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I. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) a tarsasig vezetésének és
gazdalkodésanak, a kft. jellegének megfelelé szabélyokat tartalmazza, igy:
e a tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat,
alapveté elveket és el6irasokat, a tevékenységi korét,
e a tarsasdg irdnyftdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikddési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait,
e atarsasag vezet6 és ellenérzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a tarsasag tagjanak, vezetOinek és alkalmazottainak
elsérendl kotelezettsége.

II. A Térsasag adatai, tevékenysége, jogallasa

1. A Tarsasag f6 adatai
Tarsasag elnevezése: Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit
Korlatolt Felelosségi Tarsasag
Tarsasag roviditett neve: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
Székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
Telephelye: 8360 Keszthely, Fo tér 4.
Alapitd Okirat kelte: 2009.05.18.
Tarsasdg miikddésének  kezd6é 2009.06.18.
id6pontja:
Cégjegyzékszéma: 20 09 069611
Nyilvantarté6 Cégbirdsag Zalaegerszegi Torvényszék Cégbirdsaga
Adoszama: 22304010-2-20.
Kézbesitési cime: varosfejlesztokft@keszthely.hu
2. A tarsasag alapitdja

Keszthely Varos Onkorméanyzata 8360 Keszthely, F6 tér 1.
3. A Tarsasag célja
Keszthely Viéros lehets leghatékonyabb fejlesztése érdekében, a varosfejlesztési feladatok

ellatisra a Keszthely Véaros Onkorményzata megalapitotta a Keszthelyi Vérosfejlesztd
Nonprofit Kft.-t.
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A Tarsasdg célja, s egyben feladata Keszthely Véros Onkorméanyzata 4ltal
telepiilésfejlesztéssel, varos rehabilitacioval kapcsolatban tervezett fejlesztési programok, az
azok keretében megvalosulé projektek el6készitése, teljes korli lebonyolitasa, valamint a
megvalositashoz sziikséges projektmenedzsment feladatok ellatésa.

4. A Tarsasag tevékenységi kore

A térsasig az Alapit6 Okiratban foglalt tevékenységek veégzeésére keriilt alapitésra, f6
tevékenysége: 4110°08 Epiiletépitési projekt szervezése.

5. A tarsasag logdja
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6. A Tarsasag jogallasa

A Keszthelyi Virosfejleszté Nonprofit Kft. az Onkorményzat illetékességi teriiletén
feladatkorében Keszthely Varos Onkorményzaténak Vagyonrendeletében foglaltak szerint
kizardlagos feladatellatassal felhatalmazott szdzszazalékos 6nkormanyzati tulajdonban 1€v6
gazdasagi tarsasdg, amely az Onkorméanyzattal megkétott Kozszolgaltatasi Keretszerzodése,
valamint az annak alapjan kotott Eves Szerzédéseivel dsszhangban l4tja el a varosfejlesztéssel
Osszefliggl stratégiai tervezés, miiszaki tervezési, projektgeneralési, programozasi és palyazat-
elokészitési, illetve a palyazatmenedzsment, valamint ezek koordinacids, miszaki ellen6ri és
elszamolasi feladatait.

A Virosfejleszté Téarsasdg a Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése szerinti 6nkormanyzati feladatellatd, igy kiilonésen
ellitja az onkormanyzati telepiilésfejlesztési feladatokat, és ebben a kérben a 2012/21/EU
bizottsagi hatdrozat rendelkezéseire is tekintettel kdzszolgaltatd, melynek alapmiikédését és
kozfeladat ellatasat az Snkormanyzat K6zszolgaltatasi Szerzodéssel finanszirozza.

7. Képviselet és cégjegyzés

A Kft. nyilatkozatait képviselje Gtjan teszi meg. Cégjegyzésre a Kft. ligyvezettje jogosult, aki
egyben a Kft. térvényes képviseloje. Az ligyvezetd a jogszabalyokban el6irt médon és
mértékben delegalhatja képviseleti jogat. A képviseleti jog delegilasardl az ligyvezetének
nyilvantartast kell vezetnie.

A felhatalmazott személy jogait nem ruhdzhatja at és az tigyvezetd irasbeli felhatalmazasa
alapjan gyakorolhatja a cégjegyzési, képviseleti és az alairasi jogot.
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III. A Tarsasag belso6 viszonyai

A Kft. legfobb iranyité szerve az Alapité Keszthely Varos Onkormanyzat képviseld testiilete.
Az alapité gondoskodik a Kft. torvényes mik6désérol.

Az ellendrzési jog az ligyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgéltatdsanak lehet6ségére
vonatkozik, amit az alapité a felligyeld bizottsdg utjan konyvvizsgdlé igénybevételével
gyakorol.

8. A Tarsasag szervezete és munkakorei

A Kft. altalanos irdnyitasat a Kft.-t alapitd, operativ irnyit4sat az ligyvezeto latja el.

9, Munkaszervezet

A Kft. a tevékenysége altal megkovetelt, a feladatok ellatasara alkalmas szervezetét az
igyvezet6 alakitja ki. A Kft. szervezeti egységei ttjan latja el feladatait.

A Kft. szervezetei feladataik ellatasa soran fligg6ségi kapcsolatokban, tovabbd egyiittmiik5dési
és szakmai kapcsolatokban végzik munkéjukat.

Az lgyvezetd kozvetlentil irdnyitja a tarsasdg munkajat, valamint irdnyitja és feliigyeli a
kozvetlen vezetok tevékenységet.

Az egylittmiikddési kapcsolatokat a Kft. egyes szakteriileteinek feladatkore és tevékenysége
hatérozza meg.

10. A hataskor és felelosség altalanos szabalyai

A szakteriiletek, az egyes egységek hatdskorét, feladatkorét az ligyvezetd hatdrozza meg.
munkavallalok feladatait és hatdskorét a munkakdri leirdsok, valamint a Téarsasag szabalyzatai
tartalmazzak.

A szervezeti egységek ¢és a munkavallalok a szamukra biztositott hatdskdrben kotelesek eljarni,
a feladat és hataskorb6l adddé tevékenységet, iranyitast, ellendrzést ellatni.

11. A Tarsasag munkakorei

A Tarsasag iigyvezetoje

Kozvetlen felettese: Keszthely Véaros Onkorményzat mindenkori polgarmestere

Munkaltatéi jogok gyakoroldsa: a f6 munkaltatéi jogokat, mint az iigyvezeté kinevezése,

visszahivdsa és dijazésa a Tarsasag Alapit6ja, Keszthely Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (a tovabbiakban: Alapit6) gyakorolja.
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Munkakoére

F6 tartalma: az ligyvezeto irdnyitja a Tarsasdg munkaszervezetét. Az ligyvezetd — az Alapitd
tajékoztatisa mellett — képviseleti jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjira nézve a
Tarsasaég munkavallaldira dtruhazhatja.

Az ellatandé feladat és hatdskdr: az lgyvezetd a Tarsasdg alapitd okiratiban, a polgéri

torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvényben, ill. més jogszabalyokban az ligyvezetd részére
eldirt kotelezettségeket latja el, feladatokat végzi, valamint szakmai vezetSként irdnyitja a
Tarsasdg munkaszervezetét, az alabbiak szerint:

Kotelezettségek és feladatok

Ellatja a Tarsasag ligyeinek intézését, torvényes képviseletét, irdnyitja a Tarsasdg munkajat
a jogszabalyoknak és az Alapitd hatdrozatai altal megszabott keretek kozott.
Gondoskodik a Tarsasdg miik6désével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintésrol, ill. azokrol felvilagositdst ad. Koteles barmely jogszabaly A4ltal
felhatalmazott szerv vagy személy éltal a kért iratbetekintést haladéktalanul, egyéb
esctekben az iratbetekintést kérbvel tortént megallapodas szerinti hataridében, ill.
jogszabaly vagy hat6sagi hatérozat ltal el6irt hataridében teljesiteni.

Az iratbetekintésrél kiilon nyilvéntartast vezet, amelyb6l megallapithat6 a kérelmez6 neve,
lakcime, a kért irat megnevezése, a kérelem targya és teljesitésének ideje.

A Tarsasidg gazdalkodaséval Osszefliggd jogszabéalyokban és a bels6 szabalyzataiban,
utasitdsaiban meghatdrozott feladatok végrehajtisa, végrehajtatisa és a végrehaijtas
ellen6rzése.

A Tarsasdg feladatainak ellatasira legcélszeriibb szervezet kialakitisa, a szervezeti
egységek, folyamatok miikdési rendjének meghatarozasa.

A Téarsasag fejlddésére vonatkoz6 célkitlizések kialakitasa.

A Térsasag éves lizleti tervének elkészitése és ennek az Alapit6 elé terjesztése legkésébb
az el6zd uzleti évet lezard, a szdmviteli t6rvény elbirdsainak megfeleléen elkészitett
mérlegbeszamolé benyujtasaval egyidejiileg.

A gazdasagossag és hatékonység fokozaséra vonatkozo intézkedések kidolgozisa és az
intézkedések végrehajtasanak ellenérzése, értékelése.

A Téarsasag anyagi €s szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitdsa, az
eredményes miikodés biztositasa.

Az Alapits, és a felligyeld bizottsdg hataskorébe tartozé iigyek megvitatasdhoz a
hatirozatok hozatalahoz sziikséges anyagok id6beli kidolgozasa és azok eléterjesztése.
Az Alapit6 megbizasabol részt vesz szakmai, szakért6i bizottsigok munkijiban, a
terliletfejlesztési feladatok kapcsan felmeriilé szakmai, szakhat6sdgi egyeztetéseken. Az
azokban folyé munkaré6l az Alapitét folyamatosan tajékoztatja.

A Tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozé intézkedések kidolgozisa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtisanak ellendrzése és értékelése. A hatékony munkavégzés
feltételeinek megteremtése és folyamatos javitasa.

A Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitdsa. Az Alapit6 tdjékoztatisa a Tarsasag
célkitiizéseinek megval6sulasarél, a fontosabb eseményekr6l, valamint folyamatos
informélasa a Tarsasag munkajarol.

A dolgozok jogainak és torvényességnek betartisa és betartatisa, a munkafegyelem
biztositasa, a biztonsagos és a dolgozdk egészségét 6vé munkafeltételek biztositisa.



K

Az lgyvezetd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsagok, ill. a
hatosagok el6tt. Az ligyvezetd a jogkorét az figyek meghatirozott csoportjara nézve a
Tarsasdg munkavallal6ira dtruhdzhatja.

Az Alapitd altal hozott hatarozatokat koteles haladéktalanul bejegyezni a hatirozatok
kdnyvébe.

A Tarsasag tagjair6l nyilvantartst (tagjegyzéket) vezet. A tagjegyzéket, illetve a
tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozdsa esetén a hatilyos tagjegyzéket a
cégbirésagnak be kell nytjtani.

Kételes killon kényvben vezetni az Alapité éltal tartott iilések jegyzOkonyvei alapjan a
dontések tartalmat, idépontjat, hatalyat, a dontést timogatok és ellenz6k szamaranyat.
Biztositja a Térsasdg mikddésével, szolgéltatésai igénybevétele mddjaval, beszamoldi
kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossagot, egyrészt a jogszabalyokban meghatirozott
médon /kozzétételi kotelezettség/, masrészt az alapitd okiratban szabalyozott médon.
Gondoskodik a Tarsaség iizleti kényveinek szabalyszerii vezetésérol.

Gondoskodik a szamviteli torvény eléirasainak megfeleld mérlegbeszamolé elkészitésérol
és annak letétbe helyezésérdl.

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

Az Alapitd, a feliigyel6 bizottsag és a kdnyvvizsgald hatasksrébe nem tartozod kérdésekben
Onélléan dont. ]

A Tarsasag dolgozoi felett gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Dontéseket hoz a bels6 szervezet kialakitasara.

A felsébb szervekhez tovébbitando elbterjesztések, jelentések tigyében alldst foglal, dont.

A gazdaségi vétséget, blincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben a sziikséges eljarast
kezdeményezi, illetve meginditja.

A média részére tajékoztatast ad, a Tarsasag reklam és propaganda munkajaban déntéseket
hoz, a Tarsasdg informaciés és adatfeldolgozasi rendszerének kialakitdsdban,
fejlesztésében dontéseket hoz.

Az Alapit6 hatarozatait szakszeriien végrehajtja és végrehajtatja.

A Tarsasag dolgozéinak munkakori leirdsat jovdhagyja, dontéseket hoz a szakmai
tovabbképzéseket illetéen.

Hitelfelvétel ligyében dontést hoz.

A Térsasag belsd szabdlyzatait kialakitja, jovadhagyja, beruhédzasi javaslatokat,
programokat készit, készittet és jovahagy.

Felel6ssége

Munk4éjat a jogszabalyok szerint, a Tarsasag alapit6 okirata és a Tulajdonos dontéseinek
megfeleléen, legjobb tudasa alapjan végezze.

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betdltd személytdl altaldban elvarhaté gondossiggal
koteles eljarni, kotelezettségei megszegésével a Tarsasag okozott karért a polgari jog,
illetve a munkajogi szabalyok szerint felelds.

Az tigyvezet6 a Tarsasag. iizleti ligyeire vonatkoz6 informécidit, adatokat, tényeket iizleti
titokként kételes megbrizni.
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Helyettesités
Az lgyvezetot tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a munkaszervezet irdnyitisidban a

Kozfeladatot ellatd telepiilésfejlesztési menedzser helyettesiti. Amennyiben tobb ilyen
munkakdrt betéltd személyt foglalkoztat a tarsasag, ugy a konkrét személy munkakéri leirdsa
tartalmazza a helyettesités tényét, terjedelmét és adott esetben korlatait.

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

A munkakér betbltésével kapcsolatos kovetelmények

o felsGfokn végzettség,

tertiletfejlesztési ismeretek, projektmenedzsment ismeretek
legalébb egy idegen nyelvbél kdzépfoku nyelvvizsga,
legalabb 5 évi vezet6i gyakorlat,

erkdlcsi bizonyitvany.

Kozfeladatot ellaté, telepiilésfejlesztési menedzser

Munkaéltat6i jogkor gyakorléja és kozvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejlesztd Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezetdje

A kozfeladatot ellato telepiilésfejlesztési menedzser Keszthely Varos Onkormanyzata, mint a
Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa 4ltal elkészitett
Fenntarthato Varosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben,
illetve egyéb stratégiai dokumentumokban meghatirozott programjainak, valamint unios,
hatéron 4tnyuld, kdzvetlen briisszeli és hazai fejlesztési projektjeinek el6készitési feladatait
latja el.

F6 feladatok:

1. A pélyazatok, tAmogatési kérelmek el6készitése sordn:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az eurépai unids, hazai és egyéb (pl.: nemzetkozi)
palyéazati kiirdsokat, azok elbiralasat, eredményét.

- Létrehozza és kezeli Keszthely Varos Onkorményzatit érintd palyazati kifrasokat
tartalmazé adatbézist, amely a benytjtott palydzatokrol, tAmogatési kérelmekrsl ad
tajékoztatast.

- A palyazati kiiras és mellékletek alapjan az adott palyazati lehet6séggel kapcsolatos
javaslatat az ligyvezetd részére elektronikus Witon megkiildi, sziikség esetén egyeztetést
kezdeményez, egyben a rendelkezésére 4ll6 aktudlis tanulméanyokrol,
dokumentumokrdl t4jékoztatja s sziikség esetén rendelkezésre bocsatja.

- Elkésziti a palyazat benyujtasdhoz sziikséges bizottsagi, testiileti eldterjesztéseket.

- Az Onkorményzati palyazatokkal kapcsolatban sziikség esetén kozremiiksdik a
potencidlis projektpartnerek felkutatisiban.

- Kozremilkédik a palydzatok, kiemelten TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben
meghatarozott projektek elokészitésében, benyujtdsiban, illetve az esetlegesen
kozremiik6do kiilsé személyek megkeresésében.
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- Gondoskodik a palyazatok iktatasardl és a jogszabalyoknak megfeleld irattarozasarol.

2. A pélyézatok, timogatési kérelmek elkészitése és benyijtisa sordn:

- A testiilet hatarozata alapjan gondoskodik a paly4zat elkészitésérdl, elkészittetésérsl és
benyujtasarol.

- Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinéciés feladatokat, amelynek keretében
feladata a pélyazat benytjtdasahoz kapcsolddé informacié biztositdsa a kdzremikoddk
kozott, értelmezi a palyazati kiirast.

- Aziigyvezetdvel egyeztetve Projekt Utemtervet készit, melyben feltiinteti a felelésoket,
a projektben részt vevo kiilsé kozremiikodé altal kijelslt
kapcsolattartét/kapcsolattartokat, valamint a feladatok végrehajtasanak hataridejét.

- A Projekt Utemtervben - a palyézat benyujtasi hataridejéhez igazodo - hatarid6t jelsl ki
a palyazathoz szilkséges szakmai anyagok elkészitésére, beszerzésére, illetleg
tovabbitasara.

- A projektelokészitési tevékenység egésze (el6készitése, benytijtasa) sordn koteles a
hatdlyos  jogszabilyokban meghatrozott  t4jékoztatdsi és  nyilvanossagi
kotelezettségeknek eleget tenni.

- Gondoskodik a palyazat, illetve timogatasi kérelem Osszedllitdsarél, dsszehangolja a
palyazat elkészitésére irdnyuld tevékenységet (pl.: megbeszélések szervezése, adatok
gylijtése és tovabbitasa), beszerzi a palyazat benyujtasahoz sziikséges mellékleteket (pl.:
banki igazolds, alairasi cimpéldany, ad6igazolds, tervdokumenticiok stb.).

- Szolgaltatasvasarlas esetén kozremiikddik a beszerzési eljards lebonyolitisaban, részt
vesz a kivélasztott kiilsé személlyel kétend6 szerzddés elokészitésében.

- Gondoskodik a pélyzatok, tamogatisi kérelmek megfelelé moédon torténd
Osszedllitisardl, a palyazat hatiridében torténd benyujtasardl, szilkség esetén a
hidnyp6tldss megfeleld hataridében t6rténd teljesitésérdl, a tamogatisi szerz6dés
elokészitésérol.

3. Palyazati tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok:

- Adatot szolgéltat az Onkormanyzat fejlesztési stratégigjanak, fejlesztési célkitiizéseket
tartalmazé dokumentumainak kidolgozasihoz, aktualizaldsdhoz, ezeket nyilvantartja és a
palyazatfigyelés sordn figyelembe veszi.

- Részt vesz az Iranyito Hatosdgnak torténd adatszolgaltatisban az éves fejlesztési keret
Osszeéllitdsidhoz.

- Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

- Koordindlja a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programterv keretében megvalésuld
fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését, el6készitését.

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

A kozfeladatot ellaté projektmenedzser feladatait képezik tovabbé azon feladatok ellatésa,
melyek a fenti felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatérozasa, azonban egy adott
projekttel kapcsolatban a projekt el6készitése, illetve végrehajtisa soran felmeriilnek, és
Munkaltato a feladat ellatisat a Munkavallaléra szignalja.
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Felelés:

o feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszer( ellatisaért,
e a Keszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikddésére vonatkozd

jogszabalyok, el6irdsok betartasaért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

a sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartéséért,

e az ligyvezetd utasitdsainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Kozfeladatot ellaté, miiszaki menedzser

Munkaltatéi jogkér gyakorl6ja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.

mindenkori ligyvezet6je

A kozfeladatot ellaté miszaki menedzser Keszthely Varos Onkorményzata, mint a Keszthelyi
Virosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa 4&ltal elkészitett Fenntarthatd
Viérosfejlesztési Stratégidban, a TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb
stratégiai dokumentumokban meghatérozott programjainak, valamint uniés, hatron 4tnyuld,
kozvetlen briisszeli és hazai fejlesztési projektjeinek miiszaki szempontu eldkészitési feladatait
latja el.

Fo feladatok:

Kozremiik6dik a palyazatok, kiemelten TOP Plusz Vérosfejlesztési Programtervben
meghatérozott projektek miiszaki szempontu el6készitésében, benyujtasiban.

A projektel6készités sordn létrejové dokumentumok osszhangja érdekében miiszaki
szempontbdl véleményezi a létrej6vé dokumentumokat.

Szavatolja, hogy a projekteldkészités sordn helyismeretére alapozva olyan megoldasok
szlilessenek, amelyek késébb alkalmasak kivitelezésre.

Koordindlja a miiszaki dokumentumok elkészitését, a végrehajtds sordn miiszaki
szempontbdl javaslatot tesz a teljesitések elfogaddsara, vagy elutasitiséra.

Kapcsolatot tart, illetve miiszaki szempontli egyeztetéseket folytat a tervezokkel, érintett
partnerekkel, hatésagokkal.

Koézremiik6dik az épitési engedélyezési eljarasok meginditasaban és bonyolitasaban.
Kozremiikddik az egyéb szilkséges tervek, engedélyek, és hatésdgi allasfoglalasok
megszerzésében.

Javaslatot tesz a rendezési terv esetleges feliilvizsgalatara.

Miszaki szempontbdl véleményezi a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok dokumentumait.
A megbizo érdekeit képviseli a projektel6készités és a tervezés soran.

A kiilonb6z6 szervezetekkel tortént egyeztetésekrdl jegyzokonyveket, feljegyzéseket,
illetve szakmai beszamol6t készit.

Részt vesz a kooperacidkon.

Adatot szolgaltat az Onkorményzat fejlesztési stratégisjénak, fejlesztési célkitiizéseket
tartalmazd dokumentumainak kidolgozasahoz, aktualizaldsahoz.

Részt vesz az Iranyit6 Hatésdgnak torténé adatszolgaltatisban az éves fejlesztési keret
Osszeallitdsdhoz.

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

e Részt vesz a pélydzati tevékenységhez kapcsolodé szakmai rendezvényeken,
tovabbképzéseken.

[ ]

A kozfeladatot ell4té miiszaki menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa,

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

projekttel kapcsolatban a projekt elékészitése sordn felmeriilnek, és Munkaltaté a feladat

ellatdsat a Munkavéllaléra szignélja.

Felelos:

o feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaért,

e a Keszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikédésére vonatkozd
jogszabélyok, el6irdsok betartasaért,

e aKeszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsdgos feltételek
betartasaért,

e az ligyvezetd utasitasainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Projektmenedzser

Munkaltato6i jogkér gyakorloja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Véarosfejleszté Nonprofit Kit.
mindenkori ligyvezetdje

A projektmenedzser Keszthely Véros Onkormanyzata, mint a Keszthelyi Vérosfejlesztd
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa altal elkészitett Fenntarthaté Virosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Varosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatarozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési
projektjeinek projektmenedzseri feladatait 1atja el.

F6 feladatok

e A projekt elokészitésének, valamint megvaldsitdsanak iranyitasa a Keszthelyi Vérosfejlesztd
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleléen, a projekt megvaldsitas
elorehaladdsanak figyelemmel kisérése, a projekt eredményes befejezése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.

e Projekt megbeszélések szervezése, dokumentdlasa, feladatok kiosztasa, a projekt
megval6sitasdban résztvevok beszamoltatdsa.

e A projekt elokészitéséhez és megval6sitidsdhoz sziikkséges miszaki, pénziigyi és egyéb
tervek, tanulményok, elemzések, felmérések, vizsgalatok, tovabba a tdmogatasi
szerzbdésben rogzitett egyéb dokumentumok elkészitésének megszervezése, beszerzési,
kozbeszerzési eljarasok keretében kivalasztott kézremiikodokkel vald elkészittetése, a
feladatok végrehajtasanak koordinalasa.

e Projekt koltségvetésének Osszedllitisa, a projekt megvaldsitisa érdekében tett
kotelezettségvallalasok nyilvéntartdsa, tdmogatds kifizetésére vonatkoz6 elbrejelzés és
kifizetés igénylés elkészitése.

e A Kdzremik6dd Szervezethez benyijtand6 beszamolok, adatszolgaltatasok Osszeallitdsa.
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A projekt megvalésitdsa sordn felmeriilé miiszaki, pénziigyi és egyéb vdltozasok
Ko6zremiik6ddé Szervezetnek torténé bejelentéséhez sziikséges dokumentacié 8sszeallitasa,
sziikség esetén tdmogatasi szerz6désmaddositasi kérelem elkészitése.

o Helyszini ellenérzéseken valé részvétel, az ellendrzések sordn az ellenérzést végzo szervezet
altal el6irt intézkedések végrehajtasanak megszervezése, a teljesités elésegitése.

¢ Kapcsolattartas partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyezd hatdsagokkal,
Irdnyité Hatosaggal, K6zremikodo Szervezettel.

e Adminisztrativ feladatok ell4tdsa, dokumentalas, adatszolgaltatas.

e A Keszthelyi Viérosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleld
rendszerckbe torténd adatszolgéltatds az egyes teriileteken hatdlyos szabilyzatoknak
megfelelden.

o A projekt elkiilonitett dokumentécids rendjének a kialakitidsaban val6 kézrem(kddés.

e A projekt zaraséaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

4

Projektmenedzser feladatait képezik tovabbad azon feladatok ellatdsa, melyek a fenti
felsoroldsban részletesen nem keriiltek meghatérozdsa, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkéltaté a
feladat ellatasat a Munkavéllaléra szignélja.

Felel6s:

o feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszer(l ellatasaért,

e a Keszthelyi Virosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikodésére vonatkozo
jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,
a sziikkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e aziigyvezetd utasitisainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

Pénziigyi menedzser

Munkaltatéi jogkor gyakorldja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezet6je

A pénziigyi menedzser Keszthely Véros Onkormdanyzata, mint a Keszthelyi Vérosfejleszté
Egyszemélyes Nonprofit Kft. tulajdonosa &ltal elkészitett Fenntarthaté Vérosfejlesztési
Stratégidban, a TOP Plusz Virosfejlesztési Programtervben, illetve egyéb stratégiai
dokumentumokban meghatdrozott programjainak, valamint uniés és hazai fejlesztési
projektjeinek pénziigyi el6készitési és menedzseri feladatait 1atja el.

F6 feladatok

e A projektmenedzserrel egyiittmtikédve a projekt koltségvetésének Osszeéllitdsa, annak
megvalositasa érdekében tett kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

e A projekt pénziigyi folyamatainak koordinaldsa, iranyitisa a Keszthelyi Vérosfejlesztd
Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfeleléen.

e A projekt megvaldsitas pénziigyi vonatkozasu elérehaladasanak feliigyelete.
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A tamogatis kifizetésére vonatkoz6 elérejelzés és kifizetési igénylés elkészitése.

A projekt pénzligyi menetének, eléirasszerti, pontos naprakész allapoténak biztositisa.

A megvaldsitasi és elszamolasi iitemterv betartasdr6l valé gondoskodés, a cash-flow
folyamatos figyelemmel kisérése.

A projekt keretén beliil megvalosul6 beszerzésekben valé kézremiiksdés;

szerzddések pénziigyi elokésztése.

A projekt kdzvetlen kifizetéseihez sziikséges pénziigyi dokumentaci6 feliilvizsgalata.

A Kozremiik6dé Szervezethez benytujtandé beszadmoldk, adatszolgaltatdsok pénziigyi
részének Osszeallitasa.

Kozremiikbdés a projekt megvaldsitisa sordn felmeriild pénziigyi valtozasok
Kozremiik6dé Szervezetnek torténd bejelentéséhez  sziikséges dokumentécid
Osszeallitasaban.

Helyszini ellendrzéseken valé részvétel, az ellendrzések sordn az ellendrzést végzd
szervezet altal eldirt intézkedések teljesitésének elbsegitése.

Kapcsolattartas partnerekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal, engedélyezd hatosagokkal,
Iranyité Hatosaggal, K6zrem(k6dé Szervezettel.

A Keszthelyi Vérosfejleszté Nonprofit Kft. projektkezelési eljarasrendjének megfelelé
rendszerekbe torténd adatszolgaltatds az egyes teriileteken hatalyos szabdlyzatoknak
megfelel6en.

A projekt pénziigyi zarasaban kdzrem(ikodés a projektmenedzserrel.

Pénziigyi menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatisa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatirozdsa, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtisa soran felmeriilnek, és Munkaltaté a
feladat ell4tdsat a Munkavallaléra szignalja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozé feladatok szakszer( ellatasaért,

a Keszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. mikoddésére vonatkozd
jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

a Keszthelyi Vérosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyoninak védelméért,

a sziikkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

az ligyvezetO utasitasainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

Miiszaki menedzser

Munkaltat6i jogkdr gyakorldja és kdzvetlen felettese: Keszthelyi Véarosfejlesztd Nonprofit Kft.
mindenkori tigyvezet6je

F6 feladatok

Epitési napl6 készenlétbe helyezése/megnyitésa, jogosultsigok kiosztasa.
Munkateriilet atadas-atvétel megszervezése, lebonyolitasa.
Heti rendszerességii kooperaciok megszervezése, lebonyolitasa.

13



K

e Akivitelezés soran felmeriilé pétmunka, egyenértékii termékkivaltas megvizsgalasa, hozzi
kapcsolodd dokumentumok bekérése, indikativ arajanlat kérések lefolytatasa.
Miszaki ellendrrel és kivitelezével valé folyamatos kapcesolattartas.
Felmeriild6 pétmunka és termékkivéltds esetén a Vallalkozasi szerzédésmoédositas
elokészitése, alatdmaszté dokumentumok Gsszeallitasa, annak benyujtasa a Kézremiik6do
Szervezet és a Kozbeszerzési Felligyeleti Féosztaly részére.
e A folyamatba épitett ellendrzés sordn érkezd hidnypotlasok teljesitése.
Kozremiik6dés a lakossagi és egyéb megkeresésekre adott valaszok 6sszeallitdsdban.
A kivitelezés pénziigyi titemezésének megfelelé részszamlédk befogadésa, ellendrzése,
teljesitésigazolas miiszaki tartalméanak ellendrzése.
Miiszaki atadas-atvételi eljaras megszervezése, lebonyolitasa.
A miiszaki 4tadds soran felvett hibalista javitdsanak ellen6rzése a miiszaki ellen6r
kozremiikodésével.
Megvaldsulasi tervdokumentacié teljeskoriiségének ellendrzése.
A Kozremiikodé Szervezet (t5bbségében a Magyar Allamkincstar) altal meghatarozott
id6kozi és zaré helyszini ellenérzéseken valé részvétel, a projekt soran keletkezett
dokumentumok eredeti példanyainak Gsszeallitdsa az ellenérzés rendelkezésre alldsahoz.
e A szerzbdésben meghatérozott id6kdzdnként garancidlis bejaras szervezése, lebonyolitasa,

”

a bejéras soran esetleges felvett hibdk javitdsanak koordinalésa, ellenbrzése.

Miiszaki menedzser feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatasa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozésra, azonban egy adott projekttel
kapcsolatban a projekt elokészitése, illetve végrehajtasa soran felmeriilnek, és Munkaltato a
feladat ellatasat a Munkavéllalora szignélja.

Felelds:

feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszert ellatasaért,

a Keszthelyi Virosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikddésére vonatkozd

jogszabalyok, el6irasok betartaséért,

a Keszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyonanak védelméért,

e a szikséges munkavédelmi, tiizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagos feltételek
betartasaért,

e azligyvezetd utasitasainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

Projektasszisztens

Munkaltatéi jogkér gyakorloja €s kdzvetlen felettese: Keszthelyi Varosfejleszté Nonprofit Kft.
mindenkori ligyvezetdje

F§ feladatok

e Fllitja a Téarsasdg szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint az iligyvezetd
adminisztrativ, dokumentdacios, szervezési és kapcsolattartasi teendéit, biztositja a vezet6i
munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat,

e Kezeli a Tarsasag beérkezd postdjat; ellatja a postabontéssal, a szignalds elokészitésével
kapcsolatos, valamint az iktatas utani feladatokat, kezeli a Tarsasag postakonyvét,

o Elkésziti az egyeztetések, értekezletek emlékeztetdjét, €s tovabbitja az érintetteknek;
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o Kiilonféle kiilsé és bels6 kapcsolattartist szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

Szamitoégépes adatbeviteli feladatok végzése;

JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

Dontés-elokészitd hattéranyagok sszeallitisa, szerkesztése, tovabbitasa;
Adminisztrativ segitségnyujtas az tligyvezetdnek, munkatdrsaknak, iigyfeleknek
szamitogépes programcsomagok hasznalataval;

Napi posta kezelése, irdnyitasa, ellen6rzése;

Adatok, informéciok gylijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartisa és
iktatdsa,

Ugyfél- és sajtokapcsolatok apolasa, ligyfélmegkeresések kiszolgéldsa;

Belsd informécioés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teend6krol;

Irodai készletgazdalkodasi és reprezentacids feladatok ellatasa;

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

Projektmenedzser munkajanak timogatasa,

Projekthez kapcsolédé eszkdzbeszerzések és szolgaltatasok megrendelésének
lebonyolitdsaban val6 k6zremiikdés

4

A projektasszisztens feladatait képezik tovabba azon feladatok ellatisa, melyek a fenti
felsorolasban részletesen nem keriiltek meghatarozésra, azonban egy adott projekttel, valamint
a Tarsasag szakmai tevékenységével kapcsolatban felmeriilnek, és Munkaltatd a feladat
ellatasat a Munkavallaléra szignalja.

Felelds:

o feladat és hataskorébe tartozo feladatok szakszer( ellatasaért,
a Keszthelyi Virosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. miikodésére vonatkozo
jogszabalyok, eldirdsok betartisaért,

e aKeszthelyi Varosfejleszté Egyszemélyes Nonprofit Kft. vagyondnak védelméért,
a szilkséges munkavédelmi, tlizvédelmi, kdmyezetvédelmi €s biztonsagos feltételek
betartasaért,

e az ligyvezet6 utasitasainak legjobb tudésa szerinti végrehajtasaért.

IV. A Tarsasag miikodés rendje
12. A Tarsasag képviselete

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

Az tigyvezetdvel kotendd tigyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Kft-t az Alapité
képviseli.
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A Kft. jogi képviseletét megbizdsos jogviszony keretében miikdd6 ligyvéd latja el.

13. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvinyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés, csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirdsaval folytathat6.

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

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil, 6ndlléan utalvanyozd, ha a tulajdonosi hatirozatok ezt
maésképp nem szabalyozzak.

14. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkéltatoi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben val6 dontés jogat jelenti.

A munkaltatéi jog kiterjed:

a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa,

a munka mindsitése, felel0sségre vonds €s anyagi feleldsség alkalmazasa,
a dolgozo utasitasara, beszdmoltatasara, értékelésére,

a munkajogi feleldsség megallapitisa, kartérités kiszabasa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadaséra,

tanulmanyi szerz6dés megkotésére,

a Kft. egészét érinté munkaid6 és pihendidd meghatarozasara

a Kft. egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasara

a dolgozok jutalmazisénak engedélyezésére

a munkaiigyi vitdban munkaltatdi déntés meghozasa,

a prémiumszabalyzat jovahagyésa és prémium kifizetések engedélyezésére,
a rendes szabadsig kiad4séra,

Az tigyvezetd felett, amennyiben feladatdt munkaviszonyban latja el, igy a munkaltatoi jogokat
az alapitd gyakorolja. A Kft alkalmazottai felett a munkaltat6i jogot az tigyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezetd felelosséget vallal az alapité el6tt a munkéltatéi jogok gyakorlasanak
jogszertisége és célszeriisége tekintetében.

Ugyvezetd kotelessége a Munka Torvénykonyvének munkavégzésre vonatkoz6 szabalyainak
betartasa és betartatasa.
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A Tarsasag valamennyi dolgozéjinak joga és kotelezettsége

A Kft. dolgozdjdnak elidegenithetetlen és dllandban érvényes joga, hogy:

Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

A végzett munkdajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz8dés, valamint a Kft bels6 szabdlyai
alapjan jar;

Szam4ra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

Téarsasag valamennyi dolgozdjénak kotelessége sajat munkateriiletén:

el6segiteni a Kft. célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabdlyokban, belsd szabélyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat elbirds
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni 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;

munkakdrével jaré (funkciondlis) ellen6rzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a Kft vagyon és eszkdz6k megévasat eldémozditani;

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

munkahelyen az eléirt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztadsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

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

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

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

a Kft. tigyfeleivel és dolgozo6tarsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes
magatartast tantsitani, dltozkddésében és viselkedésében a Kft kévetelményeinek
megfelelni, az eloirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkdja ellatasadhoz sziikséges és el6irt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocséatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megbrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a Kft. gazdilkodésdhoz sziikséges eszkO6zOk és anyagok csak a Kft érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznalattal a Kft-nek okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell
tériteni.
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A Tarsasagi munkaszervezet vezetoinek kotelessége, jogai

A vezetdk kotelességei:

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

a jogszabdalyokat, belsb utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozodkkal
pontosan és félre nem érthetdé médon kézo1lni, azokat betartani é€s betartatni;

a vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A k6zlés
elmaradasabol vagy késedelmébol szadrmazd kérért a dontésre illetékes, munkajogi,
illetve polgéri jogi feleldsséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott dolgozok munk4jat ellendrizni;

elésegiteni az iranyitdsa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egytiittmiik6dését;

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

sajat egysége munkajat az altaldnos érvényti rendelkezések keretei kdzott megszervezni,
a munkamodszereket meghatdrozni, a munkét operativan iranyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitdsairol,
tapasztalatairdl az esetleges hidnyossdgokrdl, hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezet6t
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az dket megilletd kedvezményeket
és juttatidsokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttats felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt 4116 egységben a huméanpolitikai célokat megvalGsitani;

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatisukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
béviteni;

abalesetvédelmi és munkavédelmi utasitidsokat betartani és betartatni, a végrehajtasukat
ellendrizni és az elbiras szerinti dllapotok megvalésitasat szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a
hozza tartozé szervezet A4ltal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenérizve aldirni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartisok egyezOségét: az 4ltala iranyitott teriileten kiallitott
mindennem(i bizonylat €s nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességet;

az okminyok gondos kezelését, elbirdsszer(i irattdrazasat, megbrzését, selejtezését a
belsé eldirdsoknak megfeleléen megszervezni,

szigori szamadasti okményok orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznilatra atvett cégbélyegz6t meglrizni, és jogtalan felhasznaldsat megakadalyozni;
intézkedni a kiils6 és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében.
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A vezetOk jogai:

részt venni, és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;
munkateriiletét érinté szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitist el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgdltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyfijtését és
feldolgozasat.

Vezetok felel6ssége

A Kft munkaszervezetének vezet6i felelosek a Kft. eredményes mlikodése érdekében a
munkaszerzddésitkben, munkakéri leirdsukban és a belsé szabdlyzatokban résziikre
eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitisaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogéllasuknak, hataskoriiknek, beosztisuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

A munka végzéséhez sziikségtelen belsd informéciok gylijtése, feldolgozasa és
szolgaltatisa nem megengedett.

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

A vezet6 feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozdk munkakdri leirasban
meghatarozott személyes felelosségét.

jogi,

anyagi és erkolcsi

A vezetdk hatdskore:

17.

dontési

intézkedési

ellendrzési

beszamoltatési

tajékoztatasi

véleményezési

kezdeményezési

jutalmazési, feleldsségre vonasi, javaslattételi

Bélyegzék hasznalata

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzOk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.
A Kft-n kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti alairas sziikséges.
Az a dolgozo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir
ala, az ebbdl ért minden karért felelosséggel tartozik.
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o Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ald
és az alairdsuk alatt a nevet feltiintették.

o Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzOhasznalatot az ligyvezetd
engedélyezhet.

o A cégbélyegzok tarolasarél oly moddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznil6ja felelésséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

o A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintéja, hasznlatra jogosult személy megnevezése és
aldirasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté kényvben
nyilvantartast vezet. A nyilvintartisban rdgziteni kell, ha a bélyegz6 hasznildja
személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

Bélyegz6t az ligyvezet6tdl lehet irasban igényelni.
A bélyegz6 elvesztése esetén arrél jegyzOkonyvet kell felvenni, és a bélyegzdt a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

18.  Szakmai- és munkakapcsolatok, operativ irdnyitas

A munkakapcsolat, s ennek megfeleléen az utasitasi jog is két részre bonthatd:
- hierarchikus fliggdségi kapcsolatra és
- funkcionalis-szakmai kapcsolatra.

A vezetOket a beosztottakkal szemben utasitasi jog illeti meg. A vezetdi utasitdsokat a dolgozok
kotelesek végrehajtani.

A beosztottaknak joguk van — a szolgélati it betartdsdval — a Munka T6érvénykonyve vonatkozé
el6irasai szerint eljarni.

Az Ugyvezetének a szervezet teljes teriiletére utasitdsi és ellendrzési joga van. Ezt a jogit
meghatarozott teriileten — feltételekkel és idében — atruh4zhatja.

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

Hierarchikus fligg8ségi kapcsolatok

A fluggdségi kapcsolatban az alarendelt szervezet a folérendelt utasitdsat végrehajtani, a
folérendelt az utasitds végrehajtasat ellendrizni kételes.

A folérendelt személyes felelosséggel tartozik az alérendelt szervezet tevékenységéért.

A fligg6ségi kapcsolatban a mellérendeltségi viszony egyiittmiiksdési kotelezettséget jelent a
kapcsolodé feladatok megoldasaban.
A szolgalati it megtartasanak kotelezettsége nem terjed ki:

- aszemélyi kérésekre;

- panaszokra,

- javaslatokra,

- kozérdeki bejelentésekre.
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Funkciondlis-szakmai kapcsolatok
A funkciondlis kapcsolatok a feladatok jellegétol fiiggben lehetnek:
- tandcskozasi-véleményezési kapcsolat,
- adatszolgaltatas,
- tajékoztatas
A szervezeti munkakapcsolatok, az operativ irdnyitds donté része az informaciok megfeleld
kezelése.

19. Az ellenérzés rendje

A Kft. tevékenységének és mikodésének belsd ellendrzéséért a vezetdi ellendrzés korében az
ligyvezeto felelos.

A belso ellendrzés koérébe tartozik a Kft. mikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
ugyvitelének, a Kft. vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az Alapito
Okirat és a bels6 szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A vezet6i ellendrzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezet6i munkakort betdltok
kotelesek az alajuk rendelt dolgozokat végzett munkdjukrol és feladataik teljesitésérdl sziikség
szerinti gyakorisdggal beszamoltatni, és egyébként meggy6z6dni a Kkitlizott feladatok
teljesitésérol.

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

20. Munkavédelmi eloirasok

A Kft. munkavédelmi helyzetének alakulasaért, a munkavédelmi elbirdsok és kvetelmények
érvényesitéséért az ligyvezetd a felelos.

A Kft. munkaszervezeténél egészséges és biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani.
Gondoskodni kell a munkahely rendjérol és tisztasigarol. A Kft. tevékenységére alapvetden

jellemzd munkatevékenységre figyelemmel a dolgozét a biztonsdgos munkavégzés
szabdlyairdl ki kell oktatni, és el kell latni egyedileg sziikséges védd 6vo eszkdzokkel.
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V. Vegyes rendelkezések

Ezen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban nem szabéalyozott kérdésekben a Polgari
Torvénykonyv, a kozhasznil szervezetekrdl szolo torvény, a szamviteli térvény, és egyéb
tarsasagokra vonatkozé jogszabélyok, rendelkezések az iranyadok.

A Keszthelyi Viarosfejlesztd Egyszemélyes Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasdg
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatst az Alapité, Keszthely Véros Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete a 327/2023. (XII. 14.) szamu hatérozatdban 2023. 12. 14. napon elfogadta.
Jelen szabélyzat az elfogadasinak napjan 1ép hatalyba, hatérozatlan idére sz6l, rendelkezései
kotelezden alkalmazanddk.

Kesziiely Jarostejieszic

NonprofltK
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Rodekné Hedencs Erika Manmnger end polgarmester
ligyvezetd Alapito képviseletében
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