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A Thelena Varosi Szoigaltaté Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
1/2022 (1.01.) szamu iigyvezetdi utasitasa

A Thelena Varosi Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségii Tarsasag Szervezeti és Mii-
kodeési Szabalyzatanak kihirdetésérél az egyes szervezeti egységek munkako-
reinek meghatarozasardél, és az egyes hatalyos iligyvezetsi utasitasok rendel-

kezéseinek értelmezésérdl

A Thelena Varosi Szolgaltaté Korlatolt Felelésségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Thelena KFT.) tgyvezet6jeként a Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
hatalybalépése miatt az egyes hatalyos (igyvezetdi utasitasok rendelkezéseinek ér-
telmezésérdl a kdvetkezd tigyvezetdi utasitast adom ki.

1. Az UgyvezetSi utasitast a Thelena KFT. valamennyi munkavallaléja kételes meg-
ismerni és ennek megtérténtét a megismerd nyilatkozat alairasaval igazolni jelen
ugyvezetdi utasitas hatalyba lépésétd! szamitott 5 munkanapon beliil.

2. A Thelen KFT.-vel munkaviszonyt létesité Uj munkavallalék az 1. pontban régzitett
kételezettségliknek a munkaba allasukat kévetéen 5 munkanapon belil kétele-
sek eleget tenni.

3. A Thelena KFT. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Tulajdonosi jogok gyakor-
I6ja, azaz Tolna Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testilete az 5/2022 (1.27.)
szamU hatarozataval jovahagyta.

Jelen Ugyvezetdi utasitas a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

Tolna, 2022. januar 27.

Bauer Jozsef
tgyvezeto



Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Thelena Va-
rosi Szolgaltatd Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Thelena KFT.) jog-
allasat, feladatait, a feladatainak végrehajtasat biztositd tevékenységi folyamatokat,
az alapvet6 szervezeti felépitését, a vezettk és a szervezeti egységek feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait hatarozza meg.

Az SzMSz

a) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl szolo
2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban Takarékostv.);

b) a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirendszerérél szo6ld
339/2019 (X11.23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.)

c)az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. térvény;
d) anemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény;
e) a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

f)a kézbeszerzésrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) és
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek;

g) aMunka Térvenykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

h) a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési
Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbol szarmazé tdmo-
gatasok felhasznalasanak rendjérél sz6l6 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet;

i) a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szar-
maz6 tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szélo 272/2014. (XI. 5) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet);

j) a tamogatasbol megvalosulo fejlesztések kézponti monitoringjarél és nyilvantar-
tasardl sz616 60/2014. (lll. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 60/2014. (l)l. 6.)
Korm. rendelet);

és egyeb hatalyos kapcsolod6 jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt.

Jelen SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket a vonatkozo, hatalyos jogszabalyokban, az
Alapité Okiratban és az Alapité altal hozott hatarozatokban foglaltak figyelembevéte-
lével kell alkalmazni.



, _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A tarsasag legfontosabb adatai
A téilrsaség megnevezése: Thelena Varosi Szolgaltatdé Korlatolt Felelésségl Tar-
Zatsgigaség roviditett neve: Thelena KFT.
A tarsasag székhelye: 7130 Tolna, Bajcsy Zsilinszky utca 72/2
A tarsasagq alapitéja és alapitasanak adatai:
A tarsaséag alapitdja: Tolna Varos Onkormanyzata, 7130 Tolna, H&sok tere 1.
Az alapitas idépontja: 1992.07.09.
Hatalyos Cegbirdsagi Végzés szama: CG-17-09-001416
Cégjegyzék szama: 17-09-001416
Adbszama: 10695731-2-17
KSH Statisztikai szamijele: 10695731-81-30 11317

A tarsasag tulajdonosa: Tolna Varos Onkormanyzata

Iranyito es feligyeleti szerve: Tolna Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
valamint hatarozat alapjan valasztott harom tagu feliigyel bizottsag.

A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: OTP Bank Zrt. Fiék: 7130 Toina, Kossuth
Lajos u.5.

Fizetési szamlaszama:11746108-26957373
2. A tarsasag miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A tarsasag torvényes miikédését a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

A Thelena KFT.-t, mint kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagot 1992.07.09.-én
Tolna Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete hozta létre.

Az alapit6 okirat tartalmazza a tarsasag miikodésére vonatkozé legfontosabb ada-
tokat.



2.2. Egyéb dokumentumok

A tarsasag miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikédési Sza-
balyzat, valamint azok mellékletét képezé, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
seqitd kulonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez a jelen szabalyzat 5. szamu mellékletében felsorolt belss szabaly-
zatok kapcsolddnak. A kapcsol6dé szabalyzatok nyilvantartasat a jelen szabalyzat
9. szamu mellékletében évente frissiteni szilkséges jogszabalyi valtozasoknak
megfeleléen.

A jelen szabalyzat mellékleteinek aktualis frissitése nem minéstl a szabdlyzat
megvaltoztatasanak. A mellékleteket a jelen szabalyzat médositasa nélkil is meg-
valtoztathatja a Thelena KFT. gyvezetéje.

3. A tarsasag jogallasa

A Thelena KFT az alapitd okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara és véllal-
kozasi tevekenységet folytatasara létrejott, 6nallé jogi szemelyiségl korlatolt fele-
I6sségli tarsasag.

Tevekenysége a létrehozasardl rendelkezd alapité okiratban, Tolna Varos On-
kormanyzataval kétott kozszolgaltatasi szerzédésben, valamint a szakmai alapfel-
adatai ellatasat elésegité mas, haszonszerzés céljabél végzett tevékenység.

A Thelena KFT.
a) a szemelyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb koz-
terhek elGiranyzataival jogszabaly alapjan rendelkezik.
b) a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tarto-
26, a kdzfeladatai ellatasahoz szilkséges egyéb elGiranyzataival jogszabaly
vagy az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezik.

A tarsasag vezetdje az ligyvezetd, akit az alapité dnkormanyzat képviselé-testilete
hatarozatlan idétartamra nevez ki. Az Ugyvezetd az ligyvezetést munkaviszony kere-
teben latja el. Képesitési kévetelmény a tarsasag tevékenységének megfelelé szak-
iranyd felséfoku végzettség.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Thelena KFT. szamara jogszabalyokban, kbzszolgaltatasi szerzédésben, testii-
leti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési
eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
— atarsasag vezetbire,
— atarsasag alkalmazottaira,
— atarsasagban mikodo testilletekre, szervekre, kdz6sségekre,
— atarsasag szolgaltatasait igénybe vevékre.




. Il. FEJEZET
A TARSASAG FELADATAI

1. A tarsasag feladatai és hataskore

1.1. A tarsasag alaptevékenységei:

A tarsasag az alapit6 okirataban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai alapfel-
adatként meghatarozott alaptevékenységet latja el: Zoldteriilet kezelés

A tarsasag fotevékenysége:

Fétevékenység | szakagazat megnevezése
szama

1 |81.30 Zoldterilet kezelés

Egyéb tevékenységi korok:

Egyéb tevékenységi kérék szama szakagazat megnevezése
20.59 M.N.S egyéb vegyi termékek gyartasa
38.11 nem veszélyes hulladék gyiijtése
38.12 veszélyes hulladék gyijtése
38.21 nem veszélyes hulladék kezelése
38.22 veszélyes hulladék kezelése
38.32 hulladék Gjrahasznositasa
39.00 szennyez8désmentesités
41.20 lakd és nem laké épiiiet épltése
42.11 t, autopdlya épitése
4221 folyadékszallitisdra szolgdld kdzm(i épitése
42.91 vizi létesitmény épitése
42.99 egyéb m.n.s. épités
43.11 bontés
43.12 épitési teriilet el6készitése
43.21 villanyszerelés
43.91 tetéfedés
43,99 egyéb specialis szaképités

o 45.20 gépjarmijavitas-karbantartds
49.41 kozati druszéllitas
49.42 koltoztetés
59.20 hangfelvétel készités
63.99 M.n.s. egyéb inf. szolg.
74.90 M.n.s. egyéb szakmai tudomdnyos miiszaki tevékenység
77.32 épitSipari gépkolcsdnzés
77.40 immaterialis javak kolcsénzése
81.10 épitménylzemeltetés




81.21 altalanos épiilettakaritas

81.22 egyéb éplilet ipari takaritas

81.29 egyéb takaritas

82.30 konferencia bemutaté szervezése
82.99 M.n.s. egyéb kiegészit6 lizleti szolgdltatas
84.11 dltaldnos kozigazgatds

91.01 konyvtari levéltari tevékenység
01.11 gabonaféle hiivelyes ndvény termeéz_t-té.s;_ -
01.13 z6ldségféle,dinnye, gumds ndvény termesztése ’
01.16 rostnovénytermesztése

01.19 egyéb nem évelS novény termesztése
01.25 egyéb gylimdlcs héjas termesztése
01.26 olajtartalmd gyliimolcs termesztése
01.29 egyéb évelS novény termesztése
01.30 novényi szaporitdanyag termesztése
01.61 névénytermesztési szolgaltatas
01.63 betakaritdst kévetd szolgéltatas
01.64 vetési célu magfeldolgozés

08.12 kavics homok agyagbaényaszat
09.90 egyéb banyaszati szolgdltatas

70.22 Uzletviteli egyéb vezetési tanacsadas
71.12 mérndki tevékenység, m(iszaki tanacsadas
41.10 épuletépitési projekt szervezése
93.11 sportlétesitmény mikodtetése
82.11 Osszetett adminisztrativ szolgéltatds

ill. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZET! FELEPITESE

1. A tarsasag szervezeti felépitése
A koltségvetési szerv szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szam melléklete tartal-
mazza.

1.1. A tarsasag belsé ellendrzése

A tarsasag ligyvezetSje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld mikddtetésérdl.

A tarsasag a belsé ellen6rzési tevékenységet killsé szakértd vagy szervezet be-
vonasaval valésitja meg.

A belsd ellenérzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado teveé-
kenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikédését fejlessze, és
eredményességét novelje.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsa-
sag minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a koltségek és rafordita-
sok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamola-
sanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalata-
ra.



A belsG ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végez-
ni.

A belsé ellendrzest a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell meg-
szervezni és elvégezni.

2. A tarsasag fobb feladatai

A tarsasag belsé munkamegosztasanak meghatarozasanal, a kdzszolgaltatasi
szerz0désben foglaltakkal 6sszhangban az els6dleges cél, hogy a tarsasag fel-
adatait zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfe-
lelGen.

A tarsasag reszeére az alabbi fébb feladatk6rok hatarozhaték meg:
a) Sportlétesitmények Uzemeitetése egyéb épiilet izemeltetése
b) Zoldterilet kezelés-parkgondozas
c) kozterlleti tisztasag kezelés- nem veszélyes hulladék gytijtés
d) Varosi tulajdont utak hidak karbantartasa — sikossag mentesitése

2.1.A tarsasag feladat ellatasi helyeit és azokban végzett feladatok, részletezett
végrehajtasanak moédjat a kézszolgalati szerzddés rogziti.

2. Munkakori leirasok

A tarsasagnal foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
nem vezetéi munkakérék munkakéri leirasai mintajat az SZMSZ 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogéllasat, a szervezet-
ben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, vala-
mint feladat valtozasa esetén a valtozastél szamitott 30 napon belill modositani
kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az ligyvezetd.

3. A tarsasag vezetése és a vezetdk feladat és hataskore

3. 1. A tarsasag vezetdjének feladat és hataskére

A tarsasag vezetbje felelés a feladatok jogszabalyban, kdzszolgaltatasi szerzo-
désben, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért,
valamint a tarsasag szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért.

A tarsasag ugyvezetdje
— vezeti a tarsasagot, felelds a tarsasag mikodéséért és gazdalkodasaért,



— biztositja a tarsasag mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltétele-
ket,
~ kepviseli a tarsasagot kiilsé szervek elbtt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tarsasag szakmai és gazdasagi
mikédésének valamennyi terlletét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatia a tarsasag miikddését érintd jogszabalyokban, kézszolgaltatasi
szerzddésben rogzitett, 6nkormanyzati rendeletekben és déntésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat,

- felelés a bels6 kontroll rendszer miikédéséért,

— elkeésziti (elkeészitteti) a tarsasag SZMSZ-ét, kételezben eldirt szabalyzata-
it, tovabba a tarsasag miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelke-
zéseket,

— kialakitja az anyag és eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi és bizto-
sitja a tarsasag anyag és eszkodzellatasat,

— kapcsolatot tart a feladatellatasaban érintett szervekkel,

— értékeli a tArsasag tevékenységét, munkajat.

3.2. Kényveld feladata és hataskore

— iranyitja és ellendrzi a szamviteli és beszamolassal kapcsolatos feladatok
ellatasat,

— amegbizasa alapjan képviseli a szervezetet killsé szervek elétt,

— felel a gazdalkodasi, kényvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért

— felelds a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéeért, a pénziigyi fe-
gyelem megtartasaért,

— elkésziti havi, negyedéves és éves beszamolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol,

— kialakitia és szervezi a tarsasag konywviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

— kétévente koteles a bels6 kontroll rendszer témakérében a pénzigymi-
niszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A tarsasag KonyvelGjének, szakképzettséggel, és emellett mérlegképes kényveldi
képesitéssel kell rendelkeznie. A Konyvelbnek a kénywviteli szolgaltatas kdrébe
tartozo feladatok ellatésa tekintetében szerepelnie kell a szamvitelrél szolé6 2000.
évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 151. §. szerinti nyilvantartasban.

4. A tarsasag munkajat segit6 testiiletek, szervek, kdozésségek
A tarsasag vezettje a hatékony és a magas szinvonalG szakmai munka, a racio-

nalis gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és ta-
jékoztat a szamara biztositott forumokon.

4.1. A tarsasag munkajanak iranyitasat segité férumok:
— vezetdi értekezlet,



- munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
A tarsasag vezet6je részt vesz a fenntarté altal szikség szerint sszehivott veze-
t6i értekezleteken.
A vezetbi értekezleten részt vesznek:
— atarsasag vezetdi,
— meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:

— tajékozoddas az tarsasag munkajarol,
— atarsasag aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
— atarsasag koltségvetésének attekintése.

Munkaértekezlet:

Az Ggyvezetl sziikség szerint értekezletet tart az tarsasag dolgozéinak.
Az értekezletet az tarsasag vezetdje hivja 6ssze és vezeti.
A munkaértekezlet feladata:

— az tarsaség eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

— az tarsasag munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok meg-
szlintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— aztarsasag el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
— az tarsasag munkajat, munkakodzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Az értekezlet napirendjét a tarsasag ligyvezetdije allitja dssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, ész-
revételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.2. A tarsasag munkajat segito testiiletek, szervek, kézésségek
A tarsasag vezetése egyuttmikodik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédel-

me.
A tarsasagban nem m(ikédik szakszervezet.

) ) . IV.FEJEZET )
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejétte

A Munka Torvenykényvérdl szolé 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti
jogviszony hatarozatlan idej(i kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

Hatarozott idére térténd kinevezéssel az Mt. idevonatkozo rendelkezései szerint kot-
heté csak jogviszony.
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A tarsasag feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztat-
hat killsés személyeket.

Dijfizetésere a tarsasag altal a feladatra vonatkozodan elézetesen irasban kotott szer-
z6dés igazolt teljesitése utan kerlilhet sor. A szerz6désben ki kell kétni, hogy a dij
kizarolag abban az esetben illeti meg a tarsasag allomanyaba tartozé személyt, ha a
szerzGdésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozo feladatainak is mara-
déktalanul eleget tett.

A kozcélian foglalkoztatas szerinti jogviszony hatarozott idejl kézfoglalkoztatasi
munkaszerzédés létrejéttével és annak elfogadasaval jén létre. A kdzfoglalkoztatott
jogviszony a kézfoglalkoztatdshoz nydjthatd tamogatasokrél szdlé 375/2010. (XII.
31.) Korm. rendelet idevonatkozé rendelkezései szerint kéthetd.

1.1.1. Az iigyvezetGi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. tv. 3. §-
aban felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett alkalmazott vagyonnyilatkozatot tesz, illetsleg
szamot ad a megel6z6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett va-
gyon gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koteles megjeléini azokat a hozzatartozokat,
(hazas, illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyer-
meke, ideértve az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-
tetelre kételezettek.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok nyilvantartasat a sza-
balyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajéekoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag alkalmazot-
tainak el6 kell segiteniiik.

A televizi6, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be keil tartani a kévetkezd eldirasokat:

e A tarsasag erinto kerdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetesi szerv vezetdje, vagy az altala esetenként megbizott sze-
mély jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatdé eszkdzék munkatar-
sainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzoélt adatok
szakszer(ségéert és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivata-
li titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a kéltségvetési szerv
jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériiménnyel kapcsolat-
ban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési szerv te-
vékenységében zavart, a kéltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyi-
latkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anya-
gat a kozlés elbtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalimazza, kdziés eiétt veie
egyeztesse.

» KuIfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési
szerv vezetdjének engedélyével adhato.

1.3. A munkaidé beosztasa

A munkarendet a kézfeladat ellatasi szerz6dés kévetelményeinek a figyelembevé-
telével a munkaltaté allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal az Mt., valamint a
kézfoglalkoztatott jogviszony a kdzfoglalkoztatdshoz nydijthatd tamogatasokrol
sz0616 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai az iranyadok.

A heti munkaidd 40 6ra.
A koltségvetési szervben a napi munkaidd, mely a munkaidét és a pihendidét
(ebédidd) tartalmazza a kovetkezé:

- hétf6td! péntekig 8 éra 20 perc,

Részmunkaidds 6 6ras munkakaérnél:
- hétfétél péntekig 6 6ra 20 perc,

Részmunkaidds 4 éras munkakornéi:

- hétfétdl péntekig napi 4 éra.
Heti 406ra munkaidékeretben foglalkozta-
tottak esetében:

- hétfétdl vasarnapig beosztas szerint

Az iigyfélfogadas idSépontjai
Hétf6tél péntekig 7:00-13:00 o6ra,
Pénztar: hétf6tdl péntekig: 7:00-13:00 6ra,
A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete régziti.
1.4. Szabadsag
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi veze-
tokkel egyeztetni kell. A rendkivili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a tarsasag vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen

munkahelyi vezet6.

Az alkalmazottak eves rendes szabadsaganak mértékét az Mt.-ben foglait elSirasok
szerint valamint a kozfoglalkoztatott jogviszony a kdzfoglalkoztatashoz nydjthaté ta-
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mogatasokro! szolé 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet idevonatkozd rendelkezései
szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A tarsasagban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az ugyvezetd, illetve az altala
a feladattal megbizott {igyintéz6 a felelds.

1.5. A helyettesités rendje

A tarsasagban folydé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a tarsa-
sagban ugyvezet6jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell régziteni.

A helyettesités idejére a munkavallalét helyettesitési dij illeti meg, amennyiben he-
lyettesités miatt tartésan jelentds tébbletmunkat végez.

A helyettesitési dij mértéke: a tobbletmunka mértékétdl fiuggben keriil meghatarozas-
ra.

1.6. Munkakorok atadasa

A tarsasagban vezet( allasu alkalmazottai, valamint a tarsasagban vezetéje altal kije-
l6it alkalmazottak munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas ese-
tén jegyzokdonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban Iévd konkrét Gigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

~ az atado és atvevo észrevételeit,

— a jelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon belil
be kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerin-
ti felettes vezeté gondoskodik. (Mtv. 80.8.)

1.7. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
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A tarsasagban a szakmai munkaval dsszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmen-
tesen térténhet.

Minden egyéeb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
kiszamitani.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A tarsasagban (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a vezetd enge-
délyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdona gépjarmivek hivatali célu hasznalatanak téritési dijat és elszamola-
si rendszerét a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati
erégépek (izemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté
meértékerdl szolo 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adéjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a tarsasagban ugyvezetdje elézetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzataban kell régziteni, melyet évente felil kell vizsgalni. A sa-
jat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke a hasznalat honapjaban érvényes,
NAV altal meghatarozott izemanyagarral szamitott fogyasztas, tovabba az adémen-
tesen amortizaciora fizethet6 6sszeg.

3. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott az alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket alland6an Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel,
és azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeldket e nélkil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak mingsil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aru-
ban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel
jaré veszteseg mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megal-
lapodast kétott alkalmazott vétkességére tekintet nélkil felelésséggel tartozik.



Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyuttesen okoztak, vétkességiik, a megdr-
zésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabéritk aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Gsszegének meghatarozasanal az Mt. 179-183.§-a az iranyado.

4, Anyagi feleldsség

A tarsasagban az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kar az alkalma-
zott munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgaloé helyen elhelyezett dolgokban ke-
letkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értek(i
hasznalati értékeket csak a tarsasag ugyvezetdjének engedélyével hozhat be mun-
kahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. laptop, szamitogép, stb.)

A tarsasag valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak ren-
deltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkényvek stb. megovasaért.
(Mtv. 166- 168. §.)

5. A tarsasag iigyfélfogadasa

A tarsasag Ugyvezetdje és a kijelolt alkalmazottak ugyféifogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tarté alkalmazottak kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa a
tarsasagban (igyvezetdjének feladata.

A tarsasag Ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az ugyfelfogadasi rendet a 4. szamu melléklet tartalmazza.
6. A tarsasag belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
6.1. A bels6 kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a dolgozék egymassal fo-
lyamatos kommunikacios kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmiikédés soran a dolgozéknak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
mikodési terlletét érinti, az intézkedést megelz6en egyeztetési kételezettségiik
van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6z6 értekezletek, férumok stb.

6.2. A kiils6 kapcsolattartas
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Az eredmenyesebb mikddés el6segitése érdekében a tarsasag a szakmai szerveze-
tekkel, tars szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyittmikoédési megallapodast
koéthet.

6.2.1. Egyiittmiikdodés szakmai szervezetekkel, tarsasagokkal

A helyi és orszagos tarsasagokkal folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

A tarsasag szoros kapcsolatot tart a klilénb6z6 szakmai szervezetekkel.

6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A tarsasag feladatainak eredmeényesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A tarsasag ligyiratkezelése

A tarsasagban az igyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a tarsasag iigyvezetdje felels.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végez-
ni.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogré!
valé lemondast jelent.
A tarsasagban cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:

- lgyvezetdije,

- kdnyvelb,

— mas célbdl megbizott Gigyintézdk.

A tarsasagban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a pénztaros a felel6s.
Az atvevok személyesen felelések a bélyegzok megbrzéséért.
A belyegzbk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél a pénztaros gon-

doskodik.
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9. A tarsasag gazdalkodasanak rendje

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, vég-
rehajtasaval, a tarsasag kezelésében lévo vagyon hasznositasaval dsszefiiggd fel-
adatok, hataskérok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a tarsasag lugyvezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokban foglaitak-
nak megfeleléen kell végezni.

9.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok

A tarsasagban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az
5. szamu mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

9.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a tarsasag tgyve-

zetbje jeldli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezeté hitelintézet-

hez.

A tarsasag Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza az erre vonatkozoan el6irasokat.

9.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés
rendje

A kotelezettseégvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a

tarsasag tgyvezetéje hatarozza meg.

Ennek szabélyai a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyz6 Gazdalko-
dasi szabalyzatban kerlil meghatarozasra. (Avr. 13. §. (2) bek.)

10. A tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rend-
je

A tarsasagot Uzemeltetéssel megbizott épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
11. A tarsasagban végezhetd reklamtevékenység
A tarsasagban reklamhordozé csak a Uigyvezetd engedélyével helyezheté ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekidmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogo-
kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara
0sztbnozne.

12. Bels6 kontrollrendszer
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A tarsasag Ugyvezetdje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a tarsasag belsé kontroll rendszerét az allam-
haztartasert felelés miniszter altal kozzétett madszertani atmutatok figyelembevéte-
lével.

A tarsasag Ugyvezetdje felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesild - megfelels
— kontrollkérnyezet,
— integralt kockazatkezelési rendszer,
— kontrolitevékenységek,
informacios és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé sza-
balyzatokat, melyek biztositjak, hogy
- a tarsasag valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a sza-
balyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékony-
sag és eredményesség kdvetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazar-
lasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a kolt-
ségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan, és
a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és ésszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok vegrehajtasra keriljenek a médszertani utmutatok figyelembe-
vételével.

A Thelena KFT. a kéztulajdonban ali6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirend-
szererdl szolo 339/2019 (XI1.23.) Kormanyrendelet alapjan {igyvezet6i utasitas
alapjan kételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
— vilagos a szervezeti struktura,
egyertelmiiek a hataskéri viszonyok és feladatok,
- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— 4tlathaté a human eréforras kezelés.

A tarsasag vezetlje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukdodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszer(, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A tarsasag vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a tarsasag el-
lenérzési nyomvonalat, amely a tarsasag miikédési folyamatainak leirasa, amely
tartalmazza kuléndsen a felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, ira-
nyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdla-
gos ellendrzését.

A tarsasag ugyvezetéje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rend-
jét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A tarsasag Ugyvezet6jének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozban biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetéi ellen-
drzést.
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A tarsasag ugyvezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozéan biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezetbi ellen-
Orzést.
A bels§ kontroll rendszer részletes szabalyait a Belsé kontroll szabalyzat tartal-
mazza.

13. Ové, véds elGirasok

A tarsasag minden alkaimazottjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egész-
seguk és testi épségik megérzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T(izvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére el6irt utasitadsokat, a menekulés G-
jat.

A tarsasag dltal mikadtetett épuletekre és a targyi eszkézdkre a tulajdonos kotott
biztositast.

.. V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 1/2022 (1.01.) szamu Ugyvezetdi utasitas kihirdetését kovetd napon lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a tarsasag vezetdje gon-

doskodik.
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Thelena KFT. ligyvezet§je Ad¢sz8m: 10695731.2.17
Joévahagyom:

Tolna, 2022. januar 27. \
............ 0 L

Appei-shloffer Agnes
polgarmester

A Thelena KFT. Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a Tulajdonosi jogok gyakor-
I6ja, azaz Tolna Véaros Onkorméanyzatanak Képviselé-testlilete az 5/2022 (1.27.) 6n-
kormanyzati hatarozataval jévahagyta.

Tolna, 2022. januér 27.
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1. szamu melléklet

Theluns Varos) Szolgiitate KF1.
Ugyvezets
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croporvecetd
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2. szamu meliéklet

Munkakdri Leirds
Thetera Virasi Srelgdltatd KFT

Murealtatd: i
7130 Tolna Hshk Bajesy 26, ULF2F2
Meumkakds: Karbaniarid
MoV d
Lakakm

Munkavegzés helye:  |Tzins, Grbormaryzztotulgoond ingatlanok £s kozterulesa

Munkaideje:

lskolsi vegreitseg: tomives hidegbuikolo

Munkakbel feladatok: - e ‘ s :
: Ellarja a Thelena XFT ugmvezaidie altal miechatdroron feladarokat a Thelena KET

telephely, az wtemasny ek e ”i: srulsied alagmegenasa, feliass srdekeben &
feladztok mund seobap. mend 2 mkcmﬂml!\ meghatarordsra A7 mpatfanokban

o mephibieodisnk !]l:l, zmatos jritasa kil es belimben Epileicken feimeibe
Tehijids: pmmbcalatokban sészrvesy Az épulstakher tanoes pakgondozdt feladaiok
eladsaban részrvesy Tavaszl ovdn. el Karbanterids, fastes: pousdealanoklan o526 vosz
Figuelemuiel kiseyi az spuleick allapotar, az ¢ s2leb hbakat jelent Ugvel a iz sdrm
ik xvedebm elovasok betamzsara | s alials o gzt munk 2l feleloss peg azllal Heory

vesr a ieb sikossammenteutss mmk lsiziban

A udbazom szevsimeckial oo agokkal szemben aap falalossorel tartonik

wfe7t vesz @ hojelero baleser é5 vinadelun védebay choaidson  Munkaideibro pelenlsd
el o5 mawkanzplod koteles ver
e atzl iokckAn koo

r
B

‘:«‘

Az watmdny bels tlever vonatkozs

les mieponmi

Helyetiesitsssal

seprsolatos teladetok:
fgyis leladatck: z
Lzpconlattarias: re ﬁulale& szemelyete, O eraide,

SXRISIAMTKIT, (ALY

Larpantan s kol

Lo 33

A — onal Srwagn felelnowagal
Feleldssey: & ¥ g LN

Sawes Jozse! Ugyveretd

Xeszilelte es Tolng 2001-02- 23

tovakagyta:
almras
A munksken lewas izrtaimat megicmert =, a2 abban foglalwhat § Asul wetiem 2o
sotslero ervenyunel lekintem. Alanasommal shivmerem § celdany atvelslel.
Tudoimdsts] veiis: e e e T

Tolma, 2021.04- 23 Wik avaliale
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A TARSASAGBAN FOGLALKOZTATOTTAK VAGYONNYILATKOZAT TETELI

3. szamu melléklet

KOTELEZETTSEGE
Munkakdr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
imegnevezése
3.8 3.8 3.8 3.8 3.§ 3.8
(Ma) (1)b) [(1)e) [(1)d) [(1)e) [(2)d)
ugyvezetd X X X X X
Kdényveld X
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4. szamu melléklet

A TARSASAG MUNKARENDJE

1./ A heti munkaidé 40 éra.
A tarsasag a napi munkaidé, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidé) tartal-
mazza a kévetkezd:

- hétf6t6l péntekig 8 dra 20 perc,

Részmunkaid8s 6 6ras munkakornél:
- hétfétél péntekig 6 6ra 20 perc,

Részmunkaidds 4 6ras munkakornél:
- hétf6tél péntekig napi 4 ora.

Heti 406ra munkaidékeretben foglalkozta-

tottak esetében:
- hétf6tdl vasarnapig beosztas szerint

2./ A munkarend szabalyozasa

A teljes munkaidds foglalkoztatasnal hétfétl péntekig a 8 6ra 20 perc tartal-
mazza a 20 perc ebédszinet idétartamat is.
A karbantartoknak, kozterilet és Ut karbantartoknak hétfétsl péntekig 7:00-
15:20 ilietve nyari id6szakban 6:00-14:20 tart a munkaidejiik mely tartalmazza
a 20 perc ebédsziinetet. Takaritok és a Varosi Sportcsarnok altalanos {gyinté-
zbje heti 40 6ras munkaidd keretben dolgoznak. A vezeté munkaideje az 1./
pontban szereplé munkaidd keretek betartasa mellett rugalmas.
3./ Az iigyfélfogadas idépontjai
Hétf6tdl péntekig 7:00-15:00 ora,
Pénztar: hétf6tdl péntekig: 7:00-15:00 6ra,
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5. szamu melléklet

BELSO SZABALYZATOK LISTAJA

1) Szamviteli politika
2) Szamlarend
3) Eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata
4) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
5) Pénzkezelési szabalyzat
6) Onkoltség szamitasi szabalyzat
7) Bizonylati szabalyzat
8) Felesleges vagyontargy hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
9) Gazdalkodasi szabalyzat a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teliesités igazolasa, érvényesités és adatszolgaltatas rendjérdl.
10) Belsé kontroll szabalyzat
11) Informatikai biztonsagi szabalyzat
12) Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
13) Gépjarmlivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
14) A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendje
15) Iratkezelési szabalyzat
16) SZMSZ
17) Beszerzési Szabalyzat
18) Belsd ellendrzési szabalyzat
19) Kikildetési szabalyzat
20) Reprezentacios kiadasok szabalyzata
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