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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Preambulum
A Szervezti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Tarsa-
sag adatait és szervezeti fe épitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
tarsasag miikodési szabdly: it, tovdbba megallapitsa a Tarsasag feladatellatasanak részle-
tes belsé rendjét és modjat

A Tarsasag szamara jogszaodlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatéskori, szervezeti és miikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevé-
telével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e azligyvezetlre

o aTarsasag alkalmazottjaira
e aTarasagban miikod6 testiiletekre.
1. A Tarsasag alapadatai:
A Téarsasag megnevezése: Szakképzdé Kozpont Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Felelds-

ségl Tarsasag
Szakképzé Kozpont Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 2370 Dabas, Jo6zsef Attila utca 107.
Cégjegyzékszam: 13-09-121779
Adészam: 14404933-2-13

A szamlat vezetd hitelintéz t neve, cime: Budapest Bank Zrt. Dabas
(2370 Dabas, Falu Tamas utca 4)

Fizetési szamla szama: 10103829-16895700-01001006
Tulajdonosi joggyakorlé:  Erdi Szakképzési Centrum
Telefon: +36/29-561-501

E-mail: szakkepzokozpont@gmail.com

Honlap: www.szkn.hu; ww v.partifutar.hu
Tarsasagunkhoz tovabbi szervezeti egységek, gazdasagi tarsasagok nem kapcso-

l6dnak.



2.A Tarsasag miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok
A Térsasag torvényes miik dését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdoku-
mentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
A hatélyos, egységes szerke zetbe foglalt , Alapité okirat” kelte: 2020. december 07.
A Tarsasag fétevékenysége:
532 '08Szakmai kozépfokl oktatas
A Tarsasag tevékenységei:

1412 '08 Munkar hazat gyartasa

1413 '08Fels6ruh izat gyartasa (kivéve: munkaruhazat)
4120 '08Lako- és nem laké épiilet épitése

4311 '08Bontas

4321 '08Villanys: erelés

4329 '08Egyéb éy liletgépészeti szerelés

4331 '08Vakolas

4333 '08Padlé-, filburkolas

4334 '08Festés, livegezés

4339 '08Egyéb be fejezs épités m.n.s.

4391 '08Tetbfedés, tetGszerkezet-épités

4711 '08Elelmisz :r jelleg(i bolti vegyes kiskereskedelem
4771 '08 Ruhazat kiskereskedelem

4781 '08Elelmisz 2r, ital, dohdnyaru piaci kiskereskedelme
4782 '08Textil, r. hazat, labbeli piaci kiskereskedelme
4799 '08 Egyéb ncm bolti, piaci kiskereskedelem

8531 '08 Altalano s kozépfoki oktatds

9602 '08Fodrasz:it, szépségapolas

4724 '08Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
1071 '08Kenyér; Tiss pékaru gyartasa

5610 '08 Ettermi, mozgs vendéglatas

5629’08 Egyéb vendéglatas

2.2. Bels6 tarsasagi szab:ilyzatok, egyéb dokumentumok
A Tarsasag miikodését meghatérozé dokumentum a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kilonféle

szabalyzatok, munkakéri | :frasok.
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Az SZMSZ-hez az alabbi, a szakmai és a gazdasagi munka vitelét segit6 belsd szabalyzatok
kapcsolodnak:
e Adatvédelmi és ada kezelési szabdlyzat
Belsd ellenérzési ké zikonyv
Bels6 kontroll rend: zer szabalyzat
Beszerzési szabalyz it
Bizonylati rend és b zonylati album
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Etikai kédex
Felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak és selejte-
zésének szabalyzate
Gépjarmiivek igényhevételének és hasznalatanak sza-
balyzata
Informatikai bizton:4gi szabalyzat
Iratkezelési szabdly at
Javadalmazasi szab: lyzat
Kikiildetési szabdly: at
Kozbeszerzési szab: lyzat
Leltarkészitési és le tarozasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Onkoltségszamitéasi szabalyzat
Osszeférhetetlenségi szabalyzat
Panaszkezelési szakt dlyzat
Pénzkezelési szabal yzat
Szamlarend
Szamviteli politika
Telefonhasznélati s::abalyzat
Tlizvédelmi szabaly zat
Az egyes miihelyek Hazirendjei




’ ~ ILFEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Tarsasag szervezeti ‘elépitése
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1.1. A Tarsasag szerve ‘eti tagozodasa

1.1.1. Az iigyvezet6 igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Tarsasag valam-
ennyi alkalmazott a. Szervezeti tagozddas nincsen.

1.2. A Tarsasag belsé ell:norzése

A Taktv. 7/]. § -a alapjan 1 Tarsasig szamdra nem kotelez6 a jogszabaly szerinti belsd
kontrollrendszer kialakit;a, azonban az alapvet jogszabalyi megfelel6ségekrél és va-
gyonvédelemrdl gondosko dni sziikséges.

1.3. A Téarsasag vezeté e

A Tarsasag vezetése a Tar: asag egyszemélyi felel6s vezetését foglalja magaban. A Tarsa-
sag egyszemélyi felelés vezetdje az ugyvezetd. Az ligyvezetonek egy helyettese van, aki
kizéroélag az oktatasi felad: tokért felel6s.

1.3.1. A Tarsasag vezetdj 2 (tovabbiakban az ligyvezetd)

Az ligyvezetd felelés a fel idatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ell: tasaért, valamint a Tarsasag szaméra jogszabélyban eléirt ko-
telezettségek teljesitéséert,

Az ligyvezetd a Tarsasag «gyszemélyi felel6s vezetdje, aki a vezetési funkciok ellatasat,
illetve a Tarsasag egységeinek a miikddtetését kozvetlen és kozvetett iranyitas utjan latja
el.

1.3.1.1. Az iigyvezeté fel: dat- és hataskore
Kizarélagos hataskorébe tirtozik:

e a vezetd helyettes(ek) megbizdsa, a megbizas visszavonasa, illetve felettiik az
egyéb munkaltatéi ogok gyakorlasa és munkakori lefrasanak meghatarozasa,
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a Tarsasag szerve:eti és miikodési szabalyzatiban kizarélagos hataskorként
meghatarozott egycb feladatok ellatasa, valamint mindaz, amit jogszabaly a az
ligyvezetd kizardlag os hataskorébe utal.

Az ligyvezet6 egyéb felada ai:

tervezi, szervezi, ir:nyitja és ellenérzi a Tarsasag szakmai és gazdasagi miikodés-
ének valamennyi teriiletét,

biztositja a Tarsasa ; miikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket,
folyamatosan érték:li a vezetés, a szervezeti egységek, a Tarsasag tevékenységét
miikodési mutatoit,

gyakorolja a munkéltat6i jogokat a Tarsasag valamennyi alkalmazottja felett,
elldtja a Tarsasag nilikodését érintd jogszabdlyokban, a vezet6 részére eldirt fel-
adatokat,

elkésziti/elkészitte i a Tarsasag SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba
a Tarsasag miikodé ;ét segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

megszervezi a Tarsasag belsé ellenérzését, kozvetleniil irdnyitja a bels6 ellendr
munkajat, és gondoskodik az ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziinteté-
sérdl,

rendelkezik a Tarszsag kezelésében illetve hasznalataban 1év6 eszkézok védelmé-
hez, rendeltetéssze "(i és gazdasidgos hasznalatahoz sziikséges intézkedések meg-
tételérol

bels6 kontroll rend ;zert miikodtet,

irdnyftja és folyame tosan fejleszti a Tarsasag mindségiigyi rendszerét, biztositja a
minéségiigyi rends:ier hatékony miikodéséhez sziikséges feltételeket,
megvizsgalja a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,
kozérdekiinek min siil6 bejelentéseket, és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kapcsolatot tart a térsintézetekkel, helyi, teriileti és orszégos szakmai szervezetek-
kel, Intézetekkel,

tdmogatja a Tarsasig munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek teve-
kenységét,

képviseli a Tarsasagot a kiils6 szervek elott,

ellatja a Tarsasag d >lgoz6inak jutalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

felelgsen irdnyftja i\ Tarsasag miikodésével osszefliggd gazdalkodasi és pénzigyi
feladatokat,

felelds a Tarsasag jazdaségi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

irAnymutatast ad a Tarsaség 4ltal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi fe adatok ellatasaért felel6s alkalmazottaknak,

elkésziti a Tarsasaz uzleti tervét, gazdalkodasarol sz6l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az ad: tszolgaltatdsrol,

kialakitja az anyag s eszkozgazdalkodds rendjét, megszervezi és biztositja a Tar-
sasag anyag és eszkozellatasat,

kialakitja és szervezi a Tarsasag kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét,

kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovi bbképzésen részt venni.

megszervezi és bizi ositja a vagyonvédelem biztonsagos feltételeit




o elemzi és értékeli a gazdalkodasi eredményeket a hatékony gazdéalkodés érdeké-
ben,

e biztositja a pénziigy |, gazdasagi, miiszaki feladatokat ellat6 munkavallalék tovabb-
képzésének lehetds 3gét,

1.3.1.2. Az ligyvezeto jog: llasa
Az ligyvezet6 a Munka térvénykdnyve alapjan féallasi munkavallalé. Felette a munkalta-
toi jogokat a tulajdonosi jo;jgyakorlé gyakorolja.

1.3.1.3. Vagyonnyilatkoz: t tételi kotelezettség
Az Ugyvezetd a 2007. évi CL.IL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

1.4. Az oktatasi ligyvezeti-helyettes feladat - és hataskore

gondoskodik az oktiitasi tevékenység zavartalan lebonyolitdsarol

megteszi a sziikséges lépéseket az oktatok munkéjanak koordinaldsahoz

gondoskodik az ada :ok KRETA rendszerben torténg rogzitésérsl

gondoskodik a sz fejtésre kiildott és a KRETA rendszerben rogzitett adatok

Osszhangjarél

kezeli és kényveli a :anul6k hidnyzasait és igazolasait

o felligyeli a tanulmar yi adminisztrator munkajat

e gondoskodik a minéségirdnyitasi rendszer szerinti adatgy(jtésekrél és értékelé-
sekrdl

1.6. Az elad ok feladat- és hataskore

kiszolgalja a veviket

tajékozédik arrél, hogy mit szeretnének vasarolni a vevék
ismerteti, ajanlja és szii (ség esetén bemutatja az arut

szeleteli, darabolja, méri és csomagolja az arut

szamlaz és esetenként [ énzt kezel

felméri a meglévé készl >teket, feltolti az elad6teret druval
el6késziti a megrendelé st, vagy megrendeli az arut

atveszi mennyiségileg é s mindségileg az arut

tarolja, kezeli az drut, megdvja a mindségét

10 betartja az egészségligy és a konyezetvédelmi el6irasokat

11. kezeli a vev8k panaszair

12. kiosztja a feladatokat

13. a munkatérsakat oktatj: az értékesitési folyamatokra vonatkozéan
14. biztositja az ligyfelek fo yamatos és zavartalan kiszolgalasat

15. az értékesitend6 arukat leltarozza, uj készletet rendel meg

16. biztositja az aruk és szo galtatasok helyes drazasat és bemutatasat
17. betartatja az ér'vényes 1‘ ézirendet a baleset- munka , tlizvédelmi, kornyezetvédelmi

//////
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18. beszdmolast végez a fel: obb vezetonek

19. a cég vezetdinek utasitasai szerint jar el

20. statisztikai jelentések, beszamoldk, szakmai anyagok 6sszeallitasaban miikédik
kozre

21. hatarid6ket tart nyilvan, figyeli azok betartasat

22. gondoskodik a technika berendezések beszerzésérél és zavartalan miikodésérol
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23. szlikség szerint végez a Iminisztrativ, tigyviteli feladatokat

24. a tanulok részére a telje s oktatds ideje alatt feliigyeletet biztosit, a munkakézi sziline-
teket szabadly szerint ta ja meg

25. elvégzi, a munkajahoz kapcsolddé adminisztrativ feladatokat (jelenléti és foglalko-
zasi naplo vezetése)

1.7. A cukraszok feladat- és hataskore

1. recept alapjan a hozzaval6k mennyiségének kiszamitdsa és az alapanyagok (pl. liszt,
cukor, tojas, tej, vaj, sajt, kakao, fiiszerek stb.) el6készitése;

2. afelhasznilandd anyag ok tisztitasa, darabolasa, izesitése és elkészitése;

technoldgiai munkak el 7égzése (siités, f6zés, gozolés, hiités és fagyasztas);

4. az egyes siiteményféles 3gek kézzel vagy formazokkal, kiszurékkal, késekkel és meg-
felel6 alaku siitéedényekkel torténd formalasa, alakitasa;

5. akész- vagy félkész terinékek taroldsa vagy tartésitdsa hiité- és fagyasztogépekben,
illetve hiitépultokon;

6. az egészségligyi és higicniai el6irdsok betartdsa, a haszndlt tdrgyak és a munkakor-
nyezet tisztan tartasa, ¢ kezelésére bizott munka- (gépek, tizhelyek, siiték stb.) és
fogy6eszkozok szaksze: (i hasznalata, karbantartasa.

7. felméri a megléve készleteket, feltdlti a raktdrat druval

8. el6késziti az anyagrendelést megrendelést

9. atveszi mennyiségileg ¢s mmoseglleg az alapanyagokat

10. térolja, kezeli az alapanyagokat, megévja a mindségiliket

11. kiosztja a feladatokat

12. a munkatarsakat oktatj 1 a munkafolyamatokra vonatkozéan

13. leltart készit

14. biztositja az aruk és szclgéltatasok helyes drazdsat és bemutatasat

15. betartatja az érvényes | 4zirendet, a baleset-, munka-, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi
és mindségiranyitasi sz abalyokat, higiéniai el6irasokat

16. beszamolast végez a fel s6bb vezetdnek

17.a cég vezetdinek utasit: sai szerint jar el

18. statisztikai jelentések, hieszamoldk, szakmai anyagok dsszedllitdsdban miikodik
kozre

19. hataridéket tart nyilvar, figyeli azok betartasat

20. gondoskodik a technike i berendezések beszerzésérél és zavartalan miikodéserol

21. sziikség szerint végez a iminisztrativ, ligyviteli feladatokat

22.a tanul6k részére a teljes oktatds ideje alatt feliigyeletet biztosit, a munkakozi sziine-
teket szabdly szerint ta jja meg

23. elvégzi, a munkajahoz } apcsol6d6 adminisztrativ feladatokat (jelenléti és foglalko-
zasi naplo vezetése)

“w

1.8. A szakacsok feladat- és hataskoére

Meghatarozza a meglév 6 készleteket, a készételek mennyiségét
Felméri és megrendeli .1 szlikséges nyersanyagokat

Javaslatot tesz ill. 6ssze illitja az étlapot, meniit, napi ajanlatot
Elékésziti és feldolgozza a nyersanyagokat

Parolja, f6zi, siiti az éte ek dsszetevait

[zesiti az ételeket

Térolja az ételeket

Darabolja, szeleteli, ad: golja az ételeket

e s I 10 g

i ]



9. Télalja az elkésziilt ételeket

10. Osszehangolja és irdny tja a hozza beosztott dolgozok munkajat

11. a munkatarsakat oktatja a munkafolyamatokra vonatkozéan

12. az egészségligyi és higi *niai el6irasok betartasa, a hasznalt targyak és a munkakér-
nyezet tisztdn tartasa, « kezelésére bizott munka- (gépek, tlizhelyek, siiték stb.) és
fogybeszkozok szaksze ~(i haszndlata, karbantartasa.

13. leltart készit

14. biztositja az aruk és szclgdltatasok helyes drazasat és bemutatdsat

15. betartatja az érvényes 1azirendet, a baleset-, munka-, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi
és mindségiranyitasi szabalyokat, higiéniai el6irasokat

16. beszamolast végez a fe/sbb vezetének

17. a cég vezetbinek utasitiisai szerint jar el

18. statisztikai jelentések, heszamolok, szakmai anyagok dsszedllitdsaban miikodik
kozre

19. hatarid6ket tart nyilvan, figyeli azok betartasat

20. gondoskodik a technik:li berendezések beszerzésérdl és zavartalan miikodésérél

21. sziikség szerint végez e dminisztrativ, ligyviteli feladatokat

22.a tanuldk részére a teljos oktatds ideje alatt feliigyeletet biztosit, a munkakdozi sziine-
teket szabaly szerint tarja meg

23. elvégzi, a munkdajihoz l:apcsol6d6 adminisztrativ feladatokat (jelenléti és foglalko-
zasi naplé vezetése)

1.9.A Tarsasag vezetdine k helyettesitési eljarasrendje

A Tarsasag vezetdinek hel ettesitési eljaradsrendje a vezetSk dtmeneti vagy tart6s akada-
lyoztatas esetén (szabadség, betegallomany, tartés tavollét, stb.) az alabbiak szerint tor-
ténik:

Helyettesitend6 személ A helyettesitésre Kijelolt személy

tavollét esetén betoltetlen allas esetén
Ugyvezetd Szabadiné Zsiros Anita Szabadiné Zsiros Anita
Ugyvezetd helyettes Stige Csongor Siige Csongor

1.13. Nyilatkozat adasa t imegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennem(i felvildgosités nyilat-
kozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyila:kozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:

e A Tarsaséagot érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az ligy-
vezetd, vagy az 4lta a esetenként megbizott személy jogosult.

o Akozdlt adatok sza tszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésé-
ért a nyilatkozo felel.

e Anyilatkozatok me jtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdeke-
ire.

e Anyilatkozattevénck joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koz-
1és el6tt megismerj 3. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtészerve k munkatarsainak nyilatkozat csak az igyvezetd engedélyével
adhato.
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) : I1l. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Tarsasag munkavég: éssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavégzésre iré nyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A Térsasag alkalmazottai niunkavallal6k, munkaviszonyuk munkaszerzédéssel jon létre.
A Tarsasag feladatainak e latdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A Téarsasag alloményaba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy méas szerzdédés alap-
jan dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori lefrasa szerint szamara el6irhat6 feladatra
nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésre a Tarsasag ltal a feladatra vonatkozo6an el6zetesen frasban ko-
tott szerz6dés e rendelet s zabélyai szerint igazolt teljesitése utan kertiilhet sor. A szerz6-
désben ki kell kétni, hogy 1 dij kizdrélag abban az esetben illeti meg a Tarsasag alloma-
nyaba tartozé személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe
tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

1.2. Foglalkoztatottak rendszeres személyi juttatasai
A munkavallalék bérét a munkaszerz6dés hatarozza meg.
1.3. Foglalkoztatottak ne m rendszeres személyi juttatdsai

1.3.1. Jutalom
A kiemelked®, illetéleg tart 6san j6 munkat végzé munkavallalét a munkaltatd jutalomban
részesitheti a javadalmaza ;i szabdlyzat szerint.

1.3.2. Megbizasi dij

A T4rsaség alloményaba tzrtozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés alap-
jan dfjazas a munkakori leirdsa szerint szamara elirhato feladatra nem fizethetd.

Ma4s esetben dijfizetésére | feladatra vonatkozoan el6zetesen irdsban kotott szerzédés e
rendelet szabdlyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a Térsasag allomanyaba tartozé
személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak
is maradéktalanul eleget te tt.

1.4. Egyéb juttatasok
1.4.1. Tovabbképzés

A Tarsasag altal torténd beiskolazas, tovabbképzés esetén a Munka Torvénykonyve ide-

vonatkoz6 paragrafusai sz :rint kell eljarni.
Egyéb beiskolazashoz és tc vabbképzéshez anyagi juttatds egyéni elbiralas alapjan az ligy-
vezet6i hataskorben adhatb.
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1.4.2. Kozlekedési koltsé gtérités

A munkaltaté koteles a riunkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni. Ha az alkalmazottnak a mun-
kaba jaras koriilményeibe 1 valtozas allt be, azt a Tarsasag részére azonnal be kell jelen-
teni.

Az alkalmazottaknak a muakakoriikkel 0sszefiiggd - helyi kozlekedést igényl6 - feladatel-
latasért utazasi koltségei niegtéritésére a Tarsasag helyi bérletet biztosithat.

Egyéni elbiralas alapjan gé okocsival torténé munkaba jarashoz a munkaltaté tizemanyag-
koltség-hozzdjarulast fizethet az 1995. évi CXVIL tv. és a 39/2010. (11.26.) Korm. rende-
letben foglaltak szerint.

A jogosultsagot évente az (. gyvezet? fellilvizsgdlja.

1.4.3. Telefonhasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabdlyait a javadalmazasi sza-
balyzat tartalmazza.

1.5. A munkavégzés teljositése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok mego6r-

zése

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-

ben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint

torténik. - -w.:;m
A foglalkoztatott koteles a nunkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvar- ey
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilme-

néen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas sze-

mélyre hatranyos kovetke: ményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és el6irdsok1ak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabdlyba 1 el6irt adatszolgaltatési kdtelezettség nem all fenn, nem ad-

haté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és ame-

lyek nyilvanossagra kertilé se a Tarsasag érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindésiil. A Tarsasag valamennyi alkalma-

zottja koteles a tudomadsar 1 jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kézlé-

sére az illetékes felettesété| engedélyt nem kap.

1.6. A munkaid6 beoszta::a
A heti munkaidd 40 6ra, anielynek eloszldsa igazodik a pedagégusok jogallasa szerinti e]-.__ﬂ
osztashoz, Ggymint: ——

e heti 22 kontakt 6ra,

o heti 10 6ra intézmé 1yben téltendd 6ra,

e heti 8 6ra otthoni felkésziiléssel toltott ora.

1.7. Szabadsag

A szabadség igénybe vételcre alapvetfen a tanitasi sziinetek alatt van lehet6ség. Az ettél

eltérd szabadsagolasi rend el6zetes egyeztetést, és a helyettesités megszervezését igényli.

Az éves rendes és rendkivi li szabadsag igénybe vételéhez el6zetesen a munkahelyi veze-

t6kkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és a fizetés né kiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a Térsa- @
sag vezetdje jogosult.
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Az alkalmazottak éves rendes szabadsagidnak mértékét a Munka Torvénykonyvében fog-
lalt elirdsok szerint kell i egallapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.8. A helyettesités rendj 2

A Térsasagban folyé munkat az alkalmazottak idéleges vagy tart6s tavolléte nem akada-
lyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Tarsasag
vezetdjének, illetve felhata mazasa alapjan a kijelolt vezetének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munka-kori leirdsokban kell rogziteni. A helyettesités idejére a kozalkalmazottat helyet-
tesitési dij illeti meg.

RS
e

1.9. Munkakorok atadas:
A Térsasag vezetd allast alkalmazottai, valamint az ligyvezetd altal kijelolt alkalmazottak
munkakorének atadasarél, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrdl 1 észiilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

e az itadas-atvétel id 5pontjat,
a munkakorrel kaposolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra kertiil6 ¢szkozoket,
az atadd és atvevo ¢ szrevételeit,

e ajelenlévdk alairas it.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakor atadas-atvéte ével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti fe-
lettes vezet§ gondoskodik

1.10. Egyéb szabalyok

1.10.1. Intézeti dokumer tumok kiadasdnak szabalyai
A Téarsasag dokumentuma nak (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiad4sa csak az tigy-
vezet6 {rasbeli engedélyével torténhet.

2. A Tarsasag belsé és ki 1s6 kapcsolattartasanak rendje

2.1. A bels6 kapcsolattar tas
A bels6 kapcsolattartas re 1dszeres formai:
o munkaértekezletek,
e belsd e-mail rends: eren keresztiil térténé konzultacid

2.2. A kiils6 kapcsolattai tas
Az eredményesebb miikoc és elGsegitése érdekében a Tarsasag a szakmai szervezetekkel,
tars Intézetekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodeési megallapodast kothet. 7

3. A Tarsasag tigyiratke: elése
Az iigyiratkezelés iranyitédsaért és ellen6rzéséért a titkar a felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratlezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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4. Képviseleti, alairasi, k admanyozasi jog
A Tarsasagot az ligyvezetd jogosult 6nalléan képviselni.

5. Bélyegz6k hasznalata, kezelése _—
Valamennyi cégszerti aldir isnal cégbélyegzét kell hasznalni. :
A bélyegzbkkel ellatott, cég szer(ien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemr ondast jelent.

Az Intézetben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmr aznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, és a
hasznélatba vételt az dtvev 6 személynek a nyilvantartasban alairaséaval kell igazolnia.

A nyilvantartas vezetéséér : az ligyvezetd a felelGs.

Az adtvevOk személyesen fe elGsek a bélyegz6k megbrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasaroél, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az ligyvezet( gondoskodik.

T

6. A Tarsasag gazdalkod: sanak rendje
A Tarsasag gazdalkodasav: l, ezen beliil kiemelten az tzleti terv 6szeallitasaval, végrehaj-

tasaval, a Tarsasag kezelés sben 1év6 vagyon hasznositidsaval 6sszefliggs feladatok, hatés-
koérok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével

- az ugyvezetd feladata. — m

6.1. Fizetési szamlak fele :ti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezet6 jeldli ki.
Neviiket és aldirdsukat be l:ell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartc nok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi ligyintézo koteles
Orizni.

6.2. Kotelezettségvallala: , utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az uigy-
vezet0 hatdrozza meg. Enr ek részletes szabalyait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

I. A penziigyi folyamatokban részt vevok kore
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Ellenjegyzés A
i Ellendrzi, hogy a
bi A
Ftr::f:;l: :‘:::‘SI kBlitségkeretben van-a
elegends fedezet

I

3. Teljesitésigazold

5. Uta rényozd Ellenérzi, hogy azt
Ellentrzi, | ogy minden szdllitottak,
feltétal dott-e az teljesitették-e, amia
Gsszeg ki [zetéséhez szdllitélevélen,
szamldn szerepel
4, Ervényesits

Ellendrzi, hogy a

kiszdmldzott ésa

megrendeléshen

szerepld Gsszeg
szerepel-e, adott-e a
keret

1. Kotelezettségvalllo: Siige Csongor, ligyvezetd
Feladata annak ellen6rzé: e, hogy a felmertilt beszerzési igény jogos-e, célszeriien szol-
galja-e a Tarsasag miikodeé sét, és a beszerzést a megfeleld szallit6tol inditvanyozzak-e.
A beszerzési eljarast (a péaziigyi ellenjegyzével egyeztetve) alairasaval engedélyezi.

2. Pénziigyi ellenjeg /z6: Garajszki Anita, ligyintéz6
A feladata annak ellendrz ise, hogy a felmeriil6 beszerzési, kifizetési igények szdmara a
megfelel6 koltségkeretber megvan-e a sziikséges fedezet.
Amennyiben a fedezet rendelkezésre &ll, igy
e alafrdsaval, s az ,El enjegyzem” bélyegzivel latja el a beszerzési igényt,
e rogziti a koltségkeret-nyilvantartasban a kiadés 6sszegét,
e tovabbitja a kotele: ettségvallal6 felé a dokumentumot, és
e gondoskodik a bes: erzés meginditasarol.
Amennyiben a fedezet az é rintett keretben nincs meg, ugy a fedezethianyrdl értesiti felet-
tesét.
A felhatalmazas altaldnosen, az aktudlis koltségkeretek 0sszeghataraig terjed.

3. Teljesitésigazolék lehetnek: Csergedné Fogarasi Csilla, Garajszki Anita, Ga-
rajszkiné Pintér Ardrea, Gubicza Sandor, Kaldenecker Maria, Konczig Laszlo, Ko-
vacs Sandor, Ambriis Imre, Jarabik Zoltan, Simé Gabor, Széplaki Ferenc.

A teljesitésigazolok a beszerzések inditvanyozdi is egyben. A teljes folyamat soradn az
alabbi 1épéseket sziiksége: kovetnitik:

1. egyeztesse a beszdllitoval a megrendelni kivant termékeket, azok arait és mennyi-
ségeit,

2. kiildje, vagy kiildes:ie be a beszerzésrdl késziilt listat (megrendelést vagy proforma
szamlat) az SzKN K't. irodéjéba. J6vahagyast kovetden az iroda rendeli meg a téte-
leket a beszéllitoto) (kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzést kovetSen).

3. aszallitmany atvétclekor a teljesitésigazol6 alairasaval és a céges bélyegzdvel igd™®
zolja a szallitmany .itvételét (teljesités igazolas).

4. Ervényesité: Szab: diné Zsfros Anita, ligyvezetd helyettes
14




Feladata annak ellen6rzés 3, hogy
e azigényként megjelolt és engedélyezett,
e amegrendelt,
o akiszallitott,
¢ valamint a kiszamlizott, tételek megegyeznek-e egymassal.
Ellendriznie kell tovabb3, hogy a dokumentaciékon megfelel6ek-e az alabbi alairasok:

o Kkotelezettségvallalo (jelenleg Siige Csongor)

e pénziigyi ellenjegy: 6 (jelenleg Garajszki Anita)

o teljesitésigazold (jelenleg Balint Daniel, Balint Maria, Csap6né Gergi Julia, Cser-
gedné Fogarasi Csil a, Garajszki Anita, Garajszkiné Pintér Andrea, Gubicza Sandor, ......%
Kaldenecker Mdria R st -

Amennyiben mindent renc ben talalt, 4gy

e alairasaval, s az ,Er/ényesitem” bélyegzével latja el a szamlat, és

e tovabbitja azt utalvinyozdsra a felettesének.

Amennyiben a fentiekben :ltérést tapasztal, azt jelzi az érintett résztvevonek és a felette-
sének egyarant.

5. Utalvanyozo: Siige Csongor, ligyvezeto
Ellenérzi a kordbbiakban fzlsorolt aldirasok meglétét, és az ,Utalvanyozom” bélyegzdvel,
valamint alairasaval engec élyezi az dsszeg kifizetését.

6.3.Az anyag- és arumoz jasok dokumentaci6ja |

1. Anyagok és aruk érkez etése:
1.1. a teljesitésigazol6 1lairja,
1.2. a gazdasagi esemé 1yrol sz616 szamlat vagy szallitélevelet a lehetd legrovidebb
id6n beliil bekiildi az irodaba. '—t
2. A szervezeti egységek 1:6z6tti mozgasok:
2.1. az indit6 szervezeti egység szallitolevelet allit ki, amelyen feltiinteti a fogad6
szervezeti egysége:,
2.2. a szallitélevélen az anyagokat, arukat beszerzési aron, a késztermékeket elsza-
moléaron kell sze “epeltetni.
3. Ertékesités - vonalkdd slvasé nélkiili egységeknél:
3.1. Az értékesitést bei tjlik a pénztargépbe.
4. Szamlas értékesités:
4.1. szamla kiéllitisa e: etén torekedni kell arra, hogy azt az irodaban torténjen a

kiallitas,
4.2. ha a szamlat helyb 2n, azonnal kell kill{tani, igy annak képét vagy masodpéldabd

nyat a legrévidebb idén beliil el kell juttatni az irodaba, hogy a NAV rendszeré- "m
ben haladéktalanu le lehessen jelenteni.

——

6.4.A szervezeti egysége < kozotti elszamolas

Alapszabaly, hogy minden anyag- és drumozgasnak dokumentaltnak kell lennie.
A szervezeti egységek egy nas kozotti mozgasait szallitélevél kiallitasaval dokumental-

juk.
1. A szallitélevelet a kiild§ szervezeti egység 2 példanyban allitja ki. Az egyik pél-
danyt az aruval kiil 1i a fogad6 szervezeti egység irdnyaban, a masodik példanyt
bekiildi a kozponti rodéba.
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2. Afogadé szervezet egység a bevételezd szallitélevelet 1 példdnyban éllitja ki,
amelyet bekiild a kizponti irodaba. B ——

A készletek mozgatasa sorin az aldbbi drakat kell alkalmazni:

1. anyagok, csomagoloanyagok, kiilsé beszerzésii aruk esetén a szallit6levélen azok
brutté beszerzési a -at kell szerepeltetni

2. belso el6allitasa sii :lemények, rétesek, tortdk, pogacsak esetében az elszdmoldar
egyedileg szerepeltzthetd. Ez legalabb a termék anyagaranak a kétszerese, de leg-
feljebb a termék ér ékesitési aranak 70%-a lehet.

3. belso eldallitasa szendvicsek, hamburger, pizza esetében az elszamoléar legaldbb
a termék anyagaraiak az 1,5-szerese, de legfeljebb a termék értékesitési aranak
80%-a lehet.

7. Az Intézetben végezhetd reklamtevékenység
Az Intézetben rekldamhord »z6 csak az ligyvezet6 engedélyével helyezhetd ki. ﬂ

8. A bels6 kontrolling-re 1dszer

A bels6 kontrolling-rendszer célja, hogy '
e naprakész képet leliessen alkotni az egyes szervezeti egységek, valamint a teljes

cég teljesitményércl, ——
e sziikség esetén mie Gbb be lehessen avatkozni a m{ikédésbe,
e fejlesztési javaslatokat lehessen megfogalmazni,
e ateljesitmény elemezhetd, értékelhetd legyen.
A bels6 kontrolling-rendsz er elemei:
a) atervezés,
b) az események dokumentalésa,
c) azidoészaki értékelés,
d) atfogo értékelés,
e) folyamatos egyezte :és, kommunikacio.

1. Tervezés

1.1. Az alapvetd terv az egész évre sz010 iizleti terv, amely az el6z6 évek tapasztala-
tai, valamint a jévé re vonatkozé informécidk figyelembe vételével szdmszer(siti
az lizleti évben varhaté torténéseket.

1.2. Az tizleti terv alapj4n keriilnek meghatdrozésra az egyes hénapokra vonatkoz6
koltségkeretek, valamint értékesitési célszamok.

2. ldészaki értékelés: minden hénap végén a szervezeti egységek vezetdi adatokat
szolgéltatnak, amelyek alapjan megéllapithatd, hogy az altaluk vezetett szervezeti
egység milyen eredméiinyel zérta az adott hénapot. Ennek részei az operativ vezetoi
munkakér feladataindl keriilnek meghatarozasra.

3. Atfogo értékelés: a ker:skedelmi vezets negyedévenként értékelést készit az egyse-
gek munkajéarol, kielen elve a legfontosabb eredményeket.

4. Kommunikaci6: A cégen beliili elsédleges informécids csatorna a Messenger és Face-
book-csoportok 8sszessége, amelyen egyszerre tébb résztvevo tud egyeztetni. Ma-
sodlagos csatorna a tel 2fonhivés, valamint a rendszeresen megszervezett belsd tema- __ el

tikus, és altalanos értelcezletek. ]

10. Ovo, védé eléirasok
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A Tarsasag minden alkalmr azottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzé ;éhez sziikséges ismereteket ismerje, és sziikség esetén alkal-
mazza, baleset, vagy enne ¢ veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell az Intézetben érvényben 1évé munkavédelmi- és
tlizvédelmi szabalyzatot.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése —

Az SZMSZ 2022.09.01-jén ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az ligyvezet6 koteles gondos-
kodni.

2022.09.01.
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