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A VARVAG Nonprofit Kft. 8. szdmui Szervezeti Miikodési Szabdlyzata 2023. jilius 1-jén hatélyba lép,
ezzel egyidejiileg az el6z0, 7. szamu SZMSZ hatdlydt veszti.

I. BEVEZETES

Jelen Szervezeti Miikddési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossag-
rol és a birdsagi cégeljarasrol szolo 2006. évi V. torvény, a kdztulajdonban allé gazdaségi tarsasagok gaz-
dasagosabb miikédésrol szolo 2009. évi CXXII. torvény, a Polgari térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény harmadik kdnyvében foglaltak, valamint a Tarsasag Alapité Okirata alapjan késziilt - figyelemmel
a szamviteli térvény rendelkezéseire, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezésekre.

Az SZMSZ a tarsasagi munkaszervezet szervezeti és miikédési viszonyainak szabélyozasaval foglalkozik,

ennek megfelelden tartalmazza:

- aTarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit, belsé miiks-
dés szabdlyozasait,

- a Tarsasag ellen6rzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, az iigyvezetd és munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Jelen SZMSZ teljesen szinkronban van az egyes munkakorok munkakéri leirdsaival, a belsd szabalyzatok-

kal és az ligyvezeti utasitdsokkal, azonban

- nem targyalja az Alapitd hataskorébe tartozo kérdéseket,

- nem tartalmazza a Tarsasag Alapité Okirataban részletezett kérdéseket,

- nem tartalmazza a munkakdri leirasokat, ezek kiilon névre széloan késziilnek, €s az egyes munkaszer-
zodések mellékletét képezik.

II. A TARSASAG ALAPADATAI

A tarsasag elnevezése: VARVAG Virosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Nonprofit Kézhaszni Kor-
latolt Feleldsségli Tarsaség

A tarsasag roviditett elnevezése: VARVAG Nonprofit Kft.

A tarsasag székhelye: 2700 Cegléd, Gubody utca 28.

Postacime: 2700 Cegléd, Gubody utca 28.

Levelezési cim: 2701 Cegléd, Pf. 228

E-mail cim: titkarsag@varvag.hu

A tarsasag honlapja: www.varvag.hu

A tarsasag jogallasa: altaldnos k6zhaszni fokozatu nonprofit gazdaséagi tarsasag

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

A tarsasag addszama: 14736854-2-13

A tarsaség statisztikai szamjele: 14736854-6420-572-13

A tarsasag pénzforgalmi jelzdszamai:

11742025-29906280-00000000 OTP Bank Nyrt.

65100338-10708682-80 MBH Bank Nyrt. Ceglédi Fidk

Az alapit6 okirat aldirasanak idépontja: 2009.03.23.

A tarsasag torzstokéje: 130.500.000 Ft, azaz Egyszazharminc-milli6-6tszazezer Ft

Ebbol:

- pénzbeli betét S00 000 Ft, azaz Otszazezer Ft;

- nem pénzbeli betét (apport) 130.000.000 Ft, azaz Egyszazharminc-millio Ft

A tarsasag egyszemélyes tirsasig, egyediili tag: Cegléd Véaros Onkorményzata (2700 Cegléd, Kossuth tér
1., torzsszama: 394778)

A tarsasig konyvvizsgaloja: GMB Holding Pénziigyi Szolgéltaté Korlatolt Felelosségli Tarsasag




A feliigyeld bizottsag harom tagbol all.

A VARVAG Nonprofit Kft. telephelyei:
2700 Cegléd, Korosi u. 85.

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

2700 Cegléd, 1630/22 hrsz.

A tarsasag {6 tevékenységi kore:

6420°08 Vagyonkezelés (holding)

Tevékenységi korok:

0130’08 Novenyi szaporitoanyag termesztése

0161°08 Novénytermesztési szolgaltatas

0210’08 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
0220°08 Fakitermelés

0240’08 Erdészeti szolgaltatas

2361°08 Epitési betontermék gyértasa

2369°08 Egy¢éb beton-, gipsz-, cementtermék gyartasa
3320°08 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
3811°08 Nem veszélyes hulladék gytjtése

3821°08 Nem veszélyes hulladék kezel€se, artalmatlanitasa
3900°08 Szennyez6désmentesites, egyéb hulladékkezelés
4110’08 Epiiletépitési projekt szervezése

4120’08 Lako- és nem lakoé épiilet épitése

4211°08 Ut, autépalya épitése

4221°08 Folyadék szallitasara szolgald kézmii épitése
4299’08 Egyéb mashova nem sorolt épités

4311°08 Bontas

4312°08 Epitési teriilet elokészitése

4321’08 Villanyszerelés

4322°08 Viz-, gaz-, fiités-, 1égkondicional6-szerelés
4329°08 Egy¢b épiiletgépeszeti szerelés

4331’08 Vakolas

4332°08 Epiiletasztalos- szerkezet szerelése

4333’08 Padlo, falburkolas

4334’08 Festés. iivegezés

4391’08 Tetdfedés, tetOszerkezet-épités

4399°08 Egyéb specialis szaképités mashova nem sorolt
4762’08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4939’08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
4941°08 Kozuti aruszallitas

5210’08 Raktarozas, tarolas

5221°08 Szarazf6ldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
6810’08 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

6820’08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6831’08 Ingatlaniigyndki tevékenység

6832’08 Ingatlankezelés

7010°08 Uzletvezetés

7022°08 Utzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas




7111°08 Epitészmémoki tevékenység

7112°08 Mémoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

7219’08 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
7311’08 Reklamiigyndki tevékenység

7320’08 Piac- kozvélemény-kutatas

7490’08 Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
7500’08 Allat-egészségiigyi ellatas

7711’08 Személygépjarmii k6lcsonzés

7810’08 Munkakozvetités

7820’08 Munkaerd kdlcsonzés

7830’08 Egyéb emberierdforras-ellatas, - gazdéalkodas
8010°08 Személybiztonsagi tevékenység

8110°08 Epitményiizemeltetés

8121°08 Altalénos épiilettakarités

8122’08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129°08 Egyéb takarits

8130°08 Zoldteriilet kezelés

8219’08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8291’08 Kovetelésbehajtas

9329°08 M.n.s. egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység
9529’08 Egyéb személyi-haztartasi cikk javitdsa

9609°08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

A tarsasdg kozhasznl feladatai a Magyvarorszag helvi énkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX tv 13.

§ kozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVIL tv. 1.§ b) és d) pontja. valamint a 2011. évi CLXXV tv. Civil

31-37§ ( kb6zhasznusag) alapian:

1.

Nl N

PNV A

9.

Telepiilésiizemeltetés (helyi kozutak tartozékainak kialakitdsa és fenntartasa részfeladatok ellatasa,
kozparkok, jatszoterek és egyéb koz- és zoldteriiletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmiivek parkola-
sanak biztositasa);

Ko6zérdekti munkavégzés biztositasa;

Kornyezet-egészségligy (koztisztasag, telepiilési koryezet tisztasdganak biztositasa, rovar- és ragcsa-
16irtas, koztér illemhely iizemeltetése);

Helyi kdryezet- és természetvédelem, vizkérelharitas;

Hulladékgazdalkodas, illegélis hulladék begyfijtés;

Lakas ¢és helyiséggazdalkodas, Tarsashdzi 6nkormanyzati tulajdon képviselete;

Helyi kozfoglalkoztatés;

A kistermel6k, Ostermeldk jogszabalyban meghatarozott termékeik szamara értékesitési lehetdségek
biztositdsa, ideértve a hétvégi arusitis lehetOségét is;

Allatvédelem;

10. Belvizvédelem ellatasahoz kapcsolodo teveékenyseég, csapadékviz rendszer karbantartas;
11. Polgérmesteri rendelkezés alapjan szocialisan raszoruld személyek részére tlizifa kiszallitasa

Ko6zhasznt tevékenység minden olyan tevékenység, mely a létesitd okiratban megjelslt kozfeladat teljesi-
tését kdzvetleniil vagy kdzvetve szolgalja, ezzel hozzajarulva a tarsadalom és az egyén kozos szilkséglete-
inek kielégitéséhez.

A Tarsasag a véros lakossagat részesiti — az Alapiton kiviil — kézhaszni tevékenységében.



A Téarsasag olyan kdzhasznu tevékenységet végez, mely jogszaballyal meghatarozott kozfeladat megvalo-
sitasat kdzvetleniil vagy kézvetve segiti. A Tarsasag atlagos éves bevétele minden évben meghaladta az
egymillié forintot.

A Tarsasag gazdasagi vallalkozasi tevékenységét csak kozhasznll vagy alapitd okiratban meghatarozott
egyéb céljainak megvalositasa érdekében a kozhaszni célok megvalodsitasat nem veszélyeztetve végzi.

A Tarsasag gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt az Alapité Okiratban meghatarozott
kozhasznu tevékenységre forditja.

A Térsasag, mint jogi személy a sajat cégneve — VARVAG Nonprofit Kft. — alatt jogképes, jogokat szerez-
het és kotelezettségeket vallalhat, 6nalléan perképes. A Tarsasag Onallo gazdasigi rendszerben miik6dik,
sajat elszdmolasi bankszamlai vannak. Onall6 adé- és munkajogi jogalanyisaggal is rendelkezik (gazdaségi
tevékenységérol koteles nyilvantartast vezetni, mérleget és eredmény-kimutatast késziteni).

Vagyonéval a jogszabalyokban biztositott keretek kozott gazdalkodik, és kotelezettségeiért a rabizott va-
gyonnal felel.

A Tarsasag tevékenységét részletesen koriilird dnkormanyzati rendeletek:

1. Cegléd Varos Onkorméanyzata 11/2023 (IV.27.) 6nkorményzati rendelete a lakasok és helyiségek
bérletérol

2. Cegléd Varos Onkormanyzata 13/1999 (V.01.) 6nkormanyzati rendelete a fizetd parkolok elbirasairdl

3. Cegléd Varos Onkormanyzata 7/2014 (I11.27.) énkormanyzati rendelete az Onkormanyzat tulajdona-
ban 1év6 piacrol

4. Cegléd Varos Onkormanyzata 1/2018.(1.31.) nkormanyzati rendelete a Vagyongazdalkod4srél

Fentieken kiviil még a 2016. februar 29-én kelt, 2017. mdrcius 06-dn, 2018. februdr 20-dan és 2018. juliu-
saban, 2019. marcius 22-én, 2020. szeptember 28-dn, 2021. szeptember 21-én, és 2022. mdrcius 24-én
mddositott feladat ellitdsi keretszerzddés és ezzel Gsszefuggésben kotott kiilon szerzddések, valamint Ceg-
léd Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének szamos egyedi hatarozata irja kortil a Tarsasag tevékeny-
ségeét.

A feladat ellatasi keretszerz6dés az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

III. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI, MUNKAKOREI
Ugyvezetd: Motyan Krisztian (anyja neve: Zadori Eva, lakcime: 2700 Cegléd, Kép u.16.)

Az Ugyvezet6 feladatait megbizasos jogviszonyban latja el.
A Téarsasag szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A fébb szervezeti egységek a kvetkezok:

1. Vagyongazdalkodds, pénziigy és munkaiigy

2. Ingatlangazdalkodas

3. Koztisztasag, utkarbantartas €s fizetdparkolas

4. Kozteriilet fenntartés, gépjarmiipark tizemeltetés és karbantartas
5. Parkgondozas, kertészet

6. Titkarsag

7. Piaciizemeltetés

8.

Jogi tanacsado



V. AZ UGYVEZETO FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE, A MUNKAVALLALOK
JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1. Aziigyvezetd, mint a Tarsasag vezeto tisztségviselojének feladatai, hataskire és felelossége

Az ligyvezetd vezeto tisztségviseld, aki a Tarsasag ligyeit intézi, ellatja a munkaszervezet vezetésének fel-
adatat és a Tarsasagot képviseli.

Az tigyvezet6 a Ptk. és més jogszabalyok, az Alapité Okirat, az Alapit6 testiilet hatdrozatai, a Tarsasag
szervezeti és milk6dési szabalyzata és mas bels6 szabalyzatok, valamint megbizasi szerzddése alapjan végzi
feladatét, gyakorolja hataskorét és viseli a feleldsséget.

Legfobb feladatai a Tarsasag vezeto tisztségviseldjeként:

- Onall6 cégjegyzés az Alapit6 Okirat és az alairési cimpéldany szerint.

- A Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sdgok €s mas hatdsagok elott.

- Gondoskodas a hatarozatok kényvének vezetésérol.

- Gondoskodas a Tarsasag {izleti kényveinek szabalyszeri vezetésérol.

- Gondoskodas a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak és a kézhasznisagi mellékletnek
az elkészitésérdl és az Alapito elé valo terjesztésérol.

- Tajékoztatas az Alapitod kérésére a Téarsasag ligyeirdl.

- Biztositani a betekintést az Alapitonak a Tarsasag iizleti kdnyveibe és irataiba.

- Gondoskodas az Alapito6 kizar6lagos hataskorébe tartozo dontések meghozatalardl a Képviseld-testiilet
Osszehivasanak kezdeményezésével sziikség szerint, de legalabb évente egyszer.

- Eléterjesztés készitése az Alapité dontése alapjan a torzstoke felemelésérol vagy leszallitasarol, a fel-
emelés vagy leszallitas végrehajtasa és megtorténtének bejelentése a cégbirosagnak.

- A Korlatolt Felelosségli Tarsasagrol szolé mindenkori, hatalyos torvények, legf6képp a Ptk. és a koz-
haszni szervezetek miikddésére vonatkozd térvény elbirasainak megfelelden eljaras, tovabba cséd
helyzetben csédeljaras irdnti kérelem benyujtasa az illetékes birosaghoz, és errdl a Tarsasag bankszdm-
14it vezetd pénzintézetek értesitése; tovabba mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a csddeljarasrol,
a felszamolasi eljarasrél és a végelszamolasrol szol6 térvény az ligyvezetd szamara meghataroz.

- A Thérsasag atalakulasa, egyesiilése vagy szétvaldsa esetén a térvényben rogzitett és az Alapité altal
meghatarozott feladatok végrehajtasa.

- Az Alapito6i hatdrozatok végrehajtdsanak megszervezése.

- A miikodést segité ligyvezetoi utasitasok kiadasa, a végrehajtas ellendrzése.

- A Térsasag adatainak valtozasa esetén gondoskodas azok cégbirosagi nyilvantartasba vételérdl.

- Az Alapito, a feliigyeld bizottsag €s a kényvvizsgalo tajékoztatdsa a Tarsasag legfontosabb eseménye-
irdl.

- Mindazok a feladatok, amelyeket térvény, Alapité Okirat vagy az alapitéi dontés az ligyvezetdre ro.

- Mindazoknak a feladatoknak teljesitése, melyeket a kozhaszni szervezetekre vonatkozd 2011. évi
CLXXV. tv. eléir.

2. Aziigyvezet6, mint a munkaszervezet vezetéjének feladatai, hatiskire és felelossége
Legfdbb feladatai a munkaszervezet vezetdjeként:

A Térsasag gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogszabalyokban és a Tarsasag bels6 szabalyzataiban, alapitoi ha-

tarozatokban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése.

- A Térsasag feladatainak ellatasara legcélszeriibb szervezet kialakitésa, a szervezet miikddési rendjének
meghatarozasa.

- A Tarsasag fejlodésére vonatkozo célkitiizések kidolgozasa.

- A Téarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésér6l valé gondoskodas.



- A Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa, feladatok kiadasa, az intéz-
kedések végrehajtasanak ellen6rzése és értékelése.

- A vezetésére bizott vagyon lehet6ség szerinti nvelésére, rendeltetésszerii kezelésére vonatkozé intéz-
kedések kidolgozasa, feladatok kiadésa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

- A Térsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

- A munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

- A biztonsagos és a munkavallalok egészségét 6vo, zavartalan munkavégzés feltételeinek biztositasa.

- A kozvetlen feliigyelete ala tartozo munkatarsak munkdjénak iranyitasa, ellendrzése €s értékelése.

Hataskére:

Az ligyvezetd gyakorolja mindazon hataskort, amely az elébbi feladatok ellataséhoz sziikséges. Igy:

- Az Alapitd, a feliigyeld bizottsag és konyvvizsgalo hatdskdrébe nem tartozd kérdésekben onalloan
dént.

- A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltat6i jogok gyakorlasa.

- A munkaviéllal6k munkéjanak ért€kelése, mindGsitése.

- Gazdasagi vétséget, szabalysértést, biincselekményt elkdveté munkavallalokkal szemben az eljaras
meginditasa.

- Média részére tajékoztatas nyujtasa.

- A szervezeti és miik6dési rend szabalyozasaban dontés (ha ez nem tartozik az Alapité hataskorébe).

- Munkakori leirasok jovahagyésa.
Meghatalmazas adasa az alkalmazott munkavallalok részére

- Dontés szakmai tovabbképzésekben (amelyeket nem ruhazott at).

- Hitelfelvétel ligyében dontés (amelyek nem tartoznak az Alapité hatéskorébe).

- A tarsasag tliz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasanak jévahagyasa.

- Beruhazési javaslatok, programok jovahagyasa (az Alapitd hataskorébe nem tartozd esetekben).

- A tarsasig reklam és propaganda munkéajaban dontés.

- A tarsasag informécids és adatfeldolgozési rendszere kialakitasaban, fejlesztésében dontés.

Az ligyvezet6 a tarsasag ligyvezetését a gazdasagi tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan 6nalléan latja
el. E min6ségében a jogszabélyoknak, a létesité okiratnak, az Alapitd Testiilet és a Feliigyel6 Bizottsag
hatérozatainak van alavetve.

Felelossége:

A vezet6 tisztségviseld, az ligyvezetd a Tarsasdggal szembeni kartéritési feleldsségére és a harmadik sze-

mélyekkel szembeni felelésségére a 2013 évi V. tv. a Ptk. eléirasai vonatkoznak. Az ligyvezetd a Tarsasag

tizleti ligyeir6l szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles megérizni figyelembe véve a Civil tv., az Aht.,

¢€s az Motv. eldirasait.

Felel6s tovabba:

- Az Alapit6 hatdrozatainak szakszer(i végrehajtaséért €s végrehajtatasaért.

- A feladatk6rébe és hataskorébe tartozé feladatok szakszerh ellatasaért.

- A Téarsasag eredmeényes és gazdasdgos miikodéséért.

- A Tarsasidg miikddésére vonatkozo jogszabalyok, eldirasok betartdsaért és betartatasaért.

- A Tarsasdg vagyonanak védelméért és lehetdség szerinti ndveléséért.

- A sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, kdrnyezetvédelmi €s biztonsagi feltételek ki-
alakitasaért.

- Adatvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

- A munkavallalok jogainak biztositasaért és a torvényességnek betartésaért.



3. Aziigyvezeté, mint munkailtatéi jogok gyakorléja, és ebbdl eredé kitelezettségei

A Tarsasagnal az ligyvezet6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat az Mt. szabdlyai szerint:

a munkaviszony 1étesitését, megsziintetését,

a munkaszerz8dés modositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megéallapitasat,

a munka min0sitését,

a munkajogi felelOsség €s kartérités érvényesitése kérdésében dont,

a kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

a munkako6rok szamanak meghatarozasat,

a foallason kiviili munkaviszony 1étesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a munkaviszony a
foallas munkaidejét érinti, illetve osszeférhetetlenség esetén a féallason kiviili barmilyen jogviszony
folytatasanak megtiltasat,

a kilfoldi kikildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

sajat személygépkocsi hivatali c€li hasznalatara megallapodas kotését,
a fizetés nélkiili szabadsag kiadasat,

tanulmanyi szerz6dés megkotését,

a tarsasag egészét érintdé munkaidd €s pihendidd meghatarozasat,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasat,
munkaiigyi vitaban a foglalkoztatéi déntés meghozasat,

a munkavégzés iranyitasat, ellen6rzését, a feleldsségre vondst,

a tulmunka, készenlét elrendelését,

a rendes szabadsag kiadasat,

a munkakdzi sziinet kiadésat.

Az tigyvezetdnek felelGsséget kell vallalnia az Alapito el6tt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak jogszerii-
sége és célszerlisége feldl.

A Munka Torvénykonyve munkavégzeés szabalyaira vonatkozd eldirasok betartdsa és betartatasa az tigyve-
zetdének €s minden munkavéllalonak kotelessége.

A munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja. A munkaltat6 kotelezettségei:

amunkavallalot a munkaszerz6dés, a munkakdri leiras, a munkaviszonyra vonatkozo szabélyok, illetve
az egy¢b jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozé szabalyok megtar-
tasaval);

a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl ered6 jogait gyakorolni, kéte-
lezettségeit teljesiteni tudja;

a munkavallal6 szamara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni;

a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

amunkavallal6 szamara a munkaviszonyra vonatkozé szabélyokban, illetve a munkaszerz6désben fog-
laltaknak megfeleléen munkabért fizetni.

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvény-
ben meghatarozott esetben vagy a foglalkoztatott hozzéjarulasaval kozolhet. A munkavaéllaldra vonat-
kozo adatok statisztikai célra felhasznalhatOk és statisztikai célu felhasznalasra — személyazonositasra
alkalmatlan médon — atadhatok.

A munkaltato irasbeli intézkedését koteles megindokolni, az ellen a munkavallalé jogorvoslatot kez-
deményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat modjardl €s hatdridejérdl a foglalkoztatottat ki kell ok-
tatni az irasbeli intézkedés keretei k6zott.

A munkaltaté kételes a munkavallaloval k6éz61ni, hogy a munkaviszonybdl eredd foglalkoztatdi jogo-
kat és kotelezettségeket az tigyvezetd gyakorolja.



4.

A munkaltat6 koteles a munkavallaléval kdzolni a kézvetlen felettesének nevét és beosztasat.

A munkavillal6rol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve vele szem-
ben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amely személyiségi jogait nem sérti és a munka-
viszony létesitése szempontjabdl 1ényeges tajékoztatast nyujthat.

A munkavallalék jogai és kotelezettségei

A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga:

Megismerni a Tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt venni azok kialakitdsdban és munkéjival Gssze-
fiiggd javaslatait megtenni.

Végzett munkajaért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzodés és a belsd szabalyzatok alapjan ré-
szére jar6 bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

Megkévetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

A munkaltatoi utasitast megtagadni, ha annak végrehajtasa jogszabéalyba vagy munkaviszonyra vonat-
kozé szabalyba litkozik.

A Téarsasag valamennyi munkavallalja koteles:

Jogait rendeltetésszeriien és a Tarsasag érdekeinek megfelel6en gyakorolni, munkajat a Tarsasag ve-
zetBjével és a tobbi munkavéllaloval egyiittmiikodve végezni.

A legjobb tudasaval elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.
A munkakoérével 6sszefiiggd jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitdsokban foglalt el6ira-
sokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni
¢s ellendrizni.

Munkatérsaival egyiittmitk6dni és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tantsi-
tani, hogy ez sajat vagy mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai el6irdasokat megismerni, betar-
tani, az id6szakos oktatason és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az el6irt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni, a technologiai-, munka- és
bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltblteni, munkakori feladatait az el6-
irt hataridére €s j6 mindségben végrehajtani, munkakérével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan
és kovetkezetesen ellatni.

A kozvetlen munkafolyamat iranyito altal kiadott munkéat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani és tevé-
kenységér6l munkahelyi vezetdjének beszdmolni.

A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilondsen indokolt esetben — munkak6-
rébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtidsa mas személy €letét, testi épségét vagy egész-
ségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Az utasitast adé figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kért idézhet el6 és a munkavallald ezzel
szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

Ugyvezetdnek bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony 1étesité-
set.

Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a Tarsasagra vonatkozo olyan informaciokat,
melyek a cég gazdaségi érdekeit sérthetik, iizleti titokként kezelni.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken
részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és el6irt szakképesitést megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltdrni és a munkamddszerek tovabbfejlesztését kezde-
ményezni.

10



V.

1.

A Térsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a rendelkezésére
bocsétott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag ér-
dekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a mun-
kajog szabalyai alapjan kell megtériteni).

A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL VEGREHAJTANDO FELADATOK

VAGYONGAZDALKODAS, PENZUGY ES MUNKAUGY

Pénziigy:

A Kft. pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok)

A hazipénztar készpénzforgalménak lebonyolitasa, pénzszallitasok intézése

Beérkez6, kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok.

Vevo fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra

Szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése

Statisztikai adatszolgaltatas a gazdalkodashoz kapcsolédéan

NAV-val és egyéb adéhatésagokkal vald kapcsolattartas, bevallasi kételezettségek teljesitése
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel (szolgaltatasok figyelemmel kisérése)

A Kft. szamviteli feladatainak ellatasa (konyvelés)

A controlling rendszer kialakitasa, miikodtetése

Koltsegveteési kotelezettségek teljesitése

Eves gazdasagi és pénziigyi tervek elkészitése, figyelemmel kisérése, értékelése

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése

Kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsa

A Kft. pénziigyi helyzetét attekint6 nyilvantartasok kialakitasa, pénziigyi helyzetértékelési anyagok
Osszedllitasa

Az ingatlanokhoz kapcsolddoé bérleti és iizemeltetési dijakra vonatkozo, valamint egyéb értékesitéssel
kapcsolatos szamlak elkészitése

Az ingatlanokhoz kapcsolodé bérleti és lizemeltetési dijakkal, valamint egyeb értékesitéssel kapcsola-
tos hatralékok nyilvantartasa, kezelése

Szamviteli szabalyzatok készitése, aktualizilasa

Adatszolgaltatasok a gazdalkodasrél a tulajdonos énkormdanyzat részére

Feladatkorh6z kapcsolddo vallalkozési és egyéb szerzodések elkészitése

Adatszolgaltatas a bankok felé a fennall6 hiteltartozassal kapcsolatban

A szamviteli torvény szerinti egyszerisitett éves beszamolo6 elkészitése, felt6ltése, kozzététele

A kozhaszntisagi melléklet elkészitése

Kapcsolattartas a konyvvizsgaloval,

Konyvvizsgalati anyagok elokészitése

Likviditasi folyamatok figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés az ligyvezeto felé

Kozfoglalkoztatas:

Varosi kozfoglalkoztatasi terv elkészitése

Kozfoglalkoztatasi kérelmek elkészitése, benytjtasa
Kozfoglalkoztatasi jogviszonyra iranyuld szerzodések megkotése
Kozfoglalkoztatottak iranyitasa, ellenérzése

Kozfoglalkoztatasi programok havi elszdmolésainak elkészitése
Kozfoglalkoztatasi programok zaré beszamoldinak elkészitése
Szabalysértési eljarasban kdzérdekii munkéra itéltek kezelése
Biintet6 eljarasban kozérdekli munkara itéltek kezelése
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- Folyamatos kapcsolattartis a Foglalkoztatasi Osztalyokkal a kozfoglalkoztatas hatékony megvalosi-
tasa érdekében

Ipari park iizemeltetés:
- Uzemeltetési szolgaltatasok biztositdsa az Ipari parkban miik6d6 vallalkozasok részére

- Zardbeszamolo készitése

Vagyongazdalkodas:
- Céges gépjarmiivek miiszaki adatainak kezelése
- Biztositasok kezelése

Munkaiigy:

- Ures 4ll4shelyek betdltése: munkaszerzodések, tajékoztatok, munkakori leirasok elkészitése, nyilvan-
tartasok vezetése, hatdsagok felé kotelezd bejelentések megtétele, mindazon feladat elvégzése, ami
az Mt. szerint a munkaltaté és a munkavallal6 jogviszonyat szabalyozza

- A munkakor ellatdsahoz sziikséges okmanyok, megbizasok kezelése

- A munkavallalé/kbzfoglalkoztatott foglalkozas-egészségiigyi alkalmassaganak kezelése

- A munkavallalé munka- és tlizvédelmi oktatésa

- A munkavallalé/kézfoglalkoztatott részére egyéni véddeszkoz biztositasa

- A munkavallalo/kozfoglalkoztatott részére munkaruhéazat biztositasa

- Egyszerisitett foglalkoztatdsban dolgoz6 munkavallalok alkalmazéasa

- Kozérdeki onkéntes tevékenység biztositasa

- Kotelezben eloirt munkatigyi statisztikdk elkészitése

- KotelezOen el6irt tarsadalombiztositasi statisztikak elkészitése

- Rendkiviili munkavégzés kezelése

- Készenléti munkaidd kezelése

- Tanuldk kozosségi szolgalatanak kezelése

- Bérszamfejtés (munkabér kifizetés) teljesitése

- Letiltasok teljesitése

- TB ugyintézés: munkavallalok/kézfoglalkoztatottak keresdképtelenségének kezelése

- Uzemi baleset kezelése

- Hatésagokkal valé kapcsolattartas

2. INGATLANGAZDALKODAS

Lakascéhi bérlemények:

- Onkorményzati lakéas bérbeadasa szociélis raszorultsig alapjan

- Onkorményzati lakas bérbeadasa nem szocialis raszorultsag alapjan

- Onkorményzati lakas bérbeadasa kézérdekbol

- Onkormanyzati lakés bérbead4sa dtmeneti idére

- Lakasbérleti szerz6dés meghosszabbitasa szociélis raszorultsag alapjan

- Lakasbérleti szerz6dés meghosszabbitidsa nem szocialis raszorultsag alapjan
- Onkormanyzati lakas értékesitése elévasarlasra jogosult bérld részére

- Onkorményzati lakas értékesitése palyazat utjan

- Onkorméanyzati lakés bérldjének lakbértamogatasa

- Onkormanyzati lakast bérld lakbérhatralékanak megfizetésére részletfizetés engedélyezése
- Onkormanyzati lakés rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzése
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- Lakésbérleti szerz6dés felmondasanak iigyintézése

- Ures 6nkormanyzati lakés szolgaltat6i szerzédéseinek megkotése, megsziintetése

- Onkorméanyzat, mint tulajdonos képviselete tarsashazi kdzgyiiléseken

- Onkormanyzati tulajdonti tarsashazak kozos képviselete

- Téarsashdz koz6s képviseldjének értesitése onkormanyzati tulajdont lakas bérl6jének véltozasarol
- Kozmiivekkel kapcsolatos teljes kort tigyintézés, kapcsolattartas

Nem lakascéli bérlemény:

- Onkormaényzati nem lakascéhi helyiség bérbeadasa

- Onkormanyzati nem lakdscélt helyiség bérleti szerzodés hosszabbitésa

- Onkorméanyzati nem lakascélu helyiség ingyenes hasznalatba adésa kzérdekbol

- Onkorményzati nem lakascélti helyiség kozérdekii célti bérbe adasa

- Onkorméanyzati nem lakascéla helyiség paly4zat nélkiili 6 hénapos bérbe adasa

- Onkormanyzati nem lakascéhi helyiség értékesitése

- Onkorméanyzati nem lakascéla helyiség értékesitése eldvasarlassal é16 bérld részére
- Onkormanyzati nem lakascéla helyiség albérletbe addsanak iigyintézése

- Onkormanyzati nem lak4scélt helyiség bérleti joganak atruhazdsa

- Onkormanyzati nem lakas céld helyiség bérlé bérleti dij hatralékanak megfizetésére részletfizetés en-

gedélyezése
- Onkorméanyzati nem lakas célt helyiség rendeltetésszerii hasznalaténak ellen6rzése
- Nem lakas célt bérleti szerz6dés felmondasanak tigyintézése
- Ures 6nkormanyzati nem lakés cé€lt helyiség szolgaltatéi szerzédéseinek megkotése, megsziintetése
- Onkorméanyzat, mint tulajdonos képviselete tarsashazi kozgyiiléseken
- Onkormanyzati tulajdont nem lakés célii ingatlan kozds képviselete

- Térsashaz kozos képviseldjének értesitése dnkormanyzati tulajdont nem lakés céli helyiség bérl6jé-

nek valtozasarol
- Kozmiivekkel kapcsolatos teljes korti tigyintézés, kapcsolattartas

Uzemeltetés, feltjitas:

- Onkorményzati lak4s Lakastérvény szerinti karbantartsa, dllagmegdvasa

- Onkorményzati lak4s feldjitdsa, korszeriisitése

- Onkorményzati lak4s karbantartisa bérléi jelzés alapjan

- Onkormanyzati tulajdont ingatlanok felujitasa tulajdonos eseti megbizasa alapjan

Egyéb ingatlanok bérbeadasa, értékesitése:

- Termo6fold haszonbérbe adasa (palyaztatas lebonyolitdsa)

- Bérleti szerzédések eldkészitése (terméfoldnek nem mindsiild ingatlan)
- Term6fold adasvételének tigyintézése

- Beépitetlen ingatlanok adasvétele, cseréje

- Ingatlan tulajdonjoganak szerzése, ingatlan vasarlas

- Palyaztatas lebonyolitasa

- Telekalakitassal kapcsolatos feladatok

- Adatszolgaltatas

-  Foldhivatali ligyintézés

Takaritas és sajat iroda iizemeltetése:

- APolgarmesteri Hivatal épiiletének kiilon szerz6dés szerinti takaritasa
- A VARVAG Nonprofit Kft. részére végzett gondnoksagi feladatok ellatasa
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3. KOZTISZTASAG, UTKARBANTARTAS ES FIZETO PARKOLAS

Koztisztasag, utkarbantartas:

- Koztisztasagi feladatok koordinalasa

- Foldutak, martaszfaltos utak karbantartasa, katytzasa
- Utburkolati jelek felfestése

- Koztéri illemhely tizemeltetése

Fizetoparkolé iizemeltetés:

- Fizet6parkoldk ellendrzése (felfestés, sikossig mentesités, jelzotablak potlasa)
- Parkolo6 automaték belizemelése

- Parkol6 automatak karbantartasa, ellen6rzése

- Parkol6 automatak miiszaki hibainak elharitasa

- Parkol6 automaték iiritése

- Parkolasi dij bevétel kezelése, nyilvantartasa, fopénztarral val6 elszdmolas

- Parkolési ligyfélszolgalat lizemeltetése

- Parkolési bérletek elektronikus rogzitése, pdtdij rendezés

- Potdijbol eredd hatralékkezelés

4. KOZTERULET FENNTARTAS, GEPJARMUPARK UZEMELTETES ES KARBANTAR-
TAS

Kozteriilet fenntartas:

- Kozbeszerzési szerzOdéssel le nem fedett 6nkormanyzati tulajdonu zoldteriiletek karbantartasa, gon-
dozésa

- Onkormanyzati tulajdonti mezégazdasagi és egyéb beépitetlen teriiletek kaszaldsa, gyommentesitése

- Bel- és kiilteriileti jardak és kerékparutak melletti zoldteriiletek kezelése

- Részvétel a vérosi csapadékviz elvezetd rendszer, G-1 csatorna iizemeltetési feladataiban, drok me-
derfenék tisztitds, karbantartas, iszaptalanitas

-  Hazszamtablak arusitasa

- Utcanév tablak és koziti jelzOtablak beszerzése, kihelyezése, karbantartasa, potlasa

- Korosi uti telephely 6rzés védelmi tevékenységének ellendrzése

Gépjarmiipark iizemeltetés és karbantartas:

- A Térsasag tulajdonat képez6, kozteriilet fenntartasi feladatok ellatisa soran hasznalt munkagépek és
gépjarmiivek karbantartasi, javitasi feladatainak elvégzése

- Munkagépek és gépjarmiivek miiszaki vizsgaztatdsa

- Munkavégzés soran a géppark miikodésének koordinélasa

5. PARKGONDOZAS, KERTESZET

Zoldteriilet-kezelés, parkgondozas:

- Parkfenntartas

- Fasori munkalatok (fa- és cserje kivagas, -ifjitas, - iiltetés, tuskémaras)
- Fakivagasi kérelmekhez allasfoglalas kiadéasa
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Koztertileti viragagyasokba tiltetend6 viragok nevelése a foliasatorban, viragagyasok telepitése, gon-
dozasa

Szokokutak lizemeltetése, karbantartasa

Novényvédelmi feladatok (kartevoirtas)

Faiiltetés

Allergén gyomirtas

Koztéri butorok beszerzése

Koztéri butorok telepitése, karbantartasa, javitasa

Fabnt6zés

Cegléd varos zoldteriiletei fenntartdsanak ellenérzése

Gyepmesteri feladatok ellatasa:

Gyepmesteri feladatok ellatasanak ellendrzése (kdzbeszerzési szerzodéssel vallalkozo latja el)

Jatszoterek és Kondi parkok iizemeltetése:

Jatsz6téri és kondi park eszk6zok beszerzése, telepitése

Jatszotéri és kondi park eszk6zok ellendrzése

Jatsz6téri és kondi park eszk6zok TUV miiszaki ellenérzése
Jatszotéri és kondi park eszk6zok karbantartasa, javitasa,

Jatszotéri és kondi park eszk6zok és kornyezetiik altalanos takaritasa

Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

Illegalis hulladék (kommunalis, inert, biologiailag lebomlé, gumihulladék) Gsszegytijtése, szallitasa
kezelésre

Kornyezetvédelmi feladatok koordindlasa (vallalkozdval ellattatott szakért6i tevékenység)
Sziinyoggyérités

Felhagyott hulladéktarolé monitoring

Erdoégazdalkodasi feladatok:

Erd6égazdalkodasi feladatok soran kozremiikodés, feladatok elokészitése - erdotelepités, egészségligyi
tisztitas, tOkivalaszté gyérités, fakitermelés

Varosi rendezvények feladatai:

Adventi varosi iinnepség keretein beliil varos kardcsonyfajanak beszerzése, szallitasa, kihelyezése
Adventi véarosi iinnepséghez kapcsoldéddan diszkivilagitas kiépitése

Virosi linnepségeken kdzremiikodes

Varosi kémyezetvédelmi és kdrnyezetsz€pitési program lebonyolitasa

TITKARSAG

Iktatoprogram kezelése

A beérkezd posta bontdsa, iktatasa, kézbesitése

Kimend tigyiratok iktatasa

Postazasi feladatok

Titkos tigyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattdrazasa
Iratok sokszorositasa

Irattar kialakitasa, kezelése
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- Iratselejtezések végrehajtasa

- Ugyintéz6k hataridés iktatott tigyeinek nyilvantartasa

- Az ligyvezetd hataridos feladatainak nyilvantartasa

- Azligyvezetd ligyfélforgalmanak lebonyolitdsa

- Vezetdi megbeszélések emlékeztetdinek készitése, nyilvantartasa

- Ugyvezetdi adminisztraciés feladatok elvégzése

- Az Alapité hatarozatainak nyilvantartasa, végrehajtasanak ellen6rzése

-  Hatérozatok kdényvének vezetése

- FeliigyelObizottsag adminisztrativ feladatainak ellatasa

- A Kft. szervezeti egységei és az adatvédelmi tisztvisel6 kozotti kapcsolattartas koordinalasa, munka-

végzeés sordn az adatvédelmi tisztviseld munkavégzésének segitése és tdmogatasa

-  Belso szabalyzatok, ligyvezet6i utasitasok nyilvantartasa

- A Téarsasag bels6é kommunikacios feladatainak kivitelezése

- A Téarsasag adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerének,
informéaciobiztonsagi rendszerének,
megfelel6ségi tandcsadoi (ideértve integritas tanacsadoi rendszert) rendszerének,
belso ellendrzési rendszerének

miukddtetésével kapcesolatos alapvetd koordinacids feladatok ellatasa

- Kozremiikddés a Jogi tanacsadoval az adminisztrativ teendok ellatasdban
-  Rendszeradminisztratori feladatkorben az informatikai adminisztracioval kapcsolatos feladatok ella-
tasa

Kommunikacio:

- A VARVAG Nonprofit Kft. internetes honlapjanak folyamatos karbantartdsa, kezelése, ligyvezetdvel
egyeztetett tartalom megjelenitése

- A cég kommunikacids feladatainak kivitelezése, cikkek irasa

- A weboldalon informaciok koézlése

- A weboldalra felkeriil6 cikkek 6sszehangolasa

- Ingatlanértékesitéssel kapcsolatos hirdetések tigyintézése

-  Lakosségi tajekoztatdsok kozzététele

7. PIACUZEMELTETES (Miikédési Szabilyzat szerint)

- Piac miik6dési rendjének biztositdsa szabalyzat szerint

- Palyazatok kiirasa &rusité asztalokra, iizletekre, teriiletekre

- Nem frekventalt helyen 1év6 asztalok, terliletek helyigényléssel t6rténé bérbeadasa

- OstermelSkkel, maganszemélyekkel, gazdaségi tarsasagokkal torténd szerz6déskotés arusité aszta-
lokra, teriiletekre

- Alkalmi arusit6 6stermeldkt6l, maganszemélyektdl, gazdasagi tarsasagoktdl helypénz beszedése

- Bérloktol bérleti dij beszedése

- Piaci nyilvanos illemhely tizemeltetése

- Szerz6dott dstermeldk, maganszemélyek, gazdasagi tarsasagok részére koziizemi és egyéb szolgalta-
tasok biztositasa

- Piaciizemeltetési feladatok ellatasa, sziikséges karbantartasi feladatok szervezése

- Meérleg, kézikocsi bérbeadés

- Pénztarkezelés, fopénztarral vald elszamolas

- Gombavizsgalat miikodtetése
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8. JOGI TANACSADO

- Peres eljardsokat megel6z6 felszolitasok, felhivasok eldkészitése

- Onkorményzati tulajdonu teriiletek haszonbérleti szerzédéseivel 5sszefliggd jogi segitség nytjtisa

- Onkorményzati tulajdont ingatlanok értékesitésével kapcsolatos eléterjesztések munkavallalok altali
elokészitésének torvényességi szempontbol torténd feliilvizsgélata

- (Tarsasag altal el6készitendd) képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri eldterjesztések munkaval-
lalok altali elokészitésében jogi segitség nyujtasa

- Onkorményzat altal engedményezett bérleti dij és koziizemi tartozasok behajtisdval kapcsolatos
iigyekben eljaras

- Aziigyvezet6 altal meghatarozott jogi tevékenység elvégzése

VI. A TARSASAG MUKODESE
1. A Tarsasag szabalyozasi rendszere

A Tirsasig miikiédési rendjét az Alapité Okiraton kiviil, az alapitéi hatirozatok mellett a belsé sza-
balyzatok rendezik.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédd tevékenységeinek szervezett

és szabalyozott végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartasdnak felelose, koordi-

nétora az ligyvezeto.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Onkorményzat Képviselo-testiilete és a feliigyel6 bizottsag, a

tobbi szabalyzatot az ligyvezet6 hagyja jova.

A szabalyzat hatalyba léptetésérdl az ligyvezetd intézkedik

Teljes szabalyzat gy(ijteménnyel kell rendelkeznie:

- azligyvezetonek,

- afeliigyeld bizottsdgnak

A szabdalyzatok nyilvantartisat és kezelését a Titkarsag végzi, ennek keretében koteles:

- dokumentéciés tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil6 szabélyzatok irattarazasahoz,
megorzéséhez,

- amdr hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat "Hatdlyon kiviil helyezve" feltlinben megjelélni,

- az elhelyezett szabdlyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megallapithato:

- mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

- a szabdlyzat médositasainak, esetleg hatdlyon kiviil helyezésének iddpontja €s hivatkozas a hatalyon
kiviil helyezést elrendel6 utasitas idépontja,

- aszabalyzat készit6je,

- aszabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

- aszabélyzat hany példanyban készilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megOrzésérol, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

Evente feliil kell vizsgalni az érvényben 1év6 és az el6z6 évben hatélytalanitott szabélyzatokat.

A szabélyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:

- jogszabaly modositas,

- valamely belsé eldiras megjelenése,

- bizonylatok valtozasa,

- szervezetek valtozasa.
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- cégadat valtozas.

A szabdlyzat karbantartisat annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre az
tigyvezetd kijelol.

Az Uj szabélyzat alairt, hiteles példanya a Titkarsaghoz keriil archivélasra és nyilvéantartasra, a mindenkor
hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 iktatassal.

A szamviteli torvényhez kapcsolddod szabalyzatok hiteles példanyat a pénziigyi vezetd 6rzi.

A szabalyzatok hiteles példanyat a Titkarsag szkennelve elhelyezi a Gubody u. 28. szam alatti székhelyen
miikodd szamitdégépes haldzat kézponti meghajtdjan, amely a szamitdgépes rendszerben a munkavallalok
szamara hozzaférhet6. A Ko6rosi Gti és a Piac utcai telephelyen dolgozé munkavillalok részére egy-egy
hitelesitett példény a telephelyen keriil elhelyezésre.

FelelOs szervezetiranyitasi rendszer

A Tarsasag Felel6s Szervezetiranyitasi Rendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —a Tér-
sasag UgyvezetSje alakitja ki és miikodteti a jogszabélyokban foglaltaknak, illetve az 4llamhaztartdsért
felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani itmutatok figyelembevételével. A belso kontrollrendszer fej-
lesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé ellenérzést, kormanyzati szintli ellendrzést
végz6 szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat €s javaslato-
kat.

A Térsasag Ugyvezetdje felelds a Felelés Szervezetirdnyitdsi Rendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé megfeleld

a) kontrollkémyezet,

b) integralt kockézatkezelési rendszer,

) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacids rendszer, és

€) nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Tarsasag Ugyvezetdje a Felelés Szervezetiranyitdsi Rendszer keretében miikodteti - megbizasi jogvi-
szony keretében - a Tarsasag

adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét,

informacidbiztonsagi rendszerét,

megfeleldségi tanacsadoi (ideértve integritas tanacsadoi rendszert) rendszerét,

bels® ellendrzési rendszerét.

A fenti rendszerek miikodtetésével kapcesolatos alapvetd koordinéacios feladatot a Titkarsag, a szakmai
egyeztetési feladatokat pedig azok jellege szerint az egyes szervezeti egységek latjak el.

A Téarsasagnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabalyzatok (célszeriiség szerint):

- SZMSZ

- Adatvédelmi €s biztonsagi szabalyzat

- Iratkezelési €s bizonylati szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Kozérdekl adatok megismerésének €s a ktelezOen kézzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak
rend;jérdl sz016 szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli politika és értékelési szabalyzat

- Cafetéria szabalyzat

- Adomentes juttatasok szabélyzata
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- Selejtezési szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Kommunikacios szabalyzat

- Etikai szabéalyzat

- Integritas Sért6 Események szabalyzat

- Osszeférhetetlenségi szabélyzat

- Teljesitmény értékelési és juttatasi szabalyzat
- Ajandékok elfogadasinak szabalyzata

- Beszerzési szabalyzat

- Integralt kockazat kezelési szabalyzat

- Felel8s szervezetiranyitasi rendszer szabalyzata
- Panaszkezelési szabalyzat

- Belvérosi piac miikddési szabalyzata

2. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

A Tarsasagot az ligyvezet6 képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok €s mas hatdsa-
gok el6tt. Az tigyvezetd a képviseleti jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, célhoz kétotten,
az adott feladatot ellaté munkavéllaldjara atruhazhatja — kiilon iven szévegezett meghatalmazéssal.

Az ligyvezetd 6nélléan képvisel és ir ala.

A cégjegyzés gy torténik, hogy a képviseletre jogosult a Tarsasag cégnevéhez sajat nevét az alairdsi cim-
példanynak megfelelGen irja ala.

A képviselet és az ehhez igazodo cégjegyzés modja 6nallo.

A jogi tandcsadd azokban az tigyekben, amelyekben eljér, koteles az ligyvezetd altal meghatarozott 4llas-
pontot képviselni.

Belso levelezésben késziilt tigyiratokat egy személyben irhatnak alé a szervezeti egységek ligyintéz6i.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas sziikséges.

A cégszer( alairas ismérvei:

- atarsasag kézzel, géppel irt eldnyomott vagy nyomtatott neve folé,

- acégbir6sagon bejegyzett, alairasra, képviseletre jogosult személy,

- azlgyvéd altal hitelesitett alairas minta vagy kozjegyzo altal hitelesitett cimpéldany szerint.

Az a munkavallald, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tallépve ir ala, az ebbdl
eredd minden karért teljes felelosséggel tartozik.

3. Munkakaori leirasok

A munkakori leirds kiilén iven szévegezve a munkaszerzodés alairasat kévetd 3 napon beliil dtadasra ke-
riil a munkavdllaldk részére.

4. Munkakorok atadasa

A munkakdr atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kovetd 8 napon beliil
(vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzOkonyvben rogziteni.

A jegyz6konyv tartalmazza:

- amunkakor atadas okat,

- aszervezeti egység és munkakor megnevezését,

- az atado és atvevl nevét,

- az atadés-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,
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- az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor dtadas kori allapotat jellemz6 legfontosabb, leg-
lényegesebb adatokat,

- afolyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kitelezettségeket, sziikséges intézkedéseket, dokumenta-
ciokat, iratokat,

- az atadas-atvételben résztvevOk névsorat,

- az atadd nyilatkozatét, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges tigyben tdjékoztatast
adott,

- aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtadasanak megtorténtét,

- az atado6, az atvevo és a résztvevok aldirasat.

A Jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni:
1 pld. az atado példanya,

- 1 pld. az atvevé példanya,

- 1 pld. az irattar példanya.

5. Helyettesités

Ha az ligyvezet6 feladatainak ellatasaban akadalyoztatva van, akkor a Tarsasag alkalmazottai koziil az tigy-
vezetd altal kijelolt személy gondoskodik a feladatok megoldasanak modjardl. Az ligyvezet6 helyettesitése
a tarsasag munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a képviseletre). A helyettesitésre vonatkozé
feladatokat, hataskort és feleldsséget a megbizasnak tartalmaznia kell.

A munkavallalok helyettesitési rendjét a munkakori leiras tartalmazza.
6. Ugyfélfogadas

A Téarsasag a munkaidé teljes id6tartama alatt fogad tigyfeleket.
A Parkolasi tigyfélszolgalat munkanapokon hétf6tél csiitortékig 13-15 6ra k6zott, pénteken 9-11 6ra kozott

tart félfogadast.
7. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezést egyediil az ligyvezetd gyakorolja.
A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak az ligyvezetd
alairasaval folytathato.

8. Aziizleti titok megdrzése

Az ligyvezet0 és a Tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagll informacidkat megérizni.
Senki sem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel
jéarna.

A munkavallalé az iizleti titok megszegésért munkatigyi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, iizleti elkép-
zelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerit mikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra
keriilése illetéktelen személyek birtokéaba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszer(i miikidést, a tarsasag pi-
Az lizleti t1t0k megtartasara vonatkozc')an a munkavallalok titoktartasi nyilatkozatot tesznek, amely nyilat-
kozat a személyi anyag része. A munkavallalok kételesek az iizleti titok megtartdsara vonatkozdan a
Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bek. Ptk. 2:47.§ (1) (2) (3) bek. szabalyait betartani. Figyelembe kell venni
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az Info tv., Civil tv., és az Aht. rendelkezéseit, mivel ez nem akadalyozhatja a kozérdekbél nyilvanos adat
megismerésének lehetoseget erre vonatkozodan a t4jékoztatas oly modon valésul meg, hogy az adatokat a
VARVAG Nonprofit Kft. honlapjan, vagy hirdetményi lapban teszi k6zz¢é az ligyvezet6 vagy megbizottja.
Amennyiben a munkavéllalé munkéja soran a kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére vonatkozo felvi-
lagositas iranti kérelem érkezik, Ggy kdteles jelezni azt ligyvezet6 felé, aki megteszi a vonatkoz6 jogszaba-
lyok szerinti intézkedéseket.

9.

A tomegkommunikacios szervekkel valé kapcsolat, a tajékoztatas rendje

A Tiérsaségot képviseld ligyvezetének feladata, hogy jo kapcsolatra térekedjen a tomegkommunika-
cids szervekkel. Csak az ligyvezetd illetve az éltala kijelslt alkalmazott vagy megbizott nyilatkozhat
tomegkommunikacids szervnek.

F6bb szabalyok:

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a felelds;

nem adhaté nyilatkozat a tarsasdg tzleti titkait képezd tényekrdl, adatokrél, amelyek nyilvanossagra
hozatala a tarsasagnak kart okozna,

a nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett beszélgetés alap-
jan készitett cikkben szerepl6 és tole idézett részeket a kozlés elott megismerje, ezért kérnie kell az
elkésziilt anyag kozlés el6tti bemutatasat.

a Kft. a kozérdekbol nyilvanos adatokat a kézhasznt szervezetekre vonatkozo eldirasok és az Info tv.
szerint a tarsasag honlapjan megismerhetévé teszi.

Az SZMS?Z a tarsasag minden alkalmazottjara kotelez6, rendelkezéseit a munkavallalok kételesek betartani
€s betartatni.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az Alapitd Okirat
rendelkezései az iranyadok.

Melléklet:
1. A Tarsasag szervezeti felépitése
2. Feladat-ellatasi keretszerz6dés
. Kit.
1&d. 2023. 16 22, gﬁ g&g Ng“prOflt
Cegled, 2023. junius 2760 €264, Gubody u 28,

AdosZath: Wrspssa-2-13

VARVAG N@nproﬁt Kfi.
Kepv1seleteben
Motyén Krisztian
ligyvezetd

21



