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I. BEVEZETÉS

A Szervezeti és Működési Szabályzat a társaság munkaszervezetének, szervezeti és működési viszonyainak szabályozásával foglalkozik, így tartalmazza:

· a társaság működésére jellemző, nagyrészt hosszabb időre érvényes adatokat, alapvető elveket és előírásokat, a tevékenységi körét,

· a társaság irányítási rendszerét, szervezeti felépítését, általános működési rendelkezéseit, belső szabályozásait,

· a társaság vezető és ellenőrző szerveit, azok feladatait és jogkörét, a munkavállalók jogait és kötelezettségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzat betartása (betartatása) a társaság tagjainak és alkalmazottainak elsőrendű kötelessége.

II. A Társaság alapadatai

A társaság teljes cégneve: 
Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Közhasznú Korlátolt Felelősségű Társaság
rövidített neve: Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft.

székhelye: 
3580 Tiszaújváros, Teleki Blanka út 6.
telephelyei:
3580 Tiszaújváros, Deák Ferenc tér 16. (Deák téri uszoda)
3580 Tiszaújváros, Dohány utca 28.
(Tiszaszederkényi Tornaterem és Sportudvar)

elektronikus elérhetősége: sportpark@sportpark.tiszaujvaros.hu
jogelőd társaság: TiszaSzolg 2004 Kft.
Az átalakulás időpontja: 2009. június 30. A társaság határozatlan időre alakult. 

A fő tevékenységi köre: Sportlétesítmény működtetése 
cégjegyzékszáma: 05-09-017894 (Miskolci Törvényszék Cégbírósága)
KSH számjele: 14813572-9311-113-05

pénzforgalmi jelzőszáma: 11734114-29900930 (bankszámlaszám) számlavezetője: OTP Bank Nyrt. (3580 Tiszaújváros, Szent István út 30.)
adóigazgatási jelzőszáma: 14813575-2-05 (adószám)

TB törzsszáma: 183137116

hivatalos elektronikus (cégkapu) elérhetősége:14813575#cegkapu 
A társaság Alapítója: Tiszaújváros Város Önkormányzata (3580 Tiszaújváros, Bethlen G. út 7. sz.)
III. A Társaság szervezete
III.1. A Társaság legfőbb szerve
Az egyszemélyes társaságnál taggyűlés nem működik, a társaság taggyűlési hatáskörébe tartozó kérdésekben az alapító tag határozattal dönt, és erről a vezető tisztségviselőt írásban köteles értesíteni.

Az Alapító kizárólagos hatáskörébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a Ptk. (különösen a 3:109. §, 3:188. §), a Civil Törvény, illetve az Alapító Okirat az Alapító kizárólagos hatáskörébe utal.

Az Alapító kizárólagos hatáskörébe tartozik a Társaság vezető tisztségviselőjének megválasztása, valamint a javadalmazására vonatkozó szabályzat megalkotása, illetve a Felügyelő Bizottság tagjainak megválasztása és a tiszteletdíj megállapítása.

A szabályzatot az elfogadásától számított 30 napon belül a cégiratok közé letétbe kell helyezni.

Az Alapító döntéshozatalát megelőzően köteles a Felügyelő Bizottság és az ügyvezető írásos véleményét beszerezni. Az írásos vélemények nyilvánosak. A Felügyelő Bizottság a fent megjelölt véleményezési jogát rendes, vagy szükség esetén rendkívüli ülés összehívásával köteles gyakorolni az Ügyrendjében meghatározottak szerint. Az Alapító a döntését írásban köteles a véleményezésre jogosultak részére megküldeni.

A Társaság legfőbb szervének adatait az Alapító Okirat tartalmazza.

III.2. Ügyvezető
A Társaság Alapító által kijelölt első számú vezetője, aki a Társaság üzleti életét folyamatosan szervezi és irányítja.

Az ügyvezető feladata és hatásköre az Alapító által meghatározott irányelvek szerint stratégia alkotása, illetve a Társaság képviselete harmadik személyekkel szemben.

A Társaság ügyvezetőjének személyét, főbb adatait az Alapító Okirat tartalmazza.
Az ügyvezető képviseli a Társaságot harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok vagy más hatóságok előtt. Az ügyvezető jogkörét az ügyek meghatározott csoportjára nézve a Társaság munkavállalóira átruházhatja. Az ügyvezető, amennyiben bármely jogkörét (pl. aláírási vagy munkáltatói jogkör gyakorlása) a Társaság munkavállalójára átruházza, köteles ezen jogkör átruházásáról a Felügyelő Bizottság legközelebbi ülésén beszámolni.

A Társaság munkavállalói tekintetében a munkáltatói jogokat az ügyvezető gyakorolja.

Az ügyvezető gondoskodik a Társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetéséről, elkészíti a Társaság mérlegét és vagyonkimutatását és azokat az Alapító elé terjeszti.

Az ügyvezető köteles az Alapító kérésére a Társaság ügyeiről felvilágosítást adni, a Társaság üzleti könyveibe és irataiba való betekintést lehetővé tenni.

Az ügyvezető az Alapító képviseletében eljáró személy szakmai irányítása mellett, utasításai szerint köteles eljárni. Ebben a körben az ügyvezető hatáskörét az Alapító elvonhatja, korlátozhatja, az ügyvezető pedig mentesül a Ptk. 3:117. és 3:118. §-okban megjelölt felelősség alól. 

Az ügyvezető a Társaság tagjáról/tagjairól nyilvántartást (tagjegyzéket) vezet. A tagjegyzéken a Ptk. 3:197. § (2) bekezdésében írtakat kell feltüntetni. 

A tagok személyében vagy üzletrészeiben bekövetkezett minden változást, így az üzletrészek átruházását (átszállását), felosztását, a Társaság tulajdonába kerülését vagy bevonását az ügyvezetőnek át kell vezetnie a tagjegyzéken. Az ügyvezető köteles a tagjegyzéket, illetve a tagjegyzéken feltüntetett adatok megváltozása esetén a hatályos tagjegyzéket a cégbíróságnak benyújtani.

Az ügyvezető a Társaság vezetését az Alapító Okiratban, a legfőbb szerv határozataiban, jogszabályokban (pl.: Ptk.), valamint a Társaság szabályozóiban (szabályzatok, ügyvezetői utasítások, munkaköri leírások) megfogalmazott keretek között látja el.

Az ügyvezető feladat és hatáskörébe tartozik mindazon tárgykör, amelyet a Társaság Alapító Okirata vagy az SZMSZ nem rendel a legfőbb szerv döntési jogkörébe, és amelyet az SZMSZ nem utal valamelyik szervezeti egység feladat- és hatáskörébe.

A Társaság legfőbb szervének döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:

· az értékesíthető ingatlanok körének meghatározása,

· a Társaság tulajdonában álló ingatlan értékesítése, amennyiben erre pályáztatás nélkül vagy meghívásos pályázat útján kerül sor,

· Társaság tulajdonában álló ingatlan legalább tizenöt évre szóló bérbeadása.
A munkakörhöz kapcsolódó feladatokat, valamint az ügyvezető felelősségének körét a Polgári Törvénykönyv (különösen a 3:116-118.§, 3:196.§), valamint a munkaköri leírás tartalmazza.
Az ügyvezető közvetlen irányítása alá tartozik:

· adminisztráció vezető
· műszaki vezető

· programmenedzserek
· Megbízási szerződéssel ellátott feladatok:

·   Belső ellenőrzési feladatok

·  Munka- és tűzvédelemi feladatok
·  Foglalkozás-egészségügyi feladatok 

·  Megbízott jogi képviselő

·  Számviteli feladatok

·  Munkaügyi feladatok

Az ügyvezető felügyeli az adminisztráció vezető, a műszaki vezető és a programmenedzserek munkáját, továbbá közreműködik a munka- és tűzvédelemmel, a foglalkozás egészségüggyel kapcsolatos feladatok irányításában. 
III.3. Felügyelő Bizottság
A Társaság ellenőrző szerve, tagjait az Alapító választja meg. A Felügyelő Bizottság saját tagjai közül elnököt választ. 

Az Alapító Okirat tartalmazza a Felügyelő Bizottság tagjait és a megbízatásuk időtartamát. 

Feladatait, hatáskörét, illetve működésének részletes szabályait a Ptk., valamint a Felügyelő Bizottság Ügyrendje tartalmazza.

A Felügyelő Bizottság ügyrendjét maga állapítja meg, amelyet az Alapító hagy jóvá.

A Felügyelő Bizottság ellenőrzi a Társaság működését, ügyvezetését. E tevékenység gyakorlása érdekében a vezető tisztségviselőktől, a Társaság munkavállalóitól jelentést, tájékoztatást vagy felvilágosítást kérhet, a Társaság könyveibe vagy irataiba betekinthet, azt megvizsgálhatja, illetve szakértőkkel megvizsgáltathatja.

A Felügyelő Bizottság köteles megvizsgálni az Alapító elé terjesztett valamennyi lényeges üzletpolitikai jelentést, a mérleg és vagyonkimutatást, valamint minden olyan előterjesztést, amely az Alapító kizárólagos hatáskörébe tartozik. A vizsgálat eredményét a Felügyelő Bizottság elnöke ismerteti az Alapítóval, e nélkül a jelentésekről, a mérlegről és a nyereségfelosztásról érvényesen nem hozható határozat.

A Felügyelő Bizottság köteles az Alapítót tájékoztatni abban az esetben, ha az ügyvezetés tevékenysége során jogszabályba, alapító okiratba ütköző intézkedést vagy mulasztást tapasztal, a vezető tisztségviselő felelősségét megalapozó körülmény merül fel, illetve a Társaság érdekeit sértő intézkedés, mulasztás vagy visszaélés észlelése esetén.

A Felügyelő Bizottsági tagok a szerződésszegéssel okozott kárért való felelősség szabályai szerint felelnek az ellenőrzési kötelezettségük elmulasztásával vagy nem megfelelő teljesítésével a társaságnak okozott károkért.
III.4. Könyvvizsgáló
A Társaságnál könyvvizsgáló működik, melyet az Alapító választ meg.

A könyvvizsgáló szervezetre, illetve a könyvvizsgáló személyére az ügyvezető a Felügyelő Bizottság egyetértésével tesz javaslatot az Alapítónak.

Az Alapító által megválasztott könyvvizsgáló személyét, megbízatásának időtartamát a Társaság Alapító Okirata tartalmazza.

Feladatai különösen:

·  a Társaság éves beszámolójának szabályszerű könyvvizsgálata,

·  független könyvvizsgálói jelentésben állásfoglalás arról, hogy a beszámoló megfelel-e a jogszabályoknak és megbízható, valós képet ad-e a társaság vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről, működésének gazdasági eredményeiről.

A könyvvizsgáló a Ptk. 3:129. § (1) bekezdésében foglalt feladatain túl:

a) 
betekinthet a Társaság könyveibe és irataiba,

b) 
felvilágosítást kérhet a Társaság Alapítójától, ügyvezetőjétől, és munkavállalóitól,

c)
megvizsgálhatja a Társaság pénztárát, értékpapír-, és áruállományát, szerződéseit és bankszámláját,

d) tanácskozási joggal részt vehet a Felügyelő Bizottság ülésein,

e)
megvizsgál az Alapító elé terjesztett minden jelentést - különösen a mérleget és vagyonkimutatást - abból a szempontból, hogy azok valós adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabályok előírásainak, véleményét ismerteti, amely nélkül a jelentésről érvényes határozat nem hozható,

f) 
ha a Társaság vagyonának olyan változását észleli, amely veszélyezteti a Társasággal szembeni követelések kielégítését, vagy ha olyan körülményt észlel, amely az Ügyvezető vagy a Felügyelő Bizottsági tagok e minőségükben kifejtett tevékenységükért való felelősségét vonja maga után, késedelem nélkül köteles az ügyvezetésnél kezdeményezni az Alapító döntéshozatalához szükséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet eredményre, a könyvvizsgáló köteles a feltárt körülményekről a jogi személy törvényességi felügyeletét ellátó nyilvántartó bíróságot értesíteni.

III.5. A munkavállalói jogok és kötelezettségek
A Társaság munkavállalójának elidegeníthetetlen és állandóan érvényes joga, hogy:

· szabadon nyilváníthassa véleményét a munkahelyi egyeztetéseken, megbeszéléseken,

· számára biztosítva legyenek a munkavégzés feltételei és eszközei,

· Magyarország Alaptörvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa, 

· elvégzett munkájáért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, kedvezményt, amely a Munka Törvénykönyve, a munkaszerződés, valamint a társaság belső szabályai alapján jár.

A Társaság valamennyi munkavállalójának kötelezettsége, feladata és felelőssége saját munkaterületén:

· elősegíteni a társaság célkitűzéseinek maradéktalan és eredményes teljesítését,

· a jogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban előírt feladatokat előírás szerint végrehajtani, azok végrehajtását elősegíteni és ellenőrizni,

· munkaterületén a törvényességet betartani,

· munkakörével járó (funkcionális) ellenőrzési feladatokat folyamatosan és következetesen ellátni,

· a társasági vagyon és eszközök megóvását elősegíteni,

· a baleset vagy anyagi kár megelőzése (megszüntetése) érdekében intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét felhívni,

· munkahelyen az előírt időpontban munkára képes állapotban megjelenni,

· munkaidejét beosztásának megfelelő, hatékony munkavégzéssel tölteni,

· a felettese által kiadott munkát haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozó jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően határidőre végrehajtani és tevékenységéről felettesének beszámolni,

· a rendelkezésére bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket gondosan megőrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

· az Alapító határozatait, és az ügyvezető, valamint közvetlen felettese utasításait késedelem nélkül végrehajtani, akkor is, ha annak tárgyában külön végrehajtási utasítás nem került kiadásra,

· tilos a munkavállalóknak más szerveknél tartott értekezleten a Társaságot érintően állást foglalniuk, ha arra a közvetlen felettestől előzetesen felhatalmazást nem kaptak,

· más szerveknél megtartott értekezletről a megbízott munkavállaló a kiküldő felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

· a társaság ügyfeleivel és munkatársaival szemben udvarias előzékeny és figyelmes magatartást tanúsítani, öltözködésében és viselkedésében a társaság követelményeinek megfelelni, az előírt szakmai oktatáson, továbbképzéseken rendszeresen részt venni, munkája ellátásához szükséges és előírt képesítést letenni,

· a társaság gazdálkodásához szükséges eszközök és anyagok csak a társaság érdekében használhatók, illetve hasznosíthatók. A jogtalan használattal a társaságnak okozott kárt a munkajog szabályai szerint meg kell téríteni.

Az egyes munkavállalókra irányadó feladatokat, valamint speciális felelősségi szabályokat a munkavállalók munkaköri leírása tartalmazza.

III.6. A társaság szabályozási rendszere

Tulajdonosi szintű rendelkezések:

· Alapító okirat és módosításai

· Alapítói határozatok, utasítások

Munkaszervezeti szintű rendelkezések:

· Szabályzatok

· Ügyvezetői utasítások

· Munkaköri leírások

A Társaság szervezeti felépítése az 1. mellékletben, a hatályos szabályzatok és ügyvezetői utasítások felsorolása az 1. függelékben található.

A Társaság aktív állományú, idényjellegű munkavállalók nélkül számított létszámkerete 32 fő. 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok bemutatása az adott tevékenységnél történik. 

IV. A TÁRSASÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
IV.1. Ügyvezetőhöz rendelt munkatársak

IV.1.1. Adminisztráció vezető

A társaság közgazdasági, pénzügyi, számviteli, kontrolling, munkaügyi és személyügyi tevékenységével kapcsolatos feladatok elvégzése, valamint az ügyvezető munkájának segítése. A belső kontroll felelősi feladatok ellátása.
Az Adminisztráció vezető irányítása alatt álló munkakörök:
IV.1.1.1. Gazdasági ügyintéző

A számlák kezelése, a Társaság pénzforgalmának bonyolítása és az uszodai jegypénztár adatainak rögzítése. 

IV.1.1.2. Adminisztratív ügyintéző 

Az ügyvezető és az adminisztráció vezető irányító, ellenőrző munkájának segítése, az adminisztrációs és dokumentációs feladatok elvégzése és a főpénztár vezetése.

IV.1.1.3.Uszodai jegypénztáros

Az uszodai jegypénztár üzemeltetése és a vendégforgalom nyilvántartása.
IV.1.2. Műszaki vezető

Felelős a Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft. üzemeltetése alatt álló létesítmények szakszerű és biztonságos üzemeltetéséért. A szervezeti egységek munkafeltételeinek és zavartalan működésének biztosítása. Az üzemeltetési folyamatok kialakítása és szabályozása. 
Gondoskodás az üzemeltetéshez szükséges infrastrukturális feltételek biztosításáról. A működtetéshez szükséges anyagok beszerzésének irányítása, szállíttatása, kezelése és a kapcsolódó nyilvántartások vezetése.

A Műszaki vezető irányítása alatt álló munkakörök:
IV.1.2.1. Műszaki csoportvezető

A karbantartók, pályamunkások, technikus, takarítók és portások munkájának irányítása és felügyelése. Az irányítása alá tartozó szakterület műszaki-technikai berendezéseinek felügyelete. Közreműködés a Sportcentrum és a telephelyek fejlesztési, karbantartási terveinek elkészítésében, Az erő- és munkagépek, traktorok, fűnyírók, fűkaszák műszaki állapotának ellenőrzése, intézkedés azok karbantartásáról, illetve javításáról.

A Műszaki csoportvezető irányítása alatt álló munkakörök:
IV.1.2.1.1. Technikus

A Sportcentrum és telephelyei karbantartási és kisebb javítási feladatainak elvégzése és ügyelés a Sportcentrum rendjére és tisztaságára. Részvétel a rendezvények lebonyolítási, hangosítási és eredményjelzési feladatainak ellátásában. A stúdiók (súlyemelő, centerpálya, edzőterem, játékcsarnok, uszoda) mobil hangosító rendszer felügyeletének ellátása, felelős az azokban található technikai felszerelések jó minőségű, naprakész üzeméért, egyeztetés után azok szükséges javításának intézése.

IV.1.2.1.2. Karbantartó

A Sportcentrum és telephelyei karbantartási és kisebb javítási feladatait elvégzése.

IV.1.2.1.3. Pályamunkás

Ügyelés a Sportcentrum rendjére és tisztaságára, a Sportcentrum füves területeinek gondozási, pályakarbantartási munkáinak elvégzése.

IV.1.2.1.4. Takarító

Közvetlen utasítás alapján a napi takarítási feladatok végzése. Ügyelés a Sportcentrum létesítményeinek tisztaságára.

IV.1.2.1.5. Portás

Feladata elsősorban az Edzőterem és a Játékcsarnok vendégforgalmának nyilvántartása, kulcsok kiadása és visszavétele, valamint a vendégek útbaigazítása.

IV.1.2.2. Uszodai csoportvezető

A műszaki vezetővel közösen felelős az uszodák szakszerű, biztonságos, előírásoknak megfelelő üzemeltetéséért. Az uszodagépészek és uszodamesterek munkájának felügyelete és irányítása. Kötelessége az előírásoknak megfelelően az uszodai vízgépészeti berendezések működésének ellenőrzése, a vizsgálatok, mérések elvégzése, az adatok dokumentálása. Közreműködés az uszodákra vonatkozó karbantartási és javítási tervek elkészítésében.

Az Uszodai csoportvezető irányítása alatt álló munkakörök:
IV.1.2.2.1. Uszodamester

Kötelessége az uszoda medence területén biztonsági felügyelet tartása. Gondoskodás az uszoda zavartalan működéséről.

IV.1.2.2.2. Uszodagépész

Az uszoda gépészeti feladatainak ellátása. Kötelessége minden olyan feladat elvégzése, amely a jogszabályokban előírt vízminőség biztosításához szükséges.

IV.1.3. Programmenedzser

Az ügyvezető és az adminisztráció vezető munkájának segítése a rendezvények előkészítésével és szervezésével. A Sportcentrum létesítményeinek használatára vonatkozó nyilvántartások vezetése, valamint kapcsolattartás oktatási intézményekkel, sportegyesületekkel.

Az egyes munkakörök feladatainak és felelősségeinek részletes ismertetését a munkakört betöltő munkavállalók munkaköri leírásai tartalmazzák.

IV.2. Megbízási szerződéssel ellátott feladatok

IV.2.1. Megbízott belső ellenőr

A Társaságnál megbízott belső ellenőr működik. A belső ellenőr az ügyvezetővel, illetve az Alapító képviselőjével együttműködve végzi a munkáját. Ellátja a társaságnál a belső ellenőrzési vezetői és belső ellenőrzési feladatokat, tevékenységét a megbízási szerződés és a vonatkozó jogszabályok szerint végzi.

IV.2.2. Munka- és tűzvédelmi feladatok

A Társaságnál megbízott munka- és tűzvédelmi szakértő működik. 

A szakértő a megbízási szerződésben és az ide vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint látja el feladatát, az ügyvezetővel történő egyeztetés szerint.

IV.2.3.
Foglalkozás egészségügyi feladatok

A Társaságnál megbízott foglalkozás-egészségügyi szakorvos működik. 

A megbízott a megbízási szerződésben és az ide vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint látja el feladatát, az ügyvezetővel történő egyeztetés szerint. 
IV.2.4. Megbízott jogi képviselő

A Társaságnál megbízott jogi képviselő működik. 

A jogi képviselő az ügyvezető, illetve a tulajdonos képviselője utasítása szerint végzi a munkáját. 

Feladatai különösen:

·  ellátja a Társaság jogi képviseletét, 
·  véleményezi, illetve jóváhagyja a Társaság tevékenységi és érdekkörébe tartozó jogügyleteket, ellenjegyzi az ügyleti okiratokat,  

·  jogi állásfoglalásokat, jogi véleményeket szerkeszt, jogi tanácsadást nyújt,
·  jogi képviseletet lát el a Társaság kintlévőség kezelése kapcsán (pl. ügyvédi felszólítás készítése, továbbá bíróság, közjegyző, végrehajtó előtti képviselet).
A megbízott jogi képviselő tevékenységét a megbízási szerződés és a vonatkozó jogszabályok szerint végzi.
 IV.2.5.
Számviteli feladatok ellátása:


A társaság számviteli feladatait megbízási szerződés alapján külső cég látja el.


A megbízott a megbízási szerződésben és az ide vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint látja el feladatát, az ügyvezetővel történő egyeztetés szerint. 

Feladatai különösen:


•
a társaság pénzügyi helyzetét áttekintő nyilvántartások kialakítása, a pénzügyi 
helyzet értékelési anyagok összeállítása,


•
számviteli politika kidolgozása, karbantartása,


•
a számlarend elkészítése, alkalmazása, karbantartása,


•
tárgyi- és forgóeszközök nyilvántartása, értékcsökkenés számítása,


•
könyvelési munkák elvégzése,


•
analitikák készítése,


•
zárlati munkák elvégzése,


•
főkönyvi kivonatok készítése,


•
kimenő és beérkező számlákkal kapcsolatos feladatok elvégzése,


•
éves mérleg és beszámoló elkészítése,


•
vagyon és eredménykimutatás elkészítése,


•
adóbevallások elkészítése,


•
adóbefizetések, adóelőlegek, adóvisszaigénylések meghatározása,


•
folyószámla egyeztetések NAV-val,


•
aktiválások lebonyolítása,


•
mérlegelemzés, költségelemzés.

IV.2.6.
Munkaügyi feladatok ellátása


A társaság munkaügyi feladatait megbízási szerződés alapján külső cég látja el.

A megbízott a megbízási szerződésben és az ide vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint látja el feladatát, az ügyvezetővel történő egyeztetés szerint. 


Feladatai különösen:


•
bér, munkaügyi és társadalombiztosítási statisztikák, jelentések, értékelések 

készítése,


•
a dolgozók éves szabadságának megállapítása, nyilvántartása, a felhasználás 

ellenőrzése,


•
munkabérek, prémiumok, jutalmak elszámolása,


•
munkabéren kívüli juttatások ügyeinek intézése,


•
a munka törvénykönyve és egyéb munkaügyi jogszabályok társaságra történő 

adaptálása,


•
a társaság dolgozóinak munkaügyi nyilvántartása,


•
munkabérek számfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése,


•
társadalombiztosítási ügyek intézése,


•
munkaügyi igazolások, jövedelemigazolások, kereseti kimutatások készítése, 

kiadása,


•
a létszám- és bérhelyzet alakulásának rendszeres figyelemmel kísérése,


•
SZJA nyilvántartások készítése,


•
munkavállalói tartozások nyilvántartása,


•
társadalombiztosítási nyilvántartások vezetése, TB kártyák kiadása, kezelése,


•
kilépő dolgozók elszámoltatása,


•
nyugdíjazások ügyintézése.
V. A TÁRSASÁG KÉPVISELETE, CÉGJEGYZÉS, BÉLYEGZŐHASZNÁLAT
V.1. A társaság képviselete

A társaságot az ügyvezető önállóan, az adminisztráció vezető és az alapító okiratban megnevezett programmenedzser együttesen képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt.

Az ügyvezető e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve a társaság munkavállalóit képviseleti joggal ruházhatja fel.

V.2. A cégjegyzés módja

A cégjegyzés a társaság iratain úgy történik, hogy a társaság képviseletére jogosultak az előírt, előnyomott vagy nyomtatott cégszöveg alá teljes nevüket - hiteles cégaláírási nyilatkozatuknak vagy ügyvéd által ellenjegyzett aláírás-mintájuknak megfelelően – önállóan írja alá.

A megbízott jogi képviselő a jogi képviselet körében meghatalmazás alapján önálló aláírási joga van. A jogi képviselő azokban az ügyekben, amelyekben eljár, köteles az ügyvezető által meghatározott álláspontot képviselni.

Belső levelezésben készült ügyiratokat egyszemélyben írhatnak alá a szervezeti egységek vezetői.

V.3. A bélyegző használata

Cégbélyegzők mindazon bélyegzők, amelyek a cég hivatalos elnevezését tüntetik fel.

A társaságon kívülre menő iratok hitelességéhez minden esetben cégszerű aláírás szükséges.

A cégszerű aláírás ismérvei:

•
a társaság előnyomott vagy gépelt cégneve,

•
a cégbíróságon bejegyzett, aláírásra jogosult ügyvezető aláírása önállóan, vagy az adminisztráció vezető és a  programmenedzser együttesen.

Az a munkavállaló, aki a társaság nevében jogosultság nélkül vagy a jogosultságát túllépve ír alá, az ebből ért minden kárért felelősséggel tartozik.

Cégbélyegzőt azokon az iratokon kell használni, amelyeket cégjegyzésre jogosult írt alá és az aláírás alatt a nevet feltüntették.

Személyre vagy munkakörre vonatkozó bélyegzőhasználatot az ügyvezető engedélyezhet.

A cégbélyegzők tárolásáról oly módon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozzá. A cégbélyegző jogos használója felelősséggel tartozik a jogosulatlan használatot lehetővé tevő mulasztásért, gondatlan őrzéséért.

A cégbélyegzőkről (lenyomatuk mintája, használatra jogosult személy megnevezése és aláírása, a kiadás dátuma feltüntetésével) a gazdasági ügyintéző nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban rögzíteni kell, ha a bélyegző használója személyében változás történik, vagy a bélyegző elvész.

A bélyegző elvesztése esetén arról jegyzőkönyvet kell felvenni, és a bélyegzőt a nyilvántartásban érvényteleníteni kell.

VI. MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK
Munkaköri leírást kell készíteni az összes munkavállaló számára.

A munkaköri leírást az ügyvezető írja alá és hagyja jóvá.

A munkaköri leírások 2 példányban készülnek:

1 példány a munkavállalóé,

1 példány az irattáré.

A munkaköri leírások az egyéni nyilvántartási anyag részét képezik.

A munkaköri leírás tartalma a következő:

· Név

· Munkakör

· Képzettségi igény

· Meglévő képzettség

· Munkáltatói jogkör gyakorlója

· Közvetlen felettes

· Közvetlen alárendelt(ek)

· Feladatkörök, hatáskörök és felelősség

· Aláírási jogosultságok

· Helyettesítés

· Kapcsolattartás

· Hatálybalépés időpontja

· Jóváhagyó aláírása

· Munkavállaló aláírása

· Nyilatkozat a munkaköri leírás egy példányának átvételéről és az abban foglaltak megértéséről.

VII. MUNKAKÖRÖK ÁTADÁSA
A munkakört érintő személyi változás, valamint a munkaviszony megszüntetése, illetve megszűnése esetén a munkavállaló köteles a munkakörét legkésőbb utolsó munkában (munkakörben) töltött napján, jegyzőkönyv felvételével átadni a közvetlen felettes, illetve az általa kijelölt munkavállaló részére.

A jegyzőkönyv tartalmazza:

•
a munkakör átadás okát,

•
munkakör megnevezését,

•
az átadó és átvevő nevét,

•
a munkaviszony létrejöttéről, vagy megszüntetéséről szóló irat keltét és számát,

•
az átadás-átvétel megkezdésének és befejezésének dátumát,

•
az átadott-átvett munkakör átadáskori állapotát jellemző legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

•
a folyamatban lévő és tervezett feladatokat, kötelezettségeket, szükséges intézkedéseket, dokumentációkat, iratokat,

•
az átadás-átvételben résztvevők névsorát,

•
az átadó nyilatkozatát, mely szerint a munkakörrel kapcsolatos minden lényeges ügyben tájékoztatást adott,

•
a rendelkezésére bocsátott eszközök leltár szerinti átadásának megtörténtét,

•
az átadó, az átvevő és a résztvevők aláírását.

A jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni.

1 az átadó példánya,

1 az átvevő példánya,

1 az irattár példánya.

VIII. HELYETTESÍTÉS
Az ügyvezetőt távolléte, illetve akadályoztatása esetén az Adminisztráció vezető, vagy az ügyvezető által meghatározott más személy helyettesíti. 

Az ügyvezető helyettesítése a társaság munkaszervezetének vezetésére vonatkozik, nem a képviseletre.

Meg kell határozni a helyettesítés terjedelmét, korlátait, a hatáskört és a felelősséget.

IX. A BANKSZÁMLA FELETTI RENDELKEZÉS ÉS AZ UTALVÁNYOZÁSI JOGKÖRÖK SZABÁLYOZÁSA 
A bankszámla feletti rendelkezési joga az ügyvezetőnek önálló, az erre kijelölt két munkatárs (adminisztráció vezető és a kijelölt programmenedzser) esetén együttes. 

Az utalványozási jog körét, módját és gyakorlására jogosult munkavállalók személyét az ügyvezető szabályzatban szabályozza. 

A bankszámla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak az ügyvezető aláírásával folytatható.

Az utalványozók azok a személyek, akik a kiadások kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszámolását elrendelhetik.

Az ügyvezető korlátozás nélkül, önállóan utalványoz, a többi utalványozó jogosultsága korlátozott.

Az utalványozásra feljogosított munkavállalók kötelesek megvizsgálni, ellenőrizni:

•
az okmányok jogszabályok szerinti megfelelését, szabályszerűségét és számszaki helyességét,

•
a kifizetések és befizetések jogosságát, indokoltságát.

X. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSA
A társaság munkavállalói tekintetében a munkáltatói jogokat az ügyvezető gyakorolja.

A munkáltatói jogok gyakorlójának hatáskörébe tartozik:

· A munkaviszony létesítése, megszüntetése, munkaszerződés módosítása,

· Munkajogi felelősség megállapítása, kártérítés kiszabása,

· Fizetés nélküli szabadság kiadása,

· Belföldi kiküldetés engedélyezése,

· Külföldi kiküldetés engedélyezése,

· Tanulmányi szerződés megkötése,

· Képzés, továbbképzés, oktatás engedélyezése,

· A társaság egészét érintő munkaidő és pihenőidő meghatározása,

· A társaság egészét érintő bérpolitikai elvek meghatározása,

· A munkabérek megállapítása,

· A munkavállalók jutalmazásának engedélyezése,

· Munkaügyi vitában a munkáltatói döntés meghozása,

· A munkavégzés irányítása, ellenőrzése, felelősségre vonása,

· A túlmunka, készenlét elrendelése, a munkaközi szünet kiadása,
· A rendes szabadság kiadása.

Az adminisztráció vezető gyakorolja a hozzárendelt munkavállalók vonatkozásában:

· a munkavégzés irányítását, ellenőrzését, felelősségre vonást,

· a munkaközi szünet kiadását.

A műszaki vezető gyakorolja a hozzárendelt munkavállalók vonatkozásában:

· a munkavégzés irányítását, ellenőrzését, felelősségre vonást,

· a munkaközi szünet kiadását.

A munkáltatói jogok megosztásában biztosítani kell, hogy azok összhangban legyenek a vezetők munkakörében meghatározott hatáskörrel és felelősséggel.

A Munka Törvénykönyv munkavégzés szabályaira vonatkozó előírások betartása és betartatása minden vezetőnek kötelessége.
XI. AZ ÜZLETI TITOK MEGŐRZÉSE
A társaság minden alkalmazottja köteles a munkája során tudomására jutott üzleti titkokat, valamint a munkáltatóra, illetve tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni.

Senki nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járna.

A munkavállaló az üzleti titok megszegéséért munkaügyi felelősséggel tartozik.

Üzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, információk, műszaki megoldások, üzleti elképzelések, amelyek a társaság rendeltetésszerű működéséhez szükségesek, ugyanakkor azok nyilvánosságra kerülése, illetéktelen személyek birtokába jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerű működést, a társaság piaci pozícióját, gazdasági érdekeit.

Üzleti titoknak minősülnek különösen:

•
a szállító és vevő partnerektől kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;

•
fejlesztési koncepciók és tervek meghatározott adatai és a számítási anyag;

•
az éves tervek és ezek végrehajtásáról készített beszámolók;

•
üzletpolitikai tervek;

•
rendészeti, tűzrendészeti iratok, adatok;

•
személyzeti iratok és adatok.

A fentebb leírtakon túl üzleti titok körébe tartozó dokumentumok, anyagok, amelyeket az ügyvezető írásbeli rendelkezéssel annak minősít.

A Kft. szervezeti felépítését az 1. melléklet tartalmazza.

1. függelék
Belső szabályzatok
Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft.

BELSŐ SZABÁLYZATOK 

1. Sportcentrum uszoda üzemeltetési szabályzat

2. Deák-téri uszoda üzemeltetési szabályzat

3. Szervezeti és Működési szabályzat

4. Közbeszerzési szabályzat

5. Leltározási és selejtezési szabályzat

6. Bizonylati szabályzat

7. Javadalmazási szabályzat

8. Cafetéria szabályzat

9. Utalványozási szabályzat

10. Kiküldetési szabályzat

11. Befektetési szabályzat

12. Eszközök és források értékelési szabályzata

13. Pénzkezelési szabályzat

14. Számviteli politika

15. Számlarend

16. Gépjárművek üzemeltetésének és költségelszámolásának szabályzata

17. Iratkezelési szabályzat

18. Üzemi hulladék gyűjtő szabályzat

19. Egységes átfogó és megelőzési stratégia    

20. Veszélyes készítmények kockázatbecslése

21. Legionella kockázatbecslés

22. Közfürdő és munkahely kockázatértékelés 

23. Képernyő előtti munkavégzésre vonatkozó munkavédelmi szabályzat

24. Informatikai Biztonsági szabályzat

25. Adatvédelmi szabályzat

26. Munkavédelmi szabályzat

27. Tűzvédelmi szabályzat

28. Szabályzat a közösségi oldalak üzemeltetéséről, közösségi média használatáról

29. Közérdekű bejelentések, panaszok kezelésének szabályzata 

30. Ajándékok, egyéb előnyök elfogadásának szabályzata

31. Munkáltatói visszaélés-bejelentő rendszerről szóló szabályzat

32. Összeférhetetlenségi szabályzat

33. Munkaügyi szabályzat

34. Beszerzési szabályzat

35. Elektronikus megfigyelő rendszer szabályzat

36. Incidens kezelési szabályzat

Ügyvezetői utasítások:

1/2009.: Aláírási és utalványozási jogkörök szabályozása

2/2009.: Mobiltelefonok használatának szabályozása

3/2009.: A Társaság területén történő dohányzás szabályozása

1/2022.: A Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft. számítógép és internethasználata

2/2022.: A Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft. tulajdonát képező Gutbrod típusú munkagép és kiegészítő elemének (utánfutó) használata

1/2023.: URL szűrés informatikai szabályozása

2/2023.: Az informatikai eszközök és adathordozók Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft. épületeiből történő kivitele

3/2023.: A Tiszaújvárosi Sport-Park Nonprofit Kft. adatvagyonának mentése

4/2023.: Jogosultság kiosztási nyilvántartás (Informatikai Biztonsági szabályzat melléklete)

5/2023.: Alapítói döntések közlésének és nyilvánosságra hozatalának szabályai
1. melléklet 

Szervezeti felépítés
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