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Bevezetés

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat —a 2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrsl
rendelkezései, valamint a NYSU Nyiregyhazi Sportlétesitményeket Uzemeltetd Kft. (a
tovabbiakban: T4rsasdg vagy NYSU Kft.) Alapité Okirata alapjan — a T4rsasag tevékenységi
korét, szervezetét, és mikoédési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitdsokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a miikodéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes el6irasait tartalmazzak.

Ezen dokumentumok, a jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozod jogszabalyokat, szabvanyokat és
iranyelveket. Ezek megismerése, alkalmazasa éppugy kotelezé, mint a jelen szabdlyzatban
eldirtaké.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Térsasdg egészének vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi kdrével — kozvetleniil vagy k6zvetve — Osszefligg.

A Szabalyzat hatilya kiterjed a NYSU K ft. minden szervezeti egységére.
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I. Altaldnos rendelkezések

I.1. A Tarsasag fobb adatai

A Tarsaség cégneve:

A Térsasag roviditett cégneve:

A Téarsasag székhelve:

A Tarsasag telephelvei:

A Téarsasag adoszama:

A Térsasag cégjegyzékszama:

A Térsasag statisztikai szamjele:

A Térsasag fotevékenységi kore:

A Térsaséag alapitdija:

A Téarsasag alapitasanak datuma:

Kozhasznusagi fokozat adatai:

A Térsasag honlapjdnak cime:

NYSU Nyiregyhazi Sportlétesitményeket Uzemelteté Korlatolt

Felel6sségli Tarsasag
NYSU Kft.
4400 Nyiregyhaza, Géza utca 8-16.

4400 Nyiregyhé4za, Tiszavasvari ut 4.
4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 4.

10731785-2-15

Cg. 15-09-061434

10731785-9311-113-15

9311°08 — Sportlétesitmény miikddtetése

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (100%)
1991.12.27.

nem kdzhaszni

www.nysu.hu

A Térsasag szamlavezetd pénzintézete

és bankszamlaszama:

OTP Bank Nyrt. 11744003-20612823-00000000
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I.2. A Tarsasag tevékenységi korei

4110 '08 Epiiletépitési projekt szervezése

5610 '08 Ettermi, mozg6 vendéglatas

5629 '08 Egyéb vendéglatas

5630 '08 Italszolgaltatas

5590 '08 Egyéb széllashely-szolgaltatas

5590 '08 Egy¢éb szallashely-szolgaltatas

5911 '08 Film-, video-, televizidmusor-gyartas

6311 '08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
6832 '08 Ingatlankezelés

7311 '08 Reklamiigynoki tevékenység

7721 '08 Szabadidds, sporteszkoz kolcsénzése

7810 '08 Munkakozvetités

7820 '08 Munkaerdkolcsénzés

9609 '08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

5510 '08 Szallodai szolgaltatas

5520 '08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
5814 '08 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

7021 '08 PR, kommunikacio

7312 '08 Médiareklam

9002 '08 Eléado-miivészetet kiegészit6 tevékenység
9313 '08 Testedzési szolgaltatas

9319 '08 Egy¢b sporttevékenység

9329 '08 M.n.s. egy€b szOrakoztatas, szabadidos tevékenység

9604 '08 Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas
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4942 '08 Koltdztetés

6399 '08 M.n.s. egyeb informacios szolgaltatas

7731 '08 Mezdgazdaségi gép kdlcsonzése

7739 '08 Egy¢b gép, targyi eszkdz kolcsonzése

8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8299 '08 M.n.s. egy€b kiegészitd tizleti szolgaltatas

8559 '08 M.n.s. egy€b oktatas

5210 '08 Raktarozas, tarolas

6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

I.3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat.

fgy kiilsnosen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasag a
szerzOdéseket tevékenysége keretében céljainak megvaldsitasa korében szabadon kétheti,
kivéve azokat, amelyeket az Alapitd okirat az alapitd kizarolagos hataskorébe utalt, illetve
amelyre jogszabaly eltér6 rendelkezést tartalmaz. A Tarsasag altal kotott szerzédések
jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Tarsaség perbeli cselekményeit az ligyvezetd, mint térvényes képviseld vagy a Tarsasag jogi
képviseloje utjan végzi. A Tarsasdg Onalld add, munkajog és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal rendelkezik.

A Téarsasag a nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI térvény 3. § (1) bekezdés 1. a) pontja
alapjan atlathaté szervezetnek mindsiil.
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IT. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

II.1. A Tarsasag legfobb szerve, alapitoi jogok gyakorlasa (Alapité)

A NYSU Kft. alapitéja Nyiregyhiza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata (tovébbiakban:
Alapito).

A Tarsasagnal taggyillés nem mikédik, a taggyilési hataskérbe tartozd kérdésekben a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben (a
tovabbiakban Otv.), illetve az Alapité Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatirozott
szerve dont.

Az Alapitd jogait, valamint a kizarolagos hatéskdrébe tartozo feladat- és hataskoroket a NYSU
Kft. Alapité okirata tartalmazza.

Az Alapité dontéshozatalakor figyelembe veszi a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak, az
ligyvezetdnek — amennyiben annak hataskorét érinti — a konyvvizsgalonak a véleményét.

Az dnkormanyzat kizdrdlagos tulajdonaban allé gazdalkodo szervezetek esetében a legfébb
szerv hataskérét Nyiregyhiaza Megyei Jogi Véaros Onkorméanyzata képviseletében a
Polgarmester gyakorolja.

IL.2. Feliigyelo bizottsag

A Térsasag mitkodésének, gazdalkoddsanak ellenérzését harom tagbol allo Feliigyelo Bizottsag
1atja el.

A Térsasag Feliigyel6 Bizottsdgénak tagjait az Alapité hatarozatlan id6étartamra valasztja. A
vélasztast hatdrozatban teszi kozzé, és err6l tijékoztatja az ligyvezetot.

A Feliigyel6 Bizottsagra vonatkozé szabélyokat, valamint a Feliigyel6 Bizottsag feladat- és
hataskorét az Alapito okirat, valamint a Feliigyeld bizottsag tigyrendje tartalmazza. A Feliigyel6
Bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg.

II.3. Konyvvizsgalé

A Tarsasag tigyvezetésének/ konyvvezetésének ellenérzését allando kényvvizsgald végzi. A
koényvvizsgalo tevékenységét a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint végzi. A Tarsasag
konyvvizsgalojat az Alapitd meghatirozott idtartamra valasztja. A véalasztast hatarozatban
teszi k6zzé, és errdl tajékoztatja az ligyvezetot.

"



NYSU Nyiregyhazi Sportlétesitményeket Uzemelteté Kft. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

IL4. Ugyvezet

A Tarsasag ligyvezetdje a Tarsasaggal megbizasi jogviszonyban all. Az iigyvezetd vezetd
tisztségviselonek mindsil. Az ligyvezetére vonatkozd szabalyokat, jogokat és
kotelezettségeket, valamint feladat- és hataskoroket az Alapité okirat, valamint jelen SZMSZ
II1.1. pontja tartalmazza.

ILS. A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A Tarsasag felett a térvényességi feliigyeletet, a cégjegyzéket vezeté Nyiregyhazi Térvényszék
Cégbirosaga latja el.

Ennek keretében ellendrizheti, hogy:

e az alapitdé okirat, valamint a Tarsasag szervezetére és miikodésére vonatkozd maés
okiratok (SZMSZ, belsé szabalyzatok) megfelelnek e a jogszabalyoknak,

e atarsasag szerveinek hatdrozatai nem sértik e a tarsasagok szervezetére és miikodésére
iranyad6 szabalyokat, az alapit okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (belsé
szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényesseégi feliigyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mas bir6sagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. adozas, tliz-, munkavédelem).
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III.

A Tarsasag szervezeti felépitése

ANYSU Kft. szervezeti abrajat az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

IL1. Az Ugyvezeté

A Tharsasag operativ iranyitasat, képviseletét és ligyvezetését az Alapito altal valasztott vezetd
tisztségviseld, az tigyvezetd latja el a jogszabalyok és az Alapitd okirat keretei kozott, az
Alapitd hatarozatainak megfelelGen.

Az iigyvezetd feladat és hatdskore:

kdzvetlentl és kdzvetett modon iranyitja a Tarsasagot;

teljes korG utalvanyozasi és kotelezettségvallaldsi, valamint utasitasi jogkorrel
rendelkezik;

jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavallaléira atruhazni, kivéve
azokat az ligyeket, amelyeket az Alapito kifejezetten az 6 hataskorébe utalt;

a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, birosagok és mas hatdsagok
elétt;

a munkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaléi fol6tt;

a tagjegyzek vezetése;

az Alapité okirat moédositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak ¢s ezek valtozasanak, valamint torvényben el6irt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése, a jogszabaly altal elbirt okiratok letétbe helyezése;

a Tarsasag iizleti konyveinek vezetésérdl valdé gondoskodas;

kidolgozza az éves lizletpolitikai iranyelveket;

a Tarsasag szadmviteli torvény szerinti beszamoldja, vagyonkimutatdsa, iizleti terve
elkészitése az elfogadott irdnyelvek, alapjan, valamint az Alapito elé terjesztése;

az Uzleti terv alapitéi jovahagyadsa utdn gondoskodik annak végrehajtasrol, errdl
beszamolot készit;

gondoskodik a rabizott vagyon és mas eszk6zok célszerli, gazdasagos felhasznaldsarol,
gyarapitasarol,

feladata a Tarsasag vagyonvédelme, az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

a kozbeszerzéshez kapcsolodo feladatok el6készitéséhez, és lebonyolitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és a kézbeszerzési szabalyzat szerinti dontések
meghozatala;

tevékenységében és kozszereplésében az Alapitd és a Tarsasag érdekeit képviseli,
tevékenységérol az Alapitd részére kételes beszamolni;

az Alapit6 dontését kéri, amennyiben az kételez6, vagy a Tarsasag érdekében egyébként
sziikséges;

gondoskodik a jogszabalyok altal el6irt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérdl €s
ismertetésérdl, a bejelentési kotelezettségek megtételérol;

10



NYSU Nyiregyhézi Sportlétesitményeket Uzemeltetd Kft. - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e a Tarsasag céljainak eléréséhez sziikkséges feladatok végrehajtasahoz és a jogszert
miikddéséhez sziikséges engedélyek beszerzése, intézése;

e a Tarsasdg a mikodésével, szolgaltatasa igénybevételének modjaval, beszdmoloi
kozlésével kapcesolatosan nyilvanossag biztositasa;

e rendelkezik a Tarsasdg bankszamlai felett és jogosult felhatalmazéast adni a
munkavallalok bankszamla feletti rendelkezéséhez;

e afeladatok teljesitésének, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése;

e aziigyvezet$ kiteles a Tarsasag ligyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként megorizni;

Az iigyvezetore vonatkozo dsszeférhetetlenségi szabdlyok:

e nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mik6d6 részvénytarsasdgban valo
részvényszerzés kivételével - a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végz0, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
mas gazdalkodd szervezetben;

e nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi korébe tartozd
ligyletet;

e koteles bejelenteni, ha a hozzatartozdja tagja a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz
hasonlé tevékenységet is folytatdé vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban allé gazdasagi tarsasagnak, vagy vezetOként munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt 1étesitett az ilyen tevékenységet is folytatdo munkaltaténal (Mt. 211. §).

IIL. 2. Titkarsag

s rey

elektronikus adminisztraciét is.

Titkarsdgvezets
Munk4jat az tigyvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett és utasitdsa alapjan latja el.

A Titkdrsdgvezeto feladat és hatdskore:

o felelds a Tarsasag teljes kérii adminisztracids rendjéért, beleértve a hagyomanyos és az
elektronikus adminisztraciot is;

o figyelemmel kiséri a kiemelt feladatok elvégzéséhez sziikséges hatarid6ket, ezekrol
sziikség szerint tajékoztatja az iigyvezetét, illetve az érintett munkatarsakat;

e a Tarsasag értekezletein, felligyel bizottsagi iilésein, valamint a vezetoi €s egyéb, a
trsasag iizemviteléhez kototten megtartott fontos értekezleteken és targyalasokon
elhangzottak jegyzOkényvben torténé rogzitése, mind elektronikus, mind ir4sos
formaban,;

e azligyvezet( altal attekintett kiildemények tovabbjuttatasa az illetékes személyek felé;
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e az iligyvezetdi utasitasok, korlevelek, szerz6dések, meghivok szerkesztése,
nyilvantartasa;

e atarsasag bélyegzdinek nyilvantartasa;

e Jrajanlatok bekérése;

e megrendeldk kikiildése;

e Dbeérkez6 posta fogadasa, iktatasa;

e kimeno levelezési anyag iktatasa, postazasa, irattarozasa, mego6rzése;

e iratselejtezés el6készitése, lebonyolitasa, selejtezett iratok megsemmisitése;

o  védett iratok levéltarba torténé leadasa;

e szerzOdések elokészitése egyeztetve a Tarsasag jogi képviseldjével, gondoskodas azok
alairasarol;

szerz6dés nyilvantartas vezetése;

a red vonatkozo szabalyzatok naprakészen tartasa;

teljes kort kapcesolattartds a Tarsasag tényleges és potencialis partnereivel;

a jegyzokonyvben rogzitett feladatokhoz rendelt hataridok nyilvantartasa, az ligyvezetd
ez irdnyu, szilkség szerinti tajékoztatasa;

e aziigyvezetéshez kdzvetleniil kapcsolhat6 reprezentacids feladatok ellatasa;

e a fentiek tilmenden a Titkarsag ellat minden olyan adminisztracids teenddt, amely a
Tarsasagnal felmertil.

e e

II1.3. Sportszakmai referens

Kiemelt feladata a sportesemények, az utanpétlas nevelés €s a szabadidésport teriiletén a
sportszakmai feladatokat ellaté partnercégekkel és sportszervezetekkel vald egyiittmiikddeés,
kapcsolattartds a mindennapos edzések, edzétdborok, versenyek szinvonalas és
koltséghatékony megvaldsitdsa érdekében. Feladatat az iigyvezetdvel, az iizemeltetési
részlegvezetovel és a gazdasigi vezetdvel egyiittmikédésben latja el. Feladata tovabba az
orszagos, megyei €s vérosi sportszovetségekkel, tarsintézményekkel valo folyamatos
kapcsolattartas.

A Sportszakmai referens feladat és hatdskore:

e a Tarsasag sportszakmai miikodéséhez kotott tevékenységek ellatasa;

e a Tarsasag sportszakmai iranyelveinek meghatarozasa;

e asportrendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valo kdzremiikddés;

e kapcsolattartds a sportdgi szovetségekkel, a hazai és nemzetkdzi szervezetek
tisztségviselbivel, munkatarsaival a 1étesitmények spotcélu hasznositasanak érdekében
edzdtaborok és egy€b rangos sportesemények szervezésével.
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IT1.4. Gazdasagi részleg

A Gazdasagi részleg feladata a Tarsasig gazdasagi eredményeit dokumentdld, azt tikr$z6
analitikai, f6konyvi nyilvantartdasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek
elvégzése, pénztar mikddtetése, az egyes id6szakoknak megfelelé zarasi, tervezési munkak
megszervezeése €s elvégzése.

A Gazdaséagi részleget a gazdasagi vezet§ iranyitja. A gazdasagi vezet6 kozvetleniil irdnyitja és
ellendrzi a Gazdasagi részleg munkatarsainak munkajat.

A Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskore:

e aTarsasag gazdasagi célkitlizéseinek érvényesitése;

o a Téarsasag szabalyos és gazdasagos miikddése és mikodtetése;

e a Tarsasag koltséghatékony gazdalkodasa és az eredményességre torekedés;

e a Tarsasag gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatainak elvégzése;

e cégkapuval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e a gazdasagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, valamint a
részfeladatok Osszehangolésa, a milkodés szabalyozéasa, melynek keretében a gazdasagi
részleg mikodési hidnyossagainak  feltardsa, a munkamodszer javitdsa,
fejlodoképességének biztositasa;

e ¢ves mérleg és eredmény kimutatds elkészitése, meérlegelemzés, koltségelemzés
elkészitése;

e cgyszerlsitett éves beszamolo, lizleti terv elkészitése;

e  atéarsasagi szintl dontések elokészitése;

e sziikség szerinti tervmddositasi javaslat elkészitése, varhatd eredmény megbecsiilése;

e leltarozasi tevekenység megszervezeése;

e ¢ves gazdasagi tervek €s zarasok elkészitése, leltar utasitasok elkészitése, végrehajtasuk
ellendrzése

e a Tarsasag biztositasi ligyeinek intézése;

e az adoiigyek teriiletén gondoskodik a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozottak szerint a Tarsasdg mérlegbeszamoldjanak és addbevallasanak
hataridében t6rténé elkészitésérol;

e kontrolling feladatok ellatasa, melynek részeként tervezés, negyedéves értékelés, a
rovid-, kdzép ¢és hosszu tavu iranyitashoz informacidk biztositasa, szervezeti egységek
vezetdinek tajékoztatasa;

e kidolgozza a személyi jellegli juttatasok rendszerét, vezeti a munkavallalonkénti
nyilvantartast;

e kapcsolattartas a bankkal, a banki terminalok kezelése;

e a Tarsasag jogi képviseldjével egyeztetve elkésziti a dolgozok munkaszerzodéseit, és
biztositja a dolgozdk személyi nyilvantartdsdnak vezetését;

e a szabdlyzatok nyilvantartasdnak kezelése, azaz a dokumentacids tar kialakitasa, a
13
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szabdlyzatok irattidrozésa, megOrzése, nyilvantartds vezetése.
e a Tarsasdg konyvvizsgaldjanak tajékoztatasa, valamint a konyvvizsgaldéval vals
folyamatos kapcsolattartas;
e Alapit6 felé benyujtandé iddszakos gazdasagi jelentések, mérlegbeszamolok
elkészitése;
e azéves lzleti terv Tulajdonos altal meghatarozott hatariddre valo elkészitése;
e aziizleti tervben megfogalmazott célok, feladatok pénziigyi 6sszhangjanak biztositasa;
e abankiigyletek teriiletén gondoskodik:
a) aszallitoi és egyéb kovetelések banki atutalasardl, biztositja ezek nyilvantartasat
és az tigyvezet6 felé jelenti a likviditasi helyzetet,
b) kapcsolatot tart a szamlavezet6, valamint a hitelez6 bankokkal, gondoskodik a
szamlaegyeztetésekrol.

Konyvelo
Munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja.

A Kényvelo feladat és hatdskore:

e a Tarsasadg gazdasigi eredményeit dokumentald, azt tiikr6z6 analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az
egyes iddszakoknak megfelel6 zarasi munkak megszervezése, elvégzése €s ellendrzése;

e aszamviteli térvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa;

e targyi eszkdzok nyilvantartasa, értékcsdkkenés szamitasa;

e kontirozza, kdnyveli a gazdasagi eseményeket;

e analitikdk készitése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése,

e zarlati munkak elvégzése, fokonyvi kivonat készitése,

e addbevallasok elkészitése;

e NAYV folyoszamlék, torzsadat allomany egyeztetése;

selejtezesi eljarassal kapcsolatos teendOk ellatasa;
részvétel a leltdrozasi tevékenységben;

e o

részvétel a selejtezési eljarasban;

szigord szamad4su nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiadasa;

e kezeli a munkavéillalok személyi anyagait, a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumokat, szabadsag nyilvantartast és a munkaiigyi nyilvantartasokat;

e végzi a havi bérszamfejtést és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat;

e elkésziti a munkavéllalok alkalmazasaval kapcsolatos addk, jarulékok bevallasat,
f6konyvi feladasat;

o clkésziti a munkavallalok alkalmazasahoz kapcsolddo jelentéseket, feladasokat;

e a statisztika teriiletén gondoskodik a mindenkori KSH rendeletekben el6irt statisztikai
jelentések elkészitésérol,

e atargyi eszkdzok, készletek, kis értékii eszk6zok mennyiségi és értékbeli nyilvantartasa,
fokonyvvel torténd egyeztetése;

e az eszkdzok mozgasanak a nyilvantartasokban t6rtén6é dokumentalasa;

14

o\



NYSU Nyiregyhézi Sportlétesitményeket Uzemeltetd Kft. - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e a Tarsasag altal lizemeltetésre, hasznalatra atvett eszk0z0k nyilvantartasa;

Pénziigyi-szamviteli iigyintézo
Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja.

A Pénziigyi-szamviteli iigyintézd feladat és hatdskire:

e kimeno és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

e részvétel a leltarozasi tevékenységben;

e részvétel a selejtezési eljarasban;

e kapcsolattartas a bankkal, a banki terminalok kezelése;

e miikddteti a hazipénztart, a valutapénztarakat és a Tarsasag A4ltal lizemeltetett
létesitmények pénztérait;

e figyelemmel kiséri a vevoi folyoszamlakat, kozremlikddik a kovetelések behajtasaban,
illetve a peresitésre valé atadasban;

o akintlévbségekrol tdjékoztatja a gazdasagi vezetot;

e kimend szamldk, dijbekérok elkészitése;

e befogadja a szamla reklamaciokat és megvizsgalja annak jogossagat;

e gondoskodas a beérkezd szamlak igazoltatasarol.

IIL.5. Uzemeltetési részleg
A Tarsasag tizemeltetésében 2021. szeptember 1. napjatol két sportlétesitmény all:

1. Nyiregyhazi Atlétikai Centrum (4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 4., atadas éve:
2021)
2. Nyiregyhazi Vérosi Uszoda (4400 Nyiregyhaza, Bujtos utca 4., atadas éve: 2020)

A részleg feladata a Tarsasadg lizemeltetésében, hasznalataban 1év6 ingatlanok és eszkdzok
uzemeltetése, hasznositdsa, a hatdlyos jogszabalyi és biztonsagi eldirasoknak megfeleld
miikodtetése.

Uzemeltetési részlegvezetd
Az Uzemeltetési részlegvezetd feladat és hatdskore:

e a Tarsasag tizemeltetésében 1évo6 1étesitmények terv szerinti, szakszer( és takarékos
lizemvitelének biztositasa;

e a létesitmények rendeltetésszerii mikodéséért, allaganak megovasaért felelGs
munkatarsak, a Varosi Uszodaban az uszoda gépész, iszomester, portas €s takarito
munkakorben dolgozé munkavallalok munkavégzésének Osszehangoldsa és
ellendrzése; az Atlétikai Centrumban karbantart6, portas és takarité munkakorben
dolgoz6 munkaviéllalok munkavégzésének osszehangolasa és ellenérzése

e a létesitmény koordinatorok (Atlétikai Centrum és Varosi Uszoda) munkajanak
koordinalasa és ellenérzése;

e a létesitmények tiiz- és munkavédelmi tevékenységének irdnyitasa, kapcsolattartas
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a tliz- és munkavédelmi szolgaltatoval;

javaslattétel a Tarsasag miikodési hatékonysaganak tarsasagi szinten valo javitasara;
feliigyeli az irdnyitdsa ala tartozé teriileteken a munkat;

kiemelt feladata az Atlétikai Centrumban és a Varosi Uszodaban megrendezésre
keriil6 rendezvények eredményes, magas szakmai szinvonala tervezési, szervezési,
rendezési feladatainak ellatasa, illetve sziikség szerinti értékelése;

egyezteti és feliigyeli a létesitmény koordindtorokkal a létesitményekben
megrendezésre keriilé sport- €s egyéb eseményeket, rendezvényeket

a Varosi Uszoda ¢és az Atlétikai Centrum éves rendezvény naptar tervezetének
Osszeallitasa, folyamatos frissitése;

a gazdasagi vezet6 altal kért tervezési, ellen6rzési, beszamold készitési feladatok
elkészitése;

sziikség szerint rendezvények hatosagi bejelentésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

a magas szinvonalud szolgaltatasnyujtashoz sziikséges targyi feltételek egyeztetése a
letesitmény koordindtorokkal;

anyagigények, igénylések Osszesitése, ellenorzése, szakmai jovahagyasa;

biztositja a Varosi Uszodahoz tartozd, a Tarsasag tulajdondban 1év6, és mas
gazdalkodé szervezetektdl hasznalatra/iizemeltetésre atvett berendezések és
eszk6zok lizemképes allapotat, folyamatos karbantartdsat, tisztan tartasat;

a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban €s leltarozasaban vald kézremiikddés;
sziikség szerinti kézbeszerzesi eljarasokban valo részvétel.

Uszoda koordinator (Varosi Uszoda)

Az Uszoda koordindtor feladat és hatdskire:

a Varosi Uszoda munkavédelmi tevékenységének koordinélésa;

feliigyeli az iranyitdsa alé tartozd teriileteken a munkat;

kozremiikddik a Vérosi Uszoddban megrendezésre keriilld események,

rendezvények szervezéséveb, gondoskodik a rendezvényekben koézremiik6do

munkatarsak és kiilsé szolgaltatdé munkajanak Osszehangoldsaban, el6késziti a

megrendeléseket;

a Varosi Uszoddban zajlé tevékenységekhez sziikséges személyek

munkavégzésének koordinalasa;

a magas szinvonald szolgéltatisnyljtashoz szikséges targyi feltételek

meghatarozasa;

anyagigények, megrendelések Osszedllitaisa és megkiildése az iizemeltetési

részlegvezetonek;

gondoskodas az uszoda takaritidsarol, tisztantartasardl, beleértve a koézlekedési

utakat, z6ldteriileteket, parkok karbantartasat;

a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban és leltarozasaban vald kézremiikodés;

feliigyeli a Varosi Uszodahoz tartozo, a Tarsasdg tulajdondban 1évd, és mads
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gazdalkodé szervezetektdl hasznalatra/iizemeltetésre atvett berendezések és
eszk6z0k tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat;

a meghibasodasokat, rendellenes miik6dést, anyag-, és eszkoOzellatottsag hidnyat, a
havaria allapotot vagy annak veszélyét jelzi az lizemeltetési részlegvezetonek;

Atlétikai Centrum koordindtor
Az Atlétikai Centrum koordindtor feladat és hataskore:

az Atlétikai Centrum munkavédelmi tevékenységének koordinalasa;

felligyeli az iranyitasa ala tartozo teriileteken a munkat;

kozremikodik az Atlétikai Centrumban megrendezésre keriild események,
rendezvények szervezéséveb, gondoskodik a rendezvényekben kozremiksdod
munkatarsak és kiils6 szolgéltaté munkajanak Osszehangoldsdban, elokésziti a
megrendeléseket;

az Atlétikai Centrumban zajlo tevékenységekhez szilkséges személyek
munkavégzésének koordinalasa;

a magas szinvonald szolgaltatasnyljtashoz sziikséges targyi feltételek
meghatarozasa;

anyagigények, megrendelések Osszeallitisa ¢és megkiildése az tlizemeltetési
részlegvezetonek;

gondoskodas az uszoda takaritasardl, tisztantartasarol, beleértve a kozlekedési
utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat;

a Tarsasag ¢éves selejtezési eljarasaban és leltarozasaban valé kozremiikodes;
feliigyeli az Atlétikai Centrumban 1€v0, a Tarsasdg tulajdonaban 1évd, és mas
gazdalkodé szervezetekt6l hasznalatra/lizemeltetésre atvett berendezések &s
eszkdzok tizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat;

a meghibasodasokat, rendellenes miikddést, anyag-, és eszkdzellatottsag hianyat, a
havaria allapotot vagy annak veszélyét jelzi az izemeltetési részlegvezetdnek;
karbantartasat, szervizelését ellatd szervezettel.
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IV. A Tarsasag miitkodési rendje, jogok és kitelezettségek, feladatok, hataskorok

IV.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontési jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megallapitdsa, a munka
mindsitése, a munkaid6 beosztasa, a szabadsag igénybevételének rendje, felelosségre vonas €s
anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Térsasdg alkalmazottai felett az alapveté munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, e
jogkorét a Tarsasdg mas dolgozojara nem ruhazhatja at.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa (pl. szakmai irdnyitas, szabadsag engedélyezése,
munkabeosztas stb.) a szervezeti egységek vezetbinek feladata.

IV.2. A vezet6i munkakorok meghatarozasa

A Tarsasag, vezetd beosztasi munkavallaloja az tigyvezet6 (Mt. 208 §).

Az ligyvezetd munk4jat kozvetleniil segité vezetdk:

Gazdasagi vezetd
Uzemeltetési részlegvezetd

A Titkarsagot a Titkarsadgvezet6 iranyitja.

IV.2.1 A vezet6éi munkakort ellatok kozos feladatai

Feladatuk és kotelességiik:

A szervezeti egységilk munkajat az 4ltalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatdrozni, a munkéat operativan iranyitani,
rendszeresen értékelni, a sziikséges adatszolgaltatast teljesiteni, tapasztalatairdl, az
esetleges hianyossagokrdl, hibakrol a felettesét tajékoztatni.

A jogszabalyokat, belsé utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté médon k6zolni.

Minden vezetd koteles dontését kz6lni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
A munkafegyelmet betartani.

A beosztott dolgozok munkajat ellenbrizni.

Eldsegiteni az iranyitasa ald tartozé egységeknek a mas szervezetekkel val6 zavartalan
egylittmikodést.

A dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani.

A beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
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boviteni;

e A Dbalesetvédelmi és munkavédelmi utasitisokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotot megvalositani;

e Az alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil €lni, leveleket és
egyéb iigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

e A haszndlatra atvett cégbélyegz6t megbrizni és jogtalan felhasznalast megakadélyozni.

e A Tarsasagot vizsgald szervek munkajat segiteni.

e Intézkedni a kiils6 és belsé ellenérzések altal feltart, teriiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

e Részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.

e Munkateriiletét érinté szabalyzatokat, utasitasokat elézetesen véleményezni, illetve
ilyen készitését kezdeményezni.

e A Téarsasagndl a munka hatékonysdgat javitd, eredményességét noveld javaslatokat
tenni, illetve tdmogatni.

e Az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység elGirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésér6l gondoskodni.

Minden vezeto felelos:

e A szervezeti egység feladatait szabalyozo el6irasok betartdsaért, betartatasaért.

e A munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, clvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valddisagaért, pontossagaért.

o Az irdnyitdsa ald tartozo egységeknek a mas szervezeti egységgel, é&s
munkavégzésiikkel 6sszefliggd kiils6 szervezetekkel torténd zavartalan egytittmiikodés
eldsegitéséért.

e A dolgozdk szakmai fejlodésének elosegitéséért, sziikség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért.

e Az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok betartasaért, és betartatasaért.

* A bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasért.

e Az zleti titkok betartdsaért és betartatasaért.

e A Térsasdg vagyondnak védelméért, rendeltetésszerli haszndlataért, a vagyon
megovasért, gyarapitasaért.

e A munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért,
és vezettetéséért, annak ellenérzéséért.

e A munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rendszer sajat teriiletén torténé mitkodéséért.

o A Téarsasag altal kiirt kozbeszerzési palyazatok szakmai részének Osszeallitasaért.

e A balesetvédelmi €s a tliz- és munkavédelmi utasitasok betartisaért és betartatasaért.

e Az Uzleti terv és a beszamol6 dsszeallitasaban valo kdzremikodés.

A vezetdk 4ltalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A vezeté minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen
SZMSZ, vagy munkakéri leirds, illetve irasos utasitds nem tartalmaz, de 1ényege szerint a

19

Bl



NYSU Nyiregyhazi Sportlétesitményeket Uzemeltetd Kft. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tevékenységi korébe tartozik, vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

A vezetdé munkakort betslték tevékenységiikért a Munka Torvénykonyv vonatkozo szabélyai
szerint tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakor tartos helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakor atadasat-
atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

IV.2.2. A vezeték helyettesitési rendje

Az ligyvezetdt tavollétében - a munkaltatoi jogok kivételével — a gazdasagi vezetd helyettesiti.
A gazdasagi vezet6t tavollétében pénziigyi-szamviteli tigyintézo helyettesiti.

A titkarsagvezet6t tavollétében pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 helyettesiti.

IV.3. A Tarsasag munkavallaléira vonatkozé szabalyok

IV.3.1. A munkavallalok jogai
A Téarsasag dolgozo6janak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

e Magyarorszag Alaptdrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

e megismerje a Tarsasadg terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitdsdnak
folyamataiban és megtehesse munkajaval sszefliggé javaslatait;

e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleteken;

e avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

e szamdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

IV.3.2. A munkavallalék feladata és kotelessége

e Eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

e A jelen SZMSZ-ben, a munkaszerz6désben és a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatokat maradéktalanul végrehajtani.

e A munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes édllapotban megjelenni, munkaidejét
beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

e Munkajat az elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikédni és munkajat tgy
végezni, valamint dltalaban olyan magatartast tanisitani, hogy az mas egészségét és testi
€pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja.

e A munkija soran tudomdsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakGre betoltésével
Osszefuggesben jutott tudomasara, €s amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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e A szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor ellatdsidhoz sziikséges
jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat megismerni, alkalmazni €s betartani.

e A vagyon és tliz- és munkavédelmi, valamint az informatikai biztonsagi €s adatvédelmi é&s
adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

e Esetenként mas beosztott dolgozot helyettesiteni a munkakori leirds, illetve a kdzvetlen
felettes utasitdsa szerint.

e A munkakoéri feladatok ellatasahoz sziikséges szoftvert(ek) megfeleld szinten megismerni
€s eldirés szerint alkalmazni.

e A munkateriiletén a torvényességet betartani.

e Felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani.

e A Tarsasag vagyonat és eszkdzeit megdvni.

e A Tarsasag jo hirét megorizni.

e A baleset vagy anyagi kar megel6zése vagy megsziintetése érdekében intézkedni vagy az
erre illetékesek figyelmét felhivni.

e A Tarsasag ligyfeleivel és dolgozoétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozk6désben és viselkedésben a térsasag kovetelményeinek
megfelelni.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megoérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi komyezetben rendet és tisztasagot
tartani.

e A Téarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a munkaviszony Iétesitésekor, illetbleg az erre iranyuld
megallapodas megkotése elott tajékoztatni az ligyvezet6t arrdl, hogy mely hasonl6é gazdasagi
tevékenységet végzd gazdasagi tarsasidgban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetdleg
mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségviseldi, feliigyels bizottsagi jogviszonyt.

A kiils6 vezetokkel ktend6 szerz6dések mindsitésében, kivalasztasaban a vallalkozdval rokoni
kapcsolatban all6 munkavallalé nem vehet részt.

IV4. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag Kollektiv szerzdéssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazasara, a jutalmazasra
és a munkaltatoi juttatdsok korének meghatarozasara a Munka Torvénykonyvének keretei
kozott az ligyvezetd jogosult, figyelembe véve az Alapitd altal készitett javadalmazasi
szabalyzatot.

A Térsasagnél a Tulajdonos Onkorméanyzat altal kiadott mindenkori javadalmazési szabalyzat
van érvényben.
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IV.5. Felelosségre vonas, azonnali hatalyi felmondas, kartéritési felelosség

A Tiarsasag tigyvezetSje felett Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, mig a

rrrrr

amelynek alkalmazasinil a Polgiri TorvénykOnyv, valamint a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadbak.
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V. Képviselet, vagyongazdalkodas és cégbélyegzé hasznalata

V.1. Cégképviselet, cégjegyzés, alairasi jogkor

A Térsasag képviseletét a Tarsasag iigyvezetdje latja el. A Tarsasag nyilatkozatait képvisel6je
utjan teszi meg, a jogi hatdsok a Tarsasag javéra, illetve terhére keletkeznek. A cégjegyzés a
Térsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfelelé formaban torténd aldirdsa. A Tarsasag
cégjegyzése akként torténik, hogy az eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cég széveg alatt az
tigyvezetd onalldan irja nevét az aléirasi cimpéldany szerint. A Képviseld cégjegyzési és
képviseleti joga harmadik személyekkel szemben nem korlatozhatd. A Tarsasdg nevében
alairasra az tigyvezetd 6nalldan jogosult.

Az ligyvezet§ az ligyek meghatarozott korére, id6tartamra, vagy barmilyen mas korlatozassal
alairasi jogot adhat a Tarsasdg barmely alkalmazottjdnak, dolgozdjanak. Az alairasi jog
gyakorlaséra valé felhatalmazast irasban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmazas kezd6 id6pontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet, alairasi jog megvonasat is irasba kell foglalni.

A kimend és banki iratok alirdsa a cégképviselettel azonos mddon torténik. Egyes esetekben
az ligyvezet0 alairdsi jogat dtruhdzhatja az alkalmazottakra.

V.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlgja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szadmlajat kezeld6 bankhoz
bejelentett, képviseleti, alairasi joggal felruhdzott ligyvezetd egyediili alairdsa sziikséges.
Téavolléte esetén a gazdasagi vezet6 és a miiszaki részleg vezet$ egyiittesen jogosult alairasra.

Az utalvanyozé altal alairt bizonylatok alapjan térténhet csak a termindlon to6rténd pénz
atutaldsa. A bejovd atutalasos szdmlak esetén sziikséges az utalvanyozd, az ellenjegyz6
alairasa.

Az OTP Bank Electra terminéljdhoz vald jogosultsagi szinteket a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

V.3. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel, az ezzel felruhazott személy igazolja
a valamely kifizetés jogossagat. Utalvanyozasra az tigyvezetd jogosult.

Az utalvanyozasi jog tartalmat a Pénzkezelési Szabalyzat részletesen tartalmazza, a
szabalyzaton feliili utalvanyozasi joggal t6rténé felruhazott személyekrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az utalvanyozasra jogosultakrol a
kovetkezd adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog
megadasanak, megvonasanak idépontja, sajatkezli névalairss.
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V.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyozasa
Kotelezettségvallalas alatt azt a foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszony Iétesitésérdl, szerz6dés
(megallapodas) megkotésérdl, tamogatas biztositasardl, illetve més, pénzben kifejezhetd értékii
szolgaltatas teljesitésére iranyuld szabélyszerlien megtett jognyilatkozatot értjik, amelyet az
arra jogosult személy a Térsasag rendelkezésére 4116 bevételeinek terhére vallal, ideértve az aru
vagy szolgaltatds megrendelésér6l elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott
feladat megvalositasa érdekében kotott szerz6dést.

A Tarsasag nevében altalanos érvénnyel kotelezettség vallalasara az ligyvezetd jogosult. Az
tigyvezetd kotelezettségvallalassal jar6 szerz6dést 6nalldan irhat ald.

Ellenjegyzésre altalanos érvénnyel a gazdasagi vezet6 jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

e a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott része fedezetet
biztosit-e az adott kdtelezettségvallalasra,

o akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A kiadas teljesitésének és bevétel beszedésének elrendelése elétt az okmanyok alapjan
ellen6rizni €s érvényesiteni kell azok jogosultsagat, osszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt,
hogy az eléirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul. A teljesités igazolasanak tartalmaznia kell az
érvényesit6 alafrasat. Teljesités igazolasara altalanos érvénnyel az iigyvezetd jogosult, aki ezen
hataskorét a Tarsasdg tovabbi munkavallal6i részére atadhatja az altaluk ellatott feladatokhoz
kapcsolodo iigyletek esetében.

Kimend szamlak készitésére és érvényesitésre jogosult a gazdasagi vezetd, valamint a
mindenkori pénziigyi-szamviteli {igyintézok.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére
(utalvanyozas) a Tarsasag ligyvezetdje jogosult.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

Nem kell kiilon utalvanyozni az értékesitésbdl, szolgaltatisbol szamla, egyszerisitett szamla,
szamlét helyettesit6 okirat, atutalasi postautalvany alapjan befolyd bevétel beszedését.

V.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

e A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

e Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét koOzeli hozzatartozdja [a Polgari
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Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény 8:1 § (1 bekezdésének 1) pontja], vagy a
maga javara latna el.

V.6. Vagyongazdalkodas

A leltdrozashoz kotott feladatok, jogok és kotelezettségek meghatarozasa a ,Leltdrozasi
Szabalyzat”-ban talalhato.

V.7. Cégbélyegz6 hasznalata, kezelése

A Térsasag a cégbélyegzok szamarol, hasznalatarol és kezelésér6l kiilon nyilvantartast vezet,
amely alapjan az arra jogosult munkateriiletén hasznalhatja az altala 4tvett bélyegzot.

A hasznalat megkezdése el6tt minden esetben atadas-atvételi elismervény késziil.

V.8. Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény 3.§ (3)
bekezdés e.) pont ea) alpontja szerint a NYSU Kft. vonatkozasiban kizarélag kozbeszerzési
eljarasok soran az alabbi munkakort betoltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

e ligyvezeto;

e gazdasagi vezet0;

e azon munkavallakok, akik a Tarsasag altal lefolytatasra keriilé kozbeszerzési
eljaras(ok)ban részt vesznek.
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VI. Bels6 szabalyozasi rend, az iigyintézés szabalyai

VLI.1. Az értekezletek rendje

Az ligyvezetd az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinalasa a szakmai kérdések
megvitatisa és az informaciocsere céljabol sziikség szerint vezetdi értekezletet hiv Ossze. A
vezetdi értekezlet allandé tagjai a gazdasagi vezet6, a titkarsagvezetd és az ligyvezetd altal az
adott értekezlet témaja kapcsan kijelolt személy.

VI1.2. Az iigyintézés szabalyai

VI.2.1. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatdrsak a
feladataikat a jogszabalyokban, a Tarsasag belsé szabalyzataiban, az ligyvezetdi és vezetoi
utasitdsok és munkakori leirasokban foglaltaknak megfelelden végzik.

A feladatokat érdemben a vonatkoz6 jogszabalyok és a felettes vezet6 Gitmutatdsai szerint, az
el6irt hataridore kell elintézni. Az el6irt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyeket a vezeto
altal a feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi {igyintézési hataridén beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére t6rténd
elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasdért felelds személy megdallapithaté legyen. A
Tarsasagnal az altaldnos tigyintézési hatarid6 30 nap a kézhezvételt kovetden.

Amennyiben az intézkedés olyan vezet6i utasitas alapjan késziilt, amellyel az tigyintézd vagy
az lgyirat lattamozoja nem ért egyet, az ellen véleményt az indokok megjeldlésével irdsban
lehet megtenni.

VI1.2.2, A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai
A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymadst tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres egyiittmilk6désre van sziikség, annak tartalmat,
modjat, illetéleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetoi kozdsen
hatarozzak meg, a vonatkozd ligyvezetdi utasitasok és szabalyzatok szerint.

VI1.2.3. Szabalyzatok kiadasanak rendje szabalyai

A szabalyzatok elfogadasara az iligyvezet6 jogosult. Kidolgozasa egy-egy munkateriiletre
vonatkozoan a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadéasardl a Feliigyeld Bizottsag tesz javaslatot, ezt
kovetden a Tulajdonos hatarozattal fogadja el.

A szabalyzatok a gazdalkodas, irAnyitas rendszeresen, folytonosan ismétl6do tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.
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A Tarsasag szervezetét és a mikodését a hatdlyos jogszabalyok és a belsd szabalyozas
(szabalyzatok, utasitasok) hatarozzak meg.

Szabalyzatot kell kiadni, ha:

- jogszabaly azt kotelezden eldirja,
- a tulajdonosi rendelkezik réla,
- a zavartalan, eredményes miikodés céljabol ez sziikséges.

Bels6 szabalyzat kiaddsara az tigyvezet6 jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a Tarsasag

Alapit6 okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Tarsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb
csoportjaira vonatkozo6 szabalyozas kiadas ligyvezetoi, vezetdi utasitis formdjaban is térténhet.

Az utasitasokat a kiadas évének feltiintetésével évente 1-t61 kezd6d6 sorszdmmal kell ellatni.
A szabalyzatok és ligyvezet6i utasitasok munkavallalokkal valé megismertetését sziikség
szerint:

- e-mailben, illetve
- az egyes munkatarsakhoz vald kézvetlen — atvétellel igazolt — megkiildést biztositja.

A Térsasag tovabbi belsé szabalyzatainak felsorolasat a jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

A 2. szamu mellékletben foglalt szabalyzatok a Tarsasag tigyvezetdje altal sziikség szerint
mddosithatok, kiegészithetok.

A mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve” szoveggel kell
megjeldlni.
Az eredeti példany meg6rzésérodl és a sokszorositasarol a Titkarsag gondoskodik.

A szabdlyzatokon az id6kézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:

- jogszabaly moddositas,
- valamely belsé el6iras megjelenése,
- bizonylatok valtozasa,
- szervezetek valtozasa.

A hosszi 1d6 6ta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét évente ellendrizni kell.

A szervezeti egységek vezetoi feleldsek azért, hogy a szabalyzatok eloirdsait valamennyi
beosztott dolgozé megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze.
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VI1.2.4. Vezet6i utasitasok kiaddsa, vezetoi ellendrzése

A Tarsasdg ligyvezetdje jogosult a Tarsasagnal az igyviteli €s technoldgiai utasitasok
kiadasara. A vezet6i ellendrzés munkafolyamatba épitett ellenérzés. Az tigyvezetd jogosult a
Térsasag valamennyi munkavallaldjanak tevékenységét ellen6rizni.

Az tigyvezet6i hatarozatokrol, utasitasokrol, korlevelekrdl a Titkarsag vezet nyilvantartast.

Az ligyvezetoi hatarozat
A Térsasag szervezetének kialakitasat, a szervezeti egységek vezetdi altal készitett
eloterjesztések jovahagyasat, miik6dési szabalyzatok elfogadédsat az ligyvezetd iigyvezetdi
hatarozat formajaban hatirozza meg. Az ligyvezet6i hatarozatban pontosan meg kell jeldlni:

e az ligyvezetdi hatarozat sorszamat, a hatarozathozatal datumat (év, hd, nap);

Az iigyvezetoi utasitas

A Téarsasag mikodésének érdekében a bels6 szabalyzatokban, eljarasrendekben,
jogszabalyokban, Alapité Okiratban, Alapitdi hatarozatban nem rendezett kérdésekben és/vagy
azok végrehajtasa érdekében az tigyvezet6 ligyvezet6i utasitast adhat ki.

Az tigyvezet6i utasitdsban pontosan meg kell jel6lni:
e aziligyvezetdi utasitds sorszamat, a kiadas évét és datumat;
e az utasitas targyat;
e az utasitas cimzettjeit;
e a hatalyba 1épés kezd6 napjat, illetve lejartanak idépontjat;

o feladatkijelolés esetén a felelés személy megnevezését, és a feladat teljesitésének

hataridejét.

Az iigyvezetéi korlevél

Az ligyvezetd a Tarsasdg munkavallaloinak, vagy azok meghatarozott korének tajékoztatasa

céljabol korlevelet adhat ki, melyet elektronikus uton a Titkarsag tovabbit az érintetteknek.
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VII. Egyéb rendelkezések

VIL.1. Titokvédelem, iizleti titok megorzése, nyilatkozat a tomegtajékoztaté szerv
részére

Uzleti titokkorbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcesolédd nem kdzismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szamara nem kénnyen hozzaférhet
olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt 5sszeallitas:

e amelynek illetéktelenek altal t6rténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kdzlése
vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét
sérten¢€ vagy veszélyeztetné

o feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszertien rendelkezd jogosultat
felréhatosag nem terheli.

e aziizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas modon rogzitett,
vagyoni értéket képviselé miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy
ezek Osszeallitasa (védett ismeret), ha a johiszemUség és tisztesség elvét sérté modon
szerzik meg, hasznositjak, kozlik méssal vagy hozzak nyilvanossagra.

Az ligyvezetd, és minden munkavallalé a Térsasag ligyeir6l szerzett értesiiléseit tizleti titokként
koteles megOrizni.

Senki nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé/megbizott iizleti titok megszegéséért polgari jogi felelosséggel tartozik.

Az tligyvezetd jogosult a Tarsasag miikodésére vonatkozd tajékoztatast, felvilagositast és
nyilatkozatot adni a tdmegtajékoztatd szervek részére. Ezt a jogat adott targykorben barmely
szervezeti egység vezetdjére meghatarozott idétartamra atruhazhatja.

Munkavéllalé a munkaltaté miikodésével kapcsolatos minden informéciét csak abban az
esetben hozhat kiils6, harmadik szervek vagy személyeknek — igy kiilondsen az elektronikus €s
az irott sajté munkatarsainak — a tudomasara, ha ez a munkaltatd érdekeit nem sérti, és a
munkaltaté ehhez elézetesen hozzajarul.

VIL.2. Nyilvanossag biztositasa

Az tigyvezetd a Titkarsagon keresztiil koteles gondoskodni a gazdasagi tarsasag mitkddésével
kapcsolatban keletkezett iratokba vald betekintésrél, illetve kételes azokrdl felvilagositast adni.

Az iratokba valo betekintés iranti igényt (kérelmet) irdsban kell az ligyvezetd részére
megkiildeni.
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Az lgyvezet6 koteles az iratokba valo betekintés az iratbetekintést kérével tortént megallapodas
szerinti hataridében, illetve jogszabaly vagy hat6sdgi hatdrozat altal eldirt hatdridében
teljesiteni.

Az ligyvezet6 koteles az iratbetekintésr6l kiilon nyilvantartast vezetni, melybol

megallapithat6 a kérelmez6 neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje.
VIL.3. Adatvédelem

A Térsasag adatvédelmi rendszerét az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

(GDPR) szerint alakitotta ki.

A Téarsasag, mint adatkezelé a GDPR, valamint a Tarsasag a mindenkor hatalyos Adatvédelmi

és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsolodo esetleges adatfeldolgozdkat
¢s adattovabbitasok cimzettjeit a Tarsasdg a mindenkor hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban foglaltakat a Tarsasag minden munkavallaldja kdteles

betartani.

A Tarsasag hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata megismerhetd a Tarsasag

honlapjéan (https://nysu.hu/), valamint személyesen a Tarsasag 4400 Nyiregyhdza, Tiszavasvari

ut 4. szam alatti telephelyén.

VIII. Zaré rendelkezések
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. mércius 27. napjan 1ép hatéalyba.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra
2. sz. melléklet: Szabalyzatok jegyzéke
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Szabalyzatok jegyzéke

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezeési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati rend

Eves Cafetéria szabélyzat
Gépjarmii hasznalati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Munkabérelbleg kérelem szabalyzat
Munkaruha kihordasanak szabalyzata
Kozbeszerzési szabélyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
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2. szamu melléklet
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