folérendelt az utasitas végrehajtasat ellendrizni koteles.

A folérendelt személyes felelosséggel tartozik az alarendelt szervezet tevékenységéért.

A fliiggdségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egyiittmiikodési kotelezettséget jelent a
kapcsolodo feladatok megoldasaban.

A rendelkezésre jogosult vezetok dontéseiket, utasitasaikat a cimzettel:

- szoban,

- irasban,

- ligyvezetoi utasitasban,

szabalyzatban,

- korlevélben kozlik.

A szolgalati it megtartasanak kotelezettsége nem terjed ki:

- a személyi kérdésekre;

- panaszokra,

- javaslatokra,

- kozérdeki bejelentésekre

Funkcionalis-szakmai kapcsolatok

A funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegétol fliggden lehetnek:

- tanacskozasi-véleményezési kapcsolat,

- adatszolgaltatas,

- tajékoztatas

A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ iranyitas dontd része az informaciok megfeleld
kezelése.

A Tarsasag informacios rendszere egymassal szoros dsszefliggésben mikddo részrendszerekbol
all, ugy mint:

- funkcionalis adatfeldolgozo rendszerb6l (kozlési rendszer), ezek ellendrzésébdl, mely soran a
rendszer mikodésének iranyitasahoz sziikséges adatok szervezése, kodolasa, tarolasa,
feldolgozasa, tovabbitasa é¢s mentése torténik

- funkcionalis dontési rendszerbol, melyben az adatfeldolgozas eredményeinek felhasznélasa
torténik;

A részrendszerek vezetd tisztségviseld altal meghatarozott algoritmusok alapjan mikddnek. Az
informaciorendszer miikodését az adatfeldolgozasi, illetve dontési szabalyok hatarozzak meg.

5.9. Szabalyzatok, utasitasok és rendelkezések kiadasa

A szabalyzatok a szervezet egészének gazdasagi és tigyviteli folyamatait, szervezett mikodését
szabalyozzak.

A szabalyzatok rendeltetése:

- tajékoztatast, attekintést nyujtani a szervezet miikodésérol;



- segitséget nyujtani az Gj dolgozok, vagy a szervezeten beliil 0j munkateriiletre keriild
dolgozonak a feladatok elsajatitasahoz, részfeladatuk helyének meghatarozasahoz a folyamatban,
illetve annak kapcsolatat mas tigyviteli teriiletekkel.

A Tarsasag miikodését befolyasold szabalyzatok, illetve munkaszervezetek belsd

szabalyzatai a kovetkezok:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

- A munkavallalok munkakori leirasai

- Szamviteli politika és szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Bizonylati album és szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Munkaiigyi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Ttzvédelmi Utasitas

Az ligyvezetd igazgatoi utasitasokat és korleveleket - amelyek minden szervezeti egységre
vonatkoznak - sorszammal és a kibocsatas évének feltiintetésével kell kiadni.

Az utasitasok és korlevelek tervezetét a szakteriiletileg illetékes személy allitja 6ssze.

Az ligyvezetdi utasitasok ismertetését és annak tudomasulvételét alairassal kell a dolgozoknak
igazolniuk.

Az intézkedések, jelentések nem allhatnak ellentétben a jogszabalyokkal, utasitiasokkal €s az
SzMSz-szel.

5.10. Az ellen6rzés rendje

A Tarsasag tevékenységének és miikddésének belso ellendrzéséért a vezetdi ellendrzés kdrében
az ligyvezetd felelos. A belso ellenorzés feladatainak ellatasdban az ligyvezetd alapvetben a
konyvvizsgalo altal feltart adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

A belso ellendrzés korébe tartozik a tarsasag mikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
ligyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, a tarsasagi
torvény, a tarsasagi szerzOdés és a belsd szabalyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

A vezetdi ellendrzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakort betdltok
kotelesek az alajuk rendelt dolgozokat végzett munkajukrol és feladataik teljesitésérol sziikség
szerinti  gyakorisaggal beszamoltatni, és egyébként meggy6z6dni a Kitiizott feladatok
teljesitésérol.

A feltart hianyossagok, esetleges szabalytalansagok megsziintetése érdekében haladéktalanul
intézkedni kell.

5.11. Munkavédelmi eldirasok

A tarsasag munkavédelmi helyzetének alakulasaért, a munkavédelmi eléirasok és kovetelmények
érvényesitéséért az tigyvezeto a felelds.
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A Tarsasag munkaszervezeténél egészséges és biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani.
Gondoskodni kell a munkahely rendjérdl és tisztasagarol.

A Tarsasag tevékenységére alapvetoen jellemz6 munkatevékenységre figyelemmel a dolgozot a
biztonsagos munkavégzés szabalyirol ki kell oktatni és el kell latni egyedileg sziikséges véd6-6vo
eszkozokkel.

Az Alapito:

- a rendelkezésére allo eszkozokkel segiti, rendszeresen figyelemmel kiséri és értékeli a
munkakoriilmények fejlesztésére tett javaslatokat, intézkedéseket,

- a foglalkozasi balesetek szamanak alakulasat, és ezt figyelembe veszi a hataskorébe tartozo
vezetd(k) munkajanak megitélésében,

- az ligyvezet6t évente (sziikség szerint, de legalabb ot évenként) beszamoltatja a munkavédelmi
helyzet alakulasarol.

Szerkesztette és ellenjegyezte:

JNAY Ugyvédi froda
Dy Tolnay Gyula i
| 3., tel:250-48 1 368-77

Dr. Tolnay Gyula tigyvéd

Budapest, 2012. december 12
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