FEHERTO Onkormdnyzati Kozszolgdltatdsi és Kulturdlis Non-profit
Korlatolt Felelosségii Tarsasdag

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykdnyvrél
sz6l0 2013. év1 V., torvény, valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrél és a birosagi
cegeljarasrol szolo 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag alapité okirata alapjan késziilt.
Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos
torvenyi rendelkezéseket.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a Kft. munkaszervezete szervezeti és miikodési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

— a Kft. mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd elveket
és eloirasokat, a tevékenységi korét;

- a Kft. irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit, belstd
szabalyozasait;

— a Kft. vezetd és ellendrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és
kételezettségeit.

Az SZMSZ nem tartalmazza azon témakordk szabalyozasat, amelyeket a Tarsasag alapitd
okirata az ugyvezetd dontési hataskdrébe sorol. Ezeket a témakdroket a Téarsasag
tgyvezetdjének kotelessége a Téarsasdg belsd dokumentaciés rendjének megfelelden
szabalyozni. Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a Kft. tulajdonosénak, vezetdinek ¢és
alkalmazottainak elsérendil kitelessége.

I. Altaldnos rész

1.1 A Tarsasag (cég) neve és alapadatai:

FEHERTO Onkormdnyzati Kozszolgaltatasi és Kulturdlis Non-profit Korldtolt Feleldsségii
Tarsasag .
A Térsasag roviditett neve: FEHERTO Non-profit Kft.
Székhelye: 6413 Kunfehérté, Tabor utca 27.
Telephelyei: 6413 Kunfehérto, Tabor utca 25,
6413 Kunfehérto, Béke tér 3.
Telefonszama: +36/30/492-9953
Az Alapito Okirat kelte: 2016. augusztus 10.
A Tarsasag miiksdésének kezdd iddpontja: 2016. auguszius 10.
Cégbejegyzés szdma: 03-09-129893 szdamon nyilvantartasba veite a Kecskeméti Torvényszék
Cégbirosaga
Torvényessegi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirosaga
A Tarsasag id6tartama: hatdrozatlan idore alakult
A Kft. alapitd tulajdonosa: Kunfehérté Kozség Onkormdnyzata (6413 Kunfehérté, Szabadsig
tér 8.)



1.2 A Tarsasag célja

Kunfehértd kozség kulturalis szolgaltatasainak, kilonosen a kulturdlis 6rokség helyi védelme,
filmszinhaz, eléadd-miivészeti szervezet tamogatasa, a helyi kdzmiivelédési tevékenység
tamogatasa kOzszolgalati megallapodas alapjan, valamint a telepiilés kozszolgéltatas
tevékenységek ellatasa.

1.3 A Tarsasag tevékenységi kore:

A tarsasag az Alapitdé Okiratban foglalt tevékenységek végzésére lett alapitva. F6
tevékenysége a ,,8130 — Zoldteriilet-kezelés™.

1.4 A Tarsasag jogallasa

A Kft. mint jogi személy, sajat cégneve — FEHERTO Onkormanyzati Kozszolgaltatd és
Kulturalis Non-profit Korldtolt Feleldsségii Tdrsasdg — (tovabbiakban Kft.) alatt jogképes,
jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, perképes.

A Kft. 6nallé gazdasagi rendszerben mikodik, sajdt elszamoldsi betétszamldja van, énallo
ado-, munkajogi és tarsadalombiziositdsi jogalanyisiggal is rendelkezik.

Gazdasagi tevékenységérdl koteles nyilvantartast vezetni, mérleget és eredmény-kimutatast
késziteni. Vagyonaval a jogszabalyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik és
kotelezettségeiért a rabizott vagyonnal felel.

A gazdasagi tarsasag az tigyvezetd felelés vezetésével miikodik.

1.5 Képviselet és cégjegyzés

A Kft. a nyilatkozatait képviseldje Gtjan teszi meg.

Cégjegyzésre a Kft. figyvezetbje jogosult, aki egyben a Kft. képviseléje. Az ligyvezetd a
jogszabalyokban eléirt médon és mértékben delegalhatja képviseleti jogat. A képviseleti jog
delegdlasardl az ligyvezetdnek nyilvantartast kell vezetnie.

A képviseletre jogosult személy koteles névalairdsat kozjegyz6 4ltal hitelesitve a
cégbirdsagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

II. A Tdrsasdg belsd viszonyai

A Kft. legfobb irdnyité szerve a taggyiilés (Kunfehértdé Kozség Onkormanyzatinak
Képviselt-testiilete), amelyet az alapitd, egyedili tag, azaz Kunfehérté Kozség
Onkormanyzata hiv ssze (testiileti iilés). Az alapitd gondoskodik a Kft. tdrvényes
mukddésérsl.

Az ellentrzési jog az tgyvitel megvizsgélasara, illetve megvizsgaltatasanak lehetdségére
vonatkozik, amit az alapitd a feliigyel$ bizottsdg (tjan gyakorol.



III. A Tarsasag szervezete és iranyitdsi rendszere
A Kift. altalanos irdnyitasat a Kft.-t alapit6, operativ irdnyitdsat az tigyvezetd latja el.
3.1 Munkaszervezet

A Kft. az tizleti tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
ligyvezetd igazgato alakitja ki. A Kfi. szervezeti egységei utjan latja el feladatait.

A Kft. szervezetei feladataik ellatdsa sordn fiiggdségi kapcsolatokban, tovabba
egylttmikddeési és szakmai kapcesolatokban végzik munkajukat.

Az tigyvezetd kozvetleniil irdnyitja a tarsasdg munkdjat, valamint irdnyitja és feligyeli a
kozvetlen vezetdk tevékenységet.

Az egyittmikddési kapesolatokat a Kft. egyes szakteriileteinek feladatkore és tevékenysége
hatédrozza meg.

3.2 A hataskor és feleldsség dltalinos szabdlyai
A szakteriiletek, az egyes egységek hataskorét, feladatkérét az tigyvezetd hatarozza meg. A
munkavallalok feladatait és hataskorét a munkakdri leirasok, valamint a Tarsasag szabalyzatai

tartalmazzak.

A szervezeti egységek és a munkavallalok a szamukra biztositott hataskérben kotelesek
eljarni, a feladat és hatdskorb6l adddo tevékenységet, iranyitast, ellendrzést ellatni.

1V. A Kft. iigyvezetojének jogdlldsa
Az ligyvezet igazgatd a cég egyszemélyi felelds vezetbje.

> Iranyitja a Kft. szakmai és gazdasagi tevékenységét, gondoskodik a milkddéséhez
szikséges targyi €s személyi feltételekrol.

» Elkészitteti a Kft. mérlegét, vagyonkimutatasat, és ezeket az alapitd elé terjeszti.

» Gondoskodik a Kft. kényveinek szabalyszerll vezetésérol.

» Kapcsolatot tart a Polgarmesterrel, valamint az $nkormanyzati képviseldkkel.

» Koteles az alapito kérésére a Kft. tigyeird] felvilagositast adni, a Kft. iizleti kdnyveibe
és irataiba vald betekintést az alapitd részére lehetdvé tenni.

» Az alapité hatarozatait nyilvantartja a Hatarozatok Konyvében.

» Kéri az alapito dontését azokban az esetekben, amelyek egyébként taggyiilés

hataskérébe tartoznanalk.



>

»

YV VY Y

A

Y ¥V

A Kft. leggazdasagosabb miikédéséhez sziikséges allapotot kialakitja, a szervezetek
miikddési rendjét meghatarozza.

A gazdasagossag ¢€s hatékonysag fokozdsara vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi €s értékeli.

A tarsasag érdekeltségi rendszeret kialakitja.

Az tigyvezetd a biztonsagos és a dolgozo egészségét Ovo munkafeltételeket biztositja.
A munkakdn leirasokat jovahagyja.

A  mindenkor érvényes Munka Torvénykonyve szerinti munkaltatéi jogokat
gyakorolja, kotelezettségeket teljesiti.

Szabélyozza a dolgozdk éves szabadsaganak a kiadasi rend;jét,

A tevékenységi korben felsorolt feladatokban megfeleld szervezetet alakit ki,
mitkGdtet, iranyit.

Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozok kézil a Kft. képviseletére, eseti megbizas
alapjan.

Utalvanyozasi jogot ad, illetve visszavon a dolgozok felé.

A Kft. tliz, munka és kdrnyezetvédelmi rendszere szabdlyozasat jovahagyja.

A sajtdo ¢s mas hirkdzld szervek képviseldi részére a Kft. egészére vonatkozo
tajékoztatast ad.

A Kft. informécios és adatfeldolgozasi rendszerek kialakitasaban, fejlesztésében dént.

A Kft. eredményes, és gazdasidgos miikddését biztositja.
A mindség és kdmyezetiranyitisi rendszer bevezetésével és miikddietésével

kapcsolatos rd harulé feladatokat ellatja.

A Kft. mikddési teriiletén a Kfi. feladatkdrébe tartozd termeld- szolgiltatd
tevékenység tervezése, iranyitdsa, zavartalan ellatdsanak biztositasa.

A hatésagok, Kornyezetvédelmi Természetvédelmi és Viziigyi Feliigyelség,
KOVIZIG, Munkavédelmi Feliigyeloség, ANTSZ, Tiizoltésag, Munkaiigyi
Feltigyeloség elbirasainak rendszeres figyelemmel kisérése.

A Kft. mikddési teriiletén a kulturdlis és kozszolgaltatdsi kozfeladatok ellatasa
érdekeben dsszehivott tanacskozasokon, bejarasokon, konzultacidkon részt vesz, allast
foglal a jelenlegi €s tavlati érdekek mérlegelése alapjan.

A Kft. alkalmazottai részére munkakori lefrasok kiadésa, a feladatok végrehajtasanak
rendszeres ellenérzése, a munkahelyi fegyelem betartdsa. A Kft. gazdasigos
miikddésének, eszkdzei hatékony felhasznalasdnak eldsegitése, az ehhez szikséges
feltételek megteremtése.

A Kft. szamviteli informéacids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem
betartdsanak feliigyelete.

Az éves beszamolo elkészitése, az lizleti jelentés Gsszeallitasa a taggylilés részére.

A Kft. pénziigyl egyensulyanak folyamatos biztositdsa, likviditasi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése.

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi, ado
befizetési, visszaigénylési ligymenet iranyitsa.



Kéltséggazdalkodas iranyitdsa, kdltség elszamolasi rendszer kidolgozésa.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Gondoskodas a hazipénztar mikodesérdl és ellendrzésérol.

A vevdi tartozdsok behajtdsardl és szallitdi kovetelések teljesitésérol vald
gondoskodas.

A Kft. statisztikai adatszolgaltatasardl valé gondoskodas.

Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérol.

Koltségelemzés iranyitasa.

Dijkalkulécid készitése.

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.
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A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Leltarozas elokészitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.

Selejtezések adott egység javaslata alapjan (jegyzOkonyvezés, kdnyvelés, targyi
eszkoz kivezetés).

A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Bér, munkaligyi ¢s tarsadalombiztositasi jelentések statisztikak, értékelések készitése.
SZJA nyilvantartasok készitése.

Jovahagyja a munkaszerzddéseket, munkabéreket, béren kiviili juttatasokat és az

V VYV VYV VYV

YV V VY

dsztbnzési rendszert.

Y

Préemiumok, jutalmak elszamolasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

A4

V. A mitkodés rendje

5.1. A Tarsasag képviselete

A Kft. altalanos képviseletére egy személyben az ligyvezetd igazgatd jogosult. Az tigyvezetd
igazgatd altalanos képviseleti jogosultsagabol adéddan jogosult minden iigyiratot egy
személyben alafrni.
Az ligyvezetOvel kotendd ligyleteknél, tovdbba az ellene inditott perekben a Kft.-t a
tulajdonos altal kijeldlt tag képviseli.
> Ha az alapité altal hozott jogsértd dontés birdsagi feliilvizsgalatat az iligyvezetd kéri,
akkor a Kft.-t a perben a tulajdonos altal kijeldlt tag, vagy ha van, feliigyeld bizottsag
altal kijelolt tag képviseli.
» A Kft. jogi képviseletét megbizdsos jogviszony keretében miik6do tigyvéd latja el.

5.2. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezeés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés, csak
a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.

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



5.2.3. Az tgyvezetd korlatozas nélkiil, 6nilldan utalvanyozd, ha a tulajdonosi hatarozatok ezt
masképp nem szabalyozzak.

5.3. Munkailtatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapesolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti.

A munkaltatéi jog kiterjed:

a munkaviszony létesitésére, modositasara, megszintetésére,

a bér €s egyeb anyagi dsztonzés megallapitasira,

a munka mindsitésére, felelésségre vonasra és anyagi feleldsség alkalmazaséra,
a dolgozo utasitasara, beszamoltatasara, értékelesére,

a munkajogi felelésség megéllapitasdra, kartérités kiszabasara,

fizetés nélkiili szabadsag kiadaséra,

tanulmanyi szerzédés megkotésére,

a Kft. egészét érinté munkaidé és pihendidd meghatarozasara,

a Kft. egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasara,

a dolgozodk jutalmazasanak engedélyezésére,

a munkatligyi vitdban munkaltatd: ddntés meghozasara,

a prémiumszabalyzat jévahagyasara és prémium kifizetések engedélyezésére,
a rendes szabadsag kiadasara.
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Az Ugyvezetd felett a munkaltatdi jogokat az alapité gyakorolja. A Kft. alkalmazottai felett a
munkaéltatdi jogot az tigyvezetd gyakorolja.

Az lgyvezetd felelosséget vallal az alapitd elétt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszerlisége tekintetében.

Minden vezetd kotelessége a Munka Torvénykdnyvének munkavégzésre vonatkozod
szabalyainak betartdsa és betartatasa.

5.4. A Tarsasig valamennyi dolgozéjanak joga és kitelezettsége

5.4.1 A Kft, dolgozdjanak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy:

» Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

» szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

» a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Tdérvénykonyve, a munkaszerz0dés, valamint a Kft. bels6 szabalyai
alapjén jér;

» szamdara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.



5.4.2 A Tarsasiag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

5.5.

elosegiteni a Kft. célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabilyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat elSirs
szermt végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni ¢s ellendrizni;

az alapité €s az tigyvezetd hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha
annak targyaban kiilén végrehajtasi utasitads nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

munkakdrével jard (funkcionalis) ellen6rzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Kft. vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat elémozditani;

a baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét fethivni;

munkahelyen az eloirt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleldéen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

nem szabad a dolgozdoknak mdas szerveknél tartott értekezleteken dllast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;,

mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozd a kikilds felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;

a Kft. ugyfeleivel és dolgozdtarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében es viselkedésében a Kft. kdvetelményeinek
megfelelni, az eléirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkdja ellatdsahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkiziket, felszereléseket gondosan megfrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a Kft. gazdilkodasdhoz sziikséges eszkOzok és anyagok csak a Kft. érdekében
hasznalhatdk, illetve hasznosithatok;

A jogtalan hasznalattal a Kft.-nek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

A Tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai

5.5.1 A vezetbk kistelességei:

> az altaluk vezetett egység szakmai irdnyitdsa, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges

feltételek biztositasa, a munka szervezése és ellendrzése;

> a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal

pontosan ¢€s félre nem értheté modon k6z51ni, azokat betartani és betartatni;



minden vezetd koteles a dontést kdzdlni azokkal a dolgozdkkal, akiket a déntés érint
(a kozlés elmaradasabol vagy késedelmébd]l szarmazo karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgéri jogi feleldsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

elGsegiteni az irdnyitasa ald tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan
egyittmikodeését;

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkajat az Aaltalanos érvényil rendelkezések keretei kozott
megszerveznl, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatist megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrél, hibakrol a
feligyeletet gyakorld vezet6t tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériikket, az &ket megillets
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak és megakaddlyozni minden olyan
cselekmeényt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt 4116 egységben a huméanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
bovitent;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az el6irds szerinti 4llapotok megvaldsitdsat
szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi €s utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a
hozzé tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatisokat, leveleket és egyéb
tigyiratokat ellendrizve aldirni vagy lattamozni;

biztosftani a nyilvantartdsok egyezdségét: az altala irdnyitott teriileten kidllitott
mindennemil bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét; '

az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszer(l irattarazasat, megorzését, selejtezését a
belst eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

szigori szamadast okmanyok Orzésénck, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtdsat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megbrizni, és jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni;

intézkedni a kiilsd és belsé ellendrzések altal feltart, tertiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében;
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5.5.2 A vezeték jogai:

>

>

részt venni, ¢s véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozéd kérdésekkel foglalkoznak;
munkatertiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, tigyrendet, utasitist elbzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzd javaslatokat
tenny, illetve tAmogatni;

az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatdsi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadélyozni a munka végzéséhez szitkségtelen belsé informaciok gyljtését és
feldolgozasat.

3.5.3 Vezetdk felelfssége

>

A Kft. munkaszervezetének vezetdi felelosek a Kft. eredményes miikddése érdekében
a munkaszerzddésiikben, munkakéri leirdsukban és a belsd szabélyzatokban résziikre
eloirt  feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogéllasuknak, hataskoritknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

A munka végzéséhez sziikségtelen belsdé informécidk gyljtése, feldolgozasa és
szolgaltatasa nem megengedett.

Szandékos kéarokozas esetén a teljes kar megtéritésére koételezhetdk, mig gondatlan
karokozas esctén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakdri leirdsban
meghatarozott személyes feleldsségét.

Jogi felel6sség.
Anyagi és erkdlesi feleldsség.

5.5.4 A vezetdk hataskire:

>

YV VV VY VY

dontési,

intézkedési,

ellenérzési,

beszamoltatasi,

tajekoztatasi,

véleményezési,

kezdeményezési,

feleldsségre vonasi, javaslattételi.
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5.6. Helyettesités

> Ha az Ugyvezetté feladatainak ellatasaban akadalyoztatva van, akkor az alapitd

>

>

gondoskodik a feladatok megoldasanak moédjardl.

Az lgyvezetd helyettesitése a tarsasag munkaszervezetének vezetésére vonatkozik
(nem a keépviseletre).

Az lgyvezetdt tivolléte esetén az altala megbizott vezet6(k) helyettesiti(k). A
helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskort és felelésséget a megbizasnak
tartalmaznia kell. &

A szervezeti egységek vezetdinek  helyettesitésére - tavollétik, illetve
akadalyoztatdsuk esetén - a kinevezési okiratban, a munkaszerz6désben, ill. a
munkakdri leirasban meghatarozott funkciok bet6ltés (vagy személyek) jogosultak.
Meg kell hatdrozni a helyettesitési sorrendet (els6 helyettes, masodik helyettes),
tovabba a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felelésséget.

A Kft. tigyvezetOje felett az alapitd, a tébbi alkalmazott felett az tigyvezetd gyakorolja a

felelosségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezeknek az iigyeknek az eldkészitése a

megbizott igyvéd feladata.

Ezen ligyeknek a jogkor alkalmazasanél a Polgari Torvénykonyvrdl szo1o torvény és a Munka

Toérvénykodnyveének a vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

5.7.

»

Bélyegzok hasznalata

CégbélyegzOk mindazon bélyegztk, amelyek a cég hivatalos ¢lnevezését tiintetik fel.
A Kft.-n kivilre mené iratok  hitelességéhez minden esetben cégszerli alairas
sziikséges.
Az a dolgozo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsigat tallépve
ir ald, az ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.
Cégbélyegzét azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult irt
ald és az alairas alatt a nevet feltiintették.
Személyre vagy munkakdrre vonatkozd bélyegzdhaszndlatot az ligyvezetd
engedélyezhet.
A cégbélyegzdk tarolasardl oly moédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzé jogos hasznialdja feleldsséggel tartozik a
jogosulatlan hasznélatot lehetévé tevd mulasztasaért, gondatlan drzéséért.
A cégbélyegz6kr6] (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
alairdsa, a kiadds datuma feltiintetésével) hitelesitett nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvéntartdsban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja személyében viltozas
torténik, vagy a bélyegzt elvész.
Bélyegzdt az tigyvezetdtdl lehet frasban igényelni.
A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzot a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.
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5.8. Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ iranyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfelelben az utasitasi jog is két részre bonthatd:

- hierarchikus fligg6ségi kapesolatra és

- funkciondlis-szakmai kapcsolatra.
A szervezet egységei egymassal folé- aldrendeltségi, illetve mellérendeltségi viszonyban
vannak.

A vezetOket a beosztottakkal szemben utasitdsi jog illeti meg. A vezet6i utasitasokat a
dolgozok kotelesek végrehajtam.

A beosztottaknak joguk van — a szolgalati 0t betartdsaval — a Munka ToOrvénykonyve
vonatkoz¢ eléirdsai szerint eljarni.

Az lgyvezetdnek a szervezet teljes terliletére utasitasi és ellendrzési joga van. Ezt a jogat
meghatarozott teriileten — feltételekkel és idoben — atruhazhatja.

A vezeték egymas kozdtti, tovabba a vezetdk és beosziottak kozotti kapcsolat szdbeli és
irasbeli lehet.

5.8.1 Hierarchikus fiiggdséei kapesolatok

A fiiggbségi kapcsolatban az alarendelt szervezet a folérendelt utasitdsat végrehajtani, a
f5lérendelt az utasités végrehajtasat ellendrizni kiteles.

’

A folérendelt személyes feleldsséggel tartozik az aldrendelt szervezet tevékenységéért.

A fiigg6ségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egyiittmikddési kotelezettséget jelent a
kapcsolddo feladatok megoldasaban.

A szolgalati 0t megtartasanak kotelezettsége nem terjed ki:
- aszemélyi kérésekre;
- panaszokra,
- javaslatokra,
- kozérdeki bejelentésekre.

5.8.2 Funkcionalis-szakmai kapcsolatok

A funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegét6l fliggéen lehetnek:
- tandcskozasi-véleményezési kapcsolat,
- adatszolgaltatas,
- thjékoztatas.
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A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ irdnyitas donté része az informaciok megfeleld
kezelése.

5.83 A Tarsasag informdcidés rendszere egvmassal szoros §sszeflicgésben miikddd

részrendszerekbél all.

A szervezeti informacids rendszer all:

- funkcionélis adatfeldolgozd rendszerb6l (kozlési rendszer), ezek ellendrzésébdl, mely
soran a rendszer mitkodésének iranyitasahoz szitkséges adatok szervezése, kddolasa,
taroldsa, feldolgozasa, tovabbitasa és mentése torténik;

- funkcionalis dontési rendszerb6l, melyben az adatfeldolgozas eredményeinek
felhasznalasa torténik;

- a részrendszerek vezetd tisztségviseldk dltal meghatdrozott moédon mikddnek. Az
informaciérendszer muikodését az adatfeldolgozasi, illetve dontési szabalyok
hatérozzak meg.

Az intézkedések, jelentések nem allhatnak ellentétben a jogszabalyokkal, a Szervezeti és
Miikdesi Szabalyzattal és utasitasokkal.

5.9 Az ellendrzés rendje

A Kft. tevékenységének és miikddésének belsd ellenbrzéséért a vezetdi ellendrzés korében az
tigyvezetd felelds.

A belsd ellendrzés korébe tartozik a Kft. miikddésének, gazdilkodasanak, pénzkezelésének,
ugyvitelének, a Kft. vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, a Tarsasagi
Torvény, az Alapitd Okirat és a belsd szabélyzatok betartdsa, helyes alkalmazasuk
megkdvetelése.

A vezetdl ellendrzés kirében az iigyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakort betdlték
kotelesek az aldjuk rendelt dolgozdkat végzett munkdjukrél és feladataik teljesitésérdl
sziikség szerinti gyakorisaggal beszamoltatni, és egyébként meggydzodni a kitlizott feladatok
teljesitésérol.

A feltart hidnyossagok, esetleges szabélytalansdgok megsziintetése érdekében haladéktalanul
intézkedni kell.

5.10. Munkavédelmi eldirasok

A Kft. munkavédelmi helyzetének alakulasaért, a munkavédelmi eléirasok és kévetelmények
érvényesitéséért az tigyvezeto a felelGs.
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A Kft. munkaszervezeténél egészséges €s biztonsdgos munkafeltételeket kell kialakitani.

Gondoskodni kell a munkahely rendjérél és tisztasagarol. A Kft. tevékenységére alapveten
jellemz6 munkatevékenységre figyelemmel a dolgozét a biztonsdgos munkavégzés
szabalyairol ki kell oktatni, és el kell latni egyedileg sziikséges védd ovo eszkdzokkel.

VI. Vegyes rendelkezések

6.1. Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyv, a kozhaszni szervezetekrdl szold torvény, a szamviteli torvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok. '

6.2. A FEHERTO Non-profit Korlatolt Felelésségli Térsasig Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatdt az alapité, Kunfehérté Kozség Onkormanyzatinak Képviseld Testiilete
103/2016.(X.26.)Kt. szamu hatarozataban 2016. oktober 26. napjan elfogadta.
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KUNFEHERTO KOZSEG KEPVISELO-TESTULETE
67-20/2016.

KIVONAT

Kunfehérté Kozség Képviselo-testilletének 2016. oktdber 26-an megtartott
nyilt iilése jegyzokonyveébol

(kihagyva a kihagyanddkat!)

103/2016.(X.26.)Kt.sz7. Hatdrozat
Fehérto Non-profit Kft. Szervezetési és Miikidési Szabdlyzatinak elfogaddsa

Kunfehérto Kozség Onkormdnyzatanak KépviselS-testiilete elfogadja a
FEHERTO Onkormdnyzati Kozszolgaltatasi és Kulturdlis Non-profit
Korldtolt Feleldsségii Tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Felel6s: Huszdr Zoltan polgarmester
Hatdridd: Azonnal
Ertesiilnek: polgdrmester, jegyzd, Fehérté Np. Kft.,

(kihagyva a kihagyandokat!)
' Kmf

Csupity Zoltan cimzetes fojegyzo tavollétében:
Huszar Zoltan sk. Kristéf Andrea sk.
polgarmester aljegyzd
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