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BEVEZETES

Edelény Varos Onkorményzata sajat egyszemélyes tulajdonlasaval 2004. marcius 25-én
létrehozta a Borsodi Kozszolgaltatdé Kht. kozhasznu tarsasagot gazdasagi céljainak
megvalositasa érdekében, a lakossagi igények kielégitésére.

A Kht. létrehozasanak elsddleges célja Edelény Varos és lakossdga részére a fenntarthato
fejlédés biztositdsa és az életkoriilmények, életmindség javitasa a kozhasznu célok
megvalositasan keresztiil. A Kht. 2008. majus 28-an Nonprofit Kft.-v¢é alakult at.

Az alapité a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban /tovabbiakban: SZMSZ/ szabalyozza
a Nonprofit Kft. miikodésének, belsd szervezetének, belsd eljarasainak rendjét, a szervezeti
felépitésben létrehozott munkakoroket és az azokhoz tartozé feladatokat.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) az tigyvezetd és alkalmazottainak elsérendii kitelessége.

I. ALTALANOS RESZ
1. A tarsasag fobb adatai:
A téarsasag teljes neve: Borsodi Kozszolgaltaté Szolgaltato Nonprofit Kft.
A tarsasag rovid neve: Borsodi Kozszolgaltaté Nonprofit Kft.
A tarsasag székhelye: 3780 Edelény, Borsodi ut 26.
A tarsasag telephelyei: 3780 Edelény, hrsz 1188/1.

3780 Edelény, zartkert 5377 hrsz

3780 Edelény Borsodi ut 4.

3780 Edelény Borsodi ut 22. féldszint 2.

3780 Edelény Borsodi ut 22. foldszint 3.

3780 Edelény, Miklos Gyula at 31., 2240/12 hrsz

A tarsasag cégjegyzek szama:  05-09-015867

A tarsasag, mint jogi személy sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd.

A szerz6désekbol keletkezo jogok és kotelezettségek a tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

A tarsasag szerzodéseit tevékenysége és kozhasznt jellege keretében 6nalldan, sajat belatasa és
akarat-elhatdrozésa szerint, szabadon koti a céljainak megvalositisa érdekében, az alapitd
dontéseivel dsszhangban.

A Kft. tizemeltetési korébe az alabbi teriiletek tartoznak:
kozteriiletek, utak, jardak, parkolok,

parkok,

jatszoterek és fittneszpark, kutyafuttato,
ebrendészeti tevékenység,

Onkormanyzati bérlakasokkal valo gazdalkodas,
Onkormanyzati bérleményekkel valé gazdalkodas,
mezdgazdasagi ndvénytermesztés és allattenyésztés,
¢épitdipari vallalkozasi tevékenység,
rendezvényszervezés.

2. Képviselet és cégjegyzés

A tarsasag a nyilatkozatait képvisel6je utjan teszi meg.



A tarsasagot az tigyvezetd képviseli onalléan.
A tarsasagnal egy ligyvezetdi tisztség van.
A cégjegyzésre a tarsasag ligyvezetdje jogosult.

Alairasi, cégjegyzési jogosultsaggal a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. tv.
rendelkezései szerint, az alapito dontése értelmében, a Kft. munkavallaldi is felruhazhatok.

Az ligyvezet6 jogosult a tarsasag munkavallaldit képviseleti és alairasi joggal felruhazni egy-
egy ugycsoportban, nem altalanos jelleggel.

Az iigyvezetd jogosult a tarsasag munkavallaloit meghatalmazni egy-egy ligycsoportban 6nallo
eljarasi jogosultsaggal.

Ugyanazon személy csak egyféle médon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat kozjegyzo altal hitelesitve/ vagy
{igyvéd altal ellenjegyzett alairasi mintaval / a cégbirosagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

II. A KFT. BELSO MUNKASZERVEZETI FELEPITESE

A belsé munkaszervezet csicsan az ligyvezet6i tisztség talalhato.

Kézvetleniil az ligyvezetd iranyitasa ald tartozé munkakorok:

e Szakmai vezet6, irodai iranyito,
Miiszaki munkatars, kézfoglalkoztatasi program koordinator,
Mechanikaigép karbantarté, kozfoglalkoztatasi program koordinator,
Mez6gazdasagi erd- és munkagépkezeld, kozfoglalkoztatasi program koordinator,
Tehergépkocsi vezetd, kozfoglalkoztatasi program koordinator,
Villanyszereld, informatikus,
Ebrendész, kozfoglalkoztatasi program koordinator,
Foldmunkagép kezelo, kozfoglalkoztatdsi program koordinator,
Adminisztrator,
BER-, TB és munkatigyi tigyintézo,
Pénziigyi ligyintéz0, Pénztaros

A szakmai vezetd, irodai irdanyitd6 munkakor bet6ltoje az ligyvezetdt tavollétében kozvetlenil
helyettesitheti, az iigyvezetd felett egyéb munkaltatoi jogkort gyakorlé jovahagyasaval.

A munkaltatoi jogok gyakorldja valamennyi munkavallalo felett az tigyvezeto.

IT1. MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakori leiras kotelez6 tartalma a kovetkezo:
a) Néwv:
b) Munkakor:
¢) Munkaido:
d) Munkavégzés helye:
e) Kozvetlen felettes:
f) Feladatkorok, hataskorok és feleldsség:
g) Munkakapcsolatok, informacié-kapcesolatok:
h) Helyettesités:



1) Jovahagyo alairasa:
J) Cimzett alairasa:

Munkakdri leirast kell késziteni valamennyi munkakorre.

A munkakori leirast tigyvezet6 késziti el és hagyja jova.

A munkakdri leirasok 2 példanyban késziilnek:

1 pld. a munkavallal6é,
1 pld. a koézvetlen vezet6é.

IV. OPERATIV IRANYITAS

4.1. Az alapité tag
A tarsasag alapito tagja Edelény Varos Onkormanyzata.

Az Alapité kizarélagos dontési jogkorébe tartozik:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

g2)

a szamviteli térvény szerinti beszamolo elfogadasa, ideértve az adézott eredmény-
felhasznalasara vonatkozo dontés;

izletrész felosztasahoz valo hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése;
az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitdsa, valamint ha
az ligyvezeto a Tarsasaggal munkaviszonyban is all, a munkaltatoi jogok gyakorlasa;
a feliigyelo bizottsag tagjainak megvalasztidsa, visszahivasa és dijazasuk
megallapitasa;

a kényvvizsgald kinevezése, felmentése, visszahivasa és tiszteletdijanak/megbizasi
dijanak megallapitasa;

olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag, iigyvezetdjével,
vezetd allasi munkavallalojaval, vagy annak koézeli hozzatartozojaval (Ptk. 8:1§)
kot;

olyan szerzodés jovahagydsa, amelyet a tirsasag a tarsadalmi kozos sziikséglet
kielégitéséért feleld szervvel kot a kdzhaszni tevékenység folytatasanak feltételeirél,
1deértve az alapito tagokkal megkotott kozhasznu szerzdédéseket is;

az ligyvezeto és feliigyeld bizottsagi tagok ellen kartéritési igények érvényesitése;

a Tarsasag jogutod nélkiili megsziintetésének, atalakulasanak elhatarozasa;

Alapité Okirat médositasa;

a szervezeti és miikodési szabélyzat jovahagyasa;

a kozhasznusagi jelentés elfogadasa;

mindazok az tigyek, amelyeket térvény vagy az Alapito Okirat az Alapité kizarélagos
hataskorébe utal.

Az alapitéi jogok gyakorlasara, dontések meghozataldra hataskorrel Edelény Varos
Onkorményzatanak mindenkor hatalyos Vagyonrendeletében, tovabba Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataban foglalt onkormanyzati szerv rendelkezik.

4.2, Aziigyvezet6

a)

Az ligyvezet6 ellatja a tarsasag tigyeinek vitelét ennek korében kiiléndsen iranyitja a
tarsasag munkajat ¢s szervezetét, képviseli a tarsasagot.

Az Ugyvezetd tevékenységét az alapito utasitasainak megfelelden végzi.

Az tigyvezet6 tevékenységét az Alapitd a Feliigyel6 Bizottsag utjan — de emellett
kozvetlenil is- ellen6rzi.



b)

d)

Az ligyvezetd koteles negyedévente beszamolni a Feliigyeld Bizottsagnak, annak
{ilésén, az elmult negyedév soran tortént gazdasagi és egyéb lényeges eseményekrol,
a tarsasag gazdasagi helyzetérél, valamint azokrol a kérdésekrdl, amelyeket a
Feliigyel$ Bizottsag az iilést legalabb 15 nappal megel6zden megjelsl.

Az tligyvezetd jogkorét az tigyek irasos formaban meghatdrozott csoportjara nézve a
tarsasadg munkavallaloira atruhazhatja.

Az iigyvezetd gondoskodik a tarsasag iizleti kdnyveinek szabalyszerli vezetésérol.
Gondoskodik a tarsasag egyszerlsitett éves beszamoldjanak kiegészito
mellékletének és kozhasznisagi jelentésének iddben torténd elkészitésérol. Ezt a
tevékenységet akar a tarsasag alkalmazottain keresztiil, akdar szerzodéssel megbizott
vallalkozo 4ltal ellathatja.

Az el6z6ekben felsorolt pénziigyi kimutatasokat az ligyvezet6 koteles legkésobb a
kovetkezd naptari év majus 20-ig atadni a Feliigyel6 Bizottsagnak és az Alapitonak
jelentés készités illetve elfogadas céljabol.

Az alapité barmikor felvilagositast kérhet a tarsasag miikodésérol, egyes tigyeirdl.
Ebben a korben az ligyvezetd az irasban tortént megkeresést kovetd 15 napon beliil
rovid tajékoztatast ad és amennyiben ezt meghaladd informacidra vagy intézkedésre
van sziikség az Alapito meglatasa szerint akkor ezt tovabbi 30 napon beliil teljesiti.
Amennyiben az ligyvezet6 olyan utasitast kap az Alapitotol, amelynek végrehajtasa
jogszabalyba iitkézik vagy egyéb okbol nyilvanvaloan ellentétes a tarsasag
érdekeivel, akkor annak végrehajtisat jogosult irasban az indok megjelélésével
megtagadni. Amennyiben az utasitast az {igyvezetd mégis végrehajtja, akkor az
esetlegesen bekovetkezd karokért valo feleldsség alol akkor mentesiil, ha igazolni
tudja, hogy az Alapité az irdsos jelzés ellenére ragaszkodott a jogszabalyba litk6z6
vagy a tarsasag érdekeit sértd utasitas végrehajtasahoz.

A tarsasagnal —mivel az kozhasznu szervezet — lényeges szempont a nyilvanossag és
atlathatosag.

Ezért az ligyvezetd koteles gondoskodni a tarsasdag miikddésével kapcsolatosan
keletkezett iratokba valo betekintés lehetoségének biztositasarol, illetve azokrol az
érdekeltek részére felvilagositast nydjtani.

Az iratokba valo betekintés iranti igényt irasban kell az tigyvezetohoz eljuttatni.

A tarsasag elfogadott éves beszamoldjat az iigyvezetd koteles nyilvanossagra hozni,
valamint letétbe helyezésérdl gondoskodni.

Az iigyvezeto feladata tovabba:

e a jogszabalyokat, bels6 utasitasokat ¢és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan €s félre nem értheté modon kozdlni, azokat betartani
és betartatni;

e koteles a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint. (A

kozlés elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes,
munkajogi, illetve polgari jogi felel6sséggel tartozik);

a munkafegyelmet betartani és betartatni;

a beosztott munkavallalok munkajat ellenérizni;

eldsegiteni a szervezet a mas szervezetekkel valo zavartalan egytittmiikodését;
a munkavallalok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének
feltételeit biztositani;



e a szervezet munkajat az altalanos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamoddszereket meghatdrozni, a munkat operativan
iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az ehhez szitkséges adatszolgaltatéast
megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol,
hibékrol a felligyeld bizottsagot €s a tulajdonost tajékoztatni;

e figyelemmel kisérni, hogy a munkavallalok jogos bériiket, az 6ket megilletd
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére
iranyul,;

e a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

e a beosztott munkavallalokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit
biztositani és szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai
ismereteit folyamatosan bdviteni;

e a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az eldiras szerinti allapotok megval6sitasat
szorgalmazni;

e a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil
¢Ini, a hozza tartozo szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és
egyéb ligyiratokat ellenérizve alairni vagy lattamozni;

e biztositani a nyilvantartasok egyezoségét: a kiallitott mindennemii bizonylat és
nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol valé helyességét,
teljességét;

e az okmanyok gondos kezelését, elOirdsszerli irattdrozasat, megorzését,
selejtezését a belso eloirasoknak megfeleléen megszervezni;

e szigorl szamadasi okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és
annak végrehajtasat ellendrizni;

e acégbélyegzdt megobrizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

e intézkedni a kiilsé ¢és bels6 ellenorzések altal feltart, teriiletét érintod
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

e részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, amelyek a
tarsasaggal kapcsolatos kérdésekkel foglalkoznak;

e a tarsasagi szabdlyzatot, rendelkezést, iligyrendet, utasitast el6zetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

e a tarsasiagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését
c€lzo javaslatokat tenni, illetve tamogatni;

e a szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartisi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek ~ maradéktalan  teljesitésérél  gondoskodni,  egyben
megakadalyozni a munka végzés¢hez sziikségtelen belsé informaciok gytjtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat,

e clkésziti és megismerteti minden munkavallaloval a munkakori leirasat.

4.3. Aziigyvezeté felelossége:

A tarsasag ligyvezetdje - eléviilési hataridon beliil - munkajogilag és a polgari jog szerint felelds
a tarsasag eredményes miikodése érdekében a munkaszerzédésében, munkakori leirasaban és a
bels6 szabalyzatokban ellendrzési korébe sorolt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért,
utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogalldsanak, hataskorének, beosztasanak megfelelden tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztott.



A vezetdé felel6ssége nem csdkkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirasban
meghatarozott személyes felelosségét.

4.4.

Feliigyelo Bizottsag

Testiiletként jart el elfogadott tigyrendje alapjan. Ellendrzi a tarsasag mukodését az ligy vezetés
munkajat.

4.5.

4.6.

4.7.

5.1,

4.4.1. Ellenérzi a hatosagi ellendrzések jegyzOkonyveiben rogzitett észrevételek
hatasara tett intézkedéseket.

4.4.2. Ellenorzi az Alapité dontéseinek végrehajtasat.

4.4.3. Ellendrzi a szerzoédések maradéktalan betartasat, sziikség szerint intézkedik annak
érdekében, figyelembe veszi a szakmai bizottsag jelzéseit is.

444, A végzett célellenorzések alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi
munka javitasara.

4.4.5. Végzi a Ptk. éltal eldirt feladatait.

4.4.6. Rendszeresen tdjékoztatja az Alapitot a Kft. mikodésének torvényességérol
valamint az alapit6i céloknak valé megfelelésérél.

4.4.7. Ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg a belsé kontrollrendszer kialakitasa
soran, valamint részt vesz a belso ellenor kivalasztasaban, az intézkedési tervet €s
az ellendrzési jelentést véleményezi, illetve jovahagyja.

Konyvvizsgalo

4.5.1. Szamviteli szempontbol ellenérzi a tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentalo
iratok helyességét, azt titkkr6z0 analitikai, szintetikai nyilvantartasokat és fokonyvi
konyvelést, figyelemmel kiséri az egyes idoszakoknak megfelel6 zarasi munkakat.

4.5.2. Ellen6rzi a tarsasag mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan elkészitett
egyszertsitett éves beszamoljat és kozhasznlsagi jelentéset.

4.5.3. Végzi a Ptk. altal eloirt feladatait.

Fokonyvelés és beszamolok elkészitése

A tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tilkrozd analitikus nyilvantartasok
vezetése, a kapcsolatos konyvelési tevékenységek elvégzése, az egyes idészakoknak
megfelelé zarasi munkak megszervezése, elvégzése, tovabba a mindenkori hatéalyos
jogszabalyokban meghatarozott idokozonként a tarsasdg mérlegbeszamolojanak és
adobevallasanak hataridében torténd elkészitése a tarsasag konyvelését végzd kiilso
egységnek a feladata.

A valosagnak megfelel6 adatszolgaltatas az ligyvezet6 feladata.

Bankiigyletek:
Az ligyvezetd és az altala megbizott munkavallalo gondoskodik a szallitoi és egyéb
kotelezettségek banki atutalasarol, figyelemmel kiséri a likviditasi helyzetet.

V. A KFT. MUKODESENEK RENDJE

Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavéllalok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti.

A Térsaséag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogot az tigyvezetd gyakorolja.



5.2. A Tarsasag valamennyi dolgozojanak joga és kitelezettsége

5.2.1. A Tarsasag munkavallaléinak jogai:
A tarsasag munkavallaldjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy

az Alaptorvényben megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

megismerje a tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefiigg6 javaslatait;

a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa mellett szabadon nyilvéanithassa
véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, egyéb megallapodasban rogzitett juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykényve, a munkaszerzddés, valamint a
tarsasag belso szabalyai alapjan szamara jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

5.2.2. A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkateriiletén

elosegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;
munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint maradéktalanul elvégezni;

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat el0segiteni és ellendrizni;

az ligyvezetd hatdrozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

munkakorével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni;

a tarsasagi vagyon és eszkozok megovasat elémozditani;

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyen az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

a kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelel6en hataridore végrehajtani és tevékenységérol felettesének
beszamolni;

nem szabad a munkavallaloknak mas szerveknél tartott értekezleteken a munkaltato
miikodésével sszefiiggésben allast foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;
mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott munkavallalo a kikiildo felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

a tarsasag ligyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast  tanusitani, Oltozkodésében ¢€s viselkedésében a  tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést
megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

A munkdltatonal toltott munkaviszony alatt a tudomaéséara jutott tzleti titkot,
gazdasagi ¢és lizleti jellegli informaciokat a munkaviszony megsziinését kvetden
korlatlan id6tartamig, de legalabb 6t évig megbrizni.



5.3. Felelosségre vonas (rendkiviili felmondas) és kartéritési jogkor:

A tarsasag iigyvezetdje felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett az iigyvezeto gyakorolja a
felelosségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.

Ezen lgyeknek a jogkor alkalmazasanal a Munka Torvénykonyvének és a PTK-nak a
vonatkozé rendelkezései az iranyadok.

5.4. Bankszamla feletti rendelkezés

A tdrsasag bankszamlgja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat kezeldé bankhoz bejelentett,
képviseleti alairasi joggal felruhazott tigyvezetd alairdsa sziikséges.

Az tigyvezet6 korlatlanul jogosult a tarsasag bankszdmlaja felett rendelkezni, a rendelkezésre
mas munkavallalonak felhatalmazast adni, az alapitd okiratban rogzitett feltételek kozott lehet.

5.5. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Utalvanyozasara csak az ligyvezetd jogosult.

A tarsasag mdas alkalmazottait az ligyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kozdlni az e jogosultsaggal
felruhazott munkavallaloval.

Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kivetkezo adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi
jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja, sajat kezii
névalairasa.



VI. ELLENORZES A TARSASAGNAL
6.1. Vezeto allasti munkavallalok

A Tarsasag vezetd allasui munkavallaléja koteles az iranyitdsa ala rendelt munkavallalok
munkdjat €s magatartasat folyamatosan ellenérizni abban a tekintetben, hogy munkajukat a
jogszabdlyok és a belso szabalyok eloirasainak megfeleléen végezzék. Koteles ellendrizni a
tarsasagi vagyon és eszk6zok megovasat.

A kiilonbozo szintli vezetoi ellenérzések elsésorban:

- elsddleges ellendrzési mod a munka helyszinén valo kézvetlen és gyakorlati ellendrzés,
amelynek kapcsan a vezetd minden esetben jegyzOkonyvben rogziti megallapitasait

- amuiszaki, gazdasagi, gazdalkodasi és mas jellegli informaciok elemzése, értékelése

- az eseti vagy rendszeres adatszogaltatasok felhasznalasa

- a kozvetlen beszdmoltatas a feledatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl, a
beosztott vezetdk és a munkavallalok rendszeres vagy eseti beszamoltatasa.

Az elso tipust, kdzvetlen ellendrzéses etén a jegyzokonyv felvétele minden esetben kotelezd,
ez tanusitja az ellenérzés megtorténtét.

Mas ellenérzési esetekben a jegyzOkonyv felvétele csak sziikség szerinti, illetve a vezetének
egy€b irasos formaban / feljegyzés, atirat stb./ is mdédjaban all a tapasztaltakkal kapcsolatos
vélemény, utasitas rogzitése.

Az ellendrzés soran a kovetelményt szembe kell allitani az elvégzett feladatokkal és meg kell
tenni a megallapitasokat. Az ellenorzés megallapitasai alapjan haladéktalanul meg kell tenni a
hibak, hianyossagok vagy miikédési zavarok elhdritasdhoz sziikséges intézkedéseket.
Amennyiben ilyen hibat, hidnyossagot a vezetd észlel a jegyzokonyv felvétele és intézkedés
irasban valo kozlése az érintettel kotelezo.

Az ellendrzés az iranyitott személyek teljes tevékenységére €s magatartasara kiterjed, amelybe
beletartozik:

a véllalkozdi, az 5Snkormanyzati vagyon gazdalkodasi eléirdsainak szigoru érvényesitése,
a munka-, a tlizvédelmi és az egészségvédelmi elbirasok betartasa,

a mindségiligyhéz kapcsolodo eloirasok betartasa,

a fegyelmezett munkavégzésre iranyulé eldirasok betartasa,

a munkatarsi kapcsolatok és az emberi magatartds normdinak betartasa.

a munkaltato utasitisainak betartasa és a kiadott munka elvégzése
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Az ellenbrzést kovetéen minden esetben vizsgalni kell (utéellenérzés), hogy a megallapitott
hidnyossigokat megsziintették-e. Az ellen6rzés kiterjedhet a Tarsasig teljes miikodési
tertiletére, egy részére, tobb - vagy egy szakteriiletre.

Az ellendrzési témakorbe tartozik:
e a Tarsasag mukodtetésének,
gazdalkodasanak,
pénzkezelésének,
tgyvitelének,
munkafolyamatoknak
a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, valamint



e ajogszabalyok ¢s a belsé szabalyzatok betartasanak, helyes alkalmazasanak ellenérzése,
e aziigyvezeto altal kiadott szobeli és irasbeli utasitasok betartasanak ellendrzése.

6.2. A vezetd és nem vezeté beosztasi munkavillalék munkafolyamatokba épitett
ellenorzési kotelezettségei:

Sajat munkavégzésének rendszeres ellenérzése minden munkavallalonak feladata és

kotelessége (Onellendrzés).

Az dnellendrzést minden munkavallalé koteles beépiteni az altal végzett munkafolyamatokba.

Azon munkavallalok, akiknek munkafolyamatait bels6 szabalyzatok is szabalyozzak kotelesek

ezeket a szabalyzatokat teljes tartalmukban megismeri €s alkalmazni, betartani munkavégzésiik

soran.

Amennyiben a munkavallalo hibat, hidnyossagot, munlasztast észlel 6nellenérzése soran de azt

azonnal és teljesen korigalni tudja ugy, akkor kijavitja a hibat vagy potolja a hidnyossagot €s

az esettel kapcsolatosan jelentési kotelezettsége nincs.

Amennyiben azonban a hiba, hidny vagy mulasztas azonnal és teljesen nem korigalhaté vagy

mas személy bevonasat, értesitését, kozremikodését igényli, akkor az ilyen eseteket a

munkavallalé minden esetben kételes irasban jelenteni az ligyvezetének.

A munkakorhdz kapcsolt altalanos ellenérzési és onellendrzési feladatok elmulasztasa,

valamint az észlelt hibak, hianyossagok jelentésének elmulasztasit a munkavégzéssel

kapcsolatos kotelezettségek vétkes megszegésének kell tekinteni.

6.3. Belso kontrollrendszer
A Borsodi Kozszolgaltatd Nonprofit Kft. a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérél szold 2009. évi CXXII. térvény rendelkezései alapjan 2025. janius
1. napjatdl bels6 kontrollrendszert alakitott ki és lizemeltet.

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdje olyan belsé kontrollrendszert
alakit ki és mikodtet, amely a jogszabalyi kotelezettségeknek valo tudatos megfelelés, a
kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt szolgilja,
hogy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag

a) a miukodése é€s gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre,

b) az elszdmolasi kotelezettségeit teljesitse,

¢) megvédje az erdforrasait a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol,

d) mikodésével kapesolatosan megfelel6, pontos és naprakész informacio alljon rendelkezésre,
¢) biztositsa a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathaté és etikus mitkodését,
f) védje a tulajdonos ¢és az tigyfelek érdekeit,

g) kezelje a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag kockazatait, kiilonds tekintettel az integritas
kockézatokra.

Az iligyvezeté a koztulajdonban 4&ll6 gazdasagi tarsasag miikodésének folyamatira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony
és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.



A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése soran a koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasag vezetdjének figyelembe kell vennie az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.

Az ligyvezetd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

VII. A TARSASAG DONTESHOZATALI RENDSZERE

7.1. Az alapito

A Tarsasagnal a taggyiilés jogosultsagat az Alapité egyszemélyben gyakorolja.

Az Alapité normativ és konkrét dontéseket egyarant hozhat, melyek ,hatérozat” megjelsléssel
jelennek meg. A hatarozat végrehajtasaért felelos személyt meg kell jeldlni, sziikség szerint a
teljesités hataridejével egyiitt.

7.2. Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag az altala vizsgalt konkrét témakorokrdl késziilt vizsgalati jelentés vagy
az allasfoglalas céljabol hozza benyujtott eldterjesztések kérdésében hatarozatot hoz. Normativ
jellegli és konkrét dontéseket hozhat ,hatirozat” megjeloléssel. A végrehajtasért felelos
szemé€ly €s a végrehajtas hataridejének megjelolése a hatarozat sziikségképpeni eleme.

7.3. Ugyvezetd

Az ligyvezetd hagyja jova a Tarsasag Osszes belsd szabdlyzatat. Ezen kiviil a szabalyozast
igényld kérdésekben igazgatdi utasitast, az egyes ligyek intézésére, iigyviteli kérdések
rendezésére ligyrendi utasitast, a Tarsasag egészét vagy részteriileteit érinté informaciok
kozlése, kiadott intézkedések értelmezése céljabol pedig korlevelet adhat ki.

7.4. Belso szabalyzatok

A Tarsasag belso szabalyzatait (beleértve a jogszabalyban el6irtakat is), Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (az Alapito jovahagyasat kovetGen) az ligyvezetd sajat hataskorében adja ki és
gondoskodnia kell arrél, hogy az uj munkavallalok belépésiikkor megismerjék a tartalmukat.
Elkészitésiik modjat, feleldseit, valamint felsorolasukat szintén szabalyzatban kell régziteni.

A Tarsasag altal kiadott szabalyzatok:
- Thzvédelmi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Ertékelési szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
- Munkaltatéi visszaélések bejelentésének szabalyzata
- Kiilsé panaszok kezelésének eljarasrendje
- Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat
- Etikai kodex
- Beszerzési szabalyzat
- Osszeférhetetlenségi szabélyzat
- Javadalmazasi szabalyzat



- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- Kozérdeki és kozérdekbol nyilévanos adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjére és az elektronikus kozzétételi kotelezettségre vonatkozo
szabalyzat

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

- Home office szabalyzat

7.5. A normativ utasitasok kiadasanak rendje
Az Alapiténal normativ hatarozat meghozatalat az Ugyvezetd, a Felligyel6 Bizottsag €s a
kényvvizsgalo kezdeményezheti.

Ugyvezet6i utasitas, tigyrendi utasitas korlevél és a szabalyzatok kiadasat vagy modositasat
kezdeményezheti:

e az Alapito,

e a Feliigyelo Bizottsag, a konyvvizsgalo,

e az érintett tevékenységet ellaté szervezeti egység vezetdje.

A belsé szabalyzatok, normativ utasitasok tervezetét a kibocsatasra jogosult altal kijelelslt
szervezeti egység koteles megszerkeszteni, majd azt jovahagyas eldtt feliillvizsgalat és
véleményezés céljabdl az érintett szervezeti egységeknek megkiildeni. A szakmai egyeztetést
kdvetden a szabalyzatot (utasitdst) minden szempontbol véleményeztetni kell. A szabalyzat
(utasitas) szakmai tartalmaért a megszerkeszto, jogszabalyszertségéért és a hatalyos tarsasagi
szabalyozassal valo 6sszhangjaért az iigyvezeto felelos. A kiadmanyozasra jogosult elé csak a
mar véleményezett és szignalt tervezet terjeszthetd.

A szabalyzatot (utasitast) iktatni kell. A jovahagyast és alairast kovetéen naptari évenként 1-
gyel kezd6dd folyoszammal és tortjelt kovetéen az évszammal kell ellatni. A kibocsatott
szabalyzatokrol (normativ utasitasokrol) az Irattarban folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

A normativ utasitidsok cimzettjei kotelesek azok tartalmat- a sziikséges mértékben- a
munkavallalokkal megismertetni. Az utasitasokban foglaltak végrehajtasa valamennyi €rintett
munkavallalé részére kitelezo. Az Gjfelvételes munkavallalokat a munkahelyi vezeto koteles a
leglényegesebb normativ utasitasok tartalmarol tajékoztatni.

A Tarsasag vezetGje a beosztottak részére sziikség szerint tajékoztato értekezletet tartanak,
amelyeken egyrészt szamonkérik az aldjuk rendelt munkavallaloknak kiadott feladatok
végrehajtasat, illetve 1j feledatokat hatiroznak meg, masrészt tdjékoztatast adnak az adott
munkaszervezet el6tt allo teendokrol, a Tarsasag egészének és részegységeinek helyzetérol,
tovabba az eredményes feladatellatishoz sziikséges informaciokat tovabbitjak feléjik. Az
ligyvezetd évente egy alkalommal, az éves munka értékelése és a kovetkez6 évi feladatok
meghatarozasa céljabol értekezletet tart. A Tarsasag elott allo fontos szervezeti, munkatigyi,
tizletpolitikai dontések erdeményeként jelentkezd feladatokrol a Tarsasag vezetése a
munkavallalokat tajékoztatja.

Valamennyi értekezleten lehetoséget kell adni a beosztottként résztvevoknek az értekezlet
targyaval Osszefiiggé kérdések felvetésére, vélemények, észrevételek kinyilvanitdsira. Az
elhangzo6 kozérdekii bejelentéseket ki kell vizsgalni. Valamennyi értekezletet olyan idépontra
kell dsszehivni, hogy arra a megfelel6 felkésziilés lehetdsége és a részvétel biztositva legyen.
Az esetleges irdsos eldterjesztéseket a résztvevokhdz olyan idoben kell eljuttatni, hogy
lehetdségiik legyen azoknak tanulmanyozasara és a szakmai allaspont kialakitasara.

Valamennyi értekezleten jegyzOkonyv vagy emlékeztet6 készitése kotelez6. Ha az értekezlet
valamely feladat elvégzését hatarido és felelds megjelolésével hatarozza el, a jegyz6konyv vagy
az emlékezteté egy példanyat (esetleg kivonatdt) a végrehajtasért felelos és a kijelolt



kdzremikodo részére meg kell killdeni. A jegyzOkonyvvezetd és az értekezletre kijeldlt
hitelesitd alairasaval ellatott jegyzokonyv (emlékeztetd) egy eredeti példanyat meg kell 6rizni.
Az értekezletet kévetden a vezetd a meghozott dontésekrdl és feladatokrdl haladéktalanul
koteles tajékoztatni az {ligyben érdekelt munkavallalokat, kijelolni feladataikat, azok
végrehajtasat megszervezni, iranyitani, ellenorizni és a végrehajtasrol a meghatarozott idében
és modon jelentést tenni.

VIII. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Minden olyan tényt, informaciot, adatot lizleti titoknak kell tekiteni, amelyek a Tarsasag
tevékenységéhez kapcsolkodnak és azok idegenek felé torténodn kiszolgaltatasat jogszabaly
/hatésagok felé fennallé adatkozlési kotelezettséget kivéve/, a tarsasag, vagy az alapité nem
rendeli el.

A Tarsasagnak kiilon bizonyitas nélkiil is jogos érdeke flizodik ahhoz, hogy iizleti titkait a
Tarsasag alkalmazottjai megérizzék munkaviszonyuk fennallasa alatt és azt kdvetden is.

A jelen Szabalyzat nem kizarolagos jelleggel, iizleti titoknak mindsiti kiilondsen az alabbi
adatokat:

e atarsasag dontéseire vonatkozd adatok,

e az lizleti tervben, mérlegbeszamoldban, kdzhasznuisagi jelentésben szereplé adatok
kivétel a kozérdekil adatnak, vagy kozérdekb6l nyilvanos adatnak nem mindsiilé a
tarsasag mikodésére vonatkozo egyéb adat,
hitel felvételre és annak visszafizetésére vonatkozo informaciok,

e bér-, béren kiviili egyéb javadalmazasi informaciok, a kéztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérol szolo 2009. évi CXXII. toérvény szerint
kozzéteendd adatok kivételével,

a Térsasag lizleti partnereinek személyének, jogi személyiségének kiléte és adataik,
vevoi és szallitéi adatbazisban szereplé adatok,

kereskedelmi bankokkal k6tott megallapodéasok és azok adatai,

belsd szabalyzatok,

mindazok az adatok és informacidk, amit az Alapité annak nyilvanit.
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A tudomdsara jutott iizleti titkot a tarsasdg minden munkavallaloja koteles megérizni és
harmadik fél tudomasara azokat csak a Tarsasag ligyvezetdjének engedélyével hozhatja.

Kétség esetén azt, hogy az iizleti titok harmadik fél részére torténé kiszolgaltatisahoz az
ligyvezetd engedélyt adott az lizleti titkot kiszolgaltaté személynek kell bizonyitania.

Az iizleti titok megorzési kotelezettségét megsérté munkavallald stlyos kotelezettségszegést
kovet el €s ennek munkajogi kdvetkezeményeit viseli, tovabba a munkaltaténak a titoksértésbol
szarmazo valamennyi karat koteles megtériteni.

IX. JO HIRNEV
A tarsasag minden vezet6je és munkavaéllaldja koteles munkdjaval, magatartisaval erdsiteni a
tarsasag jo himevét.



X. HATALYBA LEPES

Jelen szabalyzat 2026. junius 1-jén lép hatalyba. Egyidejileg a 2016. februar 1-jén
hatalybalépett és tobbszor modositott SZMSZ hatalyat veszti.

ZARADEK:

Az SZMSZ-t Edelény Varos Onkormanyzata Képviselo-testillete a ......../2026.(.....)
hatarozatéval jovahagyta. Az SZMSZ tovabbi médositasa tigyvezetdi hatéskorbe tartozik.

Menyhart Balazs
iigyvezet6



