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Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Kit.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Bevezetes

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Gazdasdgi
tarsasagokrol szolé 2006. évi IV. tdrveny, valamint a Cegnyilvanossagrol és a
birdsagi cégeljarasrdl és a végelszdmolasrél szold 2006. évi V. tdrveny, a
Cs6deljarasrol és felszamolasi eljardsrél szolo 1991, eévi XLIX. torvény
rendelkezéseit, valamint a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény
rendelkezései alapjan készilt.

Az SZMSZ eldirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezéseivel, valamint a Tarsasag Alapito Okirataval.

Az SZMSZ a tarsasig vezetésének és gazdalkodédsanak, illetve a Kit. jellegének
megfeleld szabéalyokat tartalmazza, igy

« a tarsasdgra és miikddésre jellemzd, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elbirasokat, a tevékenységi kdret,

« a tarsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mikddési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait,

« a tArsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ jellegébol adoddan

» nem targyalja az alapitéra vonatkozd kérdéseket,

« nem szabilyozza a miikddés egyes folyamatait mivel ezeket kiilon
folyamatszabalyzatok régzitik, tovabba

» nem tartalmazza a konkrét munkakori leirdsokat, ezek kiilon névre szoldan
készilnek.

2. A tarsasag alapadatai

A tarsasag cégneve: Flizesgyarmati Varosgazdalkodasi és Intézményiizemeltetési
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

A tarsasag székhelye: 5525 Fiizesgyarmat, Szabadsag tér 1.sz.
E-mail elérhetbsége: varosgazdkft@fuzesgyarmat.hu

A tarsasag idtartama: 2012. november 29-t8! hatérozatlan ideig

A tarsasag fo tevékenysége: Epitménylizemeltetés (81.10.)



A tarsasdg torzsttkéje 500.000..- Ft, azaz Otszézezer forint, amely kizérélag
készpénzbdl All.

A tarsasig tagja alapitaskor: Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata

Az alapitd okirat alafrasénak idépontja: 2012. november 29.
Cégbirosag bejegyzése: ......ooovvvinnnnn..

Cégjegyzék szama: ...................

Torvényességi feliigyeleti szerve: Gyulai Térvényszék Cégbirdsaga

A tarsasag KSH szamjele:

A tarsasag pénzforgalmi jelzészama:

A tarsasag szamlavezetdje: OTP Bank

A tarsasag adoigazgatasi jelzészama:

A tarsasag TB szama:

Ugyvezets: Turbucz Rébert Ferenc, megbizasa 2012. november hé 29. napjatél-
2017. november hoé 29 .napjdig tart6 5 éves hatarozott idétartamra szol.

Feliigyelobizottsag

A tarsasagban 3 f0s Feliigyeldbizottsadg miikddik, melynek tagjai:

Kovacsné Czeglédi Maria Tiinde, Szabd Laszld és Zs.Nagy Sandor, megbizatasuk
2012. november hé 29. napjatdl 2015. november 29. napjaig terjedd 3 éves
idotartamra szol.

A Feligyeldbizottsdg ellendrzi a tarsasdg miikodését. A Feliigyeldbizotisig -
melynek tagjai kizarolag maganszemelyek lehetnek. Tagjait az alapito valasztja meg
az alapitd okirat szabalyai szerint.

A Felligyeldbizotisdg a trsasag ligyvezetésének ellendrzése keretében az
tigyvezetotol felvilagositast vagy jelentést kérhet.

A tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, vagy a tarsasag koltségére szakértdvel
megvizsgaltathatja.

A Feliigyelobizottsag az alapitd elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést,
tovabba a mérleget, a vagyonkimutatast és az éves tervet kételes megvizsgalni. A



vizsgalat eredményérdl a Feltigyel8bizottsag elndke szdmol be, a mérleg €s az ¢ves
terv esetében irdsos beszamoldt készit.

A FeliigyelSbizottsag a tarsasag érdekében tajékoztathatja az alapitét. Koteles
értesiteni az alapitét, ha jogszabalyba, az alapitd okiratba iitk6z8 intézkedést vagy
mulasztast tapasztal, illetve a tarsasdg érdekeit sértd intézkedés, mulasztds, vagy
visszaélés gyanija esetén,valamint, ha a vezetd tisztségviseld feleldsségét
megalapozo tény mertilt fel.

A Felitgyel8bizottsig tagjai feladataikat csak személyesen gyakorolhatjak. A
Feliigyel8bizottsag miikddését részletesen az ligyrendje szabalyozza.

Konyvvizsgalat

A tarsasdg konyvvizsgdldja: Galuska Jdzseiné

megbizasanak id6tartama: 2012. november 29-t61 2013. november 29-ig tart.

A konyvvizsgdld betekinthet a tarsasig konyveibe és irataiba, az ligyvezetOtdl
felvildgositist kérhet, a tarsasdg pénztarat, bankszamlajat, szerzddéseit
megvizsgalhatja. Ellendrizheti az esetleges értékpapir-alloményt és az arukészletet.

A konyvvizsgdlé megaliapitédsait a mérleg és az éves terv tekintetében frasban is
kozli. A konyvvizsgdlé a tarsasagi torvény, a szamvitelr8l sz0lo és a
kdnyvvizsgalokra vonatkozo jogszabalyok szerint koteles feladatat ellaini, és ezeknek
megfelelden tartozik felelésséggel.

A konyvvizsgdlo koteles az alapitdt értesiteni a Feliigyeldbizottsig egyidejii
tajékoztatdsa mellett abban az esetben, ha a tarsasdgi vagyon jelentbs cskkenése
varhat6, tovébba ha olyan tényr6l szerez tudomdst, amely az ligyvezetd, vagy a
Feliigyel8bizottsdg tagjai térvényben meghatarozott felelésségét vonjak maguk utan.

A Térsasag torvényessegi feliigyelete

A tirsasig felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezetd birbdsag
(tovabbiakban: cégbirdsdg) latja el. A tOrvényességi feliigyelet kereteben a
cégbirosag ellendrizheti, hogy az alapitd okirat, valamint a tarsasag szervezetére és
mukodésére vonatkozd mas okiratok (Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, belso
szabalyzatok) megfelelnek-e a jogszabédlyoknak, a tarsasdg szerveinek hatarozatai
nem sértik-e a térsasdgok szervezetére és mikodésére iranyadoé szabalyokat, az
alapité okiratban és a tarsasag emlitett mas okirataiban (ligyviteli szabélyzat, bels6
szabalyzatok) foglaltakat.

A tdrvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan ligyekre, amelyekben mas birosagi
vagy allamigazgatasi eljarasnak van helye (pl. adézas, tizvédelem, munkavedelem).

A tarsasag célja:

Az Onkorményzat Képvisel6-testiilete egyszemélyes alapitoként létrehozta a KFT-t,
hogy az Onkormanyzati kozintézmények miikddtetése és karbantartdsa ¢s a



feladatellatasi szerz6désben 4tadott kozfeladatok ellatasa soran gazdasagilag
hatékony, atlathatd piaci szemléletii menedzsmentet biztositsunk.

Tarsasag tevékenységi koret:

Fétevékenység: Epitményiizemeltetés

Egyéb tevékenységi kordk:

Laké- és nem laké épiilet épitése Ut, autépalya épitése
Hid, alagut epitése

Folyadék szallitasara szolgald kdzmU épitése
Elektromos, hiradds-technikai céli kézm épitése, bontas, épitési teriilet eldkezelése
Villanyszerelés,

Viz-, gaz-, flités-, légkondicionald-szerelés

Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padlé-, falburkolas

Festés, ivegezés

Egyéb befejezo épités m.n.s.

Tetofedés-, tetdszerkezet épités

Egyéb specialis szaképités

Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

Egyéb szallashely-szolgaltatas

A tarsasag jogallasa:

A tarsasdg jogi személy,sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzddés kothet, pert indithat és

perelhet. Miikddése soran a gazdasagi tarsasagokrdl szold térvény rendelkezésel az
iranyadodak.

3. Az alapitd jogai
Az alapitot megilleti:

« a tagsagi jogok ¢€s
+ az individualis jogok.
A tagsagi jogok:

« vagyoni jogok

* a nyereségre vonatkozo jog,

+ likvidaciés hanyadra vonatkozé jog,

- mellékszolgaltatasok ellenértélkére vonatkozo jog
« lizletvezetés kortilt jogok:

« alapitoi hatdrozat kibocsatasi joga,



« felelGsségre vonds joga,

» az ellendrzéshez vald jog.

Az individualis jogok (ezek a jogok illetik meg az alapitdt a tarsasag mitkodésével
kapcsolatos zavarok esetén):

« a megtamadashoz valé jog,

« alapitoi hatarozat kibocséatasi joga,

» kartérités kovetelésére vonatkozo jog,

* a tarsasag megszlintetésére vonatkozo jog.

Az alapité kizar6lagos hataskorébe tartozik:

A Gt. 141.§ (2) bekezdésében irtak, és azon tul:

a) A Kft szervezeti és miik$dési szabélyzatanak jévahagyasa,

b) a éves lizleti terv elfogadasa,

c) az lizleti terv altal elbirdnyzott beruhazasok jovahagyasa, amennyiben azok az
elbirdnyzott 6sszeg 50%-at meghaladjék,

d) értékhatartdl fliggetlentil ingatlan vasarlasa, elidegenitése, megterhelése,

e) értékhatartdl figgetlentl a tarsasag tulajdonat képezd vagyoni értékil jog eladésa,
illetve vasarlasa,

f) barmilyen targyi eszkoz értékesitése nettd 200.000 Ft feletti értékhatar esetén (a
targyév eladdsait egylttesen kell 6sszeszamolni),

g) értékhatartol fiiggetleniil hitel felvétele, garancia, kezesség vallalasa,
h) mas tarsasigban {izletrész vasarlasa, elidegenitése,
i) az ligyvezetd részére a felmentés megadasa.

Az egyszemélyes kit tagja a nyereségbdl, illetbleg a vagyon novekményébdl
részesedik és a veszteséget, illetleg a vagyoncsdkkenést viseli.

A tag csak a mérleg szerinti nyereségnek az alapitd altal feloszthaténak itélt részére
tarthat igényt.

A torzstbke fedezéséhez sziikséges vagyonbol a tag részére nem lehet fizetést
teljesiteni, kivéve a mellékszolgaltatasért jard dijazast és a torzstOke leszallitas esetét.
Ha a tag a torzstdkébd! venne fel valamilyen fizetést, Ggy ezt a tArsasag részére vissza
kell fizetnie. A visszafizetésért egyetemlegesen felelnek:

* a tag, tovabbé



* az igyvezeto,

+ a Felligyelobizottsagi tagok és

« a konyvvizsgalo, ha

a fizetés teljesitése korlil nem az e tisztséget betdltd személytdl altalaban elvirhatéd
gondossaggal jartak el.

A tag vagyoni hozzajarulasat (torzsbetétét) a tarsasdg fennéllésa alatt a tarsasagtol
nem kovetelheti vissza. Ha a tarsasag megsziinik, a tag kovetelheti, hogy a
megsziinéskor meglévd tiszta vagyont adjak ki részére. Bz a likvidicios hanyadra
vonatkozo jog.

A tag a tarsasdgnak végzett mellékszolgaliatasért dijat szamolhat fel, és ez abban az
esetben is megilleti, ha az a torzstékébol keril kifizetésre. A tag és a tdrsasig
megallapodas vagy szerz6dés alapjan lesznek szerzéd6 partnerek.

Egyszemélyes korlatolt felelOsségli tarsasdgnal taggylilés nem mikddik, és a
gazdasagi tarsasag legfobb szervének a Gazdasagi tarsasdgokrdl szold 2006. évi IV.
torvényben, illetve az alapité okiratban meghatarozott hatdskérében az alapitd tag
irasban hataroz.

Az alapit jogokat, mint alapité tag Flizesgyarmat Véros Onkorményzata Képviseld
Testiilete gyakorolja, amely évente legalabb egyszer megtargyalja és jovahagyja a
tarsasag

- lzletl tervét és ellendrzi annak végrehajtdsat, a dontéshozatalt megel6zden a
Felligyel6 bizottsagot valamint az ligyvezet6t a dontés targyanak kozlésével irdsban
megkeresi és megfeleld hatarid6 kitlizésével irasbeli véleményiiket beszerzi,

-munkatervének 6sszedllitasakor felkéri a polgérmestert, hogy jeldljon meg idépontot
a tarsasag tigyeinek targyalasara.

Az alapitdé a hatdrozatait illetve utasitasait az {ligyvezetd szaméara irott formdban
kézbesiti. A hatarozat a kézbesitéssel hatélyosul, ennek bekévetkeztéig az alapitd
nem hivatkozhat dontésére.

Az ligyvezetd az alapité hatdrozatairdl nyilvantartast vezet (Hatarozatok Kényve).

Az alapitéi jogokat az Onkorméanyzat testiilete nevében Bere Kéaroly polgérmester
gyakorolhatja.

4. A tarsasdg szervezete (munkaszervezete)

Ugyvezetd

Pénziigyi munkatars

Miiszaki munkatars

Karbantartas és takaritasban résztvevok munkatarsak 16 6



A kft vezetSje az ligyvezetd. Két kozvetlen alarendelt munkatars van, az egyik a
pénziigyl munkatars, a masik a miiszaki munkatars.

A pénziigyi munkatars f6éllasban, munkajogviszony keretében foglalkoztatott. A
miiszaki munkatdrs f8alldsban, munkajogviszony keretében foglalkoztatott, aki az
ligyvezetd irdnyitasaval vezeti a karbantartdsi és takaritdsi konkrét feladatok
ellatasaban dolgozdkat.

A munkavallalé jogait és kotelezettségeit a Munka Toérvénykonyve, és a
munkajogviszonyra vonatkozd egyéb jogszabalyok szabalyozzak, mig a az egyeb
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy jogaira ¢&s
kotelezettségeire vonatkozodan a vele kotétt szerzodés, valamint a Ptk. szabalyai és
egyeb sajatos jogszabalyok alkalmazandoak.

5. Az figyvezet feladata, hataskére, feleldssége
Az lgyvezetd, vezetd tisztségviseld, aki a tarsasag figyeit intézi, ellatja a
munkaszervezet vezetésének feladatat, a tarsasdgot képviseli, valamint gyakorolja

mindazokat a hataskoroket, amelyek nem tartoznak a tulajdonos kizardlagos
hataskdrebe.

Az tigyvezet6 a tarsasigi torvény €s mds jogszabalyok, az alapitd okirat, az alapitd
hatdrozatai, a tarsasdg szervezeti és mikddési szabalyzata és mas belsd szabalyzatok,
valamint munkaszerzddése és munkakori lefrdsa alapjdn végzi feladatat, gyakorolja
hatdskorét €s viseli a feleldsséget.

Az iigyvezet6 kiemelt feladatai:

-a tarsasig eredményes, gazdasagos és térvényes mitkddése,

-3 stratégiai és az éves lzleti terv elkészitése és megvalositsa, valamint

-felel a tirsasag vagyonéért, annak védelméért, noveléséért

-munkaltatdi jogok gyakorlasa a Munka Térvénykdnyve alapjan, valamint

-specialis jogok alkalmazasa a nem munkaviszonyban, hanem munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban allé miiszaki munkatérssal kapcsolatban.

6. Az ligyvezetShoz tartoz6 feladatkdrsk
6.1. Uzleti partnerekkel kapcsolattartas

Uzleti terv készitése, aktualizlasa.

Uzleti partnerek felkutatasa, veliik napi kapcsolattartas.

Ugyfélkor folyamatos bévitése.

Arajanlatok készitése, kérése, befogadasa, kiértékelése.

L ]

SzerzOdések elokészitése, a tervezet alapitd elé terjesztése, felhatalmazas alapjan
szerz6dések megkotése.



Szerzodések teljesitése, hataridék figyelése, teljesitések igazolasa.

Hibés teljesitések, reklaméciok intézése.

Pénziigyi teljesitések nyomon kdvetése, hataridoben intézése.

A szerzddésekkel kapesolatos iratok rendezése, irattirozasa.
»

Promocios €s PR tervek készitése, azok végrehajtasa.

6.2 Titkarsagi feladatok

L

A beérkezd posta bontésa, iktatdsa, kézbesitése.

Kimend tigyiratok iktatasa.

L

A postéazasi feladatok.

Az ligyvezetd hataridos feladatainak nyilvantartasa.

Az ligyvezeto ligyfélforgalméanak lebonyolitasa.

Titkos tigyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattarozasa.

L

Tratok sokszorositasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabilyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

Bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa, selejtezese.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezetoil hataridds feladatok nyilvantartasa.

Ertekezletek adminisztracids feladatainak elvégzése.

Rendezvények megszervezese, lebonyolitasa.

L ]

[rodaszerek igényeinek Osszegyiijtése, beszerzese.

-

A telefon mikddietése, a karbantartas intézése.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtésa,



Karesetek megel6zése, feltardsa.

Irodabutor-sziikségletek  Osszedllitdsa, irodabhtorok beszerzése, szétosztasa,
nyilvantartasa.

L]
Gondoskodés az tizemeltetési problémak megsziintetésérdl.

A pénziigyi munkatdrs munkakér betsltottsége esetén az ligyvezetd jelen pontban
foglalt feladatokat sajat hataskdrében delegalhatja.

6.3 Humanpolitikai feladatok

.

A tarsasag huméanpolitikdjanak kialakitaséhoz javaslatok kidolgozésa.
Az elfogadott huménpolitika végrehajtasi feladatainak koordindldsa, intézkedési
tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

A személyiigyl munka tervezeése.

A személyligyi feladatok dontés eldkészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatas, athelyezées, jutalmazas).

»

Személyligyi munkéval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

L ]

Munkaszerz8dések, megbizasi szerz6dések  megkdtésével, modositasaval,
megszintetésével kapcsolatos tigyek intézése.

Munkakoéri lefrasok készitésének koordinalasa.

A dolgozok munkaértékelési rendszerének kialakitasa.

Személyligyi nyilvantartasok vezetése.

Foglalkoztatotti igazolasok kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos ligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzddések megkotése, betartasanak
ellendrzése.

Kapcsolattartds oktatasi intézményekkel.

*

Szakember utanpdtlas biztositasa.

A tarsasag oktatasi, tovabbkepzési rendjének kialakitdsa, oktatasi tervek keszitése.



Tanulmanyi észténdij-ligyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervez0 és adminisztrativ munka elvégzése.
L]

A szocialis ellatassal kapcsolatos iigyek intézése.

6.4 Munka- és tlizvédelmi feladatok

A tarsasag munkavédelmi tevékenységének tervezése, szervezése.

A tarsasag munkavédelmi szabélyzatanak elkészitése és karbantartasa,

Munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok betartdsanak biztositasa.

L

Reszvetel a tarsasagndl tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megsziintetésérol vald gondoskodas

Fejlesztések és beruhazésok soran a munkavédelmi elbirdsok betartasanak
ellendrzése.

A bizionsdgos munkavégzéshez szitkséges feltételek biztositasardl gondoskodas.
A munkavédelemhez szilkséges eszkdzdk, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer( hasznalatukrdl, karbantartasukrol, ill. pdtlasukrol.

Munkaveédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.
Részvétel a tarsasdgnal tortént balesetek elhdritdsdban, az okok és feleldsség
feltarasat célzd vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A védoruhdk, védodeszkozok €s védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgozésa.

Részvétel az tizembehelyezési, hasznalatbavételi eljarasokban.

A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A tarsasag tlizvédelmi szabalyzatdnak, tlizriado tervének elkészitése és karbantartsa.

A tlizveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitidsok betartasanak biztositasa.

*

A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossagok megsziintetése.

*



A tirsasag helyiségei, létesitményei tlizvédelmi osztilyba soroldsanak elkészitése
karbantartésa.

.

Részvétel a tdrsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltdrt hidnyossagok
megsziintetésérol vald gondoskodas.

.

A tarsasagndl végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartasanak ellendrzése.

Fejlesztések és beruhdzésok sorén a tlizvédelmi eldirasok betartasénak ellendrzése.

A tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatarozasa, biztositasa,
gondoskodss szabalyszerli elhelyezéslikrdl, hasznalhatosagukrol, felilvizsgalatukrl,
karbantartdsukrol és sziikség szerinti potlasukrol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtés ellendrzése.

Részvétel a tarsasagndl tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a feleldsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

6.5 Kozgazdasagi feladatok

A kozéptavii és éves gazdasagi tervek elkészitése, a teljesitésének értékelése,
elemzése.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és més hatdsdgok éltal kotelezéen elbirt statisztikai
adatok

gyljtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatds, valamint a belso tajékoztatas ellatasa.

.

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozésdban, varhato
gazdasigi hatasénak elemzéseben.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

Koltségelemzes

Beruhédzasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A tarsasdg gazdasagi értékelése.

6.6 Pénziigyi feladatok

A tarsasadg pénziigyi tervének -elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
ertékelése.



Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitdsa, a pénziigyi
helyzet értékelési anyagok Gsszedllitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgéltatdsok figyelemmel kisérése.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok ).

Pénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

A hazipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa, pénzszallitisok intézése.

Koliségvetési kdtelezettségek teljesitése.

Az tizleti forgalomhoz ¢és a killfoldi utazdsokhoz szikséges kiilfoldi fizetdeszkozok
biztositésa.

Kimené szamlakkal, beérkezé szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Szallitdi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a tarsasag fizetdképességének megtartisarol.

A tarsasag vagyon- és valuta biztositasi iigyeinek intézése.

A pénziigyl munkatdrs munkakdr betoltdttsége esetén az ligyvezetd jelen pontban
foglalt

feladatokat sajat hataskorében delegalhatja.

6.7 Szamviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartésa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartisa.

Targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékestkkenés szamitasa,

Kényvelési munkak elvégzése.



Analitikak készitése.

*

Zarlati munkak elvégzése.

Fékoényvi kivonatok készitése.

Kimen®d és beérkezd szdmlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Eves mérleg és beszamold elkészitése.

Vagyon és eredménykimutatés elkészitése.

Adobevallasok elkészitése.

Adobefizetések, adoelblegek, adovisszaigénylések meghatrozasa.

Folydszamla egyeztetések az adohatoésagokkal.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat elkészitése.

Leltarozas el6készitése, iranyitasa, kiértékelése.

Selejtezések végrehajtasa.

A bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése.

Szigoru szamadasi bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellendrzése.

Utodkalkulacio.
Meérlegelemzés, koltségelemzés.

Az lgyvezetd jelen pontban foglalt feladatok elvégzésére sajat hataskdrben kiilsd
szakembert (kényveldt) vonhat be.

6.8 Munkatigyi feladatok

Bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, -eértekelések
készitése.

.

A dolgozok éves szabadsidginak megallapitasa, nyilvantartasa, a felhasznalas
ellendrzése.



A térsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

*

Prémiumok, jutalmak elszamolasa.

»

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.

Munkabéren kiviili juttatasok figyeinek intézése.
A Munka Torvénykonyve és egyéb munkafigyi jogszabélyok tirsasigra torténd
adaptalésa.

A tarsasag dolgozoéinak munkatigyi nyilvantartasa.

»

Munkabérek szamfejtésével kapesolatos feladatok elvégzése.

Tarsadalombiztositasi ligyek intézése.

Munkaiigyl igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatisok készitése,
kiadasa.

Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasiban.

A 1étszam- €s bérhelyzet alakulasanak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZJA nyilvantartasok készitése.

Foglalkoztatotti tartozésok nyilvantartisa.

Tarsadalombiztositési nyilvantartasok vezetése, TB kértyak kiadésa, kezelése.

Kilépd dolgozdk elszamoltatasa.

Nyugdijazasok ligyintézése.,
Az lgyvezetd jelen pontban foglalt feladatok elvégzésére sajat hataskdrben kiilsd
szakembert (kdnyveldt) vonhat be.

7. A tarsasig szabalyozasi rendszere
A szabalyzatok a gazdalkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A tarsasag szabdlyozasi rendszerének, a szabélyzatok kidolgozasanak,
karbantartasanak felelse, koordinatora az ligyvezetd.



A szabalyzat kidolgozds megkezdése elétt rogziteni kell a szabalyozds targyat, a
kidolgozas feleldsét, résztvevéit (munkacsoport). Meg kell hatdrozni a szabdlyzat
céljat, rendeltetését, a szabdlyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai
kovetelményeket, és donteni kell arrdl, hogy szikséges-e elbzetes szervezés a
szabalyzat készitéséhez.

Fel kell mémi és elemezni, hogy

ésszerii-e a tevékenységek munkamegosztasa,

vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbitd tevékenysegek,
amelyek

elhagyhatok (vagy részben ethagyhatok),

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

van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az Aatfutasi 1d6
csokkentésére,
-

a dontési hataskorok ésszertiek-e,

az informdciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionalis.

A vizsgalatnak ki kell terjednie a vonatkoz6 jogszabdlyok és eldirdsok betartdsanak
vizsgalatara.

Ha van mér egy korabbi szabalyzat, meg kell dllapitani, hogy a gyakorlat miben és
miért

tér el az eldirasoktol, hogy ennek alapjan a szikséges véltoztatdsok atvezethetSk
legyenek.

A kidolgozott szabalyzattervezetet a FeliigyelGbizottsag tagjaival véleményeztetni

kell. A vélemények egyeztetése utan — a még megmaradt, vités kérdéseket megjeldlve
a szabdlyzattervezetet el6 kell terjeszteni jovéhagyasra.

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az lgyvezetdé javaslata alapjan a
Feliigyeldbizottsag tamogatasival az alapité hagyja jova, a tobbi szabalyzatot az
igyvezetd hagyja jova a felligyeld bizottsag egyetértésével.

A szabalyzat hatilyba helyezésérdl intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gylijteménnyel kell rendelkeznie:

az ligyvezetonek,



a Felligyelobizottsagnak.

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkdrsdg (pénziigyi menedzser) végzi,
ennek keretében

kételes:

dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriilé szabalyzatok
irattarozasahoz, megorzeséhez,

a mar hatalyon kivil helyezett szabalyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" szdveggel
feltinGen megjeldlni,

az elhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A nyilvantartasbdl legyen megallapithato:

mikor, milyen témdaban kertiltek szabalyzatok kiadasra,

®

a szabalyzat modositasainak, esetleg hatdlyon kivill helyezésének id6pontja és
hivatkozas

a hatalyon kiviil helyezést elrendel§ utasitdsra,

a szabalyzat készitdje,

a szabalyzat karbantartisaért felelts szervezet (személy),

a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kapték.

Az eredeti példany meglrzésérol, a sokszorositdsrol a titkarsag (pénziigyi menedzser)
gondoskodik.

A titkdrsagnak (pénziigyl menedzsernek) minden év februar 20-ig k6zdlnie kell az
érvényben 1€vo és az eldzd évben hatélytalanitott szabalyzatokat.

A szabdlyzatokon az id6kdzbeni valtozisokat keresztiil kell vezetni. Ilyen valtozasok
példaul:

*

jogszabaly médositas,

L

valamely bels6 eldiras megjelenése,

bizonylatok valtozésa,
szervezetek valtozasa,
A szabdlyzat karbantartésat annak kell rendszeresen elvégeznie, akit erre kijeldltek.



A szabalyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
modositasrdl — javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

a javitand6 oldalszamra,

*

az eredeti szovegre,

az U] szivegre.

A hosszii 1d6 Ota hatdlyos szabalyzatok betartdsat, egyben korszerliségét 3 éves
id6kozonként ellenérizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat

végrehajtasat a szabilyzat hatilyba helyezését kovetd 6 honapon belill ellendrizni
kell.

Ennek soran meg kell gy6zdni arrdl, hogy

az eérintett dolgo_'zc’)k értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval,
jelentdségével,

a munkavégzés az eldirdasoknak megfelel-e, ill. ha nem tartjak be pontosan az eldirast,
ennek mi az oka,

a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitlizott
celok :

és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okét, szitkség
esetén djabb, célszerlibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megéllapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

Az ligyvezetd felelbs, hogy a szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott dolgozé
megismerje,

és munk4jat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 0j
belépd,

érdemi munkakdrbe keriild dolgozé tanulményozza a tarsasdg egészére érvényes,
tovabba sajat

munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek
dsszehangolasara

az ligyvezetd vagy mas vezetSk kiilonféle utasitisokat, intézkedéseket adnak ki. Az
utasitas

nem lehet ellentétes hatalyban 1év0 jogszabalyokkal és szabalyzatok eléirasaival. Az
eseti feladatra

hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.



A tarsasignal az aldbbi tevékenységekre késziilnek szabilyzatok (célszeriiség
szerint):

Szamvitelpolitika és értékelési szabalyzat szoveges szamlakerettel

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabélyzat

Bizonylatkezelés szabélyzata

Feleslegessé valt vagyontargyak feltarisdnak, hasznositdsdnak és selejtezésének
szabalyzata

Pénzmosasi szabalyzat

8. A tarsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

A térsasdgot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és

mas hat6sagok elbtt. Az ligyvezetd e jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjara
nézve a tarsasag dolgozoira 4truhazhatja.

Ha az algipité altal hozott jogsértd hatdrozat birésdgi feliilvizsgdldsat az tigyvezetd
kéri, akkor
a tarsasigot a perben a Feliigyeld bizottsdgnak a bizottsdg 4ltal kijeldlt tagja
képviseli.

A cegjegyzés a tarsasag nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képviselék részérs!
meghatarozott formaban torténd alafrasa. Cégjegyzésre csak azon személyek
jogosultak, akik a tarsasag képvisel6i.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasag cégnevéhez sajat
nevalairasukat csatoljak.

Az igyvezetd 6nalléan képvisel és ir ala.

A képviseletre és cégjegyzésre szold konkrét szabalyozas torténhet itt a szervezeti és
mitk&dési szabalyzatban, illetve egy kiilén tigyvezetdi utasitdsban.

A szerzddes utjan megbizott ligyvédnek a jogi képviselet korében 6n4lls aldirdsi joga
van. Az {ligyvéd azokban az ligyekben, amelyekben eljar, kételes az iigyvezetd altal
meghatérozott 4lldspontot képviselni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névaldirdsukat — az irdnyadd
jogszabélyoknak megfelelen hitelesitve — a cégbirdsagnak benytjtani, vagy a céget a
cégbirosag elott személyesen jegyezni.

A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas
szitkséges.



A cégszer( aldiras ismérvei:

» a tarsasag elonyomott vagy gépelt cégszdvege,

* a cégbirosagon bejegyzett, alairasra jogosult szemelyek egyszemelyi alairasa.

Az a dolgozo, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve
ir ala, az a tarsasagnak ebb6] ért minden karért feleldsséggel tartozik.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak
irtak ala és az alafrasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakérre vonatkozo bélyegzdhaszndlatot az ligyvezetd
engedélyezhet.

A cégbélyegzbk tarolasarél oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaloja felelosséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevo mulasztdsért, gondatlan Orzéséért.

A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése
és alairdsa, a kiadas datuma feltlintetésével) a titkdrsag hitelesitett nyilvantart6
koényvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban r6gziteni kell, ha a bélyegzd
hasznaldja személyeében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

Bélyegzit az tigyvezet6tol lehet frasban igényelni.

A bélyegz6 elvesztése esetén arrdl jegyzokodnyvet kell felvenni, és a bélyegzdt a
hivatalos lapban érvényteleniteni kell.
9. Munkakdéri lefrasok

A munkakori leiras tartalma a kdvetkezo:

Név:

Munkakér:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kozvetlen alarendelt(ek):

Feladatkorok, hataskorok és feleldsség:
Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:
Helyettesités:

Jogszabalyok:

A munkakdr betdltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jovahagyé alairésa:

Cimzett alairdsa:

Munkakdri leirast kell késziteni a vezetdi és érdemi munkakdrdkre.



A munkakdri leirast az tigyvezet6 késziti el és hagyja jova.

A munkakdri leirasok 3 példanyban késziilnek:
1 pld. a dolgozdé,

1 pld. a kdzvetlen vezetoé,

1 pld. irattar.

A munkakori lefrasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

10. Munkakérok atadasa
A munkakér atadasat és atvételet a felmentést, ill. kinevezeést vagy mds valtozast
kdvetd 8 napon

beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben régziteni.
A jegyzokdnyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a munkakér megnevezését,

az atadd és atvevo nevét,

a felmentd és a kinevez0 irat keltét és szamat,

az 4tadés-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

a munkakor atadaskori dllapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban 1év0 ¢&s tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

az atadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakérrel kapesolatos minden lényeges
ligyben
tajékoztatast adott,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti atadasanak megtorténtét,

*

az atadod, az atvevd és a részivevik alairasat.
A jegyzOkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni.



1 pld. az 4tado példanya,
1 pld. az atvevd példanya,
1 pld. az irattar példanya.

11. Helyettesités .
Mivel a tarsasagnak az ligyvezetén kiviil mas alkalmazottja is van, az lgyvezetot
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy helyettesiti. A

helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort €s felelOsséget az irdsos megbizasnak
tartalmaznia kell.

12. A bankszamla feletti rendelkezés &s az utalvanyozasi jogkordk szabalyozasa
A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jog korét, modjat és

gyakorlasira jogosult dolgozdk szemelyét az ligyvezetd egy kiilon utasitasban
szabalyozza.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezés csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval
folytathato.

Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek
beszedését vagy elszamolasat elrendethetik.

Az ligyvezeté korlatozds nélkiil, dnalléan utalvanyoz, a tobbi utalvinyozd
jogosultsaga korldtozott.

Az utalvinyozasi jogot biztositdé utasitdst ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az
utalvanyozé alairdsat is magaban foglalé utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kételesek megvizsgalni, ellendrizni:

az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és szamszaki
helyességét,

a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

A pénzintézeti aldirdsra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrél az ligyvezetd
nyilvantartast

vezet.

13. A munkaltatdt jogok gyakorldsa

A munkaltatél jogkor feldleli:

a munkaviszony I€étesitését, megsziintetéset,



a munkaszerz6dés médositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megéllapitasat,

a munka mindsitését,

a munkajogi felelosség megallapitasat, kartérités kiszabdsat,

kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.

.

munkakoérdk szamanak meghatarozasat,

korengedményes nyugdijazasra vonatkozd kérelmek engedélyezését,

féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony

a f6allas munkaidejét érinti, illetve Osszeférhetetlenség esetén a f84allason kiviili
barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat.

Az tigyvezetd felett a munkéltatéi jogokat az alapitd gyakorolja.

A tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az tigyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

.

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés moédositasa,

munkajogi felelosség megallapitisa, kartérités kiszabésa,

fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,

*

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a tarsasag egészét érintd munkaido és pihendidé meghatdrozasa,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatirozasa,

a dolgozdk munkabérének megallapitasa,

a dolgozdk jutalmazasanak engedélyezése,

-

munkaiigyl vitaban a munkaltatéi déntés meghozasa,

-

a munkavégzés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vondst,



a talmunka, készenlét elrendelését,

]

a rendes szabadsag kiadéasat,

a munkakdzi szlinet kiadasat.

Az tigyvezetdnek felelsséget kell véllalnia az alapitd elott a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak

jogszerfisége és célszerlisége feldl.

A Munka Toérvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozo6 eldirdsainak betartdsa
és betartatésa
minden alkalmazottnak kotelessége.

14. Az iizleti titok megdrzése

A tarsasag minden alkalmazottja k&teles a munkéja soran tudomadsara jutott Gzleti
titkokat, valamint

a foglalkoztatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagn
informacickat

megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betbltésével Gsszefiiggésben

jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mds személyre
hatranyos

kovetkezménnyel jarna.

A munkaviallalo az iizleti titok megszegéséért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki
megoldasok,

iizleti elképzelések, amelyek a tarsasdg rendeltetésszerli miitkddéséhez sziikségesek,
ugyanakkor

azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokéba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszeri

miikddést, a tdrsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.
Uzleti titoknak mindsiilnek:

]

a szallitd és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;

az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszdmoldk;

iizletpolitikai tervek;

rendészeti, tiizrendészeti iratok, adatok;



-

szemglyzeti iratok és adatok;
Uzleti titok korét az alapité hatarozza meg.

Az lizleti titok korébe tartozd dokumentumokat, anyagokat az {igyvezetd frasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

15. A témegkommunikécids szervekkel valé kapcsolat, a tajékoztatas rendje
A tarsasagot képviselé vezetd feladata, hogy jé kapcsolatra torekedjenck a
tomegkommunikacids eszkézok munkatarsaival.

Az ligyvezetd csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekben nyilatkozattételre
illetékes, valamint rendelkezik a megfeleld felhatalmazassal.

Fdbb szabalyok:
a tarsasag egész€t, Uzletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetSen az iigyvezetd
jogosult nyilatkozni,

az alkalmazott az igyvezetd engedélyével nyilatkozhat;

a kozoOlt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a
felelos;

nem adhat6 nyilatkozat a tarsasag tizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrél, amelyek
nyilvanossigra hozatala a tirsasdgnak kart okozna;

a nyilatkozattevOnek kételessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tdle idézett részeket a kozlés elbtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés eldtti bemutatasat.

16. Osszeférhetetlenség

A tarsasadg munkavallaléi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg az erre
iranyulé megallapodds megkotése el6tt tdjékoztatni az ligyvezet6t arrél, hogy mely
hasonld azonos,

vagy hasonlé gazdasagi tevékenységet végzd gazdasdgi térsasdgban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetdleg mely gazdasigi térsasignal toltenek be wvezetd
tisztségviseldi, felligyeld bizotisagi jogviszonyt.

Altalanos Osszeférhetetlenségi alapelv, hogy a munkaszervezetben csalddtagok
vezetd-beosztott viszonyban nem lehetnek egymassal.

Az alvallalkozék mindsitésében, kivalasztasaban az alvallalkozdval rokoni
kapcsolatban allo munkavallaldé nem vehet részt,

[7. Hatdlyba 1épés



Az tigyvezetd évente, illetve sziikség szerint fellilvizsgalja a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot és azt a szlikséges eljaras keretében jovahagyasra eloterjeszti.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kft alapitdja .......... sz. hatérozataval
hagyta jova és 2013 janudr 1. napjan 1ép hatalyba.

Flizesgyarmat, 2012. december 13.
Turbucz Robert
igyvezetd






