Optimum-Gamma Ingatianbefektetési Kft. Szervezeti és Mukodésr szavusycué

Az Optimum-Gamma [ngatlanbefektetési
Korlatolt Felelosségli Tarsasag

SZERVEZETI BES MUKODESI SZABALYZATA

A Tarsasag ligyvezetdje jovahagyta és kiadminyozta 2022. november%’ napjan, azzal, hogy valamennyi a
targykorben kiadott szabalyzat, utasitas, egyidejlileg hatilyit veszti.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalvzar céhia

11,1 Az Optimum-Gamma Ingatlanbefektetési Korlatolt Feleldsségii Tarsasdg {a tovabbiakban: Tarsasdg)
szervezetérdl, mikodésérdl, a legf6bb irdnyitas: kérdésekrdl (wanyitasi szntek, legfontosabb hatdskorsk,
dontések, feleldsség), jogoked! és kotelezettségekrdl, a legfontosabb cljjrdsi kérdésckrdl és a feladatok
meghatarozasardl a Tdrsasag jelen Szervezen és Mikodés: Szabalvzara (a tovabbiakban: $2M8z) rendelkezik.

1.1.2  Ajelen Szabalyzat kidolgozdsa a Tarsasag tgvvezetdjének a haraskorébe tartozik.

1.1.3 Az SzMbz célja, hogy meghatarozza a Tarsasdg szervezet tagozoddisit, a feladatok megoszlisar, az ligyvezed
feladarait, hatdskoéreit és a mikodés alapvetd szabalyait,

1.2 A szabalyzat hatdlya
1.21 A szabdlyzat hatdiva kiterjed a Tarsasiag minden szervezeti egyvségére, lletve a Tarsasdggal munkaviszonyban,

avagy megbizisi jogviszonvban #llé minden munkavallaldra,

1.2.2 Az SzMSz-t minden olvan feladatra és tevékenységre alkalmazmi kell, amely a Térsasdg egészének vagy valamely
szervezet! egvségének tevékenyvség korével - kézvedentd vagy kdzverve - dsszefugg,

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE

A Tarsasdg tevékenvségl terilete ingatlanhasznositds és kezelés. A Tirsasig czen tevékenységen belul sajt
ingatlanck kivirelezretésér és bérbeadasdr, Uzemeltetésér végel

3. A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASA

31 A Tarsasdg alapitoja: MINB-Ingatlan Kft. (1013 Budapest, Krisztina krt. 32, f.em.; a tovabbiakban: Alapitd).
3.2 A Térsasag felett a rulajdonosi jogokat az Alapitd gyakorolja.
33 A Tirsasig operativ iranyitasét az Ugyvezetd ldga el az Alapitd Okiratban és a jelen SzASz-ben rogzitett

hatdskér megosztas szerint
4, AZ ALAPITO HATASKORE

+.1 Az Alapitd kizérdlagos hataskorébe rartozik:
a) az Ogyvezetd felett a munkdlratdl jogok gyakorldsa,
1)  az Ggyvezetd tevékenységének ellendrzése;
¢y déntés a Thrsasag kozép- és hosszu tdvh stratégidjardl, illerve éves pénzugyi, fejleszeési és Gzleti terveire
vonatkozo hatarozan javasiatokrol,
dy a Tarsasdg konyvvizsgildtanak kinevezése;
¢) a dontés a mikddést koltség eserében 5 milid Fr-ot elérd vagy meghaladd, mig a beruhazasi koliség
vonatkozisiban 10 milhé Ft-ot elérd vagy meghaladd tgyekben;
£)  doniés a vezerd uszrségviseld egyedi munkilratéi kilesdnérdl

5. FELUGYELQG BIZOTTSAG

51 A Feligyelobizotsag dsszetételére, jogallisica, hatiskorére, miakodésére, valaming az dsszeférhetetlenségre
vonatkozé szabilyokat az Alapité Okirat és a Felligyeldbizousig Ugyrendie hatdrozza meg,

u
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A Feligveldbizottsag kizdrdlagos hatdskorébe rartozik:

a) az tgyvezetd tevékenységének ellendrzése;

b) a Feliigvelbizottsag mikadésének részletes szabalvait megallapitd Ugyrend elfogadisa;

¢) az Alapitd kérésére elbzetes allasfoglalas kialakitisa, javasiat elSterjesztése az Alapitd ltal meghatirozotut
kérdésben;

d) a Tarsasag kdnyvvizsgildianak személvére vonatkozd egyerértés megadisa.

6. AZUGYVEZETO

6.1 Az Ugyvezerd a Tarsasdg operadv  sevékenységének irdnvitdsdr az Alapitd  Olkarat, jelen SzdSz, a
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munkaszerzGdése, és a Tarsasdg egvéb belss szabdlvzaranak megfelelden lida el

Az Ugyvezerd kijeldlésérdl, visszahivisirdl, dijazdsirdl az Alapitd jogosult hatirozni, Minden olvan esetben a
Tulajdonosnak kell eljarnia, amikor nem egvéreelmd, hogy egv adott kérdés eldéntése a Tulajdonos vagy az

Ugyvezets hataskorébe tartozik -e.

Az Ugyvezetd munkaszerzédése alapjan a Tirsasdg napi szint ugyvezetés feladarait 1atja el.
E kérben az Ugyvezerd hardskorébe kilénésen, de nem kizardlagosan az alabbiak tartoznalk:
a) =& Tdrsasag hgyeinek a jogszabidlyok, az Alapfté Olurat, az alapitdi hatérozatok és dontések, illetleg az
SzM Sz kereter kozotn vitele,
b} a Thrsasdg munkaszervezetének és belsé szabalyozdinak a kialakitisa,
c) amunkaltatds jogkorak grakorlisa a Tarsasdg munkaviszonyban allé t6bbi munkavillaldia feler
d) donrés a munkavallalok egyedt munkaltatdn kdlesdnérl;
e} aTarsasdg képviselete harmadik személyekkel szemben ideérive a hatdsigok. hirdsigok eldtt eljardsokat is
az Alapité Okiratban foglalt korlarokkal;
£} az SzASz-ben meghatdrozott szervezen jogosultsigok és kdtelezertségek betartdsa, mas munkavallalok
részéed] 10rténd betartatisa, ennck ellendrzése és fejlesztése;
g) a belsG szabalyzatok fejlesztése és azck munkavallalék dltali betartdsdnak ellendrzése;
h) jogszabalvoknak és a belsd szabdlvzatoknak megfeleld vezetds utasitdsok kiaddsa;
1) amunkavédelemmel é tizvédelemmel kapesolatos kdrelezettségek maradékealan teljesitése;
b a kézveten beosziormak feladatainak meghatirozdsa, a belsd szervezed egységek kézori kapesolarck
felugrelete
K} az Alapito donrésér igényld kérdésekben eldzetes dllasfoglalds kialakitdsa, javaslar eléterjeszrése;
I} a Tirsasag vagyoni helyzetérdl jelentés készitése az Alapitd részére, negyedévente egy alkalommal;
m} a Tdrsasdg kdzép- és hossza thvd strarégidjanal, illetve éves pénziigyi, fejlesziési és Gzleti terveire;
vonatkozd hatirozad javaslatok, illetéleg azok végrehajtisdnak ellendrzése;
n) a Tarsasdg pénzigys tervének clterjesziése dontésre az Alapité részére a tervezeter megeldzd év december
5.napjaig.

Az Ugyvezetd feladat-és hardskére kererében:

a) altalinos utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik az ivdnyitdsa ald tartozd szervezed egységek felett

b} elrerjesztéseket készit az Alapitd hatdskorébe tarrozd feladatokat érintden;

) adatokat szolgiltar és jelentéseket készit az Alapitd részére, rendszeresen, illetve az Alapitd kérése alapjing

dy végrehajtia az Alapito hatdrozatait;

€} meghatarozza a Térsasdg hatékony mitk6déséhez szikséges lépéseker a Tarsasdg tzled terve alapjén és
biztositja 2z lzlet tervben foglaltak elérésér;

f) gondoskodik a Thrsasdg uzled konyveinek szabdlyszerit vezetésérdh;

gy dont a mikodés: koltségek érmtd ) kdtelezetrségvillalisok esetében 5.000.000,- Fr-ot, 2 beruhazisi
kaltségeket érintd 1) korelezettségvallalisok vonatkozasban 10.000.000 Fr Gsszeget el nem érd, illerve
mindazon ligrekben, amelyek nincsenel az Alapitd hataskorébe utalva, Az figyvezetd nem jogosult déntési
hataskorét a Tarsasdg munkavilialéira delegalnd,

PROJEKTEK

A Projekr alyan egyedi feladat, illetve olvan formaja valamely egyed: feladatr megvalésitdsa érdekében végzett
munkdnak, amely elére meghatirozotr koltségrerési, embers, idSbeni €s egyéb erdforrdskorlitok kozo, elére
megharirozott mindségi feltételcknek megfelels eredmény létrehozasat célozza, és amely szervezeti szempontbél
kételezd egyiitrmitkédésén alapuld horizontilis (szervezetl) megoldas.

A Tarsasag dlmal a Projektek megvaldsitisdra forditandé pénziigyi keret leghatékonyabb médon térénd
felhaszndlisa, tovibbi a Projekt kultira szinvonalinak fenntartdsa, emelése érdekéhen a leghorszeribb
menedzsment mddszereker kell alkalmazni. A Tarsasag vezeiése egyes, nagyobb jelentSségh Projekreket kiemelten
kezel.

KISZERVEZETT TERULETEK

Amennyiben a jogszabilvok erre lehetSséget nytjranak, a Tdrsasag tevékenységei elidrisakor jogosult jogi- és/vagy
természetes személy igénvbevételére, valamint jogesult a vonatkozd jogszabdlyok kerctei kdzdtr egves
revékenységel kiszervezésére.

A Tirsasdg a tevékenvséghez kapesolodd olvan revékenységér, amelynek sordn adatkezelés, adatfeldolgozis,
adattarolds valdsul meg, az adatvédelmi eldirdsok betartdsaval szervezheti ki A kiszervezett revékenységet végzdnek
— a kockdzatral aranyos mértékben — rendelkeznie kell mindazon személyt, tirgni és biztonsag feliételekkel,
melveket jogszabdly a kiszervezett tevékenvségre eldir.

A Térsasag altal jelenleg kiszervezetr tevekénységek a koverkezak:
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()  pénzigy feladatok ellatasa

(1) jogi, szabilvozas feladatok,

(i) beszerzés, és kozbeszerzési feladatok,
(ivy adminisztrativ és adatrdgzitési feladarok

9. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE

9.1 Minden olvan irdsos, személyves vagy testilen fellépés — hatdsdgokkal, kézéleti- és tarsadalmi szervezetekkel, jogi
és természetes személyekkel szemben ——, shol a keletkezd munkakapesolatban a Tarsasdg jogokar szerez,
kotelezettségeket valial, jognyilatkozatokat tesz, vagy allaspontot kézvetit, a képviseler virgykorébe rartozik, A
Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valanunt a nyilvinossig eldtr, teljes jogkdrrel az Ugrvezers
képviselheti.

9.2 A Tarsasae irashell képviselete, a céojegvzés — ideértve a bankszamla feletts rendelkezést 1s — akként 18rténik,
e » ) _
hogy az Ugyvezetd onalldan, a géppel vagy' kézzel frt, elénvomott vagy nyvomiatott céenéy vaey roviditett cépnéy
oA 2} : y . L g ; g
ald vagy f6lé, az alafrds mintéban szerepld formaban irja ald a nevér.

9.3 A Tarsasig jogi képviselerét megbizotr figyvéd! wwrodak latjak el
10. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOQZAS

10.1 A korelezertségvilialasnak mindsild egyedi iizled dontéshozatal rendjér belsé szabalvok rendezik. Ezen feiul
kotelezerrségvallalasnak mingsil, a kiegvenlités maodjatd] és idépontard] figgetlentd, minden olvan ayilatkozat,
amelynek kovetkezeében a Térsasdg részére 10r1énd termékériékesités vagy szolgiltatdsnyijrds ellenérrékeként a
Tarsasdgra ellenszolgaltatasi kotelezettség harul.

10.2 A Tarsasag terhére kotelezettséget vatlabm {Sszabalvként csak irdshan lehet (szerzGdés, megrendelés, palyazar). A
Tdrsasig nevében kotelezertségvillalasea kizardlag az Ugyvezetd jogosult.

10.3 A kotelezerrségvallalas, illerve a palyazati felhivas elkiildésénck vagy kozzétérelénck eldfeliérele a pénziigyl keret
{fedezet) megléte vagy az Ugyvezet részérd] annak elézetes — a fizetés esedékességének idSpontjra vonatkozd
— biztosirisa akkor, ha a kotelezettségvillalds és az azzal Ssszefiggd fizetési kotelezettség nem ugyanazon pénziigyi
éven belil esedékes.

104 A Tarsasig terhére utalvinyozni — olyan atasitést adni, amelynek végrehajsasaként a Tirsasdg, vagy a Tdrsasig

meghizdsabdl mas jogl vagy természetes személy a Tdrsasag terhére fizetést teljesit — csak irdsban lehet.
Utalvanyozasra akkor keriilhet sor, ha 2 Térsasagot

a) szabalyszert kotelezetrségvallalas,

b) jogszabaly,

c) jogerds hatdsag, birdsagn hatirozat

alapian esedékessé vilt hzetést kotelezertség terhek, illetve kiegvenlitett készpénzes szamla elszémolasa
mdokolja. Az utalvényozds elofeltérele a pénzigyi kerer {fedezet) megléte.

10,5 Alwalanos uralvinyozasi jogkdrrel csak az igyvezetd rendelkezik.

11. SZABALYOZOTTSAG

11.1 A szabalyozottsig a folvamatok dokumentdldsival, haidskorrel t5riénd felharalmazdssal, illetve a déniések vildgos
elvek szerint toreéné meghozataldval és megismertetésével valdsul meg. A Tirsasigban a szabilyozottsig frott
eszkdzel az SzMSz, a testilens mukodés: szabilvok, a belsd szabalyzatok.

11.2 A Tarsasdg wanvitasaval kapesolatos belsé szabilyzatok célia a munkavégzés szakszeriségének normatv
biztosirasa, a munkavégzés soran keletkezd kilonféle kockizatwok mérséklése és  ellendrizhetdségének
megteremiése, a munkafolyamatban részt vevé munkaviilalok feleldsségének pontos korilhatarolasa.

12. MUNEKAVEGZES ELVEI ES A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

12.1 A Tarsasig munkavallaldi tevékenységiiker — ugyvezetdn wanyivis mellecr — ondlidan szervezik. Valamenny
munkavallald felelds a feladarok magas szakmal szinvonalG teljesitéséérr. A munkafeladatok meghatirozisa
alapvetden a munkakor lefrasokban tdrténik.

12.2 A Tarsasagon beluli gyors mformaciddaramlas biztositisa érdekében minden munkavallals jogosult és koteles w
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kézvetlen felettese utdlagos tdjékozratisa mellett — mindazon informicidk haladékealan tovabbitisdra azon
munkavallal6 részére, illetve kuszervezés esetén annak a kiszervezett revékenységet végzdnek, akinek az adott feladat
hataskorébe tartozik.

A Tarsasag munkavallalér a feladatkorakbe rartozd, egyiittmikodést igénvld ugvek intézését elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok formdjaban - leherdleg az iigyvezetd megkeresése és utasitdsa nélkil ~ kdrelesek egvittmikédve
elintézni. A mellérendeltségi kapesolat alapién kialakdtort egyuttmiksdés sordn a Thrsasag munkavallalo: kotelesek:
a)  egymds megkeresésére a legjobb szakismerenik szering, a kivint hatdridé betartisdval valaszt adni vagy ennck
akadalyat a hatdridd lejdrta elStt a meghkeresé munkaviilaloval kozoln,

b)  egymast mindazosn adatokrdl, ténvekedl folvamarosan tdiékoztami, amelyek szakfeladatak eredményes
ellatishoz szlikségesek;

¢} cgves Ugvekben a szakrerilet szerind munkavallalok véleménvér kekérni, az illerékeseket a tdrgyalisokea
meghivni;

d) az észlelt hidnvossdgokrdl — seghd szandékkal — egymast, sziksége esetén pedig az Ugyvezeidt is
haladékralanul értesiren.

A munkakapesolarok formaja irasbelr, elsésorban emailben torténik, kivételes esetben - ha ez valamely okbél
mdokolt - szébeli. Az digvek természetétl, az operativ intézkedés szilkségességétdl figeden kell a
munkakapcsolatok legeélszertbl formdjar alkalmazni Ggy, hogy annak eredménve hatékony tigyintézést Inztositson.

A Tirsasdg a megfteleld képzettségl, az elvirt képességekkel és rapasztalattal rendelkezd szakemberek
atkalmazasaval elégiti ki munkaerSigényét. Az egyes munkakorsk bewlése egységes kivalaszidsi rendszer alapjan,
palrazat Guan wrténik.

A munkavallalok jogdllasar, észvételét a Tarsasag irdnvitdsiban, illetve szervezetében a mindenkor hatilvos
jogszabdlyok, az SzMSz, valamint az egyéb vonatkozé jogszabilyok és belsd szabalyzatok rendelkezéset hatirozzdk
meg.

A munkavailalé jogai:

— jogosult a folyamatos munkavégzéshez sziikséges rirgyi, szervezed feltételeker, munkakés lefrisit, valamint
escti feladatinak részletes ismerterésér igényelni a munkdlratdi jogkdr grakorlojatdl, illetve kozvetlen felettesérd

~  jogosult megismerni a Térsasdg célkitlizéseit, programjat, valamine eredményeit,

~  jogosult megismerni a munkédjival és személyével kapcsolatos ériékeléseket, valamin: ezekrdl véleményt
ayilvinitan,

- alidsfoglalasit, véleményét jogosult munkaértekezleteken és egyély szakmai megheszéléseken kinvilvanitani,

—  sajat munkdjival, illetve a Tarsasdg revékenységével kapesolatban szdban vagy irdsban javaslatot tehet, panasszal
lher, megkovetelhed a redlis, rovid haviridére rténé vélaszadést, de a panaszaak nincs halaszed hatdlya a
kiadott feladat végrehajtasira vonatkozdan,

12.8 A munkaviliald kételezertségel:

—  feladatair legjobb tudasa szerint, a Tarsasag sikeres mkodésér eldsegitve ellaun,

— a munkarendet és munkafegyelmet betartani, az SzMSz-ben, valamint a névre sz45loan szamdra atadott
munkakor leirdshan meghatirozot, ra vonatkozd feladatokat kévetkezetesen és maradékealanul elvégezni,

—  Osszeférhetetdenség és meghatarozott munkakérokben vagyonnyilatkozatrot tenns,

- amunkavédelmi, egészségiigys, rizvédelm, kirnyezervédelmt szabdlvokat betartan,

= a tarsasagi vagyont és tuladont megévni,

-  a munkdjira vonatkozd és a munkavillaldi stituszdval Gsszefiggd elSirdsokar megismerni, betartani, a
bizonylad rendet és fegyelmet betartani,

- a foglatkoztatdi Gizled ttkor megdtizni, a személyes adatok, mindsitett adatok kezelésére vonatkozd szabilyokat

betartani.

= a Tarsasig tevékenységével kapesolatban tudomasdra jutott minden olyan tényt, adarot, kérilményt szakmai
titokként megbrizni, melyet rvény szerint a Tarsasdg nem koteles hatdsdg, illetve a nyilvinossag szimira
hozzaférhetdvé tenni,

—  javaslataval a mikodés javitasat eldsegitent,

—  az alkotd munkahelyi légkor kialakitdsat segiteni, az emberi és munkakapcsolatokat feileszteni,

- amunkavégzés akaddlyair feltirni és kozremikodns azok kikiiszoboléséhen,

—  szakmal wudasat, felkésziiliségér, gyakorlati ismereteit folvamarosan és rudatosan fefleszren,

—  legjobb rudésa szerint eldsegitent és fejleszteni a Tarsasig mikodését,

—  munkahelvén kival is a Térsasighoz mélrd magatartast tantsitans,

= tervezett hosszabb wvollér, a munkahely /munkakor megvdltozdsa, illetve munkaviszony megszdnése esetén a
helverres, dllerve a munkalratdi jogkér gyakorldja dlral kijelolr személy részére a munkakérn feladarokar,
folyamatban 1évd ugveket, ugriratokar, a munkakor elldrisa sorin tudomidsira urottinformacdkat atadni erre
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vonatkoze jegyzdkonyv felvételével egnidejileg, legkésébb az dradd adotmunkakorben eltdleort urolsé
munkanapian; a jegyzOokonyvnek tartalmaznm kell az atadas-drvéreli eliirasban részt vevd személyek nevét és az
eliards iddpontiar, az atadott munkakérrel kapcsolatos dltalinos fellegh tijékoztatast, az dradott 1ratok
megnevezesét, tételes jegrzékér, a még folyamatban leévé Ggvekben a soron kovetkezd szitkséges intézkedéseket,
az dtvevd és az dtado, tletve az eljarasban része vevd valamennyl személy aldirasdr, és egy teljességi nvilatkozator,

— 2 tirsasag informicidkat nyomon kévemy, kildnos tekintertel a belsd szabdlyokra.

1. sz mellékler a Tarsasdg szervezeu dbrija (organigram)

N

~



X3 i |

Bespozig gjeAbniad

“LLULL "ee0e

019ZaAhbn aiw) Aoy :1jasiaday
1919Wa Al "ZE INM0Y eunzsuy ‘ysedepng ¢10L :Ajoyyezs
Besesie] nBassg|ajad Jjojel0Yy ewwes-wnwiido

4‘-.“.4,,,,,,,‘

ojebzeb) g1ezanibn
led 1919d 0zog :1jasiaday
1819Wwa Al "Z€ 10N eunzsuy sadepng ¢L0L AlByazs
Besesie] nbassolajad 30110y uejebu-gNIN

"GG INI0Y BUNZSUY
‘isedepng €101

Kipyxezs
o)dely
yueg nazwan Jelbepy







