KONTAKT HUMAN SZOL ”GA'L’ TA ”TO’ NONPROFIT KORLATOLT
FELELOSSEGU TARSASAG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
/modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt/

L
Altaldnos resz

1. Bevezetes

A Kontakt Huméan Szolgaltatd Nonprofit Kft. (tovabbiakban: tarsasadg) nyereség- €s
vagyonszerzési cél nélkiil, a Zalaegerszeg varosban megjelend foglalkoztatasi gondok
enyhitését, a tartés munkanélkiiliség kezelését, a nyilvantartott munkanélkiiliek
munkavallalasi lehetdségeinek bovitését valositja meg kozfoglalkoztatds vagy azon
tulmutat6 foglalkoztatasok megteremtésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a tarsasag
adatait és szervezetét, az iigyvezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
tarsasag milkodési szabalyait, valamint a dolgozok egyes szocialis-joléti juttatasi
lehetdségeit.

2. A tarsasdg adatai

Cégnév: Kontakt Humén Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag

Roviditett név: Kontakt Nonprofit Kft.

Székhelye: Zalaegerszeg, Kossuth u. 47-51.

Telephelye: Zalaegerszeg, Kert u. 39.

Alapito: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Fo6 tevékenységi kor: 7810°08 Munkaer6-kozvetités

Viéllalkozasi tevékenység: 7820’08 Munkaer6-kolcsonzés

Ko6zhasznu tevékenységek kore: - hatranyos helyzetli csoportok tarsadalmi esély-
egyenldségének elosegitése
- a magyarorszagi nemzeti ¢s  etnikai
kisebbségekkel, valamint hataron tuli magyarsaggal
kapcsolatos tevékenység
- munkaerdpiacon hatranyos helyzetii rétegek
képzésének, foglalkoztatdsanak eldsegitése és a
kapcsolodd szolgaltatasok
- kozhasznu szervezetek szamara biztositott — csak
kozhaszni  szervezet altal igénybeveheté —
szolgaltatasok



Cégbirésagi nyilvantartasi Cg.20-09-069693

szam:

Adoszam: 20271017-2-20

TB torzsszam: 839310

KSH szamjel: 20271017-7810-572-20

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi jelzészam: 11749008-20163422
11749008-20183671 (kartya szamla)
11749008-20189433 (kozfoglalkoztatas)

Szamlavezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Pénzforgalmi jelz6szam: 12092309-01041526-00100000

12092309-01041526-01100003 (letéti szamla kozvetités)
12092309-01041526-01200000 (letéti szamla kolcsonzés)

I1.
A tdarsasdg szervezete

1. A tarsasag iranyito szervezete

A téarsasag iranyitd szervezetét az alapitd, a Feliigyeld Bizottsag (tovabbiakban:
FB) és a konyvvizsgalo kapcsolati rendszere alkotja.

1.1. A tarsasagnal taggylilés nem miikddik, a Ptk. szerint a taggyiilés hataskorébe
tartozo tigyekben az alapité dont.

1.2. Az FB 3 tagbdl all, akiket az alapitd valaszt és biz meg legfeljebb 5 évre. Az FB a
tarsasag ellendrzd szerve, megvizsgalja a tarsasag éves gazdasagi szdmadasat ¢s
mérlegét, amelyrol jelentést tesz az alapitonak.

1.3. A konyvvizsgal6 ellatja a Ptk., més jogszabalyok, az alapit6 okirat és az alapito
altal részére megallapitott feladatokat.

2. A tarsasdg szervezeti felépitése

2.1. Ugyvezetd
A tarsasagnak 1 tigyvezetdje van, aki a tarsasag torvényes képviseldje.

Az lgyvezetd egyszemélyben iranyitja és ellenérzi a tarsasadg napi munkajat.
Feladatait, hataskorét a jogszabalyok, az alapitd okirat, munkaszerzddése,

valamint az alapito dontései hatarozzak meg.

2.2. Gazdasdgi vezetd



Ellatja a tarsasdg mikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi-szamviteli
feladatokat. Az tigyvezetd tavollétében - sziikség szerint - kozvetleniil irdnyitja a
tarsasag mikodését. A helyettesités vonatkozasaban a hatdskori kiterjesztést,
valamint feladat- és hataskorét munkaszerzodése, a munkaltatdé dontése, valamint
esetleges munkakori leirasa tartalmazza.

2.3. Program menedzser

Elokésziti és elkésziti a tarsasdg unids, kormanyzati és annak alrendszerei,
kozbeszerzési, vagy egyéb mas szervek altal kiirt — a Kft szamdéra sziikséges —
palyazatokat, irdnyitja az elnyert palyazati megbizasok megvalositasat, szakmai
elszamoléasat. Rendszeresen figyeli a tarsasag profilja szerinti palyéazati kiirasokat,
azokat az ligyvezetd részére elbterjeszti. Elvégzi a tranzit alkalmazottak, valamint
a kolesonzott dolgozok kivételével a tarsasag személyzeti feladatait.

Feladat és hataskorét munkaszerzédése, a munkaltaté dontése, valamint esetleges
munkakori leirdsa tartalmazza.

2.4. Foglalkoztatds-szervezé

Ellatja a tarsasdg kozfoglalkoztatasbol eredd ¢és egyéb tamogatott
foglalkoztatasokkal kapcsolatos szervezdi, munkatigyi, elszamolési feladatokat.
Elkésziti a tarsasag tevékenységi korébe tartozo palydzati anyagokat, részt vesz
azok megvalositasaban. Ellatja a tarsasag kedvezményes munkaerd-kolcsonzéssel
kapcsolatos eldkészitd, szervezd, megvalositasi és beszamolasi feladatait.

Feladat- ¢€s hataskorét munkaszerzodése, a munkaltatd dontése, valamint esetleges
munkakori leirasa tartalmazza.

2.5. Gazdasagi el6ado

Elldtja a bérszamfejtéssel kapcsolatos elOkészitdi feladatokat, szdmlazéasokat,
elszamolasokat bonyolit, elvégzi a raktirozasi, anyagbeszerzési, konyvelési
munkakat, kezeli a tarsasag hazipénztarat.

Napi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

2.6. Irodai adminisztrator

Ellatja a tarsasdg mitkodésével kapcsolatos adminisztratori feladatokat, elkésziti a
kiilonbozé nyilvantartasokat, kimutatiasokat ¢és az ezekhez sziikséges
egyeztetéseket elvégzi.

Napi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

2.7. UgykezelS-adminisztrdtor

Elvégzi a tarsasdg tugyvitelével, iigyiratkezelésével kapcsolatos szervezdi,
adminisztracidos feladatokat. Részt vesz szakmai anyagok elkészitésében,
szerkesztésében.

Feladat- és hataskorét munkaszerzodése, a munkaltatd dontése, valamint az
esetleges munkakori leirasa hatarozza meg.



2.8. Kommunalis miiszaki vezeto

Elvégzi a tarsasag Kkivitelez6i tevékenységébol eredd sziikséges iranyitasi
feladatokat.

Koordindlja a megrendeléseket, megszervezi, ellenérzi a munkafolyamatokat,
megtervezi a tarsasag kommunalis, koztisztasagi teriiletén torténd feladatellatasat,
igény szerint megszervezi a kozérdekll foglalkoztatast.

Elvégzi a sziikséges szakmai elemzéseket, értékeléseket.

A kivitelez6i tevékenység ¢€s gazdasdgi eredményesség novelése érdekében
megfeleld marketing munkat is végez.

Feladat- és hataskorét munkaszerzddése, a munkaltatd dontése, valamint esetleges
munkakori leirdsa tartalmazza.

2.9. Raktaros, karbantarto

A tarsasag munkagépeivel sziikség szerint kivitelezési feladatokat 14t el.

Elvégzi a tarsasdg munkagépeinél adodo karbantartasi, felgjitasi, valamint
tisztitdsi munkakat.

Igény szerint raktarozasi, rakodasi, anyagbeszerzési munkékat is végez,
helyettesiti a tehergépjarmi vezetot.

Elvégzi a kéziszerszam feltjitasokat, sziikkség szerint kozremiikodik a kivitelezési
munkak megszervezésében, a marketing munka eldsegitésében.

Feladat- és hataskorét munkaszerzédése, valamint felettesei hatarozzak meg.

Napi munkéjat a miiszaki vezet6 irdnyitasaval végzi.

2.10. Tehergépjdrmii vezeto

Elvégzi a tarsasdg gépjarmiiveinél a gépkocsivezetdi, karbantartdsi, valamint
tisztitasi feladatokat. Sziikség szerint rakodési, anyagbeszerzési munkékat is
végez. Kozremiikodik a raktarozasi feladatok ellatasaban, valamint a kéziszerszdm
felyjitasokban.

Feladat-és hataskorét munkaszerzédése, valamint felettesei hatarozzak meg.

Napi munkéjat a miiszaki vezet6 irdnyitasaval végzi.

2.11. Tranzit foglalkoztatdasu munkanélkiiliek

Hatarozott idejii munkaviszony Iétrehozasaval alkalmazott kozfoglalkoztatdsban
résztvevd vagy az FLT és mas foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott egyéb foglalkoztatast eldsegit tdmogatasok keretében alkalmazott
dolgozok (a tovabbiakban: tranzit munkésok).

Feladat- ¢és hataskoriiket munkaszerzddésiik, valamint a munkaltato, illetdleg a
foglalkoztaté dontése hatarozza meg.

2.12. Foglalkoztatdsi projektek alkalmazottai

Hatarozott idejii munkaviszony létrehozasaval alkalmazott munkatarsak palyéazati
projektek tdmogatasaval.



Feladat- ¢s hataskoriiket a megvalodsitasi szerzddés, a munkaszerzddés, illetdleg a
munkaltaté dontése hatarozza meg.

2.13. Munkaero-kolesonzés keretében alkalmazottak

Hatarozott vagy hatdrozatlan idejli munkaviszony létrehozésaval alkalmazott
kolesonzott dolgozok, a Munka Torvénykonyve és az erre vonatkozo eljarési
szabalyzok szerint.

Feladat- és hataskoriiket a munkaerd-kolesonzési keretszerzodés, illetdleg a
kolecsonbeado €s kolesonbevevd dontése hatarozza meg.

A Kontakt Nonprofit Kft. szervezeti dbrajat az 1. sz. melléklet mutatja be.

I11.
A tarsasdg miikodésének dltaldanos szabdlyai

1. A tdrsasdg képviselete

1.1. A tarsasag dltaldnos képviseletére egyszemélyben az ligyvezetd igazgato jogosult.
Az ligyvezetd igazgatd altalanos képviseleti jogosultsagabdl eredden jogosult
minden tigyiratot egyszemélyben alairni.

A képviseleti jogat esetenként az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a
tarsasag dolgozoira eseti meghatalmazassal atruhézhatja.

1.2. A téarsasag jogi képviseletét eseti megbizasos alapon, jogi szakember bevonasa
utjan latja el.

2. Utalvdanyozdsi jog

A pénzeszkozok, anyagok, targyi és fogyodeszkozok feletti rendelkezési jog kizardlag
az ligyvezetd igazgatot illeti meg.

A pénzeszkozok utalvanyozasara, illetve a bankszamldk feletti rendelkezésre
egyszemélyben az ligyvezetd igazgatd jogosult.

A készpénz-utalvanyozas az ligyvezetd aldirasaval torténik. Teljes korli utalvanyozasra
a tarsasag ugyvezetdje, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd
jogosult.

3. Munkaltatoi jogok gyakorldsa

A téarsasag dolgozodi tekintetében a munkaltatoi jogokat az {ligyvezetd igazgatd
gyakorolja.



A munkaviszony létrehozasdnak, megsziintetésének, valamint a bérmegallapitasnak a
jogat — az SZMSZ 11.2.2-11.2.8. pontjdban meghatarozott dolgozok tekintetében - az
tigyvezetd nem ruhdzza at.

Az tigyvezet6 igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az Alapitd gyakorolja.

A munkaltatoi jog kiterjed:

- munkaviszony létesitésére, modositasara €s megsziintetésére,

- adolgozd utasitasara, beszamoltatasara, értékelésére és mindsitésére,

- amegbizasra, felmentésre, cimhasznalatra, a dolgozé munkakorének elnevezésére.

A munkaltatéi jogkor tartalmilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és
ellendrzésére is.

4. Bélyegzok haszndlata

A téarsasag cégjegyzEsére a megnevezEését feltiintetd cégbélyegzdt kell haszndlni.

A bélyegz6 csak azokon az tigyiratokon hasznalhat6, melyeket a tarsasag képviseletére
jogosultak irnak ala.

A nyilvantartdsba vett bélyegzoket elhaszndlodasuk utan le kell selejtezni és a
nyilvantartasbal torolni kell.

A nyilvantartasba vett bélyegzokért az atvevd, valamint a bélyegzd hasznalataval
megbizott dolgoz6 anyagilag is, biintet6jogilag is felelds.

A Dbélyegzok megrendelése, kezelése ¢s nyilvantartdsa az tligyvezetd igazgatd
iranyitasaval torténik.

5. Helyettesités

Az lgyvezetdt tavollétében a gazdasagi vezetd helyettesiti. A helyettesités - az
SZMSZ 11.2.2-11.2.8. pontjaban meghatarozott dolgozdk tekintetében - nem terjed ki a
munkaltatoéi jogok gyakorldsara.

6. Belso szabdlyzatok, utasitdsok és rendelkezések kiaddsa

A Dbels6 szabdlyzatok a szervezet gazdasagi és ligyviteli folyamatainak mitkodését
szabalyozzak.

A tdrsasag miikodését meghatarozo szabalyzatok:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Szamviteli politika

- Szémlarend és bizonylati rend

- Eszkoz és forrasok értékelési szabalyzata

- Pénzkezelési szabalyzat

- KozbeszerzEsi szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat



7.

A hatékony ellendrzés érdekében a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységiik

Kockazatértékelési szabalyzat

Egyéni védoeszkoz szabalyzat

Vezetékes-¢s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Tehergépjarmii szabalyzat

Személygépjarmili hasznalat

A munkaruha, véddeszkoz és szerszambeszerzésre vonatkozo eljarasi rend
GDPR (Adatkezelési) szabalyzat

Elkiilonitett gazdalkodas szabélyzata

Informatikai ¢s katasztrofa elharitasi szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Szervezeti integritast sérté események eljarasrendje

Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzat
Iratkezelési szabélyzat

Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata

Etikai kodex

Kiils6 panaszok kezelésének eljarasrendjére vonatkozo6 szabalyzat

Az ellendrzés rendje

részeként vezetOi ellendrzési feladatokat latnak el.

A tarsasdg torekszik ra, hogy tevékenységébe, munkafolyamataiba minél tobb

ellendrzési pontot beépitsen.

A tarsasag fuiggetlenitett belsd ellendrzést miikodtet. A belso ellendrzés kialakitasaért,
muikodtetéséért, fliggetlenségének biztositasaért az tigyvezetd a felelds. A belsd
ellendrzés munkéja sordn vizsgélja a tarsasag alap- és kiegészitd feladatainak ellatasat,
a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsat, a 1étszdm- és bérgazdalkodast, a
targyi eszk6zok kihasznélasat, fenntartasat ¢és fejlesztését, a bevételek alakulésat, a
kotelezettségvallalasok megalapozottsagat, a tarsasag miikodésének szabalyozottsagat,

a szamviteli eldirasok betartasat.

8. A munkarend, a munkaido beosztdisa

A munkaidd napi 8§ ora.
A heti munkaidd beosztasa:

Hétto: 730.16%
Kedd: 730_ 169
Szerda: 730-16%
Csiitortok:  730- 16%
Péntek: 730_ 1330

A napi munkakozi sziinet a SZMSZ 11.2.1-11.2.8 pontja szerinti dolgozoknak 30 perc,

amelyet a munkaltatdé a munkavallal6 részére munkaidon beliil biztosit.

A tranzit munkésok, foglalkoztatasi projektek alkalmazottai, valamint a kdlcsonzésben
foglalkoztatottak munkaidé-beosztasat, munkarendjét a munkavégzés helye szerinti

vezeto, iranyitd hatarozza meg.
A térsasag ligyfélfogadasi rendje:

Kedd: 730 129 1330 16%



Szerda: 730 1200 1330. 16"
9. A szabadsdg kiadds rendje

A szabadséag kiadas rendjét az tigyvezetd hatarozza meg, figyelemmel arra, hogy az
tigyvezetd ¢és a gazdasagi vezetd egyidében, 5 napot meghaladéan nem lehet
szabadsagon.

IV.

.....

1. Munkabér eloleg

A fizetéseldleg engedélyezése ligyvezetodi hataskor.

Az tigyvezeté a munkavallalok részére - a tranzit munkasok kivételével - brutto
munkabériik ardnyéaban fizetéseldleg felvételét engedélyezheti.

Az eloleg 6sszege nem haladhatja meg a folyodsitaskor hatalyos adojogszabalyokban
meghatarozott kedvezményes mértéket.

A munkaerd-kolcsonzés keretében alkalmazottak fizetéseldleg lehetdségét az erre
vonatkozo bels6 szabalyzat rendezi.

Az lgyvezetd részére a fizetéseldleg felvételét - a fenti feltételekkel - a
polgéarmester engedélyezi.

Az tigyvezetd jogosult a fizetéseldleg adhatdsaganak egyedi mérlegelésére is.

2. Jutalmazds

Az ligyvezetd — a felligyeld bizottsag tajékoztatdsa mellett — a tarsasag dolgozoit
jutalomban részesitheti.

3. Cafeteria rendszer

Egyéni valasztdsi lehetdséget biztosit a munkavallalok meghatarozott csoportjai
szamara a béren kiviili juttatasok terén, amelyek rugalmasan igazodnak a dolgozok
személyes igényeihez. Minden jogosult munkavallalo egyéni igényeinek megfeleléen
szabadon valaszthat a rendszerbe bevont elemek koziil, azokat tetszdleges
kombinacioban veheti igénybe az egyes elemekre vonatkozd korlatozasok
figyelembevételével (Szja tv. 70.§ (7)- (8) bekezdések).

3.1. Keretdsszeg
A keretosszeg — mely magaba foglalja a valasztott juttatds értékét és a hozza
kapcsolodé kozterheket — meghatarozasara évente az ligyvezetd igazgatod jogosult.

3.2. Jogosultak kore
Az SZMSZ 11.2.1-2.8. pontokban megjel6lt munkakoroket betdltd dolgozok.




Ev kozbeni belépés, illetve kilépés esetén a dolgozot az éves keretdsszeg idéaranyos
része illeti meg. A cafeteria juttatds a belépés els6 napjatol jar a munkavallalonak. A
CSED, GYED, GYES, illetve fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara (tartés tavollét)
cafeteria juttatds nem vehetd igénybe. A tartos tavollét lejartakor a cafeteria juttatas a
munkaba allas napjatdl jar a munkavallalénak. Kilépéskor a munkavallalonak a kilépés
aranyaban jar a cafeteria.

3.3. A cafeteria juttatasok elemei
Széchényi-pihendkartya szallashely alszdmla
2023. januar 9-t6l Osszevonasra keriiltek a Széchenyi pihendkértya alszamlai
(594/2022. (XI1.28.) kormanyrendelet alapjan). Ennek megfeleléen csak a
szallashely alszamla maradt, amelyre atvezetésre keriilt a masik két alszamla
osszege.
A Széchényi-pihendkartya névre sz6ld, bankkartya elven miikodd utalvanykartya.
A szallashely alszamlan biztositott juttatast szallds és belfoldi utazasszervezési
szolgéltatasra, éttermi €s mozg6 vendéglatas keretien beliil melegétkezésre, human-
egészségiigyi ellatasra, kulturalis programokra, sport- és wellness tevékenységekre,
furdokre, élményparkokra, belvizi személyszéllitdsra, idegenvezetésre Ilehet
felhasznalni. Maximumat a személyi jovedelemadordl (Szja tv.) szolo 1995. évi
CXVIL. torvény hatarozza meg.

3.4. A cafeteria rendszer igénybevételének mddja
A cafeteria keret felhasznaldsara vonatkozé nyilatkozattétel az 2. sz. mellékletben
talalhat6 ,,Nyilatkoztat” alapjan torténik. Az elemeket a munkavéllalok egy naptari
évre elore valaszthatjak. A nyilatkozattételt kovetden a kiilonb6z6 elemekre szant
Osszegeken valtoztatni nem lehet. A nyilatkozat megtételének hatarideje targyév
januar 31. napja, Gj belépd esetén a belépést kovetd 10 napon beliil, tartds tavollét
lejarta utan a visszatérést kovetd 10 napon beliil.

4. Béren Kkiviili juttatasok a foglalkoztatasi projektek alkalmazottai és munkaero-
kolcsonzés keretében alkalmazottak esetén

AZ SZMSZ 11. 2.12.-2.13. pontjadba tartoz6 munkavallaloknak adhato béren kiviili
juttatasokat a palyaztatd, megbiz6 dontése, illetve a kolcsonbevevovel kotott
szerz6dés, megallapodés hatarozza meg.

V.
Egyéb juttatasok

1. Védoszemiiveg, ldtdst javito eszkioz

A juttatasban az SZMSZ II. 2.1.-2.8. pontjaiba tartozé munkavallalok részesiilhetnek
adomentesen (Szja tv. 1. szdmu melléklet 8.8. pont). A juttatds feltétele, hogy a
munkavallalé szem- és latasvizsgalatot végezetesen valamely &ltala megvalasztott



szemészeti, latas-egészségiligyi intézményben vagy szemész szakorvosndl és a
szemészeti szakvizsgalat eredményeként szemiiveg vagy kontaktlencse indokolt a
képerny6 el6tti munkavégzéshez.

Juttatas mértéke maximum évi 15.000 forint. A juttatds kifizetése a Kft. nevére
kiallitott szamla és az orvosi szakvélemény alapjan torténik.

A Kontakt Nonprofit Kft. Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata 2023. januar 10-¢étol
hatélyos, egyben az SZMSZ korabbi szabalyozasa hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2023. januar 09.

Aladi Gusztav
ligyvezeto
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