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I. Bevezetes

A Répcelaki Varoslizemeltetési €s Szolgaltatd Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Térsasag),
Szervezeti és Milikddési Szabalyzatat a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.), a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrél szo1o
2006. évi V. térvény, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl
szolo 2009. évi CXXII. torvény, a kolts€égvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az Allami Szamvevdszékrol sz616
2011. évi LXVI. térvény 5.§ (6) bekezdése, valamint a Tarsasdg létesitd okirata alapjan az
alabbiakban allapitja meg:

1. Az SZMSZ betartésa (betartatdsa) a Tarsasag tagjanak, vezetdinek és alkalmazottainak
elsédleges kotelezettsége.

2. A Téarsasag vezetbje koteles olyan szervezeti és miikddési kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti strukilra, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden

szintjén,

d) 4tlathatd a huméanerdforrds-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek ranyédban vald elkdtelezettség fejlesztése és

elésegitése.

Il. A Tarsasag alapadatai

1. A tirsasdg alapadatai:

- A tarsasag cégneve: Répcelaki Viarostizemeltetési és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

- A tarsasag roviditett neve: Répcelaki Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Nonprofit Kft.

- A tarsasag székhelye: 9653 Répcelak, Petéfi Sandor u. 56. 1.

- A tarsasag telephelye: 9653 Répcelak, Pet6fi Sdndor u. 56. 1.

- A tdrsasag alapitéja: Répcelak Véaros Onkorméanyzata (9653 Répcelak, Barték B. u. 38.)
- Alapito hatarozat szama: 58/2016.(IV.14.) szamu Képviselo-testiilet1 hatarozat

- Tevékenység megkezdésének idopontja: 2016. 4prilis 15

- Alapito okirat kelte: 2016. aprilis 14.

- Cégjegyzék szama: 18-09-112860

- Torvényességi feliigyeleti szerve: Vas Megyei Cégbirdsig

- A tarsasag KSH szamjele: 25539613-6820-572-18
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- A tarsasag pénzforgalmi jelzészama: 72600115-12115792

- A tarsasag szamlavezetidje: Takarékbank Zrt.

- A tarsasag adoigazgatasi jelzészdma: 25539613-2-18
- "0gyvezeté:  Engi Krisztian
1. A Tarsasag szervezete

1. A Tarsasag Alapitoja:
A Tarsasagnal taggyilés nem mikodik, a taggyiilés hataskérébe tartozod kérdésekben az
Alapitd dont.

Az Alapité a ddntéseit, hatarozatait (tovabbiakban: déntés) az Ugyvezetdvel és a
Feliigyeldbizottsdggal akként kiszli, hogy a dontés masolatat résziikre a dontés meghozatalat
kovetd 15 (tizenst) napon beliil megkiildi.

1.1 Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:
Az Alapit6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

Az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartozik a Ptk.-ban nevesitett, illetve a Ptk. 3:188. § (2)
bekezdésében foglalt targykorokon til az alabbi kérdésekben térténé déntéshozatal:

a) a szdmviteli térvény szerinti beszdmol6 elfogadasa,

b) a tarsasig lizleti tervének elfogadisa,

c) az Alapitd okirat modositésa

d) a tarsasag torzstokéjének felemelése, leszallitasa,

e) az Ugyvezetd megvdlaszidsa. visszahivdsa. dijazdsdnak megdallapitdsa, valamint felette

a munkaltatoi jogok gvakorldsa. Az egyéb munkdltatdi jogokat Répcelak Viros Onkormédnyzat
Polgdrmestere gyakorolja. A Tarsasdg munkavdlialdi tekintetében a munkdltatd képviseletében

jognyilatkozat tételére, a munkdltatdi jogkor gyakorldsdra az Ugyvezeté’ jogosult.

1) a felugyelSbizottsag létrehozasa, tagjainak kijelolése, visszahivasa, dijazasuk
megallapitasa, a feliigyeld bizottsag tigyrendjének jovahagyasa,

g) az ligyvezetd és a felligyelobizottsdgi tagok ellen kartéritési igény érvényesitése,
intézkedés az ligyvezetd ellen inditott perekben a tarsasig képviseletérdl,

h) a tarsasdg megsziinésének, atalakulisanak ethatarozasa,

1) netté 5.000.000,- Ft Osszeget meghaladd értékkel rendelkezd szerzddések eldzetes
jovéahagyésa. . .
) A szerz6dés nettd értékének meghatarozasa sordn az egy éves idétartamon beliil, az

azonos szerz6dd fEllel, azonos targyban kotott megéllapodas értékét dssze kell szdmitani,
valamint az adott pénziigyi évre jutd, illetve a szerz6déskstéstd] szamitott 12 hénapon beliil
kifizetett értékek kozill a magasabb Gsszeget kell figyelembe venni. Nem tartoznak ebbe a
korbe:

- a tarsasagi adordl és osztalékadorol sz6lo 1996. évi LXXXI. tv. 22.§-a alapjan ko6tott

szerzidések,

- a kOzbeszerzési eljaras eredményeként megkotésre keriilé szerzddések, amermnyiben

1 Médositotta: Engi Krisztian tigyvezetd az 1/20200V lgyvezetsi hatarozataval
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azok lényeges tartalmi elemeit az alapitd egyedileg, az igény felmeriilésekor, vagy az
adott évi lizleti terv keretében mar jovahagyta.
k) olyan szerzOdések megkotésének el6zetes engedélyeztetése, melyet a tarsasig az
ligyvezetdjével, vezetd allast munkavdllalojaval, a felligyeldbizottsag tagjaval, valamint ezek
hozzatartozdjaval kot,

D dontés a tarsasag altal torténd hitel-, és koleson felvételérél,

m) a tarsasag SZMSZ-¢ének jovahagyasa,

) Ugyvezetd, feliigyeldbizottsdgi tagok €s a konyvvizsgalé felmentése a titoktartasi
kotelezettségiik aldl,

0) Akoztulajdonban 4110 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl sz616 2009. évi
CXXIL. torvény 5.§ (3) bekezdése alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag legfébb
szerve a torvény €s mdas jogszabdlyok keretei kozott koteles szabdlyzatot alkotni a vezetd
tisztségviselok, felligyel6bizottsagi tagok, valamint az Mt. 208. §-dnak hatalya ald esd
munkavallalok javadalmazasa, valamint a jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatasok
modjanak, mértékének elveirdl, annak rendszerérél. A szabalyzatot az elfogadasatol szamitott
harminc napon belill a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

p) dontés a Tarsasag feladat-ellatdsara vonatkozd Onkorményzati stratégiakrol,
programokrol, tervekrél és moédositasaikrdl, szakmai tevékenység mérésére alkalmas
mutatoészdmrendszer meghatarozéasa, gazdasigi tarsasag kozéptavi eszkdz/fejlesztési tervének
elfogadasa (Lésd: iizleti terv), bels6 kontrollrendszer kialakitasanak, valamint mitkodtetésének
szamonkérése, az errdl sz016 éves vezetdi (ligyvezetdi nyilatkozat) targyvalédsa.

Az Alapitd kizardlagos hataskdrébe tartozd kérdésekben az tigyvezets koteles az Alapitd
dontését kérni.

Az Alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozd kérdésekben a tarsasag koteles — az Alapitd eljarasi
rendjét is figyelembe véve — a megfelel$ hatdridében az Alapité intézkedését kérni a sziikséges
informéaciok, vélemények rendelkezésre bocsatisa mellett.

Az Alapitd az alapité okirat 2.3 a), b), d), h), 1), j), k), I), m} n) és o) pontjaiban a déntéshozatalt
megeldzden - az Osszeférhetetlenség szabalyait figyelembe véve - koteles a feliigyeldbizottsag
veleményét beszerezni.

A feliigyeldbizottsag a vélemeényérol irasban koteles tajékoztatni az Alapitot, a kézhezvételt6l
szamitott 8 napon beliil. A nyilvanossdg biztositdsa érdekében az frasos véleményeket
egyidejlileg az tigyvezet6 részére is meg kell kiildeni.

Az Alapito a kizardlagos hataskorébe tartozd kérdésekben a hatdrozatit annak meghozatalatol
szamitott 15 napon beliil koteles irasban kdz6Ini a tarsasag ligyvezetdjével.

2. A Tdrsasdg Ugyvezetdje: ’

Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasag iranyitdsdval, miikodtetésével Gsszefliggéshen szilkséges
mindazon dontések meghozatala, amelyek jogszabaly vagy az Alapitdi okirat alapjin nem
tartoznak a tarsasig legf®bb szervének a hatdskorébe.

A Tarsasag tligyeinek intézését, szakmai irdnyitasat és a Tarsasag képviseletét az Alapitéd 4ltal
hatérozatlan idére valasztott tigyvezetd latja el.
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Torvényes képviseldként onalldan képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben,
valamint birdsigok és mads hatésagok el6tt. Eljardsa soran az Alapitd érdekeit védi, és
gondoskodik az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasarol.

Az {igyvezetd az ligyintézés korében Snalldéan jar el.

Az Alapité ugy rendelkezik, hogy a tarsasagnak egy ligyvezetSje van, aki az iigyvezetdi
feladatokat munkaviszony keretében litja el.

Az iigyvezetd felett a munkdliatéi jogokat az Alapité evakorolia. )
Az egyeb munkaltaidi jogokat az Alapitd képviseletében eljdrva, Répcelak Varos Onkormdnyzat
Polodrmestere gvakorolia.

Az iigyvezetd fobb kotelezettségei:

a) ellitja a tarsasag ligyeinek intézését, iranyitja a tarsasag munkéjat a jogszabalyok és az
Alapitd hatarozatai 4ltal megszabott keretek kozott;

b} képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben a birdsdgok, illetve a hatdsagok elStt
— ¢ jogkorét az tigyek meghatdrozott csoportjara nézve a tarsasag dolgoz6ira atruhdzhatja;

c) vezetl a tagjegyzéket; illetve a tagjegyzékben feltiintetett adatok megvéltozasa esetén a
hatalyos tagjegyzéket a cégbirésignak elektronikus uton benyujtja;

d) koteles az Alapité ¢s a felligyeldbizottsag &ltal hozott dontések nyilvantartisat a
Hatarozatok konyvében naprakészen vezetni, amely nyilvantartasbol megallapithaté a
dontés tartalma, idépontja és hatilya;

e) Az Osszeférhetetlenség szabdlyait figyelembe véve, az alapitd hatdskorébe tartozd
ddntéshozatali eljaras elokészitése és végrehajtasa, igy kiilondsen az lizleti terv elkészitése
¢s alapité elé terjesztése. Gondoskodik a Tarsasdg  feladat-ellatasdra vonatkozd
Onkormanyzati stratégidk, programok, tervek és moddositasaik, szakmai tevékenység
merésere alkalmas mutatészamrendszer meghatérozdsanak, gazdasigi tarsasag kozéptava
eszkoz/fejlesztési tervének (Lasd: tizleti terv), bels6 kontrollrendszer kialakitasdnak,
valamimt mikodtetésének, az errél széld éves vezetdi (ligyvezetdi nyilatkozat)
targyalasanak eldkészitésérdl, az alapitd részére torténd eldterjesztésrél. Gondoskodik a
tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérl, az éves beszamold, a vagyonmérleg,
vagyonkimutatds elkészitésér6l és az Alapitd elé terjesztésérSl; koteles a tarsasag
tevekenységérdl évente a felligyel6bizottsag részére beszamolni.

f) az Alapito kérésére a tarsasag iigyeird] felvilagositast ad, lehetévé teszi az Alapito részére
a Tarsasag tizleti kényveibe és irataiba valo betekintést;

g) koteles barmely jogszabaly altal fethatalmazott szerv vagy személy altal kért iratbetekintést
haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérével t6rtént megéllapodas szerinti
hataridSben, illetve jogszabaly vagy hatdsagi hatdrozat altal el6irt hatdridében teljesiteni.
Koteles az iratbetekintésrd]l kiildn nyilvantartdst vezetni, melybdl megallapithatd a
kérelmezd neve, a kért irat megnevezése, a kérelem és teljesitésének ideje. Az iratbetekintés
soran gondoskodni kell arrdl, hogy az iratok el ne vesszenek, azokban kér, sériilés ne
keletkezhessen. A betekintési jog biztositdsa soran a 2011. évi CXIL. térvényben foglalt
rendelkezések betartisa, betartatisa kotelezd.

h) bejelenti a gazdasagi tirsasdg alapitasat, az Alapité Okirat modositasat, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogok, tények, adatok és ezek valtozasait, valamint térvényben el6irt, mas adatok
valtozasait a cégbirdsagnak;

1) feladata a Tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa és iranyitdsa, a munkaltatéi jogok
gyakorldsa a Tarsasag munkavallal6i felett;
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J) gondoskodik a tarsasag mlkodésével kapesolatos szabalyzatok elkészitésérol,

k) koteles az Alapitd altal hozott olyan hatarozatokat, amelyek harmadik személyt (beleértve
a hatdsagokat 1s) érinthet a dontés meghozatalatdl szamitott 8 napon beliil, irasban, ajanlott
tértivevényes postai killdeményként feladva az érintettnek is megkiildeni, vagy kézhez
kozvetlenill kézbesiteni. Kozvetlen kézhez torténd kézbesités esetén a kézbesités
megtorténtét az atvétel helyének, idejének, az atvevd érintett aldirdsdval kell hitelesiteni a
kézbesitett irat Tarsasdgi példanyara torténd ravezetéssel, vagy kiildn a kézbesités
megtorténtének koriilményét rogzitd jegyz6konyv felvételével.

) A koéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szold 2009. évi
CXXII. torvény 2.§ (7) bekezdése alapjan a gazdasagi tarsasdg vezetd tisztségviseldjét
terheld kozzétételi kotelezettség teljesitése. (Az adatok kozzétételéért, folyamatos
hozzaférhetdségéert és hitelességéért a gazdasagi tarsasig - mint munkaltatd - vezetdje a
gazdasagi tarsasaggal §sszefliggd valamennyi adat vonatkozasaban felel6s.)

m) ha a felligyelobizottsdg tagjainak szdma az alapité okiratban meghatdrozott létszam ald
cstkken, vagy nincs, aki az ilést Osszehivja, a gazdasagi tarsasag tligyvezetbje a
feliigyelobizottsag rendeltetésszerli milkodésének helyreallitisa érdekében kételes a
sziikséges Intézkedést megtenni, az Alapitdt tajékoztatni;

n) koteles a tarsasdg tevékenységérdl negyedévente a feliigyelébizottsig részére beszdmolni,

o) ATérsasag munkavallaldi tekintetében a munkéltatd képviseletében jognyilatkozat tételére,
a munkaltaté jogkdr gyakorlasira az Ugyvezetd jogosult. Az tigyvezetd akadélyoztatisa
esetén koteles helyettesrd] gondoskodni.

Az Alapité az Ugyvezetd részére irasban utasitast adhat, amelyet az tigyvezetd végrehajtani
koteles.

Az iigyvezeto felelossége:

Avezetl tisztségviseld a tarsasag ligyvezetését a gazdasigi tarsasag érdekeinek clsédlegessége
alapjan onalldan latja el. E mindségében a jogszabalyoknak, a 1étesits okiratnak és a tarsasig
legf6bb szerve hatérozatainak van alavetve.

Az tigyvezetd képviseleti jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve irdsban a tarsasdg
munkavallaléira 4truhdzhatja; a képviseleti jogot a munkavéllalé az ligyvezetés irdsbeli
nyilatkozatdban meghatérozott, képviseleti joggal rendelkezé mds személlyel egyiittesen
gyakorolhatja.

A vezetd tisztségviseld az ligyvezetési tevékenysége sordn a tdrsasignak okozott karokért a
szerz6désszegéssel okozott kérért vald feleldsség szabdlyai szerint felel a jogi személlyel
szemben.

3. A Tarsasdag Feliigyelobizotisdga .

A tarsasagndl 3 (harom) tagt Feligyel6bizottsig miikddik. A megbizatasuk hatarozott id6re
szol:

Tagjat:
Neév: Turainé Novak Gyongyi
Lakcim: 9653 Répcelak, Vizmiiu. 11.
A megbizatas kezdd idbépontja: 2017. december 1.

A megbizatas lejarta: 2022. november 30.
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Nev: Finta Laszlo

Lakcim: 9653 Répcelak, Csanigi u. 41.
A megbizatas kezdd idépontja: 2021. november 24.

* A megbizatas lejarta: 2026. november 24.

Név: Szabd Séndor

Lakcim: 9653 Répcelak, Bem u. 51.

A megbizatas kezd6 idopontja: 2017. december 1.

A megbizatés lejarta: 2022. november 30.

A feliigyel8bizottsagi taggd megvalasztott személy az 1j tisztsége elfogadisatdl szamitott 15
napon belil azokat a gazdasagi tarsasagokat, amelyeknél mar feliigyelébizottsagi tag, frasban
tajékoztatni koteles.

A Feliigyelobizottsdg tagjai sorabodl elndkot valaszt.

Miikddeési szabalyait, igyrendjét az Alapitd Okirat rendelkezéseivel sszhangban maga allapitja
meg, amelyet az Alapitd hagy jova.

A Feliigyeldbizottsag megéllapitasait, dontéseit — az {iléseirdl készitett jegyzOkdnyvek,
feljegyzések atadasaval - koteles a mindenkori ligyvezetd és a Kft. alapitoja felé dokumentalni.

A felligyeldbizottsag feladat- és hataskore killondsen:

a) koteles az Alapitét tdjékoztatni, ha megitélése szerint az ligyvezetd tevékenysége
jogszabalyba, Alapit6é Okiratba, illetve az Alapitd hatdrozataiba {itkdzik, vagy egyébként sérti
a gazdasagi tarsasag érdekeit;

b) koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfobb szerve iilésének napirendjén szerepld
valamennyi lényeges tzletpolitikai jelentést, valamint a személyi kérdések kivételével minden
olyan el6terjesztést, amely a gazdasagi tarsasag alapitdja kizardlagos hataskorébe tartozd {igyre
vonatkozik.

c) irasbeli jelentést készit a szamviteledl sz6ld 2000. évi C térvény (a tovabbiakban:
szamviteli térvény) szerinti beszamoldrdl és az adbzott eredmény felhaszndldsarol a gazdasigi
tarsasag alapitdja részére;

d) kezdeményezheti a gazdasdgi tarsasdg alapitdja altal hozott hatdrozat birdsagi
feliilvizsgalatat;
e) kijeloli a tarsasdgot képviseld személyt, ha a feliilvizsgdlatot a gazdasagi tarsasig vezetd

tisztségviseldje kezdeményezi és a gazdasagi tarsasdgnak nincs olyan vezetd tisztségviselbie,
aki a tarsasagot képviselhetné;

1) ellendrzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat;
g) ellendrzi a vagyonmérleg-tervezeteket €s a vagyonleltar-tervezeteket;
h) irasban jelentést kérhet a vezet tisztségviseloktOl, illetve tajékoztatist vagy

felvilagositast a gazdasagi tarsasag munkavallaléitdl, akik a tajékoztatast, illetve felvilagositast
8 napon beliil kételesek irasban megadni;
1) megvizsgalhatja, illetve betekinthet a tarsasidg kényveibe és irataiba;

2 Médositotta: Répcelak Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 73/2021.(X.28) szam hatrozataval.
Hatdlyos:2021. oktéber 28.
¥ Mddositotta: Répcelak Varas Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete a 73/2021.(X.28) szam hatarozataval.
Hatélyos:2021. oktdber 28.
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1 jogosult barmikor ellendrizni az ligyvezetével szemben felmeriils 6sszeférhetetlenségi
okot, tdjékoztatast kérni az Ugyvezetdr6l az Osszeférhetetlenség fennalldsira vonatkozdan,
tovdbba Osszeférhetetlenség ¢észlelése vagy tudomdsdra jutdsa esetén koteles az Alapit6t
haladéktalanul tajékoztatni.

Ha a feliigyelobizottsig ellenérzé tevékenységéhez szakért6t kivan igénybe venni, a
feltigyeldbizottsag erre iranyuld kérelmét az iigyvezetés koteles teljesitent.

4. Belsd kontrollrendszer

A Tarsasag bels6 kontrollrendszeréért az Ugyvezetd felelds, aki koteles a Tarsasag minden
szintjén érvényesiild és megfeleld

= kontrollkdrnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacios rendszert és

monitoring, integritas rendszert kialakitani és mitkdtetni.

4 441

A KONTROLLKORNYEZET kialakitdsa szabédlyszerli, ha a jogszabilyban el8irt
szabalyzatokat megalkotjak.

Az INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER kialakitasra keriil, ha a Tarsasag
rendelkezik a kockazatok kezelésének szabdlyozésardl, valamint azt a Bkr. 7. § (1)
bekezdésének eléirdsa alapjan mikddteti, valamint a 7. § (2) bekezdésében el6irtak alapjan a
tevékenységben rejlé, a szervezeti célokkal Osszefligghd konkrét kockazatokat felméri és
megallapitja.

A KONTROLLTEVEKENYSEGEK kialakitdsa keretében a Tarsasdg rendelkezik az Aht. és
az Avr. elbirasainak megfelels, a gazdalkodss részletes rendjét meghatarozd gazdalkodasi
szabalyzattal.

Az INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER kialakitisa ¢s mitkadtetése
szabalyszeri, ha a Tarsasag a Bkr.-ben és az Infotv.-ben el6irt szabalyozasi kitelezettségeknek
cleget tesz, a belsd és kiilsd informécid dtadasira vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat a milksdés
soran betartjak.

Az allamhaztartds informacids rendszerébe torténd adatszolgaltatisi kotelezettségeknek az
Ahsz. elbirasainak megfeleléen, hataridében eleget tesz.

A MONITORING RENDSZER kialakitasa és miikddtetése szabalyszer(i, ha a Bkr.-ben
foglalt eléirasoknak megfelel, kiiléndsen az operativ folyamatok nyomon kévetése, valamint a
belsd ellenérzés tekintetében.

A FOBB INTEGRITAS KONTROLLOK

- Kockazatelemzés (a korrupcios és integritasi kockazatokra.)

- Korrupcidellenes képzés
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- Téarsasag munkatarsainak gazdasigi, vagy az Alapitd tevékenysége szempontjabol
relevans érdekeltségeikrol torténd nyilatkozata

- Az ajdndékok, meghivasok és utaztatasok elfogadasanak szabilyozisa

- A beszerzési szabdlyzat, valamint a beszallitokkal, szolgaltatokkal kotott szerzédések
feltételeinek rendszeres feliilvizsgalata

A belsd ellenérzéssel €s a belsé kontrollrendszer miikédésével kapesolatos szabdlyok belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazasra, amit az Ugyvezetd ad ki.

A fiiggetlenitett belsd ellendrzés lefolytatasara a Belsé Ellentrzési Kézikdnyv rendelkezései az
iranyadadk.
IV. A vezetdi munkakorok

1. A Tarsasdg szervezetének élén az Ugyvezetd dll.
2. A tarsasdg munkaszervezete

A tarsasag alkalmazottai a feladataikat munkaszerzodéssel, teljes-, vagy részmunkaid&ben
latjak el.

A mikddéshez szitkséges egyéb szakmai feladatok ellatdsa megbizési jogviszony keretében is
torténhet abban az esetben, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkotese a kozfeladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges, és

c) térvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szerz6dést kotd nem alkalmaz,
vagy a szerzddés targyat képez6 szolgaltatas egyedi, idbszakos, vagy idében rendszerteleniil
ellatandé feladat.

A tarsasag munkavallaloi, €s egyéb alkalmazottjai felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd
gyakorolja.

Sziikség esetén, kiildon szabalyozas alapjan igénybe veheto a Répcelaki Kz6s Onkorményzati
Hivatal munkaszervezetének szakmai segitsége is.

3. Uzgleti év

Az elsd évben az tizleti év a cégbejegyzést6] szamitva 2016. december 31-¢ig tart. Ezt kévetben
megegyezik a naptari évvel.

Minden év majus 20-dig az Ggyvezetd koteles az eldzd év megeléz6 mérlegét az Alapitd elé
terjeszteni.
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A tarsasiag miikodésérdl a kiilon jogszabalyok elbirdsai szerint tizleti kényveket kell vezetni,
melyeket az Uizleti év végén le kell zarni.

Az Gzleti év végével az ligyvezet a tarsasag gazdalkodasardl az Alapitd szamdra mérleget, a
gazdalkodds eredményérdl vagyonkimmutatast készit.

A tarsasag koteles a cél szerinti tevékenységébdl és a vallalkozasi tevékenységébil szarmazo
bevételeit és raforditasait elkillonitetten nyilvantartani, egyebekben a ra irdnyado6 kényvvezetési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Ugyvezetd koteles a tarsasag tevékenységérél évente a feliigyelSbizottsig részére
beszamolni.

4. A Tdrsasdg térvényességi feliigyelete

A tarsasag felett a torvényességi felligyeletet a cégjegyzéket vezetd birdsdg (tovabbiakban:
céghbirdsig) latja el.

A tdrvenyességi felligyelet keretében a cégbirdsag ellendrizheti, hogy

- az Alapité okirat, valamint a térsasdg szervezetére és mikodésére vonatkozd mas
okiratok (Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, belsé szabalyzatok) megfelelnek-¢ a
jogszabalyoknak,

- a tarsasag szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és mitkodésére
iranyadé szabdlyokat, az Alapitd okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (belsé
szabdlyzatok) foglaltakat.

A térvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan iigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
allamigazgatasi eljardsnak van helye (pl. addzas, tizvédelem, munkavédelem).
5. A tarsasdig jogdlldsa

A nonprofit kft. olyan gazdaségi tarsasag, amely nem jovedelemszerzésre iranyulo tevékenység
folytatdsara alakult.

A tarsasag a gazdalkodasa sorén elért eredményét nem osztja fel, azt kizdrdlag a cél szerinti
tevékenysége finanszirozasara forditja.

Az Gzletrészek atruhézasara, atszalldsara, felosztasara, azoknak a tarsasag altali megszerzésére,
a torzstoke felemelésére és leszillitdsdra vonatkozdan egyebekben a Polgdri Térvénykdnyvrol
szG816 2013. évi V. torvény (Ptk). rendelkezései az iranyadok.

6. Osszeférhetetlenség

A vezetd tisztségviselokre, és a feliigyeldbizottsdgra vonatkozd osszeférhetetlenségi
szabalyokat a vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

7. A tdrsasdg szabdlyzatai
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A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlodd tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabalyzatok
kidolgozasanak, karbantartasanak felel6se az figyvezet6.

A tarsasagnal kiilondsen az alabbi szabalyzatok hatarozzak meg a miikdési rendet:
a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

b) Pénzkezelési szabalyzat

c) Bizonylati szabdlyzat

d) Iratkezelési szabalyzat

e) Kikiildetési szabalyzat

f) Munkaligyi szabalyzat

g) Leltarozasi és selejtezési szabalyzata

h) Beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrendrdl sz616 szabalyzat
1) Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

j) Béren kiviili juttatasok szabalyzata

k) Szamviteli Politika

1) Az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata

m)Munkavédelmi Szabalyzat

n} Tlzvédelmi Szabalyzat

0) Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

p) Integralt kockézatkezelés eljarasrendjérdl sz016 szabalyzat

q) Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérél sz616 szabalyzat
r) Monitoring rendszer kialakitasardl és szabalyozasardl szol6 stratégia

s) Informécids és kommunikacids szabalyzat

t) Javadalmazdsi szabdalyzat

A Szamviteli Politikat, valamint az eszkdz0k és a forrasok értékelési szabilyzatat a konyvviteli
szolgaltatast végzo dolgozza ki, az ligyvezetd hagyja jova.

A tliz- és munkavédelmi szabalyzatokat a megbizott szolgaltatast végzé dolgozza ki, az
ligyvezet$ hagyja jova.

Az tigyvezetd kiilsd szakért6t is bevonhat a szabalyzatok elkészitésébe.
A szabilyzatok hatélyba [épésérdl intézkedni kell.

A szabalyzatokon az id6kdézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

8. A tarsasdg bankszdmldja feletti rendelkezés, utalvinyozis

A bankszamla felett az ligyvezetd egy személyben, onalléan rendelkezik, papir alapon, és
elektronikusan egyarant.

A tarsasagnal utalvanyozasi jogkorrel az tigyvezetd rendelkezik.

A pénzkezelé€s, és az utalvanyozas rendjét a hatalyos szabalyzatok tartalmazzak.
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V. A Tarsasdg szabdlyozdsi rendszere

A térvényes miikodést, alaptevékenységet kiilondsen a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
megalkotott:

a) Tarsasdg-1étesitd okirat;

b) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

c) belsd szabalyzatok (a tovabbiakban: Szabalyzat);
d) Ugyvezetdi utasitas, valamint

¢) munkakori leirasok szabédlyozzak.

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyit4s rendszeresen, folytonosan ismétl6ds tevékenységeinek
szervezett végrehajtdsi rendjét rogzitik.

A Tarsasdg szabalyozasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozasanak, karbantartisanak
felelése az Ugyvezetd.

A Szabilyzat kidolgozas megkezdése elott rogziteni kell a szabdlyozds targyat, a kidolgozas
felelosét, résztvevoit (munkacsoport). Meg kell hatarozni a szabdlyzat céljat, rendeltetését, a
szabalyozis mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kdvetelményeket, és donteni kell
arrol, hogy sziikséges-e eldzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

Ha elbzetes szervezés sziks€ges a Szabalyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni és elemezni, hogy

= ¢sszerli-e a tevékenysegek munkamegosztisa,

= vannak-e felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbito tevékenységek, amelyek
elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok),

nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,

van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositisara, ezzel az atfutasi id6 csékkentésére,
a dontési hataskorok ésszertek-e,

az mformdiciorendszer hatékonyan illeszkedik-¢ a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionalis.

4343

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkozd jogszabdlyok és elSirdsok betartdsdnak
vizsgalatiara. Ha van mér egy kordbbi szabalyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben
és miért tér el az eldirasoktol, hogy ennek alapjan a sziikséges valtoztatasok atvezethet®k
"legyenek. )

A kidolgozott szabalyzattervezetet megfeleld szakmai korben véleményeztetni kell. A
vélemények egyeztetése utdn — a még megmaradt, vitds kérdéseket megjelolve — a
szabalyzattervezetet eld kell terjeszteni jovahagyasra.

A szervezeti és milkddési szabdlyzatot az Alapitd, egyéb Szabalyzatot az Ugyvezeté hagyja
JOVA.

Teljes Szabalyzat gyiijteménnyel kell rendelkeznie:
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= az Ugyvezetdnek,
= a feliigyelébizottsagnak;

Elektronikus formaban kell a rendelkezésre bocsatani célszerliség szerint, ennek rendjét
az Ugyvezetd hatdrozza meg:

= vezetOknek, belsé ellendrnek, kiilsds szerzédéses partnernek, munkavallaldénak,
A Szabalyzat nyilvantartasat és kezelését az Ugyvezetd végzi, ennek keretében kételes:

= Dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil$ szabalyzatok
irattarozasahoz, megdrzéséhez.

= A mar hatdlyon kiviil helyezett szabdlyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltiinben
megjeldlni.

= Az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvéntartasbol legyen megallapithato:

= mikor, milyen téméban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

= a szabdlyzat modositdsainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id&pontja és
hivatkozas a hatédlyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,

a szabalyzat készitGje,

a szabalyzat karbantartasaért felelés szervezet (személy),

a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

4 88

A Szabalyzat eredeti példdnyanak megOrzésérd], a sokszorositasrél az Ugyvezetd gondoskodik.
A Szabalyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok példaul:

jogszabaly modositas,
valamely belso eléiras megjelenése,
bizonylatok valtozasa,
szervezetek valtozasa,

£ 444

A Szabalyzat karbantartasit annak a szervnek vagy személynek kell rendszeresen elvégeznie,
akit erre az Ugyvezetd kijelsl.

A Szabélyzatban a mddositas tényét egyértelmiien jeldlni kell.

r .

A hossztt 1d6 Ota  Thatdlyos szabdlyzatok Dbetartdsit, egyben korszeriiségét a
monitoring/nyomonkdvetési rendszer keretében ellen6rizni kell.

Gondoskodni kell arr6l, hogy minden uj belépd, érdemi munkakorbe keriild dolgozo
tanulmanyozza a Térsasdg egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6
szabalyzatokat. A megismerés tényét a Szabdlyzatok megismerési zaradékaban régzitni kell.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek sszehangolasara az
Ugyvezetd utasitist adhat ki. Az utasftis nem lehet ellentétes hatalyban 16v6 jogszabilyokkal
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és szabalyzatok eléirdsaival. Az eseti feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat
veszti.

VI. A Tarsasdg képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhaszndlat
1. A Tarsasdig képviselete

A Tarsaségot az Ugyvezetd egy személyben, 5nalldan képviseli.
2. Cégjegyzés modja
2.1 A cégjegyzés a Téarsasag nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviseld részérsl

meghatarozott formaban t6rténd aldirdsa.

2.2 A Tarsasag Cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasdg el6irt, eldnyomott, vagy
nyomtatott cégnevezés ald vagy f51¢ az Ugyvezetd onilldan irja ald nevét az aldiras minta
szerint.

2.3 Szervezeten kiviilre kézbesitendd/postdzandé iratok esetében eredeti, cégszerti aldiras, vagy
hiteles masolat megkiildése sziikséges.

3. A bélyegzd haszndlata

3.1 Cégbélyegzdk mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

3.2 Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ala és
az alafrésa alatt a nevet feltlintették.

3.3 Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegzdhasznalatot az Ugyvezetd engedélyezhet.

3.4 A cégbélyegzbk tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férjen hozzd. A cégbélyegzd jogos hasznaldja felelésséggel tartozik a jogosulatlan
hasznélatot lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

3.5 A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és
aldirésa, a kiadas ddtuma feltiintetésével) az Ugyvezetd nyilvantartist vezet. A nyilvantartasban
rogziteni kell, ha a bélyegzd haszndldja személyében véltozas torténik, vagy a bélyegzé elvész,
megsemmisiil.

3.6 A bélyegzd elvesztése, megsemmisiilése esetén, a tudomdsszerzést6l haladéktalanul az
Ugyvezetdnek irasban jelezni kell, majd arrél jegyz6konyvef kell felvenni, és a bélyegzdt a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

VII. A munkadltatoi jogok
1. A munkaltatoi jogkdr feldleli killondsen:
= amunkaviszony létesitését, megsziintetését,

= a munkaszerzédés modositasat,
= a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,
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a munka minésitését,

a munkajogi felelosség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.

munkakorék szamanak meghatarozasat,

féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben,
ha a munkaviszony a f84llas munkaidejét érinti, illetve Gsszeférhetetlenség
esetén a fballason kiviili barmilyen jogviszony folytatdsanak megtiltdsat,
kiilfoldi kiktldetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

sajat személygépkocsi hivatali célil hasznalatara megéllapodas kotését.

444000

4 &

2. Az Ugyvezetd felett a munkditatéi jogokat az Alapité, az e
képviseletében eljarva, Répcelak Viros (jnkormdnyzar Polgarmestere gyakorolja.

3. A Tarsasig munkavéllaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

4. Az Ugyvezetd a szervezet vezetdire a kévetkezd tn. egyéb munkaltatéi jogok gyakorldsat
atruhazhatja:

a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, felelésségre vonast,
a tulmunka, készenlét elrendelését,

a rendes szabadsig kiadasat,

a munkakdzi sziinet kiadasat,

a munkabér megallapitasat (a jévahagyott keretek kozott),
munka-alkalmassagi vizsgalatok elrendelése;

44000830

5. A munkaltatéi jogok megosztdsaban biztositani kell, hogy azok &sszhangban legyenek a
vezettk munkakdrében meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel.

VIII. Munkakori leirasok

1. A munkavallald munkakérét az ahhoz tartozd feladatok részletes lefrasdval kell
meghatarozni, a munkakdri leiras tartalma killonosen:

Név:

Munkakor;

Munkakor célja:

A munkakérbe tartozo feladatok:

A munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Szervezeti egység:

Napi munkaidé:

Az alapbéren tili munkabér és egyéb juttatisok:
A munkabérrdl vald elszadmolas médja, a munkabérfizetés gyakorisaga, a kifizetés
napja:

A szabadsag mérteke, szamitdsi modja és kiadasa

A munkaltatéra és a munkavallaldra iranyadé felmondasi id6 megéllapitasanak
szabalyai:

= A munkaltaté kollektiv szerzdés hatélya ala tartozik-e:

$ 404008010
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A munkakérhdz rendelt FEOR szam:
Kdzvetlen felettes:

Szakmai iranyité:

Kdézvetlen aldrendelt(ek):

Feladatksrok, hataskorok és feleldsség:
Munkakapesolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités rendje:

Jogszabalyok:

A munkakdr betdltésével kapesolatos kévetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jovéhagyo aldirasa:

Cimzett alairdsa:

4440838530338 80 70

2. A munkakori lefrast a munkakort irdnyito vezetd késziti el és az Ugyvezetd hagyja jova.

3. A munkakdri leirasok 3 példanyban késziilnek: 1 pld. a munkavallalée, 1 pld. a munkaltatéé,
1 pld. az Irattar részére késziil.

4. A munkakdri leirdsok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

IX. Munkakorok dtadds~atvétele

1. A munkakOr atadasat és 4tvételét a munkaviszony utolsé munkaban t61t6tt napjan kell
lefolytatni és azt jegyz6kdnyvben régziteni kell.

2. A jegyztkodnyv tartalmazza:

a munkak&r atadas okat,

a szervezeti egység ¢s munkakdr megnevezését,

az atado €s atvevl nevét,

az atadast-atvételt megalapozd dokumentum keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az Aatadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat
jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban lévé é€s tervezett feladatokat, kételezettségeket, sziikséges
intezkedéseket, dokumentacidkat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevik névsorat,

az atadd nyilatkozatét, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges
iigyben tajékoztatast adott,

az atvevd nyilatkozatat, hogy a tajékoztatast megértette,

a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszk6zok leltar szerinti dtadasanak-
atvételének megtrténtét,

= az atado, az atvevd €s a résztvevdk aldirdsat.

444340030

4

B4

4 4

3. Amennyiben a szakmai irdnyitd személye elvalik a munkaltaté személyétdl abban az esetben
a jegyzOkonyv kotelezd mellékletét képezi a szakmai irdnyitd nyilatkozata, hogy a munkakor
atadas-atvételi eljards sordn tett megéllapitasokkal egyetért.
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4. A jegyz&konyvet 3 példanyban kell elkésziteni. 1 pld. az atadé példanya, 1 pld. az atvevd
példanya, 1 pld az irattar példanya.

X. Helyettesites
1. Az Ugyvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatésa esetén az Ugyvezeté-helyettes helyettesiti.

A helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és felelésséget az Ugyvezeté altal kiadott
irasbeli utasitasnak tartalmaznia kell.

2. Gondoskodni kell masodsorban a helyettesitésrodl is.

3. A szervezeti egységek vezetOinek helyettesitésére — tavollétiik, illetve akadélyoztatdsuk
esetén — az Ugyvezetd altal irdsban jovahagyott személyek jogosultak.

4. A tobbi munkavallalé helyettesitésére a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot az
Ugyvezetd részére, a helyettesités rendjét az Ugyvezetd hagyja jova.

5. A munkakdri lefrasban keriil rogzitésre pontosan a helyettesités rendje, amelynek soran
rogziteni kell kiilldndsen: a helyettesitési sorrendjét (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba
a helyettesites terjedelmeét, korlatait, a hataskort €s a felelsséget.

X1 Az iizlefi titok megorzése

1. A Tarsasag minden munkavallaioja kdteles a munkdéja soran tudomaséra jutott tizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fomtossdgn
informécidkat megbrizni.

2. A munkavéllald az izleti titok megszegésével, munkatigyi felel6sséggel tartozik.

3. Uzleti titok a Térsasag tevékenységhez kapesolédé minden nem kézismert vagy az érintett
gazdasagi tevekenységet végzd személyek szdmara nem konnyen hozzaférhetd olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal térténdé
megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult
jogos penziigyl, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megdrzésével kapcsolatban a vele jogszertien rendelkezé jogosultat felréhatosag nem terheli.

XI1. Sajtoval torténo kapcsolattartds rendje

1. A sajtd munkatdrsai és a Tarsasig munkavallaloi kozotti egylittmitkGdésben altaldnos
alapelv, hogy a sajté munkatarsainak tevékenységét az Tarsasidg munkavallaloi segitsék eld.

2. A Térsasagot érinté valamennyi kérdésben a tajékoztatds joga az Ugyvezetdt illeti meg.
Akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt személy jogosult nyilatkozni.

X111 Zaro rendelkezések
1. Az SZMSZ a Tarsasag Alapitojanak jovahagyasat kdvetd naptiri napon lép hatalyba.

2. Az SZMSZ elkészitésért és végrehajtasaért a Tarsasag Ugyvezetje a felelds.

“Oldal 17
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1. sz. melleklet

Megismerési zaradék:

Alaifrasommal igazolom, hogy a Répcelaki Viarosiizemeltetési és Szolgaltatd Nonprofit Kit.
Szervezeti és Miikddést Szabalyzatidban foglaltakat megismertem betartdsat riam nézve
kotelezének 1smerem el:

Név ‘ Képviselt Datum Alairas

szerv/Beosztas

Oldal 19
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Szervezeti és Miitkédési Szabalyzat

3. melléklet
Répcelaki Virosiizemeltetési és Szolgaltato Nonprofit Kft.
9653 Répcelak, Petofi Sandor u. 56.1. ép.

Jolyamatok, feladatok, felelGsségi és hatdskiori viszonyok meghatdrozdsa

Fétevékenység

8130 08 Zoldterilet-kezelés

Tevékenységek

4334 08 Festds, livegezés

5621 08 Rendezvényi étkeztetés

5629 08 Egyéb vendéglatas

6820 08 Sajat tulajdom, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7022 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

7320 08 Piac-, kézvélemeny-kutatas

7490 08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
7729 08 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kélcsonzése
7731 08 Mezbgazdasagi gép kdlesdnzése

8110 08 Epitményiizemeltetés

8121 08 Altalanos épiilettakaritas

8122 08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129 08 Egyéb takaritds

8219 08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

9601 08 Textil, sz6rme mosasa, tisztitisa
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Folyamattérkép, folyamatleiras
Folyamatok:
- Stratégiai fofolyamat
Részfolyamat:
a./ Gazdasagi tdrsasag tevékenységi korének, személyi és dologi feltételeinek meghatarozésa
- Mitkddeési fofolyamat
Részfolyamatok:
a./ Koltségvetés tervezése (lizleti terv készitése, a tovabbiakban: koltségvetés tervezése)
b./ Pénziigyi gazdalkodas
c¢./ Human erdforras-gazdalkodas
d./ Szakmai tevékenység biztositasa
e./ Adatvédelmi és informatikai biztonsagi kockazatok kezelése
f./ Belso szabalyozottsag biztositasa
g./ Vagyongazdalkodas
- Alapitéval/tulajdonossal térténé egyiittmitkidés fofolyamat

Részfolyamatok:

a./ Pénzligyi és szakmai tervek/beszimoldk készitése

b./ Informéacios és kommunikacids rend kialakitisa

c./ Engedélyezési €s jovahagyasi eljardsok kialakitasa
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¥6- és részfolyamatok
Részfolyamatok
leirasa
(Bemenet, folyamatleiras, kimenet)
A folyamatgazdak megjellésére a vonatkozd jogszabalyok, valamint a gazdasdgi tdrsasdg
B belsd szabdlyzata az irdanyado.
Bemenet Folyamat leirasa Kimenet

Stratégiai fofolyamat
részfolyamata
Részfolyamat:
a./ A gazdasagi tarsasig
tevékenységi  korének,
személyi  és  dologi
feltételeinek
meghatarozésa.
A gazdasagi térsasdg | Vonatkozo Feladat-ellatashoz | A gazdasdgi tdrsasdag
tevékenységi  korének, | jogszabdlyok, | sziikséges igények | szabdlyszerii és dtidthatd
személyi  és  dologi | fenntartoi osszesitése. alapito okirata, szervezeti
feltételeinek déntések, és mitkodési szabdlyzata,
meghatarozasa. valamint egyéb dokumentumal.

szervezeten

beliil

. Jfelmeriild .

elvardsok

altal

meghatarozot

t  feladatok,

igények.
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Miakddési fofolyamat
részfolyamatai

Részfolyamatok:
a./ Kdltségvetés tervezése
b./ Pénziigyi gazdalkodas

c./ Humén
erbforrasgazdalkodas

d./ Szakmai tevékenység
biztositasa

e./ Adatvédelmi és
mformatikai  biztonsagi
kockazatok kezelése

£/ Belsé szabalyozottsag
biztositasa

2./ Vagyongazdalkodas

Koltségvetés tervezése

Vonatkozo
jogszabalyok,
fenntartoi

dontések,

valamint

Szervezeten

beliil
felmeriil&

igények dltal
meghatarozot

t elvarasok.

Tervezéssel,
adatszolgaltatdssa
{ kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Szabdlyszerii és atlathato
kéltségvetesi tervezet.

Pénziigyi gazdalkodas

Vonatkozo
jogszabdlyok,
fenntartoi
dintések,
valamint
Szervezelen
beliil
felmeriilé
igények dltal
meghatarozot

t elvarasok.

Gazddlkodassal,
finanszirozassal,
adatszolgditatdassa
{ kapcsolatos
feladatok ellatdsa.

Szabalyszerii és atldthaté
pénziigyi gazdalkodas.
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Human erbforrds- | Vonatkozo Szabdlyszerii  és | Hatékony és gazdasdgos
gazdalkodas Jjogszabalyok, | atlathato Sfeladat-ellaias.
fenntartoi személyzeti
dontések, politika
valamint gyakorlasa,
szervezeten Sfeladatardanyos
beliil kdltségvetési
Sfelmerild létszambkeret
igények daltal | kialakitdsa.
meghatdrozot
t elvardasok.
Szakmai tevékenység | Vonatkozo Jogkivetd Szabdlyszerdl és dildthaté
biztositasa Jjogszabalyok, | jogalkalmazas. Jeladat-ellatas.
[fenntartor
dontesek,
valamint
Szervezeten
beliil
Jfelmerild
igények dltal
meghatarozot
t elvardsok.
Adatvédelmi ¢és | Vonatkozo Jogkévetd Szabdlyszerif és dtldthato
informatikai  biztonsagi | jogszabdlyok, | jogalkalmazds. adatkezelés,
kockéazatok kezelése Sfenntartoi adatvédelem.
doniesel,
valamint
szervezelen
beliil
Sfelmerilld
igények dltal
meghatarozot
t elvarasok.
Belsé  szabalyozottsag | Vonatkozo Jogkovets Szabdlyszerii és dtldthatd
biztositasa Jogszabalyok, | jogalkalmazds, Jfeladat-ellatds, vagyon-
Jenntartoi belsé szabdlyzatok | és penziigyi gazdalkodds,
déntések, megalkotdsa  és | belsd szabdlyzatok
valamint elfogadasa. alkalmazasa.
szervezeten
beliil
Jfelmerild

igények dltal
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meghatarozot
t elvardsok.

Vagyongazdalkodés Vonatkozo A tulajdondban, | Szabalyszerdi és dtldthato
Jjogszabalyok, | haszndlatdban lévd | vagyongazdalkodds.
Jenntartoi vagyon
dontesek, hasznalataval,
valamint vedelmével
szervezeten osszefliggd
beliil feladatok
felmerilé teljesitése.
igények altal
meghatdrozot
t elvarasok.
Alapitoval/tulajdonossa
1 torténd
egyiittmitkodés
részfolyamatai
Részfolyamatok:
a./ Pénziigyi és szakmai
tervek/beszamolok
készitése
b./ Informécids és
kommunikacios rend
kialakitdsa
c./ Engedélyezési és
jovahagyési eljarasok
kialakitdsa
Pénziigyr és  szakmai | Vonatkozo A gazdasagi | Szabdlyszerti és datlathato
tervek/beszdmolok jogszabalyok, | tarsasdag  egyedi | feladat-ellatds, vagyon-
készitése. Jenntartoi pénziigyi és pénziigyi gazddlkodas.
dontesek, tamogatasaval
valamint kapcsolatos
szervezeten igénylek
beliil megfogalmazdsa,
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Jfelmeriild
igények dltal
meghatdrozot
t elvardsok.

szalmai
munkdjarol,
valamint a
Jfelhasznalt egyedi
tdmogatas/okrol
késziilt  beszamold
osszeallitasa,

Az informacios
rendszerek
keretében a
beszamolasi
rendszereket  ugy
kell — miikodtetni,
hogy azok
hatékonyak,

megbizhatéak  és
pontosak legyenek,

a beszamoldsi
szintek, hoatdriddk
és modok
vildgosan meg
legyenek
hatérozva.
Informaciés és | Vonatkozo A gazdasagi | A megfeleld informdcidk
kommunikacios rend | jogszabdlyok, | tdrsasdg iigyvezetd | a megfeleld mdodon és
kialakitdsa fenntartoi igazgatdja kiteles | idében  eljutnak  az
déntések, olyan rendszereket | alapitohoz/tulajdonoshoz
valamint Kalakitani és |, az illetékes szervezethez,
szervezeten miikodteini, melyek | szervezeti egységhez,
beliil biztositiak, hogy a i illetve személyhez.
Jfelmeriild megfeleld
igények altal | informdcidk a
meghatdrozot | megfelelé  idében '
t elvarasok. eljutnak az
illetékes
szervezethez,
szervezell
egységhez, illetve
személyhez, Az
informdcios
rendszerek
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keretében 7
beszamoldsi

rendszereket  tigy
kell  mitkodtetni,
hogy azok
hatékonyak,

megbizhatoak  és
pontosak legyenek,
a beszamolasi

szintek, hataridok

és modok
vildgosan meg
legyenek
hatarozva.
Vonatkozé  belsd
szabdlyzat/ok
megalkotdsa  és
elfogadasa.

Engedélyezési és
jovahagyasi eljarasok
kialakitasa

Vonatkozo
Jjogszabalyok,
Sfenntartoi
dontések,
valamint
szervezeten
beliil
Jfelmeriild
igények dltal
meghatarozot
t elvarasok.

Az engedélyezésre
és  jovahagydsra
Varo
dokumentumok
osszedllitasa.

Szabdlyszerii, jogkivetd
eljarasok :
dokumentumok.

es

Szervezeti cél: A gazdasagi tarsasdg stratégiai fofolyamatanak, tevékenységi kérének,
személyi és dologi feltételeinek szabalyszer(i ¢s atlathatd meghatarozasa

1. Fofolyamat részfolyamata
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- celja: A gazdasdgi tarsasdg tevékenységi korének, személyi és dologi feltételeinek
meghatarozasa.

- lefrasa: Vonatkozé jogszabalyok, fenntartdi dontések, valamint szervezeten beliil
felmertils elvarasok altal meghatarozott feladatok, igények Gsszesitése.

- folyamatgazda megnevezése: Az alapitd, gazdasigi tarsasig ligyvezetd igazgatdja

- részfolyamatok megnevezése: A gazdasagi tarsasag tevékenységi kOrének, személyi és
dologi feltételeinek meghatarozasa

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek: Minden szervezeti egység.

- folyamatot szabalyoz6 jogszabalyok, szabdlyzatok: Kiilondsen a mindenkori kdzponti
koltségvetésrdl sz016 tv, Szamviteli tv., Ant., Avr.

Szervezeti cél: A gazdasagi tarsasdg szabalyszer(i és atlathaté miksdési féfolyamatanak
biztositésa

I1. Fofolyamat részfolyamatai

a./ Koltségvetés tervezése - megnevezése: Koliségvetes tervezése

- célja: A gazdasagi tdrsasag  éves
koltségvetésének dsszedllitdsa. Szabdlyszerii
és atlathatd pénziigyi gazddlkodds.

- leirdsa: Tervezéssel, adatszolgdltatdssal
kapcsolatos feladatok elldtdsa.

- folyamatgazda megnevezése: A gazdasagi
tdrsasag tigyvezetd igazgatdja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
: egységek/személy: Minden szervezeti egység.

- folyamatot szabdlyozdé jogszabalyok,
szabalyzatok: Kiilondsen a mindenkori
kozponti koltségvetésrdl sz6l6 tv, Szamviteli
rv., Aht., A’vr., Ptk., a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mukddésérol szolo torvény
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b./ Pénziigyi gazdéilkodas

- megnevezése: Pénziigyi gazddalkodds

- célja: Szabdlyszerii és dildthaté pénziigyi
gazdalkodas.

- leirasa: Gazddlkoddssal, finanszivozdssal,
adatszolgaltatassal  kapcsolatos  feladatok
ellatdsa.

- folyamatgazda megnevezése: A gazdasdagi
tdrsasag iigyvezetl igazgatoja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
egység/személy: A gazdasagi tdrsasag
iigyvezeltd igazgatdja és helyettese/iigyintézg.

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok,
szabalyzatok: Kildnosen a mindenkori
kozponti kiltségvetésrdl szold tv, Szdamviteli
tv., Aht, dvr, Ptk, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mitkddésérdl szolo torvény

c./ Humén erbforrasgazdalkodas

- megnevezeése: Human
erdforrdsgazddlkodds

- célja: Hatékony és gazdasdagos feladat-
ellatas.

- leirdsa:  Szabdlyszerii és  dtlathato
személyzeti politika gyakorlasa,
Jfeladatardnyos létszamkeret kialakitdsa.

- folyamatgazda megnevezése: 4 gazdasagi
tdrsasdg iigyvezeld igazgatija és helyeltese.

- folyamatban  résztvevé  szervezeti
egységek/személy: A gazdasagi tarsusdg
iigyvezetd igazgatdja és helyeitese.

- folyamatot szabalyozd jogszabdlyok,
szabalyzatok: A'gazati Jjogszabalyok,
vonatkozo belsd szabdlyzatok.

d./ Szakmai tevékenység biztositisa

- megnevezése: Szakmai  tevékenyseg
biztositdsa.,
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- célja: Szabdlyszerii és dtldthato feladat-
ellatds.

- leirasa: Jogkovetd jogalkalmazas. (Alapité
okirat szerinti tevékenység)

- folyamatgazda megnevezése: 4 gazdasagi
tarsasag ligyvezetd igazgatoja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
egységek/személy: A4 gazdasdgi tdrsasdg
iigyvezetd igazgatija és helyettese.

- folyamatot
szabalyzatok:
vonatkozo belsd szabdlyzatok.

szabalyozd
A’gazati

jogszabéalyok,
jogszabdlyok,

e./ Adatvédelmi és informatikai biztonsagi
kockazatok kezelése

~ megnevezese: Adatvédelmi és informatikai
biztonsagi kockazatok kezelése

~ c€lja: Szabdlyszerii és atldthatd
adatkezelés, adatvédelem.

- lefrasa: Jogkovetd jogalkalmazds.

- folyamatgazda megnevezése: 4 gazdasdgi
tarsasdag ligyvezetd igazgatoja és helyelttese.

-  folyamatban  résztvevd  szervezeti
egységek/személy: A gazdasdgi tdrsasdg

ligyvezetd igazgatdja és helyeltese.

- folyamatot
szabélyzatok: Agazati
vonatkozoé belsd szabdlyzatok.

szabdlyoz0 jogszabdlyok,

Jogszabalyok,

f./ Bels6 szabalyozottsig biztositasa

- megnevezése: Belsd

biztositdsa

szabalyozotisag

- célja: Szabdlyszerti és dildthaté feladat-
ellatas, vagyon- és pénziigyi gazdalkodds,
belsé szabdlyzatok alkalmazdsa.
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- leirdsa: Jogkoveld jogalkalmazds, belsd
szabdlyzatok megalkotdasa és elfogaddsa.

- folyamatgazda megnevezése: 4 gazdasdagi
tdrsasdg tigyvezeld igazgatdja és helyettese.

- folyamatban  résztvevl  szervezeti
egységek/szemeély: A gazdasdagi tarsasag
ligyvezeld igazgatdja és helyettese.

- folyamatot szabalyozo
szabalyzatok: Agazati
vonatkozo belsd szabdlyzatok.

jogszabalyok,
Jjogszabadlyok,

g./ Vagyongazdalkodas

- megnevezése: Vagyongazddlkodds

- célja:  Szabdlyszerii és  dtldthato

vagyongazdalkodas.

- lefrasa: 4 rulgjdondban, haszndlatdban [évé

vagyon haszndlatdval, védelmével

osszefiiggo feladatok teljesitése,

- folyamatgazda megnevezése: 4 gazdasdgi
idrsasdg iigyvezetd igazgatdja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
egysegek/személy: A4 gazdasagi tdrsasdg
ligyvezetd igazgatdja és helyettese.

- folyamatot szabdlyozd
szabalyzatok: Agazati
vonatkozo belsd szabdlyzatok.

jogszabalyok,
jogszabalyok,

Szervezeti cél: Alapitdval/tulajdonossal torténd szabédlyszer(i és atlathato egyiittmiikodés

féfolyamat biztositasa

HI. Féfolyamat részfolyamatai

a./ Pénziligyi ¢s szakmai tervek/beszdmoldk
készitése

- megnevezése: Penziigyi és  szakmai

tervek/beszamolok készitése
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- célja: Szabdlyszeril és dtldthaté feladat-
ellatas, vagyon- és pénziigyi gazddlkodas.

- leirdsa: A gazdasagi tdrsasdg egyedi
pénziigyi tamogatasaval kapcsolatos igény/ek

megfogalmazdsa,  szakmai  munkdjarél,
valamint a felhasznalt egyedi
tamogatds/okrél késziilt beszamolo

osszedllitasa. Az  informdcids rendszerek
keretében a beszamoldsi rendszereket vigy kell
mitkddtetni, hogy  azok  hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hatdridék és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

- folyamatgazda megnevezése: A gazdasdgi
tarsasdg ligyvezetd igazgatdja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
egységek/személy: A4 gazdasdgi tdrsasdg
ilgyvezeldje és helyettese/iigyintézo.

- folyamatot szabalyozo
szabalyzatok: Vonatkozo
Jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok.

jogszabalyok,
dgazati

b./ Informaciés és kommunikacids rend
kialakitasa

- negnevezeése: Informdcios és

kommunikacios rend kialalitdsa

- célja: 4 megfeleld informdcick a megfelell
modon és idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

- lefrasa: A gazdasdgi tdrsasdg iigyvezetd
igazgaréja koteles rendszereket
kialakitani és mitkodtetni, melyek biztositjck,
hogy a megfelel§ informdcidk a megfeleld
idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az

olyan

informdcidés  rendszerek  keretében
beszamolasi  rendszereket  ugy  kell
mitkddtetni, hogy  azok  hatékonyak,
megbizhatéak és pontosak legyenek, a
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beszamolasi szintek, hataridék és mddok
meg  legyenek
Vonatkozd belsé szabdlyzat/ok megalkotdsa
és elfogaddsa.

vildgosan hatarozva.

- folyamatgazda megnevezése: Gazdasdgi
tdrsasdg iigyvezeld igazgatodja és helyettese.

- folyamatban  résztvevd  szervezeti
egységek/személy: A gazdasagi tdrsasag
iigyvezet igazgatdja és helyettese.

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok,
szabalyzatok: Vonatkozo agazati
Jogszabalyok.

c./ Engedélyezési és jovahagydsi eljarasok
kialakitisa

- megnevezése: Engedélyezési és jovahagyasi
eljarasok kialakitdsa
- célja: Szabdlyszerdl, joghivetd eljardsok és

dokumentumok.

- lefrasa: Az engedélyezésre és jovahagydasra
varo dokumentumok osszedllitasa.

- folyamatgazda megnevezése: Gazdasdgi
tarsasag iigyvezetd igazgaldja és helyettese.

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek:
A gazdasagi tdrsasdg iigyvezetd igazgatdja és
helyettese.

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok,
szabalyzatok: Vonatkozo agazati
Jogszabalyok.
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