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BEVEZETES

A Téarsasag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag egyik
legfontosabb okmanya, amely a Tarsasag altal alkalmazott szabalyrendszert foglalja Ossze. Az
SZMSZ tartalmi elemei a Tarsasag szervezeti felépitését, miikodési teriileteit, a beosztasok kozotti
kapcsolatokat, az utasitasi, ellendrzési és a feliigyeleti rendszert, valamint a belsé ellendrzés
rendszerét rogzitik.

A Tarsasag bels6 szervezetével és miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok — amelyeket a
Tarsasag a helyi sajatossagoknak és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden allit 6ssze —az SZMSZ-
hez kapcsolodnak. Az SZMSZ-ben foglaltak a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, illetve a jol
elkiilonitheté munkakorokre kotelezo érvénytiek, be nem tartasuk a munkafegyelem megsértésének
mindsiil.

A Tarsasag munkaltatdi jogaira a Munka térvénykonyvében foglaltak, ill. az annak alapjan kiadott
jogszabalyi eldirasok, valamint az SZMSZ-ben foglaltak az iranyadok.



1. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve:
Erdoégazdasagi Hotermel6 Korlatolt Felelosségii Tarsasag

— roviditett neve: Erdoho Kift.

— székhelye: 1033 Budapest, Hévizi Ut 4/a.

Mukdodési teriletei:
— HM Altiszti Akadémia Szentendre futomi,
— HM Altiszti Akadémia Csobanka fitomi,

A Tarsasag 2017. majus hé 25. napjan alakult, alapitoja és egyediili tagja a Budapesti Erd6gazdasag
Zrt.

A Tarsasag gazdalkodasi formaja: egyszemélyes korlatolt felelosségl tarsasag, amely kozvetetten
100 %-os allami tulajdonban van.

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Budapesti Erd6gazdasag Zrt gyakorolja.
Budapesti Erdogazdasag Zrt.
Cime:1033 Budapest, Hévizi Ut 4/a.

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

A Térsasag cégjegyzékszama: 01-09-299735
KSH-szamjele: 25979019-3530-113-01
pénzforgalmi jelzészdma: 11703006-25955213
szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt.
adodigazgatasi jelz6szama: 25979019-2-41

A tarsasag torzstokéje 20.000.000,-Ft, azaz - huszmillié - forint, amelybdl 3.000.000,-Ft, azaz -
harommillié 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
onallo cégjegyzési és képviseleti joggal megvalasztott ligyvezetd igazgatd gyakorolja. Az iigyvezetd
1gazgat6 e tisztségét munkaviszonyban latja el. Az ligyvezetd igazgatd jogallasara, kotelezettségeire
vonatkozo eldirasokat az Alapito Okirat rogziti. A cég jegyzésére az ligyvezetd igazgatd egy
személyben Onélldan jogosult.



2.

A Tarsasag tevékenységi korei (TEAOR-szerint)

Fétevékenység:

Egyéb tevékenységek:

3.

Az Erdohé Kft. fo feladata a hdszolgéltatas biztositdsa a Honvédelmi Minisztérium egyes
szervezetei részére. A Tarsasag a HM Altiszti Akadémia Szentendre flitOmiivében €s a HM Altiszti
Akadémia Csobanka fiitdmiivében — a tovabbiakban kazdnhaz — végez szolgaltatast szerzddéses

35.30 Gozellatas, 1égkondicionalas

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 Egy¢éb épitmény épitése m.n.s.

43.11 Bontas

43.12 Epitési teriilet elokészitése

43.21 Villanyszerelés

43.22 Viz-, gaz-, flités-, Iégkondicional6-szerelés

43.29 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

43.39 Egyéb befejezo épités m.n.s.

46.12 Alapanyag, lizemanyag ligynoki nagykereskedelme
46.71 Uzem-, tiizeldanyag nagykereskedelme

46.74 Fémaru-, szerelvény, flitési berendezés nagykereskedelme
4778 Egyéb m. n. s. 0j aru kiskereskedelme

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

52.10 Raktarozas, tarolas

71.12 Mérndki tevékenység, miiszaki tandcsadas

72.19 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
74.90 M.n.s e szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
77.39 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

81.10 Epitményiizemeltetés

A Tarsasagrol altalanossagban

jogviszony keretében.

4.

A Tarsasag vezetési szintjei

1. A Téarsasag felsd szintll vezetése

A fels6 vezetéshez az Mt.

208-211. §-ai alapjan vezetd allast munkavallalonak mindsiilé vezetd

(igyvezetd igazgato) tartozik.

2. A Téarsasag egvéb vezetdi

Az egyéb vezetdkhoz a Tarsasagnal a kazanhaz vezet6 és a jogtanacsos tartozik.

3. Egyéb alkalmazottak

Az egyéb alkalmazottak az adminisztrator és pénziigyi ligyintéz6, a kazanhazi miiszakvezetok,

kazanhazi karbantartok és rakodogép kezeldk, adminisztrator.



5. A feliigyelobizottsag

A feliigyelobizottsagot a tulajdonosi jogok gyakorloja valasztja meg, visszahivasara is ¢ jogosult. A
feliigyelGbizottsag jogallasara, hataskorére és kotelezettségeire vonatkozd eldirasokat az Alapito
Okirat tartalmazza.

6. A konyvvizsgalo

A konyvvizsgalot a Tarsasag Alapito Okirataban foglaltak szerint a tulajdonosi jogok gyakorldja
valasztja meg az ligyvezeto és a felligyeldbizottsag javaslata alapjan, visszahivasara is 6 jogosult. A
konyvvizsgalo jogallasara, kotelezettségeire, feladatkorére vonatkozo elbirasokat az Alapito Okirat
tartalmazza.

7. A felsovezeto

Az ligyvezeto igazgaté

Az iigyvezet6 igazgatd dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapit6 Okirat a hataskorébe utal,
illetve amelyeket az Alapité Okirat nem utal az alapité kizarolagos hataskorébe.

Az ligyvezet igazgatonak feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
illetéleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetleniil iranyitja és felligyeli az alabbi beosztasban 1évé munkavallalok,
illetve megbizas keretében feladatot ellatok tevékenységét:

- kazdnhaz vezetd,

- jogtanacsos,

- adminisztrator és pénziigyi ligyintézo.

Az lgyvezetd igazgatd a Tarsasdg munkaviszonyban 4allo alkalmazottja, akinek jogallasara,
hataskorére és kotelezettségeire az Alapité Okiratban foglaltak az irdnyadok.

Az ligyvezetd igazgatoval szemben a munkaltatdi jogok gyakorlasara a tulajdonosi jogkort gyakorld
jogosult.

Az ligyvezetd igazgatd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben birdsagok,
hatosagok elétt, gyakorolja a Tarsasag alkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Fiigooségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: a tulajdonosi képviseletet ellatd szervezet vezetdjével,
Mellérendelt viszonyban dll: a feliigyelobizottsaggal, a konyvvizsgaldval és a belso ellendrrel,
Folérendelt viszonyban dll: a Tarsasadg 6sszes munkavallalojaval.

Helyettesitését az altala irasban megbizott személy latja el.



Felelossége:
— A Térsasag képviselete a jogi, szakmai és gazdasagi elvarasoknak megfelelden,

- javaslat a feliigyelébizottsag munkatervére, résziikre megfelel elbterjesztések, illetve
tajékoztatasok elkészitése,

- a Tarsasag muikodéséhez sziikséges iranyelvek és szempontok meghatarozasa, az ehhez
sziikséges szabalyzatok €s utasitasok elkészitése,

— kapcsolattartas a konyvvizsgaldval, részére hiteles informacio atadas,

— kapcsolattartas a belso ellendrrel, részére hiteles informacié atadas,

- kapcsolatot tart a tulajdonosi ¢és feliigyeleti szervezetekkel, minisztériumokkal,
partnercégekkel, szamlavezetd bankokkal, egyéb a Tarsasag gazdalkodéasat meghatarozo
kiilso szervekkel és személyekkel,

— a Tarsasagon beliil az egyes miikddési teriiletek meghatarozasa,

- a Tarsasag munkaltatoi joggyakorlasa, munkavallalok részére a feladatok meghatarozasa és
munkakori leirasok elkészitése,

- éves ¢és idOszakos tervek, beszamolok és  jelentések elkészitése, hiteles
informacioszolgaltatas a tulajdonosi képviselo felé.

8. Egyéb vezetok
8.1 Kazanhaz vezet6

A kazanhaz vezet6 munkaviszonyban végzi tevékenységét, melyet a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden az ligyvezetd iranyitasa alatt lat el.

A kazanhaz vezetd feladatait és feleldsségét alapvetden munkakdri leirdsa, belsd szabalyzatok ¢€s
utasitasok hatarozzdk meg, de az ligyvezetd kozvetlen utasitasai ezt a feladatkort még kiegészitik.

Fiigg0ségi viszony:

Aldrendelt viszonyban dll: az igyvezetd igazgatdval,

Mellérendelt viszonyban dll: jogtanacsossal, adminisztratorral és pénziigyi ligyintézvel
Félérendelt  viszonyban  all:  miiszakvezetdvel, karbantartoval, rakodogép kezeldvel,
adminisztratorral.

Helyettesitését az ligyvezetd igazgato altal irasban megbizott személy latja el.

Felelossége:
— Felel a munka-, baleset és tiizvédelemi el6irasok betartasaért, betartatasaért.

— Feladata a kazanhazi munkavallalok munkéjanak szervezése — iranyitasa.

— A kazéniizem utasitasoknak megfelelé miikddtetése, miikodésének ellendrzése, sziikség
szerint a Miszakvezetdk intézkedéseinek feliilbiralta és a kazanhazi berendezések
kezelése.

— Vizkezel6 rendszer utasitdsoknak megfeleld mitkodtetése, mikodésének ellendrzése,
szlikség szerint a Miiszakvezetdk intézkedéseinek feliilbiralta ¢és a berendezések
kezelése.

— A kazaniizem teriiletén a tlizeléanyag bels0 mozgatasanak, tarolasdnak szervezése,
iranyitasa. Sziikség esetén a belsd anyagmozgatas elvégzése.

— A berendezések ellendrzése soran észlelt rendellenességek jelentése.
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— Az iizemmenet dokumentacioja.
— A kazanhdzban folyd bels6 munkavallalokkal ¢és kiilsé vallalkozokkal végzett
karbantartasi és szerelési munkak iranyitasa és ellenérzése, teljesitésének igazolasa.

8.2 Jogtanacsos

A jogtanacsos munkaviszonyban latja el a Tarsasag altalanos jogi képviseletét, a jogtanacsosi
tevékenységet. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az ligyvezetd igazgatd
iranyitasa alatt végzi.

A jogi képviseld feladatait és felelosségét alapvetden munkakdri leirdsa, belsd szabalyzatok ¢€s
utasitdsok hatirozzak meg, de az ligyvezetd igazgatd kozvetlen utasitdsai ezt a feladatkdrt még
kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az ligyvezetd igazgatoval,
Mellérendelt viszonyban dll: a kazanhaz vezetével, az adminisztratorral és pénziigyi ligyintézdvel

Helyettesitését az ligyvezetd igazgato altal irasban megbizott személy latja el.

Felelossége:

— a Téarsasag jogi képviseletének ellatasa,

— jogi tanacsadas a Tarsasagot érintd ligyekben,

— az lgyvezetd igazgatd munkajanak jogi tAmogatasa a jogszabalyi megfeleldség érdekében, a
Tarsasag miikodésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok, szerzodések jogi elokészitése és
véleményezése, azok folyamatos feliilvizsgalata, sziikség szerint a vonatkozd dokumentumok
ellenjegyzése,

— a feladatkoréhez kapcsolodoan az esetleges jogszabalyi hidnyossagok jelentése az ligyvezetd
1gazgato felé.

Q. Egyéb alkalmazottak

9.1 Adminisztrator és pénziigyi ligyintézo

Az adminisztrator és pénziigyi ligyintéz6 munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az ligyvezetd igazgato iranyitdsa alatt végzi.

Az adminisztrator feladatait és feleldsségét alapvetéen munkakori leirasa, belsd szabalyzatok és
utasitasok hatarozzak meg, de az ligyvezetd kozvetlen utasitasai ezt a feladatkort még kiegészitik.

Fiigg0ségi viszony:

Alarendelt viszonyban dll: az iigyvezetd igazgatdval,
Mellérendelt viszonyban dll: a kazanhaz vezetével, a jogtanacsossal

Helyettesitését az ligyvezetd igazgato altal irdsban megbizott személy latja el.
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Felelossége:
— Az lgyvezeto igazgat6 ligyviteli feladatainak ellatasa,

— a Téarsasag iigymenetének érdekében az ligyvezetd tigyviteli és kommunikacids feladatainak
ellatasa,

— a Tarsasag tulajdonosi képviseletét ellatd  szervezettel, felligyelObizottsagaval,
konyvvizsgalojaval, belsd ellenérével, minisztériumokkal, egyéb Tarsasagot meghatarozé
partnerekkel és szervezetekkel vald — az ligyvezetd képviseletét ellatdé — kapcsolattartas,

— a Tarsasag miikkodéséhez sziikséges szabalyzatok, utasitasok, szerzodések tovabbitasa és
iktatasa,

— bizalmas iratok kezelése,

— reprezentacidé megszervezése,

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

- Az iratnyilvéantart6 rendszer kezelése,

— beszerzési anyagok, dokumentaciok eldkészitése, rogzitése
szerzOdéskezelés,

— akodnyvelés (pénziigy és szdmvitel) részére leadand6 anyagok eldkészitése és leadasa,

— humanpolitikai feladatok ellatdsa (munkaidd nyilvantartas, szabadsag — tappénz kezelés,
bér- és egyéb igazolasok kezelése, cafeteria tigyintézés, védofelszerelések kezelése sth.),

- Dbelépési engedélyek kezelése,

— amiszakvezetok altal készitett kazannaplok rogzitése, archivalasa,

- kapcsolattartas az alvallalkozokkal,

— atiizeldanyag készlet kezelése, nyilvantartasa,

— havi teljesitésigazolasok kezelése, nyilvantartasa,

- szallito, vevo szamlak feldolgozasa,

— szémlazas.

9.2 Miiszakvezeto

A miiszakvezetd munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a kazanhazvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A miuszakvezetd feladatait és feleldsségét alapvetden munkakori leirdsa, belsd szabélyzatok és
utasitdsok hatdrozzak meg, de a kazadnhdzvezetd és az ligyvezetd kozvetlen utasitasai ezt a

feladatkort még kiegészitik.

Fiigooségi viszony:

Aldrendelt viszonyban dll: az igyvezetd igazgatoval, a kazanhaz vezet6vel
Mellérendelt viszonyban dll: adminisztratorral
Félérendelt viszonyban dll: karbantartoval, rakodogép kezeldvel

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

Felelossége:
— Felel a munka-, baleset és tiizvédelemi el6irasok betartasaért, betartatasaért.

— A kazaniizem berendezéseinek kezelése, az utasitdsoknak megfelelé mikodés ellendrzése.
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— Vizlagyito berendezések kezelése, az utasitdsoknak megfelelé mikodés ellendrzése.

— A kazénilizem tiizel6anyaggal valo ellatasa, a tiizel6anyag kazaniizem teriiletén beliili bels6
anyagmozgatasa, tarolasa.

— A berendezések ellendrzése soran észlelt rendellenességek jelentése.

— Az lizemmenet dokumentacioja.

— Karbantartési és szerelési munkak elvégzése, ellendrzése.

9.3 Karbantarto

A karbantart6 munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a kazanhazvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A karbantartd feladatait és felelosségét alapvetden munkakori leirasa, belsé szabalyzatok és
utasitasok hatarozzak meg, de a kazanhazvezeto és az ligyvezetd igazgatd kozvetlen utasitasai ezt a

feladatkort még kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az ligyvezetd igazgatoval, a kazanhdz vezetdvel, miiszakvezetdvel
Mellérendelt viszonyban dll: rakoddgép kezeldvel, adminisztratorral

Helyettesitését a kazanhaz vezetd — vagy kivételes esetben az tigyvezetd altal - irdsban megbizott
személy latja el.

Felelossége:
— A kazaniizem berendezéseinek (kazdnhaz, kazanok és segédberendezések, a kazant ellatod

technologiai rendszerek, a biztonsagi berendezések, illetve a kiszolgalt hoétechnikai
berendezések) ellendrzése.

— A berendezések ellendrzése soran észlelt rendellenességek jelentése, dokumentacioja.

— Karbantartasi €és szerelési munkak elvégzése, ellendrzése.

— Felel a munka-, baleset és tlizvédelemi elbirasok betartasaért, betartatasaért.

— informécidszolgéltatas.

9.4 Rakodogép kezelo

A rakodogép kezelé munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a fatelep vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

A rakodogép kezeld feladatait és feleldsségét alapvetéen munkakori leirasa, belsd szabalyzatok és
utasitasok hatdrozzak meg, de a fatelep vezetd és az ligyvezetd igazgatd kozvetlen utasitasai ezt a

feladatkort még kiegészitik.

Fiigooségi viszony:

Alarendelt viszonyban all: az ligyvezetd igazgatoval, a kazanhdz vezetdvel, a miiszakvezetdvel
Mellerendelt viszonyban all: karbantartoval, adminisztratorral




Helyettesitését a kazanhaz vezetd — vagy kivételes esetben az ligyvezetd igazgatd altal - irasban
megbizott személy latja el.

Felelossége:

A telephelyre érkez6 anyagok (hengeresfa, apriték, stb.) leterhelése szallitojarmuirdl

A szallitojarmiivek felterhelése a fenti anyagokkal

A fenti anyagok telephelyen beliili mozgatasa

A gépek miiszaki allapotanak folyamatos ellendrzése, figyelemmel kisérése, munkagép
napl6 és egyéb adminisztracio vezetése

Az el6irt karbantartasi és szerelési munkak elvégzése, ellendrzése, dokumentalasa

Egyéb gépek kezelése és munkdk elvégzése a munkahelyi vezetd utasitdsai szerint

Felel a munka-, baleset és tlizvédelemi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

9.5 Adminisztrator (HM Altiszti Akadémia Szentendre fiitémii)

Az adminisztrator munkaviszonyban latja el feladatait. Tevékenységét a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden az ligyvezetd igazgatd, valamint a kazdnhaz vezeto iranyitasa alatt végzi.

Az adminisztrator feladatait és felel0sségét alapvetéen munkakori leirasa, belsé szabalyzatok és
utasitasok hatdrozzak meg, de az ligyvezetd kdzvetlen utasitasai ezt a feladatkort még kiegészitik.

Fiiggoségi viszony:

Alarendelt viszonyban dll: a ligyvezetd igazgatoval, a kazanhdz vezetdvel

Mellérendelt viszonyban dll: a miiszakvezetdvel, a karbantartoval, a rakodogép kezeldvel

Helyettesitését az ligyvezetd igazgato altal irasban megbizott személy latja el.

Felelossége:

az adminisztrator és pénziigyi ligyintéz6 munkajanak segitése,

reprezentacid megszervezése,

felelds kapcsolattartas a Tarsasag minden egységével, az ligyvezetd altal adott utasitdsok €s
feladatok tovabbitasa és koordinaldsa érdekében,

Az iratnyilvantart6 rendszer kezelése,

beszerzési anyagok, dokumentaciok el6készitése, rogzitése

szerzOdeéskezelés,

humanpolitikai feladatok ellatdsa (munkaidd nyilvantartds, szabadsag — tappénz kezelés,
bér- és egyéb igazolasok kezelése, cafeteria ligyintézés, védofelszerelések kezelése stb.),
belépési engedélyek kezelése,

a muszakvezetOk altal készitett kazannaplok rogzitése, archivalasa,

kapcsolattartas az alvallalkozokkal,

a tlizeldanyag készlet kezelése, nyilvantartasa,

havi teljesitésigazolasok kezelése, nyilvantartasa,

szallitd, vevo szamlék feldolgozasa.
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10. Az ellendrzési tevékenység
A Tarsasagon beliil az ellendrzési tevékenység 0 teriiletei:

— az eredményes termelési szerkezet kialakitasara hozott dontések végrehajtasa,

— fejlesztési feladatok tervszerti megvalositasa,

— a termelési, szolgaltatasi €s értékesitési feladatok mennyiségi és mindségi teljesitése, az
esetleges eltérések okali,

— a munkaerd-foglalkoztatas szabalyszersége,

— gépek-berendezések rendeltetésszerii hasznalata,

— koltségelemzések elkészitése,

— aleltarozas és egyéb zarlati munkak helyessége,

— amérleg valodisaga,

— atevékenység folyamatdba épitett ellendrzés megfelelé mitkddése,

— akiadott rendelkezések, utasitasok végrehajtasa,

— apénzligyi, arképzési, szamviteli rendelkezések betartasa,

— a bizonylati rend, okményfegyelem, és belso szabalyzatok eléirdsainak érvényesiilése,

— atulajdonvédelemmel kapcsolatos rendelkezések betartasa.

A felsorolt feladatkoron beliil a Tarsasag ellendrzési tevékenysége az alabbi folyamatokon keresztiil
valosul meg:

— fiiggetlenitett belsé ellendri tevékenység,
— vezetOi ellenOrzés,

— munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

— célellendrzés.

11. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kozott

A Térsasag munkavallaloi kozotti fliggdségi viszonyokat a szervezeti és mitkodési abra mutatja be.
A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi €s beosztott munkavallaloi a feladataikat egytittmiikodve
kotelesek intézni. Kotelesek

— a szakfeladataik eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol egymast
tajékoztatni,

— afiiggdségi viszonybol adodoan a felettes utasitasat végrehajtani, a mellérendelt viszonyban allo
beosztottakkal a konstruktiv és egyiittmiikddé munkakapcsolatot fenntartani,

— a szervezeti egységeket is érintd iligyletekben ezek szakvéleményét kérni, az illetékeseket a
kérdéses ligy targyaldsara meghivni,

— vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

Munkaltatéi jogok az iigyvezet6 kizardolagos hataskorében

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja vonatkozasaban:
— alkalmazas,

— athelyezés,

— felmentés, felmondas,

— Dbérezés, jutalmazas,

— fizetett és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

— premizalas, egyéb 0sztonzok megallapitasa,

— fegyelmi jogkor gyakorlasa, kartérités

— a szakmai tovabbképzéseken, nyelvtanfolyamokon, egyéb képzéseken valdo részvétel

engedélyezése, ezek esetleges tamogatasanak megallapitasa,
— akilfoldi kikiildetés,
— acafetéria rendszeren kiviili lakascélu timogatasban val6 részesités,
— arendkiviili és rendes felmondas joga,
— atarsasagi és egy¢éb kitiintetés odaitélése.

14. A Tarsasag belso szabalyai

Az ligyvezetd igazgatd a gazdalkodas, illetve a szabalyozott és szervezett munka kereteit, belso
szabalyait, a Tarsasag mikodésének rendjét a szabalyzatokban, az egyszeriibb, esetleg eseti

iranyitasi elvarasokat és feladatokat ligyvezetdi utasitdsokban hatarozza meg.

14.1. Szabalyzatok
A szabalyzatok kiadésa a hatdlyos és erre vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban torténik.

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Szamviteli politika

10. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
11. Cafetéria szabalyzat

12. Informatikai szabalyzat

13. Iratkezelési szabalyzat

14. Fegyelmi szabalyzat

15. Szerzddéskotési szabalyzat

16. Szakmai tovabbképzési szabalyzat

17. Kozzétételi szabalyzat

18. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

CoN~WNE

A szabalyzatok modositasa, kiegészitése, hatalyon kiviil helyezése esetén meg kell jeldlni azok okat.

A szabalyzatokat és utasitasokat minden munkavallaldval ismertetni kell.
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A szabalyzatok és utasitasok munkavallalokkal torténd megismertetéséért a vezetd a felelds. A
munkavallalo tudomasul veszi a Tarsasdg szabalyzataiban foglaltakat. A szabalyzatoknak ¢&s
utasitdsoknak mindig rendelkezésre kell allniuk.

A Térsasdg munkavallaloi a szabdlyzatokban foglaltakat a munkavégzés sordn kotelesek betartani.

14.2. Ugyvezetd igazgatéi utasitasok

A Tarsasag egész teriiletét, vagy annak jelentds részét, illetve az ismétl6dé feladatokat érintd
fontosabb ¢és tartds kérdések szabalyozasa ligyvezetdi utasitasban torténik. Az ligyvezetdi utasitas
kiadasa, kiegészitése, modositasa, vagy hatalyon kiviil helyezése az ligyvezeto kizardlagos joga.

Az lgyvezetd igazgatd a hataskorébe tartozo utasitasi jog gyakorlasanal kikérheti az érintett
szaktertiletek feleldsei véleményét.

15. Egyéb szabalyok

15.1. A titoktartas rendje

A Tarsasag hatékony miikodésének biztositasa érdekében gondoskodni kell arrél, hogy a
Tarsasagon beliili informacidk csak az illetékesekhez jussanak el. Ennek megfeleléen a Tarsasag
valamennyi munkavallaloja koteles a szolgalati és iizleti titkot megdrizni.

A Tarsasag belso hasznalatara késziilt és szolgalati titoknak mindsiilé anyagok:

— a Tarsasag éves, koz€ép- €s hosszu tavi tervei, azok fobb mutatoéi és célkitiizései,

— a Téarsasag beszdmoloi, jelentései, fobb mutatdi és értékelései, illetve azon részei, melyek
nem keriiltek kozzétételre,

— a tulajdonosi szervezettel, a feliigyelobizottsaggal és belsd ellendrzéssel kapcsolatos
barmely informécio,

— a Tarsasag belso szabalyzatai, és ligyvezetdi utasitasal,

— a Téarsasag altal kotott szerzodések, megallapodasok, munkaszerzddések €s javadalmazéssal
Osszefiiggd informaciok,

— a Térsasag munkavallaloira vonatozé informaciok, munkakori leirasok €s feleldsségi korok,

— egyéb fontosabb — a Tarsasag egészére vonatkoz6 — informaciok, értékelések, ellendrzési
anyagok,

— a Tarsasag altal végzett specialis, piaci helyzetet feltaro anyagok, pénziigyi, szamviteli és
egyéb szakteriiletek munkajat feltar6 informéciok,

— a Téarsasag arképzése, arképzését befolydsold intézkedések mindaddig, amig azok a
megvaldsitas stddiumaba nem lépnek,

— minden olyan iigy vagy okirat, amelyet a felsd vezetés tagjai annak mindsitenck, de
alapvetéen minden olyan tobbletinformacid, amelyet a kiilsé partnerek vagy szervezetek
szamara az igymenet szempontjabol nem sziikséges kiszolgaltatni.

15.2. Az informacioszolgaltatas és -elemzés szabalyai
A Tarsasag valamennyi munkavallaldja a sajat szintjén — a munkéja végzéséhez képest sziikséges

mértékben — koteles az informdacidadasra és jogosult informaciot kapni. A megfeleld
informacidaramlas eldsegiti a felkésziilést a feladatokra, a koriilmények megértésére, biztositja az
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alapveto feltételeket a tervezéshez, elemzésekhez, megalapozza a végrehajtas ellendrzését.
Az informacidszolgaltatas fobb szabalyai:

— az informacidk a munkavégzés feltételeihez tartoznak, ezért csak a munkahoz sziikséges
tajékoztatast, tdjékozodast kell biztositani,

A Térsasag minden munkavallaldja részére biztositani kell

— amunkavallalora vonatkozo informéaciokat,

— ajovahagyott gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos informéciokat,

— amunkavallalok feladat- és hataskorével kapcsolatos informacioit,

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

— szervezeti jellegli informaciokat,

— a Tarsasag egészét érintd, kiilso értékeléssel kapcsolatos informéaciokat.

15.3. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat az alkalmazotti munkavallalok vonatkozasaban az ligyvezetd igazgatd
késziti, illetve készitteti el.
A munkakdri leiras tartalma a kdvetkezo:

— név, lakcim:

— munkakor, FEOR szam:

—  szervezeti egység:

— kozvetlen felettes:

— munkakorbe tartozo fobb feladatok, hataskorok és felelésség:
— helyettesités:

— altalanos rendelkezések:

— hatalyba 1épés idépontja:

A munkakor betoltéjének személyében bekovetkezett valtozas vagy munkakorvaltozas esetén, illetve
sziikség szerint a munkakori leirasokat feliil kell vizsgalni, ami a kozvetlen munkahelyi vezetd
feladata, sziikség eseten moédositani kell. A munkakori leirds egy példanyat a munkavallalo a
belépést, illetve a valtozast kovetéen kézhez kapja.

15.4. Munkakorok atadasa

Munkakorok végleges atadasa jelent6sebb beosztasok esetén irdsban, rutinmunka esetén szoban
torténik. Az atadas-atvételt minden esetben irasba kell foglalni, ha az érték- vagy vagyontargyak
atadasaval jar egyiitt. Az atadéds-atvétel minden esetben a kijeldlt vezetd jelenlétében torténik. Az
atadas-atvételt ugy kell lefolytatni, hogy az atadé a legfontosabb szakmai és rutintudnivalokat,
munkakapcsolatokat is megismertesse az atvevovel. Az irasbeli atadas-atvételt jegyzOkonyv
formajaban 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,
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— afolyamatban 1évé feladatok, kotelezettségek, dokumentaciok,

— az atadas-atvételben résztvevOk névsora,

— az atad6 nyilatkozata, amely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden 1ényeges ligyben
tajékoztatast adott,

— arésztvevok alairasa.

15.5. Helyettesités

Helyettes az a vezetd, illetve beosztott munkavallalo, aki a helyettesitendd vezetd kinevezésére
jogosult szervt6l vagy személytdl irasos helyettesitési megbizast kapott. A helyettesitésre vonatkozo
feladatokat, hataskort és felelosséget a megbizatasnak tartalmaznia kell. A helyettesitd személyrol
alapesetben a munkakori leirasban kell rendelkezni.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tarsasdg miikodésének belsd szabalyozasa. Jellegénél és
rendeltetésénél fogva eldirdsai minden vonatkozasban és minden munkavallalora nézve kotelezd
érvényiiek. Kotelezoé jellege miatt a Tarsasdg minden munkavallaldja koételes tartalmat megismerni
¢s a szellemében eljarni.

A Tarsasag gazdalkodasanak koriilményei, az egylittmikodés feltételeinek, vagy a jogszabalyi
eldirasok valtozasai esetén a Szervezeti eés Mitkodési Szabalyzat mddositasa is sziikségessé valhat.
A modositas el6készitdje a jogi képviseld feladata a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat sziikséges
modositasainak el6készitése, az eldirasok ¢és egyéb belsd szabalyozasok Osszhangjanak
megteremtése, az azokban foglaltak betartasanak ellendrzése, ellendriztetése.

E Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. szeptember ho 3. napjan késziilt, és 2020. oktdber ho 1.
napjan lép hatalyba.

Mellékletek:
1. A Tarsasag szervezeti abraja 1lap

Budapest, 2020. oktober 1.

Klenovics Gabor
ligyvezetd igazgatod

Zaradék

Az Erdohé Kft. Feliigyelébizottsaga a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 18/2020.
(X.01.) szamu FB hatarozataval fogadta el.
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