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MNB-Ingatian Kft. Szervezeti és Miikédési Szabdiyzaf

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

1.1.1. lelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovédbhiakban: $zMSz) célja, hogy meghatarozza az MNB-
Ingatlan Kft. {a tovabbiakban: Tdrsasdg) iranyitasanak rendjét, a dontési hatdskdroket, a
munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a feladatmegosztas rendjét, valamint
az altalanos mikodési szabalyokat.

1.1.2. A Térsasdg Alapité Okiratdnak 11.6. pontja alapjan az Ugyvezetd jogosult a Tarsasag
munkaszervezetének kialakitdsara és irdnyitdsara, ezzel kapcsolatosan a Tdrsasdg szervezetére és
miikddésere vonatkozd belsd szabalyzatok kiadasara.

1.2. A szabdlyzat hatalya

1.2.1. A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasdggal
munkaviszonyban allé minden munkavéllaldra.

1.2.2. Az $zMSz-t minden clyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsasdg egészének
vagy valamely szervezeti egyseégének tevékenységi korevel - kdzvetlendil vagy kdzvetve - dsszefligg.

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE

2.1, A Tarsasag tevékenységi teriiletei a kdvetkezdk:

i. ingatlanhasznositasi teriilet;
ii. ingatlanfejlesztésiteriilet;
iii.  mialkotds beszerzési és -hasznositasi teriilet.

2.2, ATarsasag ingatlanhasznositasi tevékenysége kérében a sajat tulajdonu ingatlanainak kezelését és
lizemeltetését végzi, valamint sajat tulajdond ingatlanait a Magyar Nemzeti Bank, mint alapité (a
tovahbiakban: Afapitd) és mas bérlék hasznilatdba adja és lizemelteti. A Tarsasag ingatlanfejlesztesi
tevékenysége keretében ingatlanokat fejleszt az Alapité dltal meghatarozott célokra és funkcickra,
valamint ingatlanckhoz kapcsolodd egyéb projekteket valosit meg. A mialkotas-beszerzési
fevékenység keretében a tdrsasag mtargyakat szerez be az Alapité aital hasznalt ingatlanok
dekoracidja, valamint gyiijtemények (a tovibbiakban: Gydjtemény) Gsszeallitdsa és hasznositasa,
bemutatésa és értékmeg&rzés céljahdl.

3. A TARSASAG SZERVEI, IRANYITASA, DONTESI HATASKOROK

3.1.  ALAPITO

3.1.1. ATarsasag Alapitdja: Magyar Nemzeti Bank (1013 Budapest, Krisztina kdrit 55.).

3.1.2. ATarsasag felett a tulajdonosi jogokat az Alapitd gyakorolja.

3.1.3. A Térsasag Alapitd Okiratanak 10.3. pontja tartalmazza az Alapitd kizardlagos hatdskorébe tartozo

dontéseket.

4. FELUGYELOBIZOTTSAG ES UGYVEZETO

4.1,  FELUGYELOBIZOTTSAG
A FelligyelSbizottsdag oOsszetételére, jogdllasdara, hataskérére, mitkddésére, valamint az
Osszeférhetetlenségre vonatkozod dltalanos szabdlyokat a Polgari Térvénykényvrdl szold 2013. évi V.
torvény (a2 tovabbiakban: Ptk.) 3:26.§ - 3:28.§, részletszabélyait az Alapité Okirat és a
Feliigyel6bizottsag Ugyrendje hatarozza meg.

4.1.1. A FeliigyelSbizottsag kizardlagos hatdskdrébe tartozik a FelligyelSbizottsdg Ugyrendje alapjan:

a) az Ugyvezetd tevékenységének ellendrzése;

b) a Feligyel6bizottsag m(ikddésének részletes szabélyait megéllapitd Ugyrend elfogaddsa;

c) az Alapité kérésére elSzetes allasfoglalds kialakitasa, javaslat elGterjesztése az Alapitd altal
meghatarozott kérdéshen;

d) a Tarsasag konyvvizsgaldjanak személyére vonatkozé egyetértés megadasa.
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MNB-ingatian Kft. Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

4.2.
4.2.1.

4.2.2.

5.1,

5.1.1.
5.1.2,
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.

5.2.
5.21,

AZ UGYVEZETS

Az Ugyvezet§ a Tarsasag operativ tevékenységének irdnyitdsat a jelen SzMSz-ben régzitett hatdskari
megosztas szerint végzi. Az Ugyvezetd kijeldlésérd|, visszahivasardl, dijazésardl az Alapité jogosult
hatarozni.

Az Ugyvezet§ a Tdrsasag Ugyvezetését az Alapitd Okirat, az Alapitd hatdrozatai, jelen SzMSz,
munkaszerz&dése, és a Tarsasag egyéb belsd szabdlyzatdnak megfelelSen latja el.
E kérben az Ugyvezets hatdskdrébe killondsen, de nem kizardlagosan az alabbiak tartoznak:

a) aTérsasaggal munkaviszonyban allé munkavailalok felett a munkéltatéi jogkdr gyakorldsa;

b) aTarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, ideértve a hatdsagok, birésagok eldtti
eljdrdsokat is az Alapité Okiratban foglalt korlatokkal;

c) az $zMSz-ben meghatarozott szervezeti jogosultsdgok és kdtelezettségek betartdsa, mas
munkavailalok részérdl tériénd betartatdsa, ennek ellendrzése és fejlesztése;

d) a belsé szabdlyzatok fejlesztése és azok munkavallalok altali betartdsdnak ellendrzése;

e} a kiadott vezetdi utasitdsok jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak vald megfeleltetése;

f) a munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségek maradéktalan teljesitése;

g) a kdzvetlen beosztottak feladatainak meghatarozdsa, a belsG szervezeti egységek kdzodtti
kapcsolatok feliigyelete.

A fentieken tul, az Ugyvezet§ feladat-és hataskore keretében:

a) dltaldnos utasitdsi és intézkedési joggal rendelkezik az irdnyltdsa ald tartozo szervezeti egységek
felett;

b} végrehajtja az Alapité hatdrozatait;

c) meghatdrozza a Tarsasag hatékony miikbdéséhez szitkséges lépéseket a Tarsasag {izleti terve
alapjan és biztositja az (zleti tervben foglaltak elérését;

d} gondoskodik a Tarsasag tzleti kényveinek szabdalyszerii vezetésérél;

e) dont a nettd 100.000.000,- Ft, azaz egyszazmillié forint Gsszeget el nem éré, illetve mindazon
lgyekben, amelyek nincsenek a Tarsasag Alapitéjanak kizardlagos hataskorébe utalva az Alapité
Okirat 10.3. pontja alapjan. Az Ugyvezetd nem jogosult déntési hatdskoérét a Tarsasag
munkavallaléira delegalni.

A TARSASAG MUNKASZERVEZETI EGYSEGEI
Az Ugyvezet§ kézvetlen irdnyitdsa ala rendelt munkaszervezet a kdvetkezd egységekb6i 4ll:

Pénziigy

Jog és Compliance

Beszerzés- és folyamatszabalyozds
Mdvészeti Divizid
Gylijteménykezelés
Adminisztracio és Iratkezelés
Adatvédelmi tisztviseld

Az egyes szervezeti egységek feladatai az alabbiak:

A Pénziigy a Pénziigyi vezets irdnyitasa alatt:

1. pénzligyi tervezést végez a Szémviteli tv. és a Gazddlkodasi Kézikényv E fejezete szerint;
Osszedllitja a Tarsasdg pénzlgyi tervét és annak mddositasait;

2. elBkésziti a Tarsasdg éves beszamoldjat és kdnyvvizsgalatat;

elkésziti a negyedéves és éves pénzigyi beszamoldkat az Alapitd részére;

4. a pénzigyi tervet el6késziti, annak egyes elGirdnyzatait a Térsasag operativ egységeivel
egyezteti, 6sszehangolja, illetve az Ugyvezetd elé terjeszti;

5. bonyolitja a Tarsasag pénzforgalmi szamlainak miveleteit;

6. gyakorolja a gazddlkoddsi jogkdrdket, teljes kér(  nyilvantartdst  vezet a
kételezettségvallalasokrol;

7. elldtja a beszerzésekhez és beruhdzasokhoz kapcsoladd pénziigyi feladatokat;

8. nyilvantartja a Tarsasag szallitdit és vevdit, gondoskodik a fizetési kitelezettségek hatariddre
torténd teljesitésérdl;

w
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MNB-Ingatian Kft. Szervezeti és MUkddési Szabadlyzat

5.2.2.

5.2.3.

9.

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

17.

18.

AFA-nyilvantartast vezet, és benyljtia az addbevalldsokat;

ellenérzi a kitelezettségvillalasok fedezetét;

elvégzi a teljesitésigazoldsok el6készitését és az Ugyveretd részére tdrténd eléterjesztését;
formai és tartalmi szempontbél is ellendrzi, valamint kezeli a beérkez§ szamlakat;

elvégri a gazdalkodasi kézikényv C - E fejezeteiben szdmdra meghatdrozott egyéb feladatokat;
egyiittmiikédik a szamviteli feladatok végzésével meghizott kiilsé vallalkozassal;

ellatja a Tarsasag iratkezelési Szabalyzataban és Irattari Tervében foglalt feladatokat;

teljesiti az Alapité felé a havi/negyedéves és éves lednyvéllalati irdnyelvekben eldirt
adatszolgaltatasokat;

Osszefogja és koordinalja a bérszamfejtési feladatokat, ezen relevancidval kapcsolatos
munkavallaléi nyilatkozatokat;

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

A log és Compliance a Jogi- és compliance vezetd irdnyitdsa alatt:

1.

10.

11.

12.

i3.

14,

15.
16.

ellat minden, a Tarsasdg mikddési kérébe tartozd jogi operativ feladatot, e feladatok
tekintetében koordinadlja a Tarsasdg hatdsagok elbtti jogi képviseletét;

a beszerzési eljarasok eredményeként létrejové jogviszonyokat ide nem értve, kidoigozza a
Tarsasag mikodésével dsszefliiggéshen szitkséges szerzGdéseket, szerz8désmintakat, kérésre
jogi szaktanacsadassal kézremiikddik ezen szerzddések megkdtésében, és elldtja az ezekkel
Osszefiiggd egyéb jogi teenddket;

gondoskodik a Tarsasag peres, peren kivlli és nemperes eljarasaiban t6rténd képviseletrél és
nyilvéntartast vezet ezen eljarasokroi;

koordindlja és teljesiti a mas szervezeti egyseég feladatkGrébe nem tartozd hatdsagi
megkereséseket, azokrél nyilvantartast vezet;

koordinatori feladatot lat el azon tevékenységek vonatkozdsaban a megfelelési kockdzatok
kezelésében, ahol a kapcsolodd tevékenységek mas szervezeti egységek felelfsségi korébe
tartoznak, illetve ahol mas szervezeti egységek részvétele szilkséges. Emellett sajat hatdskérben
is ellat a megfelelési kockazatok kezelésehez tartozd tevékenységeket, amelynek keretében
heazonositja a jogszabalyoknak és bels@ szabalyoknak vald megfelelési kockazatokat hordozd
tevékenységeket, javaslatot tesz a megfelelési kockdzatok kezelésére;

ellatja a Tarsasag lizleti partnereivel kapcsolatos megfelelési kockazatok ertékelését;

a feladatkdrébe tartozd lgyekben vizsgdlja a Tarsasag munkafolyamatait, indokolt esethen
betekinthet a munkafolyamatokhoz kapcsolodd iratokba és szerzddésekbe annak érdekében,
hogy a feladatkérébe tartozdan a munkafolyamatra, annak szabalyozottsagara vonatkozo
madosito javastatokat teljeskdriien megtehesse;

oktatasi tevékenységet szervez és végez compliance témakdrben a Tarsasdg munkavallaloi
részére;

nyilvantartast vezet a Tarsasag compliance tipusi kockazati eseményeirdl, ezeket értékeli és a
tapasztalatokat a szilkséges mértékig beépiti a munkafolyamatokba, szabalyozasokba;
koordinalja a lednyvallalatok jogi relevancidval bird lgyeit, eljarasait;

elékésziti és koordindlja a Tdrsasdg munkaiigyi relevanciaval biréd Ggyeit, 3 munkavallaléi
személyzeti anyagokat kezeli a Tarsasdg Iratkezelési Szabalyzatdban és Irattari Tervében
foglaltak szerint;

feligyeli és koordindlja azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek kiszervezését a
vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyok engedik;

gondoskodik a Tarsasdg adatvédelmi szabélyozdsdnak naprakészségérdl, annak betartasarél és
betartatdsarol.

jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerz8dések, hatarozatok, jegyz6kényvek, értesitések,
nyilatkozatok) el6készitése, elkészitése, ellenbrzése, taroldsa az elSirdsok szerint;

a Tarsasag kiszervezett, belsd ellendrzést végz§ teriiletével egylttmkodik;

jogi Ugyek intézéséhez adat- és informacidgyjtés, -tarolas, -feldolgozas.

A Beszerzés és folyamatszabalyozas a Beszerzési és folyamatszabalyorzasi vezetd iranyitdsa alatt:

1.

a jogszahdlyokkal és a beszerzésekre vonatkozd belsé szabdlyokkal ésszhangban szervezi és
iranyitja a (kdz)beszerzési folyamatokat;
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MNB-Ingatlan Kft. Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,
20.

21.

Osszedllitja az éves (kdz)beszerzési tervet, ennek részeként biztositja a stratégiai beszerzési
szemlélet ervényesiilését, valamint az éves beszerzési tervben meghatarozott céloknak a
beszerzési szabdlyokkal vald Gsszhangjat;
rendszeresen felllvizsgaija és elemzi a (kdzlbeszerzési folyamatokat, javaslatot tesz a
hatékonysag névelésére;
javaslatot tesz a gazddlkoddsi kézikdnyv részét képezd beszerzési szabdlyzat aktualizalasara,
modositdsdra, ennek részeként az ajanlatkér§ nevében eljdrd, illetve az eljarasba bevont
személyek, szervezetek felel§sségi korére és az eljarasok dokumentélasanak rendjére;
a kdzbeszerzési, illetve a beszerzési eljaras jogszeriisége szempontjébol elzetesen véleményezi
a beszerzési igényeket (tervezett kotelezettségvallaldsokat);
modszertani segitséget nyljt a piacfelméréshez, a becsiilt érték meghatdrozdsahoz, az operativ
szervezeti egységekkel egytittmdkodve piacelemzéseket készit;
elkésziti a beszerzési eljdrasokhoz kapcsolddé szerzédésmintakat, szerz8déstervezeteket;
a Tarsasag altal megbizott kdzbeszerzési szakértSvel egyiittm(kddve, a beszerzési szabalyok
szerint lebonyolitja a beszerzési és kdzbeszerzési eljdrasokat, igy killéndsen
- tdmogatja a szervezeti egységek beszerzéseinek tervezését, eldkészitését, szakmai
tamogatast nydjt a szervezeti egységek sajat hatdskérben végrehajtdsra keriil§
heszerzési eljarasaihoz;
- @ kbzbeszerzésekrdl sz016 torvény rendelkezéseinek vald megfeleléshez szilkséges
mértékben nyilvantartja és dokumentdlja a beszerzési eljdrasok eredményeként
megkdtitt szerzédéseket;
koordindlja a Tarsasag jogi képviseletét a Kozbeszerzési Dontébizottsag és a birdsdgok elbtt a
kOzbeszerzési eljdrasokkal kapcsolatos esetleges jogorvoslati eljardsokban;
kapcsolatot tart a kdzbeszerzési intézményekkel {Kozbeszerzési Hatdsdg Kozbeszerzések
Tandcsa, Kdzbeszerzési Dontdbizottsag stb.);
kbzremikddik a szerz6dések teljesitésének nyomon kdvetésében, utdértékelésében;
részt vesz a lezérult beszerzési eljarasokkal kapcsolatos tapasztalatok elemzésében;
jelentéseket készit a beszerzésekrdl;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a beszerzési szabélyzat a feladatkdrébe utal;
sziikseg szerint megbizott kdzbeszerzési szakértét vesz igénybe;
kidolgozza a Tdarsasdg részletes miikodési folyamatait és azok Ugyvezetd 4ltali jovahagyasat
kévetSen beépiti azokat a vonatkozo belsd szabalyzatokba;
kézrem(ikodik a Tarsasdg folyamattérképének a kialakitdsédban, atfogd kockazat feltardsa
esetén javaslatot tesz a folyamatgazda kijellésére;
monitorozza a Tarsasag folyamatait és térekszik azok javitdsara/optimalizélaséra; a szabélyozast
igényld teriiletekre vonatkozdan a Tdrsasdg Uigyvezetdje felé konkrét javaslatot terjeszt el§;
koordinalja a kockazatkezelési teriilet bevonasaval a kockazatok értékelésének, azonositdsanak
a folyamatat, a feltart kockdzatok megsziintetésére javaslatot tesz a Tarsasag ligyvezetGje felé;
a Tarsasdg biztonsagi feladatokat és belsd ellendrzési feladatokat ellato kiszervezett teriileteivel
egylittm(kadik;
koordinalja a lednyvillalatok (kbz)beszerzési és szabalyozési eljarasait.

5.2.4. A Miivészeti Divizié a M(ivészeti operativ vezetd iranyitasa alatt:

1.

elbkeésziti a Tarsasag altal megvésdrolni kivant mialkotdsok beszerzését, a kapcsolédd
szerzGdesek megkdtését, nyomon koveti azok teljesiilését; eljar a Téarsasag vonatkozd
beszerzési szabalyzata alapjan az eljard igazsdgiigyi szakért6k felkérése és a szakvélemények
beszerzése kbrében;

nyilvantartja a Térsasdg tulajdondban Iévd mialkotdsokat, gondoskodik azok
adilagmegdrzésérdl, vezeti a Tdrsasag dekorécids- és kiallitasi célbdl stadott mialkotdsainak
nyilvantartasat, kdzremikodik az eldz8ekkel kapcsolatos szerzédések és megallapoddsok
eldkészitésében;

megszervezi €s teljes kdrben lebonyolitja a Térsasdg Gyiijteményének a bemutatdsahoz
kapcsolodé hazai és nemzetkdzi eseményeket, illetve a Tarsasag Gyfijteményének a
bemutatasahoz kapcsol6dod hazai és nemzetkdzi eseményeket, illetve a Tarsaség Ingatlanjaiban,
vagy kiilsG helyszineken lebonyolitasra kerlild miivészeti eseményeket/rendezvényeket;
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5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

eljar a mitargykélcsdnzések operativ lebonyolitdsa kirében;

koordinalja a Gylijtemény raktdrozdsat, logisztikai mozgatdsat és valamennyi kapcsolédé
szerzGdés, jogviszony létesitéset.

elkésziti a Miivészeti Divizid éves stratégiajat, javaslatot tesz a célkitlizések és projektek
meghatarozasara;

megvaldsitia a Mdvészeti Divizid éves stratégidjdban meghatdrozott célkit(izéseket és
projekteket;

elGkésziti a Mdlvészeti Divizio keretei kozdtt megvaldsitandd projektek koltségvetését, az
elfogadott koltségvetés alapjan gondoskodik a projektek Otemezett el8készitésérdl és
lehonyolitasardl;

Osszeallitja a Mivészeti Divizid miivészeti projektjeire vonatkozéan az egyes hazai és nemzetkdzi
kidllitasok/rendezvények lebonyolitasara vonatkozo eljarasrendet;

10. irdnyitja a mivészeti asszisztensek és m(ivészeti projektvezetd munkafolyamatait.

A Miivészeti Divizio a M(ivészeti divizié vezetd iranyitasa alatt:

1.
2.

4.

javaslatokat tesz a Gyfijtemény Osszeallitdsanak szakmai kdrére, vaiamint pénziigyi kereteire;
stratégidt dolgoz ki a beszerzett mialkotdsck hasznositasi koncepcidjara és tevékenyen
kozremikodik annak megvalositasaban Magyarorszagon és kilfoldon;

feladata a Gy(ijtemény &sszedllitasdra javaslatot tevd kiils§ szakérték ajaniatainak dsszefogdsa,
szakmai Attekintése és koordindldsa a Tarsasdg MUalkotds beszerzési szabdlyzatanak a
rendelkezéseivel Hsszhangban; kidolgozza a Térsasdg szerzeményezési és gy(lijteményezési

e s

szakmai kbzrem(kodést nydjt a (kb6z)beszerzési eljarasokban.

A Gylijteménykezelés a Gyljteményvezetd iranyitasa alatt:

1.

elfkésziti a Tdarsasag altal megvasdroini kivant mialkotasok beszerzését, a kapcsoldodd
szerz§dések megkotését és nyomon kdveti azok teljesiilését; eljar a Tarsasag vonatkozo
heszerzési szabhalyzata alapjdn az eljard igazsagigyi szakértk felkérése és a szakvélemények
beszerzése kbrében;

nyilvantartja a Tarsasag tulajdondban Iévd miialkotasokat, gondoskodik azok
dllagmegd@rzésérdl, vereti a Tarsasdg dekoracids- és kidllitdsi célbdl dtadott mitalkotdsainak
nyilvantartdsat, kdzremiikidik az elfzéekkel kapcsolatos szerzGdések és megallapodasok
elgkészitésében;

megszervezi és teljes kirben lebonyolitja a Térsasdg Gydjteményének a bemutatdsahoz
kapcsolodd hazai és nemzetkdzi esemeényeket, illetve a Tarsasdg Ingatlanjaiban, vagy kiilsé
helyszineken lebonyolitdsra kerilé mivészeti eseményeket/rendezvényeket;

eljar a miitdrgykdlcstnzések operativ lebonyolitdsa kdréhen;

koordindlja a Gyljtemény raktdrozdsat, logisztikai mozgatasat és valamennyi kapcsolédé
szerzddés, jogviszony létesitését;

kezeli és aktualizdlja a Tédrsasag Gylijteményének biztositasait, esetleges kdrbejelentéseket
megteszi, illetve eljar a karral érintett Miialkotasok szakszer( helyreallitasanak a lebonyolitasa
kérében;

kezeli és aktualizédlja a www. mnbarts.hu honlap adattartalmat a Tarsasag Gyljteményének
teljeskor(i és naprakész bemutatasa érdekében.

Az Adminisziricid és iratkezelés az Irodavezetdn keresztill:

1.

gondoskodik a Térsasaghoz beérkezd és a Térsasdgnal keletkezd iratok és kiildemények
kezelésérdl az Iratkezelési Szabalyzatban, Irattari Tervben és a Gazdalkodasi Kézikényvben
foglaltak szerint;

az iratkezelés fellgyeletét elldtd Ugyvezets részére, annak kérése szerint jelentéseket készit és
informaciot szolgaltat az iratkezelési tevékenységérdl;

tédmogatast nyujt az Ugyvezets részére;

ellatja a szervezeten belill mads egységhez nem tartozd valamennyi adminisztraciés feladatot, az
utazasok szervezésével kapcsolatos feladatokat;

irodai eszkdzdk (pl. nyomiatd) havi jelentése, a szamlald allasok elkiildése a szolgaltato felg;
taxi hasznalatok Gsszesitése;
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5.2.8.

6.2.

6.3.

7. kilfoldi utasbiztositdsok megkotésének tigyintézése;
8. eszkdzok dtadds-dtvételének ligyintézése ki- és belépéskor, illetve igény szerint év kdzben;
9. munkaeszkdzok, irodai eszkdzok beszerzése;

10. lebonyolitja és dokumentalja, nyilvantartja a Gazdélkoddsi Kézikényv dltal a munkakérébe utalt
beszerzési eljarasokat.

Adatvédelem az Adatvédelmi tisztvisel8n keresztil:

Az Adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Ugyvezetd ald tartozd jogi végzettséggel rendelkezd
személy.

Az Adatvédelmi tisztvisel§ elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad Aramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivill helyezésér6l sz616, az Eurdpai Parlament és Tandcs {EU) 2016/679
Rendeletében (2016. aprilis 27) és az informacids &nrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsédgré! szol6 2011. évi CXI. térvényben régzitett feladatokat.

Adatvédelmi tisztvisel§ feladatai kiizé tartozik kiiléndsen:

1. az adatkezelS vagy az adatfeldolgozé, tovabba az adatkezelést végz§ alkalmazottak részére
adatvédelmi kérdésekben tajékoztatds és szakmai tandcs nydjtasa;

2. a GDPR-nak, a belsé adatvédelmi szabalyzatnak vald megfelelés ellentrzése, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miliveletekben résztvevdé munkavallalék
tudatossagndvelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;

3. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon
kdveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

4. kapcsolattarté pontként szolgal azon érintettek szamadra, akik személyes adataik kezelésével és
jogaik gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg;

5. az adatkezeléssel dsszefliggd ligyekben kapcsolattartéd pontként szolgdl a feligyeleti hatésag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

6. kilon jogszabdlyokban meghatdrozott adatokra vonatkozd nyilvdnossdgra hozatali
kitelezettség teljesitését koordindlja.

PROJEKTEK

A Projekt olyan egyedi feladat, illetve olyan formaja valamely egyedi feladat megvaldsitdsa
érdekében végzett munkdnak, amely elére meghatarozott kdltségvetési, emberi, idébeni és egyéb
er6forrds-korlatok kézott, elére meghatdrozott mindségi feltételeknek megfeleld eredmény
létrehozasdt célozza, és amely szervezeti szempontbdl kdtelezd egyiittm(ikddésen alapuld
horizontélis (szervezeti) megoldas.

A Tarsasag altal a projektek megvaldsitdsara forditandd pénziigyi keret leghatékonyabb médon
tortend felhaszndldsa, tovabbd a projekt kultdra szinvonalanak fenntartisa, emelése érdekében a
legkorszeriibb menedzsment médszereket kell alkalmazni. A Tarsasdg vezetése egyes, nagyobb
jelentdségil projekteket kiemelten kezel.

A Projekt menedzsment magaban foglalja a Projekt vezetSk koordinacidja alatt a feladatkdrikbe
esd ingatlanokkal, illetve projektekkel kapcsolatban:

1. azingatlanok feltjftdséval, dtalakitdsaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek elldtasa;

2. az Alapité &ltal kitlizott vagy az Ggyvezetd altal meghatdrozott projektek részletes tervezésének
elvégzése, a projekten belilli szerepek és felelGsségek meghatdrozasa, id6-, eréforrds- és
kbltségtervezds végzése, a projekt elrelathatd kockazatainak feltardsa;

3. a projektek megvaldsitdsa az elfogadott projekttervek alapjan, a projekt el&rehaladasdnak
folyamatos ellendrzése, az elkésziilt projektek dtadasdnak elékészitése;

4, az idGszakos felilvizsgalatok nyomon kovetése, szavatossagi, garancidlis események,
megszervezése és az érvényesitésiikhoz sziikséges lépések megtétele, az igényérvényesitéshez
szlikséges dokumentdcid Gsszeallitdsa;

5. a feladatkdrbe tartozé beszerzések tekintetében — a kotelezettségvéllalasokra, illetve a
beszerzésekre vonatkozd srzabdlyok szerint — megrendelések, illetve szerzddések
kezdeményezése a vonatkozd beszerzési szabélyokkal dsszhangban;
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6.4.

o

8.
S.

10.

beruhazasok teljes koordinacioia;

a kezelt szerz6dések, megrendelések alapjan beérkezett szamldk ellendrzése, a
teljesitésigazolassal kapcsolatban segitségnydjtas a pénzligy részére, a tevékenységéhez
szlikséges nyilvantartdsok kezelése és aktualizaldsa, a koltségfelhaszndlds folyamatos
ellenérzése;

a tevékenységi kdrbe tartozo szerzGdések teljesitésére vonatkozo adatok dokumentdldsa;
szakmai kdzremiikodés a beszerzési eljardsokban;

szakmai kdzrem(kodés a projektekhez kapcsolddo szerzédések elkészitése soran.

Az Ingatlan fenntartas és -hasznositas magaban foglalja a Vagyongazdalkodasi vezetd iranyitasa
alatt, a feladatkdrébe esé épliletekkel kapcsolatban:

1.

vikewn

10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

az éplletek lzemeltetésével kapcsolatos tevékenységek koordindldsa, folyamatos kapcsolat
tartds a szerz8déses lizemeltetdvel;

az éplletek létesitményfellgyeleti teendGinek ellendrzése;

az épliiletek allaganak megébrzésével, hasznositdsaval kapcsolatos déntések elGkészitése;

az épliletekkel kapcsolatos tervek nyilvantartdsa, az ingatlan-adatbazis vezetése;

a létesitménylizemeltetés korében megkdtdtt szerzddések teljesitésének felligyelete,
ellendrzése;

az épliletek épliletfelligyeleti, gépészeti és elektromos rendszereinek lizemeltetd Gtjan torténd
miikddtetése, az azokkal kapcsolatos Uzemeltetési és ellendrzési feladatok visszamérésének
ellatdsa;

a vezetékes tavkozlési és a feladatkGrébe tartozé egyéb berendezések lizemeltetd Gtjan torténd
lzemeltetése, a telefonvonalak elosztdsa, az éplileteken bellli strukturdlt kabelhaldzat
kialakitdsa;

a feladatkdrébe tartoz6 hibabejelentd és igénykezeld rendszerek miikodtetése Gzemeltetd
utjan;

a napi Uzemeltetési, javitasi feladatok iranyitasa létesitmeénymenedzser Gtjan;

az energiagazdalkodéssal, a kdzm(ivekkel kapcsolatos miiszaki feladatok ellatdsa lizemeltetd
utjén;

a szolgaitatok altal kuldott szdmlak adatainak ellendrzése és feldolgozasa egylittmiikddve a
nénziigyi teriilettel;

az adminisztracids és egyéhb feladatok ellatasa az épilletfenntartds kdrében;

a feladatkdrbe tartozd beszerzések tekintetében — a kotelezettségvallaldsokra, illetve a
beszerzésekre vonatkozd szabdlyok szerint — megrendelések, illetve szerzGdések
kezdeményezése a vonatkozé beszerzési szabalyokkal 0sszhangban;

a kezelt srzerz8dések, wmegrendelések alapjdn beérkezett szdmldk ellendrzése,
teljesitésigazoldsok kiadasa, a szikséges nyilvantartasok kezelése és aktualizalasa, a
koltségfelhasznalas folyamatos ellendrzése;

az épiiletek gondnoki teend@inek ellatdsa lizemeltetd Gtjan, a szallitdsi, a takaritasi és mas
egyéb szolgdltatasi feladatok irdnyitasa, feliigyelete;

a feladatkdrbe tartozd raktar- és eszkdzgazddikodas feladatainak (zemeltetd Gtjan torténd
elldtasa, a raktdri készletezés és nyilvantartas feladatainak végzése, és visszaellendrzése;

a tevékenységi kirbe tartozd szerzddések teljesitésére vonatkozd adatok dokumentaldsa;
szakmai kézrem(ikddés nyQjtasa a beszerzési eljarasokban;

szakmai kdzrem(kodés nydjtasa az ingatlanok fenntartasaval/Uzemeltetésével/hasznositasaval
kapcsclatos szerz8dések elfkészitése soran;

bérlokkel folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az ingatlan fenntartas és -hasznositas kérébe
esd szerzGdések kapcsan, a bérleti szerzédésekben rigzitett feladatok ellatasa;

az ingatlanok lizemeltetdi tevékenységének transzparens ellendrzése.

KISZERVEZHETO TERULETEK

Amennyiben a jogszabdlyok erre lehetdséget nyljtanak, a Tarsasdag tevékenységei ellatasakor
jogosult harmadik jogi- ésfvagy természetes személy igénybevételére, valamint jogosult a
vonatkozd jogszabélyok keretei kdzbtt egyes tevékenységei kiszervezésére.
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7.2.

7.3.

10.

11.

A Térsasag a tevékenységhez kapcsolédd olyan tevékenységét, amelynek sordn adatkezelés,
adatfeldolgozds, vagy adattdrolds valdsul meg, az adatvédelmi elSirasok betartdsaval kiszervezheti.
A kiszervezett tevékenységet végzének — a kockazattal aranyos mértékben — rendelkeznie kell
mindazon szemelyi, targyi és biztonsagi feltételekkel, melyeket jogszabdly a kiszervezett
tevékenységre elgir.

ATarsasag dltal jelenleg kiszervezett tevékenységek a kvetkezék:
(i) Belsd ellenfirzés;

(if) Kbzbeszerzési szakértdi tevékenység;

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

{v) Informatikai tevékenység;

(vi) Uzemorvosi tevékenység;

{vii} Egyéb munkaegészségligyi tevékenység;
{viii)  Munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység;
(ix) Biztonsagi vezetdi feladatok elldtdsa;

{x) Kockazatkezelési tevékenység.

A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavallalok munkaviszonyara, jogaira és kételezettségeire a Munka Torvénykdnyve, valamint
a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tdrsasagok takarékosabb miik&désérs! sz6l6 2009. évi CXXIl.
térvény elbirasai vonatkoznak, illetve a Tarsasdg szabdlyzatai, ideértve kiildntsen, de nem
kizarélagosan a Tarsasdg Munkaligyi Szabalyzatat. A munkavéllalok konkrét feladatait, felel§sségét
munkaszerzddésiik, illetve a munkakéri leirds tartalmazza, valamint ezek keretei kozott kiadott
egyedi munkéltatdi dontések, utasitdsok szabalyozzdk.

HELYETTESITES RENDIE

Az Ugyvezet§ tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén egyedi dontéssel jeldli ki a helyettesét,
Az Ugyvezet6t helyettesitd vezet6 a helyettesitési jogat az aldbbi eltérésekkel gyakorolhatja:

a) képviseleti jogdt a helyettesit§ vezet6 csak a cégjegyzési  jogosultsaganak,
kotelezettségvallalasi jogat a bels§ térsasagi szabdlyozdkban fogialtaknak megfelelGen

gyakoroihatja,
b} a helyettesités idStartama alatt kételes betartani a helyettesités modjéra  el8irt
rendelkezéseket.

Az Ugyvezetd helyettesitésérsl a helyettesitendd személy, ettdl eltéré mas munkatérs
helyettesitésérdl felettese kdteles gondoskodni.

A Tarsasag munkavallalit tévollétikben vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén a munkakori
leirasukban rogzitett helyettesitd munkakort betdltd munkavallalé helyettesiti.

Betdltetlen munkakér esetén, valamint ha a munkakéri leirasban helyettesitd, illetve helyettesitett
munkakér nem kertil kijeldlésre, akkor a helyettesitést a munkakért betélts szemely kdzvetlen
felettes vezetdje latja el.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tekintetében az egyes vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettségekrdl sz3i6 2007, évi CLIL. tdrvény rendelkezéseinek megfeleléen, a Tarsasdg bels6
szabalyoz6 eszkdzeiben meghatarozottak szerint kell eljrni.

OSSZEFERHETETLENSEG

Dontési hataskdrrel vagy szerzédéskotési jogosultsaggal felruhazott valamennyi munkavallalé
koteles bejelenteni sajat és kézeli hozzatartozojanak gazdasagi érdekeltségeit (tulajdonosi
érdekeltség gazdasagi tarsasdgban, vezet tisztségviselés gazdasagi tarsasdgban vagy egyéb jogi
személyben).
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12,

13.
13.1,

13.2.

13.3.

13.4.

14.
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

A munkaviéllald nem vehet részt olyan dontés meghozataldban vagy szerzGdes megkdtésében,
amely dontés vagy szerz6dés alapjan kbzeli hozzdtartozdja vagy gazdaségi érdekkdrébe tartozo jogi
személy valik a Tarsasaggal szemben Jogosultta.

Valamennyi munkavéllald koteles bejelenteni a munkaviszony [étesitésekor fennallo, vagy azt
kévetden, a munkaviszony fennalldsa alatt [étesitett tovabbi munkajogviszonyat, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyat. A vezetd allasi munkavallalékra vonatkozo
Bsszeférhetetlenségi szabalyokat az Mit. 211. §-a tartaimazza.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS SZEMELYES ADATOK
KOZZETETELE

Minden munkavailalét megilleti a ra vonatkozé személyes adatok tisztességes és szamara atlathatd
méddon végzett, jogszer( célbdl torténd kezelése. Masok adatai kezelése sordn a munkavallald
felel8s az EU altaldnos adatvédelmi rendeletben, torvényben, valamint belsd szabdlyzatokban
meghatarozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire vonatkozé elGirasoknak
megfelelésért.

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE

Minden olyan irdsos, személyes vagy testiileti fellépés — hatdsagokkal, kdzéleti- és tdrsadalmi
szervezetekkel, jogi és természetes személyekkel szemben —, ahol a keletkezd munkakapcsolatban
a Tarsasdg jogokat szerez, kotelezettségeket vdllal, jognyilatkozatokat tesz, vagy dllaspontot
kbzvetit, a képviselet targykodrébe tartozik. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
a nyilvdnossag el6tt, teljes jogkdrrel az Ugyvezetd képviselheti.

A Tarsasag irasbeli képviselete akként t6rténik, hogy a Tarsasag elfirt, el6nyomott vagy nyomtatott
cégnevéhez az Ugyvezet§ dnalldan vagy az Ugyvezetd dltal képviseletre feljogositott munkavallalok
kozill ketten egylittesen — kizjegyzd dltal készitett aldirdsi cimpélddnyuknak megfeleiden, vagy ha
jogszabaly erre felhatalmazast ad, a jogszerlien elkészitett alairas-mintdval egyezé médon — sajat
kez(i névaldirasdt, illetve névaldirasukat alairja, illetve alairjak.

A Tarsasag Ugyvezetdje 4ltal felhatalmazott munkavallalok egyittesen jogosultak képviselet
elldtdsara azzal a kitétellel, hogy ezen képviseleti jog keretében a Térsasag iranyitasara, és
gazdalkodésara vonatkozé déntéseket nem hozhatnak a képviseletre feljogositott munkavéilalok.

A Térsasag bankszamldi feletti rendelkezés a Gazdasagi Kézikényvben, illetve az Utalvanyozasi és a
Teljesitések Igazolasara vonatkozd Szabalyzat szerint torténik az Ugyvezetd altal.

A Térsasag jogi képviseletét a jogi és compliance teriilet altal koordindlt és a Tarsasag altal megbizott
{igyvédi irodak latjak el.
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS

A kitelezettségvillalasnak mindsilé egyedi Gizleti dontéshozatal rendjét belsd szabalyok rendezik
(Gazdalkodasi Kézikonyv). A jelen SzMSz alkalmazasaban kdtelezettségvillaldsnak mindsil minden
olyan — f&szabalyként irdsban tett — nyilatkozat, amelynek kdvetkeztében a Tdrsasag részére
torténd termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas ellenértékeként a Tarsasdgra ellenszolgaltatdsi
kotelezettség harul.

A Térsasdg terhére kotelezettséget véllalni f8szabalyként csak irasban lehet (szerzddés,
megrendelés, pélyazat). A Tarsasag nevében kotelezettségvdllalasra kizardlag az Ugyvezetd, avagy
az altala feljogositott munkavallalék kdzil ketten egylittesen jogosultak.

A kbtelezettségviallalds feltétele a pénzigyi keret {eldiranyzat) megléte vagy annak elfzetes - a
fizetés esedékességének id6pontjara vonatkozd — biztositasa akkor, ha a kotelezettségvallalas és az
azzal 6sszefliggd fizetési kitelezettség nem ugyanazon pénziigyi éven beliil esedékes.

A Tarsasdg terhére tdrténd kotelezettségvillaldsok pénzigyi teljesitésére teljesitésigazolasok
alapjén, az elektronikus vagy papir alapl utalvanyozas megtdrténtét kdvetden kertilhet sor. A jelen
SzMSz  alkalmazdsaban utalvdnyozdsnak mindsll, az olyan utasitas addsa, amelynek
végrehajtasaként a Tarsasag, vagy a Tarsasag megbizasabdl mas jogi vagy természetes személy a
Tarsasag terhére fizetést teljesit.
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14.5.

14.6.

15.

i5.1.

15.2.

15.3.

16.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

Utalvanyozasra akkor keriilhet sor, ha a Tarsasagot
a) szabalyszer(i kitelezettségvéllalds,
b) jogszabély alapjan esedékessé vilt fizetési kotelezettség terheli,
¢} jogerds hatdsagi, birésagi hatarozat alapjan esedékessé valt fizetési kbtelezettség terheli,
d) kiegyenlitett készpénzes szamla elszamoldsa indokolja. Az utalvanyozas elbfeltétele a
pénzigyi keret (fedezet) megléte.

Az Ugyvezetd dltaldnos utalvényozasi jogkérrel rendelkezik.
SZABALYOZOTTSAG

A szabdlyozottsag a folyamatok dokumentélaséval, hataskdrrel térténd felhatalmazassal, illetve a
dontések vildgos elvek szerint t8rténd meghozataldval és megismertetésével valdsul meg. A
Tarsasdgban a szabélyozottsag irott eszkdzei az SzMSz, a testiileti miikddési szabalyok, a belsd
szahalyok.

A Tarsasdg iranyitasdval kapcsolatos bels§ szabélyok célia a munkavégzés szakszer(iségének
normativ biztositdsa, a munkavégzés sorén keletkezd kilonféle kockazatok mérséklése és
ellendrizhetéségének megteremtése, a munkafolyamatban részt  vevd munkavallalok
felel6sségének pontos koriil hatdrolasa.

A Tarsasag szervezetér§l, miikodésérdl, a legfébb iranyitdsi kérdésekrdl {iranyitasi szintek,
legfontosabb hatdskorok, dontések, felelésség), jogokrdl és kotelezettségekrdl, a legfontosabb
eljardsi kérdésekrdi és a feladatok meghatdrozasérdl az SzMSz rendelkezik.

MUNKAVEGZES ELVEI ES A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tarsasdg munkavéllaléi tevékenységiiket — Ugyvezetdi iranyitds mellett — 8nalldan szervezik.
Valamennyi munkavéllalé felel§s a feladatok magas szakmai szinvonald teljesitéséért. A
munkafeladatok meghatédrozdsa alapvetSen a munkakdri leirdsokban térténik.

A Tarsasagon beliili gyors informaciédramlds biztositasa érdekében minden munkavallalé jogosult
és koteles — szilkség esetén a kdzvetlen felettese utdlagos tajékoztatdsa mellett — a mésik
munkavallald részére a feladatkrének ellatdsahoz szilkséges informaciét a rendelkezésére
bocsatani.

A Térsaség munkavallaléi kotelesek egymdssal egylittm(ikédni feladataik teljesitése sordn. A

mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egylittm(ikaédés soran a Tédrsasag munkavallaloi

kitelesek:

a) egymds megkeresésére a legjobb szakismeretiik szerint, a kivant hatérid$ betartasaval valaszt
adni vagy ennek akadalyat a hatdridg lejarta el6tt a megkeresé munkavéllaléval kdzéIni;

b) egymdst mindazon adatokrdl, tényekrsl folyamatosan tajékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredmeényes elldtashoz sziikségesek;

¢) egyes lgyekben a szakteriilet szerinti munkavallaldk véleményét kikérni, az illetékeseket a
targyaldsokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossagokrél - segité szandékkal — egymast, az adott terilet vezet6jét, szitkség
esetén pedig az tgyvezet6t is haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formaja irdsbeli, elsésorban emailben torténik, kivételes esetben - ha ez
valamely okbdl indokolt - szébeli. Az ligyek természetétsl, az operativ intézkedés sziikségességétdl
fuggden kell a munkakapcsolatok legeélszer(ibb formajat alkalmazni gy, hogy annak eredménye
hatékony ligyintézést biztositson.

A Tarsasag a megfeleld képzettségli, az elvirt képességekkel és tapasztalattal rendelkezd
szakemberek alkalmazasaval elégiti ki munkaerdigényét. Az egyes munkakérok betsltése egységes
kivalasztasi rendszer alapjan, pélydzat Gtjan térténik.

A munkavallalok jogallasat, részvételét a Tarsasdg irdnyitasaban, illetve szervezetében a mindenkor
hatalyos jogszabélyok, a jelen SzMSz, valamint az egyéb vonatkozé Jjogszabalyok és belsd szabalyok
rendelkezései hatdrozzdk meg,

A Tarsasag munkavallaldja altal gyakorolhatd jogok:
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MNB-ingatlan Kft. Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat

16.8.

1.

a)

b)

d)

jogosult igényelni a folyamatos munkavégzéshez szlikséges targyi, szervezeti feltételeket,
munkakéri leirasat, valamint eseti feladatanak részletes ismertetését a munkaltatéi jogkdr
gyakorlojatol,

jogosult megismerni a Tarsasdg célkit(izéseit, programjat, valamint eredményeit,

jogosult megismerni a munkdajaval és személyével kapcsolatos értékeléseket,

véleményét jogosult munkaértekezleteken és egyéb szakmai megbeszéléseken
kinyilvanitani,

sajat munkajdval, illetve a Téarsasag tevékenységével kapcsolatban széban vagy irasban
javaslatot tehet, panasszal élhet, megkovetelheti a realis, révid hatarid6re torténd
valaszadast, de a panasznak nincs halaszté hatdlya a kiadott feladat végrehajtdsara
vonatkozoan.

A Térsasag munkavallalgja dltal teljesitend6 kotelezettségek:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

feladatait legjobb tudasa szerint, a Tarsasag sikeres és hatékony miikodését elGsegitve
ellatni,

a munkarendet és munkafegyelmet betartani, tovabba, a jelen SzMSz-ben és a munkakéri
lefrdsdban meghatarozott feladatokat kvetkezetesen és maradéktalanul elvegezni,
Bsszeférhetetlenségi nyilatkozatot - és meghatarozott munkakdrdk betdltése esetén -
vagyonnyilatkozatot tenni,

a munkavédelmi, egészségligyi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi szabalyokat megismerni és
betartani,

a tarsasagi vagyont és tulajdont megdvni,

a munkajara vonatkozé és a munkavallaléi statuszdval 6sszefiiggd elSirdsokat megismerni,
betartani,

az elszdmolasi szabalyokat betartani,

a foglalkoztat6i nyugdijtitkot és lzleti titkot meg@rizni, valamint a személyes adatok,
mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat betartani,

a Téarsasag tevékenységével kapcsolatban tudomdsara jutott minden olyan tényt, adatot,
kériilményt szakmai titokként meggrizni, melyet tdrvény szerint a Tdrsasag nem kdteles
hatésag, illetve a nyilvdnossag szamara hozzaférhetévé tenni,

a munkavégzés akadalyait feltarni és kbzrem(ikédni azok kikUszobolésében,

szakmai tuddsat, felkésziltségét, gyakorlati ismereteit folyamatosan és tudatosan
fejleszteni,

legjobb tuddsa szerint eldsegiteni és fejleszteni a Tarsasag mlkodését,

munkahelyen és azon kiviil, valamint munkaidGben és munkaidén tdl a Térsasaghoz méltd
magatartast tanusitani,

tervezett hosszabb tdvollét, a munkahely/munkakér megvaltozdsa, illetve munkaviszony
megsziinése esetén a munkdltatdi jogkdr gyakorldja altal kijeldlt személy részére a
munkakori feladatokat, folyamatban 1évd ligyeket, Ugyiratokat, a munkakdr elldtdsa soran
tudomésara jutott informdciékat atadni erre vonatkozd jegyz6konyv felvételével
egyidejlileg, legkésbb az atadd/tavozd munkavallaldnak az adott munkakérben eltditétt
utolsé munkanapjan; a jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell az dtadas-atvételi eljdrasban részt
vevd személyek nevét és az eljaras idSpontjat, az atadott munkakérrel kapcsolatos
altalanos jellegii tajékoztatdst, az dtadott iratok megnevezését, tételes jegyzékét, a még
folyamatban lévé Gigyekben a soron kdvetkezd szikséges intézkedéseket, az dtvevs és az
dtado, illetve az eljdrdsban részt vevd valamennyi személy aldirdsat, és egy teljességi
nyilatkozatot,

a Térsasdg belsd szabdlyzatait megismerni, azok moédosuldsat figyelemmel kisérni és
betartani.

sz. melléklet

A Tarsasag szervezeti abraja (organigram)
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