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BEVEZETES

A Térsasag Szervezeti és Muiikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag egyik
legfontosabb okméanya, amely a Tarsasag altal alkalmazott szabalyrendszert foglalja 6ssze. Az
SZMSZ tartalmi elemei a Tarsasag szervezeti felépitését, mitkddési teriileteit, a beosztasok kozotti
kapcsolatokat, az utasitdsi, ellendrzési és a feliigyeleti rendszert, valamint a belsé ellendrzés
rendszerét rogzitik.

A Tarsasag belsd szervezetével és miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok — amelyeket a
Tarsasag a helyi sajatossagoknak és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen allit 0ssze — az
SZMSZ-hez kapcsolédnak. Az SZMSZ-ben foglaltak a Tarsasag valamennyi munkavallal6jara,
illetve a jol elkiilonitheté munkakorokre kotelez6 érvényliek, be nem tartdsuk a munkafegyelem
megsértésének mindsiil.

A Tarsasdg munkaltatoi jogaira a Munka torvénykdnyvében foglaltak, ill. az annak alapjan kiadott
jogszabalyi el6irasok, valamint az SZMSZ-ben foglaltak az iranyadok.



1. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve:
Erdégazdasagi Hotermel6 Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

— roviditett neve: Erdohé KHt.

— szekhelye: 1033 Budapest, Hévizi Ut 4/a.
Mukodési teriletet:
— HM Altiszti Akadémia Szentendre fitdm1,

— HM Altiszti Akadémia Csobanka futomau,

A Térsasag 2017. majus ho 25. napjan alakult, alapitoja és egyedili tagja a Budapesti
Erdégazdasag Zrt.

A Tarsasag gazdalkodéasi forméja: egyszemélyes korlatolt feleldsségii tarsasag, amely kdzvetetten
100 %-os allami tulajdonban van.

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Budapesti Erdégazdasag Zrt gyakorolja.
Budapesti Erdégazdasag Zrt.
Cime:1033 Budapest, Hévizi Ut 4/a.

A Tarsasag felett a torvényességi feliigyeletet a cégjegyzéket vezeté cégbirosag latja el. A
cégjegyzéket vezetd birdsag: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-299735
KSH-szémjele: 25979019-3530-113-01
pénzforgalmi jelz0széma: 11703006-25955213
szémlavezetdje: OTP Bank Nyrt.
adoigazgatasi jelzoszama: 25979019-2-41

A tarsasag torzstokéje 20.000.000,-Ft, azaz - haszmillio - forint, amelybél 3.000.000,-Ft, azaz -
harommillio forint — pénzbeli, 17.000.000,-Ft, azaz - tizenhétmillié forint — nem pénzbeli (apport)
betétbdl all.

A Tarsasag képviselete

Az igazgatosag Ptk.-ban meghatarozott jogait a Ptk. 3:283. §-a szerinti hatarozatlan id6tartamra, az
onallé cegjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott tigyvezeté gyakorolja. Az ligyvezeto e
tisztsegét munkaviszonyban latja el. Az tlgyvezet6 jogallasara, kotelezettségeire vonatkozd
cloirasokat az Alapitd Okirat rogziti. A cég jegyzésére az iigyvezeté egy személyben onalldan
jogosult.



2. A Téarsasag tevékenységi korei (TEAOR-szerint)
Fotevékenység: 35.30 Gozellatas, légkondicionalas

Egyeb tevékenysegek: 33.19 Egyéb ipari eszkoz javitasa
33.20 Ipari gép, berendezés tizembe helyezése
35.11 Villamosenergia-termelés
38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
42.99 Egyéb épitmény épitése m.n.s.
43.11 Bontas
43.12 Epitési teriilet elokészitése
43.21 Villanyszerelés
43.22 Viz-, gaz-, futés-, légkondicionald-szerelés
43.29 Egyéb éplletgépészeti szerelés
43.39 Egyéb befejezo épités m.n.s.
46.12 Alapanyag, Uzemanyag Ugynoki nagykereskedelme
46.71 Uzem-, tiizeldanyag nagykereskedelme
46.74 Fémaru-, szerelvény, fltési berendezés nagykereskedelme
52.10 Raktarozas, tarolas
71.12 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
72.19 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
74.90 M.n.s e szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
77.39 Egyeéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése
81.10 Epitményiizemeltetés

3. A Tarsasagrol altalanossagban
Az Erdéhd Kft. f6 feladata a hdszolgaltatds biztositasa a Honvédelmi Minisztérium egyes

szervezetei részére. A Tarsasag a HM Altiszti Akadémia Szentendre fitémiivében és a HM
Altiszti Akadémia Csobanka fiitdmiivében végez szolgaltatast szerzodéses jogviszony keretében.

4, A Tarsasag vezetési szintjei

1. A Téarsasag fels szintii vezetése

A felsé vezetéshez az Mt. 208-211. §-ai alapjan vezeté allasi munkavallalonak mindsiild
vezetd (ligyvezeto) tartozik.

2. A Tarsasag egyéb vezetdi

Az egyéb vezetokhoz a Tarsasdgnal a kazanhaz vezetd, jogi képviseld és a Pénziigyi-
szamviteli vezetd tartozik.

3. Eaqgyéb alkalmazottak

Az egyéb alkalmazottak az adminisztrator, a miiszakvezetok és a karbantartok.



5. A feliigyelobizottsag

A feliigyel6bizottsagot a tulajdonosi jogok gyakorldja valasztja meg, visszahivasara is 6 jogosult. A
felligyelObizottsag jogallasara, hataskorére és kotelezettségeire vonatkozo elbirasokat az Alapitd
Okirat tartalmazza.

6. A konyvvizsgald

A konyvvizsgalot a Tarsasag Alapitd Okirataban foglaltak szerint a tulajdonosi jogok gyakorloja
valasztja meg az ligyvezeto es a feliigyeldbizottsag javaslata alapjan, visszahivasara is 6 jogosult. A
konyvvizsgalo jogallasara, kotelezettségeire, feladatkorére vonatkozo elbirasokat az Alapitd Okirat
tartalmazza.

1. A felsovezeto

Az iigyvezeto

Az igazgatdsag Ptk.-ban meghatérozott jogait a Ptk. 3:283. §-aban rogzitettek szerint hatarozatlan
id6tartamra az 6nallo cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott vezérigazgatd gyakorolja.

Az tigyvezet6 dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat a hataskorébe utal, illetve
amelyeket az Alapité Okirat nem utal az alapitd kizarolagos hataskorébe.

Az tigyvezetonek feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa sordn altalanos utasitési, illet6leg
intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden.

Az ugyvezetd kozvetlendl iranyitja és felligyeli az alabbi beosztasban 1évé munkavallalok, illetve
megbizés keretében feladatot ellatok tevékenységét:

- kazanhaz vezet6,

- jogi képviselo,

- adminisztréator,

- pénziigyi és szamviteli vezeto.

Az ugyvezeté a Tarsasag munkaviszonyban all6 alkalmazottja, akinek jogallaséara, hataskorére és
kotelezettségeire az Alapitd Okiratban foglaltak az iranyadok.

Az ugyvezetdvel szemben a munkaltatoi jogok gyakorlasara a tulajdonosi jogkort gyakorld
jogosult.

Az tigyvezet6 képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben birdsagok, hatésagok elott,
gyakorolja a Tarsasag alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: a tulajdonosi képviseletet ellatd szervezettel,
Mellerendelt viszonyban all: a feliigyel6bizottsaggal, a konyvvizsgaldval és a belsd ellendrrel,
Felé rendelt viszonyban all: a Tarsasag 0sszes munkavallalojaval.

Helyettesiteését az altala irasban megbizott személy latja el.



Felelossége:
— A Tarsasag kepviselete a jogi, szakmai és gazdasagi elvarasoknak megfelelGen,

— javaslat a feligyel6bizottsag munkatervére, részikre megfeleld elGterjesztések, illetve
tajékoztatasok elkeszitese,

— a Tarsasag milkodéséhez sziikséges irdnyelvek és szempontok meghatarozasa, az ehhez
sziikséges szabalyzatok es utasitasok elkészitése,

— kapcsolattartas a kdnyvvizsgaloval, részére hiteles informacio atadas,

— kapcsolattartas a bels6 ellendrrel, részére hiteles informécié atadas,

— kapcsolatot tart a tulajdonosi es felligyeleti szervezetekkel, minisztériumokkal,
partnercégekkel, szamlavezet6 bankokkal, egyéb a Tarsasag gazdalkodasat meghatarozé
kiils6 szervekkel és személyekkel,

— aTarsasagon belil az egyes miikodési teriiletek meghatarozasa,

— a Tarsasag munkaltatoi joggyakorlasa, munkavallalok részére a feladatok meghatarozasa és
munkakari leirasok elkészitése,

— ¢éves ¢és idb6szakos tervek, beszdmoldk és jelentések elkészitése, hiteles
informacioszolgaltatas a tulajdonosi képviseld felé.

8. Egyéb vezetok
8.1 Kazanhaz vezeto

A kazanhaz vezetd munkaviszonyban végzi tevékenységét, melyet a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden az tigyvezetd irdnyitasa alatt 14t el.

A kazanhaz vezetd feladatait és felel0sségét alapvetden munkakori leirdsa, belsd szabalyzatok és
utasitasok hatarozzak meg, de az Ugyvezet6 kdzvetlen utasitasai ezt a feladatkdrt még kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az iigyvezetével,

Mellérendelt viszonyban all: jogi képviseldvel, adminisztratorral, pénziigyi és szamviteli vezetével
Felé rendelt viszonyban all: miiszakvezetével, karbantartoval.

Helyettesitését az tigyvezet6 altal irasban megbizott személy latja el.

Felelossége:
— Felel a munka-, baleset és tiizvédelemi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

— Feladata a kazanh&zi munkavallalok munkajanak szervezése — iranyitésa.

— A kazanlzem utasitdsoknak megfelel6 miikodtetése, miikodésének ellendrzése,
sziikség szerint a Miiszakvezetdk intézkedéseinek feliilbirdlta és a kazanhazi
berendezések kezeléese.

— Vizkezel6 rendszer utasitdsoknak megfelelé miikodtetése, mikkodésének ellendrzése,
sziikség szerint a Miszakvezetok intézkedéseinek feliilbiralta és a berendezesek
kezelése.

— A kazénizem teriiletén a tiizeléanyag bels6 mozgatasanak, tarolasanak szervezése,
iranyitasa. Sziikség esetén a belsé anyagmozgatas elvégzése.

— A berendezések ellenérzése soran észlelt rendellenességek jelentése.

— Az lizemmenet dokumentacidja.

— A kazanhazban folyd belsd munkavallalokkal és kiils¢ vallalkozokkal végzett
karbantartasi es szerelési munkak iranyitasa es ellenérzése.
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8.2 Jogi képviselé
A jogi képvisel6 munkaviszonyban latja el a Tarsasag altalanos jogi képviseletét, a jogtanacsosi
tevékenységet. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a vezérigazgatd irdnyitasa

alatt végzi.

A jogi képviseld feladatait és feleldsségét alapvetden munkakori leirdsa, belsd szabalyzatok és
utasitasok hatarozzak meg, de az iigyvezet6 kdzvetlen utasitasai ezt a feladatkdrt még kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az iigyvezetével,

Mellérendelt viszonyban all: a kazanhaz vezetdvel, az adminisztratorral és a pénzlgyi és
szamviteli vezetdvel

Helyettesitését az tigyvezet6 altal irasban megbizott személy latja el.

Felelossége:
— A Tarsasag jogi képviseletének ellatasa,

— jogi tanacsadés a Térsasagot érint6 ligyekben,
— a Tarsasag miikodéséhez sziikséges szabalyzatok, utasitasok, szerzddések jogi elokészitése és
véleményezése.

8.3 Pénziigyi és szamviteli vezeto

A pénziigyi osztalyvezetd szamviteli vezetd megbizasi jogviszonyban végzi a tevékenységét,
melyet a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett 1at el.

A pénziigyi és szamviteli vezetd feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza, amelyeket
kiegészitenek a bels6 szabalyzatok és utasitasok.

Fiiggoségi viszony:

Alérendelt viszonyban allnak: az tigyvezetovel,
Mellérendelt viszonyban allnak: kazanhaz vezet6vel, jogi képviseldvel és az adminisztratorral

Helyettesitését az tigyvezeto altal irasban meghbizott személy latja el.

Felelossége:
— a2000. évi C. torvény, valamint kapcsol6do — kilonos tekintettel az adotorvenyekre — és a

kormanyrendeletek altal eldirt fokonyvi és részletezd nyilvantartasok vezetése,
— beszamolok ¢és bevallasok hataridére torténd elkészitésre, egyéb feladatok ellatasara:
— pénztarbizonylatok feldolgozasa
— szallito, vevo szamlak feldolgozasa
— banki kivonatok feldolgozésa
— vegyes tételek konyvelése
— targyi eszkdz nyilvantartas
— addbevallasok, statisztikak (konyvelési adatokon alapuld) elkészitése
— kapcsolattartas hatdsagokkal
— a Tarsasag munkavallaloinak bérszamfejtése, teljes korti TB tligyintézése
— pénztar (penztarbizonylatok, pénztarjelentesek)
— év veégi keszlet és targyi eszkoz leltar elkeészitése
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9.

Egyeb alkalmazottak

9.1 Adminisztrator

Az adminisztrator munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden a vezérigazgatd irdnyitdsa alatt végzi.

Az adminisztrator feladatait és felel6sségét alapvetéen munkakori leirasa, belsé szabalyzatok és
utasitasok hatarozzak meg, de az iigyvezet6 kdzvetlen utasitasai ezt a feladatkdrt még kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: a tigyvezetovel,

Mellérendelt viszonyban all: a kazanhaz vezetdvel, jogi képviselovel, pénziigyi és szamviteli

vezetovel

Helyettesitését az tigyvezeto altal irasban meghbizott személy latja el.

Felelossége:

Az tigyvezet6 Ugyviteli feladatainak ellatésa,

a Tarsasag ugymenetének érdekeben az tigyvezet6 Ugyviteli és kommunikéacios feladatainak
ellatasa,

a Tarsasag tulajdonosi képviseletét ellatd szervezettel, feliigyelObizottsagaval,
konyvvizsgalojaval, belsd ellendrével, minisztériumokkal, egyéb Térsasagot meghatarozo
partnerekkel és szervezetekkel vald — az tigyvezet6 képviseletét ellatd — kapcsolattartas,

a Tarsasag mukodéséhez sziikséges szabalyzatok, utasitasok, szerzOdések tovabbitasa és
iktatasa,

bizalmas iratok kezelése,

reprezentacio megszervezese,

felelds kapcsolattartas a Tarsasag minden egységével, az tigyvezet6 altal adott utasitasok és
feladatok tovabbitasa és koordinalasa érdekében

Az iratnyilvantarto rendszer kezelése

beszerzési anyagok, dokumentaciok elokészitése, rogzitése

szerzodéskezelés

a konyvelés (pénziigy és szamvitel) részére leadandd anyagok elokészitése €s leadasa
humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaidd nyilvantartas, szabadsag — tdppénz kezelés,
bér- és egyeb igazolasok kezelése, cafeteria iigyintézés, védofelszerelések kezelése stb.)
belépési engedélyek kezelése

a muszakvezetOk altal készitett kazannaplok rogzitése, archivalasa

kapcsolattartas az alvallalkozdkkal

a tlizeldanyag készlet kezelése, nyilvantartasa

havi teljesitésigazolasok kezelése, nyilvantartasa



9.2 Miiszakvezeto

A miiszakvezetd munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a kazdnhdzvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A miiszakvezetd feladatait és feleldsségét alapvetden munkakori leirasa, belsé szabdlyzatok és
utasitasok hatarozzdk meg, de a kazanhazvezetd és az ligyvezeté kozvetlen utasitdsai ezt a
feladatkort még kiegeészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban &ll: az tigyvezetével, a kazdnhaz vezetével
Mellérendelt viszonyban all: karbantartéval

Helyettesitését a kazanhaz vezet6 — vagy kivételes esetben az tigyvezet6 altal - irasban megbizott
személy latja el.

Felelossége:
— Felel a munka-, baleset és tiizvédelemi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

— A kazanuzem berendezéseinek kezelése, az utasitdsoknak megfelelé mitkodés ellendrzése.

— Vizlagyito berendezések kezelése, az utasitasoknak megfelelé miikodés ellenérzése.

— A kazanlizem tiizel6anyaggal valo ellatasa, a tiizel6anyag kazaniizem teriiletén beliili belsé
anyagmozgatasa, tarolasa.

— A berendezések ellenérzése soran észlelt rendellenességek jelentése.

— Az lizemmenet dokumentacidja.

— Karbantartési és szerelési munkak elvégzése, ellendrzése.

9.3 Karbantart6

A karbantartdé munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden a kazanhazvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A karbantartd feladatait és felel0sségét alapvetéen munkakori leirdsa, belsé szabalyzatok és
utasitdsok hatarozzak meg, de a kazanhazvezet6 és az ligyvezetd kozvetlen utasitdsai ezt a
feladatkort meg kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az iigyvezetével, a kazanhaz vezetovel
Mellérendelt viszonyban all: miiszakvezet6vel

Helyettesitését a kazanhaz vezeté — vagy kivételes esetben az tigyvezet6 altal - irdsban megbizott
szemely latja el.



Felelossége:
— A kazanuzem berendezéseinek (kazanhaz, kazanok és segédberendezések, a kazant ellatd

technoldgiai rendszerek, a biztonsagi berendezések, illetve a kiszolgalt hétechnikai
berendezések) ellenérzése.

— A berendezések ellendérzése soran észlelt rendellenességek jelentése, dokumentécioja.

— Karbantartasi €s szerelési munkak elvégzése, ellendrzése.

— Felel a munka-, baleset és tiizvédelemi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

— informéacioszolgaltatas.

10. Az ellendrzési tevékenység
A Térsasagon beliil az ellendrzési tevékenység f6 tertiletei:

— az eredményes termelési szerkezet kialakitasara hozott dontések végrehajtasa,

— fejlesztési feladatok tervszerii megvalositasa,

— a termelési, szolgaltatasi és értékesitési feladatok mennyiségi és minéségi teljesitése, az
esetleges eltérések okali,

— a munkaer6-foglalkoztatds szabalyszeriisége,

— gépek-berendezések rendeltetésszerii hasznalata,

— koltségelemzések elkészitése,

— aleltarozés és egyéb zarlati munkak helyessége,

— ameérleg valddisaga,

— atevékenység folyamataba épitett ellendrzés megfelelé mitkodése,

— akiadott rendelkezések, utasitasok végrehajtasa,

— apénzigyi, arképzési, szamviteli rendelkezések betartasa,

— abizonylati rend, okmanyfegyelem, és belsé szabalyzatok eldirasainak érvényesiilése,

— atulajdonvédelemmel kapcsolatos rendelkezések betartasa.

A felsorolt feladatkoron belll a Tarsasag ellendrzési tevékenysége az alabbi folyamatokon
keresztul valosul meg:

— fliggetlenitett belso ellendri tevékenység,
— vezetdi ellendrzés,

— munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

— célellendrzés.
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10.1. Fuggetlenitett belso ellenér

A belsd ellendrzés a torvényi eldirasoknak megfelelden fiiggetlenitett belsd ellendrként miikodik.
A belso ellendr a Tarsasaggal megkotott megbizasi szerzodés alapjan latja el tevékenységét. A
bels6 ellendr szakmai irdnyitasat a Tarsasdg feliigyelGbizottsaga gyakorolja. Tevékenységét
kdzéptavu és éves belso ellenérzési munkaterv alapjan végzi, amelyet — az ligyvezetd altal tortént
véleményezést kovetden — a feliigyelobizottsag hagy jova. A belsé ellendr az ellenérzési
tevékenyseggel dsszeférhetetlen feladatokat nem lathat el.

Belso ellendrzés az alabbi feladatcsoportokat latja el:

A Tarsasag eredményes miikodése érdekében a menedzsment kockazat-csokkentési

eljarasainak folyamatos ellendrzéssel torténé tamogatasa,

— a feliigyelébizottsag vonatkozo hatarozataira tekintettel belsé ellenérzési munkaterv
elkeszitése,

— kozremiikodés a Bels6 Ellendri Kézikonyv elkészitésében és aktualizalasaban,

— tevékenységek, munkafolyamatok ,,audit” jellegii vizsgalata munkaterv és eseti célvizsgalatok
szerint,

— a szervezet bels6 szabdlyzatainak, utasitasainak, Uzleti tervének és éves beszamolojanak
ellendrzési szempontbol torténd véleményezése,

— az ellendrzési rendszer egyéb elemeinek — vezetd ellendrzés, folyamatba épitett ellendrzés —
mukodtetése targyaban javaslattétel,

— kiils6, hatosagi vizsgalatok nyomon kovetése, a megallapitdsok beépitése a belsd
ellendrzésekbe,

— az altala végzett vizsgalatokban érintett szervezeti egységek altal készitett intézkedési tervben
foglalt feladatok megvaldsitasanak nyomon kdvetése és ellendrzése,

— tevékenységérdl rendszeres beszamolo készitése a feliigyeldbizottsag részére.

11. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kozott

A Tarsasag munkavallaloi kozotti fliggdségi viszonyokat a szervezeti és miik0dési abra mutatja
be.

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6i és beosztott munkavallaléi a feladataikat
egylittmikodve kotelesek intézni. Kotelesek

a szakfeladataik eredményes ellatdsdhoz sziikséges adatokrol, informaciokrél egymast

tajékoztatni,

— a fuggdségi viszonybdl adodoan a felettes utasitasat végrehajtani, a mellérendelt viszonyban
allo beosztottakkal a konstruktiv és egyiittmitkodé munkakapcsolatot fenntartani,

— a szervezeti egységeket is érintd iigyletekben ezek szakvéleményét kérni, az illetékeseket a
kérdéses ligy targyalasara meghivni,

— veélemény vagy adatkérésre a kivant hataridore valaszt adni.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogot gyakorld vezetd koteles betartani a Munka torvénykonyve, és egyéb — a
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok — eléirasait, szem el6tt tartva a Tarsasag érdekeit is.
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13. Jogok és hataskorok

Munkaltatoi jogok az iigyvezeto Kizardlagos hataskorében

A Tarsasag valamennyi munkavallal6ja vonatkozasaban:

— alkalmazas,

— athelyezés,

— felmentés, felmondas,

— bérezés, jutalmazas,

— fizetett és fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

— premizalas, egyéb 0sztonzok megallapitasa,

— fegyelmi jogkor gyakorlasa, kartérités

— a szakmai tovabbképzéseken, nyelvtanfolyamokon, egyéb képzéseken vald részvétel
engedélyezése, ezek esetleges timogatasanak megallapitasa,

— akalfoldi kikildetes,

— a cafetéria rendszeren kivili lakascélu tiamogatasban valo részesités,

— arendkivili és rendes felmondas joga,

— atarsasagi és egyéb Kitlintetés odaitélése,

14. A Tarsasag belsé szabalyai
Az tigyvezetd a gazdalkodas, illetve a szabalyozott és szervezett munka kereteit, belsd szabalyait,

a Tarsasag mukodésének rendjét a szabalyzatokban, az egyszerlibb, esetleg eseti iranyitasi
elvardsokat és feladatokat tigyvezet6i utasitdsokban hatarozza meg.

14.1. Szabalyzatok

A szabalyzatok kiadésa a hatalyos és erre vonatkozé jogszabalyokkal ésszhangban torténik.

1 Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
2 Beruhazasi

3 Beszerzési

4 Bizonylati

5 Cafetéria

6 Ertékelési

7 Fegyelmi

8 Gépkocsi

9 IBSZ

10 Iratkezelési

11 Kozzétételi

12  Leltarozasi

13 Munkavédelmi

14  Pénz- és értékkezelési
15 Szakmai tovabbképzési
16  Szamlarend

17  Szamwviteli politika

18 Szervezeti- és m(ikodési
19 Szerz6déskotési

20 Tlzvédelmi

21 Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata
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A szabalyzatok modositésa, kiegészitése, hatalyon kivil helyezése esetén meg kell jeldIni azok
okat. A szabalyzatokat es utasitdsokat minden munkavallaloval ismertetni kell.

A szabalyzatok és utasitdsok munkavallalokkal térténé megismertetéseért a vezetd a felelés. A
szabalyzatoknak és utasitdsoknak mindig rendelkezésre kell allniuk. A munkavéallalé vezetdjétol
kérheti a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak ismertetését, a szabalyzatok bemutatasat.

A Tarsasadg munkavallaloi a szabalyzatokban foglaltakat a munkaveégzés soran kotelesek betartani.

14.2. Ugyvezetdi utasitasok

A Térsasdg egész teriiletét, vagy annak jelentOs részét, illetve az ismétlodé feladatokat érintd
fontosabb és tartds kérdések szabalyozasa tigyvezet6i utasitasban torténik. Az ligyvezetdi utasitas
kiad&sa, kiegészitése, mddositasa, vagy hatalyon kivil helyezése az tigyvezet6 kizardlagos joga.

Az tigyvezet6 a hatdskorébe tartozo utasitasi jog gyakorlasanal kikérheti az érintett szakterlletek
felelGsei véleményét.

15. Egyeb szabalyok

15.1. A titoktartas rendje

A Tarsasag hatékony miikodésének biztositasa érdekében gondoskodni kell arrdl, hogy a
Tarsasagon beliili informaciok csak az illetékesekhez jussanak el. Ennek megfeleléen a Tarsasag
valamennyi munkavallaloja koteles a szolgalati és tizleti titkot megérizni.

A Tarsasag bels6 hasznalatara készllt és szolgalati titoknak mindsiilé6 anyagok:

— a Tarsasag éves, kdzép- és hosszu tavu tervei, azok f6bb mutatoi és célkitiizései,

— a Téarsasag beszamoloi, jelentései, f6bb mutatdi és értékelései, illetve azon részei, melyek
nem kertltek kdzzétételre,

— a tulajdonosi szervezettel, a feliigyelbizottsaggal és belsd ellenérzéssel kapcsolatos
barmely informacio,

— aTarsasag belso szabalyzatai, és tigyvezetdi utasitasai,

— a Tarsasag altal kotott szerzédések, megallapodasok, munkaszerz6dések ¢és
javadalmazassal 6sszefliggd informaciok,

— a Tarsasag munkavallaldira vonatozé informéaciok, munkakori leirasok és feleldsségi
korok,

— egyéb fontosabb — a Tarsasdg egészére vonatkozd — informaciok, értékelések, ellendrzési
anyagok,

— a Téarsasag altal végzett specidlis, piaci helyzetet feltard anyagok, pénzigyi, szamviteli és
egyéb szakteruletek munkajat feltar6 informéaciok,

— a Téarsasdg arképzése, arképzeset befolyasold intézkedések mindaddig, amig azok a
megvalositas staddiumaba nem 1épnek,

— minden olyan gy vagy okirat, amelyet a fels6 vezetés tagjai annak mindsitenek, de
alapvetéen minden olyan tobbletinformacié, amelyet a kiilsé partnerek vagy szervezetek
szamara az lgymenet szempontjabdl nem szikséges kiszolgaltatni.
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15.2. Az informacidszolgaltatas és -elemzés szabélyai

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja a sajat szintjén — a munkéaja végzéséhez képest sziikséges
mértekben - koteles az informacidadasra és jogosult informaciot kapni. A megfelelé
informacidaramlas eldsegiti a felkésziilést a feladatokra, a koriilmények megértésére, biztositja az
alapveto feltételeket a tervezéshez, elemzésekhez, megalapozza a végrehajtas ellendrzését.

Az informéacidszolgaltatas fobb szabalyai:

— az informéaciok a munkavégzés feltételeihez tartoznak, ezért csak a munkahoz sziikséges
tajékoztatast, tajékozddast kell biztositani,

A Térsasag minden munkavallaloja részére biztositani kell

— amunkavallalora vonatkozé informéciokat,

— ajovahagyott gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos informaciokat,

— amunkavallalok feladat- és hataskdrével kapcsolatos informécidit,

— az anyagi ¢s erkolcsi 6sztonzés targyat képezo informaciokat,

— szervezeti jellegli informaciokat,

— a Tarsasag egészét érintd, kiilso értékeléssel kapcesolatos informaciokat.

16.3. Munkakori leirdsok

A munkakori leirdsokat az alkalmazotti munkavallalok vonatkozasaban az tigyvezeté késziti,
illetve készitteti el.
A munkak®dri leiras tartalma a kovetkezo:

— név, lakcim:

— munkakor, FEOR szam:

— szervezeti egyseg:

— kozvetlen felettes:

— munkakorbe tartozé fobb feladatok, hataskorok és felelosség:
— helyettesités:

— altalanos rendelkezések:

— hatélyba 1épés idépontja:

A munkakor betoltdjének személyében bekovetkezett valtozas esetén, de legfeljebb kétévenként a
munkakori leirasokat felul kell vizsgalni, ami a kézvetlen munkahelyi vezetd feladata, szlikség
eseten madositani kell. A munkakori leirds egy példanyat a munkavéallalé a belépést, illetve a
valtozast kovetéen kézhez kapja.
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16.4. Munkakorok atadasa

Munkakorok végleges atadasa jelentésebb beosztasok esetén irasban, rutinmunka esetén szoban
torténik. Az atadds-atvételt minden esetben irasba kell foglalni, ha az érték- vagy vagyontargyak
atadasaval jar egylitt. Az atadas-atvétel minden esetben a kijeldlt vezetd jelenlétében torténik. Az
atadas-atvételt ugy kell lefolytatni, hogy az atadd a legfontosabb szakmai és rutintudnivalokat,
munkakapcsolatokat is megismertesse az atvevovel. Az irasbeli atadas-atvételt jegyzokonyv
formdjaban kell rogziteni az alabbi szempontok szerint:

— aszervezeti egység és a munkakor megnevezése,

— a munkakor atadasanak oka,

— az atado és az atvevo neve,

— az atadas-atvétel kezdési és befejezési datuma,

— az atadas-atvételkor a targyat képezé munkakor allapota, jellemzd legfontosabb,
leglényegesebb adatok,

— a folyamatban lévé feladatok, kotelezettségek, dokumentaciok,

— az atadas-atvételben résztvevok névsora,

— az 4tadd nyilatkozata, amely szerint a munkakarrel kapcsolatos minden Iényeges iligyben
tajékoztatast adott,

— arésztvevok alairésa.

16.5. Helyettesités

Helyettes az a vezetd, illetve beosztott munkavallalo, aki a helyettesitend6 vezetd Kkinevezésére
jogosult szervtdl vagy személytdl irasos helyettesitési megbizast kapott. A helyettesitésre
vonatkoz¢ feladatokat, hataskort és felelosséget a megbizatdsnak tartalmaznia kell. A helyettesitd
személyrdl alapesetben a munkakori leirasban kell rendelkezni.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tarsasag miikodésének belsé szabalyozasa. Jellegénél és
rendeltetésénél fogva eldirdsai minden vonatkozasban és minden munkavallaléra nézve kotelezd
érvényliek. Kotelezo jellege miatt a Tarsasag minden munkavallaldja koteles tartalmat megismerni
és a szellemében eljarni.

A Tarsasag gazdalkodasanak koriilményei, az egyiittmikodés feltételeinek, vagy a jogszabalyi
eldirasok valtozéasai esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositéasa is sziikségessé valhat.
A modositas elokészitdje a jogi képviseld feladata a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat sziikkséges
modositasainak elokészitése, az eldirasok ¢€s egyéb belsd szabalyozasok osszhangjanak
megteremtése, az azokban foglaltak betartasanak ellendrzése, ellendriztetése.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. december ho 1. napjan késziilt.
Moédositva 2017. december ho 5. napjan

Mellékletek:
1. A Térsasag szervezeti abréja 1 lap

Budapest, 2017. december 5. / /L

Megg%falvi [stvan
ligyvezetd
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