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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasag adatait

¢s szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag mukodési

szabalyait.

2. A TARSASAG ADATAI

A tarsasag (cég) neve:

Székhelye:

Postai cime:
Telefonszama:

e-mail cime:

cégkapus elérhetdsége:

A hatélyos tarsasagi szerzddés kelte:

A tarsasag mitkodésének kezdd idépontja:

Cégbejegyzés szama:

Adodszéma:

Torvényes feliigyeleti szerve:

A tarsasag miikodésének idStartama:

Térsasag pénzforgalmi jelzdszdmai:

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

06-37/541-576

info@gsz60.hu
24756107#cegkapu

2013. oktober 14.

2013. oktéber 30.
10-09-034320

24756107-2-10

Egri Torvényszék Cégbirosag
hatarozatlan
10403538-00027547-00000001
10403538-50526648-72901023

10403538-50526648-72901030

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Térsasag tokeszerkezete

A tarsasag torzstokéje: 3.000.000,-Ft
ebbdol: - készpénz: 3.000.000,-Ft

A tarsasag alapitoja Hatvan Viros Onkormanyzata
sz€khelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
PIR: 729392

Tagjegyzék

A tarsasag tagjairol nyilvantartast (tagjegyzéket) kell vezetni. A tagjegyzékben fel kell tiintetni:
- valamennyi tag nevét (cégnevét), lakohelyét (székhelyét) és torzsbetétét,
- atarsasagi szerzOdésnek az esetleges potbefizetésekre ¢s mellékszolgaltatdsokra, valamint a
tagok részérdl gyakorolhatd eldvasarlasi jogra vonatkozd rendelkezéseit,
- a tagok személyében vagy iizletrészeiben bekovetkezett valtozast, igy az lzletrészek
atruhazasat, felosztasat, a tarsasag tulajdonéba keriilését vagy bevonasat.

A tagjegyzek vezetéséért Németh Beata iigyvezeto felelds.

Az tugyvezetd koteles a tagjegyzékben feltiintetett adatokat és az azokban tortént valtozasokat
bejegyzés végett a cégbirosagnak benyujtani.

A tagjegyzéket barki megtekintheti, ha érdekeltségét valoszinisiti.

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGENEK CELJA

A tarsasag alapitojat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon 1étre, amely az ellatando feladatokat hatékonyabban tudja végezni.

4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A tarsasadg szamadra jogszabalyokban, alapitoi hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A tarsasag:

- Alapitd, mint legfobb szerv

- ligyvezeto,

- feliigyel6 bizottsagra

- konyvvizsgalora

- szervezeti egységekre tagolodik.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- a tarsasag vezetd tisztségviseldijére

- a tarsasag valamennyi munkavallaldjara

Az SZMSZ az alapitd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

5. ATARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI
Fotevékenység: 6920 '08 Szamviteli, konyvvizsgaléi, adészakértoi tevékenység

Egyéb tevékenységi korok:
6311 '08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

6820 '08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7010 '08 Uzletvezetés

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7430 '08 Forditas, tolméacsolas

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
8211'08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas
6832 '08 Ingatlankezelés

6. ATARSASAG JOGALLASA

A tarsasag, mint jogi személy, cégneve — Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag - alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiillondsen tulajdont szerezhet,
szerzddést kothet, pert indithat és perelheto.

A tarsasag vagyonaval a jogszabalyok és az alapitd hatarozatainak keretei kozott onalloan
gazdalkodik, kotelezettségeiért a tarsasag alapitoja a vagyoni betétje mértékéig felel.

A tarsasagot miikddése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet téle jogszabaly és az alapitd
hatérozatai kifejezetten nem vonnak el.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A tarsasag gazdasagi jogalanyisdgkénti mikodése soran szerzddéses kapcsolatba keriilhet harmadik
személyekkel. A szerzddésekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a
tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.

A tarsasag szerzodéseit tevékenysége keretében Onalldan, sajat belatasa €s akarat-elhatarozasa
szerint, szabadon koti a céljainak megvalositasa érdekében.

Az éltala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag. Ez vonatkozik azokra a
szerzodésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra, termékekre kotott, amely a

tagok személyes kdzremitkddésére vagy munkajara épiil.

A téarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Gtjan végzi. Sajat nevében all perben a
tarsasag akkor is, ha a tarsasag alapitoja all perben a tarsasaggal szemben.

Fentieken tilmenden a tarsasag 6nalldo ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

7. KEPVISELET ES CEGJEGYZES

A tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alairasa, amely
ugy torténik, hogy a (tarsasag) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat csatolja.

Cégjegyzésre az ligyvezetd jogosult, akik egyben a tarsasag képviseldje.
A tarsasag torvényes képviseletét az tigyvezetd latja el.
Az ligyvezetd altalanos jogkorben képviseli a tarsasagot, €s cégjegyzési jog 6nallo.

A torvényes képviseld képviseleti €s cégbejegyzési joga a jogszabaly eldirdsa folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairdsukat kozjegyzoé altal hitelesitve a
cégbirosagnal ligyvéd altal ellenjegyzett alairas-mintan, vagy aldirasi cimpéldanyon bejelenteni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Il. FEJEZET

A TARSASAG VEZETO SZERVEI

1. AZ ALAPITO

A tarsasag legfobb szerve az altalanos vezetést ellato alapito.

Az alapitoi iilés 6sszehivasa

Az alapitoi tilést minden évben legalabb egy alkalommal, majus hé 31. napjaig 6ssze kell hivni.
Sziikség esetén az alapitoi iilés barmikor dsszehivhato.

Az alapitoi tlést kotelezd 6sszehivni, ha

- a tarsasag érdeke ezt megkivanja,

- a tarsasag mérlegébdl kitlinik, hogy a torzstdke a veszteség folytan a felére csokkent,

- a tarsasag a fizetési kotelezettségeinek tartdsan nem tud eleget tenni, vagyona a tartozasokat
nem fedezi.

Az alapitoéi iilésre az alapitot a napirend kozlésével kell meghivni. A meghivot az iilést megel6z6 30
nappal meg kell kiildeni az alapitonak, és ezzel egyidejiileg és sziikség szerint be kell nyujtani a
napirendi ponttal kapcsolatot képviseld-testiileti elOterjesztést.

Tekintettel arra, hogy a képviseld testiilet minden honap utolsé csiitortdki napjan iilésezik, igy a
képviseld-testiileti tilésre sz610 eldterjesztést legkésébb minden honap utolsé eldtt csiitortok napjaig
kell az ligyvezetésnek megkiildeni a jegyzoi titkarsag részére.

Az alapitoi lilés 0sszehivasaért az tigyvezetd felelds.

Amennyiben az alapitoi iilés Osszehivdsa nem szabalyszerli meghivoval torténik, ugy Alapitd
amennyiben akként dont a kérdésben a szabalyszerlitlen dsszehivas esetén is hatarozhat.

Az alapito képviselete

A Hatvan Viaros Onkormdnyzata alapitot, a tagsagi jogait a képviselje, Hatvan Varos
Polgarmestere vagy erre kiilon meghatalmazott személy utjan gyakorolja. Meghatalmazas Utjan
torténd képviselet esetén a meghatalmazast kozokiratba, vagy teljes értékii bizonyitd erejii
maganokiratba kell foglalni. Az alapit6i tilése az alapito tag képviseletét az ligyvezetd nem lathatja
el.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az alapitoi hatarozat

Az alapité hatarozatait irasban hozza. Az alapitoi hatarozatokat az alapito alapitoi iilésen nyomban,
iilés tartds nélkil nyolc napon beliil irdsban vagy elektronikus uton (e-mail utjan) kozli az
igyvezetovel.

Az alapitdi hatdrozatokat az ligyvezetd késziti eld.
Az alapitdi hatarozatok végrehajtasaért az tigyvezeto a felelds.
Az alapitdi hatdrozatok nyilvantartasa

A szabalyszerlien megtartott alapitoi iilésr6l minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvekrél, az ott hozott hatarozatokr6l, valamint az alapitd irdsbeli hatarozatairdl
folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatokat azok meghozatala utan be kell vezetni a
hatarozatok konyvébe. A hatarozat az Alapito képviseldje altal torténd aldirasaval valik érvényessé.

A hatarozatok konyvének a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:
- sorszam,

- a hatarozat kelte,

- a hatérozat targya,

- a hitelesitd alairasa.

A hatéarozatok konyvébe az alapitdé barmikor betekinthet, és a hatarozatokrol az tligyvezetd altal
hitelesitett masolatot kérhet.

Az alapitoi hatarozatok jogi uton torténé kifogasolasa

A torvényesen Osszehivott alapitdi tilésen vagy egyébként térvényesen hozott hatarozatok betartasa
a tarsasag egészére nézve kotelezo.

A tarsasag azon hatdrozatai, amelyek a tarsasag alapszabdlyaval, az érvényben 1évd jogszabélyi
eldirasokkal ellentétesek, érvénytelenek.

Az alapito kizarolagos hataskore

- a mérleg megallapitasa és nyereség felosztasa;
- a potbefizetés elrendelése és visszatéritése, valamint a torzstoke felemelése és leszallitasa,
- tizletrész felosztasa és bevonasa;

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

az ugyvezetd megvalasztidsa, visszahivasa és dijazdsanak megéllapitidsa, az iigyvezetd
tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a felligyel0 bizottsag tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa ¢s dijazasuk megallapitasa;
olyan szerzddés megkotésének jovahagyédsa, amelyet a tarsasdg alapitdjaval, vezetd
tisztségviseldivel vagy azok kozeli hozzatartozdjaval (Ptk. 8:1.§ (1) bek.) kot, kivéve, ha az
utobbi szerzodés megkotése a tarsasag szokasos tevékenységéhez tartozik;

a cégbejegyzést megeldzden a tarsasag nevében kotott szerzodések jovahagyasa;

az ligyvezeto ¢és a feliigyelobizottsagi tagok ellen kartéritési igény érvényesitése, tovabba
intézkedés az ligyvezeto ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol;

a tarsasdg megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatarozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasardl, illetve miikddd tarsasagba
tagként valo belépésérdl torténd dontés;

mindazok az iigyek, amelyeket az alapit6 sajat hataskorébe utal.

2. UGYVEZETO

Az alapité hatarozatlan id6tartamra ligyvezet6t valaszt. Az ligyvezetd megbizatdsat munkaviszony

keretében latja el és vezetd beosztasi munkavallalonak mindsiil.

Az iigyvezeto hataskorébe

az alapitd hatarozatainak megfelelden a tarsasag iranyitasa,

a tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa és iranyitasa,

a tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

dontés minden olyan iigyben, amely nem tartozik a tarsasdg mas szervének hataskorébe,
felligyeli, iranyitja és szervezi a miikddést,

szallitokkal szerzodik;

kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel;

altalanos szinten iranyitja és feliigyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

kiadja a munkakori leirdsokat a szakmai munkamegosztas alapjan;

irdnyitja a tarsasdg tevékenységét, biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld
miikodést;

meghatarozza a kereskedelmi €s arpolitikat;

irdnyitja a marketing- €s reklamtevékenységet;

keresi a piaci részesedés novelésének, j piacok feltarasanak lehetdségét

Az lgyvezetd tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel. Az ligyvezetd évente két
alkalommal koteles az alaptonak beszamolni a tarsasdg vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl,
valamint tevékenységérol.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3. A FELUGYELOBIZOTTSAG

A feliigyeldbizottsag 3 fObal all, tagjait az alapitod valasztja meg 5 éves hatarozott id6tartamra.

A feliigyeldbizottsag tagjai Gijravalaszthatok.

A feliigyel6bizottsag testililetként jar el. A feliigyelObizottsag elnokét a feliigyeldbizottsag tagjai
jelolik ki. A feliigyeldbizottsag hatarozatképes, ha mindhdrom tagja jelen van; hatarozatat a

jelenlévik egyszerli szotobbségével hozza

Ha a feliigyeldbizottsag tagjainak szdma harom {6 ald csokken, vagy nincs, aki az iilését 6sszehivja,

az lgyvezetd a felligyeldbizottsag rendeltetésszerli miikddésének helyreallitdsa érdekében koteles

kezdeményezni az alapitoi iilés és az alapitdi képviseld-testiilet 0sszehivasat.

A feliigyelobizottsag feladata, hataskore

A feliigyelObizottsag alapvetd feladata a tarsasdg ligyvezetésének ellendrzése az alapitd
érdekében, tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel.

A felligyel6bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a feliigyeld
bizottsagi tevékenységben nincs helye.

A feliigyel6bizottsag tagjai az alapitdé képviselO-testiileti tilésén tanacskozasi joggal részt
vehetnek, illetve részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

A feliigyeldbizottsag ligyrendjét maga alkotja, melyet az alapité hagy jova.

A feliigyelObizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel is megoszthatja tagjai kozott.

A feliigyelObizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasag vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet az alapitd okiratban meghatarozott médon
¢s hataridon beliil kell teljesiteni.

A felligyeld bizottsag a tarsasag konyveit €s iratait — ha szilikséges, szakértok bevonasaval —
megvizsgalhatja.

Az lizleti tervrél, valamint a szdmviteli torvény szerinti beszamolorol az alapito €s az alapitd
képviseld-testiilete csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

Ha a feliigyelObizottsag megitélése szerint az ligyvezetd tevékenysége jogszabalyba, az
alapité okiratba, illetve a képviseld-testiilet hatdrozataiba iitkdzik, vagy egyébként sérti a
tarsasag, illetve az alapitd érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeményezi a képviseld-testiilet
soron kiviili, erre vonatkoz6 dontését.

A feliigyeld szerv ellendrzi a tarsasdg miikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitdl pedig téjékoztatdst vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasag konyveibe ¢&s irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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- A feliigyel6 szerv koteles az intézkedésre jogosult az alapitot tajékoztatni és annak
Osszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a szervezet miikddése soran
olyan jogszabalysértés vagy a tarsasag érdekeit egyébként stlyosan sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhdritasa, illetve
enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségesse; illetve a vezetd
tisztségviselok felelosségét megalapozo tény meriilt fel.

- Az intézkedésre jogosult vezetd szervet a feliigyeld szerv inditvanyara — annak megtételétol
szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.

- A hataridé eredménytelen eltelte esetén a vezetd szerv Osszehivasara a feliigyeld szerv is
jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes mikodés helyreallitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket nem teszi meg, a feliigyeld szerv koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi felligyeletet ellato szervet.

- A feliigyeldbizottsag koteles a tarsasagi torvény szerinti jogkorben és feleldsséggel eljarva a
tarsasag ligyvezetését rendszeresen ellendrizni.

- Feladatanak ellatdsahoz jogaban 4ll a tarsasagi ligyek menetérdl tudomdst szerezni,
felvilagositast kérni, a tarsasdg iratait, konyveit, bizonylatait és pénztarat barmikor
megvizsgalni vagy szakértok bevondsaval megvizsgaltatni.

- A feliigyeldbizottsag kezdeményezheti a konyvvizsgalonak a bizottsagi iilésén torténd
meghallgatasat

- A feltigyel6bizottsag minden esetben koteles az alapité elé terjeszteni valamennyi fontosabb
jelentést, az tizleti tervet, az éves beszamolot, tovabba a nyereségfelosztast megvizsgalni és
errdl jelentést késziteni.

4, AKONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald megvalasztasa az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik. Az alapitd az ligyvezetd
javaslata alapjan csak a konyvvizsgaloi kamaranal bejegyzett konyvvizsgalot bizhat meg,
amennyiben Osszeférhetetlenség nem 4ll fenn. Osszeférhetetlenségnek mindsiil a hozzatartozoi,
valamint az iizleti kapcsolat.

Nem lehet 4lland6 konyvvizsgdld a gazdasagi tarsasdg tagja, vezetd tisztségviseldje,
feliigyelObizottsagi tagja €s e személyek hozzatartozdja. Nem lehet allandd konyvvizsgdlod a
tarsasag munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

Az alapitd elé csak a konyvvizsgald altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglalo éves beszamoldt lehet beterjeszteni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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A konyvvizsgalo joga, feladata, hataskore

A konyvvizsgal6 joga:

betekinthet a tarsasag konyveibe,

a vezeto tisztségviseloktol €s a tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérhet,

a tarsasdg pénztarat, értékpapir- €s aruallomanyat, szerzédéseit és bankszamlait meg
vizsgalhatja,

jelen lehet az alapitoi iilésen és a feliigyel6bizottsagi iiléseken.

A konyvvizsgalo feladata:

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgélat elvégzésérdl és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad-e a tarsasdg vagyoni €s pénziigyi helyzetérol, miikodésének
eredményérol

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, az
igyvezeto, illetve a tarsasag munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlait,
igyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

folyamatosan ellendrzi a tarsasdg gazdalkodésara, vagyonkezelésére, szamvitelére, tovabba
a bizonylati rendre ¢s fegyelemre vonatkozo eldirdsok betartasat,

A konyvvizsgdlo feladata a mérleg, az eredmény-kimutatds a kiegészitd melléklet
valodisaganak ¢€s szabdlyszerliségének a szamviteli torvény €s alapitd okirat betartasanak
ellendrzése, az éves beszdmold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesitdé zaradékkal
valo ellatasa).

Amennyiben a konyvvizsgald az ellendrzés sordn a jogszabalyi rendelkezések, az
alapszabaly megsértésérdl vagy olyan tényrdl szerez tudomadst, amely a tarsasadg helyzetét
jovObeni kilatasait hatranyosan befolyasolja, errdl haladéktalanul koteles az tligyvezetdt
értesiteni, indokolt esetben az alapitoi iilés 6sszehivasat kezdeményezni.

Ha a konyvvizsgaldé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy
a felligyelObizottsag tagjainak feleldsségét vonja maga utan, koteles az alapitod és az alapitoi
képviseld-testiilet dontését kezdeményezni. Ha erre nem kertil sor, illetve a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a tarsasag torvényességi
feliigyeletét ellatod cégbirosagot értesiti.
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I1l. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Hatvan Varos Onkormanyzata

Konyvvizsgalo Feliigyelo Bizottsag
Ugyvezet6
Konyvviteli szolgaltatas Lakas és nem lakas céla
vagyongazdalkodas

A TARSASAG BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek:

- Konyvviteli szolgaltatas
- Lakas és nem lakas célu vagyongazdalkodas

A szervezeti egységekben a tevékenységeket végzd alkalmazottak a kovetkezd feladatokat latjak el:

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Konyvviteli szolgaltatas

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft. szamviteli és pénziigyi feladatai kéz¢ integralodik be az
egyes, Onkormanyzat tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok ¢€s civil szervezetek konyvelési, human
eréforras, egyéb adminisztrativ jellegt feladatai.

a)

Szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentalo, azt tiikkr6z6 analitikus, szintetikus nyilvantartasok
vezetése, azok rendszeres egyeztetése, zaradsi munkak megszervezése, elvégzése.

b)

d)

Pénztar kezelése

a szlikséges készpénz felvételérol

a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol

a pénz és egyéb értékek biztonsagos drzésérol

a napi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal aldtdmasztott - pénztarkonyvben
torténd elszamolasarol,

a megszabott hazipénztar-kereten feliili 6sszegek bankszdmlara torténd befizetésérdl

Szamlaellenorzés

a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérdl, egyezteti a szallitolevelekkel

a szallitéi szamldk alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szamitogépes tételes egyeztetésrol, a
szamlak rogzitésérol, nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi szamlak),

a téves szamlazas szallitoval torténd rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak torténd
visszakiildésérol,

visszaruzas esetén a szallitdi visszarujegyek szamitogépes, szallito felé terheld levél
inditasarol (jovairasi szamla kérésérol).

Konyvelés

vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlékat és ehhez kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

nyilvantartja az immateridlis javak, targyi eszkozok, anyagok, aruk, gongydlegek
valtozasait,

egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folydszamldjat, illetdleg elvégzi az
azokkal kapcsolatos konyveléseket,

konyveli a bankszamlak forgalmat,
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- meghatdrozott rendszer szerint f0konyvi kivonatot készit.
e) Addiigyek intézése

- Gondoskodik a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott idokozonként a
tarsasag mérlegbeszamoldjanak és adobevallasdnak hataridében torténd elkészitéséral.

f) Bankiigyletek bonyolitasa
- Gondoskodik a szallitéi és egyéb kovetelések banki atutaldsarol. Az ligyvezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag a likviditasi helyzetét.

g) Munkaiigy, Munkaero- és bérgazdalkodas feladata

- a felvételre kerild 1étszdm jogszeri foglalkoztatasi feltételeirdl (munkaszerzddések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantarté lapok felfektetése, a foglalkoztatisi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

- a munkaviszonyban all6 és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egy¢eb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol, elokészitésérol,

- nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol,

- béralap terhére kifizetett jutalmak elszdmolasardl,

- a dolgozokat terheld levondsok eldjegyzésérdl és a tartozasok levondsarol,

- a betegallomanyban 1év6 dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetésérol,

- havonta az szja-el6legek és adok levonasarol, intézkedik az utalasrol és a konyvelési feladas
elkészitésérol. A jogszabalynak megfeleléen személyenként az adoeldleg-nyilvantarto
kartonok vezetésérol. Az éves adoelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitésérdl,

- az adokkal kapcsolatos jelentések elkészitésérdl, az adohatosdghoz torténd tovabbitasarol.

Lakas és nem lakas céla vagyongazdalkodas

A lakas és nem lakas céli vagyongazdalkodas szervezeti egység az Onkormdnyzati tulajdonban 4116
lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek lizemeltetését latja el.

Fobb tevékenységei:

- Bérbeadis Onkormanyzati hatdrozatok alapjan

- Bérldk nyilvantartasa,

- Bérldkkel, hatosdgokkal, szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
- Javaslattétel a lakbérek megallapitasra

- Hatralékkezelés
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IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A tarsasag az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi dolgozé részére munkakdri leirdst kell
késziteni, az alkalmazast kovetd 15 napon beliil. A munkakdri leirdst a dolgozdval meg kell
ismertetni és ala kell iratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a tarsasagnal
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az tigyvezetd felelds:

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok
¢és a munkaszerz0désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara ¢€s a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.
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Az izleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasdg valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott iizleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

A munkaido beosztasa

A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihendid6ét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétf6tdl péntekig 8.0ratol - 16.6raig

Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az ligyvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi tigyintézo felelds.

A tarsasagnal munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG
A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
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vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges felel6sségnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyvének rendelkezései az irdnyadoak.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A tarsasag a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladdo mértékli és értékli haszndlati
targyakat csak az ligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
ir6gép, szamitdgép, stb.)

A tarsasdg valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében a tarsasag szakmai szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
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5. ATARSASAG UGYIRATKEZELESE
A tarsasagnal az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az iigyvezetd felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzok hasznalatat a bélyegzdhaszndlati szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

7. ATARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Szabalyzatok

A tarsasag gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten az iizleti terv elkészitésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az ligyvezetd feladata.

A szabalyzatok kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

Szamviteli szabalyzatok
- Szamviteli politika,
- Szamlarend, (mellékletét képezi a szamlatiikor)
- Bizonylati rend
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- Selejtezési szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,
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A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

Adatvédelmi szabalyzat

Bels6 visszaélések bejelentési rendszere, kivizsgalasi ¢€s szankcionalasi folyamatok
eljarasrendje

BélyegzOhasznalati szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal eljarasrendje

Etikai szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzat

Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabélyozés

Osszeférhetetlenségi politika

Panaszkezelési kézikdnyv

Szabalyzat a pénzmosas ¢és terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és megakadalyozasarol
Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Tervezési szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett 6nalloan rendelkezni az ligyvezetd jogosult.

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre meghatalmazott jogosultakat az ligyvezetd jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az ligyvezetd koteles Orizni.

Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozéds a kiadés teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak irasbeli
elrendelése. Utalvanyozni az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozast a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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8. A HELYETTESITES RENDJE

A tarsasagnal foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az tigyvezetd, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az ligyvezetd belsd utasitasban szabalyozhatja.

9. MUNKAKOROK ATADASA

A téarsasag vezetd allasu dolgozoi, valamint az ligyvezetd altal kijelolt dolgozok munkakoérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

AzSZMSZ ................ napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az ligyvezetd gondoskodik.

Hatvan, 2023.03.27.

Horvéath Richard
Polgarmester
Hatvan Varos Onkorményzata
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