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1. Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a tarsasag vezetésének és
gazdalkodaséanak, a kft. jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy:

o a tdrsasagra, mikodésére jellemzd, nagyreészt hosszabb idore érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eloirasokat, a tevékenységi korét,

e a tarsasdg irdnyitdsi rendszeret, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait,

o atarsasig vezetd és ellen6rz szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait €s
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa (betartatdsa) a tarsasdg tagjanak, vezetbinek és alkalmazottainak
els6rendii kotelezettsége.

1L A Tarsasag adatai, tevékenysége, jogallasa

1. A Tarsasag fo adatai

Tarsasag elnevezese: Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Tarsasag roviditett neve: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kft.

Székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.

Telephelye: 8360 Keszthely, Fo tér 4.

Alapité Okirat kelte: 2009.05.18.

Tarsasdg  milkodésének  kezdd 2009.06.18.

idépontja:

Cégjegyzékszama. 20 09 069611

Nyilvantart6 Cégbirosig Zalaegerszegi Torvényszék Cégbirosaga

Adodszéma: 22304010-2-20.

Kézbesitési cime: varosfejlesztokft@keszthely.hu

2. A tarsasig alapit6ja

Keszthely Véaros Onkorményzata 8360 Keszthely, Fo tér 1.
3. A Tarsasag célja

Keszthely Varos leheté leghatékonyabb fejlesztése érdekében, a vérosfejlesztési feladatok
ellatasra a Keszthely Véros Onkorményzata megalapitotta a Keszthelyi Varosfejlesztd
Nonprofit Kft.-t.
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A Tarsasdg célja, s egyben feladata Keszthely Varos Onkorményzata altal
telepiilésfejlesztéssel, varos rehabilitacidval kapcsolatban tervezett fejlesztési programok, az
azok keretében megvalosuld projektek eldkészitése, teljes korii lebonyolitésa, valamint a
megvalositashoz sziikséges projektmenedzsment feladatok ellatasa.

4. A Tarsasag tevékenységi kire

A tarsasag az Alapito Okiratban foglalt tevékenységek végzéscre keriilt alapitasra, o
tevékenysége: 4110°08 Epiiletépitési projekt szervezese.

5. A tarsasag logdja

’
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6. A Tarsasag jogallasa

A Keszthelyi Vérosfejleszt6 Nonprofit Kft. az &nkormanyzat illetékességi teriiletén
feladatkorében Keszthely Varos Onkormanyzatanak Vagyonrendeletében foglaltak szerint
kizarolagos feladatellatassal felhatalmazott sz4zszazalékos onkorméanyzati tulajdonban 1évd
gazdasigi tarsasag, amely az Onkormanyzattal megkotott Kozszolgaltatasi Keretszerzodése,
valamint az annak alapjan kotott Eves Szerzédéseivel osszhangban latja el a vérosfejlesztéssel
osszefiiggd stratégiai tervezes, miiszaki tervezési, projektgeneralasi, programozasi és palyazat-
eldkészitési, illetve a palyazatmenedzsment, valamint ezek koordinacids, miiszaki ellendri €s
elszamolasi feladatait.

A Varosfejlesztd Tarsasag a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdese szerinti 6nkorményzati feladatellato, igy kilonosen
ellatja az Snkormanyzati telepiilésfejlesztési feladatokat, és ebben a korben a 2012/21/EU
bizottsagi hatérozat rendelkezéseire is tekintettel kozszolgaltato, melynek alapmiikodését és
Kkozfeladat ellatasat az Snkormanyzat Kozszolgaltatasi Szerz6déssel finanszirozza.

7. Képviselet és cégjegyzés

A Kft. nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. Cégjegyzésre a Kft. iigyvezetdje jogosult, aki
egyben a Kft. torvényes képviseldje. Az ligyvezetd a jogszabalyokban eldirt modon €s
mértékben delegalhatja képviseleti jogat. A képviseleti jog delegilasarol az ligyvezetének
nyilvantartést kell vezetnie.

A felhatalmazott személy jogait nem ruhazhatja at és az tigyvezetd irasbeli felhatalmazasa
alapjan gyakorolhatja a cég] egyzési, képviseleti és az alairasi jogot.
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III. A Térsasag belsé viszonyai
A Kft. legfobb iranyito szerve az Alapito Keszthely Varos Onkorményzat képviseld testiilete.
Az alapité gondoskodik a Kft. térvényes milkodésérodl.
Az ellenérzési jog az tgyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgaltatasanak lehetdségére
vonatkozik, amit az alapité a feliigyeld bizottsag atjan konyvvizsgald igénybevételével
gyakorol.
8. A Tarsasag szervezete és munkakaorei
A Kft. altalanos iranyitasat a Kft.-t alapito, operativ irdnyitasat az igyvezetd latja el.

9. Munkaszervezet

A Kft. a tevékenysége altal megkdvetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
iigyvezet6 alakitja ki. A Kft. szervezeti egységei utjan latja el feladatait.

A Kft. szervezetei feladataik ellatésa sordn fliggoségi kapcsolatokban, tovabba egylittmiikddési
és szakmai kapcsolatokban végzik munkajukat.

Az tigyvezetd kozvetlenill iranyitja a tarsasdg munkdjat, valamint irdnyitja €s feliigyeli a
kozvetlen vezetdk tevékenységet.

Az egyiittmitkodési kapcsolatokat a Kft. egyes szakteriileteinek feladatkore €s tevékenysége
hatarozza meg.

10. A hataskor és felelosség altalinos szabalyai

A szakteriiletek, az egyes egységek hataskoret, feladatkorét az iigyvezetd hatarozza meg.
munkavallalok feladatait és hataskorét a munkakdri leirasok, valamint a Tarsasag szabalyzatai
tartalmazzak.

A szervezeti egységek és a munkavillalok a szamukra biztositott hataskorben kotelesek eljarni,
a feladat és hataskorbdl adodé tevékenységet, iranyitast, ellendrzést ellatni.

11. A Tarsasag munkakorei

A Tarsasag iigyvezetoje

Kozvetlen felettese: Keszthely Véaros Onkormanyzat mindenkori polgarmestere

Munkaltatéi jogok gyakoroldsa: a f6 munkaltatéi jogokat, mint az iigyvezetd kinevezése,
visszahivasa és dijazasa a Tarsasag Alapitja, Keszthely Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (a tovabbiakban: Alapito) gyakorolja.
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Munkakdre

Fé tartalma: az igyvezetd iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét. Az tigyvezetd — az Alapito
tajékoztatisa mellett — képviseleti jogkdret az igyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag munkavallal6ira atruhazhatja.

Az ellatandd feladat és hatiskdr: az iigyvezetd a Tarsasag alapité okirataban, a polgéari

torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvényben, ill. mas jogszabalyokban az ligyvezetd részcre
elsirt kotelezettségeket latja el, feladatokat végzi, valamint szakmai vezetdként irdnyitja a
Térsasag munkaszervezetét, az alabbiak szerint:

Kotelezettségek és feladatok

Ell4tja a Tarsasag ligyeinek intézését, torvenyes képviseletét, iranyitja a Tarsasag munkajat
a jogszabélyoknak és az Alapit6 hatdrozatai altal megszabott keretek kozott.
Gondoskodik a Tarsasdg miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba val6
betekintésrdl, ill. azokrél felvilagositast ad. Koteles barmely jogszabaly éaltal
felhatalmazott szerv vagy személy éltal a kért iratbetekintést haladéktalanul, egyéb
esctekben az iratbetekintést kérdvel tortént megéllapodas szerinti hatariddben, ill.
jogszabaly vagy hatoséagi hatarozat altal eldirt hatarid6ben teljesiteni.

Az iratbetekintésrol kiilon nyilvantartast vezet, amelybdl megéllapithato6 a kérelmezo neve,
lakcime, a kért irat megnevezése, a kérelem targya és tel] esitésének ideje.

A Tarsasdg gazdalkodasaval dsszefliggé jogszabélyokban €s a belsd szabalyzataiban,
utasitisaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatdsa és a végrehajtas
ellendrzése.

A Térsasag feladatainak ellatasara legcélszerlibb szervezet kialakitasa, a szervezeti
egységek, folyamatok miikodési rendjének meghatarozasa.

A Térsasag fejlddésére vonatkozd célkitlizések kialakitasa.

A Tarsasag éves iizleti tervének elkészitése €s ennek az Alapité elé terjesztése legkésobb
az el6zé Uzleti évet lezard, a szamviteli torvény elSirdsainak megfeleléen elkészitett
mérlegbeszamold benyujtasaval egyidejileg.

A gazdasagossag és hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések kidolgozasa és az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése, értékelése.

A Térsasag anyagi és szellemi er6forrdsainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa, az
eredményes milkodés biztositasa.

Az Alapito, és a feliigyeld bizottsag hataskorébe tartozd iigyek megvitatidsdhoz a
hatarozatok hozataldhoz szilkséges anyagok id6beli kidolgozasa és azok eldterjesztése.
Az Alapité megbizasabol részt vesz szakmai, szakértéi bizottsagok munkajaban, a
teriiletfejlesztési feladatok kapcsan felmeriils szakmai, szakhatosigi egyeztetéseken. Az
azokban folyd munkéarél az Alapitot folyamatosan ta] ékoztatja.

A Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozésa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasinak ellendrzése és értékelése. A hatékony munkavégzes
feltételeinek megteremtése és folyamatos javitasa.

A Térsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa. Az Alapit6 tajékoztatdsa a Tarsasag
célkitiizéseinek megvaldsulasardl, a fontosabb eseményekrol, valamint folyamatos
informalésa a TArsasag munkajarol.

A dolgozok jogainak és torvényességnek betartasa és betartatdsa, a munkafegyelem
biztositasa, a biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.
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Az iigyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben a birésagok, ill. a
hatésagok eldtt. Az ligyvezetd a jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag munkavallaloira atruhazhatja.

Az Alapité 4ltal hozott hatdrozatokat koteles haladéktalanul bejegyezni a hatdrozatok
konyvébe.

A Tarsasag tagjair6l nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet. A tagjegyzeket, illetve a
tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozasa esetén a hatélyos tagjegyzéket a
cégbirosagnak be kell nyujtani.

Koteles kiilon konyvben vezetni az Alapito altal tartott {ilések jegyzOkonyvei alapjan a
dontések tartalmat, idépontjat, hatalyat, a dontest tamogatok és ellenzok szamaranyat.
Biztositja a Tarsasag mikodésével, szolgaltatasai igénybevétele modjaval, beszamoloi
kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossagot, egyrészt a jogszabalyokban meghatarozott
médon /kdzzétételi kotelezettség/, masrészt az alapitd okiratban szabalyozott médon.
Gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszert vezetésérol.

Gondoskodik a szamviteli torvény el6irasainak megfeleld mérlegbeszamolo elkészitésérdl
és annak letétbe helyezésérdl.

Koteles az Alapitd altal adott utasitdsokat végrehajtani, illetve minden olyan feladatot
ellatni, amelyet jogszabaly az igyvezetd feladataként megjelol.

Hatasko6re

Az Alapito, a feliigyelé bizottsag és a kényvvizsgalé hataskorébe nem tartozo kérdésekben
onalléan dont.

A Térsasag dolgozdi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dontéseket hoz a belsd szervezet kialakitasara.

A felsébb szervekhez tovabbitandé elbterjesztések, jelentések tigyében allast foglal, dont.
A gazdasagi vétséget, biincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben a sziikseges eljarast
kezdeményezi, illetve meginditja.

A média részére tajékoztatast ad, a Tarsasag reklam és propaganda munkéjéban dontéseket
hoz, a Tarsasdg informacids ¢s adatfeldolgozasi rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében dontéseket hoz.

Az Alapito hatérozatait szakszerlien vé grehajtja és végrehajtatja.

A Térsasag dolgozoinak munkakori leirasat jovahagyja, dontéseket hoz a szakmai
tovabbképzéseket illetéen.

Hitelfelvétel iigyében dontést hoz.

A Tarsasag belsd szabalyzatait kialakitja, jovéhagyja, beruhdzasi javaslatokat,
programokat készit, készittet és jovahagy.

Felelossége

Munkaéjat a jogszabalyok szerint, a Térsasag alapité okirata és a Tulajdonos dontéseinek
megfelelden, legjobb tudasa alapjan végezze.

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betoltd személytdl altalaban elvarhatd gondossaggal
koteles eljarni, kotelezettségei megszegésével a Tarsasdg okozott kérért a polgari jog,
illetve a munkajogi szabalyok szerint felelds.

Az iigyvezetd a Tarsasag. lizleti tigyeire vonatkozo informacidit, adatokat, tényeket tizleti
titokként koteles megdrizni.
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Helyettesités

Az ligyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a munkaszervezet iranyitasaban a
Kozfeladatot ellatd telepiilésfejlesztési menedzser helyettesiti. Amennyiben t5bb ilyen
munkakdrt betslté személyt foglalkoztat a tarsasag, ugy a konkrét személy munkakori leirasa
tartalmazza a helyettesités tényét, terjedelmét cs adott esetben korlatait.

Harmadik személy felé az tligyvezeté barmely munkavallalé részére adhat eseti
meghatalmazast.

A munkakor betdltésével kapesolatos kovetelmények

e felsofoku végzettség,

teriiletfejlesztési ismeretek, projektmenedzsment ismeretek
legalabb egy idegen nyelvbol kdzépfokd nyelvvizsga,
Jegalabb 5 évi vezetéi gyakorlat,

erkolcsi bizonyitvany.

Kozfeladatot ellato, telepiilésfejlesztési menedzser

Munkaltatoi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezet6je

A kozfeladatot ellato telepiilésfejlesztési menedzser Keszthely Véros Onkormanyzata, mint a
Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett
Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben,
illetve egyéb stratégiai dokumentumokban meghatrozott programjainak, valamint unios,
hatéron atnyilé, kozvetlen briisszeli ¢s hazai fejlesztési projektjeinek elékészitési feladatait
latja el.

Fo feladatok:

1. A palyazatok, tAmogatasi kérelmek elékészitése soran:

- Folyamatosan figyelemmel kiseri az eurdpai unids, hazai és egyéb (pl.: nemzetk6z1)
palyézati kifrasokat, azok elbiralasat, eredményét.
Létrehozza és kezeli Keszthely Varos Onkorményzatat érintd palyazati kifrasokat
tartalmazoé adatbazist, amely a benyujtott palyazatokrol, tamogatasi kérelmekrol ad
tajékoztatast.
A pélyazati kiiras és mellékletek alapjan az adott palyazati lehet6séggel kapcsolatos
javaslatét az ligyvezetd részére elektronikus Gton megkiildi, szilkség esetén egyeztetést
kezdeményez, egyben a  rendelkezésére all6  aktudlis tanulmanyokrol,
dokumentumokrél tajékoztatja és sziikség eseten rendelkezésre bocsatja.

- Elkésziti a palyazat benyujtasdhoz szilkséges bizottsagi, testiileti eloterjesztéseket.

~ Az onkorményzati palyazatokkal kapcsolatban sziikség esetén kozremikddik a
potencidlis projektpartnerek felkutatasaban.

- Kozremiikodik a palyazatok, kiemelten TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben
meghatarozott projektek clékészitésében, benyjtasdban, illetve az esetlegesen
kozremiik6dd kiilsd személyek megkeresésében.
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- Gondoskodik a palyazatok iktatasarol €s a jo gszabalyoknak megfeleld irattarozasarol.

2. A péalvazatok, tAmogatasi kérelmek elkészitése és benyhjtdsa soran:

A testiilet hatdrozata alapjan gondoskodik a palyazat elkészitésérdl, elkészittetésérdl €s
benyujtasarol.

- Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinaciés feladatokat, amelynek keretében
feladata a palyazat benyujtaséhoz kapcsolodé informacié biztositasa a kozremiik6dok
kozott, értelmezi a palyazati kiirast.

- Aziigyvezetdvel egyeztetve Projekt Utemtervet készit, melyben feltiinteti a felelosoket,
a projektben részt vevo kiils6 kdzremitkodo altal kijelolt
kapcsolattartot/kapcsolattartokat, valamint a feladatok végrehajtasanak hataridejet.

- A Projekt Utemtervben - a palyéazat benyujtasi hatéridejéhez igazodo - hataridot jelol ki
a palyazathoz sziikséges szakmai anyagok elkészitésére, beszerzésére, illetoleg
tovabbitasara.

- A projektel6készitési tevékenység egésze (elokészitése, benyujtasa) soran koteles a
hatalyos  jogszabalyokban meghatarozott  tajékoztatdsi  €s nyilvanossagi
kotelezettségeknek eleget tenni.

- Gondoskodik a palyazat, illetve tamogatasi kérelem Osszeallitasarol, Osszehangolja a
pélyazat elkészitésére iranyuld tevekenységet (pl.: megbeszéleések szervezése, adatok
gylijtése és tovabbitasa), beszerzi a palyazat benyujtasahoz szikseges mellékleteket (pl.:
banki igazolas, alairasi cimpéldany, adoigazolas, tervdokumentéciok stb.).

- Szolgaltatasvasarlas esetén kozremiikodik a beszerzési eljaras lebonyolitdsaban, részt
vesz a kivalasztott kiilsé személlyel kdtendd szerz6dés elokészitésében.

~ Gondoskodik a palyazatok, tamogatasi kérelmek megfelels modon tOrténd
5sszedllitasarol, a palyazat hataridében torténd benyujtasardl, sziikség esetén a
hianypotlas megfeleld hatdridSben torténd teljesitésérdl, a tamogatasi szerzOdés
elokészitésérol.

3. Palyazati tevékenységgel kapcsolatos egvéb feladatok:

- Adatot szolgaltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégidjanak, fejlesztési célkitlizéseket
tartalmazo dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizalasihoz, ezeket nyilvantartja €s a
palyazatfigyelés soran figyelembe veszi.

- Részt vesz az Iranyité Hatosagnak torténd adatszolgaltatasban az éves fejlesztési keret
Osszeallitasadhoz.

- Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

- Koordinalja a TOP Plusz Varosfejlesztési Programterv keretében megvalosulo
fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését, elokészitéset.

- Részt vesz a palyazati tevékenységhez kapcsolodo  szakmai rendezvényeken,
tovabbképzéseken.

A kozfeladatot ellaté projektmenedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa,
melyek a fenti felsorolasban részletesen nem kerilltek meghatarozasa, azonban egy adott
projekttel kapcsolatban a projekt el6készitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, €s
Munkaltaté a feladat ellatasat a Munkavallalora szignalja.
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Felelds:

o feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

e a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikodésére vonatkozod
jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kit. vagyonanak védelmeéeért,
a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

o az ligyvezetd utasitasainak legjobb tuddsa szerinti végrehajtasaért.

Kozfeladatot ellaté, miiszaki menedzser

Munkaéltatéi jogkér gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Vérosfejleszto Nonprofit Kft.

mindenkori ligyvezetdje

A kézfeladatot ellaté miiszaki menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi
Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett Fenntarthato
Virosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Viérosfejlesztési Programtervben, illetve egycb
stratégiai dokumentumokban meghatéarozott programjainak, valamint uniés, hataron atnyulo,
kozvetlen briisszeli és hazai fejlesztési projektjeinek miiszaki szempontd elokészitési feladatait
latja el.

F& feladatok:

Kozremikddik a palyazatok, kiemelten TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben
meghatéarozott projektek miiszaki szempontt elokészitésében, benyujtasaban.

A projekteldkészités soran 1étrejovo dokumentumok Gsszhangja érdekében miiszaki
szempontbol véleményezi a 1étrejové dokumentumokat.

Szavatolja, hogy a projektel6készités soran helyismeretere alapozva olyan megoldasok
sziilessenek, amelyek késobb alkalmasak kivitelezésre.

Koordinalja a miszaki dokumentumok elkészitését, a végrehajtds soran miiszaki
szempontbél javaslatot tesz a teljesitések elfogadasara, vagy elutasitasara.

Kapcesolatot tart, illetve miiszaki szempont egyeztetéseket folytat a tervezékkel, érintett
partnerekkel, hatésagokkal.

Kozremiikodik az épitési engedélyezési eljarasok meginditasaban ¢s bonyolitasaban.
Kozremilkodik az egyéb szikséges tervek, engedélyek, és hatosagi allasfoglalasok
megszerzésében.

Javaslatot tesz a rendezési terv esetleges feliilvizsgalatara.

Miiszaki szempontbol véleményezi a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok dokumentumait.
A megbizé érdekeit képviseli a projekteldkészites €s a tervezés soran.

A kiilonbszé szervezetekkel tortént egyeztetésekrdl jegyzOkonyveket, feljegyzéseket,
illetve szakmai beszamolot készit.

Részt vesz a kooperaciokon.

Adatot szolgaltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégiajanak, fejlesztési célkitiizéseket
tartalmazé dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizalasahoz.

Részt vesz az Iranyité Hatosagnak torténd adatszolgéltatasban az éves fejlesztési keret
Osszeallitasahoz.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.
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e Koordinalja a TOP Plusz Varosfejlesztési Programterv keretében megvalosulé fejlesztések
miiszaki tervezését, eldkészitését.

e Részt vesz a palyazati tevékenységhez kapcsolédd szakmai rendezvényeken,
tovabbképzéseken.

®

A kozfeladatot ellaté miiszaki menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa,

melyek a fenti felsoroldsban részletesen nem keriiltek meghatérozisa, azonban egy adott

projekttel kapcsolatban a projekt clékészitése soran felmeriilnek, és Munkaltato a feladat

ellatasat a Munkavallalora szignalja.

Felelds:

e feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

e a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikddésére vonatkozo
jogszabélyok, eléirasok betartasacrt,
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
a szilkséges munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e az iigyvezetd utasitasainak legjobb tudéasa szerinti végrehajtasaért.

Projektmenedzser

Munkaltatoi jogkor gyakorldia és kozvetlen felettese: Keszthelyi Vérosfejlesztd Nonprofit Kit.
mindenkori ligyvezetdje

A projektmenedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi Viarosfejlesztd
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkeszitett Fenntarthaté Viérosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Virosfejlesztesi Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési
projektjeinek projektmenedzseri feladatait 1atja el.

F6 feladatok

e A projekt elokészitésének, valamint megvaldsitasanak iranyitasa a Keszthelyi Varosfejlesztd
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfelelden, a projekt megvalositas
clérehaladasanak figyelemmel kisérése, a projekt eredményes befejezése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.

e Projekt megbeszélések szervezése, dokumentélasa, feladatok kiosztasa, a projekt
megvalositasaban résztvevok beszamoltatasa.

o A projekt el6készitéséhez &s megvalositisahoz sziikséges miiszaki, pénziigyi és egyéb
tervek, tanulmanyok, elemzések, felmérések, vizsgalatok, tovabba a tamogatasi
szerzédésben rogzitett egyéb dokumentumok elkészitésének megszervezése, beszerzési,
kozbeszerzési eljarasok keretében kivalasztott kozremiikodokkel valo elkészittetése, a
feladatok végrehajtasanak koordinalasa.

e Projekt koltségvetésének Osszeallitasa, a projekt megvalositasa érdekében tett
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, tamogatas kifizetésére vonatkozd elorejelzés é€s
kifizetés igénylés elkészitése.

e A Kozremiikods Szervezethez benytijtandé beszamoldk, adatszolgaltatasok Osszedllitasa.
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A projekt megvalositisa soran felmeriild miszaki, pénziigyi és egyéb valtozasok
Kézremitkodd Szervezetnek torténd bejelentéséhez szilkséges dokumentaci6 dsszedllitasa,
sziikség esetén timogatasi szerz6désmodositasi kérelem elkészitése.

e Helyszini ellendrzéseken valo részvétel, az ellendrzések soran az ellenOrzést végzo szervezet
altal eldirt intézkedések végrehajtasanak megszervezése, a teljesités elosegitése.

o Kapcsolattartas partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyez6 hatdsagokkal,
Iranyit6 Hatésaggal, Kozremiikodo Szervezettel.

o Adminisztrativ feladatok ellatasa, dokumentalas, adatszolgaltatas.

o A Keszthelyi Viérosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleld
rendszerekbe torténd adatszolgaltatis az egyes teriileteken hatalyos szabalyzatoknak
megfelelden.

e A projekt elkiilonitett dokumentacios rendjének a kialakitasaban valé kozremiikddés.

e A projekt zarasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Projektmenedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozisa, azonban egy adott projekitel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltaté a
feladat ellatasat a Munkavallalora szignalja.

Felelss:

o feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért,

e a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kit. mitkodésére vonatkozo
jogszabalyok, elirasok betartasaért,

o aKeszthelyi Véarosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelmeért,

o a szikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e aziigyvezetd utasitisainak legjobb tuddsa szerinti végrehajtasacrt.

Pénziigyi menedzser

Munkaltatéi jogkér gyakorléia és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kft.
mindenkori {igyvezetdje

A pénziigyi menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi Varosfejlesztd
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa éltal elkészitett Fenntarthaté Varosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uniés &s hazai fejlesztési
projektjeinek pénziigyi elokészitési és menedzseri feladatait latja el.

F6 feladatok

o A projektmenedzserrel egyiittmikodve a projekt koltségvetésének Osszeallitdsa, annak
megvaldsitasa érdekében tett kotelezettségvallalasok nyilvéantartasa.

e A projekt pénziigyi folyamatainak koordinélasa, iranyitasa a Keszthelyi Varosfejlesztd
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleléen.

e A projekt megvalositas pénziigyi vonatkozasu elérehaladasanak feliigyelete.
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A tamogatas kifizetésére vonatkozo elérejelzés és kifizetési igénylés elkészitése.

A projekt pénziigyi menetének, el8irdsszerd, pontos naprakész allapotanak biztositasa.

A megvalositasi és elszadmolasi litemterv betartasarol valé gondoskodas, a cash-flow
folyamatos figyelemmel kisérése.

A projekt keretén beliil megvalosulé beszerzésekben val6 kozremiikodés;

szerzodések pénziigyi el6késztése.

A projekt kozvetlen kifizetéseihez sziikséges pénziigyi dokumentacio feliilvizsgalata.

A Kozremiikédé Szervezethez benyljtandé beszamolok, adatszolgiltatasok pénziigyi
részének Osszeallitasa.

Kozremiikodés a projekt megvalositasa  soran felmeriild pénziigyi valtozasok
Kozremilkodd  Szervezetnek  torténd  bejelentéséhez  sziikséges dokumentacio
osszeallitasaban.

Helyszini ellenérzéseken vald részvétel, az ellendrzések soran az ellendrzést végzod
szervezet altal eloirt intézkedések teljesitésének eldsegitcse.

Kapcsolattartés partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyezd hatosagokkal,
Iranyité Hatosaggal, Kozremiikodo Szervezettel.

A Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleld

rendszerekbe torténd adatszolgaltatis az egyes teriileteken hatalyos szabalyzatoknak
megfelelden.

A projekt pénziigyi zarasaban kozremiikodés a projektmenedzserrel.

Pénziigyi menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem Kkeriiltek meghatirozasa, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt eldkészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltato a
feladat ellatasat a Munkavallalora szigndlja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,

a Keszthelyi Viarosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. mikodésére vonatkozo
jogszabalyok, eloirdsok betartasacrt,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kit. vagyonanak védelméért,

a szilkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi €s biztonsagos feltételek
betartasaért,

az iigyvezetd utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Miiszaki menedzser

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

Fo feladatok

Epitési napl6 készenlétbe helyezése/megnyitasa, jogosultsagok kiosztasa.
Munkateriilet atadas-atvétel megszervezése, lebonyolitasa.
Heti rendszerességii kooperaciok megszervezése, lebonyolitasa.
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A kivitelezés soran felmeriils potmunka, egyenértéki termékkivaltas me gvizsgalasa, hozza
kapcsolodé dokumentumok bekérese, indikativ arajanlat kérések lefolytatasa.

Miiszaki ellenérrel és kivitelezdvel valé folyamatos kapesolattartas.

Felmeriild pétmunka és termékkivaltds esetén a Vallalkozasi szerzddésmodositas
cl6készitése, alatdmaszté dokumentumok dsszeallitasa, annak benyujtasa a Kozremiikodd
Szervezet és a Kozbeszerzési Feliigyeleti Fdosztaly részére.

A folyamatba épitett ellendrzés soran érkez6 hianypotlasok teljesitése.

Kozremiikodés a lakossagi és egyéb megkeresésekre adott valaszok dsszeallitisaban.

A kivitelezés pénziigyi utemezésének megfeleld részszamlak befogadasa, ellendrzése,
teljesitésigazolas miiszaki tartalmanak ellendrzése.

Miiszaki atadas-atvételi eljaras megszervezése, lebonyolitasa.

A miiszaki atadas soran felvett hibalista javitdsanak ellenbrzese a miszaki ellendr
kozremiikodésével.

Megvalésulasi tervdokumentaci6 teljeskoriiségének ellendrzese.

A Kozremiikddd Szervezet (tobbségében a Magyar Allamkincstar) altal meghatarozott
idékozi és zaré helyszini ellendrzéseken vald részvétel, a projekt soran keletkezett
dokumentumok eredeti példanyainak dsszeallitisa az ellendrzes rendelkezésre allaséhoz.
A szerzbdésben meghatarozott idokdzonként garancialis bejaras szervezése, lebonyolitasa,
a bejaras soran esetleges felvett hibak javitasanak koordinalasa, ellendrzese.

Miiszaki menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatirozasra, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, ¢s Munkaltato a
feladat ellatasat a Munkavallalora szignalja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszerdi ellatasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. mikodésére vonatkozo
jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelmeert,

a szikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

az iigyvezetd utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Projektasszisztens

Munkaltatéi jogkor gyakorléia és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kit.

mindenkori ligyvezetdje

F6 feladatok

Ellatia a Tarsasdg szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az igyvezeto
adminisztrativ, dokumentacios, szervezési €s kapcsolattartasi teendoit, biztositja a vezetdi
munka zavartalanséagat, a napi munkaprogram betartasat,

Kezeli a Tarsasag beérkezd postdjat; ellatja a postabontéssal, a szignalas elokészitésével
kapcsolatos, valamint az iktatds utani feladatokat, kezeli a Tarsasag postakonyvet,
Elkésziti az egyeztetések, értekezletek emlékeztetdjét, és tovabbitja az érintetteknek;
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o Kiilonféle kiilsé és belsd kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok

készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

Déntés-elokészitd hattéranyagok osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

Adminisztrativ segitségnyujtas az iigyvezetOnek, munkatarsaknak, tigyfeleknek

szamitogépes programcsomagok hasznalataval;

Napi posta kezelése, iranyitasa, ellen6rzeése;

e Adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa €s
iktatésa;
Ugyfél- és sajtokapcsolatok apolasa, igyfélmegkeresések kiszolgalasa;
Belsé informécids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, téjékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teend0krol;

o Trodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

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

¢ Projektmenedzser munkéjanak tamogatasa,

o Projekthez kapcsolodd eszkozbeszerzések —és szolgaltatasok megrendelésének
lebonyolitdsaban valé kdzremiikddés

A projektasszisztens feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatisa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozasra, azonban egy adott projekitel, valamint
a Tarsasdg szakmai tevékenységével kapcsolatban felmeriilnek, és Munkaltato a feladat
ellatasat a Munkavallalora szignalja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszeril ellatasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikédésére vonatkozd
jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszt6 Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
a sziikséges munkavédelmi, tiizvédelmi, komyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e aziigyvezetd utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

IV. A Tarsasag miikddés rendje
12. A Tarsasag képviselete

A Kt altalanos képviseletére egy személyben az ligyvezetd jogosult. Az iigyvezetd altalanos
képviseleti jogosultsagabol adoddan jogosult minden iigyiratot egy személyben alairni.

Az tigyvezet6vel kotendd tigyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Kft-t az Alapito
képviseli.
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A Kft. jogi képviseletét megbizasos jogviszony keretében miikdd tigyvéd latja el.

13. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés, csak a
bankszamla feleiti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizeteset, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

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

14.  Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamenny1
kérdésben valo dontés jogat jelenti.

A munkiltatéi jog Kiterjed:

a munkaviszony létesitése, modositisa, megsziintetese,

a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

a munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa,
a dolgoz6 utasitasara, beszamoltatasara, értékelésére,

a munkajogi felelésség megallapitésa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasara,

tanulmanyi szerz6dés megkotésére,

a Kft. egészét érintd munkaid6 és pihenéidd meghatarozasara

a Kft. egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasara

a dolgozok jutalmazasanak engedélyezeésére

a munkaiigyi vitdban munkaltatéi déntés meghozasa,

a prémiumszabalyzat jovahagyasa és prémium kifizetések engedélyezesére,
a rendes szabadsag kiadasara,

Az ligyvezetd felett, amennyiben feladatat munkaviszonyban latja el, ugy a munkaltatoi jogokat
az alapit6 gyakorolja. A Kft alkalmazottai felett a munkaltatdi jogot az iigyvezetd gyakorolja.

Az iigyvezett felelosséget véllal az alapito el6tt a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszeriisége tekintetében.

Ugyvezetd kotelessége a Munka Torvénykonyvének munkaveégzésre vonatkozo szabalyainak
betartasa és betartatésa.
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A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és kotelezettsége

A Kft. doleozdidnak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6des, valamint a Kft bels6 szabdlyai
alapjan jar;

Szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozel.

Tarsasig valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriletén:

eldsegiteni a Kft. célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban ¢s utasitasokban el6irt feladatokat eloiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

az alapito és az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra,;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

munkakdrével jaré  (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan ¢€s
kovetkezetesen ellatni;

a Kft vagyon és eszkozok megovasat eldmozditani;

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

munkahelyen az el8irt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolten;

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo6
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hatdridére  végrehajtani  ¢s
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

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

mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozo a kikiild6 felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni

a Kft. ugyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésében €s viselkedésében a Kft kdvetelményeinek
megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkéja ellatdsdhoz sziikséges és eldirt képesitest letenni;

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

a Kft. gazdilkodasdhoz szitkséges eszkdzOk cs anyagok csak a Kft érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznélattal a Kft-nek okozott kart a munkajog szabdlyai szerint meg kell
tériteni.
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16. A Tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai
A vezetok kotelességei:

Az éltala vezetett egység szakmai irdnyitasa, a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
feltételek biztositisa, a munka szervezése €s ellendrzése;

a jogszabalyokat, belsd utasitisokat e€s rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan €s félre nem érthetd moédon kézdlni, azokat betartani és betartatni;

a vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A kozlés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazéd kérért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni;

el6segiteni az iranyitésa ald tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egyluttmlkddését;

a dolgozok részére a folyamatos munkdt, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkdjat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kdzott megszervezni,
a munkamédszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez szikséges adatszolgiltatist megszervezni, megallapitasairol,
tapasztalatairél az esetleges hidnyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorlo vezetot
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megillet kedvezményeket
és juttatisokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt 4116 egységben a huménpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani €s
szakmai oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az eléiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belill élni, a
hozza tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyeb
{igyiratokat ellendrizve alaimni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartisok egyezoéségét: az éltala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemf bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valo
helyességét, teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, el6irasszer(l irattarazasat, megorzését, selejtezését a
belsd eldirasoknak megfeleléen megszervezni,

szigord szdmadéasu okméanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések dltal feltart, teriiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében.
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A vezetdk jogai:

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;
munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitist elbzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

a munka hatékonysagét javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo javaslatokat
tenni, illetve tAmogatni;

az irdnyitasa ald tartozé szervezet részére eloirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gytijtését és
feldolgozasat.

Vezetdk felelOssége

A Kft munkaszervezetének vezetdi feleldsek a Kft. eredményes mitkodése érdekében a
munkaszerzédésiikben, munkakéri leirasukban €s a bels6 szabalyzatokban résziikre
eléirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztidsuknak megfeleloen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

A munka végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyiijtése, feldolgozasa és
szolgaltatasa nem megengedett.

Szandékos kéarokozéas esetén a teljes kdr megtéritésére kotelezhetok, mig gondatlan
kérokozas esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd felel6ssége nem csdkkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsban
meghatarozott személyes felelosségét.

jogi,

anyagi és erkolcsi

A vezetdk hataskore:

17.

dontési

intézkedési

ellendrzési

beszamoltatasi

tajékoztatasi

véleményezési

kezdeményezési

jutalmazasi, feleldsségre vonasi, javaslattételi

Bélyegz6k haszndlata

Cégbélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.
A Kft-n kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras sziikséges.
Az a dolgoz6, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tallépve ir
ald, az ebbdl ért minden karért felelosséggel tartozik.
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o Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ald
és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

e Személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzdhaszndlatot az  ligyvezetd
engedélyezhet.

e A cégbélyegzok tarolasarol oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaléja felelésséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehet6vé tevé mulasztasert, gondatlan drzéséért.

o A cégbélyegzokrél (lenyomatuk mintaja, hasznélatra jogosult személy megnevezése €s
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté kényvben
nyilvéantartast vezet. A nyilvantartdsban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznéloja
személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

Bélyegzét az ligyvezetétdl lehet irasban igényelni.

o A bélyegzé elvesztése esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a bélyegz6t a

hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

18.  Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ iranyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfeleléen az utasitasi jog is keét részre bonthato:
- hierarchikus fiiggdségi kapcsolatra €s
- funkcionalis-szakmai kapcsolatra.

A vezetSket a beosztottakkal szemben utasitasi jog illeti meg. A vezetdi utasitasokat a dolgozdk
kotelesek végrehajtani.

A beosztottaknak joguk van — a szolgélati ut betartasaval —a Munka Térvénykonyve vonatkozo
eldirdsai szerint eljarni.

Az tigyvezetdnek a szervezet teljes terliletére utasitasi és ellenérzési joga van. Ezt a jogat
meghatérozott teriileten — feltételekkel és idoben — atruhazhatja.

A vezetdk egymas kozotti, tovabbé a vezetdk és beosztottak kozotti kapesolat szobeli és irasbeli
lehet.

Hierarchikus fiiggdségi kapcsolatok

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

A folérendelt személyes feleldsséggel tartozik az alarendelt szervezet tevékenységéért.

A fiiggbségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egylittmiikodési kotelezettséget jelent a
kapcsolodo feladatok megoldésaban.
A szolgalati Gt megtartasanak kotelezettsége nem terjed ki:

- aszemélyi kérésekre;

- panaszokra,

- javaslatokra,

- kozérdekil bejelentésekre.
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Funkcionalis-szakmai kapcsolatok
A funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegétél fiiggben lehetnek:
- tanacskozasi-véleményezési kapcsolat,
- adatszolgéltatas,
- tajékoztatas
A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ iranyitds dontd része az informaciok megfeleld
kezelése.

19. Az ellenérzés rendje

A Kft. tevékenységének és mitkddésének belsd ellenbrzéséért a vezetdi ellendrzés korében az
tigyvezeto felelds.

A belsé ellenérzés korébe tartozik a Kft. mitkodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
tigyvitelének, a Kft. vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az Alapito
Okirat és a belsd szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A vezetdi ellendérzés korében az iigyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakort betdlték
Kkotelesek az alajuk rendelt dolgozokat végzett munkajukrol es feladataik teljesitésérol szikség
szerinti gyakorisaggal beszamoltatni, és egycbkent meggy6zédni a kitiizott feladatok
teljesitésérol.

A feltart hianyossagok, esetleges szabalytalansagok megsziintetése érdekében haladéktalanul
intézkedni kell.

20. Munkavédelmi eléirasok

A Kft. munkavédelmi helyzetének alakulasaért, a munkavédelmi eloirasok €s kovetelmények
érvényesitéséért az ligyvezetd a felelds.
A Kft. munkaszervezeténél egészséges és biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani.

Gondoskodni kell a munkahely rendjérél és tisztasagarol. A Kit. tevékenységére alapvetden

jellemz6 munkatevékenységre figyelemmel a dolgozét a biztonsagos munkavégzés
szabalyairol ki kell oktatni, és el kell latni egyedileg szitkséges védd 6vo eszkozokkel.
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V. Vegyes rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykényv, a kozhasznt szervezetekr6l szolo torvény, a szdmviteli torvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok.

A Keszthelyi Varosfejlesztd Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az Alapitd, Keszthely Varos Onkorméanyzatanak
Képvisel6-testiilete a 327/2023. (XII. 14.) szamu hatarozatiban 2023. 12. 14. napon elfogadta.
Jelen szabélyzat az elfogadasanak napjan 1ép hatélyba, hatarozatlan idore szol, rendelkezései
kételezéen alkalmazandok.
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