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I. ALTALANOS RESZ

1. Bevezet$ rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozza a Tarsasag miikodésére vonatkozé
alapvetd elveket és eldirdsokat, a tarsasag iranyitdsi rendszerét, alapvetd belsd szabalyozdsait, szervezeti

felépitését, dltalanos miikodési rendelkezéseit, a dontési hataskorsket, a Térsasag vezet6 szerveit, azok feladatait

és jogkorét.

Az SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), tovabba a cég
nyilvanossagrol, a birosagi cég eljarasrol és a végelszamolasrol szol6 2006. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ctv.)
alapjan keriilt osszeéllitasra. Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.
A Tarsasag mikddése a tavhoszolgaltatasra vonatkozo hatélyos jogszabdlyokban foglaltakkal @sszhangban
torténik. Ezen jogszabalyok az alabbiak:
e 2005. évi XVIIL torvény a tdvhoszolgaltatasrol (a tovabbiakban: Tszt.), a végrehajtasrél sz6l6
157/2005. (VIIL.15.) Korm. rendelettel (a tovabbiakban: (Tszt. Vhr.),
e 2013. évi LIV. torvény a rezsicsokkentések végrehajtasarol,
e 2013. ¢vi CLXXXVIIL torvény az egységes kozszolgaltatoi szamlaképrol,
e 50/2011. (IX. 30.) NFM rendelet a tavhdszolgaltatonak értékesitett tavhé ardnak, valamint a lakossagi
felhasznalénak €s a kiilon kezelt intézménynek nyujtott tdvhdszolgaltatas dijanak megéllapitasarol,
e 51/2011. (IX. 30.) NFM rendelet a tavhdszolgaltatasi tdmogatésrol,
e Vac Varos Onkorméanyzat 25/2021(VII.14) szamu rendelete a tavhoszolgaltatasrol a tavhdszolgaltatas

legmagasabb hatdsagi dijairol és a dijalkalmazas feltételeirél (a modositasokkal egységes

szerkezetben),
e 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrdl,

e 2011. ¢vi CXIL. torvény az informaciés nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol,

Az SZMSZ a Tarsasag Alapité Okiratanak rendelkezéseivel 6sszhangban késziilt, azonban nem targyalja az
Alapitéra vonatkozo kérdéseket (ezeket az Alapit Okirat rogziti). Nem szabalyozza a miikodés egyes folyamatait
(pl. a leltarozas és selejtezés, a hazipénztar tigyviteli rendje, tiizvédelem rendje, kornyezetvédelem feladatai stb.),

mivel ezeket kiilon szabalyzatok rogzitik. Nem tartalmazza a konkrét munkakéri leirasokat.

Az SZMSZ betartasa, betartatésa a Tarsasag vezet6inek és alkalmazottainak elsérendii kotelessége.

2. A Tarsasag adatai

2



A tarsasag cégneve: Vaci Tavhoszolgaltatasi Nonprofit Kozhasznt Korlatolt Feleldsségii

Térsasag
A tarsasag roviditett elnevezése: Véaci Tavhoé Nonprofit Kozhasznu Kft.
A tarsasag székhelye: 2600 Vac, Zrinyi u. 9. Egyben a kozponti ligyintézés helye is.
A tarsasag telephelye(i): 2600 Vac, Vésar u. 4.
A tarsasag telefonszdma: +(27)510-135
A tarsasag alapitasanak id6pontja: 1996.julius 1.
A tarsasag alapitoja: Véc Véros Onkorményzata
A tarsasag cégjegyzék szama: 13-09-072931
A tarsasag adoszama 12165591-2-13
A tarsasag KSH szama 12165591-3530-113-13

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

3. A Tarsasag tevékenységi kore
Fétevékenység:
3530°25 Gézellatas, légkondicionalas
Egyéb tevékenységek:
2521°25 Kozponti fiitési kazéan, radiator gyartasa
3320°25 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
3512’25 Villamos-energia termelés megiijuld forrasbol
3513’25 Villamosenergia-szallitas
3514°25 Villamosenergia-elosztas
4321°25 Villanyszerelés
432225 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionald-
432325 Szigetelés
4324°25 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
8009°25 M.n.s. biztonsagi tevékenység
622025 Informacié-technologiai tanacsadas
6210’25 Szamitogépes programozas
6310’25 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
7112°25 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7120°25 Miiszaki vizsgélat, elemzés
6399°25 Egyéb informacids szolgaltatas
7740725 Immaterialis javak kolcsonzése kivéve a szerzdi jogdijban részesiild javakat
8230’25 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
8291°25 Kovetelésbehajtas
8299°25 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatas

4. A Tarsasag jogallasa



A Véc Varos Onkormanyzata 1996. mércius 3 1. napjaval 4talakulassal Iétrehozott korlatolt felelosségii tarsasagot
alapitott Vaci Varosiizemeltetési Kft. néven. Az alapité okirattal megalapitott korlatolt felel6sségli tarsasag a

gazdasagi tarsasagok szétvaldsa szerinti atalakulds soran, altaldnos jogutodkeént jott létre.

A Térsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonssen
tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelheté. A Tarsasag gazdasagi jogalanyisaga azt jelenti,
hogy miikédése soran szerzédéses kapcsolatba keriil harmadik személyekkel. E szerzédésekbél keletkezé jogok
¢s kotelezettségek nem a Térsasag tagjait, hanem a Tarsaségot illetik meg, illetve terhelik. Ez vonatkozik azokra a
szerzbdésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgéltatasra, termékre kotott, amely a tagok személyes
kozremikodésére vagy munkdjara épil. A Tarsasag perbeli cselekményeket képviseltje, vagy jogi
meghatalmazottja (jan végezhet. Sajat nevén all a perben akkor is, ha a Térsasag valamelyik tagja all a
Tarsasaggal szemben perben.

Fentieken tul a Tarsasag 6néllé ado -munkajogi- és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag vagyonaval és az alkalmazasaban allo munkaerével - a jogszabalyok keretei kozott - onélldan

gazdalkodik, 6ndll6 bankszdmlaval rendelkezik, 6nélléan készitett tizleti terv alapjan dolgozik.

II. ATARSASAG LEGFOBB SZERVE ES TISZTSEGVISELOI
1. A Tarsasag legf6bb szerve

A legfobb szerv hatdskorét az Alapité gyakorolja. A Térsasag legfobb szerveként Véac Varos Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete jar el. Az Alapité Képviselé-testiilete gyakorolja az alapitoi jogokat. Hataskorébe tartozik
minden, a Tarsasag mikodését, illetve szervezetet érint alapvetd kérdés, melyet a torvény vagy az Alapité Okirat
részletez. A hataskorébe tartozo kérdésekben az Alapito frasban hataroz és a dontése az iigyvezetéssel valo

kozléssel valik hatdlyossa. Az Alapito kizarélagos hataskorébe tartozé kérdéseket az Alapité Okirat részletezi.
2. Az iigyvezetd

Az tigyvezet§ a Tarsasag torvényes képviseloje, aki a Tarsasag képviselete mellett elldtja a tarsasaghoz tartozo
munkaszervezet vezetését, a Tarsasag tényleges gazdasagi tevékenységének intézését és iranyitasat. Az tigyvezetd
feladata els8sorban a Térsasag iranyitasa, vezetése, iizleti terveinek, beszamoldinak kialakitésa, a szerzddésekben,
egy¢éb kotelezettségvallalasokban valé dontés.

Az ligyvezetd képviseleti jogat nalloan gyakorolja.

Az iigyvezetd személyérdl az Alapito dont.

Az ligyvezet hataskorébe tartozik minden, a Tarsasag miikddését, illetve szervezetet érinté kérdés, amelyet
torvény vagy az Alapité Okirat nem utal az alapito kizarélagos hataskorébe.

Az ligyvezeté nem szerezhet tdrsasagi részesedést, ¢s nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasagi
tarsasagban, amely fétevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelyben
vezetd tisztségviseld. Ha az ligyvezetd 1j vezetd tisztségvisel8i megbizést fogad el, a tisztség elfogadasatol

szamitott tizendt napon beliil koteles e tényrdl értesiteni azokat a tarsasagokat, ahol mér vezeté tisztségviseld vagy
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feliigyeldbizottsagi tag. A vezetd tisztségviseld és hozzatartozoja — a mindennapi élet szokésos iigyletei kivételével

—nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag fotevékenysége korébe tartozo szerzédéseket.

Az iigyvezet6 feladatai kiilonosen, de nem kizarolagosan:

e aTarsasag folyamatos miikodésének elésegitése, irdnyitasa, ellendrzése,

e a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak, mérlegének és az adoézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé javaslatnak az elbterjesztése,

e az alapit6 okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek
véltozasanak, valamint a térvényben eldirt mas adatoknak a cégbirésagi bejelentése,

e  aTarsasag célkitiizéseinek és stratégidinak, valamint tizleti tervének kialakitasa,

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa a tarsasag alkalmazottai felett,

e ahuman eréforras feladatainak folyamatos ellenérzése, azok hatékonysagéanak novelése,

e azAlapitoval és annak egyéb szerveivel valo kapcsolattartés,

®  aziranyitasa ald tartoz6 munkavallalok tevékenységének irdnyitasa, koordinalasa és ellendrzése,

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

e dontés a Tarsasag szokasos iizletmenetébe tartozo kotelezettségvallaldsrol,

e  dontés minden tovabbi olyan ligyben, amelyet torvény vagy az alapitd okirat nem utal az Alapitd
kizarolagos hataskorébe,

e  bels6 szabélyzatok kialakitasa, feltigyelete,

e a Ptk. vezetd tisztségviselére és ligyvezetére vonatkozo szabélyainak megtartdsa és az ebbdl fakado
feladatok maradéktalan teljesitése,

o felelésség terheli a Tarsasag vagyondért, valamint a kezelésében 41l vagyontargyakért a munkakorében
végzett feladatok tekintetében

o felelés a Tarsasag jo hirnevének megorzéséért, ndveléséért,

o felelosséggel tartozik a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

e az lgyvezetd a Tarsasag ligyvezetését, az ilyen tisztséget bet6ltd személyektdl elvarhaté fokozott

gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

Az ligyvezet feladata, jogkore, hataskore a Tarsasag belsé kontrollrendszerének kialakitiasaval és

miikodtetésével kapcesolatosan:
e a belsd kontrollrendszer kialakitasa és fejlesztése,
e akontrollkdrnyezet kialakitisa az alabbiak szerint:
o vilagos szervezeti struktira, atlathato folyamatok,
o aszervezeti célok és értékek meghatéarozottak, ismertek és elfogadottak,

o etikus miikddést és a jogszabalyoknak vald megfelelést célul kitlizé szervezeti kultura

létrehozasa,
o  atlathaté humanerdforras-kezelés,
o  biztositja a szervezeti célok és értékek iranyaba val6 elkotelezettség fejlesztését és elosegitését,
o aszervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellendrzott,

e azintegralt kockazatkezelési rendszert miikddtetése:
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amelynek keretében azonositja és elemzi a tevékenységben rejlé ¢és a szervezeti célokkal
Osszefiiggd kockazatokat,

meghatdrozza az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az intézkedéssel
¢rintett szervezeti egységek korét, az intézkedések végrehajtasanak folyamatos nyomon

kovetési modjat és eljarasrendjét elkésziti,

e  atlathato, ellendrizhetd kontrolltevékenységek kialakitasa, melyek:

o

O

O

biztositjak a kockéazatok azonositasat és kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,

valamint er6sitik a koztulajdonban 4ll6 gazdaségi tarsasag integritasat,

e aszervezet informacids és kommunikacids rendszerének kialakitasa:

@)

° nyomon

O

biztositja a munkavégzéshez, a dontések meghozataldhoz megfeleld, relevans, iddszerd,
aktudlis, pontos és hozzaférheté informacié rendelkezésre allasat,

kialakitja a beszamoltatési rendszert,

kiépiti a belsé informacidaramlast és a kommunikaciés csatornékat, iratkezelés, iktatds —
dokumentumok teljeskorii nyilvantartasa és tdroldsa, nyomon kévetése a fellelhetoség és
visszakereshetdség biztositasa,

kialakitja a szervezeti integritast sértd események/kockézatok jelentési rendszerét,

kialakitja a kiilsé kommunikéciot, amely megaba foglalja az tigyfelekkel/iizleti partnerekkel,
tulajdonossal, médiaval, tars szervekkel ¢s érdekérvényesitékkel valo kommunikéciojat,
biztositja a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét,

az atlathatosagi kovetelmények teljesitéséhez kapcsolédéan a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvénos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések kezelését,
kialakitja a megfeleld és megbizhato informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az adatgyiijtés,
tarolas, felhasznalds informacios technologiaval (IT), vasdrolt szoftverek, programok
hasznalataval torténik,

kovetési rendszer miikodtetése:

haladéktalanul kiértékeli az ellenérzésekbdl és a megfelelésért felelds vizsgalataibol szarmazo
megallapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenérok, vagy masok altal
jelentett hianyossagokat €s ajanlasokat,

meghatdrozza a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbdl vagy més vizsgalatokbol eredd
megallapitasok és ajanlasokra adando valasz (probléma megoldas) tekintetében, és
meghatdrozott id6kereteken beliil teljes tajékoztatast ad (beszamol) a Feliigyelé Bizottsagnak
mindazokrol a miiveltekrol, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott
igyeket,

a feltart hianyossagok, szabalytalansagok kivizsgalasarél gondoskodik, és megéllapitja a

felelost, és szankcio alkalmazasat;

e abelso ellenérzési funkciod kialakitasa,

e megfelelést tamogatd szervezeti egység (megfelelésért felelés) létrehozasa (kijeldlése) (a

Jjogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek valo megfelelés

biztositasa).



Képviselet, cégjegyzés

A Térsasagot iigyvezetdje irasban cégjegyzés utjan képviseli.

A cégjegyzés modja 6nalld.

A cégjegyzési jog a cég irdsbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirdsra vald jogosultsag. A cégjegyzésre
jogosultnak a cég nevében olyan modon, illetve forméaban kell alairnia, ahogyan azt a hiteles cégaldirasi nyilatkozat

(a kozjegyz6i alairds-hitelesitéssel ellatott cimpéldany), illetve az {igyvéd altal ellenjegyzett aliras-minta

tartalmazza.

Cégszerd aldirdsi jog
A Tarsasagot a cégnyilvantartdsban bejegyzett személy, illetve az altala megbizott és meghatalmazott személyek

képviselik harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és egyéb hatésagok elétt.

Cégjegyzés egy személyben
A Tarsasag egy személyben torténd képviseletére és cégjegyzésére az ligyvezetd jogosult, aki - egyes kiilonleges

esetek kivételével - minden iratot aldirhat egy személyben.

Az alabbiakban felsorolt nyilatkozatokat csak az ligyvezet6 személyesen irhatja ala:

a) a Tarsasag mitkodésének egészét érint6 eldirasok, tarsasagi szabélyzatok,

b) amelynek cimzettje a Tarsasag alapitoja, torvényességi feliigyeletet ellato szervezet,

c) amelynek cimzettje az dgazati és funkcionalis iranyitast, ellenérzést ellaté szerv,

d) munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos nyilatkozatok,

e) birosagok, tigyészségek, vagy egyéb hatosagok megkeresésére adott vélaszok,

) sajtéhoz, illetve a sajtd képviseldihez intézett nyilatkozatok,

2) a Tarsasag mérlegének jovahagydsa és felterjesztése,

h) minden olyan kérdésben tett nyilatkozat, amit jogszabaly vagy a Tarsasag belsé szabdlyzata az

tigyvezeto jogkorbe utal.

Aldirdsi jogosultsag meghatalmazds alapjdin

Az tigyvezetd jogosult irasban meghatalmazassal és megbizassal alairasi jogkorrel felruhdzni az altala megjelslt
személyt. Alairasi jogosultsaggal rendelkeznek azok, akiket az tigyvezetd eseti, illetve allandé jelleggel frasban
meghatalmazéssal erre feljogosit. Nem kell cégszeriien alairni az olyan iratokat, amelyek csak az tigykor szerint

illetékes belsé szerveket érintik, abbol mar kiilsé szerveknek vagy személyeknek kotelezettségei vagy jogai nem
keletkeznek.

Bankszdamla feletti rendelkezés
A pénzintézeti forgalmat érintd iratok cégszerii alafrasat a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen az erre
kiilon felhatalmazott személyek végezhetik. A bankszamla feletti rendelkezés targyaban a tarsasig

ligyvezetdje altal kiadott belsd szabalyzat az irdnyadé.

Az digyvezetd helyettesitése



Az ligyvezetd helyettesitése targydban a Tarsasag iigyvezetdje altal kiadott belsd szabalyzat az iranyado.

Beszamoldsi kotelezettség

Az Alapit6 Okiratban foglaltakon feliil, a Téarsasdg koteles az Alapitd eseti felhivasara, az abban foglalt
tartalommal ¢s hatdridore tdjékoztatast nyijtani. Az Alapité minél szélesebb korii tajckoztatasa érdekében Véc
Viaros Onkorményzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval osszhangban. A gazdasagi
tigyekert felelds alpolgdrmester vezet6i értekezletet keretében heti rendszerességgel tajékoztatast kérhet a tarsasag

altal nytjtott szolgaltatasokrol és koziizemi szerzodésben foglalt feladatok teljesiilésérdl.

3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel Bizottsag hérom tagbol all. Tagjait az Alapit6 vélasztia meg. A Feliigyeld Bizottsdg a Tarsasag
ligyvezetésének ellenérzése céljabol létrehozott, kizarolag az Alapiténak alarendelt testiilet, amely a tulajdonosi
¢rdekeknek megfeleld, jogszerii és gazdasagossagi értelemben vett célszerli ellenérzésére hivatott. A Feliigyeld

Bizottsagra kizardlag a jogszabalyi rendelkezések, valamint az Alapité hatdrozatai kotelezéek.

Tagjai csak természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem vehetnek reszt és nem lehetnek a Térsaséag
alkalmazottai. A Feligyeld Bizottsag ellendrzi a Térsasig mitkodését, az Snkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodast. A Feliigyel6 Bizottsag a jogait és kotelezettségeit az Ugyrendjében foglaltaknak megfelelden,

testiiletként gyakorolja. A Feliigyeld Bizottsig szervezetére, milkodésére egyebekben a Ptk. eldirdsai az

iranyaddak.

A Tarsasag miikodésével, valamint az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas ellenérzése keretében a
Feliigyeld Bizottsag, vagy annak tagja a Feliigyel6 Bizottsag elndke tjan a Térsasag ligyvezet6jétdl felvilagositast

kérhet, amelynek az tigyvezett koteles eleget tenni.
A Feliigyel8 Bizottsag a Tarsasag konyveit és iratait sziikség esetén szakértok bevonasaval megvizsgalhatja.
A Feliigyel6 Bizottsag a tarsasag konyveit, bankszamlajat, iratait €s pénztarat barmikor megvizsgalhatja.

A Feliigyeld Bizottsag a szamviteli torvény szerint készitett éves beszdmolokat koteles megvizsgalni, arrol irasbeli

Jjelentést késziteni, és azt az Alapito részére megkiildeni.

A Feligyel6 Bizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasarél az tigyvezets koteles

gondoskodni.

4. Konyvvizsgalo

A Tarsasag ellendrzését a Feliigyel6 Bizottsag mellett a konyvvizsgalo is végzi. A konyvvizsgalot az Alapito

meghatérozott idétartamra vélasztja meg és err6l hatérozatban téjékoztatja a tarsasag iigyvezetdjét.

Akonyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatérozott konyvvizsgalat elvégzésérol
¢s ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasarol, hogy a Térsasag szamviteli torvény szerinti beszamoléja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhato ¢s valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénziigyi

helyzetérél, miikodésének eredményérdl. Ennek soran vizsgélja a Tarsasag szamviteli szabélyozottsagat, az éves



beszamolot, mérleget, eredménykimutatast, kiegészitd mellékletet és az iizleti jelentést.

Betekinthet a Tarsasag konyveibe €s irataiba, megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat, bankszamlait, pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasat, szerzodéseit, készleteit, tovabba ezekrél felvilagositast kérhet. A konyvvizsgalo a
Feliigyel6 Bizottsag iilésén tandcskozasi joggal részt vehet. A Feliigyeld Bizottsag felhivasa esetén a
konyvvizsgalo a Feliigyel6 Bizottsag iilésén koteles részt venni. A konyvvizsgalé a tarsasagi torvény, a
szamvitelrél szo16 és a konyvvizsgalokra vonatkozé jogszabélyok szerint koteles feladatat ellatni, és ezeknek
megfelelen tartozik felelosséggel. Ha a konyvvizsgald tudomast szerez arrdl, hogy a Térsasig vagyonanak
Jelentds csokkenése vérhato, vagy olyan tényrél, amely a vezetd tisztségviseldk vagy a Feliigyelé Bizottsag
tagjainak a tarsasagi torvényben meghatérozott feleldsségét vonjak maguk utén, koteles errél a Feliigyels

Bizottsagot és egyidejlileg az Alapitot tajékoztatni.



III. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, MUKODESENEK ALAPELVEI ES
SZABALYAI

1. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezete hagyomanyos felépitésii hierarchikus szervezet. A szervezeti abrat az 1.sz. melléklet
tartalmazza. A szervezeti felépités biztositja, hogy minden munkavallalo csak egy vezetdvel allhat kozvetlen
fliggdségi kapesolatban. A munkavallalo csak az tigyvezet6tdl vagy kozvetlen felettesétél fogadhat el utasitast, a
masképpen el nem harithato sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szervezeti egységek vezetoi
tovabbitjak végrehajtas végett a Tarsasag munkavallaloi részére. A munkavallald részére sziikséghelyzetben adott
kozvetlen utasitds esetén az utasitds kiaddja az érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a tdle elvarhato

legrovidebb idén beliil tajékoztatni koteles.

2. A Tarsasag szervezeti egységei és azok irdnyitasa

77

Kozvetlen iigyvezetdi iranyitds ald tartozo szakteriiletek:
a) Beszerzési és palyazati koordinacio
Beszerzési eljarasok lebonyolitasa, palyazatokon vald részvétel.
b) Fogyasztévédelem
A 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrdl 17/D. § alapjan a Tarsasag koteles fogyasztovédelmi referenst
foglalkoztatni. A vallalkozas olyan fogyasztovédelmi referens foglalkoztatasara koteles, akinek az allamilag
elismert fogyasztovédelmi szakképesitése, szakképzettsége van.
¢) Kornyezet-, Tiiz- és munkavédelem
A jogszabélyokban foglalt el6irasok szerint.
d) Energetika
e Az energiabeszerzés tamogatésahoz, illetve a hatosagi adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges energetikai adatok biztositasa.
* Az energiahatékonysagi szemléletmod, energiahatékony magatartasmintdk meghonositasanak
elosegitése.
e  ATarsasag energiafelhasznalas valtozasainak nyomon kovetése.
¢) Informatika
e Az informatikai, szamitastechnikai és kommunikacios eszkozok miikodtetése, iizemben tartasa,
fejlesztése, karbantartasa, illetve a rendszerigények felmérése.
* A szamitastechnikai eszk6zokon térolt adatok védelme, adatbiztonsagénak kialakitisa, biztonsagos
archivalésa.
e Azinformatikai eszk6zok megfeleldségének biztositésa, fejlesztési igények feltarasa.
e Az adatvédelmi, adatkezelési szabalyok és IBSZ betartasa, betartatasa.
e Ahalozat és halozati elemek kialakitas ¢s mikodtetése. Internet, tiizfalak, virusirtok és egyéb kapcsolodo
szoftverek bedllitasa.

o Alevelez6 rendszer és szoftverek tizemeltetése.
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e  Ateriilethez kapcsolodo kiilso partnerekkel valo kapcsolattartas.

e  Belsd ,,support” tevékenység, a munkavallalok szamitastechnikai timogatasa.
f) Belso ellen6rzés

e  Kontrollkornyezet kialakitasa.

e  Tervezési feladatok.

e  Ellendrzés lefolytatasa.
g) Megfelelési tandcsadé
Feladata annak elOsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai Osszhangban legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel. Az
iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa, folyamatos nyomon kovetés, rendszeres ellenérzés, a feltart
hidanyossagok megsziintetése és a kockéazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése, tett intézkedések
nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kovetés, rendszeres ellen6rzés, szervezeti szemlélet kialakitasanak timogatésa,
a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak és az integralt kockazatkezelésének a
koordinacioja. A Téarsasdg milkodésével 6sszefiiggs integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyaniis eseményekre
vagy kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a

Jjogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozaséban az iigyvezetd

folyamatos timogatasa.

h) Adatvédelmi tisztviseld

A 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 torvény 25/L.
§-a alapjén az adatkezeld és az adatfeldolgozo a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elirdsok

teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot alkalmaz.

Gazdasagi és Szamviteli csoport

Vezeti: Gazdasagi vezet6
Atruhazott hataskorben irdnyitja a tarsasag gazdasagi tevékenységét és a feliigyelete ald tartozo szervezeti
egységeket.
Fobb tevékenységei:
o figyelemmel kiséri a Tarsasag pénziigyi egyensulyat, biztositja a fizetSképességét, készségét, teljesiti a
koltségvetési kapcsolatok kotelezettségeit, igényléseit;
e megszervezi a Tarsasag szamviteli és annak alapjaul szolgalo bizonylati rendszert, valamint az ezzel
kapcsolatos tigyvitelt;
e elkésziti a Tarsasag éves mérlegbeszamoldjat;
e részt vesz a Téarsasag éves iizleti tervének elkészitésében;
o figyelemmel kiséri a Tarsasag terveinek alakulasat, értékeli és elemzi azok teljesitését;

e vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, amelyek Osszefiiggenek a terv- és gazdasagi elemzési és

ellendrzési tevékenységgel,
e javaslatot tesz a Tarsasag tevékenységének gazdasagossagara, hatékonysaganak fokozasara;
e banki anyagok konyvelése, kikozlése;
o clvégzi a targyi eszkozok gazdalkodashoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat, vezeti az analitikus

nyilvantartasokat.

11



A csoporthoz tartozd szakteriiletek:

a) Konyvvitel
b) Konyvvizsgalo tevékenységének tamogatéasa

c) Bérszamfejtés

Ugyfélszolgdlati és Dijszdmldzdsi csoport

Vezeti: Ugyfélszolgalati és Szamlazési vezetd

Feladata a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, tigyfélszolgalati és dijszamlézési tevékenység biztositasa.

Fobb tevékenységei:

a felligyelete ala tartozo csoport mitkddésének és munkarendjének megszervezése és iranyitasa;

részvétel a tarsasag, eredményes mitkodésének biztositasaban, illetve az ezt meghatarozé tevékenységek

tervezésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében;
feliigyeli és koordinélja a teljes dijszamlazasi folyamatot;

kivizsgdlja a dijszamlazas soran feltart rendellenességeket. A hibak kikiiszobslését célzé intézkedéseket

foganatosit;
az lgyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok koordinalasa;

a felhasznalok és dijfizetok tomeges értesitésének, tajékoztatasanak, megszervezése és lebonyolitasanak

feliigyelete;
konfliktuskezelés €és problémamegoldas a fogyasztok és dijfizetdk elégedettségének biztositasa
érdekében;
az ligyfélszolgalati tevékenység jogszabélyoknak és hatdsagi elSirdsoknak valéd megfelelésének
biztositasa;

igyfélszolgalati folyamatok fejlesztése és hatékonységuk novelése.

A csoporthoz tartozé szakteriiletek:

a) Fogyasztoi dijszamlazas
e HOo- és vizmennyiségmérdk adatainak begyiijtése és feldolgozésa
e Fogyasztasi adatok ellendrzése és rogzitése
e Koltségosztasi adatok fogadasa és feldolgozéasa
e Ahddijak és alapdijak kiszamitasa a szolgaltatasi szerzodések alapjan a jogszabalyi

eldirasok figyelembevétele

Dijkedvezmények és tamogatasok kezelése

Elektronikus és papiralapu szamlak kiallitasa a dijfizetdk szamara
e  Szamldk postazasa vagy elektronikus kikiildése

b) Pénztar
e Dijfizet6k altal készpénzben torténd szamlafizetés fogadasa
e Bizonylatok kiallitasa a befizetésekrdl

e Pénztari kifizetések végrehajtasa (visszatéritések, dolgozoi eldlegek)
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e Ahazipénztar milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa, sziikséges kifizetéseket
elvégzi, az elszdmolasra a kiadott pénzosszegek nyilvantartja
e  Banki atutalasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
c) Ugyfélszolgalat
e  Szamlazassal kapcsolatos tigyféligények és reklamaciok kezelése
e Fogyasztok tajékoztatasa a szamlazasi szabalyokrol és véltozasokrol
e  Személyes és Online ligyintézés biztositasa a dijfizetok szamara
d) Koveteléskezelés
o Kintlévoségek figyelése és behajtasi eljarasok inditasa
e Részletfizetési és egyéb fizetési megallapodasok kezelése

e) Fogyasztasméro nyilvantartas és ellen6rzés

Miiszaki csoport
Vezeti: Fomiivezet6
A miiszaki operativ vezetd szerepet tolt be, biztositva a tavhdrendszer zavartalan miikodését, karbantartasat és
fejlesztését.
Fobb tevékenységei:
e afeliigyelete ala tartozé csoport mitkodésének megszervezése és iranyitdsa;
e litemezé€s szerint irdnyitja és ellendrzi az egyes karbantartasi feladatok lebonyolitasat. Kapcsolatot tart
az egyes lizemi berendezések szerz6dott szakszervizeivel,
e javaslatot tesz a fejlesztések és felujitasok lebonyolitasara. Részt vesz a dontés elokészitési
folyamatban.
e munkaeré-beosztasok készitése és a szakmai feladatok delegalasa;
e naprakész allapotban tartja a kazanhazak, h6kozpontok kezelési utasitasait;
o afeladatellatashoz sziikséges vallalkozdi szerzodések eldkészitése;
e rendkiviili miiszaki problémak gyors és hatékony megoldasa;
e lizemzavarok okainak feltarasa és megel6z6 intézkedések kidolgozasa.
A csoporthoz tartozo szakteriiletek:
a) Kazaniizem
e Kazanhazi technologiak iizemviteli feliigyelete,
e  Hokozponti technologiak iizemallapot feliigyelete,
e Hibabejelentések fogadasa, operativ hibaelharitas,
b) Karbantartas
e  Halozati és hokozponti technologiak feliigyelete, izemallapot ellenérzése,
e Hibaelharitasi munkak elvégeztetése gépészeti — és villamos berendezéseknél egyarant,
e  Fenntartasi és feltjitasi munkak elvégzése,
c) Létesitmény iizemeltetés
e Szakipari munkak (festés, mazolas, hoszigetelés) elvégzése.

e  Munkahelyi tisztasagi feladatok ellatasa
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3. A Tarsasag vezet6inek és munkavallaléinak altalanos jogai, felelossége és kotelezettségei

A vezetdk dltaldnos jogai

a) A feladat- és hataskoriikbe tartozé Tarsasagi dontések eldkészitése sordan véleményiik kinyilvanitdsa és a

dontések megfeleld iddben valé megismerése,
b) A munkavégzésiikhoz sziikséges informaciok megismerése,
c) Atargyi és személyi feltételek biztositdsanak igénylése,
d) Aziigyvezet6 utasitasa alapjan meghatérozott keretek kozott a képviseleti, és alairasi jogkor gyakorlasa,
e) Azaltaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete,
f) A beosztott munkavallalok magasabb szintii dontést igénylé kérelmeinek véleményezése,

g) A hatéaskoriikbe tartozo feladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek kialakitasara, ellendrzésére, az észlelt

hidnyossagok megsziintetésére.

A vezetok daltaldnos feladatai
a) Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete,

b) Az Alapito dltal meghatarozott célkitiizések elérése érdekében, a tervek és dontések végrehajtasa, az

iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban,

¢) A szervezeti egység tevekénységével kapesolatos célkitizott, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési és

értékelési feladatainak ellatésa,

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

alarendelt beosztottak részére,
) Aszervezeti egység anyagi- és munkaerdforrasaival valé gazdélkodas,
f) A szervezeti egységbe tartozo munkavallalok munkakéreinek meghatérozasa,
g) A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztas kialakitésa, az egyes részfeladatok osszehangolasa,
h) A miikodés hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszerek javitasa,
i) A beosztottak munkajanak értékelése,
1) Sajat képzettségének, vezetési modszerének fejlesztése,
k) A tudomdsdra jutott tizleti és egyéb tarsasagi titkok megérzése,

DA személyes adatok védelmérél, az informécios onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol szolo

hatalyos jogszabalyok 4ltaldnos elveinek és szabélyainak szakteriileti betartasanak iranyitasa, ellenérzése,

m) A Tarsasag kozszolgltatasi tevekénységébol adodo feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzése,
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elvégeztetése,

n) Kozremiikodés a Tarsasag stratégiai és tizleti terveinek kidolgozéasaban és a végrehajtasaban.

A vezetdk dltalinos felelGssége

a) Aszervezet €s a szervezeti egység feladatait és miikodését szabalyozé eléirdsok betartasa,
b) A munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridék betartasa,

¢) A munkafeladatok szakszerii ellatasa,

d) A szakteriiletiikre vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitidsok megismerése, betartasa,

végrehajtasa,

e) Az irdnyitott szervezeti egység munkajanak eredményessége, a tevekénységi korebe utalt feladatok

szinvonalas €s hatékony elvégzése,
f)Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasa,
g) A Tarsasag vagyonanak megorzésében és gyarapitasaban valé hatékony kdzremiikodés,
h) Az iranyitasa ald tartozo munkavallalok szakmai fejlédésének biztositasa,

i) A személyes adatok védelme, az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo hatalyos

Jjogszabalyok altalanos elveinek és szabalyainak szakteriileti betartdsanak iranyitasa, ellenérzése,

J)A Tarsasag kozszolgaltatasi tevekénységébol adodoan a fogyasztdi jogok érvényesitésének megvalosulasat

biztositd jogszabélyok elveinek és szabalyainak szakteriileti betartasa irdnyitasa és ellenérzése,
k) A teriiletére vonatkozé szabalyzatok létrehozasa, azok sziikség szerinti modositasa,
1) Szakteriiletéhez tartozo beszerzések szakmai feleldsi tevekénységének ellatasa.

A Térsasag vezetd allasu és beosztasu munkavallaléi az Mt. és a Ptk. rendelkezései szerint feleldsek a Tarsasag
eredményes miikodése érdekében résziikre meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
a nyilvantartisok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositaséért és
betartasaért, az eldirt ellendrzések végrehajtasaért, a feladat- és hataskoriikbe tartozé tevekénységek megtételéért

vagy elmulasztasaért. A felelosség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

A beosztott munkavdllalok dltaldnos jogai

a)  Megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitasdban, és megtehesse a munkéjaval

Osszefligg6 javaslatait,

b) A végzett munkdjaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely az Mt., a munkaszerzodés,

valamint a Tarsasag bels6 szabdlyai alapjan jar, illetve adhato,

¢) Biztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzéssel kapcsolatos informaciok, illetve annak feltételei
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d)

g)

h)

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

A személyes adatok védelmérél, az Informacios dnrendelkezési jogrol és az Informacidszabadsagrol sz6l6
hatélyos jogszabalyok Aéltalanos elveinek és szabélyainak szakteriileti betartdséval biztositva legyen

személyes adatainak védelme,

A jogszabalyokban meghatdrozott adatszolgaltatdsi kotelezettségeken tul csak kozvetlen irasbeli

hozzdjarulasaval legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére,

A munkavégzés hatékonysagénak novelésére, a munkakoriilmények javitésara, a tarsasagi vagyon védelmére

vonatkozd javaslatait eldterjessze,

A Tarsasag érdekeinek megfelelé szakmai tovabbképzését igényelje.

A beosztott munkavdllalok dltaldnos kotelességei

a)
b)

c)
d)

g
h)

)

k)

m)

n)

Munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes éllapotban megjelenjen,

A Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegitse, a jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat elirt hatdridében, megfelelé minéségben végrehajtsa,

illetve azok végrehajtasat el6segitse és ellendrizze,

A kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtsa,

A munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartsa,

A munkakéorokkel jaré ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellassa,

A Térsasag vagyontargyait megovja,

Baleset vagy anyagi kdr megel6zése érdekében intézkedjen, illetdleg az illetékesek figyelmét erre felhivja,
Munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse el,

A felettese dltal kiadott munkaét a jogszabalyokban és utasitasokban foglaltaknak megfeleléen végezze el és

tevekénységérol felettese kérésére szamoljon be,

A Tarsasag tigyfeleivel és munkatérsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tanusitson,

oltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek feleljen meg,

Az elbirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken vegyen részt, uj munkakor esetén munkdja ellatashoz

sziikséges képesitést szerezze meg,

A Térsasagnak okozott kart a vonatkozo térvényi rendelkezéseknek megfelelden megtéritse,
Az tzleti titoknak minésiilé adatokat, informaciokat megorizze,

A munkavégzése sordn észlelt hibakat, hidnyossagokat feltarja és feletteseiknek jelezze,

A személyes adatok védelmérél, az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol szo16

hatalyos jogszabalyok dltalanos elveinek és szabélyainak szakteriiletére vonatkozé eldirasait betartsa,
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p) A szervezet kozszolgéltatasi tevekénységébol adodoan a fogyasztoi jogok érvényesitésének megvaldsulasat

biztosito jogszabalyok elveit és szabalyait betartsa.

4. A Tarsasag Miikodésére vonatkozé egyéb rendelkezések

A Tdrsasdg szervezeti egységei kozotti kapcsolat

A Tarsasag azonos szinten levd szervezeti egységei kozott mellérendeltségi kapesolat all fenn. A mellérendeltségi
kapcsolatban allo szervezeti egységek munkavallaloi egymassal a Tarsasag hatékony és eredményes miikodése
érdekében kotelesek egyiittmiikodni. A kozottiik felmeriilé esetleges vitas kérdésekben kotelesek kikérni kozos

felettesiik allasfoglalasat, mely allasfoglalas koti dket.

Az utasitdsi jogok

Utasitési jog illeti meg a Tarsasag vezetdit az iranyitasuk alatt levd szervezeti egységekhez tartozé munkavallalok
tekintetében. Utasitas kizarolag a Tarsasag mitkodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa érdekében adhato.
Az utasitasok fajtai:

a) Szoébeli utasitas

b) Irasbeli utasitas

Szébeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetdje adhat, elsdsorban feladat meghatarozas céljabol.

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:

a) Szabalyozasi jellegli (Szabalyzat kiadéasa)

b) Operativ jellegli
A szabalyozasi jellegli irdsbeli utasités, a munkaszervezet mikodését érintd ideiglenes vagy allandé érvényi
rendelkezés, kiadasara csak az ligyvezetd jogosult.
Az operativ irasbeli utasitasok a csoportvezetdk feladatkijelolésre vonatkozé rendelkezései.
A munkavallalé csak az tigyvezet6tdl vagy kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast, a masképpen el nem
harithato szilkséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szervezeti egységek vezetdi tovabbitjak végrehajtas
végett a Tarsasag munkavéllaloi részére. A munkavallal részére sziikséghelyzetben adott kozvetlen utasitas esetén

az utasitas kiadoja az €rintett szervezeti egység vezetdjét utolagosan, a téle elvarhaté legrovidebb idén beliil

tajékoztatni koteles.

Egyeztetési kitelezettség

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és munkavallaloi minden olyan intézkedésnél, amely més szervezeti
egységnek a miikodési teriiletet is érinti, kitelesek az intézkedést megeldzéen egyeztetni, illetdleg a feladat
eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol, informaciokrol egymast téjékoztatni. Az egyeztetés sikertelensége

esetén az ligyvezeté dontését kell kikérni, mely dontés koti dket.

Szolgdlati ut betartdisa

Az tigyek intézése sordn a szolgalati Ut betartisa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd. A

beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtdsa soran felmeriild problémak megoldasa, az azokkal
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kapcsolatosan sziikséges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekében kozvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk.
Amennyiben a munkavéllalé kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban vagy
feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat. Ezen szédndékardl viszont felettesét
tajékoztatni koteles. Az utasitds végrehajtasara azonban e tény nem bir halaszto hatallyal. A felsébb szintii vezetd
ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érintett kozvetlen vezetdt is meghallgatja, majd dontésérol
irasban tajékoztatja. A szolgalati ut betartasa nem kotelezd abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat
végrehajtasa érdekében olyan szébeli szakmai informaciéra van sziiksége, amely — jellegére tekintettel — a

szolgalati ut betartasa nélkiil hatékonyabban 4tadhaté.

Munkdltatéi jogok

A munkaltatéi jogokat — a Tarsasag munkavallaloinak felvételét, kinevezését, bér megéllapitasat, mindsitését,
felelosségre vonasit és a hatilyos jogszabalyok szerinti minden egyéb munkaéltatéi jogot — a Térsasag
munkavallaloi felett az tigyvezetd gyakorolja. Az ligyvezetd az altala sziikségesnek tartott mértekben a munkaltatoi

Jjogok gyakorlasat a csoportvezetdkre atruhazhatja kiilon utasitdsban szabalyozottak szerint.

Az ligyvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, az egyéb
munkaltatoi jogokat pedig Véac Varos mindenkori Polgarmestere gyakorolja (jelen rendelkezés alkalmazasaban
egy¢b munkaltatoi jog gyakorldsan kell érteni a munkaviszony Iétesitésével, médositasaval és megsziintetésével,
tovabba a munkavallalot megilletd dijazds meghatérozasaval kapcsolatosan meghozandé dontéseken kiviili

valamennyi mas munkaltatoi jog gyakorlasat).

Etikai elvdrdsok

Az integralt miikodés biztositasanak egységes magatartasi alapjait jelentik azok az elfogadott és kovetett értékek,
viselkedési iranyelvek €s elvarasok, amelyek meghatarozzak a kozszolgéltatasi tevékenységb6l szarmaztathaté
feladatok, a napi munkavégzés megvaldsitasanak modjat, a kivénatos viselkedési, magatartasi szabalyokat,

szemleletbéli elvarasokat. Ezek egyiittesen a Tarsasag Etikai Kodexében jelennek meg, és keriilnek szabalyozasra.

Az iizleti titok megirzése
A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
Tarsasagra, mint munkaltatora, illetve a Tarsasag tevekénységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat

megorizni. Uzleti titok minden olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat, amelyet az iizleti titok védelmérdl sz616 2018.

évi LIV. torvény annak mindsit.

A személyes adatok kezelésének szabdlyai

Mivel az informaciés onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben rogzitett alapjoga, igy a
Tarsasag eljarasai soran csak és kizarolag a hatalyos jogszabélyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést. Az
adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének. A Téarsasag személyes adatot csak
meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel a cél eléréséhez sziikséges

minimalis mérté¢kben €s ideig. A Tarsasdg személyes adatot csak az érintett elézetes hozzdjarulasa vagy torvény,
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illetve torvényi felhatalmazas alapjan kezel. Az adatkezelés minden szakaszdban meg kell felelnie a célnak, igy
amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre
keriilnek. A Tarsasag szervezeti egységeindl adatkezelést végzé alkalmazottak és a Tarsasidg megbizasabol az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletet végzo szervezetek alkalmazottai kotelesek a megismert

személyes adatokat tizleti titokként megérizni.

Nyilatkozati jogosultsdg

A Tarsasag munkavallaléinak sajtonyilatkozat jogosultsagarol bels6 szabalyzat rendelkezik. A televizio, a radi6 és
az frott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A Tarsasag egészét érintd
kérdésekben a tdjékoztatas jogat az iigyvezets gyakorolja. A Tarsasag egészét nem érintd szakteriileti kérdésekben,
az adott szaktertiletért felelos csoportvezetd is nyilatkozhat. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni az Uizleti titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, a Tarsasag jo hirére, valamint a tulajdonos elvaréasaira
és torvényes érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan bels6, izemi (lizleti) titkot képezé tényrdl, amely id6 elétti
nyilvanossagra hozatala esetén a folyamatban zavart, a Tarsasdgnak kart okozna, valamint folyamatban levé
kartérités vagy biinvadi eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik. A nyilatkozatot adé munkavallalo a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kell adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

A Tarsasdg dltal villalt kitelezettségek

A Tarsasag valamennyi szerz6désének, banki iigyletének, egyoldalii kotelezettség vallalasanak, egyéb

Jjogiigyletének megkotése az ligyvezets hataskorébe tartozik.

A bankszamldk feletti rendelkezési jog

A Térsasag bankszamlai feletti rendelkezési jogot kiilon utasitas szabalyozza. Sajat maga részére a Tarsasag

egyetlen munkavallaldja sem jogosult utalvanyozasra.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Jelen SZMSZ rendelkezése szerint erre kiteles munkavallalo, nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban

¢16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél.

Kiilsd adatszolgdltatdsi kotelezettség

A Tarsasagot a hat6sagok, illetve mas kiilsd szervek felé kiilonbozo adatszolgaltatasi kotelezettségek terhelik:
- A KSH altal el6irt adatszolgaltatas,

- A MEKH altal el6irt adatszolgaltatas,

- Fogyasztovédelem felé sziikséges adatszolgaltatas,

- NAV altal el6irt adatszolgaltatas,

- Onkorményzat és intézmények fel¢ sziikséges adatszolgaltatas,
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- Akornyezetvédelmi hatésagi adatszolgaltatasi, bejelentési, bevallasi kotelezettség,
- AzAlapito éltal jovdhagyott egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség,
- Mas, erre feljogositott intézmény/hatésag szamara kotelezéen eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség.

A Térsaséag adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséért a téma szerint illetékes vezetd felel.

Hatdrozatok kinyve

Az Alapit6 éltal meghozott hatarozatokat haladéktalanul be kell vezetni a HATAROZATOK KONYVEBE. A
hatdrozatokat az iigyvezeté irja be a HATAROZATOK KONYVEBE, 1.-t61 emelkedd sorrendben hatarozat
meghozatalanak datumaval. Az iigyvezeté a hatérozatokat HATAROZATOK JEGYZOKONYVEBEN

rendszerezi. A hatdrozatot az Alapité alairasaval jogosult és egyuttal koteles hitelesiteni.

A Tdarsasdg Mitkidésére vonatkozé egyéb rendelkezések

o Alapito okirat

° Javadalmazasi szabalyzat

° Iratkezelési szabalyzat

o Szamviteli politika

° Pénzkezelési szabalyzat (Szamviteli politika része)

o Szamlarend, Szamlatiikor (Szamviteli politika része)

° Eszkdzok ¢s a forrasok értékelési szabalyzata (Szémviteli politika része)

o Onkoéltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabélyzat (Szamviteli politika része)
° Eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata (Szamviteli politika része)
° Bizonylati szabalyzat

° Tevékenység szétvalasztasi szabalyzat

o Monitoring stratégia

° Koveteléskezelési szabalyzat

° Kikiildetési szabalyzat

° Gépjarmiihasznalati szabalyzata

o Informatikai biztonsagi szabalyzat

o Osszeférhetetlenségi szabalyzat

o Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzat

o Beszerzési szabalyzat

° Térsasagi mobiltelefon hasznalata és elszamolasa

o Munkatigyi munkaltatoi szabalyzata

° Képernyd elétti munkavégzés-szemiiveg szabalyzat

° Selejtezési szabalyzat

° Bels6é Kontrollrendszer szabalyzat

° A szervezeti integritast sérto események, panaszok és kozérdekii bejelentések kezelése
° Integralt kockéazatkezelési szabalyzat

° Etikai kodex
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° Belso6 ellenorzési alapszabély

° Belso ellenorzési kézikonyv
° Munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszer
o Uzletszabalyzat

° Adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

° Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 szabalyzat

Vac, 2025, .o, (T napja

Vaci Tavhészolgaltatasi Nonprofit Kézhaszni

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

Volgyesi Viktor vezeto tisztségviselé
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1.sz. melléklet

A VACI TAVHO NONPROFIT KOZHASZNU KFT. SZERVEZETI FELEPITESE

ALAPITO
Viéc Véaros Onkorményzata

Fiiggetlen konyvvizsgalo

Felugyel6 Bizottsag

Vezet§ tisztségvisels

Informatikus Gazdasagi vezet6

Fémiivezetd Szamlazasi és

tigyfélszolgalati vezets
Kazéantizem

Fogyaszt6i dijszamlazas
Karbantartas

Pénztar

Létesitmény =
lizemeltetés Ugyfélszolgalat

Koveteléskezelés

Fogyasztasmérd
nyilvantartas és =
ellendrzés
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