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Bevezetés

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
rendelkezései, valamint a Nyiregyhézi Sportcentrum Nonprofit Kft. Alapitd Okirata alapjan —a Tarsasag
tevékenységi korét, szervezetét, és miikodesi rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi szabalyzatokat,
utasitasokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a mikodéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak részletes eldirdsait tartalmazzak.

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

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

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

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

I.1. A Tarsasag fobb adatai

A Térsasag cégneve: Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A Térsasag réviditett cégneve: Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.

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

A Térsasag telephelye: 4400 Nyiregyhaza, Istvan utca 7.

4400 Nyiregyhdaza, Istvan utca 17.

A Téarsasig addszdma: 21064467-2-15

A Tarsasag cégjegyzékszdma: Cg. 15-09-073719

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

A Téarsasag fotevékenységi kére: 9319°08 — egyéb sporttevékenység

A Térsasag alapitia: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkorményzata (100%)

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

A Tarsasag atalakulasdnak ddtuma:  2009. marcius 02. (Nonprofit Kft.)

Koézhasznisagi fokozat adatai: kdzhaszni

Koézhasznu tevékenységi kdrok: 9319°08 — egyéb sporttevékenység

9311°08 — sportlétesitmény miksdtetése

A Térsasag honlapianak cime: www.nyiregyvhazisc.hu

A Térsasag szamlavezetd pénzintézete

¢s bankszamlaszédma: OTP Bank Nyrt. 11744003-20613374-00000000
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1.2. A Tarsasag tevékenységi korei

e 4939°08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

e 5510°08 Szallodai szolgaltatas

e 5814°08 Folyoirat, iddszaki kiadvany kiadasa

e 6820708 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e 0319°08 Egyéb sporttevékenység

o 7739708 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

e 6311708 Adatfeldolgozéas, web-hosting szolgaltatas

e 7312°08  Médiareklam

e 7311°08  Reklamiigyndki tevékenyseg

e §551°08 Sport, szabadidos képzés

e 0329°08 M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadidds tevékenység
e 3230°08 Sportszergyartas

e 0313°08 Testedzési szolgaltatas

e 5520°08  Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
e 9604’08 Fizikai k6zérzetet javitd szolgaltatas

e 5590°08 Egyéb szallashely-szolgaltatas

e  9609°08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

e 6832708 Ingatlankezelés

e 7721708 Szabadidos, sporteszktz kdlesonzése

e 9002°08 El6ado-miivészetet kiegészitd tevékenység

e 09311°08 Sportlétesitmény miikddtetése

I1.3. A Tarsasag jogallasa

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

gy kiilonosen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasig a
szerzbdéseket tevékenysége keretében céljainak megvalodsitisa korében szabadon kotheti, kivéve
azokat, amelyeket az Alapito okirat az alapito kizarolagos hataskdrébe utalt, illetve amelyre jogszabaly
eltérd rendelkezést tartalmaz. A Tarsasag altal kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a
Tarsasag.

A Téarsasag perbeli cselekményeit az ligyvezetd, mint torvényes képviseld vagy a Tarsasig jogi
képviseléje tjan végzi. A Tarsasag 6nallo add, munkajog és tarsadalombiztositési jogalanyisaggal
rendelkezik.

A Térsasag a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI térvény 3. § (1) bekezdés 1. a) pontja alapjan
atlathaté szervezetnek mindésiil.
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II. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere
II.1. A Tarsasag legfobb szerve, alapitéi jogok gyakorlasa (Alapito)

A Nyiregyhézi Sportcentrum Nonprofit Kft. alapitja Nyiregyh4za Megyei Jogti Véaros Onkorményzata
(tovabbiakban: Alapito).

A Tarsasagnal taggy(ilés nem miikodik, a taggyiilési hataskorbe tartozd kérdésekben a Magyarorszag
helyi énkorméanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényben (a tovdbbiakban Otv.), illetve az
Alapitd Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban meghatérozott szerve dont.

Az Alapitd jogait, valamint a kizarolagos hataskoérébe tartozé feladat- és hatdskoroket a Nyiregyhazi
Sportcentrum Nonprofit Kft. Alapité okirata tartalmazza.

Az Alapité dontéshozatalakor figyelembe veszi a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak, az ligyvezetdnek
— amennyiben annak hataskdrét érinti — a kényvvizsgalonak a véleményét.

Az onkormanyzat Kizarolagos tulajdonaban allé gazdalkodd szervezetek esetében a legfbb szerv
hataskorét Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos képviseletében a Polgdrmester gyakorolja.

I1.2. Feliigyel6 bizottsag
A Tarsasag mukodésének, gazdalkodasanak ellendrzését harom tagbdl allo Feliigyeld Bizottsag latja el.

A Térsasag Felligyel6 Bizottsaganak tagjait az Alapitdo meghatarozott idétartamra valasztja. A valasztést
hatérozatban teszi kozze, és errdl tajékoztatja az tigyvezetét.

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

I1.3. Konyvvizsgilo

A Tarsasag ligyvezetésének ellendrzését allando kényvvizsgald végzi. A konyvvizsgalod tevékenységét
a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint végzi. A Tarsasdg konyvvizsgalojat az Alapitd
meghatarozott idétartamra valasztja. A valasztast hatdrozatban teszi kozzé, és errdl tajékoztatja az
ligyvezetot.

IL.4. Ugyvezet

A Tarsasag ligyvezetdje a Tarsasaggal foallast munkaviszonyban 4ll, felette a munkaltatdi jogokat az
Alapitd gyakorolja. Az ligyvezetd vezetd tisztségviselonek minésiil. Az iigyvezetére vonatkozd
szabalyokat, jogokat és kotelezettségeket, valamint feladat- és hataskoréket az Alapitéd okirat, valamint
jelen SZMSZ II1.1. pontja tartalmazza.
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IL.5. A Tarsasag torvényességi feliigyelete

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

Ennek keretében ellenorizheti, hogy:

e az alapitd okirat, valamint a Tarsasag szervezetére és miikodésére vonatkozo mas okiratok
(SZMSZ, belsd szabalyzatok) megfelelnek e a jogszabalyoknak;
e atarsasag szerveinek hatirozatai nem sértik e a trsasagok szervezetére és miikddésére irdnyado

szabalyokat, az alapitd okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (belsé szabalyzatok)
foglaltakat.

A térvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan tligyekre, amelyekben mas birosdgi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. adozas, tliz-, munkavédelem).
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III. A Tarsasag szervezeti felépitése

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

I11.1. Az Ugyvezet és a rea vonatkozé dsszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasdg operativ iranyitasat, képviseletét és iigyvezetését az Alapito altal valasztott vezetd
tisztségviselo, az ligyvezetd latja el a jogszabalyok és az Alapité okirat keretei kozott, az Alapitd
hatarozatainak megfelelden.

Az ligyvezetd feladat és hatdskore:

e kozvetleniil és kdzvetett modon irdnyitja a Tarsasagot;

o kozvetlenill iranyitja ¢és feliigyeli az Igazgatosagokat, valamint a Jogi szakteriiletet és a Belsd
ellen6rzést;

e teljes korli utalvanyozasi s kotelezettségvallalasi, valamint utasitasi jogkdrrel rendelkezik;

e  jogosult a hataskorébe tartozé feladatokat a Tarsasdg munkavallaldira atruhdzni, kivéve azokat
az ligyeket, amelyeket az Alapit6 kifejezetten az & hatiskdrébe utalt;

o a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, birdsagok ¢és mas hatdsagok eldtt;

e amunkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaloi f616tt;

e atagjegyzék vezetése;

e az Alapit6 okirat modositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak
¢és ezek valtozasanak, valamint torvényben eléirt mas adatoknak a cégbirosagi bejelentése, a
jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése;

e a Tarsasag lizleti kényveinek vezetésérol vald gondoskodas;

e kidolgozza az éves lizletpolitikai irdnyelveket;

e a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszadmoldja, vagyonkimutatidsa, kozhasznisigi
melléklete, tizleti terve elkészitése az elfogadott iranyelvek, koncepcidk és az Igazgatosagok
tervei alapjan, valamint az Alapito elé terjesztése;

e az lizleti terv alapitoi jovahagyasa utan gondoskodik annak végrehajtasrdl, errdl beszamolot
készit;

o gondoskodik a rabizott vagyon és mas eszkdzok célszerli, gazdasagos felhasznalaséardl,
gyarapitasarol;

e feladata a Tarsasag vagyonvédelme, az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

o a kozbeszerzéshez kapcsolddo feladatok elokészitéséhez, és lebonyolitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa, és a kozbeszerzési szabalyzat szerinti dontések
meghozatala;

e tevékenységeben és kdzszereplésében az Alapitd és a Tarsasag érdekeit képviseli;

e jovahagyja az Igazgatosagok altal készitett elOterjesztéseket, dont azok elvetésérdl vagy
végrehajtasarol;

o teveékenységérdl az Alapito részére koteles beszadmolni;

e az Alapitd dontését kcri, amennyiben az kotelezd, vagy a Tarsasdg érdekében egyébként
sziikséges;

o gondoskodik a jogszabalyok altal eléirt szabéalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérol és
ismertetésérol, a bejelentési kitelezettségek megtételérdl;

e aTarsasagcéljainak eléréséhez szilkséges feladatok végrehajtasahoz és a jogszerii mitk6déséhez
sziikséges engedélyek beszerzése, intézése;

e a Tarsasidg a miikddésével, szolgaltatasa igénybevételének maodjaval, beszamoldi kozlésével
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kapcsolatosan nyilvanossag biztositasa;

a kozszolgaltatasi szerzddésben vallalt feladatok ellatasa;

a Térsasag gazdalkodasi, véllalkozési, rendezvény €s sportszakmai tevékenységének irdnyitasa
és ellenoOrzése;

koteles gondoskodni a Tarsasag belsd kontrollrendszerének kialakitasarol, miikodtetésérdl és
annak fejlesztésérol,

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

a feladatok teljesitésének, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése;

az ligyvezet0 koteles a Tarsasag ligyeirol szerzett értesiiléseit {izleti titokként megdrizni;
koteles a tulajdoni részesedéssel érintett tarsasdg(ok) a taggyiilésein részt venni, ezen
tarsasag(ok) miikédését ellenorizni.

Az digyvezetore vonatkozo dsszeférhetetlenségi szabalyok:

tovabbi munkavégzeésre iranyulo jogviszonyt nem létesithet;

nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan miikodo részvénytarsasagban valo részvényszerzés
kivételével - a munkaltatééval azonos vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, vagy a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdalkodo szervezetben;

nem kdthet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi korébe tartozo tigyletet;
koteles bejelenteni, ha a hozzatartozoja tagja a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz hasonld
tevekenységet is folytaté vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
gazdasagi tarsasagnak, vagy vezetoként munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet is folytaté munkaltatonal (Mt. 211. §).

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

1I1.1.1. Jogi szakteriilet

Feladata a Tarsasag milkddésével kapcsolatos jogi feladatok és képviseleti tevékenység ellatasa.
Munk4jat a Tarsasag tigyvezetdjének kozvetlen feliigyelete alapjan latja el.

A teriiletét erintd feladatokat a Tarsasaggal megkotott megbizasi szerzodése, valamint az Alapitd Okirat
alapjan latja el.

A jogi szakteriilet feladata és hatdaskore:

ellatja a Tarsasag jogi képviseletét, kiilon meghatalmazas nélkiil;

feladata a jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése, az aktualis valtozasokrdl az
Ugyvezetd folyamatos tajékoztatasa;

szerzddéseket és egyéb okiratokat készit, és megszervezi a Tarsasag jogi munkajat;
kozremiikédik a Tarsasag egyéb szerzOdéseinek elokészitésében, megkotésében, a
szerzddésekbol szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag jogaira és
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok eldkészitésében,

részt vesz a gazdasagi és egyeb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbol torténd
elokészitésében és végrehajtasaban;

kézremiikodik hazai és nemzetkdzi hatdsagokkal, tarsadalmi szervezetekkel torténd
kapcsolattartasban;

10



Nviregyhazi Spertcentrum Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az igykorében tudomésara jutott jogsértésekre felhivia az adott szervezet vezetdjének
figyelmét, javaslatot tesz azok megszlintetésére;

sziikség esetén megszervezi és feliigyeli a szervezet dolgozdinak jogi képviseletét;

koteles részt venni a Tarsasag vezetdi értekezletein;

részt vesz a szervezet belsé szabélyzatainak kidolgozasaban, ellat minden olyan egyéb jogi
igyet, amely a feladatkorébe tartozik;

felelos az iizleti titok megOrzésért és megoriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartasaért;
ellat minden egyéb feladatot, amit a Tarsasig Ugyvezetdje szaméra feladatként megnevez;

az {ivegzsebbe elhelyezendé dokumentumok naprakészen tartasa és azok tovéabbitasa a honlap
izemelteto felé;

IT1.1.2. Belso ellenorzés

Feladata a Tarsasag miikddésével kapcsolatos belso ellendrzési feladatok ellatasa. Munkajat a Térsasag
ligyvezetdjének kozvetlen feliigyelete alapjan, a Tarsasag gazdasagi igazgatojaval egyiittmiikddve latja

el.

A teriiletét érintd feladatokat a Tarsasdggal megkotott megbizasi szerzbdése, illetve az éves belsd
ellendrzési terv alapjan 1atja el.

A belsid ellendrzés feladata és hatdskére:

elkésziti, és folyamatosan karbantartja a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet;

Osszeallitia az éves ellendrzési tervet, annak jovahagyasa utan gondoskodik annak
vegrehajtasardl;

elvégzi a munkaterven kiviili, esetileg meghatarozott ellen6rzési feladatokat, vizsgalatokat;

a lefolytatott ellendrzési vizsgalatok utan elkésziti a belsd ellendrzési jelentéseket;

az ellendrzes lezarasat kovetden az ellendrzesi jelentést az tigyvezetd és a gazdasagi igazgatd
részére atadja;

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok legalabb
10 évig torténd megodrzésérdl, biztonsagos tarolasardl;

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, Osszehangolja a vizsgalatokat és litemezi a
munkat;

ellenérzi a Tarsasag miikddését biztosito szabalyzatok meglétét;

szabalyszerliségi, szabalyozottsagi, gazdasagossagi, hatékonysagi szempontbol vizsgilja a
szervezet miikodését, a munkafolyamatokat;

vizsgalja a szervezet f6 célkitiizéseinek érdekében kialakitott rend miikodését,
miikodoképességét, a vagyonbiztonsagot, a nyilvantartisok megbizhatdsagat;

ellendrzi az éves beszamolo alapjaul szolgalo leltarak felvételét, kiértékelését, a selejtezéseket.
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I11.1.3. Kommunikacios és PR csoport

A Kommunikécios és PR csoport feladata a Tarsasag kiilsé és bels6 kommunikacidjanak és az
ugynevezett PR tevékenységének hatékony biztositasa. A csoport munkajat a Tarsasag ligyvezet6jének
kézvetlen iranyitasa alapjan, a Tarsasag valamennyi igazgatdjaval egyiittmiikddve latja el, igazodva a
Tarsasag éves lzleti tervében rogzitett marketing tervhez.

A Kommunikdcios és PR csoport feladata és hatdiskore:

e marketing €s kommunikacids stratégia kialakitasa;

e Kkiilso és belsd kommunikacié bonyolitasa;

e sajtokapcsolatok szervezése, szovivoi feladatok ellatasa;

e a Tarsasag egységes arculatanak kialakitasa;

e rendezvényszervezés;

e a Tarsasag honlapjanak naprakészen tartasa;

e a Tarsasag koz0sségi oldalainak folyamatos frissitése;

¢ média megjelenések, sajtotajékoztatok eldkészitése, szervezése, feliigyelete;

e tajékoztatd anyagok, kiadvanyok tervezése, szerkesztése;

o reklamtevékenység szervezése, hirdetési feliiletek értékesitése;

o rekldmozandd tevékenységek korének meghatdrozasa, reklamanyagok megtervezése,
Osszeallitasa, nyomdai kivitelezés koordinalasa, hirdetési tevékenység Gsszehangolasa;

e kampanystratégiak kialakitisa, szponzorok felkutatasa.
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IT11.2. Gazdasagi igazgatosag

A Gazdasagi igazgatésag feladata a Tarsasdg gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tikrozd
analitikai, fokonyvi nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése,

pénztar mitkGdtetése, az egyes idoszakoknak megfeleld zarasi, tervezési munkdk megszervezése és
elvégzése.

Az Igazgatdsigot a gazdasigi igazgatd iranyitja. Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja és ellenorzi a
Gazdasagi igazgat6sag munkatarsainak munk4jat.

A Gazdasdgi igazgatosdg feladat és hataskire:

e

a Tarsasag gazdasagi célkitlizéseinek érvényesitése;

a Tarsasag szabalyos és gazdasagos miik6dese és miitkGdtetése;

a Tarsasag koltséghatékony gazdalkodésa és az eredményességre térekedés;

az Igazgatdsag hataskorébe tartozd feladatok ellatasarol beszamolas az iigyvezet6 felé;

a Tarsasag gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tervezési, szervezeési, iranyitasi, ellendrzési és
¢értékelési feladatainak elvégzése;

cégkapuval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a gazdasagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, valamint a részfeladatok
dsszehangolasa, a mikédés szabalyozasa, melynek keretében a gazdasagi részleg mikodési
hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszer javitasa, fejlodoképességének biztositasa;

a tarsasagi szintli dontések elokészitése;

javaslattétel a Tarsasag miikodési hatékonysaganak javitasa érdekében;

a Tarsasag konyvvizsgaldjanak tajékoztatasa, valamint folyamatos kapcsolattartas;

Alapito felé benyujtandé id6szakos gazdasagi jelentések, mérlegbeszamolok elkészitése;

az éves lzleti terv Tulajdonos altal meghatarozott hataridore valo elkészitése;

a tulajdoni részesedéssel érintett tarsasag(ok) altal készitett tizleti terv, adatszolgaltatisok,
beszamoldk attekintése, azok tartalmaval kapcsolatban észrevételezés az ligyvezetd részére;

az lzleti tervben megfogalmazott célok, feladatok pénziigyi Gsszhangjanak biztositésa;

a bankiigyletek teriiletén gondoskodik:

» a szallitoi és egyéb kovetelések banki atutalasarol, biztositja ezek nyilvantartdsat és az
tigyvezetd felé jelenti a likviditasi helyzetet,

» kapcsolatot tart a szamlavezetd, valamint a hitelezé bankokkal, gondoskodik a
szamlaegyeztetésekrol.

IIL.2.1. Pénziigyi és munkaiigyi csoport

A csoport munkajat a gazdasagi igazgat6 iranyitja.

A Pénziigyi és munkaiigyi csoport feladat és hatdskére:

a Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tiikrz6 analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
id6szakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése €s ellendrzése;

a szamviteli tdrvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa;

targyi eszk6zO0k nyilvantartasa, értékcsékkenés szamitasa;

kontirozza, kdnyveli a gazdasagi eseményeket;

analitikak készitése, fokonyvi konyveléssel torténod egyeztetése,

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

e éves mérleg és eredmény kimutatas elkészitése, mérlegelemzés, koltségelemzés elkészitése;

e  egyszerlisitett éves beszamolo, tizleti terv, kdzhasznisagi beszamolo elkészitése;

e addbevallasok elkészitése;

e NAYV folyoszamlak, torzsadat allomény egyeztetése,

e leltarozasi tevékenyseég megszervezese;

e selejtezési eljarassal kapcsolatos teenddk ellatasa;

o  sziikség szerinti tervmodositasi javaslat elkészitése, varhatd eredmény megbecsiilése;

e adatszolgaltatas a kényvvizsgalathoz;

e az adoiigyek teriletén gondoskodik a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint a Tarsasag mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridoben torténd elkészité-
sérol;

e  kapcsolattartas a bankkal, a banki terminalok kezelése;

e mikdodteti a hazipénztart, a valutapénztarakat és a Tarsasag altal lizemeltetett létesitmények
pénztarait;

e figyelemmel kiséri a vevoi folydszamlakat, kézremikodik a kovetelések behajtasaban, illetve a
peresitésre valo atadasban;

o akintlévoségekrol tajékoztatja a gazdasagi igazgatot és az ligyvezetdt;

e  kimend szamlak, dijbekérok elkészitése;

e befogadja a szamla reklamaciokat és megvizsgalja annak jogossagat;

e  szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiadasa;

o kontrolling feladatok ellatdsa, melynek részeként tervezés, negyedéves értékelés, a rovid-,
kdzép és hossza tava iranyitdshoz informaciok biztositasa, szervezeti egységek vezetdinek
tajékoztatésa;

e a Téarsasag jogészaval egyeztetve elkésziti a féallasu dolgozok munkaszerzodéseit, és a belépd
dolgozdk személyi nyilvantartasat;

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

e  végzia havi bérszamfejtést és ellatja az ezzel Gsszefliggd feladatokat;

e clkésziti a munkavallalok alkalmazasaval kapcsolatos addk, jarulékok bevallasat, fokoényvi
feladasat;

e  clkésziti a munkavallalok alkalmazasahoz kapcsolodd jelentéseket, feladasokat;

e a statisztika teriiletén gondoskodik a mindenkori KSH rendeletekben eldirt statisztikai
jelentések elkészitésérdl, illetve a klf. adatszolgéltatasokrol,

o  elkésziti a munkavallalok alkalmazashoz kapcsolodo jelentéseket, feladasokat;

e kidolgozza a személyi jellegii juttatasok rendszerét, vezeti a munkavallalonkénti nyilvantartast;

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

e  a Térsasag altal izemeltetésre, hasznalatra atvett eszkdzok nyilvantartasa;

e  az eszkdzok mozgasanak a nyilvantartasokban térténé dokumentalasa;

e gpondoskodik a megrendelt anyagok, eszkdzdk, mennyiségi, illetve mindségi atvételérol,
tarolasardl;

e ¢éves gazdasagi tervek és zarasok elkészitése, leltar utasitisok elkészitése, végrehajtasuk
ellenérzése

e aszabalyzatok nyilvantartasanak kezel€se, azaz a dokumentacios tar kialakitasa, a szabalyzatok
irattdrozasa, megorzese, nyilvantartas vezetése.
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I1L.2.2. Palyazati csoport
A csoport munkajat a gazdasagi igazgato iranyitja.

A Pdlydzati csoport feladat és hatdskore:

- feladata a tarsasag palyazati lehetdségeinek felmérése, vizsgalata;

- a benyujtasra keriilé palyazati anyagok teljekorii elkészitése (az eloirt formanyomtatvanyok,
koltségtervek kitoltése, a sziikséges adatok, banki nyilatkozatok, szfveges szakmai anyagok
bekérése);

- apalyazatok koltségterveinek elokészitése;

- apalyazatokkal kapcsolatos id6szaki és zard beszamolasi feladatok teljeskori ellatasa;

- figyelemmel kiséri az aktudlis palyazatok teljesitésének allapotat, elmaradas esetén értesiti az
érintett igazgatot;

- nyilvantartds vezetése a folyamatban lévd, illetve a lezart palyazatokrol;

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

- apdalyazatok dokumentacidjanak rendszerezése, archivalasa, katalogizalasa papir alapon, illetve
elektronikusan is a Tarsasig kdzponti szerverén is;

- a palyazatokkal kapcsolatos kérelmek, szerzodesek, kisérolevelek, meghatalmazasok
elokészitése;

- szilikség szerint a palyazatok mddositasanak elkészitése, benyujtasa;

- kapcsolattartas a palyazatba bevont kdzremiikodokkel (palyazatiro, konyvvizsgalo);

- gondoskodas a kotelezden kozzéteendd palyazati anyagok honlapon valé megjelenésérol;

- amegkstott thmogatasi szerz6dések, és azok pénziigyi teljesitésének nyilvantartdsa;

- a tamogatasok felhasznaldsar6l naprakész nyilvantartds vezetése, annak egyeztetése a
fokonyvvel.

II1.2.3. Titkarsag

Munk4jat a gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa mellett és utasitdsa alapjan latja el. A Titkarsagot a
titkarsagvezetd iranyitja.

A Titkarsdg feladat és hataskire:

e felelés a Sportcentrum teljes korli adminisztracios rendjéért, beleértve a hagyomanyos és az
elektronikus adminisztraciot is;

e figyelemmel kiséri a kiemelt feladatok elvégzéséhez sziikséges hataridoket, ezekrol sziikség
szerint tajékoztatja az ligyvezetot, illetve az érintett igazgatdkat;

e a Tarsasag értekezletein, feliigyeld bizottsagi {ilésein, valamint a vezetdi és egyéb, a tarsasig
lizemviteléhez kotdtten megtartott fontos értekezleteken és targyalasokon elhangzottak
jegyz6konyvben torténd rogzitése, mind elektronikus, mind irdsos formaban;

e aziigyvezet( altal attekintett killdemények tovabbjuttatasa az illetékes személyek felé;

e aziigyvezetd és az igazgatok részére idépontok egyeztetése €s azok nyilvantartasa;

e aziigyvezetOi utasitisok, korlevelek, szerzodések, meghivok szerkesztése, nyilvantartasa;

e  atarsasag bélyegzbinek nyilvantartasa;

e  arajanlatok bekérése;
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e  megrendelok kikiildése;

e gondoskodas a beérkezd szamlak igazoltatasarol;

o  beérkezd posta fogadasa, iktatasa;

e kimeno levelezési anyag iktatisa, postazasa, irattarozasa, megorzése;

e iratselejtezés elokészitése, lebonyolitasa, selejtezett iratok megsemmisitése;

e  védett iratok levéltarba torténd leadésa;

e szerzOdések elokészitése egyeztetve a Tarsasag jogaszaval, gondoskodas azok alairasarol;

e szerzOdés nyilvantartas vezetése;

e  area vonatkozo szabalyzatok naprakészen tartasa;

e g Tarsasag biztositasi ligyeinek intézése;

o teljes korii kapesolattartas a Tarsasag tényleges és potencialis partnereivel;

e a jegyzOkonyvben rogzitett feladatokhoz rendelt hataridék nyilvantartasa, az iligyvezetd ez
irany, sziikség szerinti tajékoztatasa;

e aziigyvezetéshez kdzvetleniil kapcsolhato reprezentacios feladatok ellatésa;

o afentiek tilmenden a Titkarsag ellat minden olyan adminisztracios teenddt, amely a Tarsasagndl
felmertil.

16



Nyiregyhizi Spertecentrum Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I11.3. Sportigazgatdésag

Kiemelt feladata az utanpotlas nevelés, a szabadid6- és a parasport teriiletén egyarant a Sportcentrum
eredményes munkéjanak, tovabba a tervezési, szervezési, felkészitési és versenyeztetési feladatainak
irdnyitasa, koordinalasa és ellen6rzése, illetve sziikség szerinti értékelése. Fontos feladata tovabbé az
orszagos, megyei €s varosi sportszovetségekkel, tarsintézményekkel valo folyamatos kapesolattartés.

A Sportigazgatosagot a sportigazgatd irdnyitja. A sportigazgatd kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a
szervezeti egységéhez tartozd csoportvezetdk, vezetd edzok, sportszervezok, multidiszciplinaris
személyzet munkajat, tovabba kdzvetetten (vezetd edzok éltal) iranyitja az edzék munkajat.

A sportigazgat6 6nalloan jogosult intézkedni, illetve a Kft. képviseletében, érdekében eljarni:

» A versenyzdi igazoldsokkal kapcsolatos okiratok, amatdr sportoldi szerzédések aldirdsa (kivéve
abban az esetben, ha az igazolas, a szerzddés anyagi kitelezettséggel is jar).

» Kikérdk aldirdsa a Sportcentrum sportoldi esetében.

» Versenyeztetéssel sszefiiggd levelezések (orszdgos és megyei szovetségek).

A Sportigazgatosag feladat és hatiskore:

e a Tarsasag sportszakmai miikodéséhez kotott tevékenységek ellatasa;

e a Tarsasdg sportszakmai irdnyelveinek meghatarozasa;

o kiemelt feladata mind az utanpétlas, mind pedig a szabadidé- és parasport teriiletén a Térsasag
eredményes munkéjanak, tovdbba a tervezési, szervezési, felkészitési és versenyeztetési
feladatainak iranyitasa, koordinalasa €s ellentrzése, illetve sziikség szerinti értékelése;

* asportrendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valé kdzremiikédés;

e aTarsasag éves iizleti tervének elkészitésében vald kézremiikodés, és az abban megfogalmazott
célok megvalositasa;

o az Igazgatosag hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol beszamolas az ligyvezetd felé,;

° a gazdasigi igazgatosag 4altal kért tervezési, ellenérzési, beszamold készitési feladatok
elkészitése;

e a Kommunikacidés és PR csoporttal kozremiikodés a Sportcentrum egységes arculatdnak
kialakitasaban;

e a Palyazati csoporttal egyiittmiikodve részvétel a palyazati anyagok eldkészitésében, a
szovetségekkel, palyazatirdkkal valé folyamatos kapesolattartas;

* egyéb nem nevesitett a hataskdrébe tartozo, illetve rendelhet6 utanpotlas neveléssel kapcsolatos
sportszakmai feladatok;

* minden olyan szakteriiletéhez kapcsolodd feladat elvégzése, amellyel a Tarsasag iigyvezetdje
megbizza;

e a sportigazgaté gondoskodik arrél, hogy a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkavéllalok
egészében elvégezzék mindazokat a feladatokat, amelyek a Tarsasag mikodésével,
gazdalkodiséval Osszefliggd jogszabalyokban és belsé utasitdsokban a Sportcentrum
meghatarozott;

e asportoloi nyilvantarto rendszer miikdtetése, az abban tarolt adatok, informaciok naprakészen
tartasa;

e kozremikddés a selejtezési eljarasban, az éves leltarozasi feladatok ellatasaban;

e a Tarsasag izleti tervében elfogadott az Igazgatdsigra vonatkozd koltségvetés
eldrehaladdsanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon kévetése;

e javaslattétel az eredményességi elismerés juttatisara;

e kapcsolattartds az orszadgos, megyei, varosi szdvetségekkel, tarsintézményekkel, a helyi
sportszervezetekkel.
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I11.3.1. Utanpétlds nevelési csoport

Az utanpotlas nevelési csoport munkajat az utanpotlas nevelési csoportvezetd iranyitja. Az egyes
szakagak munkajat a vezet6 edzok iranyitjak. A csoporton beliil megkiilénbdztetiink csapat- és egyéni
sportagakat.

Az Utanpotlas nevelési csoport feladat és hatdskore:

a csoport gazdasagos miikddése és miikddtetése €s az eredményességre vald torekedés;

a Tarsasdg utdnpotlds nevelési, valamint az ehhez kozvetleniil kapcsolédd egyéb
sportrendezvényeinek ellatasaval kapcsolatos sportagtechnikai feladatok magas szakmai
szinvonalll tervezése, szervezése, végzése, ezen munka iranyitasa, folyamatos ellenérzése
szakaganként, eseményenként;

a csoport hataskorébe tartozo feladatok ellatisat a csoportvezetd osztja ki az iranyitdsa ala
tartozo vezetd edzOk szamara;

az utanpotlas korbdl | kidregedd™ tehetségek atadasanak elokészitése, illetve atadasa a fogadd
sportszervezetekhez;

az edzdtaborokrol, a megrendezésre keriild jelentosebb tornakrol, rendezvenyekrol kéltségvetés
készitése — az eseményt megelézden — a gazdasagi igazgatod részére;

kapcsolattartas a médiaval;

bajnoksagokra, versenyekre torténd nevezések elkészitése és a jelentkezések lebonyolitasa;
technikai (utazas-érkezés, szallas-ellatas, idoérend stb.) informaciok 6sszegyiijtése és atadasa az
illetékes munkatarsak részére;

sziiloi ertekezletek tartasa;

megrendeldk készitése;

sportszolgaltatasi dijfizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sportfelszerelések, sporteszk6zok kiosztasaban valo operativ feladatok ellatasa;

szakagak éves koltségvetés elorehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése;
igazolasokkal, atigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa;

iskolai kikérokkel kapcsolatos iigyintézoi feladatok ellatasa;

edzésnaplok vezetése, azok eljuttatasa a Titkarsag részére;

a sportoldi nyilvantarto rendszer hasznalata, adatainak naprakészen tartdsa;

mérkozés jegyzokonyvek, tornabeszamolok eljuttatasa a Titkarsag részére;

a Sportcentrum szakagaiba beiskolazott fiatalok felkészitése a versenyekre, mérkozésekre;

a bajnoksagokon, a versenyeken és mérkozéseken valo részvétel biztositasa;

a Sportcentrumnal sportolé fiatalok sportegészségiigyi ellatasahoz kotott feladatainak naprakész
biztositasa;

az amatOr sportoloi szerzodések elkészitése;

adatok, informaciok, hirek eljuttatdsa a Tarsasdg hivatalos honlapjara, egyéb kozdsségi
oldalaira;

kapcsolattartas a médiaval;

a Szovetségek altal eldirt elektronikus felilletek vezetése.
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IIL3.2. Szabadidé- és Parasport szervezési csoport

A Szabadidd- és Parasport szervezési csoportot kozvetleniil a sportigazgatd irdnyitja. A csoport két
szakagra oszlik, a Szabadidésport szakara, illetve a Parasport szakagra.

A Szabadido- és Parasport szervezési csoport feladat és hatdskore:

az Igazgatosag hataskorébe tartozo sportprogramok tervezése, szervezése, eldkészitése ¢és
megvaldsitasa.

feladata a programhoz kotétt adminisztracié - igy az esetleges palyazati anyagok
el6készitése is - és a programhoz kapcsolddd események ¢s feladatok teljes korl végzése,
lebonyolitésa;

az eseményekrol, rendezvényekrol elozetes koltségvetés készitése a Gazdasagi igazgatdsig
reszére;

feladata a csoport éves programjanak kialakitasa;

kapcsolattartas a médiaval;

egyiittmiikddik a Megye teriiletén tevékenykedd testneveléssel és sporttal foglalkozo
szervezetekkel,

sziikség szerint segitséget nyljt az Onkorményzat altal szervezett sportprogramok
lebonyolitdsaban, koordinal4sban;

kozremiikodik a Varos és a Megye lakossaga szamara sport, kulturdlis és szabadidos
tevékenységének szervezésében;

orszagos €s nemzetkdzi sportrendezvények, kulturalis és szabadidos —szérakoztatdé —
miisorok lebonyolitasa, szervezése;

sportfelszerelések, sporteszk6zok kiosztasaban vald operativ feladatok ellatasa;

a csoport éves koltségvetés elorehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetése;

igazolasokkal, atigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa;

iskolai kikérokkel kapcsolatos iigyintézoi feladatok ellatasa;

edzésnaplok vezetése, azok eljuttatasa a Titkarsig részére;

mérkozés jegyzokonyvek, tornabeszamoldk eljuttatisa a Titkarsag részére;

a Parasport szakagba igazolt sportolok felkészitése a versenyekre, mérkozésekre;

a bajnoksagokon, a versenyeken és mérkdzéseken valo részvétel biztositasa;

az ligyvezetd utasitasara koteles a teriiletéhez tartozd egyéb munkat elvégezni;

a sportolok sportegészségiigyi ellatasahoz kotott feladatainak naprakészen tartdsanak
biztositasa;

az amatdr sportoldi szerzédések elkészitése;

adatok, informéciok, hirek eljuttatdsa a Tarsasag hivatalos honlapjéra, egyéb kozosségi
oldalaira;

kapcsolattartds a médiaval,

a Szovetségek altal eloirt elektronikus feliiletek vezetése.
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I11.4. Uzemeltetési igazgatosag

Az Uzemeltetési igazgatosdg koordindlja a Tarsasag iizemeltetésében 1évé létesitmények
hasznositasdhoz kapcsolodd feladatokat, tovabbd a Tarsasig altalanos mikddéséhez szilkséges
informatikai, mtiszaki, karbantartasi feladatok ellatasat.

Az Igazgatosagot, €s annak szervezeti egységeit az lzemeltetési igazgatd irdnyitja. Az igazgatd
kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a szervezeti egységéhez tartozo munkavallalok munkéjat.

Az Uzemeltetési igazgatésdg feladat és hatdskire:

e alétesitmények terv szerinti, szakszer( és takarékos lizemvitelének biztositésa;

e atarsasag munkaveédelmi tevékenységének koordinalasa;

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

e felligyeli az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkat;

e a Tarsasdg éves iizleti tervének elkészitésében vald kozremiikddés, és az abban
megfogalmazottak megvalositasa;

e a Kommunikacios €s PR csoporttal kdzremiik6dés a Sportcentrum egységes arculatanak
kialakitasaban;

e az [gazgatdsag hataskorébe tartozo feladatok ellatisarol beszamolds az ligyvezetd felé;

e az lgazgatosag kiemelt feladata a Tarsasag lizemeltetésében lévo létesitményekben
megrendezeésre kerilld rendezvények eredményes, magas szakmai szinvonalu tervezési,
szervezési, rendezési feladatainak ellatasa, illetve sziikség szerinti értékelése;

e a gazdasigi igazgatd altal kért tervezési, ellenrzési, beszamold készitési feladatok
elkészitése;

e szikség szerint rendezvények hatosagi bejelentésevel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o feladata a létesitmények hazirendjének elkészitése;

e a létesitményekben zajlo tevékenységekhez sziikséges személyi feltételek biztositasa;

e amagas szinvonall szolgaltatasnyijtashoz sziikséges targyi feltételek meghatérozasa;

e gondoskodas a létesitmények takaritasarol, tisztantartasarol, beleértve a kozlekedési utakat,
zOldteriileteket, parkok karbantartasat;

e a létesitményekben zajlo beruhazasok, felujitasok koordinalasa, ellenérzése;

e alétesitmények éves rendezvény naptar tervezetének Gsszeallitasa, folyamatos frissitése;

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

e anyagigények Osszeallitasa, igénylések jovahagyasa, megrendelések Gsszeallitasa;

o a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban és leltarozasaban valo kézremiikddés;

e sziikség szerinti kbzbeszerzési eljarasokban vald részvétel;

e koordinalja a Tarsasag tulajdonaban all6 gépjarmiivek hasznalatat, gondoskodik azok
megfelelé miszaki, illetve iizemképes allapotarol, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasukrol, megszervezi a kotelezo szervizeléssel jard feladatokat, gondoskodik az
évszaknak megfelel6 felszereltségii allapotrol;

e a gépjarmtivek nem rendeltetésszerii hasznalatardl, az igy keletkezd esetleges sériilésekrol
az ligyvezeto tajékoztatasa;

e a gépjarmiivek biztositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa;

e Dbiztositja a Sportcentrumhoz tartozd berendezések ¢€s eszkdzok iizemképes allapotat,
folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat;

e ajavitashoz sziikséges alkatrészek beszerzése;
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e a meghibasodasokat, rendellenes miikodést, anyag-, és eszkoOzellatottsag hidnyat és
mindenekel6tt a havaria allapotot vagy annak veszélyét jelzi az ligyvezetonek;

e avarosi rendezvények kapcsan szinpadépitési, hangtechnikai feladatok ellatasa;

e feladata a folyamatos kapcsolattartds az un. informatikai rendszer karbantartasat,
szervizelését ellatd szervezettel

e Istvan utca 17. szam alatti ingatlanhoz kapcsolddo izemeltetési feladatok ellatasa.

I11.4.1. Miiszaki- és karbantartasi csoport

A csoportot kdzvetve az lizemeltetési igazgatd, kozvetleniil a miiszaki csoportvezetd iranyitja.

A esoport feladat és hataskore:

e pondoskodik az {izemeltetésre atvett 1étesitmények tizemeltetésével, a miiszaki és gondnoki
teendokkel kapcsolatos feladatok biztositasarol;

e gondoskodik a Continental Aréna teriiletén talalhaté Strandroplabda pélya lizemeltetésérol,
sportolasra alkalmas allapotanak biztositasarol;

e pondoskodds a rendezvények, események megtartdsdhoz sziikséges feltételek
megteremtésérol;

e a felmeriilt hibakrol, hidanyossagokrol az lizemeltetési igazgato tajékoztatasa;

e gondoskodas az lizemeltetésre atvett létesitmények és azok kdrnyezetének takaritdsardl,
tisztantartasarol, beleértve a kdzlekedési utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat;

e gondoskodas a Virosi Jégpalya korcsolyazasra alkalmas allapotanak folyamatos
fenntartasarol;

e anyagigények Osszedllitisa, igénylések jovahagydsa, megrendelések Gsszeallitasa;

e koordinalja a Tarsasag tulajdonaban allo gépjarmiivek hasznalatat, gondoskodik azok
megfeleld miiszaki, illetve {lizemképes allapotardl, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasukrol, megszervezi a kotelez6 szervizeléssel jaro feladatokat, gondoskodik az
évszaknak megfelelé felszereltségii allapotrol;

e a gépjarmiivek nem rendeltetésszerli hasznalatarol, az igy keletkezo esetleges seriilésekrol
az lizemeltetési igazgatd tajékoztatasa;

e a gépjarmiivek biztositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa;

e biztositja a Sportcentrumhoz tartozé berendezések és eszkozok lizemképes allapotat,
folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat;

e ajavitasokhoz sziikséges alkatrészek beszerzése;

e a meghibasodasokat, rendellenes miikodést, anyag-, és eszkozellatottsdg hidnyat és
mindenekel6tt a havaria allapotot vagy annak veszélyét jelzi az lizemeltetési igazgato fele.
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IV. A Tarsasag mitkodési rendje, jogok és kitelezettségek, feladatok, hataskérsk

IV.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontési jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvéltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, a munkaidd
beosztasa, a szabadsag igénybevételének rendje, feleldsségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A Tarsasag alkalmazottai felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja, e jogkorét a
Téarsasag mas dolgozojara nem ruhézhatja at.

Egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (pl. szakmai irdnyitas, szabadsig engedélyezése, munkabeosztas...
stb.) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.

IV.2. A vezetéi munkakorok meghatirozasa

A Tarsasag, vezeto beosztasi munkavallaloja az ligyvezetd (Mt. 208 §).
Az ligyvezetd munkajat kozvetleniil segitod igazgatok:

e  (Gazdasagi igazgato
e Sportigazgato
o Uzemeltetési igazgato

A Sportigazgatd munkajat kézvetleniil az utanpdtlas nevelési csoportvezetd, illetve az egyes szakag
vezetd edzoi segitik. A Titkarsagot a Titkarsagvezetd iranyitja.

1V.2.1 A vezetoi munkakort ellatok kozos feladatai

Feladatuk és kitelességiik:

e A szervezeti egységilk munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatdrozni, a munkat operativan irdnyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez szlikséeges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasair6l, tapasztalatair6l, az esetleges hianyossagokrdl, hibakrél a felettesét
tajékoztatni.

o A jogszabalyokat, belso utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan és
félre nem értheté modon kdzdini.

e  Minden vezetd koteles dontését kisz6lni azokkal a dolgozdkkal, akiket a déntés érint.

e A munkafegyelmet betartani.

e A beosztott dolgozok munkajat ellendrizni.

o FElosegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egyiittmikodést.

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

e A beosztott dolgozodkat szakmailag segiteni, tovabbképzeésiik feltételeit biztositani és szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

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

e Az aldirési és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belil élni, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenérizve alairni vagy lattamozni,
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e A hasznalatra atvett cégbélyegzdt mego0rizni és jogtalan felhasznalast megakadalyozni.

e A Térsasagot vizsgald szervek munkajat segiteni.

o Intézkedni a Kkiilsé és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében.

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

e  Munkateriiletét érint& szabalyzatokat, utasitisokat eltzetesen véleményezni, illetve ilyen
készitését kezdeményezni.

e A Tarsasagnal a munka hatékonysagat javito, eredményessegét noveld javaslatokat tenni, illetve
tAmogatni.

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

e Az iranyitasa ala tartozo igazgatdsag a szabalyos €s gazdasagos miikddése és mukdodtetése.

e Aziranyitdsa ala tartozo igazgatosag kdltséghatékony gazdalkodésa és az eredményességre valo
torekedés.

Minden vezeto felelos:

e A szervezeti egység feladatait szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaért.

e A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valodisagaért, pontossagaert.

e Az irdnyitisa ala tartozo egységeknek a mdas szervezeti egységgel, és munkavégzesiikkel
dsszefiiggd kiilsd szervezetekkel torténd zavartalan egyiittmiikodés elosegitéséért.

e A dolgozdk szakmai fejlodésének elosegitéséert, sziikség esetén tovabbképzésiik biztositasaért.

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

e A bizonylati fegyelem betartdsaért és betartatdsért.

e Aziizleti titkok betartasaert és betartatasacrt.

e A Tarsasdg vagyonanak védelméért, rendeltetésszeri hasznalataért, a vagyon megovasert,

g

gyarapitasaért.

o A munkarend ¢és a munkafegyelem biztositdséért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért, €s
vezettetéséért, annak ellendrzéséért.

* A munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer sajat teriiletén torténd miikddéséért.

e A Tarsasag altal kiirt kozbeszerzési palyazatok szakmai részének sszeallitasaért.

e A balesetvédelmi és a tiiz- €s munkavédelmi utasitdsok betartasaért és betartatasaért.

o Az Uzleti terv és a beszamol6 §sszeallitasaban vald kozremikodés.

A vezetdk 4ltalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A vezetd minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen SZMSZ, vagy
munkakéri leiras, illetve irasos utasitas nem tartalmaz, de 1ényege szerint a tevékenységi korébe tartozik,
vagy szilkséghelyzetbol adddik.

A vezetd munkakort betoltok tevékenységiikért a Munka Torvénykonyv vonatkozo szabalyai szerint
tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakor tartds helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakdr atadasat-atvételét
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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IV.2.2. A vezetok helyettesitési rendje

Az ugyvezet6t tavollétében - a munkaltatdi jogok kivételével — egyiittesen két szervezeti egység
igazgatdja helyettesiti, melybdl az egyik alland¢ igazgatd a gazdasagi igazgato.

A sportigazgat6t, és az iizemeltetési igazgatot tavollétilk esetén vezetdi feladataik tekintetében az
ligyvezetd, napi szakmai feladataik ellatdsaban az altaluk kijelolt munkatars(ak) helyettesiti(k).

A gazdasagi igazgatot tavollétében az altala kijellt pénziigyi munkatars helyettesiti.

Az egyeb szervezeti egységek vezetdit tavollétiik esetén feladataik tekintetében a kozvetlen felettesiik,
napi szakmai feladataik ellatasaban az altaluk kijel6lt munkatars(ak) helyettesiti(k).

IV.3. A Tarsasag munkavallaléira vonatkozdé szabalyok

IV.3.1. A munkavallalok jogai
A Tarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

v' Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

v" megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

v' szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleteken;

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

v' szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

1V.3.2. A munkavallalok feladata és kotelessége

v" Eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

v Ajelen SZMSZ-ben, a munkaszerzddésben és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat
maradéktalanul végrehajtani.

v A munkahelyen az eléirt idépontban munkéra képes éllapotban megjelenni, munkaidejét
beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

v Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozd szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat gy
végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és test
épséget ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

v A munkdja sordn tudomésédra jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére bet6ltésével Osszefiiggésben
jutott tudoméséara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

v" A szakmai ismereteit rendszeresen béviteni, a munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat
¢és belsd 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 dolgozdt helyettesiteni a munkakori leirds, illetve a kozvetlen felettes
utasitasa szerint.

v A munkakori feladatok ellatasdhoz sziikséges szoftvert(ek) megfelel$ szinten megismerni és
eldiras szerint alkalmazni.

v A munkateriiletén a térvényességet betartani.

v"  Felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani.
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A Tarsasag vagyonat ¢s eszkdzeit megdvni.

A Tarsasag jo hirét megorizni.

A baleset vagy anyagi kir megelézése vagy megsziintetése érdekében intézkedni vagy az erre

illetékesek figyelmét felhivni.

v A Tarsasag iligyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, elozékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, Oltozkodésben és viselkedésben a tarsasdg kévetelményeinek
megfelelni.

v Arendelkezésre bocsatott munkaeszkzoket, felszereléseket gondosan megorizni, az anyagokat
pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kdrnyezetben rendet és tisztasagot tartani.

v' A Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.

% %%,

A Tarsasaig munkavéllaloi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg az erre iranyuld
megallapodas megkotése eldtt tdjékoztatni az iigyvezetdt arrdl, hogy mely hasonld gazdasagi
tevékenységet végzd gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetéleg mely
gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezett tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi jogviszonyt.

A Kkiilsé vezetokkel kotendé szerzédések mindsitésében, kivalasztasaban a vallalkozoval rokoni
kapcsolatban allé6 munkavallald nem vehet részt.

IV.4. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag Kollektiv szerzodéssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazdséra, a jutalmazasra és a
munkaltatoi juttatdsok koérének meghatdrozasira a Munka Térvénykonyvének keretei kozétt az
tigyvezetd jogosult, figyelembe véve az Alapito altal készitett javadalmazasi szabalyzatot.

A Tarsasagnal a Tulajdonos Onkorményzat 4ltal kiadott mindenkori javadalmazasi szabélyzat van
érvényben.

IV.5. Felelosségre vonds, azonnali hatalyn felmondas, kértéritési felelésség

A Tarsasag ligyvezetdje felett Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, mig a munkavallalok

Polgéri Torvénykényv, valamint a Munka Térvénykdnyve rendelkezései az irAnyaddak.

Ezen ligyek elokészitése a Tarsasag jogdszanak a feladata.

25



Nviregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

V. Képviselet, vagyongazdalkodas és cégbélyegzo hasznalata
V.1. Cégképviselet, cégjegyzés, alairasi jogkor

A Tarsasag képviseletét a Tarsasag ligyvezetdje latja el. A Tarsasag nyilatkozatait képvisel6je atjan teszi
meg, a jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek. A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett
irasbeli nyilatkozat megfelel6 formaban torténd alairasa. A Tarsasag cégjegyzeése akkeént torténik, hogy
az eldirt, elonyomott, vagy nyomtatott cég szdveg alatt az ligyvezetd Onalldan irja nevét az alairasi
cimpéldany szerint. A Képviselo cégjegyzeési és képviseleti joga harmadik személyekkel szemben nem
korlatozhaté. A Téarsasig nevében aldirasra az tigyvezetd 6nalldan jogosult.

Az lgyvezetd tavollétében az aktudlis ligyekrdl egylittesen két szervezeti egység igazgatdja dont,
melybdl az egyik allandé igazgato a gazdasagi igazgatd.

Az tgyvezeto az ligyek meghatarozott korére, idotartamra, vagy barmilyen mas korlatozassal alairasi
jogot adhat a Téarsasag barmely alkalmazottjanak, dolgozdjanak. Az aléirasi jog gyakorlasara valo
felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezdd idopontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet, alairdsi jog megvonasat is irasba kell foglalni.

A kimend és banki iratok alairdsa a cégképviselettel azonos modon torténik. Egyes esetekben az
iigyvezetod alairasi jogét atruhazhatja az alkalmazottakra.

V.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezeld bankhoz bejelentett,
képviseleti, alairasi joggal felruhazott iigyvezetd egyediili alairdsa sziikséges. Téavolléte esetén a
gazdasagi igazgato és az lizemeltetési igazgatd egyiittes alairasa.

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

bej6vo atutalasos szamlak esetén sziikséges az utalvanyozo, az ellenjegyzd alairasa.

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

V.3. Utalvanyozasi jog

Az utalvinyozasi jog azt a jogosultsigot jelenti, amellyel, az ezzel felruhazott személy igazolja a
valamely kifizetés jogossagat. Utalvanyozasra az tigyvezetd jogosult. Az ligyvezetd a Tarsasag mas
igazgatoit vagy munkavallaléit felruhazhatja utalvanyozasi joggal.

Az ligyvezetd tavollétében az utalvanyozasi jogot egyiittesen két szervezeti egyseg igazgatdja latja el,
melybdl az egyik allando igazgatd a gazdasagi igazgato.

Az utalvanyozasi jog tartalmat a Pénzkezelési Szabalyzat részletesen tartalmazza, a szabélyzaton feliili
utalvanyozasi joggal torténd felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelynek
tartalmaznia kell az utalvanyozasra jogosultakrél a kdvetkezo adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog
tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, megvonasanak id6épontja, sajatkezli névalairas.
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V.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyozasa

Kdtelezettségvallalas alatt azt a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl, szerzédés
(megallapodas) megkotésérél, tamogatas biztositdsarol, illetve mas, pénzben kifejezhetd értéki
szolgaltatas teljesitésére irAnyuld szabalyszerien megtett jognyilatkozatot értjiik, amelyet az arra
jogosult személy a Tarsasig rendelkezésére all6 bevételeinek terhére vallal, ideértve az &ru vagy
szolgaltatas megrendelésérél elkiildstt és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat
megvalodsitasa érdekében kotott szerzddést.

A Tarsasag nevében altalanos érvénnyel kotelezettség vallaldséra az iigyvezetd jogosult. Az ligyvezetd
kotelezettségvallalassal jaro szerz6dést nalloan irhat ala.

Az ligyvezetd a kotelezettségvallalasi jogosultsagat az aru vagy szolgaltatds megrendelésre vonatkozoan
delegalhatja az alabbi igazgatdk részére:

e Sportigazgatd 1.000 e Ft értékhatarig,
o Uzemeltetési igazgaté 1.000 e Ft értékhatarig.

A vezetd edzOk a szakdgukhoz kapcsoldddan személyszallitas, étkezés, szallas megrendelésre
vonatkozoan kotelezettséget vallalhatnak a szakag éves fizleti tervében jovahagyott koltségkeret erejéig.

A gazdasagi igazgato ltalanos érvénnyel dtszazezer forintot meg nem haladé 6sszegben kotelezettséget
vallalhat.

Ellenjegyzésre 4ltaldnos érvénnyel a gazdasagi igazgatd jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

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

o akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdélkodasra vonatkozo szabalyokat.

A kiadas teljesitésének és bevétel beszedésének elrendelése elétt az okményok alapjan ellenérizni és
¢rvényesiteni kell azok jogosultsigat, Ssszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt alaki
kdvetelményeket betartottik-e.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul. A teljesités igazoldsénak tartalmaznia kell az érvényesité
alairasat. Teljesités igazolasira ltalanos érvénnyel az iigyvezetd jogosult, aki ezen hataskorét a
Téarsasdg tovabbi igazgatdi, illetve vezetd edzdi részére atadhatja az altaluk képviselt
igazgatésaghoz/szakéghoz kézvetleniil kapesolédd ligyletek esetében.

Kimend szamlak készitésére és érvényesitésre jogosult a gazdasagi igazgatd, valamint a mindenkori
pénziigyi tigyintézok.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére (utalvanyozas) a
Tarsasag tigyvezetdje jogosult, illetve esetlegesen atruhazott jogkérben a Téarsasag tovabbi igazgatoi.

Az ligyvezetd a készpénzfizetési szamlak tekintetében maximum 500 e Ft értekhatarig utalvanyozési
jogosultsagat a sport- és az iizemeltetési igazgatd részére atadja a teriiletiiket érinté szamlak
tekintetében.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilén irdsbeli rendelkezéssel lehet.
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Nem kell kiilén utalvanyozni az értékesitésbdl, szolgaltatasbol szamla, egyszer(sitett szamla, szamlat
helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan befolyo bevétel beszedését.

A vilagversenyek — figyvezetd altal irasban megbizott — eseményfelelosei, a megbizasban rogzitett
feltételek szerint jogosultak a Tarsasag nevében eljarni, kételezettséget vallalni, illetve utalvanyozni.

V.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

o A kotelezettségvallald és az ellenjegyzo, illetéleg az utalvanyozo és az ellenjegyz6 — ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

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

V.6. Vagyongazdalkodas

A Tarsasag a 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.) hatalya ald nem tartozo beszerzések ¢s szolgaltatasok
megrendelése esetén a Téarsasag beszerzési szabalyzatdban, mig a Kbt. hatalya ala tartozé beszerzések
és szolgaltatds megrendelések esetén a Tarsasag kozbeszerzési szabdlyzatiban foglaltak alapjan jar el.

A leltarozashoz kotott feladatok, jogok és kotelezettségek meghatdrozasa a ,,Leltarozasi Szabalyzat”-
ban talalhato.

V.7. Cégbélyegzo hasznalata, kezelése

A Térsasag a cégbélyegzdk szamarol, hasznalatarol és kezelésérdl kiilon nyilvantartast vezet, amely
alapjan az arra jogosult munkateriiletén hasznalhatja az altala atvett bélyegzot.

A hasznalat megkezdése el6tt minden esetben atadas-atvételi elismervény késziil.

A bélyegzok hasznalatara vonatkozd részletes rendelkezéseket a Tarsasag hatalyos Bélyegz0 hasznalati
szabalyzata tartalmazza.

V.8. Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény 3.§ (3) bekezdés e.)
pont ea) alpontja szerint a Nyiregyhdzi Sportcentrum Nonprofit Kft. vonatkozdsaban az alabbi
munkakort bet6ltdk, illetve feladatot ellatok kitelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

e ligyvezetd;

e gazdasagi igazgato;

e sportigazgato;

e lizemeltetési igazgato;

e tovabba azon munkavallakok, akik a Tarsasag altal lefolytatasra keriildé kozbeszerzési
eljaras(ok)ban részt vesznek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Nyiregyhézi
Sportcentrum Nonprofit Kft. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata tartalmazza.
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VI. Belsé szabalyozasi rend, az iigyintézés szabalyai

VL.1. Az értekezletek rendje

Az ligyvezetdé az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinaldsa a szakmai kérdések
megvitatasa €s az informéciocsere céljabol hetente egyszer vezetdi értekezletet hiv dssze. A vezetdi
értekezlet éllandé tagjai a gazdasagi, a sport és az lizemeltetési igazgato.

A vezetbi értekezlet feladatkorét és miikddési rendjét az tigyvezetd hatdrozza meg. A vezet6i értekezlet
iilései €s a megbeszélt témak nem nyilvanosak.

Az igazgatok az ltaluk irdnyitott szervezeti egységek vezetoi részére legalabb havi rendszerességgel
tartanak értekezletet.

Az ligyvezeto és az igazgatok ad hoc jelleggel munkatarsi értekezletet is 3sszehivhatnak.
Az értekezleteken vald megjelenés kotelezd.

A vezetdi értekezlet feladatkorét és miikGdési rendjét az ligyvezetd hatirozza meg. A vezetdi értekezlet
tilései és a megbeszélt témak nem nyilvanosak.

VI1.2. Az iigyintézés szabalyai

VI.2.1. A munkavégzés altalanos szabdlyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetok és beosztott/megbizott munkatarsak a feladataikat a
Jjogszabalyokban, a Tarsasag belsd szabélyzataiban, az ligyvezetdi és vezetdi utasitdsok és munkakéori
leirasokban foglaltaknak megfelelden végzik. A munkakéri leirasok elkészitésében a szervezeti egység
vezetdjének kozre kell miikddni a Tarsasag jogészaval.

A feladatokat érdemben a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd itmutatdsai szerint, az eldirt
hatériddre kell elintézni. Az elirt ligyintézési hatéridé hianyaban az iigyeket a vezet® altal a feladatok
kiadasa sordn megéllapitott egyedi tigyintézési hataridén beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat gy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridére torténd
elintézéséert, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megéllapithaté legyen. A Tarsasagnal az
altalanos ligyintézesi hataridd 30 nap a kézhezvételt kovetden.

Amennyiben az intézkedés olyan vezeti utasitas alapjan késziilt, amellyel az iigyintéz6 vagy az iigyirat
lattamozdja nem ért egyet, az ellen véleményt az indokok megjelslésével irasban lehet megtenni.

VI.2.2. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeli egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast téjékoztatva és segitve,
intézkedeseiket Gsszehangolva jamak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiitt mikodésre van sziikség, annak tartalmat, modjat,
illetbleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozdsen hatarozzak meg, a
vonatkozé ligyvezetoi, igazgatdi utasitasok és szabalyzatok szerint.
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V1.2.3. Szabalyzatok kiaddsinak rendje szabalyai

A szabdlyzatok elfogadasara az iigyvezetd jogosult. Kidolgozasa egy-egy munkateriiletre vonatkozoan
a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

A Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat elfogadasarol a Feliigyel6 Bizottsag tesz javaslatot, ezt kovetoen
a Tulajdonos hatérozattal fogadja el.

A szabdlyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlodo tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Térsasag szervezetét és a milkdését a hatalyos jogszabalyok és a belso szabélyozas (szabalyzatok,
utasitasok) hatarozzak meg.

Szabalyzatot kell kiadni, ha:

- jogszabaly azt kételezoen eloirja,
- a tulajdonosi rendelkezik rola,
- a zavartalan, eredményes miikodés céljabol ez sziikséges.

Belso szabalyzat kiad4sara az ligyvezetd jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a Tarsasag Alapitd
okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Térsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb csoportjaira
vonatkozd szabélyozas kiadas ligyvezetdi, igazgatd, vezetdi utasitds forméajaban is térténhet.

Az utasitdsokat a kiadas évének feltiintetésével évente 1-t61 kezd6d6 sorszammal kell ellatni.

A szabalyzatok és iigyvezetdi utasitdsok munkavallalokkal valdé megismertetését sziikség szerint:

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

A Tarsasag tovabbi belsd szabalyzatainak felsorolasit a jelen szabalyzat 2. szdmi melléklete
tartalmazza.

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

A szabélyzat nyilvantartasat és kezelését a Titkarsag végzi, ennek keretében koteles:

- dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriilo szabalyzatok
irattarozasihoz, megdrzéséhez,
- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve™ szdveggel feltiinben
megjeldlni,
- az elhelyezett szabélyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
Az eredeti példany meg6rzésérol és a sokszorositasarol a Titkarsag gondoskodik.

A Titkarsagnak minden év marcius 31.-ig kdzélnie kell az érvényben lévé és az eldézd évben
hatalytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az idékodzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:

- jogszabaly modositas,
- valamely belso eldiras megjelenése,
- bizonylatok valtozasa,
- szervezetek valtozasa.
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A hosszii id8 6ta hatélyos szabélyzatok betartdsat, egyben korszer(iségét 3 éves id6kdzonként ellenérizni
kell.

A szervezeti egységek vezet6i felelosek azért, hogy a szabalyzatok cléirasait valamennyi beosztott
dolgoz6 megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze.

VI1.2.4. Vezetoi utasitasok kiaddsa, vezetoi ellendrzése

A Tarsasag ligyvezetSje jogosult a Tarsasagnal az iigyviteli és technoldgiai utasitasok kiadasara. A
vezetdi ellendrzés munkafolyamatba épitett ellenérzés. Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag valamennyi
munkavallalojanak tevékenységét ellendrizni, azonban ezt a jogat Térsasag igazgatoira atruhazhatja.

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

Az iigyvezet6i hatarozat

A Tarsasag szervezetének kialakitasat, a szervezeti egységek vezeti dltal készitett eloterjesztések
Jjovahagyasat, miikodési szabalyzatok elfogadasat az iigyvezetd iigyvezetSi hatdrozat formajaban
hatdrozza meg. Az ligyvezet6i hatdrozatban pontosan meg kell jeldIni:

® aziigyvezetoi hatérozat sorszamat, a hatarozathozatal datumat (év, ho, nap);

® atamogatdsi program nevét és azonositojat;

e apalyazat, vagy tdmogatott projekt (szerz6dés) azonositéjat;

e ameghozott dontés tartalmat.

Az iigyvezet6i utasitas

A Tarsasag miikddésének érdekében a belsd szabélyzatokban, eljarasrendekben, jogszabalyokban,
Alapité Okiratban, Alapitéi hatdrozatban nem rendezett kérdésekben és/vagy azok végrehajtasa
érdekében az ligyvezetd iigyvezetdi utasitast ad ki.

Az ligyvezetdi utasitasban pontosan meg kell jel6ni:
e azligyvezetdi utasitas sorszamat, a kiadas évét és datumat;
e az utasitas targyat;
e az utasitds cimzettjeit;
 ahatélyba lépés kezdd napjat, illetve lejartnak idépontjat;
o feladatkijelolés esetén a felelés személy megnevezését, és a feladat teljesitésének
hataridejét.

Az iigyvezet6i korlevél

Az ligyvezetd a Tarsasag munkavallaloinak, vagy azok meghatarozott kirének téjékoztatdsa céljabol
korlevelet ad ki, melyet elektronikus uton a Titkarsag tovabbit az érintetteknek.
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VIL. Egyéb rendelkezések

VII.1. Titokvédelem, iizleti titok megérzése, nyilatkozat a tomegtajékoztato szerv részére

Uzleti titokkdrbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapesolddd nem kézismert vagy az
¢rintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmara nem konnyen hozzéaférhet6 olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszeallitas:

e amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal val6 kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértene vagy
veszélyeztetné

o feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat
felréhat6sag nem terheli.

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

Az tigyvezetd, és minden munkavallalo a Tarsasag ligyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles
megorizni.

Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
dsszefliggésben jutott tudoméaséara, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mas személyre hatranyos
koévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé/megbizott iizleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag milkddésére vonatkozo tajékoztatast, felvilagositast és nyilatkozatot
adni a tomegtdjékoztatd szervek részére. Ezt a jogat adott targykorben barmely szervezeti egység
vezetdjére meghatarozott idétartamra atruhazhatja.

Munkavallalé a munkaltaté miikbdésével kapcsolatos minden informaciot csak abban az esetben hozhat
kiilsé, harmadik szervek vagy személyeknek — igy kiilondsen az elektronikus és az irott sajto
munkatarsainak — a tudoméasara, ha ez a munkaltatd érdekeit nem sérti, és a munkaltato ehhez eldzetesen
hozzajarul.

VII.2. Nyilvanossag biztositasa

Az ligyvezeto figyelemmel a Civil tv. rendelkezéseire, a tarsasag a milkodésével, szolgaltatasa
igénybevételének modjaval, beszamoldi kozlésével kapesolatosan a nyilvanossagot biztositja, egyrészt
a jogszabalyokban meghatarozott médon eldirt kozzétételi kotelezettség, masrészt az irat-betekintési €s
tajékoztatasi kitelezettség rogzitésével.

Az iigyvezetd a Titkarsdgon keresztiil koteles gondoskodni a gazdasdgi tdrsasag miikodésével
kapcsolatban keletkezett iratokba valo betekintésrél, illetve koteles azokrol felvilagositast adni.

Az iratokba vald betekintés iranti igényt (kérelmet) irasban kell az iigyvezetd részére megkiildeni.

Az ligyvezetd koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kert
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént megéallapodas szerinti
hataridében, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal eloirt hataridoben teljesiteni.
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Az ligyvezet6 koteles az iratbetekintésrl kiilon nyilvantartast vezetni, melybd] megallapithato a
kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.

VIL.3. Adatvédelem

A Tarsasag adatvédelmi rendszerét az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

szerint alakitotta ki.

A Tarsasag, mint adatkezel6 a GDPR, valamint a Tarsasag a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabélyzataban foglaltak szerint jar el.

Az egyes adatkezelések részletes leirdsat, az azokhoz kapcsolddd esetleges adatfeldolgozokat és
adattovébbitdsok cimzettjeit a Tarsasag a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban foglaltakat a Tarsasig minden munkavallalgja koteles

betartani.

A Tarsasag hatélyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata megismerheté a Tarsasadg honlapjan

(https:/myiregyhazisc.hu/), valamint személyesen a Tarsasag székhelyén 1évé portaszolgalaton. (4400

Nyiregyhaza, Géza utca 8-16)

VI1.4. Tulajdoni részesedés szerzésre, tulajdoni részesedés esetén alkalmazandé eljarasi
rend

A Tarsasag tulajdoni részesedést a Tulajdonos elézetes hozzajarulasaval szerezhet.
A Tarsasag ligyvezetdje az ilyen irany( ligyletrl elézetesen a Polgarmesteri Kabinettel egyeztet.

A Tarsasag azon gazdasagi tarsasagok esetében, amelyekben tulajdoni részesedéssel rendelkezik a
mindenkori Polgari térvénykdnyv szerinti tulajdonosi jogait és ellenérzési Jjogosultsagait gyakorolja.

A Tarsasag azon gazdasagi tarsasdgok esetében, amelyekben tulajdoni részesedéssel rendelkezik, az
alabbi adatszolgaltatédsokat kéri be:
marcius 31-ig: Eves iizleti terv
majus 20-4ig: Eves beszdmolé
julius 31-ig: Féléves adatszolgaltatas
november 15-ig: Harom-negyedéves adatszolgaltatas, illetve tajékoztatas a 12.31-ére varhatd
terv-tény adatok alakulasarol'.

' A fentiekben meghatdrozoit hatdridék tdjékoztaté jellegiiek, indokolt esetben azoktdl a T arsasag
ligyvezeldje iigyvezetsi utasitds utjidn eltérhet.
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VIII. Zaro6 rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miitkédési Szabalyzat 2024. szeptember 15. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejileg
a 2021. szeptember 01. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK
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2. szamu melléklet

Szabalyzatok jegyzéke

S.sz. Megnevezés

L. Szamviteli politika

2. |Pénzkezelési szabalyzat

3. L eltarozasi szabalyzat

4. Selejtezési szabalyzat

5. |Ertékelési szabalyzat

6. Szamlarend

7. Bizonylati rend

8. Szervezeti és Mikddési szabalyzat

9.  |Cafetéria szabalyzat

10.  |Gépiizemeltetési, gépjarmithasznalati szabalyzat

11.  |Iratkezelési szabalyzat

12,  |Bélyegzd hasmalati szabalyzat

13.  |Javadalmazisi szabalyzat

14.  |Informatikai biztonsagi szabalyzat

15.  |Munkabéreldleg kérelem szabélyzat

16.  [Munkaruha, sportfelszerelések kihordasanak szabalyzata

17.  |Kdzbeszerzési szabalyzat

18. |Vagyomnyilatkozattételi szabdlyzat

19.  |Tiizvédelmi szabélyzat

20.  |Adatvédelmi szabalyzat

21.  |Terembérleti szabalyzat Continental Aréna

22.  |Etkai szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésére ramyuld kérelmek intézésének és a kiteleziden kozzéteendé adatok

23. i
nyilvanossagra hozatalinak szabalyzata

24,  |Panaszkezelési szabalyzat

25.  |Beszerzésiszabalyzat

26.  |Dolgozéi Alkoholos allapot ellendrzésének rendje

27.  |ErkGksi bizonyitvany

28.  |Sportoloi dijfizetési szabalyzat

29.  |Ajandék elfogadasanak szabalyzata

30, Beruhazasi szabalyzat a nem Nyiregyhdza MJV Onkormanyzatanak torzsvagyonét képezd ingatlanokon
végrehajtandd sprotcéhl beruhdzisokra vonatkozdan

31. |Wellnes terem hasznalati szabalyzat

32.  |Osszeférhetetlenségi szabalyzat

33,  |A munkaltatoi visszaélés- bejelentésrdl szok szabélyzat

34.  |Munkavédelmi képviseld vélasztési szabalyzat

35. |Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

36.  |Jubileumi tagsagrol és az ahhoz kapesolddo juttatisrol szol6 szabélyzat

37. |A nemdohdnyzok védelmérdl sz0l6 szabalyzat

38.  |Munkavédelmi szabalyzat

39.  |Veszélyes anyagok és keverékek kockazatbecslése
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