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. A szervezeti és miikédési szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és hatdlya

A jelen szabdlyzat — a gazdasagi tarsasagokroél sz616, mddositott 2006. évi IV. torvény
(tovabbiakban Gt) rendelkezései, valamint a Kapuvari Strandiizemeltetd és Szolgaltatd Kft.
(tovabbiakban Tarsasag) Alapitd Okirata alapjan — a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és
m(ikodési rendjét hatarozza meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabdlyzatokat, utasitasokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a m(ikddéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak részletes elGirasait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jelen
szervezeti és mlkodési szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A szervezeti és mUikodési szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, szabvanyokat és irdanyelveket.
Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy kotelez6, mint a jelen szabdlyzatban elGirtaké.

A jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni
kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével —
kozvetleniil vagy kdzvetve — 6sszefligg.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban allé minden munkavallaléra.

Il. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag alapitdja:

Kapuvar Varos Onkormanyzata

A Tarsasag teljes cégneve:

a Kapuvari Strandiizemeltet6 és Szolgaltato Kft.

A Tarsasag székhelye:

9330 Kapuvar, Veszkényi utca 38/A ép.

A Tarsasag telephely:

9330 Kapuvar, Veszkényi utca 38/A ép.

A Tarsasag fotevékenysége:

6820, sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
A Tarsasag miikodésének id6tartama:

A Tarsasag hatarozatlan id6tartamra alakult

A Tarsasag miikodése megkezdésének idépontja:
2023. aprilis 03.



lll. A Tarsasag szervezete

1. A Tarsasag alapitdja

A Tarsasagnal taggyl(ilés nem m(ikodik. A taggyilés hatdskorébe tartozo Ggyekben az alapitd irdsban
dont, amelyrél a vezet6 tisztségvisel 6t értesiteni koteles.

A Tarsasag alapitdja: Kapuvar Varos Onkormanyzata (9330 Kapuvar, F6 tér 1.)

A Tarsasag cégjegyzékszama: 08-09-035755

Az alapitd jogait és kotelezettségeit, valamint a kizardlagos hataskorébe tartozé ligyeket az Alapitd
Okirat szabadlyozza.

2. Aziigyvezet6

Az ligyvezet6re vonatkozd szabdlyokat, az ligyvezets jogait és kotelezettségeit, valamint feladat és
hataskorét az Alapitd Okirat, a Javadalmazasi szabalyzat, valamint jelen SZMSZ tartalmazza.

Az lUgyvezet6 a Tarsasdggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatdi jogokat az Alapitd gyakorolja.
Az lgyvezet( jogosult a hatdskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaléira atruhazni. Az
ligyvezetd gyakorolja a Tarsasag munkavallaldi felett a munkaltatéi jogokat. Ugyvezetésnek mindsiil a
tarsasdg iranyitasdval 6sszefliggésben sziikséges mindazon dontések meghozatala, amelyek torvény
vagy a tarsasagi szerz6dés alapjan nem tartoznak a tarsasag legfébb szervének vagy mas tarsasagi
szervnek a hataskorébe.

Az ligyvezet( a tarsasdg vezetd tisztségviseldje.
Legf6bb feladatai:

— Az ligyvezetl képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatdsagok el6tt. Az ligyvezetd e jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a
tarsasag dolgozdira atruhazhatja.

— Az lgyvezet6 gondoskodik a Tarsasag lizleti kbnyveinek szabalyszer( vezetésérdl.

— Az ligyvezetl elkésziti a Tarsasag mérlegét és a vagyonkimutatast, és ezeket Kapuvar Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete elé terjeszti.

— Az ligyvezetd koteles Kapuvar Varos Onkormanyzatanak képviselGi kérésére a Tarsasag
Ugyeirdl felvilagositast adni. — Koteles a gazdasagi tarsasag lzleti titkait megérizni.

— A Tarsasag atalakuladsa, egyesiilése vagy szétvdldsa soran torvényben rogzitett és a Kapuvar
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete altal meghatarozott feladatokat végrehaijtja.

— A Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete altal a tarsasagra vonatkozd
hatarozatok végrehajtasat megszervezi.

— A cégbirdsagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti.

— A Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefliggd jogszabalyokban és a Tarsasag belsd szabalyzataiban,
utasitasaiban meghatarozott feladatokat végrehaijtja, végrehajttatja és a végrehajtast
ellenérzi.

— A Tarsasag leggazdasagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a szervezetek
m(ikodési rendjét meghatdrozza.

— ATarsasag éves lizleti tervének elkészitésérél gondoskodik.

— A gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozdan intézkedéseket dolgoz ki, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

— A Tarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja.

— Az ligyvezetG feladata a kozvetlen felligyelete ala tartozo munkatarsak munkajanak iranyitasa,
ellenbrzése és értékelése.



— A Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, a feliigyel& bizottsag és kdnyvvizsgald
hataskorébe nem tartozé kérdésekben 6nalléan dont.

— A Tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

A gazdasdgi vétséget, blincselekményt elkovetd dolgozdkkal szemben az eljarast meginditja.
A szervezeti és mikodési rend szabalyozasaban dont (kivéve, ha ez nem tartozik a Kapuvar
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete hataskdrébe).

A munkakori leirasokat jovahagyja.

— Korlatlanul és egyetemlegesen felel a Tarsasaggal szemben azokért a kdrokért, amelyek a
bejelentett adat, jog vagy tény valétlansagabdl, illetve a bejelentés késedelmébdl vagy
elmulasztdsdbdél szarmaznak, ideértve azt is, ha a szamviteli torvény szerinti beszamolo,
valamint a kapcsolddo Uzleti jelentés 6sszedllitasa és nyilvanossagra hozatala nem a szamviteli
torvény elGirdsainak megfelel6en tortént.

— Meghatalmazast ad az alkalmazott dolgozék koziil a Tarsasag képviseletére.

— Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

— Olyan hitelfelvétel (igyében dont, amelyek nem tartoznak a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak
KépviselGtestiilete hataskorébe.

— A Tarsasdg tliz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasat jovahagyja.

— A Tarsasdag reklam és propaganda munkdjaban dont.

— ATarsasag informacids és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban, fejlesztésében dont.

— ATarsasag eredményes és gazdasagos miikodésének biztositasa.

Az igyvezetd feladatait a jogszabalyok és a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
szandéka szerint legjobb tuddsa alapjan végzi.

Az ligyvezet( az ilyen tisztséget betolté személyektél altaldban elvarhaté gondossaggal, a

Tarsasag érdekeinek els6dlegességét figyelembe véve koteles eljarni. Az Gigyvezetd kotelezettségei
megszegésével a Tarsasdgnak okozott karért a polgari jog altaldnos szabalyai szerint felel, a kart
koteles megtériteni. A Tarsasag felel azért a karért, amelyet az ligyvezets e jogkorében eljarva
harmadik személynek okozott. Nem terheli felelGsség az ligyvezetGt, ha a hatdrozat vagy intézkedés
ellen tiltakozott, és tiltakozasat a felligyel6 bizottsagnak, ennek hianydban a Kapuvar Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6testiiletének vagy a Képvisel6testiiletet képvisel személynek
(polgarmester) bejelentette.

Az ligyvezetGi jogviszony megsz(nik:

— amegbizds id6tartamanak lejartaval,

— visszahivassal,

— lemondassal

— az ligyvezet6 halalaval,

— torvényben szabalyozott kizard ok bekovetkeztével
— kilon térvényben meghatdrozott esetben.

3. FellgyelGbizottsag

A felligyelSbizottsagra vonatkozo szabalyokat, valamint a felligyel6bizottsag feladat és hataskorét az
Alapité Okirat tartalmazza, mely értelmében a felligyel6bizottsag koteles a Tarsasag ligyvezetését,
Gzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenérizni.



A felligyelGbizottsag ellendrzi a Tarsasdg Ugyvezetését. Ennek keretében a vezetds tisztségviselGktdl és
a Tarsasdg vezet6 allasu dolgozéitdl jelentést vagy felvilagositast kérhet, a Tarsasag konyveit és iratait
megvizsgalhatja, illet6leg szakértével megvizsgaltathatja.

A fellgyelGbizottsag testlletként jar el, legaldbb harom, legfeljebb tizenot tagbdl all.

A felligyelG bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a felligyelGbizottsagi
tevékenységben nincs helye.

A feliigyeld bizottsag koteles tajékoztatni Kapuvar Varos Onkormanyzatdnak KépviselStestiiletét,
illetve a tulajdonosi képviseletet ellatd polgarmestert, ha a tarsasag érdeke kivanja.

A felligyelGbizottsdg koteles megvizsgalni a Tarsasag legfGbb szerve elé terjesztett mérleget és a
vagyonkimutatdst. Vizsgalatanak eredményét a felligyelS bizottsdg elnoke ismerteti; e nélkil a
jelentésekrél, a mérlegrél és a nyereség felosztasardl érvényesen nem hozhatd hatarozat.

A felligyelGbizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az
ellen6rzést allandd jelleggel is megoszthatja a tagjai kozott.

A felligyelGbizottsag 6sszehivja a Tarsasag legfébb szervének lilését, és javaslatot tesz a napirendre,
ha megitélése szerint az (igyvezetés tevékenysége jogszabdlyba, a tarsasagi szerz6désbe, illetve a
Tarsasag legf6bb szervének hatdrozataiba (itkozik, vagy egyébként sérti a Tarsasag, illetve a Kapuvar
Varos Onkormanyzatanak érdekeit.

A felligyel6bizottsag tagjai — a Ptk. K6z0s kdrokozasra vonatkozo szabalyai szerint — korlatlanul és
egyetemlegesen felelnek a Tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az ellenérzési kdtelezettségiik
megszegésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény szerinti beszamold, valamint a
kapcsolddo lizleti jelentés Gsszeallitasaval és nyilvanossagra hozatalaval 6sszefliggs ellenGrzési
kotelezettség megszegéséért.

A feliigyel8bizottsag tagjait a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete hatarozatlan idére
valasztja meg; Ujravdlaszthatdk és barmikor visszahivhatok.

A felligyelGbizottsag tagjai maguk kozil elnokot valasztanak. Az elnok koteles 6sszehivni a Tarsasag
legf6bb szervét, ha a felligyel§ bizottsag tagjainak szama harom ala csokkent. A felligyeld bizottsag az
Ggyrendjét maga allapitja meg.

A felligyelSbizottsag Uiléseit az elndk hivja Ossze. Az 6sszehivast két tag — az ok és a cél megjeldlésével
— az elnoktdl barmikor kérheti; ha az elndk a felligyel6 bizottsag tilését nyolc napon belil nem hivja
Ossze, annak 6sszehivasara a két tag jogosult.

A felligyelGbizottsag hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalabb harom tag jelen van.
Hatarozatait egyszerd sz6tobbséggel hozza.

A felligyel6bizottsag tagjai a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete altal megallapitott
dijazdsban részesiilhetnek.

Megszlinik a felligyel6bizottsagi tagsag:

— amegbizatas id6tartamanak lejartaval;
— visszahivassal;

— lemondassal;

— elhalalozassal;



— atorvényben szabalyozott kizaré ok bekodvetkezésével.

IV. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A Tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

— a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

— megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

— szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

— avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

— szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriletén

— el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

— ajogszabdlyokban, bels6 szabdlyzatokban és utasitdasokban elGirt feladatokat elGiras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és ellendrizni;

— aKapuvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel8testiilete és az ligyvezetd hatarozatait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtdsi utasitas nem
kerilt kiadasra;

— munkateriletén a torvényességet betartani;

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

— aTarsasagi vagyon és eszk6zok megdvasat el6mozditani;

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

— munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni;

— munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

— afelettese dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabdlyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridGre végrehajtani és tevékenységérdl felettesének
beszamolni;

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

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

— aTarsasag ugyfeleivel és dolgozdtarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 61tozkddésében és viselkedésében a Tarsasag kdvetelményeinek
megfelelni, az elGirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja
ellatdsdhoz sziikséges és elGirt képesitést letenni; a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan
kezelni;

— aTarsasag gazddlkoddsahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak a Tarsasag érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

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



V. A vezet6i munkakorok

A vezet6 munkakoroket, a vezeté munkakorokben dolgozdk feladatait munkakori leirdsuk, felelGsségi,
képviseleti és dontési jogkoreiket a tarsasag operativ vezetGire vonatkozd lGigyrend hatdrozza meg. A
tarsasagnal - az Ggyvezetdn kiviil - operativ vezet6i munkakort latnak el:

— agazdasagi vezetd,

— azoldterlletgondozasi vezet6,
— aszolgaltatasi vezet6

—  és az lizletvezetdk.

1. A vezetéi munkakort ellatok kézos feladatai

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

— atarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd érvényesitése,

— aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitliz6, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

— aszervezeti egység munkafeltételeinek és m(ikodésének biztositasa, operativ
informacidorendszer kialakitasa,

— afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

— aszervezeti egység er6forrasaival (anyagi és munkaerg) valé gazdalkodas,

— aszervezeti egység munkakoreinek meghatdrozasa, létszamnormak kialakitasa,

— afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
0sszehangolasa, a mlkodés szabalyozasa,

— aszervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

— aszervezeti egység m(ikodése, hidnyossagainak feltdrasa, munkamaddszerének javitasa,
fejlédéképességének biztositasa,

— atdrsasag humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozé feladatainak végrehaijtasa,

— abeosztottak munkdajanak minGsitése, értékelése,

— képzettségének és vezetési mddszereinek fejlesztése.

2. A vezetéi munkakért ellatok felelések
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— aszervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozé elGirdsok betartasaért, betartatasaért,

— amunkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatarid6inek betartasaért,
betartatasaért,

— amunkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatdsok
valddisagdért, pontossagaért,

— aszakterlletére vonatkozé torvények, rendeletek, bels6 szabdlyzatok megismertetéséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

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

— aszervezeti egységek kozotti egytttmikodés biztositasaért,

— atdrsasag érdekeinek érvényesitéséért,

— aszolgalati titok megbrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,

— atdrsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasaban vald hatékony kozrem(ikodésért,
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— atlz- és munkavédelmi elGirasok betartasaért,

— amunkaer6 utanpdtlas biztositasaért,

— azirdnyitdsa ald tartozd dolgozék szakmai fejlédéséért,
— ajé munkahelyi légkorért.

VI. A tdrsasag szabalyzatai

A Tarsasag mlkodéséhez szlikséges szabalyzatok karbantartasanak felelGse az ligyvezet6,
koordindatora az adott terilletért felelés operativ vezetd.

A szabalyzat kidolgozdsat megel6zi az ligyvezetSvel és érintett operativ vezet6kkel torténd
konzultaciot kovetGen: a szabalyozas targydnak és céljanak meghatdrozasa, tartalmi, formai
kovetelmények meghatdrozasa, a kidolgozas felel6sének, résztvevdinek kijelolése, a szabdlyzat
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targydhoz kapcsolddd jogszabalyok, elGirasok, szakirodalom tanulmanyozasa.
A szervezeti és mikodési szabalyzatot a tobbi szabalyzattal egyiitt az ligyvezet6 hagyja jova.
Teljes szabdlyzat gyljteménnyel kell rendelkeznie:

— az lgyvezetbnek,
— afellgyel6 bizottsdgnak,

Az adminisztrator feladata a szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését illetGen:

— dokumentdcios tar kialakitasa a kordbban megjelent és kiadasra keril6 szabdlyzatok
irattarozdsdhoz, megGrzéséhez,
— a hatdlyon kivil helyezett szabdalyzatok megjel6lése "Hatalyon kiviil helyezve" felirattal,

Az eredeti példany meg&rzésérél, a sokszorositdsrél az adminisztrator gondoskodik.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztil kell vezetni.

A szabalyzat karbantartasat az erre kijelolt felel6s személy vagy szerv végzi.

A szabalyzat karbantartasanak maddja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy kicserélése.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére intézkedni kell.

A szabalyzatok el6irdsait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében, hogy
munkajat az elGirdsoknak megfelel6en végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy minden uj belépd,
érdemi munkakoérbe keriilS dolgozd attanulmanyozhassa a Tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriletét érint6 szabalyzatokat.

Az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasara az Ggyvezetd vagy mas vezetdk kilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban |évé jogszabalyokkal
és szabalyzatok elGirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatdlyat veszti.



VII. Képviselet, cégjegyzés, bélyegz6hasznalat

1. A Tdrsasdg képviselete

A Tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatdsagok eldtt. Az ligyvezetd az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve a Tarsasag munkavallaldit
képviseleti joggal ruhazhatja fel.

2. A cégjegyzés modja

A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elbnyomott vagy nyomtatott cégneve ala a
képviseletre jogosult a nevét 6ndlldan, a kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak
megfelelGen irja.

Az ligyvezet6 onalldan képvisel és ir ala.
3. A bélyegzé haszndlata

Cégbélyegz6k mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a
cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A Tarsasagon kivilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszer( aldiras sziikséges. Ennek a
tarsasag esetében nem kotelez6 eleme a bélyegz6 hasznalata.

Az a dolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkil vagy a jogosultsagat tullépve ir ald, az ebbdl
ért minden karért felelGsséggel tartozik.

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell haszndlni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és az
aldirasuk alatt a nevet feltlintették.

Személyre vagy munkakoérre vonatkozd bélyegz6hasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegz6k tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja felelGsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehet6vé tevd
mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

A cégbélyegz6krél (lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és aldirasa, a
kiadas datuma feltlintetésével) az adminisztrator nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni
kell, ha a bélyegz6 haszndldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé elvész.

Bélyegzdt az Uigyvezet6tdl lehet irdsban igényelni.

VIll. Munkakori leirdasok

A munkakori leiras tartalma:

Név:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hatdskorok és felelGsség:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idépontja:
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Jévéhagyo alairasa:
Cimzett alairasa:

Munkakori leirast kell késziteni a vezet8i és érdemi munkakordkre.

A munkakori leirast a munkakort irdnyitd vezet6 késziti el és az eggyel magasabb vezet6 hagyja jova.
A munkakori leirdsok 2 példanyban készilnek, melybél 1 pld-t a dolgozd, 1 pld-t az irattar kap.

A munkakori leirdsok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik.

IX. Munkakorok atadasa

A munkakor ataddasat és atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni a valtozast kbvetd 8 napon belil.
A jegyz6konyv tartalmazza:

— a munkakor atadds okat,

— aszervezeti egység és munkakor megnevezését,

— az atado és atvevs nevét,

— afelmenté és a kinevezé irat keltét és szamat,

— az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

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

— afolyamatban |évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

— az atadas-atvételben résztvevk névsorat,

— az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden |ényeges ligyben
tajékoztatast adott,

— aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti ataddsanak
megtorténtét,

— az atado, az atvevd és a résztvevik alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybél az dtaddnak, az atvevének és az irattdrnak 1-1
pl-t at kell adni.

X. Helyettesités

Az ligyvezetGt tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezets (vagy vezetdk)
helyettesiti. Ennek rendjérdl az operativ vezetGkre vonatkozo Tarsasagi ligyrend rendelkezik.

XI. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszdmla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

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

Az ligyvezetG korlatozas nélkil, 6nalldan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozd jogosultsaga korlatozott.

A pénzintézeti alairasra és utalvanyozasra jogosult a gazdasagi vezet6 az ligyvezetSvel egyetértésben
teljes korden, illetve korlatozottan az altaluk megbizott dolgozd(k).
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Xil. A munkaltatéi jogok

Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete
gyakorolja.

A Tarsasag dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezets gyakorolja.
Az ligyvezet( kizarélagos hataskorébe tartozik:

— amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés mddositasa,
— munkajogi felel§sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

— fizetés nélkiili szabadsag kiaddsa, — kulfoldi kikiildetés engedélyezése,

— tanulmanyi szerz6dés megkotése,

— atdrsasag egészét érinté munkaidd és pihen6id6 meghatarozasa,

— atarsasag egészét érint6 bérpolitikai elvek meghatarozasa,

— avezet6k munkabérének megallapitasa,

— adolgozdk jutalmazasanak engedélyezése,

— munkaligyi vitdban a munkaltatéi dontés meghozasa,

— prémiumszabalyzat jévahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése.

Az lgyvezet6 a nem kizarélagos hataskorébe tartozé lgyekben a munkaltatéi jogokat a vezet6kre
atruhdazhatja.

A vezetGk gyakoroljak a teriletiikre vonatkozdan:

— amunkavégzés iranyitasat, ellenbrzését, felelGsségre vonast,
— atulmunka, készenlét elrendelését,

— arendes szabadsag kiadasat,

— a munkakozi sziinet kiadasat,

— amunkabér megallapitasat (a jovahagyott keretek kozott),

Az Ugyvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezetdt véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltatéi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok Osszhangban legyenek a vezet6k
munkakérében meghatarozott hataskorrel és felel6sséggel.

Az ligyvezetSnek felel8sséget kell véllalnia a Kapuvar Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete elStt
a munkaltatéi jogok gyakorlasanak jogszer(isége és célszer(isége fel6l.

A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd elGirdsok betartasa és betartatdsa
minden vezet6nek kotelessége.

Xlll. Az iizleti titok megGrzése

A Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkokat, valamint a
munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat megérizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé az Uizleti titok megszegésével munkaiigyi felel6sséggel tartozik.
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Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informéaciok, miszaki megoldasok, tzleti
elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszer(i m(ikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok
nyilvdnossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszer(
m(ikodést, a tdrsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.
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