Barcstex Szocialis Foglalkoztat6
Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Felelosségii Tarsasag

SZERVEZETI,ES MUKODESI
SZABALYZAT

Bevezetés

A Szervezeti és Miukoddési Szabalyzat (a tovadbbiakban: SzMSz) a  Polgari
Torvénykonyvrol  szold 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ctv.), az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miik6désérol és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV.
torvény, valamint a szadmviteli torvény és a munkajoggal kapcsolatos torvényi
rendelkezések figyelembevételével a gazdalkodd szervezet Alapité Okirata alapjan
késziilt.

Az SzMSz tartalmazza a tarsasig adatait és szervezetét, az ligyvezetd és a tagok,
illetoleg alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag mikddési szabélyait.

A tarsasag adatai:
e A tarsasag cégneve:

Barcstex Szociilis Foglalkoztaté Nonprofit Kézhaszna Korlitolt Felelosségii
Tarsasag
o A tarsasag székhelye: 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u.2.
e Telefon és faxszam: 06-82-463 235
e A tarsasag alapitdja:
alapité: Barcs Véros Onkormanyzata
nyilvéantartasi szama: 731508
adoszama:15731508-2-14
sz€khely: 7570Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46.
Képviseletre jogosult neve: Kods Csaba Tibor polgarmester
A tarsasag f6 tevékenységi kore:
8899 ° 08 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A tarsasag tovabbi tevékenységei:
1412 ° 08 Munkaruhazat gyartasa
3240 ° 08 Jatékgyartas
8559 ° 08 M.n.s. egyéb oktatas
9609 ° 08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatds
9499 * 08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

A kozhasznu tevékenységet segito tizleti tevékenység:
1392 * 08 Konfekcionalt textilaru gyartasa (kivéve: ruhazat)
1395 ° 08 Nem sz6tt textilia és termék gyartasa
1396 08 Miiszaki textilaru gyartasa
1439 ° 08 Egyéb kotott, hurkolt ruhazati termék gyartasa
1413 ° 08 Fels6ruhazat gyartasa (kivéve: munkaruhazat)
1419 ° 08 Egyéb ruhazat, kiegészit6k gyartasa



2222 ° 08 Milanyag csomagoloeszkoz gyartasa

2229’ 08 Egyéb milanyag termék gyartasa

4641 ° 08 Textil-nagykereskedelem

4719 ° 08 Egyéb iparcikk jellegii bolti vegyes kisker.
4729 ° 08 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

4751 ° 08 Textil-kiskereskedelem

4771’ 08 Ruhazat kiskereskedelem

4762 * 08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4778 > 08 Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

4799 ° 08 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5210’ 08 Raktarozas, tarolas

6820 * 08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa iiz.
8121 ° 08 Altalanos épiilettakarités

8122 ° 08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8292 ° 08 Csomagolas

9529 * 08 Egyéb személyi-, haztartasi cikk javitasa

A tarsasag cégbirdsagi cégjegyzékszama: 14-09-308818

A kft szamlajat vezeté pénzintézet és a kft pénzforgalmi jelzészama:
OTP Bank 11743057-20025689
OTP Bank 11763433-43013885

A tarsasag statisztikai szama: 22395287-8899-572-14
A tarsasag adészdma: 22395287-2-14
A térsasag felligyeleti hatosaga: Kaposvari Torvényszék Cégbirosiga

Cégbejegyzés, a tarsasag képviselete

Az ugyvezeté Onalléan jogosult a Barcstex Kft. képviseletére, cégjegyzésére,
szerzOdések megkotésére, a Ptk.-ban foglaltaknak megfelelden. Ugyanez vonatkozik
a bankszamla feletti rendelkezésre is.

A tarsasdgot az ligyvezetd Onalldan képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint a bir6sagok és mas hatésagok elott.

Az ligyvezetd a jogkérét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasig
dolgozobira atruhazhatja.

A tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a géppel vagy kézzel eldirt, elényomott
vagy elényomtatott teljes cégnév ald az iigyvezetd 6nalldan irja a nevét a hiteles
cégalairasi nyilatkozatanak megfelelGen.

A tarsasag szervezete (szervezeti felépités)
e A tarsasag legf6bb szerve

Az ligyvezet6

A feliigyelobizottsag

A konyvvizsgalo

A munkaszervezet felépitése

A tarsasag legfobb szerve

A Ptk. 3:109. § rendelkezése szerint a gazdasigi tarsasag tagjainak ddéntéshozo
szerve a legfébb szerv. Egyszemélyes tarsasagnal a legfobb szerv hataskorét az
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alapité vagy egyediili tag gyakorolja. A legf6bb szerv hataskorébe tartozo
kérdésekben az alapitd vagy az egyediili tag irasban hatiroz és a dontés az
tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatdlyossa. A tarsasag legfobb szerveként Barcs
Viéros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, mint alapité és egyediili tag jar el.

Az Alapité Okirat rendelkezése alapjan az egyediili tag kizarolagos hataskorébe
tartozik tobbek kozott:

e a szédmviteli torvény szerinti beszamold elfogadasa, éves beszamold
jovahagyasa, az eredmény felhasznalasardl szolé dontés meghozatala,
kozhasznusagi jelentés elfogadasa,

e az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsdnak megdallapitasa,
valamint, ha az {igyvezetd a tarsasaggal munkaviszonyban is &ll, a
munkaltatoi jogok gyakorlasa,

e a feliigyel6 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak

megéllapitasa,

a konyvvizsgalé megvalasztasa és visszahivasa,

olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasadg sajat

tagjaval, ligyvezetdjével vagy azok kozeli hozzatartozojaval kot,

a tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatdrozasa,

az Alapit6é Okirat mddositasa,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat jovahagyasa,

a kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeir6l sz6lo szerzdés

jovéhagyasa,

a Tarsasag hitelfelvételérol szol6 dontés,

mindazon ligyek, amelyeket a torvény vagy az Alapitd Okirat az egyediili tag

kizar6lagos hataskorébe utal.

Az iigyvezet6

A tarsasag lgyeinek intézését és a tarsasag képviseletét az ligyvezet6 latja el. Az
tigyvezet6 hatarozott idore, legfeljebb 6t évre valaszthato.

Az tigyvezetd megbizatdsdnak lejarta utdn Gjravalaszthatd. Az elsd ligyvezetét az
Alapito Okiratban kell kijeldlni.

Az ligyvezetd, mint tisztségviseld jogosult az ligyvezetd igazgat6é cim hasznalatara.

A tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsag €s mas hatdsagok
eldtt az tigyvezetd képviseli, aki e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
a tarsasag dolgozoira atruhazhatja.

Az ligyvezetd latja el az operativ irdnyitds munkajat.

Végrehajtja az alapitd, egyediili tag hatarozatait, és ellatja a tarsasag képviseletét, a
tarsasag alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Koteles a tarsaség alapitasanak, az Alapitdé Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak ¢és ezek valtozdsanak, valamint
torvényben eloirt mas adatoknak cégbirdsagi bejelentésére. Az ligyvezetd korlatlanul
¢és egyetemlegesen felel azokért a karokért, amelyek bejelentett adat, jog vagy tény
valotlansagabdl, illetve a bejelentés késedelmébdl vagy elmulasztasabol szarmaznak.



Az tigyvezetd feladatét képezi mindaz, amit jogszabaly, vagy az Alapité Okirat, az
alapité hatérozata az tigyvezeté feladataként eldir. Az ligyvezet feletti munkaltatoi
jogokat az Alapit6 gyakorolja.

Az tgyvezetd a gazdasagi tarsasdg ligyvezetését az ilyen tisztséget betdlto
személyektdl elvarhaté fokozott gondossdggal, a gazdasagi tarsasdg érdekeinek
elsédlegessége alapjan koteles ellatni.

Az iigyvezetd a jogszabalyok, az Alapité Okirat, illetve az alapité altal hozott
hatarozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségei vétkes megszegésével a gazdasagi
tarsasagnak okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint felel a tarsasaggal
szemben.

Az Alapité Okirat kifejezetten tiltja, hogy az ligyvezetd vezetd tisztségvisel6i
tisztséget szerezzen a tarsasagéval azonos tevékenységet is folytato mas gazdalkodo
szervezetben.

Az ltigyvezeté és kozeli hozzatartozdja nem kothet sem a térsasiggal, sem mas
gazdalkodé szervezettel sajat nevében vagy javara olyan iigyleteket, amelyek jelen
tarsasag tevékenységi korébe tartoznak.

Az iigyvezetd és kozeli hozzatartozdja ugyanennél a tarsasagnal nem lehet feltigyeld
bizottsagi tag.

Az ligyvezetdi megbizas megsziinik:
e azid6tartam lejartaval,
visszahivassal,
tdrvényben szabalyozott kizard ok bekovetkeztével,
lemondassal,
elhalalozassal,

Az iigyvezetének, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai, hataskore és
felelossége

e atarsasag munkajanak szakmai irdnyitasa,

a tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok

és mas hatdsagok elott,

a tarsasag dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

a tarsasag lizleti konyveinek szabélyszer(i vezetése,

mérleg és vagyonkimutatas elkészitése, eloterjesztése,

a tarsasagi vagyon kezelésér6l, védelmérél valé gondoskodas, a vagyon

tarsasagi cél szerinti felhasznalaséardl, tovabba a vagyon gyarapitasarol,

e intézkedés a Barcs Varos Képvisel6-testiilete altal hozott hatdrozatok
végrehajtasarol,

e jogszabalyban el8irt esetekben intézkedés megtétele a cégbirosag felé,
végelszamolas lebonyolitasa,
folyamatos nyilvantartds vezetése az alapitoi dontésekrol, azok tartalmanak,
idépontjanak és hatalyanak feltiintetésével,



Az iigyvezeté koteles Barcs Véaros Onkorméanyzata, mint alapito, egyediili tag
kérésére a tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag lizleti konyveibe és
irataiba valé betekintést lehetévé tenni. Az iigyvezetd a képviseleti jogat — a
tarsasag egyes dolgozdira nem ruhazhatja at, erre az alapité jogosult illetve az
alapitd képviseldje.

A feliigyel6bizottsag

Az alapité harom tagbdl 4ll6 feliigyelobizottsagot valaszt hatarozott idore, legfeljebb
5 év id6tartamra.
A feliigyelébizottsag a megalakulasat kovet6 elsé iilésén tagjai koziil elnokot valaszt.

A feliigyelObizottsagi tag barmikor visszahivhato.
A feliigyeldbizottsag feladata: a tarsasag tigyvezetésének ellendrzése.

A feliigyelObizottsag kotelezettségei:

e az ligyvezet6tol és a tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérhet,

e megtekintheti a tarsasdg konyveit és nyilvantartasait, azokat a tarsasag
koltségére szakértovel megvizsgaltathatja,

e az iigyvezetdvel kétendd szerzédések esetén, valamint az tligyvezetd ellen
indithatd perekben a tarsasagot a Feliigyeld Bizottsag kijelolt tagja
képviseli,

e koteles megvizsgélni a Barcs Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete elé
terjesztett €s a tarsasag tevékenységére vonatkozé valamennyi fontosabb
jelentést, tovabba mérleget €s a vagyonkimutatast,

e ha a tevékenység folytatasanak feltételeit rendezé szerz6dés megszegését
észleli, haladéktalanul koteles az alapitét tajékoztatni és dontését kérni.

A feliigyeldbizottsag maga éllapitja meg tigyrendjét, miikodésének szabalyait és azt
jovahagyasra az alapité elé terjeszti.

A feliigyelobizottsag tagjai az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altaldban
elvarhatd gondossaggal kotelesek eljarni. A kotelezettségeik megszegésével a
tarsasagnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerinti felelosséggel tartoznak.

A feliigyeldbizottsag koteles megvizsgalni az Alapitd elé terjesztett valamennyi
lényeges flizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elGterjesztést, amely az
Alapité kizérolagos hataskorébe tartozé Ugyre vonatkozik. A szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény (a tovabbiakban szamviteli térvény) szerinti beszamolorol €s az
adozott eredmény felhasznalasardl az Alapitd csak a Feliigyeld Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokaban hatarozhat.

Konyvvizsgalo

Az alapitd hatarozott idére legfeljebb 5 év id6tartamra konyvvizsgalot valaszt.
Megbizatdsa megsziinik: visszahivassal, a hatdrozott id6 elteltével, tdrvényben
meghatarozott kizar6 ok bedlltaval, illetve a konyvvizsgald részérl a szerzddés
felmondasaval.

A koényvvizsgalot széles korii ellenérzési jog illeti meg. fgy betekinthet a tarsasag
konyveibe, felvilagositast kérhet az ligyvezet6tol, illetve a tarsasag munkavallaléitol,



megvizsgalhatja a tarsasag pénztarat, értékpapir- és 4ruallomanyat, szerzédéseit és
bankszamlajat. Jelen lehet a taggyiilésen, illetve a feliigyeld bizottsag tilésein.
Feladata, hogy véleményezze a taggyilés elé keriil6 valamennyi jelentést, ideértve a
merleget €s vagyonkimutatast is. Jelentése nélkiil ezekben a kérdésekben érvényes
hatérozat nem hozhatd. A kényvvizsgalot a tarsasdg vezetése felett is ellendrzési jog
illeti meg. Igy a kényvvizsgalé koteles a feliigyel6 bizottsagot értesiteni, ennek
hidnydban az alapitonal kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a gazdasagi
tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése arhato, vagy olyan tényt tud meg, ami az
ligyvezetd, feliigyel6 bizottsagi tagok feleldsségét vonja maga utén.

A konyvvizsgild tevékenységét — vallalkozasi vagy megbizasi szerz6dés alapjan — az
ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaldban elvarhatd gondossaggal, a
konyvvizsgalora vonatkozd jogszabalyokban, illetve a Polgari Torvénykdnyvben
meghatarozott felelosséggel koteles végezni.

A tarsasag tevékenységérél tudomasara jutott tényeket, adatokat koteles iizleti
titokként kezelni.

A munkaszervezet felépitése

A tarsasag Uzleti tevékenységéhez legmegfelelbb, a valtozo6 igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé munkaszervezetet az ligyvezet6 alakitja ki.

A konyvel6

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
Feladata:

e a tarsasag eredményességének, likviditasdnak és gazdasigossaganak
biztositasa, illetve az ezeket meghatdrozé tevékenységek tervezése, iranyitasa
és ellendrzése, a piackutatds, marketingtevékenység, az informécidellatas
koordinalasa, a pénziigyi-szamviteli tevékenység ellatasa és iranyitasa,

e a pénziigyi egyensuly figyelése, a pénzhitel és koltségvetési kapcsolatok
(bankkapcsolatok) bonyolitdsanak iranyitdsa és ellendrzése, rugalmas és
naprakész informaciok szolgaltatisa a kiilsd és belsé igényeknek
megfelelden,

o vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlédkat és ehhez
kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat,

o f6konyvon konyveli az allé6 és fogyoeszkozok, anyagok, aru-,
gongyolegkészlet valtozasokat, készletmozgasokat,

e egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat, illetdleg
elvégzi az azokkal kapcsolatos konyveléseket,

e konyveli a bankszamlak forgalmat,

e meghatarozott rendszer szerint f6kdnyvi kivonatot készit,

* a pénziigyi-szamviteli elGirasok és a bizonylati fegyelem betartisa, a
koényvvitelhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok kialakitasa,

e a lejart kintlévoségek és kamatok behajtasa, sziikkség esetén a peresités

kezdeményezése,

e a pénzgazdilkodas és a kiilonb6z6 pénziigyi-finanszirozasi konstrukcidk
alkalmazasa,

e a szamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartdsaval a mérlegvalddisag
biztositasa,



e a zairlati munkdk megszervezése, az éves beszamold, a mérleg és a
vagyonkimutatas elkészitése,

e a leltdr feldolgozasi munkak megszervezése, a leltdrozok irdnyitdsa, a
leltareltérések kimunkalasa, kiértékelés — javaslat készitése az eltérések
rendezésére, a selejtezési jegyzokonyvek elkészitése.

A vezetok hataskore és felelossége

A tarsasagot az ligyvezet6 képviseli az alapit6 okiratban leirtak szerint.

A munkakorok tartos helyettesitése vagy személyi valtozas esetén a munkakort — a
folyamatban 1évd tligyeket és egyéb, a munkakor ellatdsa szempontjabdl fontos
iratok, eszk6zok felsorolasat tartalmazd — jegyzOkonyv készitésével kell atadni és
atvenni

frasbeli kotelezettséget az iigyvezetd — ha a térvény kivételt nem tesz — egyediil
vallalhat.

A vezetd tisztségviselok feladatukat csak személyesen lathatjak el, képviseletnek
nincs helye.

Nem lehet a kft vezetd tisztségviselGje, illetve a feliigyel6 bizottsag tagja és
konyvvizsgalé az, akit biincselekmény elkdvetése miatt jogerSsen végrehajthatd
szabadsagvesztésre itéltek, amig a biintetett el6élethez fliz6d6 hatranyos
jogkovetkezmények aldl nem mentesiil, illetve akit valamely foglalkozastdl
eltiltottak.

A kft fizetésképtelenségének joger6s megallapitisat ( a felszamolas elrendelését)
kovetd harom évig nem lehet mas gazdasagi tarsasag vezet6 tisztségvisel6je az, aki a
felszamolast elrendel6 jogerés végzés meghozatalanak napjat megel6z6 két évben
legalabb egy évig a felszamolasra Keriilt tarsasagnal vezetd tisztségviseld volt,
kivéve, ha vezet tisztségviseldi megbizatasara kifejezetten a felszamolas elkeriilése
érdekében kertilt sor.

A vezetd tisztségviselOk tevékenységiikért a polgari jogi felelésség szabalyai szerint
felelnek. A polgari jogi felel6sség altalanos szabaly szerint vétkességen alapulo
felelosség, ami annyit jelent, hogy a vétlenség bizonyitasaval mentesiilni lehet a
felelosség alol.

A beosztott dolgozék — munkavallalok — altalanos jogai és kotelezettségei

Hataskor-felelosség

o A munkaszerzodésben vagy munkakori leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott
feladatok elvégzése az Mt. vonatkozé rendelkezései szerint.

o A szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben 1év6 €s a munkakorhoz
szilkséges jogszabalyok és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete,
alkalmazasa, betartdsa.

o Az elkészitett kimutatasok, szerz6dések, levelek, nyilvantartasok stb. kézjeggyel
torténo ellatasa, illetve alairasa az alairasi jogosultsag szerint.

o Kapcsolattartas kiils6 szervekkel.



o Esetenként mas beosztott dolgozo helyettesitése (betegség, szabadsag stb. esetén)
a kozvetlen vezetd utasitdsa szerint.

o A tlizvédelmi, a rendészeti, a baleset és munkavédelmi elbirasok betartasa.

A vezetdi ellendrzés és az alapitéi ellendrzés rendje

A vezet6i ellendrzés korében az ligyvezetd €s a vezet6i munkakort betdlté dolgozok
feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrol folyamatosan beszamoltatni és
helyszini ellenérzéssel meggy6zddni a kitlizétt feladatok teljesitésérol.

Feladatuk tovabba haladéktalanul intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, a
szilkséges anyagi és fegyelmi felelosségre vonast kezdeményezni a tarsasag
vagyonanak védelme és gyarapitasa érdekében.

A tarsasag tevékenységének és miikodésének belsé ellendrzéséért — a vezetdi
ellenérzés korében — az tligyvezetd felelés. A belsd ellenérzés feladatainak
ellatasdban az lgyvezetd alapvetéen a konyvvizsgalo altal feltart adatokra és
jelzéseire tamaszkodik.

A belsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasdg miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, Uigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése,
a jogszabalyok, a tarsasagi torvény, a tarsasagi szerzodés €s a belsé szabélyzatok
betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A korlatolt felel6sségii tarsasag alapitaskori vagyona

A korlatolt felelosségii tarsasag vagyondt az Alapitd bocsatja rendelkezésre, a
vagyon novekményébdl kozosen részesedik és a veszteséget, illetdleg a
vagyoncsokkenést a Ptk-ban meghatarozott modon viseli. A tarsasag vagyona — a
torzstoke — alapitaskor az Alapitd pénzbetéteibdl — a toérzsbetétbdl --, valamint az
altaluk rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétbdl all.

A Kft. térzstokéje: 3 000 000,- Ft, azaz harom milli6 forint.
Ebbél: 3 000 000,- Ft, azaz Harom milli6 forint készpénz.

A foglalkoztatassal, a munka végzésével és a munkajovedelem elosztasaval
kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte

A tarsasdg az alkalmazottaknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza
meg, hogy a munkavallaléot milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértékll személyi alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, az iizleti titok megérzése
A tarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga:

e Megismerni a tarsasag terveit €s célkitlizéseit, a munkaszerzédésben
szabalyozott moddon részt venni azok kialakitasdban és munkajaval
Osszefliggd javaslatait megtenni.



Végzett munkdjaért a Munka Térvénykonyve, a munkaszerzédés €s a belsd
szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast, kedvezményt
megkapni.

Megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasat.

A munkaltatdi utasitist nem teljesiteni, ha annak végrehajtisa jogszabalyba
vagy munkaviszonyra vonatkozo szabélyba tlitkozik.

A tarsasag valamennyi munkavallaloja kételes:

Jogait rendeltetésszerlien és a tarsasag érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munk4jat a tarsasag vezetdivel és munkavatlaldival egyiittmiikodve végezni.
A legjobb tudasaval el8segiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan €s
eredményes teljesitését.

A munkakorével osszefiiggd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban é€s
utasitasokban foglalt el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése soran
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.
Munkatarsaival egyiittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat
megismerni, betartani, az id6szakos oktatason és vizsgakon részt venni.
Munkahelyén az eldirt idépontban munkéra képe allapotban megjelenni, a
technologiai, munkarend-, munka — és bizonylati fegyelmet megtartani.
Munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltdlteni,
munkakori feladatait az eldirt hataridére és joO mindségben végrehajtani,
munkakorével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint
hataridére végrehajtani és tevékenységérol felettesének beszamolni.

A Munka Torvénykonyve, illetve a munkaszerz6dés alapjan — kiilondsen
indokolt esetben — munkakdrébe nem tartozd munkat, illetve allando
munkahelyén kiviili munkat is elvégezni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

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

Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre
iranyul6 jogviszony létesitését.

Munkaja soran tudomadsara jutott, személyekre, illetve tarsasagra vonatkozo
olyan informacidkat, melyek a cég gazdasigi érdekeit sérthetik, uzleti
titokként kezelni.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai
oktatdsokon, tovabbképzéséken részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges €s
eloirt szakképesitést megszerezni.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni és a munkamodszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.



e A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsokat maradéktalanul
betartani, a rendelkezésre bocsatott —munkaeszkézoket, gépeket,
felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni, csak a tarsasag érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani.

A munkavégzés teljesitése a tarsasag altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabélyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.

A dolgozé koételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni, az iizleti titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢€s el6irasoknak, felettese utasitdsainak,
valamint a szakmai szokasoknak megfeleléen koteles elvégezni.

Uzleti titok az a térsasdg tevékenységével osszefiiggd adat, informdcié, okmany,
miiszaki megoldas, amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

Ez torténhet az adatok, okményok, kereskedelmi szerzGdések, valamint muszaki
megoldasok bizonyos korére altalanossagban vagy esetenként, idébeli korlatozassal
vagy anélkiil.

Olyan személyek jelenlétében, akik az Uizleti titkot képez6 tigyben nem illetékesek,
targyalast folytatni, illetdleg ilyen tigyekr6l hivatalos helyiségen kiviil beszélni tilos.
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek iizleti titoknak
mindsiilnek €s amelyeknek nyilvanossagra keriilése a tarsasag gazdasagi érdekeit
seértené.

Uzleti titoknak mindsiilnek a térsasagnél (a felsorolas példaszert):
e ajovedelmezoségi adatok,
az tizletpolitikai tervek, hatarozatok,
az ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,
a vevokorrel kapcsolatos informaciok,
az ligyvezeto altal esetenként {izleti titoknak mindsitett adatok.

Az lzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasdg valamennyi
dolgozdja kételes a tudomadsara jutott {izleti titkot mindaddig megoérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté (hirkozl6) szervezetek részére

A tomegtdjékoztatdsi eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag
dolgozéinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozat soran az eljaras az alabbi:

A tarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatra az ligyvezetd
vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tizleti
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo himevére ¢és
torvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a tarsasag tevékenységében zavart, a
tarsasagnak anyagi vagy erkolcsi kart okozna; a folyamatban 1évd fegyelmi vagy
blinvadi eljarasrol; tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az ligyvezetd engedélyével
adhat6.

Az adatvédelem szabalyozasat a Kft. a 2016/679/EU rendelet (GDPR) alapjan végzi
a 2018. 05. 04-n kelt adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata szerint.

A munkaidé beosztas

A munkarendet a kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal az Mt.-ben leirtak az
iranyadok.

A hivatalos munkarend, amely a munkaidoét és pihendidot (ebédid6) tartalmazza:

Varroda és gyongyfiizok:
Hétf6t6] péntekig 6,00 — 14,30
Iroda Hétfotol csiitortokig 7,30 — 16,00
Péntek 7,30 — 13,30

A  talmunka ellenértékét szabadidében kell kiadni. Ett6l eltérd esetet a
munkaszerzddésben kiilon kell szabalyozni.

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetes egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az ligyvezetd
jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen felettes dont.

Az éves rendes szabadsag mértékét a munkaszerzodések rogzitik.

A személyes kozremitkodés dijazisa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

A tarsasag munkadijazasi formai:
e idbbér,
o teljesitménybér
e prémium,
¢ jutalom,
Id6ébér: a torvényes és szerz6dés szerinti munkaidoé teljesitése utan jaro alapbér
Prémium: a meghatarozott teljesitményszint elérésére kitiizott dij
Jutalom: az éves jutalmazasi keret felhasznalasarol az tigyvezetd dont.
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A munkabér kifizetése a targyhonapot kovetd minden hé 10. napjan esedékes.
Ha a kifizetés napja szabadnapra vagy munkasziineti napra esik, a kifizetést a
megel6z6 munkanapon kell teljesiteni.

A kifizetéskor a személyi jovedelemado-eldleg, a munkaltatét terheld jarulékok
levonasra keriilnek.

A tévesen kifizetett dijazds visszafizetésére -- a jogszabalyokban meghatérozott
esetek kivételével — 60 napon beliil kell a dolgoz6t irasban koételezni.

Személyi és sajat gépkocsi hasznalata

A személyi haszndlatl és a sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat
és elszdmolasi rendszerét a mindenkor érvényes pénziigyminiszteri, illetve a hatalyos
addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart kételes megfizetni.

A Kkartérités mértékét a munkaszerz6dés legfeljebb mdsfél havi atlagkeresetig
hatarozhatja meg, ett6l érvényesen eltérni nem lehet.

Amennyiben a munkaszerz6dés nem rendelkezik masként, akkor barmekkora is a
kar, a kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének Stven szazalékat
nem haladhatja meg.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan
hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost (a pénzkezel6t vagy értékkezel6t) e nélkiil is terheli a feleldsség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Anyagi-tulajdonosi felelosség

A Térsasag a dolgozé ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozd
munkahelyén vagy méas meg6rzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgoz6 a szokéasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladd mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az tigyvezet$ engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl. ir6gép vagy szamitogép, varrégép).

A tarsasag dolgozoi tulajdonosi gondossaggal felel6sek a bérelt berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a helyiségek tisztasdgdnak megdrzéséért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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A cégbélyegzok hasznilata és kezelése

Cégbélyegzok mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel,
¢és lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

CégbélyegzOk cégnyilatkozatot érintdé hasznalatat a cégszerii alairasra vonatkozo
rendelkezés szabalyozza. A bélyegzOkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely nyomtatvanyon azonos értékiinek kell tekinteni a
tarsasag elérenyomott vagy géppel irt szovegét.
A tarsasag cégbélyegzdjét a kft tartja nyilvan.
A bélyegzdt hasznalok kore: az ligyvezetd, vagy az altala esetileg megbizott személy.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megbrzéséért.
A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras
sziikséges.
A cégszer alairas ismérvei:

e atarsasig eldnyomott vagy gépelt cégszbvege,

e a cégbirdsagon bejegyzett, alairasra jogosult személy

Az a dolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve
ir al, az ebbdl ért minden karért felelosséggel tartozik.

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak
irtak ald, és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzéhasznalatot az iigyvezetd
engedélyezhet.

A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.

A cégbélyegzd jogos hasznaldja felel6sséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzot a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

A cégbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenként
egyszeri leltdrozasardl az ligyvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az el6irdsok szerint jar el.

Cégszeri aldiras 6nallé alairasi jog

A tarsasag képviseletében cégszerti alairasra 6nalléan csak az tigyvezetd jogosult.
Minden levél és kimend irat — melyet nem az ligyvezet6 ir ala — cégszert alairasahoz
két jogosult személy egyiittes alairasa sziikséges.

Az tigyvezetd az alkalmazottakat cégjegyzési joggal ruhazhatja fel. Az alkalmazottak
egyiittesen jegyzik a céget. ‘

Cégszert alairasi joggal csak azok a munkatarsak rendelkeznek, akiket az ligyvezet6
ilyen joggal irasban felruhdz és akik névaldirasukat — kézjegyz6é altal hitelesitett
alairasi cimpéldanyon — a cégbir6sagnak benyujtjak. '

Az aléirasi joggal felruhazott dolgozé az alairasat az alairasi cimpéldany szerinti
formaban kételes gyakorolni.

Az aléirasi jog megsziinik, ha azt az iigyvezeté irasban visszavonja. Megsziinik az
alairasi jog akkor is, ha az alairasi joggal felruhazott dolgozé munkaviszonya
megsziinik. Az alairdsi jog megszlinését a cégbirdsagnak haladéktalanul be kell
jelenteni.
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Alairas bankszamlak feletti rendelkezés esetén

A bankokndl vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az iigyvezetd jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a kényveld 6rzi.

Utalvanyozasi jogkorok

Az utalvdnyozids a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellen6érzése utin a
bevételek beszedését vagy elszamolasat, illetbleg a kiadasok kifizethetGségét
engedélyezi. E jogosultsaggal felruhdzottak az utalvanyozok.

Az lugyvezetd utalvanyozasi jogkore a tarsasag valamennyi ligyére kiterjed. Az
utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét és azt a teriiletet, amelyre az
utalvanyozasi jogkor kiterjed, az tligyvezetd hatarozza meg, a képviseleti alairasi
jogosultsadggal 6sszhangban.

A szabalyzat hatalybalépése

A tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabilyzata az alapité, egyediili tag Barcs
Viros Onkorminyzata Képviselo-testiilete jovahagyasat kovetden 1ép hatilyba.

BaRoDTEKXR

Barcs, 2019. december 5.

th Eva

iigyvezeto

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyz?éo az alapit6, egyediili tag Barcs Varos

Onkorményzata Képviselo-testiilete a J2019.(X11.19.) szamu hatarozataval
jovéahagyta.

Barcs, 2019. december 19.

Koos Csaﬁa T’ih@% Lgénﬁester
\arcs
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