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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

o A Gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. torvény,
o Cégnyilvanossagrol és a bir6sagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi
V. térvény,

e Csodeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szolo 1991.évi XLIX. térvény,
Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény rendelkezései alapjan kesziilt.

Az SZMSZ elbirasai és annak értelmezései nem lehetnek ellentétesek a hatélYos jogszabélyok
rendelkezéseivel, valamint a Tarsasag Alapito Okirataval.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének, gazdalkoddsanak, illetve a Kft ]ellegenek megfeleld sza-
balyokat tartalmazza, igy-

o atarsasagra és milkodésre jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alap-
vetd elveket és elbirasokat, tevékenységi koret,
e a tArsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miik§dési rendel-
kezéseit, belsd szabalyozasait,

e atarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait &s jogkorét, a dolgozok jogait és

kotelezettségeit.
2. Atarsasag alapadatai
- A tarsasag cégneve: Zsombolyai Ingatlanhasznosité Kft.
A tarsasig székhelye: ‘ 1113 Budapest, Zsombolyai u 5.
Postacime: . ‘1113 Budapest, Zsombolyai u 5.
A térsasdg id6tartama: 2004. 01. 26-t61 hatarozatlan ideig
A tarsasag fo tevékenységi kore: épiiletépitési projekt szervezése (TEAOR 4110)

A tarsasag torzstokeje alapitaskor:  10.000.000 Ft, azaz tizmillié forint.
Ebb6l:

e pénzbeli betét 10.000.000, azaz tizmillio forint,

e nem pénzbeli betét (apport) 0 Ft, azaz nulla forint.
- A tarsasag tagja alapitaskor és jelenleg:

| Budapest Foviros XI. keriilet Ujbuda Onkormdnyzata

Az alapito okirat alairdsanak idépontja: 2003. december O1.
Cégbirdsag bejegyzése: 12004. januar 26.
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Ingatlaniigynoki tevékenység i1 Al

Ingatlankezelés

Epiiletépitési projekt szervezése

Miiszaki vizsgélat, elemzés

Mérnéki tevékenység, miiszaki tandcsadas

PR, kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tancsadés

Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység

Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas
A Tarsasag a fent megjellt tevékenységen tul is minden olyan gazdasagi tevékenységet
folytathat, amelyet jogszabaly nem tilt, vagy amelynek végzését jogszabaly nem
korlatozza. Az egyediili tag akként rendelkezik, hogy a jogszabdly szerinti
engedélykoteles tevékenységet a sziikséges engedélyek beszerzéséig a Tarsasag nem
gyakorol.

2.4. A Tdrsasdg torvényességi feliigyelete

A tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd Févérosi Birosag

' Cégbirdséga (tovabbiakban: cégbirésag) latja el. A torvényességi feliigyelet keretében a cég-

birgsag ellendrizheti, hogy ' ' :

e az alapité okirat, valamint a térsasag szervezetére és mitkodésére vonatkozé mas okiratok
(Szervezeti és Miikodési Szabilyzat, belsé szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabalyi
eléirasoknak, |

e a tArsasag szerveinek hatirozatai nem sértik-e a tarsasigok szervezetére és miikddeésére
irAnyad6 szabalyokat, az alapité okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (ligyviteli
szabalyzat, bels6 szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feltigyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mds bir6sagi vagy
4llamigazgatasi eljardsnak van helye (pl. adézas, tiizvédelem, munkavédelem).

3. Az Alapito jogai

Egyszemélyes korlatolt feleldsségii tarsasagnal taggyilés nem miikodik, és a gazdasagi tar-
sasag legfobb szervének a Gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. torvényber, illetve az
alapité okiratban meghatdrozott hataskérében az alapito tag irdsban hataroz.

A alapitdi jogokat, mint alapit6 tag a Budapest XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata Képviseld
Testiilete gyakorolja (az Onkormanyzat SZMSZ-ben rdgzitett modon), amely évente legalabb
egyszer ' ' :

e megtargyalja és jovahagyja a tarsasag iizletpolitik4jat és ellen6rzi annak végrehajtasat,

¢ a dontéshozatalt megelézéen a felligyeld bizottsagot valamint az ligyvezet6t a dontés
targydnak kozlésével irdsban megkeresi és megfeleld hatdridé kitlizésével irasbeli
véleményiiket beszerzi,

e munkatervének osszedllitasakor felkéri a polgarmestert, hogy jelsljon meg idépontot a
tdrsasag ligyeinek targyalasara.
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Az alapito a hatdrozatait illetve utasitdsait az ligyvezeto szdmdra irott formaban kézbesiti. A
hatarozat a kézbesitéssel hatalyosul, ennek bekdvetkeztéig az alapité nem hivatkozhat don-

tésére.

Az ligyvezetd a alapit6 hatarozatair6l nyilvantartast vezet (Hatérozatok Kényve).

A alapit6i jogokat az Onkorményzat testiilete nevében dr: Hoffmann Tamés tagi képvisel6
gyakorolja. Hatéskﬁrérél az alapitoi jogokat gyakorlo képviseld testillet hatirozatban rendel-
kezik.

Az alapitét megilletik a tagsagi jogok és az individualis jogok.

A tagsagi jogok vonatkozaséban minden olyan jog, amelyet Gt. kizarolagos hataskdrébe utal,
valamint azok a jogok, amelyet atruhazott hataskdrben gyakorol. Tagsagi jogok kiilondsen a.
vagyoni jogok, a nyereségre vonatkozé jog, az alapitoi hatarozat kibocsatasi joga, a felelds-
ségre vonds joga. '

Az individualis jogok kiiléndsen, - melyre a tarsasdg miikddésével kapcsolatos zavarok
esetén, - keriil sor a megtimaddshoz val6 jog, a kartérités kovetelésére vonatkoz6 jog, a
tarsasag megsziintetésére vonatkozo jog.

Az alapito kizérolagos hataskorébe tartozik:

e aKift szervezeti és milkddési szabalyzatanak _]ovahagyasa
e az éves lizleti terv elfogadasa,

o az lizleti terv altal elﬁira‘-’myzott vagy id6kozben felmeriilt beruhdzasok jévdhagyasa,
amennyiben azok az eldiranyzott dsszeg 50%-4at meghaladjak,

o ériékhatartdl fiiggetleniil ingatlan vasérlasa, elidegenitése, megterhelése,

e érikhatartol fiiggetleniil a tarsasag tulajdonat képezé vagyoni értékii jog eladasa, vagy
vasarlasa,

¢ barmilyen targyi eszkdz értékesitése netto 200.000 Ft feletti értékhatar esetén (a targy-
év eladasait egyiittesen kell 6sszeszamolni),

e értékhatértol fiiggetleniil hitel felvétele, garancia, kezesség vallalasa,
» mas tarsasdgban lzletrész vasarlasa, elidegenitése,

» azligyvezet részére a felmentvény megadésa,

e atirsasig tisztségviseldi részére a dijazas megallapitasa.

Az egyszemélyes kft tagja a nyereségbdl, illetdleg a vagyon névekményébdl részesedik €s a
veszteséget, illetbleg a vagyoncsokkenést viseli. '

3.1. A Feliigyeld Bizottsdg

A Feliigyeld Bizottsig a tArsasdg iigyvezetésének ellendrzése keretében az ligyvezet6tdl
felvilagositast vagy jelentést kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgaihatja, vagy a
megvizsgaltathatja.
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A Feliigyeld Bizottsag az alapité elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, beleértve az
eléz6 évi beszamoldot és a targyévi lizleti tervet éves koteles megvizsgdlni, annak
eredményérdl az alapito részére jelentést késziteni. A Feligyeld Blzottsag az alapito altal
elfogadott iigyrend szerint vég21 munkajat.

Koteles értesiteni a alapitét, ha jogszabalyba, az alapitd okiratba itk6zd intézkedést vagy
mulasztast tapasztal, illetve a tarsasag érdekeit sértd intézkedés, mulasztas, vagy visszaélés
gyanija meriil fel.

A Feliigyeld Bizottsag tagjai feladataikat csak személyesen gyakorolhatjak.

3.2. Kényvvizsgdlat

A térsasdg konyvvizsgdldja: A kényvvizsgalo betekinthet a tirsasiag konyveibe és irataiba, az
ligyvezetdtdl felvilagositdst kérhet, a tdrsasdg pénztdrat, bankszamldjat, szerzddéseit
megvizsgalhatja. Ellendrizheti az esetleges ért€kpapir-allomanyt €s az arukészletet.

A konyvvizsgald megallapltasalt a mérleg és az éves terv tekintetében irdsban is kozli. A
kényvvizsgalé a tarsasigi torvény, a szdmvitelrl széld és a kényvvizsgalokra vonatkozo
jogszabalyok szerint kételes feladatat ellatni, és ezeknek megfelelden tartozik feleldsséggel.

A kényvvizsgald koteles az alapitot értesiteni a Felligyeld Bizottsag egyidejli tajékoztatasa
mellett abban az esetben, ha a tarsasagi vagyon jelentds csokkenése varhato, tovabba ha olyan
tényrdl szerez tudomdst, amely az ligyvezetd, vagy a Feliigyel6 Bizottsag tagjai térvényben
meghatérozott felelésségét vonjak maguk utan. '

3.3, Felelosség

A torzstoke fedezéséhez sziikséges vagyonbol a tag részére nem lehet fizetést teljesiteni, ki-
véve a mellékszolgaltatasért jar6 dijazast és a torzstdke leszéllitds esetét. Ha a tag a tdrzstd-
kébdl venne fel valamilyen fizetést, igy ezt a tdrsasdg részére vissza kell fizetnie. A vissza-
fizetésért egyetemlegesen felelnek:

= atag, tovabba

* az ligyvezetd,

» a feliigyel6 bizottsagi tagok €s

» a kdnyvvizsgalo,

ha a fizetés teljesitése koriil nem az e tisitséget betdltd személytdl altaldban elvarhaté gondos-
saggal jartak el. '

A tag vagyoni hozzdjérulasat (tSrzsbetétét) a tarsasdg fenndllésa alatt a tarsasagtol nem
kovetelheti vissza. Ha a tarsasag megsziinik, a tag kdvetelheti, hogy a megsziinéskor meglévo
tiszta vagyont adjék ki részére. Ez a likvidéci6s hanyadra vonatkozé jog.

A tag a tarsasagnak végzett mellékszolgaltatasért dijat szamolhat fel, és ez abban az esetben is

megilleti, ha az a torzst6kébél keriil kifizetésre. A tag és a tarsasag megallapodas vagy szerz6-
dés alapjan lesznek szerz0do partnerek.
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4. A Tarsasag szervezete (munkaszervezet)

A Tarsasag operativ tevékenységét a munkaszervezetén keresztill, két divizidban végzi: varos-
fejlesztés és epiiletiizemeltetés.

A varosfejlesztési diviziét iranyitd projektmenedzser személye azonos a Tarsasag ligyvezetd
igazgatéjaval, az épiiletiizemeltetési diviziot — jelenleg — menedzser asszisztens iranyitja.

A Tarsasag vezetSje az ligyvezetd igazgatd. A feladatok egy része vasdrolt szolgaltatasok ke-
retében keriil ellatasra (kdnyvelés, jogi szolgaltatas, stb). A feladatok tobbsége teljes munka-
idés munkaviszonyban keriil ellatasra, kisebb része egyéb, munkavégzésre iranyulé polgari
jogviszony (megbizési szerzdés) keretében realizalodik.

A munkavallalé jogait és kotelezettségeit a Munka Térvénykonyve, €s a munkajogviszonyra
vonatkozé egyéb jogszabalyok szabalyozzak, mig a az egyéb munkavégzésre iranyulé jogvi-
szonyban foglalkoztatott személy jogaira és kotelezetiségeire vonatkozdan a vele kotott
szerz3dés, valamint a Ptk. szabalyai és egyéb sajatos jogszabdlyok alkalmazanddak.

Munkaltatéi joggyakorld az tigyvezetd igazgato.

A Tarsasag szervezeti felépitését az alabbi szervezeti dbra mutatja be:

1123
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Feldgyel &Bi zotisdg

ndezvény-
 STErVETES

166 munkatérs}

A Zsombolyai Kft. szervezeti dbrdja
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5. Az iigyvezetd igazgat6 feladata, hataskore, feleldssége

Az ligyvezetd igazgato, a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, magasabb vezetd beosztasi veze-
t6ként, munkaviszony keretében végzi munkéjat. Intézi a Téarsasag Gigyeit, ellatja a munka-
szervezet vezetésének feladatat, képviseli a tarsasdgot harmadik személy el6tt, valamint gya-
korolja mindazokat a jogokat és hataskortket, amelyek nem tartoznak a alapito kizar6lagos
" hataskorébe, vagy amelyeket az alapité - atruhdzott hataskdrben - rd delegal.

Az ligyvezet a tarsasagi térvény €s mas jogszabalyok, az alapité okirat, az alapité hataroza-
tai, a trsasag szervezeti és miikodési szabalyzata és mas belsé szabélyzatok, valamint munka-
szerzddése és munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja hataskorét €s viseli a fele-
16sséget.

Az ugyvezetd kiemelt feladatai:

e atirsasig eredményes, gazdasagos és torvényes mikddése,
e az éves lzleti terv elkészitése és megvaldsitasa,

o a Kulturilis Viroskozpont menedzser feladatainak ellitasa,
o feleldsség a tarsasag vagyonaért, annak védelmeéert,
» munkaltatdi jogok gyakorldsa a Munka Torvénykényve alapjan, valamint
s specidlis jogok alkalmazasa a nem munkaviszonybari, hanem munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban 4ll6 munkatarsakkal kapcsolatban.
Az ligyvezetthoz tartozé feladatok két részre bonthatdk:

o Ugyviteli feladatok, amely a Tarsasag mitkdéséhez szitkséges feladatokat tartalmaz-
za, vagyis erdforrasokkal valé gazdalkodas, likviditast’ feltételek biztositasa, szamvi-
teli-, adozasi-, jelentési és adatszolgaltatasi, stb. feladatok szervezése, ellatasa és ira-
nyitésa. . |

e Szakmai feladatok (diviziok) munkajanak irdnyitisa. Az figyvezeté igazgato — a haté-
konysag novelése érdekében, - személyesen irdnyitja az alapité szdmara nagy jelen-
téséggel bird virosfejlesztési projekt megvalésitasat. (Kulturilis Varoskszpont).

Az ligyvezetbhoz tartozo feladatkdroket a szervezeti dbra szemléletesen mutatja be.

6. Tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, az iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédd tevékenysé-
geinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A szabalyzatok elkészitési kotelezettségét és
annak tartalmi kovetelményit jogszabalyok irjak el6. '

A tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasdnak, karbantartasanak fele-
16se, koordindtora az tigyvezeto.

10
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A szabalyzat kidolgozdsakor meg kell hatarozni az érvényesség kellékeit, hatalyat, a szabaly-
zat céljat, rendeltetését, a tartalmi és formai kovetelményeket. Gondoskodni kell annak
rendszeres felilvizsgalatardl, aktualizalasardl, sziikség szerinti modositasardl. A vizsgalatnak
ki kell terjednie a szabalyzatban foglalt el6irasok betartasanak vizsgalatéra is.

A kidolgozott szabalyzattervezetet a feliigyeld bizottsag tagjaival véleményeztetni kell, majd
gondoskodni kell hatalyba l1éptetésrdl. (Ez részben alapitdi, részben sajat hataskdrben tortén-
het attol fiiggéen, hogy a Téarsasag alapité okirata err6l miként rendelkezik.) A szabalyzatban
rendelkezni kell annak selejtezhetdségérdl, a selejtezés legkorabbi iddpontjardl és moédjarol.
Amennyiben egy szabalyzat nem selejtezhet, akkor rendelkezni kell az archivéalds modjarol.

A hatdlyos és mér hatdlyon kiviil Helyezett szabalyzatokat nyilvan kell tartani, és az irat-
kezelésre vonatkozo torvényi és egyéb jogszabalyi elSirdsok szerint kezelni.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel kell rendelkeznie:

e azligyvezetonek,
- o afeliigyel6 bizottsagnak,

s koényvvizsgalonak,
¢ konyvelésnek,

s jogi szakértonek.

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkarsdg végzi. Ennek keretében gondoskodik a
szabélyzatok megbrzésérdl, folyamatos nyilvantartasarél, aktualizalasarol, jogszébélyi harmo-
nizAciéjarél, az eldirasok szerinti selejtezéséril. A mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzato-
kat "Hatalyon kiviil helyezve" szdveggel feltiinéen meg kell jelSlni.

A szabalyzat modositasait, esetleg hatalyon kiviil helyezését ugy kell elrendelni, hogy annak
idépontja, az elrendeld személye, és a véltozasra vonatkozd hivatkozds egyértelmilen megal-
lapithato legyen.

A szabdlyzatot 3 eredeti példanyban kell késziteni, melyb6l 1 példany az alapitét illeti, 1
példényt az ligyvezetd oriz, | példdnyt az irattarban kell elhelyezni, amelyhez csak az iroda-
vezetd jogosult hozzAférni. Az irodavezet$ gondoskodik a szilkséges mésolatok készitésérdl,
hitelesitésér6l, kiosztasardl. (Az 4tvételt igazoltatni kell.). . '

Az irodavezetdnek minden év februar 20-ig kozolnie kell az érvényben 1€v6 és az el6zd évben
‘hatélytalanitott szabélyzatokat, melyet jegyz6konyvben régziteni kell.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:
» jogszabaly modositas,
» valamely belsé el6iras megjelenése,

. bizonylatok valtozasa,
+ szervezetek valtozasa,

A szabalyzat karbantartisat annak kell rendszeresen elvégeznie, akit erre a szabalyzatban ki-
jeloltek.
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A hosszi id6 6ta hatalyos szabalyzatok betartdsat, egyben id@szeriiségét 3 éves idékdzonként
ellendrizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtasat a szabélyzat
hatalyba helyezését kovetd 6 hénapon beliil ellenrizni kell.

Az ugyvezetd felelés, hogy a szabdlyzatok eldirdsait valamennyi beosztott dolgozd megis-

merje, és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden @j be- -

1épd, érdemi munkakérbe keriild doigoz6 tanulminyozza a tarsasag egészére érvényes, tovab-
b4 sajat munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

Egyes feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek sszehangoldsara az ligyvezeto
— szitkség szerint - igazgatdi utasitasban rendelkezik. Az utasitds nem lehet ellentétes hataly-
ban 1év( jogszabalyokkal ¢és a Tarsasag szabalyzataiban foglalt elSirasaival. Az eseti feladatra
hozott utasités a feladat végrehajtisaval hatalyat veszti.

A tarsasignal az aldbbi tevékenységekre késziilnek kotelezoen szabalyzatok:

* Szamvitelpolitika és szamlarend,
s Pénz- és bizonylatkezelési szabalyzat,

e Leltirozasi szabalyzat,
o Iratkezelési szabdlyzat,

o Selejtezési szabalyzat,

7. A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzohasznalat

A tarsasagot az ligyvezet$ képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok, ha-
tosdgok, mas hivatalos személyek elott. Az ligyvezets e jogkort az {igyek meghatérozott cso-

portjara nézve a tarsasig dolgozoira atruhdzhatja. Az ligyvezetd jogi képviseletre megbizast

adhat. Barmilyen megbizas esetén az iigyvezet$ felel6s a megbizott altal végzett tevekenysé-
gért, ezért minden olyan megbizasban, amelyik egy honapnél hosszabb idétartamu, régziteni
kell a megbizott rendszeres (max. havi) beszdmolasi kotelezettséget.

Ha az alapit6 4ltal hozott jogsértd hatirozat birdsagi feliilvizsgalatat az ligyvezetd ker1 akkor
a tarsasagot a perben a Felligyelo Blzottsag elnoke vagy meghatalmazott jogi képviseldje kép-
viseli.

A cégjegyzés a tarsasdg nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviselok részérdl -
meghatarozott formaban - torténd aldirdsa. Cégjegyzésre csak azon személyek jogosultak,
akik a tarsasag képvisel6i. - .

A cégjegyzés gy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tirsasdg cégnevéhez sajat
névalairasukat csatoljak.

Az ugyvezeto onalléan képv1se1 és ir ald.

A Térsaség képviseletére és cégjegyzésre szol6 konkrét szabalyozas kiilon ugyvezetm utasi-
tasban kerill rogzitésre. Atruhdzott hatdskorben - pénzintézet felé vagy kotelezettsegvallalas
esetén (szerzddés) - mindig két személy egyiittesen lehet csak jogosult a cégjegyzésre.
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A szerzédés tjan megbizott ligyvédnek a jogi képviselet korében 6nallo alairasi joga van
azzal, hogy az alairt dokumentumrél az ligyvezetdt — masolatban, legfeljebb 30 napon beliil -
tajékoztatni kiteles. Az ligyvéd azokban az ligyekben, amelyekben eljar, koteles az iigyvezetd
altal meghatdarozott alldspontot képviselni. ‘

A Térsasigon altal harmadik személy részére kibocsatott iratok hitelességéhez minden eset-
ben cégszerii alairas sziikséges. Ennek formai kovetelményét az aldirasi cimpéldiny vagy
azzal egyenértékil okirat tartalmazza.

Az a személy, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagét tillépve ir ald, a
tarsasagnak ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.

A Tarsasag cégbélyegz0 hasznalatot rendszeresit. Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasz-
ndlni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala, ¢s az alairasuk alatt a nevet és beosztast
(tisztséget) feltiintették. :

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzohasznalatot az ligyvezetd engedélyézhet.

A cégbélyegzok taroldsarél és nyilvantartasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznéloja felelosséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintaja, hasznélatra jogosult személy megnevezése ¢s alaira-
sa, a kiadas ddtuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantartd kényvben nyilvantar-
tast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasziialoja személyében véltozas
torténik, vagy a bélyegzd elvész. A bélyegzo nyilvantartds az irodavezeté feladata. A
‘bélyegzb elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzot megfeleld modon
érvényteleniteni kell.

Bélyegz6t az ligyvezetotdl lehet irasban igényelni. A Térsasig nevét is tartalmazé bélyegzd
jogosulatlan készitése/készittetése, birtokldsa, hasznalata tilos. Az ebbol ad6do karokeért a
hasznal6 — fegyelmi felel6sségre vonas terhe mellett, - anyagi kartéritéssel is tartozik.

8. Vezet(’ii munkakdorok

A Térsasignal vezeté munkakérnek szam1tanak (a Gt. szerinti tlsztsegwselokon és a konyv-
vizsgaldén kiviil) az aldbbiak:

e menedzserek,

.o létesitményfelelosok,
e irodavezetd, ‘
e a szervezeti dbra szerint ezeket a munkakéroket betoltd munkavallalok, a munkaszer-
zédésiikben foglalt munkakoriiktdl fiiggetleniil,
o afenti beosztasokat — helyettesitd — munkatarsak a helyettesités idétartamara.

8.1. Munkakéri leirds

Munkakori leirast kell késziteni minden munkakérdkre, amely a munkaszerzédés szerves
része. A munkakori leirdst az munkaltatdi jogkdr gyakorloja késziti el és hagyja jova.
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A vezetdi munkakori leirds minimdlis tartalma:
 New:
Munkakor:
Szervezeti egység:
Kozvetlen Jelettes:
Kozvetlenmil ald beosztott munkakorok:

Feladatkorok, hatdskorok és feleldsség:

Munkakapcsolatok, informdcié-kapcsolatok:

Helyettesités:

Jogszabalyok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata § 1 2 ¢

A munkakor betiltésével kapcsolatos kovetelmények:

Ervénybelépés idépontia:
Jovahagyo aldirdsa:
Munkavallalo aldirdsa:

A munkakori leirasok 3 példanyban késziilnek:
1 pld. dolgozo,
1 pld. tigyvezetd,
1 pld. kdnyvelés.

A munkakori lefrasok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik, és a személyiségi jogok
védelmére vonatkozd szabalyok szerint, a munkaszerzédéssel egyiitt kell kezelni.

8.2. Helyettesités

Ugyvezetd amennyiben az figyvezetdi feladatainak elltisaban tartésan (5 munkanapon tul)
akadalyoztatva van, akkor az alapité gondoskodik az tigyvezett helyettesitésérdl.

Veiet(’ﬁ munkakérben dolgozé munkavéllal6 helyettesitésérdl

- amennyiben a helyettesitési idétartam 5 munkanapndl kevesebb, a vezetd sajat maga,
gondoskodik oly médon, hogy egy munkatérsat megbizza a feladatok ellatdsaval, hogy
ezalatt az id6tartam alatt sziiletett dontésekért is sajit maga marad a felelés,

- 5 munkanapon tuli helyettesités esetén a helyettest az ligyvezetd — irdsos meghatal-
mazéssal — jeldli ki. A dontésekért a kijeldlt helyettes tartozik feleldsséggel.

Nem vezet$ munkakorben munkat végzd dolgozo helyettesitésérdl kozvetlen felettese koteles
gondoskodni azzal, hogy ezen id6 alatt végzett tevékenységért a feleldsség vezetdnél marad.

14
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8.3. Munkakdrik dtadésa

A munkakﬁr Ataddsat és atvételét a felmentést, ill. kinevezést vagy mas valtozast, a valtozast
kovetd 8 napon beliil kell lefolytatni és jegyzdkdnyvben rogziteni. Ebben a jegyz6kdnyvben
egyérteimiien dokumentalni kell

- amunkakér atadasanak id6pontjat,

- az azonnali intézkedést kivand feladatokat,

- atébbi aktualis feladatot,

- az atadd birtokdban lévé (Térsasag tula]donat képezd) eszkozék és dokumentumok
atadasanak tényét,

- minden olyan fontos koriilményt, amelynek ismerete sziikséges ahhoz, hogy a Tarsa-
sagot az informacié ataddsanak hidnya miatt kar ne che ember(ek) testi épségét ne
veszélyeztesse,

A jegyzbkdnyv tartalmazza tovabba:

a munkakor atadas okat,
- a munkakdr megnevezéset,

- az atado és atvevd nevét,

- afelmentd és a kinevezd irat keltét €s szamat,

- az atadés-4tvétel megkezdésének ¢s befejezésének datumat,

- amunkakdr atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat, |

- a folyamatban 1év§ ¢s tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szilkséges intézkedése-
ket, dokumentaciokat, iratokat,

- az tadas-dtvételben résztvevdk névsorat,
- az 4tadd nyilatkozatit, mely szerint a ‘munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges

iigyben tajékoztatast adott,

Az atadas-atvételt helyettesités esetén értelemszertien kell alkalmazni.

9. Bankszamla feletti rendelkezés és utalvanyozasi jogok
A bankszamla feletti rendelkezést ¢s az utalvényozési jog korét, modjat és gyakorlésara jogo-
sult dolgozok személyét az ligyvezetd kiilon utasitasban szabalyozza.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve péhzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszémla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairdsaval folytathat6.

Az utalvinyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedeset vagy
elszdmolasat elrendelhetik.

Az iigyvezetd korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozd jogosultsaga korla-
tozott. '
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Az utalvényozéSra feljogositott dolgozok kitelesek megvizsgélni, ellenérizni:

*az okma.nyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszeruseget és szamszaki he-
lvesseget, . '
» ellenszolgaltatast tartalmazé szamla esetén a teljesités megtbrtentet

» a kifizetések és befizetések jogossagat (megrendeles szerzOdés, stb.), 1nd0koltsagét

A pénzintézeti aldirasra és az utalvinyozasra jogosult dolgoz()krél az ligyvezetd nyilvantartast
vezet.

10. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaviszonnyal kapcsolatban a Munkatdrvényksnyvben foglaltak, valamint a munkaszer-
zddésben és munkakori leirasban foglaltak az iranyaddak.
- A munkaltatdi jogkor felsleli:

» a munkaviszony létesitését, megsziintetéset,
« a munkaszerzodés modositasat,

» a munkabér (alapbér, prémium, | jutalom) megéllapitasat, -
« a munka és munkavAllalé mindsitését,
» a munkajogi felelésség megallapitasat, kartérités kiszabéisét,
« kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,
. kofengedményes nyugdijazasra vonatkozd kérelmek engedélyezéset,
« f4llason kivilli munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a f6éllas munkaidejét érinti, illetve dsszeférhetetlenség esetén a foal-
'lason kiviili bArmilyen jogviszony folytatdsanak megtiltasat.
Az tigyvezetd felett a munkaltatéi jogokat az alap_ifé gyakorolja.
A tarsasag dolgoz6i tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.
Az ligyvezetd kizarélagos hataskorébe tartozik: |

» a munkaviszony létesitése, rﬁcgszﬁntetése, munkaszerz6dés médositasa,
» munkajogi feleldsség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

- fizetés nélkuli szabadsag kiadasa,

« tanulmanyi szerzédeés megkdtése,

» a tarsasdg egészét érintd munkaidd és pihendidé meghatarozasa,
*a téréaség egészét érintd bérpolitikai elvek meghatéfozésa, |
« a dolgozék munkabérének megallapitésa, |

+ a dolgozo6k jutalmazdsanak engedélyezese,
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« munkaligyi vitiban a munkaltatéi déntés meghozasa,
. » a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vonast,
+ a tilmunka, készenlét elrendelését,
» a rendes szabadsag kiadasat,
» a munkakozi sziinet kiad4sat.

Az tgyvezetének feleldsséget kell vallalnia az alapité elott a munkdltatéi jogok
gyakorlasanak jogszerlisége és célszertisége feldl. '

11. Az iizleti titok

A tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu informa-
cidkat megdrizni. Annak megitélése, hogy mi tartozik az alapveté informacié fogalmaba,
munkaltatd kizarélagos hataskérébe tartozik. :

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre betdltésével
 §sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mas személyre
hatranyos kvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé az tizleti titok megszegéséért polgari jogi felelosséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, muszaki megoldésok,
tizleti elképzelések, amelyek a tirsasag rendeltetésszerti miikodéséhez sziikségesek, ugyanak-
kor azok nyilvanossdgra kertilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszerii miikodést, a tarsaség piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek kiiléndsen:

- a sz4llitd és vevo partnerek adatai, velitk kapcsolatos elszamol4sok,
» az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamoldk, '

« {izletpolitikai tervek,

« az épiiletek, épitmények dokumentumai, kitlonos tekintettel a szilardsagi és stabilitési
adataira, (rajzok, szakvélemények, jegyzbkonyvek, stb.)

» rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok,

» személyzeti iratok €s adatok,

Uzleti titok kérét a fentieken tilmenden az alapito hatarozza meg.

Az iizleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd engedélye nélkiil
harmadik személynek &tadni szigortan tilos. Ennek megszegése a munkavégzésre vonatkozo
stlyos mulasztasnak tekintendd!
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12. A tﬁm,egkommunil\(éciés szervekkel valo kapcsolat, a
tajékoztatas rendje |

A tarsasagot képvisels vezetd feladata, hogy j6 kapcsolatra torekedjenek a tomegkommuni-
kiciés eszkozok munkatarsaival. Ennek megfelelen a Tarsasdg munkavallal6i, vele
jogviszonyban 1évé személyek nem jogosultak, ezért szdmukra tilos a Tarsasagra
vonatkozdan harmadik személy szdmdra nyilatkozni fliggetleniil attdl, hogy azt
 megtévesztésbdl adédéan teszi vagy sem. Ennek megszegése is a munkaviszony
szempontjabol silyos mulasztasnak, egyéb esetben a titoktartds megszegésének tekintendd.
Ez alél kivétel, amennyiben az {igyvezetd felhatalmazast ad a nyilatkozattételre. A
nyilatkozattevé felelds a nyilatkozata tartalmaért.

Annak eldontése, hogy a Térsasdggal kapcsolatban milyen adatok, informécidk jelenhetnek
meg, az ligyvezetd feladata és hataskore., '

Az tigyvezeté is csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekben nyilatkozattételre illetékes,
vagy rendelkezik a megfeleld felhatalmazassal.

13. Osszeférhetetlenség

A tarsasag munkavallaléi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetbleg az erre iranyuld
megallapodis megkotése el6tt tajékoztatni az tigyvezetSt arrol, hogy mely hasonldé azonos,
vagy hasonl6 gazdasagi tevékenységet végzé gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni -
 részesedéssel, illetdleg mely gazdasigi tArsasagnal toltenek be vezeté tisztségviseldi,
feliigyeld bizottsagi jogviszonyt.

Altalanos osszeférhetetlenségi alapelv, hogy a munkaszervezetben csaladtagok vezet6-beosz-
tott viszonyban nem lehetnek egyméssal.

Az alvallalkozék mindsitésében, kivélasztasaban az alvallalkozéval rokoni kapesolatban al6
munkavallalé nem vehet részt. '

14. Hatalyba léptetd rendelkezés

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a ....... e sz. hatarozata hagyta jova és 2011.
majus 27-én lép hatélyba.

Budapest, 2011. méjus 26.

iigyvezetd igazgatod tagi képviseld
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