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Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ( tovabbiakban:SZMSZ ) a 2013.évi V. torvény 3
konyv, X.Cim XV.Fejezet (Ptk.), a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birosagi
cégeljarasrol szolo 2006.6vi V. torvény alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli
torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a tarsasdg munkaszervezete szervezeti ¢s miikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy

—nem targyalja a taggytilésre vonatkozo6 kérdéseket

— nem szabalyozza a miikodés egyes folyamatait mivel ezeket kiilon folyamatszabalyzatok
rogzitik; tovabba

— nem tartalmazza a munkakori leirasokat, ezek kiillon névre szoldoan késziilnek.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasdg tagjainak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsérendil kotelessége.



I. Altalanos rész

1. A tarsasag alapadatai:

A téarsasag cégneve: PATAQUA Sarospataki Termalfiird6- és Campingfejlesztd
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Az ligyvitel soran hasznalt cégnév roviditése: PATAQUA Kft

A tarsasag székhelye: 3950 Sarospatak, Hatér ut 2/B.

Postacime: 3950 Sarospatak, Hatar ut 2/B.  Postafiok: 107
Telefonszama: 47/889-227

Telefax szama:47/889-226

E-mail cime: vegardofurdo@vegardofurdo.hu

Az alapit6 okirat kelte: 2008.januar 18.

Cégjegyzék szama:05-09-015-147

Bankszaml4janak szama: 11734169-20010489

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT

Adoigazgatasi szdma: 14197211-2-05

A tarsasag miikodésének idétartama: hatarozatlan

A térsasag alapitdjanak neve, székhelye:

Sarospatak Varos Onkormanyzata, 3950 Sarospatak, Rakoczi ut 32.szam.
A tarsasag iigyvezetdje: Benkd Barnabas Zoltanné

A tarsasag konyvvizsgaldja: Konto és Kontroll Kft.

3933 Olaszliszka, Kossuth u. 2/2.

cégjegyzékszam: 05-09-005323

Pongraczné Szerencsi Judit (an.: Szendrei Gizella)

3950 Sarospatak, Szent J. u. 21.



A tarsasag feliigyeld bizottsaganak tagjai:
Kiss Jozsef (an.: Fodor Erzsébet) 3950 Sarospatak, Ady tér 1.II. em. 6.
Egyed Attila (an.: Jedlinszky Erzsébet) 3950 Sarospatak, Kolcsey F. u. 23.
Kiralyhegyi Petra (an.: Dr.Szamuelisz Maria) 3950 Sarospatak, Kossuth L. u. 11.
Telephelye(i): 3950 Sarospatak, Virag utca 1.szam

3950 Sarospatak, Virag utca 3.szam

3950 Sarospatak, Végardoi ut 50.szam

3950 Sérospatak, Rozmaring it 28.szam

Fioktelephelye: 3936 Haromhuta kiilteriilet 0192/7.hrsz.

A tarsasag torzstokéje: 70.500.000Ft, azaz: Hetvenmillié — 6tszézezer Ft.

Ebbdl:— pénzbeli betét 70.500.000 Ft, azaz Hetvenmillio-otszazezer Ft.

2. A tarsasag célja
A tarsasag alapitojat a tarsasag létrehozdsdban az a cél vezérelte, hogy vagyoni
hozzéjarulassal olyan vallalkozdst hozzon létre, amely alkalmas a tulajdonaban 1évo

termalkutak gazdasagos kihasznaldséara, szinvonalas strandfiirdd €s camping lizemeltetésére,
valamint a rendelkezésére bocsajtott ingatlanok hasznositasara.

3. A tarsasag tevékenységi kore

Az alapit6 okiratban felsorolt tevékenységek:

f6  TEAOR 9329 M.n.s. egyéb szorakoztatds,szabadidds tevékenység
egyéb TEAOR 5221 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

egyéb TEAOR 9604 Fizikai kdzérzetet javitd szolgaltatas

egyéb TEAOR 5530 Kempingszolgaltatas

egyéb TEAOR 9321 Vidamparki, szorakoztatoparki tevékenység

egyéb TEAOR 5520 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas
egyéb TEAOR 8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

egyéb TEAOR 6820 Sajat tulajdonu,bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése



egyéb TEAOR 5610 Ettermi mozgd vendéglatas

egyéb TEAOR 5630 Italszolgéltatas

4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, cégneve- PATQUA Kft- alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat
¢s perelhetd.

A tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében Onalldan, sajat belatasa és akarat elhatdrozasa
szerint, szabadon koti, a céljaink megvalositasa érdekében.

Az altala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag. A tarsasag perbeli

cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi. Fentieken tulmenden a tarsasag 6nallo ado-,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A tarsasdg a nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. A jogi hatasok a tarsasag javara,
illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megosztott formaban torténd alairasa,
amely ugy torténik, hogy a (tarsasdg) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a

névalairasat csatolja.

Cégjegyzésre a kovetkezd személy jogosult, aki egyben a tarsasag képviseldje: Benkod
Barnabas Zoltanné ligyvezetd (3950 Sarospatak Arany Janos Ut 8. an: Lehoczki Margit)

A torvényes képviseld képviseleti és cégbejegyzési joga korlatlan, vagyis annak korlatozésa 3.
személlyel szemben hatalytalan.

A képviseletre jogosult személy koteles névalairasat kozjegyzo altal hitelesitve a vagy iligyvéd
altal hitelesitett aldiras mintan cégbir6sadgnal bejelenteni.

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a munkavallalokat képviseleti joggal
ruhéazhatja fel, mely csak egyiittes lehet.

Il. A tarsasag iranyitasi rendszere

A tarsasag altalanos iranyitasat az alapitd Sarospatak Varos Onkorményzata Képviseld-
testiilete,

operativ iranyitasat az ligyvezeto latja el.
1. Alapito

Sarospatak Varos Képviseld-testiilete, mint Alapitd a tarsasag legfobb dontést hozo szerve,
amelyet megillet a feliigyelet és utasitas joga.



Az alapito jogkore, hataskore

a) a szamviteli torvény szerinti beszamolé clfogadasa, ideértve az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozo dontést,

b) a Gt.33.§-ban 1. bekezdésben foglalt kivétellel az {ligyvezetd megvalasztasa,
visszahivasa ¢és dijazdsanak megallapitasa, valamint ha az ligyvezetd a tarsasaggal
munkaviszonyban is all, a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

c) a feliigyelé Dbizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazasuk
megallapitasa,

d) akonyvvizsgald megvalasztasa és visszahivasa,

e) olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, melyet a tarsasag tligyvezet6jével vagy
azok kozeli hozzatartozojaval (Ptk.685.§ b,pont) kot,

f) aziigyvezet6 és feliigyelobizottsagi tagok ellen kartéritési igények érvényesitése,
g) atarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa,
h) alapitd okirat médositasa.

Az alapitdé hatarozatainak érvényességi kelléke, hogy azokat a szamdara el6irt mddon, a
mikodési szabalyainak és jogszabalyi rendelkezésnek megfeleld0 modon, azok betartdsa
mellett hozza, és arrdl a tarsasagot haladéktalanul irdsban értesitse.

2. A tarsasag vezetése és ellenorzése
2.1. Vezetd tisztségviselo

A tarsasag operativ iranyitasat, illetve a tarsasag tényleges gazdasagi iranyitdsat a vezetd
tisztségviseld latja el.

A vezetd tisztségviseld és a felligyelObizottsag tagjai, valamint a kdnyvvizsgald az alapitd
altal meghatéarozott dijazasban részesiilnek.

A vezetd tisztségviselOket, a feliigyeld bizottsag tagjait és a konyvvizsgalot az alapitod
véalasztja meghatarozott idére. Ennek elteltével 0jbol megvalaszthatok, és ezen beliil is
barmikor visszahivhatok.

2.2. Ugyvezetd feladatai

Az ligyvezetd feladatait Sarospatak Varos Onkorményzatival, mint tulajdonossal kotott,
hatarozatlan idejii munkaszerz6dés alapjan végzi.

- feliigyeli, irdnyitja és szervezi a miikodést,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kft. alkalmazottai felett,

- szallitokkal szerzodik,

- kapcsolatot tart a kiilso, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel,
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- altalanos szinten irdnyitja és feliigyeli a munkavéllalokat, tovabba

- amunkaszervezeten kiviil foglalkoztatottak tevékenységét,

- kiadja a munkakori leirdsokat a szakmai munkamegosztéas alapjan,

- iranyitja a tarsasdg munkatevékenységét, biztositja a szakmai kovetelményeknek
megfelelé miikodést,

- meghatdrozza a kereskedelmi és arpolitikat,

- irdnyitja a marketing-és reklamtevékenységet,

- keresi a piaci részesedés novelésének, 1) piacok feltardsanak lehetdségét.

2.3. A Feliigyelo Bizottsag
Feladatai:

— ellendrzi a tarsasag ligyvezetését,

— ellendrzi a kiils6 hatosagi és gazdasagi ellendrzések jegyzOkonyveiben rogzitett
észrevételek hatasara tett intézkedéseket,

— ellendrzi a szerzOdések maradéktalan betartasat, sziikség szerint intézkedik annak
érdekében,

— a végzett ellendrzések alapjan sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi munka
javitasara,

— végzi a tarsasagi torvény altal eldirt feladatait.

A feliigyeld bizottsag miikddésére vonatkozo reszletes szabalyokat a Feliigyeld Bizottsag
Ugyrendje tartalmazza, mely jelen Szabalyzat I.szdmu mellékletét képezi.

A feliigyeld bizottsagi tagokat az alapitd valasztja, hatarozatlan idétartamra.
2.4. A konyvvizsgdlo

Feladatai:

- a Tarsasag a szdmviteli torvény szerinti beszamolojanak valodisagat és jogszertiségét
ellendrzi,

- a Téarsasag legfébb szerve elé terjesztett minden 1ényeges iizleti jelentést megvizsgal
abbol a szempontbol, hogy valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi
eloirasoknak,

- részt vesz a Tarsasag legfobb szervének iilésén, tanacskozasi joggal a feliigyeld

bizottsag iilésein is részt vehet.

A konyvvizsgald megbizasi szerzddés keretében, alapito altal tortént valasztas alapjan latja el
feladatait 5 éves id6tartamra a Tarsasag részére.

I1l. A Gazdasagi szervezet
1. Jogi képviselo

Tevékenységét eseti megbizas alapjan végzi.



2. Gazdasagi vezeto

A Tarsasag a gazdasagi vezet6i munkakort 2012 januar 01.-t6l az tigyvezet6i feladatai
mellett egy személyben az ligyvezetd latja el.

Tevékenysége korében fO feladata a Tarsasag altal biztositott szolgéltatasok hatékony és
szinvonalas teljesitése, 6sszhangban a Tulajdonos altal meghatarozott kotelezettségekkel és
elvarasokkal. A Kft mukodésének szakmai tdmogatdsa, a gazdalkodast érintdé pénziigyi,
értékesitési és funkciondlis tevékenységek koordindldsa: A Tarsasdg erdforrasainak
gazdalkodasaval Osszefiiggd- jogi €s szabalyozasi kereteknek megfelel6- nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, pénziigyi és szamviteli kotelezettségek teljesitése, a Tarsasag elvart tlizleti
eredményeinek realizalasa érdekében.

2.1.

Gazdasagi és Pénziigyi tevékenység
Miikdodtetése munkaltatoi jogokat gyakorlod ligyvezetd iranyitasa és teljes felelOssége
mellett torténik.

2.1.1.Pénziigyi iigyintézé

Gondoskodik:

a beérkezd szamlék iktatasarol, és atutaldssal torténd kiegyenlitésérol,

a jegypénztarak napi készpénz bevételeinek atvételérdl,

a szilikséges készpénz felvételérol,

a szabalyszeriien utalvanyozott dsszegek kifizetésérol,

a pénz ¢és értékallomany biztonsagos 6rzésérol,

a napi bevételek és kiadasok tételes- bizonylatokkal aldtdmasztott- pénztarkonyvben
torténd elszamolasrol. A pénztarkezelés szamitogépes programmal torténik.

a megszabott hazipénztar-készleten feliili Osszegek bankszamlara torténd
befizetésérol,

a munkabér atutaldsos kifizetésérdl és a kapcsolodd nyilvantartasi kotelezettségek
vezetésérol.

tevékenysége korében a titkarsagi feladatokat is elvégzi, beérkezd-, kimend iratok
iktatdsa, e-mailek fogadésa, postazas.

Munkdjat a munkaltatoi jogokat gyakorld ligyvezetd iranyitdsa, szakmai felligyelete
mellett végzi.

2.1.2. Szamviteli iigyintézd

A kft. gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikr6z6 analitikus, szintetikus
nyilvantartdsok vezetése, a konyvelési tevékenységek, az egyes iddszakoknak
megfeleld zardsi munkak megszervezése, elvégzése.

Mindezek keretében



a szamlarend, szamviteli politika, pénzkezelési szabalyzat, leltarozasi szabalyzat

esetleges jogszabalyi valtozasok esetében napra készre tétele;

- szamviteli torvényben meghatarozottak alapjan végzi a konyvelési feladatokat, a
targyi eszk6zok, készletek valtozasat;

- kontirozza és lekonyveli a pénztarbizonylatok adatait, beérkezd és kimend szamlakat;

- vegyes bizonylatokat készit az aktudlis eseményekrol, és lekonyveli;

- elvégzi a vevok, szallitok folyoszamldjaval kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén
a kintlévéségekrol felszolitasokat kikiildi;

- havonta f6konyvi kivonat készitése az ligyvezetés felé;

- aktualis id6szakokrodl a tulajdonos felé¢ beszamolot készit a tény és terv adatok alapjan;

- az ¢éves terv készitésében az tligyvezetéssel kozosen Osszeallitott adatokat a

mérlegsoroknak megfeleléen feldolgozza a tovabbi adatszolgaltatashoz a testiileti

iilésre.

Adétigyek

A mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatirozott a havi add, jarulék és egyéb
adatok bevallasat hataridoben elkésziti, az altaldnos forgalmi add bevallast, és az egyes
adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szembeni bevallast elektronikus uton elkiildi a
NAV felé.

Ev végi kotelezd adatszolgaltatasok

- Dolgozok személyi jovedelemadd bevalldsdhoz munkaltatéi igazoldsokat készit a
munkabér programja alapjan.

- Mérlegbeszamold.

- Tarsasagi ado bevallas készitése.

Bankiigyletek

Az ligyvezetd felé jelzi a likviditas helyzetet. Likvid kimutatéast készit az ligyvezetd és
a tulajdonos felé.

Bérszamfejtés

A munkaviszonyban 1évd dolgozok jelenléti ivérdl kapott adatok alapjan a dolgozok
bérét havonta szamfejti, fizetési jegyzékeit elkésziti.

Felelos a NAV folyoszamla kivonat és a tarsasdg fokonyvi szdmldjan lekonyvelt
adatainak egyezdségéeért.

A bérrel kapcsolatos adatokat a konyvelési programjaban nyilvantartja, az adohatdsag
¢s a Nyugdij Igazgatdésag részére jogszabaly alapjan elektronikus uton adatot
szolgaltat. A dolgozok be-, ill. kiléptetését elektronikusan jelenti az adohatdsag felé.
Betegszabadsag, tappénzre keriild dolgozok foglalkoztatoi igazolasait elkésziti.

Statisztika

KSH felé elektronikus jelentéseket elkésziti.



3. Uzemeltetési vezet
A Térsasagnal ilizemeltetési vezetd pozicid nem 6ndlld munkakorként van betdltve,
2016.4prilis 01.-t6] a miiszaki vezetd latja el az iizemeltetési feladatokat is.

Iranyitja és ellendrzi a fiirddszolgaltatds végzésében résztvevé dolgozok munkajat,
ellendrzi az Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak betartasat. Munkaidé beosztast
készit a Mtv.-ben eldirtaknak megfelelden. A mikddéshez sziikséges anyagok,
eszkozok megrendelésérdl gondoskodik. A Térsasdg hasznalataban 1évé épiileteinek és
miiszaki berendezéseinek karbantartdsat szervezi, €s javitasat irdnyitja. Munkajat az
ligyvezetO rendszeres tajékoztatasaval végzi.

4. Miszaki vezeto

Iranyitja a karbantartok, a vizgépészek, uszodamesterek, medencefeliigyelok, az
udvarosok és a takaritok munkajat. Ellendrzi az Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak
betartasat. Végzi a mikodéshez sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését, és azok
nyilvantartasat, leltarfelelds. Vezeti a gépilizemnaplot, adatot szolgaltat a vizkészlet
jarulék, és kornyezetterhelési dij bevallasahoz. Helyettesitheti a karbantartd gépészt.

5. Tarsasag szervezeti abraja

Tulajdonos alapitd
[Gnkormanyzat)
Ugyvezetd
—
Pénziigy — Miiszaki vezetd
|
Szamvitel —
Karbantartok Vizgépészek
Pénztarosok
| Udvarosok Uszémesterek
| Recepcidsok I—
Takaritok Medence feligyeldk
| Blfések
Szaundsok
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V. A tarsasag tevékenységi korei

Tarsasag feladatait harom féagazatban latja el:

Fiirdoszolgaltatas
Célja: Az uszoda ¢és a strandmedencék miikddtetése, lehetOségei szerint biztositja a
szabadido kulturalt eltoltését, oktatasi €és vizi sport feladatok ellatasat.

Szallashely szolgaltatas
Célja: A kft. lizemeltetésében 1év6 szallashelyek — kemping, Végardo Szallashely , Virag
utca3.szam és a Rozmaring utcai fahaz, Végardoi ut 50. szam, Ujhutai Ifjasagi tabor alatt
1év6 ingatlanok — biztositasa.

Ingatlan hasznositas

Célja: Az alapité altal a kft. rendelkezésére bocsajtott ingatlanok kezelése, az
iizlethelyiségek bérleti uton torténd hasznositasa.

V. A miikodés rendje

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka
mindsitése, feleldsségre vonas €s anyagi feleldsség alkalmazéasa. A tarsasag munkavallaloi
felett a munkaltatoi jogkort egy személyben az ligyvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogai és kotelezettségei

A tarsasdg valamennyi foglalkoztatottjanak joga:

— Megismerni a tarsasag terveit €s célkitlizéseit,

— Végzett munkajaért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belsd
szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

— Megkdvetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasat.

A tarsasdg valamennyi foglalkoztatottja koteles:

— Jogait rendeltetésszeriien és a tarsasag érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat a
tarsasag vezetdivel és foglalkoztatottaival egyiittmiikodve végezni.
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A legjobb tudasaval eldsegiteni a tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

A munkakorével 0sszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban
foglalt eldirasokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul
alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.

Munkatarsaival egyiittmikodni és munkdjat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat megismerni,
betartani, az iddszakos oktatason és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az el6irt idopontban munkédra képes allapotban megjelenni, a
technologiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakdri
feladatait az eldirt hataridére és jO mindségben végrehajtani, munkakorével jaro
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkit a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint hataridére
végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzddése alapjan — kiilondsen indokolt
esetben — munkakdrébe nem tartoz6 munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili
munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet eld ¢és a
foglalkoztatott ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).
Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulod
jogviszony létesitését.

Munkaja soran tudomasdra jutott, személyekre, illetve a tarsasagra vonatkoz6 olyan
informaciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, iizleti titokként kezelni.
Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja elladtdsahoz sziikséges €s eloirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés sordn észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.

A téarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni, csak a tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a
jogtalan haszndlattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell
megtéritent).
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VI.A szervezeti egységek, munkakorok feladatai

1. Aziigyvezet6hoz tartozé feladatkorok

Az iigyvezeto feladata, hataskore, felelossége

Az ligyvezetd vezet tisztségviseld, aki a tarsasag ligyeit intézi, ellatja a munkaszervezet
vezetésének feladatat és a tarsasagot képviseli.

Az ligyvezetd a tarsasagi torvény és mas jogszabalyok, a tarsasagi szerzodés, a taggyiilés
hatarozatai, a tarsasag szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és mas belsé szabalyzatok,
valamint munkaszerzédése ¢€s munkakori leirdsa alapjan végzi feladatat, gyakorolja
hataskorét és viseli a felelOsséget.

Az Gigyvezetd, mint a tarsasag vezetd tisztségviseldjének feladatai, hataskore és feleldssége

Legfobb feladatai a tarsasag vezetd tisztségviseldjeként:

— A tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és mas
hatésagok elott (az tligyek meghatdrozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozdira
atruhazhatja).

— Tagjegyzek vezetése a tarsasag tagjairol.

— A tagjegyzék, illetve a tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltoztatisa esetén a
hatalyos tagjegyzék cégbirdsaghoz torténd benyujtasa.

— A hatarozatok konyvének vezetése (vezetésérdl valo gondoskodas).
— A tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérdl vald gondoskodas.

— A tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsdnak elkészitésérél gondoskodéas és ezek
taggytilés elé terjesztése.

— Felvilagositas adéasa a tagok kérésére a tarsasag tigyeirdl.
— Lehetdvé tenni a betekintést a tagoknak a tarsasag tizleti konyveibe és irataiba.

— Gondoskodni a taggytilés Osszehivasarol (a tarsasdgi szerz6dés szerint, de legalabb
évente egyszer).

Elbterjesztés készitése a torzstoke felemelésérdl vagy leszallitdsardl, a felemelés vagy
leszallitas végrehajtasa és megtorténtének bejelentése a cégbirdsagnak.

Csddeljaras iranti kérelem benyujtdsa az illetékes birdsaghoz; és errdl a tarsasag
bankszamlait vezetd pénzintézetek értesitése; tovabba mindazon feladatok ellatasa,
amelyeket a csddeljarasrol, a felszdmolasi eljarasrol €s a végelszamolasrol szolo torvény
az ligyvezetd igazgatd szamara meghataroz.

— A tarsasag atalakulasa, egyesiilése vagy szétvalasa soran torvényben rogzitett és a
taggytlilés altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

— A taggyllési hatarozatok végrehajtasanak megszervezése;
— A cégbirosagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése.

— A taggylilés, a feliigyeld bizottsag és a konyvvizsgald tdjékoztatasa a tarsasag
legfontosabb eseményeirdl.
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— Mindazok a feladatok, amelyeket a tarsasagi szerz6dés vagy taggylilési hatarozat az
ligyvezetO igazgatora ro.

Az Ggyvezetd, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai, hataskore és felelossége

Legtobb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként:

— A tarsasdg gazdalkodasaval Osszefliggd jogszabalyokban ¢€s a tarsasag belsd
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a
végrehajtas ellendrzése.

— A tarsasag feladatainak ellatdsara legcélszerlibb szervezet kialakitdsa, a szervezetek
mukodési rendjének meghatarozasa.

— A tarsasag fejlddésére vonatkozd célkitlizések kidolgozasa,
— A tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérol vald gondoskodas.

— A gazdasdgossag ¢és hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések kidolgozésa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és értékelése.

— A tarsasdg feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozésa, kiadésa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és értékelése.

— A vezetésére bizott vagyon novelésére, rendeltetésszerli kezelésére vonatkozd
intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és
értékelése.

— A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.
— A biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.

— A kozvetlen feliigyelete ala tartoz6 munkatarsak munkdjanak iranyitasa, ellendrzése €s
értekelése.

Hataskore:

Az tlgyvezet birtokolja mindazon hataskort, amely az el6bbi feladatok ellatasahoz
sziikségeltetik. Igy

— A taggylilés, a feliigyeld bizottsag ¢€s konyvvizsgald hataskorébe nem tartozo
kérdésekben 6nalléan dont.

— A tarsasag dolgozai felett a foglalkoztatdi jogok gyakorlasa.
— A vezetd munkatdrsak munkajanak értékelése, mindsitése.

— Gazdasagi vétséget, bilincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljaras
meginditasa.

— Médiak részére szolgaltatand6 tajékoztatas.

— A szervezeti és miikddési rend szabalyozasdban dontés (ha ez nem tartozik a taggytilés
hataskorébe).

— Munkakoéri leirdsok jovahagyasa (amelyeket magéanak tartott fenn).

— Meghatalmazas adasa az alkalmazott dolgozok koziil a tarsasag képviseletére.
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— Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

— Dontés szakmai tovabbképzésekben (amelyeket nem ruhazott at).

— Hitelfelvétel {igyében dontés (amelyek nem tartoznak a taggyiilés hataskorébe).

— A tarsasag tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasanak jovahagyasa.

— Beruhazasi javaslatok, programok joévahagyasa (a taggytilés hataskorébe nem tartozo
esetekben).

— A tarsasag reklam és propaganda munkajaban dontés.

— A tarsasdg informdacios és adatfeldolgozasi rendszere kialakitdsaban, fejlesztésében
dontés.

— A téarsasag mindségi politikdjanak és mindségbiztositasi rendszere szabalyozasanak
jovahagyasa.
Feleldssége:

Az lgyvezeto felelds, hogy sajatos feladatait a jogszabalyok és a taggyiilés szandéka
szerint legjobb tudasa alapjan végezze el.

Az lgyvezetd az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban elvarhatod
gondossaggal koteles eljarni.

Az ligyvezetd kotelezettségei megszegésével a tarsasdgnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felelds, a kart koteles megtériteni.

Nem terheli felelosség az tigyvezetot, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott,
¢s tiltakozasat a feliigyeld bizottsagnak, ennek hidnyaban a taggytiilésnek bejelentette.

Az ligyvezetd a tarsasag lzleti tigyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles
megorizni.

Az ligyvezetd korlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégbirésaghoz bejelentett
adat, jog vagy tény valdtlansagabol, ill. a bejelentés elmulasztasabol szarmaznak.

Az tigyvezetO felelds azért, hogy a tarsasagi torvény versenytilalmi eldirasait megtartsa.
Igy az ligyvezetd a taggytilés hozzajarulasa nélkiil

— a tarsasag tevékenységi korébe esd iizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat nevében
nem folytathat;

— nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasaghoz hasonld tevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagnak (kkt. tagja, vagy bt. beltagja);

— nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasaghoz hasonld tevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagban (egyestilésnél és kozos vallalatnal igazgato, kft-nél iligyvezetd
igazgatd, rt-nél igazgatdsagi tag).

Felel6s tovabba:

— A taggy(ilés hatarozatainak szakszer(i végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

— A feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért.
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— A tarsasag eredményes €s gazdasagos mitkodéséért.

— A tarsasag mikodésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartasaért.

— A tarsasag vagyonanak védelméért és ndveléséért.

— A mindségpolitika €s mindségbiztositasi rendszer dolgozdokkal torténd megértetéséért és
érvényestiléséért.

— A sziikséges munkavédelmi, tiizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagi feltételek
kialakitasaért.

— A dolgozdk jogainak és a torvényességnek betartdsaért.

A tarsasdgnal — az GigyvezetOn kiviil — vezetdi munkakort 1at el:

— a miszaki vezetd.

2. Titkarsagi feladatok

— A beérkez6 posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.
— Kimen tligyiratok iktatasa.

— A postazasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése.

Az ligyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az ligyvezet6 ligyfélforgalméanak lebonyolitasa.

Titkos tigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése €s irattarba helyezése.

Iratok sokszorositasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

— Bélyegzdk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

— Iratselejtezések végrehajtasa.

— Vezetdi hataridds feladatok nyilvantartésa.

— Taggytlések és vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
— Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

— Irodaszerek igényeinek Osszegytiijtése, beszerzése.

3. Humanpolitikai feladatok

— A tarsasag humanpolitikajanak kialakitasahoz javaslatok kidolgozésa.

— Az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatainak koordinalasa, intézkedési tervek
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

— A személyiigyi munka tervezése.

— A személyiigyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

— Személyiigyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

— Munkaszerzodések, megbizasi szerzodések megkotéseével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.
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— Munkakori leirasok készitésének koordinalasa.

— Erkolcsi bizonyitvanyok megkérése.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Foglalkoztatoi igazolasok, miikodési bizonyitvany kiadasa.

Képzéssel €s tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozodkkal tanulméanyi szerzédések megkotése, betartdsanak
ellendrzése.

— Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

— Szakember utanpotlas biztositasa.

A dolgozok kitiintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

Munka- és tiizvédelmi feladatok
E feladatot tarsasagunknal kiils6 vallalkoz6 végzi.

Feladata:

— A tarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

— A tarsasag munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése és karbantartasa.
— Munkavédelmi jogszabalyok, eléirdsok betartdsanak biztositasa.

— Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hianyossdgok
megsziintetésérdl valé gondoskodas

— Fejlesztések és beruhazasok soran a munkavédelmi eldirasok betartdsdnak ellendrzése.
— A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarol gondoskodas.

— A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszerii hasznélatukrol, karbantartasukrdl, ill. potlasukrol.

— Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

— Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elharitasaban, az okok és feleldsség feltarasat
célzo vizsgalatokban.

— Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

— A védoruhdk, véddeszkozok és véddfelszerelések juttatasi rendjének kidolgozésa.

— Részvétel az lizembehelyezési-, hasznalatbavételi eljarasokban.

— A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevekenységének tervezése, szervezése.

— A tarsasag tlizvédelmi szabélyzatanak, tlizriad6 tervének elkészitése és karbantartésa.
— A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasdnak biztositasa.

— A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hianyossagok megsziintetése.

— A tarsasag helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztdlyba sorolasanak elkészitése
karbantartasa.

— Részvétel a tarsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hianyossagok
megsziintetésérdl valdé gondoskodas.
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— A tarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirdsok
betartasanak ellendrzése.

— Fejlesztések ¢és beruhazasok soran a tlizvédelmi eldirdsok betartasanak ellendrzése.

— A tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek ¢€s berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerli elhelyezésiikrdl, hasznalhatosagukrol, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

— A tiizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellenérzése.

— Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

— Ttzvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

VII. A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabdlyzatok a gazdalkodds, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlodod
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A tarsasag szabalyozédsi rendszerének, a szabdalyzatok kidolgozédsanak,
karbantartdsanak feleldse, koordinatora a gazdasagi vezetd (vagy mas vezeto).

A szabalyzat kidolgozds megkezdése eldtt rogziteni kell a szabalyozas targyat, a
kidolgozas feleldsét, résztvevoit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabalyzat
céljat, rendeltetését, a szabdlyozds mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai
kovetelményeket, és donteni kell arrol, hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a
szabalyzat készitéséhez.

A feladat végrehajtasara litemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabalyzat
targyahoz kapcsolodd jogszabalyokat, eldirdsokat, sziikség esetén szakirodalmat,
esetleg célszerli mas cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha elbézetes szervezés sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatirozni a
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni és elemezni, hogy
— ésszertii-e a tevékenységek munkamegosztasa,

— vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbitd tevékenységek, amelyek
elhagyhatok (vagy részben elhagyhatdk),

— nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,
—van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi idé csokkentésére,
— a dontési hataskorok ésszeriiek-e,

— az informaciorendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionalis.

A vizsgélatnak ki kell terjednie a vonatkozd jogszabalyok és eldirdsok betartasanak
vizsgalatara. Ha van mar egy korabbi szabalyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat
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miben és miért tér el az eldirdsoktol, hogy ennek alapjan a sziikséges valtoztatasok
atvezethetok legyenek.

A helyzetfelmérést és elemzést koveti a szabalyzattervezet készitése. A szabalyzattervezet
részeit a kidolgozéds folyaman, menet kozben egyeztetni kell az érintett vezetOkkel és
dolgozokkal.

A kidolgozott szabalyzattervezetet megfeleld szakmai korben véleményeztetni kell. A
vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt, vitds kérdéseket megjelolve — a
szabalyzattervezetet el6 kell terjeszteni jovahagyasra.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot a taggyiilés, a tobbi szabalyzatot az ligyvezetd
hagyja jova.

A szabalyzat hatalyba helyezésérol intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel kell rendelkeznie:
— az ligyvezetd igazgatonak,

— a felligyel6 bizottsagnak,

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi, ennek keretében koteles:

— dokumentacids tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiadéasra keriilé szabalyzatok
irattarozasadhoz, megdrzéséhez,

— a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltlin6en
megjeldlni,

— az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megéllapithato:
— mikor, milyen témaban kertiltek szabalyzatok kiadasra,

— a szabalyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idépontja és hivatkozas
a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,

— a szabalyzat készitdje,
— a szabdlyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

— a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.
Az eredeti példany megdrzésérol, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

A titkarsagnak minden év december 31-ig kdzolnie kell az érvényben 1évd és az el6zd
¢vben hatélytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok
példaul:

— jogszabaly moédositas,
— valamely belsé eldiras megjelenése,

— bizonylatok valtozésa,
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— szervezetek valtozasa,

A szabalyzat karbantartdsit annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen
elvégeznie, akit erre kijeloltek.

A szabalyzatban az ¢érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
modositasrol — javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

— a javitando oldalszamra,

— az eredeti szovegre,

— az uj szovegre.

A hosszu id6 ota hatalyos szabalyzatok betartdsat, egyben korszertiségét id6kozonként

ellendrizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabélyzat végrehajtasat a szabalyzat
hatalyba helyezését kovetd 30 napon beliil ellendrizni kell.

Ennek soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy

— az ¢rintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval,
jelentdségével,

— a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjdk be pontosan az eldirast,
ennek mi az oka,

— a szabdlyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizott célok
¢s eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat, sziikség
esetén ujabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabdlyzatok eldirasait valamennyi
beosztott dolgoz6 megismerje, és munkdjat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell
arrol, hogy minden 0j belépd, érdemi munkakorbe keriild dolgozd tanulmanyozza a
tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érinté szabalyzatokat.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtdsi tevékenységeinek
Osszehangoldsara az ligyvezetd vagy mas vezetok kiilonféle utasitdsokat, intézkedéseket
adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban 1évd jogszabalyokkal és szabalyzatok
eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

A téarsasagnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabalyzatok (célszeriiség szerint):
Szamviteli politika
Iratkezelési és bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat
Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat
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1. Munkakori leirasok

A munkakori leiras tartalma a kovetkezo:
Neév:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelosség:
Jogszabalyok:

A munkakdr betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo aldirasa:

Cimzett alairasa:
Munkakori leirast kell késziteni a vezetoi és érdemi munkakorokre.

A munkakdri leirdst a munkakort irdnyitd vezetd késziti el és az eggyel magasabb vezetd
hagyja jova.

A munkakoéri leirasok 3 példanyban késziilnek:

1 pld. a dolgozoé,

1 pld. a kdzvetlen vezetde,

1 pld. a huménpolitikai ligyintéz6é (vagy irattar).

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

2. Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét a felmentést, ill. kinevezést a valtozas napjan (vagy
korabban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

— a munkakor atadas okat,

— a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

— az atado és atvevo nevét,

—a felmento és a kinevezo irat keltét €s szamat,

— az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

— az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzd
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

— a folyamatban 1év0 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,
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— az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

— az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges iligyben
tajékoztatast adott,

— a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti ataddsanak
megtorténtét,

— az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.
1 pld. az atado6 példanya,
1 pld. az atvevé példanya,

1 pld. az irattar példanya.
3. Helyettesités

Ha az ligyvezetd a sajatos ligyvezetd feladatainak ellatasdban akadalyoztatva van,
akkor a tarsasag tagjai gondoskodnak a feladatok megoldasanak modjarol.

Az tgyvezetd helyettesitése a tarsasag munkaszervezetének vezetésére vonatkozik
(nem a képviseletre).

Az ligyvezeto tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd (vagy
vezetOk) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkoz6 feladatokat, hataskort és felelosséget
a megbizasnak tartalmaznia kell.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére — tavollétik, illetve
akadalyoztatdsuk esetén — a munkaszerzOdésben, ill. a munkakori leirasban

meghatarozott funkciok betdltdi (vagy személyek) jogosultak.

Meg kell hatdrozni a helyettesitési sorrendet (elsd helyettes, masodik helyettes),
tovabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a feleldsséget.

4. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok szabalyozasa
A bankszamla feletti rendelkezést ¢és az utalvanyozasi jog korét, modjat és
gyakorlasara jogosult dolgozok személyét az iigyvezetd egy kiilon utasitdsban
szabalyozza.
A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezés csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval
folytathato.

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil, 6nalldéan utalvanyoz.

A pénzintézeti aladirdsra és az utalvanyozéasra jogosult dolgozokrél az iligyvezetd
nyilvantartast vezet.
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5. Az iizleti titok megorzése

A tarsasdg minden alkalmazottja koteles a munkdja sordan tudomadsdra jutott lizleti
titkokat, valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat megdrizni.

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

A foglalkoztatott az lizleti titok megszegésével munkaiigyi felel0sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informdciok, miszaki
megoldasok, iizleti elképzelések, amelyek a tarsasdg rendeltetésszerii mikddéséhez
sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek

crer

gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak mindsiilnek:

— a szallito és vevo partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
— fejlesztési koncepciok ¢€s tervek meghatarozott adatai €s a szamitasi anyag;

— az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

— lizletpolitikai tervek;

— rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

— személyzeti iratok és adatok.
Uzleti titok korét a taggytilés hatdrozza meg.

Az tlzleti titok korébe tartozd dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

6. A tomegkommunikacios szervekkel valé kapcsolat, a tajékoztatas rendje

A téarsasagot képviseld vezetOknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacios eszkdzok munkatérsaival.

A vezetdk csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informacidjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.

Fobb szabalyok:

— a tarsasadg egészét, lzletpolitikdjat, terveit és stratégiai céljait illetden az ligyvezetd
jogosult nyilatkozni,

— nem vezetd tisztségviseld alkalmazott az ligyvezetd engedélyével nyilatkozhat;
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— a kozolt adatok valddisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felelos;

— nem adhat6 nyilatkozat a tarsasag iizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna;
— a nyilatkozattevOnek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tble idézett részeket a kozlés elbtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti bemutatasat.

Hatalybalépés:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az Alapito, Sarospatak Varos Képviselo-testiilete a
..../2019.(111. ....) Kt. sz. hatarozataval jovahagyta, rendelkezéseit hatalyba Iépésének
napjatol kell alkalmazni.

A korabbi Séarospatak Varos Képviseld Testiilete 65/2013.(I11.27.) KT hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Mukddési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzat az Alapitoi jovahagyas napjan Iép hatalyba.

Sarospatak, 2019. november 15.

Aros Janos Benkd Barnabas Zoltanné
polgarmester igyvezetod
Az Alapité képviseletében A Térsasag képviseletében
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SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEI-TESTULETENEK
/2019. (XI. 29.) hatarozata
a PATAQUA Sarospataki Termélfird6-és Campingfejleszé Korlatolt Felel 6ssédi

Tarsasag Szervezeti és lkodeési Szabalyzatarol

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képviselstillete targybani éerjesztést megtargyalta és
a PATAQUA Sérospataki Termalfitfees CampingfejlesétKorlatolt Felebsség Tarsasag
Szervezeti és lkodési Szabalyzatat, attdrjesztés szerinti tartalommal jévahagyja.

Ezen hatarozat hatalybalépésével egyidg hatalyat veszti a PATAQUA Sarospataki
Termalfurd- és Campingfejlesét Korlatolt Felebsség Tarsasag Szervezeti ésikbdesi
Szabalyzatanak jévahagyasarol sz6l6 65/2013 1) KT. hatarozat.

Felebs: a PATAQUA Kft. Ugyvezéie

Hataridb: azonnal



