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Bevezetés

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat —a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrdl rendelkezései, valamint a Szekszardi Sportkozpont Kozhaszntt Nonprofit
Kft. Alapitoé Okirata alapjan — a Téarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikodési rend;jét
hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket €s kozleményeket, amelyek a miikddéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak.

Ezen dokumentumok, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést
nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, szabvanyokat és
iranyelveket.

Ezek megismerése, alkalmazasa éppugy kotelezd, mint a jelen szabalyzatban eldirtaké.

A jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra €s tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi korével — kozvetleniil, vagy kdzvetve — dsszefiigg.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Szekszardi Sportkdzpont NKft. minden szervezeti egységére.

|. Altaldnos rendelkezések

I.1. A Tarsasag f6bb adatai

A Térsasag cégneve: Szekszardi Sportkdzpont Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségli
Tarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Szekszardi Sportkdzpont NKft.
A Térsasag székhelye: 7100 Szekszard, Keselytsi tt 3.
A Tarsasag telephelye: 7100 Szekszard, 3803/4 hrsz. (sporttelep)
7100 Szekszard, Sport utca 2. (élményfiirdd)
7100 Szekszard, Sport utca 4. (varosi 61t6z6)
7100 Szekszard, Bern utca 01650/15 hrsz. (Pollack palya)
7100 Szekszard, Rakoczi utca 1. (PTE tanuszoda)
A Térsasdg adoszama: 23514425-2-17
A Tarsasag kozosségi adoszama: HU23514425
A Térsasag cégjegyzékszama: Cg. 17-09-008858
A Tarsasag Eurdpai egyedi azonositdja: HUOCCSZ 17-09-008858
A Térsasag statisztikai szamjele: 23514425-9312-572-17
A Tarsasag foteveékenységi kore: 9312°08 — sportegyesiileti tevékenység
A Tarsasag alapitoja: Szekszard Megyei Joga Véaros Onkorményzata (100%)
A Tarsasag alapitasanak datuma: 2011. szeptember 9.
Kozhasznlisagi fokozat adatai: kdzhaszna
Ko6zhasznt tevékenységi korok: 9312°08 — sportegyesiileti tevékenység
9319°08 — egy¢€b sporttevékenység
9311’08 — sportlétesitmény miikodtetése
A Térsasag honlapjanak cime: www.szekszardisport.hu
A Tarsasag szamlavezetd pénzintézete és bankszdmlaszama: OTP Bank Nyrt.
11746005-20135977 Fészamla
Elkiilonitett szamlak
11746005-20504173 Atlétika szakosztaly
11746005-20141460 Hobbysport szakosztaly
11746005-21411151 Uszészakosztaly



11746005-20141398 Vizilabda TAO személyi jellegii raf.
11746005-20141408 Vizilabda TAO targyi eszkoz
11746005-20139342 Vizilabda TAO utanpotlasnevelés
11746005-20141154 Vizilabda TAO ut6finanszirozott beruhazas
11746005-21101247 Kerékparszakosztaly

11746005-25737093 Sportagi alapozéd

11746005-25744484 E-sportszakosztaly

11746005-25744491 Dartsszakosztaly

11746005-25744477 Teniszszakosztaly

[.2. A Tarsasag tevékenységi korei

e 4799’08 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem

e 5610’08 Ettermi, mozgd vendéglatas

e 6391’08 Hiriigynokségi tevékenység

6820’08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6832°08 Ingatlankezelés

7022°08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7311°08 Reklamiigynoki tevékenység

7711°08 Személygépjarmii kolcsonzése

8110°08 Epitményiizemeltetés

8211°08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219’08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8551°08 Sport, szabadidds képzés

8559’08 M.n.s. egyéb oktatas

8560’08 Oktatast kiegészitd tevékenység

9311’08 Sportlétesitmény miikddtetése

9312’08 Sportegyesiileti tevékenység

9313’08 Testedzeési szolgaltatas

9319’08 Egyéb sporttevekenység

9321’08 Vidamparki, szorakoztatoparki tevékenység
9329’08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
9604’08 Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas

[.3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat.
fgy kiilonosen: tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelheté. A Tarsasag a
szerzOdéseket tevékenysége keretében céljainak megvalositasa korében szabadon kdtheti,
kivéve azokat, amelyeket az Alapito okirat az alapitd kizarolagos hataskorébe utalt, illetve
amelyre jogszabaly eltérd rendelkezést tartalmaz. A Térsasag altal kotott szerzodések
jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Tarsasag perbeli cselekményeit az ligyvezetd, mint torvényes képviseld vagy a Tarsasag
jogi képviseldje Gtjan végzi.

A Tarsasag 6nallo ado, munkajog és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Térsasag a nemzeti vagyonrodl sz616 2011. évi CXCVI torvény 3. § (1) bekezdés 1. a) pontja
alapjan atlathato szervezetnek mindstil.



Il. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

I1.1. A Tarsasag legfébb szerve, alapitdi jogok gyakorlasa (Alapitd)

A Szekszardi Sportkdzpont NKft. alapitoja Szekszard Megyei Jogt Varos Onkorményzata
(tovabbiakban: Alapito).

A Térsasagnal taggyiilés nem miikodik, a taggyiilési hataskorbe tartozod kérdésekben a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvényben (a
tovabbiakban Otv.), illetve az Alapito Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott
szerve dont.

Az Alapité jogait, valamint a kizardlagos hataskorébe tartozo feladat- és hataskoroket a
Szekszardi Sportkozpont NKft. Alapitéd okirata tartalmazza.

Az Alapit6 dontéshozatalakor figyelembe veszi a Tarsasag Felligyel6 Bizottsdganak, az
iigyvezetdnek — amennyiben annak hataskorét érinti — a konyvvizsgalonak a véleményét.

Az dnkormanyzat kizardlagos tulajdondban 4ll6 gazdalkodd szervezetek esetében a legfébb
szerv hataskorét Szekszard Megyei Jogu Varos képviseletében a Polgarmester gyakorolja.
II.2. Fellgyel8 bizottsag

A Tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak ellendrzését harom tagbodl allo Feliigyeld
Bizottsag latja el.

A Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak tagjait az Alapitd meghatdrozott idétartamra vélasztja.
A valasztast hatarozatban teszi kozzé, és errdl tajékoztatja az ligyvezetot.

A Feliigyel6 Bizottsagra vonatkozo6 szabalyokat, valamint a Feliigyel6 Bizottsag feladat- és
hataskorét az Alapito okirat, valamint a Felligyeld bizottsag iigyrendje tartalmazza.

A Feliigyel6 Bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg.

I1.3. K&nyvvizsgald

A Tarsasag ligyvezetésének ellendrzését allando konyvvizsgald végzi. A konyvvizsgald
tevékenységét a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint végzi. A Tarsasag konyvvizsgalojat
az Alapitdo meghatarozott idétartamra valasztja. A valasztast hatarozatban teszi kozzé, és errdl
tajékoztatja az ligyvezetot.

I1.4. Ugyvezet6

A Térsasag ligyvezetdje a Tarsasaggal f6allast munkaviszonyban all, felette a munkaltatoi
jogokat az Alapito gyakorolja. Az ligyvezetd vezetd tisztségviselonek mindsiil. Az
iigyvezetdre vonatkozo szabalyokat, jogokat és kotelezettségeket, valamint feladat- és
hataskoroket az Alapito okirat, valamint jelen SZMSZ 11II.1. pontja tartalmazza.

[I.5. A Tarsasag torvényesséegi fellgyelete

A Tarsasag felett a torvényességi felligyeletet, a cégjegyzéket vezetd Szekszardi Torvényszék
Cégbirosaga latja el.

Ennek keretében ellendrizheti, hogy:

e az alapito okirat, valamint a Tarsasag szervezetére €s miikodésére vonatkoz6 mas
okiratok (SZMSZ, bels6 szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabalyoknak;

e atarsasag szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és
miukodésére iranyado szabalyokat, az alapitod okiratban és a tarsasag emlitett mas
okirataiban (bels6 szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan {ligyekre, amelyekben mas birosagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. ad6zaés, tliz-, munkavédelem).

lIl. A Tarsasag szervezeti felépitése
A Szekszardi Sportkdzpont NKft. szervezeti abrajat az 1. szdmua melléklet tartalmazza.



I11.1. Az Ugyvezetd és a rd vonatkozd dsszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag operativ iranyitasat, képviseletét €s ligyvezetését az Alapito altal valasztott vezetd
tisztségviseld, az ligyvezetd latja el a jogszabalyok és az Alapitod okirat keretei kozott, az
Alapit6 hatarozatainak megfelelden.

Az ligyvezetd feladat és hataskore:

kozvetleniil és kozvetett modon iranyitja a Tarsasagot;

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a Csoportokat;

egylittmikodik a jogi, belsdellendrzési és kommunikacios feladatok ellatasaval
megbizott személyekkel, szervezetekkel;

teljes korli utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi, valamint utasitasi jogkorrel
rendelkezik;

jogosult a hatdskorébe tartozo feladatokat a Tarsasdg munkavallaléira atruhéazni,
kivéve azokat az ligyeket, amelyeket az Alapito kifejezetten az ¢ hataskorébe utalt;
a Térsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, birosdgok és mas hatésagok
elott;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasdg munkavallaloi f616tt;

a tagjegyzeék vezetése;

az Alapit6 okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak és ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése, a jogszabaly altal eldirt okiratok letétbe helyezése;

a Tarsasag tizleti konyveinek vezetésérol valo gondoskodas;

kidolgozza az éves lizletpolitikai irdnyelveket;

a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja, vagyonkimutatasa, kdzhasznisagi
melléklete, lizleti terve elkészitése az elfogadott iranyelvek, koncepciok és a
Csoportok tervei alapjan, valamint az Alapito elé terjesztése;

az lizleti terv alapitdi jovahagyasa utan gondoskodik annak végrehajtasrol, errél
beszamolot készit;

gondoskodik a rabizott vagyon €s mas eszkdzok célszerii, gazdasagos felhasznélasarol,
gyarapitasarol,

feladata a Tarsasag vagyonvédelme, az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

a kozbeszerzéshez kapcsolodo feladatok eldkészitéséhez, és lebonyolitasahoz
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, €s a kdzbeszerzési szabalyzat
szerinti dontések meghozatala;

tevékenységében ¢és kozszereplésében az Alapitd és a Tarsasag érdekeit képviseli;
jovahagyja a Csoportok altal készitett eldterjesztéseket, dont azok elvetésérdl vagy
végrehajtasarol;

tevékenységérol az Alapitod részére koteles beszamolni;

az Alapito dontését kéri, amennyiben az kotelezd, vagy a Tarsasag érdekében
egyébkeént sziikséges;

gondoskodik a jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérdl
és megismertetésérol, a bejelentési kotelezettségek megtételérdl;

a Térsasag céljainak eléréséhez sziikséges feladatok végrehajtasdhoz és a jogszerii
miukodéséhez sziikséges engedélyek beszerzésérol;

a Tarsasag mikodésével, szolgaltatasai igénybevételének modjaval, beszamoloi
kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossag biztositasarol;

a kozszolgaltatasi szerzodésben vallalt feladatok ellatasarol;

a Tarsasag gazdalkodasi, vallalkozasi, rendezvény és sportszakmai tevékenységének
iranyitasarol és ellendrzéseérdl;



e koteles gondoskodni a Tarsasag belsd kontrollrendszerének kialakitasarol,
mukodtetésérdl €s annak fejlesztésérol,

e rendelkezik a Tarsasag bankszamlai felett és jogosult felhatalmazast adni a
munkavallalok bankszamla feletti rendelkezéséhez;

o a feladatok teljesitésének, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése;

e azligyvezeto koteles a Tarsasag iigyeirdl szerzett értestiléseit tizleti titokként
megorizni.

Az ligyvezetdre vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyok:

e tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet;

e nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan miikddo részvénytarsasagban vald
részvényszerzEs kivételével - a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végzo, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
mas gazdalkodo szervezetben;

e nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltato tevékenységi korébe tartozo
igyletet;

e koteles bejelenteni, ha a hozzatartozoja tagja a munkaltatééval azonos vagy ahhoz
hasonlo tevékenységet is folytatd vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasdgnak, vagy vezetoként munkavégzésre irdnyulod
jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is folytaté munkaltatonal (Mt. 211. §).

Az ligyvezetdvel szemben nem allhat fenn a Civil térvény 39. § (1) bekezdés, Ptk. 3:22. §,
3:115. § bekezdésében irt osszeférhetetlenségi ok.

[11.1.1. A tarsasag jogi képviselete

A Tarsasag miikodésével kapcsolatos jogi feladatok és képviseleti tevékenység ellatasara arra
jogosult kiilsé személyt biz meg. Munkajat a Tarsasag tigyvezetdjével egyeztetve latja el.

A teriiletét érintd feladatokat a Téarsasaggal megkotott megbizasi szerzddése, valamint az
Alapit6 Okirat alapjan latja el.

A jogi szakértd feladata:

o cllatja a Tarsasag jogi képviseletét;

o feladata a jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése, az aktualis
véltozéasokrol az Ugyvezetd folyamatos tdjékoztatésa;

o szerzddéseket és egyéb okiratokat készit;

o kozremiikddik a Tarsasag egyéb szerzOdéseinek eldkészitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szarmazo és az egyeb igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag
jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok el6készitésében;

o sziikség esetén megszervezi ¢és feliigyeli a szervezet dolgozoinak jogi képviseletét;

e részt vesz a szervezet belsd szabalyzatainak kidolgozasaban, ellat minden olyan egyéb
jogi ligyet, amelyre megbizast kap.

[11.1.2. Belsd ellenérzeés
A Tarsasag mukodésével kapcsolatos belso ellendrzési feladatokat az Alapito belsd
ellendrzési feladatait végzd személy, illetve szervezet latja el a Tarsasag
igyvezetdjével egylittmikodve.
A teriiletét érintd feladatokat az Alapitoval megkotott megbizasi szerz8dése, illetve az éves
belsd ellendrzési terv alapjan latja el.
[11.1.3. Kommunikacios és PR tevékenység
A Tarsasag kiils6 €s belsé kommunikéciojat és az ugynevezett PR tevékenységét kiilsé
szakértd megbizasaval biztositja. A munkajat a Tarsasag ligyvezetdjével egyiittmiikddve latja
el, igazodva a Térsasag éves iizleti tervében rogzitett marketing tervhez.
A kommunikacios és PR szakért6 feladata:

e marketing és kommunikécios stratégia kialakitasa;



kiilsé és belsé kommunikéci6 bonyolitasa;

sajtokapcsolatok szervezése;

a Térsasag egységes arculatanak kialakitasa;

a Térsasag honlapjanak naprakészen tartasa;

a Tarsasag kozosségi oldalainak folyamatos frissitése;

média megjelenések, sajtotajékoztatok elokészitése, szervezése;

tajékoztatd anyagok, kiadvanyok tervezése, szerkesztése;

reklamanyagok megtervezése, 0sszeallitasa, nyomdai kivitelezés koordinalasa,
hirdetési tevékenység Osszehangolasa;

kampénystratégiak kialakitasa.

[11.2. Gazdasagi csoport

A Gazdasagi csoport feladata a Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikkr6zo
analitikai, fokonyvi nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos kdnyvelési tevékenységek
elvégzése, pénztar miikddtetése, az egyes idészakoknak megfeleld zarasi, tervezési munkak
megszervezése és elvégzése. A konyvelési feladatokat megbizott kiils6 vallalkozo végzi.

A Csoportot az tigyvezetd kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a csoport munkatéarsainak
munk4jat.

A Gazdasagi csoport feladat és hataskore:

a Tarsasag gazdasagi célkitiizéseinek érvényesitése;

a Térsasag szabalyos és gazdasdgos miitkodése és miitkddtetése;

a Térsasag koltséghatékony gazdalkodasa és az eredményességre torekedés;

a Téarsasag gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatainak elvégzése;

cégkapuval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a gazdasagi feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadasa, valamint a
részfeladatok 6sszehangolésa, a miikddés szabalyozasa;

a tarsasagi szintli dontések eldkészitése;

javaslattétel a Tarsasag mikodési hatékonysaganak javitasa érdekében;

a Tarsasag konyvvizsgalojanak tajékoztatasa, valamint folyamatos kapcsolattartas;
Alapito felé benyujtand6 iddszakos gazdasagi jelentések, mérlegbeszamolok
elkészitése;

az éves lizleti terv Tulajdonos altal meghatarozott hataridére valo elkészitése;

az uizleti tervben megfogalmazott célok, feladatok pénziigyi 6sszhangjanak biztositasa;
a bankiigyletek teriiletén gondoskodik: a szallitdi és egyéb kotelezettségek banki
atutalasarol, biztositja ezek nyilvantartasat és az tigyvezetd felé jelenti a likviditasi
helyzetet, kapcsolatot tart a szdmlavezetd, valamint a hitelez6 bankokkal, gondoskodik
a szamlaegyeztetésekrol.

[11.2.1. Bels6 pénzigyi feladatok
A Gazdasagi csoport sajat feladatai:

a szamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa;

kimeno ¢€s beérkezd szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése;

leltarozasi tevékenység megszervezése;

selejtezési eljarassal kapcsolatos teenddk ellatasa;

szlikség szerinti tervmodositasi javaslat elkészitése, varhatd eredmény megbecsiilése;
kapcsolattartas a bankkal, a banki terminalok kezelése;

a hazipénztart, a valutapénztarak és a Tarsasag altal lizemeltetett 1étesitmények,
szakosztalyok pénztarainak mitkddtetése;



figyelemmel kiséri a vevoi folydszdmlakat, kozremtikodik a kovetelések behajtasaban,
illetve a peresitésre vald atadasban;

a kintlévOségekrdl tajékoztatja az ligyvezetot;

kimend6 szamlak, dijbekérok elkészitése;

befogadja a szdmla reklamécidkat és megvizsgalja annak jogossagat;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa;

a targyi eszkozok, készletek, kis értékili eszkozok mennyiségi és értékbeli nyilvantartasa,
fokonyvvel torténd egyeztetése;

a Tarsasag altal lizemeltetésre, hasznalatra atvett eszk6zok nyilvantartasa;

az eszk6zok mozgasanak a nyilvantartasokban torténd dokumentalasa;

gondoskodik a megrendelt anyagok, eszk6zok, mennyiségi, illetve mindségi atvételérol,
tarolasarol;

éves gazdasagi tervek és zarasok elkészitése, leltar utasitasok elkészitése, végrehajtasuk
ellendrzése;

feladata a tarsasag palyazati lehetdségeinek felmérése, vizsgalata;

a benyujtasra keriild palyazati anyagok teljekort elkészitése (az eldirt
formanyomtatvanyok, koltségtervek kitoltése, a szlikséges adatok, banki nyilatkozatok,
szoveges szakmai anyagok bekérése);

a palyazatok koltségterveinek elokészitése;

a palyazatokkal kapcsolatos iddszaki és zar6 beszamolasi feladatok teljeskori ellatasa;
figyelemmel kiséri az aktualis palyazatok teljesitésének allapotat, elmaradas esetén
tajékoztatja az ligyvezetot;

nyilvantartds vezetése a folyamatban 1évd, illetve a lezart palyazatokrol;

amennyiben a palyazatot elektronikus feliileten kell kezelni, akkor gondoskodik az
adatok, anyagok, informaciok feltoltésérol;

a palyazatok dokumentacidjanak rendszerezése, archivalasa, katalogizalasa papir alapon,
illetve elektronikusan is a Tarsasag kozponti szerverén is;

a palyazatokkal kapcsolatos kérelmek, szerzodések, kisérdlevelek, meghatalmazasok
elokészitése;

szlikség szerint a palyazatok modositasanak elkészitése, benyujtasa;

kapcsolattartas a palyazatba bevont kdzremiikoddkkel (palyazatiro, konyvvizsgalo);
gondoskodas a kdtelezéen kdzzéteendd palyazati anyagok honlapon valé megjelenésérdl;
a megkdotott tamogatasi szerzddések, és azok pénziigyi teljesitésének nyilvantartasa;

a tamogatasok felhasznalasarol naprakész nyilvantartas vezetése, annak egyeztetése a
fokonyvvel,

folyamatos kapcsolattartas a kiilsé konyveldvel.

111.2.2. Kils6 kdnyveld
A Kiils6 konyvel6 feladatai:

e a Tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalo, azt tiikr6z6 analitikai, szintetikai

e nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az
egyes

idészakoknak megfeleld zarasi munkak megszervezése, elvégzése és ellendrzése;
targyi eszk6zok nyilvantartasa, értékcsokkenés szamitésa;

kontirozza, konyveli a gazdasagi eseményeket;

analitikak készitése, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése,

zérlati munkak elvégzése, fokonyvi kivonat készitése,

éves mérleg és eredmény kimutatas elkészitése, mérlegelemzés, koltségelemzés
elkészitése;



egyszerisitett éves beszdmolo, iizleti terv, kdzhaszniisagi beszamolo elkészitése;
adobevallasok elkészitése;

NAYV folyoszamlak, torzsadat allomany egyeztetése;

adatszolgaltatas a kdnyvvizsgalathoz;

az adotigyek teriiletén gondoskodik a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozottak szerint a Tarsasag mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak
hataridoben torténo elkészitésérol;

kontrolling feladatok ellatasa, melynek részeként tervezés, negyedéves értékelés, a
rovid-,

kozEp €s hosszl tdvu irdnyitashoz informaciok biztositasa, szervezeti egységek
vezetdinek

tajékoztatasa;

végzi a havi bérszamfejtést €s ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat;

elkésziti a munkavallalok alkalmazéasaval kapcsolatos adok, jarulékok bevallasat,
fokonyvi

feladasat;

elkésziti a munkavallalok alkalmazasahoz kapcsolodo jelentéseket, feladasokat;

a statisztika teriiletén gondoskodik a mindenkori KSH rendeletekben eldirt statisztikai
jelentések elkészitésérdl, illetve a kiilonféle adatszolgaltatdsokrol;

elkésziti a munkavallalok alkalmazéashoz kapcsolodo jelentéseket, feladasokat.

[11.2.3. Titkarsag

Munkajat az tigyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett és utasitdsa alapjan latja el
A Titkarsag feladat és hataskore:

felelds a Sportkdzpont teljes korli adminisztracios rendjéért, beleértve a hagyomanyos
és az

elektronikus adminisztraciot is;

figyelemmel kiséri a kiemelt feladatok elvégzéséhez sziikséges hataridoket, ezekrdl
szlikség szerint tajékoztatja az ligyvezetot;

a Tarsasag értekezletein, feliigyeld bizottsagi iilésein, valamint a vezetdi és egyeb
értekezleteken és targyalasokon elhangzottak jegyzOkonyvben torténd rogzitése, mind
elektronikus, mind irdsos formaban;

az ligyvezeto altal attekintett kiilldemények tovabbjuttatasa az illetékes személyek felé¢;
az ligyvezeto részére idopontok egyeztetése €s azok nyilvantartasa;

az ligyvezetoi utasitasok, korlevelek, szerzddések, meghivok szerkesztése,
nyilvantartasa;

a tarsasag bélyegzdinek nyilvantartésa;

arajanlatok bekérése;

megrendeldk kikiildése;

gondoskodas a beérkezd szamlak igazoltatasarol;

beérkezd posta fogadasa, iktatésa;

kimend levelezési anyag iktatasa, postazasa, irattarozasa, megdrzése;

iratselejtezés elokészitése, lebonyolitdsa, selejtezett iratok megsemmisitése;

védett iratok levéltarba torténo leadasa;

szerzOdések elokészitése egyeztetve a Tarsasag jogaszaval, gondoskodas azok
alairasarol;

szerzOdés nyilvantartas vezetése;

a rea vonatkozo6 szabalyzatok naprakészen tartasa;

a Tarsasag biztositasi ligyeinek intézése;
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e teljes korli kapcsolattartds a Tarsasag tényleges €s potencialis partnereivel;

e ajegyzOkonyvben rogzitett feladatokhoz rendelt hataridok nyilvantartasa, az
igyvezeto ez

e iranyu, sziikség szerinti tajékoztatasa;

e aziigyvezetéshez kozvetleniil kapcsolhato reprezentacios feladatok ellatésa;

e a fentiek tilmenden a Titkarsag ellat minden olyan adminisztracios teenddt, amely a
Térsasagnal felmertil.

e a Tarsasag jogaszaval egyeztetve elkésziti a féallast dolgozok munkaszerzddéseit, és a
belépd dolgozdk személyi nyilvantartasat;

e kezeli a munkavallalok személyi anyagait, a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumokat, szabadsag nyilvantartast €s a munkaiigyi nyilvantartasokat;

e aszabalyzatok nyilvantartasdnak kezelése, azaz a dokumentaciods tar kialakitasa, a
szabalyzatok irattarozdsa, megérzése, nyilvantartas vezetése.

[11.3. Sportszakmai csoport

Kiemelt feladata az utanpotlas nevelés, a szabadiddsport teriiletén egyarant a Sportkdzpont
eredményes munkdajanak, tovabba a tervezési, szervezési, felkészitési és versenyeztetési
feladatainak iranyitasa, koordinalasa ¢s ellendrzése, illetve sziikség szerinti értékelése. Fontos
feladata tovabba az orszagos, megyei és varosi sportszovetségekkel, tarsintézményekkel vald
folyamatos kapcsolattartas.

A Sportszakmai csoportot a sportszakmai csoportvezetd iranyitja. A csoportvezetd
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szervezeti egységehez tartozo szakosztalyvezetok,
sportszervezok, tovabba kozvetetten (szakosztalyvezetdk altal) irdnyitja az edz0k munkajat.
A csoportvezetd onalldéan jogosult intézkedni, illetve a NKft. képviseletében, érdekében
eljarni:

e A versenyzdi igazoldsokkal kapcsolatos okiratok, amatdr sportoldi szerzédések
alairasa (kivéve abban az esetben, ha az igazolas, a szerz6dés anyagi kotelezettséggel
is jar).

o Kikérdk aldirdsa a Sportkdzpont sportoldi esetében.

e Versenyeztetéssel Osszefliggd levelezések (orszagos €s megyei szovetségek).

A Sportszakmai csoport feladat és hataskdore:

e a Téarsasag sportszakmai miitkodéséhez kotott tevékenységek ellatasa;

e a Téarsasag sportszakmai iranyelveinek meghatarozasa;

e kiemelt feladata mind az utanpdtlas, mind pedig a szabadiddsport teriiletén a Tarsasag
eredményes munkajanak, tovabba a tervezési, szervezési, felkészitési €s
versenyeztetési feladatainak irdnyitdsa, koordinalédsa és ellendrzése, illetve sziikség
szerinti értékelése;

e asportrendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban vald kozremiikodes;

e a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitésében valo kdzremiikodés, és az abban
megfogalmazott célok megvalodsitasa;

e acsoport hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol beszamolas az tigyvezeto felé;

e a Gazdasagi csoport altal kért tervezési, ellendrzési, beszamold készitési feladatok
elkészitése;

e a Kommunikacids és PR szakértovel kdzremiikodés a Sportkdzpont egységes
arculatanak kialakitasaban;

e a Gazdasagi csoporttal egyiittmiikddve részvétel a palyazati anyagok el0készitésében,
a szovetségekkel, palyazatirokkal valo folyamatos kapcsolattartas;

e cgyéb nem nevesitett a hatdskorébe tartozo, illetve rendelhetd utanpotlas neveléssel
kapcsolatos sportszakmai feladatok;
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minden olyan szakteriilet¢hez kapcsolodo feladat elvégzése, amellyel a Tarsasag
ligyvezetdje megbizza;

a csoportvezetd gondoskodik arrdl, hogy a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé
munkavallalok egészében elvégezzEék mindazokat a feladatokat, amelyek a Térsasag
mukodésével, gazdalkodasaval sszefiiggd jogszabalyokban €s belsd utasitasokban a
Sportkézpont meghatarozott;

a sportoldi nyilvantart6 rendszer mitkddtetése, az abban tarolt adatok, informéciok
naprakészen tartasa;

kozremiikodés a selejtezési eljarasban, az éves leltarozasi feladatok ellatdsaban;

a Tarsasag tizleti tervében elfogadott az Csoportra vonatkozo koltségvetés
elérehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon kovetése;

javaslattétel az eredményességi elismerés juttatisara;

kapcsolattartas az orszagos, megyei, varosi szovetségekkel, tarsintézményekkel, a
helyi sportszervezetekkel.

[11.3.1. Utdnpdtlas neveléssel kapcsolatos feladatok

Az egyes szakagak munkajat a szakosztalyvezetdk iranyitjak.
Az Utanpotlas nevelési feladatok és hataskorok:

a szakosztalyok gazdasagos miitkodése €s mikddtetése €s az eredményességre vald
torekedés;

a Térsasag utanpotlas nevelési, valamint az ehhez kozvetleniil kapcsolddo egyéb
sportrendezvényeinek ellatasaval kapcsolatos sportagtechnikai feladatok magas
szakmai szinvonalu tervezése, szervezése, végzése, ezen munka irdnyitasa, folyamatos
ellendrzése szakaganként, eseményenként;

a csoport hataskorébe tartozo feladatok ellatasat a csoportvezetd osztja ki az iranyitasa
ala tartoz6 szakosztalyvezet6k szdmara;

az utanpotlas korbol , kidregedd” tehetségek atadasanak elokészitése, illetve atadasa a
fogado sportszervezetekhez;

az edzétaborokrol, a megrendezésre keriild jelentdsebb tornakrol, rendezvényekrdl
koltségveteés készitése — az eseményt megelézden — az ligyvezetd részére;
bajnoksagokra, versenyekre torténd nevezeések elkészitése €s a jelentkezések
lebonyolitasa;

technikai (utazas-érkezés, szallas-ellatas, idorend stb.) informaciok dsszegytijtése €s
atadasa az illetékes munkatarsak részére;

sziloi értekezletek tartasa;

megrendeldk készitése;

sportszolgaltatasi dijfizetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sportfelszerelések, sporteszkdzok kiosztasdban valo operativ feladatok ellatasa;
szakagak éves koltségvetés elérehaladasanak/felhasznalasanak folyamatos nyomon
kovetése;

igazolasokkal, 4tigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

iskolai kikérdkkel kapcsolatos ligyintézoi feladatok ellatasa;

edzésnaplok vezetése, azok eljuttatasa a Titkarsag részére;

a sportoldi nyilvantart6 rendszer hasznalata, adatainak naprakészen tartésa;

mérkdzés jegyzOkonyvek, tornabeszamolok eljuttatasa a Titkarsag részére;

a Sportkdzpont szakagaiba beiskolazott fiatalok felkészitése a versenyekre,
mérkozésekre;

a bajnoksagokon, a versenyeken €s mérkdzéseken valod részvétel biztositasa;

a Sportkdzpontnal sportolo fiatalok sportegészségiigyi ellatdsahoz kotott feladatainak
naprakész biztositasa;

12



az amatdr sportoldi szerzddések elkészitése;

adatok, informdaciok, hirek eljuttatdsa a Tarsasag hivatalos honlapjara, egyéb
kozosségi oldalaira;

a Szovetségek altal eldirt elektronikus feliiletek vezetése.

[11.3.2. Szabadid@sporttal kapcsolatos tobbletfeladatok
A Szabadidésporthoz kapcsolddo feladatok és hataskorok:

a Sportszakmai csoport hataskorébe tartozo sportprogramok tervezése, szervezése,
elokészitése és megvalositasa.

feladata a programhoz kotott adminisztracio - igy az esetleges palyazati anyagok
elokészitése is - és a programhoz kapcsolodo események és feladatok teljes kort
végzése, lebonyolitasa;

az eseményekrol, rendezvényekrol eldzetes koltségvetés készitése a Gazdasagi csoport
részére;

éves program kialakitasa;

kapcsolattartas a médiaval,

sziikség szerint segitséget nytjt az Onkorményzat altal szervezett sportprogramok
lebonyolitasaban, koordinélasban;

kozremiikodik a Varos és a Varmegye lakossaga szamara sport, kulturalis és
szabadidds tevékenységek szervezésében;

orszagos ¢és nemzetkdzi sportrendezvények, kulturalis és szabadidds —szorakoztatd —
misorok lebonyolitasa, szervezése;

l11.4. Uzemeltetési csoport

Az Uzemeltetési csoport koordinalja a Tarsasdg iizemeltetésében 1év6 létesitmények
hasznositasahoz kapcsolodo feladatokat, tovabba a Tarsasag altalanos mitkodéséhez
szlikséges informatikai, miiszaki, karbantartasi feladatok ellatasat.

A Csoportot és annak szervezeti egységeit az lizemeltetési csoportvezetdje iranyitja.
A csoportvezetd kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szervezeti egységéhez tartozd
munkavallalok munkéjat.

Az Uzemeltetési csoport feladat és hataskore:

a létesitmények terv szerinti, szakszer(i és takarékos lizemvitelének biztositdsa;
gondoskodik az lizemeltetésre atvett 1étesitmények lizemeltetésével, a miiszaki és
gondnoki teenddkkel kapcsolatos feladatok biztositasarol;

a tarsasag munkavédelmi tevékenységének koordinalasa;

javaslattétel a Tarsasag mitkodési hatékonysaganak tarsasagi szinten vald javitasara,
valamint a kozvetlen alarendeltségében miikodo teriiletek tevékenysége
vonatkozasaban;

a Tarsasag éves lizleti tervének elkészitésében valo kozremiikodés, és az abban
megfogalmazottak megvalositasa;

a Csoport hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol beszamolas az tigyvezeto felé;

a Csoport kiemelt feladata a Tarsasag tizemeltetésében 1évo 1étesitmeényekben
megrendezésre keriilé rendezvények eredményes, magas szakmai szinvonalu tervezési,
szervezési, rendezési feladatainak eldsegitése, illetve sziikség szerinti értékelése;

a Gazdasagi csoport altal kért tervezési, ellendrzési, beszamolo készitési feladatok
elkészitése;

sziikség szerint rendezvények hatosagi bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
feladata a létesitmények hazirendjének elkészitése;

a létesitményekben zajlo tevékenységekhez sziikséges személyi feltételek biztositasa;
a magas szinvonall szolgéltatasnyujtashoz sziikséges targyi feltételek meghatarozasa,
biztositasa;
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e gondoskodas a létesitmények takaritasardl, tisztantartasarol, beleértve a kozlekedési
utakat, zoldteriileteket, parkok karbantartasat;

e alétesitményekben zajlé beruhdzasok, felujitasok koordinélasa, ellendrzése;

e alétesitmények éves rendezvény naptar tervezetének 0sszeallitasa, folyamatos
frissitése;

e a helyiségekhez kacsolodoi havi, heti programtervek készitése, folyamatos nyomon
kovetése frissitése;

e anyagigények Osszeallitasa, igénylések jovahagyasa, megrendelések Osszeallitasa;

e a Tarsasag éves selejtezési eljarasaban ¢és leltarozasaban valo kozremukodés;

o sziikség szerinti kozbeszerzési eljarasokban vald részvétel,

e koordindlja a Tarsasag tulajdondban all6 gépjarmiivek hasznélatat, gondoskodik azok
megfeleld miiszaki, illetve tizemképes allapotardl, folyamatos karbantartasarol,
tisztantartasukrol, megszervezi a kotelezo szervizeléssel jaro feladatokat, gondoskodik
az évszaknak megfeleld felszereltségi allapotrol;

e a gépjarmiivek nem rendeltetésszeri hasznalatarol, az igy keletkez6 esetleges
sériilésekrol tajékoztatja az ligyvezetot;

e a gépjarmiivek biztositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa;

e Dbiztositja a Sportkdzponthoz tartozé berendezések és eszkdzok iizemképes allapotat,
folyamatos karbantartdsat, tisztan tartasat;

e ajavitashoz sziikséges alkatrészek beszerzése;

e ameghibasodasokat, rendellenes mikddést, anyag-, és eszkozellatottsag hianyat és
mindenekeldtt az lizemzavar bekovetkezését vagy annak veszélyét jelzi az
ligyvezetonek;

o feladata a folyamatos kapcsolattartas az informatikai rendszer karbantartasat,
szervizelését végzd vallalkozokkal.

IV. A Tarsasag mikodeési rendje, jogok és kdtelezettsegek, feladatok,
hataskorok

IV.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valo dontési jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a munka
mindsitése, a munkaidd beosztdsa, a szabadsag igénybevételének rendje, feleldsségre vonas €s
anyagi feleldsség alkalmazésa.
A Tarsasag alkalmazottai felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, e
jogkorét a Tarsasdg mas dolgozojara nem ruhazhatja at.
Egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (pl. szakmai irdnyitas, szabadsag engedélyezése,
munkabeosztas) a szervezeti egységek vezetdinek feladata.
IV.2. A vezet6i munkakorok meghatarozasa
A Térsasag, vezetd beosztast munkavallaloja az ligyvezetd (Mt. 208 §).
Az ligyvezetd munkdjat kozvetleniil segitd vezetok:

= Sportszakmai csoportvezetd

» Uzemeltetési csoportvezetd
A Sportszakmai csoportvezetd munkajat kozvetleniil az egyes szakosztalyok vezetdi segitik.

IV.2.1 A vezet8i munkakort ellatok kozos feladatai
Feladatuk ¢és kotelességiik:

14



A szervezeti egységiik munkdjat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairdl, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrol a felettesét
tajékoztatni.

A jogszabalyokat, belsd utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan, félre nem értheté médon kozdlni.

Minden vezetd koteles dontését kdzolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint.
A munkafegyelmet betartani.

A beosztott dolgozok munkajat ellendrizni.

Eldsegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egylittmikodést.

A dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani.

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

A balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotot megvaldsitani;

Az alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil ¢élni, leveleket és
egy¢éb ligyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni,

A hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalast megakadalyozni.
A Tarsasagot vizsgalo szervek munkdjat segiteni.

Intézkedni a kiils6 és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

Részt venni és véleményét kifejteni azokon az értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak.
Munkateriiletét érintd szabalyzatokat, utasitasokat elézetesen véleményezni, illetve
ilyen készitését kezdeményezni.

A Tarsasagnal a munka hatékonyséagat javito, eredményességét noveld javaslatokat
tenni, illetve tdmogatni.

Az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység eldirt feladatok, nyilvantartési és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni.

Az irdnyitasa ala tartozd csoport szabalyos és gazdasagos miikodését és miikodtetését
biztositani.

Az irdnyitasa ala tartoz6 csoport koltséghatékony gazdalkodasara és
eredményességére torekedni.

Minden vezeto felelOs:

"y

A szervezeti egység feladatait szabalyozo eldirasok betartasaért, betartatasaert.

A munkafeladatok szakszerli elvégzéseéert, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatasok
valodisagaért, pontossagaért.

Az iranyitasa ald tartozo6 egységeknek a mas szervezeti egységgel, és
munkavégzeésiikkel 6sszefliggd kiilso szervezetekkel torténd zavartalan egytittmiikodés
eldsegitéséért.

A dolgozok szakmai fejlddésének eldsegitéséért, sziikség esetén tovabbképzésiik
biztositasaért.

Az adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyok betartasaért, és betartatasaért.
A bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasért.

Az iizleti titkok megdrzéséért.
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e A Térsasag vagyondnak védelméért, rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon
megovasért, gyarapitasaert.

e A munkarend és a munkafegyelem biztositasaért, jelenléti ivek rendszeres vezetéséért,
és vezettetéséért, annak ellenérzéséért.

¢ A munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer sajat teriiletén torténd mitkodéséért.

e A balesetvédelmi és a tliz- és munkavédelmi utasitdsok betartasaért és betartatasaért.

e Az Uzleti terv és a beszamolé dsszeallitdsaban valo kozremiikodés.

A vezetOk altalanos feladatait jelen SZMSZ, valamint a konkrét feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A vezeté minden egyéb olyan feladat ellatasaért felel, amelyet a jelen
SZMSZ, vagy munkakori leiras, illetve irdsos utasitds nem tartalmaz, de Iényege szerint a
tevékenységi korébe tartozik, vagy sziikséghelyzetbdl adodik.

A vezetd munkakort betoltok tevékenységiikért a Munka Torvénykonyv vonatkozo szabalyai
szerint tartoznak feleldsséggel.

A vezetd munkakdr tartos helyettesitése, vagy személyi valtozas esetén a munkakor dtadasat-
atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

IV.2.2. A vezet8k helyettesitési rendje

Az ligyvezet6t tavollétében - a munkaltatoi jogok kivételével — Uzemeltetési csoportvezetd
helyettesiti.

A sportszakmai csoportvezetdt €s az lizemeltetési csoportvezetot tavollétiik esetén vezetoi
feladataik tekintetében az tigyvezetd, napi szakmai feladataik ellatdsaban az altaluk kijeldlt
munkatars helyettesiti.

IV.3. A Tarsasag munkavallaldira vonatkozé szabalyok

IV.3.1. A munkavallalok jogai
A Tarsasag dolgozodjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

e Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak
folyamataiban és megtehesse munkéjaval 6sszefiiggd javaslatait;

e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleteken;

o elvégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutatast, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykonyve, a munkaszerz0dés, valamint a tarsasag belso szabalyai
alapjan jar;

e szamara biztositva legyenek a munkavégzeés feltételei és eszkozei.

IV.3.2. A munkavallalok feladata és kotelessége

= FEldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

= A jelen SZMSZ-ben, a munkaszerzddésben és a munkakori leirasban meghatarozott
feladatokat maradéktalanul végrehajtani.

= A munkahelyen az eldirt id6pontban munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

= Munk3jjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egylittmiikodni és
munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja.

= A munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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= A szakmai ismereteit rendszeresen bdviteni, a munkakor ellatasdhoz sziikséges
jogszabalyokat és bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat megismerni, alkalmazni és
betartani.
= A vagyon ¢és tliz- és munkavédelmi, valamint az informatikai biztonsagi, adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyokat betartani.
= Esetenként mas beosztott dolgozot helyettesiteni a munkakori leiras, illetve a
kozvetlen felettes utasitdsa szerint.
= A munkakéri feladatok ellatasdhoz sziikséges szoftvereket megfeleld szinten
megismerni ¢és eldiras szerint alkalmazni.
= A munkateriiletén a torvényességet betartani.
= Felettese utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani.
= A Tarsasag vagyonat és eszkozeit megovni.
= A Térsasag jo hirét meg0rizni.
= A baleset vagy anyagi kar megeldzése vagy megsziintetése érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni.
= A Tarsasag ligyfeleivel €s dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tandsitani, 61tozkodésben és viselkedésben a tarsasadg kovetelményeinek
megfelelni.
= A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kdrnyezetben rendet és tisztasagot
tartani.
= A Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint megtériteni.
A Térsasag munkavallaloi kotelesek a munkaviszony 1étesitésekor, illetdleg az erre irdnyuld
megallapodas megkdtése eldtt tajékoztatni az ligyvezetdt arrdl, hogy mely hasonl6 gazdasagi
tevékenységet végz6 gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetdleg
mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi
jogviszonyt.
A kiilso vallalkozokkal kotendo szerzodések mindsitésében, kivalasztasaban a vallalkozoval
rokoni kapcsolatban all6 munkavallal6 nem vehet részt!
IV.4. Javadalmazassal kapcsolatos szabalyok
A Tarsasag Kollektiv szerzddéssel nem rendelkezik, ezért a munka dijazdsara, a jutalmazésra
¢s a munkaltatoi juttatdsok korének meghatarozasara a Munka Torvénykonyvének keretei
kozott az ligyvezetd jogosult, figyelembe véve az Alapité Onkormanyzat 4ltal elfogadott
javadalmazasi szabalyzatot.
IV.5. Felel6sségre vonas, azonnali hatalyu felmondas, karteritési felel6sség
A Térsasag ligyvezetdje felett Szekszard Megyei Joga Varos Onkorményzata, mig a
munkavallalok felett az ligyvezetd gyakorolja a feleldsségre vonasi és kartéritési jogkort,
amelynek alkalmazasanal a Polgari Torvénykonyv, valamint a Munka T6rvénykonyve
rendelkezései az iranyadoak.

V. Képviselet, vagyongazdalkodas és cégbélyegz6 hasznalata

V.1. Cégkepviselet, cegjegyzés, alairasi jogkor

A Térsasag képviseletét a Tarsasag ligyvezetdje latja el. A Tarsasdg nyilatkozatait képviseldje
utjan teszi meg, a jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek. A cégjegyzés a
Térsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd aldirasa. A Tarsasag
cégjegyzése akként torténik, hogy az eldirt, eldonyomott, vagy nyomtatott cég szoveg alatt az
ligyvezetd onalldan irja nevét az alairasi cimpéldany szerint.

A Képviseld cégjegyzési és képviseleti joga harmadik személyekkel szemben nem
korlatozhat6. A Tarsasag nevében aldirasra az ligyvezetd onalldéan jogosult.
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Az ligyvezet0 az iigyek meghatarozott korére, idotartamra, vagy barmilyen mas korlatozassal
alairasi jogot adhat a Tarsasag barmely alkalmazottjanak, dolgozdjanak. Az alairasi jog
gyakorlasara valo felhatalmazast irdsban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain
kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazés kezdd iddpontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet, alairasi jog megvonasat is irasba kell foglalni.

A kimend ¢és banki iratok aldirasa a cégképviselettel azonos modon torténik. Egyes esetekben
az ligyvezeto alairasi jogat atruhazhatja az alkalmazottakra.

V.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezel6 bankhoz
bejelentett, képviseleti, alairasi joggal felruhazott tigyvezeto egyediili alairasa sziikséges.

Az utalvanyozo altal a WebTax rendszerben jovahagyott bizonylatok alapjan térténhet csak a
termindlon pénz atutaldsa. A bejovo atutalasos szamlak esetén sziikséges az utalvanyozo, az
ellenjegyz0 aldirasa. Az OTP Bank Electra terminaljahoz val6 jogosultsagi szinteket a
Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

V.3. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel, az ezzel felruhazott személy
igazolja a valamely kifizetés jogossagat. Utalvanyozasra az ligyvezetd jogosult. Az ligyvezetd
a Tarsasag mas munkavallaloit felruhdzhatja utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmat a Pénzkezelési Szabalyzat részletesen tartalmazza, a
szabalyzaton feliili utalvanyozasi joggal torténd felruhdzott személyekrdl naprakész
nyilvantartést kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az utalvanyozasra jogosultakrol a
kovetkezo adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog
megadasanak, megvondsanak idépontja, sajatkezii névalairas.

V.4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyozasa

Kotelezettségvallalas alatt azt a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérol, szerz6dés
(megallapodés) megkdtésérdl, tamogatés biztositdsarol, illetve maés, pénzben kifejezhetd
értékll szolgaltatas teljesitésére irdnyuld szabalyszeriien megtett jognyilatkozatot értjiik,
amelyet az arra jogosult személy a Tarsasag rendelkezésére allo bevételeinek terhére vallal,
ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a
jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott szerzodést.
A Tarsasag nevében altalanos érvénnyel kotelezettség vallaldsara az ligyvezetd jogosult. Az
igyvezetd kotelezettségvallalassal jard szerzodést onalloan irhat ala.
Az ligyvezetd a kotelezettségvallalasi jogosultsagat az aru vagy szolgéltatas megrendelésre
vonatkozoan delegalhatja az alabbi vezetdk részére:

= Sportszakmai csoportvezetd 250 e Ft értékhatarig,

» Uzemeltetési csoportvezetd 500 e Ft értékhatarig.
A szakosztalyvezetdk a szakdgukhoz kapcsolodoan személyszallitas, étkezés, szallas
megrendelésre vonatkozdan kotelezettséget vallalhatnak a szakag éves iizleti tervében
jovahagyott koltségkeret erejéig.
Ellenjegyzésre altalanos érvénnyel a csoportvezetdk jogosultak.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie arrol, hogy

e ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott része fedezetet

biztosit-e az adott kotelezettségvallalasra,

o akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkoz6 szabalyokat.
A kiadas teljesitésének €s bevétel beszedésének elrendelése elétt az okmanyok alapjan
ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, a fedezet meglétét és
azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
Az érvényesités a teljesités igazoldsan alapul. A teljesités igazolasanak tartalmaznia kell az
érvényesito aldirasat. Teljesités igazolasara altalanos érvénnyel az ligyvezetd jogosult, aki
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ezen hataskorét a Tarsasag csoportvezetdi részére atadhatja az altaluk iranyitott szakteriilethez
kozvetleniil kapcsolddo ligyletek esetében.

Kimend szamlak készitésére és érvényesitésre jogosultak a mindenkori pénziigyi ligyintézok.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
(utalvanyozas) a Tarsasag ligyvezetdje jogosult, illetve esetlegesen atruhazott jogkorben a
Tarsasag tovabbi vezetoi.

Az ligyvezetd a készpénzfizetési szamlak tekintetében maximum 250 e Ft értékhatarig
utalvanyozasi jogosultsagat a sportszakmai €s az lizemeltetési csoportvezetd részére atadja a
teriiletiiket érintd szamlak tekintetében.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

Nem kell kiilon utalvanyozni az értékesitésbol, szolgaltatasbol szamla, egyszerisitett szdmla,
szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan befolyd bevétel beszedését.

V.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és az ellenjegyz6 —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szo1o
2013. évi V. torvény 8:1 § (1 bekezdésének 1) pontja], vagy a maga javara latna el.

V.6. Vagyongazdalkodas

A Térsasag a 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.) hatalya alad nem tartozo beszerzések és
szolgaltatdsok megrendelése esetén a Tarsasag beszerzési szabalyzataban, mig a Kbt. hatalya
ala tartoz6 beszerzések €s szolgaltatas megrendelések esetén a Tarsasadg kozbeszerzési
szabalyzataban foglaltak alapjan jar el.

A leltarozéashoz kotott feladatok, jogok €s kotelezettségek meghatarozasa a ,,Leltarozasi
Szabalyzat” -ban talalhato.

V.7. Cégbélyegz6 hasznalata, kezelése

A Tarsasag a cégbélyegzdk szamarol, hasznalatarol és kezelésérdl kiilon nyilvantartast vezet,
amely alapjan az arra jogosult munkateriiletén hasznalhatja az éltala atvett bélyegzot.

A hasznélat megkezdése el6tt minden esetben atadas-atvételi elismervény késziil.

A bélyegzOk hasznélatara vonatkoz6 részletes rendelkezéseket a Tarsasag hatalyos Bélyegzo
hasznalati szabalyzata tartalmazza.

V.8. Vagyonnyilatkozat tétel
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3.§ (3)
bekezdés e.) pont ea) alpontja szerint a Szekszardi Sportkozpont NKft. vonatkozasédban az
alabbi munkakort betdltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

= {igyvezeto;

= sportszakmai csoportvezetd;

= {izemeltetési csoportvezeto;

= tovabba azon munkavallakok, akik a Tarsasag altal lefolytatasra keriild kdzbeszerzési

eljarasokban részt vesznek.

VI. Belsd szabalyozasi rend, az Ugyintézés szabalyai

VI.1. Az értekezletek rendje

Az ligyvezetd az egyes szervezeti egységek munkavégzésének koordinalasa a szakmai
kérdések megvitatasa és az informaciocsere céljabol hetente egyszer vezetdi értekezletet hiv
Ossze. A vezetdi értekezlet allando tagjai a sportszakmai €s az tizemeltetési csoportvezetd.
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A vezet0i értekezlet feladatkorét és miikodési rendjét az ligyvezetd hatarozza meg. A vezetdi
értekezlet tilései €s a megbeszélt témak nem nyilvanosak.

A csoportvezetOk az altaluk irdnyitott szervezeti egységek részére legalabb félévi
rendszerességgel tartanak értekezletet.

Az ligyvezet0 és a csoportvezetok ad hoc jelleggel munkatarsi értekezletet is 6sszehivhatnak.
Az értekezleteken vald megjelenés kotelezo.

VI.2. Az Uigyintézés szabalyai

VI.2.1. A munkavégzés altalanos szabalyai

Az egyes szervezeti egységek, illetdleg a vezetdk és beosztott/megbizott munkatarsak a
feladataikat a jogszabalyokban, a Tarsasag belsO szabalyzataiban, az ligyvezetoi €és vezetoi
utasitdsok és munkakdri leirdsokban foglaltaknak megfeleléen végzik.

A munkakori leirasok elkészitésében a szervezeti egység vezetdjének kozre kell mikodni a
Titkarsaggal.

A feladatokat érdemben a vonatkozo jogszabalyok ¢€s a felettes vezetd itmutatasai szerint, az
eldirt hataridore kell elintézni. Az eldirt tigyintézési hataridd hidnyéaban az ligyeket a vezetd
altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni.
A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridére torténd
elintézéséért, illetdleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen. A
Térsasadgnal az altalanos ligyintézési hatarido 30 nap a kézhezvételt kdvetden.

Amennyiben az intézkedés olyan vezetdi utasitds alapjan késziilt, amellyel az ligyintézd vagy
az ligyirat lattamozdja nem ért egyet, az ellen véleményt az indokok megjeldlésével irasban
lehet megtenni.

VI.2.2. A szervezeti egységek egylttmUkodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladataik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva jarnak el.

Olyan tigyekben, amelyekben rendszeres egylitt miikddésre van sziikség, annak tartalmat,
madjat, illetdleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt szervezeti egységek vezetdi kdozosen
hatarozzak meg, a vonatkozo iligyvezetdi utasitasok és szabalyzatok szerint.

VI.2.3. Szabalyzatok kiaddsanak rendje szabalyai

A szabdlyzatok elfogadéasara az ligyvezetd jogosult. Kidolgozasa egy-egy munkateriiletre
vonatkozoan a szervezeti egységek vezetdinek a feladata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol a Feliigyeld Bizottsag tesz javaslatot, ezt
kovetden a Tulajdonos hatarozattal fogadja el.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétl6do
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szervezetét és a miikodését a hatalyos jogszabalyok és a belsé szabalyozas
(szabalyzatok, utasitasok) hatdrozzdk meg.

Szabalyzatot kell kiadni, ha:

- jogszabaly azt kotelezden eldirja,

- a tulajdonos rendelkezik réla,

- a zavartalan, eredményes miikddés céljabol ez sziikséges.

Bels szabalyzat kiaddsara az ligyvezetd jogosult. A szabalyzatok jogszabalyokkal, a
Térsasadg Alapitd okirataval ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Tarsasag tevékenységének egészére, vagy egyes részteriileteire, illetve a dolgozok kisebb
csoportjaira vonatkozo szabéalyozas kiadas ligyvezetdi, csoportvezetdi utasitds formajaban is
torténhet.

Az utasitasokat a kiadas évének feltlintetésével évente 1-t6] kezdddd sorszammal kell ellatni.
A szabalyzatok ¢és ligyvezetdi utasitasok munkavallalokkal valé megismertetését sziikseg
szerint:
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- e-mailben, illetve

- az egyes munkatarsakhoz valé kozvetlen — atvétellel igazolt — megkiildés biztositja.

A Tarsasag tovabbi belsO szabalyzatainak felsorolasat a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A 2. szamu mellékletben foglalt szabalyok a Tarsasag ligyvezetdje altal sziikség szerint
modosithatok, kiegészithetok.

A szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését a Titkarsag végzi, ennek keretében koteles:

- dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil6 szabélyzatok
irattdrozasahoz, megdrzéséhez,

- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve” szdveggel
feltinden megjeldlni,

- az elhelyezett szabalyzatokrdl folyamatosan nyilvantartast vezetni.

Az eredeti példany megorzésérdl és a sokszorositasardl a Titkarsag gondoskodik.

A Titkarsagnak minden év marcius 31.-ig kozdlnie kell az érvényben 1évo €s az el6z6 évben
hatalytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

Ilyen valtozasok példaul:

- jogszabaly modosités,

- valamely bels6 eldiras megjelenése,

- bizonylatok valtozasa,

- szervezetek valtozasa.

A hossz 1d6 oOta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszerliségét 3 éves idokozonként
ellendrizni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek azért, hogy a szabalyzatok eldirdsait valamennyi
beosztott dolgozd megismerje, és munkajat ennek megfeleléen végezze.

VI.2.4. Vezet6i utasitasok kiadasa, vezetsi ellenbrzése

A Tarsasag ligyvezetdje jogosult a Tarsasagnal az ligyviteli és technologiai utasitasok
kiadéséra. A vezetdi ellendrzés munkafolyamatba épitett ellendrzés. Az ligyvezetd jogosult a
Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak tevékenységét ellendrizni, azonban ezt a jogat
Térsasag vezetdire atruhazhatja.

Az ligyvezetdi hatarozatokrol, utasitdsokrol, korlevelekrdl a Titkarsag vezet nyilvantartast.

A Tarsasag szervezetének kialakitasat, a szervezeti egységek vezetdi altal készitett
el6terjesztések jovahagyasat, mitkodési szabalyzatok elfogadasat az ligyvezetd ligyvezetoi
hatarozat forméjaban teszi meg.
Az ligyvezetdi hatdrozatban pontosan meg kell jeldlni:

= aziigyvezetdi hatarozat sorszamat, a hatarozathozatal datumat (év, ho, nap);

= adontéssel érintett palyazat, vagy timogatdsi program nevét és azonositojat;

= ameghozott dontés tartalmat.

A Tarsasag mikodésének érdekében a jogszabalyokban, Alapitdé Okiratban, belsé
szabalyzatokban, eljarasrendekben, Alapitdi hatarozatban nem rendezett kérdésekben vagy
azok végrehajtasa érdekében az ligyvezetd ligyvezetoi utasitast ad ki.
Az ligyvezetdi utasitasban pontosan meg kell jeldlni:

= aziigyvezetOi utasitas sorszamat, a kiadas évét és datumat;

= az utasitas targyat;

= az utasitds cimzettjeit;

= ahatalyba 1épés kezd6 napjat, illetve lejartanak idépontjat;

= feladatkijelolés esetén a felelds személy megnevezését, és a feladat teljesitésének

hataridejét.
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Az ligyvezetd a Tarsasdg munkavallaloinak, vagy azok meghatarozott korének tdjékoztatasa
céljabol korlevelet ad ki, melyet elektronikus Gton a Titkarsag tovabbit az érintetteknek.

VIl. Egyéb rendelkezések

VII.1. Titokvédelem, Uzleti titok megdrzése, nyilatkozat a tomegtajékoztatd szerv
részére

Uzleti titokkdrbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo nem kdzismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek szamara nem konnyen
hozzaférheto olyan tény, tajékoztatas, egyeb adat és az azokbdl késziilt 6sszeallitas:

e amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valod
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekét sértené vagy veszélyeztetné,

o feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerien rendelkezd
jogosultat felrohatosadg nem terheli.

e azlizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas médon
rogzitett, vagyoni értéket képviseld miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret,
tapasztalat vagy ezek 0sszedllitasa (védett ismeret), ha a johiszemiiség és tisztesség
elvét sérté modon szerzik meg, hasznositjak, kdzlik massal vagy hozzak
nyilvanossagra.

Az ligyvezetd, és minden munkavallal6 a Tarsasag tigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti
titokként koteles megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé/megbizott lizleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Az ligyvezetd jogosult a Tarsasag mitkodésére vonatkozo tajékoztatast, felvilagositast és
nyilatkozatot adni a tomegtéjékoztatd szervek részére. Ezt a jogat adott targykorben barmely
szervezeti egység vezetdjére meghatarozott idétartamra atruhdzhatja.

Munkavallal6 a munkaltaté miikodésével kapcsolatos minden informaciot csak abban az
esetben hozhat kiils6, harmadik szervek vagy személyeknek — igy kiilonosen az elektronikus
¢s az irott sajto munkatarsainak — a tudomdséra, ha ez a munkaltaté érdekeit nem sérti, és a
munkaltaté ehhez eldzetesen hozzajarul.

VII.2. Nyilvanossag biztositasa

Az ligyvezetd figyelemmel a Civil tv. rendelkezéseire, a tarsasag a miikodésével, szolgaltatasa
igénybevételének modjaval, beszamoloi kozlésével kapcsolatosan a nyilvanossagot biztositja,
egyrészt a jogszabalyokban meghatarozott mdédon eldirt kozzétételi kotelezettség, masrészt az
irat-betekintési és tajékoztatasi kitelezettség rogzitésével.

Az ligyvezetd a Titkdrsagon keresztiil koteles gondoskodni a gazdasagi tarsasag mitkodésével
kapcsolatban keletkezett iratokba vald betekintésrdl, illetve koteles azokrdl felvilagositast
adni.

Az iratokba valé betekintés iranti igényt (kérelmet) irdsban kell az ligyvezetd részére
megkiildeni.

Az ligyvezetd koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tortént megallapodas
szerinti hataridében, illetve jogszabaly vagy hatosagi hatarozat éltal el6irt hataridében
teljesiteni.

Az ligyvezetd koteles az iratbetekintésrdl kiilon nyilvantartast vezetni, melybdl
megallapithaté a kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem ¢és teljesitésének ideje.
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VII.3. Adatvédelem

A Tarsasag adatvédelmi rendszerét az Eurdpai Parlament €s Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR) szerint alakitotta ki.

A Tarsasag, mint adatkezeld a GDPR, valamint a Tarsasag a mindenkor hatalyos Adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Az egyes adatkezelések részletes leirasat, az azokhoz kapcsolddo esetleges adatfeldolgozodkat
¢s adattovabbitasok cimzettjeit a Tarsasdg a mindenkor hatalyos Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzata tartalmazza. A szabalyzatban foglaltakat a Tarsasag minden
munkavallaloja koteles betartani.

A Tarsasag hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata megismerhetd a Téarsasag
honlapjan (https://szekszardisport.hu/), valamint személyesen a Tarsasag székhelyén 1évo
Titkarsagon. (7100 Szekszard, Keselytisi ut 3.)

VIII. Zard rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 2016. marcius 01. napjan hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szekszard Megyei Joga Varos Onkorményzata
Kozgytilése 2023. december 14-ei iilésén megtargyalta és 514/2023. (XII.14.) szamu
Oonkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Szekszard, 2023. december 29.

Bay Attila
igyvezetd
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1. szamUu melléklet Szervezeti dbra

Alapité

Felligyel6 Bizottsag

Ugyvezetd

Sportszakmai csoport

Atlétika szakosztdly

Uszészakosztély

Vizilabdaszakosztaly

Tenisz szakosztaly

Kerékpar szakosztaly

———| Darts szakosztaly

Hobbysport szakosztaly|

Konyvvizsgalo

Gazdasagi csoport

Titkarsag

- Uzemeltetési csoport

Furdévezet6
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

2. szamu melléklet Szabalyzatok jegyzéke

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Eszko6zok és forrasok leltarkészitési szabalyzata
Bizonylati rend, szamlatiikor

Etikai kodex

Beszerzések lebonyolitasi szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

10) Elektronikus megfigyelési rendszer szabalyzata

11) Javadalmazési szabalyzat

12) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (Adatvédelmi tajékoztatd)

13) Egyéni véddeszkoz juttatds rendje

14) Ugyvezet6i utasitas integritasi szabalyzatrol

15) Kommunikacids eszkdzok és telefonhasznalat szabalyzata

16) Munkaruha juttatasi szabalyzat

17) Szakosztalyok mitkodési szabéalyzata

18) Reprezentacios kiadasok felhasznalasanak, teljesitésének és elszamolasanak

szabalyzata

19) Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

20) Onkoltségszamitasi szabalyzat

21) Kozérdekii adatok, kotelezden kozzéteendd adatok
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