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1 Az SZMSZ célja és alkalmazasa

A 5-KAD Hészolgaltatd Korlatolt Felelsségti Tarsasag (roviden: S-KAD Kit.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak a célja, hogy leirja a Tarsasdg szervezeti felépitésének legfontosabb jellemzéit,
szabalyrendszerét és hogy eligazitdst adjon a szervezet tevékenységeinek, feladatainak
Bsszeftiggéseirdl. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az S-KAD Kft. hatékony mikddését hivatott
szolgalni.

2 A Tarsasag adatai

2.1. Alapadatok

Név S5-KAD Hészolgaltaté Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag

Angol név S-KAD Heat Service Provider Ltd.

Roviditett név S-KAD Hészolgaltaté Kft.

Székhely 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 10.

Cégjegyzékszam 01-09-330088

Statisztikai szdm 24227890-3530-113-01

Adészam 24227890-2-43

Kozosségi addszam HU24227890

Torzstéke 8.900.000 HUF

A Tarsasag torvényességi feliigyeleti szerve | Févérosi Torvényszék, mint Cégbirsag

2.2. Tevékenységi kor

Fétevékenység: G6zellatas, légkondicionalas
Ipari és kereskedelmi tevékenység

A Térsasag tevékenységi kore TEAOR szerint:
a) A Tarsasag f6 tevékenységi kore:

3530'08 Gozellatas, légkondicionaléas

b) A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

2521'08 Koézponti f(itési kazéan, radidtor gyartasa
3312'08 Ipari gép, berendezés javitdsa

3314'08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
3320'08 Ipari gép, berendezés {izembe helyezése
3511'08 Villamosenergia-termelés

3512'08 Villamosenergia-szallitas

3514'08 Villamosenergia-kereskedelem

4110'08 Epiiletépitési projekt szervezése

4221'08 Folyadék szallitasara szolgald kozmii épitése
4312'08 Epitési teriilet el6készitése

4321'08 Villanyszerelés

4322'08 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionélé-szerelés
4329'08 Egyéb épitletgépészeti szerelés

4399'08 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.
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2.3. A Tarsasag célja

Az S-KAD Hiszolgdltald Kft azzal a céllal keriilt létrehozdsra, hogy energiahatékonysigot eredményezd
beruhdzdsok teljes kori megualdsitdsdra vdllalkozzon 1n. ESCO beruhdzdsi konstrukcioban, amelyben a
beruhdzds a realizdlt megtakaritdsokbol kerdil finanszirozdsra.

A Térsasag feladata a rendelkezésre allé eszkozok és forrasok hatékony felhasznaldsa a Tarsasdg
alaptevékenységei céljara. A Tarsasag & célja, hogy tamogassa a hazai és EU-s energiahatékonyséagi
célkitlizések megvaldsitasat, valamint eredményes miikddése révén teljesitse a tulajdonosi elvarasokat
ipari és kereskedelmi tevékenysége altal.

2.4. A Tarsasag jogallasa

A tarsasdg, mint jogi személy cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhets. A tarsasag onalld ado,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képvisel$ ttjan teszi meg. A Térsasag képviseletében az aldirési jog
gyakorlasa kizérolag a cég Alapité okirataban meghatarozott médon lehetséges.

A Térsasag cégjegyzése a Tarsasdg iratain akként torténik, hogy a Téarsaség kézzel, vagy géppel elirt,
elényomott, vagy nyomtatott cégneve ala a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket hiteles alairasi
nyilatkozatuknak megfelelt formaban, az Alapité okirata szerinti modon - aléirjak.

2.5. A Tarsasagi vagyon
A Téarsasag vagyona az alabbiakbdl tevédik dssze:

o az alapitaskor a tulajdonos &ltal biztositott jegyzett t6ke pénzbeli hozzajarulas, és téketartalék
pénzbeli hozzajarulas formajaban,

e a Tarsasdg miikodése sordn esetlegesen a tulajdonos &ltal pénzbeli és nem pénzbeli
hozzajarulas forméajaban a miikddéshez szitkséges tOke-emelés, valamint a Tarsasag
gazdalkodasa eredményeként keletkezett vagyon.

A Térsasag a rendelkezésre all6 vagyonnal cnalloan és feleldsséggel jogosult és koteles gazdalkodni a
Tarsasag céljainak teljesitése érdekében.

3 A Tarsasag iranyitasi rendszere

Az irdnyité jogokat az Alapito, a Tarsasag iranyité szervei, és az azoktdl kapott, delegélt jogok alapjan
a munkaszervezet vezet6i gyakoroljak, az al&bbi dltalanos elvek szerint:

o aTarsasag legfSbb irdnyit6ja az Alapité. Az Alapité biztositja a Tarsasag irdnyité szerveinek, a
Térsasag életét alapvetten meghatarozé kérdésekben a déntési jogokat,

o a Tarsasag ligyvezetését az Ugyvezetd latja el, akinek a feladat- és hataskérét a Téarsasag
Alapito okirata rogziti,

o A Térsasag Ugyvezetéje felel a tulajdonos felé azért, hogy az irdnyitasi rendszer a tulajdonosi
érdekeknek megfelelen mtik&djon,

o az UgyvezetSt az Alapito valasztja, aki a tevékenységét az Alapité Okiratban szamara
biztositott jogositvanyok alapjan végzi,

e a Tarsasdg munkaszervezetét a Tarsasig Ugyvezetdje kozvetlenil irdnyitja, feladatait a
hatélyos jogszabalyok, az Alapité okirat és az Alapitd hatarozatai alapjan latja el,

o a Tarsasidg munkaszervezetének irdnyitasi rendszere a térsasagi folyamatok egységes
miikodtetését és folyamatos fejlesztését célozza meg, a megfelel6 mindségli szolgaltatas
nytjtasa és az tizleti eredményesség érdekében.
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4 A Tarsasag iranyité és ellen6rzd szervei

4.1. Alegfébb szerv

A Tarsasagnal kozgytilés nem mikodik. A kdzgyidlés hataskorébe tartozd kérdésckben az Alapité
frasban hataroz és a dontés az iigyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

Az Alapito felel@sségét és hatdskorét az Alapitd Okirat tartalmazza.

4.2, Feligyel6bizottsag

A Feltigyel6bizottsédg feladata, hogy az Alapitdé részére az tigyvezetést a Tarsasig érdekeinek
megévasa céljabol ellentrizze. A FeliigyelSbizottsdg 3 tagbol all. A Feliigyel6bizottsag elndkét és
tagjait az Alapité jeldli ki/vélasztja meg. Az Alapité a FeliigyelSbizottsag tagjait hatérozatlan
id6tartamra jeloli ki/valasztia meg. A feliigyel6bizottsagi tagok barmikor indokolas nélkiil
visszahivhatok.

A Feliigyel&bizottsag hataskorét az Alapité okirat, mtikodési rendjét a sajat maga altal elfogadott
iigyrend irja le.

4.4. Konyvvizsgalo

A kdnyvvizsgalo feladata a pénziigyi-szamviteli szempontbol valé hitelesség és jogszabalyszertiség
ellenérzése,

A Tarsasag allando konyvvizsgaldjat az Alapitd vélasztja meg.

A kdnyvvizsgald szervezetre, illetve a kdnyvvizsgalé személyére az tigyvezetés a FeliigyelSbizotisag
egyetértésével tesz javaslatot az Alapito részére.

A konyvvizsgal6 feladatait a Tarsasag Alapito Okirat tartalmazza.

5 A Tarsasag iigyvezetése

5.1. Ugyvezetd

A Tarsasag munkaszervezetének vezetSje az Ugyvezetd, aki a Ptk.-ban meghatérozott jogait, vezets
tisztségviselSként gyakorolja.

Az Ugyvezetd latja el az Alapité okirat, az Alapit6i hatdrozatok, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan a Tarsasag operativ és pénziigyi vezetését, munkaviszonyara a Munka Torvénykényvének a
vezet$ allastt munkavéllalokra vonatkozé rendelkezései az iranyadoak.

Az Ugyvezet( feladatidre:

o a Tarsasag éves beszamoldjanak el6készitése, az Alapitd részére térténd elSterjesztése;

o a Tarsasag stratégiai és éves tizleti tervének Alapito részére torténd elGterjesztése;

¢ elbterjesztés az Alapitod részére az Alapitd kizérélagos hataskorébe tartozé dontésekhez a
Tarsasag részérol;

» munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasdg minden munkavallalgja felett, ideértve az Mt. 208.

§ (1) bekezdése szerinti elsd szdmu vezet§ helyettesét, valamint az Mt 208. § (2)
7
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bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavallalékat is, a résziikre torténé
teljesitménykévetelmény és az ahhoz kapcsol6dé juttatdsok (teljesitménybér vagy mas
juttatis) meghatdrozasat is az Alapité Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa
alapjan;

az lgyvezetésrdl, a Tarsasdg vagyoni helyzetérSl és itzletpolitikdjarol legaldbb
haromhavonta a feliigyel6bizottsag és legalabb évente egyszer az Alapitdé részére jelentés
készitése;

dontés a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol;

dontés a Tarsasag munkavéllaldinak cégjegyzési joggal torténd felruhazasarol;

az alapit6i hatédrozatok végrehajtésa

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

5.2. A Tarsasag munkaszervezete

A munkavéllalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykonyveérdl szold
2012. évi L. torvény (tovébbiakban Mt.) és egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket
kiegésziti a Tarsasag belss szabalyzatdban, a munkaszerz6désben és a munkakori leirasban foglaltak.

5.3. Kozvetleniil a Tarsasag UgyvezetSjének alarendeliségébe tartozé munkakorok

5.3.1. Operativ igazgatd

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

Az Operativ igazgatd fobb feladata:

a hozza tartozo szervezeti egységek munkajanak irdnyitésa és ellenérzése,
iizleti tervezés és stratégiaalkotéas folyamatédnak tdmogatdasa,

a beszerzések hatékonysagénak a biztositasa,

koltséggazdalkodas feliigyelete,

Ugyvezets operativ timogatésa,

hatékony kiils$ kommunikécio biztositasa,

a Tarsasag adminisztracios feladatainak a szervezése

Az Operativ ignzgato felelds:

az irdnyitisa alatt alld6 szervezeti egységek hatékony és Osszehangolt mitkddésének

Py

biztositasaért,
a hatarid6k betartasaért,
a teriiletét érinté kockazatok azonositasaéri és kezeléséért,

LA

Beszerzési feladatok:

beszerzési igények Osszegyijtése, priorizalasa,

beszallitd mingsitési rendszer kidolgozasa és miikddtetése,
beszallité kivalasztasa, eljaras lebonyolitasa,

beszerzési terv dsszeallitisa,

beszerzések tAmogatasa, beszerzési folyamatok feliigyelete,

a Tarsasag szallitoi szerzédéseinek kézponti nyilvantartasa,
szallitokkal kapcsolatos reklamacidk intézése,
adatszolgaltatasi kotelezettségnek valo megfelelés biztositasa
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PR, marketing és IT feladatok:

kommunikacids tevékenységek koordinalasa,

a Tarsasag arculati elmeinek a kidolgozasa,

éves marketing terv kidolgozasa, megvalositasanak koordinalésa,

promocios anyagok tervezése,

értékesitési teriilet taimogatasa,

sz&vivéi feladatok ellatasa és a médiaval torténds kapesolattartas,

az S-KAD Kft. informatikai és telekommunikécids szolgaltatoival valé kapcesolattartés.

Titkdrsdgi feladatok:

a Tarsasag adminisztraciés feladatainak ellatasa,

a Vezet6i értekezletek szervezése, részvétel a lebonyolitasban, a jegyzékényv vezetése,

a targyaldsok, rendezvények, kikiildetések szervezése, lebonyolitésa,

iratkezelés és dokumentumkezelés, iratmozgédsok nyomon kovetése, iratforgalom
koordinalasa,

telefonos megkeresések fogaddsa, tovabbitasa az illetékesek felé,

postaforgalom kezelése és kovetése, a napi postai kiildemények postahivatalbél a Tarsasaghoz,
valamint innen a feladésra keriil6 kitldemények postara torténé eljuttatasa,

vezetdi naptarak kezelése, id6pontok egyeztetése,

egyéb adminiszirativ, vezetStdmogaté feladatok végrehajtasa,

iigyfelek fogadésa, kiszolgalasuk biztositasa,

jelenléti ivek, munkaidé nyilvantartasok kezelése,

asszisztens munkajanak koordinalésa, az elvégzett munka ellenérzése.

5.3.2. Miiszaki Igazgatd

A Miiszaki Igazgat6é ald tartozik az Ertékesités, az Fl6készités és felmérés, a Beruhazas és az
Uzemeltetés.

Fébb feladatok:

projektek kivalasztasi, tervezési, megvalOsitiasi és zardsi folyamatanak teljes kort
Osszehangolésa és irdnyitasa,

tizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatinak tamogatéasa,

a Gazdasagi Igazgatoval kozbsen az éves beruhdzasi terv elkészitésének biztositisa és
feliigyelete,

energetikai felmérések, mfiszaki specifikdcibk és megvalosithatdsagi tanulméanyok
jovahagyasa,

beruhazasokhoz kapcsol6do egyedi projekttervek elfogadasa,

a Gazdasagi Igazgatéval kézosen a projekt-értékelési és kivalasztasi rendszer kidolgozasa és
miikddtetése,

beruhazasi portfolié alakulasarél rendszeres adatszolgéltatds biztositdsa a Tarsasag vezetése
szamara,

projektek felméréséhez, tervezéséhez, kivitelezéséhez és egyéb kapcsolddo tevékenységekre
bevont alvéllalkozok szerzédéseinek véleményezése, jovahagyasra térténd elSterjesziése,
portfolié szint(i koltségkeret és hataridék figyelemmel kisérése,

tertiletéhez kapcsolédé kockazatok azonositasa és azok kezelése.

A Miiszaki ignzgatd felels:

az iranyitasa alatt &ll6 szervezeti egységek hatékony és Osszehangolt miikodésének

biztositasaért,
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o aGazdasagi Igazgatéval kdzosen az éves beruhazasi terv dsszeallitdsaért,

e az éves beruhazési tervben szerepl6 beruhazéasok dsszehangolt megvalositasaért,

o a portfoli6 szintit koltségkeret és hataridék betartaséért,

¢ projekt-monitoring rendszer miikddtetéséért és a vezetés felé torténd adatszolgaltatasért.

Ertékesitési és ajdnlati feladatok:

e akviziciés folyamatok koordindlasa és feliigyelete,

o iigyfelekkel torténé kapcsolattartas a szerzédéskostésig bezéarolag,
o ajanlatok kidolgozasa az illetékes osztalyok kozremiikddésével,

o szerzddéskotési folyamat koordinacidja,

¢ hataridk figyelése, betartatdsa,

¢ adatszolgaltatas a vezetlség és az érintett szervezeti egységek felé.

Eldkészités és felmérés feladatok:

¢ projekt kivalasztasi rendszer mitkddtetése,

e projekt elkészitési feladatok koordinélasa,

¢ energetikai felmérések, miiszaki specifikdciok és megvaldsithatosagi tanulményok
véleményezése és elézetes jévahagyasa,

¢ a felmérési és projekt eldkészitési idGszak alatt a kiemelt iigyfelekkel valé kapcesolattartés,

e részvétel az alvéilalkozok kivalasztasaban,

¢ az alvallalkozék munkéjanak operativ irdnyitasa és feliigyelete

Beruhdzisi feladatok:

o Téarsasagi beruhazasok, generdl kivitelezési munkak megvalositasanak teljes kor(i feliigyelete
és koordinalésa,

¢ projekttervek elkészitése, hataridék figyelése,

e kozremiikddés a tervezés- és engedélyeztetés folyamataban,

¢ alvéllalkozoék kivélasztasaban vald kozremiikodés,

o projektdokumentaci6 teljes korii kezelése,

¢ operativ kapcsolattartas az alvallalkozokkal és a munkak feliigyelete,

e kivitelezési szakaszban az tigyfelekkel torténé kapcsolattartas,

e adatszolgaltatas a vezetSség és a tarsosztalyok iranyaban,

o miiszaki atvétel felligyelete és kapcsolattartas a miiszaki ellen6rokkel

Uzemeltetési feladatok:

s részvétel a projektek el6készitésében és szerz6déses konstrukeidk kialakitdsdban

e Tarsasag lizemeltetési-karbantartasi terveinek készitése, megvaldsitasa és megvalosittatasa.

¢ S-KAD Kft. beruhazdsiban megvaldsult létesitmények, berendezések folyamatos és a
mindenkori szolgaltatdsi igényeket kielégité mértékii rendelkezésre-allasanak biztositasa

¢ rendkiviili események, meghibasodéasok és problémak kezelése,

e tfiz- és munkavédelmi megel6z6 intézkedések ellatasa,

o kapcsolattartas a kitlénboz¢ hatésagokkal, kozmiivekkel és alvallalkozokkal

o iigyfelekkel valé kapcsolattartds itzemeltetési problémék esetén,

e problémék és kockazatok folyamatos azonositasa és kezelése.
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5.3.3. Gazdasagi Igazgato - Cégvezetd

A Gazdasagi Igazgato ala tartozik a pénziigy, szamvitel és kontrolling, a projektelemzés, valamint a
termékfejlesztés.

A Gazdnsdgi Igazgatd fobb feladatai:

a Tarsasag pénziigyi, szémviteli és kontrolling rendszerének szervezése, iranyitdsa és
ellen6rzése és a stratégiai célkitiizések megvalositasdnak nyomon kévetése,

az iizleti terv elkészitésének feliigyelete,

a Miiszaki lgazgatoval kozosen az éves beruhdazasi terv elkészitésének biztositisa és felitgyelete
a Miiszaki Igazgatoval kdztsen a projekt-értékelési és kivélasztasi rendszer kidolgozésa és
mikodtetése,

kozremitkodés a tarsasagi stratégiai kialakitasaban,

a Tarsasag rovid- és hossza tav( finanszirozasanak megtervezése, a folyamatos likviditasanak
biztositasa,

adozési rend kialakitasa és mtikodtetése,

tervezési és beszamoldsi folyamat iranyitasa és feltigyelete,

szamviteli politikai meghatérozédsa és érvényesitése,

kényvvizsgaloval és szamviteli szolgéaltatékkal valé kapcsolattartas és azok feliigyelete,
bankok kivalasztisa és szerz6déskotési folyamat koordinalasa, banki kapcsolattartdsban a
Tarsasag képviseletének ellatasa,

szerzédések gazdasagi, pénziigyi szemponta véleményezése és jovahagyasa,

partnerek hitelmind&sitési rendszer miikodtetésének felitgyelete,

a teriiletét érint6 kockazatkezelési feladatok meghatérozasa és feliigyelete,

a Tarsasag szémdra Gj ligyfelek szerzéséhez sziikséges projekt gazdasagossagi szamitasok
kidolgozasa és az ajanlatok ezzel tsszefiiggs részeinek elkészitése.

A Gazdasdgi igazgato felelds:

az iranyitdsa alatt allé szervezeti egységek hatékony és Osszehangolt miikddésének
biztositasaért,

a teriiletét érint6 kockazatok azonositasaért, és azok kezeléséért,

{izleti terv elkészitéséért,

a Miiszaki Igazgatéval kozosen az éves beruhazasi terv dsszedllitasaért

mitk&dés folyamatos likviditdsanak biztositasaért.

A Gazdasagi igazgatosag feladatai az alabbiak

Pénziigyi szamuiteli és kontrolling feladatok:

-]

a Téarsasag pénziigyi feladatainak ellatdsa, amely kiterjed:

-  szamlazas,

- bejové és kimend szamlak kezelése,

- utaldsok végrehajtasa,

- pénzkezelés,

- befektetés- és likviditasmenedzsment,
- vagyon- és eszkoznyilvantartas;

megbizott Tarsasdggal, valamint az addhatésaggal és konyvvizsgaloval kapcsolattartas,
adatszolgéltatas,

kozremiikddés beszerzésekben és kidzbeszerzésekben,

kontrolling feladatok:
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- iizleti terv készitése,

- évkozi forecast-ok készitése,

- cash-flow terv készitése,

- havi kontrolling és ad hoc beszamolok készitése,

- lkviditaselemzés és projektelemzések elkészitése,

— havi szamviteli zaras koordinalasa,

- tizletijelentés irdsa az éves szamviteli zaras alkalmaval,

- gazdasagi folyamatok szdmszerti és elemz6 kontrolljanak elvégzése,

- tizleti tervet megalapozé feltételrendszerre vonatkozé szamitasok készitése,
- vezetdi informacios rendszer miikddtetése, fejlesztése, szakmai feliigyelete.

Projektelemzési feladatok:

o {igyfélmindsitések elkészitése, iigyféllimitek meghatarozasa,

¢ futd projektek monitorozdsa, mérfoldkovek figyelése, betartatasa,

o projektmunka soran kockazatelemzések végzése, kockdzatok azonositdsa, megelézése,
kezelése,

o adatok, informécidk szolgaltatésa a vezetSség és a tarsosztalyok felg,

o projektszintii valtozaskezelés esetén részvétel a sziikséges intézkedések meghatarozasaban,

o projektzarast kovetSen terv-tény elemzések készitése.

Termélkfejlesztési feladatok:

e Gj termékkonstrukcidk kidolgozasa, a Mtiszaki Igazgatéval kzdsen,
» piaci trendek kivetése,

o 1j megoldasok és technologidk keresése,

¢ belso fejlesztések tdmogatésa.

5.3.4. Jogtanicsos

A Jogtanacsos al4 tartozik a jogi szaktertilet, a Tarsasag jogi és huménpolitikai feladatainak szervezése.

A Jogtandcsos fobb feladatai:

* aTarsasag szervezeti egységeinek teljes kordi jogi tAmogatasa, jogi tandcsadas nytijtasa;

¢ jogi allasfoglalasok készitése;

¢ szerzddések véleményezése és elkészitése;

* a Tarsasagnal hasznalt nyomtatvanyok, trlapok, jogi nyilatkozat mintak jogi

¢ szemponti véleményezés;

*  megkotott szerzédésekkel kapcesolatos médositas szerkesztése, kapott tervezet véleményezése,
megkotott szerzddés jogértelmezése

* irasban a Tulajdonos elé kertild eléterjesztések jogi véleményezése;

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

¢ hatoésagokkal,

*  pélyazatok, és projektek teljeskort jogi tAmogatasa, jogi tanacsadas;

* folyamatos jogszabalyfigyelés;

° ahatélyos jogszabdlyi rendelkezéseknek és egyéb elirasoknak vald megfelelésrél tdjékoztatas
nyajtasa

* aTéarsasaghoz érkezett megkeresésekre kiildeni szadndékozott irasbeli valaszok sziikség szerinti
jogi vizsgalata.
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A Jogtanicsos felelds:

P

e ajogiszakteriilet hatékony és dsszehangolt miikddésének biztositasaért,

Fy

» ajogtanédcsos kdzvetlen munkakoréhez tartozé hataridék betartasaért,

s a o Py

s a teriiletét érinté kockézatok azonositasaért és kezeléséért

6. A Tarsasdg munkaszervezetének vezet6i

6.1. Vezetd allasit munkavallalok

A Térsasagnal a vezetS allasd munkavéllalo az Ugyvezets, akinek jogositvanyai és feladatkore jelen
dokumentum 5.1 -es pontjaban talalhaté.

6.2. A Tarsasag vezetdi struktaraja

¢ Fels6vezets az Ugyvezet6i munkakdrben foglalkoztatott vezets,
e Kozépvezettk az Operativ igazgatd, a Mliszaki igazgaté a Gazdasagi igazgato, Jogtanacsos.

6.3. Onallé szervezeti egységek vezetsi, hataskoriik és feladataik

Az 8nallé szervezeti egység vezetSje dont az nallé szervezeti egység hataskorébe utalt iigyekben, ha
a jogszabily, jelen Szabélyzat, vagy a feliigyeletet gyakorld vezets attol eltéren nem rendelkezik, A
dontési jogkor atruhdzhaté a beosztottakra, azonban az dtruhazéas nem érinti az 6nallé szervezeli
egység munkéjaért valo feleldsséget.

Az Ugyvezet§jovahagyasaval az 6nallo szervezeti egység vezetSjének lehetdsége van tovabbi operativ
vezetSk kijellésére a munkafolyamatok megfelels ellatasa érdekében. Ebben az esetben a felel6sségi
és hatdskori szabalyokat a vonatkozé munkakori lefras régziti.

7. Szervezeti és strukturalis jellegii koordinacids eszkdzok

7.1. Vezetli értekezlet

A vezet6i értekezlet heti rendszerességgel keriil megtartasra. A Tarsasag UgyvezetSiének feladata az
értekezlet el6készitése, melybe beletartozik az id6pont kijeldlése, napirendi pontok Ssszeallitasa, ezt a
feladatat a Titkarsadgvezetd segitségével latja el.

Az értekezlet célja:

e vezeti tajékoztatss, amelynek soran az Ugyvezetd tdjékoztatja a kozvetlen beosziottjait az
elmualt id¢szak legfontosabb, a Tarsasag egészét érint6 eseményekrdl, a fontosabb dontésekrdl,
FB iilésekrd], stb.,

e az értekezleten keriil sor a hataridés feladatok attekintésére,

o Az Ugyvezets kidzvetlen beosztottjai tajékoztatast adnak az elmalt idészakban elvégzett és a
kozeljpviben véarhatd fontosabb feladatokrol.

A Vezetdi értekezlet dllandé résztvevdi:

o Ugyvezets,

o Ugyvezets kdzvetlen alérendeltségébe tartozé vezetdk,

o [Eseti jelleggel a fentebb felsorolt résztvevsk mellett tovabbi munkatarsak is részt vehetnek a
vezetSi értekezleten.
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7.2. Projekt

A Tarsasagon beliil egy-egy specidlis - altalaban stratégiai jelentdségfi fejlesztési - feladat ellatasara
jon létre, ideiglenes jelleggel. Tobb szervezeti egység felelésségi és hatéskorét érinti. A projekt el6re
meghatérozott megvalésitasi idészakaban:

o Onallo szervezeti formaban,

o elkiilontil koltséghelyen,

o kinevezett projektvezetével,

o delegalt projekitagokkal,

e 0Onallo projektterv alapjan miikodik.

Az el6rehaladast és az elért eredmeényeket a Téarsasdg vezetésége rendszeresen ellendrzi, 6nalld
projektbeszamol6 rendszeren keresztill. Az Ugyvezet§ feladatai kozé tartozik a projektek
létrehozasanak, mikddtetésének és beszamoltatasdnak szabélyait a Belsé Szabalyzatban régziteni.

8. Szabailyozasi jellegii koordinacios eszkodzok

8.1. A belsd irdnyitas szabalyzatai

A Tarsasdg iranyitasi rendszerének els6dleges szabélyozasi eszkdzei a bels6 szabalyzatok - a folyamat-
szabalyozasok, munkautasitasok és Ugyvezetdi utasitasok.

A belsé iranyitas - fentebb felsorolt - szabéalyozasi eszkizeinek kozos szabalyai:

o akihirdetéssel lépnek hatalyba,

o akibocsajto - azonos szintii iranyitasi eszkdzzel - moédosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil
helyezheti,

e aszakmai teritletért felelSs szervezeti egység feladata az el6készités,

e az operativ koordinaciért felelés szakmai teriiletért felelds szervezeti egység koteles
véleményezni, jogszabalyi megfelelés és dsszhangvizsgalat céljabol,

¢ az operativ koordinacidért felelSs szakmai teriiletért felelds szervezeti egység gondoskodik a
kihirdetésrél a jovahagyast kovetden,

o az érintettek szamdra torténd megismerhettség érdekében a Tarsasag belsé informdcids
rendszereiben hozzaférhetdvé kell tenni,

e a szabalyozasi eszkdzokben foglaltak végrehajtasaért minden (a szabélyozasi eszkoz hatalya
ala tartozé) munkavallalot fegyelmi felelésség terhel.

8.2. Tervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

Ahhoz, hogy a Tarsasag eredményesen és hatékonyan miikddjon, sziikséges az egyes szervezeti
egységek teljesitményét tervez6 és ellenérzé, illetve az ehhez kapcsol6do beszdmolési rendszer.

Az fizleti tervben foglaltak teljesitésének nyomon kévetésére havi és negyedéves {izleti és funkcionalis
egyseég szintii beszamoldk késziilnek. A beszamolok tartalmazzak:

e az akciok megvaldsuldsanak értékelését,

o aterv- tény- és varhato koltség és bevételi adatok 6sszehasonlitasat, elemzését
o a teljesitménymutatdk elemzését,

o aterv teljesiiléséhez sziikséges esetenkénti korrekcids 1épések lefrasat.

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

e a vezetdi ellenrzést,
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o amunkafolyamatokba épitett ellensrzést,

o A Feliigyel6bizottsdg szakmai iranyitasa alapjan lefolytatott, fiiggetlenitett bels6
ellenérzéseket,

o a kiilsé ellenérzéseket.

8.3.1. Vezetdi ellendrzés

A Tarsasag Osszes vezetGjének kotelessége az édltala vezetett szervezeti egység munkajat ellenérizni. A
vezett feladata és feleléssége az irdnyitésa ala tartozé szervezet, illetSleg tevékenység ellentrzési
rendszerének kialakitdsa, eredményes miikodtetése és az Ssszegytijtott tapasztalatok hasznositasa. A
vezetdi ellenérzés moédszerei az aldbbiak:

¢ folyamatos és eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

e beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasarol,

e Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, aldirasi jog gyakorldsa soran a szakmai és
gazdasagi kihatast intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszertiségének ellenérzése,

¢ személyes helyszini ellen&rzés.

Minden esetben a hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik abban az esetben, ha rendszerbeli
hianyossdg, vagy szabalytalansag esete all fenn. Az 6 feladata megsziintetni az adott hianyosségot és
felel6sségre vonni a szabélytalansagot elkovetSket. A vezetk részletes ellenGrzési feladatait a
munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

8.3.2. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés

Cél, hogy a hibdkat és mas nemkivanatos jelenségeket idSben felismerjék és megakadalyozzak. A
munkafolyamatokba épitett ellenérzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie,

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

8.3.3. Kiils$ ellendéirzés

A Tarsasag ellen6rzésére jogosult kiils6 szervezet képviselje - mas megéllapodas, vagy jogszabalyi
rendelkezés hidnyaban - az UgyvezetSnek adja 4t megbizdlevelét.

Az ellendrzést végzs szervezet, illetve a képviseletében eljaré személy részére a vizsgalt szervezeti
egység munkatérsai kotelesek minden tdjékoztatdst megadni, biztositani a megfelelé feltételeket az
ellen6rzés végzéséhez és amennyiben az ellendrzést végzd szervezet, vagy személy rendelkezik
jogosultsaggal a munkavallalok kotelessége betekintést engedni a dokumentéciés anyagokba.

Abban az esetben, ha az ellenSrzés sordn hianyossdgokat allapitanak meg, az ellentrzés lezarasat
kovetSen az Ugyvezetd koteles érdemi lépéseket tenni a feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében.

8.3.4. Etikai kodex

Az Etikai Kodexet az Ugyvezets és - amennyiben annak megvalasztasat/ megalakitasat a Tarsasag
munkavallal6i kezdemeényezték - az Uzemi Megbizott (50 f6 félévi atlagos létszam felett: Uzemi
Tanécs) fogadja el.
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Az Etikai Kodexet az etikus és jogszerli magatartdson alapuld szervezeti kultiirat hivatott erésiten,
tekintve, hogy a Térsasag elkotelezeit a térvényes magatartds és az alapvet6 etikai normak mentén
val6 kovetkezetes mitkddés mellet.

A Tarsasag minden munkavéllaléjatdl elvarja, hogy ismerje és betartsa az Etikai Koédexben
megfogalmazott elveket.

9. A Tarsasag munkaszervezetének miikdési szabalya és szabalyozé dokumentumai

9.1. A Tarsasdg képviselete, cégjegyzés, alairas

o Cégjeqyzési jog, mint cégképuiselet: A Térsasdg képviseletére az jogosult, aki rendelkezik
cégjegyzési joggal. A cégjegyzési jog feljogositja a birtokldjat a Tarsasag teljes kort és altalanos
képviseletére, amelyet a Tarsasdg nevében eljarok gyakorolhatnak. A Tarsasag szempontjaboél
cégjegyzésre az Ugyvezetd jogosult, valamint az Ugyvezetd altal cégjegyzési joggal felruhézott
munkavallalok koziil barmelyik két személy.

o Ugyleti képviselet, mint cégképuiselet: Nem azonos a cégjegyzési joggal, birtokosa, a cégjegyzési
joggal rendelkezé személynél sztikebb kérti képviseleti joggal rendelkezik. Az Ugyvezets
jogosult a hataskdrébe tartozd egyes feladatokat jelen SZMSZ keretei kozott a Tarsasag
munkavallaloira dtruhdzni. Az tigyleti képviseletre felhatalmazottak a megjeldlt terjedelemben
jogosultak a targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyzGkdnyvek és megallapodasok
alairasara. Amennyiben a targyalds sordn létrejovd jegyzékonyvben, vagy emlékeztetGben
olyan eredmények, megallapodas(ok) keriil(nek) rogzitésre, amelyek aldirasira a jelenleve
személy nem jogosult, ugy ezt a tényt a targyalds jegyzékonyvében rogziteni kell. A
jegyzékonyv, megallapodas csak akkor vélik kotelezé érvény(ivé, amikor a megfelels
képviseleti, alafrasi joggal rendelkezé térsasagi képviseld aladfrja azt. A targyaléasok,
megbeszélések sordn a jelenlevd személyeknek a széban véllalat kételezettségeket lehetSleg
keriilni kell, ezeket révid idén beliil vissza kell igazolni.

9.2. Helyettesitési rend

Az Ugyvezetd helyettesitését jelen SZMSZ 9.1. pontban rogzitettek (ligyleti képviselet) alapjén az
Ugyvezetd altal eseti jelleggel, meghatarozott jogkorrel és meghatarozott id6tartamra kijelolt
alkalmazottak latjak el. Az igazgatdk helyettesitésérdl - ideértve a helyettesitési sorrendet is - a
helyettesitendd személy, az ennél alacsonyabb beosztasban dolgozék helyettesitésérsl a felettes kiteles
gondoskodni. A helyettesitéseket minden esetben tigy kell megoldani, kézzétenni, hogy az minden
érintett munkavallalé szamara nyilvanvald legyen. Az el6re tervezhetS, egy hénapot meghaladé
helyettesités esetén a helyettesités rendjérsl irasban kell rendelkezni, amennyiben az Ugyvezet6r6l,
igazgatokrol van szo6.

9.3. Kommunikadcid, sajtoval torténd kapcesolattartds rendje
A sajtotorvények értelmében nyilatkozatnak minésiil az elektronikus sajté, valamint egyéb médiumok
képviseléinek adott mindennemdi felvilagositas.

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

A Térsasagot érint6 valamennyi kérdésben az Ugyvezets, tovabb az Ugyvezets altal esetileg megbizott
munkatéarsak rendelkeznek a tajékoztatés jogaval.
A felvilagosités, nyilatkozat soran a kdvetendd eljaras a kdvetkezé:

e a Tarsasag nevében egyéni nyilatkozattételre kijelslt, illetve jogosult személy minden esetben
csak olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrél valds informéciéval rendelkezik. A nyilatkozat
soran csak a Tarsasag hivatalos - el6z6ekben kialakitott - allaspontjat képvisetheti,
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° a nyilatkozatok sordn, minden esetben figyelemmel kell lenni a Térsasdg titoktartdsra
vonatkozo rendelkezéseivel, emellett a Tarsasdg j6 hirnevére, érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan titkot képezé tényrél, amely nyilvanossagra hozatala kért okoz, kedvezétlen
gazdasagi hatassal jar a Tarsasagra nézve,

s« nem adhaté nyilatkozat barmely birdsag, vagy hatosag elSit folyamatban 1évs eljarasrol,
tovébb olyan dontéseket érinté kérdésekrsl, amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozé
hataskorébe,

o nyilatkozat tétele el6tt a nyilatkozattevének kotelessége engedélyt kérni a munkahelyi
vezet6jétol és kotelessége egyeztetni a Tarsasag kommunikécios munkatarsaval a nyilatkozat
tartalmérol.

9.4. Ugyintézés rendje

A Tarsasdg feladatkorébe tartozo iigyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek jelen
SZMSZ szerint az iigy a feladatkdrébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet az Ugyvezeté frasban
utasitja a feladat elvégzésére. Az iigyek természetérs], az operativ intézkedés sziikségességétsl
fiiggGen kell a munkakapcsolatokat agy kialakitani, hogy annak eredménye hatékony tigyintézést
biztositson. Abban az esetben, ha a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység is érintett, agy az elss
helyen kijelolt szervezeti egység felels a feladat elvégzéséért, emellett koteles gondoskodni arrdl,
hogy a munkavégzés soran a tébbi, a feladat megoldésdban érintett szervezeti egység allaspontja
dsszhangban érvényesiiljon. A feladat megoldésa soran az érintett, kbzremiikods szervezeti egységek,
szakteriiletitk szempontjait feltiré részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatrdl tajékoztatni kell a javaslattevit.

A kdz6s felettes vezetd dont:

s amennyiben a szervezeti egységek kozotti véleményeltérés miatti egyeztetés eredménytelen,
¢ ajelen szabélyzatban fel nem sorolt, de hasonld jellegdi, illetve kapesolodé feladatok szervezeti
egységek kozotti felosztasardl vita esetén.

A felel6sségi koroket minden esetben gy kell meghatarozni, hogy az a folyamat hatékonyséagat
novelje. A szervezeti egység feladatainak ellatasaért a vezet$ altal kijelolt tigyintézé a felelds, de ez
nem érinti a vezetének azt a jogat, hogy az Ugyvezets engedélye alapjan kiildé szakértét, munkaerét
vegyen igénybe a feladat célszerti, hatékony elvégzése érdekében.

A Tarsasag beérkez6, a Tarsasag alaptevékenységi korébe tartozé ligyiratok elintézési hatarideje 30
nap, amennyiben jogszabaly vagy Ugyvezetéi utasitds masképp nem rendelkezik. A ,stirgés” jelzést
iratokkal haladéktalanul foglalkozni kell. A siirg&sséget a kiadméanyozést végzé vezetd tiinteti fel és
kiséri figyelemmel. Azokban a feladatokban, amelyekben stratégiai elSkészités igényelt, az egyedi
ligyintézés hataridejét az tigyben illetékes vezets allapitja meg,.

Jogszabélyban, illetve a feltigyeleti szerv altal megallapitott hataridSk az érintett szervezeti egységekre
is kotelezbek.

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

¢ témavazlatok,

e a tervezetek jovahagyasihoz,

e az érdemi doéntéshez,

e az frasbeli intézkedéshez valo jogot.
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A kiadmaényozasi jog az Ugyvezet6t, és az o6nallo szervezeti egységek vezetSit illeti meg. A
kiadményozasra jogosult a déntést, vagy intézkedést az eldkészités ellendrzése utén, hataskorében
eljarva, a megszabott hataridén beliil hozza meg. A vezet6 felelGssége az ligyek hatéridén beliili
el6készitése és az elbterjesztett javaslattétel.

9.6. Pénziigyi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas

A pénziigyi kotelezettségvallalasokra, illetve az utalvanyozas rendjére vonatkozé rendelkezéseket a
bels6 szabalyzat tartalmazza.

9.7. Munkailtaté6i jogkor gyakorlasa

A munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat az Ugyvezeté gyakorolja a munkaviszonyra vonatkozo
szabélyok és a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan. A munkaltatoi jogok egy része
atruhédzhaté a szervezeti egységek vezetsi részére, de az UgyvezetS nem ruhézhatja at a kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és kozvetlen beosztottak feleti munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Kartéritési tigyekben a Tarsasag munkavallaléi felett az Ugyvezets gyakorolja a déntési
jogkort.

Az Alapit6 jogkorébe tartozik az Ugyvezets megvalasztasa, visszahivésa, dijazésénak megallapitasa,
amennyiben az Ugyvezet6 a Tarsasiggal munkaviszonyban &ll az alapveté munkaltatéi jogok
(munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositésa, javadalmazas megéllapitasa
- beleértve a végkielégitést is) gyakorldsa, tovabbd a munka tSrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L
torvény 208. § (1) Dbekezdése szerinti vezet§ (els6 szdmit vezetS) részére torténd
teljesitménykovetelmény és az ahhoz tartozd juttatdsok (teljesitménybér vagy mds juttatds)
meghatarozésa is, kivéve a Tarsasag Alapszabdlydnak 9.8 pontja alapjan a FeliigyelGbizottsig
hataskorébe tartozo, prémiumeldleggel kapcsolatos dontések meghozatala.

9.8. A Tarsasag munkavallal6éinak feleldssége, joga és kotelezettsége
A Téarsasag valamennyi munkavéllaléjanak joga:

s ajogszabélyokban, az SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban, illetve a munkakori leirasban
rogzitett jogok gyakorlasa,

¢ munkajaval kapcsolatban megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit,

o részt venni ezek kialakitdsaban,

¢ javaslatokat tenni a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitasara,

s szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tan&cskozdsokon,

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelezettsége:

s ajogszabalyokban, jelen SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban és utasitdsokban, valamint a
munkakori lefrasban a munkateriiletére elSirt feladatokat legjobb tudésa szerint ellatni,
munkateriiletén a térvényes el&irdsokat betartani,

e a munkakorébsl adédo funkcionélis ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
végrehajtani,

e baleset, vagy anyagi kar megelGzése, illetve megsziintetése érdekében intézkedni, vagy a
megel6zés érdekében szitkséges intézkedés szitkségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

e a koézvetlen vezetSje &ltal, a szadméra meghatdrozott feladatokat legjobb tudasa szerint,
hatarid&re elvégezni,

e legjobb tudasaval segiteni a Tarsasag célkittizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
illetve a Tarsasag beszamolasi rendszerén keresztiil tdjékoztatést adni a tevékenységérél,

¢ a Tarsasaggal, a Tarsasag miikodésével kapesolatban tudomdésara juté barmilyen jellegti
bizalmas informaciét tizleti titokként megorizni, biztositani, hogy titok illetéktelen személyek
tudomasara semmilyen formaban ne jusson, 6sszhangban jelen SZMSZ 9.14. pontjaval,
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jelenteni az Ugyvezetsi Kabinet felé, amennyiben a média felkeresi - a média munkatéarsainak
megkeresésére kizarélag az Ugyvezets nyilatkozhat,

a Tarsasagon beliili gyors informéciéaramlas biztositdsanak érdekében mindazon informacick
tovabbitasa azon munkatarsak részére, akinek a széban forgoé feladat a hataskorébe tartozik
csak olyan kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozéan el6zetes jovdhagyast kapott
felettesétol

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja - fiiggetlentil a betdltott munkakortsl, beosztistol,
feladatkortdl, az ellatott tevékenységldl, a jogviszony tartalmatdl és idStartamatol, a munkavégzés
helyétél és idejétsl - koteles:

felel6sen kezelni és megévni a rabizott vagyont,

betartani és betartatni a vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltakat,

aktfvan részt venni a megel6z6 céla vagyonvédelmi intézkedésekben,

egytittmiikddni a vagyonvédelmi ellenérzések alkalmaval,

megel6ézni a vagyont veszélyeztetd helyzeteket,

kovetni az el6irasokat rendkiviili esemény bekévetkezésekor,

haladéktalanul jelenteni a vezetSnek azokat a szabalytalansagokat, eseményeket, amelyek a
Tarsasag vagyonbiztonsagat veszélyeztetik,

gondoskodni a személyes tulajdon biztonsagarol,

a kornyezetvédelmi szabalyokat betartani, a kornyezettudatossagot szem elStt tartani a
munkdja sorn,

figyelemmel lenni a koltséghatékonysdg szempontjaira a munkavégzés soran.

9.9. Az 6nall6 szervezeti egységek vezetdinek altalianos jogai, kitelezettségei

Az 6néll6 szervezeti egységek vezetSinek jogai és kotelezettségei a kzvetlen iranyitasuk ala tartozo
munkavallalékkal szemben az alabbiak:

figyelemmel kisérik, hogy a munkavéallalok megismerjék a jogszabéalyokat, a belss
szabalyzatokat és utasitdsokat, a szébeli utasitasokat pontosan és félre nem értheté maédon
kozlik a munkavallaldkkal, azokat betartjak és betartatjak (compliance),
késedelem nélkiil végrehajtjak az Alapito és az Ugyvezet6 utasitasait,
dontéseiket kozolni kell azokkal a munkavallalokkal, akiket a déntés érint (a dontés
elmaradasébdl, vagy késedelmébdl szarmazd karokért az illetékes vezets a felelGs),
betartani és betartatni a munkafegyelmet,
iranyitani és ellenérizni a munkavallalok munkajat,
el@segiteni a sajat és mas szervezeti egységek hatékony és zavartalan egyiittmtikddését,
biztositani a munkavégzéshez sziikséges feltételeket beosztottaik szamara,
beosztottaik szakmai fejldését segiteni, biztositani szamukra a tovabbképzés lehetéségét, sajat
szakmai ismereteiket folyamatosan béviteni,
betartani és betartatni a munkavédelmi és ttizvédelmi szabalyokat, a Téarsasag biztonsagi
szabalyzataiban foglaltakat,
szem el6tt tartjak és érvényesitik a Tarsaség iizletbiztonséagi érdekeit
képviseleti, aldirasi, kotelezettségvallalasi utalvanyozasi jogéval a meghatérozott kereteken
beliil élni,
biztositani az altaluk irdnyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran kiallitott
mindennemt bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét,
biztositani a szigor szamadast okmanyok rzésének és kezelésének rendjét, valamint annak
végrehajtasat megszervezni és ellendrizni,
a sajat teriiletiikon feltart hidnyossdgok megsziintetése,
részt venni és véleményt kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek feladatkoriikbe tartozé
kérdéseket érintenek,
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e el6ézetesen véleményezni a munkateriiletiiket érinté Tarsasagi szabalyzatot, majd biztositani az
intézkedések végrehajtasat.

9.10. Az 6nallé szervezeti egységek vezetdinek hataskore, feladataik

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

e a munkarend, munkafegyelem betartdsara a munkatarsakat széban figyelmeztetni, sziikség
esetén fegyelmi felel8sségre vonast kezdeményezni, a munkaltatéi jogok gyakorldjanal,
o aszakszer(i és eredményes munkavégzéshez szitkséges mértékben utasitast adni,

Minden 6nall6 szervezeti egység vezetSjének feladata kiilondsen:

e az jranyitasa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkdjanak megszervezése, ellentizése, a
megfelels feltételek biztositasa, a munkavégzés iranyitasa, felettesei utasitdsdnak végrehajtasa
és végrehajtatdsa, - a munkarend és munkafegyelem betartasa és betartatasa,

o a Tarsasag bels6 szabalyzatainak betartdsa és betartatésa,

o a szervezeti egység és a beosztolt munkatarsak - munkaértekezlet keretében - rendszeres
értékelése, - a balesetelhdritasi, a munkavédelmi, a tiizvédelmi szabédlyok betartisa és
betartatésa, a betartas folyamatos ellenérzése.

9.11. Munkakor dtadas-atvétel rendje

Abban az esetben, ha egy munkavéllalonak a munkaviszonya megsz(inik, vagy a munkakor
megvaltozik, akkor a munkakorét jegyz6kényv felvétele mellett kell &tadnia, illetve atvennie a
munkavallalotsl. A kozvetlen felettesnek jelen kell lennie a munkakor atadas-atvétel soran.

A jegyzékonyvnek az alabbi adatokat tartalmaznia kell:

e az atadas-atvétel idSponijét, az dtadas-atvétel sordn jelen Iévd személyek nevét és beosztasat,

e az tadandd munkakorrel kapcesolatos altaldnos jellegli tijékoztatdst, a munkakort jellemz6
adatokat,

e a folyamatban 1évé iigyek ismertetését, a teendS intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket, az dtadas targyat képezé okmanyok, utasitdsok, munkaeszkozok felsorolasat,

e az atadd, illetéleg az atvevs esetleges észrevételeit,

e alafrasokat.

9.12. A Tarsasag munkavallaléinak titoktartasi kotelezettsége

Minden olyan adat iizleti titoknak mindsitl, amelyet a Tarsasdg annak mindsit, illetve az fizleti titok
védelmérsl sz6lé 2018. évi LIV. torvény 1 § (1) és (2) pontja annak mindsit és, amely a Tarsasag
miikddésével, a Tarsasdggal gazdasagi kapcsolatban allé gazdalkodé szervezetek miikodésével
kapcsolatos.

A Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddéd minden olyan tény, megoldas adat, vagy
informécio, amelynek titokban maradésahoz a munkaltaténak méltinyos érdeke flizédik tzleti
titoknak mindésiil, igy kitlonosen:

e amunkiltatéval szerzédéses viszonyban all6 személyekre vonatkozé adatok, és iratok,

e a munkaltaté altal megkotott, illetve megkdtendd tigyletek tartalma,

e a munkaltatd tevékenységére vonatkozo iizleti elképzelések (stratégia, iizleti javaslat,
értékesitési terv, sth.) és azok dokumentacidja,

¢ a munkaltatd mikodésére, gazdasagi, vagy pénziigyi helyzetére vonatkozé barmilyen tény,
adat, informacio.
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A Tarsasdg munkavallaléit titoktartdsi kotelezettség terheli a munkaviszony ideje alatt és a
munkaviszony megsziinését kdvetden is, a munkaszerzédésekben rogzitettek szerint.

A Térsasag valamennyi munkavallaldja ksteles:

¢ allam-, szolgéalati és tizleti titkok megérzésére,

e a munkdja sordn tudomasara jutott tzleti titkot, valamint a munkéltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossag informécidkat megérizni,

¢ nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Bsszeftiggésben jutott tudoméséra, és amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

10. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Ugyvezets 1épteti hatalyba. A Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat hatalyba lépését kdvets 30 napon beliil a szervezeti egységek vezet§inek feliil kell vizsgalni
és aktualizalni kell a feladatkoriikbe tartozé munkautasitdasokat, hogy azok dsszhangban legyenek
jelen SZMSZ-el.

A Tarsasdg valamennyi munkatarsanak kotelessége a szabélyzat betartasa. Az SZMSZ egy eredeti
példanyban késziilt.

Jelen utasitds az aléiras napjan 1ép hatélyba.
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