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l. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Salgétarjani
Varosfejlesztd ¢s Turisztikai Korlatolt Felel0sségli Tarsasag (tovabbiakban: Térsasag) adatait és
szervezeti felépitését, intézményi bels6 mikodési rendjét, a vezetok ¢s alkalmazottak feladatait €s
jogkorét, a Tarsasag miitkodési szabalyait. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ) rogzitett
alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a Tarsasag tobbi szabalyzé rendszerének
kidolgozésa soran, attol eltérni nem lehet.

Az SZMSZ hatalya

A Tarsasdg szamdra a jogszabalyokban, kozgytilési dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

AZ SZMSZ ismerete, szabalyainak, rendelkezésének betartdsa a Tarsasdg valamennyi
munkavallalojanak kotelessége. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartasa minden
munkavallal6 k6zos érdeke, igy az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
a Térsasag vezetdje munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok:

a Tarsasag Alapito Okirata

2013. évi V.torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miitkodésérdl és tdmogatasarol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérdl

2007. évi LXXV. Torvény a Magyar Konyvvizsgaloi Kamararol, a konyvvizsgalo
tevékenységrol, valamint a kdnyvvizsgaloi kozfeliigyeletrdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l

V VVVVV VVYVY

Alapité Okirat Es Kozszolgaltatasi Szerzédés

Salgotarjan Megyei Jogn Varos Kozgytilésének dontése értelmében 195/2020.(XI1.12) Oh.sz.
hatarozata szerint moédosult a Salgétarjani Varosfejlesztési Kft. neve, telephelyei, valamint
tevékenységi kore. Az Alapitd Okirat tartalmazza a tarsasag miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat. A Kozszolgaltatasi Szerzddés azokat a feladatokat tartalmazza, amelyek elvégzésével
Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkorményzata, mint tulajdonos a Salgétarjani Vérosfejlesztési és
Turisztikai Kft. bizta meg.

Egyéb dokumentumok
A tarsasag miikodését meghatarozo dokumentum az SZMSZ.
Az SZMSZ mellett mindig a hatalyos szabalyzatot kell tarolni.
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I. ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag jellemzo6 adatai

A térsasag teljes cégneve: Salgotarjani Varosfejleszto és Turisztikai Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Roviditett megnevezése: Salgotarjani Varosfejleszto és Turisztikai Kft.
A tarsasag székhelye, cime: 3100 Salgotarjan, Mazeum tér 1.

A tarsasag telephelyei:

3109 Salgotarjan, Medvesi ut 14.

3100 Salgétarjan, Fileki ut 211.
3100 Salgoétarjan, F6 tér 5

A tarsasag cégjegyzékszama:
Adohat6sagi azonositoszam:
Statisztikai szamjel:

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime:

A tarsasag elérhetdségei:
E-mail:
Internet honlap:

A Tarsasag jogallasa
A tarsasag alapitdja:
Az alapité székhelye:
Az alapité KSH kodja:
Az alapit6é adoszama:

12-09-006792

22678805-2-12
22678805-7112-113-12.
Kereskedelmi és Hitelbank Bank Zrt.,
1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.

stvarosfejlesztokft@gmail.com
www.stvarosfejleszto.hu

Salgoétarjan Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.
15735289-8411-321-12

15735289-2-12

Az alapito okirat keltje: 2010. aprilis 30.

Az Alapito képviseletere jogosult szemely: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz016 2011. evi
CLXXXIX. torvényben biztositott hataskorében Salgotarjan Megyei Jog Varos Onkorményzatanak
mindenkori polgarmestere.

A Tarsasag mukodési teriilete: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete.
A Tarsasag gazdasagi tarsasagként 6nalld jogi személy. Vezetdje a hatarozott idére kinevezett

iigyvezet0, akit az alapitdo dnkormanyzat kozgytilése nevez ki, €s feladatait munkaviszonyban létja el.

2. A Tarsasag tevékenységi kore:

7112'08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanadcsadas

4110'08 Epiiletépitési projekt szervezése

6820 '08 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6831 '08 Ingatlanligyndki tevékenység

6832 '08 Ingatlankezelés

7010 '08 Uzletvezetés

7021'08 PR, kommunikéacid

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7111'08 Epitészmérnoki tevékenység

7220'08 Téarsadalomtudomanyi, human kutatés, fejlesztés
7311'08 Reklamiigynoki tevékenység

7312 '08 Médiareklam

7320'08 Piac-, kozvélemény-kutatas

7490 '08 M.n.s. egy€b szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
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8110'08 Epitményiizemeltetés
8130 '08 Zoldteriilet-kezelés

8211'08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

8559 '08 M.n.s. egy€b oktatas

8560 '08 Oktatast kiegészit0 tevékenység

9329 '08 M.n.s. egy€b szoérakoztatas, szabadidds tevékenység
9499 '08 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
1812 '08 Nyomas (kivéve: napilap)

4711'08 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
4725'08 Ital-kiskereskedelem

4729'08 Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem

476108 Konyv-kiskereskedelem

4763 '08 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme

4765 '08 Jaték-kiskereskedelem

4778'08 Egyéb m.n.s. 01 aru kiskereskedelme

4939 '08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

5520 '08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
5530 '08 Kempingszolgaltatas

5590 '08 Egyéb széllashely-szolgaltatas

5610 '08 Ettermi, mozgo vendéglatas

5621 '08 Rendezvényi étkeztetés

5629 '08 Egyéb vendéglatas

5630 '08 Italszolgéaltatés

5811'08 Konyvkiadas

5814 '08 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 '08 Egyéb kiadoi tevékenység

5911'08 Film-, video-, televiziomiisor-gyartas
5912 '08 Film-, videogyartas, televizios miisorfelvétel utomunkalatai
5913'08 Film-, video- és televizioprogram terjesztése

5914 '08 Filmvetités

6312 '08 Vilaghalo-portal szolgaltatas

6399 '08 M.n.s. egyéb informacids szolgaltatas

7219'08 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatés, fejlesztés
7420 '08 Fényképészet

7430 '08 Forditas, tolmacsolas

7721'08 Szabadidds, sporteszkdz kdlcsonzése
7911 '08 Utazaskozvetités
7912 '08 Utazasszervezés

7990 '08 Egyéb foglalas
8891 '08 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

9002 '08 Eléado-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003 '08 Alkotomiivészet

9004 '08 Mivészeti létesitmények mitkddtetése

9103 '08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése

9321 '08 Vidamparki, szérakoztatoparki tevékenység
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3. A Tarsasag kiildetése, cégfilozofiaja

A Salgoétarjani Varosfejlesztd és Turisztikai Kft. részt vesz az Integralt Varosfejlesztési Stratégia,
valamint a Telepiilési Operativ Programok el6készitésében, technikai megvalositasaban,
tamogatasaban. A fejlesztések megvaldsulasaval hozzajarul a varos gazdasagi-, tarsadalmi fejlddéséhez,
népességmegtartd képességének novekedéséhez. A Tarsasag turisztikai tevékenységének elsddleges
célja a fenntarthaté és versenyképes turizmus megteremtése, annak népszeriisitése, a turisztikai
bevételek novelése, a teriilet imazsanak erdsitése, a turisztikai kindlat bemutatasa és a turizmusfejlesztés.

4. A Tarsasag képviselete, alairasi jogosultsag gyakorlasa

A Tarsasag cégjegyzése az Alapitdé Okiratban meghatarozott névhasznalattal torténik. A cégjegyzés
torvényen vagy meghatalmazdson alapul, a Tarsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasdg nevében torténd
alairasra vald jogosultsagot jelenti kiillondsen, a Tarsasag részére jogok és kotelezettségek vallalasa
tekintetében.

A Tarsasagot az iigyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és mas
hatésagok eldtt. Az ligyvezeto e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozdira
atruhazhatja.

A céget az ligyvezetd 6nalldan, egy személyben jogosult jegyezni.

A Térsasag ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott 6nalloan és egyéni feleldsséggel az ligyvezetd
igazgat6 dont.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jog

A Tarsasagnal kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogosultsaga az ligyvezetdnek van. Tartds tavollét
esetén a kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjének részletes szabélyait munkaltatoi utasitas
tartalmazza. A jogosultsag ligycsoportjat, korét és mértékét a munkavallalokkal irasban kell kozolni.

A helyettesités rendje

Az ligyvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités rendjét munkaltatoi utasitasban kell meghatarozni.
A munkavallalok helyettesitési rendjét szintén az ligyvezetd hatarozza meg, munkaltatoi utasitassal.

5. A Tarsasag munkavallaléinak jogallasa

A Tarsasaig munkavallaloival munkaviszonyban, megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokban,
valamint alkalmanként egyszertsitett foglalkoztatasban foglalkoztatott munkatarsakkal mitkodik.

Munkaviszonyban allo munkatarsak:

A munkaviszonyban 1évOk foglalkoztatdsa a tarsasag altal biztositott munkahelyen ¢és
munkaeszkozokkel torténik. A tarsasag a munkatarsakat csak olyan munkakdrben foglalkoztathatja,
amelyet egészségiigyi allapotuk, testi épségiik, valamint kornyezetiik veszélyeztetése nélkiil el tudnak
végezni. A tarsasagban dolgozok munkarendjét, a nyilvantartast, a munkakezdést és a munkahelyi
magatartdst a munkaszerzédés, a munkakori leirds, az SZMSZ és a Munka Torvénykonyve
szabalyozza. A f6allasban foglalkoztatott munkatarsak a tovabbi munkaviszonyukat kotelesek a
tarsasagnak bejelenteni.

Megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban foglalkoztatottak:

Egyes tevékenységeket (kozbeszerzések, honlap-karbantartéi, weblap fejlesztések) kiilonbozo
megbizasi, vallalkozasi szerzddések keretében latjak el.
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Munkakori leirasok

A Tarsasdg minden munkavallaldjanak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a tarsasagban elfoglalt munkakdrnek
megfeleléen felsorolt feladatait, jogait ¢&s kotelezettségeit, munkaltatojanak, felettesének
megnevezését. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, a munkaltatd, vagy az
utasitdsadod személyében tortént valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol
szamitott 15 napon beliil mdédositani kell. A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az
ligyvezetO igazgato €s a szakmai belsO szervezeti egységek vezetoi a felelOsek.

Munkakori leiras tartalmazza:

Munkakor megnevezése:

Munkakor azonositoja:

Munkakort betdltd neve:

Szervezeti egység neve:

Kozvetlen felettes munkakori megnevezése:

A kozvetlen beosztott dolgozok munkakori megnevezése:
A munkakor betoltdje helyettesiti:

A munkakdr betolt6jét helyettesiti:

A munkakor betoltésének kdvetelményei:

A munkavégzés altalanos iranyelvei:

A munkakort betoltd feladatai:

A munkakdrt betolto altalanos feleldssége €s kotelezettségei:

A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

A Tarsasadg a munkavéllalok esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli szerzOdéssel hatarozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakorben, milyen feltételekkel
¢s milyen 6sszegli munkabérrel foglalkoztatja.

A tarsasag megbizasi szerz8dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra a feladat
elvégzéséig, hatdrozott idOre, atmeneti iddszakra.

A munkavallalé jogai és kotelezettségei

A munkavallalo felelosségét, jogait és kotelezettségeit a vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok, utasitdsok mellett a Tarsasaggal kotott, hatarozatlan vagy hatarozott idore sz6lo
munkaszerzddése tartalmazza.

A munkavallalé jogosult:

* ajogszabalyokban, a Tarsasag belsd szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlasara,

= amunkavégzés feltételeinek javitasara irdnyulo javaslatok elterjesztésére szoban és
irasban,

= aszemélyére vonatkozo, Tarsasdgnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerésére.

* azintézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitasdban és az eredmények értékelésében
valo részvétel,

= amunkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznélata,

= amunkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése €s felhasznalasa,

= sajat tevékenysége mindsitésének, értékelésének megismerése és ehhez vélemény
nyilvanitasa,

= avezetd figyelmének felhivasa, ha valamely bels6 utasitast helytelennek tart, ez azonban
nem mentesiti az érvényes utasitasok végrehajtasa alol,

= az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valo valaszkérés.
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A munkavallalé koteles:

e a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szabalyzat és mas, a Tarsasagnal érvényben ¢és
hatalyban 1év6 szabalyzat, utasitas rendelkezéseit betartani,

e aszervezeti egysége munkarendjében és a munkakori leirasaban foglaltakat betartani,

e a Tarsasag iizleti tervének végrehajtasaval kapcsolatos, személyre haruld feladatokat
szakszerlien elvégezni, a tarsszervezetek munkavallaloival egyiittmiikodni,

e ismereteit a munkakor megkivanta kovetelményeknek megfeleld szinten tartani, megfeleld
szakmai képesitést megszerezni,

e abizonylati rendet és fegyelmet betartani,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket megdrizni, szakszerlien
hasznalni,

e avagyon-, baleset- és tlizvédelmi elGirasokat, munkavédelmi szabalyokat betartani,

e Dbaleset, vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket
megtenni,

e munkahelyi kozvetlen vezetdje 4altal meghatdrozott munkafeladatokat elvégezni,
tevékenységérél a munkahelyi vezetdjének beszamolni

e munkahelyi vezet6jének elézetesen bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetéleg masodallas
létesitésének szandékat, a masodallas 1étesitésére engedélyt kérni,

e a Tarsasag tigyfeleivel, munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny, figyelmes
magatartast tanudsitani, Oltozkddésben ¢és viselkedésben a Tarsasdg kovetelményeinek
megfelelni,

e a Tarsasdggal, annak miikddésével kapcsolatban tudomésara jutd barmilyen jellegii
informdciot tizleti titokként megorizni, biztositani, hogy iizleti titok illetéktelen személyek
tudomasara semmilyen forméban ne jusson,

e mas szervek, illetdleg személyek eldtt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat allast, amelyre vonatkozoan eldzetes felhatalmazast kapott

e Tarsasag érdekeit sértd tevékenység folytatasatol tartozkodni

o feladatainak maradéktalan, a tdle elvarhaté gondossaggal elvégezni melyet
munkakori leirasa személyre szabottan tartalmaz.

A munkavallalo dijazasa
Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére és mindazon juttatasok,
amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek kifizetésre. A munka dijazdsdra vonatkozo
megallapodasokat a munkaszerzddésben kell rogziteni. A munkabért, a targyhot kdvetd ho 5. napjan
kell kifizetni.

A munkabér eloleg folyositasa

A munkabér el6leget a Tarsasagnal munkaszerzodéssel, legalabb 3 honapja foglalkoztatott munkatars
részére folyosithatdo. A munkabér eldleg folyodsitasat a dolgozd kérelmére az ligyvezetd igazgato
engedélyezi. A munkabér eldleg Gsszegére a szervezeti egység vezetdje tesz javaslatot.

Nem folyosithaté munkabér eléleg annak a munkatarsnak, akinek az illetményét 50% letiltas terheli.
A munkabér el6leget maximum 6 részletben kell visszafizetni. A kifizetett elélegekrdl a titkarsag
vezetd koteles nyilvantartdst vezetni, amelybdl név szerint megallapithatd a kifizetett eldleg és a
fennallo tartozas 6sszege. A dolgozotol az eldleg torlesztését a bérfizetéskor kell levonni. Attol az
alkalmazottol, akinek megsziinik a munkaviszonya az utolso illetmény kifizetésekor az eldleg teljes
Osszegét le kell vonni.
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Nem rendszeres személyi juttatasok
Megbizasi dij

A megbizasi, vallalkozasi stb. jogviszonyban foglalkoztatottak részére az eldzetesen megkotott
szerzOdések alapjan, a megbizo altal meghatarozott eljarasi rend szerint a teljesitést kovetden jar a
dijazas. A kifizetésre szerzodésben meghatarozottak szerint kertl sor.

Egyéb juttatasok

A cafeteria rendszert a hatarozatlan munkaszerz6déstii munkavallalok a probaidét kovetden, év kdzben
kezd6do vagy megsz(in6 munkaviszony esetén aranyosan vehetik igénybe.

A cafeteria rendszer nem vehetd igénybe: a gyes, a gyed, a fizetés nélkiili szabadsag, a 30 napot
meghaladé tappénz idétartamdra, a sziilési szabadsag, a felmentési id6, felmonddsi id6 azon
id6tartamara, amelyre a munkavallalot a munkavégzés alol mentesitették.

A Térsasagnal a likviditasi helyzet hatdrozza meg a cafeteria juttatdsat, melynek keretén beliil a
munkavallaloként felhasznalhato keretdsszeget évente - a lehetdségektdl fliggden és a jogszabalyoknak
megfeleléen - az ligyvezetd igazgatd allapitja meg.

Koltségtéritések

A munkaltatd a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések értelmében megtériti. Ha a dolgozénak alkalmazdsa utan a munkédba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell
vizsgalni.

A helyi utazasi bérletet a tarsasdg csak abban az esetben tériti meg, ha annak haszndlata a napi
munkavégzéshez, a munkakor ellatdsahoz feltétleniil sziikséges.

Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarashoz - egyedi elbiralas alapjan - a mindenkori jogszabalyban
meghatarozott 6sszeg térithetd.

Sajat gépkocsit hivatali célra az ligyvezetd igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat
tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
eldirasok, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Szocialis jellegii juttatasok

A tarsasag a munkavallalo kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt folyosithat a
munkavallalo kérelmére. Kozeli hozzatartoz6 a munkavallalo hazastarsa vagy egyenesagi rokona.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
az Orizetében tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A dolgoz6 a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett
mennyiségi csOkkenés, rongdlodas és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hianyért
feleldsséggel tartozik a bekovetkezett hiany vagy rongalodas esetén munkabériik aranyaban felelnek.

Anyagi felelosség
A munkavallal6é a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii, és értékii hasznalati

értékeket csak az ligyvezetd igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép, laptop stb.). A Tarsasag valamennyi dolgozdja felelds a valamennyi targyi eszkozért.
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6. Ellenorzési rendszer

6.1. A tulajdonosi ellendrzés

A Téarsasag tulajdonosi ellendrzését az alapitd az altala vélasztott Feliigyel6 Bizottsag tevékenységén és
Salgotarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalan keresztiil biztositja.

A Téarsasagnal a 2009. évi CXXII. évi torvény alapjan 3 tagu feliigyeldbizottsag mikodik. A Feliigyelo
Bizottsag ligyrendjét sajat maga hatarozza meg.

Feliigyeld Bizottsag alapvetd feladata a Tarsasag iigyvezetésének ellenérzése az Alapitd érdekében,
tevékenységéért az Alapitonak tartozik feleldsséggel

e a FelligyelO Bizottsag testiiletként jar el,

e a Feliigyel6 Bizottsag hatarozatképes, ha mindhdrom tagja jelen van, hatarozatat a jelenlevok
egyszerl sz6 tobbségével hozza

e aFelligyel6 Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a Feliigyel6 Bizottsagi
tevékenységben nincs helye

e a Feliigyeld Bizottsag tagjdt e mindségében a Tarsasag tagjai, illetve munkaltatéja nem
utasithatja

o a Feliigyeld Bizottsag ligyrendjét sajat hataskorben alkotja meg

e a Feliigyelo Bizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel is megoszthatja tagjai kozott

e a Feliigyeld Bizottsag felvilagositast kérhet, amelyet az alapité okiratban meghatdrozott moédon
¢és hataridén beliil kell teljesiteni. A Feliigyelé Bizottsag a Tarsasag konyveit és iratait— ha
sziikséges, szakértok bevonasaval- megvizsgalhatja

e a szamviteli torvény szerinti beszamolorol az Alapitdé csak a Feliigyeld Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokéban hatarozhat

e ha a Feliigyel6 Bizottsdg megitélése szerint a Ugyvezetd tevékenysége jogszabalyba, az alapitd
okiratba, illetve a képviseld- testiilet hatarozataiba {itkdzik, vagy egyébként sérti a Tarsasag
érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeményezi az Alapitd erre vonatkozo dontését.

e a Feliigyel0 Bizottsag koteles az intézkedésre jogosult vezetd szervezetet tajekoztatni és annak
Osszehivasat kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a szervezet miikodése soran olyan
jogszabaly sértés vagy a szervezet érdekeit egyébként sulyosan sértd esemény (mulasztas)
tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az
intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségessé; illetve a vezetd tisztségviselok
felel0sségét megalapozo tény meriilt fel

e azintézkedésre jogosult vezetd szervet a Feliigyel6 Bizottsadg inditvanyara — annak megtételétol
szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.

e haazarrajogosult szerv a torvényes miitkodés helyreallitadsa érdekében sziikséges intézkedéseket
nem teszi meg, a Feliigyel6 Bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a tdrvényességi
feliigyeletet ellatd szervet.

6.2. A vezetéi ellendrzés

Az ligyvezetd koteles a vezetésére bizott szervezet munkdjat ellendrizni. Az ellendrzés sordn feltart

hianyossagok kikiiszobolésére intézkedést hozni.
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6.3. A munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés az ellendrzési rendszer azon eleme, amely preventiv jelleggel
kertil beépitésre az adott munkafolyamatba. A munkafolyamatba épitett ellenérzést az adott teriileten

vagy — tobb teriilet érintettsége esetén - a teriiletek kozott kell megszervezni oly modon, hogy a
munkafolyamatban fellépd hibak esetén a hiba kijavitasa nélkiil a folyamat ne tudjon tovabb haladni. A
munkafolyamatba épitett ellenérzés személy szerinti kotelezettségét - mint munkakori feladatot -az adott
munkafolyamat szakmai felligyeletét ellaté vezetonek kell meghataroznia.

6.4. Konyvvizsgalo

a Konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl és ennek soran mindenekeldtt annak megéllapitasarol, hogy a
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetérdl, mikodésének
eredményérol

a Konyvvizsgdlé gyakorolja a toérvényben meghatarozott jogokat és teljesiti az ott
meghatarozott kdtelezettségeket

a Konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a Tarsasag konyveibe betekinthet, a
Ugyvezetdtdl, illetve a Tarsasdg munkavallalitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag
bankszamlait, ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

a Feliigyel6 Bizottsag kezdeményezheti a Konyvvizsgdlonak a Bizottsdg iilésén torténd
meghallgatasat, s a Konyvvizsgald is kérheti, hogy a Feliigyel6 Bizottsag az altala javasolt
ligyet tlizze napirendjére, illetve, hogy a Feliigyeld Bizottsag tilésén tanacskozasi joggal részt
vehessen.

ha a Konyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrodl, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely az Ugyvezetd,
vagy a Felligyel0 Bizottsag tagjainak feleldss€gét vonja maga utan, koteles a kozgytilés
dontését kezdeményezni. Ha erre nem keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a Konyvvizsgald errdl a Tarsasag torvényességi felligyeletét
ellatd cégbirdsagot értesiti.
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I11. A TARSASAG OPERATIV MUNKASZERVEZETENEK MUKODESE
1. A Tarsasag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitésének abrajat az 1. melléklet mutatja be.
2. A szervezeti egységek feladata, miikodése

A Tarsasag szervezeti felépitése a szakmai munkamegosztas elvén épiil fel, a Tarsasag bels6 szervezeti
egységekre tagolodik.

A Tarsasag miikdodése soran a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatdsa mellett az
eredményes ¢és koltséghatékony mikodését minden munkatarsnak szem el6tt kell tartania. A belsé
szervezeti egységek szorosan egyiitt kell, hogy mikddjenek a feladatok zavartalanul ellatasa
érdekében.

A Tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

1. Turisztikai divizioé
1.1. Turisztikai feladatokat elldto csoport
1.2. Szallashely és vendéglatast ellatoé csoport
2. Irodavezetd
3. Gazdasagi, informatikai munkatars
4. Miszaki feladatokat ellaté munkatérs

2.1. Az iigyvezet6 igazgato:

A Térsasag miikodését az ligyvezetd iranyitja. Az ligyvezetd igazgatd feletti munkaltatéi jogkort
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja. A tarsasag dolgozoi felett a munkaltatoi
jogkort az ligyvezetd igazgatd gyakorolja, ami kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositasara,
megsziintetésére, jutalmazasra, fegyelmi és anyagi feleldsségre vonasra.

Az uigyvezeto igazgato feladatai:
o Ellatja a tarsasag ligyeinek intézését, iranyitja a Tarsasdg munkajat a jogszabalyok és az alapitd

hatarozatai altal megszabott keretek kozott.

Do6nt minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az alapit6 kizardlagos hataskorébe.

Képviseli a tarsasagot harmadik személyek, birésagok, hatdsagok elott.

Kialakitja a tdrsasag munkaszervezetét, SZMSZ-ét.

A tarsasag alapitasat, az alapito okirat modositasat, a cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket,

adatokat és ezek valtozasat a cégbirdsagnak koteles elektronikus Gton bejelenteni.

Koteles a miikodés soran tudomasara jutott iizleti titkot megtartani.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tarsasag dolgozdi folott.

o Elkésziti - a konyveld kdzremiikodésével - a tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat, ezeket az
alapito elé terjeszti.

o Koteles az alapito kérésére a tarsasag iigyeirdl tajékoztatast adni, a tarsasag tizleti
konyveibe, irataiba a betekintést lehetévé tenni.

e (Gondoskodik a kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

e (Gondoskodik a miikodéshez sziikséges belsO szabalyzatok elkészitésérdl.

o Kozvetleniil iranyitjia a miiszaki feladatokat ellato munkatars, az irodavezeto, valamint a
gazdasagi, informatikal feladatokat ellatéo munkatdrs munkadjat.

e Jogi képviseldn keresztiil elektronikus ton kiildi meg a cégbirdsadgnak a valtozas
bejegyzésre iranyuld kérelmeket.

e Adatszolgaltatas, statisztikak készitése meghatarozott szerveknek.

e Folyamatos kapcsolattartas a jogszabalyok alapjan meghatarozott ellen6rzd szervekkel.

o Kotelezd vizsgalatok és ellendrzések alkalmaval a helyszin biztositasa.
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2.2. A turisztikai divizio:

A turisztikai divizio ala tartozik a turisztikai feladatokat ellato csoport, valamint a szalldashely és
vendéglatast ellato csoport. A turisztikai divizio élén a turisztikai diviziovezeto dll.

A turisztikai diviziovezetd feladatai:

o7

o Aziigyvezetd daltalanos helyettese annak tavollétében, illetve akaddlyoztatdasa esetén.

o Kozvetleniil iranyitjia a turisztikai feladatokat ellato, tovabba a Szdllashely és vendéglatdast
ellato csoport tagjainak munkdjat.

2.3. A turisztikai feladatokat elldto csoport feladatai:

A turisztikai feladatokat elldté csoport feladata a Tarsasdag miikédtetéséhez tartozo létesitmények
(Eresztvényi Latogatokozpont, Geocsodak Haza, Madarpark) hatékony miikodtetésének biztositdsa,
rendezvények-, konferencidk-, képzések szervezése, latogatok szamdra turisgtikai informdcio
biztositisa, szallashelyek kiajanlasa, turisztikai weboldal naprakész miikodése, kapcsolattartis a
térség szallashelyeivel, ,,kisvonat” hatékony miikodésének szervezése, iranyitdsa, csoportok, egyének
szamadra programok kiajanldasa, szervezése, turautvonalak készitése, igény szerinti oOsszedllitdsa,
Turinform Iroda miikédtetése, kapcsolattartds a Turisztikai Ugynékséggel.

2.4. A szalldshely és vendéglatast elldto csoport feladatai:

A szallashely és vendéglatast ellato csoport latja el mindazon feladatokat, amely a Tarsasdag
telephelyeihez tartozo szallashelyek, vendéglato egységek hatékony miikodéséhez sziikségesek.
Szervezik a szallasfoglalast, vendéglatast, rendezvények lebonyolitasat. A telephelyek biztonsagos
iizemeltetéséhez sziikséges karbantartiasi munkdlatokat megszervezik és elvégzik. Gondoskodik a
szabdlyos miikodéshez sziikséges mindenkori hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelé biztonsdgos
miikodeésrol, engedélyek meglétérol. A kozfoglalkoztatottak iranyitisa, az ezzel jaro jelentési
kotelezettségek elldatasa. Kapcsolattartds a munkaiigyi kozponttal.

2.5. A turisztikai csoportvezetd feladatai:

A Tarsasag turisztikai egységében rendezvények-, konferenciak-, képzések szervezése,
Latogatok szamara turisztikai informdcio biztositdsa,

szdllashelyek kiajanldsa,

turisztikai weboldal naprakész miikodése, hirdetések kezelése

kapcsolattartas a térség szallashelyeivel,

wkisvonat” hatékony miikodésének szervezése, irdnyitdsa,

csoportok, eqyének szamara programok kiajanldsa, szervezése,

turautvonalak készitése, egyedi igények szerinti osszedllitdsa,

Tourinform Iroda miikédtetése, kapcsolattartis a Turisztikai Ugynikséggel.

Az iigyvezetd igazgato megbizdsa alapjdn képviseli a Tarsasdgot a kiilonbozd varosi, megyei,
regionadlis és orszdagos szakmai tovabbképzéseken, konferencidakon, egyezteto
megbeszéléseken

e Betartja és betartatja, valamint folyamatosan ellendrzi a szakmai belso szervezeti egységiik
miikddéshez biztositott keretisszegek felhaszndlasdt.

o Elkésziti és ellen jegyzi a belso szervezeti egységiikhoz tartozo szerzodéseket, nyomon koveti
és ellenorzi az azokban foglaltak megvaldsuldsdt.

o Igazoljak a szakmai belsd szervezeti egységiik tevékenységéhez kapcsolodo beérkezo
szamlakat.

o Javaslatot tesz a szakmai belso szervezeti egységiiket érinto fejlesztésekre.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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2.6. A szallashely és vendéglatds csoportvezetd feladatai:

Szervezi a Tarsasag iizemeltetésében 1évo szallashelyek foglalasat, étkeztetést, rendezvények
lebonyolitasat.

A Tarsasag telephelyeinek biztonsdagos iizemeltetéséhez sziikséges karbantartdasi feladatokat
szervezi, gondoskodik ezek elvégzésérol.

Gondoskodik a miikédéshez sziikséges mindenkori hatdlyos jogszabdlynak megfeleld
biztonsagos miikodésrol, engedélyek meglétérol.

Ellatja a kozfoglalkoztatottak iranyitdsdt.

Iranyitja a miikodéshez sziikséges beszerzéseket.

Szerzodések elokészitése.

Hataskorébe tartozo feladatokrol adatbazis készitése.

Hataskorébe tartozo adatszolgaltatasok elkészitése.

Betartja és betartatja, valamint folyamatosan ellenorzi a szakmai belso szervezeti egységiik
miikodéshez biztositott keretisszegek felhaszndlasat.

Elkésziti és ellen jegyzik a belsd szervezeti egységiikhoz tartozo szerzddéseket, nyomon
koveti és ellenorzi az azokban foglaltak megvaldsulasat.

Igazolja a szakmai belso szervezeti egységiik tevékenységéhez kapcsolodo beérkezo
szamlakat.

Javaslatot tesz a szakmai belsd szervezeti egységiiket érintd fejlesztésekre.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.7. Irodavezeté feladatai:

munkaiigyi feladatok ellatdsa (munkaszerzédések, munkakori leirasok el6készitése, jelenléti
ivek ellendrzése),

szerzodések elokészitése, kezelése,

kapcsolatot tart a konyveldvel, konyvvizsgaloval, feliigyelobizottsagi tagokkal,

szamlak Osszegylijtése, kezelése, utalasok intézése,

a Tarsasag levelezésének feliigyelete, hataridds feladatok kezelése,

kapcsolattartas az onkormanyzattal,

banki tigyek intézése,

bérek kifizetése, munkaltatoi kolcsonok, fizetés eldlegek intézése,

adatvédelmi feladatok.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.8. Miiszaki feladatokat ellato munkatars feladatai:

részt vesz Salgétarjan Megyei Jogi Viéros fejlesztési feladatainak eldkészitésében,
lebonyolitasaban, kozbeszerzési eljarasokban,
ellendrzi a beruhdzasok megvalosulasat.

2.9. A gazdasagi, informatikai munkatars feladatai:

a Tarsasdg hatékony miikddésének segitése, naprakész adatbdzisok kezelése, rendelések,
szamlak, szerzdédések nyilvantartasa.
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2.10. A turisztikai csoportvezets-helyettes feladatai:

o helyettesiti a turisztikai csoportvezetot, ha szabadsdagon van, vagy akadalyoztatva van,

segiti a turisztikai csoportvezeto munkdjat,

a Tarsasag turisztikai feladatainak szervezése, lebonyolitdsa,

drubeszerzések, rendelések elkészitése, beszerzés lebonyolitdsa,

programok szervezése,

eloadasok, turavezetés, tarlatok vezetése,

vendégek tajékoztatdsa,

Geocsodik Haza, Eresztvényi Latogatokiozpont, Beszterce Café, Maddarpark, Dornyay
Turistahaz, Turisztikai kisvonat, Turisztikai Informdcios Iroda miikidtetésének szervezésében
valo részveétel,

e vendéglatasi feladatok ellatdsa,

e atelephelyek energia felhaszndlasanak folyamatos figyelése, nyilvantartdsa.

2.11. A szallashely és vendéglatdst elldato csoportvezetd-helyettes feladatai:

segiti a szallashely és vendéglatast elldato csoportvezeté-helyettes munkdjat,

vezeti a taborban dolgozo munkavdllalok szabadsdagait,

a kozfoglalkoztatott dolgozok iranyitisa, munkaido nyilvantartdsa,

a tabor takaritasanak szervezése,

vendégek fogadasa, nyilvantartdsa,

szamlazasi feladatok elldtdsa,

NTAK rendszer kezelése,

részvétel a vendégek fogadasaban, rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban, a
konyhai munkalatok feliigyeletében.

3. Fontosabb munkakorok atadasanak rendje, a helyettesités rendje

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az ligyvezetd igazgato, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szakmai belsd szervezeti egység vezetdjének feladata.

4. A munkakorok atadasa

Amennyiben valamely munkavallal6 elére ismert okbol a szervezeti egység kotelekébol véglegesen,
vagy egy honapot meghalado iddtartamra ideiglenesen tavozik, munkakorét at kell adnia.

Ha a munkavallalonak a Téarsasagnal a munkaviszonya megsziinik, a munkaszerzédésében, illetve a
megallapodasban foglalt munkaltatoi kotelezettségek érvényesitésére a munkakor szabélyos atadas-
atvétele utan kertl sor.

5. A munkaido beosztasa

A heti munkaidé 40 ora.
A tarsasag hivatalos munkarendje hétfé — péntek, 082 6rat6l 162%raig tart, amely a 30 perces ebédidét
is tartalmazza.

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak munkaidejét a szakmai
bels6 szervezeti egység vezetdje, vagy megbizott munkatarsa altal készitett, vele egyeztetett heti, havi
munkaidd beosztas irja eld.

A letoltott munkaid6 igazolasara a jelenléti iv szolgal, amelyet a rugalmas idébeosztassal dolgozo
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ligyvezetd igazgato, a gazdasagi igazgato, a kulturalis igazgatohelyettes és a szakmai bels6 szervezeti
egységek vezetdi kivételével mindenkinek vezetnie kell.

6. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét és felhasznalasat a Munka Torvénykonyvében
foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilleté ¢és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az éves rendes szabadsag kivételéhez el0zetesen a szakmai belsd
szervezeti egység vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsag igénylését (amennyiben eltér a munkavallalo altal leadott tervtd) kdzvetlen vezetdje felé
legalabb 2 héttel korabban sziikséges jelezni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az ligyvezetd igazgatod
jogosult.

7. Uzleti titok

Az lizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil, amely minden dolgoz6 szamara kotelezd. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével 0sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jérhat.

Amennyiben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Uzleti titoknak mindsiil:

* amit a jogszabdly annak mindsit;

* a dolgozok személyes adatainak védelmével, illetményével, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok; amit a tarsasag vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve a tarsasdg jo hirnevének megorzése érdekében irasbeli vezetdi
utasitasban — a jogszabalyokkal 6sszhangban — annak mindsit.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere

A Tarsasag miikodése, feladatellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart:
* atulajdonos Onkormanyzattal,
= avarosi cégekkel és intézményekkel,
= Turisztikai Ugynokséggel
* amegye turisztikai szolgaltatoival
* arégioban miikddd varosfejlesztési cégekkel, fejlesztési feladatokat ellato szervezetekkel

A kapcsolattartas formai:
= szobeli tajékoztatas adasa,
= irasbeli beszamolo adéasa,
= egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

9. A nyilatkozattétellel kapcsolatos szabalyok
A Tarsasag kozleményeinek kozzététele

A Tarsasag cégiigyekben a jogszabalyban eldirt hirdetményeit a cégkozlonyben teszi kozzé. Egyéb
kozlemények, tajékoztatasok kiaddsa a Tarsasag honlapjan torténik.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd, hirkozlé szervek részére

A Tarsasag tomegtajékoztatd eszkozokkel fenntartott kapcsolatai alakitdsanak alapelve a jo iizleti
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hirnév kialakitdsa és megdrzése. A Tarsasag nevében a tomegtajékoztatas részére informacidt adod
személynek a Tarsasdgot érintd ¢és lzleti titokrol, valamint a sajtordl szold jogszabalyokat és
eldirasokat be kell tartani. A tarsasag képviseletében a nyilvanossag, tomegtajékoztatas fel¢ hivatalos
nyilatkozatot csak azok a munkatarsak tehetnek, akiket arra az ligyvezetd igazgatd feljogosit.
Nyilatkozat csak az ligyvezetd igazgatd engedélyével adhato.

A tarsasag jo hirneve

Minden munkatérs erkolcsi kotelessége, hogy erdsitse a Tarsasag jo hirnevét. A beosztasdhoz méltd
kulturalt magatartds és megjelenés minden munkatars kotelezettsége, az egymassal és a latogatokkal
val6 kapcsolattartasban, tovabba a Tarsasag képviselete soran.

A munkavallald6 a munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartidst, amely - kiillondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil
¢s ténylegesen alkalmas a munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére. A munkavallaldo a véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo
hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem

gyakorolhatja.

10. Belsé kontrollrendszer

A bels6 kontroll rendszer kialakitasat ¢s mukodtetését az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény, a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X1
31.) Korm. rendelet, illetve az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szo616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szabalyozza. Az Aht. 69. § (2) bekezdése értelmében a belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért,
miikodtetéséért és fejlesztéséért a Tarsasag vezetdje felelds.

A belsd kontrollrendszer a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszk6zeként magéaban foglalja mindazon
szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket €s szervezeti strukturdkat, amelyeket arra a célra
terveztek, hogy segitséget nyujtson a vezetésnek céljai eléréséhez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja
a célok elérését akadalyozo eseményeket. A belsd kontrollrendszer hozzéjarul ahhoz, hogy a szervezet
a tevékenységét szabalyosan ¢és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikajanak érvényesiilését,
a vagyon védelmét, a nyilvantartasok €és beszamolok teljességét és pontossagat, €s mindezekrdl pontos,
1d6beni informacidkat nyujtson a vezetés szadmara.

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy megvalositsa az alabbi célokat: — a miikddés
¢s gazdalkodas sordan a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysdg, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre, —
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, — megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a
nem rendeltetésszerli hasznalattol.

Az ligyvezetd a Tarsasdg mitkodésének folyamatara €s sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni €s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A Tarsasag munkajanak iranyitasat segité értekezletek:
= vezetOi értekezlet,

= szakmai belsé szervezeti egységek értekezletei,

* munkatarsi értekezlet

17



SALGOTARJANI VAROSFEJLESZTO ES TURISZTIKAI KFT. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Vezetoi értekezlet

A Tarsasag vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. A
vezetdi értekezleten részt vesznek: ligyvezetd igazgatd, turisztikai divizidvezetd, turisztikai
csoportvezetd, szallashely és vendéglatast ellatod csoportvezetd, irodavezeto.

A vezetOi értekezlet célja tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjardl, a legfontosabb
feladatokrol, a tarsasdg, valamint a belsd szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

A szakmai belsé szervezeti egységek értekezlete

A szakmai bels6 vezetok sziikség szerint, de legalabb havonta értekezletet tartanak. Az értekezletet a
szakmai belso szervezeti egység vezetdje hivja dssze, kijeloli a kotelezéen résztvevok korét és vezeti
az ¢értekezletet. Az értekezletre meg kell hivni ligyvezetd igazgatdt, turisztikai divizidvezetot,
turisztikai csoportvezetdt, a szallashely €s vendéglatast ellatd csoportvezetot, irodavezetot.

Az értekezlet feladata a szervezeti egység eltelt idOszak alatt végzett munkdjanak értékelése, a
szervezeti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa, a szervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa, a szervezeti egység
munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Munkaértekezlet

Az ligyvezetl igazgato sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni a munkaviszonyban ¢s folyamatosan megbizasi, vallalkozoi
szerzddéssel foglalkoztatottakat, valamint a tulajdonos képviseldjét, a Feliigyel6 Bizottsag tagjait, a
konyvvizsgalot. Az ligyvezetd igazgatd, a turisztikai divizidvezetd, és a szakmai belsd szervezeti
egységek vezetdi a munkaértekezleten beszamolnak a tarsasag eltelt idszak alatt végzett munkajarol,
értékelik a tarsasag programjanak, feladatainak teljesitését, ismertetik a kovetkez6 iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt
kapjanak.

Elore nem lathato rendkiviili események

Elére nem lathaté esemény, rendkiviili eseménynek mindsiil minden, ami a napi munkamenetet
akadalyozza, illetve a telephelyek latogatoinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
telephelyek épiiletét, felszerelését veszélyezteti. A rendkiviili eseményt amint tudomast szerez rdla a
dolgozo koteles azt azonnal koz6lIni a tarsasag ligyvezetd igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
= a Tarsasag tulajdonosat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a tarsasag ligyvezetd igazgatdja szlikségesnek tartja.
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IV. A TARSASAG MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

4.1 Belso tajékoztatas rendje

A Dbels6 tajékoztatds a targytol fiiggéen torténhet vezetdi értekezleten, szakmai értekezleten,
munkaértekezleten, amely meghatarozott eldre jelzett idépontban torténik.

Rendhagyo, siirgds esetekben a tdjékoztatds torténhet emailben, telefonon, rendkiviili értekezlet
formajaban.

4.2 Altalanos magatartasi szabalyok
Alapelvek

A Tarsasdg minden egyes munkavallalditol elvarja munkavégzésének gyakorlasa kozben a
kovetkezoket:

» partatlansag, objektivitas,
= egyiittmikodési kotelezettség a tarsasagon beliil és a kiils6 partnerekkel,
» afeladatot érinté szakmai hozzaértés,
= az etikus és kulturalt magatartas,
= diszkriminaci6 tilalma,
» senkit sem sérthetnek meg személyiségi jogaiban, maganéleti szuverenitasaban.
A munkahelyre érkezés el6tt és a munkaid6 alatt tudatmodosito szert, karos élvezeti cikket hasznalni,

illetve szeszes italt fogyasztani tilos.

Az egyiittmiikodés szabalyai

A tarsasag valamennyi szervezeti egysége €s munkatarsa kozott a munkavégzeés soran elsddleges az
egyittmiikodés. Minden munkatarssal szemben elvards a  kolcsonds tiszteleten  €s
kompromisszumkészségen alapulo lojalis magatartas, az egymas iranti tisztelet, a targyilagossag.

A tarsasdg munkatarsaitol elvart kovetelmény az elfogulatlan, befolydstdl mentes munkavégzés, a
tisztességtelen eldnyoktdl tartézkodas, az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartdsa, a szakmai

allasfoglalasokban a targyilagossag.
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V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore, esedékesség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIIL. térvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3.§ (3) bekezdes e) pontja, valamint a tarsasag alapitojanak, a Salgotarjan Megyei Jogu Varos
Onkorméanyzata Kozgytilésének az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz6l6 24/2020. (VIIL.27.) oOnkormanyzati rendelet 66.§-a alapjan a Vnytv. melléklete szerinti
vagyonnyilatkozat tételére koteles a gazdasagi tarsasag

a) vezetd tisztségviseldje,

b) feliigyelObizottsagi tagjai,

¢) konyvvizsgalo

(a tovabbiakban egytitt: kotelezett)

a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo, a sajat és a vele egy haztartasban él6 Vnytv. 2.§ b) pontja
szerinti hozzatartozojanak (a tovébbiakban: hozzétartozd) jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni
helyzetérol.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo munkakort, beosztast, vagy feladatkort betoltd
kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizdsat vagy a vele mas
szerzOdéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil koteles teljesiteni. Ezt kovetden az
esedékességre a Vnytv. 5.§-aban foglaltak megfelelden alkalmazandoak.

A vagyonnyilatkozat benyujtasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és az esedékesség iddpontjardl a gazdasagi
tarsasag vezetd tisztségviseldje esetében a gazdasagi tarsasagnal miikodo feliigyeldbizottsag elndke, a
feligyelObizottsag tagjai, valamint a konyvvizsgald esetében a tarsasag vezetd tisztségviselGje (a
tovabbiakban: Orzésért felelds) elektronikus tton értesiti a ktelezettet az altala megadott e-mail cimen,
az esedékességet legalabb 30 nappal megel6zéen. Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasarol és az esedékesség idopontjarol szo16 tajékoztatoval (2. melléklet) egyidejiileg
megkiildi a kotelezett részére a Vnytv. melléklete szerinti vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt, a kitoltést
segitd utmutatot (3.melléklet), valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményeire valo figyelmeztetést. A tdjékoztatasban kozolni kell a kotelezett-tel a
nyilvantartasi azonositojat, melyet a kotelezettnek ra kell vezetnie a Vnytv. melléklete szerinti
nyomtatvanyra.

A kotelezett koteles a vagyonnyilatkozatot a megkiildott tajékoztatoban megjelolt hataridében, a Vnytv.
melléklete szerinti formaban, két egymassal mindenben egyez6 példanyban, géppel vagy tollal,
olvashatoan kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat valamennyi oldalat a nyilatkozattevd alairasaval és az utolsé oldalon a kitoltés
helyének, idejének megjelolésével latja el. A korlatozottan cselekvOképes és cselekvoképtelen személy
nevében a torvényes képviseld ir ala, ezen mindségének feltiintetésével.

A kotelezetti €s a hozzéatartozoi vagyonnyilatkozat mindkét példanyat, kiilon-kiilon boritékban
elhelyezve, névvel ellatva — a vagyonnyilatkozat benytjtasarol szolo értesitésben megjeldlt helyen és
idépontban — kell benytjtani az Orzésért felelésnek.

Az Orzésért felelés az atvett boritékokra ravezeti az altala megallapitott nyilvantartasi azonositot. Az
Orzésért felelés a boritékokat a gazdasagi tarsasag ,,Salgotarjani Varosfejlesztési és Turisztikai Kft.”
felirati bélyegzojével latja el. A lezart boritékokat mind a kotelezett, mind pedig az Orzésért felelds a
boritékok lezardsara szolgalo feliileten alairdsaval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya az
Orzésért felelsnél marad, a masik példanyt az atvételrdl szolo igazolassal egyiitt a nyilatkozattevé
visszakapja.

A boritékok atadasaval egyidejiileg az Orzésért felelds két példanyban kiallitja és alairasaval latja el a
4. melléklet szerinti igazolast, amellyel elismeri, hogy a vagyonnyilatkozatot atvette a kotelezett-t6l.
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A kotelezett szintén alairasaval igazolja, hogy a Vagyonnyllatkozatot tartalmazo boriték egy példanyat a
nyilvantartasba vételt kovetben visszakapta az Orzésért feleldstdl. Az igazolas egyik példanya az
Orzésért felelésnél marad, a masik példanyt at kell adni a kételezettnek.

A kotelezett részére - a targyévben tett vagyonnyilatkozatanak benyujtasat kovetden - az altala korabban
tett, az Orzésért felelSs altal 6rzott vagyonnyilatkozatot vissza kell adni. A visszaadas soran az Orzésért
felelds két példanyban kiallitja és alairasaval latja el az 5. melléklet szerinti igazolast, amellyel elismeri,
hogy a korabbi vagyonnyilatkozatot visszaadta a kotelezettnek. A kotelezett szintén aldirasaval igazolja,
hogy a korabban tett vagyonnyilatkozatat visszakapta az Orzésért felel6stdl. Az igazolas egyik példanya
az Orzésért felel6snél marad, a masik példanyt at kell adni a kotelezettnek.

Az fent hivatkozott, a kotelezett azonositdsara szolgald hat karakterbdl (két betli és négy szam) allo
nyilvantartasi azonositot az alabbiak szerint kell képezni:

Az 1.¢és 2. karakter: a gazdasagi tarsasag roviditése.
A 3-6.karakter: 0001 szamjeggyel kezd6do, novekvo sorszam szerinti numerikus jelolés.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a kotelezett akkor teljesiti, ha a Vnytv. 5.§-aban rogzitett
esedékességekor valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat benyujtasanak hatéridejét kovetden a 6. mellékletben szerepld
nyilvantartasi jegyzéken rogziti a benyujtott vagyonnyilatkozatokra vonatkozé adatokat.

A Vnytv. -ben meghatarozott kételezetti és hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokat az Orzésért felelds
tartja nyilvan és 6rzi.

Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozatokat, valamint az azokkal kapcsolatban keletkezett iratokat
lemezszekrényben vagy azzal hasonld biztonsdgot nyujté modon, lehetdleg kiilon helyiségben
elkiilonitetten Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nem tesz hataridében vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds
koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a felszolitéas
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Amennyiben e hatarid6 eredményteleniil telik el,
azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett
onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni a kotelezettségének. Ez utdbbi esetben a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségnek az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil eleget kell tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséget megalapozd megbizasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony
megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati, kormanyzati szolgélati, allami szolgalati, ado-és
vamhatdsagi szolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A Vnytv.9.§ (2) bekezdésében foglalt esetben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
jogviszony vagy megbizatas a torvény erejénél fogva sziinik meg. Errdl az Orzésért felelds a megtagadas
bekovetkezésétdl szamitott hd&rom munkanapon beliil értesiti a kdtelezettet.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 4j vagyonnyilatkozatot tett, az
Orzésért felelOs a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a kotelezettnek visszaadja.
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A vagyongyarapodasi vizsgalat

A Vnytv. 14. §-dban megfogalmazott ellendrzési eljaras kezdeményezése elott a kotelezettet meg kell
hallgatni.

A meghallgatasra szo0l6 értesitést a meghallgatast megel6zden legalabb 10 nappal kézbesiteni kell
kotelezettnek.

Az ¢értesitésnek tartalmaznia kell a meghallgatas helyét, idejét, céljat, tovabba az érdekképviselet
jelenlétére vonatkozo figyelemfelhivast.

Amennyiben a kotelezett az érdekképviselet jelenlétét nem kéri, ugy arrol irasban nyilatkoznia kell (7.
melléklet).

A kotelezett az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szoldo kormanyrendelet szerinti vizsgalatot
megeldzé vizsgalat tartaméra képvisel6t hatalmazhat meg. A képviseld jogosultsdgaira a Pp.
képviseletre vonatkozo szabalyait kell megfelelden alkalmazni.

A meghallgatas alkalmaval a kotelezett-tel ismertetni kell a vizsgalat alapjat képezd bejelentést.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl 1 példanyt a kotelezett megkap. A
jegyzokonyvnek azt is tartalmaznia kell, ha a kotelezett érdekképviseletre nem tartott igényt.

A meghallgatas sordan a munkaltatd a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot felbonthatja a Vnytv.-
ben meghatarozott feltételek esetén.

Amennyiben a kdtelezett a meghallgatdson 6nhib4jan kiviil nem jelenik meg, gy a munkaltaté egy
ujabb hatarnapot tiiz ki. Az ismételt meg nem jelenés elmulasztdsa esetén a munkaltat6 a rendelkezésre
allo adatok alapjan dont a vizsgélat kezdeményezésérol.

Ha a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények a meghallgatas és a vagonnyilatkozatban
foglaltak alapjan nem tisztazddnak hitelt érdemlden, ugy a munkaltatd a vagyonnyilatkozat
tértivevényes kiildeményként torténd megkiildésével ellenérzést kezdeményez az allami adohatosag
illetékes szervénél.

Amennyiben a kotelezett-tel szemben az allami adohatosag vagy a birdsag hatarozata alapjan a Vnytv.
16. § (1) bekezdés b) pontjaban rogzitett jogkdvetkezmény alkalmazasanak van helye tgy a munkaltatd
a dontésének végrehajtasarol intézkedik.

Amennyiben a Vnytv. rendelkezései alapjan a vagyonnyilatkozat felbontasdra keriilt sor és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eredményeként a kotelezett jogviszonyanak megsziintetésének nincs
helye, tigy a vagyonnyilatkozatot és a felbontott boritékot az eredeti nyilvantartasi azonositdval ellatott
Uj boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljaras soran a munkaltato koteles a személyes adatok
védelmérdl szolo torvényben foglaltakat betartani.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ betartésa és betartatasa a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak elsérendii
kotelessége.

2. Az SZMSZ 1-1 példanyat sajat hasznalatra és a foglalkoztatottakkal valo ismertetésre a bels6
szervezeti egységek vezetdinek ki kell adni, és ezt alairasukkal igazoljak.

3. Az SZMSZ Salgétarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytilésének Gazdasagi
Bizottsaga elfogadd hatarozataval 1ép hatalyba. Az SZMSZ rendelkezéseit a hatalyba 1épés
napjatol kell alkalmazni.

4. Az SZMSZ modositasara Salgotarjan Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének
Gazdasagi Bizottsaga jogosult.

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. Szervezeti felépités

2. sz. Tajékoztatas vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol
3.sz. Kitoltési utmutatd

4.sz. Igazolas az atvételrdl

5.sz. Igazolas a nyilatkozat visszaadasarol

6.sz. Nyilvantartasi jegyzék

7.sz. Nyilatkozat érdekképviseletrdl

Salgoétarjan, 2023. janius 12.

Budavari Valéria
ligyvezetd igazgato

Zaradek

Jelen SZMSZ 2021. szeptember 1-t61 hatdlyos, az utolsé modositdst Salgotarjan Megyei Jogii Viros
Onkormanyzata Kozgyiilésének Gazdasdgi Bizottsiga a ....... /2023. (....... ) GB szamu hatarozatdval
hagyta jova. Jelen SZMSZ hatdlyos 2023. julius 1-t6l.
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1. melléklet

UGYVEZETO IGAZGATO

TURISZTIKAI
DIVizIO VEZETO

SZALLASHELY ES GAZDASAGI

TURISZTIKAI VENDEGLATAST

CSOPORTVEZETH ELLATO INFORMATIKAI IRODAVEZETO

CSOPORTVEZET6 UGYINTEZO

SZALLASHELY ES i
TURISZTIKALI TURINFORM oy MUSZAIfI
CSOPORT MUNKATARS

R IRODAI ELLATO
e UGYINTEZO CSOPORTVEZETG
HELYETTES HELYETTES

VENDEGLATO
EGYSEG
MUNKATARSAI

TURISZTIKAI
MUNKATARSAK

KONYHAI
KISEGITO
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2. melléklet
Vagyonnyilatkozatra kotelezett

D[S
LEANYKOTT IEVE: ..eviiiiieiiieeiie ettt ettt ettt ettt e et e et e e beeesaeenbeeesaeesseessbeensaessseenseenssesnseensneenns
ANYJA TIEVE: .eviiiiiiieeiiieeeiteeeetteeesiteeetteestteessaeeassaaessssaesssaeesssasesssaeessaeassseeassseeansseesssessnsseeensseennsns
Sziiletési helye: .....ccooevevevciieniieiieieceee, , 1dEJE i

Lakcim:

TAJEKOZTATAS
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

T4ajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
torvény (a tovdbbiakban: Vnytv.) 3.§-a alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének legk@sObb .......ccoooiiiiiiiiiiieiiiiieeieeee,
napjaig a vagyonnyilatkozati dokumentum kitoltésével kell eleget tennie. Amennyiben e
kotelezettségének az el6bb emlitett hataridéig nem tesz eleget, a Vnytv. 9.§ (1) bekezdése
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat
meg kell sziintetni, és a jogviszony megszinésétdl szamitott harom évig kozszolgélati
jogviszonyt nem létesithet, valamint az e tOorvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

Egyben tdjékoztatom, hogy a Vnytv. 1. § (1) bekezdése alapjan sajat vagyonnyilatkozatdhoz
csatolni kell az Onnel kdz6s haztartasban €16 hozzatartozok vagyonnyilatkozatat is.

Kérem, hogy e tajékoztatishoz mellékelt IGENYLO NYILATKOZAT-ot vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségének mieldbbi teljesitése érdekében sziveskedjék kitdltve, alairva
visszajuttatni.

Salgétarjan, ............... €V e ho ............ nap

Orzésért felelds
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tdjékoztatot és az annak mellékletét képezd
IGENYLO NYILATKOZAT-ot atvettem.

Salgoétarjan, ............... €V e ho ............. nap

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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Vagyonnyilatkozatra kotelezett

NV . ottt et ettt e e bt e et et e et ettt et e e b e e e e e
LEANYKOTT MEVE: ..oiiiiiiieeiii ettt ettt ettt e et e et e e et e e s ateeessbeeessbaeessseeensseeensseesssseeensseeesseennnns
ANYJA TIEVE. .oeiniiieiiieeiie ettt eette et ett e sttt e bt eete e bt e esbeeseeesbeesseeesseensaessseenseeasseenseessseenseeasseeasseenseenseeenne
Sziiletési helye: ....cooovveviieeiieeieeee e, ,1dJC: i
Lakcim:

IGENYLO NYILATKOZAT
ATUHIOtE et et kérem, hogy a

vagyonnyilatkozat-tétel  teljesitése  céljabol a  vagyonnyilatkozathoz  sziikséges
dokumentumokat az alabbiak szerint sziveskedjék részemre biztositani:

....................................................................... vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett neve
....................................................................... hazas-/¢élettars neve
....................................................................... szll6 neve
....................................................................... sziild neve
....................................................................... gyermek neve
....................................................................... gyermek neve
....................................................................... gyermek neve

....................................................................... gyermek neve

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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3. melléklet
KITOLTESI UTMUTATO

1. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 5 naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

2. A kotelezett-tel egy haztartasban €16 személyek vagyoni €s jovedelmi viszonyairdl is a
kotelezett nyilatkozik.

3. Akotelezett-tel kozos haztartasban €16 tobb hozzatartozo esetén a nyilatkozat megfeleld
részEt a kotelezett minden egyes hozzatartozd vonatkozasaban kiilon-kiilon tolti ki.

4. A kotelezett a vagyonnyilatkozat értelemszerti kitoltését kovetden a nyomtatvany
minden oldalat alairja.

5. Avagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitolteni. (Lehetdség van arra, hogy a kitoltott
vagyonnyilatkozatot a kdotelezett fénymasolja. Ezt a fénymasolt példanyt is minden
oldalon eredeti aldirassal kell elldtnia a kotelezettnek.). A nyilvantartasba vétel
alkalméval mind a 2 példanyt (kotelezett példanya és munkaltaté példanya) be kell
mutatni az Orzésért felelésnek. A fénymaésolt, de eredeti alairassal rendelkezé példany
marad a kotelezettnél, mig az eredeti kitd1tott €s minden oldalon aléirt példany 6rzésérol
a munkaltatd gondoskodik.

6. A vagyonnyilatkozat kitoltése lehetdség szerint tollal, olvashatoéan torténjen.

7. Amennyiben a kitoltés soran tévedésre vagy elirasra kertil sor, tigy a hibas oldalt ki kell
cserélni.

8. A vagyonnyilatkozat 1-1 példanyat a kitelezett a munkaltaté altal eldzetesen biztositott
kiilon-kiilon boritékba helyezi és lezarja.

9. A zart boritékok atadasat a kotelezett és az Orzésért felelés a boritékok lezarasara
szolgalo feliileten alairasaval igazolja, és az Orzésért felelds a boritékokat a gazdasagi

tarsasag ,p...vveinieiniennns ” felirata bélyegzdjével ellatja.

10. Az Orzésért felelés a nyilvantartasba vételt kovetSen az egyik boritékot a kotelezettnek
visszaadja.
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4. melléklet

IGAZOLAS
ATUBITOTE ©ooeiiiiec e , mint Orzésért felelés igazolom,
NOZY ittt kotelezett-t6l ....... db lezart
boritékot a mai napon atvettem, amelybdl a nyilvantartdsba vételt kdvetden ....... db lezart
boritékot a kdtelezettnek visszaadtam.
Kelt: ............ BV et ho......... nap

Orzésért felels

IGAZOLAS
ATUHIOLE oo , mint kotelezett igazolom, hogy az
Orzésért felelds altal nyilvantartasba vett, vagyonnyilatkozatot tartalmazé ....... db lezart
boriték ....... darabjat a mai napon atvettem.
Kelt: ............ BV e ho ......... nap

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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5. melléklet

IGAZOLAS

Alulirott ... mint Orzésért felelds igazolom, hogy
................................................................ kotelezett részére az altala korabban tett

vagyonnyilatkozatot a mai napon a kotelezettnek visszaadtam.

Kelt: ............ BV et ho ......... nap
Orzésért felelds
IGAZOLAS
Alulirott ......oooiiiii mint kotelezett igazolom, hogy az altalam

korabban tett vagyonnyilatkozatot a mai napon az Orzésért feleldstol visszavettem.

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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Nyilvantartasi jegyzék
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

6. melléklet

teljesitésérol
Sor- Nyilvantartasi Kotelezett neve Vagyonnyilatkozat
szam szam benyujtasanak ideje
Kelt: ............ BV et ho ......... nap
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7. melléklet

ATULTOtt ..o kotelezett, a vagyongyarapodasi vizsgalattal

kapcsolatos meghallgatason a gazdasagi tarsasag érdekképviseletének jelenlétét nem kérem.

Salgotarjan, .....c.ccceeviineinieeeen

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

31



