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1 Az SZMSZ célja és alkalmazasa

Az5-KAD Hészolgaltatd Korlatolt Felel6sségti Tarsasag (réviden: S-KAD Kft.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak a célja, hogy leirja a Tarsasdg szervezeti felépitésének legfontosabb jellemzsit,
szabalyrendszerét és hogy eligazitdst adjon a szervezet tevékenységeinek, feladatainak
Osszefiiggéseirdl. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az 5-KAD Kft. hatékony mtikddését hivatott
szolgalni.

2 A Tarsasag adatai

2.1. Alapadatok

Neév S-KAD Hészolgaltaté Korlatolt Felel6sségii
Téarsasag

Angol név S-KAD Heat Service Provider Ltd.

Roviditett név S-KAD Hészolgaltatd Kit.,

Székhely 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 10.

Cégjegyzékszdm 01-09-330088

Statisztikai szam 24227890-3530-113-01

Adészam 24227890-2-43

Kozosségi adoszam HU?24227890

Torzst6ke 8.900.000 HUF

A Tarsasag torvényességi feliigyeleti szerve | Fovarosi Térvényszék, mint Cégbirdsag

2.2, Tevékenységi kor
Fotevekenység: Gozellatas, légkondicionalas

Ipari és kereskedelmi tevékenység

2.3. A Tarsasag célja

Az S-KAD Hészolgdltaté Kft. azzal a céllal keriflt 1étrehozdsra, hogy energinhatékonysdgot eredményezd
beruhdzisok teljes koril megualdsitdsira vdllalkozzon tin. ESCO beruhdzisi konstrukcidban, amelyben a
beruhdzds a realizdlt megtakaritdsokbol keriil finanszirozdsra.

A Tarsasag feladata a rendelkezésre allé eszkozok és forrasok hatékony felhasznalasa a Tarsasag
alaptevékenységei céljara. A Tarsasag {6 célja, hogy tAmogassa a hazai és EU-s energiahatékonysagi
célkitiizések megvalésitasat, 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
kiiléndsen: tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhets. A tarsasag onalld ado,
munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képvisel§ utjan teszi meg. A Tarsasag képviseletében az alairasi jog
gyakorlasa kizardlag a cég Alapitoé okirataban meghatarozott modon lehetséges.

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eléirt,
elényomott, vagy nyomtatott cégneve ala a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket hiteles alairasi
nyilatkozatuknak megfelels formaban, az Alapitd okirata szerinti médon - alairjak.
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2.5. A Tarsasagi vagyon

A Tarsasag vagyona az alabbiakbdl tevodik dssze:

az alapitaskor a tulajdonos altal biztositott jegyzett t6ke pénzbeli hozzajarulas, és téketartalék
pénzbeli hozzajarulas forméjaban,

a Téarsasdg miikodése sordn esetlegesen a tulajdonos 4ltal pénzbeli és nem pénzbeli
hozzéjarulds forméjaban a mikodéshez szitkséges tékeemelés, valamint a Tarsasag
gazdéilkodédsa eredményeként keletkezett vagyon.

A Tarsasag a rendelkezésre 4116 vagyonnal 6nélléan és felel6sséggel jogosult és kételes gazdalkodni a
Tarsasag céljainak teljesitése érdekében.

3 A Téarsasag iranyitasi rendszere

Az irdnyité jogokat az Alapitd, a Tarsasag iranyito szervei, és az azoktol kapott, delegélt jogok alapjan
a munkaszervezet vezetSi gyakoroljék, az alabbi altalanos elvek szerint:

a Tarsasdg legf&bb iranyittja az Alapité. Az Alapité biztositja a Tarsasag iranyitd szerveinek, a
Tarsasag életét alapvetSen meghatarozé kérdésekben a dontési jogokat,

a Téarsasag tigyvezetését az Ugyvezetd latia el, akinek a feladat- és hataskorét a Tarsasag
Alapit6 okirata rogziti,

A Tarsasag Ugyvezetdje felel a tulajdonos felé azért, hogy az iranyitasi rendszer a tulajdonosi
érdekeknek megfelelen miikodjon,

az Ugyvezett az Alapité valaszija, aki a tevékenységét az Alapité Okiratban szamara
biztositott jogositvanyok alapjan végzi,

a Téarsasdg munkaszervezetét a Tarsasag Ugyvezettje kizvetlenil iranyitja, feladatait a
hatélyos jogszabalyok, az Alapito okirat és az Alapit6 hatarozatai alapjan latja el,

a Tarsasag munkaszervezetének irdnyitdsi rendszere a tarsasagi folyamatok egységes
mitkddtetését és folyamatos fejlesztését célozza meg, a megfelelé mindségii szolgaltatas
nyujtasa és az lizleti eredményesség érdekében.
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4 A Tarsasag iranyito és ellenérzé szervei

4.1. A legfébb szerv

A Tarsasagnal kozgyiilés nem miikddik. A kdzgyiilés hatdskodrébe tartozé kérdésekben az Alapitd
irasban hataroz és a dontés az tigyvezetéssel vald kozléssel valik hatalyossa.

Az Alapito felelsségét és hataskorét az Alapitd Okirat tartalmazza.

4.2, FeliigyelGbizottsag

A Feliigyel6bizottsag feladata, hogy az Alapité részére az iigyvezetést a Tarsasdg érdekeinek
megovasa céljabol ellendrizze. A Feliigyeldbizotisag 3 tagbdl all. A Feliigyel6bizottsag elndkét és
tagjait az Alapitd jeloli ki/valasztja meg. Az Alapité a FeliigyelSbizottsag tagjait hatarozatlan
id6tartamra jeloli ki/valaszija meg. A felligyel@bizotisdgi tagok bérmikor indokolas nélkiil
visszahivhatok.

A FeliigyelSbizottsag hatdskorét az Alapité okirat, miikodési rendjét a sajat maga éltal elfogadott
iigyrend irja le.

4.3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalé feladata a pénziigyi-szdmviteli szempontbél valé hitelesség és jogszabélyszertiség
ellendrzése.

A Térsaség allando kényvvizsgaldjat az Alapitd vélasztja meg.

A kényvvizsgalo szervezetre, illetve a kényvvizsgalo személyére az iigyvezetés a FeltigyelSbizottsag
egyetértésével tesz javaslatot az Alapitd részére.

A kbnyvvizsgal6 feladatait a Tarsasag Alapito Okirata tartalmazza.

5 A Tarsasag ligyvezetése

5.1. Ugyvezetd

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

Az Ugyvezet6 latja el az Alapité okirat, az Alapitéi hatarozatok, valamint a vonatkozo jogszabalyok
alapjan a Tarsasag operativ és pénziigyi vezetését, munkaviszonyara a Munka Torvénykonyvének a
vezetd allast munkavallalokra vonatkozo rendelkezései az iranyaddak.

Az Ugyvezetd feladatkore:

e aTarsasag éves beszamoldjanak elékészitése, az Alapitd részére torténé elSterjesztése;

o aTarsasag stratégiai és éves {izleti tervének Alapitd részére torténd elGterjesztése;

o elSterjesztés az Alapité részére az Alapitd kizarélagos hataskorébe tartozé déntésekhez a
Téarsasag részérdl;

o munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag minden munkavallaldja felett, ideértve az Mt. 208.
§ (1) bekezdése szerinti elsé szamt vezetS helyettesét, valamint az Mt 208. § (2)
bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavéllalékat is, a részitkre torténd
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teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapesolodd juttatdsok (teljesitménybér vagy mas
juttatas) meghatdrozdsat is az Alapité Mt 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazéasa
alapjén;

az tgyvezetésrdl, a Térsasdg vagyoni helyzetérél és tizletpolitikéjarél legalabb
haromhavonta a feliigyelSbizottsag és legalabb évente egyszer az Alapité részére jelentés
készitése;

dontés a Tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak jovahagyésarol;

dontés a Tarsasag munkavallaldinak cégjegyzési joggal torténd felruhazasarol;

az alapitdi hatdrozatok végrehajtasa;

déntés minden olyan kérdésben, amelyet az Alapit6 okirat nem utal az Alapité hataskorébe,

5.2. A Tarsasag munkaszervezete

A munkavallalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérsl szolé
2012. évi L. trvény (tovabbiakban Mt.) és egyéb jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket
kiegészitik a Tarsasag bels6 szabalyzataban, a munkaszerzédésben és a munkakori lefrasban foglaltak.

5.3. Kozvetleniil a Tarsasag Ugyvezet6jének alarendeltségébe tartozé munkakérok

5.3.1.

Operativ vezetd - Cégvezetd

P

Az Operativ vezet a Tarsasag operativ iranyitasaért felel. Kozvetleniil irdnyitja és szervezi kiiléndsen
a beszerzési, a PR, marketing, az IT, a humanpolitikai és a jogi, koordinaciés és titkarsagi feladatokat.

Az Operativ vezetd fobb feladata:

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkatarsak munkajanak irdnyitasa és ellenérzése,
tzleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatanak tamogatasa,

a beszerzések hatékonysaganak a biztositésa,

koltséggazdélkodas feliigyelete,

tigyvezetd operativ tamogatasa,

hatékony kiilsé kommunikacié biztositasa,

a Tarsasag adminisztracios feladatainak a szervezése

kockézatkezelési feladatok meghatérozasa és feliigyelete,

Az Operativ vezetd felelds:

Y

az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység hatékony és tsszehangolt miikodésének biztositasaért,
a hatariddk betartasaért,
a tertiletét érint6 kockazatok azonositésaért és kezeléséért.

Az Operativ vezet6 kiemelt feladatai az alabbiak:

Beszerzési feladatok:

beszerzési igények &sszegytijtése, priorizalasa,

beszallito kivalasztasa, eljards lebonyolitdsa,

beszerzések tamogatdsa, beszerzési folyamatok feltigyelete,

a Tarsasag szallitoi szerz6déseinek kdzponti nyilvantartasa,
széllitokkal kapcsolatos reklamaciok intézése,
adatszolgaltatasi kotelezettségnek valo megfelelés biztositasa.
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PR, marketing és IT feladatok:

kommunikécios tevékenységek koordinalasa,

a Tarsasag arculati elmeinek a kidolgozasa,

marketing kidolgozasa, megvaldsitasanak koordinélasa,

promoécios anyagok tervezése,

értékesitési teriilet tAmogatasa,

szOvivli feladatok ellatasa és a médidval tdrténd kapesolattartas,

a Térsasag informatikai és telekommunikéaciés szolgaltatéival valé kapcsolattartas.

Humdnpolitikai feladatok:

a Térsasag munkavéllaléival kapcsolatos szocidlis és munkatigyi feladatok ellatasa,
gondoskodas a munkavéllalok személyi anyaganak kezelésérdl, a munkaszerzédések és a
munkakéri leirdsok, nyilatkozatokkal, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcesolatos
tigyintézés, dokumentumok megd&rzése,

tervezett és jovéhagyott szabadsdgok, fizetés nélkiili szabadsagok nyilvantartasa,
adatszolgaltatds a Szamviteli és bérszamfejtési vezets részére,

az egyenl6 banasmdd kovetelményének érvényesitése el@segitésével kapcsolatos feladatok
elldtésa.

Jogi, koordindcids és titkdrsdgi feladatok:

5.3.2.

a tarsasag miikodésével kapcsolatos napi szintli kapcesolattartas az Alapitéval, valamint a
FeliigyelSbizottsag tagjaival. Ennek keretében:
- Dbiztosita az Alapits, valamint a Feliigyeltbizottsdg részére  torténd
informdcidszolgaltatast,
- elékésziti és tovabbitja a dontésre, jovahagydsra szant anyagokat, dokumentumokat,
- kozremiikodik az alapitéi hataskorbe tartozé dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,
- biztositja a feliigyel6bizottsdg miikédéséhez sziikséges dokumentumok, adatok,
informéciok hozzéaférhetbségét,
- gondoskodik arrél, hogy a felligyelébizotisag hatarozatai, javaslatai megfelelé médon
beépiiljenek a tarsasag miikodésébe, illetve végrehajtasra keriiljenek.
kapcsolattartds a megbizott tigyvédi irodékkal, a Tarsasag feladatellatasahoz, miikddéséhez
szitkséges jogi allasfoglalas megrendelése az {igyvezet$ utasitasa szerint,
a Vezetdi értekezletek szervezése, részvétel a lebonyolitasban, a jegyzékonyv vezetése,
a targyalasok, rendezvények, kikiildetések szervezése, lebonyolitasa,
adminisztracid, iratkezelés és dokumentumkezelés, iratmozgasok nyomon kovetése,
iratforgalom koordinalasa,
telefonos megkeresések fogadésa, tovabbitasa az illetékesek felg,
postaforgalom kezelése és kovetése, a napi postai kiildemények postahivatalbél a Tarsasdghoz,
valamint innen a feladasra kertil$ kiildemények postara térténé eljuttatasa,
vezetdi naptarak kezelése, id6pontok egyeztetése.

Projektmenedzser

A Projektmenedzser kdzvetlentil irdnyitja és szervezi a Térsasdg értékesitési, az el6készités és
felmérési, a beruhéazéasi és az tizemeltetési feladatokat.

Fobb feladatok:

projektek kivalasztasi, tervezési, megvalOsitasi és zardsi folyamatédnak teljes korfi
(‘:')sszehangolésa és irdnyitasa,
tizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamaténak tamogatésa,

9
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energetikai felmérések, miiszaki specifikdciok és megvaldsithatosdgi tanulményok
jovéhagyasa,

beruhéazasokhoz kapcsolodo egyedi projekttervek elfogadasa,

projektek felméréséhez, tervezéséhez, kivitelezéséhez és egyéb kapcsolodo tevékenységekre
bevont alvéllalkozdk szerzédéseinek véleményezése, jovahagyasra torténd elGterjesztése,
teriiletéhez kapcsolédé kockézatok azonositasa és azok kezelése,

A projektmenedzser felelds:

a megval6sult projektek miikodtetéséért, 4j projektek koordindcitjaért és a vezetés felé torténd
adatszolgaltatasért

Ertékesitési és ajanlati feladatok:

akvizicios folyamatok koordinaldsa és feliigyelete,

tigyfelekkel torténd kapcsolattartds a szerz&déskotésig bezardlag,
ajanlatok kidolgozésa az illetékes osztalyok kozremiikddésével,
szerz6déskotési folyamat koordinacidja,

hataridsk figyelése, betartatasa,

adatszolgaltatas a vezetSség és az érintett szervezeti egységek felé.

Eldkészités és felmérés feladatok:

projekt el6készitési feladatok koordinalésa,

energetikai felmérések, miiszaki specifikdci6k és megvalésithatosagi tanulmanyok
véleményezése és elézetes jévahagyasa,

a felmérési ¢s projekt elékészitési id6szak alatt a kiemelt tigyfelekkel valé kapcsolattartas,
részvétel az alvéllalkozdk kivalasztasaban,

az alvallalkozék munkéjanak operativ iranyitasa és feliigyelete.

Beruhdzasi feladatok:

Tarsasagi beruhézasok, general kivitelezési munkdk megvalositisanak teljes kort feliigyelete
és koordinéldsa,

projekttervek elkészitése, hataridek figyelése,

kozremtikodés a tervezés- és engedélyeztetés folyamataban,

alvallalkozdk kivélasztasdban valé kozremiikodés,

projektdokumentdcio teljes korti kezelése,

operativ kapcsolattartas az alvallalkozékkal és a munkak felitgyelete,

kivitelezési szakaszban az iigyfelekkel torténd kapcsolattartas,

adatszolgaltatds a vezet&ség és a tarsosztalyok iranyaban,

miiszaki atvétel felitgyelete és kapcsolattartas a miiszaki ellendrékkel.

Uzemeltetési feladatok:

részvétel a projektek elkészitésében és szerz6déses konstrukeidk kialakitasaban,

Tarsaséag tizemeltetési-karbantartasi terveinek készitése, megval6sitisa és megvalosittatasa,

a Tarsasag beruhdzasdban megvaldsult létesitmények, berendezések folyamatos és a
mindenkori szolgaltatasi igényeket kielégité mértékii rendelkezésre-allasanak biztositdsa,
rendkiviili események, meghibasodasok és problémak kezelése,

tliz- és munkavédelmi megel6z$ intézkedések ellatasa,

kapcsolattartas a kiilonbozd hatdsagokkal, kdzmiivekkel és alvallalkozokkal,

tugyfelekkel valé kapcsolattartas tizemeltetési problémak esetén,

problémdk és kockéazatok folyamatos azonositasa és kezelése.
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5.3.3. Szamviteli és bérszamfejtési vezetd

A Szamviteli és bérszamfejtési vezets kdzvetlentil irdnyitja és szervezi a Tarsasag pénziigyi, szamviteli,
a bérszamfejtési feladatait.

A Szamviteli és bérszamfejtési vezett f6bb feladatai:

a Tarsasag pénziigyi, szdmviteli rendszerének, a bérszamfejtésnek a szervezése, iranyitasa és
ellendérzése,

az lizleti terv elkészitésében részvétel, egytittmiikddve az operativ vezetével,

kdzremtikdés a tarsasagi stratégiai kialakitdsdban pénziigyi funkcidban,

kozremiikodés a Tarsasdg rovid- és hosszii tdva finanszirozdsédnak megtervezésében
egyiittmiikddve az operativ vezet&vel,

adozasi rend kialakitdsa és miikodtetése,

szamviteli politikai meghatdrozésa az operativ vezetével egyeztetve és érvényesitése,
koényvvizsgaloval és szamviteli szolgaltatokkal vald kapesolattartas és azok feliigyelete,
részvétel a bankok kivalasztasasaban és szerzédéskotési folyamat koordindldsa, banki
kapcsolattartasban a Tarsasag képviseletének ellatasa,

szerzddések gazdasagi, pénziigyi szemponti véleményezése és jévahagyasa,

a Tarsasidg szdméra (j tigyfelek szerzéséhez szitkséges projekt gazdasdgossagi szamitdsok
kidolgozasanak pénziigyi tAmogatdsa a szakteriiletek iranymutatisa alapjan, és a szakteriiletek
tAmogatasa az ajanlatok elkészitésében.

A Szimuiteli és bérszimfejtési vezetd felelds:

s 2 ox

az irnyitasa alatt 4ll6 tertilet hatékony és 6sszehangolt miikddésének biztositasaért,
a tertiletét érintd kockazatok azonositéasédért, és azok kezeléséért.

Pénziigyi, szdamuviteli feladatok:

a Tarsasag pénziigyi feladatainak ellatdsa, amely kiterjed:

- szAmlazas,

- bejovd és kimend szamlak kezelése,

- utaldsok rogzitése és ellenérzése, egyéb adminisziricidja,
- befektetés- és likviditasmenedzsment tdmogatdasa,

- vagyon- és eszkdznyilvantartas,

- szamviteli zaras végrehajtasa és koordinalasa.

az adohatésaggal és konyvvizsgaloval kapcsolattartas, adatszolgaltatasok koordinalasa a
szakteriiletek bevondasaval,
pénziigyi koézremtikddés beszerzési eljarasokban.

Bérszdmfejtési feladatok:

munkavallalok bérszamfejtéshez sziikséges adatainak nyilvantartasa, naprakész vezetése a
bérszamfejtd programban,
belépdk, kilépdk és megbizasi szerzédéssel vagy egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszonyban allék kezelése,
havi bérszamfejtés a bérprogramban,
egyéb juttatasok szamfejtése a kapott adatok alapjén,
havi bérlistak eldallitasa, bérfeladas készitése,
szabadsagok, fizetés nélkiili szabadsagok nyilvantartasa a bérszamfejté programban,
adatszolgaltatasi, bevallasi és egyéb hatosagi feladatok,
ado és jarulék kifizetéshez kapcsolodo adatszolgaltatds, bevallas készitése, beadasa,
munkatigyi adatszolgaltatasok elkészitése, TB ellatasokkal kapcesolatos feladatok.
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6. A Tarsasag munkaszervezetének vezet&i

6.1. Vezetd allast munkavallalok

A Tarsasagnal a vezetd 4llastt munkavallalé az Ugyvezets, akinek jogositvanyai és feladatkore jelen
dokumentum 5.1-es pontjdban taldlhato.

6.2. A Térsasag vezetdi struktaraja

¢ FelsSvezets az Ugyvezetéi munkakoérben foglalkoztatott vezetd,
o KozépvezetSk az Operativ vezets, a Szdmviteli és bérszdmfejtési vezetd.

6.3. Onallé szervezeti egységek vezetdi, hataskoriik és feladataik

Az 8nallo szervezeti egység vezetdje dont az 6nalld szervezeti egység hataskorébe utalt tigyekben, ha
a jogszabaly, jelen Szabalyzat, vagy a felitgyeletet gyakorlé vezet$ attol eltéréen nem rendelkezik. A
doéntési jogkor atruhdzhaté a beosztottakra, azonban az atruhdzds nem érinti az 8nallé szervezeti
egység munkajaért valo feleldsséget.

Az Ugyvezets jovahagyasaval az 6ndllo szervezeti egység vezetSjének lehetésége van tovabbi operativ
vezetSk kijelslésére a munkafolyamatok megfelelé ellatdsa érdekében. Ebben az esetben a felelésségi
és hataskori szabalyokat a vonatkozé munkakori lefras rogziti.

7. Szervezeti és strukturalis jellegd koordinacids eszkozok

7.1. Vezetdi értekezlet

A vezetéi értekezlet heti rendszerességgel keriil megtartasra. A Tarsasag UgyvezetSjének feladata az
értekezlet elGkészitése, melybe beletartozik az idSpont kijellése, napirendi pontok dsszeéllitdsa, ezt a
feladatat az Operativ vezetd segitségével latja el.

Az értekezlet célja:

o vezetSi tajékoztatas, amelynek soran az Ugyvezetd tajékoztatja a kozvetlen beosziottjait az
elmilt id6szak legfontosabb, a Tarsasag egészét érint6 eseményekrél, a fontosabb dontésekrol,
FB tilésekrdl stb.,

s az értekezleten keriil sor a hataridés feladatok attekintésére,

o Az Ugyvezets kdzvetlen beosztottjai tajékoztatast adnak az elmalt idészakban elvégzett és a
kézeljovében véarhaté fontosabb feladatokrol.

A Vezetdi értekezlet dllandé résztvevdi:

e Ugyvezets,
o Ugyvezets kdzvetlen aldrendeltségébe tartozo vezetdk,

o Eseti jelleggel a fentebb felsorolt résztvevsk mellett tovabbi munkatarsak is részt vehetnek a
vezetli értekezleten.

7.2. Projekt

A Tarsasagon beliil egy-egy specidlis - dltalaban stratégiai jelent6ségti fejlesztési - feladat ellatasara
jon létre, ideiglenes jelleggel. Tobb szervezeti egység felelésségi és hataskorét érinti. A projekt elére
meghatarozott megvalésitasi id8szakgban:

e elkiiloniil koltséghelyen,
s kinevezett projektvezetével,
o delegalt projekttagokkal,
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o 0nalld projektterv alapjan mtikodik.

Az elérehaladast és az elért eredményeket a Téarsasdg vezet&sége rendszeresen ellendrzi, énall6
projektbeszamolé rendszeren keresztiil. Az Ugyvezets feladatai kozé tartozik a projektek
létrehozasanak, miikodtetésének és beszamoltatasanak szabalyait a Bels6 Szabalyzatban rogziteni.

8. Szabilyozasi jellegii koordinicios eszkozok

8.1. A belsd irdnyitds szabalyzatai

A Tarsasag iranyitasi rendszerének elsédleges szabalyozasi eszkGzei a belsé szabalyzatok - a folyamat-
szabalyozasok, munkautasitasok és Ugyvezetdi utasitasok.

A belsé iranyitas - fentebb felsorolt - szabalyozasi eszkdzeinek kozbs szabalyai:

e akihirdetéssel Iépnek hatalyba,

o akibocséjtd - azonos szintii irdnyitési eszkozzel - médosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil
helyezheti,

e aszakmai teriiletért felelSs szervezeti egység feladata az el6készités,

e az operativ koordinacidért felelés szakmai teritletért felelGs szervezeti egység koteles
véleményezni, jogszabalyi megfelelés és 6sszhangvizsgélat céljabdl,

e az operativ koordinaciéért felelds szakmai teriiletért felelés szervezeti egység gondoskodik a
kihirdetésrél a jovahagyast kdvetden,

e az érintetick szaméra torténd megismerhettség érdekében a Tarsasag belsé informacios
rendszereiben hozzéférhetéveé kell tenni,

¢ a szabalyozasi eszkdzdkben foglaltak végrehajtasaért minden (a szabalyozasi eszkoz hatdlya
ald tartozd) munkavallalot fegyelmi feleldsség terhel.

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

s avezetdi ellendrzést,

¢ amunkafolyamatokba épitett ellen&rzést,

o A FelugyelSbizottsag szakmai irdnyitdsa alapjan lefolytatott, fiiggetlenitett belsé
ellen8rzéseket,

e akiilsé ellenérzéseket.

8.2.1. Vezetidiellendrzés

A Tarsasag 6sszes vezetjének kiotelessége az dltala vezetett szervezeti egység munkéjat ellenérizni. A
vezetd feladata és feleléssége az irdnyitdsa ald tartozd szervezet, illetéleg tevékenység ellensrzési
rendszerének kialakitdsa, eredményes miikodtetése és az sszegytijtott tapasztalatok hasznositasa. A
vezet6i ellentrzés médszerei az aldbbiak:

¢ folyamatos és eseti adatszolgaltatds ellendrzése, értékelése,

e beosztott vezetSk és dolgozdk rendszeres és eseti beszédmoltatdsa a feladatok teljesitésérdl, az
intézkedések végrehajtasardl,

= kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa soran a szakmai és
gazdasédgi kihatast intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszertiségének ellendrzése,

¢ személyes helyszini ellenérzés,

Minden esetben a hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik abban az esetben, ha rendszerbeli
hianyossag, vagy szabalytalansag esete all fenn. Az 6 feladata megsziintetni az adott hidanyossagot és
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feleldsségre vonni a szabalytalansagot elkovetSket. A vezettk részletes ellendrzési feladatait a
munkakdri lefrasuk tartalmazza.

8.2.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés

Cél, hogy a hibakat és mas nemkivénatos jelenségeket id6ben felismerjék és megakadalyozzak, A
munkafolyamatokba épitett ellentrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszéra ki kell
terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellentrzésnek minésiil a gazddlkodas és a szamvitel folyamatdnak, ezek
mellett a pénzkezelésre el6irt alaki és tartalmi szabalyok betartidsanak vizsgélata is.

8.2.3. Kiilsé ellendGrzés

A Tarsasag ellendrzésére jogosult kiilsé szervezet képviselSje - mas megallapodas, vagy jogszabalyi
rendelkezés hidnyaban ~ az UgyvezetSnek adja at megbizolevelét.

Az ellenrzést végzé szervezet, illetve a képviseletében eljard személy részére a vizsgalt szervezeti
egység munkatarsai kotelesek minden tdjékoztatast megadni, biztositani a megfelels feltételeket az
ellen6rzés végzéséhez és amennyiben az ellenérzést végzd szervezet, vagy személy rendelkezik
jogosultsagegal a munkavallalok kételessége betekintést engedni a dokumentéciés anyagokba.

Abban az esetben, ha az ellendrzés sordn hidnyossagokat allapitanak meg, az ellendrzés lezéarasat
kovetSen az Ugyvezetd koteles érdemi lépéseket tenni a feltart hidnyossdgok megsziintetése
érdekében.

8.2.4, Ftikai kodex

Az Etikai Kédexet az Ugyvezets és - amennyiben annak megvalasztasat/ megalakitasat a Tarsasag
munkavallaléi kezdeményezték - az Uzemi Megbizott (50 £6 félévi atlagos létszam felett: Uzemi
Tanacs) fogadja el.

Az Etikai Kédexet az etikus és jogszerti magatartason alapuld szervezeti kultarat hivatott erésiteni,
tekintve, hogy a Tarsasag elkotelezett a torvényes magatartds és az alapvet$ etikai normak mentén
valo kovetkezetes mitkdés mellet.

A Tarsasag minden munkavallaléjatél elvérja, hogy ismerje és betartsa az Etfikai Koédexben
megfogalmazott elveket.

9. A Tarsasag munkaszervezetének miikddési szabalya és szabalyoz6 dokumentumai

9.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, alairas

o Cégjegyzési jog, mint cégképuiselet: A Téarsasdg képviseletére az jogosult, aki rendelkezik
cégjegyzési joggal. A cégjegyzésijog feljogositja a birtokléjat a Tarsasag teljes korit és altalanos
képviseletére, amelyet a Térsasag nevében eljarok gyakorolhatnak. A Tarsasag szempontjabol
cégjegyzésre az Ugyvezet6 és az Operativ vezetS jogosult, valamint az Ugyvezet§ altal
cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallalék koziil barmelyik két személy.

o Ugyleti képviselet, mint cégképuiselet: Nem azonos a cégjegyzési joggal, birtokosa, a cégjegyzési
joggal rendelkezé személynél szitkebb kor képviseleti joggal rendelkezik. Az Ugyvezets
jogosult a hataskdrébe tartozd egyes feladatokat jelen SZMSZ keretei kozott a Tarsasag
munkavallaldira atruhdzni. Az tigyleti képviseletre felhatalmazottak a megjelolt terjedelemben
jogosultak a targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyzékonyvek és megallapodasok
alairasara. Amennyiben a targyalds sordn létrejové jegyzSkonyvben, vagy emlékeztetében
olyan eredmények, megallapodés(ok) keriil(nek) rogzitésre, amelyek aldirasara a jelenlevd
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személy nem jogosult, gy ezt a tényt a targyalds jegyzékonyvében rogziteni kell. A
jegyzékonyv, megallapodas csak akkor valik kotelezd érvénytivé, amikor a megfelels
képviseleti, aldirdsi joggal rendelkezd tarsasdgi képvisel§ alairja azt. A targyalasok,
megbeszélések soran a jelenlevé személyeknek a szoban villalt kotelezetiségeket lehetSleg
keriilni kell, ezeket rovid id6n belitl vissza kell igazolni.

9.2. Helyettesitési rend

Az Ugyvezet§ helyettesitését jelen SZMSZ 9.1. pontban rogzitettek (iigyleti képviselet) alapjan az
Ugyvezets éltal eseti jelleggel, meghatdrozott jogkorrel és meghatérozott idétartamra kijelslt
alkalmazottak latjak el. A kozépvezetsk helyettesitésérsl - ideértve a helyettesitési sorrendet is - a
helyettesitend& személy, az ennél alacsonyabb beosztasban dolgozék helyettesitésérdl a felettes kiteles
gondoskodni. A helyettesitéseket minden esetben gy kell megoldani, kézzétenni, hogy az minden
érintett munkavallalé szémara nyilvanvalo legyen. Az el6re tervezhetS, egy hénapot meghaladé
helyettesités esetén a helyettesités rendjérél jrasban kell rendelkezni, amennyiben az Ugyvezetérél,
kézépvezetdkrsl van sz,

9.3. Kommunikacid, sajtoval torténd kapesolattartas rendje

A sajtétorvények értelmében nyilatkozatmak mindstil az elektronikus sajto, valamint egyéb médiumok
képviselSinek adott mindennemii felvilagositas.

A sajtd munkatdrsainak tevékenységét a Tarsasag felhatalmazott munkatarsainak el6 kell segitenie.

A Tarsaségot érinté valamennyi kérdésben az UgyvezetS, tovabba az Ugyvezetd 4ltal esetileg
megbizott munkatérsak rendelkeznek a tajékoztatas jogaval.

A felvilagositas, nyilatkozat soran a kovetend6 eljaras a kovetkezé:

e a Térsasag nevében egyéni nyilatkozattételre kijelolt, illetve jogosult személy minden esetben
csak olyan targykérben nyilatkozhat, amelyrél valés informaciéval rendelkezik. A nyilatkozat
sordn csak a Tarsasag hivatalos - el6z6ekben kialakitott - allaspontjat képviselheti,

e a nyilatkozatok soran, minden esetben figyelemmel kell lenni a Térsaség titoktartasra
vonatkozé rendelkezéseire, emellett a Tarsasag jo hirnevére, érdekeire. Nem adhatod
nyilatkozat olyan titkot képez& tényr&l, amely nyilvanossdgra hozatala kart okoz, kedvezétlen
gazdaséagi hatassal jar a Tarsasagra nézve,

¢ nem adhato nyilatkozat barmely birdsag, vagy hatdsag elstt folyamatban 16vE eljardsrol,
tovabba olyan dontéseket érint6 kérdésekrél, amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozé
hataskorébe,

o nyilatkozat tétele el6tt a nyilatkozattevének kotelessége engedélyt kérni a munkahelyi
vezetjetdl és kotelessége egyeztetni a Tarsasag kommunikaciés munkatarsaval a nyilatkozat
tartalmarol.

9.4. Ugyintézés rendje

A Tarsasag feladatkorébe tartozo tigyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek jelen
SZMSZ szerint az iigy a feladatkorébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet az Ugyvezetd frdsban
utasitja a feladat elvégzésére. Az figyek természetérsl, az operativ intézkedés szitkségességétcl
tiiggen kell a munkakapcsolatokat tigy kialakitani, hogy annak eredménye hatékony iigyintézést
biztositson. Abban az esetben, ha a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység is érintett, igy az els6
helyen kijelolt szervezeti egység felelés a feladat elvégzéséért, emellett koteles gondoskodni arrél,
hogy a munkavégzés soran a tobbi, a feladat megolddsédban érintett szervezeti egység éllaspontja
dsszhangban érvényesiiljon. A feladat megoldasa soran az érintett, kozrem(ikods szervezeti egységek,
szaktertiletiik szempontjait feltar6 részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem
érvényesitett javaslatrél tajékoztatni kell a javaslattevét.
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A kdzds felettes vezetd dont:

o amennyiben a szervezeti egységek kozotti véleményeltérés miatti egyeztetés eredmeénytelen,
o ajelen szabélyzatban fel nem sorolt, de hasonlé jellegt, illetve kapcsolodo feladatok szervezeti
egységek kozotti felosztasardl vita esetén.

A felelgsségi koroket minden esetben tigy kell meghatdrozni, hogy az a folyamat hatékonysagat
novelje. A szervezeti egység feladatainak ellatasaért a vezetd altal kijelslt tigyintézs a felelds, de ez
nem érinti a vezetének azt a jogéat, hogy az Ugyvezets engedélye alapjan kiild6 szakértét, munkaerdt
vegyen igénybe a feladat célszerti, hatékony elvégzése érdekében.

A Tarsasag beérkezd, a Tarsasdg alaptevékenységi korébe tartozé figyiratok elintézési hatarideje 30
nap, amennyiben jogszabaly vagy Ugyvezetéi utasitds masképp nem rendelkezik. A ,siirgss” jelzésti
iratokkal haladéktalanul foglalkozni kell. A siirgdsséget a kiadményozast végzd vezet tiinteti fel és
kiséri figyelemmel. Azokban a feladatokban, amelyekben stratégiai el6készités igényelt, az egyedi
tigyintézés hataridejét az {igyben illetékes vezet6 éllapitja meg,.

Jogszabalyban, illetve a felligyeleti szerv éltal megallapitott hataridSk az érintett szervezeti egységekre
is kotelezdek.

9.5. Kiadmanyozasi jog

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

e témavazlatok,

¢ a tervezetek jévahagydsdhoz,

e az érdemi dontéshez,

e az irasbeli intézkedéshez valé jogot.

A kiadményozasi jog az Ugyvezetst, és az 6nalld szervezeti egységek vezetSit illeti meg. A
kiadméanyozésra jogosult a dontést, vagy intézkedést az el6készités ellendrzése utdn, hataskdrében
eljarva, a megszabott hataridén beliil hozza meg. A vezet§ feleldssége az figyek hataridén beliili
elékészitése és az eldterjesztett javaslattétel.

9.6. Pénziigyi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas

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

9.7. Munkaltatéi jogkor gyalkorlasa

A munkavallalék feletti munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja a munkaviszonyra vonatkozé
szabalyok és a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan. A munkéltatoi jogok egy része
atruhazhat6 a szervezeti egységek vezetsi részére, de az Ugyvezet6 nem ruhdzhatja at a kozvetlen
iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és kozvetlen beosztottak feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Kartéritési iigyekben a Tarsasag munkavallalsi felett az Ugyvezets gyakorolja a dontési
jogkort.

Az Alapito jogkorébe tartozik az Ugyvezets megvélasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,
amennyiben az Ugyvezets a Tarsasdggal munkaviszonyban &ll az alapvet6 munkaltatéi jogok
(munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz&dés modositdsa, javadalmazas megallapitasa
- beleértve a végkielégitést is) gyakorlasa, tovabbd a munka torvénykonyvérsl szolo 2012, évi L
torvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd (els6 szdmti vezet) részére tOrténd
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teljesitménykovetelmény és az ahhoz tartozd juttatidsok (teljesitménybér vagy mds juttatas)
meghatdrozasa is, kivéve a Tarsasdg Alapszabalydnak 9.8 pontja alapjan a Feliigyel&bizottsag
hataskorébe tartozé, prémiumeléleggel kapcsolatos déntések meghozatala.

9.8. A Tarsasag munkavallaldinak feleldssége, joga és kotelezettsége

A Téarsasdg valamennyi munkavallalgjanak joga:

a jogszabélyokban, az SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban, illetve a munkakéri leirasban
régzitett jogok gyakorlasa,

munkéjival kapcsolatban megismerni a Tarsaség terveit, célkitiizéseit,

részt venni ezek kialakitasaban,

javaslatokat tenni a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitasara,

s

szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tandcskozasokon.

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelezettsége:

a jogszabalyokban, jelen SZMSZ-ben, a Tarsasag szabélyzataiban és utasitasokban, valamint a
munkakéri lefrdsban a munkatertiletére elSirt feladatokat legjobb tudédsa szerint ellatni,
munkateriiletén a torvényes eldirasokat betartani,

a munkakorébsl adodé funkciondlis ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
végrehajtani,

baleset, vagy anyagi kir megelSzése, illetve megsziintetése érdekében intézkedni, vagy a
megel6zés érdekében sziikséges intézkedés szitkségességére az illetékesek figyelmét felhivni,
a kozvetlen vezetGje altal, a szamara meghatirozott feladatokat legjobb tudéasa szerint,
hataridére elvégezni,

legjobb tudasaval segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
illetve a Tarsasag beszémoldasi rendszerén keresztiil t4jékoztatést adni a tevékenységérsl,

a Tarsasadggal, a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomaéséra juté barmilyen jellegii
bizalmas informéci6t tizleti titokként megérizni, biztositani, hogy titok illetéktelen személyek
tudomaésara semmilyen forméban ne jusson, dsszhangban jelen SZMSZ 9.12. pontjaval,
jelenteni az Ugyvezeté fels, amennyiben a média felkeresi - a média munkatarsainak
megkeresésére kizérdlag az Ugyvezets nyilatkozhat,

a Tarsasagon beliili gyors informdciéaramlés biztositasanak érdekében mindazon informéaciok
tovabbitasa azon munkatarsak részére, akinek a szoban forgd feladat a hataskorébe tartozik,
csak olyan kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozoan el6zetes jovahagyast kapott
felettesétsl.

A Térsasdg valamennyi munkavallaloja - fiiggetleniil a bet6ltott munkakodrtdl, beosztastol,
feladatkortdl, az ellatott tevékenységtél, a jogviszony tartalméatol és idStartamatodl, a munkavégzés
helyétsl és idejéts] - koteles:

felelésen kezelni és megdvni a rdbizott vagyont,

betartani és betartatni a vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltakat,

aktivan részt venni a megel6z6 céla vagyonvédelmi intézkedésekben,

egyitttm(ikddni a vagyonvédelmi ellendrzések alkalmaval,

megel&zni a vagyont veszélyeztetd helyzeteket,

kovetni az eldirdsokat rendkiviili esemény bekdvetkezésekor,

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

gondoskodni a személyes tulajdon biztonsagarol,

a kornyezetvédelmi szabélyckat betartani, a kdrnyezettudatossdgot szem elétt tartani a
munkéja soran,

figyelemmel lenni a kéltséghatékonysag szempontjaira a munkavégzés soran.
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9.9. Az 6nélld szervezeti egységek vezetdinek iltalanos jogai, kitelezettségei

Az 6nalld szervezeti egységek vezetSinek jogai és kotelezettségei a kbzvetlen iranyitasuk ala tartozé
munkavéllalékkal szemben az alabbiak:

figyelemmel kisérik, hogy a munkavallalok megismerjék a jogszabalyokat, a bels6
szabalyzatokat és utasitdsokat, a szobeli utasitasokat pontosan és félre nem érthet6 modon
kozlik a munkavallalékkal, azokat betartjak és betartatjdk (compliance),

késedelem nélkiil végrehajtjdk az Alapit6 és az Ugyvezets utasitasait,

dontéseiket kozolni kell azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint (a déntés
elmaradasabol, vagy késedelmébdl szarmazo karokért az illetékes vezets a felelds),

betartani &s betartatni a munkafegyelmet,

irdnyitani és ellenGrizni a munkavallalok munkajat,

el6segiteni a sajat és mas szervezeti egységek hatékony és zavartalan egyiittmtikddését,
biztositani a munkavégzéshez sziikséges feltételeket beosztottaik szamara,

beosztottaik szakmai fejlédését segiteni, biztositani szdmukra a tovabbképzés lehetdségét, sajat
szakmai ismereteiket folyamatosan béviteni,

betartani és betartatni a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdalyokat, a T4rsasag biztonsagi
szabélyzataiban foglaltakat,

szem el6tt tartjak és érvényesitik a Tarsasag tizletbiztonsagi érdekeit

képviseleti, alafrasi, kotelezettségvallalasi utalvanyozasi jogaval a meghatérozott kereteken
beliil élni,

biztositani az &ltaluk irdnyitott szervezeti egység(ek) munkatevékenysége soran kiallitott
mindennem® bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét,

biztositani a szigort szdmadast okmanyok &rzésének és kezelésének rendjét, valamint annak
végrehajtasat megszervezni és ellendrizni,

a sajat teriiletiikon feltart hidAnyossagok megsziintetése,

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

el6zetesen véleményezni a munkateriiletiiket érinté Tarsasagi szabalyzatot, majd biztositani az
intézkedések végrehajtasat.

9.10. Az 6nallo szervezeti egységek vezetdinek hataskore, feladataik

Az 6nallo szervezet egységek vezetSinek hataskore és feladata a feliigyeletiik, illetve irdnyitasuk ala
tartozé szervezeti egységek tekintetében:

a munkarend, munkafegyelem betartdsara a munkatarsakat széban figyelmeztetni, szitkség
esetén fegyelmi felelSsségre vonast kezdeményezni, a munkaltatoi jogok gyakorlojanal,
a szakszeri és eredményes munkavégzéshez sziikséges mértékben utasitast adni.

Minden éndllo szervezeti egység vezetdjének feladata kiilondsen:

az irdnyitdsa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkajanak megszervezése, ellenérzése, a
megfeleld feltételek biztositdsa, a munkavégzés irdnyitdsa, felettesei utasitasanak végrehajtasa
és végrehajtatdsa, - a munkarend és munkafegyelem betartasa és betartatasa,

a Tarsasag belsd szabalyzatainak betartasa és betartatasa,

a szervezeti egység és a beosztott munkatarsak - munkaértekezlet keretében - rendszeres
értékelése, - a balesetelhéaritdsi, a munkavédelmi, a tlizvédelmi szabalyok betartdsa és
betartatdsa, a betartas folyamatos ellenérzése,
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9.11. Munkakor atadas-atvétel rendje

Abban az esetben, ha egy munkavéllalénak a munkaviszonya megsziinik, vagy a munkakor
megvaltozik, akkor a munkakorét jegyzokonyv felvétele mellett kell atadnia, illetve &tvennie a
munkavallalotél. A kozvetlen felettesnek jelen kell lennie a munkakor dtadas-atvétel soran.

A jegyzékonyvnek az alabbi adatokat tartalmaznia kell:

e az atadas-atvétel idépontjat, az dtadas-atvétel sordn jelen 1év6 személyek nevét és beosztasat,

o az atadandd munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a munkakért jellemzé
adatokat,

o a folyamatban lévé tigyek ismertetését, a teendS intézkedéseket, az ezekkel kapcsolatos
megjegyzéseket, az dtadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsoroldsat,

o az tado, illetéleg az dtvevs esetleges észrevételeit,

e alairasokat.

9.12. A Tarsasag munkavallaléinak titoktartdsi kotelezettsége

Minden olyan adat iizleti titoknak mindsiil, amelyet a Tarsasdg annak mindsit, illetve az fizleli titok
védelmérd] szold 2018. évi LIV. torvény 1 § (1) és (2) pontja annak mindsit és, amely a Tarsasag
mitkddésével, a Tarsasdggal gazdasadgi kapcsolatban all6 gazdalkodd szervezetek miikddésével
kapcsolatos.

A Téarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédé minden olyan tény, megoldas, adat, vagy
informaci6, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatonak méltinyos érdeke fiizédik iizleti
titoknak mindsiil, igy kiilléndsen:

e amunkaltatéval szerzédéses viszonyban allé személyekre vonatkozd adatok, és iratok,

¢ amunkaltaté dltal megkotott, illetve megkotends tigyletek tartalma,

¢ a munkaltatd tevékenységére vonatkozd tzleti elképzelések (stratégia, tizleti javaslat,
értékesitési terv, stb.} és azok dokumentécioja,

¢ a munkaltaté miikddésére, gazdasagi, vagy pénziigyi helyzetére vonatkozé barmilyen tény,
adat, informAcio.

A Tarsasdg munkavéllaloit titoktartasi kotelezetiség terheli a munkaviszony ideje alatt és a
munkaviszony megsziinését kévetden is, a munkaszerzédésekben régzitettek szerint.

A Térsasag valamennyi munkavéllaléja koteles:

¢ allam-, szolgélati és tizleti titkok meg6rzésére,

o a munkdja soran tudomaéséra jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagn informacidkat megdérizni,

e nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

10. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Ugyvezets 1épteti hatdlyba. A Szervezeli és Mitkddési
Szabélyzat hatélyba 1épését kovets 30 napon belitl a szervezeti egységek vezetSinek feliil kell vizsgalni
és aktualizdlni kell a feladatkoriikbe tartozé munkautasitdsokat, hogy azok dsszhangban legyenek
jelen SZMSZ-el.

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

Jelen utasitas 2025. janius 1. napjatél hatalyos.
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