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A VARVAG Nonprofit Kft. 7. szdmit Syervezeti Mishsddsi Szabdlyzata 2018, dprilis 1-én hatdlyba iép,
a7 2lf7d SZMSZ ekkor batdlydf veszii. '

1. Beveretés

A szervezetl és milicddési szabdlyzat a tarsasdg munkaszervezete szervezeti és mitkddési viszonyainak
szabalyozdséval foglalkozik,

~ nem targyalja az alapitd hataskrébe tartozo kérdéseket,

— nem szabdlyozza a miikodés egyes folyamatait,

—~ nem tartalmazza a tdrsasdg alapité okiratdban részleterett kérdéseket

-~ nem tartalmazza a munkakéri lefrdsokat, ezek killén névre szdloan készilnek.

il A tarsasag alapadatal

A cég elnevezése:

VARVAG Viroslizemeltetési és Vagyongazdalkoddsi Nonprofit Kizhasznt Korlatolt FelelSssegli
Térsasag

A cég rdviditett elnevezése:

VARVAG Nonprofit Kft.

A tarsasag székhelye: 2700 Cegléd Gubody utea 28.

Postacime: 2700 Cegléd Gubody utca 28.

E-mai cim: tifkarsag@varvag hu

A tarsasag bonlapja: www,varvag ho

A tarsaség jogallasa: altalénos kézhaszni fokozath nonprofit gazdasagi tarsasag

Bejegyezve a Pest Megyei Birdsag mint Céghirdsédgon Cg. 13-09-128232.

Cég addszama: 14736854-2-13

Cég statisziikai svdmjele: 14736854-6420-572-13

A tarsasdg penzforgaimi jelzdszamai:

11742025-29906280-00000000 OTP Bank NYrt.

65100338-10708682-80 PATRIA Takarékszovetkezet Ceglédi Fidk

A tarsaségi szerzOdés aldirdsanak idépontja 2009.03.23.

A térsasdg tOrzstbkéie: 130.500.000 Ft, azaz Egyszdzharminc-millid-dlszizezer Ft

Ebbél:

— pénzbeli betét 500 000 Fi, azaz Otszézezer Ft;

- nem pénzbeli betét (apport) 130.000.000 Ft, azaz Fgyszdzharminc-millié Ft

A tdrsasdg egyszemelyes tarsasag, egyedili tag: Cegléd Véros Onkorményzata (2700 Cegiéd, Kossuth
téri., tOrzsszdma: 394778}

A térsasag kbnyvvizsgaldja: GMB Holding Pénziipyi Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségl Tarsasig
A feligyeld bizotisag harom tagbdl 4l

A VARVAG Nonprofit Kft. telephelvei:
2700 Cegléd, 573%/8 hrsz,

2700 Cegléd, Piac utca 275/2 hrsz.
2700 Cegléd, Piac utca 275/6 hrsz.
2700 Cegléd, 283/2 hrsz.

2700 Cegléd, 1630722 hrsz.

A tarsasig {6 tevékenvsdpl kiive:
6420°08 Vagyonkezelés (holding)




Tevékenveédgt kirik:

0130708
0161708
(0210708
0220708
0240708
2361708
236%°08
3320°08
3811°08
3821°08
3900°08
4110°08
4120°08
4211708
4221°08
4299708
4311708
4312708
4321708
4322708
4329°08
4331°08
4332°08
4333708
4334°08
4391°08
4399°08
4762708
4939°08
4941708
5210708
5221708
6810708
6820708
6831708
6832708
7010708
7022708
7111708
7112°08
7219°08
7311708
7320008
7490708
7500°08
7711708
7810708
7820708
7830708

Novényi szaporitéanyag termesziése
Néveénytermesziési szolgaliatéds

Erdészeti, egyéb erdbgazdilkodasi tevékenyséyg
Fakitermelés

Hrdészeti szolgéliatas

Epltészeti betontermék gydrtisa

BEgyéb beton-, gipsz-, cementtermék gyartdsa

Ipari gép, berendezés Gizembe helyezése

Nem veszélyes hulladék gylijtése

Nem veszélyes hulladék kezelése, drtalmatianitdsa
Szennyez&désmentesités, egyéb hulladékkerelés
Eptiletépitési projekt szervezése

Laké- €s nem lakd épillet épftése

Ut, autdpélya épitése

Folyadék széllitiséra szolgald kdzmb éplidse
Egyéb méshova nem sorolt épités

Bontds

Epitési tertilet elbkészitése

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fités-, ¥gkondiciondlé-szerelés

Hgyeéb éptiletgépészeti szerelés

VYakolas

Epiiletasztalos- szerkezet szerelése

Padid, falburkolés

Festes. (vegezés

Tetbfedés, tetbszerkezet-¢pités

Egyéb specislis szakképesités mashova nem sorolt
Vlisag-, papirdru-kiskereskedelem

M.n.s. egyéh szérazfoldi személyszaliitas

Kozin aruszallitds

Raktarozds, térolas

Szarazftldi szallftast kiegészitd szolgéltatas

Sayat tulajdoni ingatian adésvétele

Sajat wolajdont, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
ingatlaniigyn&ki tevékenység

Ingatlankezelés

Uzletvezetds

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas
Epitészmémoki tevékenység

Mémbki tevékenvség, milszaki tandcsadés

Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatds, fejlesziés
Reklamiigynbki tevékenység

Piac- kézvélemény-kutatas

Méshova nem sorolt egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
Allat-cgészségiipyi ellatas

Személygépjarmil kélestnzés

Munkakdzvetitds

Munkaerdkslestnzés

Egyéb emberierbforrds-elldtas, -gazdalkodas




2116708 Epitményiizemelietés

8121°08 Altalénos épiilettakaritas

81272708 Epyéb éplilet-, ipari takaritas

8129°08 Egyéb takaritas

B13ro8 Zsldteriilel kezelés

8219°08 Fénymasolds, egyéb irodai szolgalitatds
8291708 Kyvetelésbehajtas

A tarsasag kizhaszni feladatal a Magyarorszag helyl Snkorményzatairdl széis 2011, évi CLXXKIN tv
13.8¢65a2011. eviCVL tv, 1.8 b &5 d) nontis alapién:

1. Telepliléstizemeltetés (helyi kdzutak tartozékainak kialakitdsa és fenntartdsa részfeladatok elldtdsa,
kzparkok és egyeb koztertletek kialakitdsa és fenntartasa, gépjarmiivek parkolasénak biztositésa,
ktzfoglalkoziatas)

Komyezet-egészségligy (kbztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasdghnak biztositasa, rovar- és
ragesaldirtasy;

Helyi kirnyezet- €s természetvédelem, vizkdrelhdritss;

Hulladékgazdalikodas;

Lakas és helyiséggazdaikodas;

Helyi kozfoglalkoztatas;

A kistermelSk, &stermelbk szdméra — jogszabédlyban meghatérozott termékeik — éridkesitési
lehettségeinek biztositdsa, idedrive a hétvégi drusitds lehet8ségét is;

=3

A

Kozhaszal tevékenység minden olyan tevékenység, mely a létesitt okiratban megieldlt kdzfeladat
teljesitését kozvetlentl vagy kozvetve szolgdlja, ezzel hozzéjdrulva a tirsadalom és az egyén k&zis
szikségleteinek kielégitéséhez.

A tarsasag nem zérja d, hogy tagjan kivil ms is részestithessen a kézhaszn szolgaltatasaibol,

A Kft. olyan kozhaszni tevékenységet végez, mely jogszabdllyal meghatérozott kozfeladat
megvaldsitasdt kézvetlentil vagy kizvetve segiti. A Kft. 4tlagos éves bevétele minden évhen meghaladta
az egy millié forintot.

A Kft. gardasagi véllalkozasi tevékenységét csak kézhasznti vagy alapit6 okirathan meghatérozott egyéb
celjainak megvalésitasa érdekében a kdzhasznt célok megvaldsitdsat nem veszélyezietve végez,

A Kft. gazddikodasa sorén elért eredményét nem osztia fel, azt az alapité okiratban meghatarozott
k&zhaszni tevékenységre forditja.

A K1 tevékenvséget részletesen kiriilinS 8nkorményzati rendeletek:

1. Cegléd Viros Onkormanyzatinak a lakdsok és helyiségek bérietértl sz6lo tiibbszér médositot
23/2009 (V.28.) KT rendelete

2. Cegléd Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének fizets parkoldk eléirdsars] szolé tobbszér
maodositott 13/1999 (V.1.) dnkormianyzati rendelete

3. Cegléd Varos Onkorményzata 7/2014 (I11.27.) szadmi rendelete az Onkorményzat tulajdondban
Ievé piacrdl

Fenticken kivill még a 2016. februdr 29-én kelt, 2017, mdreius 06-dn, 3618, Jebrudy 20-6n és 2018,
Jjaliusdban, 2019. mdrciusdban mddositott feladatellitdsi keretsiersédds &s ezzel Bsszefliggdsben
kotott kitiGn szerzddések, valamint Cegléd Viaros Onkormanyzata Képviselé-testitletének szamos
hatérozata irja kbriil a Kt tevékenységét,




IT1f. A térsasdp szervezeti egységel, munbakire

Ugyvezets: Métyan Krisztian {anyja neve: Zadori Bva, lakeime: 2713 Csemd, Sziiret u, 26.)

Ugyvezett feladatait meghizasos jogviszonyban latja el,

A tirsasdg szervezeti felépitését a szervezeti mikfdési szabdlyzat 1. szémid melléklete
tartalmazza,

A f6bb szervezeti egységek a kévetkezdk:

R Y N S

. Vagyongazdélkodds és pénziigy, munkaiigy, kényvelés

. Virosiizemeltetés ¢s parkolas

. Onkorményzati tulajdont bérlemények tzemeltetése, tigyféifogadas
. Kommunikéci6, marketing

Titkérsag

. Mezbgazdaségi foldteriiletek hasznositdsa

Parkgondozas, kertészet

. Takaritas &s nem lakdscélt bérleményvek

9. Piactizemeltetés
14. Kazfoglatkoztatas és Ipari park lizemeltetds
11 Jogtanscsos

IV. Az iigyvezetd feladata, hatdskére, felelfssége » munkavillalsk jogai és kitelezettségei

1. Az Gigyvezetd, mint s tarsasag tisziségviselfjének feladatai hatdskérei felelfssége

Az Ggyvezetd vezetd tisziségviseld, aki a tdrsasdg lgyeit intézi, ellatja a munkaszerverzet vezetésének
feladatét és a tarsasdpgot képviseli.

Az tgyvezetd a Ptk és més jopszabdlyok, a térsasdgi szerzB8dés, a taggylilés hatdrozatai, a thrsasdg
szervezell és milkddési szabdlyzata €3 mds belsh szabélyzatok, velamint meghizdsi szerzfidése alapidn
végzi feladatat, gyakorolja hatdskirét és viseli a felelésséget.

Az ligyvezetd sajatos tevékenységdt, mint a tarsasag vezetd tisziségviseldie végzi.

Legfibb feladatal a tdrsasig vezetd tisziségviselticként:

Onalié cégjegyzés az alapitd okirat szerint.

A tarsaség képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és més hatésagok
elétt,

Tagjegyzék vezetdse a tarsasag tagiairdl,

A hatérozatok kiinyvének vezetése.

A tirsaség tizleti kényveinek szabdlyszer(i vezetésértl vald gondoskodds,

A tirsasag szamviteli tdrvény szerintl beszdmold elkészitése &s az alapits elé valé terjesztése.
Felvilagositas addsa az alapité kérésére a tdrsasdg tigyeirdl.

Lehet6ve tenni a betekintést az alapiténak tarsaség tizleti kiinyveibe és irataiba.

Egyszemélyes tirsasdg lévén gondoskodni a taggyllés hataskorébe tartozd kérdésekben,
amelyben az egyedili tag dont a képvisel6 testilet osszehivésdnak kezdeményezésével
(szitkség szerint, ill. az alapitd okirat szerint, de legalabb évente egyszer).

Elbterjesziés készit€se a tOrzstbke felemeldsérdl vagy leszallitisardl, a felemelés vagy
leszallitds végrehajtdsa és megtdriéntének bejelentése a cégbirdsignalk.

A Korlatolt Feleldsségi Tarsasagrd! sz0ié mindenkori hatdlyos torvények, legfoképp a Ptk. &s
a kbOzhasznl szervezeiek mik8désére vonatkozd tdrvény eléirdsainak megfeleléen eljarss,
tovabbé csdd helyzetben csbdeljaras irdnti kérelem benytjtésa az illetékes birdsdghoz; és errdl
a tarsasdg bankszimlait vezetd pénzintézetek értesitése; tovabba mindazon feladatok elldtésa,
amelyeket a csédeljardsrol, a felszamoldsi eljardsrdl és a végelszamoldsrSl szdld Brvény az
igyvezetd szaméra meghataroz.



- A tarsasag atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvaldsa sordn t8rvényben riigzitett s av alapitd
&ltal meghatdrozott feladatok végrehajtdsa.

- Az alapitd hatérozatok végrehajtasdnak megszervezése;

- A cégbirGsagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése.

- Az alaphté, a feltigyel6 bizottsdg és a kényvvizsgdlé taidkoztatisa a tarsasag legfontosabh
esemenyeirdl.

- Mindazok a feladatok, amelyeket t6rvény, a thrsasagl szerzddés vagy taggy(ildsi hatdrozat az
figyvezetbre rd.

- Kozhasznlsagi jelentés elSkészitése és elfogadésra a legfobb szerv, tehat ax alapité Cegléd
Véaros Onkorminyzatinak képvisels testiilete elé terjesztése, valamint mindazok teliesitése
melyeket a kzhasznd szervezetekre vonatkozd 2011, évi CLXXV. tv. elbir.

- Az lgyvezetdre vonatkozd Gsszeférhetetlenségi szabélyokat a Ptk. és s kézhasznit szervezetre
vonatkoz6 2011, évi CLXXV tv, (Civil tv.) valamint az alapité okirat szabslyozza.

2. Az ligyveretd mint a munkaszerveret vezet8jének feladatal, hatdskire és felelfssége

Legitbb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként:

A térsasdg gazdélkodasaval Osszefliggh jogszabélyokban és a tirsasdg belsd szabélyzataiban,
utasitasaiban meghatérozott feladatok végrehajtdsa, €s a végrehajtds ellendrzése,

A térsasip feladatainak ellitdsara legoélszeriibb szerverzet kialakitdsa, a szervezetek mitkéidési
rendiének meghatirozasa.

A térsasag fejl6désére vonatkozo célkitlizések kidolgozasa.

A tarsasag eéves gazdasagl tervének elkészitésérd! vald gondoskodas.

A gazdasdgossag ¢s hatékonység fokozdsara vonatkoz6 intézkedések kidolgozdsa, az intérkedések
végrehaitdsdnak ellenbrzése és éridkeldse.

A térsasag feladatainak teljesftésére vonatkozd intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések
véprehajtasanak ellenbreése és éridkelése.

A vezetésére bizott vagyoen lehetlség szerinti novelésére, rendeltetésszerti kezeldsére vonatkozé
intézkedesek kidelgozdsa, kiaddsa, az intézkedések végrehaitdsinak cllendrzése &s értdkeldse,

A térsasdg érdekeltségl rendszerének kialakitasa.

A biztonsdgos €s a dolgozok egészségét 6vé munkafeltételek biztositisa.

A kbzvetlen feltigyelete ald tartozd munkatdrsak munkajanak irdnyitdsa, ellenérzése és értdkelsse.

Hatésksre:

Az gy vezetd birtokolja mindazon hataskort, amely az elébbi feladatok ellatasshoz sziikségeltetik. {gy:

Az alapité, a felligyeld bizottsag és kinyvvizsgald hatdskorébe nem tartozd kérddsekben dnalldan
dént.

A térsaség colgozdi felett a munkaltatéi jogok gyakorldsa

A munkavallaldk munkéjanak értékelése, minfsitése,

Gazdasagi vétséget, bincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben az eljaras meginditasa.

Média részére szolgiltatandd tajékoziatas.

A szervezeti ¢s miikodés: rend szabalyozasaban dontés (ha ez nem tartozik az alapits hatdskorébe).
Munkakdri lefrdsok jévahagyasa (amelyeket maganak tartott fenn).

Meghatalmazds addsa az alkalmazott dolgozdk kiziil a térsassg képviseletére, helyetiesitésére,
mint munkaszervezel vezetdie

Dontés szakmai tovabbképzésekben (amelyeket nem ruhdzont 4t),

Hitelfelvetel tigyében dontés (amelyek nem tartoznak az alapfté hataskérébe).

A térsasag thz-, munka- €s kbmyezetvédelmi rendszere szabdlyozdsanak jovéhapyasa,

Beruhdzas: javaslatok, programok jovihagyésa (az alapitd hataskérébe nem tartozd esetekben).



- A térsasag rekldm €s propaganda munkéigban déntés.
— A tarsasag informéciés €s adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban, fejlesztésében déntss.
-~ A thrsasdg mindségi politikdjanak és minbséghiztositasi rendszere szabdlyozdsénak jovihagyésa.

A térsasdg Ugyvezetdsét az dgyvezetd megbizési jogviszonyban latia el. Az tgyvezetd a tarsaség
tgyvezetését & gazdasagi tarsasdg érdekeinek elstdlegessége alapjan onélldan 1atja el. E mindségében
a jogszabalyoknak, a [étesitd okiratnak és a tarsaség legfébb szerve hatérozaiainak van aldvetve.

Feleldssége:

A vezerd tisziségviseld, az tigyvezetd a thrsaségpal szembeni kértéritési feleléssdgére és a harmadik
személyekkel szembeni felelésségére a 2013 évi V. tv. & Ptk. elbirdsai vonatkoznak. Az digyvezett a
tarsasag tzleti igyeir6l szerzett értestiléseit Gzleti titokként kiteles megbrizni figyelembe véve a Civil tv.,
az Aht., és az Motv. el8irdsait,
Felelbs tovabba:

— Az alaphté hatdrozatainak szakszer(i végrehajtaséért és végrehatatasaért,

— A feladatkdrébe és hatdskdrébe tartozd feladatok szakszert: ellatasaért.

- A tarsasdg eredményes és gardasdgos miikadéséért,

- A tarsasdg mitkGdésére vonatkozd jogszabilyok, elfirdsok betartdsaért.

~ A térsasag vagyondnak védelméért és lehet(ség szerinti ndveléséért.

- A minbségpolitika €s mindségbiztositasi rendszer dolgozdkkal t6rténf megéitetéséért és

érvényesiiléséért.

~ A szitkséges munkavédelmi, thzvédelmi, kirmyezetvédelmi és biztonsdgi feltételek kialakitdsdért.

~  Adatvédelmi eldirasok betartdsaért.

— A dolgozék jogainak és a torvényességnek betartdsadrt.

3.Az igyvezetd, mint munkalitatéi jogok gyakoridja, és ebbél ereds kitelezetiségei

A thrsastgndl dgyvezetd gyakorolia munkaltat6i jogokat Mt. szabélyai szerint:
~ amunkaviszony létesitését, megsziintetdsét,

~ g munkaszerzbdés médositasas,

-~ amunkabér (alapbér, prémium, jutalom} megallapitdsat,

— g munka mindsiidsét,

- amunkajogi feleldsség és kartérités érvényesitése kérdésében doént

— kikitldetések elrendelését, szabadsdgok engedélyezdsét,

— munkakdrdk szamanak meghatirozasat,

- tBalldson kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezssét abban az esetben, ha a munkaviszony
a fallas munkaidejét érinti, illetve bsszeférhetetlenséy esetén a fbailason kiviili bérmilyen
jogviszony folytatdsanak megtiltasat,

~  kilsldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

~ sajdt szemelygépkocsi hivatali oéli hasznalatdra megaliapodas kbtéséy,

~ fizetés nélknli szabadsag kiadését,

— tanuimanyi szerzddés megkétdsér,

- g larsasag egészét érintd munkaidd €s pihendidé meghatérozdsat,

— atarsasag egészét érintd bérpolitikar elvek meghatdrozdsat,

-~ munkafigyi vitdban a foglalkoztatéi dontés meghozasat,

— amunkavégzés wanyitdsét, ellenbrzését, felelbsségre vonast,

~ & thlmunka, készeniét elrendelését,

— arendes szabadség kiadasat,

~ & munkakdzi sziinet kiadasat,



Az ugyvezetbnek felelOsséget kell véllalnia az alapfté el6tt a munkalatéi jogok gyakorlasanak
jogszeriisépe €s célszeriisége felbl

A Munka Torvénykényve munkavégzés szabdlyaira vonatkozd el6irdsok betartdsa és betartatisa az
igyvezetdnek €s minden munkavallalonak kitelessége.

A munkdltatd kitelezetiségels

— a munkavallalét a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

- az ecgeszscges ¢s biztonsigos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozd szabdlyok
megtartésaval);

— a munkat Ggy megszervezai, hogy a munkavéllalé a munkaviszonybdl eredd jogait gyekorolni,
kotelezetiségeit teliesiteni tudja;

- a munkavillalo szaméra & munkavégzéshez szitkséges 14jékoziatést és irinyitdst megadni;

~ a munkavégzéshez szitkséges ismeretek megszerzését biztositani;

— a munkavallalé szdmdra a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyokban, illetve a munkaszerzdéshen
foglaltaknak megfelelben munkabért fizetni.

A munkavallalé a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlvel csak
torvényben meghatdrozotl esetben vagy a foglaikoziatott hozzajiruidsival kozolhet. A munkavalald
vonatkozé  adatok  statisztikal  célra  felhaszndlhatok  és  statisztikai  céla  felhasnaldsra  —
személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhaték,

A munkaltatd irdsbell intézkedését kiteles megindokoini, az ellen a munkaviilalé jogorvoslatot
kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat médjéré! és hatarideiérd] a foglalkoztatottat ki kell
oktatni.

A munkaltaté kételes a munkavéllaléval kozbini, hogy a munkaviszonybé! eredd foglalkoztatédi jogokat
és kotelezetiségeket az ligyvezet$ gyakorolja.

A munkaltatd kiteles a munkavallaloval kozoini a kdzvetlen felettesének nevét és beosziasat,

A munkavallalorél esak olyan nyilatkozat megiétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve vele szemben
csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhato, amely személyiségi jogait nem sérti és a munkaviszony
iétesitése szempontjabol Iényeges thjékoziatast nydjthat,

4. A munkavillalé jogai és kitelezetiségei

A térsasag valamennyi munkavallaldidnak joga:

— Megismerni a tdrsasdg terveit &s célkitlizéseit, részt venni azok kialakitdséban és munkéjéval
Osszefigpd javasiatai megtenni,

-~ Végrett munkijaert a Munka T8rvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belst szabslyzatok alapjan
részére jard bert, keresetet, juttatdst, kedvezményt megkapni.

~ Megkovetelni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

~ A munkaltatéi utasitdst nem teljesfteni, ha annak végrehajtésa jogszabilyba vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabélyba Gtkszik,

A térsasag valamennyl munkavéllaldja kbteles:

— Jogait rendeltetésszerlien ¢s a térsasig érdekeinek megfelelSen gyakorolni, munkaist a tdrsasig
vezetdiével és munkavalialéival egytittmitksdve végezni,

-~ A legjobb tudasaval elésegiteni a thrsasdg célkitizéseinek maradékialan és eredményes teljesiteését,

— A munkakOrével OUsszefliggh jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban foglalt
cléirasokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat
elbsegitent és ellendriznd.



- Munkatdrsaival egyittmBkodni és munkdjat dgy végezni, valamint &ltaldban olyan magatartast
tanisitani, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkaiat ne zavaria,
anyagl kérosodést vagy helytelen megitélését ne idézze el.

~ A munka- €s tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsédgtechnikai elSirdsokat megismerd, betartani, az
idészakos oktatason és vizsgakon részt venni,

— Munkahelyén az eléirt idbpontban munkdra képes dllapotban megjelenni, a technolégiai-, munkarend-,
munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,

— Munkaideiét beosztdsdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel elttlteni, munkakori feladatait a7 eldirt
hatéridére €s jo mindségben végrehajtani, munkakdrével jaré ellenSrzési feladatokat folyamatosan ds
kivetkezetesen elldimni.

~ A felettese altal kiadott munkét a kivant idében megkezdeni, a vonatkozd jogszabdlyoknak és
utasitasoknak megfelelben, legjobb tudisa szerint hatdridére végrehajtani és tevékenységéré] felettesének
beszamolni.

— A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzddése alapian — kitlondsen indokolt esethen —
munkak{rébe nem tartozd munkét, illetve &lland6 munkahelyén kivilli munkét is elvégezni.

~ Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa més személy életét, testi épségét vagy
egészségét kbzvetleniil €s stilyosan veszélyeztetné.

- Az utasftst adé figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtdsa kért idézhet €18 és a munkavallalé ezzel
szémolhat (az utasfias teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

— Vezetbjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitését,

— Munké&a soran tudomaséra jutott, személyekre, illetve a tarsaségra vonatkozd olyan informacidkat,
melyek a cég gazdasdgi érdekeit sérthetik, Gizleti titokként kezelni.

— Szakmai felkeszilltségét folyamatosan fejleszteni, az eléirt szakmai oktatdsckon, tovibbképzéseken
részt venni, munkaja elidtdsdhorz szitkséges és elbirt szakképesitést megszerezni.

-~ A munkavégzés sordn észielt hidnyossdgokat feltdmi €s a munkamodszerek tovébbieilesziését
kezdeményezni.

- A térsasag tulajdona védelmével kapcsolatos elGirdsokal maradéktalanul betartani, a rendelkezésére
bocsdtott munkaeszkbziket, gépeket, felszerciéseket, anyageokat gondosan kezelni, csak a thrsasdg
érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan hasznélattal & tarsasagnak okozott kért a munkajog
szabélyai alapjdn kell megtéritent),

V. A térsasdg szervezeti egységei dital végrehajtandd feladatok

1. Vapvongardiihoddsi és nénzliovi feladatel

- vagyon s lakdsgazdilkodasi koncepeid kidolgozasa,

- palydzatok el8készitése, lebonyolitasa,

- Onkorméanyzati tulajdond ingatlanok hasznositdsdval kapesolatos pélyazati cliarisck, drverések
bonyolitasa, szerzddéskdtések elbkészitése, dvadékok kezelése

- Cegléd Viros Onkormanyzat tulajdondt képzé képviselS-testillet 4ltal értékesitésre kijelsht
ingatlanck  éri€kesitésre  clékészitése (tulajdoni lap, vézrajz beszerzése, palyaztatds,
versenyezieles, criékbecslés, telekalakitas, dralku, szerzddése tervezet clkészitése)

- Beitv6 szdmidk érkeztetése, iktatdsa,

- kozilzemi szolgaltatdideal szerz8dések kezelése, bejovd szamldk, tartalmi —szakmai ellenfrzése és
az ingatlanokhoz kapesoléds bérleti és lizemeltetési dijakra vonatkozé szamlak elkészitése,
tovabbitdsa, hatralékok nyilvantartdsa, kezelése,

- az 8nkormdnyzati ingatlantulajdonban bekovetkezd vagyonkiri valtozésok atvezetése, tulajdonos
képviseletében eljdras Foldhivatal, Korméanyhivatal, sth. felé,

- kizbeszerzési eljaras lebonyolitdsa,
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- Cegléd Véros Onkorményzatanak tulajdondt képezd ingatlanok telekalakitissval kapesolatos

feladatok,

- A thrsasag tulajdona védelmével kaposolatos jogszabalyok, utasftasok végrehajtasa.

- Kéresetek megelfizése, feltdrdsa.

- Irodabuter-szilkségletek Osszedllitdsa, frodabltorok beszerzése, szétoszissa, nyilvantartasa,

- A térsasdg pénzligyi helyzetét attekint6 nyilvantartasok kialakitdsa, a penziigyi helyzet értéielés:
anyagok dsszesllitdsa.

- Kapesolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgdltatisok figyelemmel kisérése.

- A tArsasag pénzforgalménak lebonyolitasa (dtutaldsok, beszedési megbizdsok),

- Pénzkezelési szabalyzat karbantartdsa.

- A hazipénztar készpénzforgalméanak lebonyolitsa, pénzszaliftasok intézése.

- Koltségvetési kistelezettsdgek teljesitése.

- Az tzleti forgalomboz és a kilfoldi utazésokhoz szitkséges killfoldi fizetbeszkizak biztositisa,

- Kilkereskedelmi szerzddések teliesitésével 14ré nemzetkszi fizetdsek lebonyolitdsa.

- Kimend szamilakical, beérkez6 szamlékkal kapesolatos feladatok elvégzése.

- Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtdsra,

- Vevii késedelmi kamatok sz4dmitdsa, behajtésa.

- Sz4ilitol késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, Idegyenlitése,

- Fizetési vitak rendezése.

- A tarsasag kfnyvelésének €s egyéb szamviteli, bérelszdmoldsi, munkatigyi feladatainak ellatsa.

- A kozéptdvil €s éves pazdasdgi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek elkészitése, a
teljesitésének éridkelése, elemzése.

- Részvéte] a tervkoncepeidk, tervieladatok kialakitashan,

- A terviejezetek kidolgozdsinak koordindldsa, azok dsszhangjdnak biztositiss, és doniésre
elékészitése.

- Controlling rendszer kialakitisa, miikddtetése, karbantartasa.

- Vezetdi informaciorendszer kialakitasa, karbantartdsa,

- A létszém, a bér, a termelés alakulasinak figyelemmel kisérése és javaslatkészitds a beavarkozasi
dontésekre.

- A Kézponti Statisztikai Hivatal és més hatdségok altal kitelezden eldirt statisztikai adatok
gyljiesének, rendszerezésének, elemzésének megszervezdse és irdnyitdsa, a statisztikai
adatszolgaltatds, valamint a belsé t4jékoztatas ellstasa.

- Részvetel a beruhdzasok €s fejlesztések gazdasdgi megalapozasdban, varhatd gazdasigi hatdsénak
elemzésében,

- Gazdaségi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

- Kltsépelemzés

- Beruhazasok, fejlesztések gazdasigossagi értékelése.

- A tarsaség egészének, valamint az egyes tizletdgak gazdasigi ériékelése,

- A térsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékeldse.

- Likviditdsi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, ériékelése.

- A térsasdg penziigyi helyzetét attekinté nyilvéntartdsok kialakitasa, a pénziigy: helyzet értdkeldsi
anyagok dsszedllitésa,

- Gondoskodds a tarsasag fizetdképességének megtartasarsl,

- Munkaiigyi feladatok elltdsa: munkaszerzédések, thigkoztatok, munkaksn leivdsok elkészitése,
nyilvantartasok vezetése, hatGsdgok felé kitelezd bejelentések megtétele, mindazon feladat
elvégzese, ami az Mt. szerint a munkdltaté és a munkavéllald jogviszonyat szabdlvozza,

- A tarsasag szémviteli feladatainak ellétdsa /konyvelés/

- Bérszémiejtés

- TH digyintézés

- NAV-val &s egyeb hatosdgokkal valé kapesolattartds, jelentési kitelezettségek teliesitése.
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2. Varpsiizemeltetds és fretfnarkels Gremeltetés

- reszvetel a csapadékviz elveretd rendszer tzemeltetési feladatok végrehajtdsaban a Polgdrmester
utasitasai alapian
- Cegléd Viros kozigazgatdsi tertiletén 16v8 foldutak karbantartisa
- Koztisxtaségi feladatok koordinaldsa, Cegléd Viros Onkorményzatinak a varosi kGztisviasagi
feladatok elldtasdra kotdtt szerz6dés szakmal teljesitésének igazoldsa,
- Kéresetek megeltzése, feltardsa
~ HAzszAmtablak drusitasa
- Utcanév- €s koziti jelz6tdbldk beszerzése, kihelyezése, karbantartasa, pétldsa
- Utburkolati jelek felfestése

- Fizetdparkold {izemeletése killén szerzddés alapian:
Cegléd Viros kozigazgatdsi terletén belil a helyi kbzutakon, a helyi Snkorményzat tulajdondban
all6, kbzforgalom eldl el nem zdrt magénutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb
kézteriileteken kozuti jarmiivel tOrténé vérakozds (parkolds) biztosithssl céizé kozszolgdltatdst
latja el Cegléd Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének a fizetd parkoldk eldirdsrd] szélo
tobbszor mbdositott 13/1999 (V.1) Ok. rendelete alapian.

2. @ﬁkerméﬁgmﬁ tulaidony bérleménvek fizemeletése

Onkorményzati tulajdoni lakasok célidra szolgdls helyiségekre vonatkozéan bérleményiizemeltetds:

- Opkorményzat tulajdondban 4ll6 lakdsok bérletl szerzbdésének elkészitése, médositasa,
megsziintetése, kezelése, palydzati eljdrasok, versenyeztetési eljdrasck lebonyolitasa,

a bérleti szerzbdéshl kivetkezd bérbeaddi jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése,

a lakasok bérleti jogviszonyibél, hasznositasabdl szarmazd bérlet dija, szolpaltatdsi és egyéb

dijak szamlazéasa, elbirdsa, nyilvantartdss, beszedése és behajtisa

- a bérheadd hozzaiarulasi }ﬁogkorenek gvakorlisa,

~ tarsashdzak kGzgy(lésein az Onkormanyzat képviselete, valamint a tulajdonost megilletd jogok
gyakorlasa, az Onkorményzat kapwseletében és meghatalmazaséval,

- a lakdsok birtokba addsa, dtaddsa és a bérleti jogviszony megsziinése esetén azok visszavétele,

- a bériethez kapcsol6dé kilon szolgdltatdsok szervezése, igény szerinti biztositdsa,

- a lakasok karbantartdsa, &llagmegovésa az Lt. Rendelkezéseinek megfelelen,

- a lakasok felfjitasavel (az ingatlan egészére illetve egy vagy tobb 18 szerkezetére kiterieds
id&szakonként szilkségessé vals olyan munkék végzése, amelyek az eredeti miiszaki allapotot —
megk&zelitéen vagy teljesen visszadllijak), korszerlisitésével kapesolatos feladatok tervezése,

- felljitasi és hasznositdsi terv készitése és benytjtdsa a KT. rendelet alapjdn képviselé-testileti
j&vahagyésara,

- a lakdsok szikség szerinti, de legaldbb évente egyszeri ellenbrzése a szdndékos kérokozas,
illetve rendelietésszert hasznalat tekintetében, az ellendrzés nyilvantartésa,

- ¢éves lakdsstatisztika Gsszedllitdsa, tovabbitasa,

- kényszerksitoztetésekndl, életveszélyes épliletekbdl koltsztetésekné! kozremitkodés,

- vagyoen &€s lakasgazdalkodasi koncepeié kidolgozésa,

- az Unkorményzat tulzjdondban 4116 lakdsokkal kapesolatos bérleti és kbztizemi dijtartozdsok
behajtdséra, valamint a lakdsok és helyisépek kifirftésére vonatkozé peres eliérasok
kezdeménvezése, kezelédse,

- lgyfélfogadis,
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bejelentések, panaszok intézése,

Kéresetek mepelbzése, feltardsa

Gondoskodés az lizemeltetdsi problémdak megsziintetésérsl.

lakésok hibabejelentésének felvétele, hibaelhérftisra megrendeld elkészitése, szikség esetén
véllalkozdval szerzédéskbtés eldkészitése, egyéb bérlsi bejelentések lgyintézése,

intézményi feljftdsok bonyolitdsa, killén a tulajdonos eseti meghizésa alapjan.

i

3

€

H

4. Kommunikacid, marketine

- A cég kommuniké4cids feladataingk kivitelezése,
- ciklek frdsa,

- weboldalon informécidck kdziése

- weboldalra felkeriild cikkek &sszehangolésa.

S, Titkdrsde, pénziigy

~ Az alapité hatdrozatainak nyilvantartésa, végrehajtdsanak ellenbrzése
— A beérkezd posta bontdsa, iktatasa, kézhesitése.

— Kimend iigyiratok iktatdsa.

~ A postazasi feladatok, a kézbesitd munkajdnak szervezése.

— Az Ugyvezet hatdridbs feladatainak nyilvantartisa.

— Az tgyvezetd dgyféiforgalmanak lebonyolitasa.

— Titkos tgyiratok kezelése, ikiatésa, kézbesitése és irattarazésa,

— Iratok sokszorositdsa,

— Irattér kialakitdsa, kezelése, iktatdprogram kezelése

- Szabélyzatok, utasitisok nyilvintartisa.

~ BélyegzOk beszerzése, nyilvantartdsa, selejtezése.

- Iratselejtezések végrehajtdsa.

— Ugyintéz8k hatéridés iktatott tigyeinek nyilvantartisa

— Adminisziracios feladatok elvéguzése.

— Rendezvények megszervezése, lebonyolitésa.

- Irodaszerek igényeinek Gsszegylijtése, beszerzése.

- A telefonkzpont mikédtetése, a karbantartds intézése.

— FeliigyelSbizottsag adminisztratly feladatainak elldtasa

~ Egylittmiikidés, kapcsolattartds a megbizott adatvédelmi feladatot ellat6 céggel, annak
szakemberével

6. Mezdeazdasdoi fildieritletek hospnositdss

- féEdhaszenbé;ieti szerzhdések elékészitése, (palydztatds lebonyolitdsa, palyazati biztosfték
kezelése) az Onkorményzat érdekeinek érvényesitésével, kiilén szerzédés alapjan

- Onkorményzat tulajdondt képezé mezOgazdasdgi rendelietésti f8ldteriiletek értdkesitésére
vonatkozd szerzddések elékészitdse

7. Parkgondozas, kertészet

- gyepmesteri telep tizemeltetése killén szerzédés alapjan,

- jatszéterek lizemeltetése, karbantartésa, takaritdsa, szerzédések megkdtése, szakmai
teljesitésipazolisa

- Allergén nyomirtas
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- KartevBirtas

- varosi kertészeti, kbzterilet gondozasi tevékenység végzése, szerzbdések megkstése, kezelése,

- erdbgazdilkodési tevékenysép koordindlasa, szerzddések megkdtése, kezelése

- Kozfoglalkoziatéshoz kapesolddoan végzendd tevékenységek kiilon megaliapodas alapian,

- Virosi rendezvényeken kdzremiksdés

- Cegléd Viros Onkorményzata éltal meghirdetett kBrnyezetszépitési és komyezetvédelmi
program lebonyolitdsa

- Lakossdgi igény alapjin Cegléd Viros Onkorminyzat dltal meghirdeteti fisitdsi program
febonpoifidsa

- Cegléd Varos Polgirmestere rendelkezdse alapjan a szocidlisan raszoruld személyek részére
tizifs kiszaliftdsa a keriészeti tevékenység soran keletkezett, Cegléd Véros tulajdonat képezss
faanyaghbol

8. Takeriss & nem Iakdsceld bévlemények

A Polgarmesteri Hivatal épliletének takaritasa, gondnoksagi teend6i egy részének ellatica:
~ Az €piilet belsd tertiletének és tidvardnak takaritdsa, virdgok, diszndvények iiltetése.

A VARVAG Nonprofit Kft. részére végzett gondnokségi feladatok:

- irodaszer-beszerzés,

- napi hasznélatabdl fakadé kis javitasok,

- Székhely, telephely biztonsagi rendjének kinlakitdsa és ellendrzése.

- A tarsaség tulgjdona védelmével kapesolatos jogszabilyok, utasitasok végrehaitasa.

- Kdéreseiek megelfzése, feltarasa.

- Irodabttor-szitkségletek Suszealiftdsa, irodabitorok beszerzése, szétoszissa, nyilvantaridsa.
- Takarftasi feladatok intézése, az lizemeltetés (fités, vildgitds, telefon, WC) biztositasa,
Gondoskodés az tizemeltetdsi problémik megszinteiésérsl.

- Munkarcha, 61828 biztosfidsa

§

Onkorményzati tulajdoni lakésok és nem lakas céliara szolgalé helviségekre vonatkozdan

bérleménylizemelletés:

- Onkorményzat tulajdondban 46 helyisépek bérleti szerzédésének elkészitése, modositasa,
megsziimtetése, kezeidse, palyazati eljdrasok, versenyeztetési eljarasok lebonyolitdsa,

- a bérleti szerzbdeshl kivetkezd bérbeaddi jogok gyakorldsa és kitelezettségek teliesitése,

- 2 helyiségek bérleti jogviszonyibdl, hasznositdsabdl szérmazé bérleti dija, szolpahtatdsi és
egyéb dilak szamldzdsa, eléirdsa, nyilvantartdsa, beszedése és behajtisa

- & bérbeadd hozzdjaruldsi jogkorének gyakorlésa,

- thrsashézak kézgytlésein az Onkorményzat képviselete, valamint a tulajdonost megitletd jogok
gyakorléasa, az Onkorményzat képviseletében és meghatalmazésaval,

- a helyiségek birtokba addsa, 4taddsa ¢s a bérleti jogviszony megsziindse esetén azok
vigszavétele,

- a bérlethez kapcsolddd killon szolgaltatdsok szervezése, ipény szerinti biztositasa,

- a helyiségek karbantartdsa, dllagmegdvasa az Lt. Rendelkezéseinek megfelelben,

- a helyiségek felfijftasdval (az ingatlan egészére illetve egy vagy t8bb 8 szerkezetére kiterjedd
idészakonként sziikségessé valo olyan munkdk végzése, amelyek az eredeti miiszaki allapotot —
megktzel{tben vagy teljesen visszadllitjak), korszeriisitésével kapesolatos feladatok tervezése,

- felujitasi és hasznositasi terv készitése és benyujtasa a KT. rendelet alapjan képvisel§-testilleti
jovahagyaséra,

- a helyiség szlikség szerinti, de legaldbb évente egyszeri ellenbrzése a szandékos karokozas,
illetve rendeltetésszeril haszndlat tekintetében, az elienfirzés nyilvantartasa,

- éves helyiségstatisztika dsszedllitdsa, tovabbitdsa,
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- kényszerkoltoztetésekndl, életveszélyes éptiletekba] kaltdzictéselknd] kézremiikddeés,

- vagyon ¢s helyiséggazdalkodasi koncepcis kidolgozasa,

- az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 nem lakds céli ingatlanokkal kapesolatos bérleti és
koziizemi diitartozédsok behajtdsdra, valamint a lakdsok é&s helyiségek kiiftésére vonatkozé
peres elidrdsok kezdeményezése, kezelése,

- lgyfélfogadds,

- bejelentések, panaszok intézése.

- Kéresetek megelbzése, feltarisa

- Gondoskodas az lizemeltetési probléméak megsziintetésérsl,

- helyiségek hibabejelentésének feivétele, hibaclhdriidsra megrendelt clkészitése, szitkség esetén
vallalkozoval szerzddéskités elbkészitése, egyéb bérléi bejelentések Ggyintézése,

- intézményi felijitasok bonyolitdsa, killén a tulajdonos eset meghizdsa alapjén.

9. Piaciizemeltetés

- piac Uzemelietése kiilén szerzddés szerint

- szerzGdéskoids, terlilethaszndlat és asztalfogialas
- helypénzszedés

- kiztzemi dijak tovdbbszdmldzésa

- piac terfiletének tiszténtartdsa €s karbantartdsa

- kapcsolattartis

10. Kozfoglalkoziatds és Ipari park fizemeltetés

- Megtervezi a varos kozfoglalkoztatasét, kilién megallapodés alapidn

- Gsszegylijti és rendszerezi a potencidlis munkataték kdzfoglalkoztatdsi igényeit,

- amunkéltatéi igények alapjén kivalasztia az igényeknek meglelelé kbzfoglalkoztaidsha
bevonhatdk korét,

- nyomon kbveti a foglalkoztatdsi lehetSségeket, azok valtozésait és a ktzfoglatkoztatas jogi
hatterét,

- foglalkozas-egészségigyi vizsgalatra utalia a potencidlis munkavallalékat,

- elkésziti a munkaerdigény-bejelentt dokumentaciét,

- elkésziti és megksti a kozfoglalkoztatasi jogviszonyra irdnyulé szerzddéseket,

- havonta elkésziti a palyézall foglalkozntaidsi kérelmekben foglalt tartalommal azokat 2
munkaltatél jelentéseket, melyek a foglalkoztatas pénziigyi finanszirozdsihoz szitkségesek,

- folyamatosan kapesolatot tart a jegyzdvel és a Pest Megvei Kormdnyhivatal Ceglédi Jdrdsi
Hivatal Foglalkoztatdsi Osztdlydval a kbzfogialkoztatds hatékony megvaldsitisa érdekében.

- Biztosftja a munkavégzésher szilkséges eszkézoket.

- Irdnyitja, beosztja, ellenbrzi a munkavallalokat a hatékony munkaveégzés érdekében.

- Ipari park milktdtetése.

- megbizasi, szolgéltatasi szerz6dések megktitése

- ho eltakaritas,

- parkgondozis

- kapcsolattartds

- marketing

11. Jogtandcsos




Az {igyvezets altal meghatarozott jogi tevékenység elvégzése
VIi. A tarsasdg mikidése
1. A térsasdg szabilyordsi rendszere

A szabalyzaiok a gazdalkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétidds tevékenységeinek szervezett
végrehajtdsi rendiét thgzitik.
A thrsasdg szabblyozdsi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasinak, karbantartisinak feleldse,
koordindtora az figyvezetb.
A szervezeti ¢s mikoédési szabdlyzatot az Snkormanyzat képviselé-testiilete és a feliigyeld bizottsig, a
15bbi szabalyzalot az gyvezetd hagyia jéva.
A szabélyzat hatdlyba helyezdsérdl intézkedni kell,
Teljes szabélyzat gyiijteménnyel kell rendelkeznie:

— az Ugyvezetbnek,

— & feliigyeld bizottsagnak (belss ellendrek),
A szabélyzat nyilvantaridsdt és kezelését a titkdrsag végzi, ennek keretében kiteles:

— dokumentdcids térat kialakitani a korabban megjelent és kiaddsra kerild szabalyzatok

irattdrazasdhoz, megbrzéséhez,

~a mér hatdlyon kiviil helyezetl szabédlyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve” feltiinéen megjeltini,

— az elhelyezett szabédlyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A nyilvéntartasbél legven megéllapithatd:

~ mikor, nuiyen 1maéban kertiltek szabdlyzatok kiadésra,

~ a szabalyzat médositdsainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id6pontja és hivatkozas a hatalyon

kiviil helvezést elrendeld utasitésra,

~ 3 szabilyzat készitbie,

~ a szabélyzat karbantartdsaért felelSs szervezet (személy),

~ a szabalyzat hany példényban készilt, kik kaptak,
Az eredeti példany megbrzésérd], a sokszorositdsrdl a titkdrség gondoskodik.
A titkdrsignak minden év janudr 15-ig kbzdlnie kell az érvényben 1€v8 és az elézb évben hatélytalanitott
szabalyzatokat.
A szabalyzatokon az idékdzbeni valtozésokat keresztiil kell vezetni. Ityen valtozasok példaul;

— jogszabaly médositas,

- vaiamely belst ¢ibirds megelenéss,

— bizonylatok valtozdsa,

- szervezetek véltozasa.
A szabdlyzat karbantartdsat annek a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeishek,
Az 1 szabdlyzat aldirt, hiteles példénya a Titkdrsdghoz keriil nyilvintartisra, a mindenkor hatdlyos
iratkezelés] szabalyzatnak megfelel$ iktatdssal. A pénziigyl tevékenységeket érintd szabalyzatok hiteles
példanyét a controlling vezetd drzi.
A szabdlyzatok hiteles példdnyét a Titkdrsdg szkennelve elhelyezi a Gubody u. 28. szém alatti telephelyen
mikodd szamitogépes halézat M meghajtdjan, amely a szamitdgépes rendszerben a munkavallaldk
szémdra hozzaftrhetd. A Kiils6-Korosi (i €s a Piac utcai telephelyen dolgozd munkavailalék részére egy
hitelesftett példany a telephelyen keriil elhelyezésre.

A thrsasagndl az aldbbi tevékenységekre késziilnek szabdlyzatok (célszerfiség szerint):

Adatvédelmi és biztonsagi szabdlyzat
iratkezelési és bizonylati szabalyzat
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Internet hasznalati szabdlyzat

Leltdrozési szabjlyzat

Munka- €s tlizvédelmi szabalyzat
Pénzkezeiési szabdlyzat

Szamvitel politika és értékelési szabélyzat
SZMSEZ

2. A tdrsasdg képviselete, cépiepyzés

A térsasagot az tigyvezetS képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint biréségok és més
hatésagok el6it. Az tgyvezetd a képviselet jogkdrt az ligyek meghatérozott csoporijara nézve a térsasag
dolgozéira atrubdzhatia,
Az lgyvezetd bndlldan képvisel és ir ala.
A cégiegyzés Gigy torténik, hogy a képviseletre jogosult a tarsasdg cégnevéhez sajdt névét az alairasi
cimpéidanynak megfelelben irja ald.
A képviselet és az ehhez igazod6 cégiegyzés média 6nalls.
A jogtandcsosnak a jogi képviselet kérében 6nallé alafrdsi joga van. A Joptandesos azokban az tigyekben,
amelyexben eljar, koteles az ligyvezetd igazgatd altal meghatérozott allaspontot képviselni.
Belst levelezésben késziilt Uigyiratokat egy személyben frhatak ald 2 szervezeti egyscgek fgyintézdi.
A tarsasdgon kivitlre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszert} aldiras szitkséges.
A cégszerl aldirds ismérvel:

— & tarsasag kézzel, géppel irt elényomott vagy nyomtatott neve f51¢,

— a cégbirbsagon bejegyzett, aldirasra, képviseletre jogosult személy

— az ligyvéd vagy kdzjegyz6 altal hitelesitett aldirds minta szerint.
Az a dolgozo, aki a tarsasdg nevében jogosultsig nélkil vagy a jogosultsdgdt willépve ir ald, az ebbfl
eredd minden kéarért felelésséggel tartozik.
Cégbélyegzbt azokon az iratokon lehet hasznélni, amelycket cégjegyzésre Jogosult irt al4.

3, Munkakiri leirdsck

A munkakori lefras tartalma g kévetkezé:
Név és munkavallalé személyes adatai
Murnkakr
Fiiggelmi kapesolatok
Részletes feladatai
Helyettesités
A munkakdr betblt€sével kapesolatos kivetelmények
Ervénybelépés idépontja
J6vahapyd alairdsa
Cimzeti aldirisa
A munkakéri lefrast a muokakort irany{té késziti el és az ligyvezetd hagyja j6va.
A munkakdri lefrasok 3 példdnyban készitlnek:
I pid. a dolgozbe,
1 pid. a kdzvetlen vezetss,
I pld irattar
A munkakdri lefrasok az egyéni nyilvantartsi anyag részét képezik.

4. Mupkaldrdk staddsa
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A munkakdr ataddsat és atvételét a folmentést, 111 kinevezést vagy mas valtozdst kiveld 8 napon belil
{vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6kényvben rdgziteni.
A jegyzbkiényv tartalmazza:
~ g munkakér dtadas okéat,
— a szervezell egység és munkakfr megnevezését,
- gz Stads és dtvevld nevét,
— az stadds-Atvétel megkezdésének és befejerdsének datumat,
- az atadoti-atvett szervezeti egység, illetve munkakor &taddskori dllapotat jellemzé legfontosabb,
leglényegesebb adatokat,
-- a Tolyamatban 1€v6 €s tervezett feladatokat, kotelezettségeket, szitkséges intézkedéseket,
dokumenticidkat, iratokat,
— az dtadds-dtvételben résztvevdk névsordl,
- az 4tadé nyilatkozatit, mely szerint a munkaksrrel kapesolatos minden lényeges tigyben t4i¢koztatast
adott,
— a szervezeti egység rendelkezésére bocshtott eszkdzok leltdr szerinti dtaddsénak megidriéntét,
— az &tadd, az stvevs és a részivevok aldlrasii
A jegyzékényvet 3 példanyban kell elkészitent:
1 pld. az 4tadd péidanya,
! pld. az atvevd példanya,
i pld. az iratiar példénya.

5. Helyettesités

Ha az tgyvezetd feladatainak ellétdsdban akadélyorztatva van, akkor a tdrsasdg alkalmazottai kéziil az
tigyvezetd altal kijeldlt személy gondoskodik a feladatok megolddsinak médjarsl. Az dgyvezet
helyetiesitése a tdrsasdg munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a képviseletre).

A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskért és felelésséget a megbizasnak tartalmaznia kell.

A szervezeti egységek Ugyintézdinek helyettesfiésére — tavollétilk, illetve akadalyoztatdsuk esetén a
munkaszerz6désben, ill. a munkakéri lefrdsban meghatérozott funkcidk betsltdi {vagy személyek)
jogosultak.

£, A bankszémia feletti rendellierss

A bankszamla feletti rendelkezést egyediil az Ugyvezets gyakorolja.
A bankszémla felett rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak az
figyvezetd aldirdsaval folytathats,

7. Az Hzleti tiiok megldraise

Az fgyvezets ¢s a térsasig minden alkalmazottja kételes a munkéja sordn tudomdséra jutott tizleti
titkokat, valamint a munkéltatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagh informacidkat
megdrizni.

Senki sem kbzSlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre bettliésével dsszefiiggésben
jutoit fudomaséra, ¢s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
Jérma.

A munkavéllald az Gzleti titok megszegésért munkaligyi felelSsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacick, miiszaki megoldasok, iizieti
elképzelesek, amelyek a tarsasdg rendeltetésszerti mikodéséher szitkségesek, ugyanakikor azok
nyilvéinossagra kerfilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszert
mitkGdést, a tarsasdg piaci pozicidjat, pazdasigi érdekeit.
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Az lzleti titok megtartdsdra vonatkozdan a munkavallaldk nyilatkozatot tesznek. A munkavallalok
kételesek az uzletl titok megtartdséra vonatkozdan a Munkatrvénykényve 8.§ (4) bek. Pik, 2478 (1) ()
(3} bek. szabdlyait betartani. Figyelerbe kell venni az Info tv., Civil tv., és az Aht. rendelkezéseit, mivel
ez nem akadalyozhatja a kézérdekb6l nyilvanos adat megismerdsének lehetSségét, erre vonatkozéan a
tajékoztatas oly mddon valésul meg, hogy az adatokat a VARVAG Nonprofit K. honlapjén, vagy
hirdetményl lapban teszi kdzzé az ligyvezetd vagy megbizottia. Amennyiben & munkavallald munkija
sorén a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére vonatkozd felvildgositds irdnti kérelem érkezik, Ggy
jelzi azt Ggyvezetd felé, aki megteszi a vonatkozd jogszabalyok szerinti intéziedéseket,

8. A thmegkommunikicibs szervekkel valé kapesolat, a thjékoztatds rendje

A tarsasagot képviseld Ugyverzetbnek feladata, hogy jO kapesolatra térekedjen a tdmegkommunikécids
szervekkel. Csak az ligyvezetd illetve az ltala kijelolt alkalmazott vagy meghizott nyilatkozhat
témegkommunikécids szervnek.
Fébb szabilyok:
— a kozdlt adalok valddisigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a feleids;

nem adhaté nyilatkozat a tdrsaség tzleti titkait képezd tényekrsl, adatokrd!, amelyek nyilvinossigra
hozatala a térsaségnak kért okozna;

a nyilatkozattevének kételessége, hogy a vele készitett riport anyagét a vele készitett beszéigetés
alapjan késziteit cikkben szereplé €s téle idézett részeket 2 kozlés eldtt megismerje, ezért kérnie kell
az elkészilt anyag kozlés elbti bemutatdsat.

a Kft. a kOzérdekbd! nyilvanos adatokat a kizhasznll szervezetekre vonatkozd eldirdsok és az Info

tv. szerint a térsasag honlapjin megismerhetévé teszi

|
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Az SIMSY rendelkezéseit a tdrsasdg minden dolgozédin kételes alkalmazni és betartani.
Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatlyos jogszabalyok és az alapfté okirat
rendelkezéset az irdnyaddk.

Meliéidet: 1. A tarsasig szervezeti felépitése

Kelt: Cegléd, 2019, mércius 22.
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