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MNB-Ingatlan Kft. Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat

i ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

1.1.1. lJelen Szervezeti és M{k&dési Szabalyzat (a tovabbiakban: $2vSz) célja, hogy meghatdrozza az MINB-
Ingatlan Kft. {a tovabbiakban: Tdrsosdg} irdnyitasanak rendjét, a dontési hatdskordket, a
munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchidjat, a feladatmegosztas rendjét, valamint
az altalanos miikddési szabélyokat.

1.1.2. A Térsasag Alapitd Okiratanak 11.6. pontja alapjan az Ugyvezet§ jogosult a Tdrsasdg
munkaszervezetének kialakitasara és iranyitasara, ezzel kapcsolatosan a Tarsasag szervezetére és
miikddésére vonatkozé belsd szabdlyzatok kiaddsara.

1.2.  Aszabalyzat hatélya

1.2.1. A szabalyzat hatédlya kiterjed a Térsasdg minden szervezeti egységere, illetve a Tarsasdggal
munkaviszonyban allé minden munkavallalora.

1.2.2. Az SzMSz-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Téarsasag egészének
vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kirével - kdzvetlenill vagy kbzvetve - dsszefligg.

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE

2.1.  ATarsasag tevékenységi teriiletei a kévetkezbk:

i ingatlanhasznositasi teriilet;
il ingatlanfejlesztési teriilet;
iii.  miialkotas beszerzési és -hasznositési teriilet.

2.2, A Térsasag ingatlanhasznositdsi tevékenysége kérében a sajat tulajdont ingatlanainak kezelését és
izemeltetését végzi, valamint sajat tulajdonl ingatlanait a Magyar Nemzeti Bank, mint alapité {a
tovabbiakban: Alapitd) és mas béri6k hasznalataba adja és (izemelteti. A Tarsasag ingatlanfejlesztési
tevékenysége keretében ingatlanokat fejleszt az Alapitd dltal meghatérozott célokra és funkcidkra,
valamint ingatlanokhoz kapcsolédd egyéb projekieket valdsit meg. A mialkotds-beszerzési
tevékenység keretében a tdrsasag mlitargyakat szerez be az Alapitd altal hasznalt ingatlanok
dekoracidja, valamint gyljtemények (a tovébbiakban: Gyljtemény) &sszedllitasa és hasznositasa,
hemutatasa és értékmegérzés céljabol.

3. A TARSASAG SZERVEI, IRANYITASA, DONTESI HATASKOROK

3.1.  ALAPITO

3.1.1. A Tarsasag Alapitdja: Magyar Nemzeti Bank (1013 Budapest, Krisztina korat 55.).

3.1.2. A Téarsasag felett a tulajdonosi jogokat az Alapitd gyakorolja.

3.1.3. A Tarsasag Alapitd Okiraténak 10.3. pontja tartalmazza az Alapité kizarélagos hataskérébe tartozo

dontéseket.

4. FELUGYELOBIZOTTSAG ES UGYVEZETO

4.1.  FELUGYELOBIZOTTSAG
A FellugyelSbizottsag Gsszetételére, jogallasara, hataskdrére, mikddésére, valamint az
dsszeférhetetlenségre vonatkozé dltalanos szabalyokat a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V.
torvény (a tovdbbiakban: Ptk) 3:26.8 - 3:28.5, részletszabalyait az Alapitc Okirat és a
Feliigyel8bizottsag Ugyrendje hatdrozza meg.

4.1.1. A Feliigyel8bizottsag kizardlagos hatdskdrébe tartozik a FeltigyelSbizottsag Ugyrendje alapjan:

a) az iigyvezetd tevékenységének ellendrzése;

b} a Feliigyel6bizottsag mitkddésének részletes szabalyait megallapité Ugyrend elfogaddsa;

c) az Alapitd kérésére elizetes dltasfoglalas kialakitasa, javaslat el8terjesztése az Alapito aital
meghatarozott kérdésben;

d) a Tarsasdg kdnyvvizsgaldjanak személyére vonatkozd egyetértés megadasa.
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5.1.6.
5.1.7.

5.2.
52.1.

AZ UGYVEZETE

Az Ugyvezetd a Tarsasdg operativ tevekenységének iranyitdsat a jelen SzMSz-ben rogzitett hatdskori
megosztds szerint végzi. Az Ugyvezet§ kijeldlésérdl, visszahivasaroi, dijazasarol az Alapitd jogosult
hatarozni.

Az UgyvezetS a Tarsasag lgyveretését az Alapité Okirat, az Alapitd hatédrozatai, jelen SzMSz,
munkaszerz8dése, és a Tarsasag egyéh belsd szabalyzatanak megfelelen latja el.
E korben az Ugyvezetd hataskorébe killdndsen, de nem kizarélagosan az aldbbiak tartoznak:

a) a Tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavéllaldk felett a munkaitatoi jogkdr gyakorldsa;

b) a Téarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, ideértve a hatosagok, birésdgok elétti
eljdrasokat is az Alapitd Okiratban foglalt korlatokkal;

¢) az SzMSz-ben meghatdrozott szervezeti jogosultsidgok és kotelezettségek betartdsa, mds
munkavallalok részérél torténé betartatdsa, ennek ellenérzése és fejlesriése;

d) a belsd szabdlyzatok fejlesztése és azok munkavallalok Altali betartasanak ellengrzése;

e} a kiadott vezetdi utasitasok jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valé megfeleltetése;

f) a munkavédelemmel kapcsolatos kételezettségek maradéktalan teljesitése;

g) a koézvetlen beosztottak feladatainak meghatdrozdsa, a belsé szervezeti egységek kozotti
kapcsolatok feliigyelete.

A fentieken tal, az Ugyvezeté feladat-és hatéskére keretében:

a) dltaldnos utasitési és intézkedési joggal rendelkezik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
felett;

b) végrehajtja az Alapitd hatdrozatait;

¢} meghatérozza a Tarsasag hatékony miikédéséhez szitkséges Iépéseket a Tarsasag Uzleti terve
alapjan és biztositja az Uzleti tervben foglaltak elérését:

d) gondoskodik a Térsasag iizleti kdnyveinek szabélyszerii vezetésérél;

e} dont a netté 100.000.000,- Ft, azaz egyszézmillié forint dsszeget el nem érd, illetve mindazon
tugyekben, amelyek nincsenek a Tarsasag Alapitdjanak kizdrélagos hataskdrébe utalva az Alapitd
Okirat 10.3. pontja alapjan. Az Ugyvezetd nem jogosult dontési hatdskorét a Tarsasag
munkavallaléira delegéini.

A TARSASAG MUNKASZERVEZET! EGYSEGEI
Az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala rendelt munkaszervezet a kévetkezd egységekbdl ail:

Pénzigy

Jog és Compliance

Beszerzés- és folyamatszabalyozas
Miivészeti Divizid
Gydjteménykezelés
Adminisztracio és Iratkezelés
Adatvédelmi tisztviseld

Az egyes szervezeti egységek feladatai az aldbbiak:

A Pénzligy a Pénzligyi vezetd irdnyitasa alatt:

1. pénzigyi tervezést végez a Szamviteli tv. és a Gazdélkodasi Kézikdnyv E fejezete szerint;
Osszedllitja a Tarsasag pénzigyi tervét és annak mddositasait;

2. el6késziti a Tarsasdg éves beszamoloiat és kényvvizsgalatat;

elkésziti a negyedéves és éves pénziigyi beszédmoldkat az Alapité részére;

4. a pénziigyi tervet eldkésziti, annak egyes elSiranyzatait a Térsasdg operatfv egységeivel
egyezteti, 6sszehangolja, illetve az Ugyvezetd elé terjeszti;

5. bonyolitja a Tarsasag pénzforgalmi szamldinak miiveleteit;

6. gyakorolja a gazddlkoddsi jogkoroket, teljes kor(  nyilvantartdst  vezet a
kdtelezettségvallaldsokrdl;

7. ellatja a beszerzésekhez és beruhdzasokhoz kapcsolédd pénzigyi feladatokat;

8. nyilvantartja a Tarsasag szallitéit és vevdit, gondoskodik a fizetési kotelezettségek hatdridére
tértend teljesitésérdi;

LU
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5.2.2.

5.2.3.

9.

10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

AFA-nyilvantartast vezet, és benyljtja az adébevallasokat;

ellenérzi a kbtelezettségvallaldsok fedezetét;

elvégzi a teljesitésigazolasok el6készitését és az Ugyvezetd részére torténd elbterjesztését;
formai és tartalmi szemponthdl is ellendérzi, valamint kezeli a beérkezd szamldkat;

elvégzi a gazdalkodasi kézikényv C - E fejezeteiben szdmara meghatéarozott egyéb feladatokat;
egyittmiikodik a szdmviteli feladatok végzésével meghizott kiilsS véllalkozassal;

ellatja a Tarsasag Iratkezelési Szabdlyzataban és Irattari Tervében foglalt feladatokat;

teljesiti az Alapitd felé a havi/negyedéves és éves leanyvallalati iranyelvekben el&irt
adatszolgaltatasokat;

Hsszefogja és koordindlja a bérszamfejiési feladatokat, ezen relevancidval kapcsolatos
munkavallaléi nyilatkozatokat;

kapcsolatot tart a Tarsasag kiszervezett szamviteli/kdnyvvezetési és bérszamfejtési terliletével.

A Jog és Compliance a Jogi- és compliance vezetd iranyitasa alatt:

L

10.

11

12,

13.

14.

15.
16.

ellst minden, a Tarsasag miikodési korébe tartozd jogi operativ feladatot, e feladatok
tekintetében koordinalja a Tarsasag hatdsagok eldtti jogi képviseletét;

a beszerzési eljardsok eredményeként létreitvd jogviszonyokat ide nem értve, kidolgozza a
Térsasdg mikodésével dsszefliggéshen szikséges szerzddéseket, szerzGdésmintdkat, kérésre
jogi szaktandcsadassal kozrem(ikodik ezen szerzGdések megkotésében, és ellatja az ezekkel
Osszefliggl egyéb jogi teendbket;

gondoskodik a Tarsasag peres, peren kivlli és nemperes eljardsaiban torténd képviseletrdl és
nyilvantartast vezet ezen eljarasokral;

koordindlja és teljesiti a mdas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozd hatdsagi
megkereséseket, azokrol nyilvantartast vezet;

koordindtori feladatot 13t el azon tevékenységek vonatkozasaban a megfelelési kockazatok
kezelésében, ahol a kapcsolddd tevékenységek mas szervezeti egységek felelGsségi kdrébe
tartoznak, illetve ahol més szervezeti egységek részvétele szilkséges. Emellett sajat hatdskdrben
is ellat a megfelelési kockazatok kezeléséhez tartozd tevékenységeket, amelynek keretében
beazonositja a jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak vald megfelelési kockdzatokat hordozd
tevékenységeket, javaslatot tesz a megfelelési kockazatok kezelésére;

ellatja a Tarsasag (zleti partnereivel kapcsolatos megfelelési kockazatok értékelését;

a feladatkdrébe tartozd Ugyekben vizsgdlja a Térsasag munkafolyamatait, indokolt esetben
betekinthet a munkafolyamatokhoz kapcsolédé iratokba és szerzGdésekbe annak érdekében,
hogy a feladatkbrébe tartozoan a munkafolyamatra, annak szabdlyozottsagara vonatkozd
maodositd javaslatokat teljeskériien megtehesse;

oktatdsi tevékenységet szervez és végez compliance témakdrben a Tarsasag munkavallaldi
részére;

nyilvantartast vezet a Tarsasag compliance tipusu kockazati eseményeir6l, ezeket értékeli és a
tapasztalatokat a szitkséges mértékig beépiti a munkafolyamatokba, szabaiyozasokba;
koordindlja a leanyvalialatok jogi relevancidval bird lgyeit, eljarasait;

el6késziti és koordindlja a Tarsasag munkaligyi relevancidval bird Ggyeit, a munkavélialdi
személyzeti anyagokat kezeli a Tdrsasdg Iratkezelési Szabalyzatdban és Irattéri Tervében
foglaltak szerint;

felugyeli és koordindlja azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek kiszervezését a
vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyok engedik;

gondoskodik a Tarsasag adatvédelmi szabdlyozdsdnak naprakészségérdl, annak betartdsarol és
betartatasardl.

jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerzddések, hatdrozatok, jegyz8kdnyvek, ertesitések,
nyilatkozatok) el&készitése, elkészitése, ellendrzése, taroldsa az eléirdsok szerint;

a Tarsasag kiszervezett, belsd ellendrzést végzd teriiletével egylitimkadik;

jogi Ugyek intézéséhez adat- és informacidgylijtés, -tarolas, -feldolgozés.

A Beszerzés és folyamatszabalyozas a Beszerzési és folyamatszabalyozési vezetd irdnyitasa alatt:

1.

a jogszabalyokkal és a beszerzésekre vonatkozé belsé szabalyokkal dsszhangban szervezi és
irdnyitja a (kdz)beszerzési folyamatckat;
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10.
11.
12.
i3,
14,
15,
16.
17.
18.
19,
20.

21.

Osszedliitja az éves (kdz)beszerzési tervet, ennek részeként biztositja a stratégiai beszerzési
szemlélet érvényesiilését, valamint az éves heszerzési tervben meghatdrozott céloknak a
beszerzési szabalyokkal valé 8sszhangjat;
rendszeresen felllvizsgdlja és elemzi a (kéz)beszerzési folyamatokat, javaslatot tesz a
hatékonysag novelésére;
javaslatot tesz a gazdalkoddsi kézikbnyv részét képezd beszerzési szabélyzat aktualizaldsara,
modositasdra, ennek részeként az ajénlatkéré nevében eljard, illetve az eljarasha bevont
szemelyek, szervezetek felel@sségi kérére és az eljarasok dokumentaldsanak rendjére;
a kozbeszerzési, illetve a beszerzési eljaras jogszer(isége szempontjabél elzetesen véleményezi
a beszerzési igényeket (tervezett kitelezettségvallaldsokat);
modszertani segitséget ny(jt a piacfelméréshez, a becsiilt érték meghatérozasdhoz, az operativ
szervezeti egysegekkel egyiittmiikddve piacelemzéseket készit;
elkésziti a beszerzési eljardsokhoz kapcsolédé szerzédésmintakat, szerzddéstervezeteket;
a Tarsasdg dltal megbizott kozbeszerzési szakértGvel egyiittmiikddve, a beszerzési szabalyok
szerint lebonyolitja a beszerzési és kzbeszerzési eljarasokat, igy killdndsen
- tdmogatja a szervezeti egységek beszerzéseinek tervezését, elSkészitését, szakmai
tamogatast nyljt a szervezeti egységek sajat hatdskérben végrehajtasra kerild
beszerzési eljarasaihoz;
- a kizbeszerzésekrgl sz0l6 torvény rendelkezéseinek valé megfeleléshez szitkséges
mértékben nyilvantartja és dokumentédlja a beszerzési eljarasok eredményeként
megkdtitt szerzédéseket;
koordindlja a Tarsaség jogi képviseletét a Kdozbeszerzési DontSbizottsag és a birdsagok elstt a
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos esetleges jogorvoslati eljdrasokban;
kapcsolatot tart a kozbeszerzési intézményekkel (Kézbeszerzési Hatosag Kdzbeszerzések
Tanacsa, Kdzbeszerzési DéntSbizottsag stb.);
kézrem(ikodik a szerz&dések teljesitésének nyomon kdvetésében, utéértékelésében;
részt vesz a lezarult beszerzési eljdrdsokkal kapcsolatos tapasztalatok elemzésében;
jelentéseket készit a beszerzésekrdl;
elldtja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a beszerzési sza balyzat a feladatkdrébe utal;
szukség szerint megbizott kozbeszerzési szakértdt vesz igénybe;
kidolgozza a Térsasdg részletes miikddési folyamatait és azok Ugyvezetd &ltali i6évahagyasat
kovetden beépiti azokat a vonatkozo belss szabalyzatokbg;
kozrem(ikddik a Térsasdg folyamattérképének a kialakitdséban, dtfogd kockdzat feltdrdsa
eseteén javaslatot tesz a folyamatgazda kijeldiésére;
monitorozza a Tarsasag folyamatait és térekszik azok javitasara/optimalizaldsara; a sza balyozést
igénylé teriiletekre vonatkozéan a Térsasag ligyvezetSje felé konkrét javaslatot terjeszt el6;
koordindlja a kockdzatkezelési teriilet bevonasaval a kockdzatok értékelésének, azonositasanak
a folyamatat, a feltart kockdzatok megsziintetésére javaslatot tesz a Tarsasag ligyvezetdije felé;
a Tarsasdg biztonségi feladatokat és bels6 ellenGrzési feladatokat elldt kiszervezett teriileteivel
egylttmikadik;
koordindlja a lednyvallalatok (kdz)beszerzési és szabalyozasi eljarasait.

5.2.4. A Miivészeti Divizié a Miivészeti divizid vezetd irdnyitdsa alatt:

1
2,

4.

javaslatokat tesz a Gy(ijtemény dsszedllitdsdnak szakmai kirére, valamint pénziigyi kereteire;
stratégiat dolgoz ki a beszerzett mialkotasok hasznositasi koncepcidjdra és tevékenyen
kézremiikddik annak megvalgsitésdban Magyarorszagon és kiilféidon;

feladata a Gylijtemény &sszeallitasdra javaslatot tevé kiilsé szakértsk ajanlatainak 6sszefogdsa,
szakmai attekintése és koordindldsa a Tdrsasdg MUalkotis beszerzési szabalyzatanak a
rendelkezéseivel 8sszhangban; kidolgozza a Térsasdg szerzeményezési és gyljteményezési

stratégiajat;
szakmai kdzrem(ikddést nydjt a (kbz)beszerzési eljdrasokban.

5.2.5. A Gylijteménykezelés a Gy(ijteményvezetd iranyitasa alatt:

1.

el6késziti a Tarsasdg altal megvdsdrolni kivdnt moalkotdsok beszerzését, a kapcsolddd
szerzOdések megkotését és nyomon kéveti azok teljesiilését; eliar a Tarsasdg vonatkozé
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5.2.6.

5.2.7.

beszerzési szabalyzata alapjan az eljaré igazsdgiigyi szakértbk felkérése és a szakvélemények
beszerzése kdrében;

2. nyilvantartja a Tarsasag tulajdonaban lévé mdlalkotasokat, gondoskodik azok
allagmegdrzésérdl, vezeti a Tarsasag dekoracids- és kidllitasi célbdl dtadott mlalkotasainak
nyilvantartdsat, kézrem(ikodik az elGzGekkel kapcsclatos szerzddések es megallapodasok
elgkészitésében;

3. megszervezi és telies kdrben lebonyolitja a Tarsasag Gyiijteményének a bemutatasahoz
kapcsolodd hazai és nemzetkdzi eseményeket, ilietve a Tarsasag Ingatlanjaiban, vagy kulsé
helyszineken lebonyolitasra keriil§ miivészeti eseményeket/rendezvényeket;

4. eljar a m{itargykdlcsénzések operativ lehonyolitasa kérében;
koordindlja a Gyfijtemény raktarozasat, logisztikai mozgatdsat és valamennyi kapcsolédéd
szerz8dés, jogviszony létesitését;

5. kezeli és aktualizdlja a Tarsasag Gy(ijteményének biztositdsait, esetleges karbejelentéseket
megteszi, illetve eljar a kdrral érintett Mialkotasok szakszerl(i helyreallitasanak a lebonyolitdsa
kérében;

6. kezeli és aktualizdlja a www. mnbarts.hu honlap adattartaimat a Tarsasag Gy{jteményének
teljeskdr(i és naprakész bemutatasa érdekében.

Az Adminisztracio és iratkezelés az Irodavezetén keresztill:

1. gondoskodik a Téarsasdghoz beérkez$ és a Tarsasdgnal keletkezd iratok és kiildemények
kezelésérél az Iratkezelési Szabalyzatban, Irattari Tervben és a Gazdalkodasi Kézikdnyvben
foglaltak szerint;

2. aziratkezelés felligyeletét ellaté Ugyvezetd részére, annak kérése szerint jelentéseket készit és

informaciot szolgaltat az iratkezelési tevékenységeérdl;

tamogatast nylijt az Ugyvezetd részére;

elidtja a szervezeten belill mas egységhez nem tartozd valamennyi adminisztracios feladatot, az

utazdsok szervezésével kapcsolatos feladatokat;

irodai eszkdzok (pl. nyomtato) havi jelentése, a szamldald allasok elkiildése a szolgaltato felé;

taxi haszndlatok Osszesitése;

kulféldi utasbhiztositasok megkdtésének {igyintézése;

eszkozbk dtadas-atvételének dgyintézése ki- és belépéskor, illetve igény szerint év kizben;

munkaeszkdzok, irodat eszkdzok beszerzése;

10. lebonyolitja és dokumentalja, nyilvantartja a Gazdélkodasi Kézikdnyv altal a munkakdrébe utalt
beszerzési eljarasokat.

& W

LN w;

Adatvédelem az Adatvédelmi tisztviselén keresztiil:

Az Adatvédelmi tisztvisel§ kézvetleniil az UgyvezetS ald tartozo jogi végzettséggel rendelkezd
személy.

Az Adatvédelmi tisztviseld elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivil helyezésérél sz0l6, az Eurépai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679
Rendeletében (2016. daprilis 27.) és az informaciés oOnrendelkezédsi jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvényben rbgzitett feladatokat.

Adatvedelmi tisztvisels feladatai kozé tartozik klilondsen:

1. az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést végzé alkalmazotiak részere
adatvédelmi kérdésekben tajékoztatds és szakmai tandcs nyljtdsa;

2. a GDPR-nak, a bels§ adatvédelmi szabalyzatnak vald megfelelés ellenérzése, ideértve a
feladatkordk  kijeldlését, az adatkezelési miveletekben résztvevé munkavallalok
tudatossagnovelését és képzesét, valamint a kapcsolédd auditokat is;

3. kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
kiveti a hatasvizsgdlat elvégzését;

4. kapcsolattartd pontként szolgal azon érintettek szamara, akik személyes adataik kezelésével és
jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

5. az adatkezeléssel Gsszefiiggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgédl a felgyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdéshen konzultdciét folytat vele;
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6.2.

6.3.

6.4.

6. kiilon jogszabalyokban meghatdrozott adatokra vonatkozd nyilvanossagra hozatali
kbtelezettség teljesitését koordinalja.

PROJEKTEK

A Projekt olyan egyedi feladat, illetve olyan formaja valamely egyedi feladat megvaldsitdsa
érdekében végzett munkanak, amely el6re meghatarozott kiltségvetési, emberi, id&beni és egyéb
erdforras-korlatok kozdtt, el6re meghatdrozott mindségi feltételeknek megfelelé eredmény
létrehozdsat célozza, és amely szervezeti szempontbél kitelezé egyiittmiikddésen alapuld
horizontalis (szervezeti) megoldas.

A Térsasdg altal a projektek megvalositasara forditandd pénziigyi keret leghatékonyabb mddon
térténd felhaszndlasa, tovabba a projekt kultira szinvonaldnak fenntartdsa, emelése érdekében a
legkorszerlibb menedzsment médszereket kell alkalmazni. A Tarsasig vezetése egyes, nagyobb
jelentdségli projekteket kiemeiten kezel.

A Projekt menedzsment magaban foglalja a Projekt vezet&k koordinacidja alatt a feladatkériikbe
esd ingatlanokkal, illetve projektekkel kapcsolatban:

1. azingatlanok feltjitasaval, atalakitasdval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek eildtasa;

2. az Alapitd dltal kit(z6tt vagy az (igyvezetd altal meghatérozott projektek részletes tervezésének
elvégzése, a projekten belilli szerepek és felel§sségek meghatdrozasa, id6-, eréforras- és
koltségtervezés végzése, a projekt elfrelathatd kockazatainak feitarasa;

3. a projektek megvalésitasa az elfogadott projekttervek alapjén, a projekt el6rehaladasanak
folyamatos ellendrzése, az elkésziilt projektek ataddsénak elgkészitése;

4. az id6szakos felillvizsgélatok nyomon kovetése, szavatossdgi, garancidlis események,
megszervezése és az érvényesitésiikhoz sziikséges lépések megtétele, az igényérvényesitéshez
szikséges dokumentdcid dsszedllitasa;

5. a feladatkérbe tartozd beszerzések tekintetében — a kotelezettségvéllaldsokra, illetve a
beszerzésekre vonatkozd szabdlyok szerint — megrendelések, illetve szerzédések
kezdeményezése a vonatkozo beszerzési szabalyokkal &sszhangban;

6. beruhdzasok teljes koordindcidja;

7. a kezelt szerzddések, megrendelések alapjan beérkezett szémlék ellendrzése, a
teljesitésigazolassal kapcsolatban segitségnyljtés a pénziigy részére, a tevékenységéher
szlikséges nyilvantartasok kezelése és aktualizaldsa, a kdltségfelhasznalas folyamatos
ellendérzése;

8. ateveékenységi korbe tartozd szerzGdések teljesitésére vonatkozd adatok dokumentalasa;

9. szakmai kdzrem(ikddés a beszerzési eljarasokban;

10. szakmai kdzrem(ikddés a projektekhez kapcsolddé szerzédések el6készitése soran.

Az Ingatlan fenntartds és -hasznositas magdban foglalja a Vagyongazdélkod4si vezets irdnyitdsa
alatt, a feladatkorébe es§ épiiletekkel kapcsolatban:

1. az épiletek Uzemeltetésével kapcsolatos tevékenységek koordindlasa, folyamatos kapcsolat

tartds a szerzddéses (izemeltetdvel;

az épliletek [étesitményfeliigyeleti teendSinek ellendrzése;

az épliletek aliagdnak megdrzésével, hasznositasdval kapcsolatos dontések el6készitése;

az épiiletekkel kapcsolatos tervek nyilvantartasa, az ingatlan-adatbdzis vezetése;

a létesitménylzemeltetés korében megkdtott szerzédések teljesitésének feligyelete,

ellendrzése;

6. azépiletek épiiletfeligyeleti, gépészeti és elektromos rendszereinek lizemeltetd atjan torténd
miikédtetése, az azokkal kapcsolatos tizemeltetési és ellendrzési feladatok visszamérésének
ellatasa;

7. avezetékes tavkozlési és a feladatkdrébe tartozd egyéb berendezések lizemeltetd Gtjén térténd
uzemeltetése, a telefonvonalak elosztdsa, az éplileteken belili strukturalt kabelhaldzat
kialakitésa;

8. a feladatkdrébe tartozd hibabejelentd és igénykezel§ rendszerek mikddtetése lzemeltetd
utjan;

9. anapi lzemeltetési, javitasi feladatok irdnyitasa létesitménymenedzser (tjén;

A
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7.2,

7.3.

10. az energiagazdalkoddssal, a kdzmUivekkel kapcsolatos miszaki feladatok elldtdasa tizemeltetd
atjan;

11. a szolgaltatdk altal kildott szamlak adatainak ellendrzése és feldolgozasa egylittmiikddve a
pénzigyi terllettel;

12. az adminisztracids és egyéb feladatok ellatdsa az épilletfenntartas kérében;

13. a feladatkorbe tartozd beszerzések tekintetében — a kotelezettségvallaldsokra, illetve a
beszerzésekre vonatkoz¢é szabdlyok szerint — megrendelések, illetve szerzddések
kezdeményezése a vonatkozd beszerzési szabhalyokkal dsszhangban;

14. a kezelt srzerz8dések, megrendelések alapjan beérkezett szdmldk ellenGrzése,
teljesitésigazolasck kiaddsa, a szilkséges nyilvantartdsok kezelése és aktualizéldsa, a
koltségfelhasznalas folyamatos ellenérzése;

15. az éplletek gondnoki teend6inek ellatdsa Uzemelteté Gtjan, a szallitasi, a takaritdsi és mas
egyeb szolgiltatasi feladatok iranyitasa, feliigyelete;

16. a feladatkdrbe tartozd raktar- és eszkdzgazdalkodas feladatainak Uzemeltetd dtjan térténd
elldtdsa, a raktari készletezés és nyilvantartas feladatainak végzése, &s visszaellendrzése;

17. a tevékenységi kbrbe tartozd szerzddesek teljesitésére vonatkozd adatok dokumentaldsa;

18. szakmai kbzrem{(ikddés nyljtdsa a beszerzési eljarasokban;

19, szakmai kdzremiikddés nyujtdsa az ingatlanok fenntartdsaval/lizemeltetésével/hasznositdsaval
kapcsolatos szerzGdések elGkéeszitése soran;

20. bérl6kkel folyamatos kapcsolattartas hiztositdsa az ingatlan fenntartas és -hasznositas kdrébe
esd szerz8dések kapcsan, a bérleti szerzédésekben rogzitett feladatok ellatass;

21. az ingatianck lizemeltetSi tevékenységének transzparens ellendrzése.

KiSZERVEZHETO TERULETEK

Amennyiben a jogszabélyok erre lehetdséget nyUjtanak, a Térsasdg tevékenységei elldtdsakor
jogosult harmadik jogi- és/vagy természetes személy igénybevételére, valamint jogosult a
vonatkozo jogszabalyok keretei kzétt egyes tevékenységei kiszervezésére.

A Térsasag a tevékenységhez kapcsolédé olyan tevékenységét, amelynek soran adatkezelés,
adatfeldolgozas, vagy adattérolas valdsul meg, az adatvédelmi elSirdsok betartasaval kiszervezheti.
A kiszervezeti tevékenységet végzGnek — a kockazattal ardanyos mértékben — rendelkeznie kell
mindazon személyi, tdrgyi és biztonsagi feltételekkel, melyeket jogszabaly a kiszervezett
tevékenységre eldir.

A Tdrsasag altal jelenleg kiszervezett tevékenységek a kévetkez8k:

{i) Belsd ellendrzés;
{ii) Kbzbeszerzési szakértdi tevékenység;

{iii) Szamviteli (kdnyvvezetési) tevékenység;
{iv) Bérszamfejtési tevékenyseég;

{v) Informatikai tevékenység;

(wi) Uzemorvosi tevékenység;

(vii) Egyeb munkaegészségiigyi tevékenység;
{viii)  Munkavédelmi és tlizvedelmi tevékenység;
{ix} Biztonsagi vezetdi feladatok ellatdsa;

(x) Kockazatkezelési tevékenység.

A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavallaldk munkaviszonyéra, jogaira és kitelezettségeire a Munka Torvénykényve, valamint
a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasdgok takarékosabb mikddésérdl sz6ld 2009. évi CXXIL
torvény eldirdasai vonatkoznak, illetve a Tarsasdg szabalyzatai, ideértve kildndsen, de nem
kizardlagosan a Tarsasag Munkaligyi Szabdlyzatat. A munkavallalok konkrét feladatait, felel@sségét
munkaszerzédésik, illetve a munkakdri leirés tartalmazza, valamint ezek keretei kdzott kiadott
egyedi munkéltatéi déntések, utasitasok szabdlyozzdk.
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10.

11.

12,

13.

13.1.

13.2.

HELYETTESITES RENDJE

Az Ugyvezet§ tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén egyedi dontéssel jeldli ki a helyettesét.
Az UgyvezetSt helyettesitd vezetd a helyettesitési jogat az aldbbi eltérésekkel gyakorothatja:

a) képviseleti jogdt a helyettesitd vezet§ csak a cégjegyzési jogosultsaganak,
kotelezettségvallaldsi jogdt a bels§ tarsasagi szabdlyozokban foglaltaknak megfelelden
gyakorolhatja,

b) a helyettesités idtartama alatt koteles betartani a helyetiesités médjira el8irt
rendelkezéseket.

Az Ugyvezet§ helyettesitésérsl a helyettesitendd személy, ettdl eltér6 mds munkatars
helyettesitésérdl felettese kételes gondoskodni.

A Térsasag munkavallaléit tdvollétilkben vagy egyéb akadélyoztatisuk esetén a munkakori
leirasukban rogzitett helyettesit§ munkakért betdItd munkavéllald helyettesiti.

Betdltetlen munkakor esetén, valamint ha a munkakéri leirdsban helyettesitd, illetve helyettesitett
munkakdr nem kerll kijeldlésre, akkor a helyettesitést a munkakért betdlté személy kdzvetlen
felettes vezet§je latja el.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tekintetében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. torvény rendelkezéseinek megfeleléen, a Tarsasag belss
szabdlyozd eszkdzeiben meghatarozottak szerint kell eljarni.

OSSZEFERHETETLENSEG

Dontesi hatdskdrrel vagy szerzddéskdtési jogosultsiggal felruhdzott valamennyi munkavéllalé
koteles bejelenteni sajét és kozeli hozzatartozdjanak gazdasagi érdekeltségeit (tulajdonosi
érdekeltség gazdasdgi tarsasagban, vezet§ tisztségviselés gazdasagi tarsasagban vagy egyéh jogi
személyben).

A munkavallalé nem vehet részt olyan déntés meghozatalaban vagy szerz6dés megkotésében,
amely dontés vagy szerzédés alapjén kézeli hozzdtartozoja vagy gazdasagi érdekkérébe tartozd jogi
személy valik a Tarsasdggal szemben jogosultta.

Valamennyi munkavéllalé koteles bejelenteni a munkaviszony létesitésekor fennalld, vagy azt
kovetSen, a munkaviszony fennallasa alatt létesitett tovdbbi munkajogviszonyét, illetve
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonydt. A vezetd alldsi munkavdllaldkra vonatkozd
osszeférhetetlenségi szabdlyokat az Mt. 211. §-a tartalmazza.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS SZEMELYES ADATOK
KOZZETETELE

Minden munkavallalét megilleti a ré vonatkozo személyes adatok tisztességes és szimdra atldthato
modon végzett, jogszerl célbdl torténd kezelése. Masok adatai kezelése sordn a munkavallald
felelds az EU &ltaldnos adatvédelmi rendeletben, térvényben, valamint bels szabélyzatokban
meghatdrozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire vonatkozd eldirdsoknak
megfelelésért.

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE

Minden olyan irdsos, személyes vagy testileti fellépés — hatdsagokkal, kozéleti- és térsadalmi
szervezetekkel, jogi és természetes személyekkel szemben —, ahol a keletkezé munkakapcsolatban
a Tarsasdg jogokat szerez, kotelezettségeket véllal, jognyilatkozatokat tesz, vagy &llaspontot
kbzvetit, a képviselet targykorébe tartozik. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
a nyilvanossag el6tt, teljes jogkorrel az Ugyvezetd képviselheti.

A Tarsasag irdsbeli képviselete akként torténik, hogy a Térsaség elSirt, elényomott vagy nyomtatott
cégnevéhez az Ugyvezetd dnélidan vagy az Ugyvezet§ aital képviseletre feljogositott munkavallalék
koztil ketten egylittesen — kbzjegyzd altal készitett aldirdsi cimpélddnyuknak megfeleléen, vagy ha
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13.3.

13.4.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

jogszabaly erre felhatalmazast ad, a jogszerlien elkészitett alairas-mintaval egyezé médon — sajét
kez(i névalairasét, illetve névalairasukat alairja, illetve alairjak.

A Térsasag UgyvezetSje altal felhatalmazott munkavallalok egyiittesen jogosultak képviselet
ellatdsara azzal a kitétellel, hogy ezen képviseleti jog keretében a Tdrsasdg irdnyitdsara, és
gazddlkodasara vonatkozd déntéseket nem hozhatnak a képviseletre feljogositott munkavallalék.

A Tarsasédg bankszamléi feletti rendelkezés a Gazdasdgi Kézikdnyvben, illetve az Utalvanyozasi és a
Teljesitések Igazoldsara vonatkozd Szabalyzat szerint térténik az Ugyvezetd altal.

ATarsasag jogi képviseletét a jogi és compliance terilet altal koordinalt és a Tarsasag altal megbizott
ligyvediirodak latjak el.
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS

A kotelezettségvallaldsnak mindsilS egyedi Uzleti ddntéshozatal rendjét belsd szabalyok rendezik
{Gazdalkodasi Kézikdnyv). A jelen SzMSz alkalmazdsaban kitelezettségvillaldsnak mindsil minden
olyan — f@szabdlyként irasban tett - nyilatkozat, amelynek kdvetkeztében a Tarsasag részére
torténd termékértékesités vagy szolgaltatdsnyljtas ellenértékeként a Térsasagra ellenszolgaltatasi
kotelezettség harul.

A Tarsasdg terhére kotelezettséget vallalni f6szabalyként csak irdsban lehet (szerz8dés,
megrendelés, palydzat). A Tarsasdg nevében kotelezettségvallalasra kizérdlag az Ugyvezetd, avagy
az altala feljogositott munkavallaldk kdz{l ketten egyiittesen jogosultak.

A kitelezettségvdllalds feltétele a pénziigyi keret (elGiranyzat) megléte vagy annak elézetes — a
fizetés esedékességének idGpontjara vonatkozé — biztositdsa akkor, ha a kitelezettségvallalas és az
arzal dsszefliggd fizetési kotelezetiség nem ugyanazon pénziigyi éven beliil esedékes.

A Tarsasdg terhére torténd kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitésére teljesitésigazoldsok
alapjan, az elektronikus vagy papir alap utalvanyozds megtorténtét kévetden keriilhet sor. A jelen
SzMSz alkalmazdsdban utalvanyozdsnak mindsil, az olyan utasitds addsa, amelynek
végrehajtasaként a Tarsasdg, vagy a Tarsasdg megbizasabdl mas jogi vagy természetes személy a
Tarsasag terhére fizetést teljesit.

Utalvanyozasra akkor kerlilhet sor, ha a Tarsasagot
a} szabdlyszer(i kitelezettségvallalas,
b) jogszabaly alapjan esedékessé vélt fizetési kételezettség terheli,
c} jogerfs hatdsagi, birésdgi hatdrozat alapjan esedékessé vilt fizetési kitelezettség terheli,
d) kiegyenlitett készpénzes szamla elszamolasa indokolja. Az utalvdnyozds eldfeltétele a
pénziigyi keret {fedezet) megléte.

Az Ugyvezet§ dltaldnos utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
SZABALYOZOTTSAG

A szabalyozottsag a folyamatok dokumentalasdval, hatdskdrrel térténd fethatalmazassal, illetve a
dontések vilagos elvek szerint térténd meghozataldval és megismertetésével valdsul meg. A
Tarsasaghan a szabdlyozottsdg irott eszkdzei az SzMSz, a testilleti miikédési szabalyok, a belsd
szabélyok.

A Tarsasag iranyitdsaval kapcsolatos bels§ szabdlyok célja a munkavégzés szakszer(iségének
normativ biztositdsa, a munkavégzés soran keletkezd kilonféle kockdzatok mérsékiése és
ellendrizhetéségének megteremiése, a munkafolyamatban részt vevd munkavéllalok
feleldssegének pontos koril hatarolasa.

A Tarsasag szervezetér8l, miikodésérél, a legf6bb irdnyitdsi kérdésekrél (irdnyitdsi szintek,
legfontosabb hataskérdk, dontések, felelSsség), jogokrdl és kotelezettségekrdl, a legfontosabb
eljarasi kérdésekrél és a feladatok meghatarozasardl az SzmSz rendelkezik.
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16.

i6.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

MUNKAVEGZES ELVEI ES A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tarsasag munkavéllaléi tevékenységiiket — igyvezeti irdnyitds mellett — 6nalldan szervezik.
Valamennyi munkavéllalé felelds a feladatok magas szakmai szinvonall teljesitéséért. A
munkafeladatok meghatdrozasa alapvet&en a munkakéri feirdsokban torténik.

A Tarsasagon beliili gyors informaciéaramlas biztosftasa érdekében minden munkavillalé jogosuit
és koteles — sziikség esetén a kdzvetlen felettese utdlagos tajékoztatdsa mellett — a masik
munkavéllalé részére a feladatkdrének elldtdsdhoz sziikséges informécidt a rendelkezésére
bocsatani.

A Tarsasag munkavallal6i kotelesek egymassal egyiittm{ikédni feladataik teljesitése sordn. A

mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egyittmiikédés soran a Tarsasag munkavéllaldi

kitelesek:

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivdnt hatarid betartdsaval valaszt
adni vagy ennek akadalyat a hatéridd lejérta el6tt a megkeresé munkavallaléval kdz6ini;

b} egymdast mindazon adatokrdl, tényekrdl folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatashoz szlikségesek;

c) egyes Ugyekben a szakteriilet szerinti munkavallaldk véleményét kikérni, az illetékeseket a
targyaldsokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossdgokrdl - segitd szandékkal — egymast, az adott terlilet vezet&jét, sziikség
esetén pedig az Ugyvezetdt is haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja irdsbeli, elsGsorban emailben tdrténik, kivételes esetben - ha ez
valamely okbol indokolt - szébeli. Az iigyek természetétdl, az operativ intézkedés sziikségességétdl
fuggden kell a munkakapcsolatok legcélszer(ibb formajat alkalmazni tgy, hogy annak eredménye
hatékony lgyintézést biztositson.

A Tarsasag a megfeleld képzettségli, az elvart képességekkel és tapasztalattal rendelkezs
szakemberek alkalmazasaval elégiti ki munkaer&igényét. Az egyes munkakdrok betdltése egységes
kivalasztasi rendszer alapjan, pdlyazat tjan torténik.

A munkavallalok jogalldsét, részvételét a Tarsasag irdnyitdsaban, illetve szervezetében a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, a jelen SzMSz, valamint az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok és bels szabdlyok
rendelkezései hatarozzak meg.

A Tarsasag munkavallaléja altal gyakorolhaté jogok:

a) jogosult igényelni a folyamatos munkavégzéshez szitkséges tdrgyi, szervezeti feltételeket,
munkakori leirdsat, valamint eseti feladatanak részletes ismertetését a munkaltatoi jogkor
gyakorlojatol,

b) jogosult megismerni a Tarsasag célkit{izéseit, programjat, valamint eredményeit,

c) jogosult megismerni a munkajaval és személyével kapcsolatos értékeléseket,

d} véleményét jogosult munkaértekezleteken és egyéb szakmai megbeszéléseken
kinyilvanitani,

e) sajat munkajaval, illetve a Tarsasag tevékenységével kapcsolathan szoban vagy irasban
javaslatot tehet, panasszal élhet, megkivetelheti a redlis, rovid hataridére tdrténdé
vdlaszadast, de a panasznak nincs halaszté hatdlya a kiadott feladat végrehajtdsara
vonatkozdan.

A Tarsasdg munkavallaloja dltal teljesitendd kotelezettségek:

a) feladatait legjobb tuddsa szerint, a Tarsasag sikeres és hatékony miikddését eldsegitve
ellatni,

b) a munkarendet és munkafegyelmet betartani, tovabba, a jelen SzMSz-ben és a munkakéri
leirdsaban meghatdrozott feladatokat kivetkezetesen és maradéktalanul elvégezni,

c) Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot - és meghatarozott munkakorok betoltése esetén -
vagyonnyilatkozatot tenni,

d) a munkavédelmi, egészségiigyi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi szabalyokat megismerni és
betartani,

e} atarsasagi vagyont és tulajdont megdvni,

13/12



MNB-Ingatlan Kft. Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

f)

=
P

i)
)

k)
1)

n)

a munkajara vonatkozd és a munkavallaloi statuszaval dsszefiggd eldirasokat megismerni,
betartani,

az elszamolasi szabélyokat betartani,

a foglalkoztatoi nyugdijtitkot és Uzleti titkot meg6rizni, valamint a személyes adatok,
mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabdlyokat betartani,

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban tudomdsdra jutott minden olyan tényt, adatot,
koriilményt szakmai titokként megdrizni, melyet térvény szerint a Térsasag nem kételes
hatdsag, illetve a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni,

a munkavégzés akadalyait feltarni és kbzrem(ikddni azok kikiiszobolésében,

szakmai tudasat, felkésziiltségét, gyakorlati ismereteit folyamatosan és tudatosan
fejleszteni,

fegjobb tudasa szerint elGsegiteni és fejleszteni a Tarsasag mitkddését,

munkahelyen és azon kiviil, valamint munkaid&ben és munkaidén tul a Tarsasaghoz mélté
magatartdst tandsitani,

tervezett hosszabb tavollét, a munkahely/munkakér megvaltozasa, illetve munkaviszony
megsz(inése esetén a munkdltatdi jogkdr gyakoridja éltal kijelslt személy részére a
munkakéri feladatokat, folyamatban 1év§ ligyeket, Gigyiratokat, a munkakor elldtasa soran
tudomasdra jutott informacidkat &tadni erre vonatkozd jegyzékényv felvételével
egyidejlileg, legkésébb az atadd/tdvozd munkavillalénak az adott munkakdrben eltoltott
utols6 munkanapjan; a jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az dtadds-atvételi eljarasban részt
vevl személyek nevét és az eljards idGpontjat, az &tadott munkakérrel kapcsolatos
altalinos jellegli tajékoztatdst, az dtadott iratok megnevezését, tételes jegyzékét, a még
folyamatban 1év§ (igyekben a soron kovetkez§ sziikséges intézkedéseket, az dtvevd és az
atadg, illetve az eljdrdsban részt vevd valamennyi személy aldirdsat, és egy teljességi
nyilatkozatot,

a Térsasdg belsd szabalyzatait megismerni, azok mddosuldsat figyelemmel kisérni és
betartani.

1. sz. melléklet

A Tarsasag szervezeti dbréja (organigram)
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