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POLGARMESTERENEK

10/2018.(XI1.12.) GT/ Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. szamu
hatarozata

a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak
jovahagyasaral

A Polgarmester

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata vagyonanak meghatarozasardl, a vagyon
feletti tulajdonjog gyakorldsanak szabalyozdsardl szolé 48/2012. (XI1.14.) énkormdnyzati
rendelet 3. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Nyiregyhdzi Sportcentrum
Nonprofit Kft. Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat - a Tarsasag FelligyelSbizottsaganak 2018.
december 4. napjan megtartott Glésén hozott 2/2018.(XI1.04.) szamu egyhangu hatarozatanak
figyelembe vételével — 2019. janudr 1. napi hatallyal a melléklet szerint jovahagyja.
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1. Nyiregyhdzi Sportcentrum Nonprofit Kft. igyvezetdje
2. Vagyongazdalkodasi Osztély (Helyben)
3. Jegyzd6i Kabinet (Helyben)



Szervezet neve: Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Géza utca 8-16.
Adobszama: 21064467-2-15

Cégjegyzékszam: 15-09-073719

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyba lépés ideje: 2019. januar 01.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Feliigyeld Bizottsag 2018. december 04. napjan megtartott iilésén
2/2018 (XII.04.) szam alatt megtéargyalta és elfogadasra javasolta a tulajdonosi jogok gyakorldjanak.
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Bevezetés

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat — a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
rendelkezései, valamint a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. Alapité Okirata alapjan — a
Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és mitkodési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi szabalyzatokat,
utasitasokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a miikodéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak.

Ezen dokumentumok, a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, szabvanyokat és iranyelveket. Ezek
megismerése, alkalmazasa éppugy kotelezd, mint a jelen szabalyzatban eldirtaké.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell,
amely a Tarsasag egészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével — kdzvetleniil
vagy kozvetve — Osszefiigg.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. minden szervezeti
egységére.
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l. Altalanos rendelkezések

.1. A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag cégneve: Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Géza utca 8-16.

A Tarsasag telephelye: 4400 Nyiregyhaza, Istvan utca 7.

A Térsasag ad6szama: 21064467-2-15

A Tarsasag cégjegyzékszama: Cg. 15-09-073719

A Téarsasag statisztikai szamjele: 21064467-9319-572-15

A Tarsasag fétevékenységi kore: 9319’08 — egyéb sporttevékenység

A Tarsasag alapitoja: Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkorményzata (100%)

A Tarsasag alapitdsanak datuma: 2001. aprilis 23. (KHT.)

A Tarsasag atalakulasanak datuma:  2009. marcius 02. (Nonprofit Kft.)

Kozhasznlsdgi fokozat adatai: kozhaszni

Ko6zhasznu tevékenységi korok: 9319’08 — egyéb sporttevékenység

9311’08 — sportlétesitmény miikddtetése

A Téarsasag honlapjanak cime: www.nviregyhazisc.hu

A Tarsasag szamlavezetO pénzintézete

és bankszdmlaszdma: OTP Bank Nyrt. 11744003-20613374-00000000
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.2. A Tarsasag tevékenységi korei

4939°08
5510°08
5814°08
6820’08
9319°08
7739°08
6311°08
7312°08
7311°08
8551°08
9329°08
3230°08
9313’08
5520°08
9604°08
5590°08
9609°08
6832°08
7721°08
9002°08
9311°08

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
Szallodai szolgaltatas

Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Egyéb sporttevékenység

Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Meédiareklam

Reklamiigynoki tevékenység

Sport, szabadidds képzés

M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
Sportszergyartas

Testedzési szolgaltatas

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgéltatas
Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

M.n.s egyéb személyi szolgaltatas
Ingatlankezelés

Szabadidos, sporteszkdz kolcsonzése
El6ado-miivészetet kiegészito tevékenység
Sportlétesitmény miikodtetése

1.3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat.

gy kiillonosen: tulajdont szerezhet, Szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasig a

szerzodéseket tevékenysége keretében céljainak megvalositasa korében szabadon kotheti, kivéve

azokat, amelyeket az Alapito okirat az alapit6 kizarolagos hataskorébe utalt, illetve amelyre jogszabaly
eltéré rendelkezést tartalmaz. A Tarsasag altal kotott szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a

Tarsasag.

A Tarsasag perbeli cselekményeit az tigyvezeté, mint térvényes képviselé vagy a Tarsasag jogasza

utjan végzi. A Téarsasag o6nallo add, munkajog és tarsadalombiztositési jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI torvény 3. § (1) bekezdés 1. a) pontja alapjan
atlathato szervezetnek mindsiil.
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Il. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

11.1. A Tarsasag legfobb szerve, alapitoi jogok gyakorlasa (Alapito)

A Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. alapitbja Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos
Onkorményzata (tovabbiakban: Alapito).

A Tarsasagnal taggyiilés nem miikddik, a taggyiilési hataskorbe tartozo kérdésekben a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben (a tovabbiakban Otv.), illetve az
Alapito Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott szerve dont.

Az Alapitd jogait, valamint a kizar6lagos hataskorébe tartozd feladat- és hataskordket a Nyiregyhdzi
Sportcentrum Nonprofit Kft. Alapito okirata tartalmazza.

Az Alapité dontéshozatalakor figyelembe veszi a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak, az ligyvezetonek
— amennyiben annak hataskorét érinti — a konyvvizsgalonak a véleményét.

Az onkormanyzat kizardlagos tulajdonaban allo gazdalkodo szervezetek esetében a legfobb szerv
hataskorét Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos képviseletében a Polgarmester gyakorolja.

11.2. Feliigyel6 bizottsag
A Tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak ellendrzését ot tagbol allé Feliigyelo Bizottsag latja el.

A Tarsasag Felligyelo Bizottsaganak tagjait az Alapitd meghatirozott iddtartamra valasztja. A
valasztast hatarozatban teszi k6zz¢, és errdl tajékoztatja az ligyvezetot.

A Feliigyel6 Bizottsagra vonatkozo6 szabalyokat, valamint a Feliigyelé Bizottsag feladat- és hataskorét
az Alapito okirat, valamint a Feliigyelé bizottsag tigyrendje tartalmazza. A Feliigyel6 Bizottsag
iigyrendjét maga allapitja meg.

11.3. Konyvvizsgalo

A Tarsasag tigyvezetésének ellendrzését allando konyvvizsgalo végzi. A kdnyvvizsgalo tevékenységét
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint végzi. A Tarsasag konyvvizsgaldjat az Alapitd
meghatarozott idOtartamra valasztja. A valasztast hatarozatban teszi kozzé, és errdl tajékoztatja az
igyvezetot.

11.4. Ugyvezetd

A Tarsasag ligyvezetdje a Tarsasaggal foallasi munkaviszonyban all, felette a munkaltatoi jogokat az
Alapitd gyakorolja. Az ligyvezetd vezetd tisztségviselének mindsiil. Az iigyvezetére vonatkozd
szabalyokat, jogokat és kotelezettségeket, valamint feladat- és hataskoroket az Alapito okirat, valamint
jelen SZMSZ 11.5.1. pontja tartalmazza.
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11.5. A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A Tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet, a cégjegyzéket vezetd Nyiregyhazi Torvényszék
Cégbirosaga latja el.

Ennek keretében ellendrizheti, hogy:

e az alapitd okirat, valamint a Tarsasag szervezetére és miilkodésére vonatkozd mas okiratok
(SZMSZ, belsé szabalyzatok) megfelelnek e a jogszabalyoknak;

e a tarsasag szerveinek hatarozatai nem sértik e a tarsasagok szervezetére és milkodésére
iranyado szabalyokat, az alapitdé okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (bels6
szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. ad6zés, tliz-, munkavédelem).
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A Tarsasag szervezeti felépitése

A Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. szervezeti abrajat az 1. szami melléklet tartalmazza.

111.1. Az Ugyvezeté és a rea vonatkozé osszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag operativ iranyitasat, képviseletét és ligyvezetését az Alapitd altal valasztott vezetd
tisztségviseld, az ligyvezetd latja el a jogszabalyok és az Alapitd okirat keretei kozott, az Alapitd
hatarozatainak megfelelden.

Az iigyvezetd feladat és hatdaskire:

kozvetleniil és kozvetett modon iranyitja a Tarsasagot;

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az igazgatokat, valamint a Jogi szakteriiletet és a Belsd
ellen6rzést;

teljes korli utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi, valamint utasitasi jogkorrel rendelkezik;
jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaloira atruhazni, kivéve azokat
az ligyeket, amelyeket az Alapito kifejezetten az ¢ hataskorébe utalt;

a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, birdsagok és mas hatdsagok elétt;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi folott;

a tagjegyzék vezetése;

az Alapito okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak
¢és ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése, a
jogszabaly altal el6irt okiratok letétbe helyezése;

a Tarsasag iizleti konyveinek vezetésérol vald gondoskodas;

kidolgozza az éves iizletpolitikai irAnyelveket;

a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoloja, vagyonkimutatasa, koézhasznUsagi
melléklete, iizleti terve elkészitése az elfogadott iranyelvek, koncepciok és az Igazgatosagok
tervei alapjan, valamint az Alapito elé terjesztése;

az lzleti terv alapitoi jovahagyasa utan gondoskodik annak végrehajtasrol, errél beszamolot
készit;

gondoskodik a rabizott vagyon és mas eszk6zok célszerli, gazdasagos felhasznalasarol,
gyarapitasarol;

feladata a Tarsasag vagyonvédelme, az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

a kozbeszerzéshez kapcsolodd feladatok eldkészitéséhez, és lebonyolitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és a kozbeszerzési szabalyzat szerinti dontések
meghozatala;

tevékenységében és kozszereplésében az Alapitod és a Tarsasag érdekeit képviseli;

jovahagyja az Igazgatosagok altal készitett elbterjesztéseket, dont azok elvetésér6l vagy
végrehajtasarol;

tevékenységérol az Alapitd részére koteles beszamolni;

az Alapitd dontését kéri, amennyiben az kotelezd, vagy a Tarsasag érdekében egyébként
sziikséges;

gondoskodik a jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérdl és
ismertetésérol, a bejelentési kdtelezettségek megtételérdl;

a Tarsasag céljainak eléréséhez sziikséges feladatok végrehajtasahoz és a jogszerii
mikddéséhez sziikséges engedélyek beszerzése, intézése;

a Tarsasag a milkodésével, szolgaltatasa igénybevételének modjaval, beszamoldi kozlésével

9
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kapcsolatosan nyilvanossag biztositasa;

a kozszolgaltatasi szerzodésben foglalt, kozhaszni tevékenységnek mindsitett sport
szolgaltatasok biztositasa;

a Tarsasag gazdalkodasi, vallalkozasi, rendezvény és sportszakmai tevékenységének iranyitasa
és ellendrzése;

rendelkezik a tarsasag bankszamlai felett és jogosult felhatalmazast adni a munkavallalok
bankszamla feletti rendelkezéséhez;

a feladatok teljesitésének, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése;

az iigyvezeto koteles a Tarsasag ligyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti titokként megdrizni;
koteles a tulajdoni részesedéssel érintett tarsasag(ok) a taggytilésein részt venni, ezen
tarsasag(ok) miikodését ellendrizni.

Az iigyvezetore vonatkozo osszeférhetetlenségi szabalyok:

tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszonyt nem létesithet;

nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan miikodo részvénytarsasagban valo részvényszerzés
kivételével - a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végz0, vagy a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4llé6 mas gazdalkodoé szervezetben;

nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi korébe tartozo ligyletet;
koteles bejelenteni, ha a hozzatartozoja tagja a munkaltatééval azonos vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is folytato vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
gazdasagi tarsasagnak, vagy vezetoként munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt 1étesitett az ilyen
tevékenységet is folytatd munkaltatonal (Mt. 211. §).

Az ligyvezetdvel szemben nem allhat fenn a Civil torvény 39. § (1) bekezdés, Ptk. 3:22. §, 3:115. §
bekezdésében irt 6sszeférhetetlenségi ok.

111.1.1. Jogi szakteriilet

Feladata a Tarsasag mitkddésével kapcsolatos jogi feladatok és képviseleti tevékenység ellatasa.

Munkajat a Tarsasag ligyvezetdjének kdzvetlen feliigyelete alapjan latja el.
A teriiletét érint6 feladatokat a Tarsasdggal megkotott megbizasi szerzodése, valamint az Alapitod

Okirat alapjan latja el.

A jogi szakteriilet feladata és hatdskore:

ellatja a Tarsasag jogi képviseletét, kiilon meghatalmazas nélkiil;

feladata a jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése, az aktudlis valtozasokrol az
Ugyvezetd folyamatos tajékoztatasa;

szerzOdéseket és egyéb okiratokat készit, és megszervezi a Tarsasag jogi munkajat;
kozremiikodik a Téarsasag egyéb szerzédéseinek el6készitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag jogaira
és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok elokészitésében;

ellenjegyzi a Tarsasag szerzodéseit;

részt vesz a gazdasagi €s egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
elokészitésében és végrehajtasaban;

kozremiikodik hazai és nemzetkézi hatosagokkal, tarsadalmi szervezetekkel torténd
kapcsolattartasban;
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az ugykorében tudoméasara jutott jogsértésekre felhivja az adott szervezet vezet6jének
figyelmét, javaslatot tesz azok megsziintetésére;

sziikség esetén megszervezi és feliigyeli a szervezet dolgozoinak jogi képviseletét;

koteles részt venni a Tarsasag vezetoi értekezletein;

részt vesz a szervezet belso szabalyzatainak kidolgozasaban, ellat minden olyan egyéb jogi
iigyet, amely a feladatkorébe tartozik;

felelGs az lizleti titok megdrzésért és megoriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartasaért;
ellat minden egyéb feladatot, amit a Tarsasag Ugyvezetdje szaméra feladatként megnevez;

az livegzsebbe elhelyezend6 dokumentumok naprakészen tartasa és azok tovabbitasa a honlap
iizemelteto felé;

111.1.2. Belso ellenorzés

Feladata a Tarsasag mikodésével kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok ellatasa. Munkajat a
Tarsasag tigyvezetdjének kozvetlen feliigyelete alapjan, a Tarsasdg gazdasagi igazgatdjaval
egylittmiikodve latja el.

A teriiletét érint0 feladatokat a Tarsasaggal megkotott megbizasi szerzddése, illetve az éves belso
ellendrzési terv alapjan latja el.

A belsé ellendrzés feladata és hatdaskore:

elkésziti, és folyamatosan karbantartja a Belso ellendrzési Szabalyzatot;

Osszedllitia az éves ellendrzési tervet, annak jovdhagyasa utdn gondoskodik annak
végrehajtasarol,

elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellenérzési feladatokat, vizsgalatokat;

a lefolytatott ellendrzési vizsgalatok utan elkésziti a belsd ellendrzési jelentéseket;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellenOrzési jelentést az ligyvezetd és a gazdasagi igazgatd
részére atadja;

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megorzésérol, biztonsagos tarolasarol;

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, 6sszehangolja a vizsgalatokat ¢és litemezi a
munkat;

ellendrzi a tarsasdg mikddését biztositod szabalyzatok meglétét;

szabalyszertiségi, szabalyozottsagi, gazdasagossagi, hatékonysagi szempontbol vizsgalja a
szervezet miikodését, a munkafolyamatokat;

vizsgalja a szervezet f0 célkitlizéseinek érdekében kialakitott rend mikodését,
mitkodoképességét, a vagyonbiztonsagot, a nyilvantartasok megbizhatosagat;

ellendrzi az éves beszamolo alapjaul szolgalo leltarak felvételét, kiértékelését, a selejtezéseket.
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111.1.3. Kommunikacios és PR csoport

A Kommunikacioés és PR csoport feladata a Térsasdg kiilsé és belsé kommunikacidjanak és az
ugynevezett PR tevékenységének hatékony biztositdsa. A csoport munkajat a Tarsasag tigyvezetdjének
kozvetlen iranyitasa alapjan, a Tarsasag valamennyi igazgatojaval egyiittmiikodve latja el, igazodva a
Tarsasag éves iizleti tervében rogzitett marketing tervhez.

A Kommunikdcios és PR csoport feladata és hatdaskore:

e marketing ¢s kommunikacios stratégia kialakitasa;

o kiilso és bels6 kommunikacié bonyolitasa;

e sajtokapcsolatok szervezése, szovivoi feladatok ellatasa;

e a Tarsasag egységes arculatanak kialakitasa;

e rendezvényszervezées;

e a Tarsasag honlapjanak naprakészen tartasa;

o a Tarsasag kozosségi oldalainak folyamatos frissitése;

o média megjelenések, sajtotajékoztatok elokeészitése, szervezése, feliigyelete;

e tajékoztatd anyagok, kiadvanyok tervezése, szerkesztése;

o reklamtevékenység szervezése, hirdetési feliiletek értékesitése;

o reklamozandd tevékenységek korének meghatarozasa, reklamanyagok megtervezése,
Osszeallitasa, nyomdai kivitelezés koordinalasa, hirdetési tevékenység dsszehangolasa;

e kampanystratégiak kialakitasa, szponzorok felkutatésa.
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111.2. Gazdasagi igazgatésag

A Gazdasagi igazgatosag feladata a Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikr6zo
analitikai, fokonyvi nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek

elvégzése, pénztar mikodtetése, az egyes iddszakoknak megfeleld zardsi, tervezési munkak

megszervezése ¢és elvégzése.

Az Igazgatosagot a gazdasagi igazgatd iranyitja. Az igazgatd kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a

Gazdasagi igazgatosag munkatarsainak munkajat.

A Gazdasagi igazgatosag feladat és hatdskore:

a Tarsasag gazdasagi célkitiizéseinek érvényesitése;

a Tarsasag szabalyos ¢és gazdasagos miikodése €s mitkodtetése;

a Tarsasag koltséghatékony gazdalkodasa és az eredményességre torekedés;

az Igazgatosag hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol beszamolas az tigyvezeto felé;

a Tarsasadg gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési
¢s értékelési feladatainak elvégzése;

cégkapuval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a gazdasagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, valamint a részfeladatok
Osszehangolasa, a miikddés szabalyozasa, melynek keretében a gazdasagi részleg miikodési
hianyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitasa, fejlédoképességének biztositasa;

a tarsasagi szintli dontések elokészitése;

javaslattétel a Tarsasag mikodési hatékonysaganak javitasa érdekében;

a Tarsasag konyvvizsgalojanak tajékoztatasa, valamint folyamatos kapcsolattartas;

Alapit6 felé benyujtando id6szakos gazdasagi jelentések, mérlegbeszamolok elkészitése;

az éves lizleti terv Tulajdonos altal meghatarozott hataridore valo elkészitése;

a tulajdoni részesedéssel érintett tarsasag(ok) altal készitett {izleti terv, adatszolgaltatasok,
beszamolok attekintése, azok tartalmaval kapcsolatban észrevételezés az ligyvezeto részére;

az iizleti tervben megfogalmazott célok, feladatok pénziigyi 6sszhangjanak biztositasa;

a bankiigyletek teriiletén gondoskodik:

» a szadllitoi és egyéb kovetelesek banki atutalasarol, biztositja ezek nyilvantartasat és az
tigyvezeto felé jelenti a likviditasi helyzetet,

» kapcsolatot tart a szamlavezets, valamint a hitelezd bankokkal, gondoskodik a
szamlaegyeztetésekrol.

111.2.1. Pénziigyi és munkaiigyi csoport

A csoport munkajat a gazdasagi igazgaté iranyitja.

A Pénziigyi és munkaiigyi csoport feladat és hatdskore:

a Téarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tikr6z0 analitikai, szintetikai
nyilvantartdsok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
idészakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése és ellendrzése;

a szamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa;

targyi eszk0zok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitasa;

kontirozza, kdnyveli a gazdasagi eseményeket;

analitikak készitése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése,

zarlati munkak elvégzése, f0konyvi kivonat készitése,
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e  kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

e ¢ves mérleg és eredmény kimutatés elkészitése, mérlegelemzes, koltségelemzés elkészitése;

e  egyszerlsitett éves beszdmolo, iizleti terv, kozhasznisagi beszdmolo elkészitése;

e adodbevallasok elkészitése;

e NAV folyoszamlak, térzsadat allomany egyeztetése;

e leltarozasi tevékenység megszervezeése;

o sclejtezési eljarassal kapcsolatos teendok ellatasa;

e  sziikség szerinti tervmodositasi javaslat elkészitése, varhato eredmény megbecsiilése;

e adatszolgaltatas a kdnyvvizsgalathoz;

e az adoligyek teriiletén gondoskodik a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozottak
szerint a Tarsasdg mérlegbeszamolodjanak és adobevalldsanak hatdridoben torténd elkészité-
sérél;

e  kapcsolattartas a bankkal, a banki terminalok kezelése;

e  mikddteti a hazipénztart, a valutapénztarakat és a Tarsasag altal tizemeltetett létesitmények
pénztarait;

o figyelemmel kiséri a vevdi folydszamlakat, kozremiikddik a kdvetelések behajtasaban, illetve
a peresitésre valo atadasban;

e akintlévOségekrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatot és az ligyvezetot;

e  kimend szamlak, dijbekérdk elkészitése;

e befogadja a szdmla reklamacidkat és megvizsgalja annak jogossagat;

e  szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa;

o kontrolling feladatok ellatdsa, melynek részeként tervezés, negyedéves értékelés, a rovid-,
kozép és hossza tavh iranyitashoz informacidk biztositasa, szervezeti egységek vezetdinek
tajékoztatasa;

e a Tarsasag jogaszaval egyeztetve elkésziti a féallasu dolgozok munkaszerzodéseit, és a belépd
dolgozok személyi nyilvantartasat;

o kezeli a munkavallalok személyi anyagait, a foglalkoztatassal kapcsolatos dokumentumokat,
szabadsag nyilvantartast €s a munkaiigyi nyilvantartasokat;

e  végzi a havi bérszamfejtést és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat;

o clkésziti a munkavallalok alkalmazasaval kapcsolatos adok, jarulékok bevallasat, fokonyvi
feladasat;

o elkésziti a munkavallalok alkalmazasahoz kapcsolodo jelentéseket, feladasokat;

e a statisztika teriiletén gondoskodik a mindenkori KSH rendeletekben eldirt statisztikai
jelentések elkészitésérol, illetve a klif. adatszolgaltatasokrol;

o elkésziti a munkavallalok alkalmazashoz kapcsolodo jelentéseket, feladasokat;

o kidolgozza a személyi jellegli juttatdsok rendszerét, vezeti a munkavallalonkénti
nyilvantartast;

e a targyi eszkozok, készletek, kis értékli eszkozok mennyiségi és értékbeli nyilvantartdsa,
fokonyvvel torténd egyeztetése;

e  a Tarsasag altal lizemeltetésre, hasznalatra atvett eszk6zok nyilvantartasa;

e  az eszkdzok mozgasanak a nyilvantartasokban torténd dokumentalasa;

e gondoskodik a megrendelt anyagok, eszkozok, mennyiségi, illetve mindségi atvételérol,
tarolasarol;

e ¢ves gazdasagi tervek és zarasok elkészitése, leltar utasitasok elkészitése, végrehajtasuk
ellenérzése

e a szabalyzatok nyilvantartdsanak kezelése, azaz a dokumentacios tar kialakitasa, a
szabalyzatok irattarozasa, megdrzése, nyilvantartas vezetése.
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111.2.2. Palyazati csoport

A csoport munkdjat a gazdasagi igazgato iranyitja.

A Palyazati csoport feladat és hatdskore:

feladata a tarsasag palyazati lehetOségeinek felmérése, vizsgalata;

a benyujtasra keriil6 palyazati anyagok teljekor(i elkészitése (az eldirt formanyomtatvanyok,
koltségtervek kitdltése, a sziikséges adatok, banki nyilatkozatok, szoveges szakmai anyagok
bekérése);

a palyazatok koltségterveinek elokészitése;

a palyazatokkal kapcsolatos iddszaki és zaro beszamolasi feladatok teljeskori ellatasa;

figyelemmel kiséri az aktudlis palydzatok teljesitésének allapotat, elmaradds esetén értesiti az
érintett igazgatot;
nyilvantartas vezetése a folyamatban 1év0, illetve a lezart palyazatokrol,

amennyiben a palyazatot elektronikus feliileten kell kezelni, akkor gondoskodik az adatok,
anyagok, informaciok felt6ltésérdl;

elektronikusan is a Tarsasag kdzponti szerverén is;

a palyazatokkal kapcsolatos kérelmek, szerzédések, kisérélevelek, meghatalmazasok
elékészitése;

sziikség szerint a palyazatok modositasanak elkészitése, benyijtasa;

kapcsolattartas a palyazatba bevont kozremiikodokkel (palyazatird, konyvvizsgalo),
gondoskodas a kotelezden kdzzéteendd palyazati anyagok honlapon valdé megjelenésérol;

a megkotott tAmogatasi szerzodések, €s azok pénziigyi teljesitésének nyilvantartasa;

a tamogatdsok felhasznalasardl naprakész nyilvantartds vezetése, annak egyeztetése a
fokonyvvel.

111.2.3. Titkarsag

Munkajat a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasa alapjan latja el. A Titkarsagot

a titkarsagvezetd iranyitja.

A Titkarsdg feladat és hatdskore:

felel6s a Sportcentrum teljes korti adminisztracids rendjéért, beleértve a hagyomanyos és az
elektronikus adminisztraciot is;

figyelemmel kiséri a kiemelt feladatok elvégzéséhez sziikséges hataridoket, ezekrdl sziikség
szerint tajékoztatja az ligyvezetot, illetve az érintett igazgatokat;

a Tarsasag értekezletein, feliigyeld bizottsagi ilésein, valamint a vezetdi és egy€b, a tarsasag
lizemviteléhez kototten megtartott fontos értekezleteken és targyalasokon elhangzottak
jegyz6konyvben torténd rogzitése, mind elektronikus, mind irdsos formaban;

az ligyvezet0 altal attekintett killdemények tovabbjuttatasa az illetékes személyek felé;

az ligyvezeto és az igazgatok részére idépontok egyeztetése és azok nyilvantartasa;

az iigyvezet0i utasitasok, korlevelek, szerzo6dések, meghivok szerkesztése, nyilvantartasa;

a tarsasag bélyegzdinek nyilvantartasa;

arajanlatok bekérése;
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e megrendeldk kikiildése;

e gondoskodas a beérkezd szamlak igazoltatasarol;

e  beérkez6 posta fogadasa, iktatasa;

e  kimend levelezési anyag iktatasa, postazasa, irattarozasa, megérzése;

o iratselejtezés elokészitése, lebonyolitasa, selejtezett iratok megsemmisitése;

e védett iratok levéltarba tortén6 leadasa;

o szerzddések elokészitése egyeztetve a Tarsasag jogaszaval, gondoskodas azok alairasardl;

e  szerz6dés nyilvantartas vezetése;

e ared vonatkozo szabalyzatok naprakészen tartasa;

e a Tarsasag biztositasi ligyeinek intézése;

e teljes kori kapcsolattartds a Tarsasag tényleges €s potencialis partnereivel;

e a jegyzokonyvben rogzitett feladatokhoz rendelt hataridok nyilvantartisa, az ligyvezetd ez
iranyu, sziikség szerinti tajékoztatasa;

e azligyvezetéshez kozvetleniil kapcsolhato reprezentacios feladatok ellatasa;

e a fentiek tilmenden a Titkarsag ellat minden olyan adminisztracidés teendét, amely a
Tarsasagnal felmeriil.
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I11.3. Sportigazgatosag

Kiemelt feladata az utanpoétlas nevelés és a szabadidGsport teriiletén egyarant a Sportcentrum
eredményes munkajanak, tovabba a tervezési, szervezési, felkészitési és versenyeztetési feladatainak
irdnyitasa, koordinalasa és ellenérzése, illetve sziikség szerinti értékelése. Fontos feladata tovabba az
orszagos, megyei és varosi sportszovetségekkel, tarsintézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas.

A Sportigazgatdsagot a sportigazgatd iranyitja. A sportigazgatd kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a
szervezeti egységéhez tartozo vezetd edzok, sportszervezok, multidiszciplindris személyzet munkajat,
tovabba kozvetetten (vezetd edzok altal) irdnyitja az edz6k munkajat.

A sportigazgatd 6ndlloan jogosult intézkedni, illetve a Kft. képviseletében, érdekében eljarni:

» A versenyzdi igazolasokkal kapcsolatos okiratok, amatdr sportoloi szerzédések aldirasa (kivéve
abban az esetben, ha az igazolas, a szerzodés anyagi kotelezettséggel is jar).

» Kikérdk aldirasa a Sportcentrum sportoloi esetében.

» Versenyeztetéssel 6sszefiiggo levelezések (orszagos és megyei szovetségek).

A Sportigazgatosdg feladat és hatdskore:

e a Téarsasag sportszakmai miikddéséhez kotott tevékenységek ellatasa;

e a Téarsasag sportszakmai iranyelveinek meghatdrozasa;

e kiemelt feladata mind az utanpotlas, mind pedig a szabadidésport teriiletén a Tarsasag
eredményes munkdjanak, tovabba a tervezési, szervezési, felkészitési és versenyeztetési
feladatainak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése, illetve sziikség szerinti értékelése;

e asportrendezvények szervezésében, lebonyolitasaban vald kozremiikodés;

o a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitésében vald kozremiikodés, és az abban
megfogalmazott célok megvaldsitasa;

e acsoport hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol beszamolas az ligyvezetd felé;

e a gazdasagi igazgatosag altal kért tervezési, ellenOrzési, beszamold készitési feladatok
elkészitése;

e a Kommunikéciés és PR csoporttal kozremiikodés a Sportcentrum egységes arculatanak
kialakitasaban;

e a Palyazati csoporttal egyiittmiikodve részvétel a palyazati anyagok elékészitésében, a
szovetségekkel, palyazatirokkal valo folyamatos kapcsolattartas;

e egyéb nem nevesitett a hataskorébe tartozo, illetve rendelhetd utanpotlas neveléssel
kapcsolatos sportszakmai feladatok;

e minden olyan szakteriiletéhez kapcsolodo feladat elvégzése, amellyel a Tarsasag iligyvezetdje
megbizza;

e a sportigazgaté gondoskodik arrdl, hogy a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkavallalok
egészében elvégezzék mindazokat a feladatokat, amelyek a Téarsasag mikodésével,
gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és belsé utasitasokban a Sportcentrum
meghatarozott;

o kozremiikddés a selejtezési eljarasban, az éves leltarozasi feladatok ellatasaban;

e a Tarsasag iizleti tervében elfogadott az Igazgatdosagra vonatkozd Kkoltségvetés
eloérehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése;

e javaslattétel az eredményességi elismerés juttatasara;

e kapcsolattartds az orszagos, megyei, varosi szovetségekkel, tarsintézményekkel, a helyi
sportszervezetekkel.
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111.3.1. Utanpotlas nevelési csoport

Az utanpd6tlas nevelési csoport munkdjat a sportigazgato iranyitja. Az egyes szakag munkdjat a vezetd
edzok irdnyitjak.

Az Utanpotlas nevelési csoport feladat és hatdskire:

a csoport gazdasagos miitkodése és mitkodtetése és az eredményességre vald torekedés;

a Tarsasag utanpotlas nevelési, valamint az ehhez kozvetleniil kapcsolodd egyéb
sportrendezvényeinek ellatasaval kapcsolatos sportagtechnikai feladatok magas szakmai
szinvonalu tervezése, szervezése, végzése, ezen munka iranyitasa, folyamatos ellenérzése
szakaganként, eseményenként;

a csoport hataskorébe tartozo feladatok ellatasat a sportigazgatd osztja Ki az iranyitasa ala
tartozo vezetd edzok szamara;

az utanpotlas korbol ,.kidregedd” tehetségek atadasanak elokészitése, illetve atadasa a fogadd
sportszervezetekhez;

az edzotaborokrol, a megrendezésre keriild jelentOsebb tornakrol, rendezvényekrol
koltségvetés készitése — az eseményt megel6zOen — a gazdasagi igazgatd részére;
kapcsolattartas a médiaval;

bajnoksagokra, versenyekre torténé nevezések elkészitése és a jelentkezések lebonyolitasa;
technikai (utazas-érkezés, szallas-ellatas, idorend, stb.) informaciok Osszegytijtése és atadasa
az illetékes munkatarsak részére;

sziil6i értekezletek tartasa;

megrendeldk készitése;

sziil6i adomanyok begytijtésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
sportfelszerelések, sporteszkdzok kiosztdsaban vald operativ feladatok ellatasa;

szakagak éves koltségvetés elorehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon kdvetése;
igazolasokkal, atigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

iskolai kikérékkel kapcsolatos ligyintézoi feladatok ellatasa;

edzésnaplok vezetése, azok eljuttatasa a Titkarsag részére;

mérkdzés jegyzokonyvek, tornabeszamolok eljuttatasa a Titkarsag részére;,

a Sportcentrum szakagaiba beiskolazott fiatalok felkészitése a versenyekre, mérkdzésekre;

a bajnoksagokon, a versenyeken és mérkozéseken valo részvétel biztositasa;

a Sportcentrumnal sportold fiatalok sportegészségiligyi ellatdsdhoz kotott feladatainak
naprakész biztositasa;

az amatOr sportoloi szerzédések elkészitése;

a Szovetségek altal eldirt elektronikus felilletek vezetése.

111.3.2. Szabadidésport szervezési csoport

A Szabadiddsport szervezési csoportot kdzvetleniil a sportigazgatd iranyitja.

A Szabadiddsport szervezési csoport feladat és hataskore:

e az Igazgatosag hataskorébe tartozd sportprogramok tervezése, szervezése, elokészitése €s
megvaldsitasa.

o feladata a programhoz kotott adminisztracid - igy az esetleges palyazati anyagok
elokészitése iS - €és a programhoz kapcsolodo események ¢és feladatok teljes korti végzése,
lebonyolitasa;
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e az eseményekrdl, rendezvényekrdl eldzetes koltségvetés készitése a Gazdasagi
igazgatosag részére;

o feladata a csoport éves programjanak kialakitasa;

e kapcsolattartas a médiaval;

e egyiittmiikodik a Megye teriiletén tevékenykedd testneveléssel és sporttal foglalkozo
szervezetekkel;

e szilkség szerint segitséget nyujt az Onkorményzat 4ltal szervezett sportprogramok
lebonyolitasaban, koordinalasban;

o Kkozremiikddik a Varos és a Megye lakossdga szamara sport, kulturalis és szabadid6s
tevékenységének szervezésében;

e Orszagos ¢és nemzetkdzi sportrendezvények, kulturdlis €s szabadidés —szoérakoztatd —
misorok lebonyolitasa, szervezése;

e aziigyvezetO utasitasara koteles a teriiletéhez tartozo egyéb munkat elvégezni.
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I11.4. Uzemeltetési igazgatésag

Az Uzemeltetési igazgatosdg koordindlja a Tarsasidg iizemeltetésében 1évé létesitmények
hasznositasadhoz kapcsolodé feladatokat, tovabba a Tarsasag altalanos miikodéséhez sziikséges
informatikai, mtiszaki, karbantartasi feladatok ellatasat.

Az Igazgatosagot, és annak szervezeti egységeit az lizemeltetési igazgatd iranyitja. Az igazgatd
kozvetlentil irdnyitja €s ellendrzi a szervezeti egységéhez tartoz6 munkavallalok munkd;jat.

Az Uzemeltetési igazgatosag feladat és hatdskore:

e alétesitmények terv szerinti, szakszer( és takarékos tizemvitelének biztositasa;

e atarsasag munkavédelmi tevékenységének koordinalasa;

e javaslattétel a Tarsasag miikodési hatékonysaganak tarsasagi szinten vald javitasara,
valamint a kdzvetlen alarendeltségében miikddo teriiletek tevékenysége vonatkozasaban;

o feliigyeli az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkat;

e a Tarsasag éves ilizleti tervének elkészitésében vald kozremiikodés, és az abban
megfogalmazottak megvalositasa;

e a Kommunikaciés és PR csoporttal kdzremtikodés a Sportcentrum egységes arculatanak
kialakitasaban;

e az Igazgatdsag hataskorébe tartozo feladatok ellatasardl beszamolas az ligyvezeto felé;

o az Igazgatdsag kiemelt feladata a Tarsasidg iizemeltetésében 1évé létesitményekben
megrendezésre keriild rendezvények eredményes, magas szakmai szinvonali tervezési,
szervezési, rendezési feladatainak ellatasa, illetve sziikség szerinti értékelése;

e a gazdasagi igazgato altal kért tervezési, ellenérzési, beszamolo készitési feladatok
elkészitése;

o sziikség szerint rendezvények hatosagi bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

o feladata a létesitmények hazirendjének elkészitése;

e alétesitményekben zajlo tevékenységekhez sziikséges személyi feltételek biztositasa;

e a magas szinvonalu szolgaltatasnytjtashoz sziikséges targyi feltételek meghatarozasa;

e gondoskodds a létesitmények takaritasarol, tisztantartdsarol, beleértve a kozlekedési
utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat;

e alétesitményekben zajlo beruhazasok, felgjitdsok koordinalasa, ellenérzése;

e alétesitmények éves rendezvény naptar tervezetének dsszeallitasa, folyamatos frissitése;

e a helyiségekhez kacsolodoi havi, heti programtervek készitése, folyamatos nyomon
kovetése frissitése;

e anyagigények Osszeallitasa, igénylések jovahagyasa, megrendelések Osszeallitasa;

o a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban ¢s leltarozasaban vald kozremuikodés;

o sziikség szerinti kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel,;

e koordindlja a Tarsasadg tulajdonaban all6 gépjarmiivek hasznalatat, gondoskodik azok
megfeleld miszaki, illetve iizemképes allapotar6l, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasukrol, megszervezi a kdtelezd szervizeléssel jaro feladatokat, gondoskodik az
évszaknak megfeleld felszereltségii allapotrol;

e a gépjarmiivek nem rendeltetésszerti hasznalatarol, az igy keletkezo esetleges sériilésekrol
az ligyvezet0 tajékoztatsa;

e a gépjarmiivek biztositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa;

e Dbiztositja a Sportcentrumhoz tartozd berendezések és eszkozok lizemképes allapotat,
folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat;

e ajavitashoz sziikséges alkatrészek beszerzése;
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a meghibasodasokat, rendellenes mukodést, anyag-, és eszkozellatottsag hianyat és
mindenekel6tt a havaria allapotot vagy annak veszélyét jelzi az iigyvezetonek;

e a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban ¢s leltarozasaban valé kdzremiikodés;

e avarosi rendezvények kapcsan szinpadépitési, hangtechnikai feladatok ellatasa;

o feladata a folyamatos kapcsolattartds az Un. informatikai rendszer karbantartasat,
szervizelését ellatd szervezettel.

111.4.1. Continental Aréna iizemeltetési csoport
A csoportot kdzvetleniil az iizemeltetési igazgatd iranyitja.
A Continental Aréna iizemeltetési csoport feladat és hataskore:

e gondoskodik a Continental Aréna tizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatok biztositasarol;

e gondoskodik a Continental Aréna teriiletén talalhatd Strandroplabda palya
lizemeltetésérol, sportolasra alkalmas allapotanak biztositasarol,

e gondoskodds a rendezvények, események megtartasdhoz sziikséges feltételek
megteremtésérol;

o a felmertiilt hibakrdl, hianyossagokrol az tizemeltetési igazgatd tajékoztatasa;

e gondoskodas az épiilet és annak kornyezetének takaritasarol, tisztantartasarol, beleértve a
kozlekedési utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat.

111.4.2. Varosi Jégpalya iizemeltetési csoport
A csoportot kozvetleniil az lizemeltetési igazgaté iranyitja.
A Varosi Jégpdlya iizemeltetési csoport feladat és hatdskore:

e gondoskodik a Varosi Jégpalya iizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki teendékkel
kapcsolatos feladatok biztositasarol;

e apalya korcsolyazasra alkalmas allapotanak folyamatos fenntartésa;

e gondoskodds a rendezvények, események megtartasahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol;

o a felmeriilt hibakrdl, hianyossagokrol az lizemeltetési igazgato tajékoztatasa;

e gondoskodas az épiilet és annak kornyezetének takaritasarodl, tisztantartasarol, beleértve a
kozlekedési utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat.
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IV. A Tarsasag miikodési rendje, jogok és kotelezettségek, feladatok, hataskorok

IV.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozoék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontési jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, a munkaidd
beosztasa, a szabadsag igénybevételének rendje, felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazésa.

A Tarsasag alkalmazottai felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, e jogkorét a
Tarsasag mas dolgozojara nem ruhazhatja at.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa (pl. szakmai iranyitas, szabadsag engedélyezése,
munkabeosztas... stb.) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

IV.2. Vezetoi munkakorok meghatarozasa

A Tarsasag, vezet6 beosztasti munkavallaldja az tigyvezeté (Mt. 208 §).
Az ligyvezetd munkajat kozvetleniil segitd igazgatok:

o  Guazdasagi igazgato
e Sportigazgato
o Uzemeltetési igazgato

A Sportigazgatd munkdjat kozvetleniil a kiilonféle sportagak vezetd edzoéi segitik. A Titkarsagot a
Titkarsagvezetd iranyitja.

1V.2.1 A vezetoi munkakort ellatok kozos feladatai

Feladatuk és kitelességiik:

e A szervezeti egységiik munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoédszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, ¢€és az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatair6l, az esetleges hianyossagokrol, hibdkrol a felettesét
tajékoztatni.

e A jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan és
félre nem érthetd modon kdzdlni.

e Minden vezetd koteles dontését kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.

e A munkafegyelmet betartani.

e A beosztott dolgozok munkajat ellendrizni.

o FElbsegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmikodést.

e A dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani.

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

o A balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eldiras szerinti allapotot megvalositani;

e Az alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil €lni, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,
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e A hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalast megakadalyozni.

e A Tarsasagot vizsgalo szervek munkajat segiteni.

o Intézkedni a kiilsé ¢és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

e Részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

e Munkateriiletét érint6 szabalyzatokat, utasitidsokat elézetesen véleményezni, illetve ilyen
készitését kezdeményezni.

e A Tarsasagnal a munka hatékonysagat javitod, eredményességét noveld javaslatokat tenni,
illetve tamogatni.

e Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

e Az irdnyitdsa ala tartozo igazgatdsag a szabalyos és gazdasagos miikodése és miikodtetése.

e Az iranyitasa ala tartozo igazgatosag koltséghatékony gazdalkodasa és az eredményességre
valo torekedés.

Minden vezeto felelos:

o A szervezeti egység feladatait szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaért.

e A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért.

e Az irdnyitdsa ald tartozd egységeknek a mas szervezeti egységgel, és munkavégzésiikkel
Osszefiiggd kiilso szervezetekkel torténd zavartalan egylittmiikodés elosegitéséért.

e A dolgozok szakmai fejlodésének elosegitéséért, sziikség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért.

e Az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok betartasaért, €s betartatasaért.

e A bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasért.

e Aziizleti titkok betartasaért és betartatasaért.

o A Tarsasdg vagyondnak védelméért, rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megdvasért,
gyarapitasaért.

e A munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért, és
vezettetéséért, annak ellendrzéséért.

e A munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer sajat teriiletén torténd mitkodéséért.

e A Tarsasag altal kiirt kozbeszerzési palyazatok szakmai részének 0sszeallitasaért.

e A balesetvédelmi és a tliz- ¢és munkavédelmi utasitdsok betartasaért és betartatasaért.

e Az Uzleti terv és a beszamol6 dsszeallitasaban vald kozremiikodés.

A vezetOk altalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A vezet6 minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy
munkakdri leirds, illetve irasos utasitas nem tartalmaz, de lényege szerint a tevékenységi korébe
tartozik, vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

A vezet6 munkakort betoltok tevékenységiikért a Munka Torvénykonyv vonatkozo szabalyai szerint
tartoznak felelésséggel.

A vezeté munkakor tartos helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakdor atadasat-atvételét
jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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1V.2.2. A vezetok helyettesitési rendje

Az tgyvezetot tavollétében - a munkaltatoi jogok kivételével — egyiittesen két szervezeti egység
igazgatoja helyettesiti, melybdl az egyik alland6 igazgat6 a gazdasigi igazgato.

A sportigazgatdt, és a ilizemeltetési igazgatdt tavollétilkk esetén vezetdi feladataik tekintetében az
ligyvezetd, napi szakmai feladataik ellatasaban az altaluk kijel6lt munkatars(ak) helyettesiti(k).

A gazdasagi igazgatot tavollétében az altala kijeldlt pénziigyi munkatars helyettesiti.

Az egyéb szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén feladataik tekintetében a kdzvetlen felettesiik,
napi szakmai feladataik ellatasaban az altaluk kijelolt munkatars(ak) helyettesiti(k).

IV.3. A Tarsasag munkavallaléira vonatkozé szabalyok

IV.3.1. A munkavallalék jogai
A Tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen €s allanddan érvényes joga, hogy:

v' Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

v megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
¢s megtehesse munkéjaval 0sszefliggo javaslatait;

v’ szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleteken;

v’ a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;

v’ szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

IV.3.2. A munkavallalék feladata és kotelessége

v' El6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

v' A jelen SZMSZ-ben, a munkaszerzGdésben és a munkakori leirasban meghatarozott
feladatokat maradéktalanul végrehajtani.

v' A munkahelyen az el8irt id6pontban munkéara képes allapotban megjelenni, munkaidejét
beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tdlteni.

v' Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eloirasok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikodni €s munkajat gy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

v' A munkdja sordn tudomadsara jutott fiizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossag informacidkat megoérizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

v A szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat
és bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat megismerni, alkalmazni és betartani.

v' A vagyon és tliz- és munkavédelmi, valamint az informatikai biztonsagi és adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

v’ Esetenként mas beosztott dolgozot helyettesiteni a munkakori leiras, illetve a kozvetlen
felettes utasitasa szerint.

v' A munkakori feladatok ellatasdhoz sziikséges szoftvert(ek) megfelelé szinten megismerni és

eloiras szerint alkalmazni.

A munkateriiletén a torvényességet betartani.

Felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani.

AN
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A Téarsasag vagyonat s eszkdzeit megovni.

A Téarsasag jo hirét megorizni.

A baleset vagy anyagi kar megeldzése vagy megsziintetése érdekében intézkedni vagy az erre

illetékesek figyelmét felhivni.

v' A Tarsasag tgyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tantsitani, Oltozkodésben és viselkedésben a tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni.

v A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kdrnyezetben rendet és tisztasdgot tartani.

v A Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.

ANANEN

A Tarsasag munkavallaléi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetbleg az erre iranyuld
megallapodas megkotése eldtt tajékoztatni az iigyvezet6t arr6l, hogy mely hasonldé gazdasigi
tevékenységet végzO gazdasagi tarsasdgban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetéleg mely
gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezeto tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi jogviszonyt.

A kilsé vezetOkkel kotendd szerzodések mindsitésében, kivalasztasdban a vallalkozoval rokoni
kapcsolatban 4ll6 munkavallalé nem vehet részt.

IV.4. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag Kollektiv szerzodéssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazésara, a jutalmazasra €s a
munkaltatéi juttatasok korének meghatarozasara a Munka Torvénykonyvének keretei kozott az
ligyvezeto jogosult, figyelembe véve az Alapito altal készitett javadalmazasi szabalyzatot.

A Tarsasagnal a Tulajdonos Onkormanyzat 4ltal kiadott mindenkori javadalmazisi szabélyzat van
érvényben.

IV.5. Felelosségre vonas, rendkiviili felmondas, kartéritési felelgsség

A Téarsasag iigyvezetdje felett Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, mig a munkavallalok

Polgari Torvénykonyv, valamint a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadoak.

Ezen {igyek el0készitése a Tarsasag jogaszanak a feladata.
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V. Képviselet, vagyongazdalkodas és cégbélyegzo hasznalata
V.1. Cégképviselet, cégjegyzés, alairasi jogkor

A Tarsasag képviseletét a Tarsasag ligyvezetoje latja el. A Tarsasag nyilatkozatait képviseldje utjan
teszi meg, a jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek. A cégjegyzés a Tarsasag
nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alairdsa. A Tarsasag cégjegyzése akként
torténik, hogy az eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott cég szoveg alatt az tigyvezet6 6nalldan irja nevét
az alairasi cimpéldany szerint. A Képviseld cégjegyzési és képviseleti joga harmadik személyekkel
szemben nem korlatozhatd. A Tarsasag nevében alairasra az ligyvezetd 6nalloan jogosult.

Az ligyvezetd tavollétében az aktudlis tigyekrdl egylittesen két szervezeti egység igazgatdja dont,
melybdl az egyik alland6 igazgaté a gazdasagi igazgato.

Az iigyvezetd az iigyek meghatarozott korére, idotartamra, vagy barmilyen mas korlatozéssal alairasi
jogot adhat a Tarsasag barmely alkalmazottjanak, dolgozojanak. Az alairasi jog gyakorlasara valo

felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezd6 id6pontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet, alairasi jog megvonasat is irasba kell foglalni.

A kimené és banki iratok aldirasa a cégképviselettel azonos modon torténik. Egyes esetekben az
iigyvezeto aldirasi jogat atruhdzhatja az alkalmazottakra.

V.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezelé bankhoz bejelentett,
képviseleti, alairasi joggal felruhazott iigyvezetd egyediili aldirdsa sziikséges. Tavolléte esetén a
gazdasagi igazgato és a sportigazgatd egyiittes alairasa.

Az utalvanyozo altal alairt bizonylatok alapjan torténhet csak a terminalon torténd pénz atutalasa. A

bejovo atutalasos szamlak esetén sziikséges az utalvanyozo, az ellenjegyzo alairasa.

Az OTP Bank Electra terminaljahoz val6 jogosultsagi szinteket a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

V.3. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel, az ezzel felruhdzott személy igazolja a
valamely kifizetés jogossagat. Utalvanyozasra az ligyvezetd jogosult. Az iigyvezeté a Tarsasag mas
igazgatoit vagy munkavallaléit felruhazhatja utalvanyozasi joggal.

Az ligyvezetd tavollétében az utalvanyozasi jogot egylittesen két szervezeti egység igazgatoja latja el,
melybdl az egyik allando igazgato a gazdasagi igazgato.

Az utalvanyozasi jog tartalmat a Pénzkezelési Szabalyzat részletesen tartalmazza, a szabalyzaton feliili
utalvanyozasi joggal torténd felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelynek
tartalmaznia kell az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi
jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, megvonasanak idOpontja, sajatkez(i névalairas.
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V.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyozasa

Kotelezettségvallalas alatt azt a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérol, szerzodés
(megallapodds) megkotésérol, tdmogatds biztositasardl, illetve mads, pénzben kifejezhetd értékii
szolgaltatas teljesitésére iranyuld szabalyszerien megtett jognyilatkozatot értjiik, amelyet az arra
jogosult személy a Tarsasag rendelkezésére allo bevételeinek terhére vallal, ideértve az aru vagy
szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat
megvalositasa érdekében kotott, szerzodést.

A Tarsasag nevében altalanos érvénnyel kotelezettség vallalasara az tigyvezet6 jogosult. Az ligyvezetd
kotelezettségvallalassal jarod szerzodést onalldan irhat ala.

Az lgyvezetd a kotelezettségvallalasi jogosultsagat az aru vagy szolgaltatds megrendelésre
vonatkozdan delegalhatja az alabbi igazgatok részére:

e Sportigazgatod 1.000 e Ft értékhatarig,
o Uzemeltetési igazgato 1.000 e Ft értékhatarig.

A vezetd edzok a szakagukhoz kapcsolodoan személyszallitas, étkezés, szallas megrendelésre
vonatkozdan kotelezettséget vallalhatnak a szakag éves lizleti tervében jovahagyott koltségkeret
erejéig.

A gazdasagi igazgatd altalanos érvénnyel Otszdzezer forintot meg nem haladd Osszegben
kotelezettséget vallalhat,

Ellenjegyzésre altalanos érvénnyel a gazdasagi igazgato jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrél, hogy

e a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott része fedezetet biztosit-e az
adott kotelezettségvallalasra,

o a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kiadas teljesitésének és bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan ellendrizni és
érvényesiteni kell azok jogosultsagat, 0sszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul. A teljesités igazolasanak tartalmaznia kell az
érvényesitd alairasat. Teljesités igazolasara altalanos érvénnyel az ligyvezetd jogosult, aki ezen
hataskorét a Tarsasag tovabbi igazgatoi, illetve vezet6 edz6i részére atadhatja az altaluk képviselt
igazgatosaghoz/szakaghoz kozvetleniil kapcsolodo tigyletek esetében.

Kimend szamlak készitésére és érvényesitésre jogosult a gazdasagi igazgato, valamint a mindenkori
pénziigyi tigyintézok.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére (utalvanyozas) a

Tarsasag tigyvezet6je jogosult, illetve esetlegesen atruhazott jogkérben a Tarsasag tovabbi igazgatoi.

Az ligyvezetd a készpénzfizetési szamlak tekintetében maximum 500 e Ft értékhatarig utalvanyozasi
jogosultsagat a sport- és az lizemeltetési igazgatd részére atadja a teriiletiiket érintd szamlak
tekintetében.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
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Nem kell kiilon utalvanyozni az értékesitésbdl, szolgaltatasbol szamla, egyszeriisitett szamla, szamlat
helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan befolyd bevétel beszedését.

A vilagversenyek — ligyvezetd altal irasban megbizott — eseményfeleldsei, a megbizasban rogzitett
feltételek szerint jogosultak a Tarsasag nevében eljarni, kotelezettséget vallalni illetve utalvanyozni.

V.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

o A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

o Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvény 8:1 § (1 bekezdésének 1) pontja], vagy a maga javara latna el.

V.6. Vagyongazdalkodas

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.) hatalya ald nem tartozé beszerzések és
felgjitasok megrendelése esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

- 100.000,- Ft bruttd beszerzési értékhatarig az eldzetesen széban vagy irasban engedélyeztetett
arut vagy szolgaltatast lehet megrendelni szoban.

- 100.001,- Ft-tol - 500.000,- Ft-ig bruttd beszerzési értékhatar esetén eldzetesen legalabb két
egymastol fiiggetlen szallitotol kell irasban ajanlatot kérni azonos miiszaki tartalom mellett.

Ezt kdvetden az ligyvezetd altal elfogadott ajanlat szerinti miiszaki tartalom és ar feltiintetése mellett
kell megrendelni az arut, illetve a szolgaltatast.

- 500.001,- Ft-tol 1.000.000,- Ft bruttd beszerzési értékhatarig elézetesen legalabb harom,
egymastol fiiggetlen szallitotol kell irasban ajanlatot kérni azonos miiszaki tartalom mellett a
fent hivatkozott iratminta szerint.

Ezt kdvetden az ligyvezeto altal elfogadott ajanlat szerinti miiszaki tartalom és ar feltiintetése mellett
kell megrendelni az arut, illetve a szolgaltatast.

- 1.000.000 Ft-os bruttdo beszerzési értékhatartél (mely beszerzés még nem tartozik a koz-
beszerzési torvény hatalya ald) eldzetesen legalabb harom, egymastol fiiggetlen szallitotol kell
irasban ajanlatot kérni az azonos miiszaki tartalom mellett. A beérkezett ajanlatokat az
ligyvezeto altal kijeldlt vezet6i team értékeli.

Az egymillio forint értékhatart meghaladd megrendelést és szerzddést az ligyvezetd aldirasat
megel6zOen az érintett igazgatd szignodzza és a gazdasagi igazgatdval ellenjegyezteti.

Ugyvezetdi dontés alapjan a Tarsasag sajatos tevékenységére tekintettel egyes a kozbeszerzésekrdl
sz6lo6 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.) hatdlya ald nem tartozd beszerzések, szolgaltatas vasarlasok
megrendelése esetén eltérhet a fentiekben megfogalmazottaktol.

A leltarozashoz kotott feladatok, jogok €s kotelezettségek meghatarozasa a ,,Leltarozasi Szabalyzat”-
ban talalhato.
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V.7. Cégbélyegz6 hasznalata, kezelése

A Tarsasag a cégbélyegzok szamarol, hasznalatarol és kezelésérdl kiilon nyilvantartast vezet, amely
alapjan az arra jogosult munkateriiletén hasznélhatja az altala atvett bélyegzot.

A hasznalat megkezdése elott minden esetben atadas-atvételi elismervény késziil.

A bélyegzOk hasznalatara vonatkozd részletes rendelkezéseket a Tarsasag hatalyos Bélyegzo
hasznélati szabalyzata tartalmazza.
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VI. Bels6 szabalyozasi rend, az iigyintézés szabalyai

VI.1. Az értekezletek rendje

Az lgyvezetd az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordindldsa a szakmai kérdések
megvitatasa és az informaciocsere céljabol hetente egyszer vezet6i értekezletet hiv dssze. A vezet6i
értekezlet allando tagjai a gazdasagi, a sport és az lizemeltetési igazgatd. Az ligyvezetd sziikség szerint
a Polgarmesteri Kabinet vezetdjét is meghivhatja ezen értekezletekre.

A vezet6i értekezlet feladatkorét €s milkodési rendjét az ligyvezetd hatdrozza meg. A vezetdi
értekezlet iilései és a megbeszélt témak nem nyilvanosak.

Az igazgatok az altaluk iranyitott szervezeti egységek vezetdi részére legalabb havi rendszerességgel
tartanak értekezletet.

Az ligyvezetd €s az igazgatok ad hoc jelleggel munkatarsi értekezletet is 0sszehivhatnak.
Az értekezleteken vald megjelenés kotelezo.

A vezet6i értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét az ligyvezetd hatdrozza meg. A vezetdi
értekezlet iilései €s a megbeszElt témak nem nyilvanosak.

VI.2. Az iigyintézés szabalyai

VI.2.1. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetéleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a feladataikat a
jogszabalyokban, a Tarsasag belsé szabalyzataiban, az iligyvezetoi és vezetdi utasitasok és munkakori
leirasokban foglaltaknak megfelel6en végzik. A munkakdri leirasok elkészitésében a szervezeti egység
vezetdjének kozre kell mitkodni a Tarsasag jogaszaval.

A feladatokat érdemben a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezetd utmutatasai szerint, az eldirt
hataridére kell elintézni. Az eldirt igyintézési hatarid6é hianyaban az ligyeket a vezet6 altal a feladatok
kiadésa soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridon beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténd
elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelos személy megallapithatd legyen.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetOi utasitas alapjan késziilt, amellyel az iligyintéz6 vagy az
lgyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellen véleményt az indokok megjelolésével irasban lehet
megtenni.

VI1.2.2. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és segitve,
intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egylitt miikddésre van sziikség, annak tartalmat, modjat,
illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg, a
vonatkozo6 ligyvezet6i, igazgatoi utasitasok és szabalyzatok szerint.
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V1.2.3. Szabalyzatok kiadasanak rendje szabalyai

A szabalyzatok elfogadasara az ligyvezeto jogosult. Kidolgozasa egy-egy munkateriiletre vonatkozoan
a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasardl a Feliigyeld Bizottsag tesz javaslatot, ezt kovetden
a Tulajdonos hatarozattal fogadja el.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlodd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szervezetét és a mitkodését a hatalyos jogszabalyok és a bels6é szabalyozas (szabalyzatok,
utasitdsok) hatdrozzak meg.

Szabalyzatot kell kiadni, ha:

- jogszabaly azt kotelezden eldirja,

- a tulajdonosi rendelkezik rola,

- a zavartalan, eredményes miikodés céljabol ez sziikséges.
Bels6 szabalyzat kiadasara az ligyvezetd jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a Tarsasadg Alapito
okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Tarsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb
csoportjaira vonatkozo szabalyozas kiadas ligyvezetdi, igazgatd, vezetOi utasitds formajaban is
torténhet.

Az utasitasokat a kiadas évének feltiintetésével évente 1-t6]1 kezd6d6 sorszammal kell ellatni.

A szabalyzatok és ligyvezet6i utasitasok munkavallalokkal valé megismertetését sziikség szerint:

- e-mailben, illetve
- az egyes munkatarsakhoz vald kozvetlen — atvétellel igazolt — megkiildést biztositja.

A Tarsasag tovabbi belsé szabalyzatainak felsoroldsat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A 2. szamu mellékletben foglalt szabalyok a Tarsasag ligyvezetdje altal sziikség szerint médosithatok,
kiegészithetok.

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a Pénziigyi és Munkaiigyi csoport végzi, ennek keretében
koteles:

- dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriild szabalyzatok
irattarozasahoz, megorzéséhez,
- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve” szdveggel feltiinden
megjeldlni,
- az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
Az eredeti példany megdrzésérdl és a sokszorositasarol a Titkarsag gondoskodik.

A Titkarsagnak minden év marcius 31.-ig kozolnie kell az érvényben 1év és az el6zé évben
hatélytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:

- jogszabaly modositas,
- valamely belsé eldiras megjelenése,
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- bizonylatok valtozasa,

- szervezetek valtozasa.
A hosszit id6 oOta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét 3 éves idOkozonként
ellendrizni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek azért, hogy a szabalyzatok elirasait valamennyi beosztott
dolgoz6 megismerje, és munkajat ennek megfelelden végezze.

V1.2.4. Vezetdi utasitasok kiadasa, vezet6i ellenérzése

A Tarsasag tigyvezet6je jogosult a Tarsasagnal az tigyviteli és technologiai utasitasok kiadasara. A
vezetdi ellenérzés munkafolyamatba épitett ellendrzés. Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag valamennyi
munkavallalojanak tevékenységét ellendrizni, azonban ezt a jogat Tarsasag igazgatoira atruhazhatja.

Az ligyvezetdi hatarozatokrol, utasitasokrol, korlevelekrdl a Titkarsag vezet nyilvantartast.

Az iigyvezet6i hatarozat

A Tarsasag szervezetének kialakitasat, a szervezeti egységek vezetdi altal készitett elterjesztések
jovéhagyasat, miikodési szabdlyzatok elfogadasat az iigyvezetd iigyvezet6i hatirozat formajaban
hatarozza meg. Az iigyvezetdi hatarozatban pontosan meg kell jel6lni:

e aziigyvezetOi hatarozat sorszamat, a hatdrozathozatal datumat (év, ho, nap);

e atamogatasi program nevét és azonositojat;

e apalyazat, vagy tAmogatott projekt (szerz6dés) azonositojat;

e ameghozott dontés tartalmat.

Az ligyvezet6i utasitas

A Téarsasag mitkodésének érdekében a belsd szabalyzatokban, eljarasrendekben, jogszabalyokban,
Alapitd Okiratban, Alapitéi hatarozatban nem rendezett kérdésekben és/vagy azok végrehajtasa
érdekében az ligyvezeto ligyvezetdi utasitast ad ki.

Az ligyvezet6i utasitasban pontosan meg kell jelolni:
e aziigyvezetOi utasitas sorszamat, a kiadas évét és datumat;
e azutasitas targyat;
e az utasitas cimzettjeit;
e ahatalyba Iépés kezdd napjat, illetve lejartanak idopontjat;
o feladatkijelolés esetén a felelds személy megnevezését, ¢és a feladat teljesitésének
hataridejét.

Az ligyvezet6i korlevél

Az ligyvezetd a Tarsasag munkavallaldinak, vagy azok meghatarozott korének téjékoztatdsa céljabol
korlevelet ad ki, melyet elektronikus titon a Titkarsag tovabbit az érintetteknek.
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VII. Egyéb rendelkezések

VIIL.1. Titokvédelem, iizleti titok megorzése, nyilatkozat a tomegtajékoztaté szerv
részére

Uzleti titokkorbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédd nem kdzismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem kdnnyen hozzaférhetd olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat €s az azokbdl késziilt dsszeallitas:

o amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné

o feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat
felrohatosag nem terheli.

e az iizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas modon rogzitett,
vagyoni értéket képviseld miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
Osszeallitasa (védett ismeret), ha a johiszemiiség és tisztesség elvét sérté modon szerzik meg,
hasznositjak, kézlik massal vagy hozzak nyilvanossagra.

Az ligyvezetd, és minden munkavallald a Tarsasag iigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként
kételes megOrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo/megbizott iizleti titok megszegéséért polgari jogi felelosséggel tartozik.

Az ligyvezet6 jogosult a Tarsasag mitkodésére vonatkozo tajékoztatast, felvilagositast és nyilatkozatot
adni a tomegtajékoztatd szervek részére. Ezt a jogat adott tdrgykorben barmely szervezeti egység
vezetdjére meghatarozott idotartamra atruhazhatja.

Munkavallalé a munkaltatd miikodésével kapcsolatos minden informaciot csak abban az esetben
hozhat kiils6, harmadik szervek vagy személyeknek — igy kiilondsen az elektronikus és az irott sajto
munkatarsainak — a tudomasara, ha ez a munkaltatd érdekeit nem sérti, és a munkaltatdo ehhez
el6zetesen hozzajarul.

VII.2. Nyilvanossag biztositasa

Az tgyvezetd figyelemmel a Civil tv. rendelkezéseire, a tarsasag a mikodésével, szolgaltatasa
igénybevételének modjaval, beszamoloi kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossagot biztositja, egyrészt
a jogszabalyokban meghatarozott modon eldirt kozzétételi kotelezettség, masrészt az irat-betekintési
és tajékoztatasi kotelezettség rogzitésével.

Az lgyvezeté a Titkarsagon keresztiil koteles gondoskodni a gazdasagi tarsasag miikodésével
kapcsolatban keletkezett iratokba valo betekintésrdl, illetve koteles azokrol felvilagositast adni.

Az iratokba valo betekintés iranti igényt (kérelmet) irasban kell az ligyvezet6 részére megkiildeni.
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Az lgyvezetd koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént megéallapodas szerinti
hataridében, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal el6irt hataridében teljesiteni.

Az ligyvezetd koteles az iratbetekintésrdl kiilon nyilvantartast vezetni, melybdl megallapithatd a
kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.

VIIL.3. Adatvédelem

A Tarsasag az Eurdpai Parlament altal hozott torvény rendelkezéseit magara nézve kotelezének ismeri
el, annak rendelkezéseit a cég rendszerébe beemelte, adatkezelése sordn ennek megfelelden jar el.

A Tarsasag adatkezel6i a torvény szerint elkészitett adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat szerint
jarnak el.

Az adatvédelemre vonatkozo6 részletes szabalyokat a Tarsasag hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata tartalmazza, az abban foglaltakat a Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles betartani.

V11.4. Tulajdoni részesedés szerzésre, tulajdoni részesedés esetén alkalmazando eljarasi
rend

A Tarsasag tulajdoni részesedést a Tulajdonos el6zetes hozzajarulasaval szerezhet.
A Téarsasag ligyvezetdje az ilyen iranyu iigyletrdl elozetesen a Polgarmesteri Kabinettel egyeztet.

A Tarsasag azon gazdasagi tarsasagok esetében, amelyekben tulajdoni részesedéssel rendelkezik a
mindenkori Polgari torvénykonyv szerinti tulajdonosi jogait és ellendrzési jogosultsagait gyakorolja.

A Tarsasag azon gazdasagi tarsasagok esetében, amelyekben tulajdoni részesedéssel rendelkezik, az
alabbi adatszolgaltatdsokat kéri be:
mércius 31-ig: Eves tizleti terv
majus 20-aig: Eves beszamolo
julius 31-ig: Féléves adatszolgaltatas
november 15-ig: Harom-negyedéves adatszolgaltatas, illetve tajékoztatas a 12.31-ére varhato
terv-tény adatok alakulasarol.
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VIII. Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2019. januar 01. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
2015. januar 01. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
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2. szamu melléklet
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