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1. VezetGi 6sszefoglald

Silysap Véaros Onkormdnyzata az AROP-3.A.2. ,Szervezetfejlesztés a K6zép-magyarorszagi régidban
lev6 oOnkormanyzatok szamara” cim( palydzat keretében 21.900eFt tdmogatdst nyert az
Onkormanyzat szervezetfejlesztésére. A szervezetfejlesztési szakérti tevékenység egyik kiemelt
részét képezi az dnkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatosan a szakmai és a tdmogatd
folyamatok felllvizsgdlata, Ujraszervezése, a kapcsolddd szervezeti szabdlyzatok feliilvizsgalata.

Az elemzés mddszeréil iratelemezést, illetve vezet6i mélyinterjukat hasznaltunk. Az elemzés
fékuszaul a varosiizemeltetési tevékenység, illetve a Siilysap Varos Onkormanyzata tulajdondban évé
TAVUSZ Kft. (tovabbiakban: Kft.) tevékenységéhez kapcsoléddé folyamatok szolgaltak.

A Kft. altal feladat-ellatasi szerz6dés keretében végzett varosiizemeltetési tevékenységek elemzése
raviladgitott arra, hogy az egyes tevékenységek mdszaki tartalma nem kell6en korilhatarolt, az
azokhoz kapcsolédé raforditdasok mértéke nem kell6en megalapozott, nincs egyértelm( raforditas
elhatdrolds az egyes tevékenységek kozott. Osszességében megallapithatd, hogy a
varoslizemeltetéshez kapcsolédd folyamatok szabdlyozasa, leirdsa hianyzik, tovdbbd nincs
egyértelml nevesitett felelGse az egyes kiszolgald tevékenységeknek, illetve a teljes kiszolgdld
rendszer (izemeltetésének a Polgarmesteri Hivatalon beliil.

A Kft. tevékenységének végzése, ellendrzése és fellgyelete sordanaz dnkormanyzat tulajdonosi és
megrendel6i funkcidk keverednek. A tdrsasag joval kevésbé van kitéve a piaci folyamatoknak,
kortilményeknek, kevéssé koltségérzékeny. Ennek javitdsa érdekében, illetve azért, hogy a
rendelkezésre allo erSforrasok kihasznaltsdga javuljon, valamintaz eréforras felhasznalds mértéke
csokkenjen, a kovetkez6 folyamatok szabdlyozdsdra, atszervezésére tettiink javaslatot a Kft-nél.

1. tervezési folyamat;
2. beszerzési folyamat;
3. szerz6déskotés-szerz6dések végrehajtasa
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2. Bevezetés

Siilysdp Varos Onkormanyzata az AROP-3.A.2. ,Szervezetfejlesztés a Kbzép-magyarorszagi régidban
lev6 oOnkormanyzatok szdmara” cim( palydzat keretében 21.900 eFt tdmogatdst nyert az
onkormdnyzat szervezetfejlesztésére. A palydzat végrehajtasahoz kapcsoldodd szakértSi feladatok
elldtasdra a varos kozbeszerzési eljarast irt ki, melyet az AGORA Oktatdsi Intézet Kft. nyert el.

A szervezetfejlesztési szakért6i tevékenység egyik kiemelt részét képezi az 6nkormanyzati feladatok
atalakuldsaval kapcsolatosan a szakmai és a tamogaté folyamatok fellilvizsgalata, Ujraszervezése,
valamint a kapcsolddd szervezeti szabalyzatok feliilvizsgalata. Mindezekre azért van sziikség, hogy a
megvaltozott feladatok tlikrében az 6nkormanyzat rugalmasabban tudja alakitani a telepiilés és az
intézmények mlkodését, illetve a tulajdondban all6 gazdasagi tdrsasdg mikodtetése sordn a varos
lzemeltetése minél hatékonyabb legyen.

Az elvégzett szakért6i vizsgalatok eredményeit a jelenlegi helyzetre és a fejlesztési javaslatokra
vonatkozdan jelen tanulmany tartalmazza, azonban ezeknek a vizsgdlatoknak az eredményei
szervesen beéplilnek a tovabbiakban a tdmogatd infrastruktura és szerz6déses kapcsolatok, illetve a
TAVUSZ Kft. feladat ellatasi és finanszirozasi modelljébe is. Az elemzés fokuszaul az dnkormdnyzat
vezetGivel kozOsen egyeztetve a varoslzemeltetési tevékenység kerlilt megnevezésre. Jelen
tanulmany szervesen kapcsolédik ugyanezen AROP projekt keretében elkésziilt tamogatd
infrastruktirat és szerz6déses kapcsolatokat vizsgald tanulmanyhoz, az abban meghatarozott
fejlesztési javaslatokra épit.

3. Torvényi valtozasok

Az Allamreform Operativ Program keretében 2007-2010. kézott tobb szaz telepiilési dnkormanyzat
nyert szervezetfejlesztésre vissza nem téritend6 tamogatast. Id6kdzben az Uj dnkormanyzati térvény
kovetkeztében a helyi 6nkormanyzatok feladata, jogkore jelent6sen megvaltozott 2013. januar 1-t6l.

Ennek kovetkeztében az 6nkormanyzatok intézmény-fenntartdsi, hatésagi feladatai visszaszorultak,
és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének hangsulya a telepiilésfejlesztés, telepilésiizemeltetés,
vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolddott el. Ez a megvaltozott feladat struktura
megkoveteli a kordbbi szervezeti, intézményi struktira, illetve a munkaerd kapacitas gazdalkodas
felllvizsgalatat, tovabbd a munkatarsak teleplilés-menedzsmenttel kapcsolatos ismereteinek,
készségeinek fejlesztését. Ugyanakkor kiemelten fontos az is, hogy az dnkormanyzat és az altala
ellatott kozszolgaltatdsok mikoddképessége, megfelel6 szinvonala folyamatosan biztosithatd legyen,
az Ggyfélkapcsolatok fennmaradjanak, fejlédjenek.

Az AROP 3.A.2 palyazat célja éppen az, hogy a sziikséges valtozasok felmérésében, megtervezésében,
valamint azok megvaldsitasaban segitséget nydjtson a teleptlési 6nkormanyzatok szamara, tovabba
tdmogassa a megvaltozott feladatstruktirahoz kapcsolédd koltségesokkentési, hatékonysagnovelési
lehetGségek kiaknazasat, a muikodési és szolgaltatasi kinalat fennmaraddsaban. A palyazat a
kovetkezé f6bb beavatkozasi teriiletekre fokuszal:

® szervezet;
e feladat;
o eljaras;
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o személyzet.

A fenti beavatkozasi teriletek kozll a szakmai és tdmogatd folyamatok fellilvizsgédlata azeljaras
beavatkozasi teriilethez tartozik. Az 6nkormdnyzatok a jogszabalyi keretek k6z6tt maguk hatdrozzak
meg belsé szervezeti felépitésiiket.

4. A felmérés modszertana

A szakmai és tdmogatd folyamatok fellilvizsgalata sordn a jelenlegi helyzet felmérésére kétféle
maddszer keriilt alkalmazasra:

e iratelemzés;
e mélyinterju a vezet6kkel.

A szakmai és tdmogaté folyamatok fellilvizsgalatanakelsé Iépése volt a rendelkezésre bocsatott iratok
attekintése és elemzése, melynek célja a jelenlegi kotelez6 és donkéntesen vallalt 6nkormanyzati
feladatok megolddsi médjainak, valamint az dnkormanyzat és intézményei, illetve kiilsé szervezetek
kozotti feladatmegosztds megismerése, tovabbda jelenlegi megolddsok jogszabadlyi, szerz6déses
szabalyozdsi megolddsanak megértése, és az értékeléshez sziikséges szempontok kialakitasa volt. Az
iratok kozil a legfontosabbak voltak az onkormanyzat Szervezeti és MUlkodési Szabalyzata, a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje (Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata), illetve az intézmények alapitd
okiratai, valamint az intézményekkel és egyéb szervezetekkel kotott szerz6dések és megallapodasok.

A vérosiizemeltetési tevékenység, az egyes intézmények és a TAVUSZ Kft-nek ezzel kapcsolatos
tevékenységeinek és a miikodés mélyebb megismerése, az egyes tevékenységek, folyamatok
elemzése érdekében a polgarmesterrel, illetve a jegyz6vel, valamint a polgarmesteri hivatal
munkatarsaival és a Kft. vezetGjévelszemélyes, illetve telefonos mélyinterjut készitettiink. Ennek
soran mar figyelembe vettiik az iratelemzésbdl szarmazé informacidkat is.

A folyamatok abrazoldsdra BIZAGI ProcessModeler szoftvert alkalmaztuk, mely az {izleti folyamatok
abrazoldsat és modellezését is lehetbvé teszi.

5. Ajelenlegi helyzet bemutatasa

5.1. Az dnkormanyzat és a varosizemeltetési tevékenység ellatasanak szabalyozasa
Az dnkormanyzat dontése alapjan 6nallé gazdasagi tarsasagot hozott létre egyes varosiizemeltetési
tevékenységek ellatdsara. A TAVUSZ Kft. jogel6dje a Faluszolga Kft. (tovabbiakban: Kft.) 1993.
november 4-én kezdte meg tevékenységét. A Kft. dont6en Silysdap Onkormanyzatdnak
varosizemeltetési feladatainak ellatdsdra, a varos gazdasagi, infrastrukturdlis és kulturdlis
fejlesztésére. A tarsasag alapitdja és 100 %-os tulajdonosa Siilysap Varos Onkormanyzata, jegyzett
t6kéje 3.000 eFt (melybdl 2.900 eFt pénzbeli hozzajarulds, mig 100 eFt nem pénzbeli hozzajarulas),
székhelye: Silysap, Szent Istvan tér 1., telephelye: Siilysap, Vasut u. 152.

A 2013. évi adatok alapjan tevékenységét 28 f6vel, mint allandd létszammal, illetve id&szakos
jelleggel, kozmunkasokkal latja el.

A Kft. tevékenységét az Alapité Okirat és a Siilysap Varos Onkormanyzataval kétott feladat ellatasi és
kozszolgaltatasi szerz6dések szabalyozzak.
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A Siilysap Véaros Onkormanyzatéval kotott feladat-ellatasi, illetve kdzszolgéltatasi szerz8dés alapjan a
Kft. tevékenységei — melyekhez az 6nkormanyzat tdmogatast nyujt —a kdvetkezdk:

feladat-ellatasi megdllapodas alapjan:
o egészséges ivoviz ellatdshoz kapcsolddd karbantartas, felujitas;
telepllésrendezés;
helyi kozutak és kozteriletek fenntartasa;
telepuiléstisztasag biztositasa;
vizrendezés és vizelvezetés;
intézményi karbantartdsi munkak;
intézménylizemeltetés;
informatikai feladatok ellatasa;
o kommunikacids feladatok ellatasa;
kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan:
o szennyvizkezelési kozszolgdltatas biztositasa (lakossagi és kozileti kommunalis
szennyviz 6sszegyljtése, szallitdsa és az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé telepiilési
szennyvizlelritében valod elhelyezése).

O O 0O O 0O O O

A feladat-ellatasi szerz6dés elemzése alapjan megallapithaté volt, hogy:

A Kft. altal végzendod tevékenységek miiszaki, szakmai tartalma nem részletezett, |ényegét
tekintve nem tisztazott, tovabba hidnyzik az egyes tevékenységek elvégzésének gyakorisaga
is.

A tarsasag nem rendelkezik olyan Uzleti tervvel, amibél egyértelm(ien, vildgosan kitlinnének
az adott évre vonatkozdan tervezett tevékenységek, azok bevételei és raforditasai. Nem
ismert az sem, hogy az a tervdokumentum, ami alapjan a tarsasag a tevékenységét végzi,
milyen m(iszaki alapokon nyugszik, és annak rendszeres, évenkénti feliilvizsgalatanak mddja
érdemben nem tisztazott.

A tevékenységek elemzése soran komoly problémat jelent az, hogy a kilsé szemlél§ szamara
nem kovethetGek a tevékenységek kiadasi tételei, fajlagos koltségei, illetve csak részben
feleltethet6k meg a miiszaki tartalmak és a raforditasok.

Az el6z6ekbdl kovetkez6en nem taldlhatd meg a szerz6désben az sem, hogy miként és
milyen formdaban allapitjdk meg azt, hogy az adott tevékenység, rész-tevékenység
elvégzésre keriilt, az azokhoz felhaszndlt raforditasok aranyban dlltak-e a tervezettel
(koltség-hatékonysagi kovetelmény teljesitése), illetve az elvégzett munkat milyen formaban
igazoljak le.

A tadmogatdsi szerz6dés nem tartalmazza az év kozbeni tevékenység elvégzésérél szo6ld
beszamolasi kotelezettséget, a jelenlegi dokumentumok alapjan a szolgaltatast megrendel6
6nkormanyzatnak év kézben nincs rahatasa a tevékenységek végzésére, azoknak a valtozo
korilményekhez vald igazitasdra, csak az Uzleti év végével tudja a tdmogatasi Osszeget
maddositani.

Nem tisztazott tovabbad az sem, hogy az Onkormanyzattal, mint a szolgaltatas
megrendel6jével milyen formaban tartja a kapcsolatot a Kft. az operativ m(ikodés soran,
miként jelzik egymas felé a tevékenység ellatdsdval kapcsolatos informacidkat, esetleges
problémakat.
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A varoslzemeltetési tevékenység megrendelSi képviseletét az dnkormanyzat részérdl a Silysapi
Polgarmesteri Hivatal |atja el. A hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak (SZMSZ) lll. fejezete 7.
pontja rogziti az egyeshivatali szervezeti egységek feladatait.Ezek kozil a tamogatd infrastruktirahoz,
illet6leg a vagyongazddlkodashoz kapcsoldddéan az kerilt szabalyozdsra, hogy a hivatalon belll
azOnkormanyzati Iroda latja el ezeket a tevékenységeket, és ennek keretében koordinélja a Hivatal
beszerzéseit (pl. irodaszerek), illetve kapcsolatot tart a TAVUSZKft-vel a szerz6désben meghatarozott
feladatok keretein beliil. Az Onkormanyzati Irodan beliil ezeket a feladatokat a beruhdazasi és miszaki
lgyintéz6 végzi. Munkakori leirdsa értelmében a teleplilés Uzemeltetéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddo testiileti dontéseket késziti eld, illetve hajtja végre, melynek része a varosiizemeltetéshez
tartozo szerz6déstervezetek 6sszedllitasa.

Az Adé6- és Pénzigyi Iroda az SZMSZ lIl. fejezete 7. pontja értelmében a kotelezettségvallaldsokrol
nyilvantartdst vezet, tovdbba kozrem(kodik a szerz6dések el6készitésében, vezeti azok
nyilvantartdsat, illetve a hozzdjuk kapcsolédd hatarid6 nyilvantartast, azonban az iroda
munkatarsainak munkakaori leirdsaiban a szerz6dések nyilvantartasa kilon feladatként nem szerepel.

Osszességében megallapithatd, hogy a varosiizemeltetéshez kapcsolédé folyamatokszabalyozasa,
leirdsa hianyzik, tovabbd nincs egyértelm( nevesitett felel6se az egyes kiszolgalo
tevékenységeknek, illetve a teljes kiszolgalé rendszer lizemeltetéséneka Polgarmesteri Hivatalon
beliil.

5.2. A TAVUSZ Kft. folyamatai

Az adott gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenységtdl fliggetlendl altaldban az aldbbi megbontas
szerint csoportosithaték a fébb folyamatok:

e tervezés (lizleti terv);
o mi(ikodési feltételek biztositasa:
o anyagi eszk6zok;
o munkaer6;
o pénz
termelési-értékesitési folyamat;
e igazgatasi tevékenység, adminisztracio.

A tervezési folyamat a kdvetkezé Iépésekbdl All:

e tervkoncepcido meghatdrozasa;

e adatgyljtés;

e tervszamitasok elvégzése;

e tervegyeztetés;

e terv elfogadasa;

e végrehajtas ellenérzése, elemzése
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A mUkodési feltételek biztositdsa f6folyamat a kovetkez6 elemekbdl All:

e anyagi eszkdzok biztositasa:

O anyagbeszerzés;

O anyag- és raktdrgazdalkodas;

o irodai berendezések, miszerek, szamitogépek javitdsa, karbantartdsa;

o technoldgiai utasitasok elkészitése, jdvahagyasa, kiadasa;

e munkaerd biztositdsa:

o SZMSZ, az egyes munkakorokhoz kapcsolddd munkakori leirdsokelkészitése, a
munkakorokkel szemben tdmasztott kompetencidk meghatarozasa;
munkaeré felvétele;
munkaerd betanitdsa és fejlesztése;
teljesitményértékelési rendszer mikddtetése;
munkaruha, védéruha biztositasa;

o munkaviszony megsz(intetése;

e pénzeszkdz biztositasa:

o likviditasi terv késztése;
kiils6 forrasok biztositdsa;
partnerek fizet6képességének vizsgalata (biztositékok);
partnerek fizet6képtelensége esetén intézkedés;

e termelési-értékesitési folyamat:

mUszaki és kapacitdsadatok alapjan informacidgydijtés, piackutatds;
felmérés, miszaki el6készités;

gazdasagossagi szamitasok elvégzése;

ajanlattétel, megrendelés elfogadasa;

szerz6dés megkotése;

szerz6dés teljesitése;

szerz6dés ellenértékének kiszdmlazasa;

szerz6dés ellenértékének behaijtasa;

O O O O

O O O

utodkalkulacid, kozgazdasagi elemzés;
szavatossagi igények rendezése;
arkialakitas;

O O 0O OO0 OO O O 0 O o

arérvényesités;

o koltséggytijtés és feladas (termelés elszamolasa);
e igazgatasi tevékenység, adminisztracio:

o témakor szerint a szabdlyozasi igény felvetése;
utasitas szakmai 0sszeallitasa;
utasitds szovegének végleges megallapitasa;
utasitas kiadasa, kézbesitése;
utasitds nyilvantartasba vétele, megbrzése;
utasitds karbantartdsa.
iratkezelés, irattarazas;
rendészeti, munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi tevékenységek ellatasa.

O O 0O O O O O
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A TAVUSZ Kft., mint az dnkormanyzat tulajdonaban &ll6 gazdasagi tarsasag esetében a sajatossagot
az jelenti, hogy a tulajdonosi és megrendelGi funkcidk keverednek az 6nkormanyzat keretein beliil,
tovabba az is, hogy a legnagyobb megrendelGje egyben a tulajdonosa is. Ebbél kovetkez6en jéval
kevéshé van kitéve a piaci koriilményeknek, hiszen mindenképpen szamithat megrendelésre.
Ugyanakkor az 6nkormanyzat szempontjabél — mint minden megrendel6 oldalarél- az elsédleges
koltséghatékonysagi szempontok mellett tovabbi foglalkoztatasi, szocialis kérdések is szerepet
jatszanak, melyek a gazdalkodasi tevékenységek hatékonysagat, igy végs6 soron az 6nkormanyzat
varosiizemeltetési tevékenységét rontjak. EbbGl kovetkez6en olyan folyamatok kialitasara van
szilkség a Kft-n beliil, melyekkel a koltséghatékonysagi feltételek kedvezs irdnyba befolyasolhatdk,
ugyanakkor a tdrsasdg és az 6nkormanyzat szamdara sem jarnak tobblet-eréforrasok bevonasaval, s6t
éppen ellenkezéleg, az igénybe vett er6forrasokat csokkentik.

A masik kiemelt cél annak biztositasa, hogy a megrendel6 dnkormanyzat az elvégzendé munka
kalkulacidja és végrehajtasa sordn is érdemi, beavatkozd helyzetben legyen, ne pedig csak a
végrehajtast kovet6en szembesiljon azzal a korilménnyel, hogy a megrendelt munka sem
minGségben, sem hatarid6ben, sem pedig értékben nem felel meg az el6re elhatarozottaknak.

A harmadik cél, hogy olyan folyamatokat kell kialakitani, melyekkel a tdrsasdg a tovabbiakban
bGviteni tudja tevékenységét a kiils6é megrendelSk szdmdra is,gazdasagosan, a piaci kortilményeket
figyelembe vevé maddon.

Az elGzetes vizsgdlatok alapjan arra a kovetkeztetésre jutottunk, hogy a jelenlegi helyzetben
lényegesen tébb az ad hoc jelleglivarosiizemeltetési munkavégzés, mint ami indokolt lenne. Ez
azzal jar, hogy az erdforrasok folyamatosan atcsoportositasra keriilnek, nem lehet biztositani a
hatékony kihasznaltsagukat, tovdabba a gyakori fel- és levonuldsok miatt tébblet-koltségek
meriilnek fel, melyek jelent&sen torzitjak az adott munkara ténylegesen raforditando koltségeket.

6. Javaslatok a folyamatok szabalyozasara

Az el6z6ekben leirtak alapjan — figyelemmel a TAVUSZ Kft-nél jelenleg is meglévd folyamatokra,
illetve egyes rész-folyamatokra — a kdvetkez8 f6bb folyamatok szabalyozdasa indokolt, a hatékonyabb
gazdalkoddast biztositasa érdekében:

4. tervezési folyamat;
5. beszerzési folyamat;
6. szerz6déskotés-szerz6dések végrehajtasa

6.1. Tervezésifolyamat

A tervezési folyamat a Kft. esetében az éves, havi és heti tervezési feladatok ellatdsat foglalja
keretbe. A tervezés folyamat f6bb |épéseit az éves lzleti terv esetében az alabbi 1. szdmu dbra
mutatja be.
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1. Megrendeldi igények bekérése

A tervezési folyamat elsé lépéseként az Onkormdnyzattél, mint megrendel6t6l be kell kérni a
megrendelGi igényeket. Ezek jellegliket tekintve kettGsek: egyrészt a kordbbi idészakkal megegyezé
jellegl tevékenységek, masrészt Uj, az adott tervezési idGszakra jellemz6, egyedi, nem ismétl6d6
feladatok is lehetnek. Ezt a lépést célszerli még a targyévet megel6z6 év november végéig irasos
formaban bekérni az dnkormdnyzattél. Ebben a |épésben javasolt azt is meghatarozni, hogy melyek
azok a korabbi megrendel6i igények, melyek végrehajtasa barmely oknal fogva a kovetkezd évre
huzodik at, és ennek milyen kiadasi-koltségvetési vonzata van, mind az dnkormanyzat, mind pedig a
Kft. vonatkozasaban.

2. Megrendeldi igények meghatarozasa

Az dnkormanyzat —figyelemmel az adott év gazdalkoddsara, az elmaradd megrendelésekre, illetve a
felmerilt lakossagi és intézményi igényekre — a prioritdsok meghatdrozasaval Osszedllitia a
megrendelGi igényeket az elkovetkez6 idGszakra vonatkozdan a targyévet megel6z6 év december 15-
ig.

3. Megrendeldi igények feltételeinek vizsgalata

A Kft. munkatarsai a megrendelGi igények és a rendelkezésre 4all6 er6forrasok alapjan
tevékenységenként egyedileg vizsgaljak meg azt, hogy milyen feltételek sziikségesek a megrendelGi
igények teljesitéséhez, illetéleg ezek kozil van-e olyan feltétel, mely nem all rendelkezésre,
beszerzése, illetve biztositasa lényegesen meghaladja-e a Kft. er6forrasait, és ebbdl kdvetkezéen
kizadrja a megrendelGi igény teljesithetfségét. A feltételek vizsgalatanak hatarideje a targyév januar
15.

Amennyiben az elvégzett elemzések alapjan a Kft. kizaré feltételeket észlel, akkor errél az el6z6ekben
meghatarozott hataridSig értesiti az 6nkormanyzatot. Az értesitésben részletesen indokolni kell az
adott megrendel6i igényhez kapcsolddé feltételeket, illetve azok teljesithet&ségével kapcsolatos
megfontoldsokat, illetve elvégzett elGzetes er6forrds biztosithatdsagi korGlményeket. Az
Onkormanyzat ebben az esetben dont a megrendelGi igények mdodositasardl, illet6leg amennyiben az
igény teljesitése feltétleniil sziikséges, Ugy az er6forrds biztositds mddjat is meghatdrozza a Kft.
szamara, legkés6bb a targyév januar 31-ig.

4. Tevékenységenkénti tervek elkészitése

A megrendel6i igények teljesithetGségét kovetben a Kft. elkésziti az egyes tevékenységek terveit. A
tevékenységenkénti rész-terveknek tartalmazniuk kell:

e atevékenységek mszaki tartalmat (mibél, mennyit), jellemzé paramétereit’;
o atevékenységekhez kapcsolddd kdzvetlen raforditdsokat:
o anyag jelleg(i raforditasok: ezen beliil:
= anyagkoltségek;
= kozvetitett szolgaltatasok;

1IAmennyiben tébb, miszakilag elhatarolhatd részbdl allé tevékenységrdl van szd, akkor valamennyi rész-
tevékenységre meg kell hatdrozni a mdszaki tartalmat.
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o személyi jellegli raforditasok:
= bérkoltség;
= egyéb személyi jellegl kifizetések;
= bérjarulékok;
o az adott tevékenységhez kozvetlenill kapcsolddd gépek, berendezések id6aranyos
értékcsokkenését;
e atevékenység végrehajtdsdhoz sziikséges beruhazasi igényeket.

A tevékenységi tervek elkészitésének hatarideje a targyév februar 10-e.
5. Beruhazasi terv 6sszedllitasa

A beruhdzdsi terv az egyes tevékenységek végrehajtdsdhoz kapcsolédd beruhazasi igények, illetve a
Kft. mlkodésének biztositdsahoz tartozé egyéb beruhdzasi igények 0Osszesitésébdl, valamint a
beruhazasok bekerilési értékének biztositasahoz sziikséges belsé és kilsé forrds igények
meghatdrozasabdl, valamint az egyes beruhazdsok idébeli lebonyolitasdanak hataridé tervébdl all. A
beruhazasi terv 6sszeadllitdsanak hatarideje a targyév februar 10-e.

6. Tajékoztatas finanszirozasi igényrdl

A tevékenységenkénti tervek, valamint a beruhdzasi terv alapjan a Kft. targyév februar 10-ig
tdjékoztatja az 6nkormanyzatot a finanszirozasi igényrdl.

Amennyiben az 6nkormanyzat a finanszirozasi igényt el6zetesen elfogadija, gy a Kft. folytatja tovabb
a tervezési tevékenységet. Amennyiben az 6nkormanyzat a finanszirozasi igényt el6zetesen nem
fogadja el, ugy akkor dont arrdél is, hogy mely terlileten mddositja a megrendel6i igényeket. Az
Onkormanyzat a finanszirozasi igény elfogadasat, illetve a megrendel6i igény mddositasat legkésébb
targyév februar 20-ig kozli a Kft-vel.

7. Uzleti terv véglegesitése

A finanszirozasi igény biztositdsa esetén a Kft. targyév februdr végéig véglegesiti az lzleti tervét.
Ebben mar mindazon tovabbi tevékenységek raforditasait fel kell tlintetni, melyek nem kapcsolédnak
kozvetlenll az egyes tevékenységekhez, azonban ezek nélkiil a Kft. nem tudna m(kddni (pl.
értékesités, igazgatas, stb.) Amennyiben a modositott megrendeldi igények miatt sziikség van az
Gzleti terv Ujratervezésére, Ugy azt legkésGbb marcius 5-ig kell elvégezni.

8. Uzleti terv elfogadasa
Az (izleti tervet a Kft. legf6bb szerve fogadja el legkés6bb a targyév marcius 15-ig.

A tervezési folyamat kovetkezd lépése a havi és heti tervek Osszedllitasa. Ebben az esetben a
legfontosabb, hogy az egyes tevékenységek esetében kiilon-kilon kell a terveket elkésziteni, majd
azok erdéforras igényét meghatdrozni. Az ligyvezet§ kotelezettsége az egyes rész-tervek kozotti
0sszhang biztositdsa és a leghatékonyabb er6forras felhaszndlds megszervezése.

Az elfogadott havi tervek alapjan az egyes tevékenységek operativ irdnyitasat végz6 személyek végzik
a heti tervek dsszeallitasat.
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A havi tervek elkészitésének hatarideje a targyhdt megel6z6 hénap 25. napja. A havi tervet a Kft.
Ugyvezet6je koteles megkiildeni tdjékoztatdsul a Sidlysapi Polgarmesteri Hivatal illetékes
lgyintézGjének, elektronikus formdaban.

A heti tervek elkészitésének hatarideje a targyhetet megel6z6 hét utolsé munkanapja.A heti tervet a
Kft. lgyvezet6je koteles megkiildeni tajékoztatasul a Silysapi Polgdrmesteri Hivatal illetékes
Ggyintéz6jének, elektronikus formaban.

A megrendel6i igények teljesitésének ellenbrzési alapjaul a havi, illetve heti tervek szolgalnak.

6.2. Beszerzési folyamat
A beszerzési folyamat f6bb |1épéseit az aldbbi 2. szdmu dbra mutatja be. A folyamat egyes |épéseit az
aldbbiakban lehet 6sszefoglalni.
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1. Beszerzési igény meghatarozasa

A beszerzési folyamat kulcseleme a beszerzési igények meghatarozdsa. Ennek keretében a Kft.
m(ivezetGje meghatdrozza a havi, heti tervekre alapozva, hogy mely tevékenységekhez milyen
anyagokra van szikség. Az egyes tevékenységekhez kapcsolddon Osszeallitott anyagigényt ezt
kovetben Osszesiti, majd a korabbi beszerzési adatokra alapozottan meghatdrozza a beszerzendé
anyagok varhato bekeriilési koltségét.

2. Beszerzési igénylGlap kitoltése

A beszerzési folyamat rendszerezettségének biztositdsa érdekében a mdlvezet6 kitolti az uan.
beszerzési igénylGlapot, melynek tartalmaznia kell a beszerezni kivant anyagokat tételes mennyiségi,

/////

bekerilési koltségeket. Amennyiben a beszerezni kivant anyagok mennyisége heti bontasban nem éri
el az 500 eFt-ot, Ugy a m(ivezet6 jogosult a beszerzési igénylGlap alairasara. Az alairast kbvet6en az
igényl6lapot eljuttatja az anyagbeszerzé szamara. Amennyiben a beszerzési érték meghaladja a heti
500.000 Ft-ot, Ugy az igényl6lapot az ligyvezetének kell tovabbitani.

3. Beszerzésiigény jovahagydsa

Az 500 eFt-ot meghaladd egyedi érték(i heti beszerzések esetében kizardlag az lGigyvezet6 jogosult a
beszerzési igényt jovahagyni a beszerzési igényl6lapon. A beszerzési igényl6lapot aldirast kovetben
eljuttatja az anyagbeszerz6 szamara.

4. Beszerzésiigény ellen6rzése

Az anyagbeszerz6 a kézhez vett igényl6lapo(ka)t megfelel6ség, olvashatésag és kitoltés
szempontjabdl ellendrzi, 6sszegzi a hasonld jellegli megrendeléseket, majd ennek alapjan ellendrzi
az, hogy az igényelt anyagok, alkatrészek, stb. rendelkezésre allnak-e a raktarban.

5. Beszerzési igény dsszeallitasa, raktari bizonylat kiallitasa

Az anyagok raktdrkészletben vald rendelkezésre allasa esetén az anyagbeszerz6, raktaros osszedllitja
a megrendelést, és ezzel egyidejlileg kitolti a raktari kiadasi bizonylatot is, és egyben tdjékoztatja a
m(ivezetGt az anyagok rendelkezésre allasarol.

6. Beszerzési igény atvétele
A mlvezetd a részére Osszedllitott anyagokat tételesen atveszi, ellendrzi.
7. Raktari bizonylat alairasa

A tételes atvételt kovet6en a mivezet6 a raktari kiadasi bizonylatot alairja, és atadja az
anyagbeszerzd, raktaros szamara.

8. Raktari bizonylat iktatasa

Az aldirt raktari kiadasi bizonylatot az anyagbeszerzd, raktaros arra rendszeresitett mappaba lef(izi,
iktatja.

AGORA Oktatasi Intézet Kift. Ugyfélszolgalat: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 8. II. em. 1.
Tel: +36(1)786-4695, Fax: +36(1)786-4695, E-mail: info@agoraintezet.hu, Weblap: www.agoraintezet.hu
Felnéttképzési nyilvantartasi szam: E-000409/2014, Adoszam: 11950923-2-18

15 | 28


mailto:info@agoraintezet.hu
http://www.agoraintezet.hu/

AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkorményzata Szervezetfejlesztése
Szakmai és tamogatd folyamatok fellilvizsgalata

9. Ajanlatkérés Osszeallitasa

Amennyiben az adott anyagokra, alkatrészekre vonatkozo a Kft. rendelkezik mindsitett beszallitéval,
akkor a beszallitoval egyeztetett formanyomtatvanyon az anyagbeszerz6 6sszeallitja az ajanlatkérést
a megrendeldi igényen szereplG tételekre vonatkozdan.

10. Lehetséges beszallitok kivalasztasa

Amennyiben a Kft. a megrendelGi igényre vonatkozon nem rendelkezik mingsitett beszallitéi korrel,
ugy a rendelkezésre allé adatok, informacidk birtokaban kivalasztja a lehetséges beszallitokat. A
beszallitoknak meg kell felelni a Kft. altal tamasztott kovetelményeknek, tovdbbd az adott anyagra,
alkatrészre vonatkozé megrendel6i kdvetelményeknek is.

11. Ajanlatkérés postazasa

Az ajanlatkérés postdzasa a beszerzési folyamat keretében az ajanlat beszallité szamdra torténd
eljuttatasat jelenti. A beszerzés egyértelmisége érdekében kizadrdlag irasos formaban lehet ajanlatot
kérni, melyet levélben, faxon vagy e-mail-ben kell bekérni. Amennyiben az adott alkatrészre, anyagra
vonatkozdan tobb mindsitett beszallité is van, akkor az ajdnlatkérést valamennyi mingsitett beszallito
részére meg kell kiildeni. Nem mindgsitett beszallitok esetében annyi beszallitétdl kell ajanlatot kérni,
hogy legalabb hdarom érvényes ajanlat érkezzen be.

Kivételes gyorsasaggal torténé intézkedés sziikségessége esetén (pl. kdresemény elharitasa), illetve
abban az esetben, ha az adott anyag, alkatrész kizardlag egy beszallitotdl szerezhet6 be, vagy mas
beszallitotol valé beszerzése aranytalanul novelné meg a beszerzési id6t, az ligyvezetd eseti
kizarolagos engedélyével egy beszallitét is meg lehet keresni ajanlatkéréssel.

12. Ajanlat értékelése

A beérkezett ajanlatokat az anyagbeszerz6 értékeli. Amennyiben az ajanlat nem egyértelmd, vagy a
beszerzendd alkatrész bonyolultsdga megkoveteli, Ugy jogosult a miivezet6 segitségét igénybe venni
az ajanlat értékelése soran. Amennyiben az ajanlat nem felel meg a megrendel6i kbvetelményeknek,
ugy az ajanlatkérést pontositja, illet6leg Gj ajanlatkérést allit 0ssze, és ismételten megkildi a
beszallité szamara. (Id. 9. - 11. pont).

13. Megrendelés Gsszeallitasa

Amennyiben a beszallitd ajanlatok értékelés alapjan az anyagbeszerz6 meghatarozta a
legmegfelel6bb ajanlatot, gy dsszeallitja a megrendelést.

14. A megrendelés postazasa

A megrendelés postazdasa kizardlag irdsos formdaban torténhet, levélben, faxon vagy e-mail-ben kell
kiktldeni.
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15. Megrendelés atvétele

A megrendelés atvétele torténhet a beszallitd, illetve a Kft. telephelyén, szallitas fliggvényében. A
megrendelt anyagot, alkatrészt tételesen ellendrizni kell, a szallitélevél, szdmla vagy egyéb bizonylat
aldirdsa kizarélag a tételes ellenérzést kovetden végezhetd el.

16. Raktarra vétel

A raktarra vétel soran az anyagbeszerz6, raktaros a szallitasi bizonylat(ok) (szallitélevél, szamla, stb.)
alapjan raktarra veszi a beszerzett anyagot, alkatrészt, és kiallitja errél a raktari bevételi bizonylatot.
A raktarra vételt kovetben az 5.- 8. pont szerint torténik a folyamat végrehajtasa.

6.3. Szerz8déskotés-szerz6dések végrehajtdsa

A szerz6déskotési-szerz6dés végrehajtasi folyamat Osszefoglalé folyamatat a 3. szdmu dbra
tartalmazza, mig az egyes részfolyamatokat fébb |épéseit a 4-6. szadmu dbra mutatja be. A folyamat
egyes lépéseit az aldbbiakban lehet 6sszefoglalni.
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A szerz6déskotési, szerzddés végrehajtdsi folyamat
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1. Ajanlat beérkezése

Az ajanlat beérkezését kovetSen az lgyvezetd ellenbrzi annak egyértelm(iségét, a tarsasag miikodési
korébe tartozasat. Amennyiben sziikséges, ugy tovdbbi informacidkat kér be az ajanlatkérétél az
ajanlat egyértelmd megfelelésének biztositdsa érdekében, majd tovabbitja azt a mlivezet6 szamara.

2. Feltételek és er6forrasok vizsgalata

A mi(ivezets elsé |épésben ellendrzi az ajanlatban foglalt feltételeket, illetve a meglévé eréforrasokat,
azok kapacitaskihasznaltsagat és korlatait.

3. Ajanlat kiértékelése

A feltételek elemzését kovetben a mlvezetd kiértékeli az ajanlatot, meghatarozza a végrehajtdshoz
szlikséges mlszaki feltételeket, azok munkaigényét, illetve az ezekhez tartozdé raforditas igényt,
tovabba azon munkanemeket, ahol alvallalkozd bevonasa sziikséges. Ez utdbbi esetben az
alvéllalkozdktdél ajanlatot kér a munka elvégzésére.

4. Ajanlattervezet dsszeallitasa

A sajat munka és az alvallalkozoi ajanlatok alapjan a miivezet6 Osszedllitja az ajanlat tervezetét,
meghatdrozza az ajanlati arat, az ajanlat érvényességi és egyéb feltételeit, illetve az ajanlat
legkésGbbi kezdési idGpontjat, mellyel a megrendelS altal elvart teljesitési hatarid6é biztonsaggal
betarthato.

5. Ajanlat tervezet ellenGrzése

Az Ugyvezetd ellen6rzi a mlivezets altal elkészitett ajanlat tervezetet, mind szakmai tartalom, mind
pedig formai szempontbdl. Amennyiben barmilyen okbdl az ajanlatot mddositani kell, ugy a
modositassal érintett részekre vonatkozé utasitdssal egylitt visszaadja azt a mlivezetének.

6. Ajanlat kikildése

Az ajanlat megfelel6sége esetén az ligyvezetd aldirja az ajanlatot, majd a megrendel6nek tovabbitja
azt irdsos formaban, levélben faxon vagy e-mail-ben.
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1. Megrendelés beérkezése

Az ligyvezet6 a beérkezé megrendelést a kikilildott ajanlat alapjan attanulmanyozza, meghatdrozza a
megrendelés (itemezését, majd dtadja azt miszaki-szakmai és pénzigyi ellen6rzésre.

2. Megrendelés miiszaki ellenGrzése

A megrendelés mdszaki ellenérzés soran az ajanlatban foglalt er6forrasok ismételt meglétét kell
ellendrizni, tovdbba azt is, hogy ezek kapacitaskihasznaltsaga az ajanlattdl eltelt idészakban nem
valtozott-e meg, nem sziikséges-e tovabbi eréforrasok, alvallalkozék bevondasa.

3. Megrendelés pénziigyi ellendrzése

A megrendelés pénziigyi ellenérzése magaban foglalja az ajanlatban megadott pénzigyi feltételek
ellendrzését, a sziikséges pénzigyi feltételek rendelkezésre allasanak igazolasat.

4. Megrendelés ellendrzé lap kitoltése

A megrendelés ellenérz6 lapot a mivezetd tolti ki a mlszaki-szakmai és pénziigyi ellenérzés alapjan.
Itt kell megadni azt is, hogy az ajanlat és a megrendelés k6zott van-e barmilyen ellentmondas, illetve
mi az az esetleges tobblet megrendeldi feltétel, ami az ajanlatban foglaltak szerint nem teljesithet6.

5. Szerzédéstervezet elkészitése

Valamennyi miszaki-szakmai és pénziigyi feltétel megléte esetén a mivezet6 elkésziti a megadott
minta szerz8dések alapjan a szerz6dés tervezetét, és megkildi azt a pénziigyre véleményezésre.

6. Megrendelés mddositas kérése

Amennyiben a megrendelés ellenérzé lap alapjan a megrendelést modositani kell, gy a mlvezetd
elkésziti a megrendelés moédositasi tervezetet, melyet megkild az Ggyvezetd szamara.

7. Megrendelés madositas kikiildése

Az lgyvezet6 a megrendelés mddositasi javaslatot ellenérzi, majd amennyiben azzal egyetért, ugy
kiktldi a megrendel6 szamara.

8. Szerzddéstervezet pénziigyi véleményezése

A miivezetd altal megklldott szerzGdéstervezet a pénziigy véleményezi, egyben meghatarozza azokat
a pénzigyi bizonylatokat, adatokat, melyeket elkiilonitetten kell gy(jteni az adott megrendelés

teljesitésének pénziigyi nyomon kovetéséhez, szamlazasahoz, illetSleg utdkalkulaciéjahoz. A
véleménnyel ellatott szerz6déstervezetet megkiildi az ligyvezetd szamara.

9. Szerzddéstervezet jovahagyasa

Az Ggyvezet6 a megkilldott szerz6déstervezet dttanulmanyozasa alapjan dont annak jovahagyasardl,
illetve maddositasarél. Amennyiben moddositast |at sziikségesnek, Ugy a modositasi igény
megjelolésével visszaadja azt a mlvezetének.
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10. Szerz6dés alairasa

Az UgyvezetS a szerz6déstervezet megfelelGsége esetén aldirja a szerz6dést, ezzel kotelezettséget
vallalva a megrendelés teljesitésére.

11. Szerz6dés megkiildése

Az alairast kovetben az lgyvezet6 a megrendel6nek postan tovabbitja a sziikséges szerzddéses
példanyokat ugy, hogy abbdl legalabb 2 példany legyen a Kft. részére visszakildve.
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1. Szerz6dés végrehajtasa

A szerz6dés végrehajtdsat a mdlvezet6 irdnyitja. Ennek keretében operativan dont az egyes
munkanemekrél, az eréforrasok igénybevételérél, atcsoportositasardl, illetve adatokat szolgéltat a
szerz6dés pénzigyi teljesitésének ellenGrzéséhez.

2. Miiszaki megfelelGség ellenGrzése

A mdszaki megfelel6ség ellen6rzése sordn a milvezet6 egyrészt az elvégzett munka szakmai-mUszaki
mindségi kovetelményeinek valé megfelelést, masrészt a szakmai munka id6beli elvégzését ellenérzi.
Amennyiben barmilyen tekintetben eltérést észlel a tervezetthez képest, Ugy dont a sziikséges
beavatkozasokrél.

3. Pénziigyi megfelel6ség ellendrzése

A pénziigyi megfelelség ellenérzése sordn a pénziigy azt vizsgdlja a részére a mlivezet6 altal
megkiildott adatszolgdltatas alapjan, hogy az egyes tevékenységi elemek pénzigyi raforditasai
id6aranyosan az el6zetesen tervezetteknek megfelel6en alakulnak-e, hol, milyen koltségnemeknél
milyen eltérések vannak.

4. Pénziigyi adatok szolgdltatasa

A pénzigyi adatok szolgaltatdsa keretében a pénziigy egyrészt az adott tevékenységhez kapcsoldédd
elszdmolasokat tovabbitja a miulvezet6 szamdra, masrészt pedig a pénzigyi megfelelGség
ellen6rzésének eredményeit.

5. Készre jelentés

A készre jelentés a mlvezet6 feladata és kotelezettsége. Ez azt jelenti, hogy a munka a szerz6désben
meghatdarozott m(iszaki tartalommal elkésziilt, tovabbi mdszaki jellegl tevékenység nem sziikséges. A
készre jelentést a megrendel§ felé irasban kell jelezni, egyben elektronikus levélben a munka
elkésziltét az Ggyvezets és a pénziigy felé is jelezni kell.

6. Teljesitési igazolas kiallitasa
A készre jelentés és a munka megrendelGi dtvétele utdn a mlivezetd kidllitja a teljesitési igazoldst, a
szerz6désben meghatarozott mddon és kellékekkel, majd tovabbitja azt a pénzigy felé.

7. Szamla kiallitasa

A pénziigy a megkiildott teljesitési igazolds alapjan elkésziti a szamlat, és megkildi azt a mivezetd
szamdra.

8. Utokalkulacio

A pénziigy a rendelkezésre all6 adatok, illetve a kozvetett koltségek felosztasa alapjan elkésziti a

« sz

munkak sordn érvényesitendd egységarakat, majd megkildi azt a m(ivezets szamara.
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9. Zaro dokumentacio osszeallitasa

A miivezetd a szamla és egyéb szakmai-mdszaki adatok, dokumentacioé alapjan 6sszedllitja a zard
dokumenticiodt.

10. Munka kiértékelése

Az utdkalkulaciéd alapjan a mivezet6 elkésziti a munka kiértékelését, melyben a szakmai
megvalodsitds, a felmerilt problémak és elhdritasuk, illetve a koltségkeretek és darszint betartdsat
értékeli, melyet elektronikus formaban megkild az Ggyvezets szamara.

11. Zar6é dokumentacio alairasa

Az lgyvezetl a zard dokumentacidt, annak attanulmanyozasat kovetben alairja, mellyel egyben a Kft.
részérél lezarja a szerz6déses kotelezettséget.

12. Zar6 dokumentacid, szamla postazasa

A zar6 dokumentaciot, illetve az elvégzett munkardl szolé szamlat az Ugyvezetd postdzza a
megrendel6 felé, a szerz6désben meghatdrozott példanyszamban.

Budapest-Siilysap

Farkas Endre dnkormanyzati lizletag vezetd Pintér Tamas (igyvezet6 igazgat6

AGORA Oktatasi Intézet Kift. Ugyfélszolgalat: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 8. II. em. 1.
Tel: +36(1)786-4695, Fax: +36(1)786-4695, E-mail: info@agoraintezet.hu, Weblap: www.agoraintezet.hu
Felnéttképzési nyilvantartasi szam: E-000409/2014, Adoszam: 11950923-2-18

26 | 28


mailto:info@agoraintezet.hu
http://www.agoraintezet.hu/

AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése
Szakmai és tamogato folyamatok fellilvizsgalata

Mellékletek
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1. melléklet
TAVUSZ Kft. (Faluszolga Kft.) értékeléséhez felhaszndlt dokumentumok

Sor- Dokumentum megnevezése
szam
1 | Alapito okirat
2 | Egyszer(sitett éves beszamold (mérleg, eredménykimutatas, kiegészité melléklet)
2011. évre
3 | Zaro f6konyvi kivonat 2011. évre
4 | Fuggetlen konyvvizsgaldi jelentés 2011. évre
5 | Egyszer(sitett éves beszamold (mérleg, eredménykimutatas, kiegészité melléklet)
2012. évre
6 | Zaro f6konyvi kivonat 2012. évre
7 | Fuggetlen kdnyvvizsgaldi jelentés 2012. évre
8 | Egyszerlsitett éves beszamold (mérleg, eredménykimutatds, kiegészité melléklet)
2013. évre
9 | Zard f6konyvi kivonat 2013. évre
10 | Flggetlen konyvvizsgaldi jelentés 2013. évre
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