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1 Az SZMSZ célja és alkalmazasa

A NEG Nemzeti Energiagazdalkodasi Zartkortien Miikddé Részvénytarsasag (roviden: NEG Zrt.)
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat, vagy SZMSZ) célja, hogy leitja a
Tarsaség szervezeti felépitésének legfontosabb jellemzéit, szabédlyrendszerét és hogy eligazitast adjon
a szervezet tevékenységeinek, feladatainak Gsszeftiggéseirdl. Jelen Szabalyzat a NEG Zrt. hatékony
mikddését hivatott szolgélni.

2 A Tarsasag adatai

2.1. Alapadatok

Név NEG Nemzeti Energiagazdalkodési
Zartkortien Miikods Részvénytarsasag

Angol név NEG National Energy Management Ltd.

Roviditett név NEG Zrt.

Székhely 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 10.

Cégiegyzékszam 01-10-048019

Statisztikai szam 24859255-7022-114-01

Adoszam 24859255-2-43

Kozosségi adoszam HU24859255

Alaptcke 670.000.000 HUF

A Tarsasag torvényességi feliigyeleti szerve | Févarosi Torvényszék, mint Cégbirdsag

2.2, Tevékenységi kor
A Tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint:

a) A Tarsasag {6 tevékenységi kore:

711225 mérnoki tevékenység; miiszaki tandcsadas
b) A Térsasag egyéb tevékenységi korei:

2014'25 Ipari gaz gyartasa

251125 Fémszerkezet gyartasa

252125 Kozponti f{itési kazan, radidtor gyartasa
2529°25 Fémtartaly gyartasa

2521'25 Kozponti fiitési kazan, radidtor gyartasa
2711'25 Villamos motor, dramfejleszts gyartasa
331125 Fémfeldolgozasi termék javitasa

3312" 25 Ipari gép, berendezés javitasa

3314’25 Ipari villamos gép, berendezés javitdsa
3320°25 Ipari gép, berendezés iizembe helyezése
3511 25 Villamosenergia-termelés

351325 Villamosenergia-szallitas

351525 Villamosenergia-kereskedelem

352225 Gézelosztas

3530'25 Gozellatas, 1égkondicionalés

360025 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

3700" 25 Szennyviz gytijtése, kezelése

681225 Ingatlanfejlesztés
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410025 Lako- és nem lako épiilet épitése

422125 Folyadék széllitdsara szolgalod kozmii épitése

4311°25 Bontés

4312/25 Epitési teriilet el6készitése

431325 Talajmintavétel, prébaftras

432125 Villanyszerelés

4322'25 Viz-, géz- f{ités-, légkondicionalo-szerelés

432425 Egyéb épiiletgépészeli szerelés

433125 Vakolas

433225 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

433325 Padlé-, falburkolés

4334’25 Festés, livegezés

433525 Egyéb befejezé épités

4341725 Tettfedés, tetdszerkezet-épités

439925 Egyéb speciélis szaképités m.n.s.

953125 Gépjarmdjavitas, -karbantartas

4612'25 Alapanyag, tizemanyag ligynoki nagykereskedelme
4671’25 Uzem-, tiizel6anyag nagykereskedelme

469025 Vegyestermékkar(i nagykereskedelem

4941725 Kozati aruszallitas

4950'25 Cs6vezetékes szallitas

6210°25 Szamitdgépes programozas

6220’25 Informécittechnolégiai  szaktanacsadas és szamitdstechnikai eszkdzok,
tizemeltetése

629025 Egyéb informacié-technolégiai szolgaltatas

6310’25 Szamitastechnikai infrastruktara, adatfeldolgozés, tarhelyszolgaltatas és
szolgaltatasok

6811'25 Gajat tulajdont ingatlan adasvétele

682()'25 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
6831°25 Ingatlantigyletek kozvetitése

6920'25 Szamviteli, kényvvizsgaldl, addszakértdi tevékenység
7010°25 Uzletvezetés

7020’25 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

711225 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

7120'25 Miiszaki vizsgélat, elemzés

7499'25 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység;
8110'25 Epitményiizemeltetés

8121'25 Altalanos épiilettakaritas

812225 Egyéb épitlet-, ipari takaritas

812325 Egyéb takaritas

813025 Zoldtertilet-kezelés

2.3. A Tarsasag célja

rendszerek

kapcsolodo

A Tarsasag feladata a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok hatékony felhasznalasa a Tarsasag
alaptevékenységei céljara. A Tarsasag {6 célja, hogy tAmogassa a hazai és EU-s energiahatékonysagi
célkitiizések megvalositasat, valamint eredményes miikodése révén teljesitse a tulajdonosi

elvardasokat.

2.4. A Tarsasag jogallasa

A NEG Nemzeti Energiagazdalkodasi Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
Tarsaség) a Magyar Allam tulajdonaban 16v6 - az allami vagyon feltigyeletéért felel6s miniszter altal
kiadott 70/2013. (X.18.) RJGY hatérozat alapjan megalapitott - egyszemélyes, zartkoriien miikods
részvénytarsasag. Az allami vagyonrél sz6lé 2007, évi CVI. torvény (a tovabbiakban: Vagyontv.} 3. §

6



bzervezeh es Mukodest bzabaiyzat

(1) bekezdése alapjn a Tarsasag felett a Magyar Allamot megillets tulajdonosi jogok és kételezettségek
Osszességét tulajdonosi joggyakorloként a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zartkorden mtiksdd
Részvénytarsasédg (székhelye: 1133 Budapest, Pozsonyi at 56.; cégjegyzékszdma: 01-10-045784; a
tovabbiakban: Alapité), mint alapit6 gyakorolja.

A Tarsasag, mint jogi személy cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kilénosen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag 6nallé ads,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsaség jognyilatkozatait képviseld atjan teszi meg. A Tarsasdg képviseletében az aldirasi jog
gyakorlasa kizarolag a cég Alapité okiratdban meghatdrozott médon lehetséges.

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel, vagy géppel el&irt,
elényomott, vagy nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket hiteles alairasi
nyilatkozatuknak megfelel formdban, az Alapité okirata szerinti médon - alairjék.

2.5. A Tarsasagi vagyon
A Tarsasag vagyona az aldbbiakbdl tevédik dssze:

e az alapftaskor a tulajdonos altal biztositott jegyzelt tGke pénzbeli hozzéjarulds, és
t6ketartalék pénzbeli hozzajarulds formajaban,

e a Tarsasag miikddése sordn esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli és nem pénzbeli
hozzéjarulas formdjdban a miikddéshez szitkséges t6ke-emelés, valamint a Tarsasag
gazdalkodéasa eredményeként keletkezett vagyon.

A Térsasag a rendelkezésre allé vagyonnal 6nélléan és felelGsséggel jogosult és koteles gazdalkodni a
Tarsasag céljainak teljesitése érdekében.

3 A Tarsasdg iranyitasi rendszere

Az irdnyité jogokat az Alapitd, a Tarsasag iranyito szervei, és az azoktdl kapott, delegalt jogok alapjan
a munkaszervezet vezetéi gyakoroljak, az alabbi dltalanos elvek szerint:

a) a Tarsasag legfébb iranyitdja az Alapitd. Az Alapité biztositja a Tarsasag iranyit6 szerveinek, a
Tarsasag életét alapvetéen meghatarozé kérdésekben a déntési jogokat,

b) a Tarsasag ligyvezetését a Vezérigazgat6 latja el, akinek a feladat- és hataskorét a Tarsasag
Alapité okirata rogziti,

c) aTarsasagvezérigazgatdja felel a tulajdonos felé azért, hogy az iranyitdsi rendszer a tulajdonosi
érdekeknek megfelelden miikodjon,

d) a Vezérigazgatot az Alapité valasztja, aki a tevékenységét az Alapité Okiratban szdmara
biztositott jogositvanyok alapjan végzi,

e) a Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasdg Vezérigazgatdja kdzvetleniil iranyitja, feladatait a
hatalyos jogszabalyok, az Alapité okirat és az Alapité hatarozatai alapjan latja el,

f) a Tarsasag munkaszervezetének iranyitasi rendszere a tarsasagi folyamatok egységes
miikodtetését és folyamatos fejlesztését célozza meg, a megfeleld mindségl szolgaltatas
nytjtasa és az {izleti eredményesség érdekében.

4 A Tarsasag iranyito és ellendrzé szervei

A Téarsasag szervezete a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013, évi V. térvény (a tovébbiakban: Polgari
Torvénykényv) és az Alapszabaly alapjan miikodé szervekbsl, valamint a Munka
Torvénykonyvérsl szols 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykdnyve) és az egyes
szervezeti egységekre vonatkozé bels§ normdk (iigyrendek) szabalyai alapjén miikdds, a jelen
szabalyzatban foglaltak szerinti munkaszervezetbgl all.
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4.1. A legfébb szerv, az Alapité

A Tarsasagnal kozgytilés nem miikodik, a kozgytilés jogait az Alapité gyakorolja.

Az alapitoi jogkoroket gyakorlo szervezet az MNV Zrt.

A kozgyftilési hataskorbe tartozo kérdésekben az Alapit6é Alapitdi Hatérozat forméjaban dont.
Az Alapit6 a hatarozatairdl irdsban értesiti a vezérigazgatot, tovabbé az egyéb érintetteket. A
Polgari Torvénykényv 3:109. § (4) bekezdésére tekintettel a legf&bb szerv hataskérébe tartozo
kérdésekben meghozott Alapitéi Hatdrozat az iigyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.
Az tigyvezetés az Alapito altal hozott hatarozatokrél az Operativ igazgatdsdg folyamatos
sorszamozéssal ellatott nyilvantartast vezet; a Hatarozatok Kényvében, és az annak megfelel6
elektronikus nyilvantartdsban a hatarozatokat azok meghozatalardl szolod értesités kézhez
vétele utan az Operativ igazgatdsig haladéktalanul bevezeti.

Az Alapit6 felel6sségét és hataskorét az Alapité Okirat tartalmazza.

4.2. FeliigyelGbizottsag

A Feltigyeldbizottsag feladatait, miikédési rendjét és hataskorét a vonatkozé jogszabalyok, igy
kiiléndsen a Polgari Térvénykonyv, valamint az Alapité okirat és a feliigyel6bizottsag
tigyrendje hatarozza meg.

A Feliigyelbizottsag feladata, hogy az Alapité részére az tigyvezetést a Tarsasag érdekeinek
megovasa céljgbol ellendrizze.

A FeliigyelSbizottsag harom (3) tagbél 4ll. A Feliigyel6bizottsag elnkét és tagjait az Alapito
jelsli ki/ valasztja meg. Az Alapité a Feliigyelébizottsag tagjait hatdrozatlan idStartamra jeloli
ki/ valasztja meg. A feliigyelébizottsdgi tagok barmikor indokolas nélkiil visszahivhatok.

4.3. Belsd ellendr

A Tarsasag munkaszervezetében, vagy megbizassal Belsé Ellenér miikodik, akinek feladata a
Tarsasag belss ellendrzési rendszerének kidolgozasa, miikdtetése és ellentrzése, és aki ezen
tevékenységei ellatasaval dsszefiiggésben a Feliigyel6bizottsagnak kdzvetlenit tesz jelentést.
Kidolgozza és jovahagyas céljabol a Feliigyel6bizottsag elé terjeszt az éves Bels6 Ellen6rzési
Munkatervet, és elvégzi a jévahagyott munkatervben foglaltakat.

A Feliigyel6bizottsag, illetve a Vezérigazgato altal kezdeményezett célvizsgélatokat hajt végre.
A Munkaterv szerinti-, valamint a célvizsgalatokrdl késziilt jelentéseket a Feliigyel6bizottsag
elé terjeszti.

A Dbelsé ellen6rzéssel foglalkozé munkatérs(ak), vagy megbizassal rendelkezd Belss
Ellenér(sk) kotelesek a jogszabalyok, a Tarsasag belsS szabélyzatai, valamint a Vezérigazgatoi
utasitdsok megsértése tényének, valamint barmely olyan oknak észlelése esetén, amely a
Tarsasag miikodését hatranyosan érintheti, iradsban tajékoztatni a Vezérigazgatot és a Tarsasag
Feluigyel6bizottsagat.

A Tarsasag bels6 ellenérzési szervezelének szakmai irdnyitasat a Feltigyeldbizottsag latja el,
azzal, hogy a bels6é ellenérzés felett a munkéltatéi/megbizoi jogokat a Vezérigazgatod
gyakorolja.

A Belsd Ellenér munkavégzése soran csak a jogszabélyok rendelkezéseinek van alarendelve. A
Bels6 Ellenér a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban, valamint a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvben
foglaltak szerint végzi a tevékenységét.

A feladat elrendelésén és a hataridé meghatarozasan il részére a Vezérigazgatd nem adhat
utasitast a konkrét vizsgélat lefolytatasaval, illetve annak moédszerével kapcsolatban.

A FeliigyelSbizottsag egyetértése sziikséges a Bels6 Ellenér munkaviszonyéanak létesitéséhez,
megsziintetéséhez, dfjazasanak megéllapitasadhoz.
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4.4. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalé feladata a pénziigyi-szamviteli szempontbdl valé hitelesség és jogszabalyszeriiség
ellendrzése.

e A Tarsasag alland6 kényvvizsgéldja a feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tbrvény, a
Tarsasag tevékenységét, feladatait meghatarozd jogszabélyok, valamint a Tarsasag Alapit6
Okiratanak el6irésai szerint végzi.

o Az alland6 kényvvizsgalo a Tarsaséag altal biztositott informdcidk alapjén, a Magyar Nemzeti
Koényvvizsgalati Standardokkal (vagy az ennek megfelels, jogszabaly alapjan kotelezéen
alkalmazandé kényvvizsgélati standardokkal) ésszhangban latja el feladatat.

o A Tarsasag dllando konyvvizsgalojat - a vezérigazgatonak a felitgyelSbizotisag egyetértésével
tett javaslata alapjan - az Alapit6 jeloli ki, valamint dont a kényvvizsgalé megbizatasanak
meghosszabbitdsarol vagy megsziintetésérdl és j konyvvizsgald megvélasztasarol is.

e Az éllandé konyvvizsgald ellendrzi a Téarsasag konyveit és iratait, a vezérigazgatotdl, a
Tarsasdg vezetd beosztdsti, valamint a vezérigazgaté koézvetlen iranyitasa alatt allo
munkavéllaléitol felvilagositdst kérhet, a Tarsasag pénztarat, bankszamlajat, szerzddéseit
megvizsgalhatja.

¢ Az allandd konyvvizsgalé megvizsgdl minden, az Alapitd elé terjesztett {izletpolitikai és
gazdasagi jelentést abbél a szemponthdl, hogy azok megfelelnek-e a jogszabélyok el6irasainak,
a pénziigyi és szamviteli normaknak, valés adatokat tartalmaznak-e. Kiemelten vizsgalja a
mérleget, vagyonkimutatast és az éves beszdmolét és éves koltségvetési beszamolot.

o Az alland6 konyvvizsgild feleldsségére a konyvvizsgilékra vonatkozéd jogszabélyokban,
illetve a Polgari Térvénykdényvben meghatéarozott szabalyok az iranyadéak.

5 A Tarsasag iigyvezetése

5.1. Vezérigazgato6

A Téarsasag munkaszervezetének vezetSje a Vezérigazgats. A Tarsasagndl igazgatosag
megvalasztdsara nem keril sor, az igazgatosag jogait a Ptk. 3:283.§-a alapjan vezet6 tisztségviselSként
a Vezérigazgatd gyakorolja.

Amennyiben a vezérigazgatdé a Tédrsasdggal munkaviszonyban &ll, G4gy a vezérigazgatd, mint elsd
szamu vezet felett az alapvetd munkaltatoi jogok! kivételével az egyéb munkaltatéi jogokat - igy
kiilsnosen a szabadsag kiadas és a kikiildetés engedélyezése - az MNV Zrt., mint Alapitd Téarsasagot
kozvetlentil kezel§ illetékes szakteriiletének vezetSje gyakorolja kivéve a feliigyelbizottsag
hataskorébe tartozé prémiumeléleg kifizethetéségérsl vald dontést.

A Vezérigazgaté latja el az Alapit¢ okirat, az Alapitéi hatarozatok, valamint a vonatkozé jogszabalyok
alapjan a Térsasag operativ és pénziigyi vezetését, munkaviszonyéra a Munka Térvénykonyvének a
vezet$ allast munkavéallalokra vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

5.1.1. Vezérigazgatd feladatidre:

¢ a Tarsasag éves beszamoldjanak el6készitése, az Alapité részére trténé elbterjesztése;

e a Tarsasag stratégiai és éves tizleti tervének Alapit6 részére torténé eléterjesztése;

e elGterjesztés az Alapitd részére az Alapitd kizardlagos hataskdrébe tartozd dontésekhez a
Térsasag részérdl;

¢ munkaltatoi jogok gyakorldsa a Tarsasag minden munkavéllal6ja felett, ideértve az Mt. 208.
§ (1) bekezdése szerinti elsé szamii vezeté helyettesét, valamint az Mt 208. § (2)
bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavallalokat is, a részitkre torténd
teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolédé juttatdsok (teljesitménybér vagy maés

12011. évi CXCIX ~ kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés, fegyelmi &s kantéritési eljaras meginditasa, fegyelmi bintetés,
kartérités, osszeférhetetlenség megéllapitésa, kinevezés tariaiménak modositasa
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juttatas) meghatarozasat is az Alapité Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa
alapjan;

o az ugyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetér6l és dzletpolitikajarol legalabb
haromhavonta a feliigyel6bizottsag és legalabb évente egyszer az Alapitd részére jelentés
készitése;

o dontés a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyésardl;

¢ dontés a Tarsasdg munkavallaloinak cégjegyzési joggal torténd felruhazasarol;

o az alapitéi hatdrozatok végrehajtasa

s dontés minden olyan kérdésben, amelyet jelen Alapitdé okirat nem utal az Alapito
hataskorébe.

5.2. A Tarsasdg munkaszervezete

A munkavallalok munkaviszonydra, jogaira és kotelezettségeire a Munka Térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L térvény (tovabbiakban Mt.) és egyéb jogszabélyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket
kiegésziti a Tarsasag belsé szabalyzataban, a munkaszerz6désben és a munkakori lefrasban foglaltak.

5.3. Kozvetleniil a Tarsasag Vezérigazgatoja alarendeltségébe tartozé munkakorok

5.3.1. Operativ igazgato

Az Operativ igazgato kozvetleniil irdnyitja és szervezi a Tarsasag beszerzési, a PR, marketing, azIT, a
huménpolitikai és a jogi, koordinécios és titkarsagi feladatait.

Az Operativ igazgatd fobb feladata:

e akozvetlen iranyitasa al4 tartozé munkatarsak munkajanak iranyitasa és ellenérzése,
o iizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatanak tamogatasa,

o abeszerzések hatékonysaganak a biztositasa,

¢ koltséggazdalkodas feliigyelete,

o vezérigazgatd operativ tamogatasa,

o hatékony kiils6 kommunikacié biztositasa,

o a Tarsasag adminisztracids feladatainak a szervezése

Az Operativ igazgato felelds:

o aziranyitasa alatt 4116 szervezeti egység hatékony és dsszehangolt miitkddésének biztositasaért,
o ahatarid6k betartasaért,
o g teritletét érint6 kockazatok azonositasaért és kezeléséért,

Az Operativ igazgatdsag feladatai az aldbbiak:

Beszerzési feladatok:

e beszerzési igények sszegytijtése, priorizélasa,

o beszallitd minGsitési rendszer kidolgozdsa és miikodtetése,

e beszallité kivalasztasa, eljaras lebonyolitasa,

e beszerzési terv Osszedllitasa,

e beszerzések timogatasa, beszerzési folyamatok feliigyelete,

e a Tarsasag szallitoi szerz6déseinek kdzponti nyilvantartasa,

o széllitékkal kapesolatos reklaméciok intézése,

o adatszolgaltatasi kotelezettségnek valé megfelelés biztositasa
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PR, marketing és IT feladatok:

e kommunikaciés tevékenységek koordinalasa,

¢ a Tarsasag arculati elmeinek a kidolgozasa,

¢ éves marketing terv kidolgozésa, megvaldsitdsdnak koordinélasa,

s promocids anyagok tervezése,

¢ értékesilési teriilet tAmogatasa,

e szovivdi feladatok ellatasa és a médiaval torténd kapesolattartés,

e aNEG Zrt. informatikai és telekommunikécios szolgaltatéival vald kapcsolattartas.

Humidnpolitikai feladatok:

¢ aTéarsasdg munkavallaléival kapcsolatos szocidlis és munkatigyi feladatok ellatésa,

e gondoskodas a munkavéllalék személyi anyagénak kezelésérsl, a munkaszerzédések és a
munkakori lefrdsok, nyilatkozatokkal, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
tigyintézés, dokumentumok megorzése

¢ jelenlét ivek, munkaidé nyilvantartasok kezelése,

s tervezett és jovdhagyott szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsagok nyilvantartasa,
adatszolgaltatas a Gazdaségi igazgatosag részére

¢ az egyenld bandsmod kovetelményének érvényesitése elésegitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Jogi, koordindcids és titkdrsigi feladntok:

o a tarsasag miikddésével kapesolatos napi szintli kapcsolattartas az Alapitoval, valamint a
Feliigyel&bizottsag tagjaival. Ennek keretében az operativ igazgatosag:
- Dbiztosifa az Alapits, valamint a Feliigyel6bizottsag részére  torténd
informacidszolgaltatast,
- el6késziti és tovabbitja a dontésre, j6vahagydasra szédnt anyagokat, dokumentumokat,
-  kozremiikodik az alapitéi hataskoérbe tartozé dontések elSkészitésében és
végrehajtdsaban,
- biztositja a feliigyelSbizottsdg miikodéséhez sziikséges dokumentumok, adatok,
informéciok hozzéaférhetdségét,
- gondoskodik arrél, hogy a feltigyelSbizottsag hatarozatai, javaslatai megfelelé méodon
beépiiljenek a tarsasag miikodésébe, illetve végrehajtasra keriiljenek.
e kapcsolattartds a megbizott ligyvédi irodakkal, a Tarsasag feladatellatdsahoz, miiktdéséhez
sziikséges jogi allasfoglalas megrendelése a vezérigazgatd utasitisa szerint
e a Vezetdi értekezletek szervezése, részvétel a lebonyolitasban, a jegyztkonyv vezetése,
¢ atargyaldsok, rendezvények, kikiildetések szervezése, lebonyolitasa,
o adminisztraci6, iratkezelés ¢és dokumentumkezelés, iratmozgisok nyomon kovetése,
iratforgalom koordinélésa,
» telefonos megkeresések fogadasa, tovabbitasa az illetékesek felé,
¢ postaforgalom kezelése és kovetése, a napi postai kiildemények postahivatalbél a Térsasédghoz,
valamint innen a feladasra keriil6 kiilldemények postara torténé eljuttatasa,
s vezetSi naptérak kezelése, id6pontok egyeztetése,
e iigyfelek fogadéasa, kiszolgaldsuk biztositasa,

5.3.2. Gazdasagi Igazgaté

A Gazdasagi Igazgat6 kozvetleniil irdnyitja és szervezi a Tarsasag pénziigyi, szamvitel és kontrolling,
a bérszamfejtési, a projektelemzési, valamint a termékfejlesztési feladatokat
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A Gazdasigi Igazgato fbb feladatai:

a Tarsasag pénziigyi, szamviteli és kontrolling rendszerének, a bérszdmfejtésnek a szervezése,
iranyitasa és ellenérzése és a stratégiai célkititzések megvaldsitdsanak nyomon kvetése,

az tizleti terv elkészitésének feliigyelete,

a Projektvezetdvel kdzdsen az éves beruhézasi terv elkészitésének biztositésa és feliigyelete

a ProjektvezetSvel kozosen a projeki-értékelési és kivalasztasi rendszer kidolgozasa és
miikddtetése,

kozremiikddés a tArsasagi stratégiai kialakitasaban,

a Tarsasag rovid- és hossza tava finanszirozasédnak megtervezése, a folyamatos likviditasénak
biztositasa,

adozasi rend kialakitasa és mitkodtetése,

tervezési és beszamolasi folyamat irdnyitésa és feliigyelete,

szamviteli politikai meghatarozasa és érvényesitése,

konyvvizsgaloval és szamviteli szolgaltatékkal valé kapesolattartas és azok feliigyelete,
bankok kivalasztasa és szerzddéskotési folyamat koordindlasa, banki kapcsolattartdsban a
Tarsasag képviseletének ellatasa,

szerz6dések gazdasagi, pénziigyi szemponta véleményezése és jévahagyasa,

partnerek hitelmin&sitési rendszer miikodtetésének feliigyelete,

a teriiletét érinté kockazatkezelési feladatok meghatarozésa és felitgyelete,

a Tarsasag szamara 1ij tigyfelek szerzéschez szitkséges projekt gazdasagossagi szamitésok
kidolgozésa és az ajanlatok ezzel 6sszefiiggd részeinek elkészitése.

a szamviteli és bérszamfejtési vezetd, valamint az asszisztens(ek) munkéjénak koordinaldsa, az
elvégzett munka ellenSrzése

A Gazdasdgi igazgatd felelds:

az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység hatékony és dsszehangolt mitkédésének biztositasaért,
a teriiletét érintd kockazatok azonositasaért, és azok kezeléséért,

{tzleti terv elkészitéséért,

a Projektvezet6vel kozdsen az éves beruhdzasi terv dsszeallitasaért

P

mitkddés folyamatos likviditdsdnak biztositasaért.

A Gazdasagi igazgatosag feladatai az alabbiak

Pénziigyi, szamuiteli és kontrolling feladatok:

a Tarsasag pénziigyi feladatainak ell4tasa, amely kiterjed:

-~ szamlazas,

~  bejové és kimend szamlak kezelése,

- utalasok végrehajtasa,

- pénzkezelés,

- Dbefektetés—- és likviditdsmenedzsment,
- vagyon- és eszkdznyilvantartas;

megbizott Tarsasdggal, valamint az adohatésaggal és konyvvizsgéloval kapcsolattartas,
adatszolgéltatés,

kézremiikodés beszerzésekben és kozbeszerzésekben,

kontrolling feladatok:

—- tizleti terv készitése,

~  évkdzi forecast-ok készitése,

- cash-flow terv készitése,

- havi konfrolling és ad hoc beszamolok készitése,
- likviditaselemzés és projektelemzések elkészitése,
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- havi szamviteli z4ras koordinalasa,

- lizleti jelentés irdsa az éves szamviteli zaras alkalmaval,

- gazdasagi folyamatok szdmszer( és elemz6 kontrolljanak elvégzése,

- flizleti tervet megalapozé feltételrendszerre vonatkozo szamitasok készitése,
- vezetdi informacids rendszer miikodtetése, fejlesztése, szakmai feliigyelete.

Bérszamfejtési feladatok:

munkavallalok bérszamfejtéshez sziikséges adatainak nyilvantartisa, naprakész vezetése a
bérszamfejtd programban

belépsk, kilépdk és megbizdsi szerzddéssel vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban &llok kezelése

havi bérszamfejtés munkaidé nyilvantartas alapjan a bérprogramban

egyéb juttatasok szdmfejtése a kapott adatok alapjan

havi bérlistak elallitdsa, bérfeladas készitése

szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsagok nyilvantartisa a bérszamfejté programban
adatszolgaltatdsi, bevallasi és egyéb hatdsagi feladatok

ad¢ és jarulék kifizetéshez kapcsolédé adatszolgaltatas, bevallas készitése, beadasa
munkaiigyi adatszolgaltatisok elkészitése, TB ellatasokkal kapcsolatos feladatok

Projektelemzési feladatok:

-]

tgyfélmindsitések elkészitése, iigyféllimitek meghatarozésa,

futd projektek monitorozésa, mérfoldkovek figyelése, betartatasa,

projektimunka sordn kockdzatelemzések végzése, kockédzatok azonositisa, megelGzése,
kezelése,

adatok, informéacidk szolgaltatasa a vezetdség és a tarsosztalyok felé,

projektszintlt valtozdskezelés esetén részvétel a szitkséges intézkedések meghatérozasaban,
projektzarast kovetben terv-tény elemzések készitése.

Termékfejlesztési feladatok:

4j termékkonstrukeidk kidolgozasa, a Projektvezetével kdzdsen,
piaci trendek kdvetése,

1j megoldasok és technologiak keresése,

belsé fejlesztések tdmogatasa.

5.3.3. Projektvezetd

A Projektvezeté kozvetleniil irdnyitja és szervezi a Tarsasag értékesitési, az elokészités és felmérési, a
beruhdazasi és az lizemeltetési feladatokat.

F6bb feladatok:

projektek kivalasztdsi, tervezési, megvalésitdsi és zarasi folyamatdnak teljes kori
dsszehangolasa és irdnyitasa,

tizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatdnak tdmogatasa,

a Gazdasagi Igazgatoval kozosen az éves beruhézasi terv és/vagy kozbeszerzési terv
elkészitésének biztositasa és feliigyelete,

energetikal felmérések, mftiszaki specifikdciok ¢és megval6sithatosagi tanulmanyok
jovahagyasa,

beruhazasokhoz kapcsolédé egyedi projekttervek elfogadasa,

a Gazdasagi Igazgatoval kdzdsen a projekt-értékelési és kivalasztasi rendszer kidolgozasa és
miikodtetése,
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beruhdazasi portfoli6 alakulasarol rendszeres adatszolgéltatas biztositasa a Tarsasag vezetése
szamara,

projektek felméréséhez, tervezéséhez, kivitelezéséhez és egyéb kapcesolddd tevékenységekre
bevont alvallalkozok szerzédéseinek véleményezése, jovihagyésra torténd eléterjesztése,
portfolié szintii koliségkeret és hataridk figyelemmel kisérése,

teriiletéhez kapcsolodé kockazatok azonositasa és azok kezelése

projektmenedzser munkéajanak koordindlésa, az elvégzett munka ellendrzése

A projektvezetd felelds:

a Gazdasagi Igazgatoval és az Operativ Igazgatoval kozosen az éves beruhazasi és/vagy
kodzbeszerzési terv 6sszeallitasaért,

az éves beruhazasi tervben szerepls beruhazasok sszehangolt megval6sitasaért,

a portfolié szintii koltségkeret és hataridok betartasiért,

projekt-monitoring rendszer miikédtetéséért és a vezetés felé torténd adatszolgéltatasert.

Ertékesitési és ajdnlati feladatok:

akvizici6s folyamatok koordinélésa és feliigyelete,

tigyfelekkel torténd kapesolattartas a szerz6déskotésig bezartlag,
ajanlatok kidolgozasa az illetékes osztélyok kézremitkddésével,
szerz&déskotési folyamat koordinacidja,

hataridék figyelése, betartatasa,

adatszolgaltatés a vezetGség és az érintett szervezeti egységek felé.

Eldkészités és felmérés feladatok:

projekt kivdlasztasi rendszer miikddtetése,

projekt elékészitési feladatok koordinéldsa,

energetikai felmérések, miiszaki specifikaciok és megvaldsithatosagi tanulmanyok
véleményezése és el6zetes jovahagyadsa,

a felmérési és projekt elékészitési iddszak alatt a kiemelt tigyfelekkel valo kapcsolattartas,
részvétel az alvallalkozok kivalasztasaban,

az alvallalkoz6k munkajanak operativ irdnyitdsa és feltigyelete

Beruhdzdsi feladatok:

Tarsasagi beruhazasok, generél kivitelezési munkak megvalésitdsanak teljes kord felitgyelete
és koordinélasa,

projekttervek elkészitése, hataridok figyelése,

kozremtikddés a tervezés- és engedélyeztetés folyamataban,

alvallalkozok kivalasztasaban vald kizremiikodés,

projektdokumentacié teljes kort kezelése,

operativ kapcsolattartas az alvéllalkozokkal és a munkdk felitgyelete,

kivitelezési szakaszban az iigyfelekkel torténé kapcsolattartas,

adatszolgéltatas a vezetGség és a tdrsosztélyok iranyaban,

miiszaki atvétel feliigyelete és kapcsolattartas a mtiszaki ellensrokkel

Uzemeltetési feladatok:

részvétel a projektek elékészitésében és szerzédéses konstrukciok kialakitasaban

Tarsasag tizemeltetési-karbantartasi terveinek készitése, megvalositasa és megvalosittatasa.
NEG Zrt. beruhézasaban megvalosult létesitmények, berendezések folyamatos és a
mindenkori szolgaltatasi igényeket kielégité mértékii rendelkezésre-dllasanak biztositasa
rendkiviili események, meghibasodasok és problémak kezelése,

14



bzervezel s viukodes: bzabalyzat

¢ tiiz- és munkavédelmi megel5z& intézkedések ellatésa,

o kapcsolattartas a kitllonbozé hatésagokkal, kozmiivekkel és alvallalkozokkal,
¢ iigyfelekkel valé kapcsolattartds iizemeltetési problémak esetén,

e problémak és kockédzatok folyamatos azonositasa és kezelése.

5.3.4. Uzletviteli tanacsadé

Az Uzletviteli tanacsadé feladata az energiahatékonysaggal és megujulé energetikaval sszefiiggd
projektek vezetsi szint(t tanacsadassal torténé timogatésa a vezérigazgatd tevékenységének.

Fobb feladatok:
e partneri, tizleti kapcsolatok 1étesitése, egyeztetése, azok koordindlésa, taldlkozok szervezése
e tevékenységek attekintése, jovébeni miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasara javaslat tétel
e véleményezésre atadott anyagok tanulméanyozasa
o vezetdi konzultacid
¢ 1j projektek feltérképezésének és magvalositdsanak eldmozditasa, tandcsadas

6 A Tarsasag munkaszervezetének vezet6i

6.1. Vezet6 allast munkavallalék

A Tarsaségnal a vezet6 allasti munkavéllald a Vezérigazgato, akinek jogositvanyai és feladatkore jelen
dokumentum 5.1 ~es pontjaban talalhato.

6.2. A Tarsasag vezetdi struktaraja

o Felstvezetd a vezérigazgatdi munkakorben foglalkoztatott vezetd,
o Kozépvezetd az Operativ igazgato és a Gazdasagi igazgato

6.3. Onallé szervezeti egységek vezetdi, hataskoriik és feladataik

Az 0nallo szervezeti egység vezetSje dont az 6nalld szervezeti egység hatdskorébe utalt iigyekben, ha
a jogszabdly, jelen Szabélyzat, vagy a feliigyeletet gyakorlo vezetd attdl eltéréen nem rendelkezik. A
dontési jogkor dtruh&zhatd a beosztottakra, azonban az atruhazés nem érinti az 6nallé szervezeti
egység munkajaért valo feleltsséget.

A Vezérigazgaltd jovadhagyasaval az ondllé szervezeti egység vezetdjének lehetsége van tovéabbi
operativ vezetdk kijellésére a munkafolyamatok megfelels ellatésa érdekében. Ebben az esetben a
felel6sségi és hataskori szabalyokat a vonatkozé munkakéri leirds rogziti.

7 Szervezeti és strukturalis jellegti koordinacios eszkozok

7.1. Vezetii értekezlet

A vezet6i értekezlet heti rendszerességgel kertil megtartasra. A Tarsasdg Vezérigazgatdjanak feladata
az értekezlet el6készitése, melybe beletartozik az id&pont kijeltlése, napirendi pontok 6sszedllitasa,
ezt a feladatat az Operativ Igazgatdsag segitségével latja el.
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Az értekezlet célja:

o vezetdi tajékoztatas, amelynek sordn a Vezérigazgaté tajékoztatja a kozvetlen beosztottjait az
elmalt id6szak legfontosabb, a Tarsasag egészét érintd eseményekré], a fontosabb déntésekrdl,
FB iilésekrdl, stb.,

e az értekezleten keriil sor a hataridss feladatok attekintésére,

e A Vezérigazgato kozvetlen beosztottjai tajékoztatast adnak az elmult idészakban elvégzett és
a kozeljovében varhato fontosabb feladatokrol.

A Vezetdi értekezlet allando résztvevdi:

o Vezérigazgato,
s Vezérigazgato kozvetlen alarendeltségébe tartozo vezetdk,

e Esetijelleggel a fentebb felsorolt résztvevsk mellett tovabbi munkatdrsak is részt vehetnek a
vezetdi értekezleten.

7.2. Projekt

A Térsasagon beliil egy-egy specialis - 4ltalaban stratégiai jelentdségi fejlesztési - feladat ellatasara
jon létre, ideiglenes jelleggel. Tobb szervezeti egység felel6sségi és hatdskorét érinti. A projekt eldre
meghatarozott megvalésitasi idészakaban:

e 5nalld szervezeti forméban,

o elkitloniil6 koliséghelyen,

o kinevezett projektvezetével,

e delegalt projekttagokkal,

o 5nall6 projektterv alapjan miikddik.

Az elérehaladast és az elért eredményeket a Térsasag vezetSsége rendszeresen ellentrzi, 6néllo
projektbeszémol6é rendszeren keresztitl. A Vezérigazgato feladatai kozé tartozik a projektek
létrehozésanak, miikodtetésének és beszamoltatasanak szabalyait a Bels6 Szabalyzatban rogziteni.

8 Szabalyozasijellegl koordinaciés eszkozok

8.1. A bels§ iranyitas szabalyzatai

A Tarsasag iranyitdsi rendszerének elsédleges szabalyozési eszkozei a belsé szabalyzatok - a folyamat-
szabalyozasok, munkautasitasok és vezérigazgatdi utasitasok.

A bels6 iranyités - fentebb felsorolt - szabélyozési eszkdzeinek kozbs szabalyai:

e akihirdetéssel iépnek hatélyba,

e akibocsdjté - azonos szintd iranyitasi eszkdzzel - modosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil
helyezhet;,

e aszakmai teriiletért felelés szervezeti egység feladata az el6készités,

o az operativ koordinaciéért felelss szakmai teriiletért felelés szervezeti egység koteles
véleményezni, jogszabalyi megfelelés és sszhangvizsgalat céljabol,

o az operativ koordindci6ért felel6s szakmai teriiletért felels szervezeti egység gondoskodik a
kihirdetésrél a jévahagyast kbvetben,

o az érintettek szaméra torténd megismerhettség érdekében a Téarsasag belsé informaci6s
rendszereiben hozzaférhet6vé kell tenni,

e a szabalyozasi eszkozokben foglaltak végrehajtasaért minden (a szabalyozasi eszkoz hatalya
ala tartozo) munkavéallalot fegyelmi felelGsség terhel.
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8.2. Tervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

Az {izleti tervben foglaltak teljesitésének nyomon kévetésére havi és negyedéves iizleti és funkcionalis
egység szintii beszamolok késziilnek. A beszamoloék tartalmazzak:

e az akciok megvalésulasanak értékelését,

e aterv- tény- és varhato koltség és bevételi adatok 0sszehasonlitasit, elemzését
e ateljesitménymutatdk elemzését,

e aterv teljesiiléséhez sziikséges esetenkénti korrekcids 1épések leirdsit.

8.3, A Tarsasag ellendrzési rendszere
A Tarsasag ellenérzési rendszere magaban foglalja:

o avezetdi ellenérzést,

o amunkafolyamatokba épitett ellentrzést,

e A Felitigyeltbizottsdg szakmai irdnyitdsa alapjan lefolytatott, fliggetlenitett belst
ellentrzéseket,

s akiilso ellendrzéseket.

8.3.1. Vezeidi ellendrzés

A Tarsaség dsszes vezetSjének kotelessége az dltala vezetett szervezeti egység munkajat ellentrizni. A
vezet§ feladata és felelGssége az irdnyitdsa ald tartozd szervezet, illetbleg tevékenység ellendrzési
rendszerének kialakitasa, eredményes miikddtetése és az Gsszegyijtdtt tapasztalatok hasznositasa. A
vezetSi ellenérzés modszerei az aldbbiak:

« folyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

* beosztott vezettk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasarol,

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

o személyes helyszini ellentrzés.

Minden esetben a hataskorrel rendelkez8 vezetd intézkedik abban az esetben, ha rendszerbeli
hianyossag, vagy szabalytalansag esete all fenn. Az & feladata megszintetni az adott hiAnyossagot és
felelésségre vonni a szabdlytalansagot elkdvetSket. A vezetSk részletes ellenérzési feladatait a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

8.3.2. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

Cél, hogy a hibdkat és méas nemkivanatos jelenségeket idében felismerjék és megakadalyozzak. A
munkafolyamatokba épitett ellenbrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszédra ki kell
terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellendrzésnek mindsiil a gazdalkodas és a szamvitel folyamatanak, ezek
mellett a pénzkezelésre el6irt alaki és tartalmi szabélyok betartdsanak vizsgalata is.

8.3.3. Belsd ellen6rzés
A Belsé ellen6rzés ellen6rzi a Tarsasag mitkddésének:

e ltorvényességét,
e szabédlyossagat,
¢ avezel$ utasitidsainak végrehajtasat,
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s atevékenységek és az elszdmolésok szabalyszertiségét,
e avagyon védelmét.

A Bels§ ellendr a Szabélyzat 4.3. pontjaban meghatarozott szabélyok szerint latja el az ellendrzesi
feladatokat.

8.3.4. Megfelelési Tanicsado

A megfelelést tamogatd szervezeti egység feladatait ellatd megfelelési tanacsad6é a belsé
kontrollrendszer megfeleléséért felelSs, fiiggetlen személy. A Megfelelési Tandcsado a Tarsasag els6
szami vezetSjének (Vezérigazgato) kozvetleniil aldrendelten és minden més szervezettdl fiiggetlentil
latja el feladatat. A felel6sségi korébe tartozo feladatok:

o ajogszabalynak val6 megfelelés, valamint a szabélyzatok jogharmonizacitjanak elSsegitése,

e akontrolltevékenység hatékonysaganak folyamatos vizsgalata,

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

s alkalmazott intézkedések nyomon kovetése, nyilvantartdsa,

e akommunikaci6 aktiv tAmogatasa,

o kontrollkdrnyezet kialakitasanak tamogatasa és integralt kockézatkezelés koordinéciGja, bels6
kontrollfeleltsi feladatok ellatasa,

» integritast sérté eseményekkel kezelésével kapcsolatos folyamat miikddtetése,

o a Vezérigazgato folyamatos tdmogatésa és tijékoztatasa,

8.3.5. Kiilsé ellendrzés

A Tarsasag ellen6rzésére jogosult kiils6 szervezet képviselGje - méas megallapodds, vagy jogszabalyi
rendelkezés hianyaban - a vezérigazgatonak adja at megbizélevelét.

Az ellendrzést végzd szervezet, illetve a képviseletében eljaré személy részére a vizsgalt szervezeti
egység munkatérsai kdtelesek minden tajékoztatast megadni, biztositani a megfeleld feltételeket az
ellendrzés végzéséhez és amennyiben az ellenbrzést végz6 szervezet, vagy személy rendelkezik
jogosultsaggal a munkavallalok kitelessége betekintést engedni a dokumentaciés anyagokba.

Abban az esetben, ha az ellenérzés soran hidnyossagokat allapitanak meg, az ellendrzés lezarasat
kiveten a Vezérigazgatd koteles érdemi I1épéseket temni a feltdrt hidnyossagok megsziintetése
érdekében.

8.3.6. Etikai kodex

Az Etikai Kédexet a Vezérigazgatod és - amennyiben annak megvélasztdsat/ megalakitasat a Tarsasag
munkavéllaléi kezdeményezték ~ az Uzemi Megbizott (50 8 félévi atlagos létszam felett: Uzemi
Tanécs) fogadja el.

Az Ftikai Kodexet az etikus és jogszerti magatartason alapuld szervezeti kultirat hivatott erdsiten,
tekintve, hogy a Tarsasag elkotelezett a térvényes magatartas és az alapvet( etikai normak mentén

valé kovetkezetes mitkddés mellet.

A Tarsasdg minden munkavéllaldjatol elvarja, hogy ismerje és betartsa az Etikai Koédexben
megfogalmazott elveket.
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9 A Tarsasag munkaszervezetének mikodési szabalya és szabdlyoz6
dokumentumai

9.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, alairas

o Cégjegyzési jog, mint cégképviselet: A Tarsasag képviseletére az jogosult, aki rendelkezik
cégjegyzési joggal. A cégjegyzési jog feljogositja a birtokléjat a Tarsasag teljes korii és dltalanos
képviseletére, amelyet a Tarsasag nevében eljarok gyakorolhatnak. A Tarsasag szempontjabol
cégjegyzésre a Vezérigazgatd jogosult, valamint a Vezérigazgat6é altal cégjegyzési joggal
felruhazott munkavallalok koziil barmelyik két személy.

o Ugyleti képviselet, mint cégképuiselet: Nem azonos a cégjegyzési joggal, birtokosa, a cégjegyzési
joggal rendelkezd személynél sziikebb kort képviseleti joggal rendelkezik. A Vezérigazgat6
jogosult a hatéskorébe tartozé egyes feladatokat jelen SZMSZ keretei kozétt a Térsasag
munkavallaléira dtruhdzni. Az tigyleti képviseletre felhatalmazottak a megjelolt terjedelemben
jogosultak a targyalasokon, értekezleteken felvett jegyzékonyvek és megallapodasok
alafrasara. Amennyiben a targyalds soran létrejové jegyzokényvben, vagy emilékeztetGben
olyan eredmények, megallapodas(ok) keriil(nek) rogzitésre, amelyek aldirdsara a jelenlevd
személy nem jogosult, figy ezt a tényt a targyalas jegyzékonyvében rogziteni kell. A
jegyz6konyv, megallapodas csak akkor valik kotelez6 érvénytivé, amikor a megfelels
képviseleti, aldirasi joggal rendelkezd tarsasagi képviselé aldirja azt. A targyalasok,
megbeszélések sordn a jelenlevd személyeknek a szoban vallalat kotelezettségeket lehetSleg
keriilni kell, ezeket rovid idén beliil vissza kell igazolni.

9.2. Helyettesitési rend

A Vezérigazgatd helyettesitését jelen SZMSZ 9.1. pontban rogzitettek (tigyleti képviselet) alapjan a
Vezérigazgatd altal eseti jelleggel, meghatérozott jogkorrel és meghatdrozott idétartamra kijelsit
alkalmazottak latjdk el. Az igazgatok helyettesitésérsl - ideértve a helyettesitési sorrendet is - a
helyettesitend& személy, az ermél alacsonyabb beosztasban dolgozok helyettesitésérdl a felettes kiteles
gondoskodni. A helyettesitéseket minden esetben agy kell megoldani, kézzétenni, hogy az minden
érintett munkavéllalé szdmara nyilvanvald legyen. Az elére tervezhets, egy hénapot meghalado
helyettesités esetén a helyettesités rendjérél irdsban kell rendelkezni, amennyiben a Vezérigazgatorol,
igazgatokrdl van szob.

9.3. Kommunikici6, sajtoval torténd kapcsolattartas rendje

A sajtétorvények értelmében nyilatkozatnak mindsiil az elektronikus sajto, valamint egyéb meédiumok
képviselSinek adott mindennemt felvildgositas.

A sajté munkatarsainak tevékenységét a Tarsasag felhatalmazott munkatarsainak el6 kell segitenie.

A Tarsasagot érinté valamennyi kérdésben a Vezérigazgatd, tovdbb a Vezérigazgatd altal esetileg
megbizott munkatarsak rendelkeznek a tajékoztatas jogéaval.

A felvilagositas, nyilatkozat sor4n a kdvetend& eljaras a kovetkezs:

¢ a Tarsasag nevében egyéni nyilatkozattételre kijeldlt, illetve jogosult személy minden esetben
csak olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrél valés informaciéval rendelkezik. A nyilatkozat
sordn csak a Tarsasag hivatalos - elézéekben kialakitott - allaspontjat képviselheti,

¢ a nyilatkozatok soran, minden esetben figyelemmel kell lenni a Tarsasag titoktartasra
vonatkozé rendelkezéseivel, emellett a Tarsasdg jO hirnevére, érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan titkot képezd tényrdl, amely nyilvanossagra hozatala kart okoz, kedvezétlen
gazdasagi hatassal jar a Tarsasagra nézve,
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o nem adhaté nyilatkozat barmely birésag, vagy hatdség elStt folyamatban 1évs eljarasrol,
tovabb olyan déntéseket érinté kérdésekrél, amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozo
hataskorébe,

e nyilatkozat tétele el6tt a nyilatkozattevének kotelessége engedélyt kérni a munkahelyi
vezetdjétsl és kotelessége egyeztetni a Tarsasdg kommunikaciés munkatarsaval a nyilatkozat
tartalmarol.

9.4. Ugyintézés rendje

A Tarsasag feladatkdrébe tartozé tigyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek jelen
SZMSZ szerint az tigy a feladatkorébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet a Vezérigazgato
frasban utasitja a feladat elvégzésére. Az ligyek természetérsl, az operativ intézkedés szitkségességétol
figgden kell a munkakapcsolatokat tigy kialakitani, hogy annak eredménye hatékony tigyintézést
biztositson. Abban az esetben, ha a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység is érintett, gy az elsé
helyen kijelolt szervezeti egység felelés a feladat elvégzéséért, emellett koteles gondoskodni arrél,
hogy a munkavégzés soran a tobbi, a feladat megoldésaban érintett szervezeti egység allaspontja
tsszhangban érvényesiiljon. A feladat megoldésa soran az érintett, kdzremiikddd szervezeti egységek,
szakteriiletiik szempontjait feltard részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatrol tajékoztatni kell a javaslattevét.

A kbzos felettes vezets dont:

o amennyiben a szervezeti egységek kozotti véleményeltérés miatti egyeztetés eredménytelen,
o ajelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonl6 jellegti, illetve kapcsolodé feladatok szervezeti
egységek kozotti felosztasarol vita esetén.

A felelSsségi koroket minden esetben ugy kell meghatérozni, hogy az a folyamat hatékonysagat
novelje. A szervezeti egység feladatainak ellatasaért a vezetd altal kijeldlt tigyintézo a felelds, de ez
nem érinti a vezetdnek azt a jogat, hogy a Vezérigazgato engedélye alapjan kiildé szakértst, munkaer6t

vegyen igénybe a feladat célszert, hatékony elvégzése érdekében.

A Tarsasag beérkezd, a Tarsasdg alaptevékenységi korébe tartozo tigyiratok elintézési hatarideje 30
nap, amennyiben jogszabély, vagy Vezérigazgatoi utasitds masképp nem rendelkezik. A ,siirgds”
jelzésti iratokkal haladéktalanul foglalkozni kell. A stirgGsséget a kiadményozast végz6 vezetS Hinteti
fel és kiséri figyelemmel. Azokban a feladatokban, amelyekben stratégiai el6készités igényelt, az
egyedi igyintézés hataridejét az tigyben illetékes vezets dllapitja meg.

Jogszabalyban, illetve a felitgyeleti szerv 4ltal megallapitott hataridék az érintett szervezeti egységekre
is kételezbek.

9.5. Kiadmanyozasi jog

A kiadméanyozasi jog az arra jogosult vezetének az iigy érdemi elintézésére irdnyulé eljarasi
cselekménye. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:

e témavazlatok,

o atervezetek jovahagyasdhoz,

e az érdemi dontéshez,

e az irasbeli intézkedéshez valé jogot.

A kiadményozasi jog a Vezérigazgatot, és az onallo szervezeti egységek vezetSit illeti meg. A
kiadmanyozasra jogosult a dontést, vagy intézkedést az eldkészités ellendrzése utdn, hataskorében
eligrva, a megszabott hataridén beliil hozza meg. A vezet6 felelGssége az {igyek hatdrid6n beliili
el6készitése és az elSterjesztett javaslattétel.
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9.6. Pénziigyi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas

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

9.7. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkavallalok feletti munkaltatoi jogokat a Vezérigazgaté gyakorolja a munkaviszonyra vonatkozé
szabalyok ¢és a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjdn. A munkéltatéi jogok egy része
atruhdzhato a szervezeti egységek vezetdi részére, de a Vezérigazgatd nem ruhézhatja at a kzvetlen
irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és kozvetlen beosztottak feleti munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Kartéritési tigyekben a Tarsasag munkavéllaléi felett a Vezérigazgatd gyakorolja a dontési
jogkort,

Az Alapito jogkorébe tartozik a Vezérigazgatdé megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitdsa, amennyiben a Vezérigazgatdé a Tarsasaggal munkaviszonyban all az alapvet
munkaltatéi jogok (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
javadalmazés megéallapitisa - beleértve a végkielégitést is) gyakorlasa, tovabba a munka
torvénykonyvérsl szolo 2012. évi L. torvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd (els6 szamn vezetd)
részére torténd teljesitménykovetelmény és az ahhoz tartozé juttatasok (teljesitménybér vagy mas
juttatds) meghatéarozésa is, kivéve a Tarsasag Alapszabalyanak 9.8 pontja alapjan a FeliigyelSbizottsag
hatéskorébe tartozé, prémiumelsieggel kapcsolatos - a mindenkori hatalyos Javadalmazasi szabalyzat
eléirasainak megfelels - dontések meghozatala.

9.8. A Tarsasdg munkavallaléinak feleldssége, joga és kotelezettsége
A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga:

* ajogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban, illetve a munkakéri leirasban
rogzitett jogok gyakorlasa,

¢ munkdjaval kapcsolatban megismerni a Tarsasag terveit, célkitizéseit,

e részt venni ezek kialakitasdban,

e javaslatokat tenni a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitasara,

o szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tanacskozasokon,

A Térsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége:

° ajogszabalyokban, jelen SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban és utasitasokban, valamint a
munkakéri lefrdsban a munkateriiletére el&irt feladatokat legjobb tudasa szerint ellatni,
munkateriiletén a torvényes elSirasokat betartani,

e a munkakorébdl adédé funkciondlis ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
végrehajtani,

e baleset, vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése érdekében intézkedni, vagy a
megel6zés érdekében sziikséges intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét fethivni,

e a kozvetlen vezetSje altal, a szamara meghatarozott feladatokat legjobb tudéasa szerint,
hatarid6re elvégezni,

e legjobb tuddsaval segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
illetve a Tarsasag beszamolasi rendszerén keresztiil t4jékoztatast adni a tevékenységérdl,

¢ a Tarsasaggal, a Tarsasag miikddésével kapcsolatban tudoméasara jutdé barmilyen jellegit
bizalmas informaciot tizleti titokként megérizni, biztositani, hogy titok illetéktelen személyek
tudomasara semmilyen formaban ne jusson, 6sszhangban jelen SZMSZ 9.12. pontjaval,

e jelenteni a Vezérigazgaté felé, amennyiben a média felkeresi - a média munkatarsainak
megkeresésére kizarélag a Vezérigazgaté nyilatkozhat,
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a Tarsasagon beliili gyors informaciéaramlés biztositasanak érdekében mindazon informaciok
tovabbitasa azon munkatérsak részére, akinek a széban forgé feladat a hataskorébe tartozik,
csak olyan kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozdan elSzetes jévahagyast kapott
felettesétdl.

A Téarsasdg valamennyi munkavallalgja - fiiggetleniil a betoltott munkakortsl, beosztastol,
feladatkortsl, az ellatott tevékenységtol, a jogviszony tartalmatol és idétartamatodl, a munkavégzés
helyétél és idejétsl - koteles:

felelgsen kezelni és megdvni a rabizott vagyont,

betartani és betartatni a vagyonvédelmi szabélyzatokban foglaltakat,

aktivan részt venni a megel6z$ célt vagyonvédelmi intézkedésekben,

egylittmitkddni a vagyonvédelmi ellendrzések alkalméval,

megelézni a vagyont veszélyeztets helyzeteket,

kévetni az el6irasokat rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

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

gondoskodni a személyes tulajdon biztonsagardl,

a kornyezetvédelmi szabélyokat betartani, a koérnyezettudatossagot szem eltt tartani a
munkéja soran,

figyelemmel lenni a koltséghatékonysag szempontjaira a munkavégzés soran.

9.9. Az 6nallo szervezeti egységek vezetdinek altalanos jogai, kotelezettségei

Az 6nalld szervezeti egységek vezetSinek jogai és kotelezettségei a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
munkavallalokkal szemben az alabbiak:

figyelemmel kisérik, hogy a munkavéllalok megismerjék a jogszabdlyokat, a belss
szabalyzatokat és utasitasokat, a szobeli utasitiasokat pontosan és félre nem érthet maédon
kozlik a munkavallalokkal, azokat betartjak és betartatjak (compliance),

késedelem nélkiil végrehajtjak az Alapitd és a Vezérigazgaté utasitasait,

dontéseiket kézolni kell azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint (a dontés
elmaradasabol, vagy késedelmébdl szarmazo karokért az illetékes vezet a felelSs),

betartani és betartaini a munkafegyelmet,

irdnyitani és ellenérizni a munkavallalok munkéjat,

elésegiteni a sajat és mas szervezeti egységek hatékony és zavartalan egylittmtikddését,
biztositani a munkavégzéshez szitkséges feltételeket beosztottaik szamara,

beosztottaik szakmai feflédését segiteni, biztositani szdmukra a tovabbképzés lehetSségét, sajat
szakmai ismereteiket folyamatosan béviteni,

betartani és betartatni a munkavédelmi és ttizvédelmi szabédlyokat, a Téarsasag biztonsagi
szabalyzataiban foglaltakat,

szem el6tt tartjak és érvényesitik a Tarsasag tizletbiztonsagi érdekeit,

képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalési utalvanyozasi jogaval a meghatarozott kereteken
beliil élni,

biztositani az altaluk iranyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran kiallitott
mindennemtt bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szédmszaki szempontbol vald
helyességét, teljességét,

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

a sajat teriiletitkon feltart hidnyossdgok megsziintetése,

részt venni és véleményt kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatkdritkbe tartozo
kérdéseket érintenek,
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e el6zetesen véleményezni a munkateriiletitket érinté Tarsasagi szabalyzatot, majd biztositani az
intézkedések végrehajtasat.

9.10. Az 6nallod szervezeti egységek vezetSinek hataskore, feladataik

Az 6nallo szervezeti egységek vezetbinek hataskore és feladata a feliigyeletiik, illetve iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységek tekintetében:

e a munkarend, munkafegyelem betartdsdra a munkatarsakat szoban figyelmeztetni, sziitkség
esetén fegyelmi felel@sségre vondst kezdeményezni, a munkaltatoi jogok gyakorlojanal,
e aszakszert és eredményes munkavégzéshez szitkséges mértékben utasitast adni.

Minden 6nall6 szervezeti egység vezettjének feladata kitlonssen:

e az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkajdnak megszervezése, ellenérzése, a
megfelel6 feltételek biztositasa, a munkavégzés iranyitasa, felettesei utasitdsanak végrehajtasa
és végrehajtatdsa, - a munkarend és munkafegyelem betartdsa ¢s betartatasa,

e a Tarsasag belsé szabalyzatainak betartasa és betartatasa,

¢ a szervezetl egység és a beosztott munkatarsak - munkaértekezlet keretében - rendszeres
értékelése, - a balesetelhéritasi, a munkavédelmi, a téizvédelmi szabalyok betartdsa és
betartatasa, a betartés folyamatos ellenérzése.

9.11. Munkakor atadas-atvétel rendje

Abban az esetben, ha egy munkavéllalénak a munkaviszonya megsziinik, vagy a munkakor
megvaltozik, akkor a munkakoérét jegyzékényv felvétele mellett kell dtadnia, illetve atvennie a
munkavallalotol. A kozvetlen felettesnek jelen kell lennie a munkakor atadds-atvétel soran.

Ajegyzékonyvnek az aldbbi adatokat tartalmaznia kell:

e az atadas-atvétel id6pontjat, az atadas-atvétel soran jelen 16v6 személyek nevét és beosztasat,

e az dtadand6 munkakorrel kapcsolatos dltaldnos jellegii téjékoztatast, a munkakért jellemzé
adatokat,

¢ a folyamatban 1évé {igyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket, az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat,

e az atadd, illetbleg az atvev esetleges észrevételeit,

e alairdsokat.

9.12. A Tarsasag munkavallaldinak titoktartasi kotelezettsége

Minden olyan adat fizleti titoknak mind&siil, amelyet a Tarsasag annak mindsit, illetve az tizleti titok
védelmérdl szolo 2018. évi LIV. torvény 1 § (1) és (2) pontja annak mindsit és amely a Tarsasag
miikodésével, a Tarsasaggal gazdasagi kapcsolatban 4llé gazdalkodd szervezetek mitkodésével
kapcsolatos.

A Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédd minden olyan tény, megoldds, adat, vagy
informéci6, amelynek titokban maraddsdhoz a munkaltatonak méltdnyos érdeke flzédik tizlet
titoknak mindsiil, igy kiilénosen:

¢ amunkaltatéval szerzédéses viszonyban all6 személyekre vonatkoz6 adatok, és iratok,

o amunkaltato dltal megkotstt, illetve megkodtendd iigyletek tartalma,

e a munkaltatd tevékenységére vonatkozé tizleti elképzelések (stratégia, tizleti javaslat,
értékesitési terv, sth.) és azok dokumentacidja,
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s a munkaltaté miikddésére, gazdasagi, vagy pénziigyi helyzetére vonatkoz6 barmilyen tény,
adat, informacio.

A Tarsasag munkavallaléit titoktartasi kotelezettség terheli a munkaviszony ideje alatt és a
munkaviszony megsziinését kovetSen is, a munkaszerzédésekben rogzitettek szerint.

A Tarsasag valamennyi munkaviallal6ja koteles:

o allam-, szolgalati és tizleti titkok megGrzésére,

» a munkdja sordn tudomdsara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informécidkat megérizni,

o nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre
hatrényos kovetkezménnyel jarna.

10 Zar6 rendelkezések
Jelen Szabélyzatot a Vezérigazgato lépteti hatélyba. A Szabalyzat hatdlyba lépését kovets 30 napon
beliil a szervezeti egységek vezet6inek feliil kell vizsgalni és aktualizalni kell a feladatkériikbe tartozo
munkautasitasokat, hogy azok dsszhangban legyenek jelen SZMSZ-el.
A Tarsasag valamennyi munkatarsanak kotelessége a Szabélyzat betartdsa. Az SZMSZ egy eredeti
példanyban késziilt.

Jelen utasitas 2025. janius 01. napjan 1ép hatéalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Szervezet dbra
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