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A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a tarsasag vezetésének és
gazdalkodasanak, a Kft. jellegének megfelel$ szabalyokat tartalmazza, igy:

1. Bevezetés

* a tarsasagra, miikddésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvets elveket és el6irasokat, a tevékenységi korét;

© a tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, bels¢ szabélyozasait;

*  atarsasag vezets és ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjanak, vezetSinek és alkalmazottainak
elsérendi kotelezettsége.

IL. A Tarsasag adatai, tevékenysége, jogallasa
1. A Tarsasag f6 adatai

A Tarsasag elnevezése:
Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Felel6sségt Tarsasag

Tarsasag roviditett neve: Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Kft.
Székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.

Telephelye: 8360 Keszthely, F6 tér 4.

Alapit6 Okirat kelte: 2009.05.18.

A Tarsasag miikodésének

kezd¢6 id6pontja: 2009.06.18.

Cégjegyzékszama: 20-09-069611

Nyilvéantart6 Cégbir6sag: Zalaegerszeg Torvényszék Cégbirdsaga
Adoészam: 22304010-2-20

Statisztikai szadmjele: 22304010-6812-572-20

Honlap: www.keszthelyivarosfejleszto.hu

2. A tarsasag alapitoja
Keszthely Varos Onkorményzata
Székhely: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
3. A tarsasag célja

A Tarsasag célja, s egyben feladata Keszthely Véros Onkorményzata altal
telepiilésfejlesztéssel, varos rehabilitaci6val kapcsolatban tervezett fejlesztési programok,
az azok keretében megval6sulo projektek el6készitése, teljes korti lebonyolitasa, valamint
a megvalositashoz sziikséges projektmenedzsment feladatok ellatasa.



4. A Tarsasagtevékenységi kore

A térsasag az Alapit6 Okiratban foglalt tevékenységek végzésére keriilt alapitasra, f&
tevékenysége: 6812'25 Epiiletépitési projekt szervezése.

5. A Tarsasaglogoja

6. A Tarsasag jogallasa

A Keszthelyi Vérosfejleszt6é Nonprofit Kft. az 6nkorményzat illetékességi teriiletén
feladatkorében Keszthely Véaros Onkorményzaténak Vagyonrendeletében foglaltak
szerint kizarélagos feladatellatdssal felhatalmazott szazszazalékos Onkorményzati
tulajdonban 1év6é gazdasagi tarsasdg, amely az Onkormanyzattal megkotott
Kozszolgaltatasi Keretszerz6dése, valamint az annak alapjan kotott Eves Szerzédéseivel
Osszhangban latja el a varosfejlesztéssel Osszefiiggd stratégiai tervezési, mitiszaki
tervezési, projektgeneralasi, programozasi és palyazat-el6készitési, illetve a
palyazatmenedzsment, valamint ezek koordinacios és elszamolasi feladatait.

A Varosfejleszté Tarsasag a Magyarorszdg helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése szerinti bnkormanyzati feladatellato, igy kiillonosen
ellatja az onkormanyzati telepiilésfejlesztési feladatokat, és ebben a korben a 2012/21/EU
bizottsagi hatarozat rendelkezéseire is tekintettel kozszolgaltatd, melynek alapmiikodését
és kozfeladat ellatasat az 6Snkormanyzat Kozszolgaltatasi Szerz6déssel finanszirozza.

7. Képviselet és cégjegyzés
A Kft. nyilatkozatait képviselGje atjan teszi meg. Cégjegyzésre a Kft. tigyvezetSje jogosult,
aki egyben a Kft. torvényes képviselGje. Az tigyvezets a jogszabalyokban el6irt modon és

mértékben delegalhatja képviseleti jogat. A képviseleti jog delegalasardl az tigyvezetének
nyilvantartast kell vezetnie.

A felhatalmazott személy jogait nem ruhédzhatja at és az tigyvezet6 irasbeli felhatalmazasa
alapjan gyakorolhatja a cégjegyzési, képviseleti és az alairasi jogot.

III. A Tarsasag bels6 viszonyai

A Kft. legf6bb irdnyito szerve az Alapit6 Keszthely Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete.
Az alapit6 gondoskodik a Kft. torvényes miikodésérdl.

Az ellendrzési jog az tigyvitel megvizsgaldsara, illetve megvizsgaltatasanak lehet6ségére
vonatkozik, amit az alapité a feliigyel6 bizottsag utjan konyvvizsgalo igénybevételével
gyakorol.

8. A Tarsasag szervezete és munkakorei

A Kft. altalanos iranyitasat a Kft.-t Alapito, operativ iranyitasat az tigyvezeto latja el.
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A Kft. a tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
tigyvezet6 alakitja ki. A Kft. szervezeti egységei utjan latja el feladatait.

9. Munkaszervezet

A Kift. szervezeti egységei feladataik ellatdsa sordn fiiggéségi kapcsolatokban, tovabba
egytttmiikddési és szakmai kapcsolatokban végzik munkajukat.

Az iigyvezet6 kozvetleniil iranyitja a tarsasag munkajat, valamint irdnyitja és feliigyeli a
kozvetlen vezetSk tevékenységét.

Az egyiittmtikodési kapcsolatokat a Kft. egyes szakteriileteinek feladatkore és
tevékenysége hatdrozza meg.

10. A hataskor és felelGsség altalanos szabalyai

A szakteriiletek, az egyes egységek hataskorét, feladatkorét az tigyvezet6 hatarozza meg.
A munkavallalok feladatait és hataskorét a munkakori leirasok, valamint a Tarsasag
szabalyzatai tartalmazz4k.

A szervezeti egységek és a munkavallalok a szamukra biztositott hataskdrben kotelesek
eljarni, a feladat és hataskorbol adodo tevékenységet, iranyitést, ellendrzést ellatni.

11. A Tarsasag munkakorei
A Tarsasag tligyvezetGje

Kozvetlen felettese: Keszthely Varos Onkormanyzat mindenkori polgarmestere.

Munkaltatdi jogok gyakorladsa: a f6 munkaltatéi jogokat, mint az tigyvezet6 kinevezése,
visszahivésa és dijazésa a Tarsasag Alapit6ja, Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete (a tovabbiakban: Alapit6) gyakorolja.

Munkakore

F6 tartalma: az tigyvezet$ irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét. Az tigyvezets — az
Alapité tajékoztatasa mellett — képviseleti jogkorét az tigyek meghatérozott csoportjara
nézve a Tarsasdg munkavallal6ira atruhazhatja.

Az ellatand¢ feladat és hatéskor: az iigyvezetd a Tarsasag alapit6 okiratdban, a polgari
torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvényben, ill. més jogszabalyokban az tigyvezet6
részére el6irt kotelezettségeket latja el, feladatokat végzi, valamint szakmai vezetSkeént
irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét, az aldbbiak szerint:

Kotelezettségek és feladatok

* Ellatja a Tarsasag tigyeinek intézését, torvényes képviseletét, iranyitja a Tarsasag
munkajat a jogszabalyoknak és az Alapité hatdrozatai altal megszabott keretek
kozott.

* Gondoskodik a Téarsasag miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba val6
betekintésrdl, ill. azokrdl felvilagositast ad. Koteles barmely jogszabaly altal
felhatalmazott szerv vagy személy altal a kért iratbetekintést haladéktalanul,
egyéb esetekben az iratbetekintést kérével tortént megéllapodas szerinti
hataridében, ill. jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal elSirt hataridében
teljesiteni.
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Az iratbetekintésrél kiilon nyilvantartdst vezet, amelybsl megéllapithaté a
kérelmez6 neve. lakcime, a kért irat megnevezése, a kérelem targya és
teljesitésének ideje.
A Tarsasag gazdéalkodasaval Osszefiiggd jogszabédlyokban és a Dbels6
szabalyzataiban, utasitisaiban = meghatarozott feladatok  végrehajtasa,
végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése.
A Térsasag feladatainak ellatasara legcélszertibb szervezet kialakitasa, a szervezeti
egységek, folyamatok miikodési rendjének meghatarozasa.
A Tarsasag fejlédésére vonatkozo célkittizések kialakitasa.
A Tarsasag éves iizleti tervének elkészitése és ennek az Alapité elé terjesztése
legkés6bb az el6z6 iizleti évet lezar6, a szdmviteli torvény el6irdsainak
megfeleléen elkészitett mérlegbeszamolo benytjtasaval egyidejtileg.
A gazdasagossag és hatékonyséag fokozasara vonatkozoé intézkedések kidolgozasa
és az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése, értékelése.
A Térsasag anyagi és szellemi és ertforrasainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa, az eredményes miikodés biztositésa.
Az Alapit6 és a feliigyel6 bizottsag hataskorébe tartozé tigyek megvitatashoz, a
hatarozatok hozataldhoz sziikséges anyagok iddbeli kidolgozasa és azok
el6terjesztése.
Az Alapité megbizasabol részt vesz szakmai, szakhatésagi egyeztetéseken. Az
azokban foly6 munkérol az Alapitot folyamatosan téjékoztatja.
A Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa,
kiadasa, az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése és értékelése. A hatékony
munkavégzés feltételeinek megteremtése és folyamatos javitésa.
A Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitdsa. Az Alapitd tajékoztatasa a
Tarsasag célkitiizéseinek megvaldsuldsarol, a fontosabb eseményekrél, valamint
folyamatos informalédsa a Tarsasag munkéjarol.
A dolgozdék jogainak és torvényességnek betartdsa és betartatasa, a
munkafegyelem Dbiztositdsa, a biztonsdgos és a dolgozok egészségét 6vo
munkafeltételek biztositasa.
Az iigyvezet6 képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a
bir6sagok, ill. a hatésagok el6tt. Az ligyvezet6 a jogkorét az tigyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag munkavallal6ira atruhazhatja.
Az Alapit6 éaltal hozott hatdrozatokat koteles haladéktalanul bejegyezni a
hatarozatok konyvébe.
A Tarsasag tagjair6l nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet. A tagjegyzéket, illetve a
tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozédsa esetén a hatédlyos tagjegyzéket a
cégbirésagnak be kell nytjtani.
Koteles kiilon kényvben vezetni az Alapité altal tartott iilések jegyzékonyvei
alapjan a dontések tartalmat, idépontjat, hatalyat, a dontést tiamogatok és ellenz6k
szamaranyat.
Biztositja a Tarsasdag miikddésével, szolgaltatasi igénybevétele modjaval,
beszamol6i  kozlésével kapcsolatosan a nyilvadnossagot, egyrészt a
jogszabalyokban meghatarozott médon /kozzétételi kotelezettség/, masrészt az
alapitoi okiratban szabalyozott médon.
Gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabélyszert(i vezetésérdl.
Gondoskodik a szamviteli torvény el6irdsainak megfelel6 mérlegbeszamolo
elkészitésérdl és annak letétbe helyezésérdl.



Koteles az Alapit6 altal adott utasitdsokat végrehajtani, illetve minden olyan
feladatot ellatni, amelyet jogszabély az tigyvezet6 feladataként megjeldl.

Hatéaskore

Az Alapit6, a feligyel6 bizottsag és a konyvvizsgald hataskorébe nem tartozo
kérdésekben 6nélldan dont.

A Téarsasag dolgozdi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dontéseket hoz a bels6 szervezet kialakitasara.

A fels6bb szervekhez tovabbitandé el6terjesztések, jelentések iigyében 4llast
foglal, dont.

A gazdasagi vétséget, blincselekményt elkovet6 dolgozokkal szemben a sziikséges
eljarast kezdeményezi, illetve meginditja.

A média részére tajékoztatast ad, a Tarsasag reklam és propaganda munkéajdban
dontéseket hoz, a Tarsasag informaciés és adatfeldolgozédsi rendszerének
kialakitaséban, fejlesztésében dontéseket hoz.

Az Alapité hatarozatait szakszertien végrehajtja és végrehajtatja.

A Tarsasag dolgozoinak munkakori leirasat jovahagyja, dontéseket hoz a szakmai
tovabbképzéseket illetGen.

Hitelfelvétel tigyében dontést hoz.

A Térsasag bels6 szabalyzatait kialakitja, jovahagyja, beruhédzasi javaslatokat,
programokat készit, készittet és jovahagy.

Felel6ssége

Munkajat a jogszabalyok szerint, a Téarsasag alapit6 okirata és a Tulajdonos
dontéseinek megfelel6en, legjobb tudasa alapjan végezze.

Az tgyvezet6 az ilyen tisztséget betolté személyt¢l altaldban elvarhato
gondossaggal koteles eljarni, kotelezettségei megszegésével a Tarsasdg okozott
karért a polgari jog, illetve a munkajogi szabalyok szerint felel6s.

Az tigyvezet6 a Tarsasag iizleti igyeire vonatkoz6 informéaciéit, adatokat, tényeket
tizleti titokként koteles megérizni.

Helyettesités
Az uigyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a munkaszervezet irdnyitasaban

a kozfeladatot ellaté pénziigyi menedzser helyettesiti. Amennyiben tobb ilyen
munkakort betdlté személyt foglalkoztat a tarsasdg, ugy a konkrét személy munkakori
leirdsa tartalmazza a helyettesités tényét, terjedelmét és adott esetben korlatait.
Harmadik személy felé az tigyvezet6 barmely munkavallalé részére adhat eseti
meghatalmazast.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kdvetelmények

felsofoku végzettség,

teriiletfejlesztési ismeretek, projektmenedzsment ismeretek,
legaldbb 5 évi vezet6i gyakorlat,

erkolcsi bizonyitvany.



Telepiilésfejlesztési menedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori tigyvezet&je.

A kozfeladatot ellatd telepiilésfejlesztési menedzser ellatia a Keszthely Varos
Onkorméanyzata mint a Keszthelyi Varosfejleszt6 Nonprofit Kft. tulajdonosa altal
elfogadott Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Varosfejlesztési
Programtervben, valamint egyéb stratégiai dokumentumokban meghatéarozott
programok, tovabba az unids, hatdron atnyuld, kozvetlen briisszeli és hazai fejlesztési
projektek elokészitésével és megvaldsitdsaval kapcsolatos feladatokat.

F6 feladatok:

1. A palyazatok, tAmogatdasi kérelmek el¢készitése sordn:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eur6pai unios, hazai és egyéb (pl.: nemzetkozi)
palyazati kifrdsokat, azok elbiralasat, eredményét.

¢ Létrehozza és kezeli Keszthely Varos Onkorményzatat érint6 pélyazati kifrdsokat
tartalmaz6 adatbazist, amely a benyujtott palyazatokrol, tdimogatasi kérelmekrdl ad
tajékoztatast.

* A palyazati kiiras és mellékletek alapjan az adott péalyéazati lehet6séggel kapcsolatos
javaslatat az tigyvezeté részére elektronikus tton megkiildi, sziikség esetén
egyeztetést kezdeményez, egyben a rendelkezésére 4ll6 aktudlis tanulmanyokrol,
dokumentumokrél tajékoztatja és sziikség esetén rendelkezésre bocsatja.

e Elkésziti a palyazat benyujtasdhoz sziikséges bizottsagi, testiileti el6terjesztéseket.

e Az dnkorményzati palyazatokkal kapcsolatban sziikség esetén kozremtkodik a
potencialis projektpartnerek felkutatdsaban.

e Kozremiikodik a pélyéazatok, kiemelten TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben
meghatarozott projektek el6készitésében, benytjtasédban, illetve az esetlegesen
kozremtikodo kiils6 személyek megkeresésében.

* Gondoskodik a palyazatok iktatdsar6l és a jogszabalyoknak megfelel6
irattdrozasarol.

2. A pélyazatok, tAmogatési kérelmek elkészitése és benytjtiasa soran:

A testiilet hatdrozata alapjan gondoskodik a palyazat elkészitésérdl,

elkészittetésérol és benyujtasarol.

* Ellatja a pélyazatokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat, amelynek keretében
feladata a palyazat benyujtasahoz kapcsolodd informécié biztositdsa a
kozremtikodok kozott, értelmezi a pélyazati kiirast.

e Az iigyvezetével egyeztetve Projekt Utemtervet készit, melyben feltiinteti a
felel6soket, a projektben részt vevsé kiilsé kozremiikodd altal kijelolt
kapcsolattartot/ kapcsolattartokat, valamint a feladatok  végrehajtasanak
hatéridejét.

e A Projekt Utemtervben - a pélyazat benytjtasi hataridejéhez igazodo - hataridét
jelol ki a palyazathoz sziikséges szakmai anyagok elkészitésére, beszerzésére,
illetéleg tovabbitasara.

e A projektel6készitési tevékenység egésze (el6készitése, benyujtasa) soran koteles a

hatdlyos jogszabédlyokban meghatarozott t4jékoztatdsi és nyilvanossagi

kotelezettségeknek eleget tenni.
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* Gondoskodik a palyazat, illetve tamogatési kérelem 0sszeallitasarol, 6sszehangolja
a palyazat elkészitésére iranyuld tevékenységet (pl.: megbeszélések szervezése,
adatok gytijtése és tovabbitdsa), beszerzi a palyazat benyujtasahoz sziikséges
mellékleteket (pl: banki igazolds, alairdsi cimpéldany, adéigazolas,
tervdokumentaciok stb.).

* Szolgaltatasvasarlas esetén kozremiikodik a beszerzési eljaras lebonyolitdsaban,
részt vesz a kivalasztott kiils6 személlyel kotendd szerzédés el6készitésében.

* Gondoskodik a palyazatok, tamogatasi kérelmek megfelel6 médon torténd
Osszedllitasarol, a palyazat hataridében torténd benyujtasarodl, sziikség esetén a
hianypoétlas megfelel¢ hataridében torténd teljesitésérdl, a tAmogatasi szerz6dés
el6készitésérol.

3. Palyazati tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok:

¢ Adatot szolgaltat az Onkorményzat fejlesztési stratégigjanak, fejlesztési
célkittizéseket tartalmazé dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizalasdhoz,
ezeket nyilvantartja és a palyazatfigyelés soran figyelembe veszi.

e Részt vesz az Iranyité6 Hatésagnak torténé adatszolgaltatasban az éves fejlesztési
keret 6sszeéllitasahoz.

* Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

* Koordindlja a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programterv keretében megvaldsulo
fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését, el6készitését.

e Részt vesz a pélyazati tevékenységhez kapcsolédé szakmai rendezvényeken,
tovabbképzéseken.

A kozfeladatot ellaté projektmenedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok
ellatasa, melyek a fenti felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozasra, azonban
egy adott projekttel kapcsolatban a projekt el6készitése, illetve végrehajtasa soran
felmeriilnek, és Munkaltaté a feladat ellatasat a Munkavallaléra szignalja.

Felel6s:

¢ feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

* a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. mtikodésére vonatkozé jogszabalyok,
el6irdsok betartasaért,

¢ aKeszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

¢ a szitkkséges munkavédelmi, ttizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos

feltételek betartasaért,
¢ azligyvezet6 utasitdsainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

Projektmenedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori iigyvezetdje.

A projektmenedzser Keszthely Varos Onkorményzata, mint a Keszthelyi Varosfejleszts
Nonprofit Kft. tulajdonosa éltal elkészitett Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégidban, a
TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai dokumentumokban
meghatérozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési projektjeinek
projektmenedzseri feladatait latja el.
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F6 feladatok

A projekt el6készitésének, valamint megvaldsitasanak irdnyitdsa a Keszthelyi
Varosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfelelGen, a
projekt megval6sitds el6rehaladdsdnak figyelemmel Kkisérése, a projekt
eredményes befejezése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

Projekt megbeszélések szervezése, dokumentalasa, feladatok kiosztasa, a projekt
megvaldsitdsdban résztvevok beszamoltatasa.

A projekt el6készitéséhez és megvaldsitasdhoz sziikséges miiszaki, pénziigyi és
egyéb tervek, tanulmanyok, elemzések, felmérések, vizsgalatok, tovabba a
tamogatasi szerz6désben rogzitett egyéb dokumentumok elkészitésének
megszervezése, beszerzési, kozbeszerzési eljarasok keretében kivalasztott
kozremtikodskkel valo elkészittetése, a feladatok végrehajtasanak koordinélasa.
Projekt koltségvetésének Osszeallitdsa, a projekt megvaldsitdsa érdekében tett
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, tdmogatas Kkifizetésére vonatkozo
el6rejelzés és kifizetés igénylés elkészitése.

A Kozremtikddd Szervezethez benyujtandd beszamolok, adatszolgéltatasok
Osszeallitasa.

A projekt megvalositasa soran felmeriil6 mtszaki, pénziigyi és egyéb valtozasok
Koézremiikodé Szervezetnek torténé bejelentéséhez sziikséges dokumentacio
Osszeallitasa, sziikség esetén tamogatési szerz6désmodositasi kérelem elkészitése.
Helyszini ellen6rzéseken val6 részvétel, az ellenérzések sordn az ellenSrzést
végz$ szervezet altal el6irt intézkedések végrehajtdasdnak megszervezése, a
teljesités elGsegitése.

Kapcsolattartds partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossdggal, engedélyezé
hatosagokkal, Iranyité Hatosdggal, Kozremiikodoé Szervezettel.

Adminisztrativ feladatok ellatdsa, dokumentélas, adatszolgaltatas.

A Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének
megfelel6 rendszerekbe torténé adatszolgaltatds az egyes teriileteken hatalyos
szabalyzatoknak megfelelGen.

A projekt elkiilonitett dokumentaciés rendjének kialakitdsdban val6
kozremtikodés.

A projekt zarasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Projektmenedzser feladatait képezik tovdbba azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozasra, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt el6készitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltato
a feladat ellatasat a Munkavéllalora szignalja.

Felelbs:

Z 22

feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. mtikodésére vonatkozé jogszabalyok,

Z .z 2

eléirasok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
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a sziikkséges munkavédelmi, ttizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos
feltételek betartasaért,

az ligyvezet6 utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

L 22

Pénziigyi menedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit

Kft. mindenkori tigyvezetGje.

A pénziigyi menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi
Vérosfejleszté Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett Fenntarthat6 Vérosfejlesztési
Stratégiaban, a TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési
projektjeinek pénziigyi el6készitési és menedzseri feladatait latja el.

F6 feladatok

A projektmenedzserrel egyiittmtikodve a projekt koltségvetésének Osszedllitdsa,
annak megval6sitasa érdekében tett kitelezettségvallalasok nyilvantartasa.

A projekt pénziigyi folyamatainak koordinalasa, irdnyitdsa a Keszthelyi
Varosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfelelGen.

A projekt megval6sitas pénziigyi vonatkozasu elérehaladasanak feliigyelete.

A tdmogatas kifizetésére vonatkozo el6rejelzés és kifizetési igénylés elkészitése.
A projekt pénziigyi menetének, el6irdsszerti, pontos naprakész allapotanak
biztositasa.

A megval0sitési és elszamolasi {itemterv betartasarol valé gondoskodas, a cash-
flow folyamatos figyelemmel kisérése.

A projekt keretén beliill megvalésuld beszerzésekben valé kozremiikodés,
szerz6dések pénziigyi el6késztése.

A projekt kozvetlen Kkifizetéseihez sziikséges pénziigyi dokumentacié
feliilvizsgalata.

A Kozremiikodd Szervezethez benytjtand6é beszamolok, adatszolgaltatdsok
pénziigyi részének Osszeallitasa.

Ko6zremtikodés a projekt megvalositdsa soran felmeriilé pénziigyi valtozésok
Kozremiikodé Szervezetnek torténd bejelentéséhez sziikséges dokumentacié
Osszeéllitdsaban.

Helyszini ellen6rzéseken valé részvétel, az ellenérzések soran az ellenérzést végzo
szervezet altal el6irt intézkedések teljesitésének elGsegitése.

Kapcsolattartds partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyezd
hatésagokkal, Iranyit6 Hatosaggal, Kozremikodo Szervezettel.

A Keszthelyi Varosfejleszt6 Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének
megfelel6 rendszerekbe torténé adatszolgéltatds az egyes teriileteken hatalyos
szabalyzatoknak megfelel6en.

A projekt pénziigyi zarasaban kozremtikodés a projektmenedzserrel.

Pénziigyi menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa, melyek a
fenti felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozasra, azonban egy adott
projekttel kapcsolatban a projekt elGkészitése, illetve végrehajtdsa soran
felmeriilnek, és Munkaltato6 a feladat ellatdsat a Munkavallaléra szignélja.
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Felelos:

feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. miikodésére vonatkoz6 jogszabalyok,
el6irasok betartasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszt6é Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

a sziikséges munkavédelmi, téizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos
feltételek betartasaért,

az ligyvezet6 utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Projektasszisztens

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori igyvezetdje.

F6 feladatok

Elldtja a Tarsasag szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az ligyvezet6
adminisztrativ, dokumentacios, szervezési és kapcsolattartasi teendéit, biztositja a
vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartéasat;

Elkésziti az egyeztetések, értekezletek emlékeztetsjét, és tovabbitja az
érintetteknek;

Kiilonféle kiils6 és bels6 kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

Jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;
Dontés-el6készits hattéranyagok dsszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;
Adminisztrativ segitségnyujtas az iigyvezetének, munkatarsaknak, tigyfeleknek
szamitogépes programcsomagok hasznalataval;

Napi posta kezelése, iranyitasa, ellenrzése;

Adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa
és iktatésa;

Ugyfél- és sajtokapesolatok apolasa, iigyfélmegkeresések kiszolgélasa;

Bels6 informacios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamol6, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztets, korlevél stb.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi
teendkrol;

Irodai készletgazdalkodéasi és reprezentéciés feladatok ellatéasa;

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas stb.)

Projektmenedzser munkajanak tamogatasa,

Projekthez kapcsol6dd eszkdzbeszerzések és szolgaltatdsok megrendelésének
lebonyolitdsdban val6 kézremtikodés.

A projektasszisztens feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatédsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozésra, azonban egy adott projekttel,
valamint a Tarsasag szakmai tevékenységével kapcsolatban felmeriilnek, és Munkaltato a
feladat ellatdsat a Munkavaéllalora szignalja.
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Felel6s:

feladat és hatéskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. mtikodésére vonatkozoé jogszabalyok,

Z £z

el6irdsok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

a sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos
feltételek betartasaért,

az ligyvezet6 utasitasainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

Fejleszt6 pedagogus

Munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori tigyvezet6je. Szakmai iranyit6ja a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont (CSGYK) mindenkori vezet&je.

F¢ feladatok

a fejlesztépedagogus a tanulasi nehézségekkel kiizd¢ gyermekek integracidjat, a
képességeik kibontakoztatasat és felzarkoztatasat segiti;

foglalkozik a tanuldsi nehézséggel teljesitményzavarral és/vagy beilleszkedési,
magatartasi nehézségekkel kiizd6, fejlesztésre szoruld tanulokkal;

egyéni és kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasokban feltarja a tanulasi zavar vagy
lemaradas okat és meghatarozza a fejleszt6 tevékenységeket;

a gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és
eredményre vezetd eljardsokat valaszt;

feladatahoz tartozik a felmérés és diagnosztika, a gyermekek képességszintjének,
tanulasi nehézségeinek azonositésa;

a gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével megtervezi
a hatékony foglalkoztatds modszereit, egyéni fejlesztési tervet készit, amelyet
haromhavonta feliilvizsgal, a gyermek haladdsahoz igazitva;

problémaés helyzetekben a red bizott gyermek érdekében kozremiikodik a
gyermekvédelmi intézményekkel;

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a projektpartnerekkel és megvalositokkal;
konzultal és szoros egyiittmtikodést tart a sziil6kkel, pedagogusokkal;

részt vallal a fejleszt6 programok szervezésében;

megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, médszertani ajanldsokat;

megismeri a helyi nevelési-oktatasi intézményeket és a szocialis ellatérendszer
szolgaltatasait;

részvétel  tovabbképzéseken, esetmegbeszélésen, szakmai férumokon,
konferencidkon, szupervizién, munkahelyi értekezleteken;

kapcsolattartés és egyiittmtikodés a projektben résztvevé megvaldsitokkal.

Felelts:

feladat- és hataskorébe tartozo fejleszt6 pedagégus munka szakmai szinvonalaért,
felel6s a j6 munkakapcsolat kialakitdsaért,

titoktartassal tartozik és a munkdja sordn tudomadsara jutott adatokat csak a
jogszabéalyokban foglaltak szerint adhatja ki,
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nem tanusithat olyan magatartast, amely munkaltatéja jo hirnevét, jogos
gazdasagi érdekét vagy feladatellatas céljat veszélyezteti,
felelss a rendelkezésére bocsatott eszkozok (szamitégép, mobiltelefon,
irodaszerek stb.), valamint a munkaad¢ szervezet er6forrdsainak rendeltetésszert
és takarékos hasznalataért,
feleléss a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. mitikodésére vonatkozo
jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
a sziikséges munkavédelmi, ttizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos
feltételek betartasaért,
az iigyvezet6 és a CSGYK intézményvezets utasitasainak legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.

Szocialis munkas

Munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori iigyvezet&je. Szakmai irdnyitdja a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti
Koézpont (CSGYK) mindenkori vezetdje.

Feladatai:

a projekt szocidlis varosrehabilitici6 tevékenységcsoportjanak keretében
megvalOsitasra keriils feladatok, programok megvalositasaban val6 aktiv
részvétel;

a projektben meghatdrozott, szegregatummal veszélyeztetett teriileten €6
személyek felkeresése, tajékoztatidsa a projektben megvalositasra keriils
programokrol, tréningekrél, tandcsadasi lehet6ségekrol;

részvétel a célcsoport részére megszervezésre Kkeriils kozosségépitd
rendezvényeken, programokon, tréningeken;

aktiv részvétel a résztvevok toborzasaban;

a szocialis és/vagy mentalhigiénés problémakkal veszélyeztetett személyek,
csaladok felkeresése, a talalkozasok dokumentalasa;

szocidlis segit6 munka ellatdsa, miikodési zavarok, konfliktusok megoldéasaban
valo segitségnytjtds, mas személy, illetve szervezet 4ltal nydjtott szolgaltatasok,
ellatasok kozvetitése;

a szocialis, életvezetési, mentalhigiénés tanacsadas nytjtasa;

kliensek fogadédsa, nyilvantartds vezetése, egyéni fejlesztési tervek készitése,
felulvizsgéalata;

szakmai egyiittmiikodés a Keszthelyi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont (CSGYK)
vezetGjével és munkatarsaival

a feladatokhoz kapcsol6d6 adminisztraciés teenddk ellatdsa (esetnaplo, egyéni
fejlesztési terv, havi statisztika, csaladlatogatasokrol feljegyzés készitése, sziikség
szerint palyazathoz kapcsol6d6 adminisztracio);

a célcsoportbol meghatarozasra keriilt csaldad felkészitése a szocialis
véarosrehabilitaciés projekt keretében feldjitdsra keriil6 bérlakasba valo
atkoltoztetésre;

részvétel a projektmegvalositashoz kapcsolodd szocidlis jellegti felmérések,
statisztikak, beszdmolok elkészitésében;
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* a szocialis szakma fejlédésének nyomon kovetése, a valtozasok alkalmazédsa a
munkéjaban, a szakma szabalyainak betartésa;

¢ részvétel munkahelyi értekezleten, szakmai férumokon, tovabbképzéseken,
esetmegbeszélésen, szakmakozi egyeztetéseken, szupervizion a szakmai
munkéjanak javitasa érdekében;

°* a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd esetr6l vald
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot;

¢ megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor -ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, modszertani ajanlasokat, a szocialis munka 4altaldnos alapelveit,
céljait;

¢ megismeri a helyi szocidlis és egészségiigyi ellatorendszer szolgaltatasait,
nevelési-oktatasi intézményeket, szocialis teriileten miikodo civil szervezetek
szolgaltatasait;

* kapcsolattartas és egyiittmiikodés a projektben résztvevé megvalositokkal;

* Kkapcsolattartas és egyiittmtikodés a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosaggal
(TEF).

Felel6s:

- feladat- és hataskorébe tartozo6 szocialis munka szakmai szinvonalaért,

- felel6s a j6 munkakapcsolat kialakitdsaért,

- titoktartdssal tartozik és a munkaja soran tudomdsara jutott adatokat csak a
jogszabalyokban foglaltak szerint adhatja ki,

- nem tandsithat olyan magatartdst, amely munkéltatéja j6 hirnevét, jogos
gazdasagi érdekét vagy feladatellatas céljat veszélyezteti,

- felelés a rendelkezésére bocsatott eszkozok (szamitogép, mobiltelefon,
irodaszerek stb.), valamint a munkaad¢ szervezet er6forrasainak rendeltetésszert
és takarékos hasznalataért,

- felelés a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. mitikodésére vonatkozé
jogszabalyok, el6irasok betartdsaért,

- a sziikséges munkavédelmi, ttizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos
feltételek betartasaért,

- azugyvezet6 és a CSGYK intézményvezets utasitasainak legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért.

Szocialis asszisztens

Munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit
Kft. mindenkori tigyvezet6je. Szakmai irdnyitéja a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti
Koézpont (CSGYK) mindenkori vezetdje.

Feladatai:

* a projektben meghatarozott, szegregatummal veszélyeztetett teriileten él6
személyek felkeresése és tdjékoztatdsa a projektben megvalositasra keriils
programokrol, tréningekrdl, tandcsadasi lehet&ségekrol;
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részvétel a célcsoport részére megszervezésre keriill6 kozosségeépitd

rendezvényeken, egyéni és csoportos készségfejleszté programokon, tréningeken,
valamint a résztvevk toborzasaban;

szocidlis szervezet dltal nyujtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése;
kapcsolattartés és egyiittmiikodés a Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
vezetGjével és munkatarsaival;

a feladatokhoz kapcsol6d6 adminisztraciés teenddk ellatasa a szocialis munkas
utmutatasaval;

részt vesz a projektmegvalositashoz kapcsolodé szocidlis jellegti felmérések,
statisztikdk, beszdmolok elkészitésében;

nyomon koveti a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkalmazza a
munkajaban, betartja a szakma szabalyait;

részt vesz szakmai forumokon, tovabbképzéseken, szupervizion;

ha csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai
tamogatasat igényl6 esetrél szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad-
és gyermekjoléti kozpontot;

megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabélyokat, médszertani ajanlasokat;

megismeri a helyi szocidlis és egészségiigyi ellatérendszer szolgaltatasait,
nevelési-oktatdsi intézményeket, szocidlis teriileten miikodd civil szervezetek
szolgaltatasait;

részvétel  tovabbképzéseken, esetmegbeszélésen, szakmai férumokon,
konferenciakon, szupervizién, munkahelyi értekezleteken;

kapcsolattartdas és egyiittmiikodés a projekt szakmai vezetGjével és
projektmenedzserével;

kapcsolattartés és egyiittmtikodés a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosaggal
(TEF).

Felel§s:

feladat- és hataskorébe tartozd szocidlis asszisztensi munka szakmai
szinvonaldért,

felel6s a j6 munkakapcsolat kialakitasaért,
titoktartassal tartozik és a munkéaja sordn tudomdasara jutott adatokat csak a

jogszabalyokban foglaltak szerint adhatja ki,

nem tandsithat olyan magatartast, amely munkéltatéja jo hirnevét, jogos
gazdasagi érdekét vagy feladatellatas céljat veszélyezteti,
felelés a rendelkezésére bocsatott eszkozok (szamitogép, mobiltelefon,

irodaszerek stb.), valamint a munkaado6 szervezet er6forrasainak rendeltetésszerti
és takarékos hasznalataért,

felel6s a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. miikodésére vonatkozo

Z 22

jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,
a szitkséges munkavédelmi, ttizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos

Z .z 2

feltételek betartasaért,
az uigyvezet6 utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.
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IV. A Tarsasag miikodési rendje

12. A Tarsasag képviselete

A Kft. altalanos képviseletére egy személyben az tigyvezet6 jogosult. Az {igyvezetd
altalanos képviseleti jogosultsagabol adoéddan jogosult minden tigyiratot egy személyben
alafrni.

Az tigyvezetSvel kotendd tigyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Kft.-t az
Alapité képviseli.

13. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés,
csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik.

Az iigyvezetd korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyozo, ha a tulajdonosi hatarozatok ezt
masképp nem szabélyozzak.

14. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a dolgozék munkaviszonyéval kapcsolatos valamennyi
kérdésben val6 dontés jogat jelenti.

A munkaltatdi jog kiterjed:
¢ amunkaviszony létesitése, médositasa, megsziintetése,
¢ abér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,
¢ amunka min&sitése, felel6sségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa,
¢ adolgozo utasitasdra, beszamoltatasara, értékelésére,
¢ amunkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
¢ fizetés nélkiili szabadsag kiadasara,
¢ tanulmanyi szerzédés megkotésére,
¢ aKft. egészét érinté munkaid6 és pihen6idé meghatérozasara,
¢ aKft. egészét érint6 bérpolitikai elvek meghatérozasara,
* adolgozok jutalmazéasanak engedélyezésére,
* amunkatigyi vitiban munkaltatéi dontés meghozasa,
¢ aprémiumszabalyzat jovahagyasa és prémium kifizetések engedélyezésére,
* arendes szabadsag kiadasara.

Az tigyvezeto felett, amennyiben feladatat munkaviszonyban latja el, gy a munkaltatoi
jogokat az Alapit6 gyakorolja. A Kft. alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot az tigyvezetd
gyakorolja.

Az tgyvezet6 felel6sséget vallal az Alapité el6tt a munkaltatéi jogok gyakorlasdnak
jogszertisége és célszertisége tekintetében.

Ugyvezetd kotelessége a Munka Torvénykényvének munkavégzésre vonatkozo
szabélyainak betartasa és betartatasa.
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15. A Tarsasag valamennyi dolgozodjanak joga és kotelezettsége

A Kft. dolgozdjdnak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

A végzett munkdjdért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a Kft.
bels6 szabalyai alapjan jar;

Szémara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

Tarsasag valamennyi dolgozdjdnak kotelessége sajat munkateriiletén:

el6segiteni a Kft. célkittizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat
el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellen6rizni;

az alapité és az iigyvezet® hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha
annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;
munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakorével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Kft. vagyon és eszkozok megovasat elémozditani;

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes édllapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese &ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelel6en hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk,
ha arra felhatalmazast nem kaptak;

mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozé a kikiildé felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

a Kft. iigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 51tozkodésében és viselkedésében a Kft. kvetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt
venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és el6irt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a Kft. gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a Kft. érdekében
hasznélhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznélattal a Kft.-nek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg
kell tériteni.

16. A Tarsasagi munkaszervezet vezetdjének kotelessége, jogai

A vezet6k kotelességei:

Az é&ltala vezetett egység szakmai irdnyitdsa, a feladatok végrehajtasdhoz
sziikséges feltételek biztositdsa, a munka szervezése és ellenérzése;

19



¢
a jogszabalyokat, bels6 utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem értheté médon kozolni, azokat betartani és betartatni;
a vezeto koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazé karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik);
a munkafegyelmet betartani és betartatni;
a beosztott dolgoz6k munkajat ellendrizni;
el6segiteni az iranyitdsa ald tartoz6 egységeknek a mds szervezetekkel valo
zavartalan egytittmiikodését;
a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;
sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoddszereket meghatdrozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasair6l, tapasztalatair6l az esetleges hianyossagokrol,
hibakrol a feliigyeletet gyakorl6 vezet6t tajékoztatni;
figyelemmel kisérni, hogy a dolgozoék jogos bériiket, az OGket megillets
kedvezményeket és juttatdasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul;
az iranyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvalositani;
a beosztott dolgozékat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani
és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit
folyamatosan béviteni;
a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni és az el6irds szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni;
a képviseleti, alairasi és utalvanyozasijogaval a meghatalmazas keretein beliil éIni,
a hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
tigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;
biztositani a nyilvantartdsok egyezdségét: az altala irdnyitott teriileten kiéllitott
minden nemt bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbo6l
val6 helyességét, teljességét;
az okmanyok gondos kezelését, el6irasszerti irattdrazasat, megdrzését, selejtezését
a bels6 el6irasoknak megfelel6en megszervezni;
szigora szdmadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;
a hasznélatra atvett cégbélyegz6t meg6rizni, és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni;
intézkedni a kiils6 és bels6 ellen6rzések altal feltart, tertiletét érint6 hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

A vezet6k jogai:

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken,  amelyek  feladatkorébe  tartozé6 — kérdésekkel
foglalkoznak;

munkateriiletét érint6 szabalyzatot, rendelkezést, tigyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;
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a munka hatékonysagat javitd, eredményességét novels, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tamogatni;
az iranyitasa ald tartozo szervezet részére elSirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatdsi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni,

egyben megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen bels6é informacick
gytijtését és feldolgozasat.

Vezet6k felelssége:

A Kft. munkaszervezetének vezet6i felelések a Kft. eredményes miikddése
érdekében a munkaszerz6désiikben, munkakori leirdsukban és a belso
szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitdsaiért, a nyilvantartdsok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek,
beosztasuknak megfelel6en tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

A munka végzéséhez sziikségtelen bels6 informaciok gydtijtése, feldolgozasa és
szolgéltatdsa nem megengedett.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhet6k, mig gondatlan
kérokozas esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezet6 felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakori leirdsban
meghatarozott személyes felel6sségét.

Jogi.

Anyagi és erkolcsi.

A vezet6k hataskore:

dontési

intézkedési

ellen6rzési

beszamoltatasi

tajékoztatasi

véleményezési

kezdeményezési

jutalmazasi, felel6sségre vonasi, javaslattételi

17. Bélyegzdk hasznalata

Cégbélyegztk mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik
fel.

A Kft-n kiviilre mené iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti aléiras
sziikséges.

Az a dolgoz6, aki a tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat
tallépve ir ala, az ebbdl ért minden karért felel6sséggel tartozik.

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznélni, amelyeket cégjegyzésre jogosult
irt ala és az alairdsuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzShasznélatot az tigyvezetd
engedélyezhet.
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* A cégbélyegztk tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzé jogos hasznaldja felel6sséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

* A cégbélyegzokrsl (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult személy
megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett
nyilvantarté konyvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha
a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegz6 elvész.

¢ Bélyegzét az tigyvezet6tsl lehet frasban igényelni.

¢ A bélyegzé elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

18. Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ iranyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfelel6en az utasitési jog is két részre bonthato:
- hierarchikus fiigg6ségi kapcsolatra és
- funkcionalis-szakmai kapcsolatra.

A vezetGket a beosztottakkal szemben utasitasi jog illeti meg. A vezet6i utasitasokat a
dolgozok kotelesek végrehajtani.

A beosztottaknak joguk van — a szolgalati tt betartdsdval— a Munka Torvénykonyve
vonatkoz6 el6irasai szerint eljarni.

Az iigyvezetének a szervezet teljes teriiletére utasitasi és ellen6rzési joga van. Ezt a jogat
meghatarozott teriileten — feltételekkel és idében — atruhéazhatja.

A vezet6k egymas kozotti, tovabba a vezetSk és beosztottak kozotti kapcesolat szobeli és
irasbeli lehet.

Hierarchikus filigg6ségi kapcsolatok

A fiigg6ségi kapcsolatban az aldrendelt szervezet a folérendelt utasitasat végrehajtani, a
folérendelt az utasitas végrehajtasat ellendrizni koteles.

A folérendelt személyes felelGsséggel tartozik az alarendelt szervezet tevékenységéért.

A fiigg6ségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egyiittmtikodési kotelezettséget
jelent a kapcsolodé feladatok megoldasaban.

A szolgalati ut megtartasdnak kotelezettsége nem terjed ki:
- aszemélyi kérésekre;
- panaszokra, javaslatokra,
- kozérdeki bejelentésekre.

Funkciondlis-szakmai kapcsolatok
A funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegétdl fiiggden lehetnek:
- tanacskozasi-véleményezési kapcsolat,
- adatszolgaltatas,
- t4jékoztatas.
A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ iranyitas dontd része az informaciok
megfelel6 kezelése.
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A Kft. tevékenységének és miikodésének bels6 ellenbrzéséért a vezetdi ellenérzés korében
az uigyvezet6 felel6s.

A Dbels6 ellen6rzés korébe tartozik a Kft. miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, tigyvitelének, a Kft. vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, az Alapité Okirat és a bels6 szabélyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

A vezet6i ellen6rzés korében az tigyvezetd, tovabba az egyes vezet6i munkakort betolték
kotelesek az alajuk rendelt dolgozokat végzett munkajukrol és feladataik teljesitésérsl
sziikség szerinti gyakorisdggal beszdmoltatni, és egyébként meggy6zddni a Kkittizott
feladatok teljesitésérol.

A feltart hidnyossagok, esetleges szabalytalansdgok megsziintetése érdekében
haladéktalanul intézkedni kell.

19. Az ellendrzés rendje

20. Munkavédelmi el6irasok

A Kft. munkavédelmi helyzetének alakuldsaért, a munkavédelmi el6irdasok és
kovetelmények érvényesitéséért az tigyvezet6 a felel6s.

A Kft. munkaszervezeténél egészséges és biztonsdgos munkafeltételeket kell kialakitani.
Gondoskodni kell a munkahely rendjérél és tisztasagarol. A Kft. tevékenységére
alapvetéen jellemz6 munkatevékenységre figyelemmel a dolgozét a biztonsagos
munkavégzés szabalyairdl ki kell oktatni, és el kell latni egyedileg sziikséges véd6 6vo
eszkozokkel.

V. Vegyes rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyv, a kézhasznu szervezetekr6l sz6l6 torvény, a szamviteli torvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok.

A Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Felel¢sségti Tarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Alapito, Keszthely Varos Onkorményzatédnak
Képvisel6-testiilete a 319/2026 (IX.30.) szadmu hatarozatdban 2026. 09. 30. napon elfogadta.
Jelen szabalyzat az elfogaddsdnak napjan lép hatalyba, hatdrozatlan id6re szol,
rendelkezései kotelezGen alkalmazandoak.

Jovahagyta:

/'/

’ ,
.~ Varga Zsofip,

J ﬁgyvggeto ,
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