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A 22/2025.(X1.6.) Ugyvezetdi utasitis melléklete

BRUSSZELI MAGYAR HAZ
NONPROFIT KFT.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

a 3. szamu modositassal egységes szerkezetben



. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz célja és alkalmazasa

1.1.

1.2.

1.3.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) a Briisszeli Magyar
Haz Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (székhely: 1013 Budapest, Ybl Miklos
tér 6.) (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapit6 Okirata (a tovabbiakban: Alapitéo OKkirat),
a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ctv.), valamint mas, a Tarsasdgra vonatkozo, illetve
mukodését érintd hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt. Az SzMSz igy figyelembe
veszi kiilondsen, de nem kizarolagosan a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szamviteli torvény) rendelkezéseit, valamint munkajoggal kapcsolatos
kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban:
Mt.) rendelkezéseit is.

Az SzMSz alapvetd célja, hogy meghatarozza a Tarsasag szervezetére és muikodésére
vonatkoz6 altalanos szabalyokat, iranyitasi ¢és ellendrzési rendjét, szervezeti
hierarchiajat, az egyes szervezeti egységek alapvetd a feladat- és hataskorét, a Tarsasag
belsd mukodési rendjét és a kiilsd kapcsolattartds szabalyait a Tarsasag egységes
miikddése €s hatékony miikodtetésének biztositasa érdekében.

Az SzMSz alkalmazasanak altaldnos szabalyai:

a.) Az SzMSz rendelkezéseinek betartasa a Tarsasag vezetdinek és munkavallaloinak
alapvetd és altalanos kotelezettsége.

b.) Az SzMSz elbirasai nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyok, valamint a
Tarsasag Alapito Okiratanak rendelkezéseivel.

C.) A Tarsasag bels6 normainak és egyéb intézkedéseinek elGirasai nem lehetnek
ellentétben az SzMSz-ben foglalt eldirasokkal. Az SzMSz rendelkezéseit kell
iranyadonak tekinteni a belsé normak elkészitésénél, illetéleg modositasanal.

d.) Jogszabalyvaltozas és/vagy az Alapitd6 Okirat modositasa esetén a megvaltozott
rendelkezések szerint kell eljarni és az SzMSz-t a véltozasoknak megfelelden
modositani kell.

2. Az SZMSZ hatalya

2.1.

Az SzMSz hatalya kiterjed a Térsasagra, mint jogi személyre €s annak valamennyi
szervezeti egységére, valamint kiterjed a Tarsasag valamennyi vezetdjére,
munkavallalojara, illetve a jelen SzZMSz-ben nevesitett személyekre €s szervekre, a
veliik megkdtott szerzodés tipusatol, illetve a veliik valo jogviszonytdl fiiggetlentil.



2.2.

2.3.

Az SzMSz betartdsa és betartatdsa a Tarsasag egészére €s valamennyi szervezeti
egységére, illetve valamennyi alkalmazottjara vonatkozik, fliggetleniil a jogviszony
jellegétol.

Az SzMSz elfogadésanak napjatdl, annak médositasaig vagy visszavonasdig hatalyos.

3. A tarsasag jogallasa

3.1.

3.2.

3.3.

Tarsasag o6nallo jogalanyisaggal rendelkezd jogi személy, sajat neve alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, szerzodéseket kothet, tulajdont szerezhet, peres
eljarast indithat ¢s perelheto.

A Térsasag az Alapitd Okirat altal 1étrejott, korlatolt felelosségli tarsasagi formaban
mikodé nonprofit, O©nalléan gazdalkodo, egyszemélyes gazdasagi Tarsasag,
tevékenységével jogszabalyban megjelolt, ¢és kozfeladatelldtdsra vonatkozo
megallapodassal atadott kozfeladat teljesitését latja el.

A Térsasag jognyilatkozatait képvisel6 tjan teszi meg.

4. A tarsasag legfontosabb cégjogi adatai

A Térsasag fobb adatait a Tarsasag Alapitéo Okirata tartalmazza, amelyek a cégjegyzékkel
megegyezden az alabbiak:

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

elnevezése: Briisszeli Magyar Haz Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag
roviditett elnevezése: Briisszeli Magyar Haz Nonprofit Kft.

székhelye: 1013 Budapest, Ybl Miklos tér 6.

cégjegyzékszama: 01-09-431568

statisztikai szamjele: 32577097-6820-572-01

adoszama: 32577097-2-41

miukodeési formaja: nonprofit korlatolt feleldsségili tarsasag

fétevékenysege: 6820 '08 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
alapito: Magyar Allam

tulajdonosi joggyakorld: Miniszterelnokség 1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.
képviseletére jogosult: Glazer Tamas, ligyvezetd, 6nallo képviseletre jogosult
szamlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstar

szamlaszama: 10032000-00005844-01010012

nyilvantartja: Févarosi Torvényszeék Cégbirosaga,

jegyzett tékéje: 3.000.000,- Ft (azaz Harommilli6 forint),

honlapja: maisondelahongrie-bruxelles.hu

e-mail cime: info@maisondehongrie-bruxelles.hu



5. A tarsasag alapfeladatai és fotevékenysége

5.1.

5.2.

A Tarsasag 6 feladatat, kozfeladatait Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolo
182/2022. (V.24.) Korm. rendelet 30.§ (1) bekezdés 5. pontja alapjan latja el. A
Tarsasag feladata elsdsorban a Belgium, 1000 Briisszel, Rue de la Loi 9. szam alatti
ingatlan  vagyonkezelése, lizemeltetése, tovabba Magyarorszdg diplomaciai
tevékenységéhez kapcsolodo protokollaris feladatok ellatasaban vald kozremiikddés,
valamint Magyarorszag eurdpai unios soros elndkségével kapcsolatos egyes feladatok
ellatasa.

A Tarsasag f6 tevékenységi kore sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése.

6. A tarsasag vagyona, gazdalkodasa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

A Tarsasag vagyona az alabbiakbol tevodik Ossze:

a) az Alapitéd altal rendelkezésre bocsatott torzstoke pénzbeli vagyoni hozzajarulas
formé4jaban;

b) a Tarsasag miikodése soran a torzstoke Gijabb pénzbeli hozzajarulas felemelésével,
valamint;

c) a Tarsasag miikodése soran az Alapito altal rendelkezésre bocsatott tGketartalék
pénzbeli vagyoni hozzajarulas formajaban;

d) a Tarsasag gazdalkodasanak eredményeként keletkez6 vagyon.

A Tarsasag a céljai teljesitése érdekében a rendelkezésére allo vagyonnal 6nélldan,

gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen, feleldsséggel jogosult ¢&s koteles
gazdalkodni.

A Tarsasag — nonprofit jellegére tekintettel — iizletszerli gazdasagi tevékenységet csak
kiegészitd jelleggel folytathat. A Tarsasag tevékenységébdl szarmazd nyereség az
Alapito részére nem adhato ki, illetve amennyiben a Térsasag tobbszemélyessé valna, a
tagok kozott nem oszthato fel, hanem az a Tarsasag vagyonat gyarapitja.

A Tarsasag a sajat iizletrészét nem szerezheti meg.

Ha a Tarsasag az lizletrész felosztds vagy a torzstoke felemelése folytan 1) tagokkal
egeészil ki és igy tobbszemélyessé valik, a tagok kotelesek az Alapitd Okiratot tarsasagi
szerzOdésre modositani.

A Tarsasag politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fliggetlen, azoknak
anyag tamogatast nem nyujt.

A Térsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozfeladat megvaldsitasat nem
veszélyeztetve végez.

A Tarsasag befektetdi tevékenységet nem folytat.



6.9.
6.10.

A Tarsasag valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesito értékpapirt nem bocsathat ki.

A Tarsasag az allamhaztartas alrendszereitdl csak irasbeli szerz6dés alapjan részesiilhet
tamogatasban. A szerzddésben meg kell hatdrozni a tamogatassal valo elszdmolés
feltételeit és modjat.

7. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

7.1.
7.2.
7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

A Tarsasagot az Ugyvezetd dnalldan képviseli, a Tarsasag iigyeiben 6nalloan jar el.
A Tarsasag cégjegyzésére az Ugyvezetd dnalldan jogosult.

A Théarsasag cégjegyzése és képviselete a mindenkor hatdlyos cégnyilvantartasban
foglaltaknak megfeleléen, akként torténik, hogy a Tarsasag eldbélyegzett, eldirt,
eldgépelt, elényomott vagy nyomtatott teljes vagy roviditett neve ald, folé vagy mellé
nevét Onalldan irja ald az aldirdsi cimpélddnyban vagy az iigyvéd altal ellenjegyzett
alairas mintaban foglaltak szerint.

Az Ugyvezetd cégjegyzési joga — a Tarsasdg fizetési szamlai feletti rendelkezés
tekintetében is — 6nallo.

A Tarsasag cégjegyzésére az Ugyvezetén kivill a Tarsasag létesitd okirataban
cégjegyzésre feljogositott 2 (ketté) munkavallalo egylittesen jogosult.

A Téarsasadg 7.5. pontban nevesitett vezetdi, mint mas munkavallalok cégjegyzése és
képviselete a mindenkor hatalyos cégnyilvantartasban foglaltaknak megfelelden, akként
torténik, hogy a Tarsasag elébélyegzett, eldirt, eldgépelt, eldonyomott vagy nyomtatott
teljes vagy roviditett neve ala, folé vagy mellé neviiket egylittesen irjak ald az alairasi
cimpéldanyban vagy az ligyvéd altal ellenjegyzett alairas mintaban foglaltak szerint.

Az Ugyvezetd — az iigyek meghatarozott csoportja tekintetében, hatarozott vagy
hatarozatlan id6tartamra — képviseleti joggal ruhdzhatja fel a Tarsasdg munkavallaloit.
Az ellatando tligyek korét a munkavallald részére adott meghatalmazas vagy
felhatalmazas tartalmazza.

A meghatalmazdson vagy belsd szabalyzatban foglalt felhatalmazason alapulo
képviselet joghatasara a Ptk. képviseletre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A
meghatalmazéasban vagy a bels6 szabalyzatban foglalt felhatalmazéasban a képviseleti
jogosultsag kereteit egyértelmiien meg kell hatarozni.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti jogosultsaggal felruhazott munkavallalo
munkaviszonya megszlinik vagy — meghatarozott idére adott meghatalmazas esetén — a
hatarozott id6 lejartaval, ha az adott munkavallalé részére ) meghatalmazas kertil
kiadasra, valamint, ha a képviseletre vonatkozé meghatalmazast az Ugyvezetd
visszavonja.



8. Bankszamlak feletti rendelkezés

8.1.

8.2.

A Tarsasag bankszamlaja felett onallé rendelkezési joga az Ugyvezetdnek van, mas
munkavallalot feljogosithat a Tarsasag bankszamlaival kapcsolatos utalvanyozasi
feladatok ellatasara. A rendelkezésre jogosultak korét, nevét és aldirdsat az érintett
pénzintézetnek be kell jelenteni. A bankszamla feletti rendelkezési jog egylittes, ha a
rendelkezési jog gyakorlasahoz két — az Ugyvezetd altal — kijeldlt munkavallald
egylittes alairasa sziikséges.

A Tarsasag gazdalkoddsdhoz, palyazati programok lebonyolitdsdhoz forint- és
devizaszamlat fészabaly szerint a Magyar Allamkincstarnal vezet.

9. A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

9.1.
9.2.

9.3.

A Tarsasag mikodése nyilvanos, azt a rd vonatkozo jogszabalyok szerint biztositja.

Amennyiben cégeljarassal kapcsolatban keriil sor kozzétételre, ugy annak
Cégkozlonyben valdo megjelentetésérol a Tarsasag gondoskodik, egyéb esetekben a
sziikséges informaciokat a Tarsasag honlapjan teszi kozzé.

A Tarsasag miikodésével, szolgaltatasanak igénybevételével kapcsolatosan kozzététel
keretében — jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettsége teljesitésével — biztositja
a nyilvanossagot.

A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

1. A Tarsasag iranyitasa

1.1

Alapito

1.1.1. A Tarsasag alapitoja a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapitd). A Tarsasag
legfébb szervének hataskorét, ezaltal a Tarsasag iranyitasat az Alapito gyakorolja,
illetve latja el. A Térsasag legfobb szerve hataskorébe tartozd kérdésekben az
Alapito dont, irdsban hataroz és a dontés az ligyvezetéssel valo irasbeli kozléssel
valik hatalyossa.

1.1.2. A Magyar Allam nevében a tulajdonosi joggyakorlo az egyes allami tulajdonban
allo gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szold 1/2022. (V.
26.) GFM rendelet 1. §-a, valamint 1. melléklet III. tablazat 2. pontja értelmében
a Miniszterelnokség.

1.1.3. Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozo feladatokat az Alapitd Okirat rogziti.



2. A Tarsasag feliigyelete

2.1

2.2

Feliigyelobizottsag

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

A Tarsasagnal FeliigyelSbizottsag létrehozasa kotelezd. Az Ugyvezetdt, valamint
a Tarsasag mukodését és gazdalkodasat — a Tarsasdg érdekeinek megdvasa
céljabol, az Alapitdé szdmara — a Feliigyelobizottsdg ellendrzi, valamint
figyelemmel kiséri azt, hogy a Tarsasag az Alapitd Okiratban rogzitett célok szem
elott tartasaval latja-e el tevékenységét.

A Tarsasagnal 3 tagbol allo FeliigyelObizottsag miikddik. A FeliigyelObizottsag
tagjait és elnokét az Alapito valasztja, megbizatasuk annak elfogadasaval jon 1étre.
A feliigyelébizottsagi tagok dijazasat az Alapito — a Tarsasag Javadalmazasi
Szabalyzataban rogzitettekre tekintettel — Onalléan allapitia meg. A
FeliigyelObizottsag tagjai barmikor, indokolds nélkiil visszahivhatok. A
feliigyelGbizottsagi  tagok tevékenységiiket az ilyen tisztséget betoltd
személyektol elvarhato fokozott gondossaggal kotelesek ellatni azzal, hogy a
Feliigyelobizottsdg testiiletként jar el és a FelligyelObizottsag tagjat e
mindségében a Tarsasadg Alapitdja nem utasithatja.

A Feliigyelobizottsdg a Téarsasag mitkodésének és gazdalkodasanak ellendrzése
soran a Ptk.-ban foglaltak szerint az Ugyvezet6tdl tajékoztatast és felvilagositast
kérhet, tovabba a Tarsasag — ellen6rzéshez sziikséges — irataiba, dokumentumaiba
betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A feliigyelObizottsagi tagot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz6l6 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli.

A feliigyelobizottsagi tag Osszeférhetetlenségére a hatalyos jogszabalyok,
valamint a Tarsasag Osszeférhetetlenséget szabalyozd belsd szabalyzataban
foglaltak az irdnyadoak.

A Feltigyeldbizottsag tligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapitd hagy
jova.
A Feliigyeldbizottsagra vonatkozo részletes szabalyokat, igy kiilondsen jogallasat,

feladatait, kotelezettségeit a Ptk., a Tarsasag Alapité Okirata, valamint ezekkel
Osszhangban a Feliigyeldbizottsag tigyrendje rogziti.

A konyvvizsgalo

2.2.1.

A Kkonyvvizsgalo fliggetlen a Tarsasag szervezeti strukturajatol, annak
szervezetébe nem tagozodik be, a Tarsasag mikodésével osszefliggd feladatokat
lat el az Alapito altali megvalasztasa alapjan kotott megbizasi szerz0dés szerint.
Feladata, hogy gondoskodjon a Szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat szabalyszerli elvégzésérdl, ¢és ennek alapjan fiiggetlen
konyvvizsgaloi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Térsasdg Szamviteli
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2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

torvény szerinti beszamoloja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhato
¢s valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérol,
miikodésének eredményeirdl.

A konyvvizsgalot hatarozott idore, legfeljebb harom évre lehet megvalasztani. A
konyvvizsgalo személyére az Ugyvezetd a Feliigyelébizottsag egyetértésével tesz
javaslatot az Alapitonak. A Tarsasag konyvvizsgalojat az Alapitd valasztja meg,
illetve hivja vissza. A konyvvizsgaldé nem nyujthat a Tarsasag részére olyan
szolgaltatast és nem alakithat ki olyan egyiittmiikodést az ligyvezetéssel, amely
konyvvizsgaloi feladatanak fliggetlen €s targyilagos ellatasat veszélyezteti.

Konyvvizsgald csak a konyvvizsgaldi nyilvantartdsban szerepld egyéni
konyvvizsgald vagy konyvvizsgald cég lehet. Amennyiben az Alapitdé jogi
személyt vélaszt a Tarsasag konyvvizsgaldjava, ugy a jogi személynek ki kell
jelolnie azt a tagjat, vezetd tisztségvisel6jét, illetve munkavallalojat, aki a
konyvvizsgélat elvégzéséért személyében felelds. A konyvvizsgéaloval a
megbizasi szerzédést az Ugyvezeté a kijelolést vagy vélasztast kovetd kilencven
napon beliil k6ti meg.

A konyvvizsgalo a Feliigyeldbizottsag iilésein tanacskozasi joggal részt vehet, a
Feliigyelobizottsdg  felhivasa esetén pedig koteles részt venni. A
FeliigyelObizottsag koteles napirendre tiizni a Konyvvizsgalo altal megtargyalasra
javasolt iigyeket.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba,
szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a vezetoktol,
a Feliigyelobizottsadg tagjaitol és a Tarsasdg munkavallaloitol felvilagositast
kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat,
valamint szerzédéseit megvizsgalhatja.

Nem lehet konyvvizsgaldo a Tarsasag tagja, vezetd tisztségviseldje,
Feliigyelobizottsagi tagja és e személyek hozzatartozoja. Nem lehet
konyvvizsgald a Tarsasag munkavallaldja ¢ jogviszonya fennallasa idején, és
annak megsziinésétol szamitott 3 évig. Ha a Konyvvizsgalo gazdalkodo szervezet,
a szemelyi Osszeférhetetlenségi eldirdsokat a konyvvizsgaloi tevékenységet végzo
személyen kivil a gazdalkodo szervezet valamennyi tagjara, vezetd
tisztségviseldjére és vezetd allast munkavallaldjara is alkalmazni kell. Az 4llando
konyvvizsgalo osszeférhetetlenségére vonatkozo szabalyokat a Ptk. és a Magyar
Konyvvizsgaldi Kamararol, a konyvvizsgaldi tevekénységrol, valamint a
konyvvizsgaloi kozfeliigyeletrdl szolo 2007. évi LXXV. térvény tartalmazza.

Ha a konyvvizsgalo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a
Tarsasag vagyonanak jelentds mértékli csokkenése varhato, illetve olyan tényt
észlel, amely az Ugyvezetd, vagy a Feliigyelébizottsag tagjainak tdrvényben
meghatarozott felelésségét vonja maga utan, koteles az Alapitd intézkedését
kezdeményezni.



2.2.8. Ha az Alapitdé a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a
konyvvizsgald koteles errdl a torvényességi feliigyeletet ellatdé cégbirosagot
értesiteni.

2.2.9. A konyvvizsgald megbizasa a Tarsasag legfobb szervének dontése alapjan
visszahivassal, a konyvvizsgaloval kotott szerzédésben szereplé idGtartam
lejartaval, torvényben szabalyozott kizaré ok bealltaval, illetve a konyvvizsgald
részérdl a szerz6dés felmondasaval szlinik meg. A kényvvizsgalo Gjravalaszthato.

2.2.10. A konyvvizsgalo felelésségére a konyvvizsgalora vonatkozd jogszabalyokban,
illetve a Ptk.-ban meghatarozott felel6sségi szabalyok az iranyadok.

3. A Tarsasag ellenérzési rendje

A Térsasag ellendrzési rendszere magdban foglalja a megfelelést tdimogato szervezeti egység,
a belso ellendrzés, tovabba a szakteriiletek vezetoi ellendrzését, s nem utolsd sorban a kiilsé
szervek altali ellenOrzéseket.

3.1. Megfelelést tamogato szervezeti egység

3.1.1. A Térsasagnal a bels6 kontrollrendszer keretében megfelelési tandcsaddé mikodik,
aki az Ugyvezetének alarendelve végzi feladatait.

3.1.2. A megfelelési tanacsado részletes feladatait a IV. fejezet 1.2. pontja tartalmazza.

3.2. A belso ellenorzés

3.2.1. Abelsé ellendr feladatait az Ugyvezetdnek alarendelve végzi, azzal, hogy szakmai
irdnyitasa és ellendrzése a FeliigyelObizottsag feladat- és hataskorébe tartozik.

3.2.2. A belsé ellendr részletes feladatait a IV. fejezet 1.4. pontja tartalmazza.

3.3. A vezetoi ellenorzés

3.3.1. A vezetdi ellenérzés célja, hogy a lefolytatott vizsgalataival, megallapitasaival,
javaslataival ¢€s intézkedéseivel tamogassa a Tarsasag magas szinvonalu
feladatellatasat, prudens gazdalkodasat, belsd rendjét és fegyelmét.

3.3.2. Az ellendrzés sordn a feltart hidnyossagok és hibak mellett fel kell tarni az
el6idézé okokat, s intézkedést sziikséges hozni lehetdség szerint annak
megelézésére vagy el6fordulasuk kockéazatainak csokkentésére, mérséklésére,
megsziintetésére.

3.3.3. A Tarsasag vezetoi ellendrzése magaban foglalja a vezetdi ellendrzést, a
folyamatokba épitett ellendrzést, projektek esetében a projektmiikddési
folyamatokra iranyul6 ellendrzést.



3.3.4.

A vezet6i ellendrzés soran a Tarsasdg minden vezetdje koteles a vezetése ala
tartoz6 szervezeti egység munkadjat és teljesitményét ellendrizni. A vezetd felelds
a szervezeti egysége tekintetében az ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
miikodtetéséért és tapasztalatainak napi miikodésbe vald implementalasaért.

3.4. Kiilso szervek ellenorzése

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

A Tarsasag ellendrzésére megjelend barmely kiilsO szerv, hatdsag képviseldjét az
ellenérzés megkezdésekor az Ugyvezet6hdz — tavollétében a Koordinacids
Igazgatohoz — kell iranyitani.

A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzo szerv, illetve személy
részére minden tajékoztatast megadni, a dokumentacios anyagokba — jogosultsag
esetén — a betekintést engedélyezni, az ellendrzés feladatait tdmogatni.

Az ellendérzés lezarasakor a vizsgalt egység vezetdje érdemi intézkedéseket
koteles foganatositani a feltart hianyossagok miel6bbi megsziintetése érdekében.

I11. A TARSASAG SZERVEZETE, VEZETESE ES MUNKAVALLALOI

1. A Tarsasag munkaszervezete

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A Tarsasag a jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa és a stratégiai célok
megvalositdsa érdekében, az Alapitd Okirat és a kapcsolddd jogszabalyok
rendelkezései alapjan az Alapito és a Felligyel6bizottsag hatdrozatai, és a Tarsasag
belsd szabalyozoi szerint miikodik.

A Tarsasag munkaszervezetének, valamint napi operativ tevékenységének
iranyitasat a vonatkoz6 jogszabalyokban, az Alapitdé Okiratban, az Alapitdi
Hatarozatokban, valamint a jelen SzZMSz-ben foglaltak szerint az Ugyvezetd latja
el.

A Térsasag a feladatait alland6 feladatok ellataséara 1étrehozott szervezeti egységes
és az eseti, illetve kiszolgalo feladatokra megbizottak kdzremiikddésével latja el.

Allando feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

- Ugyvezeté: feladata a Tarsasidg munkaszervezetének, valamint operativ
tevékenységének iranyitdsa és ellendrzése, valamint a Tarsasadg szervezetén
kiviili személyekkel torténd kapcsolattartds feladatait ellatdé egyszemélyi
vezetd, aki a vonatkozd jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, az Alapitoi
Hatarozatokban, valamint a jelen SzMSz-ben foglaltak szerint az Alapito
kozvetlen iranyitasa alatt fejti ki tevékenységét;
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1.5.
1.6.

1.7.

- Igazgatésag, mint szakmai szervezeti egység: szakmai alapon szervezett,
onallé szakmai feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egység, melynek
vezetdje az Igazgato;

A Tarsasagon beliil:
- Koordinaciés Igazgatosag,
- Pénziigyi Igazgatosag,
- Protokoll Igazgatosag,
- Rendezvény- és Program lgazgatdsag.

- Titkarsag: jellemzOen nem szakmai feladat, hanem szervezési, kiszolgald,
kisegito feladat ellatasara létrehozott egység.

- Megfelési tanacsadé: a megfelelési tandcsadoi és compliance feladatokat az
Ugyvezeté iranyitasa alatt 4116, fliggetlen megfelési tanacsado latja el.

- Adatvédelmi tisztviselé: az adatvédelmi feladatokat az Ugyvezeté iranyitasa
alatt allo, fiiggetlen adatvédelmi tisztviseld latja el.

- Belsé ellenér: A belsé ellenérzési feladatokat az Ugyvezetd iranyitasa alatt
allo, fiiggetlen belso ellendr latja el.

A Tarsasag az eseti, kiszolgalo feladatokra kozremiikodot vehet igénybe.

Ko6zremiikodot igénybe venni olyan feladat esetén lehet, amelynek szakmai
megitélése ¢€s rendezése a Tarsasag sajat szervezetén beliil nincs biztositva vagy
nem gazdasagos.

Jelen SzZMSz szerves és elvalaszthatatlan része az 1. szamu mellékletként csatolt
szervezeti adbra (a tovabbiakban: Szervezeti dbra), amely ald- és fol¢, valamint
mellérendeltségi szinten, utasitasadasi lehetdségekre kiterjedéen abrazolja a
Tarsasag teljes szervezeti €s iranyitasi, utasitdsadasi és szamonkérési rendszerét.

2. A Tarsasag vezetoi és altalanos feladataik

2.1.

Az Ugyvezeté
2.1.1. A Tarsasag lgyvezetését és képviseletét, valamint a munkaltatéi jogkor

2.1.2.
2.1.3.
2.14.

gyakorlasat az Alapité Okirat, az Alapito dontései, valamint a vonatkozé
jogszabalyok €s hatosagi eldirdsok szerint, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége
alapjan dnalloan az Ugyvezetd latja el.

Az Ugyvezetd vezetd tisztségviselének mindsiil.
Az Ugyvezetd jogosult az “Ugyvezeté igazgatd” cim hasznalatéra.

Az Ugyvezetd koteles a Tarsasag mitkodését érintd minden 1ényeges kérdésrél az
Alapitot haladéktalanul tajékoztatni, és az Alapitd hataskorébe tartozd iigyben
annak dontését kérni. Az Ugyvezetd iranyitja és feliigyeli a Tarsasag valamennyi
szervezeti egységének tevékenysegét.
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2.1.5. Az Alapit6 az Ugyvezetdnek utasitast adhat a Ptk. 3:112. § (3) bekezdése alapjan,
amelyet az Ugyvezetd koteles végrehajtani.

2.1.6.

2.1.7.

Az Ugyvezeté hataskore kiterjed minden olyan dontés meghozataldra, amely
jogszabaly, az Alapit6 Okirat és jelen SZMSz értelmében nem tartozik més szerv
vagy személy hataskorébe, illetve a napi szintli operativ iranyitashoz tartozik.

Az Ugyvezetd feladatai kiilondsen:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)

onalldan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birdsagok
¢és hatosagok elott;

elokésziti majd a FelligyelObizottsag részére megkiildi elézetes jovahagyasra
az alapitd hataskorébe tartozd dontéseket és elfogadast kovetden végrehajtja
azokat;

a Tarsasag — a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvényben meghatarozottak
szerinti tartalommal Osszeallitott — szamviteli politikajat tartalmazo
szabalyzatrol elfogaddsat megeldzen részletesen tdjékoztatja a
Feliigyeldbizottsagot;

eldkésziti, jovahagyja és végrehajtja a Tarsasag alapitdi hataskort nem érintd
szabalyzatait, melyeket utdlagosan a kihirdetéssel egyidejiileg megkiild az
alapito részére;

elokésziti, jovahagyja és végrehajtja a Tarsasag alapitdi hataskort nem érintd
egy¢eb belso szabalyozoit;

az Alapitd hataskorének sérelme nélkill a Tarsasag valamennyi
munkavallaloja felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

elokésziti az Alapité hatdrozatait, eldterjeszti a dontési javaslatokat. Nem
terheli az Ugyvezetét ezen kotelezettség abban az esetben, ha a dontés
meghozatalara az Alapito kezdeményezésére kertil sor;

gondoskodik a Tarsasagot érint6 valtozasok és adatok — jogszabalyokban
rogzitett helyen, modon €s hataridon beliili — szerepeltetésérdl, modositasarol
(kiilondsen cégbirosagi bejelentés, letétbe helyezés, Kgt. €s Info. térvényben
eldirtak betartasa);

felhivasa esetén irasbeli jelentésben tdjékoztatja az Alapitdt, a
Feliigyelobizottsagot és az allandod konyvvizsgalot;

az Alapito altal hozott hatarozat birdsagi feliilvizsgalatat az ligyvezetd, illetve
a felligyelObizottsag tagja kezdeményezheti arra vald hivatkozassal, hogy a
hatarozat jogszabalyi rendelkezésbe, illetve a Tarsasdg alapitd okiratdba
titkozik;

Alapito elé terjeszti el6zetes jovahagyasra a nettdo 200 millio forint feletti
Osszegli, pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo szerzddéseket (kivéve az
Orszaggylilés Nemzetbiztonsdgi Bizottsagdnak a kozbeszerzési torvény
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hatalya aloli mentesitést tartalmazé szerzédéseket), szerz6désmodositasokat,
végrehajtja a szerzédésben foglaltakat;

Alapito elé terjeszti elézetes tajékoztatasra a nettdo 200 millio forint feletti
Osszegli, a tarsasag részére tamogatast tartalmazd szerzddéseket ¢Es
szerzédésmodositasokat, végrehajtja a szerzodésben foglaltakat;

m) az Ugyvezetd minden olyan feladatot ellat, amelyet jogszabaly, az alapito

n)

okirat, a tarsasag szabalyzata a hataskorébe utal, illetve amelyre az Alapito
utasitja,

kozvetlen munkahelyi vezetoként vezeti:
=  az lgazgatok,

=  a Titkarsag,

=  aMegfelelési tanacsado,,

=  az Adatvédelmi tisztviseld és

. a Belso ellenor

tevékenységét.

2.1.8. Az Ugyvezeto felelossége

a)

b)

d)

f)

Az Ugyvezetd felelds a Tarsasag torvényes mitkodéséért és gazdalkodasaért,
e tevékenységét az ilyen tisztséget betoltd személyektdl elvarhatd fokozott
gondossaggal koteles ellatni. Az Ugyvezetd mentesiil e felelésség alol, ha az
Alapitd részére irasban utasitast ad, amelyet az Ugyvezetd koteles
végrehajtani.

Az Ugyvezetd az iigyvezetési tevékenysége sordn a jogi személynek okozott
karokért a szerzOdésszegéssel okozott karért vald feleldsség szabalyai szerint
felel a jogi személlyel szemben.

Az Ugyvezetd altal e jogkdrében eljarva harmadik személynek okozott
karokért a jogi személy felel. Az Ugyvezeté a jogi személlyel egyetemlegesen
felel, ha a kart szandékosan okozta.

Az Ugyvezetd nem szerezhet részesedét a Tarsasaggal azonos tevékenységet
fotevékenységként folytaté mas gazdasagi szervezetben, valamint nem lehet
vezetd tisztségviseld a Tarsasagéval azonos fotevékenységet végzd mas
gazdasagi tarsasagban. Ezen tilalmak alol az Alapité felmentést adhat.

Az Ugyvezetd és kozeli hozzatartozodja, valamint élettdrsa sem kothet a
Tarsasaggal sem mas gazdalkodo szervezettel a sajat nevében, vagy javara a
Tarsasag fotevékenységi korébe tartozo ligyleteket.

Az Ugyvezetd és kozeli hozzatartozodja, valamint élettarsa a Tarsasagnal
felligyelObizottsagi tagnak nem valaszthatdo meg.
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2.2.

g) Az Ugyvezetd az iigyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott
karokért a szerz6désszegéssel okozott karért vald feleldsség szabalyai szerint
felel a Tarsasaggal szemben.

2.1.9. Az Ugyvezetd helyettesitésére tavolléte, vagy tartos akadalyoztatisa esetén a
Koordinacids lgazgatd jogosult. A Koordindcidés lgazgatd tavolléte esetén
helyettesitésérél az Ugyvezetd gondoskodik a helyettesitésre vonatkozd
Ugyvezetdi utasitas formajaban, azonban az igy kijeldlt vezeté az Ugyvezetét nem
helyettesiti és az Ugyvezetd hataskorét nem gyakorolja.

2.1.10. A Koordinacios lgazgaté az Ugyvezetd helyetteseként nem jogosult a fobb
kizarolagos munkaltatdi jogok gyakorlasara.

2.1.11. A helyettesités soran a Koordinacids lgazgatot — a jelen szabalyzatban rogzitett
korlatozasok figyelembevételével — a helyettesitett Ugyvezetdvel azonos jogok
illetik meg és azonos kotelezettségek terhelik.

Az igazgatok

2.2.1. Az igazgatok feladatkoriikben eljarva iranyitjak, feliigyelik és ellendrzik a
hozzajuk tartozd szervezeti egység munkajat, gondoskodnak a hatékony
munkaszervezésrdl, a feladatellatasrol, az ahhoz sziikséges erdforrasok
tervezésérol és az azzal vald hatékony gazdalkodasrol, tovabba a hataskoriikbe
tartozd munkafolyamatok rendszeres ellendrzésérdl, tovabba feladatuk a vezetett
szervezeti egység munkafeltételeinek biztositasa.

2.2.2. Az Mt. 208. § (1) bekezdésére figyelemmel, a Tarsasag Koordinacids Igazgatoja
vezetd allast munkavéllalénak mindsiil, mivel az Ugyvezetd kozvetlen iranyitisa
alatt 4ll és az Ugyvezetd helyettesitésére jogositott.

2.2.3. Az igazgatok dontési jogkort gyakorolnak a feladat- és hataskoriikbe tartozo
feladatok végrehajtasa soran, annak érdekében, hogy a szamukra kitlizott célokat
teljesiteni tudjak. Az igazgatok jogosultak ¢és kotelesek a feladat- ¢és
hataskoriikben foglaltak eléréséhez sziikséges minden intézkedést megtenni.

2.2.4. Az igazgatok altalanos feladatai:

a) az altaluk vezetett szervezeti egységre vonatkozd szabalyoknak megfelelden
kdzremiikddnek az Ugyvezetd feladatainak ellatasaban;

b) iranyitjak az altaluk vezetett szervezeti egységeket, felel6sok azok
jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyozoknak megfeleld miikodéséért, az
iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egység feladatainak teljesitéséért,

c) megszervezik ¢és ellenérzik az altaluk vezetett szervezeti egység
munkavallal6i munkavégzését, dontenek az altaluk vezetett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, valamint az Ugyvezetd altal hataskoriikbe utalt
tigyekben;

d) a feladatkoriikbe utalt iigyekben — az Ugyvezetd kiilon ilyen tartalmi
utasitasa esetén — ellatjak a Tarsasag képviseletét;
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f)
9)

h)

)

K)

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, alairasi jog gyakorlasa a vonatkozo
felhatalmazasok keretein beliil;

részt vesznek a vezetdi értekezlet munkajaban;

rendszeresen tajékoztatjak az Ugyvezetét az altaluk vezetett szervezeti
egység tevékenységérol;

ellatjak az Ugyvezetd altal meghatarozott feladatokat;

iranyitjak, tajékoztatjak és rendszeresen beszamoltatjak az altaluk vezetett
egység munkatarsait;

elkészitik a szervezeti egység munkateriiletét érintdé belsd szabalyzatok
szakmai tervezetét, véleményezik mas szervezeti egységek tervezeteit,
sziikség esetén kezdeményezik a hatalyos belsé szabalyok modositasat;

ellendrzik a munkafegyelmet és a szervezeten belilli egylittmiikodési
kotelezettség teljesiilését;

gondoskodnak az altaluk iranyitott szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartozd Tarsasag internetes honlapjara keriild adatok, informéciok, bels6
szabalyzatok szakmai tartalmanak megfeleldségérdl, azok biztositasarol;

m) kozremikodnek az Alapitod altal a Tarsasagra ruhazott feladtaok korében a

n)

0)

stratégiai célok, iranyok meghatarozasaban;

iranyitdsuk ala tartozd szervezeti egység hataskorébe utalt feladatok
vonatkozdsdban szakmai kapcsolatot tartanak az Alapitd szervezeti
egységeivel;

ellatjdk a szervezetszabalyoz6 dokumentum(ok)ban, valamint az Ugyvezetd
altal eldirt egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

2.2.5. Az igazgatok sajat miikodési teriiletiikon teljes kortien felelosek kiilondsen (de
nem kizarolagosan):

a)

b)

a Tarsasag szakmai és gazdasagi érdekeinek érvényesitéséért, az altaluk
iranyitott szervezeti egység hatas- és feladatkorébe utalt feladatok szakszert,
teljeskorti €s hatékony ellatasaért;

az iranyitdsuk ¢€s ellendrzésiik ala tartozd szervezeti egységek
tevékenységének eredményesseégéért, szabalyszerliségéeért és
szakszerliségéeért;

a vezetésiikk ald tartozd teriileten a belsd kontrollrendszer megfeleld
kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként a vezetésiik
ala tartozo teriileten kotelesek a kontrolltevéknységeket tigy kialakitani, hogy
azok biztositsak a kockazatok lehetdség szerinti megeldzését, csokkentését,
felmeriilésiik esetén kezelését, a dontések megalapozottsagat, valamint
erositsék a szervezet integritasat;
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d) avezetésiik ala tartozo6 teriileten a folyamatok rendszerezéséért, illetve annak
alapjan a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval
a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasti személyes
(folyamatgazdak) kijeloléséért;

e) az alarendelt szervezeti egység munkajaért, tevékenységi korébe tartozo
feladatok ellatasaért, a hatdlyos jogszabalyok és a belsd utasitasok
eldirasainak betartasaért;

f) a Tarsasag vagyonanak, eszkozallomanyanak rendeltetésszerii hasznalataért,
a biztonsagi, a munka- és a tiizvédelmi utasitasok, valamint a munkafegyelem
kovetelményeinek betartasaért;

g) a szervezeti egység munkavallaléi altal végzett munkak hataridéinek
betartasaért;

h) a munkafegyelem betartasaért és betartatasaért.

2.3. A Tarsasag nem vezeto allasu munkavallaléi és altalanos feladataik

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

A Térsasag nem vezetd allasi munkavallaléi feladatukat kozvetlen felettes
vezetdjiik iranyitasa alatt, a kapott utasitas és azt kiegészitd utmutatis szerint
kotelesek ellatni a munkaszerzédésében és a munkakori leirasaban foglaltak
alapjan.

A nem vezetd allasu érdemi iigyintézést végz6é munkavallalok gondoskodnak a
Tarsasag feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valo
elokészitésével, valamint a dontések vezetdi utasitdsok szerinti végrehajtasarol.

A nem vezetd allasu ligyviteli feladatokat ellaté munkavallalok gondoskodnak az
adminisztracids feladatok ellatdsarol, kiillonosen, de nem kizardlagosan a
beérkezd tigyiratok atvételérdl, nyilvantartasar6l, a kiadmanytervezetek az
ligyintézd, valamint a vezetd Utmutatasa szerinti elkészitésérdl, sokszoritasarol,
tovabbitasarol.

A nem vezetd allasu fizikai munkat végzd munkavallalok feleldsek a munkakori
leirasukban foglaltak szakszer(i ellatasaért. Rendkiviili esetben ezt a feladatot
koteles vezetdjének utasitasara munkaidon kiviil is ellatni.
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IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELADATAIK

1. Ugyvezetés

1.1.

1.

Titkarsag

A Titkarsag az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, az Ugyvezetd
munkdjanak, valamint a Tarsasag mikodésének tdmogatasi feladatait ellato
szervezeti egysége.

A Titkarsag felelos az alabbi feladatok ellatasaért:

az Ugyvezetd munkéjanak szakmai tAmogatésa;

altalanos  titkarsagi feladatok ellatasa, megbeszélések szervezése,
lebonyolitasa;

igyfelek, vendégek fogadasa;
a Tarsasag teljeskorii posta- és iratkezelési feladatainak lebonyolitasa;

kimend levelek, feljegyzések elkészitése, hivatalos kiildemények kézbesitési
feladatainak ellatasa;

szakmai kimend levek, jelentések formai ellendrzése;

az Ugyvezetd altal szignalt feladatok Tarsasdgon beliil torténd kiosztasa a
vezetok részére, a kiosztott feladatok nyomonkovetése, azok hataridében vald
szamonkérése, eldzetes ellenérzése, valamint tovabbitisa az Ugyvezetd
részére;

vezetdi, valamint egyéb értekezletek sziikség szerinti dokumentéldsa

(emlékezetd készitése);

folyamatos kapcsolatot tart a vezetOkkel a Tarsasag feladatainak 6sszehangolt
megvaldsitasa érdekében;

a Titkarsag feladatait az érintett tarsszervezetekkel, partnerekkel szoros
egylittmiikodésben latja el

kotelez6 adatszolgaltatast végez a tulajdonosi joggyakorldo megkeresése, vagy
egyéb megkeresések alapjan, valamint a jogszabalyi kotelezettsége korébe
tartozo adatszolgaltatasokkal kapcsolatban;

feladatait sziikség szerint az ligyintéz0 szervezeti egység adott feladatban
illetékes szervezeti egységei igénybevételével latja el, az igazgatok
megkeresése utjan;

ellatja az Feliigyeldbizottsag titkari feladatait.
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1.2.

Megfelelési tanacsado

1. A Megfelelési tanacsadé az Ugyvezetd kozvetlen vezetése alatt ald tartozo,
megfeleldségi s compliance feladatokat ellatd személy.

2. A Megfelelési tanacsado felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

elosegiti a Tarsasag mind tevékenységére, mind milkddésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak valdé megfelelését, ennek bels6é szabalyozasi
eszkozeiben valo leképezését;

monitorozza azon intézkedések és eljarasok teljesiilését és érvényesiilését, illetve
rendszerszinten ellendrzi azokat, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valo
eltérések feltarasa;

nyomon koveti a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkoz6 szakmai standardoknak valé megfelelését;

kezeli, valamint gondoskodik a Tdarsasdg szervezeti integritdsat érintd belsd
szabalyzatok naprakész allapotban tartasarol;

javaslatokat készit a feltart hidnyossagok megsziintetése €s a kockazatok
csokkentése érdekében a Tarsasag Ugyvezetdje részére;

nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedéseket, és rendszeresen ellenérzi azok
teljesiilését;

tamogatja az Ugyvezetét, a vezetdket és a munkavallalokat abban, hogy a
Térsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit;

szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével tamogatja a
jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasat a szervezetben;

koordinalja a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet
kialakitasat és az integralt kockéazatkezelést;

az Ugyvezetd 4ltali meghatalmazas alapjan elldtja a Téarsasdg miikddésével
Osszefiliggd integritast sértd, korrupcids €s visszaélésgyanus eseményekre vagy
kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;

tanacsot ad és folyamatosan tdmogatja az Ugyvezetét a jogszabalyoknak tdrténd
szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban;

tandcsot ad a Tarsasag vezetdi €s munkatdrsai szamara a felmeriilt etikai
kérdésekben;

a vagyonvédelmi szabalyok megsértése esetén, tovabba a Tarsasdg integritasat
sértd, illetve annak tulajdonat képezd, érdekkorébe tartozd egyéb ingatlant,

18



ingdsagot szandékosan, vagy gondatlanul karositokkal szemben — a cselekmény
jellegétol és sulyatol fiiggden tesz javaslatot az Ugyvezetd felé — fegyelmi,
szabalysértési, biintetd, illetve kartéritési eljaras lefolytatasara. Az Ugyvezetd
dontése alapjan az eljarasokat lefolytatja;

- az eljarasok eredményes lefolytatasa érdekében adatot, informaciot kérhet a
Tarsasag tarsszervezeti egységeitol;

- sziikség esetén véleményezi a Tarsasaghoz Gjonnan belépdk alkalmassagat;

- elokésziti az Ugyvezetd részére a koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasag belsd
kontrollrendszerét értékeld — a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagokrol szolo
339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése szerinti — nyilatkozatot,

- évente a fenti feladatok teljesitésérél jelentést készit az Ugyvezetd és a
FeliigyelObizottsag részére.

1.3. Adatvédelmi Tisztviselo

1.

Az Adatvédelmi Tisztviseld az Ugyvezeté kozvetlen vezetése ala tartozo,
adatvédelmi feladatokat ellato személy.

Az Adatvédelmi Tisztviseld felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél szolo 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tanacsi rendeletben meghatarozott feladatokat végrehajtja, eldsegiti
a személyes adatok védelme érdekében, az adatkezelonek a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatarozott kotelezettségeinek
teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos szervezési €s ellendrzési feladatokat;

- eldsegiti az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo
2011. ¢évi CXII. torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasat, az
informacioszabadsaghoz vald jogok érvényesiilésének érdekében, a kozérdekii és
a kozérdekbdl nyilvadnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
biztositasdnak az adatkezelOk altali teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos
szervezési €s ellenorzési feladatokat;

- segitséget nyujt az Ugyvezetének az informdcidbiztonsag teriiletén &t terheld
feladatok teljesitésében;

- sziikség esetén a Tarsasag egységeinél adatvédelmi ellendrzést végez;

- igény esetén szakmai tandcsot nyUjt az adatvédelmi hatdsvizsgalatokra
vonatkozoan, javaslatot tesz a nyilvantartdsok és az egyéb adatkezelések
kialakitasara, valamint miikodtetésiik részletes szabalyaira;

- koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartdsi rendszerek
kialakitasat, modositasat;
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- a szervezeti egységek vezetdi ¢s munkatarsai részére adatvédelmi oktatast,

ismeretmegujitast tart;

- szervezi a Tarsasag adatkezeléseihez kapcsolodd auditokat;
- elokésziti és feliilvizsgélja a Tarsasag Adatkezelési Tajékoztatoit;

- ellen6rzi a Tarsasagnal az adatvédelmi ¢és adatbiztonsdgi kdvetelmények

betartasat;

- kezeli, valamint gondoskodik a Tarsasag adatvédelmi és informacidszabadsagot

érintd belso szabalyzatok naprakész allapotban tartasarol;

- kapcsolatot tart a Feliigyeleti Hatdsaggal, valamint gondoskodik az elutasitott

adatigénylések bejelentésének elokészitésérol;

- az adatvédelemmel és a kozérdekli adatok nyilvanossadgaval kapcsolatos

kérdésekben képviseli a Tarsasagot a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag elott;

- el8segiti az Erintetteket megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgélja az

Erintettek panaszait ¢és kezdeményezi az Adatkezelénél, illetve az
Adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét.

1.4. Belso ellenor

1.

A belsé ellendr az Ugyvezetd kdzvetlen vezetése ala tartozod, belsé ellendrzési
feladatokat ellato személy.

A belsd ellendr feladata annak vizsgalata, hogy a Tarsasag altal kialakitott és
miikodtett kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi rendszerek, valamint eljarasok
megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyokban, hatosagi eldirasokban és a Tarsasag belsd
szabalyzataiban foglaltaknak. A belsd ellendr tevékenységét az ilyen tisztséget
betoltd személyektdl elvarhatd fokozott gondossaggal koteles ellatni.

A belsd ellendr altal végzett tevékenység fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado
¢és tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy a Téarsasdg miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. A jogszabalyoknak, hatdsagi eldirdsoknak és belsd
szabalyzatoknak, el6irdsoknak torténd megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés elemzéseket készit,
informaciokat gyljt és értékel, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a Tarsasag
szervezetére és folyamataira vonatkozéan a Tarsasag Ugyvezetdje részére.

A belso ellendr tevekenysége sordn a Tarsasag mas szervezeti egyseégeitdl fliggetlen,
adminisztrativ folyamatokra vonatkozé utasitdst az Ugyvezetén kiviil mas
személytdl nem fogadhat el, egyebekben szakmai munkajat a Feliigyeldbizottsdgnak
alarendelten végzi.

A bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsd ellendrzés
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bevonasa a Tarsasag szabalyzatainak, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba

csak tanacsadasi jelleggel, indokolt és sziikséges esetben torténhet.

6. A belso ellendr feladata kiilonosen:

a)

b)

9)

h)

az ellendrzési és a tanacsadoi tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, kiillondsen
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukodésérdl szolo
2009. évi CXXII. torvény(tovabbiakban: Takarékos torvény) ; a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), a kdztulajdonban allo6 gazdasagi
tarsasagok bels6 kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XI11.23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: GtBkr.), a Tarsasag Belsé Ellendrzési Kézikonyve, a Belsd
Ellendrzési Alapszabaly, valamint a jovahagyott éves ellendrzési terv szerint
végzi,

kockazatelemzés alapjan Osszedllitja ¢és jovahagyasra felterjeszti az
Ugyvezetének, valamint a Feliigyelobizottsagnak a Tarsasag stratégiai
ellendrzési tervét és az éves ellendrzési tervét, indokolt esetben kezdeményezi
azok modositasat;

a Bels6é Ellenérzési Kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen végzi az
ellendrzéseket, illetve egyezteti az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott
szervezeti egységek vezetdjével,

az ellendrzésekrol az altala készitett, egyeztetett jelentéseket, valamint az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a Feliigyeldbizottsag és az Ugyvezetd részére;

a targyévben lefolytatott ellendrzéseirdl éves ellendrzési jelentést készit,
amelyet megkiild a Feliigyeldbizottsagnak és az UgyvezetSnek;

kialakit és miikddtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6 ellendri
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtasa nyomon kdvethetd, valamint gondoskodik a kiilsé
ellendrzések nyilvantartasarol;

az Ugyvezetd részére — illetve megbizasabdl a szervezeti egységek vezetdi
részére — tanacsado tevékenységet végez,

egyéb, a Belsd Ellendrzési Kézikonyv, valamint hatalyos jogszabalyok altal e
tisztségre delegalt feladat.

7. A belsd ellendr felelssége:

a) A belso ellendr felelds a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv, az éves ellenérzési terv

¢s az ¢éves ellendrzési jelentés hataridoben és megfeleld6 modon torténd
elkészitéséért és felterjesztéséért. Az ezek elmulasztasabol eredd karokeért a
bels6 ellendrzés a Tarsasaggal szemben — a bels6 ellendri tisztséget 1étesitd
jogviszonyt szabalyoz6 megallapodas €és az annak mogottes hattéranyagaként
szolgal6 jogszabalyok eldirasai szerinti — feleldsséggel tartozik.
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b)

Belso ellenérzés végzésére az jogosult, aki a Takarékos torvény 7/J. § (8)
bekezdése szerint szerepel az Aht. 70. § (5) bekezdésben eldirt az
allamhaztartasért feleld miniszter altal vezetett nyilvantartasban.

A belsd ellendr Osszeférhetetlenségére a hatdlyos jogszabalyok, valamint a Térsasag
Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az iranyaddak.

2. Koordinacios Igazgatosag

1.

A Koordinacids Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ald tartozo, a

Tarsasag kozponti koordinacios, kontroll, jogi, humanpolitikai, beszerzési,

szervezetfejlesztési, tigyviteli ¢€s iratkezelési, valamint {izemeltetési ¢&s

informatikai feladatait ellatd szervezeti egysége. A Koordinacios Igazgatdsag élén
a Koordinacios lgazgat6 all.

A Koordinacids Igazgatosag felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

kozremiikodik a tarsasagi szintli dontés-elokészités ¢és a végrehajtas
egységességének biztositasaban;

Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6zokben, az irdnyitd szervi és ligyvezetdi dontésekben meghatarozott,
tobb szervezeti egységet érintd feladatok végrehajtasat, ellatja a Tarsasagon
beliili egyeztetés koordinalasaval kapcsolatos feladatokat;

kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel, az Ugyvezet altal kijeldlt
iigyekben irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat, ennek keretében utasitast adhat, felvilagositast, tajékoztatast
kérhet a Tarsasag barmely munkavallalojatol;

folyamatos kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorldval, a kiszabott feladatok
végrehajtasat koordindlja, ellendrzi;

olyan tigyekben, amelyek a felsoroltak koziil tobb igazgatosag feladatkorét
érintik, meghatdrozza tovabba az ligyintézés rendjét, koordinalja és ellendrzi
a feladat teljesitését;

az Ugyvezeté tijékoztatdsa mellett koordinilja az igazgatdsigok
stratégiaalkotasi irdnyait, nyomon koveti, koordinilja a szervezet
1gazgatdsagait e feladatuk tekintetében,;

kezdeményezi ¢€s koordinadlja a Tarsasadgot érintd szervezetfejlesztési
projekteket;

stratégiai partnerséget alakit ki az érintett kormanyzati, gazdasagi, tarsadalmi
szervezetekkel, szakmai szOvetségekkel, valamint egyéb szakmai
intézményekkel;

az Ugyvezetd 4ltal meghatirozottaknak megfeleléen ellatja a Tarsasag
humanpolitikai ¢s munkaiigyi feladatait;
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gondoskodik a Tarsasag jogszerti miikodésének biztositasa, a Tarsasag jogaira
¢és kotelezettségeire kihaté dontések jogi tdmogatdsa, dontés elokészités
érdekében az Aaltalanos jogi, beszerzési ¢és kozbeszerzési, valamint
vagyonkezelési és vagyonjogi munka megszervezésérol,

iranyitja és megszervezi a Tarsasag vagyonkezelésében 1évé ingok- és
ingatlanok, 1étesitmények l1étesitményilizemeltetéssel,
l1étesitménygazdalkodassal ¢és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatainak
ellatasat;
szakmailag iranyitja és ellenOrzi a Tarsasag iratkezelési, ligyiratkezelési
feladatait;

gondoskodik a Téarsasag kezelésében 1év0 informatikai rendszerek
iizemeltetésének megszervezeésérol,

megszervezi a Tarsasag kornyezetvédelmi, tlz- és munkavédelmi
feladatellatasat;

gondoskodik a hivatali gépjarmiivek tigyeinek vitelében a Titkarsaggal
egylittmiikddve;

tamogatja az Ugyvezetd, a szervezeti egységek és a szervezeti egységek
vezetdinek munkdjat.

3. Pénziigyi Igazgatosag

1.

A Pénziigyi Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozo, a Tarsasig
gazdasagi-operativ.  miikodésének  biztositdsdhoz  sziikséges  elokészitd

tevékenységet, pénziigyi, szamviteli, gazdasagi feladatokat elldtd szervezeti
egysége. A Pénziigyi Igazgatdsag €lén a Pénziigyi Igazgato all.

A Pénziigyi Igazgatosag felelds kiilondsen az alabbi feladatok ellatasért:

a Tarasag vagyongazdalkodasi feladatainak ellatasarol, nyilvantartasdnak
vezetéséért,

a konyvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak ellatasardl, kapcsolodo
nyilvantartasok vezetéséért,

a teljeskorti konyvelési feladatok folyamatos ellatasdnak megszervezéséért;

Tarsasag egészére vonatkozoan a pénziigyi, szdmviteli €s adozasi feladatok
ellatasa, ellatdsdnak megszervezéséért;

megfeleld szamviteli, pénziigyi és a forrasgazdalkodasi feladatokat tamogato
rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért;

a beérkezo szamlak ellendrzéséért, kezeléséért, utalasaért;
a kovetelések nyilvantartasaért, beszedéséért;
a bankszamléak szabalyszerl kezeléséért, nyilvantartasanak vezetéséért;
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a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések teljesitéséért;
gazdasagi kimutatasok készitéséért;

targyieszkozok  szamviteli  nyilvantartasanak  vezetéséért, iddszaki
értékcsokkenés elszamolasaért;

a leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasanak biztositasaért szamviteli
oldalrdl;

a beszamold készitéshez sziikséges feladatok ellatasaért, Szoros
egyiittmiikddés a Tarsasag konyvvizsgaldjaval;

a Téarsasag mikodéséhez kapcsolodd nyilvantartasi, forrasgazdalkodasi,
fedezet nyilvantartési és ellendrzési feladatok folyamatos biztositasaért,
kapcsolodd tamogatasi szerzddések, pénziigyi tervek elkészitéséért,
egyeztetéséért az igazgatdosagokkal,

a Tarsasdg milkodéséhez sziikséges dontések elokészitéséért, stratégiai
dontések tdmogatasaért,

a Térsasdg szintjén Osszefogja, koordindlja az éves iizleti tervezési

feladatokat, kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorlé6 munkaszervezetével;

Osszefogja a havi, negyedéves és éves és egyéb eseti adatszolgaltatasok
feladatait, koordinalja az elkészitéshez sziikséges adatok 0Osszegytijtését,
teljesiti az adatszolgaltatast.

4. Protokoll Igazgatosag

1. A Protokoll Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozod, a Tarsasag
briisszeli ingatlandban (1000 Briisszel, Rue de la Loi 9. szdm alatt talalhato
ingatlanban) megvaldsulo rendezvények protokollaris feladataiért felelds szervezeti
egysege. A Protokoll Igazgatosag €lén a Protokoll Igazgaté all.

2. A Protokoll Igazgatosag felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

kozremiikodik a Briisszeli Magyar Haz Nonprofit Kft.-hez érkezd,
eseményekhez kapcsolodé ajanlatkérések elémindsitésében,

feladata a hazai és kiilfoldi partnerkapcsolatok professzionalis épitése,
menedzselése;

ellatja a Magyarorszag Haza Briisszel épiiletében lebonyolitasra keriild
kiiliigyi, diploméciai és nemzeti tlinnepekhez kapcsolddd rendezvények
megszervezésével €és lebonyolitasaval 6sszefliggd protokollaris feladatokat,
egyiittmiikddésben a rendezvény és programigazgatoval,

e programok eldkészitése és szervezése soran gondoskodik a rendezvény
protokollaris szintjének, méltd koriilmények megteremtésérdl és a megfeleld
szinti kiséretrdl, valamint ellatja ezen rendezvényekhez kapcsolodo
protokollaris feladatokat;
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- kozremiikodik a magas szintli diplomdaciai események és rendezvények
megszervezésében ¢€s lebonyolitdsaban egyiittmiikodve a rendezvény és
programigazgatdval,

- javaslatot tesz a protokollaris ajandékokra, €s intézkedik a beszerzésiikrol;

- feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos ¢és kozvetlen
kapcsolattartds a tarsasag ligyvezetd igazgatdjaval, az iligyvezetd igazgatod
munkdajahoz, személyes tigyviteléhez kapcsolodd protokoll, adminisztrativ,
koordinacids ¢és kommunikécios feladatok eldkészitését, azok folyamatos
ellatasat, tovabba mindazon iigyek vitelét, melyeket az iligyvezetd igazgato
szamdara meghataroz;

- ellatja a Briisszeli Magyar Haz Nonprofit Kft. munkatarsainak alapvetd
protokollaris képzését a rendezvények sikeres lebonyolitasa érdekében;

- részt vesz a diplomdciai és protokollaris rendezvényekhez kapcsolddod
moderatori tartalmak készitésében;

- feladata a hazai és kiilfoldi diplomdciai partnerkapcsolatok professzionalis
épitése, menedzselése;

- kiemelt protokollaris €s diplomaciai eseményeken a vendégek fogadasa,
valamint igény esetén tolmacsolds;

- ellaja a rangsoroldssal, az iiltetéssel ¢és szertartasrend kialakitasaval
kapcsolatos feladatokat;

- Magyarorszag ¢és egyéb orszagok nemzeti jelképeinek megjelenitésével,
elhelyezésével ¢és sorrendjével kapcsolatos feladatok ellatdsa, azok
megvalositasanak ellendrzése;

- feladata a magyarorszagi és belga vallalatok kozigazgatasi ¢€s diplomaciai
testliletek, minisztériumok, polgarmesteri hivatalok, kulturalis intézmények,
szakmai érdekképviseletek és egyhdzi és civil szervezetek protokollaris és
diplomaciai feladatainak elvégzésre iranyuld kapcsolattartas.

5. Rendezvény és Program Igazgatosag

1.

A Rendezvény és Program lgazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése alatt 4116
szervezeti egység, a Tarsasag rendezvény- €s programszervezési, hasznositasi
feladatait ellatd szervezeti egysége. A Rendezvény ¢€s Program Igazgatosagot a
Rendezvény €s Program Igazgato vezeti.

A Rendezvény és Program lgazgatosag felelds az alabbi feladatok ellatasaért:

a) a Tarsasag teljes korti marketingkommunikacios tevékenységének ellatasaért;

b) print és online ATL, BTL, TTL marketingeszkdzok tervezése, beszerzése,
készitése;

c) a Tarsasag kommunikacids csatornainak (weboldalak, social media, sajto)
feliigyelete, kezelése;

d) grafikai tervezési, és kiadvany szerkesztési feladatok koordinalasa,
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crer

f) marketingcélt fotd archivum kezelése;

g) rendezvények, filmforgatasok koordinacioja, feliigyelete;
h) egyéb létesitményhasznositasi feladatok koordinacioja;
1) rendezvény és programkinalat koordinacidja;

J) eurdpai unids és/vagy norvég alap és/vagy hazai finanszirozassal megvalosult
projektek fenntartasi feladatainak ellatasa;

k) rendezvényekkel Kkapcsolatos id6kozi és eseti, Kkiils6 és  belsd
adatszolgaltatasok teljesitése;

I) hasznositasi javaslatok tétele, azok megvaldsitasa;
m) egyéb, hasznositast szolgald projektek generalasa, megvaldsitasa;

n) hazai szakmai szervezettekkel és partnerekkel valo egylittmiikodés
koordinacidja, esetleges tagsagok kezelése,

0) sajtofigyelés, sajtokapcsolati koordinacio.

V. A TARSASAG MUKODESE

1. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyai

1.1.

1.2.

1.3.

14.

Munkaltatéi jog gyakorlasanak mindsiil minden olyan eset, amikor a munkaltato
a munkaviszonyra vonatkozd szabdly, vagy mas, a munkaviszonyt érintd belsd
el6iras, munkaszerzddés, felek mas megallapodésa alapjan intézkedésre koteles és
jogosult.

Az Alapitd a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban dont az alabbi
kérdésekrol:

a) az Ugyvezetd, a protokolligazgatdé munkaviszonyanak létesitése,
modositasa, megsziintetése, a javadalmazis megallapitasa, beleértve a
végkielégitést is;

b) az Ugyvezetd szdméra teljesitménykdvetelmény, valamint ahhoz
kapcsolodo teljesitménybér vagy mas juttatds meghatarozasa.

A Tarsasdg munkavallaloi felett a munkaltatdi jogokat fOszabaly szerint az
Ugyvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, valamint altalanos
jelleggel az egyéb munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd belsd szabalyzatban vagy
iigyvezetOi utasitasban atruhézhatja az 1.4. pontban foglaltakon kiviil.

Az Ugyvezetd a kovetkezé munkaltatoi jogokat nem delegalja:
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a) az alapvetd (fobb) munkaltatéi jogkorok gyakorlasa (munkaviszony
1étesitése, modositasa, megsziintetése beleértve a munkakori besorolast és
az alapbér meghatarozasat) a Tarsasdg valamennyi munkavallal6ja felett;

b) a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése a Tarsasdg valamennyi
munkavallal6ja tekintetében;

c) a munkavallald6 munkaviszonybol eredd kotelezettségének megszegése
esetétn a hatranyos jogkovetkezmények alkalmazéasa, valamint a
kotelezettségszegés megeldzése érdekében sziikséges intézkedések és a
kotelezettségszegés bekovetkezése esetére alkalmazhatd intézkedések
meghatarozasa ¢és alkalmazasa a Tarsasdg valamennyi munkavallaldja
tekintetében,;

d) munkaszerzodéstél eltérd foglalkoztatds az Mt.-ben meghatarozott
mértéket meg nem haladdan.

2. A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A munkavallalokat a mindenkor hatdlyos Mt. szabdlyai szerint illetik meg jogok
¢s terhelik kotelezettségek. A munkavéllalok a jogok gyakorlasa ¢és
kotelezettségek teljesitése sordn johiszemiien, a tisztesség elvének megfelelden, a
munkaltatdval és munkatarsaival egylittmiitkodve kotelesek eljarni.

A Térsasag munkavallaléi olyan biintetlen elééletii, cselekvoképes személyek,
akik feladataik ellatasahoz sziikséges ¢és elvart elméleti tudassal, valamint kelld
szakmai tapasztalattal rendelkeznek.

A Tarsasag munkavallaldinak hatéas- és jogkorét, feladatait, szervezeti egységen
beliil elfoglalt helyét és felelosségét egyedi munkakori leirasa tartalmazza,
amelyet a kozvetlen munkahelyi vezetdje hatdroz meg, az altala vezetett
szervezeti egység hataskore és feladatai alapjan.

A Térsasag valamennyi munkavallaldjat terhel6 kotelezettségek:

a) a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével koteles elésegiteni a Tarsasag
célkitiizéseinek, feladatainak maradéktalan és torvényes teljesitését, koteles
tovabba munkavégzése sordn az altalaban elvarhatd gondossaggal ¢és
szakértelemmel eljarni;

b) a felettese altal kiadott feladatokat haladéktalanul megkezdeni, azokat a
vonatkoz6 jogszabdlyoknak, belsd szabalyozoknak megfeleléen hataridére
végrehajtani, vagy azok végrehajtdsit kezdeményezd moddon eldsegitent,
tovabba a munkakorével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni, tevékenységérdl felettesének beszamolni;

€) munkateriiletén a torvényességet €s szabalyszerliséget betartani;
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d) a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében a tble
elvarhaté modon intézkedni, vagy erre az illetékesek figyelmét felhivni;

e) munkahelyén az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni —
munkavégzés céljabol munkdra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni;

f) munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni;

g) a tarsasagi vagyont, illetve a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket gondosan megorizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

3. A munkavégzés alapelvei, rendje

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

A munkaszervezet irdnyitdsa egyszemélyi felel0sség ¢és ala-folérendeltségi
szervezeti kapcsolatok elvére épiil.

A vezet6k és munkavallalok a munkafeladataikat érint6 tigyekben egytittmikodve
kotelesek eljarni. A szolgélati it (mindkét iranyba) a kozvetlen felettes vezetd
lehetdség szerinti eldre, de minden esetben legalabb utolagos tdjékoztatasa
mellett, csak siirgds és indokolt esetben keriilhetd meg.

Az Ugyvezetd valamennyi munkavallalot utasithatja és beszamoltathatja. A
felsdvezetd ¢és a kozépvezetd a vezetése ald tartozd szervezeti egységek
munkavallaloit utasithatja, a vezetése ald nem tartozd szervezeti egységek
részérére utasitast nem adhat. Ez alol kivételt képez a Koordinacids Igazgato és a
Pénziigyi Igazgatd az igazgatdsaga feladatkorében meghatarozottak szerint.

A kiadott utasitast teljesitését:

a) a munkavallalo koteles megtagadni, ha annak végrehajtasa mas személy
egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

b) munkavallald megtagadhatja, ha annak végrehajtasa munkaviszonyra
vonatkozé szabalyba iitkozik, vagy a munkavallal6 életét, testi épségét vagy
egeészsegét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

A munkavallal6 az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallald a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltato
kéarosodastol vald megovasa feltétleniil megkoveteli €s a munkaltato értesitésére

nincs mod. Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

A szbéban kiadott utasitist az utasitott munkavallalénak jogaban all irasban is
kérni.

Ha az egységek olyan feladatot kapnak, illetve vallalnak, amelyet kozosen kell
megoldaniuk, vagy amelyek megoldasdhoz tobbiranyu szakértelem sziikséges, azt

célorientalt egylittmikodésben, az egyiittmikodés altaldnos szabalyainak
alkalmazasaval kell végrehajtani.
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3.9.

A Tarsasagnak fiiggetleniil attol, hogy tevékenységeit — fOldrajzilag is —
kiilonb6zé helyszineken (Magyaroroszagon, illetve Briisszelben) folytatja —
partnereivel szemben egységes egészként kell fellépnie.

4. Munkarend

4.1.

Az Ugyvezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja kizarélagosan jogosult a
Tarsasagnal az  iranyadd  munkarendet meghatarozni, melyet a
munkaszerzOdéshez csatolt tajékoztatoban vagy egyedi utasitdsban allapit meg.
Ettél az Ugyvezetd jogosult Ugyvezetdi utasitds formajaban eltérni.

5. A helyettesités rendje

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Az Ugyvezetd akadalyoztatds vagy tavolléte esetére jogosult és koteles sajat
helyettesitésérél gondoskodni.

Az Ugyvezeté — eltérd rendelkezés hidnydban — 4ltalanos helyettese — a fobb,
Ugyvezetéhdz rendelt, az SzMSz rendelkezései szerint nem delegalhato
munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak kivételével — a Koordinacios Igazgato.

A tobbi munkavallalé helyettesitését fOszabaly szerint munkakori leirasuk
hatarozza meg. Egyes esetekben a helyettesitést a kozvetlen vezetd egyedileg is
jogosult meghatarozni.

Betoltetlen munkakor esetén, valamint, ha a munkakori leirdsban helyettesitd
vagy helyettesitett munkakor nem kertilt kijel6lésre, valamint egyedileg sem keriil
a helyettesitd személye kijelolésre, akkor a helyettesitést a munkakort betdltd
személy kozvetlen felettes vezetdje latja el.

A helyettesitdt fOszabaly szerint mindazon jogok megilletik €s mindazon
kotelezettsegek terhelik, mint a helyettesitettet. A helyettesités terjedelme az
elrendeld altal irdsban korlatozhatd. Ez esetben a helyettesitd nem hozhat dontést
olyan {igyekben, amelyben a dontés jogat a helyettesitett irdsban fenntartott
maganak.

A helyettesitett iranyitasa alatt allo szervezeti egységeket érintden a helyettesitd
csak azok vezetdivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelentds
tarsasagi érdeket sértene, vagy az jogszabalysértést el6z meg.

A helyettes a dontéshozatal sordn a helyettesitett vezetd neve felett jegyzi a
dontést és jeloli a helyettesités tényét.

A helyettesitési 1d0 lejarta utdn a helyettes beszamolni koteles az altala elvégzett
feladatokrol és dontésekrdl annak, akit helyettesitett.

6. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

6.1.

A Térsasag vonatkozasaban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

a) az Ugyvezetd;
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6.2.

b) az lgazgatok;
c) aFeliigyeldbizottsag elndke és tagjai;

d) aki Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult — a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban;

e) aki Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult — feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagyonnal valdé gazdéalkodas
tekintetében.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL
torvényben = megfogalmazott ~ vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel
kapcsolatos eljarasi rendet, az iratok kezelésével, 6rzésével, tovabba azokban
foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos kotelezettségek végrehajtasat
ligyvezetdi utasitas tartalmazza.

7. Titoktartasi kotelezettség

7.1.

7.2.

7.3.

A munkavallalok kotelesek a Tarsasdg miikodésével kapcsolatban tudomasukra
jutott tizleti titkot — iddbeli korlatozas nélkiil — megdrizni.

A munkavallalok — az erre vonatkozo kifejezett munkaltatdi engedély hidnyaban
— a munkakoriikben vagy annak révén tudomasukra jutott, a Tarsasag
mikddésével kapcsolatos informaciot nem hasznalhatjak fel, ezeken tul harmadik
személy szamara semmilyen, a Tarsasdgra vonatkoz6, annak milkddésével
kapcsolatos informaciot nem tehetnek kozzé, nem hozhatjak nyilvanossagra. A
kiilsé harmadik személyekkel valé Tarsasdgi kommunikaciora az Ugyvezetd a
Térsasaggal kapcsolatban 4116 barmely személyt megbizhat.

A titoktartdsi kotelezettség megsértésébdl eredd karokért az azt megszegd
munkavallalo 0nall6 és kozvetlen felelOsséggel tartozik. A titoktartasi
kotelezettségre vonatkozo részletes szabdlyokat a munkavallalokkal kotott
munkaszerz0dés rendelkezései, titoktartasi megallapodas, valamint a vonatkozo
Ugyvezetdi Utasitasok hatarozzak meg.

8. Osszeférhetetlenség

8.1.

8.2.

Minden munkavallalé koteles a munkaviszony Iétesitésével egy idoben — a
munkaszerz0dés alairasa elott — a mar meglévlé egyéb munkaviszonyarol és
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyardl az Ugyvezetdt eldzetesen irdsban
tajékoztatni.

Az Ugyvezetd, a kdnyvvizsgald, a Feliigyeldbizottsag elndkére és tagjaira,
tovabba a vezetd allasi munkavallalokra vonatkozd 0Osszeférhetetlenségi
szabalyokat a Ptk. és a Mt. eldirdsai szerint kell alkalmazni.

30



8.3.

8.4.

A munkavallald nem vehet részt olyan dontés meghozatalaban vagy szerzddés
megkotésében, mely dontés vagy szerz0dés alapjan kozeli hozzatartozoja, vagy
gazdasagi érdekkorébe tartozd jogi személy valik a Tarsasaggal szemben
jogosultta.

Az dsszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat Ugyvezetdi utasitas
tartalmazza.

9. Az uigyintézés altalanos szabalyai

9.1.

9.2.

9.3.

Az {igyintézés hatarideje az Ugyvezetd, ennek hidnydban a felettes vezetd,
valamint a kiilsé kornyezet (hatosagok, szervek, jogszabalyok) 4ltal
meghatarozott.

Az ligyintézési hataridére vonatkozo kiilonds rendelkezés hidnyaban az tigyek
intézése a lehetd legrovidebb idon beliil torténik.

Az lgyintézés soran a Tarsasag munkavallaloéi irasban, szoban, e-mail-en,
telefonon, helyszini egyeztetés keretében jogosultak eljarni.

10. Munkakor atadas-atvétel

10.1.

10.2.

A munkakor atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozésok sordn, tovabba a harom honapot meghaladd tartos tavollét esetén kell
végrehajtani.

A vezetd allast munkavallald személyében bekovetkezd valtozas esetén a

munkakor atadas-atvételét jegyzOkonyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia
kell:

a) az atado-atvevo nevét;

b) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;

c) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok, tigyek felsorolasat, rovid tartalmi
leirasat, a végrehajtds helyzetére vonatkozo relevans informaciokat és
adatokat, az elért eredményeket, a felmeriild hidnyossdgokat, az azonnali
intézkedést igénylo iigyeket;

d) aszervezeti egység altalanos helyzetének leirasat;

e) az atadaskor meglévd, de még végrehajtas el6tt allo alapitoi, tligyvezetdi
dontéseket;

f) azligyvezet6i dontést igénylo tigyeket, azok allapotat;

g) az érintett szervezeti egység atadaskori allapotat, dontést igénylé kérdéseket,
hataridok és felelosok megjeldlésével;

h) az atadasra keriild iratanyagok, tervek, utasitasok, szabalyzatok tételes
felsorolasat;

i) az atado nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informaciok teljes
kortiségérol;
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10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

j) mind az atadonak, mind az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval,
megallapitasaval kapcsolatos esetleges megallapitasait, észrevételeit.

A munkakort f0szabalyként a munkakor ellatasara felvett ij munkavallalonak
vagy a munkakor helyettesitésével megbizott munkavallalonak kell atadni. Uj
felvétel vagy helyettesitési megbizds hidnyaban a munkakdrt a kovetlen felettes
vezetdnek kell atadni.

A nem vezetd allasi munkavallalok esetében a munkakor atadéas-atvételi
jegyzokonyvben az adattartalmat a d) €s g) pontok kivételével kell régziteni.

A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet az atado, az atvevd munkavallalo,
valamint az atadast elrendeld kozvetlen vezetdjiik irja ald. A jegyzokonyvet 4
eredeti példanyban kell késziteni, melyeket az eldzéekben rogzitett
munkavallalok, tovabba a Koordinacids Igazgatosag kap meg. Az Ugyvezetd
személyében bekovetkezd valtozas esetén tovabbi 1 eredeti példanyt az Alapito
részére meg kell kiildeni.

A munkakor atadds-atvétel soran maradéktalanul figyelembe kell venni a
mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban foglaltakat.

11. A belsé iranyitas jogi eszkozei

11.1.

11.2.

A Térsasdg belsd irdnyitdsanak jogi eszkozei a miikodésre vonatkozo
jogszabalyokkal 0Osszhangban és a Tarsasag mukodési sajatossagainak és
gyakorlatanak figyelembevételével hatarozzak meg az egyes szakteriileteken
beliil ellatando feladatok korét.

A belsd iranyitas jogi eszkodzei az alabbiak:
a) az Alapito okirat: a Tarsasag alapokmanya;
b) alapitoi hatarozat: a Tarsasag szervezetét és mikodését meghatarozo dontés;

c) alapitoi utasitas: az Alapito altal a Tarsasag feliigyeletének keretében kiadott
utasitas;

d) feliigyel6bizottsagi hatarozat: a Feliigyelobizottsag feladat- és hataskorében
hozott dontés;

e) feliigyel6bizottsagi tigyrend: a FeliigyelGbizottsag feladat- és hataskorének,
valamint mitkddésének szabalyozasa;

f) tlgyvezet6i utasitas: a Tarsasag operativ miikodését meghatarozo normativ
vagy egyedi rendelkezések;

g) tajékoztatd: a Tarsasag miikodésével kapcsolatos tajékoztatas jellegi
informaciokat tartalmazé dokumentum;

h) szabalyzat: a jogszabalyok, valamint mas altalanos érvényl eldirasoknak a
Tarsasag sajatos miikodéséhez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodo, egy-
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11.3.

11.4.

egy folyamatra, témakorre vagy a Tarsasag egészére vonatkozo irdsbeli
rendelkezés.

Az egyes iranyitasi jogi eszkdzok kiaddsara az alabbiak szerint jogosultak:

a) az a)-c) pontokban foglaltak kiadasara az Alapito,

b) ad)-e) pontban foglaltak kiadasara a Feliigyelobizottsag,

¢) az f) pontban foglaltak kiadasara az Ugyvezetd.

d) ag) pontban foglaltak kiadasara az Ugyvezetd, az igazgatok

jogosultak.
Az h) pontban foglaltak kiaddsa Ugyvezetdi utasitasban torténik.
A 11.2. f)-h) pontjaiban rogzitett belso iranyitasi eszk6zok

a) elokészitése és munkaszervezeten beliili egyeztetése a jogi eszkdz targya
szerinti szervezeti egység feladata, s vezetdjének feleldssége;

b) a Koordinacids Igazgato egyetértése nélkiil nem adhatoak Ki;

C) minden esetben irasban, az érintetti kor, valamint hatalybalépésének
megjelolésével keriil kiaddsra, majd rogzitésre keriilt a belsd nyilvantartasi
rendszerbe az Ugyvezetdi utasitasok kozé.

12. Ertekezletek, tanacskozasok rendje

A sziikséges ¢és elégséges informacidaramlas gordiilékenységének eldsegitése érdekében
a Térsasag az alabbi dontéselokészité forumokat rendszeresiti.

12.1.
12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.2.
12.2.1.

Vezetoi- és szervezeti értekezlet

A vezetdi értekezlet az Ugyvezetd, az igazgatok, tovabba egyéb meghivottak
kozotti kozvetlen és rendszeres informaciocserét biztositd, illetdleg az ligyvezetoi
dontések el6készitését, kockazatok kezelését szolgald forum.

A vezetdi értekezlet sziikség szerint, de legalabb havi gyakorisaggal tilésezik. Az
értekezletet az Ugyvezetd hivja dssze és vezeti.

A szervezeti egységek sziikséges szerint, de legalabb kéthetente értekezletet
tartanak, melyrdl az adott igazgatosag vezetdje dont.

Munkacsoport

Valamely vezetdi dontés megvalositidsat vagy egyes eljardsok eldkészitését és
végrehajtasat végzO, tobb szervezeti egység képviseldjebdl allo egységek,
amelyek a kapcsolodd dontések szakmai megalapozottsagat biztositjak, illetve
elvégzik a munkacsoport feladataként kittizott feladatokat.
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12.2.2. A munkacsoport munk3djat az adott folyamat feleldse iranyitja. A munkacsoportok

12.3.

biztositjak tobbek kozott a Tarsasag tevékenységének projektszemléletii
miikodésének megvaldsulasat.

Projektek

12.3.1. Az éltalanos projektek olyan ideiglenes, rugalmas szervezeti megoldasok,

amelyek egy-egy specialis — altalaban stratégiai jelent6ségii fejlesztési — feladat
ellatasara jonnek létre €s tobb szervezeti egység feleldsségi €s hataskorét érintik.

13. Egyeztetési, egyiittmiikodési rend

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

A Térsasagon beliili érdekek 0sszehangolasa, szakmai konfliktusok feloldasa és
az informacidaramlas elésegitése az Ugyvezetd feladata.

A Térsasag egyes igazgatdsagai, féosztalyai, illetve 6nallo osztalyai feladatkorébe
tartozo, de mas szervezeti egység feladatkorét is értind iligyekben az érdekelt
szervezeti egység bevonasaval kotelesek eljarni.

Az ennek soran felmertilt vitas kérdésekben a kozos allaspontot egyeztetés utjan
kell kialakitani. Ha ez nem vezet eredményre, a vitds tligyet a Koordinacios
Igazgatd elé, ha ez sem vezet eredményre az Ugyvezetd elé kell terjeszteni.

Ha ¢és amennyiben az egyeztetés eredménye sziikségessé teszi a szakteriiletre
vonatkoz6 belsé szabalyzatok modositasat, ennek érdekében a felelds szervezeti
egység koteles a szabalyzat modositdsanak kezdeményezésére.

A munkavallalok a napi miikodéshez sziikséges, szokasos egylittmiikddést
kozvetleniil kezdeményezhetik és végezhetik.

A munkakapcsolatba keriilt dolgozok kotelesek:

a) azadott feladat megoldasaban ontevékenyen egyiittmiikodni; és a tarsasagi és
csoportérdek maximalis érvényre juttatasa érdekében dolgozni;

b) tennivalok meghatarozasaban olyan megegyezésre kell torekedni, hogy az a
feladat sikeres teljesitését biztositsa,;

C) amegegyezésnek olyan idopontig kell 1étrejonni, amig az a feladat végrehajtas
hatéaridejét nem veszélyezteti,

d) az egyiittmikddésben olyan gondossaggal kell részt venni, mintha a teljes
feladat sajat feladat lenne;

e) avégrehajtas soran kotelesek egymasnak a munkatars altal kért informaciokat
megadni, illetve minden olyan informdaciot kérés nélkiil is atadni, ami a
munkatdrs munkajat segitheti;

f) azegyiittmiikodés soran kotott szobeli megallapodasoknak egyenértékiieknek
kell lenni az irdsban rogzitettekkel;
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g) amennyiben a végrehajtasban akadalyok meriilnek fel, kotelesek errdl
egymast tajékoztatni, uj kozos vallalast tenni €s azt az elézéekben rogzitett
szabalyok szerint végrehajtant,

h) a Tarsasag etikai elveknek megfelel6en eljarni.

14. Sajto- és médiakapcsolatok rendje

14.1.

14.2.
14.3.
14.4.

14 5.

14.6.

A sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl szolo 2010. évi
CIV. torvény értelmében az elektronikus €és az irott sajtd, valamint egyéb
médiumok képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A Tarsasagot érintd valamennyi kérdésben a tajékoztatas az Ugyvezeté joga.
Mindennemii médiamegkeresést haladéktalanul jelenteni kell az Ugyvezetdnek.

A média kapcsolatok és a sajtonyilatkozatok rendjének kialakitasaért és a
Tarsasag médiakommunikicidjanak feliigyeletéért a Rendezvény és Program
Igazgato a felelds. Sajto részére nyilatkozatot a Tarsasag nevében csak az erre
feljogositott munkavallalo tehet.

A nyilatkozatadés soran a kdvetendd eljaras az alabbi:

a) a Tarsasag nevében nyilatkozatadasra felhatalmazott személy minden esetben
csak olyan targykorokben nyilatkozhat, amelyrél hiteles és  valos
informacioval rendelkezik és amire felhatalmazast kapott;

b) a nyilatkozatadas soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontja képviselheto;

C) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Téarsasag jo hirnevére,
érdekeire;

d) nem adhatd nyilatkozat olyan titkot képezd tényrdl, amely nyilvanossagra
hozatala esetén a Tarsasagnak kart okozna, kedvezdtlen gazdasagi hatassal
jarna;

e) nem adhatd nyilatkozat barmely birosag vagy hatdsag eldtt folyamatban 1évé
eljarasrol, tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos kérdésekrdl, amelyekben a
dontés nem tartozik a nyilatkoz6 hataskorébe.

A sajtonyilatkozatok rendjére vonatkozd részletes szabalyok Ugyvezetdi
utasitasban szabalyozhato.

15. A Tarsasag belso kontrollrendszere

15.1.

A Tarsasag miikodése az Alapitd okirataban, SzMSz-ében, Etikai Kddexében,
tovabba az Alapitdé altal meghatarozottak alapjan — betartva a rd vonatkozo
jogszabalyokat — szabalyszerli, célkitizéseinek megfeleld, az ehhez sziikséges
személyi és miikodési feltételeket megteremti.
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15.2.
15.3.

15.4.

A Tarasag mikodését €és kapcsolatait a tisztesség €s a megbizhatosag jellemzi.

A GtBkr. 3. §-dban megfogalmazottaknak megfeleléen a Tarsasag belso
kontrollrendszere keretében a Tarsasdg miikodésében érvényesiild

a) kontrollkdrnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert, és

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kell — az allamhaztartasért felels
miniszter altal kozzétett irdnyelvek figyelembevételével — kialakitani.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsarol, az ezt tdmogatd belsd szabalyozasrol
Ugyvezetdi utasitasban kell rendelkezni.

16. A kiadmanyozas

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

A kiadmanyozéas olyan tevékenység, amely a mar végleges — ellendrzott —
kiadmany-tervezet jovdhagyasat, valamint elkiildhetdségének engedélyezését
jelenti a kiadményozasra jogosult részerdl.

Kiils6 szervek vagy személyek részére iratot — a jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerinti — kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy alairasaval
lehet tovabbitani, elkiildeni.

A Tarsasadg egészére vonatkozo iligyek tekintetében a kiadmanyozas jogat az
Ugyvezetd gyakorolja. Ezen iigyekben a déntés és kiadmanyozis jogat mas
vezetdre nem ruhazhatja at.

Azon ligyiratok tekintetében, amelyek allami vezetk — helyettes allamtitkar vagy
magasabb allami vezetd — részére késziiltek a kiadmanyozas jogat az Ugyvezetd
gyakorolja, ez esetben a kiadmanyozas jogat mas vezetdre is atruhazhatja.

Az Ugyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha az iligyvezetdi
tisztség nincs betoltve, a kiadmanyozas jogat a Koordinacios lgazgatd gyakorolja.
A Koordinacios lgazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség
nincs betoltve, a kiadmanyozas jogat a Pénziigyi Igazgatd gyakorolja.

17. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

17.1.

17.2.

Az utalvanyozds soran az utalvanyozasra jogosult a szdmla, valamint a
kapcsolodd bizonylatok ellendrzését kovetden a bevételek beszedését vagy
elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi.

Az Ugyvezetd utalvanyozasi joga a Tarsasag valamennyi iigyére kiterjed. Az
utalvanyozasi jog gyakorlasara, a Tarsasaggal munkaviszonyban allo, jogosult
személyek korét és az utalvanyozasi jogkor terjedelmét az Ugyvezetd belsd
szabalyzatban vagy ligyvezetdi utasitdsban hatarozza meg.
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18. A hatarozatok konyve

18.1. Az Alapit6 hatarozatait sajat eljarasi rendje szerint hozza meg, ¢és arrdl tajékoztatja
az Ugyvezet6t.

18.2. Az Ugyvezetdé az Alapito hatarozatait sorszamozassal ellatva kdteles bevezetni a
Hatarozatok Konyvébe €s elhelyezni a Tarsasag irattaraban, ily modon vezetve a
meghozott hatarozatok nyilvantartasat.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly
modon kell drizni, hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A
papir alapu forméatumban 6rzott szabalyzaton feliil a Téarsasdg mindenkori hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Tarsasag minden Munkavallalgja altal korlatozas
nélkil elérhetd kdzos meghajton elektronikus formaban is hozzaférhetd. A Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat betartasa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi
munkavallalojanak kiemelt feladata.

2. A szervezeti felépités agrajzat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. Jelen szabalyzatot az Alapitd 1/2025. (11.19.) szamt hatarozataval fogadta el és az
elfogadas napjan 1épett hatalyba.
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