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A.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata nem jovedelemszerzésre iranyuld kozds gazdasagi
tevékenység folytatdsara hozta 1étre a 100 %-os tulajdondban 4ll6 Nagykovéacsi
Telepiilésiizemeltetési Nonprofit Kézhasznu Kft-t (tovabbiakban Tarsasag).

Az Alapité Okirat kelte: 2012. junius 25.

A Tarsasag cél szerinti kozhaszni  tevékenységként intézményilizemeltetést, egyéb
telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasat végzi. A Tarsasdg koézhasznli tevékenysége azt a célt
szolgalja, hogy a telepiilés lakoi az dnkormanyzat tulajdondban 1év6 intézmények hasznélata soran



az Onkormanyzat kotelezOen ellatandd tevékenysége altal biztositott szolgaltatdsokat a lehetd
legjobb mindségben vehessék igénybe.
Az Egylittmiikodési Megallapodas datuma: 2012. jalius 16.
A szabalyozas hatalya a Téarsasagra, mint jogi személyre, valamint a Tarsasdggal munkaviszonyban,
illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre terjed ki.

I A Tarsasag adatai, jogallasa, f6 feladatai

1. A Tarsasdg részletes adatait és jogallasat az Alapité Okirat
tartalmazza. Az Alapito Okirat kelte: 2012. janius 25.
A Téarsasag cégjegyzékszama: 13-09-158001
Bejegyzés kelte: 2012.08.24.
A m(kodés kezdetének datuma: 2012. julius 1.

° A Tarsasdg kizardélagos tagja, egyben a tulajdonosi jogok
gyakorldja Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete.

° A Tarsasag mikodésére vonatkozd alapvet6 szabdlyokat az
Alapitd Okirat, az Alapitd hatdrozatai, a Tdrsasag szabalyzatai és az ligyvezetd irdsos
utasitasai tartalmazzak.

° A Tarsasag f6 feladata a hatékony, eredményes, gazdasagos, a
minGségi és takarékos gazddlkodds jegyeit egyardnt magaban foglalé munkaszervezés
mellett az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 ingatlanok kdzponti rendszereinek felligyeleti,
mUikddtetési, hibaelharitasi, karbantartasi, javitasi (egylttesen: lizemeltetési) feladatainak
ellatdsa a Karbantartdsi GUtemterv szerint, a torvényi elGirdsok betartdsa mellett.

. A Tarsasag iranyito és ellendrzo szervei

1. A Tarsasag tagja

. A Tarsasagnal taggyllés nem mdkodik, az alapitéi jogokat a
kizardlagos tag gyakorolja.

° Az Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozd feladatokat és
jogositvanyokat az Alapitd Okirat, illet6leg a gazdasagi tarsasagokrdl szélé torvény
hatarozza meg.

° Az Alapité a dontéseir6l irasbeli hatarozatot hoz, amelyrdl
értesiti a Tarsasag lgyvezetGjét.

° A Tarsasag stratégiai irdnyitasat az Alapitd latja el és a Tarsasag
mikodése soran érvényesiti gazdasagstratégiai célkitlizéseit, megjeloli a dontések
végrehajtasanak modjat és biztositja a tulajdonosi érdekek érvényesiilését.

2. A Tarsasag ligyvezetdje

° Az Ugyvezet( felett a munkaltatdi jogkort az Alapitd gyakorolja,
egyéb munkaltatéi jogkor tekintetében rendelkezésre a Polgarmester jogosult. Az ligyvezetd
a feladatat munkaszerz6dés keretében végzi. A vezet6k javadalmazasaval kapcsolatos
szabalyokat kiilon szabalyzatban, illetve a szerz6désekben kell meghatarozni.



Az lgyvezetl cégjegyzési joga 0Onalld. A birésagok vagy mas

hatésagok el6tt a Tarsasag jogi képviseletét az lgyvezetS, vagy az arra felhatalmazott
személy latja el.

Az (igyvezet6 minden hatdskorébe utalt Ugyben jogosult a
Tarsasag képviseletére és annak nevében nyilatkozatok tételére.

Az lgyvezet6

o gondoskodik a Tdrsasdg tulajdonosanak telepiilésiizemeltetési
célkitlizéseinek, gazdasagpolitikai dontéseinek és alapitdi hatarozatainak operativ
végrehajtasardl, valamint a Tarsasag torvények szerinti hatékony mikodtetésérdl,

(o} elkészitteti a Tarsasag munkaszervezetére vonatkozd Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatot, annak mddositasait és elGterjeszti a Tarsasag Tagja felé
elfogadasra,

o gondoskodik a tdrsasagi torvényben elbirt hatdrozatok és
valtozasok cégbirdsagi bejelentésérdl,

(o} elkészitteti és a Tarsasag Tagja elé terjeszti az éves beszamolot,
a mérleget, vagyonkimutatast és a Tarsasag mikodésérdl sz6l6 éves jelentést,

o Ugyvezet6i utasitdsok és korlevelek kiaddsaval vagy szébeli
kozléssel intézkedik, dontést hoz mindazon lgyekben, amelyeket jogszabdly, az
Alapité Okirat, az Egylttm(ikodési Megallapodas, a Tarsasag Tagja, vagy a Fellgyel6
Bizottsdg hatarozataval személyes hataskorébe utal, vagy amelyeket sajat
hataskorébe von,

o elkésziti a Karbantartasi Gitemtervet,

o felelés a jovahagyott tervek végrehajtasaért, a Tarsasag
vagyonaért, annak gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaért,

(o] gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett,

(o} felel6s a munka-és tlizvédelem, az élet-és vagyonbiztonsag, az

adat és informdciévédelem, valamint az egyéb hatdsagi elGirdsok betartasanak
megszervezéséért.

3. A Feliigyel6 Bizottsag
A Fellgyel6 Bizottsag a Nagykovacsi Telepilésiizemeltetési

Nonprofit K6zhasznu Kft. (a tovabbiakban Tarsasag) legfébb ellen6rzé szerve. A Fellgyel6

Bizottsag tagjait a Tarsasag Tagja nevezi ki és hivja vissza. AFeldgyelé-Bizotisdgtagiaita

A Fellgyel6 Bizottsag a Tarsasag Tagja részére ellen6rzi a
Tarsasag lgyvezetését, amelynek keretében :

a Tarsasag vezetd allasu dolgozéitdl jelentést, vagy felvilagositast
kérhet,

a Tdarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja, illetve szakértével
megvizsgaltathatja,



C. kezdeményezheti a gazdasagi tarsasag tagja altal hozott
hatdrozat birdsagi felllvizsgalatat,

d. a Fellgyel6 Bizottsag koteles ellendrizni az uzletpolitikai
alapelvek betartasat, s rendszeresen, de évente legaldbb 1 alkalommal beszdmolni feladata
teljesitésérdl az Alapitonak,

e. a Tarsasag Felligyel6 Bizottsaga 4 tagbdl all. A Felliigyeld
Bizottsdgi tagok Ujravalaszthatdk és visszahivhatok. A Tarsasag dolgozéja nem vélaszthaté
meg a Felligyel6 Bizottsag tagjava,

f. a Felligyel6 Bizottsag feladat- és hataskorérdl, eljardasanak és
mikodésének szabdlyairdl a Gazdasdagi Tarsasagokrdl szold torvény, valamint az Alapitdi
Okiratban foglaltak rendelkeznek,

g. a Felligyel6 Bizottsag tagjait a Képvisel6-testilet hatdrozott
id6tartamra valasztja. Amennyiben valamely felligyel6 bizottsagi tag megbizatasa barmely
okbdl megszlinik, koteles bejelenteni a Tarsasag Tagjanak, amely dont az Uj tag
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személyérdl.

h. a felligyel6 bizottsagi tagok korlatlanul és egyetemlegesen
felelnek a Tarsasdgnak az ellenérzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért. A
Feligyel6 Bizottsag tagjai a Tarsasdg tevékenységérdl szerzett értesiléseiket Uzleti
tikokként kotelesek megdrizni.

4. A kdnyvvizsgalo

° A Tarsasag konyvvizsgaldjat az Alapitd valasztja meg.

° Ha konyvvizsgald gazdalkodd szervezet, meg kell jel6lnie azt a
tagjat, vezet( tisztségvisel6jét vagy munkavallaléjat, aki a konyvvizsgalatért személyében is
felel6s. Ezen személy kijel6lésére csak a Tarsasag Tagjanak jévahagyasaval kerilhet sor. A
személyi 6sszeférhetetlenségi el6irasokat a konyvvizsgaloi tevékenységet végz6 személyen
kiviil a konyvvizsgaldi tevékenységet ellatd gazdalkodod szervezet tagjaira, részvényeseire,
vezetG tisztségviselGjére és vezetl allasu munkavallaldira is alkalmazni kell.
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5. A konyvelo

on A1 A

feladataitis-eHatja—A tarsasag konyvelését és bérszamfejtését kiilsé vallalkozoval végezteti.

M. A Tarsasag miikodésére vonatkozo alapvet6 rendelkezések
1. A Tarsasag szervezete
A Tarsasag munkavallaléi az aldbbi munkakodrokben végzik a tevékenységiiket:
(o] ugyvezetd
o irodavezetd
o kertész
o gondnok



2.

O O O 0o O°

S.

(o] takarité
o konyhai kisegit6

A Tarsasag dolgozoinak munkakari feladatai
Az irodavezet6:

Az intézmény mikodésével 6sszefliggs gazdalkodasi és pénzigyi
feladatok iranyitdja.

Felel6s a vagyon meg6rzéséért, a pénzigyi fegyelem
betartasaért, betartatasaért.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyok ill. a Tarsasag szabdlyzatai
szerint az Ugyvezet6 igazgatodval egyuttmikodve latja el.

Mdkodteti a kdzponti irodat, segiti a feladatok megvaldsulasat,
javaslatot tesz a feladatellatas hatékonyabba tételére.

Kapcsolatot  tart a  Tarsasaggal  szerz6désben  4llé
konyvelSirodaval, konyvvizsgaldval.

Kapcsolatot tart a partnerekkel, az alapitéval, a hatdésagokkal, a
tarsasdg munkavallaldival.

Kozrem(ikodik a beszamolé elkészitésében a tulajdonosok felé a
Tarsasag mlkodésérdl, gazdalkodasardl.

Elldtja a belépb és kilépo6 dolgozdkkal kapcsolatos feladatokat.

Munka- és megbizasi szerz6déseket készit eld.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Munkavallalékkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezet.

Az UgyvezetGvel egylittesen jogosult a bankszamla feletti
rendelkezésre.

Beosztott dolgozdk:

A dolgozdok mindenekelStt a munkakorik ellatasahoz sziikséges
jogszabalyok és elGirasok ismeretére, valamint a munkavégzésiik soran azok maradéktalan
alkalmazasara kotelesek.

A beosztott dolgozdk tovabbi kotelezettségei:

a munkakori feladatok hatarid6ben torténd szakszer( elvégzése

szakmai felkészlltségiik folyamatos fejlesztése

a titokvédelmi elSirdasok megtartdsa

a munka-és tlzvédelmi, valamint az egyéb biztonsagi elGirasok betartdsa
az iranyitast gyakorld vezetd altal meghatarozott feladatok elvégzése

A dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza
A dolgozék felelGsek a személyes hasznalatukba adott, eszkdz-nyilvantartasokban szereplg,
leltar szerint atvett vagyontargyakeért.

A miikodés rendje:




A kozponti iroddban dolgozék és a kozterileten dolgozék munkaideje hétf6tdl csitortokig
7.30 - 16 6raig, pénteken 7.30 — 14.30 6raig tart, mely napi 20 perc ebédidét tartalmaz.

A kiilonb6z6 intézményekben dolgozok munkaideje 6.00 — 21.00 éra kozotti idészakra esik.
NATU iroda: 1 f6 ligyvezet6 és 1 f6 irodavezetd latja el feladatat a RPék—uteai-kdzponti
irodaban.

Az o6nkormdnyzati intézményekben gondnokok, takaritok és konyhdsok ldtigk el a

feladatokat a mindenkori szervezeti keretek szerint.

Kézteriilet: az ide beosztott dolgozok ellatiak a koézterliletek rendben tartdsa céljabol
elvéqgzendd feladatokat.

6. A helyettesités rendje

Az Ggyvezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az irodavezetd latja el teljes kor(en,
teljes felelGsséggel, kivételt képeznek ez aldl azok az lGigyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek.

Az lgyvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsil a kétheti id6étartam.

Az lgyvezet( és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az alapitd altal adott
megbizas alapjan torténik.



Az irodavezetd tartds tavolléte esetén az ligyvezet6 gondoskodik a helyettesitésrdl.

A beosztott dolgozdk helyettesitésének ellatasat az azonos intézményben azonos
munkakorben foglalkoztatott dolgozd koteles ellatni az ligyvezetd szdbeli vagy irdsbeli
utasitasanak megfeleléen. Amennyiben ez nem megoldhatd, az lgyvezet6 egyéb maddon
biztositja a feladatellatast.

Az UgyvezetS elrendelhet az allandé munkarenden kiviilre es6 munkavégzést, melynek
irdsos nyilvantartasa a jelenléti iven, éraban torténik. A keletkezett munkadrdk megvaltasa
az Mt. hatdlyos rendelkezései szerint torténik.

7. A szerzédéskotés, az utalvanyozas és pénziigyi kotelezettségvallalas gyakorlasa

A Tarsasag m(ikodéséhez sziikséges szerz6dések megkotésére az
ugyvezetd jogosult.

Az utalvanyozds — mint a kiadds teljesitésének, valamint a
bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése — menetét (beleértve a készpénz
kezelésére vonatkozd rendet is) az alapitd altal jévahagyott szabalyzatok szabalyozzak.

Utalvdnyozni csak jogszabalyon és szerz6désen alapuld
kotelezettség, teljesitett szallitds vagy szolgdltatds alapjan lehet. Teljesitésigazolasra a
Tarsasag miikodtetésével kapcsolatban az ligyvezets jogosult.

Nem kotelezé elGzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 100 000
Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében. A nem irasban vallalt kotelezettségvallaldsok
(100 000 Ft-ot el nem ér6) dokumentumai:

(o] szamla
(o] szamlat helyettesité okmany

Az irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:
o nettd 300000 és 500000 forintos értékhatdr koézétt:

megrendelés (elektronikus formaban is megfelel§), vagy egyszerUsitett szerz6dés vagy

szerz6dés az elGzetesen bekért 3 drajanlat kozil a legkedvez6bb kivalasztasat kovetben

o nettdo 500 000 forint értékhatdr _felett szerz6dés vagy
megallapodas az el6zetesen bekért 3 arajanlat kozil a legkedvez6bb kivalasztasat
kovetben

(o} a kozbeszerzési értékhatart eléré beruhdzdsokra a hatalyos

kozbeszerzési jogszabalyok az iranyadodk.

3. A pénziigyi elszamolas rendje

A Tarsasag gazdalkodasanak és likviditasanak alakulasat a
pénziigyekkel megbizott dolgozé koteles figyelemmel kisérni és mindennemd eltérésrél az
Ugyvezet6t haladéktalanul tdjékoztatni.

A gazddlkodashoz szikséges nyilvantartasok és pénzigyi
bizonylatok kezelése a pénziigyekkel megbizott dolgozo feladata



A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK OPERATIV IRANYITASA, MUKODESI
SZABALYOK
IV. Altalanos miikodési szabalyok

1. A bels6 miikodés rendje
e Az ligyvezet6 kiadhat — évente 1-t6l kezd6d6en folyamatosan sorszdmozva — a Tarsasag

tevékenységét, szervezetét, illetve valamennyi dolgozéjat vagy azok jelent6s részét érinté
kérdésekben utasitast

o Korlevélben vagy szabalyzatban kell kiadni az egységes gyakorlat kialakitasat segit6
iranyelveket, tajékoztatasokat, egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges szabalyokat.

2. A munkavégzés fobb szabalyai

e munkafeladatok megallapitdsdra és teljesitésére, a munkavégzés jogszer(iségére,
szakszer(ségére, a vezet6k és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatara, a felettes altal
adott utasitas végrehajtdsdra a munkaszerz6dések és a Tdarsasag szabalyzataiban foglalt
rendelkezések az iranyaddak.

e A munkavallalé kételes munkavégzése és hivatalos eljarasa soran a munkaltato jo hirnevét
megérizni. Ezen kotelezettségének megsértése esetén a munkavallaldé munkajogi
felelGsséggel tartozik.

w

. A munkakor atadas-atvételének szabalyai
A munkavallalé6 munkaviszonyanak megszlinése, illet6leg a Tarsasag munkaszervezetén

belili munkahely valtoztatdsa esetén munkakéri feladatait legkésébb az adott
munkakorben eltoltott utolsd munkanapjan kell atadni.

e Az eljarast a kozvetlen iranyitast gyakorlé felettes vezetd részvételével kell lefolytatni.

4. A cégbélyegzok hasznalata és kezelése
e (Cégbélyegz6k mindazok a bélyegz6k, amelyek a Tarsasag hivatalos elnevezését tiintetik fel.

o A cégbélyegzb6krdl nyilvantartast kell vezetni és zart helyen kell tartani. A cégbélyegzb6ket
atvevdk és hasznaldk felel6sek azok hasznalataért és megdbrzéséért.

Nagykovdcsi, 2013. aprilis 25

Zoltai Bence

ligyvezeto
MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Nagykovdcsi Teleplilésizemeltetési Nonprofit Kézhasznu Kft. dolgozdja
nyilatkozom, hogy a szervezet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat megismertem, az abban
foglaltak betartasardl gondoskodom.
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