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Bevezetés
Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazddaésasagokrol
sz01l6 1997. évi CXLIV. térvény, valamint a cégnyihtartasrél, a cégnyilvanossagroél és a
birésagi cégeljarasrol szolé 1997. évi CXLV. toryédapjan készult. Figyelembe veszi a
szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a miodggal kapcsolatos torvényi
rendelkezéseket.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasamaRt. jellegének megfetel
szabdlyokat tartalmazza, igy:

—a tarsasagra, thodésére jellemy nagyrészt hosszabboi@ érvényes adatokat, alapvet
elveket és élirdsokat, a tevékenységi korét;

—a tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezetiitétdp, altalanos wkodési rendelkezeéseit,
bels szabalyozasait;

—a tarsasag vezets elledrzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgopiait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjawezedinek és alkalmazottainak
elssrendi kotelessége.

1. Altalanos rész

1.1. A tarsasag #bb adatai:

A tarsasag (cég) nevbezikovesdi VG Zrt.

SzékhelyeMezskovesd,Db6zsa Gyorgy ut 2.

Postai cime3401 Mezkovesd, Pf 25.

Tavirati cime:Mezkovesd,Dozsa Gyorgy ut 2.

Telefonszama49-505 149

Telefax szamad9-505 141

Alapito okirat kelte1991. december 31.

A tarsasag rikodésének megkezdésénegpdntja:1992. januar 01.

Cégbejegyzés szam@b 10 000066

Bankszamlgjanak szam&TP Bank11734107-20122030

Adodigazgatasi szama0750782-2-05

TB. Jel®sszam:40843-7

KSH szdm 10750782 9003 114 05

alapitds modjazartkoni alapitasu részvénytarsasag

A tarsasag alapitdja: Mékovesd varos Onkormanyzat Képvistelstilet / 183/ 199./XI.
20./ sz. hatarozata/, valamint a részvényt j8g\ f6 — atalakul6 vallalati — dolgozo.
Torvényes felligyeleti szerva:B.A.Z. Megyei Birésag, mint Cégbirésag

1.2. A tarsasag eldei:

Mezokovesdi melegviz-furé vallalat

Mezékdvesdi IngatlankezélVallalat

Mezékdvesdi Kbzségi és Piaci Helypénzsiaatillalat
Mezokovesdi Kozséggazdalkodasi Vallalt

Mezokovesdi Varosgazdalkodasi Vallalat /névvaltozastihia



1.3. A Tarsasag tevékenységi kore:

A tarsasag tevékenységi kore az Alapitd Okiratofhtipan talalhato.
A kulén engedélyhez kotott tevékenységeket a tagsEylegesen csak az engedély megszerzé-
sét kdveben gyakorolhatja.

1.4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag mint jogi szemely, sajatos cégnevedkiidzesdi Varosgazdalkodasi Zartkén
Mikods Részvénytarsasag alatt jogokat szerezhet és kételégeket vallalhat, igy
kilondsen tulajdont szerezhet, s#gi@st kdthet, pert indithat és perethet
A tarsasag gazdasagi jogalanyisagkeérikdaése soran széméses kapcsolatba kerilhet har-
madik személyekkel. A szdidésekibl keletke jogok és kotelezettségek nem a részvényeseit,
hanem a tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.
A tarsasag szetdéseit tevékenysége keretében dnalldan, sajatibalés akaratelhatarozasa
szerint, szabadon kéti a céljainak megvaldsitadekében.
Az 4ltala kotott szetidések jogositottjai, illetve kotelezettje a targpdfz vonatkozik azokra a
szerddeésekre is, amelyeket olyan tevekenységre vaggéltalasra, termékekre kotott, amely a
tagok személyes kozrdikodésére vagy munkajara épll.
A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalnti@zotjan végzi. Sajat nevében all perben a
tarsasag akkor is, ha a tarsasag valamelyik tdgjerden a tarsasaggal szemben.
Fentieken tulmefen a tarsasag onallé ado-, munkajogi és tarsadattosfiasi jogalanyisaggal
is rendelkezik.
A tarsasag altalanos vezetését a Vezérigazgatodit)

1.5.Képviselet és cégjegyzés

A tarsaség a nyilatkozatait képvigel atjan teszi meg. A jogi hatasok a tarsasag fgubetve
terhére keletkeznek.
A cégjegyzés a tarsasag neveben tett irasbelitkydat megfelel formaban tortéh alairdsa,
amely ugy torténik, hogy a (tarsasag) cég nevélwEgggyzesre jogosult szemeély a névalairasat
csatolja.
Cégjegyzeésre a kovetkeszemelyek jogosultak, akik egyben a tarsasag képui

1. o6nall6 alairasi joggal a vezérigazgatd

2. A vezérigazgatO az agazatveikett a vezetésik ala agazathoz tartozo ugyek ella-

taséara nézve képviseleti, illetve cégjegyzési jbggaazhatja fel.

Az agazatvezék az agazathoz tartozo cégjegyzési jogukat a vgaggato tartos tavolléte
esetén egylttesen gyakorolhatjak, akként, hogydislyen az érintett agazatért fedd ir
ala.

Tartds tavollétnek midsil e tekintetben, az dsszeflfgn 5 napot meghalado tavollét.

A képviseletre jogosult személy koteles a hitelegatairasi nyilatkozatat ( a kozjedyz

alairashitelesitéssel ellatott cimpéldany) vagyégyaltal ellenjegyzett alairas-mintajat a cégbi-
résaghoz benyujtani.



2. Atarsasag iranyitasi rendszere

1

.6. A tarsasag altalanos vezetése:

A tarsasag altalanos iranyitasat a Vezérigazggada

2.1.1. Vezérigazgato
1.6.1.1. Jogallas:

Az vezérigazgatot a tulajdonos vélasztja meg. Axigazgatd Ujravalaszthatd. A vezérigazgatd
dijazasanak meérték#rés modjarol a tulajdonos dont.

A tulajdonos hatarozata alapjan, a vezérigazgadft 'egyes munkaltatoi jogok gyakorlasat az
egyszemélyes tarsasag egyedili részvényese, vagi kapvisdije latja el, az alabbi kérben

masodallas létesitésével kapcsolatézates hozzajarulas megadasa

a szabadsdag igénybevételéndglzetes engedélyezése, ha az egybéfeigg 5 munkana-
pot meghaladja

fegyelmi és anyagi felésségre vonasanak kezdeményezése

munkajanak értékelése.

a vezérigazgatd munkaszédésének tartalmaznia kell:

¢

* & & & o o

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését

a munkaviszony iétartamét

a megéllapitott személyi alapbért

a munkakor ellatasaval kapcsolatos juttatadsokat

a munkaviszony megsziinése esetén a végkielégitéskate
kartéritési feldlsségének mértékét

az alap és potszabadsagok mértékét

1.6.1.2. Hatéskore:
A tarsasag jogszabalyokbarbiel bel$ szabalyzatainak megallapitasa, médositasa, az
SZMSZ kivételével
A tarsasag beruhazasaira vonatkoz6 dontés meghazata
A tarsasag altal felhasznalhato jévedelem elosetasinek meghatarozasa.
Dont azokban a kérdésekben, amelyekben torvényengerefi rendelet a hataskorébe
utal.
Az vezérigazgato a tulajdonos altal hozott hatdokreak megfeldlen koteles eljarni, a
tarsasagot onalléan vezeti.
Képviseli a tarsasagot, mint jogi személyt.
Egy személyben, a tarsasag képviseletében kotedéget vallalhat, jogokat szerezhet,
jogokrél mondhat le.
Képviseleti jogkoreét esetenként vagy az Ugyek migbaott csoportjara nézve a
Tarsasag SZMSZ ben megjeldlt dolgozéira atruhaahatj
Hatalyos jogszabalyokat betartva gondoskodik até@g anyagi, technikai, szellemi
er6forrdsainak hatékony felhasznalasarol, vagyonagakagitasarol.
A tarsasag alkalmazottai felett gyakorolja a mutatal jogokat, melyek egy részét
atruhazhatja



1.6.1.3. Gondoskodik:
¢ atarsasag termelési, szolgaltatasi, informaci@nsiteli, munkadgyi, rendjének,
vagyonvedelmének megszervezékarédelmesl
¢ az egészséges, biztonsagos munkavégzés feltéketnagteremtésaél, folyamatos
javitasarol
¢ atarsasag bdiszabalyzatainak, Kollektiv Széxdesének elkészitéegéraktualizalasarol
¢ Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabalyy tarsasagi szabaly az
vezérigazgato hataskoérébe utal.
¢ Atulajdonosi hatarozatok és egyéb lgyiratok kes#sdé megsrzéséél, irattdrozasarol
1.6.1.4. Felelésséq:
¢ A vezérigazgat6 felék a tarsasag fejlesztése, nyereséges gazdalksdakgltatoi
feladatainak ellatdsa érdekében, a tarsaség tsdyetelmenyeknek megfeiel
eredmeényes fikodéséeért.

1.7. A tarsasag iranyitasaban résztwealkalmazottak jogkore, feladataik:

2.1.2. Az irdnyitdsban résztvéalkalmazottak:

Gazdasagi vezét
Telepullésiizemeltetési &gazatvézet
Furdsvezebd

Viz és csatornaszolgaltatasi veézet
csoportvezeik

* & & o o

2.1.3. Ala- folérendeltség meghatarozasa, utasitasi kdpts

¢ Atarsasag — SZMSZ-ben rogzitett — szervezeti f@ép, valamint a szervezeti abra (1.
szamu melléklet) mutatja a fuggelmi iranyitasi kspatokat, az ala- folérendeltségi
viszonyokat.

¢ Minden szervezeti egyseg élén vézéll. A szervezeti egység vedginek kdzvetlen
felettese a szervezeti felépités szerinti feletresv vezdije.

1.7.1.1. A vezetk utasitasi jogkérének leirasa.
¢ Vezérigazgatgogosult minden tarsasagi tigyben a vékzet utasitani
¢ Atelepulésiuzemeltetési agazatvézées aFurdsvezed,valamint aViz és
csatornaszolgaltatasi vezetutasitast adhat a kozvetlen iranyitasa ala tareilet
ugyeiben,

¢ A gazdasagi vezé&tutasitast adhat a kdzvetlen iranyitasa ala tateziet tigyeiben,
tovabba a tarsasag gazdalkodasat, ugyvitelét, sténérint kérdésekben, a tarsasag
egésze tekintetében.

¢ csoportvezeék: utasitasi joguk van az iranyitasuk ala tartoanszeti egységen bellil.

Az utasitasokat a felettes vadletiz alarendeltségikhoz tartoz6 szervezeti egységgdbinek
adjak ki, akik azt tovabbitjak a végrehajtasbastélkes beosztottakhoz. Kivételes esetben — a
beosztott részére kdzvetlenil adott utasitas esedrutasitas kiaddja az érintett tertletek
vezebit utblagosan a legrovidebbdd belll tdjékoztatni koteles.



1.7.1.2. A vezetallasu dolgozok jogkdre, feladataik:

Minden iranyitassal megbizott dolgozé jogosult zetése ala tartozé tertleten:
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a vezeérigazgato tartos tavollétében, az agazatikzstjat agazatukat illefen a cégjegy-
zés kivételével onallo alairasi joggal rendelkeznélrtos tavollétnek midsil e tekintet-
ben, az dsszefuggn 3 napot meghaladd tavollét.

az SZMSZ szerint irdnyitasa ala rendelt szerveznslyi allomanyanak megvalasztasara,
valtoztatasara, fizetésik megallapitasara, jutedsraz premizalasra, a jogszabalyok keretei
€s a tarsasagi bélszabalyzatok elirdsai szerint.

a hozza beosztott dolgozdkat a munkarend, a mugieliem betartasara szoban irasban
figyelmeztetni, sziikség esetén fegyelmi i&skgre vonast kezdeményezni

szabadsagok igénybevételét engedélyezni

a bérszamfejtés alapjaul szolgalé munkaban totétt elért teljesitményt igazolni
tanulmanyutakon, tanfolyamokon valo6 részvételhermstyre sz016 javaslatot tenni

belfoldi kikildetések elrendelésére javaslatot teakikildetési rendelvényeket igazolni.
Az iranyito jogkor gyakorlasa soran biztositani kelorvényesség betartasat, az
alkalmazottak jogainak érvényestilését.

Minden vezai feladata:

¢
¢
¢

az irdnyitasa ala rendelt szervezet munkajanak zeegszése, ellénzése

a megfeled munkafeltételek és a munkak helyes elosztasazasditiasa

a munkarend, a munkafegyelem, asaki, technologiai, a miiségi, a baleset-és
tizmegebzési ebirdsok betartdsa és betartatdsa

a szervezet rendelkezésére allé anyagok, eszkendleltetésszértarolasa, hasznalata,
védelme

gondoskodas a szervezete részéftdeladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan ragedi teljesiteséil

az irdnyitasa ala tartozo szervezet altal késatisttszolgaltatasok, levelek és egyéb
Ugyiratok lattamozasa /szignalasa /, ill. a résméeghatarozott alairasi, utalvanyozasi jog
gyakorlasa

a szervezet, ill. ezen belll a beosztottak munkéj@endszeres értékelése.

Altalanos vezéi ellensrzési kotelezettségek

A vezetk munkavégzésiuk soran és feladataik részekéntds@dehelyszini ellémzéssel,
beszamoltatdssal, vagy az ugyiratok alairadsakenseizni

a vezetett szervezet munkajanakirdls szerinti, megfelélminésédi,
szerddestartalommal egyézanddon valo végzesét, a hatékdartasat

a készitett tgyiratok, adatok, nyilvantartasokatant helyességét, hibatlansagat, a
bizonylatolasi és iratkezelésib@lasok betartaséat

az eszkozok, anyagok hasznalataban a megkivanbatiogsag és takarékossag
ervenyesulését.



1.7.1.3. A vezetallasu dolgozo feledssege

¢ Atarsasag vezééllasua dolgozoi — az elévilési hatdindbelll — anyagilag, munka- és
blntetjogilag felebsek a tarsasag eredménydskiidése érdekében, részikréie!
feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utadisaz ebirt ellervrzések
végrehajtasaért, illetve mindazokért, mit hataskoek, beosztasuknak megféieh
tennidk kell, illetve, amit megtenni elmulasztottak

¢ Az anyagi felebsség szempontjabdl minden vé#&tasu dolgozé felék beosztasunak
mindsil. Az anyagi felélsség korét és mértékét a Munkatdrvénykonyve, ésllakiv
Szerddeés és egyeéb jogszabalyok szabalyozzak.

¢ Az SZMSZ 1.5, pontban megfogalmazott egyittes @&ajog esetén az egyitt alairt
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dokumentum tartalméért a falsbég, az etshelyen alairét terheli.
1.8. A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak joga és koteiszge

2.1.4. A Téarsasag dolgozodinak jogai

A tarsasag dolgozéjanak elidegenithetetlen ésdidkam érvényes joga, hogy
—a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban megfogalméagdit gyakorolhassa;
—megismerje a tarsasag terveit, célkdseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyaraatas
megtehesse munkajaval 6sszefiigayaslatait;
—szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelcskozasokon;
—a végzett munkajaért megkapja azt a bért, ketegatimat, juttatdst, kedvezményt, amely a
Munka Torvenykonyve, a Kollektiv Szédes, a munkaszeydés, valamint a tarsasag liels
szabdlyai alapjan jér;
—szamara biztositva legyenek a munkavégzes faiéeleszkozei.

2.1.5. Atarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelességé sajakateriletén

—eldsegiteni a tarsasag célkitseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

—a jogszabalyokban, bélszabalyzatokban és utasitasokbdireleladatokat éliras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasatselgiteni és elldimizni;

—a kozgyilés, és a vezeérigazgato hatarozatait késedelenilnggrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kilén végrehajtési utasitds nem keréttdsra;

—munkateriletén a torvényességet betartani;

—munkakdrével jaro (funkcionalis) ellérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen el
latni;

—a tarsasagi vagyon és eszk6z6k megovasdtoziditani;

—a baleset vagy anyagi kar meiggse (megsziintetése) eérdekében intézkedni vagyeaiie
tékesek figyelmét felhivni;

—munkahelyen az @&t idépontban munkéara képes allapotban megjelenni;

—munkaidejét beosztdsanak megfgldlatékony munkavégzéssel tolteni;

—a felettese altal kiadott munkéat haladéktalanuykeedeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfeten hataridre végrehajtani és tevékenysédigdelettesének beszamolni;
—nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartekiezieteken allast foglalniuk, ha arra fel-
hatalmazast nem kaptak;

—mas szerveknél megtartott értekedledrmegbizott dolgozo a kikiddelettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni;

—a tarsasag ugyfeleivel és dolgozotarsaival szembearias, €zékeny és figyelmes magatar-
tast tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedéséti@nasag kovetelményeinek megfelelni, az



eléirt szakmai oktatason, tovdbbképzéseken rendsrerése venni, munkdja ellatasdhoz
szliikséges ésa@it képesitést letenni;

—a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felézeket gondosan miggni, az anyago-
kat pedig takarékosan kezelni;

—a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkbzija@olacsak a tarsasag érdekében hasz-
nalhatoék, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozottekértinkajog szabalyai szerint meg kell térite-
ni.

2.1.6. Atarsasagi munkaszervezet véiretk kotelessége, jogai

—a jogszabalyokat, bélsitasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dddgalzoontosan és
félre nem érthétmaodon kozdlni, azokat betartani és betartatni;

—minden vezétkoteles a dontést kozolni azokkal a dolgozdkKeket a dontés érint. (A koz-
lés elmaradasabol vagy késedeldidzarmazo karért a dontésre illetékes, munkajibegve
polgari jogi felebsséggel tartozik);

—a munkafegyelmet betartani és betartatni;

—a beosztott dolgozok munkéjat elbeiani;

—elésegiteni az iranyitasa ala tartozo egysegekneksassp#vezetekkel valé zavartalan
egyuttmikodéseét;

— a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetweuaka elvégzésének feltételeit biztositani;
—sajat egysége munkdjat az altalanos érivéenydelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamaddszereket meghatarozni, a munkat operatiayitani, azt rendszeresen értékelni,
és az ehhez sziikséges adatszolgaltatast megsiemegéallapitasairol, tapasztalatairdl az
esetleges hianyossagokrol, hibakrol a felligyetptakorl6 vezéit tajékoztatni;

—figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiketket megillet kedvezményeket és
juttatasokat megkapjak és megakadalyozni mindesmotgelekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

—az iranyitasa alatt allé egysegben a humanpadlitédakat megvaldésitani;

—a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, toxesik feltételeit biztositani és szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmeensteit folyamatosansiiteni;

—a palyakezd fiataloknak szakmai fejblését glsegiteni;

—a balesetvédelmi és munkavedelmi utasitasokatteit@s betartatni, a végrehajtasukat el-
lenérizni és az dliras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni

—a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogavakghatalmazas keretein belll élni, a hozza
tartozé szervezet altal készitett adatszolgaltatisteveleket és egyéb lgyiratokat efienve
alairni vagy lattamozni;

—biztositani a nyilvantartasok egysegét: az altala iranyitott tertleten kiallitotinehennen
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szankssaempontbdl valo helyességét, teljességeét;
—az okmanyok gondos kezelésébjglsszel irattarozasat, mégzéseét, selejtezését a liels
eléirdsoknak megfeléen megszervezni;

—szigoru szamadasu okmanyikeésének, kezelésének rendjét biztositani és aragkhajta-
sat ellewrizni;

—a hasznalatra atvett cegbély&gmnedrizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;
—intézkedni a kiiks és bel§ ellerbrzések altal feltart, tertletét énhianyossagok megsziinte-
tése érdekében;

—részt venni €s véleményeét kifejteni azokon a tsk@gasokon, értekezleteken, munkamegbe-
széléseken, amelyek feladatkérébe tartozo kérdektdddalkoznak;



—munkaterlletét érifittarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ugyrentetitéist €lzetesen vé-
leményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

—a tarsasagi munka hatékonységéat javito, eredmsiyéisnovél, fejlesztését célzé javaslato-
kat tenni, illetve tamogatni;

—az iranyitdsa ala tartoz6 szervezet részéid &ladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettsegek maradéktalan teljesit@sgondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez szikségtelen Betformaciok gyijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

2.1.7. Beosztott dolgozok jogallasa:

A tarsasag nem vezglllasu, beosztott alkalmazottainak jogallasat mep&abdésik szerveze-
ti egységen bellli beosztasuk, a Munkatérvénykordae Kollektiv Szetidés hatdrozza meg.
Fuggelmileg szervezeti egysegik vépatek iranyitasa és ellérzése ala tartoznak.
Munkgjukat a beosztdsukra megallapitott feladatmegfeladen, Ill. a munkakori leirasban
meghatarozottak szerint a munkateriletiikre vonathogszabalyokban, tarsasagi lbeksza-
balyzatokban, utasitdsokban foglalt feladatokdgmmt felettes vezéjik utasitasait.

Kotelesek munkajukat legjobb képességeik szermglaarhatd szakértelemmel és gondos-
saggal ellatni, munkatérsaikkal a feladatok megkiz@nértékben egyutifkodni.

Felebsséguk altalaban munkakdri feladataik és a részlkne ellersrzési feladatok megfe-
terjed Ki.

Munkajogi vita esetén dontésert Munkaugyi Birosadgioodulhatnak

2.1.8. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egysegék koz

A tarsasag szervezeti egységeinek i@zt beosztott munkatarsai a feladatkoriiket koldsén
érintd tgyeket egyuttitkodve kotelesek intézni.
¢ az allammal szembeni kotelezettségek teljesites@neevallasok elkészitéséhez
szlikséges adatokat
¢ mas gazdalkodokkal, intezményekkel, vallalkozdkkablgaltatast igénybe vév
természetes személyekkel szembeni kdvetelésebtélekettségek pontos nyilvantar-
tasat
¢ a tarsasag Vezérigazgatbjanak, vezetésének infabrgenyeinek kielégitését.
¢ az évkozi és évzard mérlegek, mérlegbeszamoldiabrz et elkészitését.
¢ a tarsasagnal alkalmazott szigoru gazdalkoddsizésylatolasi rendnek biztositani
kell az elszamolasi rendszer hiteles, pontos imémiokat nyujto mkodesét.

2.1.9Bankszamla feletti rendelkezés

a) A tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéglpir alapi nyomtatvany hasznalata
esetén a tarsasag szamlajat kebahkhoz bejelentet, alairasi joggal felruhazott ke
dolgoz6 egyiittes alairasa szikséges. Az alat@silkalmazasakor éidielyen vagy a
Vezeérigazgato, vagy a Gazdasagi vézetasodik helyen vagy a szamviteli és pénz-
Ugyi csoportvezét vagy a pénzigyi éado alairdsa szerepelhet.

b) Az elektronikus bankvonal hasznalat soran Iigmalairasi joggal egyedul rendel-
kezhet a bankszamla felett a Vezérigazgaté vaggzalasagi vezét Mindketojuk
akadalyoztatasa, tavolléte esetében a szam\stelegziigyi csoportvezeés a pénz
tgyi ebado 5-5 pontos, egyuttes alairassal rendelkezb@hleszamla felett.



c) A szabad pénzeszkdz atmeneti befektetésékegcadre, felbontdsara vonatkozo
rendelkezésre egy személyben vagy a Vezérigazgady,a Gazdasagi vesdgbgo-
sult, a befektetéssel foglalkozd pénzintézettajkiigtt szerédés alapjan.

A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakazigsagi igazgatdhelyettes javaslata alapjan a
vezeérigazgato jeldli ki, a jogosultsagot indokaethen megvonhatja.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog egyik része azt a jogosults@genti, amivel az ezzel felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagz utalvanyozasi jog masik tertlete a bér,
anyag, egyeb kdltségek felhasznalasanak utalvasiyusa.

Pénz, anyag, fogyoeszkoz utalvanyozasara csalkabvAnyozasi joggal felruhazott veget
jogosutl.

A tarsasag mas vesdt illetve alkalmazottait a vezérigazgaté ruhatedaitalvanyozasi joggal.
Az utalvanyozasi jog tartalmét, esetleges korlatadgban kell k6z6lni az e jogosultsadggal felru-
hazott dolgozoéval.

2.1.1.1Utalvanyozasi jogkorok
Az utalvanyozasra jogositottak kdrét és jogosutikageghatarozasat a Vezérigazgat6- a Gaz-
dasagi vezétjavaslata alapjan irasban adja ki. Nevtiket, adadkgjogosultsagi koriket tartal-
mazo listat raktarban, pénztarban, konyveléselaiibatd helyen kell elhelyezni, illetve meg-
érizni. A pénztari kifizetések utalvanyozasara jdgutak koérét a hazipénztari pénzkezelési sza-
balyzat tartalmazza.
Az utalvanyozok felélsek:

-az utalvanyozas indokoltsdgaért

-az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségéltetke a forintosszeg szikseéges

ségéért

Kotelesek:
a) szakfeladataik eredményes ellatasahoz szukségekamainformaciokrol
egymast rendszeresen tajékoztatni
b) a tarsszervezeteket is éfinigyekben ezek szakvéleményét kérni, az ebben ille-
tékeseket a kérdéses ligy targyalasara meghietvaltargyalasba bevonni.
C) vélemény vagy adatkérésre a kivant hat@edvalaszt adni, vagy ennek akada-
lyat a hatarid lejarta ebtt a megkerasszervezeti egységgel kozolni.
Az Ugyek természetélt az operativ intézkedés saagégéil fliggéen kell a munkakapcsolatok
célszeti formajat megvalasztani, oly modon, hogy az hatgkagyintézést biztositson.
Amennyiben a mellérendelt szervezeti egységek Seadttzos intézkedést igébyligyben nem
jutnak egyetértésre, ugy az gy kezdemédjgerek sajat kozvetlen feletteséhez kell fordulnia
intézkedésért vagy dontését.

2.1.9. Munkakor atadas-atvétel

A vezetidllasu dolgozok személyében bekdvetkealtozas esetén a folyamatbandégyeket

at kell adni, illetve at kell venni. Az atadas-4staél jelen kell lennie a munkakor atadé és az azt
atve\b személynek, tovabba a kdzvetlen felettesnek. Awgazgatd munkakor atadas-
atvételénél az Uj vezérigazgatonak és a Felddyeottsag két tagjanak jelen kell lennie.

Az atadas-atvétdll jegyzokonyvet kell felvenni, melyben rogziteni kell:



O

azokat a legfontosabb adatokat, amelyekikGués, a gazdalkodas atadaskori allapotat
jellemzik
o a folyamatban I&v és tervezett ligyek anyagat,
O a szervezetet érititerv, létszam, flgihen Iéw személyi ligyek adatait,
0 azokat a jogszabalyokat, bé&kszabalyzatokat, hatarozatokat, egyéb wefetadat ellata-
sahoz biztositott dokumentumokat, melyek atadasmnaltek
o A szervezeti egység-vedetendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szatiadidsanak
megtorténtét,
o tovabba mindazon tényeket és adatokat, amelyekd&gnyvi rogzitését az atado, az at-
vevo, vagy a felettes vezieszikségesnek itél.
Az aldirt jegydkonyv egy-egy példanyat
- az atado
- az atvev
- a felettes vezétrészeére kell tadni, ill.
- egy példanyat az irattarban kell elhelyezni.
Egyéb munkakordknél bekdvetkegzemélyi valtozas esetén, ha ezt a munkakor sgéksé
teszi a felettes vezetlrendelheti a munkakor jegyi@nyvvel torté atadas-atvételét. A jegy-
z6konyv tartalmi kovetelményét a felvételét elrerddetzed hatarozza meg.

3. Atarsasag belé elszamolasi, érdekeltségi és ellérzési rendszere

1.9. A tarsasag elszamolasi rendszere:

A tarsasag szamviteli elszamolasi rendszere, srénudge, szamlakerete az 2000 évi C. térvény,
valamint az egyéb hatélyos vonatkozé jogszabalyehdeletek és szamviteli kozleményeé-el
irasait kovetve kerult kialakitasra.
Biztositja:

» atevékenyseg eredmeényességének kimutatasat, aktségkmegallapitasat

» atarsasdg vagyon valtozasanak nyilvantartasakhkinhi megfigyelését

1.10. A tarsasag bels érdekeltségi és ell@nzési rendszere:

3.1.1. Atarsasag belsérdekeltségi rendszerének dsszsitev

¢ A szakképzettséget, a szakmai gyakorlatot és adleéives idszak munkateljesitméenyét
figyelembe ved alapbér
¢ Teljesitmény normativak
¢ kulonboa potlékok
¢ prémiumok, jutalmak
Részletesen a Kollektiv Szédes szabalyozza.

3.1.2. Atarsasag belsellersrzési rendszere:
A tarsasag ritkodését az Alapitdé Okiratban rogzitett médon FedltgRBizottsag és Konyvvizs-
galé ellerdrzi.
A tarsasag riikddése soran bélllertrzési rendszere a kévetkddol all:



a) avezebk vezebi ellensrzései
b) a tevékenységek folyamataban beépitett étim¥si modszerek
c) atervezett, illetve eseti ellérzések

1.10.1.1. Vezebi ellenérzés

A jogszabalyok, tarsasagi bélsloirasok és intézkedések betartasat, végrehajtasat a
tarsasagi szervezet barmely |&fjéa allé vezet koteles ellefrizni, illetve az ellen-
6rzésbl gondoskodni.

A vezefi ellendrzés mbdszerei:

- az informéacidos rendszer Kkeretében
szolgéltatott — a szervezet tevékenységét@rinmniszaki, termelési, gazdasagi ada-
tok elemzeése

- az iranyitasuk ala tartozo veélket il-
letve beosztottak beszdmoltatasa

- helyszini elledrzések

- a szervezet &ltal szolgaltatott adatok,
készitett bizonylatok, okmanyok, levelek elierése, lattamozésa, illetve — jogosult-
sag szerint — alairaskor.

1.10.1.2. Munkafolyamatokba épitett ellensrzés

1. Az ellersrzést a termelési, gazdalkodasi, tgyviteli folyamkdtilonbos, elore
meghatarozott jellendzpontjaira kell ebirni, ahol a tevékenység ndisége, ha-
tékonysaga, jogszisege megallapithato, merbet

2. A munkafolyamatba épitett ellérzési feladatokat a tarsasagi folyamat szabaly-
zatoknak, tovabba a munkakdrre szolo tevékenységzgkeknek tartalmazni-
uk kell.

4. Atarsasag szabalyalkotdi rendje

A jogszabdlyok alkalmazasanak tarsasagi rendj¢abtod a rendszeresen végzett tevékenységek
ugyvitelét a Szervezeti ésiodési Szabalyzat keretei kozott keszitett

- tarsasagi szabalyzatok

- vezérigazgatoi utasitasok

- igazgatohelyettesi utasitasok

A szabdlyzatok és az utasitaso&iésait a tdrsasadg minden alkalmazottja kotelesebégr

tani, illetve betartani.

1.11. Szabalyzatok készitése, karbantartasa

A tarsasag tevékenységének, tigyvitelének szab&gpadkorszdésités, az ezzel 6sszefiggg
szervezeési intézkedések kezdeményezése askepbtamatos feladata.

A szabdlyzatok készitésénél a vonatkozo jogszakalya tarsasagi SZMSzZa@asait kell ko-
vetni. Meg kell hatarozni a folyamatok menetéberlitrzési kotelezettségeket is. A szabaly-
zatokat a vezérigazgat6 hagyja jova.

A jovahagyott szabalyzatok kélszamu sokszorositasat, kiadasat az érintette&recaztitkarsag
végzi.



Az érvényben |&¥ szabalyzatokat évente felll kell vizsgalni, a ngitisra vonatkoz6 javasla-
tokat 0sszedgjijtve, a vezérigazgatd gondoskodik a modositassdhagalyba helyezé&dr

4.1.1. Hatalyos tarsasagi szabalyzatok
A tarsaségi Alapszabaly, a Szervezeti dkddlési Szabalyzat, mint alapszabdlyzatok kezelen-
dok, ezek mellékletei a kiemelt tarsasagi folyamaipibalyzatai, a vezérigazgatoi utasitasok
A szabdlyzatok éterjeszéi és a vezérigazgaté egyetemlegesendslakért, hogy az @rasaik
ne legyenek érvényes jogszabalyokkal, a tarsasfpgzdbalyzataival ellentétesek.
A tarsasag hatalyos szabalyzatai a kdveikez
e Szamviteli politika
« Onkoltségszamitasi szabalyzat
* Selejtezési szabalyzat
* Tlzvédelmi szabalyzat
* Munkavédelmi szabalyzat
» Pénzkezelési szabalyzat
» Leltarozasi szabalyzat
* Belsbellensrzési szabalyzat
A fentieken kivil a HVDSZ 2000 és a KKDATSZ szaksezetekkel kotott Kollektiv szetdés
all rendelkezésiinkre.

4.1.2. Az vezérigazgatdi utasitasok kiadasanak rendje

Az utasitas-tervezeteket a vezérigazgato, illetseakterilet illetékes vezge
ligazgatohelyettesek, / késziti el.

A tervezetet minden érintett szervezety@tel véleményeztetni, valamint sziikség esetén jo-
gasszal elledriztetni kell.

Az utasitas tervezet az érintett szakteriletekéréskozolt véleményeltéréseket is figyelembe
véve a vezérigazgato elé kell terjeszteni dontésiévahagyasra.

A jovahagyott, kiadasra kész utasitasokat a tilgaswrszammal és évszammal koteles ellatni.
Koteles a sziikséges példanyszamban sokszorositasidlaz érintettek részére valo eljuttatas-
rél gondoskodni.

A jelen Szervezeti és kodési Szabdalyzat a 2004. majus ho 27 napjan naggtaitt Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat modositasokkal egységes szebeeinefialt hatalyos szdvege.

Mezékdvesd, 2013. janius 09.

Szobonya Sandor
vezérigazgato
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