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Adészama: 22304010-2-20

Képviseletre jogosult személy neve: Rodekné Hederics Erika ligyvezeto

A Keszthelyi Varosfejleszto Nonprofit Kft.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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1. Bevezetés

A Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) a tarsasdg vezetésének és
gazdalkodasanak, a kft. jellegének megfelel$ szabalyokat tartalmazza, igy:
* a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapveto elveket €s eléirasokat, a tevékenységi korét,
e a tarsasdg iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait,
e atarsasag vezetd €s ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tarsasag tagjanak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsdrendii kotelezettsége.

II. A Tarsasag adatai, tevékenysége, jogallasa
1. A Tarsasag fo adatai
Téarsasag elnevezése: Keszthelyi Virosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Téarsasag roviditett neve: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
Székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
Telephelye: 8360 Keszthely, Fo tér 4.
Alapité Okirat kelte: 2009.05.18.
Tarsasag  mikodésének  kezdd 2009.06.18.
idépontja:
Cégjegyzékszama: 20 09 069611
Nyilvantarté Cégbirosag Zalaegerszegi Torvényszék Cégbirosaga
Adodszama: 22304010-2-20.
Kézbesitési cime: varosfejlesztokft@keszthely.hu
2. A tarsasag alapitéja

Keszthely Véros Onkorményzata 8360 Keszthely, F6 tér 1.
3. A Tarsasag célja
Keszthely Varos lehet6 leghatékonyabb fejlesztése érdekében, a varosfejlesztési feladatok

ellatasra a Keszthely Varos Onkorményzata megalapitotta a Keszthelyi Varosfejleszt6
Nonprofit Kft.-t.
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A Tarsasag célja, s egyben feladata Keszthely Viaros Onkormanyzata &ltal
teleptilésfejlesztéssel, varos rehabilitacioval kapcsolatban tervezett fejlesztési programok, az
azok keretében megvaldsuld projektek elokészitése, teljes korii lebonyolitdsa, valamint a
megvalositdshoz szlikséges projektmenedzsment feladatok ellatasa.

4. A Tarsasag tevékenységi kore

A tarsasag az Alapitd Okiratban foglalt tevékenységek végzésére keriilt alapitasra, fo
tevékenysége: 4110°08 Epiiletépitési projekt szervezése.

5. A tarsasag logodja

6. A Térsasag jogallasa

A Keszthelyt Varosfejleszté Nonprofit Kft. az Onkorményzat illetékességi teriiletén
feladatkorében Keszthely Varos Onkorményzatinak Vagyonrendeletében foglaltak szerint
kizarolagos feladatellatassal felhatalmazott szazszazalékos Snkormanyzati tulajdonban 1évé
gazdasagi tarsasag, amely az Onkormanyzattal megkotott Kozszolgaltatasi Keretszerzddése,
valamint az annak alapjan kétott Eves Szerz6déseivel 6sszhangban latja el a vérosfejlesztéssel
Osszefliggd stratégiai tervezés, miiszaki tervezesi, projektgeneralasi, programozasi és palyazat-
el6készitési, illetve a palyazatmenedzsment, valamint ezek koordinacids, miiszaki ellenéri és
elszamolasi feladatait.

A Viarosfejlesztd Tarsasdg a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lo 2011, évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése szerinti 6nkormanyzati feladatellato, igy kiilondsen
ellatja az Onkormanyzati teleplilésfejlesztési feladatokat, és ebben a korben a 2012/21/EU
bizottsagi hatdrozat rendelkezéseire is tekintettel kézszolgaltatd, melynek alapmitkodését és
kozfeladat ellatasat az 6nkorményzat Kozszolgaltatdsi Szerzédéssel finanszirozza.

7. Képviselet és cégjegyzés

A Kft. nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg. Cégjegyzésre a Kft. ligyvezetdje jogosult, aki
egyben a Kft. torvényes képviseldje. Az ligyvezetd a jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben delegalhatja képviseleti jogat. A képviseleti jog delegalasarol az iigyvezetének
nyilvantartast kell vezetnie.
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A felhatalmazott személy jogait nem ruhdzhatja at és az iigyvezetd irasbeli felhatalmazisa
alapjan gyakorolhatja a cégjegyzési, képviseleti és az alairasi jogot.

IIl. A Térsasag belsé viszonyai

A Kft. legfobb iranyité szerve az Alapito Keszthely Varos Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete.

Az Alapité gondoskodik a Kft. térvényes mikodésérol.

Az ellenbrzési jog az ligyvitel megvizsgaldsara, illetve megvizsgéltatdsanak lehetdségére
vonatkozik, amit az alapité a felligyeld bizottsag utjan konyvvizsgalé igénybevételével
gyakorol.

8. A Tarsasag szervezete és munkakorei

A Kft. altalanos iranyitasat a Kft.-t alapito, operativ iranyitasat az ligyvezetd latja el.

9, Munkaszervezet

A Kft. a tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
tgyvezetd alakitja ki. A Kft. szervezeti egységei Utjan latja el feladatait.

A Kft. szervezetei feladataik ellatasa soran fliggdségi kapcsolatokban, tovabba egyiittmikodési
¢s szakmai kapcsolatokban végzik munkajukat.

Az lgyvezetd kozvetlenill iranyitja a tarsasag munkajat, valamint irdnyitja és feliigyeli a
kozvetlen vezetOk tevékenységet.

Az egylttmikodési kapesolatokat a Kft. egyes szakterlileteinek feladatkdre és tevékenysége
hatarozza meg.

10. A hataskor és felelosség altalanos szabalyai

A szakteriiletek, az egyes egységek hataskorét, feladatkdrét az ligyvezeté hatirozza meg.
munkavallalok feladatait és hataskorét a munkakori leirdsok, valamint a Tarsasag szabalyzatai
tartalmazzak.

A szervezeti egységek és a munkavallalék a szamukra biztositott hataskdrben kotelesek eljarni,
a feladat és hataskorbdl adodo tevékenységet, iranyitast, ellenérzést ellatni.

11. A Téarsasag munkakdirei
A Tarsasag iigyvezetdje

Kozvetlen felettese: Keszthely Varos Onkorményzatanak mindenkori polgarmestere
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Munkaltatdi jogok gyakoroldsa: a f& munkaltatéi jogokat, mint az ligyvezeté kinevezése,
visszahivéasa és dijazasa a Tarsasag Alapitoja, Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-
testiilete (a tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja.

Munkakdre

F6 tartalma: az ligyvezetd irdnyitja a Térsasdg munkaszervezetét. Az ligyvezeté — az Alapitd
tajékoztatasa mellett — képviseleti jogkorét az tigyek meghatirozott csoportjdra nézve a
Téarsasag munkavallaldira atruhdzhatja.

Az ellatand6 feladat és hatdskor: az figyvezeto a Tarsasag alapité okiratdban, a polgari
torvénykdnyvrol szol6 2013. évi V. tdrvényben, ill. mas jogszabalyokban az ligyvezetd részére
eldirt kotelezettségeket latja el, feladatokat végzi, valamint szakmai vezetSként irdnyitja a
Térsasdg munkaszervezetét, az alabbiak szerint:

Kotelezettségek és feladatok

o Ellatja a Tarsasag ligyeinek intézésés, torvényes képviseletét, irdnyitja a Tarsasag munk4jét
a jogszabalyoknak és az Alapitd hatdrozatai altal megszabott keretek kodzott.

o Gondoskodik a Térsasdg miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintésrol, ill. azokrdl felvilagositdst ad. Koteles barmely jogszabaly 4ltal
felhatalmazott szerv vagy személy é&ltal a kért iratbetekintést haladéktalanul, egyéb
esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént megallapodds szerinti hataridében, ill.
jogszabaly vagy hatosagi hatarozat altal el6irt hatarid6ben teljesiteni.

¢ Aziratbetekintésrél kiilon nyilvantartast vezet, amelyb6l megallapithato a kérelmezé neve,
lakcime, a kért irat megnevezése, a kérelem targya és teljesitésének ideje.

e A Tarsasag gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és a belsd szabalyzataiban,
utasitasaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatisa és a végrehajtas
ellendrzése.

e A Tarsasag feladatainak ellatasara legcélszeriibb szervezet kialakitisa, a szervezeti
egységek, folyamatok miitkddési rendjének meghatarozasa.

o A Tarsasag fejlédésére vonatkozé célkitiizések kialakitdsa.

o A Tarsasag cves lzleti tervének elkészitése és ennek az Alapito elé terjesztése legkésébb
az eléz6 lzleti évet lezard, a szamviteli torvény elbirdsainak megfelelden elkészitett
mérlegbeszamold benytjtasaval egyidejiileg.

o A gazdasagossag és hatékonysag fokozésdra vonatkozé intézkedések kidolgozasa és az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése, értékelése.

e A Tarsasag anyagi é€s szellemi eréforrasainak hatékony felhasznélasa és gyarapitdsa, az
eredményes miik6dés biztositasa.

o Az Alapits, és a felligyeld bizottsag hataskérébe tartozé ligyek megvitatasahoz a
hatdrozatok hozataldhoz sziikséges anyagok idbeli kidolgozésa és azok elbterjesztése.

o Az Alapit6 megbizasabdl részt vesz szakmai, szakértéi bizottsdgok munksjaban, a
teriiletfejlesztési feladatok kapcsan felmeriild szakmai, szakhatdsagi egyeztetéseken. Az
azokban folyd munkar6l az Alapitot folyamatosan tajékoztatja.

e A Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozésa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtisanak ellendrzése és értékelése. A hatékony munkavégzés
feltételeinek megteremtése s folyamatos javitasa.
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A Tarsasag €rdekeltségi rendszerének kialakitdsa. Az Alapitd tajékoztatdsa a Tarsasag
célkitiizéseinek megvalosulasar6l, a fontosabb eseményekrél, valamint folyamatos
informélésa a Tarsasag munkajarol.
A dolgozok jogainak és torvényességnek betartasa és betartatdsa, a munkafegyelem
biztositasa, a biztonségos és a dolgezok egészségét 6v6 munkafeltételek biztositasa.
Az ligyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, ill. a
hatosagok elott. Az ligyvezetd a jogkorét az tigyek meghatdrozott csoportjara nézve a
Térsasag munkavallaldira atruhazhatja.
Az Alapit6 altal hozott hatdrozatokat koteles haladéktalanul bejegyezni a hatdrozatok
konyvébe.
A Tarsasdg tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet. A tagjegyzéket. illetve a
tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozasa esetén a hatalyos tagjegyzéket a
cégbirdsagnak be kell nyujtani.
Koteles kiilon konyvben vezetni az Alapitd altal tartott iilések jegyzOkonyvei alapjan a
dontések tartalmat, idépontjat, hatalyat, a dontést timogatdk ¢€s ellenz6k szamaranyat.
Biztositja a Tarsasag mukodésével, szolgaltatasai igénybevétele mddjaval, beszamoloi
kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossagot, egyrészt a jogszabalyokban meghatarozott
moédon /kozzétételi kotelezettség/, masrészt az alapitd okiratban szabalyozott modon.
Gondoskodik a Térsasag tizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol.
Gondoskodik a szamviteli torvény eléirasainak megfelelé mérlegbeszamolo elkészitésérol
¢s annak letétbe helyezésérol.
Koteles az Alapitd 4altal adott utasitasokat végrehajtani, illetve minden olyan feladatot
ellatni, amelyet jogszabéaly az ligyvezetd feladataként megjelol.

Hataskore

Az Alapito, a felligyeld bizottsag és a konyvvizsgalo hataskorébe nem tartozé kérdésekben
Onalloan dont.

A Térsasag dolgozéi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dontéseket hoz a belsd szervezet kialakitasara.

A felsdbb szervekhez tovabbitandé elterjesztések, jelentések tigyében allast foglal, dont.
A gazdasagi vétséget, blincselekményt elkdvetd dolgozdkkal szemben a sziikséges eljarast
kezdeményezi, illetve meginditja.

A meédia részére tajékoztatast ad, a Tarsasag reklam €s propaganda munkajaban dontéseket
hoz, a Tarsasdg informaciés &s adatfeldolgozasi rendszerének kialakitdsaban,
fejlesztésében dontéseket hoz.

Az Alapité hatarozatait szakszeriien végrehajtja €s végrehajtatja.

A Tarsasag dolgozdinak munkakoéri leirdsat jovahagyja, dontéseket hoz a szakmai
tovabbképzéseket illetden.

Hitelfelvétel tigyében dontést hoz.

A Tarsasag belsé szabalyzatait kialakitja, jovahagyja, beruhazasi javaslatokat,
programokat készit, készittet és jovéhagy.

Feleléssége

Munk4jat a jogszabalyok szerint, a Tarsasag alapitd okirata €s a Tulajdonos ddntéseinek
megfeleloen, legjobb tudasa alapjan végezze.
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o Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betSlté személytSl altalaban elvarhatd gondossaggal
koteles eljarni, kotelezettségei megszegésével a Tarsasdg okozott karért a polgéri jog,
illetve a munkajogi szabalyok szerint felelds.
o Aziigyvezet§ a Tarsasag. lizleti ligyeire vonatkoz6 informacidit, adatokat, tényeket iizleti
titokként koteles megérizni.

Helyettesités
Az ligyvezetOt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a munkaszervezet irdnyitasiban a

Kdozfeladatot ellaté telepiilésfejlesztési menedzser helyettesiti. Amennyiben t6bb ilyen
munkakdort betolté személyt foglalkoztat a tarsasag, Ggy a konkrét személy munkakori leirdsa
tartalmazza a helyettesités tényét, terjedelmét és adott esetben korlatait.

Harmadik személy felé az iigyvezeté barmely munkavallald részére adhat eseti
meghatalmazast.

A munkakdr betdltésével kapcsolatos kdvetelmények

o felsofoku végzettség,

tertiletfejlesztési ismeretek, projektmenedzsment ismeretek
legaldbb egy idegen nyelvbdl kozépfokl nyelvvizsga,
legaldbb 5 évi vezetdi gyakorlat,

erkolesi bizonyitvany.

Kozfeladatot ellatd, telepiilésfejlesztési menedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezetdje

A kozfeladatot ellato telepiilésfejlesztési menedzser Keszthely Varos Onkorméanyzata, mint a
Keszthelyi Varosfejleszté6 Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett
Fenntarthaté Vaérosfejlesztési Stratégiaban, a TOP Plusz Virosfejlesztési Programtervben,
illetve egyéb stratégiai dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uni6s,
hataron atnyuld, kozvetlen briisszeli és hazai fejlesztési projektjeinek elokészitési feladatait
latja el.

Fo6 feladatok:

1. A pélyézatok, tAmogatasi kérelmek el0készitése sordn:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az eurdpai unids, hazai és egyéb (pl.: nemzetkozi)
palyazati kifrasokat, azok elbiraldsat, eredményét.

- Létrehozza és kezeli Keszthely Varos Onkormanyzatat érintd palydzati kiirdsokat
tartalmazo adatbazist, amely a benyujtott palyazatokrdl, tamogatasi kérelmekrdl ad
tajékoztatast.

- A palyazati kiiras és mellékletek alapjan az adott palyazati lehet6séggel kapcsolatos
javaslatét az ligyvezet6 részére elektronikus iton megkiildi, sziikség esetén egyeztetést
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kezdeményez, egyben a rendelkezésére 4ll6  aktudlis tanulmanyokrél,
dokumentumokrol tajékoztatja ¢s sziikség esetén rendelkezésre bocsatja.

- Elkésziti a palyazat benyujtasahoz sziikséges bizottsagi, testiileti eléterjesztéseket.
Az Onkormanyzati palydzatokkal kapcsolatban sziikség esetén kozremiikédik a
potencidlis projektpartnerek felkutatdsaban.
Kézremiikddik a palydzatok, kiemelten TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben
meghatarozott projektek elékészitésében, benyujtasdban, illetve az esetlegesen
kdzremiikodo kiilsé személyek megkeresésében.

- Gondoskodik a palyazatok iktatdsarol és a jogszabalyoknak megfeleld irattarozasardl.

2. A palyazatok, tamogatasi kérelmek elkészitése és benytijtasa soran:

A testiilet hatdrozata alapjan gondoskodik a palydzat elkészitésérdl, elkészittetésérol és
benyujtasarol.

- Ellatja a pélyazatokkal kapcsolatos koordinacids feladatokat, amelynek keretében
feladata a palyazat benyujtasahoz kapcsolddé informacié biztositasa a kozremiiksdok
kozott, értelmezi a palyazati kiirast.

- Aziigyvezetdvel egyeztetve Projekt Utemtervet készit, melyben feltiinteti a feleldsoket,
a projektben részt vevd kiilsé kozremiikodo altal kijelolt
kapcsolattartot/kapesolattartokat, valamint a feladatok végrehajtdsénak hataridejét.

A Projekt Utemtervben - a palyazat benyujtasi hataridejéhez igazodo - hataridét jelsl ki
a palydzathoz szitkséges szakmai anyagok elkészitésére, beszerzésére, illetdleg
tovabbitasara.

- A projektelokészitési tevékenység egésze (elokészitése, benylijtasa) soran koteles a

hatdlyos  jogszabalyokban  meghatirozott  tijékoztatdsi  ¢&s nyilvanossagi
kotelezettségeknek eleget tenni.
Gondoskodik a pélydzat, illetve tdmogatasi kérelem Osszeallitdsardl, osszehangolja a
palyazat elkészitésére iranyuld tevékenységet (pl.: megbeszélések szervezése, adatok
gyljtese és tovabbitasa), beszerzi a palyazat benyujtdsahoz sziikséges mellékleteket (pl.:
banki igazolds, alirdsi cimpéldany, addigazolas, tervdokumentécidk stb.).

- Szolgaltatasvasarlas esetén kozremikdodik a beszerzési eljards lebonyolitisaban, részt
vesz a kivalasztott kiils6 személlyel kitendd szerz6dés eldkészitésében.

- Gondoskodik a palyazatok, tamogatasi kérelmek megfeleldé modon torténd
Osszeallitasarol, a palydzat hatériddben torténd benyujtdsardl, sziikség esetén a
hianypotlas megfelelé hatariddben torténd teljesitésérdl, a tAmogatasi szerzédés
elokészitésérol.

3. Pélvazati tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok:

= Adatot szolgaltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégidjanak, fejlesztési célkitiizéseket
tartalmazé dokumentumainak kidolgozésahoz, aktualizalésahoz, ezeket nyilvantartja és a
palyazatfigyelés soran figyelembe veszi.

- Részt vesz az Iranyitd Hatésagnak t6rténé adatszolgaltatisban az éves fejlesztési keret
Osszedllitasahoz.

- Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.



2. szamu melléklet
B Koordindlja a TOP Plusz Varosfejlesztési Programterv keretében megvaldsuld
fejlesztések szakmai, muUszaki, pénziigyi tervezését, elokészitését.
- Részt vesz a palydzati tevékenységhez kapcsolodé szakmai rendezvényeken,
tovabbképzéseken.

A kozfeladatot ellaté projektmenedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatisa,
melyek a fenti felsoroldsban részletesen nem keriiltek meghatarozasa, azonban egy adott
projekttel kapcsolatban a projekt eldkészitése, illetve végrehajtdsa soran felmeriilnek, és
Munkaltaté a feladat ellatdsat a Munkavallaléra szignalja.

Felelos:

o feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer ellatasaért,

o a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miiksédésére vonatkozo
jogszabalyok, elbirasok betartasaért,

e aKeszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

e a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e aziigyvezet$ utasitdsainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Kozfeladatot ellato, miiszaki menedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorloja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezetje

A kozfeladatot ellaté miiszaki menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi
Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa 4&ltal elkészitett Fenntarthato
Varosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb
stratégiai dokumentumokban meghatérozott programjainak, valamint uniés, hataron 4tny1lé,
kdzvetlen briisszeli €s hazai fejlesztési projektjeinek miiszaki szempontu el6készitési feladatait
latja el.

F5 feladatok:

o Kozremilikodik a palyazatok, kiemelten TOP Plusz Viérosfejlesztési Programtervben
meghatarozott projektek miszaki szempontd elékészitésében, benytjtasaban.

e A projektel6készités soran létrej6vé dokumentumok Gsszhangja érdekében miiszaki
szempontbol véleményezi a létrejové dokumentumokat.

e Szavatolja, hogy a projektel6készités soran helyismeretére alapozva olyan megoldasok
sziilessenek, amelyek kés6bb alkalmasak kivitelezésre.

e Koordindlja a miszaki dokumentumok elkészitését, a végrehajtds soran miiszaki
szempontbol javaslatot tesz a teljesitések elfogadasara, vagy elutasitasara.

o Kapcsolatot tart, illetve mlszaki szempontu egyeztetéseket folytat a tervezdkkel, érintett
partnerekkel, hatésagokkal.

o  Kozremikodik az €pitési engedélyezési eljarasok meginditdséaban €s bonyolitasaban.
Kozremiikddik az egyéb sziikséges tervek, engedélyek, és hatdsdgi allasfoglalasok
megszerzésében.

o Javaslatot tesz a rendezési terv esetleges feliilvizsgalatéra.
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2. szamu melléklet

e  Miiszaki szempontbol véleményezi a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok dokumentumait,

e A megbizd érdekeit képviseli a projektelokészités €s a tervezés soran.

o A killonboz6 szervezetekkel tortént egyeztetésekrol jegyz6konyveket, feljegyzéseket,
illetve szakmai beszamolot készit.

e Részt vesz a kooperéciokon.

e Adatot szolgaltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégidjanak, fejlesztési célkitlizéseket
tartalmazd dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizaldsahoz.

o Részt vesz az Irdnyitd Hatosdgnak torténd adatszolgaltatdsban az éves fejlesztési keret
Osszedllitdsahoz.

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

o Koordinalja a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programterv keretében megvalosulé fejlesztések
muszaki tervezését, el6készitését.

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

[ ]

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

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

projekttel kapcsolatban a projekt el6készitése soran felmeriilnek, és Munkaltaté a feladat

ellatasat a Munkavallalora szignalja.

Felelos:

e feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszeru ellatasaért,

e a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. mikddésére vonatkozd
jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

e aKeszthelyi Varosfejlesztd Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyondnak védelméért,

e a szilkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsdgos feltételek
betartasaért,

e azligyvezetd utasitisainak legjobb tuddsa szerinti végrehajtasaért.

Projektmenedzser

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
mindenkori {igyvezetdje

A projektmenedzser Keszthely Varos Onkorményzata, mint a Keszthelyi Vérosfejleszté
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett Fenntarthaté Varosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési
projektjeinek projektmenedzseri feladatait latja el.

Fo6 feladatok
o A projekt elokészitésének, valamint megvalositasanak iranyitasa a Keszthelyi Varosfejleszt6
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleléen, a projekt megvaldsitas

elérehaladdsanak figyelemmel kisérése, a projekt eredményes befejezése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.
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2. szamu melléklet
Projekt megbeszélések szervezése, dokumentalasa, feladatok kiosztasa, a projekt
megvalositdsdban résztvevok beszamoltatdsa.
A projekt el6készitéséhez €s megvalositidsahoz sziikséges miiszaki, pénziigyi és egyéb
tervek, tanulmanyok, elemzések, felmérések, vizsgalatok, tovdbba a tadmogatasi
szerzOdésben rogzitett egyéb dokumentumok elkészitésének megszervezése, beszerzési,
kozbeszerzési eljarasok keretében kivalasztott kozremikoddkkel valé elkészittetése, a
feladatok végrehajtasanak koordinalasa.
Projekt koltségvetésének Osszedllitisa, a projekt megvaldsitdsa érdekében tett
kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa, tdmogatds kifizetésére vonatkozé elérejelzés és
kifizetés igénylés elkészitése.
A Ko6zremiikd6 Szervezethez benytjtand6 beszamolok, adatszolgaltatasok dsszeallitasa.
A projekt megvalositidsa sordn felmerild miszaki, pénziigyi és egyéb valtozasok
Kozremikodo Szervezetnek torténd bejelentéséhez sziikséges dokumentacio dsszeallitasa,
sziikség esetén tAmogatasi szerz6désmodositasi kérelem elkészitése.
Helyszini ellenérzéseken valo részvétel, az ellen6rzések soran az ellenérzést végzd szervezet
altal eldirt intézkedések végrehajtasanak megszervezése, a teljesités elésegitése.
Kapcsolattartds partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyez6 hatésagokkal,
[ranyito Hatdsaggal, Kozremikddod Szervezettel.
Adminisztrativ feladatok ellatasa, dokumentalas, adatszolgaltatas.
A Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleld
rendszerekbe torténd adatszolgaltatds az egyes teriileteken hatdlyos szabalyzatoknak
megfelelden.
A projekt elkulonitett dokumentacios rendjének a kialakitdsaban vald kozremiikodés.
A projekt zarasaval kapesolatos feladatok végrehajtasa.

Projektmenedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatdrozasa, azonban egy adott projekitel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtdsa soran felmeriilnek, és Munkaltaté a
feladat ellatasat a Munkavallalora szignélja.

Felel§s:

feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszerti ellatisaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikddésére vonatkozod
jogszabdlyok, eldirasok betartasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

az ligyvezetd utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Pénziigyi menedzser

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.

mindenkori ligyvezetdje
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2. szamu melléklet
A pénziigyl menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a Keszthelyi Varosfejleszts
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa 4ltal elkészitett Fenntarthatdo Varosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatdrozott programjainak, valamint unids és hazai fejlesztési
projektjeinek pénziigyi el6készitési és menedzseri feladatait latja el.

F6 feladatok

e A projektmenedzserrel egyiittmikodve a projekt koltségvetésének Gsszeallitdsa, annak
megvalositasa érdekében tett kitelezettségvallalasok nyilvantartasa.

e A projekt pénziigyi folyamatainak koordinalasa, iranyitdsa a Keszthelyi Varosfejlesztd
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfelelGen.

e A projekt megvalositas pénzigyi venatkozasu eldrehaladasanak feliigyelete.

e A tamogatas kifizetésére vonatkozoé eldrejelzés és kifizetési igénylés elkészitése.

e A projekt pénziigyi menetének, eldirasszerli, pontos naprakész allapotanak biztositasa.

e A megvaldsitasi és elszamolési titemterv betartasardl vald gondoskodas, a cash-flow
folyamatos figyelemmel kisérése.

e A projekt keretén beliil megvaldsulé beszerzésekben vald kozremiiksdés;

o szerzddések pénziigyi eldkésztése.

e A projekt kdzvetlen kifizetéseihez sziikséges pénziigyi dokumentacié feliilvizsgalata.

o A Kozremlikodd Szervezethez benyujtandd beszamolok, adatszolgéltatasok pénziigyi
részének Osszeallitasa.

o Kozremlikodés a projekt megvalositisa soran felmeriildé pénziigyi valtozasok
K&zremikodo  Szervezetnek térténd  bejelentéséhez  sziikséges  dokumentacid
Osszeallitasaban.

e Helyszini ellendrzéseken valo részvétel, az ellenérzések sordn az ellen6rzést végzd
szervezet altal eldirt intézkedések teljesitésének eldsegitése.

e Kapcsolattartas partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyezd hatdsagokkal,
[ranyito Hatosaggal, K6zremUkodé Szervezettel.

e A Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleld
rendszerekbe torténd adatszolgaltatds az egyes teriileteken hatalyos szabalyzatoknak
megfelelden.

e A projekt pénziigyi zarasaban kozremiikodés a projektmenedzserrel.

Pénziigyi menedzser feladatait képezik tovdbba azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem Kkeriiltek meghatdrozasa, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elOkészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltatd a
feladat ellatasat a Munkavallalora szignélja.

Felelds:
e feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért,
e a Keszthelyi Varosfejlesztd Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikédésére vonatkozo

jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,
o aKeszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
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2. szamu melléklet
a szlikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,
az ligyvezet6 utasitdsainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Miiszaki menedzser

Munkaltatdi jogkor gyakorloja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.

mindenkori {igyvezetdje

F6 feladatok

o  Epitési napl6 készenlétbe helyezése/megnyitasa, jogosultsagok kiosztasa.

e Munkateriilet atadéds-atvétel megszervezeése, lebonyolitasa.

e Heti rendszerességli kooperacidk megszervezese, lebonyolitasa.

e Akivitelezés soran felmeriilé pétmunka, egyenértékd termékkivaltas megvizsgalasa, hozza

kapcsolodo dokumentumok bekérése, indikativ drajanlat kérések lefolytatésa.

Miiszaki ellenérrel és kivitelezdvel valo folyamatos kapcsolattartas.

Felmeriild pétmunka és termékkivaltas esetén a Vallalkozasi szerzddésmoddositas
elokészitése, alatdmasztd dokumentumok 6sszedllitasa, annak benyvjtasa a Kozremik6do
Szervezet és a Kozbeszerzési Felligveleti Fbosztaly részére.

A folyamatba épitett ellen6rzés soran érkezd hianypotlasok teljesitése.

Kozremiikodés a lakossagi és egyéb megkeresésekre adott valaszok sszeallitasaban.

A kivitelezés pénziigyi itemezésének megfeleld részszamldk befogadasa, ellendrzése,
teljesitésigazolas miiszaki tartalmanak ellenérzése.

Miiszaki atadas-atvételi eljaras megszervezése, lebonyolitasa.

A miszaki atadas soran felvett hibalista javitasanak ellenorzése a miszaki ellendr
k6zremitkodésével.

Megvaldsulasi tervdokumentécio teljeskortiségének ellendrzése.

A Kozrem(ikddé Szervezet (tobbségében a Magyar Allamkinestar) altal meghatérozott
idékozi ¢és zaro helyszini ellenérzéseken vald részvétel, a projekt soran keletkezett
dokumentumok eredeti példanyainak Osszeallitasa az ellendrzés rendelkezésre allasahoz.
A szerzddésben meghatarozott idékdzonként garancialis bejaras szervezése, lebonyolitasa,
a bejaras soran esetleges felvett hibak javitasanak koordinalasa, ellenrzése.

Miiszaki menedzser feladatait képezik tovabbd azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem Kkeriiltek meghatarozasra, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltaté a
feladat cllatasat a Munkavallalora szignélja.

Felel6s:

feladat €s hataskorébe tartozo feladatok szakszerti ellatasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikédésére vonatkozd
jogszabalyok, eloirdsok betartasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
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2. szamu melléklet

e a szikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsdgos feltételek
betartisaért,
e azligyvezetd utasitdsainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Projektasszisztens

Munkaltatéi jogk6r gyakorldja és kzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.

mindenkori ligyvezetdje

F¢ feladatok

o FEllatja a Tarsasdg szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az ligyvezetd
adminisztrativ, dokumentacios, szervezési és kapcsolattartasi teendoit, biztositja a vezetdi
munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat,

e Kezeli a Tarsasag beérkezd postajat; ellatja a postabontassal, a szignalas el6készitésével
kapcsolatos, valamint az iktatas utani feladatokat, kezeli a Tarsasag postaknyvét,

o Elkésziti az egyeztetések, értekezletek emlékeztetdjét, és tovabbitja az érintetteknek;

Kilonféle kiilsé és belsd kapcesolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

Szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése;

JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;
Dontés-elokészitd hattéranyagok Gsszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;
Adminisztrativ segitségnyujtas az ligyvezetonek, munkatarsaknak, iigyfeleknek
szdmitogépes programecsomagok hasznilataval;

Napi posta kezelése, irAnyitasa, ellen6rzése;

Adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozésa, nyilvantartdsa és
iktatasa;

Ugyfél- és sajtokapcsolatok dpolasa, ligyfélmegkeresések kiszolgélasa;

Belsdé informdciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztatd,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok alldsardl, tovabbi
teendOkrol;

Irodai készletgazdalkodasi €s reprezentacios feladatok ellatasa;

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatdsa (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas stb.)

Projektmenedzser munkdajanak tamogatasa,

Projekthez kapcsolodd eszkozbeszerzések ¢és szolgaltatisok megrendelésének
lebonyolitasaban vald kézremiikddés

A projektasszisztens feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatérozasra, azonban egy adott projekttel, valamint
a Téarsasdg szakmai tevékenységével kapcsolatban felmeriilnek, és Munkaltaté a feladat
ellatdsat a Munkavallalora szignalja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszeril ellatasaért,
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2. szam\ melléklet
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikodésére vonatkozo
jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
a sziikkséges munkavédelmi, tGzvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,
e az ligyvezetd utasitasainak legjobb tuddsa szerinti végrehajtasaért.

IV. A Tarsasag miikddési rendje
12. A Tarsasag képviselete

A Kft altalanos képviseletére egy személyben az ligyvezetd jogosult. Az ligyvezetd altalanos
képviseleti jogosultsagabol adéddan jogosult minden iigyiratot egy személyben alairni.

Az ugyvezetdvel kotend6 ligyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Kft-t az Alapitod
képviseli.

A Kft. jogi képviseletét megbizasos jogviszony keretében miikodo tigyveéd latja el.
13. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvinyozisi jogkorok

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

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

Az lgyvezetd korlatozas nélkiil, ondlléan utalvanyozo, ha a tulajdonosi hatarozatok ezt
masképp nem szabalyozzak.

14. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorldasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti.

A munkaltatdi jog kiterjed:

a munkaviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése,

a bér és egyéb anyagi 0sztdnzeés megdallapitasa,

a munka mindsitése, feleldsségre vonas és anyagi felel6sség alkalmazasa,
a dolgozé utasitdsara, beszamoltatisara, értékelésére,

a munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasara,

tanulmanyi szerz6dés megkotésére,
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2. szamu melléklet
a Kft. egészét érintd munkaid6 €s pihen6id meghatarozasara
a Kft. egészét érint6 bérpolitikai elvek meghatarozasara
a dolgozdk jutalmazasanak engedélyezésére
a munkatigyi vitdban munkaltatéi déntés meghozasa,
a prémiumszabalyzat jévahagydasa és prémium kifizetések engedélyezésére,
a rendes szabadsag kiadasara,

Az ligyvezetd felett, amennyiben feladatat munkaviszonyban latja el, igy a munkaltatoi jogokat
az alapité gyakorolja. A Kft alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az ligyvezetd gyakorolja.

Az lugyvezetd felelosséget vallal az alapitd elétt a munkaltatdi jogok gyakorldsanak
jogszerlisége és célszerlisége tekintetében.

Ugyvezetd kotelessége a Munka Torvénykényvének munkavégzésre vonatkozd szabalyainak
betartdsa és betartatasa.

15.

A Tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga és kitelezettsége

A Kft. dolgozdianak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Tdrvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a Kft belsé szabélyai
alapjan jar;

Szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

Tarsasde valamennyi dolgozodjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

elGsegiteni a Kft. célkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban €s utasitdsokban eldirt feladatokat el6iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

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

munkateriiletén a térvényességet betartani;

munkakorével jard (funkciondlis) ellendérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Kft vagyon ¢és eszk6zok megovasat elémozditani,

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

munkahelyen az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak ¢€s utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha
arra felhatalmazast nem kaptak;
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2. szamu melléklet
mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgoz6 a kikiildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni
a Kft. ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében €s viselkedésében a Kft kovetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkéja ellatasahoz sziikséges és eloirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocséatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a Kft. gazdalkodasdhoz sziikséges eszkézok és anyagok csak a Kft érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznélattal a Kft-nek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.

A Tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai

A vezetOk kitelességei:

Az altala vezetett egység szakmai iranyitdsa, a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
feltételek biztositasa, a munka szervezése és ellendrzése;

a jogszabdlyokat, bels§ utasitidsokat €s rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem érthetd modon koz6lni, azokat betartani és betartatni;

a vezetd koteles a dontést koz6lni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A kozlés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szdrmazd karért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgari jogi feleldsséggel tartozik),

a munkafegyelmet betartani €s betartatni;

a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

eldsegiteni az irdnyitasa ald tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylittmikddését;

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

sajat egysége munkajat az altalanos érvényii rendelkezések keretei kézott megszervezni,
a munkamodszereket meghatarozni, a munkét operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, €s az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni, megallapitasairdl,
tapasztalatair6l az esetleges hidnyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezet6t
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket
¢s juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul,

az irdnyitasa alatt 4110 egységben a humanpolitikai célokat megvalositani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani €s
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni;

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni €s az eldirds szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni;

a képviseleti, aléirdsi és utalvinvozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a
hozzd tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatisokat, leveleket és egyéb
tgyiratokat ellendrizve aldirni vagy lattamozni;
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2. szamu melléklet
biztositani a nyilvantartasok epgyezéségét: az Altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbél vald
helyességét, teljességét,
az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszer(i irattarazdsat, megbrzését, selejtezését a
belso eldirasoknak megfeleléen megszervezni,
szigor szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznélatra atvett cégbélyegzot megoérizni, és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
intézkedni a kiilsé és belsd ellenorzések altal feltart, tertiletét érinté hianyossagok
megsziintetése érdekében.

A vezetdk jogai:

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;
munkateriiletét érintd szabalyzatot, rendelkezést, {igyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célz6 javaslatokat
tenni, illetve tamogatni;

az Irdnyitdsa ald tartozo szervezet részére elOirt feladatok, nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésér6l gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsé informacidk gyiijtését és
feldolgozasat.

Vezetok feleldssége

A Kft munkaszervezetének vezet6i feleldsek a Kft. eredményes miikodése érdekében a
munkaszerzédésiikben, munkakdri leirdsukban és a belsd szabdlyzatokban résziikre
eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

A munka végzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gyijtése, feldolgozasa és
szolgdltatdsa nem megengedett.

Szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetdk, mig gondatlan
karokozas esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssége nem csckkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsban
meghatarozott személyes felel6sségét.

jogi,

anyagi és erkolcsi

A vezetdk hataskore:

dontési
intézkedési
ellenOrzési
beszamoltatasi
tajékoztatasi
véleményezési
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2. szamua melléklet
¢ kezdeményezési
Jutalmazasi, felelésségre vonasi, javaslattételi

17.  Bélyegzok hasznilata

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.
A Kft-n kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti alairas sziikséges.

e Azadolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir
ald, az ebbdl ért minden karért felelésséggel tartozik.

o (Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ala
¢s az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

o Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzbhasznalatot az ligyvezetd
engedélyezhet.

o A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozzd. A cégbélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a
jogosulatlan haszndlatot lehetové tevd mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

o A cégbélyegzOkrol (lenyomatuk mintéja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté konyvben
nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja
személyében valtozas torténik, vagy a bélyegz6 elvész.

o Bélyegzot az ligyvezet6tdl lehet irasban igényelni.

e A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

18.  Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ iranyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfelel6en az utasitési jog is két részre bonthato:
- hierarchikus fliggdségi kapcsolatra és
- funkciondlis-szakmai kapcsolatra.

A vezetdket a beosztottakkal szemben utasitasi jog illeti meg. A vezetdi utasitasokat a dolgozok
kotelesek végrehajtani.

A beosztottaknak joguk van — a szolgalati it betartdsaval — a Munka Torvénykonyve vonatkozé
eloirasai szerint eljarni.

Az ligyvezetdnek a szervezet teljes terliletére utasitasi és ellendrzési joga van. Ezt a jogat
meghatarozott teriileten — feltételekkel és idében — 4truhdzhatja.

A vezetdk egymds kozotti, tovabba a vezetdk és beosztottak kdzotti kapesolat szobeli és irasbeli
lehet.

Hierarchikus fligp6ségi kapcsolatok

A fiiggéségi kapcsolatban az alarendelt szervezet a folérendelt utasitdsat végrehajtani, a
fslérendelt az utasitas végrehajtasat ellendrizni koteles.

A folérendelt személyes felelosséggel tartozik az aldrendelt szervezet tevékenységéért.
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A fiiggdségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egyiittmiikddési kotelezettséget jelent a
kapcsolodo feladatok megoldédsaban.
A szolgalati Ut megtartasanak kotelezettsége nem terjed ki:

- aszemélyi kérésekre;

- panaszokra,

- javaslatokra,

- kozérdeki bejelentésekre.

Funkciondlis-szakmai kapcsolatok
A funkcionalis kapcsolatok a feladatok jellegétol fiiggben lehetnek:
- tandcskozasi-véleményezési kapcsolat,
- adatszolgaltatas,
- tajékoztatds
A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ irdnyitds dont6 része az informaciék megfeleld
kezelése.

19. Az ellendrzés rendje

A Kft. tevékenységének és miikddésének belso ellendrzéséért a vezetdi ellendrzés korében az
ligyvezet6 felelos.

A bels6 ellendrzés korébe tartozik a Kit. mikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
igyvitelének, a Kft. vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az Alapito
Okirat és a belso szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A vezetOi ellendrzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezetdéi munkakért betoltdk
kotelesek az aldjuk rendelt dolgozdkat végzett munkajukrol és feladataik teljesitésérol sziikség
szerinti gyakorisdggal beszamoltatni, és egyébként meggydzddni a kitizott feladatok
teljesitéserdl.

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

20. Munkavédelmi eldirasok

A Kft. munkavédelmi helyzetének alakuldsaért, a munkavédelmi eldirdsok és kévetelmények
érvényesitéséért az ligyvezeto a felelds.
A Kft. munkaszervezeténél egészséges és biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani.

Gondoskodni kell a munkahely rendjérol és tisztasagardl. A Kft. tevékenységére alapvetden

jellemz8 munkatevékenységre figyelemmel a dolgozot a biztonsdgos munkavégzés
szabalyairdl ki kell oktatni, és el kell latni egyedileg sziikséges védd ovo eszkozokkel.
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V. Vegyes rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Polgari
Térvénykonyv, a kozhaszni szervezetekrdl szolo torvény, a szamviteli torvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok.

A Keszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatat az Alapitd, Keszthely Varos Onkorményzatédnak
Képviseld-testiilete ...l szamu hatarozatdban ............ napon elfogadta.
Jelen szabalyzat az elfogadédsanak napjan Iép hatalyba, hatarozatlan id6re szdl, rendelkezései
kotelezben alkalmazandok.

Jovahagyta:
Rodekné Hederics Erika Manninger Jen6 polgarmester
ligyvezetd Alapito képviseletében
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Vallalkozas neve: Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft.
Cime: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
Adoészama: 22304010-2-20

Képviseletre jogosult személy neve: Rodekné Hederics Erika ligyvezetd

Javadalmazasi Szabalyzat

1. szamua modositasa

a Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
vezeto tisztségviseldje (ligyvezetdje), felligyeldbizottsagi tagjai, vezetd allasu munkavallaloi és
munkaviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozéi javadalmazasa, valamint a jogviszony megsziinése
esetére biztositott juttatasok modjanak, mértékének f6bb elveirdl, annak rendszerérsl



Javadalmazasi Szabalyzat

L
A szabalyzat célja és hatalya
1. A Szabalyzat célja:

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szélé 2009. évi CXXIL.
torvény 5. § (3) bekezdése értelmében a kéztulajdonban allé gazdaségi tarsasag legfobb szerve kote-
les szabalyzatot alkotni a vezet6 tisztségviselok, feliigyeldbizottsagi tagok, valamint az Mt. 208. §-
anak hatalya ala es6 munkavallalok javadalmazésa, valamint a jogviszony megsziinése esetére bizto-
sitott juttatdsok modjanak, mértékének elveirdl, annak rendszerérél.

Keszthely Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, mint Keszthely Véaros Onkormanyzata
100%-o0s tulajdonéban 4116 Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (to-
vabbiakban Térsasag) alapitoja a torvényi eldirasnak eleget téve az alabbi javadalmazasi szabélyzatot
alkotja.

2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

2.1, a vezeto tisztségviseldre,

2.2. a Tarsasag munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) 208. §
bekezdése szerinti vezet6 4llasi munkavallaldira,

2.3. a Tarsasag felligyel6bizottsaganak tagjaira és elntkére.
3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

3.1. javadalmazasi elvek szabalyozasara,
3.2. a munkaviszony, illetve megbizési jogviszony megsziintetése esetén jar6 juttatisokra,
3.3. ajutalom, prémium fizetési feltételekre,

3.4. egyéb juttatasok, koltségtéritések szabdlyozasara.

IL

A vezetd tisztségviseld, a vezetd allasi munkavallalok és a munkaviszonyban 4ll6 valamennyi
dolgozé javadalmazasa

1. A vezetd tisztségviselé személyi alapbére

I.1. A Polgari Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 3:112. § (1)
bekezdése alapjéan a vezeto tisztségviseld jogviszonyara a munkaviszonyra irdnyadé szabalyokat,
vagy a Ptk. megbizasi jogviszonyra vonatkozo szabalyait kell alkalmazni. A vezetd tisztségvisels
jogviszonyénak létesitésekor Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete dont arrdl,
hogy az ligyvezet§ a feladatat munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszony keretében latja el.

1.2. Ha a vezetd tisztségviseld munkaviszonyban latja el feladatat, ugy részére személyi alapbér
fizetendd, amelyre az Mt. szabalyait kell megfeleléen alkalmazni. Ha a vezeté tisztségvisels
megbizasi jogviszonyban latja el feladatat, akkor részére megbizasi dij jar. A vezet tisztségvisels
személyi alapbérét, illet6leg megbizasi dijat Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisels-
testiilete allapitja meg.
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A vezet6 tisztségviseld éves prémiuma, jutalmazdsa

A vezetd tisztségviseldt prémium csak a Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete
hatarozata alapjan illeti meg.

A kitlizés tartalmazza a prémium mértékét, a teljesitends feladatokat a hozzajuk tartozd
prémiumhanyaddal, és az értékelés id6pontjat.

A prémium Kkitiizése el6tt a feliigyel6bizottsag véleményét ki kell kérni.

Az clharithatatlan kiils6 események (vis major), jogszabaly valtozasok és egyéb indokolt esetek
miatti prémiumkiesések korrekcidjara, részteljesités elfogadasara sor keriilhet Keszthely Varos
Onkormanyzata Képvisel-testiiletének dontése szerint.

A prémiumfeladatok értékelésére és az alapjan az elszdmolésra az iizleti évet lezaré mérleg
elfogadasakor kertil sor.

A vezet§ tisztségviseld munka, illetve megbizasi jogviszonyanak év kzben t6rténd megsziinése
esetén a prémium idOaranyos része szamolhaté el a trgyévet zar6 éves beszamolé elfogadaséval
egyidejlileg.

Keszthely Varos Polgarmestere sajat jogkorben jogosult donteni a vezetd tisztségviseld
jutalomban térténé részesitésében, amelynek mértéke legfeljebb a vezetd tisztségviseld 1 havi
alapbére Ichet.

A vezet{ tisztségviselore vonatkozo egyéb szabalyok

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje felett a munkaltatdi/megbiz6i jogokat (munka, illetve
megbizési jogviszony létesitése, megsziintetése, modositdsa, javadalmazas megallapitasa)
Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete gyakorolja. A testiileti dontés alapjan a
szerzOdéskotésre €s az lgyvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldséra Keszthely
Varos Polgarmestere jogosult. A munkaviszony megsziintetése esetén jard juttatdsokra, a
felmondasi id6re és a végkielégitésre az Mt. vonatkoz6 rendelkezései, a megbizasi szerzédés
megsziintetésével kapesolatban a Ptk. rendelkezései az irdnyadoak.

. A vezetb tisztségviseld jogosult a Tarsasag érdekében végzett ktelezettségeinek, feladatainak

teljesitése soran felmeriilt sziikséges és indokolt koltségek megtéritésére a jogszabalyi eléirasok
€s belsO szabalyzatokban foglaltak szerint.

. A vezetd tisztségviseld munkdja ellatdsa soran jogosult sajat tulajdondi gépkocsijat hivatalos

célokra hasznalni— a hatalyos addjogszabédlyoknak megfeleléen — amely hasznalat utdn az
ligyvezetd koltségtéritésre jogosult.

A vezet§ tisztségviseld munkéja ellatdsa sordn mobiltelefon hasznalatdra jogosult, melynek
koltségeit a gazdasagi tarsasdg maximum bruttd 20.000 Ft/honap mértékben téritheti meg, az e
folotti részt a vezetd tisztségviseldnek tovabbszamlizza.

A vezet6é allasa munkavallalok

A vezetd 4allasi munkavallalokkal szemben a munkaltatdi jogokat a Tarsasag vezetd
tisztségviseldje gyakorolja.

A vezetd allasu munkavéllalok havibéres elszamolds szerint részesiilnek munkabérben.

A vezetd allasi munkavallalok jogosultak a munkaval kapcsolatos koételezettségek teljesitése
sordn felmeriilt sziikséges és indokolt koltségek, tovabba az tigyvezetd elézetes hozzajarulasa
esetén a munkaltatd érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koltségek megtéritésére. A felmeriilt
koltségek sziikségességérol, illetve indokoltsagardl az ligyvezet6 hatdroz, és & engedélyezi azok
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kifizethetGségét.

A vezetd allast munkavéllalok szamara teljesitménykovetelményt a vezetd tisztségviseld
hatarozhat meg, amelyrdl a feliigyeldbizottsdg véleményét elézetesen ki kell kérni.

A munkaviszony megsziintetése esetén jaré juttatdsokra, a felmondasi idére és a végkielégitésre
az Mt. vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

I1L.
A feliigyelébizottsig elndkének és tagjainak dijazdsa

A feliigyelSbizottsag elndkének és tagjainak dijazdsat Keszthely Véros Onkorményzata
Képviselo-testiilete allapitja meg.

A feltigyeld bizottsag elndke és tagjainak javadalmazasat Keszthely Varos Onkormaényzata
Keépviseld-testiilete hatarozza meg a 2009. évi CXXII. Térvény 6. § (2) bekezdésében foglaltak
betartasa mellett. A felligyeld bizottsag elndke és tagjai mas javadalmazdsra — igazolt,
megbizatasaval sszefiiggésben felmertilt koltségeinek megtéritésén kiviil — nem jogosultak.

A 2009. evi CXXII. torvény 6. § (3) bek. alapjan a koéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasig
feliigyeld bizottsaga elnokének, és tagjainak e jogviszonyara tekintettel a megbizatas
megsziinése esetére juttatds nem biztosithato.

IV.
Vegyes rendelkezések

A Keszthelyt  Varosfejleszté  Nonprofit Kft. Taggytilése jelen szabalyzatot a
2023, .........cewem e .o, napjan megtartott Ulésén a .../2023. (....) szdmu hatarozataval
elfogadta.

Jelen szabalyzat az elfogadasanak napjan 1ép hatdlyba, hatdrozatlan idére szdl, rendelkezései
kotelez6en alkalmazandok.

A Szabalyzatot a Taktv. 5. § (3) bekezdésében foglalt el6irdsoknak megfelelden az elfogadastol
szamitott 30 napon beliil a cégokiratok kozott letétbe kell helyezni, melyrél az igyvezetd koteles
gondoskodni.

Keszthely, 2023. .........
Rodekné Hederics Erika Manninger Jend
ligyvezeto polgarmester

Alapitd képviseletében



