Kistarcsai VMSK Varosi Miivelddési,
Sportkozpont és Konyvtar Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Szervezeti és miikodési szabalyzata

Hatalyos: 2023. december 01-t6l
Készitette: Pongracz Viktoria



Tartalomjegyzék

L fejezet: AIALAN0S reNdelIKEZESEK...cuivrrrrrreesrreereaneaearasiesssssiseresessssssssessssssssssssasssssssssens 4
1.1. A Térsasag megnevezése, cime, bélyegzdi €s szamldja.......coooreivincnninicnins -+
1.2. A Téarsasag jogallasa, KEpVISElete......oerrirenieiinineetsie s 3
1.3. A Tarsasag alapfeladata, feladatai.........ovmmnmmmmmsmmnmmi s 5
1.4. A Tarsasag teVEKENYSEEE ...cceriiriereermiiarintesine sttt s 7
IL. fejezet: A TArsasag irAnyitasa. e o cneecsisiiiniinsssessse st asasneneen 8
2.1. A TArsasig 1epfObD SZETVE .....ccecvuerirersemsessisiiisisrssmsassionsssesiesessisissnsssnnonssnssessonsnis 8
2.2 INZ UG VEZEU . oo renronerssnzassishivisissenssnsssss bs8ssssismsmsmamsug s ot svins Sh b 0som Oa TR R AR TR A e 9
111 fejezet: A TArsasag szervezeti eZYSEZe e uaieiiiiiisiiseestsissnssistensasanens 12
IV. fejezet: A Tarsasag mikodési rendje .. 24
4.1 ANEIENOE SEAEITOR e e es s it sasss sy s s s asme s 24
4.2, A munkavegzés alapeliei...uun mnmsimmmn s osssene s ases 24
4.3, MUNKaKOTL LEITASOK ..oeoveiieeireceeeiressseeeeseeneesisessasssssmsiassresas s en b e sbs s sbas e s s 24
B4, URABIIASOIE ... osncmmsmasramaymamsmmsmsnmasnmmssasss some s e SHECHERE ISR S S S0 T S SRR v o i 25
2,5, STADAVZAIOK. .., rncencsersesssssssssi i sismms it e sssiess s ss saee sos s asaronsesmntsymsrass 25
4.6, A munKakapesOIatok . csmmmussimiisiviommmassmstsmans s s st soxtyrssessasernsszesmesas 26
4.7, MUNKATEIIA <..evviiiiieiiiieeeaeeeieeeobeesiteesbsesaeests e b e easaaessrbesabsesaeesnaeea s s e e e sangennnabsenateea 26
4.8, TIHALASOK ..o seiominsmeonsorssnernsesnressasessnssnsmasomsessassassanssnnsesssss s snassasssnnasnsasssstessnssssssssissss 21
4.9, A cegautd NASZNALALA........ouseersmeresisisissiiosssminnssssivsssbsssssssssississsssntstesssininsina sinssserssons 27
4 10, TelefonBasZnalal s s msa s s s a e man ks s rss 27
4 11, A Kadmanyozas 1enfion. . csmmmmmmronrmmsssssmmse s assssssssrsones 28
4.12. A helyettesités TENJE ....covevereeveivuriiinieceti sttt s 29
.13, A munkak GBI ATATASH .. cuvemmosomsmessmsamrrsnnes FEHFSE S RS AR RS AR S G0 29
4.14. A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje ... 29
4 15, A munkavéllalok érdekeinek védelme. ... o s arssmsmmas 30
O oL e o L o D P —— 30
V. fejezet: A Tarsasag iizemeltetésében 1évé épiiletek egységei, rendje...onnnennns 30
0 T ). 1 T 30
5.2. Miivelddési Haz Kozmiivelddési INtézmeénye......coocvviviiiiiininiiiiiiiicirieeee e 31
5.3, VALOST USZOA@ c..eeeeeiiieiieeteceteetesssesie et este s s sas s s a s n e s ss s bbb et s s 32
5.4. Pecsenyiczki Mihaly SPOtCENtITUML......cocvurmriserossrsesessmmmnsssssiassnsussisisstssstsnsrssessssanines 32
5.5. Varosi Sportk6zpont, mifiives palya ...t 32
VL. fejezet: A Tarsasag feliigyelete, ellenorzési rendje .......oueierennverennenninsesscnsccnnes 33
6.1. A Tarsasag feliigyeleti endje.......cooiveciniiiii i, 33
6.2. A FelUigyeld BiZOMUSAR .....ccrcureemerississssnnssisimnnsasssanssissssinsssmesiisssmersissisatsississmsnsnonsen 33
6.3, A Tatsasag ellendrzesi TENUSZOIE: i mssisms st mses cossss oo meireos 34
VII. fejezet: A Tarsasag gazdalkodasi rendje...oiiminiciiiiiii. 35



LIS CTTo iR 10 L e ————— R 35

8.1 THOKVEACIEM ... 35
8.2. Anyagi., KATtEritsi felelOSSEE ..o 36
8.3. Munkavallald felelOSSEZe . ....ovvruirriieieieeeeeeeeee oo 37
8.4. Ugyvezetbre, vezetdkre vonatkozo Osszeférhetetlenségi rendelkezések ................. 37
IX. fejezet: Lojalitisi és viselkedési SZADAIYZAL vovovvvvvrvererereeereeees oo 37
9.1. A SZABAlYZAt CEIJA........cveiieeieiieeeecee e 37
9.2. A szabélyozas hatalya €8 CELJA ....v.ivvvimieoieieeeeeeeeeeeeeee e 38
0.3, ABDRINEK oxcccsmnsssissssmmsammise s sessnsesassrasssmsmsmtitsasbessomess ox e e SeESSS e PEA St e 38
9.4. Az egyUttmikodés SZabALYAL.......o.o.v.veceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeoe 38
9.5. A nyilatkozattétellel kapcsolatos szabalyok..........oovevoeovoerooooo 39
9.6. Nyilatkozat t0megtajékoztatd SZervek réSZETe ......ovmwmmmemememooooooooooo 39
9.7. A Tarsasag jo hirneve (QOOAWILL)........c.o..oovimoeeeeeeee e 39
X. fejezet: ZAro rendelKeZESEK cuouummuirerinunriirinssenesseseesesesssesessessesesssssesssssesessssmsseens 40
10.1 Jogszabalyl hAMET .......c..ouevriuiieiieecteee e 40



I. fejezet: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Tarsasiag megnevezése, cime, bélyegzoi és szaimlija

Megnevezés:  Kistarcsai VMSK Varosi Miivelodési, Sportkdzpont és Konyvtar Nonprofit

Korlatolt Felelosségii Téarsasag

Roviditett cégnéyv:  Kistarcsai VMSK Kft.

Székhely: 2143 Kistarcsa, Kossuth Lajos utca 23.

Telephelyei: 2143 Kistarcsa, Szabadsag ut 48.
2143 Kistarcsa, Deak Ferenc utca 1.

2143 Kistarcsa, Késmarki utca 15.
2143 Kistarcsa, [fjasag tér 3.
2143 Kistarcsa, [fjasag tér 3.

E-mail cim: infol@vmsk.hu
Honlap: www.vmsk.hu

Varosi Konyvtar

Miivelédési Haz Kozmuvelodési
Intézménye, Csigahaz
Pecsenyiczki Mihély Sportcentrum
Varosi Uszoda

Varosi Sportkdzpont

A Tarsaség alapitoja: Kistarcsa Véaros Onkorményzata, 2143 Kistarcsa, Szabadsag ut 48.

Cégbejegyzés szama: 13-09-145084

Cégbirésag megnevezése: Budapest Kornyéki Torvényszeék Cégbirosaga

A Tarsasag statisztikai szama: 23180653-8110-572-13
Adodigazgatasi azonositd szama: 23180653-2-13

A Tarsasag miikodésének idotartama: A Tarsasagot az alapitd hatdrozatlan idotartamra hozta

létre.
Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 11742324-29914081

A Téarsasagnal hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatoan az

egyes bélyegzok hasznalatira feljogositott személyeket a tarsasig bélyegzd nyilvantartisa

tartalmazza.



1.2. A Tarsasag jogallasa, képviselete

A Tarsasag jogi személyiségli, melyet az alapito hatarozatlan miikodési idétartamra alapit. A
Tarsasag uzleti éve — kivéve az alapitds évét — megegyezik a naptari évvel. A Tarsasag
jogképes cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy kiiléndsen
tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhets. A Térsasag a cégjegyzékbe
valo bejegyzésével, a bejegyzés napjan jott létre. A Térsasdg feletti térvényességi feliigyeletet
a Téarsasag székhelye szerint illetékes cégbirosag latja el a Ctv. szabdlyai szerint.

A Tarsasag tigyeinek intézését és a tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd, mint vezetd
tisztségviseld jogosult és koteles ellatni. A Tarsasag vezet6 tisztségviseléje Pongracz Viktoria
(1171 Budapest, Strazsahegy utca 15.). Az ligyvezetdi megbizatas idétartama hatarozatlan.

A Tarsasag egyszemélyi felelos vezetdje az iigyvezetd, akit a Tarsasag tevékenységével
Gsszefliggd tigyekben dltalanos, egyszemélyi képviseleti jog illeti meg. Képviseleti jogat
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve atruhazhatja, meghatirozva a
képviselendo allasfoglalast.

A szervezet referensei — a tevékenységi koriikbe tartozé feladatok végrehajtasa sordn — eseti
képviseletet gyakorolnak, azaz kiilsé szervekkel kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot. Errél
kételesek az ligyvezetot tajékoztatni.

A referensek képviseleti jogosultsaga a szakteriiletiikre korlatozodik. Jogosultak azonban az
iranyitasuk ala tartozé szakteriileten foglalkoztatott dolgozok barmelyikét felhatalmazni arra,
hogy egyes meghatarozott esetekben és iigyekben a szakteriiletet képviseljék.

A Tarsasag képviseleti rendjére vonatkozé altalanos szabalyoktdl eltéréen a Tarsasag jogi

képviseletét eseti meghatalmazdassal tigyvéd latja el.

1.3. A Tarsasig alapfeladata, feladatai

A tarsasag alapfeladata elsosorban Kistarcsa véaros lakossaga szamara kulturalis,
kozmiivelddési, kozosségi, oktatasi, sport szorakoztat6 és informacios szolgaltatasok ellatasa,
kiilonds tekintettel a Kozmivelodési tv. 53-55. §-ai és 64-65. §-ai és 76. §-aban

megfogalmazottakra.



A tarsasag feladatai:

Helvi kozmuvelddési feladatok keretében ellatandé alaptevékenységek:

a. miuvelddeési kozosségek létrejottének elosegitése, mitkodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do
kozosségek szamara helyszin biztositasa;

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

c. a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa,
az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa;

e. a kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

Konyvtari feladatok keretében ellatando alaptevékenységek:
(1997. évi CXL. tirvény, illetve az énkormdnyzat kozmiiveldodési feladatairol
szolo 18/2019. (VI1.27.) onkormanyzati rendelet figyelembevételével)
a. nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa;
konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme;
kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programok szervezése;
konyvtari szolgaltatasok.

oo o

Kulturdlis javakhoz kapcesolodo feladatok keretében elldtando alaptevékenységek:
(1997. évi CXL. torvény, illetve az énkormanyzat kézmiivelodési feladatairdl
szolo 18/2019. (VI 27.) 6nkormanyzati rendelet figyelembevételével)

a. a kulturalis javak egységesen kialakitott, nyilvantartott €s dokumentalt
egylittesét 6rzi, gondozza ¢és kiallitason bemutatja,

b. biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét,

c. kultarakozvetité, kozmivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész életen
at tarto tanulas folyamatahoz,
kozmivelodési rendezvenyeket és egyéb programokat rendez,

e. egyiittmikddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

f. a latogatoknak nyujtandd szolgaltatasokkal helyi és orszdgos szinten
el6segiti a gazdasag élénkitését.

Sporthoz kapcsolodo feladatok:

- asportlétesitmények tizemeltetése

- segiti a teriiletén tevékenyked6 sportszdvetségek miikddésének alapveto feltételeit

- sportversenyek szervezése

- a lakossag részére szabadidds tevékenység szervezése, egyéb sportolasi igényeinek
kielégitése

- alakossag részére uszas €s az Uszasoktatas biztositasa

- iskolai iszasoktatas lehetdségének a megteremtése

- Vdrosi diak- és szabadidésport feltételeinek biztositasa

- Mindségi versenysport edzéseinek, versenyeinek biztositasa, szervezése

- kapcsolatot apol a térségi, megyei, orszagos sportszervezetekkel

- ellatja a nemzeti sportinforméacios adatszolgaltatassal 6sszefiiggd varosi feladatokat

6



1.4 A Tarsasag tevékenysége

A Tdrsasdg [0 tevékenysége: Konyvtari, levéltari tevékenység

Tovabbi tevékenységek:

- Udiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgéltatds

- Egyéb szallashely-szolgaltatas

- Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

- Ingatlankezelés

- Személygépjarmu kolcsonzése

- Gépjarmikolesonzés (3,5 tonna 616tt)

- Szabadidés, sporteszkdz kolesonzése

- Irodagép kolesonzése (beleértve: szamitogép)

- Egyéb gép, targyi eszkdz kolestnzése

- Epitményiizemeltetés

- Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

- Egészségligy, oktatas, kultara, egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve:
tarsadalombiztositas) igazgatasa

- Sport, szabadid6s képzés

- Kulturalis képzés

- Eldado-mivészetet kiegeszitd tevékenység

- Mivészeti létesitmények mukodtetése

- Muzeumi tevékenység

- Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

- Sportlétesitmény muikodtetése

- Testedzési szolgaltatas

- Egyéb sporttevekenység

- Vidamparki, szorakoztatoipari tevékenység

- M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység

- M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

- Fizikai kozérzetet javitd szolgéltatés

- Elelmiszer, ital, dohanyaru piaci kiskereskedelme

- Textil, ruhazat, labbeli piaci kiskereskedelme

- Egyéb aruk piaci kiskereskedelme



- Csomagkiildé, internetes kiskereskedelem
- Ettermi, mozgé vendéglatas

- Rendezvényi étkeztetés

- Egycb vendéglatas

- [talszolgaltatas

- Konyvkiadas

- Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa

- Egyéb kiaddi tevékenység

- Filmvetités

- Hangfelvétel készitése, kiadasa

- Videokazetta, lemez kélcsonzése

- Egyéb személyi hasznalatl, haztartasi cikk kélesonzése
- Utazasszervezés

- Csomagolas

- M.n.s. egyéb oktatas

I1. fejezet- A TARSASAG IRANYITASA

2.1 A Tarsasag legfobb szerve

A Tarsasag egyedilli tagja Kistarcsa Véaros Onkorményzata (székhelye: 2143 Kistarcsa,
Szabadsdg Ut 48.), alapitdo képviseletében Juhdsz Istvan polgarmester. Az egyszemélyes
tarsasagnal a taggytlési hataskorbe tartozo kérdésekben az egyediili tag dont, €s errdl a vezetd
tisztségviseloket irasban koteles értesiteni.

Az egyszemélyes tarsasag ¢s tagja kozotti szerzodés érvényességéhez a szerzodés kizokiratba
vagy teljes bizonyito erejli maganokiratba foglalasa sziikséges.

A gazdasagi tarsasagokrol szold torvény rendelkezései szerint az egyszemélyes tarsasag
legf6bb szerve (taggyilés) hataskorét és jogkorét az alapité Kistarcsa Varos Onkormanyzata
nevében Kistarcsa Varos Képviseld-testiilete gyakorolja (a tovdbbiakban egyiitt alapito).

Azon lgyekben, amelyekben az alapité kizardlagos hataskorrel dont, az alapitdo — sajat
mukodési szabalyzataban megallapitott — altalanos felhatalmazasa alapjan, alapitoi dontések
meghozatala révén, az alapitd nevében a polgarmester jar el. A polgarmester akadalyoztatasa
esetén az éltala alairt teljes bizonyit6 erejli maganokirattal meghatalmazott személy képviseli
az alapitot.

A tarsasag a hatalyos magyar jogszabalyok, az alapitd okirat, a tarsasag belsd szabalyzatai,
valamint az alapito eseti dontései alapjan fejti ki tevékenységét.



A taggyiilés hataskorébe tartozo, valamint az alapitd okiratban meghatérozott kérdésekben az
alapito hatdroz. Az alapité a térsasagot érint6 iiléseit sziikség szerint tartja, de legaldbb évi
egy alkalommal megtargyalja a térsasaggal kapcsolatos, alapitéi dontést igényld kérdéseket.,
Az alapiténak a tarsasag tevékenységét targyalo iilései nyilvanosak.

Az alapité a tarsasag tevékenységét érint iiléseit frasban jogosult dsszehivni oly modon,
hogy az érintettek a meghivét, Képviseld-testiileti {ilést megel6zéen legalabb 5 nappal kézhez
kapjak. A meghivoban fel kell tintetni az iilés helyét, idépontjat és napirendjét. Az alapito
Képviselo-testiileti tilésnek hatdrozatképességére és a hatdrozathozatal moédjara a Képvisels-
testiilet szervezeti és miikodési szabdlyzatdban foglaltak az irdnyadoak.

Az alapito a hataskorébe tartozd dontésének meghozatala elétt — a megvalasztassal, ill.
kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével koteles megismerni az ligyvezetés, ill. a Feliigyeld
Bizottsag véleményét.

Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid tton (pl. e-mail) is torténhet,
azonban az igy véleményt nyilvanité személy 8 napon beliil koteles véleményét irdsban is az
alapité rendelkezésére bocsatani.

Az alapité hatdrozatairél az tigyvezetét haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil koteles
irasban értesiteni. Az tigyvezetd az alapité dontéseirél folyamatos nyilvéntartdst vezet
(Hatarozatok Konyve). A dontéseket azok meghozatala utdn haladéktalanul be kell vezetni a
Hatarozatok Kényvébe. A nyilvantartasbol a dontés tartalmanak, idépontjanak és hatalyanak
vilagosan ki kell deriilnie.

Az alapité dontései nyilvanosak. Amennyiben az alapité mas személyeket is érinté dontést
hoz — az ¢rintettek szamatol fiiggden -, a dontést az tigyvezetd vagy irasban kozli az
érintettekkel, vagy haladéktalanul gondoskodik annak helyben szokdsos moédon torténd
kozzétételérol.

Az alapitd kizarélagos hatéskorébe tartoznak mindazon tigyek, melyeket az éppen hatalyos
Alapité Okirat tartalmaz.

2.2 Az iigyvezeto

Az lgyvezetd egyéni felelosségli vezeto, aki felett a munkaltatéi jogokat Kistarcsa Viaros
Képviseld-testiiletének (Alapitd) megbizasabol Kistarcsa Varos Polgarmestere gyakorolja. Az
ligyvezet6 az Alapito dltal biztositott jog- és hataskérrel, a kotelezettségek betartisaval
iranyitja a Tarsasdg tevékenységét. Az ligyvezetd egyszemélyben, 6nélléan jogosult a cég
jegyzésére, illetve képviseletére.

Az Tgyvezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi referens helyettesiti,
kivéve mindazon személyzeti, bér- és egyéb iigyeket, melynek kizardlagos intézését az
ligyvezetd maganak fenntartotta, kivéve tovabba azokat az egyedi tgyeket, amelyek
atadasarol az tigyvezetd kiilon rendelkezik.



Jogosultsagai:

Az tgyvezetd — az Alapitd altal meghatarozott korben — a Tarsasag egészére utasitast,
szabalyzatot, illetve a munkavégzéssel kapcsolatos barmilyen iranymutatast adhat ki.
Részt vesz a Tarsasagot kozvetleniil érintd megbeszéléseken. Tajékoztatast kérhet,
véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a Tarsasdgot érintd kérdésekben.

Jogosult a munkavallalok munkaviszonydnak létesitésére, megsziintetésére,
beosztasra, alapbérre, erkolecsi ¢és anyagi elismerésre vonatkozo, illetve a
munkavallalok feleldsségre vonasaval dsszefliggd intézkedések megtételére.

Jogosult az tizleti titok, a Térsasdg érdekeit megsértdivel szemben kartérités iranti,
illetve munkaviszony megsziintetésére vonatkoz6 intézkedést foganatositani.

Dont a vezetd beosztasokkal kapesolatos kinevezések tekintetében.

Feladatainak végrehajtasa soran — az Alapitotol kapott utasitasok teljesitése mellett —
eltérd allaspontjat rogzitheti, és azt az Alapité tudomasara hozhatja.

Jogosult a feladatkorébe tartozo kérdésekben a képviselet gyakorlasara, a vitas
kérdések feltarasara, rendezésére.

A Tarsasag tevékenységével, feladataival sszefliggésben a média részére tajékoztatast
adhat, illetve ezzel a Tarsasag mas munkavallalgjat megbizhatja.

Jogosult a Tarsasag vezet6i és dolgozoi részére értekezletek rendszeres megtartasara,
tovabba az értekezleteken elhangzott informacidk tovdbbadasara.

Kizarélagos és teljes korli munkéltator jogokat gyakorol, a Tarsasag valamennyi
munkavallaloja felett.

Felelossége:

Az iigyvezetd felelds az Alapité Okiratban, Alapitéi utasitdsokban, hatarozatokban, a
jogszabalyokban, az SZMSZ-ben eldirt feladatainak ellatasaért.

Az ugyvezetd felelés az iranyitasa alatt allo szervezet hatékony és térvényes
mukodtetéséért, a munkavallalok foglalkoztatasaért.

Felelés a Tarsasag feladatkorébe tartozd vagy esetenként oda utalt feladatok
végrehajtasaért, az akadalyozd tényezok elharitadsaért, a sziikséges intézkedések
megtételéért.

Felel6s a Tarsasag vagyondnak, a rendelkezésre bocsatott ingatlanok, anyagok,
eszkozok, berendezések allaganak megoOrzéséért, rendeltetésszeri és szakszeril
hasznalataért. A rendelkezésre bocsatott, illetve a Tarsasag hasznalatiban 1évé
ingatlanok teljes korG biztonsaga érdekében folyamatosan egyiittmikodik az
Alapitoval.

Felelds a Téarsasag ésszerli és racionalis, az Alapitdé és a szakhatosagok szamara
atlathatd gazdalkodasaért.

Felelos az adatvédelem és az adatbiztonsag megvalosulasaért.

A munkaltatéi jogokat az iligyvezetd gyakorolja. Az ligyvezetd iranyitja a tarsasag
munkaszervezetét. Az ligyvezetd — az alapitd irdsbeli tajékoztatdsa mellett — képvisel6i
jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallaloira atruhdzhatja.

Az iigyvezetd kitelezettségei:

Ellatja a tarsasag ligyeinek intézesét, irdnyitja a tarsasag tevékenységét a jogszabalyok
¢s az alapito hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

Képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, illetve a
hatosagok eldtt. Az ligyvezetd e jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a
tarsasag dolgozoira atruhazhatja.
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* Gondoskodik a tarsasag tizleti kényveinek szabalyszert vezetésérsl.

* Azalapito elé terjeszti a tarsasag éves beszamolojat, vagyonkimutatasat, iizleti tervét.

* Az alapito dontését kéri, amennyiben az kotelezd, vagy a tarsasdg érdekében
egyébként sziikséges.

* Az alapité kérésére a tarsasag iigyeirdl felvilagositast ad. Lehetdvé teszi az alapito
részere a tarsasag tizleti konyveibe és irataiba valé betekintést.

o Javaslatot tesz az alapiténak a kényvvizsgdlé szervezetre, ill. a koényvvizsgald
szeméelyére a Feliigyel6 Bizottsag egyetértésével.

e Gondoskodik a jogszabalyok éltal eldirt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérsl
¢s ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl.

* A tarsasag alapitasanak, az alapité okirat modositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint torvényben el&irt
mas adatoknak a cégbirdsigi bejelentése, jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe
helyezése.

* Koteles a konyvvizsgaloval a polgari jog szabalyai szerint szerzédést kétni.

¢ Gyakorolja az ligyvezetd hataskirébe tartozo kérdésekben a véleményezési jogat.

* Munkdjardl az alapito felé évente, irasbeli jelentés formajdban beszamolni.

* Kdoteles a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold
2009. évi CXXII. torvény 2. §-ban foglalt kizzétételi kotelezettségnek eleget tenni.

Az ligyvezet6 tevékenységét munkaszerzédés alapjan koteles ell4tni.

Az tgyvezetd koteles az alapité altal hozott déntések nyilvantartasat naprakészen vezetni,
mely nyilvantartasbél megéllapithaté a dontés tartalma, és hatalya a dontést tdmogatok és
ellenz6k szdmarany (ha lehetséges, személye is).

Az ligyvezeté koteles az alapitd altal hozott olyan hatdrozatokat, amelyek barmely
munkavallaléra vonatkozéan jogokat és kotelezettségeket allapit meg, illetve harmadik
személyt (beleértve a hatosdgokat is) érinthet, a dontés meghozatalatél szamitott 8 napon
belill irasban, ajanlott postai kiildeményként feladva az érintettnek is megkiildeni.

Amennyiben a kézbesités a hatdlyos jogszabalyok szerint nem tekintheté megtdrténtnek, ugy
koteles az ligyvezetd ennek tudomdsira jutdsatol szamitott 8 napon beliil kézleményként a
helyben szokasos modon is nyilvanossagra hozni.

Az ligyvezeto koteles gondoskodni a nonprofit gazdasagi tarsasdg miikodésével kapesolatosan
keletkezett iratokba valo betekintésrél, illetve azokrol felvilagositast adni.

Az ligyvezetd koteles barmely jogszabaly éltal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént megallapodas
szerinti hataridében, illetve jogszabaly vagy hatosdgi hatdrozat altal eléirt hatdridében

teljesiteni.

Az ligyvezeté koteles az iratbetekintésrél kiilon nyilvantartast vezetni, melybo6l
megéllapithaté a kérelmezo neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.

Az ligyvezetd helyettese: a pénziigyi referens
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A helyettesités rendje.

Ellenérzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik valamennyi munkavallalo felett (kdzvetve és
kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok). A helyettesités nem terjed ki a személyzeti, bér- és
egyéb a munkéltatoi jogkdr gyakorlasahoz kapesolodo tgyekre, kivéve azokat az egyedi
iigyeket, amelyek atadasarol az tigyvezetd kiilon rendelkezik. Az ligyvezetd helyettest
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az dltala kijelolt szemcly helyettesiti, kivéve
mindazon tigyeket, melyek kizarolagos intézését az ligyvezetd helyettes magénak fenntartotta.
A helyettesités mindig a megbizasban meghatérozott idészakra sz6l.

Az iigyvezetd a helyettesek részére kiilon megbizasban rogziti az ellatando feladatok pontos
korét, illetve azt, hogy az adott feladaton beliil, milyen jogosultsédgai vannak a helyettesitének.

Rendkiviili esetben az SZMSZ értelmében a helyettesitd ellatja a feladatot, de kizardlag a napi
miikddés biztositasa érdekében.

Helyettesités esetén nem torténhet nagy értékii eszkoz beszerzése, illetve a helyettesitd
semmilyen szerzédéses kotelezettséget nem viéllalhat, kivéve 100.000 Ft-ot meg nem haladé
ingatlan bérleti szerz6dést, a kizarolag a napi miikddés biztositasahoz sziikséges kiadasok
engedélyezését, ezen tal kivéve, ha az tigyvezeté kiilon erre irasbeli utasitast nem ad.

111 fejezet: A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGE

A Téarsasag szervezeti felépitése a feladatok hatékony ellatasat szolgalja, a helyi
adottsagok, igények figyelembevételével, nyitvatartisi idéhoz igazodva az alabbi
maodon keriilt meghatarozasra:

Vezetés:
Kft iigyvezetéje 1 {6

Pénziigyi referens, ligyvezeto helyettese 1 16

Kozmiivelodési feladatok ellatdsdban segité munkavallalok:
- Mivelodésszervezd 1 1o

- Szervezési asszisztens 1 fo
- Gondnok 2 o
- Takarité, gondnok 1 {6

Kinyvtiri feladatok elldtdsdban segitd munkavdllalok:

Kényvtaros 1 16

Sporttal kapcsolatos feladatok elldtdsdban segitéd munkavdllalok:

- Sportreferens] 6
- Uszoda:
o Pénztaros 2,5 {6
o Uszémester 2,5 6
o Gépész 2 6
o Takarité 0,5 6

- Sportkézpont:
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o Fogondnok 1 f6
o Gondnok 2 15
o Takarité 2 1o

- Sportpdlva
o Gondnok 1 6

Osszesen: 22,5 16.

Vezetés:

Ugyvezetd:

Feladatait, jogait, kotelezettségeit, felel6sségét az SzMSz 2.2 pontja tartalmazza.

Pénziigyi referens:

Feladatait 6nalldan, személyes hatdskérében, személyes felelossége mellett, az ligyvezetd
ranyitasaval végzi.

A Kft. gazdasigi (pénziigyi, szamviteli) teriiletének, ligyviteli és gazdasagi
adminisztracios tevékenységének iranyitasa, feliigyelete

Az éves lizleti terv pénziigyi részének elkészitése, feliilvizsgalata és folyamatos
nyomon kovetése

Onkorményzat felé éves és negyedéves pénziigyi beszamolo elkészitése, sziikség
esetén egyeb adatszolgéltatds biztositasa

aktiv részvétel pénziigyi, kdnyvelési, kontrolling feladatokban

az ingatlan bérbeadassal, rendezvényekkel kapesolatos szamlazasi tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

atutaldsok elokészitése, nyilvantartasa, iigyvezeté dltal engedélyezett atutalasok
végrehajtasa

kapesolattartds az Onkorményzattal, konyvelével, konyvvizsgaloval, bérszamfejtvel,
peénzintézettel, adohatdsdggal, partnerek gazdasagi vezetdivel

pénziigyi nyilvantartas naprakész vezetése

pénztarosi feladatokat ellatdé munkavallald folyamatos ellenérzése, pénztiros
helyettesitése

telephely hazipénztaranak naprakész vezetése

szamviteli- és adéjogszabalyok valtozasanak nyomon kévetése

KSH, MEKH, egyéb szervek altal kért adatszolgaltatasok teljesitése

kiilsé partnerekkel folyamatos kapcsolattartas

kintlévoségek kezelése

Részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvényeken és segiti azok lebonyolitasat
Személytigyi dokumentdcid naprakész vezetése

a Kft. anyagbeszerzésének iranyitasa, ellendrzése

Az lgyvezeté tavolléte esetén elvégzi az azonnali intézkedést igénylo tigyvezetdi
feladatokat

Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

—
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Kozmiivelddési feladatok ellatasaban segitd munkavdllalok:

MiivelGdésszervezd

Feladatait &nalldan, személyes hataskorében, személyes felelossége mellett, az ligyvezetd
irnyitasaval végzi.

Az tigyvezetd iranyitasaval segiti a rendezvények szervezési folyamatat

Részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvényeken és segiti azok lebonyolitasat
Elkésziti a rendezvények rekldmozasihoz sziikséges grafikai anyagokat

A rendezvény jellegéhez i116 diszletezési feladatokat ellatja, illetve koordinalja
Elvégzi a profitorientalt rendezvények lebonyolitdsat, és a belépSjegyekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

Kapcsolatot tart a Kft partnereivel

Felméri a programok, kulturalis rendezvények irdnti igényt

Végrehajtja a munkaltatoi jogkor gyakorld utasitasait

Kozremiikodik a Kft marketing tevékenységében

Kiépiti és apolja a sajtékapcsolatokat

Osszegzi a rendezvények szervezése, megvalOsitdsa soran szerzett tapasztalatokat
Felméri a lehetséges kulturalis szolgaltatok korét

Flvégzi mindazon munkakéréhez tartozo szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Szervezési assziszlens:

Feladatait énalléan, személyes hataskorében, személyes feleléssége mellett, az tigyvezetd
iranyitasaval végzi.

Az iigyvezetd iranyitdsaval segiti a rendezvények szervezési folyamatat

Részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvényeken és segiti azok lebonyolitasat
A rendezvény jellegéhez illé diszletezési feladatokat ellatja, illetve koordindlja
Elvégzi a profitorientalt rendezvények lebonyolitisat, és a belépdjegyekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

Kapcsolatot tart a Kft partnereivel

6. Felméri a programok, kulturalis rendezvények iranti igényt

7. Végrehajtja a munkaltatoi jogkor gyakorl6 utasitasait

8. Kozremiikodik a Kft marketing tevékenységében

9. Kiépiti és apolja a sajtokapesolatokat

10. Osszegzi a rendezvények szervezése, megvaldsitasa sordn szerzett tapasztalatokat
11. Felméri a lehetséges kulturdlis szolgaltatok karét

12. A pénziigyi referens tavollétében elvégzi a pénztarosi feladatokat

Elvégzi mindazon munkakdréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Gondnok (2 10):

Feladatait dnalloan, személyes hataskorében, személyes felelossége mellett, az Ugyvezetd
iranyitasaval végzi.
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e Telel a kdzmiivelodési intézmények technikai eszkozeinek karbantartasaért.

* Végzi a kézmiivelddési intézmények nyitasat, zarasat.

* Minden hoénap utolsé hetén kdoteles tételesen 4tnézni a technikai és berendezési

eszkozallomanyt és azok karbantartasi feladatait feljegyezni.

Feliigyeli a termek 4tadasat-atvételét.

Végzi a kozmiivelodési intézmények anyagbeszerzését.

Segiti a Kistarcsai VMSK Kft rendezvényeinek technikai lebonyolitésat.

Felel a kozmiivelddési intézmények tisztasdgaért és a higiénids feltételek folyamatos

meglétéért. Tisztdn tartja a kézmiveldési intézményekben 1év6 eléteret, toaletteket,

mosdokat, a barpultot és kodrnyezetét, nézéteret, a szinpadot, a szinpad mdgotti

helyiséget és a két 61t6z6t, kiilsé korleti részeket: a hdrom bejérati ajté eldtti feljarot és

a teraszt, télen havat lapdtol, nyaron fiivet nyir a kdzmivelodési intézményekhez

tartozo teriileteken.

* A kdzmivelédési intézményekben minden hénap utolsé hetén kételes nagytakaritast
végezni, amelyen belill elvégzi a teljes portalanitast, a pokhalok eltavolitasat.

e Minden harmadik hénap utolsé hetében kételes a kézmiivel6dési intézmények ablakait
megtisztitani.

¢ Kdoteles minden nagyobb rendezvény el6tt és utan és a foglalkozasok kozott takaritast
végezni a Miivel6dési Hazban.

e Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozd szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Takarito-gondnok:

Feladatait 6nédlloan, személyes hataskirében, személyes feleléssége mellett, az tigyvezetd
iranyitasaval végzi.

Naponta végzendd teend6k:

» Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa

* Berendezési targyak (Padok, asztalok, székek, stb.) letorlése, sziikség esetén
surolasa

e Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa

* Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken
csoveken stb.

e Szeméttartok kitiritése

e Mosdok, toalettek, zuhanyzok takaritasa, fert6tlenitése

?

Alkalmanként: rendezvények utani takaritas, a rend visszaallitasa
Iddszakonként: ablakok, ajtok lemosasa, nagytakaritasi munkalatok
A takaritison kiviil felels:

o Munkdjuk folyaman a szervezet vagyontargyainak védelméért
o Balesetmentes és biztonsagos munkavégzésért

Gondnoki feladatok
e leligyeli a termek atadasat-atvételét.



e Segiti az a Kistarcsai VMSK Kft rendezvényeinek lebonyolitasat.
e A nagytakaritas folyamataban részt vesz.
e Koteles minden nagyobb rendezvény eldtt és utan és a foglalkozdsok kozott részt

venni a rend visszaallitasaban.

o FEgyéb, a cég mikodietésében 1évé ingatlanok karbantartasanak igény szerinti

elvégzeése

o Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese

megbizza.

Konyvtdri feladatok elldtdsdban segité munkavdllalok:

Konyvtaros.:

Feladatait 6nalldan, személyes hataskorében, személyes feleldssége mellett, az ligyvezetd
iranyitasaval végzi.

L
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Gondoskodik a kialakult kényvtari gyiijtemény megévasardl, az allomany tervszerl
fejlesztésérol, frissitésérél, az indokolt dllomanykivonasok végrehajtésarol

Beszerzi az j, korszerfi dokumentumtipusokat és a szolgaltatisukhoz sziikséges
eszkozoket

Biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését.

Olvasoszolgalata keretében tandcsado, ajanlo és tajékoztaté /referens/ szolgalatot biztosit:

« tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumairol és

szolgaltatasairdl

 biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak az elérésct

o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum -€s informdcié cserében

o akonyvtari szolgéltatasokhoz kapesolddo helyi kulturalis feladatokat lat el

e helyismereti gylijteményt tart fenn

o igény szerint mivel6dési kiscsoportokat mikodtet

o irodalmi rendezvényeket szervez

o kozhasznt kdzéleti informaciokkal, vitaforumokkal biztositja a lakossag tajékoztatasat
« a mindennapi iigyek intézését segitd, kozhasznu, kozérdeki informaciokkal latja el a

lakossagot

Folyamatos és tervszerli propagandamunkat végez szolgiltatasai megismertetésére, az
olvasoi igények felkeltésére

Irodalmi, tudomanyos, miivészeti, kozéleti rendezvénycket, forumokat szervez a
konyvtarban rejld lehetéségek bemutatdsara, a demokratikus, kulturalt helyi kozélet
kialakitasanak segitésére

Teljes allomanyat feltarja szolgalati és olvasoi katalogusokban, illetve szamitogepes
adatbazisokban. Dokumentumalloményat - dontd tobbségben - szabad polcon,
attekinthetd elrendezésben, a legnépszeriibb témak "kiemelésével", kulturalt feltételek
kozott tarja az érdeklodok elé

Aktivan részt vesz a Kft rendezvényeinek hagyomanyapolé munkajaban

Precizen vezeti a sziikséges nyilvéantartasokat, ellatja a kényvtari munkaval kapesolatos
adminisztracios munkat

Eves statisztikai jelentést, beszamolot készit munkéjarol

A késedelmes olvasokat felszolito levélben értesiti, a postazasrol kimutatast vezet
Munkdjaval kapcsolatos értekezleteken, tovabbképzésen részt vesz

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.
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Sporttal kapcsolatos feladatok elldtdsiban segité munkavdillalok:

Sportreferens:

Feladatait 6nalléan, személyes hatiskdrében, személyes feleléssége mellett, az ligyvezetd
iranyitasaval végzi.

A Kft. sporttevékenységével kapesolatos feladatok irdnyitasa, feliigyelete
Kapcsolattartas a sportegyesiiletekkel

Aktiv részvétel a Kft. 4ltal szervezett rendezvényeken

A Varosi Uszoda (2143 Kistaresa, [fjusag tér 3.) iranyitasa, vezetése a Kft. Szervezeti
¢s Mikodesi Szabdlyzatanak, az uszoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak,
valamint egyéb jogszabalyoknak megfelel6en

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megfeleléen gondoskodik a feladatok
cllatasardl, iranyitja és ellendrzi az uszoda dolgozéinak munkajat

Figyelemmel kiséri az izemelés folyamatossagat, gazdasdgossagat

Gondoskodik az ingatlan fokozott védelmérél

Elkésziti az uszoda dolgozéinak munkaidé beosztésat, szervezi a helyettesitéseket
Kapesolatot tart a bérldkkel, elkésziti a bérlék havi teljesitésigazolésait, megszervezi
az uszasoktatasok savbeosztasat

Gondoskodik a feltart hibékrol, hianyossagokrol oly médon, hogy a sziikséges
munkalatokat az tigyvezet6vel egyezteti

Onkormanyzat felé szitkség esetén adatszolgaltatas biztositisa

Kapcsolattartds a Varosi Uszoda kiilsé partnereivel, Onkorményzattal, hatosagokkal

A Virosi Sportcsarnok technikai személyzetének iranyitasa, koordinalasa, munkéajuk
ellenérzése.

A Varosi Sportesarnokban a karbantartashoz és mikodéshez sziikséges anyagok és
eszkozdk beszerzésének koordinalasa.

A Virosi Uszoddban nyilvantartia az ANTSZ és egyc¢b hivatali szervek A4ltal
foganatositott ellenérzések idépontjat és észrevételeit

e Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozéd szakmai feladatokat, amellyel felettese

megbizza.

Uszoda pénztdros (2.5 dlldshely)

Feladatait 6ndlloan, személyes hataskorében, személyes felelossége mellett, a sportreferens
iranyitasaval végzi.

A pénztarra, a pénzkezelésre ¢s a pénz taroldsra vonatkozo feladatok:
* a készpénz €s egycb értékek dtvétele, kezelése, megdrzése és a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok ¢és elszamoldsok vezetése
* a készpénzt a hivatalos pénztar helyiségben pancélszekrényben elhelyezett
pénzkazettdban kell tarolni

* azidegen értékekrol (a vendégek altal megérzésre beadott értéekekrdl) analitikus
nyilvantartast kell vezetni

* agazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol koteles ellendrizni. majd az ellenérzés megtérténte utan a pénztari
bizonylatokat kiallitani
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* g pénztiros csak valodi és forgalomban levé pénzt fogadhat el a befizetoktol
* nem fogadhat el hianyos, rongalédott, megesonkitott bankjegyet
* ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiné bankjegyet, illetve érmét taldl,

azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell

tartania és a befizet6t jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol,

kit6l és mikor kapta a fizetdeszkozt.

Pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet
» pénztarzarlatot minden miiszak végén illetve a honap utolsé napjaval kell elvégezni.
* apénztar napi zarokészletének értéke nem haladhatja meg a 100.000 Ft-ot (amennyiben
meghaladja, értesiteni kell a felettesét)
Pénztari kulcsok kezelése
* avaskazetta illetve a pancélszekrény eredeti kulesait a pénztaros 6rzi
Pénzkezelési feladatok ismerete, ellatdsa
A pénztéri bizonylatokra vonatkozé szabalyok ismerete €s annak betartasa
A szigorti szamadast nyomtatvanyok ismerete ¢€s kezelése
Takaritasra vonatkozo feladatok:
- takaritdsa az iskolas csoportok kdzott
- elotér
- pénztarosi helyiség
» Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Uszémester (2.5 dlldshely):

Feladatait 6nalldan, személyes hataskorében, személyes feleléssége mellett, a sportreferens
iranyitasaval végzi.

A. Altalanossagban.

- amedencetérben allando feltigyeletet lat el

- a medencében, szaunaban, medencetérben, uszodamesteri helyiségben és ezek
kdzvetlen kornyezetében biztositja a hazirendben és az iizemeltetési szabalyzatban
eldirt rendet

- avizb6l mentés szakszer( ismerete, elvégzése

- elsOsegélynyujtas biztositasa

- a medence iizembe helyezéséhez és iizemben tartasdhoz sziikséges feladatok
ellatasa

- az iskolakkal, csoportokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa

- takaritasi feladatok

- Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

B. Konkrét feladatai:
a. lizemkezdet el6tt

* a medencetér ellenérzése, hogy nincs e valamilyen balesetet el6idézd
hidnyossag

» a medence, medencetér, uszodamesteri helyiség és a szauna
tisztasaganak ellendrzése

* biztositja, hogy az elsésegélynytjto lada az eldiras szerint fel legyen
toltve

» ellendrzi, hogy a tulfolydracsok tisztak és hianytalanok legyenek
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ellendrzi, hogy a vizhofok, Ph. — érték és klor tartalom az
eléirasoknak megfelel6 legyen

b. ilizemkdzben

a medencetérben allando biztonsagi feliigyeletet 14t el

szolgalati helyét csak felettese engedélyével hagyhatja el, a
medenceteret feliigyelet nélkiil hagyni TILOS!

a biztonsagi felligyeletet az iskolék, sportegyesiiletek edzései és
rendezvényei idejében is biztositja

folyamatosan biztositja a medence rendeltetésszer(i hasznalatat
gondoskodik arrél, hogy a vendégek csak eldfiirdést kévetden
haszndljadk a medencét, biztositia, hogy a vendégek csak
usz6sapkaban vegyék igénybe a medencét

betartatja a medencében, medencetérben és a szaundban valo evés
ivas tilalmat

torékeny targyak medencébe valo bevitelét nem engedélyezi

be kell tartatnia a medencében a kijeldlt uszésiranyokat

a medencébe ugralast kizardlag a kijeldlt helyen engedi meg

sziikség szerint elvégzi a viz alatti porszivdzast

medencetér, szauna takaritasa

szemetesek szlikség szerinti {iritése

a vizgépészek folyamatos tajékoztatisa a viz- és medencetér héfokrol
(a sziikséges beavatkozas kérése)

pH, klor, vizhomérsékleti értékek vezetése az lizemnaploba

az elvégzett napi feladatok regisztralasa

c. uzemzarast kévetden

a biztonsagi feligyeletet mindaddig folyamatosan gyakorolja, amig
fenndll annak a lehetésége. hogy oda illetéktelen személy akéar
feloltozve, akar levetkdzve visszatérhet

szemetesek kitiritése

takaritasi feladatok

a vendégek felszolitisa a medence, medencetér, szauna elhagyasara

C. Takaritasi feladatok:

Uszodagépész

medence,

medencetér,

szauna,

uszomesteri helyiség,
személyzeti 61t6z0 teljes teriilete.

Feladatait Onalloan, személyes hataskorében, személyes feleldssége mellett, a sportreferens

iranyitasaval végzi.

A. Altalénosségban:

o feliigyeli az uszoda teljes {izemvitelét

* a kazdnhdzban biztositja a kazanok zavartalan iizemeltetését, tigy, hogy a az
uszoda részére megfeleld legyen az energia elldtas

* a vizforgatd berendezésck kezelése
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lizemelteti a klorozo berendezést, vegyszeradagolokat a futd ¢és szell6zo
berendezéseket

Figyeli tlizvédelmi szabalyok betartasat

feliigyeli az uszoda teriiletén a dohanyzasi és alkoholfogyasztasi tilalom
betartasat

ellendrzi a munkaidé, =zaras-nyitds pontos Dbetartasat, ha ebben
szabalytalansagot fedez fel, akkor azt felettese felé jelzi

12 oras ligyeletben ellatja az uszoda tav feliigyeletét, telefonos riasztast
kovetden, leggyorsabban kiteles a hibat elharitani, valamint a riasztas okat
ellendrizni

Elvégzi mindazon munkakéréhez tartozd szakmai feladatokat, amellyel
felettese megbizza.

Uzemnaplot vezet, amelyben nyilvantartja:

Az uszodat naponként igénybe vevé fiirdézok szamat
A teljes vizcesere idopontjat
A folyamatos vizesere mértékét
A naponta megforgatott viz mennyiségét ¢s a viztechnologiai vizsgalatok
gyakorisagat
A vizmindségi és viztechnologiai vizsgalatok adatait
* naponta minimum 2x klérszint mérés
* naponta minimum 1x ph. mérés

a sziirémosasok idépontjait, a lebocsatott mosatd viz mennyiségét és mindségi
jellemzobit

a fertGtlenités végrehajtasara vonatkozo adatokat

az lizemelés alatti rendkiviili eseményeket

a varosi intézet illetve az ANTSZ megyei intézete altal foganasitott
ellenérzések idopontjat és észrevételeit

Karbantartasi feladatok:

Az  uszoda terilletén  taldlhaté  gépek, berendezések  allaganak
megovasa,folyamatos karbantartasa.

Az iizemeltetésbél adodd elhasznalodasok javitdsa, esetleges alkatrészek,
berendezések cseréje, tizembe helyezése.

Erintésvédelmi szempontbol, muszakonként koteles az uszoda teriiletén
ellendrizni, hiba észlelés esetén koteles azt felettesének jelenteni.

Takaritasi feladatok:

a pince ¢és a gépészeti tér teljes teriilete
az uszoda koriili belso ill. kdzvetlen kiils6 tertilet
férfi 6ltoz6

Egyéb:

gondoskodik az ANTSZ altal eléirt vizmindségrol, ennek érdekében:

o a forgalom igényeinek megfeleld folyamatos vizcserét végez

o szabalyozza a megforgatott vizmennyiséget

o vizfertétlenitést végez — klorgazzal, amelynek mértéke nem haladhatja meg
a megengedett értéket
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o aforgalomnak megfeleléen adagolja a vegyszereket — sosav, pelyhesit6,
algagatlo

© visszamosatast végez

o klort adagol

o kloérpalackot cserél

e gondoskodik arrdl, hogy a viz ne valjon fertdz¢s terjesztéjévé, a viz sem
mikrobiolégiai szennyezettsége, sem kémiai §sszetétele ne okozzon
egészségkarosodast

¢ gondoskodik a vezetéség altal meghatarozott vizhéfokrdl, levegd
homérsékletrol

o rendkiviili esemény vagy lizemzavar esetén kételes a sziikséges intézkedéseket
megtenni, azokat az lizemnapléban rogziteni, feletteseit értesiteni

* ha az uszoda teriiletén talalhat6 berendezések, gépek meghibasodasa esetén a
karbantarté elmulasztja az azonnali beavatkozast, a keletkezett karért & teheté
felelossé

e hajfogd tisztitasa

e gdzoOra, vizora és villanyora allas rogzitése

Uszoda takarito:

Feladatait 6nélléan, személyes hatéskorében, személyes feleldssége mellett, a sportreferens
irdnyitasaval végzi.

Helyiségek:

uszoda férfi 61t6z06je a zuhanyzoval, We-vel
uszoda néi 6ltézdje a zuhanyzoval, We-vel
kisgyermek 61toz6

masszazs helyiség

uszoda el6tere

e mosdok, we-k

Naponta végzendo teendok:

e Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel térténd felmosésa

¢ Berendezési targyak (Padok, asztalok, stb.) letorlése, sziikség esetén stiroldsa

* Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, csiveken stb.
e Szeméttartok kiiiritése

e Mosdodk, toalettek takaritasa, fertdtlenitése

Vdrosi Sportkézpont - Fégondnok

Feladatait 6nélldan, személyes hatdskorében, személyes feleldssége mellett, az ligyvezetd
irdnyitasaval végzi.
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e Sport

e rendezvények szervezése.

e A Virosi Sportkdzpont helyiségeinek bérbeadasa, bérleti szerzédések megkdtésének
tamogatasa.

e A Varosi Sportkdzpont teriiletén taldlhato mifiives labdaragoé palya bérbeadasa, bérleti
szerz6dések megkotésének tamogatasa.

e A Virosi Sportkézpont, a miifiives labdaragépalya feliigyelete, karbantartasa.

¢ Kapcsolattartas sportegyesiiletekkel.

e A technikai személyzet iranyitasa, koordinalasa, munkdjuk ellenérzése.

e A karbantartishoz és miikodéshez sziikséges anyagok és eszkozok beszerzésének

koordinalasa.
® A karbantartasi naplo vezetése, ellendrzése.
. A ho és fiistelvezetd, illetve a beépitett tiizjelzod berendezések lizemeltetési

¢s karbantartasi napldjanak vezetése, ellenorzése.
e FElvégzi mindazon munkakoréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Virosi Sportkizpont - Gondnok (2 16 dlldashely)

Feladatait 6nalloan, személyes hataskrében, személyes feleldssége mellett, a sportreferens
iranyitasaval végzi.

e Felel a Varosi Sportkdzpont technikai eszkozeinek karbantartasaért.

e Végzi a Varosi Sportkdzpont nyitasat, zarasat.

e Minden hoénap utolsd hetén kételes tételesen atnézni a technikai és berendezési
eszkdzallomanyt és azok karbantartasi feladatait feljegyezni.

e TFeliigyeli a termek atadasat-atvételét.

e A tornacsarnok mindennapos takaritogéppel térténéd felmosasa

o Segiti az a Kistarcsai VMSK Kft rendezvényeinek lebonyolitasat.

e Felel a Varosi Sportkdzpont tisztasagaért és a higiénias feltételek folyamatos
meglétéért.

e Kiilsé korleti részeket gondozza: az épiilet koriili adott tertilet fiinyirdsa, a kert
gondozasa, télen holapatolasa, szemét leszedése

e A nagytakaritas folyamatdban részt vesz.

¢ Koteles minden nagyobb rendezvény elott és utan és a foglalkozasok kozott részt
venni a rend visszaallitasaban.

e Miifiives palya koryezetének rendben tartasa, granulatum feltakaritasa

e FEgyéb, a cég mikddtetésében 1évo ingatlanok karbantartdsanak igény szerinti
elvégzése

e Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

Virosi Sportkozpont — Takarito (2 16 dllashely)

Feladatait 6néalloan, személyes hataskorében, személyes feleléssége mellett, a sportreferens
iranyitasaval végzi.
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Naponta végzend6 teend6k a Varosi Sportkdzpontban:

e Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa

* Berendezési targyak (Padok, asztalok, székek, stb.) letorlése, sziikség esetén
surolasa

e Viragok locsoldsa, portalanitdsa, gondozésa

» Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrénycken, faliképeken,

csoveken stb.

Szeméttartok kitiritése

Mosdok, toalettek, zuhanyzdk takaritasa, fert6tlenitése

Bejarati ajtok tisztitasa

Szényegek porszivozasa

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amellyel felettese

megbizza.

Alkalmanként: rendezvények utdni takaritds, a rend visszadllitasa, a Kft. egyéb
ingatlanjaiban takarit6i feladatok elvégzése

Idészakonként: ablakok, ajtok lemosasa, nagytakaritdsi munkélatok
A takaritason kiviil felelos:

o Munkdjuk folyaman a szervezet vagyontargyainak védelméért
o Balesetmentes €s biztonsagos munkavégzésért

Kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja a munkdjdhoz sziikséges

tisztitoszerek beszerzésének igényérol, jelzi a munkavédelmi felszerelés (pl.:
gumikeszty(i) hidnyat.

Pecsenyiczki Mihaly Sportcentrum — Gondnok:

Feladatait 6nalléan, személyes hataskdrében, személyes feleléssége mellett, az iigyvezetd
iranyitasaval végzi.

e Felel a Sportcentrum technikai eszkdzeinek karbantartasaért.

e TFeliigyeli a Sportcentrum bérldk 4ltali hasznalatat.

e Kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel.

e Segiti az a Kistarcsai VMSK Kft rendezvényeinek lebonyolitésat.

e A Sportcentrum teriiletén lévo futballpalyakon, illetve az eléirasoknak megfeleléen az
ingatlan kornyezetében elvégzi a flnyirast, télen a biztonsigos kozlekedéshez
sziikséges holapatoldst.

¢ Flitési rendszer feliigyelete, karbantartdsa.

* Gondoskodik a palya megfelel6 allapotarol, tisztasdagdrdl, rendezettségérél.

e A mifiives futball palya karbantartésa.

e Elvégzi mindazon munkakoéréhez tartozé szakmai feladatokat, amellyel felettese
megbizza.
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IV. fejezet: A TARSASAG MUKODESI RENDJE

4.1. Altalinos szabilyok

A Tarsasagot az tigyvezetd vezeti. A Tarsasag miikodésében mindenkor biztositani kell a
torvényességet. Ennek feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjek, helyesen
értelmezzék és maradéktalanul alkalmazzak a szakteriiletiikkre vonatkozé jogszabalyokat.

A Téarsasag valamennyi dolgozdjat a tevékenységiikre vonatkozé rendelkezések, utasitasok
megtartasaért anyagi felelGsség terheli. Kotelesek a munkakoriikhdz mélté magatartast
tantsitani, a munka és tiizvédelmi, vagyonvédelmi ¢€s titokvédelmi szabélyokat betartani.

A Térsasag dolgozdi feladatuk ellatdsaért nem igényelhetnek, és nem fogadhatnak el elényt,
kedvezményt a munkaltatojukon kiviil harmadik személytdl. A Tarsasdg dolgozéi mas
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt az iigyvezetd igazgatd tudtival és beleegyezésével a
mindenkor  hatdlyos  el6irasok  alapjan, az  Osszeférhetetlenségi  rendelkezések
figyelembevételével létesithetnek. Valamennyi dolgozora kotelezd érvényliek a Tarsasag
szabalyzatai és a kiadott munkakori leirasok.

4.2. A munkavégzés alapelvei
Az iigyvezetdnek, mint egyszemélyi felelds vezetének munkajogi kotelessége a Tarsasag
feladatainak eredményes végrehajtasa, melyr6l a Tarsasdg tulajdonosat folyamatosan
tajékoztatni koteles. A referensek kotelesek elésegiteni az {ligyvezetd szamara a szervezet
munkajanak naprakész attekintésct.

4.3. Munkakori leirasok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak, amelyek
a munkaszerzodések szoros mellékletét képezik, illetve az SzMSz 111. fejezete tartalmazza.
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A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen felsorolt feladatait és kotelezettségeit,
munkaltat6janak, felettesének ¢s utasitisadojanak megnevezését névre szoloan.

A munkakdéri lefrasokat a szervezeti egység feladatkoreinek médosuldsa, a munkaltato, vagy
az utasitisadd személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

4.4, Utasitasok

Utasitdst a Tarsasdg feladatainak végrehajtasa érdekében a Térsasdg egészére kiterjedd
hatallyal az ligyvezeté adhat ki. Az ligyvezetdi utasitast az ligyvezetd alairasat kivetden a
kapott utasitasokat a munkavallalék kételesek attanulmanyozni, és a tudomasul vételt
alairasukkal igazolni.

Az utasitasban foglaltakra — egyet nem értés esetén — kiilén véleményt lehet bejelenteni a
kiadmanyozonal. A kiilon vélemény kinyilvanitasanak az utasitds végrehajtdsara halaszto
hatalya nincs. Nem kételes a dolgozo teljesiteni azt az utasitast, amelynek végrehajtasa életét,
egeszséget, vagy testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
litkozik.

A munkavallal koteles az utasitast ado figyelmét felhivni és egyben kérheti az utasitds irdsba
foglaldsat, ha az, vagy annak végrehajtédsa jogszabalyba iitkozik, vagy teljesitése kart idézhet
el6. Az utasitdst adé az utasitds irasba foglalasat nem tagadhatja meg. Ha az utasitast ado a
dolgozonak nem kozvetlen felettese, akkor a kézvetlen felettes ttjan kell az irasba foglalast
kémi. A munkavallalot az irasba foglalasra iranyulé kérelme miatt hatrany nem érheti.

A kiadott utasitast modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni csak a kiadé, illetve jovéhagyo
vezetd jogosult. Amennyiben a kiadott utasitas végrehajtdsa soran barmilyen akadaly,
korabban nem észlelt probléma meriil fel, ugy az utasitas végrehajtoja azt haladéktalanul
koteles jelenteni az utasitast kiadé vezetének.

4.5. Szabalyzatok

Az tigyvezetd koteles irasban szabdlyozni a Térsasdg teljes tevékenységét. A szabalyozas
alapja a keretszabélyozést képezo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ). Amennyiben
az SZMSZ. egyes fejezeteiben foglalt eléirdsok részletesebb szabalyozést igényelnek, ugy
azokat kiilén szabalyzatban kell rogziteni.

A szabalyzat szakszer( elkészitéséért, koordinalasaért, a folytonos konzultacio biztositasaért
az a vezetd felelds, akinek tertiletét a szabalyzat el6irasai alapvetden érintik.

A Kistarcsai VMSK Kft. szabalyzatai:

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Szamlarend

Szamviteli Politika

Szamviteli Politika 1. sz. melléklet - Eszkézdk és forrasok leltarozasi szabalyzata
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szamviteli Politika 2. sz. melléklet - Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Szamviteli Politika 3. sz. melléklet - Onkéltségszamitas rendje
Beszerzési szabalyzat

Ajandékok és egyéb juttatasok elfogadasanak szabdlyzata
Uzemeltetési - kezelési szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

Munkaltatdi visszaélés-bejelentd rendszer eljarasrendje
Kiilsé panaszok kezelésének eljarasrendje

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

Uzemeltetési Szabalyzat Varosi Uszoda

Gylit6kori Szabalyzat
4.6. A munkakapesolatok
Ertekezletek:
Dolgoz6i munkaértekezlet:

A Kft. igyvezetdje szikkség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Kft. valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

A Kft. a dolgozdi értekezleten:
e beszamol a Kft. eltelt iddszak alatt végzett munkajarol
e ¢értékeli a Kft. programjanak, munkatervének teljesitését
e ismerteti a kdvetkezo id6szak feladatait
Az értekezlet napirendjét az tigyvezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételiiket,
javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

4.7. Munkarend

Az iigyvezeté, mint munkaltatd a munkavéllalo altal teljesitendé munkaid6t rugalmas
munkaidékeretben hatarozza meg. A munkaidékeret alkalmazisa okan munkavallalé napi
munkaideje a hét minden napjéra — sziikség esetén munkasziineti napra is — vagy az egyes
munkanapokra egyenldtleniil is beoszthatd tébb miiszakban is. A munkavégzés 2 havi
munkaidd-keretben torténik, melynek beosztdsa az iigyvezet$ feladata. A beosztas 7 nappal
korabban és egy hétre elére keriil kozlésre. A munkaidd-keret minden paratlan honap elso
napjatél minden paros hénap utolsé napjaig tart. Ettdl eltérni a munkavallald irasbeli
tajckoztatasaval lehetséges.
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4.8. Juttatasok

A tobbletfeladatok jo minéségben és hataridére torténd elvégzése érdekében az lgyvezetd
0szténz6 prémiumot tizhet ki, amelynek kifizetésére a feladat elvégzését kovetéen keriil sor.

Az lizleti tervben megfogalmazott bevételi tervek, valamint a Tarsasag kiemelt céljainak
elérése és teljesitése érdekében az ligyvezetd a Tarsasag alkalmazottai részére hatarozott ideji
bérfejlesztést adhat.

Temetési segély:

Az 1995. évi CXVIL tv. 1. melléklet 1.3 pontja értelmében a Munkaltaté Kistarcsai VMSK
Kft. temetési segélyben részesitheti a Munkavallalo halala esetén egyenes agbeli rokonat,
vagy kozeli hozzatartozdjat (férj, feleség). Az SZMSZ értelmében csak a Kistarcsai VMSK
Kft. munkavallalojéanak haldla esetén biztositja a tiamogatast.

A tdmogatés a tarsasag mindenkori gazdasigi helyzetétél fiiggéen, egyedi elbiralas alapjan,
kiilon hatdrozatban megallapitva maximum 150.000 Ft dsszegig keriilhet kifizetésre.

Kifizetés feltétele a halotti anyakényvi kivonat és a rokoni kapesolatot bizonyitd személyes
okmany bemutatdsa. Tovabbi csatolandé dokumentum a segélyben részesitett nevére szolo
temetkezési szolgaltatas szamla bemutatasa.

»Képerny6 el6tti éleslatast biztositd szemiiveg™:

Az 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet értelmében a Munkaltaté a Munkavallalot ellatja a
minimalisan sziikséges, a képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.
A Kistarcsai VMSK Kft. alkalmazdsaban 4llé iigyvezetd, pénziigyi referens,
miivelodésszervezo, illetve szervezési asszisztens végez az elbirtnal magasabb 6raszamban
képerny6 elotti munkat.

Amennyiben szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal
hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel6, a
munkaltaté a munkavallalo részére 15.000 Ft 6sszegii hozzdjarulast biztosit ) szemiiveg vagy
kontaktlencse vasdrlashoz. Munkavéllalgi felelésség esetén (pl.: t6rés) a csere koltségehez a
munkdltaté nem jarul hozza. A munkavallalo a nevére szol6 szamlaval kateles bizonyitani a
kiadasait.

Egy¢b juttatdsok a Tarsasag Béren kiviili juttatdsok szabalyzataban talalhatoak.
4.9. A cégauté hasznalata

A Tarsasag tulajdondban allo6 gépjarmiivek rendeltetésszertien, csak hivatalos célra
hasznalhatoak. Ettol eltéréen, kivételes esetben az ligyvezetd engedélyezhet téritési dij, illetve
bérleti dij ellenében alkalmi magéanhasznalatot, kizarlag abban az esetben, amikor nincs
hivatalos célja a gépjarmii hasznalatanak. A téritési dij, bérleti dij Osszegét az lgyvezetd
ligyvezet6i hatdrozatban allapitja meg minden naptéri év januar 10. napjaig figyelembe véve
az aktudlis lizemanyag drakat. Amennyiben az {izemanyag arak véltozasa miatt indokolt, az
ligyvezetd jogosult a naptari év folyaman tobb alkalommal is médositani a téritési, illetve
bérleti dijakat.

4.10. Telefonhasznilat

A tarsasag tulajdonaban 1évé mobiltelefonok magancélra nem hasznalhatok.
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4.11. A kiadminyozas rendje

A kiadmdnyozds tartalma:

Az aldirdsi jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat, az intézkedés
kialakitasanak jogat, valamint {igyirat irattarba helyezésének jogat.

Az adott iigyben ddnteni jogosult ligyvezet6 dontését — az eldkészités ellenbrzese utan,
a kapott informédcidk alapjan — tdrvényes jogkorben eljarva, a megallapitott
hataridoben hozza meg.

Az tigyvezetd és a referensek felelosek dontéseikért, az ligyintézok felelosek az igyek
dontésre kész elokészitéséért, javaslatukeért.

Az alairasi jogot az egyéni feleldsség érvényesitése €és a gyors lgyintézés
szempontjanak figyelembevételével kell gyakorolni. A kiadmanyozds joga — az
esetlegesen kiilon feltiintetett kivételektol eltekintve — az tigyvezetot illeti meg.

Az tgyvezetd a helyettesités tartalmi korének megfeleléen hatarozza meg a
helyettesek alairasi jogkorét és sorrendjét. A helyettes a vezetd feltiintetett neve
melletti ,,h” jelzés alkalmazasaval gyakorolhatja a kiadmanyozast.

Az iligyvezetd kiadmanyozasi jogkorét megbizott helyettesére részben atruhazhatja. Az
dtruhazast a feladatok, tigyek folytatoinak pontos megnevezésével az eseti
megbizasban irasban kell régziteni.

A kiadmanyozasi jogkér teljes és allando. Barmely konkrét kiadményozasi jogkor
tobb tigyintézé részére csak az ligyvezetd elozetes hozzdjarulasaval ruhazhato at.

Az jigyvezeld aldirdsi jogkorébe tartozo tigvek:

Alapelvként figyvezet6i alairasi jogkorbe tartozik minden olyan ligyirat
kiadmanyozasa, amely az ligyvezetd nevére szoloan érkezik a Tarsasaghoz. Ettol az
tigyvezetd a szignalas soran adott utasitassal eltérden rendelkezhet.

A képviselet, iranyitds kérében gyakorolt kiadmanyozds:

A Térsasag tevékenységére, miikddésére vonatkozo belsé szabalyzatok, utasitasok,
munka és ellendrzési tervek, Osszefoglald anyagok, atiratok, egyéb {gyiratok,
szerzodések.

A Tarsasagrol adatot, vagy mikodésérol értékelést tartalmazo elvi jelent6ségi
anyagok.

Kiilsé szervezetekrol, tulajdonostol érkezd megkeresések megvalaszolasa
Onkormanyzati Képviseloknek ezen min6ségiikben tett beadvanyaira, €észrevételeire
adandé valaszok alairasa.

Témegkommunikéciés szerveknek a Tarsasag tevékenységére vonatkozo informacio
adasa.

A lakossag szélesebb korét érintd hirdetmények, kdzlemények kiadasa.

A Térsasag éves beszamolojanak alairasa.

A rendelkezésre 4llo pénziigyi keretek felhasznalasara vonatkozd intézkedések
megtétele.

A munkatarsak munkakori leirdsanak szabalyozdsa, szabadsag, kikiildetések
engedélyezése.

A feladatok végrehajtisa soran felmeriild problémdk wmegoldasara szolgald
intézkedések, a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval osszefiiggd iratok.

A kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozok részére az évi rendes szabadsag, valamint mas
kedvezmények engedélyezése.

Dolgozok anyagi, erkdlesi elismerésére vonatkozo iratok alairasa.
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4.12. A helyettesités rendje

Az ligyvezetdt akadélyoztatasa és tavolléte idején a pénziigyi referens helyettesiti. A tarsasag
munkatdrsai a munkakdri leirasukban lefrtak szerint helyettesitik egymast.

4.13. A munkakériok atadasa

A munkakorok ideiglenes dtaddsa

A munkaktrok ideiglenes atadasa helyettesités, vagy rendkiviili esetben torténhet. Az
ideiglenes 4tadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a munkakért atvevo, vagy
atado erre igényt tart, illetve a munkakér ataddsa 4ru, anyag és egyéb eszkiz, vagy
pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel fiigg Gssze.

A munkakorok végleges draddsa

* A munkakorok végleges atadasa és atvétele személycsere, kilépés, athelyezés esetén
torténhet.

* Vezet6 munkakort dolgozok, illetve 6nallo tigyintézék munkakoérének, valamint ru,
anyag ¢s egyéb eszkdz, vagy pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott dolgozé
munkakorének végleges atadasa jegyzokonyv felvétele mellett térténhet.

* A munkakérék végleges atadas-atvétele esetén az alabbi szabalyokat kell betartani:

A Munkakor dtaddsat a munkavallalo munkahelyrdl valo végleges kilépése eldtt kell
lebonyolitani. Amennyiben a kilépés elétt nem all rendelkezésre olyan személy, aki a
munkakort véglegesen atveszi, abban az esetben a felettes, vagy a kijeldlt dolgozo ideiglenes
jelleggel veszi at a munkakort.

A munkakor atadasindl biztositani kell, hogy az 4tadds ne csak foly6 iigyekre, hanem a
modszertani és szakmai el6irasokra, technikai segédletekre, berendezésekre és eszkdziokre is
kiterjedjen.

Az datadas-atvételrdl készitett jegyzokonyvnek a kovetkezbket kell tartalmaznia:

* az atadds-atvétel idépontjat, az abban résztvevo személyeket,

e az atadott, folyamatban Iévé konkrét iigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

* azatadds targyat képezd okmanyok, utasitidsok, munkaeszkozok felsoroldsat,

¢ az anyagi felelosséggel jar6 munkakordk atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
Jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozo anyagi feleldssége tudomasul
vételérol szolo nyilatkozatot,

e az atado, illetve atvevo esetleges észrevételeit, az atadd, az atvevd és a kézvetlen
felettes, valamint a jelenlévd személyek egyiittes alairasat.

Fiiggetleniil attdl, hogy az atadas-atvétel irdsban, vagy szoban torténik, az Atadas-atvételt
Gssze kell kapcsolni a munkakdéri leiras ataddsaval.
Az atadas-atvételnél a kozvetlen felettes vezetdnek jelen kell lennie.

4.14. A munkiltatéi jogok gyakorlasinak rendje
A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.
Az ligyvezetd felett a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, illetve a munkavallalo

dijazdsanak  megéllapitasaval kapcsolatos munkéltatéi  jogokat Kistarcsa  Varos
Onkormanyzatédnak Képviselo-testiilete, egyéb esetekben a polgarmester gyakorolja.
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A Munka Torvénykényveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény 188. § (1) bekezdése vagy a
188/A. (1) bekezdése hatalya ald esd munkavallalok dijazasaval Osszefliggésében a
munkaltatoi jogkort az iigyvezetd a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasigok hatékonyabb
muikodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény, illetve az Alapito altal elfogadott javadalmazasi
szabalyzat szerint gyakorolja.

4.15. A munkavallalok érdekeinek védelme

A Térsasag vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A tarsasag vezetése tamogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek miik6dését.

4.16. Kapcsolati rendszer

Kapesolattartds az Alapitéval (Tulajdonossal):
e Az Alapité és a Téarsasag kapcsolataban az ala- és folérendeltség elve érvényesiil.
e Az egyiittmi(ikddés konkrét szabalyaira az Alapité altal kiadott utasitasok, a vele kotott
megallapodasok az iranyadok.
e Az Alapitoval az ligyvezetd kozvetlen és kozvetett modon tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas az Alapité altal kialakitott rendszernek megfeleléen valosul meg.

e A Térsasag szervezeti egységei ¢s az Alapitd kozvetett kapcsolattartisa az elvart
informacidszolgaltatas alapjan torténik.

A tarsasdg szervezeti egységeinek kapesolata:

o A Tarsasdg azonos szinten 1évd szervezeti egységei mellérendelt viszonyban dllnak.
Munkakapcsolatukat ~ konzultativ,  tandcskérési,  tanacsadasi,  javaslattétel,
véleményezési jog gyakorlasa és kotelezettsége jellemzi.

o Az egyiittmiikodés elsdsorban egyeztetd, dsszehangold tartalmu, célja a szemléleti €s
cselekvési  egységre vald torekvés. A mellérendelt szervezeti egységek
véleményeltérésében a kdzvetlen felettes hoz dontést.

A sajto tajékoztatasa.
o A sajto tajékoztatasat — a Tarsasagot érintd tigyekben — az ligyvezet szervezi ¢s végzi.

V. fejezet: A TARSASAG UZEMELTETESEBEN LEVO EPULETEK EGYSEGEI,
RENDJE

5.1. Konyvtar
Biztositia a konyvidrhaszndlok jogdt ahhoz, hogy valldsi, vildgnézeti, vagy politikai stb.
megktilonboztetés nélkiil hozzdférhessenek a kulturdlis orokség konyvidri dokumentumokban,

informdciokban szolgaltathato javaihoz. /1997.CXL tv. 3-4./

A kényvtar gytijtokorébol eredd feladatok és a kdonyvtar tigyrendje kiilon szabalyzatban van
régzitve.
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A komyviar részlegei:
o Felndtt részleg: Szervezeti egységébe tartozik - helyismereti gytijtemény
» Gyermek- és ifjisagi részleg
» Audiovizudlis részleg: Szervezeti egységébe tartozik, folydirat olvasé szamitogépes
szolgaltatasok, masolatszolgaltatas

Konyviar nyitvatariasi rendje

o Hétfo: 12 - 18 oraig
o Kedd: 10 - 14 oraig
¢ Szerda: 12 - 18 oréig
o Csiitortok: 10 - 16 oréig
o Péntek: 10 - 14 oraig

Vagyonnyilvantartds:

* A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkényvekben tartja nyilvan, amelyeket
évenként egyeztet, és zaradékkal lat el,

» A dokumentumallomanyt 6t évenként teljes korii allomanyellendrzéssel, tételesen kell
ellendrizni,

» Az lgyvezetd, vagy fenntartdja elére nem lathatd okok bekévetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellenérzést is elrendelhet,

o A konyvtar allomanyabdl kivont dokumentumokat, a kdnyvtar a torlési eljaras utan
crickesitheti leértékelt dron a lakossdgnak, dtadja onkormanyzati intézménynek -
iskola, szocialis intézmény -, MEH telepre szallittathatja,

* A fogybeszkozoket csak a selejtezési eljards lefolytatisa utan lehet kivinni a
konyvtarbol.

5.2. Mitvelédési Haz Kézmiivelédési Intézménye

Helyiségeinek alapveto rendeltetésiik szerinti soroldsa:

Csigahdz
Nagyterem, szinpaddal
Befogado képessége: 120 £6
Rendeltetése: szinhazi el6adasok. koncertek, vetélkedék, tédncos rendezvények
lebonyolitasa.
Kiszolgalo helyiségek rendezvények alkalmaval, mosdo, WC, 61t5z6.
El6tér: Gyiilekezohely, esetenként kiallitasok, bemutatok helye.

A nyitvatartasi id6 meghatdrozisa a helyi hagyoményok, eseti igények és a Miivelédési Haz
lehetdségeinek figyelembevételével torténik.
A nyitvatartds esetenkénti meghosszabbitasa a Térsasag ligyvezet6jének jogkore.

Nyitvatariasi idd programoktol fiiceden:

Hétfo: 8 - 22 oraig
Kedd: 8 - 22 oraig
Szerda: 8 - 22 éraig
Cslitortok: 8 - 22 oraig
Péntek: 8 - 22 oraig

Szombat-vasarnap:  a foglalkozasok rendje hatarozza meg.



5.3 Uszoda
Az uszoda miikddését az Uzemeltetési Szabdlyzat tartalmazza.

Uszoda egységei

a) elotér
pénztar, kabattarolo, gytilekezd, kiszolgalo helyiség, iroda
b) Oltoz6k, vizes blokkok, WC
férfi, n6i, dolgozoi helyiségek, vendég mosdo
¢) Medencetér, szauna
d) Vegyszertarold, kazanhaz (konténer)
e) Geéphaz
uszodagépészeti eszkdzok elhelyezése, alaptevékenység technikai mitkddtetése

Az Uszoda nyitvatartasi rendje:

Hétfotél-péntekig: 06 - 22 oraig
Szombat: 10 - 18 oraig
Vasarnap: 08 - 16 oraig

5.4 Pecsenyiczki Mihaly Sportcentrum

A Sportcentrum egységei:

a) Sporthaz

Oltoz6 helyiségek, elétér, klubterem, raktar, iroda, vizes blokkok, We
b) Nagypalya

az alaptevékenység folyik, koriilotte nézotér
¢) Edzopalya

kiegészito ¢és egyéb sportolasi lehetoségek megteremtésére

A Sportcentrum nyitvatartdsi rendje:

A nyitvatartéasi id6 a helyi igényekhez igazodik, a napi nyitvatartas hétvégén is 08-22 oraig

5.5. Varosi Sportkézpont, mifiives palya

A Sportkozpont egységei:

a) Sportkdzpont kiszolgald helyisége: 61t6z6 helyiségek (férfi 2 helyiség, né1 2 helyiség,
tanari), WC, vizes blokkok, biifé, orvosi szoba, koézlekedok.

b) Technikai helyiségei: takarito szertar, 1 helyiség raktar, 2 helyiség szertar, kazanhaz

c) Sport termek: tornacsarnok, sportterem, kiiltéri miifiives labdarugo palya

A Vidrosi Sportkizpont nvitvatartdsi rendje:

Hétfotol — vasarnapig 8-23 ordig
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Miifiives pdlya nyitvatartdsi rendje

Hétfotél-péntekig 8-20 oraig
Szombaton 8-14 oraig

Sziinnap:
A Kistarcsai VMSK Kft. igyvezetoje hatdrozza meg az éves munkaterv alapjan.

VL. fejezet: A TARSASAQ____FELTJGYELETE, ELLENORZESI RENDSZERE

6.1 A Tarsasag feliigyeleti rendje

A Tarsasag feliigyeleti rendje a Térsasag egészére kiterjed. Magaban foglalja a kiadott
rendelkezések, jogszabalyok, utasitasok, specidlis szabalyzatok, tovabba munkaterv é&s
ellenorzési terv végrehajtasanak és a teljesités szinvonaldnak ellendrzését.

A feliigyeleti tevékenység formai: belsd ellenérzés, munkavallaléi beszémoltatas, szakmai
teladatok ellatasara vonatkozo célvizsgalatok.

A munkavallaléi beszamoltatas kiterjed valamennyi munkavallaléra. A beszdmoltatast az
igyvezet6 rendeli el.

6.2 A Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasagnal 3 tagn Felligyeld Bizottsig mikodik. A Feliigyelé Bizottsagi tagok
megbizatdsa hatdrozatlan idére szdl.

A Feliigyeld Bizottsag tagjai:

Bergan Janos

Megbizatas kezd6 id6pontja: 2019. oktober 28.
Uvacsek Csaba

Megbizatas kezdd idépontja: 2017. junius 30.
Csampa Zsolt

Megbizatas kezd6 idépontja: 2017. jinius 30.

A Feliigyel6 Bizottsag tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi, tgyrendjét maga
allapitja meg, amelyet az alapito hagyja jova.

A Feliigyeld Bizottsdg feladat- és hatdskire:

* Koteles megvizsgdlni a tdrsasdg legfbb szerve iilésének napirendjén szerepld
valamennyi lényeges {izletpolitikai jelentést, valamint minden olyan cléterjesztést,
amely a tarsasag legfébb szerve kizarolagos hataskérébe tartozo tigyre vonatkozo.

o f[rasbeli jelentést készit a szdmvitelrdl szold 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
szamviteli térvény) szerinti beszamolorol és az adozott eredmény felhasznalasarsl a
tarsasag legfébb szerve részére.

* Kezdeményezheti az alapito altal hozott hatarozat birdsagi feliilvizsgélatat,
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e FEllen6rzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat, a vagyonmérleg-tervezeteket €s a
vagyonleltar-tervezeteket.

e Jelentést kérhet a vezetd tisztségviseloktol, illetve tajékoztatast vagy felvilagositast a
t4rsasag munkavallalditol.

o FEgyetértési jogot gyakorol a konyvvizsgalé szervezetre ill. a konyvvizsgalo
személyére az alapito felé tett tigyvezetdi javaslat tekintetében.

e Megvizsgalja, illetve betekinthet a tarsasag konyveibe €s irataiba.

A Feliigyelé Bizottsag koteles az intézkedésre jogosult alapitét tdjékoztatni €s annak
dsszehivasat kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a tarsasag miikddése soran olyan
jogszabalysértés vagy a tarsasag érdekeit egyébként stlyosan sértd esemény (mulasztas)
tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az
intézkedésre jogosult alapitd dontését teszi sziikségessé; a vezetd tisztségviselok feleldsségét
megalapozo tény meriilt fel.

A Feliigyelé Bizottsag iiléseit az elndk vezeti. Az lilés Osszehivdsat — az ok ¢és a cél
megjelélésével — a Feliigyelé Bizottsag barmely tagja irdsban kérheti az elnoktdl, aki a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil koteles intézkedni a Feliigyelé Bizottsag
iilésének 30 napon beliili idépontra torténd osszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem
tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés dsszehivasara.

A Feliigyeld Bizottsag {iléseirdl jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyet az elndk ir ald. A
jegyz6kényvnek tartalmaznia kell a bizottsdg hatarozatat, meghozatala idépontjat és hatalyat,
ill. a hatarozatot tamogatok és ellenzok szdmaranyat. A bizottsdg hatdrozatairol kiilén
nyilvéantartast kell vezetni, amelyrél az tigyvezet6 koteles gondoskodni.

A Feliigyeld Bizottsag hatarozatképes, ha a tagjai koziil legalabb 2 tag jelen van; hatarozatat
egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazéssal hozza. A bizottsdg hatdrozatképtelensége esetén az
elnok koteles a bizottsag iilését ismételten osszehivni. Az ismételten Osszehivott iilés
hatarozatképességére az altalinos szabédlyok az irdnyadéak. A Felugyeld Bizottsag tagjai
személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A Feliigyeld Bizottsag tagjat e
mindségében a tarsasag tagjai, illetve munkaltatoja nem utasithatja. A Feliigyeld Bizottsag
egyebekben az tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet a tarsasdg alapitoja hagy jova.

6.3 A Tarsasag ellendrzési rendszere
Belsé ellendrzés:
A tarsasag belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a tlajdonos
Onkormanyzat a felelds.

A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja a tarsasagban folyo

— szakmai tevékenységgel dsszefiiggo €s
— a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenérzések tapasztalatait az ligyvezeté folyamatosan értékeli, €s azok alapjan a

sziikséges intézkedéscket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendérzések tapasztalatairdl,
eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriiletek vezetéit a Tarsasag vezetdje tdjékoztatja.
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Kiilso ellenorzés

* A Tarsasdg ellenérzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatésig képviseléjét az
ellenérzés megkezdésekor az ligyvezetéhdz — tavollétében a helyetteshez — kell
iranyitani az ellenérzés bejelentésére, illetve megbizélevelének bemutatiséra.

o A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellen6rzést végzd szerv, illetve személy részére
minden tdjékoztatast megadni, a dokumentéciés anyagokba — jogosultsig esetén — a
betekintést engedélyezni, az ellenérzés feladatait biztositani.

* Az ellen6rzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket koteles
foganatositani a feltart hidanyossagok mieldbbi megsziintetése érdekében.

VIL. fejezet — A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A tarsasag gazdilkoddsaval, ezen belil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével,
végrehajtasaval, a tarsasdg kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Gsszefiiggd feladatok,
hataskordk szabalyozasa - a jogszabalyok ¢s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével
- az Ugyvezeto feladata.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jelsli ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél.

VIIL fejezet - FELELOSSEG

8.1. Titokvédelem

Uzemi, iizleti titok minden olyan, a Téarsasag tevékenységéhez kapcsolodo tény, adat,
informacio, szakmai megoldas, amelynek titokban tartasdhoz a Tarsasiagnak méltanyolhatd
¢rdeke flizddik, €s amelyet tlizleti titokkda minésitett, illetve amelynek titokban tartasa
¢rdekében a sziikséges intézkedéseket megtette.

Uzemi titoknak mindsiil kiilonédsen:

e partnerektdl kapott, illetve adott engedmények mértéke, jovedelmezdségi adatok,
tavlati, fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, a jovahagyott tervek szdmitasi
anyaga,

e <¢ves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol és gazdasigi eredményeirdl
készitett beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kételezé nyilvanossa tenni,

e a beruhdzdsokat megel6z9, az azokat megalapozo szamitasok,

e {izletpolitikai tervek, hatdrozatok,

* amunkavallalokkal szembeni eljarasok adatai, a hatarozat jogerére emelkedéséig,

e azligyvezeto altal esetenként tizemi (lizleti) titoknak mindsitett adatok.

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja kiteles a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti titkot
megoérizni. Az alkalmazott sem munkaviszonya alatt, sem annak megsziinése utan az iizleti



titkot harmadik fél részére nem szolgaltathatja ki, nem teheti hozzaférhetévé, illetve
személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag tevékenységével dsszefliggd barmely tényt, adatot, lizemi,
{izleti titokka mindsiteni. A tarsasidg dokumentumainak (személyi anyagok, szabalyzatok,
stb.) kiaddsa csak az iigyvezetod engedélyével torténhet.

A Térsasdg minden munkavéllaloja részére a munkdja sordn, mind a Térsasagrol, annak
tevékenységérdl, iizleti kapesolatairdl, mind tizleti partnereirdl, mind a szolgaltatasait igénybe
vevd jogi és természetes személyekrdl szerzett tények, adatok, informadcidk iizleti titkot
képeznek.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik azon tényekre, adatokra és informaciokra,
amelyeket a Tarsasag iizleti, ligyfélszolgalati tevékenysége soran az lizleti partnerck, a
latogatdk, a résztvevok, hatdsagok tudomasara kell hozni.

Az tzleti titok megsértése megalapozza az illeté munkavallaléval szemben a rendkiviili
felmondas intézkedés foganatositasat.

8.2. Anyagi, kartéritési felelosség

Anyagi feleldsséggel tartozik a Tarsasag munkavallaloja, ha a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével a Tarsasagnak kart okozott.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan az orizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel,
azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosokat, a gondnokokat, és az egyéb pénzkezeloket felelésség terheli az altaluk
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.

Leltarhianynak min6siil a kezelésre szabélyszerlien éatadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett mennyiségi csokkenés, rongalddas és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hidny. A leltirhidnyért a dolgozé vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztak, a megorzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hiany vagy rongalédas esetén munkabériik aranydban felelnek.

Gondatlan karokozas esetén a munkavallalé havi atlagbérének a munkaszerz6désben
meghatarozott szézalékdig koteles helytallni. A kérterités tekintetében az 1992. évi XXII.
torvény eldirasai az iranyadok.

36



8.3. Munkavaillalo felelossége

Anyagi felelosséggel tartozik a Tarsasdg munkaviéllaldja a munkaviszonya soran munkéjaért.
A felel6sségre vonas feltételeire, mértékére. esetleges eljarasi rendjére a munkajogi
Jjogszabalyokban, illetve munkaszerzédésben foglaltak irdnyadoak.

8.4. Ugyvezetire, vezetékre vonatkozo osszeférhetetlenségi rendelkezések

e az ligyvezetd munkaltatdja hozzdjarulasdnak esetét kivéve, nem létesithet tovabbi
munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt a tudomanyos, oktatoi,
szerz6i jogi védelem ala esd tevékenységek kivételével,

e nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mikods részvénytarsasagban vald
részvényszerzés kivételével - a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapesolatban 4llo
mads gazdasagi szervezetben,

e nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi koérébe tartozo
lgyleteket,

¢ koteles bejelenti, ha kozeli hozzatartozéja tagja lett a munkaltatoéval azonos, vagy
ahhoz hasonl6 tevékenységet folytatd, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagnak, illetdleg vezetdként munkaviszonyt, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet folytatd
munkaltatonal.

e A kozeli hozzitartozok személyi korének meghatdrozasara, valamint a vezetéi
munkakoér meghatdrozdsara a Munka Torvénykonyv értelmezd rendelkezései
iranyadoak.

* Az SZMSZ fenti, dsszeférhetetlenségi szabalyainak megsértése esetén a munkaltato a
munkavallalé munkaviszonyat rendkiviili felmondassal megsziintetheti.

IX. fejezet — LOJALITASI ES VISELKEDESI SZABALYZAT

9.1. A szabalyzat célja

A Kistarcsai VMSK Kft. szandékai szerint mind személyes vonatkozasban, mind a
szakmai fejlodés tekintetében kedvez$, biztonsiagos, a teljesitménnyel aranyos
jovedelemhez juttaté munkahelyet kivan biztositani munkatdrsainak, amit a magas
szinvonalll szakmai tevékenység mellett egy lojalitasi és viselkedési normarendszer
kialakitasaval kivin megalapozni és fenntartani, amely egyidejlleg elémozditja a Tarsasag
¢rdekeinek érvényesiilését is.

A szabalyok a megszerzett jo hirmevet adé hagyomanyokra tdémaszkodva kapesolédnak a
Tarsasag Alapito okiratahoz:

- Szervezeti és mikodési szabalyzatdhoz, tovabba elGsegiti €s 6sztdonzi a szervezet

Jjovobeni fejlesztését,

- a Tarsasag hirnevének, elismertségének megerdsitését,

- a munkatarsak a Tarsasdag érdekében torténé munkavégzését,

- a szolgaltaté szemléletmodot,

- a kulturdlt, egytittmikodo viselkedést.



9.2. A szabalyozas hatilya és célja

A Szabdlyzat a Tarsasag minden munkatarsara vonatkozik fliggetleniil beosztasatol,
munkavégzésének helyétdl és attdl, hogy foglalkoztatasa hatdrozott, vagy hatarozatlan
idére szol, teljes- vagy részmunkaid6ben tevékenykedik. Idében kiterjed a foglalkoztatas
teljes iddtartamara.

A Szabdlyzat célja keretet adni a kivetendd magatartdsi formdkhoz, amelyek dsszefiiggnek:
- a munkavéllalok ¢és a munkaaddk kozotti kdlesonds bizalom és elégedettség
erdsodésével,

- az ligyek iranti objektivitassal,

- a Térsasdg tekintélyének, szakmai sulyanak, befolyasdnak, jo hirevének
megtartasaval és novelésével,

- a Tarsasagban felhalmozott tudés, szellemi tdke megbecsiilésével, megtartasaval,
fejlesztésével,

- a Tarsasag anyagi és szellemi javainak védelmével, gyarapitdsaval.

9.3. Alapelvek

A Tdrsasde munkatdrsai munkavégzésének rendezd elvei a kitelezetiségek teljesitésében és
a jogok gyakorldsaban a kivetkezdk:

- partatlansag, objektivitas,

- egylittmiikodési kitelezettség a Tarsasagon beliil és a kiilsd partnerekkel,

- a feladattol fiiggd, egységes modon értelmezett eljaras és joggyakorlas,

- a feladatot érintd szakmai hozzaértés,

- az etikus ¢€s kulturalt magatartds,

- a diszkriminacié tilalma,

- a Tarsasagnal senkit sem sérthetnek meg személyiségi jogaiban, magéanéleti

szuverenitasaban,

- a szakmai fejlodés eldsegitése.

9.4. Az egyiittmiikodés szabalyai

Minden munkatarssal szemben elvaras a kélesonds tiszteleten ¢s kompromisszumkészségen
alapulo lojalis magatartas, az egymads iranti tisztelet, a targyilagossag.

A Tdrsasdag munkatarsaitol elvdrt kovetelmény:
- az elfogulatlan, befolyastél mentes munkavégzés,
- a tisztességtelen elény§ktol tartozkodas,
- az Osszeférhetetlenségi szabélyok betartasa,
- a Tarsasag eszkozeit, helyiségeit, szolgaltatdsait magancélra csak engedéllyel lehet
hasznalni,
- szakmai allasfoglalasokban targyilagossag.
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9.5. A nyilatkozattétellel kapcsolatos szabilyok

A Téarsasag képviseletében a nyilvdnossag, tomegtajékoztatds felé hivatalos nyilatkozatot csak
azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az ligyvezetd feljogosit.

A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga van a sajat munkajardl, illetve azzal
Osszefliggésben - beosztdsanak megfeleléen - véleményt nyilvanitani ugy, hogy azzal a
Tarsasag érdekeit, tizleti titkait ne sértse.

A munkatdrsak szakmai véleményt akkor nyilvanitsanak ki, ha az a tények megfeleld
ismeretén és targyi illetékességén alapul.

9.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdz0k munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag dolgozoinak el kell
segitenitik.

A televizid, a radi6 az irott és elektronikus sajté képviseléinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kéveikezd eldirdsokat:

— a tarsasagot €rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezeto €s az altala kijel6lt munkatarsak jogosultak,

— elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon, a kézolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tarsasdg j6 himevére &s
érdekeire,

— nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a
tarsasdgnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatasksrébe tartozik,

— a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje, koteles kérni a nyilatkozatot készitét, hogy az anyagnak
azt a részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse,

— kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az ligyvezeté engedélyével
adhato.

9.7. A Tarsasag jé hirneve (goodwill)

Minden munkatéars erkolesi kotelessége. hogy erdsitse a Tarsasag elismertségét és jo
hirnevét.

A beosztisdhoz mélté kulturalt magatartds és megjelenéds minden munkatérs
kotelezettsége, az egymassal és az iigyfelekkel valo kapesolattartdsban, tovabbé a Tarsaséag
képviselete soran.
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X. fejezet - ZARO RENDELKEZESEK

10.1. Jogszabalyi hattér

A tdrsasdgban folyo tevékenységet az aldbbi fontosabb jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

VVVYVVYY

Jelen szabalyzat
érvényes.

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
2013. évi CLXXXVIIL térvény az egységes kozszolgaltatoi szamlaképrol

elfogadasanak napjan lép hatalyba ¢és mdédositasig vagy visszavondsig

Az tgyvezetbnek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat a
munkavallalék megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Melléklet:

1. Alapité okirat

Gazdalkodasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

o A szamvitelr6l szol6, modositott 2000. évi C. torvény

e Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény [a végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XTI. 31.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben]|

e A mindenkori koltségvetési térvény

e Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 27/2022. (XII.8.) szamu az
onkormanyzat vagyongazdalkodasarol sz6lo rendelete

Az alaptevékenységre vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

* A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmivel6désrél szold
1997. évi CXL. térvény

e A sportrél szolo 2004. évi 1. torvény

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

e Kistarcsa Varos Onkormédnyzata kézmivelddési feladatairdl szolo 18/2019. (V1.27.)

rendelete
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