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BEVEZETES

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (tovabbiakban SZMSZ), a Ptk., a NYIREGYHAZA Megyei Jogu
varos KOZGYULESE NYIRTAVHO Nyiregyhdzi Tavhészolgaltatd Korlatolt Felel&sségl Tarsasagra
vonatkozé hatérozatai és az “ALAPITO OKIRAT”-ban foglaltak alapjan késziilt.

A SZMSZ a NYIRTAVHO Nyiregyhazi Tavhdszolgéltaté Korlatolt Felel@sségli Tarsasag , tovabbiakban
NYIRTAVHO Kft. munkaszervezetének a szervezeti és miikodési viszonyainak szabalyozasaval
foglalkozik.

TARTALMAZZA

A NYIRTAVHO Kft. adatait, szervezetét, az alapitd kizardlagos jogait, tovabba a felligyeld bizottsag, a
konywvizsgdld, az lUgyvezet6 igazgatd, a fogyasztdvédelmi referens, az adatvédelmi tisztvisel6, az
energetikai szakreferens, a belsé ellendr, a megfelelésért felel6s, valamint az alkalmazottak jogdllasat,
hatdskorét, feladatat és felel6sségét, tdrsasagunk mikodési szabalyait.

NEM TARGYALJA

Az alapitéra vonatkozo kérdéseket (ezeket a Tarsasagi Torvény és az Alapito Okirat rogziti).

NEM SZABALYOZZA

A m(kodés egyes folyamatait (pl. a leltarozas és selejtezés, a hazipénztar tigyviteli rendje, tlizvédelem
rendje, kdrnyezetvédelem feladatai stb.), mivel ezeket kiilén SZABALYZATOK rogzitik.

NEM TARTALMAZZA

A konkrét munkakori leirdsokat, ezek kilon (gyljteményben/albumban) keriilnek régzitésre.
Fenti dokumentumokra az SZMSZ csak hivatkozik.

AZ SZMSZ BETARTASA ES BETARTATASA A NYIRTAVHO KFT. MINDEN, DE KIEMELTEN A VEZETO
BEOSZTAST BETOLTO ALKALMAZOTTJAINAK KOTELESSEGE.
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1. ALTALANOS ADATOK

1.1 A tarsasag alapadatai

A tarsasag (cég) neve: NYIRTAVHO NYIREGYHAZI TAVHOSZOLGALTATO Korlatolt Felel§sségl Tarsasag.
Az ligyvitel soran hasznélt cégnév roviditése: NYIRTAVHO KFT.

Székhelye:
Postai cime:
Tavirati cime:
Telefonszama:
Fax szama:

4400 Nyiregyhaza, Népkert utca 12.
4400 Nyiregyhdza, Népkert utca 12.
4400 Nyiregyhdza, Népkert utca 12.

36-42-314-326
36-42-314-585

A tarsasag telephelyei:

A TELEPHELYEK CiMEI:

TELEFON

FAX

E-MAIL

4400 Nyiregyhaza, Népkert utca 12.

36-42-314-326

36-42- 314-585

nyirtavho@nyirtavho.hu

4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 102.

36-42-451-666

36-42-451-618

szolgaltatasfelugyelet@nyirtavho.hu

4400 Nyiregyhdza, Vay A. Krt. 4-6. 1/104.

36-42-314-433

4400 Nyiregyhaza, Nyar u. 6.

4400 Nyiregyhaza, Csaladd utca 19/A.

4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 24/A.

4400 Nyiregyhaza, Arpad utca 71/A.

A tarsasag alapitdja:
A tarsasag tulajdonosa:
Az alapitéokirat kelte:

Cégjegyzék szama:

A NYIRTAVHO KFT.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara tagja:

1992. jdnius 29.
Cg. 15-09-061685.

Torvényes felligyeleti szerve:
Id6tartama:

Addigazgatasi jelz6szama:
TB torzs-szama:

KSH szamjele:

131160-4
T-5632-15

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhdazi Torvényszék
Hatarozatlan id6re alakult
11241256-2-15

11241256-3530-113-15

A Nyirtavhé Kft. tevékenységi korének meghatdrozasat, részletezését az ALAPITO OKIRAT Il. fejezete
tartalmazza. A tarsasag m(ikodése sordn az aldbbiakban felsorolt tevékenységeket szandékozik sajat
cégneve alatt 6nalld jogalanyként folytatni:

A tarsasag f6 tevékenysége:

GGzellatas, légkondicionalas /fétevékenység /
A tarsasag tovabbi tevékenységi korei:

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, f(ités-, légkondicional-szerelés

Egyéb épliletgépészeti szerelés
Egyéb befejezs épités m. n. s.
Egyéb specialis szaképités m. n. s.
Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Sajat tulajdont ingatlan adasvételele
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Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése
Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas

Az engedélyhez kotott tevékenysége(ke)t csak megfelelS engedély birtokaban folytatja a tarsasag.

1.2 A tarsasag létrehozasanak célja

NYIREGYHAZA Megyei Jogu Véros KOZGYULESE a tulajdonat képezd, NYIREGYHAZA teriiletén lévé
tdvhérendszer gazdasdgosabb Uzemeltetése, a gazdalkoddsi feltételek egyértelm(ivé tétele és az
érdekeltség novelése céljabdl alapitotta a NYIRTAVHO egyszemélyes Korlatolt Felelsség(i Tarsasagot.

1.3 A tarsasag jogallasa

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt — Nyirtavhé Kft. — jogokat szerezhet, és
kotelezettségeket vallalhat, igy kilénosen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és
perelhetd.

Onalléan, véllalkozéasszerien fejti ki tevékenységét, bevételeibdl fedezi kiadasait, jdvedelmét dnalléan
hasznalja fel. A tarsasag szerz6déseit tevékenységi kore keretében 6ndlldan, sajat belatasa szerint — az
ALAPITO OKIRATBAN foglalt korlatozasok figyelembevételével — kéti meg céljainak megvaldsitasa
érdekében. A tdrsasag dltal kotott szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag lesz.

A tarsasag vagyonaval és az alkalmazdsdban allé munkaerdvel a jogszabalyok keretei kozott 6nalléan
gazdalkodik. Onallé bankszamlaval/bankszamlakkal rendelkezik, dnalléan készitett lizleti terv alapjan
dolgozik. Sajat eszkdzeit mas vallalkozasokba befektetheti, mas szervezetekkel tarsasagot hozhat létre.

1.4 Képviselet és cégjegyzés

Ajogi személy - igy a gazdasagi tarsasdg is - a nyilatkozatait mindig KEPVISELOJE Gtjan teszi meg, aminek
kovetkeztében a jogi hatdsok a tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A Nyirtavhé Kft.-t az ligyvezet6 igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok
és mas hatdsagok el6tt. Az ligyvezets igazgatd e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjira nézve a
Nyirtavhé Kft. igazgatodira, osztalyvezetGire, dolgozdira dtruhazhatja (I1asd 1-4. mellékleteket).

Az (igyvezet6 igazgatdval kotend6 Ugyleteknél, tovabba az ligyvezeté igazgatd ellen inditandd
perekben a Nyirtavhé Kft.-t a FELUGYELO BIZOTTSAG kijelolt tagja képviseli.

/////

alapité gondoskodik a képviseletrdl.

Az alapit6 altal hozott jogsérté dontés birdsagi fellilvizsgalatat — a Felligyeld Bizottsag tagjain kivil — az
ligyvezetd igazgatd is kérheti. llyenkor a tarsasigot a perben a FELUGYELO BIZOTTSAGNAK a bizottsag
altal kijelolt tagja képviseli.

A cégjegyzés pedig a tarsasag nevében tett irdsbeli nyilatkozat megfelelé formaban torténd alairasa,
amely Ugy torténik, hogy a tarsasag nevének feltlintetése mellett a nyilatkozatot a cégjegyzésre
jogosult személy alairja.

Cégjegyzésre a tarsasag mindenkori ligyvezetd igazgatdja onalldan jogosult.
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2. A TARSASAG BELSO JOGVISZONYAI

2.1 A tarsasagi vagyon - tulajdonviszonyok

Atarsasagi vagyont egyrészt az alapitd altal az alapitaskor a tarsasag kozos céljainak elérése érdekében
atdrsasag rendelkezésére bocsatott torzst6ke, masrészt a mikodés soran keletkez6 tiszta nyereségnek
az alapito altal fel nem vett része egylttesen képezi. Ez a vagyon a jogalanyisdggal bird tarsasagé, ami
csakis tarsasagi célra fordithaté.

A tarsasag fenndllasa alatt az alapitd a torzst6két a tarsasagtél nem kovetelheti vissza, nem terhelheti
meg, és nem idegenitheti el.

Az alapité altal rendelkezésre bocsatott vagyon kétféle lehet: pénz, vagy nem pénzbeli betét (apport).
Apportként szerepelhetnek forgalomképes dolgok és vagyoni értékkel biré jogok, valamint szellemi
alkotasok.

Az apportSr 5 éven &t felel azért, hogy az apport értéke a szolgaltataskor megfelelt az ALAPITO
OKIRATBAN rogzitett értéknek: ellenkez6 esetben koteles kiegésziteni az apport tényleges értékét a
szerz8dés szerinti értékre.

A TORZSTOKE megvaltoztatdsara csak az ALAPITO OKIRAT mdédositasaval keriilhet sor.

2.1.1 Potbefizetés

Az alapité potbefizetési kotelezettséget nem vallal.

2.1.2 Az \izletrész atruhazasa

Az alapitd az Uzletrészét atruhazhatja (eladhatja). Az (izletrész atruhazasa esetén az atruhazoénak a
tagsagi viszonybdl eredé jogai és kotelezettségei az lizletrész megszerzGjére szallnak at. A vevének
nyilatkozni kell arrdl, hogy az Alapitdé Okirat rendelkezéseit magara nézve kotelez6nek ismeri el.

2.1.3 Az iizletrész jogutodlasa

Az alapité megszlinésével az Gzletrész atszall a jogutddra.

2.1.4 Az lizletrész felosztasa

Ha a Nyirtavho Kft. az izletrészt felosztja (vagyis Uj taggal b6évil a Nyirtavhé Kft.), koteles az altalanos
szabalyok szerint tobbszemélyes KFT.-vé atalakulni.

2.1.5 A tarsasag altal megszerzett iizletrész

A NYIRTAVHO KFT. sajat részére iizletrészt nem szerezhet.

2.1.6 Az \izletrész bevonasa

NYIiRTAVHO KFT. (izletrészt nem vonhat be.

2.1.7 A torzstoke felemelése

Ha a Nyirtavhé Kft. miikodési feltételei szlikségessé, célszerlivé teszik, a Nyirtavho Kft. torzstékéjét az
alapité felemelheti.

A torzst6ke felemelés torténhet:

az alapito Uj torzsbetét befizetésével (szolgaltatasaval) teljesit, vagy

az alapito a torzst6kén fellli vagyont forditja a torzstGke emelésére.

2.1.8 A torzstoke leszallitasa
A torzst6ke leszallitasat az alapito donti el.
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3. A MUNKALTATO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi kérdésben vald
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatdsa, megszlintetése, a bér és
egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, felelGsségre vondas alkalmazésa.

Az Ugyvezetl igazgato felett a munkaltatdi jogot az alapitd gyakorolja. A tarsasag alkalmazottai felett
a munkaltatdi jogot az Gigyvezets igazgatd gyakorolja.

Az lGigyvezet( igazgaté a munkavallalokat kozvetlen utasitasaddsi joggal ruhazza fel a kozvetlendl alajuk
beosztott alkalmazottak vonatkozasaban.

Az (gyvezet§ igazgatd, mint a tarsasag munkaszervezetének vezet6je, valamennyi dolgozd
tekintetében azonban fenntartja magdnak a teljes munkaltatdi jogkort, ezért amennyiben az ligyvezetd
igazgatd mas vezets dolgozdnak fliggelmileg alarendelt dolgozdnak ad utasitdst, az utasitott dolgozé
koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni.

A szervezeti felépités azonos szintjén all6 igazgatdk, vezet6k kozott keletkezett vitds ligyekben az
ligyvezet( igazgatd dont.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa soran figyelemmel kell lenni az érdekvédelmi szervek részére a
jogszabalyokban meghatarozott jogkorokre.
3.1 A munkaltato jogai

A munkaltaté alapvet6 joga a munkaltatdi jogok gyakorlasa:

a munkaltatd, illetve képviselGinek a munkavallaldk részére a munkavégzéssel kapcsolatos utasitast
adni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba nem tkozik,

a munkaltatd, illetve képvisel6inek a munkavallalok munkavégzését, és teljesitését ellendrizni
jogszabalyban vagy munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatarozott mddon, illetve szerint.
3.2 A munkaltato kotelezettségei

a munkavallaléot a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyok, illetve az egyéb
jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozé szabalyok
megtartdsaval);

a munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredd jogait gyakorolni,
kotelezettségeit teljesiteni tudja;

a munkavallalé szamadra a munkavégzéshez szlikséges tdjékoztatdst és iranyitast megadni;
a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

a munkavallalé szdmara a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, illetve a munkaszerzédésben
foglaltaknak megfelel6en munkabért fizetni.

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
jogszabalyban meghatarozott esetben, vagy a munkavallald hozzajarulasaval kézolhet.

A munkavallaldra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai céld felhaszndalasra
- személyazonositasra alkalmatlan médon - dtadhaték. A munkaltatd irasbeli intézkedését koteles
megindokolni és az ellen a munkavallalé jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a
jogorvoslat médjardl és hataridejérél a munkavallalot ki kell oktatni.
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A munkaltaté nem kovetelheti, hogy a munkavallald szakszervezeti hovatartozdsardl nyilatkozzék. A
munkavallalé alkalmazasat nem lehet attdl fliggévé tenni, hogy tagja-e valamely szakszervezetnek,
avagy nem, illetve megsziinteti-e korabbi szakszervezeti tagsagat, vagy vallalja-e a munkaltaté altal
megjelolt szakszervezetbe torténd belépést.

A munkavallald szakszervezeti hovatartozdsa, vagy szakszervezeti tevékenysége miatt munkaviszonyat
tilos megsziintetni, vagy a munkavallalét barmilyen mas moddon hatranyos helyzetbe hozni,
megkarositani.

A munkaltatd koteles a munkavallaloval k6zolni, hogy a munkaviszonybdl eredé munkaltatéi jogokat
és kotelezettségeket (munkaltatdi jogkor) mely szerv vagy személy gyakorolja, illetve teljesiti.

Ha a munkaltatéi jogkort nem az arra jogositott szerv, illet6leg személy gyakorolta, eljardsa
érvénytelen, kivéve, ha a munkavallalé a kortilményekbdl egyértelmien kdvetkeztethetett az eljaréd
személy (szerv) jogosultsagara.

A munkavallalotél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve vele
szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amely személyiségi jogait nem sérti, és a
munkaviszony létesitése szempontjabdl Iényeges tdjékoztatdst nyljthat.
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4. A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
4.1 A munkavallaldk jogai

A Nyirtavhd Kft. valamennyi munkavallaléjanak joga:

Megismerni a Nyirtavho Kft. kozép, és hosszu tavu terveit és célkitlizéseit, részt venni azok
kialakitasaban, és munkajaval 6sszefliggs javaslatait megtenni.

Végzett munkdjaért a Munka Torvénykodnyve, a munkaszerz6dés és a belsé szabalyzatok
alapjan részére jard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

Megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

A munkdltatéi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba ttkozik.

A veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre vonatkozd szabdlyokban elGirt
védGintézkedések  megvaldsitasat megkovetelni, a  koérnyezetvédelmi  alapelvek
érvényeslilésérél gondoskodni.

A biztonsagos munkavégzéshez, a kornyezettudatos magatartdshoz sziikséges tudasanyag
elsajatitasa.

A munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések, munka- és véd6eszkozok, az eldirt
véddital, valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehet&ségek haszndlata.

A munkavallaldt nem érheti hatrany az egészséget veszélyeztets és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek megvaldsitasa érdekében torténd fellépésért, illetve a munkaltaté vélt
mulasztdsa miatt j6hiszemUen tett bejelentéséért.

A munkavallalé jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét, egészségét, vagy testi
épségét kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné. Az el6z6ekben meghatdrozott
veszélyeztetésnek mindsil a szlkséges véd6berendezés, egyéni véddbeszkdz miikods
képtelensége, illetve hianya.

4.2 A munkavallalok kotelességei

A Nyirtavhé Kft. valamennyi munkavallaléja koteles:

Jogait rendeltetésszer(ien és a Nyirtavho Kft. érdekeinek megfelel6en gyakorolni, munkajat a
Nyirtavhé Kft. vezetGivel és munkavallaléival egylttmiikddve végezni.

A legjobb tudasaval el6segiteni a Nyirtavho Kft. célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését.

A munkakorével 6sszefligg6 jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitasokban foglalt
el6irdsokat megismerni, azokat munkavégzése sordn maradéktalanul alkalmazni,
végrehajtasukat eldsegiteni és ellenérizni.

Munkatarsaival egylUttm{kodni, és munkajat udgy végezni, valamint 3ltaldban olyan
magatartdst tanudsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai, kdrnyezetvédelmi el6irdsokat
megismerni, betartani, az id6szakos oktatdson és vizsgakon részt venni.

Munkahelyén az eldirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni, a technolégiai-,
munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

Munkaidejét beosztdsdnak megfelel6, hatékony munkavégzéssel eltélteni, munkakori
feladatait az elGirt hataridére és j6 min&ségben végrehajtani, munkakorével jaré ellenGrzési
feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant id6ben megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelel6en, legjobb tudasa szerint hataridére végrehaijtani, és tevékenységérdl
felettesének beszamolni.
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- A Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan - kiilondsen indokolt esetben -
munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili munkat is elvégezni.

- Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
vagy egészségét kozvetlenll és sulyosan veszélyeztetné.

- Az utasitast add figyelmét felhivni, ha az utasitdas végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallalé ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

- Vezet6jének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony
|étesitését.

- Munkaja soran tudomasara jutott, személyekre, illetve a Nyirtavhé Kft.-re vonatkozo olyan
informdacidkat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, Gzleti titokként kezelni.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az el6irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatdsahoz szikséges és elGirt szakképesitést
megszerezni.

- Amunkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltadrni, és a munkamaddszerek tovabbfejlesztését
kezdeményezni.

- A Nyirtavhé Kft. tulajdona védelmével kapcsolatos elGirasokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan
kezelni, csak a Nyirtavhé Kft. érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a jogtalan
haszndlattal a Nyirtavho Kft.-nek okozott kart a munkajog szabalyai alapjan kell megtériteni).

Mentesll a munkavégzés kotelezettsége aldl:
- amig allampolgari kotelezettségét teljesiti,
- kozeli hozzatartozéja haldlakor,
- ha elhdrithatatlan (vis-major) ok miatt nem tud megjelenni munkahelyén.

Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogdllasat a munkaszerz6désiik, szervezeti egységen belili
beosztasuk, a Munka Torvénykoényve és a munkakori leirdsuk hatarozza meg.

Flggelmileg szervezeti egységik vezetSjének — vagy megbizott helyettesének — iranyitasa és
ellenérzése ala tartoznak. FelelGsségiik altalaban munkakori feladataik és részikre elGirt ellenGrzési
kotelezettség megfelel6 minGségli és hatasfoku elvégzésére, tovabbd a munkafegyelem, a munkarend
betartasara terjed ki.

Munkatigyi jogvitakban birésag jar el.

4.3 A munkakapcsolatok rendje
A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetGi és beosztott munkavallaldi, a feladatkoriiket kblcsondsen
érint6 ligyeket- egylttmuikodve — kotelesek végrehajtani. Kotelesek tovabba:
- Szakfeladataik ellatdsdhoz sziikséges adatokrdl, informdacidkrél egymast kdlcsdndsen
tdjékoztatni.
- Atarsszervezeteket is érint6 ligyekben, azok szakvéleményét kérni, az illetékeseket — vezet6t
vagy/és munkatarsat — a kérdéses Uigy targyalasara meghivni.

- Vélemény vagy adatkérés esetén a kivant hataridére valaszt adni, vagy annak akadalyat a
hataridé lejarta elStt a megkeresé szervezeti egységgel kozolni.

4.4 A szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetes egyeztetett tervet kell késziteni szervezeti
egységenként. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az ligyvezet6é igazgato
jogosult. Egyéb esetekben a kozvetlen felettes dont.
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5. AZ ALAPITO, UGYVEZETO IGAZGATO, FELUGYELO BIZOTTSAG ES
KONYVVIZSGALO FELADATA, HATASKORE, FELELOSSEGE

5.1 Az alapitot megillet6 jogok

A tarsasag alapitdja a tulajdonosa, a Nyirtavhé Kft. teljes izletrészét az alapité birtokolja. Az Gzletrész
birtoklasa felruhazza, biztositja az alapité szdmadra a tulajdonosi jogok gyakorldsanak lehet6ségét.

Az alapitot megillet6 tulajdonosi jogok az alabbiak:

A részesedési jog, a nyereségre vonatkozd jog: Az alapiténak a gazdalkodashoz kapcsolédd vagyoni
joga, hogy a mérleg szerinti évi nyereségnek (az Alapitd Okirat rendelkezései szerint) feloszthatd
részére igényt tarthat, ezt kbvetelheti a tarsasagtdl. A Nyirtavhé Kft.-nek a torzst6kéjébdl az alapitd
részére nem lehet fizetést teljesiteni, kivéve a torzstbke leszallitasanak esetét.

A likvidacids hdnyad joga: Az alapité a vagyoni hozzajaruldsat a Nyirtavhé Kft. fenndlldsa alatt a
tarsasagtol nem kovetelheti vissza, azonban a Nyirtavhé Kft. megsziinésekor a végelszamolas, illetve
a felszamolasi eljaras befejezése utan fennmaradé tiszta vagyon az alapitét illeti meg.

Ellen8rzésre és felel@sségre vonasra vonatkozo jog: Az alapitét megilleti a TARSASAG KONYVEIBE ES
EGYEB IRATAIBA VALO BETEKINTES, és ezekkel kapcsolatban a FELVILAGOSITAS KERESENEK A JOGA.

Az ELLENORZESI JOG az ligyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgalasanak lehetSségére vonatkozik,
amit az alapitd a felligyel6 bizottsdg utjan, illetve a konyvvizsgald igénybevételével gyakorol.

A tarsasagnak KARTERITES KOVETELESI JOGA van az ligyvezetd igazgatéval, a felligyelS bizottsagi
tagokkal és a kényvvizsgaloval szemben.

5.2 Az alapito kotelezettsége

A korlatolt felel6sségl tarsasdg alapitdjanak torvényben meghatdrozott kotelezettsége a torzstéke
szolgéltatdsa, illetve az ALAPITO OKIRAT altal el&irt egyéb vagyoni hozzajarulas teljesitése.

5.3 A tarsasag operativ iranyitasa

Atarsasag operativ irdnyitasat, illetve a tarsasag tényleges gazdasagi irdnyitdsat a vezetd tisztségvisel6
|atja el. A tarsasag vezetd tisztségviselGje az ligyvezetd igazgato.

5.3.1 Az iigyvezeto igazgaté
Az ligyvezetO igazgatdé megvalasztasa és folyamatos miikodése a tarsasag létének torvényi feltétele.

Az ligyvezet6 igazgatd latja el a tdrsasdag munkaszervezetének irdnyitdsat, valamint a tarsasag
torvényes képviseletébdl adédod feladatokat. Az ligyvezet6 igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az
alapité gyakorolja.

Az ligyvezetd igazgaté megbizatdsa megsz(linik:
- amegbizds id6tartamanak lejartaval,
- visszahivassal,
- lemondassal,
- akizaro ok bekovetkezésével.
Az iigyvezet6 igazgatd joga, feladatai altalanossagban:

Az lgyvezet( igazgatd elldtja a tarsasag lgyeinek intézését, valamint a tarsasag képviseletét, dont
minden olyan igyben, amely nem tartozik az alapito hataskorébe.
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Avezetd tisztségviseld a tdrsasdg Ugyvezetését a gazdasagi tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
ondlldan latja el. E minGségében a jogszabalyoknak, a |étesité okiratnak és a tarsasag legf6bb szerve
hatarozatainak van aldvetve.

Az alapité az ligyvezet6nek utasitast adhat, amelyet a vezetd tisztségvisel6 koteles végrehajtani.

Az ligyvezet6 képviseli a tarsasagot birdsagok és mas hatdsagok eldtt, valamint harmadik személyekkel
szemben.

A NYIRTAVHO Kft. tdrvényes képviseletét az ligyvezet6 latja el. Az ligyvezets képviseleti jogat
onalléan gyakorolja.

Az Ugyvezet§ képviseleti jogdanak korlatozdsa és nyilatkozatanak feltételhez vagy
jovahagydshoz kotése harmadik személyekkel szemben nem hatdlyos, kivéve, ha a harmadik
személy a korlatozasrél vagy a feltétel bekovetkeztének vagy a jévahagyasnak a
szlikségességérdl és annak hianyardl tudott vagy tudnia kellett volna.

Az iigyvezeto isazgatd feladatai részleteiben

A tarsasag ,Eves Beszamoldjanak” elkészitése, illetve elkészittetése, kozzététele és az alapitd
elé terjesztése.

Az Eves Beszamold mellett feladata az alapitd részére vagyonkimutatds készitése, amely
tartalmazza a vagyonban végbement valtozasokat és a tarsasdg gazdalkoddsanak eredményét.
A tarsasag éves Uzleti tervének elkészitése, illetve elkészittetése.

A tarsasdg gazdalkodasanak irdnyitasa, konyvvitelének és elszamolasanak megszervezése.

A hatdrozatok konyvének vezetése.

A tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérél vald gondoskodas.

A tarsasdag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A tdrsasag alkalmazottai anyagi 6sztonzési rendszerének meghatarozasa.

Az ALAPITO elé terjesztendd minden inditvany egyeztetése a FELUGYELO BIZOTTSAGGAL.
Lehetdvé teszi a betekintést az alapiténak a tarsasag lizleti konyveibe és irataiba.
Gondoskodas az alapitdi dontés kérésérél.

Az ligyvezeto igazgato felelossége

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betolté személyektél altaldaban elvarhaté gondossdaggal, a
tarsasdg érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles eljarni. Felel a tarsasdggal szemben a
jogszabalyok, az alapitdé okirat, az alapité altal hozott hatdrozatok, illetve Ugyvezetési
kotelezettsége felrohatd megszegésével a tarsasagnak okozott karokért.

A vezet6 tisztségviseld altal e jogkorében eljarva harmadik személynek okozott karokért a jogi
személy felel. A vezet6 tisztségvisel6 a jogi személlyel egyetemlegesen felel, ha a kart
szandékosan okozta.

Az igyvezeto igazgatdo feladata, jogkore, hataskore a Nyirtavho Kft. belso

kontrollrendszerének kialakitasaval és miikodtetésével kapcsolatosan

a bels6 kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése
a kontrollkornyezet kialakitasa az alabbiak szerint:

- vildgos szervezeti struktura, atlathaté folyamatok, a szervezeti célok és értékek
meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

- etikus miikodést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kit(iz6 szervezeti kultura
létrehozasa,

- atlathatdé humanerdéforras-kezelés;
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biztositja a szervezeti célok és értékek iranyaba vald elkotelezettség fejlesztését és
elésegitését,
a szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség megelGzése biztositott és ellendrzott.

az integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetése:

amelynek keretében azonositja és elemzi a tevékenységben rejl6 és a szervezeti célokkal
Osszefliggd kockazatokat,

meghatdrozza az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az
intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét,

az intézkedések végrehajtdsanak folyamatos nyomon kovetési mddjat és eljarasrendjét
elkésziti.

atlathato, ellendrizhetd kontrolltevékenységek kialakitasa, melyek:

biztositjak a kockazatok azonositasat és kezelését,
hozzdajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, valamint
erdsitik a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasag integritasat.

A szervezet informacids és kommunikacios rendszer kialakitasa:

biztositja a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans, idészerd,
aktualis, pontos és hozzaférhetd informacié rendelkezésre allasat,

kialakitja a beszamoltatasi rendszert,

kiépiti a bels6 informacidaramlast és a kommunikacids csatorndkat,

iratkezelés, iktatds — dokumentumok teljeskorl nyilvantartdsa és tarolasa, nyomon
kovetése a fellelhetdség és visszakereshetség biztositasa,

kialakitja a szervezeti integritast sérté események/kockazatok jelentési rendszerét,
kialakitjia a kuls6 kommunikaciot, amely megdba foglalja az Ugyfelekkel/Uzleti
partnerekkel, tulajdonossal, médidval, tars szervekkel és érdekérvényesitGkkel vald
kommunikacidéjat,

biztositja a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az atlathatdsagi
kovetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdek(i és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok kezelését, valamint a panaszok és kdzérdek( bejelentések kezelését,

kialakitja a megfelel6 és megbizhatd informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az
adatgydijtés, tarolas, felhaszndlas informaciés technoldgiaval (IT), vasarolt szoftverek,
programok haszndlataval torténik.

Nyomon kovetési rendszer miikodtetése:

haladéktalanul kiértékeli az ellenérzésekbél és a megfelelésért felelGs vizsgalataibdl
szarmazo megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy
masok altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat,

meghatarozza a megfelel6 intézkedéseket az ellenGrzésbdl vagy mas vizsgalatokbdl ered6
megallapitasok és ajanlasokra adandoé vélasz (probléma megoldas) tekintetében,

és
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- meghatdrozott idGkereteken bellil teljes tdjékoztatdst ad (beszamol) a
feliigyelGbizottsagnak mindazokrdl a mdveltekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak,
megoldjdk a tudomasara hozott ligyeket;

- A feltart hidnyossagok, szabalytalansagok kivizsgalasardl gondoskodik, és megdllapitja a
felelBst, és szankcié alkalmazasat;

* a belsé ellendrzési funkcié kialakitasa (a belsG ellenGrzés fliggetlenségének és ezaltal
objektivitadsanak védelme érdekében a felligyelGbizottsagnak jelentSs szerepe van)

* megfelelést tdmogato szervezeti egység (megfelelésért felelGs) létrehozasa (kijelolése) (a
jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek valé megfelelés
biztositasa)

* vezetGi nyilatkozat megtétele és megkiildése a felligyel6bizottsagnak és a tulajdonosi
joggyakorlénak

5.4 A feliigyel6 bizottsag feladata, hataskore, felel6ssége

A FELUGYELO BIZOTTSAG a korlatolt felel@sségli tarsasag legfébb ellenérzé szerve. A feliigyeld
bizottsdg ellenGrzi a tarsasag lgyvezetését és — egy kijelolt tagja révén — képviseli a tarsasagot az
ligyvezetd igazgatoval kotendd Ugyleteknél, illetve az ligyvezet6 igazgato ellen inditandd perekben. A
fellgyel6 bizottsag feladata mindazoknak a dontéseknek az elGkészitése és véleményezése is, amely
az alapito testileti dontését igényli.

A felligyeld bizottsagot munkajanak ellatasahoz kiilonboz6 jogok illetik meg. igy joga van az ellendrzés
érdekében vezet6 tisztségvisel6ktdl, illetve a tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezet6 dolgozdktdl
irdsbeli jelentést vagy irasbeli, illetve szdbeli felvildgositast kérni, a tarsasag elszamoldsat és egyéb
dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel megvizsgalni. Az iratokkal kapcsolatban szakértGi
vizsgalatot is kezdeményezhet.

A FELUGYELO BIZOTTSAG barmely tagja kérheti az alapitd jogsértd hatdrozatanak birdsagi
fellilvizsgalatat. A felligyel6 bizottsag kotelessége megvizsgdlni a tarsasag legfébb szerve elé terjesztett
fontosabb jelentéseket, mérleget és vagyonkimutatast.

A vizsgdlat eredményét a felligyel§ bizottsag elndkének kell ismertetni: e nélkiil a jelentésekrél, a
mérlegrdl, illetve az eredményfelosztasrél nem hozhato érvényes hatarozat.

Bels6 kontrollrendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok és felel6sségi kor:

1. Ugyvezet6 igazgatéval kapcsolatban:

- az Ugyvezet6 igazgatd — a megfelelésért felel6s altal el6készitett — nyilatkozatban évente
értékeli a Nyirtavhé Kft. belsé kontrollrendszerét, amelyet megkiild a feligyel6bizottsagnak
hatdrozatban torténé elfogadas céljabdl.

2. Megfelelésért felelGssel kapcsolatban:

- a megfelelést tamogatd szervezeti egység vezetbje, vagy ha a tevékenységet egy megfelelési
tanacsadd latja el, akkor annak személye a felligyelGbizottsag egyetértésével jeldlhet6 ki,

- szlkség esetén a megfelelésért felel6s éves jelentését megtargyalja.

3. Belsé ellendrzéssel kapcsolatban:

- a felUgyel6bizottsag elGzetes jévahagydsa sziikséges a belsé ellenér kivalasztasahoz,
jogviszony létesitéséhez, illetve a megsziintetéséhez és a belsG ellendrzés eréforrasainak
biztositasaval kapcsolatos dontésekhez,

- jovahagyja a belsé ellen6rzési alapszabalyt,

16



T | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- a bels6 ellen6rzési kézikbnyvet az Ugyvezet6 igazgatd elGterjesztése alapjan a
fellgyelGbizottsag hagyja jova.

A felligyel6bizottsdg a bels6 ellen6rzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenységére
vonatkozdan:

- elfogadja a bels6 ellen6rzés éves ellendrzési tervét, illetve annak médositasat, valamint
megtargyalja az éves ellendrzési beszamoldjat,

- legaldbb félévente megtdrgyalja a belsé ellenbrzés altal készitett jelentéseket, és ellenérzi a
szlikséges intézkedések végrehajtasat,

- szikség esetén kiils6 szakérts felkérésével segiti a belsé6 ellen6rzés munkajat,
- javaslatot tehet soron kivili ellenérzés vagy tanacsaddi jellegli megbizds végrehajtasara,
- javaslatot tehet a belsé ellen6rzési szervezeti egység |étszamanak valtoztatdsara,

- ajanldsokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezeti
egység altal végzett vizsgdlatok megallapitasai alapjan.

A FELUGYELO BIZOTTSAG 5 taghbdl all.

A fellgyel6 bizottsag tagjait az alapitd jeldli ki hatarozott id6ére, de legfeljebb 5 évre. A felligyeld
bizottsag tagjai Ujravdlaszthatdk és barmikor visszahivhaték.

A felligyel6 bizottsag tagjai az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaldban elvarhaté gondossaggal
kotelesek eljarni. Kotelezettségiik megszegésével a gazdasdgi tarsasdgnak okozott karért a polgari jog
altaldnos szabdlyai szerint felelGsek.

A felligyelG bizottsag tagjat e tisztséghez tartozé tevékenysége korében munkaltatdja nem utasithatja.
A fellgyel6 bizottsag tagjai a gazdasagi tarsasag lzleti ligyeir6l szerzett értesiléseiket Uzleti titokként
kotelesek megdrizni. A felligyel6 bizottsdg tagjai az alapitd altal meghatdrozott dijazasban
részesilhetnek.

A felligyel6 bizottsagi tagsag megsziinik:
- amegbizatds id6tartamanak lejartaval
- visszahivdssal
- lemondassal
- elhaldlozassal
- valamely kizaroé ok bekovetkezésével.

A felligyel6 bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, és azt az alapitd hagyja jova.

A felligyel6 bizottsag jogait testlletileg, vagy tagjai Utjan gyakorolja. Az ellenGrzést allandé jelleggel is
megoszthatja tagjai kozott. Az ellen6rzés megosztdsa nem érinti a felligyeld bizottsagi tag felelGsségét,
sem azt a jogat, hogy az ellenGrzést mas tevékenységre is kiterjessze.

AfelligyelG bizottsag tagjai maguk kozil elndkot valasztanak. Az elnok feladata a bizottsag munkajanak
irdnyitasa, 6sszehangoldsa. Az elndk koteles jelezni az alapitonak, ha a felligyel6 bizottsag tagjainak
szama 5 ald csokken.

A felligyel6 bizottsag Uléseit az elndk hivija Ossze. Az Gsszehivast barmely tag — az ok és cél
megjelolésével — az elnoktél barmikor kérheti. Ha az elntk az llést 8 napon beliil nem hivja 6ssze, az
Osszehivasra a tag is jogosult.
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A felligyel6 bizottsag hatarozatképes, ha legalabb 4 tagja jelen van. A fellgyel6 bizottsag hatarozatait
egyszerl szotdobbséggel hozza. Az lilésekrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

5.5 A konyvvizsgalo feladata, hataskore, felelossége
A tarsasag ellendrzését a felligyel6 bizottsdg mellett a konyvvizsgald is végzi.

A konywvizsgdlot az alapitd meghatarozott idGtartamra valasztja meg és err6l hatdrozatban
tdjékoztatja a tarsasag lgyvezets igazgatdjat.

A konyvvizsgdld nevét, lakdhelyét, illetve személyében bekdvetkezd valtozast — bejegyzés és kdzzététel
végett — a Nyirtavhd Kft. koteles bejelenteni a cégbirdsagnak.

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott kdnyvvizsgalat
elvégzésér6l és ennek sordn mindenekel6tt annak megdllapitdsardl, hogy a gazdasagi tarsasag
szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovdabba megbizhaté és valds
képet ad-e a tdrsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérél, m(ikodésének eredményérél. Ennek soran
vizsgalja a tarsasag szamviteli szabdlyozottsagat, az éves beszamolot, mérleget, eredménykimutatast,
kiegészit6 mellékletet és az Uzleti jelentést. Betekinthet a tdrsasag konyveibe és irataiba,
megvizsgdlhatja a tdrsasdg pénztdrat, bankszamldit, pénzlgyi és szamviteli nyilvantartdsat,
szerzGdéseit, készleteit, tovabba ezekrdl felvilagositast kérhet.

A konyvvizsgdlé a felligyelS bizottsag Glésén tanacskozasi joggal részt vehet. A felligyel6 bizottsag
felhivdsa esetén a konyvvizsgald a felligyel6 bizottsag Glésén koteles részt venni. A felligyelG bizottsag
koteles napirendre tlizni a konyvvizsgald altal megtargyalasra javasolt tUgyeket.
A kdnyvvizsgdld a tarsasagi torvény, a szamvitelr6l sz616 és a konyvvizsgaldkra vonatkozé jogszabalyok
szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek megfelelGen tartozik felelsséggel.
Ha a kdnyvvizsgdlé tudomdst szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag vagyonanak jelentés csokkenése
varhatd, vagy olyan tényrél, amely a vezet tisztségvisel6k vagy a felligyel6 bizottsag tagjainak a
tarsasagi torvényben meghatdrozott felel6sségét vonjak maguk utan, koteles errél a felligyeld
bizottsagot és egyidejlileg az alapitot tdjékoztatni.
A konyvvizsgaldi megbizas megsziinik:

- amegbizas id6tartamanak lejartaval,

- felmondassal,

- elhaldlozassal,

- atorvényben meghatdrozott kizard ok bekovetkeztével.
Az alapitéra, a vezetd tisztségviselGre, a Felligyel6 Bizottsagra, a konyvvizsgdldra, a belsé ellenérre, a
megfelelésért felelGsre vonatkozé részletes szabdlyozdsokat a Ptk., a 2007. évi LXXV. térvény, a 2009.

évi CXXII. térvény, a 339/2019. Korményrendelet, a 22/2019. PM. rendelet, a tarsasag ALAPITO
OKIRATA, és a Felligyel6 Bizottsag ligyrendje tartalmazza.
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6. A VEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES FELELOSSEGUK

6.1 Az igazgatok, osztalyvezetok feladatai
Az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység, osztaly) tarsasagon belili képviselete.
A Nyirtavhé Kft. célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo érvényesitése.

A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
irdnyitdsi, ellenGrzési és értékelési feladatok elvégzése.

A szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ informaciérendszer
kialakitdsa.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa.
A szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas.
A szervezeti egység munkakoreinek meghatdrozasa, létszamnormak kialakitasa.

A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasa, a részfeladatok
0sszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa.

A szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitdsa.

A szervezeti egység mi(ikodése, hidanyossagainak feltardsa, munkamddszerének javitasa,
fejl6d6képességének biztositasa.

A Nyirtavh6 Kft. humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa.

A beosztottak munkajanak mingsitése, értékelése.

A szakmai ismereteinek és vezetési mddszereinek fejlesztése.

A Nyirtavhé Kft. irdnyitdsi rendszerének beosztottakkal valé megértetése, kihirdetése,
elfogadtatasa.

A szervezeti egységekhez kapcsolddo jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, a valtozasoknak
megfelel6 munkamddszerek kialakitdsa, a bels6é szabalyzatokon torténé atvezetésekre és
maddositdsokra javaslat készitése.

6.2 Az igazgatok, osztalyvezetok felel6sek
A szervezeti egység feladatait, m(ikodését szabalyozd elSirdsok betartasaért, betartatasaért.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridGinek betartasaért,
betartatdsaért.

A munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatasok valddisagdért,
pontossagaért.

A szakterlletére vonatkozd torvények, rendeletek, belsé6 szabalyzatok, elGirdasok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

A szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

A szervezeti egységek kozotti egylittmikodés biztositasaért.

A Nyirtavh§ Kft. érdekeinek érvényesitéséért.

A szolgalati titok meglrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.
A Nyirtavhé Kft. vagyona meg6rzésében és gyarapitasaban vald hatékony kdzrem(ikodésért.
A t(iz-, és munkavédelmi elGirdsok betartasaért.

A kornyezetvédelmi el6irdsok betartasaért.

A munkaer6 utanpétlas biztositasaért.

Az irdnyitasa ald tartozo dolgozdk szakmai fejlédéséért.

A j6é munkahelyi légkorért.
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7. A NYiRTAVHO KFT. SZERVEZETEI

A szervezeti egységek vezet6i a munkakori leirdasban meghatdrozottak szerint végzik feladataikat,
gyakoroljak hataskoriiket és viselik konkrét felelGsségiiket.

7.1 A ,taggylilés

I )]

hataskori alapitoi dontés

Mivel a NYIRTAVHO egyszemélyes KFT., ezért TAGGYULES nem miikodik hataskorét az ALAPITO, az
alapité dontése gyakorolja. Az alapité a legf6bb dontést hozd, és megilleti a legf6bb felligyelet és
utasitds joga.

Az alapité dontését az ligyvezet6 igazgato kéri.

Rajta kiviil jogosult:

A felligyel6 bizottsag, ha az ligyvezetd igazgatd elmulasztja az alapitdé dontését kérni, vagy a
tarsasdg érdeke azt megkivanja.

A felligyel6 bizottsag elndke, ha a bizottsadg tagjainak szama 5 f6 ala csokken.

A konywvizsgald, ha tudomas szerez arrél, hogy a tdrsasag vagyonanak jelentds csokkenése
varhatd, vagy olyan tényrdl, amely az ligyvezets igazgatd, vagy a FELUGYELO BIZOTTSAG
tagjainak a tarsasdgi torvényben meghatdrozott felel6sségét vonja maga utdn, koteles a
felligyel6 bizottsagot tajékoztatni, ennek hidnydban az alapité dontését kérni.

A cégbirdsag, ha a tdrsasag valamely cégbirdsdghoz benyujtott kérelme jogszabalyba vagy
alapito okiratba Gtkozik.

A cégbirésag, ha a tarsasagnak nem maradt ligyvezet6 igazgatdja.

Az alapitd hataskorébe tartozik mindazoknak a kérdéseknek az eldontése, amelyeket a tarsasagi
torvény a korlatolt felel6sségl tarsasagok esetén egyébként a taggy(ilés hatdskorébe utal.

Ezek kiilonosen a kovetkezdk:

a szamviteli torvény szerinti beszamold joévahagyasa és az addzott eredmény felhasznaldsara
vonatkozd dontés;

osztalékel6leg fizetésének elhatarozasa;

az Gzletrész felosztasahoz valé hozzajarulas, és az lzletrész bevondsdnak elrendelése;

az Ugyvezet6 megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

a felligyelG bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

a konyvvizsgalé megvdlasztasa, visszahivdsa, dijazasanak megallapitasa;

olyan szerz6dés megkotésének jovahagydsa, amelynek értéke a torzst6ke legaldbb
egynegyedét meghaladja, illetve amelyet a tdrsasdg sajat tagjaval, ligyvezetbjével vagy annak
kozeli hozzatartozojaval, illetve élettarsdval kot;

az Ulgyvezet6, a fellgyel6 bizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgald elleni kovetelések
érvényesitése;

a tdrsasdg beszamoldjanak, lUgyvezetésének, gazddlkodasanak konyvvizsgald altal torténd
megvizsgdlasnak elrendelése;

az elismert vallalatcsoport |étrehozasanak elGkészitésérdl, és az uralmi szerz6dés tervezetének
tartalmardl valé dontés, az uralmi szerz6dés tervezetének jovahagyasa;

a tarsasag jogutdd nélkili megszlinésének, dtalakuldsanak elhatdrozasa;

az alapito okirat médositasa;

a torzstbke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;

mindazok az ligyek, amelyeket a torvény vagy az alapité okirat a taggyl(ilés kizardlagos
hataskorébe utal.
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Az alapité hatdskorébe tartozik ezen kivl:

dontés a megkotott szerz6dések utélagos modositasa tekintetében, ha a mddositas hatranyara
torténik, vagy ha a mddositds folytdn a szerz6dés értéke eléri vagy meghaladja a torzst6ke
egynegyedét;

minden olyan beszerzés, amely a szokdsos lizemvitelhez sziikséges berendezések korét
meghaladja;

minden olyan egyéb ligy, amelyet az ligyvezet6 az alapitd hatdskorébe tartozdénak itél, de ez
esetben az alapité els6ként arrél hatdroz, hogy az ligy meghaladja-e az ligyvezet6 hataskorét.
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7.2 UGYVEZETO IGAZGATO
Legf6bb feladatai:

A Nyirtdvh6é Kft. feladatainak ellatdsara legcélszer(ibb szervezet kialakitdsa, a szervezet
m(ikodési rendjének meghatarozasa.

A Nyirtavhé Kft. gazdalkodasaval Osszefligg6 jogszabdlyok szerinti belsé szabalyzatok,
utasitasok készitése/készittetése.

A tarsasdg gazdalkoddsdval osszefiiggé jogszabalyok és a NYIRTAVHO KFT. belss
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajttatdsa és a
végrehaijtas ellendrzése.

A Nyirtavh§ Kft. fejl6édésére vonatkozo célkitlizések kidolgozasa.

A gazdasdgossdg, jovedelmezGség és hatékonysdg fokozdsara vonatkozd intézkedések
kidolgozdsa, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

A Nyirtdvhé Kft. feladatainak teljesitésére, a vezetésére bizott vagyon novelésére,
rendeltetésszerl kezelésére vonatkozd intézkedések kidolgozdsa, kiaddsa, az intézkedések
végrehajtasanak ellenérzése.

A dolgozdk jogainak és a torvényességnek a betartasa.
A munkafegyelem biztositdsa.
A biztonsdgos és a dolgozdk egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.

Kozvetlen felligyelete ala tartozé igazgatok, vezetbk és munkatarsak irdnyitdsa, ellenérzése. A
tarsasagi torvénynek megfeleléen az ligyvezets igazgatd mellett 5 f6s felligyel§ bizottsag és 1
f6 kdnyvvizsgalé mikodik.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsi korébe tartozd szervezeti egységek:

Titkarsag (7.2.1.)

Belsd ellenGrzés (7.2.2.)
Megfelelésért felel6s (7.2.3.)
Fogyasztovédelmi referens (7.2.4.)
Adatvédelmi tisztvisel6 (7.2.5.)

Energetikai szakreferens (7.2.6.)

7.2.1. Titkarsag

Beérkezd ligyiratok, ajanlatok és megrendelések atvétele, iktatdsa, nyilvantartasa, szétosztasa.
A kimen§ Ugyiratok, levelek iktatasa és rendszerben valo rogzitése

Telephelyek kozotti Gigyiratforgalom technikai lebonyolitasa.

Szabdlyzatok, utasitasok, szerz6dések nyilvantartasa.

Adminisztracids és asszisztensi munkak elvégzése.

A Felligyel6 Bizottsagi Ulések és vezetbi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése.
Irattar feladatok elvégzésének koordinalasa.

Postazasi és kézbesitési feladatok elvégzése.
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Ugyancsak az ligyvezet6 igazgatéhoz tartozik a MINOSEGUGYI-, ES KORNYEZETVEDELMI funkcid,
illetve a MUNKA-, ES TUZVEDELMI funkciék, melyek elldtasa a kijeldlt megbizottakon, szervezeteken
keresztlil torténik. Ezen megbizottak, szervezetek részletes feladatait a szakteriileti szabdlyzatok
tartalmazzak.

Kozvetlenil az ligyvezetd igazgatohoz tartozik, a belsG ellenérzés, a megfelelési tanacsadd, a
fogyasztovédelmi referens, az adatvédelmi tisztviseld, illetve az energetikai szakreferens, is, melyek
csupan tevékenységiiket és funkciojukat tekintve kapcsolddnak a vallalat mikodéséhez, de nem részei
annak.

7.2.2. BelsoO ellenorzés

Feladata a kontrollkdrnyezet kialakitasa:

- Belsé ellendSrzési Alapszabaly elkészitése,

- BelsG EllenGrzési Kézikonyv elkészitése, fellilvizsgalata,

- munkakori leirdsok elkészitése, fellilvizsgdlata,

- belsé ellendrzés ellenérzési nyomvonaldnak elkészitése, fellilvizsgalata,
- teljesitmény-kovetelmények meghatarozasa.

Tervezési feladatok:

- Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, mddositasa, kockazatelemzés,
- ellendri kapacitds tervezése,

- éves ellen6rzési terv elkészitése, kockazatelemzés,

- éves tovabbképzési terv elkészitése.

Adminisztrativ feladatok:

- lgyiratok kezelése

- ellen6rzési mappdk vezetése

- megbizé levél, ellenGrzési program, értesités elkészitése, jovahagyasa

- ellen6rzések nyilvantartdsa

- intézkedési tervek nyilvantartdsa, nyomon kévetése

- intézkedések végrehajtasarol szolo beszamold érkeztetése, nyilvantartasban torténd
felvezetése

Ellenérzés lefolytatasa:

- jogszabalyok, ellen6rzott szervezeti egység megismerése, tanulmdanyozasa, felkésziilés a
helyszini ellenGrzésre,

- ellen6rzési munkalapok elkészitése,

- helyszini ellen6rzés,

- egyeztetd megbeszélés,

- ellenérzési jelentéstervezet elkészitése, fellilvizsgalata,

- nemleges észrevételezés dokumentalasa (iktatas),

- észrevétel megtargyaldsa, vélaszadas,

- ellendrzési jelentés elkészitése, jovahagyasa.

Tanacsado tevékenység:

- tandcsadas, allasfoglalds irdsba foglaldsa, valasz megkiildése,
- 0Osszesit6 kimutatas készitése.

Ellenérzések felllvizsgalata:
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- utdellendrzés,
- monitoring vizsgdlat, jelentés elkészitése.

Ellen6rzések kockazatkezelése:

77

- kockazati tényezbk feltdrasa, azonositasa (ellenérzést- megel6z6, kbvet6, és a belsé
ellenérzési folyamat)

- kockazatok kritérium rendszerének meghatarozasa,

- kockazatok elemzése,

- kockazati térkép elkészitése.

Beszamolas, értékelés:

- ellen6rzések mingsitése, értékelése kockazatelemzés alapjan,
- éves ellen6rzési jelentés elkészitése.

Egyéb feladatok:

- ABPE kotelez6 tovabbképzésen valo részvétel.
A belsé ellendri feladatok részletes eljaras rendjét a Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellenGrzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatalyos jogszabdlyok, kiilénésen a 2009.
évi CXXII. torvény a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl, valamint a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6lé 339/2019. (X11.23.) korm.
rendelet és a hazai és nemzetkozi standardok, itmutatdk és iranyelvek a belsé ellen6rzési szervezet,
illetve a belsd ellenGrzési vezets feladat és hataskorébe utalnak.

7.2.3. Megfelelésért felelos (megfelelési tanacsado)

A megfelelésért felels feladata:

- el6segitse, hogy a Nyirtavhé Kft megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel,

- azirdnyado jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa, folyamatos nyomon kovetés, rendszeres
ellenérzés,

- a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése, tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon koévetés, rendszeres
ellenGrzés,

- szervezeti szemlélet kialakitasanak tdmogatasa,

- a bels6 kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és a z integralt
kockdazatkezelésének a koordinacidja,

- a tdrsasdg mikodésével 0Osszefliggd integritdst sért6, korrupcids és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ajogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban
az Ggyvezet( igazgatonak a folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

- évente jelentést készit az ligyvezetG igazgatd és a felligyelSbizottsag részére.

A megfelelésért felel6s hataskore:

- munkdjat kdzvetlenil az Ugyvezetd igazgatdnak alarendelve végzi,
- az Ugyvezet6 igazgatd biztositja, hogy a miikodés és a feladatok ellatasahoz szlikséges
hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel és informacidohoz valé hozzaféréssel rendelkezzen.
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7.2.4. Fogyasztovédelmi referens

- A 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrsl 17/D. § alapjan a tarsasag koteles
fogyasztovédelmi referenst foglalkoztatni.

- A vdllalkozas olyan fogyasztévédelmi referens foglalkoztatdsara koteles, akinek az allamilag
elismert fogyasztdvédelmi szakképesitése, szakképzettsége van.

7.2.5. Adatvédelmi tisztviseld

- 2011. éviCXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz616
torvény 25/L. §-a alapjan az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi elGirdsok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése
érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elGsegiti az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozd - a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi elGirasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy kiléndsen:

- a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének maddjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezelG, az adatfeldolgozd
és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési mlveleteket végzé személyek részére,

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
el6irasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényeslilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési mdlveletekhez kapcsolodé
egyértelml feladat meghatdrozds, az adatkezelési mdveletekben koézrem(kodoé
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgdlatok megvaldsuldsat,

- el6segiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tanacsaddssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
lefolytatasat,

- egylttm(ikodik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az el6zetes
konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,

- kozrem(kodik a bels6 adatvédelmi és adatbhiztonsdagi szabalyzat megalkotdsaban.

7.2.6. Energetikai szakreferens

Az energiahatékonysagroél szold 2015. évi LVII. torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
meghatdarozott energiafogyasztasu vallalkozdsnak legalabb egy, t6le munkajogilag és tarsasagi jogilag
fliggetlen energetikai szakreferenst kell igénybe vennie.

Ezek szerint, ha egy gazdalkodo szervezet energiafogyasztdsa atlagosan meghaladja a 400 000 kWh
villamos energia, vagy 100 000 m?3 f6ldgaz, vagy 3400 GJ h6mennyiséget a targyévet megel6z6 3 évben,
akkor energetikai szakreferens alkalmazasa kotelez6. Az ebbe a kdrbe tartozé gazddlkodo szervezetnek
ezen felll tajékoztatasi kotelezettsége is van. Koteles 30 napon beliil tdjékoztatni a Magyar Energetikai
és Kozm(i-szabdlyozasi Hivatalt - természetes személy alkalmazdsa esetén - az energetikai szakreferens
nevéroél.
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Az energetikai szakreferens feladatai:

Az energetikai szakreferens feladata az energiahatékonysagi szemléletmdd, energiahatékony
magatartasmintdk meghonositasanak elGsegitése az igénybevételére koteles gazddlkodd szervezet
m(ikodésében és dontéshozataldban.

- figyelemmel kiséri a vdllalkozas energiafelhasznalasanak valtozdsait, valamint az
energiahatékonysagi intézkedések megvaldsitasat,

- tevékenységérdl a 2015. évi LVII. torvény végrehajtdsdra kiadott kormanyrendeletben
meghatdrozott tartalmu és rendszerességli jelentést ad a vallalkozas szamara,

- kozrem(ikodik a 2015. évi LVII. torvény 22/C. § szerinti jelentés elkészitésében,

- részt vesz a véllalkozas alkalmazottai energiahatékonysagi szemléletének kialakitasaban.
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7.3 MUSZAKI IGAZGATO
Atruhazott hataskorben iranyitja és szervezi a tarsasag MUSZAKI tevékenységét.
A kozvetlen iranyitasi korébe tartozd szervezeti egységek:
B Modiszaki titkarsag (7.3.1.)
lgazgatas (7.3.2.)
Informatika (7.3.3.)
Mdszaki osztdly (7.3.4.)
Energetikai osztaly (7.3.5.)

Elemz6 mérnok (7.3.6.)

Ugyancsak atruhazott hataskorben iranyitja és szervezi az 1ISO 9001:2008 és ISO 14001:2004, ISO 50001
szabvanyoknak megfelelé Integralt Mindség- Kornyezet- és Energia Iranyitasi Rendszer (réviditve:
IMKEIR) mlkodtetését, melynek keretében évente két alkalommal a szervezet minden teriletére
kiterjedéen végrehajtott auditalas, belsé auditjelentések Osszeallitdsa torténik. Feladata tovabb a
kils6 auditok szervezése, lebonyolitasa, az audit kiértékelésében torténé részvétel, a
minGségmenedzsment éves munkdjarol jelentés készitése a jogszabalyi kotelezettségek teljesitésével.
7.3.1. Miiszaki titkarsag
= A mdszaki terilet igyirat kezelési tevékenységének ellatasa.

= A terllethez kapcsoldddan érkez6é szamlak nyilvantartasa, kifizetéshez sziikséges lgyintézés
szabalyozasok szerinti elvégzése.

= Fenntartdsi, feldjitdsi, beruhazasi jellegl szamlakifizetések folyamatos vezetése,
nyilvantartasa. A tavhG@szolgdltatas és kazanizletdg beruhazasi, karbantartdsi terv — tény
adatok nyilvantartasa, egyeztetése, 0sszegzések készitése.

= Kivitelezési munkakra vonatkozo szerz6dések készitése, nyilvantartasa.

= A sajat munkavallalok altal végzett tevékenységek munkalapjainak ellenérzése, vallalati
irdnyitasi rendszerben torténé rogzitése.

= KozremUkodés a feleslegessé valt eszk6zok selejtezésében.
=  Atdrsasdag altal benyujtott palyazatok adminisztracids feladatainak ellatasa.

= Kozbeszerzési terv készitése. A kodzbeszerzési eljardsok Ugyintézése a Kbt. és a belsé
szabalyozasok betartdsdnak biztositasaval.

= A tdrsasdg beszerzési szabdlyzatdban meghatdrozott értékhatart meghaladd beszerzések
Ugyintézése.

= A tdarsasdg IMKEIR rendszerének auditdlasban kozremikodés, belsé auditjelentések
Osszedllitdsa. A minéségmenedzsment éves munkajarodl jelentés készitése.

= Esélyegyenl&séggel kapcsolatos feladatok ellatasa.
= Villamos-energia szamlak nyilvantartasa, konyvelési felosztasa.

= A tdrsasag éves PR és marketing stratégidjanak kidolgozasa, fogyasztdi és média partneri
kapcsolattartas, kiils6 és bels6 kommunikacié szervezése, bonyolitasa, marketing és PR
tevékenység koltségeinek nyilvantartasa. Sajtéfigyelés, rendezvényszervezés. (Hirlevél, belsé
Ujsag, faligjsag, stb.).
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=  Atdrsasag arculatanak formaldsaban vald kozrem(kodés, cégbemutatd anyagok elkészitése, a
weblap folyamatos aktualizaldsa és a jovahagyott feladatok végrehajtasa.

=  Fogyasztoi elégedettségmérések elbkészitése, lebonyolitasa, az adatok kiértékelése.

7.3.2. Igazgatas

= A szolgalati gépjarmUvek lizemeltetésével kapcsolatos és a jogszabalyokban elGirt kotelezé
mszaki vizsgalatok szervezése, meglétének ellenbrzése, kapcsolddd nyilvantartasok vezetése.
Gépjarml modulban a szolgalati gépjarmUlvek napi futdsteljesitményének rogzitése, havi
zards- és kimutatasok készitése. GPS haszndlat - és negyedévente a kilométer allasok
ellenérzése. Egyéb, gépjarmlivekkel kapcsolatos elszdmoldsok készitése, jelentések
elkészitésében vald kézremikodés.

=  Atdrsasag gépjarmiveinek magan célu hasznalataval kapcsolatos ligyintézés elvégzése.
=  Asajat gépjarmd haszndlattal kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatasa.

= Tlz- és munkavédelmi, biztonsagtechnikai feladatok ellatasa, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok, jelentések elkészitése, lizemi balesetek kivizsgdlasa, ligyintézése.

= Rendészeti, vagyonvédelmi feladatok ellatasa, portaszolgalat biztositasa.
= Gondnoki feladatok elvégzése. Nyomtatvanyok, irodaszerek, tisztitdszerek beszerzése.

= Atelephelyek helyiségei tisztan- és rendben tartdsanak szervezése, illetve részbeni elvégzése.

7.3.3. Informatika

= Az informatikai, szamitdstechnikai és kommunikaciés eszkozok mikodtetése, lGzemben
tartasa, fejlesztése, karbantartdsa, illetve a rendszerigények felmérése.

= A szdmitastechnikai eszk6zokon tarolt adatok védelme, adatbiztonsaganak kialakitdsa,
biztonsagos archivalasa.

= Azinformatikai eszk6zo6k megfelel6ségének biztositasa, fejlesztési igények feltarasa.
= Az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok és IBSZ betartdsa, betartatdsa.

= A hadldzat és hdldzati elemek kialakitas és mikodtetése. Internet, tlzfalak, virusirtdk és egyéb
kapcsolddo szoftverek beallitasa.

= Alevelez6 rendszer és szoftverek (izemeltetése.
= Aterlilethez kapcsoldodo kilsé partnerekkel valo kapcsolattartas.

= Bels6 ,support” tevékenység, a munkavallaldk szamitastechnikai tamogatasa.

7.3.4. Miiszaki osztaly

Az osztadly munkdjat a mdiszaki osztalyvezet6 iranyitja. A mdszaki osztdly irdnyitasa ald tartozo
munkakorok, szervezeti egységek: muszaki el6készités, tdvhé Gizemeltetés, kazan Gizemeltetés.

F6bb tevékenységei:

= A nyiregyhazi tavhGszolgaltatasi rendszerrel kapcsolatos mdlszaki alapkévetelmények
szervezése, irdnyitasa, ellenérzése.

= Uj technoldgiai eljarasok, Uj anyagok, Uj miiszaki megoldasok bevezetése és alkalmazasa,
illetve ezekhez kapcsolédé javaslatok kidolgozasa.
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7.3.4.1

Fenntartasi, feldjitasi igények megfogalmazdsa és tovabbitasa.

Kivitelez6i szamldk ellenGrzése.

Hatdsdgi adatszolgaltatdshoz adatok biztositdsa.

Palyazatok készitése.

H6kozpontok, h6fogaddk technoldgiai dtalakitasanak elGkészitése, ellenGrzése.

A tavhészolgaltatdssal kapcsolatos reklamadciok kivizsgdlasa, ligyintézése.

Erdekl&dés esetén fogyasztoi tdjékoztatds az lizemeltetés és a szolgaltatas helyzetérdl.
Fogyasztdi korlatozasok végrehajtasa.

A tavhé Gzemeltetés operativ feladatainak szervezése, iranyitasa, ellenGrzése.

A kazdnlizemeltetés kdzvetlen szervezése, irdnyitasa, ellenbrzése.

A termovizids berendezés haszndlata, szakvélemény készitése, dokumentalasa.

A Tarsasdg vallalatirdnyitasi rendszerében az osztdly miikodésével kapcsolatos napi
események, feladatok elvégzése.

Miiszaki el6készités

Az éves tervben meghatdrozott fenntartdsi, feldjitdsi munkak programozasa, mdszaki
el6készitése, a munkdk kivitelezésének megrendelése, mdszaki atvételében torténd
koézremkodés.

Mdszaki tervezés, tervbiralat, mdszaki ellenGrzés, lizemeltet6i képviselet elldtasa.
Kivitelez8i arajanlatok véleményezése.

Haldzati, h6kozponti izemmddok elemzése, fejlesztése, rendszerfejlesztés.
Haldzati hidraulikai és h6technikai vizsgalatok és elemzések.

A termovizids berendezés haszndlata, szakvélemény készitése, dokumentdlasa.
Kozbeszerzési eljardsok el6készitése.

A Tarsasaghoz benyujtott dokumentacidk szakvéleményezése és a kdzmlegyeztetések
lefolytatasa.

Anyagsziikséglet tervezése.

Mkaodési teriiletén selejtezés elGkészitése.

7.3.4.2 Tavhd tizemeltetés

Uzemviteli teriiletek munkéjanak 6sszehangolasa, ellenérzése.
A tdvhGszolgdltatas kozvetlen szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

Haldzati és h6kozponti technoldgidk szikség szerinti fellgyelete, (izemallapot ellendrzése,
hibakijavitas helyi érdemi beavatkozdsok révén.

Hibaelharitdsi munkak elvégeztetése gépészeti — villamos berendezéseknél egyarant.
Fenntartasi, feldjitasi munkak felligyelete.
Anyagsziikséglet tervezése.

Mkodési teriiletén selejtezés elGkészitése.
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Mlszeres ellenérzések, beallitasok.

7.3.4.2.1 H6kozpont lizemeltetés

Hékozpontok Gizemviteli dllapotanak felligyelete.
HGszolgaltatds zavarmentes biztositasa

Héfok ellen6rzés, adatok kiértékelése, tovabba a tényleges héfelhasznalasok alapjan
figyelemmel kiséri mikodési teriletén a tavh@szolgdltatas hatékonysagat, javaslatot tesz
esetleges lizemviteli mddositasokra.

H6kozpontok kapcsolasi rajzainak, hékozponti berendezések nyilvantartdsdnak és kezelési
utasitasainak naprakész allapotban tartasa.

Szakipari munkak (festés, mazolds, hdszigetelés) elvégzése.

Sziikség szerinti éplletgépészeti karbantartas.

Operativ hibaelharitas.

Karbantartasi munkak (temezése, szervezése, irdnyitasa és ellenérzése.

Anyagraktarozasi feladatok.

7.3.4.2.2 Hibaelharitas

Radidtor bekotések atalakitasa, szabalyzé szelepek cseréje.

Felszallo vezetéki szerelvények beépitése, vezetékszerelés.

Szakipari munkak (festés, mazolds, h6szigetelés) elvégzése.

Sziikség szerinti éplletgépészeti karbantartas.

Operativ hibaelharitas.

Karbantartasi munkak (temezése, szervezése, irdnyitasa és ellenérzése.

Anyagraktarozasi feladatok.

7.3.4.2.3 Hal6zat lizemeltetés

Haldzati aknak ellendrzése, viztelenitése, hibahely keresése, behatarolasa, hibaelharitasa.

Nyilvantartds vezetése a haldzati szakaszold, elosztd és szabdlyozd szerelvényekrdl, a haldzati
nyomas és hdéfok-értékek figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslatot tesz esetleges
tzemviteli médositasokra.

Gondoskodik a tavfltési haldzat nyilvantartasardél, haldzati mitargyak azonositd jelolésérdl
(szdmozasaral), azok sziikség szerinti mddositasarol.

Karbantartasi munkak Gtemezése, szervezése, irdnyitdsa és ellenérzése.

Anyagraktarozasi feladatok.

7.3.4.3 Kazan tizemeltetés

G4azos Uzletaghoz kapcsolodo tevékenység elvégzése.
Kazanhdzak kapcsolasi rajzainak és kezelési utasitasainak naprakész allapotban tartdsa.

Kazanhazi technoldgidk sziikség szerinti felligyelete, izemallapot ellenGrzése, hibajavitas helyi
(sajat er6bdl, vagy alvallalkozdk bevondsaval torténé) érdemi beavatkozasok révén.

Kazanhdazi technoldgiak rendszeres tGizemviteli ellenérzése, hibabejelentések kezelése.
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= QOperativ hibaelharitas.
= Karbantartasi munkak Gtemezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése.

= Anyagraktarozdsi feladatok.

7.3.5. Energetikai osztaly

Az osztaly munkajat az energetikai osztalyvezet6 iranyitja. Az energetikai osztaly irdnyitasa ald tartozo
munkakorok, szervezeti egységek: Mérés-adatfeldolgozds és elemzés, mérésellenGrzés és
kérnyezetvédelem, szabalyozastechnika — tavfelligyelet, ligyeleti szolgalat.

F6bb tevékenységei:

= Napi, havi energetikai, izemviteli adatok értékelése, vezetGi tdjékoztatd készitése

= A villamos energiaszamldk ellenérzése. Uzemeltetéssel kapcsolatos mérési eredmények
m{szaki és energetikai elemzések elvégzése,

=  VizmérS beépitések, hitelesitések, szolgdltatasbdl torténs kikapcsoldsok nyilvantartasa,
illetékesek felé sziikséges adatszolgaltatasok elvégzése.

=  HMV szerz6dések elektronikus dokumentalasa.
= Napi kapcsolattartas az energiabeszallitokkal,
=  Energiavasarlas (Er6m(i-Gazmotor), potviz betaplalas ellenérzése, értékelése,

= A SZOLGI vallalatirdnyitasi rendszerben az osztaly m(ikodésével kapcsolatos napi események,
feladatok elvégzése,

= KozremUkodés a Tarsasag éves Uzleti tervének energiagazdalkodasi tervének el6készitésében
és értékelésében

= Atdrsasag energetikai és mérérendszerének biztositasa, vizsgalata, ellenérzése,

= Fogyasztéi tajékoztatds a mérés, szolgaltatas vonatkozasaban,

=  Fogyasztéi reklamaciok kivizsgalasa, ligyintézése,

=  Primer szolgaltatasi menetrendek készitése, karbantartasa a mindenkori felhasznaldi igények
figyelembe vételével,

= HG&energia vételezési megrendelések, héenergia szolgaltatas ellenérzése, nyilvantartasa,
= Energiavasarlasra, felhasznalasra vonatkozd szerz6dések nyilvantartasa, azok karbantartasa,
= Az okos mérés rendszerének mikodtetése

= Az ISO 9001:2008 (MSZ EN I1SO 9001:2008) az ISO 14001:2004 (MSZ EN ISO 14001:2004) és az
ISO 50001:2011 szabvanyok szerint kiépitett integralt minGség-kdrnyezet és energiairanyitasi
rendszer m(ikodtetése szakmai feladatok szakszer(d végrehajtasa

= Energetikai szakreferensi feladatok altal meghatdrozott energiahatékonysagi intézkedések
el6készitése és végrehajtasa

= Energiamérleg készités, energia beszerzéshez, hatdsagi adatszolgaltatashoz adatok biztositdsa
7.3.5.1 Mérés-adatfeldolgozds és elemzés
= A Tarsasagnal fellelhet6 mérék leolvasasa-adatgydijtése,

= Meérdk rendszeres felligyelete, adatszolgaltatas,
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Mérc6k valtozasainak naprakész vezetése, kapcsolattartas az lizemeltetéssel,

Mérék hitelességének biztositdsa, melegviz-szolgdltatasi szerz6dések megkotése,
kapcsolattartds a fogyasztdkkal,

Vizmérdk beépitésének koordindldsa, mérék lizembe helyezése és ellenérzése
Vizmérdk kizdrasaval kapcsolatos ligyintézés

Uj beléps fogyaszték adatainak helyszini felmérése (alapterilet, fiitott légtérfogat),
reklamacids bejelentésre, felmérések végzése.

7.3.5.2. Kornyezetvédelem

Kornyezetvédelmi feladatok ellatdsa, anyag-, hulladékkezeléssel kapcsolatos tevékenységek,

Hatésagi adatszolgaltatas, bejelentés, bevalldsi kotelezettségek teljesitése,

7.3.5.3. Szabdlyozdstechnika - tdvfeliigyelet

Automatikus szabalyzd berendezések javitasa, tesztelése, betelepitése,

Tavfellgyeleti rendszer mlkodtetése, sziikség szerinti karbantartdsa és javitasa (hardver,
szoftver),

Aramlasmérés, regisztralas, reklamaciés h6fokmérés — adminisztracival.

A szolgdltatds és lizemeltetés folyamatos, 24 6rés felligyelete,

7.3.5.4. Szolgdltatas feliigyelet

A bejelentések (tdvhdszolgaltatas, kazanlizemeltetés), hibak napldzdsa, kezelése,
Intézkedések, illetve intézkedések kezdeményezése a bejelentések kivizsgdlasara, a hibak
kijavitasara,

Fogyasztdi panaszbejelentések fogadasa, regisztraldsa, nyilvantartdsa, a szlikséges

intézkedések megtétele a szolgdltatasi hidnyossagok megsziintetésére.

A kiadott menetrendek nyilvantartasa, ellen6rzése és betartasa, a szabdlyozasi és elosztasi
tervek megvaldsitdsa

7.3.6. Elemz0 mérnok

Feladatai kozo6tt szerepel:

Energiatakarékos Gzemviteli menetrendek, elosztdsi és szabalyozasi tervek kidolgozasaban
vald kozrem(kodés.

Energetikai adatok alapjan az Uzemvitel hatékonysaganak figyelése, javaslat az esetleges
tzemviteli médositasokra.

Részt vesz a térinformatikai tavflitési haldozat fejlesztésében, primer-, szekunder-, HMV
rendszerek, h6kozpontok, tavflitéssel ellatott épliletek héfelhasznaldsanak kiértékelésében.

Az (izemviteli adatok elemzése, javaslatot tesz a hdldzati héveszteségek csokkentésére
irdnyuld Gzemeltetés kialakitasara.

A tarsasag altal inditott palyazatok elGkészitésében vald kdzrem(ikodés.

Segiti az energetikai szakreferens munkajat, figyelemmel kiséri az adatszolgdltatasokat, elemzi
a szakreferensi jelentéseket.

Havonta értékeli a rendszerbe betaplalt pdtviz alakulasat.
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7.4. GAZDASAGI IGAZGATO

Atruhazott hataskdrben iranyitja a tarsasag gazdasagi tevékenységét és a feliigyelete ald tartozo szervezeti
egységeket:

m PENZUGYI, SZAMVITELI ES MUNKAUGYI osztély (7.4.1.)
ENERGIA ELSZAMOLASI ES SZAMLAZASI osztaly (7.4.2.)
DIJBESZEDESI ES DIJBEHAJTASI osztély (7.4.3.)

HATOSAGI ES KIEMELT PARTNERKAPCSOLATOK (7.4.4.)

7.4.1. Pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi osztaly

Az osztaly munkajat és a hozzatartozd tevékenységeket a pénziigyi, szamviteli és munkaligyi
osztalyvezetd atruhazott hataskorben iranyitja.

F6bb tevékenységei:

= Figyelemmel kiséri a Nyirtavhé Kft. pénziigyi egyensulyat, biztositja a fizet6képességét,
készségét, teljesiti a koltségvetési kapcsolatok kotelezettségeit, igényléseit.

= Megszervezi a NyirtdvhG Kft. szamviteli és annak alapjdul szolgdldé bizonylati rendszert,
valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt.

= Elkésziti a tdrsasag éves mérlegbeszamoldjat.
= Elkésziti a tdrsasag lUzleti tervét.
= Figyelemmel kiséri a Nyirtavhé Kft. terveinek alakuldsat, értékeli és elemzi azok teljesitését.

= Vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, amelyek Osszefliggenek a terv- és gazdasagi elemzési
és ellendrzési tevékenységgel.

= A gazdasagi elemzésekrdl, a terv teljesitésérél negyedévenként, illetve sziikség szerint
Osszefoglald jelentést készit a Nyirtavhd Kft. vezetésének.

= Javaslatot tesz a Nyirtdvhé Kft. tevékenységének gazdasagossagara, hatékonysaganak
fokozasara.

=  Pénzigyi kotelezettségek teljesitése, kifizetések, visszautaldsok kezelése, banki anyagok
konyvelése, kikozlése.

= Végzi a tevékenységével 6sszefliggd kiils6- és belsé informacids kapcsolat megszervezését,
irdnyitasat, az ezzel kapcsolatos adatgydjtést, ezekrél a Nyirtavhé Kft. vezetésének
tdjékoztatasat ad.

= A munkaviszony létesitésével, a munkaszerz6dés maoddositasaval, a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat ellatja.

=  Meghatarozott id6re szamfejti a Nyirtavhé Kft. dolgozdinak bérét.
= Fellgyeli a tarsadalombiztositasi ligyintézést.

= Ellatja a hazi pénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat, sziikséges kifizetéseket elvégzi, az
elszdmolasra kiadott pénzosszegeket nyilvantartja, ellendrzi.

= Elvégzi a targyi eszkdzok gazdalkoddshoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat, vezeti az
analitikus nyilvantartasokat

= Ellatja az anyagraktarozasi feladatokat, a szlikséges nyomtatvany és tisztitdszer beszerzéseket
feltgyeli, koordinalja.
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Az egyes tevékenységek ellatasanak iranyitasat az alabbiak szerint végzi:

Pénziigy, szamvitel, kontrolling altal:

Elkésziti a tarsasdg gazddlkoddsanak évkozi, negyedéves mérlegeit és éves
mérlegbeszamoléjat.

Gondoskodik a Nyirtavhé Kft. szamlakeretének, szamlarendjének elkészitésérdl.

Az évkozi és éves addbevalldsokat hatarid6ben elkésziti, a koltségvetési befizetési
kotelezettségeket teljesiti és nyilvantartja, egyeztetéseket elvégzi.

Allandé kapcsolatot tart a szamlavezetd bankokkal.
A forgdeszkoz finanszirozassal kapcsolatos feladatokat ellatja.
Végzi a szlikséges adatgyljtést, kalkulacids tevékenységet, feldolgozast, elszamolast.

A Nyirtdvhé Kft.-hez beérkez6 szamlakat nyilvantartja, szdmszakilag ellenérzi, igazoltatja,
szikség szerint megkifogasolja, a kotelezettségeket hataridében kiegyenliti.

A lakossagi és kozileti fogyasztok részére elvégzett munka (Urités, toltés, plombdzds) és
hékozpontkezelés kiszamlazasa, egyéb szamlak készitése.

Figyelemmel kiséri a konyvelés teriletét érinté Osszes kiilsé és belsé bizonylatok tartalmi és
alaki kovetelményeinek betartasat, gondoskodik azoknak el6irds szerinti meg6rzésérdl.

Kapcsolatot tart az addhatdsdgokkal, az Egészségpénztarral és a Nyugdijbiztositasi
Igazgatdsaggal.

Elkésziti a statisztikai adatszolgdltatasokat.

Eleget tesz a tarsasag egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségeinek a tulajdonos illetve a
hatésagok felé.

A havi f6konyvi zdras keretében a folyamatba épitett ellenérzésen kivil a kapcsolodo
szervezeti egységekkel egyezteti a mutatdszamok alakuldsat.

A leltarozasi Utemterv elkészitése, majd a leltdrozads eredményének dokumentaldsa az éves
zarasi feladatok keretében.

A konywviteli szamlakrol havonta f6konyvi kivonatot készit, ennek alapjan elkésziti az éves
beszamold jelentést.

Online fellileten torténd adatszolgaltatasok el6készitése, elkiildése és adatok kezelése
A negyedévi zarasi munkalatok sordn elkésziti a folydszamla kivonatokat, a koltségfelosztast.

A mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint végzi kiilonb6z6 adok (tarsasagi add,
forgalmi ado, stb.) kiszamitasat, atutalasat, visszaigénylését, onellenrzését és nyilvantartasat.

Elvégzi az anyagkészlet valtozasainak nyilvantartasat, egyeztetve az analitikus konyvelés és a
fékonyvi konyvelés adataival (raktarozas).

Eves leltarozés elSkészitése az analitikus targyi eszkdz nyilvantartasbol.
A hazipénztar feladatainak ellatasa, utalasokhoz feladas készitése.

Az egyes szigoru szamadasu nyomtatvanyokat, értékpapirokat nyilvantartja, kezeli, ellenérzi.
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Munkaligy, bérszamfejtés és tarsadalombiztositas altal:

A személyi jovedelemaddval kapcsolatos vallalatra harulé feladatokat ellatja.

Vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, amelyek sziikségesek a megfelel§ bérgazddlkodas, a
munkadligyi statisztika és ellen6rzés kialakitasahoz.

A beléptet6 és munkaid6-nyilvantartd rendszer adatainak folyamatos nyomon kovetése.

A tdrsasag egészét érinté munkaligyi statisztikai adatszolgaltatasokat az el6irt hataridében
elkésziti, az ehhez sziikséges alap adatokat gydijti és az elemzéseket, 0sszesit6 jelentéseket
hatarid6re az illetékes szervnek megkiildi.

A munkaerd, munkaidé mérleg munkalgyi jelentéseket elkésziti.

Figyelemmel kiséri a bérezési kérdéseket, az atlag bérszinvonal betartdsat, és a jogszabdlyok
keretein belll megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kiklldetési koltségeket ellen6rzi, a munkdba jarassal kapcsolatos koltségeket szamfeijti.
Bérfelhasznaldsi és bérfeladasi jelentéseket készit.

Intézkedik a dolgozék munka- és bériigyi panaszaiban, illetve javaslatot tesz a panaszok
elintézésével kapcsolatban.

Figyelemmel kiséri az igazolatlanul hidnyzdkat, és javaslatot tesz a felelGsségre vonasra.

Figyelemmel kiséri a kartéritési hatarozatokat, és azok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Nyilvantartja a vallalati dolgozék kilénféle tartozasait, eszkozli a levonasokat, sziikség esetén
kozremUkodik a jogi intézkedések megtételében.

Végzi a tarsadalombiztositasi szolgaltatasok szamfejtését és folydsitasat az alapbizonylatok
szerint.

Vezeti a tarsadalombiztositassal kapcsolatos nyilvantartdsokat.

Jegyzéket vezet a balesetekbdl eredd tdppénzes dllomdanyu dolgozdkrél és gondoskodik arrdl,
hogy a jegyzék a munkavédelmi vezet§ részére havonkénti egyeztetés céljara rendelkezésre
alljon.

A minGségligyi rendszer keretében az eljarasokban leirtaknak megfelel6en nyilvantartast vezet
a tarsasagi alkalmazottak képzettségérdl, az esetleges bels6 és kiilsé oktatasokrél, oktatdsi
tervet készit a teriileti vezet6k adatszolgaltatdsai alapjan.

A kafetéria rendszert kidolgozza, lebonyolitja évente az igény szerinti csomagvalasztast,
nyilvantartja és egyezteti a tényadatokat.

A f6bb tevékenységi csoportokat fémunkatarsak irdanyitasaval latja el. A fémunkatarsak kdzvetlen

irdnyitasi és felelGsségi jogkorrel rendelkeznek.
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7.4.2. Energia elszamolasi és szamlazasi osztaly

Az osztaly munkajat és a hozzatartozd tevékenységeket az energia elszamolasi és szamlazasi
osztalyvezet6 atruhazott hataskorben iranyitja.

FGbb tevékenységei:

Eves energia felhasznaldsi terv elkészitése, a terv idSaranyos végrehajtdsanak értékelése. A
tervezésnél kiils6 informacidk beszerzése, tovabba a megel6z6 id6szakok, évek tényadatainak
elemzése és értékelése, beszamoldkhoz sziikséges adatok biztositasa.

Energiajelentések, statisztikai és hatdsagi adatszolgdltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok
biztositasa, igénylések.

Arkalkulaciok készitése, az arak karbantartasa. Kiilsé (pl.: hatésagi) arvaltozasok esetén és Uj
gazdasagi év inditasakor, illetve gaziizem( intézmények esetében az arak fellilvizsgalataban
kozremikodés.

Tavhdszolgaltatdssal kapcsolatos atalakitasi, fejlesztési, bdGvitési munkak elGkészitésében
kozremUkodés és javaslattétel.

A tarsasag partnereivel (energiabeszallitok, koltségosztast végz6é szakcégek, nyomda, stb.)
torténd kapcsolattartas.

Szakmai szervezetek munkajaban torténd részvétel (MATASZSZ munkabizottsagaiban vald
kozrem(ikodés), cég képviselet.

Feliigyeleti szervekkel (MEKH, Fogyasztévédelem, Onkormanyzat, stb.) térténd kézremiikddés

Energetikai adatok nyilvantartdsa, folyamatos energetikai és gazdasagi elemz6 tevékenység
(terv-tény adatok, tdmogatasok, kintlévdség, statisztikak, jelentések, feladasok, stb.)

Szolgdltatdsi szamlak elkészitése.
Fogyasztdi reklamacidk kivizsgaldsa, ligyintézése, ligyfélszolgdlat tdmogatasa

Dijkonyvelés, vevGi folydszamlak, hatralék nyilvantartds vezetése

Az egyes tevékenységek ellatasanak irdnyitasat az aldbbiak szerint végzi:

Az energia elszamolason keresztiil:

Fogyasztdi szerz6déskotések, szerz6désmaodositasok ligyintézése.
Fogyasztdi szerz6dések, dijfizet6k adatainak nyilvantartasa.

H6kozponti hémennyiségmérék, gazmérdk és vizmérék adatainak fogadasa, ellendrzése,
értékelése, a fogyasztoi csoportokhoz rendelése. Informacios kapcsolattartas az ENERGETIKAL
OSZTALLYAL, koltségosztast végzd szakcégekkel.

Haszndlati melegviz mér&adatok ellendrzése, szamlazasi rendszerbe illesztése feldolgozasa.
Egyedi elszamolasok, végelszamolasok készitése.
Koltségosztok szerinti elszamolasok lgyintézése.

Elektronikus Ugyiratkezelés, elszamoldsokkal kapcsolatos fogyasztdéi reklamaciok kezelése,
fogyasztdi kapcsolattartasok.

Valamennyi elszamoldsnal informacid és adatkozlés az érintett egyéb szervezeti egységek felé.
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Klls6 és belsé adatszolgaltatasok és analitikdk elkészitése, energetikai és gazdasagi elemz6
tevékenység.

HGenergia, foldgdz, valamint viz- és csatornadijakra vonatkozd szamldk ellenérzése,
nyilvantartasa, szamitdgépes feladdsa, téves szamlazasok reklamacidinak ligyintézése.

A szamlazason keresztiil:

A fogyaszték szamldzasi és torzs adatainak nyilvantartdsa, azok karbantartasa.

Dijfizet6k megvaltozott szamlazasi adatainak visszaigazolasai.

Elektronikus szdmlabemutatas regisztracidinak kezelése (DIJNET kapcsolattartas).
Szolgéltatdsi dijak szamlazasa, havi, elszamold, végszamlak, korrekcids szamlak elkészitése.

Szamlak elektronikus és papir alapu elGallitdsanak biztositasa (nyomdai feladasok,
kapcsolattartas).

Elektronikus (igyiratkezelés, szdmlazassal kapcsolatos fogyasztdi reklamacidok kezelése,
fogyasztdi kapcsolattartasok.

A csoportos beszedéssel teljesité fogyasztok banki feladasai.

Az elkészitett szamlakbdl pénziigyi feladasok készitése.

Fedezet hianyos szamlakrdl kimutatasok készitése.

Szamldk teljesitésére vonatkozod, elektronikusan érkezd informaciok kezelése.

Haszndlati melegviz vizmérd szerinti elszdmolasara vonatkozé szerz6dés készitésében térténé
kozremikodés.

Altalanostdl eltéré szamldzasu fogyasztok naprakész nyilvantartasa.

Szamldk ataddsa, szamlakkal kapcsolatos analitikdk vezetése.

A dijkdonyvelésen keresztil:

Vevéi folydszamlak kezelése, fogyasztoi befizetések, helyesbitések, tdmogatasok kontirozasa
és konyvelése, azokrdl 6sszesit6k készitése.

Tulfizetések visszautaldsa, fogyasztdi kapcsolattartasok, elektronikus (gyiratkezelés,
dijfizetéssel kapcsolatos fogyasztoi reklamacidk kezelése.

Az esedékes dijak nyilvantartasa, arkalkulacidk készitése.

Fogyasztdi kintlévdségek nyilvantartdsa, hatralékos nyilvantartasok elkészitése, korositdsa,
belsd és kiils6 felek szdmara adatszolgdltatasok készitése.

A nyilvantartds rendszeres egyeztetése és feladas a f6konyv felé, kozremikddés az
értékvesztés szamitdsaban.

A dijkényveléssel kapcsolatos egyéb teenddk ellatasa.

A f6bb tevékenységi csoportokat fémunkatarsak iranyitasaval latja el. A fémunkatarsak kozvetlen
irdnyitasi és felelGsségi jogkorrel rendelkeznek.
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7.4.3. Dijbeszedési és dijbehajtasi osztaly

Az osztaly munkajat a dijbeszedési és dijbehajtasi osztalyvezetd iranyitja.

FGbb tevékenységei:

B Alakossagi és koziileti fogyasztdk tavh6- és melegviz dijanak beszedésével kapcsolatos feladatok

elldtasa, Ugyfélszolgalat mikodtetése, fogyasztéi reklamaciok kezelése.

B Végzi a lakossagi és kozileti kintlévéségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

B A dijbehajtassal kapcsolatos adatszolgaltatds esetenkénti elvégzése.

Az egyes tevékenységek ellatasanak irdnyitasat az aldbbiak szerint végzi:

Ugyfélszolgalat altal:

Személyes dijbefizetések ligyintézése.

Fogyasztdi reklamacids lgyek intézése.

A részletfizetési szerz6dések kotése, nyilvantartasa.
Ugyfélszolgalati pénztar kezelése.

Igazolasok kiadasa.

Adatvédelmi, személyiségi jogok betartatasa.

Fogyasztd valtozas esetén a valtozas-bejelenté lapok fogaddsa, tovabbitdsa az illetékes
osztalyok felé, végszamlak készitése és a melegviz-mérdire vonatkozo szerz6dések megkotése.

Fogyasztdi szerz6dések elSirdsok szerinti megkotése, a szerz8déseken keresztiil informacid és
kapcsolattartas az illetékes munkateriiletekkel (dijbehajtas, miszaki és gazdasagi teriilet).

Dijbehaijtas altal:

Intézkedések a hatralékok behajtasara, felszdlitasok, fizetési meghagyasok.

A tavhGszolgdltatasi dijak, szdmlak beszedése, kiadasa, a dijbehajtdk elszdmoltatasa, a
tartozdsok nyilvantartdsa és behajtasa.

Gondoskodik a ki nem egyenlitett tartozdsokrdél késziilt kimutatasban szerepl6 fogyasztok
adatainak (személyi adatok, lakcim, munkahely) begyjtésérél (OTP, LAKSZOV, Onkormanyzat,
stb. kapcsolattartas).

Feladast készit peresités sordan a fogyasztéra atharitott és befolyt eljardsi koltségekrdl
(illetékbélyeg, postakoltség, kamat).

Fogyasztdi reklamacids lgyek intézése.

A részletfizetési szerz6dések kotése, nyilvantartasa.

Felszamolasi és egyéb jogi eljards meginditasara javaslatot készit.
Addssagkezelési adatszolgaltatasok tgyintézése.

Melegviz kizarasok kezdeményezése, listakészités, karbantartasa, egyeztetése.

A f6bb tevékenységi csoportokat fémunkatarsak iranyitasaval latja el. A fémunkatarsak kozvetlen
irdnyitasi és felelGsségi jogkorrel rendelkeznek.
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7.4.4. Hatdésagi és kiemelt partnerkapcsolatok

Hatdsagilag elGirt, terlletére vonatkozd jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése, illetve
koordindlasa.

Adatszolgaltatasokhoz kapcsolédd feladatok/folyamatok szikség szerinti  kontrolling
tevékenysége.

Kozrem(ikodik a kiilsé ellenérzé szervezetek vizsgdlataiban.

< sz

az arkalkulaciok elkészitése, jdvahagydsra valé elGterjesztése, az armegallapitdssal kapcsolatos
hatdsagi kapcsolattartas.

Onkormanyzattal kotott kdzszolgaltatasi szerz8dés szilkség szerinti aktualizalasi feladatai.

A bels6 kontrollrendszer el6irdsainak érvényre juttatdsa, a belsé ellen6r munkavégzésének
el6segitése.
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8. MUNKAKORI LEIRASOK TARTALMA

Munkakori leirast kell késziteni a Nyirtavhg Kft.-nél 1évé minden munkakorre/beosztasra.
A munkakori leiras készitése a munkakort irdnyitd/vezetd személy késziti el és a munkaltatéi jogok
gyakorldsdban illetékes személy(ek) hagyja(k) jova.

A munkakori leirdsok 2 példanyban készilnek:

1 példany a dolgozéé,

1 példany a munkalgyé.

A munkakdri leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
A munkakéri leiras (minimalis) tartalma a kovetkezd:

Név:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Helyettesités:

Feladatkorok, hatdskorok és felel6sség, beleértve a vonatkozd mindséglgyi-, kornyezetvédelmi és
egyéb elGirasokat is:

Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idSpontja:

Jévahagyd alairasa:

Dolgozé alairdsa:

9. HELYETTESITES

Az ligyvezet( igazgatd helyettesitése a Nyirtdvhé Kft. munkaszervezetének vezetésére vonatkozik és
nem a képviseletre.

Ha az Gigyvezetd igazgato a feladatainak ellatdasaban akadalyoztatva van, akkor a Nyirtavhé Kft. m(iszaki
igazgatdja, illetve a gazdasagi igazgatdja gondoskodik a feladatok ellatasardl, illetve sziikség szerint
kijeloli az illetékes helyettest.

A tarsasag valamennyi igazgatdja, osztalyvezetGje tavolléte esetére — amennyiben nincs kinevezett
helyettese — koteles a helyettesét kijeldlni.

Elszamoldsi kotelezettségli munkakorben dolgozd helyettesitése esetén a munkakdr atadasat
leltarozassal kell egybekdtni.
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10. A CEGSZERU ALAIRASI JOG, BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

10.1 Cégszeri alairasi jog

CEGSZERU alairas szitkséges minden olyan iratra, amely a tarsasag részére kedvezményeket, illetve
jogokat szerez, vagy kotelezettségeket hoz létre.

Az lGgyvezet( igazgatd az ligyek meghatdrozott korére, meghatdrozott id6tartamra, vagy barmilyen
mas korlatozassal alairasi jogot adhat a tarsasag barmely alkalmazottjanak.

Az alairdsra jogosultakat a tdrsasagnak KEPVISELETI LISTABAN (lasd 1.SZ MELLEKLET), vagy egyéb
hasonlé tartalmu nyilvantartasban kell nyilvantartani.

A tarsasag nevében aldirdsra az ligyvezetd igazgatdé onalléan jogosult. Az ligyvezet6 igazgatonak
kozvetlenil aldrendelt igazgatok, osztalyvezetdk, illetve az alairasi joggal felruhazott dolgozdk egyiittes
alairasi joggal rendelkeznek. Az egyittes aldirasi joggal rendelkez6k csak ketten egyiitt irhatnak ala.

Az ligyvezet( igazgatd névalairasat a kozjegyz6 hitelesiti.

A képviseleti-, illetve aldirasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

10.2 Bankszamla feletti rendelkezés
Az ligyvezetd igazgatd 6nalld aldirasi joggal rendelkezik.

A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a tarsasag szamldjat kezel6 bankhoz bejelentett aldirasi
joggal felruhazott két dolgozé egyiittes aldirasa sziikséges.

A bankszémla feletti rendelkezéshez kapcsolédd aldirdsi jogosultsagokat a 2.SZ. MELLEKLET
tartalmazza.
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11. A HIVATALOS BELYEGZOK ALKALMAZASA

A tarsasagnal hasznalt BELYEGZOKET két csoportba soroljuk:

Cégbélyegzdk és egyéb bélyegzdk.

Cégbélyegz6 mindazon bélyegzs, amelyen a tarsasag HIVATALOS ELNEVEZESET tintetik fel. A
cégbélyegz6 alkalmazasa kilsd, kifelé mené iratokon szlikséges.

Az egyéb bélyegz6 a tarsasag belsé iratain hasznalt bélyegzé.

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ald, és az
aldirasuk alatt a nevet feltlintették.

A cégbélyegzével elldtott, cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent. Mivel a cégbélyegz6k alkalmazdsa a cégszerl alairas
lényeges része, ezért a tarsasag bélyegzdinek kezelése kiemelt gondossagot igényel.

A cégbélyegz6k taroldsardl olyan mdédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja felelGsséggel tartozik a jogosulatlan hasznélatot lehetévé tevé
mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegz8krél és az egyéb bélyegzékr6l a PENZUGYI, SZAMVITELI ES MUNKAUGYI
OSZTALYVEZETO hitelesitett NYILVANTARTO KONYVBEN nyilvantartast vezet:

sorszam

nyilvantartasba vétel kelte,

bélyegzb lenyomatdnak mintdja,

bélyegzG csoportja,

igényl6 egység neve,

hasznalatra jogosult személy megnevezése,
a kiadas datuma,

az atvételt elismerd alairas,

a visszavétel datuma,

a visszavételt elismerd aldiras.

Ha a cégbélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, azt a nyilvantartasban rogziteni kell:
vissza kell vételezni, majd ujbal ki kell adni.

Ha a cégbélyegzb elvész, azt a nyilvantartasban rogziteni kell: vissza kell vételezni, majd a megtett
intézkedés okmanyanak szamat be kell vezetni.

Személyre vagy munkakorre vonatkozé bélyegz6haszndlatot az ligyvezet6 igazgatd engedélyezhet.
Cégbélyegz6t az ligyvezetd igazgatotol kell irdsban igényelni.

A cégbélyegzl elvesztése esetén arrél jegyz6konyvet kell felvenni, és a bélyegz6t a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell.
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12. UTALVANYOZASI, ATVETELI ES TELJESITESIGAZOLASI JOGKOROK

12.1 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy igazolja a PENZTAR
felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogydeszkdz utalvanyozdsara csak utalvdnyozdsi joggal felruhdzott személy jogosult.
Az ligyvezetl igazgatoét korlatozas nélkil megilleti az utalvanyozasi jog.
A tarsasdg mas alkalmazottjait az ligyvezetd igazgatod ruhazza fel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozdsi joggal felruhdzott személyekrél naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrdl a kovetkez6 adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog
tartama, esetleges korlatozasait, a jog megaddsanak, illetve megvondsanak id6pontja, sajat kezl
névaldiras.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyek, illetve megbizott munkavallalék névjegyzékét az
esetleges korlatozasok, illetve érvényességek megjeldlésével a 3.5Z. MELLEKLET tartalmazza.

Az 3. melléklet folyamatos, naprakész karbantartasaért az igazgatok felelGsek.

12.2 Atvételi és teljesitésigazolasi jogkor

Megrendelések - szerz6dések alapjan beérkezd kilonféle termékek mennyiségi, mindségi atvételére
csak a cimzetten felhatalmazott munkavallalé jogosult a kezelésébe adott cégbélyegzbvel. A tarsasag
részére teljesitett anyagi — szellemi (pl. javitas-, felljitds, beruhdazas, szoftver...) szerz6dés szerinti
teljesitésének igazoldsara - csak a szakteriiletnek megfelel6- megbizott jogosult.

Az atvételre és teljesitésigazoldsra jogosultak, illetve megbizott munkavallalok névjegyzékét az
esetleges korlatozasok, illetve érvényességek megjeldlésével az 4.5Z. MELLEKLET tartalmazza.

A 4. sz. melléklet folyamatos, naprakész karbantartasaért az igazgaték felelGsek.
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13. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA ES KAPCSOLATOK

13.1 A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdéi jogkor feldleli:

Az ligyvezetl igazgatd felett a munkaltatdi jogokat a tulajdonos gyakorolja.

A Nyirtavhé Kft. dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat az lgyvezets igazgatd gyakorolja. Az
ligyvezet( igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik alapvetéen:

a munkaviszony létesitése, megsziintetése,

a munkaszerz6dés moédositasa,

a munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabdsa,

a fizetés nélkili szabadsag kiadasa,

a kalfoldi kiklldetés engedélyezése,

a tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a Nyirtavho Kft. egészét érinté munkaidé és pihendidé meghatarozasa,

a Nyirtavho Kft. egészét érint6 bérpolitikai elvek meghatarozasa,

az igazgaték, fémérnokok, vezet6k munkabérének megallapitasa,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasa,

a munka mingsitése,

a munkakoérok szamanak meghatdrozasa,

a korengedményes nyugdijazasra vonatkozo kérelmek engedélyezése,

a fdéallason kivili munkaviszony |étesitésének engedélyezése abban az esetben, ha a
munkaviszony a f63allas munkaidejét érinti, illetve 6sszeférhetetlenség esetén, a f6allason kivdili
barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasa,

a kikuldetések elrendelése, fizetés nélkili és rendkiviili szabadsagok engedélyezése.
a kulfoldi kikildetés, illetve munkavégzés engedélyezése,

a sajat személygépkocsi hivatali célu hasznalatara megallapodas kotése.

a dolgozdk jutalmazasanak engedélyezése,

a dolgozdk premizalasanak engedélyezése.

a munkaugyi vitaban a munkaltatoéi dontés meghozasa.

Az Ugyvezets igazgatd a nem kizardlagos hataskorébe tartozd lgyekben a munkaltatdi jogokat a
beosztott igazgatdkra, fémérnokokre, vezetSkre atruhazhatja. Példaul a teriletikre vonatkozéan:

a munkavégzés irdnyitasat, ellen6rzését, felelGsségre vonast,
a tulmunka, készenlét elrendelését,

a rendes szabadsdg kiadasat,

a munkakozi szunet kiadasat,

javaslat tételt a munkabér mddositdasanak megallapitasara.

Az Gigyvezet( igazgato kizdrdlagos hatdskorébe tartozé kérdésekben azilletékes vezetSt véleményezési
és javaslattételi jog illeti meg.

A MUNKA TORVENYKONYV munkavégzés szabalyaira vonatkozd el6irasainak betartasa és betartatasa
minden terileti vezet6nek kotelessége.
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13.2 munkaiigyi kapcsolatok

13.2.1 Uzemi Tanacs
Torvényi el6iras értelmében tarsasagunknal kotelezé UZEMI TANACS vdélasztasa.

A MUNKA TORVENYKONYVE altal meghatdrozott |étszdm, miikodési rend szerint 6t évre keriil
megvalasztasra az UZEMI TANACS.

Tdarsasagunknak folyamatosan biztositani kell az (izemi tandcs részére, hogy felhivdsait, informacidit,
tevékenységével kapcsolatos adatokat a munkavallaldkkal megismertethesse.

Az UZEMI TANACCSAL véleményeztetni kell a munkavallalok 1ényeges érdekeit érint intézkedéseket.

Az UZEMI TANACCSAL kapcsolatos részletes szabdlyokat a Munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l.
tv. tartalmazza.
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14. A TITOKTARTAS RENDJE

A tarsasag dolgozdja koteles az allami, szolgalati, illetve tizleti titkot megtartani.

o4

14.1 Minositett adat védelme

Kilon jogszabdlyok — igy a 2009. évi CLV. Torvény is — rendelkeznek arrdl, hogy mit kell minésitett
adatnak tekinteni. Ezek a jogszabalyok a tarsasdag kilon belsé rendelkezése nélkiil is kihatnak a tarsasag
dolgozdira. A NYIRTAVHO Kft. miikodése soran mindsitett adatkezelés altaldnos esetben nem torténik.

14.2 Az iizleti titok

A Ptk. 2:47. §-a szerint ,,Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden nem kézismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szamara nem kdnnyen hozzaférhetd olyan
tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszeallitds, amelynek illetéktelenek altal torténd
megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos
pénziigyi, gazdasdagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megbrzésével
kapcsolatban a vele jogszerlen rendelkezd jogosultat felrohatdsdg nem terheli.”

A Nyirtavhé Kft. minden alkalmazottja, vezetd tisztségviselGje, a felligyelS bizottsag tagjai, valamint
koényvvizsgaldja koteles a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkokat, valamint a munkaltatéra,
illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdcidkat megdrizni. Senki nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

A tarsasag valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott tizleti titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az ligyvezet igazgatotdl, mUiszaki-, vagy gazdasagi igazgatoétol — illetékesség szerint —
engedélyt nem kap.

Munkavallalé az (zleti titok megszegésével, munkaigyi felelGsséggel tartozik. Ez térténhet az adatok,
okmanyok, kereskedelmi szerz6dések, valamint mliszaki megoldasok bizonyos korére altalanossdgban
vagy esetenként, id6beli korlatozassal, vagy a nélkil. Olyan személyek jelenlétében, akik az lizleti titkot
képez6 lgyben nem illetékes targyaldst folytatni, illetéleg ilyen lgyekrél hivatalos helyiségen kivdl
beszélni tilos!

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek Uzleti titoknak mindsiilnek, és amelynek
nyilvdnossagra keriilése a tarsasag gazdasagi érdekeit sértené.

Uzleti titoknak mindsiilnek a tarsasagnal:
jovedelmez6ségi adatok,
Gzletpolitikai tervek, hatarozatok,
ellendrzések, vizsgalatok soran felmerilt bizalmas jellegl adatok,
szolgdltatasi korlinkbe kerils Ggyfelekkel kapcsolatos informaciok,
munkavallaldink személyi és kereseti adatai,
szamitégépeink altal nyilvantartott és el6allitott 6sszes adat, a szallitd és vevs partnerektél
kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
fejlesztési koncepcidk és tervek meghatarozott adatai és a szamitdsi anyag;
az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamoldk;
Uzletpolitikai tervek;
rendészeti, tlzrendészeti iratok, adatok...

Az adatvédelemmel kapcsolatos részletes szabalyozasok (beleértve a személyi adatokat is) a tarsasag
ADATVEDELMI SZABALYZATABAN talédlhatok.

46



T | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

15. A TOMEGKOMMUNIKACIOS SZERVEKKEL VALO KAPCSOLAT ES A
TAJEKOZTATAS RENDJE

A Nyirtdvhé Kft.-t képvisel6 vezetSknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a
tomegkommunikacids eszk6z6k munkatarsaival.

A Tarsasagnal nyilatkozat addsdra jogosult: az Ugyvezetd igazgatd, és a kozvetlendl alarendelt
igazgatok.

A nyilatkozasra jogosultak mas kollégakat felhatalmazhatnak, illetve kijellhetnek nyilatkozat adasara
a kollégak sajat szakteriilete vonatkozasaban, sziikség szerint az Ugyvezetd igazgatdval egyeztetve.

A televizio, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvildgositas NYILATKOZATNAK
mindsiil.
FGbb szabalyok:

a Nyirtdvho Kft. egészét, Gzletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetéen az ligyvezets igazgatd
jogosult nyilatkozni,

az igazgatdk az altaluk tett nyilatkozatokrdl kotelesek az ligyvezets igazgatét tajékoztatni.
a kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a felelds;

nem adhatd nyilatkozat a Nyirtdvhé Kft. Uzleti titkait képezd tényekrél, adatokrél, amelyek
nyilvdnossagra hozatala a Nyirtavhé Kft.-nek kart okozna;

a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett beszélgetés
alapjan készitett cikkben szereplg, és t6le idézett részeket a kdzlés el6tt megismerje, és sziikség esetén
korrigdlja, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés elStti bemutatasat.

A kommunikdciés munkatars igazgatoi dontést kdvetden részt vesz, illetve vehet a nyilatkozattétellel
kapcsolatos operativ szervezési kérdésekben, illetve a vonatkozd el6irdsok szerint a kozlésekrdl,
nyilatkozatokrdl nyilvantartdst vezet visszakereshetd formaban.
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16. VEGYES RENDELKEZESEK

16.1 Kiils6 adatszolgaltatas

A tdrsasdgot a hatdsagok, illetve mads kilsS szervek felé kilonb6z6 adatszolgaltatdsi kotelezettségek
terhelik:

A KOZPONTI STATISZTIKAI HIVATAL &ltal el&irt adatszolgaltatas.

A MEKH altal el6irt adatszolgaltatas.

Fogyasztovédelem felé sziikséges adatszolgdltatas.

NAV altal el6irt adatszolgaltatas.

Onkormanyzat és intézmények felé sziikséges adatszolgaltatas.

A kornyezetvédelmi hatdsdgi adatszolgdltatasi, bejelentési, bevallasi kotelezettség.
Az alapit6 altal jovdhagyott egyéb adatszolgdltatasi kotelezettség.

Mas, erre feljogositott intézmény/hatdsag szamara kotelez6en elSirt adatszolgaltatasi
kotelezettség.

A tarsasdg adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséért a téma szerint illetékes vezet6 felel.

16.2 Hatarozatok Konyve
Az alapité 4ltal meghozott hatarozatokat haladéktalanul be kell vezetni a HATAROZATOK KONYVEBE.

A hatarozatokat az ligyvezetd igazgaté irja be a HATAROZATOK KONYVEBE, 1.-t6l emelkedd
sorrendben hatdrozat meghozataldnak datumaval. Az (gyvezet6 igazgatdé a hatdrozatokat
HATAROZATOK JEGYZOKONYVEBEN rendszerezi.

A hatdrozatot az alapitd aldirdsdval jogosult és egyuttal koteles hitelesiteni.
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1.SZ. MELLEKLET
Alairasra jogosultak (képviseleti lista)

Az aldirdsra jogosultak azon a terilleteken, amelyeken aldirdsra jogosultak, cégszerl aldirasra is
jogosultak.

A téma, vagy az ligyirat felelGse az osztalyvezet6 és a titkarsag parhuzamos értesitése mellett kilsé fél
felé, elektronikus kimeng levelet (e-mail) indithat.

Ugyvezet6 igazgatd

A tarsasag minden lgyében — 6ndlléan — jogosult cégszerl alairast gyakorolni, az aldbbi Ggyekben
pedig kizardlagos joggal:

- tanulmanyutak engedélyezése, levelezése,

- atdrsasag vagyoni helyzetét érinté ligyek,

- munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- lakasépitési kolcsonok odaitélése,

- az alapitonak jelentés, levél a tarsasag mikodésérdl,

- szabalyzatok kiadasa, mddositdsa.

MUSZAKI SZERVEZET miikédéséhez kapcsoléddan

A mUszaki osztaly tevékenységéhez kapcsolodéd tgyekben

A mszaki igazgato, és a miszaki osztalyvezetd
Kimen6 levelek
Vallalkozasi beruhdazasi, felujitasi szerz6dések 5 millid Ft értékhatarig
Kezelési-, javitas-karbantartasi szerz8dések 2 millié Ft értékhatarig
Vagyonjogi atvételek dokumentumai
Uzemviteli megallapodasok
Megallapodasok

A mszaki igazgatd tavolléte esetén helyette a miszaki osztalyvezetd, a muiszaki osztalyvezet6 helyett
pedig a beosztott mérnokok irhatnak ala.

A gazdasagi igazgato, és a miszaki osztalyvezetd
Vallalkozasi beruhazasi, felujitasi szerz6dések 5 millid Ft értékhatarig

Kezelési-, javitas-karbantartasi szerz6dések 2 millio Ft értékhatarig

Az energetikai osztalyt érintd Ugyekben

A mszaki igazgatd, és az energetikai osztalyvezet6

Kimen6d levelek
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Megallapodasok

A mUszaki igazgato tavolléte esetén helyette az energetikai osztalyvezetd, az energetikai osztalyvezetd
helyett pedig a beosztott mérnokdk irhatnak ala.

Egyéb Ugyekben

Anyagrendelések engedélyezése: mdlszaki terileten — mduszaki igazgatd, a mdlszaki osztaly
tevékenységéhez kapcsoléddan a mliszaki osztalyvezetd, energetikai lgyekben az energetikai
osztdlyvezet6.

Tarsasag belsé levelezéseiben: miiszaki terlleten — mdszaki igazgatd, a mdszaki osztaly
tevékenységéhez kapcsoléddan a mliszaki osztalyvezets, energetikai ligyekben az energetikai
osztdlyvezet6.

MinGség- és kornyezetiranyitdssal kapcsolatos lgyekben: Az Ugyvezetd igazgatd. Az lgyvezetd
igazgato tavolléte esetén mlszaki igazgato és a kornyezetvédelmi mérnok.

GAZDASAGI SZERVEZET miikodéséhez kapcsolédéan

A pénzugyi, szamviteli és munkaigyi osztaly tevékenységéhez kapcsolddo ligyekben

A gazdasagi igazgato és a pénziigyi, szamviteli és munkaligyi osztalyvezetd
Kimené levelek
Adatszolgdltatasok
Hatdsagi igazolasok

A pénzligyi, szamviteli és munkaligyi osztalyvezet6 és a munkatdarsak
Szallitdk felé levelezés
Szallitdi egyenlegkdzI 6k

A pénziigyi, szamviteli és munkaligyi osztalyvezetd, munkaligyi fémunkatars és a munkadigyi el6addk
Munkaltatdi igazolas
Kereseti igazolas
Munkatgyi, TB levelezés

A gazdasagi igazgatd tavolléte esetén helyette a pénziigyi, szamviteli és munkaligyi osztalyvezetd,
helyette pedig a terilileten a fémunkatarsak irhatnak ala.

Az energia elszdmolasi és szamlazasi osztaly tevékenységéhez kapcsolddo ligyekben

A gazdasagi igazgatd, vagy az energia elszamolasi és szamlazasi osztalyvezetd és az energia elszamoldasi
fémunkatars, vagy a szamlazasi fémunkatars, vagy dijkonyvelési f6elGadd

Kimend levelek
Fogyasztoi szerz6dések
A szamlazasi fémunkatars vagy a szamla készit6je

Kézi szamla-lakossagi és kozileti szamlak, szamlamasolatok
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A gazdasagi igazgatd tavolléte esetén helyette az energia elszdmoldsi és szamlazasi osztalyvezetd,
helyette az energia elszamoldsi fémunkatars vagy a szamlazasi fémunkatars, vagy dijkonyvelési
f6el6add irhatnak ala.

A dijbeszedési és dijbehajtdsi osztaly tevékenységéhez kapcsolddd lgyekben

A dijbeszedési, ligyfélszolgalati tevékenységéhez kapcsolddd ligyekben:

A dijbeszedési és dijbehajtasi osztalyvezetd, az ligyfélszolgalati f6el6add és az lGgyfélszolgalati el6addk
Részletfizetési megdllapoddsok
Igazolasok

Az dijbeszedési és dijbehajtdsi osztalyvezets tdvolléte esetén helyette az lgyfélszolgalati f6elGado,
helyettik az ligyfélszolgalati el6addk irhatnak ala.

A dijbehajtasi tevékenységéhez kapcsolddd ligyekben:

A dijbeszedési és dijbehajtasi osztalyvezet6, a dijbehajtasi fémunkatars, a behajtasi el6addk és az
Ggyfélmenedzser

Kimené levelek

Birdsagi Ugyek levelezése
Részletfizetési megallapodasok
Fizetési felszolitasok
EgyenlegkozIs

Fizetési meghagyas
Végrehajtasi lap

Igazolasok

Az dijbeszedési és dijbehajtasi osztalyvezet6 tavolléte esetén helyette a dijbehajtasi fémunkatars,
helyettlk a behajtasi el6adok és az Gigyfélmenedzser irhatnak ala.
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2.SZ. MELLEKLET

Bankszamla feletti rendelkezésre jogosultak

Az alabbi beosztasu személyek rendelkeznek a BANKSZAMLA felett:

Ugyvezet6 igazgatd

Gazdasagi igazgato

Pénzligyi, szamviteli és munkaligyi osztdlyvezet§
Dijbehaijtasi és dijbeszedési osztalyvezetd
Energia elszdmolasi és szamlazasi osztalyvezetd

Alairdsuk a banki bejelent6 kartonok szerinti.

Az ligyvezet6 a bankszamla feletti rendelkezést 6ndlléan gyakorolja. Minden mas esetben két aldird
szlikséges, melybdl az egyik a gazdasagi igazgato kell, hogy legyen.

Az Ugyvezet§ igazgatd és a gazdasagi igazgatd els6-, mig a pénzigyi, szamviteli és munkalgyi
osztdlyvezetd, a dijbeszedési és dijbehajtasi osztalyvezets és az energia elszdmoldsi és szamlazasi
osztalyvezet6 masodik helyen ir ala.
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3.SZ. MELLEKLET
Utalvanyozasi jogok és hataskorok jegyzéke

ALTALANOS JOGKOROK

Anyagok, eszkdzok raktarbdl torténd vételezéséhez (visszavételezéséhez) utalvanyozdsi, valamint
teljesitésigazolasi jogkorokkel a kovetkez6 beosztasu dolgozdk rendelkeznek.

1. Altaldnos — az anyagok, eszkdzok teljes korére kiterjedSen, ezen belill, a targyi eszkdzok
értékesitése és a beruhdzasi szamlak esetében kizardlagos jogkdrrel — utalvanyozdasra jogosultak:

a.) Ugyvezet6 igazgatod

b.) Mdszaki igazgaté

c.) Gazdasagi igazgato

2. A szervezeti egységek vezet6i az altala irdnyitott egység munkajdhoz sziikséges anyagokat,

eszkozoket (szerszamokat, védéruhat, védbeszkozt, védéfelszerelést, gongyolegeket stb.) sajat
hatdskorben utalvanyozhatjik, a szervezeti egységben, vagy részére végzett kiilsG, bels6 munka
teljesitését igazolhatjak.

SZAMLAK IGAZOLASA

1. Energia szamlak: Féldgaz, h6energia és vizszamlak:

a.) Energia elszdmolasi és szamlazasi osztalyvezet6

b.) Energia elszamolasi f{émunkatars

c.) Szamldzési fémunkatars

2. Fuvar szamlak:

a.) Mdszaki igazgaté

b.) Miszaki osztalyvezetd

3. Targyi eszkoz felujitas lizemeltetés, javitassal kapcsolatos szamlak a szervezeti egységvezetd
igazolasat kovetGen sajat teriiletiikon azonos jogkorben, illetve egymas helyettesitdjeként:

a.) Mdszaki igazgatd, M(szaki osztdlyvezets, Energetikai osztalyvezet, Beruhdzdsi mérnok,

Szabdlyozdstechnikai mérnok, Elemzé mérnok

4, Az el6z6 pontokba nem tartozd ,egyéb szamlak” végs6 igazoldsara az adott terilet igazgatd
jogosult.

KIZAROLAGOS JOGKOROK

1. Pénztdri és munkabér jellegii kifizetések:
a.) Ugyvezet6 igazgatd

b.) Mdszaki igazgatd

c.) Gazdasagi igazgato

2 Reprezentacio:

a.) Ugyvezet6 igazgatd

3. Mozgd bér, jutalom és prémium kifizetések:
a.) Ugyvezet6 igazgatd

MEGIJEGYZES: Abban az esetben, ha az utalvdnyozasi jogosultsag vitatott, aldirdsra csak az ligyvezets
igazgatd, vagy helyettesei jogosultak. Az utalvanyozdk anyagi, fegyelmi felelGsséggel tartoznak az
utalvanyozott tételekért, a koltségvisel6 valddisagaért.
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4.SZ. MELLEKLET

Atvételre és teljesitésigazolasra jogosultak

TITKARSAG

Sajat terliletén az ligyintézGk atvételre, és teljesitésigazolasra jogosultak.

MUSZAKI SZERVEZET

MUSZAKI TITKARSAG: Sajat, valamint az igazgatas és az informatika teriiletén az ligyintéz6k atvételre
jogosultak.

MUSZAKI OSZTALY: Sajat teriiletén az osztalyvezetS és a mérnokok atvételre és teljesitésigazoldsra
jogosultak.

ENERGETIKAI OSZTALY: Sajat teriiletén az osztalyvezetd, a szabdlyozastechnikai mérndk és az elemz6
mérndk atvételre és teljesitésigazolasra jogosultak.

GAZDASAGI SZERVEZET

PENZUGYI, SZAMVITELI ES MUNKAUGYI OSZTALY Sajat teriiletén az osztalyvezets és a fémunkatarsak
atvételre és teljesitésigazoldsra jogosult.

ENERGIA ELSZAMOLASI ES SZAMLAZASI OSZTALY: Sajat teriiletén az osztalyvezetd és a fémunkatarsak
atvételre és teljesitésigazoldsra jogosultak.

DIJBESZEDESI ES DIJBEHAJTASI OSZTALY: Sajat teriletén az osztdlyvezet§ és a fémunkatdrsak
atvételre és teljesitésigazoldsra jogosultak.
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