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WINDIRECT Kft. Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabdlyzat célia

11,1 A WINDIRECT Korlatolt Felel§sségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezetérdl, mikodésérdl,
a legf&bl irdnyitdsi kérdésekrdl (irdnyitisi szintek, legfontosabb hatiskordk, dontésck, feleldsség), jogokrdl és
kotelezetiségekrdl, a legfonrosabb eljdrasi kérdésekrol és a feladatok meghatirozdsardl a Tdrsasdg jelen
Szervezet és Mikddési Szabdlyzata (a rovabbiakban: SzM8Sz) rendelkezik.

1,12 Ajelen Szabalyzar kidolgozdsa a Tdrsasig ligyvezerSiének a hatdskérébe tartozik.

1.1.3 Az SzMSz célja, hogy meghatirozza a Tarsasdg szervezeti tagozdddsat, a feladatok megoszlasit, az Ggyvezetd
feladatait, hatdskoreit és a mikodés alapvetd szabalyait.

1.2 A szabdlvzat hardlya

1.2.1 A szabalyzar hatdlya kiterjed a Tarsasdg minden szervezed egységére, lletve a Thrsasdggal munkaviszonyban,
avagy meghizdsi jogviszonyban 4il6 minden munkavillalora.

1.22 Az SzMSz-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalnrazni kell, amely a Térsasag egészének vagy valamely
szervezet egységének tevékenység korével - kdzvetlenti vagy kdzvetve - Ssszefligg.

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE

A Téarsasag tevékenyvségl terlilete az ingatlan-nyilvantartisban Budapest belterilet 7589 helyrajzi szdm alatr
nyilvintartott, természetben a 1012 Budapest, Kosciuszkd Tadé utca 7. szdm alatt talilhaté (1013 Budapest.
Krisztina krr. 55. cimi bejarattal rendelkezd) ingatlanban taldlhaté hé- és villamosenergiat kapcsoltan termeld
kiserdmiivi rendszer (a tovibbiakban ,Energiakozpont™) {izemeltetése. A Tarsasig ezen tevékenységen belill az
Energiaktzpont hosszd tavi tzemeltetéséhezr szikséges engedélyeket mepszerzi és fenntarja, valamint a
hélozathasznalatl, energiaellatasi és egyéb szerzédések tétesit és tart fenn.

3. A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASA
31 A Tirsasig egvedih tagja: MNB-Ingatlan Kft. (1013 Budapest, Kasztina krt. 32. 4.em; a tovabbiakban:

Alapito).
32 A Térsasag felett a tulajdonost jogokar az Alapitéd gyakorolja.
33 A Tarsasag operativ irdnvitisat az Ugyvezetd litja el az Alapitd Okiratban és a jelen SzMSz-ben régzitert

hatdskéri megoszis szerint

4. AZ ALAPITO HATASKORE

4.1 Az Alapitd kizarolagos hatdskorébe tartozik:
a) az Ugyvezetd felett a munkdltatdt jogok gyakorldsa,
b)  az dgyvezetd tevékenységének ellendrzése;
¢y a Tarsasdg Szervezed és Mkddési Szabalyzatinak elfogaddsa, valamint a Tarsasdg munkaszervezetének,
relsé szabilyozdinak kialakitdsa;
d) dontés a Tarsasag kozép- és hosszi tavh siratégidjard], idletve éves pénziigyl, fejlesziési és lizled terveire
vonatkozé hatdrozati javaslatokrdl;
e) a Tarsasag konyvvizsgildjanak kinevezése;
£) a déntés a mikddési koltség esetében 5 millid Ft-ot elérd vagy meghaladd, mig a beruhazasi kolség
vonatkozisiban 10 millié Fr-ot elérd vagy meghaladd Ggyekben;
g) déniés a vezetd usztséguiseld egyedi munkaltaréi kdlesénérdl

5. FELUGYELQO BIZOTTSAG

-

5.1 A Feligyeldbizottsag dsszetételére, jogallasira, hatiskérére, mikddésére, valamint az Gsszeférhetetlenségre
vonatkozé szabalyokat az Alapité Okirat és a FeliigyelSbizottsdg Ugyrendje hatirozza meg,

(%41
%]

A Feliigyelobizottsag kizardlagos hatiskérébe tartozik:

2) az Unyvezetd tevékenységének ellendrzésc;

b) a Feliigyelébizottsag mikddésének részletes szabalyait megdllapité Ugyrend elfogaddss;

¢) az Alapitd kérésére eldzetes allasfoglalas lalakitisa, javaslar elGterjesztése az Alapitd dltal meghatarozott
kérdéshen;

d) a Tdrsasag konyvvizsgilojanak személyére vonatkozo egvetértés megadisa.
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Szervezetf és Mkodési Szabdlyzat

AZ UGYVEZETO

Az Ug_wezeté a Tarsasag operadv tevékenységének irdnvitdsat az Alapitd  Okirat, jelen SzMSz, a
munkaszerzédése, és a Tarsasdg egyéb belsé szabilvzatinak megfelelen litja el.

Az Ugyvezetd kijeldlésérdl, visszahivasarsl, dijazasardl az Alapité iogosult hatirozni. Minden olyan esetben a
Tulajdonosnak kell eljarnia, amikor nem egyérteim@, hogy egy adott kérdés eldéntése a Tulajdonos vagy az
Ugyvezetd hataskorébe tartozik -e.

Az Ugyvezetd megbizési szerzddése alapidn a Tdrsasig napi szintdl iigyvezetési feladatait latja el.
I kérben az Ugyvezerd hatiskdrébe killondsen, de nem kizdrdlagosan az alabbiak tartoznak:
a} a Tarsasig Ggyeinek a jogszabdlyok, az Alapitd Okirar, az alapitdl hatirozatok és dontések, illetSleg az
SzMSz keretel kdzott vitele,
by a Tarsasig munkaszervezetének és belsé szabilyozdinak a kialakitdsa,
c) anmmunkaleatdl jogkdrdk grakorlasa a Tdrsasag munkaviszonyban 4llo t6bbi munkavéllaldja felett;
d) doneés a munkavallaldk egyedi munkaliaioi kélesonéadl,
e) a Tarsasdg képviselete harmadik személyekkel szemben ideértve 2 hatdsigok, birdsigok elbtt eljardsokat is
az Alapitd Okiratban foglalt korldtokkal;
f) az SzMSz-ben meghatirozott szervezed jogosultsigok és kotelezettségek betartdsa, mis munkavillalék
2észérdl 9r1énd betartatisa, ennek ellendrzése és fejlesztése;
g abelsé szabilyzatok fejlesztése és azok munkavallalok dltali betartisinak ellendrzése;
h) jogszabdlyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelé vezetdi utasitisok kiaddsa;
i} amunkavédelemmel és tizvédelemmel kapesolatos kételezertségek maradéktalan teljesitése;
i) a kézveden beosztottak feladatainak meghatirozdsa, a belsd szervezet egységek kdzétti kapcesolarok
feliigyelete
k) az Alapité doniésér igényls kérdésekben elzetes allisfoglalds kialakitdsa, javaslat elGterjesztése;
1) a Tirsasdg vagyont helyzerérdl jelentés készitése az Alapitd részére, negyedévente egy alkalommal;
m) a Tarsasag kdzép- és hosszh tivi stratégidjanak, illerve éves pénziigyi, fejleszeesi és lizled terveire;
vonatkozé hatdrozat javaslatok, illetdleg azok végrehajtisinak ellenbrzése;
n) a Tarsasig pénzigyi tervének elfterjesziése dontésre az Alapitd részére a tervezetet megelézd év december
5.napjaig.

Az Ugyvezetd feladat-és hataskére keretében:

a} dlralanos utasitdst és intézkedési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ala tarfozd szervezed egységels felett;

b} elSterjesztéseket készit az Alapitd hatdskorébe tartozd feladatokat érintéen;

¢) adatokat szolgaltat és jelentéseket készit az Alapitd részére, rendszeresen, illetve az Alapité kérése alapjdn;

d)y végrehajtia az Alapito hatirozatait;

¢) meghatirozza a Tarsasig hatékony miikédéséhez szikséges lépéseket a Tirsasdg {izletl terve alapjin és
biztositja az {izleu tervbhen foglaltak elérését;

f) gondoskodik a Tarsasdg Uizletl kdnyveinek szabalyszerd vezetésérdl;

g) dént a mikodési koliségek érintd 0j kotelezertségvillalisok esetében 5.000.000,- Frot, a beruhazisi
kotségeker érinté j kételezewtségvillalisok vonatkozdshan 101000.000 Ft &sszeget el nem éro, illerve
mindazon ligyekben, amelyek nincsenek az Alapitd hataskorébe uralva. Az tigyvezetd nem jogosult dontési
hataskérét a Tarsasag munkavéllaléira delegilni.

PROJEKTEK

A Projekr olyan egyedi feladat, illetve olyan formdja valamely cgyedi feladat megvaldsitisa érdekében végzett
munkdnak, amely elére meghatarozott kéliségvetési, emberl, idébent és egyél erbforraskorlitok kozbtt, elbre
meghatarozoti minbségi feltételeknek megfeleld eredmény létrehozdsit célozza, és amely szervezeti szemponthél
kotelezd egyiittmiitkédésén alapuld horizontalis (szervezet) megoldis.

A Tarsasdg dltal a Projekick megvaldsitdeara forditandd péneiipyi kerer leghatékonyabb madon térénd
felhasznalisa, tovibba a Projekt kulnira szinvonalinak fenntartdsa, emelése érdekében a legkorszerdibh
menedzsment mddszereket kell alkalmazni, A Tarsasdg vezetése egyes, nagyobb jelentdségit Projekteket kiemelten
kezel.

KISZERVEZHETO TERULETEK
Amennyiben a jogszabilyok erre lehetéséger nydjtanak, a Tirsasag tevékenységei ellatisakor jogosult jogi- és/vagy

természetes személy igénybevételére, valamiat jogosult a vonatkozd jogszabalyok kereter kozotr egyes
tevékenysépet kiszervezésére.
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Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

A Tarsasag a tevékenységhez kapcsolddd olyan tevékenységér, amelynek sordn adatkezelés, adatfeldolgozas,
adattirolas valosul meg, az adatvédelmi eléirdsok betartasaval szervezhet ki, A kiszervezett tevékenységet végzonek
- a kockézattal ardnyos mértékben — rendelkeznie kell mindazon személyi, targyl és biztonsagl Feltételekkel,
melyveket jogszabaly a kiszervezett tevékenységre eléir.

A Tiérsasdg dlal jelenleg kiszervezert tevekénységek a kovetkezdk:
{) pénzigyi feladatok ellatdsa

{iiy jogi, adarvédelmi, szabilyozds: feladatok,

{ii) beszerzesi, és kizbeszerzési feladatok,

(iv) adminisztrativ és adatrdgzitési feladatok,

{v) szémviteli (kdnyvvezetéss) tevékenység, feladatok,

(vi) bérszdmfejiési feladatok.

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE

Minden olyan irdsos, személyes vagy testileti feliépés — hatosagokkal, kézéled- és rarsadalmi szervezetekkel, jogi
és természetes személyekkel szemben —, ahol a keletkezd munkakapcsolatban a Tarsasig jogokat szerez,
kotelezettségeket villal, jognvilatkozatokat tesz, vagy allispontot kozvett, a képviselet targvkorébe tartozik. A
Tirsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint 2 nvilvinossdg elStt, teljes jogkorrel az Ugyvezetd
képvisetheti.

A Tarsasag frasbeli képwselete, a cégjegyzés — ideérive a bankszamla feletti rendelkezést is — akként torténik,
hogy az Ugyvezetd dndlldan, a géppel vagy' kézzel i1, eldnyomott vagy nyomtatott cégnév vagy réviditetr cégnév
ald vagy f61é, az aldiras mintdban szerepld formaban irja ald a nevér.

A Tarsasig jog képviseletét megbizott Gigyvédi irodak latjak el.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS

A kotelezettségvillalisnak mindstlé egyed: Uzleu dontéshozatal rendjét belsé szabdlyok rendezik. Hzen felii
kirtelezersségvallalasnak mindsiil, a Kegyenlités modjacdl és iddponydardl fuggedentl, minden olyan nyilatkozat,
amelynek kdvetkeztében a Tdrsasig részére tOrténd termékéreékesités vagy szolgiltatisavijtds ellenériékeként a
Tirsasagra ellenszolgalratasi kotelezettség harul.

A Tarsasg terhére koteiezetrséget vallalnd fGszabidlyként csak rasban lehet {(szerzddés, megrendelés, palyazar). A
Tirsasig nevében korelezettségvallalisea kizdrdlag az Ugyvezetd jogosult.

A kdtelezettségvilialds, illerve a palyazad felhivas clkittdésének vagy kozzétérelének eldfeliétele a pénziigyi keret
(fedezet) megléte vagy az Ugyvezetd részérd] annak elézetes — a fizetés esedékességének idépontjara vonatkozd
-— biztositasa akkor, ha a kételezettségvillalas és az azzal Osszefiipgd fizetési kdtelezettség nem ugyanazon pénzigyi
éven beldl esedékes.

A Tarsasdg terhére utalvinyozni — olyan utasitast adni, amelynek végrehajrisaként a Tarsasag, vagy a Tarsasag
meghizasabdl mds jogi vagy természetes személy a Térsasdg terhére fizetést teljesit — csak irdsban lchet.
Utalvinyozasra akkor kertilhet sor, ha a Tarsasagot

a) szabdlyszerd kotelezettségvallalas,

b) jogszabaly,

<) jogerds hatdsdgi, birdsagi hatarozat

alapjin esedékessé vilt fizetési kotelezettség terhek, illetve kiegyenlitert készpénzes szamla elszdmoldsa
indokolja. Az utalvinyozds eléfeltétele a pénziigyt keret (fedezet) megléte.

Altalanos utalvinyozasi jogkérrel csak az Ggyvezetd rendelkezik.

SZABALYOZOT'ISAG

A szabalyozottsag a folyamatok dokumentalisdval, hataskorret tdreénd felhatalmazassal, illetve a dontések vildgos
clvek szerint torténd meghozataidval és megismertetésével valdosul meg. A Tarsasighan a szabélyozotisag irott
eszkdzel az SzMSz, a testiileti mikddési szabidlyok, a belsd szabdlyzatok,

A Tirsasdg irdnyitdsdval kapesolatos belsd szabalyzatok célja a munkavégeés szakszerQségének normativ
biztositasa, a munkavégzés sorin keletkezd killonféle kockizatok mérsékiése és ellendrizhetdségének
megteremtése, 2 munkafolyamatban részt vevé munkavallaldk felelésségének pontos koriilhatarolasa.
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MUNKAVEGZES ELVEI ES A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tarsasdag munkavillalél tevékenységliket — figyvezetdi irdnyitds mellett — dndlléan szervezik. Valamennyi
munkavillalé feleldés a feladatok magas szakmai szinvonalt teljesitéséért. A munkafeladatok meghatirozésa
alapvetden a munkakéti lefrisokban térténik.

A Tarsasagon beliili gyors informdcidaramlas bizrositasa érdekében minden munkavillald jogosult és koteles —
kézvetlen felettese utdlagos tdjékoztatisa mellett — mindazon informacidk haladékralan tovabbitisira azon
munkavallalo részére, illeive kiszervezés esetén annak a kiszervezett tevékenvséget végzonek akinek az adott feladat
hatiskorébe tartozik,

A Tarsasag munkavallaldi a feladatkdriklbe tartozd, egyliittmdkadeést igényld tgyek intézésér elsdsorban kbzvetlen
kapcsolatck formdjaban - lehetdleg az iigyvezetd megkeresése és utasitisa nélkii — kdtelesek egyiittmikodve
elintézni. A mellérendeitségl kapesolat alapjan kialakitotr egyiittmitkédés sordn a Tarsasdg munkavéllalél kotelesek:
a)  egymds megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hataridé betartdsaval vilaszt adni vagy ennek
akadalyat a hatdridd lejarea eltt a meghkeresd munkavillaléval kdzdni;

b)  egymist mindazon adatokrdl, tényekrdl folyamatosan tdjckoztatni, amelyek szakfeladataik eredményes
ellitashoz szikségesek;

c) egves Ugvekben a szakteriilet szerinti munkavillalok véleményée kikérni, az illetékeseket a tdrgyalisokea
meghivni;

d) az észelr hidnyvossagokrdl — segitd szindékkal —— egymast, szitksége esetén pedig az {gyvezetdt is
haladékralanul értesitent.

A munkakapesolatok formiia irasbeli, elsésorban emailben 16reénik, kivételes esetben - ha ez valamely okbdl
indokolt - szébell. Az idgyek természetédl, az operadv intézkedés szikségességétdl figgéen kell a
munkakapcsolatok legcélszertbb formajar alkalmazni gy, hogy annak eredménye hatékony Ogvintézést biztositson.

A Tirsasag a megfelelé képzettségili, az elvart képességekkel és tapasztalatal rendelkezd szakemberek
alkalmazasaval elégiti ki munkaerdigényér. Az egyes munkakorék betSltése egységes kivdlasziasi rendszer alapjan,
pélyazat Gtjan reénik.

A munkavillalok jogallasit, részvételét a Tarsasdg irdnyitdsiban, illetve szervezetében a mindenkor hatdlyos
jogszabilyok, az 5zMSz, valamint az egyéb vonatkozd jogszabilyok és belsS szabalyzatok rendelkezései hatarozzik
meg,

o

A munkavillalé jogai:

— jogosult a folyamatos munkavégzéshez szilkséges tdrgyl, szervezeti feliéreleker, munkakéri lefrdsar, valamint
eseti feladaranalk részleres ismertetését igényeln: a munkdltatdi joghsr gyakorldiacdl, iltetve kézvetlen felettesétdl

—~  jogosult megismerni a Tirsasdg célkitdzéseit, programjat, valamint eredményeit,

— jogosult megismerni a munkajaval és személyével kapcsolatos éreékeléseket, valamint ezeke8] véleményt
nyilvinitani,

—  allasfoglalasat, véleményét jogosult munkaériekezieteken és egvély szakmai megheszéléseken kinyitvinitani,

—  sajat munkajival, illetve a Tarsasdg tevékenységével kapesolatban szdban vagy irdsban javaslatot tehet, panasszal
élhet, megkovetelheti a redlis, révid hataridbre toriéné vilaszadast, de a panasznak nincs halaszté hatdlya a
kiadott feladat végrehajtasira vonatkozdan.

A munkavillalé kotelezettségei:

—  feladatait legjobb tuddsa szerint, a Tarsasdg sikeres mOkodését eldsegitve ellatni,

— a munkarendet és munkafegyelmet betartani, az SzMSz-ben, valamint a névre szoloan szamara dradott
munkakori leirasban meghatirozott, 14 vonatkozd feladatokat kdvetkezetesen és maradékealanul elvégezni,

—  Osszeférhetetlenségl és meghatdrozott munkaktrdkben vagyonnyilatkozatot tenni,

~  a munkavédelmi, egészséglgyi, tizvédelmi, kdrnyezervédelms szabilyokat betastans,

—  atdarsasdgl vagyont ée milajdont megdvid,

—  amunkdjara vonatkozd és a munkavallalos stdtuszaval Gsszefiiged elbirdsokat megismerm, betartani, a
bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

—~  afoglalkoziator iizlett titkor megdrizni, a személyes adatok, mindsitett adarok kezelésére vonatkozd szabdlyokat
betartani.

~  a Térsasdg tevékenységével kapesolatban mudomisdra jutort minden olyan tényt, adatot, kérillményt szakmai
utokként megbrizni, melyet tdrvény szerint a Tdrsasdg nem koteles hatdsag, illetve a nvilvanossdg szamira
hozzaférhetdvé tenni,

~ javaslataival a mikédés javitasit elsegitent,

= az alkotd munkahelyi légkor kialakitasar segiteni, az emberi és munkakapesolatokat fejleszten,
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—  amunkavégzés akadalyair feltaeni és kdzremikddni azok kikiiszobéléséhen,

— szakmai tudisart, felkészlilségér, gyakorlan ismereteit folyamatosan és tudatosan fejlesztent,

—  legjobb tudasa szerint eldsegiten és fejlesztent a Tarsasdg mikddésés,

—  munkahelyén kiviil is a Tdrsasighoz méltd magatartdst tandsitani,

—  tervezett hosszabb tdvollér, a munkahely /munkakdr megvaltozdsa, illerve munkaviszony megszinése esetén a
helyettes, iletve a munkdltatd jogkdr gyakorldja alral kijeldlt személy részére a munkakénri feladatokar,
folyamatban 1évd tigyeket, Ggyiratokat, a munkakor ellitdsa soran rudomasara jutottinformdcidkat atadni erce
vonatkozd jegyzdkonyv felvételével egvidejileg, iegkésdbb az atadé adottmunkakérben eltoltdt urolsd
munkanapian; a jegyz8konyvnek tartalmaznia kell az dtadds-arvételi eljarasban részt vevd személyek nevét és az
eljdrds idépontjit, az dtadott munkakorrel kapesolatos dltaldnos jellegl rdjékoztatdst, az dwadott iratok
megnevezését, tételes jegyzékét, a még folyamatban 1évé tigvekben a soron kévetkezG szikséges intézkedéseker,
az atvevd és az dtadd, illerve az eljirasban részt vevd valamennyi személy aldirisat, és egy teljesség nyilatkozatot,

—  a tirsasagl informaciokat nyomon kévetni, killdnés tekintetiel a belsé szabdlyokra.

1. sz melléklet a Tdrsasdg szervezed dbrija (organigratn)
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