A KAPOSVARI ONKORMANYZATI
VAGYONKEZELO ES SZOLGALTATO
ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata

1. A zartkirien mikodé részvénytarsasag alapadatai
A zartkoriien mitkddd részvénytarsasag (tovabbiakban: zrt.) alapadatai:
Alapadatok:
A zértkodrlen miltkodo részvénytarsasag cégneve:
Kaposvari  Onkormdnyzati  Vagyonkezel6 és  Szolgaltaté Zartkoriien Miksdé
Részvénytarsasig
A tarsasag roviditett elnevezése: Kaposvari Vagyonkezeld Zrt.

A zrt, szétvalassal, az 1992. julius 1. napjan kelt alapitd okiratban foglaltak szerint,
hatarozatlan id6re jott 1étre.

Az zrt. jogelddje: a Kaposvari Ingatlankezeld és Kozvetité Vallalatbol étalakulassal Iétrejott
Kaposvari Epitdipari, Szolgaltaté és Kereskedelmi Részvénytarsasig

A zrt. alapitdi a Kaposvar Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata és az ,,Osszefogas”
Alapitvany.

A zrt. zartkorlien alapitott és zartkorlien mitk6dé részvénytarsasag, melyet a Kaposvari
Torvenyszeék, mint Cégbirosag tart nyilvan Cg. 14-10-300030. cégjegyzékszamon.

A zrt. székhelye: 7400 Kaposvar, Fo u. 52.

A zrt. telephelyei: 7400 Kaposvar, Kanizsai u.27.
7400 Kaposvar, Achim A. u. 2.

Postacime: 7401 Kaposvar, Pf.: 113.

A zrt. alaptokéje: 53.380.000,- Ft,

azaz Otvenharommillié-hdromszaznyolcvanezer Ft.
A tarsasag tevékenységi kore sokrétll, az aldbbiak a jellemzbek:

- 35.13°08 Villamosenergia-elosztas

- 35.30°08 Gozellatas, légkondicionalas (fotevékenység)

- 68.32°08 Ingatlankezelés

- 69.20°08 Szémviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
- 8129°08 Egyéb takaritas

- 8121°08 Altalanos épiilettakaritas

- 811008 Epitményiizemeltetés




- 7490°08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdanyos, miiszaki tevékenység
- 7112°08 Mémoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

- 4399°08  Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

- 4391°08 Tetofedés, tetdszerkezet-épités

- 3514708 Villamosenergia-kereskedelem

A tevékenységi korok teljes felsorolasat az alapszabaly tartalmazza.
A zrt. adészama: 11224017-2-14
A zrt. KSH szama: 11224017-3530-114-14.
A zrt. pénzforgalmi jelzdszama: 11743002-20122391-00000000
A zrt. TB. szdma: 669610
2. A részvénytarsasag alapitasa

2.1, A tarsasag alapitéi

A Kaposvari Vagyonkezel$ Zrt-t 1étrehoz6 alapitok:

Kaposvar Megyei Jogn Viros Onkorményzata (tovabbiakban: Onkorményzat) és az
,»Osszefogas™ Alapitvany (tovabbiakban: Alapitvany).

2.2, A zrt, zartkorii alapitasa

Ha az alapitok abban éllapodnak meg, hogy az Osszes részvényt az éltaluk
megallapitott aranyban maguk vésaroljak meg, zartkérli alapitasrol beszélhetiink. A
Kaposvari Vagyonkezelé Zrt. esetében a részvénytdrsasagot az alapitok zartkord
alapitassal hoztak létre.

2.3. Az alapszabaly

A zrt, alapszabalyat az alapitok (a részvényesek) 1992. junius 29-én fogadtak el azzal,
hogy a tarsasag 1992. julius 1-jével Kaposvari Vagyonkezelé Rt-ként kezdi meg a
miikddését.

A tdrsasag alaptokéje az alapszabaly szerint 53.380.000,- Ft, azaz: Otvenharom-milli6-
haromszéaznyolcvanezer forint, amely 2669 db egyenként 10.000.-Ft névértékili névre
sz016 tbrzsrészvénybodl, valamint 2669 db egyenként 10.000.-Ft névérték(i, névre
sz610, elovasarlasi jogot biztositd elsdbbségi részvénybdl 4ll.




3. A zrt. jogallisa, felelossége
A zrt. sajat cégneve alatt szerez jogokat és véllal kételezettségeket, 6nalld jogi személy.

Onalléan, vallalkozasszeriien fejti ki tevékenységét, bevételeibdl fedezi kiadasait, s a
jovedelmét 6nalldan hasznalja fel. A rendelkezésre 4116 eszkdzokkel 6nélldan gazdalkodik.

A zrt. teljes vagyondval felel hitelezdinek.

A zrt. és a hitelezdk kozotti feleldsségi szabdlyok megegyeznek az altalanos feleldsségi
szabalyokkal.

3.1. A részvényes feleldssége

A részvényes felelossége csak a zrt-be bevitt vagyona erejéig terjed. A részvényes a
zrt. tartozasaiért, kitelezettségeiért nem felel.

A zri-t terhelé kotelezettségekért a tarsasdg megsziinésekor felosztott vagyonbél a
neki jutd rész erejéig tartozik helytallni a részvényes.
3.2. A zrt torvényességi feliigyelete
A zrt. felett a torvényességi feliigyeltet a cégbirdsag latja el.
A torvényességi felligyelet keretében a cégbirdsag ellendrzi:

- hogy az alapszabdly, valamint a zrt. szervezetére és mikodésére vonat-
kozd mas okiratok, illetve azok moddositasai megfelelnek-e a jogszabalyok-
nak,

- hogy a zrt. szerveinek a hatarozatai nem sértik-e a tarsasdgok szervezetére
¢s muikodésére iranyadd jogszabalyokat, az alapszabdlyt és a tarsasiag mads

okirataiban foglaltakat.

A tOrvényességi feliigyelet nem terjed ki az olyan {igyekre, amelyekben mads
biroségi, vagy allamigazgatasi eljarasnak van helye.

4. Altaldnos képviseleti jogosultsag
A zrt-t a vezerigazgato €s a hazkezelés vezetd jogosult 6nélldéan képviselni.

A vezérigazgatd az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a zrt. munkavallaloit képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

Erre, valamint a cégjegyzésre vonatkozé rendelkezéscket tartalmaz a 4/2014, szdmu
vezérigazgatoi utasitas, melynek alkalmazasa a zrt. valamennyi dolgozdjara nézve kitelezo.




4.1.

4.2,

A 7rt. cégjegyzése és képviselete

A zrt. cégjegyzése a tarsasdg iratain ugy tOrténik, hogy a tarsasdg képviseletére
jogosultak az iratokat a zrt. cégneve alatt — hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak
megfelelden — dndlloan sajat névalairasukkal 1atjak el.

A zrt. cégjegyzeésere
- a vezerigazgato onalldan,
- a hazkezelés vezetd 6nalldan jogosult.

A cegjegyzeésre jogosult személyek kotelesek névaldirasukat — dgyvéd altal
ellenjegyzetten — a cégbirbsagnak benydjtani, vagy a céget a cégbirdosag el6tt
személyesen jegyezni.

A zrt. képviseletére

- a vezérigazgatt 6nalldan,

- a taviutés tevékenységi korébe tartozé ligyekben a tavfiitési ligyvezetd igazgatd
Onalléan, valamint

- a hazkezelés tevékenységi korébe tartozd ligyekben a hazkezelés vezeté Gnalldan
jogosult.

A zrt. bélyegzéinek hasznalata ¢és a kiadmanyozasi (hitelesitési) jog
gyakorkisa

A tarsasag cégjegyzése soran a cég nevét, vagy roviditett nevét mindig ki kell imi. Ez
torténhet gépirassal, kézirassal, de leggyakrabban bélyegz6 alkalmazasdval.

Azokat a bélyegzdket, amelyeken a tdrsasdg hivatalos elnevezése, vagy roviditett
elnevezése szerepel, cégbélyegzonek kell tekintetni. A cégbélyegz6k cégnyilatkozatot
érintd haszndlatdt a cégszer( aldirdsra vonatkozd rendelkezés szabalyozza. A
bélyegzivel elldtott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst,
Jogszerzest, jogrol vald lemondast jelent.

A zrt-nél kiillonbozé tipusu bélyegz6k hasznalhatok. A bélyegzé tipusdhoz igazodnak a
hasznalati jogosultsagok.

Hasznalatara jogosultak: vezérigazgatd, taviiitési ligyvezetd igazgatd, hazkezelés
vezetd, megbizdsi szerzddés alapjdn a Kapos Holding Zrt. gazdaségi osztilyanak
pénziigyi-szamviteli csoportja, valamint a jogi képviseletet ellaté személy.

Egyéb bélyegzok, pl. a szervezeti egységek, vagy a banki feliratd bélyegzbk
hasznélatara csak az arra kijelolt személyek jogosultak.

A bélyegzOk megrendelését, a bélyegzOk nyilvantartisat, kiadasat az igazgatoi
asszisztens végzi.




5. A Kaposvari Vagyonkezel6 Zrt. szervezete

A zrt. szervezeti felépitése

A részvénytarsasag szervezete a kovetkezokbol tevodik dssze:

5.1.

- akozgytlés

- avezérigazgatd

- afeliigyel6bizottsag
- akodnyvvizsgalod

A kozgyilés

A részvénytarsasag legfdbb szerve a kizgyiilés, amely a részvényesek sszességébol all.
A részvényesek az Oket megilletd jogaikat a kézgy(lésen gyakoroljak.

A kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

a./ az alapszabaly megallapitasa és modositasa,

b./ dontés a részvénytarsasag miikddési formajanak megvaltoztatasarol,

c./ a részvénytarsasag 4talakulasanak és jogutdd nélkiili megsziinésének elhatdrozasa
d./ a vezérigazgatd, a feliigyeld bizottsdg tagjainak és elndkének valamint a
kdnyvvizsgalénak a megvélasztasa, visszahivasa, dijazdsanak megallapitasa,

e./ a szamviteli torvény szerinti beszamold elfogadasa

f./ dontés osztalékeloleg fizetésérol,

g/ dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasarol

h./ az egyes részvénysorozatokhoz fliz6d6 jogok megvaltoztatisa illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa,

1./ dontés atvaltoztathatd vagy jegyzési jogot biztositd kotvények kibocsdtasarol

j./ ddntés — ha a tdrvény masképp nem rendelkezik — a sajat részvény megszerzésérol
k./ az éves lizleti-, fejlesztési- és stratégiai terv elfogadasa

I/ mindazok az Ugyek, amelyeket a torvény vagy az alapszabaly a kozgyllés
kizéarélagos hatdskdrébe utal, amelyet sajat hataskorébe von, illetve a vezérigazgatd, a
feliigyel6 bizottsdg valamint a kdnyvvizsgalo a kozgytilés elé terjeszt.

m./ a feb ligyrendének jovahagyasa

n/ a zrt-vel munkaviszonyban allé vezérigazgaté felett a munkéltatéi jogkor
gyakorlasa

0./ a zrt. javadalmazasi szabalyzatanak elfogadésa, mddositasa

p./ dontés a jegyzési elsbbbségi jog gyakorlasanak kizardsarol

q./ dontés az alaptéke felemelésérél

r./ dontés az alaptéke leszallitasarol

s./ a tirsasag szervezeti és milkddési szabélyzatdnak elfogadasa

t./ olyan szerzédés vagy kotelezettségvillalas jovahagyasa, amelynek alapjan a
tarsasidgnak barmilyen jellegli, 2 millid forint osszeget meghaladd fizetési
kotelezettsége keletkezik vagy keletkezhet, kivéve, ha ezt a jogiigyletet a jovahagyott
Uzleti terv tartalmazza azzal, hogy ¢éves szinten ezen szerzbdéseket Ossze kell

szamitani

A kozgyiilést az alapszabalyban meghatarozott gyakorisdggal 6ssze kell hivni (legalabb
egyszer kotelezd). Szitkség esetén rendkiviili kdzgylilés barmikor dsszehivhato.




A kdzgyllést a kozgyllés kezdd napjat megeldz6 15 nappal a részvényeseknek kiildott
meghivé utjan kell sszehivni.

A kozgyllés érvényesen csak a napirendre tiizott tdrgyakban hatarozhat. A kozzétett
napirendben nem szerepld igyekben a kozgyllés csak akkor hozhat diéntést, ha
valamennyi részvényes jelen van és ahhoz hozzajarulnak.

A kozgyililés elndke a vezérigazgatd. Akadalyoztatisa esetén a kozgyllés valaszt

elnokot.

A kozgyllésen a részvényesek kozvetlentll vesznek részt, vagy mas részvényes altal —a
neki adott irdsbeli meghatalmazas utjan- képviseltetik magukat. A meghatalmazds
érvényessége egy kozgylilésre sz0l, ideértve a hatdrozatképtelenség miatt &sszehivott
kézgytlést is.

A meghatalmazést kézokiratba vagy teljes bizonyit6 erejli maganokiratba kell foglalni.
A részvények felmutatasa és az igazgatdsagnal térténé letétbe helyezése a jogosultsag
igazolasanak, illetve meghatalmazasanak min6siil.

5.2. A vezérigazgato

A zrt-nél a Ptk. 3:233. § (4) bekezdése és a 2:283.§-a értelmében igazgatdsag
valasztasara nem keriil sor. Az igazgatosag feladatait és a zrt. ligyvezetését egyszemélyi
vezetd tisztségviseloként vezérigazgatd latja el.  Képviseli a zrt-t harmadik
személyekkel szemben, a birésdgok és mas hatosagok elétt. Kialakitja a zrt,
munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A vezérigazgatod személyét a kozgyilés hatdrozatlan idore vélasztja meg.
A vezérigazgatot vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A vezérigazgatd hatdskore killondsen:

a) a zrt. lizletpolitikdjanak meghatirozasa, lizleti tervének eldkészitése, a konkrét
beruhézasi dontések meghozatala,

b) aszervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése és kibocsatasa,
¢) aczrt. lizleti kdnyveinek szabdlyszeri vezetése,

d) a felligyel6 bizottsag €s a konyvvizsgdlo altal megvizsgalt, szamviteli t6rvény
szerinti beszamoldjanak és az adézott eredmény felhasznéalasira vonatkozé javaslat
kozgyiilés elé terjesztése elfogadds végett. A vezérigazgaté az éves beszamolot a
kozgylilés elotti 15 nappal kozzéteszi, valamint a kozgyilés 4ltal elfogadott
beszamolot a cégbirosaghoz benyujtja.

e) az ligyvezetésrdl, a tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardl legalabb
évente egyszer a kézgylilés, haromhavonta pedig a feb részére jelentés készitése,

f) akozgyllés jegyzOkonyvének benyujtasa a cégbirdsaghoz,
g) minden olyan kérdés, amelyet jogszabdly a vezérigazgatd elé utal, illetve

amelyet sajat hatdskorébe von és az nem tartozik a kozgyllés vagy a feliigyeld
bizottsag kizarolagos hataskorébe.




5.3.

A vezérigazgatd tovabbi feladatai:

- abelsé ellendrzési €s informacios rendszer rendjének megszervezése,

- acég éves beszamoldjanak elkészitése,

- a munkavégzés tervszerliségének és lizembiztonsaganak fenntartdsa mellett, a
szervezeti egységek egyiittmikodésének biztositasa,

- a Minbségiranyitasi Kézikonyv ¢és a hozza tartozd Mindségiranyitasi eljardsok,
Munkautasitasok jovahagyo alairésa,

- a Zrt. kollektiv szerz6désének alairdsa (az illetékes szakszervezeti, munkavallaloi
érdekképviseleti szerv egyetértd hataskorének biztositasaval),

- az Uzemi Taniccsal az ., Uzemi megallapodas” megkotése,

- ameglévd lehetdségek figyelembevételével a humanpolitikai célok megvalositasa
(joléti, szocidlis, kulturalis, sport).

A felsoroltak elsddlegessége mellett dontési, illetéleg utasitasi hataskorében tartja a
kovetkezdket:

- jovahagyja az érdekeltségi rendszert,

- dont az lizleti terv részét képezd évenkénti bérfejlesztésrdl,

- kartéritési felelosségre vonas, illetve a jogkor atruhazas atjan térténd gyakorlasa

- iranyitja a Zrt. szervezet és szervezetfejlesztését, a munka- és lizemszervezés
korszerli moédszereinek bevezetését és alkalmazasat, a piaci kovetelményekhez
igazodé kapcsolattartast kiils6 szervezetekkel €s szakmai cégekkel,

- sziikség esetén a szervezeti egységvezetok dontéseinek feliilbiralasa, illetve déntés
a szervezeti egységvezetdk kozott keletkezett vitas kérdésekben,

- meghatarozza a képviseleti (alairasi) jogosultsagot, az ilyen jog atruhazdsat a
szervezeti egységvezet6k vonatkozasaban.

Kotelessége, hogy a gazdasagi tarsasag Uzleti ligyeirdl szerzett értesiiléseket iizleti
titokként megdrizze.

A feliigyel6 bizottsag (a tovabbiakban : feb)

a./ A feb 3 tagu, amelyet a kozgyiilés vilaszt meg 5 évre. A feb elndkét a kozgylilés

vélasztja.
A feliigyeldbizottsag tagjait vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

b./ Ellen6rzi a zrt. ligyvezetését, jogosult a zrt. tigyeirdl tajékozddni, informacidkat,
felvilagositast kérni, a zrt. minden iratdba és konyveibe betekinteni, ha sziikséges
szakérték bevondsaval megvizsgaltatni, a pénztirakat barmikor ellendrizni

c./ Koteles megvizsgalni a kozgylilés napirendjén szereplé valamennyi lényeges
lizletpolitikai jelentest, valamint minden olyan elGterjesztést, amely a kdzgylilés

kizar6lagos hataskdrébe tartozé ligyre vonatkozik.
A szamviteli tOrvény szerinti beszamolorél a kozgyllés csak a feb irasbeli

jelentésének birtokaban hatarozhat.

d./ A feb liléseit az elndk hivja Gssze. Az lilés Gsszehivasat az ok és cél megjeltlésével
barmely tag kérheti. Ha ez elmarad, Ugy erre az inditvanyozé tag jogosult.




e./ A feb hatarozatképes, ha mindharom tag jelen van, vagy két tag jelen van és 6k
egyhanglian szavaznak.

f./ A feb ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet a kdzgyiilés hagy jova. Az tilésekrdl
jegyzdkonyvet kell vezetni, amelynek hiteles példanyat a vezérigazgatonak meg kell

kiildeni.
A feb indokolt esetben a zrt. koltségére szakértdt vehet igénybe,

g/ A feb tagjai a zrt. ligyvezetésében nem vehetnek részt és a jogszabalyokban
valamint az alapszabalyban meghatdrozottakon kiviil a zrt-vel kapcsolatban mas
teveékenységet nem folytathatnak.

h./ Koteles a rendkiviili kézgytilést azonnal 6sszehivni és javaslatot tenni annak
napirendjére, ha megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba,
alapszabalyba illetve a kozgyllés hatarozataiba iitkdzik vagy a tarsasdg illetve a
részvényesek érdekeit sértd intézkedéseket, mulasztasokat tapasztal.

A feb feladata teljesitésérol ¢és annak eredményérdl a kézgyidlésnek jelentést tesz,
amely nélkil a kozgylilés érvényesen nem hatarozhat.

54 A kényvvizsgalo

a/ A kozgyiilés a zrt. pénzigyvitelének ellendrzésére, dijazdsanak megallapitasa
mellett, hatdrozott idére kdnyvvizsgaldt valaszt.

Nem lehet kényvvizsgalo a zrt. alapitdja, részvényese, vezetd tisztségviseldje, a feb
tagja, valamint a zrt. munkavéllaldja, ezek kozeli hozzatartozdja és élettirsa. A
munkavallalé e jogviszonya fennéllta alatt, valamint annak megsz(inését6l szamitott
harom évig.

b./ Betekinthet a zrt. kényveibe és irataiba, a zrt. vezetd tisztségvisel6itsl, a zrt.
munkavallal6itél felvilagositast kérhet, megvizsgalhatia a zrt. bankszamlait,
tgyfélszamlait, konyvvezetését és szerzbdéseit.

Tanacskozasi joggal jelen lehet az igazgatosag valamint a feb {ilésein.

c./ Koteles a kézgyiilésen részt venni.

d./ A kényvvizsgald a zrt. kbzgylilése elé terjesztett minden lényeges tizleti jelentést -
kiilondsen a szamviteli térvény szerinti beszamolo valodisagat és jogszabalyszeriiségét
- megvizsgadl abbdl a szempontbdl, hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e,
megtelelnek-e a jogszabdlyi eldirasoknak és véleményét ismerteti. Jelentése nélkiil a
kozgylilés érvényesen nem hatarozhat.

e/ Ha a konyvvizsgild tudomdst szerez arrdl, hogy a zrt. vagyondnak jelentds
csokkenése varhatd, vagy olyan tényrdl, amely a vezetd tisztségvisel6k vagy a feb
tagjainak felel6sségét vonjak maguk utdn, koteles rendkiviili kozgylilés dsszehivisit
kezdeményezni. Ha a kozgyiilést nem hivjak Gssze, vagy a kozgyiilés a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, errdl a torvényességi feliigyeletet ellaté
cégbirdsagot értesiti.




6. A részvénytarsasag szabalyozasi rendszere
6.1. A szabalyalkotas rendje (szabdlyzatok, utasitasok nyilvantartisa)

A tarsasagi szabalyalkotas elsGsorban a szabalyzatok és utasitdsok kiaddsanak és
végrehajtdsdnak folyamatos rendjét hatirozza meg. A zrt. hatdskdrében hozott
utasitasok, végrehajtasat el6ird szabdlyok, szabalyzatok, stb. nem tartalmazhatnak
jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket.

A szabdlyzatok a gazdalkodas, az irdnyitas rendszeresen, folyamatosan ismétlodd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét régzitik.

A zrt. szabalyalkotdsanak killonboz6 formai az alabbiak:

- kozgylilés altal elfogadott szabalyzatok

- vezérigazgato-aital kiadott szabalyzatok

- vezérigazgatoi utasitasok

- tavfiitési ligyvezetd igazgatoi utasitasok

- hazkezelés vezet6i utasitasok

- azrt. vezetdinek irdsbeli intézkedései, illetve feljegyzései

- ISO szabvany szerint kialakitott és mikddtetett Mindségiranyitasi rendszer
eléiro  dokumentumai: Mindségiranyitasi Kézikdnyv, Minbségiranyitasi
Eljarasok, Munkautasitdsok (ezek készitésének és kezelésének rendjét
szabvany elbiras szabalyozza)

A zrt egészét érintd, altalanos jellegl, tartésan érvényesiild szabilyokat tartalmazo
vezérigazgatoi, valamint taviiitési ligyvezetd igazgatoi és hazkezelés vezetdi utasitasok
tervezetet a vezérigazgato, valamint a tdvfiitési ligyvezet6 igazgatd vagy a hazkezelds
vezetd megbizasabol a jogi képviseld, vagy az utasitdssal érintett tevékenységi kor
szerint ilietékes szervezeti egység vezetdje kiteles elkésziteni.

Valamennyi utasitast sorszdmmal kell ellatni. Az utasitasok emelkedd sorszamuak és
évenként kezdd sorszamuak. Az utasitasok kiaddsardl és kozzétételérl az érintett
szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

A szabdlyzatokrol, a vezérigazgatdi, a tavfiitési ligyvezet6i igazgatoi, a hazkezelés
vezetOi utasitdsokrd] igazgatdi asszisztens olyan kdzponti nyilvantartist vezet, amely
alkalmas annak megallapitdsara, hogy az adott idépontban mely szabdlyok vannak
(illetve voltak) hatalyban.

A szabélyzatok és utasitasok modositasara nézve az eljaras ugyanaz, mint az elsddleges
szabalyalkotasé.

Tobb szervezeti egység feladatait atfogd, vagy a zrt. gazdalkoddsa kiemelt tertiletére
vonatkozo szabalyzatok, utasitisok végrehajtasat idénként ellendrizni kell.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek, hogy a szabalyzatok eloirasait valamennyi
beosztott dolgozo megismerje és munkdjat ennek megfeleiben végezze.
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Gondoskodni kell arrél, hogy minden 4 belépd, érdemi munkakérbe keriild dolgozo
tanulmanyozza a zrt. egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érinté

szabalyzatokat, utasitasokat.

A szabdlyzatok karbantartasa

A szabalyzatokon az idékdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
Ilyen valtozasok pl.:

- jogszabaly mddositas,

- valamely belsé el6iras megjelenése,

- bizonylatok valtozasa,

- szervezetek valtozasa, stb.

A szabdlyzat karbantartisat annak a szervezetnek vagy személynek kell rendszeresen
elvégeznie, akit a szabélyzat hatilyba helyezésérdl rendelkezé részben erre kijelsltek,

vagy aki kiadta.
Az ISO 9001:2008 rendszert érintd modositasokat a mindségiigyi referensse]

egyeztetetten keil végrehajtani.
A munkakori leirdsok

A zrt-nél fellelhetd valamennyi munkakorre (kivétel: vezérigazgato, taviitési ligyvezetd
igazgat6, hazkezelés vezetd) egységes formatumi, azonos tartalmi kévetelményeket
régzitd munkakori leirdst kell késziteni. A munkakéri lefrasokat a zrt. szervezeti
egységeinek vezetdi készitik el és adjék ki az irdnyitasuk ald tartozé valamennyi
munkakort bet6lté munkavallalonak.

A munkakéri leirdsok munkavallalok altal is aldirt egy-egy példanyat — megbizasi
szerzédés alapjn — a Kapos Holding Zrt. munkaiigyi csoportjan kezelt személyi
dosszi¢kban kell elhelyezni és megbrizni.

Helyettesités szabalyozasa

Az egyes szakteriileteken helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és
feleldsséget a munkaszerzédésnek tartalmaznia kell, illetve a szervezeti egységek
vezetdi szitkség szerint eseti megbizast adhatnak ki egy-egy kiesé munkakdr
feladatainak helyettesitéssel torténé ellatasara.

Munkakorok atadas-atvételi rendje

A munkakir 4tadasat és atvételét a felmentés, illetve kinevezés vagy mas valtozas

esetén le kell folytatni és jegyzokdnyvben rdgziteni.
A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért a szakteriilet vezetdje felelds.
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7. Jogkorok gyakorlisa
Utalvanyozasi jog

A zrt. mindennemi értékei (pénz, eszkdz) feletti rendelkezési jog — az Gn. utalvanyozasi
jog ~ elsbsorban a vezérigazgatot illeti meg, aki ezt a jogat tovabbi személyekre is
atruhazhatja.

Az utalvanyozdssal kapcsolatos részletes szabalyokat vezérigazgatdi utasitas
tartalmazza, melynek alkalmazésa a zrt. valamennyi dolgozdjdra nézve kotelezé.

Munkaltaté jogok gyakorlisa

A vezérigazgatd felett a munkdltatoi jogokat a kézgy(ilés, a taviiitési igyvezetd igazgatéd
és a hazkezelés vezet6 felett a munkaltatoi jogkort a vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgatd a Munka Toérvénykdnyvében meghatdrozott valamennyi munkaltatoi
Jogot (munkaviszony létesitése megsziintetése, személyi alapbér megallapitisa,
munkavallalok felel6sségre vonasa, stb,)

- a tavfiitési tizem munkaviallaloi felett a tavfiitési ligyvezetd igazgatéra,

- a hazkezelés munkavélialéi felett a hazkezelés vezet6re ruhaz at.

A vezérigazgatd a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkavallalok tekintetében a

munkéltatdi jogokat maga gyakorolja.

Kartéritési jogkor

vezérigazgatd. A vezérigazgatd ezen jogkdrének egy részét a tavfiitési iigyvezetd
igazgatora és a hazkezelés vezetdre ruhdzhatja at.

Torvénykonyvében foglalt szabalyok és a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
eloirasok alapjan kell eljarnia.

Munka- és tiizvédelem
A munka- ¢s tiizvédelmi feladatok végrehajtasaért a vezérigazgato a felelds.

A munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok egységszintii végrehajtasaért és betartatasaért
a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

A munkavédelmi ¢és tizvédelmi feladatok szakmai irdnyitdsara, a gyakorlati
végrehajtds ellendrzésére, a hidnyossagok feltdrdsara, valamint a munka- és
tizvédelemmel kapcsolatos  tdrvényi, jogszabalyi kotelezettségek betartasara
a zrt. vezérigazgatdja kiillsd szakcéget bizhat meg. Feladatait szerz6désben

kell rogziteni.




12

8. A vezetdk altalinos feladatai és feleldsségiik

Feladataik:
- az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezet) képviselete,

a zrt célkitlizéseinek és tervfeladatinak a szervezetre vonatkozé érvényesitése,

a szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitiiz, koncepcidalkotd, tervezési,
szervez€si, iranyitasi, ellendrzeési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezet munkafcliételemek és milkodésének  biztositdsa,  operativ
mformaciérendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezet erdforrasaival (anyagi és munkaer6) valo gazdalkodas,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok sszehangolasa, a mikddés szabilyozasa,

a szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitsa,

a szervezet mik&édése, hidnyossagainak feltrdsa, munkamdédszerének javitdsa,
fejlddoképességének biztositdsa,

a zrt. humanpolitikdja szervezetre vonatkozé feladatainak végrehajtésa,

a Kollektiv Szerzédésben és az Uzemi Megallapoddsban meghatérozott egységszintii
kapcsolattartas és feladatok végrehajtasa,

a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

a képzettség és vezetési modszereik fejlesziése.

FelelGsek:

a szervezet feladatait, miikodését szabalyozé eldirasok betartasaért, betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek
betartasaért, betartatasaért,

a tevékenységi korbe utalt munkafeladatok szakszerd, szinvonalas, és hatékony
elvégzéséért, pontossigaért,

a  szakteriiletére vonatkozd  torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasiért és végrehajtasaért,

a szervezet munkajanak eredményességéért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmikodés biztositasaért,

a zrt. érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok megdrzéséért &s megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasiért,

a zrt. vagyona megorzésében €s gyarapitdsdban vald hatékony kézremikédésért,

a tliz- és munkavédelmi, kérnyezetvédelmi elbirdasok betartasaért,

a munkaerd-utanpotlas biztositasaért,

az irdnyitdsa ala tartozd dolgozdk szakmai fejlédésért,

a j6 munkahelyi légkorért.

9. A beosztott dolgozok feladatai, felelgsségiik

Munkakoritk ellatdsahoz szitkséges jogszabalyok és elbirasok megismerése, a
munkavégzés soran maradéktalan alkalmazasa,

munkakori feladatok megismerése, az eloirt hatdridére, j6 mindségben vald
végrehajtasa,

a zrt, tulajdona védelmével kapcsolatos elirdsok maradéktalan betartasa,

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa,
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- a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsigi elSirasok és berendezések
megismerése és betartasa, id0szakos oktatasokon és vizsgikon valo részvétel,

- szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése,

- aszolgalati titok megtartasa,

- amunkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa,

- munkahelyi vezeto altal résziikre meghatarozott feladatok elvégzése.

10. A zrt. szervezeti egységei és feladatai

A zrt. szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet szerinti szervezeti tabla mutatja be. A
Kozgylilés, a vezérigazgatd, a Feliigyeld Bizottsdg, valamint a Konyvvizsgald feladatait,
hataskorét, illetve felelosségét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. fejezete mutatja be.
Ebben a pontban a vezérigazgaté alatt 1évs szervezeti egységek feladatat, felelsségét
szabalyozzuk.

10.1. Tavfiitési iigyvezetd igazgatéd és hazkezelés vezetd

A Zrt. munkaszervezetének, szervezeti egységeinek irdnyitdsira a vezérigazgatd a
tarsasdggal munkaviszonyban al16 tavfiitési ligyvezetd igazgatot és hazkezelés vezetst
biz meg.

Feladataik:
Feladataikat  tervezési, szervezési, tanacskozasi, irdnyitasi és ellendrzési
tevékenységgel latjdk el. A vezérigazgatdo és a kozgyiilés hatdrozatai és doéntései

alapjan irdnyitjdk a tdrsasdg irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységét,
munkaszervezetét.

F6bb feladataik:

Az lizletag gazdalkodasi feladatainak az alapito okiratban, illetéleg a vezérigazgatd és
a kozgyllés hatdrozataiban foglaltaknak végrehajtasa és annak megvalositisa
érdekében:

- avezérigazgatoi, illetdleg a kdzgyilési dontések, hatdrozatok végrehajtasa,

- agazdasagi tervek el0készitése,

- acégvezetés altal meghatarozott tizletpolitika érvényesitése,

- az Uzlethg anyagi ¢s szellemi er6forrasainak hatékony felhasznaldsa és
gyarapitsa,

- aszolgaltatasok szerkezetének meghatarozasa és ésszeril korszeriisitése,

- az Onkormanyzati tulajdon védelme, illetéleg az chhez sziikséges feltételek
biztositasa,

- aszerzOdéses fegyelem biztositasa,

- atrubdzott jogkorben a munkavédelmi, tlzvédelmi, biztonsigi feladatok
végrehajtasanak biztositasa,

- irdnyitjak az tzletdg szervezet és szervezetfejlesztését, az lzletag a piaci
kovetelményekhez igazodd kapcsolattartasat kiilsé szervezetekkel és szakmai
cégekkel.
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Feleldsségiik:

A tavilitési lgyvezetd igazgatd és a hazkezelés vezetd feleldsségét a Munka
térvénykonyve vonatkozd eldirdsai hatarozzak meg.

Tevékenységiik teriiletén felelosek a munka- és egészségvédelmi, tlizrendészeti
szabalyzatokban, és a vonatkozé cégszabalyzatokban foglalt utasitasok betartasaért, az
eldirt és sziikséges ellendrzések, oktatasok és esetleges események kivizsgaldsaért,

A Zrt. és az Uzletdgak egyes konkrét mikoddési folyamataiban betdltott tovabbi
végrehajtasi és ellendrzési feladataikat, felel0sségiiket a Mingségiranyitasi Kézikonyv,
illetve az ahhoz kapcsol6dé vonatkozo Minéségiranyitasi Eljarasok régzitik.

Hazkezelés

A hazkezelés munkajat a zrt. vezérigazgatojanak felligyelete és ellendrzése mellett
latja el.
Kézvetlen irdnyitasat a hazkezelés vezetd végzi.

A Hazkezelés egységnél végzett tevékenységek
- folyamatszer(i bemutatasat,
- kapcsolodasukat mas szervezeti egységek munkajahoz, valamint
- a végrehajtasi, illetve ellendrzési feleldsségek munkakordkre 16rténd
részletes lebontasat
a Mindségiranyitasi Kézikdnyv és a hozza kapcsolodo vonatkozd Mindségiranyitasi
eljarasok, Munkautasitasok mutatjak be, illetve szabalyozzak.

A hazkezelés feladatkorébe tartozik:

a kezelésbe adott ingatlanok, bérlemények hasznositasa, a rendeltetésszerii
hasznalat biztositasa,

- az ingatlanok izemeltetése fenntartésa,

- abérlemények atadasa és visszavétele,

- az ingatlanok kezelésbe vétele és kiadasa,

- akarbantartési, hibaelharitasi munkak elvégzése,

- tarsashazak kozos képviselete, kezelése.

A feladatok részietesen:

Hazkezelési csoport feladatai:

Kezelésbe adast kovetben gondoskodik az épiilet lizembe helyezésérol,
bérleményleltdr  felvételérél, komfortfokozat és  dijak  megallapitasarol,
alldeszkdz nyilvantartiasba vételérdl.

Elkésziti a bérleti szerzddéseket, intézi a hasznalatbavételi dijakkal kapcsolatos
tigyeket, megkdti a bérleti szerzédést.

A bérleményt atadja a bérlének és ezt szerzdésben rogziti.

Biztositja a bérlet idGtartama alatt a rendeltetésszerQl hasznilatot és ellenérzi
1s, hogy a bérlo azt betartja-e.
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Biztositja a lakdépiilet Gzemeltetését (viz, villany, felvonod, szemétszallitas és a
sziikséges eszkozoket, takaritast, sth.).

A bejelentett hibakat nyilvantartja, kivizsgalja és intézkedik Karbantarté Csoportnal,
vagy kiils6é kivitelezénél azok elvégzeésérdl. Ellendrzi a munkavégzést és a teljesitést
igazolja.

A tulajdonos megbizasa alapjan engedélyeket ad ki feldjitasi, korszerlisitési, egyéb
igények esetén.

A szilkséges miszaki ellenbrzéseket szdmla collaudaldsokat, bérbeszamita-
sokat elvégzi, a valtozasjelentéseket (komfortfokozat, leltar, stb.) megteszi.
Gondoskodik a dijak beszedésér6l, a kintlévoségek behajtasarol. A részletfizetés
megadasardl €s a peres eljaras meginditasarol, bérleti jogviszony megsziintetésérol.

A bérl6i jog védelmében indokolt esetben a rendeletekben meghatarozott maodon
szabalysértési eljarast, bérleti jogviszony felmondast kezdeményez.

A lakasbérleti jogviszony megsziinésének eseteiben a lakast atveszi és érvényesiti a
bérbeaddi jogokat.

Kezelésbdl kiadas soran a dokumentacidkat, ingatlant, vagy bérleményt leltar szerint
atadja, intézkedik a valtozdsjelentésrol.

Az ingatlanok lizemeltetéséhez a személyi feltételeket biztositja a hazfeliigyeldk, és
takaritok alkalmazasdval. Munkajukat rendszeresen ellendérzi és gondoskodik a
helyettesitésekrol.

Kényszerkezelt  vegyestulajdontt  épilleteknél ellatja a  kozds  képviseldi
teenddket.

Elkésziti a Kkoltségek tovabbszamlazasat, és az czekkel 0Osszefligg {iigyviteli
feladatokat, valamint a lakbérek szamlazasat, analitikus nyilvantartasat.

A tdbbségi magantulajdont épiileteknél képviseli az 6nkorményzati tulajdont.
Indokolt esetben a tarsashdzi kozgytiléseken a tulajdonos képviseldjeként részt vesz.
Leigazolja a beérkez0 tarsashazi szamlakat a tarsashazi kozgyilési dontések alapjan.
Tevékenysége feriiletén felelds a munka- és egészségvédelmi, tlizrendészeti,
szabalyzatokban, és a vonatkoz6 cégszabdalyzatokban foglalt utasitasok betartdsaért, az
eloirt és szilkséges ellendrzések és oktatasok megtartasaért és esetleges események
kivizsgalasaban kdzremiikodik.

Karbantarté csoport feladatai:

Alapvetd feladata a kezelt ingatlanok miiszaki fenntartasa, iizemeltetési feltételeinek
biztositasa.

Gondoskodik  az  épiiletekénél  jelentkezd  azonnali  intézkedést  igényld
munkdk — hibaelhéritasok — elvégzésérdl és az azt kdvetd helyreallitdsokrol.

A megrendelt karbantartdsi munkakat a munka siirgdsségét és a megrendelés igényét
figyelembe véve litemezetten végzi. Kapacitas probléma esetén a problémat jelenti a
Hazkezelés vezetése felé.

Szabad kapacitds esetén kiilsé megrendeléseket vallal és teljesit.

Végzi a karbantartasi munkék szamlézast, az éves karbantartasi keret terhére elvégzett
munkak nyilvantartasat.

Tevékenysége teriiletén felelds a munka- és egészségvédelmi, tizrendészeti,
szabdlyzatokban, és a vonatkoz6 cégszabalyzatokban foglalt utasitasok betartasaért, az
eldirt és szitkséges ellendrzések és oktatdsok megtartasaért és esetleges események
kivizsgalasaban kézremUkodik.
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Tarsashazkezelé csoport feladatai:
Kozvetlen irdnyitasat a tarsashazkezels csoport csoportvezetdje végzi.

Feladata a tarsashdzak kozos képviseletének és  kezelésének ellatasa. A
tulajdonosokkal kotott szerzddés alapjan végzik a kozds képviselettel kapesolatos
feladatokat, a tulajdonosok igényeinek megfelelden, a tarsashazi térvény betartisaval.

Feladatok részletesen:

- Az igényeknek megfeleloen Osszehivia és levezeti a kozgyiiléseket, a
kozgyilési dontéseket végrehajtja, vagy annak végrehajtasaban részt vesz.

- A megbizas szerint gazdalkodik a tarsashaz pénzeszkozeivel.

- Tervet készit, rendezi a tarsashdz kitelezettségeit (szamlakat, bérfizetéseket,
jarulékokat, adokat),

- Elvégzi a tarsashaz egyéb ligyviteli feladatait.

- Kifizeti a tarsashazak alkalmazottainak jarandosagat, tiszteletdijat.

- elkésziti és bekilldi a TB jegyzéket, atutalja a jaruiékokat.

- Elvégzi a betegbiztositassal kapcsolatos feladatokat, adatokat szolgaltat az
egészségiigyl pénztarnak.

- Elkésziti az AFA bevallasokat.

- Atutalja az adokat.

- Elkesziti az éves adobevallast és az SZJA adatszolgaltatast.

- Elvégzi a tarsashdzakkal kapcsolatos szamviteli nyilvantartisok folyamatos
vezetését és elkésziti tArsashazanként az egyszerisitett mérleget.

- Tevékenysége teriiletén felelds a munka-és egészségvédeimi, tlizrendészeti,
szabalyzatokban, és a vonatkozd cégszabalyzatokban foglalt wutasitdsok
betartdsaért, az el6irt és szlikséges ellendrzések, oktatdsok megtartasaért,

A Tarsashazkezel6 csoport altal végzett tevékenységek soran a végrehajtasi, illetve
ellenodrzési feleldsségek munkakorskre torténd részletes lebontasat a Mindségiranyitasi
Kézikonyv ¢és a hozzéd kapcsolédd vonatkozd Mindségirdnyitasi eljardsok,
Munkautasitasok szabalyozzak.

Tavfiitési iizem

A tavfltési izem munkdjat a vezérigazgato felligyeiete és ellenérzése mellett lagja el.
Az iizem kdzvetlen irdnyitasat a tavfiitési ligyvezett igazgatéd végzi.

Tavfitési iizem feladatai:

Gondoskodik a hétermeld berendezések, hdkozpontok, tavhé haldzat szakszerd
lizemeltetésérél, biztositja a fiités és melegviz szolgaltatis zavartalansagat, végzi a
varosi taviitd rendszer felelOs kezelését.

Gondoskodik a Futémiibe telepiteft gazmotorok itzemeltetésér6l, végzi az ezzel
kapcsolatos elszamolasi, hatosagi eldirasoknak megfelelé jelentési kitelezettségeket,
Gondoskodik a tevékenység energetikai feladatainak ellatasardl. Biztositja a
tevékenységhez szilkséges energetikai beszallitok szerzé6déses kapesolatait.
Tevékenységéhez a szakképzett személyzetet biztositja, tavhészolgaltatas folyamatait
iranyitja, ellendrzi.
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A szolgaltatds mindségével kapcsolatos fogyasztoi panaszokat kivizsgalia és a

szitkséges intézkedéseket megteszi.

- Elkésziti — sziikség esetén szakvallalat bevonaséval elkészitteti — a tavfiitérendszer
kozéptava, éves és részletes fejlesztési tervét, és éves karbantartasi tervét.

- A tavhoeliatasi berendezések gazdasagossaganak fokozasara javaslatot tesz.

- Felelés az éves fejlesztési, karbantartdsi terv teljesitéséért, a beruhdzasok
lebonyolitasaért.

- Gondoskodik a hdenergia termeléssel kapcsolatos Osszes berendezésekre vonatkozéd

rr

gondoskodik a valtozasok keresztiilvezetésérol.

- Elkésziti a Fitdmi, hotermelé egységek, hoékdzpontok tzemeltetési utasitasait,
gondoskodik az fizemeltetd személyzet szakmai tajékoztatdsarol és ellenbrzi az
utasitisok végrehajtisat.

- Tevékenysége teriletén felelés a munka- ¢és egészségvédelmi, tlizrendészeti,
szabalyzatokban és a vonatkoz6 cégszabalyzatokban foglalt utasitasok betartdsaért, az
elbirt és sziikséges ellendrzések és oktatdsok megtartasaért, és esetleges események
kivizsgalasaért.

- Atruhazott jogkorben felel a Tavfiitési Uzem szervezeti egységei munkafegyelmének,
munkavédelmi és tlizvédelmi rendjének betartdsdért, fegyelmi vétség esetén
feleldsségre vondst kezdeményez.

- A tavhészolgaltatdss dijaira kalkuldciot készit, kozremikodik a  hatésagi
dijmegallapitdsi rendelet altal el6irt folyamatban.

- Havonta, felhasznalénként a tavhoszolgaltatas szamlazasahoz sziikséges adatokat a
szamlazast ellatdé Kapos Holding Zrt. gazdasagi osztalyanak atadja.

- Nyomon koéveti a szamlak kidllitaisdhoz sziikséges jogi és szakmai kornyezet
valtozasail, a tavfiitési lizletagra vonatkozd Agazati szabalyokat, azokat érvényesitteti
¢és végrehajtatja a szamlazaskor.

- Feligyeli és ellenérzi a szémlakibocsatdsokat a valodisdg, valamint az &dgazati
kdvetelményrendszer szempontjabol.

- Gondoskodik a  technolégiai  vizek  (loncserélt-, tdp-, kazin-, ¢és
filtési rendszervizek) megfeleld mindségének miiszakonkénti ellendrzésére.

- Gondoskodik a berendezések hatdsagi ellenbrzésének lefolytatasarol, a megallapitott
hidnyossdgok megsziintetésérol.

A Tavfiitési Uzemhez tartozo tevékenységek
- folyamatszerli bemutatasat,
- kapcsolodasukat mas szervezeti egységek munkdjéhoz, valamint
- végrehajtasi, illetve ellendrzési feleldsségek munkakorokre torténd részletes

lebontasat
a Minbségiranyitasi Kézikényv és a hozza kapcsolodo vonatkozd Mindségiranyitsi
Eljarasok, Munkautasitasok mutatjak be, illetve szabalyozzak.

10.4. Mindségiigyi referens

Munkéjat a vezérigazgaté felligyelete és ellendrzés mellett 1agja el.
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Fobb feladatai:

- Gondoskodik a szabvany szerinti mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges
folyamatok 1étrehozasarol, bevezetésérol és fenntartasarol.

- Beszamol a vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer mitkddésérdl és a fejlesztési
sziikségletekrdl (vezetdségi atvizsgalasok soran).

- Gondoskodik a mindségtudat formalasarél a szervezeten belill  (vevéi
kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag elémozditasa).

- Kapcsolatot tart kiilsé felekkel (a tandcsado/felkészit cég, illetve a tanusitd szervezet
munkatarsaival) a mindségiranyitasi rendszer {igyében.

- Tovabbi feladatait, felelosségét részletesen a Zrt-nél kialakitott mindségiranyitasi
rendszer el6ird dokumentumai (Mindségiranyitasi Kézikonyv, Mindségirdnyitasi
eljarasok) szabélyozzak.

A Zrt. egyes konkrét miikddési folyamataiban betoltétt tovabbi végrehajtasi és
és ellendrzési feladatait, felelosségét a Mindségiranyitasi Kézikonyv, illetve az ahhoz
kapcsolddd vonatkozo Mindségiranyitasi Eljarasok rogzitik.

11. A Zrt. tevékenységével kapcsolatos munkatigyi, jogi, pénziigyi. szamviteli, és
elszamolasi tevékenységet, valamint az informatikai és lgyfélszolgalati feladatokat

megbizasi szerzddés alapjan a Kapos Holding Zrt. 1atja el.

A Kaposvdri Vagyonkezelo Zrt. kizgylilése az SZMSZ modositdsdat 1/2015.(X1.23)szdmu
kézgyiilesi hatdrozatdval fogadta el.

1. sz. melléklet: A Kaposvdri Vagyonkezeld Zrt. szervezeti felépitése
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