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I. ALTALANOS RESZ

A Paksi Kozlekedési Korlatolt Felelésségli Tarsasagot (cégjegyzékszama: 17-09-012268;
székhelye: 7030 Paks, Doézsa Gyorgy ut 55-61.; a tovabbiakban: ,,Tdrsasag”) Polgari
Toérvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: ,,Ptk.”), a koztulajdonban 4116
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl sz616 2009. évi CXXII. torvény, valamint egyéb
vonatkozd jogszabalyok és Paks Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 4/2020.(1.23.) Kt.
szamu hatdrozatidban adott felhatalmazés alapjan 2020. februar 1. napjan alapitotta meg Paks
Varos Onkorményzata (7030 Paks, Dézsa GySrgy u. 55-61., addszam 15733500-2-17, Statisztikai
szam: 15733500-8411-321-17).

Az Alapit6 a Tarsasdgot abbol a célbdl hozta létre, hogy a Tarsasag elldssa a helyi
kozlekedésszervezoi és kozlekedésszolgaltatoi feladatokat, a kozosségi kozlekedéshez kapcesolodo
fejlesztéseket, valamint koordinalja és lebonyolitsa az elektromos toltdinfrastruktirat érintd
fejlesztéseket.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: ,,SZMSZ”) célja a vonatkozd
jogszabalyokban és az Alapité Okiratban (a tovabbiakban: ,,Alapité Okirat”) rogzitett feltételek
€s szabalyok szerint a Tarsasag szervezetének, szervezetben dolgozok feladatainak és a Tarsasag
miikodésének meghatarozasa.

A Tarsasag 2020.02.05. napjan kelt, az Alapitd altal 2020.03.11. napjan a 38/2020 (II1.11.) szdmu
hatérozattal jovdhagyott és 2022. aprilis 29. napjan moddositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a 2023. majus 03. napjan elfogadott ujabb modositasokat, valamint az idékézben
bekovetkezett valtozdsok atvezetését és aktualizaldsat, egységes szerkezetben tartalmazza, a
valtozéasok dolten félkivér betiivel Keriiltek kiemelésre.

1 A Tarsasag altalanos adatai

1.1 A Tarsasag tulajdonosa Paks Varos Onkormanyzata (7030 Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.),
addszam 15733500-2-17, Statisztikai szam: 15733500-8411-321-17).

1.2 ATarsasag neve: Paksi Kozlekedési Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
1.3 A Téarsasag székhelye: 7030 Paks, Dozsa Gyorgy ut 55-61.
1.4 A Tarsasdg telephelyei: 7030 Paks, hrsz. 0401/29.

7030 Paks, hrsz. 01049.

1.5 A Tarsasag cégjegyzékszama: 17-09-012268

1.6 A Térsasag roviditett cégneve: Paksi Kozlekedési Kft.

1.7 A Tarsasag f6 tevékenységi kore: 4931 '08 Varosi, eldvarosi szarazfoldi személyszallitas
1.8 A Tarsasag tovabbi tevékenységi korei:

4939 '08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
5221 '08 Szérazfoldi szallitast kiegészit6 szolgaltatas
4520 '08 Gépjarmtjavitas, -karbantartas

4110 '08 Epiiletépitési projekt szervezése

7021 '08 PR, kommunikéacid

7112 '08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
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7219 '08 Egyéb természettudoményi, miiszaki kutatas, fejlesztés
7312 '08 Médiareklam

7490 '08 M.n.s. egy€b szakmai, tudomdnyos, miiszaki tevékenység
8110 '08 Epitménylizemeltetés

8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészito iizleti szolgaltatas

4730 '08 Gépjarmiitizemanyag-kiskereskedelem

6209 '08 Egyéb informéacio-technologiai szolgaltatas

6420 '08 Vagyonkezelés (holding)

6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6832 '08 Ingatlankezelés

1.9

1.10
1.11
1.12

1.13

1.14

p:

3

A Térsasag jegyzett tokéje: 3.000.000,-Ft azaz harommilli6 forint
A Térsasag szamlavezetdje: Erste Bank Hungary Zrt.
A Tarsasag adészama: 27323500-2-17
A Térsasag vezet0 tisztségviseldje:
Tavi Tamas tigyvezetd

A Tarsasag feliigyel6-bizottsaganak tagjai:

1.13.1 Ulbert Séandor (elnok)

1.13.2 dr. Skaliczki Ildiko

1.13.3 Vili Roland

A Tarsasag konyvvizsgaldja a Szamvitel-Kontroll Konyvvizsgalo Betéti Tarsasag

(Cégjegyzékszam: 17-06-007394, székhely: 7030 Paks,
kényvvizsgalatért személyében is felelds személy: Véhmann Eva
Jogszabalyi kornyezet

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.);
A Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (Mt.);
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény;

A Tarsasag Alapit6é Okirata;

A Tarsasag FelligyelObizottsaga tigyrendje;

A Tarsasag Javadalmazasi Szabalyzata

Az SZMSZ hatalya

3.1. A Szabalyzat idébeli hatalya

A SzMSz-t és annak elvalaszthatatlan részét képezé mellékleteit az Alapité hagyta jova, és ezt
kovetden az ligyvezetd 1€éptette hatalyba.

Oreghegy u.

30) a

Az SzMSz mindaddig hatélyban marad, amig azt a Tarsasag Alapitd Okirata szerint hataskorrel
rendelkezd szerv hatalyon kiviil nem helyezi, illetve amig a Tarsasag joger6sen meg nem szlinik.
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3.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A szabédlyzat személyi hatdlya a Tarsasdg valamennyi munkavallaldjara és vezetd
tisztségviseldjére kiterjed.

3.3. A Szabalyzat targyi hatilya

A szabalyzat targyi hatalya a Téarsaség teljes tevékenységére kiterjed.

I A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezete a kdvetkez6 egységekbdl all: ligyvezeto, a titkarsag, gazdasagi és pénziigyi
egység, a miszaki egység, forgalomszervezdi egység, informatikai egység. A Tarsasag
miikddésének tdmogatasaban kiilon szerzo6dések alapjan a Tulajdonos és harmadik személyek is
részt vesznek.

1. Az Ugyvezeté

Az Ugyvezet a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, intézi a Tarsasag iigyeit, képviseli a Tarsasagot
birésagok és mas hatdsagok eldtt, valamint harmadik személyekkel szemben, ellatja a Tarsasag
tigyvezetését, és biztositja a Tarsasag operativ vezetését, gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett
a munk3ltatdi jogokat.

1.1 Az Ugyvezetd jogallasa:

A Munka tdrvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”) 208. §-a alapjan a
Ugyvezetd a Tarsasag vezeté allasu munkavallaléjanak tekintendd, ezaltal vonatkoznak ra az Mt.
vezet$ 4llast munkavallalokra vonatkozé rendelkezései. Az Ugyvezetd a Tarsasag elsd szami
vezetd allast munkavallaloja, aki a Tarsasag munkaszervezetének iranyitdja, a Tarsasag szakmai
feladatainak operativ iranyitasat végzi.

1.2 Az Ugyvezetd feladat- és hataskore:

e Végrehajtja, illetve végrehajtatja a jogszabalyokban, hatdsagi eléirasokban foglaltakat, és
azokrol tajékoztatja az Alapitdo Okiratban foglaltak szerint az Alapitét, illetve a
FeliigyelObizottsagot.

o Ellatja a Tarsasag operativ vezetését az Alapité Okirat, az Alapit6 hatarozatai, az Alapito
altal jovahagyott tizleti terv alapjan, valamint a jelen SzZMSz és a bels6 szabalyzatokban
meghatérozottak szerint.

e Iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét az SzMSz szerint. Irdnyitja és ellen6rzi a
kozvetlentil hozzarendelt szervezeti egységeket és szervezeti egység vezetoket feladataik
elvégzésében, szabalyozé dokumentumok kiadasaval.

o Kezdeményezi a Feliigyelobizottsag elnokénél a sziikségesnek tartott vizsgélatok
elvégzését.

o Feliigyeli a Tarsasag tarsasagi szinti operativ miik6dési folyamatait.

e Munkaltat6i jogokat gyakorol a Tarsasag munkavallaléi felett.

1.3 A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
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A Térsasdg munkaltatoi jogkor gyakorldja az ligyvezetd. Az ligyvezetd a nem a kodzvetlen
alarendeltségébe tartoz6 munkavallalok vonatkozasaban a munkaltatdéi jogok egy részének
gyakorlasat irasban atruhézhatja, kivéve a nem delegalhaté munkaltatoi jogokat.

1.4 Az tigyvezetd altal nem delegélhaté munkaltatoi jogok:
* A munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, beleértve a munkakori besorolast és az
* alapbér meghatarozasit is;
* jutalom megallapitéasa, kifizetésének engedélyezése;
* kiilonboz6 elismerések adoményozasanak jovahagyasa;

* kiilfoldi tanulmanyutakra, konferencidkra utazas engedélyezése.

1.5 Az iigyvezeto helyettesitése

Az lgyvezet6t akaddlyoztatisa esetén az ilizemeltetési vezetd és gazdasdgi vezetd egyiittes
jogkorben eljdrva helyettesitik, a Tarsasdg miikodoképességének folyamatos biztositasa
érdekében feladatait operativ szinten ellatjak.

2. Az Ugyvezetéi titkarsig

Az Ugyvezetdi titkarsag az Ugyvezetd utasitdsa alapjan ellatja az Ugyvezeté munkajahoz és a
feltigyelobizottsagi értekezletek kapcsoldodd titkari és adminisztrativ feladatokat, amelyek
keretében kiilondsen:

a) Kezeli az tigyiratokat;
b) Intézi az Ugyvezetd adminisztrativ feladatait;

c) A vezetdi, felligyelobizottsagi iilések lebonyolitdsat megszervezi és azok jegyzOkonyveit
vezeti, a hatarozatokat nyilvantartja; az ligyvezetok iratforgalmat kezeli;

d) A tarsasag belsé informacidaramlésat kezeli,
e) A Tarsasag iratkezelési szabédlyzatban rogzitett feladatok szerinti nyilvantartasokat kezeli;

f) Ellatja a Tarsasag vezetd tisztségviseldinek levelezésével Osszefiiggd szovegszerkesztési
feladatokat;

2.1 Egyéb adminisztrativ feladatai

a) A kiils6 partnerekkel kotott szolgéltatasi szerzodés kezelése, gépjarmiivek lizemeltetése, teljes
kord tigyintézését ellatja;

2.2 Munkatigyi feladatai
a) Tarsasagi szintli személyligyi adminisztrativ feladatok végrehajtasa;
b) A tarsasdg munkavallal6inak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
¢) Allami és bels6 statisztikai jelentések elkészitése;

d) Képzések, tovabbképzések szervezése, bonyolitasa;
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e) Magén-, 6nkéntes- €s egészségbiztositasi pénztarakkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) A tarsasag munkavallaloinak szocidlis munkasellatasi, utaztatési feladatainak ellatas.

a)

a)
b)
c)
d)

2.3 Kommunikacios feladatai

Tarsaséag kiils6 megjelenitése, PR tevékenység;

2.4 Projekt asszisztensi feladatok:

kapcsolattartas az Alapitd operativ szervezetével
projekt jelentések Gsszeallitasa, projekt adminisztracio ellatasa
projekt iilések szervezése, jegyzOkonyvezése

minden egyeb, a kozlekedésszervezéshez és szolgaltatashoz kapesolodd feladat ellatasa,
amellyel az Ugyvezeté megbizza

3. Informatikai egység

a)
b)

c)

d)

g)

Informatikai feladatok ellatasa
Az informatikai kapcsolatok feliigyelete

A Tarsasag szamitéstechnikai fejlesztéseiben vald részvétel, szakvéleményezés, sziikség
esetén koordinacids kézremiikodés

A Térsasédg informatikai rendszerének iizemeltetése, az {izemszerli mikodés biztositasa
érdekében sziikséges intézkedések megtétele, ezen folyamatokrol az ligyvezetdnek beszamold
készitése.

Informatikai, szdmitastechnikai folyamatok szabalyozasa €s korszertisitése.

A tarsasdg honlapjanak, ¢€s internetes megjelenési platformjainak kialakitasaban,
fejlesztésében, és miikddtetésében vald szakmai kozremiik6dés

Kozremiikodés a Tarsasag éves terveinek, beszamoloinak elkészitésében.

4. Gazdasagi és pénziigyi egység

A Gazdasagi és Pénziigyi Egység felelos a Tarsasag szamviteli, pénziigyi, kontrolling,
bérelszamolasi és egyes humanpolitikai feladatainak ellatasat. Ennek keretében kiil6nGsen:

a)

b)

kialakitja és megszervezi a Tarsasagnal a gazdasagi és pénziigyi teriilet szamviteli, ado- és
egyéb jogszabdlyoknak megfeleld mukodését és ellatja annak hatékony iranyitasat. A
szamviteli eldirasok, a bizonylati elv, a bizonylati fegyelem betartasan keresztiil biztositja a
Tarsasag tulajdonénak védelmét;

kidolgozza az éves és kozéptavu tlizleti tervek pénziigyi, koltséggazdalkodasi céljait,
koordindlja az ezzel kapcsolatos feladatokat és elokésziti az izleti tervet;

gondoskodik a Tarsasag éves beszamoldjanak elkészitéséhez sziikséges szamviteli
informacidsrendszer kialakitasar6l és miikodtetésérdl; beleértve az Alapitd illetve a
Feliigyelobizottsag részére készitendd adatszolgaltatasokat is. Tovabba kialakitja a projektek
elszamolasat lehet6vé tevd szamviteli rendszert;
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d)

g)

h)

k)

k)

felelds a Térsasag Szamviteli Politikajanak és egyéb — az iranyitasi teriiletét érintd —
szabalyozok kidolgozéaséaért és maradéktalan betartasaért;

megszervezi, irdnyitja €s ellenérzi a Tarsasag konyvvezetési, pénziigyi és bérelszamolasi
feladatainak ellatasat;

ellendrzi a Tarsasag koltséggazdalkodasat (koltséggazda);
az ligyvezeto részére javaslatot készit a szabad pénzeszk6zok befektetésére, hasznositasara;
folyamatosan biztositja a Tarsasag pénziigyi,- likviditasi egyensulyat;

folyamatosan elemzi a Téarsasag gazdalkodasi (szamviteli, ad6zasi, likviditasi) kockazatait €s
hathatos intézkedéseket tesz azok kezelésére, illetve csokkentésére;

elkésziti a Tarsasag Eves Beszamoldjat; ennek keretében megszervezi, iranyitja és értékeli az
éves leltart;

egylittmikodik az Alapit6é pénziigyi-gazdasagi munkaszervezetével, a Feliigyel6bizottsaggal
¢és a Tarsasag konyvvizsgalojaval;

S. Miiszaki Egység

A muszaki egység a miithelyfénokbol és szerel6 munkatarsakbol all.

5.1 A miihelyfén6k munkatars az alabbi feladatokat koteles ellatni:

a)  szereld munkatarsak munkahelyi és szakmai iranyitasa
b)  aszervizmiihely napi munkéjanak feliigyelete, munkafolyamatok beosztasa;
c)  kapcsolattartas a forgalom szakvonallal,

d) a jarmtivekkel kapcsolatban felmeriild6 miiszaki problémék gyors, hatékony
kezelése;

e) alkatrészek beszerzésének koordinalasa,
f)  alkatrészraktarozas,
g) atelephely karbantartasanak feliigyelete, kapcsolédé dokumentéciok kezelése,

h)  agépjarmiivek hatdsagi vizsgaztatasaval kapcsolatos iigyintézés

5.2 A szerelo munkatarsak az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

a) mihelyfénok utasitdsa alapjan a meghibasodott gépjarmilivek szerelése,
karbantartésa

6. Forgalomszervezdi Egység

A Forgalomszervez0i egység a forgalomszervezé munkatéarsbol €s a forgalmi diszpécserekbol

all.

a)

6.1 Forgalomszervez6 az alabbi feladatokat latja el:

A szervezetileg aldrendeltek munkajanak szervezése, iranyitdsa és ellenérzése révén a
menetrend szerinti személyszallitas iranyitasa, sziikség szerinti intézkedések kiadasa.
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b) A menetrend szerinti autébusz kozlekedés gazdasagossagi kdvetelményeknek megfeleld,
hatékony miik6dtetése.

c) Forgalmi, tigyviteli folyamatok szabalyozasa és korszeriisitése.

d) A menetrend szerinti és az igényvezérelt autobusz kozlekedés teljesitményeinek
szambavétele, teljesitmény mutatok kimunkalasa, gazdasagi elemzések készitése.

e) Menetrend valtozds és menetrendi moddositasok el6készitése, kidolgozasa, a fordak
tervezése és elkészitése.

f) Forgalom és menetjegy ellenérzési feladatok szervezése, iranyitasa.
g) Kozremiikodés a Tarsasag éves terveinek, beszamoldinak elkészitésében.
h)  Viteldijak dijszabasanak meghatarozasa

1) A diszépcser €s soforallomany operativ iranyitasa

6.2 Forgalmi diszpécser

A Forgalmi diszpécser az alabbi feladatokat kételes ellatni:
a) Havi és napi vezénylés, illetve a napi forgalom szervezése, iranyitasa
b) Utasitasok tovabbitasa a soférok felé

c) Kozlekedésszervezéssel kapcsolatos operativ munkafolyamatok végrehajtasa

6.3 Gépkocsivezeto

A gépkocsivezetd a forgalomszervezd és a forgalmi diszpécser utasitasai szerint jar el, f6
feladata a PK Kft. gépjarmiidllomanyéanak forgalmi és miiszaki utasitasok szerinti kezelése.

7. Kiilsé szolgaltatok

A Tarsasag megbizhat6 és szabalyszerli mikodéséért az ligyvezetés felelGs, azonban az Alapito
altal meghatérozott feladatok eredményes végrehajtasahoz sziikséges hatteret €s er6forrasokat
kiilon szerz6dések (a tovabbiakban: ,,Szolgaltatasi Szerzédések™) alapjan az Alapitd €s harmadik
személyek biztositjak.

A Szolgaltatasi Szerz6dések egyértelmiien meghatirozzak az egyes szolgaltatisok terjedelmét,
mindségi feltételeit €s a szolgaltatd felelosségét annak érdekében, hogy a Tarsasag és a szolgaltatd
kozotti felelosségi hatarokat mindig egyértelmiien azonositani lehessen.

8. Konyvvizsgalo
A Tarsasdg a szamviteli torvény szerinti beszamolo valodisagat €s jogszabalyszerliségét

konyvvizsgaloval koteles ellenoriztetni.

A Tarsasadg konyvvizsgalojanak hataskore és feladata az adott gazdasagi évre vonatkozd, a
mindenkori érvényben 1évé szamviteli térvény eldirdsaival Osszhangban elkészitett éves
beszamold konyvvizsgélata é€s arr6l konyvvizsgaloi szakvélemény kibocsatasa.
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A konyvvizsgald véleményének meghallgatasa nélkiil a szamviteli torvény szerinti beszamolorél
nem hozhatd alapitdi hatdrozat. Emellett a konyvvizsgalo a Tarsasag Alapitdja elé terjesztett
minden lényeges iizleti jelentést koteles megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az valds adatot
tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak. A konyvvizsgalo személyére a Tarsasag
ligyvezetéje a FeliigyelObizottsag egyetértésével tesz javaslatot az Alapitd részére. Feladatai
ellatdsanak érdekében a konyvvizsgald betekinthet a Tarsasdg konyveibe, a vezetd
tisztségviseloktdl (Feliigyeldbizottsag tagjai és az ligyvezetd), illetve a Tarsasag munkavallal6itol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat, pénziigyi iratait, szerz6déseit
megvizsgalhatja. A konyvvizsgaléra vonatkozd részletes szabalyokat, igy kiiléndsen
megvalasztasat, jogait €s felelosségét, kotelezettségeit a konyvvizsgaldi tevékenységrol szold
2007. évi LXXV. torvény, a Ptk., illetve mas hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag Alapitd
Okirata rogziti.

M. MUKODESI SZABALYOK
1. Képviselet, cégjegyzés, alairasi jog
1.1 Képviselet

A Tarsasagot az Ugyvezeté 6nalléan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birdsag és mas hatosagok elétt. A Tarsasag Alapitoja az Ugyvezetét altalanos jellegii képviseleti
joggal ruhézta fel.

Az Ugyvezetd a Polgari Térvénykonyv szabalyai szerinti eseti meghatalmazéassal adott tigyben
torténd képviseletre feljogosithatja a Tarsasag munkavallaléjat.

1.2 Cégjegyzés

Cégjegyzésnek — a jogszabaly rendelkezése szerint — az az aktus mindésiil, amikor a Tarsasag
képviseletére jogosult a Tarsasag nevében alair (azaz a Tarsasagot irasban képviseli). A Tarsasag
cégjegyzése ugy torténik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott
cégnevéhez a cégjegyzésre jogosultak a névaldirasukat a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint
irjak.

Cégjegyzésre jogosultak:

a) az Ugyvezetd 6nélldan,

b) az Ugyvezeté altal erre irasban felhatalmazott munkavallalék koziil ketten egyiittesen, feltéve,
hogy ezen jogukat a cégbirdsag bejegyezte.

Egyiittes cégjegyzési jog adhaté az Ugyvezetd 4ltal a gazdasagi vezetnek és a forgalmi-szakmai
irdnyitonak.
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1.3 Alapvet6é munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az al

apvetd munkaltatdi jogokat (munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, egyéb

juttatasok, kedvezmények, premizalas megallapitdsa, modositdsa, megvonasa, Kartéritésre

kotelezés és feleldsségre vonas) az Ugyvezetd gyakorolja.

2.
21A

a)

b)
©)

d)

22A

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga és kotelezettsége
Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak joga, hogy

megismerje a Tarsasag altalanos stratégiajat, terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek
kialakitasaban, megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

szabadon kinyilvénithassa véleményét munkahelyi tanacskozasokon;

végzett munkéjaért megkapja azt a bért, amely a Munka Torvénykonyve, valamint egyéni
munkaszerzddése alapjan 6t munkatevékenysége alapjan megilleti;

biztositva legyenek szamara a munkafeladatai ellatdsdhoz a Munka Térvénykonyvében,
valamint a Tarsasag szabélyzataiban meghatarozott sziikséges feltételek.

Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége
a) legjobb tudésaval eldsegiteni a Tarsasag mindenkori alap- és kiegészit6 tevékenységének
elvégzését, mindségpolitikai célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

b) a jogszabdlyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban munkateriiletére eloirt
feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani;

c¢) a munkakorével (beosztasaval) jard funkcionalis ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

d) a Tarsasag tulajdonat (vagyonat, eszk6zeit) megdvni,

e) baleset vagy anyagi kar megel6zése /megsziintetése/ érdekében intézkedni, vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

f) munkahelyén az eldirt iddpontokban, munkavégzésre képes és kész allapotban
megjelenni;

g) munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

h) a munkahelyi kozvetlen vezetdje altal meghatarozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani, tevékenységérol
a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni;

i) az Ugyvezetének elézetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozasa munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitésének szandékat, amelynek engedélyezése az Ugyvezetd
diszkrecionalis jogkore;
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j) a Tarsasag tigyfeleivel, munkavallaloival udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartast
tanusitani, 61t6zkodésben és viselkedésben a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni;

k) a Téarsasaggal, a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara juto, iizleti titoknak
minositett informaciét valamint, a banktitkot, fizetési titkot megoérizni, tovabba a
munkakorébe tartozo feladatok ellatasa kapcsan tudomasukra jutott személyes adatokat,
bank-, fizetési- és iizleti titkot a vonatkozé Ugyvezetdi utasitasokban foglaltak szerint
kezelni, tarolni, feldolgozni, az arra jogosultaknak tovabbitani, valamint biztositani, hogy
azok illetéktelen személyek tudoméasara semmilyen formaban ne jussanak;

1) més szervek, illetéleg személyek elott a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat allast, amelyre vonatkozoan elzetes felhatalmazast kapott

m) az el6irt szakmai oktatdsokon, tovabbképzése/ke/n részt venni, a munkafeladatai
ellatasahoz sziikséges képesitést, szaktudast megszerezni, folyamatosan fejleszteni;

n) a munkafeladatai ellatasahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
gondosan meg0drizni, rendeltetésszerlien hasznalni (a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges
eszkozok és anyagok kizardlag a Tarsasag érdekében hasznalhatdk, illetve hasznosithatok);

o) kijelolése esetén, projektszervezetben térténé munkavégzés;

p) a szervezeti egység részére munkautasitas kiadasara jogosult vezetd altal meghatarozott
eseti feladatok teljesitése;

q) az Etikai Kdédex betartasa;

r) a Tarsasagot, vagy a szervezeti egységét €rintd ellendrzések segitése, tamogatasa.

3. Felelosség

A Térsasag miikodéséért az Ugyvezetd felelds. Az Ugyvezetd feleléssége nem zarja ki a konkrét
képviseletet ellatd, utasitast add, dontést hozd, ellenérzést végz6 — vagy ezeket elmulaszté —
személy felel6sségét. Nem mentesithetd a felelosség alol az a munkavallald, aki a kart szandékosan
vagy sulyos gondatlansagbdl, illetve tajékoztatasi vagy ellendrzési kotelezettségének
megszegésével okozta.

4. A munkakor atadas-atvételének rendje

A Tarsasag munkavéllal6inak munkaviszony megszlinése, a munkakdr megvaltozasa, illetve a
munkakor ideiglenes atadasa esetén a jogszabalyokban meghatirozott atadas-atvételi
szabalyokon til a munkakdr atadas-atvételére a kovetkez6 szabalyok alkalmazanddk:

4.1 A munkakor ideiglenes atadasa

A munkakor ideiglenes dtadéasara helyettesités, vagy egy€b rendkiviili esetben keriilhet sor. Az
ideiglenes atadast kotelezd jegyzokonyvben rogziteni, ha:

» a munkakor ataddja, vagy atvevoje ezt kifejezetten kéri;
* a munkakor atadasa csak részben torténik;
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 a munkakor atadasa érték,- illetve pénzkezeléssel is osszefiigg

4.2 A munkakor végleges atadasa

A munkakor atadasat a munkaviszony megsziinése esetén a munkavégzési kotelezettség aldli
felmentés el6tt a munkakor megvaltozasa esetén pedig a korabbi munkakor megsziinése elott
kell végrehajtani. Az atadas — atvételnél, mint jogi aktusnal jelen kell lennie az atadonak, vagy
elkeriilhetetlen esetben irasbeli meghatalmazottjanak, az atvevonek, valamint a kozvetlen
vezetdnek, vagy megbizottjdnak. Amennyiben az atadé munkavallal6 vezetének mindsiil, ugy
az atadas-atvételnél a fentieken tul a jogi €s szabdlyozasi igazgatonak vagy megbizottjanak
jelen kell lennie. Az atadés-atvételt jegyzokonyvben kell dokumentalni, melynek tartalmaznia
kell az ataddo munkavallal feladatainak és tigyeinek helyzetérol sz6l6 beszamoldt, kiilonos
tekintettel a folyamatban 1év0 tigyekre, az atadas-atvételre keriilé6 dokumentaciok, eszkdzok és
felszerelések jegyzEkét, az atadas-atvétel kezdetének és befejezésének idépontjat, valamint az
atad6 azon nyilatkozatat, mely szerint a munkakoérrel kapcsolatos minden 1ényeges iigyben
tajékoztatast adott az atvevonek.

Az atadas — atvételi jegyzOkonyv egy-egy példanyat kapja az atado, az atvevo, valamint a jogi
¢s szabalyozasi igazgatosag.

Az atadés — atvétel idOtartama alatt a munkakor szabalyszert ellatasaért az atado felelés. Ha
az atadas valamely okbodl késedelmet szenvedne, vagy meghitsulna, a kozvetlen felettes
jogosult atadét kijeldlni.

Az atadas-atvétel szempontjabol késedelemnek mindsiil, ha

* munkaviszony megsziinése esetén a munkavégzési kotelezettség aldli felmentés el6tt-,
valamint

* munkakor megvaltozésa esetén a korabbi munkakor megsziinése el6tt nem torténik meg az
atadas-atvétel

5. Konfliktusok feloldasa, egyeztetések, belsé kommunikaci6

5.1 A belsé konfliktusok felolddsa, az érdekek oOsszehangoldsa az Ugyvezeté feladata.
Barmelyik munkavallalé problémajaval kozvetleniil fordulhat az Ugyvezetéhoz. A
konfliktusokat elsdsorban a Tarsasidgon beliil, az érintett felek érdekeinek kolcsonos
figyelembe vételével, méltanyos eljarasban kell feloldani. Amennyiben ez nem lehetséges,
igénybe kell venni az Alapitd segitségét a felek kozotti kozvetit6éi (mediacios — egyeztetd)
eljarasban. Ezek a technikdk nem korlatozzék barmelyik fél jogat a birdsagi ut
igénybevételére.

5.2 A munkavéllalok a napi munkéhoz sziikséges, szokasos egyiittmiikodést kozvetleniil
kezdeményezhetik és végzik.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1 A jelen SZMSZ a munkavallalok titoktartasi kotelezettségérdl az alabbi torvényi
rendelkezések figyelembe vétele mentén rendelkezik:

- A munkavéllald a munkaviszony fennalldsa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltat6ja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné (Mt.8.§ (1) bekezdés);

- A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat
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megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozod, kiilon t6rvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. (Mt. 8.§ (4) bekezdés);

- AKki jogtalan elonyszerzés végett, vagy masnak vagyoni hatranyt okozva tizleti titkot
jogosulatlanul megszerez, felhasznal, mas személy részére hozzaférhetévé tesz vagy

nyilvanossagra hoz, biintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendd.2
(...) (Btk. 418. §);

- Tilos tzleti titkot tisztességtelen moédon megszerezni vagy felhasznalni, valamint
jogosulatlanul maéssal k6z6lni vagy nyilvdnossadgra hozni (1996. évi LVIL. toérvény a
tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardl, 4. § (1) bekezdés).

6.2 A Térsasagnal iizleti titoknak mindsiilnek kiilonésen az iizleti tervekre, kereskedelmi
szerzddésekre és tigyletekre vonatkozé adatok.

6.3 A Tarsasagnal kiilonosen bizalmasnak és védettnek mindsiilnek a személyes adatok (ide értve
a bérre, prémiumra €s egyéb pénzbeli juttatasokra vonatkozo6 adatokat is).

7. A kotelezettségvallalas rendje

7.1 Kotelezettségvallalasnak minoésiil a kiegyenlités modjatol €s idépontjatdl fiiggetleniil minden
olyan nyilatkozat, szerz6dés, megrendelés, amelynek kovetkeztében a Tarsasagra
ellenszolgéltatasi kotelezettség harul. A szervezeti egységek kozotti megrendelés,
igénybejelentés nem mindsiil kotelezettségvallalasnak.

7.2 A Tarsasdg terhére kotelezettséget vallalni, fOszabalyként csak irasban lehet. A
kotelezettségvallalés elofeltétele a pénziigyi keret (fedezet) megléte vagy a pénzgazdalkodas
irdnyitasat ellato gazdasagi vezetd részérél annak elOzetes biztositdsa akkor, ha a
kotelezettségvallalas €s az azzal osszefliggd fizetési kotelezettség nem ugyanazon pénziigyi
éven beliil esedékes.

7.3 A kotelezettségvallalasi jog az Alapitd Okirat cégjegyzésre vonatkozo szabalyai szerint
gyakorolhato.

7.4 A kotelezettség vallalasa elott a kotelezettségvallaloknak meg kell vizsgalni, hogy a
kotelezettség a Tarsasdg érdekeinek, a jogszabalyi eldirasoknak mindenben megfelel-e, a
vallalt kotelezettség a Tarsasagra kedvez6 gazdasagi hatéassal jar-e, a szerzodésszerti teljesités
feltételei biztositottak-e.

7.5 Koteles tovabba gondoskodni arrél, hogy a szerzddéses feltételek megfeleljenek a Tarsasagnal
kialakitott beszerzeési, finanszirozasi €s szamviteli rendszernek, tovabba, hogy a szerz6d6
partner eladasi, vasarlasi, szolgéltatasi vagy vallalkozési, stb. tevékenysége a jogszabalyi
eloirasoknak megfelel-e.
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8. Az utalvinyozas rendje

8.1 Utalvanyozasi jognak mindsiil kiilonosen a kotelezettségvallalasokbol eredd kiadasok
teljesitésének, valamint a Tarsasagot megilleté bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak
elrendelése.

8.2 A Tarsasag terhére utalvanyozni - olyan irasbeli utasitast adni, amelynek végrehajtdsaként a
Tarsasag, vagy a Tarsasag megbizasabol mas jogi vagy természetes személy a Tarsasag
terhére fizetést teljesit - csak irasban lehet. Utalvanyozasra akkor keriilhet sor, ha a Tarsasagot

e szabalyszeri kotelezettségvallalas,

e jogszabdly,

e jogerds hatosagi, birésagi hatarozat
alapjan esedékessé valt fizetési kotelezettség terheli, illetve kiegyenlitett készpénzes szadmla
elszamolasa indokolja.

8.3 Az utalvanyozas elofeltétele a pénziigyi keret (fedezet) megléte.

8.4 Altalanos utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek a kotelezettségvallalasra jogosultak.
Utalvanyozasi joggal tovabba a Tarsasag azon munkavallaloi rendelkeznek, akiket ennek
gyakorlasara az Ugyvezet6 felhatalmazott.

8.5 Utalvanyozas el6tt, eredeti okmanyok (megrendeld, szerzodés, hatarozat, szamla stb.) alapjan
el kell végezni az utalvanyozas alapjat képezd kotelezettségvallalds szabalyszeriiségének,
valamint a teljesitett szolgaltatas, az egységarak és a szamszaki helyesség ellendrzését.

8.6 A 8.5. pont alatti ellenérzést kivetéen a Tarsasag valamennyi szervezetési egységének
vezetdi a feladatkoriikbe tartozé szerzédés szerinti teljesitéseket, valamint a kapcsolodé
szamlakat irasban igazolni kotelesek Teljesités igazolas kiallitisa tutjan. A Teljesités
igazolasok 1 masodpéldianyat minden szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tovabbitja a Gazdasagi és pénziigyi egység részére.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

a. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyd Alapitéi hatdrozat kiadasanak
napjan 1€p hatalyba.

b. Az SZMSZ valtozasoknak megfelelden torténd hatalyositdsa az Ugyvezetd feladata.

Paks, 2023. majus 3.

. 22623500,2-17
C 85668069

rI'.avi Tamas
Ugyvezet6
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