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SZABALYZAT A HAJDUNANASI HOLDING ZRT.

Szervezeti és miikddési szabalyairél

Egy masolati példanyt atvettem:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Késziilt 2 eredeti példanyban: kényvelés, irattar



I. Bevezetd rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikédési Szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a
Hajdinénasi Holding Zartkdrlen miikod6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban Holding) irdnyitdsanak
rendjét, a dontési hataskoroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a
feladatmegosztas rendjét, valamint az dltalanes miikédési szabalyokat.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Holding minden szervezeti egységére, a Holdinggal munkaviszonyban
és megbizasi jogviszonyban 3llé minden munkavallaléra. A Holding a Holdingbdl és a tagvallalataibol
allé vallalatcsoport, ezért a jelen SZMSZ a vallalatcsoport-szintl tevékenységek m(ikddési kereteit is

rogziti.,

Hajdunanas Varosi Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete a 233/2011. (VI. 24.) szdmu Képvisel§-testiileti
Hatédrozataval létrehozta a Hajdundnasi Helding zartkérien miikddd részvénytarsasagot A Holding
alapitasdnak célja, hogy a tulajdonos Hajdindnas Véros Onkormdnyzata létrehozza az altala
meghatérozé befolyas Utjan tulajdonolt gazdasagi tarsasdgok (beleértve a kizhasznu és nonprofit
térsasagi formaba szervezett onkormdnyzati tarsasagokat — a tovabbiakban tagvillalat) egységes
irdnyitast megvalésité holding rendszert. A HajdUnandsi Holding Zrt. a tdrsaségi részesedésekbdl
fakado, tulajdonosi jogosultsagra alapitva, egységes irdnyitasi rendszert hoz létre az altala tulajdonolt
tdrsasagok vonatkozasaban, amely eredményeként atlathatébba, hatékonyabba és dsszemérhetévé
valik az Snkormanyzati gazdasagi tarsasdgok miikodése, biztosithatd ez egységes stratégiai iranyitas és
kontroll, megvaldsul az ezen a célra rendelt 6nkormanyzati vagyon vallalkozéi szemiéletii kezelése és
javul az 6nkorményzati gazdasagi tarsasagok szolgaitatasi és kdzszolgdltatdsi szinvonala.

Az egyes tagvallalatok felé a Holding alapvetéen stratégiai irdnyitdst gyakorol. Ez irdnyelvek, keretek,
szabalyok rogzitését jelenti, amelyek kotelezG érvénnyel birnak a tagvéllalatok vezetfire. A
tagvallalatok a stratégiai irdnyitds keretei kéz6tt szakmai munkdjukat dnalidan irdnyitjak.

A Holding és a tagvdllalatok kozotti egységes iranyitdsi rendszer - ahol a tagvallalatokat
egylittm(ikodési kitelezettség terheli - a kdvetkezd szakteriiletekre terjed ki kiildndsen:

a) Osszehangolt vallalatiranyitasi rendszer

b) &Gsszehangolt pénziigyi, szamviteli rendszer,

c) Osszehangolt belsé ellenGrzési rendszer

d) odsszehangolt izleti tervezés és jelentési rendszer,

e} Osszehangolt jogi irdnyitds

f} 6sszehangolt informatikai, informacié biztonsag rendszer

g) Osszehangolt vagyongazdélkodasi, fejlesztési és beruhdzasi dontések.
h} dsszehangolt marketing tevékenység,

i) kozos beszerzési és kbzbeszerzési rendszer,

j}  kozos human eréforrds menedzsment,

Gsszhangban a létesité okiratok rendelkezéseivel a Holding fent felsorolt szakteriileteinek vezetdi, a
tagvallalatok szakterUleteinek vezetdi, illetve vezetd tisztségviselGi felé irdnyitasi, utasitdsi,
ellendrzési, beszamoltatasi jogositvanyokkal birnak.

Azon szakteriileteken, ahol a Holding kézpontositott szolgéltatdst nyujt a tagvallalatok részére, az
iranyitdst a Holding a szolgéltatds nydjtdsa soran érvényesiti.



A vallalatcsoport bemutatdsa:

s Apportalt tarsasagok:
HajdUnanasi Epitd és Szolgéltato Kft. nyilvantartott értéke: 161.500 eFt
Hajddnandsi Gyermek és Kozétkeztetési Nonprofit Kft nyilvantartott értéke:  111.000 eFt
= Alapitott tdrsasagok:
Nénas Pro Cultura Nonprofit Kft. nyilvantartott értéke: 500 eFt
» Részesedések minddsszesen: 273 000 eFt

2015. évben lezérult a Kaptar ,C” Kft. végelszamolasa.

Il. A Holding irdnyitasi rendszere, dontési hataskorok, cégjegyzés és képviselet

A Holding alapitéja Hajd(nands Varosi Onkormanyzata, 4080 Hajdinénds, Koztarsasag tér 1. (a
tovabbiakban Alapité), aki 100%-os tulajdoni hdnyaddal rendelkezik. Képvisel§je a poigérmester.

A Holding legfébb szerve hatéskoérébe tartozé ligyekben az Alapité jar el.

Az Alapitd Kézgyiilése gyakorolja az alapitéi jogokat. A kdzgy(ilés hataskérébe tartozé lgyekben az
alapitd (részvényes) irashan dont, amelyrdl a vezetd tisztségviselSt értesfteni koteles.

1. Képviselet és cégjegyzés

A Holding képviseletére és cégjegyzésére a vezérigazgatd, valamint az Alapité Okirat, és a
vezérigazgaté altal az Ugyek meghatérozott csoportjaira nézve képviseleti joggal felruhazott, a
részvénytarsasaggal fGallasi munkaviszonyban allé alkalmazottak jogosultak.

A vezérigazgatd altal az igyek meghatdrozott csoportjaira nézve cégjegyzésre feljogositott
munkavallaiok cégjegyzési joga egyiittes lehet a felhatalmazasban meghatérozottak szerint.

A vezérigazgaté altal az igyek meghatdrozott csoportjaira nézve cégjegyzésre feljogositott
alkalmazottak képviseleti, illetve cégjegyzési joga korlatozott akként, hogy kdtelezettségvallaldsuk
fels6 hatédra 300.000.- Ft, azaz hdromszdzezer forint. Ezen Gsszeghatdr folott képviseleti, cégjegyzési

jogukat nem gyakorolhatjék.

A részvénytirsasdg cégjegyzése a tdrsasdg lgyiratain ugy torténik, hogy a tdrsasag képviseletére
jogosultak az iratokat a gazdasagi tarsasag el6irt, elényomott, vagy elényomtatott cégneve alatt —
hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelen (cimpélddnyuk szerint) — sajat névaladirasukkal latjak

el.



2. A Vezérigazgaté

A Holdingnal igazgatosdg kinevezésére nem kerlil sor, az igazgatdsag jogait vezérigazgatd gyakorolja,
ezért vezérigazgat6 a Holding ligyvezetd szerve, amely az Alapité felhatalmazdsa alapjan iranyitja a
Holdingot.

Ugyvezetésnek min8sil az iranyitéssal dsszefiiggésben szitkséges mindazon ddntések meghozatala,
amelyek a tarsasagi torvény vagy az Alapitd Okirat alapjan nem tartoznak a legfébb szerv, vagy a
Holding mas szervének hatdskorébe. A vezérigazgatd csak a jogszabdlyoknak, az Alapité Okiratnak,
valamint az Alapitd hatarozatainak van alavetve.

Avezérigazgatd a Holding altal tulajdonolt tagvallalatok, tekintetében gyakorolja a tulajdonosi jogokat,
ennek soran legfébb szervként hozza meg a hatarozatait.

A vezérigazgatd a hatarozatait a jogszabalyok, az Alapité Okirat és a legfébb szerv iltal hozott
hatdrozatok keretei kbzott hozza meg.

A vezérigazgaté feladatai, hataskére kiilondsen:

a) Képviseli a Holdingot az Alapitd Okiratban foglaltaknak megfeleléen.

b) Kialakitja a Holding munkaszervezetét.

c) Irényitja a Holding Uzleti tevékenységét, gazdalkodasdt, gondoskodik az eredményes
miikddéshez sziikséges megfeleld szervezeti, személyi és térgyi feltételek
megteremtésérdl.

d) Ha az Alapité Okirat masként nem rendeikezik kételes a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,
tényeknek, adatoknak és ezek valtozdsanak, valamint a térvényben el&irt més adatoknak
a cégbirdsag, illetve mds hatdsag felé torténd bejelentésére.

e) A szamviteli torvény szerinti beszdmolénak és az adézott eredmény felhasznéldsra
vonatkozo javaslatnak a legfébb szerv elé terjesztése;

f} Az Ugyvezetésrdl, a tdrsasdg vagyoni helyzetérél és az Uzletpolitikjarol
kész{ilG jelentésnek évente egyszer a Fellgyelébizottsdg, majd a legfébb szerv elé
terjesztése;

g) A részvénytdrsasag szervezeti és miikddési rendjének az elfogadésa;

h) A részvénykdnyv vezetése;

i) Dontés a jogszabdly altal vagy az Alapité Okiratban elirt, vagy a legfébb szerv altal
elrendelt hirdetmény kdzzétételérdl;

j} Eleget tesz a cégbirdsag felé fennallé bemutatdsi és egyéb jogszabdlyban eldirt
tdjékoztatasi kitelezettségének;

k) Alegfébb szerv elé terjesztendd éves tzleti terv meghatéarozasa;

[) Arészvényes 8 napon belilli értesitése — a Feliigyel&bizottsag — egyidejd értesitése meliett,
ha tudomdsara jut, hogy a részvénytarsasag tékéje a veszteség kdvetkeztében az alaptbke
kétharmadadra vagy az ald cstkken, vagy a sajit t6ke a jogszabalyokban meghatdrozott
Osszege ala csdkken, illetSleg ha a részvénytarsasag a fizetéseit megsziintette, vagy
felszamolas fenyegeti és vagyona a tartozasokat nem fedezi.

m) Munkaltatoi jogkdr gyakorldsa a vezet§ tisztségvisel6k és a tagvallalat vezetk felett, azok
feladat-, és hataskdrének, teljesitménykdvetelményének, az ahhoz kapcsolddd
teljesitménybérének vagy mas juttatdsanak a meghatédrozasa;

n} A vezérigazgatd barmikor jogosult altaldnossagban, vagy egyedi esetben feladat-, illetve
hataskért magéhoz vonni, barmely a Részvénytdrsasdg irdnyitdsaval kapcsolatos ligyet
elddnteni, ide nem értve a tdrsasagi torvény vagy az Alapité Okirat szerint mas szerv

hataskérébe rendelt Gigyeket.



o) A Holding tulajdonaban lévé vallaltok tekintetében, a torvény 4altal szabalyozott
kérdéseken tul a Vezérigazgaté kizdrélagos hatdskodrébe tartozik:

e}
o

Déntés - ha a torvény eltéréen nem rendelkezik - az létesité okirat megéllapitasarol;
Déntés a részvénytarsasag, korlatolt felelésségli tdrsasag mikddési formajénak
megviltoztatasarol;
A részvénytarsasag, korlatolt felelfsségl tarsasdg atalakuldsdnak és jogutéd nélkili
megsz(inésének elhatarozdsa;
A vezetd tisztségviselBnek, illetve a Felligyel6bizottsag tagjainak és a kdnyvvizsgédlénak
a megvélasztésa, visszahivasa, dijazdsanak megallapitasa;
A szamviteli térvény szerinti beszdmolé jovahagydsa;
Barmilyen hitel felvétele, t6zsdei jogligylet végzése;
Déntés minden olyan jogiigyletr6l, amely dltal a tdrsasag véllalna garanciat,
kezességet, vagy mads hasonid egyoldail kdtelezettséget;
Déntés mas gazdasagi tarsasdgban valé részesedés megszerzésér§l, a részesedés
nivelésérdl, csiikkentésérdl, valamint gazdasagi tarsasaghdl vald kilépésrdl;
Déntés a tdrsasagok részvételével miikod6 tarsasdg vagy tdrsadalmi szervezet
alapitasa, vagy ilyen tarsasdgba, tarsadalmi szervezetbe torténé belépés, alapitvény
létrehozasa, vagy miikodd alapitvanyhoz valé csatlakozas;
Ingatlanokkal, vagyoni érték(i jogokkal kapcsolatos szerzdések megkdtésérdl,
médositasardl, megsziintetésérdl vald déntés, ide nem értve a Hajdinands Varos
Onkormanyzat  tulajdonit képezd bérlakdsok bérbeaddsaval kapcsolatos
szerzfidéseket;
Déntés az éven tlli hatarozott idejl kotelezettségvallalasrol;
Dontés az egyéb, a tarsasag szokdsos lizletmenetébe nem tartozo 3 000 000 Ft értéket
meghaladé kételezettségvallalasrol;
Déntés az olyan kozds beszerzések esetében, amely tobb, az alapito kizardlagos
tulajdondban lévé gazdasagi tarsasagot is érint;
A tarsasagok Szervezeti és Miikddési Szabdélyzatainak elfogadasa
A tarsasag beszédmoldjanak, Ugyvezetésének, gazddlkoddsanak konyvvizsgélo altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése;
Dontés a Feliigyel6bizottsdg miikodését szabalyozo ligyrend jovahagyasarol;
Déntés minden olyan kérdésben, amelyet a tarsasdg vezetd tisztségviselGje,
Felligyel6bizottsaga, vagy a kdnywvizsgdlé a legfébb szerv elé terjeszt;
A vezetd tisztségviselSk, fellgyelGbizottsagi tagok és a legfébb szerv dtal kijeldlt
egyéb vezetd dllasi munkavallalok javadalmazasi szabélydnak a megalkotasa;
Ugyleti értéktdl fiiggetleniil minden olyan jogigylet (szerz6dés, egyoldall
jognyilatkozat) megkotésének a jovdhagyasa, amelyet a tdrsasag olyan harmadik
személlyel kot, vagy olyan harmadik személyre vonatkozik:
= amelyben a tagvillalat Ugyvezetje, barmely felligyelGbizottsagi tagja,
bérmely vezet$ allasi munkavallaléja vagy ezek ktzvetlen hozzétartozdja
tulajdonosi részesedéssel rendelkezik,
= operativ irdnyité vagy ellen6rzé keretében tisztséggel rendelkezik,
= ha harmadik szerzidéskiit6 fél maga a tdrsasdg Ugyvezetfje,
feligyel6bizottsagi tagja, barmely vezetd allasi munkavillaldja;
Tovabbd minden olyan (igylet megkodtésének jovdhagydsa, amely a
vezetf tisztségviseldk fokozott felelfsségére tekintettel nyilvdnvaldan indokoltta teszi
a Legfbb Szerv jévahagydsat, mivel a fenti bekezdésben emlitett személyek
érdekeltsége a megkotendd ligylet tartalma vagy teljesitése vonatkozdsban okszer(ien
felvethetd, vizsgdlandd, mint példaul minden ingyenes atruhazas.

Az Alapité hatdskérére vonatkoz6, részletes szabalyokat az egyes tagvallalati létesité okiratok

tartalmazzak.



3. Az értekezletek rendje

3.1. Vezérigazgatoi lilés

A vezérigazgatoi értekezlet a vezérigazgato vezetésével mikdds javaslattevs, véleményezd, déntés
elkészité és dintéshozé forum. A vezeti értekezlet iilését a vezérigazgat hivja dssze és vezeti, arrdl

feljegyzés késziil.

A Vezérigazgatoi Ulés allandd résztvevdi:
e \Vezérigazgato,
» Tagvallalat vezetdk,
o Holding FékonyvelGje,
» Holding Pénziigyi vezetdje
o Konyvvizsgald
e Feliigyel8hizottsag eindke,
e Az alapité altal delegalt személy.

A vezérigazgatdi iilés hatdroz:

s  Eves beszdmolék elfogadasarol.

e Uzleti terv elfogadésarél.
¢ A Holding tulajdonaban lévé véllaltok tekintetében, a torvény altal szabdlyozott kérdéseken

-

tal:

o A részvénytdrsasdg, korldtolt felelGsségli tarsasdg miikddési formajanak

megvaltoztatdsardl;

A részvénytdrsasag, korldtolt felelGsségl tdrsasdg atalakuldsénak és jogutéd nélkiili
megsziinésének elhatdrozésa;

A szamviteli térvény szerinti beszdmolé jovahagydsa;

10 millié forintot meghaladd hitel felvétele, tdzsdei jogiigylet végzése;

Déntés minden olyan jogiigyletrél, amely dltal a térsasag véllalna 10 millié forintot
meghaladé garanciat, kezességet, vagy mas hasonlé egyoldall kitelezettséget;
Dontés mas gazdasagi tdrsasdghan vald részesedés megszerzésérél, a részesedés
novelésérdl, cstkkentésérdl, valamint gazdasagi tarsasdghdl vald kilépésrél;
Ingatlanokkal, vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos szerzfidések megkdtésérdl,
modositasarol, megsziintetésérdl valéd dontés, ide nem értve a Hajdinénds Varos
Onkormanyzat tulajdondt képez6 bérlakdsok bérbeaddsdval kapcsolatos
szerzddéseket;

Déntés 1 éven tuli hatarozott idejd kitelezettségvallalasrél;

Egyéb, a tarsasag, illetve tulajdonoit tarsasagok szokdsos lizletmenetébe nem tartoz6
10 000 000 Ft értéket meghaladd kitelezettségvallalasral.

Déntés minden olyan kérdésben, amelyet a tirsasdg vezetd tisztségviselGje,
Feliigyel6bizottsaga, vagy a kdnyvvizsgald a legiGbb szerv elé terjeszt;

A vezetd tisztségviselSk, felligyeldbizottsagi tagok és a legféibb szerv altal kijeldlt
egyéh vezetd dllast munkavallaldk javadalmazési szabalydnak jovahagyasarol

Ugyleti értéktél fiiggetlenil minden olyan jogiigylet (szerz6dés, egyoldald
jognyilatkozat} megkdtésének a jovahagyasa, amelyet a tarsasag olyan harmadik
személlyel kot, vagy olyan harmadik személyre vonatkozik:



* amelyben a tagvéllalat GgyvezetSje, barmely feliigyelSbizottsagi tagja,
barmely vezet6 &lldsi munkavallaléja vagy ezek kdzvetlen hozzatartozdja
tulajdonosi részesedéssel rendelkezik,

= operativ irdnyitd vagy ellendrzé keretében tisztséggel rendelkezik,

» ha harmadik szerzidéskétd fél maga a térsasdg ligyvezetdje,
feligyelBbizottsagi tagja, bdrmely vezet6 alldst munkavallaldja;

Az Ulés hatdrozatképes, ha az iilés dllandé tagjainak 51% jelen van.

3.2. Holding értekezlet

A Holding értekezlet a vezérigazgatd vezetésével miikodd javaslattevd, véleményezd, dontés
el6készité és dontéshozé férum. A Holding értekeziet déntései a vezetdkre kételezd érvényiiek.

Az elGterjesztések Holding értekezleten vald megtdrgyaldsdnak indokoltsagérél a vezérigazgato dont.

A Holding értekezlet havonta keriil megtartdsra. A vezet6i értekezlet ilését a vezérigazgatd hivja 6ssze
és vezeti.

A Holding értekezleten részt vesz:
- Vezérigazgato,
- Holding Fékdnyveldje,
- Holding Pénziigyi vezetfje
- Vallalati jogasz/logtandcsos
- Humdnpolitikai ligyintézd

A tovabbi meghivottak részvételérél a Vezérigazgato dont.
Az értekezlet (léseir6l a F6kdnyvel6 emlékeztet6t készit, és azt madsnap megkiildi az (ilés
résztvevSinek. Az emlékeztetd tartalmazza a jelenlévék nevét, a targyalt napirendi pontokat, az lilésen

elhangzottak kivonatos tartalmat, és a meghozott déntéseket.

A vezérigazgatoi asszisztens az emlékeztet6 alapjan, szamon tartja a hataridds feladatokat, és a
hatédrid6k betartdsara felhivja az érintett vezet6k figyelmét, a hataridd lejarta elStt nyolc nappal.

A soron kovetkez8 értekezleten a lejart és teljesitett, valamint a folyamatban lév§ feladatokrol az
értekezlet résztvevdi réviden, széban beszamoini ktelesek.

10



3.3. Tagvallalat vezet6i értekezlet

A tagvallalat vezetSi értekeziet legalabb negyedévi rendszerességgel megtartasra keriil6 megbeszélés,
amelynek célja a stratégiai feladatok, célok megtargyaldsa, meghatarozdsa, ennek megfeleléen az
elvégzendd feladatok kiadasa, ilietve azon férum, ahol a vezérigazgaté tagvallalatokra vonatkozd
ddntéseinek elSterjesztése térténik meg a tagvallalat vezetSk altal.

Az egyes tagvdllalatokra vonatkozd, a vezérigazgaté hatdskorébe tartozé esetekben a vezérigazgatéi
irashan el&terjesztett eléterjesztések alapjan hozza meg déntéseit.

Az értekezlet dllando résztvevii:

Vezérigazgato,
- Tagvallalatok lUgyvezet6i,
- Holding Fékdnyvel§je,
Holding Pénziigyi vezet&je
- Holding vallalati jogasza/ Jogtanicsos
- Vezérigazgatd dltal megivott személyek

Az értekezleten a tagvdllalat vezetGk beszamolnak az adott tirsasag életében lezajlott fontosabb
gazdasagi eseményekrdi, és a jov6ben megoldasra vard feladatokrol,

Az értekezletre elSterjesztés az alabbi esetekben késziii

1. Amikor vezérigazgatdi dontés sziikséges.
Tagvéllalat vezetdi riportok — 4 szdmu melléklet

3. Tagvéllalati FEB beszamolé.
A Felligyeld bizottsagi iilések a munkaterv szerint keriilnek megtartdsra. A FEB {ilést kivetd
hénap 10. munkanapon beliil kell benyujtani a FEB jegyz8kényvet a Holding Vezérigazgatdja
és a Holding irattara részére.

4. KbézépvezetSi beszdmold
Elzetes beszamol6i litemterv alapjan, de minimum évente az egyes dgazatok vezetdi irashan
beszamolnak a Vezérigazgatdnak az dltaluk irdnyitott teriiletrdl.

Az értekezletrdl a F6konyveld emlékeztetst, feljegyzést készit. A tagvéllalati értekezlet Giléseirs! késziilt
emiékeztetd tartalmazza a jelenlévék nevét, és a targyalt napirendi pontokat, és az iilésen
elhangzottak kivonatos tartalmdt. Az emliékeztet6t az értekezletet kévetd 3 napon beliil el kell

£

késziteni, és meg kell kiildeni a jelenlévéknek.

A soron kdvetkezd tagvéllalati értekezleten a lejart és teljesitett, valamint a folyamatban
lévé feladatokrd! az értekezlet résztvevdi rividen, széban beszamolni kitelesek.
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3.4. Operativ vezet§i értekeziet

Operativ vezetdi értekezletet az egyes szakteriletek, illetve a tagvéllalatok vezetdi tartanak, a vezetdi
és a tagvillalati értekezletet kbvetden, de legaldbb havonta egyszer.

Az operativ vezetdi értekezleten a vezet8i és a tagvallalati értekezleten részt vett vezeték az ott
elhangzottakrél, a kiadott feladatokrél, dontésekr§l tdjékoztatdst adnak, és kiosztjak az
elvégzend§ feladatokat a szakteriiletek beosztott munkavallaloi részére.

4. Az iranyitds normativ és egyéb eszkozel
Az Alapité a hataskorébe tartozé kérdésekben alapitéi hatdrozatot hoz.
A Vezérigazgaté:

a) A Holding m(ik6désére vonatkozoan Vezérigazgatdi hatarozatokat hoz.
b) A Holding 3ltal tulajdonoit tarsasagok tekintetében tulajdonosi jogokat gyakorol, s ennek
soran legfébb szervként hatarozatokat hoz.
c) Egyéb esetekben
o szabalyzatokat,
o szbbeli és irdsbeli vezérigazgatdi utasitdsokat,
o korleveleket ad ki.

A szakteriletek vezetdi irasbeli és szdbeli utasitdsokat adnak ki.

A vezetdi értekezlet déntéseket hoz, stratégiai irdnyokat fogalmaz meg, ajanlésokat ad ki.
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IH. A Holding ellenfrzése

A Holding ellendrzési rendszere négy pilléren nyugszik. Tulajdonosi ellen6rzés, FelligyelSbizottsag,
Belsd Ellen&rzés, kdnyvvizsgalé.

1. Tulajdonosi ellendrzés
A Holding tulajdonosa a Hajdundnds Vérosi Onkormdnyzat. A Holding alapitdsdnak céljaval
dsszefliggésben a tagvillalatok tulajdonosi ellenérzését a Holding latja el az Onkormdnyzat 4ltal jelen
elirt szempontrendszer alapjan. A Holding, mint gazdasagi tdrsasdg mi(ikodését a tulajdonos
Onkormanyzat a Holding Feliigyei$ Bizottsdgan és az Onkorményzat belsé eliendrzési rendszerén

keresztiil latja el.
A Holdingot, mint gazdasagi tarsaséagot, illetve a vallalatcsoport egészét érinté jelentési, beszamolasi

folyamatokat a szabalyzat 4. szam( melléklete tartalmazza.
2. A FeliigyelGbizottsag

A tulajdonosi kapcsolattartas féruma a FeliigyelGbizottsdg, amely a Holding miikGdésének az Alapité
szamara torténd ellendrzésén tul, ellatja a Holding altal tulajdonolt tarsasigok esetében is a

tulajdonosi ellendrzés feladatait.

Ellendrzi a Holding miikddését, az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodast, a tulajdonolt
tarsasdgok felligyel6bizottsagain keresztiil pedig a Holding tulajdonosi ellendrzését gyakorolja.

A FeliigyelSbizottsdg a jogait és  kbtelezettségeit-az  Ugyrendjében  foglaltaknak
megfelelen - testiletként gyakorolja. A tulajdonolt tdrsasdgok feliigyelGbizottsagaival
térténd kapcsolattartds rendjét az Ugyrend szabélyozza. Ugyrendjét az alakuld {ilésén fogadja el, és

azt az Alapitd hagyja jova.

A Holding miikodésének, valamint az 6nkormdnyzati vagyonnal valdé gazdilkodds ellendrzése
keretében a Feliigyel6bizottsag vagy annak tagja a FelligyelSbizottsdg elndke Utjan vezérigazgatdtdl
feivilagositast kérhet, amelynek a Holding Alapité Okiratdban, valamint a FeligyelSbizottsag
Ugyrendjében meghatdrozott médon és hataridén beliil eleget kell tenni. A FeliigyelGbizottsag a
Holding kdnyveit és iratait - sziilkség esetén szakérték bevonasaval - megvizsgélhatja.

A FeliigyelGbizottség a vezérigazgatd altal elfogadott, a Holding sajat vagyonarél a szamviteli tdrvény
szerint készitett éves beszamoidkat kiteles megvizsgalni, arrdl irdsbeli jelentést késziteni, és azt a
részvényesi jogok gyakorldja, az Alapité valamint - tdjékoztatasul — a Holding vezérigazgatdja részére
megkiildeni. A Holding altal készitett éves beszamolérdl a részvényesi jogok gyakorldja a
FeliigyelGbizottsag irdsbeli jelentésének ismeretében hataroz.

A Feliigyel8bizottsdg éves munkatervet készit, amelyet egyeztetés céljabdl megkild az Alapitd és
a vezérigazgatod részére.

Minden tagvallalatnal mikddik Feliigyeld Bizottsag, amely m(ikodésének szabalyait az egyes tagvallalat
Szervezeti és Mkodési Szabdlyzata, illetve az adott felligyel6 bizottsdg ligyrendje hatdrozza meg.
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3. Belsd Ellendrzés

A Belsé EllenSrzés fuggetlen, térgyilagos szervezet, amelynek célja, hogy a Holding és tulajdonolt
tarsasdgai mikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A fiiggetlenség és az Onkorményzat
tulajdonosi érdekeinek maradéktalan biztositdsa érdekében a Belsé Ellendroket az Onkormanyzat
bizza meg és az Onkorményzat Jegyz68jének irdnyitasa alapjan végzi Holding belsé ellendrzési feladatait.

A Belsd Ellendrzés feladatainak ellitasa érdekében elemzéseket készit, informdcidkat gy(ijt és értékel,
ajénlasokat tesz és tanacsokat ad a Holding vezérigazgatdja és a Fellgyel6bizottsdg szaméra a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan. Belsé ellen6rzés sordn késziiit jelentést a BelsG Eliendr jévahagyésra
megkildi az 6nkormanyzat jegyzje valamint -tdjékoztatdsul — a Holding vezérigazgatdja és a
Feliigyel6bizottsag EIndke részére.

A Belsé Ellen&rok ellendrzési tevékenységiik végzése soran szakmai &lldaspontjuk tekintetében nem
utasithatok.

A Bels6 Ellen&rzés elldtja egyrészt a FeliigyelSbizottsag tulajdonosi, valamint a m(ikodési ellengrzési
tevékenységének segitésével kapcsolatos feladatokat, masrészt a Holding vezetdi ellendrzése kérébe
tartozo feladatokat, végiil a Holdingnak, mint a tulajdonosnak a Holding tagvéllalatai feletti ellenGrzési

jogositvédnyait, feladatait.

A Bels6 Ellenérzés feladatkorét, irdnyitdsdnak és mikédésének részletes szabalyait a Vezérigazgato
altal javasolt az Alapito ltal elfogadott Bels6 Ellendrzési Szabélyzat hatarozza meg.

A Felligyel6bizottsag elndke irdnyitja a Belsé Ellendrzésnek a Fellgyel8bizottsag tulajdonosi ellenSrzési
tevékenységének elldtasdban valé kbzremiikodését, valamint a FeliigyelSbizottsdg miikddésével
kapcsolatos koordindcios és adminisztrativ feladatok végrehajtasat.

4. A konywvizsgalo

A Holdingnal fiiggetlen kdnywvizsgdlé mikodik. A fuggetien kdnyvvizsgéld jogéllasara, miikbdésere,
jogaira és kitelezettségeire a polgari térvénykdnyv és a szdmviteli térvény, a Holding Alapit6 Okirata,
a Magyar Konyvvizsgéléi Kamardrol és a konyvvizsgaldi tevékenységrgl szolé térvény, valamint a
Holding és a kényvvizsgald kézétt kbtott szerzbdésben foglaltak az irdnyaddk.
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IV. A Holding munkaszervezete

1. A Holding szervezeti felépitése

A Holding munkaszervezetét a vezérigazgato vezeti, a kdzvetlen irdnyitdsa alatt ll:
a} a Titkarsag,
b) a Gazdasagi osztaly
c} aKdzponti Humanerdforras,
d) a Forgathatd utalvany kibocsatdas,
e} alogiiranyitas,
f) az Informatikai Szolgaltatd Kézpont.

Az egyes szakteriiletek vezetdinek kbzvetlen szakmai iranyitasa alatt allnak a szakteriiletiikh6z tartozd
szervezeti egységek. A munkaszervezet vezetdinek a feladatkdrébe tartozik a vezérigazgatd altal
meghatarozott feladatok végrehajtdsa, a beosztott munkavallalék irdnyitdsa, a feladatok
végrehajtdsdnak ellendrzése. A munkaszervezet vezetdinek a feladatkdréhez javaslattételi,

véleményezési, iranyitasi jogositvany, hataskor tarsul.

A munkaszervezet vezetdit a beosztottaikra nézve irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg. Minden
vezetdnek, illetve minden munkavallaldnak csak a kdzvetlen felettese (itjan, a szolgaiati Ut betartasdval

lehet utasitast adni.

Holding munkavdilaléi mindazok, akik hatdrozott vagy hatdrozatlan id6re a Holdinggal
munkaviszonyban illetve megbizési jogviszonyban &llnak. A Holding munkavallaléi munkavégzésiik
sordan mindenkor az altaldban elviarhatd gondossaggal és szakértelemmel, a Holding érdekeinek
figyelembevételével, a hatdiyos jogszabalyok, a hatalyos belsd szabalyzatokban foglaltak és vezetéjik
utasitasa szerint kbtelesek eljarni.

A munkaltatdi jogokat a Vezérigazgaté gyakorolja.

A Holding munkavallaldinak a jogallasat a mindenkor hatalyos Munka Toérvénykdnyvének
rendelkezései és a munkaszerzddésiikben foglaltak hatdrozzak meg.

A munkavallalék munkaszervezeten beliili elhelyezkedését, beosztdsat, fiiggelmi rendjét az adott
munkaszervezet métrix tdbldzata tartalmazza. (Lasd. mellékletek)
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2. A vezetd allasi munkaviéllalékra vonatkozo altalanos szabélyok

A Holdingvezetd &lldsi munkaviéllaléi a Vezérigazgaté és a F6kényveld.

A vezet§ alldst munkavalialok feleldsek az irdnyitasuk alé tartozd szervezeti egység tevékenységének
megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez szitkséges tajékoztatas
biztositdsaért, a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo feladatok elldtdsanak jogszerliségéért,
szakmai  szinvonaldért, az elSirt  hatdrid6k  betartdsdért, a  szervezeti  egység
rendeltetésszer(i miikodéséért, a megéllapitott feladatok teljesitéséért, illetve azok végrehajtasanak

ellendrzéséért.

A vezet§ allasi munkavéllalék szémara kételezd szabaly a szolgdlati Gt betartasa és betartatdsa. A
vezetd 4lldsd munkavéllalék indokolt esetben kizvetlen utasitds kiadasaval is élhetnek a szervezeti
egységen beliili, nem kdzvetlen irdnyitdsuk ald tartozé munkavallalok felé. A beosztott munkavallalé a
kapott utasitas tartalmardl haladéktalanul, vagy akadalyoztatas esetén az akadalyoztatas elharulasat
koévetSen koteles a kozvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Munkéltatoi kérdésekben a munkaszervezetek vezet§i javaslatot tesznek a vezérigazgatd részére,
valamint el6zetes véleményezési jogot gyakorolnak az irdnyitdsuk alatt allé szervezeti egységek

munkavallaléival kapcsolatban.

y_r

2.1. A vezetd allisti munkavallalék dltalanos feladatai:

a) A rendelkezésiikre all6 dontés-elfkészitd adatok és informdciék ismeretében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabdlyok, bels§ szabdlyzatok a hataskdritkbe
utalnak, illetve amelyek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezet hatékony mikddéséhez
szilkségesek;

b) Kézrem(ikddnek a Holding éves lzleti tervének kidolgozasaban;

c) Koézremiikddnek az A4ltaluk kézvetlenidl iranyitott szakterillet feladatainak
meghatarozasaban,

d) Javaslatot tesznek a szervezeti egység létszamkeretének kialakitasara;

e) Munkaltatéi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben javaslatot tesznek a munkaltatdi
jogkort gyakorlo részére;

f) Biztositidk a Holding tevékenységéhez és ellendrzéséhez adatok és informaciok
szolgéltatasat;

g) Betartjak és betartatjdk az adat- és titokvédelmi elirasokat;

h) Kézrem(ikddnek a Holding munkaszervezetének és a milkbdésének fejlesztésében;

i) Gondoskodnak az irdnyitasuk alatt 4l szakteriiiet feladatkorébe tartozo ligyek - Alapité
Okiratban - vagy kiilén szabdlyzatban, jelen SZMSZ-ben, utasitédsban el&irt dontésre
torténd elGkészitésérdl;

i) Képviselik (nem cégjogi értelemben) a Holdingot az irdnyitdsuk alé tartozé tevékenységek
k&rében;

k) FelelGsek a rabizott vagyonnal torténd gazdalkoddasért, az ahhoz kapcsolddé
szabélyozési, szervezési és végrehajtdsi feladatok megszervezéséért;

|) Biztositjdk a vagyonnyilvantartas naprakészségét, megbizhatosagat;

m) A szakterilleteiket illetSen, szakmailag feligyelik az ellendrzitt gazdasagi térsasagok
miikddését;
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p)

Munkaltatoi kérdésekben javaslatot tesznek a vezérigazgato részére, valamint elGzetes
véleményezési jogot gyakorolnak az irdnyitasuk alatt 3ll6 szervezeti egységek
munkavéllaldival kapcsclatban;

Gondoskodnak a vezérigazgato hataskorébe tartozé dontések el6készitésérdl és
végrehajtasardl;

Kapcsolatot tartanak a hozzajuk tartozé szakmai teriilet munkdjat érinté kiilsd szervekkel.

2.2. A vezetd allasu munkavallaldk iranyitasi, feliigyeleti és ellendrzési

hataskore
Javaslatot tesznek a szervezeti egység dltal foglalkoztatott munkavailalék munkakéri
feladataira;
Biztositjak a feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztast;
Megfogalmazzdk és rendszerezik a feladatokat, kijelslik a feladat végrehajtasaért felelds
munkavallaldkat;
Mindsitik, értékelik a munkavallalék munkajat;
Folyamatosan vizsgdljdk és értékelik - részben a folyamatba épitett ellenérzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kdzvetlen ellendrzésekkel - az irdnyitdsuk ald
tartozo szakteriilet, illetve szervezeti egység tevékenységét és miikddését;
Szilkség esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek.
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3. A Holding szervezeti felépitése
3.1. Vezérigazgato

A vezérigazgatdé vezeti a Holding munkaszervezetét a vonatkozé jogszabalyok, a Holding Alapité
Okirata, az ellendrzott gazdaségi tdrsasdgok létesit§ okiratai, a jelen SZMSZ, az Alapité és az
lgazgatdsag hatarozatainak keretei kdzott, és gyakorolja a munkdltatoi jogokat.

Feladatai, hataskérét a Il. 2 pont tartalmazza részletesen.

A vezérigazgatonak feladatai ellitdsa és hatdskorének gyakorldsa sordn dltaldnos dontési, utasitasi,
javaslattételi, véleményezési és intézkedési joga van.

3.2. Titkarsag

A Titkdrsdg a Holding szervezetében kézvetlenil a vezérigazgatd iranyitasa alatt all. A Titkarsag
vezetje a vezérigazgatdi asszisztens, aki kbzvetlenlil a vezérigazgatonak aldrendelten miikodik.

A Titkdrsag a vezérigazgato és a FelligyelSbizottsdg munkdjat kdzvetleniil segitd feladatokat l4t el, igy
kiléndsen:

1. Ellstja a Vezetsi Ertekezletnek, Tagvallalati Ertekezletnek és a FeliigyelSbizottsag liléseinek az
eldkészitésével kapcsolatos feladatokat;

2. Kézrem(ikodik a vezérigazgatd, a Feliigyel6bizottsag részére érkezett megkeresésekre
adandd vélaszok el6készitésében;

3. Segiti a vezérigazgatot a képviseleti feladatok elldtdsdban, intézi a programok egyeztetését,
koordinalja a kdzvetleniil megkiildétt megkeresésekre adandé vélaszok tervezetének
elkészitését;

4. ElSsegiti és megszervezi a vezérigazgaté killsé szervekkel, szervezetekkel valo
kapcsolattartdsat;

5. Kozrem(kodik a vezérigazgatdnak a Feliigyel6bizottsaggal vald kapcsolattartédsdbol adédé

feladataik ellatasaban;
6. Vezeti a vezérigazgatéi hatdrozatok, utasitasok nyilvdntartasat, elésegiti a hataridék nyomon
kovetését;
7. Elldtja a Holding mitkddésével kapcsolatos belsé szabalyozds karbantartasdnak
koordinacidjat;
8. Végrehajtja a mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabalyzatban foglalt feladatokat, elvégzi az
irattdri tervek és az iratkezelési eldirasok 6sszehangolasat, miikddteti az irattérat;
9. Koordinélja a testiileti iilések, VezetSi Ertekezletek, FeliigyelSbizottsag - el6készitésével és
lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat, amelyek kérében:
a. Biztositja a testiileti ilések megtartdsahoz szitkséges targyi eszkdzoket, és
gondoskodik azok biztonsdgos miikéd&képességérdl;
b. Gondoskodik a napirenden szereplt dontés-elkészité anyagok Gsszegy(jtésérél,
sokszorositasardl, az tilések résztvevSihez térténd eljuttatasardl;
c. Biztositja az iléseken a jegyz6kényvek rogzitését, a meghozott hatarozatok irdsba
foglalasat;
d. Nyilvantartja, kezeli és 6rzi a dontés-elGkészité dokumentumokat;

18



10. Irényitja és koordindlja a vezérigazgatoi Ggyféiszolgilatot;
11. Felelds az irattarazasra vonatkozd Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdr
kialakitasaért és mikodtetéséért;
3.3. A Gazdasagi osztaly — F6konyvel6

A Holding Gazdasagi osztdlyat a Szamvitel, a Pénziigy, Kontroling, kbzpontositott belsd ellenérzés
teriletek alkotjdk. A Fékényvels kbzvetleniil a vezérigazgaténak alarendelten miikédik.

A Gazdaségi osztdly hatdskdrébe tartozik kiiléndsen:

1. A Holding miikidésével, gazdalkodasaval, vagyonaval kapcsolatos pénzigyi és
szamviteli feladatok ellatasa;

2. A gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, beszdmolasi, és kontrolling feladatok;

3. Avezérigazgatd, munkajanak kdzgazdasagi tdmogatdsa;

4. Gondoskodik a gazdasdgossagi szempontok érvényesitésérdl a folyamatban
lévé Ugyek és déntés-el6készité anyagok tekintetében;

5. Koordindlja az ellendrzitt gazdasagi tarsasdgok vagyondval kapcsolatos pénziigyi és
szamviteli feladatok, gazdélkodassal kapcsolatos tervezési, beszdmoldsi,
kockazatkezelési és kontrolling feladatok ellatasat;

6. Koordindlja a kiveteléskezelés folyamatait;

7. Feladatkorében szabalyzatokat alkot és ad ki, amelyek a munkaszervezetre és a
tagvaéllalatokra kotelezdek.

8. A Beszerzési szabdlyzattal dsszhangban szervezi a Holding beszerzéseit és a
vallalatesoport kozés beszerzéseit.
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A Gazdasagi osztily szervezete:

Fokényvelb

A Gazdasagi osztdly a Holding szervezetében kdzvetleniil a FGkdnyveld irdnyitasa alatt all, aki az osztaly

vezetdje.

A Fékonyvel6, feladatai kiiléndsen:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16,

17.
18.

19.

Jogszabalyok alapjan elSirt szémviteli szabdlyzatok (szamviteli politika,
szamlarend, eszkHzok és forrasok értékelési szabalyzata, eszkdzok és forrdsok
leltirkészitési és leltdrozasi szabalyzata, transzferdr szabalyzat) elkészitése,
folyamatos karbantartasa;

Bels§ utasitdsok, és kittelezfen elfirt pénziigyi-szamviteli szabdlyzatok készitése,
folyamatos aktualizdlasa;

A pénziigyi és szamviteli folyamatok bizonylatainak szakmai feliigyelete,
aktualizdlasa, bizonylati rend kezelése;

Az integralt tigyviteli rendszer miikédtetése, a térzsadatok, jogcimek kezelése,
karbantartasa;

Beruhdzasi folyamatok dokumentéldsanak ellenbrzése,

Az eszkdzaktivaldsok, mozgdsok lekbvetése, értékcsokkenés meghatarozésa;

A kényvelési naplék, fékonyvi feladasok, fékonyvi szdmlék forgalmanak és
egyenlegének ellendrzése, a kbtelezd egyezbségek és a szamviteli szabédlyoknak
valé megfeleléség vizsgédlata. IdGszakos fEkényvi leltdrak készitése;

Idészaki konyvviteli zarasok elvégzése: mérleg és eredmény kimutatas
meghatarozésa,torvényes elGirdsoknak megfeleld jelentések, beszamolok
elkészitése;

Eves beszamolok elkészitése;

Hatdsagi eljardsokban, ellendrzésekben, kényvvizsgaldi auditoknal a tarsasdg és a
tagvallalatok szakmai képviselete, kapcsolédé adatszolgdltatdsok koordinaldsa;
A leltarozasi feladatok koordindldsa, ellendrzése, a |eltérkiértékelések
feldolgozasa;

A szerz6déskétési folyamatnak megfelelGen a szerz8dések szamviteli, adézasi
szemponti véleményezése;

A kiszdmldzott tételek kontrollja a hataridé lejartakor, kbveteléskezelés, fizetési
felszélitasok, késedelmi kamatok kiterhelése, kapcsolédé levelezések
bonyolitdsa;

A vevéi és szallitéi folydszamlak fékdnyvvel torténd egyeztetése, a folyamatos
kompenzélasok irdnyitasa, koordinaldsa, a partnerekkel tGrténd irdsos
egyeztetése, az elBleg Gsszevezetések ellendrzése, az el6rogzitett szamlak
konyvelési feltételeinek figyelése;

Adozési feladatok térsasdgi add, dltalanos forgalmi add, helyi adék, kisaddk,
elkiildnitett alapok, jarulékok, kbtelezettségek megallapitdsa, bevallasok
elkészitése, megkiildése;

Ertékvesztés vevénkénti meghatarozasa, behajthatatlannd vald kévetelések
dokumentdlasa és feladdsa kbnyvelésre;

A kontroling tevékenység koordinaldsa.

A Beszerzési szabdlyzattal 6sszhangban szervezi a Holding beszerzéseit és a
vallalatcsoport kbzés beszerzéseit.

Minden, amit a vezérigazgato feladatdul meghataroz.
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Pénziigyi és Szamviteli ligyintéz6k

A Szédmvitel tevékenységi kdrébe tartozik a vallalatcsoport éves szamviteli beszamolbinak, évkozi
beszdmoldinak, pénziigyi beszamoldinak elkészitése, a vagyonnal kapcsolatos leltrozasi
tevékenységek koordindlasa, a Holding és ellenérzétt gazdasagi tarsasagok szamviteli beszamoldihoz
sziikséges szamviteli, nyilvantartasi, értékelési alapelvek és folyamatok, valamint azok ellenérzésének
kidolgozasa és koordindlasa,

A Pénziigy tevékenységi korébe tartozik a Holding pénziigyi likviditisanak menedzselése,
miikbdtetése, pénzigyi, banki, feladatainak elldtdsa, a szolgaltatads értékesitéssel kapcsolatos
szamldzési feladatainak elldtdsa. Ide tartozik tovabba a tagvallalatok pénziigyi likviditasanak és

miikdodésének tamogatdsa.

A kontrolling tevékenységi kdrébe tartozik a Holding és az ellen8rzétt gazdaségi tarsasdgok tervezési
folyamatainak koordindldsa, cégcsoport szintlitervek elkészitése; a kontrolling rendszerbe
beérkezett gazdasagi adatok alapjan a Holding és az ellen6rzott gazdasagi tarsasdgok adatainak
rendszeres elemzése; gazdasagi dontések elGkészitése, vezetsi informdcids rendszer miikddtetése.

Az ligyintézdk, feladatai kulldndsen:

1. Holding likviditas menedzsment: heti, havi likvid tervek, elérejelzések készitése, a
sziikséges forgdeszkoz finanszirozasok tervezése.

2. Teljes kérili kdnyvviteli feladatok ellatdsa: a gazdasdgi eseményeket

régzitd kimend és bejovd szamlak, szerz6dések és egyéb szamviteli bizonylatok

rogzitése, feldolgozasa.

F&kényvi, banki és pénztari forgalmak kdnyvelése, analitikdk vezetése;

A befektetett eszkdzdk analitikus és fGkdnyvi nyilvantartisa;

Beruhazasi folyamatok fékdnyvi nyilvantartasa.

A készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartdsa, értékelése, készletmozgdsok

értékének meghatdrozdsa, rogzitése;

Statisztikai adatszolgéltatasok, jelentések elkészitésének koordindlasa,

megkiildése;

8. Egyes projektekhez kapcsolédo szamviteli nyilvantartdsok vezetése, elszamolasok
nyomon kbvetése, fikdnyvi rogzitése;

9. Vallalkozdi szerz6dések pénziigyi nyilvantartasa, dokumentéldsa;

10. Ad6 és jarulékkdtelezettségek kalkulalasa.

11. Hitelek menedzselése, szerzédések megkétésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, forrasigények feimérése, hitelfelvételi lehetdségek figyelése;

12. Adott kéleséndkkel, egyéb pénzeszkozbkkel, pénziigyi szerzédésekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése, kamat elszémolasok, feladasok alkészitése;

13. Bankegyenleg kezelés, utalasok elSkészitése, utaldsok, banki adatszolgdltatds,
levelezés;

14. Pénztar kezelése. Készpénzforgalom (forint és deviza) bonyolitdsa, bizonylatok
régzitése, nyilvantartasa, vezetése;

15. Az elszdmolasra adott el6legek hatdridére torténé elszamoldsdnak és az elSleg
felhasznaldsanak jogossaganak ellenfrzése, a belfoldi és kiilféldi kikilldetések
elszémoldsanak nyilvéntartasa, ellenérzése, a sajat gépkocsi hivatalos célra
torténd hasznalatdnak nyilvantartédsa, elszamolasa;

16. Szolgaltatasok, értékesitések szamlazdsa;

17. Kintlév&ségi és értékvesztéssel kapcsolatos jelentések készitése;

18. A beérkezett szamiakat felszereli a sziikséges mellékletekkel, és ellen&rzi. Az
ellenérzétt szamlat tovdbbitja igazoltatasra;

A A

o
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19.
20.
21.
22,

23,
24,

A hibds, vagy nem elismert szdmlat visszakildi a szalliténak. Kapcsolédo
levelezések bonyolitasa.

A szamlak formai és tartalmi ellenérzése, a szerzGdés és teljesités igazolas
szerinti megfeleldség vizsgdlata;

A szalliti szerz6dések valtozasédnak, mddositdsdnak nyomon kovetése;

A lekényvelt szdmlakat és az egyéb pénziigyi kotelezettségeket mindsiti,
rangsorolja és a rendelkezésre 4ll6 pénzosszegekkel 6sszehangolva elkésziti az
utaldsi csomagtervet;

A szallitokkal kapcsolatos jelentések készitése;

Minden, amit a Fékényveld feladataul meghataroz.

3.4. A Jogi Iranyitas Szervezete

A holdingndl kiils& jogtandcsos miikddik

hataskére, feladatai kiildndsen:

Szakmai irdnyitds a tagvallalatok és a jogi munkaszervezet tekintetében. A tagviéllalatok tekintetében,
a kozpontositott teriileteken a Holding érdekeinek képviselete, ennek soran:

il
2.

W

g~

.

10.

11.

A szerzbdéskotések rendjének egységesitése;

Peres, nemperes és egyéb jogi szakértelmet igényl6 ligyekben szakkérdések
megvilaszolasa;

Allasfoglaldsok, hatdrozatok, irdnymutatasok kiaddsa.

Gondoskodik a Holding jogi képviseletérdl;

Ellitja az egyes ellen8rz6tt tarsasdgok jogtandcsosai, ligyvédei éltal

végzett jogi tevékenység kontrolljat, koordindcidjat;

ElGkésziti a szakteriiletek vezeti dital igényeit szerz&déstervezeteket, azokat
igény szerint szignalja, ellenjegyzi;

Egyéb okiratokat szerkeszt, ellenjegyez;

Kézrem(kodik a szabdlyzatok készitésében, karbantartdsaban;

Figyelemmel kiséri a kozbeszerzési ligyek intézését, kapcsolfatot tart az
énkormanyzat megfelel6 szervével;

A vezérigazgatd, az Igazgatok és a szakteriileteket irdnyitd vezet6k munkdjanak
jogi tamogatasa;

A Feliigyel6bizottsag munkdjanak jogi tdmogatasa;

3.5. A Kozponti Humanerdforras Szervezet

A humaneréforrds - HR - osztaly a Holding szervezetében a vezérigazgatd irdnyitdsa alatt &ll. A
huménpolitikai Gigyintéz6 kdzvetlenil a vezérigazgatonak alarendelten mikdadik.

A Kézponti Humdanerdforras szervezetet a HR ugyfélszolgélat, a Munkaligy, TB és Bérszdmfejtés
és a HR Stratégia alkotjak.

A HR osztéaly hataskorébe tartozik:

1.

Az emberi erdforrds gazdalkodashoz kapcsolddo feladatok stratégiai és operativ
tervezése;
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11.

12

13,

14.

15.

16.

17.

18,

19.

20.
21.

22.

A Holding informdcids igényeinek tervezése és teljesitése;

A HR stratégia megvaldsuldsat tdmogato akciok kidolgozasa, véghez vitele;
Teljesitménymenedzsment rendszer (TMR) kialakitdsa és miikodtetése;

A munkaerd-utdnpotlasi stratégia kidolgozasa;

A munkaiigyi kdzpont bevonasa a munkaerg-utanpdétlasi stratégiaba;

A vezetd és kulcspozicidkra vonatkozd masodvonal tervezése és karriertervezés;
Interjuk szervezése, lebonyolitasa;

A vallalatcsoportndl fellépd munkaerd-igény kielégitése;

. Allashorzéken, rendezvényeken valé részvétel, a véllalatcsoport pozicidinak

népszerlsitése;

A HR folyamatok feliilvizsgélata, elemzése, értékelése és ellendrzése a HR
szolgdltatasok optimalis miikodtetése érdekében;

A HR projektek koordindldsa;

A véllalatcsoport képzési sziikségleteinek felmérése, az igények alapjan éves
képzési terv kidolgozasa, koordinalasa az éves tagvallalati gazdasagi tervnek és a
torvényi eldirasoknak megfeleléen;

Kapcsolattartas a képzd intézményekkel, specialis igény esetén

képzé intézmények felkutatasa; Belsé tréningek szervezése és megtartasa a
tagvallalati igényeknek megfelel6en;

Bérstruktura, bér- és létszam-gazdalkodasi tervek kidolgozasa;

Belsé munkaligyi auditok megszervezése, végrehajtasa;

Elemzések, felmérések, vizsgilatok elvégezése a tarsasag optimalis m(ikbdésének
segitése érdekében;

Torvényes, gazdasdgos és szakmai elvdrdsoknak megfeleld irdnyitdsi eljdrasok,
szabalyzatok, folyamatleirdsok kidolgozasa és karbantartasa.

A vallalatcsoport stratégiai alaptl, emberi erdforras gazdalkodassal kapcsolatos
feladatainak ellatasa a vallalatcsoport szervezetfejlesztési, illetve
folyamatszervezési feladatainak ellatasa;

HR koentrolling.

A toborzdas-kivalasztasi, a képzéssel Gsszefiggd, a szervezetfejlesztési és
folyamatszervezési feladatokat, valamint gondoskodik a HR statisztikak
elkészitésérdl, a szervezeti projektek koordinélasardl.

A tarsasagi folyamatok optimalizalasara és a szervezet fejlesztésére iranyuld
projektekben valg részvétel, illetve 2 munkaligyet is érintd projektek szakmai
tamogatasa;

A humanpolitikai Ugyintézd feladatkérébe tartozik kiiléndsen:

L]

Munkaigyi, bérszamfejtési és egészséghbiztositdsi feladatok ellatasa, valamint a
béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos Gigyintézés véllalatcsoporti szinten, és
kiilsG partnerek felé.

Az emberi er6forrashoz kapcsolédd ligyekben valé eljards, azok koordinélésa, a
tagvdllalati igények feldolgozasa;

Tajékoztato anyagok elékészitése, illetve eljuttatdsa a tagvallalatok részére;

A stratégiai HR folyamatokban vald részvétel, a folyamatok tagvallalati

szintd tamogatasa teljesitményértékelés, szervezetfejlesztés, exit interjuk,
képzési igények stb.);

A tagvallalatokndl ligyfélszoigélati tevékenység ellatésa;

A munkavdllalok személyi anyagdnak kezelése.
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10.

11.
12.

13.
14,

15.

16.
17.

18.

18.

20.

21.

22,

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33,

34.

35.
36.

A munkaszerzddések, munkaszerz6dés-mddositasok, a munkaviszonyt
megsziintet§ megallapodasok és egyéb munkaiigyi dokumentumok
(nyilatkozatok, tajékoztatdk, munkarendi naptar stb.) elkészitése;

A munkaerd-mobilitas (felvétel, athelyezés, kilépés) soran keletkezett
dokumentumok Jogi irdnyitassal torténd egyeztetése;

Az adatszolgaltatdsra vonatkozd kételezettségek teljesitése nyugdijbiztositok és
kiilénb&zé hivatalos szervek felé (NAV, REP);

A személyi adatok és munkaiigyi dokumentumok humdn lgyviteli rendszerben
torténd rogzitése és kezelése;

A bértervezéshez adatok elfkészitése;

A havi, korrekcios és hokézi bérszémfejtés, a Cafetéria és TB adatok alapjan
torténd szamfejtés ellatasa, valamint a kapcsolodo ellendrzések végrehajtasa;
Bértervezéshez, szervezetifejlesztési projektekhez adatok elGkészitése;

Az egészségbiztositasi ellatdsok szdmfejtése és feladasa, folyamatos dnellendrzés
végrehaijtasa;

A bérhez kapcsol6do igazoldsok az, egyéni elszdmol6 lapok elkészitése, a baleseti
jegyz6konyvek nyilvantartasa;

Kapcsolattartas hivatalos szervekkel (NAV, REP Munkaiigyi Felligyel&ség, stb.);
Kiegészitd nyilatkozatok (csaladi kedvezményhez, adéalaphoz tartozo)
elkészitése;

Adatszolgéltatas nyhjtasa a tagvallalatok részére: 6nkéntes pénztarak, a pénziigyi
csoport felé a bér, letiltas, gyermektartasdij, adé és jarulékutalas;

A munkavéllalék egyéni segélyezési lapjainak és TB kiskdnyveinek kezelése;

A kiilonbdz8, munkavéllaldkat megilleté  jdrandésidgok  hatariddre
torténd elszamoldsa, a teljesitmény Gsztonzését szolgdld egyéb juttatdsok
utaldsa, a levondsok, letiltdsok rogzitése, érvényesitése;

Az elGzetesen ellendrzétt, munkaidére vonatkozé adatok rogzitése a nyilvantarté
rendszerben a bérszamfejtés megfeleld elkészitése érdekében;

A munkéba jardshoz kapcsolodé koltségtérités régzitése a szamfejtéshez;
Részvétel a tarsasagi szinten egységes kafetéria rendszer kidolgozasaban, annak
miikddtetése, a kafetéridval kapcsolatos teljes korii tigyintézés (nyilatkoztatas,
adatok feltéltése, elGkészitése bérfeladdshoz).

Kapcsolattartds a munkatigyi kézponttal, a foglalkoztatasi tdmogatdsok
ligyintézésének tamogatasa;

Az 8néletrajz adatbazis bévitése és folyamatos frissitése, 6néletrajzok
tovabbitisa a vezeték felé;

A nyitott pozicidkra vonatkozo kiirasok, hirdetések el6készitése;

A toborzas-kivélasztasi dokumentdacidk elkészitése, naprakésszé tétele;

A képzések megszervezése, ellendrzése, a képzésekkel vald elégedettség
felmérése;

A képzésekkel kapcsolatos negyedéves, éves dsszefoglalok, valamint
eléterjesztések készitése;

HR statisztikék készitése {létszam, lojalitas, képzettségi arany,
betegség/szabadség miatti tévollét, foglalkozas/kor szerinti megoszlds sth.);
Bérstruktiira elemzések elkészitése, javaslatok kidolgozdsa a bérrendezésekre
vonatkozdan;

Eves szabadsagterv létrehozasa, koordinalésa;

A vallalatcsoport munkakéri leirdsainak el6készitése, egyeztetés a vezetdkkei;

A tulajdonosi értékek hatékony kozvetitése a tagvéllalatokkal valé partneri
egyuttmiikodés révén;

Az éves bér- és létszdm-gazdalkodasi terv egyezietése a tagvallalati vezet&kkel;
Részvétel a tagvdllalati kdzosségi események szervezésében;
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3.6. A Beszerzés

A beszerzés elsddleges feladata a Holding és a tagvallalatok miikddéséhez sziikséges erdforrasok
megszerzésének koordindlasa és az ehhez kapcsolédd feladatok ellitdsa a lehet6 legkedvezébb

feltételek mellett.

A Holding és a tagvallalatok rendelkezésére éllé eréforrasok kihaszndltsdganak

névelése. Az igénybe veend§ killsé logisztikai er6forrasok lehetd legalacsonyabb szinten tartasa. A
Kdzbeszerzési eljarasok tdrvényes és hatékony irdanyitdsa.

A Beszerzés a Holding szervezetében kozvetleniil a Fkdnyveld irdnyitas alatt &ll.

A Beszerzés feladata kiilonésen:

NowvswN

10.

11,

A Holding és a tagvéilalatok miikddéséhez, gazdédikoddsahoz sziikséges anyagok,
eszkdzok és szolgdltatasok beszerzésének koordindldsa;

Az egyes vdllalati igények felmérése és Osszesitése;

A megfeleld sz3llito partnerek megkeresése és kivalasztisa;

A beszerzés engedélyeztetési folyamatdnak koordindldsa;

Szallitoi szerzGdések, megallapodasok megkétésének elfkészitése;

Szallitokkal torténd kapcsolattartds, szallitok értékelése;

Munkagépek és szallito jarmivek kiis§ eréforrasbdl torténd biztositdsa szirkség
szerint;

A tagvallalatok logisztikai kapacitdsainak felmérése, a felmeriilé igények

belsd erbforrasbdl térténd kiszoigdlasanak koordindldsa, irdnyitdsa és
kiszolgaldsa;

Kilsd logisztikai erGforrasok szilkség szerinti biztositésa.

A vezérigazgatd altal a K6zbeszerzési csoport feladat- és hatdskérébe utalt
kbzbeszerzési eljardsok lefolytatdsa.

Kapcsolattartds a vezérigazgato altal kijel6lt kiils6 kézbeszerzési
szaktanacsaddval, kiils6 szakértékkel.

3.7. Forgathaté Utalvany Kibocsatas

A forgathato utalvany kibocsatasi terilet elsGdleges feladata az utalvanykezelés jogszabdlyi
elSirdsainak torténd megfelelés, az utalvany kibocsatds egységes arculatdnak kialakitdsa, megtartasa a
kiils6, bels6 kommunikaciéjanak feliigyelete és koordindlasa. Ezen tdimenden kiemelt célja az
elfogaddhelyi, forgalmazéi és értékesitési folyamatok sszehangolasa, a kételezd adatszolgdltatasok

biztositasa.

A markamenedzser a Hoiding szervezetében kdzvetieniil a vezérigazgatd irdnyitasa alatt ail.

A markamenedzser elsddleges feladatai:

SR wNR

MNB jelentések

Utalvany széf és hazipénztar ki- és visszavaltasok dokumentaldsa
Fedezet ellendrzés

Forgalmazoi és elfogaddhelyi szerz6dések megkétése
Forgalmazokkal és eifogadohelyekkel valé kapcsolattartas

Gy(jtdkkel valo kapesolattartds
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7.

10.
11.

iz,

13,

14.

15.

16.

17.
18.

A kommunikacids tevékenységek &sszehangoldsa, a fejlesztésekre vonatkozéd
elrejelzések, elemzések, értékelések készitése, alternativék és dontés
el6készitd javaslatok kidolgozésa a menedzsmenti, tulajdonosi igényeknek
megfeleléen;

A kiilsé és belsd kommunikacids stratégia végrehajtasa, javaslat tétel a
vezérigazgatd felé a kommunikacié elemeire és eszkdzrendszerére a tarsasagi
célok, stratégia megvaldsitdsanak érdekében,

Online és Web marketing tevékenység dsszehangolasa;

Webes tartalmak publikalasa az egyes weboldalakon;

Ellendrzi a rendelkezésre &li6 koltségkeret felhasznaldsit, az elégséges és
hatékony program és kommunikaciés stratégia és szolgaltatasfejlesztés
megvaldsitasa szempontjabdl,

Ellenérzi a kifelé mend kommunikdciés folyamatokat, racionalizdlja és
folyamatosan fejleszti azokat, a kommunikacié hatékonysaganak névelése
érdekében;

Az aktudlis események kommunikaldsa, egyeztetése, sajtéesemények
koordindlasa;

Koordinélja és feliigyeli a teriiletét érinté tevékenységek és feladatok folyamatait
valamint egyiittm{ikédik a projektek marketing terileteit érint6 munkatarsakkal;
Gondoskodik a forgathaté utalvanyok nyilvantartdsainak (tdroldi mozgasok,
forgalmazéi és ligyfélkivaltasok, rovancsok stb.) vezetésérél, az éves és évkozi
MNB jelentések elkészitésérdl, megkildésérdl;

Ellatja a forgathatd utalvdnyok forgalmazoi és elfogadd helyi szerz6dések
kezelését;

Vezeti a forgathatd utalvanyok hazipénztarat;

Gyakornoki program kidolgozdsa és m(ikodtetése, egyetemi egyittm(kodés;

3.8. Informatikai Szolgaltaté Kozpont
Az Informatikai Szolgéltaté Kézpont a Holding szervezetében kodzvetleniil a vezérigazgaté irdnyitasa
alatt all. Az Informatikai Szolgéltaté Kézpont a Holdingon beliil m(ikéd6 informatikai hal6zat kézpontja,
amely a Holdingon kiviil a Holding és a tagvallalatai kdzétti informatikai szolgaltatéi feladatkdrt is

elltja.

A Kozponti Informatikai Szervezet feladata:

1

Biztositja a felel&sségi korébe rendelt informatikai eszkdz6k (hardver- és
operéciésrendszer szint) iizemszer( miikddését, maximalizélja a szolgaltatas
rendelkezésre allasat;

Elvégzi az eszkozok hibdinak felderitését, az ebbdl adédé szoftver és hardver
telepitési feladatokat, a javitdsokat, az Uj eszkdzok belizemelését;

Naprakész nyilvdntartast vezet a megvasarolt licencekkel kapcsolatban, figyeli
azok lejératét, és javaslatot tesz azok koitséghatékony megdijitasara;

Biztositja a cégcsoport informatikai szolgéltatdsa szinvonaldnak, a hibakezelési
folyamat hatékonysaganak névelését;

Biztositja a felhasznalé oldali informatika eszkézok, perifériak
miikdddképességét, a folyamatos munkavégzéshez sziikséges allapot
fenntartdsat, informatikai berendezések, eszkdzok nyilvantartasat, javaslatot tesz
azok selejtezésére, beszerzésére;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Biztositja a felelGsségi kdrébe rendelt iizletkritikus Ggyviteli alkalmazésok
tizemszer{i miikodését, a térvényi elirasoknak valamint a vallalati céloknak
megfeleld tovabbfejlesztését;

Elvégzi az alkalmazésok hibdinak felderitését, az ebbdl adddd szoftvertelepitési
feladatokat, valamint koordinalja a kiilsé partnerek dltal végzett javitdsokat, az 0j
alkalmazasok (izembe helyezését;

Biztositja a tagvallalatok online megjelenését;

Eivégzi 2 weboldalak fejlesztését, Gzemeltetését, az online tartalmak
menedzselését;

Feladatét képezi, az un. ,vészhelyzet etharitasi” munkdk minimalizdlasa.
Licenszeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, hataridGk vizsgdlata,

javaslattétel a licenszek kiltséghatékony megujitdsara, ezaltal a folyamatos

jogtiszta m{ikddés biztositasa;

Rendszeres id6kdzonként, a szolgaltatdsi szerzédéseknek megfelelden biztonsdgi
mentések készitése, igény esetén az adatok visszaallitasa.

Kilénds figyelmet fordit a szimitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredliitasara;

Az informatikai eszkdzokrdl és a szoftverekrdl, a dokumentdcidkat frissiti,
ellenérzi, felelésséggel tartozik értiik;

Elvégzi a szdmitastechnikai rendszerhez nem kozvetleniil kapcsolédo
berendezések lehetéség szerinti ellendrzését. Javaslatot tesz a javittatas,
karbantartds sziikségességére;{pl.: beléptetd, riasztd rendszer, mobil készllékek)
Biztositja a cégcsoport felhasznaléi szamadra az alap és felhasznaléi szoftverek
biztonsagos miikodesét;

Sziikség esetén javaslatot teszt az informatikai eszkdzdk leselejtezésére,
Alkalmazas szint( felhasznaléi jogosultsagok adminisztralasa;

A webaoldalakhoz sziikséges domain nevek regisztraldsa, sziikség esetén azok

megUjitdsa;

V. A Holding miikGdését meghatarozo altalanos szabalyok

1. A helyettesités rendje

A vezérigazgato altaldnos helyettese a F6kényvelS. A F6kényvelS akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités a vezérigazgato altal kijeldit tagvallalat vezetd feladata.

A vezet6k akadélyoztatdsuk vagy tévollétilkk esetén kotelesek helyettesitésiikrél intézkedni. Az
intézkedés megtételében vald akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a felettes vezeté rendelkezik.
Mas munkavallalok helyettesitésérdl a kbzvetlen felettes vezetd rendelkezik.

2. Koordindcids alapelv alkalmazasa

A munkavallalék feladataikat egyiittmiikodve kbtelesek ellatni. A jelen SZMSZ-ben fel nem sorolt, de
hasonld jellegd, illetve kapcsolddd feladatok szervezeti egységek kozotti megosztdsdarél - vita
esetén - az érintett szervezeti egységek felettes vezetdi dontenek.
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3. Titoktartasi kotelezettség

A vezérigazgato, a Feliigyel6bizottsag tagjai, a Holding munkavdllaléi, tovabbé a Holding meghbizésa
alapjan eljaré természetes és jogi személyek, valamint a Holdinggal szerz6déses kapcsolatban allé mas
személyek a munkakériikben, megbizasuk, illetve feladatuk elldtasa soran, vagy annak révén
birtokukba jutott — a Holding mikodésével kapcsolatos - informdciét rendeltetésszeriien
hasznélhatjak fel, és nem adhatjdk at, vagy tehetik hozzaférhet6vé illetékteien személy szamara.

4. Kiilsé informaciészolgaitatas dltalanos szabdlyai

A kdzérdek( adatok megismerésének szabdlyait a Holding Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
A sajtét és a nyilvanossag egyéb forumait a Holding tevékenységérdl és hatdrozatairdl a vezérigazgatd

tajékoztatja.
5. A Holding m(ikédésére vonatkozé szabalyzatok

A Holding szervezeti m(ikidését a jelen SZMSZ és az SZMSZ rendelkezéseire alapulé szabalyzatok,
utasitdsok hatdrozzak meg. A Holding hatdlyos szabalyzatait az 2. sz. melléklet tartalmazza.

A Holding tevékenységét szabélyozd részletes szabdlyokat a vezérigazgatod szabdlyzatok és utasitasok
forméjaban allapitja meg.

A jelen SZMSZ elfogaddsardl és modositasardl a vezérigazgatd dint.

VI. Mellékletek

1. Szervezeti abra

2. a Holding szervezeti egységei
3. Munkakér jegyzék

4, Jelentések, beszamolék rendje
5. Munkarend

6.

A Hajdundndsi Holding Zrt. szabélyzatai
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1. szami meliéklet — szervezeti dbra
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2. szdmu melléklet - szervezeti egységek

A Hajdunénasi Holding Zrt. szervezeti egységei:

Hajdtnanasi Epit és Szolgaltaté Kft.

4080 Hajdunanas, Kossuth u. 22.
Cégjegyzékszam: 09 09 016253
Adészama: 11144946-2-09
Kapcsolt részaranya:  100% tulajdoni hanyad

Hajdinéndsi Gyermek és Kozétkeztetési Nonprofit Kit.

4080 Hajdlinanas, Bocskai u. 6.
Cégjegyzékszam: 09 09 021956
Addszéma: 21965997-2-09
Kapcsolt részarany.  100% tulajdont hanyad

Nénas Pro Cultura Nonprofit kft.

4080 Hajdinands, Koztarsasag tér 6.
Cégjegyzékszima: 09 09 021956
Adészama: 23561551-2-09
Kapcesolt részarany:  100% tulajdoni hanyad

30



3.

szamu melléklet — munkakari jegyzék
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4. szamu melléklet - jelentési, tervezési szabalyozas

A HajdUnanasi Holding Zrt. és tagvéllalatainak atlthato és ellendrzott miikédéséhez, a Kontrolling és
a belsé ellendrzés célkitizéseinek teljesiiléséhez és a megfelel§ beavatkozashoz sziikséges informdaciok
biztositasahoz a Holding és tagvéllalatai vonatkozasaban az aldbbi jelentési rendszer keriil bevezetésre.

Villalatesoport szintiil kimutatasok:

Vallalat csoport szint(i riportok esetében minden tagvallalat-vezetd a sajét tagvailalata vonatkozasaban
kap kimutatést, a Holding vezérigazgatdja pedig Gsszesitett jelentést kap

e {Jzleti terv/tény kimutatds

¢ Eredmény kimutatds progndzis

¢ Fl5z6 id6szak gbngydlitett fékdnyve.

o EI&z6 id6szak gdngydlitett eredmény-kimutatésa.
» Aktudlis vevé — szdllitoi részletes analitika.

Felelés: Gazdasagi vezetd
Cimzett: Tagvallalat vezetd
Hatdrid4: Targyhot kdvetd honap 20.

» Kdzpontositott beszerzések analitikdja tagvéllalati és felhaszndlé szint(i
bontédsban
Felel6s: Gazdasagi vezet6
Cimzett: Tagvéllalat vezetd
Hatérid6: negyedévente a negyedévet kévetd hdnap 25.

o QOsszesitett humanerdforrds kimutatds
Felelgs: Humanpolitikai Ggyintézd
Hatérid6: negyedévente a negyedévet kdvetd hdnap 25.
Cimzett: Tagvallalat vezeté

Vezet6i heti beszamoldk:

A vezetSi beszamolo elsGsorban egyeztetd forum, ahol az egyes tagvéllalat vezetém Fékonyveld,
véllalati jogdsz hetente széban beszdmol a Vezérigazgaté részére a legfontosabb, iizleti tervet is érinté
operativ feladatokrol, llletve a vezérigazgatoi dontési hatdskorbe tartozo ligyekrdl. A beszamolo elétti
nap a tagvallalat vezetd megkiildi a vezérigazgatd részére tagvillalat vezetdi beszamolo soran érintett
feladatok stitusz jelentését és a vezérigazgatd dintést igényl6 kérdések dontés-eldkészitd anyagat.

Tagvailalati felentés:

A jelentés irasban tartalmazza az adott hdnap értékelését, az Uzleti tervet befolydsol6 dsszefliggések
bemutatisdval. Minden esetben be kell mutatni azokat az eseményeket, illetve hatésokat, amelyek
meghatdrozzk a cég miikddését, eredményességét, megftélését. Ide kell beilleszteni a déntést igényls
kérdéseket, kéréseket is. A Havi jelentésnek tartalmaznia kell a Vezérigazgato altal kitzétt feladatok

statuszat, eredményét.
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Felelds: Tagvallalat vezetd
Hataridd: Targyhot kdvetd hénap 25.
Cimzett: Vezérigazgaté

Féléves beszamolé

Félévente az egyes tagvdllalatok vezet6i beszamolnak a targyév els6 hat hénapjanak Uzleti
eredményeirdl. A beszamol6t ki kell egésziteni irdsheli jelentéssel, amely tartalmazza az iizleti tervet
befolydsolé Osszefiiggések bemutatdsat, azokat az eseményeket, illetve hatdsokat, amelyek
meghatdrozzak a cég miikddését, eredményességét. A beszamolé mellé be kell nydjtani a kdzfeladat
ellatdsrél sz016 részletes beszamoldt is, amely kézfeladatonként elkilonitve mutatja be a feladat
ellatas szamszerii adatokkal aldtdmasztott tapasztalat. A beszdmolé mellé csatolni kell FEB hatdrozatot

s irasbeli jelentést.
Felelds: Tagvéllalat vezetd

Hatdrid6: augusztus 25.
Cimzett: Vezérigazgatd, FEB elnok

Eves beszamolé

A tagvéllalat vezet§ beszamol a Holding Vezérigazgatdja részére az éves mikodésrl. Az éves
beszamolé részét képezi a vallalat szamviteli térvény szerint beszamoléjanak bemutatésa, illetve az
irasbeli Gzleti jelentés, amely tartalmazza az iizleti tervet befolydsold &sszefliggések bemutatasdt,
azokat az eseményeket, illetve hatdsokat, amelyek meghatdrozzak a cég mikodését,
eredményességét. A beszdmolé mellé be kell nydjtani a kozfeladat ellatasrél szélo részletes
beszamolét is, amely kozfeladatonként elkildnitve mutatja be a feladat elldtds szdmszer( adatokkal
aldtamasztott tapasztalat. A beszdmolé mellé csatolni kell a FEB hatdrozatot és irdsbeli jelentést.

Felelds: Tagvallalat vezetd
Hataridd: dprilis 25.
Cimzett: Vezérigazgato

Féléves tulajdonosi beszamold

Félévente a Vezérigazgatd a Polgdrmester részére beszamol a térgyév els6 hat hdnapjanak izleti
eredményeirél. A beszamoldt ki kell egésziteni irasbeli jelentéssel, amely tartalmazza az uzleti tervet
befolydsolé @sszefliggések bemutatdsst, azokat az eseményeket, illetve hatasokat, amelyek
meghatdrozzak a cég miikodését, eredményességét. A beszamold mellé be kell nydjtani a kdzfeladat
elldtasrol sz616 részletes beszamoldt is, amely kozfeladatonkeént elkiilénitve mutatja be a feladat
ellatdas szamszerd adatokkal alatdmasziott tapasztalat. A beszamolé mellé csatolni kell FEB hatdrozatot

és frasbeli jelentést.
Felels: Vezérigazgato

Hataridé: augusztus 30.
Cimzett: Polgarmester
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£ves tulajdonosi beszamolé

A vezérigazgato évente beszdmol a Polgdrmester részére az éves miikddésrél. A beszamolot ki kell
egésziteni frasbeli jelentéssel, amely tartalmazza az Uzleti tervet befolydsolé osszefliggések
bemutatdsat, azokat az eseményeket, ilietve hatdsokat, amelyek meghatdrozzak a cég mikodését,
eredményességét. A beszamold mellé be kell nydjtani a kozfeladat ellatasrol sz6lé6 részletes
beszamoldt is, amely kézfeladatonként elkiilénitve mutatja be a feladat elldtds szamszer( adatokkal
aldtamasztott tapasztalat. A beszamold mellé csatolni kell FEB hatdrozatot és irasbeli jelentést.

Felelfs: Vezérigazgatd
Hatarid&: majus 15.
Cimzett: Polgarmester

Uzleti tervezés:

Augusztus 20.: Az egyes agazatok, tagvallalatok fejlesztési terveinek, céljainak meghatérozasa.

Szeptember 15. Az egyes tagvallalatok izleti tervek elézetes szdmszaki terveinek benyujtdsa a
Vezérigazgatd felé.

Oktdber 15. Szdmszaki tervek 2 kords benyljtasa a vezérigazgato felé.
November 15. Szadmszaki és fejlesztési tervek tagvéllalati FEB altali véleményezése.
December 05, Szamszaki és fejlesztési tervek Vezérigazgatd, majd Holding FEB dltali elfogadasa.

December 15. Az egységesitett tervek benyujtdsa a Képviseld Testiilet felé.
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5. szamu melléklet - munkarend

2/2014 (VII.15.) szamui Vezérigazgatoi Utasitas
A Hajdunanasi Holding Zrt. munkarendjérél

Munkaltatdi jogkérémben eljarva az Mt. 928 (1) bekezdése figyelembevételével a Hajdunénasi Holding
Zrt. munkavallal6i tekintetében a munkarendet az aldbbiak szerint dllapitom meg:

Irdnyadé munkarend:

A teljes munkaidd, heti munkaid§ beosztassal 40 6ra (napi 8 6ra)

Munkaidd:

Hétf5t6! csutdridkig: 07:30 - 16:00

Péntek. 07:30-13:30

Munkakdzi sziinet:

Hétf6t61 csiitdrtdkig 20 perc, amelyet a munkavallalok fél 12 és 14 6ra kozétt vehetnek igénybe.
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6. szamui melléklet — kotelezd szabalyzatok

Szamviteli politika: (Szdmviteli szabdlyzat, Szémlarend Ertékelési, szabdlyzat, Leltdrozdsi szabdlyzat

Pénzkezelési szabdlyzat, Bizonylati rend)

Eszkdz6k és forrasok értékelési szabdlyzata
Iratkezelési szabalyzat.

Bels@ ellenGrzési szabalyzat

Kdzérdek(i adatszolgaltatasi szabalyzat
K6zbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat.

Pénzmosas elleni szabalyzat.

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat.

. Belféldi kiklildetési szabdlyzat.

. A képerny6 el&tti munkavégzéshez sziikséges latasjavitd szemiiveg biztositasarol.
. Javadalmazési, besoroldsi és teljesitményértékelési szabalyzat.

. Transzferar szabalyzat

. Cafetéria szabalyzat

. Informatikai Biztonsagi szabalyzat

. Forgathaté utalvany szabélyzatok

a. Altaldnos Ozleti Feltételek
b. Ertékkezelési szabalyzatok
¢. Panaszkezelési szabalyzat

d. Utalvanykezelési eljarasi rend
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Hajdunanasi Holding Zrt.
4080 Hajdunanas, Kossuth u. 22.
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NYILATKOZAT

Allirott .....[5we FEREWY A . (név), mint a Hajdtnanasi Holding Zrt.

munkavallaldja nyilatkozom, a Hajdtinénasi Holding Zrt. Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat
megismertem ¢€s elfogadom.

Hajdtinénés, 2017. 4prilis O1.

.........................................

alairas
NYILATKOZAT
Alulirott ... 0GR M ko (név), mint a Hajdtndndsi Holding Zit.

munkaviilaléja nyilatkozom, a Hajdunanasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
megismertem ¢€s elfogadom.

Hajdunéanas, 2017, aprilis 01.

(")'3" o7, *'{0“410— .................
alairas
NYILATKOZAT
ey i I}
Allirott ... RESZECH ... ZINTT . (név), mint 2 Hajdininsi Holding Zrt

munkavallaléja nyilatkozom, a Hajdinanési Holding Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdtnands, 2017. 4prilis 01.




Hajdumnanasi Holding Zrt.
4080 Hajdunanis, Kossuth u. 22.
Tel: 30/371-7137

E-maii: info.holding@nanasholding hu
www.nanasholding hu

NYILATKOZAT

Alulirott ... 3RLOCRGAA ... EYAXA........... (név), mint a Hajdtnéndsi Holding Zrt.
munkavallal6ja nyilatkozom, a Hajdtindnasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdinénés, 2017. aprilis 01.

T S SR R PN P

alairas
NYILATKOZAT
S 5\"9k o S A . . . :
Alulirott ............ T B e .y, (név), mint a Hajdtndnasi Holding Zrt.

munkavallaloja nyilatkozom, a Hajdtnan4si Holding Zrt. Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdinéanés, 2017. aprilis 01.

............................................

................................................

munkavallal6ja nyilatkozom, a Hajdundnasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

A _ PPN
Alulirott .[ENZES, LA SIS e (név), mint a HajdGnndsi Holding Zit.

Hajdunanas, 2017. aprilis 01.

/,)é oL Fer A-\v \p@uc /

............................................

alairas
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NYILATKOZAT

]
Alulirott VARG V18021WF (név), mint a Hajdiménasi Holding Zrt.

...............................................

munkavillal6ja nyilatkozom, a Hajdunanasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdvinands, 2017. 4prilis O1.

NYILATKOZAT

ARNIIott oo e (név), mint a Hajdtinanasi Holding Zrt.
munkaviilaléja nyilatkozom, a Hajdunénasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdéinanés, 2017. 4prilis 01.

............................................

NYILATKOZAT

Alulirott ..o (név), mint a Hajdunanasi Holding Zrt.
munkavallaldja nyilatkozom, a Hajdinénasi Holding Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem és elfogadom.

Hajdtininés, 2017. 4prilis 01.
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