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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ( SZMSZ ) a Gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV.
torvény alapjan késziilt.

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. A TARSASAG FOBB ADATALI:

1.1 A tarsasag cég neve: SZINT Szegedi Intézménytakaritdo Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
1.2 A tarsasag roviditett cégneve: SZINT Kft.
1.3. A tarsasag székhelye: 6728 Szeged, Fonogyari ut 24.
1.4. A tarsasag postai cime: 6728 Szeged, Fondgyari ut 24.
1.5. A tarsasag telephelye: 6728 Szeged, Fonogyari ut 24.
1.6. A tarsasag telefonszama: 62 / 548 - 320
1.7. A tarsasag telefax szama: 62 / 548 - 190
1.8. A tarsasag e-mail cime: kft.titkarsdg@szintszeged.hu
1g tevékenységi kore:
F6 tevékenységi kor:
81.21 Altalanos épiilettakaritas

TEAOR’08
43.33 Padlo,- falburkolas
52.10 Raktarozas, tarolas
74.90 Méshova nem sorolt egyéb szakmai, tudoméanyos, miiszaki tevékenység
96.01 Textil,- szorme mosas, tisztitas
69.20 Szamviteli tevékenység

1.10. A tarsasag alapitasanak éve: 2000. szeptember 28.

1.11. A tarsasag cégjegyzékszama: Cg.: 06 - 09 — 007059

1.12. A téarsasag addigazgatasi szama: 12532410-2-06

1.13. A tarsasag KSH jelzdszama: 12532410-8121- 113 - 06

1.14. A tarsasag TB torzsszama: 4609913

1.15. A tarsasdg szdmlavezetd pénzintézet és bankszdmlaszam:
Raiffeisen Bank Rt. 12067008 - 00104423 — 00100001

2. A TARSASAG JOGALLASA:

A tarsasag, mint jogi személy cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag a
szerzOdéseket tevékenysége keretében céljainak megvaldsitasa kdrében szabadon kotheti, kivéve
azokat, amelyeket az Alapitd okirat az alapitd kizardlagos hataskorébe utalt. A tarsasag altal
kotott szerzodések jogositottja, illetve kitelezettje a tarsasag. A tarsasag perbeli cselekményeit az
ligyvezetd, vagy jogi meghatalmazottja utjan végzi. A tarsasag onallo ado, munkajog ¢s
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.


mailto:kft.titk%C3%A1rs%C3%A1g@szintszeged.hu

II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE, AZ ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA:

1.1. A tarsasag egyszemélyes voltara tekintettel legfobb szerve az alapitd, aki jogosult a tarsasag
tigyeiben torténd dontésre, melyrol a vezetd tisztségviselot irasban értesiteni koteles.

1.2. Az alapitd kizarélagos hataskorébe a gazdasagi tarsasagokrol szolo, illetve mas jogszabaly
altal ilyenként utalt tigyek tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy
1.2.1. Az alapit6 dont a tarsasag olyan befektetéseirdl, szerz6dés kotésérdl, kotelezettség
vallalasarol, amelynél az tigylet értéke meghaladja a 10 millié Ft-ot
1.2.2. Minden esetben az alapitd dont a tarsasag tulajdonaban 1év6 ingatlanok
elidegenitésérdl, megterhelésérol.

2. FELUGYELO BIZOTTSAG:

2.1. A Feligyel6 Bizottsig a tarsasag alapitdjanak kizarolagos feliigyelete alatt miikodo,
haromtagu testiilet, amely a gazdasagi tarsasagokrol szolo6 torvényben biztositott jogkorben jar
el. A Feliigyel0 Bizottsag tagjaibol kettd f6 az Alapito altal kijeldlt, egy f6 pedig a valasztott
tag.

2.2 A Feliigyeld Bizottsag miikddésére a Feliigyeld Bizottsig Ugyrendje az iranyado. A
Tarsasag ¢letében bekovetkezd barmilyen nagyobb volumenti torténésrdl a Feliigyeld
Bizottsagot haladéktalanul, de legaldbb negyedévente irasban koteles a Tarsasag értesiteni
(pl.: komolyabb iizemi baleset esetén, vagy egyéb vallalkozasi problémak felmeriilése esetén).

2.3 Feladata:

2.3.1 A Feliigyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni az alapito elé terjesztendd szamviteli
torvény szerinti beszamolot, az addzott eredmény felhasznaldsara vonatkozo
javaslatot, valamint az alapité dontését igényld valamennyi lényeges iizletpolitikai
jelentést. A Feliigyeld Bizottsag koteles tovabba megvizsgalni minden olyan
elOterjesztést, amely az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyre vonatkozik.

2.3.2 Az Alapité a szamviteli torvény szerinti beszamolordl és az addzott eredmény
felhasznalasarol csak a Felligyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat.
2.3.3 A Feliigyel6 Bizottsag ellendrzési tevékenységét az altala jovahagyott stratégiai
program alapjan végzi. Az ellendrzési joga mind célszerliségi, mind jogszeriiségi
szempontbdl teljes korti és korlatozhatatlan. Ellendrzési tevékenysége kiterjed a
tarsasag egészére és az egyes szervezeti egységekre egyarant.
2.3.4. A Feliigyel6 Bizottsag rendszeresen
- ellendrzi és értékeli a tényleges arbevétel és koltség alakulasat, az eredményt és
ennek felhasznalasat

- megvizsgalja és értékeli az elkésziilt, illetve modositott tarsasagi szabalyzatokat

- figyelemmel kiséri a Kft. pénzforgalmanak és likviditasi helyzetének alakulasat,
ezen beliil esetleg a hitelfelvételek torlesztését, kamatkdltségeket, sziikség esetén
valtéforgalmat, -forgatast, -diszkontalast,

- megvizsgdlja a Dbefektetésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos gazdasagi
szamitasokat, pénziigyi fedezetét, megvalosulasat.



3. KONYVVIZSGALO
A tarsasag konyvvizsgalojat az alapito jelol ki hatarozott idGtartamra.
A konyvvizsgalo:

3.1. Ellendrzi a tarsasdg - szamviteli torvény szerinti - beszamoldjanak a valodisagat,
jogszabalyszerliségét €s errdl jelentést készit az alapitonak.

3.2. Tamogatja az alapito, a felligyeld bizottsag és az ligyvezetd szakmai munkéjat.

3.3. Megvizsgalja az alapitd elé terjesztett iizleti jelentéseket abbdl a szempontbdl, hogy az
valds adatokat tartalmaz - e, illetve megfelel - e a jogszabalyi eldirasoknak.

3.4. Betekinthet a tarsasag konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol és a tarsasag dolgozoitol
felvilagositast kérhet, a tarsasdg pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit és
bankszamlajat megvizsgalhatja.

3.5. Tanacskozasi joggal részt vehet a felligyeld bizottsag tilésein.

3.6. Amennyiben tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentds mértékii
csOkkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd tisztségviseld(k), vagy a
feliigyeld bizottsag tagjainak a gazdasagi tarsasagokrdl szold tdrvényben meghatarozott
felelosségét vonja maga utan, koteles errdl az alapitodt tdjékoztatni.

4. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE:

A tarsasag szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

4.1. Aziigyvezet6 igazgaté:

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a gazdasagi vezetd, vallalkozas vezetd, termelés vezeto,
mindség- €s kornyezetiranyitasi vezetd ¢s rendszergazda, titkarsdgvezeto.

Kozvetlen iranyitasa ald tartozik még az allando jogi képviseld, konyvvizsgalod, szakoktatd és a
munka- ¢és tlizvédelmi felelds, akik tevékenységiiket vallalkozasi vagy megbizasi szerzddés
alapjan latjak el.

4.1.1 Allandé jogi képviselo:

Feladata a tarsasag mitkodésével kapcsolatos jogi feladatok és képviseleti tevékenység ellatasa.
Munkdjat a tarsasag ligyvezetdjének kozvetlen irdnyitasa és utasitasa alapjan latja el.
A jogi feladatok ellatésa teriiletén:

- véleményezi a polgari jogi, munkaiigyi és egyéb szerzddéseket, a tervezeteket,
elkésziti a végleges szerzddéseket
- intézi a peren kiviili jogi ligyeket és a peres eljarasokat
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- peren kivil, vagy végrehajtds utjan behajtja a szerzddésekbdl, egyéb
jogiigyletekbdl ered6 jogokat és kdveteléseket / felszolitas, fizetési meghagyas, /

- ellatja a tarsasag jogi képviseletét birdsag, egyéb hatdosagok €s harmadik személy
elott

- igény szerint tajékoztatast ad a tarsasdg mitkodésével Osszefliggd, a vallalkozéssal
kapcsolatosan megjelent jogszabalyokrol.

4.1.2 Szakoktaté
Munkajat a tarsasag ligyvezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasa alapjan latja el.

Elvégzendo feladatai:

- takaritand¢ teriiletek felmérése

- takaritési technolédgia rogzitése

- munkavégzésbol-, allapotbdl-, eszkozhianybol-, helytelen vegyszerbdl és
személyi feltételbodl ered6 hianyossagok megallapitasa

- afeltart hianyossagok alapjan a személyi vélemények 0sszegyiijtése

- javaslatok kidolgozasa (a technologia megvaltoztatasara, 0j eszkozok és
vegyszerek biztositasa, idérend —iddintervallum - idémennyiség meghatarozasa,
személycsere)

- a megvaltoztatott eszk6zok, vegyszerek és technologia szerint torténd munka
teljes fazisanak, vezetett és ellenérzott koriilmények kozott torténd bevezetése €s
kiprobalasa

- atakaritas szakmai (elméleti és gyakorlati) oktatasa

4.1.3. Munka- és tuzvédelmi felelos

Munkajat szerzddés alapjan latja el.
A vallalkoz6 a megrendeld székhelyén és munkateriiletein - az I. sz. mellékletben felsoroltak -
szerint, vallalja a munkabiztonsagi-tlizvédelmi ligyintézoi feladatok ellatasat, mint szaktanacsado
a megrendeld altal biztositott feltételek alapjan az aldbbiak szerint:

Munkabiztonsag:

— A munkabiztonsag helyi leszabalyozésa illetve munkabiztonsagi szabalyzat készitése, a
hatdlyos munkavédelmi torvény (1993.évi XCIII. tobbszor modositott térvény a
munkavédelemrdl) és a jelenleg hatdlyos magyar jogszabalyokon-, szabvanyokon-, és
europai normativakon keresztiil.

— A megrendel6 munkabiztonsagi veszélyességi osztalyba sorolasa.

— A munkabiztonsagi hidnyossagok részletes feltarasa és a hidnyossagok megsziintetésére
tett javaslatok a hatalyos és a folyamatosan kiadott 11j eurdpai normativak szerint.

— A feltart munkabiztonsagi hidnyossagok kijavitdsara iranyuld szakmai tanacsadas a
kivitelezésben.

— Gépek, gépi berendezések munkabiztonsagi szempontl lizembe helyezése, amennyiben a
megrendeld az ehhez sziikséges dokumentaciokat (érintésvédelmi jegyzokonyv,
magyarnyelvii gépkonyv, gyartdi megfeleléségi nyilatkozat) biztositja, valamint az adott
gépen levé munkabiztonsagi hidnyossdgokat potolja. A veszélyes ilizeml gépek

crer
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ala tartozo 1étesitmény, munkahely, munkaeszk6z iizembe helyezéséhez a megrendelének
a hatosagi engedélyeket biztositania kell.

A kapcsolt feladatok ellatasahoz (emeldgép tigyintézés, érintésvédelem, akkreditalt
laboratorium altal végzett gép-feliilvizsgalat, tizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat,
villamvédelmi feliilvizsgélat) szakember biztositasa, amely kiilon elszamolas targyat
képezi.

A vallalkozo altal elkészitett munkabiztonsagi dokumentaciok ( szabdlyzatok,
kockazatelemzés, érintésvédelem ) naprakész allapotanak biztositasa, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok ¢és torvények szerint.

A munkavédelmi térvényben meghatarozott egyéb esetekben, a munkavallalok rendszeres
oktatasa, de legalabb évente egyszer.

A Megrendel0 tajékoztatja a Vallalkozdt, hogy a 1998. évi XXXIX tv. 9 § (1) bekezdése
alapjan a SZINT Kft tarsadalombiztositasi kifizetdhely. A Vallalkozo feladata, az
esetlegesen  bekovetkezett —munkabalesetek kivizsgaldsa, ¢és a munkabaleseti
jegyzokonyvek leadasa a Megrendelé munkaiigyi osztalyara.

Kozremiikodés a munkabiztonsadgot érintd egyéni védodeszkozok dokumentalasanak a
rendjében.

A munkavallalok munkavégzéshez sziikséges egyéni véddeszkozeinek meghatarozasa
munkakoronként.

Uj gép, berendezés vasarlasa elétt szaktanacsadas a munkabiztonsagi torvényben foglalt
elvarasokrol amennyiben a megrendeld a véllalkoz6 felé ezt iddben jelzi.

Uj technolégia bevezetése esetén kozremiikodés a munkabiztonsig kovetelmények
megvalositasaban.

A megrendeld felé minden szakirdny kérdésben az érvényes jogszabalyok, biztonsagi
szabalyzatok és szabvanyok szerint szaktanacsadassal allunk rendelkezésre.

Munkahelyi kockazatelemzés készitése, éves feliilvizsgéalata, amennyiben az ehhez
sziikséges adatokat a munkaltatd a vallalkozo részére biztositja. Megrendeld tajékozatja a
Villalkozot, hogy a SZINT Kft. —nél jelenleg a foglalkozas egészségiigyi szolgaltatast a
Profilaxis > 96 EU Szolgéltatd Bt ( 6726 Szeged, Pécskai u 12.) latja el. A foglalkozas
egészségligyi kockazatelemzést a Profilaxis *96 Bt késziti el.

Folyamatosan, a Megrendeldvel eldre egyeztetett idépontban, a megrendeld székhelyén és
munkateriiletének munkavédelmi célu bejardsa a Megrendeld altal kijelolt képviseldjével,
aki a felmeriilé hidnyossagokra a bejarast kovetden elkésziilt jegyzOkonyvben foglalt
szaktandcsadasnak megfelelden megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A munkabiztonsagi dokumentaciok egyeztetéséhez szakirdnyl szakmai tandcsadas.
Szakirany. munkavédelmi hatosagi bejarasokon vald részvétel, amennyiben a
megrendeld a vallalkozo felé ezt idében jelzi.

A munkavédelemmel sszefliggd hatosagi engedélyek meglétének ellendrzése.

A munkabiztonsag szaktevékenység korébe sorolt feladatok elvégzése (lizembe helyezés,
gjrainditas, egyéni véddeszk6z meghatirozas, munkabaleset kivizsgéalas, valamint ha
munkahely, egyéni véddeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia a rendeltetésszerti alkalmazas
soran kozvetleniil veszélyezteti a munkavallalo egészségét és biztonsagat, vagy ezzel
Osszefiiggésben munkabaleset kdvetkezik be, soron kiviili vizsgélat elvégzése), ha a
megrendel6 az ehhez sziikséges feltételeket-, dokumentéciokat biztositja.

A munkabiztonsagi észrevételek, hidnyossadgok és egyéb feladatok tovabba a szemlék
tapasztalatainak egyeztetése a vallalkozé részérdl a megrendeld, vagy a megrendeld altal
kijelolt személy felé.



Tiizvédelem:

Tlizvédelmi dokumentacid készitése, amely tartalmazza a megrendeld tlizveszélyességi
osztalyba sorolasat, tlizriadd tervét, tlizvédelmi szabdlyzatat és a tlizoltd késziilék
nyilvantartasat.

A tlizvédelmi szabalyzaton beliil a technologidkra és helyiségekre vonatkozd
leszabalyozas a hatalyos tlizvédelmi torvény és a vonatkozo jogszabalyok valamint
szabvanyok szerint.

Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenység végzését megelézOen, ha a megrendeld ezt
felénk jelzi, a vallalkozé a megrendeld vagy az altala kijeldlt képviseldjével egyeztetve,
elkésziti az alkalomszerl tizveszélyes tevékenység végzésére az irdsbeli engedélyt.

A teljes tlizvédelmi dokumentacié (tlizveszélyességi osztalyba sorolas, tiizriado terv,
tlizvédelmi szabalyzat és a tlizoltd késziilék nyilvantartas) naprakész allapotban tartasa, a
hatalyos jogszabalyok és a tlizvédelmi térvény szerint.

A tlizvédelmi hatosag altal lefolytatott ellendrzéseken vald részvétel, amennyiben a
megrendeld a véllalkozo felé ezt idében jelzi.

A tlizvédelmi hatdsagi engedélyek meglétének ellendrzése.

Folyamatosan, a Megrendeldvel eldre egyeztetett idOpontban, a székhelyen €és a munka-
teriiletének tlizvédelmi célu bejarasa a Megrendeld vagy az 4ltala megjelolt
képviseldjével, aki a felmeriild6 hianyossagokra a bejarast kovetden elkésziilt
jegyzOkonyvben foglalt szaktandcsaddsnak megfelelden megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

4.2.Titkarsag vezeto

Munkajat a tarsasag ligyvezetdjének kozvetlen iranyitdsa mellett €és utasitisa alapjan
latja el.

Elvégzendo feladatai:

a kiildemények atvétele,

a kiildemények érkeztetése ¢és iktatdsa a ,Bejovd” iktatokdnyvben, valamint a
szamitogépes iktatoprogramban. Ezen iratok — a gazdasagi vezetd, a termelés vezetd és a
vallalkozas vezetd altali attekintés utdn — az ligyvezetd igazgatdhoz torténd juttatasa,
munkanapokon legkésobb 12 6ra 30 percig,

az ligyvezetO igazgato altal attekintett kiildemények tovabbjuttatasa a cimzettekhez,

a titkarsagra szignalt levelekre valaszadas,

a kimend levelek iktatasa a ,,Kimend” iktatokonyvben, és a szamitdgépes programban,
irattarozasi feladatok ellatdsa, valamint az {igyvezetd igazgatd 4altal engedélyezett
iratselejtezés elvégzése,

telefon kdzponti kezelése,

faxok kiildése és fogadasa,

az ligyvezetd igazgatd részére idopontok egyeztetése, és azok nyilvantartasa,

a Feliigyel6 Bizottsagi iilés dsszehivasa, az lilésen jegyzokonyv vezetése,

igazgatoi utasitasok, korlevelek, valamint tanulmanyi-, bérleti- és egyéb a titkarsagra
vonatkoz6 tigyekben szerzédések és meghivok szerkesztése,

az ligyvezetO igazgato vendégeinek fogadasa és vendégiil latasa,

a Tarsasag irodai kulcsainak €s bélyegzdinek nyilvantartasa,
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— egyéb, az ligyvezetd igazgatd, a gazdasagi vezetd €s a termelés vezetd, vallalkozas vezetd
altal a titkarndre ruhazott feladatok ellatasa

4.3. Minéség- és kornyezetiranyitasi vezeto és rendszergazda

Munkdjat a tarsasag ligyvezetdjének kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitasa alapjan latja el.

A Kft. ligyvezetd igazgatdja a vezetség képviseldjének jeldlte a mindség- és kornyezetiranyitasi
vezetokeént a mindség €és kornyezetiranyitasi rendszeren beliil, aki egyéb feladataitol fiiggetleniil
meghatarozott felelosség- ¢és hataskorrel rendelkezik az integralt iranyitasi rendszer
miikodtetéséért, ellendrzéséért és feliigyeletéért.

A mindség- és kornyezetiranyitasi vezetd hataskore kiterjed a Kft.:
- valamennyi funkciojara, és szervezeti egységére
- valamennyi tevékenys€gére, ami a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatban
van.

A mindség és kornyezetirdnyitasi vezetd az integralt irdnyitasi rendszer és miikodtetésének
minden tevékenységével kapcsolatban intézkedési jogkorrel dokumentaltan felhatalmazott
személy.

Munkakori feladatai:

-Iranyitja az tigyfeleink minél magasabb szintli megelégedettségét biztositdo - a DIN EN ISO
9001:2008 ¢és a 14001:2005 szabvanynak megfelelé - mindségiranyitasi rendszer
alkalmazasat.

-Gondoskodik a teljes rendszer, illetve a rendszert alkotd folyamatok allando fejlesztésérol.

-Javaslatot tesz a rendszer, illetve annak elemeit érintd valtozasok, modositasok elfogadasara
¢és bevezetésére.

-Megszervezi a mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgalatat, tanusitasait.

-Végrehajtja a mindségiigyi dokumentumokban a szamara eldirt feladatokat.

-Figyelemmel kiséri és elemzi a mindség alakuldsat a bels6 mindségellendrzések, auditok,
valamint a partnereink jelzései alapjan.

-Elkésziti a vonatkozo jelentéseket és intézkedik, illetve javaslattal ¢l a hianyossagok
megsziintetését illetden.

-Részt vesz a mindségiigyi koltségek tervezésében és szervezésében.

-Gondoskodik a mindségiigyi és szakmai jellegli oktatasok tervezésérol és megtartasarol.

Mindség- és kornyezetiranyitasi vezetd irdnyitasa ala tartoznak a bels6 mindségellendrok.
Rendszergazda

Elvégzendo feladatai:

- a szerver hardver és szoftver oldali, rendszergazda szinten torténd iizemeltetése
(installalas, kalibralas, hibaelharitas),

- a munkaalloméasok hardver ¢és szoftver oldali, rendszergazda szinten torténd
izemeltetése,

- a szerveren 1évd adatokr6l naponta mentés készitése, mentések ellendrzése, illetve
szlikség esetén mentésbol valo visszatoltés,

- a szerveren 1év0 adatbazis ilizemszerii mikodtetése, az adatbazisrdl naponta ¢€s
ezenfeliil igény szerint mentések készitése, mentések ellendrzése, illetve sziikség
esetén mentésbol valo visszatoltés,
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- kapcsolattartds az adatbazis-kezel6 programok fejlesztéivel, programfrissitések
betoltése, mikodésiik ellendrzése, hiba esetén tajékoztatas,

- a szerveren ¢és a munkaallomésokon virusellendrzés, sziikség esetén virusirtas, a
virusmintak napi frissitése, virusirtd program verzio-frissitése,

- a szamitégép-haldzat folyamatos zavartalan miikodésének rendszeres ellendrzése,
sziikség esetén beavatkozas és hibaelharitas,

- felhasznalok menedzselése, jogosultsagok kiosztidsa a szerver és a szerveren 1évo
adatbazisok kezelését illetoen,

- 1Uj perifériak tesztelése, kalibralasa, haldzatba illesztése,

- szoftvernyilvantartas, hardvereszkOz-nyilvantartds rendszeres (legalabb évenkénti)
elkészitése, az elavult hardvereszkozok selejtezésre torténd kijeldlése, ) eszkozok
beszerzési javaslatanak felterjesztése az ligyvezetd igazgatd részére,

- informatikai fejlesztési terv kidolgozasa, javaslat készitése,

- felhasznalok hardver és szoftver oktatasa,

- telefonvonalak kezelése, karbantartasa (szerzodések kezelése),

- weblap fejlesztése, karbantartasa,

- informatikédhoz kapcsolodo karbantartasi szerzodések kezelése,

- szamitastechnikai kdzbeszerzések figyelése, bonyolitasa,

- halozatok kiépitése, karbantartasa,

- sziikséges belso statisztikai jelentések elkészitése, szinten tartdsa,

- sziikséges hivatalos statisztikai jelentések hatariddre torténd elkészitése és elkiildése,

- a munkakorébdl adodo egyéb feladatok ellatasa.

4.4. Termelés vezeto
Munkajat a tarsasag iigyvezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasa alapjan latja el.
Elvégzendo feladatai:

- takaritok munkafolyamatainak kdzvetlen, folyamatos, miiszaki, technoldgiai irdnyitasa.

-  munkak elosztisa a munkahelyek kozott a lehetdségek, mindségi kovetelmények ¢és a
munkavallalok szaktudasanak figyelembevéltével.

- az Intézményekben megtaldlhatd takaritdoeszk6zok allapotanak rendszeres ellendrzése,
sziikséges javitasok jelzése raktar-vezetd felé.

- intézkedések a feltart hibak, eltérések, hianyossagok megsziintetésérél, azok jelzése
kozvetlen felettese felé.

- technologiai fegyelem betartasa, betartatasa, mindségi kovetelmények tudatositasa.

- amunkaviszonyhoz sziikséges munkavédelmi, kornyezeti feltételek biztositasa.

- intézi az irdnyitdsa alatt 1évd dolgozok személyi ligyeit (szabadsag, egyéb hianyzas),
javaslattétellel €l a feleldsségre vonas tekintetében.

- gondoskodik a beosztott dolgozdk szakmai, mindségi és munkavédelmi oktatasarol.

- iranyitdsa ald tartozd munkavallaloknal ellendrzi a dokumentacidok (jelenléti iv) pontos,
naprakész vezetését, a Biztonsagi adatlapok meglétét.

- biztositja az eldirt védofelszereléseket, hasznalatukat megkdveteli, €s folyamatosan ellendrzi.

- egyéb, a fentiekben fel nem sorolt, de a gyakorlat szerint a munkakdrhoz kapcsolodo, illetve
a felettese altal kiadott egyéb munkak elvégzése.

- ateriiletvezetdk napi, heti és havi feladatainak ellenérzése, szdmonkérése.

- a teriiletvezetok teriiletein szardprobaszerii ellendrzést tartani, a szakmai- miszaki és
technoldgiai kdvetelmények betartatasa, és a munkavallalok ellatottsdga tekintetében.
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Munkaerd hasznositas optimalizalasa, teriiletek felosztasa. Kalkulacidhoz adatszolgaltatas,
mindségiigyl politika megvaldsitasa. Vallalkozédsi szerzddésben foglaltak megvalositasa,
humaéneréforras kezelése- fejlesztése, munka és tlizvédelmi eldirasok betartatasa.

4.4.1. A teriiletvezetok

Munkdjukat a termelésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. A szolgalat €s csoportvezetokon
keresztiil kozvetleniil iranyitjak a takaritd személyzetet. A takaritok id6- €s munka beosztasat,
valamint az alkalmazando6 technologiat meghatarozzak. Gondoskodnak a feladatok elvégzéséhez
sziikséges anyag, eszkdz, gép, munka- és véddruhardl. Ellendrzik a munkaiigyi-, munkavédelmi,-
mindségi- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasat. Elvégzik a sziikséges adminisztracios
feladatokat ( jelenléti ivek vezetése, szabadsag nyilvantartasa, étkezési jegyek kiadasa, stb. )

4.4.2. A team — vezetok ( szolgalat- és csoportvezetok )

Munkdjukat a teriiletvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. Kozvetlen iranyitasuk alé tartozik a
takaritoszemélyzet. Feladatuk az Intézményekben felmeriilé problémék azonnali, helyben torténd
lerendezése. A kiilonb6z6 rendszeresitett dokumentumok hasznalatdnak eldsegitése, az
intézményekben hasznaland6d anyagok, eszkozok, gépek kezelése, szétosztasa, szamba vétele,
hasznalatuk feliigyelete, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa.

Szolgalatvezetok:
Elvégzendo feladatai:

- az Intézményekben taladlhato takaritoeszkozok dallapotdnak rendszeres
ellendrzése, a sziikséges javitasok jelzése a raktarvezeto fele,

- intézkedések a feltart hibdk, eltérések, hidnyossdgok megsziintetésére,
azok jelzése a kozvetlen felettese felé,

- aterliletéhez tartozo intézményekbe az j munkavallalokat kivalasztja,

- intézi az iranyitasa alatt 1évé dolgozok személyi ligyeit (a szabadsagolasi
itemterv elkészitése, szabadsagengedélyek vezetése, szerszamkonyvek
vezetése ¢és ellendrzése), javaslattétellel €l a feleldsségre vondsra,

- az iranyitdsa ald tartozd munkavallaloknal ellendrzi a dokumenticidok
(jelenléti iv) pontos, naprakész vezetését, biztonsagi adatlapok meglétét,

- amunkateriiletén tapasztalt rendellenesség esetén értesiti a felettesét,

- az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok altal hasznalt takarité eszkozok
allagmegovasanak feliigyelete, a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartatasa, a munkaruha és a védoeszkozok hasznalatanak ellendrzése,

- lizemi baleset esetén azonnali jelentési kotelezettség a felettese és a
munkavédelmi el6ado felé,

- az anyagsziikséglet figyelemmel kisérése, megrendelése,

- az intézmény ¢és a raktar kozotti anyagmozgasok dokumentacidjanak
rendszerezése,

- vegyszeres flakonok cimkéjének ellendrzése, potlasa,

- munkateriiletén a munkavallalok betegsége esetén a takaritdsi teriiletek
felosztasa,

- gépes takaritasi feladatok tervezése, litemezése,

- lgyvezetOi utasitasok tajékoztatasa, betartdsa és betartatasa,

- folyamatos kapcsolattartas az iskolak vezetésével, gondnokaival,
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egyéb, a fentiekben fel nem sorolt, de gyakorlat szerint a munkakorhoz
kapcsolodo, illetve a felettese altal kiadott egyéb munkak elvégzése,
heti jelentés elkészitése, e-mailben torténd tovabbitasa.

Csoportvezetok:

Elvégzendo feladatait a Mindségiranyitasi Kézikonyvben foglalt takaritasi utasitasok
alapjan koteles elvégezni:

MU 7.1
MU 7.2
MU 7.3
MU 7.4
MU 7.5

YVVVYVYY

Hataskore:

utasitasok szerint, melyek a helyszinen megtalalhatoak.

a kiadott utasitasok maradéktalan végrehajtasa a takaritasi teriileten,
rendellenesség esetén értesiti a teriileti vezetdjét,

az altala hasznalt takaritd eszkozok allaganak megdvasa, a munkavédelmi
és thzvédelmi elGirasok betartdsa, a véddeszkozok és a munkaruha
kotelez6 hasznalata,

a csoporttagok altal hasznalt takaritd eszkozok allagmegdvasanak
feliigyelete, a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa , a
védoeszkozok és a munkaruha hasznalatanak ellendrzése,

lizemi baleset esetén azonnali jelentési kotelezettség a terliletvezetd felé,
szabadsagolasi litemterv elkészitése,

jelenléti ivek beszedése, ellendrzése,

szerszamkonyvek vezetése,

anyagsziikséglet figyelemmel kisérése, javaslat megrendelésre,

anyagaru atvétele és beosztottak kozotti elosztasa,

rendszerezése,

takaritdsi napld és takaritdsi terliletek jegyzékének aktualizalsa,
biztonsagi adatlapok kezelése,

vegyszeres flakon cimkéjének ellendrzése, potlasa,

takaritasi teriiletek betegség esetén torténd felosztasa,

gépes takaritasi feladatok tervezése, litemezése,

ujonnan belépd dolgozdk betanitasa,

kivezényelt helyettes takarit6 munkéjanak feliigyelete,

iigyvezetoi utasitasok tajékoztatasa, betartasa és betartatasa,

folyamatos kapcsolattartas az iskola vezetésével, gondnokkal.

4.5. Vallalkozas vezeto

Munkdjat a tarsasadg tligyvezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett €és utasitasa alapjan latja el.
Elvégzendo feladatai:
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a potencialis lizleti partnerek felkeresése, targyaldsok lebonyolitasa,
szerzOdéskotések elOkészitése,

a meglévo iizleti partnerekkel kapcsolattartés, targyalasok lebonyolitésa,

a beérkezd ajanlatkérésekre koltségvetési €s ajanlat dokumentacid
Osszeallitasa,

a mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer célkitlizéseinek megvaldsitasa,
a Térsasagot érinté marketing tevékenységek szervezése,

a SZINT Kft. ¢épilet fenntartdsi €és beruhazasi tevékenységének
megtervezése, megszervezése €s pénziigyi elszamolasa,

egyeb technoldgiai fejlesztésekben vald részvétel,

¢épiilet fenntartassal és karbantartassal (javitasokkal) kapcsolatos feladatok
ellatasa,

intézkedések megtétele a feltart hibak, eltérések, hianyossagok
megsziintetésére,

a vallalkozasi csoportvezeté munkdjanak iranyitasa,

a Tarsasag vallalkozasaiban végzett munkak megszervezése €s iranyitasa,
a helyettes munkavallalok munkéjanak megszervezése, irdnyitasa,

intézi az irdnyitasa alatt 1évd dolgozok személyi ligyeit (szabadsag, egyéb
hianyzas), javaslattétellel ¢l a feleldsségre vonas tekintetében,

gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai, mindségi és munkavédelmi
oktatasarol,

irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallaloknal ellendrzi a dokumentacidok
(jelenléti iv) pontos, naprakész vezetését, a Biztonsagi adatlapok meglétét,
biztositja az eldirt védodfelszereléseket, hasznalatukat megkoveteli, és
folyamatosan ellendrzi,

a vallalkozdsokban megtalalhaté takaritdeszkozok és takaritdszerek
rendszeres ellendrzése, sziikséges javitasok ¢és megrendelések leadasa
raktarvezeto felé,

technologiai fegyelem betartasa, betartatdsa, mindségi kovetelmények
tudatositasa,

egyéb, az ligyvezetd igazgato altal hataskorébe utalt feladatok ellatésa.

4.6. Gazdasagi vezet6, altalanos igazgatohelyettes.

Munk3jat a tarsasag ligyvezetdjének kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitasa alapjan latja el.

A gazdasagi vezet0 iranyitdsa ala tartozik a tarsasag gazdasagi szervezete, a konyveld-pénziigyi
¢s szamviteli csoportvezetd, a munkaiigyi csoportvezetd €és a munkaiigyi csoport, a pénztaros €s a
logisztikahoz kapcsolddd csoport ( logisztikus ¢és kozbeszerzési referens; szervizvezetd ¢€s

raktarkezeld )

A gazdasagi szervezet feladata: a tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalod, azt tiikr6zo
analitikai, fokonyvi nyilvantartdsok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek
elvégzése, pénztar miikodtetése, az egyes idészakoknak megfeleld zarasi munkdk megszervezése

¢s elvégzése.

Legfobb feladatai:

a Tarsasag gazdasagi ligyeinek képviselete

a Tarsasag gazdasagi célkitlizéseinek érvényesitése

a Tarsasag gazdasagi tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezesi, iranyitési,
ellendrzesi €s értékelési feladatok elvégzése

a feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése ¢és kiadasa, valamint a részfeladatok
Osszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa
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a gazdasagi részleg mukodési hianyossagainak feltardsa, a munkamodszer javitasa,
fejlodoképességének biztositasa

a beosztottak munkajanak értékelése

képzettségének €s vezetési modszereinek fejlesztése

Legfobb szakmai feladatai:

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése, folyamatos karbantartasa

a Tarsasag tlizleti tervének elkészitése, folyamatos nyomon kdvetése és a tulajdonos felé a
jelentések elkészitése

a Tarsasag gazdasagi nyilvantartasainak kialakitdsa, a gazdasagi helyzet értékeléséhez
anyagok Osszeallitasa

a selejtezés ¢€s a leltar elokészitése, feliigyelete

a Tarsasag analitikus és fokonyvi konyvelésének nyomon kovetése, a mérleg és a
kapcsolodo iratok Osszedllitasa

folyamatos kapcsolattartds a konyvvizsgaloval

kapcsolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasaik figyelemmel kisérése, a
hitelkérelmek eldkészitése

a hazipénztar, a szamldzéas és a Tarsasag pénzforgalmanak feliigyelete, pénzszallitasok
intézése

kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok feliigyelete

a bérelszdmolas ¢és a munkatigyi feladatok feliigyelete

a koltségvetési kotelezettségek teljesitése

a Tarsasag koveteléseinek folyamatos nyomon kovetése és a behajtassal kapcsolatos
egyeztetések lebonyolitasa

gondoskodik a Tarsasag vagyonanak biztositasarol

Uj jogszabalyok figyelése, alkalmazasa

a Téarsasagot érintd valamennyi iigyben koteles a Tarsasag gazdasagi érdekének
megfelelden eljarni

az utalvanyozasrodl az utalvanyozasi szabalyzat szerint
a gazdasagi részleg végrehajtasi feladataiban

a munkatigyi részleg végrehajtasi feladataiban
logisztikai részleg végrehajtasi feladataiban

Felelos:

a gazdasagi részleg feladatait, miikodését szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaért
a munkafegyelem, biztonsagi fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasaért,
betartatasaért

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetésért, az adatszolgaltatdsok
valodisagaért, pontossagaért

a szakteriiletére vonatkozé torvények, mas jogszabalyok, belsd szabalyzatok dolgozokkal
torténd megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért

a Tarsasag gazdasdgi munkijanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért

a Tarsasag vezetdivel, mas szervezeti egységeivel az egyiittmiikodés biztositasaért

a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért

az lzleti titok megdrzésért €¢s megoriztetéséért, a biztonsagi intézkedések betartasaért
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a Téarsasag vagyona megdrzésében és gyarapitasaban valé hatékony kdzremitkodésért

r

az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szakmai fejlodéséért
Munkakapcsolatot tart:

az ligyvezetovel

a Térsasag tobbi szervezeti egységének vezetdjével

a konyvvizsgaloval

Szeged Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak munkatérsaival
a szamlavezetd bankokkal, pénzintézetekkel

a hozz4 tartoz6 dolgozokkal

4.6.1. Logisztikus és kozbeszerzési referens:
Elvégzendo feladatai:

a termékek arainak figyelése, kovetése €s Osszehasonlitasa,

targyalas az lizletkotokkel,

az aruk megrendelés,

a raktarbol kimend termékek kiirasa,

készpénzes és atutalasos egyedi beszerzések lebonyolitasa,

lebonyolitésa,

a teriiletvezetdk igényeinek figyelembevételével arajanlat kérés,
megrendelések ilitemezése,

a raktar rendjének és tisztasdganak megkovetelése,

statisztikak, 0sszehasonlito tablazatok készitése,

a szerviz ¢s a raktar feladatainak ilitemezése (a rendszeres kiszallitas, a
karbantartas és a gépek athelyezésének megszervezése),

a gondnoksagi raktar kezelése, rendjének és tisztasdganak megkovetelése,
a gépjarmli lizemeltetéssel kapcsolatos minden feladat (szervizelés,
biztositas, lizemanyag elszamolas, stb.),

veszélyes hulladék elszallitasanak megrendelése, ¢és az elszallitas
ligyintézése,

egy¢eb a felettese €s az ligyvezetd igazgato altal rabizott feladatok ellatasa.
Ipari mosogép és szarito kezelése

Irdnyitja a kozbeszerzési terv elkészitését, a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasat, éves statisztikai és egyéb kotelezd jelentések elkészitést.

4.6.2. Szerviz vezeto és raktarkezelo:
Elvégzendo feladatai:

A Térsasag tulajdonat képezd takaritd gépek, berendezések javitéasa,
karbantartasa, érintésvédelmi-szabvanyossagi feliilvizsgalata.

A felelés vezetd(k) altal alairt és engedélyezett mennyiségek kiaddsa a
raktarkezeld programmal, kiilonds figyelmet forditva a koltséghelyek
feltiintetésére.

A kiszallitandd6 mennyiségekrol Osszesitdé készitése, melynek alapjan a
gépkocsira rakodas megtorténik.

A gépi és kézi szallitolevelek elkészitése, megdrzése.

A haszndlatra kapott gépjarmi rendeltetésszertii és a rendelkez6 ligyvezetdi
utasitas szerinti hasznéalata.

A hasznalatra kapott gépjarmi alland6é menetkész allapotanak fenntartésa.
Az energia ellatassal (viz, gaz, éaram) kapcsolatos minden feladat
(elszamolas, mitkddtetés) ellatasa.
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elszallitas ligyintézése, a konténer rendben tartasa.

A szerviz helyiség ¢és a raktarhelyiségek tisztantartisa és a rend

fenntartasa.

A raktarban az druk megfeleld elhelyezése, tarolasa.

A logisztikus utasitasainak betartasa.

Ipari mosogép ¢és szarito kezelése

a tarsasag tulajdonat képezd takaritd és egyéb gépek karbantartasa,

javitasa.

éves érintésvédelmi feladatok onalld ellatasa

4.7 Munkakoronkénti javasolt képesitési kovetelmények:

Munkakor Munkakor Gépjarmii
. betodltéséhez betoltéséhez Munkakor betdltéséhez vezet6i
Munkakor .l L, P , .
. sziikséges sziikséges sziikséges egyéb engedély /
megnevezése: , . . . . .
képzettségi gyakorlati kovetelmény Nyelvisme
kovetelmény kovetelmény ret
elemzd gondolkodas;
Mindéségiranyitasi ey hatarozott jo fellépés; jo
girany fels6foku vezetdi gyakorlat IO FETEPES; ]
vezetd és . . : kommunikacios és B
végzettség; 1év 1 e
rendszergazda kapcsolatteremt6 készség;
szamitogépes ismeret
elemzd gondolkodas;
i , vezetoi gyakorlat hatarozott jo fellépés; jo
, B kozépfoka g,y I , L Pes; ]
Termelés vezetd véezetiséo: 5 ¢év; kommunikacids és B
& & 2 ¢év szakmai gyak. | kapcsolatteremtd készség;
szamitogépes ismeret
elemzd gondolkodas;
i , S, hatarozott jo fellépés; jo
, , B kozépfoka szakiranya ZOtH )0 TETEPES, )
Vallalkozas vezetd \ , , kommunikacids és B
végzettség; gyakorlat 3 év W1
kapcsolatteremtd készség;
szamitogépes ismeret
. , elemz6 gondolkodas;
kozépfoku SInz0 g9 Y
. . o hatérozott jo fellépés; jo
L. B végzettség; szakirany( o
Gazdasagi vezetd X X \ kommunikacids és B
mérlegképes gyakorlat 3 év 1A
N B kapcsolatteremto készség;
konyveld i
szamitogepes 1smeret
elemz6 gondolkodas;
vezetOi gyakorlat 2 mzo g .
. , . hatarozott fellépés; jo
.. . kozépfoka év; q o
Tertiletvezetd . . , kommunikacios és B
végzettség; alapfoku K1
X kapcsolatteremto készség;
szak.végz. s .
szamitogépes ismeret
Munka €s o,
- . i Rizik6 Manager Bt.
tlizvédelmi vezetd
hatéarozott fellépés; jo
e i kozépfoka szakiranyt kommunikacids és
Titkarsagvezet6 0ZEPI0 4 w1 a B
végzettség; gyakorlat 2 év kapcsolatteremtd készség;
szamitogépes ismeret
alapfoku hatarozott fellépés; jo
Logisztikus és kozépfoka szak.végz. kommunikacios és B
kozbeszerzési végzettség; szakiranya kapcsolatteremt6 készség;
referens gyakorlat 2 év szamitogépes ismeret
S, hatarozott fellépés; jo
. " , szakiranyt a
Szerviz vezetd és Alapfoka , f kommunikacios €s
, ,, . , végzettség A B
raktarkezeld végzettség; , kapcsolatteremtd készség;
gyakorlat 2 év o
szamitogépes ismeret
Szolgalat vezetd kozépfoku szakiranyt hatarozott fellépés; jo -
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Munkakér Munkakér Gépjarmii
. betoltéséhez betoltéséhez Munkakor betoltéséhez vezet6i

Munkakor g .y Wy . .
megnevezése: sziikséges sziikséges sziikséges egyéb engedély /
) képzettségi gyakorlati kovetelmény Nyelvisme

kovetelmény kovetelmény ret

kommunikacios €s
végzettség; gyakorlat 2 év kapcsolatteremt6 készség;

szamitogépes ismeret
hatarozott fellépés; jo
kommunikacios és -
kapcsolatteremt6 készség;
kommunikacios készség;

8 altalnos iskola ) erkolcsi bizonyitvany )

alapfoku szak.

8 altalanos iskola z .,
végzettség.

Csoport vezetd

Takaritod

5. A TARSASAG VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOINAK FELADAT- ES

HATASKORE:
5.1. Az iigyvezeto igazgato:

A tarsasdg operativ iranyitasat, képviseletét és ligyvezetését az alapitd altal valasztott vezetd
tisztségviseld, az ligyvezetd igazgatd latja el a jogszabalyok és az Alapitd okirat keretei kozott,
az alapitd hatarozatainak megfelelden.

Az ligyvezetd igazgatd masra at nem ruhazhat6 feladatkorei:

5.1.1. Elkésziti és jovahagyatja az alapitoval a Tarsasdg szervezeti és mikodési
szabalyzatat, valamint gondoskodik a torvények, jogszabalyok és egyéb eldirdsoknak
megfeleld kiilonféle szabalyzatok meglétérol.

5.1.2. Dontés a tarsasag befektetéseirdl, szerzddés kotésérdl, kotelezettségvallalasarol -
kivéve a tarsasag tulajdondban 1év6 ingatlanok megterhelését, elidegenitését — 10 millié Ft
értékhatardig

5.1.3. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tarsasag munkavallaloéi felett és kiadja a

munkakori leirasokat

5.1.4. Gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerl vezetésérol

5.1.5. Gondoskodik a tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatdsanak,
elkészitésérol és annak alapitd részére torténd rendelkezésére bocsatasarol.

5.1.6. Az alapito részére a tarsasag lizleti tevékenységérdl legalabb hat havonta, a feliigyeld
bizottsdg részére legalabb harom havonta irdsos tdjékoztatd addsa, a tarsasag iizleti
konyveibe és irataiba valo betekintés lehetové tétele.

5.1.7. Gondoskodik az alapitdé 4altal hozott hatdrozatok folyamatos nyilvantartasarol,
vezetésérdl és azok bejegyzésérdl a hatarozatok konyvébe.

uzleti tervének

Az iigyvezet6 igazgato egy¢b feladatkorei:

5.1.8. Iranyitja, szervezi ¢és feliigyeli a tarsasdg milkodését, a gazdasagi szervezet
tevékenységét.

5.1.9. Képviseli a tarsasagot harmadik személyek, birdsagok és mas hatosagok elott,
kapcsolatot tart szakhatdsagi- és egyéb szervekkel.

5.1.10. Meghatdrozza a kereskedelmi és arpolitikat, irdnyitja a marketing- és reklam
tevékenységet

5.1.11. Dont mindazon tiigyekben, amelyek nem tartoznak az alapitd kizardlagos
hataskorébe.
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Az ligyvezetd igazgato jogosult hataskorét a tarsasag munkavallalodira atruhazni, kivéve azokat az
iigyeket, amelyeket az alapito kifejezetten az 6 hataskorébe utalt.

5.2. A gazdasagi vezetd, altalanos igazgatohelyettes

Feladata a tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentdld, azt tiikr6z6 analitikai, szintetikai
nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes
1d6szakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése €s ellendrzése. Alapitod felé
adandd 1iddszakos gazdasagi jelentések, mérlegbeszamolok elkészitése. Konyvvizsgald
tajékoztatisa, igazgatdi gazdasagi jelentések elkészitése. Eves gazdasagi tervek és zarisok
elkészitése, leltar utasitasok elkészitése, végrehajtasuk ellendrzése. Ellatja az SZMSZ - ben és az
Alapito6 okiratban meghatarozott esetekben az ligyvezetd igazgato altalanos helyettesitését.

5.2 /A. A fokonyvelés keretében gondoskodik:

- a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamldk és az ehhez kapcsolodo
analitikus nyilvantartasok vezetésérol

- a fokonyvon az allo- és forgdeszkézok, anyag, arukészlet valtozasok,
készletmozgasok konyvelésérol

- apénztari bizonylatok, vevok, szallitok folydszamlajanak egyeztetésérdl, az ezzel
kapcsolatos konyvelések elvégzésérdl

- abankszamlaforgalom konyvelésérol

- meghatdrozott rendszer szerint f0konyvi kivonat készitésérol

- az éves amortizacios koltségek meghatarozasarol

5.2./B. Az adoiigyek teriiletén gondoskodik:
- a mindenkor hatdlyos jogszabadlyokban meghatarozottak szerint a tarsasag
mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridében torténd elkészitésérol

5.2./C. A statisztika teriiletén gondoskodik:
- amindenkori KSH rendeletekben eldirt statisztikai jelentések elkészitésérdl

5.2./D. A bankiigyletek teriiletén gondoskodik:
- a szallitéi és egyeéb kovetelések banki atutaldsarol, biztositja ezek nyilvantartasat
¢s az ligyvezeto felé jelenti a likviditasi helyzetet
- kapcsolatot tart a szamlavezetd, valamint a hitelez6 bankokkal, gondoskodik a
szamlaegyeztetésekrdl
- abanki hitelek elokészitésérdl és kezelésérol
- befektetési javaslatok kidolgozasarol

5.2./E. A pénztar gondoskodik:
- asziikséges készpénz felvételérol
- a szabdlyszerlien utalvanyozott Osszegek kifizetésérdl, a pénz és értékallomany
biztonsagos Orzésérdl
- a napi bevételek ¢és kiadasok tételes - bizonylatokkal aldtdmasztott -
pénztarkdnyvben torténd elszamolasarol
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a megszabott hdzipénztar készleten feliili Osszegek bankszdmlara torténd
befizetésérdl

5.2./ F. Az arképzés soran gondoskodik:

a kozponti irdnyit6 apparatus koltségének maghatarozasarol

anyagigazgatasi koltség meghatarozasarol

gondoskodik a személyi jellegli koltségek meghatarozasarol

ellendrzi az aktualis anyagelszamol6 arakat

gondoskodik az arképzéshez sziikséges egyéb adatszolgaltatasrol ( 1€tszam,
szabadsag, betegség, bér-nagysag, adok stb. )

5.2./G. A likviditas biztositasa soran gondoskodik:

a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérdl, egyezteti a bevételi
jegyekkel

a raktari bevételi jegyek szallitolevéllel torténd egyeztetésérdl, szamitogépes
rogzitésérol

a szallitdi szamldk alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szadmitogépes tételes
egyeztetésérdl, a szamladk rogzitésérdl, nyilvantartdsardl (terhelési, jovairasi
szamlak),

a téves szamldzas szallitoval torténd rendezésérdl, a kifogasolt szamlak
szallitonak torténd visszakiildésérol

5.2./H. A munkaiigy vonatkozasdban gondoskodik:

a felvételre  keriild létszdm  jogszerli  foglalkoztatdsi  feltételeirdl
(munkaszerzédések elkészitése, munkaviszony - nyilvantartd lapok kiéllitasa, a
foglalkoztatasi feltételek figyelemmel kisérése), a tarsadalombiztositési
szolgaltatdsokhoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérol

5.2./1. A bériigy vonatkozasaban gondoskodik:

a munkaviszonyban 4ll6 ¢és dallomanyon kiviili, valamint a nyugdijas
munkavallalok munkabérének, dijazasanak szamfejtésérdl

egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol

nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol

béralap terhére kifizetett jutalmak elszdmolasarol

a munkavallalokat terhel6 levonasok eldjegyzésérdl és a tartozasok levonasarol
utazasi koltségtérités szamfejtésérol

Cafetéria rendszer szabalyos miikodtetésérdl

egészségbiztositasi- és nyugdijjarulék levonasarol

betegalloményban 1év0 munkavallalok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok
felvezetésérol

személyi jovedelemadd eldlegek levondsarol, intézkedés az utaldsrol és a
konyvelési feladas elkészitésérdl

adatszolgaltatasrél az APEH, OEP, KSH és Magyar Allamkincstér felé

a munkatigyi nyilvantartas vezetésérol, a TB — tigyintézésrol

személyenkénti adoeldleg - nyilvantartd kartonok vezetésérdl, az ¢éves ado
elszamolashoz jovedelem igazolasok megallapitasarol, az eltérések rendezésérdl

5.3/ Anyag- és eszkozgazdalkodason keresztiil gondoskodik:

az anyagrendelések Osszeallitasarol a normak €s beérkezett igények alapjan
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- a beérkezett anyagok szamitdgépes feldolgozasarol, szakszerii raktarozasrol, elére
meghatarozott iitem terv szerint a munkateriiletekre torténd kiszallitdsarol, a
raktar tiiz-, kornyezet- és munkavédelmi eldirasainak betartatasarol,

- a minimalis készletszint meghatarozasar6l ¢és betartatasarol, raktarkészlet
folyamatos ellendrzésérdl, leltarak idobeni eldiras szerinti elvégeztetésérdl

5.3 Termelés vezeto

Feladata a tarsasag szakmai iranyitdsa a takaritasi tevékenység teriiletén. Iranyitja, szervezi és
ellendrzi a tarsasdg miszaki el6készitd, tervezd munkdjat, meghatirozza a fejlesztési iranyokat.
Meghatdrozza a mindségi- és kornyezetiranyitasi rendszer miikodtetésére vonatkozo feladatokat,
gondoskodik azok végrehajtasarol. Vezeti és szervezi a tarsasag anyag- és eszkdzgazdalkodasat,
ellendrzi az éves gazdasagi tervekben meghatarozott koltségkeretek betartasat. Kozremiikodik az
éves gazdasagi tervek elkészitésében, figyelemmel kiséri az anyag-, energia- ¢€s eszkoz
takarékossagi tervek végrehajtasat.

A human erdforras gazdalkodas iranyitasaval biztositja a feladatokhoz az optimalizalt 1étszamot.
A munkavédelmi, tlizvédelmi utasitdsok elkészitésében kozremiikodik, gondoskodik azok
betartatasardl. Jogosult €és koteles a tarsasag tevékenységi korébe tartozd munkateriileteken a
kozvetleniil és kozvetetten irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak munkajat ellendrizni, Oket
beszamoltatni. Ellatja a munkavédelemmel, a munkaegészségiiggyel és tliz elleni védekezéssel
kapcsolatos munkakorére eldirt feladatokat.

5.3/A A termelés vezetd szakmai munka keretében gondoskodik:

- a termelési teriilet tevékenységével kapcsolatos célkitlizd, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok ellatasarol

- atermelési feladatok megfogalmazasarol, rendszerezésérdl és kiadasarol

- atermelési terlilet er6forrasaival (anyag és munkaerd) valo gazdalkodasrol

- munkakorok meghatarozasarol, létszamnormak kialakitasarol

- atermelési terlilet mitkddési hianyossagainak feltardsarol, annak javitasarol

- beosztottjai munkajanak értékelésérol

- atarsasag technikai-technoldgiai szinvonalanak elemzésérol, értékelésérol

- fejlesztési beruhazasi javaslatok, programok kidolgozasarol

- azoknak a munkaknak a meghatidrozasarol, amelyekhez kiilsé vallalkozot vesz
igénybe

- atisztitoszerek Intézményenkénti mennyiségi felosztasarol

- atarsasag takaritasi technoldgiajanak kialakitasardl annak fejlesztésérol

- atisztitoszereket szallito tarsasagokkal valo kapcsolattartasrol

- a Szallitasi Keretszerzodések elkészitésérol, elkészittetésérol

- 1, hatékonyabb tisztitoszerek, valamint eszkozok felkutatasarol, sziikséges
kisérletek elvégzésérol

5.3/B Human erdforras gazdalkodas iranyitasa keretében gondoskodik:

- munkavallalokkal szemben vallalt jogi és szocidlis kotelezettségek teljesitésérol
(munkakoriilmények, javadalmazas, szocialis-, joléti ellatas, stb.)

- munkaerdé-utanpotlasrol, munkavallalok szakmai felkészitésérol,
tovabbképzésérol

- személyzeti nyilvantartasrol, személyligyi munka szervezésérol

- munkavallalok kérésére munkaltatoi igazolasok kiallitasarol

- tovabbképzésekkel kapcsolatos ligyek intézésérol, tovabbtanuld6 munkavallalokkal
tanulmanyi szerzddések megkdtésérol
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- munkaruhdk megtervezésérol, elkészittetésérol, nyilvantartasardl, potlasarol, és
hasznalatuk ellendrzésérdl

- védd eszkozok kivalasztasarol, nyilvantartasarol, sziikséges cserékrol, és
hasznalatuk ellenérzésérol

- munkaruha és véddeszkozokkel a tervszerinti gazdalkodéasrol, munkahelyekre
torténd kijuttatasarol

5.3.1. Teriiletvezetok:

Tertiletvezetok a miszaki vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt tevékenykednek. Teriiletvezetdk a
team-vezetokon keresztiil, vagy kozvetleniil irdnyitjak a végrehajtd takaritd személyzetet. A
team-vezetd feladatat megbizasi jogviszony keretében is ellathatja.

Ellatja a munkavédelemmel, a munkaegészségiiggyel és tiz elleni védekezéssel kapcsolatos
munkakorére eldirt feladatokat.

Az integralt irdnyitasi rendszer mitkddtetése kapcsan részt vesz az eldirt munkateriiletek atfogo
ellendrzésén, a tapasztalatok alapjan sajat teriiletén elvégzi a sziikséges oktatasokat.

Elvégzendo feladatai:

- takaritok munkafolyamatainak kozvetlen, folyamatos, miiszaki, technoldgiai iranyitasa

- munkdk elosztdsa a munkahelyek kozott a lehetdségek, mindségi kovetelmények és a
munkavallalok szaktudasanak figyelembevéltével.

- az Intézményekben megtaldlhatd takaritdoeszkozok allapotanak rendszeres -ellendrzése,
sziikséges javitasok jelzése raktar-vezeto felé

- intézkedések a feltart hibdk, eltérések, hidnyossagok megsziintetésérdl, azok jelzése
kozvetlen felettese felé

- technologiai fegyelem betartasa, betartatdsa, mindségi kovetelmények tudatositasa

- amunkaviszonyhoz sziikséges munkavédelmi, kornyezeti feltételek biztositasa

- Intézi az iranyitasa alatt 1év0 dolgozdk személyi tigyeit (szabadsag, egyéb hidnyzas),
javaslattétellel ¢l felel0sségre vonasra

- gondoskodik a beosztott dolgozdk szakmai, mindségi €s munkavédelmi oktatasarol

- irdnyitdsa ald tartozd munkavallaloknal ellendrzi a dokumentacidk (jelenléti iv) pontos,
naprakész vezetését, a Biztonsagi adatlapok meglétét.

- Dbiztositja az eloirt védofelszereléseket, hasznalatukat megkoveteli, €s folyamatosan ellendrzi

- egyeéb, a fentiekben fel nem sorolt, de gyakorlat szerint a munkakorhoz kapcsolodo, illetve a
felettese altal kiadott egyéb munkak elvégzése

5.4. Vallalkozas vezeto:
Elvégzendo feladatai:
- a potencidlis iizleti partnerek felkeresése, targyalasok lebonyolitasa,
szerzodéskotések elokészitése,
- ameglévd lizleti partnerekkel kapcsolattartés, targyalasok lebonyolitasa,
- a beérkezd ajanlatkérésekre koltségvetési és ajanlat dokumentacid
Osszeallitasa,
- amindség- és kornyezetiranyitasi rendszer célkitlizéseinek megvalositasa,
- a Tarsasagot érintd marketing tevékenységek szervezése,
- a SZINT Kft. ¢piilet fenntartdsi ¢€s beruhdzéasi tevékenységének
megtervezése, megszervezése ¢s pénziigyi elszamolasa,
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- egyéb technologiai fejlesztésekben valo részvétel,
- ¢épiilet fenntartassal és karbantartassal (javitasokkal) kapcsolatos feladatok

ellatasa,
- intézkedések megtétele a feltdrt hibak, eltérések, hianyossagok
megsziintetésére,

- avallalkozasi csoportvezetd munkdjanak iranyitasa,

- aTarsasag vallalkozasaiban végzett munkak megszervezése és iranyitasa,

- a helyettes munkavallalok munkéjanak megszervezése, iranyitasa,

- intézi az irdnyitasa alatt 1évé dolgozok személyi ligyeit (szabadsag, egyéb
hidnyzas), javaslattétellel ¢l a felelésségre vonas tekintetében,

- gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai, mindségi és munkavédelmi
oktatasarol,

- irényitdsa ala tartoz6 munkavallaloknal ellenérzi a dokumentaciok
(jelenléti iv) pontos, naprakész vezetését, a Biztonsagi adatlapok meglétét,

- Dbiztositja az eldirt veédodfelszereléseket, haszndlatukat megkoveteli, és
folyamatosan ellendrzi,

- a vallalkozdsokban megtaldlhatd takaritdeszkozok és takaritdszerek
rendszeres ellendrzése, sziikséges javitdsok ¢és megrendelések leadasa
raktarvezet6 felé,

- technoldgiai fegyelem betartdsa, betartatdsa, mindségi kovetelmények

tudatositasa,

egy¢eb, az ligyvezeto igazgato altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa.

Helyettes takaritok miikodtetésével gondoskodik:

- a helyettes takaritok megfeleld nagysagu 1étszamardl, tovabb képzésiikrol,
helyszini ellenérzésiikrol

- az Intézményekkel tartand6 kapcsolatok folytonossagardl, a bejelentések,
reklamaciok, megrendelések telefonos fogadasaval

- atelefonon beérkezo kiilsé informaciok feldolgozasardl, a megfeleld intézkedésre
alkalmas személyhez torténd eljuttatasaval

- ahianyz6 1étszam potlasardl a helyettesitok idobeosztasanak meghatarozasaval €s
a megfeleld teriiletre irdnyitasaval,

5.5. SZINT Kft. vezetoinek hataskore:

| Munkakor | Hataskorok
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III. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESI RENDJE, JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, e jogkorét a
tarsasag mas dolgozojara nem ruhazhatja at.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontési jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, a munkaidd
beosztasa, a szabadsdg igénybevételének rendje, felelosségre vonds és anyagi feleldsség
alkalmazaésa.

2. JAVADALMAZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

A tarsasag Kollektiv szerzddéssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazésara, a jutalmazasra és a
munkaltatoi juttatdsok korének meghatarozasara - a Munka Torvénykonyvének keretei kozott -
az ligyvezetd igazgatd jogosult.

A munkavallalok munkakoriilményeinek javitasa érdekében a tarsasdg munkaruhat, védéruhat,
védoeszkozt, cafeteria rendszert mitkddtet, tovabba utazasi koltségtéritést fizet.

3. A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK FELADAT ES HATASKORE, JOGA ES
KOTELEZETTSEGE

3.1. A tarsasag munkavallaldinak feladat és hataskore:

- a tarsasdg munkavallaloinak feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,
melynek kiadadsara az ligyvezeto jogosult.

3.2. A tarsasag munkavallaloinak joga, hogy:

- megismerjék a tarsasag terveit, célkitlizéseit, megtehessék munkajukkal
Osszefliggd javaslataikat, szabadon kinyilvanithassak véleményiiket a munkahelyi
tanacskozasokon

- a végzett munkijukért megkapjdk azt a munkabért, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykonyve és a munkaszerzddés alapjan
megilleti ket

- biztositva legyenek szamukra a biztonsagos munkavégzés feltételei és eszkozei

- véleményt nyilvanithatnak munkakoriilményeik javitasa, egészségre nem artalmas
munkafeltételek biztositasa érdekében

- Feliigyeld Bizottsagban delegélt képviseldjiik altal véleményezhetik a Kft.
gazdasagi tevékenységét, célkitlizéseit.

3.3. A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkateriiletén:

- atarsasag mikodési jellegébdl adddd emberi magatartast tantisitani

- eldsegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését

- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat
el6iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni
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- Szeged Megyei Jogii Varos Kozgylilése €s az iligyvezetd hatarozatait késedelem
nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitds nem
keriil kiadasra, munkateriiletén a térvényességet betartani

- munkakorével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,
a tarsasag vagyondnak ¢€s eszkdzeinek megovasat eldsegiteni

- baleset, anyagi kar megelzése, megsziintetése érdekében intézkedni, vagy a
munkaltaté figyelmét felhivni

- munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni

- munkahelyi felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridoére végrehajtani
¢s tevékenységérdl felettesének beszamolni, mds szerveknél megtartott
értekezletrdl a kikiildd felettes részére minden esetben jelentést tenni

- a tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes
magatartast  tanusitani, 0ltozkodésében és  viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen
rendszeresen részt venni, munkaja ellatdsdhoz sziikséges ¢és eldirt képesitést
megszerezni

- arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megorizni,
az anyagokat takarékosan kezelni,

- a tarsasag gazdalkodasdhoz sziikséges eszkozoket és anyagokat a tarsasag
érdekében hasznositani, felhasznalni

A munkavallalé a munkaltatonak okozott kart a Munka Torvénykonyvének szabdlyai szerint
koteles megtériteni.

3.4 A gazdasagi vezeté (igazgatohelyettes), a vallalkozas vezeté és a termelés
vezetd, mint munkaszervezeti vezetok kotelessége és jogai:

- a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdokkal
pontosan, félre nem érthetd médon kdzdlni, azokat betartani €s betartatni, dontést
ko6z06Ini azokkal, akiket az érint

- a munkafegyelmet betartani ¢és betartatni, a beosztott dolgozok munkajat
ellendrizni

- eldsegiteni az iranyitdsa ald tartozd egységnek mas szervezetekkel vald zavartalan
egyiittmiikodését

- adolgozodk részére a folyamatos munkat, a munkavégzés feltételeit biztositani

- egysége munkdjat az altaldnos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan
irdnyitani, azt rendszeresen értékelni és az ehhez sziikséges adatszolgéltatast
megszervezni, megallapitisairdl, tapasztalatairol, az esetleges hidnyossagokrol,
hibakrol a feliigyeletet gyakorlo vezetdt tajékoztatni

- figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok munkabériiket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak

- megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér, vagy
egy¢eb juttatas felvételére iranyul

- az irdnyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvalodsitani

- abeosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani,
szakmai szakoktatasukat megszervezni

- szakmai ismereteit folyamatosan boviteni

- apalyakezdd fiatalok szakmai fejlodését eldsegiteni
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- a baleset- és munkavédelmi utasitdsokat betartani €s betartatni, végrehajtasukat
ellendrizni, az eldiras szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni

- képviseleti és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil €Ini, a hozza
tartozd szervezet altal készitett adatszolgéltatdsokat, leveleket és tigyiratokat
ellendrizve alairni, lattamozni

- a nyilvantartasok egyezdségét, az altala irdnyitott teriileten kiallitott bizonylatok
¢s nyilvantartasok alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét,
teljességét biztositani

- az iratok, okiratok gondos kezelését, eldirdsszerli irattdrozasat, megoOrzését,
selejtezését az eldirasoknak megfeleléen megszervezni

- szigori szamadasi nyomtatvanyok, okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét
biztositani, és annak végrehajtasat ellendrizni

- a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megOrizni, jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni, intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét
érintd hidnyossdgok megsziintetése érdekében

- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak

- a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni

- az iranyitdsa alad tartozo szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi ¢€s
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munkavégzéséhez sziikségtelen belsé informaciok gylijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat

3.5. Az iigyvezet6 és a munkaszervezet vezetdinek felel6ssége:

A tarsasdg munkaszervezetének vezetdi - az eléviilési idon beliil - a munkajog, az ligyvezetd a
polgari jog és a munkajog szabdlyai szerint feleldsek a munkaszerzddésiikben, munkakori
leirasukban és a belsé szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedésiikeért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok és adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniiik kell és
amit megtenni elmulasztottak.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott dolgoz6 munkakdri leirdsban meghatdrozott
személyes felel@sségét.

4. FELELOSSEGREVONAS, RENDKIVULI FELMONDAS, KARTERITESI
FELELOSSEG

A tarsasag ligyvezetdje felett Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, mig a munkavallalok
felett az tligyvezetd gyakorolja a felelésségre vondasi ¢és Kkartéritési jogkort, amelynek
alkalmazasanal a Gazdasagi tarsasagokrol sz6l6 torvény, valamint a Munka Torvénykonyvének a
rendelkezései az iranyadoak. Ezen tigyek elokészitése a tarsasag jogi képviseldjének a feladata.
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1V. FEJEZET
KEPVISELET ES CEGBELYEGZO HASZNALATA

1. CEGKEPVISELET, CEGJEGYZES, ALAIRASI JOGKOR:

A téarsasag képviseletét a tarsasag ligyvezetd igazgatdja latja el.

A tarsasag nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg, a jogi hatasok a tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld forméaban torténd alirasa.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cég szoveg
alatt az ligyvezeto igazgatd onalldan irja nevét az alairasi cimpéldany szerint.

A képviseld cégjegyzési és képviseleti joga harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.
A tarsasag nevében alairasra az ligyvezetd igazgatd 6nalldan jogosult.

A gazdasagi vezetd az ligyvezetd igazgatd tavolétében dont - felmondas kivételével - minden
munkatigyi kérdésben, anyag és szolgaltatds rendeléseknél, valamint minden olyan egyéb
szerz6désnél mely kettdszazezer forint értékli kotelezettség vallalast nem halad meg.

Az lgyvezetd igazgatd az ligyek meghatarozott korére, iddtartamra, vagy barmilyen mas
korlatozassal aldirdsi jogot adhat a tarsasag barmely alkalmazottjanak, dolgozdjanak.

Az alairasi jog gyakorlasara valo felhatalmazast irdsban kell megadni, amelynek a felhatalmazott
adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd iddpontjat, esetleges korlatozasat. A
képviselet, alairasi jog megvonasat is irasba kell foglalni.

2. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES:

A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasdg szamlajat kezeld bankhoz bejelentett,
képviseleti, aldirdsi joggal felruhazott iligyvezetd egyediili alairasa sziikséges. Ugyvezetd
helyettesitése esetén a gazdasagi vezetd onallo aldirasi jogosultsaggal rendelkezik.

3. UTALVANYOZASI JOG:

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogossagat. Utalvanyozasra az tigyvezetd jogosult.

Az ligyvezetd a tarsasdg mas vezetdit, vagy munkavallaléit felruhdzhatja utalvanyozasi joggal.
Az utalvanyozasi jog tartalmat a Pénzkezelési Szabdalyzat részletesen tartalmazza, a szabalyzaton
feliili utalvanyozasi joggal torténd felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amelynek tartalmaznia kell az utalvanyozasra jogosultakrol a kdvetkezd adatokat: név, beosztas,
utalvadnyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megaddsanak, megvonasdnak iddpontja,
sajatkezli névalairas.

4. A HELYETTESITES RENDJE:
Az ligyvezetd igazgatd tavollétében altalanos helyettese a gazdasagi vezeto.
A gazdasagi vezet0 tavollétében helyettese az ligyvezetd igazgato.
Az egyéb munkavallalok tavolléte esetén a helyettesitésrol az ligyvezetd igazgatd dont.

5. CEGBELYEGZO HASZNALATA, KEZELESE:

A tarsasag a cégbélyegzOk szamarol, haszndlatardl és kezelésérdl kiilon nyilvantartast vezet,
amely alapjan az arra jogosult munkateriiletén hasznalhatja az altala atvett bélyegzot.
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V. FEJEZET
BELSO SZABALYOZASI REND

1. VEZETOI UTASITASOK KIADASA, VEZETOI ELLENORZES RENDJE:

A tarsasag ligyvezetd igazgatdja jogosult a tarsasagnal az tigyviteli és technologiai utasitasok
kiadasara. A vezetOi utasitasokrol a tarsasag nyilvantartast vezet.

A vezet6i ellenérzés munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Az ligyvezetd igazgato jogosult a tarsasag valamennyi munkavallalojat ellendrizni, azonban ezt a
jogéat a gazdasagi- és termelési vezetdre atruhdzhatja.

A termelési vezetd a takaritasi terlileteken az ellendrzés jogat a terliletvezetokre atruhdzhatja.

2. A TARSASAGNAL KIDOLGOZANDO SZABALYZATOK ES AZOK TARTALMA:

A tarsasdg miikodése sordn szervezeti és miikodési-, pénzkezelési-, leltdrozasi-, munka- ¢és
tlizvédelmi-, mindségbiztositasi- €s beszerzési szabdlyzatokat alkotta meg, amelyek tartalma
azonos a cimben szerepl6é megjeldlésekkel.

3. SZABALYZATOK KIDOLGOZASA, JOVAHAGYASA:

A szabalyzatok kiadasara az iligyvezet0 igazgat6 jogosult, kidolgozasa egy - egy munkateriiletre
vonatkozoan a szervezeti egységek vezet6i, mindség- €s kornyezetiranyitasi vezetd, a gazdasagi
vezetd, a termelési vezetd €s a jogi képviseld, mig jovahagyasa a Feliigyel6 Bizottsag feladata,
valamint a Beszerzési Szabalyzat és az SZMSZ vonatkozasaban a SZ. M. J. V. Kozgytilés PB ¢s
VTLB jévahagyasa sziikséges.

VL. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

1. UZLETI TITOK MEGORZESE, NYILATKOZAT A TOMEGTAJEKOZTATO SZERV
RESZERE:

Az ligyvezetd igazgatd, és minden vezetd a gazdasagi tarsasag ligyeirdl szerzett értesiiléseit lizleti
titokként koteles megdrizni.

Az ligyvezetd igazgatd jogosult a tarsasag mitkkddésére vonatkozo tdjékoztatast, felvilagositast és
nyilatkozatot adni a tomegtdjékoztatd szervek részére. Ezt a jogat adott targykorben barmely
szerv vezetdjére meghatarozott idétartamra atruhdzhatja.

2. VAGYONNYILATKOZATOK KESZITESE ( 469/2008. (VI.27.) Kgy. Sz. hatarozat )

Vagyonnyilatkozat elkészitésére a 2007. évi CLII tv. 3.§ értelmében az alabbiakban felsorolt
munkakorben dolgozok kotelezettek:

»  Ugyvezetd igazgato

* konyvvizsgalo

* feliigyeld bizottsagi tagok
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VII. FEJEZET
HATALYBALEPES, ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyastdl 1ép hatalyba.
A modositasokkal egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2010. julius O1.
napjatol érvényes.

VIII. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: SZINT Kft. szervezeti felépitése

Szeged, 2010.........ccceviiiiiininn...

Hegediis Janos
ligyvezetd igazgato

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pénziigyi Bizottsag a 8456-321/2010. ( 09.24.)
PB sz. hatarozataval, és a Varosrendezési, Tulajdonosi és Lakasiigyi Bizottsag a 1828-
393/2010. ( 09.29.) VTLB sz. hatarozataval hagyta jova.

Ezzel egy idoben a Pénziigyi Bizottsag a 4054-561/2005. ( XI1.13.) PB sz. hatarozataval és a
Varosrendezési, Tulajdonosi és Lakasiigyi Bizottsag 4342-682/2005. ( 12.14.) VTLB sz.
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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sz. melléklet

A SZINT Kft. szervezeti felépitése

Allando jogi képviseld

Szakoktatd

Ugyvezetd

igazgatd

Munka- és tlizvédelem |

Konyvvizsgald

Titkarsag vezeto

Termelés vezetd

Mindség- és

kornyezetiranyitasi vezeto és

rendszergazda

Vallalkozas vezet6

Gazdasagi vezetd

Vallalkozési Pénziigy,
csoportvezetd szamvitel
Helyettes Pénztar
takaritod
Takaritok Munkatigy
és bér
Logisztikus és
kozbeszerzési
referens
Arufeltsltd Szerviz vezeto

és raktarkezelo

Tertletvezeto 1.

Szolgalat vezetd

Tertiletvezeto 11.

Szolgalat vezetd

Tertiletvezeto 111.
[

Szolgalat vezetd

Csoportvezetd

Takaritok




