Az iigyvezetd

Az Tlgyvezetd, mint a Tarsasdg vezetd tisztségviseldje vezeti a Tarsasag
munkaszervezetét a vonatkoz6 jogszabalyok, a Tarsasag 1étesitd okirata, az SZMSZ, valamint
az Alapito hatarozatainak keretei kozott.

Az ligyvezetd latja el a Tarsasag torvényes képviseletét harmadik személyekkel szemben.

Az tligyvezetd sajat hatdskorben dont mindazokban az ligyekben, amelyeket a jogszabaly,
valamint az SZMSZ nem utal az Alapitd hataskorébe.

Az ligyvezetd a sajat hataskorébe tartozd iigyekben a dontést atruhdzhatja. Az {ligyvezetd
barmely hataskdrébe tartozo, atruhazott ligyet magahoz visszavonhat.

Az ligyvezetd feleldsségi €s hataskorébe tartozik:

a) az Alapité dontéseinek elOkészitése, az alapitoi és Feliigyeldbizottsagi eldterjesztések,
jelentések, beszamolok készitése, jovahagyasa, alapitdi dontések, hatdrozatok végrehajtdsanak
iranyitésa;

b) a Tarsasag alaptevékenységéhez és a torvényes miikodését biztositd feladatok ellatasa,
feliigyelete, a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, mitkddtetése,

c¢) az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti kereteken beliil a hataskor- és feladatmegosztas
rendjének kialakitésa,

d) felelés a Tarsasag hatékony mitkddése érdekében belsd szabdlyozodk (szabalyzatok,
utasitdsok) kibocsatasaért, tovabba feladata a Tarsasdg koltséghatékony és eredményes
miikodtetése, ennek érdekében a Tarsasdg tevékenysége elvégzésének eldsegitése,
feliigyelete,

e) a Tarsasag gazdalkodaséanak ellendrzése,

/) felelds a Tarsasag pénziigyi beszamolasi folyamatanak feliigyeletéért, az éves beszamolo
szamviteli torvénnyel 6sszhangban torténd elkészités€léért, kozzétételéért, az éves lizleti terv
kidolgozasaért;

g) az ellenérzd szervezetek munka feltételeinek biztositdsa és az ellendrzd szervek altal
megkiildott jelentések véleményezése,

h) felelds a Tarsasag torvényes képviseletének ellatasaért, gyakorolja a kiadméanyozasi
jogokat,

i) az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa és a
miikddésének feliigyelete,

J) gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat,

k) a kiszervezett tevékenységekkel kapcsolatos feladatok, kiemelten a gazdasagi, szamviteli,
pénziigyi, lizemeltetéssel kapcsolatos koordinédcids, kommunikacids, kontrolltevékenységek
ellatasanak feliigyelete,

/) kozvetleniil irdnyitja a 7.§ b) pontjdban megjeldltek tevékenységét.

Titkarsagvezeto

A titkarsagvezetd feladatait munkaszerz6dés alapjan a Tarsasaggal munkaviszonyban allo
személy latja el.

A titkarsagvezet6 feladatai koz¢ tartoznak az alabbiak:

— altalanos titkarsagi feladatok ellatasa, kiemelten a Téarsasag iranyitasaval,
miikddésével kapcsolatos dokumentécios, iratkezelési, a Tarsasag napi miikodéséhez
sziikséges operativ feladatok ellatasa, ezen beliil az Alapitd és a Feliigyeldbizottsag
hatarozattaranak vezetése is;



— egyéb adminisztrativ feladatok irdnyitasa, ellatasa, ezen beliil a jogi feladatokat ellato
megbizottal egylittmikodve a Feliigyelobizottsdg elndkének kezdeményezésére
kozremikodik a Felliigyel6bizottsag iiléseinek Osszehivasarol szolé meghivo, a
napirendekre  vonatkoz6 eldterjesztések, jegyzokonyvek megkiildésében a
meghivottaknak, vezeti a Feliigyeldbizottsag tiléseinek jegyzOkonyvét,

— tulajdonos, Feliigyelobizottsag vagy egyeéb szervezet felé teljesitendd adatszolgaltatas,
kimutatas elkészitése,

— kapcsolattartas, levelezés az alvallalkozokkal, partnerekkel, tulajdonos egyes

szervezeti egységeivel,

kommunikécids feladatok ellatasa, ezen beliil k6zosségi média, honlap kezelése,

szlikség szerint ellatja a pénzkezelési feladatokat.

Ll

Pénziigyi referens

A pénziigyi referens feladatait munkaszerzOdés alapjan a  Téarsasaggal
munkaviszonyban all6 személy latja el.
A pénziigyi referens feladatai kozé tartoznak az alabbiak:
- biztositja a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, belsd

— koordinalja és ellatja a pénzkezelési feladatokat, ezen beliil feladata a hazipénztar
kezelése (pénztarosi feladatok elvégzése), nyilvantartds vezetése, bankszamlak
kezelése (lekérdezés, kifizetések elokészitése, rogzitése), szamlazas,
- ellatja a szamviteli bizonylatok kiaddsdhoz és befogadédsahoz, kiegyenlitéséhez
sziikséges alaki, tartalmi, szamszaki ellendrzési feladatokat és biztositja a bizonylatok
konyvviteli szolgaltatast végz0 megbizottnak torténd eldkészitését és atadasat,

— a Téarsasag pénziigyeivel kapcsolatos kimutatas elkészitése,

— koltségek felmeriilésének, kotelezettségvallaldsok alakulasanak, eldleg elszamolés
nyomonkovetése, nyilvantartasok vezetése,

— a Tarsasag altal megkotott szallitor és vevd szerzddéshez kapcsolddd - pénziigyi
terliletet érint6 - kapcsolattartas, levelezés,

— kapcsolattartas a  konyvvezetést  végzd  megbizottal,  bérszamfejtdvel,
konyvvizsgaloval, hatésagokkal.
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