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MNB-ingation Kft. Szervezeti és Mikbdési Szabdlyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.Preambulum

1.1.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg az

MNB-Ingatlan Korlatolt Feleldsségli Tarsasdg (a tovabbizkban: Tarsasdg) iranyitdsat,
belsd struktiméjét, szervezeti egysdgelt, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes
szervezeti egységek dltal elidtott feladatcsoportokat,

1.1.2. A Szabalyzat hatdlya a Térsasdg valamennyi munkavallaléjara kiterjed, az elirasok

betartasanak ellendrzése a Térsasdg vezetdinek a feladata.

1.2. A Tarsasdg alapadatai

a)
b}
c)
d)
€)

f)
g)

h)
1)
N
k)
I}

Térsasig elnevezdése: MNB-Ingatlan Korlatolt Feleldsségll Tarsasag

A Téarsasag réviditett elneverdse: MNB-Ingatlan KA,

A Téarsasag szé¢khelye: 1013 Budapest, Krisztina kot 55.

A tarsasag telepbelye(i): 1013 Budapest, Krisztina krt. 6.

A Tarsasag fidktelepe(i): Oktatasi és Konferencia Kézpont (BOKXK), 8172 Balatonakarattya,
Koppény sor 41.)

A Térsasag levelezési cime: 1013 Budapest, Krisztina krt. 55.

A Térsasdg 6 tevékenységi kore: 6820 Sajat tulajdonfi, bérelt ingatlan bérbeadisa,
zemeltetése

A Tarsasag alapitasdnak d4tuma: 2016. méjus 18,

Cégbejegyzés szdma: Cg. 01-09-282793

Addszama: 25569751-2-44

A Térsasag tagja(i): Magyar Nemzeti Bank (1054 Budapest, Szabadsag t#r 8-9)

A Tarsasdg a mikddését 2016. mdjus 18-dn napjin kezdte meg, miikédése hatdrozatlan
id&tartami.

1.3. A Térsaség, mint &ndlld jogi személy, a sajit nmeve alatt jogokat szerezhet é&s

kételezettségeket vallalhat.

1.4.A Tarsasag tevékenységi korét az Alapité Okirat tartalmazza.
1.5.A Térsas4g szervezeti felépitését jelen Szabélyzat melléklete tartalmazza.

2, A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

2.1.Ugyvezets

2.1.1. A Térsaségnak egy ligyvezetSje van, aki a Tarsasig képviseletét, operativ munkajanak

irdnyitasat Sndlléan latja el. Az igyvezet6 a Tarsasag ligyvezetését az Alapits Okirat, az
Alapitdé hatdrozatal, jelen Szabilyzat, a munkaszerzédése és a Tarsasig belsd
szabalyzatai alapjan latja el. Az figyvezetének a feladatai elldtisa és hatdskorének

re£ Y r

2.1.2. Az tgyvezetd hatdskirébe - kildndsen, de nem kizarélagosan - az alabbiak tartoznak:

a) a Térsasdggal munkaviszonyban &1 munkavéllalck felett a munkallaiéi jogkér
gyakorlasa;
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MNB-ingatian Kft, Szervezeti es MUkodesi Szabdlyzat

b) a Térsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, ideérive a hatésagok,
birésagok elétti eljardsokat is az Alapité Okiratban foglalt korlatolkkal;

c) aSzabdlyzatban meghatarozott szervezeti jogosultsagok és kitelezettségek betartasa,
miés munkavallalok részérdl tirténd betartatdsa, ennek ellendrzése és fejlesztése;

d) a belsd szabélyzatok kiadésa és azok munkavallalok 4ltali betartisdnak ellenSrzése;

e) a kiadolt vezetSi utasitdsok jogszabdlyoknak és a belsé szabdlyzatoknak vald
megfeleltetése;

) amunkavédelemmel kapesolatos kételezettségek maradéktalan teljesitése;

g) a kozvetlen beosztottak feladatainak meghatérozasa, a belsé szervezeti egységek
kozstii kapesolatok feliigyelete.

]
p—y
(W5}

A fentieken til, az ligyvezet§ feladat-és hatdskére keretében:

a) dltaldnos utasitdsi ¢és intézkedési joggal rendelkezik az irdnyitisa ald tartozd
munkavallaldk, illetve szervezeti egységek felett;

b) végrehajtja az Alapité hatérozatait;

¢) meghatdrozza a Tarsasdg hatékony mitkddéschez szitkséges lépéseket a Tarsasdg
iizleti terve alapjdn és biztositja az lizleti tervben foglaltak elérését;

d) gondoskodik a Tarsaség lizleti kdnyveinek szabalyszerii vezetésérbl;

) dont a nettd 100.000.000,- Ft, azaz egyszazmillié forint Ssszeget el nem érd, illetve
mindazon {igyekben, amelyek nincsenck a Térsasdg Alapitéjanak kizardlagos
hataskoérébe utatva az Alapité Okirat 10.3. pontja alapjan. Az ligyvezet5 nem jogosult
dontést hataskorét a Térsasag munkavallaloira delegdlni;

f) dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapito Okirat a hataskorébe utal, illetve
amelyeket az Alapité Okirat nem utal az alapitéi jogok gyakotldja kizardlagos
hataskérébe,

2.2 Feliigyeldbizottsag

2.2.1. A Peliigyeldbizotisdg az alapitéi érdekek védelme céljabél feligyeli a Tarsasdg
lgyvezetését. A Felligyeldbizottsdg testiiletként jar el, hatdskordt ds miiksdését az
Alapité Okirat, valamint a Feltigyelbizotisag ligyrendje szabilyozza.

222, A Feligyelobizottsag  Osszetételére, jogillasara, hatdskdrére, mikodésére, és
Osszeftrhetetlenségre a Polgéri Torvénykényvrél szold 2013. évi V. tdrvény (a
tovabbiakban: Pik.) rendelkezései, valamint az Alapité Okirat az iranyad6.

2.2.3. A PeliigyelObizotishg mitkGdésének részletes szabalyait a Feliigyelébizottsg tigyrendje
hatarozza meg.

2.2.4. A Teliigyelbizottsig kizirdlagos hataskorébe tartozik:

a) az ligyvezetd tevékenységének ellendrzése;

b) a FPeliigyelObizottsdg mitkddésének részletes szabdlyait megallapité iigyrend
elfogadasa;

¢) az Alapitd kérésére elézetes dllasfoglalas kialakitdsa, javaslat clbterjesztése az
Alapité altal meghatérozott kérdésben;

d} a Tarsasag konyvvizsgaléjanak személyére vonatkozé egyetértés megadésa.

2.3 Ko6nyvvizsgalo

A kbnyvvizsgalé ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az Alapité Okirat a
hataskorébe utal. Az allands konyvvizsgélé a feladatai elldtasa érdekében betekinthet a Térsasag
irataiba, szdmviteli nyilvantartasaiba, kényveibe, a vezetd tiszségvisel6kiSl, a
FeliigyelObizotisag tagjaitél és a Térsasdg munkavillal6itdl fetvildgositist kérhet, a Tarsasag
bankszdmlajt, pénztarat, értékpapir- és drudllomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja.

3/10



MNB-Ingatlan Kft, Szervezeti és Mitkodeési Szabdfyzat

3. A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
3.1.Cégjegyzés, képviselet

3.1.1. Aztigyvezet0 aképviscleti jogat Gnalldan gyakorolja. Amennyiben az Alapité Okitat
nem rendelkezik mésképpen, az ligyvezetd irdsbeli nyilatkozatéval meghatirozott
tigykorre vonatkozéan a Térsasdg bérmely két vezetdi munkakért (igazgatd) betslté
munkavallaléjdnak egyiittes cégjegyzési jogosultsagot biztosfihat.

3.1.2. A Tarsasag frasbeli képviselete akként tdrténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott
vagy nyomtatolt cégnevéhez az figyvezetd onalléan vagy az iigyvezeld altal
keépviscletre feljogositott munkavéllaldk kozil ketten egyiittesen — kézjegyzd altal
készitett alairasi cimpélddnyuknak megfeleléen, vagy ha jogszabaly erre
felhatalmazast ad, a jogszertien clkészitett alairds-mintival egyezé médon — sajat
kezil névaldirasat, illetve névaldirasukat alairja, illetve alafrjdk. Amennyiben a
cégjegyzés lehetdsége elektronikus alafrassal biztosithaté, a cégjepyzés ilyen médon
is térténhet.

3.13. A Térsasag lgyvezetbje dltal felhatalmazott vezet6i munkakért (igazgatd) betslts
munkavallalok egylittesen jogosultak képviselet ellatisara azzal a kitétellel, hogy
ezen képviseleti jog keretében a Tarsasdg irdnyitdséra, és gazdalkodésara vonatkozd
déntéseket nem hozhatnak.

3.14. A Téarsasdg bankszamldi feletti rendelkezés, a kitelezettségvéllalisok &s az
utalvdnyozis rendjét belsé szabélyzat szabdlyozza.

3.2.A munkavillalok Altaldnos jogai és kitelezettségei

A Téarsasig munkavallaldi munkavégzésitk soran mindenkor az altalaban elvarhatd
gondossaggal és  szakértelemmel, 2 Tarsasidg érdekeinck figyelembevételével, a
jogszabalyoknak és a Tarsasag belsd szabélyzatainak megfelel6en, valamint vezet$jiik utasitdsa
szerint kitelesek eljarni.

3.3.A munkaltatéi jogok gyakorldsa
A munkaltatéi jogok gyakorldsa:

a) az Alapitd gyakorolja az iigyvezetd felett a munkaviszony, vagy megbizdsi
jogviszony  létesitésével, mddositisdval, megszintetésével, valamint a
javadalmazassal (ideértve a végkielégitést, egyéb dijazast, juttatdst) kapcsolatos
munkaltatdi jogokat;

b) azligyvezetd gyakorolja a Tarsasdg munkavallaléi f515tt a munkaltatéi jogokat;

¢} az lgyvezetd egyes munkéltatdi jogok gyakorlasat kiilsn rendelkezése alapjan
atengedheti a szervezeti epységek vezetdi részére,

3.4.Helyettesités rendje

Az lUgyvezetdt tavolléte vagy akadalyozratisa esetén az altala kijeldlt dgyvezetd-helyettes
helyetiesiti. A tovabbi munkavallalok helyettesitési rendjét a Tarsasag bels6 szabélyzata vagy
az tigyvezetd eseti kijeldlése hatdrozhatja meg.

3.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény {(a
tovabbiskban: Vnytv.) értelmében az figyvezetd, az Mt. 208. § (1) és (2) bekezdésének hatalya

4/10



MNB-Ingation Kft. Szervezeti és Mikidési Szobalyzat

ald tartozd munkavéllalok, a Feliigyeldbizottsdg tagjai, valamint azok a munkavéllaldk, akik a
Vnytv. hatdlya ald tartoznak és a kozbeszerzések sordn javaslatiételre, dontésre vagy
cllendrzésre jogosultak, vagyonnyilatkozat-tételre kivtelezettek.

3.6. A Tarsasagon kiviilre tirténd informaciészolgaltatas ditalinos szabalyai

A kilsd szervezetek részére torténd kotelezd adat- és informécidszolgéltatds rendjét az
tgyvezetd hatdrozza meg. A Tarsasdg munkavallaléi kotelesek a Térsasdg mikédésével
kapesolatban tudomasukra jutott tizleti titkot ~ idébeli korlatozas nélkiil - megdrizni. A TArsasig
munkavéllaléi - az eme vonatkozé kifejezett munkaltatdi engedély hidnysban - a
munkakériikben vagy annak révén birtokukba jutott, a Térsasag miikodésével kapcesolatos
informaciét a Tarsasdg mitktdési kérén kivill nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjdk 4t vagy
tehetik hozzaférhetdvé illetéktelen személy szdmdra.

3.7. A Tarsasag vezeté munkakdrt bettltd munkavillaléi

B) tgyvezetd,
b) iigyvezetd-helyettes (igazpatdy,
c) diviziovezetS(k).

Az dgyvezetl €s az ligyvezetd-helyettes(ek) az Mt. 208. § (1) bekezdésének hatélya ala tariozd
vezet0 beosztast munkavéllalék. Onallo szervezeti egységel figyvezetd, iigyvezeté-helyettes
(igazgato), vagy divizidvezets vezethet,

3.8. Az tndllé szervezefi egységek vezetbinek feladatai

Az Onallo szervezeti egységek tevékenységét iranyitd vezetdk az aldbbi feladatcsoportok
ellatasaért felelbsek:

a) ellatjdk az altaluk vezetett szervezeti egység tevékenységére vonatkozd jogszabalyokban
&s szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirdsukban meghatdrozott feladatokat;

b) ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden — az tigyvezettél vagy
igazgatotdl kapott utasitds és szakmai irdnymutatas alapjan - vezetik és ellendrzik a
szervezeti egység munkéjat, tovabba dintenek a szervezeti egység feladatkérébe utalt
ligyekben;

c) szervezik és ellendrzik a szervezeti egység feladatainak végrehajtdsat, biztositjak az
Ugyintézés szakszeriiségét, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

d) kezdeményezik a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsshoz sziikséges
intézkedések megtételét,

4. AZ ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

4.1. Ugyvezetés tAmogatis (titkdarsdg)

4.1.1. Az lgyvezetdi kzvetlen aldrendeltségében miiksdé munkaksr az tigyvezetdi és tigyviteli
asszisztens. Az ligyvezetdi és figyviteli asszisztens az iigyvezetd munkdjat kozvetleniil
thmogatja, ellatia az Ugyvezetdi milkddéshez kapcsolédd szervezési, koordindcids és
adminisztraifv feladatokat, valamint kozremikédik az Ugyvezetdi dontéshozatal
elékésziésében.

4.1.2. Aziigyvezetd az aldbbi feladatokat kizvetleniil, titkarsagi feladatok keretében, vagy kijelolt
igazpatd tjan latja el:
a) adminisztracids, dokumentum- és iratkezelési feladatok ellatasa;
b) irattdrozdsi &s szerzOdés-nyilvantartasi feladatok;
¢) arendezvénykiszolgalasi és protokoll operativ feladatok ellétasa;
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d) a tarsasigi szintl kommunikécios tevékenységek koordindlasa, az tigyvezetld

kommunikdcids fevékenységének tamogatdsa, a Tarsasdg honlapjanak é&s egyéb
kozdsségi médiamegjelendseinek dsszehangoldsa, tovabba a Tarsasag belsé informécids
rendszerének mitkdisidse;

e} a Téarsasdg rendezvényeinek megszervezése és lebonyolitasa.

4.2, Jogi és igazgatasi igazgaté

A jogl és igazgatdsi igazgatd felelos—a Tarsasag tobbi szervezeti egységének Szabdlyzat szerinti
kozremikddése mellett — a Térsasag jogi, beszerzési &s huméaneréforras-gazdatkodssi
feladatainak biztositdsért az aldbbiak szerint:

4.2.1. Jogi feladatok

a) a Tarsasag 4ltalinos jogi feladatainak elldtdsa, illeive Bsszehangolésa;

b) tulajdonosi adatszolgéltatisok koordinicidja, tulajdonosi hatdrozatok, tigyvezetdi
utasitasok nyilvantartésa;

¢} 4 peres, nemperes és haldsagi eljardsok jogi koordindcidja, valamint a jogi képviselet
megszervezése;

d) az Alapitdé dontéshozatali férumaira torténd eldterjesztések, jelentések &s
adatszolgaltatasok eldkészitése, illetve dsszehangolisa;

e) Azalapitol hatdrozatok végrehajtdsanak nyomon kévetése, az alapitoi hatarozatokbo!
fakadd cégjogi eljérasok ellatase, illetve kezdeményezése;

) az adatvédelmi megfelelés tAmogatdsa és a Tarsasag kozérdekd adatai elektronikus
kbzzétételének szakmai elokészitése, a kozérdekil adatigénylések kezelése;

g) a Tarsasdg mikddésével, tevékenységével kapesolatos szerzédések, dokumentumok
elkészitése, valamint a bels6 szabélyozdsi eszkozsk elkészitése, illetve dsszehangoldsa;
h) a jogszabilyi és belsd szabalyozdsi megfelelés biztositisa, a megfelelési
(compliance) kockdzatok azonositisa és kezelése;

i) alkiszervezeft tevékenységek jogszerliségének és megfeleldségének jogi tAmogatisa.

4.2.2. Beszerzési és kozbeszerzési feladatok

a) a Tarsasdg kizbeszerzési értékhatar alati és elérd beszerzési eljarasainak ellatésa,
illetve Gsszehangolasa és feliigyelete;

b) akozbeszerzési és beszerzési eljarasok jogszerliségének biztositasa;

¢} kapesolattartds a kdzbeszerzési intézményelkel és a beszerzési eljardsban részt vevd,
engedélyezd szervezetekkel;

d) a beszerzésekkel kapesolatos jogi és szerz8déses kockazatok feltarasa és a hatdsuk
csbkkentéséhez szilkséges intézkedések megtétele;

e} beszerzésekben torténd egyiitimiksdés, illetve kozos ajénlatkérés csetén
egyiittmiikddes az Alapitdval.

4.2.3. Hurnénerdforrds-menedzsment és egycb igazgatasi feladatok

a}

b)

c)
d)

a Tarsasdg humdn stratégidjanak kidolgozasdban és a humdnpolitikai feladatok
Osszehangoldsa;

a Tarsasdg HR &s munkajogi feladatainak biztositésa;

részvétel a Tarsasdg munkatigyi adminisziraciés feladatainak elldtidsaban;

a gazdasagi és kontrolling igazgatoval egyiittmilkkédve a HR konirolling rendszer
miikSdtetése, kozremiikddés a bér -és létszamgazdalkodasi folvamat kialakitésaban és
folyamatos kontrolljdban, a teljesitménymérés médszerének és eszkdzrendszerének
kialakftasaban és miikddtetésében, a teljesitményériékelési rendszer kidolgozasdban;

a gazdaségi és kontrolling igazgatoval egylttmikddve a munkaiigyi terilletre vonatkozd
szabalyzatok elkészitése és karbantartdsa;
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) a tarsasdgi szintii komnunikécids tevékenységek koordindlisa, az iigyvezeid
kommunikéciés levékenységének tamogatdsa, a Tdrsasag honlapjanak és egvéb
kozbsségi média megjelendseinek dsszehangoldsa, tovabbd a Tarsasdg belsé informdcids
rendszerének milkddietése,

4.3. Gazdasdgi és kontrolling igazgaté

A gazdasagi ¢s kontrolling igazgatd felelés — a Térsasag t&bbi szervezeti cgységének
Szabélyzat szerinti kozremiikddése mellett — a Téarsasig pénziigyi-szamviteli,
vagyongazdédlkodasi, bérgazdalkodasi és kontrolling feladatainak, tovabbad a Térsasdg
mitkddésével  kapesclatos  létesitménylizemeltetési, gépjarmiiflotta, vagyon- és
objektumvédelmi feladatainak biztositasaért az alabbiak szerint:

a} a Tarsasdg gazdalkoddsaval, finanszirozdsaval kapcsolatos, illetve a hatdskorébe utalt
mukddtetésre vonatkozd feladatok ellatdsa;

b) a Téarsasag szamviteli, pénziigyi, elszimolasi tevékenységének ellatisa;

¢) a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és beszamoldsi kstelezettséggel, a pénziigyi és
gazdalkoddsi adatszolgdltatédssal ¢s beszamoléssal kapesolatos feladatok ellatdsa;

d) a Térsasdg szolgaltatasi tevékenységének pénziigyi, és gazdasdgi menedzsmentje;

e) az Uzleti tervezési folyamat szervezése és feliigyelete, a terv elkészitésének
koordindcidja, a tervezési dokumentum dsszeallitasa;

£) aTarsasag gazdalkoddsdval dsszefliggé kontrolling jellegit feladatok ellatisa, rendszeres
és eseti jellegil jelentések elkészitése;

g) a Térsasdg eszkozgazddlkoddssal kapesolatos tevékenységének ellatisa;

h) a Tarsasag pénzforgalmdnak és likviditdsanak tervezett és szabalyszertt mitkddietése;

1) akotelezettségvallaldsok pénziigyi kontrollja és fedezetvizsgdlata;

j) abeszerzések és beruhazdsok pénziigyi el6készitésének és ellendrzésénsk tamogatdsa;

k) a Téarsasag szamviteli, addzési és pénziigyi jogszabdlyoknak t6riénd megfelelésének
biztositasa;

1) vagyon értékesftési feladatok elokészitése és Gsszehangolésa;

m) a Térsasdg gylijteményébe tartozd mbalkotisok nyilvantartdsinak, megbrzésének és
allapotmegévasdnak szakmai biztosftdsa, a miialkotasokkal kapcsolatos szakmai
dokumentéciok és nyilvantartasok kezelése;

n) szakmai kdzremiikddés a gytijtemeényt érinté szerzddések, megillapodasok és biztositdsi
igyek elGkészitésében:

0) az Alapité felé torténd eldirt rendszeres és eseti pénziigyi és gazdalkodasi
adatszolgaltatdsok teljesitése;

P} a bérszamfejtési feladatok ellatdsa, illetve a Kiszervezett pénziigyi, szamviteli és
bérszamfejtési tevékenységekkel kapesolatos szakmai koordinacié és kapesolattartds;

q) amunkavéllalék foglalkozds-egészséeligyi vizsgalatahoz kapesoldds feladatok ellatdsa;

1) a jogszabilyokkal és a beszerzésekre vonatkozé belsé szabalyokkal Ssszhangban a
beszerzési folyamatokban térténd kézremitkodés.
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4.4, Szolgaltatdsi igazgato

44.1.

4.4.2.

A szolgdltatdsi igazgatd felelds — a Tarsaség tobbi szervezeti egyssgének Szabalyzat szerinti
kdzremikddése mellett — a Téarsasdg egyes szolgaltatasi szakteriileteinek megszervezésért,
illetve ellatasaért, a szakmai kapesolattartasért az aldbbiak szerint.

Uzemeltetési és projektmenedzsment feladatok;

a)
b)
¢)
)

e}

g)

h)

a sajat tulajdonban 1€v8, vagy szerzédés alapjan iizemeltetett ingatlan dllomany altaldnos
tizemeltetési feladatainak biziositdsa, illetve feliigyelete;

a Tarsasag sajat és rabizott vagyona megdrzésének, dllagmegévasanak és biztosftdsénak
Osszehangolasa;

a vagyon- és objektumvédelmi feladatokat ellaté munkatdrsak tevékenységének
irdnyitdsa, feliigyelete, ellen6rzése;

az Alapité altal meghatdrozott, illetve az ligyvezetd altal jévahagyott projektek
elBkészitése, részletes tervezése &s iitemezése, a projektek megvalositasénak folyamatos
koordindcidja és elorehaladdsénak ellendrzése;

a projektek kockdzatainak azonositdsa, értékelése és a szikséges intézkedések
kezdeményezése,

a projekiekhez kapcsolddé dontések eldkészitése és a dontéshozatal thimogatisa, tovabba
a projektek lezardsanak és 4taddsanak szakmai eldkészitése;

szakmai kapesolattarids és egyittmiikodés az MINB, valamint a cégesoport tizemeltetési,
biztonsagi és vagyonvédelmi szervezeti egységeivel;

szakmai kozremiikédés a mikodéshez, lizemeltetéshez és projektekhez kapesolodd

beszerzési €s szerzddés-elokészitesi folyamatokban, a vonatkozd belsd szabalyzatokkal
Osszhangban.

Szolgéltatasi feladatok:

2)
b)
)
d)

e)

egyes huménszolgltatdsi feladatok (pl. bolesdde, gyermekfeliigyelet) megszervezése és
biztositasa,

rendezvényekhez kapcsolodo bekészitési feladatokban térténd kozremiiksdés;
energetikai engedélyesi feladatok szakmai 6sszehangolésa;

a jogi és igazgatasi igazgatoval egyiittmiikédve a Tarsasig szakmai rendezvényeinek
megszervezése €s lebonyolitisa;

A Tarsasag informatikai szolgéitatasi feladatainak megszervezése, illetve elltédsa.

4 5. Kiszervezhetd teritlefelc

4,5.1, Amemnyiben a jogszabdlyok erre lehetbséget nydjtanak és munkaszervezési okokbol
szitkséges, a Tarsasag egyes tevékenységei ellatasakor jogosult harmadik jogi- vagy

termeészetes személy igénybevételére, valamint jogosult a vonatkozd jogszabalyok keretei
kozitt egyes tevékenységei kiszervezésére.

A Térsasag a tevékenységhez kapesolddd olyan tevékenységst, amelynek soran adatkezelés,

adatfeldolgozds, vagy adaftirolds valdsul meg, kizardlag az adatvédelmi elbirdsok

betartisaval szervezhet ki. A kiszervezett tevékenységet végzének — a kockézattal ardnyos
mértékben — rendelkeznie kell mindazon személyi, targyi és biztonsagi feltételekkel,
melyeket jogszabély a kiszervezett tevékenységre eléir.

A Tarsasag altal jelenleg kiszervezhetd tevékenységek a kovetkezok:

a)
b)

Belsd ellentrzés;
Kozbeszerzési szakéitdi tevékenvség;
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¢) Szamviteli {kdnyvvezetési) tevékenység;

d) Bérszamfejtési tevékenység;

) Informatikai tevékenység;

) Uzemorvosi tevékenység:

2) Egycb munkaegészségiigyi tevékenység;

h) Munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység;

1) Kockézatkezelési tevékenység:

j) Adatvédelmi tevékenység, idedrtve az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasa:

k} Egyéb szakértdi és tanacsaddsi tevékenységek, killénssen jogi, miiszaki, energetikai,
gazdasagi, pénziigyi vagy fizemeltetési szakteriileten.

5. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Osszeférhetetlenség

5.1.1. Dontési hatdskorrel vagy szerzédéskéiési  jogosultsdggal felrubdzott valamennyi
munkavallalé kiteles bejelenteni sajat és kozeli hozzitartozdjanak gazdasdgi érdekeltségeit
(tulajdonosi érdekeliség gazdaségi tarsasdgban, vezetd tisztségviselés gazdasdgi térsasagban
vagy egyeb jogi szeméiyben).

512 A munkavillals nem vehet részt olyan dontés meghozataldban vagy szerzédés
megkdtésében, amely déntés vagy szerz6dés alapjén kézeli hozzdtartozdja vagy gazdasagi
érdekkérebe tartozo jogi személy valik a Tarsasdggal szemben jogosultta.

5.1.3. Valamennyi munkavallalé kételes bejelenteni a munkaviszony létesitésekor fennallé, vagy
azt kdvetben, a munkaviszony fenn4llasa alatt létesitett tovabbi munkajogviszonyat, illetve
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyat. A vezetd allastt munkavallaldkra vonatkozo
dsszeférhetetlenségi szabalyokat az Mt. 211, §-a tartalmazza.

5.2. Személyes adatok védelme

Minden munkavallalét megilleti a rd vonatkozé személyes adatok tisztességes &s szAmara atlathats
modon végzett, jogszeril célbdl torténd kezelése. Masok adatai kezelése sordn a munkavallalo felelés
az EU dltalinos adatvédelmi rendeletben, torvényben, valamint belsd szabalyzatokban
meghatarozott személycs adatok védelméért és azok kezelési feltételeire vonatkozd eléirasoknak
megfelelésért.

5.3. A munkavillalok jogai és kifelezettségei

5.3.1. A Tarsasadg munkavéllaldja altal gyakorolhaté jogok:

a) jogosult igényelni a folyamatos munkavégzéshez szitkséges térgyi, szervezeti
feltételeket, munkakdri leirdsat, valamint eseti feladatdnak részletes ismerietését a
munkaltatoi jogkor gyakorl6jatsl;

b) jogosult megismerni a Tarsasag célkitiizéseit, programjat, valamint eredményeit;

c) jogosult megismemni a munkdjaval és személyével kapcsolatos értékeléseket;

d) véleményét jogosult munkadrtekezleteken és egyéb szakmal megbeszéléseken
kinyilvanitani;

e} sajat munkéjaval, illetve a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban széban vagy
irdsban javaslatot tehet, panasszal élhet, megkdvetelheti a redlis, rovid hatiridére
torténd valaszadédst, de a panasznak nincs halaszté hatdlya a kiadott feladat
végrehajtdsara vonatkozoan.

5.3.2. A Tarsasag munkavdllaldja altal teljesitendd katelezettségek:

a) feladatait legjobb tuddsa szerint, a Tarsasdg sikeres és hatékony mikddését
eldsegitve elldtni;
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b)

¢)
d)

€)
f)

g)
h)

h))
k)

)

a munkarendet €s munkafegyclmet betartani, tovabba, a jelen Szabalyzatban és a
munkakéri leirésdban meghatdrozott feladatokat kvetkezetesen és maradéktalanul
elvégezni;

Osszeférheletlenségi nyilatkozatot - és meghatarozott munkakérok betoitése esetén -
vagyonnyilatkozatot tenni;

a munkavédelmi, egészségligyi, titzvédelmi, kornyezetvédelni szabalyokat
megismerni s betartani;

a tarsasagi vagyont ¢s tulajdont megdvni;

a munkajéra vonatkozd és a munkavallaldl statuszdval Ssszefliggé eldivdsokat
megismerni, betartani;

az elszdmoldsi szabélyokat betartani;

a foglalkoztatoi nyugdijtitkot és tizleti titkot meg6rizni, valamint a személyes adatok,
mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat betartani;

a Tarsasdg tevékenységével kapcsolatban tudomdsara jutott minden olyan tényt,
adatot, kdriilményt szakmai titokként megbtizni, melyet torvény szerint a Térsasig
nem koteles hat6sag, illetve a nyilvanossag szamara horzzaférhetévé tenni;

a munkavégzés akadalyait feltdmi és kézrem(ikadni azok kikiiszobolésében;
szakmai tudasdt, felkésziiltségét, gyakorlati ismereteit folyamatosan és tudatosan
fejleszten;

legjobb tuddsa szerint el8segiteni és fejleszteni a Tarsasdg mitkadését;

m) munkahelyen és azon kiviil, valamint munkaidében és munkaidén til a Tarsasdghoz

n)

méltd magatartist tantsitani;

tervezett hosszabb tavollét, a munkahely/munkakér megvaltozasa, illetve
munkaviszony megsziinése esetén a munkaltatoi jogkor gyakorléja dltal kijelslt
személy részére a munkakori feladatokat, folyamatban lév tigyeket, iigyiratokat, a
munkakér ellatisa sordn tudomdsara jutott informaciokat atadni, erre vonatkozé
jegyzokinyv felvételével egyidejiileg, legkéstbb az 4taddftivozd munkavéllalonak
az adott munkakorben eltdltdtt utolsé munkanapjan; a jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell az &tadés-atvételi eljérasban részt vevd személyek nevét és az eljaras idépontjat,
az atadott munkakorrel kapesolatos dltaldnos jelleghi tdjékoztatast, az dtadott iratok
megnevezeset, tételes jegyzékét, a még folyamatban lévd ligyekben a soron
kovetkezt szitkséges intézkedéseket, az dtvevs és az dtadé, illetve az eljérasban részt
vevd valamennyi személy aldirdsét, és egy teljességi nyilatkozatot;

a Tarsasag belso szabalyzatait megismerni, azok mddosulasat figyelemmel kisérmi és
betartani.

Jelen Szabalyzat a kozzétételét kisvetd napon, 2026. augusztus 1-jén lép hatélyba.

A Szabalyzatot a Tarsasdg minden munkavallaléja koteles alkalmazni és betartani.

(Melleklet: a Térsasdg szervezeti felépitése - organogram)
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