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e Az Nkft. tevékenységi kore és feladatai.

Szervezeti rész
® A szervezeti séma részletezése, a szervezeti egységek feltiintetése.
e A szervezeti felépitést tiikrozo grafikus dbra részletezése az egyes egységek 4ltal
ellatott feladatok alapjan.

Miikodési rész

o Az Nkft. vezetése és képviselete, a vezetd jogallasa.
Cégjegyzés, kiadmanyozasi jog.
Kiils6 kotelezettség vallalas, utalvanyozas.
Bélyegzohasznalat.
A munkaltatoi jogok gyakorlasa, helyettesités.
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1.B. Bizonylati szabalyzat
1.C. Feleslegessé viélt vagyontargyak feltarasa(Selejtezési szabalyzattal)
2. Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat (eszkozok és forrasok)
3. Az eszk6zok €s a forrasok értékelési szabélyzata.
4. Pénzkezelési szabalyzat
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6. Javadalmazasi Szabalyzat
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7.A. Belso ellenérzési szabalyzat
7.B. A szervezeten beliili integritast sért6 események kezelésének eljardsrendje
7.C. Az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
8. Etikai Kodex
8.A. Ajandékok elfogadasara vonatkozo szabalyozas
8.B. A munkaltatoi visszaélés-bejelentd rendszer szabalyozasa
9. Osszeférhetetlenségi szabalyzat
10. Panasz és kzérdekii bejelentés kezelési szabalyzata
11. Beszerzesi Szabalyzat
12. Munkavédelmi szabalyzat.
13. Thzrendészeti szabalyzat.
14. Iratkezelési szabalyzat.
15. Foglalkoztatottak (megbizottak) munkakéri leiras-mintaja
16.Az  Onkorményzattal kétott Egyiittmiikodési Megallapodds és  ennck -
uzemeltetésre 4tvett létesitményekrl sz0l6 -  sorszamozott kiegészitései
(aktualizalas eldtt)
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I.
Altalanos rész

Az Nkft. Szervezeti és Mikddési Szabélyzata tartalmazza az Nkft. belathaté feladatait, az ehhez
sziikséges felépitését és az egyes szervezeti egységek mikodését, valamint az ellstandd
tevékenységek belsé szervekhez és személyekhez torténd hozzarendelését.

Szabalyozza tovabba cég képviseletének jogosultsagait és kotelezettségeit, a vezetd hataskorét az
alapité Onkorményzattal és az egyéeb kiils felekkel torténd egyiittmiikédés soran.

Az Nkft. fontosabb adatai:

Név: SZADA NOVA Telepiilésfejlesztési Kiemelten Kézhasznt Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag.

Réviditett név: SZADA NOV A Nkft.

Szekhelye: 2111 Szada, Dozsa Gyorgy tt 88.

Telefon: 28-503-510

Telefax: 28-503-066.

Mobil: 70-317-9128

Szamlaszamok:

10103836-49329500-01000007 Mﬁkﬁdési koltségekre
10108336-49329500-01005002 Utépités-kozbeszerzés
10103836-49329500-01003000 Projektek

Szamlavezetd pénzintézet: Budapest Bank Rt., G5d6116i Igazgatosag
A tarsasag torzstokéje: 3.000.000,- Ft

A tarsasag alapitoja: Szada Nagykozség Onkormanyzata.
(53/2001. szamu testiileti hatdrozattal.)

Cégbirdsagi nyilvantartds szama: 13-09-129332
Adoszama: 21093384-2-13
KSH torzsszama: 21093384-4521-571-13.

Besorolasa: Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (6nallo jogi személy).
Kozhasznusagi fokozata: kdzhasznt

Az Nkft. tevékenységi kore és feladatai:

A Tarsasag kézhasznl — a tarsadalom kozds szitkségleteinek kielégitését nyereség és

vagyonszerzesi cél nélkiil szolgald — tevékenységet végez.

Ezen tevékenységen belill a Tarsasig a telepiilés-fejlesztési, telepiilésrendezési, az

epitett €s természeti kornyezet védelmére vonatkozo, a vizrendezési és csapadékviz

clvezetési, a csatorndzasi, a koztemetd fenntartasi, a helyi kdzutak és kozteriiletek
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fenntartasat szolgald, a telepiiléstisztasdgot biztositd helyi feladatat ellatd, a
foglalkoztatast eldsegitd, valamint az egészséges életmod kdzdsségi feltételeinek
elésegitésére iranyulo feladatokat latja el.

A tarsasag tevékenységi korei: (TEAOR’08)

A tarsasag fotevékenysége: 42.11 (Utépités)

A Tarsasag egyéb tevékenységeinek listajat a mindenkori hatalyos Alapitd Okirata, valamint az
annak megfeleld tartalmu cégjegyzék tartalmazza.

II.
Szervezeti rész

A szervezeti séma részletezése. a szervezeti egységek feltiintetése.

Az Nkft. szervezeti felépitését az alabbi grafikus abra tartalmazza (Id. kdvetkezo oldalon!)

A szervezeti felépités alapvetd egységei a ,részleg” elnevezéssel miikodnek, éliikon ligyvezetd
all. (1 fo)
Az Nkft. részlegei és azok munkaviszonyban all6 dolgozdinak létszama:
Irodai részleg (2 f0)
Kertészeti részlet (3 o)
Epité-karbantarté részleg (5 &)
Szallitasi részleg (3 o)

A részlegek munkajat az ligyvezeto a részlegvezetokon keresztiil iranyitja.
Az ligyvezetot tartos akadalyoztatdsa (szabadsag stb.) esetén az Irodai részleghez
tartozo irodavezeté helyettesiti.

Az ugyvezetd munkdjat Feliigyel6 Bizottsag feliigyeli, tovabba Konyvvizsgalo segiti.

A szervezeti felépitést tiikvozd grafikus abra részletezése az ellatott feladatok alapjan:
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Irodai részleg:

o Az Nkft-t az Alapité altal munkaszerzédéssel hatérozott idére kinevezett iigyvezetd
irdnyitja — teljes korlien gyakorolva a munkaéltatoi jogokat a NKft. munkavallaléi folott.
Az ugyvezetd az Nkft. ligyeiben az Alapité Okirat, a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, tovabba a Képvisel$-testiilet alapitoi iilésein hozott tulajdonosi déntések és a
Jogszabalyok eléirasainak megfelelden végzi munkajat.
Minden olyan esetben, amelynél az eseti ligylet megkétéséhez az Alapito jovahagyasa
szilkséges, az ligyvezetének az eloterjesztést a Polgarmesterhez kell benyujtania, a
Képviseld-testiileti tilés elott legalabb 30 nappal.

Az ugyvezetd jogositvanyait és kotelezettségeit, valamint feleldsségét az Alapité Okirat
tartalmazza.

e Az Irodai részleg feladatai:
- ugyfélszolgalat, ligyintézés
- adminisztracio
- havilap kiadéi tevékenység
- ingatlankezelés, hasznositas, bérbeadas



- az Nkft. munkavallaldinak és szerzédott partnereinek koordinaldsa
- tervezési, terveztetési feladatok atvallalisa vagy adatkozléssel,
tapasztalatokkal vald timogatéasa

Epitd-karbantard részleg

A beruhdzas lebonyolito — lizemeltetd részleg alaptevékenységként gondoskodik az Nkft.
kezelésében levo ingatlanok miiszaki fenntartasarol és tizemeltetésérol.

Sajat allomanyi szakmunkasok megfelelé szerszdmokkal ellatva az énkormanyzati tulajdond és
egy€b epiletek, épitmények fejlesztését, karbantartasat végzik kivitelezési, karbantartasi
szerz0dések alapjan dolgoznak. A folyamatos, zavartalan és biztonsagos tizemeltetéshez
szitkséges, rendeltetésszer(i hasznalat melletti tervszer(i megel6z6 karbantartas keretében vagy
eseti jelleggel, de rendszeresen végezi, ideértve az el6re nem latott koriilmény, elharithatatlan
akadaly miatt sziikségessé valo kdzvetlen hibaelharitast, tovabba a kozvetlen hibaelharitas miatt
mas targyi eszk6zokon végzett bontasi és helyreallitasi munkakat.

e [0 feladatkirei:
- Fejlesztések épitési telepitési munkdlatai
- Lépcsok, jardak, tamfalak készitése, javitisa
- Utak épitése, katyuzasa
- Vizelvezetdk, zaportarozok, szikkasztok, hordalékgyijték épitése
- Utcanév tablak, utjelzo tablak kihelyezése
- Kiiltéri batorok, buszmegallok és egyéb miitargyak gyartasa, karbantartasa
- Intézményi épiiletek karbantartasa

Kertészerti részleg

A rekredcios és természetes kornyezetiink mennyiségi és minéségi fejlesztését, zoldfeliiletek,
parkok, jatszoterek kialakitdsat, gondozasat, a koztisztasagi feladatait a Kertészeti részleg
munkatarsai végzik, timogatjak.

o F§ feladatkorei:
- Parkok fenttartasa
- Jatszoterek kezelése
- Intézményi, - és frekventalt koztertiletek dpolasa, tisztan tartdsa
- Sportpalya- és temetdgondnoki teenddk ellatasa

Szallitasi részleg

A Széllitasi részleg az NKft. beszerzéseit, ki,- és beszallitasait, készletezését, a cég feladataihoz
kapcsolodd telephelyen és kiilsés helyszinen torténd fizikai munkdakat végzik.

o F¢ feladatkirei:
- Rendezvények logisztikaja
- Anyagbeszerzés és egyéb szallitas



- Koztisztasagi feladatok

- Sikossagmentesités

- Fakivagas, agdaralas

- Gépi kaszalas (traktor)

- Tlizifa kezelése

- Félkész fatermékek tarolasa (oszlop, deszka, padld)
- Agdaralas

A Feliigvel6 Bizottsdg és a kdnyvvizsgald feladatat, hataskorét és miikodését az Alapité Okirat

8. €s 9. szamu pontjai tartalmazzak.

III.
Miikodési szabalyok

Az tigyvezetd feladatai, jogkore:

>

>
»

Az Nkft-t alapité Szada Nagykozség Onkorményzata 4ltal rabizott vagyonnal
felelosséggel gazdalkodik, gondoskodik a vagyon megdrzésérsl, allaganak megaovasarol
és err6l szamot ad az alapiténak. A NKft. Eves Uzleti terve tervezetének sszeallitdsakor -
annak részeként - javaslatot tesz a feladatok ellatdsahoz szitkséges fejlesztésekre,
felujitasokra.

Biztositja a munka személyi és targyi feltételeit az Nkft. valamennyi dolgozodja szdméra,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat veliik szemben.

Gondoskodik az Nkft-ben folyé szakmai tevékenység minél magasabb szinten térténd
ellatasarol.

Meghatdrozza a munkarendet, és gondosodik az ésszes tobbi — jogszabdlyok szerint
kotelez6 - belsd szabélyzatok elkészitésérsl, nyilvdbtartasarél és sziikség szerinti
aktualizalasarol. (4 hatdlyos belsd szabdlyzatok jegyzékét Id. az SZMSZ fliggelékeiként
felsorolva!)

Képviseli az Nkft-t, mas szervekkel, tarsasdgokkal és személyekkel szemben.

Elkésziti az Onkorményzati Kepviselé-testiilet, a Feliigyel6 Bizottsag és a Kényvvizsgald
altal kért jelentéseket, beszamolokat, tovabba a NKft. Eves Uzleti tervének tervezetét.

Az ugyvezetd a munkéltatoval szemben vezet6i tevékenységének keretében okozott karért a
Munka Torvénykonyve és a polgari jog altalanos szabalyai szerint felel.

Cégjegyzés, kiadmanyozasi jog:

>

Az Nkft. nevében kiadméanyozisra egy személyben az iigyvezets, tovabba 4ltala
meghatarozott ligyek kérében irasbeli felhatalmazasa alapjan a NKft. mas
munkasvallaldja avagy szerzédéses megbizottja is jogosult.

A pénzintézetnél vezetett szamlat érintd banki iigyiratokat f6 szabélyként az ligyvezetd
egyszemélyben irja ald, helyettesen csupan az iigyvezeté eseti meghatalmazaséval

jogosult eljarni.
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A banki aldirds gyakorldsdra tovabbi eligazitist ad az alairas-bejelentén megjelslt
alairasrend. Tovébbi szabalyokat tartalmaz az alairis gyakorlaséra a Pénzkezelési
szabalyzat.

Az egycb tligyiratokat kiadméanyozasi rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

» A munkiltatéi jogokkal, munkaviszony keletkezésével, modositasaval és megsziinésével
kapcsolatos iratokat a munkaltato részérdl kizarolag az tigyvezetd irhatja ala.

Kotelezettségvallalds, utalvdanyozds

» A Kozhaszni Térsasag kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési rendjére a szamvitelrdl
5zl 2000. évi C. torvény szabélyai az iranyadok.

» A kotelezettségvallalasra kizarolag az Nkft. ligyvezetoje Jogosult, a kotelezettség vallalas

ellenjegyzésére pedig a konyvels. Utalvanyozasra szintén az ligyvezetd jogosult, az

utalvany ellenjegyzésére pedig a Tarsasag pénziigyi ligyintézé adminisztratora, illetve az

ligyvezeto altal erre irdsban kijelolt személy.

A pénziigyi Uigyintéz6 adminisztrator ellenjegyzése egyben igazolja a pénziigyi fedezet

rendelkezésre allasat.

A fentebb hivatkozott jogszabaly, valamint az Nkft. pénziigyi és szamviteli rendjére

vonatkozo belsd szabalyzatok értelmében a kételezettségvallalast és az utalvanyozast

¢rvényesiteni kell.

Csak az érvényesitést kovetden lehet a kiilénbozé pénziigyi intézkedéseket végrehajtani.

VVVYVY V¥

Bélyegzohaszndlat

A cégbélyegzéket csak azokon az iratokon lehet hasznilni, amelyeken az ugyintézé neve,
kézjegye, valamint a kiadmanyozasi joggal rendelkezé(k) aléirésa szerepel.

Az Nkft. cégbélyegzdjének felirata:

SZADA NOVA Telepiilésfejlesztési Nkft.
2111 Szada, Dézsa Gy. ut 88.

Az Nkft-ben hasznélt Osszes bélyegzot feltiintetd nyilvantarté konyvnek tartalmaznia kell a
bélyegz6 mintanyomatat, a hasznalé nevét, a bélyegzd atvételének idépontjat, és az atvevd
alairasat.

Belyegzd megrendelését és kiadasat az ligyvezetd altal arra kijellt dolgozé latja el. Minden
kiadasrdl és visszavételrél folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Altalénos munkajogi kérdések (munkdltatoi jogok gyakoridsa, helyettesités):

Az Nkft. dolgozoéira a Munka Térvénykonyve, a Munkaszerzédés, valamint a vonatkozé hatalyos
munkaiigyi rendelkezések az iranyadok.



Helyettesités rendje:

Az tugyvezeté €s beosztott dolgozoinak tavolléte esetén helyettesitésrél kell gondoskodni. A
helyettesitési rendet a NKft. munkavallaloinak munkakéri leirdsa rogziti.

Szabalyzat-kiadds rendje:

Az Nkft. rendeltetésszerti és torvényes miikddésére vonatkoz6 szabalyokat szabalyzatokban kell
rendezni. A szabalyzatok felsorolasét a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tartalmazza.

Az Nkft. Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Alapité Onkormanyzat Képviseld-testiilet
hagyjak jov4, s azt az Onkorméanyzat Polgarmestere mellett az ugyvezeto irja ala.

Az egy¢b, belsd szabalyzatok az iigyvezeté hagyja jova, illetve irja ald.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Szada Nagykozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete 118/2022.(IX.29.) KT-hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ rendelkezései 2022. oktober 1.-t6 érvényesek.

Szada, 2022. szeptember 30.
EGl.r b

Fentiek hiteléil:
Pintér Lajos polgarmestar

Atvetter/n/ ;/’”

Boros Gabor ligyvezet



