) 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mitkodést Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabdlvzat célia, hogy rdgzitse a Tarsasdg adatalt és
szemvezet? felépitését, a vezetfik és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a Tarsasag
mikddés] szabalyvait,

2./A Tarsasdg mitkidési rendjét meghatarozé dokumnentumok

A Tarsasig torvényes miikodését a hatélyos jogszabdlvokkal dsszhangban 1éva
alapdokumentumoek hatirozzik meg,.

2.1. Alapdokumentumok

A Tarsasagot Love Kozség Onkorményzata (tovabbiakban Onkorményzat) alapitotta.

Az Alapité Okirat tartalmazza a Tarsasag mikidésére vohatkozo leg‘fontnsabb
adatokat, mehet az Onkorményvzata Képviselétestiilete, mint a Szolgiltatd és
Kulturalis Kozpont Nonprofit Kit. taggyiilése hagyott jova.

A Kozhasznir Szerzddés tartalmazza azokat a kulturalis, kdzmiivelddes] &s kazosségt
alapfeladatokat (&s a hozza kapcsolndo tamogatdsi Ssszegeket) melvek elvégzéséiel az
Onkorméanyzat a Szolgaltatd és Kulturdlis Kzpont Nonprofit Kit-t megbazta

A Hasznalatba Addsi Szerzdésben az Onkorménvzata tulajdonaban alld épiiletet
adott 4t mifkddtetésre és hasznositisra a Nonprofit Kft-fiek.

Amindenkori érvényes Alapitd Oldrat, Kézhasznti Szerz6dés és Hasznalatba adasi
Sezerzddes szerves tésze a hatalybs SZMSZnek.

2.2, Eves {izlet terv

A tarsasig vezetGje a tarsasag feladatainak végrehajtasara Uzleti Tervet készit, melyet
az Onkormanyzat Képviseld Testiilete, mint a Nonprofit Kft. taggyiilése targ,}al meg,
és hagy jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A tarsasdg mitkodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikodesi
Szabdlyzat ftovahbiakban: SZMSZ/. A szakmal és gazdasigl munka vitelét segitd-
kilonféle szabalvzatolk® jelen SZMSZ flggelékeként keriilnck csatolasra, amelynek
madositasal nem érintik az SZMSZ-.

Az SZMSY metlett mindig a hatdlyos szabialvzatot kell tirolni.

1A mellékletben szerepld szabalyzatalk:

- Szdamviteli politika és szamlarend, - Pénzkezelési seabdlyzat, - Leltirkészitési &s
leNaro=asi s:rahélyz.al - Munkavédelmi szabélyvzat, - Tirvédelmi szabalyzat, - Belsd
ellendrzési utasitas, - Iratkezelési szabilyzat, - Gépjarmt iizemelitetési szabalyzat, -
Vagpyonvédelmi Szabe'a.lrz,at, - Ugyvezeldi utasitisok, - Etikai kodex,




3./ A Tarsasag legfontosabb adatat, jogallasa

A tarsasag teljes cégneve:
Szolgaltatd és Kulturalis Kozpont Nonprofit Ketlatolt Feleldsségii Tarsaség

Roviditett megnevezése:
Szolgaltatd és Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kit.

A tarsasag székhelye, cime:
Szolgaltatd és Kulturalis Kézpont
G461 Lovs, Fou. 32.

A tarsasag cégjegyzékszima: Cg.08-009-017773
Addhatosigl azonositdszam: 22353870-2-08
Statisztikai szamjel; 22353870-9409-113-08

A-szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:;
Lovo és Vidéke Takarékszovetkezet, 0461 Lovd, Fo U, 203,

A tarsasag elérhetéségei:
Telefon: 95/533-810

Telefax: 9g/533-811

E-mail: nifo@szkklova. hu
Internet honlap: www szkklove.hu

Az alapitéo-tulajdonos megnevezése:
Lavd Kazség Onkormdanyzata, 9461 Lovd; F6 u. 181

Az alapitas idépontja: 1996. december 1.
A tarsasag mikodeési teriilete:
Lovd Kozség és kirnyéke kizigazgatas teriilete

A tdrsasag bélyegzdje:

Elsd sor - Seolgéltatd és Kulturilis
Miaszodik sor: Kgzpont Nonprofit Kit.
FHlarmadik sor: g461 Lovs, Fou. a2,

Negyedik sor: Addszam: 22353870-2-08
Otadik sor: Bank.szla.sz.:59100102-11035154

4./ A Tarsasag jogallasa

A thrsasig kizhasznil szervezetnek mindsiilé nonprofit gazdasdgi tarsasagként 6n4ails
joel szermély. Vezetdje a hatdrozott iddre kinevezett igvvezetd igazgato, akit az alapitd
Snkorm¥dnyvzat képiiseldtestiilete nievez ki és a feladatait munkaviszonyban lafja el




A Tarsasug alapttdja:

LovE Kozség Onkormdanyzata
Székhely: 9461 Lova, F# 1. 181.
KSH kod: 1536?084—8411—321—08
Addszama: 15367084-2-08

Az Alapité képviseletére jogosult személy: A helyi nkorményzatokrdl szolé tébbszir

madositott 1990, évi LXV. Torvény [ 9.§ 1) bekezdésébon bl?tDSItDﬂl hatéskorében:
L&vé Kozség (nkormanyzatanak mindenkori polgarmestere.

5./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A tarsasig sziméra jogszabalyokban, testiilett dontésekben megfogalmazott feladatés
hataskori, szervezeti és miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételevel kell atkalmazni,

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a tarsasag vezetlire,

- atarsasagnal foglalkoztatottakra

- A fiiggelékben felsorolt szabdlyvzatokat az igyvezeté a jogszabilyok és valtozdsck
filggvényében évente feliilvizsgilja.

|  ILFEJEZEFT o
A TARSASAG CELJA, FELADATAI ES HATASKORE

1./ Célja

a., A Tarsasag célja Lovd Kdzség kulturalis, kozmiivelddesi és kozdsségl igénveinek
nagas szinvonalon torténd kielégitése, a nemzeti kultiira Apolasa, abazai és a kulfoldi
irodalmi, zenei, képadrmiivészeti értékek rhegismerietése, a telepiilés kulturihlis és
kozosségi életének minél szélesebb kérfi bemutatdsa, elismertetése, LovG Kbzség
Onkormaovzata kdtelezd és vallalt mitveléidési feladatainak maradéktalan ellatésa,
ennek érdeksében kulturalis, miivelddési és kozdsséel szinterek mikodtetése.

b., A Tarsasdg célja, hogy Livd Kozség és az Alpokalia Mikrotérség teriiletfeylesztési
fel&d‘ital‘t eéhyant ElUSEthSE a fejlesztési programokat dsszehangolia, kutatasokat,
felméréseket  végezzen a  teruletfejlesziéssel — Gsszeflggésben.  Tovabba
informacionyviijtassal segitse a térség lakéit, Palvazatfigyelési, palyazatirgi, valamint a
nvertes pihvazatok menedzselésével kapesolatos feladatokat elidssa.

€., A Tarsasag céha, hogy sajat &s allami forrasokbol, EU-s és hazai forrdsokbél
szarmazo tdmogatasokbdl a mikrotérségi fejlesztési koncepeidk, programok, és-ezek
dlapjdn fejlesztési kezdeményezéseket készitsen eld. Kgeremiikodjon a fejleszlésekhez
kapesoladd projektek etkészitésben, ezelikel dsszefliggdshen 1633 egvéb tevékenvaégek
vegzésében. A Tarsasag célja, hogy az egyes palvazaiokon vald részvétetlel kapesolatos
elékészitd, informacidés és technikai szolgaltatési feladatokat elldssa. Tevékenvsége
soran — lehetSségeihez mérten - segitse eld Lovd telepiilés és az Alpokalja
Mikrotérség fe;lodeset Tovdbbé a fentiek terén tewﬁenyﬂ* et feir ki a Nyugat-
Dunégntili régidban, és hatdron atmypls miikidést is kifejt




d., Az intézmény feladata, hogy helst adjon a helvi szervezeteknek, civil
szervezddaseknek.

e., A Tarsasag feladats az Oszirak-magvar Foglalkoztatdsi Pakium miikéidtetése,
mint a tArsasag 1. 5z Tészegysége.

f., A Tarsasag feladaia a Telehdz miiktdtetése, mint a tarsasag 2. 5z részegysége.

£., A Tarsasag feladata az 1fjisagl klub mikodtetése, mint a tarsasag 3. sz
Tészegysege.

h., A Térsasag feladata az Enekkar t4mogatdsa és segitése, mint a tarsasag 4. sz
reszegysége.

i., A Tarsasap feladata a Lovéi Kaébeltr miikddtetése, mint a tirsasag 5. sz
részegysége.

1., A Tarsasag feladata Nemeskér Kézség Falugondnoki Szolgalatanak miikGdtetése,
mint a tarsasag O. sz részegysege.

2./ Feladat és hataskor

A tarsasdg szamara meghatarozott feladatok ellitasinak megosztisardl a tarsasig
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatdskordhk megosztdsa nem lehet ellentétes a
jogszabalvok és az alapitd, fenntartd AMal a tirsasdg vezetbjére és dolgozdira
kibtelezfen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

i 3./ Jogszabdalyi hattér

" Atarsasigban folyd tevékenységet jogszabilvok hatdrozzdk meg:

- 1997. &vi CLVI t6rvény a kdzhaszna szervezetekrdl.

- 2000, &vi C. torvény a széamvitelrd]

~ 1995 &vi XCIH. tdrvémy & munkavédelemr6!

- 1gg2. évi XXI1. tarvény A munka torvénykonvvérdl

- 2000, &1 IV, torvény a gazdasagt tarsasagokrdl

- 195G, &vi TV, torvény a Polgari Torvénvkonvwrdl _

- 2007. évi LXXV, Torvény a Magyar Konyvvizsgatol Kamarardl, a konyvvizsghlal
tevékenységrdl, valamint a konyvvizsgalsi kizfeliizveletrol

- 19G0. &vi LXV. Torvény a helvi onkormanyvzatokrdl

4./A Szolgaltatd és Kulturilis Kézpont Nonprofit Kft. alapfeladata
A Nonprofit Kft. alapfeladata az alapité-tulajdonos dltal meghatarozott kozhaszd
teladatekellatasa.

A Kht. célja, hogy Liv& Kozség és =z Alpokalja Mikrotérség teriletfejlesziési
feladatait, céljait eldsegitse, a fejlesztési programokat Ossechangoba. kutatasokat,
feiméréseket végerzen a teriiletfejlesztéssel Gsszefiggeshen. Kulturalis tevékenyvséggel
és informaciényijtassal segitse a térség lakoit, Palvézatfigyelési, palyazatirdi,
valamint a nyertes pdlvazatok menedzselésével kapesolatos feladatokat ell4ssa.

A Tarsasag célja, hogy sajit és Allami forrasokbdl, EU-s és hazai forrdsokbol szirmaza
tamogatasokbdl a kis — &s mikrotérségi fejlesztési koncepeiok, programok, és ezek
alapyan fejlesztési kezdeménvezéseket készitsen eld. Kozremiikddjon a fejleszitésekhier




kapesolods projekiek elkeszitésben, ezeklkel Ssszefiigaéshen 16va egvéb tevékenységek
végzésében. A Tarsasdg célja, hogy az egyes palvizatokon vals részvétellel kapesolatos
elékészits. informacids és technikai szolgaltatdsi feladatokat ellassa. Tevékenvsége
soran — lchet8ségeiher mérten - segitse eld Lovd telepiilés és az Alpokalja
Mikrotéradg fejlédését. Tovdabbd a fentiek ferén tevékenységet feft ki a Nyugat-
Dunantiili régioban, és hatdron dtmpils mitiddést is kifejt.

5./ Tevékenységei
5.1.1,) A tarsasag kizhaszni tevékenységi kirei:

A Kozhaszni Térsasig az 1997. évi CLVL tv. 26. §-ban felsorolt kézhaszni
tevékenységek kozil a kivetkezdket gyakorolja:

» aszocialis tevékenység, csalddsegités, iddskoriiak gondozasa;
« a3 miiemlékvédelem;

+ atudemanyvos tevékenyseg, Kutatas;

» anevelés és oktatas, képességfeilesztés, ilsmeretierjeszies;

» atermészetvédelem, dllabvédelem;

» -a hitranvos helyzeti csoportok tarsadalmi esélyegyenléségénel eldsegitése.

» munkaerdpiacon hatranvos helyvzetd rétegek képzésének, foglalkoztatdsanak

eldsegitese es a kapesolodd szolgaltatisok

+ kozhasznii szervezetek szdméra biztositott — csak a kbzhaszmi szervezetek dltal
igénybe vehetd — szolgaltatasok

» gyermek — &s ifjusdgvédelem, gvermek- és ifjisagi érdekképviselet

=.1.2.) A tarsasag kézhaszmi tevékenységi kérei a TEAOR '08 besorolas
szerint:

722008 Tarsadalomtudomanyt, human kutatés, feflesztes

855208 Kulturilis képzés

855008 Mashova nem sorolt eqyéb oktatas

8R10°08 Iddsek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkul

8861’08 Gyermekek napkozbeni ellatdsa

880908 M.n.s. eqyéb szocialis elldias bentlakas nélkil

9409°08 M.n.s. egyéh kizosségi, tarsadalmi tevékenység - Fé
fevékenyséyg

5.-1.3.) A tarsasdg Lkozhaszni tevékenységet segité vallalkozasi
tevékenységei koreia TEAOR '08 besorolas szerint:

92008 Hangfelvitel készivése. kiadasa

181208 Nvomes fkivéve: nopifap)

182008 Egvéh sokszorositas

17990 Fsneh nem bolii kiskereskedelem
JG32°08 Mns egvéh szarazfoldi személyszallitas
TQI208 [ tezasszemveszds

620108 Scdmitagépey programozds

62208 Informdcio-rechnotogial szaktandesadas

TIII08 Irodugép kilcsonzése fheledrive: szamitogép)
TTIRNS Fevéb gép. rdrgyi eszhiz kolesdnzése




62003 0. Scdmitogep - tzemelielés
631708 Adafteldolgozds, web-hosting szolgditatds
381108 Konmynkicadas

381308 Napilapkiadis
3814708 Folvairae, idészaki kigchvdny kiaddsa
6010708 Retdicmiisor-szolgdirards
6312°08 Vilaghdli-porid] szolgafraias
C A200°08 Egyéb informacis-technoligiol szakrandesadds

T320°08 Piac-, kézvélemény hutatds

02108 PR, kommunikacio

2208 Uiztervitelf, egyvéb vezetési fandesatteds

REAC NI Moy egyéb szakmal, tudomdnyas milszaki tevékemséy
SI6R 08 Oktatdst kiegészitd tevékenység

EFFRL Rekldmigynioki tevékenvség

3208 Meédiarekidam

43008 Forditas, tolmdesolas

821108 Osszetetl adminiszirdcids szolgdltatdy

8219'08 Feémymiasolds, egvéb irodai szolgdliads
20508 Mus. egvéb kiegésziro. dizleri szolgaltatas

6309708 Maus eqdh informatifat szolgaltalas

TI40'08 Immateridiis favak kilesdnzése

8230708 Konferencia kereskedelmi bemuidard szervezése

008 Filmveffrés

00408 Miivészeti iesiomény mitkadterése

0329°08 Mas, egvéb szorakoziords, szabadidds tevekenység

G31108 Spartiéiesitmény muikddierése,

931908 Eyyeh sportievékenyscg

Qrayng Kémyvidri, fevélidri tevékenység

A020'08 Televizid misar dsszeallitasa, szolgdltatdsa

391108 Film-. video-, televizidmisor-gydrids

Q0008 Eidado-minvészet '

002 08 Eléadd-mifvészeri kiegészitd tevékenység

3 08 Atkordmiivészer

A Tarsasag a vallalkozasi tevékenységet a kozhaszn ¢éljai megvaldsitasa
érdekében, azokat nem veszélyezietve végzi.

UL FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Tarsasag szervezeti felépitése

1.1. A tirsasag szervezet felépitése

A Térsaség szervezet] felépitését, ala és folérendeltségi viszonyvait, a tevékenységek
erdekében elvégzett munkamegosztist az 1. szdm0 melléklet tartalmazza.

1.2, A tarsasag munkaviszonyban és meghizasi, vallalkozasi
jogviszonyokhan

foglalkoztatott munkatarsakkal miikodik.

a}l A Tarsasag egyszemnélyl vezetje az tigvvezets igazgato. O kepmseh a tarsasagot. E
jogkiirét esetenként meghatalmazassal {eseti képviselet) vagy az ligyvek meghatdrozott




csoportiara nézve korlatlan és korlatozott jelleggel atruhdzhatja a tarsasagnél
foglalkoztatott dolgozékra.

b) Munkaviszonyban 4116 munkatirsak:

A mmkat1szon\ ‘ban 1&v#k foglalkoztatdsa a Tarsasag dltal biztositott munkahelven,
és munkaeszkdzokkel torténik.

A Tirsasdg a munkatirsakat esak olyan munkéval foglalkoztathatja, amelyet
egeszséglgyi  allapotuk  romldsa és  testi  épségik, wvalamint kornyezetiik
veszélyeztetése nelkil el tudnak végezni.

A tarsasigban dolgozdk munkarendjét, a nyilvantartast, a munkakezdést és a
munkahelyi magatartast igyvezetdi utasitasok szabalyozzak.

A fSaliasban foglalkoztatott munkatarsak a tovabbi munkaviszonyukat kotelesek a
Tarsasagnak bejelenteni.

¢) Megbizasi, vallalkozéisi stb. jogviszonyban foglalkoztatottak:

Egyes tevékenységeket (elsSsorban a dolgozdk tevékenységét segitd feladatokat)
kilonbdzd meghizasi, vallalkozasi jogviszonyokban

latnak el.

2./ Munkoakiori leirasok _

A tarsasdgban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak,
amelvek a munkaszeizidésekben foglaltak vagy szoros mellekletét képerik a
munkaszerzidéseknek. _

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden felsorolt feladatait, jogait és
kotelezettségeit, munkaltatdjanak, felettesének és uiasitdsadéjanak megnevezését
névre szdldan.

A munkakdr leirdsckat a szervezeti egység modosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitasadd személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozisa esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon Leliil médositani kell,

A munkakori leitdsok elkészitéséért és akinalizaldsaért felelds: az igvveretd igazgatd,

4./A Tarsasag vezetlése és a vezetdk felndatai

4. 1. Az ligyvezetls igazgatd feladatai:

- vezeti a thrsasagot, felelds a tArsasdg miikOdéséért és gnzdalkodaséert,

- felel8s a tarsasag vallalkozasi tevékenységének gazdasagossagaert,
eredménvességeert,

- Biztositja a tarsasdg mikodéséher szitkséges szeméhy és targyi feltételeket,

- képviseli a tarsasagot kiilsd szervek elfitt,

- tervezl, szerverzi, irAnyvitja és ellendrzi a Térba,aag szakmai és gazdasagi mitkddésének
v alamennvj teriiletét,

- gyakor ml_]a a runkaltatél jogokat,

- ellat_|a a tArsasig muikodését érintd jogszabalvokban, &nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi a tarsasag belsd ellendrzéseét,

- elkésziti a tarsasag SZMSZ-6t, kételezden eléirt szabalvzatait, tovabba a tarsasag
mitkddését segitd epyvéb szabalvzatokat, reridelkezéseket,

- kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyd, teriileti és orszagos szakmal
szervezetekkel, intézményekkel,

-tAmogatja a tdrsasag munkajat segitd szervezetek tevékenységét,




- folvamatosan értékeli a vezetés, a szervezet] egvségek, a tarsasig tevékenvségét,
munkAjat,

- Az Alapit felé évente beszamol, dontéseket kezdeményez, el6készit és végrehajtia
az alapitdi dontéseket, részt vesz a Tarsasdgot érintd alapitol uléseken.

5./ A Tarsasag munkajdat segtm FORUMOK, SZERVEZETEK

A tarsasag vezetoje a hatékonv s a magas szinvonall szakmai munka, a racionélis
gazdalkodas kovetelményét figvelembe véve rendszeresen tajékozédik és tijékoztat
a szamara biztositott forumokon,

5.1, A tarsasagi munkajanak irdnyitasat segitd forumok:
-testidet lilés,

- kistérségi tlés,

- munkatarsi értekeziet

, IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAIL

1./A tarsasag munkavégzéssel kﬂpcsniﬂtﬂs szabalyai
1.1. A munkavégzésre iranyvuld jogviszony létrejotte

A tarsasig a munkavillalék esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatirozott
vagy hatirozatlan idejli szerz8déssel hatdarozza meg, hogy a munkavailalét milven
munkakdrben, milven feliéielekkel és milyen fsszegli munkabérrel foglalkoztatja. A
tarsasag els@sorban a specialis feladatainak ellitdséra megbizases, véllatkozasi
jogviszony keretében is foglalkoztat munkatarsakat. A tirsasag meghizasi szerzédést
kothet sajat dolgozdiaval munkakorén kivill esd feladatra a feladat elvégzéséig,
hatdrozott idére, Atmeneti idészakra.

2./ A térsasaggal munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

2.1, Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személvi juttatasok kirébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére, és
mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlGdve kertilnek kifizetésre. A munka
dijazasara vonatkozé megallapodasckat-a munkaszerzédésben kell fogziteni.

A munkabért, a tArgvhot kdvets ho 5. napjan kell kifizetni.

2.1.1, AMUNKABER ELOLEG FOLYOSITASA

- munkabér:eldleg a tarsasag hatarozatlan 1deju raunkaszerzédéssel, legalabh
12 hénapia foglalkoztatott munkatrsa vészére folydsithatd

- & munkabér eléleg folvdsitasat a doigozo kérelmére az ligyvezetd engedélyezl
- a munkabér elSleg sszegére az ugyvezets tesz javastatot

- nem folyosithaté munkabér eldleg annak a munkatarsnak, akinek az illetményét
50% letiltas terheli

- a munkabér el6leget maximum 6 vészietben kell visszafizetni

- a kifizetett el6legekrd] a pénztaros kiteles nyilvintartast vezetni, amelybél
név szerint megéllapithatd a kifizetett elleg és a fennéll6 tartozas osszege:

- a dolgozdiol az clfleg torlesziését a bérfizetéskor kell levonni

- atto] az alkalmazottdl, akinek megsziinik a munkaviszonya az utolsé Hletmény
kifizetésekor az eldleg te]jes Osszegét le kell vonni.




2.2, Nem rendszeres személyi juttatasok

2.2.1. Meghizasi dij

A meghizési, vallalkozasi sth. jogviszonyban foglalkoztatottak részére az elézetesen
megkdiott szerzddések alapian, a meghizé altal meghatarozott eljarasi rerid szerint a
teljesitést kivetden jar a dijazas. A kifizetésre — ellenkezd megallapodas hianviban
—a targyhét kdvetd honap 15. napjaig kerit sor. A szdmlakat a jogszabalvok szerint,
figvelammel a szerzddési feltételekre, 15 banki nap utalassal kell kidllitani.

3./ Egyéb juttatasok

A TArsasagndl a likviditast helyzettél fuggden az un. cafetéria rendszerben, dzaz egy
keretosszegen belill vilaszthatnak a munkavillalok az egvéb juttatasok kozéth A
cafeteria rendszer keretén belill munkavallalonként felhasznalhatd Leretdsszeget
évente, a lehetdségektdl fliggden az ligyvezetd dlapitja meg. A cafeteria rendszert a
hatérozatlan munkaszerzddésil munkavéllalék a prdbaiddt kdvetSen, é&vkozben
kezdéidd vagy megsziing munkaviszeny esetén arényosan vehetik  igénybe,
amennyiben az igyvezet6 masképp nem rendélkezik.

A cafeteria rendszer nem vehetd igénvbe: a gves, a gyved, a fizetés nélkili szabadsag, a
30 napot meghaladd tippénz idétattamara, d felmentési idd, lemondési idé azon
id8tartaméra, amelyre a munkavallalot a munkavégzés alol mentesitették. A cafeteria
rendszerbe mem tartozik bele az utazdsi koltségtérités, valamint a munka és
formaruha juttaids, mint egyéb adhaté juttatisi forma.

3.1. Tovabbképzés
A tarsasdg a tanulasban, tovdbbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek

" munkakoriik betdltéséher nélkillozhetetlen a képzés &ltal nydjtott képesités

megszerzise.

Ennek elbitéldsa az liginvezetd kizardlagos hatiaskore.

A tovabbképzés szabatyal:

- minden munkavallald koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van sz0,

- felsBoktatasi intézményben folytatott tanulmanvok idején kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre,

- kiteles leadni a tovibbtanuls dolgoezd a konzultaciés iddpontokat,

- a Tarsasag atandijat, atankdnyveket és oda-vissza it koltségét nem tériti, a
konzulticios napokra és a vizsga napokra szabadidét biztosithat,

Kivételes esetben a tovabbképzés kiltségeihez vald esetleges hozzdjirulas mériéket

és feltételeit az Gigyvezetd hatirozza meg.

3.2, Koltségtéritések

3.2.1.A munkiltatd a munkaba jards kéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a

vonatkozd jogszabalv rendelkezések értelinében megtériti.

Ha a dolgozdnak alkalmazisa utan a munkaba javas koriihiényeiben valtozas allt be,

azt azonnal be kell jelentent.

A jogosultsiagot évenként feliil kell vizsgalni,

3.2.2. A Tarsasdg munkaviszanyban allé munkatérsa a rendszeres munkaba jarasara

. szolgald beérletet a lakohelve és a munkahelve kozoti rendszeres utazésra vehetl

igénybe.
Amennviben a naponkénti menetjegyvasirlas gazdasigosabb, a munkanapokra

: viltott menetjegy utédn igénvelhets a koltségtérités.

A vasdti bérlet aranak 80 %-at, az autdbusz bérlet aranak 80%-at tériti-a TArsasag.




3.2.3: A hivatalos kikildetéshen 16v8 alkalmazottak részére a tobbletkoltségeik
fedezetére a kikiildetés idétariamara kilteégtérités adhatd.

3.2.4. A helfoldi addmentes napidijat a jogszabalvok alapjan kell meghatirozni, de az
ugyvezets alkalmanként megallapithat addkoteles napidijat is.

2.2.5. A kiilfoldi napidij mertéke:

az ligyvezetd részére: 60 EGRO/nap

a kézépvezetdk részére: 45 EURO/nap

a beosztottak részére: 30 EURG/nap

A négy 6rat meghalads; de egy napot el nem érd kikilldetésért a fenti Ssszegek 50 %-a
fizethetd,

3.2.6. Sajat gépjarmivel torténd munkaba jérashoz, egyvedi elbiralas alapjn, a
mindenkori jogszabilyban meghatarozott 0sszeg térithetd.

3:2.7. Sajat gépkoesit hivatali célra az ligyvezetd elGzetes engedélyével lehet igénybe
VETITi.

A sajat tulajdond gépjérmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolisi rendszerét
. a mindenkor érvénves eldirasok illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

© 3.3. Munkaruha juttatas

A tarsasdg a munkavallaloi részére munka-, formaruhat biztosithat. A munkavallaloa.
hatirozatlan munkaviszony 1étesitésekor, ;)robaldo kikotése esetén annak lejirta utin
szerez jogosuttsigot a jutiatas igénybevételére. A kihordasi ids egy év.

A juttatdsi idé szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekiiés szabélyai szerint kell
figvelembe venni.

A juttatasi idSbe nem szdmit be: a gyes, a gved, a fizetés nélkiili szabadsag és.a 30
napon tali tippénz.

A muonkaruha a kihordédsi idd alatt 4 tdrsasig tulajdondt képezi, azt kovetden a
munkavaliald tulajdoridba kerdil.

A dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor a juttatdsi idé hatralévé hanvadanak
megfeleld dsszeghen kteles a munkaruhat megvéltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:

- oregségi nyugillomanyba helyezéskor

- elhaldlozés esetén.

Az éves Juttatas esak a targyévben vehetd igénybe, a kovetkezd évre nem vihetd at.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitis, javitds) a munkavallald koteles
gondoskodmi, ezért semmiféle kition kéliségtérités nem illeti meg.

Az &vre vonatkozo keretdsszegeket az Gigyvezets dllapitja meg.

3.4, Etkezési hozzdjarulas

A munkavallalé részére a cafeteria rendszer keretében (és a hatarozott iddtartamna
munkaszerzGiléssel rendelkezdknél is) étkezési utalvinyt biztosithat 4 ledolgozott
munkaidd aranyiban. A biztosithatod dsszeget ligyvezetdi utasitas szabalvosza.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a gves, a gyved iddtartamdrs,

- a fizetés nalkiili szabadsag idStartamara,

- a 30 napot meghaladd tappénz idétartamara,

- a felmentési id&, lemondasi id§ azon idétartamara, amelyre a munkavillalét a




munkavégzés alol mentesitették.
A Jjuttatds szdmitasdndl a megkezdett hdénapot a kerekités szabdlyar szerint kell
figyelembe venni

3.5. Mobil telefon hasznalat

3.5.1. A tirsasagban mobil telefon hasznalatara az Ggvvezetd igdzgatd, és a
munkakérikkel dsszefiiggésben az ligyvezetf altal kijel5lt munkatarsak jogosultak.

A mobiitelefon hasznalatara jogosultak kirér és keretdsszegét évente feliil kell
vizsgalni, a keretet tillépd Gsszeget a hasznalénak meg kell téritenie.

A mobiltelefon hasznalattal kapesolatosan a meghkuldétt részletes szdmta alapjan a
magénjelleg(i beszélgetések a jogosultat terhelik az adatvédelmi tirvény betartisa
mellett.

3.6. Iskolakezdési tamogatas _
A Tarsaség a cafeteria rendszer keretében a hatarozatlan idej munkaviszonyban &llo
dolgozdi iskolaskortl gyermekei részére iskolakezdés] tdmogatést biztosithat. Az
iskclakezdési timogatids nem lehet tobb, mint a személyi jovedelemadérdl szdlg
torvényben meghatirozott adémentes természetheni juttatasként adhats Osszeg.

3.9. Szocialis jellegii juttatasok

A térsasdg a munkavallald kozeli hozzétartozdjanak halala esetén temetési segélyt
folvdsithat a munkavalialé kérelmére.

Kozeli hozzétartozo a munkavallald hazastarsa vagy egyeneséigi rokona.

4./A munkavégzés teljesitése, munkakori katelezettségek _

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijeldlt munkahielven, az ott érvényben
16vG szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint tdrténik. A dolgozd kételes a
munkakorébe tartozd munkat képességel szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére bettltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara és antelymek kézlése a munkaltatdra, vagy més személyte
hatranyvos  kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajdt  az  amra
vonatkozdszabalyvoknak és el&irascknak, a munkahelyi vezet@je utasitésainak,
valamint a szakmal elvarasoknak megfeleloen koteles végezni..

5./ A munkaidd beosztdisa

5.1. A heti munkaidd 40 61a. _

A 30 percnél hosszabb idétartamban igénybevett ebédiddt be kell doigozni.

A munkarendet hetl 40 éris munkaidSkeretben kell megallapitani, ameh'ben a napi
munkaidé nem lehet kevesebb ¢ oranal, és nem lehet t6hb 12 Grandal.

Az ligyvezetd haromhavi munkaiddkeretet hatdrozott meg, azaz a harom honap
atlagaban a munkatddnek dtlagosan 40 Oranak keil lennie.

A munkavallalé munkaidejét a kivetkezd rendben kell letoltenie: hétfGtdt péntekig 8-
16 6ra kozott. A Kozpont tev ekenj, ségéhdl addddan a munkaltaté a fenb
munkarendidl eltérd munkavégzési iddu s megallaplthat; A munkiltatd a
munkarendté'l vald e]téré'st és a hetl munkaiddt, muan egzem 1d5tartamot hétm £gi
elésre nem Fathatd esetben a muﬂhalt‘lto a Immkaid{) beasahsat a hét kesabhl nap]an
is megoldhatja, ez azonban nem jirhat a munkavilalé érdekeinek jelentds
sereimével.




A munkaidé beosztasanal torekedni kell arra, hogy a heti munkaidé a negyven Orat ne
haladja meg. Térekedni kell arra is, hogy a heti negyven ora tillépése esetén a
haromhavi munkaids-keretnek az atlag negvven 6rat kell elérnie. A munkaidd-keret
meghaiadisa esetén a munkavillald a tilmunka dijazasat kérheti,

A tilmunka dijazasa a felek Irasban rogzitett eseti megallapodasa alapjén térténik.

' A Munkavillalé k6zvetlen irdnyitésat az iigyvezetd lagja el, aki a heti munkaidé-
. beosztast a targyhét els6 munkanapjdn kételes a munkavallaloval egy hétre eldre

kézoini.

A letolott munkaidd igarolisava a jelenléti iv szolgal, melvet a hatdrozatian
idSbeosztassal dolgozo ligvvezets kivételével mindenkinek vezetnie kell.

5.2. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetbkkel egvezietett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben ésak az tigvvezetS vagy helhvettese jogosuit.

A dolgozdk évés repndes szabadsdganak mértekét és felhasznédlasat a Munka
Torvénykonyveben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

A Tarsasdg a Munka Térvényvkinive elbirdsal szerint jogosult x szabadsag egy
részének a munkaltatd altal meghatarozott iddhen torténd kivételérél intézkedni.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadséagrd] nvilvéntartast kell vezetni.

5.3. A helyettesités rendje

A tarsasigban folvé munkat a dolgozék iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavelléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az ligyvezetd
| igazgatd, illetve felhatalmazasa alapjin az adott dolgozé feladata.

| A helvettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat irasban
kell rogziteni.

5:4. Munkakorok atadasa

A tarsasag vezetd és kdzépvezet$ -Allas munkatdrsai, valamint az tigyvezetd altal
kijelslt dolgozok munkakorének esetleges atadésardl, illetve Atvételérsl személyi
viltozds esetén feljegvzést kell késziteni.

Az atadasrdl és dtvételrél készilt jegyzdkinyvben fel kel tiintetni;
- az dtadds-dtvétel idGpontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatist, fontosabb adatokat,

- a folvamatban [&vé konkrét iigveket,

- a7 dtadasra keriil$ eszkozoket,

- az Atado és atvevd észrevételeit,

- a jelenléval alairdsat.

Az dtadds-Atvételi eljarast a munkakéraltozdst kovetden legkésSbb 15 napon beliil be
kell fejeznl.

A munkakor 4tadas-atvételével kapesolatos eljirds lefolytatisardl a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

5.5. Osztinzd juttatisok; jutalékok
5.5.1. Az alabbi jutalékok fizethetok:




- Sikeres palyazatokndl, az elszénolést és az dsszeg bedrkezését kijvetSen a palvazatot
elkészitd(k) az eln} ert dsszeg 5:%-4t, de maximuwm 300.000 forintot kapnak.

- A TéirsasAg részére kozhaszni- vagy reklamcéld tdmogatist szervezd részére
egvinillig forintig 5 %, az egymillié forintot meghaladé Ssszeg szervezésert § % jutalék
kerill kifizetésre. Szam],as kifizetésnél az Gsszeg bruitdsithatd. A kifizetés feltétele az
Osszeg beérkezése.

5.5.2, Oszionzo juttatasok

A tobbletfeladatok j6 mindségben és hatiriddre torténd ehvégzése érdekében az
figyvezetd dszténzd préminmeot tiizhet ki, amehmek kifizetésére a feladat elvégzését
kévetSen keriil sor.

5.6. Egyéb szabalyok

A cégautdk hasznalata

- A Tarsasag tulajdonaban 4lld gépjarmiivek vendeltetésszertien, csak hivatalos célra
hasznalhatéak. Eti6) eltéréen, kivételes esetben az ligyvezet$ rendelkezhet, illetve
téritési dij ellenében alkalmi maginhasznalatot engedélyezhet.

- A hivatali feladatokkal kapesolatos, rendszeres és alkalmi gépjarmi hasznalatrdd,
annak engedélvezésérdl az ligyvezetd rendelkezhet,

Telefonhasznilat

- A tirsasagban lév telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznaini.

Az ellendrzés sz0roprobaszerien torténik, részletes szamla lekérésével.

- Fénymasolas

A tarsasigban csak a munkaval dsszefiiggd anvagok fénymasolasa téritésmentes. A 20
darabot meghaladé masolast rogziteni kell a nyilvantartd fiizetben.

Minden egyéb esetben a (magancélit) fénvmasolésra engedélyt kell kérni és téritési
dijat kell fizetni, melynek Osszege: 10,-Ft+AFA/oldal. A téritést a pénztirba kell
befizetni.

~ Dokumenrtumok kiadasanak szabalvai
A tarsasag dokumentumainak (személvi anyagok, szabalyvzatok, stb.) Kad&sa csak
az Ggyvezetd engedelvével torténhet.

6./ Kartéritési kotelezettseg _

A munkavallald jogviszonvbél eredd kitelezettségének vétkes megszegésével ckozott
karért kirteritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos Lirokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtéviteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a telies kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolisi kotelezetiséggel atveti olvan dolgokban
bekévetkezett hidny esetén, amelveket allandoan az drizetében tart, kizardlagosan
hasznil vagy kezel, azokat jegyzék vagy elismerveny alapjan vette at.

A pénztirosokat, és az egvéb pénzkezelGket feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mindgsiil a kezelésre szabalyszerien atadoft &s Atvett anvagban,
aruban ismeretlen okbol keletkezett mennyiségi estkkenés, rongalddas és a kezeléssel
jard veszteség mértékét meghaladé higny, A leltirhidnyért a dolgozd vétkességére
tekintet nelkul feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztdk, a megdirzésre atadaott
dolgokban a bekdvetkezett hidny vagy rongélodis esetén mumnkabériik aranyaban
felelnek.




Amennviben a kirt tcbben okoztik, egy: etemleges kételezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozdsinal a Munka Térvénykényve az iranyado.

7./ Anyagi felelosség

A Térsasag a dolgozo ruhazataban, hasznalati targvaiban a munkavégzés folyamdn
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozéd
munkahelvén vagy mas megdarzésre szolgald helyen elhelyvezett dolgokban keletkezett.
A dolgozd a szokisos személyvi hasznalati tArgvakat meghaladd mértékd, és értéka
hasznalati értékeket csak az tigyvezetd engedélyével hozhat be munl-.aheh ere, ilietve
vihet ki'onnan. (Pl. {rogép, szamitogép, sth.)

A térsasdg valamennyi dolgozdja felel3s a berendezési felszerelési targyvak
rendettetésszerd hasznalataért, a gépek, az eszkozok, stb. megdvasaért.

8./ A tarsasdg belsé és kiilsé kapesolattartasianak rendje

8.1. A belsé kapcesolattartas

A tarsasig feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozdék egymaéssal szoros
kapesolatot tartanak,

Abelsé kapesolattartis rendszeres formai az értekezletek.

8.2. A Kiilsé kapesolattartas

Az eredménvesebb miikodés eldsegitése érdekében a tirsasdg a szakmai
szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkod6 szervezetekkel egyviitimiikodik,
ezzelkapesolatban megallapodasokat kithet.

0./A larsasag ligyiratkezelése

A tarsasagban az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az ligviratkezelés irAnyitasaért és-ellenérzéséért az tigyvezetd felelds.

Az ligviratkezelest az Iratkezelési szabélvzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

to./ Bélyegzdk hasznalaia, kezelése

Valamennyl cégszeri alairdsnal — a banki aldirdsok kivéielével - cégbélyegzot kell
hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerfien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent,

A térsasigban cégbélyegz$ hasznélatara a kivetkezdlk jogosultak:
- ugyvezetd igazgatod és helyetiese
- kinyveld

A tarsasagban hasznalatos valamennyi bélvegzérdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyibvdintartasnak tartalmaznia kell, hogy.a bélyegzét ki és mikor vette hasmmalatba,
melvet az dtvend szemely a nyilvantartdsban alafrasaval igazol.

A nvilvintartis vezetéséért a i§pénztiros a felelds.
AZ atvevEk személyesen feleldsek a bélvegzbk megdrzéséert.
A bélvegzék beszerzéséréil, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjerd] és évenkénti,

. egvszeri leltdrozadsarol az Ggyintézd gondoskodik.

11./A tarsasag gazdalkodasanalk rendje

A tarsacag ga?dalkodaséwal ezen beli] kiemelten az Uzleti Terv tervezésével,
' végrehajtasaval, a tarsasdg kezclésében 1&v8 vagyon hasznositisaval Gsszefiiged




feladatok, hatéskdrdk szabalyozdsa - a jogszabélyok és a fenntartd réndelkezéseinek
figyelembevételével - az ligvveretd feladata.

11.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

A tarsasaghan a gazdalkndas szabalyozottsigit, a jogszabalyok émvényesiilését az

E. fejezét 2.3. pontjaban és a mellékletekben félsorolt belsd szabdlyzatok hatarozzak
meg részietesen.

11.2, Bankszamléik feletti rendelkezés.

A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat 1z {igvvezetd jeloli ka.
Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni a szadmlavezetd hitelintézetnél,

Az aldivas-bejelentési kartonok egy eredeti példanyat & titkarsag, egy inésolati
példanyat

a fopénztar koteles Srizni.

A tarsasdg a részére meghatarozott feladatok végrehajtisara az aldbbi bankszimidkat
nyitotta:

Hitelintézet - LovE és Vidéke Takarékszivetkezet
Szamla megnevezése - Pénzforgalmi szimla
Szémla szama - 50100102-11035154

11.3. KGtelezetiségvallaldas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendje

A kitélezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényvesités rendjét a tirsasdgnal
az dgyvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalvait & mellékletben kell
meghatarozni.

A tArsasag az alftalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az Altaldnos forgalmi
adéval kapesolatos nyilvantartasi kotelezettség. Az  altalanos forgalmi add
elszamolasaval és nvilvintartisaval kapesolatos részletes Ugyviteli teendSket a
fliggelékben meghatirozott Bizonylati rend tartalmazza.

12./A tarsasdg létesttményeinek és helyiségeinek hasznositasi

rendje

A Téarsaség sajit bevételének nivelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeitf, eszkizeit, ingdsigait bérbe adhatja. Helyiséget tartosan
csak tulajdonosi engedéllyel lehet berbead_m

Az eszkozdk, berendezések ideiglenes bérbeadasit az iigyvezets engedélyezi, A napi
bérleti dij minimum a beszerzési ar 1 %-3. Amennyviben az Osszesiereléshez,
mitkddtetéshez személyzet ég szallitas szilkséges, munka és széllitédsi dijat is fel kell
szamolni. '

13./ A tarsasagban végezhetd reklamicvékenység

. A tarsasdgban reklamhordozé csak az {igyvezetd engedélvével helyezhetd ki. Nem
lehet olvan rekldmaot, reklamhordozdot kitenni, amely személviségi, erkdlesi jogokat
gért.

Tilos kéizzétenni glyan reklamot, amely kegyeleti jogokal sért, amely erdszakra, a
személves vagy a kizbiztonsag megsériésére, a kdrnyezet, a természet karositasara
osztonozne,

14./ BelsG ellendrzés _
A tarsasag belsé ellenéreésenek megszervezéseert, rendszerének kialakitasaert az
ugyvvezeld a felelds.




A belsd ellenérzés feladathore magaban foglalja a tarsasaghan folvé
- szakmal tevékenységgel Hsszefiiggd és a
- gazdalkodasi tevékenvséggel kapesolatés ellendrzési feladatokat.

15./ A tirsasdg Ovo, vedd eldirdsai

A tarsasag minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészségak
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket Atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint liz, bombariadé esetére elGirt utasitisokat, 2 menekiilés iitjai.

15.1. Bombariadd esetén kévetendd eljaras

Akinek tudomésdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a Tarsasag vezetdjét vagy a
helvettesét.

Az Ugyvezetd vagy helyettese a lehetd legrovidebb idén belit] értesiti errél a tényrd] az
gpiiletben 1évd valamennyi szeméhyvt, majd elrendeli a az épiilet azonnali elhagyasét.
Az Ugyvezetd vagy helﬁ. ettese utasitdsara értesitik a rendé&rséget, valamint a
tfizoltésagot a bombariadérdl,

__V.FEJEZET )
1./ LOJALITASI ES VISELKEDESI SZABALYZAT

1.1. A szabalvzat célja

A Szolgaltatd és Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft. szindékal szerint mind személyes
vonatkozasban, mind a szakmai fejiddés viszonylatiban kedvezd, biztonsigos, a
teljesitménnvel aranvos jovedelemhez juttatd munkahelyet kivan biztositani
munkatarsainak, amit a magas szinvonalii szakmali tevékenvség mellett egy lojalitasi
és viselkedési norimarendszer kialakitdséval kivan megalapozni és fenntartani, amely
egyidejiileg elémozditia a Tarsasdg érdekeinek érvényesiilését.

A szabdlyok a megszerzett j0 hirnevet add hagyomanyokra témaszkodva
kapesalddnak a Tarsasag Alapité okiratdhoz

- Szervezeti és miikidési szabalyzatdhoz, tovabba eldsegit s dsztonai

a szervezet jovObeni fejlesztéset

- a Tarsasag hirnevének, elismertségének megerdsiteset

- a munkatirsak a Tarsasag érdekében torténd munkavégzését

- a szolgaitato szemléletmédot

- a kulturalt, egyviittmiikads viselkedést

1.2. A szabalyozas hatalya és célja

A Szabalvzat a Tarsasag minden munkatirsira vonatkozik fiiggetlentil beosztasatol,

munkavégzésének helyétsl és attdl, hogy foglalkoztatasa hatarozott, vagy hatirozattan

idére szol, teljes- vagy részmunkaidSben tevékenvkedik. Idében kiterjed a

. foglalkoztatas teljes idStartamara.

" A Szabdlvzar célja: keretet adni a kivetendd magatartasi formakhoz, amielyel:

Usszefiggnek

- a munkavillalok és a munkaadék kozéiti kélestnds bizalom és elégedettség
erdztdésével

- az Ugvek irdnti objektivitassal

-a Tarsasag tekintélyének, szakmai stlyanak, befolvasdnak, jo hirnevének




megtartisaval és novelésével _

- a Tarsasagban felhalmozott tudas, szellemi téke megbecsiiiésével, megtartasaval,
fejlesziésével

- a Tarsasag anvagi és szellemi javainak védelmével, gyarapitasdval

1.3, Alapelvek

A Tarsasdg munkatdrsai munkavégzésének rendezd elvel a kdtelezettségek

teljesitésében és a jogok gyvakorlasaban a kovetkezék:

- partatlansag, objektivités

- egytittmikddési kotelezettség a Tarsasdgon beliil és a kiills§ partnerekkel

- & feladattdl filggs, egyvséges modon értelmezett eljaras és joggyakorlas

- a feladatiot érintd szakmai hozzdértés

- az etikus és kuliurélt magatartas

--a diszkriminécid tilalma

- a Tarsasignal senkit sem sérthetnek meg személyviségi jogaiban, maganéleti
szuverenitisiban

- a szakmai fejlddés eibsegitése

1.4. Az egylittmikddés szabalyai

A Tarsasag valamennyi egysége és. munkatdrsa kozott a munkavégzéds soran
elsddieges az egyittmiikodés.

Minden  munkatirssal szemben elvards a  kilcstnds  tiszteleten  és
kompromisszumkészségen alapuld lojalis magatartds, az egymAs Irdnt tisztelet, a
targyilagossag.

A TArsasag munkatarsaitol elvart kivetelmény:

- az elfogulatian, befolvistol mentes munkavegzes

- a tisziességtelen eldnyokidl tartdzkodas

- az Osszeférhetetlenségi szabélyok betartisa

- a Tarsasag eszkizeit, helyiségeit, szolglitatisait magancélra,
- magangyakorlat folyvtatisara csak engedéliye] lehet hasznalni
- szakmal-dllasfoglatasokban targyilagossdg

1.5. Titoktartasi kitelezettség

A Térsasag munkatirsai kdtelesek a szakmai tevékenységiikkel Osszefiggd munkak
kézben altaluk megismert, a feladatok ellatisa soran tudoméasukra jutott adatokat
hizalmasan kezelni, megdrizni, tilos azokat harmadik {él rendetkezésére bocsatani,
4tadni, _

Az eldiras megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

Uzleti titkot jogtalanul, fisztességtelen modon megszerezni, felhaszndlni, massal
kiz&lni vagy nvilvdnossagra hozni tilos. A titoktartdsi kotelezettség killondsen
kiterjed:

- -a tervekre; tavlati stratégiai anyagokra

- -a pénziigyi szerzddésekre éz megallapodasckra

- -a Tarsasag likviditasi helyzetére vonatkozod terv- &5 Lényszdmokra

- -a Tarsasdgon beliili pénzgazdalkodasi, bérpolitikal adatokra

- -3 Tarsasig humanpolitikai dokumentumaira, magin- és szakmai

- személyi adatokra

- 2 palvzatokra vanatkozd dokumentumokra

- 8 harmadik személy szamara nem nyibdnos iratokra

- a munkavallalok egészségi-allapotira vonatkozd informacidkra




A titoktartdsi kitelezettséget kizarblag az iigyvezetd oldhatja fel.
A titoktaridsi kitelezettségre és a kozlést tilalomra vonatkozd rendelkezések nem
érintik az ellendrzésre és betekintésre jogosultak jogkorét.

1.6. A nyilatkozattétellel kapesolatos szabalyok

A Tarsasig lképviseletében a nvilvAnossagz, tOmegtijékoztatas felé hivatalos
nyilatkozatot csak azok a munkatirsak tehetnek, akit arra az figyvezetd feljogosit.

A Térsaség valamennyl dolgézdjanak joga van a sajat munkdjardl illetve agzzal
dsszefiiggésben - beosztasanak megfeleléen - vélemémt myvilvanitani dgy, hogy azzal a
Tarsasag érdekeit, Uzlet! titkalt ne sérise,

A munkatirsak szakmai véleményt akkor nyilvinitsanak ki. ha az a ténvek megfeleld
ismeretén é&s tirgyi illetékességén alapnl.

A munkatarsak ecsak szakmai és pénziigyl kompetencidjuknak megfelelfen, az
érvénybei 16v6 elGirdsok betartisa mellett fthatnak ald a TArsasig tevékenységével
beszefiged (rasosanvagokat, dokumentumokat.

1.6.1, Nyilatkozat tomegtajékoztat szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét-a Tarsasdg dolgozdinak
eld kell segiteniiik.

A televizit, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemti fehilagositas
nxilatkozatnak mindsil.

A felviligositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eldirasokat:

a tarsasigot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyvilatkozatadisra az
ugvezetd jogosult, elvaras, hogy a nyvilatkozatot add a tomegtijékoziatd eszkdzdk
munkatirsainak udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon, a kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a ténvek objekiiv ismertetéséért a myilatkozo felel
a nyilatkezatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni & hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a tarsasig jo himevére és érdekeire
nem adhaté nyilatkozat olvan {iggvel, ténnvel é&s koriilménnvel kapesolathan,
amelynek idS eléwti mvilvdnossdgra hozatala a Térsasag tevékenységében zavart, a
tarsasigrak anyagi, vagy erkélesi kért okozng, tovabbé olvan kérdésekrdl, amelveknél
a dontés nem a nvilatkozattevs hataskérébe tartozik a nvilatkezattevének joga van
arra, hogy a vele készitett riport kész anvagat a kozlés eldtt megismerje, kételes kérni
a nvilatkozatot készitdt, hogy az anvagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse killfoldi sajtészervek munkatirsainak myilatkezat csak az
ugvvezetd engedélyével adhatd

1.7. A Nonprofit Kit. j& hirneve {goodwill)

Minden munkatars erkolesi kitelessége, hogy erdsitse a Tarsasag elismertségét &5 o
hirnevét

A beosztasdhor méhd kulturdlt magatartis és megjelenés minden munkatéars
kitelezettsége, az egvinissal £s az dmielekkel vald kapesolattartasban, tovabba a
Tarsasag képviselele soram.

_ VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ betartisa és betartatisa a TArsasag vezetdinek és munkatirsainak
elsdrenddi kitelessége.




2./ Az SZMSZ 1-1 példinyat sajit haszmdlatra és a foglalkorztatottakkal vald
ismertetésre az ligyvezetdnek ki kell adni, melyet alairasukkal igazolnak.

3./ Az 8ZMSZ-be tirténd betekintés jpga a Nenprofit Kft. minden munkatirsét
megilleti..

4./ Az SZMSZ a kihirdetéskor 14p hatélyha és visszavondsig érvénves.
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