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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Miikédési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse a Tarsasag
adatait ¢s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Tarsasag
miikodési szabalyait.

2./ A Tarsasag legfontosabb adatai

2.1. A Tarsasag megnevezése: BONYCOM Bonyhadi Kéziizemi Nonprofit
Korlitolt Felelosségii Tiarsasag
Roéviditett elnevezése; BONYCOM Nonprofit Kft.
2.2 A Térsasag székhelye, cime: 7150 Bonyh:id, Mikes utca 3.
A Téarsasag telephelye: 7150 Bonyhad, Széchenyi tér 4.
2.3. Az alapitas idépontja: 1991. december 20.
A Tarsasag cégjegyzékszama: 17-09-001421
adbészama: 10701551-2-17
statisztikai szama: 10701551 3600 11317
TB t6rzsszama: 752517

2.4. A mikodés megkezdésének idpontja: 1992. januar 1.

2.5. Miikodési forma: Korlatolt Felelosségii Tarsasag
2.6. Alapitok: Bonyhad Viros Onkormanyzata 44 millié Ft
COLONIA Alapitvany 4 milli6 Ft

1991. december 20-4n Bonyhad Véros Onkorményzata és a COLONIA Alapitvany
megalapitotta a BONYCOM Kft-t 48 millid torzstokével (gyakorlatilag a miiksdd
Koltségvetési Uzemet alakitotta gazdasagi tarsasagga).

1994. november 16-4én Bonyhad Varos Onkormanyzata tulajdonaba keriilt vizikozmii vagyont
178 milli6 Ft apportértéken, melybdl a

e kozmiivagyon 168.283 ezer
e miikddtetd vagyon 6.517 ezer
e készletek értéke 3.200 ezer

tokeemelésként a KFT rendelkezésére bocsatotta.



2.7. A jegyzett téke: 226 millio Ft

A jegyzett toke tulajdonosi megoszlasa 2007.02.27-t61:
Bonyhid Varos Onkorméanyzata: 100%

2.8. Cégjegyzés:

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain Ggy torténik, hogy az eloirt, elényomott vagy nyomtatott
cégnév ala a tarsasag képviseletére jogosult iigyvezetdje — hiteles cégalairasi nyilatkozatanak
megfelelen — sajat nevét 6nalléan irja ala.

2.9. A Tarsasag képviselete:

A Tarsasagot az ligyvezet6 képviseli.

E jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a Téarsasag mas dolgozojara
atruhazhatja. Sziikség esetén egyes feladatok ellatdsara teljes jogkorrel eljaré képviseldt bizhat
meg, aki intézkedéseirol kdzvetleniil a vezetonek tartozik beszamolni.
A Tarsasag nevében aldirasra az ligyvezetd igazgatdé jogosult (tavollétében helyettese).
A bankok és a Posta felé alairasra jogosult tovabba az a dolgozd is, akinek jogosultsaga a bankok,
illetve a  Posta felé a  szokdsos  formanyomtatvanyon  bejelentést  nyert.
A bankszamlak feletti rendelkezési jog: ligyvezetd, gazdasagi vezetd 6nalloan.

2.10. Kinevezési, alkalmazdsi jogkor:

A Tarsasag vezet§jét a tulajdonos Bonyhad Véros Képviselo-testiilete javaslata alapjan a polgar-
mester nevezi ki. Az ligyvezetd igazgato alkalmazza a Tarsasag allomanyaba tartozo osszes
dolgozdt.

2.11. Fegyelmi jogkor:

A fegyelmi jogkor gyakorldja a Tarsasag iigyvezeto igazgatoja.

2.12. Az iigyvezet6 helyettesitése:

Az iigyvezeto igazgatot tartos tavolléte esetén a Gazdasagi vezetd helyettesiti.
2.13. Az SZMSZ hatilya Kiterjed:

e a Tarsasag fels6vezetoire,

e a Térsasag agazatvezetdire,

e a Téarsasag dolgozdira

e a Tarsasag szolgaltatasait igénybe vevokre.

2.14. A Tarsasag miikodési (ellatasi) teriilete:
Kozszolgaltatasok esetén: Bonyhad kézigazgatasi tertilete

Vallakozasi tevékenység esetén: Magyarorszag tertilete



2.15. A Tarsasag elérhetiségei:

Telefon: 74/451-701; 74/451-807

Fax: 74/451-330

Hibabejelentés (0-24 éra kdzott): 74/451-701; 06-20/395-3317
E-mail: info@bonycom.hu:

Honlap: www.bonycom.hu

3./ A Tarsasdg jogalldsa

3.1. A tarsasag 6nallo jogi személy.

3.2. A gazdasagi tarsasag vezetdjének kinevezési rendje:

Pdlydzat Gtjin, hatirozott idére — 5 évre — a tirsasag egyediili tagja nevezi ki.
4./ A Tarsasag feladatai

Bonyhad Véros Onkorméanyzatdval kététt szerzédés(ek) alapjan varosiizemeltetéssel kapesolatos
feladatok.

II. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
1./ A tarsasag legfébb szerve

A tarsasagnal taggyilés nem mukodik, a legfobb szerv hataskdrébe tartozé tligyekben az egyediili
tag, Bonyhad Viros Onkormanyzata irisban hatiroz. Dontésérdl a vezetd tisztségviselot —
amennyiben az egyediili tagtol kiilonb6z6 személy — irasban kételes értesiteni.

A taggyilés PTK. szerinti kizarolagos hataskorét az egyediili tag gyakorolja.
2./ Az iigyvezet6

e a Tarsasag ligyeinek intézését €s a Tarsasag képviseletét az ligyvezetd latja el,

e atarsasag egyediili tagja 5 éves idGtartamra valaszt ligyvezetot,

e aziigyvezeto a Tarsasag Tagjairol nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet,

o az iigyvezetd koteles a jegyzéket, illetve a tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozasa
esetén a hatalyos jegyzéket a cégbirdsagnak benyijtani. A tagjegyzéket a Tarsasag székhelyén
barki megtekintheti, ha érdekeltségét valdszinsiti.

A Tarsasag iigyvezetoje: 2015, januar 1-t0] Dr. Farkas Attila (Bonyhad Attila u.1. alatti lakos)
3./ A Feliigyelo Bizottsag
A Tarsasag feliigyeld bizottsaga harom tagbol all.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak és sajat iigyrendjiik szerint latjak
el feladataikat.



4./ A Tarsasiag Konyvvizsgiléja

A Tarsasag konyvvizsgalot valaszt.

ror % r

Tulajdonos
/Bonyhad Varos Onkormanyzata/

Feliigyelé Bizottsag Konyvvizsgilé
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6./ A Tarsasig egységeinek fobb feladatai
6.1. Kommunalis agazat:
A kommunalis agazat 6t tevékenységet foglal magaban:

- Parkfenntartas,

- Belvizelvezetés,

- Koztisztasag,

- Temetok iizemeltetése,
- Ingatlankezelés.

Parkfenntartas

- Pazsit és gyepfelilet rendszeres nyirasa, kaszalék osszeszedés,

- Cserjék, sovények metszése, koztéri fak gallyazasa, kezelése,

- Viragagyak beiiltetése, fa és kotalak, fahordok beiiltetése, gondozésa,

- Padok, jatszotéri kellékek karbantartasa,

- Emlékmiivek és kérnyékiik rendben tartasa, kertmozi teriiletének rendben tartasa, varosi
tinnepekre, egyéb rendezvényekre val6 eldkésziiletek,

- Oszi lombfelszedés és elszallitas.

Belvizelvezetés

- Burkolt drkok és nyilt foldarok tisztitasa, kaszalasa,
- Arterek tisztitasa,
- Egyéb feladatok.

Koztisztasag

Jardak, utak seprése, kozteriiletre kihelyezett 198 db hulladékgyiijt6 rendszeres iiritése,
Kozteriileten elszort szemeét, letort faagak Gsszeszedése,

Télen sikossagmentesités, hoeltakaritas jardakrol, gyalogatkelokrol,

Buszmegallok takaritasa.

Temetok iizemeltetése

A Bonyhadi Koztemetd, a Katolikus Temet6 ¢és a Bonyhad-Majosi kbztemetd kezelési feladatainak
ellatasa.

Ingatlankezelés

- Onkormanyzati tulajdonban lévé, illetve vegyes tulajdonu lakasok, helyiségek karbantartasa,
részleges felljitasa, hibaelhéritasi feladatok ellatdsa részben a BONYCOM Nonprofit K ft.
sajat gépi és human er6forrasainak igénybevételével illetve megbizasos alapon, kiilsé
szakvallalkozdok bevonasaval,

- Ingatlankezeléssel €s ingatlan nyilvantartassal kapcsolatos teendék folyamatos, naprakész
allapotban tartasa,

- Bérlok bejelentéseinek feliilvizsgalata, ellenorzése, a dontések meghozatala adott esetben a
tulajdonossal t6rtént egyeztetés utan,

- Lakbér és egyeb helyiségbér tartozas befizetésére felszolitasok kikiildése, adott esetben a
bérleti szerzddések felmondasa,



6.2.

- Jogeim nélkiili lakok kikdltoztetésére, birosagi eljaras kezdeményezésére javaslattétel,

- Kibocsatott szamlék és befolyt helyiségbérleti dijak havi és éves egyeztetése az Onkorméanyzat
Pénziigyi Osztalyaval,

- Lakas és helyiségbérlemények évente legalabb 1 alkalommal térténd ellenorzése,
rendellenességek esetén a szikséges eljarasok kezdeményezése,

- Akiutalt lakasok és helyiségek bérldivel a kiutalast kdvetd 15 napon beliil a bérleti
szerzodések megkitése.

Gépészeti agazat:

- Gépkocsik, traktorok, 6njaro és egyéb munkagépek olajcserés szervizének éves elvégzése,
- Nagyjavitasok karbantartasok soran feltart hibak alapjan torténd titemezése,
- Rendkiviili meghibasodasok soron kiviili javitas.

Napi feladatok:

- Gépjarmiivek menetleveleinek, javitasi gépnapldinak vezetése
- Uzemanyag tankolés, izemanyag készlet vezetése.

Esetenkénti feladatok:

6.3.

64.

6.5.

6.6.

- Az anyag-¢s alkatrész vasarlas kiirasa a koltséghelyekre,

- A vasarolt alléeszkozok aktivalasa,

- Villamos berendezések érintésvédelmi és szabvényossagi vizsgalata,
- Emel6 és rakodogépek biztonsagi vizsgalata,

- Veszélyes eszk6zok munkavédelmi iizembe helyezési vizsgalata,

- Statisztikai jelentések megtétele,

- A jarmiiigazgatasi és- ligyintézoi teenddk ellatasa.

Epitéagazat:

- Onkorményzat altal megrendelt munkak elvégzése,
- A Tarsasag telephelyein javitési és egyéb munkak elvégzése,

For v o»

- Egyéb épitési és kivitelezési feladatok.
Igazgatas, iranyitds

- Szamviteli munkak — kényvviteli szolgaltatas,

- Munkaiigy,

- Bérszamfejtés,

- Adokkal kapcsolatos feladatok — bevallasok — pénziigyi rendezések,
- Szamlazas,

- Statisztikai adatszolgéaltatas,

- Iktatasi — nyilvantartési feladatok

- Szabalyzatok készitése,

- Egyéb ligyintézések.

Termalfiirdo iizemeltetés 2012.05.01-t61

Karbantartasi szolgdltatas 2013.01.01-t5l



6.7. Uszoda iizemeltetés 2013.03.01-t0l

7./ Munkakdéri leiriasok

7.1. A Tarsasagnal foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
8./ A Tarsasag vezetése és a vezetok feladatai

A vezetok kialakitjak a Tarsasag kiildetését, jovoképét, értékrendjét és etikai alapelveit.

A vezetdk személyes részvételiikkel biztositjak a Tarsasag iranyitasi rendszerének kialakitasat,
bevezetését és folyamatos tovabbfejlesztését.

A vezetdk egyiittmiikodése a Tarsasag vevoivel/iigyfeleivel, a tarsasag partnereivel.
8.1. Ugyvezetd igazgato
Az iigyvezeto feladatai:

Az ligyvezeto képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és més
hatosagok elott. Az ligyvezetd — a tarsasag egyediili tagjanak tdjékoztatasa mellett — képviseleti
jogkdrét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasdg dolgozdira truhézhatja.

Az iigyvezeto felelds:

e a Tarsasag megfelel6 szakmai miikodéséért,

e azetikai helyzetért,

e aszemélyzeti feladatok iranyitasaért,

e ahonvédelmi és polgari védelmi feladatok elvégzéséért,

e a Tarsasag dolgozdinak a sziikséges munkafeltételek megteremtéséért, sziikség szerinti
javitasaért.

Az igazgat6 a teljesitmény hatékonységanak fokozasa érdekében:

a.) elkésziti, illetve elkészitteti:
e a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
e azlizleti tervet és az éves beszamoldjat,
e a Munkavédelmi-, Bels6 Ellenorzési Szabalyzatokat, Tovabbképzési tervet,
e astratégiai célkitiizéseket,
e szakmai programot,
e ¢&s gondoskodik folyamatos végrehajtasukrol.

b.) ellatja:
e a munkaltatoi jogokat,
e ajogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
e fegyelmi jogkdrt gyakorol.

c.) iranyitja és 6sszehangolja helyettesei munkajat



d.) iranyitja €s ellenorzi:

e az ctikai kovetelmények megtartasat,
e a Tarsasag bels6 szabalyzataiban rogzitett feladatok végrehajtasat.

e.) kijeldli a belso ellendérzés elveit és feliigyeletét annak hatékony miikddésére.

Az ligyvezetd gazdalkodassal kapcesolatos fobb feladatai:

az ligyvezetd igazgatd a gazdalkodasi feladatok egyszemélyi felelose,
feladata szakmai tervekkel 6sszhangban a fobb feladatok meghatarozasa,
elkésziti, illetve elkészitteti az éves beszamolot,

ellendrzi a gazdalkodasi terv végrehajtasat,

feladata az utalvanyozasi-, kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

8.2. Gazdasagi vezet6:

A gazdasdgi vezeté feladatai:

Kozremiikddik a Tarsasag feladatainak eredményes és gazdasagos megoldasahoz sziikséges
gazdalkodasi feltételek megteremtésében és megteszi a biztositasuk érdekében sziikséges
javaslatokat, intézkedéseket,

A Térsasag pénziigyi, szamviteli tevékenységére vonatkozoé szabalyzatainak, utasitasainak
elkészitése,

Fejlesztési tervek kidolgozasaban valé kzremiikddés,

Beruhazasok terveinek véleményezése,

Ervényesiti a gazdaségi, pénziigyi, munkatigyi, tirsadalombiztositasi, ad6iigyi stb.
feladatokkal kapcsolatos jogszabalyok, belso szabalyzatok, hatéségi feladatok végrehajtasat,
Megszervezi a mérleg és eredménykimutatas dsszeallitasat, felel a mérlegadatok
valddisagaért.

III. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

Fotevékenység:

74.90 M.n.s egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
Egyéb tevékenységi korok:

33.17 Egyéb kozlekedési eszkoz javitasa

36.00 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

37.00 Szennyviz gyiijtése, kezelése

38.11 Nem veszélyes hulladék gyiijtése

10

,



38.21
39.00
41.20
42.11
42.21
42.91
42.99
4311
43.12
43.13
43.21
43.22
43.29
43.31
43.32
43.33
43.34
43.39
43.91
43.99
47.19
47.52
47.62
47.64
47.65
47.76
49.41
52.29

53.20

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
SzennyezOdésmentesités, egyeb hulladékkezelés
Lako- ¢s nem lako épiilet épitése

Ut, autépélya épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kdzmii épitése
Vizi létesitmény épitése

Egyéb épitmény épitése m.n.s.

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Talajmintavétel, probafiras

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalo-szerelés
Egyéb épliletgépészeti szerelés

Vakolas

Epiilctasztaios-szerkczct szerelése

Padlo-, falburkolés

Festés, livegezés

Egyéb befejez épités m.n.s.

Tetofedés, tetGszerkezet épités

Egyéb specialis szakepités m.n.s.

Iparcikk jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
Vasdru-, festék-, liveg-kiskereskedelme
Ujség, papiraru-kiskereskedelem
Sportszer-kiskereskedelem

Jaték-kiskereskedelem

Diszn&vény, vetomag, miitragya, hobbiallat-eledel kiskereskedelme

Kozuti aruszallitas
Egyéb szallitast kiegészitd szolgaltatas
Egyéb postai, futarpostai tevékenység
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62.01
62.03
62.09
63.11
63.99
64.99
66.19
68.20
68.32
69.20
70.10
70.21
70.22
.12
71.20
72.19
72.20
#3141
7312
7320
77.12
77.21
77.32
77.33
77.39
78.10
78.20
78.30

81.10

Szamitogépes programozas

Szamitogép-lizemeltetés

Egyéb informacio-technologiai szolgaltatas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

M.n.s. egyéb pénziigyi kdzvetités

Egyéb pénziigyi kiegészitd tevékenység

Sajét tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Ingatlankezelés

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Uzletvezetés

PR, kommunikécid

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadds

Miuiszaki vizsgalat, elemzés

Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
Térsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Reklamiigynoki tevékenység

Médiareklam |
Piac-, kbzvélemény-kutatas
Gépjarmiikolesonzés (3,5 tonna f6lott)
Szabadidos, sporteszkdz kdlcsonzése
Epitbipari gép kolcsonzése

Irodagép kdlesénzése (beleértve: szamitogép)
Egyéb gép, targyi eszkdz kdlesdnzése
Munkakozvetités

Idészaki munkaerd kzvetitése

Egyéb emberi eréforras ellatas, -gazdalkodas

Epitmény-iizemeltetés

. |CM



81.22 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

81.29 Egyeb takaritas

81.30 Zoldtertlet-kezelés

82.11 Osszetett adminisztrativ szolgaltatés

82.19 Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatas

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
82.91 Kovetelésbehajtas

82.99 M.n.s. egyéb kiegészito {izleti szolgaltatas
85.51 Sport, szabadidds képzés

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység

93.29 M.n.s. egy€b szdrakoztatas, szabadidos tevékenység
94.99 M.n.s. Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
96.03 Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas

96.04 Fizikai kozérzet javitd szolgaltatas

IV. TANACSADO SZERVEK, BIZOTTSAGOK
1./ Vezetoi értekezlet:

A vezetGi értekezlet az ligyvezetd szakmai tanacsado testiilete. Az értekezletet az ligyvezet6 igazgato
szlikség szerint hivja Gssze és vezeti.

Az értekezleten részt vesznek:

e gazdasagi vezetd
e agazatvezetok

A vezetOi értekezleten hozott kiemelt dontéseket — a vezetd meghatdrozdsa alapjan — irasba kell
foglalni, és a végrehajtasért felelos személyt meg kell jeldlni.

2./ Munkaértekezlet

Az ligyvezet igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezlet az igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja az eltelt idoszak munkajat, a kdvetkezo
id6szak feladatait, terveit és a dolgozdk javaslatait. A munkaértekezlet keretében keriil sor a Tarsasag
éves beszamoldjanak megismertetésére a tarsasag egyediili tagjanak jovahagyasa utan.
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3./ Csoportértekezlet

Az dgazati szintil vezetok szakteriiletiik 6sszes dolgozdjanak, vagy a dolgozok egy részének
csoportértekezletet tartanak.
Az értekezleten a vezetd eldterjesztése, beszamolodja alapjan megtargyaljak:

e azeltelt idoszakban végzett munkat
e azelvégzendo feladatokat

A csoportértekezlet idejérol az ligyvezetd igazgatot elore tajékoztatjak.

V. A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ Munkdltatéi jogok gyakorlasa
1.1. A Tarsasag valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja:

o munkaviszony létesitése

e munkaviszony modositasa

e munkaviszony megsziintetése

e valamennyi dolgozé tekintetében az agazatvezetok eldzetes meghallgatasaval dont:
» tanulmanyi szerzodés megktésérol

Jjutalmazasrol, bérfejlesztésrol, személyi jellegii kifizetésekrdl,

rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol,

a tulmunka elrendelésérol,

a munkaidének az altalanostol eltér6 ledolgozasarol,

fegyelmi eljaras meginditasarol,

egyéb munkajogi kérdésekrol.

YV VVVYY

2./ Ugyviteli szabalyok
2.1. Kotelezettségvillalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltat6i jogok gyakorlasa — a
Tarsasagra kotelezettséget ré. A kotelezettség véllalésra jogosult személy tevékenységéért anyagilag,
fegyelmileg ¢s biintetdjogilag felelds.

2.2, Utalvanyozas

A Tarsasagot érint0 kiadésok teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszamolésanak elrendelésére — azaz utalvanyozasra — az iigyvezetd, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

2.3. Ellenjegyzés

Az utalvéany ellenjegyzésére, az ligyvezet$ altal felhatalmazott személyek jogosultak. A kiadasok
teljesitése €s a bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az dsszegszeriiség,
a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartasanak érvényesitésére a bels ellendrzési
szabalyzatban az ligyvezeté altal felhatalmazott személyek jogosultak.
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2.4. Ervényesités

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kévetelmények betartasanak érvényesitésére a
pénziigyi ligyintézo és helyettese jogosultak.

3./ A Tarsasag képviselete

A Tarsasag képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirdsi jogosultsagot valamint a cégszerii
alairas szabélyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet

o A Térsasag 6néllo jogi személy, melynek képviseletére az ligyvezetd igazgaté jogosult.
o Aziigyvezetd igazgato teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
e Megbizis alapjan a Tarsasag képviseletére a helyettes jogosult.

3.2. Aldirasi jogosultsig

A Tarsasag hataskorébe tartozo iigyekbe az ligyvezetd igazgaté rendelkezik alairasi joggal. Az
ligyvezet0 igazgato akadalyoztatasa -, illetve tartés tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy gyakorolja az aldirasi jogot.

3.3. Bélyegz6 hasznailata
A Tarsasag cégszeri alairasanal az alabbi bélyegzoket kell hasznalni:

e cégszerl alairashoz a Tarsasag nevét tartalmazo bélyegzét,
e egyéb esetben az agazati bélyegzok is hasznalhatok.

A bélyegzok kezeloje / hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik azok
hasznalataért. (Bélyegzd nyilvantartas vezetése eldiras.)

3.4. A Tarsasaig folyoszamliit vezeté pénzintézetek:

e Hungaria Takarékszévetkezet Bonyhad
e OTP Bank Nyrt. Bonyhad

4./ Bels6 szabalyozisi rend

A Tarsasagnal jogszabalyok, valamint a Tarsasagi Szerz6désben és az Alapité Okiratban foglaltak
alkalmazéasanak bels6 rendjét, ligyvitelét, iigymenetét, a belso szabalyzatok, valamint egyéb utasitasok
irjak eld.

A Tarsasag egészét érintd, altalanos jellegii, tartdsan érvényesiilé szabélyok ,.Szabalyzat™ formajaban,
az egy adott témara vonatkozo tartésan érvényesiild szabalyok ,,Utasitasok” formajaban keriilnek
kiadasra.

A belsd szabalyzatok kézzétételérol a vezetd gondoskodik.

A szabalyzatokban, illetve a vezet6i utasitasokban foglaltak betartasa a Tarsasag valamennyi
dolgozdjara kotelezo.
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4.1. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ)

A szabalyzatok koziil az SZMSZ a legfontosabb szabdlyzat. A tarsasag tevékenysége, szabalyozasanak
alapelemeit tartalmazza, ami egyben meghatarozza a Tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit,
tartalmat.

5./ Adatkezelés
5.1. Titoktartasi kitelezettség

A Biintet6 Torvénykonyv rendelkezik arrdl, hogy mit kell dllami -, illetve szolgalati titoknak tekinteni.
A Tarsasag valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara valé tekintet nélkiil kételes
munkaviszonya keretében tudomasara jutott szolgalati titkot a munkaviszony fennallasa alatt, illetve
megszlinése utan is megdrizni.

5.2. Adatbiztonsag, adattovabbitas

Az adatkezel06 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, a nyilvantartasbol adat csak az
adatigénylésre jogosultnak szolgaltathato. (Adatigénylésre jogosultak korét az ligyvezetd hatarozza
meg.)

6./ A Tarsasag munkarendje
6.1. Munkaidokeret
A Munkarendet a Munkaiigyi Szabalyzatban foglaltak szabalyozzak.

A Tarsasag heti munkaideje 40 6ra. A munkaiddkeret 3 havi idotartamra keriilt megéllapitasra, a havi
munkaidokeret atlag 173 ora.

Folyamatos munkarendben foglalkoztatott munkavallalék napi 8, illetve 12 6ras munkarendben
dolgoznak. Indokolt esetben az ligyvezet6 engedélyezheti a munkarendtdl valé eltérést.

6.2. Munkakdozi sziinet:

A munkakézi sziinet idotartama napi 30 perc, ezt munkaidén beliil kell letolteni. A munkakozi
sziinetet ugy kell igénybe venni, hogy az a folyamatos munkavégzést ne zavarja.

A munkakézi sziinet (ebédid6) 11.30-12.00 éra kozotti idépont.
6.3. A Tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihen6idét tartalmazza a kovetkezo:

o hétfotdl-péntekig 7.00-6ratol 15.30-6raig
e 6.00-6ratol 18.00-6raig (12 6ras munkarend)
e Készenléti szolgalat: 0-24 6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
o Ejszakai diszpécserszolgalat 18.00-6r4tél 6.00-6r4ig
Nyari hoségriado idején torténhet eltérés a hivatalos munkarendt6l.

Tilmunka végzése esetén szabadidét a BONYCOM Nonprofit Kft. vezetdje engedélyezhet, szabalyait
is O hatarozza meg.
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7./ Helyettesités rendje
A BONYCOM Nonprofit Kft. dolgozoi munkakari leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
8./ Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételét dolgozok esetében az dgazatvezetd -, agazatvezetdk esetében pedig
az ligyvezet igazgato engedélyezi eldzetes szabadsagolasi titemterv alapjan.

Rendkiviili szabadsag engedélyezését az ligyvezetd igazgatod végzi.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt elSirasok szerint
kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
szabadsdg nyilvantartas vezetéséért a munkahely vezetd a felels.

9./ Munkaterv:

A Tarsasag vezet§je a Tarsasag feladatainak végrehajtasara munkatervet készit.

A terv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a Tarsasagban miik6do, vezetést
segitd vezetoktol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

e a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet a Tarsasag dolgozoéival ismertetni kell.
A Tarsasag vezetOje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellentrzi és értékeli.

10./ A dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédések, illetve a kinevezési okirat
rogziti.

11./ Kartéritési kotelezettség

A Tarsasdg valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért, a munkakoréhez kapesolodo feleldsségi szabalyok
betartasaért.

A munkavallalé a munkaviszonybodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékérél a Kollektiv Szerzddés hianyaban a
munkatigyi szabalyzat és a Mt. rendelkezései az iranyadok.

12./ Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

12.1. A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

12.2. A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, mely soran szem el6tt kell tartani a kdvetkezo el6irasokat:
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* A Tarsasagot érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire;

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala a vallalkozas tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskérébe tartozik.

13./ A kapcsolattartas rendje:

A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa ¢érdekében az édgazati egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés soran az agazati egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettséglik van.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak a helyi
viszonyokhoz kézvetleniil igazodd alapokmanya. Az alapokmany szabalyozza a Tarsasag szervezeti
felépitését, miikodését, s keretet ad a tobbi szabalyzatnak.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eléirasai a Tarsasag valamennyi dolgozdjara nézve kitelezd
érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi felelosségre vondst eredményez.

Az 1j jogszabalyi rendelkezések kovetkeztében a vitds munkaiigyek megoldésaban a rendezés férumai
az illetékes Munkaiigyi Birosagok.

A szabalyzatot naprakész allapotban kell tartani, a belsé igényeknek megfeleléen folyamatosan
moédositani kell.

A modositasok, kiegészitések a szabalyzat mellékletét képezik.

A szabdlyzat jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba, és a korabbi el6irasok hatalyukat vesztik.

Bonyhad, 2017. aprilis 26.
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= munkakéri leirasok, munkaidé beosztas

= iratkezelési szabalyzat

= szamviteli szabdlyzatok (Szamviteli térvény el6irasai szerint):
» szamviteli politika
» szamlarend
> eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
» Onkoltségszamitasi szabalyzat.

= pénzkezelési szabdlyzat,

= eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

=  munkavédelmi szabalyzat,

= tlizvédelmi szabalyzat,

= munkaiigyi szabalyzat — cafetéria szabalyzat,

*  bizonylati szabalyzat,

= belso ellenérzési szabalyzat.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismertiik, az abban foglalt
feladatainkat tudomasul vettiik.

Név Alairas

21



Szabalyzati viltozasok rogzitése

Hatalyba
lépés

Viltozas

Viltoztatast

Hivatkozas
(magyarazat)

Oka

Helye

Engedélyezte

Elrendelte
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