Fiizesgyarmati Varosgazdalkod4si és Intézményiizemeltetési Kft.
5525 Fiizesgyarmat, Szabadsig tér 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




I. ALTALANOS RESZ

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Gazdasagi tarsasigokrdl
sz6l6 2006. évi 1V, térvény, valamint a Cegnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljrasro! és a
végelszamoldsrol s2616 2006. évi V. térvény, a Csddeljardsrol és telszamolasi eljarasrél sz616
1991, évi XLIX. t6rvény rendelkezéseit, valamint a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012, évi
L. torvény rendelkezései alapjan készilt,

Az SZMSZ elbirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabélyok rendelkezéseivel, va-
lamint a Tarsaség Alapité Okirataval,

Az SZMSZ a térsasag vezetésének és gazdalkodasanak, illetve a Kfi. jellegének megfelels
szabalyokat tartalmazza

2. A tdrsasag alapadatai
A tarsasdg cégneve: Flizesgyarmati Virosgazdalkodési és Intézménylizemeltetési Korlatolt
Feleldsségii Tarsasag

A térsasag székhelye: 5525 Fiizesgyarmat, Szabadség tér 1.sz.
E-mail elérhetdsége: varosgazdkii@fuzesgyarmat.bu

A térsasag idStartama: 2012. november 29-151 hatdrozatlan ideig

A térsasdg f6 tevékenysége: Epitményiizemeltetés (81.10.)
A tarsasag torzstokéje 500.000..- Ft, azaz Otszizezer forint, amel y kizarélag készpénzbd| 4ll.

A tarsasag tagja alapitaskor: Fiizesgyarmat Viros Onkonmnényzata
Az alapité okirat alairasanak idépontja: 2012. november 29.
Cégbirdsag hejegyzése: 2013, janudr 14.

Cégjegyzék szdma: 04-09-012177

Torvényességi feliigyeleti szerve: Gyulai Térvényszék Cégbirdsaga
A tarsasig KSH szamjele: 24212401-8110-113-04

A tarsasag pénzforgalmi jelzészdma: 11733223-20002743

A tdrsasdg szdmlavezet§je: OTP Bank

A tirsasag adoigazgatasi jelzbszdma: 24212401-2-04

A tarsasag TB szédma: --

Ugyvezetd: Turbucz Rébert Ferenc, megbizdsa 2012. november hé 29. napjatél- 2017. no-
vember hé 29. napjaig tart6, 5 éves, hatdrozott idétartamra szol.
ety ot




A tarsasag cégjegyzésére jogosult:
Turbucz Rébert ligyvezetd 6nalldan

A cégjegyzésre jogosultakat a tarsasag cégkivonata név szerint is tartalmazza.

2. A térsaséag célja:

Az alapito okiratban meghatarozott feladatok,
a) szabadpiaci gazdasagi tevékenység folytatdsa
b) koziizemi feladatok ellatasa az Onkormanyzati dontéseknek megfeleléen

3. A tarsasag tevékenységi kore:
A tarsasag TEAOR szerinti tevékenységi koreit az 1 sz. melléklet tartalmazza az alalpité ok-

irattal azonosan. Az engedélyhez kotott tevékenységet csak a megfeleld engedély beszerzését
kovetden folytathatja a tarsasag.

4. A tarsasig jogallasa:
A tarsasig, jogi személyként jogokat szerezhet és kételezettséget vallalhat, igy kiilondsen

tulajdont szerezhet, szerzédéseket kothet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasdg gazdaségi jogalanyisaga azt jelenti, hogy mikddése sorén killonbozd szerzddéses
kapcsolatokba kerill harmadik személyekkel. Ezekbd! a szerzédésekbél eredé jogok és kitele-
zettségek nem a tagokat, hanem a tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A tarsasag szerzédéseit tevékenységi kore keretében onalldan sajat elhatdrozasa szerint kot
céljainak megvalositisa érdekében,

Perbeli cselekményeit képviseldje, vagy jogi meghatalmazottja (tjan végezheti. Fentieken
tulmenden a tarsasdg 6nall6 ado- munkajogi- és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is ren-
delkezik.

5. Képviselet és cégjegyzés

A gazdasdgi tdrsasdg nyilatkozatait mindig képvisel8je Gtjan teszi meg ennek jogi hatésai a
tarsasag javara és terhére keletkeznek.

A cégjegyzés mindig a tarsasdg nevében lett irasheli nyilatkozat megfeleld formaban térténd
alairdsa, amely gy torténik, hogy a térsasig nevének feltiintetése mellett a nyilatkozatot a
cégjegyzésre jogosult személy aldirja.

A tarsasag 16rvényes képviseletét a tarsasag tigyvezetdje litja el , aki nalléan jogosult a cég
Jegyzésére, illetve a cég nevében alairdsra.

A torvényes képviseld képviscleti és cégjegyzési joga vagyis kifelé (harmadik személyekkel
szemben) nem korlatozhat6.

A cég neveben aldirasra az ligyvezeto feljogosithat més személyeket (dolgozokat) is. A képvi-
seletre jogosult személyek (beleértve az tigyvezetst is) kotelesek alairasukat kézjegyz6 eldtt
hitelesiteni és ezt az ligyvezet6 a cégbirésagnal bejelenteni.

I1. A TARSASAG BELSO JOGVISZONYAI

1. A tarsasigi vagyon — tulajdonviszonyok
A tarsasagi vagyont egyrészt a tag dltal az alapitaskor a tirsasag kozds céljainak elérése érde-

kében, a tirsasig rendelkezésére bocsétott pénzbeli és nem pénzbeli vagyoni betétek, valamint




a milkddés sordn esetlegesen keletkezd tiszta nyereség szét nem osztott része egyiittesen ké-
pezi. Ez a vagyon a tagjalol elkiiloniilé jogalanyisaggal bird tarsasagé, ami csakis tarsasagi
célra fordithato.

2. Tagsagi jogok

2.1. Tagsagi jogok éltaldban

A tarsasag tagja Fiizesgyarmat Varos Onkormaényzata, a vagyoni hozzajarulasa a torzsbetét,
amelybdl tagsdgi jogok szdnmaznak. A tag a befizetett betétért tagsigi jogként az iizletrészt
kapja, am1 a tagsagi jogok Osszességét jelenti. Az lizletrész biztositja a tag szamara a tulajdo-
nosi jogok gyakorlasanak lehet6ségét.

2.2 A tag jogai részleteiben

A tag jogosult a betétje ellenértékeként iizletrész birtoklasara, annak korldtlan atruhdzéséra,
illetve a torvényi korlatozasok figyelembevételével kiilsé személy szAméra t6rténd értékesité-
sére. Az lizletrészben megtestesiil§ jogok egy része a gazdalkodashoz kapesolédé vagyoni
jog, masik része az ligyek vezetésében val6 részvétel joga, harmadik része pedig az ellendr-
zésre és feleldsségre vonasra vald jogok Gsszessége. A tagnak a gazdalkoddshoz kapcsolodd
vagyoni joga, hogy az évi nyereség feloszthato részébél az lizletrészre esé hanyadot jévede-
lemként kovetelheti a tarsasagtol. Az ellendrzési jog az tgyvitel megvizsgélasanak lehetdsé-
gére vonatkozik (ezt a jogit a konyvvizsgdlo €s a feliigyeld bizottsag igénybevételével gyako-
rolja). A tagsagi jogokrol értékpapir kidllitasa tilos, a tagsagi jogok és kotelezettségek egyiit-
tesen azonban atruhézhatoak.

2.3 A tagok kitelezettsége
A kft. tagjanak térvényben meghatirozott kotelezettsége a torzsbetét beszolgéltatasa, illetve

az alapitd okiratban foglalt torzsbetéttel ardnyos potbefizetés teljesitése.
3. Feleldsségi rendszer a kft.-ben

. A kft.-ben a felel6sség szempontjabd! killonbséget kell tenni a tulajdonosok (tagok), a tiszt-
ségviselok és az alkalmazottak felel3ssége kozott.

3.1. A tarsasag tagjanak felelossége

A tag felel6ssége korlatolt, maga a tarsasag a hitelezok iranyaban teljes vagyonaval, korlatla-
nul felel. A tag nem a tarsasagi hitelezéknek felel, hanem a tarsasagnak, mint jogi személynek
a térzsbetétnek és az esetleges potbefizetéseknek a teljesitéséért. A tag felelssége csak a tar-
sasagba bevitt vagyona crejéig terjed. Abban az esetben ha a kdzvetlen irdnyitast egy tag vég-
zt és tartosan hdtrdnyos iizletpolitika folytatdsa miatt a céget felszamoljak. Birdsagi végzés
megdllapithatja a tag korlatlan és teljes feleldsségét a tartozasokért (ha a hitelez6k kielégitésé-
re a tarsasag vagyona nem elegendd).

3.2 A vezetd tisztségviselok felelossége

Az ilyen tisztséget betsltd személyek a kételezettségszegéssel okozott kart egyetemlegesen
kotelesek megtériteni. Egymas kozotti viszonyukban a helytallasi kételezettségiik a felréhaté-
saghoz igazodik, ha ez nem allapithaté meg, az okozott kart egyenl6 arnyban kételesek meg-
tériteni. Mivel a kdr szerz8désszegésbdl ered, a kartérités mérséklésének Altaldban nincs he-

lye.




A felelésség alol a vezeté beosztasti munkavillalé abban az esetben mentesiil, ha a tervezett
intézkedés ellen tiltakozott és ezt nyomban bejelentette a feliigyelé bizottsagnak vagy a tag-
gylilésnek.

111. A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

A tarsasag altalanos iranyitdsat a taggyiilés, operativ iranyitdsat pedig az iigyvezeté lajja el. A
taggyiilés jogait Flizesgyarmat Varos Onkormanyzata, mint alapité gyakorolja.

1. Taggytlés )
A tarsasag Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatdnak egyszemélyes gazdasigi tarsasdga, escté-
ben taggyilés nem mik&dik, hatdskorét az alapité gyakorolja.

1.1 A taggyiilés jogkdre, hataskore

A taggyilési hatdrozatokrdl az Uigyvezetd kiteles a hatdrozatok kdnyvében nyilvantartast ve-
zetni, azt aldirni és a tag képviseldivel hitelesiteni. Az alapitdi dontésre vonatkozé eldterjesz-
tést az alapit6 a Feliigyel6 Bizottsag elndkének, valamint az ligyvezetének kiildi meg. A vé-
leményezésre jogosultak 8 napon beliil kotelesek véleményiiket irdsban kdzvetleniil az alapi-
ténak megkiildeni. Ha a feliigyel6 Bizottsag valamely tagjdnak kiilénvéleménye van, akkor az
elndk azt is koteles megkiildeni az alapitonak. Az alapitd csak akkor hozhat dontést, ha a vé-
leményezéste jogosultak a tervezetet véleményezték, vagy az erre megjelolt hataridd ered-
ményteleniil eltelt,

Az alapité dontéseit az érintettekkel postai uton k6z6!ni kell.

2. Tarsasag operativ irdnyitdsa

2.1. Vezeté tisztségviselok
A vezetd tisztségviselok latjak el a kft. munkaszervezetének irdnyitdsat, valamint a tarsasag

tdrvényes képviseletébdl adodd feladatokat. Vezetd tisztségviseldk csak természetes szemé-
lyek lehetnek. Az ligyvezet$t hatdrozott iddre, de legfeljebb &t évre kell megvalasztani. Az
alapito a konyvvizsgalot hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre valasztja meg,

2.2. Ugyvezetd
Az ligyvezetd megvalasztasa és folyamatos mikodése tdrvényi elofeltétel. Az elsd tgyvezettt

az alapito valasztja és gyakorolja felette a munkaitatoi jogokat. Ezek koziil az alapit6 az igy-
vezetd munkaviszonydnak létrehozasat, médositasat, megsziintetését, a pdtszabadsig és fize-
tés nélkiili szabadsag meghatarozdsat és engedélyezését ¢s esetleges egyéb juttatas megéllapi-
tdsdt magdnak tartja fenn. Egyéb kérdésekben az tigyvezeté 6nalldan dént

2.4, az ligyvezeto feladatai részleteiben

cégjegyzeshez sziikséges okmanyok elkészittetése és cégbirésighoz valé benydjtisa

a tagrol és az Uzletrészrol tagjegyzek vezetése

az éves mérleg elkészittetése és az alapito elé terjesztése

vagyonkimutatds (ez tartalmazza a vagyonban végbement valtozésokat és a gazdalko-
das eredményét)

a tirsasag éves tervének (lizleti terv) elkészitése és alapitd elé terjesztése

a kft. gazdédlkodasdnak irdnyitasa (beleértve a konyvviteli és elszamolasi rendszer
megszervezését is)

e az éves beszdmolo elkészittetése €s az alapito elé terjesztése
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¢ munkaltatoi jogok gyakorldsa a térsasag alkalmazottaival szemben
* anyagi §sztnzési rendszer meghatarozasa az alkalmazottak vonatkozasaban

2.5, Az ligyvezetd feleldssége

Az ligyvezeto feleldsségét tekintve ltalanos szabaly, hogy az ilyen tisztséget betsitd szemsé-
lyekt6l altaliban elvarhaté gondossaggal kell eljdmia. Killénos feleldsség terheli a 16rzstoke
sérthetetlenségéért. Az ligyvezetdt a feleldsség alél nem mentesiti az a tény sem, ha a képvise-
[6testilleti hatdrozatnak megtelelden jart el. Mentesiilni abban az esetben fog, ha a képvisels-
testiileti hatdrozat tudomdséra jutdsat kivetden azonnal tiltakozik és azt irasban benylijtja az
alapitéhoz.

Az Ugyvezetonek tilos sajdt hataskSrében magantigyeket kétni, gy mint a kft. tevékenységi
kdrébe esd lizletszer(i gazdasagi tevékenységet a maga nevében folytatni, tagként belépni kft.-
be ¢s vezetd tisztséget vallalni mas hasonlé tevékenységi kori tarsasagban.

3. Konyvvizsgilo

A kft.-nek az ellenGrzést kinyvvizsgalé végzi. Kényvvizsgilonak csak a konyvvizsgalok
nyilvantartisaban szerepld személy, vagy szervezet valaszthato. Joga van a tarsasig pénztara-
nak, értékpapir- és aruallomanyénak, szerz8déseinck és bankszamljénak a megvizsgalasara.
A szamlaforgalmat rendszeresen ellenérizheti. Vizsgalatainak eredményeit kételes a képvise-
I6testiilet elé terjeszteni. Koteles tovdbba nyilatkozni a testillet elé keriild més szervektdl
szarmazd jelentések tényszeriiségérdl és jogszerliségérdl. Az ilyen adatokra vonatkozdan a
kdnyvvizsgalé véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatdrozatok érvénytelenck. A
konyvvizsgdlé koteles jelen lenni azokon a képvisel6testiileti tiléseken amikor a testillet a kft.
taggyiilésének jogkdrében jar el. Ha a kdnyvvizsgalé tudoméséra jut, hogy a tarsasag vagyo-
nanak jelentds csSkkenése varhaté, vagy olyan tényrdl amely a vezetd tisztségvisel$k felelds-
ségét vonja maga utan kdteles errdl a testlletet értesiteni és illés &sszehivasat kérni. Ha a tes-
titlet érdemben nem dént a kényvvizsgalo a cégbirdsaghoz fordul.

4. Feliigyelo Bizottsag

A tdrsasdgnal Felligyeld Bizottsdg létrehozdsa kotelezd. Tevékenységét a tagjai kozill valasz-
tott elndk irdnyitdsdval, az dltala elkészitett ligyrend szerint végzi. Az iigyrend a tagpyiilés
jOvahagyasdval érvényes. A tagok feleldsségére az iigyvezetére vonatkozé felel6sségi szaba-
lyok az irdnyaddak.

A felligyeld bizottsdg a tarsasig igyvezetését ellenbrzi. Az ellendrzések sordn tapasztalt hia-
nyossagokra haladéktalanul fel kell hivni az alapité figyelmét. Vizsgdlataihoz {melyekbe
kdnyvvizsgalot és mas szakértdt is bevonhat) az iigyvezetotd] és mas vezetd beosztasi mun-
kavéllaloktol felvildgositast kérhet. Az eldterjesztéseket, beszémoldkat és a vagyonkimutatast
a kft. kételes a felligyel6 bizottsaggal megvizsgaltatni. A vizsgalat eredményérdl irdsos jelen-
tést kell késziteni. Az alapito csak felilgyelé bizottsigi jelentéssel ellatott eloterjesztést, be-
szamolét, stb. vizsgal meg és hoz ligyében hatérozatot.

Az alapitéi dontésre vonatkozo elbterjesztést az alapité a feliigyeld bizottsag elndkének is
megkilldi. A bizottsdg ezzel kapcsolatos véleményét irdsban 8 napon beliil kiteles megkiilde-
ni az alapitonak. Ha valamely tagnak kiilsnvéleménye van, az elnok azt is kételes megkiildeni
az alapftonak a bizottsdg véleményével egyiitt. Az alapité dontését csak a tervezet feliigyeld
bizottsigi véleményezést kdvetden, vagy az erre meghatarozott hatéridé eredménytelen eltelte

utdn hozhatja meg.
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A térsasag feliigyeld bizottsdganak tagjai 2012. november 29. napjatol 2015. november 29
napjaig

I. Kovicsné Czeglédi Maria Tiinde
2. Szabd Lészlé
3. Zs. Nagy Sandor

A feliigyel6 bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljdrni, képviseletnek helye nincs. A tagot
e mindségében a gazdasagi tarsasag tagja, illetve munkaltatGja nem utasithatja.

IV. A TARSASAG OPERATIV MUNKASZERVEZETE

1. Munkaszervezet
A térsasag tevékenységét az ligyvezetd operativ iranyitasa mellett, mint munkaszervezet latja

el. Munkajogi szempontbél, mint munkaltaté jelenik meg (munkaviszony keretében munka-
vallalokat foglalkoztat). A dolgozék munkaviszonyéra (beleértve a vezetd tisztségviselk kar-
téritési feleldsségét is) jelen SzMSz-en til a 2012. évi 1. tdrvény (Munka Térvénykényve)

cldirdsai az iranyadok,
2. A tirsasag operativ munkaszervezetének egységei

2.1 Ugyvezeté
2.2 Gazdasag és pénziigy

3. Az operativ munkaszervezet egységeinek feladatai

3.1. Ugyvezets
Az SzMSz 111/2.2, 2.3, 2.4 pontoknak megfeleléen

3.2. Gazdasdgi és pénziigyi vezetd, fokonyveld

Kozvetlen felettese az tigyvezetd, tevékenységét az § irdnyitdsival, munkajogilag alarendelten
latja el. Vezetd beosztasti munkavillalénak mindsill, amit a munkaszerzédésének is tartal-
maznia kell. kételes a munkaszervezeti egységhez kapesolado és alairas céljabol az tigyvezetd
elé terjesztett szerzédéseket ellendrizni és jovahagyasa esetén szigndzni. Vezetsi tevékenysé-
ge soran koteles betartani a tiiz-, baleset-, vagyon- és kérnyezetvédelmi eléirasokat.

leldsséggel a kovetkezd szakieriilelek tevékenységéért tartozik:
» Jogszabilyi, hat6sagi és alapitéi eléirdsok betartasa
* Gazdalkoddsi- és pénziigyi tervek elkészitése
s Eves mérleg €s eredménykimutatas elkészitése (valddi és szabélyszerii mérlegadatok
biztositdsa mellett)
Kdtelezo statisztikai jelentések elkészitése
A kft. belsd pénziigyi rendjének kialakitasa, a bevételek és kiadésok nyilvantartasara,
tizetési kotelezettségek hataridében torténd teljesitésére,valamint a kvetelések behaj-
tasara valo tekintettel,
» Bizonylati és szamlarend kialakitdsa
* Leltarozési kotelezettség teljesitése
* Anyag- és eszkGznyilvantartas
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¢ Alkalmazottak munkatligyi nyilvantartdsa
o Bérszamfejtése és kifizetése

o Az ehhez kapcsolodo tarsadalombiztositési feladatok ellatasa
o Jarulékok és addk levondsa

o A készpénzforgalom lebonyolitdsa és nyilvintartdsa, a szabalyszerii pénzkezelés meg-
szervezése és biztositasa
¢ A pénziigyi bizonylatok bizonylati szabélyzatnak megfelel6 kezelése és megdrzése

3.6. jogi képviseld

A tarsasdg megbizdsi jogviszonyban igyvédet alkalmaz, aki a tarsasag jogi képviseletét el-
latja,elémozditja a tdrvényesség érvényestilését, a tarsasdg jogainak és jogos érdekeinek vé-
delmét, feladata az ligyvezeté munkdjdnak eldsegitése.

3.7 konyvvizsgdlo

A tdrsasag megbizasi jogviszonyban kdnyvvizsgaldt alkalmaz, akinek a személyét az alapitd
okirat és a cégkivonat tartalmazza.

A tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamold valddisdgat és jogszabalyszeriiségét kényv-
vizsgdloval kételes ellenériztetni .A kényvvizsgdlé véleményének meghallgatidsa nélkiil a
szamviteli térvény szerinti beszamolorél a gazdasagi tarsasag legfobb szerve nem hozhat don-
tést. Emellett a kdnyvvizsgald a gazdasagi tarsasag legfobb szerve elé terjesztett minden lé-
nyeges lzleti jelentést koteles megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az valds adatokat tar-
talmaz-e , illetve megfelel — a jogszabalyi eldirasoknak.

A konyvvizsgalo betekinthet a gazdasagi tdrsasig munkavallaléitél felvilagositast kérhet, a
tarsasag bankszamlajdt, pénztarat, értékpapir- €s drudllomanyét, szerzédéseit megvizsgalhatja.
Ha a konyvvizsgdlo megallapitja, illetve megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrol,
hogy a gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentds mértékli csékkenése varhato, illetve olyan
tényt észlel, amely a vezetd tisztségviseldk vagy a felligyeld bizottsag tagjainak e trvényben
meghatasozott feleldsségét vonja maga utdn, koteles a gazdasagi tarsasdg legfobb szervének
dsszehivasat kérni. Ha a gazdasagi tarsasag legfobb szervét nem hivjak dssze, vagy a legfobb
szerv a jogszabélyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a kdnyvvizsgalé koteles
errdl a térvényességi felilgyeletet ellatd cégbirdsagot értesitent.

v. MUKODES RENDJE
1. Munkaltatéi jogkor

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kér-
désben valé dontés jogat jelenti.

[de tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatdsa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi
Bsztonzés megallapitasa, a munka mindsitése az anyagi feleldsség alkaimazasa.

Az iigyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a képvisel&-testiilet, mint alapité gyakorolja.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.
Az ligyvezetd a pénzligyi vezetdt, valamint a tébbi vezetd dolgozot kdzvetlen munkaltatoi
utasitdsadasi joggal ruhazza fel a kdzvetlen alajuk beosztott alkalmazottak vonatkozasaban.




Az ligyvezetd, mint a tarsasag munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgoz6 tekinteté-
ben azonban fenntartja magdnak a teljes jogktrt. Igy amennyiben az figyvezeté mds vezets
dolgozdnak fliggelmileg alarendelt dolgozonak ad utasitdst, az utasftott dolgoz6 kételes kz-

vetlen felettesét tajékoztatni.
A szervezeti felépités azonos szintjén all6 vezetdk kozott keletkezett vitds figyekben az tigy-

vezetd dont.
2. Kartéritési jogkor

A tdrsasig ilgyvezetSje felett az alapito, a tobbi alkalmazott felett az Ugyvezetd gyakorolja a
kartéritési jogkort.

A leltarhianyért valo feleldsségre a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény kell
alkalmazni.

Az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
druban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, tennészetes mennyiségi csdkkentés és a
kezeléssel jaré veszteség mértékét meghaladé hiany a leltérhidny.

A munkavallal6 vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgélta-
tdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,

amelyeket 4llandéan 6rizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel.

A leltarhidnyért a leltarfeleltsségli megdllapodast kdtétt munkavallalo vétkességeére tekintet
nélki) felelosséggel tartozik.

A lelidrhidnyért vald feleldsség terjedelme.

a leltarhiany teljes tsszegéig felel a raktarvezetd és a beosztot! raktari dolgozoi, ha a raktart
egyediil kezeli, vagy szindékos magatartdssal illetdleg biincselekménnyel idézie el6 a leltar-
hidnyt
A leltdrhianyért valg feleldsség feltétele:

o a leltarfeleldsségi megallapodas megkotése

e aleltari készlet szabalyszerii atadédsa €s atvétele

e a leltarhidnynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd

leltarfelvétel alapjan t6rténd megéllapitasa.

A leltarfelel6sségi megéllapodas rendelkezése hidnyaban a leltdri készletet dllandoan egyeddil
kezel6 munkavallald a leltarhidny teljes dsszegeért felel.

Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a leltarhianyért fele-
16s munkavallal6 legfeljebb hat havi atlagkeresete mértékéig felel.

Csoportos leltirfeleldsségi megallapodds esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a
megallapodast k&tStt munkavallalok atlagkeresetének hat havi egyiittes 6sszeget.

Ha a kért tdbben egyiittesen okoztak vétkességiik, a megdrzésre(kezelésre) atadott dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.

Amennyiben a kértérités mértéke a fentiekben megjeldlt mértéket meghaladja, a munkaltat a
munkavallald altal okozott kar megtéritésére vonatkozé igényét birosag elétt érvényesitheti.

Az anyagi feleldsség megdllapitdséra egyebekben a fegyelmi eljards szabalyait eljards szaba-
lyait kel! alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy a kértéritési eljards meginditasara az eléviilésre

vonatkozé rendelkezések az irdnyadok. p?:mm Ooemehortd
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A karteritési eljaras lefolytatisanal figyelembe kell venni, hogy a kartéritési felelésség megal-
lapitasa, illetve az ezzel kapcsolatos hatérozat meghozatala az tgyvezetd kizarolagos jogkoré-
be tartozik.

Ezeknek az ligyeknek az elokészitése jogi képviseld feladata.

3. Bankszamla feletti rendelkezés

Az Uigyvezetd 6ndlldan jogosult a tdrsasdg bankszamlija felett rendelkezni.

4. Utalvinyozisi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsigot jelenti , amivel az ezzel felruhazott személy igazolja
a pénztdr felé valamely kifizetés jogossagat. Pénz, anyag, fogydeszkoz utalvdnyozasara csak
utalvinyozasi joggal felruhdzott vezetd jogosuit.

Az ligyvezet(t korlatozas nélkill megilleti az utalvanyozasi jog.

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait az iigyvezet6 ruhazza fel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozaisi jog tartalmit, esetleges korlatait irasban kell kézdlni a jogosultsaggal felru-

hézott dolgozdval,

Az utalvényozési joggal felruhazott személyekrsl naprakész nyilvintartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvinyozasra jogosultakrol a kdvetkezd adatokat:

név, beosztas, utalvinyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasénak, illetve meg-
vonasédnak idopontja, sajat kezli alairasa.

5. Belsé szabalyoz4si rend
5.1 Belsé6 szabdlyzatok és utasitasok

A tarsasagnal az alapitd okiratban foglaltak alkalmazésanak belsé rendjét, a rendszeresen vég-
zett tevékenyseget, a térsasdg iigyvitelét a jogszabalyok mellett a belsd szabalyzatok és utasi-
tdsok irjak elb.

A belsd szabélyzatok rendszerét és tartalmaét a térsasag tevékenységének jellege, sokréteglisé-

ge hatdrozza meg,.
A szabalyzatok kiadésara (az alapité okiraton és az SZMSZ-en kiviil) az ligyvezet jogosult,
utasitas kiaddsdra szintén az ligyvezetd, az iigyviteli feladatok tekintetében pedig a fokdnyve-

16 jogosult,
A szabilyzatokban, illetve utasitasokban foglaltak betartésa a tarsaség valamennyi dolgozéja-

ra kételezé.

5.2. Szabélyzatok csoportositisa

A szabélyzatok a tarsasag egészét érintd magatartédst, cselekvést meghatarozo eldirasok, sza-

balyok dsszessége.
A szabdlyzatok altalanos jellegii eldirasokat tartalmaznak.
A szabalyzatok kiaddsdra a vonatkozo jogszabalyi elirdsokkal 6sszhangban kertilhet sor.

Plizergysrmati .
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Egyes szabalyzatok kiaddsat a jogszabalyok kotelezd jelleggel {rjak eld, a szabalyzatok masik
csoportja tekintetében (ami vonatkozik a belsd utasitdsokra is) a tArsasdg maga donti el kiada-
sdnak szlikségességét,

5.3.Kotelez6 szabdlyzatok

5.3.1 Szervezeti és mikidési szabalyzat

A szabélyzatok koziil az SZMSZ a legfontosabb belsd szabdlyzat,

A tarsasig tevékenysége szabalyzisanak alapelveit tartalmazza, ami egyben meghatarozza a
tarsasag tovabbi szabalyzatainak kereteit, tartalmat.

Az SZMSZ jbvéhagyisa az alapitd Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata képviseld-

testiiletének hatiskdrébe tartozik.

5.3.2Egyéb kitelezé szabsdlyok
Az SZMSZ-en kiviil a kvetkezd szabalyzatok kiadaséra kerill sor:

Munkavédelm1 szabélyzat

Szakmai kitele=d szabdlyzatok:
pénzkezelési
Bizonylati(bizonylati album)
Szémlarend

Leltarozasi

Selejtezési

Tilzvédelmi

[ratkezelési

5.4 Belso utasftasok
Utasitasok kiaddsédra a belsd miikodeés, ligyviteli feladatok végrehajtasanak elémozditasa ér-

dekében kenilhet sor.
Kiadasuk az arra jogosult altal kizarélag az aldrendeltségbe tartozd dolgozok részére tortén-
het. A belsd szabélyzatok és utasitasok nyilvantartasarol és kezelésérol a kezelésre jogosultak

kotelesek gondoskodni.

6. Titoktartds rendje

A tarsasag dolgozéja a munkaviszony fennalldsa alatt kételes az lizemi titkot megtartani. A
munkaviszony megsziinését kvetéen ez a kbtelezettség akkor terheli, ha abben a munkaltato-
val megallapodott,

A vezel tisztségviseldk, a tarsasdg vezetd beosztisu dolgozdi és kdnyvvizsgild a fentieken
kivil minden kiilén belsé rendelkezés nélkitl is kotelesek a tarsasag iizleti Uigyeir6] szerzett
értesiiléseket iizleti titokként megdrizni (tovabbi dolgozdk pedig a rajuk vonatkozo kiilén bel-
s6 rendelkezés alapjan).

Uzleti titoknak kell tekinteni: minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely a gazda-
sagi tarsasdg rendeltetésszerli miikbdéséhez, annak eldsegitéséhez szilkséges, és ugyanakkor
kivtilallo, illetéktelen személyek birtokaba jutasa rendeltetésszeri miik6dését veszélyezteti.

Ptsosgyarmati
Vhmaganddlkodisi &s Intézmény Ozemehictéai
Korulok Fe és\‘gﬁ 'l'éms’xg
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A vezetd tisztvisel6k, a larsasag vezetd beosztist dolgozéi és a kdnyvvizsgalo tevékenységiik
sordn rendszeresen jutnak olyan adatok birtokaba, amelyek a tdrsasdg miikddését a fenti mo-
don érinti.

Ezek az adatok a tarsasignél a jogszabaly erejénél fogva mindsiilnek tizleti titoknak 4ltalanos
Jelleggel €s nem igényelnek kiilén meghatarozast, hanem a jogszabaly ezt kiterjesati a tirsa-
sag valamennyi {izleti ligyére, amely megfelel az emlitett kritédumoknak. Az Gizleti titokkal
valg visszaélésre Ptk-nak a személyhez Hiz6dé jogok megsértése esetére vonatkozé rendelke-
zéseit kell alkalmazni.

7.1 Iratkezelés

A tarsasdghoz bejové ligyiratokat az iktatd témanként kezeli és fiizi le, valamint iktatdsi sza-
mokkal biztositja a dokumentumok visszakeresési lehetdségét.

A tarsasdg édltal kildott levelek egy példanydt téménkként az elézményhez kell lerakni és a
postazés el6tt valamennyi példanyt el kell latni a megfeleld ikiatoszammal.

7.2Iktatds

Az iktatas a gazdasdgi és pénzligyi vezeté hatdskérébe tartozik. A térsasighoz beérkezd illet-
ve onnan kimend iratokat, levelcket iktatoszammal el kell ellatni, és az e célra bevezetett ikta-
tokényvben tartani.
Az iktatokonyy az alabbi adatokat tartalmazza:

o Tktatdszdm,mely 1-t6] évente Ujrakezd6dd sorszam, térve a targyév utolsé két szémje-
gyével
Az ligyirat beérkezésének vagy kikiildésének datuma
A feladé illetve a cimzett
Az lgyirat targya

e A kezelésre vonatkoz6 megjegyzések
Az érkezd posténak a felbontdsa utdn azt iktatdsi és érkezési bélyegzével kell ellitni, majd az
Ugyvezetéhdz tovabbitani, aki rendelkezik az iigyintézés modjarol.
Az érkezési bélyegzivel fel kell tiintetni az érkezés keltét, az iktatdsi szdmot és az esetleges
mellékletek szdmat.
A kimend levelekrdl ugyancsak nyilvéntartast kell vezetni a fentiekkel azonos modon. Ajan-
lott killdemények csetén kiilén postai, ajanlott kildemények megnevezésii postakonyvet kell

hasznalni.

7.3 Bélyegzok hasznilata

A térsasdg cégszovegét tartalmazd bélyegzdket az aldirasi jogosultsiggal rendelkezék hasz-
nalhatjak.

A kiadott bélyegz6rol az iigyvezeté altal kijelslt dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie.

A nyilvantartasban a bélyegzot a bélyegzé lenyomata mellett aldirassal 4t kell vetetni a bé-
lyegz6 haszndldjaval.

A bélyegzét a kezelé dolgozo a bélyegzé jogszerii hasznalatéér bilntetdjogi, és anyagi fele-
l0sségpel tartozik.

A bélyegz6t olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozzé ne férhessen. Ha a bé-
lyegz6 elvész, a bélyegzot elveszté dolgozo kételes errél az iigyvezetst azonnal értesiteni, aki
az iigyet kivizsgdlja, felelosséget megdllapitja, és intézkedik a megsemmisitési eljarés lefoly-
tatasardl.
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8. Helyettesités

Az lgyvezetd altalanos helyettesitése a gazdasagi és pénziigyi vezetdvel torténik. A helyette-
sites tovabbi rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
Elszdmolasi kételezettségii munkakérben a dolgozé helyettesitése esetén a munkakér dradasét

leltarozassal kell egybekétni,

9. Munkakorok atadasa;

A vezetd munkakori dolgozdk, illetve 6nallé ligyintéz6k munkakérének, valamint dru-,
anyag- és egyéb eszkéz vagy pénzkezeléssel megbizott dolgozé munkakdrének atadasara

jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor.
Az atadds —arvételnél a kozvetlen feletteseknek jelen kell lenniiik. Ha a munkakdr betdltésére

uj dolgozdt nem jeloltek ki, akkor a kézvetlen vezetének kell a munkakdrt 4tvennie,

10. Kiilsé adatszolgdltatds

A térsasigot a hatésagok Illetve mas kiilsé szervek felé killonbszé adatszolgéltatdsi kétele-

zettségek terhelik:
e A kozponti Statisztikai Hivatal altal el6irt adatszolgaltatas,
* Mas erre feljogositott intézmények szamdra kotelezen eléirt adatszolgaltatdsi kotele-

zettség.
A tdrsasag adatszolgaltatdsi kotelezettségének teljesitéséért a gazdasagi és pénziigyi vezetd

felelds.

11. Alapitoi hatdrozatok kényvének vezetése

Az alapitd altal meghozott hatérozatokat haladéktalanul be kell vezetni a Képviseld Testiileti

Hatérozatok Konyvébe.
A hatédrozatokat az {igyintéz0 kezeli az alapitd dltal meghozott hatdrozatszdmmal jelblve.

12. Gépkocsi hasznalat

A térsasag tulajdonaban hasznélatra kiadott személygépkocsi nincs.
A térsasag alkalmazottainak tulajdondban lévd gépkocsik hasznélatanak feltételeit killon meg-

allapodas szabélyozza.

13. Telefon, Fax, és e-mail eszkozok hasznalata, valamint taviratforgalom.
A telefon , fax, és az e-mail eszkozok hasznalatanak rendjérdl, valamint a taviraifeladésrél az

tigyvezet6 kiilon utasitasban rendelkezik.

14, Tulajdonvédelem és munkavédelem

A tarsasag tevékenysége soran koteles eleget tenni a tulajdonvédeimével kapcsolatban a jog-
szabalyokban el6irt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozok egészséges, biztonsagos

munkavégzésének feltételeirdl.

A tulajdonvédelemmel kapcsolatos {Gbb feladatok az aldbbiak:

o A tulajdont kéros{t6 cselckmények megeldzése, felderitése

o A dolgozék tulajdondnak védelme
e A veszélyes anyagok stb. biztonsagos kezelése(illetve annak biztositasa)

o £ ntrmény Uzconslieés!
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o Pénzkezelés sth.
A munkavédelmi tevékenység részletes leirasat kiilon Munkavédelini Szabdlyzat tartalmazza.

Jelen médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat rendel-
kezéseit Filzesgyarmat Varos Onkormanyzatanak képviseld testiilete, mint alapité a 2/2013.
(1. 10.)Kt. szdmi hatdrozataval, 2013. janudr 10. napjatél jovéhagyta.

Fiizesgyarmat, 2013, januar 10.
Flzesgyarmati .
dilkodis &y lntézmbny Dremeltetési
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