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I. ALTALANOS RESZ

1. Bevezeto rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatirozza a Tarsasidg miikodésére
vonatkozé alapvetd elveket és eldfrdsokat, a tarsasdg iranyitdsi rendszerét, alapvetd belsé szabalyozasait,
szervezeti felépitését, altaldnos miikddési rendelkezéseit, a dontési hatdskdrdket, a Tarsasag vezetd szerveit, azok

feladatait és jogkorét.

Az SZMSZ a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Ptk.), tovabba a cég
nyilvanossagrol, a birésagi cég eljarasrél és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. tdrvény (a tovébbiakban: Ctv.)
alapjén keriilt dsszeallitasra. Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.)
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

A Tarsasag miikddése a tdvhdszolgiltatdsra vonatkozé hatilyos jogszabalyokban foglaltakkal &sszhangban
torténik. Ezen jogszabalyok az alabbiak:

e 2005. évi XVIIL torvény a tdvhOszolgaltatasrél (a tovabbiakban: Tszt.), a végrehajtasrdl szdl6
157/2005. (VIIL.15.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: (Tszt. Vhr.),

e 2013. évi LIV. tdrvény a rezsicsokkentések végrehajtasarol,

e 2013. évi CLXXXVIIL térvény az egységes kbzszolgaltatdi szamlaképrol,

e 50/2011. (IX. 30.) NFM rendelet a tivhdszolgaltatonak é&rtékesitett tavhé aranak, valamint a
lakossagi felhasznalonak és a kiilon kezelt intézménynek nyujtott tavhdszolgaltatds dijanak
megallapitasarol,

e 51/2011. (IX. 30.) NFM rendelet a tavhészolgaltatasi tamogatasrol,

e Vic Viaros Onkorményzat 25/2021(VIL14) szémi rendelete a tavhoszolgaltatasrol  a
tdvhészolgaltatds legmagasabb hatésdgi dijair6l és a dijalkalmazas feltételeir6l (a modositasokkal
egységes szerkezetben),

e 1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrdl,

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés Snrendelkezési jogrdl és az informdci6 szabadsagrol,

Az SZMSZ a Tarsasig Alapité Okiratinak rendelkezéseivel Gsszhangban késziilt, azonban nem targyalja az
Alapitéra vonatkozé kérdéseket (ezeket az Alapitd6 Okirat rogziti). Nem szabalyozza a miikodés egyes
folyamatait (pl. a leltdrozas és selejtezés, a hazipénztar tigyviteli rendje, tlizvédelem rendje, kornyezetvédelem

feladatai stb.), mivel ezeket kiilon szabalyzatok rdgzitik. Nem tartalmazza a konkrét munkakéri leirasokat.

Az SZMSZ betartésa, betartatisa a Tarsasag vezetSinek és alkalmazottainak els6rendii kitelessége.
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2. A Tarsasag adatai

A tarsasag cégneve: Véci Tavhészolgaltatdsi Nonprofit Kézhasznt Korlatolt Feleldsségii
Téarsasag

A tarsasag roviditett elnevezése: Viéci Tavhé Nonprofit K6zhaszni KAt

A tarsasag székhelye: 2600 Vic, Zrinyi u. 9. Egyben a kdzponti iigyintézés helye is.

A tarsasag telephelye(i): 2600 Vic, Vasar u. 4.

A tarsasag telefonszama: +(27)510-135

A tarsasag alapitasanak idépontja: 1996 jhlius 1.

A tarsasag alapitdja: Vic Varos Onkorményzata

A tarsasag cégjegyzék szadma: 13-09-072931

A tarsasig ad6szama 12165591-2-13

A tarsasag KSH szama 12165591-3530-113-13

A tarsasag a Vac Varosiizemeltetési Kft. (Cg.13-09-072085/5) altalanos jogutddja

3. A Térsasag tevékenységi kire
Fétevékenység:
3530725 Gézellitas, légkondicionalas
Egyéb tevékenységek:
2521725 Kozponti fiitési kazan, raditor gyartasa
3320725 Ipari gép, berendezés iizembe helyezése
351225 Villamos-energia termelés megujulé forrasbél
3513’25 Villamosenergia-szallitas
3514’25 Villamosenergia-elosztas
4321°25 Villanyszerelés
4322’25 Viz-, gdz-, flités-, légkondicionalo-
4323°25 Szigetelés
4324’25 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
8009°25 M.n.s. biztonsagi tevékenység
622025 Informacié-technoldgiai tanacsadas
6210’25 Szamitdgépes programozas
631025 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatis
7112’25 Mémoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7120°25 Miiszaki vizsgalat, elemzés
6399°25 Egyéb informacids szolgaltatas
7740’25 Immaterialis javak kolcsdnzése kivéve a szerz6i jogdijban részesiild javakat
8230’25 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

8291°25 Kovetelésbehajtas



8299°25 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatas

4. A Térsasag jogallisa

A Vic Viros Onkormanyzata 1996. mércius 31. napjaval atalakuldssal 1étrehozott korlatolt felelGsségii tarsasagot
alapitott Véci Varosiizemeltetési Kft. néven. Az alapito okirattal megalapitott korlatolt feleldsségii tarsasig a

gazdaségi tarsasdgok szétvéalasa szerinti atalakulas soran, dltalanos jogutédként jott létre.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és ktelezettségeket vallalhat, igy kiiléndsen
tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd. A Térsasdg gazdasagi jogalanyisiga azt jelenti,
hogy miikddése soran szerzédéses kapcsolatba keriil harmadik személyekkel. E szerzédésekbol keletkezé jogok
és kotelezettségek nem a Térsasag tagjait, hanem a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik, Ez vonatkozik azokra
a szerz8désekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatdsra, termékre kotdtt, amely a tagok személyes
kozremiikodésére vagy munkdjira éplil. A Tarsasdg perbeli cselekményeket képviseldje, vagy jogi
meghatalmazottja Gtjan végezhet. Sajat nevén 4ll a perben akkor is, ha a Tarsasag valamelyik tagja 4all a
Térsasaggal szemben perben.

Fentieken til a Tarsasag 6nallé ad6 -munkajogi- és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag vagyondval és az alkalmazdsdban 4ll6 munkaerével - a jogszabalyok keretei kdzétt - dnalléan

gazdalkodik, 6nallé bankszidmlaval rendelkezik, Gnalldan készitett iizleti terv alapjan dolgozik.

II. ATARSASAG LEGFOBB SZERVE ES TISZTSEGVISELOI
1. A Térsasag legfébb szerve

A legfbb szerv hataskorét az Alapité gyakorolja. A Térsasag legfébb szerveként Vac Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete jar el. Az Alapité Képviselo-testiilete gyakorolja az alapitdi jogokat. Hatdskorébe tartozik
minden, a Térsasidg miikodését, illetve szervezetet érintd alapvetd kérdés, melyet a torvény vagy az Alapité
Okirat részletez. A hatiskorébe tartozé kérdésekben az Alapito irasban hatdroz és a déntése az iigyvezetéssel
valo kozléssel valik hatdlyossa. Az Alapité kizardlagos hatiskdrébe tartozd kérdéseket az Alapité Okirat

részletezi.
2. Az iigyvezetd

Az ugyvezetd a Tarsasag torvényes képviseldje, aki a Tarsasag képviselete mellett ellatja a tarsasaghoz tartozd
munkaszervezet vezetését, a Térsasdg tényleges gazdasagi tevékenységének intézését és irdnyitasat. Az
ligyvezetd feladata elsésorban a Tarsasag irdnyitasa, vezetése, iizleti terveinek, beszdmoldinak kialakitasa, a
szerz6désekben, egyéb kotelezettségvallalasokban val6 dontés.

Az uigyvezetd képviseleti jogat onélldéan gyakorolja.

Az Ugyvezetd személyérol az Alapitd dont.



Az uigyvezetd hatéskorébe tartozik minden, a T4rsasag miikodését, illetve szervezetet érintd kérdés, amelyet
torvény vagy az Alapité Okirat nem utal az alapit6 kizarélagos hataskdrébe.

Az ligyvezetd nem szerezhet tdrsasigi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasagi
térsasagban, amely fétevekenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelyben
vezetd tisztségviseld. Ha az tigyvezetd Gj vezetd tisztségviseldi megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol
szamitott tizen6t napon beliil koteles e tényrél értesiteni azokat a tarsasagokat, ahol mar vezetd tisztségviseld
vagy felilgyelSbizottségi tag. A vezetd tisztségviseld és hozzétartozdja — a mindennapi élet szokésos tigyletei
kivételével — nem kothet sajét nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag fotevékenysége korébe tartozo

szerzbdéseket.

Az iigyvezet6 feladatai kiilonésen, de nem kizarélagosan:

e  aTarsasag folyamatos miikodésének el6segitése, iranyitasa, ellendrzése,

o a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmol6janak, mérlegének és az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé javaslatnak az eléterjesztése,

e az alapité okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek
valtozdsénak, valamint a térvényben eldirt mas adatoknak a cégbirésagi bejelentése,

e  aTérsasag célkitiizéseinek és stratégidinak, valamint tizleti tervének kialakitasa,

e  amunkaltatdi jogkdr gyakorlasa a tirsasag alkalmazottai felett,

e  ahumin eréforras feladatainak folyamatos ellenérzése, azok hatékonysaganak novelése,

e az Alapitéval és annak egyéb szerveivel vald kapcsolattartas,

e  azirdnyitasa ald tartozé munkavallalok tevékenységének irdnyitasa, koordinaldsa és ellenérzése,

e  aTarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatésagok el6tt,

e  dontés a Tarsasag szokasos lizletmenetébe tartozo kotelezettségvallalasrol,

e  dontés minden tovébbi olyan lgyben, amelyet torvény vagy az alapité okirat nem utal az Alapité
kizar6lagos hataskorébe,

e belsé szabalyzatok kialakitasa, feliigyelete,

e a Ptk. vezetd tisztségviselore és iigyvezetSre vonatkozo szabélyainak megtartisa és az ebbd] fakado
feladatok maradéktalan teljesitése,

e feleldsség terheli a Tarsasag vagyonéért, valamint a kezelésében 4ll6 vagyontargyakért a munkakorében
végzett feladatok tekintetében

e  felelds a Tarsasag jo hirnevének megbrzéséért, ndveléséért,

e  felelosséggel tartozik a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

e az iigyvezetdé a Térsasag ligyvezetését, az ilyen tisztséget betdlté személyektodl elvarhaté fokozott

gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsGdlegessége alapjan koteles ellatni.

Az ligyvezetd feladata, jogkore, hatiskore a Tarsasig belsé kontrollrendszerének kialakitisaval és
miikddtetésével kapcesolatosan:

e abels6 kontrollrendszer kialakitisa és fejlesztése,



e  akontrollkdmyezet kialakit4sa az alabbiak szerint:

o vildgos szervezeti struktira, atlathaté folyamatok,

o aszervezeti célok és értékek meghatirozottak, ismertek és elfogadottak,

o etikus miikddést és a jogszabalyoknak valo megfelelést célul kitiizd szervezeti kultira
1étrehozasa,

o 4tlathaté humaneréforras-kezelés,

o Dbiztositja a szervezeti célok és értékek irdnyaba val6 elkotelezettség fejlesztését és elosegitését,

o aszervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellendrzott,

e az integralt kockazatkezelési rendszert mitkodtetése:

o amelynek keretében azonositja és elemzi a tevékenységben rejlé és a szervezeti célokkal
osszefliggd kockazatokat,

o meghatirozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az intézkedéssel
érintett szervezeti egységek korét, az intézkedések végrehajtisénak folyamatos nyomon
kovetési modjat és eljarasrendjét elkésziti,

o Aatlathato, ellendrizhetd kontrolltevékenységek kialakitdsa, melyek:

o biztositjak a kockdzatok azonositasat és kezelését,

o hozzijarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

o valamint erésitik a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag integritdsat,

e aszervezet informécios és kommunikdci6s rendszerének kialakitasa:

o biztositja a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfelels, relevans, id6szert,
aktualis, pontos és hozzaférhetd informdaci6 rendelkezésre allasat,

o kialakitja a beszdmoltatasi rendszert,

o kiépiti a belsé informacidaramlast és a kommunikdciés csatorndkat, iratkezelés, iktatds —
dokumentumok teljeskorii nyilvéntartdsa és téroldsa, nyomon kovetése a fellelhetdség és
visszakereshetdség biztositasa,

o kialakitja a szervezeti integritést sért események/kockazatok jelentési rendszerét,

o kialakitja a kiilsé kommunikaciét, amely megéaba foglalja az tigyfelekkel/iizleti partnerekkel,
tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel és érdekérvényesitokkel valé kommunikaci6jat,

biztositja a személyes adatok megfelels kezelését €s védelmét,

o]

o az atlithatésagi kovetelmények teljesitéséhez kapesoléddan a kozérdekii és a kdzérdekbol
nyilvénos adatok kezelését, valamint a panaszok és kzérdeki bejelentések kezelését,

kialakitja a megfelelé €s megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az adatgyiijtés,

o}

tarolas, felhasznalds informaci6s technologiaval (IT), vésarolt szoftverek, programok
hasznalatdval t6rténik,
e nyomon kdvetési rendszer miikddtetése:
o haladéktalanul kiértékeli az ellendrzésekbdl és a megfelelésért felelds vizsgalataibol szarmazo
megallapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellendrok, vagy masok altal
jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat,

o meghatdrozza a megfelel6 intézkedéseket az ellendrzésbbl vagy mas vizsgalatokbél eredd

6



megallapitisok és ajanldsokra adandé valasz (probléma megoldds) tekintetében, és
meghatérozott idokereteken beliil teljes tajékoztatast ad (beszamol) a Feliigyeld Bizottsagnak
mindazokrél a miiveltekrél, intézkedésekrsl, amelyek kijavitjdk, megoldjak a tudomdasara
hozott tigyeket,
o a feltirt hidnyossdgok, szabélytalansdgok kivizsgalasarol gondoskodik, és megallapitjia a
feleldst, €s szankcio alkalmazasat;
e abelsd ellenérzési funkcio kialakitasa,
» megfelelést tdmogaté szervezeti egység (megfelelésért felelés) létrehozasa (kijelslése) (a
Jjogszabélyoknak, a gazdasigi tarsasig célkitiizéseinek, értékeinek és elveinek valé megfelelés
biztositasa).

Képviselet, cégjegyzés

A Tarsasagot ligyvezetdje irasban cégjegyzés utjan képviseli.

A cégjegyzés mddja 6nallé.

A cégjegyzési jog a cég irdsbeli képviseletére, a cég nevében torténé aldirdsra valé jogosultsig. A cégjegyzésre
jogosultnak a cég nevében olyan médon, illetve formaban kell aldirnia, ahogyan azt a hiteles cégalairasi
nyilatkozat (a kozjegyz6i aldirds-hitelesitéssel ellatott cimpéldany), illetve az iigyvéd éltal ellenjegyzett alairas-
minta tartalmazza.

Cégszerdl aldirdsi jog
A Tarsasagot a cégnyilvantartasban bejegyzett személy, illetve az altala megbizott és meghatalmazott személyek
képviselik harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és egyéb hatdsagok eléit.

Ceégjegyzés egy személyben
A Tarsasag egy személyben torténd képviseletére és cégjegyzésére az igyvezetd jogosult, aki - egyes kiilonleges

esetek kivételével - minden iratot aldirhat egy személyben.

Az aldbbiakban felsorolt nyilatkozatokat csak az ligyvezetd személyesen irhatja ala:

a) a Térsasag miikodésének egészét érint eldirasok, tArsasagi szabalyzatok,
b) amelynek cimzettje a Tarsasag alapitdja, torvényességi feliigyeletet ellatd szervezet,
) amelynek cimzettje az dgazati és funkciondlis iranyitést, ellenérzést ellaté szerv,

d) munkaltat6i jogkor gyakorlasaval kapcsolatos nyilatkozatok,

e) biréségok, ligyészségek, vagy egyéb hatésdgok megkeresésére adott valaszok,

) sajtohoz, illetve a sajté képviselihez intézett nyilatkozatok,

g) a Tarsasag mérlegének jovahagyasa és felterjesztése,

h) minden olyan kérdésben tett nyilatkozat, amit jogszabaly vagy a Tarsasdg belsd szabélyzata az
iigyvezetd jogkorbe utal.

Aldgirdsi jogosultsdg meghatalmazds alapjin

Az tigyvezet6 jogosult frasban meghatalmazassal és megbizassal alairasi jogkorrel felruhazni az dltala megjelslt
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személyt. Alairasi jogosultsdggal rendelkeznek azok, akiket az ligyvezetd eseti, illetve 4lland6 jelleggel frasban
meghatalmazassal erre feljogosit. Nem kell cégszertien aldirni az olyan iratokat, amelyek csak az iigykor szerint
illetékes bels6 szerveket érintik, abbol mér kiils6 szerveknek vagy személyeknek kételezettségei vagy jogai nem
keletkeznek.

Bankszimla feletti rendelkezés
A pénzintézeti forgalmat érint6 iratok cégszerii alafrasat a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen az erre
kiilon felhatalmazott személyek végezhetik. A bankszdmla feletti rendelkezés tirgyaban a tarsasag

ligyvezetdje dltal kiadott belsG szabalyzat az irdnyadé.

Az ligyvezetd helyettesitése
Az tigyvezetd helyettesitése targyaban a Tarsasag ligyvezetdije altal kiadott belsé szabélyzat az iranyads.

Beszdmoldsi kitelezettség

Az Alapité Okiratban foglaltakon feliil, a Tarsasig kételes az Alapité eseti felhivdsara, az abban foglalt
tartalommal és hatéridore tdjékoztatdst nyujtani. Az Alapité minél szélesebb korii téjékoztatasa érdekében Vac
Véros Onkorményzat Képvisel6-testilletének Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzataval Gsszhangban. A gazdasagi
tgyekért felelds alpolgarmester vezetdi értekezletet keretében heti rendszerességgel tijékoztatdst kérhet a

tarsasag altal nyujtott szolgéltatasokrol és kdziizemi szerz6désben foglalt feladatok teljesitlésérol.

3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feluigyel Bizottsag harom tagbél all. Tagjait az Alapitd valasztja meg. A Feliigyeld Bizottsdg a Térsasag
tigyvezetésének ellendrzése céljabol 1étrehozott, kizarolag az Alapitonak alarendelt testiilet, amely a tulajdonosi
érdekeknek megfeleld, jogszer( és gazdasigossagi értelemben vett célszerii ellendrzésére hivatott. A Feliigyeld

Bizottsagra kizardlag a jogszabalyi rendelkezések, valamint az Alapit hatérozatai kotelezbek.

Tagjai csak természetes személyek lehetnek, akik az iigyvezetésben nem vehetnek reszt és nem lehetnek a
Tarsasag alkalmazottai. A Feliigyelo Bizottsag ellendrzi a Téarsasag miikodését, az énkormdanyzati vagyonnal
valé gazdalkodast. A Feliigyeld Bizottsag a jogait és kotelezettségeit az Ugyrendjében foglaltaknak megfeleléen,
testiiletként gyakorolja. A Feliigyelé Bizottsdg szervezetére, miikddésére egyebekben a Ptk. elbirdsai az
iranyadoak.

A Térsasdg miikodésével, valamint az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzése keretében a
Feliigyeld Bizottsig, vagy annak tagja a Feligyel6 Bizotisag elndke utjan a Tarsasag ligyvezetdjétdl

felvilagositast kérhet, amelynek az iigyvezeto koteles eleget tenni.
A Feliigyel6 Bizottsag a Tarsasag konyveit és iratait szilkség esetén szakértdk bevonasival megvizsgalhatja.
A Feliigyelé Bizottsag a tirsasdg konyveit, bankszamlajat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalhatja.

A Feliigyel6 Bizottsdg a szamviteli t6rvény szerint készitett éves beszamolokat kételes megvizsgalni, arrol



irasbeli jelentést késziteni, és azt az Alapitd részére megkiildeni.

A Felugyeld Bizottsig feladatai elvégzéséhez szilkséges feltételek biztositisardl az iigyvezetd koteles
gondoskodni.

4. Konyvvizsgalé

A Tarsasag ellendrzését a Felligyeld Bizottsag mellett a konyvvizsgalo is végzi. A kényvvizsgalét az Alapitd
meghatdrozott idétartamra valasztja meg és err6l hatdrozatban tajékoztatja a tarsasag ligyvezetdjét.

A kdnyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli tSrvényben meghatarozott kényvvizsgalat
elvégzésérdl és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a Tarsasag szamviteli tdrvény szerinti
beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd és valés képet ad-e a Térsasig vagyoni és
pénziigyi helyzetér6l, mikodésének eredményérdl. Ennek soran vizsgdlija a Tarsasdg szamviteli
szabalyozottsigit, az éves beszdmoldt, mérleget, eredménykimutatast, kiegészité mellékletet és az iizleti

jelentést.

Betekinthet a Tarsasig konyveibe és irataiba, megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat, bankszamlait, pénziigyi és
szamviteli nyilvantartdsat, szerzédéseit, készleteit, tovabba ezekrdl felvilagositést kérhet. A konyvvizsgalé a
Feliigyelé Bizottsag ilésén tandcskozdsi joggal részt vehet. A Feliigyeld Bizottsag felhivasa esetén a
kényvvizsgalé a Feliigyeld Bizottsag iilésén koteles részt venni. A kdnyvvizsgdlé a tarsasigi torvény, a
szamvitelr6l szolo ¢és a konyvvizsgélokra vonatkozé jogszabalyok szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek
megfeleléen tartozik feleldsséggel. Ha a konyvvizsgalé tudomast szerez arr6l, hogy a Tarsasag vagyonénak
jelentds csokkenése varhat6, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségviselok vagy a Feliigyelé Bizottsag
tagjainak a tdrsasdgi torvényben meghatrozott felel6sségét vonjak maguk utén, koteles errdl a Feliigyeld

Bizottsagot és egyidejiileg az Alapit6t tajékoztatni.



IIL. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, MUKODESENEK ALAPELVEI ES
SZABALYAI

1. A Térsasig munkaszervezete

A Tarsasdg munkaszervezete hagyomanyos felépitésti hierarchikus szervezet. A szervezeti &brat az 1.sz.
melléklet tartalmazza. A szervezeti felépités biztositja, hogy minden munkavallalé csak egy vezetével allhat
kozvetlen fliiggéségi kapcsolatban. A munkavallalé csak az ligyvezet6tél vagy kozvetlen felettesétsl fogadhat el
utasitast, a masképpen el nem harithat6 sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szervezeti egységek
vezetdi tovabbitjdk végrehajtis végett a Tarsasdg munkavallaléi részére. A munkavallalé részére
sziitkséghelyzetben adott kdzvetlen utasitis esetén az utasitds kiad6ja az érintett szervezeti egység vezetdjét

ut6lagosan, a tble elvarhaté legrovidebb id6n beliil tajékoztatni kdteles.

2. A Tarsasdg szervezeti egységei és azok irdnyitisa

Kdzvetlen digyvezetoi iranyitds ald tartozd szakteriiletek:
a) Beszerzési és pilyazati koordindcié
Beszerzési eljarasok lebonyolitasa, palyazatokon vald részvétel.
b) Fogyasztévédelem
A 1997. évi CLV. térvény a fogyasztévédelemr6l 17/D. § alapjan a Térsasag koteles fogyasztévédelmi referenst
foglalkoztatni. A vallalkozéds olyan fogyasztévédelmi referens foglalkoztatisara kételes, akinek az allamilag
elismert fogyasztovédelmi szakképesitése, szakképzettsége van.
¢) Kornyezet-, Tiiz- és munkavédelem
A jogszabalyokban foglalt eldirasok szerint.
d) Energetika
¢ Az energiabeszerzés tamogatasihoz, illetve a hatdsdgi adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitéséhez
sziikséges energetikai adatok biztositésa.
e Az energiahatékonysagi szemléletmdéd, energiahatékony magatartismintdk meghonositisanak
elosegitése.
e A Tiérsasag energiafelhasznalas véltozasainak nyomon kévetése.
€) Informatika
¢ Az informatikai, szdmitdstechnikai és kommuniké4ciés eszkozok miikodtetése, tizemben tartdsa,
fejlesztése, karbantartasa, illetve a rendszerigények felmérése.
* A szamitastechnikai eszkdzOkon tarolt adatok védelme, adatbiztonsigdnak kialakitasa, biztonségos
archivélasa.
o Az informatikai eszkozok megfeleldségének biztositasa, fejlesztési igények feltérasa.
e Az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok és IBSZ betartisa, betartatasa.
e A halézat és hdlozati elemek Kkialakitds és miikodtetése. Internet, tiizfalak, virusirtok és egyéb
kapcsolodé szoftverek bedllitdsa.
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o Alevelez6 rendszer és szoftverek tizemeltetése.

¢ Atertilethez kapcsolodé kiilsé partnerekkel valé kapesolattartis.

¢ Belsd ,,support” tevékenység, a munkavallalok szamitastechnikai tAmogatésa.
f) Bels6 ellendrzés

¢ Kontrollkémyezet kialakitasa.

o Tervezési feladatok,

¢ Ellen6rzés lefolytatasa.
g) Megfelelési tanicsadé
Feladata annak elGsegitése, hogy a Térsasag megfelelien a tevékenységére és miikodésére vonatkozé
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Az
irdnyadd jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa, folyamatos nyomon kovetés, rendszeres ellendrzés, a feltart
hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében javaslatok készitése, tett intézkedések
nyilvantartdsa, folyamatos nyomon koévetés, rendszeres ellenérzds, szervezeti szemlélet kialakitisanak
timogatdsa, a belsé kontrollrendszer vonatkozdsiban a kontrollkémyezet kialakitisanak és az integralt
kockazatkezelésének a koordiniciéja. A Tarsasig mitkodésével osszefliggd integritast sértd, korrupciés és
visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok elltasa, a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozisaban az ligyvezetd folyamatos tamogatasa.
h) Adatvédelmi tisztviseld
A 2011. évi CXII. torvény az informécios Gnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6l6 tdrvény
25/L. §-a alapjan az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok

teljesitésének €s az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselst alkalmaz.

Gazdasdgi és Szamviteli csoport
Vezeti: Gazdasagi vezetd
Atrubdzott hataskérben irAnyitja a tarsasig gazdasdgi tevékenységét és a feliigyelete ald tartozé szervezeti
egységeket.
Fobb tevékenységei:
o figyelemmel kiséri a Térsasag pénziigyi egyensulyt, biztositja a fizet6képességét, készségét, teljesiti a
koltségvetési kapesolatok kételezettségeit, igényléseit;
e megszervezi a Tarsasag szdmviteli és annak alapjaul szolgald bizonylati rendszert, valamint az ezzel
kapcsolatos tigyvitelt;
o  elkésziti a Tarsasag éves mérlegbeszamolojat;
e részt vesz a Tarsasdg éves iizleti tervének elkészitésében;
» figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek alakulasat, értékeli és elemzi azok teljesitését;
e vezeti mindazokat a nyilvantartdsokat, amelyek Osszefliggenek a terv- és gazdasagi elemzési és
ellendrzési tevékenységgel;

¢ javaslatot tesz a Térsasag tevékenységének gazdasagossagara, hatékonysagéanak fokozasara;
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banki anyagok konyvelése, kik6zlése;
elvégzi a targyi eszkéz0k gazdalkodashoz kapcsolédd adminisziracios feladatokat, vezeti az analitikus
nyilvantartasokat.

A csoporthoz tartozé szakteriiletek:

a) Konyvvitel
b) Konyvvizsgalo tevékenységének tAmogatasa

c) Bérszamfejtés

Ugyfélszolgdlati és Dijszdmlizisi csoport

Vezeti: Ugyfélszolgalati és Szamlazasi vezetd

Feladata a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6, ligyfélszolgalati és dijszamlazasi tevékenység biztositisa.

Fébb tevékenységei:

a feliigyelete al4 tartoz6 csoport miikodésének és munkarendjének megszervezése és iranyitasa;
részvétel a tarsasag, eredményes miikodésének biztositdsaban, illetve az ezt meghatarozé tevékenységek
tervezésében, lebonyolitdsédban €s ellenérzésében;

feliigyeli és koordinalja a teljes dijszdmlazasi folyamatot;

kivizsgilja a dijszamlazds soran feltart rendellenességeket. A hibak kikiiszobo18sét célzo intézkedéseket
foganatosit;

az ligyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok koordinalasa;

a felhasznaldk és dijfizetok tomeges értesitésének, tajékoztatasanak, megszervezése és lebonyolitisanak
feliigyelete;

konfliktuskezelés és problémamegoldas a fogyasztok és dijfizeték elégedettségének biztositasa
érdekében;

az lUgyfélszolgalati tevékenység jogszabalyoknak é&s hatosdgi elbirdsoknak valé megfelelésének
biztositasa;

ligyfélszolgalati folyamatok fejlesztése és hatékonysaguk ndvelése.

A csoporthoz tartozo szakteriiletek:

a) Fogyasztoi dijszamlazas
e Hé- és vizmennyiségmérdk adatainak begytijtése és feldolgozasa
e Fogyasztasi adatok ellentrzése és rogzitése
e  Koltségosztasi adatok fogaddsa és feldolgozasa
® Ahddijak és alapdijak kiszdmitasa a szolgaltatasi szerz6dések alapjan a jogszabalyi
eldirasok figyelembevétele
e  Dijkedvezmények és timogatasok kezelése
e  Elektronikus és papiralapu szamlak kiallitasa a dijfizetdk szamara
e Szamlak postazasa vagy elektronikus kikiildése
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b) Pénztar
e Dijfizetdk altal készpénzben torténd szamlafizetés fogadasa
e  Bizonylatok kiallitasa a befizetésekrol
o  Pénztari kifizetések végrehajtasa (visszatéritések, dolgozoi elélegek)
e Ahazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa, sziikséges kifizetéseket
elvégzi, az elszamolasra a kiadott pénzdsszegek nyilvantartja
e  Banki atutaldsokkal kapcsolatos feladatok ellatisa
¢) Ugyfélszolgalat
e  Szamlazéssal kapcsolatos iigyféligények és reklamaci6k kezelése
¢ Fogyaszidk tajékoztatisa a szamlazasi szabalyokrdl és valtozasokrol
e Személyes és Online igyintézés biztositasa a dijfizet6k szamara
d) Koveteléskezelés
e Kintléviségek figyelése és behajtasi eljarasok inditdsa
e  Részletfizetési és egyéb fizetési megillapoddsok kezelése

e) Fogyasztasmér6 nyilvantartas és ellenbrzés

Miiszaki csoport
Vezeti: Fémiivezetd
A miiszaki operativ vezetd szerepet tolt be, biztositva a tavhérendszer zavartalan miikodését, karbantartasat és
fejlesztését.
Fébb tevékenységei:
o afeliigyelete ald tartozé csoport milkodésének megszervezése és iranyitésa;
e iitemezés szerint irdnyitja és ellendrzi az egyes karbantartasi feladatok lebonyolitasat. Kapcsolatot tart
az egyes lizemi berendezések szerz6dott szakszervizeivel;
e javaslatot tesz a fejlesztések és feljitasok lebonyolitasara. Részt vesz a dontés elokészitési
folyamatban.
o munkaer$-beosztasok készitése és a szakmai feladatok delegalasa;
o naprakész allapotban tartja a kazanhazak, hokozpontok kezelési utasitasait;
o afeladatellatashoz sziikséges vallalkozoi szerzddések elokészitése;
e rendkiviili miiszaki problémék gyors és hatékony megoldasa;
e {lizemzavarok okainak feltdrasa és megel6z6 intézkedések kidolgozasa.
A csoporthoz tartozd szakteriletek:
a) Kazénilizem
e Kazanhazi technol6giak lizemviteli feliigyelete,
s  Hokozponti technoldgiak iizemallapot feliigyelete,
e  Hibabejelentések fogadasa, operativ hibaelhéritas,
b) Karbantartas
e Halozati és hokdzponti technologiak feliigyelete, izemallapot ellenérzése,
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¢ Hibaelh4rit4si munkék elvégeztetése gépészeti — és villamos berendezéseknél egyarant,
e Fenntartési és felajitasi munkak elvégzése,

c) Létesitmény lizemeltetés
e Szakipari munkak (festés, mazolds, hoszigetelés) elvégzése.

e  Munkahelyi tisztasagi feladatok ell4tdsa

3. A Tarsasag vezet6inek és munkavillaléinak dltaldnos jogai, feleldssége és kotelezettségei

A vezeték dltaldnos jogai

a) A feladat- és hatdskoriikbe tartozé Tarsasagi dontések el6készitése soran véleményiik kinyilvénitésa és a

dontések megfelels idében valé megismerése,
b) A munkavégzésiikhoz sziikséges informaciok megismerése,
c) A targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése,
d) Azigyvezet6 utasitisa alapjan meghatérozott keretek kozott a képviseleti, és alairasi jogkor gyakorlasa,
€) Az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete,
f) A beosztott munkavallalok magasabb szintii dontést igényld kérelmeinek véleményezése,

g) A hatéaskériikbe tartozé feladatok végrehajtasi modjanak, médszereinek kialakitasara, ellenbrzésére, az észlelt

hianyossagok megsziintetésére.

A vezeto'k dltaldnos feladatai
a) Az éltaluk vezetett szervezeti egység képviselete,

b) Az Alapité altal meghatarozott célkitiizések elérése érdekében, a tervek és dontések végrehajtasa, az

iranyitisa ala tartozd szervezeti egységek vonatkozasdban,

c) A szervezeti egység tevekénységével kapcsolatos célkitiizott, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és

ériékelési feladatainak ellatasa,

d) Az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa a szervezeti egység, illetve az egyes

alarendelt beosztottak részére,
€) Aszervezeti egység anyagi- és munkaerdforrasaival valé gazdalkodas,
f) A szervezeti egységbe tartozé munkavallalok munkakéreinek meghatirozasa,
g) A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztés kialakitisa, az egyes részfeladatok dsszehangoldsa,
h) A miikodés hidnyossigainak feltardsa, a munkamodszerek javitasa,

i) Abeosztottak munkdjanak értékelése,
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J) Sajat képzettségének, vezetési modszerének fejlesztése,
k) A tudomasara jutott lizleti és egyéb tdrsasagi titkok megdrzése,

1) A személyes adatok védelmérél, az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informaci6 szabadsagrél sz61é

hatalyos jogszabalyok altalanos elveinek és szabalyainak szakteriileti betartasanak iranyitasa, ellenérzése,

m) A Tarsasig kozszolgaltatasi tevekénységebsl adodé feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzése,

elvégeztetése,

n) Kozremiikodés a Tarsasag stratégiai és iizleti terveinek kidolgozasaban és a végrehajtasaban.

A vezetok dltalanos felelGssége

a) A szervezet és a szervezeti egység feladatait és miik6dését szabalyozo el6irasok betartisa,
b) A munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasa,

¢) A munkafeladatok szakszerii ellatasa,

d) A szakteriletiikre vonatkozo6 jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, utasitisok megismerése, betartisa,

végrehajtasa,

€) Aziranyitott szervezeti egység munkajinak eredményessége, a tevekénységi kdrebe utalt feladatok

szinvonalas és hatékony elvégzése,
f) Az irdnyitésa ala tartozo szervezeti egységek kozitti egylittmiikodés biztositasa,
g) ATarsasag vagyondnak megorzésében és gyarapitdsaban valé hatékony kézremiikodés,
h) Az iranyitsa ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédésének biztositasa,

i) A személyes adatok védelme, az informéciés Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo

hatalyos jogszabalyok altalanos elveinek és szabalyainak szakteriileti betartasdnak iranyitasa, ellen6rzése,

i) A Tarsasag kozszolgéltatasi tevekénységébdl adodoan a fogyasztdi jogok érvényesitésének megvaldsulasat

biztosité jogszabalyok elveinek és szabélyainak szakteriileti betartdsa iranyitasa és ellendrzése,
k) A teriiletére vonatkozd szabalyzatok létrehozésa, azok sziikség szerinti médositasa,
) Szakteriiletéhez tartozé beszerzések szakmai feleldsi tevekénységének ellatasa.

A Tarsasag vezet6 allasi €s beosztasti munkavéllaléi az Mt. és a Ptk. rendelkezései szerint feleldsek a Tarsasag
eredményes miikddése érdekében résziikre meghatirozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
a nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositasaért és
betartasaért, az elbirt ellendrzések végrehajtasaért, a feladat- és hataskoriikbe tartozd tevekénységek megtételéért
vagy elmulasztasaért. A felelGsség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.
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A beosztott munkavdllalok dltaldnoes jogai

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Megismerje a Térsasdg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban, és megtehesse a

munkajaval osszefliggd javaslatait,

A végzett munkajaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatdst, kedvezményt, amely az Mt., a

munkaszerzodés, valamint a Tarsasag belsé szabalyai alapjan jar, illetve adhato,

Biztositva legyenek szaméra a biztonsigos munkavégzéssel kapcsolatos informécidk, illetve annak

feltételei és eszkozei,
Kérése eseten tajékoztatast kapjon a személyi nyilvantartasban szerepld ra vonatkozé adatokrél,

A személyes adatok védelmérdl, az Informacios Snrendelkezési jogrol és az Informacidszabadsigrol szo16
hatalyos jogszabalyok altalénos elveinek és szabalyainak szakteriileti betartasival biztositva legyen
személyes adatainak védelme,

A jogszabalyokban meghatirozott adatszolgaltatisi kételezettségeken til csak kozvetlen irdsbeli

hozzajarulasaval legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére,

A munkavégzés hatékonysdganak novelésére, a munkakdriilmények javitisira, a tirsasagi vagyon

védelmére vonatkozo javaslatait el6terjessze,

A Térsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzését igényelje.

A beosztott munkavdllalok dltalinos kijtelességei

a)
b)

d)

e)

g)
h)

)

)]

Munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes éllapotban megjelenjen,

A Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését elésegitse, a jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban és utasitdsokban el6irt feladatokat elbirt hataridében, megfeleld minéségben végrehajtsa,

illetve azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,

A kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtsa,

A munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartsa,

A munkakdrokkel jaré ellenbrzési feladatokat folyamatosan és kvetkezetesen ellassa,

A Tarsasag vagyontargyait megdvja,

Baleset vagy anyagi kir megel6zése érdekében intézkedjen, illetdleg az illetékesek figyelmét erre felhivia,
Munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel tltse el,

A felettese altal kiadott munkat a jogszabalyokban és utasitasokban foglaltaknak megfelelden végezze el és

tevekénységérol felettese kérésére szamoljon be,

A Tarsasag ugyfeleivel és munkatirsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast

tanusitson, 61t6zkddésében és viselkedésében a Tarsasag kdvetelményeinek feleljen meg,
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k) Az el6irt szakmai oktatisokon, tovibbképzéseken vegyen részt, §ij munkakdr esetén munkéja ellitashoz

sziikséges képesitést szerezze meg,
) ATarsasagnak okozott kart a vonatkozd térvényi rendelkezéseknek megfelelden megtéritse,
m) Aziizleti titoknak mindsiil6 adatokat, informacidkat megérizze,
n) A munkavégzése sorn észlelt hibakat, hidnyossagokat feltarja és feletteseiknek jelezze,

0) A személyes adatok védelmérdl, az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol szolo

hatélyos jogszabalyok altalinos elveinek és szabalyainak szakteriiletére vonatkozoé eléirasait betartsa,

p) A szervezet kdzszolgaltatasi tevekénységébdl adodoan a fogyasztéi jogok érvényesitésének megvalésulasat

biztosito jogszabalyok elveit és szabalyait betartsa.

4. A Tarsasag Miikodésére vonatkozo egyéb rendelkezések

A Tarsasdg szervezeti egységei kizotti kapesolat

A Tarsasdg azonos szinten levd szervezeti egységei kozott mellérendeltségi kapcsolat 4ll fenn. A
mellérendeltségi kapcsolatban 4ll6 szervezeti egységek munkavéllaléi egymassal a Tarsasdg hatékony és
eredményes milkodése érdekében kotelesek egyiittmiikodni. A kozéttik felmeriild esetleges vitas kérdésekben
kotelesek kikérni kozds felettesitk allasfoglalasat, mely allasfoglalas koti dket.

Az utasitdsi jogok

Utasitasi jog illeti meg a Tarsasag vezetdit az iranyitdsuk alatt levd szervezeti egységekhez tartozéd
munkavallaldk tekintetében. Utasitds kizarolag a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
érdekében adhatd.

Az utasitasok fajtai:

a) Szobeli utasitas

b) Irasbeli utasitas

Szdbeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetsje adhat, elsdsorban feladat meghatarozas céljabol.

Az irasbeli utasitds természete szerint lehet:

a) Szabalyozasi jellegli (Szabalyzat kiad4sa)

b) Operativ jellegii

A szabalyozési jellegii irasbeli utasitis, a munkaszervezet mitkodését érintd ideiglenes vagy allandé érvényii
rendelkezés, kiadasara csak az iigyvezetd jogosult.

Az operativ irdsbeli utasitasok a csoportvezetdk feladatkijelélésre vonatkozé rendelkezései.

A munkavallal6 csak az lgyvezetdtol vagy kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast, a masképpen el nem
harithat6 szitkséghelyzetek kivételével. Az utasftisokat a szervezeti egységek vezetbi tovabbitjak végrehajtas
végett a Tarsasdag munkavallaldi részére. A munkavallald részére sziikséghelyzetben adott kdzvetlen utasitas
esetén az utasitds kiaddja az érintett szervezeti egység vezet6jét utélagosan, a téle elvarhaté legrovidebb idén

beliil tajékoztatni kételes.
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Egyeztetési kitelezettség

A Térsasag szervezeti egységeinek vezetdi és munkavallaldi minden olyan intézkedésnél, amely més szervezeti
egységnek a mikodési teriiletet is érinti, kotelesek az intézkedést megelézben egyeztetni, illetéleg a feladat
eredményes ellatdsihoz sziikséges adatokrdl, informéaciokrol egymast tajékoztatni. Az egyeztetés sikertelensége

esetén az ligyvezetd dontését kell kikérni, mely dontés koti 6ket.

Szolgdlati ut betartisa

Az ligyek intézése sordn a szolgélati ut betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjra nézve kotelezb. A
beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtisa soran felmeriils problémik megoldasa, az azokkal
kapcsolatosan sziikséges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekében kdzvetlen felettesiikh6z kell fordulniuk.
Amennyiben a munkavillalé kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irdsban vagy
feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat. Ezen szandékar6l viszont felettesét
tajékoztatni koteles. Az utasitds végrehajtisara azonban e tény nem bir halasztd hatéllyal. A felsobb szintli vezetd
ezekben az esetekben dontése meghozatala elétt az érintett kdzvetlen vezetét is meghallgatja, majd dontésérsl
irasban tajékoztatja. A szolgalati ut betartasa nem kételezé abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat
végrehajtasa érdekében olyan szébeli szakmai informaciora van sziiksége, amely — jellegére tekintettel — a

szolgalati Gt betartisa nélkiil hatékonyabban atadhato.

Munkadltatoi jogok

A munkaltatéi jogokat — a Tarsasdg munkavallaldinak felvételét, kinevezését, bér megallapitasat, mindsitését,
feleldsségre vondsat €s a hatdlyos jogszabalyok szerinti minden egyéb munkaltatéi jogot — a Tarsasag
munkavallaléi felett az tgyvezetd gyakorolja. Az ligyvezetd az altala sziikségesnek tartott mértekben a
munkaltatéi jogok gyakorlasat a csoportvezetSkre atruhazhatja kiilon utasitasban szabéalyozottak szerint.

Az ligyvezetd felett a munkéltatoi jogokat a Vac Viros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete, az egyéb
munkaltatoi jogokat pedig Vac Varos mindenkori Polgarmestere gyakorolja (jelen rendelkezés alkalmazasiban
egyéb munkaltatéi jog gyakorldsan kell érteni a munkaviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével,
tovabba a munkavéllalot megilletd dijazds meghatirozdsaval kapcsolatosan meghozandé dontéseken kiviili

valamennyi mas munkaltatoi jog gyakorlasat).

Etikai elvardasok

Az integralt miikodés biztositasanak egységes magatartasi alapjait jelentik azok az elfogadott &s kdvetett értékek,
viselkedési irdnyelvek és elvarasok, amelyek meghatirozzak a kozszolgéltatssi tevékenységbdl szarmaztathatd
feladatok, a napi munkavégzés megvalositdsanak modjat, a kivanatos viselkedési, magatartasi szabalyokat,
szemléletbéli elvarasokat. Ezek egyiittesen a Tarsasdg FEtikai Kédexében jelennek meg, és keriilnek

szabalyozasra.
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Az iizleti titok megirzése

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkéja soran tudomaséara jutott iizleti titkot, valamint a
Tarsasagra, mint munkaltatora, illetve a Tarsasag tevekénységére vonatkozé alapvetd fontossagn informaciokat
megdrizni. Uzleti titok minden olyan tény, thjékoztatds, egyéb adat, amelyet az {izleti titok védelmérsl szolo

2018. évi LIV. térvény annak mindsit.

A személyes adatok kezelésének szabdlyai

Mivel az informéciés onrendelkezés minden természetes személy Alaptdrvényben rogzitett alapjoga, igy a
Térsasag eljarasai soran csak és kizardlag a hatlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotdttség alapelvének. A Tarsasdg személyes adatot csak
meghatérozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel a cél eléréséhez sziikséges
minimélis mértékben és ideig. A Tarsasdg személyes adatot csak az érintett elézetes hozzajarulasa vagy térvény,
illetve torvényi felhatalmazas alapjan kezel. Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak, igy
amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre
kertilnek. A Térsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak és a Tarsasag megbizdsabél az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletet végz$ szervezetek alkalmazottai kételesek a megismert

személyes adatokat iizleti titokként meg6rizni.

Nyilatkozati jogosultsig

A Térsasag munkavallaléinak sajtonyilatkozat jogosultsagardl belsd szabélyzat rendelkezik. A televizi6, a radié
€s az frott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A Tarsasag egészét
érintd kérdésekben a tajékoztatis jogat az ligyvezetd gyakorolja. A Tarsasig egészét nem érintd szakteriileti
kérdésekben, az adott szakteriiletért felelds csoportvezetd is nyilatkozhat. A nyilatkozat megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni az fizleti titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, a Térsasag j6 hirére, valamint a
tulajdonos elvarasaira és térvényes érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan bels6, tizemi (iizleti) titkot képezd
tényrdl, amely id6 elotti myilvanossagra hozatala esetén a folyamatban zavart, a Tarsasdgnak kéart okozna,
valamint folyamatban levé kartérités vagy blinvadi eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hatiskdrébe tartozik. A nyilatkozatot adé munkavillalé a tdmegtajékoztatd eszkdzok
murkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

A Tdrsasag dltal villalt kitelezettségek
A Tarsasag valamennyi szerzédésének, banki iigyletének, egyoldali kotelezetiség vallaldsanak, egyéb
jogligyletének megkétése az ligyvezets hataskdrébe tartozik.

A bankszamldk feletti rendelkezési jog
A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezési jogot killon utasitds szabalyozza. Sajat maga részére a Tarsasag

egyetlen munkavallal6ja sem jogosult utalvanyozésra.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Jelen SZMSZ rendelkezése szerint erre koteles munkavallald, nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy

haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

Kiilso' adatszolgdltatdsi kitelezettség
A Tarsasagot a hatosagok, illetve mds kiils6 szervek felé kiilsnbozé adatszolgaltatasi kotelezettségek terhelik:
- AKSH iltal el6irt adatszolgaltatas,
- A MEKH altal el6irt adatszolgaltatas,
- Fogyasztovédelem felé sziikséges adatszolgaltatas,
- NAV dltal el6irt adatszolgaltatas,
- Onkorményzat és intézmények felé sziikséges adatszolgaltatas,
- Akdmyezetvédelmi hat6sagi adatszolgaltatasi, bejelentési, bevallasi kdtelezettség,
- Az Alapit6 altal jovahagyott egyéb adatszolgaltatdsi kotelezettség,
- Mas, erre feljogositott intézmény/hatésdg szdmdra kotelezben el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség.
A Térsasag adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitéséért a téma szerint illetékes vezetd felel.

Hatdrozatok konyve

Az Alapité altal meghozott hatdrozatokat haladéktalanul be kell vezetni a HATAROZATOK KONYVEBE. A
hatdrozatokat az iigyvezetd irja be a HATAROZATOK KONYVEBE, 1.-t61 emelkedé sorrendben hatdrozat
meghozatalinak datumaval. Az Ugyvezeté a hatérozatokat HATAROZATOK JEGYZOKONYVEBEN

rendszerezi. A hatérozatot az Alapitd aldirdsaval jogosult és egyuttal kételes hitelesiteni.

A Tdrsasdg Miikidésére vonatkozd egyéb rendelkezések
° Alapit6 okirat

° Javadalmazisi szabalyzat

° Iratkezelési szabalyzat

° Szamviteli politika

® Pénzkezelési szabalyzat (Szamviteli politika része)

° Szamlarend, Szédmlatilikér (Szamviteli politika része)

. Eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata (Szamviteli politika része)

* Onkaltségszémitéas rendjére vonatkozé belsé szabalyzat (Szamviteli politika része)

° Eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata (Szamviteli politika része)
. Bizonylati szabalyzat

° Tevékenység szétvalasztisi szabalyzat

° Monitoring stratégia

° Kéveteléskezelési szabélyzat
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° Kikiildetési szabalyzat

° Gépjarmithasznalati szabalyzata

. Informatikai biztonsagi szabalyzat

° Osszeférhetetlenségi szabélyzat

° Kozérdeki adatok kézzétételi szabalyzat

) Beszerzési szabélyzat

° Tarsasagi mobiltelefon hasznalata és elszamolasa

° Munkatigyi munkaltat6i szabalyzata

° Képemyo el6tti munkavégzés-szemiiveg szabalyzat

o Selejtezési szabalyzat

. Bels6 Kontrollrendszer szabalyzat

° A szervezeti integritdst sért6 események, panaszok és kizérdekii bejelentések kezelése
° Integralt kockazatkezelési szabalyzat

° Etikai kédex

° Bels6 ellenérzési alapszabaly

° Bels6 ellendrzési kézikonyv

® Munkaltatdi visszaélés-bejelentési rendszer

. Uzletszabélyzat

° Adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

° Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 szabalyzat

Vac, 2025, .. hé............. napja

Vici Tavhészolgaltatasi Nonprofit Kozhaszni
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Vilgyesi Viktor vezet6 tisztségviseld
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1.sz. melléklet

A VACI TAVHO NONPROFIT KOZHASZNU KFT. SZERVEZETI FELEPITESE

ALAPITO
Vac Varos Onkormanyzata
Fliggetlen kényvvizsgald Feliigyel6 Bizottsag
Vezet6 tisztségviseld
Informatikus Gazdasagi vezet
Fémiivezet6 Szamlazasi és
tgyfélszolgalati vezetd
Kazaniizem
Fogyasztoi dijszamlizas
Karbantartas
Pénztar
Létesitmény -
lizemeltetés Ugyfélszolgalat
Koveteléskezelés
Fogyasztasmérd
nyilvantartas és
ellendrzés
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Nonprofit Kozhasznt Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit.

Hatarid6: Azonnal Felel6s: Vici Tavhé Nonprofit Kézhaszni Kft. tigyvezetdje
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