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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a jogszabalyok,
valamint az Alapit6 Okirat keretei kozott meghatirozza a GYOR PROJEKT Korlatolt
Felelosségii Tarsasag szervezetét, mikodésének, gazdalkodasanak rendjét, ezzel
Osszefliggésben allapit meg szabalyokat.

A Théarsasag ellatja mindazon feladatokat elsOdlegesen, melyeket az Alapit6 Okirata, a
Tulajdonossal kotott kozfeladat-ellatasi szerzodés és az esetileg a Tulajdonos 4ltal
meghatéarozott feladattiizés meghataroz. Ezen feliil ellathatja a Tarsasag — mint kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag — mindazon feladatokat, amelyeket az ligyvezetd a Tarsasag célszer
¢s eredményes mikodése ¢és gazdalkodas érdekében meghataroz, figyelemmel az
onkormanyzati vagyon, mint nemzeti vagyon megoOrzésének és gyarapitasanak elsddleges
kotelezettségére, a lakossdg kozszolgaltatasokkal wvalé ellatdsdnak biztositasara ¢és
elOsegitésére.

A létesitmények ilizemeltetése €s milkodtetése mellett a Tarsasag kiilondsen az alabbi
feladatokat végzi:

1. Sajat és dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok mitkddtetése;

it.  Varosi kulturalis rendezvények el6készitése ¢és megvaldsitdsa és a hozzajuk
kapcsolddo marketing tevékenység ellatasa

1. Idegenforgalmi és turisztikai feladatok ellatasa, ennek keretében a Latogatokézpont
(shop és Tourinform Iroda) fenntartésa,

iv.  Hazai és nemzetkdzi sportesemények elokészitése €s lebonyolitdsa, egyiittmiitkodés
helyi sportszervezetekkel €s dgazati sportszovetségekkel.

v. Az utanpotlas-neveld edzdétdborok szervezése ¢és az ezekhez kapcsolodo
széllaslehetoségek és vendéglatas biztositasa

(2) A Tarsasag munkavallaloi és szervezetrendszerében dolgozo, allanddé megbizéassal
rendelkez0 (vagy egyéb jogviszony alapjan) kozremiikodoi feladataik ellatasa soran kotelesek
megtartani az Alapité Okirat, az SZMSZ, valamint az ezek felhatalmazésa alapjan kiadott
egy¢b szabalyzatok, utasitasok (az SZMSZ ¢és az annak felhatalmazésa alapjan kiadott egyéb
szabalyzatok, utasitdsok egyiittesen: Szabalyozé dokumentumok) rendelkezéseit.

(3) A Tarsasag legfobb szerve jogosult a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat elfogadasara.
Az elfogadott SZMSZ-t az ligyvezetd adja ki ligyvezetdi utasitasban.

1I. A TARSASAG FOBB ADATALI

(4) A GYOR PROJEKT Kft. 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez, korlatolt feleldsségii
tarsasagi formaban miikodoé gazdasagi tarsasag.

A Tarsasag cégneve GYOR PROJEKT Korlétolt Felelosségii Tarsasag
A Térsasag roviditett cégneve GYOR PROJEKT Kft.
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A Térsasag székhelye 9025 GyOr, Radnoti Miklés utca 46.

Cégjegyzékszam 08-09-021453
Cégforma korlatolt feleldsségti tarsasag
Adodszama 23186855-2-08
Statisztikai szdmjel 23186855-6812-113-08
I11. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE

(5) A Tarsasag alapitoja: Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzata.

(6) Az Alapito a Tarsasadg vagyondanak kezelését a Tarsasag ligyvezetdjére ruhazza at azzal
a feltétellel, hogy az Ugyvezetd koteles a Tarsasag miikodésérdl negyedévente egy
alkalommal az Alapité testiilete elétt beszamolni, valamint iizleti tervét, mérlegét és éves
beszamolojat az Alapito testiiletével elfogadtatni.

(7) Az Alapito kizarolagos dontési jogosultsagai:
1. dont a Tarsasag éves lizleti terve és éves beszamoldja jovahagyasarol,
ii.  dont a Tarsasag miikodéséhez sziikséges éves koltségvetésrol;
iii. dont a Tarsasag atmenetileg szabad pénzeszkozeinek kizarolag allamilag garantalt
értékpapirokba fektetésérol;
iv. dont a konyvvizsgald személyérdl és dijazasarol;
v. dont a FeliigyelObizottsag tagjainak személyérdl és dijazasarol;
vi. dont mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Ptk. vagy mas jogszabalyok dontési
joggal ruhazzak fel;
vii. dont a jelen SZMSZ elfogadasarol és modositasarol.

(8) Az Alapité a sajat miikodésére vonatkozo szabalyok alapjan hozza meg dontéseit,
amelyeket minden eseten irdsba kell foglalni, amelynek eléfeltétele a Tarsasag eldterjesztése
a (10) 1)-vii) pontok vonatkozasdban, a Képviselotestiilet jovahagyasaval.

1Vv. A TARSASAG SZERVEZETE

(9) A Tarsasagot az Ugyvezetd iranyitja.

(10) A Tarsasag tevékenységét az Ugyvezetd altal iranyitott, a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavallalok, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo szakértd(k) alkotta munkaszervezet tjan folytatja. A Tarsasag szervezeti felépitését az
1. szamu melléklet tartalmazza.

UGYVEZETO

(11) A Tarsasag munkaszervezetét az Ugyvezetd vezeti, irdnyitja és ellendrzi, a
jogszabalyok és az Alapitd Okirat keretei kozott, illetve az Alapitd dontéseinek megfelelden.
Az Ugyvezetdt megilleti a dontés joga minden olyan esetben, amely nem tartozik az Alapito
vagy a Feliigyeldbizottsag kizarolagos hataskorébe.

(12) Aziigyvezetd ellatja a Tarsasdg vonatkozasdban mindazokat a feladatokat, melyeket
jogszabaly, az Alapito okirat, a Tulajdonos dontése vagy a Tarsasag szabalyzata nem



utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

(13) Az Ugyvezetd feladatai kiilondsen (figyelemmel az Alapitd Okirat erre vonatkozd
rendelkezéseire is):

i. ellatja a vezetd testiiletek Osszehivasaval, vezetd testiileti iilések napirendjével és a
technikai feltételek biztositasaval kapcsolatos feladatokat;

ii. aTéarsasag legfobb szerve és Felligyeldbizottsaga elé terjeszti a vezetd, illetve ellendrzo
testiiletek napirendjén szerepld dokumentumokat (a vezetd testliletek elé
eloterjesztések csak az Ugyvezetd jovahagyasaval keriilhetnek);

1. végrehajtja a vezeto testiiletek hatarozatait, ideértve a vezeto testiiletek hatarozataibol
adodo feladatok lebontasat és cimzetten a szervezeti egységek vezetdi részére torténd
eljuttatasat;

iv.  jogosult a Tarsasag altalanos képviseletére;

v. gyakorolja az Alapitd Okirat és az SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatoi jogokat;

vi. mindazon szabdalyzatokat elfogadja és kiadja, amelyek nem tartoznak a legfobb szerv
hataskorébe;

vili. a munkaszervezet részére utasitasokat ad ki és ligyrendeket hataroz meg;

viii. dont azoknak a szabalyzatoknak az elfogadasarol és modositasarol, amelyeket jelen
SZMSZ nem utal a legfébb szerv dontési korébe;

ix. aTarsasag éves beszamoldjanak, tizletpolitikai elveinek, lizleti tervének, stratégiajanak,
izletpolitikajanak, az adozott eredmény (nyereség) felosztdsara, felhaszndldsra
vonatkozo6 javaslatnak kidolgozasa és legfobb szerv elé terjesztése;

x. dont a Tarsasag vagyonanak felhasznélasardl és rendelkezik a Tarsasag vagyona folott
a jelen SZMSZ-nek megfelelden;

xi. felelés a pénziigyi, a szdmviteli és egyéb jogszabalyokban eldirt beszamoldsi,
tajékoztatasi, ellendrzési és egyeb kotelezettségek teljesitéséért;

xil. Osszehangolja a Térsasag iizleti tevékenységét és az egyéb kapcsolodo teriileteket;

xiil. megszervezi a Tarsasdg munkaszervezetét, meghatarozza a javadalmazasi és 6sztonzési
feltételrendszert, és gondoskodik annak tovéabbfejlesztésérdl, ugy, hogy a Tarsasag a
mindenkori iizleti céljainak és a tulajdonosok elvarasainak megvalositasara alkalmas
legyen;

xiv. dont a munkavallalok személyérdl és munkabérérdl;

xv. gondoskodik a Tarsasag miikddéséhez sziikséges személyi és anyagi feltételekrdl, a
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasarol, meghatarozza a munkavallalok
feladat-, illetve munkakorét, a megkotott megbizéasi szerzOdések alapjan iranyitja,
koordinalja a tarsasag szakértdinek munkajat, dont a szakértdi szerzddések feltételeirdl,
1étesitéseirdl és esetleges megsziintetésiikrol,

xvi. feladata az adatvédelem megfelel6 mitkddtetése;

xvil.  kiils6 kommunikacio ellatasa;

xviii.  koordinalja a compliance tevékenységet, és gondoskodik arrol, hogy a Tarsasag betartsa
a jogszabalyokat ¢és az Alapszabélyban foglaltakat, tovabba, hogy a munkafeladatok
maradéktalanul teljesiiljenek.

UGYVEZETOI KABINET

(14) Az tgyvezetdi kabinet kozvetleniil az iigyvezetd alatt, annak munkgjat segitve
mikodik.



(15) Aziigyvezetdi kabinet fobb feladat- és hataskorei:

i. Az Ugyvezetd munkajanak szakmai, tartalmi elékészitése;
ii. Dontésekhez sziikséges hattéranyagok, eldterjesztések, elemzések készitése;
1. Vezetdi megbeszélések, egyeztetések elokészitése, emlékeztetok készitése;
iv. Dontések nyomon kdvetése, végrehajtas koordinalasa;
v. BelsoO kapcsolattartas: a diviziok, részlegek, szakmai egységek iranyaba;
vi. Kiils6 kapcsolattartds: stratégiai partnerek, hatosagok, szakmai szervezetek,
tulajdonos(ok) iranyéba;
vii.  Bels6 szervezeti atalakitdsok, HR-stratégiai dontések elokészitése;

SZERVEZETI EGYSEGEK
(16) A Tarsasag munkaszervezetének szervezeti egységei

1. Rendezvényszervezési divizio

ii. Kommunikécios, marketing és turisztikai divizio
1. Létesitmény tizemeltetési divizid
iv.  Gazdasagi divizid

A szervezeti egységek iranyitasa és vezetése

(17) Az egyes szervezeti egységek (a tovabbiakban: Diviziok) irdnyitasat és vezetését, a
szervezeti egységek feladatkorébe tartozo lizleti s egycb tevekenyseg szervezesét, iranyitasat
és ellendrzését az Ugyvezetd altal megbizott, az Ugyvezetdnek kodzvetleniil alarendelt
vezetOk latjak el.

(18) A Diviziok vezetéi nem mindsiilnek az Ugyvezetd helyettesének, iigyvezetonek,
cégvezetdnek. Az Diviziok vezetdinek beosztisa Igazgaté, egyéb besorolasukat, és
cimhasznélatukat a veliik kotott munkaszerzddésben és munkakéri leirasban, az Ugyvezetd
hatdrozza meg.

(19) Az Igazgatok a Munka Torvénykonyve szerinti vezetd alldsu munkavallalonak csak
abban az esetben mindsiilnek, amennyiben ez a munkaszerzddésiikben kiilon szabélyozasra
kertilt.

(20) Az Ugyvezetd egyedi dontésével barmely Divizid irdnyitdsat és vezetését magihoz
vonhatja, illetve vezetéi munkakoroket 6sszevonhat, azonos személyt tobb szervezeti egység
vezetésével is — akar ideiglenes jelleggel, akar tartosan — megbizhat.

A szervezeti egységek vezetdinek feladat- és hataskorei
(21) Altalanos hataskorok

1. Arabizott szakmai teriilet felelds irdnyitojaként gondoskodik a miikodéshez sziikséges
személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, a szinvonalas munkavégzésrol.
ii. Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartozik az Ugyvezetd felé.
1ii. Az adott teriiletre vonatkozo tevékenység iranyitasa, szervezése, az egyes konstrukciok
teljeskorti, egységes szemléleti lebonyolitasat biztositdé belsé szabalyozasi,
koordinalasi tevékenység.



1v.

Vi.

Vil.

Viil.

iX.

x1.

Xil.

Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVil.

(22)

Koteles a jogszabalyok, rendelkezések — sajat szakteriiletre vonatkozd — egységes
értelmezését biztositani, és a szervezeti egység szakmai munkéjat ennek megfeleléen
instrukcidkkal ellatni. Felel az tgyletek lebonyolitasanak szabalyozottsagéaért, a
jogszabalyokkal wvalé konformitasért, a dokumentaltsdg és a bizonylatolas
biztositasaért, a folyamat teljességének ¢és zartsdganak biztositdsaért, valamint a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzés megvalositasaért.

Gondoskodik arrol, hogy beosztott munkatarsai a feleldsségi koriikbe tartozo feladatok
maradéktalan elvégzésével, a hataskoriiknek megfelelé modon és mértékben jaruljanak
hozza a Tarsasag eredményes miikodés€hez.

A funkciondlis alapelven nyugvd szakmai iranyitas részeként koteles a munkatarsak
sziikséges ¢€s aktualis szakmai képzését kezdeményezni, az egyes konkrét feladatokhoz
kapcsolodod oktatasi igényeket meghatdrozni, szakteriiletét érintd, az oktatasi
programok tervezésében, szervezésében a szakteriilet korszeri milkddésének
érdekében a tevékenység modszereinek, elveinek fejlesztésében kozremiikddni.
Koteles a szakmai oktatasban, tovabbképzésben kozvetleniil (vagy munkatarsak
kijelolésével) részt venni.

Biztositja az irdnyitasa ala tartozo egységek megfeleld szakmai szintli tevékenységét s
koordinalt biztonsdgos miikodését. Ennek érdekében kdteles gondoskodni arrol, hogy
az iranyitasa ala tartozo teriileten a munkavallalok a Térsasag egészére vonatkozo,
altalanos érvényli szabalyokat, a vezetd testiiletek ¢és dllando bizottsagok szakteriiletét
érinté dontéseit €s a dontésvégrehajtassal kapcsolatos feladatokat megismer;jék.
Biztositja a tevékenység soran képzddd informdacidk Osszesitését, elsddleges
feldolgozasat, a felhasznald terliletekhez sziikséges bontasi naprakész adatok
eljuttatdsat. Gondoskodik a Tarsasdg barmely honlapjan megjelend — szervezeti
egységének tevékenységét €rintd — informacidés anyagok karbantartasarol, szakmai
hitelességének ¢és aktualitdsdnak biztositasarol.

Koteles elharitani barmely, de kiilondsen a teriiletét érintd olyan tényt, koriilményt,
eseményt (rendkiviili esemény), amely a Tarsasadg érdekét veszélyezteti, ha ez sajat
hataskorében nem lehetséges, kozvetlen felettesének (az Ugyvezetdnek) azonnal
jelenteni.

Koteles kivizsgalni a teriiletét érintd tigyfélpanaszokat, az iigyfelek széles korét érintd
esetekben azonnali tdjékoztatasi és intézkedési kotelezettséggel.

Az Ugyvezetd dontése alapjan, a tobbi szervezeti egység vezetdjével egyiittmitkddve
részt vesz a Tarsasdg milkddését meghatarozd belsé szabdlyozd dokumentumok
eldkészitésében.

Sziikség esetén havi, negyedéves, féléves és ad-hoc kimutatasok és statisztikak
elkészitését felligyeli, azokat ellendrzi.

Kozremiikodik az altalanos folyamat-fejlesztésében.

Aktivan részt vesz az adott teriiletet érintdé szerzddéses kapcsolatok 1étrehozasaban,
biztositja a jogi megfeleldség ellendrzéséhez sziikséges adatokat.

Szabalyoz6 dokumentumok feliilvizsgalatanak koordinacioja.

Az adott teriilet folyamatainak racionalizalasaban vald kozremiikodés a valtozo
kornyezetnek vald hatékony megfeleldség biztositasa érdekében.

Az adott teriileten beliil operativ ellendrzési feladatokat lat el.

Gazdalkodas

Koltségfeleldsként iranyitja a rabizott miikodési koltségesoportokkal kapcsolatos
gazdalkodast.  Felel0ssége az  iranyitdsa  ala  tartozd6  tevékenységek
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il.
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(24)

(25)

(26)

(27)

koltséggazdalkodasanak ellendrzése, illetve a hozzarendelt koltségtomegek
tekintetében tervezési és beszamolasi feladatok ellatasa.

Dontéselokészités, informacio aramlas

Felel a szakmai teriiletét érintd eldterjesztések alapjan a kozponti dontések

elOkészitéséeért, a dontések végrehajtdsanak koordinalasaért.

Gondoskodik a kiilsd szervek &ltal eldirt jelentésadasi kotelezettségek, vagy ahhoz

kapcsolddd belsd informacioszolgaltatdsok hataridére és kifogastalan szakmai

tartalommal torténd teljesitésérol.

A teriiletét érinté szamitastechnikai vagy egyéb fejlesztéseknél irdsban koteles

specifikdlni a rendszert, a szakmai igényeket meghatarozni gy, hogy a haldzati

mikddtetés biztosithato legyen.

Az esetleges, vagy elrendelt vezetdi ellendrzésekrdl havi szintii 6sszefoglalot készit az

Ugyvezetd részére.

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés keretében a szervezeti egység vezetdje

— munkdja sordn — ha az mas szervezeti egység feladatkorét is érinti — koteles annak
vezetdjét bevonni, az érintett teriilet vezetdje pedig koteles az tigy érdemi és gyors
elintézésében részt venni;

— atudomasra jutott intézkedést igényld informéaciot - ha az intézkedés nem tartozik
a szervezeti egység hataskorébe - az intézkedésre jogosult szervezeti egységhez
soron kiviil eljuttatni koteles

Képviseleti, dontési jogok

A szakmai teriiletét érintd ligyekben, hatds- és feladatkore keretén beliil dont, az adott
Diviziora a jelen SZMSZ, illetve egyéb szabalyoz6é dokumentumok alapjan kotelezo
dontéseket végrehajtasra elokésziti, ennek megfeleléen az azokban foglaltakat az adott
szervezeti egység feladatainak, illetve tevékenysége rendjének megfelelden lebontja.

Adminisztracid

Biztositja az irdnyitasa ala tartozo teriileten keletkezett papir alapu és/vagy elektronikus
dokumentumok irattdrozasat, ¢és megfeleléen visszakereshet6 modon torténd
megorzését a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyozo dokumentumok
altal meghatarozottak szerint.

Titokvédelem

Gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozé teriilet egésze tekintetében a mindsitett adat, a
banktitok, az iizleti titok, az értékpapir titok (tovabbiakban: titok) fogalomkdrébe
tartozd valamennyi irat, szerzddés, levelezési anyag (barmilyen adathordozo)
Orzésének ¢s kezelésének biztonsagardl. Gondoskodnia kell arrél, hogy az a munkatars,
aki titkot tartalmazd adat stb. birtokdba jut, koteles legyen az annak védelmére
vonatkoz6 rendelkezéseket megismerni €s megtartani, a titkot megorizni. A titkot sértd
esetekben a vezetdi ellendrzés keretében koteles az eljarast lefolytatni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

Helyettesités
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1l.

Tavolléte esetén kinevezett vagy megbizott helyettese helyettesiti, ellatja feladatait,
gyakorolja hataskorét, kivéve azokat az ligyeket, ahol a helyettesitést mas személy
hataskorébe utaltdk, vagy amelyek esetében a jogkor nem delegalhat6. Felelos azért,
hogy helyettesének a folyamatban levé feladatokat - tavollétének idOszakara - atadja, a
végrehajtandd  feladatokat meghatirozza, ¢és ezek végrehajtasat, illetve
teljesitését/teljesiilését szamon kérje. A Tarsasdg nevében vald eljardsra jogositd
delegalt felhatalmazasokat atruhazni nem lehet.

Az Igazgatdk kotelesek gondoskodni sajat és az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok
megfeleld helyettesithetéségérol.

A Rendezvényszervezési divizio fobb feladatai

Vérosi fesztivalok és kulturalis események szervezése €s lebonyolitasa.

Zenés darabok, show misorok, konnyli zenei koncertek hazai és kiilfoldi miivészek
fellépésének szervezése.

Egyiittmiikddés a nemzeti és allami tinnepek szervezésében.

Vérosi éves rendezvénynaptar 0sszeallitasa.

Hivatalos szervekkel, szakhatosagokkal valo folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés.
Nemzetkozi, és hazai sportrendezvények teljeskorii lebonyolitasa.

Egyiittmiikddés a nemzetkdzi, és hazai sportszovetségekkel.

Kapcsolattartas a helyi sportszervezetekkel, sportklubokkal.

Utanpotlas nevelési tevékenység tdmogatésa.

Parasportolok, diaksport és szabadidds sportolok részére sportolasi tevékenység
biztositasa.

A Kommunikacios, marketing és turisztikai divizio fobb feladatai

Az 6nkormanyzat altal kialakitott PR-stratégia mitkodtetése.

Sajat weboldal kialakitdsa és milkddtetése, a hellogyor.hu weboldal tartalmainak
kezelése.

Kapcsolattartds a sajtd  képviseldivel, sajat tartalomgyartds, sajtotajékoztatok
szervezese.

Rendezvényekhez, eseményekhez kapcsolddd marketing- és arculat kialakitésa.
Turisztikai célcsoportok elérése.

Szallasadokkal, éttermekkel, egyéb szolgaltatokkal vald egylittmiikddés.

Magyar turisztikai kiadvanyok, idegen nyelvli anyagok, promoécids csomagok
készitése.

Magyar Turisztikai Ugynokséggel kotdtt névhasznalati szerzédés alapjan Tourinform
Iroda miikodtetése, az ezzel jaro kotelezd feladatok elvégzése.

Testvérvarosi rendezvényeken Gyor varos képviselete.

GyOr varosi turisztikai termékek tervezése, gyartasa. Bizomanyi szerzédések keretében
ajandéktargyak értékesitése.

A Létesitmény iizemeltetési divizio fobb feladatai

Sajat tulajdonu vagy vagyonkezelésben 1év0 ingatlanok és helyiségek (irodék, raktarak,
rendezvényhelyszinek) folyamatos miikddtetése.

Uzemeltetési engedélyben eldirtak folyamatos betartdsa, sziikséges ellendrzések,
feliilvizsgalatok és altalanos karbantartasok szervezése ¢s dokumentélésa.
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iii. Epiiletek koriili kiilteriilet gondozas ellatasa.
iv.  Eseti karbantartasi munkalatok szervezése.
v. Viz, gaz, villamosenergia fogyasztas monitorozasa, kimutatasok készitése.
vi. Napi/heti/havi takaritdsok megszervezése ¢€s ellendrzése, fertdtlenitések id6zitése

vii.  Orz6-véds szolgalatok koordinalasa, riaszto és kamerarendszer karbantartasa.
viii.  Raktarozas, logisztika, leltarkezelés.

ix. Kulturdlis rendezvénytechnikai eszk6zok iizemeltetésének teljes korti koordinélasa,
felligyelete.

x. Ellatja az informatikai feladatokat, ideértve kiilondsen, de nem kizardlag Tarsasag
informatikai rendszereinek tervezését, 1étesitését, lizemeltetését, a munkavégzéshez
sziikséges szoftver- és hardver kornyezet, a megfeleld szintli adatbiztonsag és
adatvédelem biztositasat.

(31) A Gazdasagi divizié fobb feladatai

1. Pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa.
ii.  Munkaiigyi és bérszamfejtési feladatok ellatasa.

1. A szamviteli jogszabalyok szerinti beszdmolasi, konyvvezetési és egyéb
kotelezettségek  teljesitése, bizonylati fegyelem megtartdsa, mérlegvalodisag
biztositasa;

iv. A hatalyos jogszabdlyok alapjan a szamviteli politika és kapcsolodd szabalyzatok
kialakitasa, betartasa és betartatasa;

v. Negyedéves zarasokat kovetden a mérleg- és eredmény-kimutatas elkészitése;

vi. A konyvvizsgalo tevékenységét tamogatd feladatok, adat- és informacid-szolgaltatasa;

vii. A fékonyvi szamlarend elkészitése és folyamatos aktualizalasa;

viii. Az adojogszabalyok szerint az adobevallasok elkészitése, ado- €s tdrsadalombiztositasi
fizetési kotelezettségek teljesitése;

V. BELSO MUKODES SZABALYOZASA
A SZABALYZATALKOTAS ALTALANOS ELVEI

(32) Mindazon szabédlyozo dokumentumok elfogadasara az Ugyvezetd jogosult, amelyeket
az Alapité Okirat nem sorol az Alapito hataskorébe.

(33) A szabalyozo dokumentumok elékészitését az Ugyvezetd kezdeményezi. Az Ugyvezetd
jogosult a szervezeti egységek vezetdit a szabalyozd dokumentumok elékészitésébe bevonni.

(34) Barmely Igazgat6 kezdeményezheti a szakteriiletét érintd, atfogd szabalyzat kiadasat —
mint eldterjesztd €s felelos vezetd — akként, hogy annak tartalmara, szovegezésére ajanlast
tesz az UgyvezetO részére.

A DONTESHOZATAL ES VEGREHAJTAS ALTALANOS SZABALYAI
(35) Az Ugyvezeté barmely iigyben magahoz vonhatja a dontési jogkort — kivéve, ha az a

Tarsasag valamely vezetd testiiletének feladatdit képezi —, megsemmisitheti,
megvaltoztathatja az alarendelt vezetok dontését, ha az még nem ment teljesedésbe.



(36) Az Ugyvezetd jogosult az SZMSZ szerinti feladatkdrrel, funkcioval rendelkezd
szervezeti egység helyett az adott iigy vitelére méas — dontési hataskorénél fogva nem
alacsonyabb szintli — szervezeti egységet kijeldlni. Amennyiben az Ugyvezetd az eredetileg
mas testiilet vagy vezetd hataskorébe tartozo tigyben a dontési hataskort elvonja, a dontésért
valo felelosség a hataskor elvonasaval szall at a dontési hataskort magahoz vond (megkapd)
testiiletre vagy vezetore.

(37) Ha olyan tigy (iigylet) meriil fel, amely nem tartozik valamely szemely vagy szervezeti
egység hataskorébe, az Ugyvezeto jeloli ki az tigyben eljard szervezetet vagy személyt.

(38) A beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa soran felmeriil6 problémak
megoldasa, allasfoglalds addsa dontés meghozatala kozvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk.
Ha a munkavallal6 kézvetlen felettese dontésével nem ért egyet, és ezért felsobb vezetohoz
fordul, szandékarol a felettesét tajékoztatni kdteles, ez azonban az utasitas végrehajtdsara nem
halaszt6 hatalyu. A felsébb szinti vezetdnek ezekben az esetekben dontése meghozatala eldtt
az érdekelt kdzvetlen felettest is meg kell hallgatnia és dontésérol tajékoztatnia.

(39) A munkavallalokat érintd, elfogadott dokumentumok (utasitasok) és hatarozatok
kozzétételének, a munkavégzéshez sziikséges informaciok megjelentetésének eszkoze a
Tarsasag altal a munkavallaloknak biztositott e-mail postafidk, intranet, illetve a Téarsasag
altal kijelolt és valamennyi munkavallald részére hozzaférhetd elektronikus feliilet (azzal,
hogy a kozzétételnek visszakovethetdnek kell lennie).

VL A TARSASAG KEPVISELET, A TARSASAG KEPVISELETEBEN TETT
JOGNYILATKOZATOK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

(40) A Tarsasag képviselete alatt a Tarsasag kiils6 kapcsolatrendszerében torténd
megnyilvanuldsok, eljarasok, cselekvések 0Osszességét, a Tarsasdg nevében a
jognyilatkozatok megtételére vonatkozo jogosultsagot értjiik.

(41) A Tarsasag jogi kotelezettségvallalast kizarolag irasban tesz, szobeli nyilatkozat utjan,
elektronikus uton nem. A telefonon torténd iigyintézés sordn az tigyfelek, illetve partnerek
részérdl elhangzo kérések, kérdések és reklamaciok, valamint az ezekre adott ligyintézoi
valaszok hangfelvételen a vonatkozé jogszabalyok szerint megdrzésre kertilhetnek.

(42) A képviseleti jog vonatkozasaban megkiilonboztetiink torvényes, szervezeti, illetve

tigyleti képviseletet:

a) torvenyes kepviselet: a Tarsasag torvényes képviseldi a vezetd tisztségviseldk, azaz az
Ugyvezetd;

b) szervezeti képviselet: a Tarsasag létesitd okirata, illetve SZMSZ-e, alairasi szabalyzata
altal meghatérozott tisztségekhez és / vagy ligykorokhoz kapesolodo, allandéd képviseleti
jog, mellyel kizarélag a Tarsasdg munkavallaloi ruhazhatoak fel;

c) tgyleti képviselet: valamely munkavallald vagy kozremiikodd meghatalmazason,
felhatalmazason alapul6 képviseleti joga.

Torvényes képviselet
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(43) A Tarsasag torvényes képviseldi azok a személyek, akik altalanos képviseleti joggal,
azaz a Tarsasdg nevében valamennyi — az Alapité Okirat, jelen SZMSZ, vagy egyéb
szabalyzat szerint hataskorébe tartozd6 — mas testiilet hataskorébe nem tartozd — tligyben
tehetnek jognyilatkozatot.

(44) A Tarsasag torvényes képviseldi a vezetd tisztségviseld, azaz az Ugyvezetd.

(45) Az Ugyvezeté torvényes képviseleti jogat onalléan gyakorolja az Alapitd Okirat
rendelkezései szerint.

Szervezeti képviselet

Munkavallalok képviseleti joga

(46) A Ptk. altalanos, szervezeti képviseletre vonatkozd szabalyai alapjan az Ugyvezetd
jogosult a Tarsasag munkavallaloit (egyiittes) képviseleti joggal felruhdzni, vagy feladat
ellatasaval megbizni (a Tarsasag Alapité Okirata és a mindenkori szabdlyzat szerint). A
képviselettel rendelkezd munkavallalok személyét a Tarsasag a Cégbirdsagnal bejegyezteti.

Ugyleti képviselet

(47) A Tarsasag munkavallaloi meghatalmazottként is eljarhatnak a Tarsasadg nevében a
meghatalmazasukban rogzitett tigykorokben.

(48) A Tarsasag nevében az Ugyvezetd jogosult meghatalmazast adni. Més képviseletre
jogosult személy a sajat képviseleti jogat nem ruhdzhatja at masra.

ELEKTRONIKUS LEVELEZES

(49) A Tarsasag munkavallaloi a sajat neviik alatt, a Tarsasag altal biztositott e-mail
cimiikrél és telefonszamukrol kiildott iizenetekkel, munkakori leirasuk keretei kozott
onalloan levelezhetnek.

(50) Az elektronikus levelezés soran be kell tartani a védett adatok biztonsdganak rendjérol
sz0l0 belso szabalyzat banktitoknak, iizleti titoknak, stb. mindsiilé adatokra, informacidkra
vonatkozo eldirasait.

(51) Az elektronikus levelek nem tartalmazhatnak olyan nyilatkozatot, amelyek a Téarsasag
¢s kiils6 személy kozotti jogviszony létrehozasara, modositasara vagy megsziintetésére irasos

megerdsités nélkiil alkalmasak.

(52) A Tarsasag munkavallaldi, illetve barmely, a Téarsasag altal biztositott e-mail cimmel
rendelkezd személy, ezen e-mail cimét nem jogosult magénlevelezés céljara felhasznalni.

KOTELEZETTSEGVALLALAS
(53) Kotelezettségvallalasnak mindsiil a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat, amely a

Tarsasag részére végzendo eszkdzbeszerzés vagy szolgaltatas teljesitésének ellenértékeként,
vagy mas okbol a Tarsasag terhére fizetési kotelezettséget keletkeztet, tekintet nélkiil a
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teljesités, kiegyenlités modjara €s idépontjara. Kotelezettségvallalasnak mindsiil a tartozés-
elismerés is.

(54) Az Ugyvezeté az Alapitoé Okirat, valamint jelen SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban
jogosult kotelezettségvallalasra. A Tarsasag alkalmazottai a Téarsasdg nevében az Alapitod
Okirat és a cégjegyzési ¢és mindenkori szabalyzat rendelkezései szerint jogosultak
kotelezettséget vallalni.

BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZESI JOG

(55) Bankszamlarol az Ugyvezetd felhatalmazasa alapjan a pénzforgalmi szabélyokra és a
bankszamlaszerzddésre figyelemmel lehet rendelkezni. A bankszamla feletti rendelkezési jog
z Ugyvezet6t illeti meg. A bankszamla feletti rendelkezési jogra is iranyado a jelen SZMSZ
helyettesitésre vonatkoz6 rendelkezése azzal, hogy a helyettesitésre kizarolag két,
munkavallalo, esetileg pontos instrukcidkkal ellatva, egyiittesen jelolheto ki.

VII. A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK

(56) A Téarsasag munkaszervezete, munkavallaloi részére utasitast — fliggetleniil annak
targyatol — az Ugyvezetd ad ki. Az utasitas lehet altalanos, illetdleg eseti jellegti.

(57) Az lgyvezetd az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a Tarsasag barmely
munkavallalojat irasbeli nyilatkozattal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhdzhatja fel,
a képviseleti jogot a munkavallal6 az ligyvezetd irasbeli nyilatkozatdban meghatdrozott,
képviseleti joggal rendelkez6 mas személlyel egyiittesen gyakorolhatja, tovabba az
tigyvezetd adott esetben, kiils6 harmadik személy részére a Tarsasag képviseletére
meghatalmazast adhat. Az ligyvezetd altal delegalt képviseleti joggal rendelkezdk e
jogukat kizarolag a hataskoriikbe tartozo tigyekben gyakorolhatjak.

(58) A Téarsasag SZMSZ-ét, mint keretszabalyozast, ¢és amit az Alapitd hagy jova,
kiegészithetik egyrészt az ligyvezetdi utasitasok, az iranyelvek, szakmai, technologiai
szabalyzatok, masrészt a belso utasitasok, intézkedések.

(59) Egyes szabalyzatok elkészitését és alkalmazasat jogszabaly teszi kotelezove.

(60) A szakmai szabalyzatokban, utasitisokban ¢és mas belsé rendelkezésekben foglaltak
nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyok, az Alapitod Okirat, és a jelen SZMSZ
rendelkezéseivel.

VIIL ERTELMEZO £S ATMENETI RENDELKEZESEK

(61) Amennyiben a jelen SZMSZ olyan szervhez / személyhez rendel valamely feladat- és

hataskort, amely az SZMSZ elfogadasakor nem keriilt megalapitasra / felallitdsra /

megvalasztasra, ugy az ¢érintett feladat- és hataskor valtozatlan formaban, az SZMSZ
elfogadasat megel6zden kialakult gyakorlat szerint keriil ellatasra addig, ameddig az adott

szerv / személy megalapitasra / felallitasra / megvalasztasra kertl.

IX. ZARO RENDELKEZESEK
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(62) Elfogadta az Alapitd a 173/2025. (V.21.) VSTRB hatarozataval majd modositotta a(z)
[...1/2026. ([...].[...]) szdmu hatarozataval. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelen 2. sz.
verzidja 2026. [...]. napjan 1ép hatalyba.

X. MELLEKLETEK ES FUGGELEKEK

1. szamu Melléklet: Szervezeti abra

Gyér, 2026. [...].

Szombati-Serf6z6 Eszter
ugyvezeto
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