Comitatus-Energia Zrt.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2022. oktéber 14. napjatol



I. BEVEZETES

A Comitatus-Energia Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek €s a Tarsasag Alapszabalyanak
megfelelden meghatarozza a Tarsasag szervezeti felépitését és mikadési rendjét.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a zartkoriien mikodo részvénytarsasag
Jjellegének megfelelé szabalyokat tartalmazza, igy:

- aTarsasagra, miikddésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd elveket
és eldirasokat, a tevékenységi korét,

- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikddési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait,

- a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallaldk jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Tarsasag Alapitojanak, vezetbinek és munkavallaldinak
elsérendii kotelessége.

II. ALTALANOS RESZ
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4llé minden munkavailaléra, tovadbba minden mas munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban allé személyre.
Az SZMSZ-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Térsasag egészének
vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével — kozvetlenill, vagy kozvetve --
Osszefiigg.
Az SZMSZ az Alapszaballyal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhat.

A Tarsasag alapadatai

A Comitatus-Energia Zrt. a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) keretei kozott zartkoriien miik8do részvénytarsasag.

A Tarsasag cégneve: Comitatus-Energia  Beruhézasi  Kereskedelmi  és
Szolgaltatd Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag

A tarsasag roviditett cégneve: Comitatus-Energia Zit.
A Tarsasag székhelye: 1011 Budapest Szilagyi Dezs6 tér 1. 1. emelet 6.
A Tarsasag 100%-os tulajdonosa: Kézép-Eurdpai Epitett Orokség Megérzé Alapitvany
A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-141606
A Tarsasag adoszama: 23389364-2-41
A TAarsasdg statisztikai szamjele: 23389364-6820-114-01
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A cégjegyzéket vezet6 és a torvényességi feliigyeletet ellaté birésag:
Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

III. A TARSASAG IRANYITASA ES VEZETESE
Alapitd, tulajdonesi jogokat gyakorlé szerv

A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, melynek egyediili részvényese (alapitdja) a Kozép-
Eurépai Epitett Orckség Megdrzd Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitd).

A Tarsasagnal nem miikddik kdzgyiilés, a kdzgylilés jogait az Alapitd gyakorolja alapitoi hatirozatok
atjan. A Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat az Alapitd gyakorolja. Az Alapitot megilleti a Tarsasdg
feletti feliigyelet joga.

Az Alapit6 az Alapszabalyban foglalt hataskoéreinek gyakorlasival vesz részt a Tarsasag stratégiai
és operativ iranyitasaban.

Az Alapitd a Tarsasag legfobb dontéshozd szerve. Az Alapité dont mindazokban a kérdésekben,
amelyekben a Ptk., tovabba a Téarsasag Alapszabalya szerint az Alapité jogosult donteni. A
vonatkozd térvényi rendelkezéseket betartva, barmely kérdést sajat hataskirbe vonhat.

Az Alapité a Térsasdggal a vezérigazgaton keresztiil tart fenn kapesolatot, és a vezérigazgatd
kotelessége és feleldssége, hogy az Alapitd az Alapszabalyban, jelen SZMSZ-ben vagy barmely
mas szabalyzatban, utasitdsban meghatarozott jogait megfelelden és hataridében gyakorolhassa.
Az Alapitd a vezérigazgato részére irasban utasitast adhat, aki azt — a hatdlyos jogszabalyokra
figyelemmel — kételes végrehajtani.

A munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi I térvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykonyve)
207. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Alapité a 207. § (1)-(4) bekezdésében
foglalt jogai gyakorlasara a vezérigazgat6t jogositja fel.

Az Alapit6 tulajdonosi akaratat a hataskorébe tartozo kérdésekben alapitéi hatdrozatokban régziti,
amelyek a Tarsasaggal valo kozléssel valnak hatalyossa. Az alapitoi hatarozat — mint a Tarsasdggal
kapcsolatos jognyilatkozat — kozlésére az elektronikus hirkdzlo eszkdzok utjan torténd kdzlésre
vonatkozd szabdlyok iranyaddak.

FeliigyelGbizottsag
A Tarsasagnal FeligyelGbizottsag nem miikadik.
Vezérigazgato

A Térsasagnal Igazgatosag nem miikadik, az Igazgatosag jogait a Ptk. 3:283. §-a alapjan vezetd
tisztségviselOként a Vezérigazgato gyakorolja. A Vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, birdsagok, hatdsagok el6tt, gyakorolja az Alapitd altal meghatarozottak
szerint a Térsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat. A Vezérigazgaté feladat- s
hataskdrét az Alapszabaly tartalmazza.

A Vezérigazgatd vezeti a Tarsasdg munkaszervezetét,

A Vezérigazgaté dont minden olyan kérdésben, amely nincs az Alapité hataskdrébe utalva,
tovabba azon igyekben, amelyeket az Alapitd kifejezetten az § hataskorébe utalt.



A Téarsasaggal munkaviszonyban alld tovabbi munkavallalok feletti munkéltatéi jogokat a
Vezérigazgatd gyakorolja.

A Vezérigazgatd e tevékenységét munkaviszonyban latja el.
Kinyvvizsgalo

A Tarsasag tdrvényes milkodésének biztositékaként a Tarsasagnal konyvvizsgalé mikadik,
akinek jogéllasira, miikodésére, jogaira és kotelességeire a Ptk., a szdmviteli torvény, az
Alapszabaly, a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl ¢és a kényvvizsgaloi tevékenységérdl szolo
torvény szabélyai, valamint a kényvvizsgalo és a Tarsasag kozott Iétrejott szerzddésben foglaltak
az iranyadoak.

Allandé konyvvizsgalovd az vélaszthatd, aki a konyvvizsgalok nyilvantartasaban szerepel.
Kényvvizsgaldi feladatot az ilyen tevékenység folytatdsara jogosuit szervezet is ellathat. Ebben az
esetben a kdnyvvizsgéalora vonatkozd eldirasokat € szervezetnek a kdnyvvizsgaloi tevékenységet
végzd munkavallaldjara kell alkalmazni.

A Konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatérozott
konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek soran mindenekel6tt annak megéllapitasardl, hogy a
Térsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoloja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mikodésének
eredményeérol.

A Konyvvizsgald feladatainak ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezetd
tisztségviseloktdl és a Tarsasdg munkavdllal6itdl — a Vezérigazgatd tajékoztatiasa melleit —
informaciot keérhet, a Tarsasdg pénztarat, értékpapir- és készletallomanyit, szerzodéseit és
bankszdmlait megvizsgaihatja.

A Tarsasag szervezeti felépitése
A Térsasag szervezete a szakmai munkamegosztas elven épiil fel. A Tarsasag szervezeti felépitését
tartalmaz¢ szervezeti abra a jelen SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezd 1. szamu mellékletét
képezi.

IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

VEZETO BEOSZTASU MUNKAVALLALOK

IV/1  Vezérigazgaté

Munkakir jellege A Munka Térvénykdnyve 208. § (1)
bekezdése szerinti vezetd dlldsi
munkavdllald, vezetd beosztasi

munkavdllalo

Munkavégzés helye
A munkaitatoi jogok gyakoridja
Kazvetlen alarendelt munkakorok

Helyettesitése tdavolléte esetén

Tarsasag székhelye
Az Alapité Kuratériumdnak Elndke
Vezérigazgato-helyettes,
Belsd ellendr,
Irodavezetd, Jogtandcsos
Vezérigazgato-helyettes



A Vezérigazgato fobb feladatai

A vezérigazgat6 a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében és a Tarsasag vezetése keretében
kiilonosen az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

¢)

d)

irdnyitja a Tarsasdg iizleti, likviditasi és stratégia terveinek kidolgozasat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a tervek megvaldsulasat,

gondoskodik az Alapito hataskorébe tartoz6 dontések eldkészitésérol, eldterjeszti
a dontesi javaslatokat, iranyitja a dontések végrehajtasat,

az Alapito altal jovahagyott terveknek megfelelden iranyitja, illetve szakmailag
és gazdasagilag feliigyeli a Tarsasag uzleti tevékenységét, hatékony
munkaszervezetet alakit ki, és koltséghatékonyan milkadteti a rendelkezésre 4116
anyagi ¢s szellemi er6forrdsokat, amelynek keretében folyamatosan figyelemmel
kiséri a tervek, programok teljesiilését, az iizleti és nyereségcélok
megvaldsulasat, és intézkedéseket hoz az eltérések kezelésére,

gondoskodik a Tarsasag szervezeti és miikddési szabalyzatanak megalkotaséardl
és jovahagyasarol,

meghatdrozza az irdnyitasi folyamatokat és a munkamegosztast, tovébba
mtikodteti a megfeleld elszamolasi €s gazdalkodési rendszereket, biztositja az
tizleti kdnyvek és egyéb nyilvantartasok naprakész vezetését,

rendelkezik a Tarsasag egyes miikddési folyamataira vonatkoz6 szabaiyzatokrdl,
valamint az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti kereteken beliil a hataskor- és
feladatmegosztas rendjérdl,

meghatdrozza a Tarsasdg munkaszervezetének Iétszamat, valamint a
munkavallalok javadalmazasi és 6sztbnzési feltételrendszerét,

a Térsasag elfogadott {izleti terve alapjan meghatarozza a Téarsasag
koltségkereteit,

kdzvetlentl iranyitja a vezérigazgato-helyettest, illetve az irodavezetét, a
jogtandcsost €s kdzvetleniil iranyitja a projektmenedzsereket,

irdnyitja a Tarsasag piaci kapcsolatainak fejlesztését, piacelemzéseket készittet,
vizsgalja a Tarsasag szdmara alkalmas miikodési teriileteket, javaslatot tesz czek
hasznositasara,

irdnyitja a kbzigazgatasi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténé
kapcsolattartast,

biztositja az ellendrzd szervezetek munkajanak feltételeit, és véleményezi az
ellenérzd szervek altal megkiildott jelentéseket,

biztositja a munkavallaldk érdekképviseletével dsszefiiggd, jogszabalyban elbirt
kotelezettségek teljesitését,

biztositja a Tarsasdg kockazatkezelési tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatisat,

A vezérigazgatdo ellatja a Tarsasag tulajdonaban allé Leanyvallalatok
tekintetében az Alapitd kizardlagos hataskérébe tartozd értékhatarok alatti
Jjogiigyletek vonatkozasdban a tulajdonosi jogok gyakorlasat.

A vezérigazgaté meghatarozott feladatok ellatdsara ideiglenes vagy allandé munkacsoportot
hozhat létre és kijeldlheti annak vezetsjét.

A vezérigazgatd feladatai ellatdsa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
intézkedési joga van.

A sajtot s a nyilvanossag egyéb forumait a Tarsasagot érintd ligyekben a vezérigazgatd, illetve
az altala felhatalmazott személy tajékoztatja a Tarsasagra iranyadoé szabalyok keretei kozott.
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Az egyéb vezetok és a munkavallalok részvételével a vezérigazgaté munkaértekezletet tart,
amelyen a résztvevk rendszeresen beszéamolnak az aktudlis feladatok végrehajtasanak allasardl,
az esetlegesen felmeriild problémakrol, és javaslatot tesznek ezek megoldasara.

IV2  Vezérigazgato-helyettes

Munkakor jellege vezeld beosztdsu munkavdallald
Munkavégzés helye Tarsasdg székhelye
Kozvetlen felettese Vezérigazgato

Kozvetlen alarendelt munkakdrok
Helyettesitése tavolléte esetén Vezérigazgato

A vezérigazgato-helyettes tevékenységét a vezérigazgatd iranyftasaval, a vezérigazgatonak
kozvetlenill aldrendelten latja el. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgat6 latja
el.

A Vezérigazgato-helyettes fobb feladatai

a) A vezérigazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a vezérigazgatot,

b) a vezérigazgatd irdnymutatisa alapjan megszervezi és 9sszehangolja a Tarsasag
kiséri a tervek megvalosulasat,

¢) elokésziti és vezérigazgatd részére jovahagydsra megkiildi az Alapitd
hataskorébe tartozd dontésekre vonatkozd eldterjesztéseket, dontési javasiatokat,

d) részt vesz a Tarsasag szervezeti és milkddési szabalyzatanak jovahagyasra
torténd eldkészitésében,

e) iranyitja a fokonyveld munkdjat, melyen keresztiil biztositia a megfelelé
elszamolasi és gazdalkodasi rendszerek mitkodését, az tizleti kényvek és egyéb
nyilvantartasok naprakész vezetését,

f) javaslatot tesz a Tarsasag egyes mitkodési folyamataira vonatkozo6 szabélyzatok
kidolgozasara,

g) a Téarsasdg eclfogadoit iizleti terve alapjan feliigyeli a vezérigazgatd altal
meghatarozott kiltségkereteken beliili gazdalkodast,

h) elkészitd, elemzé munkajaval segiti a vezérigazgatét a Térsasdg piaci
kapcsolatainak fejlesztésében, piacelemzés készitésben, tdmogatast nydjt a
Tarsasdg szdméra alkalmas miikodési teriiletek felkutatdsaban, szitkség szerint
Jjavaslatot tesz,

i) kozremukodik a kozigazgatasi, illetve a szakmai é€s érdekképviseleti szervekkel
térténd kapesolattartasban,

i) tamogatja az ellendérzé szervezetek munkajat, és véleményezi az ellendrzd
szervek aital megkiildott jelentéseket,

k) kapesolatot tart a kiszervezett tevékenységek szolgaltatdival,

) segitséget nydjt a Tarsasag humaneroforras-gazdalkodasi standardjainak, eljarasi
modjainak kialakitasara, miikddtetésére,

m) a Jogtanacsossal egyiittmiikodésben kozremiikodik a Tarsasag munkavallaléinak
munkaviszonyéra vonatkozo egységes munkaszerzodési feltételek kidolgozasaban,
érvényesitésében,

n) a Tarsasdg munkavallaléi munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével,
munkaszerzodés modositasaval kapesolatos feladatokban vald kézremikodés,
javaslattétel a munkakori leirasok tartalmara a tars-szakteriiletek vezetbivel
egylittmikddve, a munkakdri leirdsok elkészitése,

o) amunkavallalok kivalasztasaval kapcsolatos eljarasok elékészitése, megszervezeése,
lebonyolitasa, a munkaszervezetbe térténd beilleszfésiik tAimogatasa,
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p) a Téarsasag személyligyi, illetve munkaiigyi dontéseinek, intézkedéseinek
elokészitése, végrehajtasa az Irodavezetdvel egyitimikGdésben,

q) a Téarsasag munkavallaléinak javadalmazasi és érdekeltségi rendszerére vonatkozd
Jjavaslattétel kidolgozasa, d6niés eseién a rendszerek milkddtetése,

r) javaslattétel a munkavallalok béren kiviili juttatasi rendszerére,

s) amunkaerd-fejlesztéssel kapesolatos oktatdsi és tovabbképzési ligyek eldkészitése,
szervezése, ellatdsa, a szakmai képzésekre vonatkozd igények felmérése, a
megvalosult képzési programok hatékonysaganak, a munkaszervezetben torténé
hasznosulasanak figyelemmel kisérése, a tanulmanyi szerzodések megkdtésének
elékészitése a Jogtandcsossal egyiittmiikédésben, tovabba az oktatasban résztveviok
tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,

1) a tevékenységgel kapcsolatos szamldzasi informacidk teljesitési igazolassal vald
ellatasa, illetve szamlazasra atadasa,

u) vezérigazgatd, projektmenedzser €s irodavezetd helyettesitése azok tavolléte,
akadalyoztatasa esetén.

Helyettesitési jogkdre alapjan a munkaltatdi jogkdr kivételével, jogosult a Tarsasag pénziigyi
terliletének munkaszervezetét iranyitani. Jogosult a Vezérigazgatd felhatalmazasa esetén a

Tarsasag egy masik alkalmazottjaval kbzdsen a cégjegyzésre.

Munkakor betéltésének kvetelményei:

Iskolai végzettség Felsofokii szakiranyt végzettség
Szakmai tapasztalat gazdasagi szakteriileten szerzett vezetdi gyakorlat
Egyéb biintetlen el6élet

A TARSASAG OPERATIV MUNKASZERVEZETE

IV/3  Projektmenedzser

Munkakor jellege Munkavdilalo
Munkavégzés helye Tdrsasdg székhelye
Kozvetlen felettese vezérigazgato
Kézvetlen aldrendelt munkakovok

Helyettesitése tdvolléte esetén vezérigazgato-helyettes

A projektmenedzser a vezérigazgaté utasitdsai, illetve a vonatkozd jogszabalyok alapjén
ingatlanfejlesztési projekteket koordindl. Portféliofejlesztési munkaja keretében a rabizott
projektek menedzselése a feladata.

A Projektmenedzser fobb feladatai:

i a projektekkel kapcsolatos elemzések, fejlesziési prognézisok készitése;

i, a projektek fejlesztésére vonatkozd javaslatok készitése;

iii. tigyfélmindsitések készitése;

iv. a projektekhez kapesoldds PR tevékenységének megszervezése;

V. a projektekre vonatkozd hatésagi iratok formai ellendrzése és befogadasa, a projekt

életciklusa sordn tigyviteli kezelése;
vi. dontés-elokészitd javaslatok készitése a Vezérigazgatd részére;
vii. tigyfél-nyilvantartasi rendszer kezelése;
viii, projekt menedzsment rendszer naprakész vezetése,
1X. szerzbdéskdtés elokészitése;



xi.
Xii.

szerzdések adminisztralasa;

adasvételi szerzédések koordinalasa;

vezérigazgatod haladéktalan tajékoztatisa a projektet érintd jelentds eseményekrol,
dontési helyzetekrol.

A Projektmenedzser feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

)

n)
0)
p)

)]

r)
s}

t)

a Tarsasig kozremikodésével megvaldsulé projektben felmeriilé feladatok
iranyitasa,

a projeklt teljes rendszerének, a projekt szakinai szerveze(ének lelallitasa, biztosilasa,
mitkddtetése,

a szamara sziikséges kiilsé eréforrasok biztositasa, kialakitésa,

a projekt elékészitéséhez és megvaldsitasahoz sziikséges feladatok irdnyitasa,

a részprojekt adminisztracids tevékenységének ellatdsa, a projektesemények
dokumentalésa,

a projekt €s a projekiszervezet szakmai keretrendszerének teljes kor(i kialakitasa, a
szabalyozas megteremtésének biztositasa, a sziikséges dokumentumok elkészitése, a
projektet érintd szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa,

a projekt megvalésulésahoz egyiittmiikodés feltételeinek biztositdsa, az egyes
szakfeladatokra meghatarozott hataridok betartisanak biztositasa, nyomon kivetése,
a projekt elorehaladasanak figyelemmel kisérése, melyrdl heti rendszerességgel
sziikség esetén gyakrabban -~ tajékoztatds nyGjtasa a Vezérigazgatd és a
Vezérigazgato-helyettes részére,

részvétel a projekttel kapesolatos megbeszéléseken,

a projekt eredményes befejezése, lehetséges kockazatainak folyamatos elemzése és
nyilvantartasa, intézkedési terv készitése a kockazatok hatasainak csékkentésérdl, a
feladatkdrébe tartozd kockazatok elharitasa, csdkkentése,

a projektet érintd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd szakmai
feladatokat  koordindldsa, kozremiitkodés a  szitkséges  dokumentacio
Osszeallitasdban, a szerzddéskotési folyamatban,

a projekt szakmai teriiletéhez kapcsolodé adatok, informaciok begyiijtési, rogzitési,
csoportositasi, keczelési, rendezési, feldolgozasi, visszakeresési, tovabbitdsi,
valamint értékelési modszertananak kialakitisa és biztositisa, folyamatos
figyelemmel kisérése, modositasuk elvégzése, a projektdokumentumok, adatbézisok
tarolasi és archivalasi struktirajanak biztositasa, azok teljes korli meglétének
biztositasa a késObbi ellendrzések sordn,

a projekthez kapcsolodd jogszabalyok, eldirasok és tUtmutatok naprakész
figyelemmel kisérése, azok érvényesitése a feladatellatas soran,

a projekt és a Tarsasag képviselete a protokollaris eseményeken és rendezvényeken,
a projekthez tartozd dokumentacio, szamlak és teljesitések ellendrzése, igazolasa,

a projekttagok kdzotti hatékony egytittmiikddés biztositasa, a Tarsasagot képviseld
projekttagok €s az érintett szakteriiletek munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
projektet érintd kiilsé szervezetekkel, személyekkel, a Tarsasig részvételének és
érdekei képviseletének biztositdsa a megbeszéléseken,

a projektet érintd feladatok elvégzésének biztositisa, a megfeleld és naprakész
szamviteli nyilvantartashoz sziikséges informicidk, dokumenticiék biztositasa és
atadasa a gazdasagi szakterlilet részére,

a projekt elszamolassal kapesolatos szabalyzatok kialakitésa,

a befektetett eszkdzok lizembe helyezése esetén a Tarsasag belsé szabalyzataiban
meghatarozott jegyzékényvek atadasa a fokdnyveldnek,

a projektet érintd valamennyi kimutatds, adatszolgaltatas, jelentés hatarid6ben
torténo elkészitése,

a tevékenységpel kapcsolatos szamlazasi informaciok teljesitési igazolassal valo
ellatasa, illetve szamlazasra atadésa.
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Munkakér bet6ltésének kivetelményei

Iskolai végzettség felsdfoku végzettség

Szakmai tapasztalat 4 éves projekt menedzseri gyakorlat
Informatikai ismeretek alapfoki office ismeretek, Internet
Egyéb biintetlen eloélet

IV/4 Monitoring referens

Munkakor jellege munkavallald

Munkavégzés helye Tdrsasdg székhelye

Kozvetien felettese Vezérigazgatd

Kozvetlen aldrendelt munkakdrok

Helyettesitése tavolléte esetén Vezérigazgato-helyettes dltal kifelolt személy

A Monitoring referens figyelemmel kiséri a Tarsasag projektfeladatainak elérehaladasat és azokrol a
Vezérigazgatd részére folyamatos tajékoztatast ad.

A Monitoring referens fébb feladatai:

il.

iii.
iv.

V1.

a Tarsasag monitoring tevékenységének szervezése,

a monitoring tevékenység hatékony és prudens ellatdsdhoz szilkséges szabdlyzatok
kidolgozasa, folyamatos frissitése,

a Téarsasag belsd szabalyzataiban elbirt mindsitések, értékelések elkészitése,

a monitoring tevékenység eredményének riportba foglalasa, riportok elkiildése,

a vezérigazgatét haladéktalanul tajékoztatja a jelent6s eseményekrol, dontési helyzetekrdl,
Projektmenedzsment tamogaté — jogi-, €s elérehaladdsi — rendszerének kialakitisa és
prudens miikddtetése.

Munkakér betdltésének kivetelményei

Iv/s

Iskolai végzettség Felsofokit gazdasagi végzettség vagy jogi
végzettség
Szakmai tapasztalat 3 éves projektekben szerzett gyakorlat
Informatikai ismeretek alapfoku office ismeretek, PM rendszerek
Internet

Egyéb biintetlen eldélet
Irodavezeté (Vezérigazgatoi asszisztens)

Munkakor jellege munkavallalé
Munkavégzés helye Tarsasag székhelye
Kozvetlen felettese Vezérigazgato
Kézvetlen aldarendelt munkakdrdk -
Helyettesitése tavolléte esetén Vezérigazgato-helyettes/Asszisztens

Az Irodavezetd tevékenységi korébe tartozik a Vezérigazgaté munkéjanak segitése, az
adminisztrativ hattér megteremtése, tovabba az igazgatasi funkeiok ellatasa.

Az [rodavezetd f8bb feladatai:

i.  aziroda levélforgalmanak regisztralasa, bonyolitasa;



ii.  aziroda mikodéséhez szitkséges anyagok és eszkdzok beszerzése, valamint
az eszkOzok karbantartasanak megszervezése;
iii.  iratkezelés és tirolas rendjének kialakitasa és fenntartésa;
iv.  a munkatarsak utazdsainak megszervezése;
v.  munkaiigyi nyilvantartas vezetése;
vi.  azIroda megjelenésének folyamatos javitasa;
vii.  ilések megszervezése, jegyzokdnyvvezetdi feladatok ellatasa;
vili.  a Vezérigazgatd személyi asszisztensi feladatainak ellatasa.

Az Irodavezeté feladatai ennek keretében:

a) a vezérigazgatd programjainak egyeztetése, beosztasa ¢€s nyilvantartasa, a
megbeszélések megszervezése, koordinalasa, a vendégek meghivasa, fogadasa, illetve
valamennyi titkdrsagi feladat ellatasa,

b) a Tarsasag iktatasi tevékenységének ellatasa, kiilénosen valamennyi kimen6 és bejovo
[evél, dokumentum Aatvétele, iktatasa, tovabbitisa, az iratok rendszerezése,
nyilvantartasa,

c) sziikség szerint telefonkozpont-feladatok ellatasa,

d) akézbesitési munkak szervezése, biztositasa,

e) az irodaszerek beszerzésében vald kézremikddés, az irodaszerek kiadasa a szervezeti
egységek részére, a bélyegzok készittetése, nyilvantartasa,

f) a Téarsasag tulajdonaban 1évé gépjarmiivekkel kapesolatos feladatok elldtésa, ideértve

az elszamolasi feladatokat is,

g) a Téarsasag tevékenységével, eszkozeivel, ingatlanjaival osszefliggd biztositasi
szerz6dések eldkészitése, a biztositasokkal felmeriild feladatok ellatasa,

h) a béren kiviili juttatdsi rendszer milkddtetésével kapesolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

i) a munkavallalok kotelezé és iddszakos orvosi vizsgélatainak megszervezése, a
jogszabalyban rogzitett kotelezo vizsgalatok elvégzésének nyilvantartasa,

1 a Tarsasag belsé rendezvényeinek szervezésével, lebonyolitdsival kapesolatos
feladatok ellatasa,

k) a Tarsasag székhelyének takaritdsdval kapcsolatosan felmeriild feladatok koordinaldsa,
feliigyelete, kapcsolattartas a kiilsé szolgaltatoval,

) a Térsasag irattarolasi tevékenységének iranyitasa,

m) az irattdrolasra iranyuld egyeztetések lefolytatasa, a szerzbdések ¢s modositasai
elOkészitése, figyelemmel kisérése, a szerzddésekben foglalt, a Tarsasagra haruld
kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

n) az irattdrolasi és adatszolgaltatasi tevékenység ellatasanak iranyitasa,

0) az irattarolds vonatkozdsdban az iratok igény szerinti rendezésével, rendszerezésével,
dobozolasaval, az iratjegyzék elkészitésével, valamint a lejart érzési idét kovetden a
megsemmisitésekkel dsszefliggd tevékenység elvégzésének iranyitisa,

p) a Tarsasag altal az irattarolasi tevékenység ellatasara megkotétt vallalkozasi szerzbdés
szerinti vallaikozdval t6rténd kapcsolattartis,

q) akiszervezett tevékenységgel kapesolatos szamlazasi informdaciok teljesitési igazolassal
valo ellatésa.

Munkakér betliésének kévetelményei

Iskolai végzettség Felsofokn

Szakmai tapasztalat 3 év asszisztensi gyakorlat

Informatikat ismeretek kézépfokd WINDOWS, Word, Excel, PowerPoint, Internet
Egyéb biintetlen elgélet

V. KISZERVEZETT TEVEKENYSEGEK
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A jelen fejezet szerinti feladatkdrékben sajat munkavallalot nem alkalmaz a Tarsasag, igy ezen
tevékenységeket allando, vagy eseti jelleggel végzi a Tarsasaggal szerzédéses jogviszonyban 1évo
kiilsd szolgaltato.

Jogi feladatok
A Téarsasag sajat jogtanacsost nem alkalmaz, a jogi feladatokat a Téarsasag altal megbizott tigyvédi
iroda latja el.

Informatikai rendszeriizemeltetés
A Tarsasag informatikai rendszerének hardver és szoftver lizemeltetési és fejlesztési feladatait a
Téarsasag kiszervezi.

Szamvitel és kdnyvvitel

A Tarsasdg a szamviteli és kdnyvviteli feladatok ellataséra sajat munkavallaldt nem alkalmaz, a
tevékenységet a Tarsasag kiszervezi. Ezen tevékenység keretében keriilnek ellatasra a Tarsasag
kdnyveléssel, adétanicsadassal és tarsadalombiztositasi tandcsadéssal kapesolatos feladatai is.

Emberi eréforras gazdalkodas (HR)
A Téarsasdg az emberi erbforrds gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisara sajat
munkavallalt nem alkalmaz.

Marketing, kommunikacio
A Tiarsasdg a marketing és kommunikacioés feladatok ellatasira sajat munkavallalét nem
alkalmaz.

Bérszamfejtés
A Tarsasdg a munkailigyi nyilvantartasi, bérelszamolasi tevékenységeének ellatasara sajat
munkavallalét nem alkalmaz.

VI. A FELELOS SZERVEZETIRANYITAS ELVEI, SZABALYAI

A Tarsasidg ligyvezetése (azaz a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatd-helyettes) a felelds
szervezetiranyitds elveit szem e¢lbtt tartva latja el a feladatait, amely iranyitds lényege a
korrektség, attekinthetdség, elszamoltathatdség, €s kovetkezetesség.

A felelds szervezetiranyitassal szembeni elvaras ennek megfelelden harom pilléren nyugszik:
e 2 tulajdonos, a megbizd €s az egyéb érintettek érdekeinek képviselete;
o rendszeres beszdmolas a Tarsasag tevékenységérdl, a rendelkezésére bocsitott
forrasokkal valé megbizhatd és atlathato gazdalkodas;
e a projekt menedzserek felelossége €s szdmonkérése a fenti képviselet érdekében
hozott ¢élok megfogaimazasaban és azok végrehajtasban.

A projektmenedzserek felelossége mindenhol az altaluk iranyitott projekt eredményes
miikédtetése, a rajuk bizott vagyon gazdasagos és hatékony felhasznalasa. A projektmenedzserek
kotelessége, hogy sajat tevékenységiikrél, dontéseikrol, az altaluk vezetett projekt mitkddésérdl
rendszeresen szamot adjanak.

A szervezeten beliili déntéshozatal az adott szakteriilet vezetdjének kompetenciajaba, végsé soron
pedig a Tarsasag Vezérigazgatdjanak kompetenciajaba tartozik.

Tekintettel a Tarsasag kis 1étszamara, a szervezeten beliili dontéshozatali folyamatban — az alabb
részletezetteken tilmenden - nincsenek elkiiloniilt szervezetek, testilletek. A Vezérigazgato,
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illetve annak barmely helyettese az egyes feladatok megoidésara, illetve a dontéseket elékészitd,
tdmogatd tevékenységre a munkaszervezeten beliil teameket alakithat, és dontéseibe az
alkalmazottak koziil masokat is bevonhat.

A Vezérigazgato a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleten, ill. sziikség szerint ettd]
eltérd idépontban €s rendszerességgel folyamatosan informalodik a Tarsasag mindennapi életét
érintd kérdésekrdl.

A Vezérigazgato €s a vezérigazgatd-helyettes a szervezetileg alad tartozd szervezeti egységek
tevékenységét folyamatosan nyomon koveti, a szervezeti egységek vezetdit hetente beszamoltatja
a folyamatban 1év6 tigyekrdl.

A Vezérigazgaté folyamatos kapcsolatot tart az Alapitéval és a Kuratériummal, a kért
tajékoztatast megadja.

A projekt menedzserck a Vezérigazgatot, illetve a szervezetileg — egyedi esetekben — a foléjiik
rendelt vezérigazgatd-helyettest haladéktalanul tajékoztatjak a vezetésiik alatt miik6dd szervezeti
egységet erintd jelentds esemeényekrdl, ddntési helyzetekedl,

A munkaszervezet altalanos iranyitasat a Vezérigazgato latja el.

A Tarsasag vezetése a kollektiv dontés-elokészités és az egyéni feleldsségvallalas clve alapjan
mitkodik. A Vezérigazgatd hetente egy alkalommal tartott vezetdi értekezleten:

i,  értékeli a folyamatban [évé figyeket;
ii.  meghatarozza az operativ feladatokat;
iti.  lehetdséget biztosit a k6lcsdnds tajékozddasra, tijékoztatasra.
VIIL. A TARSASAG MUKODESE
VIU1 A TARSASAG CEGJEGYZESE, KEPVISELETE

A Tarsasag jegyzése akként torténik, hogy a cég jegyzésére jogosult személy vagy személyek a
Tarsasag eldnyomott, nyomtatott vagy eldbélyegzett cégneve ala vagy fil¢ irjak neviiket.

Altalanos képviselet
A Vezérigazgatd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, birdsagok és mas
hatésagok eldtt. A Vezérigazgaté az altala meghatirozott korben a Tarsasag képviseletére a

Tarsasag munkavallaloit is felhatalmazhatja.

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag neveben tdrténd alairdsra vald
jogosultsag.

A cégjegyzési jogosultsag korlatozasa:

A Térsasag cégjegyzése és a Tarsasdg bankszamlaja feletti rendelkezésre a Vezérigazgatd
onalldan jogosult.

VII/2 FELELOSSEG, ERDEKELTSEG

Feleldsségi rendszer

A Térsasdg alkalmazottainak felelosségére a Munka Torvénykonyvének rendelkezései
iranyadoak.

Fegyelmi és kartéritési jogkor
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A Tarsasadg Vezérigazgatdja felett az Alapito, a Tarsasag alkalmazottai felett a Vezérigazgatod
gyakorolja a dontési jogkort fegyelmi és kartéritési tigyekben.

VIIL

JOGOK ES KOTELESSEGEK

VIII/1 Munkavallalok

A munkavallalék jogai

A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga, hogy

o megismerje a Tarsasdg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban,
megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait;

s szabadon kinyilvanithassa véleményét munkahelyi tanacskozasokon;

o végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykdnyve, a Tarsasag vonatkozd szabdlyzatai, valamint munkaszerzidése
alapjan megilleti;

e biztositva legyenek szimara a munkafeladatai ellatasahoz szitkséges feltételek.

A munkavallalok kitelessége

A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége:

a.

b.

h.

legjobb tudasaval elgsegiteni a Téarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitasokban munkaterliletére eldirt
feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eliendrizni;

az Alapité hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban
nem sziiletett kiilén végrehajtasi utasitas;

munkateriiletén a torvényes eléirdsokat betartani;

munkakérével (beosztasaval) jaré funkciondlis ellendrzési feladatokat folyamatosan
és kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag tulajdonat megovni;

baleset vagy anyagi kir megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés szilkségességére az illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyi koézvetlen vezetdje altal meghatdrozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani,
tevékenységérol a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni;

munkahelyi vezetdjének elzetesen irdsban bejelenteni a tovabbi munkaviszony
[étesitésének szandékat;

a Tarsasag tigyfeleivel, munkavallaloival szemben udvarias, elézékeny, figyelmes
magatartast tanisitani, 8ltozkddésben és viselkedésben a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni;

a Tarsasdggal, annak miikddésével kapcsolatban tudomdsara juté barmilyen jellegl
informaciot lizieti titokként, az lgyfelekre vonatkozd informacidt banktitokként
megdlrizni, biztositani, hogy {izleti- és banktitok illetéktelen személyek tudomaséara
semmilyen formaban ne jusson;

mas szervek, illetdleg személyek el6tt a Tarsasag képviseletében csak olyan
kérdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozoan elézetes felhatalmazast kapoti;

az elbirt szakmai oktatisokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladatai
ellatasdhoz sziikséges képesitést megszerezni;

a munkafeladatai ellatasdhoz rendelkezésre  bocsatott  munkaeszkéziket,
felszereléseket gondosan megdrizni, rendeltetés szeriién hasznalni;
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0. a Téarsasdg miikddéséhez szilkséges eszkozdket és anyagokat kizardlag a Tarsaség
érdekében hasznalni, illetve hasznositani;
p. ecldadasokon eléadoként vald részvétel, cég képviselete konferencidkon stb.
VIlI/2  Vezetd beosztasti munkavailalok

Vezetd beosztdasit munkavdllalok jogai

A vezetd beosztisi munkavallalokat megilletik mindazon jogok, amelyeket a Tarsasdg belsd
szabalyzatai a cég munkavallaloi részére meghataroznak.

A vezet6 beosztasit munkavallalok kitelessége

A vezet0 beosztast munkavallald kiteles:

a, a jogszabalyokat, a belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan €s félre nem érthetd modon kézoini, azokat betartani, illetve betartatni,
b. minden vezetd kételes a déntéseit kozdlni azokkal a munkavallalokkal, akiket a

déntés érint (a dontés elmaradasabdl vagy keésedelmébdl szarmazd karért a dontésre
illetékes vezeté munka- és biintetdjogi feleldsséggel tartozik);

c. a munkafegyelmet betartani és betartatni;
a beosztott munkavallalok tevékenységét iranyitani, ellendrizni;

e. eldsegiteni az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységnek mas szervezeti egységgel
torténd zavartalan, hatékony egyiittmiikddését;

f. beoszfott munkavallaléi részére munkat, illetdleg a munkavégzéshez sziikséges

feltételeket biztositani;

g az irdnyitasa alatt m(kodd szervezeti egységek munkijat az Alfaldnos érvényi
rendelkezések keretei k6zott megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a
munkdt operativan irdnyitani, azt folyamatosan értékelni, a fels6 szinti irdnyitashoz
szilkséges adatszolgaltatdst megszervezni, végrehajtani, illetve végrehajtani,
tapasztalatairol, az észlelt hidnyossagokrol, hibakr6l a feliigyeletet gyakorlo vezetot

tajékoztatni,

h. a beosztott munkavallalok szakmai fejl6dését elGsegiteni, tovabbképzésiiket
biztositani, sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

i, képviseleti, alairasi, utalvanyozési jogdval a meghatarozott kereteken beliil élni, a

szigorhl szamadasu okmanyok &rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat megszervezni és ellendrizni;

J- részt venni ¢és véleményét kifejteni azokon a megbeszéléseken, amelyek
feladatkérébe tartozd kérdéseket érintenek;
k. a munkateriiletét érintd tarsasigi szabalyzatot, rendelkezést, {igyrendet, utasitast,

elézetesen véleményezni, dontést kovetd végrehajtasat biztositani.
A vezetd beosztasti munkavallalok felelGssége

A Tarsasag vezet6 beosztasi munkavéallaldja — eléviilési hataridon belil — munkajogilag felelds a
Térsasag eredményes mikddése érdekében a részére eldirt munkafeladatok végrehajtasaért, az
altala hozott intézkedésekért, utasitasokért.

Felelds az irényitasa alatt 4ll6 munkavallaldk altal vezetett nyilvantartisok, adatszolgaltatisok,
jelentések helyességéért. Koteles biztositani a tdrvényessdg betartdsit, valamint felelds
mindazokért az intézkedésekért, amit jogallasanak, hataskérének, beosztasanak megfelelden
tennte kell, illetve tennie kellett volna.
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Az anyagi és fegyelmi feleldsség kérét és mértékét a Munka Torvénykdnyve, valamint a Tarsasag
belsd utasitasai, és a vonatkozé munkaszerz6dés szabalyozza.

A vezetdk feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalék munkakori leirdsaban
meghatarozott személyes feleldsségét.

A MUNKAVEGZES RENDJE

A helyettesités rendje

A Vezérigazgatot tavollétében a Vezérigazgato-helyeties helyettesiti.

A Vezérigazgatd el6re nem tervezhetd, rendkiviili ok kdvetkeztében bekovetkezd, varhatoan a 30
munkanapot meghaladé idétartami helyettesitése esetén az Alapitonak haladéktalanul, irasban
intézkedni kell a Vezérigazgato helyettesitésérdl.

A beosztott munkavallalok helyettesitésérol a Vezérigazgaté gondoskodik.

Munkakér atadas — atvétel munkaviszony megsziinése, munkakdorvaltozas esetén

A munkavallalék munkakérét jegyzokonyv felvétele mellett kell dtadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvétele soran a kozvetlen felettesnek jelen kell lennie. Az dtadas-atvételrdl
készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a.  az atadés-atvétel idopontjat, a jelenlévé személyek nevét;
b.  az atadandé munkakérrel kapcsolatos altalanos jellegli tdjékoztatast, a jellemzd
adatokat;
c. a folyamatban 1év5 iigyek ismertetését, a teend® intézkedéseket, megjegyzéseket;
. az atadas targyat képezd okmanyok, utasitdsok munkaeszkozok felsoroldsat,
e. az anyagi felel6sséggel jaré munkakdrok atadésakor csatolni kell a leltarrdl készitett

jegyzokonyvet, valamint a munkakort atvevé munkavéllalé nyilatkozatat a
feleldsség tudomasulvételérol;

f. az 4tadd, illetve atvevd esetleges észrevételeit;

g.  azatado, az atvevd, valamint a kozvetlen felettes alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkavallaldé munkaviszonyanak megsziinését, valamint
munkakdrvaltozast kdvetden azonnal, de legkésébb 30 napon belil kell lefolytatni. Ha a
munkakdr betdltésére Gj munkavallalot nem jeldltek ki, a munkakort a kdzvetlen feletteseknek
kell atvennie.

Egyiittmiikodési kapcesolatok

Az egylittmiikodési kapesolat a Tarsasdg munkavallaléi kozétti korrekt munkakapesolatot, a
Térsasag céljainak megvaldsitasa érdekében cselekvésben testet 81ttt kozosségi tudatot jelenti.

Munkavégzés elvei

A Térsasdg munkavallaléi tevékenységiiket — vezetSi irnyitas mellett — 6nélldan szervezik.
Valamennyi munkavallalé felelds a feladatok magas szakmai szinvonali teljesitéscért. A
munkafeladatok meghatarozasa alapveten a munkakéri leirasckban torténik.

A Tarsasagon belilli gyors informaciéaramlas biztositisa érdekében minden munkavallalé
jogosult és kételes — kdzvetlen felettese utdlagos tajékoztatasa mellett — mindazon informaciok
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haladéktalan tovabbitdsara azon munkavallalé részére, akinek az adott feladat hatiaskorébe
tartozik.

Munkakapcsolatok rendszere

A Tarsasdg munkavallaloi a feladatkoriikbe tartozod, egyiittmikodést igénylo ligyek intézését
elsésorban kozvetlen kapcsolatok formajaban — lehetdleg vezeték megkeresése és utasitasa nélkiil
— kotelesek egyiittmiikodve elintézni.

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egytittmiikodés soran a Tarsasag munkavallaloi
kotelesek:

e egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hataridé betartasaval
valaszt adni vagy ennek akadalyat a hatarido lejarta elott a megkeresé munkavéallaloval
kodzoIni;

e ecgymast mindazon adatokrdl, tényekrdl folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatashoz sziikségesek;

e cgyes iigyekben a szakteriilet szerinti munkavallalok véleményét kikérni, az illetékeseket
a targyalasokra meghivni;

e az észlelt hidnyossagokrdl — segité szandékkal — egymast haladéktalanul, sziikség esetén
az illetékes szakteriilet vezetdjét, értesiteni.

A munkakapcsolatok formdja altalaban szobeli, kivételes esetben — ha ez valamely okbaél indokolt
— firasbeli. Az ligyek természetétdl, az operativ intézkedés sziikségességétdl fliggben kell a
munkakapcsolatok legeélszerlibb formajat alkalmazni gy, hogy annak eredménye hatékony
ligyintézést biztositson.

IX. HATALYBALEPES

A jelen szabalyzat 2022. oktober 14. napjan lép hatdlyba. A jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg a kordbban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. oktdber 12.

dr. Kévari Dénes
vezérigazgatd
Comitatus-Energia Zrt.

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti abra
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