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PREAMBULUM

A kéményseproO-ipari tevékenység jogszabdlyi kornyezetének véltozdsai miatt a FILANTROP
Kornyezetvédelmi és Fitéstechnikai Nonprofit Kft. 2016. november 1-t61 lakossagi
kozszolgéltatoként nem tevékenykedhet tovabb. A jovoben kéménysepro-ipari szolgaltatoként
csak a nem természetes személy tulajdondban 1€vo és gazdilkod6 szervezet székhelyeként,
telephelyeként, fioktelepeként bejegyzett ingatlan esetében latjuk el a kéménysepro-ipari
feladatokat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fiitéstechnikai
Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Térsasdg vagy FILANTROP Kft.) 2012. december 18-4n hatalyba

Iéptetett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt médositasa.

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

I.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (késdbbiekben: SZMSZ) a hatdlyos jogszabalyok
— ezek koziil is kiilonosen a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény — rendelkezéseinek megfeleléen, a Tarsasag

Tarsasagi Szerz0désével Osszhangban késziilt.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fltéstechnikai
Nonprofit Kft. (késObbiekben: Térsasdg) irdnyitasdnak, vezetésének és gazdilkoddsanak
legfébb szabdlyait, ugy, mint
» a Tarsasag tevékenységét, miikodési kereteit, jellemz6 ismérveket, adatokat, belsd
jogviszonyokat, a Tarsasdg vezeto szerveit,
» a Tarsasag operativ szervezetének altalanos miikodési szabalyait,
» a Tiarsasdg szervezeti felépitését, a szervezeti egységek (vezetdinek) legfobb
feladatait, az operativ munkaszervezetet. Az operativ munkaszervezet nem vezeto
dolgozdinak egyedi feladatkorét, hatdskorét munkaszerzddésiikben foglalt

munkakori leirds rogziti.



1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

AZ SZMSZ hatalva kiterjed:

» a Tarsasdg vezetoire, tisztségviseldire

» a Tarsasdg munkavallal6ira

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsd és belsd szabédlyok ismerete és
rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasdg valamennyi dolgozdjanak kotelessége. Ennek lehetdvé

tétele a szervezeti egység vezetdjének feladata.

Az operativ munkaszervezet funkcidinak, tevékenységének valtozasai, fejlesztése és az ehhez
kapcsolodd szervezeti valtozasok mértékéhez igazodva az SZMSZ részben folyamatos,
részben néhany éves iddszakonként 1ényegi véltoztatdsokra szorul. Ezt a feladatot a Tarsasig
tigyvezetdje koteles elvégezni oly mdédon, hogy a munkdba bevonja az egyes szakteriiletek

vezetOit.

A FILANTROP Kft. minden tdle elvdrhat6t megtett annak érdekében, hogy az SZMSZ

minden tekintetben megfeleljen a kiaddsa napjan hatdlyos jogszabalyoknak.

Az SZMSZ megillapitdsa és modositdsa - az Uzemi megbizott eldzetes véleményezése utin - az

tigyvezetd hataskorébe tartozik.

Az SZMSZ az tigyvezetd jévahagydsaval 2017. januar 01-én 1ép hatdlyba.



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I1.1. Jellemzo adatok

A Tarsasag elnevezése, cégszovege:

FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fiitéstechnikai Nonprofit Kft. Kecskemét

Roviditett cégnév:
Székhelye:

Postacime:

Telefonszamai:
Telefax szdma:
E-mail cim:

WEB oldal:

A Tarsasag telephelye:
Fidktelepei:

Szervezeti egységei:
Alapitasanak idOpontja:
A Tarsasag jogelddjei:

Atalakulds 2009. 01. 01-t81

Cégbejegyzés szama, kelte:
Torzstokéje:
Tipusa:

Bankszamla szama:

Statisztikai jelzészam:

Tevékenységének idotartama:

FILANTROP KFT.

6000 Kecskemét, Ipar u. 2.

6000 Kecskemét, Ipar u. 2.

6001 Kecskemét, PF.: 136.

76/322-321 és 76/481-057

76/481-079

filantrop @filantrop.org

www. filantrop.org

6000 Kecskemét, Ipar u. 2.

6300 Kalocsa, Mécsy Janos u. 3.

Tel.: 78/461-875, 06-20/295-5550

Harkakotonyi telep, Kecskeméti telep

1949. év

Bécs-Kiskun Megyei Birosag, mint Cégbirésag a
Tarsasagot Cg. 003-14-000002/1995. sz. végzésével
- az alapitdsra visszamend hatéllyal (1995. januar 1.) -
1997. februar 27. napjan a cégjegyzékbe bejegyezte.
FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fltéstechnikai Vallalat
FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fitéstechnikai Kft.
FILANTROP Kornyezetvédelmi és Fiitéstechnikai Kht.
FILANTROP
Nonprofit Kft.
Cg. 03-09-117258

70.000.000,- Ft

Nonprofit Kft.

MAGYAR ALLAMKINCSTAR
10025004-00318929-00000017
18345564-8122-572-03

Kornyezetvédelmi  és  Fltéstechnikai

Hatarozatlan



I1.2. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag 6ndllo jogi személy. Sajat cégneve alatt jogokat szerez és kotelezettségeket vallal,

tulajdont szerez, szerzddést kot, perelhet és perelheto.

I1.3. A Térsasag TEAOR szerinti tevékenységi kore:

A Tarsasag az alabbi tevékenységeket folytatja:
Fotevékenység: 8122 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

Egvyéb tevékenységi korok:

0161 Novénytermesztési szolgéltatas
0163 Betakaritast kovetd szolgaltatds
0164 Vetési célu magfeldolgozas
1812 Nyomads (kivéve: napilap)
2829 M.n.s. egyéb éltalanos rendeltetésii gép gyartasa
3250 Orvosi miiszer gyartasa
3312 Ipari gép, berendezés javitdsa
3320 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
3700 Szennyviz gytjtése, kezelése
3811 Nem veszélyes hulladék gytijtése
3812 Veszélyes hulladék gytijtése
3821 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3822 Vesz€lyes hulladék kezelése, artalmatlanitdsa
3832 Hulladék tjrahasznositasa
3900 Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
4110 Epiiletépitési projekt szervezése
4120 Lako- és nem lakéépiilet épitése
4221 Folyadék szallitasara szolgédl6 kozmii épitése
4313 Talajmintavétel, probafiras
4321 Villanyszerelés
4322 Viz-, gaz-, futés-, 1égkondiciondld — szerelés
4334 Festés-iivegezés
4399 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.
4674 Fémaru, szerelvény, flitési berendezés nagykereskedelme
4676 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
4677 Hulladék — nagykereskedelem
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4752 Vasaru, festék-, tiveg- kiskereskedelem

4779 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5229 Egyéb szallitast kiegészitd szolgaltatas

6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
6832 Ingatlankezelés

7112 Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas

7120 Miszaki vizsgalat, elemzés

7211 Biotechnoldgiai kutatds, fejlesztés

7219 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
7220 Tarsadalomtudomdnyi, humén kutatés, fejlesztés

7490 Mns egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
8110 Epitményiizemeltetés

8121 Altaldnos épiilettakarits

8129 Egyéb takaritas

8130 Zoldteriilet kezelés

IL.4. A Tarsasag torzstokéje, a tagok jogai és kotelezettségei

A Tarsasag torzstokéje 70.000.000,- Ft, mely a Tarsasagi Szerzddésben meghatdrozottak szerinti
torzsbetétekbdl tevodik Ossze. A tagok szavazati joga torzsbetéteik névértékéhez igazodik, azaz
minden 10.000,- Ft Osszegli torzsbetét rész utdn 1 szavazattal rendelkezik a tag. Egy

torzsbetétnek tobb tulajdonosa is lehet, ebben az esetben e tulajdonkozosség egy tagnak szamit.

Tekintettel arra, hogy a Térsasdg nonprofit kft-ként miikodik, a tevékenységébdl szarmazd
nyereség a tagok kozott nem oszthatd fel. A Tarsasag az iizletszeri gazdasagi tevékenységébol
szarmazo nyereséget a fOtevékenysége sordn végzett kéményseprO-ipari szolgaltatds

mindségének, szakmai szinvonaldnak javitasara forditja.

A Tarsasag jogutdd nélkiili megsziinése esetén a Tarsasag tagjai részére — az esetleges tartozdsok
kiegyenlitését kvetden — csak a torzsbetéteik alapitiskori értéke adhatd ki. Az ezt meghaladdan
megmaradd vagyont kozhaszni célra, nevezetesen Bacs-Kiskun megye kornyezetvédelmének

fejlesztését szolgald célok megvaldsitasara kell forditani.

A megmarado vagyon kozcélra torténo felhasznaldsa konkrét modjardl, szervezeti kereteirdl és a

megvaldsitds tartalmi elemeirdl a tagok kozosen dontenek.



A dontéshozatal sordn az egyes tagokat megilletd szavazatok szama, a hatdrozatképesség és a
dontéshozatalhoz sziikséges szavazatardny tekintetében a Tarsasdg megsziinésekor érvényben

volt taggytilési szabélyok szerint jarnak el a felek.

A tagok a Térsasagi Szerz6désben meghatdrozott kérdésekben (kizdrdlagos taggytilési hataskor)
dontési joggal rendelkeznek. E jogukat kozvetleniil a taggytiilésen gyakoroljdk. A taggytilésre és
a tagot a taggytilésen megilletd jogokra nézve a Tarsasagi Szerz6dés szabdlyai az irdnyadok. A

tagok a Tarsasag feletti ellendrzési jogukat a Feliigyelobizottsag utjan is gyakoroljak.

IL5. Cégjegyzés és képviselet

A Tarsasag képviseletét annak mindenkori iigyvezetdje latja el. Az iigyvezetd jogosult az
tigyvezetdi cim viselésére.

Az tigyvezetd képviseleti jogat a Téarsasagi SzerzOdésben, illetve a jelen Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatban meghatdrozott médon ruhazhatja 4t.

Az tigyvezet6 cégjegyzési joga 6nallo.

Az igyvezetd - akaddlyoztatdsa esetére, meghatdrozott iigykorokben - a Tarsasag
munkavallal6it, nevezetesen a mindenkori gazdasigi vezetdt és a miiszaki vezetdt egyiittes

képviseleti és cégjegyzési joggal ruhdzhatja fel.

Az ligyvezetd képviseleti joganak korlatozasa:

Az ligyvezet6 a cég képviselete sordn a Téarsasdg mindenkori gazdasagi vezetdjével egyiitt jar el.
Az iigyvezetO a cégjegyzést megeldzden a jegyzett iratot a gazdasagi vezetdvel ellenjegyeztetni

koteles. A képviseleti jog korlatozasa harmadik személyekkel szemben nem hatalyos.

A cégjegyzés mdbdja:

Az tigyvezetd a céget akként jegyzi, hogy az eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégszoveg ald
onalldan irja teljes nevét az alairasi cimpéldany szerint.

A cégjegyzési jogosultsaggal felruhdzott munkavéllalok a céget akként jegyzik, hogy az eldirt,
elényomott vagy a nyomtatott cégszoveg ald — az iligyvezetOvel egyiittes cégjegyzésre
feljogositott munkavallalé az iigyvezetOvel —, egyébként a masik cégjegyzési jogosultsdggal

felruhdzott munkavallaldval egyiittesen irjdk neviiket az aldirdsi cimpéldény szerint.



III. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

[ Lasd 1. Fiiggelék szerinti abra ]

II1.1. Taggyiilés
A Tarsasag legfobb szerve a Taggylilés. A tagok az Oket megilletd jogokat a taggylilésen
gyakorolhatjdk. A tag személyesen, vagy képviseldje ttjan jogosult a taggyiilésen részt venni,

felvilagositast kérni és észrevételt tenni, valamint hatdarozati inditvanyt tenni €s szavazni.

1.1. A taggyiilés osszehivasa

A Taggytilést az iigyvezetd hivja Ossze, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott eseteket. A
taggytilést legaldabb 15 nappal a kijelolt idopont eldtt kell 6sszehivni, irdsos meghivé ttjan. Az
egyes napirendekhez kapcsol6d6 eldterjesztéseket és a dontéshozatalt eldsegitd egyéb

dokumentumokat irdsos, vagy elektronikus uton kiildik meg.

A Taggyltilést évente legalabb egy alkalommal, vagy egyébként a torvényben meghatdrozottak

szerint a tagok inditvanydara 0ssze kell hivni.

Az évi rendes taggylilést a Tarsasdg székhelyére, targyév mdjus 1-31. napja kozott kell
Osszehivni. A kozzétett napirenden nem szerepld tigyben a Taggytilés csak akkor hozhat dontést,

ha valamennyi részvényes jelen van, és a dontéshozatalhoz hozzajarul.

1.2. Hatarozatképesség

A Taggytilés akkor hatdrozatképes, ha azon a torzstoke 80 %-a képviselve van, a tagok vagy
azok teljes bizonyit6 erejii maganokirattal, vagy kozokirattal igazolt meghatalmazottjuk utjan.

A hatdrozatképtelenség miatt megismételt taggyiilés Osszehivdsa az eredeti taggyllés
meghivdjdban megjelolt feltételekkel torténik azzal, hogy a taggylilés és a megismételt
Taggylilés kozott legalabb 3, legfeljebb pedig 15 napnak kell eltelnie. Az igy Osszehivott
Taggylilés az eredeti napirenden szerepld iigyekben, a jelenlévOk éltal képviselt torzstoke
mértékétdl fiiggetleniil hatarozatképes.

A taggylilésen a legnagyobb torzsbetéttel rendelkezd tag elndkol.

1.3. A Taggyiilés kizardlagos hataskorébe tartozo iigvek

A Taggyllés kizardlagos hataskorébe tartozo iigyeket tételesen a Tdrsasagi Szerzodés 14.2.

pontja hatdrozza meg.



1.4. Hatarozathozatal

Ervényes taggylilési hatdrozathoz legaldbb 83 %-os szavazattobbség sziikséges. A Tarsasagi
Szerz6dés lehetdséget ad a taggyllés tartds nélkiili hatdrozathozatalra is, a Tarsasagi Szerzodés

14.4. pontjdban meghatdrozott szabalyok szerint.

II1.2. Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal Feliigyelobizottsdg miikodik. A FeliigyelObizottsdg 3 tagbdl all. Tagjait a
Taggylilés valasztja.
A FeliigyelObizottsdg iigyrendjét maga allapitja meg.

2.1. A Feliigyelobizottsag hataskore, feladatai

» A Feliigyel6bizottsag ellendrzi a Tarsasdg miikodését. Jogosult a Kft. tigyeirdl tdjékozodni,
informécidkat, felvildgositdst kérni, minden iratba, konyvbe betekinteni, a pénztarakat
barmikor megvizsgalni.

» A Feliigyelébizottsag koteles megvizsgdlni az évi szamaddsokat, a mérleget és az eredmény
kimutatést.

» A Feliigyelobizottsdg - az Osszehivasra vonatkozo altalanos szabélyok betartasdval -
Osszehivhatja a taggytilést, ha olyan jogszabdlyba, Térsasdgi Szerz6désbe iitkoz0, vagy a Kft.
érdekeit sértd intézkedést, mulasztast, visszaélést tapasztal, amely megitélése szerint a Kft.

érdekében taggylilés tartasat teszi sziikségessé.

II1.3. Konyvvizsgald

A Tarsasagndl a Konyvvizsgdléo miikodése kotelezd. A Konyvvizsgélot a Taggyllés vélasztja,

hatarozott idore.

3.1. A konyvvizsgalé fobb feladatai és hataskore

» A Taggylilés a Tarsasdg szamviteli és pénziigyi tevékenysége szabalyszerli mikodésének
ellendrzésére konyvvizsgalot valaszt.

» A Konyvvizsgdl6 koteles a Tarsasag szerzOdéseit, azok teljesitését, a szamviteli rendet és
bizonylati fegyelmet, a torvényeknek, valamint a belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést
folyamatosan ellendrizni. A Konyvvizsgdlé koteles a Tarsasdg konyveit legaldbb

negyedévente részletesen megvizsgdlni és ennek eredményérdl az iigyvezetonek és a
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Feliigyelobizottsagnak, valamint az éves mikodés vizsgdlatinak eredményérol a
taggytilésnek jelentést késziteni.
» A Konyvvizsgdld jogdllasara, feladataira és felel0sségére egyebekben a torvények és a

Taggytilés hatdrozatai az irdnyaddak.

I11. 4. Ugyvezetd
A Térsasdg ligyvezetdjét a taggyllés vélasztja, hatarozott idére. Az iigyvezetd az ligyvezetdi

cim viselésére jogosult.

A Tarsasag tevékenységét, a munkaszervezetet az ligyvezetd irdnyitja — a polgari jogi
szabdlyokon alapul6 — egyéni feleldsséggel. Az ligyvezetd a Tarsasdggal munkaviszonyban all,
ennek megfeleléen vonatkoznak rd az Mt. vezetdé munkavdllalékra irdnyulé — a feleldsség
kérdésére is kiterjedd — szabélyok.

Az tigyvezetd tevékenysége sordn figyelemmel kell legyen a hatdlyos jogszabdlyok, a cég
Téarsasagi Szerzddése, valamint a Taggytilés hatarozataiban megjelolt eldirdsokra, tevékenységét

ezek keretei kozott koteles kifejteni.

4.1. Az iigyvezeto feladat- és hataskore

» A Tarsasag bels6 munkaszervezetének kialakitasa.

» A Tarsasag operativ munkdjanak intézése és iranyitasa.

» A Tarsasag iigyeinek intézése.

» A Tarsasag gazdasagos tevékenységének szervezése, fejlesztése, irdnyitasa €s ellendrzése.

» A Tarsasdag iigyvitelének kialakitdsa, szervezése, bels6 szabdlyok elkészitése, a konyvvezetés,
a bizonylati és okméanyfegyelem, szamviteli rend kialakitasanak biztositasa és betarttatasa.

» Az évi rendes és rendkiviili taggytilések elokészitése.

» Gondoskodas az éves beszamolo és az iizleti jelentés elkészitésérdl a taggytilés szamara.

» Humanpolitikai feladatok 0Osszefogdsa, munkavallalok tovabbképzése, munkavédelmi,
munkaegészségligyi feltételrendszer biztositasa.

» Kizar6lagosan gyakorolja a munkaltatdi jogkort a Tarsasag munkavallaldi felett.

» A Tarsasag éves és kozéptavu iizleti terveinek kialakitasa, rogzitése.

» A Tarsasag belso érdekeltségi mechanizmusanak, bérpolitikdjanak kialakitasa.

» Az utalvanyozasi és aldirasi jog engedélyezése.

» A Tarsasag mindségbiztositasi rendszerének megfogalmazasa, kiépitése.

» A Tarsasag képviselete, a Tarsasag cégének jegyzése.

» Kapcsolattartas a tulajdonos 6nkormanyzatokkal, felettes hatésagokkal.
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» A Tarsasagnak szakmai szervezetekben valo aktiv részvétele elomozditdsa, érdekérvényesités
eldsegitése, kiillonos tekintettel a kéményseprd szakiparra.
» A Tarsasdg tevékenységéhez sziikséges folyamatos szakmai, technoldgiai megujulds

feltételeinek kialakitasa.

A fenti tigyekben az ligyvezetd — tekintettel a SZMSZ-ben foglalt feladatkor szabélyozésra is —
hataskorét eseti modon vagy folyamatosan delegdlhatja a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
szakmai helyettesei felé. A delegélés tényét ligyvezetdi utasitasba kell foglalni.

Az lgyvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesitését a szakmai helyettesek
(gazdasigi vezetd és miiszaki vezetd) latjdk el. A helyettesités keretében torténd képviselet

esetén a helyettesek egyiittesen jarnak el.

4.2. Az iigyvezeté munkajat kozvetleniil szolgalo szervezet

TITKARSAG

A titkérsagi feladatokat a Titkdrsdgvezeto végzi, az ligyvezetd irdnyitdsdval, akinek beszdmoldsi

kotelezettséggel tartozik.

A Titkarsagvezet6 feladata:

» Intézi az tigyvezetd levelezését, annak rendszerezését.

» Az iigyvezet6i hatdrozatok hatariddit nyilvantartja, teljesitésiiket ellenérzi.

» Az iigyvezetdi személyi meghallgatasokat el6jegyzi, egyezteti.

» A telefaxot, fénymasol6t, szkennert kezeli, a beérkez6 kiildeményeket iktatja és tovabbitja az
tigyintézok részére.

» A titkos tigyiratokat kezeli, irattirazza.

» Szervezi az iigyvezet6i hataskorbe tartozé rendezvényeket.

» Ellatja az tigyvezeto és a szakmai helyettesek vendégforgalmaval kapcsolatos feladatokat.

» Leirasi, szovegszerkesztési feladatok ellatasa.

» Tavolléte esetén gondoskodik helyettesitésérol.

» Kozremiikodik a marketing tevékenység és reprezentacio gyakorlati teenddinek ellatasaban.

» A Tarsasaghoz beérkezd panaszokat nyilvantartasba veszi és tovabbitja az tigyintézok felé.

» Szervezi az irodahaz tisztantartasat
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MUNKAVEDELEM

A Térsasdgndl a munkavédelmi feladatokat munkaviszony keretében munkavédelmi referens
latja el, aki felelés az egészséget nem veszélyeztetd &s biztonsdgos munkavégzés

kovetelményeinek megvaldsitasaért.

Munkavédelmi Referens feladata

» A munkavédelemrodl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény és az e torvény felhatalmazédsa alapjan a
foglalkoztataspolitikéért felelds miniszter altal kiadott és més kiilon jogszabélyok, az egyes
veszélyes tevékenységekre vonatkozéan a feladatkorében érintett miniszter rendeletével
hatdlyba léptetett szabdlyzatok és vonatkozd szabvinyok daltal a Téarsasdgra vonatkozd
kotelez6 munkavédelmi feladatok megszervezése.

> A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrdl szold 1996. évi XXXI.
torvény, valamint a vonatkozd tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak Tarsasdgra kotelezo
tlizvédelmi feladatok megszervezése.

» Munkabiztonsaggal, munkaegészséggel, tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
elkészitése, feliilvizsgélata

» Kockazatértékelés a munkaeszkozokre, veszélyes anyagokra, a munkavéllalokat érd
terhelésekre, valamint a munkahelyek kialakitdsara vonatkozéan

» Munkavédelmi szempontu elézetes és ellenérzé vizsgalatok koordindldsa és elvégzése

» A mentés, karelharitas szabalyainak kidolgozasa, feltételeinek meghatarozasa

» Egyéni védbeszkoz juttatds rendjének meghatdrozasa

» Munkabalesetekkel, foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa

» Munka-és tiizvédelmi oktatdsok megszervezése

» A sziikséges hat6sagi engedélyek megszerzésében és fenntartdsdban kozremiikodik

» A hatésagi ellendrzéseken részt vesz

Munkavédelmi Referens jogosultsaga

» Minden munkavallaloval személyes kapcsolatot fenntartani.

» A munkavédelmi referens jogosult részt venni, hozzdszdlni, javaslatot tenni a Tarsasig
megbesz€lésein, vezetdi értekezletein.

» Jogosult megismerni és tdjékoztatast kérni a munka- és tlizvédelem megfeleld irdnyitdsa
érdekében sziikséges informaciokrol.

» Jogosult oktatasok, képzések szervezésére.



Munkavédelmi Referens felelossége

A munkavédelmi referens felelds a Tarsasdgndl érvénybe 1évéo munka- és tlizvédelmi
vonatkozdsi  szabdlyzatok - Munkahelyi Kockézatelemzés ¢és -értékelés, Kémiai
kockazatelemzés €s -értékelés, Munkavédelmi Szabdlyzat, Egyéni védOeszkozok juttatdsdnak
rendje, Munkabalesetek kivizsgdldsanak rendje, Dohédnyzassal kapcsolatos munkahelyi
szabdlyzat, Orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje, Tlizvédelmi szabdlyzat, Tiizriad6 terv stb. -

s 22

megalkotdsaért, az azokban foglaltak betartatasaért.

JOGI KEPVISELO
A Tarsasag jogi képviseletét folyamatos megbizasi jogviszony keretében tigyvéd (ligyvédi iroda)
latja el. A jogi képviselet mibenlétét, a megbizott kotelezettségeit a megbizasi szerzddés

tartalmazza.

II1.5. Gazdasagi vezeté és a szakmai irdnyitdsa alatt 4116 munkaszervezet

A gazdasagi vezetd — az iigyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt — vezeti és irdnyitja a Tarsasag

pénziigyi-szamviteli munkéjat.

5.1. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore:

Altaldnos feladatok;

» A vezetése alatt all6 szervezeti egység miikodési feltételeinek biztositasa.

» A vezetése alatt all6 egység miikodéséhez, iranyitasdhoz és a feliigyelet gyakorlasahoz
sziikséges intézkedések kiaddsa.

» A vezetése alatt all6 egységre vonatkozo torvényi el6irasok, belsé szabalyzatok €s utasitasok
betartasa €s a betartds ellendrzése.

» Az ellen6rzése ala tartozé egység feladatainak megfelel6 mindségben torténd elvégzése.

Specidlis feladat- és hatdskor:

» Gazdasagi és kereskedelmi iigyekben a Téarsasag képviselete, a képviseletre vonatkozo
altalanos szabélyok keretei kozott.

» Iranyitja és elkészitteti a Kft. éves iizleti tervét.

» Folyamatosan ellendrzi az dltala irdnyitott teriiletek dokumentaciés fegyelmét, gondoskodik a
bels6é informécidaramlds zokkendmentességérol, a kiilsd kapcsolatokban a gyors, pontos

kapcsolattartasrol.
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» Tavollétében a miiszaki vezetével kozosen helyettesiti az tigyvezetot.

» El6segiti a dontéshozatalt szakiranyu adatszolgaltatassal.

» Igény szerint gazdasagi, statisztikai, stb. elemzéseket végez.

» Gazdasagi kérdésekben, adatszolgaltatasok sordn kapcsolatot tart a tulajdonosokkal.

» Arkalkulaciok, koltség elemzések végzése (utdkalkulacio).

» Készletgazdalkodds irdnyitdsa.

» A bérezéssel kapcsolatos koncepciok kialakitdsa, elemzése, bérpolitika iranyainak
meghatdrozdsa.

» Szamviteli rend kialakitdsa, szabalyzatok elkészitése — mindezek folyamatos aktualizalasa,
tekintettel a torvényi szabdlyozas esetleges modosuldséra.

» Az addzassal kapcsolatos teenddk ellatasa, beszamolok, mérlegek elkészitése, elGterjesztése.

» Egyiittm{ikodés a konyvvizsgaloval.

» Idodszaki leltarozasok megszervezése, leltarértékelés, leltarozasi rend kialakitasa.

» Gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi eldirdsok betartatasarol.

» Koltséggazdalkodas elemzése, figyelemmel kisérése.

» Informatikai rendszer feliigyelete.

5.2. A gazdasagi vezetoé szakmai irdnyitdsa alatt allo szervezet:

KONYVELES

» A konyvelés a fokonyvi konyvelés, analitikai konyvelés, szamlaellenérzés és utdkalkulacié

feladatait latja el.

A z0kkeno mentes adatszolgaltatds érdekében feladata:

» A beérkez6 szamldk ellendrzése,

> A sziikséges bevételezések, szolgaltatasok igazoltatasanak elvégzése,

» A szamldk érvényesitése,

> A kontirozas kiallitasa,

» Az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett szamldk kiegyenlitése a COBRA program
segitségével szamitogépen,

» A programbol napi szamlakivonat nyomtatasa,

» FelelGsséggel tartozik a szamlak hataridében torténo kiegyenlitéséért.

» A konyvelési anyag szamitogépes konyvelése, a COBRA konyvelési rendszerben,

> Ev elején gondoskodik a fékonyvi szamldk megnyitasardl, elkésziti a nyiténaplot.

> Ev kozben elkésziti az idébeli elhatdroldsok analitikdjat és elvégzi azok fokonyvi rogzitését.
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» Kozremikodik az év végi zarlati, rendez6 tételek, atvezetések rogzitésében, valamint adatokat
szolgéltat a kiegészitd melléklet elkészitéséhez.
> Eves zdrdst kovetben kinyomtatja a fokonyvi szamldk kartonjait, gondoskodik azok

irattarolasarol.

PENZTAR - PENZUGY - SZAMLAZAS

» A pénziigyi iigyintéz6 és a pénztdros végzi az aktiv és passziv pénzforgalmi miiveletekkel,
hitel- és kereskedelmi (szolgaltatasi) elszamoldsokkal kapcsolatos feladatokat, hazipénztar
ellendrzését, feldolgozasat, szamlazast,

» A konyvelési anyag szamitégépes konyvelése, a COBRA konyvelési rendszerben,

> Ev kozben elvégzi azok fokonyvi rogzitését. Kozremiikodik az év végi zérlati, rendez6
tételek, atvezetések rogzitésében, valamint adatok szolgéltatdsa a kiegészité melléklet

elkészitéséhez.
» Készpénzes kifizetéseknél a bizonylatok ellenérzése alaki és tartalmi szempontbdl.

» Készpénzes bevételeknél ellendriznie kell az alapbizonylat alaki és szamszaki helyességét.

MUNKAUGY

» A munkaiigyi eléad6 tartja nyilvan, illetve végzi a Térsasdg munkavallaléinak
munkaviszonydval kapcsolatos nyilvantartdsi, adminisztracids, stb. feladatokat, valamint a
tarsadalombiztositasi iigyintézést. Gondoskodik a foglalkozds-egészségiigyi eldirdsok
betartasarol,

» Munkaltatéi és egyéb igazolasokat 4llit ki,

» Adok és jarulékok kimutatdsa a statisztikai adatszolgdltatasokhoz,

» Adatot szolgaltat a nyugdij folysité intézménynek.

RAKTAR
» A raktir tartja nyilvan a raktdrkészletet és teljes anyagi feleldsséggel tartozik a raktdri

készletek meglétéért.
» A készletgazddlkodds soran:
- torekszik a gazdasagos és hatékony miikodésre
- akészletgazdalkodasi tevékenységet folyamatos figyelemmel kiséri
- biztositja azon targyi és személyi feltételeket, amelyek garantdljdk a Tarsasagi

feladatok folyamatos ellatasat
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A fenti egységek €lén kiilon csoportvezetd nem 4ll, az egységek munkdjanak irdnyitdsat a
gazdasagi vezetd kozvetlenill latja el. A raktarkészlet kezelésében az Egyéb szolgaltatasi iizletag
vezetdje, mint a szell0zotisztitasi tevékenységet végz0 munkavéllalé és a Telephelyvezetd is

aktiv szerepet l4t el.

II1.6. Miiszaki vezeto és a szakmai iranyitasa alatt allo munkaszervezet

A miszaki vezetd — az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt — vezeti és irdnyitja a Tarsasag

szakmai munkdjat kiemelten a Fiitéstechnika teriiletén.

6.1. A miiszaki vezeto feladat- és hataskore:

Altaldnos feladatok:

» A miiszaki teriilet munkdjanak iranyitasa, a flitéstechnika és kornyezetvédelem iranyitasa.

» A vezetése alatt allé szervezeti egységek mukodési feltételeinek biztositdsa, az azok
irdnyitasdhoz és a feliigyelet gyakorldsdhoz sziikséges intézkedések kibocsitdsa (az ide
vonatkozé torvényi eldirdsok, belso szabdlyzatok és utasitdsok betartdsa, betartatdsa és azok
ellenorzése).

» Az iranyitasa ald tartozo egységek feladatainak megfelelé mindségben torténo elvégeztetése,
eléirasok szerinti dokumentaldsa.

» Felelos az iranyitdsa ald tartozé egységekt6l szarmazé irdsos anyagok tartalmanak

valédisagéért, a feladatok végrehajtatasaért.

Specidlis feladat- és hatdskor:

» Miiszaki, technikai iigyekben a Tarsasag képviselete.

» A Tarsasag muszaki munkdjanak, tevékenységének rendszeres ellendrzése.

» Folyamatosan ellen6rzi a miiszaki teriiletek dokumentécidit, technoldgiai fegyelmét,
gondoskodik a belsé informéciéaramlds biztositdsardl, s a kiilsd partnerekkel folytatott
korrekt kapcsolattartdsrol.

» Igény szerint folyamatosan tdjékoztatja az ligyvezet6t az irdnyitdsa alatt &ll6 teriilet
munkdjardl, annak allasarol.

» Tajékoztatja az iranyitasa ald tartozo teriiletek vezetdit, illetve munkatérsait az el6ttiik allo
feladatokrol, a veliik szemben az tigyvezetés részérol megfogalmazott elvarasokrol.

» Iranyitja, koordindlja és ellendérzi a kazan- és gazszerel6 szolgdltatd tevékenységet és az ezt

végz6 munkavallalok, alvéallalkozok munkajat.
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» A szamitastechnikai-informatikai rendszer miikodtetésének, fejlesztésének biztositasa,
feliigyelete.

» NoKorom Ugyviteli Rendszer miikodtetése és annak ellendrzése irdnyitdsa.

» Kozvetleniil kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, vezetdikkel, és kozvetlen utasitdsokat
adhat ki szdmukra.

» Kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel (MKOI, tarsszervezetek, stb.)

» A Telephelyvezetovel folyamatos kapcsolatot tart fenn a Tarsasdg telephelyeinek
zokkenOmentes, gazdasagos lizemeltetésének érdekében.

» Figyelemmel kiséri a szell6z0tisztitasi szolgaltatoi tevékenységet, ellendrzi, koordindlja, segiti
a szell6zOtisztitasi csoport munkajat.

» Részt vesz az energetikai tanusitvanyok — mint szolgéltatas — elkészitésében.

6.3. A miiszaki vezet6 iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

Az aldbbiakban a szakmai irdnyultsdg alapjan csoportositva, illetve elkiilonitve jeloljiik meg az

egyes szervezeti egységeket, melyek a kovetkezok:

KORNYEZETVEDELMI UZLETAG
» Kornyezetvédelem

» Kecskeméti telep

» Harkakotonyi telep

KORNYEZETVEDELMI REFERENS

Feladata a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos kornyezetvédelmi tevékenységek ellatdsanak
koordinaldsa, szakmai 4ttekintése. Tovabba kiemelten részt vesz a kornyezetvédelmi

szolgéltatasok - megrendelOk igénye szerinti - biztositasaban.

» Intézkedési javaslatok elOkészitése az ligyvezetés felé.

» Kapcsolattartas az illetékes kornyezetvédelmi hatésagokkal.

» Kornyezetvédelmi  hat6sagi  engedélyeztetési  eljarasok  iigyintézése, nevezetesen;
engedélyekkel, hatdrozatokkal kapcsolatos intézkedések, hatésagi bejarasokon valo részvétel.

» Kornyezetvédelmi dokumentaciok naprakész nyilvantartasa.

» Adatszolgaltatasi bejelentési kotelezettség elvégzése.

» Kornyezetvédelmi tevékenység soran alkalmazott figyelorendszerekre (pl. figyeld kutak)

eldirt ellendrz6 mintavételek elvégeztetése, a mintdk elemeztetése.
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» Részt vesz a szakteriiletéhez tartozo palyazatok 6sszedllitdsaban, elokészitésében.

> A telepek tevékenysége soran egyiittmiikodve a telephelyvezetével gondoskodik a
kornyezetvédelmi el6irdsok, vonatkozéd jogszabdlyok maradéktalan betartdsardl és
betartat4sarol.

» Gondoskodik a tevékenység folytatdsahoz kapcsolédé — kiilonféle — kimutatasok,
dokumentéciok, stb. naprakész vezetésérdl, kiilonds tekintettel a kornyezetvédelmi
eldirasokra.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmi jogszabalyok, el6irdsok valtozasait.

» Gondoskodik a bizonylati fegyelem maradéktalan betartasarol.

» Kozremikodik a sziikséges hat6sagi engedélyek megszerzésében és fenntartasaban.

» Részt vesz a kornyezetvédelmi szolgéltatast igénybevevok felkutatidsaban, a tevékenységre

szerz6do partnerekkel valé kapcsolattartasban.

FUTESTECHNIKAI UZLETAG
» Kéménysepré-ipari iizletdg — Bacs-Kiskun megyei csoport
» Tiizeléstechnikai iizletag
» Egyéb szolgiltatasi iizletag
» Telephely

KEMENYSEPRO-IPARI UZLETAG

MEGYEI CSOPORTVEZETO

» Iranyitja és szervezi a csoport tevékenységét, dolgozdinak munkajat.

» Gondoskodik a kéménysepré-ipari tevékenységre vonatkozé jogi és miszaki el6irdsok
betartasarl. A kirendeltség miikodési teriiletén teljes felelosséggel koteles betartani és
betarttatni a 2015. CCXI. torvényben, illetve az alapjan kiadott végrehajtasi utasitdsokban, és
az érvényes szabvanyokban, eldirasokban foglaltakat.

» Gondoskodik a kéménysepro-ipari nyilvantartasok eldirds szerinti pontos vezetésérol

» Biztositja a tantsitvanyok, a kéményvizsgélati és mas szakvélemények pontos nyilvantartasat,
naprakész vezetését.

» Gondoskodik a szamldk, szamlakonyvek bizonylati fegyelemre vonatkozo eldirasok szerinti
kezelésérol.

» Elosegiti a Tarsasag iizleti tevékenységének és ezen keresztiil arbevételének novelését, a
kéményseprési szolgaltatds eredményének maximalizalasat.

» Szervezi az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok folyamatos szakmai képzését és oktatasat.
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» Gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi eldirasok betartasarol.

» Végzi és koordindlja a tevékenység folytatasaval kapcsolatosan felmeriilt panaszok
kivizsgaldsat és orvoslasat.

» Biztositja a csoport adminisztracids tevékenységének folyamatos és maradéktalan ellatasat.

» Folyamatosan ellendrzi a munkavallalok készpénz elszamoltatdsat, a pénztari befizetéseket,
atutaldsokat, a Pénzkezelési Szabélyzatban eldirtak szem elott tartdsdval.

» Folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozé csoportban a  szellemi és a  fizikai  dolgozok

munkavégzését

TUZELESTECHNIKAI UZLETAG
Elsddlegesen a kazdn- és gazkésziilékek karbantartdsdval foglalkozik az lzletag. A

tevékenységet szerzddott partnereinknél jelenleg alvallalkoz6 bevondsaval végezziik.

EGYEB SZOLGALTATASI UZLETAG
Egyéb szolgaltatdsok teriilet alapvetfen a szell6z0 kiirtok tisztitdsat és az energetikai
tanusitvanyok készitését tartalmazza. A szelldzotisztitasi tevékenységgel foglalkozd két {6

munkavallalé aktiv szerepet lat el a raktarkészlet kezelésében is.

TELEPHELY

TELEPHELYVEZETO

» Vezeti és mikodteti az iranyitasa ald tartozé telep, telepek tevékenységét, a Tarsasagra
vonatkoz6 el6irdsok biztositasaval.

» A telep teriiletének 6rzés-védelmi feladatainak ellatdsdval kapcsolatban koteles biztositani a
portai szolgdlat folyamatos miikodését.

» Iranyitja és koordindlja a telep teriiletén miikod6 — a Tarsasdggal bérleti viszonyban 1évo —
kiilsé cégekkel tartand6 kapcsolatokat, biztositja a bérlok felé vallalt kotelezettségek
feltételeit, karbantartja aktualitisoknak megfeleléen a bérleti szerzddéseket, rendszeresen
ellendrzi a bérleti dijak hatariddre torténd befizetését.

» Tajékoztatds adas a szakteriiletéhez tartozo kérdésekben, sziikség szerint munkahelyi felettese
€s az ligyvezetés részére.

» Részt vesz a szell0zotisztitasi feladatok szervezésében, elvégzésében.

» A Raktar - munkakorére vonatkoz6 - feladatait is koordinalja.

20



II1.7. Szolgaltatoi Referens

A szolgaltat6i referens mind a gazdasagi vezetd, mind a miiszaki vezetd munkdjat segiti. Részt
vesz a kéménysepro-ipari szolgéltatds sordn jelentkezd kotelezettségek és vallaldsok minél

magasabb szinvonalon vald teljesitésében.

> Iranyitja és szervezi az Ugyfélszolgalati dolgozok munkajat.

» Az iigyfélszolgélati dolgozok, kéményseprok, kéményvizsgalok elszamolasi és pénzfeladasi
munkdjdnak ellendrzése az ligyvezetdi, gazdasdgi vezetdi, valamint miiszaki vezet6i
utasitdsok alapjan.

» Elosegiti a Tarsasag iizleti tevékenységének és ezen keresztiil arbevételének novelését, a
kéményseprési szolgaltatas eredményének maximalizaldsat.

> A kéménysepré-ipari tevékenységgel kapcsolatos kotelezettségek hataridoben torténd
teljesitésének ellendrzése.

» A kidllitott kéménysepro-ipari dokumentumok rendszeres és szisztematikus ellendrzése.

» A Megrendeldlapok és az Egyiittmiikodési megéllapoddsok kezelésének, rendszerezésének,
nyomon kovetésének ellendrzése.

» A szolgaltatasokért felszamolt dijak ellendrzése, a mindenkori érvényes dijtételjegyzékekben
foglaltak betartdsanak figyelembe vételével.

» Pénztarkonyv naprakész, pontos vezetésének ellendrzése.

> Uj, illetve meglévé iigyfelek kozvetlen megkeresési médjanak, gyakorlatanak koordinaldsa,
ellendrzése.

> Nyilvantartdsok naprakész dllapotdnak ellenérzése. NoKorom Kéménysepré-ipari Ugyviteli
Rendszer folyamatos ellendérzése.

> Ugyfélszolgalati kollégdk tdjékoztatdsa a biztonsdgos munkavégzés feltételeirdl, a

munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsoknak megfeleld oktatdsrdl valé gondoskodds.

IV. MUKODESI SZABALYOK

IV.1. Képviseleti és cégjegyzési jog — rendelkezési jog a bankszamla felett

A képviseleti és cégjegyzési jogra a jelen szabélyzat II. Altalanos rendelkezései 5. pontjaban

foglaltak vonatkoznak.
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Bankszamla feletti rendelkezési jog:

ElsO helyi aldirasi joggal rendelkezik a Tarsasdg valamennyi bankszamldja felett a Tarsasag
tigyvezetdje és gazdasagi vezetdje.

A bankszamla feletti rendelkezés két aldirdssal érvényes, akként, hogy a két els6 helyi aldird
egyiittesen, vagy valamely els0 helyi aldir6 egy tovabbi aldirdsra bejelentett Tarsasagi

munkavéllaloval egyiittesen jogosult a bankszdmla feletti rendelkezésre.

IV.2. Utalvanyozasi jog

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozds utan teljesithet a pénztaros. Utalvanyozasi
joggal a Tarsasagndl az iigyvezet0, a gazdasagi vezetd, a miiszaki vezetd rendelkeznek.

Az utalvdnyozasi joggal felruhdzott dolgozok nevét és aldirdsat tartalmazo listat az értéktarolo és
kezel6 helyeken, a pénztarban, valamint a konyvelésen ki kell fiiggeszteni.

Az utalvanyozdsi jog a sajat szervezeti tevékenység ellatdsdhoz sziikséges eszkozokre terjedhet
ki.

Az utalvanvyozok felelOsek:

» az utalvanyozas indokoltsagaért és jogszerliségéért,
» az utalvanyozott anyag vagy eszkOz mennyiségének, illetve a forintosszeg mértékének
sziikségességéért.

Az utalvanyozasi jog részletes szabalyait a Hazipénztar Kezelési Szabélyzat tartalmazza.

IV.3. Munkaltatéi jog

A Tarsasag tigyvezetdje folott a munkaltatdi jogot a Taggyiilés gyakorolja.
A Tarsasag munkavallal6i felett a munkaltatéi jogot — a jelen fejezet 1. pontjdban megjelolt

korlatozéssal — az ligyvezetd gyakorolja.

A munkaviszony létesitéséhez kapcsolddd munkaszerzO0dés megkotése, a munkaszerzOdés
modositasa, kartéritési hatdrozat meghozatala és a munkaszerz0dés megsziintetése jogidt nem
ruhdzhatja at, az e koron kiviil esé munkaltatéi jogok gyakorldsanak jogat az tigyvezetdi utasitas
formdjaban szakteriileti vezetOk (gazdasigi vezetd, miiszaki vezetO, csoportvezetok) részére
atruhazhatja. Az atruhdzott munkéltatéi jog tovdbb nem ruhdzhatd, a joggyakorlds feltételét
pedig az utasitasban részletesen meg kell hatroznia.

A gazdasagi vezetO, a miiszaki vezet0 és az ligyvezetd vezetd allasi munkavallalénak mindsiil.
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A munkdltatéi jogot a Munka Torvénykonyve, a munkaviszonyra vonatkoz6 egyéb hatdlyos
jogszabalyok, a Tarsasagnal érvényben 1év0 szabdlyzatok és a munkaszerzOdés dltal

meghatdrozottak szerint, azok keretei kozott kell gyakorolni.

IV 4. Helyettesités

A tavollévé vagy munkavégzésében bizonyos okndl fogva akaddlyozott munkavallald
helyettesitésérdl a Tarsasag tevékenységének zavartalansdga biztositdsa érdekében gondoskodni
kell.

A helyettesitések rendjét az egyes munkakorok esetében torténd helyettesités modjat, tartamat, a
helyettes személyét, feladat- és hataskorét a munkakori leirdsokban kell rogziteni. Amennyiben
az sziikséges, az ligyvezeto, illetve kozvetlen helyettesei — a Munka Torvénykonyve eldirdsainak

keretei kozott — kiilon is intézkedhetnek munkéltat6i jogkoriikben helyettesités elrendelésérol.

Az ligyvezetd tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésére a gazdasigi vezetd és a

miszaki vezetd egylittesen jogosult.

IV.5. Cégbélyegzo

A cég Kképviseletében tett {rasbeli nyilatkozatok, megkotott szerzodések, tovabba
szamlakibocsatas esetén cégbélyegzdt kell hasznédlni. Cégbélyegzd kiaddsara a gazdasagi vezetd
jogosult. A kiadott cégbélyegzokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia

kell a cégbélyegzd lenyomatat, fellelési helyét az atado €s atvevd alairasaval hitelesitve.

A cégbélyegzOk nyilvantartdsardl a gazdasdgi vezetdé gondoskodik az erre vonatkozé

BélyegzOhasznalati Szabalyzat €s ligyvezetoi utasitds rendelkezéseinek megfelelden.

IV.6. Fontosabb munkakorok atadasa

A vezetd allasu munkavallalok, valamint a szolgéltatéi referens, a munka- és kornyezetvédelmi
referens személyében bekovetkezd véltozds esetén az aldbbiakban meghatdrozott mddon

munkakor dtadas-atvételt kell végrehajtani.

Az eljaras keretében

» at kell adni, illetve venni a folyamatban 1év6, illetve elokészitett tigyeket,
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» az atadd birtokdban 1évé valamennyi, a munkakorh6z kapcsolddé iratot, dokumentumot,
szamitastechnikai uton rogzitett dokumentéciot,

» teljes kori tdjékoztatast kell adni az tigyek allasardl, illetve minden, a munkakor ellatasaval
kapcsolatban jelentdséggel bir6 tényrdl €s koriilményrol,

» egyiittesen tajékoztatni kell az adott szervezeti egységben dolgozé munkavallalokat a véltozas
tény€rol, idopontjarol,

> at kell adni, illetve venni a targyi eszkozoket.

Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell minden — a
fentiekben meghatdrozott — cselekményt, az atadott dokumentumok €s eszkozok felsoroldsét, az
adott egyéb tdjékoztatds rovid ismertetését.

A munkadltaté jog gyakorldja egyéb munkakorok esetében bedllott valtozaskor is elrendelheti a

munkakor atadés-atvétel elvégzését.

IV.7. Beosztott munkavallalok kotelezettségei

A beosztott munkavallalok a Munka Torvénykonyve, a Tarsasagndl érvényben 1évo szabalyzatok
€s a munkaszerzodésekben meghatarozott keretek kozott, az eldirdsok szerinti modon kotelesek
munkavégzésiik kifejtésére.

A munkavallalokat tajékoztatni kell a rajuk — illetve munkakoriikre érvényes — Téarsasagon beliili
fiiggelmi viszonyokrdl, elsésorban kdzvetlen felettesiik személyérol.

A munkavéllal6 koteles munkahelyi felettese irdnyitdsa alatt, annak utasitsai szerint, legjobb
tudésa alapjan teljesiteni munkavégzési kotelezettségét.

A munkavallalo feleldssége a Munka Torvénykonyve, illetve a Polgari Torvénykonyv
rendelkezései szerint alakul.

A munkavallal6 jogosult a munkavallaléi érdekképviseletre, mely a Tarsasdgnal érvényben 1évo

szabdlyzatokban meghatarozottak szerint mikodik és érvényesiil.

IV.8. Belso szabalyzatok

A Tarsasdgnal az alabbi szabalyzatok vannak hatalyban:

» Munka- és Személyiigyi Szabalyzat
> Uzletszabalyzat

> Szamviteli Politika:

Leltarozasi Szabélyzat

Hazipénztar Kezelési Szabalyzat

Ertékelési Szabdlyzat
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» Munkavédelmi Szabalyzat

» Tulzvédelmi Szabdlyzat

» Gépjarmii-hasznalati Szabalyzat

» Iratkezelési Szabalyzat

» Vagyonvédelmi Szabélyzat

» Koltségtéritések Szabdlyzata

» Egyéb juttatdsok Szabdlyzata

» Vilaszthat6 béren kiviili juttatasok (cafetéria) Szabalyzata

» Technoldgiai utasitds

1. fiiggelék: A Tarsasag Szervezeti felépitése

Kecskemét, 2016. december 20.
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