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ALTALANOS RESZ

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Budapest XVIL keriilet Rakosmente Onkormanyzata, mint
alapiténak a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény, illetve az egyesiilési jogrol, a kdzhaszmi
jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. tdrvény
rendelkezései szerint egyszemélyes, kdzhasznu nonprofit tarsasagként létrehozott Rakosmenti Sport-€s
Rendezvénykdzpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsaség (tovabbiakban: Térsasdg) jogallasat,
alapadatait és szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladatait, a Tarsasag miikddésének szabélyait
régziti.

1. A Tarsasag alapvet6 adatai, feladatkore
A Térsasag

- neve: Rakosmenti Sport-és Rendezvénykdzpont Nonprofit Korlatolt Felel8sségli Tarsasag
- roviditett neve: Rakosmenti Nonprofit Kft.

- székhelye: 1173 Budapest, Pesti 0t 88.

- cégjegyzékszama: 031-09-384075

- addszadma: 29225532-2-42

- statisztikai szdmjele: 29225532-9311-572-01

- bankszdmlaszama: MBH Bank Nyrt. HU18-10103056-70362500-01005007

- fétevékenysége: Sportlétesitmény miikidtetése (T. EAOR 9311)

- egyéb tevékenységek: a hatdlyos Alapité Okirat, valamint a cégjegyzék szerint
- feladatkdre: Riz Levente Sport- és Rendezvénykdzpont lizemeltetése

- képviseletét ellatd személy: ligyvezetd

- torzstokéje: 3.000.000, - Ft

- id6tartama: hatarozatlan idére alakult.

A Tarsasag a feladatkdrének ellatasdval a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény 23. § (4) bekezdés 8. pontja (fovarosi szintl sport és szabadiddsport) alapjén a f6varosi dnkormanyzat,
illetve a sportrél szél6 2004. évi 1. tdrvény (tovabbiakban: Sporttérvény) 55. § (1) bekezdés c) - d) pontja és
(3) bekezdése alapjan a helyi Snkormanyzat feladatainak teljesitését

szolgalja.

2. A Tarsasag alapitoja és egyediili tagja

A Tarsasag alapitdja és egyedili tagja a Budapest Févaros XVIL keriilet Rakosmente Onkorményzata
(székhelye: 1173 Budapest, Pesti 0t 165.; torvényes képviselsje a mindenkori polgarmester; a tovabbiakban:
Alapito).

3. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

3.1A Térsasag torvényes képviseletét a Tarsasag tigyvezetdje latja el, akinek cégjegyzési joga altalanos és
6nallé. Az iigyvezetd az iigyek meghatarozott csoportjara nézve egylittes képviseleti, illetve cégjegyzési
jogot adhat a Ptk. 3:30. § (3) bekezdése €s 3:116. § (1) bekezdése szerinti felhatalmazds alapjan.

3.2. Cégszeriien kell aléirni a Tarsasag nevében megtett minden frasbeli nyilatkozatot (levelet, szerzdést,
jegyzékonyvet stb.) - a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jard ligyiratok kivételével - amelynek
cimzettje, illetve az abban érdekelt mésik fél:

a) tarsasagon kiviili személy vagy szerv,

b) tarsasagi munkavéllalé, amennyiben munkaviszony létesitését, modositasat vagy
megszintetését tartalmazza,

¢) acégszer(i alairast jogszabaly rendeli el.
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1. Tulajdonosi jogok gyakorlisa

1.1. A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasdg, ezért a taggyllés hataskorét az Alapité gyakorolja az
Alapité Okirat, valamint a vonatkozé jogszabalyok szerint. Az Alapité a Tarsasag {igyeiben hozott
dontéseirdl értesiti az ligyvezetot.

1.2. Az Alapit6 kizar6lagos hataskorébe a Ptk.-ban, illetve mas jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapito
Okiratéban rogzitett tigyek tartoznak.

2. Feliigyelobizottsag

2.1 A Térsasagnal az Alapitéi Okiratban foglaltak szerint Feliigyel6bizottsag miikddik. Feladat- és hataskorét,
tiléseinek Osszehivasi rendjét, hatirozatképességét, a déntéshozatali e'l'jérését, miikédését, betekintési,
illetve véleményezési jogkorét, a tagok jogéllasat a Felligyelobizottsag Ugyrendje szabalyozza.

3. Allandé kényvvizsgalo:

3.1 Az Alapité a Tarsasagnal sziikséges, a szdmvitelrdl szolé 2000. évi C. torvényben meghatarozott
kényvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése érdekében
kényvvizsgalot vélaszt.

3.2 A Konyvvizsgdloi feladatokat a Magyar Konyvvizsgdléi Kamara nyilvdntartisdban szerepld
konyvvizsgdlo cég litia el, amely jogosult a Tdrsasag kionyvvizsgdlatinak elvégzésére. A
Konyvvizsgdlo részérol a konyvvizsgdlat elvégzéséért személyében felelds kijelolt kamarai tag
konyvvizsgdlo: Vada Erika (kamarai nyilvantartdsi szama: 004183).

3.3 A Tarsasdg konyvvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
ellendrzési, betekintési, a feliigyel8bizottsag iilésén vald részvételi, véleményezési és értesitési
jogkorét, valamint felel6sségét és hataskorét a Tarsasag Alapitd Okirata és a kdnyvvizsgéldval e feladat
ellatasara kotott megbizasi szerz6dés szabalyozza.

3.4 A Konywvizsgdlo felelds az aktudlis iizleti évre vonatkozéan, a szdmviteli torvény eldirdsaival
dsszhangban elkészitett éves beszamoldjinak konyvvizsgdlata és arrdl konyvvizsgdaloi jelentés

kibocsdtdsa, valamint a jogszabdlyban eloirt, a Tdrsasdg dllando konyvvizsgdldja dltal elvégzendd
feladatok ellatdsdért.

3.5 A Konyvvizsgdlo felel a szdimviteli nyilvdntartasok pontossdgdért és teljeskoriiségéért, belsd
ellendrzési rendszerének megbizhatosdgdaért, valamint a Magyarorszdgon hatdlyos eloirdsok szerinti
éves beszdamold (mérleg, eredménykimutatdis, kiegészitd melléklet) és iizleti jelentés elkészitéséért. Ez

a felelosség magdban foglalja:
o az akdr csaldsbol, akdr hibabol eredd hibds dllitdstol mentes pénziigyi kimutatdsok
elkészitésére vonatkozo belsd ellendrzés kialakitdsdt, bevezetését és fenntartdsit,
o megfeleld szamviteli politika kivdlasztdsdt és alkalmazdsat, valamint
o az adott kiriilmények kizott megfeleld szamviteli becslések elkészitését.
II. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
1. A Tarsasag szervezeti felépitése:

1.1. A Térsasag vezetdje az ligyvezeto.

1.2. A Tarsasag szervezeti egységekre tagozodik.



1.3. A Térsasag szervezeti abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1.4. A Tarsasdg szabdlyzatainak jegyzékét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. A Tarsasag vezetése:

2.1 Az tigyvezetd feladat és hataskore

Az iigyvezetd a belsé kontrollrendszer keretében felelds a Tdrsasdg miikidésében érvényesiily
kontrollkérnyezet, integrdlt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informdcios és

kommunikdcics rendszer, és a nyomon kivetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikodtetéséért
és fejlesztéséert.

Az tigyvezetd az Alapité Okiratban, illetve a munkaszerzédésében meghatéarozottakon til az alabbi
feladatokat latja el:

vezeti a Tarsasagot, felelos a Tarsasag tevékenységéert,
biztositja a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeit,
dont a Tarsasag feladatkorébe tartozé valamennyi igyben, a déntési jogkorét a jelen szabalyzattal, mas
belsd szabélyzattal vagy egyedi utasitdssal irasban a szervezeti egység vezetdjére vagy a Tarsasag
munkavallaléjara atruhdzhatja, az atruhdzott dontési jogkort barmikor magahoz vonhatja,
elkésziti a Tarsasag éves munkatervét és szakmai beszdmolojat,
a jelen szabalyzatban meghatirozottak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasig
munkavallaléi felett, munkaszerzédést kot, elkésziti a szervezeti egység vezetbje munkakori leirasat,
gondoskodik a munkavallalok munkakéri lefrasanak kiadasarol,

elkésziti a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és gondoskodik a jogszabalyokban elbirt
belsd szabalyzatok elkészitésérol,

6sszehangolja a munkafolyamatokat,
gondoskodik a Tarsasag tevékenységének folyamatos ellenbrzésérol, kialakitja és miikodteti a
munkafolyamatba épitett és vezetdi ellenérzés rendszeret,
meghatérozza a szervezeti egységekhez tartozo munkakéroket és azok szamat,
nyilatkozatban értékeli a Tdarsasdg belso kontrollrendszerét,
ellatja a Tarsasag alapitd okirataban és a munkaszerzédésében meghatarozott feladatokat, valamint az
Alapité6 altal meghatéarozott egyéb feladatokat.

3. A szervezeti egységek feladatai:

3.1. Uzemeltetési és épiiletbiztonsagi vezetd

Az iizemeltetési és épiiletbiztonsdgi vezetd feladat- és hatdskire:

az iizemeltetési és épiiletbiztonsdgi vezetd megszervezi az raéshez sziikséges feladatokat, és feliigyeli
annak végrehajtdsat,

megtervezi az ingatlan miiszaki szempontbdl torténd mitkodését, és figyelembe véve a gazdasdgos és
energiatakarékos szempontokat, biztositja a folyamatos mitkodés feltételeit,

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinto’ Jjogszabalyvdltozdsokat,

elkésziti az éves felujitdsi tervjavaslatot,

intézkedik a biztonsdgos miikidést akaddlyozd vdratlan miiszaki hibdk miel6bbi elhdritdsdrdl,
kijavitasdrdl,

koordindlja a miszaki anyaggazdilkoddsi és anyagbeszerzési feladatok elvégzését,

a Tdrsasdg vagyondnak biztonsdgdt kiilon szerzddésben régzitettek szerint biztositja,

felelé's a vagyonvédelmi dokumentdcié vezetéséért,

feliigyeli a vonatkozo tiizvédelmi, munkabiztonsdgi és kornyezetvédelmi szabdlyok betartatdsadt,
kidolgozza a katasztrdfavédelmi elirdsoknak megfeleld elhdritdsi tervet, ellendrzi annak betartdsdt,
valamint elvégzi a terv aktualizdldsdt,



o a létesitményben a rendezvények idején meghatdrozza a biztonsdgi 6rok létszamadt, kapcsolatot tart
az egészségiigyi szolgdltatokkal, rendirséggel, és igény esetén (létszamidl fiiggben) megrendeli az
események bigtositasdhoz sziikséges egészségiigyi személyzetet (mentdt, esetkocsit), rendiri
biztositdst,

o a teriiletére és feladatkiréhez kapcsolddéan kimutatisokat, nyilvintartdsokat és beszdmoldkat
készit,

e« teriiletéhez és feladatkiréhez kapesolédiéan elkésziti a feliigyeldbizottsagi eldterjesztéseket,

o megszervezi és ellendrzi a létesitmény kiriili teriilet rendben tartdsdt, karbantartdsdt,

. ligyvezetdi rendelkezésnek megfeleld iddben és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tizvédelmi
oktatdsokon valo részvétel.

Az lizemeltetési és épiiletbiztonsdgi vezetd kizvetleniil irdnyitja és ellendrzi a karbantartok munkdjat.
Az lizemeltetési és épiiletbiztonsdgi vezetd irdnyitisa és ellendrzése ald a karbantartok aldabbi feladatai
tartoznak:

- az objektum napi bejardsdval annak biztonsagdnak ellendrzése,

- sziikséges javitdsokrol, cserékrdl nyilvantartds vezetése,

- a felmeriilt meghibdsoddsok egyeztetése a felettes vezetdvel, majd a hiba mielobbi

megsziintetése, kijavitdsa,

- anyagmozgatdsi feladatok ellatdsa,

- sportesemények, rendezvények elokészitésében aktiv részvétel,

- hdzirend betartdsinak és a kozos haszndlati helyiségek megfeleld haszndlatdnak ellenorzése,

- idényjellegii karbantartéi feladatok elvégzése,

- dltaldnos épiiletkarbantartdsi feladatok elvégzése.

3.2. Miszaki vezetd

A miiszaki vezetd feladat- és hatdskire:

o a miliszaki vezetd kizvetleniil irdnyitia és ellendrzi a karbantartok munkdjadt,

o elldt minden, a Tdrsasdg iizemeltetésével kapcsolatosan felmeriilo feladatot, kiilon szerzédésben
Sfoglaltak szerint,

s feladata a Tdrsasdg iizemeltetésére bizott ingatlan esetében, a gazdasdgos, az energiatakarékos
miikodés energiaigényének tervezése,

»  rendszeres, illetve rendkiviili karbantartdsok megszervezése, koordindldsa,

s éves felujitdsi tervjavaslat elkészitése,

s miiszaki anyaggazddlkoddsi és anyagbeszerzési feladatok megszervezése,

o aleltarozdsi munkdk irdnyitdsa és ellenorzése,

o kdresemény miatti selejtezés elvégzése, nyilvintartds vezetése,

« a miiszaki vezetd felel a baleset- a tiiz- és a munkavédelemi feladatok megszervezéséért, kiilsé'
partnerekkel kapcsolatot tart a feladatok elldtasdhoz,

o elkésziti az iddszakos karbantartdsi terveket, illetve koordindlja és ellendrzi a tervben eldirtak
végrehajtdsit,

o felelds a takaritogép iizemeltetéséért, megszervezi a javitdsdt, biztositja a folyamatos karbantartdsdt,

o figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabdlyviltozdsokat,

o kezdeményezi a gépészeti rendszerek hatosdgi vizsgdlatdt,

s nyilvdntartisokat vezet, és ellendrzi a pdlyagépek, szdllitéeszkozok és egyéb munkagépek
lizemanyag-felhaszndldsdt,

»  gondoskodik a pdlyagépek, szdllitdeszkiozok iizemeltetésérdl, biztositia azok  folyamatos
karbantartdsat,

o kozremikidik a leltdrozasi munkdban,

o teriiletéhez és feladatkiréhez kapcsolédoan elkésziti a feliigyelbizotisdgi eloterjesztéseket,

«  Ugyvezetdi rendelkezésnek megfeleld idoben és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdsokon valo részvétel.

A miiszaki vezetd kizvetlen irdnyitasa ald tartozik és kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a karbantarték
munkdjdt.



A miiszaki vezetd kigvetlen irdnyitisa és ellendriése ald a karbantartok aldbbi feladatai
tartoznak:

o a felmeriilt meghibdsoddsok megolddsa,

o sgiikséges javitdsok elvégzése,

«  anyagmozgatdsi feladatok kiaddsa, koordindldsa,

*  sportesemények, rendezvények eldkészitése, bontdsa,

o sgemét és hulladék elszdllitdsinak zavartalan biztositdsa, feliigyelete,

« felvond iizemképességének ellendrzése,

«  hészivattyik, légkezelok, hiité -és fiitd berendezések és melegviz ellito rendszerek,
berendezések miikidésének feliigyelete,

o megeldzd karbantartdsi feladatok elldtdsa,
e idényjellegii karbantartdi feladatok elvégzése.

3.3. Sportszervez6, sportszakmai referens

A sportszervezd, sportszakmai referens feladat- és hatdskire:

«  megszervezi a Tdrsasdag sport - és kulturdlis rendezvényeit,
s kapcsolatot tart a keriileti dnkormdnyzattal, sportszervezetekkel, iskoldkkal, 6voddkkal,
o megszervezi a keriileti didkolimpiai versenyeket,
. javaslatokat tesz sportszakmai célii fejlesztésekre, eszhozok beszerzésére,
o kozremiikodik a rendezvényekre vonatkozo szerzodések elokészitésében,
o kogremiikodik a szponzori kapcsolatok kiépitésében,
«  gondoskodik a Tdrsasdg rendezvényekkel kapcsolatban villalt feladatainak elvégzésérol,
«  figyelemmel kiséri a rendezvények elokészitési munkdit és résgt vesz a sportrendezvények
szervezésében,
o kialakitja és vezeti a Tdrsasdg sportnaptdrit,
. Hizigazdaként” fogadja a rendezvények alatt a parinereket,
o kigremiikodik a rendezvényekrdl késziilt beszamolok elkészitésében,
« figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd Jjogszabdlyvdltozdsokat,
»  nyilvdntartdsokat, kimutatdsokat vezet a szakteriiletét érintden,
o teriiletéhez és feladatkiréhez kapcsolodoan elkésziti a feliigyeldbizottsdgi eloterjesztéseket,
. ligyvezetdi rendelkezésnek megfeleld idében és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdsokon valé részvétel.

3.4. Vezetd kiemelt és kulturalis rendezvény szervezd

A vezetd kiemelt és kulturdlis rendezvény szervezd feladat- és hatdskore:

s megszervezi a Tdrsasdg kulturdlis és egyéb rendezvényeit, eseményeit,

e kialakitja és vezeti a Tdrsasdg rendezvénynaptdrdt.,

e részt vesz a Tdrsasdg marketing stratégidjanak megtervezésében,

»  kapcsolatot tart az ligyfelekkel,

o elkésziti a rendezvények ajanlatait,

o elkésziti a felek kizott megkitendd szerzodéseket,

o figyelemmel kiséri a felmeriild piaci igényeket,

«  figyelemmel kiséri a teriiletét érint Jjogszabdlyvdltozdsokat,

e résgt vesy marketing kampdnyok tervezésében és lebonyolitdsdban,

«  tevékenységére vonatkozoan negyedéves, éves beszimolot késziti az iigyvezetd részére,

«  feladata a rendezvények pénziigyi elszdmoldsa, koltségek kimutatdsa, tervezése,

e teriiletéhez és feladatkiréhez kapcsolédéan elkésziti a feliigyel&bizottsdgi eldterjesztéseket,

e ligyvezetdi rendelkezésnek megfeleld’ idGben és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdsokon valo részvétel,



3.5. Ugyfélkapcsolati, kommunik4cié és marketing vezetd

Az digyfélkapcsolati, kommunikdcio és marketing vezetd feladat- és hatdskore:

«  kapcsolatot tart az onkormdnyzattal, helyi villalkozdsokkal, intézményekkel,

. sajtékozlemények, prezenticiok, weboldal szovegek, social media posztok, hdttéranyagok
osszedllitdsa,

o beszédek irdsa, cikkek irdsa,

»  kozlemények készitése, kommunikdcios panelek irdsa,

«  ligyfélkapcsolatok kiépitése, hivatalos megkeresési csatorndk menedzselése, monitoringja,
adminisztrdcidja,

«  kapcsolattartis a sajtéval, kizremiikodés sajtotdjékoztatok szervezésében és lebonyolitdsdaban,

s hirfigyelés,

s rendezvényszervezési feladatok elldatdsa,

o kialakitjia és vezeti a Tdrsasdg rendezvénynaptdrdt a Tdarsasdag hivatalos weboldaldin,

s megtervezi és végrehajtja a Tdrsasdg marketing stratégidjdt,

«  nyilvantartdsok, kimutatdsok vezetése, elszamoldsok készitése,

s figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabdlyvdltozdsokat,

o« teriiletéhez és feladatkioréhez kapcsolodoan elkésziti a feliigyelobizottsdgi eloterjesztéseket,

«  ligyvezetdi rendelkezésnek megfeleld idoben és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdsokon valo részvétel.

3.6. Titkdrsdgvezetd

A titkdrsdgvezetd feladat- és hatdskore:

s az iigyvezetd utasitisainak megfeleloen napi iigyvitel-szervezési, levelezési, irattarozdsi feladatok
ellatasa,

s gazdasdgi ligyintézéshen valo kézremiikidés,

s kapcsolattartis a Tdrsasag iigyfeleivel,

s tdrgyaldsok, értekezletek, feliigyelGbizottsdgi iilések megszervezése és elGkészitése,

*  postai iigyintézés,

«  az iigyvezetd és a szervezeti egység vezetok munkdjinak adminisztrativ timogatdsa, jelentések,
kimutatdsok, levelezések, dsszefoglalo anyagok elokészitése,

s az iigyvezetd dltal meghatdirozott egyedi feladatok kiadott hatdridére torténd megvaldsitasinak
megszervezése, elvégzése, elvégeztetése,

o rendkiviili, azonnali iigyintézést igényld feladatok koordindldasa, végrehajtisinak elokészitése
Jjovdhagydsra,

o a Tdrsasdg levelezési feladatainak koordindldisa, dokumentdiciés rendjének megszervezése és
miikiodtetése,

«  kapcsolatot tart a Tdrsasdg szervezeti egységeivel, az Alapité képviseletében eljard szervezeti
egységekkel, azok munkatdrsaival, kiilso iigyfelekkel,

s azegységes iratkezelés mitkidtetése, az Iratkezelési Szabdlyzat betartisdval, sziikség szerint javaslat
a szabdlyzat aktualizdlasara,

s hivatalos iratforgalom elékészitése szigndldsra, aldirdsra, a tarsasdgndl miikodo iktatorendszeren
keresztiil tirténd fogaddsa, érkeztetése, valamint tovibbitisa az illetékesek felé,

o dttekinthetd irattar mikidtetése, az iratok rendezése, illetve selejtezésének folyamatos végrehajtisa,

«  protokolldris feladatok végrehajtisa, valamint az ehhez kapcsolodd elldtmdny és reprezentdcios
kéltségkeret kezelése,

o a Tdrsasdg tevékenységével isszefiiggd dokumentdciok, szerzodések figyelemmel kisérése,
nyilvdntartdsa, az észlelt hidnyossdgok jelzése az iigyvezetd felé,

e a szimdra meghatdrozott munkavillaléi kérre vonatkozéan jelenléti ivek, munkavdllalok
szabadsdg-nyilvdntartisdinak vezetése és ellendrzése,

o munkavdllaléi idéadatok dsszegyiijtése, és tovdbbitdsa az illetések szakmai teriilet munkatirsa
részére,




e a mitkodésher sziikséges eldirdsok, szabdlyozdk és utasitisok nyilvdntartdsa, tdroldsa, illetve
azoknak a munkavdllalékhoz torténd eljuttatdsdban vald részvétel,

. szitkséges anyagok, estkozok (irodaszerek, nyomtatvdnyok, konyhai eszkizik) beszerzése igénylése,
kezelése,

. ligyvezetdi rendelkezésnek megfeleld’ idGben és gyakorisdg szerint munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdsokon valo részvétel,

«  teriiletéhez és feladatkoréhez kapcesolodéan elkésziti a feliigyeldbizottsdgi eloterjesztéseket.

3.7. Gazdasagi vezetd

A gazdasdgi vezetd az ligyvezetd dgltaldnos helyetiese.

A gazdasdgi vezetd felelds a Tdrsasdg gazddlkoddsi rendjének és pénziigyi egyensulydnak kialakitdsadért,
biztonsdgos fenntartdsdért, a hatékony és eredményorientilt gazddlkoddsért, a gazddlkodds irdnyitdsdért
és ellendrzéséért.

Feladatait a Tarsasdg iigyvezetéjének kizvetlen irdnyitdsa és ellendriése mellett ldtja el.

A gazdasdgi vezetd feladat- és hatdskore:

«  a Tdrsasdg szabdlyszeri gazddlkoddsdnak biztositdsa,

e a Tdrsasdg takarékos és hatékony miikidésének biztositisa,

« a személyes adatok védelme, a jogszabdlyban meghatdrozott kiszérdekii, kozérdekbdl nyilvinos
adatok kizzététele,

e aszdmviteli nyilvdntartdsok naprakész vezetése és az adatszolgdltatisok helytdllosdga,

e gz éves lizleti terv elkészitése,

s irdnymutatds a szervezet gazdasdgi munkdjihoz és annak ellendrzése,

« a Tdrsasdg dltal megkitendd szerzodések, megdllapoddsok pénziigyi — gazdasdgi szempontbdl
torténd elékészitése, véleményezése,

«  javaslat a Tdrsasdg gazdilkoddsi politikdjanak kialakitisdra, kiozéptivi és éves gazdasdgi
tervjavaslatok kidolgozdsa, végrehajtasinak ellenorzése,

o elszamol az Alapité dltal nytjtott célzott tdmogatdsok dsszegével,

o a Tdrsassdg statisztikai adatszolgdltatisi, kizgazdasagi elemzd feladatai végrehajtdsa és ellendrzése,

o kizremitkodik az éves beszdmold és mérleg elkészitésében,

e adatot, valamint informdciot szolgdltat a konyvelésnek,

«  bizonylatok kinyvelésre valo elékészitése,

«  ellendrzi a pénziigyi fegyelem betartdsdt,

e a Tdrsasdg banki tranzakcidinak folyamatos, napi szintii ellendrzése,

o banki kapcsolattartds,

»  hdzi pénztdr kezelése,

«  lejdrt és kétes kovetelések nyilvintartdsa,

«  kintlévdség behajtdsa - jogtandcsos segitségével,

e a bedrkezd és kimend szdmlik rendszerben torténd feltoltése és nyilvantartdsa,

o vevd szimldk kidllitdasa,

«  elvégzett teljesitésekrdl pénziigyi igazolas kidllitdsa,

o szdllitéi szamldk kifizetése - banki utaldsok teljesitése,

o leltdrozdsrdl, selejtezésril jegyzkonyv készitése,

. ag éves cafetéria szabdlyzat kidolgozdsa, aktualizdldsa,

e a munkavdllalék munkaviszonydnak létesitésével, illetve annak megsziintetésével kapcsolatos
munkaiigyi feladatok elldtdsa,

o szabadsdgok és betegszabadsdgok vezetése, n yilvdntartdsa, dsszesitése és leaddsa a bérszamfejtésre,

«  havi munkabérek, jutalmak, tilérdk kifizetése elszamolds alapjdn,

«  szakteriiletén a Tdrsasdg képviselete,

o teriiletéhez és feladatkiréhez kapcsolodoan elkésziti a feliigyelébizottsdgi eloterjesztéseket.

A gazdasigi vezetd feleldssége nem érinti az ligyvezetinek és az egyes teriiletekért felelds dolgozok
feleldsségét.



A gazdasdgi vezetd dtmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az iigyvezetd haladéktalanul koteles

gondoskodni helyettesitésrol.
A gazdasdgi vezetét tavollétében az iigyvezetd dltal megbizott személy helyettesiti.

A Tdrsasdg konyvelését, bérszamfejtését megbizott kényveld iroda ldtja el.

3.8. Belso ellenor

A belsd ellendr feladat- és hatdskore:

o a Belsd Ellenérzési Alapszabdly és a Belsé Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és rendszeres, de
legaldbb kétévenkeénti feliilvizsgdlata,

* a kockazatelemzéssel aldtamasziott stratégiai ellenorzési tery dsszedllitdasa,
a Feliigyelobizottsdg jovihagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint a megvaldsitds nyomon
kovetése,

o a kockdzatelemzéssel aldtimasztott éves ellendrzési terv dsszedllitisa és a Tdrsasdg elso szami
vezetdje, valamint az Alapito véleményezését kijvetden — a Feliigyel6bizottsdag jovahagydsa utdin a
tervek végrehajtisa, valamint a megvalositds nyomon kévetése,

o a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisa, a helyszini
ellendrzések megszervezése, szakszeri lebonyolitdsa,

s azellendrzések osszehangoldsa,

o ha az ellendrzés sordn biintetl-, szabdlysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybol szdrmazo
kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre vondsi eljdrds meginditdsdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, a Tdrsasdg elsé szamu vezetojének,
valamint a Tdrsasdg elsd szdmii vezetdjének érintettsége esetén a Feliigyelobizotisag haladéktalan
tdjékoztatdsa a belsd ellendrzés eszkizeivel feltdrt adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljdrdsok
meginditasdra,

o alegdrt belsé ellendrzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildése a Tdarsasdg elsd szamu
vezetdje és a Feliigyelobizottsdg részére a Belsd Ellendrzési Alapszabdlyban meghatdrozottaknak
megfelelden,

«  gondoskodik arrél, hogy a belsé ellenoriési tevékenységet a nemzethizi belso ellendrzési
standardoknak megfeleloen ldssa el,

s gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvdntartdsdrol, az ellendrzési dokumentumok megorzésérdl,
valamint a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tdaroldsarol,

s biztositja a belsd ellendr szakmai tovabbképzését,

»  tdjékoztatia a Feliigyelobizotisigot és a Tdrsasdg elsé szdmi vezetdjét az éves ellendrzési tery
megvaldsitdasdrol, és az attol valo eltérésekrol,

s kialakitia és mitkidteti a belsé ellendrzési jelentések alapjin készitett intézkedési tervek
nyilvantartdsat,

»  gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok figyelembevételével végezze,

«  a Tdrsasdg elsé szamii vezetdje, a Feliigyelobizottsdg, illetve a belsd ellendr dltal kezdeményezett,
az éves ellendrzési tervben nem szerepls, esetileg elrendelt vizsgdlatok lefolytatdsa, a
FeliigyelGbizottsdg elozetes egyetértésével,

s a belsd ellendrzési tevékenységhez kapcsolodoan az elkésziilt intézkedési tervek véleményezése,
nyilvdntartasa és nyomon kovetése, indokolt esetben utévizsgdlat kezdeményezése,

s ag éves ellendriési terv teljesitéséril féléves beszamolds a Feliigyelobizottsdag részére,

s éves ellendriési jelentés készitése és benyujtisa a Feliigyelobizottsdg részére, és tdjékoztatds
céljabol a Tdarsasdg elsd szdamu vezetdje felé torténd megkiildése,

o a Tdrsasdg elsd szdmil vezetije részére felkérésre konzultdcios-tandcsaddi tevékenység elldtdsa.

III. SZAMVITEL ES KONYVELES

3. Szerzodott partner
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3.1 A Tdrsasdg konyvelését, bérszimfejtését megbizott Konyveld Iroda litja el, a mindenkor hatdlyos és
érvényben 1évd szdamvitelirél szol6 2000. évi C. torvényben, illetve a kapcsolédé jogszabdlyokban rogzitett
konyvwviteli szolgdltatisok elldtdsival, ezeknek a munkdknak az irdnyitdsdval, vezetésével és az éves
beszamolo elkészitésével.

3.2. Feladatai:

o befektetett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvdantartdsa,

o« készletek fokonyvi kinyvelése adott idGpontra vonatkozo leltdrak alapjan,

o a kovetelések, az értékpapirok, a pénzestkizok, a sajit téke, a kitelezettségek és az iddbeli
elhatdroldsok fGkinyvi nyilvdntartdsa,

e a koltség (rdforditds) és a bevételi szdmldk folyamatos vezetése,

. afEkinyvi rendszerhez tartozd eléirt analitikus nyilvdntartdsok vezetése,

«  avillalkozds eredményének iddszakonkénti meghatdrozdsa,

o havi, negyedéves és éves zdrlati feladatok elkészitése,

e az éves beszdmolo hatdridore torténd elkészitése,

e évkozi beszimold osszedllitdsa a megrendeld igénye szerint,

«  adézdssal kapcsolatos torvényekben eldirt adat bejelentési kotelezettségek teljesitése,

«  havi AFA bevalldsok készitése,

o KSH, statisztikai jelentések készitése,

 a Tdrsasdg vagyondban, eszkozeiben bekivetkezett d@llomdny viltozdsok folyamatos és teljeskirii
feldolgozdsa, szdmviteli, valamint adé vonzatinak elszamoldsa,

s befektetett eszhizik, készletmozgdsokbizonylatainak szdmitégépes rendszerrel torténdfeldolgozdsa,
nyilvdntartdsa

e a gazdasdgi vezeti kérésére statisztikdk, adatszolgdltatdasok elkészitése,

. ag éves tervjavaslat és iizleti terv elkészitésében vald részvétel.

3.3.Havi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok teljeskirii elvégzése:

« jelenléti ivek alapjdn a havi bérszamfejtés elkészitése,

o bérlistik, utalandé jarulékok megkiildése,

. dj, belépd dolgozék bejelentése, foglalkoztatdi igazolisok elkészitése,

o kilépd dolgozék kiléptetése, illetve a kilépd dokumentumok elkészitése.

IV. INFORMATIKA
4. Szerzodott partner
4.1. Az iigyvezetd kozvetlen irdnyitdsa, feliigyelete és ellendrzése mellett litja el feladatait.

4.2. Hatdskore: a meglévd informatikai infrastruktirdnak és program dllomdnynak a feladatokhoz
torténd bedllitdsa, rendszergazdai feladatkor hatdskorének gyakorldsdval. Javaslatok kidolgozdsa, vagy
kidolgoztatdsa az informatikai rendszer barmely fejlesztési lépésének megtételére.

4.3.Felelissége: Felelds az informatikai rendszer folyamatosan hatékony és biztonsdgos miikidéséért,
rendszergazda felelGsségi kitelezettségei szerint. A T drsasdg és a Szolgdltaté cég kozott létrejott
szerzodés maradéktalan teljesitése.

V. JOGI SZOLGALTATAS

5. Szerzodott partner

5.1. Az Ugyvédi Iroda az iigyvezetd kizvetlen irdnyitdsa, feliigyelete és ellendrzése mellett ldtja el a
Tdrsasdg sajdt jogi iigyeinek intézését.

5.2. Az ligyvezetd irdnyitdsdval és megbizdsdval képviseli a T drsasdgot az egyes birdsdgi, illetve hatdsdg
elott folyo eljdardsokban.
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5.3. Elokésziti a Tdarsasdg feladatkorébe tartozo iigyek beadvdnyait, iratait.

5.4. Gondoskodik a Tdrsasdg dltal kezdeményezett birésdgi és mds hatésdg elotti eljardsinak
meginditdasdrol.

5.5. Szakmai segitséget nyijt a Tdrsasdg vezetd beosztdsii dolgozdinak, valamint az éndllé iigykort ellaté
dolgozéknak, figyelemmel kiséri a jogszabdlyi viltozdsokat.

5.6. Feladatkirébe tartoznak mindazon iigyek, melyekkel a Tdrsasdg szerzddés alapjan megbizza.
5.7. Feladatkirébe tartozik a Tdrsasdg szabdlyalkotdsi tevékenységének jogi szempontii ellendrzése.
5.8. Hatdskirébe tartozik a Tdrsasdg dltal kititt szerzodések jogi szemponti ellenorzése.

5.9. Felelgssége: a Tirsasdg és az Ugyvédi Iroda kozott létrejott szerz6dés maradéktalan teljesitése.

VL. A TARSASAG ES A MUNKAVALLALOK KOZOTTI JOGVISZONY SZABALYAI

6 A munkavégzés altalanos szabalyai

6.1. Az ligyvezet utasitisadasi joga a Tarsasag egészére, a szervezeti egység vezetdje utasitasadasi joga az
altala vezetett szervezeti egységre terjed ki.

6.2. Az ligyvezetd altal a szervezeti egység munkavallalojanak adott utasitasrél a munkavallald tajékoztatja
a szervezeti egység vezetdjét.

6.3. Az ligyvezet6tdl kapott utasitds végrehajtasat a szervezeti egység vezetdje utjan kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds esetben a szervezeti egység vezetdjét egyidejiileg tdjékoztatni kell az utasitas
végrehajtasarol, amelynek megtorténtét az tigyiraton fel kell tiintetni.

6.4. Az utasitas - jogszabalyban meghatarozott vagy egyéb - megtagadasat, illetve az attdl vald eltérést
haladéktalanul jelezni kell a felettes vezetd részére.

6.5. A szervezeti egység vezetdje dontési jogkorébe tartozo tigyben a dontés tervezetét a munkavallalé a
kézjegyével latja el.

6.6. Az ligyvezetd dontési jogkdrébe tartozo ligyben a dontés tervezetét a munkavallalo mellett a szervezeti
egység vezetdje felilvizsgalja és a kézjegyével latja el.

6.7. A munkavallalé felelés a munkakéri feladataira vonatkozo és egyéb jogszabalyok, egyéb szabalyok és
el6irasok, szakmai kovetelmények és szokasok, a Tarsasag belsé szabélyzatai betartasaért, a felettes
vezetd utasitdsanak végrehajtasaért, a szakmai ismeretei aktualizalasaért és bovitéséért, az ligyintézési

hatéridé betartdsaért, az tizleti titok megtartasaért.

7 A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

7.1. Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogkort az Alapité gyakorolja.

7.2. A Téarsasadg munkavallaléi felett a munkaltatoi jogkort az ligyvezetd gyakorolja.

8 Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzeés

8.1. A Tarsasag valamennyi munkavallalja koteles a Tarsasag feladatai végrehajtadsaban egyiittmiikodni.

L LL

8.2. A szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.
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8.3. A csoportos munkavégzés soran a feladatkriikben érintett szervezeti egységek vezetit és kijelolt
munkavallaléit a komplex feladat megfeleld hataridoben torténd elvegzése érdekében egylittmlkddési
kotelezettség és feleldsség terheli.

8.4. A Tarsasag egyiittmiikédik kiilsndsen az Alapitéval, a feladatkorét érintd hatdsagokkal, szakmai
szervezetekkel, szerzbdéses partnerekkel és civil szervezetekkel.

9 Az értekezletek és eseti megbeszélések rendje

9.1. Az ligyvezetd hetente vezetdi értekezletet tart, amelynek résztvevdi a szervezeti egységek vezetdi,
valamint az iigyvezeté altal esetileg meghivott munkavallalo, illetve egyéb résztvevd. A vezetdi
értekezleten a szervezeti egység vezetSjét tavollét vagy akadalyoztatas esetén az altala kijelolt
munkavallalé helyettesiti.

0.2. A szervezeti egységek vezetdi a vezetSi értekezleten meghatarozott feladatokrél és egyéb
informaciokrol értekezlet keretében tajékoztatjak a munkavallalokat.

9.3. Az értekezletet dsszehivo gondoskodik arrdl, hogy az értekezletrSl sziikség esetén emlékeztetd,
feljegyzés vagy jegyzokonyv késziiljon.

9.4. Az ligyvezetd és a szervezeti egység vezetdje sziikség esetén eseti megbeszélést tarthat, melyre
meghivia az érintetteket. A munkavéllald eseti megbeszélést kezdeményezhet a felettes vezetdnel.
Sziikség esetén az eseti megbeszélésrol emlékeztetd, feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil, amelyrél az
eseti megbeszélés dsszehivdja koteles gondoskodni.

10 Helyettesitések rendje

10.1. Az tigyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén {rasban jogosult helyettes kinevezésére azzal,
hogy a helyettesités nem terjed ki az ligyvezetdt megilletd munkaltatoi jogok gyakorlasara.

10.2. A munkavallalok helyettesitése a munkakori lefrasokban foglaltak szerint, illetve az ligyvezetd egyedi
rendelkezése alapjan torténik.

10.3. Helyettesitési munkakdrben hozott intézkedésekrdl a helyettes koteles tajékoztatni a helyettesitettet.

11 Titoktartas

11.1. A Tarsasag kiemelt fontossagu tizleti érdekének tekinti {izleti titkainak megbrzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkozzel fellép. A munkavallalok esetében a munkaszerzddés, kiilsd
felek esetében az erre vonatkozé megallapodas, szerzédés, egyéb vonatkozé dokumentum régziti az
ezzel kapcsolatos szabalyokat.

12 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

12.1. A televizié, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
minosiil.

12.2. A Tarsasagot érinté kérdésekben téjékoztatasra, illetve nyilatkozat adsra a Tulajdonossal tortént
elézetes egyeztetést kovetden az Ugyvezetd, vagy az dltala esetenként irasban (elektronikus levél)

megbizott munkavallalé (a megbizas keretei k6zdtt, és az abban foglaltakkal egyez6en) jogosult.

12.3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tizleti és szolgalati titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Térsasag jo hivnevére és torvényes érdekeire.
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12.4. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi vagy erkolesi kart
okozna, a Tarsaségot érinté folyamatban 1évé biintetd ligyrél, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozat tev$ hataskérébe tartozik.

12.5. A nyilatkozat tev koteles a nyilatkozat megjelenése elétt meggy6zédni arrél, hogy a megjelend és az
altala adott nyilatkozat egymassal megegyez0.

12.6. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
13 Osszeférhetetlenség

13.1. Az sszeférhetetlenségre vonatkozé részletes szabalyokat az Alapité Okirat és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabalyzat az Alapit6 jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatéalyba.

A szabalyzat munkavéllalok 4ltal térténd megismertetésérél az igyvezetd gondoskodik.




1. szamu melléklet: Szervezeti Abra
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2. szamu melléklet: Tarsasagi szabalyzatok jegyzéke

Altalanos

Iratkezelési Szabalyzat

Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
Beszerzési Szabalyzat

Kozzétételi Szabalyzat

Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat
Bizonylati rend

Belsd Ellendrzési Alapszabadly

Belsd Ellendrzési Kézikényv

10. Ellendrzési nyomvonal szabdlyzat

11. Feliigyelébizottsag Ugyrendje

12. Panaszkezelési szabalyzat

13. Szervezet integritasat sértd események eljarasrendje
14. Vagyonnyilatkozat-tételi Szabdlyzat

R e il e

Gazdasagi teriilet

Szamviteli politika

Szémlarend

Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkoz0k és forrasok értékelési Szabalyzata

DA W

Uzemeltetés

1 Mobiltelefon és hordozhaté szamitégépes eszk6zok hasznalatdnak Szabalyzata
2. Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat

3. Vagyonvédelmi szabalyzat

4 Miiszaki szabalyzat

5 Gépjarmii haszndlati szabalyzat

6 Kamerarendszer Mitkidtetési Szabdlyzat

Munkaiigy, HR

1. Javadalmazasi Szabalyzat

2. Antikorrupcids Szabalyzat

3. Etikai és 6sszeférhetetlenségi szabalyzat
4. Cafetéria szabalyzat
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