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1 Az SZMSZ célja és alkalmazasa

A NEG Nemzeti Energiagazdalkodasi Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag (réviden: NEG Zrt)
Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatanak a célja, hogy leirja a Téarsasig szervezeti felépitésének
legfontosabb jellemzsit, szabalyrendszerét és hogy eligazitdst adjon a szervezet tevékenységeinek,
feladatainak OsszeftiggéseirSl. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a NEG Zrt. hatékony
miikodését hivatott szolgalni.

2 A Tarsasag adatai

2.1. Alapadatok

Név NEG Nemzeti Energiagazdalkodasi
Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag

Angol név NEG National Energy Management Ltd.

Roviditett név NEG Zrt.

Székhely 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 10.

Cégjegyzékszam 01-10-048019

Statisztikai szdm 24859255-7022-114-01

Adészam 24859255-2-43

Kb6zosségi addszam HU24859255

Alaptéke 670.000.000 HUF

A Térsasdg torvényességi feliigyeleti szerve | F6varosi Torvényszék, mint Cégbirdsag

2.2. Tevékenységi kor
A Tarsasag tevékenységi kére TEAOR szerint:

a) A Tarsasag 6 tevékenységi kore:
7112'08 mérnoki tevékenység; miiszaki tanacsadas
b) A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

2011°08 Ipari gaz gyartasa

2511°08 Fémszerkezet gyartasa

2521°08 Kozponti fiitési kazan, radiator gyartasa
2529'08 Fémtartaly gyartasa

2530'08 Gézkazan gyartasa

2711°08 Villamos motor, aramfejleszté gyartasa
3311'08 Fémfeldolgozasi termék javitdsa

331208 Ipari gép, berendezés javitasa

3314'08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
3320°08 Ipari gép, berendezés tizembe helyezése
3511°08 Villamosenergia-termelés

351208 Villamosenergia-sz4llitas

3514’08 Villamosenergia-kereskedelem

352208 Gazelosztas

3530°08 Gézellatds, légkondicionalas

3600708 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

3700°08 Szennyviz gyfijtése, kezelése

4110°08 Epiiletépitési projekt szervezése
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412008 Laké- és nem lako épiilet épitése

4221’08 Folyadék széllitasdra szolgald kozmd épitése
4311’08 Bontas

431208 Epitési teriilet el6készitése

431308 Talajmintavétel, prébaftiras

4321°08 Villanyszerelés

4322'08 Viz-, giz-, fiités-, légkondicionalo-szerelés

4329'08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

433108 Vakolas

433208 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

433308 Padlo-, falburkolas

4334’08 Festés, tivegezés

4339'08 Egyéb befejezs épités m.n.s.

439108 Tetéfedés, tetGszerkezet-épités

4399'08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

452008 Gépjarmtijavités, -karbantartas

4612'08 Alapanyag, tizemanyag iigynoki nagykereskedelme
4671’08 Uzem-, tiizelSanyag nagykereskedelme

4690'08 Vegyestermékkorii nagykereskedelem

4941’08 Kozt aruszallitas

4950'08 Csbvezetékes széllitas

6201’08 Szamitdégépes programozas

6203’08 Szamitoégép-tizemeltetés

620908 Egyéb informécié-technolégiai szolgéltatas

6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas

6810’08 Sajat tulajdontt ingatlan adasvétele

682008 Sajat tulajdonit, bérelt ingatlan bérbeadésa, {izemeltetése
6831’08 Ingatlantigynoki tevékenység

6920’08 Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
7010'08 Uzletvezetés

7022'08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

7112'08 Mérnéki tevékenység, miiszaki tanacsadas

7120°08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

749008 M.1.s. egyéb szakmai, tudoméanyos, miiszaki tevékenység;
8110'08 Epitményiizemeltetés

8121°08 Altalénos épiilettakaritds

8122'08 Egyéb épiilet-, ipari takarités

8129'08 Egyéb takaritas

8130708 Zoldteriilet-kezelés

2.3. A Tarsasag célja

A Tarsasag feladata a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és forrasok hatékony felhasznélasa a Térsasig
alaptevékenységei céljara. A Téarsasag f6 célja, hogy tAmogassa a hazai és EU-s energiahatékonysagi
célkitizések megvaldsitasat, valamint eredményes miikddése révén teljesitse a tulajdonosi
elvarasokat.

2.4. A Tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilénoser: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag ¢nall6 adé,
munkajogi és tArsadalombiztositdsi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képvisel$ atjan teszi meg. A Tarsasag képviseletében az aldirdsi jog
gyakorlasa kizérolag a cég Alapitd okiratdban meghatarozott médon lehetséges.
6
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A Téarsasag cegjegyzése a Tarsaség iratain akként torténik, hogy a Térsasag kézzel, vagy géppel eléirt,
elényomott, vagy nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket hiteles alairasi
nyilatkozatuknak megfelel forméban, az Alapité okirata szerinti médon - alafrjak.

2.5. A Tarsasagi vagyon
A Tarsasag vagyona az aldbbiakbol tevidik Sssze:

¢ az alapitaskor a tulajdonos altal biztositott jegyzett téke pénzbeli hozzéjarulas, és téketartalék
pénzbeli hozzéjarulas forméjaban,

¢ a Tarsasdg mitikodése sordn esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli és nem pénzbeli
hozzdjarulas formajaban a mikodéshez sziikséges tSke-emelés, valamint a Tarsasag
gazdalkodasa eredményeként keletkezett vagyon.

A Tarsasag a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal 6nall6an és felelésséggel jogosult és koteles gazdalkodni a
Tarsasdg céljainak teljesitése érdekében.

3 A Tarsasig irdnyitasi rendszere

Az iranyito jogokat az Alapito, a Tarsasag irdnyitd szervei, és az azoktol kapott, delegalt jogok alapjan
a munkaszervezet vezetsi gyakoroljdk, az alabbi altalanos elvek szerint:

o aTéarsasag legf6bb irdnyitdja az Alapité. Az Alapito biztositja a Tarsasag irdnyit6 szerveinek, a
Tarsasag életét alapvetSen meghatérozo kérdésekben a dontési jogokat,

o a Tarsasdg ligyvezetését a Vezérigazgato latja el, akinek a feladat- és hataskorét a Tarsasag
Alapité okirata régziti,

o A Térsasdg vezérigazgatdja felel a tulajdonos felé azért, hogy az iranyitasi rendszer a
tulajdonosi érdekeknek megfelelSen mitkddjon,

* a Vezérigazgatét az Alapité vélasztja, aki a tevékenységét az Alapité Okiratban szamara
biztositott jogositvanyok alapjan végzi,

o a Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasag Vezérigazgatdja kozvetleniil iranyitja, feladatait a
hatélyos jogszabalyok, az Alapité okirat és az Alapité hatarozatai alapjan latja el,

e a Tarsasdg munkaszervezetének iranyitasi rendszere a tarsasagi folyamatok egységes
miikddtetését és folyamatos fejlesztését célozza meg, a megfelel6 mindségii szolgaltatas
nytjtdsa és az fizleti eredményesség érdekében.

4 A Tarsasag iranyito és ellendrzd szervei

4.1. AlegfGbb szerv

A Térsasagnal kozgytilés nem miikddik. A kozgytilés hataskorébe tartozo kérdésekben az Alapito
irasban hatéroz és a dontés az tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

Az Alapito felel6sségét és hataskorét az Alapité Okirat tartalmazza.

4.2, Feliigyel8bizottsag

A Feltigyel6bizottsdg feladata, hogy az Alapité részére az tigyvezetést a Tarsasag érdekeinek
megé6vasa céljabdl ellendrizze. A Feltigyelébizottsag 3 tagbol all. A FeliigyelSbizottsag elnokét és
tagjait az Alapité jeloli ki/valasztia meg. Az Alapité a FeliigyelSbizottsag tagjait hatdrozatlan
idStartamra jeloli ki/vélasztia meg. A feluigyelSbizottsagi tagok barmikor indokolas nélkiil
visszahivhatok.
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A Feliigyel6bizottsag hataskorét az Alapitd okirat, miikoédési rendjét a sajat maga dltal elfogadott
tigyrend irja le.

4.3. Belsd ellenér

A Tarsasag szervezetében vagy megbizassal Bels6 Ellenér miikddik, akinek feladata a Tarsasag bels6
ellendrzési rendszerének kidolgozasa, mtikddtetése és ellentrzése, és aki ezen tevékenységei
ellatdsdval Osszefiiggésben a Felligyelé Bizottsignak kozvetleniil tesz jelentést. Kidolgozza és
jévahagyas céljabél a Felitgyeld Bizottsag elé terjeszti az éves Belsd Ellendrzési Munkatervet, és elvégzi
a jovédhagyott munkatervben foglaltakat. A Feltigyel6 Bizottsag, illetve a Vezérigazgaté altal
kezdeményezett célvizsgalatokat hajt végre. A Munkaterv szerinti-, valamint a célvizsgalatokrol
késziilt jelentéseket a Feliigyel$ Bizottsag elé terjeszti.

A Dbels6 ellentrzéssel foglalkozé munkatars(ak) kotelesek a jogszabalyok, a Tarsasag belsé
szabalyzatai, valamint a Vezérigazgatdi utasitisok megsértése tényének, valamint barmely olyan
oknak észlelése esetén, amely a Tarsasag miikddését hatranyosan érintheti, irasban tajékoztatni a
Vezérigazgatot és a Tarsasag FeliigyelSbizottsagat. A Tarsasag bels6 ellentrzési szervezetének
szakmai irdnyitasat a FeltigyelObizottsag latja el, azzal, hogy a bels6 ellentrzés felett a munkaltatoi
jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja. A FeltigyelSbizottsag egyetértése sziikséges a bels6 ellenér
munkaviszonyanak létesitéséhez, megsziintetéséhez, dijazasanak megallapitasahoz.

4.4. Konyvvizsgald
A kényvvizsgald feladata a pénziigyi-szamviteli szempontbol vald hitelesség és jogszabalyszertiség
ellen&rzése.

A Térsaség dllando konyvvizsgaldjat az Alapitéd valasztja meg,.

A koényvvizsgél6 szervezetre, illetve a konyvvizsgalé személyére az figyvezetés a Feltigyel&bizottsag
egyetértésével tesz javaslatot az Alapitd részére.

A konyvvizsgalo feladatait a Tarsasag Alapité Okirat tartalmazza.

5 A Tarsasag tigyvezetése

5.1. Vezérigazgato

A Tarsasag munkaszervezetének vezet&je a Vezérigazgato, aki az Igazgatdsag Ptk.-ban meghatarozott
jogait, vezetd tisztségvisel6ként gyakorolja.

Amennyiben a vezérigazgatd a Tarsasaggal munkaviszonyban all, tgy a vezérigazgatd, mint els6
szamu vezet$ felett az alapvetd munkaltatoi jogok! kivételével az egyéb munkaltatoi jogokat - igy
kiiléntsen a szabadsag kiadas és a kikiildetés engedélyezése - az MNV Zrt., mint Alapitd Tarsasagot
kozvetleniil kezels illetékes szakteriiletének vezetSje gyakorolja kivéve a feliigyelSbizottsag
hatdskoérébe tartozé prémiumelSleg kifizethetSségérsl valé dontést.

A Vezérigazgato latja el az Alapité okirat, az Alapitoi hatarozatok, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan a Tarsasag operativ és pénziigyi vezetését, munkaviszonyara a Munka Torvénykonyvének a

vezetd allast munkavallal6kra vonatkozé rendelkezései az irdnyadéak.

A Vezérigazgaté feladatkore:

12011. évi CXCIX — kinevezés, jogviszony megszintetés, athelyezés, fegyelmi &s kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés,
kartérités, tsszeférhetetlenség megallapitasa, kinevezés tartalmanak médositasa

8
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a Tarsasag éves beszamoldjanak elSkészitése, az Alapito részére torténd elSterjesztése;

a Térsasag stratégiai és éves iizleti tervének Alapité részére torténé elSterjesztése;
eldterjesztés az Alapitd részére az Alapité kizdrélagos hataskdrébe tartozé déntésekhez a
Tarsasag részérdl;

munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasdg minden munkavallaldja felett, ideértve az Mt. 208.
§ (1) bekezdése szerinti elsé sz&mi vezetd helyettesét, valamint az Mt 208. § (2)
bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavallalokat is, a részitkre torténd
teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsolodd juttatasok (teljesitménybér vagy mas
juttatds) meghatdrozdsat is az Alapitd Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa
alapjan;

az tlgyvezetésr6l, a Tarsasdg vagyoni helyzetér6l és iizletpolitikajarsl legalabb
haromhavonta a feliigyelSbizottsag és legalabb évente egyszer az Alapité részére jelentés
készitése;

dontés a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzaténak jovahagyasarol;

dontés a Tarsasag munkavallaldinak cégjegyzési joggal torténé felruhazasardl;

az alapitoi hatarozatok végrehajtésa

dontés minden olyan kérdésben, amelyet jelen Alapité okirat nem utal az Alapitd
hataskorébe.

5.2. A Tarsasag munkaszervezete

A munkavéllalok munkaviszonyéra, jogaira és kotelezettségeire a Munka Toérvénykdnyvérsl szolo
2012. évi L. térvény (tovabbiakban Mt.) és egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket
kiegésziti a Tarsasag bels6 szabélyzataban, a munkaszerzédésben és a munkakori lefrdsban foglaltak.

5.3. Kdzvetleniil a Tarsasdg Vezérigazgatoja alarendeltségébe tartozé munkakorsk

5.3.1. Operativ igazgato

Az Operativ igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a Beszerzés, a PR, marketing és IT, és a
Titkarsag.

Az Operativ igazgatd fobb feladata:

a hozz4 tartoz6 szervezeti egységek munkajanak iranyitasa és ellenérzése,
iizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatanak tdmogatasa,

a beszerzések hatékonysaganak a biztositasa,

koltséggazdédlkodas feliigyelete,

vezérigazgaté operativ tAmogatésa,

hatékony kiilsé kommunikacié biztositasa,

a Tarsasag adminisztracids feladatainak a szervezése

Az Operativ igazgato felelds:

az iranyitisa alatt 416 szervezeti egységek hatékony és osszehangolt miikddésének
biztositdsaért,

a hataridék betartasaért,

a teritletét érinté kockazatok azonositasaért és kezeléséért,

L)

L)

Beszerzési feladatok:

beszerzési igények Osszegyfijtése, priorizalédsa,
beszallité mindsitési rendszer kidolgozésa és miikodtetése,
beszallité kivalasztasa, eljaras lebonyolitasa,
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beszerzési terv Osszeallitasa,

beszerzések tAmogatasa, beszerzési folyamatok feliigyelete,

a Téarsasag szallitoi szerzédéseinek kdzponti nyilvéntartasa,
szallitokkal kapcsolatos reklamaciok intézése,
adatszolgaltatasi kotelezettségnek valé megfelelés biztositasa

PR, marketing és IT feladatok:

kommunikaciés tevékenységek koordinalasa,

a Tarsasag arculati elmeinek a kidolgozésa,

éves marketing terv kidolgozasa, megvalositdsanak koordinalésa,

proméciés anyagok tervezése,

értékesitési teriilet tamogatasa,

szovivéi feladatok ellatasa és a médiaval térténd kapcsolattartés,

a NEG Zrt. informatikai és telekommunikécids szolgaltatéival valo kapcsolattartas.

Titkdrsdgi feladatok:

a Téarsasdg adminisztracids feladatainak ell4tdsa,

a Vezel§i értekezletek szervezése, részvétel a lebonyolitasban, a jegyzSkdnyv vezetése,

a targyalasok, rendezvények, kikiildetések szervezése, lebonyolitasa,

iratkezelés és dokumentumkezelés, iratmozgdsck nyomon kovetése, iratforgalom
koordinalasa,

telefonos megkeresések fogadasa, tovabbitasa az illetékesek felé,

postaforgalom kezelése és kivetése, a napi postai killdemények postahivatalbél a Tarsasaghoz,
valamint innen a feladasra keriil$ kiildemények postara torténd eljuttatésa,

vezetSi naptarak kezelése, id6pontok egyeztetése,

egyéb adminisztrativ, vezetétamogatoé feladatok végrehajtasa,

tigyfelek fogadasa, kiszolgalasuk biztositasa,

jelenléti ivek, munkaids nyilvantartésok kezelése,

asszisztens munkéjanak koordinalésa, az elvégzett munka ellenérzése.

5.3.2. Miiszaki Igazgato

A Mtiszaki Igazgaté ald tartozik az Ertékesités, az Elékészités és felmérés, a Beruhazas és az
Uzemeltetés.

FG6bb feladatok:

projektek kivalasztasi, tervezési, megvaldsitdsi és zarasi folyamatdnak teljes korii
Osszehangolasa és irdnyitasa,

iizleti tervezés és stratégiaalkotds folyamatanak tdmogatésa,

a Gazdasagi Igazgatoval kdzbsen az éves beruhédzasi terv elkészitésének biztositdsa és
feliigyelete,

energetikai felmérések, miiszaki specifikdciock és megvalosithatésdgi tanulmanyok
jovahagyasa,

beruhazésokhoz kapcsolédo egyedi projekttervek elfogadésa,

a Gazdasagi Igazgatoval kézdsen a projekt-értékelési és kivalasztasi rendszer kidolgozdsa és
miikddtetése,

beruhézasi portfolid alakuldsardl rendszeres adatszolgiltatds biztositasa a Tarsasdg vezetése
szAmara,

projektek felméréséhez, tervezéséhez, kivitelezéséhez és egyéb kapcsolodé tevékenységekre
bevont alvallalkozok szerzédéseinek véleményezése, jovahagyasra torténd elbterjesziése,
portfolié szintd koltségkeret és hataridok figyelemmel kisérése,
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tertiletéhez kapcsolddé kockazatok azonositasa és azok kezelése.

A Miiszaki ignzgato felelds:

az irdnyitasa alatt All6 szervezeti egységek hatékony és Osszehangolt miikddésének
biztositasaért,

a Gazdasdagi Igazgatoval kozdsen az éves beruhazasi terv dsszeallitasaért,

az éves beruhéazasi tervben szerepls beruhazasok 8sszehangolt megvaldsitasdért,

a portfolio szintfi koltségkeret és hataridék betartasaért,
projekt-monitoring rendszer mfikodtetéséért és a vezetés felé torténd adatszolgaltataseért.

Ertékesitési és ajdnlati feladatok:

akvizicios folyamatok koordinalasa és feliigyelete,

tigyfelekkel t6rténd kapcsolattartas a szerzédéskstésig bezarolag,
ajanlatok kidolgozasa az illetékes osztalyok kdzremiiksdésével,
szerz@déskotési folyamat koordinacidja,

hataridék figyelése, betartatasa,

adatszolgaltatas a vezetdség és az érintett szervezeti egységek felé.

Elbkészités és felmérés feladatok:

projekt kivalasztasi rendszer miikdtetése,

projekt elékészitési feladatok koordinalésa,

energetikai felmérések, miiszaki specifikaciok és megvalosithatosagi tanulmanyok
véleményezése és elézetes jovahagyasa,

a felmérési és projekt el6készitési id6szak alatt a kiemelt tigyfelekkel vald kapcesolattartas,
részvétel az alvallalkozok kivalasztisaban,

az alvallalkozok munkajanak operativ iranyitasa és feliigyelete

Beruhdzisi feladatok:

Téarsasagi beruhazasok, generdl kivitelezési munkak megvaldsitaséanak teljes korii feliigyelete
és koordinalasa,

projekttervek elkészitése, hataridSk figyelése,

kozremiik6dés a tervezés- és engedélyeztetés folyamataban,

alvéllalkozok kivélasztasadban vald kdzremtikddés,

projektdokumentacié teljes korii kezelése,

operativ kapcsolattartés az alvallalkozokkal és a munkak feltigyelete,

kivitelezési szakaszban az tigylelekkel (6r1éné kapesolattartas,

adatszolgéltatds a vezet&ség és a tarsosztalyok iranyaban,

miiszaki atvétel feliigyelete és kapcsolattartas a miiszaki ellensrokkel

Uzemeltetési feladatok:

részvétel a projektek el6készitésében és szerzédéses konstrukciok kialakitasaban

Tarsasag tizemeltetési-karbantartasi terveinek készitése, megvalositdsa és megvaldsittatasa.
NEG Zrt. beruhdzasiban megvalosult létesitmények, berendezések folyamatos és a
mindenkori szolgaltatasi igényeket kielégité mértékit rendelkezésre-allasanak biztositasa
rendkiviili események, meghibasodasok és problémak kezelése,

tiiz- és munkavédelmi megel5z& intézkedések ellétasa,

kapcsolattartés a kilonbozé hatosagokkal, kozmtivekkel és alvallalkozokkal

itgyfelekkel valo kapcsolattartas iizemeltetési problémék esetén,

problémak és kockazatok folyamatos azonositésa és kezelése.
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5.3.3. Gazdasagi Igazgat6

A Gazdaségi Igazgato ald tartozik a pénzligy, szdmvitel és kontrolling, a projektelemzés, valamint a
termékfejlesztés.

A Gazdasdgi Ignzgato fobb feladatai:

a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli és kontrolling rendszerének szervezése, irdnyitdsa és
ellendrzése és a stratégiai célkitiizések megvaldsitdsanak nyomon kdvetése,

az lizleti terv elkészitésének feliigyelete,

a Miiszaki Igazgatoval kdozosen az éves beruhazasi terv elkészitésének biztositésa és felitgyelete
a Miiszaki Igazgatéval kozosen a projekt-értékelési és kivalasztasi rendszer kidolgozésa és
miikddtetése,

kozremiikddés a tarsasagi stratégiai kialakitasaban,

a Tarsasag rovid- és hosszi tavi finanszirozdsdnak megtervezése, a folyamatos likviditasanak
biztositasa,

addzéasi rend kialakitdsa és miikédtetése,

tervezési és beszamolasi folyamat irdnyitasa és feltigyelete,

szamviteli politikai meghatarozasa és érvényesitése,

kényvvizsgaloval és szamviteli szolgaltatokkal valé kapcsolattartés és azok feliigyelete,
bankok kivalasztdsa és szerz6déskotési folyamat koordindldsa, banki kapcsolattartdsban a
Tarsasag képviseletének ellatasa,

szerz8dések gazdasagi, pénziigyi szempontd véleményezése és jovahagyasa,

partnerek hitelmindgsitési rendszer miikddtetésének feliigyelete,

a teriiletét érint6 kockazatkezelési feladatok meghatarozasa és feliigyelete,

a Tarsasdg szamara Gj iigyfelek szerzéséhez sziikséges projekt gazdasigossdgi szamitasok
kidolgozasa és az ajanlatok ezzel dsszefiiggs részeinek elkészitése.

A Gazdasdgi igazgato felelds:

az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységek hatékony és Osszehangolt miikddésének
biztositasaért,

a teriiletét érinté kockazatok azonositasaért, és azok kezeléséért,

{izleti terv elkészitéséért,

a Miiszaki Igazgatoval kézosen az éves beruhédzasi terv Osszedllitdsaért

miikddés folyamatos likviditadsanak biztositasaért.

A Gazdasagi igazgatosag feladatai az alabbiak

Pénziigyi szdmuiteli és kontrolling feladatok:

-]

a Tarsasag pénziigyi feladatainak ellatésa, amely kiterjed:
-~ szamlazas,
- bejove és kimend szdmlak kezelése,
- utaldsok végrehajtasa,
- pénzkezelés,
- befektetés- és likviditasmenedzsment,
- vagyon- és eszkOznyilvantartas;

megbizott Tarsasdggal, valamint az addéhatosdggal és konyvvizsgaléval kapcsolattartés,
adatszolgéltatas,

kozremiiksdés beszerzésekben és kizbeszerzésekben,

kontrolling feladatok:
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- hzleti terv készitése,

- évkozi forecast-ok készitése,

- cash-flow terv készitése,

- havi kontrolling és ad hoc beszamolok készitése,

- likvidit4selemzés és projektelemzések elkészitése,

- havi szdmviteli zaras koordinélasa,

- tlzleti jelentés irdsa az éves szamviteli zaras alkalmaval,

- gazdaségi folyamatok szdmszerti és elemz6 kontrolljanak elvégzése,

- lizleti tervet megalapozé feltételrendszerre vonatkozé szamitasok készitése,
- vezet6i informaciés rendszer mitkodtetése, fejlesztése, szakmai feliigyelete.

Projektelemzési feladatok:

e iigyfélmindsitések elkészitése, tigyféllimitek meghatarozasa,

o futd projektek monitorozésa, mérfoldkovek figyelése, betartatasa,

¢ projektmunka sordn kockazatelemzések végzése, kockdzatok azonositdsa, megel6zése,
kezelése,

e adatok, informécitk szolgéltatésa a vezetSség és a tarsosztalyok felg,

s projektszintli valtozaskezelés esetén részvétel a sziikséges intézkedések meghatarozasaban,

¢ projektzéarast kovetSen terv-tény elemzések készitése.

Termékfejlesztési feladatok:

e 1j termékkonstrukcitk kidolgozdsa, a Mtiszaki Igazgatoval kdzdsen,
e piaci trendek kovetése,

e 1j megoldésck és technologiak keresése,

e Dbelsd fejlesztések tAmogatésa.

5.3.4. Jogtanicsos

A Jogtanécsos ald tartozik a jogi szakteritlet, a Tarsasag jogi és huménpolitikai feladatainak szervezése.

A Jogtandcsos f6bb feladatai:

* aTarsasag szervezeti egységeinek teljes korti jogi tAmogatésa, jogi tandcsadas nytjtasa;

* jogi allasfoglalasok készitése;

* szerzédések véleményezése és elkészitése;

* aTarsasagnal hasznélt nyomtatvanyok, tirlapok, jogi nyilatkozat mintak jogi

* szemponti véleményezés;

*  megkotott szerzédésekkel kapesolatos moédositas szerkesztése, kapott tervezet véleményezése,
megkotott szerz6dés jogértelmezése

° irasban a Tulajdonos elé keriil6 el6terjesztések jogi véleményezése;

* peres, illetve peren kiviili képviselet ellatasa, kapcsolattartds a birosagokkal,

¢ hatésdgokkal,

* palydzatok, és projektek teljeskort jogi timogatasa, jogi tanacsadas;

¢ folyamatos jogszabalyfigyelés;

* ahatélyos jogszabalyi rendelkezéseknek és egyéb eltirasoknak vald megfelelésrdl tajékoztatds
nyujtasa

* aTérsasdghoz érkezett megkeresésekre kiildeni szdndékozott irasbeli valaszok sziikség szerinti
jogi vizsgalata.
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A Jogtandcsos felelds:

s o

¢ ajogi szakteriilet hatékony és 6sszehangolt mitkddésének biztositasaért,

° ajogtanacsos kizvetlen munkakoréhez tartozo hataridok betartésaért,
e a teriiletét érinté kockazatok azonositasaért és kezeléséért

6. A Tarsasag munkaszervezetének vezet6i

6.1. Vezetd allast munkavallalok

A Tarsasagnal a vezet allast munkavallald a Vezérigazgato, akinek jogositvanyai és feladatkore jelen
dokumentum 5.1 -es pontjaban talalhato.

6.2. A Tarsasag vezet6i struktiraja

e Fels6vezetd a vezérigazgatoi munkakorben foglalkoztatott vezets,
o KozépvezetSk az Operativ igazgato, a Miiszaki igazgaté a Gazdasagi igazgato, Jogtanacsos.

6.3. Onallo szervezeti egységek vezet6i, hataskoriik és feladataik

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje dont az 6nallod szervezeti egység hataskorébe utalt tigyekben, ha
a jogszabaly, jelen Szabéalyzat, vagy a feliigyeletet gyakorlo vezetd attol eltérSen nem rendelkezik. A
dontési jogkor dtruhdzhatd a beosztottakra, azonban az atruhézéas nem érinti az 6nallé szervezeti
egység munkajaért valo felel6sséget.

A Vezérigazgatd jovahagyasaval az 6ndlld szervezeti egység vezetSjének lehet&sége van tovéabbi
operativ vezettk kijelolésére a munkafolyamatok megfelels ellatdsa érdekében. Ebben az esetben a
felelGsségi és hataskori szabalyokat a vonatkoz6 munkakdri lefrds rogziti.

7. Szervezeti és strukturalis jellegii koordinacios eszkdzok

7.1. Vezetoi értekezlet

A vezet6i értekezlet heti rendszerességgel keriil megtartasra. A Tarsasag Vezérigazgatojanak feladata
az értekezlet el6készitése, melybe beletartozik az id6pont kijeldiése, napirendi pontok dsszeéllitasa,
ezt a feladatat a Titkarsdgvezetd segitségével latja el.

Az értekezlet célja:

¢ vezetsi tajékoztatds, amelynek sordn a Vezérigazgatd tajékoztatja a kozvetlen beosztottjait az
elmult id6szak legfontosabb, a Tarsasag egészét érinté eseményekrél, a fontosabb déntésekrdl,
FB iilésekrdl, stb.,

e az értekezleten keriil sor a hataridds feladatok attekintésére,

e A Vezérigazgatd kdzvetlen beosztottjai tajékoztatast adnak az elmiilt id6szakban elvégzett és
a kozeljovében varhatd fontosabb feladatokrol.

A Vezet6i értekezlet dllando résztvevii:

e Vezérigazgato,

e Vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségébe tartozé vezetdk,

e Eseti jelleggel a fentebb felsorolt résztvevék mellett tovabbi munkatarsak is részt vehetnek a
vezet®i értekezleten.

14



bzervezeh es Miikodes: bzabalyzat

7.2. Projekt

A Tarsasagon belill egy-egy specidlis - 4ltalaban stratégiai jelentGségi fejlesztési - feladat ellatdsara
jon 1étre, ideiglenes jelleggel. Tobb szervezeti egység felelésségi és hatdskorét érinti. A projekt elére
meghatdrozott megvalositasi idészakaban:

e O5nallo szervezeti formaban,

e elkiilontl kéltséghelyen,

¢ kinevezett projektvezet&vel,

¢ delegalt projekttagokkal,

o ©nall6 projektterv alapjan mtikodik.

Az el&rehaladast és az elért eredményeket a Tarsasag vezetGsége rendszeresen ellendrzi, 6nallo
projektbeszamol6é rendszeren keresztill. A Vezérigazgato feladatai kozé tartozik a projektek
létrehozasanak, mitkédtetésének és beszamoltatasanak szabalyait a Belss Szabéalyzatban rogziteni.

8. Szabalyozasi jellegii koordinicios eszkozok

8.1. A belsé irdnyitas szabalyzatai

A Téarsasag irdnyitasi rendszerének els6dleges szabalyozasi eszkdzei a belsé szabalyzatok - a folyamat-
szabélyozasok, munkautasitasok és vezérigazgatoi utasitasok.

A bels6 iranyitas - fentebb felsorolt - szabalyozasi eszkodzeinek kozds szabalyai:

o a kihirdetéssel lépnek hatéalyba,

 akibocsajtd - azonos szintti iranyitéasi eszkozzel - moédosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil
helyezheti,

o aszakmai tertiletért felel§s szervezeti egység feladata az el8készités,

o az operativ koordinacitért felelds szakmai teriiletért felelSs szervezeti egység koteles
véleményezni, jogszabalyi megfelelés és 6sszhangvizsgalat céljabol,

e az operativ koordinaci6ért felelds szakmai teriiletért felelés szervezeti egység gondoskodik a
kihirdetésrél a jovdhagydst kévetGen,

e az ¢rintettek szdmara tOrténd megismerhetéség érdekében a Tarsasag bels6 informacios
rendszereiben hozzédférhetvé kell tenni,

* a szabalyozasi eszkoztkben foglaltak végrehajtasaért minden (a szabélyozasi eszkéz hatalya
ala tartozé) munkavallalét fegyelmi felelésség terhel.

8.2, Tervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

Ahhoz, hogy a Térsasdg eredményesen és hatékonyan miikddjon, szitkséges az egyes szervezeti
egységek teljesitményét tervezs és ellentrzd, illetve az ehhez kapesol6do beszamolési rendszer.

Az tizleti tervben foglaltak teljesitésének nyomon kévetésére havi és negyedéves iizleti és funkcionélis

egység szintl beszdmolok késziilnek. A beszamoldk tartalmazzak:

¢ az akcidk megvalosuldsanak értékelését,

e aterv- tény- és varhato koltség és bevételi adatok 9sszehasonlitasat, elemzését
¢ a teljesitménymutatok elemzését,

* a terv teljesitléséhez sziikséges esetenkénti korrekcios 1épések leirasat.

8.3. A Tarsasag ellendrzési rendszere
A Tarsasag ellendrzési rendszere magaban foglalja:

e a vezetdi ellentrzést,
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e amunkafolyamatokba épitett ellenérzést,

e A FeliigyelSbizottsdg szakmai iranyitasa alapjan lefolytatott, fliggetlenitett bels6
ellendrzéseket,

e akiils6 ellendrzéseket.

8.3.1. Vezetdi ellendrzés

A Tarsasag Osszes vezettjének kotelessége az 4ltala vezetett szervezeti egység munkajit ellendrizni. A
vezet$ feladata és felel@ssége az irdnyitdsa al4 tartozd szervezet, illetSleg tevékenység ellendrzési
rendszerének kialakitdsa, eredményes mikodtetése és az &sszegy(jtott tapasztalatok hasznositasa, A
vezetdi ellendrzés modszerei az aldbbiak:

¢ folyamatos és eseti adatszolgaltatés ellendrzése, értékelése,

e beosztott vezetk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatéasa a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasarol,

o kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa sordn a szakmai és
gazdasagi kihatast intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszertiségének ellendrzése,

e személyes helyszini ellenérzés.

Minden esetben a hatdskdrrel rendelkezd vezet§ intézkedik abban az esetben, ha rendszerbeli
hianyossag, vagy szabalytalansag esete 4ll fenn. Az & feladata megsziintetni az adott hidnyossagot és
felelGsségre vormi a szabdlytalansigot elkovetSket. A vezetSk részletes ellendrzési feladatait a
munkakori leirasuk tartalmazza.

8.3.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés

Cél, hogy a hibakat és mds nemkivénatos jelenségeket idben felismerjék és megakadalyozzak. A
munkafolyamatokba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek mindsil a gazdalkodés és a szamvitel folyamatanak, ezek
mellett a pénzkezelésre el6irt alaki és tartalmi szabalyok betartdsanak vizsgélata is.

8.3.3. Belsé ellendrzés
A Bels6 ellenérzés ellenérzi a Tarsasag miikédésének:

e (Orvényességét,

o szabalyossagat,

o avezetd utasitasainak végrehajtasat,

e atevékenységek és az elszamolasok szabdlyszertiségét,
° avagyon védelmét.

A fuggetlenitett Bels& Ellenérzés a vezérigazgatd kdzvetlen munkajogi alarendeltségében a Feliigyel6
Bizottsag szakmai irdnyitasaval tevékenykedik. A bels§ ellendr éves ellendrzési terv alapjan végzi
tevékenységét.

8.3.4. Megfelelési Tanacsadd

A megfelelést tamogatd szervezeti egység feladatait ellatd megfelelési tanacsadé a bels6
kontrollrendszer megfeleléséért felelds, fiiggetlen személy. A Téarsasag elsé szdmt vezetSje
(Vezérigazgato) kozvetleniil alarendelten és minden més szervezettdl fiiggetleniil latja el feladatat. A
felelsségi korébe tartozod feladatok:

e ajogszabélynak vald megfelelés, valamint a szabalyzatok jogharmonizaci¢janak eldsegitése,
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e akontrolltevékenység hatékonységanak folyamatos vizsgalata,

o feltart hidnyossagok megsziintetésére és kockézatok cstkkentéséhez sziikséges intézkedési
javaslatok megfogalmazasa,

o alkalmazott intézkedések nyomon kévetése, nyilvantartasa,

e a kommunikéci6 aktiv tAmogatésa,

e kontrollkdrnyezet kialakitasanak tdmogatéasa és integralt kockézatkezelés koordinacidja, belss
kontrollfelel&si feladatok ellatasa,

e integritast sért eseményekkel kezelésével kapcsolatos folyamat miikddtetése,

e a Vezérigazgat6 folyamatos tAmogatésa és tajékoztatasa,

* a belsd kontrollrendszer tevékenységérél és a kontrollkérnyezet mtiktdésérs] évente legalabb
egyszer nyilatkozatban értékeli a Tarsasadg kontrollrendszerét, melyet elSterjeszt a
Vezérigazgatd részére.

8.3.5. Kiilsd ellenfrzés

A Tarsasag ellenSrzésére jogosult kiils6 szervezet képvisel&je - mas megallapodas, vagy jogszabalyi
rendelkezés hidanyédban - a vezérigazgatonak adja 4t megbizélevelét.

Az ellendrzést végzo szervezet, illetve a képviseletében eljard személy részére a vizsgalt szervezeti
egység munkatarsai kotelesek minden t4jékoztatdst megadni, biztositani a megfelels feltételeket az
ellen6rzés végzéséhez és amennyiben az ellenérzést végzé szervezet, vagy személy rendelkezik
jogosultsaggal a munkavallalok kotelessége betekintést engedni a dokumentacits anyagokba.

Abban az esetben, ha az ellenérzés soran hidnyossdgokat allapitanak meg, az ellenérzés lezarasat
kdvetben a Vezérigazgatd koteles érdemi Iépéseket tenni a feltart hidnyossagok megsziintetése
érdekében.

8.3.6. Etikai kodex

Az Btikai Kodexet a Vezérigazgat6 és -~ amennyiben annak megvélasztasat/ megalakitdsat a Tarsasag
munkavallaloi kezdeményezték - az Uzemi Megbizott (50 6 félévi atlagos létszam felett: Uzemi
Tanécs) fogadja el.

Az EBtikai Kodexet az etikus és jogszer(i magatartason alapul6 szervezeti kultiirat hivatott erdsiteni,
tekintve, hogy a Tarsasag elkttelezett a térvényes magatartés és az alapvetd etikai normak mentén
val6 kovetkezetes miikodés mellet.

A Téarsasag minden munkavallalojatol elvarja, hogy ismerje és betartsa az Etikai Kédexben
megfogalmazott elveket.

9. A Tarsasag munkaszervezetének miikodési szabalya és szabalyozé dokumentumai

9.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, alairs

o Cégjegyzési jog, mint cégképviselet: A Térsasdg képviseletére az jogosult, aki rendelkezik
cégjegyzési joggal. A cégjegyzésijog feljogositja a birtokléjat a Tarsasag teljes kor és altaldnos
képviseletére, amelyet a Tarsasdg nevében eljarok gyakorolhatmak. A Tarsasag szempontjabol
cégjegyzésre a Vezérigazgatd jogosult, valamint a Vezérigazgato altal cégjegyzési joggal
felruhédzott munkavallalok kéziil barmelyik két személy.

o Ugyleti képviselet, mint cégképviselet: Nem azonos a cégjegyzési joggal, birtokosa, a cégjegyzési
joggal rendelkez6 személynél sziikebb korti képviseleti joggal rendelkezik. A Vezérigazgat6
jogosult a hataskorébe tartozd egyes feladatokat jelen SZMSZ keretei kozdtt a Téarsasag
munkavallaléira dtruhdzni. Az tigyleti képviseletre felhatalmazottak a megjelolt terjedelemben
jogosultak a targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyztkonyvek és megallapodédsok
alairasara. Amennyiben a targyalas sordn létrejové jegyzkonyvben, vagy emlékeztetében
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olyan eredmények, megallapodds(ok) keriil(nek) rogzitésre, amelyek al&irdséra a jelenlevs
személy nem jogosult, Ggy ezt a tényt a tdrgyalds jegyzdkonyvében rogziteni kell. A
jegyzékonyv, megallapodds csak akkor valik kotelezé érvénytivé, amikor a megfelels
képviseleti, alairasi joggal rendelkez6 tarsasdgi képviselé aldirja azt. A targyaldsok,
megbeszélések soran a jelenlevs személyeknek a széban véallalat kotelezettségeket lehetdleg
keriilni kell, ezeket rovid id6n belitl vissza kell igazolni.

9.2. Helyettesitési rend

A Vezérigazgatd helyettesitését jelen SZMSZ 9.1. pontban rogzitettek (iigyleti képviselet) alapjan a
Vezérigazgato altal eseti jelleggel, meghatarozott jogkdrrel és meghatarozott idStartamra kijeltlt
alkalmazottak latjdk el. Az igazgatok helyettesitésérsl - ideértve a helyettesitési sorrendet is - a
helyettesitend$ személy, az ennél alacsonyabb beosztasban dolgozok helyettesitésérdl a felettes kteles
gondoskodni. A helyettesitéseket minden esetben gy kell megoldani, kdzzétenni, hogy az minden
érintett munkavéllalé szamara nyilvanvalé legyen. Az el6re tervezhetS, egy hénapot meghalado
helyettesités esetén a helyettesités rendjérél irasban kell rendelkezni, amennyiben a Vezérigazgatordl,
igazgatokrdl van szo.

9.3. Kommunikacid, sajtéval torténd kapcesolattartas rendje

A sajtotorvények értelmében nyilatkozatnak mindsiil az elektronikus sajt6, valamint egyéb médiumok
képviselSinek adott mindennemi felvildgositas.

A sajté munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag felhatalmazott munkatéarsainak el kell segitenie.

A Térsasagot érinté valamennyi kérdésben a Vezérigazgatd, tovabb a Vezérigazgatd altal esetileg
megbizott munkatarsak rendelkeznek a t4jékoztatas jogaval.

A felvilagositas, nyilatkozat soran a kévetendd eljaras a kovetkezé:

o a Tarsasadg nevében egyéni nyilatkozattételre kijeldlt, illetve jogosult személy minden esetben
csak olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrdl valds informéaciéval rendelkezik. A nyilatkozat
soran csak a Tarsasag hivatalos - elézéekben kialakitott - allaspontjat képviselheti,

¢ a nyilatkozatok sordan, minden esetben figyelemmel kell lenni a Tarsasdg titoktartasra
vonatkozd rendelkezéseivel, emellett a Térsasdg j6 hirnevére, érdekeire. Nem adhat6
nyilatkozat olyan titkot képez6 tényrdl, amely nyilvdnossagra hozatala kdrt okoz, kedvezétlen
gazdaséagi hatéssal jar a Tarsasagra nézve,

¢ nem adhaté nyilatkozat barmely birdsag, vagy hatdsig elStt folyamatban 1évé eljarasrél,
tovabb olyan dontéseket érinté kérdésekrdl, amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozé
hataskorébe,

e nyilatkozat tétele el6tt a nyilatkozattevének kotelessége engedélyt kérni a munkahelyi
vezet§jétdl és kotelessége egyeztetni a Tarsasdg kommunikéciés munkatarséval a nyilatkozat
tartalmarol.

9.4. Ugyintézés rendje

A Térsasag feladatksrébe tartozd tigyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek jelen
SZMSZ szerint az igy a feladatkorébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet a Vezérigazgatod
irdsban utasitja a feladat elvégzésére. Az ligyek természetérél, az operativ intézkedés szitkségességétol
figgben kell a munkakapcsolatokat gy kialakitani, hogy annak eredménye hatékony iigyintézést
biztositson. Abban az esetben, ha a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység is érintett, tigy az elsé
helyen kijelolt szervezeti egység felelés a feladat elvégzéséért, emellett koteles gondoskodni arrél,
hogy a munkavégzés soran a tobbi, a feladat megoldasaban érintett szervezeti egység allaspontja
dsszhangban érvényesiiljon. A feladat megoldésa soran az érintett, kdzremiikddo szervezeti egységek,
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szakteriiletiik szempontjait feltdré részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatrdl tajékoztatni kell a javaslattevét.

A kBz6s felettes vezetd dont:

e amennyiben a szervezeti egységek kozotti vélemeényeltérés miatti egyeztetés eredménytelen,
o ajelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonlé jellegti, illetve kapcsolodo feladatok szervezeti
egységek kozotti felosztasard] vita esetén.

A feleldsségi koroket minden esetben gy kell meghatarozni, hogy az a folyamat hatékonysagat
novelje. A szervezeti egység feladatainak elldtdsaért a vezetd altal kijelslt iigyintézs a felelds, de ez
nem érinti a vezetének azt a jogat, hogy a Vezérigazgat6 engedélye alapjan kiildé szakértét, munkaerst

vegyen igénybe a feladat célszer(i, hatékony elvégzése érdekében.

A Tarsasag beérkezé, a Tarsasag alaptevékenységi korébe tartozo iigyiratok elintézési hatarideje 30
nap, amennyiben jogszabaly, vagy Vezérigazgatoi utasitiss masképp nem rendelkezik. A ,siirgss”
jelzésti iratokkal haladéktalanul foglalkozni kell. A siirgésséget a kiadmanyozast végzs vezetd tinteti
fel és kiséri figyelemmel. Azokban a feladatokban, amelyekben stratégiai elékészités igényelt, az
egyedi tigyintézés hataridejét az ligyben illetékes vezets dllapitja meg.

Jogszabalyban, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal megallapitott hataridSk az érintett szervezeti egységekre
is kotelezGek.

9.5. Kiadmanyozisi jog

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az tigy érdemi elintézésére iranyulé eljarasi
cselekménye. A kiadményozasi jog magaban foglalja:

e témavazlatok,

e atervezetek jovahagyasahoz,

¢ az érdemi dontéshez,

e az irasbeli intézkedéshez vald jogot.

A kiadmanyozasi jog a Vezérigazgatét, és az 6nallo szervezeti egységek vezetSit illeti meg. A
kiadményozasra jogosult a dontést, vagy intézkedést az elGkészités ellenbrzése utén, hataskorében
eljarva, a megszabott hatdridén belil hozza meg. A vezet§ feleléssége az tigyek hatdridén beliili
elékészitése és az elSterjesztett javaslattétel.

9.6. Pénztigyi kotelezettségvallalasok, utalvinyozas

A pénzigyi kotelezettségvallalasokra, illetve az utalvanyozas rendjére vonatkozo rendelkezéseket a
belsé szabalyzat tartalmazza.

9.7. Munkaltato6i jogkor gyakorlasa

A munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat a Vezérigazgaté gyakorolja a munkaviszonyra vonatkozo
szabélyok és a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan. A munkaltatéi jogok egy része
atruhéazhat6 a szervezeti egységek vezetti részére, de a Vezérigazgaté nem ruhédzhatja at a kdzvetlen
irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és kozvetlen beosztottak feleti munkaltatéi jogok
gyakorlasét. Kartéritési tigyekben a Tarsasag munkavallaléi felett a Vezérigazgato gyakorolja a dontési
jogkort.

Az Alapité jogkorébe tartozik a Vezérigazgatdé megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak
megéllapitdsa, amennyiben a Vezérigazgaté a Tarsasaggal munkaviszonyban all az alapvets
munkéltatéi jogok (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés mddositdsa,
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javadalmazas megallapitisa - beleértve a végkielégitést is) gyakorldsa, tovadbba a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I térvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd (elsé szama vezetd)
részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz tartozd juttatdsok (teljesitménybér vagy mas
juttatds) meghatarozasa is, kivéve a Tarsasag Alapszabalyanak 9.8 pontja alapjan a FeliigyelSbizottsag
hataskorébe tartozé, prémiumeldleggel kapcsolatos dontések meghozatala.

9.8. A Tarsasig munkavallaléinak felelGssége, joga és kitelezettsége

A Tarsasag valamennyi munkavéllaléjanak joga:

a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a Tarsasag szabélyzataiban, illetve a munkakéri leirasban
16gzitett jogok gyakorlasa,

munkéajéval kapcsolatban megismerni a Tarsasdg terveit, célkitlizéseit,

részt venni ezek kialakitasaban,

javaslatokat tenni a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitasara,

szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tanacskozasokon,

A Tarsasag valamennyi munkavallalgjanak kételezettsége:

a jogszabalyokban, jelen SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban és utasitdsokban, valamint a
munkakori leirdsban a munkateriiletére el6irt feladatokat legjobb tuddsa szerint ellatni,
munkateriiletén a torvényes el6irdsokat betartani,

a munkakorébél adédé funkciondlis ellenérzési feladatokat folyamatosan és kvetkezetesen
végrehajtani,

baleset, vagy anyagi kdr megel6zése, illetve megsziintetése érdekében intézkedni, vagy a
megel6zés érdekében sziikséges intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,
a kozvetlen vezetSje altal, a szamdara meghatarozott feladatokat legjobb tudasa szerint,
hataridére elvégezni,

legjobb tudésaval segiteni a Tarsasag célkit(izéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
illetve a Tarsasag beszamolasi rendszerén keresztiil tajékoztatast adni a tevékenységérdl,

a Tarsasaggal, a Tarsasag miikddésével kapcsolatban tudomadsdra juté barmilyen jellegti
bizalmas informéaci6t tizleti titokként meg6rizni, biztositani, hogy titok illetéktelen személyek
tudomasara semmilyen forméaban ne jusson, &sszhangban jelen SZMSZ 9.14. pontjaval,
jelenteni a Vezérigazgatdi Kabinet felé, amennyiben a média felkeresi - a média
munkatdrsainak megkeresésére kizardlag a Vezérigazgatd nyilatkozhat,

a Tarsasdgon beliili gyors informacitaramlas biztositdsanak érdekében mindazon informacick
tovébbitdsa azon munkatarsak részére, akinek a széban forgé feladat a hataskorébe tartozik
csak olyan kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozdan elézetes jévahagyast kapott
felettesétdl.

A Térsasdg valamennyi munkavéllaléja - fiiggetleniil a betoltdtt munkakortsl, beosztastol,
feladatkortdl, az ellatott tevékenységtsl, a jogviszony tartalmatdl és id&tartamétdl, a munkavégzés
helyétél és idejéts] - koteles:

felelsen kezelni és megédvni a rabizott vagyont,

betartani és betartatni a vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltakat,

aktivan részt venni a megel6z$ céla vagyonvédelmi intézkedésekben,

egytittmiikddni a vagyonvédelmi ellenérzések alkalmaval,

megelézni a vagyont veszélyeztets helyzeteket,

kovetni az eléirasokat rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

haladéktalanul jelenteni a vezetének azokat a szabalytalansdgokat, eseményeket, amelyek a
Tarsasag vagyonbiztonsagat veszélyeztetik,

gondoskodni a személyes tulajdon biztonsagarél,
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a kornyezetvédelmi szabalyokat betartani, a kornyezettudatossagot szem el6tt tartani a
munkéja soran,
figyelemmel lenni a koltséghatékonysag szempontjaira a munkavégzés soran.,

9.9. Az 6nall6 szervezeti egységek vezetfinek altalanos jogai, kitelezettségei

Az 6nall6 szervezeti egységek vezetSinek jogai és kitelezettségei a kiszvetlen irdnyitasuk al4 tartozé
munkavéllalékkal szemben az alabbiak:

figyelemmel kisérik, hogy a munkavallalok megismerjék a jogszabalyokat, a belss
szabalyzatokat és utasitdsokat, a szébeli utasitasokat pontosan és félre nem értheté médon
kozlik a munkavéllalokkal, azokat betartjak és betartatjak (compliance),

késedelem nélkiil végrehajtjak a Alapité és a Vezérigazgato utasitésait,

dontéseiket kozolni kell azokkal a munkavallalokkal, akiket a déntés érint (a dontés
elmaradasabodl, vagy késedelmébsl szarmazo karokért az illetékes vezets a felel8s),

betartani és betartatni a munkafegyelmet,

irdnyitani és ellendrizni a munkavallalék munkajat,

elGsegiteni a sajat és mas szervezeti egységek hatékony és zavartalan egytittm{ikodését,
biztositani a munkavégzéshez sziikséges feltételeket beosztottaik szamara,

beosztottaik szakmai fejlédését segiteni, biztositani szamukra a tovdbbképzés lehetSségét, sajat
szakmai ismereteiket folyamatosan béviteni,

betartani és betartatni a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyokat, a Tarsasag biztonsagi
szabélyzataiban foglaltakat,

szem eltt tartjék és érvényesitik a Tarsasag tizletbiztonsagi érdekeit

képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi utalvanyozési jogdval a meghatirozott kereteken
beliil éIni,

biztositani az altaluk irdnyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran kiéllitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbél vald
helyességét, teljességét,

biztositani a szigort szamadast okmanyok 6rzésének és kezelésének rendjét, valamint annak
végrehajtasat megszervezni és ellenérizni,

a sajat tertiletiikon feltart hianyossdgok megsziintetése,

részt venni és véleményt kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatkoriikbe tartozo
kérdéseket érintenek,

elSzetesen véleményezni a munkateriiletiiket érinté Tarsasagi szabalyzatot, majd biztositani az
intézkedések végrehajtasat.

9.10. Az 6nallo szervezeti egységek vezetSinek hatiskore, feladataik

Az 6nallé szervezeti egységek vezetSinek hataskore és feladata a feliigyeletiik, illetve iranyitasuk ala
tartozé szervezeti egységek tekintetében:

a munkarend, munkafegyelem betartdsara a munkatarsakat széban figyelmeztetni, szitkség
esetén fegyelmi felelsségre vonast kezdeményezni, a munkaltatéi jogok gyakorlsjanal,
a szakszer(i és eredményes munkavégzéshez sziitkséges mértékben utasitast adni.

Minden 6nallé szervezeti egység vezetdjének feladata kiiléndsen:

az iranyitasa ala rendelt szervezeti egység(ek) munkéjanak megszervezése, ellendrzése, a
megfeleld feltételek biztositdsa, a munkavégzés iranyitésa, felettesei utasitasanak végrehajtésa
és végrehajtatasa, - a munkarend és munkafegyelem betartésa és betartatdsa,

a Téarsasag bels6 szabalyzatainak betartasa és betartatasa,
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° a szervezeti egység és a beosztott munkatarsak - munkaértekezlet keretében - rendszeres
értékelése, - a balesetelhdritdsi, a munkavédelmi, a tfizvédelmi szabédlyok betartdsa és
betartatasa, a betartas folyamatos ellendrzése.

9.11. Munkakdor atadas-afvétel rendje

Abban az esetben, ha egy munkavallalénak a munkaviszonya megsziinik, vagy a munkakor
megvéltozik, akkor a munkakorét jegyzSkonyv felvétele mellett kell atadnia, illetve dtvennie a
munkavallal6tol. A kézvetlen felettesnek jelen kell lennie a munkakor atadas-atvétel soran.

A jegyzSkdnyvnek az alabbi adatokat tartalmaznia kell:

e az atadas-atvétel id&pontjat, az dtadas-atvétel soran jelen 1évé személyek nevét és beosztasat,

o az dtadandd munkakorrel kapcsolatos altaldnos jellegii tdjékoztatdst, a munkakort jellemzé
adatokat,

e a folyamatban 1év6 {igyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket, az dtadés targyat képezd okmanyok, utasitdsok, munkaeszkozok felsoroldsat,

o az atads, illetéleg az atvevs esetleges észrevételeit,

e alairasokat.

9.12. A Tarsasag munkavallaléinak titoktartasi kotelezettsége

Minden olyan adat iizleti titoknak minésiil, amelyet a Tarsasag annak minésit, illetve az tizleti titok
védelmérdl szélé 2018. évi LIV, térvény 1 § (1) és (2) pontja annak minssit és, amely a Tarsasag
mikodésével, a Téarsasdggal gazdasagi kapcsolatban allo gazdalkodd szervezetek miikodésével
kapcsolatos.

A Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd minden olyan tény, megoldas adat, vagy
informéci6, amelynek titokban maraddsdhoz a munkéltaténak méltdnyos érdeke fiizédik tizleti
titoknak mindsiil, igy kiilléndsen:

e amunkaltatéval szerz6déses viszonyban 4116 személyekre vonatkozé adatok, és iratok,

e amunkaltaté altal megkotott, illetve megkdtendd iigyletek tartalma,

o a munkaltaté tevékenységére vonatkozd fizlet elképzelések (stratégia, tizleti javaslat,
értékesitési terv, sth.) és azok dokumentacidja,

o a munkaltatdé miikodésére, gazdasigi, vagy pénziigyi helyzetére vonatkozé barmilyen tény,
adat, informacio.

A Tarsasag munkavéallaloit titoktartdsi kotelezettség terheli a munkaviszony ideje alatt és a
munkaviszony megsziinését kovetden is, a munkaszerzédésekben rogzitettek szerint.

A Térsasag valamennyi munkavallaloja koteles:

e 4allam-, szolgalati és tizleti titkok megdérzésére,

e a munkdja soran tudomésara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagt informécidkat megé&rizni,

o nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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10. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vezérigazgaté lépteti hatalyba. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalyba lépését kivets 30 napon beliil a szervezeti egységek vezetSinek feliil kell vizsgalni
és aktualizélni kell a feladatkoriikbe tartozé munkautasitisokat, hogy azok Gsszhangban legyenek
jelen SZMSZ-el.

A Tarsasag valamennyi munkatarsanak kotelessége a szabalyzat betartdsa. Az SZMSZ egy eredeti
példanyban késziilt.

Jelen utasitds az alairas napjan Iép hatalyba.
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