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MNB-Ingatfan Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

1.1.1. JelenSzervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: $zMSz) célja, hogy meghatarozza az MNB-
Ingatlan Kft. (a tovabbiakban: Tdrsasdg) irdnyitdsdnak rendjét, a déntési hataskdroket, a
munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a feladatmegosztas rendjét, valamint
az altaldnos mitkddési szabalyokat.

1.1.2. A Térsasdg Alapité Okiraténak 11.6. pontja alapjan az Ugyvezetd jogosult a Térsasdg
munkaszervezetének kialakitasdra és iranyitasdra, ezzel kapcsolatosan a Tarsasdg szervezetére és
miikGdésere vonatkozd belsd szabélyzatok kiaddséra.

1.2. A szabalyzat hatdlya

1.2.1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Térsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban dlld minden munkavallaléra.

1.2.2. Az SzMSz-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének
vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével - kdzvetlenil vagy kbzvetve - dsszefiigg.

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE
2.1.  ATarsasag tevékenységi teriiletei:

i.  ingatlanhasznositasi ter(let;
iil. ingatlanfejlesztési teriilet;
iii. m(ialkotas beszerzési és -hasznositasi teriilet.

2.2,  ATérsasag ingatlanhasznositdsi tevékenysége kiirében a sajat tulajdondban allg, valamint a Magyar
Nemzeti Bank (tovabbiakban: Alapitd) tulajdonaban lévs, de a Tdrsasdg kezelésébe és
izemeltetésébe adott ingatlanok kezelését és Uzemeltetését végzi, valamint sajat tulajdond
ingatlanait az Alapitd és mds bérlék haszndlatdba adja és Gizemelteti. A Tarsasag ingatlanfejlesztési
tevékenysége keretében ingatlanokat fejleszt az Alapitd dltal meghatarozott célokra és funkcidkra,
valamint ingatlanokhoz kapcsolodd egyéb projekieket valdsit meg. A mialkotds-beszerzési
tevékenység keretében a Tarsasag miitdrgyakat szerez be az Alapité altal haszndlt ingatlanok
dekoracidja, valamint gyljtemények (a tovdbbiakban: Gydijtemény) bsszedllitdsa és hasznositasa,
bemutatasa és ertékmegérzés céljabol.

3. A TARSASAG SZEKHELYE, TELEPHELYEI, FIOKTELEPE
3.1.  Atarsasag székhelye: 1013 Budapest, Krisztina krt. 32., 4. emelet
3.2, A Tdrsasag telephelyei:
~ 1013 Budapest, Krisztina krt. 55.
— 1013 Budapest, Krisztina krt. 6.
3.3. A Tarsasag ficktelepe:
— Oktatasi s Konferencia Kdzpont (BOKK), 8172 Balatonakarattya, Koppany sor 41.
4. A TARSASAG SZERVEI, IRANYITASA, DONTESI HATASKOROK
4.1.  ALAPITO

4.1.1. ATéarsasag Alapitdja: Magyar Nemzeti Bank (1013 Budapest, Krisztina korat 55.).

4.1.2. ATérsasag felett a tulajdonosi jogokat az Alapité gyakorolja.

4.1.3. A Térsasag Alapité Okiratanak 10.3. pontja tartalmazza az Alapitd kizérélagos hatdskérébe tartozé
dontéseket.

5. FELUGYELOBIZOTTSAG ES UGYVEZETO
51.  FELUOGYELBBIZOTTSAG
A FeligyelGhizottsag Osszetételére, jogéllasdra, hataskdrére, miikddésére, valamint az

Gsszeférhetetlenségre vonatkozd dltaldnas szabalyokat a Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V.

2/12



MNB-Ingatian Kft. Szervezeti és MUkédési Szabdlyzat

5.1.1.

5.2.
5.2.1.

5.2.2.

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.

6.2.
6.2.1.

torvény {(a tovdbbiakban: Ptk.) 3:26.8 - 3:28.§, részletszabdlyait az Alapité Okirat és a
FeltigyelSbizottsag Ugyrendje hatdrozza meg.

A Felligyel6bizottsag kizérdlagos hatdskorébe tartozik a Feliigyel&bizottsag Ugyrendje alapjan:

a) az lgyvezetd tevékenységének ellendrzése;

b) a Felligyelé&bizottsag miikédésének részletes szabalyait megéllapitd Ugyrend elfogaddsa;

¢) az Alapitd kérésére elGzetes allasfoglalds kialakitdsa, javaslat elSterjesztése az Alapitd éltal
meghatdrozott kérdéshen;

d) a Tarsasag kényvvizsgdldjanak személyére vonatkozo egyetértés megadasa.

AZ UGYVEZETO

Az Ugyverzetd a Tarsasdg operativ tevékenységének irdnyitasat a jelen $zMSz-ben rogzitett hatdskari
megosztas szerint végzi. Az Ugyveretd kijeldlésérdl, visszahivasarol, dijazasdrdl az Alapitd jogosult
hatarozni.

Az Ugyvezet§ a Tarsasag lUgyvezetését az Alapitd Okirat, az Alapité hatarozatai, jelen SzMSz,
munkaszerz6dése, és a Tarsasag egyéb belsd szabalyzatdnak megfeleléen latja el.
E kdrben az Ugyvezetd hataskdrébe kildndsen, de nem kizdrélagosan az aldbbiak tartoznak:

a) a Tarsasdggal munkaviszonyban 4ilé6 munkavallaldk felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa;

b} a Térsasdg képviselete harmadik személyekkel szemben, ideértve a hatdsagok, birdsagok elétti
eljarasckat is az Alapité Okiratban foglalt korldtokkal;

c) az SzMSz-ben meghatdrozott szervezeti jogosultsagok és kotelezettségek betartdsa, mads
munkavallalok részérd! torténd betartatdsa, ennek ellendrzése és fejlesziése;

d) a belsd szabalyzatok fejlesztése és azok munkavallaldk dltali betartasédnak ellendrzése;

e) a kiadott vezet6i utasitdsok jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valdé megfeleltetése;

f) a munkavédelemmel kapcsolatos kbtelezettségek maradéktalan teljesitése;

g) a kbzvetlen beosztottak feladatainak meghatdrozédsa, a belsd szervereti egységek kozotti
kapcsolatok felligyelete.

A fentieken tul, az Ugyvezetd feladat-és hatdskore keretében:

a) Adltaldnos utasitdsi ésintézkedési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
felett;

b} végrehajtja az Alapité hatdrozatait;

c) meghatdrozza a Tarsasag hatékony miikbdéséhez szitkséges lépéseket a Tarsasdg Gzleti terve
alapjan és hiztositja az lUzleti tervhen foglaltak elérését;

d) gondoskodik a Tarsasag Uzleti kbnyveinek szabalyszerli vezetésérél;

e) dént a nettd 100.000.000,- Ft, azaz egyszazmillio forint Gsszeget el nem érd, illetve mindazon
ligyekben, amelyek nincsenek a Tarsasag Alapitéjanak kizardlagos hataskérébe utalva az Alapité
Okirat 10.3. pontja alapjan. Az {gyvezetd nem jogosult déntési hataskdrét a Tarsasag
munkavallaléira delegalni.

A TARSASAG MUNKASZERVEZETI EGYSEGE!
Az Ugyvezetd kizvetlen irdnyitasa ald rendelt munkaszervezet a kovetkezd egységekhdl all:

Pénzigy

Jog és Compliance

Ingatlan fenntartas- és hasznositas
Mivészeti Divizio
Gylijteménykezeles
Adminisztracid és Iratkezelés
Adatvédelmi tisztviseld

Az egyes szervezeti egységek feladatatl az alabbiak:

A Pénziigy a Pénzligyi vezetd iranyitasa alatt:
1. pénzigyi tervezést végez a Szamviteli tv. és a Gazdalkodasi Kézikényv E fejezete szerint;
Bsszedllitja a Tarsasdg pénzlgyi tervét és annak mddositasait;
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6.2.2.

(VS

9.

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

17.

18.

elbkésziti a Tarsasdg éves beszamoldjat és kdnyvvizsgalatat;

elkésziti a negyedéves és éves pénziigyi beszamoldkat az Alapito részére;

a pénzligyi tervet el6késziti, annak egyes elGirdnyzatait a Térsasdg operativ egységeivel
egyezteti, 8sszehangolja, illetve az Ugyvezetd elé terjeszti;

bonyolitja a Tarsasag pénzforgalmi szamlainak miiveleteit;

gyakorolja a  gazddlkoddsi  jogkOroket, teljes kord  nyilvantartast vezet a
kotelezettségvallalasokrol;

ellatja a beszerzésekhez és beruhdzdsokhoz kapcsolédé pénziigyi feladatokat;

nyilvantartja a Tarsasag szallitdit és vevdit, gondoskodik a fizetési kotelezettségek hatdridére
torténd teljesitésérdl;

AFA-nyilvéntartdst vezet, és benyUjtja az addbevalldsokat;

ellendrzi a kotelezettségvallaldasok fedezetét;

elvégzi a teljesitésigazolasok el6készitését és az Ugyvezetd részére torténd elterjesztését;
formai és tartalmi szempontbdl is ellendrzi, valamint kezeli a beérkezl szamlakat;

elvégzi a gazdalkodasi kézikdnyv C - E fejezeteiben szamdra meghatarozott egyéb feladatokat;
egyittmikddik a szémviteli feladatok végzésével megbizott kilsd vallalkozéssal;

ellatja a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatdban 8s lrattdri Terveben foglalt feladatokat;

teljesiti az Alapité felé a havi/negyedéves és éves lednyvallalati iranyelvekben elGirt
adatszolgdltatdasokat;

Gsszefogja és koordindlja a bérszamfejtési feladatokat, ezen relevancidval kapcsolatos
munkavallaléi nyilatkozatokat;

kapcsolatot tart a Tarsasag kiszervezett szamviteli/kényvvezetési és bérszamfejtési teriiletével.

A Jog és Compliance a Jogi- és compliance vezet§ irdnyitasa alatt:

1.

~

10.

11
12.

elldat minden, a Tarsasag miikodési kdrébe tartozd jogi operativ feladatot, e feladatok
tekintetében koordindlja a Tarsasag hatdsagok eldtti jogi képviseletét;

a beszerzési eljarasok eredményeként létrejové jogviszonyokat ide nem értve, kidolgozza a
Tarsasag miikddésével Osszefliggésben szilkséges szerzddéseket, szerzGdésmintakat, kérésre
jogi szaktandcsaddassal kézrem(ikddik ezen szerzddések megkotésében, és ellatia az ezekkel
Osszefiiggd egyéb jogi teenddket;

gondoskodik a Tarsasag peres, peren kiviili és nemperes eljarasaiban torténd képviseletré! és
nyilvantartast vezet ezen eljarasokrél;

koordindlja és teljesiti a mds szervezeti egység feladatkGrébe nem tartozd hatdsagi
megkereséseket, azokrél nyilvantartast vezet;

ellatja a Tarsasdg mikoddeését érintd belsd szabalyzatok elkészitése, rendszeres felllvizsgalata és
jogszabalyi, valamint belsd kockdzati szempontok alapjan térténd aktualizalasat;

koordindtori feladatot |at el azon tevékenységek vonatkozdsdban a megfelelési kockazatok
kezelésében, ahol a kapcsolédd tevékenységek mads szervezeti egységek felel@sségi kirébe
tartoznak, illetve ahol mas szervezeti egységek részvétele szitkséges. Emellett sajat hataskorben
is elldt a megfelelési kockdzatok kezeléséhez tartozd tevékenységeket, amelynek keretében
beazonositja a jogszabdlyoknak és belsd szabalyoknak vald megfelelési kockazatokat hordozd
tevékenységeket, javaslatot tesz a megfelelési kockazatok kezelésére;

elldtja a Tarsasag lizleti partnereivel kapcsolatos megfelelési kockazatok értékelését;

a feladatkdrébe tartozd Ggyekben vizsgalja a Tdrsasag munkafolyamatait, indokolt esethen
betekinthet a munkafolyamatokhoz kapcsolddo iratokba és szerzddésekbe annak érdekében,
hogy a feladatkbrébe tartozdéan a munkafolyamatra, annak szabdlyozottsagéra vonatkozd
madositod javaslatokat teljeskdriien megtehesse;

oktatasi tevékenységet szervez és végez compliance témakorben a Térsasag munkavallaloi
részére;

nyilvantartast vezet a Tarsasag compliance tipust kockazati eseményeirdl, ezeket értékeli és a
tapasztalatokat a szilkséges mértékig beépiti a munkafolyamatokba, szabalyozasokba;
koordinalja a leanyvillalatok jogi relevancidval bird ligyeit, eljarasait;

elGkésziti és koordindlja a Tarsasdg munkaligyi relevancidval bird {igyeit, a munkavallaléi
személyzeti anyagokat kezeli a Tarsasag lratkezelesi Szabdlyzatdban és lrattari Terveben
foglaltak szerint;
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

feltigyeli és koordindlja azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek kiszervezését a
vonatkozo jogszahdlyok és beilst szabalyok engedik;

gondoskodik a Tarsasdg adatvédelmi szabdlyozdsanak naprakészségérdl, annak betartasarol és
betartatasarol.

jogi dokumentumok, okiratok (pl. szerzGdések, hatdrozatok, jegyzfkdnyvek, eértesitések,
nyilatkozatok) elGkészitése, elkészitése, ellendrzése, tiroldsa az eldirdsok szerint;

a Tarsasag kiszervezett, belsd ellendrzést végz8 teriiletével egylittm{kadik;

A beszerzési és kdzheszerzési feladatok jogszerliségének biztositasa, a kapcsolddo szervezeti
egységekkel egylittmikodesben.

jogi iigyek intézéséhez adat- és informaciégyljtés, -térolés, -feldolgozas.

6.2.3. Az Ingatlan fenntartas és -hasznositas magaban foglalja a Vagyongazdalkodasi vezetd iranyitdsa
alatt, a feladatk&rébe esd épiiletekkel kapcsolatban:

1.

kW

10.

11.

12.

13.

14.

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

21.

az éplletek lizemeltetésével kapcsolatos tevékenységek koordindldsa, folyamatos kapcsolat
tartds a szerz6déses iizemeltetével;

az éplletek létesitményfelligyeleti teendGinek ellendrzése;

az épliletek allaganak megdrzésével, hasznositasaval kapcsolatos dontések elGkészitése;

az éplletekkel kapcsolatos tervek nyilvantartasa, az ingatlan-adatbdazis vezetése;

a [étesitménylzemeltetés korében megkotott szerzddések teljesitésének felligyelete,
ellenGrzése;

az épiiletek épiiletfeliigyeleti, gépészeti és elektromos rendszereinek Uzemeltetd Gtjan torténd
mikddtetése, az azokkal kapcsolatos lzemeltetési és ellendrzési feladatok visszamérésének
ellatasa;

a vezetékes tavkozlési és a feladatkdrébe tartozd egyéb berendezések izemeltetd Utjan torténd
{izemeltetése, a telefonvonalak elosztasa, az épiileteken bellli strukturdlt kdbelhdldzat
kialakitasa;

a feladatkdrebe tartozo hibabejelentd és igénykezeld rendszerek mikodtetése Uzemeltetd
dtjan;

a napi lizemeltetési, javitasi feladatck iranyitdsa létesitménymenedzser Gtjan;

az energiagazdalkodassal, a kézmdvekkel kapcsolatos miszaki feladatok elldtdsa lzemeltetd
atjan;

a szolgdltatok altal kiildott szamldk adatainak ellenérzése és feldolgozdsa egylttmiikédve a
pénzlgyi teriilettel;

az adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa az épiiletfenntartds kdrében;

a feladatkorbe tartozéd beszerzések tekintetében — a kdtelezettségvallaldsokra, illetve a
beszerzésekre vonatkozd szabdlyok szerint — megrendelések, illetve szerzddések
kezdeményezése a vonatkozd beszerzési szabalyokkal 6sszhangban;

a kezelt szerzédések, megrendelések alapjan beédrkezett szamldk ellenérzése,
teljesitésigazoldsok kiadasa, a sziikséges nyilvantartasok kezelése és aktualizaldsa, a
ki3liségfelhasznalas folyamatos ellendrzése;

az épuletek gondnoki teenddinek ellatdsa Uzemeltetd, vagy sajat munkavéllalok tjan, a
széllitdsi, a takaritasi és mas egyéb szolgdltatasi feladatok iranyitésa, feliigyelete;

a feladatkdrbe tartozd raktar- és eszkdzgazdalkodds feladatainak (zemeltetS dtjan torténd
ellatasa, a raktdri készletezés és nyilvantartds feladatainak végzése, és visszaellendrzése;

a tevékenységi kirbe tartozo szerzGdések teljesitésére vonatkozd adatok dokumentalasa;
szakmai kdzrem(ikodés nyljtasa a beszerzési eljarasokban;

szakmai kdzremiikddés nyljtdsa az ingatlanok fenntartdsdval/lizemeltetésével/hasznositasaval
kapcsolatos szerzddések elGkészitése soradn;

bérlGkkel folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az ingatlan fenntartds és -hasznositds kérébe
esd szerz8dések kapcsan, a bérleti szerzddésekben rogzitett feladatok ellatasa;

az ingatlanok izemeltetdi tevékenységének transzparens ellendrzése,

6.2.4, A Miivészeti Divizid a Miivészeti divizid vezetd iranyitdsa alatt:

1.

elbkésziti a Tarsasdg altal megvdsarolni kivant mialkotdasok beszerzését, a kapcsolddd
szerz6dések megkdtését, nyomon koveti azok teljesiilését; eljar a Tarsasdg vonatkozd
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6.2.5.

10.
11.
12.

13.

14,

beszerzési szabalyzata alapjan az eljard igazsdglgyi szakéribk felkérése és a szakvélemények
beszerzése korében;

nyilvantartja a Tarsasag tulajdondban lévd mialkotdsokat, gondoskodik azok
allagmegdrzésérél, vezeti a Tarsasdg dekordcids- és kiallitasi célbdl dtadott mialkotdsainak
nyilvantartasat, kozremikodik az elfzfekkel kapcsolatos szerzfdések és megallapodasok
elBkészitésében;

megszervezi és teljes kérben lebonyolitia a Tarsasag Gydjteményének a bemutatdsahoz
kapcsolédé hazai és nemzetkdzi eseményeket, illetve a Térsasdag Gylijteményének a
bhemutatdsahoz kapesolddad hazai és nemzetkdzi eseményeket, illetve a Tarsasag Ingatlanjaiban,
vagy kiilsd helyszineken lebonyolitasra keriilé miivészeti eseményeket/rendezvényeket;

eljar a miitargykdlcsénzések operativ lebonyolitasa kbrében;

koordindlja a Gylijtemény raktdrozédsat, logisztikai mozgatdsit és valamennyi kapcsolodd
szerzddés, jogviszony |étesitését.

elkésziti a Mlivészeti Divizid éves stratégiajat, javaslatot tesz a célkit(izések és projektek
meghatarozasara;

megvaldsitia a Mivészeti Divizié éves stratégidjaban meghatdrozott célkitlizeseket és
projekieket;

eldkésziti a Mlvészeti Divizio keretei kdz6tt megvaldsitandd projektek koltségvetését, az
elfogadott koltségvetés alapjan gondoskodik a projektek Utemezett elGkészitéserdl és
tebonyolitdsardl;

Osszeadllitja a M{iveszeti Divizio miivészeti projektjeire vonatkozdan az egyes hazai és nemzetkdzi
kidliitdsok/rendezvények lebonyolitdsdra vonatkozd eljdrasrendet;

irdnyitja a mivészeti asszisztensek és mivészeti projektvezetf munkafolyamatait.

javaslatokat tesz a Gy(ijtemény 8sszeadllitasanak szakmai kbrére, valamint pénziigyi kereteire;
stratégiat dolgoz ki a beszerzett mdalkotdsok hasznositasi koncepciéjara és tevékenyen
kdzremiikodik annak megvaldsitasaban Magyarorszdgon és kiilfé!don;

feladata a Gy(ijtemény Gsszeallitasara javasiatot tevd kiilsd szakerték ajanlatainak dsszefogdsa,
szakmai &ttekintése és koordinaldsa a Térsasdg Mdlalkotas beszerzési szabalyzatdnak a
rendelkezéseivel Gsszhangban; kidolgozza a Tarsasdg szerzeményezési és gylijteményezési
stratégidjat;

szakmai kdzrem{ik&dést nyGjt a (ktz)beszerzési eljarasokban.

A Gyljteménykezelés a Gy{jteményvezetd iranyftasa alatt:

1

el6késziti a Tarsasag altal megvasarolni kivdnt mdalkotasok beszerzését, a kapcsolédo
szerzfdések megkotését és nyomon koveti azok teljesiilését; eljar a Tarsasdg vonatkozd
heszerzési szabdlyzata alapjan az eljard igazsagiigyi szakértdk felkérése és a szakvélemények
beszerzése kirében;

nyilvadntartja a Tarsasdg tulajdondban lévé mialkotdsokat, gondoskodik azok
allagmegérzésérdl, vezeti a Tarsasdg dekordcids- és kidllitasi célbdl atadott mialkotasainak
nyilviantartdsat, kozrem(kodik az el6zdekkel kapcsolatos szerzGdések és megallapodasok
elGkészitésében;

megszervezi és teljes korben lebonyolitja a Tarsasag Gylijteményének a hemutatasahoz
kapcsolédé hazai és nemzetkdzi eseményeket, illetve a Tarsasag Ingatlanjaiban, vagy kiilsd
helyszineken lebonyolitasra keriilld miivészeti eseményeket/rendezvényeket;

eljar a miitdrgykdlcstnzések operativ lebonyolitdsa kirében;

koordindlia a Gy(jtemény raktarozasat, logisztikai mozgatasat és valamennyi kapcsolddo
szerzBdeés, jogviszony létesitését;

kezeli és aktualizélja a Tarsasag Gy(jteményének biztositasait, esetleges karbejelentéseket
megteszi, illetve eljar a kdrral érintett M(alkotdsok szakszer( helyredllitasanak a lebonyolitasa
korében;

kezeli és aktualizalja a www. mnbarts.hu honlap adattartalmat a Tarsasag Gyijteményének
teljeskdri és naprakész bemutatdsa érdekében.
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6.2.6.

6.2.7.

7.2,

7.3.

Az Adminisztracié és iratkezelés az Adminisziracios vezetén keresztil:

1. gondoskodik a Térsaséghoz beérkezd és a Tarsasagnal keletkezd iratok és kildemények
kezelésérdl az Iratkezelési Szabdlyzatban, Irattari Tervben és a Gazdalkodasi Kézikdnyvben
foglaitak szerint;

2. aziratkezelés feligyeletét elltd Ugyvezetd részére, annak kérése szerint jelentéseket készit és

informaciot szolgaltat az iratkezelési tevékenységérdl;

tdmogatast nyljt az Ugyvezetd részére;

elldtja a szervezeten beliil mds egységhez nem iartozé valamennyi adminisztracids feladatot, az

utazasok szervezésével kapcsolatos feladatokat;

irodai eszkdz6k (pl. nyomtatd) havi jelentése, a szamlald allasok elkiildése a szolgaltatd felé;

taxi hasznalatok dsszesitése;

kilféldi utasbiztositasok megkdtésének ligyintézése;

eszkdzok dtadas-atvételének lgyintézése ki- és belépéskor, illetve igény szerint év kbzhen;

munkaeszkdzdk, irodai eszkdzok beszerzése:

10. lebonyolitja és dokumentalja, nyllvantartja a Gazdalkodasi Kézikényv altal a munkakdrébe utalt
beszerzési eljardsokat.

AW

e

Adatvédelem az Adatvédelmi tisztviseldn keresztiil:

Az Adatvédelmi tisztvisel§ kdzvetlenill az Ugyvezetd ald tartozd jogi végzettséggel rendelkez
személy.

Az Adatvedelmi tisztvisel§ ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szdld, az Eurdpai Parlament és Tandcs {EU) 2016/678
Rendeletében (2016. aprilis 27.) és az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl szdlo 2011. évi CXII. térvényben rigzitett feladatokat.

Adatvédelmi tisztviseld feladatai kbzé tartozik kiilondsen:

1. az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabbd az adatkezelést végz§ alkalmazottak részére
adatvédelmi kérdésekben {ajékoztatas és szakmai tanacs nyQjtasa;

2. @ GDPR-nak, a bels6 adatvédelmi szabélyzatnak valé megfelelés ellendrzése, ideértve a
feladatkérék kijeldlését, az adatkezelési muveletekben résztvevé munkavéllalék
tudatossagnovelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

3. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyoman
kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

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

5. az adatkezeléssel &sszefliggd lgyekhen kapcsolattartd pontként szolgadl a felligyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

6. kilon jogszabalyokban meghatérozott adatokra vonatkozd nyilvdnossagra hozatali
kbtelezettség teljesitését koordinalja.

PROJEKTEK

A Projekt olyan egyedi feladat, illetve olyan formaja valamely egyedi feladat megvaldsitasa
érdekében végzett munkanak, amely elére meghatdarozott kdltségvetési, emberi, id6beni és egyéb
erdforras-korlatok kozétt, eldére meghatarozott mindségi feltételeknek megfelelé eredmény
létrehozasat célozza, és amely szervezeti szempontb6l kételezd egyiittmikédésen alapuld
horizontalis {(szervezeti) megoldas.

A Tarsasag altal a projektek megvaldsitdsara forditandd pénziigyi keret leghatékonyabb médon
tériénd felhaszndldsa, tovabba a projekt kultGra szinvonaldnal fenntartasa, emelése érdekében a
legkorszer{ibb menedzsment maodszereket kell alkalmazni. A Tarsasag vezetése egyes, nagyobb
jelentdségli projekteket kiemelten kezel.

A Projekt menedzsment magdban foglalja a Projekt vezetdk koordindcidja alatt a feladatkdrilkbe
esé ingatlanckkal, illetve projektekkel kapcsolatban:

1. azingatlanok feldjitédsaval, atalakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek elldtasa;
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8.2.

8.3.

10.
10.1.

2. az Alapito altal kitlizott vagy az ligyvezetd altal meghatarozott projektek részletes tervezésének
elvégzése, a projekten beliili szerepek és felelsségek meghatdrozdsa, idd-, erdforrds- és
koltségtervezés végzése, a projekt eldrelathato kockazatainak feltardsa;

3. a projektek megvaldsitdsa az elfogadott projekttervek alapjan, a projekt elérehaladdsanak
folyamatos ellendrzése, az elkésziilt projektek dtadasanak elékészitése;

4. az id@szakos fellilvizsgdlatok nyomon kovetése, srzavatossdgi, garancidlis események,
megszervezése és az érvenyesitésiikhoz sziikséges [épések megtétele, az igényérvényesitéshez
szitkséges dokumentacié Gsszedllitasa;

5. a feladatkdrbe tartozd beszerzések tekintetéhen — a kételezettségvallalasokra, illetve a
beszerzésekre vonatkozd szabalyok szerint — megrendelések, illetve szerzGdések
kezdeményezése a vonatkozd beszerzési szabalyokkal 6sszhangban;

6. beruhazdsok teljes koordindcidja;

7. a kezelt szerzGdések, megrendelések alapjan beérkezett szdmldk ellendrzése, a
teljesitésigazoldssal kapcsolatban segitségnydjtdas a pénziigy részére, a tevékenységéhez
szitkséges nyilvantartasok kezelése és aktualizaldsa, a koltségfelhasznaldas folyamatos
ellenérzése;

8. atevékenységi kirbe tartozd szerzdések teljesitésére vonatkozd adatok dokumentélasa;

9. szakmai kbzrem{kddes a beszerzési eljarasokban;

10. szakmai kézremiikddés a projektekhez kapcsolédo szerzddések elGkészitése soran.

KISZERVEZHETO TERUGLETEK

Amennyiben a jogszabalyok erre lehet8séget nyUjtanak, a Tarsasag tevékenyseégei ellatdsakor
jogosult harmadik jogi- ésfvagy természetes személy igénybevételére, valamint jogosult a
vonatkozd jogszabalyok keretei kdzitt egyes tevékenységei kiszervezésére.

A Tarsasag a tevékenységhez kapcsolodd olyan tevékenységét, amelynek soran adatkezelés,
adatfeldolgozas, vagy adattarolas valdsul meg, az adatvédelmi elirdsok betartasaval kiszervezheti.
A kiszervezett tevékenységet végzdnek — a kockazattal ardnyos mértékben — rendelkeznie kell
mindazon személyi, targyi és biztonsagi feltételekkel, melyeket jogszabaly a kiszervezett
tevékenységre eldir.

A Térsasag dltal jelenleg kiszervezett tevékenységek a kbvetkezék:
(i) Belsé ellendrzés;

(ii) Koézheszerzési szakértdi tevékenység;

{iii) Szamviteli (kbnyvvezetési) tevékenység;

{iv} Bérszamfejtési tevékenység;

{v) Informatikai tevékenység;

{vi) Uzemorvosi tevékenység;

{vii) Egyéb munkaegészségligyi tevékenyseg;

(viii)  Munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység;

(ix) Kockazatkezelési tevékenység.

A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavallalék munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka Térvénykdnyve, valamint
a koztulajdonban alld gazdasdgi tdrsasdagok takarékosabb miikddésérd] szold 2009. évi CXXH.
torvény el6irasai vonatkoznak, illetve a Tarsasag szabdlyzatai, ideértve kiilonosen, de nem
kizardlagosan a Tarsasag Munkaiigyi Szabédlyzatat. A munkavallalok konkrét feladatait, felel§sségét
munkaszerzddésik, illetve a munkakori lefras tartalmazza, valamint ezek keretei kdzdtt kiadott
egyedi munkaltatdi ddntések, utasitasok szabalyozzak.

HELYETTESITES RENDJE

Az Ugyverzetd tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén egyedi dontéssel jeldli ki a helyettesét.
Az Ugyvezet8t helyettesitd vezetd a helyettesitési jogat az alabbi eltérésekkel gyakorolhatja:
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10.2.

10.3.

10.4.

11.

12,

13.

14.

14.1.

14.2.

a) képviseleti jogat a helyettesitd vezet6 csak a cégjegyzési jogosultsaganak,
kotelezettségvallalasi jogdt a belsd tarsasdgi szabdlyozdkban foglaltaknak megfelelGen
gyakorolhatja,

b) a helyettesités idGtartama alatt kételes betartani a helyettesités mdodjara eldirt
rendelkezéseket.

Az Ugyvezetd helyettesitésérdl a helyettesitendd személy, ettsl eltér6 mas munkatéars
helyettesitésérdl felettese kiteles gondoskadni.

A Tarsasag munkavaéllaldit tavollétiikben vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén a munkakori
lefrasukban rogzitett helyettesitd munkakért betéité munkavéllalé helyettesiti.

Betdltetlen munkakér esetén, valamint ha a munkakéri lefrashan helyettesitd, illetve helyettesitett
munkakér nem kerill kijeldlésre, akkor a helyettesitést a munkakdrt betdlté személy kbzvetlen
felettes vezetdie latja el.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tekintetében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
lkdtolezettségekrdl szold 2007, évi CLIL tdrvény rendelkezéscinek megfelelGen, a Tarsasag belsd
szabdalyozo eszk6zeiben meghatarozottak szerint kell eljarni.

OSSZEFERHETETLENSEG

bontési hataskGrrel vagy szerzGdéskotési jogosultsaggal felruhdzott valamennyi munkaviéllald
kdteles bejelenteni sajat és koézeli hozzdtartozdjanak gazdasdgi érdekeltségeit (tulajdonosi
érdekeltség gazdasagi tarsasdghan, vezet§ tisztségviselés gazdasdgi tarsasaghan vagy egyéb jogi
személyben).

A munkavallald nem vehet részt olyan déntés meghozatalaban vagy szerzfdés megkttésében,
amely dontés vagy szerzédés alapjan kdzeli hozzdtartozdja vagy gazdasagi érdekkdrébe tartozé jogi
személy valik a Tarsasaggal szemben jogosultta.

Valamennyi munkavallalé kételes bejelenteni a munkaviszony |étesitésekor fennalld, vagy azt
kovetGen, a munkaviszony fenndllasa alatt letesitett tovabbi munkajogviszonyat, illetve
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonydt. A vezetd allasu munkavallalékra vonatkozd
Osszeférhetetlenségi szabdlyokat az Mt. 211. §-a tartalmazza.

A SZEMELYES ADATOK VEDELME ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS SZEMELYES ADATOK
KOZZETETELE

Minden munkavallalot megilleti a ra vonatkozd személyes adatok tisztességes és szamara atlathato
modon végzett, jogszer( célbdl t6rténd kezelése. Masok adatai kezelése sordn a munkavallald
felelds az EU Aaltalanos adatvédelmi rendeletben, tdrvényben, valamint belsé szabalyzatokban
meghatdrozott személyes adatok védelméért és azok kezelési feltételeire vonatkozo elSirdsoknak
megfelelésért.

A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE

Minden olyan irdsos, személyes vagy testiileti fellépés — hatdsagokkal, kdzéleti- és tarsadalmi
szervezetekkel, jogi és természetes személyekkel szemben -, ahol a keletkezd munkakapcsolatban
a Tarsasag jogokat szerez, kotelezettségeket valial, jognyilatkozatokat tesz, vagy allaspontot
kdézvetit, a képviselet targykorébe tartozik. A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
a nyilvanossag elétt, telies jogkdrrel az Ugyvezetd képviselheti,

A Tarsasag irasbeli képviselete akként torténik, hogy a Tarsasag elfirt, elényomott vagy nyomtatott
cégnevéhez az Ugyvezeld ondlldan vagy az Ugyvezetd dltal képviseletre feljogositott munkavallalok
kdzill ketten egyiittesen — kbzjegyz6 altal készitett aldirdsi cimpéldanyuknak megfeleléen, vagy ha
jogszabaly erre felhataimazast ad, a jogszeriien elkészitett alairas-mintaval egyez6 madon — sajat
kezli névalairasat, illetve névaldirasukat aldirja, illetve alairjék.
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14.3.

14.4.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

16.

16.1.

16.2.

16.3.

17.

17.1.

A Tarsasdg Ugyvezetdje altal felhatalmazott munkavallalék egyiittesen jogosultak képviselet
elidtasara azzal a kitétellel, hogy ezen képviseleti jog keretében a Tarsasdg irdnyitdsara, és
gazdaltkodésara vonatkozo dontéseket nem hozhatnak a képviseletre feljogositott munkavallalk.

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezés a Gazdasagi Kézikonyvben, illetve az Utalvanyozasi és a
Teljesitések Igazoldsdra vonatkozé Szabdlyzat szerint torténik az Ugyvezetd éltal.

A Tarsasag jogi képviseletét a jogi és compliance teriilet dltal koordindlt és a Tarsasag altal megbizott
iigyvédi irodak latjak el.
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS

A kotelezettségvallalasnak minésild egyedi lizleti déntéshozatal rendjét belsd szabdlyok rendezik
(Gazdélkodasi Kezikdnyv). A jelen SzMSz alkalmazésaban kételezettségvéllaldsnak mindsil minden
olyan — fdszabalyként irdshan tett — nyilatkozat, amelynek kdvetkeztében a Tarsasdg részére
torténd termékértékesités vagy szolgaltatasnydjtas ellenértékeként a Tarsasdgra ellenszolgaltatasi
kotelezettseg harul.

A Tarsasag terhére kotelezettséget vallalni f6szabalyként csak irdasban lehet (szerz&dés,
megrendelés, palydzat). A Tirsasdg nevében kitelezettségviéllaldsra kizdrélag az Ugyvezets, avagy
az altala feljogositott munkavéllaldk kozil ketten egy(ittesen jogosultak.

A kbtelezettségvailalas feltétele a penziigyi keret {eldirdnyzat) megléte vagy annak elézetes — a
fizetés esedékességének iddpontjara vonatkozd — biztositdsa akkor, ha a kbtelezetiségvallalas és az
azzal Osszefliggd fizetési kbtelezettség nem ugyanazon pénziigyi éven beliil esedékes.

A Tarsasag terhére torténé kotelezettségvallalasok pénzligyi teljesitésére teljesitésigazolasok
alapjan, az elektronikus vagy papir alapl utalvanyozés megtorténtét kdvetden keriilhet sor. A jelen
SzMSz alkalmazasaban utalvdanyozdsnak mindsiil, az olyan utasitds adasa, amelynek
végrehajtasaként a Tarsasag, vagy a Tarsasag megbhizdsabol mas jogi vagy természetes személy a
Tarsasag terhére fizetést teljesit.

Utalvéanyozasra akkor keriilhet sor, ha a Tarsasagot
a) szabalyszer(i kitelezettségvillalas,
b) jogszabaly alapjan esedékessé valt fizetési kotelezettség terheli,
¢} jogerds hatdsagi, birésdgi hatdrozat alapjdn esedékessé valt fizetési kbtelezettség terheli,
d) kiegyeniitett készpénzes szamia elszdmoldsa indokolja. Az utalvanyozéds el6feltétele a
pénzligyi keret (fedezet} megléte.

Az Ugyvezet6 altaldnos utalvdnyozasi jogkérrel rendelkezik.
SZABALYOZOTTSAG

A srabdlyozottsag a folyamatok dokumentalasaval, hataskorrel torténd felhatalmazéssal, illetve a
ddntések vilagos elvek szerint térténd meghozatatdval és megismertetésével valdsul meg. A
Tarsasagban a szabalyozottsag irott eszkdzei az SzMSz, a testiileti m(ikddési szabalyok, a belsd
szabalyok.

A Térsasag irdnyitasaval kapcsolatos belsé szabdlyok célja a munkavégzés szakszeriliségének
normativ biztositasa, a munkavégzés sordn keletkezd kilonféle kockdzatok mérséklése és
ellendrizhetGségének megteremtése, a munkafolyamatban részt vevdé munkavallalok
felel6sségének pontos kériil hatdrolasa.

A Tarsasag szervezetérdl, miikddésérdl, a legfébb irényitdsi kérdésekrdl (irdnyitasi szintek,
legfontosabb hataskdrik, dontések, felelsség), jogokrol és kételezettségekrdl, a legfontosabb
eijarasi kérdésekrdl és a feladatok meghatarozasardl az SzMSz rendelkezik.

MUNKAVEGZES ELVEI £S A MUNKAKAPCSOLATOK RENDSZERE

A Tarsasag munkavéllaldi tevékenységiiket — lgyvezetdi irdnyitds mellett — &nalldan szervezik.
Valamennyi munkavéllald felelés a feladatok magas szakmai szinvonald teljesitéséért. A
munkafeladatok meghatdrozasa alapvetden a munkakdri leirdsokban torténik.
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17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

A Tarsasagon beliili gyors informéciddramlas biztositasa érdekében minden munkavéllald jogosult
és kiteles — szitkség esetén a kdzvetlen felettese utdlagos tdjékoztatdsa mellett — a masik
munkavdlilalo részére a feladatkérének elldtdsdhoz szikséges informaciét a rendelkezésére
bocsatani.

A Térsasdg munkavéllaloi kotelesek egymassal egylittmikddni feladataik teljesitése sordn. A

mellérendeltségi kapcsolat alapjan kialakitott egyiittm(ik&dés sordn a Tarsasag munkavallaldi

kotelesek:

a) egymas megkeresésére a legjobb szakismeretik szerint, a kivant hataridé betartdsdval vélaszt
adni vagy ennek akadalyat a hataridd lejarta elftt a megkeresd munkavallaléval kézdini;

b} egymdst mindazon adatokrol, tényekrdl folyamatosan tédjékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes ellatashoz sziikségesek;

c) egyes lgyekben a szakteriilet szerinti munkavéllalék vélemeényét kikérni, az illetékeseket a
targyalasokra meghivni;

d) az észlelt hidnyossagokrdl - segitd szandékkal — egymast, az adott terllet vezetdjét, sziikség
esetén pedig az Ugyvezetdt is haladéktalanul értesiteni.

A munkakapcsolatok formdja irdsbeli, elsGsorban emailben torténik, kivételes esetben - ha ez
valamely okbdl indokolt - szobeli. Az ligyek természetétdl, az operativ intézkedés szilkségességétsl
fiiggben kell a munkakapcsolatok legcélszeriibb formdjat alkalmazni gy, hogy annak eredménye
hatékony Ugyintézést biztositson.

A Tarsasdg a megfeleld képzettségl, az elvart képességekkel és tapasztalattal rendelkezd
szakemberek alkalmazasaval elégiti ki munkaerSigényét.

A munkavéllalok jogéllasat, reszvetelét a Tarsasag iranyitasaban, illetve szervezetében a mindenkor
hatalyos jogszahalyok, a jelen SzMSz, valamint az egyéb vonatkozd jogszahélyok és belsd szabalyok
rendelkezései hatarozzak meg.

A Tarsasdg munkavallaléja dltal gyakorolhato jogok:

a) jogosult igényelni a folyamatos munkavégzéshez sziikséges targyi, szervezeti feltételeket,
munkakdri leirasat, valamint eseti feladatanak részletes ismertetését a munkaltatoi jogkor
gyakorléjatol,

b) jogosult megismerni a Tarsasdg célkitlizéseit, programjat, valamint eredményeit,

c) jogosult megismerni a munkdjaval és személyével kapcsolatos értékeléseket,

d) véleményét jogosull munkaériekezleteken és egyéb szakmai megbeszéléseken
kinyilvanitani,

e) sajat munkajaval, illetve a Térsasdg tevékenységével kapcsolatban szdban vagy irdshan
javaslatot tehet, panasszal élhet, megkovetelheti a realis, rovid hataridére torténd
valaszadast, de a panasznak nincs halaszté hatalya a kiadott feladat végrehajtdsira
vonatkozdan.

A Tarsasag munkavallaldja altal teljesitendd kitelezettségek:

a) feladatait legjobb tuddsa szerint, a Tarsasag sikeres és hatékony miikGdését elGsegitve
ellatni,

b) a munkarendet és munkafegyeimet betartani, tovabba, a jelen SzMSz-ben és a munkakari
leirdsaban meghatarozott feladatokat kovetkezetesen és maradéktaianul elvégezni,

c) oOsszeférhetetlenségi nyilatkozatot - és meghatdrozott munkakdrok betbltése esetén -
vagyonnyilatkozatot tenni,

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

e) a tarsasagi vagyant és tulajdont megdgwvni,

f) a munkdjéra vonatkozo és a munkavallaloi stdtuszaval Ssszefliggd elGirdsokat megismerni,
betartani,

g) azelszémolasi szabélyokat betartani,

h} a foglalkoztatoi nyugdijtitkot és Gzleti titkot megGrizni, valamint a személyes adatok,
mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabélyokat betartani,
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1.

n)

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatban tudomdésara jutott minden olyan tényt, adatot,
kortilmeényt szakmai titokként megdrizni, melyet trvény szerint a Tarsasag nem kételes
hatdsag, illetve a nyilvanossag szamdra hozzaférhetdvé tenni,

a munkavégzés akadalyait feltarni és kdzrem(koddni azok kikiiszobdlésében,

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

legjobb tudasa szerint el@segiteni és fejleszteni a Tdrsasdg miikddését,

munkahelyen és azon kiviil, valamint munkaidében és munkaiddn tdl a Tarsasaghoz mélid
magatartast tandsitani,

tervezett hosszabb tavollét, a munkahely/munkaktér megvaltozasa, illetve munkaviszony
megszlinése esetén a munkdltatdi jogkdr gyakorlgja éltal kijeldlt személy részére a
munkakéri feladatokat, folyamatban lévd ligyeket, lgyiratokat, a munkakdr ellatdsa soran
tudomasara jutott informdcidkat atadni, erre vonatkozd jegyzdkbnyv felvételével
egyidejlileg, legkésSbb az atadd/tavozd munkavéllalonak az adott munkakdrben eltdltdtt
utolséd munkanapjan; a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az atadés-atvételi eljarasban részt
vevl személyek nevét és az eljards id@pontjdt, az atadott munkakorrel kapcsolatos
altaldnos jellegl tajékoztatdst, az dtadott iratok megnevezését, tételes jegyzékét, a még
folyamatban lévd Ugyekben a soron kbvetkez szlikséges intézkedéseket, az atvevd és az
atadd, illetve az eljdrasban részt vevd valamennyi személy alairdsat, és egy teljességi
nyilatkozatot,

a Tarsasag belsd szabdlyzatait megismerni, azok mddosuldsat figyelemmel kisérni és
betartani.

sz. melléklet

A Tarsasag szervezeti dbraja (organigram)
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