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1. A Tarsasag szabalyozasi rendje

A Tarsaségi Belsé Szabalyzati Rendszer dokumentumain alapulé irdnyitési rendszer célja,
hogy a Vezérigazgato/Stratégiai Igazgatd, illetve az egyes Igazgatok, Fokonyveld
hatdskorébe tartoz6 valamennyi tigyben a Tarsasag felépitésének meghatarozasaval, illetve a
Tarsasagi tevékenységek egyes eljarésainak pontositisaval lehetévé tegye a GYOR-SZOL
Gyo6ri Kozszolgaltaté és Vagyongazdalkodd Zrt. gazdasagi, miiszaki €s jogi szempontbol
torténé minél hatékonyabb miikodését, vagyonanak megdrzését és gyarapitasat, biztositsa a
rendelkezésre 4ll6 pénziigyi és mas eszkozok hatékony és ellendrzott felhasznalasat. Ezt az
alapelvet a Tarsasagi Bels6é Szabalyzati Rendszer szabalyainak alkalmazisa soran minden
alkalommal be kell tartani.

A Tarsasag szabélyzatait az Alapszabalyban foglaltak szerint a munkaszervezetet iranyitd
vezetd allast munkavéllalé - Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd - az Igazgatdsag eldzetes,
irasbeli  tajékoztatasat kovetéen hagyja jova. Az Igazgatdsdg jogosult a
Vezérigazgatot/Stratégiai Igazgatét a hataskorébe tartozd targykorben szabalyozasra
felhatalmazni.

A Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgaté a jelen Miikodési rendben foglaltakon kiviil, sajat
hataskorében — vezérigazgatdi/stratégiai igazgatdi utasitds formdjadban — jogosult a
gazdélkodast érintd kérdésekben a jelen Miikodési Rendben is érintett teriiletekre, kiilondsen
a pénzkezelésre, szamviteli politikdra, szamlarendre, Onkoltségszamitdsra és szamviteli
szétvalasztasra, hatralékkezelésre, szamlézasra, selejtezésre, leltarozasra stb. vonatkozdan
részletszabalyokat megallapitani, illetve a Tarsasag képviseletét ellatni. A Vezérigazgatoi
pozici6 betdltetlensége esetére a jelen szabalyzatban meghatdrozott feladatokat a Stratégiai

Igazgatd latja el.

1.1. Az utasitasok betartasa

A GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgéltat és Vagyongazdalkodd Zrt. altalanos miikddése sordn

az utasitasszer( feladat-végrehajtas alapszabaly. A kiadott utasitastol eltérni csak az utasitast

kiadé jovahagyasaval lehet.



1.2. A miikodés rendje

A GYOR-SZOL Gybri Kozszolgaltaté és Vagyongazdalkodo6 Zrt. a jelen Miitkodési Rend és a
Tarsasagi Bels6 Szabalyzati Rendszer Szervezeti Rendjének eldirasaival szabalyozza
tigyviteli és technologiai feladatait.

A Szervezetre, valamint Mikodésre vonatkozé Rend modositasat, vagy kiegészitését a
Vezérigazgato/Stratégiai Igazgatd  utasitdsa  alapjan  kell végrehajtani. A
Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgato hataskorébe utalt szabélyzatok Vezérigazgatdi/Stratégiai
Igazgatoi utasitasként keriilnek rogzitésre.

A kozlést kovetéen a modositd, vagy kiegészitd Vezérigazgatdi/Stratégiai Igazgatoi utasitas —
onall6 utasitdsként — hatdlyat veszti. A Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgaté altal kijelolt
munkavallalé gondoskodik arrdl, hogy a Mikddési Rend hatdlyos valtozata elektronikus
formdban valamennyi felhasznalé munkatars rendelkezésére élljon, annak elérése a tarsasag
hal6zati rendszerén elérhet6 legyen. A Rend szabélyozési koherencigjat a
Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgato altal kijeldlt munkavallalo feljigyeli, a szakmai tartalomért

pedig a készito és a jovahagyo egyetemlegesen felel6s.

2. A Tarsasag képviseleti rendje
2.1. Képviselet

A Tarsasdg altalanos képviseletére az Igazgatosag elndke és a Vezérigazgatd/Stratégiai
Igazgat6 nalldan jogosult.

Ezen tilmenden a Tarsasagot képviseli

e az [gazgatosag két tagja egyiittesen,

e az Igazgatésag altal erre felhatalmazott alkalmazottak koziil ketten egyiittesen, a
felhatalmazas korében az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve.

A Tarsasag Ugyfélszolgélati és Jogi Osztalyvezetdje, jogtanacsosa a munkaviszonya alapjan
és a jogszabélyban biztositott jogkdrében, a Tarsasag éltal meghatalmazott tigyvéd pedig a
megbizésa keretei kozott jogosult a birdsagok és hatésagok eldtt, tovabba a magan és jogi
személyekkel szemben a Tarsasag egyszemélyi képviseletére.

Az Igazgat6sag altal delegalt, munkaviszonyban allo képviseleti joggal rendelkezék e jogukat
kizéardlag a hataskoriikbe tartozo tigyekben gyakorolhatjak.



2.2. Cégjegyzés
2.2.1. Altalanos cégjegyzési szabalyok

Az alairdsi jog a Tarsasag irasban torténd képviselete. Ennek legmagasabb szintje a
cégjegyzés. A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatarozott
forméban t6rténd alairésa.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre jogosult személyek neviiket a
Tarsasag kézzel, vagy géppel eldirt, elényomott, vagy nyomdatechnikéval nyomtatott cégneve
ala a képviseleti joguknak megfelelden, az alairasi cimpéldanyban/alairasmintédban foglaltak
szerint 6nalléan, vagy egyiittesen irjak. A részvényeken és a részvényszelvényeken a cég neve
nyomtatott és a névalairas nyomtatott és elényomott is lehet.

A hiteles alairasokat a Cégbirésaghoz a Tarsasag cégjogi iigyekkel megbizott jogi képviseldje
nyujtja be. A hitelesitett alairasok egy példanyat a képviseleti dokumentaciok kozott a
Foékonyveld 6rzi meg.

A cégjegyzés modja 6ndllé vagy egyiittes lehet. Onalld cégjegyzés esetében a képviseld
egyediil jogosult jognyilatkozatot tenni, aldirni, egytittes képviselet esetén a képviselok csak
kozosen irhatnak ala.

A munkaszervezet cégjegyzési joggal felhatalmazott alkalmazottait az Igazgatosag elnoke
vagy Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd javaslatara az Igazgatosag jeloli ki. Az Igazgatosag a
felhatalmazast hatdrozatban adja meg, amely alapjan az alkalmazottak koziil ketten egyiittesen
a felhatalmazas korében jogosultak a tarsasdgot képviselni az tligyek meghatarozott
csoportjara nézve.

A képviseleti, cégjegyzési jog megvonasarol az Igazgatdsag ugyancsak hatarozatot hoz.

A jogi képviselet korében az Ugyfélszolgélati és Jogi Osztaly vezetje, a jogtanacsos, vagy a
meghatalmazott igyvéd onélldan jogosult az aldirdsra.

2.2.2. Kiilonos cégjegyzési szabalyok
2.2.2.1. A cégjegyzés modja a Tarsasag levelein

A Térsasag egészét érinté kérdéseket tartalmazo, cégszert alairast igényld iratokat (pl. tizleti
terv, mérleg stb.) az Igazgatésag Elndke, vagy a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd onalloan
irja ala.

A Térsasag egyes igazgatosdgai iigykorébe tartozo és cégszerii aldirast igényl iratokat az
érintett igazgatd, szakteriiletére vonatkozéan a Fokonyveld és {lizletigvezets, vagy
osztalyvezetd egyiittesen, az igazgatd/Fékonyvelo tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén az
altala kijelolt helyettes (iizletidgvezetd, osztalyvezetd) egyiittesen gyakorolja. Cégszert alairas
sziikséges mindazon iratokra, melyek a Tarsasig vonatkozdsdban jogszerzésnek, vagy
kotelezettség-vallalasnak minésiilnek. Meghatérozott értékhatérig az érintett szakteriilet
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lizletdgvezetdje, vagy osztalyvezetdje, lizemvezetdje, csoportvezetdje, vagy az erre kiilén
felhatalmazott munkavallalé egyiittesen irjak ald a szerz6déseket, megrendeléseket.

Amennyiben az iratra nem sziikséges cégszer(i aldirds és aldiréja nem az Igazgatosig
elndke/Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd, vagy valamelyik igazgatd, Fékonyveld, az tigyfelek
¢és egy¢éb harmadik személyek iranyaban torténé levelezés esetén egyiittes aldiras sziikséges,
az egyik aldir6 az érintett szervezeti egység vezetje, a masik az ligyben eljard iizemvezetd,
csoportvezetd, vagy akadalyoztatasuk esetén az eljaro tigyintézo.

A Tarsasag szervezeti egységei kozotti levelezésben az adott szervezeti egység vezetdje, vagy
kijelolt munkavallal6ja onalldéan jogosult alairasra.

2.2.2.2. A cégjegyzés modja a Tarsasag szerzédésein

A 200.000,- Ft feletti pénziigyi kotelezettségvallalast irasbeli szerzodésbe kell foglalni, kivétel
ez al6l a munkavallalok érintett kérének mindegyikét érintd, engedélyezett keret dsszegéig
torténd vendéglatds ¢és természetbeni juttatds megrendelése. Erre vonatkozoéan a
kotelezettségvallalas a keretdsszeg engedélyezésével torténik meg.

A szerzédések ellenjegyzése €s jogi szabalyszerliségi vizsgalata megtorténtének igazolasa a
jogosult altali, kotelezettségvallalasra vonatkozd a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd altal
kiadott utasitasban foglalt részletszabalyoknak megfelel6 szignalassal torténik.

A Térsasag szerzédéseinek — az alabb meghatarozott kivétellel — jogi szabalyszeriiségi
feliilvizsgalatara az Ugyfélszolgalati és Jogi Osztily vezetdje, a jogtandcsos vagy megbizott
tigyvéd jogosult. A kozbeszerzési eljards lezdrultdval megkotendd szerzddések jogi
szabalyszertiségi feliilvizsgalatat a megbizott tigyvéd végzi el.

A szerz6dések pénziigyi ellenjegyzésére a Fokonyveld, a Gazdasagi és Pénziigyi Igazgatdsag
Pénziigyi, Szamlazasi és Hatralékbehajtasi Osztalyanak osztalyvezetdje és osztalyvezetd
helyettese, a Szamviteli és Controlling Osztalyanak osztalyvezetdje, illetve az erre vonatkozo
Vezérigazgato/Stratégiai Igazgat6 altal kiadott utasitdsban megjeldlt személy az utasitdsban
foglalt teriileten jogosult.

A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzédéseket, megrendeléseket a kovetkez6 értékhatarok
szerint az alabbi képviseletre jogosultak irhatjak ala:

5.000.000,-Ft felett az Igazgatosag elndke 6nélldan
2.000.001,- Ft-tél 5.000.000 Ft-ig a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd dnalldan,
1.000.001,- Ft-t61 2.000.000,-Ft-ig két igazgato, vagy igazgatd és Fékonyveld egylittesen

200.001,- Ft-t6]1 1.000.000,- Ft-ig a szakteriilet szerinti igazgatd, vagy szakteriiletére
vonatkozdan a Fékonyveld az érintett iizletagvezetével, vagy lizletagvezetd helyettessel, vagy
iizemvezetdvel, vagy osztilyvezetdvel, vagy osztdlyvezetd helyettessel, vagy
csoportvezetdvel egylittesen



200.000,- Ft-ig az érintett szakteriilet iizletagvezetdje, osztilyvezetbje, az iizemvezetdvel,
illetve az iizletigvezetd helyettessel, osztilyvezetd helyettessel, csoportvezetével,
jogtandcsossal vagy projektmenedzserrel egyiitt.

Specidlis alairasi és eljarasi szabalyok

A kozszolgaltatasi jellegli szerz6déseket fenti értékhataroktol fiiggden az érintett szakteriilet
igazgatoja vagy lizletdgvezetdje és egy masik aldirdsra jogosult iizletagvezetd / osztalyvezetd
jogosult alairni.

A készletek (alapanyag, segédanyag, alkatrészek, berendezési, felszerelési targyak, stb.),
valamint a kis értékii targyi eszkdzok vonatkozasédban a jovahagyott igényeket az alairast
kovetéen beszerzés céljabol minden esetben a Kereskedelmi és Anyaggazdélkodasi Csoport
felé kell tovébbitani, aki gondoskodik a beszerzések lebonyolitdsar6l. A jovahagyott
igényekhez kapcsolodd raktari bevételezésre keriild anyagok megrendelését, ha
szerz0déskotési kotelezettséggel nem érintett a Kereskedelmi és Anyaggazdéalkodasi Csoport
Csoportvezetdje onalloan irja ala.

A téargyi eszkozokon és készleteken beliil az informatikai és telekommunikacids eszkozok
igénymegrendeléseit (kivéve a kiegészitd részek pl. patronok) az Informatikai Osztaly felé
kell tovabbitani, aki gondoskodik a beszerzésrdl az altalanos kotelezettségvallalasi szabalyok
alkalmazédsa mellett.

A targyi eszkozon beliil az ingatlanok, kapcsolédd vagyoni értékii jogok adasvételével
kapcsolatos eljarasok kotelezettségvallalasi szabalyait a Tarsasag Alapszabdlya tartalmazza.

2.2.2.3. Elektronikus levelezés

A kotelezettségvallalast nem tartalmazo, cégszerli alairast nem igényld elektronikus leveleket
- ligyfelek és egyéb harmadik személyek iranyaban torténd levelezés esetén - az érintett
szervezeti egység vezetdje, akadalyoztatasa esetén pedig az tigyben eljar6 ligyintéz6 dnalloan
jogosult alairni. Egyebekben az elektronikus levelek alairasara a levelek cégszer(i alairasara

vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.



3. A Tarsasag Iratkezelési rendje

A Tarsasag iratkezelési szabalyai a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban Ltv.), valamint a
kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos  kovetelményeirdl — sz6l6

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet szabalyain alapulnak.

3.1. Az iratkezelés soran hasznalt alapfogalmak

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal valo) védelmét

jelenti.

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti drzése
torténik.

Atadds: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhdzasa.
Atadas-dtvételi jegyzék: az iratatadas és —atvétel tételes rogzitésére szolgaléo dokumentum.

Eléirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt el6zménye.

El6zményezés: az a miivelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar

meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j ligyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),

adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatérozasa.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus tuton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozo6janak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartdsba vétele az iktatokonyvben

vagy kiilén érkezteté konyvben.



Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az

tigyintézési munkafolyamat soran.

Hivatkozisi szim: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild a kiildeményt

nyilvantartja.

Iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a

keletkezés kovetden az iktatokdnyvben, az iraton.

Elektronikus iktatékonyv: olyan nem selejtezhet, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,

amelyben az iratok iktatdsa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a tarsasag latja el az iktatando iratot.

Irat (Ltv-bél dtvéve): valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran
keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategyiittes,
amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas

formaban 1év6 informécié vagy ezek kombinacidja.

Iratkezelés (Ltv-bdl atvéve): az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszert és
biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat

egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tamogatd, iktatdsi funkcidval
rendelkezé szamitastechnikai program vagy programok egymast funkciondlisan kiegészitd

rendszere.

Iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.
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Irattir: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattiri anyag szakszer(i és biztonsigos
Orzésére, valamint kezelésének biztositasara alkalmas helyiség. Két formajat kiilonboztetjiik

meg: az dtmeneti, vagy operativ irattarat és a kbzponti irattarat.

Irattiri anyag: a tdrsasig mikodése soran keletkezett, vagy a tarsasaghoz érkezett és

rendeltetésszerlien az irattaraba tartozé iratok sszessége.

Irattiari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol térténd
valogatdsdnak alapjaul szolgalo jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a tarsasidg feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem

selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattiri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 — irattari egység, amelybe t5bb

egyedi ligyi iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba

sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattirba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4ataddsa az irattdrnak az {igyintézés

befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore.

Irattirozds: az iratkezelés része. Az a tevékenység, amelynek soran a tarsasag irattari

anyagéanak rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek

sz016 vezetbi vagy ligyintézoi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesit$ szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan térténd

eljuttatasa a cimzetthez.
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Kiadminy: a jévdhagyds utdn letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmidnyozds: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmdanyozéasra jogosult

részérol (eredeti alairassal).
Kiadmainyozé: kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.

Kozponti irattir: a tarsasag tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgald irattar, amely a tarsasag az Orgona utcai székhelyén

keriilt kialakitasra.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo

listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontisa (postabontis): az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése,

felnyitésa, olvashatova tétele.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgélatat, véleményezését

(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito aléirds vagy kézjegy.

Levéltar (Ltv-bél atvéve): a maradando értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari

feldolgozasanak és rendeltetésszeri hasznéalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltarba adds: a lejart helyben 6rzésii ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart

évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értéki irat (Ltv-bél Atvéve): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetoleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az 4llampolgari jogok érvényesités¢hez
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nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo

irat.

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon

hitelesitettek.

Misolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhii forméban, utélag késziilt egyszerii (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitisanak

lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —

elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan

attol.

Minésités: az a dontés, melynek meghozatala soran a térvény szerint felhatalmazott személy
megéllapitja, hogy egy adat a tartalmanal fogva a nyilvanossagot korlatozé allamtitokkorbe

vagy szolgalati titokkorbe tartozik.

Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatadllomanyokban bekovetkezett

események meghatarozott korének regisztralasa.
Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és

megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szamitistechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzité, tarold
adathordozé (méagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok
nyilvantartasét, azonositasat, tarolasat, kezelését, visszakeresését €s archivalasat biztositja.
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Szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé ligyiratdarabok (els- és utdiratok) végleges

jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

Szignalds: az ligyben eljérni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézé személy kijelolése,

az elintézési hatarid6 és a feladat meghatérozésa.

Tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik {igyintézési ponttol a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is.

Ugyintézés: a tarsasag, valamely szervezeti egység, illetve személy tevékenységével
kapcsolatban keletkezo tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki)

kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az tigy el6addja, aki az iigyet dontésre

elokésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

I"ngiratdarab: az ligyiratnak az a része, mely az gy intézésének valamely, egy-egy

fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.
Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatérozott csoportja.
Ugyvitel: a tarsasiag folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymés utani

résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata illetve Osszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.
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3.2. Altaldnos rendelkezések

3.2.1. Az iratkezelés technologidja

Minden széamitégéppel dolgoz6 munkatirs naponta kételes az iktatorendszerben 16v6
hatéridés feladatairdl tdjékozodni, a kiadott teendéket hatdridében elvégezni. A felss- és
kozépvezetdk feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy az irdnyitisuk alatt dolgozo
munkavallalok a hataridék betartasdval oldjdk meg feladataikat, és azokat az

iktatérendszerben dokumentaljak.

3.2.2. Az iratkezelés szervezete

A GYOR-SZOL Zrt-nél az iratkezelés vegyes rendszerben torténik.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdasa a Munka-Bériigyi Osztalyon beliil talalhaté kdzponti
iratkezelési egységnél (a tovabbiakban: Iktatd), az igazgatdsigok, illetve a
Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd ald kozvetleniil tartozo igazgaté nélkiili szervezeti

egységek (a tovabbiakban egyiitt: szervezeti egységek) kozott megosztottan torténik.

A szervezeti egységeken beliil az iratkezelést tigy kell megszervezni, hogy
e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
e segitse a Tarsasdg ¢€s annak valamennyi szervezeti egységének rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok €pségben és hasznélhato

allapotban val6 megérzését, valamint a levéltari anyag védelmét.

3.2.3. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Iktatd:
e A Zrt-hez beérkezdo kiilldemények atvétele, bontasa, érkeztetése, iktatasa
o A Zrt-t6l kimend kiadmanyok kiadmanyozasanak elokészitése, postara adasa

e [ratok irattarozasa
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e [ratok selejtezése

o [rattari anyag levéltarba adésra torténd elokészitése

Szervezeti egységek:

e A Zrt-nél helyben marado6, valasz és kimen irat készitése
o Ugyintézdre szignalas

e Ugyintézés

e El6- és utdiratok csatolasa

e Mellékletek csatoldsa

e [rattirozas kézi irattarba

e [ratok kozponti irattarba torténé elokészitése, leaddsa

e Ugyintézési hataridok figyelése

3.3. A kiildemények atvétele, felbontisa, érkeztetése és nyilvantartisba vétele

3.3.1. A kiildemények dtvétele

A postai kiildemények atvételét az arra jogosult munkavallalé veszi at minden nap a postai

kézbesités szabalyai szerint.

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni a kiildemény atvételére vald jogosultsagat, a
kézbesité okményon és a kiildeményen 1évé azonositdsi jel megegyezOségét, az iratot

tartalmazo boriték illetve csomagolas sértetlenségét.

3.3.2. A kiildemények felbontisa

A postai kiildemények felvételével megbizott munkavallalé szallitia be naponta a
kiildeményeket a GYOR-SZOL Zrt. 9024 Gyér, Orgona u. 10. szdm alatti székhelyére, ahol a
kiildemények kezelése torténik. A kiildemények felbontasat az Iktat6 kijelolt iktatast végzd
munkavallaléi végzik az iktaté helyiségben. A postabontas soran felbontdsra keriilnek az

olyan kiildemények is, amelyeken a GYOR-SZOL Zrt. cimzés el6tt névre sz616 cimzés (XY
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osztalyvezet6) szerepel, ha a kiildemény hivatalos helyrdl érkezik, tehat a boriték alapjan

nyilvanvalo, hogy hivatalos kiildeményt tartalmaz.

A cimzett felhatalmazasa hianyaban felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
* anévre sz6l6 és megallapithatoan maganjellegii kiilldeményeket,
e az sk. felbontésra sz616 kiildeményeket,
e akodzbeszerzési eljaras iratait,

e ¢sa palyazati anyagokat.

Ha a névre sz6l6 kiildemény cimzettje az atvett kiildeményrdl megéllapitja, hogy hivatalos
irat, soron kiviil, de még az atvétel napjan (az 4gazati igazgatdsagok esetében az atvételt

kovetd napon) koteles iktatasra leadni.

3.3.3. A kiildemények ellenérzése bontiskor

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell, hogy a benne 1év¢ iraton feltiintetett mellékletek
¢s a ténylegesen beérkezett mellékletek szama megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriild

irathidny tényét az iraton kell feltiintetni.

A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az {igyintézést, a hianypétlast az ligyintézének kell

kezdeményeznie.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha
e az ligyirat benyujtdsanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény filizédik (pl. bir6sagi idézés,
jelentkezés, palyazat, stb.),
e a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
e akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

e az ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén.



3.3.4. A kiildemények érkeztetése

A bejovo iktatokdnyv érkeztetési adatai a kovetkezok:

e FErkezés dituma: automatikusan torténik.

e Cimzett: a rendszer automatikusan a GYOR-SZOL Zrt-t kinalja fel, de atmeneti ideig
az igazgat6sagok nevére érkezo kiilldeményeket az igazgatosag nevére kell iktatni.

¢ Felad6: kivalasztia a partner adatbazisbol a feladd személyét, amennyiben nem
szerepel, Uj partnerként keriil régzitésre a rendszerben

o Irattipus: listabol kivalasztja az irat kategoridjat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla,
szerzddés.

e Mellékletek szama: beirja a mellékletek szamat.

e Postdra adas datuma,

e Bontas idépontja,

e Ragszam,

e Jktatdészam,

e Jktat6 személy neve.

3.3.5. Az iktatas

Ha jogszabédly masképp nem rendelkezik, a Zrt-hez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat
iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatokonyvben az adatokat tigy kell rogziteni, hogy a
nyilvéantartasbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijeldlt ligyintéz6 neve, az

irat targya, az elintézés modja/menete, aktualis fazisa, valamint az irat holléte megallapithatd

legyen.

Az tlgyiratok iktatdsa minden év elején Ujonnan megnyitott elektronikus iktatokényvben

torténik sorszamos iktatasi rendszerben.
Az iktatészamot a program automatikusan képezi.
Az iktatonak az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a

taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, ,,stirgds” jelzést iratokat.
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Téves iktatds esetén az elektronikus iktatokényv okirat jellegébdl kovetkezéen az
iktatokonyvben torélni nem lehet. Az iktatast ,.téves” iktatassa kell tenni. A téves iktatisok az

iktatokonyvben régzitve maradnak.

Az iktat6 a beérkezett kiildemény eredeti példanyara ranyomja az érkeztetd bélyegzodt, az
aznapi datumot, és ravezeti az elektronikus iktatokdnyvben kapott iktatészamot, majd

elhelyezi az illetékes szervezeti egység, illet6leg igazgatosag kézbesitési dossziéjaba.

3.4. Ugyintéz6hoz torténé tovabbitas

Az iktatott és szignalt iratot a szignalassal rogzitett utasitisnak megfeleléen (sziikséges
masolatok elkészitése) az iktatd csoport késziti el6 kézbesitésre. Minden nap 12 oréra el kell
késziteni az illetékes szervezeti egységek, illetdleg igazgatosagok felé iranyuld
kiildeményeket, melyeket az egyes szervezeti egységekrol, illet6leg igazgatdsagokrdl érkezd
kézbesitok vesznek at és szallitanak az illetékes szervezeti egységekhez, illetdleg az

igazgatésagok igazgatdi titkarsagara.

A Zrt. székhelyén (9024 Gyo6r, Orgona u. 10.) 1évd szervezeti egységek részére a
kiildemények atadasat az tgyintézésre kijelolt szervezeti egység kijelolt munkavaéllaldja,

illetve az iktatd csoport végzi.

3.4.1. Kimeno iratok elkiildése

A kiadmanyt eredeti alairassal vagy hiteles kiadmanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés alatt az irat jobb oldaldn a
kiadményoz6 nevét ,,sk.” toldattal kell ellatni, a név alatt pedig beosztasat kell szerepeltetni.

A keltezés alatt bal oldalon a kiadmanyt hiteles szévegezésii bélyegzélenyomattal kell ellatni.

Ha azonos szdvegezésli kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejlileg tobb cimre kell

elkiildeni, azt a cimzettek szamatol fliggetleniil egyetlen f6szamon kell megtenni.
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A szervezeti egységeknél kiadmanyozott és postazasra elokészitett iratokat az iktatd
alrendszer postakonyve alapjan a kijelslt dolgozé minden nap 12 6raig szallitja be a Zrt.

sz€khelyén a postazoba.

3.5. Irattari feladatok

3.5.1. Irattari terv

Az iratanyag irattari kezelése a késobb elkészitendd irattari terv alapjan torténik. Az irattari
tervet a Gyér-Moson-Sopron Megyei Levéltar jovahagyasaval kell elkésziteni, a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet eldirasainak megfeleléen. Az irattari terv szerinti tételszamot az {igyintéz6 rogziti az

iktatokdnyvbe és vezeti ra az irat helyben marado irattarozasra keriil$ példanyara.

3.5.2. Helyi irattar kezelése

A szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott dolgozdi kézi irattarba helyezik el a mar

lezart, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az elintézett tigyek iratait, melynek kiadmanyait, egyéb kimend iratait mar tovabbitottak, a
kézi irattarba kell elhelyezni. A kézi irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6 megvizsgélja, hogy
az eloirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket ,,iktatds nélkiil” az {igyirathoz kell mellékelni.

Kézi irattarba helyezett iktatészamra nem lehet iktatni. Amennyiben az iigyben ujabb
intézkedés sziikséges, azt U] iktatoszam alatt kell megtenni, és az iratszerelés szabalyait kell

alkalmazni.
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3.5.3. Az irattiarozas rendszere

A lezart és kézi irattarban elhelyezett tigyiratokat legfeljebb az adott iigy lezarasdig, vagy 2
évig kell megérizni. A kézi irattarakban az iratok speciélis esetben (pl. pénziigyi, szamviteli

teriilet) legfeljebb 5 évig 6rizhetok.

A kézi irattarban az iratokat évek szerint, egy-egy éven beliil az iktatészamok novekvd

sorrendjében kell elrakni.

Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatas nélkiil kell kezelni, a kiilonleges méretii iratokat
vagy ilyen mellékleteket (tervrajzok, térképek, statisztikai kimutatésok, stb.) az évi iratanyag

végeén kell elhelyezni.

A tarsasag székhelyén 1évo kozponti irattarban kell kezelni és 6rizni a szervezeti egységek 2-5
évnél régebbi iratait a jogszabalyban meghatarozott kotelezettség teljesitéséhez, vagy az

tigyiratban fellelhet6 adat kezelés céljanak fennallasahoz sziikséges id6tartamig.

A kézi irattarbdl a kozponti irattarba az iratokat évente a Munka-Bériigyi Osztaly vezet6jével

eldzetesen egyeztetett iddpontban atadas-atvételi jegyzokonyv alapjan kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
e az atadd, atvevo szervezeti egység neve
e az atadasra kertil6 irategyiittes keletkeztetdje
e az atadas idépontja
e araktéri egység szama (doboz, csomag)
e az atadasra kertilo iratanyag évkore
e az irattari tételszam (ezen beliil az iktatészamok névekvé sorrendben)
e hianyzo iratok listaja

e az 4atadd, atvevo személyek neve, beosztédsa, aldirasa.
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3.5.4. Megsziintetett szervezeti egységek iratainak kezelése

A szervezeti egység megsziinésekor (atszervezés, beolvadas, megsziinés) az el nem intézett,
illetdleg folyamatban 1évé tigyek iratait jegyzék alapjan kell 4tadni annak a szervezeti

egységnek, amely a megsziint szervezeti egység feladatait atveszi.

Amennyiben tobb szervezeti egység vette at a feladatokat, abban az esetben funkciok szerint

kell az iratokat elosztani kozottiik.

3.5.5. Az irattari helyiség felszerelése és az irattari anyag védelme

A Zrt. kOzponti irattara a tarsasag székhelyén keriilt kialakitasra.

Az irattari helyiségekben csak az irattar kezelésével megbizott dolgozé jelenlétében szabad
tartézkodni. Az irattarat az ott torténd munkavégzést kivéve allandéan zarva kell tartani. Az
irattar kulcsai csak a kezeléssel megbizott dolgozonak (tavollétében helyettesének illetve

felettesének) adhatok ki.

3.5.6. Munkaiigyi irattar

A ko6zponti irattar zarhatd, elkiilonitett helyiségben kertilt kialakitdsra munkatigyi anyagok
tarolasara alkalmas teriilet. A munkaiigyi irattarbol masolat kiadasara a Munka-Bériigyi
Osztaly vezetbje, illetve a Foékonyvelé adhat engedélyt. Dokumentum kiadasakor az

irattarosnak €s a Munka-Bériigyi Osztaly dolgozdjanak egyiittesen kell eljarniuk.

3.5.7. Irattari nyilvantartasok (segédletek)

Az irattarban elhelyezett iratok szakszerli kezelését a kovetkezd irattari nyilvantartdsok
(segédletek) vezetése révén kell biztositani:

- irattéri torzskonyv

- kolesonzési napld

- iratp6tlé lap
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Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tlé lapot kell elhelyezni. Az iratpétlo lap
tartalmazza a kiemelt irat azonositasahoz sziikséges adatokat, a kiemelést végzé személy

nevét, beosztdsat, a kiemelés idopontjat, az irat megtaldlhatosaganak helyét

A kozponti irattdr kezelése soran az irattar kezelésével megbizott dolgozd rogziti az
iktatokényvben
- akozponti irattarba helyezés id6pontjat,

- akozponti irattdrban az irat helyét.

3.6. Iratok selejtezése és levéltirba adasa

3.6.1. Iratselejtezés

A Zrt. iratanyagat folyamatosan, de legalabb 5 évenként feliil kell vizsgdlni abbdl a
szempontbol, hogy az irattari terv alapjan mely évfolyamok, illetve mely irattari tételek valtak
selejtezhetévé. A megérzési idot az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltét6l kell

szamitani.

A selejtezés lebonyolitdsaért a Munka-Bériigyi Osztaly a felelés. A selejtezést legalabb 3
tagbol 4allo selejtezési bizottsag végzi. Az iratselejtezésre a GyoOr-Moson-Sopron Megyei
Levéltartol elozetesen irasban engedélyt kell kérni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje

utjan feliilvizsgélhatja.

A selejtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valé értékesitését) csak a

selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas megérkezése utan lehet elvégezni.
A selejtezést az iktatokényvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni.

Az egyes szervezeti egységeknél 6rzott, nem iktatott iratokat évente ki kell selejtezni. A
selejtezés lebonyolitdsat a szervezeti egység vezetSje rendeli el a Munka-Bériigyi

Osztéalyvezet6jével egyeztetett iddpontban.
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Az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valo értékesitését a levéltari hozzajarulast
kovetd 15 napon beliil el kell végezni. Az iratok megsemmisitésérdl az informécidbiztonségra
€s az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyokban eldirt feltételeknek megfeleléen kell

gondoskodni.
Az elektronikus ligyintézésre és iratkezelésre vonatkozé szabdlyok kidolgozasaért a Munka-

Bériigyi Osztély felel, a szabalyzat Vezérigazgatdi/Stratégiai Igazgat6i utasitds formdjaban

keriil megalkotésra és jovahagyasra.
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4. A dokumentum- és a feljegyzéskezelés rendje

4.1. A Tarsasagi Belso Szabilyozasi Rendszer készitése, modositisa és kiegészitése,

kozzététele

A GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgéltaté és Vagyongazdalkodo Zrt. a szervezetét, mikodését,
folyamatait, mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendjét integralt modszerrel a Tarsasagi Belsd

Szabélyzati Rendszer egyes Rendjeinek keretében szabdlyozza.

A Szervezetre, illetve Miikodésre vonatkoz6 Rendek modositdsa, vagy kiegészitése a
munkaszervezetet irdnyitd vezeté allasu munkavallalo - Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd -

hataskorébe tartozik.

Az egyes tovabbi Rendek készitéséért és az aktudlis kotetet érintd utasitds beépitéséért az

érintett kotetben szabélyozott teriiletért felelds szervezeti egység felel6s.

Vezérigazgatdi/Stratégiai  Igazgatdéi kezdeményezés hidnydban is valamennyi Rend

aktualitasat at kell vizsgalni a vezetdségi atvizsgélasok alkalmaval.

A Tarsasagi Bels6 Szabalyzati Rendszer hivatalos és hatalyos valtozata és az azt mddositd

utasitasok elektronikus forméban a www.gvorszol.intra cimi@ belsé halozaton keriilnek

kozzétételre, illetve nyilvéantartasra.

A hatalyat vesztett kotetek archivalasarol a Vezérigazgato/Stratégiai Igazgatd altal kijeldlt

munkavallalé gondoskodik.

A Térsasagi Bels6 Szabélyzati Rendszer mddositasat kezdeményezd Vezérigazgato6i/Stratégiai
Igazgat6i utasitas kiadasat a hataskor szerint érintett szervezeti egység koteles inditvanyozni.
Az utasitas-tervezet szakmai tartalmat a hataskor szerint érintett szervezeti egység kiildi meg
a Vezérigazgato/Stratégiai Igazgaté dltal kijelolt munkavallalo részére. Az utasitas

tervezetében pontosan meg kell jel6lni a Tarsasagi Bels6 Szabélyzati Rendszer meghatarozott
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Rendjének azon szakaszat, mely a médositas miatt kiegésziil, vagy hatalyon kiviil helyezésre

kertil.

A szakmai javaslatot a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgato altal kijelslt munkavéllalo a
Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd elé terjeszti, majd alairdst kovetden az utasitist az

Informatikai Osztalyhoz eljuttatja.

Az Informatikai Osztdly az 1j utasitast, valamint a Rend hatilyos valtozatat a
Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatoé altal kijelslt munkavéllalé irdnymutatdsa alapjan a

www.gyorszol.intra cimi belsé hélézaton kozzéteszi, a hatalyon kiviil helyezett kotetet pedig

archivalja. A jogszabaly alapjan nyilvanos Rend a www.gyorszol.hu honlapon kézzéteendd,

melyrél a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgat6 altal kijelslt munkavallalé gondoskodik.

Uj Rend vagy kotet kiadasakor a Vezérigazgat6/Stratégiai Igazgato altal kijelslt munkavallald

a szervezeti egységeket azok vezet6in keresztiil elektronikus formaban értesiti.
A Vezérigazgat6/Stratégiai Igazgatd altal kijelolt munkavallalo az Informatikai Osztallyal
egylitt felel6s azért, hogy az intranet hal6zaton a Szabalyzat hatéalyos véltozata rendelkezésre

alljon.

4.2. Az Igazgatésag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag hatirozatainak nyilvintartasa

Az Igazgat6sag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag hatarozatainak megdrzését és nyilvantartasat

a Fékonyvelo végzi.

4.3. Dokumentumok azonositasa

A Térsasagi Bels6 Szabalyzati Rendszer egyes Rendjeiben rogzitett, széles korben
hasznélatos formanyomtatvanyokat az alabbi szamozassal jeloljiik: X-Y-Z, ahol X a Térsasagi
Belsé Szabalyzati Rendszeradott Rendjének szama, Y a formanyomtatvany Kéteten beliili

beépitési sorszama, Z pedig a formanyomtatvany kiaddsanak szdma.
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A Vezérigazgato6i/Stratégiai Igazgatoi utasitdsokat az alabbi szdmozassal jeloljik: V.X/Y,
ahol X az adott évben kiadott Vezérigazgatéi/Stratégiai Igazgatoi utasitas sorszama, Y pedig a
kiadas évének datuma.

A Vezérigazgat6i/Stratégiai Igazgatéi utasitisok megfeleld sorszaménak kiadasarol a

Vezérigazgat6/Stratégiai Igazgato altal kijelolt munkavallalé gondoskodik és & is tartja

nyilvan.

4.4. Levelek, szerzédések

A belsé és kimend levelek formai és tartalmi szempontbél egységes megjelenésének

biztositdsardl az Informatikai Osztalyvezetd sablonok kézzétételével gondoskodik.
A belsé ¢és kimené levelek tartalmazzdk a GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgéltatd és
Vagyongazdalkod6 Zrt. megjelolését és alapvet adatait, az iktatoszamot az tligyintéz6 nevét,

a mellékleteket, oldalszdmot, valamint bejové iigyirat esetén a bejovo tigyirat iktatszamat.

S. A vezetdség talilkozéinak rendje

A Térsasag vezetése Igazgatosagi iiléseken hatéroz a hataskérébe sorolt tigyekben.

A Vezérigazgaté/Stratégiai Igazgatd a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezetdk részére

rendszeresen vezet6i értekezletet tart.
Az Igazgatok a kdzvetlen iranyitasuk ald tartozo vezetdk részére vezetdi értekezletet tartanak.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az iigymenet biztositisa érdekében sziikséges

informécidkat beosztottaikkal rendszeresen megosztani.

27



6. Az utalvinyozas rendje
6.1. Az utalvinyozis fogalma és ltaldnos szabalyai
az a gazdasagi miivelet, amely a kiadasok €s a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti

az utalvanyozds: kotelezettség vallalds alapjan  beszerzett termékekhez, vagy
szolgaltatasokhoz kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek
beszedésének elrendelését jelenti.

A tarsasag  dolgozéinak a Tarsasdgndl alkalmazott képviseleti, cégjegyzési,
kotelezettségvallalasi, szamlaigazoldsi és egyéb alirdsi jogosultsagok rendjérdl sz6l6
Vezérigazgaté/Stratégiai Igazgato altal kiadott utasitisban meghatéarozott kotelezettség-
vallalds rendjének megfeleléen van utalvdnyozasi jogosultsaguk illetékességi teriiletiikre
vonatkozdan.

A tarsasag alkalmazottai koziil a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal (elektronikus
alairasi joggal, ide nem értve az utalasi végrehaijtasi jogot) bir:

e Az Igazgatdsag Elndke

e A Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgato,

e A Fokonyveld,

e A Pénziigyi, Szamléazasi és Hatralékbehajtasi Osztalyvezetd,

* A Pénziigyi, Szamlazasi és Hatralékbehajtasi Osztalyvezetd helyettes,

* A Magyar Orszagos Ko6zjegyz6i Kamara nyilvantartasaban is szerepld jogtanacsos

A rendelkezési jogosultsdgok megadasa a Fokonyveld javaslatdanak figyelembe vételével a
Vezérigazgat6/Stratégiai Igazgato hataskorébe tartozik, nyilvantartisa a Pénziigyi, Szamlazasi
¢s Hatralékbehajtasi Osztalyon torténik.

6.2. Pénztari utalvanyozasi jogkor

Az Igazgatosag elnoke, a Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatd, valamint a Fékonyveld teljes
kordi utalvanyozési joggal rendelkezik. Az igazgatdk a sajat szakmai teriiletiikre vonatkozdan
200.000 Ft osszeghatérig torténd készpénz kifizetést engedélyezhetnek. A pénztari kifizetés
engedélyezésére jogosult iizletagvezetok, iizletagvezeté helyettesek, osztalyvezetok és
osztalyvezeté helyettesek 30.000 Ft osszeghatarig utalvanyozhatnak a sajat szakmai
tertiletiikre vonatkozoan.

6.3. Anyagok utalvinyozasi jogkore
Teljes kort, korlatlan utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek

e Az lIgazgatosag Elnoke,

o Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgatod
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Fokonyveld.

Korlatozott utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek, kizarélag az ltaluk feliigyelt és iranyitott
tevékenységek teriiletén:

Vezérigazgatd/Stratégiai Igazgato ala tartozo osztélyvezetdk, csoportvezetdk

Tavhoszolgdltatasi  Igazgatosag  (igazgatd,  osztalyvezetdk, iizletagvezetok,
lizemvezetd, fédiszpécser, miivezetd)

Varosiizemeltetési  és  Kivitelezési  Igazgatosag  (igazgato, iizletagvezetdk,
csoportvezetok, miivezetok)

Vagyonkezelési Igazgatosag (lizletagvezetok)

Gazdasagi ¢és Pénziigyi Igazgatosag (osztalyvezetOk, osztalyvezeté helyettes,
csoportvezetok)

7. Szabdlyzat hatilya

Jelen szabélyzat 2021. januar 4. napjatol visszavondsig érvényes. Gyéri Kézs2

Szabo6 Akos

Stratégiai Igazgato
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8. Kapesol6dé formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonositd

Megnevezés, cim

Megdrzésért felelés

Megérzési id6
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