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1/2026. (IV.1.) vezérigazgatoi utasitas
a Tatai VdroskapuKézhasznuZrt.SzervezetiésM(ikédésiSzabalyzatdanak kiaddsardl
Tata Varos Onkormanyzata alapitdi hatarozata alapjan megalapitotta a Tatai Varoskapu
K6zhasznu Zrt.-t. Az Alapitd Okirat rendelkezései szerint, valamint a vonatkozo jogszabalyok
alapjan a Tatai Varoskapu Kézhasznu Zrt. (a tovdbbiakban: Tarsasag) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az aldbbiakban foglaltak szerint hatdrozom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Tarsasag adatai

A Tarsasag alapadatai azalabbiak:

A Tarsasag teljes neve:Tatai Varoskapu KozmUvel6dési, Turisztikai, Palydzatkoordinald és
Kommunikacids Kozhasznu Zartkorlien Mkods Részvénytarsasag

A Tarsasag roviditett neve: Tatai Varoskapu Kézhasznu Zrt.
Székhely: 2890 Tata, Véralja utca 4.

Telephelyek/miik6dési helyszinek: a Tarsasag mindenkori telephelyeit a belsé
nyilvantartdsok és a hatalyos cégadatok tartalmazzak

Alapité/tulajdonos: Tata Varos Onkormanyzata

Tulajdonosi joggyakorlé: Tata Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Cégjegyzékszam: 11-10-001634

Addészam: 13993928-2-11

Statisztikai szamjel: 13993928-9002-573-11

Honlap: www.tataivaroskapu.hu

A Tarsasdag kozhasznu jogallasa, tevékenységi korei, valamint a feladatellatas keretei az Alapité
Okiratban és a vonatkozd jogszabalyokban rogzitettek szerint kerlilnek meghatarozasra.

1.2. Az SZMSZ célja, hatdlya

A jelen Szervezeti és M(ikodésiSzabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja:
— a Tarsasag szervezeti felépitésének és mikodési rendjének meghatarozasa,
— az iranyitasi rendszer, feladat- és hataskorok, valamint a felel6sségi rend rogzitése,

—a jogszer(, atlathatd és gazdasagos mikodés feltételeinek biztositasa.

Az SZMSZ a Tarsasag belsS szabalyozd eszkdze. Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
— a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére,

— a Tarsasag munkavallaldira,
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— a Tarsasag vezet6 tisztségviselGire,

— a Tarsasag megbizasijogviszonyban foglalkoztatott kozrem(ikodbire az érintett
feladatellatas korében,

— a Tarsasag daltal Uzemeltetett, hasznalt és igénybe vett l1étesitmények mikodésére,
amennyiben arra a jelenSZMSZ szabalyokat allapit meg.

1.3. A Tarsasag alapfeladatai

A Tarsasag alapvetd célja, hogy Tata Varos Onkormdnyzatdnak kulturdlis, kdzmdvelSdési,
turisztikai, pdlyazatkoordinaciés, kommunikacidés és varosmarketing feladatainak ellatasat a
jogszabadlyok, az Alapité Okirat, valamint a tulajdonosi dontések keretei k6zott biztositsa.

ATarsasag alapfeladatai kilondsen:
— kozmdvel6dési és kulturdlis programok, rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
— turisztikai attrakciok és szolgaltatdsok mikodtetése és fejlesztése,
—varosi rendezvények és kiemelt események szervezésében torténd kdzremkddés,
— kommunikacids és varosmarketing feladatok ellatasa,
— pdlyazatokhoz kapcsolddé projekt-el6készitési és -megvaldsitdsi feladatok tdmogatasa,

—a miikodéshez kapcsolddo telephelyi és rendezvénytamogatdsi feladatok biztositasa.

A Tarsasag mikodése sordn az alabbi alapelvek érvényestilnek:
— jogszer(iség és szabalyszer( m(ikodés,
— atlathatdsag és felel6s gazdalkodas,
— szakmai min6ség és szolgaltataskozpontusag,
—tulajdonosi elvarasok teljesitése,
—egylttm(ikodés a helyi kozosségekkel és partnerekkel,

— fenntarthatdsag és értékmegdrzés.

1.4. A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

A Tarsasdagot a vezérigazgatod onalléan képviseli. A Tdrsasag cégjegyzése az aldirasi
cimpéldanyban foglaltak szerint torténik.

2. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES SZAKMAI FELADATAI

2.1. Szervezeti abra

A Tdrsasdg szervezetifelépitését szemléltets dbra jelen SZMSZ mellékletét képezi.

2.2. Szervezeti egységek

A Tatai Varoskapu Kdzhasznu Zrt. szervezeti felépitését ajelen SZMSZ 2.1. pontja szerinti
szervezeti dbra tartalmazza. A szervezeti struktira célja aTarsasag kdzhasznu és kiegészitd
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tevékenységeinek — killondsen a kozmdvel6dés, turizmus, kommunikdacié, varosmarketing,
létesitménylizemeltetés és rendezvénytamogatas — jogszer(, atlathaté és hatékony ellatasa.

ATarsasag mikodése vezetési és szervezeti szempontbdl az aldbbi szintekre tagolodik:
- fels6vezetés: vezérigazgato, vezérigazgatd-helyettes (mUszaki vezet6)
—vezetdi szint: a szervezeti dbra szerinti vezetdk
— csoportvezetGi szint:amd(szaki tertleten m(ikodé csoportvezetd

— operativ munkatarsi szint: szakmai, adminisztrativ, turisztikai, lizemeltetési és
rendezvényszervezésifeladatokat elldatd munkakorok

2.2.1. A Tarsasag vezetése

A Tarsasag egyszemélyifelelGs vezetSje a vezérigazgatd, aki iranyitja a Tarsasag szervezeti
egységeit, telephelyeinekm(ikodését, valamint a Tarsasag teljes tevékenységi korét. A
vezérigazgatd gyakoroljaamunkaltatdi jogokat, felel a Tarsasdg jogszabdlyoknak megfelel6
mUkodéséért, a tulajdonosidontések végrehajtasdért, valamint a gazdalkodas iranyitasaért.
A vezérigazgaté munkadjat a vezérigazgato-helyettes segiti, aki a meghatdrozott
feladatkorokben a mdszaki és Gzemeltetési terilet stratégiai és operativ iranyitasat latja el.

2.2.2. A vezérigazgato-helyettes (miiszaki vezetd) feladat- és hataskore

A vezérigazgatdé-helyettes a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét.
Felel6s a Tarsasag teljes mdszaki és Uzemeltetési teriletének stratégiai és operativ
irdnyitasaért.

Feladatai kiilbnosen:

— a Tarsasag karbantartdsi, zoldterullet-kezelési, beruhdzasi, fejlesztési és mdszaki
stratégidjanak tervezése és megvaldsitasanak irdnyitdsa,

—a mUszaki terilet teljes kor( szakmai fellgyelete,

—a mikodési folyamatok és operativ feladatok 6sszehangolasa,

— dontés-el6készitd anyagok készitése a vezérigazgato részére,

— a vezérigazgato altal kijelolt Gigyekben a Tarsasag képviselete,

- telephelyi és mikodési feladatok koordinaldsa,

—a mUszaki és Uzemeltetési terlileteken belsé egyeztetések vezetése és dokumentaldsa,

— a vezérigazgato tavollétében — kilon kijelolés alapjan — helyettesitési feladatok ellatasa.

A vezérigazgaté-helyettes munkaltatdi jogot 6ndlléan nem gyakorol, kivéve, ha arra a
vezérigazgato irasban felhatalmazast ad.

2.2.3. A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezeték
A vezérigazgaté kozvetlen iranyitdsa alatt m(ikodnek az alabbi vezet6k:

— Vezérigazgatd-helyettes (mUszaki vezet6)
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— Irodavezet6 — HR koordinator
— Pénzligyi vezetd

— Szakmai vezet6

A Tarsasag szakmai és operativ mikodését az alabbi munkakordk is tamogatjak:
— kommunikacios referens

—irodai asszisztens

2.2.4. Irodavezetd — HR koordinator feladat- és hataskore
Az irodavezet6 — HR koordinator a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all. Felel a Tarsasag
adminisztrativ mikodéséért, iratkezeléséért és a humaneréforras-koordindcio tdmogatasaért.

Feladatai kulénosen:
—adminisztrativ és iratkezelési rendjének mikodtetése,
— bels6 szabdlyzatok el6készitése, nyilvantartasa és aktualizdlasanak koordindlasa,
— szerz6dések adminisztrativ és formai ellenérzése, nyilvantartdsa,
—a munkatigyi és személyligyi adminisztracio teljes kord ellatdsa,
— a bérszamfejtési feladatok végzése, valamint a kapcsolddd adatszolgaltatas biztositasa,
—a munkaviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
—a munkaid6- és szabadsag-nyilvantartds vezetése,

— a takaritasi, portaszolgalati és informacidszolgalati feladatellatds szervezése és
O0sszehangoldsa,

— a vezérigazgatodi dontések adminisztrativ el6készitése és végrehajtadsanak koordinalasa.

2.2.5. Pénziigyi vezetd feladat- éshataskore
A pénzlgyivezetl a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt all. Felel a Tarsasag
gazddlkoddasaért, pénzigyi folyamataiértés szamviteli mikodéséért.

Feladatai kulénosen:
— koltségvetés-tervezés, gazdasagi el6rejelzések készitése,
— pénzugyi tervezés és pénzforgalom ellendrzése,
—szamlazasi és pénzligyi adminisztracid szakmai kontrollja,
— beszdmoldk és adatszolgaltatdsok koordinacidja,
— kontrolling szemlélet(i mikodés tamogatasa,

— pénzligyi szabdlyzatok el6készitése ésaktualizalasa.

2.2.6. Szakmai vezetd feladat- és hataskore
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A szakmai vezetd a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all. Felel a kozmdvelSdési,
program- és rendezvényszervezési, turisztikai szolgaltatds- és termékfejlesztési, valamint
partnerkapcsolati feladatok szakmai irdnyitasaért.

Feladatai kiilbnosen:

— éves szakmai és programtervek kialakitdsdnak koordinaldsa,

— program- és rendezvényszervezési folyamatok irdnyitdsa,

- egylttmUkodések és partnerkapcsolatok szakmai tdmogatasa,
—termék- és élményfejlesztési javaslatok kidolgozasa,

— belsé szervezési folyamatok fejlesztése, mikodtetése.

2.2.7. A miiszaki teriilet szervezeti felépitése és iranyitasa

A mUszaki terlilet a vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt mdkodik. A terileten egy
csoportvezetd 1t el szakmai és operativ vezetsi feladatokat: Karbantartdsi, zoldterilet-
kezelési és lizemeltetési csoportvezetd.

Amdliszaki terlilet munkdjat az alabbi munkakorok tamogatjak:

— karbantartasi, zoldterulet-kezelési és Uzemeltetési munkatdrsak,

- rendezvénytechnikus és mdszaki munkatars.

A karbantartdsi, zoldterllet-kezelési és Uizemeltetési csoportvezetd feladatai kiilénosen:
— karbantartdsi, zoldterulet-kezelési és Gizemeltetési tervek készitése és végrehajtasanak
feltgyelete,
— a karbantartdsi, zoldterillet-kezelési és lizemeltetési munkatarsak munkaszervezése,
— eszkoz- és energiafelhasznalds koordindlasa,
- rendezvénytechnikai hattér biztositasa a szervezési terlilet igényei szerint,

— munkavédelmi, tldzvédelmi és biztonsagi feltételek biztositdsdnak tamogatdsa.

2.2.8. Kommunikaciés referens feladatkére

A kommunikacids referens a Tarsasag kommunikacids és marketing tevékenységének operativ
felel6se. Tevékenységét a vezérigazgatd irdnyitdsa alatt, a szakmai vezet6 munkdjahoz
kapcsolddva végzi.

Feladatai kiilbnosen:

- kilsé kommunikacids anyagok tervezése és készitése,
— kozosségi média felliletek kezelése,

— webes felliletek tartalmi frissitése,

- hirdetések, plakatok, programajanlék készitése,

— sajtékapcsolatok tdmogatasa,
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— egységes arculati megjelenéstamogatdsa.

2.2.9. Irodai asszisztens feladatkore
Az irodai asszisztens az operativ mikodés adminisztrativ tdmogatd munkatdrsa. Tevékenységét
az irodavezet6 — HR koordindtor iranyitasa alatt végzi, valamint meghatdrozott adminisztrativ

feladatokban a pénziigyi vezeté munkajat is tamogatja.

Feladatai kiilbnosen:

—irodai adminisztracios feladatok ellatasa,

- nyilvantartasok vezetése,

—a Fényes Furdd és Kemping, valamint a Varoskapu Sport- és Jégsatoron kivdli
létesitmények mikodéséhez kapcsolddéd munkarendek és beosztdsok elkészitése (a
Fényes Flird6 és Kemping, valamint a Sport- és Jégsator beosztdsdért a szervezési
koordinator felel —Id. 2.2.10. pont),

— dokumentumok kezelése, irattdrozasel6készitése,

—vezet6i adminisztracio tdmogatasa,

- belsé informdacidaramlds segitése,

— pénzligyi adminisztrativ feladatoktdmogatdsa a pénzligyi vezets irdnymutatdsa szerint.

2.2.10. Szervezési koordinator feladatkore

Aszervezési koordinator az informacidsés portaszolgalati terilethez kapcsolddd operativ
munkatars, aki a telephelyi mikodéshezkapcsolddé munkaer6-szervezési feladatokat latja
el.

Feladatai kiilébnosen:

— a Fényes Fird6 és Kemping,valamint a Varoskapu Sport- és Jégsator m(ikodéséhez
kapcsolédd munkarendekésbeosztasok elkészitése (az egyéb létesitményekért az irodai
asszisztens felel —1d. 2.2.9.pont),

—a munkavallaldk napi szintlikoordinacidja és helyettesitések szervezése,
— |étszamigények jelzése az irodavezet6 — HR koordindator részére,
— operativ egyeztetés a szakmaiésmdszaki teriletekkel,

- rendkivili helyzetek kezeléseam(ikodés folyamatossaganak biztositdsa érdekében.

2.3. A Tarsasag szakmai feladatai

A Tarsasag szakmai feladatait avezérigazgatd irdnyitasdval, a szervezeti egységek vezet6inek
kozrem(kodése mellett latja el.Afeladatellatds a Tarsasdg kozhasznu céljaihoz igazodva
kiterjed:

— kozmdvel6dési és kulturalis feladatokra,

— program- és rendezvényszervezési feladatokra,

— turisztikai szolgaltatasok és attrakciok mikodtetésére és fejlesztésére,

— pdlyazatokhoz kapcsolddé projektfeladatokra,
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—varosmarketing és kommunikacids tevékenységekre,
—a mUkodtetéshez kapcsolddo létesitménylizemeltetési és rendezvénytamogatasi
feladatokra.

A Tarsasag a feladatait kiilondsen az alabbi telephelyeken és miikodési helyszineken végzi:
— Tatai Mivel6dési Kozpont (TMK) — a Tarsasag székhelye,
— Tatai Malomkert,
— Szabadtéri Szinpad,
— Tatai Angolkert,
— Uj Kajakhaz Okoturisztikai Kézpont,
— K6faragdhdz — Soréttorony,
— Fényes Tandsvény,
— Fényes Furdd és Kemping,

— Varoskapu Sport- és Jégsator/KSkuti Sport- és Jégsator.

2.3.1. Kozmlivel6dési feladatellatas
ATdrsasag Tata Varos Onkormdnyzata kdzm(vel6dési feladatainak elldtdsaban — a vonatkozé
jogszabadlyok és a kozmUvel6désimegallapodas keretei kozott — vesz részt.

AkozmlvelSdési feladatellatds kdrében a Tarsasag kilonodsen:
— kozosségi és kulturalis programokat tervez, szervez és bonyolit le,
—tamogatja a mlivel6d6 kozosségek létrejottét és mikodését,
— biztositja a kozosségi kulturdlis értékek megdbrzését és atorokitését tdmogatd

programokat,

— elBsegiti az amatdr alkoto- és el6adomlivészeti tevékenységek feltételeit,
—tehetséggondozast és fejlesztést szolgald programokat szervez,
- egylUttmUkaodik civil, gazdasagi és intézményi partnerekkel,

— kozrem(kodik varosi Ginnepségek és kiemelt rendezvények megvaldsitasaban.

A Tarsasag kozmivel6dési feladatellatdsanak elsédleges helyszine a Tatai Mvel6dési Kbzpont,
mint a Tarsasag székhelye. A kozm{(ivel6dési feladatellatads tovabbi helyszinei
kindogsemhastatsiMsa kendeteSealddkaiakhaz (adtpeisztikabkaizvogslkera, Kofaragdimat amely
egyben a Tarsasdg kozponti [étesitménye, és egyéb, a Tarsasag dltal muikodtetett
rendezvényhelyszinek.

Akozmlivelédésifeladatellatashelyszineinekintézményicéluhasznalata

A Tarsasag a kozmdlvel&dési feladatellatdsa keretében — arendelkezésre allé kapacitasok
figyelembevételével — tamogatja Tata varos kdznevelési, szocidlis, gyermekjoléti,
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kozgyljteményi és egészségligyi intézményeinek kozosségi célu programjait. Ennek keretében
a Tarsasdg — elGzetes egyeztetés alapjan — biztosithatja a kdzml(ivel6dési feladatellatdsban
érintett helyszineinek, létesitményeinek és tereinek igénybevételét.

A hasznalat biztositdsa nem eredményezheti a Tarsasag szerz6déses kotelezettségeinek
sérilését, illetve nem veszélyeztetheti a feladatellatas folyamatossagat. Az intézményi
igénybevétel részletes eljarasrendjét (igénylés, visszaigazolas, feltételek, felel6sségek) a
Tarsasag kiilon belsd eljarasrendben/szolgaltatasi rendben szabdlyozza.

2.3.2. Turisztikai feladatellatas

A Tarsasag a kozm{(ivel6dési feladatain tul turisztikai feladatokat Iat el a rabizott
telephelyeken, kulondsen turisztikai attrakciok és latogatéhelyek muikddtetése,
l[atogatéfogadas, informacidszolgaltatas, termék- és szolgdltatasfejlesztés korében.

Aturisztikai feladatellatas helyszinei kiilondsen:
— Fényes Tandsvény,
— Fényes Furdd és Kemping,
— K6faragdhdz — Soréttorony,
— Uj Kajakhaz Okoturisztikai Kézpont,
— Tatai Angolkert,
— Tatai Malomkert,

— Varoskapu Sport- és Jégsator.

A Tarsasag telephelyein kilon telephelyvezetdi munkakor nincs rendszeresitve; a telephelyek
napi nyitvatartasi és lizemeltetési feladatait az informdcidszolgalati munkatdrsak Iatjak el. A
munkarend, beosztdsok és napi operativ feladatkiosztas tekintetében az informdacidszolgalati
munkatarsak kdzvetlen iranyitdja az irodavezetd. A pénzkezeléshez, elszamolashoz és pénziigyi
fegyelemhez kapcsolddd folyamatok tekintetében az informacidszolgalati munkatarsak szakmai
fellgyeletét a pénzigyi vezetd latja el.

Aturisztikai termék- és élményfejlesztési feladatokat a turisztikai termék- és élményfejlesztd

« 7.z

szakmai vezet§ iranyitasaval.

Turisztikaitermék-ésélményfejlesztéfeladatkore

— éves turisztikai feladatterv, nyilvantartasok és adatszolgdltatasok,

— turisztikai termék- és szolgaltatasfejlesztés, értékesités tdmogatasa,
— dokumentdcidk, jelentések (statisztika, heti jelentés stb.),
—szerz6dések el6készitése, nyilvantartasok vezetése,

—vagyonmegovas, pénzkezelés figyelemmel kisérése,
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—rendezvények és programok lebonyolitasdban kozrem(ikodés.

Informacidszolgalati munkatars / recepcids feladatkorei

—informdacidszolgdlati feladatok ellatdsa belsGeljarasrend alapjan,
— alapnyilvantartasok és jelenléti rend vezetése,
—rendellenességek jelzése, panaszok tovabbitdsa,

— udvarias, segit6kész vendégkommunikacio,

— szolgaltatdsok és termékek ajanldsa, értékesités tdmogatasa.

2.3.3. Palyazatokhoz kapcsol6dé feladatellatas

A Tarsasag kozmdvelSdési vagy turisztikai terliletet érintd, illetve egyéb palyazati projektekhez
kapcsolddo projekt-el6készitési, projektkoordinacids és projektmenedzsment feladatokat Iat el.
A palyazati feladatok szakmai iranyitasa a vezérigazgaté iranyitdsa mellett — kijel6lés alapjan —a
szakmai vezet6 koordindcidjaval torténhet. A palydzati feladatok mdszaki irdnyitasa a
vezérigazgato-helyettes iranyitdsa mellett — kijel6lés alapjan — a moiiszaki csoportvezet6k
koordinacidjaval torténhet.

Aprojektmenedzsmentfeladatokkiilonésen:

- projektek megvaldsitasanak szervezése, lebonyolitas tamogatasa,

— kapcsolattartas bels6 szervezeti egységekkel, partnerekkel, hatésagokkal,
— projekt-események, szakmai rendezvények szervezése,

— el6rehaladasi és zaré beszamoldk készitése,

— szakmai adatszolgaltatasok és dokumentacio kezelése,

—  forrasfelhasznalds szabdlyszer(iségének tamogatdsa a pénzligyi terllettel
egylttm(ikodésben.

Amdiszakiprojektmenedzsmentfeladatokkiilonosen:

— projektek mdszaki koordinacidja, iranyitasa,
— kapcsolattartas bels6 szervezeti egységekkel, partnerekkel, hatésagokkal,
— el6rehaladasi és zard beszdmoldk miszaki részének elkészitése,

— adatszolgaltatasok és dokumentacié kezelése,

— forrasfelhasznalas szabalyszer(iségének tdamogatdsa a pénzligyi és szakmai terulettel
egylUttmUkodésben.

2.3.4. Varosmarketing és kapcsol6dé kommunikacios feladatok

A Tarsasdag varosmarketing feladatai kérében kilondsen:

— biztositja a Tata-kdrtya rendszer m(ikodtetését, a kartydk kibocsatdsat és lizemeltetését a
Tata és Kornyéke Turisztikai Egyesiilet kozrem(ikodésével,
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— népszerdsiti és forgalmazza a helyi termékeket, ajandéktargyakat és kiadvanyokat a
kijelolt értékesitési pontokon,

- online turisztikai platformot tizemeltet hellotata.hu cimmel, amelynek szerkesztését,
kezelését végzi,

— HelloTata néven 6nalld turisztikai brandet visz, amely kilonféle feltleteken,
ajandéktermékeken és rendezvények kapcsan jelenik meg,

— elldtja a varosmarketinghez kapcsolddd kommunikacids feladatokat a kommunikacids
referens kozrem(ikodésével.

3. A TARSASAG MUKODTETESEHEZ KAPCSOLODO BELSO JOGKOROK

A bels6 jogkorok meghatarozdsanak célja, hogy a Tarsasdg m(ikodése soran a dontéshozatal,
iranyitds, aldirds és gazdalkoddsi kotelezettségvallalds rendje egyértelm(, ellendrizhetd és
felel6sségi szempontbdlszamonkérhetd legyen.

3.1. Munkaltatéi jogkor

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Tarsasagnal a vezérigazgatd. Munkavallalo felvételérdl és
munkaviszony megsziintetésérdl a vezérigazgatd dont, a munkakor szerint illetékes vezetd(k)
— kulonosen a mdszaki vezérigazgatd-helyettes, a pénzigyi vezet6, a szakmai vezetd és az
irodavezet6 — véleményének ismeretében.

A munkavallalok munkakorét és munkakori feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok elkészitésérdl, aktualizalasardl és nyilvantartdsardl a vezérigazgatd
rendelkezik.

3.2. Utasitasi jogkor
A Tarsasdg valamennyi munkavdllaléja felett altaldnos utasitasi jogkorrel rendelkezik a

vezérigazgatd, valamint a feladatkorében eljaré miszaki vezérigazgato-helyettes.

A vezetdk (iroda, pénzigyi, szakmai, mUiszaki csoportvezet6k) utasitasi jogkorrel rendelkeznek
a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé munkavallaldk felett, az adott szakmai teriiletre vonatkozdé
feladatok korében.

Rendezvényekhez kapcsoléddan a fészervez6 a helyszinen kdzrem(ikodé muszaki személyzet
és takaritast végz6 munkavallalok tekintetében az adott rendezvény lebonyolitdsahoz
szikséges, eseti utasitdsokat adhat.

Mdszaki jelleg(i feladatok, hibak vagy lizemeltetési rendellenességek esetén valamennyi
munkatars koteles a problémat haladéktalanul a mliszaki vezérigazgatd-helyettes felé jelezni,
aki gondoskodik a sziikséges intézkedésrél.

A vezérigazgatd adott feladathoz kot6éd6en eseti utasitdsi jogkort delegdlhat a Tarsasag
barmely munkavallaléjanak.

3.3. Kiadmanyozas rendje
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A kiadmdanyozdsi jog az Ugyben torténd érdemi dontés, illetve a dontéssel Osszefliggb
dokumentum aldirdsanak és jévahagydsdnak joga. A kiadmanyozasi jog gyakorldja a
vezérigazgatd, aki e jogkort jelen SZMSZ-ben, az iratkezelési szabdlyzatban, vezérigazgatodi
utasitasban, illetve eseti irdsbeli felhatalmazassal részben atruhazhat.

Avezérigazgatd kiadmanyozza kiilonosen:
—a tulajdonos elé benyujtandé képviselS-testiileti el6terjesztéseket, jelentéseket és
beszamoldkat,
—a Tarsasag belsé szabalyzatait és vezérigazgatdi utasitasait,

— a jogszabaly daltal a vezérigazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott Ggyekben hozott
dontéseket,

— a Tdrsasag szerz6déseit, jognyilatkozatait és hivatalos levelezését, kilonosen
panaszkezelési és kozérdek( adatszolgaltatasi tigyekben.

A vezérigazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasara a
vezérigazgatod-helyettes jogosult. A pénziigyi és gazdalkodast érintd iratok kiadmanyozasaban

— a vezérigazgatdi jogkor sérelme nélkiul — a pénzligyi vezetd is jogosult eljarni a feladatkorébe
tartozé dokumentumok (szamlak, pénziigyi adatszolgdltatasok, bankszamlakivonat- igazolasok,
kontrolling riportok) esetében.

Elektronikus Uton kiildott levelezés és dokumentum kiadmanyozdsa akkor mingsiil hivatalos
kiadmdanyozasnak, ha a kilildés a Tarsasag hivatalos csatornain torténik, és a dokumentumot
az arra jogosult személy hagyja jova (kiilonosen: aldirds, hiteles elektronikus alairds, vagy a
belsd jovahagyasi rend szerinti igazolds alapjan).

3.4. Kotelezettségvallalas rendje
Kéteebhetibagytliakish dgnynldskbzat (kilonodsen
megrendelés, szerz6dés, megallapodds), amely a Tarsasdg szamara fizetési kotelezettséget

vagy egyéb pénzligyi kotelezettséget keletkeztet.

100.000 Ft-ot meghalado kotelezettségvallalas esetén — a kivételek figyelembevételével —
el6zetesen legaldbb két irdsos arajanlat beszerzése sziikséges.

Akét arajanlat beszerzésétél el lehet térni:
— mind@sitett beszallitd igénybevétele esetén,

—szerzGi joghoz kotott teljesités, egyedi miivészeti tevékenység vagy egyeduli szolgdltatd
esetén,

—slrg8s, izemzavari vagy balesetveszélyt elharitd intézkedés esetén,

—ha az ajanlatkérés id6vesztesége a Tarsasag szamara aranytalan kart okozna.
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Mindgsitett beszallité: olyan gazdasagi tarsasdg vagy egyéni vallalkozé, amely a Tarsasag
részére legalabb 1.000.000 Ft érték(i megrendelést igazolhatéan hatdridére, hibatlanul
teljesitett, és a teljesitéstll szamitott 2 éven bellil a Tarsasag részére nem merlilt fel vele
szemben érdemi min&ségi vagy elszamoldasi kifogas.

3.5. A kotelezettségvallalasok dontési jogkore

Szolgaltatdsi szerz6dés, kisebb karbantartasijellegli beszerzés, illetve lizemeltetéshez sziikséges
kotelezettségvallalas esetén 100.000Ft értékhatarig a vezérigazgatd-helyettes jogosult donteni,
a vezérigazgatd egyidejd tajékoztatasa mellett. Irodaszerek és altalanos adminisztrativ
fogydeszkozok beszerzése esetében 100.000 Ft értékhatarig a pénzligyi vezeté és az
irodavezet6 jogosult donteni.

Az értékhatarok egyedi tugyletre / egyedi megrendelésre értenddk, és tilos a beszerzések
mesterséges feldaraboldsa.

—100.000 Ft értékig: vezérigazgatd-helyettes / pénzligyi vezetd / irodavezet6 (feladatkor
szerint), a vezérigazgato egyidejli tajékoztatasa mellett

—100.000 Ft — 5.000.000 Ft: vezérigazgatd dont, a pénzligyi vezets el6zetes szakmai
véleményének figyelembevételével

—5.000.000 Ft — 15.000.000 Ft: Alapitd/Tulajdonos dontése vagy jovahagydsa szlikséges

—15.000.000 Ft felett: kozbeszerzési szabalyok és a hatalyos jogszabalyok rendelkezései az
irdnyaddk

3.6. Osszeférhetetlenség

A Tarsasag vezetd tisztségviselSi és munkavallaloi kotelesek elkerilni minden olyan helyzetet,
amelyben személyes érdekiik Gtkdzhet a Tarsasag érdekével, vagy amely a Tarsasag jogszer( és
atlathaté mikodését veszélyeztetheti.

Osszeférhetetlenségi szabalyok kiildndsen:

— A vezérigazgatod, a vezérigazgatd-helyettes és a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé vezet6k
kotelesek a Tarsasag fétevékenységi korébe tartozé ligyleteket sajat neviikben vagy
kozeli hozzatartozéjuk érdekében kizardlag a Felligyel6 Bizottsdg elGzetes
hozzajaruldsdval kotni (Ptk. 3:115. §).
— A Tarsasag munkavallaléi nem folytathatnak a Tdrsasdg alapfeladataival versengd, Uzleti
érdekilitkozést keletkezteté tevékenységet a vezérigazgatd el6zetes irasbeli engedélye
nélkal.
— Kbzbeszerzési vagy mas beszerzési eljdrdsban a Tarsasdg érdekében eljaré személy nem
lehet érdekelt a pdlyazdé félnél (munkaviszony, tulajdoni részesedés, rokoni kapcsolat stb.);
az esetleges érintettséget haladéktalanul be kell jelenteni a vezérigazgaténak.
— A Tarsasag er6forrasait (eszk6zok, munkaidd, kapcsolatrendszer) munkavallaléok

személyes célra nem hasznalhatjak fel.
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Az Osszeférhetetlenségi helyzet fennallasat az érintett koteles haladéktalanul, irasban
bejelenteni a vezérigazgatonak (vezérigazgatdé esetén a Felligyel6 Bizottsagnak). A
vezérigazgatd az osszeférhetetlenségi bejelentéseket nyilvantartja; a megoldasig az érintett az
lggyel kapcsolatos dontéshozatalban nemvehet részt.

3.7. Szerz6déskotés és jogi kontroll rendje

ATarsasag nevében kotelezettséget keletkeztetd szerz6dést kizdrélag a cégjegyzésre jogosult
személy — elsGsorban a vezérigazgatd — irhatala.

Aszerz6déskotés el6készitésének rendje:

— A szerz8dés szakmai tartalmanak el6készitéséért az adott szakterilet felel6s vezetdje felel;
a pénzigyi teljesitési feltételek tekintetében a pénzligyi vezet6 bevondsa kotelezd.

— Azirodavezet6 — HR koordinator a szerz6dések adminisztrativ és formai megfelel6ségét
ellenérzi, és gondoskodika szerz6dések nyilvantartasardl.

— Ugyvédi ellenjegyzés vagyel8zetes jogi vélemény sziikséges: minden 5.000.000 Ft feletti

szerz6désnél, ingatlanravonatkozd szerz6désnél, nem szokdsos vagy Osszetett jogi

konstrukciot tartalmazémegdllapodasndl, valamint ha a vezérigazgatd ezt szlikségesnek

tartja.

— A szerz6déseket aldirasel6tt a pénziigyi vezetd ellenjegyzi, amely igazolja, hogy a
kotelezettségvallaldsajévahagyott kereteken beliil van.

Minden aldirt szerz6désrélmasolatot kell elhelyezni a Tarsasag szerz6désnyilvantartasdban. A
nyilvantartds tartalmazzalegaldbb a szerz6d6 felet, a targyat, az értéket, a teljesitési hataridét
és az aldiras datumat. Anyilvantartas vezetéséért az irodavezet6 — HR koordinator felel.

3.8. Panaszkezelés rendje

A Tarsasag a latogatoktdl,tigyfelekt6l, partnerektél és munkavallaléktdl érkezé panaszokat
egységes eljdrasrend szerintkezeli, biztositva azok gyors, érdemi és dokumentalt
megvalaszolasat.

Apanaszkezelés alapszabalyai:

— Panaszt széban (személyesen vagy telefonon), irdsban (levélben vagy e-mailben) lehet
benydjtani. A széban tett panaszt — amennyiben lehetséges — azonnal orvosolni kell; ha ez
nem lehetséges, az Ugyfelet tajékoztatni kell az irdsbeli panasztétel lehet&ségérdl.

— Az irdsban benyujtott panaszokat a Tarsasag 30 napon belll érdemben megvalaszolja. A
valaszt a vezérigazgatd, vagy az dltala felhatalmazott személy kiadmanyozza.

— A panaszok fogadasdért és nyilvantartdsaért az irodavezet6 — HR koordinator felel. A
nyilvantartas tartalmazza a panasz beérkezésének id6pontjat, tartalmat, az intézkedést
és a valasz datumat.
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— A telephelyeken érkez8, azonnal nem rendezhetd panaszokat az informacidszolgalati
munkatars rogziti és haladéktalanul tovabbitja az irodavezetének.

— Ismétl6dé vagy rendszerszint{ panasz esetén a vezérigazgatot értesiteni kell, és szlikség
szerint intézkedési tervet kell késziteni.

A panaszkezelés részletes eljarasrendjét (kiilondsen a fogyasztévédelmi kotelezettségek
tekintetében) a Tarsasag belsé eljarasrendje tartalmazza.

4. A TARSASAG TESTULETEI ES AZ OPERATIV MUKODES RENDJE

A Tarsasag operativ m(ikodésének alapja a rendszeres vezet6i egyeztetés, a csoporton beliili
munkaszervezés, valamint a munkatdrsak tajékoztatdsa. Az értekezletek célja a feladatok
Osszehangoldsa, a dontés-el6készités, a felelGsségek egyértelmdsitése és a végrehajtds
nyomon kovetése.

4.1. Vezeto6i értekezlet

Avezérigazgatd heti rendszerességgel vezetsi értekezletet tart.

AvezetGi értekezlet dllando résztvevdi:
—vezérigazgato,
—vezérigazgatd-helyettes,

—pénzigyi vezetd,
—szakmai vezetd,

—irodavezet6 — HR koordinator.

Avezérigazgatd eseti jelleggel tovabbi munkatarsat vagy kilsé kozrem(ikddét is meghivhat.
Azértekezlet személyes és/vagy online formaban kerll megtartasra; az 0Osszehivasrél a
vezérigazgato gondoskodik.

AvezetGi értekezlet napirendje kiilonosen:
—az el6z6 id6szak feladatainak és eseményeinek rovid attekintése,
—a kovetkez6 harom hét feladatainak, rendezvényeinek és m(ikodési kockazatainak
egyeztetése,
—a vezet6i dontést igényls ligyek el6készitése,

—dontések rogzitése, felel6sok és hatariddk kijelolése.

Azértekezletrél emlékeztet6 késziil, amely tartalmazza a dontéseket, feladatokat, felel6soket
éshatarid6ket. Az emlékeztet6t a Tarsasag belsé dokumentumtaraban kell elhelyezni.
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Barmely allandd résztvevl kezdeményezésére a vezérigazgatd —indokolt esetben —a
rendszeres értekezleten kivil rendkiviili vezetdi értekezletet isosszehivhat.

4.2. Kibdvitett vezetdi egyeztetések és csoportértekezletek

s

A vezérigazgatd vagy a vezérigazgatd-helyettes sziikség szerintkibdvitett vezetSi egyeztetést
hiv 0ssze a vezet6k, valamint az érintett szakmai és mdszakimunkatdrsak részvételével,
amennyiben olyan kérdés megtdrgyaldsa sziikséges, amely:

—tObb szervezeti egységet érint,

- telephelyi mikodést vagy nagyobb rendezvényt befolyasol, vagy

—vezet6i dontést, er6forras-atrendezést, kockazatkezelést igényel.

A Tarsasdg vezet(i az iranyitdsuk ald tartozé munkatdrsak szamdra rendszeres értekezletet
tartanak, legalabb heti gyakorisaggal, vagy az adott teriilet mikoédéséhez igazodd rendben.
Az értekezlet 0Osszehivasardl, megtartdsardl és a szikséges adminisztraciérol (rovid
emlékeztetd, feladatlista) az illetékes vezet6 gondoskodik.

4.3. Munkaértekezletek a telephelyi/iizemeltetési munkatarsak részére

A vezet6k és csoportvezet6k sziikség szerinti gyakorisaggal munkaértekezletet tartanak a
létesitmények munkatarsai részére (kulonosen: jegypénztaros, recepcids, informdacids
munkatars, portaszolgalat, takarito, gondnok, karbantarto, kertész).

Amunkaértekezletek célja kiilonosen:
— a napi/heti mikodés rendjének egyeztetése,
— a szolgaltatasi és Uzemeltetési feladatok pontositdsa,
—a munkaszervezés, beosztas, helyettesités kérdései,
—az eseményekhez kapcsolddo feladatok és felelGsségek tisztazasa,

— munkavédelmi,balesetvédelmi, vagyonvédelmi szempontok érvényesitése.

4.4. Allomanyiilés

Avezérigazgatd negyedévente allomanyllést tart, amelyena Tarsasdg valamennyi
munkatdrsa részt vesz.

Azallomanyulés célja kilonosen:
—a Tdarsasag mikodésének, eredményeinek és aktualis kihivdsainak bemutatdsa,
—a kovetkezd id6szak f6 feladatainak ismertetése,
—belsd informacidk, valtozdsok és szabalyok kommunikaldsa,

—kérdések megvdlaszoldsa, visszajelzések gydjtése.
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5. A TARSASAGNAL ALKALMAZOTT MUNKAREND, UGYELETI REND ES
SZABADSAGOLAS RENDJE

5.1. Munkarend

A Tarsasdg munkavallaléi a betoltott munkakor és feladatellatds jellege szerint eltérd
munkarendben dolgoznak.

A Tarsasag fels6vezetdi — a Munka Torvénykonyvének rendelkezései szerint — kotetlen
munkarendben dolgoznak. Fels6vezetbk: vezérigazgatd, vezérigazgatd-helyettes.

A Tdarsasag egyéb munkavallaléi jellemz&en munkaiddkeretben (féléves, negyedéves, 3 havi
munkaid6keret) kertilnek foglalkoztatasra. A Tarsasag kozépvezet6i: pénziigyi vezets, szakmai
vezetd, irodavezet6 — HR koordinator.

A munkaid6keretben, beosztas szerint foglalkoztatott munkavallalék munkabeosztdsat a
jogszabdlyban meghatdrozott hataridével, de legalabb 10 munkanappal a munkavégzés
megkezdése el6tt kozolni kell. A munkabeosztdst — a feladatellatds jellege szerint —a
szervezési koordindtor, az irodai asszisztens, az irodavezet6—HR koordinator, a mUiszaki
csoportvezet6k és a mlszaki munkatdrs késziti, a beosztottakkal torténé el6zetes egyeztetés
mellett. A beosztas lehet8ség szerint el6re, legalabb egy hdnapra késziil.

A munkabeosztas elkészitése és nyilvantartdsa a Tarsasag altal hasznalt erre alkalmas
informatikai rendszerben torténik. A munkabeosztas médositasdara kizardlag indokolt esetben
(kGlonosen: betegség, rendkivili esemény, vis maior, Uzemeltetési kényszerhelyzet) kerilhet
sor, a modositasra jogosult vezet6/kijel6lt munkatars dontése alapjan.

A Tarsasag minden munkavallaléja koteles a jelenléti ivet és/vagy munkaid6-nyilvantartast a
bels6 elbirasok szerint vezetni. A jelenléti iveket el kell juttatni az adminisztracidért felel8s
szervezeti egységhez (Iroda). Az Iroda a munkaid6keret id6tartamat, valamint a kotelez6
munkaid8-teljesitési elvarasokat az adott ciklus kezdetén kozzéteszi. A munkaid6keretet
meghaladd munkavégzés kizardlag vezetdi elrendelés vagy engedély alapjan torténhet.

Egyszeriisitettfoglalkoztatas(EFO)

Egyszer(sitett foglalkoztatas(EFO) keretében torténd munkavégzés esetén a munkaergigényt
az érintett vezetd/csoportvezetd jelzése alapjan az irodavezet6—HR koordinator és a pénzugyi
vezet6 intézi. A bejelentésnek a foglalkoztatds megkezdése el6tt meg kell torténnie. A
szabdlyszer(i foglalkoztatasért a pénzligyi vezet6 és a munkaerGigényt jelz6 vezetd felel.

5.2. Ugyeleti rend

A Tarsasag a telephelyek biztonsdgos lizemeltetése, valamint a rendkivili események gyors
kezelése érdekébenvezetGi és mlszaki ligyeleti rendszert mikodtet. Az ligyelet telefonos
rendelkezésre allastjelent; beavatkozdast igényl6 esetben az ligyeletes személy koteles
intézkedni, és szikség szerint a helyszinre vonulni. Az lgyeleti id6szakban az Ugyeletes
személy koteles munkaképes allapotban lenni.
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Vezet6i lgyelet mikodik kilondsen: sirgds dontést igénylé lgyekben, karesemény esetén,
azonnali intézkedést igényl6 panaszhelyzetben, valamint rendkivili hatésagi ellen6rzés soran.
Mdszaki tigyelet mlkodik sirg6s mUszaki beavatkozast igénylé események kezelésére (hibak,
Uzemzavar, karesemény elharitasa).

Az ligyeletes személy koteles az eseményrdl és az intézkedésrél a vezérigazgatot
haladéktalanul tdjékoztatni, és szlikség szerint irdsos 0sszefoglaldt késziteni. Strgdls, életet,
testi épséget, vagyont vagy biztonsagot veszélyeztets helyzetben a hatdsag értesitése (ment6,
rendérség, tlizoltdsag) nem el6zhet6 meg és nem helyettesithetd belsé ligyeleti
tdjékoztatdssal.

Az lgyelet részletes rendjét (elérhetGségek, valtasrend, telephelyi értesitési rend,
dokumentdlds madja) kiilonbelsé eljarasrend rogziti.

5.3. Szabadsagolas rendje

A Tdarsasdg a szabadsagokkiaddsa és nyilvantartdsa soran a Munka Torvénykonyve elGirasai
szerint jar el. Az éves szabadsagtervet minden év januar 30. napjaig kell elkésziteni és az Iroda
részére megkildeni. A munkavallalé a szabadsdg igénylését lehetfség szerint legalabb 15
nappal a tervezett szabadsag kezdete el6tt jelzi.

Szabadsdagigény benyujtdsi rendje:

— muszaki munkatarsak esetében: a mUiszaki vezérigazgatd-helyettes felé,

— informdcidszolgdlati munkatdrsak, portaszolgdlat és takaritdk esetében: a szervezési
koordinator és/vagy az irodai asszisztens felé,

— szervezési koordinator és irodai asszisztens esetében: irodavezet6—HR koordinator vagy
pénziigyi vezetd felé,

— a szakmai csoport munkatarsai esetében: szakmai vezet6 felé,

— kozépvezetbk és felsbvezetSk esetében: vezérigazgato felé.

A szabadsdg kiaddsa sordn érvényesiteni kell a munkavallalé rendelkezési jogat (évente 7
munkanap), a fennmaradé szabadsdgrdl a munkaltaté rendelkezik az Mt. szabalyai szerint.
A szabadsdgolds sordn biztositani kell a helyettesithet6séget; minden munkavadllaldnak
szabadsaga idejére kijelolt helyettessel kell rendelkeznie.

6. A MUKODESI REND EGYEB SZABALYAI

6.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre a vezérigazgatd, valamint a vezérigazgato altal
felhatalmazott munkavallalék jogosultak a banki bejelentés és a banki alairds-bejelentd
karton szerint, ©6nalléan vagy egylttesen. A bankszamldak feletti rendelkezési rend

részletszabdlyait a
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Tarsasag pénzligyi belsd szabalyzatai, valamint abanki szerz6dések és bejelentések
tartalmazzak.

6.2. Utalvanyozasi jogkor

Utalvanyozas: egy adottgazdasagi eseményhez kapcsolddd pénziigyi teljesités elrendelése a
belsé kontrollfolyamatok(kiilonosen: kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas)
figyelembevételével. Apénzkezeléssel, utalvdnyozdssal, pénzlgyi ellenjegyzéssel és
teljesitésigazoldssal 6sszefliggd feladat- és hataskor kijelolésérdl a Tarsasag belsd pénziigyi
szabalyzatai és/vagy vezérigazgatdi utasitas rendelkezik.

6.3. Bélyegz6k hasznalata és nyilvantartasa

Cégbélyegzbnek tekintendd minden olyan bélyegz8, amelyen a Tatai Varoskapu Kézhasznu
Zrifeladatbddikbare\djamagy- teljégjegypaened aldtaiapejogAsutieghéipéppék, vadandlatakielolés
alapjan a pénzlgyi, iroda és a mdszaki tertiletvezetéje jogosult.

Tétesithgéalyab élyegrtetete Kieleptudikek megnevezését tartalmazd bélyegz6k. A létesitményi
bélyegz6k hasznalatara — kizardlag aruatvétel, bizonylatolas, telephelyi adminisztracié kdrében
— a vezérigazgatd vagy az irodavezet§ altal kijelolt informacidszolgalati tgyintézék/recepcidsok
jogosultak. A bélyegz6haszndlati jogosultsdag nem keletkeztet Aaltaldnos képviseleti
jogosultsagot. A bélyegz6k nyilvantartasardl az Irodagondoskodik.

6.4. Tulajdon- és vagyonvédelem

A Tdarsasdg vagyonanak védelméta konyvviteli nyilvantartds, a leltdrozasi és selejtezési
szabdlyzat, valamint a vagyonvédelmi szabdlyzat rendelkezései biztositjak. A Tarsasdg ingatlan-
és ingdvagyondnak védelmét Grzés-védelmi és biztonsdgtechnikai megoldasokkal, valamint
biztositasi konstrukcidkkal tdmogatja. A vagyonvédelmi célu kamerarendszer alkalmazdsa
kizdrélag a hatalyos adatvédelmi és munkajogi el6irdsok betartdsaval torténhet.

A Tarsasag minden munkavallaldja koteles a rabizott eszkozok, [étesitmények, készletek és
adatok megdvasdra, a rendellenességek haladéktalan jelzésére.

6.5. Adatvédelem és titoktartas

A Tarsasdg muUkodésével 0Osszefiggésben tudomdsra jutott, nem nyilvdnos adatok és
informacidk — kuléndsen Uzleti, gazdasagi, szervezési, szerz8déses, pénziigyi, illetve személyes
adatok — titoktartdsi kotelezettség ala esnek. A titoktartasi kotelezettség kiterjed a Tarsasag
vezetl tisztségviselSire, munkavallaléira, megbizottjaira, tovdbba a Tarsasdggal szerzédéses
jogviszonyban allé kozremikodbkre.

A személyes adatok kezelése sordn a Tarsasag a hatdlyos adatvédelmi jogszabalyok (kiilondsen
az altalanos adatvédelmi rendelet — GDPR — és a vonatkozé magyar jogszabalyok) szerint jar
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el. A részletes adatvédelmi rendet az adatvédelmi szabdlyzat, valamint az adatkezelési
tdjékoztatdk tartalmazzak.

6.6. Informatikai és informacidbiztonsag

A Tarsasdg informatikai rendszerének haszndlatdra, hozzaféréseire, jogosultsagkezelésére,
mentési rendjére, incidenskezelésére és azinformdcidbiztonsagi intézkedésekre vonatkozd
részletszabdlyokat az informatikai/informacidbiztonsagi szabdlyzat tartalmazza. Az informatikai
és informdcidbiztonsdagi feladatok ellatasat kijelolt szolgaltatd tdmogatja.

6.7. A pénzmosas és a visszaélések megelGzése

A Tarsasag a jogszabalyi kotelezettségeihez igazoddan bels6 szabalyokat és eljardsokat
alkalmaz a visszaélések megel6zése, a szabalyszerl pénzkezelés és az atlathatd gazdalkodas
érdekében. Amennyiben a Tarsasag tevékenységére vonatkozdan jogszabaly pénzmosas-
megel§zési kotelezettséget ir eld, az alkalmazandd részletszabalyokat kilon belsé szabalyzat
rogziti.

6.8. Atlathatdsag és transzparencia

A Tarsasdg a koztulajdonban allé6 gazdasdgitarsasdgokra vonatkozé kozzétételi
kotelezettségeinek a honlapjan, a Kozérdek( adatokfellileten tesz eleget. A kozpénzek
felhasznalasdnak atlathatdsaga érdekében a Tdrsasagbeszerzéseit a beszerzési szabalyzatban,
valamint a kézbeszerzésre vonatkozé jogszabalyokbanfoglaltak szerint végzi.

6.9. Sajtonyilatkozatok és nyilvdnos kommunikacio

A Tdrsasagot érint6 nyilvanos tajékoztatds, sajtdonyilatkozat és médiaszereplés rendje a
tulajdonosi elvarasokkal és a Tarsasag belsé kommunikacids rendjével 6sszhangban torténik. A
Tarsasag nevében nyilatkozattételre els6dlegesen a vezérigazgatd jogosult; tulajdonosi
hatdskorbe tartozé ligyekben a nyilatkozattétel rendjét a tulajdonos hatarozza meg.

A Tarsasag egyéb munkavallaldi, tisztségviselSi vagy megbizottjai kizarélag a vezérigazgatd
el6zetes engedélyévelnyilatkozhatnak. A sajté- és kommunikacids megkeresések kezelésének

operativ tamogatdsatakommunikacids referens végzi a vezérigazgato iranyitasaval.

6.10. Jogi képviselet

A Tarsasdag jogi eljardsokban kijelolt jogi képvisel6 atjan jar el. A jogi képviselet részletes
rendjét és a kijel6ltjogi képvisel6 személyéta vezérigazgatd altal megkotott megbizasi
szerz6dés és a kapcsolddd belsé nyilvantartdsoktartalmazzak.

6.11. Rendkiviili és krizishelyzetek kezelése

A Tdrsasag a telephelyek és rendezvények mikddése soran el6forduld rendkivili helyzetekre
(kGlonosen: baleset, tliz, természeti esemény,hatdsagi intézkedés, latogatéval kapcsolatos
rendkivili esemény, informatikai incidens) egységes alapelvek szerint reagal.
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Arendkivili helyzet kezelésének alapszabalyai:

— Azonnali intézkedés: életet, testi épséget vagy vagyont veszélyeztet6 helyzetben a

helyszinen tartdozkodé munkatars koteles a szlikséges segitséget hivni (ment6, renddrség,

tlizoltésadg), és a helyszint — sziikség szerint — biztonsdgos mddon kiliriteni. A hatdsagi

értesités nem halaszthaté belsé jévahagyasig.

— Ertesités: az eseményt haladéktalanul jelezni kell a m(iszaki vezérigazgatd-helyettesnek
és/vagy a vezérigazgatdonak. A lanc: helyszini munkatérs — tigyelet — vezérigazgaté.

— Dokumentdlds: minden rendkivili eseményrél — a korlilmények lehetd legpontosabb

rogzitésével — irasos feljegyzést kell késziteni. A feljegyzést az esemény napjan be kell juttatni

az irodavezet6hoz.

— Folyamatossag biztositdsa: a vezérigazgatd vagy a vezérigazgatd-helyettes dont a telephely

ideiglenes zardsarél, az érintett szolgdltatasok felfliggesztésérdl, illetve a helyettesitési

intézkedésekrdl.

— Hatdésagi eljaras: hatdsdgi ellendrzés vagy hatdsagi eljaras esetén a Tdarsasagot a

vezérigazgatd vagy az dltala kijelolt személy képviseli; az eljarasrél és annak eredményérél

haladéktalanul tajékoztatni kell a Felligyel6 Bizottsagot és szlikség szerint

a tulajdonost.

A rendkivili helyzetek részletes eljarasrendjét (telephelyi vészhelyzeti tervek, értesitési listak,
dokumentdldsi sablonok) a telephelyi hazirendek és az Ugyeleti eljarasrend tartalmazza.

7. A TARSASAG ELLENORZESE

A Tdarsasag ellen6rzési rendszere biztositia a jogszabalyszerl, atlathaté és gazdasagos
m(ikodést, a kozhasznu feladatellatds mindségének fenntartdsat, valamint a tulajdonosi
elvardsok teljestilésének nyomon kovetését. Az ellen6rzés kiterjed a pénzugyi, gazdalkodasi,
lizemeltetési, szakmaiés adminisztrativ folyamatokra.

7.1. Belsé ellendrzés

A Tarsasag belsé ellendrzési feladatait els6dlegesen a vezetdi ellenérzési rendszer, valamint a
folyamatba épitett kontrollok biztositjak. Amennyiben a tulajdonos, a Felligyel6 Bizottsag,
illetve jogszabaly ezt sziikségessé teszi, a Tarsasag a belsé ellendrzési feladatok ellatasaba kiilsé
szakértét is bevonhat.

7.2. Folyamatba épitett ellendrzés (vezetdi kontroll)

Minden utasitasi jogkorrel rendelkezé vezetd (kiilondsen: vezérigazgatd, vezérigazgato-
helyettes, kozépvezet6k) jogosult és koteles a feladatellatas folyamatos ellenérzésére a sajat
felelGsségi korében.

Afolyamatba épitett ellen6rzés kiterjed kilondsen:
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— a belséd eljarasrendek és szabdlyzatok betartdsara,

— a pénzlgyi bizonylatok, elszdmolasok és nyilvantartdsok szabalyszerlségére,

—a szerz6dések és megrendelések el6készitésének és teljesitésének megfelelGségére,
— a szakmai feladatok szakszer(i és hatarid6ben torténd végrehajtasara,

— a hatékonysdagi és gazdasdgossagi szempontok érvényesitésére.

Szabalytalansag vagy jelent6s kockdzat észlelése esetén azt haladéktalanul jelezni kell a
vegéitigazgdeimlékeispdidjegySikdngy) kéetdh IsmétlGdtézkedéyrdl rentsmerhibara  utald
szabdlytalansdg esetén a vezetés koteles megvizsgdlni az okokat, és sziikség szerint
kezdeményezni a szabalyzatok médositasat.

7.3. Eseti ellendrzés

Avezérigazgato, illetve a vezérigazgatd-helyettes indokolt esetben eseti ellen6rzést rendelhet
elaTarsasag teljes mikodési terliletén.

Azeseti ellendrzések célja:
—a szabalyszerd mikodést akadalyozé problémak feltdrdsa és megsziintetése,
—a szolgaltatasi minGség és a latogatdi/vendégélmény biztositasa,
—a vagyonvédelmi és Gzemeltetési kockazatok csokkentése,

—a munkavégzés tamogatdsa, fejlesztési pontok azonositasa.

Azeseti ellendrzésrdl rovid irdsos rogzitést (jegyz6konyv, ellenGrzési lap, emlékeztetd) kell
késziteni, amely tartalmazza a megallapitasokat, szikséges intézkedéseket, felel6soket és
hatarid6ket. Az ellen6rzott munkatars koteles egylttm(ikodni; a jegyz6konyvben észrevételt
tehet.

Pénztari és jegypénztari ellenGrzés

A létesitményekben mikodépénztarak/jegypénztarak ellendrzését rendszeresen biztositani
kell. A pénzugyi vezet6 jogosult és koteles szurdprdbaszerl pénziigyi ellenbrzések
végrehajtasdra. Az irodavezetl és az irodai asszisztens szintén jogosultak szUrdprébaszerd
ellen6rzésre.

Midiszakiellenérzés

A miszaki vezérigazgatd-helyettes rendszeresen ellendrzi a mUiszaki eszk6zdk hasznalatanak,
anyagfelhasznaldsdnak, karbantartasi és Uizemeltetési rendjének szabdlyszerliségét és
gazdasagossagat. Az ellen6rzések eredményét sziikség szerint irdsban rogziti.

7.4. Kulsé ellenérzés
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7.4.1. A konyvvizsgalo

A konyvvizsgdlod feladatait a vonatkozo jogszabdlyok, valamint a Tdrsasaggal kotott megbizasi
szerz6dés alapjan latja el. A konyvvizsgdld kulonosen: elvégzi a szamviteli torvény szerinti
konyvvizsgalatot és véleményt ad a beszdmold megbizhatdsagardl; jogosult a konyvekbe és
iratokba betekinteni, felvildgositast kérni; indokolt esetben kezdeményezheti a tulajdonosi
dontés meghozatalat. A konyvvizsgaléd megbizdsanak részletszabalyait az Alapitd Okirat, illetve
a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

7.4.2. A Felligyeld Bizottsag

ATarsasagnal az Alapitd Okiratban foglaltak szerint Felligyel6 Bizottsag mdkodik, amely harom
tagbol all.

AFellgyel6 Bizottsag feladata és hataskore kilondsen:

— az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartozd elGterjesztések megvizsgaldsa és
véleményezése,

— irdsbeli vélemény/jelentés készitése az lizleti jelentésrél, beszamoldrdl és a kbozhasznusagi
jelentésrél,

— a Tarsasag m(ikodésének és gazdalkodasanak ellenbrzése, a vezérigazgatotdl tajékoztatas,
felvilagositas kérése, a konyvek és iratok megvizsgaldsa,

—a vagyonmérleg- és vagyonleltar-tervezetek ellenérzése,

—tulajdonosi dontés kezdeményezése, ha jogszabalysértést vagy a Tarsasag/tulajdonos

érdekeit sulyosan sért6 eseményt észlel, illetve ha a vezetd tisztségvisel6k felelGsségét
megalapozé kérilmény merdl fel.

A FelUgyel6 Bizottsag testuletként jar el, tagjai sorabodl elndkot valaszt. Mkodésének részletes
rendjét az Alapité Okirat és a Fellgyel6 Bizottsag lUgyrendje tartalmazza.

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Szabalyzat megismerhetGsége és kotelez6 alkalmazasa

A Tatai Varoskapu Kozhasznu Zrt. Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat dgy kell hozzaférhet6vé
tenni, hogy a Tarsasdg munkavallaléi azt sziikség esetén megismerhessék és
tanulmanyozhassak. A Tarsasag a mindenkor hatalyos SZMSZ-t papir alapon és elektronikus
formdaban is meg6rzi, és belsé rendszeren keresztlil a munkavallalék szdmdra hozzaférhet6vé
teszi.

Az SZMSZ betartdsaés betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége; a
vezetGk felelGsek azirdnyitdsuk ald tartozé teriileteken a szabalyok érvényesitéséért.

8.2. Hatdlyba lépés
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Jelen SZMSZ 2026. aprilis 1. napjan Iép hatalyba,és visszavonasig, illetve mddositasig hatalyos.
A jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg akorabbi SZMSZ hatdlyat veszti.

8.3. Kapcsolodo belsé szabalyzatok jegyzéke

ATdrsasag mikodéséhez az aldbbi, az SZMSZ-hez kapcsolddd belsd szabalyzatok tartoznak (a
mindenkori hatdlyos verzié szerint):

A)Mliikodésbiztonsagiésiizemeltetésiszabalyzatok

— Tlizvédelmi szabdlyzat

— Munkavédelmi szabdlyzat

— Uzemeltetési szabalyzatok (telephelyi rendek)
— Létesitmények hazirendjei

— Ugyeleti eljarasrend

B)Adatkezelésiésiratkezelésiszabalyzatok

— Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyzata / rendje

— Bélyegz6haszndlati és nyilvantartasi szabalyzat

C)Gazdalkodasiésszamviteliszabalyzatok

— Szamwviteli politika

— Szamlarend, szamlatikor

— Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Pénzkezelési szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat

D)Egyébbels6szabalyozdk

— Gépjarmu-tzemeltetési / gépjarmihasznalati szabalyzat

— Panaszkezelésieljarasrend

8.4. Mellékletek
Jelen SZMSZ mellékleteit képezik:

— Tatai Varoskapu Kozhasznu Zrt. szervezeti abraja
— Tatai Varoskapu Kdzhasznu Zrt. szolgdltatdsi jegyzéke

— Tatai Varoskapu Kozhasznu Zrt. l1étesitményeinek nyitvatartdsi rendje
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— Tatai Varoskapu Kozhasznu Zrt. pénztari és pénzkezelési eljdrasrendje
— Tatai Mdvel6dési Kozpont hazirendje

— Uj Kajakhaz Okoturisztikai Kézpont hazirendje

— Fényes Tanodsvény hazirendje

— Fényes Furdd hazirendje

— Fényes Kemping hazirendje

— Tatai Angolkert hazirendje

— Varoskapu Sport- és Jégsator hazirendje

— K6faragdhdz — Soréttorony hazirendje

— Tatai Malomkert hazirendje

— Tatai Szabadtéri Szinpad hazirendje
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