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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és hatalya

A jelen szabalyzat — a gazdasdgi tarsasagokrol szold, modositott 2006. évi IV. torvény
(tovabbiakban Gt) rendelkezései, valamint a KAPUKOM Kft (tovabbiakban Tarsasag)
Alapitd Okirata alapjan — a Térsasdg tevékenységi korét, szervezetét, és miikodési rend;jét
hatdrozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket ¢és kozleményeket, amelyek a mikodéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasdnak részletes eldirasait tartalmazzak. Ezen dokumentumok
a jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozd jogszabdlyokat, szabvanyokat, ¢és
iranyelveket. Ezek megismerése ¢s alkalmazasa éppugy kotelezd, mint a jelen szabalyzatban
eldirtaké.

A jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi korével — kozvetleniil vagy kdzvetve — dsszefiigg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 minden munkavéllalora.

I1. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag alapitoja:

Kapuvar Varos Onkormanyzata

A Tarsasag teljes cégneve:

KAPUKOM Kommunalis, Kommunikacios €s Ipari Park Korlatolt Felelosségii Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése:
KAPUKOM Kft.

A Tarsasag székhelye:

9330 Kapuvar, Fo tér 2.

A Tarsasag telephelyei:

9330 Kapuvar, Hidaszi u. 2.

9330 Kapuvar, Ipartelepi tt 32.

A Tarsasag fioktelepe:

8243 Balatonakali, Udiil6 sor 4.

A Tarsasag fotevékenysége:

4110 Epiiletépitési projekt szervezése

A Tarsasag miikodésének idotartama:

A Térsasag hatarozatlan id6tartamra alakult
A Tarsasag miikodése megkezdésének idopontja:
1999. februar 19.

Jogutodlas:

Rébako6z Réadio Kft. beolvadasa 2011.07.14.

IT1. A Tarsasag szervezete



1. A Tarsasag alapitoja

A Tarsasagnal taggyiilés nem muikodik. A taggytilés hataskorébe tartozo tigyekben az alapitod
irasban dont, amelyrdl a vezetd tisztségviseldt értesiteni koteles.

A Térsasag alapitdja: Kapuvar Varos Onkormanyzata (9330 Kapuvar, Fé tér 1.)

A Térsasag cégjegyzékszama: 08-09-0008156

Az alapit6 jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarolagos hataskorébe tartozo ligyeket az
Alapité Okirat szabalyozza.

2. Aziigyvezet6

Az lgyvezetére vonatkozd szabdlyokat, az iligyvezetd jogait és kotelezettségeit, valamint
feladat és hataskorét az Alapité Okirat, a Javadalmazasi szabélyzat, valamint jelen SZMSZ
tartalmazza.

Az ligyvezetd a Térsasdggal munkaviszonyban 4ll, felette a munkaltatoi jogokat az Alapitd
gyakorolja.

Az Tlgyvezetd jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Térsasag munkavallaloira
atruhazni. Az ligyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.
Ugyvezetésnek mindsiil a tirsasig irdnyitasaval Osszefiiggésben sziikséges mindazon
dontések meghozatala, amelyek torvény vagy a tarsasagi szerzodés alapjan nem tartoznak a
tarsasag legfobb szervének vagy mas tarsasagi szervnek a hataskorébe.

Az ligyvezetd a tarsasag vezetd tisztségviseldje.
Legfobb feladatai:

— Az Tlgyvezetd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok ¢és mas hatosagok eldtt. Az ligyvezetd e jogkorét az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira atruhazhatja.

— Azigyvezetd gondoskodik a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol.

— Az ligyvezetd elkésziti a Tarsasag mérlegét és a vagyonkimutatast, és ezeket Kapuvar
Viros Onkormanyzatinak Képvisel6testiilete elé terjeszti.

— Az iigyvezeté koteles Kapuvar Varos Onkormanyzatanak képvisel8i kérésére a Tarsasag
tigyeirdl felvilagositast adni.

— Koteles a gazdasagi tarsasag tizleti titkait megdrizni.

— A Térsasag atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvaldsa soran torvényben rogzitett és a
Kapuvar Viaros Onkorményzatanak Képviselotestiilete altal meghatarozott feladatokat
végrehajtja.

— A Kapuvar Véiros Onkormanyzatanak KépviselStestiilete altal a tarsasagra vonatkozo
hatarozatok végrehajtasat megszervezi.

— A cégbirdsagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti.

— A Tarsasdg gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban ¢és a Tarsasdg belso
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, végrehajtatja és a
végrehajtast ellendrzi.

— A Tarsasag leggazdasdgosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikddési rendjét meghatarozza.

— A Térsasag éves lizleti tervének elkészitésérol gondoskodik.

— A gazdasdgossag ¢és hatékonysag fokozasara vonatkozoan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

— A Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

— Az lgyvezetd feladata a kozvetlen feliigyelete ald tartozd munkatarsak munkdjanak
iranyitasa, ellendrzése és értékelése.



A Kapuvar Véaros Onkormdanyzatinak KépviselStestiilete, a feliigyeld bizottsag és
konyvvizsgald hatdskorébe nem tartozd kérdésekben onalléan dont.

A Tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A gazdasagi vétséget, bilincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljarést
meginditja.

A szervezeti és miikodési rend szabalyozasdban dont (kivéve ha ez nem tartozik a
Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete hataskdrébe).

A munkakoéri leirasokat jovahagyja.

Korlatlanul és egyetemlegesen felel a Tarsasdggal szemben azokért a kdrokért, amelyek a
bejelentett adat, jog vagy tény valdtlansdgabol, illetve a bejelentés késedelmébdl vagy
elmulasztasabodl szarmaznak, ideértve azt is, ha a szamviteli torvény szerinti beszamolo,
valamint a kapcsolédd tizleti jelentés Osszedllitisa €s nyilvanossagra hozatala nem a
szamviteli torvény eldirasainak megfelelden tortént.

Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozok koziil a Tarsasag képviseletére.
Utalvanyozasi jog megadésa, visszavonasa.

Olyan hitelfelvétel tigyében dont, amelyek nem tartoznak a Kapuvar Varos
Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete hataskorébe.

A Tarsasag tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozéasat jovahagyja.

A Térsasag reklam és propaganda munkéjaban dont.

A Térsasag informacios ¢és adatfeldolgozasi rendszere kialakitdsdban, fejlesztésében dont.
A Térsasag eredményes ¢és gazdasdgos miitkodésének biztositasa.

Az iigyvezetd feladatait a jogszabalyok és a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete szandéka szerint legjobb tudésa alapjan végzi.

Az iigyvezetd az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban elvarhatd gondossaggal, a
Tarsasag érdekeinek elsddlegességét figyelembe véve koteles eljarni. Az iligyvezetd
kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai
szerint felel, a kart koteles megtériteni. A Tarsasag felel azért a karért, amelyet az ligyvezeto e
jogkorében eljarva harmadik személynek okozott. Nem terheli felelosség az ligyvezetot, ha a
hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és tiltakozasat a feliigyeld bizottsagnak, ennek
hidnyaban a Kapuvar Viaros Onkorméanyzatinak KépviselStestiiletének vagy a
Képviseldtestiiletet képviseld személynek (polgarmester) bejelentette.

Az ligyvezetOi jogviszony megsziinik:

-a megbizés idétartamanak lejartaval,
-visszahivassal,

-lemondassal

-az ligyvezet6 halalaval,

-torvényben szabdlyozott kizar6 ok bekovetkeztével
-kiilon térvényben meghatarozott esetben.

3. A feliigyel6bizottsag

A feliigyelObizottsdgra vonatkozo szabalyokat, valamint a feliigyelObizottsag feladat és
hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza, mely értelmében a feliigyeldbizottsag koteles a
Tarsasag iigyvezetését, lizletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellendrizni.

A feliigyeldbizottsag ellendrzi a Tarsasdg tligyvezetését. Ennek keretében a vezetd
tisztségviseloktol €s a Tarsasag vezetd allasu dolgozoitol jelentést vagy felvilagositast kérhet,
a Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetdleg szakértével megvizsgaltathatja.



A feliigyelobizottsag testiiletként jar el, legaldbb harom, legfeljebb tizenot tagbol all.
A feliigyel6 bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a
feliigyeldbizottsagi tevékenységben nincs helye.

A feliigyeld bizottsdg koteles tajékoztatni Kapuvar Véaros Onkormdanyzatinak
Képviseldtestiiletét illetve a tulajdonosi képviseletet ellatd polgarmestert, ha a tarsasag érdeke
kivanja.

A feliigyelObizottsag koteles megvizsgalni a Tarsasag legfobb szerve elé terjesztett mérleget
¢s a vagyonkimutatdst. Vizsgalatanak eredményét a felligyeld bizottsdg elndke ismerteti; e
nélkiil a jelentésekrdl, a mérlegrél és a nyereség felosztasardl érvényesen nem hozhatod
hatarozat.

A feliigyeldbizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel is megoszthatja a tagjai kozott.

A feliigyelobizottsag Osszehivja a Tarsasag legfobb szervének iilését, és javaslatot tesz a
napirendre, ha megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, a tarsasagi
szerzOdésbe, illetve a Tarsasag legfobb szervének hatarozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti
a Tarsasag, illetve a Kapuvéar Varos Onkormanyzatanak érdekeit.

A felligyelObizottsag tagjai — a Ptk. Ko6z0s kéarokozasra vonatkozd szabalyai szerint —
korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsasdggal szemben a Téarsasdgnak az ellendrzési
kotelezettségiik megszegésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény szerinti
beszamold valamint a kapcsolodd {izleti jelentés Osszedllitasaval ¢és nyilvanossagra
hozatalaval 6sszefliggd ellendrzési kotelezettség megszegéséért.

A feliigyelébizottsag tagjait a Kapuvar Véaros Onkormdanyzatinak KépviselStestiilete
hatérozatlan idére valasztja meg; Gjravalaszthatok és barmikor visszahivhatok.

A feliigyelObizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. Az elndk koteles dsszehivni a
Tarsasag legfobb szervét, ha a felligyeld bizottsag tagjainak szdma harom ala csokkent.
A feliigyel0 bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg.

A felligyelObizottsag iiléseit az elndk hivja Gssze. Az Osszehivast két tag — az ok és a cél
megjelolésével — az elnoktdl barmikor kérheti; ha az elndk a feliigyeld bizottsag iilését nyolc
napon beliil nem hivja 6ssze, annak 6sszehivasara a két tag jogosult.

A feliigyelobizottsag hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalabb harom tag jelen
van. Hatarozatait egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A feliigyelSbizottsag tagjai a Kapuvar Varos Onkormanyzatianak Képvisel6testiilete 4ltal
megallapitott dijazasban részestilhetnek.

Megsziinik a feliigyeldbizottsagi tagsag:
— amegbizatas idOtartamanak lejartaval;
— visszahivassal,;
— lemondassal,
— elhalalozassal,
— atorvényben szabalyozott kizar6 ok bekovetkezésével.

4. A konyvvizsgalo

A gazdasagi tarsasag legfobb szerve altal valasztott konyvvizsgdlo feladata, hogy
gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek
soran mindenekeldtt annak megallapitasarol, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli torvény



szerinti beszdmolodja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valos képet ad-e a
tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetérol, miikodésének eredményérol

Konyvvizsgalova az valaszthato, aki a konyvvizsgalok nyilvantartasaban szerepel.
Nem lehet konyvvizsgald a Tarsasag alapitoja, tagja, részvényese, vezetd tisztségviseldje,
felligyelObizottsagi tagja és ezek kozeli hozzatartozoja, valamint a Tarsasdg munkavallaldja.

A konyvvizsgaloi feladatot ilyen tevékenység folytatasara jogosult szervezet is ellathatja.
Ebben az esetben az Osszeférhetetlenségre vonatkozd eldirasokat a szervezetnek a
konyvvizsgaloi tevékenységet végzd dolgozojara kell alkalmazni.

A konyvvizsgalo betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol és a Tarsasag
dolgozoitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag szerzddéseit, bankszamlait, ligyfélszamlait és
konyvvezetését megvizsgalhatja. Jelen lehet a Tarsasag legfobb szervének és a feliigyeld
bizottsagnak az tilésein.

A feliigyeldbizottsag kezdeményezheti a tarsasagi konyvvizsgdlonak a bizottsag iilésén
torténd meghallgatasat. A konyvvizsgald is kérheti, hogy a feliigyeldbizottsag az altala
javasolt ligyet tlizze napirendjére, illetve, hogy a feliigyeldbizottsdg iilésén tanacskozési
joggal részt vehessen.

A konyvvizsgald a Térsasag legfobb szerve elé terjesztett minden jelentést — kiilondsen a
mérleget €s a vagyonkimutatast — megvizsgal abbol a szempontbdl, hogy azok valds adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyok eldirdsainak és véleményét ismerteti. E
nélkiil a jelentésrdl érvényes hatdrozat nem hozhato.

A konyvvizsgaldt a tarsasdg legfobb szervének a Tarsasdg szadmviteli torvény szerinti
beszamolojat targyald iilésére meg kell hivni.

Ha a konyvvizsgdldo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a felligyelObizottsadg tagjainak e torvényben meghatarozott feleldsségét
vonja maga utan, koteles a Tarsasag legfobb szervének Osszehivasat kezdeményezni. Ha a
legfobb szerv lilésének Osszehivasara nem kertl sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a Tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatd
cégbirdsagot értesiti.

IV. A munkavallaloi jogok és kotelezettségek

A Térsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

— a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

— megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasdnak
folyamataiban ¢s megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

— szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

— a végzett munkdajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés, valamint a tarsasag belsd szabalyai
alapjan jar;

— szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Térsasag valamennyi dolgozojanak kotelessége sajat munkateriiletén
— eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
— a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban ¢és utasitasokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;



— a Kapuvéar Véaros Onkorményzatanak Képvisel6testiilete és az iigyvezetd hatirozatait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas
nem keriilt kiadasra;

— munkateriiletén a térvényességet betartani;

— munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan ¢és
kovetkezetesen ellatni;

— a Tarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat elémozditani;

— a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni;

— munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

— munkaidejét beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tdlteni;

— a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani  ¢és
tevékenységérol felettesének beszamolni,

— nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;

— mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozo a kikiildo felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

— a Tarsasag ligyfeleivel és dolgozdtarsaival szemben udvarias, elédzékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében és viselkedésében a Tarsasag kdvetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkadja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni;

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

— a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok ¢és anyagok csak a Téarsasag
érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan haszndlattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

V. A vezetoi munkakorok

A vezetd munkakoroket, a vezetdé munkakorokben dolgozok feladatait munkakori leirasuk,
feleldsségi, képviseleti és dontési jogkoreiket a tarsasag operativ vezetdire vonatkozo iigyrend
hatdrozza meg. A tarsasagnal - az ligyvezeton kiviil — operativ vezetdéi munkakort latnak el:

— agazdasagi vezeto,

— a zoldteriiletgondozasi vezetd,

— aszolgaltatasi vezetd

— ¢és az lizletvezetdk.

1. A vezetoi munkakort ellatok kozos feladatai

— az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység ) képviselete,

— a tarsasadg célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé
érvényesitése,

— aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezeEsi, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

— a szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és miikodésének biztositdsa, operativ
informaciorendszer kialakitasa,

— afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

— aszervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valo gazdalkodas,

— aszervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszdmnormak kialakitasa,
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— a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa,

— aszervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

— aszervezeti egység miikodése, hidnyossagainak feltardsa, munkamodszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa,

— atéarsasag humanpolitikaja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

— abeosztottak munkéjanak mindsitése, értekelése,

—  képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

2. A vezetdi munkakort ellatok felelosek

— aszervezeti egység feladatait, miikodését szabalyoz6 eldirdsok betartasaért,
betartatasaért,

— amunkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek
betartasaért, betartatasaért,

— amunkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valdodisagaért, pontossagaért,

— aszakteriiletére vonatkozo torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért €s végrehajtasaért,

— aszervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

— aszervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

— atarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

— aszolgalati titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért,

— atarsasag vagyona megorzésében ¢és gyarapitasaban valo hatékony kdzremuikodésért,

—  atlz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

— amunkaerd utanpo6tlas biztositasaért,

— azirdnyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai fejlédéséért,

— aj6 munkahelyi légkorért.

VI. A szervezeti egységek
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VII. A tarsasag szabalyzatai

Traktor I.

Traktor II.

Kasza I.

Kasza Il.
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A Tarsasdg mikodéséhez sziikséges szabalyzatok karbantartasanak feleldose az iigyvezeto,
koordinatora az adott teriiletért felelés operativ vezeto.

A szabdlyzat kidolgozdsat megeldzi az ligyvezetdvel és érintett operativ vezetdkkel torténd
konzultaciot kdvetden:
a szabalyozas targyanak és céljanak meghatarozasa,
tartalmi, formai kovetelmények meghatarozasa,

a kidolgozas felel6sének, résztvevoinek kijeldlése,
a szabalyzat targyahoz kapcsolodo jogszabalyok, eldirasok, szakirodalom tanulmanyozasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tobbi szabalyzattal egyiitt az ligyvezetd hagyja jova.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel kell rendelkeznie:
az iigyvezetonek,
a felligyel6 bizottsagnak,

Az adminisztrator feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illetden:

Az eredeti példany meg0Orzésérdl, a sokszorositasrol az adminisztrator gondoskodik.

dokumentacids

tar kialakitasa a kordbban megjelent &s

szabalyzatok irattarozasahoz, megdrzéséhez,
a hatadlyon kiviil helyezett szabalyzatok megjelolése "Hatalyon kiviil helyezve"

felirattal,

A szabalyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
A szabalyzat karbantartasat az erre kijelolt felelds személy vagy szerv végzi.

A szabalyzat karbantartdsanak modja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy kicserélése.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.

kiadasra keril6

A szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében,
hogy munkajat az eldirasoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden 1
belépd, érdemi munkakorbe keriild dolgozd attanulméanyozhassa a Tarsasdg egészére
érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érinté szabalyzatokat.

10



Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az iligyvezetd vagy mas vezetok kiilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatdlyban 1évo
jogszabalyokkal ¢és szabalyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat
végrehajtasaval hatalyat veszti.

VIII. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

1. A Tarsasdg képviselete

A Tarsasagot az tigyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és
mas hatosagok eldtt. Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a Térsasag
munkavallaloit képviseleti joggal ruhdzhatja fel.

2. A cégjegyzés modja

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégneve ala a képviseletre jogosult a nevét onalldoan, a kozjegyzo altal hitelesitett alairasi
cimpéldanynak megfelelden irja.

Az ligyvezetd onalloan képvisel €s ir ala.
3. A bélyegzd haszndlata

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszert aldirds sziikséges.
Ennek a tarsasag esetében nem kotelezd eleme a bélyegzd hasznalata.

Az a dolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir ala,
az ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.

Cégbélyegzit azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala
¢s az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzohasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

A cégbélyegzokrdl (lenyomatuk mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢és
aldirdsa, a kiadds datuma feltiintetésével) az adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz0 hasznaldja személyében valtozas torténik,
vagy a bélyegz0 elvész.

Bélyegzot az ligyvezetotdl lehet irasban igényelni.
IX. Munkakori leirasok

A munkakori leiras tartalma:

Név:
Munkakor:
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Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok €s felelosség:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kdvetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyo aldirasa:

Cimzett alairasa:

Munkakori leirst kell késziteni a vezetdi és érdemi munkakorokre.

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

A munkakori leirasok 2 példanyban késziilnek, melybdl 1 pld-t a dolgozd, 1 pld-t az irattar
kap.

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

X. Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét jegyzOkonyvben kell régziteni a valtozast kovetd 8 napon
beliil.

A jegyzo6konyv tartalmazza:

— a munkakor atadas okat,

— aszervezeti egység ¢és munkakor megnevezeését,

— azatado és atvevo nevét,

— afelmentd és a kinevez0 irat keltét és szamat,

— az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

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

— a folyamatban 1év0 ¢és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

— az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

— az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges
ligyben 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, melybdl az atadonak, az atvevonek és az
irattarnak 1-1 pl-t 4t kell adni.

XI. Helyettesités

Az lgyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott vezetd (vagy
vezetok) helyettesiti. Ennek rendjérél az operativ vezetdkre vonatkozd Tarsasagi ligyrend
rendelkezik.

XII. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok
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A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az lgyvezetd korlatozas nélkiil, onalléan utalvanyoz, a tobbi utalvdnyozo jogosultsaga
korlatozott.

A pénzintézeti alairdsra és utalvanyozasra jogosult a gazdasagi vezetd az iligyvezetdvel
egyetértésben teljes kortien, illetve korlatozottan az altaluk megbizott dolgozo(k).

XIII. A munkaltatoi jogok

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Kapuvar Viaros Onkorményzatanak
Képviseldtestiilete gyakorolja.

A Tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:
— amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositasa,
— munkajogi feleldsség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
— fizetés nélkiili szabadsag kiadésa,
— kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,
— tanulmanyi szerz6dés megkotése,
— atarsasag egészEt érintd munkaidd és pihendidé meghatarozasa,
— atarsasag egészEt érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,
— avezet6k munkabérének megallapitasa,
— adolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
— munkaiigyi vitdban a munkaltatoi dontés meghozasa,
— prémiumszabdlyzat jovahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése.

Az ligyvezetd a nem kizardlagos hataskorébe tartozo ligyekben a munkaltatéi jogokat a
vezetOkre atruhazhatja.

A vezet6k gyakoroljak a tertiletlikre vonatkozoan:
— amunkavégzés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vonast,
— atalmunka, készenlét elrendelését,
— arendes szabadsag kiadasat,
— amunkakozi sziinet kiadasat,
— amunkabér megallapitasat (a jovahagyott keretek kozott),

Az ligyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetdt véleményezési
¢s javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltatéi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok O6sszhangban legyenek a
vezetOk munkakorében meghatarozott hataskorrel és felelosséggel.

Az iigyvezetének feleldsséget kell vallalnia a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak
KépviselOtestiilete elott a munkaltatoi jogok gyakorlasanak jogszertisége €s célszerlisége
feldl.
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A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd eldirdsok betartasa és
betartatdsa minden vezetonek kotelessége.

XIV. Az iizleti titok megorzése

A Tarsasdg minden alkalmazottja kdteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat
megorizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az {izleti titok megszegésével munkatigyi felelosséggel tartozik.
Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,

tizleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva,

crer
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