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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Tarsasdg céljai:

A Nyirvidék Képzé Kozpont Nonprofit Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
(tovabbiakban: Térsasidg) célja a szakmai képzések, a kompetenciafejlesztd es
infokommunikaciés tréningek magas szinvonal megvalositasa, a folyamatosan valtozo,

technologiai és munkaer6-piaci igényeknek megfeleléen.

Ennek keretében:

o Képzés, képességfejlesztés €s ismeretterjesztes;

o Felnbttképzés keretében a szakképzésrdl szolé torvény szerinti szakmai képzeés,
részszakmara felkészité szakmai oktatds vagy egyéb szakmaspecifikus ismeretek
elsajatitasat  célz6  képzés,  kompetencia  kialakitasara, fejlesztésére,
képességfejlesztésre iranyuld képzés, a digitalis technolégia hasznalatdhoz vagy
alkalmazasahoz sziikséges kompetencidk megszerzésére, fejlesztésére iranyulo
képzés, akkreditalt pedagogus-tovabbképzés szervezese,

e Munkaerépiacon hatranyos helyzetli rétegek képzésének, foglalkoztatasanak
elosegitése - ideértve a munkaerd-kolesénzést is — és kapcsolédo munkaerd-piaci
szolgaltatasok;

e Kulturalis tevékenység;

e Tudomanyos tevékenység, kutatas;

e MTMI Elménykozpont iizemeltetése.

1.2. A Tarsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Tarsasag

adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Tarsasag
mukodési szabalyait.

1.3. A Tarsasdg miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok:

A Tarsasag torvényes mikodését, szakmai és gazdasagi munkajat az aldbbi - a hatalyos
jogszabalyokkal sszhangban 1év6 - alapdokumentumok hatédrozzak meg:

a) Alapité Okirat,

b) jelen SZMSZ és mellékletei,

¢) Minéségiranyitasi Kézikonyv.
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1.4. A Tarsasag legfontosabb adatai:

A Tarsasag Kizarolagos  Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkorményzata

tulajdonosa: 4400 Nyiregyhaza Kossuth tér 1. sz.
Képviseli: Dr. Kovacs Ferenc polgarmester

A Tarsasag cégneve: Nyirvidék Képz6 Kozpont Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségl Tarsasag

Roviditett cégneve: Nyirvidék Képz6 Koézpont Nonprofit Kft.

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bathory utca 20.

Adoészama: 14644610-2-15

Statisztikai szamjele: 14644610-8532-572-15

Cégjegyzékszama: 15-09-073868

Szamlavezet6 bankfiok:  OTP Bank Nyrt. Nyiregyhaza

Bankszamlaszima: 11744003-20618142-00000000

Kozponti telefonszama: 06-42-507-238

E-mail cime: nyirvidek@nyvkk.hu

Weblap cime: www.nyvkk.hu

Tarsasag jellege: k6zhaszna nonprofit korlatolt felelosségii tarsasag

A Tarsasag alapit6 tagjai:
o Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
o Nagykallé6 Véaros Onkormanyzat
e Tiszavasvari Varos Onkormanyzata

Tarsasag alapitasanak id6pontja: 2008. december 29.

A Tarsasag Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak kizarolagos tulajdonaba
kertilt 2020.12.04-én.

1.5. A Tdrsasdg tevékenységi korei:
A Tarsasag altal végzett tevékenységeket az Alapité Okirat tartalmazza.

A kiilon engedélyhez kotott tevékenységeket a Tarsasag ténylegesen csak az engedély
megszerzését kovetden gyakorolhatja.

A Tarsasag vallalkozasi tevékenységet kizarolag kozhasznu céljainak megvalositasa
érdekében, azokat nem veszélyeztetve végez.

A Tarsasdg szamara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a Tarsasdg szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol a Tarsasag ligyvezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito altal a
Térsasag egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kdtelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel
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1.6. A Tdarsasdg jogdlldsa:
A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve — Nyirvidék Képzé Kozpont Kozhasznu
Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasdg — alatt jogokat szerezhet és kotelezettseégeket

véllalhat, igy kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerzodést kéthet, pert indithat és perelhet6.

A kozfeladatok ellatasa érdekében a Tarsasag kozszolgaltatasi szerzodéssel rendelkezik.

A Tarsasag gazdasagi jogalanyként torténd mikodése soran szerzodéses kapcsolatba keriil
harmadik személyekkel. A szerz6désekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait,
hanem a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A Tarsasag szerzédéseit tevékenysége keretében Onalloan, sajat belatdsa €s elhatarozasa
szerint szabadon koti a céljai megvalositasa érdekében.

Az altala kotott szerzodések jogositottja illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Tarsasag perbeli cselekményeit jogi képviseldje tjan végzi. Sajat nevében all perben a
Tarsasag akkor is, ha a Téarsasig valamelyik tagja all perben a Tarsasaggal szemben.
Fenticken tilmenden a Térsasadg o©nalldé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

1.7. Képviselet ¢és cégjegyzés:

A Tarsasagot az ligyvezet6 onalloan képviseli.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy
elényomtatott cégneve (roviditett cégneve) ala az tigyvezetd a nevét 6nalldan irja, a hiteles
cégalairasi cimpéldany, vagy tligyvéd altal ellenjegyzett alairas - mintaja szerint. A térvényes
képviseld képviseleti és cégjegyzési joga a jogszabaly el6irasa folytan korlatlan, kifelé
harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

A képviseletre jogosult koteles névalairasat kozjegyzo altal hitelesitve, vagy az ligyvéd altal

ellenjegyzett alairas — minta szerint a cégbirosagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

1.8. Az SZMSZ hatdlya:

A Tarsasag a jogszabalyokban, alapitéi dontésekben megfogalmazott feladatait és
felelésségeit, a szervezeti és mikodési eloirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a) a Tarsasag vezetoire, alkalmazottaira, Feliigyeld bizottsag tagjaira, kényvvizsgalojara,

b) a Tarsasag SZMSZ-ében megbizas, vagy mas hasonlé jogviszony alapjan
meghatarozott szakmai feladat ellatoira.

Az SZMSZ idébeli hatilya: hatirozatlan id6tartamra szol, mely évente feliilvizsgalatra
keriil.

Az SZMSZ elhelyezése, elérhetdsége: a Tarsasdg titkdrsagan és irattaraban keriil
elhelyezésre.
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2. ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Tarsasag szervei

a) Alapito
A Tarsasag kizarélagos tulajdonosa Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkorményzata,
melyet Dr. Kovacs Ferenc polgarmester képvisel.

Az alapito hataskorébe tartozo kérdésekben az alapitd tag irasban hatéroz é€s a dontés
az Ugyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa. A legfobb szerv hataskorét az alapito
tag gyakorolja.

Az alapité tag kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek:

e A szamviteli torvény szerinti beszamolo elfogadasa, ideértve az addzott eredmény
felhasznaldsara vonatkozo dontést.

e Potbefizetésrol dontés.

e Uzletrész felosztasahoz vald hozzijarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése.

e Hozz4jarulas tizletrész kiviilallora torténd atruhdzasahoz.

e Az ligyvezetb megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazasanak megallapitdsa, valamint ha
az ligyvezetd a tarsasdggal munkaviszonyban is all, a munkaltatdi jogok gyakorlasa,
ha jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

e A felligyeld Dbizottsig tagjainak megvéalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak
megallapitasa.

e A kényvvizsgalo megvéalasztasa, visszahivasa.

e Olyan szerz6dés megkOtésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval,
lgyvezetojével, feliigyelobizottsagi tagjaval, a valasztott tarsasagi konyvvizsgalojaval
vagy azok kozeli hozzatartozdjaval kot,

e Az lgyvezetd és feliigyel$ bizottsagi tagok elleni kartéritési igények érvényesitése.

e A tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa.

e Az alapité okirat médositésa.

o Az éves lizleti terv jovahagyasa.

e A tarsasag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak jovahagyasa.

e A tarsasag milkodésének ellendrzése az alapitdi jogok gyakorlojanak sajat belsd
ellendrzési szervezete Gtjan, melynek részletes szabalyai a tarsasdg Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzataban keriilnek meghatarozasra.

e Mindazok az ligyek, amelyeket jogszabaly, a tarsasag alapitd okirata €s a tarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alapito kizardlagos hataskorébe utal.
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b) Feliigyel6 bizottsag
A Tarsasagnal 3 tagh Feliigyeld bizottsag miikodik, munkajat a 2013. évi V. torveny
(Ptk.), az Alapité Okirat és Ugyrendje rendelkezéseit betartva végzi.

A feliigyel bizottsag testiiletként jar el. A feliigyel6 bizottsdg tagjai sorabol elndkot
(sziikség esetén elndkhelyettest) valaszt. A feliigyel6 bizottsag hatarozatképes, ha a
tagjainak kétharmada jelen van, hatarozatat egyszerii szotobbséggel hozza.

A feliigyel6 bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljami, képviseletnek nincs helye.
A feliigyelé bizottsag tagjat e mindségében a tarsasig alapitdja, illetve munkaltatoja
nem utasithatja. A feliigyeld bizottsag iiléseit az elndk hivja ssze €s vezeti.

Az {ilés Ssszehivasat — az ok és a cél megjeldlésével — a feliigyeld bizottsag barmely
tagja frasban kérheti az elnoktél, aki a kérelem kézhezvételétél szamitott nyolc napon
beliil kteles intézkedni a feliigyeld bizottsag iilésének harminc napon beliili idépontra
torténd 6sszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult
az 1ilés 6sszehivasara.

A feliigyel$ bizottsig egyebekben az iigyrendjét maga allapitja meg, amelyet a
gazdasagi tarsasag legfobb szerve hagy jova.

Ha a feliigyel6 bizottsag tagjainak szdma az Alapité Okiratban meghatarozott 1étszam
ala csokken vagy nincs aki az iilését Osszehivja, a tarsasag ligyvezetése a feligyel6
bizottsag rendeltetésszerii mitkddésének helyredllitasa érdekében koteles értesiteni a
Tarsasag tagjat.

A feliigyelé bizottsig egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat
megbizhatja, illetve az ellendrzést allando jelleggel is megoszthatja tagjai kozott.

Az ellendrzés megosztasa nem érinti a feliigyel6 bizottsagi tag feleldsséget, sem azt a
jogat, hogy az ellendrzést mas, a feliigyeld bizottsag ellentrzési feladatkorébe tartozod
tevékenységre is kiterjessze.

A feliigyeld bizottsagi tagok megbizatasanak idétartama eltérhet att6l az iddtartamtol,
amelyre a tarsasag alapitoja a vezet§ tisztségviseloket megvalasztotta.

A feliigyel6 bizottsagi tagok korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a tarsasag fele az
ellenérzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért.

A feliigyelé bizottsag — a jogi személy érdekeinek megovasa céljabol — ellendrzi a
kozhasznu szervezet iigyvezetését, mikkodését és gazdalkodasat. Ennek sordn a vezetd
tisztségviseloktol jelentést, a szervezet munkavéllaléitol pedig tajékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a kdzhasznu szervezet konyveibe és irataiba betekinthet,
azokat megvizsgalhatja.

A feliigyel bizottsag koteles az intézkedésre jogosult tagot tajékoztatni, és annak

Osszehivasat kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy

> a szervezet miikddése soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit
egyébként silyosan sértd esemény (mulasztas) tortént, amelynek megszintetcse
vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az intézkedésre jogosult
alapité dontését teszi sziikségesse;

> a vezetd tisztségviselok feleldsségét megalapozo tény mertilt fel.

Az intézkedésre jogosultat a feliigyeld bizottsag inditvanyara — annak megtételétol

szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.
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Ha az alapit6 a térvényes mitkddés helyreallitasa érdekében sziikséges intézkedéseket
nem teszi meg, a feliigyeld bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a térvényessegi
felligyeletet ellatd szervet.

Ha a feliigyel6 bizottsag a kozhasznu tevékenység folytatasanak feltételeir6l kotott
szerzddés megszegését észleli, koteles az alapitot haladéktalanul értesiteni.

¢) Konyvvizsgalo
A Koényvvizsgald feladatait, kotelezettségeit, a miikddés szabalyait a 2013. évi V.
torvény (Ptk.), valamint az Alapité Okirat rendelkezéseit betartva végzi.

A tarsasag a szamviteli torvény szerinti beszamold valodisagat €s jogszabalyszertiségét
konyvvizsgaloval  koteles  ellendriztetni. A konyvvizsgdlo  véleményének
meghallgatasa nélkiil a szamviteli torvény szerinti beszamolérol az alapité nem hozhat
dontést. Emellett a konyvvizsgald az alapito elé terjesztett minden lényeges lizleti
jelentést koteles megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az valods adatokat tartalmaz-
e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak.

A koényvvizsgalo betekinthet a tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a
feliigyeld bizottsag tagjaitol, illetve a tarsasag munkavallaléitdl felvildgositast kérhet,
a tarsasdg bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- és arualloméanyat, szerzédéseit
megvizsgalhatja.

A kdnyvvizsgald a tarsasag ligyeir6l szerzett értesiiléseit lizleti titokként koteles
megdrizni.

A konyvvizsgald tanacskozasi joggal a feliigyeld bizottsag iilésén részt vehet, illetve a
konyvvizsgalé maga is kezdeményezheti ezen iiléseken valo részvételét. Ez utdbbi
esetben a konyvvizsgalo kérelme csak kiilondsen indokolt esetben utasithato vissza.

Ha a konyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a
tarsasdg vagyonanak jelentds mértékii csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel,
amely a vezetd tisztségviselok vagy a feliigyeld bizottsag tagjainak e torvényben
meghatarozott felel6sségét vonja maga utan, koteles az alapitot értesiteni arr6l irasban.

Ha az alapitd a jogszabalyok a&ltal megkivant dontéseket nem hozza meg, a
konyvvizsgald koteles errol a térvényességi felligyeletet ellatod cégbirosagot értesitent.

A konyvvizsgald felelosségére egyebekben a konyvvizsgiléra vonatkozd
jogszabalyokban, illetve a Polgari toérvénykdnyvben meghatdrozott felel6sségi
szabalyok az iranyaddk.

d) Munkaszervezet
A munkaszervezet tagjainak feladatait, felel6sségét az SZMSZ 3. fejezete

tartalmazza, annak részleteit a személyre szabott Munkakdri leirasok rogzitik.
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Nyirvidék Képz6 Kézpont Nonprofit Kft.
NV ' 4400 Nyiregyhdaza, Bathori utca 20.
q f -LRVIDEK Tel: 42/872-642 E-mail: nyirvidek@nyvkk.hu Web: www.nyvkk.hu

3. ATARSASAG MUNKASZERVEZET TAGJAINAK FELADATAI ES
FELELOSSEGEI

3.1. Ugyvezets:
Az ligyvezetd valasztasarol, feladatairdl, az Osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Tarsasag

Alapité Okirata és az ligyvezetd munkaszerzédése rendelkezik melynek keretében

e Az iigyvezetd jogosult és koteles a Tarsasagot a hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag
Alapito Okirata, bels szabalyzatai szerint képviselni, irdnyitani.

e Az lgyvezeto feladatkore kiterjed a tarsasag képviseletére harmadik személyekkel
szemben, valamint a birésagok és mas hatosagok elott.

e Az ligyvezet6 gyakorolja a Tarsasag dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

e Az iigyvezetd koteles gondoskodni a Tarsasigra bizott vagyon fokozott védelmérél, a
Tarsasag anyagi €és szellemi er6forrasainak hatékony felhasznélasarol, a gazdalkodasi
feladatok szakszerti, hatékony és folyamatos ellatasarol

e Kaoteles a tulajdonos altal meghatarozott modon és hataridében vagyonnyilatkozatot
tenni.

o Az iigyvezetd koteles a 370/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 3.-10. §-anak megfeleld
kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket,
informacids és kommunikéacids rendszert, nyomon kdvetési rendszert kialakitani és
mitkodtetni figyelembe véve az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatokat és a szervezeti sajatossagokat.

e rendszerezi a tarsasadg folyamatait, kijeloli a folyamatok mikddésében részt vevd
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld vezetd
beosztasu személyt (folyamatgazdat).

e koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a tarsasig ellenérzési nyomvonalat,
amely a tarsasdg miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonGsen a felel6sségi és informéacios szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

e feladata a jogszer(i adatkezelés biztositasa, az érintetti jogok védelme.

Az tigyvezet( felelossége:

e a Munka tdrvénykdnyvében, az Alapité Okiratban és az SZMSZ-ben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséeért,

e afeladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

e a Tarsasag feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzésért,
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e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLILtorvény 3.8 (1)
bekezdése, valamint a 4.§ a) pontjaban foglaltak alapjan az iigyvezetd felelds
meghatérozni a vagyonnyilatkozattételre kotelezettek korét.

e olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathat6é a humaneré6forras-kezelés,
e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranydban valo elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

e olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasara.

e koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld

folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl
fliggetleniil miik6d6 belsd ellenérzésbol allhat.

Az iligyvezetd tartds tavolléte esetén annak a pénziigyi vezetd, a munkéltatoi jogok kivételével
teljes jogkorrel helyettesiti.

3.2. Gazdasdgi feladatok:

A gazdasagi feladatok ellatdsat megbizasi szerzodéssel a pénziigyi vezetd, és az 0
irAnyitasaval a pénziigyi ligyintéz6 és adminisztrator latja el.

e a Tarsasag szamviteli politikajanak, szamviteli rendszerének kialakitésa,

e apénziigyi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

e apénzeszk6zOk hatékony felhasznalasanak ellendrzése,

e a bizonylati fegyelem betartasa,

e apénziigyi dontések ellenjegyzése,

e a Tarsasag alapitojaval, kdnyvvizsgaldjaval, hivatalos pénziigyi szervezetekkel vald
egyiittmikodés,

o az éves gazdasagi tervek, beszamolok, pénziigyi jelentések elkészitése (éves Uzleti

terv, szdmviteli beszdmolo, kézhaszntisagi melleklet),
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az adatszolgéltatisok, bevallasok, kimutatasok benyujtisa (NAV, OEP, KSH,
onkormanyzat),

a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (munkavallaloi adatok bekerése,
feldolgozasa, ellendrzése),

A munkaltaté, kifizeté Gsszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado bevallasahoz €s
jarulékigazolasok atadésa €s alairatasa, valamint postazasra elokészitése a
személyesen nem elérheté dolgozoknak és a megbizasi jogviszonyban dolgozoknak.
az analitikus nyilvantartisok vezetése (targyi eszkoz, vevd, szdllito, elblegek,
személyi jellegii juttatasok),

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a beszerzési folyamatok koordinalasa,

a bejovd és kimend szamldkkal kapcsolatos tigyintézés (alaki és tartalmi ellendrzes,
felvezetés, utalasra elokészités),

a vevd tartozasok behajtasa, szallitéi kovetelések teljesitése,a bankszamla kezelese
(kivonatok letoltése, utalt tételek ellendrzése), A fizetési hataridok folyamatos
figyelése, a hatariddben ki nem egyenlitett szamlakrél pénziigyi vezet6vel torténd
elézetes egyeztetés utan fizetési felszolitas kikiildése a vevoknek.

a hazi pénztar jogszabalyban meghatarozott kezelése,

a konyveldi teenddk ellatasa (szamlék ellendrzése, kontirozas, igazoltatas),

a leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

a bevételezéskor az eszk6zok, anyagok azonositoval, mindségi jellel valé ellatasa,

a kapcsolattartas beszallitokkal, kiils6 — belsd tigyfelekkel, szolgaltatokkal,

a megrendelések, arajanlatok elokészitése,

a palyazatokhoz kapcsolédd pénziigyi elszdmoldsok elokeszitése, pénziigyi
dokumentacio elkészitése.

A fizetési hataridék folyamatos figyelése, a hatarid6ben ki nem egyenlitett szamlakrol
pénziigyi vezet6vel torténd elbzetes egyeztetés utdn fizetési felszolitas kikiildése a
vevoknek.

A pénziigyi vezetd helyettesitését az tligyvezetd és a pénziigyi Ugyintezd s adminisztrator
latja el, a pénziigyi {igyintézd adminisztrator pénziigyi feladatait a pénziigyi vezetd helyettesiti
a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.3. Felnditképzési/Kepzési feladatok:

A felnéttképzési és képzési feladatok ellatasat a felndttképzési és szakmai vezetd, latja el.

képzések szervezésével kapcsolatos feladatok ellatésa,
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a kozszolgaltatasi szerzoédésben foglaltak szerint az MTMI Elménykézpont szakmai
feladatainak megvaldsitasa, koordinalésa,

kapcsolattartas az MTMI Elménykdzpont partnerintézményeivel,

a kiils6 oktatok munkajarol teljesitésigazolast allit ki az oérarendek és a haladasi
naplok ellendrzése alapjan,

teljesitési igazoldsokat készit a felnbttképzési tevékenységek megvaldsulasarol,
jovahagydsra el6terjeszti a szilkséges munkaanyagokat,

folyamatosan kapcsolatot tart és beszamol az ligyvezetonek minden felnSttképzési
tevékenységrol,

felnottképzésben orarendet készit; a kozremitkodd oktatok gyakorlati és elméleti
oktatdi tevékenységét koordinalja, ellendrzi,

vezeti a rabizott képzési csoportokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentaciot,
gondoskodik a személyi adatok jogszabalynak megfelelé kezelésérol, elvegzi a
sziikséges adatszolgaltatasokat, irattarazva tarolja a keletkezett dokumentumokat,
végzi a feln6ttképzési folyamatban a toborzast, az eredményesség érdekében
folyamatosan frissiti a tarsasag honlapjat,

miikddteti a felndttképzési informécios rendszert az engedely.mer.gov.hu oldalon:
hataridének megfeleléen adatot szolgdltat a képzések indulasarol, iitemezésérél,
1étszamarol, az elégedettségmérés eredményérdl, felvezeti a valtozasokat,

mikodteti a felnbttképzés adatszolgaltatasi rendszerét a farnivehu oldalon:
hataridének megfeleléen adatot szolgaltat a képzések indulasarél, litemezésérdl,
1étszamardl, felvezeti a valtozasokat,

vizsgaval zarodo képzések esetén elvégzi a vizsga megszervezésével Osszefliggd
feladatokat, hatariddnek megfelelden bejelenti a vizsgat a vk.mer.gov.hu oldalon,
munkateriiletén alkalmazza az ligyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer eléirasait,

a mindségbiztositdsi rendszer szerinti folyamatokkal Osszhangban végzi
tevékenységét, évente tartalmilag ellendrizhets, szamszertisitheté mindségeélokat
hataroz meg a vonatkozo jogszabalyok szerint,

elokésziti és szervezi a felndttképzésben vallalati igényként megjelend képzések
gyakorlati megvalositasat,

nyilvantartist vezet a tarsasag képzési programjairdl, javaslatokat tesz 01j képzési
programok kidolgozasara,

javaslatokat tesz a tarsasag képzési, szolgéltatasi kosaranak sszeallitdsahoz €s annak
folyamatos bovitéséhez, palyazatok megvaldsitasdhoz,

az ligyvezetovel egyiittmitkddve taggyiilésre elokésziti a felnottképzésre vonatkozo
elSterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat,

elokésziti a pénziigyi vezetovel kozosen a felnéttképzéssel kapcsolatos
megallapodasokat, szerzddéseket, ugy, mint felndttképzési szerzodés, oktatoi
szerzddés, bérleti szerz6dés, tamogatasi szerzodés,

palyazatokat, képzési ajanlatokat készit a pénziigyi vezetdvel kdzosen,

a megkotott szerz6dések alapjan a képzés befejezése utan adatot szolgaltat, teljesitest
igazol a szamlazas végrehajtasahoz.

kapcsolatot tart a kormanyhivatalokkal, palyazati koordinaciés szervezetekkel,
véllalatokkal, cégekkel, vallalkozokkal, felndttképzési szakértokkel, a képzések
megvalositasa érdekében,
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e koordinalja a szakmai fejlesztéseket segité megbeszélések, talalkozok, rendezvények,
projektfenntartasi  kotelezettségekhez  kapcsolédé  rendezvények, események
szervezéset, megvalositasat,

¢ folyamatosan kapcsolatot tart a képzésben érdekelt minden kiilsé megrendelével,
szolgaltatoval és oktatoval.

e kapcsolatot tart a munkaszervezet tagjaival, munkateriiletéhez kapcsolodo
munkatarsakkal, illetve személyekkel,

e folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a munkaltatd iigyvezetdjével, pénziigyi
vezetdjével,

e Attekinti és megismeri a munkaltaté alapdokumentumait, munkajat az abban foglaltak,
és a vezetOi utasitasok szerint végzi.

o javaslatokat tesz a belsd szabalyzatok folyamatos korszeriisitésére az 0j szabalyzatok
kidolgozasara,

o milkddteti a munkaltatd mindségiranyitasi rendszerének folyamatait, javaslatokat tesz
azok fejlesztésére,

e Dbiztositja a munkaeré-piaci szolgaltatasok, felndttképzést kiegészitd tevékenységek
igénybevételének lehetdséget,

o kozremiikodik a leltarozasban a leltarfelelos iitemezése alapjan,

e a munkakorével kapcsolatban, a Nyirvidék Képzé Kozpont tulajdonat képzd,
hasznéalatra adott eszk6z6ket a rendeltetés szerint hasznalja és tartja karban.
Jelentések, beszamolok készitése:

e munkakérére vonatkozéan adatokat, jelentéseket szolgaltat a tarsasag tulajdonosai
valamint a testiiletek és kozremikodd szervezetek részére készitett szakmai-,
pénziigyi javaslatok és jelentések, beszamolok készitése soran,

¢ munkakorére vonatkozoan adatokat, jelentéseket szolgaltat az iigyvezetd, pénziigyi
vezeto jelentéseinek, beszamoldinak elkészitéséhez.

A felnéttképzési szakmai vezetd mindségiranyitasi vezetoi feladatokat is ellat:
o Kkiils6 szolgaltato altal biztositott mindségiranyitasi rendszer mikodtetése,
e a mindségiranyitasi politika és a mérhetd mindségeélok kialakitasa,

e amindségiranyitasi rendszer keretében kidolgozott tervek teljesitése €s értékelese.

A felnéttképzési és szakmai vezet6 helyettesitését a pénziigyi ligyintézé és adminisztrator
latja el a munkakori leirasban foglaltakkal 6sszhangban.

3.4. Titkarsdg, adminisztrativ feladatok:

Az adminisztrativ feladatok ellatasat a pénziigyi Ugyintéz0, adminisztrator latja el az
ligyvezet6 iranyitasaval.

e az ligyvezetd feladatellatasat segiti a tdrsasag irdnyitdsaval kapcsolatos dontés-
elokészitd, koordinalo, adminisztrativ tevékenységek ellatasaval,

e az ligyvezetd jelentéseinek, beszadmoloinak, elbterjesztéseinek és javaslatainak
elkészitésében részt vesz, tevékenységérsl rendszeresen tajékoztatja az ligyvezetot,

e részt vesz a Feliigyeld Bizottsagi Ulések elokészitésében
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ligyviteli tevékenységet ellatasa:

- akimend-és bejovo szamlak régzitése, nyilvantartasa,

- apostazand6 anyagokat elokészitése

- apostafiokba érkez6 killdeményeket atvétele,

- iktatorendszerbe a dokumentumokat folyamatosan rogzitése

- akdzponti e-mailcimre érkezo leveleket folyamatos nyomon kdvetése

Tarsasag munkavéllaldinak  adatkezelése, (az  Adatkezelési  Szabélyzatnak
megfelelden),

kozremiikddik a Kft. belsd szabalyzatainak folyamatos aktualizélasaban, valamint az
1j szabalyzatok kidolgozasaban,

szerzbdések nyilvantartasat vezeti és ellatja a kapcsolodo ligyintézési teenddket:

a szilkséges irodaszer beszerzéséhez arajanlatokat kér, megrendeldt kiild,

reprezentaciot, izleti ajandékokat alkalmanként beszerez,

részt vesz az eszkdzbeszerzésekben és leltarozasban, (Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatnak megfeleloen)

a munkakorn leirasok elkészitésben, aktualizalasaban részt vesz,

1j munkavallalo anyagat 6sszegyijti és nyilvantartasba veszi,

vezeti a dolgozok felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi
és formai kévetelményeknek megfelelden,

személyes munkaiigyi adatokat egyeztet a munkavallalokkal munkaba allas
kezdetekor, adatokban bekGvetkezett valtozaskor,

munkaidé-, 1étszam- €s szabadsag nyilvantartast vezet,

dolgozoi jelenléti iveket elokésziti, nyomtatja, lezarja

A pénziigyl iigyintéz3 és adminisztritor adminisztrativ feladatainak helyettesitését a
felnéttképzési szakmai vezetd latja el a munkakori leirasban foglaltakkal sszhangban.

3.5. Karbantarto feladatok:

.Az épiilettel kapcsolatos szakmai karbantartasokat eseti megbizassal kiils6 szolgaltato vegzi
el. A napi udvari munkat, illetve karbantartasi feladatokat egyittmikodési megéllapodas
keretében a NYIRVYV Aaltal alkalmazott kdzfoglalkoztatott 14tja el.

b

a targyi eszk6z06k allapotanak feliilvizsgalata

az éplilethez tartozo jardak, utszélek, udvarok felsoprése, fiinyiras,

aula, folyosok tisztantartisa gépi vagy kézi eszkozokkel

sziikség szerint az épiilethez tartozo kozlekedési utak, belsé udvarok
csuszasmentesitése,

az épiiletben talalhaté berendezési targyak, csapok, vizesblokkok, nyilaszarok, zarak,
karbantartasa, javitasa, butorzat javitasa, vilagitoberendezések izzojanak cseréje,

az épiilet kisebb helyiségeinek higiéniai festése
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3.6. Takaritoszolgdlat:

Az ,épiilettel kapcsolatos takaritasi feladatokat egyiittmiikodési megallapodas kereteben a
NYIRVYV altal alkalmazott kézfoglalkoztatott latja el.

az épiilet helyiségeinek, felmosasa, felsoprése, szelloztetese

az épiilet helyiségeinek 1évé asztalok, szekrények, parkanyok, tisztantartasa
folyékonyszappan, szappan, kéztorl6 folyamatos potiasa

mellékhelyiségek fertétlenitése

evbeszkozok, tanyérok, étkészlet szilkség szerinti mosogatasa, kisebb konyhai
eszk6zOk tisztantartasa

ablakok, ajtok, kilincsek tisztitasa, védokopenyek mosasa

3.7. Belso ellendr feladatai:

A Tarsasag belsd ellenérzési feladatainak ellatasa a belso ellendrrel megkotétt eseti megbizasi
szerz6désben foglaltak betartasaval torténik:

az éves ellendrzési terv elkészitése (kockazatelemzéssel)

az éves ellendrzési terv végrehajtasa (ellendrzési jelentések),

az ellendrzésekrol, intézkedésekrdl nyilvantartas vezetése,
Kézikonyv, stratégiai ellendrzési terv feliilvizsgalata, aktualizalasa,
tanacsadoi tevékenység.

A belsé ellendrzés részletes eljarasrendjét és feladatait a Pénziigyminisztérium Utmutatoja
alapjan elkészitett Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza, melynek része az Alapszabaly és
a belsd ellen6ri Etikai Kodex.

3.8. Jogi tandcesado feladatai:

A Tarsasag jogi képviseletének ellatdsa a jogi képviselovel megkotott eseti megbizasi
szerzddésben foglaltak betartasaval torténik:

jogi tanacsadas nyujtasa,

jogi képviselet ellatasa peres és nem peres eljardsokban,

az illetékes Cégbirdsagon képviselet, torvényességi feliigyeleti eljarasban egyeztetés
lefolytatésa,

a Tarsasdgot egyéb hatosigok el6tti eljarasokban képviseli eseti meghatalmazas
alapjan (végrehato, foldhivatal, Levéltar, egyéb hatosagok)

kozremiikodés a Tarsasag szerzodés-nyilvantartasanak aktualizalasban

a Tarsasag 4ltal kotott szerzddések jogi szempont szerinti felillvizsgalata,
ellenjegyzese,

a Tarsasag kintlévoségeinek kezelése és behajtas iranti intézkedése,

évente az tgyvédi teljességi nyilatkozat elkészitése és Tarsasag kdnyvvizsgaldja felé
torténd leadasa,

a Tarsasag szabalyzatainak aktualizalasaban val6 kozremiikodés
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3.9. Rendszereazda feladatai:

A Tarsasag informatikai feladatainak ellatasa a rendszergazdaval megkotott eseti megbizasi
szerzOdésben foglaltak betartasaval torténik:

e a Tarsasag informatikai rendszerének miikodtetése, valamint az ehhez kapcsold

szamitogépek karbantartdsa és szilkség esetén technikai segitségnytjtas, hibaelharitas,
e az informatikai halozat karbantartasa, egylittmi{ik6dés az internet szolgaltatoval

3.10. A munkavdllalo és munkidltato jogai és kiotelezettségei:

A munkavallal6 feleldsségét, jogait és kitelezettségeit a vonatkozo jogszabalyok és belsé
szabalyzatok, valamint a Tarsasag és a munkavallalo kozott 1étrejott, hatarozatlan vagy
hatarozott idore sz616 munkaszerzédése tartalmazza.

A munkavallal6 jogosult:

e a jogszabalyokban, a Tarsasdg SZMSZ-e és a kapcsolédo belsd szabalyzataiban
rogzitett jogok gyakorléaséra,

e a munkavégzés feltételeinek javitisara iranyuld javaslatok elbterjesztésére szoban €s
irasban,

e aszemélyére vonatkozo, Tarsasagnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerésére.

A munkavallal6 koteles:

e a munkavégzés sordn a jogszabalyok, a Tarsasag SZMSZ-nek rendelkezéseit valamint
a kapcsolodo belso szabalyzatok utasitasait betartani,
e amunkakori leirasaban foglaltakat betartani,

e a Tarsasag uzleti tervének végrehajtasaval kapcsolatos, személyre harulo feladatokat
szakszertlien elvégezni,

e ismereteit a munkakorhOoz meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen szinten
tartani, megfeleld szakmai képesitést megszerezni,

e abizonylati rendet és fegyelmet betartani,

e a munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket
megbrizni, szakszeriien hasznalni,

e avagyon-, baleset- és tlizvédelmi el6irasokat, munkavédelmi szabalyokat betartani,

o baleset, vagy anyagi kar megelozése (megsziintetése) érdekében megfeleld
intézkedéseket megtenni,

o munkahelyi kozvetlen vezetdje altal meghatarozott munkafeladatokat elvégezni,
tevékenységérdl a munkahelyi vezet6jének beszamolni

o munkahelyi vezetéjének elozetesen bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetéleg
masodallas 1étesitésének szandékat, a masodallas 1étesitésére engedélyt kémi,

o a Tarsasiggal, annak miikodésével kapcsolatban tudomaséara juté barmilyen jellegi
informaciot lizleti titokként meg6rizni, biztositani, hogy {iizleti titok illetéktelen
személyek tudomasara semmilyen forméaban ne jusson,

e mas szervek, illetdleg személyek elott a Tarsasag képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat 4llast, amelyre vonatkozoan elézetes felhatalmazast kapott,

e a Tarsasag érdekeit sért6 tevékenység folytatasatol tartézkodni.
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A munkaltato jogosult:

¢ amunkaszerzodés létesitésével kapcsolatos jogok;

e egyéb munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésének
engedélyezésére vonatkozd dontés;

e szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e alapbér modositasa, jutalom, teljesitmény 6sztonz6 juttatasok megallapitasa;

e munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek megsértése miatt szankciok alkalmazasa;
kartéritési felelésség megallapitasa, dontés a kar veszteségként torténd leirasarol, vagy

rrrrr

szemben; kikiildetés elrendelése és igazolésa;

A munkaltato koteles:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

e a munkat Ggy megszervezni, hogy a munkavallald a munkaviszonybdl eredd jogait
gyakorolni, kitelezettségeit teljesiteni tudja;

e a munkavallald szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast €s iranyitast
megadni;

e amunkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

4. ATARSASAG MUKODESE

4.1 A Tarsasag irdnyito és szakmai feliigyeleti szervei:

e Alapitd,
o FEllen6rzd szerv:
Feliigyel6 bizottsag
o Feliigyeleti szervek:
1. Altaldnos mitkodés
Felel6s szervezet: Nyiregyhaza Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata
és annak ellen6rzo szervei,
2. Feln6ttkepzés
Felelos szervezet: A Pest Megyei Kormanyhivatal (PMKH),
a jogszabaly vagy a tamogatasi szerzddés alapjan az arra feljogositott
szervezetek.

4.2 A Tdrsasdg vezetd és dontés-elokészitd értekezletei:

o Feliigyel6 Bizottsag iilései,
e Munkaértekezletek.
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A Tarsasag Feliigyel6 Bizottsagi iilései megtartasara a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendje szerint
keriil sor.

A munkaértekezleteken az ligyvezetd iranyitasaval a Tarsasdg munkavallaléi meghatarozzak
az aktualis feladatokat, megbeszélik a feladatok végrehajtasanak rendjét, jelentést tesznek az
el6zd héten elvégzett feladatokrdl, azok eredményérdl, a hataridok betartasardl, melyrdl a

pénziigyi ligyintéz6 és adminisztrator emlékeztetot készit.

4.3 A Tdrsasdg gazdalkoddsanak rendje:

A Tarsasig gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten az iizleti terv, az éves beszamold és a
kozhasznisagi melléklet készitésével, végrehajtasaval, a Tarsasag kezelésében 1év0 vagyon
hasznositasaval dsszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa a vonatkozo jogszabalyok és a

tulajdonos rendelkezéseinek figyelembevételével az ligyvezetd feladata.

4.3.1 Uzleti terv készitése

Az ligyvezetd a Tarsasagra vonatkozd jogszabalyok és elbirasok alapjan éves iizleti tervet
készit a pénziigyi vezetd bevonasaval.
Az tizleti terv lehetséges bemend informacio forrasai

e az Alapitd hatarozataibol adodo feladatok,

e a feliigyel bizottsagi hatarozatokbol adodé feladatok,

e atargyévet megel6z6 gazdasagi év athuzodo feladatok,

e ahosszu tava szerzédésekbodl adodo feladatok,

e a Tarsasdg munkatarsai altal leadott javaslatok,

e akiils6 gazdasagi partnerekkel k6tott megallapodasok teljesitésébol adodo feladatok,

e aprojektek fenntartasat szolgalo feladatok,

e apalyazatok teljesitésébdl adodo feladatok.

A fenti informacioforrasok alapjan a pénziigyi vezeto elézetes koltségtervet (bevételek,
kiadasok) allit 6ssze az Alapito bevonasaval.

Az Alapitoval tortént egyeztetés alapjan meghatarozasra keriilnek a targyév el6zetes
tAmogatdsi eléiranyzatai, az igy egyeztetett adatok alapjan késziil el a Tarsasag elézetes lizleti
terve.

Az Alapitd koltségvetésének elfogadasa utan keriil véglegesitésre a Tarsasag lizleti terve,
melyet a Felligyel6 bizottsag vélemeényez.

A Térsasag iizleti tervét az Alapité fogadja el, mely lizleti tervet a Tarsasag tevékenységének
16 forrasakeént kell kezelni.

4.3.2 Bankszdmla feletti rendelkezés
A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval torténik.
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4.3.3 Kotelezettséovillalis, teljesitésieazolds, utalvanyozds rendje

Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek
biztositasa érdekében torténik és a rendelkezésre allo pénzeszkdzok terhére fizetési
kotelezettséggel jar.

Kotelezettségvallalasra, altalanos jelleggel az ligyvezetd jogosult, melyet szakmai
szempontbél a felndttképzési szakmai vezeté ellenjegyez a kotelezettségvallalas
szilkségességét igazolva, pénziigyi szempontbdl a pénziigyi vezetd ellenjegyez, mellyel a
pénziigyi fedezet meglétét igazolja.

Teljesitésigazolas:

A teljesitési igazolassal a Tarsasag elismeri, hogy a vele szerz6dd fél az elvallalt munkat a
szerzddésben foglaltaknak megfeleléen hajtotta végre.

Teljesités igazolasara a Tarsasdgnal az ugyvezetd jogosult, a felnéttképzési szakmai
vezetének szakmai teljesitésigazolasat kovetden, melyet a pénziigyi teljesitést megel6zben a
pénziigyi vezeto ellenjegyez.

Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése.

Utalvanyozasra a Térsasagnal kizarolag az igyvezetd jogosult, ill. tdvollétében az altala
meghatalmazott munkavallalo(k).

Utalvanyozni csak irasbeli rendelkezéssel lehet.

4.3.4 Belsd ellenorzés

A Tarsasag belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaert az ugyvezeto
a felel6s.

A Tarsasag ellendrzési rendszere a hatélyos jogszabalyok betartasaval miikodik, a folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést a Tarsasdg Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatdban leirt modszerek és elvek alkalmazasaval kell végrehajtani, az adott
feladatkorért felelds vezetdknek €s a belsé ellendrnek.

A belsé ellenérzés magaban foglalja a Tarsasag szakmai tevékenységével és a gazdalkodasi
tevékenységével Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az iigyvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket kezdeményezi, illetve megteszi.
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4.4 A véerehajtast roezitd dokumentumok:

4.4.1 A Tarsasdg éves beszamoloja

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvényben foglaltak betartdsaval a nonprofit gazdasagi
tarsasagokra meghatdrozott tartalommal és hatéaridore el kell késziteni a Tarsasag €l6z6 €vrdl
sz016 egyszeriisitett éves beszamoldjat. (A kozhaszntisagi mellékletet €s az egyszertisitett eves
beszamolot k6zzé kell tenni a Téarsasdg honlapjan.)

o Felelos: iigyvezetd

e Végrehajtja: pénziigyi vezetd

e Véleményezi: Feliigyeld bizottsag
e Jbovahagyja: Alapito

e Hatarid6: méajus 31.

o

4.4.2 Jelentés a Tdrsasdgndl keletkezett veszélyes hulladékokrol

e Felelos: ligyvezetd
e Végrehajtja: pénziigyi ligyintéz6 és adminisztrator
e Jovahagyja: ligyvezetd

e Hatéarido: fenntartéasi id6szak, targyév februar 28.

4.4.3 Mindségiranyitdsi rendszer auditdldsa

e Felel6s: ligyvezetod

e Végrehajtja: feln6ttképzési szakmai vezetd
e Jovahagyja: ligyvezetd

e Hatarido: targyév februar 28.

4.4.4 Pénziigyi, statisztikai jelentések

o Felelos: pénziigyi vezetd

e Végrehajtja: pénziigyi vezetd, és az iranyitasa ala tartozé munkavallald
o Ellenérzi: ellendrzési terv szerint a belsd ellendr

e Jovahagyja: ligyvezetd

e Hatarido: a jelentést bekérd alapjan megadott hatarido

4.4.5 Felnotthépzéssel kapcsolatos jelentések:

e Felelos: feln6ttképzési szakmai vezetd,
e Végrehajtja: feln6ttképzési szakmai vezetd
e Jovahagyja: ligyvezetod

e Hataridd: a jelentést bekér alapjan megadott hataridé
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4.4.6 LEoyeb jelentesek:

e Felelds: tigyvezetd

e Végrehajtja: kijeldlt munkavallalo
o Jbévahagyja: ligyvezetd

e Hatarid6: a jelentést bekér6 alapjan megadott hataridd

4.5 Az iigyintézes dltalanos szabdlyai:
A Tarsasaghoz érkez6 iratokat, kérelmeket a jellegitknek és tartalmuknak megfeleléen,

érdemben — esetenként kozbensd intézkedés beiktatasaval (pl. akadalykézlés) — az

ligyvezetd Utmutatasai alapjan, az el6irt hataridore kell elintézni.

Ugyintézési hataridéként a 30 napos iigyintézési hataridét kell irdnyadonak tekinteni abban
az esetben, ha a megkereso szerv vagy az tigyvezetd a teljesités hataridejét nem irja eld.

Az Alapité megkereséseit — amennyiben lehetséges — 5 napon beliil meg kell valaszolni.

A, Siirg6s” (S) jeloléssel ellatott iratok soronkiviiliséget élveznek, fliggetleniil attél, hogy e
jellegiiket a megkeresé kiilsd szerv/testiilet allapitotta meg, avagy a Tarsasdgon beliili
ligyintézés soran valamely vezetd altali minésitésrél van sz6. A soronkiviiliség azt jeleni,
hogy ezekben az iigyekben az éppen folyamatban 1év6 tigyeket megelozve kell intézkedni. E
tekintetben az intézkedés jelentheti akar a soronkiviili szignalast, kiadmanyozast,
lattamozast, irattovabbitast stb. is.

A Tarsasagban a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridére torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithaté legyen.
Amennyiben az intézkedés elézményei magabdl az iratbél nem allapithatok meg, azokrol
irasbeli Osszefoglalot kell késziteni. Az ligy érdemi elintézésével Osszefiiggd — kozvetlen
munkakapcsolat keretében 1étrejétt — megallapodasokat, ha azokrél jegyzokonyv, feljegyzés
vagy emlékezteté nem késziilt, ugyanigy kell rogziteni.

Mas szerv hataskorébe tartozo tigyben érkezett iratot késedelem nélkiill meg kell kiildeni az
illetékes szervhez.

Amikor az irat targya tajékoztatas kérése, bejelentés vagy panasz, a valaszlevélben meg kell
jeldlni, hogy mely jogszabaly pontosan melyik és milyen tartalmt rendelkezése alapjan
sziiletett a valasz, illetdleg a dontés.

Amennyiben egy ugytipus elintézése tobb munkavallaldo rendszeres egyiittmiikodését
igényli, a munkatarsak — a feladat ellatasa szempontjabol — egylittmiikodnek.
Egyiittmikodésik alapelve, hogy feladataik megoldasa soran az iigykoreik érintkezési
teriiletein egymast tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket Osszehangolva jarnak el. Az
egyuttmiikodés tartalmat, modjat, illetbleg a feladatok elhatarolasat az iigyvezetd allapitja
meg. A munkaértekezleteken ki kell jelolni azt az {ligyintézot, aki az egyiittmiikodés
keretében sziikségessé valo egyeztetések felelose.
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4.6 Szolgdlati ut:
A szolgalati ut a hierarchiat kovetve, az ala- és folérendeltségi viszonyok mentén folyo
kommunikacidt jeloli ki, amely megszabja a feladatkijeldlés, utasitas €s beszamolas, jelentés
iranyat és utvonalat is.
Az Alapito hataskorébe az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok tartoznak.
A Tarsasag mitkodését és gazdalkodasat ellenérzo testiilet: a Feliigyeld bizottsag a testiilet
vezetdjén at (Feliigyel$ bizottsagi elndk) juttatja el a véleményeit, javaslatait az Alapitéhoz
és a Tarsasag ligyvezetdjehez.
Az lgyvezetd 1étrehozhat és miikodtethet szakmai bizottsagokat. A bizottsagok javaslatot
tehetnek (pl. a projektek fenntarthatosagat biztositd programok elfogadasara) az
igyvezetonek, aki tovabbitja a feladat végrehajtasaban kozremikodd szervezeteknek,

szervezeti egységeknek.

4.7 Feladatkorok és munkakori leirdsok készitése:

Az ligyvezet6 allapitja meg a munkaszervezet tagjainak feladatkorét, melyet személyre sz616
munkakdri leirasokba kell foglalni.
A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell az adott munkavallal6 feladat- jog- €s hataskorét, a

folyamatba épitett ellenérzési feladatait és feleldsségét.

4.8 A Tdrsasdg kapcsolattartdasi rendje:
4.8.1 A belsé kapcsolattartds:
A Tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében az {ligyvezetdé folyamatos

kapcsolatot tart az Alapitoval, munkaszervezet tagjaival, a Tarsasdg Feliigyel6
Bizottsagaval.

Az egylttmiikodés soran a munkavallalonak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
munkavallalé munkakorét érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési kotelezettsége van.
A bels6é kapcsolattartds rendszeres formai az SZMSZ 4.2 pontja szerinti értekezletek és
férumok.

4.8.2 A kiilsd kapcsolattartds:

Az eredményes miikodés érdekében a Tarsasag az egyéb partnerekkel, szakmai

szervezetekkel, a civil szervezetekkel, a gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikodési
megallapodast kothet.

4.8.3 A Tarsasdg képviselete:

A Térsasag képviseletére a Tarsasag Alapité Okirata és a Ptk. 3:29. §-a rendelkezései az
irdnyadok.
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A Tarsasag képviseletét az tigyvezeto latja el.

Az ugyvezeté egyebekben az {ligyek meghatdrozott csoportjdra nézve a Tarsasag
munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel. Az alairasi jog gyakorlasara vald
felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell

a felhatalmazas kezd6 idépontjat, esetleges korlatozasat.

5 MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 A vezetok kozotti feladatmegposzidas:

A Tarsasag vezetésével kapcsolatos feladatokat az ligyvezetd, a pénziigyl vezetd, a
felnottképzési szakmai vezeto latja el.

A vezetdk kozotti konkrét feladatok elosztasa és meghatarozasa az iigyvezet6 feladata.

5.2 A Tarsasdgndl alkalmazdisban dllo munkavdllalok jogviszonydanak létesitése:

A munkavallalé alkalmazasakor a munkaszerzdédésében hatdrozza meg az ligyvezetd a
munkavallalo személyi alapbérét, munkakorét, munkavégzésének helyét, megkéti a
munkaszerz6dést a munkavallaloval ahhoz csatolva a munkakdri leirasat.

A Tarsasag feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Térsasag megbizasi szerzodést kothet munkavallaldival munkakorikon kiviil esd
feladatellatasra, hatarozott idére, amennyiben azt a hatdlyos jogszabalyok és az egyéb
szabalyok lehet6vé teszik. A Tarsasag munkavallaloi részére megbizasi dij a munkakdrébe
tartozo feladatellatasa ellentételezéseként nem fizethet6.

5.3 Rendszeres személyi juttatasok:
5.3.1 Munkabér

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak munkabére, és mindazon

juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre.
A foglalkoztatottak személyi juttatasainak megallapitasa az ligyvezetd hatdskére, melyet az
éves koltségvetés figyelembevételével allapit meg, azt a munkaszerzédésben kell rogziteni.

A munkabért a targyh6t kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.

5.3.2 Kozlekedési koltségteérités

A munkaltaté a munkaba jaras koltségeit, illetve annak meghatarozott hanyadat a vonatkozo

jogszabalyok értelmében koteles megtériteni.
Amennyiben a munkavallalé alkalmazasa soran a munkaba jarés koriilményeiben valtozas allt
be, azt a Tarsasag iigyvezetdjének koteles bejelenteni.
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5.4 Nem rendszeres szemeélyi juttatasok:

5.4.1 Etkezési hozzdjdarulds és egyéb béren kiviili juttatdsok

A Térsasagban a természetben nyujtott étkezés igénybevételére nincs méd, igy a munkaltat6 a
kizarélag e szolgaltatisok igénybevételére jogosito étkezési- és meleg utalvanyt biztosithat
béren kiviili juttatdsként a személyi jovedelemadorol szolé tébbszor modositott 1995. évi
CXVIL. tv. szerint, a Cafeteria Szabalyzat és a Javadalmazasi szabalyzat alapjan.

5.4.2 Tovabbképzések tamogatdsa

A Térsasag tanulméanyi szerzodést kot azzal a munkavallalojaval, akinek a munkakore
betdltéséhez a szakmai ismereteit bdvitenie sziikséges, melynek fedezete az Alapito altal
jovahagyott éves koltségvetésben rendelkezésre kell allnia.

A tovabbképzés szabalyai:

e a munkavallaldo koteles irasban kérni tovabbtanuldsa tamogatisat mind a
diploma megszerzése, mind tovabbképzése esetén,

o a felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyai végzésekor koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre,

e koteles leadni a konzultacios iddpontokat,

o a Tarsasag a tandijat, a tankonyvek koltségeit, a tanulmany végzésehez
sziikséges oda-vissza Ut koltségét téritheti a konzultaciés napokra €s a vizsga
napokra,

e a tandijat, a tankdnyveket, az Uti koltséget a Tarsasag csak szamla ellenében
fizeti ki,

e a tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4llo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni,

e A tovabbképzésben résztvevd munkavallaloval tanulmanyi szerz6dés kotheto a
fenti feltételekkel.

5.5 A munkavéozés teljesitése, a munkakori kotelezetiség, a hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag ligyvezetdje altal kijellt munkahelyen, a hatalyos
szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A szakmai feladat ellatdsat a megbizasi, a vallalkozasi vagy a szolgaltatisi szerzodés
keretében ellatok tevékenységét a szerzddéseik tartalmazzak.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo munkajat az elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eloirdssok és a munkahelyi vezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen a munkatarsaival egyiittmikddve
személyesen ellatni, tovabba koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot,
valamint a Téarsasagra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat
megbrizni. Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
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munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy maés személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben a
kozérdekli adatok nyilvanossagira és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, kilon
tdrvényben meghatarozott adatszolgéltatéasi- és tajékoztatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése a Tarsasag érdekeit sértené.

5.6 A munkaido beosztdsa:

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
A heti munkaid6 40 6ra.

A Tarsasagban az 4ltalanos munkarend, mely a munkaid6t és a munkakdzi szinetet
tartalmazza, a k6vetkezo:

Hétfotol — csiitortokig  7.30 oratol - 16.00 oraig
Péntek 7.30 6ratdl — 13.30 oraig

Az 4altalanos munkarendtél eltérd, kiilon beosztds szerint, a szerzddésiikben rogzitett
munkarendben dolgozhatnak a szakmai feladatot megbizasi, véllalkozasi vagy szolgaltatasi
szerz6dés keretében ellatok, a részmunkaidében foglalkoztatottak, a kétetlen munkaidében
foglalkoztatottak illetve érarendi beosztas szerint dolgoz6 alkalmazottak.

Az iigyvezetd és a kotetlen munkaidében foglalkoztatottak kivételével a Tarsasag minden
munkavallaloja koteles havi jelenléti ivet vezetni, a kitoltott jelenléti ivek feldolgozasa és
tarolasa a pénziigyi ligyintéz6 és adminisztrator feladata.

5.7 Szabadsdg:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen, minden év majus 31. napjaig a

munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes, rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére a Tarsasag ligyvezetdje jogosult.

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka térvénykényveben foglalt
el6irasok szerint kell megéllapitani.

A munkavéllalokat megillet6 és igénybevett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melynek
vezetése a pénziigyi vezetd és adminisztrator feladata.

5.8 A helyettesités rendje:

Az ligyvezet6t tavollétében foszabaly szerint a pénziigyi vezeté helyettesiti. A pénziigyi
vezetd akadalyoztatdsa esetén az iigyvezetét az 4ltala szoban vagy irasban megbizott
munkavallal6 helyettesiti.
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A Tarsasagban folyé munkat a munkavallalok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Tarsasag
iigyvezetdjének, illetve megbizottjanak feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté feladatokat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

5.9 Munkakorok datadasa:

A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloi, valamint a Tarsasag tigyvezetoje altal kijeldlt

dolgozoék munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozds esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idopontjat,

e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1évo konkrét tigyek leirdsat,

e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado és atvevd észrevételeit,

e ajelenlévik nevét, munkakorét, alairasat.
Az atadéas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésdbb 8 napon beliil be kell
fejezni.

5.10 Egyéb szabdlyok:
5.10.1 Mobiltelefon haszndlat

A Tarsasag tulajdonaban 1év6 mobiltelefonokat a munkavallalok az iigyvezet jovahagyasa

alapjan a Tarsasag ligyeinek intézése érdekében hasznalhatjak.

5.10.2 Dokumentumok kiaddasanak szabdlyai
A Térsasagi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa a Tdarsasag
igyvezet6jének engedélyével torténhet, az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek betartasaval.

5.10.3 A munkavdllalo sajdt tulajdondban lévé gépkocsi haszndlatdra vonatkozo szabdlyok

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

A sajat gépjarmli hasznélat részletes szabélyait a Gépjarmivek koltségelszamolasanak
szabalyzat rogziti.
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5.11 Karteritesi kitelezettség:

Az munkavallal6 a munkaviszonyabol ered¢ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik, szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavillald vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezelOt vétkességére tekintet nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében (leltarhiany). Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien
atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a
leltarfelelosségi megallapodast kotott alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldosséggel
tartozik.

A Tarsasdg munkavallaléi karokozassal kapcsolatos kartéritési igényét — ideértve a
leltarhidnnyal kapcsolatos karokozast is — a Munka térvényér6l szoldo 2012, évi 1. térvény
(tovabbiakban: Mt.) 179 - 188. § -ban foglaltak szerint érvényesitheti.

512  Anyagi felelosség:

A munkavallalo a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznalati eszkozoket a Tarsasag ligyvezetdjének el6zetes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Térsasdg valamennyi munkavéallaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, berendezések, felszerelések, anyagok, kis értékii
eszk6zOk, valamint a szakkonyvek megovasaért.

S5.13  Aziigyfélfogadds rendje:

Az Ugyvezetl €s a Tarsasag kijel6lt munkavallaléi tigyfélfogadast tartanak.

Az tgyfelfogadas rendje:

Ssz. Beosztas Nap Idé Hely

1. | Ugyvezetd minden munkanap 9.00-12.00 | Ugyvezetéi iroda

2. Felnottképzési szakmai | Hétf6t61 - Cstitortokig 8.00-16.00 Iroda
vezetd Péntek 8.00-13.30

5.14 A Tdrsasdaggal nem jogviszonyvban allok benntartozkoddsa, fogadasa:

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a Tarsasaggal, a belépés és benntartézkodas
rendjét és szabalyait a Tarsasag Hazirendje tartalmazza.
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5.15 A Tdrsasdg iigyiratkezelése:

Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellenérzéséért a Tarsasag ligyvezetdje felelos.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdasok alapjan kell végezni, a

kozponti ligykezelésért és nyilvantartasért a pénzigyi tigyintézé €s adminisztrator a felelos.

5.16 A kiadmadnyozds rendje:

A Tarsasag kiadmanyozas rendjét a Tarsasag iigyvezetdje szabalyozza, a kiadmanyozas
rendjének szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.17  Bélyeoezok haszndlata:

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A Tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténd megtétele a
cégjegyzes (cégszeri alairas).

A cégszer(i alairas (cégjegyzés) formaja: a Nyirvidék Képzé Kozpont Nonprofit Kift.
képviseletre jogosult személye a Tarsasag cégnevéhez (bélyegzé hasznalataval) sajat
névalairasat csatolja.

A Tarsasag ligyvezetOje a Tarsasag nevében jogokat szerezhet és kbtelezettségeket vallalhat.
Ett6l eltérd6 barmilyen alairds és bélyegzd hasznalat érvénytelen, az esetleges
jogkovetkezmények az alairdt terhelik.

Formaja: A Térsasag bélyegzoje és az ligyvezeto alairdsminta szerinti alairasa.

Bélvegzo nyilvantartasa

A Térsasagnal hasznalt bélyegzok esetében a személyre vagy munkakdrre vonatkozd
bélyegzOhasznalatot a Tarsasag ligyvezetoje engedélyez irdsban.

A Tarsasag bélyegzoirdl (lenyomat mintdjuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a pénziigyi iligyintéz6 és adminisztrator
nyilvantartast vezet. A bélyegz6k beszerzésérol, kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasardl a pénziigyi ligyintéz6 és adminisztrator gondoskodik. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy
a bélyegz6 elvész. A nyilvantartas vezetéséért €s annak naprakészségéért a peénziigyi
ligyintéz6 €s adminisztrator a felel6s.

A Tarsasag bélyegzdinek tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

A Tarsasagi bélyegzé jogos hasznaldja felelosséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot
lehet6vé tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéseért.

Az ligyvezetd utasitasara értesitik a rendGrséget valamint a tiizoltosdgot a bombariadorol.
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5.18 Kockdzatkezelés
A Tiarsasag vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockéazatelemzést

végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a Téarsasag tevékenysé€gében,
gazdalkodésaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket €s

megtételilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik az adott kockazatot.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A Tarsasag gazdalkodasaval, mitkodésével kapcsolatos szabalyozas a jogszabalyok, valamint

az alapitok rendelkezéseinek, dontéseinek figyelembevételével az ligyvezetd feladata.
Az SZMSZ-hez fliggelékként az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:

0 0 N ok B

S S T T S
0w N N AW~ O

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28

Szamuviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Gépjarmiivek koltség elszamolasanak szabalyzata

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z06k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabéalyzata

. Beszerzési szabélyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Egyéni védbéeszkdz meghatarozasa

. Tizvédelmi szabalyzat

. Munkabiztonsagi €s kémiai kockazatértékelés
. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Hazirend

. A koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolé 2009.

évi CXXII. torvény (Taktv.) 5. § (3) bekezdés szerinti javadalmazasi szabalyzat
Cafetéria szabalyzat

Képernyd elotti munkavégzéshez szitkséges munkavédelmi szemiiveg szabélyzata
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Ajandék elfogadasanak szabalyzata

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Etikai és magatartasi szabalyzat

Kozérdek( adatok megismerésével és adatigénylésével kapcsolatos eljarasrend
Jutalmazasi szabalyzat

. Munkabéreloleg szabalyzat
29.
30.

Osszeférhetetlenséget kizaro szabalyozas
Ugyvezeti utasitas szabalytalansag, integritast sértd események bekdvetkezésének
megelozésére
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31. Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének eljarasrendje

32. Bels6 visszaélés-bejelentd rendszer szabalyozasa
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarél az tigyvezeté gondoskodik.

Nyiregyhéza, 2022. januar 3.
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NYiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERENEK

3/2022. (1.31.) GT/Nyirvidék Képz8 Kozpont Nonprofit Kft. szamu

hatarozata

a Nyirvidék Képz6 Kozpont Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

A Polgarmester

Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata vagyonanak meghatarozasardl, a vagyon
feletti tulajdonjog gyakorlasanak szabdlyozasardl sz6lé 48/2012. (XI1.14.) Snkormanyzati
rendelet 3. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan a Nyirvidék Képz6 Kdzpont
Nonprofit Kft. 2022. évi Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatét - a Tarsasag Felligyel6 Bizottsaga

FB-1/2022/1.27. szdmu egyhangl tdmogaté hatdrozatanak figyelembe vételével - 2022.
februdr 1. napi hatallyal j6véhagyja.

Nyiregyhdza, 2022. januéar 31.
ol s
|‘.\ " . L7 D, KovacsF renc

A hatarozatok kapijak:

( 1 Nyirvidék Képz6é K6zpont Nonprofit Kft. ligyvezetdije
2. Vagyongazdalkodasi Osztaly (helyben)
3. Jegyz6i Kabinet (helyben)



