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) L FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Tarsasag adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Tarsasag mikodési szabélyait.

2./A Tdrsasdg miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A Tarsasag torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapdokumentumok

A Tarsasag tagjai: a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban HM) a Honvédség és
Tarsadalom Barati Kor Székesfehérvari Szervezete (tovabbiakban HTBK) és Pakozd
Nagykozség Onkorméanyzata (tovabbiakban PKO).

A tarsasagi szerz6dés tartalmazza a Tarsasag miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet az alapitdk fogadtak el, majd mddositasait a Tarsasag taggy(ilése hagyta j6va.

A Tarsasag kozhaszni feladatokat lat el, els6 sorban a nemzeti emlékhely mint ingatlan
tulajdonosaival kotott kdzszolgaltatasi szerzodés alapjan. Ugyanezen szerzédés alapjan kezeli
a Tarsasag a nemzeti emlékhelyet képezo ingatlanokat.

A hatalyos SZMSZ a tarsasagi szerzOdéssel és a kozszolgaltatisi szerzodéssel szerves
egységet alkot, rendelkezései nem lehetnek ellentétesek az azokban foglaltakkal.

2.2. Eves iizleti terv

A Tarsasag ligyvezetdje a tarsasag feladatainak végrehajtasara iizleti tervet készit, melyet a
Téarsasag taggylilése targyal meg és hagy jova. Az iizleti tervnek tartalmaznia kell a
jogszabédlyok és a tagok altal eldirt szoveges és szamszaki modon a targyév szakmai és
gazdasagi tervét. A Térsasag az lizleti terv eldirdsai szerint végzi munkajat. Az ligyvezetd az
tizleti terv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok
A Tarsasag miikodését meghatarozé dokumentum a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban: SZMSZ/. A szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok
jelen SZMSZ fiiggelékeként keriilnek csatolasra, amelynek modositisai nem igénylik az
SZMSZ modositasat. Az SZMSZ mellett mindig a hatdlyos szabalyzatot kell tarolni.
A mellékletben szerepl6 szabalyzatok:

- Szamviteli politika és szamlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi és Iratkezelési szabalyzat

- Vagyonvédelmi Szabalyzat

- Ugyvezetéi utasitasok



3./ A Tdrsasdg legfontosabb adatai, jogidlldsa
A tarsasig teljes cégneve: Katonai Emlékpark Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag
Roviditett megnevezése: Katonai Emlékpark Kft.
A tarsasig székhelye, cime: Katonai Emlékpark Pakozd — Nemzeti Emlékhely
8095. Pakozd Mészeg-hegy. Hrsz: 087.

A Térsasag székhelyét a Latogaté épiileten cégtablaval kell ellatni.
A tirsasag cégjegyzékszama: Cg.07-09-018249
Statisztikai szamjele: 22641306-9102-572-07
Adészama: 22641306-2-07
A szamlit vezeto hitelintézet neve, cime:
B3 Takarék Szovetkezet (57800033-10004627-00000000) és a Magyar Allamkincstar Fejér
megyei Igazgatosag Allampénztéri Iroda (10029008-00336097-00000017)
A tarsasdg elérhetoségei:

Telefon: 30 47 47 905; 22 200 204

E-mail: kempp@kempp.hu

Internet honlap: www.kempp.hu
A tagok megnevezése:
Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban HM) 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.
Honvédség és Tarsadalom Barati Kor Székesfehérvari Szervezete, 8000. Székesfehérvar,
Malom utca 2.
Pakozd Nagykozség Onkormanyzata, 8095. Pakozd, Hosok tere 9.
Az alapitis idépontja: 2010. mdrcius 01.
Bejegyezve: 2010. mijus 7.
A tarsasig korbélyegzije:
Elsé sor: Katonai Emlékpark Kft. 8095 Pakozd, Mészeg hegy 087.
Masodik sor: Adoszama: 22641306-2-07

4./ A Tarsasdg jogilldsa

A tarsasag kozhasznu szervezetnek mindsiild nonprofit gazdasagi tarsasagként 6nallé jogi
személy. Vezetdje az ligyvezetd, akit a Taggyiilés nevez ki és a feladatait megbizasi
jogviszonyban latja el.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

A tarsasag szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskori, szervezeti ¢s muikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- atarsasag vezetdire,

- atarsasagnal foglalkoztatottakra,
A fliggelékben felsorolt szabdlyzatokat az iigyvezetd a jogszabalyok és valtozasok
fliggvényében évente feliilvizsgalja.

) ) . ILFEJEZET L
A TARSASAG CELJA, FELADATAI ES HATASKORE

1./ Célja: a Katonai Emlékpark Pdkozd, mint nemzeti emlékhely méltésdginak biztositisa
és a latogatok szamdra torténd bemutatdsa.



2./ Feladat és hatdskor

A tarsasag szamdra meghatarozott feladatok ellatisat a tarsasdg belsd szervezeti egységei
(diviziok) latjak el, a hataskorok megosztasarol a tarsasag vezetdje gondoskodik. A feladatok
és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal a
tarsasag egyes szervezeti egységeire, vezetSire €s dolgozoira kételezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

3./ Jogszabdlyi hadttér
A tarsasagban folyo tevékenységet jogszabalyok hatdrozzak meg:

2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek mitkddésérol és timogatasarol

2000. évi C. tdrvény a szamvitelrol

1992, évi XXXVIIL torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykoényvérsl

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérol

2011. évi CXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol

1997. évi CXL. Toérvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmuvel6désrél

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

4./A Katonai Emlékpark Kft. alapfeladata

A Nonprofit Kft. alapfeladata a tagok altal meghatarozott kézhaszna feladatok ellatasa. A
tarsasag az egyesiilési jogrol, a koézhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mikddésérol és tamogatasardl 2011. évi CLXXV. tv. szerinti kézhaszni tevékenysége:

1. nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés
2. kulturailis tevékenység
3. kulturalis oriokség megévisa

5./ Tevékenységei

5.1.1.) A tarsasdg kozhaszna tevékenységi kiorei a TEAOR ’08 besorolds szerint:

94.99
58.11
58.12
58.13
58.14
58.19
70.22
72.20
85.52
85.59
85.60
85.51
91.01
91.02

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

Cimtérak, levelezojegyzékek kiadésa
Napilapkiadas

Folydirat, idoszaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiadoi tevékenység

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Kulturalis képzés

M.n.s. egyéb oktatas

Oktatést kiegészitd tevékenység

Sport szabadid6s képzés

Konyvtari, levéltari tevékenység

Muzeumi tevékenység (fotevékenység)



5.1.2. az egyesiilési jogrol, a kozhaszna jogillasrol, valamint a civil szervezetek
miikiodésérol és timogatasarol 2011. évi CLXXV. tv. szerinti cél szerinti tevékenysége,
az egységes osztilyozasi rendszer (TEAOR ’08) alapjan:

93.29 M.n.s. egyéb szdrakoztatas, szabadidés tevékenység
47.25 Ital-kiskereskedelem

47.29 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

47.78 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelem

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.29 Egyéb vendéglatas

56.30 Italszolgéltatas

47.64 Sportszer-kiskereskedelem

47.65 Jaték-kiskereskedelem

55.30 Kempingszolgaltatas

55.90 Egyéb szallashely

58.21 Szamitogépes jaték kiadasa

58.29 Egyéb szoftverkiadas

59.11 - Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

30.12 Film, videogyértas, televiziés miisorfelvétel utomunkalatai
59.13 Film-, video- és televizié program terjesztése

59.14 Filmvetités

59.20 Hangfelvétel készitése, kiadasa

70.21 PR, Kommunikacio

74.20 Fényképészet

81.21 Altalanos épiilettakaritas

81.22 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

81.29 Egyéb takaritas

81.30 Zoldteriilet kezelés

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Ha a tevékenység folytatasat jogszabaly hatosagi engedélyhez koti, a tarsasag az adott
tevékenységet, csak ennek birtokaban folytathatja. Képesitéshez kotott tevékenységet a
Tarsasag csak akkor folytathat, ha tagjai vagy alkalmazottai kozott van olyan személy, aki a
jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek megfelel.

5.2. A tiarsasig tevékenysége soran az alabbiak figyelembevételével jar el:

lizletszeri gazdasagi tevékenységet a tarsasag a kozhasznu tevékenysége eldsegitése
€s megvalositasa érdekében kiegészitd jelleggel folytat, e tevékenység a kozhaszna
tevékenységet nem veszélyeztetheti,

a tarsasag a gazdalkodds soran elért eredményét nem osztja fel, azt a tarsasagi
szerz6désben meghatarozott kézhasznti tevékenységre forditja,

a tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol
fliggetlen, és azoknak anyagi tamogatast nem nyujt,

a tarsasag tagjai kijelentik, hogy nem zarjdk ki, hogy a tdrsasig koézhasznu
szolgaltatasaibol tagjain kiviil mas is részesedhessen.



A nonprofit tarsasag lizletszeri gazdasagi tevékenységét kiegészitd jelleggel, a kzhasznu
tevékenység eldsegitése érdekében, a tarsasag kizhasznu céljait nem veszélyeztetve végzi.

) Il FEJEZET o
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Tdarsasdg szervezeti felépitése

1.1. A tarsasag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitését, ald és folérendeltségi viszonyait, a tevékenységek
érdekében elvégzett munkamegosztast az 1. szam melléklet tartalmazza.

1.2. A tirsasag belso szervezete
A Térsasag osztatlan szervezetként mikodik.

2./ A Tarsasdg belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belsO szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a tarsasag feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfeleléen.

A fenti kériilmények figyelembe vételével a Nonprofit Kft.-ben az alabbi beosztasok keriiltek
rendszeresitésre:

2.1. A szakfeladatok:
1. Altalanos, igazgatasi feladatok
2. Kulturalis, kézmivelodési és muzeumi feladatok (alaptevékenység)
3. Kereskedelmi-, és marketing feladatok
4. Gazdasagi, miszaki és logisztikai feladatok

2.2. A tirsasig munkaviszonyban és megbizdsi jogviszonyokban foglalkoztatott
munkatarsakkal mikodik.

a) A Tarsasag egyszemélyi vezetoje az ligyvezeto.

O képviseli a tarsasagot. E jogkdrét esetenként meghatalmazassal (eseti képviselet) vagy az
tigyek meghatarozott csoportjara nézve korlatlan és korlatozott jelleggel atruhazhatja a
tarsasagndl foglalkoztatott ligyvezeté-helyettesre.

b) Munkaviszonyban allé munkatirsak:

A munkaviszonyban lévok foglalkoztatasa a Tarsasag altal biztositott munkahelyen, és
munkaeszkozokkel torténik. A munkavégzés helye esetenként eltérhet a székhelytol. A
Tarsasag a munkatarsakat csak olyan munkaval foglalkoztathatja, amelyet egészségiigyi
allapotuk romlésa és testi épségiik, valamint kornyezetiik veszélyeztetése nélkiil el tudnak
végezni. A tarsasidgban dolgozok munkarendjét, a nyilvantartast, a munkakezdést és a
munkahelyi magatartast ligyvezet6i utasitasok szabalyozzak. A foéallasban foglalkoztatott
munkatarsak a tovabbi munkaviszonyukat kételesek a Tarsasagnak bejelenteni.

¢) Megbizasi, vallalkozasi stb. jogviszonyban foglalkoztatottak:



Egyes tevékenységeket (elsésorban a nagy szakmai tapasztalatot és végzettséget igényld
feladatokkal foglalkoztatottak) kiilonbozd megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokban is
ellathatnak.

A takaritdsi, a biztonsagi Orzési, a kiallitotéri feliigyeleti és a ruhatarosi feladatokat
véllalkozésok is ellathatjak.

3./ Munkakori leirdsok

A tarsasagban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek
a munkaszerzodésekben foglaltak vagy szoros mellékletét képezik a munkaszerzédéseknek.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen felsorolt feladatait, jogait és
kotelezettségeit, munkaltatojanak, felettesének ¢és utasitdsaddjanak megnevezését névre
szOldan. A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, a munkaltatd, vagy az
utasitdsado személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekévetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért: az ligyvezet6 €s a stratégiai igazgat6
felelGsek.

4./A Tdrsasag vezetése és a vezetdk feladatai

4.1. Ugyvezeto feladatai:

- vezeti a tarsasagot, felel6s a tarsasag milkodéséért és gazdalkodasaért,

- felel6s a  tarsasag  vallalkozasi tevékenységének gazdasagossagaért,
eredményességéért,

- biztositja a tarsasag miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli a tarsasagot kiilso szervek eldtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja ¢s ellenérzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi milkédésének
valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a tarsasag miikodését érintd jogszabalyokban, a Katonai Emlékparkot érintd
dnkormanyzati rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- megszervezi a tarsasag belsd ellenérzését,

- elOkésziti a tarsasdg SZMSZ-ét, kitelezden eldirt szabalyzatait, tovabba a tarsasag
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja a tarsasag munkajat segitd szervezetek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a tarsasag tevékenységét,

- munkajat.

- A taggyllésnek évente beszamol, dontéseket kezdeményez, el6készit és végrehajtja az
alapitdi dontéseket, részt vesz a Tarsasagot érintd alapitoi iiléseken.

- figyelemmel kiséri a likviditast, a tiamogatasok id6beni beérkezését,

- gyakorolja az utalvanyozasi jogkort a beérkezd szamlak esetében.

4.1.1. Ugyvezeté-helyettes feladatai, a beosztisa ellitdsa mellett

- Ugyvezetd-helyettesként feladatait 6nélldan, az iligyvezetd utasitdsainak megfeleléen,
a tarsasag érdekében fokozott gondossaggal €s a Tarsasag érdekeinek els6dlegessége
alapjan koteles ellatni, nem megfeleld munkavégzés esetén jogkdreit az ligyvezetd
idélegesen vagy tartésan elvonhatja, kinevezését visszavonhatja,



4.2

kotelezettségei megszegése esetén a Tarsasagnak okozott karért fegyelmi és anyagi

felel6sséggel tartoznak, de nem terheli felel6sség az iigyvezetd helyettest, ha a kart

okoz6 hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott,

az ligyvezeto tartds akadalyoztatdsa esetén altalanos jelleggel gyakorolja az tigyvezet

jogait, kivéve:

- munkaviszony létesitése, megsziintetése,

- 5 MFt feletti pénziigyi kotelezettségvallalas a Tarsasag nevében, melyre csak az
ligyvezeto altal kiadott eseti meghatalmazassal jogosult.

felel a Tarsasdg tgyviteléért, gondoskodik a Taggylilések és FB iilések

dokumentalasaroél,

Kereskedelmi és Marketing Igazgaté feladatai:

elkésziti a Tarsasdg széleskorli kommunikéacios és iizleti tevékenységének
(tizletpolitikai) tervét, amit a Stratégia Igazgatoval egyeztetve az ligyvezetd
jovahagyasat kovetden alapokmanyként kezel és a végrehajtasat szervezi,

végzi a Katonai Emlékpark Kft. hivatalos honlapjanak folyamatos karbantartisat, a
www . kempp.hu-t és az egyéb kozosségi média feliileteket,

fogadja és kezeli a latogatdi bejelentkezéseket,

a latogatoi elégedettség mérésére modszertant dolgoz ki és az alapjan végzi, amirdl
havi jelentést tesz,

kidolgozza és fejleszti a Tarsasag kereskedelem-fejlesztési politikajat, elkésziti a
tarsasag kereskedelmi terveit,

iranyitja a jovahagyott tervek teljesitését, ellendrzi a végrehajtast,

kozremiikodik a Tarsasag arpolitikajanak kidolgozasaban;

kapcsolatot épit és tart az tizleti partnerekkel,

elkésziti a Tarsasag adatkezelési iranyelveknek vald megfeleléséhez sziikséges
dokumentaciot

Stratégiai Igazgato feladatai:

feladatait 6nalloan, az ligyvezetd utasitdsainak megfelelden, a tarsasag érdekében
fokozott gondossaggal és a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan kéoteles ellatni,
felelds a Tarsasag baleset-, tliz-, munka-, vagyonvédelmi stb. szabdlyai és az
ligyvezetdi utasitasok maradéktalan betartasaért és betartatasaért,

képviseleti joga korlatozott,

irdnyitja és ellendrzi a Tarsasag szakmai munkajat,

a gazdasagi igazgatoén keresztll betartja és betartatja a Tarsasig mikodéséhez
biztositott keretdsszegek felhasznalasat,

ellenjegyzi a beérkez6 szamlakat,

az ligyvezetd utasitdsdnak megfeleldoen elkésziti a Tarsasag éves ¢és havi
munkaprogramjat, a dolgozok munkabeosztasat,

a szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az ligyvezetdének, irasban jelzi a
problémakat, azokat referalja;

végzi a belsé ellendrzési €s integritasi feladatokat

Szakmai Igazgato feladatai:

felel a Katonai Emlékpark aktudlis éves rendezvénytervének megvalositasaért,
feladata a kulturalis, kozmiivelddési és kozdsségi tevékenység szervezése és az azokhoz
kapcsolodo programok lebonyolitasa,



- felel a kiallitasok szakmaisagaért, azok aktualizaldsaért, gondozasaért,

- kialakitja az animdaciés programok tartalmi és modszertani elemeit, melyekre a
tarlatvezetoket felkésziti,

- Iranyitja és vezeti a Hazafisag Iskolajaval kapcsolatos tervezd, szervezd munkat,

- feladata a tarlatvezetok munkajanak szakmai iranyitasa,

- végzi a tarlatvezetk folyamatos szakmai jellegii felkészitését és munkdjukat ellenérzi,
résziikre évente felkészitd foglalkozasokat tervez, levezet,

- kapcsolatot tart a tankeriiletekkel, iskoldkkal, tantestiiletekkel,

- szervezi a Hazafisdg Iskolajaval kapcsolatos egyiittmiikddéseket (érintett katonai
szervezetek, HTBK-val, 6nkéntesek, OMT,)

4.5. Gazdasagi igazgato feladatai:

- iranyitja a tarsasag gazdasagi, pénziigyi, szamviteli munkajat,

- végzi a tarsasag gazdasagos mikodésének elGsegitését,

- elésegiti a Tarsasag eszkdz-, és készletrendszere hatékony felhasznalasat, az ehhez
sziikséges feltételeket megteremti,

- kidolgozza a Tarsasag tervezési és ellenérzési rendszerét, folyamatosan értékeli és
javitja a mukodést,

- pénziigyi, gazdalkodasi terveket készit,

- atervek teljesitését figyelemmel kiséri, értékeli,

- értékelést készit, a tarsasag egészének, valamint egyes iizleti teriiletek (kozhasznu és a
vallalkozasi tevékenység) gazdasagossagarol,

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli és
tevékenységét,

- kialakitja a Tarsasag szamviteli informdacios rendszerét, a bizonylati fegyelmet,
feliigyeli annak betartasat,

- elkésziti az éves beszamolot, Osszeallitja az {izleti tervet a taggyiilés részére,

- kialakitja és fejleszti a vezetéi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd
informacios rendszert, az ehhez sziikséges eszkOzoket beszerzi, az lizemeltetést
irdnyitja és ellendrzi,

- részt vesz a fejlesztési célok kidolgozasaban, biztositja a Térsasdg pénziigyi
egyensulyat, likviditasi tervet készit, figyelemmel kiséri és értékeli a megvalositast,

- megszervezi €s ellendrzi a pénzforgalmat, bank- és hiteliigyeket intéz,

- iranyitja a koltséggazdalkodast, koltség elszamolasi rendszert dolgoz ki,

- kapcsolatot tart a bankokkal, pénzintézetekkel

- gondoskodik a hazipénztar mikkodésérol és ellendrzésérol,

- felel a pénzkezelok munkajaért, pontossagaért, precizitasaért,

- felkésziti a pénzkezeloket és folyamatosan ellenérzi munkajukat,

- elkésziti a Tarsasag mérlegét, vagyon- és eredménykimutatasat,

- meghatdrozza az anyagok és aruk beszerzésével, raktirozasaval, készletezésével,
értékesitésével kapcsolatos feladatokat, irdnyitja és a végrehajtast ellenorzi,

- ¢vente atfogo értékelést készit az iranyitasa alatt levo egyes teriiletek és a szervezeti
egység munkdjanak tervszerliségérol, szervezettségérdl és hatékonysagarol,

- elokésziti a szallitasi és értékesitési szerzodéseket, a hataskorébe tartozod szerzddéseket
megkoti,

- a konyvelovel kozosen szervezi a tarsasag konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

- feliigyeli a miszaki-karbantarté személyzet munkajat,

- figyelemmel kiséri a Tarsasag technikai-miszaki eszkdzeinek allapotat,



- gondoskodik a karbantartasokrél, a felujitasokrél, a miiszaki beruhazasokrol, a
Tarsasag anyagi lehetdségei fliggvényében javaslatot tesz a kivitelezore és feliigyeli a
munkakat, az eszkz beérkezését.

5./ A Tirsasdg munkdjdt segité FORUMOK, SZERVEZETEK

A tarsasag vezetGje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

S.1. A tarsasigi munkdjinak irdnyitasat segité forumok:
- vezetdi értekezlet,
- munkatarsi értekezlet

Vezetoi értekezlet:
A tarsasag vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- ligyvezeto,
- igazgatok,
- meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjarol, a tarsasag, valamint a belso
szervezeti és szakmai feladatok aktualis és konkrét tennival6inak attekintése,

- a folyamatos lizemi tevékenység koordinalasa,

- atarsasag eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a tarsasdg munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére az
intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése,

- atarsasag elott allo feladatok megfogalmazasa,

- atarsasag munkajat érinto javaslatok megtargyalasa.

Munkatarsi munkaértekezlet
A tarsasag vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Gsszmunkatarsi
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a munkaviszonyban és folyamatosan megbizasi, vallalkozoi
szerzOdéssel foglalkoztatottakat.
Az ligyvezeto és az igazgatdk a munkaértekezleten:

- beszamolnak a tarsasag eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékelik a tarsasag programjanak, feladatainak teljesitését,

- ismertetik a kovetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az tigyvezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

A tarsasag munkajat segitd forumok iiléseirdl a stratégiai igazgatd jegyzOkonyvet készittet,
megorzésérol a szervezet vezetdje gondoskodik.
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o IV.FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./4 tdrsasdag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejitte

A tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor munkaszerz6désben, hatarozott vagy
hatarozatlan idejii szerzodéssel hatarozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakorben,
milyen feltételekkel €s milyen Gsszegii munkabérrel foglalkoztatja.

A tarsasag elsOsorban a specialis feladatainak ellatdsara megbizasos, véllalkozési jogviszony
keretében is foglalkoztathat munkatarsakat.

A tarsasag megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakérén kiviil esé feladatra a
feladat elvégzéséig, hatarozott idore, atmeneti idészakra.

2./ A tirsasdggal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére, és mindazon
Jjuttatasok, amelyek rendszeresen ismétlodve kerlilnek kifizetésre.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni. A
munkabért, a targyhot kovetd ho 8. napjaig kell kifizetni.

2.1.1. A munkabér eléleg folyositisa

- munkabér eldleg a tarsasdg munkaszerzddéssel, legalabb 12 honapja foglalkoztatott
munkatarsa részére folyosithato,

- amunkabér eléleg folyositasat a dolgozo irasos kérelmére az ligyvezeto engedélyezi,

- a munkabér elbleg Osszegére a gazdasagi referens tesz javaslatot, de az nem lehet
magasabb, mint a havi brutto bér 75%-a,

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

- a munkabér eléleget maximum 6 részletben kell visszafizetni,

- a kifizetett eldlegekrdl a gazdasagi referens koteles nyilvantartast vezetni, amelybol
név szerint megéllapithato a kifizetett el6leg és a fenndllé tartozas Gsszege,

- adolgozotol az eloleg torlesztését a bérfizetéskor kell levonni,

- attél az alkalmazottdl, akinek megsziinik a munkaviszonya az utolsé illetmény
kifizetésekor az eloleg teljes 6sszegét le kell vonni.

2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
2.2.1. Megbizasi dij

A megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban foglalkoztatottak részére az elozetesen megkotott
szerzodések alapjan, a megbizo altal meghatarozott eljarasi rend szerint a teljesitést kdvetden
jar a dijazas. A kifizetésre — ellenkezé megallapodas hianyaban —a targyhot kéveté honap 15.
napjaig keriil sor. A szamlakat a jogszabalyok szerint, figyelemmel a szerzodési feltételekre,
15 banki nap utalassal kell kiallitani.
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3./ Egyéb juttatdsok

3.1. Tovabbképzés

A tarsasag a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
Ennek elbirdlasa az tigyvezet6 kizarélagos hataskore.

A tovabbképzés szabalyai:

- minden munkavéllalé koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrol van szo,

- fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

- koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat,

- a Tarsasag a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét nem tériti, a
konzultacids napokra €s a vizsga napokra szabadidét biztosithat,

- kivételes esetben a tovabbképzés koltségeihez vald esetleges hozzdjarulds mértékét és
feltételeit az tigyvezetd hatarozza meg.

3.2. Koltségtéritések

3.2.1.A munkaltaté a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériti.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot félévenként feliil kell vizsgalni.

3.2.2. A Tarsasag munkaviszonyban all6 munkatarsa a rendszeres munkaba jarasara szolgalo
bérletet a lakohelye és a munkahelye kozotti rendszeres utazasra veheti igénybe. Amennyiben
a naponkénti menetjegyvasarlas gazdasagosabb, a munkanapokra valtott menetjegy utdn
igényelhetd a koltségtérités. Az autobusz bérlet aranak 86%-4t tériti a Tarsasag.

3.2.3. A helyi utazasi bérletet a Tarsasdg csak abban az esetben tériti meg, ha annak
hasznalata a napi munkavégzéshez, a munkakér ellatasahoz feltétleniil sziikséges.

3.2.4. A hivatalos kikiildetésben 1évo alkalmazottak részére a tobbletkoltségeik fedezetére a
kikiildetés id6tartamara koltségtérités adhato.

3.2.5. A belfoldi adomentes napidijat a jogszabalyok alapjan kell meghatdrozni, de az
tigyvezetd alkalmanként megéllapithat adokoteles napidijat is.

3.2.7. Sajat gépjarmiivel tortén6 munkaba jarashoz, egyedi elbiralas alapjan, a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott 6sszeg térithetd.

3.2.8. Sajat gépkocsit hivatali célra az tigyvezet6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes eléirdsok illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

3.3. Munkaruha juttatias

A tarsasag a munkavallaléi részére munka-, formaruhat biztosithat. A munkavallalé munkaba
allasat kovetden, a probaidd lejarta utan szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére —
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amennyiben legalabb 1 éves munkaviszonyt létesit vele a Tarsasag. Az ligyvezetd dontése
alapjan a jogosultak kore bovitheté. A kihordasi id6é egy év. A juttatasi id6 szamitasanal a
megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni. A juttatasi idébe nem
szamit be: a gyes, a gyed, a fizetés nélkiili szabadsag és a 30 napon tdli tdppénz. A munkaruha
a kihordasi id6 alatt a tarsasag tulajdonat képezi, azt kovetéen a munkavallalo tulajdondba
keriil. A dolgoz6 munkaviszonya megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak
megfelelé dsszegben kiteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordési idé6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- elhalalozas esetén.
Az éves juttatas csak a tdrgyévben vehet6 igénybe, a kdvetkezd évre nem viheto at.
A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitas) a munkavallal6é koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg. Az évre vonatkozd keretdsszegeket az
tigyvezetd allapitja meg.

3.4. Mobiltelefon hasznalat

3.4.1. A tarsasagban mobil telefon hasznalatara az ligyvezeto, és az ligyvezet6 altal kijelolt
munkatarsak jogosultak. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét és keretosszegét évente
feliil kell vizsgalni, a keretet tallép6 Gsszeget a hasznalonak meg kell téritenie.

3.4.2. Az lgyfélszolgilatot ellatd munkatarsak sajat tulajdonti mobil késziilékeiket az
tigyféltérben nem hasznalhatjak.

3.5. Szocidlis jellegii juttatisok

A tarsasag a munkavallalo kozeli hozzatartozojanak halala esetén temetési segélyt folyosithat
a munkavallaloé kérelmére. Kdzeli hozzatartozé a munkavallalé hazastarsa vagy egyenesagi
rokona.

4./A4 munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az tligyvezeto altal kijelolt munkahelyen — mely esetenként eltérhet
a Tarsasag székhelyétdl -, az ott érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak
szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az
elvarhaté szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen koteles végezni.

5./ A munkaidd beosztisa

5.1. A heti munkaidé 40 éra, valtoz6 munkarendben (munkaidékeretben).

A tarsasagban a hivatalos munkarend, a munkaidot és a legfeljebb 20 perces pihendidot
(ebédido) tartalmazza.

A kiilon beosztas szerint dolgoz6é munkatarsak munkaidejét a stratégiai igazgatd altal készitett
és az ligyvezetd altal jovahagyott heti, havi munkaidébeosztas irja el6. A letoltétt munkaidd
igazolasara a jelenléti iv szolgdl, melyet a kotetlen iddbeosztassal dolgozd iigyvezetd és
igyvezet6-helyettes kivételével mindenkinek vezetnie kell.
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5.2. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni legkés6bb minden év januar 31. napjaig. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az ligyvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét és felhaszndlasat a Munka
Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A Téarsasdg a Munka
Torvénykonyve elGirasai szerint jogosult a szabadsag egy részének a munkaltato altal
meghatarozott id6ben torténé kivételérdl intézkedni. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

5.3. A helyettesités rendje

A tarsasagban folyo munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az ligyvezetd, illetve
felhatalmazasa alapjan a stratégiai igazgato feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érint6é konkrét feladatokat irasban kell rogziteni.

5.4. Munkakérik dtaddsa
A tarsasag munkatarsai, valamint az Ugyvezetd altal kijelolt dolgozék munkakérének
esetleges atadasardl, illetve atvételérol személyi véltozas esetén feljegyzést kell késziteni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévo konkrét igyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetoen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarodl a stratégiai igazgato
gondoskodik.

5.5. Osztonzé juttatisok, jutalékok

5.5.1. Jutalékok és 6sztonzo juttatisok a Tarsasag Javadalmazisi Szabalyzata alapjin
fizethetok.

5.6. Egyéb szabilyok

- Telefonhasznalat

A tarsasagban 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznédlni. Az
ellendrzés szaroprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.

- Fénymasolas

A tarsasagban csak a munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentes. A 20
darabot meghaladé masolast rogziteni kell titkarsagi nyilvantartd flizetben. Minden egyéb
esetben a (magancélu) fénymasolasra engedélyt kell kérni és téritési dijat kell fizetni, melynek
osszege: 12,-Ft+AFA/oldal. A téritést a pénztarba kell befizetni.

- Dokumentumok kiaddsinak szabilyai

A tarsasag dokumentumainak (sajat személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ligyvezetd engedélyével és az Iratkezelési Szabélyzat alapjan torténhet.
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6./ Kdrtéritési kitelezettség

A munkavallald jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Széndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan az oOrizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel,
azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, a raktarkezelot, és az egyéb pénzkezelOket felelosség terheli az altaluk kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany) Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre
szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett mennyiségi
csokkenés, rongalodas és a kezeléssel jaréd veszteség mértékét meghaladd hiany. A
leltarhianyért a dolgozo vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik. Amennyiben a
tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztak, a megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett
hiany vagy rongalddas esetén munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyve az irdnyado.

7./ Anyagi felelosség

A Tarsasag a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgoz6 a szokasos
személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii, és értéki hasznalati értékeket csak az
tigyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép.,
fényképezdgép stb.)

A tarsasag valamennyi dolgozoéja felelos a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, az eszkdzok, a kiallitott targyak stb. megovasaért.

8./ A tiarsasdg belso és kiilso kapcsolattartdsdnak rendje

8.1. A belsé kapcsolattartis

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai teriiletek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikdés soran a szakteriileteknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szakteriilet mlikGdési teriiletét érinti, az intézkedést megelézoen
egyeztetési kitelezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek.

8.2. A kiils6 kapcsolattartis

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében a tarsasag a szakmai szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel egytittmikodik, ezzel kapcsolatban
megallapodasokat kéthet.

9./A tarsasdg iigyiratkezelése

A tarsasagban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért az tligyvezetod-helyettes, ellenOrzéséért az tligyvezetd felelos. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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10./ Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal — a banki alairasok kivételével - cégbélyegzot kell hasznalni.
A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
Jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. A tarsasdgban cégbélyegzd hasznalatira a
kovetkezok jogosultak: A korbélyegzét az ligyvezetd Orzi, a fejbélyegzé 1-1 példanya a
recepcion €s az igazgatdi irodaban — elzarva — talalhato.

A tarsasagban haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
gazdasagi igazgatd a felelds. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A
bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az tigyvezetd gondoskodik.

11./A tdarsasdg gazddlkoddsdnak rendje

A tarsasdg gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten az Uzleti Terv tervezésével,
végrehajtasaval, a tarsasag kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Gsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
- az ligyvezeto feladata.

11.1. A gazdailkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok
A tarsasagban a gazdalkodds szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
2.3. pontjaban és a mellékletekben felsorolt bels6 szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

11.2. Banksziamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre az ligyvezetd jogosult. Nevét és alairasat be
kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézetnél. Az alairds-bejelentési kartonok egy eredeti
példanyat a cégvezetd, egy masolati példanyat a pénztar koteles Orizni. A tarsasag a részére
meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamlat nyitotta:

Hitelintézet: B3 TAKAREK Szovetkezet

Szamla megnevezése:

Pénzforgalmi fészamla: 57800033-10004627-00000000

Hitelintézet: MAK Fejér m-i Ter. Ig. Allampénztari Iroda

Szamla megnevezése:

Pénzforgalmi szamla: 22222222-35027515-00000000

11.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a tarsasagnal az
tigyvezetd hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a mellékletben kell meghatarozni. A
tarsasag az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoéval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

Az altalanos forgalmi ad6 elszdmolasdval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendoket a fliggelékben meghatarozott Bizonylati rend tartalmazza.

12./A tdrsasdg létesitményeinek és helyiségeinek hasznositdsi rendje

A Tarsasag sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, eszkozeit, ingdsagait bérbe adhatja. Helyiséget tartosan csak tulajdonosi
engedéllyel lehet bérbeadni. Az eszkdzok, berendezések ideiglenes bérbeadasat az ligyvezetd
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engedélyezi. A napi bérleti dij minimum a beszerzési ar 1 %-a. Amennyiben az
Osszeszereléshez, milkodtetéshez személyzet és széllitas szilkséges, munka és szallitasi dijat is
fel kell szamolni.

13./ A tdrsasdgban végezhetd reklimtevékenység

A tarsasagban reklamhordozo csak az ligyvezetd engedélyével helyezhet6 ki. Tilos kézzétenni
olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §szténdzne.

14./ Belsd ellendrzés

A tarsasag belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az tigyvezetd a
felelos.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a tarsasagban folyo - szakmai tevékenységgel
Osszefliggo ¢s a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellenorzést a Belso ellenorzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetod folyamatosan értékeli, €s azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a Tarsasag vezetdje tajékoztatja.

15./ A tdarsasdg ovo, védd eldirdsai

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot, a Tizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz-, vagy bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15.1. Bombariadé esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a Tarsasag vezet6jét vagy a stratégiai igazgatot.
Az ligyvezetd vagy a stratégiai igazgato a lehet6 legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol
az épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd elrendeli a az épiilet azonnali elhagyasat.

Az ligyvezetd vagy stratégiai igazgatd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosagot a bombariadorol.

~ V.FEJEZET )
1./ LOJALITASI ES VISELKEDESI SZABALYZAT

1.1. A szabalyzat célja
A Katonai Emlékpark Kft. szandékai szerint mind személyes vonatkozasban, mind a szakmai
fejlédés viszonylatdban kedvezo, biztonsagos, a teljesitménnyel ardnyos jovedelemhez juttatd
munkahelyet kivan biztositani munkatarsainak, amit a magas szinvonalii szakmai tevékenység
mellett egy etikai, lojalitasi és viselkedési normarendszer kialakitasaval kivan megalapozni és
fenntartani, amely egyidejlileg elémozditja a Tarsasag érdekeinek érvényestilését.
Az etikai és viselkedési szabalyozas pontositja a Tarsasag vezetése részérdl torténd
elvarasokat, biztositja, hogy a munkavéllalok egységesen értelmezve betarthassak azokat.
A szabélyozas célja: keretet adni a kovetendé magatartasi formakhoz, amelyek 6sszefiiggnek:
- a munkavallalok és a munkaadok kozotti kolcsonds bizalom és elégedettség
erfsodésével,
- aziigyek iranti objektivitassal,
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- a Téarsasag tekintélyének, szakmai sulyanak, befolyasanak, jo hirnevének
megtartasaval és novelésével,

- a Térsasagban felhalmozott tudas, szellemi téke megbecsiilésével, megtartdsaval,
fejlesztésével,

- a Térsasag anyagi és szellemi javainak védelmével, gyarapitasaval.

1.2. A szabalyozis hatilya

A Szabalyzat a Tarsasdg minden munkatarsara vonatkozik fiiggetleniil beosztasatol,
munkavégzésének helyétdl és a foglalkoztatasi forméatél. 1doben kiterjed a foglalkoztatas
teljes idtartamara, illetve egyes vonatkozésaiban az azon tuli idészakokra is.

1.3. Alapelvek
A Téarsasag munkatarsai munkavégzeésének rendez6 elvei a kitelezettségek teljesitésében és a
jogok gyakorlasaban a kovetkezok:

- partatlansag, objektivitas,

- egyuttmikodési kotelezettség a Tarsasagon beliil €s a kiilso partnerekkel,

- afeladattdl fiiggd, egységes modon értelmezett eljaras €s joggyakorlas,

- afeladatot érintd szakmai hozzaértés és a szakmai fejlédés elosegitése,

- az etikus és kulturalt magatartas,

- adiszkriminaci6 tilalma,

- a Tarsasagnal senkit sem sérthetnek meg személyiségi jogaiban, maganéleti

szuverenitasaban,
- a Tarsasag iranti lojalitas
- a Tarsasag érdekeinek el6térbe helyezése

A Térsasag elvarja, hogy a munkatarsai szorgalmasan, lelkiismeretesen, felelosséggel, a tébbi
munkatarssal egylittmtikddve, egymast tiszteletben tartva végezzék munkajukat.

A  munkavallaloknak munkajuk soran torekednitik kell arra, hogy maradéktalanul
érvényesiiljon a Tarsasdg ¢érdeke, segitsék a hatésagokkal, a tarsintézményekkel, mas
szervezetekkel torténé eredményes egylittmikodést, tartozkodjanak minden olyan
megnyilvanulastol, amely erkdélesi vagy anyagi hatranyt okozhatna a Tarsasagnak.

1.4. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés szabilyai

A hatésagi kapcsolattartas soran a hatoésagi munka eldsegitése az elsddleges szempont,
melynek sordn az érintett munkavallaloknak egyiitt kell milkodnitik. Az eljaras
eredményességét a legjobb szakmai tudasuk szerint kell elosegitenitik.

A Tarsasag valamennyi munkatarsa kozott a munkavégzés soran elsddleges az
egyittmiikddés. Minden munkatarssal szemben elvards a kolcsdnds tiszteleten és
kompromisszumkészségen alapuld lojalis magatartds, az egymas irdnti tisztelet, a
targyilagossag.

1.5. Titoktartasi kotelezettség
A Térsasadg munkatarsai kotelesek a szakmai tevékenységiikkel osszefliggd munkéak kdzben
altaluk megismert, a feladatok ellatdsa soran tudomasukra jutott adatokat bizalmasan kezelni,
megorizni, tilos azokat harmadik fél rendelkezésére bocsatani, atadni.
Az eldiras megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Uzleti titkot jogtalanul, tisztességtelen
modon megszerezni, felhasznalni, méssal koz6lni vagy nyilvanossagra hozni tilos.
A titoktartasi kotelezettség kiilondsen kiterjed

- atervekre, tavlati stratégiai anyagokra,
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- apénziigyi szerzOdésekre és megallapodasokra,

- a Tarsasag likviditasi helyzetére vonatkozo terv- és tényszamokra,

- a Tarsasagon beliili pénzgazdalkodasi, bérpolitikai adatokra,

- a Tarsasag humanpolitikai dokumentumaira, magan - és szakmai - személyi adatokra,

- a palyazatokra vonatkozé dokumentumokra,

- a harmadik személy szamara nem nyilvanos iratokra,

- amunkavallalok egészségi allapotara vonatkoz6 informécidkra.
A titoktartési kotelezettséget kizardlag az tigyvezet6 oldhatja fel. A titoktartasi kotelezettségre
¢és a kozlési tilalomra vonatkozd rendelkezések nem érintik az ellendrzésre és betekintésre
jogosultak jogkorét.

1.6. A nyilatkozattétellel és tajékoztatassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag képviseletében a nyilvanossag, tomegtajékoztatas felé hivatalos nyilatkozatot csak
azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az ligyvezet6 feljogositott.

A Tarsasag valamennyi dolgozojanak joga van a sajat munkajarol illetve azzal
Osszefliggésben - beosztasanak megfeleléen - véleményt nyilvanitani 0gy, hogy azzal a
Téarsasag érdekeit, lizleti titkait ne sértse. A munkatarsak szakmai véleményt akkor
nyilvanitsanak ki, ha az a tények megfelelt ismeretén és targyi illetékességén alapul.

A munkatarsak csak szakmai és pénziigyi kompetencidjuknak megfeleléen, az érvényben 1évo
eloirasok betartdsa mellett irhatnak ald a Tarsasag tevékenységével Osszefliggd irésos
anyagokat, dokumentumokat.

A tomegtajékoztatasban dolgozok tevékenységét a Tarsasag munkatarsainak eld kell
segitenitik.

A televizio, a radio és az elektronikus €s nyomtatott sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

- atarsasagot érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetod
jogosult,

- elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért ¢és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint a tarsasag jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a
tarsasagnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

- a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje, koteles kérni a nyilatkozatot készitdt, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse,

- kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az tligyvezeté engedélyével
adhato.

1.7. A Nonprofit Kft. j6 hirneve (goodwill)

Minden munkatars erkolesi kotelessége, hogy erositse a Tarsasag elismertségét €s jo hirnevét.
A beosztasahoz meltod kulturalt magatartas és megjelenés minden munkatérs kotelezettsége, az
egymassal €s a latogatokkal valo kapcsolattartasban, tovabba a Tarsasag képviselete soran.
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1.8. A kirnyezet védelme

A Katonai Emlékpark Pakozd csodas foldrajzi helyen, kérnyezetvédelmi szempontbol kiemelt
teriileten fekszik. Valamennyi munkavallalonak kotelessége a természeti kornyezet fokozott
védelme, az épitett kdrnyezet megovasa.

 VILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ betartdsa és betartatasa a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak elsérendi

kotelessége.
2./ Az SZMSZ 1-1 példanyat sajat hasznalatra és a foglalkoztatottakkal valé ismertetésre ki

kell adni, melyet alairasukkal igazolnak.
3./ Az SZMSZ-be t6rténd betekintés joga a Nonprofit Kft. minden munkatarsat megilleti.
4./ Az SZMSZ a Taggytilés jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Dr. Gorog istve’m

ligyvezetd

Pakozd, 2018. 11.12.
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