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Bevezetés

A Magyarorszigi Németek Orszigos Onkorminyzata (a tovibbiakban: Alapité) 1999. jalius 22.
napjan  kelt Alapito okirat alairasatol hatirozatlan idére megalapitotta a Deutsches Haus
Szolgiltaté és Ingatlanhasznosité Korlitolt felelsségii tarsasigot (a tovibbiakban: Tarsasag). A
Févirosi Birésig Cg.  01-09-681996 szamu végzésével a Tarsasigot a cégnyilvantartasba
bejegyezte.

1. A Szervezeti és miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Tarsasig Szervezeti és Mikedés Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari
Torvénykényvedl szolé 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a koztulajdonban illé
gazdasigl tirsasigok takarékosabb miikodésérg] szolé 2009. évi CXXII. torvény, a nemzeti
vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. torveny és a Tarsasag Alapité Okirata alapjan tartalmazza és
meghatarozza:

. a Tarsasag mikodésére jellemz3, hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd elveket és

el6irasokat,

. a Tarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalinos mikodési rendelkezéseit,
belsé szabélyozasait,

. a Tarsasdg vezetd és ellendrzé szerveit, a feladat és jogkordket, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa (betartatdsa) a Tarsasig vezetSjének és alkalmazottainak elsorendd
kotelessége.

Az SZMSZ a vezetdi ranyitis eszkéze. A belsd szabalyzatokba foglalt eléirasok az SZMSZ-el
ellentétes rendelkezést nem tartalmazhatnak.

A jelen SZMSZ szabélyait minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a
Tarsasdg tevékenységi kérével Gsszefiigg.

2 A Tarsasag irdnyitasi és ellenSrzési rendje

2l A Térsasag Alapitéja

A Tiérsasig egyszemélyes korlatolt felelGsségil tirsasag, igy a Tarsasagnal taggyiilés nem mikédik.
A tageyllés hatiskorébe tartozd kérdésekben az Alapité, mint egyediili tag dont, déntéseirdl
(hatdrozatairdl) az iigyvezetét irasban tijékoztatja. Az Alapité dontéseit a Hatdrozatok Kényve

tartalmazza.

A Tarsasig Alapit6ja: Magyarorszdgi Németek Orszigos Onkormanyzata (1026 Budapest, Jilia
utca 9).

A Tarsasag f6bb adatai

A Térsaség teljes cégneve: Deutsches Haus Szolgaltatd és Ingatlanhasznosité
Korlatolt felelésségﬁ tarsasag

AT érsaség roviditett cégneve: Deutsches Haus Kft.

A Tarsasig székhelye: 1062 Budapest, Lendvay utca 22,



A Tarsasig telephelye: 1065 Budapest, Nagymezé u. 49.
A Térsasig tevekenységi kore:

1 F 6tevékenység:
Ingatlankezelés

2, Egyéb tevékenységi kor(6k)

Konyv- kiskereskedelem

Udiiltetési, egyeb dtmeneti szallishely szolgaltatas
Rendezvényi étkeztetés

Egy¢b vendéglitis

Konyvtari, levéltari tevékenység

Muzeumi tevékenység

Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
M.n.s. egyéb szérakoztatis, szabadidds tevékenység

A Térsaség cégbitéségi nyilvantartasi szama: 01-09-681 996

A Térsasag szimlajit vezetd pénzintézet és a pénzforgalmi jelzészama:

UniCredit Bank 10918001-00000416-12660006
A Tarsasdg statisztikai szama: 11896083-7032-113-01

A Térsasag adoszama: 11896083-2-41

A Tarsasig tirsadalombiztositasi térzsszama: 1189608391

A Tarsasag feligyeleti hatésiga, a Cégbirosag: Févirosi Birsag Cégbirésaga
Az Alapité Okirat idStartamas hatarozatlan

Az Alapito feladatai:

. déntés — ha a Ptk. eltérden nem rendelkezik- az Alapité  okirat elfogadisarsl,
modositisardl,

. dontés a Tarsasag miikodési formajanak megvaltoztatasardl,

. dontés — ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik- az alaptSke felemelésérdl, leszallitasarol,

. a Tarsasag jogutdd nélkili megszanésének, talakulisanak elhatirozisa,

. az ugyvezetd, a Feliigyelébizottség tagjainak megvalasztisa, visszahivasa, javadalmazasuk
megallapitisa,

. az allandé konyvvizsgild megvalasztisa, visszahivisa, javadalmazasa megallapitasa,

. munkaltatéi jog gyakorlisa az tigyvezetd tekintetében,

. a szamvitelrSl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovibbiakban: Szamviteli torvény) szerinti
beszamold jovahagyisa és a nyereség felosztasardl vald dontés,

. déntés az ligyvezetével, a F cliigyel6bizottsagi taggal és a tarsasigi kényvvizsgaléval
szembeni kartéritési igény érvényesitésérdl,

. a Felugyelébizottsag tigyrendjének jovahagyisa,

. hatirozathozatal a tag kizarasa iranti kereset meginditasardl,



. az Uzletrész felosztasihoz vald hozzajarulis és az tGzletrész bevonisinak elrendelése,

. dontés az osztalékelGleg fizetésérdl,
. potbefizetés elrendelése és visszatéritése,
. dontés minden olyan kérdésben, amit a torvény, vagy az Alapité okirat az Alapito

hataskorébe utal.

2.2, Vezet6 allasa munkavallalé (k)

Az Alapité az tgyvezetd munkajanak segitése érdekében cégvezetSt nevezhet ki. A cégvezetd
olyan munkavillalé, aki az iigyvezets rendelkezései alapjin irinyitja a Tirsasig folyamatos
mukodését. A cégvezetd a 2012, évi I totvény (a tovibbiakban: Mt). 208. §-a alapjan vezetd allasu
munkavallalonak minéstl.

2.3, Ugyvezets

A Tarsasag Ugyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az iigyvezetd latja el. Ugyvezetésnek
mindsil a Tairsasig iranyitdsival Osszefliggésben sziikséges mindazon déntések meghozatala,
amelyek a Ptk., az Mt. valamint az SZMSZ, alapjin nem tartoznak az Alapitd vagy mas tarsasagi
szervnek a hatdskorébe.

UgyvezetSt az Alapitd vilasztja meg. Az Alapitd utasithatja az ugyvezetét konkrét kérdéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasira.

Az ugyvezeté a Tarsasag vezeto tisztségviselGje, a Tarsasaggal munkaviszonyban ill, felette a
munkaltatd jogkort az Alapité Elnéke gyakorolja.

Az ligyvezeté megbizatasa hatirozatlan idére sz6l.

Az Ugyvezetd 3 Tarsasagot 6nalléan képviseli és 6nalld cégjegyzési joggal rendelkezik. A
dijazdsardl az Alapité dént a cégbirésigon letétbe helyezhet$ vezetdi javadalmazasi szabalyzat
keretei kozott.

Az ugyvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Alapité Elnoke dltal kijelSlt személy
helyettesiti.

Feladatellatas

Az lgyvezetd feladatait a Ptk. szabalyainak, a Tarsasig Alapité okiratinak és az SZMSZ
szabalyainak megfelel6en latja el.

Az tgyvezetd feladatai:

» cllatja a Térsasag Ggyeinek intézését, iranyitja a Tarsasag munkdjat,

. képviseli a Tarsasigot harmadik személyekkel szemben,

. a munkaszervezet iranyitéjaként gyakorolia a Tirsasig munkavallaléi felett — az SZMSZ,
szerint- a munkaltatéi jogkort,

. felelés a Tarsasag jogszeri és szakszerti mitkédéséért,

. bejelenti a Cégbirdsagnak a cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket, adatokat és ezek
valtozdsait, valamint a tSrvényben eldirt mas adatokat,

. felelos a Tarsasag gazdasigos miikédéséért, gondoskodik a pénziigyi tervezés, beszamolis
¢s finanszirozas feladatairdl,

. iranyitja a Tarsasig gazdalkodasat,

. a konyvvizsgald személyére javaslatot tesz,

§ beszimol és tajékoztatist ad a Tirsasig ugyetrdl az Alapitonak, a FeligyelSbizottsignak, a
konyvvizsgalonak, :

. teljesiti a koztulajdonban 4llé gazdasagi tirsasagok takarékosabb mikédésérdl szolé 2009,

évi CXXII torvényben foglalt k('jtelezettségeket és gondoskodik a Tarsasag  belso
kontrollrendszerének kialakitisardl és mukodtetésérdl,

. gondoskodik a Szimviteli torvény szerinti kényvvezetési, beszdmold készitési, valamint
letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl, :
. a Kozbeszerzési szabilyzatban foglaltak alapjan meghozza a Tirsasig kézbeszerzési

eljarasainak jogszerd, felel6s és szakszerd lebonyolitasa kérében az ligyvezetd hatiskérébe tartozé
dontéseket, tovabba ellitja a kézbeszerzési eljaras soran a feladatkérébe tartozéd teenddket,



. gondoskodik 2 munkaiigyi feladatok, valamint a létszamgazdalkodasi feladatok ellatasarol,

. gondoskodik az iratkezelésre vonatkozé jogszabilyokban, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban eléirt feladatok teljesitéséért,

. eleget tesz az Adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabilyzatban foglaltaknalk,

. elvégzi a Kozérdekd adatok megismerésérol és kozzétételérdl szolé szabalyzatban lévd
feladatokat,

. ellitja a Tarsasag hatdskorébe tartozd eloterjesztések, dontések elGkészitését és az ezek
alapjan hozott déntések végrehajtasat,

. aktualizalja a Téarsasag szabalyzatait, az iltala kiadott utasitisokat,

. gondoskodik a szakmai feladatok irinyitisarél, megszervezésérol, végrehajtisardl,

o gondoskodik a FeligyelSbizottsdg mikodési feltételeinek biztositisardl, az altaluk

igényelt, vagy javasolt kezdeményezéseket kivizsgalja, illetve a végrehajtasta vonatkozé
intézkedéseket megteszi,

. biztositja a Tarsasig miikodési és elhelyezési feltételeit, a funkcionalis feladatok ellatasat,

° a Tarsasag feladataival, mikédésével kapesolatos adminisztrativ feladatok, irodai teenddk
ellitisa,

. ugyfélfogadas

" gondoskodik az Alapitéval vald kapesolattartastdl, a Tarsasag jogi képviseletérdl,

. az Alapité dontéseit, valamint a FeliigyelSbizottsig hatirozatait bejegyzi a Hatirozatok
Konyvébe.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az ligyvezetS - a nyilvinosan miikéds részvénytirsasag részvénye kivételével- nem szerezhet
tirsasagi részesedést és nem lehet vezetd tisztségvisel6 olyan gazdasigi tarsasagban, amely
fotevékenységként ugyanolyan gazdasigi tevékenységet folytat, mint az a tirsasag, amelyben
vezets tisztségviseld.

Ha az ugyvezetd 1j vezetG tisztségvisel6i megbizast fogad el, a tisztség elfogadisitol szamitott 15
napon belill koteles a Téarsasigot értesiteni.

Az lgyvezeté és hozzitartozéja - a mindennapi élet szokdsos tigyletei kivételével - nem kéthet
sajat nevében vagy sajit javara a gazdasagi tirsasag fStevékenysége korébe tartozé szerzGdést.

2.4. A Felugyel6bizottsag

A Feliigyelobizottsag a Tarsasdg legfébb ellenérz szerve. A F eligyelSbizottsig koteles a
Tarsasag ligyvezetését, uzletpolitikai déntéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellendrizni a hatalyos jogszabilyok, az Alapité okirat és az Alapité hatirozatai alapjan.

A Feliigyelobizottsag 3 taghdl ill, mely tagjai kozil egyszerd szotobbséggel elndkot vilaszt. A
tagok megbizatisa 5 évre sz6l. A tagok jogviszonyira a meghizasi szerzdés szabalyait kell
alkalmazni. :

A Feltigyel6bizottsagnak nem lehet tagja a Tirsasag munkavillaléja.

A Felugyeldbizottsag tagjai kitelesek a Tarsasag tigyeivel kapesolatos tizled titkot megorizoi.

Ha a Feliigyel6bizottsig tagja 1j feliigyel6bizottsagi megbizdst fogad el, a tisztség elfogadasatdl
szamitott 15 napon beliill kételes a Tarsasigot irdsban értesiteni.

A Feligyelébizottsag miikodése

A FeliigyelSbizottsag testiletként miikodik egyes ellendrzési feladatok elvégzésével birmely tagjit
megbizhatja és az ellenSrzési feladatokat megoszthatja tagjai kozétt.

Uléseit az elndk hivja ossze és vezeti.

A Feliigyel6bizottsag illése akkor hatirozatképes, ha tagjai legalabb kétharmada, de legalabb 2 {6
az ilésen jelen van. Ugyrendjét maga allapitja meg és azt a Tarsasig Alapitoja hagyja jova.

Ha tagjainak szdma az Alapité okiratban meghatirozott szam ali csokken, az lgyvezets a
FeligyelSbizottsig rendeltetésszerii mikédésének helyrellitisa  érdekében  kételes Alapité
kozgyihlését 6sszehivni vagy kozgylilés tartisa nélkil hatirozathozatalt kezdeményezni.

A Tarsasignal nem tigydonté FeliigyelSbizottsig miikodik.



A FeliigyelSbizottsag feladatai kiilénésen:

. Osszehivia az Alapité kozgyllését, ha szerinte az ugyvezetes tevékenysége jogszabalyba,
vagy az Alapité okiratba Gtkézik, ellentétes az Alapitoé hatirozataival vagy egyébként sérti a
Tarsasag gazdasagi érdekeit,

. koteles megvizsgilni az Alapité elé terjesztett valamennyi jelentést, igy a Szamviteli
torveny szerinti éves beszamoldt, a Tarsasag mérlegét, eredménykimutatisit, a nyereség-
felosztasara, osztalék megallapitista vonatkozd inditvanyokat és err6l irasbeli jelentést tesz
Alapitod kozgyilésén,

. ellendrzi a tarsasig mikodésér, gazdalkodasit, és ennek sorin az ugyvezet6tol jelentést,
tajekoztatast, felviligositist kérhet, illetve a Tarsasag konyveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgilhatja,

. ellenérzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket,

. kezdeményezheti az Alapté hatirozatainak birosigi felilvizsgalatit,

. kijeloli a Tirsasigot képvisels szemeélyt, ha a felilvizsgilatot a Tirsasig lgyvezetdje
kezdeményezi és a Tarsasignak nincs olyan vezetd tisztségviselGje, aki a Tarsasagot képviselhetné,
. jelentést kérhet az lgyvezetStd, illetve tajékoztatist és felviligositast kérhet a Tarssig
munkavallal6itél,

. Osszehivja az Alapité iilését, ha szerinte az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, vagy az

alapité okiratba utkézik, ellentétes az Alapit6 hatirozataival, vagy egyébként sérti a Tarsasag
gazdasagi érdekeit,
. kifejezi egyetértését a konyvvizsgal6 személyére tett Ugyvezetdl javaslatot tekintetében.

25 A Kényvvizsgils

A Tirsasag ellenbrzését a Felugyelébizottsag mellet az 4llandé konyvvizsgald végzi. A
konyvvizsgalé a munkijit a ra vonatkozé jogszabalyok, kamarai elSirasok alapjan végzi.

A kényvvizsgilot az Alapité vilasztja meg és hatirozza meg a dijazisit. Személyére az iigyvezets
tesz javaslatot a FeliigyelGbizottsig egyetértése mellett.

Konyvvizsgilova az valaszthaté, aki a kényvvizsgilok nyilvantartisaban szerepel, mint egyéni
konyvvizsgals vagy, mint kényvvizsgild cég. Amennyiben kényvvizsgals cég lifa el a
konyvvizsgaloi feladatokat, ki kell jelolni azt a személyt, aki a konyvvizsgalatot személyében végzi.
Nem lehet alland6 kényvvizsgalé a Tarsasag tagja, vezets tisztségviselSje, a Feligyel6bizottsag
tagja és ezen személyek hozzitartozéja. Nem lehet konyvvizsgilé a Tarsasig munkavallaléja e
jogviszonya fennillisa idején és annak megsziinése utin 3 évig. A konyvvizsgilé Gjravalaszthatd
és barmikor visszahivhat6. A kényvvizsgils feladatait megbizisi jogviszonyban litja el.

A konyvvizsgals betekinthet a Tarsasag  konyveibe, az ugyvezet6tdl, vezets allasu
munkavallal6tél, a FeligyelSbizottsig tagjaitdl, illetve a Tarsasag munkavillal6itél felvilagositist
kéthet, a Tarsasaig bankszdmlajat, pénztarat, €rtékpapir- és drudllominyat, szerz&déseit
megvizsgalhatja.

A kényvvizsgalé kételes részt venni az Alapité kozgydlésén. A Feliigyel6bizottsig tilésein
tandcskozasi joggal vehet részt. A kényvvizsgald az Alapité elé tetjesztett minden jelentést —
kilondsen a mérleget és a vagyonkimutatist — megvizsgal abbél a szempontbol, hogy azok valds
adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-¢ a Jogszabalyok elSirasainak és véleményét ismerteti.

A konyvvizsgilé kételes ellendrizni, hogy a Tarsasig beszdmoldja a valédisignak és a
Jogszabalyszeriiségnek megfelel. A konyvvizsgild véleményének meghallgatisa nélkiil a Tarsasag
Szamviteli térvény szerinti beszamoléjarél az Alapité nem hozhat déntést. Ha a konyvvizsgild
tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasig vagyoninak jelentds csokkenése varhato, vagy olyan
tényrdl, amely a vezet§ tisztségviselGk vagy a FeligyelSbizottsig tagjai e tdrvényben



meghatirozott felelGsségét vonjak maguk utin, kételes az Alapité &sszehivasit kérni. Ha az
Alapité tlését nem hivjak Sssze, vagy az Alapité a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem
hozza meg, a konyvvizspald koteles errd] a cégbirdsagot értesiteni.

2.6. A belsé ellenérzés rendje
A Tarsasdgnal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésrdl 52016
370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet alapjan belsé ellenérzés mikodik.

Feladatai:

. a Tarsasigi szintl szabilyzatokban régzitettek szerint a Tarsasagra vonatkozd belsé
ellenéri feladatok ellatisa,

° az un. ,bizonyossigot add” ellendrzések lefolytatasa, kiemelten a Tarsasag
szetvezetiranyitasi, kockdzatkezelési és kontrollfolyamatainak fuggetlen értékelése céljabol,

. tanacsadoi szolgaltatis (konzulticié, javaslatok megtétele, szakmai segitség nyujtasa),

. a munkatervben meghatirozott, valamint - az tigyvezets felkérése alapjan — soron kiviili
vizsgalatok elvégzése,

. soron kivili vizsgalattal végzendé:

O egyes tarsasagi, vagy egyéb dltalinos és szakmai érvényti rendelkezésck betartisanak esed
ellenérzése,

a valamely kozérdekd, vagy belsé munkavillalé elleni bejelentés kivizsgalisa,

. a Tarsasaig mikodése soran észlelt hidanyossagok, mulasztisok okainak feltarasa,
megallapitisok, ajanlasok, javaslatok megtétele a tapasztaltak alapjan,

. éves Osszefoglald jelentés készitése és eléterjesztése tgyvezetSi jovahagyasra,

. intézkedések, ellenérzések nyilvantartisa,

. beszamolas a FeliigyelShizottsig részére.

Hataskore:

" 6nalléan, az ellen6rzési cél érdekében teljes hataskérrel végzi feladatit,

. feladatkérében meghatirozott feladatok végrehajtisa érdekében hataskére - megbizdlevél

alapjan- a Tdrsasag egészére kiterjed.
Felel6sségi kor:
. annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatdkorébe tartozd feladat a

jogszabalyokban, dtmutatisokban foglaltaknak megfelelden keriiljon végrehajtisra,
. a Tarsasag belsé ellendrzésének fejlesztése a nemzetkozi belsd standardoknak,

utmutatéknak és gyakorlatnak megfelelGen,

. tevekenységében a fuggetlenség, belss befolyastél mentesség, partatlansag, tirgyilagossag
kovetelményeinek érvényesitése.

i 4 Altalanos szervezeti szabalyok

3.1. Cégjegyzés, kitelezettségvallalas, alairasi jog, képviselet

Cégjegyzés

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében térténd alirisra vald jogosultsag.

A Tarsasag cégjegyzése az Alapité okirat szerint térténik.

A cégjegyzésre az ligyvezetd jogosult oly médon, hogy nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatinak
megfeleléen a Tarsasdg el6irt, elényomott, vagy nyomtatott nevéhez 6nalléan irja.



Kotelezettségvallalas

A Tirsasdg nevében kotelezettségvillalisra, azaz a Tarsasig nevében fizetési vagy més teljesitési
kételezettség vallaldséra kizirdlag az 6nalls cégjegyzésre jogosult, vagy az 6nalld cégjegyzésre
jogosult altal irisban meghatalmazott személy jogosult, a cégjegyzésre vonatkozd szakaszban
meghatarozottak szerint.

Alairasi jog

A kotelezettségvallalissal nem jaré  aldirisi jogok rendjét az ugyvezeto  altal elfogadott
kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.

Bankszamla feletti rendelkezés

A Térsasig bankszimldja felett az ugyvezetd 1.500.000,- Ft &sszegig 6nalléan jogosult
rendelkezni. A 1.500.000,- Ft Gsszeg felett az Alapité Elndke és a FeligyelSbizottsig elnéke
egyuttes alairdsival jogosult banki miivelet végrehajtasara.

3.2. A munkavallalék tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallal6k mindazok, akik hatirozott vagy hatarozatlan idére a Tarsasaggal munkaviszonyban
allnak.

A munkavallalok jogallasat az Mt, valamint az ez alapjan kotott munkaszerzGdés hatarozza meg.
3.2.1. A munkavillalok jogai

A munkavallalék jogosultak:

. igényelni a munkavégzéshez szitkséges feltételeket,

. megismerni feladatukat, hataskoriket és felel6sségiiket a munkakér leirds, a vonatkozd
szabilyzatok, illetve a pontos szébeli meghatarozas alapjan,

° megismerni a Tarsasag célkitGzéseit, tizleti tervét, részt venni ezek kialakitasaban,

. munkajukkal, személyiikkel kapcsoltban értékeléseket igényelni és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani,

. a munkavillalok munkakorok gyakorldsival kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket

kézvetlen feletteseik utjan tetjeszthetik el6.
3.2.2. A munkavallaldk kotelezettségei
A munkavallalék kételesek:

. az SZMSZ-ben a névre 52616 munkakosi leirdsban megallapitott feladatokat ellatni,

. megismerni feladatukat, hatiskoriket és felelésségiiket a munkakéri leirds, a vonatkozd
szabdlyzatok, illetve a pontos szébeli meghatarozas alapjan,

. megismerni a Tarsasig célkitGzéseit, izleti tervét, részt venni ezek kialakitasaban,

. a munkarendet és munkafegyelmet betartani,

. a Tarsasag tulajdonat évni, megOrizni, gyarapitani,

. a munkdjukra vonatkozé jogszabalyokat, hat6sdgi és belsG szabilyozisokat betartani, a
vezetGik altal adott utasitisokat végrehajtani,

o a bizonylati rendet és fegyelmet, valamint az iratkezelési szabalyokat betartani,

. a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok szabalyait betartani,

. munkajukat elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

. az el6irt helyen és idében munkira képes allapotban megjelenni és munkaidejiiket
munkaban t6lteni, ezen idé alatt munkaltaté rendelkezésére allni,

. munkatarsaikkal egytittmikédni és olyan magatartast tantsitani, hogy az nem veszélyezteti
mas egészségét, testi épségét,

. munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

. az tizleti titkot meg6rizni,

. a Tarsasag célkit(izéseit, érdekeit megismerni és képviselni.



3.2.3. Munkakori leirds

Valamennyi munkakérre vonatkozdan munkakori lefrast kell késziteni. A munkakori leirds
kiadasival egyidejlleg a munkahelyi vezetS(k) kotelesek az elvégzendé feladatokat, valamint a
munka egyéb, sajatos, elvart kovetelményeit széban is ismertetni.

A munkakori leiras kiilondsen a kovetkezdket tartalmazza:

. a munkavallaloé beosztasa, munkakore,

. ala-folérendeltségi viszonya,

. feladat, hataskor, felelGsség,

. a munkakorben elvart alapveto kovetelmények,
. helyettesités rendje.

3.3. A munkaltatéi jogok

A Tarsasag GgyvezetGje felett a munkaltaté jogokat az Alapité lifa el. A Tirsasig vezetd allast
munkavallaloja tekintetében az ligyvezetd minésil a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

3.3.1. A munkaltatoi jogok

A munkaltatéi jogok k6zé killonosen az alabbi jogok tartoznak:

. munkaviszony létesitése,

. munkaszerzédés modositasa,

o munkaviszony megszuntetése,

. munka értékelése, dijazasa,

. felel6sségre vonas gyakotldsa,

° szabadsag, az Mt.-ben meghatirozottakon felili potszabadsig, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése,

. belfoldi, kilfoldi kikildetés engedélyezése.

3.4. Szabalyozas

A Tarsasag szabilyozasit a jelen SZMSZ-el 6sszhangban allé bels6 szabélyozasi rendszer
hatarozza meg.

A Tarsasag az alabbi szabélyzatokat alkotja meg:

. Vezetbi javadalmazdsi szabdlyzat,

° Kozbeszerzési szabalyzat,

. Szamlarend,

. Szamviteli politika,

. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

° Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

. Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata,
. Pénzkezelési szabalyzat,

. Bizonylat szabalyzat,

. Beszerzési szabalyzat,

. Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

° Belfold: és kilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasinak szabélyzata,
. Reprezentaciés szabalyzat,

. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatinak szabilyzata,

. Iratkezelést szabalyzat,

. Koézérdekl adatok megismerésérdl és kbzzétételérdl szo16 szabalyzat,

. Adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyzat,

. Tuzvédelmi szabalyzat.

3.5. Az iratkezelés

Az iratkezelés rendjét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.6. Egyedi utasitas

Az Ugyvezeto a Tarsasig szabalyozoi alapjan iranyifja a Tarsasig munkaszervezetét, operativ
iranyitasi- és munkaltatol jogkorében tigyvezetoi utasitast ad ki.

3.7. A cégbélyegzik hasznalatanak rendje



A cégbélyegzé minden olyan bélyegz6, amely a
Deutsches Haus Kft.

1062 Budapest, Lendvay utca 22.

Adobszam: 11896083-2-42

Cégjegyzékszam: 01-09-681996

teliratot, valamint a - kiilén nyilvantartas szerint- sorszamot tartalmazza.

3.8. Az tzleti titok védelme

A Tarsasag valamennyi munkavillal6ja kételes az iizleti titkot megtartani.

Uzleti titok korébe tartozik a gazdasagl tevekcnyseghez kapcsolodo minden nem kézismert vagy
az crintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szdmara nem kénnyen hozziférhetd olyan
tény, tdjékoztatis, egyéb adat és az azokbdl készilt Ssszeallitis, amelynek illetéktelenek altal
torténd megszerzése, hasznositisa, misokkal val6 kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult
jogos pénziigyi, gazdasigi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megorzésével kapesolatban a vele jogszeriien rendelkez6 jogosultat felrhat6sig nem terheli.

Az uzlet titkot tartalmazd iratok védelmére vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

3.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles munkavillald, az alapvetd jogok és kotelességek
partatlan és elfogulatlan, valamint a kozélet tisztasiginak biztositisa és a korrupcié megelézése

céljabdl a sziikséges korben nyilatkozatot tesz a jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

4, A Tarsasag szervezeti felépitése
Szervezeti abra

5. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvényességéhez az Alapitd jovihagyisa sziikséges.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkormanyzata
Kozgytlése altal meghatarozott napjan 1ép hatilyba, a hatilyon kivil helyezésig kotelez6en

alkalmazando.

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépést kovetSen kell alkalmazni.
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