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A NEG Nemzeti Energiagazdilkodasi Zrt.
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata

1 Az SZMSZ célja és alkalmazasa

A NEG Nemzeti Energiagazdalkodasi Zartkorden Mikodo Részvénytarsasag (roviden: NEG
Zrt) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak a célja, hogy leirja a Tarsasag szervezeti
felépitésének legfontosabb jellemzdit, szabalyrendszerét és hogy eligazitast adjon a szervezet
tevékenységeinek, feladatainak Gsszefiiggéseirdl. Jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat a
NEG Zrt. hatékony miikddését hivatott szolgalni.

2 A'Tarsasag adatai

2.1. Alapadatok

Név NEG Nemzeti Energiagazdélkodasi
Zartkortien Mtikod6 Részvénytarsasag

Angol néy NEG Nalional Energy Management Lid.

Roviditett név NEG Zrt.

Székhely 1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 10.

Cégjegyzékszam 01-10-048019

Statisztikai szam 24859255-7022-114-01

Adoszam 24859255-2-43

Kozosségi adoszam HU24859255

Alaptéke 670.000.000 HUF

A Téarsasag torvényességi feliigyeleti szerve | Févarosi Torvényszék, mint Cégbirésag

2.2. Tevékenységi kor
A Tarsasag tevékenységi kore TEAOR szerint:

a) A Tarsasag f6 tevékenységi kore:
7112’08 mérndoki tevékenység; miiszaki tanicsadas
b) A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

201108 Ipari gaz gyartasa

2511’08 Fémszerkezet gyartdsa

2521'08 KOzponti fiitési kazan, radiator gyartasa

252908 Fémtartaly gyartasa

253008 G6zkazan gyartasa

271108 Villamos motor, aramfejleszt6 gyartasa

331108 Fémfeldolgozasi termék javitasa

3312°08 Ipari gép, berendezés javitasa

3314’08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa

3320708 Ipari gép, berendezés tizembe helyezése
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3511’08 Villamosenergia-termelés
351208 Villamosenergia-szallitas
3514’08 Villamosenergia-kereskedelem
3522'08 Gazelosztas
3530'08 Gézellatas, légkondicionalas
3600°08 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
3700°08 Szennyviz gytjtése, kezelése
4110708 Epiiletépitési projekt sververése
4120’08 Lako- és nem lako épiilet épitése
4221’08 Folyadék szallitasara szolgald kézmii épitése
4311’08 Bontés
1431208 Lpitési tertlet elskészitése
4313’08 Talajmintavétel, probafaras
4321’08 Villanyszerelés
432208 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalé-szerelés
4329'08 Lgyéb éptliletgépészeti szerelés
4331’08 Vakolas
433208 Epiilclaszlalos-szetkesel szeielése
4333’08 Padlo-, falburkolas
4334'08 lestés, iivegerés
4339’08 Egyéb befejez6 épités m.n.s.
4391’08 Tet6fedés, tetGszerkezet-épités
4399’08 Egyéb specilis szaképités m.n.s.
4520'08 Gépjarmftijavitas, -karbantartas
4612’08 Alapanyag, izemanyag iigynoki nagykereskedelme
4671’08 Uzem-, tiizel6anyag nagykereskedelme
469008 Vegyestermékkorli nagykereskedelem
4941°08 Kozati aruszallitas
4950708 Cs6vezetékes szallitas
6201°08 Szamitogdépes programozis
6203’08 Szamitégép-tizemeltetés
6209'08 Egyéb informéacio-lechnologial szolgallalds
6311’08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas
6810’08 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele
6820°08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, tizemelletése
6831’08 Ingatlaniigynoki tevékenység
6920708 Szawviteli, Koy vvizsgaloi, adoszakérlsi levékertység
7010'08 Uzletvezetés
7022'08 Ulelviteli, egyéb vezelési tandcsadas
7112'08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas
7120°08 Mtiszaki vizsgalat, elemzés
7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység;
8110'08 Epitményiizemeltetés
8121’08 Altalanos épiilettakaritas
8122'08 Egyéb épiilet-, ipari takarités
8129'08 Egyéb takaritas
813008 Zoldteriilet-kezelés



2.3. A Tarsasag célja

A Tarsasag feladata a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok hatékony felhasznélasa a
Tarsasag alaptevékenységei céljara. A Tarsasag {6 célja, hogy tamogassa a hazai és EU-s
energiahatékonysagi célkitizések megval6dsitasat, valamint eredményes mtikddése révén
teljesitse a tulajdonosi elvarasokat.

2.4. A Tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilonosen: tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhets. A tarsasag
6nall6 ado, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A'l'arsasag jognyilatkozatait képviseld titjan teszi meg. A l'drsasag képviseletében az alairasi
jog gyakorlasa kizarélag a cég Alapiléd okiraliban meghatarozott médon Ichelséges.

A Tarsasig cégjegyzése a Tarsasdg iralain akkénl torténik, hogy a Tarsasdg kézzel, vagy
géppel cléil, cléuyowmolt, vagy nyowtalolt cégneve ald a cégjegyzésie jogosull személyek
neviitket hiteles alairdsi nyilalkozatuknak megfelel [onmabar, az Alapilé okirala szerinti
moédon - alairjak.

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

e az alapitadskor a tulajdonos altal biztositott jegyzett t6ke pénzbeli hozzajarulés, és
t6ketartalék pénzbeli hozzajarulas formajaban,

o a Tarsasag miikodése soran esetlegesen a tulajdonos &ltal pénzbeli és nem pénzbeli
hozzé&jarulas forméjaban a miikédéshez sziikséges t6ke-emelés, valamint a Tarsasag
gazdélkodasa eredményeként keletkezett vagyon.

A Tarsasdg a rendelkezésre allé vagyonnal éndlloan és feleldsséggel jogosult és koteles
gazddalkodni a Tarsasag céljainak teljesitése érdelében.

3 A Tarsasag iranyitasi rendszere

Az iranyit6 jogokat az Alapit6, a Tarsasag iranyitd szervei, és az azoktdl kapott, delegalt
jogok alapjan a munkaszervezet vezett: gyakoroljak, az alabbi altalanos elvek szerint:

o a Tarsasag legfébb iranyitdja az Alapitd. Az Alapitd biztositja a Tarsasdg iranyitod
szerveinek, a Tarsasag életét alapvetSen meghatarozé kérdésekben a dontési jogokat,

o a Tarsasag ligyvezetését a Vezérigazgato latja el, akinek a feladat- és hataskorét a
Térsasag Alapit6 okirata rogziti,

e A Tarsasag vezérigazgatoja felel a tulajdonos felé azért, hogy az iranyitasi rendszer a
tulajdonosi érdekeknek megfelel6en mitik6djon,

e a Vezérigazgatét az Alapité valasztja, aki a tevékenységét az Alapité Okiratban
szamara biztositott jogositvanyok alapjan végzi,

o a Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasdg Vezérigazgatdja kozvetleniil iranyitja,
feladatait a hatalyos jogszabalyok, az Alapit6 okirat és az Alapit6 hatédrozatai alapjan
latja el,



¢ aTarsasag munkaszervezetének irdnyitasi rendszere a tarsasagi folyamatok egységes
miikodtetését és folyamatos fejlesztését célozza meg, a megfelel6 mindségii
szolgéaltatds nyujtasa és az tizleti eredményesség érdekében.

4 A Tarsasag iranyito és ellendrzd szervei

4.1. Alegfébb szerv

A Tarsasagnal kozgytilés nem miikddik. A kozgytilés hataskorébe tartozd kérdésekben az
Alapito frasban hataroz és a dontés az tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

Az Alapité feleldsségét és hatdskorét az Alapité Okirat tartalmazza.

4.2. Feliigyel6bizottsag

A Feliigycl6bizottsag feladata, hogy az Alapité részére az tigyvezetést a Tarsasag érdekeinek

megovasa céljabol ellendrizze. A Feliigyel6bizottsag 3 tagbol all. A Feliigyel6bizottsag
eludkél és lagjail az Alapilé jeloli ki/ valaszlja weg. Az Alapild a TeliigyelGbizollsdg lagjail
hatdrozatlan id6tartamra jeloli ki/valasztja meg. A feligyelGbizottsagi tagok barmikor
indokolas nélkiil visszahivhatok.

A FeliigyelSbizottsag hataskorét az Alapité okirat, mikodési rendjét a sajat maga altal
elfogadott tigyrend irja le.

4.3. Bels§ ellendr

A Tarsasag szervezetében vagy megbizassal Bels¢ Ellenér mitikodik, akinek feladata a
Tarsasag belsé ellenérzési rendszerének kidolgozasa, miikddtetése és ellenbrzése, és aki ezen
tevékenységei cllatasaval oOsszefiiggésben a Feliigyeld Bizottsagnak kozvetleniil tesz
jelentést. Kidolgozza ¢s jovahagyas céljabdl a Feltigyeld Bizottsag clé terjeszti az éves Bels6
Ellen6rzési Munkatervet, és elvégzi a jovahagyott munkatervben foglaltakat. A Feliigyels
Bizottsag, illetve a Vezérigazgatd altal kezdeményezett célvizsgalatokat hajt végre. A
Munkaterv szerinti-, valamint a célvizsgalatokrol késziilt jelentéseket a Feliigyeld Bizottsag
elé terjeszti. '

A bels6 ellendrzéssel foglalkozd munkatars(ak) kotelesek a jogszabalyok, a Tarsasag belsd
szabalyzatai, valamint a Vezérigazgatoi utasitasok megsértése tényének, valamint barmely
olyan oknak észlelése esetén, amely a Tarsasag miikodését hatranyosan érintheti, irdsban
tajékoztatni a Vezérigazgatot és a larsasag FeliigyelSbizottsagat. A 'Tarsasag bels6
ellenérzési szervezetének szakmai iranyitasat a Feliigyclébizottsag latja cl, azzal, hogy a
belsé ellen6rzés felelt a munkéltatoi jogokal a Vezérigazgald gyakorolja. A
Feliigyel6Sbizottsag egyetértése sziikséges a bels6 ellendr munkaviszonyénak létesitéséhez,
megsziintetéséhez, dijazasanak megallapitasahoz.

4.4. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgald feladata a pénziigyi-szdmviteli szempontbdl vald hitelesség és
jogszabalyszertiség ellenbrzése.



A Tarsasag alland6 konyvvizsgéldjat az Alapit6 vélasztja meg.

A konyvvizsgald szervezetre, illetve a konyvvizsgald személyére az iligyvezetés a
FeluigyelSbizottsag egyetértésével tesz javaslatot az Alapitd részére.

A konyvvizsgal¢6 feladatail a Tarsasag Alapilé Okiral larlalmazza.
5 A 'larsasag iligyvezetése

5.1. Vezérigazgato

A Tarsasag munkaszervezetének vezetSje a Vezérigazgatd, aki az Igazgatosag Ptk.-ban
meghatarozott jogait, vezetd tisztségviselként gyakorolja.

Amennyiben a vezérigazgat6 a Tarsasaggal munkaviszonyban all, agy a vezérigazgatd, mint
elsé szamu vezetd felett az alapveté munkaltatoi jogok! kivételével az egyéb munkaltatoi
jogokat - igy kiilontsen a szabadsag kiadas ¢s a kikiildetés engedélyezése - az MNV Zrt,,
mint Alapité Téarsasagot kozvetleniil kezels illetékes szakteriiletének vezetSje gyakorolja
kivéve a feliigyelGhizotlsag lataskinébe latlozd prémiumelGleg kilizethelGségérdl valo
dontést.

A Vezérigazgato latja el az Alapitdé okirat, az Alapitéi hatdrozatok, valamint a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a Tarsasag operativ és pénziigyi vezetését, munkaviszonyara a Munka
Torvénykonyvének a vezet6 dllasa munkavéllalokra vonatkozoé rendelkezései az irdnyadoak.

A Vezérigazgatd feladatkore:

e a Tarsasag éves beszamoldjanak el6készitése, az Alapitd részére torténé
el6terjesztése;

o aTarsasag stratégiai és éves {izleti tervének Alapito részére torténé elGterjesztése;

o eloletjesalés az Alapild részére az Alapitd kizarolagos halaskorébe tartoso
dontésekhez a Tarsasag részérol;

¢ munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag minden munkavallaldja felett, ideértve az
Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti els6 szamu vezetS helyettesét, valamint az Mt. 208.
§ (2) bekezdésének hatalya ald tartozé munkavallalokat is, a résziikre torténé
teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolédo juttatasok (teljesitménybér vagy
mas juttatds) meghatarozasat is az Alapit6 Mt. 207. § (6) bekezdése szerinti
felhatalmazasa alapjan;

o av ilgyvezelésrdl, a Tarsasdg vagyoni helyzelérsl 6s izletpolitikdjarol legaldabb
haromhavonta a feliigyelSbizottsag és legalabb évente egyszer az Alapité részére
jelentés készitése;

o donlés a Tarsasag Szervezell és Mitktdési Szabalyzaldnak jovahagyasarol;

e dontés a Tarsasag munkavallaloinak cégjegyzési joggal torténé felruhazasarol;

¢ az alapitéi hatarozatok végrehajtasa

12011. évi CXCIX — kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés, kartérités, dsszeférhetetlenség megallapitasa, kinevezés tartalmanak modositasa
9



¢ dontés minden olyan kérdésben, amelyet jelen Alapit6 okirat nem utal az Alapitd
hat4skorébe.

5.2. A Tarsasag munkaszervezete

A mutikavallalok munkaviszonydta, jogaita és kolelezellségeite a Mutika Torvénykony vérsl
szOlo 2012, évi . torvény (tovabbiakban Mt) és egyéb jogszabalyok rendelkezései
vonatkoznak. Ezeket kiegésziti a Tarsasag bels szabalyzatdban, a munkaszerzédésben és a
munkakdori leirdsban foglaltak

5.3. Kozvetleniil a Tarsasag Vezérigazgatdja alarendeltségébe tartozé6 munkakorok

5.3.1. Operativ 1gazgato

Az Operaliv igazgald kozvellen irdnyilasa ald lartozik a Beszersés, a 'R, marketug ¢s I'T, ¢s
a Titkarsag.

Az QOperativ igazgato fobb feladata:

¢ ahozza tartozo szervevett egységek munkajanak wanyitasa és ellendrzése,
o tzleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatanak tamogatasa,

e abeszerzések hatékonysaganak a biztositasa,

o koliséggaedalkodas feliigyelele,

e vezérigazgat6 operativ tamogatasa,

» hatékony kiils6 kommunikacié biztositasa,

¢ a Tarsasag adminisztracios feladatainak a szervezése

e a Tarsasag jogi és humanpolitikai feladatainak szervezése.

Az Operativ igazgato felelds:

e az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységek hatékony és 6sszehangolt miikddésének
Drelosilasaért,

o ahataridék betartasaért,

o g teruletét érinté kockazatok azonositasaért és kezeléséért,

Beszerzési feladatok:

o Dbeszerzési igények Osszegytijtése, priorizalasa,

¢ beszallité mindsitési rendszer kidolgozasa és miikodtetése,

¢ beszallito kivalasztasa, eljaras lebonyolitasa,

* beszerzési terv Osszeéllitasa,

o beszerzések tAmogatédsa, beszerzési folyamatok feliigyelete,

e a Tarsasag szallit6i szerzédéseinek kdzponti nyilvantartasa,

o széllitokkal kapcsolatos reklamacidk intézése,

o adatszolgaltatasi kotelezettségnek valé megfelelés biztositasa

PR, marketing és IT feladatok:

¢ kommunikaciés tevékenységek koordinélasa,
¢ a Téarsasag arculati elmeinek a kidolgozasa,
o éves marketing terv kidolgozasa, megvaldsiladsanak koordinalasa,
e promocids anyagok tervezése,
10



értékesitési teriilet timogatasa,
szovivéi feladatok ellatasa és a médiaval torténs kapcsolattartas,
a NEG Zrt. informatikai és telekommunikaciés szolgaltatéival val6 kapcsolattartas.

Titkdrsdgi feladatok:

a Tarsasag adminisztracids feladatainak ellatasa,

a VezetSi értekezletek szervezése, részvétel a lebonyolitasban, a jegyzSkonyv
vezetése,

a targyalasok, rendezvények, kikiildetések szervezése, lebonyolitasa,

iratkezelés és dokumentumkezelés, iratmozgasok nyomon kovetése, iratforgalom
koordinalasa,

telefonos megkeresések fogadasa, lovabbilasa az illetékesek [elé,

postaforgalom kezelése és kdvetése, a napi postai kiildemények postahivatalbél a
Tarsasdghoz, valaminl innen a feladésra keriil¢ kildemények postara oriéns
cljuttatasa,

vezelSi naplarak kezelése, id6pontok egyezlelése,

egyéb adminisztrativ, vezetétamogaté feladatok végrehajtasa,

ttgyfelek fogadasa, kiszolgalasuk biztositasa,

jelenléti ivek, munkaid6 nyilvantartasok kezelése,

asszisztens munkajanak koordinalasa, az elvégzett munka ellenérzése.

5.3.2. Miiszaki Igazgat6

A Miiszaki Igazgato ald tartozik az Frtékesités, az Fl6készités és felmérés, a Beruhazas és az
Uzemeltetés.

Fobb feladatok:

projektek kivalasztasi, tervezési, megvalositasi és zarasi folyamatanak teljes kort
dsszchangolasa ¢s irdnyitasa,

tizleti tervezés és stratégiaalkotas folyamatanak tamogatasa,

a Gazdasagi Igazgatoval kozosen az éves beruhazasi terv elkészitésének biztositasa
és feliigyelete,

energetikai felmérések, mtiszaki specifikaciok és megvalosithatésagi tanulmanyok
jovahagyasa,

beruhazasokhoz kapcsoldédé egyedi projekttervek elfogadasa,

a Gazdasagi lgazgatoval kozosen a projekt-értékelési és kivalasztasi rendszer
kidolgozésa és miikodtetése,

beruhazasi portfolid alakulasarol rendszeres adatszolgaltatas biztositdsa a ‘l'arsasag
vezetése szamara,

projektek felméréséhez, tervezéséhes, Kkivitelezéséhes és egyéb kapcesolddo
tevékenységekre bevont alvallalkozok szerz6déseinek véleményezése, jovahagyasra
torténd elGterjesztése,

portfolié szintti koltségkeret és hataridék figyelemmel kisérése,

teriiletéhez kapcsol6do kockédzatok azonositasa és azok kezelése.
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A Miiszaki igazgatd felelds:

az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek hatékony és 6sszehangolt miikddésének
biztositasaért,
a Gazdasagi [gazgatoval kozdsen az éves beruhazasi terv dsszeallitdsaért,

i

az éves beruhazasi tervben szerepl beruhazasok dsszehangolt megvalositasaért,

a portfoli6 szintd koltségkeret és hataridok betartdsaért,

projekt-monitoring rendszer mitikodtetéséért és a vezetés felé torténd
adatszolgaltatasért.

Ertékesitési és ajanlati feladatok:

akviziciés [olyamalok koordinalasa és feliigyelete,

iigyfelekkel torténs kapcsolattartas a szerzédéskotésig bezarédlag,
ajanlatok kidolgozésa az illetékes osztalyok kézrem(ikodésével,
szerz6déskotési folyamat koordinacidja,

hataridék figyelése, betartatasa,

adatszolgaltatas a vezetség és az érintett szervezeti egységek felé.

Eldkészités és felmérés feludutok:

projekt kivalasztasi rendszer miikddtetése,

projekt el6készitési [eladalok koordinalasa,

energetikai felmérések, mtiszaki specifikaciok és megvaldsithatosagi tanulmanyok
véleményezése és el6zetes jovahagyasa,

a felmérési és projekt el6készitési idészak alatt a kiemelt tigyfelekkel valé
kapcsolattartas,

részvétel az alvallalkozok kivalasztasaban,

az alvallalkozok munkajanak operativ irdnyitasa és feliigyelete

Beruhazasi feladatok:

Tarsasagi beruhazasok, general kivitelezési munkak megvalositasanak teljes kor
feliigyelete és koordinalasa,

projekttervek elkészitése, hataridsk figyelése,

kozremtikodés a tervezés- és engedélyeztetés folyamatéban,

alvallalkozok kivélasztasaban valo kozremiikodés,

projektdokumentéci6 teljes korti kezelése,

operativ kapcsolattartds az alvallalkozokkal és a munkék feliigyelete,

kivitelezési szakaszban az tigyfelekkel torténd kapesolattartas,

adatszolgaltatds a vezetSség és a tarsosztalyok iranyaban,

mitiszaki atvétel feltigyelete és kapcsolattartas a miiszaki ellenérokkel

Uzemeltetési feladatok:

részvétel a projektek el6készitésében és szerzédéses konstrukciok kialakitasdban
Tarsasag tiizemeltetési-karbantartdsi terveinek készitése, megvalositiasa és
megvaldsittatasa.

NEG Zrt. beruhazasdban megvaldsult létesitmények, berendezések folyamatos és a
mindenkori szolgaltatasi igényeket kielégit6 meértékti rendelkezésre-allasanak
biztositdsa
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rendkiviili események, meghibasodéasok és problémak kezelése,

tliz- és munkavédelmi megel6z6 intézkedések ellatasa,

kapcsolattartés a kiillonboz6 hatésagokkal, kozmtivekkel és alvallalkozokkal
iigyfelekkel valo kapcsolattartas tizemeltetési problémak esetén,

problémak és kockazatok folyamatos azonositasa és kezelése.

5.3.3. Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgat6 ala tartozik a pénziigy, szamvitel és kontrolling, a projektelemzés,
valamint a letinékfejlesziés.

A Cardasdgi [gazgatd fobb feladatai-

a Tarsasag pénziigyl, szamvitell és kontrolling rendszerének szervezése, iranyildsa és
ellenGrzése és a stratégiai célkittizések megvaldsitasdnak nyomon kdvetése,

az tizleti terv elkészitésének feltigyelete,

a Miiszaki Igazgaloval koz0sett az éves beruhidzasi lerv elkészilésének bizlosilasa és
feltigyelete

a Miiszaki Igazgaléval kézdsen a projekt ériékelési és kivalaszlasi rendszet
kidolgozasa és miikoddtetése,

kozremtikodés a tarsasagi stratégiai kialakitasaban,

a Tarsasag révid ¢s hosszi tava finanszirozdsanak megtervezése, a folyamatos
likviditdsanak biztositasa,

adoézasi rend kialakitisa és miikodtetése,

tervezési és beszamolasi folyamat irdnyitasa és feliigyelete,

szamviteli politikai meghatarozasa és érvényesitése,

konyvvizsgaloval és szamviteli szolgaltatokkal valé kapcsolattartds és azok
feliigyelete,

bankok kivalasztdsa és szerz6déskotési folyamat koordindlasa, banki
kapcsolattartasban a 'l'arsasag képviseletének ellatasa,

szerz6dések gazdasagi, pénziigyi szempontii véleményezése és jovahagyasa,
partnerck hitelnindsitési rendszer mdkodietésének feliigyelete,

a tertiletét érinté kockéazatkezelési feladatok meghatarozasa ¢s feliigyelete,

a Tarsasdg szamara 1j ligyfelek szerzéséhez sziikséges projekt gazdasdgossagi
szamitasok kidolgozasa és az ajanlatok ezzel 6sszefliggd részeinel elkészitése.

A Gazdasdgi ignzgatd felelds:

az irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek hatékony és 6sszehangolt mtikodésének
bizlosilasaérl,

a teriiletét érint6 kockazatok azonositasadért, ¢s azok kezeléséért,

iizleti terv elkészitéséért,

a Mtiszaki Igazgatoval kozosen az éves beruhézasi terv 6sszeallitasaért

mitikédés folyamatos likviditasanak biztositasaért.

A Gazdasagi igazgatosag feladatai az aldbbiak

Pénziigyi szdmuiteli és kontrolling feladatok:

a Tarsasag pénziigyi feladatainak ellatdsa, amely kiterjed:
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- szamlazas,

- bejové és kimend szamlak kezelése,

- utaldsok végrehajtésa,

- pénzkezelés,

- befektetés- és likviditasmenedzsment,
- vagyon- és eszkoznyilvantartds;

e megbizott Téarsasaggal, valamint az adohatésdggal és konyvvizsgaloval
kapcsolattartas, adatszolgaltatas,

o kozremiikodés beszerzésekben és kozbeszerzésekben,

¢ kontrolling feladatok:

tzleti terv készitése,
~  évkozi forecast-ok készitése,
- cash-flow terv készitése,
- havi kontrolling ¢s ad hoc beszamolok készitése,
likviditasclemzés ¢s projektelemzésck elkészitése,
- havi szamviteli zaras koordinalasa,
- tzletijelentés irdsa az éves szamviteli zaras alkalmaval,
- gazdasagl folyamatok szamszerii és elemz6 kontrolljanak elvégzése,
- lizleti tervet megalapozo6 feltételrendszerre vonatkozé szamitasok készitése,
- vezet6i informacios rendszer miikodtetése, fejlesztése, szakmai feliigyelete.

Projektelemzési feladatok:

o lgyfélmindsitések elkészitése, tigyféllimitek meghatarozasa,

e futé projektek monitorozasa, mértoldkovek tigyelése, betartatésa,

¢ projektmunka sordn kockézatelemzések végzése, kockazatok azonositasa,
megel6zése, kezelése,

¢ adatok, informéciok szolgaltatdsa a vezetSség és a tarsosztalyok felé,

o projeklszinli  vallozaskezelés  eselén  1ésavélel  a  suitkséges  intérkedések
meghaldrozasaban,

e projektzérast kovetSen terv-tény elemzések készitése.

Termékfejlesztési feladatok:

¢ 1j termékkonstrukciok kidolgozdsa, a Miiszaki Igazgatoval kdzdsen,
¢ piaci trendek kdvetése,

e 1j megoldéasok és technolégiak keresése,

e Dbelsé fejlesztések tdimogatasa.

6. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi

6.1. Vezetd allastt munkavallalok

A Térsasdgnal a vezet6 allast munkavallalé a Vezérigazgatd, akinek jogositvanyai és
feladatkore jelen dokumentum 5.1 -es pontjdban talalhato.
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6.2. A Tarsasag vezetdi struktiaraja

o Fels6vezetd a vezérigazgatéi munkakorben foglalkoztatott vezetd,
o KozépvezetSk az Operativ igazgatd, a Miiszaki igazgat6 és a Gazdasagi igazgato.

6.3. Onallo szervezeli egységek vezeli, hataskoruk és feladataik

Az 6nallo szervezeti egység vezetSje dont az 6nallé szervezeti egység hataskorébe utalt
tigyekben, ha a jogszabdly, jelen Szabalyzal, vagy a feliigyelelel gyakorld vezels allol ellérSen
nem rendelkezik. A dontési jogkor dtruhazhatd a beosztottakra, azonban az atruhazas nem
érinti az 6nall6 szervezeti egység munkajaért valo felel6sséget.

A Vezétigazgald Jovaliagydsaval az 0néllo szetvezell egység verveldjénel leheldsége van
tovabbi operativ vezettk kijeldlésére a munkafolyamatok megfelel6 ellatasa érdekében.
Ebben az esetben a felel6sségi és hataskori szabalyokat a vonatkozd munkakori leiras régziti.

7. Szervezeti és strukturalis jellegti koordinacios eszkozolk

7.1. Verzetdi értekerzlet

A vezetd: értekezlet heti rendszerességgel keriil megtartasra. A l'arsasag Vezérigazgatojanak
feladata az értekezlet el6készitése, melybe beletartozik az id6épont kijeldlése, napirendi
pontok 6sszeallitasa, ezt a feladatat a Titkarsagvezetd segitségével latja el.

Az értekezlet célja:

e vezetSi tijékoztatds, amelynek sordn a Vezérigazgatd tajékoztatja a kozvetlen
beosztottjait az elmult id6szak legfontosabb, a Tarsasag egészét érinté eseményekrél,
a fontosabb dontésekrol, FB iilésekrdl, stb.,

e az &éilekezleten ketiil so1 a halaridés feladalok altekinlésére,

o A Vezérigazgatd kozvetlen beosztottjai tajékoztatdst adnak az elmult idészakban
elvégrett és a kdzeljodvében varhatéd fontosabb feladatokrol

A Vezetsi értekezlet alland 6 résztvevéi:

o Vezérigazgato,

¢ Vezérigazgat6 kozvetlen alarendeltségébe tartozo vezetdk,

o Eseti jelleggel a fentebb felsorolt résztvevék mellett tovabbi munkatarsak is részt
vehetnek a vezet6i értekezleten.

7.2. Projekt

A Tarsasagon beliil egy-egy specidlis - allaldban slralégiai jelentéségi lejlesziési - feladal
ellatdsara jon létre, ideiglenes jelleggel. Tobb szervezeti egység felel6sségi és hataskorét
érinti. A projekt el6re meghatarozott megvalositasi idészakaban:

e 9nallod szervezeti forméaban,

o elkiiloniil koltséghelyen,

e kinevezett projektvezettvel,

o delegalt projekttagokkal,

e 0néll6 projektterv alapjan mtikodik.
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Az el6rehaladast és az elért eredményeket a Tarsasdg vezet&sége rendszeresen ellenérzi,
onallo projektbeszdmol6 rendszeren keresztiil. A Vezérigazgatd feladatai kozé tartozik a
projektek létrehozasanak, miikodtetésének és beszamoltatasanak szabélyait a Belsé
Szabélyzatban rogziteni.

8. Szabalyozasi jellegii koordinaci6s eszkozok

8.1. A belsé iranyitas szabalyzatai

A Tarsaséag iranyitasi rendszerének elsédleges szabalyozési eszkozei a bels6 szabalyzatok - a
folyamat-szabélyozasok, munkautasitasok és vezérigazgato6i utasitasok.

A bels6 iranyitas - lenlebb felsoroll - szabalyozasi eszkozeinek ko20s szabélyai.

¢ akihirdetéssel l[épnek hatalyba,

e a kibocsajto - azonos szmtti iranyitasi eszkozzel - modosithatja, visszavonhatja,
hatalyon kiviil helyezheti,

» aszakmai teriiletért felel6s szervezeti egység feladata az elékészités,

e az operativ koordinacidért felel6s szakmai teriiletért felelSs szervereti egység kiteles
véleményezni, jogszabalyi megfelelés és 6sszhangvizsgalat céljabol,

e az operativ koordiniciéért felelés szakmai teriiletért felel6s szervezeti egység
gondoskodik a kihirdetésrél a jovahagyast kovetSen,

e az érintettek szdmara torténé megismerhetéség érdekében a Tarsasag bels
informdacios rendszereiben hozzaférhetévé kell tenni,

¢ aszabalyozasi eszkdzokben foglaltak végrehajtasaért minden (a szabalyozési eszkoz
halélya alé tarlozé) munkavallalét fegyelmi felel6sség terhel.

8.2. Tervezési, kontrolling és beszamolasi rendszer

Ahhoz, hogy a Tarsasag eredményesen és hatékonyan miikddjon, sziikséges az egyes
szorvezetl egysogek teljesitményct tervezd ¢és ellentrzd, illetve az ehher kapcsolodd
beszamolasi rendszer.

Az iizleti tervben foglaltak teljesitésének nyomon kovetésére havi és negyedéves tizleti és
funkcionélis egység szintii beszamoldk késziilnek. A beszamoldk tartalmazzak:

e az akcidk megvalésulasanak értékelését,

¢ aterv- tény- és varhato koltség és bevételi adatok 6sszehasonlitasat, elemzését
e ateljesitménymutatok elemzését,

e aterv teljesiiléséhez sziikséges esetenkénti korrekcids 1épések leirasat.

8.3. A Tarsasag ellenérzési rendszere
A Térsaség ellen6rzési rendszere magaban foglalja:

e avezetdiellenérzést,

¢ amunkafolyamatokba épitett ellen6rzést,

¢ A Feliigyel6bizottsag szakmai iradnyitdsa alapjan lefolytatott, fiiggetlenitett belsd
ellensrzéseket,

e akiils6 ellen6rzésekel.
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8.3.1. Vezetdi ellendGrzés

A Tarsasag Osszes vezetSjének kotelessége az altala vezetett szervezeti egység munkéjat
ellendrizni. A vezet6 feladata és felelGssége az irdnyitasa ala tartozd szervezet, illetSleg
tevékenység ellenérzési rendszerének kialakitdsa, eredményes mikodtetése ¢és az
Osszegyljtott tapasztalatok hasznositasa. A vezet6r ellenérzés modszerel az alabbiak:

e folyamatos és eseti adatszolgaltatés ellenérzése, értékelése,

¢ Dbeosztott vezetSk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatiasa a feladatok
teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,

o kolelezellségvallalasi, ulalvanyozasi, ellenjegyzési, aldirasi jog gyakotlasa sordu a
szakmai  és  gazdasadgi  kihatast  intézkedések  megalapozottsaganak,
szabélyszeriiségének ellenSrzése,

¢ személyes helyszini ellenérzées.

Minden esetben a hataskorrel rendelkez vezets intézkedik abban az esetben, ha rendszerbeli
hianyossag, vagy szabalytalansag esete all fenn Az 6 feladata megsziintetn1 az adott
hianyossagot ¢s felelésségre vonni a szabalytalansagot clkévetSket. A vezeték részletes
cllenérzési feladatait a munkakéri leirdasuk tartalmazza

8.3.2. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés

Cél, hogy a hibakat ¢ mdas nemkivanatos jelenségeket idé&ben felismerjék 6és
megakadalyozzak. A munkafolyamatokba épitett ellen¢rzésnek a munkafolyamatok
valamennyi szakaszara ki kell terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellen6rzésnek minésiil a gazdalkodas és a szamvitel folyamatanak,
ezek mellett a pénzkezelésre el6irt alaki és tartalmi szabalyok betartasanak vizsgalata is.

8.3.3. Belsé ellenérzés
A Bels6 ellentrzés ellenérzi a Tarsasag miikodésének:

e lOrvényességél,

¢ szabalyossagat,

e avezetS utasitadsainak végrehajtasat,

¢ atevékenységek és az elszamolasok szabalyszertiségét,
e avagyon védelmét.

A fliggetlenitett Bels6 Ellen6rzés a vezérigazgatod kozvetlen munkajogi alarendeltségében a
FelilgyelG Bizollsag szakinai iranyilasaval levékenykedik. A belsS ellendr éves ellendrzési
terv alapjan végzi tevékenységét.

8.3.4. Megfelelési I'anacsado

A megfelelést tdmogatd szervezeti egység feladatait ellaté megfelelési tanacsad6 a belss
kontrollrendszer megfeleléséért felel6s, fiiggetlen személy. A Téarsasag els6 szamu vezetGje
(Vezérigazgatd) kozvetleniil aldrendelten és minden mas szervezettl fiiggetleniil latja el

feladatat. A felel6sségi korébe tartozoé feladatok:
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e a jogszabalynak valé megfelelés, valamint a szabalyzatok jogharmonizaci6janak
el6segitése,

¢ a kontrolltevékenység hatékonysaganak folyamatos vizsgalata,

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

¢ alkalmazott ntézkedések nyomon kdvetése, nyilvantartasa,

¢ akommunikaci6 aktiv tAmogatésa,

e kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak tamogatdsa és integralt kockazatkezelés
koordinécidja, bels6 kontrollfelelési feladatok ellatasa,

¢ integritast sért6 eseményekkel kezelésével kapcsolatos folyamat miikddtetése,

e a Vezérigazgat6 folyamatos tAmogatésa és tajékoztatasa,

o abels6 kontrollrendszer tevékenységérdl és a kontrollkornyezet miikodésérsl évente
legalabb egyszer nyilatkozatban értékeli a Tarsasag kontrollrendszerét, melyet
el6letjeszl a Vesétigasgal 1€s2é1e.

8.3.5. Kiilsé ellenGrzés

A 'Tarsasag ellen6rzosére jogosult kiilsd szervezet képviseltje - mas megallapodas, vagy
jogszabalyi rendelkezés hidanyéban - a vezérigazgatonak adja at megbizélevelét.

Az ellen6rzést végz6 szervezet, illetve a képviseletében eljaré személy részére a vizsgalt
szervezeti egység munkatarsai kotelesck minden t4jékoztatdst megadni, biztositani a
megfelels feltételeket az ellen6rzés végzéséhez és amennyiben az ellenérzést végzé
szervezet, vagy személy rendelkezik jogosultsaggal a munkavéllalok kotelessége betekintést
engedni a dokumentaciés anyagokba.

Abban az esetben, ha az ellen6rzés soran hidnyossagokat allapitanak meg, az ellenérzés
lezarasat kovetSen a Vezérigazgatd koteles érdemi 1épéseket tenni a feltart hianyossagok
megszitnlelése érdekéber,

8.3.6. Ltikai kodex

Az Etikai Kédexel a Vezérigazgald és - amennyiben annak megvélasztasat/ megalakitasat a
Térsasag munkavallal6i kezdeményezték - az Uzemi Megbizoll (50 {6 [élévi dllagos lélszam
felett: Uzemi Tanécs) fogadja el.

Az Titikai Kodexet az etikus és jogszerti magatartason alapulé szervezeti kultarat hivatott
erdsiteni, tekintve, hogy a Téarsasag elkotelezett a tdrvényes magatartas és az alapvetd etikai
normék mentén val6 kdvetkezetes miikodés mellet.

A Tarsasag minden munkavallal6jatol elvérja, hogy ismerje és betartsa az Etikai Koédexben
megfogalmazott elveket.

9. A Tarsasag munkaszervezetének miikodési szabalya és szabalyozé dokumentumai

9.1. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés, alairas

o Cégjegyzési jog, mint cégképuiselet: A Tarsasag képviseletére az jogosult, aki rendelkezik
cégjegyzésijoggal. A cégjegyzési jog feljogositja a birtokldjat a Tarsasag teljes korti és
altalanos képviseletére, amelyet a Tarsasag nevében eljarék gyakorolhatnak. A
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Tarsasag szempontjabol cégjegyzésre a Vezérigazgaté jogosult, valamint a
Vezérigazgato6 altal cégjegyzésijoggal felruhazott munkavallalok koziil barmelyik két
személy.

o Ugyleti képviselet, mint cégképuiselet: Nem azonos a cégjegyzési joggal, birtokosa, a
cégjegyzéei joggal rendelkezd személynél sztikebb kort képviscleti joggal
rendelkezik. A Vezérigazgato jogosult a hataskorébe tartozo egyes feladatokat jelen
SZMSZ keretei kozott a Tarsasag munkavallaloira atruhdzni. Az tigyleti képviseletre
felhatalmazottak a megjelolt terjedelemben jogosultak a targyalasokon,
értekezleteken felvett jegyz6konyvek és megallapodédsok aldirasara. Amennyiben a
lrgyalds soran lelejove jegy »6kony vben, vagy ewlékezlelSben olyan eredinények,
megallapodas(ok) keriil(nek) r6gzitésre, amelyek alairdsara a jelenlevs személy nem
jogosult, tigy ezt a tényt a targyalas jegyzékonyvében rogzileni kell. A jegyzékonyv,
megillapodas csak akkor valik kotelezd drvény(ive, amikor a megleleld képviselet,
alairasi joggal rendelkez$ larsasdgi képviseld alairja azt. A targyalasok,
megbeszélések soran a jelenlevd személyeknek a szoban vallalat kotelezettségeket
lehetdleg keriilni kell, ezeket r6vid idén beliil vissza kell igazolni.

9.2. Helyettesitési rend

A Vezérigazgatd helyettesitéset jelen SZMSZ 9.1, pontban régzitettek (ugyleti képviselet)
alapjan a Vezérigazgat6 altal eseti jelleggel, meghatarozott jogkorrel és meghatarozott
idétartamra kijelolt alkalmazottak latjdk el. Az igazgatok helyettesitésér6l - ideértve a
helyettesitési sorrendet is  a helyettesitend6 személy, az ennél alacsonyabb beosztasban
dolgozok helyettesitésérsl a felettes koteles gondoskodni. A helyettesitéseket minden esetben
tugy kell megoldani, kézzétenni, hogy az minden érintett munkavallal6 szaméra nyilvanvalo
legyen. Az elére tervezhets, egy hénapot meghaladd helyettesités esetén a helyettesités
rendjér6l irdsban kell rendelkezni, amennyiben a Vezérigazgatorol, igazgatokrdl van szo.

9.3. Kommunikacio, sajtoval torténd kapcesolattartis rendje

A sajtétorvenyek értelmében nyilatkozatnak mindsiil az elektronikus sajtéd, valamint egyéb
médiumok képviseléinek adott mmdennemd felvilagositas.

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

A Téarsasagot érint6 valamennyi kérdésben a Vezérigazgato, tovabb a Vezérigazgatd éltal
esetileg megbizott munkatarsak rendelkeznek a tajékoztatas jogaval.

A felvilagositas, nyilatkozat soran a kovetendé eljaras a kovetkez6:

e aTarsasag nevében egyéni nyilatkozattételre kijelolt, illetve jogosult személy minden
esetben csak olyan targykorben nyilatkozhat, amelyrsl valds informacioval
rendelkezik. A nyilatkozat sordn csak a Tarsasag hivatalos el6z6ekben kialakitott
allaspontjat képviselheti,

e anyilatkozatok soran, minden esetben figyelemmel kell lenni a Tarsasag titoktartasra
vonatkozoé rendelkezéseivel, emellett a Tarsasag j6 hirnevére, érdekeire. Nem adhaté
nyilatkozat olyan titkot képezé tényr6l, amely nyilvanossagra hozatala kart okoz,
kedvezétlen gazdasagi hatassal jar a Tarsasagra nézve,



¢ nem adhaté nyilatkozat barmely birdsdg, vagy hatdsag elétt folyamatban 1évé
eljarasrol, tovabb olyan dontéseket érint6 kérdésekrsl, amelyekben a dontés nem
tartozik a nyilatkozé hataskorébe,

o nyilatkozat tétele el6tt a nyilatkozattevének kotelessége engedélyt kérni a
munkahelyi vezet&jétél és kotelessége egyeztetni a Tarsasag kommunikacids
munkatarsaval a nyilatkozat tartalmarol.

9.4. Ugyintézés rendje

A Tarsasag feladatkdrébe tartozo iigyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen SZMSZ szerint az 1igy a feladatkorébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet a
Vezérigazgald frdsban ulasilja a feladal elvégrésére. Az ligyek lermnészetérdl, az operaliv
intézkedés sziitkségességétdl figgben kell a munkakapcsolatokat tigy kialakitani, hogy annalk
eredménye hatékony tigyintézést biztositson. Abban az esctben, ha a feladat elvégzésében
LObD szetveseli egyséy is érinlell, tyy az els helyen kijelOlt szetvezeli egység felelds a feladal
clvégzéséért, emellett kiteles gondoskodni arrdl, hogy a munkavégzés soran a tobbi, a feladat
megoldaséban érintett szervezeti egység allaspontja 6sszhangban érvényestiljon. A feladat
megoldasa soran az érintett, kirremiikddd szervereti egységek, srakteriiletiik szempontjait
feltaré részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem érvényesitett javaslatrol
tajckoztatni kell a javaslattevét.

A kdz8s felettes vezetd dont:

e amennyiben a szervezeti egységek kozotti véleményeltérés miatti egyeztetés
eredménytelen,

e ajelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonlé jellegti, illetve kapcsolédé feladatok
szervezeti egységek kozotti felosztasarol vita esetén.

A felelosségi koroket minden esetben tigy kell meghatidrozni, hogy az a folyamat
hatékonysagat novelje. A szervezeti egység feladatainak ellatasaért a vezets altal kijelolt
ugyintézd a felelds, de ez nem érinti a vezetdnek azt ajjogat, hogy a Vezérigazgatd engedélye
alapjan kiild6 szakért6t, munkaer6t vegyen igénybe a feladat célszerti, hatékony elvégzése
érdekében.

A Téarsasag beérkez6, a Tarsasag alaptevékenységi korébe tartozd tigyiratok elintézési
hatarideje 30 nap, amennyiben jogszabaly, vagy Vezérigazgat6i utasitds masképp nem
rendelkezik. A ,stirg6s” jelzésti iratokkal haladéktalanul foglalkozni kell. A siirgésséget a
kiadmanyozést végzd vezetd tinteti fel és kiséri figyelemmel. Azokban a feladatokban,
amelyekben stratégiai el6készités igényelt, az egyedi iigyintézés hataridejét az iigyben
illetékes vezetd allapitja meg,.

Jogszabalyban, illetve a feliigyeleti szerv altal megéllapitott hataridék az érintett szervezeti
egységekre 1s kotelezbek.

9.5. Kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az {igy érdemi elintézésére irdnyul6 eljarasi
cselekménye. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja:

s témavazlatok,
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e atervezetek j6vahagyaséhoz,
e az érdemi dontéshez,
e az irasbeli intézkedéshez valé jogot.

A kiadmanyozasi jog a Vezérigazgalol, és az 0ndllo szervezeli egységek vezetdit illel meg.
A Kiadinanyozasta jogosull a donlést, vagy intézkedést az el6készilés ellendrzése ula,
hataskorében eljarva, a megszabott hataridén beliil hozza meg. A vezets felelGssége az tigyek
hataridén beliili el6készitése és az el6terjesztett javaslattétel.

9.6. Pénziigyi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas

A pénziigyi kotclezettségvallalasokra, illetve az utalvanyozds rendjére vonatkozéd
rendelkezéseket a bels¢ szabalyzal larlalmazza.

9.7. Munldltatoéi jogkor gyalorlasa

A munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat a Vezérigazgaté gyakorolja a munkaviszonyra
vonatkoz6 szabélyok és a szervezeti egységek vezetSinek javaslata alapjan. A munkaltatdi
jogouk egy 16sz¢ dltuhazhald a szervezell egységek veseldi 1észéie, de a Vezétigazgald nen
ruhdzhalja at a kozvelen itanyilasa ald lartozo szervezeli egységek és kozvellen beoszlollak
teletti munkaltatoi jogok gyakorlasat. Kartéritési iigyekben a l'arsasag munkavallaléi felett a
Vezérigazgat6 gyakorolja a dontési jogkort.

Az Alapité jogkorébe tartozik a Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivésa, dijazdsanak
megallapitdsa, amennyiben a Vezérigazgat6 a Tarsasaggal munkaviszonyban all az alapvets
munkaltatoi jogok (munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés moédositéasa,
javadalmazéas megéllapitdsa — beleértve a végkielégitést is) gyakorlasa, tovabba a munka
torvénykonyvérsl szolé 2012. évi l. torvény 208. § (1) bekezdése szerinti vezets (els6é szamu
veret) részére torténé  teljesitménykévetelmény és az ahhoz tartozd juttatasok
(teljesitménybér vagy mas juttatas) meghatérozasa is, kivéve a Tarsasag Alapszabalyanak 9.8
poulja alapjan a elugyeldbizoltsag hatdskorébe tartoso, prémiwmneldleggel kapesolatos
dontések meghozatala.

9.8. A Tarsasag munkavallaléinak felelGssége, joga és kotelezettsége
A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanalk joga:

e ajogszabdalyokban, az SZMSZ-ben, a Tarsasag szabalyzataiban, illetve a munkakori
leirasban rogzitett jogok gyakorlasa,

e munkaéjaval kapcsolatban megismerni a Tarsasag terveit, célkittizéseit,

e részt venni ezek kialakitasaban,

s javaslatokat tenni a munkavégzés hatékonysaganak és felléleleinek javilasara,

¢ szabadon véleményt nyilvanitani a munkahelyi tanacskozasokon,

A Térsasag valamennyi munkavéallaléjanak kotelezettsége:

* a jogszabalyokban, jelen SZMSZ-ben, a Tarsasag szabélyzataiban és utasitasokban,
valamint a munkakori lefrasban a munkateriiletére el6irt feladatokat legjobb tudasa
szerint ellatni, munkateriiletén a torvényes el6irasokat betartani,

e a munkakorébsl adédé funkcionalis ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen végrehajtani,
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baleset, vagy anyagi kar megelézése, illetve megsziintetése érdekében intézkedni,
vagy a megel6zés érdekében sziitkséges intézkedés sziikségességére az illetékesek
figyelmét felhivni,

a kozvetlen vezetGje altal, a szamara meghatarozott feladatokat legjobb tudéasa
szerint, hataridére elvégezni,

legjobb tudasaval segiteni a 'Tarsasag célkittizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését, illetve a Tarsasag beszdmolasi rendszerén keresztiil tajékoztatast adni a
levékenységérdl,

a Tarsasaggal, a Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara juté barmilyen
jellegli bizalmas informéaciét tizleti titokként meg®rizni, biztositani, hogy titok
illetéktelen személyek tudomasara semmilyen formaban ne jusson, 6sszhangban jelen
SZMSZ 9.14. pontjaval,

jelenteni a Vezérigazgatéi Kabinet felé, amennyiben a mddia felkeresi  a maédia
wmutikatarsainak megkeresésére kizdrélag a Vezérigazgalé nyilatkozhat,

a 'Tarsasagon belith gyors mformacidaramlas biztositasanak érdekében mindazon
informaciok tovabbitdsa azon munkatarsak részére, akinck a széban forgé feladat a
Lialasko1ébe tartozik

csak olyan kérdésekben foglathal allasl, atnelyte vouatkozdan elézeles jovahagyast
kapott felettesétol.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja - fiiggetleniil a betoltott munkakortsl, beosztastol,
feladatkortsl, az ellatott tevékenységtSl, a jogviszony tartalmétél és idétartamatol, a
munkavégzés helyétdl és idejétdl - koteles:

felelGsen kezelni és megdvni a rdbizott vagyont,

betartani és betartatni a vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltakat,

aktivan részt venni a megel6z6 célt vagyonvédelmi intézkedésekben,
egyiittm(ikodni a vagyonvédelmi ellen6rzések alkalméaval,

megel6zni a vagyont veszélyeztets helyzeteket,

kovelni az elditasokat tendkivitli esenéiy bekdvelkezésekor,

haladéktalanul jelenteni a vezet6nek azokat a szabélytalansdgokat, escménycket,
amelyck a Tarsasag vagyonbiztonsagat veszélyeztetik,

gondoskodni a szemdlyoes tulajdon biztonsagardl,

a kdrnyezetvédelmi szabalyokat betartani, a kornyezettudatossagot szem el6tt tartani
a wutikdja sordy,

figyelemmel lenni a koltséghatékonysag szempontjaira a munkavégzés soran.

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

Az 6néllo szervezeti egységek vezetdinek jogai ¢s kotelezettségei a kdzvetlen irdnyitasuk ala
tartoz6 munkavallalokkal szemben az alabbiak:

tigyelemmel kisérik, hogy a munkavallalok megismerjék a jogszabalyokat, a belsé
szabalyzatokat és utasitasokat, a szébeli utasitdsokat pontosan és félre nem értheté
moédon kozlik a munkavallalékkal, azokat betartjdk és betartatjak (compliance),
késedelem nélkiil végrehajtjigk a Alapit6 és a Vezérigazgatd utasitasait,

dontéseiket kozolni kell azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint (a dontés
elmaradasabol, vagy késedelméb6l szarmazé karokért az illetékes vezetd a felelSs),
betartani és betartatni a munkafegyelmet,
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iranyitani és ellenérizni a munkavéllalok munkéjat,

elésegiteni a sajat és mas szervezeti egységek hatékony és zavartalan
egytittmiikodését,

biztositani a munkavégzéshez sziikséges feltételeket beosztottaik szamara,
beosztottaik szakmai fejlédését segiteni, biztositani szamukra a tovabbképzés
lehiel6ségét, sajat szakinai isitneteleikel folyatnatosan bovileni,

betartan1 és betartatni a munkavédelm1 és ttizvédelmi szabalyokat, a l'arsasag
biztonsagi szabalyzataiban foglaltakat,

szem el&tt tartjak és érvényesitik a Tarsasag {izletbiztonsagi érdekeit

képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi utalvanyozasi jogaval a meghatarozolt
kereteken beliil élni,

ztositan1 az altaluk ranyitott szervezett egység(ek) munkatevékenysége soran
kiallitotl mindennem bizonylal és nyilvanlartds alaki, tarlalmi, szdmszaki
szempontbol valo helyességét, teljességét,

biztositani a szigoru szamadéasu okmanyok Orzésének és kezelésének rendjét.
valamint annak végrechajtasat megszervezni és cllenérizni,

a sajat tertiletitkon feltart hianyossagok megsziintetése,

tészl venui & véleményl  kilejleni  azolkon a  megbeszéléscken,  atelycek
feladatkoriikbe tartozé kérdéscket érintenck,

clézetesen véleményezni a munkateriiletiiket érinté Tarsasdgi szabélyzatot, majd
biztositani az intézkedések végrehajtasat.

9.10. Az 6nallé szervezeti egységek vezetSinek hataskore, feladataik

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

a munkarend, munkafegyelem betartdsara a munkatarsakat széban figyelmeztetni,
sziikség esetén fegyelmi felelGsségre vonast kezdeményezni, a munkaltatédi jogok
gyakorldjanal,

a szakszerti és eredményes munkavégzéshez sziikséges mértékben utasitast adni.

Minden tnallo szervezeti egység vezettjének feladata kiilondsen:

az irdnyitasa ald rendelt szervezeti egység(ek) munkdjanak megszervezése,
ellenérzése, a megfelels feltételek biztositdsa, a munkavégzés iranyitasa, fclettesei
utasildsanak végrehajlasa és végrehajlaldsa, - a munkarend és munkafegyelem
betartdsa és betartatasa,

a Tarsasag bels6 szabalyzatainak betartasa és betartatasa,

a szervezeli egység és a beosztotl munkatdrsak - munkaérlekezlet kerelében -
rendszeres értékelése, - a balesetelharitasi, a munkavédelmi, a (Gzvédelmi szabélyok
betartasa és betartatasa, a betartas folyamatos ellenérzése.

9.11. Munkakor atadas-atvétel rendje

Abban az esetben, ha egy munkavéllalénak a munkaviszonya megsztinik, vagy a munkakor
megvaltozik, akkor a munkakorét jegyz6konyv felvétele mellett kell atadnia, illetve atvennie
a munkavéllalotol. A kozvetlen felettesnek jelen kell lennie a munkakor atadas-atvétel soran.
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A jegyz6konyvnek az aldbbi adatokat tartalmaznia kell:

o az atadéds-atvétel id6pontjat, az atadas-atvétel soran jelen 1évs személyek nevét és
beosztasat,

o az atadandé munkakorrel kapesolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a munkakort
jellemzé adatokat,

e a folyamatban 1évé iigyek ismertetését, a teendd intézkedéseket, az ezeckkel
kapcsolatos megjegyzéseket, az &atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok,
munkaeszkozok felsorolasat,

e az atado, illet6leg az atvevé esetleges észrevételeit,

o alairasokat.

9.12. A Tarsasag munkavallaloinalk titoktattasi kitelezetlsége

Minden olyan adat iizleti titoknak minésitl, amelyet a Tarsasag annak mind6sit, illetve az
uzleti titok védelmérsl szol6 2018. évi LIV. torvény 1 § (1) és (2) pontja annak mindsit és,
amely a larsasag mukodésével, a Tarsasiggal gazdasagr kapcsolatban allo gazdalkodo
szervezetek miikodésével kapcsolatos.

A Tarsasag gazdasagi levékenységéhez kapesol6do minden olyan tény, megoldas adal, vagy
informéci6, amelynek titokban maradasadhoz a munkaltatonak méltdnyos érdeke [Gz6dik
tizleti titoknak minésiil, igy kiilénosen:

¢ a munkaltatoval szerzédéses viszonyban all6 személyekre vonatkozé adatok, és
iratok,

¢ a munkaltat6 altal megkotott, illetve megkotendd tigyletek tartalma,

o amunkaltatd tevékenységére vonatkoz6 tizleti elképzelések (stratégia, tizleti javaslat,
értékesitési terv, stb.) és azok dokumentécidja,

e a munkdltaté miikodésére, gazdasagi, vagy pénziigyi helyzetére vonatkozo
barmilyen tény, adat, informacié.

A Tarsasag munkavallal6it titoktartasi kotelezettség terheli a munkaviszony ideje alatt és a
munkaviszony tnegsziinésél kovelden is, a munkaszerzédésekben rogzitettek szerint.

A Tarsasag valamennyi munkavéallaléja koteles:

e 4llam-, szolgalati és tizleti titkok meg&rzésére,

¢ a munkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagt informaciokat megérizni,

o nem kozolhel illetéktelen személlyel olyan adalol, amely a munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
scewmélyre halranyos kovetkezménnyel jarna.

10. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vezérigazgato 1épteti hatalyba. A Szervezeti és
Miikoddési Szabélyzat hatalyba lépését kovetdé 30 napon belill a szervezeti egységek
vezetSinek feliill kell vizsgélni és aktualizdlni kell a feladatkoriikbe tartozo
munkautasitasokat, hogy azok dsszhangban legyenek jelen SZMSZ-el.
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A Téarsasag valamennyi munkatarsanak kotelessége a szabalyzat betartasa. Az SZMSZ egy
eredeti példanyban késziilt.

Jelen utasitds az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest, 2020. jinius 04.
/ i /"
Donazy Istvan
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