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A PALOTA-15 Rehabilitacids és Kozfoglalkoztatasi Kozhasznu Nonprofit Korlatolt FelelGsségl Tarsasag
(a tovabbiakban Tarsasag) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata — a gazdasagi tarsasagnak a Févarosi
Birdsagnal 01-09-913290. cégjegyzék szam alatt nyilvantartasba vett Alapité Okirataval 6sszhangban
késziilt.

BEVEZETES

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Tarsasag adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Tarsasag mikodési
szabalyait.

Gazdasagi tarsasagoknal SZMSZ megalkotdsdra és annak szerkezetére vonatkozd jogszabalyi
kotelezettség és elGirds nincs. Az SZMSZ-re vonatkozd implicit elGiras kizarolag a Tarsasag Alapitd
Okiratdban talalhaté.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vettilk a 2012. évi I. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 2013.
évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvérél, a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrdl, a kdzhasznu
jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mikodésérsl és tdmogatdsardl rendelkezésit és a tobb
|épcsSben életbe 1ép6 Uj Gnkormanyzati toérvény rendelkezéseit.
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I. ALTALANOS RESZ

I.1. A Tarsasag fébb adatai

Elnevezése: PALOTA-15 Rehabilitacios és Kdzfoglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt FelelGsségl Tarsasag
Roviditett elnevezése:  PALOTA-15 Nonprofit Kft.

Székhelye: 1151 Budapest, Bogancs u. 10.

Postai cime: 1151 Budapest, Bogancs u. 10.

Telefonszama: 06-1-307-7373

E-mail: info@palota-15.hu

Honlap: palota-15.hu; palota-15nkft.hu

Alapito: Budapest Févaros XV. Keriilet Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormdanyzat

1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

Tulajdonos: Budapest Févaros XV. Keriilet Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat
1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

Tulajdoni arany: 100 %

Alapitas: 2009. februar 01.

Tevékenység és m(ikodés megkezdésének ideje: 2009. februar 02.
Az (izleti év id6tartama: megegyezik a naptari évvel
Kényvvezetés: kett6s konywvitel

Torvényességi felligyeleti szerve: Févarosi Birdsag, mint Cégbirdsag

Cégjegyzék szama: 01-09-913290

Bankszamla szama: OTP Bank Nyrt. 11715007-20455282-00000000
Addigazgatasi szama: 14644775-2-42

K6z0sségi addszam: HU14644775

Statisztikai szamijele: 14644775-8899-572-01
Tarsadalombiztositasi jogallasa: ezen szabdlyzat hatalyba Iépésekor tarsadalombiztositasi kifizetGhely
Tarsadalombiztositasi kifizet6hely azonositd: 180 525 719

A Tarsasag bélyegz6je: a Tarsasagnal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza.

A Tarsasag UgyvezetGje: Bicskei Attila

A tarsasag 3 tagu felligyel6 bizottsag és konyvvizsgdld ellendrzésével végzi tevékenységét.
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A Térsasag logdja:

D

PALOTA-15

NONPROFIT KFT.

A logd a Tarsasag tevékenységével Osszefliggésben hasznalhaté. A haszndlat engedélyezése,
fellgyelete a Tarsasag ligyvezetdjének hataskorébe tartozik.

1.2. A tarsasag tevékenységi kore

A tarsasag f6tevékenysége és f6 kozhasznu tevékenysége:
TEAOR 8899 Mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkil, kozfoglalkoztatas.

A Tarsasag (cél szerinti kbzhasznl) egyéb tevékenységei:
TEAOR 1729 Egyéb papir-, kartontermék gyartasa
TEAOR 8292 Csomagolas
TEAOR 1722 Haztartasi, egészségiigyi papirtermék gyartasa
TEAOR 8129 Egyéb takaritas
TEAOR 1814 Konyvkotés, kapcsolddd szolgaltatas
TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

TEAOR 8412 Egészségligy, oktatds, kultura, egyéb szocidlis szolgdltatas (kivéve:
tarsadalombiztositasi) igazgatdasa

TEAOR 8559 M.n.s. egyéb oktatds
TEAOR 8690 Egyéb human-egészségigyi ellatas

1.3. A tarsasag jogallasa

A Tarsasag kdzhasznu szervezetnek mindGsilé nonprofit gazdasagi tarsasagként 6nalld jogi személy. A
Térsasag Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Szociélis Foglalkoztatéjanak utédszervezete.

VezetGje a hatarozatlan idére kinevezett (igyvezet6, akit az alapité 6nkormanyzat képviselG-testiilete
nevez ki és feladatat munkaviszony keretében latja el.

A Tarsasag, mint jogi személy tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelheté. A
Tarsasag szerzGdéseit tevékenysége keretében 6nalldan, sajat belatasa és akarat elhatarozasa szerint
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koti a jogszabalyok — ideértve az alapitdi hatdrozatokat és az Alapitd Okiratot is — betartasaval, az
Alapitd Okiratban rogzitett célok megvaldsitasa érdekében. Az altala kotott szerz6dések jogositottja,
illetve kotelezettje a tarsasag.

A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Utjan végzi. A Tarsasag 6nallé adé, munkajog
és tarsadalombiztositdsi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag kozhasznu - a tarsadalom kozos sziikségleteinek kielégitését nyereség- és vagyonszerzési
cél nélkiil szolgalo - tevékenységet végez. Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet a tarsasag a kdzhasznu
tevékenysége elGsegitése és megvaldsitasa érdekében folytathat, e tevékenység a kozhasznu célokat
nem veszélyeztetheti.

Il. A TARSASAG FELUGYELETE ES ELLENORZESE

II.1. A Tarsasag legfGbb szerve, alapitoi jogok

A PALOTA-15 Nonprofit Kft. egyszemélyes gazdasagi tarsasag, ezért taggylilés nem mdikodik. A
taggy(ilés hataskorét Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzata Képvisels-testiilete, mint Alapitd
gyakorolja.

Az Alapité hatdskorébe tartozik mindazon lgyekben vald dontéshozatal, melyet a jogszabalyok,
valamint az Alapité Okirat feladatkorébe utalnak.

11.2. A Tarsasag Felligyel6 Bizottsaga

A Tarsasag Alapitéd Okirata alapjan a Felligyel6 Bizottsag az Alapité altal meghatdrozott id6re
megvalasztott harom tagbdl all.

A FelligyelG Bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet a tarsasag legfGbb szerve - az Alapito
- hagy jova. A Fellgyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag muiikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a
vezet§ tisztségviselStdl jelentést, a szervezet munkavallaléitdl pedig tajékoztatast vagy felvilagositast
kérhet, tovabba a kdzhasznu szervezet kdnyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.
Koteles megvizsgalni az alapitd (lésének napirendjén szereplSé valamennyi lényeges zletpolitikai
jelentést, illetve minden olyan el6terjesztést, amely az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartozé tgyre
vonatkozik. A FelligyelS Bizottsag a tarsasag konyveit és iratait - ha sziikséges szakért6k bevondsaval -
megvizsgalhatja. Az ligyvezet6 és a munkavallalék maximum nyolc munkanapon belil kotelesek a
Fellgyel6 Bizottsag irasban rogzitett kérdéseire valaszt adni, az ligyvezetd 3 munkanapon beliil koteles
biztositani az iratokba térténd betekintés lehet6ségét.

A Fellgyel6 Bizottsag koteles az intézkedésre jogosult Ggyvezet6t és az Alapitot tajékoztatni, alapitdi
lés 6sszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy
— a Térsasdg mikodése soran olyan jogszabalysértés vagy a Tarsasag érdekeit
egyébként sulyosan sérté esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése
vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd
szerv dontését teszi sziikségessé,
— avezetd tisztségvisel6 felel6sségét megalapozd tény merdlt fel.

Ha a Felligyel6 Bizottsdg a kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeir6l kotott szerz6dés
megszegését észleli, koteles haladéktalanul értesiteni az alapitét és alapitdi Gilést 6sszehivni.

A Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjardl a Tarsasag legfébb szerve csak a Felligyeld
Bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.
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11.3. A Tarsasag konyvvizsgaldja

A Tarsasagnal konyvvizsgald vélasztasa a szamviteli torvény szerinti értékhatar atlépése miatt és a
koztulajdonban all6 gazdasdagi tarsasagokrdl sz6lé térvény szerint kotelezd, az Alapitd Okirat pedig
elGirja.

A konyvvizsgdld feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott konyvvizsgalat
elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekelStt annak megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasag
szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd és valds
képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziligyi helyzetérél, mikodésének eredményérél.

A Tarsasag konyvvizsgalojanak visszahivasara nem adhatnak alapot a fiiggetlen konyvvizsgaldi
jelentésben tett megallapitasok, vagy a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjahoz
kapcsolddo konyvvizsgaldi zaradék megaddasanak az elutasitasa.

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a Tarsasag konyveibe betekinthet, a vezetd
tisztségvisel6tdl, illetve a Tarsasag munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag pénzforgalmi
szamlait, ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerz6déseit megvizsgalhatja.

A Tarsasag Fellgyel6 Bizottsdga kezdeményezheti a konyvvizsgdlé bizottsagi (lésén torténd
meghallgatasat. A konyvvizsgald is kérheti, hogy a Felligyel6 Bizottsdg az dltala javasolt lgyet tlzze
napirendjére, illetve, hogy a Felligyel6 Bizottsag lilésén tandcskozasi joggal részt vehessen.

A konywvizsgdld koteles a gazdasagi Tarsasag ligyeivel kapcsolatos lizleti titkot meg6rizni.

Ha a konyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomadst szerez arrél, hogy a Tarsasag vagyondnak
jelent6s csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd tisztségvisel6 vagy a Felligyel6
Bizottsdg tagjainak e torvényben meghatdrozott felel6sségét vonja maga utdn, koteles a Tdrsasag
legf6bb szervének 6sszehivdsat kezdeményezni. Ha a legfébb szerv lilésének 6sszehivasara nem kerdl
sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a kdnyvvizsgalénak errél a
Tarsasag torvényességi felligyeletét ellatd cégbirdsagot értesiteni kell.

IIl. A MUNKASZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

I1l.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be.

111.2. A Tarsasagban vezet6i munkakort ellaték

A Térsasdgban az Ugyvezet6 munkakére mindsul vezeté alldsu munkakornek (a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény 208. § szerint).

111.2.1. Az ligyvezetd jogallasa, feladatai:
Az ligyvezetd jogallasa:

A Tarsasag Ggyeinek intézését és a Tarsasag torvényes képviseletét az Alapito altal valasztott
személy, az ligyvezet§ latja el. Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasag iranyitasaval 6sszefiiggésben
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sziikséges mindazon dontések meghozatala, amelyek toérvény vagy a tdrsasagi szerzédés
alapjan nem tartoznak a Tarsasag legf6bb szervének vagy mdas tdrsasdgi szervnek a
hataskorébe.

Az (gyvezet6 a feladatat ondlldan latja el, tevékenységének o©sszhangban kell 3llnia a
jogszabalyokkal, az Alapitd Okirattal és az alapité hatarozataival.

Az Alapité csak abban az esetben és korben vonhatja el az Ugyvezetének a Tarsasag
Ugyvezetése korébe tartozd hataskorét, amennyiben azt barmely vonatkozé jogszabaly vagy
az Alapito Okirat lehetdvé teszi.

Az Ugyvezet6 megbizatdsa ideje alatt az Alapitd tdjékoztatdsa nélkiil nem létesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt. Nem vonatkozik ez a tilalom
arra a jogviszonyra, amely tudomanyos oktatdi, illetve szerzéi jogi védelem ald esé
tevékenységre jott létre.

Az ligyvezetl feladat-és hataskore:

e Kialakitja a Tarsasag leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet, meghatarozza
m(ikodési rendjét szabalyzatok, GgyvezetGi utasitasok kiadasa utjan.

e Gondoskodik a Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl.

e Eleget tesz a Tarsasag cégjogi és kozhasznuisaggal kapcsolatos kotelezettségeinek.

e Intézkedéseket dolgoz ki a gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozoéan, az
intézkedések végrehajtasat ellenérzi és értékeli.

e Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatésagok elStt. Az lgyvezetd e jogkorét az lgyek meghatdrozott csoportjara nézve a
Tarsasdg dolgozdira atruhazhatja.

e Nyilvantartja az Alapitd altal hozott hatarozatokat a hatarozatok kényvében.

e Megszervezi az alapitdi hatarozatok végrehajtasat.

e Végrehajtja a Tarsasag atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvalasa soran torvényben rogzitett
és az Alapitd altal meghatarozott feladatokat.

e Bejelenti a cégbirdsagnal bejegyzett adatok megvaltozasat.

e Végrehajtja, illetve végrehajtatja a Tarsasdg gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban
és a Tarsasag belsd szabalyzataiban, utasitasaiban meghatdrozott feladatokat.

o Az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag mérlegét és a vagyonkimutatasat.

e Folyamatos kapcsolatot tart az Alapitéval, valamint kérésére felvilagositast ad a Tarsasag
lgyeirdl, lehetévé teszi a Tarsasag irataiba vald betekintést.

o ElGterjesztést készit a torzstbke felemelésérGl vagy leszallitasardl, a felemelés vagy
leszallitas végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a Cégbirdsagnak.

e C(sbdeljaras iranti kérelmet benydjtja az illetékes birésagnak; és errdl a Tarsasag
bankszamlait vezet6 pénzintézeteket értesiti; tovdbba mindazon feladatokat ellatja,
amelyeket a csédeljarasrdl, a felszamolasi eljarasrol és a végelszamolasrél sz616 torvény az
lgyvezet6 szdmara meghataroz.

e Biztositja a biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6vd munkafeltételeket.

e Iranyitja, ellenérzi és értékeli a kozvetlen felligyelete ala tartozé munkatdrsak munkajat.

e Onélléan dont az Alapitd, a feliigyeld bizottsag és kdnyvvizsgald hataskdrébe nem tartozd
kérdésekben.

e Gyakorolja a Tarsasag dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat.

e A gazdasagi vétséget, blincselekményt elkévet6 dolgozékkal szemben az eljdrast
meginditja.
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Jévahagyja a munkakori leirdsokat.

Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozdk koziil a Tarsasag képviseletére.

Jévahagyja a 20.000.000,- Ft-ot meg nem haladd 0sszegl szerz6déseket.

Meghatarozza az utalvanyozasi jogkoroket.
Dont olyan hitelfelvétel Gigyében, amelyek nem tartoznak az Alapité hataskorébe.

Jévahagyja a Tarsasag t(iz-, munka- és kérnyezetvédelmi rendszere szabdlyozasat.

Dont a Tarsasag reklam és marketing tevékenységét érint6 kérdésekben.
Dont a Tarsasag informacids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban, fejlesztésében.

111.2.2. A Tarsasag tovabbi vezet6i munkakort betoltSinek feladatai

A Térsasagban tovabbi vezetGi munkakort betolt6k az aldbbiak:

e HR vezetl — palyazati tdmogatasi referens
e  FGkonyvelb
e KoOtészeti részlegvezetd

111.2.2.1. Altalénos vezetdi feladatok és felelGsségi korok

Altalanos vezetdi feladatok

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység un. részleg) képviselete,

a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellenGrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és milkodésének biztositasa, operativ
informaciérendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység (anyagi és human) eréforrdsaival vald gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozdsdra, létszdamnormdk kialakitasara
javaslattétel,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
osszehangolasa, a miikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység m(ikodési hianyossagainak feltdrdsa, munkamddszerének javitasa,
fejl6dGképességének biztositasa érdekében,

a szervezeti egységben dolgozé munkavallalék munkajanak mingsitése, értékelése,
képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése.

A vezet6i munkakort ellatok felel6sek:

a szervezeti egység feladatait, m(ikodését szabdlyozd el6irdsok betartdsaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatdrid6inek betartasaért,
betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerl elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatasok
valodisagaért, pontossagaért,

szakteriletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsé szabdlyzatok megismertetéséért az
abban foglaltak betartdsdért,

a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi kdrbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért,
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e aszervezeti egységek kozotti egylttmikddés biztositasaért,

e aTarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

e aszolgalati titok megGrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
e aTarsasag vagyona megbrzésében és gyarapitasaban valo hatékony kdzrem(ikodésért,

e atliz- és munkavédelmi elGirdasok betartasaért, betartatasaért,

e amunkaerd utanpdtlas biztositasaért,

e aziranyitdsa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlédéséért,

e ajo munkahelyilégkorért.

111.2.2.2. A Tarsasag tovabbi vezetdinek specidlis munkakori feladatai

111.2.2.2.1. HR vezetd (palyazati referens) feladatai

A humanpolitikai feladatok koordinalasa, intézkedési tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellen-
Grzése.

A munkaszerz6dések, tajékoztatok, munkakori leirdasok elkészitése, azok sziikség szerinti fe-
lilvizsgalata, mdodositasa.

Személylgyi nyilvantartasok vezetése.

a munkaeré-toborzas, -kivalasztas és -felvétel, valamint a munkaerd munkaba allitasanak és
beilleszkedési folyamatanak szervezése és lebonyolitasa.

A tdmogatdasokkal 6sszefliggé hatdsagi ellenbrzések soran, soron kivili adatszolgaltatas biz-
tositdsa, nyomon koveti az akkreditacid soran vallalt foglalkoztatasi rehabilitaciés szakmai
programban rogzitett feltételek és célok megvaldsulasat.

Fellgyeli a szakmai program kidolgozasat, annak hataridGre valo tovabbitasat, évenkénti fe-
lUlvizsgalatat, annak értékelését. Ezen munkafolyamatok elsédlegesen az irdnyitasa alatt allo
rehabilitaciés tanacsadd és mentor feladatkorébe tartozik.

Elkésziti a rehabilitacids foglalkoztatast elGsegit6 bértdamogatas rendeltetésszerd felhaszna-
Iasdval kapcsolatos pénzligyi elszdmolasokat és egyéb adatszolgdltatasokat.

Kapcsolatot tart a fGvarosi és megyei kormanyhivatalok foglalkoztatasi rehabilitacids oszta-
lyaival.

Bejelenti a munkaergigényeket a févarosi és megyei kormanyhivatalok foglalkoztatasi reha-
bilitaciés osztalyai felé.

Tamogatasi keretszerz6dés elSkészitése és egyéni megdllapodasok megkotése, atemelése,
maodositasa, valamint az Igénykezel6 Rendszer (IKR) és az Akkreditacids modul naprakész ke-
zelése.

A tdmogatast nyQjto szerv részére elkésziti a jogszabalyban el6irt beszamoldkat.

Az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység dolgozdinak iranyitdsa, ellenérzése, szamonkérése.
Adatokat szolgaltat a tdmogatdssal 6sszefligg6 hatdsagi ellenGrzésekhez és részt vesz azok
lebonyolitasdban egyiittesen a rehabilitacios tandcsadd és mentor személyével.

Szoros kapcsolattartas az egyes szakteriiletekkel (TB és bérszamfejtés, pénziigy).
Foglalkoztatdssal kapcsolatos elszamolasok, nyilatkozatok, levelezések, adatszolgdltatasok
irdsbelinek mingsiil6 elektronikus Uton, E-papir szolgaltatds keretében torténd tovabbitasa a
hatdsagok és hivatalok felé.

Kimutatasok készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartdsok vezetése, statisztikak
készitése.
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Egylttm(kodés és kapcsolattartds a munkaltatonal rehabilitacids feladatokat végzékkel,
munkahelyi vezet6kkel és foglalkoztatasban résztvevékkel, munka- és tlizvédelmi megbizot-
tal, Magyar Allamkincstarral rehabilitaciés hatdsaggal, BFKH keriileti Foglalkoztatasi Oszta-
lyaival, illetékes haziorvosokkal, 5nkormdnyzattal, keriileti nkormanyzati intézményekkel és
tarsasdgokkal, tars szervezetekkel.

A tdmogatas terhére elszamolt tébbletkoltségek aranyositasat kbvetGen a szamlakat zaradé-
kolja a Magyar Allamkincstarnak megfelel6 médon, majd azokat folyamatosan vezeti tablazat
formajaban. Szintén a Magyar Allamkincstar szamara kért formaban. A zaradékolt szamlakat
alairasaval ellathatja, mivel a tébbletkoltség aranyositasanak megallapitasa is munkakorébdl
addddan sajat hatas- és felelGsségi korbe tartozik.

Havi rendszerességgel adatot szolgdltat a f6konyvel6 részére a kialakitott munkaszamos
konyvelés (elkllonitett szamuviteli nyilvantartas) tdmogatasa céljabdl, kiilonds tekintettel a
tamogatasban elszamolt koltségekrél.

Irdnyitja, 6sszehangolja, felligyeli és ellenérzi valamennyi munkavallalé szerz6dés szerinti
munkavégzését, munkafolyamatait, kilénos tekintettel a rehabilitacids céld munkavégzés
Osszehangoldsa tekintetében. Iranyitja a kozérdek( munkdra itéltek foglalkoztatasar, vala-
mint a kézfoglalkoztatdasba bevont munkatarsak munkavégzését.

A bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésének felligyelete ellenérzése a
fékonyvelSvel kbzosen.

111.2.2.2.2. F6kényveld feladatai

e AfGkonyvels iranyitja a Tarsasag kozgazdasagi, pénzigyi és szamviteli munkajat, ebbdl
adddoan feladata:

e ATarsasag gazdasagos mlkodésének, eszkdzei hatékony felhaszndlasanak elGsegitése.

o ATdarsasag tervezési és ellen6rzési rendszerének kidolgozasa, a m(ikodés értékelése és
folyamatos javitasa.

e Atervezési tevékenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése.

o Atervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése.

e Gazdasagossagi értékelés készitése, a tarsasag egészérdl és az egyes Uzleti terlletek-
rél.

e Atarsasag gazdasagi, pénzigyi, szamviteli és tevékenységének megszervezése, iranyi-
tasa és ellendrzése.

e A tarsasdg szamviteli informdcids rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem be-
tartasanak megvaldsitdsa felligyelete.

e Az éves zarasi feladatok operativ végrehajtasa, beszamold és kiegészité melléklet el-
készitése, civil beszamold, kozhasznusagi melléklet, illetve valamennyi vonatkozé do-
kumentacio elkészitése.

e AvezetGi dontéseket megalapozd, az ellenGrzést biztositd informacids rendszer kiala-
kitasa, mikodésének ellenbrzése.

e Részvétel a fejlesztési célok kidolgozasaban.

e Likviditasi terv készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

e A pénzforgalom megszervezése, ellenérzése, bank- és hitelligyek intézése, kapcsolat-
tartas a pénzintézetekkel.

e Az izleti tervben szerepl6 gazdalkodasi célok teljesitésének elGsegitése.

e Az addbevallasi, add befizetési, visszaigénylési igymenet irdnyitasa.

e Atarsasag statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitése.

o Koltséggazdalkodas iranyitdsa, koltség elszamolasi rendszer kidolgozésa.
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e Gondoskodas a hazipénztar mikodésérdl és ellenbrzésérdl.

o A bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésének felligyelete ellenér-
zése a HR vezetdvel kdzosen.

e A Tarsasag vélasztott konyvvizsgaldjaval torténd teljes korl operativ egylttmikodeés.

e Utdkalkulacid, koltségelemzés iranyitasa.

e KintlévGségek, peresitett ligyek kezelése.

e A Tarsasag vagyonbiztositasi Gigyeinek intézése.

e A szakmailag a tevékenysége ala tartozdé munkatarsak iranyitasa, felligyelete.

111.2.2.2.3. Kotészeti részlegvezetd feladatai

o Koltségbecslések, nyilvantartdsok és beszamoldk készitése, ellenbrzése,

e Arajanlatok kalkulacidja,

e MegrendelGkkel vald kapcsolattartas,

o Szikség esetén vdagasi feladatok ellatasa

e Atermelési feladatok iranyitasa és 6sszehangolasa.

o A megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése.

e A termeléshez sziikséges, munkaerd és informacids feltételek biztositdsa és
osszehangolasa.

e Atermelést akadalyozo problémak megolddsardl valé gondoskodas.

o Atermékek mindségéért és a technolégiai fegyelem betartasaért valé felelGsség.

e A termelést akadalyozd problémdak elemzése, értékelése, intézkedés azok
megsziintetésére, ill. atlitemezések programmadositasok végezése.

e Az adott technikai-technolégiai és human feltételek mellett az optimalis
termelékenységrél vald gondoskodas.

e A termelésiranyitds moddszereinek és technikdjanak fejlesztése, hatékonyabb
termelésszervezési és iranyitasi eljarasok bevezetésének kezdeményezése.

e A rehabilitacios célu foglalkoztatas tekintetében egylttm(ikodési kotelezettsége van.

lll. 3. Az ligyvezet6 kézvetlen iranyitasa ala tartozoé tovabbi munkavallalék:

770

I11.3.1. Ugyvezetdi asszisztens

e Kiils6 és bels6 kapcsolattartast szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa.

e Iratok, egyéb dokumentumok szakszerU kezelése, tarolasa.

e Adminisztrativ segitségnyljtds a vezet6nek, munkatarsaknak, Ugyfeleknek
szamitégépes programcsomagok (szovegszerkesztS, tablazat- és adatbazis-kezel)
hasznalataval.

e Napi posta kezelése, iranyitasa, ellenérzése.

e  Adatok, informacidk gytjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és
iktatasa.

e  Kapcsolattartds a tulajdonossal, munkatarsakkal, lgyfelekkel, partnerekkel, kilsé
szervezetekkel, Gzleti levelezés bonyolitasa.

e  Hatarid6k egyeztetése, ellenGrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez
kapcsoléddan.
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A vezet6i megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése, azokon igény szerint a
jegyz6konyv, emlékeztetd vezetés; a kapcsolatok koordinalasa.

BélyegzG nyilvantartas vezetése

Az Ugyvezetd altal meghatarozott projektek koordinaldsa, teljeskord lebonyolitasa,
beszamoldk elkészitése (pl: tisztasadgi hdénap, vizosztas, keriileti komposztalasi,
csapadékviz-gylijté program).

A tarsasag Iratkezelési Szabdlyzatanak megfelel6en a dokumentumok, szamlak és
szerz6dések iktatdsa és kezelése a ,DOQdrive” digitalis iktatd és irat-archivald
rendszerben, elektronikus formaban.

IV. A TARSASAG MUKODESI RENDJE

IV.1. Munkaltaté jogok gyakorlasa

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az UgyvezetS gyakorolja. Az ligyvezetd felett a
munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben valo
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a teljesség igénye nélkul:

a.) Alapjogok, melyek minden munkavallalo esetében az Gigyvezet6 hataskorébe tartoznak:

a munkaviszony létesitése és megsziintetése

a munkaszerz6dés moddositasa

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasa
tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a Tarsasag egészét érinté munkaidd és pihen6idé meghatarozasa
a Tarsasag egészét érint6 bérpolitikai elvek meghatarozasa
a munkakorok szamanak meghatarozasa

a munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa
a kiklldetések elrendelése

a munkakozi sziinet kiaddsa

munkadigyi vitdban a munkaltatoi dontés meghozdsa

a fizetés nélkili szabadsag kiadasa

b.) Egyéb munkaltatéi jogkorok, melyek a részlegvezetSk hatdskérébe tartoznak az irdnyitasuk
alatt allo részlegek munkavallaléira vonatkozdan:

a konkrét munkavégzés iranyitasa

a rendkiviili munkavégzés, készenlét elrendelése
a szabadsagok engedélyezése

a munka mingsitése

Ha az UgyvezetG fliggelmileg masnak aldrendelt dolgozénak ad utasitast, az utasitott dolgozé koteles
kozvetlen felettesét errdl tajékoztatni.

Az lgyvezet6nek felelGsséget kell véllalnia a munkaltatdi jogok gyakorlasanak jogszerlisége és
célszer(isége feldl.
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IV.2. Javadalmazassal és egyéb juttatasokkal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasdg Kollektiv szerz6déssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazdsdra, a jutalmazasra és a
munkaltatoi juttatdsok korének meghatdrozdsdra - a Munka Torvénykonyvének keretei kozott - az
lgyvezet6 jogosult.

Az UgyvezetG javadalmazasaval kapcsolatos szabalyokat az ligyvezeté munkaszerzédése és az Alapitd
altal elfogadott Vezet6i Javadalmazasi Szabalyzat tartalmazza. Ezen szabalyoktdl érvényesen eltérni
nem lehet.

IV.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A Tarsasag rendszeres személyi juttatdsként havi alapbért fizet, az érvényben |év6
Bérrendszerben foglalt elvek szerint. Orabért, teljesitménybért nem alkalmaz. A munka
dijazdsdra vonatkozd megallapoddsokat a munkaszerz6désben kell régziteni, a bérpdtlékokra
vonatkozdan a Munka Torvénykdnyve rendelkezései szerint kell eljarni. A kdzfoglalkoztatottak
tekintetében a Kozfoglalkoztatdsi torvényben lefektetett mindenkor érvényes
kozfoglalkoztatasi bért fizeti meg a Tarsasag a kozfoglalkoztatott részére. A munkabért, illetve
kozfoglalkoztatasi bért az egyéni munkaszerz6désekben rogzitett idépontig, de legkésGbb a
targyhoét kovets hé 10. napig kell kifizetni.

IV. 2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

A Tarsasag a kimagaslo, illetve a munkaszerzédés kereteit meghaladé munkateljesitményt -
utdlagos teljesitményértékelés alapjan - jutalommal honoralhatja.

IV.2.3. A munkavallalok egyéb juttatasai
IV.2.3.1. Munkabér el6leg

Munkavallalé részére kérelme alapjan munkabér el6leg adhatd. A munkabér el6leg
maximuma a nettd bér 60%-a.

Munkabér elSleg juttatas feltételei:

e amunkabérelSleg probaidé alatt nem igényelhetd,

e nem all felmondas alatt,

e akérelem benyujtasanak napjdig a munkaltatonal igazolatlan tavolléte nem volt,

e avisszafizetés maximum hat hdnapon beliil esedékes, de legkésébb a hatarozott
id6 végén, hatdrozatlan idejli szerz6dés esetén targyév december 31. napjdig ese-
dékes,

e munkabérbdl végzés alapjan kotelezGen levonandd letiltas(ok) mértéke a munka-
bér el6leg visszafizetését lehet6vé tegye,

e a munkavallald hozzajarulasat adja, hogy amennyiben tappénzen van, abban az
esetben a munkaltatd a tdppénz 6sszegébdl is levonhatja az aktudlis havi torlesztés
Osszegét,

e amunkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaviszony megsz(inése ese-
tén a még fennallé tartozast az utolsd bérébdl egydsszegben levonja a munkaltato,
kifizet6, amennyiben az utolsé havi jaranddsaga nem fedezi a tartozasat, arra
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esetre vonatkozdéan a munkavallald kotelezettséget vallal az 5 munkanapon belil
torténd visszafizetésre,

e (j munkabérel6leg, akkor igényelhetd, ha a kordbban felvett bérel6leg maradék-
talanul visszafizetésre kerdilt és eltelt legalabb két teljes hdnap.

A munkabér elGleg juttatasanak folyamata az irdsos kérelem a HR vezets részlegre
torténd beaddasdval kezdédik a ,,Munkabér elSleg kérelem” nyomtatvanyon. A kérelem
beadasat kovetéen a szocidlis raszorultsag vizsgalataval és figyelembevételével, a
munkahelyi vezet6 és a HR vezet6 egyiittes javaslata és ellenjegyzése alapjan, a
munkaltatdi jogkorgyakorld engedélyével keriilhet sor a kifizetésre.

Rendkiviili esetben munkabér el6leg juttatas nyujthatd a kdzfoglalkoztatottak részére,
egyedi elbiralas alapjan, az adott hdnapban ledolgozott munkaid6re jaré munkabér
Osszegének erejéig, de maximum 25.000.-Ft-ig, a targyhavi kézfoglalkoztatasi bérbdl
torténd egyszeri visszavonassal.

IV.2.4. Tovdbbképzés

A Tarsasdg a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozékat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
Ennek elbiraldsa az Ggyvezet6 kizardlagos hataskore.

A dolgozdéval a képzésre vonatkozdéan tanulmanyi szerz6dést kell kétni. A szerz6désben meg
kell hatarozni a képzés dijabdél a Tarsasag altal atvallalt Osszeget, egyéb, a képzéshez
kapcsolédd koltségek (pl. vizsgadij, tankonyv) atvallalt részét. Meg kell hatarozni, hogy a
képzés fejében a dolgozdé mennyi id6t koteles a Tarsasag alkalmazasaban dolgozni, illetve
milyen téritési kotelezettsége van, ha ezt a feltételt megszegi.

Minden munkavallalé koteles irasban kérni a tovabbképzését. FelsGoktatasi intézményben
folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, valamint a
tanulmanyi szerz6désében szabalyozottak szerint a vizsgakévetelmények teljesitését.

A tovabbtanulé dolgozd koteles kozolni a munkaltatoval a konzultacids id6pontokat. A
Tarsasag az daltala tamogatott képzések esetén a tanulmanyi szerz6désben szabalyozott rend
szerint a konzultacids napokra és a vizsga napokra szabadidét biztosit.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a

tovabbképzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

IV.2.5. A munkaba jaras koéltségtéritése

A Tarsasag koteles a munkaba jaras koltségeit a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkdaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
munkaltatéi jogkorgyakorld részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként felll kell vizsgalni.

Kalénosen indokolt esetben — szakhatdsagi kozlekedSképesség mindsités vizsgalat hatarozata
alapjan —amennyiben a munkavallalé sulyosan mozgdaskorlatozottnak mindsil (eléri a 40%-os
karosodast) és a munkabajarasa dokumentumokkal alatamaszthaté médon mas médon nem
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megoldhatd, Ugy a gépjarmi lzemanyag téritése tarsasagunknal Budapesten belil is
tdmogathatdo maximum 30Ft/km mértékben.

IV.2.6. Telefon hasznalat
A Tarsasag azoknak a munkavallaléknak, akiknek a munkavégzéséhez indokolt a mobiltelefon

hasznalata késziléket és el6fizetést biztosit. Ezen dolgozék korét az ligyvezets a , Vezetékes és
mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé szabalyzatban” hatdrozza meg.

IV.3. Munkarendek

A munkaidé rendjét a jogszabalyok figyelembevétele mellett az ligyvezet6 hatdrozza meg.

A munkaid6 hatdlyos rendje a munkaba |ép6 dolgozdk részére az Mt. 46.§-ban elGirtak szerint irdsban
atadasra kerdl.

A jelenleg érvényben Iévé munkarendeket jelen Szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

IV. 4. FelelGsségre vonas, rendkiviili felmondas, kartéritési felelGsség

A Tarsasag UgyvezetGje felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett az lgyvezeté gyakorolja a
felelGsségre-vonasi, illetve kartéritési jogkort.

A felelGsségre vondassal, kartéritéssel és a rendkiviili felmondassal kapcsolatos ligyekben a vonatkozd
jogszabalyok elGirasai szerint kell eljarni.

IV.5. Kiszervezés

A Tarsasag - miikodésének fejlesztése és szakmai szinvonalanak emelése érdekében - a tevékenységi
koreivel kozvetlenlil 6ssze nem fligg6 szakmai szolgdltatasokat, illetve indokolt esetben egyéb
szolgaltatasokat is igénybe vehet az adott tevékenység magas szinvonalu ellatasa céljabdl, kilsé
szolgaltatotol.

A Tarsasag az aldbbi szakmai szolgaltatasokat folyamatosan kiilsé partnerektdl veszi igénybe:

e munkavédelmiteendék ellatasa,

e tlizvédelmi feladatok elvégzése,

o foglalkozds-egészségligyi szolgaltatas (munka alkalmassagi vizsgélat) ellatasa,
o bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi Gigyintézés,

e informatikai-rendszer miikodtetése, ellendrzése, fejlesztése,

e honlap, facebook profil mikddtetése,

e jogi tanacsadas, képviselet,

m{iszaki karbantartas.

Az UgyvezetS jogosult barmely tevékenység esetében a munkavégzés vagy szolgaltatas ujboli
szervezetbe torténd integralasara, vagy kiszervezésére.
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V. KEPVISELET

V.1. Cégképviselet, cégjegyzés, alairasi jogkor

V.1.1. Cégképviselet, cégjegyzés

A Tarsasag jogi érvényl nyilatkozatait képviselGje Utjan teszi meg. A cégjegyzés a Tarsasag
nevében tett irdsbeli nyilatkozat megfelel6 formaban torténd aldirdsa, amely agy torténik, hogy
a Tarsasag nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy (személyek) a névaldirasat adja (adjak).

Cégszerlien kell aladirni a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerz6dést, jegyz6konyvet, stb.) — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jard Ugyiratok
kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:
e tarsasagon kivili személy vagy szerv, vagy
e tdrsasagi dolgozé, amennyiben munkaviszony létesitését, mddositasat vagy
megszlintetését tartalmazza, vagy
e acégszer( aldirast jogszabaly rendeli el.

Nem kell cégszer(ien alairni az olyan iratot, amely csak az ligykor szerint illetékes belsé szervezeti
egységet, személyt érint, abbdl mas kiils6 személynek vagy szerveknek kotelezettsége vagy joga
nem keletkezik.

A Tdrsasag képviseletére az lgyvezet§ jogosult. Az lgyvezetbi tisztségvisel6i feladat csak
személyesen lathaté el, képviseletnek nincs helye.

A cégjegyzés akként torténik, hogy az eldirt, elé6nyomott, vagy nyomtatott cégnév ala

a) az lGgyvezet6 onalléan, mig
b) az dltala megjeldlt és felhatalmazott alkalmazottak (munkavallaléi képviseleti

felhatalmazas) koziil ketten egyittesen
irjak ala neviket az alairasi minta vagy cimpéldany szerint.

V.1.2. Cégjegyzés egy személyben

A Térsasag egy személyben térténd képviseletére és cégjegyzésére az ligyvezetd jogosult, aki
minden iratot alairhat egy személyben.

Az aldbbiakban felsorolt nyilatkozatokat csak az ligyvezetd irhatja ala:

e acég mikodésének egészét érintd elbirdsok, szabalyzatok

o (igyvezetGi utasitasok

o cégképviselettel valdo megbizas

e az Alapiténak cimzett dokumentum

e a torvényességi felligyeletet ellaté szervnek cimzett dokumentum (kivéve az
Alapitd altal jegyzett dokumentumokat és a csak jogi képviseleten keresztil
lebonyolithatd lgyeket)

e jogi képviseleti meghatalmazas

e azalapvet6 munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos nyilatkozatok

e 200.000,- Ft-ndl nagyobb és 20.000.000,- Ft-ot meg nem haladé Osszegl
szerz6dések

e birdsagok, Ugyészségek, vagy egyéb hatdsdgok megkeresésére adott valaszok
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sajtohoz, illetve a sajtd képviselGihez intézett nyilatkozatok

kilfoldi munkak vallalasaval kapcsolatos nyilatkozatok

dolgozok részére nyujtott kdlcsdnszerz6dések

munkabér el6legek engedélyezése

e aTarsasag egyszer(sitett éves beszdmoldjanak jovahagyasa és felterjesztése

e minden olyan kérdésben tett nyilatkozat, amit jogszabaly vagy a Tarsasag belsé
szabadlyzata az ligyvezetG jogkorébe utal

V.1.3. Cégjegyzés atruhazott jogkdrben

Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag munkavallaléi kozil a cég képviseletére valéd megbizast adni. A
munkavallaldi cégképviseletre valé megbizdsrél és annak visszavonasardl az ligyvezet6 dnalldan
dont. A munkavallaldi képviseletet a cégbirdsag nyilvantartasaba be kell jegyezni.

Az ligyvezet6 akaddlyoztatdsa esetén az alairasi jogkorrel felruhazottak kozil ketten egylttesen
jogosultak cégszer( alairasra. Az aldirdsi jogosultsagot, illetve annak korlatozasat a mindenkori
érvényes erre vonatkozd lgyvezetGi utasitas tartalmazza.

V.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara a cégképviseletre vonatkozd szabalyok az
iranyadok. A bankszamla feletti rendelkezésnek szamit a szdmlan lévé pénzosszeg csdkkenését
eredményez6 minden tranzakcio (utalas, készpénzfelvétel, lekotés), pénzforgalmi adatok lekérése.

A Tdrsasag lgyvezetbje jogosult egy személyben rendelkezni a Tdarsasdg bankszamldja felett. A
cégképviseleti joggal rendelkez6 munkavallalék koziil ketten egylttesen jogosultak rendelkezni a
Tdarsasdg bankszamlaja felett, melynek mddjat és a konkrét személyek megjel6lését a Tarsasag
Pénzkezelési Szabdlyzata tartalmazza

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezel6 bank szabalyai szerinti
bejelentés sziikséges.

Az lgyvezet6 a cégképviseletre feljogositott munkavallaldokon kivil mas jogi vagy természetes
személynek (személyeknek) a bankszamla feletti rendelkezésre vonatkozd eseti vagy allandd
megbizadst nem adhat.

V.3. Beszerzési-, engedélyezési és utalvanyozasi jog, teljesitésigazolas

Minden olyan gazdasagi tranzakcié esetén, amelynek soran a Tarsasag vagyonanak barmely eleme
valtozik, novekszik (beszerzéssel), illetve végleg vagy id6legesen kikerlil a Tarsasag birtokabdl, a
tranzakciét a vagyonatadast megel6z6en engedélyeztetni kell.

A beszerzési- engedélyezési- és utalvanyozasi jogosultsag, valamint a teljesitési igazolasra vonatkozo
jogosultsag esetében az ligyvezetGi utasitasban foglaltak szerint kell eljarni.

V.4. A helyettesités rendje

V.4.1. Az ligyvezet6 helyettesitése

Rendkivili helyettesités esetén az Alapitd irasos felhatalmazast adhat az ligyvezet6 kizardlagos
hataskorébe tartozd lgyek ellatasara. Az Alapitd altal adott felhatalmazas hatdrozott idére
sz0l, és altalanos érvényli is lehet.
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Rendkivili helyettesitésre akkor keriilhet sor, ha az (lgyvezet6 feladata elldtdsdaban
akadalyoztatva van, a kommunikdcié vele nem lehetséges, és a Tarsasag érdekét figyelembe
véve halaszthatatlanul sziikséges az lGigyvezets kizardlagos hataskorébe tartozd dontés, illetve
jogi érvényl nyilatkozat meghozatala.

Az (gyvezet6 a helyettesitésével kapcsolatos feltételeket eseti utasitds formajaban
szabalyozhatja, hataskori korlatozasokat |éptethet életbe.

V.4.2. Atruhazott hataskoér

A célszerlibb Gigymenet kialakitasa érdekében az ligyvezetd a jogszabalyok és az Alapitd Okirat
altal rabizott hataskort atruhazhatja a beosztott dolgozdkra. Az atruhdzds csak irasban
torténhet. Az atruhazas barmikor visszavonhaté. Hataskort atruhazni csak olyan dolgozéra
lehet, akinek munkakori leirdsdban szerepel az adott feladat ellatasa. A hataskor ellatasaval
megbizott dolgozdk a hataskoriikbe utalt feladatok végrehajtasa soran a Tarsasag nevében
személyesen eljarhatnak.

V.4.3. Alkalmazotti munkakorék helyettesitése

A munkavallalék munkakari leirdsaban meg kell hatarozni, hogy tavollétiik, akadalyoztatasuk
esetén kik helyettesitik 6ket, illetve 6k maguk kinek (kiknek) a helyettesitését latjak el. A
helyettesités részfeladatok ellatasara is bonthatd.

A helyettesités fizikai munkakoérékben tulmunka elrendelésével is realizdlhatd a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval.

VI. BELSO SZABALYOZASI RENDSZER

A 2000. évi C. térvény a szamvitelrél, rendelkezik a gazdasagi tarsasagok azon kotelezettségérdl, mely
szerint ki kell alakitani és irasba kell foglalni valamennyi szervezet szamviteli politikajat.

A szamviteli politika keretében a torvényben foglaltaknak megfelel6en el kell késziteni:
a) azeszkodzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat

c)

az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo bels6 szabalyzatot

d) a pénzkezelési szabalyzatot

Torvény, egyéb jogszabdly, valamint ezen szabalyzat erejénél fogva a Tarsasagnal az aldbb felsorolt
tovabbi szabalyzat hasznalata kotelez6:

munkavédelmi szabalyzat

tlizvédelmi szabalyzat

kozzététel rendje

kozérdeki adatok megismerésének rendje
altaldnos adatkezelési szabdlyzat (GDPR)
incidenskezelési szabalyzat

Ugyvezet6i utasitds vagy szabalyzat az alabbi témakordkre vonatkozdan késziilhet:

aldirdsi (cégképviseleti) jogosultsag
beszerzési, engedélyezési és utalvanyozasi jogosultsag
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teljesitésigazolasra vald jogosultsag

vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

képernyd el6tti munkavégzés koltségtéritése

iratkezelési szabalyzat

e munkaruha jaranddsdg szabalyozasa

e adatkezelésre vonatkozo specidlis szabalyzatok (GDPR-nak valé megfelelés, pl: elektronikus
megfigyel6rendszer, IT (zemeltetés, weboldal lGzemeltetés, érintetti kérelmek kezelése,
mindségpolitika)

Ugyvezet6i utasitds irasban, keltezés megjeldlésével késziil. A szabalyzatok és ligyvezetdi utasitasok a
Tarsasdg székhelyén barki altal megtekinthetd cégiratok kozé tartoznak. Az érintettek szamara
biztositani kell a szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok teljes szovegéhez torténé hozzaférés lehetbségét.

VIl. EGYEB RENDELKEZESEK

VII.1. Titoktartas

A Tarsasag munkavallaldja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat

Amennyiben - jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4&ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és amelyek nyilvdnossagra
keriilése a Tarsasag érdekeit sértené.

A Tarsasagnal hivatali titoknak mindsilnek a kovetkez6k:
e a munkavallalok altalanos személyes adatai
e a munkavallalok egészségi dllapotara vonatkozd adatok
e a megvaltozott munkaképességhez kapcsolédd adatok
o aletiltdsok adatai
e a munkavallalok bérezésével kapcsolatos adatok

A hivatali titok megsértése munkaltatéi intézkedést vonhat maga utan. A Tarsasag valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

VII.2. Nyilvanossag

Tomegtajékoztatd szervezetek (televizio, radio, sajtd) felé a Tarsasagot érint6 kérdésekben kizardlag
az ugyvezetG, valamint az altala eseti jelleggel felhatalmazott munkavallalo jogosult tajékoztatast és
nyilatkozatot adni.

A koztulajdonra tekintettel a Tarsasag a kozzététel vonatkozdsdban a 2009. évi CXXIl. torvényben
foglaltaknak megfelelGen jar el. A térvényben foglalt kotelezettségek teljesitése érdekében a Tarsasag
www.palota-15.hu és www.palotal5nkft.hu cimen weblapot lizemeltet.
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VIIl. HATALYBALEPTETES, ZARO RENDELKEZESEK

Az alapitd 195/2013.(11l.27.) ©6k. szam( hatarozata szerint a Képvisel6-testilet nem kivanja
hatdskorében tartani a Tarsasag Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak elfogadasat.

Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az Gigyvezet6 2023. februar 15. nappal hatdlyba helyezi.
A Tarsasag a hatalybalépés napjatdl ezen szabalyzat rendelkezési szerint mikaodik.

Az ligyvezetd jelen szabdlyzatot a FelligyelS Bizottsag részére legkés6bb a hatdlyba |épést kdvets 8
napon belll megkiildi.

Budapest, 2023. februar 15.
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

A Tarsasag szervezeti felépitése 2023.01.01-t6l

Budapest Févéros XV. keriilet Onkorményzata
(Alapits)

Felugyel6 Bizottsag (3 f6) Konywvizsgald
HR vezet§ m

(és palyazati timogatasi referens)

1
lalkoztatasi referen
‘ Ll s ‘

R ’ . Kozfoglalkoztatottak, kozérdekd munkara itéltek,
Kotészeti csoportvezetsk Mentor(ok), segit&(k) | {zemi takaritok, kisegitdk, porta

Kbtészeti részlegvezets

Pénzligyi munkatdrs, raktdros

Kotészeti és csomagold csoportok Iratkezel§(K), irattsros(ok)
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2. szamu melléklet

A munkaidé beosztasa és a munkarend

A Tarsasag székhelyén érvényben lévé altalanos munkarendet az alabbi tablazat tartalmazza:

2023. januar 1. napjatél a munkaidébeosztas szabalya az aldbbiakra mddosul:

Az alabbi szabalyok betartasat minden munkavallalé koteles betartani:

Igazgatas:
Munkaid8 Munkaid6 Munkaid6 Munkakdzi
kezdete vége (h-cs) (péntek) sziinet
8 6ras miszak 7:30 16:10 7:30-14:30 12:00-12:20
Irattaros:
Munkaid6 Munkaid6 Munkaid6 Munkakdzi
kezdete vége (h-cs) (péntek) sziinet
5 6ras miszak 10:50 16:10 10:50-14:30 nincs’
Portaszolgalat:
Munkaid6 Munkaid6 Munkaid6 Munkakdzi
kezdete vége (h-cs) (péntek) sziinet
5 6ras miszak délel6tt 7:00 12:00 7:00-12:00 nincs
5 6ras miszak délutan 11:40 16:40 10:00-15:00 nincs
Kotészet:
Munkaid6 Munkaidé Munkaidé Munkakdzi
kezdete vége (h-cs) (péntek) sziinet
8 6ras miszak 7:30 16:10 7:30-14:30 12:00-12:20
6 6ras miszak délel6tt 7:30 14:00 7:30-13:10 10:00-10:20
4 6ras mUlszak délel6tti 7:30 11:40 7:30-10:50 nincs
4 6ras mUszak délutani 12:00 16:10 11:10-14:30 nincs

! A hatalyos jogszabaly értelmében a hat érat el nem éré foglalkoztatas esetén a munkakozi sziinet kiad4sa nem kotelezd,
de tekintettel arra, hogy a munkavallalok tobbsége megvaltozott munkaképességii, igy a munkaltaté részérél a
munkakozi sziinet résziikre is biztositott, ellenben annak idejét le kell dolgozni. Minden mas esetben a munkakézi sziinet
a munkaidé részét képezi.
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Az étkezési szlinetek a 6-8 dras kotészeti, igazgatasi és a kisegitd részlegeken dolgozd munkavallaléknal
az aldbbiak szerint alakulnak:

a.) 6-8 6ras munkavallalok:

Kotészet (1-es terem): 11:30-11:50
Kotészet (2-es terem): 11:50-12:10
Igazgatas: 12:20-12:40
Kisegit6 részleg: 13:00-13:20

A Tarsasag egyéb kilsé helyszinen dolgozé munkavallalok munkarendje és munkaidé beosztasa egyéni
megallapodds szerint alakul, amely a munkaszerz6désben, illetve annak mellékletét képezé
Tajékoztatdban kerl rogzitésre.

A nyariid6szakban az idGjaras flggvényében az igyvezets jogosult a fent meghatarozottaktél eltéréen
kordbbi munkakezdést elrendelni a hatékonyabb munkavégzés és a hitési kapacitas koltségtakarékos
kihasznaldsa érdekében. Ebben az esetben a munkaidd vége is a kezdettel megegyez6 kilénbséggel,
korabban végzédik.
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3. szamu melléklet

A Tarsasagnal hasznalt bélyegz6k lenyomata
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