A Képvieeid-tes. lilet 193/2022. (V. 26.) sz. kt. ha.drozatanek umelléklete

Csongrad Megyvei Telepiiléstisztasdg Nonprofit Kft.
56728 Szeged, 1drosgazda sor 1.sz.

&/B +36 (62) 777-111

@ ttkfi@telepulestisziasag. hu Tktatoszdam:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN

Ervényes: 2022; ccosvossssnnnssonsasssniasss

Makrai Laszlé
igyvezetd igazgatod



Tartalomjegyzék

L. Altaldnos rendelkezések 3
LA KTt AltalAnoS adAta ... ..ovsesrosiss s sas ssmoussaisssssssssoms sioss o3 uans ssessus S8 suea s susns 34 samsaiss e nessusvss 3
2. A K JOZAIIASA. ..ottt ettt ee ettt e s e e et e ranesennennnnene 4
2.1. A tarsasagi forma..............cooeeinnenee 4
2.2. AKft. tokéje és tulajdonosi viszonyai... .4
2.3. A tarsasag tevERenYSEEI KOTE ...ooiiuuiianiomsmnssiumnisms svsssssmsssonsassssssssassssssssnessonvassusnsng siaasss sisasesasvansssess 4
24, AKA. feligyelete IANYILASA «.c.cvvososuimmsississmsmmmssrssmmsmsasissmerssyisssissassumsss i spssssasva s ssuasnesesngsssssomosssens 5
3. A Térsasag KEpViselete (CEZIEZYZESE) .......curmrmmmimuiiiimimieieiieeie ettt es e eee et een e eeeaeae 6
6
6
6
7
8
9

II. Szervezeti struktira
1. A Kft. irdnyitd €s ellendrz6 teStilletel, SZEMVEI.......c.o.eiiiueuiiiiiieiieeeecee e
L1 A Tageylles: .o
1.2. A Felugyel6 Bizottsag .
13 AT ONYVVIZSgAlOTI L I e feiesia s BssritvabnnsossvmsrsisortovsBvans s s s svedosst N vonasasass BTt
1.4, AZ GgYVezetd tEVEKEIMYSEZE. ........ouvuiiiiiiiciiici ettt bt et
2. A tarsaséag szervezeti felépitése ..
2.1. Ugyvezet6 igazgat6 ................. .10
2.5. Megfelelési tandcsado.............. 11
2.6. Fuggetlenitett bels6 ellendrzés
2.7. Gazdasagi igazgatohelyettes....... 5
2.5. Kereskedelmi i8aZgatONEIYEHES ...........coouiiiuiiiiiiicie et 16
2.9. Szallitasiiés MOSZAKIVEZEO i voviniiciiiiiinn st iramm s ietisiaisssesinmes e e e e e L LA e W 17
2.10. Konyvelés
2.11. Bér és munkauigyi tigyintéz6

I1I. Munkaiigyi kapcsolatok 20
1. AHAIANO0S KAPCSOIALOK. ............ooeeoooeeeeoo e oo, 20
2. Altalanos jogok 3

3. A kollektiviszerz6déses megAllapOdas TeNAJE ..c.cociciivsivinsmiinniin i ssismistossnsoss s issTasssississsivsssses 20
4. SpecidliSTENdelKeZESeIC .o tint v s s s SR T s 20
5. Vagyonnyilatkozat-tételi KOtEIEZEISEG. . ......oovvimiieieiieiiieiir e 21
IV. A Tdrsasdg miikodési rendje, jogok és kitelezettségek 21
1. A munkaltatoi jog gyakorlasdnak szabalyozésa. .21
2. Javadalmazéssal kapcsolatos SZabalyok .............cccorrieurmirinieiesceee e .21
3. A térsasadg munkavallal6inak feladat- és hataskore, valamint jogai és kotelezettségei ... .21
3.1. Vezetdk és beosztottak altalanos kotelezettségeinek szabalyozasa...............cooveveueuevieiiriieniniieeeee 21
3.2, A VEZELOK fRlAdALA .........cocoveveneimicnieetci ettt s e ettt 22
3.3. A kapcsolattartas ...............c........ .23

3.4. A szolgalati ut rendjének szabélyai.............cccoveeinieniiennnn. -
4. Felel6sségre vonas, rendkiviili felmondas, Kartéritési felel0SSEQ ... ......cocoovrviviviiiiieiiciiiicieeee e 24
V. Képviselet és cégbélyegzé hasznilata
1. Cégképviselet, CEZJEZYZES, AAIMAST JOZ ....ovovivieieeeeitee ettt eeeee e ee e e e e ea e eaeseneeaens
2. Bankszamla feletti rendelKEZES ............c.oooiiiiii e
3. ULAIVANYOZAST JOZ ... veveeeeeeeecte ettt et eae e es s ee st s ettt s e es s e s e e e e ss e sseeeseeenens
4. Helyettesités rendje, munkakor atadas-atvétel =
5. Cegbllyepz hasznalata.....cco.cixcoiiivisisasimsisssissimsissismsmsissssssms v i s s s assesssasssssvone s ss e
VI. Belsé szabdlyozdsi rendszer
1. Vezetdi utasitdsok kiadasa, vezetOi ellendrzés rendje ............ccoovrviiuiiiiieiieiceeeeieceeee e
2. A térsasagokndl kidolgozando szabalyzatok és azok tartalma . .
3. Szabalyzatok kidolg0zasa, JOVANAZYASE............c..coouiueimeeeieeeeeeeeeeee et e et ee e
VII. Egyéb rendelkezések
1.Uzleti titok megdrzése, nyilatkozat a tomegtajékoztatd SZErvek réSZEre............coovvurvvrrrrrerreeeerirererierenees 28
2. Vagyonnyilatkozat-tételi KOtElEZEHSER...........c.ouiiiiiiiiiic e 28
VIII. Hatdlybalépés, z4r6 rendelkezések 28
IX. A Kft. miikodését szabdlyozé dokumentumok 29




A Csongrad Megyei Telepiiléstisztasagi Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Kft.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (SZMSZ) célja a Kft. jogéllasédnak és miikddési céljainak megfeleld szervezeti
kereteinek, miikodési, vezetési, iranyitasi €s ellendrzési rendszerének szabélyozasa.

A Csongrad Megyei Telepiiléstisztasdgi Nonprofit Kft Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a
Polgéri Toérvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény, valamint a Tarsaségi Szerzddés eldirdsaval és
kozbeszerzésrél sz616 jogszabaly rendelkezéseivel sszhangban késziilt.

L ALTALANOS RESZ
1. A Kft. dltaldnos adatai
A Kft. cégneve: Csongrdd  Megyei  Telepiiléstisztasdgi
Nonprofit Korldtolt Feleldsségii Tdrsasdg

A Kft. roviditett neve: Cs.M.-i Telepiiléstisztasdgi Nonprofit Kft,
A Kft. székhelye: 6728. Szeged, Virosgazda sor 1.5z
A Kft. telephelye: 6768 Ruzsa 0137/12. hrsz.
A Tdrsasdg elérhetdsége Telefonszam:06-62-777-111
e-mail cime:ttkfi@telepulestisztasag. hu
A Kft. tulajdonosai: A tagjegyzék szerinti tagok
Az alapito okirat kelte: 1994. janudr 01.
A tevékenység megkezdésének
idopontja: 1994. janudr 01.
A Kft. idotartama: hatdrozatlan iddtartamra alakult
A cégjegyzéket vezetd birdsdg: Szegedi Torvényszék
mint cégbirésdag
6701 Szeged Pf. 408.
A cégbejegyzés kelte: 1994. julius 01.
A cégbejegyzés szdma: Cg. 06-09-002781
A Kft. statisztikai jelzdszdma: 11090074-3811-572-06
A Kft. addszdma: 11090074-2-06
A Kft. szamlavezetd pénzintézete és | Kereskedelmi és Hitelbank ZRt.
bankszdmla szima: 10402805-28014140-00000000
10402805-00024064-00000000
Cib Bank Zrt.

11100403-11050074-01000003

A Kft. tarsadalombiztositdsi | 422215

torzsszdma:

Jogutddlds: a Kfi. a Csongrdd Megyei
Telepiiléstisztasdagi Szolgdltato Villalat
(Cg. 06-01-000048) dltaldnos jogutidja

A Tdrsasdg torvényességi | Szegedi Torvényszék

Sfeliigyeletét elldto birdsdg: mint cégbirésdag

6701 Szeged Pf. 408.




2. A Kft. jogdlldsa
2.1. A tdrsasdgi forma

A Kft. ondllé jogi személyiségii gazdasdgi tarsasdg, formdja: korldtolt felelosségii tarsasdg.

2.2. A Kft. tékéje és tulajdonosi viszonyai

A Kft. torzstokéje:

45.270.000.- Ft

nem pénzbeli betét:
pénzbeli betét:

18.959.000,- Ft
26.311.000.- Ft

A tagok torzsbetétei:

Martély Kozség Onkorményzat
Mindszent Varos Onkormanyzat
Nagylak K6zségi Onkorményzat
Ruzsa Kozségi Onkorményzat
Szatymaz K6zs. Onkorményzat
Z4&kéanyszék K. Onkorményzat

Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.

Domaszék Kozség Onkormanyzata
Pusztamérges Kozség Onkormanyzata
Deszk Kozség Onkormanyzata
Klarafalva Kozség Onkormanyzata
Ferencszéllds Kozség Onkormanyzata
Mez6kovécshaza Véros Onkormanyzata
Ullés Kozség Onkorményzata
Apétfalva Kozség Onkorményzata
Algyd Kozség Onkormanyzata
Kiralyhegyes Kozség Onkorményzata
Ofoldeak Kozség Onkormanyzata
Maroslele Ké=ség Onkormdny=ata
Magyarcsandd Kozség Onkormdnyzata
Kelebia Ko=ség Onkormdny=zata
Ambrézfalva Kozség Onkormdny=ata
Csanddalberti Ké=ség Onkormdny=ata

670.000,- Ft
560.000,- Ft
630.000,- Ft
1.780.000,- Ft
490.000,- Ft
440.000,- Ft
37.030.000,- Ft
100.000,- Ft
200.000,- Ft
1.600.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
50.000,- Ft
50.000.- Ft
20.000,- Ft
10.000,- Ft
20.000,- Ft
20.000.- Ft

Ezen kozségek egy torzsbetétre jogosultak, melynek értéke
170.000.- Ft. Ezen tor=sbetét ko=os képviselgje Maroslele Kozség

Onkormdny=ata.

Battonya Véaros Onkorményzata
Pitvaros Kozségi Onkormanyzat
Foldedk Kozségi Onkorméanyzat
Nagyér Kozség Onkormanyzat
Opusztaszer Kozségi Onkorményzat
Békéssamson Kozség Onkorményzat
Pusztaszer Kozségi Onkorméanyzat
Roszke Kozség Onkormanyzat
Kovegy Kozség Onkorményzat

100 000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft
100.000,- Ft

2.3. A Térsasag tevékenységi kore

3811.08 Nem veszélyes hulladék gytijtése (f6 tevékenység)
2529.08 Fémtartaly gyartasa

4669.08 Egyéb M.N.S. gép, berendezés nagykereskedelme
2920.08 Gépjarmi-karosszéria, pdtkocsi gyartasa

3812.08 Veszélyes hulladék gytijtése

3821.08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3822.08 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
3831.08 Hasznalt eszk6z bontasa

3832.08 Hulladék ujrahasznositasa

3900.08 Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
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4520.08 Gépjarmiijavitas, - karbantartds

4677.08 Hulladék-nagykereskedelem

4941.08 Kozuti aruszallitas

5210.08. Raktarozas, tarolas

5229.08. Egyeb szallitast kiegészitd szolgéltatas
6820.08 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
8121.08 Altalanos épiilettakaritas

8122.08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129.08 Egyéb takaritas

6311.08 Adatfeldolgozas, web hostzing szolgaltatas
8211.08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatés
8219.08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8299.08 M.N.S. egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas
4690’08 Vegyes termékkorii nagykereskedelem

Uzletszerii tevékenységek:

Az engedélyhez kotott tevékenységeket a Tarsasag kizardagosan engedély birtokaban végezheti. Az
engedélyek megszerzését a Cégbirdsagnak a tevékenység megkezdésekor be kell jelenteni.

A tarsasag a PE/KTFO/02101-10/2018. szam alatt rendelkezik nem veszélyes hulladék gytjtésére,
széllitasara, kozvetitésére és kereskedelmére engedéllyel harom megyére (Csongrad-Csanédd megye,
Bacs-Kiskun megye, Békés megye).

H-2500/4/2002. szamu hatdrozat alapjan engedéllyel rendelkezik a kozati 4ruszallitas
tevékenységre.

A Kft. tevékenységei koreiben ondlldan vallalkozik. A koncesszidkételes tevékenységeket az 1991.
évi XVI tv. 1. §. d) pontja alapjan engedély birtokaban végez.

A tarsasag jogallasa:

A tarsasag kozhasznl szervezetnek mindsiilé nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasdg. A tarsasag
kozhasznu tevékenysége soran olyan kozfeladatot 14t el, alvéllalkozoként, amelyrdl torvény alapjan
a helyi 6nkorméanyzatnak kell gondoskodnia. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bek. 19. pontja alapjan a helyi onkorményzat feladata a
hulladékgazdalkodési kézfeladatok ellatédsa, biztositdsa. A Térsasdg Csongrad-Csandd és Bdcs-
Kiskun megyében végez hulladékszallitast egyes telepiiléseken a kozszolgaltatd alvéllalkozdjaként.
Emelletta vizgadalkodasrdl sz4lé 1995. €vi LVII tv. szerinti nem kdzmiivel gytijtott haztartdsi
szennyviz szallitasi tevékenységét is végzi.

2.4. A Kft. feliigyelete, irdnyitisa
Tulajdonosi feliigyelet:
A Kft. dltaldnos iranyitasat, feltigyeletét a taggytilés gyakorolja.

Feliigyeld Bizottsdg
A Feliigyel6 Bizottsag ellendrzi a Kft. tigyvezetését az 2013. évi V. tv. (Ptk.) ltal meghatarozottak
szerint.

Konyvvizsgdlo
A Konyvvizsgald ellatja a Ptk, a szamviteli és addjogszabdlyok, Tarsasagi Szerzédés és a
tulajdonos 4ltal el6irt feladatokat. A kényvvizsgalét hatérozott idore a taggytilés nevezi ki.

Ugyvezeti igazgats
Az tgyvezet igazgatd a jogszabalyok és a Térsasagi Szerzddés keretei kozott vezeti €s tarsasagot,
képviseli birdsagok €s mas hatdsdgok elott, valamint harmadik személyekkel szemben, illetve



iranyitja és ellenérzi a Tarsasag munkaszervezetét. Tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a
gazdasagi igazgatohelyettes €s a kereskedelmi igazgatdhelyettes egylittesen helyettesiti.

3. A Tdrsasdg képviselete (cégjegyzése)

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a géppel vagy kézzel eldirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnév
ald a cégjegyzésre jogosult ligyvezetd oOndlléan irja ald a nevét a hiteles cégalairdsi
nyilatkozat/alairdsminta szerint.

Az ligyvezetd igazgaté tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettes aldirdsi joggal rendelkezik
egylittesen a gazdasdgi igazgatohelyettes €s a kereskedelmi igazgatéhelyettes“

1I. SZERVEZETI STRUKTURA

1. A Kft. irdnyitd és ellendrzo testiiletei, szervei

1.1. A Taggyiilés

A téarsasag legfobb irdnyitdé szerve a taggyiilés. A taggyllésen minden tag személyesen, vagy
meghatalmazottja utjan vesz részt. Nem lehet meghatalmazott az ligyvezetd, a felligyeld bizottsdg
tagja, a konyvvizsgalo. A meghatalmazast kozokiratba, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba
kell foglalni.

Minden 10.000,- Ft értékii torzsbetét rész egy szavazatra jogosit.

A taggyllést évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni. Ezen kivil 6ssze kell hivni a
taggy(ilést, ha azt valamelyik tarsasagi tag, vagy ligyvezetd sziikségesnek latja. Haladéktalanul
6ssze kell hivni a taggyilést, ha a tarsasag mérlegébdl kitlinik, hogy a torzstke veszteség folytan
felére csokkent, ha a tarsasdgot fizetésképtelenség veszélyezteti, vagy fizetéseit megsziintette, és
vagyona a tartozdsokat nem fedezi, vagy a tarsasidg sajat tokéje a torzstOke torvényben
meghatarozott minimalis 6sszege ald csokkent.

A taggyiilés hatarozatképes, ha a tagokat szabalyszertien meghivtak, és azon a torzstéke fele, vagy a
leadhaté szavazatok tobbsége képviselve van. A nem szabdlyszerlien Gsszehivott taggyiilés is
hatérozatképes, ha minden tag jelen van és annak megtartasat egyik tag sem kifogésolta.

Amennyiben a taggytilés nem hatarozatképes, ugy 15 napon beliilre - azzal, hogy az ujabb taggytilés
idépontja a hatarozatképtelen taggyilés napjatdl szamitott hdrom nappal rovidebb idére nem
tlizhetd ki - ujabb taggyllést kell dsszehivni, amely a véltozatlan napirend tekintetében is a
torzstéke tobb mint fele része képviselete esetén hatérozatképes.

A taggyiilés kizéarolagos hataskorébe a Ptk. illetve més torvény éltal ilyenként ide utalt ligyek
tartoznak a f6 tevékenységen kiviil a tdrsasadg tevékenységi korei modositdsa kivételével. A
taggytilés — a torvényben megkivant nagyobb tobbségi aranyt kivéve — a jelenlévd szavazatok tobb,
mint fele tobbségével hozza meg hatérozatait.

A taggytilés kizar6lagos hataskorébe tartozik €s Yi-es sz6tobbséget igényel kiilondsen:

la./ a szamviteli torvény szerinti beszamolé jovahagyasa, az adézott eredmény felhasznalasa
b./ torzstéke emelés soran az elsdbbségi jog gyakorlasara jogosultak kijelolése,

c./ a torzstdke felemelésnek és leszallitasanak elhatirozasa,

d./ az el6véasarlasra jogosult személy kijeldlése,

e./ az uizletrész kiviilallo személy részére torténd atruhazasandl a beleegyezés megadasa,

f./ eredménytelen arverés esetén dontés az iizletrészrol,

g./ Uzletrész felosztashoz vald hozzdjéarulds, és az iizletrész bevondsnak elrendelése,

h./ a tag kizarasnak kezdeményezésérdl valé hatérozat,

[W1] megjegyzést irt: Kell-e tovabb korlatozni a szerzdékdtés
jogat?




i./ ugyvezetd, feliigyeld bizottsagi tagok, allandé konyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivédsa és
dijazdsanak megallapitdsa,

j./ olyan szerz8dés megkdtésnek jovahagyasa, befektetés, kotelezettség véllalasa, amelynek értéke a
nettdé 100 milli6 Ft-ot meghaladja, ill. melyet a tarsasdg sajat tagjaval, tigyvezetdjével,
feliigyel6bizottsagi tagjaval, allandd konyvvizsgaléjaval vagy annak kozeli hozzétartozdjaval
kot,

k./ a taggal, az ligyvezetbvel, feliigyelObizottsag tagjaival, alland6é konyvvizsgaloval szembeni
kovetelések, kartéritési igények érvényesitése,

./ a tarsasdg beszamoldjanak, iigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgdld dltal torténd
megvizsgalasénak elrendelése,

m./ az elismert vallalatcsoport létrehozésanak elokészitésérol és az uralmi szerz8dés tervezetének
tartalmardl valé dontés, az uralmi szerzddés tervezetének jévahagyésa,

n./ a tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakuldsanak elhatarozasa,

0./ a tarsasagi szerz6dés modositasa,

p./ mindazok az iigyek, amelyeket a torvény vagy a tarsasagi szerz6dés més helyen a taggytilés
kizardlagos hataskorébe utal]

A tagok tarsasagi szerzOdésben foglalt kotelezettségei noveléséhez, 10j kotelezettségének
megéllapitasdhoz, ill. az egyes tagok kiilon jogainak csorbitdsdhoz a taggyilés egyhangt
hatdrozatdra van sziikség.

|A tarsasag a taggyiilés kizarélagos hatdskorébe tartozé tigyekben irdsbeli dontéshozatallal is
hatarozhat, kivéve ez aldél a szamviteli térvény szerinti beszdmolordl és a kozhasznlsagi
mellékletr8] valé dontést. |

[W2] megjegyzést irt: ez teljesen mas mint a tsz-ben egyezének
kellene lennie vagy ott kell javitani vagy itt, de inkabb ott

A taggytilést az tigyvezetd hivja ssze.
1.2. A Feliigyeld Bizottsdg
A Felugyeld Bizottsag célja a Kft. igyvezetésének ellendrzése.

A Feliigyel 6 Bizottsdg hatdskore:
a/ a Tarsasagi Szerzédésben foglaltaknak megfeleld tigyrendet alakit ki. A Feliigyeld
Bizottsag miikodésére egyebekben a Ptk. eldirasai az irdnyadok,
b./ koteles megvizsgalni a taggyllés elé terjesztendd jelentéseket, tovabba a Tarsasag
mérlegét és vagyonkimutatdsdt, valamint mind azon tarsasdg miikodéséhez kapcsolddd
tigyeket, amelyeket jogszabély a taggyillés hataskorébe utal. (kozbeszerzéssel kapcsolatos
dontések, torvény altal eldirt, taggytlilési jovahagyast igényld belsé szabalyzatok, FB
beszamoldk, stb)
c./ a tarsasag konyveibe, irataiba barmikor betekinthet, azokrdl mésolatot készithet. A Kft.
igyvezetdjét, valamint munkavéllaldit meghallgathatja, a tarsasdg {igyeire nézve
felvilagositast kérhet, jelentést igényelhet.
d./ kezdeményezi a taggyilés dontéshozatalat, ha jogszabalyba, Térsasagi Szerzddésbe titkdzo
vagy a tulajdonos érdekeit sértd intézkedést, mulasztést tapasztal.
e./ kezdeményezi a tagggylilés dontéshozatalat, ha jogszabalyba, Térsasagi Szerzédésbe
iitk6z6 vagy a tulajdonos érdekeit sértd intézkedést, mulasztést tapasztal.
f./ a Feliigyeld6 Bizottsag elndke és tagjai kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a Tarsasag
részére

A Feliigyeld Bizottsag 3 tagbdl all, tagjait a taggyilés jeloli ki.
A feliigyeldbizottsdg elndke évente koteles a kozhasznu tarsasdg miikodésérdl a taggytilésnek
irasban beszamolni. A feliigyel8bizottsag koteles megvizsgélni a taggyilés elé terjesztendé minden

fontosabb jelentést, tovdbba a tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat. Vizsgalatanak eredményét a
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felugyelobizottsag elndke ismerteti a taggyiiléssel, e nélkiil a taggytilés érvényes hatarozatot nem
hozhat. Ha feliigyelobizottsag dolgozok éltal valasztott tagjainak véleménye a bizottsagétdl eltér, az
alapitéval ezt a kisebbségi véleményt is ismertetni kell.

A feliigyeldbizottsag létrehozasa, hataskorére és miikodésére a Ptk. és az egyesiilési jogrdl, a
kdzhasznt jogéllasrdl, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és tamogatasardl szolé 2011. évi
CLXXV. (az Ectv.), tovabba a 2009. évi CXXII. torvény a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérol és a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasdgok bels6 kontrollrendszerérél rendelkezései az iranyaddak. A feliigyeldbizottsag tigyrendjét
maga allapitja meg, melyet a taggyiilés hagy jova.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény ( Vnyt.) alapjan
a tarsasag feliigyelobizottsagi tagjai kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. A Vnyt. 7.§ a)
pontja alapjan ezen személyek vagyonnyilatkozatdnak 6rzéséért a tarsasag vezetd tisztségviseldje a
felelds. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. A vagyonnyilatkozatot minden esetben nyilvantartasi azonositoval kell ellatni, melyet a
tarsasag ad meg a kotelezett részére. A vagyonnyilatkozat atvételérdl a kotelezett igazolast kap. Az
igazolas tartalmazza a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség varhaté iddpontjat is.
Egyebekben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, az 6rzésre, illetve a formai kévetelményekre
vonatkozd szabalyokat a Vnyt. tartalmazza. A vagyonnyilatkozat 4tadéséra, nyilvantartdsira és a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozdé szabélyokat az Orzésért
felelGs szabalyzatban kételes megallapitani (Vnyt.11.§ (6) bekezdés).

1.3. A Konywvizsgdld

A Konyvvizsgalo ellatja: a Ptk, szamviteli €s addjogszabalyok, a Tarsasagi Szerz6dés €s a taggytilés
altal részére megallapitott feladatokat.

A Konyvvizsgdlo hatdskore:

a. A Konyvvizsgalé a Kft. mérlegét €s vagyonkimutatasat, tovabba a taggyilés elé terjesztett
minden maés jelentést az adatok valddisdga €s a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleldsége
szempontjabdl koteles megvizsgalni €s errdl a taggytilésnek jelentést elbterjeszteni, A
konyvvizsgald a taggytilés elé terjesztett minden jelentést — kiilonosen az éves beszamolot
és kiegészité mellékleteit, valamint a vagyonkimutatdst — megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a
jogszabalyok elbirdsainak €s erre vonatkozdan jelentést készit. Konyvvizsgaldi jelentés
nélkiil az éves beszamoldrél érvényes hatdrozat nem hozhato.

b./ Koteles az tigyvezetd és a Feliigyelo Bizottsdg munkdjat elsegiteni és szakmailag
tamogatni.

A Konyvvizsgalo tdjékozddhat a Tarsasag tigyeinek vitelérdl, ennek érdekében:

o Téarsasadg munkavallal6it6l dolgoz6itdl felvilagositast kérhet,

o megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat, értékpapir- €s szerz6dés-allomanyat, bankszamléjat,

o beletekinthet konyvelési és bérszamfejtési anyagaiba,

ecllendrizheti a tarsasdg dijpolitikdjat, dijképzési rendszerét, annak gazdasagi
megalapozottsagat,

ekoteles ellendrizni a tarsasdg szabalyzatait, azok torvényi eldirdsnak megfeleld
aktualizalasét,u

o kdzbeszerzéssel €s atlathatdsaggal kapcsolatos eldirdsok betartasat,

o a Feliigyel6 Bizottsag tilésein részt vehet, szavazati jog azonban nem illeti meg.

A Konyvvizsgalo koteles a Feliigyeld Bizottsagot tajékoztatni és a taggytilés 6sszehivasat kérni, ha:
o tudomdsa szerint a Tarsasag vagyondnak jelentds csokkenése varhatd, vagy
e az iligyvezetd feleldsségét felvetd tényrdl szerez tudomast.



A fenti témakorokben tett javaslata elutasitdsa, vagy nem teljesitése esetén a Konyvvizsgalo
jogosult tulajdonosi dontést kezdeményezni, illetve ha a taggytilés a sziikséges dontéseket nem
hozza meg, a Cégbirdsaghoz fordulni.

Ha a kényvvizsgélé a jogi személy vagyonanak olyan véltozasat észleli, amely veszélyezteti a jogi
személlyel szembeni kovetelések kielégitését, vagy olyan koriilményt észlel, amely a vezetd
tisztségviselé vagy a feliigyelGbizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért vald
felelosségét vonja maga utdn, késedelem nélkiil kételes az iigyvezetésnél kezdeményezni a
taggyilés dontéshozatalahoz szitkséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredményre, a konyvvizsgald koteles a feltart koriilményekrdl az illetékes Cégbirdsagot értesiteni.

Az dllandé konyvvizsgalé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére jelen szabélyzatnak a
feluigyelobizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére vonatkozd rendelkezései az
iranyaddak.

1.4. Az iigyvezetd tevékenysége
Az ligyvezetd tevékenységét megbizési jogviszony keretében, a vele kotott megbizasi szerz6désben
meghatérozottak szerint végzi.

Véleményezési jog gyakorldsa:

Az Ectv. 37.§ (4)-(5) bekezdéseinek megfelelden a tarsasag tigyvezetdje és feliigyelobizottsaga — a
megvalasztassal és a kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével — a taggytilésen gyakorolja. Az
igyvezeté a véleményét, illetve a feliigyelobizottsdg véleményét irdsban a taggyiilés részére koteles
megkiildeni.



2. A tirsasdg Lyzervezeti fele’pt’tésd [W4] megjegyzést irt: ide betegyiik-e aszakmai tanacsadot, a
megfelelési legyen-e egyben jc acsos? Fogyazstovédelmi

2 referenst jeldlni nem kell?
Ugyvezeld igazgato
Megfelelési tanacsadd Belsé ellencr
Kereskedelmi Gazdasagi igazgatd-helyettes
igazgato-helyettes
Titkarsag
Szalliiasi es muiszaki|  |Szdmviteli'és pénziigyi Kényveles Bér- és munkaiigy
vezeld csoport

Szdllitasi csoport

A Tarsasag szervezeti felépitése alapjan a tobblépcsds irdnyitasi rendszer érvényesiil. A tarsasig
élén a tarsasag legfobb szerve altal kijelolt tigyvezetd igazgaté all. Az ligyvezetd igazgaté kozvetlen
iranyitasa alatt a gazdasagi igazgatOhelyettes és a kereskedelmi igazgatohelyettes, valamint a
fiiggetlenitett belsé ellendr és a megfelelési tanacsadd all.

2.1. Ugyvezetd igazgato:

A munkakdr betoltésének feltétele: egyetemi végzetlség
min. 10 év vezetdi gyakorlat

Az igazgatd jogosult a tirsasdg teljes kort képviseletére és az Ugyintézésre, beleértve a
bankszamlaszerz8dések és a bankszadmla feletti rendelkezést, a tarsasdg képviseletét birdsagok €s
mas hatésagok elétt.

Kozvetlen felettese a taggytilés. Irdnyitasa ala tartozik a Tarsasdg munkaszervezete. Feladata:
- atarsasag teljes igymenetének irdnyitasa,
- amunkaltatdi jogok gyakorlasa,
- atarsasag jogszeri mikodésének biztositasa
- afoglalkozas-egészségiligy jogszabalyban rogzitett modon torténé mitkodtetése,
- atarsasag gazdalkodasanak irdnyitasa és feliigyelete.

Tavollétében ¢és akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatohelyettes és a kereskedelmi
igazgatdhelyettes egyiittesen helyettesiti.

Az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt a gazdasagi igazgatohelyettes, €s a kereskedelmi
igazgatdhelyettes, valamint a fliggetlenitett belsé ellendr és a megfelelési tanacsadé all.



Hatdskore

- a taggytilés jogkorébe tartozo tigyek eloterjesztésének elokészitése,
- a Kft. nevében szerzddések, megallapodédsok megkotése,

- kozérdeki kotelezettség vallalasok,

- a munkaltatdi joghoz kapcsolédé intézkedések megtétele,

- bankszamla feletti rendelkezés,

- utalvanyozasi jog szabalyozasa.

Felelossége

o Az iligyvezetd igazgatdé a vezetd tisztségviseloktdl 4ltaldban elvarhat6
gondossaggal koteles eljarni.

o Kotelezettsége megszegésével okozott karokért a polgari jog 4ltaldnos
szabalyai szerint felel.

Az iigyvezetd mdsra dt nem ruhdzhato feladatkire:

A tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzaténak, illetve beszerzési szabalyzatédnak
elkészitése és azok jovahagyasa céljabol a taggytilés elé terjesztése.

A kollektiv szerz6dés aléirasa.

A munkaltatdi jog gyakorldsa.

Gondoskodas a tarsasag tizleti konyveinek szabélyszerl vezetésérol.

Gondoskodds a tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatdsanak, iizleti tervének
elkészitésérdl és azoknak a taggyilés elé terjesztésérol.

A taggylilés részére a tarsasdg tlizleti tevékenységérél legalabb 6 havonta, ezt
megel6zéen a FeliigyelObizottsag részére tajékoztatds adésa, a tarsasag (izleti
konyveibe €s irataiba vald betekintés lehetdveé tétele.

Gondoskodas a taggytilés altal hozott hatdrozatok folyamatos nyilvantartdsanak
vezetésérdl és azok bejegyzésérl a hatarozatok kényvébe, azzal, hogy a nyilvéantartas
tartalmazza a dontés idépontjat, hatalyat, tartalmat, valamint a dontést tdmogatok €s
ellenzék szamaranyat.

Feladata meghatarozni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok és
tisztségek korét.

Meghatérozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Belso kontrollrendszert alakit ki, miikodtet és fejleszt.

Gondoskodik a belsé ellendrzési funkcié kialakitasarol, megfelelé mikddtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasarol.

Megfelelési tandcsadokbdl allo megfelelést tdmogatd szervezeti egységet hoz Iétre,
vagy megfelelési tandcsadot jelol ki.

Nyilatkozatban értékeli a Tarsasag belsd kontrollrendszerét.

2.2. Megfelelési tandcsado

Kozvetlentil a Téarsasag tigyvezetd igazgatdjanak alarendelve végzi a tevékenységét.

A megfelelési tandcsaddi feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében torténik.

A megfelelési tandcsadé munkakor betdltésének feltételei:

Feladata:

o fels6foka jogi végzettség

o jogiszakvizsga

¢ biintetlen eloélet

o min. 5 éves szakvizsgat kovetd szakmai gyakorlat
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e a Térsasag ligyvezet$ igazgatdjanak, vezetdinek és a Téarsasag munkavallaldinak tdmogatéasa
abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkodésére vonatkoz6 jogszabdlyokban
foglalt kotelezettségeit;

e azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése €s rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valé eltérések feltarasa;

e a Téarsasag 4ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdaségi tarsasag célkitliizéseinek,
bels§ szabélyzatainak, értékeinek €s elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd
szakmai standardoknak val6 megfelelés nyomon kovetése;

e a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja részére;

e amegfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvéntartdsa, folyamatos
nyomon kovetése €s rendszeres ellendrzése;

1o

e a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkzokkel és képzések szervezésével;

e a belsé kontrollrendszer vonatkozasiban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Térsasdg tligyvezetd igazgatdja Altali
meghatalmazas alapjan a Téarsasdg miikodésével 6sszefliggd integritdst sértd, korrupcids és
visszaélésgyanls eseményekre vagy kockéazatokra vonatkozd bejelentések fogaddsaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e ajogszabélyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozaséban a
Térsasag ligyvezetd igazgatdjanak folyamatos timogatésa, tanacsadas;

o hat6sagi, tulajdonosi vizsgalatokban (ASZ, Onkorményzat belsé ellendrzés stb.)
kozremiikodés;

e a feladatok teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést készit a Tarsasdg ligyvezetd
igazgatdja és a feliigyel6bizottsag részére.

Hataskore:

e Javaslattételi joga van az tligyviteli rendszer, adminisztracié javitdsdra, jogszabalyi
eléirdasoknak megfelelés biztositdsa érdekében.

e Részvételi joga van a vezetdi értekezleteken, tematikus megbeszéléseken, stratégia targyt
megbeszéléseken.

o Részvételi joga van a FEB iiléseken.
e Javaslattételi joga van a belsé kontrollrendszer miikodése korében.

e Javaslattételi joga van a szabélyozési rendszer modositasara, 0j jogszabalyok esetén a
szabdlyozasi rendszer kialakitéséra.

e Jogosult mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, nyilvéntartdsokba
és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni,
azokrél mdsolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyéasa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni.

Feleldssége:
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A kapcsolodo szabalyok, jogszabalyok, eldirdsok naprakész ismerete €s kovetése.
Szabalyzatok, belsé utasitdsok folyamatos kontrollja.

A jelentések hatéridére torténd elkészitése.

Kozremilkodés a tarsasdg addjogi, milkodési korében végzett vizsgalatokban,
egylittmikodés a vizsgalatot végzd hatdsdgokkal.

A Tarsasag ligyvezetd igazgatdja altal jovahagyott tervek végrehajtasanak ellendrzése.
Egyiittm(k6dés a bels6 ellendrrel, a megbizottakkal, és a Tarsasag Feliigyel6 Bizottsdgéaval.
Jogszabalykovetés, jogszabaly valtozasokkal kapcsolatos képzések tartasa.

A jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
el6éirasok betartdsa.

A Térsasag tevékenységére és miikddésére vonatkozé jogszabalyoknak torténd megfelelés
eldsegitése.

A megfelelésbeli hidanyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvéntartésa.

2.6. Fiiggetlenitett belsd ellenorzés

A munkakor betoltésének feltétele:

e a 22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben meghatdrozott képzettségi és
szakmai gyakorlati kovetelményeknek valé megfelel€s;

o a belsé ellenérzési tevékenység folytatdsara jogosult személyekrdl az
allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény 70. § (5) bekezdése
szerinti adattartalommal vezetett nyilvantartasba vétel.

Feladatait az tigyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt latja el.

A Thérsasagnéal a bels6 ellenér a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével,
valamint a Belsd ellenérzési alapszabaly és Belsé ellendrzési kézikonyv szerint koteles elltni
ellendrzési feladatait. A Belsd ellendrzési alapszabalyt a feliigyelbizottsag, a Belsé ellendrzési
kézikonyvet a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja hagyja jova.

A fuiggetlenitett belsd ellenérzés a belsé ellendrzési rendszer szerves része, mely magéban foglalja

e avezetdk ellendrzési tevékenységét,
o akiilonbozo tevékenységek folyamataba épitett ellendrzését,
o a fliggetlenitett belsd ellendr altal ellatott ellendrzési tevékenységet.

Kiemelt feladata kockazatelemzés alapjéan stratégiai, és éves munkaterv készitése €s végrehajtésa.

Az ellendrzési tevékenység kiterjed:

a tarsasag bels6 folyamatainak vizsgélatara
a gazdasagi, pénziigyi folyamatok ellendrzésére
- abizonylati rend és okményfegyelem
- akészpénzforgalom
- avagyonvédelem
- atéargyi eszk6zok
- az anyaggazdélkodas
- alétszam - €s bérgazdalkodas
- akoltséggazdalkodas
- aszamvitel szervezettsége, €s a beszamold valédisaga
- aszolgéltatd tevékenység ellendrzésére
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- apiaci tevékenység

- miiszaki fejlesztési €s termelés elokészitd tevékenység

- atermelési-szolgaltaté folyamat

- karbantartési, javitasi tevékenység

- aszallitasi tevékenység

- az arellendrzésre

- az ar dokumentacids felkésziiltség

- az éarak képzése

- az lizleti, pénziigyi, jovedelmezbségi, likviditasi stb. tervek ellendrzése

- minden, a tarsasag gazdalkodésat érinté szabalyozasi folyamat ellendrzése

- beszamoldban, iizleti tervben bemutatott feladatmegoldasok megalapozottséginak

ellendrzése

- tulajdonosi joggyakorlas ellendrzése
a térsasdg szabalyozottsagnak, kiilonosen a szabalyzatok meglétének, tartalmanak
ellendérzésére
a vezetdi és a folyamatba épitett ellendrzés sziikséges mértéki vizsgalatara
a GDPR és a 2011.évi CXII. térvény rendelkezései betartdsanak ellenbrzésére
a 2011.évi CXIIL. torvény rendelkezései alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok
internetes honlapon valé megjelentetésének ellendrzésére

Feladata:

a fels vezetés dontéseinek, utasitdsainak hataridon belili végrehajtasat, a teveékenyseg
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét, a tevékenység és az elszdmoldsok
szabélyszerliségét, a vagyon védelmét egy-egy szervezeti egység étfogd ellendrzése,
témavizsgalat, célellendrzés, valamint utovizsgalat keretében, az adott helyen és iddben
el6térbe keriil6 £6 feladatok kiemelésével, munkaterv alapjan ellenérizze

a mérlegsorok ellendrzése kapcsan a mérleg valodisaganak, a leltirozasi és egyéb zérlati
munkalatok helyességének ellendrzése, szabélyzatokban rogzitett elvek érvényesiilésének
vizsgalata

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat tenni

a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdvetni

a belsd ellendrzési alapszabaly és a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése

a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése

az ellendrzések dsszehangolasa

ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, a
Térsasag iigyvezetd igazgatdjanak, illetve a Tarsasag ligyvezetd igazgat6janak érintettsége
esetén a feliigyeldbizottsag haladéktalan tdjékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditésira A

a lezart ellendrzési jelentés megkiildése a Tarsasdg ligyvezetd igazgatéja és a
feliigyelObizottsag részére

az éves ellendrzési jelentés elkészitése

Felelossége:

Felel6s a belso ellenbrzés soran feltart sulyos szabélytalansagok észlelése esetén az elsé
szamu vezetd vagy a feliigyel6bizottsag azonnali értesitéséért €s a megfeleld intézkedések
megtételének kezdeményezéséért.

A tudomésara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni.

A GDPR és a 2011.évi CXII. t6rvény rendelkezéseinek betartasa.

A Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak végrehajtasa.
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Hataskore:

o Korlatlan hozzéaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvéntartdsahoz, vagyontargyahoz.

o Az ellendrzések végrehajtdsdhoz jogosult az ellendrzétt szervezet barmely dolgoz6jatél
informaciét kérni, illetve specialis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatasdhoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd segitségét
igénybe venni.

o Az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz kapcsolédd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, nyilvantartdsokba és més dokumentumokba,
valamint elektronikus adathordozon térolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatérozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartaséval,
azokr6l mésolatot, kivonatot, illetve tanGsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve
visszaadni.

o Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl és barmely munkavallaléjatdl vagy mds,
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személytdl irdsban vagy széban felvildgositast
kérni.

o A Térsasag mikodésével és gazdalkodasaval sszefiiggd kérdésekben informéciot kérni mas
szervektol.

o A vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

2.7. Gazdasdgi igazgatéhelyettes

A munkakor betoltésének feltétele: 5 éves szakmai vezetoi gyakorlat
szakirdnyu felséfoku végzettség

Kozvetlen felettese egyben felette a munkaltatdi jog gyakorldja az iigyvezetd igazgato.

Tavollétében, illetve akadéalyoztatasa esetén helyettese az ligyvezetd igazgatonak a kereskedelmi
igazgatohelyettessel egyiittesen.

Helyettese a kereskedelmi igazgatdhelyettes.

Irdnyitasa ala tartoznak kozvetleniil az alabbi tevékenységet végzé alkalmazottak, egyes szakmai
agazatonként:

= Titkarsag,

= Konyvelés

= Szamviteli és pénziigyi csoport
= Bér- munkaiigy

Munkakir célja Kft gazdasagi tevékenységének szervezése, ellenérzése, szakmai irdnyitasa.
Hatdskore:

o Ugyvezetd igazgaté akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén a kereskedelmi
igazgatdhelyettessel kozosen teljes jogkorii helyettesités,

o Taggylilés altal elfogadott, illetve ligyvezetd igazgaté &ltal kiadott tervek, programok

végrehajtasanak elrendelése, betartasa,

Pénzforgalom szabalyozésa,

Koltségtervek betartasanak ellendrzése,

Kozvetlen iranyitasa ala tartozd teriiletek a munkavallalok felett az utasitdsi jog gyakorlésa,

Részvétel a Téarsasag tizletpolitikai terveinek kialakitasdban,
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e Utalvényozasi jogkorének gyakorlasa,
o Hataskorébe tartozd feladatokat az ligyvezetd igazgatval egyeztetve végzi, azonban
szakteriiletéhez tartozd kérdésekben 6néllé dontési jog illeti meg.

Feleldsségi kore:

o A rdbizott gazdasagi, pénziigyi-, tb.-, és munkaiigyi feladatok eredményes ellatasa,
Koltségekkel valé hatékony €s takarékos gazdalkodas,
Dijpolitika kialakitasa,
Tarsasag terveinek teljesitése,
Munkaszervezetére vonatkozd vezetési-, tervezési €s szervezési, ellendrzési feladatok
végrehajtasa.

2.8. Kereskedelmi igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének feltétele: 5 éves szakmai vezetoi gyakorlat
szamirdnyu felsofoku végzettség

Kozvetlen felettese egyben felette a munkaltatoi jog gyakorldja az ligyvezetd igazgato.

Tévollétében, illetve akadélyoztatisa esetén helyettese az ligyvezeté igazgaténak a gazdasagi
igazgatOhelyettessel egyiittesen.

Helyettese a gazdasagi igazagtdhelyettes.

Iranyitdsa ala tartoznak kozvetleniil az alabbi tevékenységet végzd alkalmazottak, egyes szakmai
agazatonként:

= [Titkarsag,

= Szallitasi csoport | [WS5] megjegyzést irt: ez i,lgy nem jé :elna; iranyitds van
Iszeri ezt szé sargaval jelol ol mi felesl

Munkakér célja Kft kereskedelmi tevékenységének szervezése, ellendrzése, szakmai iranyitasa.

Hatdskore:

o Ugyvezetd igazgatd akadélyoztatisa, illetve tavolléte esetén a  gazdasagi

igazgatohelyettessel kozosen teljes jogkorl helyettesités,

o Taggylilés altal elfogadott, illetve ligyvezetd igazgatd altal kiadott tervek, programok
végrehajtasanak elrendelése, betartasa,
Kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek a munkavallaldk felett az utasitési jog gyakorlasa,
A kereskedelmi partnerekkel torténd iizletvitel szabalyozasa,
Részvétel a Tarsasagiizletpolitikai terveinek kialakitasaban,
Utalvanyozasi jogkorének gyakorlasa,
Hataskorébe tartozé feladatokat az ligyvezetd igazgatoval egyeztetve végzi, azonban
szakteriiletéhez tartozé kérdésekben 6nallé dontési jog illeti meg.

Feleldsségi kore:
o Koltségekkel valé hatékony és takarékos gazdalkodas,
Kerskedelmi feladatok eredményes ellatésa,
Dijpolitika kialakitasdban valo részvétel,
Piaci pozicié folyamatos javitsa,
Kft.a Tarsaasag terveinek teljesitése,
Munkaszervezetére vonatkozd vezetési-, tervezési és szervezési, ellendrzési feladatok
végrehajtasa.

16



2.9. Szilliuisi és miiszaki vezetd:

A munkakor betoltésének feltétele: Sfelsofoku iskolai végzettség
5 év szakmai tapasztalat

Kozvetlen felettese a kereskedelmi hgazgatéhelyeﬂei mig a munkaltatéi jogkér gyakorldja az A 1we] megjegyzést irt: vagyvagy

igyvezetd igazgato.
Helyettese a hulladékszallitasi eléado.

Hatdskore
o Szallitdsi csoport irdnyitdsa, vezetése, lizemeltetése soran dontési jog illeti meg. Az
iigyvezetd igazgatd altal kiadott tervek, programok végrehajtsardl valé gondoskodas.
o Alairasi joga van a széllitasi és logisztikai részleg dltal hasznélt bizonylatokon.
o Ellenérzési jogosultsaga van a feladatkoréhez tartozo teriileten végzett munkédk és
beosztott dllomény felett.

Felelgssége

o Felelds az iranyitasa ala tartozd gépjarmiivek és munkagépek legoptimalisabban torténd
vezénylésének, a munkaszervezési feladatainak ellenérzéséért, a kiilonboz6 szallitasi €s
logisztikai feladatok elvégzésének koltséghatékony Osszehangolésanak
megvaldsuldséért.

o Felelés a beosztott allomanyon keresztiil a menetlevelek, kiadatasaért, megfeleld
vezetésének  ellenérzésért,  jovéhagyasaért, az  elszdmolasokhoz  sziikséges
munkaszémok, koltséghelyek feltiintetéséért, azok helyességének szrépréba szert
ellendrzéséért.

o Felelds gondoskodni az eszkdzallomany megfelelé miiszaki szinvonalénak fenntartdsért,
az eszkozok javitdsi, karbantartdsi, felujitdsi munkélatainak megrendeléséért, az
elvégzett munkalatok ellendrzésért, az eszkdzok atvételéért, valamint az eszkozjavitasi
tevékenységhez kapcsolddd dokumentécids fegyelem betartaséért, betartatdsaéert.

o Felelés az iranyitdsa és ellendrzése ald tartozé munkavallalok egyéni véddeszkozeinek
biztositasanak és hasznélatanak ellendrzéséért.

o Felelss a beosztott allomany hatékony irdnyitasaért és megfeleld mindségii

munkavégzésért.

o Felelds a rendelkezésre 4ll6 technikai eszkozok és pénziigyi forrdsok optimélis
felhasznalasaért.

o Felelds a tarsasdg szdllitisi és logisztikai koncepcidjanak kialakitdsdért €s
megvaldsitasaért

o TFelelés a naprakész informécidk biztositasaért a tarsasag vezetdsége és tulajdonosai
részére

o Felelds a munkavégzéshez kapcsolddd szabalyok eldirdsok naprakész ismeretéért.
o Felelds az iranyitasa ala tartozd teriilet szakmai feladatainak kidolgozaséért.

2.10. Konyvelés
A konyvelési feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében torténik.

A megbizas feltétele: mérlegképes kinyveldi végzettség
5 éves szakmai tapasztalat

A feladatait kozvetleniil a gazdaségi igazgat6-helyettes irdnyitasa alatt végzi. A kapott utasitasok
alapjan ellatja a pénzgazdalkodas, szamlakezelés, pénztarkezelés feladatait, valamint a kapcsolodo
szamviteli feladatokat.
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Ehhez kapcsolédéan feladata:
A pénzgazdalkodas és pénziigyi informécidk nyljtasa

A bankszamlék egyenlegeinek ismeretében és a tarsasag likviditdsanak fenntartdsa
érdekében javaslat hitel igénybevételére, illetve a szabadda valt pénzforrédsok lekotésére.

A felszamitott kamatok helyességének ellenérzése, szitkség szerint a pénzintézetnél
reklaméci6.

A kontrolling informéciés rendszer miikddéséhez sziikséges pénzgazdélkodassal kapcsolatos
informaciék nytjtasa a pénziigyi és kontrolling csoport részére.

A likviditasi helyzetr8l, tovabba a 90 napon tuli egyéb tarsasagi kintlévéségekrdl, a
csédeljaras, illetve felszamolds alatt 1évé adosokrdl rendszeres tdjékoztatds a gazdasigi
igazgat6helyettes részére.

A kéltségvetési kapcsolatok korébe tartozo feladatok:

Tamogatasok nyilvantartdsa.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése €s nyilvantartasa.

A tarsasag adokotelezettségeirdl bevallds készitése a mindenkor érvényes adé6torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Az addéhatésag 4ltal kibocsétott adofolydszamlak egyeztetése a sajat konyveléssel.
Kapcsolattartds az ad6hatdsaggal, részvétel az adohatdsagi és egyéb ellendrzésekben.

Kimend és bejovd szdmldkkal kapcsolatos feladatok:

A kimend és bejové szamlak alaki és szamszaki ellendrzése (arak, stb...), nyilvantartasa.
Bejovd szamlak utalvanyozésra, teljesités igazolasra kiadasa, az utalvdnyozasok meglétének
ellenérzése.

AFA nyilvantartas vezetése, ezzel kapcsolatos egyeztetések.

Beérkezett szamlak iktatisa, idében torténd kiegyenlitése, a kimend szamlak
kiegyenlitésének figyelemmel kisérése.

Bejovd szamlakhoz kapcsolodd szerzddések meglétének ellendrzése, a csoporthoz
kapcsolddd szerzddések, szerz6dés nyilvéantartéban torténd rogzitése.

Vevok és szallitdk egyenlegének folyamatos egyeztetése.

Idébeli elhatarolasok kdnyvelése.

A kimend szadmlékat elkésziti, azokat nyilvantartasba veszi, eljuttatja a megrendeléhoz €s
figyelemmel kiséri a pénziigyi teljesitést, kikiildi a fizetési felszdlitdsokat.

A kimend szémlézassal kapcsolatban a megk6tott szerzédések figyelemmel kisérése.
Javaslatot tesz az idén tili kovetelések leirdsara. A szamlazassal kapcsolatos reklamécidkat
kivizsgalja, és azokra érdemi vélaszt ad.

Bankszimlik kezelése és kapcsolodo pénziigyi feladatok:

Bankposta napi 4tvétele, rendezése, meggy6z6dés arrdl, hogy az egyes tételek valdban a
tarsasagot illetik-¢, illetve, hogy a terhelések és jovairasok Osszegei minden esetben az
alapbizonylat egyenlegével megegyeznek. Barmilyen eltérés esetén az adott pénzintézetnél,
illetve az atutalénal reklaméacidval él.

A j6vairasokrol és a terhelésekrdl a pénzforgalmi eléirasoknak megfeleléen nyilvéntartast
vezet.

Bankszamlék kozotti forgalmat bonyolitja, a feldolgozott bankkivonatokat konyveli.

A bankszamlak feletti rendelkezés csak a csoporton keresztiil térténhet, ezért minden banki
diszpozici6 elkészitése és pénzintézethez torténd tovabbitdsa e csoport feladata.

Tervszerinti fizetésre vonatkozé megallapodasok alapjén a fizetési kotelezettség mértékének
és az esedékességi idépontoknak a figyelemmel kisérése.

A kifizetés soran keletkezett levondsok esetében a diszpozicidk kidllitdsa a
kedvezményezettek pontos megjeldlésével, valamint benyijtasa atutalésra a pénzintézethez.
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o Internetes héalozaton keresztiil a bankkal rendszeres kapcsolatot tart. A banki egyenlegek
folyamatos figyelemmel kisérése mellett az atutalisokat internetes halézati banki rendszeren
keresztiil lebonyolitja

Hdzi pénztir ellendrzése:
o A pénztar kezelésével megbizott dolgozdk folyamatos ellendrzése és elszdmoltatdsa:
- Pénziigyi fegyelem betartasanak ellen6rzése
- Pénzforgalmi szabalyok betartdsdnak ellenérzése
- Utalvanyozasok szabalyszerliségének vizsgélata
- Elszamolasra kiadott dsszegekkel torténd idébeni elszamolas ellendrzése

Pénziigyi nyilvintartis korébe tartozd feladatai:

o Szigorti szamadasti nyomtatvanyok vezetése, nyilvantartasa.

o Kimend és bejové szamldkkal kapesolatos nyilvantartasok vezetése, készpénzesekkek,
elszamolési utalvanyok nyilvantartésa. Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartds
vezetése. Nyilvantartdsok vezetése az.idejében fel nem vett bérekrél és TB ellatasokrdl,
valamint az egyéb fel nem vett személyi jaranddsagokrol, illetve ezek késobbi kifizetésérdl.

o Minden olyan nyilvantartds vezetése, melyet a vonatkozé jogszabalyok és a belsd utasitasok

nr

eldirnak.

Tdrgyi eszkzok és készletek nyilvdntartdsdval kapcsolatos feladatai:

nyilvéntartasok vezetése

havi értékcsdkkenés elszdmolasa

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa, leltér eltérések egyeztetése és konyvelése
selejtezés dokumentumainak ellendrzése, selejtezés konyvelése

folyamatos kapcsolat tartés a raktarral a készletek egyeztetése céljabol
atszamlazza a kapcsolt véllalkozasoknak a végzett szerviz szolgéltatés ellenértékét

A pénziigyi tevékenységek ellatdsan talmutatd alapveté feladata a tdrsasdg eszkdzeiben és
forrasaiban bekdvetkezett valtozasok eseményeinek fokonyvi szamlasoros és idésoros konyvelése.
Részt vesz a tarsasag szdmlarendjének kialakitisdban, a szamviteli csoporthoz kapcsolddo
szabalyzatok aktualizél4saban. Vezeti az analitikus nyilvantartdsokat és torekszik az egységes
bizonylati és informaciés rendszer kialakitdsara. Részt vesz a féléves/éves beszamold
elkészitésében, egyezteti a fokonyvet, elkésziti a kapcsolodé mérleg leltarakat

2.11. Bér és munkaiigy
A bér és munkaiigyi feladatok elldtasa megbizéasi jogviszony keretében torténik.

A megbizds feltétele: bér és th iigyintézd végzettség
3 éves szakmai tapasztalat

A feladatait kozvetleniil a gazdasagi- igazgatéhelyettes iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

o Figyelemmel kiséri a dolgozokkal szemben vallalt jogi és szocidlis kotelezettségek
eljesitését (munkakériilmények, javadalmazas, szocialis- €s joléti ellatas stb.).

o Elvégzi a munkaviszony keletkezésével, modositisdval ¢és megsziintetésével és
jogviszonyok atalakitasaval kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesz a munkaszervezeten beliili munkaiigyi konfliktusok rendezésében, a dolgozdk
képzésének és tovabbképzésének szervezésében, a dontések elokészitésében, valamint a
munkajogi feleldsség megallapitdsanak a folyamatéban.

o A vallalat dolgoz6irél személyzeti nyilvantartast vezet folyamatosan, végzettség szerint.
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o Ellatja a szellemi és fizikai foglalkozasuak bérének és az egyéb béreknek, valamint a
kozfoglalkoztatdsi jogviszonyban dolgozok, megbizasi jogviszonyban allok bérének,
dijazésanak a szamfejtését, valamint a mindezek kapcsan jelentkezé egyéb ellendrzési és
informécids feladatokat.

o Folyamatosan koteles figyelni a tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéban foglaltak
végrehajtasat, munkaszervezeti véltozdsok esetén koteles azonnal kezdeményezni a
szabdélyzat médositasat.

o Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, és a Kollektiv szerzddésben foglaltak
végrehajtasat biztositani. Sziikség esetén annak aktualizaldsanak kezdeményezése.
Folyamatos adatszolgaltatés a pénziigyi és kontrolling csoport felé.

o Koteles folyamatosan figyelni a REHAB allomany alakuldsat, annak, torvényi
minimumanak teljesitését.

III. Munkaiigyi kapcsolatok
1. Altaldnos kapcsolatok
A munkaltaté és a munkavallalok kozotti érdekegyeztetésre van sziitkség minden olyan esetben,
amikor a fennallé érdekviszonyokban valtozas torténik. Ezekben az esetekben a felek a tobbszor
médositott 2012. évi L. térvény (Munka Torvénykdnyve; Mt.) altal szabélyozottak szerinti médon,
idében és tartalommal informaci6ét biztositanak egymaés szamadra, illetve a munkavallal6i
érdekképviseleti szervezet vezetése dsszehivja az illetékes férumot.

2. Altaldnos jogok

Szakszervezet (munkahelyi Szakszervezeti Bizottsag)

A Mt. szakszervezeten a munkavallaloknak minden olyan szervezetét érti, amelynek elsédleges
célja a munkavallalék munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek eldmozditdsa és megvédése. A
szakszervezet jogait a Mt. II. fejezete részletezi, melyet a munkaltato tiszteletben tart és a felek a
koztiik hatélyos kollektiv szerz6désben tovabb szabélyoznak.

3. A kollektiv szerzddéses megdllapodds rendje
A Mt. 30. §. szerint a kollektiv szerz6dés szabalyozhatja:
a) a munkaviszonybdl szérmazd jogokat és kotelezettségeket, ezek gyakorldsinak illetve
teljesitésének mddjat, az ezzel kapcsolatos eljarés rendjét,
b) a kollektiv szerzbdést koto felek kozotti kapesolatrendszert.

A kollektiv szerzodéses megéllapodas rendjére vonatkozo részletes szabalyokat a felek a kollektiv
szerzddésben rogzitik.

4. Specidlis rendelkezések

e A munkavégzésnek megfeleléen a feladatkdrok (funkcidk) kapesolt munkakorben is
ellathatok. Az tigyvezetd sziineteltetheti a Kft munkavéllaléit, mas teriileteire a Munka
Torvénykonyvének, a Kollektiv Szerzddésnek illetve a biztonsagtechnikai €s egészségligyi
eléirasoknak, rendszabalyoknak megfeleléen atiranyithatja.

o A szolgaltatisban bealld olyan {izemzavar, baleset-, tizveszély, vagyonvédelmi és
karelharitasi helyzet megoldéasa érdekében, amelynek elhéritdsa az érintett szolgiltatdsban
dolgozdk személyi és technikai felkésziiltségét meghaladja, a dolgozdkat az ligyvezetd €s
helyettesei, a részlegvezetd, munkaidén kiviil is &tcsoportosithatja, berendelheti
munkavégzésre. Az atcsoportositas a kotelezoen végzendd szolgéltatds teljesitését nem
veszélyeztetheti.

o A gazdasagi feladatok elvégzéséhez igazodéan a gazdasagi igazgaté-helyettes a dolgozokat
sajat hataskorben atcsoportosithatja, a feladatkoroket dsszevonhatja.

e Az drintett munkavallalok kotelesek az intézkedésnek eleget tenni. Az elrendeld vezetd az
aktudlis feladatok elvégzése, a szolgaltatds biztonsaga érdekében a Munka
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Térvénykonyvének, a Kollektiv Szerz8désnek illetve a biztonsagtechnikai s egészségligyi
elsirasoknak, rendszabalyoknak megfelelden koteles eljarni.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatban meghatarozott tisztségeket és feladatokat ellaté — nem
kozszolgalatban all6 — személyek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a Vnytv. 3. § 3
bekezdésének e) pontja alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatban meghatérozott tisztségeket ¢és feladatokat ellaté
személyek: )
o igyvezetd igazgatd
Feliigyeld bizottsag tagjai
Konyvvizsgalé
gazdaségi igazgatd-helyettes
kereskedelmi igazgaté-helyettes
széllitasi és mlszaki vezetd
belsé ellendr

1V, A tirsasdg mitkidési rendje, jogok és kotelezettségek

1. A munkdltatdi jog gyakorldsdnak szabdlyozdsa
A taggylilés hatarozatban nevezte ki a tarsasag iigyvezetdjét, aki az ligyvezetd igazgatdi cim
hasznalatara jogosult. Az ligyvezetd feletti munkaltat6i jogokat a Taggyilés gyakorolja.

Az ligyvezetd latja el a vonatkozo jogszabélyok, az alapitd okirat ¢s a kozgyilés hatérozatai alapjan
a tarsasag operativ vezetését.

Az ligyvezetd igazgaté a Munka Torvénykdnyvében meghatérozott jogosultsagok szerint a tarsasag
valamennyi alkalmazottja felett gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az alapvetd munkaltatéi
jogosultsagok a kovetkezok:

o Munkaviszony létesitése, megsziintetése,

o Bérmegallapités, jutalom, munkaltatéi juttatasok odaitélése,

o Munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek vétkes megszegése esetén jogkovetkezmények

alkalmazasa,

o Kirtéritési feleldsség megallapitasa,

e A kozvetlen hataskorbe tartozok szabadsaganak kiadésa,

o A munkaidé beosztas meghatérozésa.

2. Javadalmazdssal kapcsolatos szabdlyok

A tarsasig a Taggyilés 4ltal jovdhagyott javadalmazisi szabalyzattal rendelkezik, amely
meghatérozza a hatalya al4 tartozé személyek - a vezetd tisztségviseld, az Mt. 208.§ szerinti vezetd
all4ast munkavéllalok, valamint a feliigyelSbizottségi tagok - dijazésanak feltételeit, mértékét. Az
ligyvezetd igazgato kozvetleniil gyakorolja a bér-megllapitdsi jogokat, a vezetdi prémium, a
jutalom és az egyéb munkaltatdi juttatasok odaitélésével kapcsolatos jogokat. A cafeteria éves
keretérdl a tarsasag gazdélkodasi mutatéi ismeretében az tigyvezetd rendelkezik.

3. A tdrsasdg munkavillaldinak feladat- és hatdskire, valamint jogai és kotelezetiségei

3.1. Vezet6k és beosztottak dltalinos kitelezettségeinek szabdlyozdsa

A vezetdk és beosztott munkatarsak altalanos kotelezettségeinek szabélyozési alapja a Térsasag
vezetdinek és beosztott munkatérsainak alapvetd munkavillaloi kotelezettsége:
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a torvényekben és a magasabb szintli jogszabalyokban meghatérozott feladatok
megismerése, végrehajtasa, a hataskoriikbe tartozé jogkorok kovetkezetes gyakorlasa

a tarsasag miikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhaté médszerek és eljardsok
feltarasa és hasznalatbavétele, a meglévd eszkdzallomany minél teljesebb kihasznélésa,
hatékony, gazdasagos miikodtetése.

A tarsasag szervezeti felépitése a termelési teriileti elven alapszik. Valamennyi szakmai teriiletnek,
valamint az egyes szakmai teriileteknek aldrendelt szervezeti egységeknek egy-egy vezetdje van,
aki felelés az alarendelt szervek, illetve beosztott munkatarsak munkajaért. Ebbol kovetkezden az
adott szervezeti egység(ek) részére a szervezeti felépitésben meghatirozott hierarchia szerint
kinevezett vezeté adhat, illetdleg az & tudomasaval adhatd ki utasitds. A munkamegosztds révén
létrejott kapcsolatoknak megfelelden az egyik szervezeti egység a maésik felé a kozos vezetd
kikeriilésével is intézkedhet a kdzvetlen vezetdvel tortént egyeztetést kovetden a folyamatokat, az
iigyvitelt részletesen szabalyoz6 utasitdsokban meghatérozott kereteken beliil.

3.2. A vezetdk feladatai:

az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység munkéjénak szervezése

a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek megteremtése, fejlesztése
a munkavégzés megszervezése, szakmai irdnyitasa, ellendrzése

a munkakériikre meghatéarozott feladatok ellatasa, hataskoriik gyakorlasa

a munkavégzés munkavédelmi feltételeinek biztositasa, a munkavédelmi kornyezetvédelmi
elbirasok betartdsanak érvényesitése

a beosztott munkatarsak feladatainak gondos, szakmailag, tartalmilag egyértelmi
meghatarozasa

a munkavégzés folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka szakmai ért€kelése, mindsitése

a munkavégzés személyi, anyagi, ligyviteli és targyi feltételeinek biztositasa

a szervezeti egység belsé- és kiilsé munka kapcsolatainak szervezése, a munkavégzéshez
sziikséges 1j munka kapcsolatok kialakitdsa

a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas (informéciok, adatok) folyamatos biztositasa

a munkavégzés szakmai irdnyitasahoz sziikséges korszerli ismeretek megszerzése, a
beosztott munkatirsak szakmai ismereteinek fejlesztése, a képzés és tovabbképzés
tdmogatasa

képviseleti, al4irasi és utalvanyozasi jogéval a meghatalmazott kereteken beliil €lni,
bizonylati fegyelem betartatdsa, és szigori szdmadasi okményok Orzésének, kezelési
rendjének biztositasa, végrehajtasanak ellendrzése

a tovabbi munkatarsak feladatait, hataskorét és jogk6rét munkakori leirdsok szabédlyozzék.

A vezeld tisztségviseldk dsszeférhetetlensége
Nem jelolhet6 ki a tarsasag ligyvezet6jévé:
a) az alapit6 képviseletére jogosult személy;
b)az, akivel szemben a Ptk.-ban meghatéarozott alabbi §sszeférhetetlenségi okok fennéllnak:

o A vezeté tisztségviseld6 — a nyilvanosan mikodd részvénytarsasdg részvénye
kivételével — nem szerezhet tdArsasdgi részesedést, és nem lehet vezetd
tisztségviseld olyan gazdasigi tdrsasigban, amely f6tevékenységként
ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tirsasig, amelyben
vezetd tisztségviseld. Ha a vezetd tisztségviseld 0j vezetd tisztségviseldi megbizast
fogad el, a tisztség elfogaddsatol szamitott tizenot napon beliil koteles e tényrdl
értesiteni azokat a tarsasdgokat, ahol mar vezetd tisztségviseld vagy
feliigyeldbizottsagi tag.

o A vezetd tisztségviseld és hozzatartozoja — a mindennapi élet szokasos tigyletei
kivételével — nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag
fotevékenysége korébe tartozo szerzodéseket;

¢) az, akivel szemben az Ectv.-ben meghatdrozott aldbbi 6sszeférhetetlenségi okok fennallnak:
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e A kozhasznu szervezet megsziinését kovetdé harom évig nem lehet mas kozhasznu
szervezet vezetd tisztségviseléje az a személy, aki kordbban olyan k&zhasznu
szervezet vezetd tisztségviseldje volt — annak megsziinését megel6zé két évben
legalabb egy évig

— amely jogutéd nélkiil sziint meg ugy, hogy az allami ad6- és vdmhat6sagnal
nyilvantartott adé- és vamtartozasat nem egyenlitette ki,

— amellyel szemben az 4llami ad6- és vamhatosag jelentds 6sszegli ad6hidnyt
tart fel,
amellyel szemben az allami adé- és vamhatésag lizletlezéras intézkedést
alkalmazott, vagy iizletlezarast helyettesitd birsagot szabott ki,

— amelynek ad6szdmét az allami adé- és vamhatdsag az adézds rendjérdl sz416
torvény szerint felfliggesztette, illetbleg torolte.

o A vezetd tisztségviseld, illetve az ennek jeldlt személy koteles valamennyi érintett
kdzhasznu szervezetet elézetesen tajékoztatni arr6l, hogy ilyen tisztséget egyidejtileg
mas kézhasznl szervezetnél is betolt.

3.3. A kapcsolattartds

Minden beosztott munkatars és iranyitdsi tevékenységgel megbizott személynek fontos
kotelezettsége a szervezet altal végzett munkafolyamatok munkakapcsolatainak &polasa, az
egyiittmiikodés feltételeinek és hatékonysaganak dllandé fejlesztése.

Minden munkatars kotelessége a munkavégzésben résztvevd, egylittmikodd szervezetek
munkavégzését befolysolé akadalyokrél, elmaradasokrol, terjedelmi, tartalmi véltozasokrdl a
szolgélati Gt szabélyai szerint jelentést adni az iranyitassal megbizott munkatérs vagy szervezeti
egység vezetdjének.

A szervezeti egységek vezetdinek kotelessége a munkavégzésben tapasztalhaté - sajat hataskdrben
ki nem zérhaté - akadalyokrdl, eltérésekrdl soron kiviili tdjékoztatdst adni a munkavégzésben
egyiittmiikods, parhuzamos munkét végzé, vagy a munkafolyamatban soron kovetkezd szervezet
vezetdje részére.

A szakmai iranyitas a funkcionalis kapcsolatra épiil. Az egyméssal funkcionélis kapcsolatban 4llo
szerveknek az egyiittmiikodés keretében véleménykérési, véleményezési, javaslattételi joguk €s
kotelezettségiik van.

3.4. A szolgdlati it rendjének szabdlyai

Minden beosztott munkatars és az iranyitassal megbizott személy alapveté kotelezettsége, hogy a
munkavégzés helyzetérol, a feladatok tervszerli végrehajtasarol, a munkavégzés zavarairol,
akadalyair6l, vezetdi beavatkozést igénylé eseményekrél sz916 beszamolokat, jelentéseket minden
esetben a szervezet kozvetlen felettes vezetd részére adja meg. A vezetd kérdéseire, vagy mds
szervezeti egység vezetdinek kérdéseire minden beosztott munkatdrs és irdnyitdssal megbizott
személy koteles legjobb ismeretei szerint teljes korii tdjékoztatdst adni. Ezen kdriilményrdl - a
szolgélati uit betartasdnak biztositdsa érdekében - tartozik soron kiviili jelentést tenni a szervezeti
felépités szerinti kozvetlen vezetd részére.

Az irdnyitassal megbizott beosztott munkatirsak, vagy szervezeti egységek kinevezett vezetdi
utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetleniil hozzajuk tartozé vezeték, vagy
beosztott munkatarsak részére megadni. Rendkiviili esetben a szébeli, operativ utasitisok korében
utasitasai 4tléphetik, vagy megkeriilhetik a szervezeti felépitéssel meghatérozott vezetdi lépcsdket,
illetve szervezeti kapcsolatokat, ebben az esetekben azonban mind az utasitdst kiadd vezetdnek,
mind az utasitassal érintett szervezeti egység vezetdjének, vagy beosztott munkatdrsnak fontos
kotelezettsége a szervezeti felépités szerint illetékes, kozvetlen vezetdé mieldbbi, soron kiviili
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tajékoztatésa az utasités tényérél és tartalmardl. Ugyanezen tajékoztatasban kell kdz6lni a szolgalati
ut betartasa elmaradasanak indokat.

4. Feleldsségre vonds, rendkiviili felmondds, kdrtéritési feleldsség
A hétranyos jogkovetkezmények kiszabaséra az iigyvezetd igazgaté jogosult. A munkdltatéi jogok
teljes korii szabélyozésa kiilon szabélyzatban torténik.

V. Képviselet és cégbélyegzd hasznalata

1. Cégképviselet, cégjegyzés, aldirdsi jog
A Térsasag cégjegyzésére az ligyvezetd igazgato jogosult. A cégjegyzés akként torténik, hogy az
eléirt, elényomott vagy nyomtatott cégnév ald az iigyvezetd igazgaté irja ald a nevét a hiteles
cégaléirasi nyilatkozat szerint. A tarsasig képviseletére az alabbiakban meghatérozott médon
torténd cégjegyzésére jogosultak:

- az ligyvezetd éndlléan

- azligyvezet6 éltal erre felhatalmazott alkalmazottak koziil ketten egyiittesen.

Altalinos szabdlyok:

A képviselet és a cégjegyzés egymassal Osszefiiggd, mégsem azonos fogalmak. A képviselet
jogeselekmények végzése mas részére azzal a joghatallyal, mintha azt maga képviselte volna. A
képviselet létrejottéhez a képviseleti jog megadasa sziikséges. A cégjegyzés viszont a tarsasag
nevében tett jognyilatkozatok irasbeli aldirdsat jelenti. Cégjegyzésre csak a képviseletre
felhatalmazottak jogosultak.

Az ligyvezetd igazgato képviseli a céget és jogosult a tarsasdg cégjegyzésére.

Masokat az ligyvezetd igazgatd ruhéz fel képviseleti és aldirasi joggal. A képviseleti és alairasi
joggal megbizott személyek a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység munkakorét €s ezen keresztill a
tarsasdgot kiviilallé jogi és természetes személyekkel szemben képviselhetik. Jogosultak a
szamukra meghatarozott korben 4llast foglalni, donteni, a dontést aldirni. A cégszerii alairdst a
felhatalmazott személyek ketten egyiitt végzik az Utalvéanyozasrdl sz6lé “Ugyviteli utasitas”-ban
foglaltaknak megfeleléen. Az alairassal egyiitt alkalmazni kell a tarsasdg cégbélyegzéjének
lenyomatat is.

Cégszerii aldirdssal kell ellitni minden a tdrsasdgtol kikeriilo' iigyiratot, amelynek kiaddsa
Jogszerzést, vagy kitelezettségvdllaldst eredményez

Nem terjed ki a cégszerli aldirds szabalyozasanak hatdlya a tarsasagon beliil kiadott ligyiratok
alairasara. Ezen iratok alairasanak részletes szabalyait igazgatoi utasitas irja eld.

Az alkalmazottak képviseleti és aldirasi joggal valé felruhdzasat irdsba kell foglalni. A
meghatalmazésnak tartalmazni kell:

a meghatalmazott nevét, beosztéasat,

az alairasi jog terjedelmét és korlatait,

az alairési és képviseleti jogosultsag kezdetének és terjedelmének korlatait

az alairas cégszerli modjanak meghatérozasat, az alairas rendjét,

alairasi jog megvonasat, vagy egyéb mddon torténd megsziintetését.

Az alairasi jogosultsiggal rendelkez8k a meghatalmazds szerinti jogkdrben gyakoroljdk alairdsi

jogukat.

A tarsaség jogi iigyleteiben a tarsasag allandd jogi képviseldje - az iigyvezetd igazgato teljes kori és
folyamatos tajékoztatasa mellett - egyszemélyi aldirasra jogosult.
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Az iratanyagok alairasat az iratanyagok szovege, vagy tablazatos részének végén, jobb oldalon kell
elvégezni. Két alairas esetén a mésodik helyen alaironak jobb oldalon, az elsé helyen alairénak ettol
balra kell alairni. Amennyiben az iratanyagot aldirasra jogosult személy helyett - ugyancsak
alairasra jogosult - mas személy, vagy megbizott helyettes - irja ald, az aldirdsra jogosult illetékes
személy nevét és beosztasat fel kell tiintetni.

Az elsd helyen torténd aléiras azt jelenti, hogy az alair - a fokozati felelosség elve alapjan - a
leirtakkal egyetért, azok tartalméért felelésséggel tartozik. (Ez a koriilmény a masodik helyen
torténd alaird feleldsségét nem csokkenti.)

Masodik helyen torténd aldirds azt jelenti, hogy az aldird az iratanyag tartalmat minden
szempontbdl ellendrizte, az abban foglaltakkal egyetért, azokért felelosséget véllal.

2. Bankszimla feletti rendelkezés

A Térsasdg bankszamlai feletti rendelkezési jog elsdsorban az ligyvezetd igazgatét illeti meg.
Korlatozott rendelkezési jog illeti meg a gazdasagi igazgatd-helyettest, a kereskedelmi igazgato-
helyettest és a munkakori lefrdsdban bankszamlak feletti rendelkezési joggal megbizott
munkavallalétegyiittesen. A bankszdmlak feletti jogosultsag minden esetben a nevezett személyek
koziil kettd 6 egylittes aldirdsdval érvényes.

3. Utalvdanyozdsi jog

Az utalvanyozas rendje, a jogosultak kore, illetve az egyes utalvanyozasra jogosultakra vonatkoz6
keret az ligyvezetd igazgaté dltal kiadott belsé iigyviteli utasitasban kertil szabélyozasra.

4. Helyettesités rendje, munkakor dtadds-dtvétel

A vezetdi munka folyamatossagat biztositd helyettesités ellatdsanak kezdeményezése, a munkakdr
atadas-atvétel szervezése, iranyitisa a munkakort atado vezetd kotelezettsége. Az ligyvezetd a
szabadsiga idején gondoskodni koteles a helyettesitésérol és biztositania kell a folyamatos
munkamenetet, és meg kell jeldlnie, hogy tdvolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott
megbizast a helyettesitésére.

Az lgyvezetd igazgatd_helyettese a_kereskedelmi- és a gazdasdgi igazgatd-helyettes egyiittesen,
akik az ligyvezetd igazgatd tavollétében, vagy akaddalyoztatasa esetén ellatjdk az tligyvezet6 igazgatd
helyettesitését.
Amennyiben az ligyvezet$ igazgatoval egyiddben a gazdasagi igazgaté-helyettes is akadalyoztatva
van, ebben az esetben a kereskedelmi igazgatohelyettes latja el az ligyvezetd igazgatd
helyettesitését.
Amennyiben az iigyvezetd igazgatoval egyidében a kereskedelmi igazgaté-helyettes is
akadélyoztatva van, ebben az esetben a gazdasagi igazgatd-helyettes latja el az tigyvezeté igazgatd
helyettesitését.

Az ligyvezetd igazgaté helyettesitésével megbizott helyettesek az igazgato tavollétében kozvetlentil
egylittesen gyakoroljak mindazon jogokat, melyek az tigyvezetd igazgaté hatdskérébe tartoznak,
ivéve az alabbi jogkoroket:

o atszervezés, atalakitas,

o 1j munkaszervezési mddszerek, teljesitmény kovetelmények bevezetése,

o személyiigyi nyilvéntartds rendszerének kialakitdsa, a nyilvantartandd adatok
kore,

o bér- és keresetpolitikai irdnyelvek, eldirdnyzatok,

o 10 millig Ft feletti kotelezettségvallalas,

o foglalkoztatas jellemz6i, munkaidé felhasznalds, munkafeltételek, bérkifizetéssel
Gsszefliggd likviditas.
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Minden vezet6t a vezetdi lépcsében, sorrendben utdna kovetkez6 vezetéi megbizéssal rendelkezd
aldrendelt személy helyettesit. A helyettesitési feladatok ellatdsara vonatkozé allandé jellegii
megbizast, a megbizott vezetd kinevezési okmanyaban és munkakéri leirasaban kell rogziteni.

Az 6nallé, vagy kisebb vezetdi munkakorok helyettesitési teenddit a helyettesitéssel esetenként
megbizott beosztott munkatars, vagy ezek hidnyaban a feliigyeletet gyakorl vezetdje latja el.

A munkakor atadas-atvétel rendjének szabdlyait a vezet6i munkakérokben, valamint az tigyvezetd
igazgaté 4ltal meghatérozott egyes kiemelt munkakorokben bekovetkezé személyi valtozéasok,
valamint tartés tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

o az atadasra keriil6 munkakér szakmai adatait, munkakori leiraséat,

o a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsorolsat, és az azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo
hidnyosségokat,

o az atadasra keriild iratanyagok, utasitédsok, tervek szabalyzatok jegyzékét,

e az atadénak és az 4tvevének a jegyzokonyv tartalmdval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitésait.

A munkakér atadas-atvétel jegyzokonyvét harom példanyban kell elkésziteni, azt az 4tadd €s az
atvevd személy irja ala. A jegyz6konyv egy-egy példanyat a munkakort atads és dtvevd személyek,
valamint a feliigyeletet ellaté vezetd kapjék meg.

Minden szervezeti egység, illetve minden munkavallalé csak egy vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald
tartozik. Kivétel ez alél, ha az iigyvezetd igazgaté egyes munkakoroket, vagy tevékenységeket
tartds, vagy ideiglenes jelleggel kozvetlen hatdskorébe von.

A belsd kapcsolattartds alapja a szolgalati ut betartdsa mindkét irdnyban, azonban érdemi
ligyintézés, vagy akadalyoztatas esetén a felsobb vezetd is adhat kozvetlen utasitést.

5. Cégbélyegzo haszndlata
Cégbélyegzét minden olyan esetben hasznélni kell, amikor a cégt6l kimend levelek, ligyiratok,

cégszeri alirssal keriilnek ellatasra. Cégbélyegzot kell alkalmazni minden olyan esetben, amikor
az ligyvezetd igazgatd nevét kell a kimeno iraton feltiintetni.
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VI. Belsd szabdlyozdsi rendszer
1. Vezetdi utasitisok kiaddsa, vezetdi ellendrzés rendje

A Térsasigon beliili utasitdisok nem lehetnek ellentétesek jogszabdly eldirdsainak, a taggytilés
hatdrozatainak. Esetleges ellentmondéas esetében mindenkor a magasabb szintii jogszabélyok
eldirasai a kotelezd érvénytiek.

A vezetbket utasitasi és ellendrzési jog illeti meg a szervezetileg kozvetlen hozzajuk tartozé vezetdk
és beosztott munkatarsak felett.

Az utasitasi €s az ellendrzési jog gyakorlasa egymassal parhuzamos, egymast atfedd tevékenység.

Az utasitdsi jog gyakorlasanak 4ltaldnos szabélya az, hogy a szervezeti egységek vezetdinek
utasitasi jogkore a Tarsasdg felelds vezetd tisztségvisel6jének, az ligyvezetd igazgaténak a
hatéskorébdl szarmazik. Az utasitési jog gyakorldsdnak tovabbi éltalanos szabdlya az, hogy az
utasitasi jogot a feladatkdri és hataskéri munkamegosztas alapjan a szervezet szerinti vezetdk
kozvetleniil gyakoroljdk. A kiadott utasitdsok irasbeliek és szébeliek lehetnek.

Az utasitasi jog gyakorlasa sordn a Térsasag iigyvezetd igazgatdjanak helyettesitésével megbizott
személy utasitdsi jogkdre az iigyvezetd igazgatd tavollétében, a helyettesités ellatdsa sorén kiterjed
mindazon utasitasi jogkordk ellatdsara, amelyek az iigyvezetd igazgaté egyszemélyi hatdskorébe
tartoznak, kivéve az eldzdekben felsorolt jogkoroket.

A gazdasigi igazgaté-helyettes, a kereskedelmi igazgaté-helyettes vagy az egyes Osszefliggd
munkalatok irdnyitdsival megbizott beosztott munkatarsak utasitdsi joggal rendelkeznek az
iranyitasuk ald tartoz6 beosztott munkatarsak felett.

frott utasitasi format elsésorban a kiemelt és nagyon pontos tartalmi, feladatkéri és hatdskori
elbirast igénylé munkavégzés soran, valamint kiélezett szakmai és munkafegyelmi ellentmondésok
esetében kotelezd alkalmazni, javasolt egyéb esetben is a fontos vagy hatéridds utasitasok e-mail
rogzitése.

2. A tdrsasdgndl kidolgozando szabdlyzatok és azok tartalma

Ugyvezetd igazgatdi utasitdsok:

A Térsasag tevékenységi korébe tartozd, vagy azt érintd egyes miiszaki, gazdasagi és szervezeti
kérdésekben érdemi szabélyozast add rendelkezés. Kiadasara az ligyvezetd igazgatd a jogosult.

¢ Miikodési szabdlyzatok:

A Térsasdag mikodésének egyes f6folyamatara, vagy a gazdalkodas egyes meghatarozott teriiletére
érvényes rendelkezések végrehajtasat magdban foglald szabdlyozas. Kiadésdra az ligyvezetd
igazgaté jogosult.

* Szakmai szabdlyzatok:
Egy-egy feladatkort atfogéan, teljes korlien, vagy jogszabaly altal szabdlyzati formaban kiadni
elrendelt rendelkezés. Kiadaséra az tigyvezet6 igazgatd jogosult.

¢ l"/gyviteli utasitisok, munkautasitisok:

A miiszaki, gazdasagi, kozteriileti és mas szakteriiletek feladatainak iigyintézését - annak madjat,
folyamatéat szabalyozd rendelkezés. Kiadasara az iigyvezets igazgatd, illetve a kereskedelmi és a
gazdasagi igazgatd-helyettes jogosult.

A kiadott és érvényben 1évé utasitasok, tervek, programok, amelyek a Tarsasag teljes szervezetére
és valamennyi munkavallalojara nézve kotelezdé érvénnyel birnak, a Térsasdg miikodési
szabalyzatanak kiegészito részét, szerves tartozékat képezik.
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Az ellendrzési jog gyakorlasanak &ltalanos szabalya az, hogy minden vezetdt €s irdnyitassal
megbizott munkatarsat ellenérzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terheli mindazon utasitdsok
végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek elvégzésére utasitast adtak, vagy utasitast kaptak.

Az ellenérzési jog tovabbi éltalanos szabéalya, hogy minden vezetdt és irdnyitdssal megbizott
beosztott munkatarsat azonnali jelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk
iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest olyan valtozas, eltérés keletkezik, amely:
o veszélyezteti a feladatnak az utasitasban, tervben meghatarozott tartalmi, szakmai
szinvonaly, eredményességét, vagy hataridejl végrehajtasat,
o megakadalyozza a parhuzamosan végzett, vagy sorrend szerint kovetkez6 munkafolyamatok
tervszert inditasat, vagy folyamatos ellatasat,
o gatolja az egyiittmiikdési munkakapcsolatok programszeriiségét, hatékonysagat.

3. Szabdlyzatok kidolgozdsa, jovihagydsa

Abban az esetben, amikor folyamatosan meglévé, allandd, a tarsasag egész tevékenységét érintd
tevékenységek szabalyozasara van sziikség (iratkezelés, informatikai védelem, stb.) az ligyviteli
utasitdsokon, munkautasitdsokon tul a tevékenység szabalyozasdra szabalyzatokat kell kiadni.
Jovahagyasa minden esetben az ligyvezetd igazgatd jogosultsaga.

A szabalyzatok kidolgozéasdba a szakteriilet munkatarsait, a jogi képviselét, sziitkség esetén kiils6
munkatérsat, szakértdt kell bevonni. Egyes, jogszabdlyban meghatarozott szabalyzatok hatalyba
lépéséhez alapitéi jOvahagyas sziikséges (javadalmazési szabalyzat, szervezeti és mikodési
szabalyzat, beszerzési szabalyzat stb.).

VII. Egyéb rendelkezések
1. Uzleti titok megdrzése, nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek részére
A tarsasdg munkavallaldit titoktartdsi kotelezettség terheli a munkéjuk sordn a munkakoriik
betoltésével Gsszefliggden tudomdasukra jutott iizemi, tizleti, valamint a munkéltatéra, annak
tevékenységére vonatkozé alapvetd informéciora vonatkozéan.
A munkavillal6 az {izemi, iizleti titok kérén tilmenden sem kozglhet illetéktelen személlyel olyan
informaciét, adatot, amelynek kozlése a munkaltatora nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Ennek megfeleléen a munkaltatéra nézve fontos adatot, informaciot a sajtonak sem kozolhet, ilyen
adatr6l felhatalmazés nélkiil nem nyilatkozhat.

Az lizemi, iizleti titokka valé mindsitésrdl igyvezetd igazgatoi utasitas rendelkezik.

A Tarsasag miikodésérol, tevékenységérdl az tigyvezetd jogosult €s koteles tdjékoztatdst adni a
Feliigyel6 bizottsagnak €s a taggy(ilésnek.

VIII. Hatalybalépés, zdré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Taggytlés ....... /2022 (covvvennnnne ) sz. hatdrozataval
hagyta jov4, a szabélyzat 2022. junius 1. napjaval lép hatélyba.

Szeged, 2022....000 0500 00s0s 005500
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IX.

A KFT MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

- Tizvédelmi Utasitas

- Munkavédelmi Szabélyzat

- Kollektiv Szerzédés

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzat
- Szamviteli Politika és Szamlarend

- Bizonylati rend

- Igazagtéi utasitas az utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol
- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- Kozzétételi szabalyzat

- Javadalmazasi szabdlyzat

- Ugyiratkezelési szabélyzat

- Adatvédelmi szabélyzat

- Informatikai biztonségi szabélyzat

- Belso ellen6érzési szabélyzat

- Beszerzési szabdélyzat

- Integritasi szabalyzatok

29



