KOGNITIV HUNGARY Kft. — Ugyvezet6 és Asszisztens

Jogallasa, Feladatai, Felel6ssége és Hataskore

Ugyvezetd jogallasa, feladatai, feleldssége és hataskore

Jogallas

Az Ugyvezet6 vezetd allasu munkavallald, aki a Munka torvénykonyve, a Polgari

Torvénykonyv, az Alapitd Okirat, valamint a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat eléirasai
alapjan egyszemélyi felelésséggel irdnyitja, vezeti és ellenérzi a KOGNITIV HUNGARY Kft-
t. Gondoskodik a tarsasag torvényes, gazdasagos és hatékony m(ikodésérél, tovabba
képviseli azt harmadik személyekkel, hatésagokkal és birdsagokkal szemben.

Feladatok

A Kft. szakmai és gazdasagi tevékenységének iranyitasa, felligyelete és
ellendrzése

Avallalat céljainak, fejlesztési iranyainak, éves feladat-ellatasi tervének
meghatarozasa

A munkaszervezet miikodésének iranyitdsa, valamint a feladat- és felel6sségi
szintek kijelolése

A Kft. képviselete harmadik személyek, birosagok és hatdsagok eldtt

Az asszisztens munkajanak iranyitasa és felligyelete

Kils6 szolgaltatok és alvallalkozok tevékenységének szakmai koordinaldsa
Uzleti és pénziigyi tervezés, mérleg és vagyonkimutatas el6készittetése

Az éves Uzleti, illetve feladat-ellatasi terv elkészitése és az Alapitd elé terjesztése
Tulajdonosi dontések, képviseld-testiileti hatarozatok, feligyel8bizottsagi
ajanlasok végrehajtasa

Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalata és megévasa

A Kft. szabalyzatainak elkészitése, rendszeres felulvizsgalata, végrehajtasuk
biztositasa

Adatszolgaltatasi, statisztikai, adatvédelmi, iratkezelési és elektronikus
kozzétételi kotelezettségek teljesitése

Felugyel6bizottsag és Alapitd rendszeres tdjékoztatasa, beszamolas a
mikodésrél és gazdalkodasrol

Felelésség

A Kft. kézfeladatainak jogszabalyi, alapitd okirati és bels6 szabalyzati
megfeleléségéért

A feladatellatast szolgald vagyon rendeltetésszer(i kezeléséért



Avallalat gazdalkodasanak szakmai hatékonysagaért, gazdasagossagaért s
eredményességéért

Tervezési és beszamolasi kotelezettségek teljesitéséért, azok teljességéért és
hitelességéért

Gazdalkodasi lehetbségek és kotelezettségek 6sszhangjaért

Bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony midkodtetéséért
Szakmai és pénzligyi folyamatok monitoring rendszerének mikodtetéséért
Statisztikai adatszolgaltatasért

Alkalmazotti alapnyilvantartas miakodtetéséért, adatvédelmi szabalyok
betartasaért, vagyonnyilatkozati kotelezettség teljesitéséért

Kotelezben kozzéteendd adatok digitalis, internetes elérhetéségéért, helyben
szokasos kozzétételi feladatok ellatasaért

Iratkezelési szabalyzat végrehajtasaért, irattari terv és iratkezelési el6irasok
O0sszhangjaért, irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, iratkezelés feltételeinek
biztositasaért, iratkezelés felligyeletéért

Jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért

Hataskor

Onalléan képviseli a Kft.-t harmadik személyek elétt

Onalléan jogosult a tarsasag nevében nyilatkozatot tenni, szerzédéseket kétni,
kotelezettséget vallalni az alapité okirat altal meghatarozott keretek kozott
Gyakorolja a munkaltatoi és megbizdi jogokat a Kft. valamennyi alkalmazottja és
megbizottja felett

Dént a kuls6 vallalkozdk, alvallalkozok, szolgaltatdk bevonasarol

Iranyitja és felligyeli az asszisztens munkajat

Kizarolagos kiadmanyozasi jogkorrel bir a Kft. hivatalos dokumentumai felett
Gondoskodik a tulajdonosi dontések, hatarozatok végrehajtasarol és azok
ellen6rzésérél

Asszisztens feladatai, felel6sseége €s hataskore

Feladatok

A Kft. napi adminisztracids, ugyviteli és dokumentacios feladatainak ellatasa
Beérkez6 és kimend iratok, szamlak, szerz6dések kezelése, iktatasa,
nyilvantartasa

Az ugyvezet( altal készitett dokumentumok formazéasa, tovabbitasa, archivalasa
Kapcsolattartas partnerekkel, beszallitékkal, 6nkormanyzati és intézményi
kapcsolattartokkal



Kils6 szolgaltatok, vallalkozok, alvallalkozék teljesitéseivel kapcsolatos
adminisztracié tamogatasa

A kozzétételi kotelezettségek technikai teljesitésének segitése a Kft. honlapjan és
nyilvantartasaiban

Feladatellatast szolgalo létesitményekkel kapcsolatos dokumentumok és
kimutatasok el6készitése

Szamlazasi, kifizetési és szerz6déses folyamatok el6készitésében vald
kézremUkddés

Ugyvezetd altal meghatérozott eseti, projektjellegli feladatok ellatasa

Felel6sség

A rabizott dokumentumok, adatok és informacidk pontos, bizalmas és hataridére
torténd kezelése

Ugyviteli és adminisztrativ folyamatok szabdlyszer(i végrehajtasa

A Kft. bels6 szabalyzatainak, adatvédelmi és iratkezelési eléirasainak betartasa
Az lUgyvezetd dontéseinek, utasitdsainak preciz végrehajtasa

Elektronikus és papiralapu dokumentumok naprakész vezetése, nyilvantartasa,
archivalasa

Hataskor

A Kft. nevében csak az ligyvezet6 altal adott felhatalmazas vagy meghatalmazas
alapjan jarhat el

Onalloé déntési jogkdrrel nem rendelkezik, déntéseket csak az ligyvezetd
jovahagyasaval hozhat

Javaslatot tehet az adminisztrativ folyamatok egyszerUsitésére, hatékonysaguk
javitasara

KoézremUkddhet az ugyvezetd tavollétében az operativkommunikacio
fenntartasaban, halaszthatatlan Ugyek tovabbitasaban



