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Szervezeti &s Miikidési Szabilyzat

1. Bevezetés

A Répcelaki Varoslizemeltetési és Szolgaltato Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg),
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.), a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo
2006. évi V. torvény, a kéztulajdonban allo gazdasdgi tarsasigok takarékosabb miikédésérol
sz010 2009. évi CXXIIL. torvény. a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belso
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet, az Allami Szamvevészékrdl szolo
2011. évi LXVL térvény 5.§ (6) bekezdése, valamint a Tarsasag létesito okirata alapjan az
alabbiakban allapitja meg:

1. Az SZMSZ betartasa (betartatisa) a Tarsasag tagjanak. vezetdinek és alkalmazottainak
elsddleges kotelezettsége.

2. A Tarsasag vezetdje koteles olyan szervezeti és mikddési kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktlra, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskdri viszonyok és feladatok,

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

szintjén,

d) atlathato a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és

elosegitése.

Il. A Tdarsasdg alapadatai

L A tarsasag alapadatai:

- A tarsasag cégneve: Répcelaki Viarosiizemeltetési és Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasig

- A tdrsasag roviditett neve: Repcelaki Varosiizemeltetési €s Szolgaltato Nonprofit
Kift.

- A tarsasag székhelye: 9653  Répcelak, Pet6fi Sandor u. 56. 1.
- A tarsasag telephelye: 9653 Répcelak, Pet6fi Sandor u. 36. 1.

- A tdrsasig  alapitoja: Répcelak  Varos  Onkormanyzata (9653
Répcelak, Bartok B. u. 38.)

- Alapité hatarozat szama: 58/2016.(1V.14.) szamu Képviseld-testiileti
Hatarozat

- Tevékenység megkezdésének iddpontja: 2016. aprilis 15

- Alapité okirat kelte: 2016. aprilis 14.
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- Cégjegyzék szaima:  18-09-112860

- Torvényességi feliigyeleti szerve: Vas Megyei Cégbirdsag

- A tarsasag KSH szamjele: 25539613-6820-572-18

- A tarsasig pénzforgalmi jelzdszama: 72600115-12115792

- A tarsasag szamlavezetdje: Nyugat Takarék Szovetkezet
- A tarsasig adoigazgatasi jelzészama; 25539613-2-18

- Ugyvezetd: Moinarné Pap Edina
III. A Tarsasag szervezete

1. A Tarsasig Alapitija:
A Tarsasagnal taggyilés nem miikddik, a taggyilés hataskdrébe tartozd kérdésekben az
Alapité dont.

Az Alapitdé a dontéseit, hatdrozatait (tovabbiakban: dontés) az Ugyvezetdvel és a
Felligyeldbizottsaggal akkeént kézli, hogy a déntés masolatat résziikre a dontés meghozatalat
kovetd 15 (tizendt) napon belil megkldi.

1.1 Az Alapito kizardlagos hataskorébe tartozik:
Az Alapité kizardlagos hataskdrébe tartozik:

Az Alapito kizardlagos hataskdrébe tartozik a Ptk.-ban nevesitett, illetve a Ptk. 3:188. § (2)
bekezdésében foglalt targyk6réksn il az alibbi kérdésekben torténé dontéshozatal:

a) a szamviteli térvény szerinti beszamolo elfogadasa,

b) a tarsasag iizleti tervének elfogadasa,

c) az Alapito okirat modositasa

d) a tarsasag torzstokéjének felemelése, leszallitasa,

e} az Ugyvezetd megvélasztdsa, visszahivisa, dijazasanak megallapitasa, valamint. ha az

ligyvezeld a tarsasaggal munkaviszonyban &ll. felette a munkéhatdi jogok gyakorlisa.
Ugyvezetd megbizasi jogviszonya esetén a vezetd tisztségviseldi megbizatas keletkezésére és
megsziinesére a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy az ott meghatarozott jogokat az
alapitd (Répcelak Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete) gyakorolja. (Minden mas, az
Ugyvezeté megbizési jogviszonyaval/megbizatasaval kapcsolatos egyéb jogokat az alapitd
képviseletében eljarva, Répeelak Varos Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja. A Tarsasag
munkavallaloi tekintetében a munkéltatd képviseletében jognyilatkozat tételére, a munkalitatoi
jogkor gyakorlasara az Ugyvezetd jogosult.)

f) a feliigyelobizottsdg létrehozdsa, tagjainak kijeldlése, visszahivasa, dijazasuk
megdllapitasa. a feliigyeld bizottsdg tigyrendjének jévahagyasa.

2) az ligyvezetd és a felligyelobizottsagi tagok ellen kartéritési igény érvényesitése,
intézkedés az ligyvezeto ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérdl.

h) a tarsasag megsziunésének, atalakuldsanak elhatdrozasa,
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)] netto 5.000.000,- Ft Osszeget meghaladd értékkel rendelkezd szerzddések elbzetes
jovahagydsa.
1) A szerzodés nettd értékének meghatdrozasa soran az egy éves idétartamon beliil, az

azonos szerzOd¢ féllel. azonos targyban ko6tott megallapodas értékét tssze kell szamitani,
valamint az adott pénziigyi évre juto, illetve a szerz6déskstéstol szamitott 12 honapon beliil
kifizetett értékek koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Nem tartoznak ebbe a
korbe:
- a tarsasagi adorol és osztalékadordl szolo 1996. évi LXXXI. tv. 22.§-a alapjan kotott
szerzodesek,
- a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotésre keriild szerzodések, amennyiben
azok lényeges tartalmi elemeit az alapitd egyedileg, az igény felmeriilésekor, vagy az
adott évi iizleti terv keretében mar jovahagyta.
k) olyan szerzOdések megkdtésének elozetes engedélyeztetése, melyet a tirsasdg az
ligyvezetdjével, vezetd allasu munkavallalojaval, a feliigyelobizottsag tagjaval, valamint ezek
hozzatartozojaval kot,

I} dontés a tarsasag altal térténd hitel-, és kileson felvételérol,

m) a tarsasdg SZMSZ-¢énck jovahagyasa,

n) ligyvezetd, felligyelobizottsagi tagok €s a konyvvizsgald felmentése a titoktartasi
kotelezettsegiik alol,

0) A kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérsl sz61d 2009, évi

CXXII. torvény 5.§ (3) bekezdése alapjan a kéztulajdonban 4ll6 gazdasigi tarsasig legfobb
szerve a torvény és mas jogszabalyok keretei kozott koteles szabalyzatot alkotni a vezetd
tisztségviselok. feliigyelobizottsagi tagok. valamint az Mt. 208. §-dnak hatalya ald eso
munkavallalok javadalmazasa, valamint a jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatasok
moédjanak. mértékének elveirdl, annak rendszerérdl. A szabalyzatot az elfogadasatol szamitott
harminc napon beliil a cégiratok kdze letétbe kell helyezni.

p) dontés a Tarsasdg feladat-ellatdsara vonatkozd Onkorményzati stratégiakrol,
programokrél. tervekrol és modositasaikrol, szakmai tevékenység mérésére alkalmas
mutatészamrendszer meghatarozasa, gazdasagi tarsasag kdzéptavi eszkoz/fejlesztési tervének
elfogadasa (Lasd: iizleti terv), belsd kontrollrendszer kialakitasanak, valamint mikddtetésének
szamonkérése, az errdl sz6lo éves vezetdi (ligyvezetoi nyilatkozat) targyalasa.

Az Alapitd kizarolagos hatdskorébe tartozo kérdésekben az ligyvezetdé kételes az Alapito
ddntését kérni.

Az Alapitd kizarolagos hataskorebe tartozo kérdésekben a tarsasag koteles — az Alapito eljarasi
rendjét is figyelembe véve — a megfeleld hatdridoben az Alapito intézkedését kérni a szitkséges
informaciok, vélemények rendelkezésre bocsatasa mellett.

Az Alapito az alapito okirat 2.3 a), b), d), h), i), j), k), 1), m) n) és o) pontjaiban a dontéshozatalt
megel6zden - az §sszeférhetetlenség szabalyait figyelembe véve - kételes a feliigyelobizottsag
véleményét beszerezni.

A feliigyelObizottsag a véleményeérol irdsban kételes tajékoztatni az Alapitét, a kézhezvételtol
szamitott 8 napon beliil. A nyilvanossag biztositasa érdekében az irasos véleményeket
egyidejiileg az ligyvezetd részére is meg kell kiildeni.

Az Alapitd a kizardlagos hataskorébe tartozo kérdesekben a hatarozatat annak meghozatalatol
szamitott 15 napon beliil kiteles irasban kéz61ni a tirsasag ligyvezetdjével.
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2. A Tdrsasdg Ugyvezetdje:

Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasig irdnyitisival, miikodietésével Ssszefliggésben sziikséges
mindazon dontések meghozatala, amelyek jogszabaly vagy az Alapitéi okirat alapjan nem
tartoznak a tarsasag leg{obb szervének a hataskorébe.

A Tarsasag iigyeinek intézését, szakmai irdnyitdsat és a Tarsasag képviseletét az Alapito altal
hatarozatlan idore valasztott ligyvezetd latja el.

Torvényes képviseloként ondlldan képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatosigok elott. Eljarasa sorin az Alapito érdekeit védi, és
gondoskodik az Alapité hatarozatainak végrehajtasarol.

Az ligyvezetd az ligyintézés korében 6nalldan jar el.

Az Alapito gy rendelkezik, hogy a tarsasdgnak egy ligyvezetdje van, aki az iigyvezetOi
feladatokat megbizasi jogviszony keretében latja el.

A vezetd tisziségviseldi megbizatds (megbizasi jogviszony) keletkezésére és megsziinésére a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy az ott meghatarozott jogokat az Alapité
gyakorolja.
Minden mas, a vezetd tisztségviseld megbizasi jogviszonyaval/megbizatasaval kapcsolatos
egyéb jogokat az Alapitd képviseletében eljarva, Répcelak Varos Onkorméanyzat Polgarmestere
gyakorolja.

Az iigyvezetd f6bb kitelezettségei:

a) ellatja a tarsasag lgyeinek intézését, ranyitja a tarsasdg munkajat a jogszabalyok és az
Alapito hatdrozatai altal megszabott keretek kdzott;

b) képviseli a tarsasigot harmadik személyekkel szemben a birdsagok. illetve a hatdsdgok el6tt
— e jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozdira atruhazhatja;

c) vezeti a tagjegyzeket: illetve a tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltozasa esetén a
hatalyos tagjegyzéket a cégbirdsagnak elektronikus uton benyujtja:

d) koteles az Alapité és a feliigyelObizottsdg altal hozott doéntések nyilvantartasat a
Hatarozatok konyvében naprakészen vezetni, amely nyilvdntartasbdl megallapithato a
d6ntés tartalma, idopontja és hatalya:

Az Osszeférhetetlenség szabdlyait figyelembe véve, az alapitd hataskdrébe tartozo
déntéshozatali eljaras elokészitése €s végrehajtasa, igy killonodsen az lizleti terv elkészitése és
alapito elé terjesztése. Gondoskodik a Tarsasdg feladat-ellatisira vonatkozo Gnkormanyzati
stratégiak, programok, tervek és modositdsaik, szakmai tevékenység mérésére alkalmas
mutatészamrendszer meghatdrozasanak, gazdasagi tarsasag kozéptavi eszkoz/fejlesztési
tervének (Lasd: iizleti terv), belso kontrollrendszer kialakitasanak, valamint miikodtetésének,
az err0l szolo éves veze1di (iigyvezetoi nyilatkozat) targyaldsanak elokészitésérol, az alapitd
részére toriéné eldterjesztésrol. Gondoskodik a tdrsasag tizleti konyveinek szabalyszerii
vezetésérdl, az éves beszamolo. a vagyonmérleg. vagyonkimutatas elkészitésérsl és az Alapito
elé terjesztésérél: koteles a tarsasag tevékenységérdl évente a feliigyeldbizotisag részére
beszamolni.
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e) az Alapité kérésére a tarsasdg dgyeirdl felvilagositast ad, lehetbvé teszi az Alapitd
részere a Tarsasdg tizleti kdnyveibe és irataiba vald betekintést;

f) koteles barmely jogszabaly altal felhatalmazott szerv vagy személy altal kért
iratbetekintést haladéktalanul; egyéb esetekben az iratbetekintést kérdvel tértént
megallapodas szerinti hatdridében, illetve jogszabdly vagy hatdsagi hatarozat altal el6irt
hataridében teljesiteni. Koteles az iratbetekintésrol kiilon nyilvantartast vezetni,
melyb6l megdllapithaté a kérelmezé neve, a kért irat megnevezése. a kérelem és
teljesitésének ideje. Az iratbetekintés soran gondoskodni kell arrol, hogy az iratok el ne
vesszenek, azokban kar, sériilés ne keletkezhessen. A betekintési jog biztositasa soran a
2011. évi CXII. térvényben foglalt rendelkezések betartasa, betartatasa kételezo.

g) bejelenti a gazdasagi tarsasag alapitasat, az Alapito Okirat modositasdt, a cégjegyzékbe
bejegyzett jogok, tények, adatok és ezek valtozasait, valamint térvényben eldirt, mas
adatok valtozasait a cégbirdsagnak:

h) feladata a Tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa és irdnyitasa, 2 munkaltatoi jogok
gyakorlasa a Tarsasag munkavallaldi felett:

1) gondoskodik a tarsasag miikodésével kapesolatos szabalyzatok elkészitésérol;

j) koteles az Alapito altal hozott olyan hatarozatokat, amelyek harmadik személyt
(beleértve a hatosagokat is) érinthet a dontés meghozatalatdl szamitott 8 napon belil,
irasban, ajanlott tértivevényes postai kiildeményként feladva az érintettnek is
megkiildeni, vagy kézhez kdzvetleniil kézbesiteni. Kézvetlen kézhez térténd kézbesités
esetén a kézbesités megtorténtét az atvétel helyének. idejének, az atvevé érintett
alairasdaval kell hitelesiteni a kézbesitett irat Tarsasagi példanyara torténd ravezetéssel,
vagy killon a kézbesités megtorténtének koriilményét rogzitd jegyzOkonyv felvételével.

1) A kdztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi
CXXIL. torvény 2.§ (7) bekezdése alapjan a gazdasagi tarsasag vezeto tisztségviseldjét
terheld kozzétételi kotelezettség teljesitése. (Az adatok kozzétételéért, folyamatos
hozzaférhetGségéért és hitelességéért a gazdasagi tarsasag - mint munkaltatd - vezetdje
a gazdasdgi tarsasaggal 6sszefiiggd valamennyi adat vonatkozasaban felelds.)

m) ha a feliigyelobizottsag tagjainak szama az alapito okiratban meghatéarozott létszam ala
csOkken. vagy nincs, aki az iilést dsszehivja, a gazdasagi tarsasig iigyvezetdje a
feliigyelobizottsdg rendeltetésszertt miikddésének helyredllitisa érdekében koteles a
sziikséges intézkedést megtenm, az Alapitot tajékoztatni;

n) koteles a tarsasdg tevékenységérdl negyedévente a felligyeldbizottsag részére
beszamolni;

0) A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltato képviseletében jognyilatkozat
tételére, a munkaltatd jogkor gyakorlasira az Ugyvezetd jogosult. Az iigyvezetd
akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrél gondoskodni.

Az Alapitd az Ugyvezetd részére irasban utasitdst adhat. amelyet az iigyvezetd végrehajtani
kdteles.

Az iigyvezeto felelossége:
A vezeto tisztségviselo a tarsasag {igyvezetését a gazdasagi tarsasag érdekeinek elsédlegessége

alapjan 6nalloan latja el. E mindségében a jogszabalyoknak. a létesité okiratnak és a tarsasag
legfobb szerve hatarozatainak van alavetve.
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Az igyvezetd képviseleti jogkorét az ligyek meghatirozott csoportjira nézve irdsban a tarsasig
munkavillaldira atruhazhatja: a képviseleti jogot a munkavillald az iigyvezetés irasbeli
nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezo mds személlyel egyiittesen
gyakorolhatja.

A vezetd tisztségviseld az iigyvezetési tevékenysége sordn a tarsasagnak okozott kdrokért a
szerzddésszegéssel okozott karért vald felelosség szabalyai szerint felel a jogi személlyel
szemben.

3. A Tarsasag Feliigyelobizottsdga

A tarsasagnal 3 (harom) tagu Feliigyelobizottsag mukddik. A megbizatasuk hatarozott idére
szol:

Tagjai:
Neév: Turainé Novak Gydngyi
Lakcim: 9653 Répcelak, Vizmi u. 11.
A megbizatas kezdd idépontja: 2017. dccember 1.
A megbizatas lejarta: 2022. november 30.
Név: Finta Laszlé
Lakcim: 9653 Répcelak, Csanigi u. 41.
A megbizatas kezdd idépontja: 2016. november 24,
A megbizatas lejarta: 2021. november 24.
Név: Szabé Sandor
Lakcim: 9653 Répcelak, Bem u. 51.
A megbizatas kezd6 idépontja: 2017. december 1.
A megbizatas lejarta: 2022. november 30.

A feliigyeldbizottsagi tagga megvalasztott személy az uj tisztsége elfogadasatdl szamitott 15
napon belill azokat a gazdasagi tarsasagokat, amelyeknél mar felligyel6bizottsagi tag. irisban
tajékoztatni koteles.

A Feluigyelobizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt.

Miikddési szabalyait. tigyrendjét az Alapitd Okirat rendelkezéseivel 6sszhangban maga allapitja
meg, amelyet az Alapité hagy jova.

A Felligyelobizottsig megallapitasait, dontéseit — az {iléseirol készitett jegyzokonyvek,
feljegyzések atadasaval - kételes a mindenkori tigyvezetd és a Kft. alapitoja felé dokumentalni.

A felitgyelébizotisag feladat- és hataskore killondsen:

a) koteles az Alapitot tajékoztatni, ha megitélése szerint az lgyvezetd tevékenysége
jogszabalyba, Alapito Okiratba, illetve az Alapité hatarozataiba {itkozik, vagy egyébként sérti
a gazdasdgi tarsasag érdekeit:

b) koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfobb szerve tilésének napirendjén szereplo
valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentést, valamint a személyi kérdések kivételével minden
olyan eldterjesztést, amely a gazdasagi tarsasag alapitdja kizardlagos hataskérébe tartozd tigyre
vonatkozik.
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c) irasbeli jelentést készit a szamvitelrol szolé 2000. évi C torvény (a tovabbiakban:
szamviteli térvény) szerinti beszamolorol és az adozott eredmeény felhasznalasardl a gazdasagi
tarsasag alapitdja részére:

d) kezdeményezheti a gazdasagi tarsasdg alapitoja altal hozott hatarozat birosagi
felilvizsgalatit;
€) kijeloli a tarsasagot képviselo személyt, ha a feliilvizsgalatot a gazdasagi tarsasag vezetd

tisztségviseloje kezdeményezi és a gazdasagi tarsasagnak nincs olyan vezetd tisztségviselGje,
aki a tarsasagot képviselhetné;

f) ellen6rzi a tarsasag mukodését és gazdalkodasat:
2) ellendrzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltar-tervezeteket;
h} irasban jelentést kérhet a vezeto [tisztségviseloktol, illetve tajékoztatast vagy

felvilagositast a gazdasagi tarsasag munkavdllaloitol, akik a tajékoztatast, illetve felvildgositast
8 napon beliil kételesek irasban megadni:

i) megvizsgalhatja, illetve betekinthet a tarsasag konyveibe ¢és irataiba;

1)) jogosult barmikor ellendrizni az {igyvezetovel szemben felmertild Ssszeférhetetlenségi
okot. tajékoztatast kérni az ligyvezetorol az §sszeférhetetlenség fennallasara vonatkozoan,
tovibba Osszeférhetetlenség észlelése vagy tudomdsara jutdsa esetén koteles az Alapitot
haladéktalanul tajékoztatni.

Ha a feliigyelobizottsag ellendrzé tevékenységéhez szakértot kivan igénybe venni, a
feliigyelobizottsag erre iranyulé kérelmét az ligyvezetés koteles teljesiteni.

4. Belso kontrollrendszer

A Térsasag belsd kontrollrendszeréért az Ugyvezetd felelds, aki koteles a Tarsasig minden
szintjén érvényesiilé és megfeleld

kontrollkdrnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacios és kommunikacios rendszert és

monitoring, integritas rendszert kialakitani és mikddtetni.

40383080

A KONTROLLKORNYEZET kialakitdsa szabalyszeri, ha a jogszabalyban -eldirt
szabalyzatokat megalkotjik.

Az INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER kialakitasra keriil, ha a Térsasag
rendetkezik a kockazatok kezelésének szabalyozasarol, valamint azt a Bkr. 7. § (1)
bekezdésének eldirasa alapjan miikddteti. valamint a 7. § (2) bekezdésében eldirtak alapjan a
tevékenységben rejld. a szervezeti célokkal Osszefliggd konkrét kockazatokat felméri és
megallapit)a.

A KONTROLLTEVEKENYSEGEK kialakitasa keretében a Tarsasag rendelkezik az Aht. és
az Avr. eldirasainak megfeleld, a gazdalkodas részletes rendjét meghatirozd gazdalkodasi
szabalyzattal.

Az INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER kialakitasa és mikddtetése
szabalyszeri, ha a Tarsasag a Bkr.-ben és az Infotv.-ben eldirt szabalyozasi kotelezettségeknek
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Szervezeti és Miikdodeési Szabdlyzat

eleget tesz, a belso és kiilsd informécio atadasara vonatkozo jogszabalyi eléirasokat a mitkédés
soran betartjak.

Az allamhaztartds informacios rendszerébe torténd adatszolgaltatdsi kotelezettségeknek az
Ahsz. eléirasainak megfelelden, hataridében eleget tesz.

A MONITORING RENDSZER kialakitasa és miikodtetése szabalyszeri, ha a Bkr.-ben
foglalt el6irdsoknak megfelel, kiilondsen az operativ folyamatok nyomon kdvetése, valamint a
belst ellendrzés tekintetében.

A FOBB INTEGRITAS KONTROLLOK

- Kockazatelemzés (a korrupcids és integritasi kockazatokra.)
- Korrupciéellenes képzés

- Tarsasag munkatdrsainak gazdasagi, vagy az Alapito tevékenysége szempontjabol
relevans érdekeltségeikrdl torténd nyilatkozata

- Az ajandekok, meghivasok és utaztatasok elfogadasanak szabilyozdsa

- A beszerzési szabalyzat, valamint a beszallitokkal, szolgaltatokkal kétott szerz6dések
feltételeinek rendszeres feliilvizsgalata

A belso ellendrzéssel és a belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos szabalyok belsd
szabalyzatokban keriilnek megfogalmazisra, amit az Ugyvezetd ad ki.

A fuggetlenitett belso ellendrzés lefolytatasara a Belso Ellenorzési Kézikényv rendelkezései az
iranyadok.

IV. A vezetoi munkakorok

1. A Tdrsasdg szervezetének élén az Ugyvezetd dll.

2. A tarsasdag munkaszervezete

A tarsasag alkalmazottai a feladataikat munkaszerzddéssel. teljes-, vagy részmunkaidében
latjak el.

A mukddéshez szitkséges egyéb szakmai feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretében is
térténhet abban az esetben, ha

a) azt jogszabaly nem zdrja ki,
b) a szerzodés megkdtése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges. és
c) torvény vagy kormanyrendelet eltéro rendelkezése hianyaban az adott feladat elvégzéséhez

megfelelo szakértelemmel, szakképzetiséggel és gyakorlattal. vagy egyéb megfeleld sajitos
szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezo személyt a szerz6dést koté nem alkalmaz,

e ———
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

vagy a szerzodés targyat képezo szolgaltatds egyedi, iddszakos, vagy idében rendszerteleniil
ellaitando feladat.

A tirsasig munkavallaloi, és egyéb alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezeto
gyakorolja.

Sziikség esetén, kiilon szabalyozas alapjan igénybe vehetd a Répcelaki Kézés Onkormanyzati
Hivatal munkaszervezetének szakmai segitsége is.
3. Uzleti év

Az elso évben az iizleti év a cégbejegyzéstd] szamitva 2016. december 31-éig tart. Ezt kdvetoen
megegyezik a naptari évvel.

Minden év mdjus 20-aig az iigyvezetd koteles az el6zd év megel6z6 mérlegét az Alapitod elé
terjeszteni.

A tarsasag mikddésérdl a kiilon jogszabalyok elGirasai szerint dizleti kdnyveket kell vezetni.
melyeket az iizleti év végén le kell zarni.

Az tizleti év végével az ligyvezetd a tarsasdg gazdilkodasardl az Alapitd szamara mérleget, a
gazdalkodas eredményérél vagyonkimutatast készit.

A tarsasag koteles a cél szerinti tevékenységébdl és a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo
bevételeit és raforditasait elkiildnitetten nyilvantartani, egyebekben a ra irdnyado kdnyvvezetési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Ugyvezetd koteles a tarsasig tevékenységérdl évente a feligyelébizottsig részére
beszamolni.

4. A Tdarsasdg térvényességi feliigyelete

A tarsasag felett a térvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd birdsag (tovabbiakban:
cépbirdosag) latja el

Atorvényességi feliigyelet keretében a cégbirdsag ellendrizheti. hogy

- az Alapito okirat, valamint a tdrsasiag szervezetére és miikddésére vonatkozd mas
okiratok (Szervezeti és Miikodési Szabélyzat. belsé szabalyzatok) megfelelnek-e a
jogszabalyoknak, ’

- a tarsasag szerveinek hatdrozatai nem sértik-e a tarsasagok szervezetére és mikddésére
iranyad6 szabalyokat, az Alapitd okiratban és a tarsasig emlitett mds okirataiban (belso
szabalyzatok) foglaltakat.

A torvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan ligyekre, amelyekben mas birosagi vagy
allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. addzas. tlizvédelem, munkavédelem).

5. A tdrsasdg jogdlldsa

Oidal 11



Szervezeti és Miikddési Szabilyzat

A nonprofit kft. olyan gazdasagi tarsasag, amely nem jovedelemszerzésre irdanyulo tevékenység
folytatdsara alakult.

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

Az lizletrészek atruhazasara, atszallasara, felosztasara, azoknak a tarsasag altali megszerzésére,
a torzstoke felemelésére és leszallitasara vonatkozoan egyebekben a Polgdri Torvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. térvény (Ptk). rendelkezései az iranyadok.

6. Osszeférhetetlenség

A vezetd tisztségviselokre, ¢és a felligyelobizottsigra vonatkozd Osszeférhetetlenségi
szabalyokat a vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok tartalmazzak.

7. A tarsasdg szabdlyzatai

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen. folytonosan ismétlédo tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag szabalyozasi rendszerének, a szabdlyzatok
kidolgozdsdnak, karbantartdsanak felelose az ligyvezeto.

A tarsasagnal kiilondsen az aldbbi szabilyzatok hatdrozzdk meg a milkkédési rendet:
a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Pénzkezelési szabalyzat

c¢) Bizonylati szabdlyzat

d) Iratkezelési szabalyzat

¢) Kikiildetési szabalyzat

f) Munkaligyi szabalyzat

g) Leltarozasi és selejtezési szabidlyzata

h) Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrol szo16 szabalyzat
i) Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat

j) Béren kiviili juttatasok szabdlyzata

k) Szamviteli Politika

1) Az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata

m)Munkavédelmi Szabalyzat

n) Tizvédelmi Szabdlyzat

0) Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat

p) Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérél szolo szabalyzat

q) Integritast sérto események kezelésének eljarasrendjérol szol6 szabalyzat
r) Monitoring rendszer kialakitdsardl és szabalyozasarol szolo stratégia

s) Informacios és kommunikdcios szabalyzat

A Szamviteli Politikat, valamint az eszk6z0k és a forrasok ériékelési szabalyzatat a konyvviteli
szolgaltatast végz0 dolgozza ki, az ligyvezetd hagyja jova.

A tiiz- és munkavédelmi szabdlyzatokat a megbizott szolgaltatast végzd dolgozza ki, az
ligyvezetd hagyja jova.

Az ligyvezetd killso szakértot is bevonhat a szabalyzatok elkészitésébe.
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Szervezeti és Miikidési Szabadlyzat

A szabdlyzatok hatalyba lépésérdl intézkedni kell.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.

8. A tarsasig bankszdmlaja feletti rendelkezés. utalvanyozas

A bankszamla felett az tigyvezetd eg,y személyben, 8nalléan rendelkezik, papir alapon, és
elektronikusan egyarant.

A tarsasagnal utalvanyozasi jogkdrrel az igyvezet6 rendelkezik.

A pénzkezelés, és az utalvanyozas rendjét a hatilyos szabalyzatok tartalmazzak

V. A Tarsasdag szabdlyozdsi rendszere

A torvényes miikddést, alaptevékenységet kiilondsen a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
megalkotott:

a) Tarsasag-létesito okirat:

b) Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat:

¢) belso szabilyzatok (a tovabbiakban: Szabalyzat):
d) Ugyvezetdi utasitds, valamint

¢) munkakdrni leirasok szabalyozzak.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédo tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasdg szabalyozasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozasinak, karbantartdsanak
felelése az Ugyvezetd.

A Szabalyzat kidolgozas megkezdése elott régziteni kell a szabalyozas targyat, a kidolgozas
felelosét, résztvevoit {(munkacsoport). Meg kell hatdrozni a szabalyzat céljat, rendeltetését. a
szabalyozas mélyseégét (szorossagat), a tartalmi e¢s formai kévetelményeket, és donteni kell
arrol, hogy sziikseges-e elozetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

Ha eldzetes szervezés szilkséges a Szabalyzat készitéséhez. meg kell hatarozni a
helyzetfelmérés és elemzés modjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni €s elemezni, hogy

= ¢sszerii-e a tevékenysegek munkamegosztasa,

© vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbito tevékenységek, amelyek
elhagyhatok (vagy részben ethagyhatdk),

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

van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi ido csokkentésére,

4 8
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

= a dontésj hataskorok ésszertiek-e,
= az informacidrendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionilis,

A vizsgilatnak ki kell terjednie a vonatkozo jogszabalyok és elbirasok betartasinak
vizsgalatara. Ha van mar egy kordbbi szabalyzat, meg kell allapitani, hogy a gyakorlat miben
és miért tér el az eldirasokidl, hogy ennek alapjin a sziikséges viltoztatisok atvezethetok
legyenek.

A kidolgozott szabilyzattervezetet megfelelé szakmai korben véleményeztetni kell. A
vélemények egyeztetése utin — a még megmaradt, vitds kérdéscket megjelolve — a
szabalyzattervezetet eld kell terjeszteni jovahagyasra.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az Alapitd, egyéb Szabalyzatot az Ugyvezetd hagyja
jova,
Teljes Szabalyzat gy(ljteménnyel kell rendelkeznie:

= az Ugyvezetdnek,
= a felligyelébizottsagnak;

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

= vezetdknek, belsd ellendrnek, kiilsds szerzb6déses partnernek, munkavallalonak.
A Szabdlyzat nyilvantartasat és kezelését az Ugyvezetd végzi, ennek keretében kételes:

= Dokumentaciés tarat kialakitani a kordbban megjelent és kiaddsra keriild
szabalyzatok irattarozdsahoz, megérzéséhez.

= A mar hatalyon kiviil helyezett szabédlyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" feltlinben
megjeldlni.

= Az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasbol legyen megidllapithato:

= mikor, milyen témaéban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

= a szabdlyzat modositdsainak. esetleg hatdlyon kiviil helyezésének idépontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitdsra,

= a szabdlyzat készitoje,

= a szabalyzat karbantartasaért felelos szervezet (személy),

= aszabdlyzat hiany példanyban késziilt, kik kaptak.

A Szabalyzat eredeti példanyanak megdrzésérol, a sokszorositasrél az Ugyveze1é gondoskodik.
A Szabilyzatokon az idokdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen véltozasok példaul:

o jogszabaly modositas,
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Szervezeti és Miikiéidési Szabalyzat

= valamely belso eldiras megjelenése,
= bizonylatok valtozasa,
= szervezetek valtozasa,

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

A Szabidlyzatban a modositas tényét egyértelmiien jeldIni kell.

A hosszu id6 dta  hatdlyos szabalyzatok betartdsdt, egyben korszeriségét a
monitoring/nyomonkdvetési rendszer keretében ellendrizni kell.

Gondoskodni kell arrél, hogy minden 0j belépd. érdemi munkakérbe keriild dolgozd
tanulmanyozza a Tarsasidg egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érintd
szabalyzatokat. A megismerés tényét a Szabalyzatok megismerési zaradékaban régzitni kell.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek dsszehangolasara az
Ugyvezeto utasitast adhat ki, Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban 1év jogszabélyokkal
és szabdlyzatok eldirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatalyat
veszti.

VI. A Tarsasdg képviselete, cégjegyzes, bélyegzohasznalat
1. A Tarsasdg képviselete

A Tarsasagot az Ugyvezetd egy személyben, dndlldan képviseli.

2. Cégjegyzés modja

2.1 A cégjegyzés a Tarsasdg nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviselé részérol
meghatarozott formaban torténd aldirsa.

2.2 A Tarsasag Cégjegyzése akként torténik. hogy a Tarsasag el6irt, elényomott, vagy
nyomtatott cégnevezés ald vagy f6lé az Ugyvezeto 6nalldan irja ala nevét az alairds minta
szerint.

2.3 Szervezeten kiviilre kézbesitendd/postazandé iratok esetében eredeti. cégszeri alairas, vagy
hiteles masolat megkiildése sziikséges.

3. A bélyegzd haszndlata

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

3.2 Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznélni. amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ala és
az alairdsa alatt a nevet feltiintették.

3.3 Személyre vagy munkakérre vonatkozo bélyegzohasznilatot az Ugyvezetd engedélyezhet.
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

3.4 A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni. hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férjen hozzd. A cégbélyegz0 jogos hasznaldja felelosséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehetdvé tevo mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

3.5 A cégbélyegzékrdl (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
alairasa. a kiadas dituma feltiintetésével) az Ugyvezetd nyilvantartast vezet. A nyilvintartisban
rogziteni kell, ha a bélyegzo hasznalgja személyében viltozas torténik, vagy a bélyegzb elvész,
megsemmisil.

3.6 A bélyegzd elvesztése. megsemmisiilése esetén, a tudomdsszerzéstol haladéktalanul az
Ugyvezetének irasban jelezni kell. majd arrol jegyzokdnyvet kell felvenni. és a bélyegzot a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.

VII. A munkaltatdi jogok

1. A munkaltatéi jogkor feléleli kilonGsen:

4

a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

a munkaszerzodés modositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megdllapitdsat,

a munka mindsitését.

a munkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.

munkakdrdk szamanak meghatarozasat,

féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben,
ha a munkaviszony a foallas munkaidejét €rinti, illetve Gsszeférhetetlenség
esetén a foallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,
kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

= sajat szemelygepkocsi hivatali ceéli hasznalatara megallapodas kotéseét.

43330808238

4

2. A vezeté tisztségviseloi megbizatds (megbizasi jogviszony) keletkezésére és megsziinésére
a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy az ott meghatarozott jogokat az Alapito
gyakorolja.
Minden mas. a vezetd tisziségviseld megbizasi jogviszonyaval/megbizatasdval kapcsolatos
egyéb jogokat az Alapito képviseletében eljarva, Répcelak Varos Onkormanyzat Polgarmestere
gyakorolja.

3. A Térsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltat6i jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

4. Az Ugyvezetd a szervezet vezetdire a kovetkezd un. egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasat
atruhazhatja:

= a munkavégzés iranyitasat. ellenérzését, felelgsségre vondst,
= a tulmunka, készenlét elrendelését,

= a rendes szabadsag kiadasit,

= a munkaké6zi sziinet kiadasat,

= a munkabér megallapitasat (a jovahagyott keretek k6zott),
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

= munka-alkalmassagi vizsgalatok elrendelése;

5. A munkaltatoi jogok megosztasdban biztositani kell, hogy azok &sszhangban legyenek a
vezetok munkakdrében meghatarozott hataskorrel €s felelosséggel.

VI Munkakori leirasok

1. A  munkavallald munkakoérét az ahhoz tartozd feladatok részletes leirasaval kell
meghatarozni, a munkakdri leiras tartalma kiilondsen:

= Név:

Munkakor:

Munkakdr célja:

A munkakdrbe tartozo feladatok:

A munkaitatoi jogkoér gyakorldja:

Szervezeti egység:

Napi munkaidé:

Az alapbéren tiili munkabér ¢s egy¢b juttatasok:

A munkabérrdl] valo elszamolas modja, a munkabérfizetés gyakorisaga, a kifizetés
napja:

A szabadsiag mértéke, szamitasi modja €s kiadasa

A munkadltatora €s a munkavallalora iranyado felmondasi idé megallapitasanak
szabalyai:

A munkaltatd kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik-e:
A munkakdrhoz rendelt FEOR szam:

Koézvetlen felettes:

Szakmai iranyito:

K&zvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és felelosség:
Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
Helyettesités rendje:

Jogszabalyok:

A munkakdr betéltésével kapcsolatos kdvetelmények:
Ervénybelépés iddpontja:

Jovahagyo alairasa:

Cimzett alairasa:

343300884328

48

8030432303003 083034880

2. A munkakori leirast a munkakért irdnyitd vezetd késziti el és az Ugyvezetd hagyija jova.

3. A munkakori leirdsok 3 példanyban késziilnek: 1 pld. a munkavallaléé, 1 pld. a munkaltatoe,
1 pld. az Irattar részére készil.

4. A munkakéni leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
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Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat

IX. Munkakorok atadas-arvétele

1. A munkakdr atadasat és atvételét a munkaviszony utolsé munkaban t6ltétt napjin kell
lefolytatni és azt jegyzékdnyvben rogziteni kell.

2. A jegyzGkonyv tartalmazza:

= a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakdr megnevezését,

az atado és dtvevo nevét,

az atadast-atvételt megalapozo dokumentum keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezesének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakér atadaskori allapotat

jellemzd legfontosabb. leglényegesebb adatokat,

a folyamatban lévé és tervezeit feladatokat, kotelezettségeket. sziikséges

intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevdk névsorat,

= az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges
iigyben tajekoztatast adott,

= az atvevo nyilatkozatat, hogy a tajékoztatast megértette,

= aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak-
atvételének megtorténtét,

= az dtadd, az dtvevo és a résztvevok aldirdsat,

43824848

4

U

3. Amennyiben a szakmai iranyito személye elvalik a munkaltatd személyétdl abban az esetben
a jegyzOkonyv kotelezd mellékletét képezi a szakmai iranyitd nyilatkozata, hogy a munkakor
atadas-atvételi eljaras sordn tett megallapitasokkal egyetért.

4. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. 1 pld. az atado példanya. 1 pld. az atvevo
példanya, 1 pld az irattar példanya.

X. Helyettesités

1. Az Ugyvezet6 tavolléte, illetve akadilyoztatdsa esetén az Ugyvezeté-helyettes helyettesiti.

A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és feleldsséget az Ugyvezetd altal kiadott
irasbeli utasitasnak tartalmaznia kell.

2. Gondoskodni kell masodsorban a helyettesitésrol is.

3. A szervezeti egységek vezetoinek helyettesitésére — tavollétik, illetve akadalyoztatasuk
esetén — az Ugyvezetd altal irisban jovahagyott személyek jogosultak.

4. A t6bbi munkavallalé helyettesitésére a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot az
Ugyvezetd részére. a helyettesités rendjét az Ugyvezetd hagyja jova.

5. A munkakori leirasban keriil rogzitésre pontosan a helyettesités rendje, amelynek soran
régziteni kell kiilondsen: a helyettesitési sorrendjét (elsd helyettes, masodik helyettes). tovabba
a helyettesités terjedelmét, korlatait. a hataskort és a feleldsséget.
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Szervezeti és Mukodes: Szabalyzat )

XI. Az iizleti titok megdrzése

1. A Tarsasag minden munkavallaloja koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti titkokat,
valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapveltd fontossagn
informaciokat megdrizni.

2. A munkavallalo az tizleti titok megszegésével, munkatigyi felelésséggel tartozik.

3. Uzleti titok a Tarsasag tevékenységhez kapcsolédd minden nem kézismert vagy az érintett
gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen hozzaférheté olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal térténd
megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossiagra hozatala a jogosult
jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkez6 jogosultat felréhatésag nem terheli.

XI1. Sajtoval torténd kapcsolattartdas rendje

1. A sajté munkatarsai és a Tarsasig munkavillaléi kozétti egytittmikddésben dltalanos
alapelv, hogy a sajtéo munkatarsainak tevékenységét az Tarsasag munkavallaléi segitsék eld.

2. A Térsasagot érintd valamennyi kérdésben a tajékoztatas joga az Ugyvezetét illeti meg.
Akadalyoztatasa esetén az altala irasban kijelolt személy jogosult nyilatkozni.

XIII. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ a Tarsasag Alapitojanak jovahagyasat kovetd naptari napon lép hatalyba.
2. Az SZMSZ eikészitésért és végrehajtasaért a Tarsasag Ugyvezetdje a felelos.
Répeelak, 2018. majus ho 15. nap

, celaki Varosiizemelletési és Szolgaltato
Répcelaki \)J rosuzemﬁ]ﬁgmlmﬁ Szolgaltatd Nonprofit Kft.

wj‘;g,niprqelak SW ......
S7am: 265

PREp VIR "RASRAHEP Edina
Ugyvezetd

Jovahagyaisi zaradék:
Az SZMSZ a mai napon jovahagyasra keriilt.

Répcelak,

keépviseli: Szabo Jozsef

Polgarmester
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1. sz. melléklet

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Reépcelaki Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem betartisat ram nézve

kételezonek ismerem el:

Név Képviselt Ditum Alairas
szerv/Beosztas
MO0 ﬁrﬂ.}-’é = “
TAP LoroE2en® | Q o8 o€ 24 | bl B L)
ED |ow
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Szervezeti és Miikddési Szabilyzat
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Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

3. melléklet
Répcelaki Varosiizemeltetési és Szolgdltato Nonprofit Kft.
9653 Répcelak, Petdfi Sandor u. 56.1. ép.

Solyamatok, feladatok, felelosségi és hatiaskiri viszonyok meghatdrozdsa

Fotevékenység

6820 08 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Tevékenységek

4334 08 Festés, livegezes

5621 08 Rendezvenyi étkeztetés

5629 08 Egyeb vendeglatas

7022 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7320 08 Piac-, kézvélemény-kutatas

7490 08 M.n.s. egyéb szakmai. tudomanyos, miiszaki tevékenység
7729 08 Egyéb személyi hasznilatu, haztartasi cikk kélcsdnzése
7731 08 MezOgazdasagi gép kdlcsdnzése

8110 08 Epitményiizemeltetés

8121 08 Altalanos épiilettakaritas

8122 08 Egyéb épitlet-, ipari takaritas

8129 08 Egyéb takaritas

8130 08 Zdldterlilet-kezelés

8219 08 Fénymasolas, egyeb irodai szolgaltatas

8230 08 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezése

9601 08 Textil. szdrme mosdasa, tisztitasa
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Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Folyamattérkép, folyamatleiras
Folyamatok:
- Stratégiai fofolyamat
Részfolyamat:
a./ Gazdasagi tarsasag tevekenységi korének, személyi és dologi feltételeinek meghatarozisa
- Miikddési fofolyamat
Részfolyamatok:
a./ Koltségvetés tervezése (iizleti terv készitése, a tovabbiakban: kdltségvetés tervezése)
b./ Pénziigyi gazdalkodas
c./ Human eréforras-gazdalkodas
d./ Szakmai tevékenység biztositisa
e./ Adatvedelmi és informatikai biztonsdgi kockazatok kezelése
f./ Belso szabalyozottsag biztositdsa
g./ Vagyongazdalkodas
- Alapitoval/tulajdonossal térténd egyiittmiikédés féfolyamat

Reészfolyamatok:

a./ Pénziigyi és szakmai tervek/beszamolok készitése
b./ Informacios és kommunikacios rend kialakitasa

c./ Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok kialakitasa
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Fé- és részfolyamatok
Részfolyamatok
leirdsa
(Bemenet, folyamatleiras, kimenet)
A folyamatgazdak megjelélésére a vonatkozo jogszabdlyok, valamint a gazdusagi tarsasdg
belsd szabdlyzata az iranyado.
Bemenct Folyamat leirasa Kimenet

Stratégiai fofolyamat
részfolyamata
Részfolyamat:
a./ A gazdasigi tarsasig
tevekenységi  korének,
személyi  és  dologi
feltételeinek
meghatarozdsa.
A pazdasagi térsasag | Vonathozo Feladat-elldtashoz | A gazdasagi  tdrsasdg
tevékenységi  korének, | jogszabalyok, | sziikséges igények | szabdlyszerii és dtlathatd
személyi  és  dologi | fenntartoi osszesitése. alapito okirata, szervezeti
feltételeinek dontéser, és niikodesi szabalyzata,
meghatarozasa. valamint egvéb dokumentumai.

szervezeten

beliil

felmeriil

elvarasok

altal

meghatarozot

t  feladatok,

igénvek.

Oldal 32



Szervezeti és Miikbdési Szabilyzat

Miikidési féfolyamat [ L e
részfolyamatai

Részfolyamatok:

a./ Koltseégvetes tervezése i

b./ Pénziigyi gazdalkodas

c./ Human
eréforrasgazdalkodas

d./ Szakmai tevékenység
biztositdsa i

e/ Adatvédelmi és
informatikai  biztonsagi
kockazatok kezelése

f./ Belso szabalyozottsag
biztositasa

g./ Vagyongazdilkodas

Koliségvetés tervezése Vonatkozo Tervezéssel, . zabalyszerii és dailathato
Jjogszabalyok, | adatszolgaltatassa | kbliségvetési tervezet.
Sfenntartoi ! kapcsolatos
donteéser, Sfeladatok ellatasa.
valamint

szervezeten
beliil
Sfelmeriil
igények altal
meghatarozot
t elvarasok.

Penziigyi gazdalkodas Vonatkozo Gazdalkoddssal, Szabdalyszerti és dtldthatd
Jjogszabalyok, | finanszirozassal, peéncziigyi gazdalkodas.,
Sfenntartoi adatszolgaltatassa
déntesek, { kapcsolatos
valamint feladatok ellatasa.
szervezeten
beliil
felmeriilo

igények altal
meghatarozot
t elvarasok.
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Szervezeti és Miikidési Szabilyzat

kockazatok kezelése

fenntartoi
dintesek,
valamint
szervezeten
beliil
Sfelmeriilo
igenyek altal
meghatarozot
t elvarasok.

Human er6forrds- | Vonathozo zabdlyszerli  és | Hatékony és gazdasdagos
gazdalkodas Jjogszabalyok, | atlathato Sfeladat-ellatas.

Sfenntartoi személyzeti

dontések, politika

valamint gyakorlasa,

szervezeten feladararanyos

beliil koltségvetési

felmeriild létszambkeret

igénvek altal | Mialakitasa.

meghatarozot

t elvarasok.
Szakmai tevekenyseg | Vonatkozo Jogkovetd zabalyszerii és atlathato
biztositasa Jjogszabalyok, | jogalkalmazads. Sfeladat-ellatas.

Sfenntartoi

dontések,

valamint

szervezeten

beliil

Sfelmeriilé

igények altal

meghatarozot

t elvarasok.
Adatvédelmi és | Vonatkozo Jogkdveid zabalyszerii és atlathato
informatikai  biztonsagi | jogszabalyok, | jogalkaimazas. adatkezelés,

adatvédelem.

Belsé  szabilyozottsag
biztositasa

Vonatkozo
Jogszabalyok,
Sfenntartoi
dontesek,
valamint
szervezeten
beliil

felmeriilo

igények altal

Jogkdvetd
Jjogalkalmazas,
belsd szabalyzatok
megalkotdsa
elfogadasa.

es

zabalyszerii és atlathato
feladat-ellatas, vagyon-
és peénziigvi gazdalkodas,
belsd szabalyzatok
alkalmazasa.
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Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

meghatarozot
t elvarasok.

Vagyongazdalkodas Vonatkozo A tulajdonaban, | Szabdalyszerii és dilathato
Jjogszabalyok, | haszndlataban léva | vagyongazdalkodas.
Sfenntartoi vagyon
dontések, hasznalataval,
valamint védelmeével
szervezeten osszefiiggd
beliil Sfeladatok
Sfelmeriilo teljesitése.
igenyek altal
meghatarozot
t elvarasok.
Alapitoval/tulajdonossa
1 torténd
egyiittmiikodés
részfolyamatai
Részfolyamatok:
a./ Pénziigyi és szakmai
tervek/beszamoliok
készitése
b./ Informacios és
kommunikacios rend
kialakitasa
c./ Engedélyezési és
jovahagyasi ehjarasok
kialakitasa
Pénziigyi és szakmai | Vonatkozo A gazdasagi | Szabalyszerii és atlathato
tervek/beszamolok Jogszabalyok, | tarsasag  egyedi | feladat-ellatas, vagyon-
készitése. Sfenntartoi penziigyi és pénziigyi gazdalkodas.
dontések, tamogatasaval
valamint kapcsolatos
szervezeten igény/ek

beliil

megfogalmazdsa,
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Vonatkozo
Jogszabalyok,
Sfenntartoi
dontesek,
valamint
szervezeten
beliil
felmeriilé
igénvek altal
meghatarozot
t elvarasok.

A guzdasagi
tarsasag iigyvezetd
igazgatoja koteles
olyan rendszereket
kialakitani és
miikodretni, melyek
biztositjak, hogy a
megfelelo
informdciok a
megfeleld  iddben
eljutnak az
illetékes
szervezethesz,
szervezeti
egységhez, illetve
személvhez. Az
informacios
rendszerek

A megfelelé informaciok
a megfelelé modon és
idében  eljumak  az
alapitohoz/tulajdonoshoz
, az illetékes szervezether,
szervezeti egyseghesz,
itlerve személvhez.




