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L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalvzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Pécel
Uzemeltetd Korlatolt Felel8sségli Tarsasdg (tovabbiakban: Pécel Kft.) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a miikodési
folyamatait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Pécel Kft. a jogszabalyokban, az alapité Pécel Viros Onkorményzatanak dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-
ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Hatalya kiterjed:

- a Pécel Kft. igyvezetbjére,

- a Pécel Kft. munkavéllaldira,

- a Pécel Kft.-vel polgari jogi jogviszonyt létesit6kre,
- a Pécel Kft. feliigyel6bizottsagara,

- a Pécel Kft. szolgaltatasait igénybe vevikre.

A SIMSZ a Pécel Kft-t alapit6 Pécel Viros Onkorményzata Képvisels-testiiletének
jovahagyasaval lép hatalyba hatirozatlan id6re.

3. A Pécel Kft. miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Pécel Kft. toérvényes miikédését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

A hatalyos altalanos jogszabalyok kiilonésen:
- amunka térvénykényveérdl sz6lé 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.),
- aPolgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény,
- 2011. évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsol6dd, valamint egyéb torvények médositasarol,
- a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl sz616 2009. évi
CXXII. térvény.

Onkormanyzati rendeletek, koncepciok, stratégiak:

- Fenntarto6i- tamogat6i megallapodas,

- Vagyonkezelési szerzddés,

- Pécel Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Pécel Viros Onkormanyzata
vagyonarol és az egyes vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasianak
szabalyairél sz616 17/2021. (X1 3.) 6nkorményzati rendelet,

- Pécel Varos Onkorményzata mindenkori éves koltségvetési rendelete,

- Pécel Varos Onkorményzatdnak Gazdasagi programia,




- Pécel Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a vasarokrél és a piacokrél
sz6l6 24/2021. (XL 30.) 6nkorményzati rendelet.

Alapit6 Okirat:

Az Alapité Okiratot egységes szerkezetbe foglalva és tigyvéd altal ellenjegyezve Pécel
Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete jévahagyta.

Az Alapité Okirat kelte: 2022.12.14., szdma: 0/71-7/2023.

Az alapitds datuma: 1992. december 4.

Egyéb dokumentumok:

A Pécel Kft. mikodését meghatdrozé egyéb dokumentumok, belsé szabdalyzatok,
munkakori leirdsok és egyéb vonatkoz6 jogszabalyok.

4. A Pécel Kft. adatai

A Kft. elnevezése:
Megnevezése: Pécel Uzemeltetd Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Roviditett neve: Pécel Kft.

A Pécel Kft. székhelye, cime:
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
Telefonszama: +36 20 615 7550
E-mail cime: info@pecelkft.hu
Honlapjanak cime: www.pecelkft.hu

A Pécel Kft. telephelye(i):
2119 Pécel, Kossuth L. utca 18.

A Pécel Kft. alapitéja:
Pécel Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Alapit6)

A Pécel Kft. adc’:széma:
10804908-2-13

Cégjegyzék szama:
13-09-066280

Fotevékenység:
6832 '08 Ingatlankezelés

Torzstoke:
3000000 Ft

A Pécel Kft. bélyegzdje:

A cégbélyegz6k mindazon bélyegzok, amelyek a Pécel Kft. hivatalos elnevezését tiintetik
fel.

A Pécel Kft. cégbélyegzbit a gazdasagi vezet6 tartja nyilvan, aki egyittal gondoskodik a
cégbélyegz6k beszerzésérGl, kiadasardl, nyilvantartisardl, cseréjérél és évenkénti




egyszeri leltarozasardl. A gazdaségi vezetd a cégbélyegzé elvesztése esetén az ligyvezets
azonnali tajékoztatasardl gondoskodik.

Az atvevk személyesen felel6sek a cégbélyegz6k megbrzéséért. Valamennyi cégszer(
alairasnal cégbélyegz6t kell hasznélni.

A Pécel Kft.-ben a cégbélyegzd haszndlatdra jogosultak: ligyvezets, tavolléte esetén a
helyettese.

5. A Pécel Kft. jogallasa, felel6ssége

Pécel Kft. jogképes, 6ndllé jogi személy, sajit cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert
indithat és perelhet®.

A Pécel Kft. az Alapité Okiratban és a hatélyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott fejti
Ki tevékenységét, vagyondval és az alkalmazdsdban &ll6 munkaerével 6nélléan
gazdalkodik, és onallé bankszamlaval rendelkezik. Felelés azért a kérért, amelyet
képviselGje, illetve munkavallaléja az Ulgykorébe es6 tevékenységgel harmadik
személynek okozott, és harmadik személyekkel szemben a képvisel6k tevékenységéért
viseli a felelGsséget.

A Pécel Kft. a cégjegyzékbe valé bejegyzésével, a bejegyzés napjan jott létre.

A Pécel Kft. feletti torvényességi felligyeletet a székhelye szerint illetékes cégbirdség latja
el a cégnyilvanossagroél, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V.
torvény (Ctv.) szabalyai szerint.

6. A feladatellatast szolgdlé vagyon:

A kozfeladatok ellatdsdhoz sziikséges ingdé és ingatlan vagyonrdl a vagyonkezelési
szerz8dés rendelkezik, illetve az egyéb ingdésagokat a Pécel Kft. targyi eszkoz
nyilvantartdsa tartalmazza.

7. A Pécel Kft. ligyvezetdjének valasztisa
Az ugyvezetdt Pécel Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete valasztja meg, és

gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja az ligyvezetd felett.
Az Ugyvezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Pécel Kft.-t.

8. Cégjegyzés, a képviselet ellatisa:

A cégjegyzésre és a Pécel Kft. teljeskor( képviseletére az tigyvezet§ jogosult.

A Pécel Kft. iratain torténd cégjegyzés soran a cégjegyzésre jogosult az el6irt, elényomott,
vagy nyomtatott cegnév ala vagy folé oOnalléan irja a nevét a hiteles cégalairasi
nyilatkozatoknak (alafrasi cimpéldany, alairas minta) megfeleléen.

Az ugyvezeto az Alapitd Okirat, a jogszabdlyok és az Alapit6 hatdrozatainak keretei kozott
Ondlléan szervezi és irdnyitja a Pécel Kft. mikodését és gazdalkoddsat, egyéni
felel6sséggel dont és intézkedik minden hatarkorébe tartozé kérdésben. Barmely,
hatdskorébe tartozé kérdésben az Alapité dontését kérheti, a hataskorét meghaladé




kérdésekben pedig kételes kérni. Az tgyvezetd tevékenységét a Pécel Kft. érdekének
megfelel6en koteles ellatni.

A céget képvisel6 személyek lehetnek:

- az ugyvezetd mint cégjegyzésre jogosult,

- cégjegyzési jogosultsag nélkiil az ligyvezetd altal frasban meghatalmazott személy,
megbizas vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjan eljaré képvisels, kiildnésen a jogi
képviseletet ellaté tigyvéd.

A meghatalmazassal eljaré személy képviseleti jogdnak korl4tozdsat a meghatalmazéasban
is rogziteni kell.

Az ugyvezet6 dltal a Pécel Kft. képviseletével meghatalmazott munkavéllalé a Kft.
képviseletében kizdrélag az esetben és olyan terjedelemben jarhat el, amennyiben
érvényes és hatalyos {rasbeli meghatalmazassal rendelkezik. Szerz6dés és méas irasbeli
kotelezettségvallalas aldirdsdra feljogosité meghatalmazast kizarélag a cégjegyzésre
jogosult ligyvezetd adhat.

A személyre sz6l6 meghatalmazasban kétséget kizdréan kell meghatérozni a képviseleti
jog targyi terjedelmét, id6tartamat és korlatait. A meghatalmazas terjedelme, illetve
korlatja vonatkozhat egy-egy tigyre és/vagy ligy- vagy feladatcsoportokra, értékhatarra,
teruleti illetékességre, meghatarozott munkakor feladataira, valamint a jogositottal
egylittesen alair6k megjel6lésére (ez utébbi munkakér, beosztés vagy tisztség szerint).
Altalanos a meghatalmazas akkor, ha a meghatalmazott munkakérébél vagy
megbizasabdl eredg, illetbleg tisztségénél fogva ellatand6 feladataival kapcsolatosan valé
jognyilatkozat megtételére kap altalanos érvényii jogositvanyt.

Kilonos a meghatalmazés, ha a meghatalmazott munkakérébdl vagy megbizasbél ereds,
illetdleg tisztségénél fogva elldtando feladataival kapcsolatosan egy-egy tigytipus, feladat-
vagy ugycsoport kérében val6 jognyilatkozat megtételére kap jogositvanyt.

Eseti a meghatalmazas, ha a meghatalmazott a szakdagi, illetve ligyrendi elhataroldson
belil egyszeri felhatalmazast kap meghatarozott jognyilatkozat megtételéhez.

A meghatalmazasokon az altaldnos, kiilonds vagy eseti jelleget fel kell tiintetni,
figgetleniil attdl, hogy erre egyébként a tartalom is eligazitast ad.

A meghatalmazdas hataridejének leteltével, vagy a meghatalmazas visszavonasaval veszti
hatélyat. (A polgari jog szabalyai értelmében a hatdrozatlan vagy 6t évnél hosszabb idére
sz610 altalanos meghatalmazas ot év elteltével hatalyat veszti.)

A Kft. bankszamldja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
nyilatkozattétel tekintetében:

- az Ugyvezet® onalléan jar el, 6ndlléan irhat al4,

- a gazdasagi vezetd és az ligyviteli koordinator egyiitt, k6zdsen jogosultak rendelkezni.




9. A Pécel Kft. tevékenységi kore:

A Pécel Kft. fétevékenysége: 6832 '08 Ingatlankezelés

A Kft. tevékenységi korei a kovetkez6k a cégnyilvantartds szerint:

- 5221'08
- 3811'08
- 3812'08
- 3831'08
- 390008
- 4120'08
- 4211'08
- 4299708
- 431108
- 4312'08
- 4520'08
- 4941'08
- 8110'08
- 8129'08
- 8299'08
- 4110'08
- 4331'08
- 8130'08
- 8121'08
- 5210'08
- 5229'08
- 771208
- 7739'08
- 812208
- 4332708
- 4333708
- 4334°08
- 682008

Szarazfoldi szallitast kiegészit6 szolgéltatas;
Nem veszélyes hulladék gyijtése;

Veszélyes hulladék gytjtése;

Hasznalt eszk6z bontésa;
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés;
Laké- és nem lakoé épiilet épitése;

Ut, autépalya épitése;

Egyéb m.n.s. épités;

Bontas;

Epitési teriilet el6készitése;
Gépjarmiijavitas, -karbantartés;

Kozuti aruszallitas;

Epitményiizemeltetés;

Egyéb takaritas;

M.n.s. egyéb kiegészits lizleti szolgaltatas;
Epiiletépitési projekt szervezése;

Vakoldas;

Zoldteriilet-kezelés;

Altalanos épiilettakaritas;

Raktdarozas, tarolas;

Egyéb szallitast kiegészit6 szolgiltatas;
Gépjarmiikolcsonzés (3,5 tonna folott);
Egyéb gép, targyi eszkoz kélcsonzése;
Egyéb épiilet-, ipari takaritas;
Epiiletasztalos-szerkezet szerelése;

Padlo-, falburkolas;

Festés, livegezés;

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése.

A Fenntartoéi-tdmogatdi megallapodas értelmében a Pécel Kft. altal ellatott feladatok

kiilonosen:

1. telepiilésiizemeltetés
e akezelendd ingatlanokon tal4lhat6é névényzet gondozasa, igymint

o]

Pécel Varos Onkormanyzata éltal fenntartott koltségvetési szervek
létesitésére Kkijeldlt ingatlanokon, valamint a Dr. Varga Ldszl6
Egészséghaz és a 2119 Pécel, Petéfi u. 1. (2295/1. hrsz.) alatt talalhato
orvosi rendel6 teriiletén, tovdbbéd ezen koltségvetési szervek el6tti




kezelend6 ingatlanokon a rendszeres (évente legaldbb négyszeri)
flinyiras, lombgyfijtés;

o a parkok, kozforgalmi jatszéterek ingatlanain (évente legalabb
négyszeri) flinyiras, lombgy(jtés;

o a lenyirt fd, gallyak, nyesedék, és egyéb képz6dé zoldhulladék
elszallitasa és lerakdsa;

e a kezelend$ ingatlanokon lév6, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. altal kezelt
atfeliileteken kiviili utak kezelése, ugymint

o utpalyak (jarda, vizelvezetés, valamint kozlekedési lampak nélkiil)

o mitargyak (kiemelten az Aatereszek, vizelvezetd arkok és folyokak,
kiépitett parkolék stb., ide nem értve a hidakat);

o uttartozékok (felfestések, utszegélyek, kezelendé elemek behajtoi stb.),
valamint az utak hordalék- és szennyez6désmentesitése, karban- és
tisztdntartdsa, kdtylzdsa, javitisa, tovabbd hoéeltakaritisa és
sikossdgmentesitése;

* atelepiilésen 1évs valamennyi koztertileti jarda és azok tartozékai katytzasa,
javitasa, karbantartésa;

* a kezelend6 ingatlanokon kozlekedési tablak, jelzések és utcanévtiblak
kihelyezése, karban-és tisztantartasa, p6tlasa;

¢ akezelendé ingatlanokon, az 6nkorményzati fenntartdsi koltségvetési szervek
létesitésére kijelélt ingatlanokon, valamint a Dr. Varga L4szl6 Egészséghaz és a
2119 Pécel, Petdfi u. 1. (2295/1. hrsz.) alatt taldlhat6 orvosi rendeld teriiletén,
tovibba ezen koltségvetési szervek el6tti jarddkon héeltakaritss,
sikossagmentesités;

* akezelendd ingatlanokon a kdztargyak, parktartozékok, jatszéterek jatékai és
egyéb miszaki elemei (ker{tés, burkolatok stb.) takaritisa és karbantartasa;

e az allami es oOnkormdanyzati linnepekre az o6nkormanyzati épiiletek és
koztertiletek fellobogbzasa, a lobogok javitasa, tisztittatasa, és sziikség szerinti
cseréje;

* a telepiilés kardcsonyi feldiszitése - kivéve a fénydekoraciét -, majd a diszek
eltavolitasa, a diszek javitasa, tisztitdsa, sziikség szerinti cseréje;

2. kornyezet-egészségiigy, igy kiiléndsen
e a kezelendd ingatlanokon gyommentesités, viragiiltetési és -apoldsi munkak

elvégzése;
¢ a kezelend§ ingatlanokon parlagfiimentesités rendszeres, igény szerinti
elvégzése;

e a kezelend ingatlanokon gyommentesités, virdgiiltetési és dpoldsi munkak
soran, illetve a kezelend6 ingatlanokon parlagfiimentesités rendszeres, igény
szerinti elvégzése sordn képz6d6 hulladék elszallitdsa és lerakésa;

* a kezelend6 ingatlanok rendszeres takaritisa és szemétgyiijtés, valamint a
hulladékgyijté edények rendszeres iiritése és tisztitdsa, karbantartasa;

s évente legaldbb kétszer a sziinyoggyérités elvégzése;

3. helyi koérnyezet-és természetvédelem, vizgazdalkodés, vizkdrelharitds a kezelend6
ingatlanokon, igy killonGsen
* kiépitett felszini csapadékviz-elvezetd arkok, csapadékviz elvezetés miitargyai
és zaportarozok
o korabban elmaradt karbantartdsok miatti iszap- és
lerakédasmentesités elvégzése, ezt kbvetden




o javitasa, karbantartdsa, takaritdsa, hordalékmentesitése;
o novényzetének kaszdlasa, gallyazasa;

e a varos teriletén a kezelenddé ingatlanokon taldlhaté zdportdrozok
karbantartdsa, novényzetének gondozasa;

e ateleptlési él6vizek gondozasa, igymint a Lélek-patak ingatlananak rendben-
és karbantartasa az 1,2 km szelvénytél (nem része a feladatellatdsnak a Rakos-
pataktdl a Szent Imre korati hidig tart6 szakasz) és a Csunya arok teljes hossza
ingatlandnak rendben- és karbantartdsa (nem része a feladatelldtdsnak a
Rékos-patak, a Csunya-t6 és a Horgdsztavak kezelése vagy kezelésének
barmilyen része);

e a kezelend6 ingatlanokon a locsolérendszerek, ivo- és szokdékutak
karbantartédsa és lizemeltetetése;

4. a kistermelok, Ostermel6k szamara értékesitési lehet6ségek biztositisa, ennek
keretében, illetve ezenkiviil a péceli piac teljeskéri tizemeltetése, amely kiterjed
o az arusité helyek szdmozasdra, a tdjékoztatd tablak kihelyezésére és
fenntartasara;
az elarusitokrol sz6l6 nyilvantartasok vezetésére;
a rendszeres és a szilkség szerint egyedi takaritds, fert6tlenités
elvégzésére;
a piac energiaellatasanak biztositasara;
az illemhely nyitvatartdsdara és kezelésére;
hulladékgyijtés és -elszallitds megszervezésére;
a miiszaki feltételek megteremtésére és folyamatos fenntartasara;
a csapadékviz-elvezetés biztositasara;
a piaci behajtasi rend ellendrzésére és fenntartiséra;
a dijak beszedésére és a koltségek finanszirozdsara;
a piacfeliigyeld alkalmazasara;

o 0

OO0 0O0OC OO0 0

5. helyi kozosségi kozlekedés biztositasa keretében a helyi buszjaratok megalldinak
(varakozo6 teriilet, es6bedllok, tablaoszlopok) kialakitdsa, karban-, tisztdn- és rendben
tartasa, sikossagmentesitése;

6. intézményiizemeltetési feladatok ellatasa
o Pécel Viros Onkormanyzata 4altal fenntartott kéltségvetési szervekben,
valamint a Dr. Varga Lészl6 Egészséghdz és a 2119 Pécel, Petéfi u. 1. (2295/1.
hrsz.) alatt talalhaté orvosi rendeld teriiletén a karbantartasi feladatok;
e aDr.Varga Laszl6 Egészséghaz ésa 2119 Pécel, Pet6fi u. 1. (2295/1. hrsz.) alatt
talalhato orvosi rendelében a takaritasi feladatok;

7.avarosi rendezvényekkel kapcsolatos szallitasi, anyagmozgatasi feladatok.

1.
A PECEL KFT. SZERVEZETE

1. Szervezeti felépités:
A Pécel Kft. élén Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal hatarozottidére

megbizott ligyvezet6 all.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:
- munkaviszony - a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény,




- polgdri jogi jogviszony - a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,

- kozfoglalkoztatdsi jogviszony - a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatéshoz
kapcsol6do, valamint egyéb torvények médositdsarél sz616 2011. évi CVI. térvény
szerint.

A Pécel Kft. szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a Pécel Kft. szervezeti
egységei, foglalkoztatottjai kozotti megosztasarél az ligyvezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az Alapité
altal a Pécel Kft. egyes szervezeti egységeire, vezetfire és foglalkoztatottjaira
megallapitott feladatokkal, hatdskdrokkel.

A Pécel Kft. szervezeti felépitése, ala- és f6lérendeltségi viszonyai, a telephelyen dolgozé
munkatarsak kozotti mellérendeld kooperacio és egyiittes feladatvégzés segiti a Pécel Kft.
egeszének eredményes tevékenységét.

A Pécel Kft.-ben az alabbi szervezeti egységek miikodnek:
- Zoldtertilet-kezel és takarito csoport,
- Gazdasagi csoport,
- Koztertleti és altaldnos karbantart6 csoport.

Feladatellatasra tervezett 1étszam: 25 {6 az ligyvezet6vel egyiitt.

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Zoldteriilet-kezeld és takarité csoport 8 f6
Gazdasagi csoport 4 {6
Kozterlleti és altaldnos karbantartd 12 £6
csoport

2.Szervezeti dbra
A szervezeti dbrat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. Feliigyel6bizottsag

A Pécel Kft.-nél az ligyvezetés ellenérzésére, tovabba az Alapité (egyediili tag) egyes
hataskoreinek gyakorldsara feliigyel6bizottsdg mikodik. A feliigyel6bizottsdg harom
tagbdl 4ll, tagjait az alapit6 valasztja meg hatarozott id6tartamra.

A feliigyel6bizottsag feladat- és hataskore:

o Az Alapité részére ellenbrzi a Pécel Kft. igyvezetését. Az ligyvezetétsl, valamint a
gazdasagi vezet6tdl felvilagositast kérhet, amely felvilagositast az tigyvezetének, illetve a
gazdasdgi vezetdnek a feliigyel6bizottsag kérésének megfeleléen széban, vagy frasban
kell teljesitenie a felvilagositas targyat képezd kérdés jellegének megfelels hataridében,
de legfeljebb 30 napon beldil.

* A Pécel Kft. konyveit és iratait - ha szitkséges, szakérték bevonaséval - megvizsgalhatja.
 Koteles megvizsgdlni az ligyvezet6 altal benyujtott, az Alapité iilésének napirendjén
szerepld valamennyi lényeges (zletpolitikai jelentést, valamint minden olyan
elGterjesztést, amely az alapité kizdrdlagos hatdskérébe tartozé iigyre vonatkozik. A




szamviteli torvény szerinti beszamolérdl és az adézott eredmény felhasznalasardl az
Alapito csak az feliigyel 6bizottsag irasbeli dontésének birtokdban hatarozhat.

» Ha megitélése szerint az lgyvezetés tevékenysége jogszabdlyba, az Alapité Okirat
rendelkezéseibe, illetve az Alapité hatdrozataiba titk6zik, vagy egyébként sérti a Pécel Kift.
vagy az alapité érdekeit, az Alapité vonatkozé dontését kérheti.

» El6zetesen véleményezi azon szerzddéseket, amelyek osszege az Alapité Okiratban
meghatarozott dsszeghatart meghaladja.

 Ellatja a Pécel Kft.-nél hatalyban 1évé javadalmazdsi szabdalyzatban meghatdrozott
feladatokat.

A feliigyel6bizottsag miikodése:

A feliigyel6bizottsag testiiletként jar el, tagjai sorabol elnokot valaszt.

A felligyel6bizottsag hatarozatképes, ha {ilésén a tagok kétharmada, de legaldbb két tag
jelen van, hatdrozatait nyflt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A feliigyelGbizottsag tagjai személyesen kételesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A feliigyel6bizottsag tléseit az elndok hivja 6ssze és vezeti. Az ilés Osszehivasdnak
eljdrasrendjét a felligyelGbizottsag ligyrendje rogziti.

A felligyelBbizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité hagy j6vé. Ha a
feliigyel6bizottsdg tagjainak szama hirom f6 ald csokken, vagy nincs, aki az iilését
Osszehivja, az lgyvezet6 a felligyelGbizottsdg rendeltetésszeri miikddésének
helyredllitdsa érdekében kételes az alapitét errél értesiteni és a feliigyel6bizottsdg
kiegészitésérdl sz616 dontését kérni.

A felligyel6bizottsdg az egyes ellenérzési feladatok elvégzésével barmely tagjat
megbizhatja, illetve az ellendrzést dllandé jelleggel is megoszthatja tagjai kozott. Az
ellendrzés megosztasa nem érinti a feligyelGbizottségi tag felelGsségét, sem azt a jogat,
hogy az ellenérzést mds, a feliigyel6bizottsdg ellenérzési feladatkérébe tartozé
tevékenységre is kiterjessze.

A felligyel6bizottsag ligyrendjében a miikodésének dokumentaldsaval kapcsolatban az
ugyvezetd felé feladatokat hatdrozhat meg.

4. Egves munkakorok és szervezeti egységek feladatai

Ugvvezetd

Jogallasa:

Az lgyvezet6 vezetd allasu munkavallald, a Pécel Kft.-t egyszemélyi felelGsséggel vezeti,
iranyitja és ellendrzi. Elsé szamu felel6s vezetéként meghatédrozza és alakitja a Pécel Kft.
uzletpolitikajat.

Feladatai:

- vezeti a Pécel Kft-t, a szakmai munka irdnyitasat és ellenGrzését ellatja; gazdasagi
mikodésének kozvetlen irdnyitasat végzi;

- meghatarozza a Pécel Kft. céljait, a célok elérésének és megvaldsitdsanak moédjat,
figyelembe véve a tulajdonosi érdekeket és a kornyezeti feltételeket;

- kialakitja a munkaszervezetet, szabidlyozza a belsé munkakdroket és hataskoroket:

- képviseli a Kft.-t harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok és hatésagok
elott;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Pécel Kft. dolgozoi felett, gondoskodik a dolgozdk
képzésérdl, ellendrzi és feliigyeli a dolgozdk teljesitményét;




- a gazdaségi vétséget, bilincselekményt elkévetd dolgozékkal szemben az eljarast
megmdlt]a

- a munkakori leirdsokat jévdhagyija;

- gondoskodik a Pécel Kft. tzleti konyveinek szabélyszer(i vezetésérél;

- el6készitteti a Pécel Kft. mérlegét és a vagyonkimutatast;

- éves feladat-ellatasi tervet, tizleti tervet készit, ezeket az Alapité elé terjeszti elfogadésra
és jévahagyasra;

- beszdmol a tulajdonosi képvisel6knek, évente egy alkalommal tajékoztatdst ad a Pécel
Kft. pénziigyi, gazdasagi helyzeterol az alapitod tulajdonosi testiiletnek;

- lehet6vé teszi az Alapitd részére a Pécel Kft. iizleti konyveibe és irataiba valé betekintést;
- az Alapit6 Okirat szerinti médon a Pécel Kft. nevében kotelezettséget vallal;

- kérésre téjékoztatja a feligyelébizottsigot a Pécel Kft. iigyeirél, egyiittmikodik az
ellenérzési feladatok ellatasaban,

- az Alapit6 és a feliigyelSbizottsig hatdskorébe nem tartozé kérdésekben énalldan dont;
- gondoskodik a hatarozatok kényvének vezetésérdl;

- a Pécel Kft. atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvaldsa soran jogszabalyban rogzitett és az
Alapito dltal meghatérozott feladatokat végrehajtja;

- a képvisel8-testiileti hatarozatok végrehajtasat megszervezi;

- gondoskodik a valtozdsok dtvezetésérdl;

- gondoskodik a Pécel Kft. szabdlyzatainak elkészitésérsl, jévahagyasarél és
végrehajtdsarol, valamint sziikség esetén azok feliilvizsgalatardl és médositasardl:

- ellen6rzi a munkavédelmi feladatok ellatasat;

- jovahagyja a tliz-és munkavédelmi rendszer szabalyozdsat;

- a Pécel Kft. rekldm-és propaganda munkdjaban, informdciés és adatfeldolgozasi
rendszere kialakitdsdban és fejlesztésében dont;

- gondoskodik az Alapitéval kotétt fenntartéi-tdimogatéi megallapodésban és az éves
feladat-ellatasi tervben, valamint az iizleti tervben foglalt feladatok ellatasarol:

- ellatja a felligyel6bizottsdg tigyrendjébe és az Alapité Okiratba foglalt, jelen SZMSZ-ben
nem nevesitett egyéb feladatokat;

Feleldsség:

- a Pécel Kft. kozfeladatdnak jogszabélyban, alapité okiratban, bels§ szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatdsaért;

- a Pécel Kft. vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

- a Pécel Kft. gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig és az
eredményesség kovetkezményeinek érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamoldsi kételezettség teljesitéséért annak teljességéért és
hitelességéért;

- a gazdalkodasi lehet8ségek és a kotelezettségek sszhangjaért;

- a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

- a Pécel Kft. besoroldsanak megfelel6en a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetési (monitoring) rendszerének miikédtetéséért:

- a statisztikai adatszolgaltatasért;

- az alkalmazotti alapnyilvintartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért és a
nyilatkozatok 6rzéséért;

-a kotelez6en kézzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdméra
hozzaférhetévé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben szokdsos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd ellatasaért;
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- az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos Osszhangjdért, a szabdlyszerld irattdr kialakitdsdért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felugyeletéért;

- a jogszabaly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Hataskor:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Pécel Kft. valamennyi alkalmazottjara kiterjed6en
az alabbiakban: munkaviszony létesitése és megsziintetése;

- az Mt. 46. § szerinti kotelez6 tdjékoztatds megadasa;

- munkakori lefras meghatarozasa;

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

- munkaszerz8dés kozos megegyezéssel torténd modositasa;

- joghatast kivalto egyoldalu jognyilatkozat;

- dontés a munkaviszonnyal valo sszeférhetetlenségrol;

- a munkaidét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;

- firasbeli hozzajarulds munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony létesitésre,
amennyiben a munkavallal6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idGtartamra esik;

- mentesftés a munkavégzési kotelezettség aldl;

- a munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmaz;

- jutalmazas;

- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

- dontés a tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe valé felvételrdl;

- jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési koételezettség
teljesitése aldl; - tanulméanyi szerzddés kotése;

- éves rendes szabadsag és fizetési nélkiili szabadsag engedélyezése;

- munkaid6kereten belili munkaidé-beosztds meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidé elrendelése;

- az Aaltala kozvetlenil irdnyitott vezet6kon keresztil irdnyitja a Pécel Kift
alkalmazottainak munkajat;

- az Alapito Okirat szerinti médon onalléan ir ala, a pénziigyi kotelezettségvallalasi iratok
kivételével;

- kizarolagos kiadményozasi jogkorrel rendelkezik;

- vezeti a munkaértekezleteket.

Az ugyvezet6 helyettese a hatds- és jogkorei gyakorlasara tavolléte és személyes
érintettsége esetén a gazdasagi vezeto.

Gazdasdgi csoport

Feladata a Pécel Kft. gazdalkoddsanak, pénziigyeinek iranyitasa, az tizemeltetési, valamint
rendezvényekhez kapcsolédd technikai munkélatok szervezése, tovabba az tlgyviteli,
iratkezelési munkak elvégzése, valamint pénztarosi és informacioszolgalati tevékenység.
Kapcsolatot tart a Pécel Kft. ligyvezetoje altal megbizott kilsd konyveldvel és az eseti
kényvvizsgaloval.

Elkésziti a Pécel Kft. lizleti tervét, valamint gazdaséagi beszamoloit.

A gazdaséagi csoportot a gazdasagi vezetd irdnyftja.




a.) Gazdasagi vezetd
Feladatok:

a Pécel Kft. pénziigyi miveleteinek tervezése, elemzése és ellenérzése:
pénziigyi tervek és stratégidk kidolgoz4sa és feliilvizsgalata;

a csoport szervezetének, belsé munka- és hataskdrmegosztasanak kialakitésa;
beosztottak munkajanak meghatdrozdsa, megtervezése, megszervezése,
segitése, koordindlasa, felligyelete, ellenérzése;

negyedéves adatszolgaltatasok elkészitése;

kiilsé szervek felé torténé adatszolgaltatasok elkészitése;

kozremiikddés az éves beszdmolbk készitésében;

stratégiai dontések timogatasa;

a pénzeszkozok hatékony felhaszndldsanak biztositasa;

teljesitésigazolasok elkészitése;

szallitoi szamlak kontirozésa;

utalasok el6készitése, elvégzése;

kapcsolattartds a kényvelGvel, szdmlavezetd bankkal;

hazipénztar kezelése és nyilvantartasa;

ellatja a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat;

kolcsénosen egyiittmiik6dé munkavégzés a Pécel Kft. mas csoportjaival
tgyvezetd helyettesitése annak tavolléte, akaddlyoztatasa vagy érintettsége
esetén.

A gazdasagi vezet§ az Mt. alapjén vezetd allasi munkavallalénak mindsiil.

Jogok, kitelezettségek és felelsségek:

felel6sségteljes munkavégzés;

a Pécel Kft. belsé szabélyzatainak megismerése és betartdsa,

munkaidejér6l, tavolléteirdl (szabadsdg, tippénz, stb.) jelenléti ivet koteles
vezetni;

tavolmaraddsat kozvetlen felettesének jelezni koteles a munkamegkezdés
elott;

betegéllomany els6 és utols6 napjan koteles jelentkezni az ligyvezeténél.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzéséeért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol
eltér6 hasznalatdért, szdndékos rongalasért;

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

b.) Ugyviteli koordinator

Feladatok:

a tarsasagi levelezés intézése;
a beérkez6 és kimend posta kezelése, ligyiratok iktatdsa, irattar kezelése;
a hataridés feladatok nyilvantartasa;




az ugyfelek fogadasa, kommunikaciés kozremiikodés;

a telefonon térténd bejelentések kezelése;

a dolgozok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartdsa;

a gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése;

a folyamatban levé munkak és a meghatarozé adatok gytjtése;

a kblcsonosen egyuttmi(ikddé munkavégzés a Pécel Kft. mas csoportjaival.

Jogok, kotelezettségek és felelosségek:

felel6sségteljes munkavégzés;

a Pécel Kft. bels6 szabalyzatainak megismerése és betartésa,

munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, stb.) jelenléti ivet kételes
vezetni;

tavolmaradasat kozvetlen felettesének jelezni koteles a munkamegkezdés
elétt;

betegéllomany els6 és utolsé napjan koteles jelentkezni a gazdasagi vezet6nél.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatdridére térténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos
elvégzéséeért;

a vezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstdl
eltérd hasznalataért, szandékos rongéalasért;

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

¢.) Irodai adminisztrator

Feladatait, jogait, kitelezettségeit és felel6sségét a vonatkozd munkakéri leiras
tartalmazza.

Zoldteriilet-kezel6 és takarit6 csoport
Jelen csoport feladata az intézményi és kozterilet takaritéi, zoldteriilet-kezel6i és

kertészeti feladatok teljeskor ellatésa.
A csoport munkajat a zéldtertilet-kezel6i csoportvezet§ irdnyitja.

a.) Zoldteriilet-kezel6i csoportvezetd

Feladatok:

az intézményi és kozterllet takaritd, zoldtertilet-kezel6i és kertészeti
feladatok teljeskorii ellatasanak biztositdsa;

a csoport szervezetének, belsé munka- és hataskérmegosztasanak kialakitédsa;
az egység gazdalkodasanak tervezése, feliigyelete;

beosztottak munkdjanak meghatarozasa, megtervezése, megszervezése,
segitése, koordinalasa, felligyelete, ellen6rzése;

a munkafolyamatok részletes megtervezése a munka min&ségének és
mennyiségének, a koltségek, a rendelkezésre 4ll6 id6 és a munkaerd igények
szempontjabal;

a munka optiméalis munkaer6-raforditdssal valé végrehajtasanak szakszer(
tervezése, szervezése, szabalyozasa;
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a szolgaltatdsi folyamattal 6sszefiiggf dokumentaciék és segédletek
Osszegylijtése, a varhato koltségek feltarasa;

a kiindulasi és a végéllapot Gsszevetése, az elvégzendé feladatok egymastol
térben és id6ben fiiggetlen elemi miiveletekre bontasa;

az elemi miiveletek elvégzéséhez sziikséges erdforrasok (munkaerdigény,
anyagszikséglet, gépsziikséglet stb.) megéallapitasa;

beszerzések bels6 szabalyzat szerinti lebonyolitasa;

az elvégzend6 feladatok természetébsl adéd6 sorrendi kotottségek és az
er6forrasok oldalan jelentkez§ korldtok figyelembevételével a miiveleti
sorrend felallitdsa;

a beosztottak szdmara a m{veleti sorrend alapjan utasitasi sor §sszeallitisa;
a szolgéltatasi folyamat részleteinek médositdsara vonatkozo beszamolék
készitése;

munkaeszkozok rendben tartisdnak megszervezése, ellendrzése.
feladatkoroket érint6 ad-hoc jellegli bejelentések felmérése, megoldasi
javaslat elkészitése;

munkalatokkal kapcsolatos logisztikai adminisztracié (menetlevél, jarmd
allapotjelentés) feltigyelete;

konzultacio, illetve més vezetdk tajékoztatasa, kolcsonos egylittmikodés;
foglalkozas-egészségiigyi és biztonsagi kovetelmények megvalésitasanak
koordinalasa;

a Pécel Kft. belsd szabélyzatainak megismertetése és alkalmaztatisa.

Jogok, kotelezettségek és felelGsségek:

munkajat az ligyvezetd engedélyezi;

felel6sségvallalds a munkdja utan;

a Pécel Kft. bels6 szabdlyzatinak megismerése és alkalmazasa;

a napi jelentés elkészitése, kiterjesztve az aznap vele dolgozé beosztottak
munkavégzésére is;

munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadség, tappénz, stb.) jelenléti ivet koteles
vezetni;

a csoportban dolgozd beosztottak jelenléti ivének heti ellendrzése és
igazolasa;

a csoport altal elldtott munkafolyamatrdl informéci6-adasi kételezettsége
van ugyvezeto felé;

tavolmaradasat az ligyvezetnek jelezni kételes a munkamegkezdés elétt;
betegéllomany els6 és utols6 napjan kételes jelentkezni az ligyvezet6nél.

b.) Zoldteriilet-kezeld és karbantarto:

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és felel6sségét a vonatkozé munkakori leiras
tartalmazza.

c.) Zoldteriilet-kezeld

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és felelGsségét a vonatkozé munkakéri leiras
tartalmazza.
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d.) Kozteriileti takarito

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és felelésségét a vonatkozé munkakori lefras
tartalmazza.

e.) Intézményi takarité

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és felelGsségét a vonatkozé6 munkakéri leiras
tartalmazza.

Kozteriileti és altalanos karbantarté csoport

E csoport feladata a karbantartasi, gépkezeld és szerel6i, koztertilet kezelGi feladatok
teljeskord ellatdsanak biztositésa.
A csoport munkajat a telephelyvezet6 irdnyitja.

a.) Telephelvvezetd

Feladatok:

a karbantartasi, gépkezel6 és szerel6i, kozteriilet kezel6i feladatok teljeskéri
ellatasdnak biztositasa;

a csoport szervezetének, belsé munka- és hataskormegosztidsanak kialakitisa;

a csoport gazdalkodasanak tervezése, feliigyelete;

a munka megtervezése, a feladatok végrehajtasanak ellenérzése, a befejezett
tevékenységek értékelése;

a munkafolyamatokhoz kapcsolédé irdnyelvek és tervek meghatdrozasa és
figyelése;

a munkafolyamatok részletes megtervezése a munka mindségének és
mennyiségének, a koltségek, a rendelkezésre all6 id6 és a munkaerd igények
szempontjabadl;

koltségvetések készitése és kezelése, a folyamatok és eréforrdsok olyan
beallitdsa, hogy minimalis kéltségeket igényeljenek;

anyaggazdalkodasi és raktarozasi feladatok ell4tésa;

beszerzések belsd szabalyzat szerinti lebonyolitasa;

feladatkordket érint6é ad-hoc jellegli bejelentések felmérése, megoldasi javaslat
elkészitése;

konzultacio, illetve mas vezetdk tajékoztatdsa, kolcsonds egylittmiikodés;
foglalkozas-egészségligyi és biztonsdgi kovetelmények megvaldsitdsanak
koordinalasa;

vallalat bels6 szabalyzatainak megismertetése és betartatasa;

a Pecel Kft. bels6 szabdlyzatainak megismertetése és betartatasa;

kélcsonodsen egyiittmiik6dé munkavégzés a Pécel Kft. csoportjaival.

Jogok, kotelezettségek és felel6sségek:

munkajat az ligyvezet6 engedélyezi;

a Pécel Kft. bels6 szabélyzatanak megismerése és alkalmazasa;

a napi jelentés elkészitése, kiterjesztve az aznap vele dolgoz6 beosztottak
munkavégzésére is;

munkaidejérdl, tavolléteirél (szabadsag, tdppénz, stb.) jelenléti ivet koteles
vezetni;




- acsoportban dolgozd beosztottak jelenléti ivének heti ellendrzése és igazolasa;

- a csoport altal ellatott munkafolyamatrél informécio-adasi kételezettsége van
ugyvezeto felé;

- tdvolmaradasit az ugyvezetének jelezni koteles a munkamegkezdés el6tt;
betegallomdny els6 és utolsé napjan kételes jelentkezni az ligyvezet6nek.

b.) Altaldnos karbantarté
Feladatait, jogait, kitelezettségeit és felel6sségét a vonatkozé munkakéri lefras
tartalmazza.

c.) Gépkezeld és dltalanos karbantarté

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és feleldsségét a vonatkozé munkakéri leiras
tartalmazza.

d.) Kozteriilet-kezeld

Feladatait, jogait, kotelezettségeit és felelésségét a vonatkozd munkakori leiras
tartalmazza.

5. A Pécel Kft. iranyitdsat segit6 szolgaltatok

A Pécel Kft. ligyvezetdjét a szakmai és miikodési vezetsi feladatok ellatisdban kiils6
szolgaltatok segitik, akik allandé vagy eseti megbizas alapjan latjak el feladatukat.

Az ligyvezetd altal megbizott szolgaltatok kiilénosen:
- Konyvvezetési és beszdmolési feladatot ellatd szolgaltatd,
- Bels6 ellenér,
- Informatikai feladatokat ellaté szolgdltatd,
- Jogi tanacsadast ellato szolgaltato,
- Munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat ell4td szolgaltaté.

6. A Pécel Kft. helyettesitési rendje

Az lgyvezet6t akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a napi gazdalkodas korébe
tartoz6 lgyekben és a napi feladatok koordindldsa tekintetében a gazdasagi vezets
helyettesiti. A gazdasdgi vezet§ helyettesités esetén az ligyvezetd részére utédlagos
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Cégnyilvantartasi bejegyzéshez kotott tigyekben az iligyvezetd tartés akadalyoztatasa ill.
tavolléte esetén a helyettesitésre vonatkozéan az Alapité hozza meg a sziikséges
dontéseket.

A gazdasagi vezet6t akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte esetén az ligyviteli koordinator
helyettesiti. Az tgyviteli koordindtor helyettesités esetén a gazdasagi vezetd részére

utélagos beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az ugyviteli koordinator helyettesitési jogkdre az ligyvezetsi feladatokra nem terjedhet
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ki, mivel az ligyvezetd altal a gazdasagi vezet6re atruhdzott hataskorok tovabb nem
ruhdzhatok.

Az tigyvezet0 tavolléte, akaddlyoztatdsa vagy érintettsége esetén az Alapité altal kijel6lt
személy jogosult a Pécel Kft. képviseletére.

A zoldterilet-kezel6i csoportvezetdt akaddlyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén a
telephelyvezet6, a telephelyvezetd akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén pedig a
zbldtertilet-kezel6i csoportvezet helyettesiti. Helyettesités esetén utélagos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak egymasnak.

A Pécel Kft. mas munkavallaléinak helyettesitése részben a munkakori leirdsokban
meghatarozott feladatként, részben kiilon az ligyvezet§ vagy helyettese {rasbeli
rendelkezései alapjan torténik.

1L
A PECEL KFT. MUKODESENEK RENDJE

1. A munkaviszony
Munkaviszony létesitésére, médositdsara és megsziintetésére az iigyvezetd jogosult. A

munkavallalok feletti teljes munkaltatéi joggyakorlast az igyvezetd gyakorolja.
Munkaviszony létesitésekor az ligyvezet$ ismerteti az SZMSZ-t, a dolgozé feladatait, a
munka- és balesetvédelmi szabélyokat.

A munkaszerz6dések mellékletét képezi az Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tdjékoztatas és
a munkakori leiras.

A Pécel Kft. munkavallaléinak alapbérét, jutalmazdsat az ligyvezet6 &llapitja meg a
vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések szerint, melyet a munkaszerzédésben régzitenek.

Amennyiben a Pécel Kft. kdzfoglalkoztatéként jar el, akkor a munkaviszonyra vonatkozé
rendelkezéseket a kozfoglalkoztatédsi tdimogatas figyelembevételével kell meghatérozni és
alkalmazni.

2. A munkavégzés f6bb szabalyai

Munkakori leiras

A Pécel Kft. altal foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogélldsara, a munkakoérnek
megfelel6en feladataira, jogaira és kotelezettségeire.

A munkavallal6 aldirdsaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori lefrasokat a szervezeti médosuléds, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az iigyvezet6 a felelds.




Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

Megbizasi vagy mds szerzddés alapjan dfjazas fizetésére a Pécel Kft. munkavallal6ja
esetében a munkakorébe nem tartozo konkrét feladatra vonatkozéan, elzetesen frasban
kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités ut4n keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében térténd
igénybevételére szerz6dés kiils§ személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy az
iranyito szerv dltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzédés
megkotése az alapfeladat ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel rendelkezé személyt a Pécel Kft. nem
foglalkoztat.

Munkaidd, pihen6idé

A Kft. munkavéllaléinak munkaidé-beosztasat a torvényes munkaidd keretein beliil a
kiilonb6zd vezetési szintektdl fliggetleniil az iigyvezetd hatdrozza meg tigy, hogy a Pécel
Kft. feladatainak elvégzését lehetdvé tegyék.

A teljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell hasznalni, melybe hamis adatok
bevitele hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasat vonja maga utan. A nyilvantartasbél
naprakészen megallapithaténak kell lennie a rendes és rendkiviili munkaidé kezdd és
befejez6 id6pontjanak is. Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az Mt. szabalyai szerint
az ugyvezet§ jogosult.

Talmunkat, tovabb4 a heti pihen6napokon és munkasziineti napokon munkat végezni az
ugyvezet6 rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetekben gondoskodni kell a pihenéidé
biztositdsardl is, melyet az igyvezetd hatdroz meg.

Az igyvezetd egyenl6tlen munkaid6 beosztast is elrendelhet.
Az ugyvezet6 munkaiddkeretet allapithat meg, a hatalyos jogszabalyi rendelkezések
betartasaval.

Szabadsag

A munkavallalék az évi alap- és pétszabadsdgukat az éves szabadsagoldsi terv alapjan
veszik igénybe.

Fizetés nélkiili szabadsagot csak az ligyvezeté engedélyezhet, tovdbba - halaszthatatlan
feladat elldtdsa esetén - a mar megkezdett szabadsagot is csak § szakithatja meg.

3. A munkavallal6k jogai és kotelezettségei

A munkavallal6 kotelezettségei

Valamennyi munkavallalé alapvet§ kotelezettsége a személyes munkavégzés. A
munkavallal6 munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabdlyok, el6irdsok, utasitisok és szokasok
szerint koteles végezni.

Koteles az egytittmiikodési kotelezettség szabélyainak megtartasaval, munkatarsaival
egyluttmikédni.

Feladata a szakmai ismeretek rendszeres b6vitése, a munkakoréhez kapcsol6dé hatalyos
jogszabalyok és egyéb el6irdsok, rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazisa és
betartasa.




Koteles a munkavéllalé munkakorének elldtdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tantsitani és munkatarsaival egytittm{ikodni.

A munkavallal6 kételes a tudomadsdra jutott tizleti titkot megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakérének betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

A munkaviéllal6 kételes a munkaltaté dltal el6irt helyen és idé6ben munkdra képes
allapotban megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljab6l, munkira képes
allapotban - a munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkara képes allapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakéri
feladatok elvégzését. A munkaltaté jogosult és - a munkavédelmi szabalyok értelmében -
koteles az alkalmazott munkara képes allapotét ellen6rizni, az alkalmazott koteles az
ellendrzésben kozremiikddni, azt el6segiteni. Nem &llhat munkaba az, akit egészségi
allapota erre alkalmatlanna tesz.

Munkaid6ben, munkavégzés céljabél eltavozni csak a kozvetlen munkahelyi vezetd
hozzajaruldsaval lehet, a munka tartalmanak, helyének és varhaté id6tartamanak
megadasaval.

A munkavdllalé kételes megbetegedését, vagy a munkébél vald tdvolmaradésénak egyéb
okat kozvetlen felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgy6gyuldsa vagy az egyéb ok
megsziinése utan azonnal munkara jelentkezni. A kerestképtelenséget minden esetben az
orvos altal kidllitott okmannyal kell igazolni.

Az ugyvezeté a munkarend és a munkafegyelem megsért6it a jogszabalyban eléirtak
alapjan vonhatja felel6sségre.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallal6 a munkaviszonybél szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem 1gy jart el, ahogy az az adott helyzetben 4ltaldban
elvarhaté.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi tavolléti dijanak
0sszegét.

Szandékos, vagy stulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
Amennyiben az Mt. az eltér6 megallapoddst a munkaszerz6dés alapjan lehet6vé teszi,
abban az esetben ez utébbiakban foglaltak az irdnyaddak.

A munkavallald koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket alland6an Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék,
vagy elismervény alapjan vett at.

A pénztarost, a pénzkezel6t, vagy értékkezel6t a jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli
a felelGsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A leltarhianyért valo felel6sség szabalyai az Mt. XIV. fejezetében foglaltak szerint terhelik
a munkavallalét. Ha a kart tdbben egyiitt okoztak, vétkességiik vagy kozrehatdsuk a
megOrzésre atadott dolgokban, a bekodvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
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A munkavallaloék jogai

A Pécel Kft. valamennyi munkavallaléjanak joga a végzett munkaja ellenértékeként az Mt,,
illet8leg egyéb jogszabalyok, a munkaszerz8dés, egyéb elbirdsok és szabdlyzatok alapjan
részére jaro bért és egyéb juttatdst megfelel6en megkapni.

A munkavéllalénak joga van az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositdsara.

A munkavallalé jogosult a munkéltatéi utasitas megtagaddsdra, amennyiben az
jogszabalyba, vagy munkaviszonyra vonatkozd szabélyba iitkozik, vagy annak
vegrehajtdsa a munkavallal6 életét testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

Szocidlis és egyéb juttatasok

Orvosi ellatas
A Pécel Kft. munkavéllaléi részére a munka-alkalmassigi orvosi ellatas
szerz6déssel biztositott.

Belfoldi- és kiilfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése

Bel- és kiilfoldi kikiildetést, sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célra torténd
hasznalatat - a gazdasagossag figyelembe vételével - az ligyvezets engedélyezheti
a vonatkozo ligyvezetdi utasitds alapjan.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités

A munkaltaté koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat
a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében a vonatkozé tigyvezet6i utasitas
alapjan megtériteni.

Amennyiben a munkavéllal6 lakéhelye megvaltozik, azt az ligyvezetd részére
azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas
A Pécel Kft. Munkaruha szabalyzata tartalmazza a munkaruha juttatdsara jogositd
munkakoroket, ruhafajtdkat, juttatdsi idéket.

Munkahelyrél kivitt értéktargyak

A Pécel Kft. tulajdondban 1év6 eszkozok (pl. szamitégép) kivitelére az iigyvezets
frasos engedélyével keriilhet sor.

A Pécel Kft. valamennyi munkavallaléja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek eszkozok stb. megdvasaért.

4. Kft.-n beliili kapcsolattartas rendije

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiillénb6z6é értekezletek.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely
mas szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettségiik van.
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Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje felels, amelynek az
adott tigy, feladat a jelen szabalyozas szerint feladatkoérébe, hatdskérébe tartozik.

Ha az egyittmiikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott ligyben az
ugyvezeto dont.

Az iranyitas eszkozel, intézményi munkat segit6é forumok
Az ugyvezet6 a hatékony és magas szinvonall szakmai munka érdekében rendszeresen
tajekozddik és tajékoztatast nyajt a munkavallaloknak.

Vezetoi értekezlet
A vezet6i értekezlet a Pécel Kft. vezetését kozvetlentl segité forum. A vezetSk kozotti
informacié-atadas egyik szintere.
A Pécel Kft. szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek: ligyvezetd, csoportvezetdk.
A vezet0i értekezlet feladata:
- szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogadasa;
- tajékozodas, tdjékoztatas a belsd szervezeti egységek munkajarol;
- a Kft,, valamint a bels§ szervezeti egységek, aktualis és konkrét feladatainak
attekintése;
-a Pécel Kft. egészét érint6 szervezeti és mlikodési kérdések megvitatasa, dontések
elokészitése;
- a Pécel Kft. munkavallaléit érinté munkakérilményeket befolydsold kérdések,
fejlesztés, feldjitas rangsorolasa;
- a Pécel Kft. miikddésével 0sszefliggd tervek, szabalyok attekintése;
- a Pécel Kft. gazdédlkodéasanak idészaki értékelése;
- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az Ggyvezetd vagy az
értekezlet tagjai el6terjesztenek.

Munkaértekezlet, szakmai értekezlet
A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:
-munkarend és program megbeszélés;
- az el6z06 id6szak munkéjanak értékelése;
- javaslatok megtargyaldsa;
- hatarid6s feladatok megbeszélése.

Osszmunkatarsi értekezlet

A Pécel Kft. tligyvezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
6sszmunkatéarsi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a Pécel Kft. valamennyi teljes és részmunkaid6ben
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az ligyvezet6 az 6sszmunkatarsi értekezleten:
- tajekoztatast ad a Pécel Kft. eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;
- értékeli a Pécel Kft. programjanak, munkatervének teljesitését;
- értékeli a Pécel Kft.-ben dolgozék munkakérilményeinek alakulasat;
- ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevd jogkore: a Pécel Kft. miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet.
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5. A Pécel Kft. kiils6 kapcsolati rendje

Egylittmiikodés szakmai szervezetekkel

A Peécel Kft. széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi, megyei és
orszagos szakmai, valamint tarsadalmi szervezetekkel, sajtéval. Az eredményesebb
miikodés eldsegitése érdekében a Pécel Kft. a szakmai szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egylittmiikédési megéllapodést kothet.

Az ugyvezetd kapcsolattartasa
Az egész Kft-t érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az iigyvezetd feladata.

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd szervezetekkel:

- helyi, orszdgos szakmai és civil szervezetek,

- helyi gazdalkodé szervezetek.

A Pécel Kft. feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szinti
szakmai munka elldtasat.

Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére
A televizi6, a radio, a nyomtatott és elektronikus média képviselSinek adott mindennemf
felvilagositas nyilatkozatnak mindgsiil.

A Kft-t érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az iigyvezets
jogosult. Akadalyoztatdsa esetén helyettese jogosult a nyilatkozattételre. A
nyilatkozattevd teljes kori felel6sséggel tartozik a nyilatkozat tartalmaért, a kozolt
adatok szakszer{iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért.

A szervezeti egységek vezet6i nyilatkozattételre nem jogosultak, azonban kételesek
minden olyan sziikséges informaciot megadni az iigyvezetének, mely a szakszer(i és
teljeskord informaciészolgéltatast biztositja a tomegtéjékoztaté szervek részére.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala a Pécel Kft. tevékenységében zavart, a Kft-nek anyagi, vagy
erkdlcsi kirt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A Kft.-ben végezhet6 reklamtevékenységek
A Pécel Kft. feliiletein reklamhordozé csak az tigyvezetd engedélyével helyezhet6 ki.
Els6sorban olyan reklam engedélyezhet, amely masok szdmdara pozitiv értékeket
kozvetit:
-a kultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,
-tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erésit,
- a kbrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat el6segiti,
- az egészséges életmdddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolési lehetGségeket bviti.

A tarsadalmi és kozosségi tevékenységgel dsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem itkézik. Az orszagos és helyi vélasztdsok
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alkalmaval - a vélasztasi torvénynek megfelel6en - a Pécel Kft. teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetdk.
Politikai pédrtok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

6. A Pécel Kft. gazdalkodasa
A Pécel Kft. gazddlkoddsa az éves Feladat-ellatasi tervre és az lizleti tervre épiil. Az iizleti
év végén mérleget és eredménykimutatast kell késziteni.

Uzleti terv

Az lizleti terv tartalmazza a Pécel Kft. miikodéséhez, az Alapité altal kijelslt célok, valamint
a szakmai tervek megvalésitasdhoz sziikséges kiaddsokat és bevételeket.

Az lzleti terv elkészitéséért a gazdasigi vezetG felel. Az iizleti terv elkészitésében
kézrem(kodnek a szakmai egységvezet6k (csoportvezet6k) és a Kft. konyvelGje. Az tlizleti
tervet az igyvezet6, a Pécel Kft. feligyel6bizottsaga, valamint Pécel Varos Onkormanyzat
Képvisel§-testilletének  szakmai  bizottsdga véleményezi, és Pécel Viros
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete hagyja jova.

Feladat-ellatasi terv

A feladat-ellatasi terv tartalmazza az Onkorményzat részére elvégzendé feladatokat, a
feladatelldtashoz kapcsolédd kiegészité tevékenységeket, a feladatok elvégzésére
rendelkezésre 4ll6 személyi feltételeket, wvalamint az elvégzends feladatok
finanszirozasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket, forrasokat, valamint a Pécel Kft. f6
célkitlizéseit, pénziigyi tervét.

A feladat-ellatasi terv elkészitéséért a gazdasagi vezetd felel. A feladat-ellatasi terv
elkészitésében kozremiikodnek a szakmai egységvezetSk (csoportvezeték) és a Kift.
konyvelbje. A feladat-elldtasi tervet az ligyvezets, a Pécel Kft. feliigyel6bizottsaga,
valamint Pécel Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilletének szakmai bizottsaga
véleményezi, és Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete hagyja jova.

A Pécel Kft. az Alapit6tél hasznalatba atvett és vagyonkezelésbe atvett ingé- és ingatlan
vagyonnal, az allamhdaztartdsi térvényben és végrehajtdsi rendeletében, valamint az
onkormanyzat vagyondrél és a vagyongazdilkodds szabdlyair6l sz6l6 hatalyos
rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében.

Az Ugyvezet§ felel6s a Pécel Kft. gazddlkodadsaért. A gazdalkodds tervezése és irdnyitdsa
a gazdasagi vezetd feladata.

A gazdalkodads az tizleti tervre épiil. A bevételek és a kiad4sok egyenstilydban a Pécel Kft.
szakmai érdekeit, gazdalkoddsanak biztonsagit, és eredményességét kell szem elbtt
tartani.

A gazddlkodas és pénziigyi intézkedések részletes szabdlyait a Szdmviteli Politika és a
Szamlarend tartalmazza.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendje az Operativ
szabdlyzatban rogzitett.

7. A Kft. tevékenységének ellendrzése

Az Alapit6 e tevékenységét rendszeresen a feliigyel6bizottsagon keresztiil gyakorolja.
Altalanos ellenérzési jogkorrel rendelkezik tovabba a polgarmester, vagy az altala kijelolt
személy.
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A Pécel Kft. nem rendelkezik alland6 kényvvizsgaléval.

8. Belso ellenérzésének rendje

Bels6 ellen6rzés

A belsé ellen6rzés célja, hogy biztositsa a vezetés hatékonységat, valamennyi tevékenység
sordn a jogszabalyi el6irdsok, bels§ szabalyzatok, utasitisok betartdsat, a vagyon
védelmét, valamint a bels6 fegyelem és rend allandésitasat.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ligyvezet§ felel6s.
A vezetdk ellen6rzési kotelezettségét munkakéri lefrasukban is régziteni kell.

A belso ellen6rzés célja, hogy a Pécel Kft. stratégiai céljainak hatékony megvaldsitdsa
érdekében végzett ellenérzésekkel értéket adjon a szervezet miikodéséhez, illetve a kiils6
és belsd kovetelményekhez, el6irasokhoz viszonyitott, megbizhaté informéciékon alapulé
és intézkedésekre alkalmas megdllapitisokkal, allasfoglaldsokkal, javaslatokkal
tamogassa a vezetést.

A Pécel Kft.-nél a bels6 ellenérzési tevékenység ellatasa kiilsé szolgaltaté bevonasival
torténik, akit az ligyvezetd biz meg.
Abels6 ellen6rzést végzo kiils6 szolgaltat6 a tevékenységét a vonatkozé jogszabalyokban,
illetve nemzetkdzi és hazai standard-ekben foglaltak alapjan végzi.
A Pécel Kft. a belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn az Jranyelv a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tirsasigok részére a belsé kontrollrendszer kialakitasahoz
és miikodtetéséhez” szerint jar el.
A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositdsa érdekében a bels6 ellenérzést végzs
kiilsd szolgaltato kozvetleniil az igyvezetének aldrendelten végzi tevékenységét.
A felligyel6bizottsag a belsé ellenérzési feladatellatas tekintetében:
- elfogadja a bels6 ellendrzés éves ellenérzési tervét, és annak médositasat, valamint
megtérgyalja az éves ellen6rzési beszdmolojat;
- legaldbb félévente megtargyalja a bels6 ellenérzés altal készitett jelentéseket, és
ellen6ri a szlikséges intézkedések végrehajtasat;
- javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tandcsadéi jellegli megbizas
végrehajtisara;
- ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels§ ellendrzést végzo altal végzett
vizsgalatok megéllapitasai alapjan.

A bels6 ellenérzési tevékenység végzéséhez a nemzetkozi belsd ellenérzési standardok
figyelembevételével kialakitott, a bels6 ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé
ellen6rok és az ellenérzottek jogait, kotelezettségeit meghatdrozd belsé ellenérzési
alapszabdly és a Pécel Kft. belsé ellendrzése soran alkalmazandé eljaras-, és
dokumentalasi rendet tartalmazé belsd ellenérzési kézikonyv kialakitasa sziikséges. A
bels6 ellendrzési alapszabdlyt a feliigyelGbizottsag, a belsé ellenérzési kézikonyvet az
ligyvezetd hagyja jéva.

A belsd ellendr hataskérének megfelel6en jogosult a feliigyel&bizottsag vagy az ligyvezet
jovédhagydsat kovetGen - a Belsd ellen6rzési kézikényvben el6irtak betartisival-
ellendrzést végezni, feladata elldtdsa érdekében minésitett adatot, iizleti titkot tartalmazo
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iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mésolatot, kivonatot kérhet,
személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkozo6 eldirasok betartasaval.

A belsé ellen6r hataskore nem terjed ki:

- a Pécel Kft. végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valé részvételre,

- pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara,

- a szervezet barmely munkatarsa tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a

munkatdrsak megbizast kaptak az ellendrzésben valé részvételre, vagy mas egyéb
moddon a belsd ellenor segitésére.

A Pécel Kft.-nél belsé ellenérzést végzdre vonatkozé szakmai és etikai elvarasokat a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell megfogalmaznia az tigyvezet6nek.

Belso kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése

A Kft. igyvezetdje felel a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, amelynek soran feladatat
a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl sz616 339/2019.
(XIL 23.) Korm. rendelet el6irdsai, valamint az Irdnyelv a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasdgok részére a bels6 kontrollrendszer kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez szerint jar
el.

Szakmai munka ellendrzése

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata a Pécel Kft. &ltal folytatott
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a szakemberek munkéjat, milyen tertileten kell a rendelkezésre
allé eszkozoket feltjitani, illet6leg boviteni.

Az ligyvezetd kozvetlenill ellenérzi a kozvetlen iranyitdsa alé tartozo6 vezetdk és a hozza
kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkijit. Az ellendrzés modszerei a
beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megdllapitdsait az érintettel meg kell beszélni.

A beszdmoltatds lehet kdzvetlen, torténhet széban vagy irdsban.

9. A Pécel Kft. koételezettségvallaldsa, utalvinvozdsi rendje, kiadmanvozasi jogok
gvakorlasa

A Kft. egészét érintd levelezés, okmdanyok, dokumentumok alairdsa az ligyvezetd
kizarélagos jogkore.

Tavolléte, esetén helyettese ,h” betli alkalmazdsdval sajat nevét irhatja az ligyvezetd
gépelt neve folé.

Az tigyvezet( helyettese atruhazott hataskérben szakteriiletén az azt érint6 kérdésekben
levelezhet sajat neve alatt is.

A nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelds kiadé minden esetben
az lugyvezeto.

Kotelezettségvallalasi jogkorrel az ligyvezets rendelkezik.

A kifizetések rendjét az ugyvezetd szabdlyzatban hatdrozza meg. A szabdlyzatban
meghatarozasra keriil az utalvdnyozasi és teljesitési igazolas eljarasrendje.
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Az utalvanyozasi folyamat része a szerz8dés szerinti teljesités igazoldsa. Az igazolds a
szerzodés szerinti teljesitésrdl sz6l6 nyilatkozat. A teljesitést igazolé bizonylatot a
szamlahoz csatolni kell. Az utalvidnyozis a bizonylat alapjan a pénzkotelezettség
teljesitésérdl szolo rendelkezés.

10. Az iratkezelés rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigvelete

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevekenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket a Pécel Kft. Iratkezelési szabdlyzata
tartalmazza. Az iratkezelés feligyeletét az ligyvezet§ latja el.

11. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (3) bek.
szerint:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettaz a kozszolgalatban nem 4&ll6 személy, aki -
onélléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult
a) az allam, onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tébbségi 4llami, illetve
tobbségi nkormdnyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tdrsasag, tovdbba az Orszaggyiilés, a
Kormany, valamint onkormdnyzat &ltal alapitott kozalapitvany 4ltal lefolytatott
kozbeszerzési eljarasban,

b) feladatai ellatasa sordn kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami
vagy oOnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkilonitett 4&llami
pénzalapok, fejezeti kezelési elSirdnyzatok, 6nkormanyzati pénzlgyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggyf(ilés, a Kormany, valamint 6nkorményzat
altal alapftott kézalapitvany szdmdra nyujtott timogatasi pénzeszkoz juttatasanal.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozat-tételre kételes az ligyvezetd és a gazdasagi vezetd,
valamint a csoportvezeték. A vagyonnyilatkozat-tételre 2 évente kertil sor.

Ha a Kft. k6zbeszerzési eljarast folytat le, akkor a kdzbeszerzési eljarasban javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre koteles személy a kozbeszerzési eljaras id6tartama alatt
évente vagyonnyilatkozat-tételre koteles.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyairél kiilon szabélyzat rendelkezik.

12. A Kft. egyiittmiikddése és kapcsolatrendszere mas szervezetekkel

A Kft. kapcsolatrendszere keretében az aldbbi szervekkel, szervezetekkel tart szakmai,
informacios kapcsolatot:

= Péceli Polgadrmesteri Hivatal,

- Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, bizottsagai,

- avarosban miikodé intézmények,

- civil szervezddések (orszagos, regiondlis, helyi),

- szakmai szervez6dések, képviseletek.
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13. A Kft.-ben miik6do6 érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés rendje

Az ligyvezet0 az érdekképviseleti szervek vezet6it szoban és frasban tdjékoztatja minden
olyan intézkedésrél, mely a dolgozék munkaviszonyaval Osszefiiggd gazdasagi-, és
szocialis érdekeit érinti.

14. Nyitvatartas

Az éltaldnos nyitvatartasi id6 a Pécel Kft. telephelyén:

Nyitvatartasi id6
Hétfo 7.00-16.00
Kedd 7.00-16.00
Szerda 7.00-16.00
Csutortok 7.00-16.00
Péntek 7.00-16.00
Szombat -
Vasarnap -

A Pécel Kft. székhelyén ligyfélfogadas nem biztositott.

15. A Pécel Kft. 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

A Pécel Kft. székhelyét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.
Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

IV.
A PECEL KFT. VEDELME

1. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljara

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmertilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

llyen esemény lehet:

-baleset,

- bombaval valé fenyegetés, tiiz,

- illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely méas rendkiviili esemény.

2. Teendok rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a Pécel Kft. épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent
tartozkodoknak haladéktalanul el kell hagyni.

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az {igyvezetOnek, tavollétében a
helyettesének. Az iigyvezetd intézkedik arrél, hogy az Alapité és mas érintett hivatalos
szerv értesitése haladéktalanul megtorténjen.
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VI
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ Pécel Varos Onkormdnyzaténak Képvisel6-testiilete altali jévahagyassal 1ép
hatalyba, hatdrozatlan idére, visszavonasig.

Az SZMSZ-t a Pécel Kft. honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal
felel6se az ligyvezet®, hatérideje a jévahagyast kévet6 30 napon beliil.

Az SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdések a Pécel Kft. bels6 szabélyzataiban keriilnek

kidolgozasra. Az SZMSZ-t valamennyi dolgozéval meg kell ismertetni, melynek
dokumentaldsara a megismerési zaradék szolgal.

Kelt: Pécel, 2024...0.5. A2

A Pécel Kft. SZMSZ-ét Pécel Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testilete a

/{51—/'2’@-25(.5 55’} iéz:ta;ﬁlﬁ hatarozatdval hagyta jova.

Kelt: Pécel, 2024. .906.95. .
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1. szamu melléklet

A Pécel Kft. szervezeti abraja
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