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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Tarsasag jogallasa

A PM-TERG6 Beruhéazasszervezd és Lebonyolito Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasagot (a
tovabbiakban: Tarsasag), az Alapitd a Beliigyminisztérium és a Nemzetgazdasagi Minisztérium
budai Varnegyedben torténd elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrol szolo 1837/2015. (XI.
24.) Korm. hatarozat 1. pont b) alpontja szerinti beruhazas megvalositasaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara hozta létre.r A Tarsasag onallo jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat
szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, szerzodést kothet, pert indithat, és perben allhat. A
Tarsasag 6nalld ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

2. A Tarsasag alapadatai

1. Elnevezés: PM-TERG6 Beruhazasszervezd és Lebonyolito
Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

2. Székhely: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

3. Telephelyek: 1012 Budapest, Vérmezo ut 4.(kdzponti
ligyintézés helye)

4. Cégjegyzékszam: 01-09-295883

5. Adoszam: 25911952-2-41

6. Alapitas idépontja: 2017. marcius 22.

7. Tulajdonosi jogkor gyakorloja: Pénziigyminisztérium

A Térsasdg a mindenkor hatdlyos Alapitd Okiratban, a belsd iranyitasi eszkdzeiben és a
jogszabalyokban foglaltak szerint miikodik.

3. A Tarsasag célja

A Belligyminisztérium és a Nemzetgazdasdgi Minisztérium budai Varnegyedben torténd
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szolo 1837/2015. (XI. 24.) Korm. hatarozat 1. pont
b) alpontja szerinti beruhazasi feladatok (a tovabbiakban: Beruhdzas) megvalositasa.

4. Az SZMSZ alkalmazasanak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Tarsasag irdnyitasdnak rendjét, a munkaszervezet szervezeti felépitését €s annak hierarchigjat, a
feladatmegosztas rendjét, valamint az altaldnos miikodési szabalyokat. Az egyes szervezeti
egységek feladatainak részletes meghatarozasara tovabbi szabalyzatokban, illetve vezérigazgatoi
utasitasokban kertilhet sor.

1 A Nemzetgazdasagi Minisztérium budai Varnegyedben torténd elhelyezéséhez sziikséges tovabbi intézkedésekrdl
sz616 1097/2017. (I11. 2.) Korm. hatarozat 1.a) pontja alapjan.
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5. A Tarsasag képviselete és a cégjegyzés modja
A Téarsasag képviselete €s a cégjegyzés modja az Alapité Okiratban foglaltak szerint torténik.

A cégjegyzésre jogosultak:
- a vezérigazgatd 6nalloan;
- a vezérigazgato6 altal kijelolt két munkavallalo egytittesen.

1. fejezet
A Tarsasag vezeto testiilete, ellendrzé szervei

1. A Tarsasag tulajdonosa és a taggyiilés jogainak gyakorlasa
A Tarsasag egyszemélyi tulajdonosa a Magyar Allam.

A Térsasag felett a Magyar Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességének gyakorldja a Pénziigyminisztérium.

A Tarsasagnal taggyiilés nem mikodik, a taggy(ilés hataskorébe tartozo kérdésekben a
Tulajdonos jogkor gyakorloja kizardlagos dontési joggal rendelkezik az Alapitd Okirat
10. pontjaban és a Ptk. vagy egyéb jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

A vezérigazgato, - a Jogi Irodan keresztiil - a Tulajdonosi jogkor gyakorldjanak hatarozatairol
folyamatos elektronikus nyilvantartdst vezet (Hatarozatok Konyve). A hatarozatokat -
megkiildésiiket kovetden - pdf formatumban haladéktalanul be kell vezetni a Hatdrozatok
Konyvébe.

2.  Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal Felligyelobizottsag miikodik az Alapité Okiratban foglaltak szerint, valamint a
vonatkozod jogszabalyoknak megfelelden. A FeligyelObizottsag sajat igyrendje szerint jar el. A
Feliigyelobizottsag ellendrzi a Tarsasag miikddését és gazdalkodasat.

3. Konyvvizsgalé

A Téarsasagnal fliggetlen, alland6 konyvvizsgald mitkodik.

A fiiggetlen konyvvizsgdlod jogallasdra, mitkddésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a
Szamviteli torvény, a Tarsasdg Alapité Okirata, a Magyar Konyvvizsgaloi Kamarardl és a
konyvvizsgaloi tevékenységrdl szolo torvény, valamint a Tarsasag €és a konyvvizsgald kozott
kotott szerzodésben foglaltak az iranyadok.

4, Belso ellenorzés

A Tarsasag belsé ellendrzésére az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 1-10. §-anak el6irasai az
iranyadok.

Az el6irasok teljesitésének meghatarozé eleme a szervezetileg és funkcionalisan fiiggetlen Belso
Ellen6rzési Iroda, amely kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelve végzi tevékenységét, a
jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.



A Tarsasag belso ellenérzési feladatait végzé személyek a Tarsasag munkavallaloi. A
Tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet csak regisztralt belsé ellendr végezhet.

A belso ellen6ér(6k) munkajat a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a Belso
Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi(K).

5.  Uzemi megbizott

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény 236.§-a alapjan lizemi megbizott kertilt
megvalasztasra 2018. aprilis 9. napjatdl szamitott 5 éves idétartamra.

6. Munkavédelmi képviselo

A munkavédelemrodl szold 1993. évi XCIII. torvény 70/A.§-a alapjan munkavédelmi képviseld
kertilt megvalasztasra 2022. julius 4. napjatdl szamitott 5 éves idOtartamra.

I11. fejezet
A Tarsasag szervezete és miikodésének altalanos szabalyai

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

1.1. A Tarsasag szervezeti felépitését a Tarsasdg szervezeti abraja tartalmazza (1. szamu
melléklet).

1.2. A vezérigazgatd dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az
Alapit6 vagy a FeliigyelObizottsag kizarolagos hataskorébe.

1.3. A Tarsasag hierarchikus szervezetként mikodik. A Tarsasag feladatkorok, szakteriiletek
szerint szervezeti egységekre tagozodik. A szakteriiletek szerinti szervezeti egységek az
igazgatdsagok €s az irodak. Az egyes igazgatosagokon beliil meghatarozott feladatokat ellato
tovabbi szervezeti egységek hozhatok létre.

14. A vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allnak az igazgatok (a tovabbiakban a
vezérigazgatoval egylittesen: Felsdvezetok) és a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségébe
tartozo szervezeti egységek. A Tarsasag belso iranyitasi eszkozeiben vezetd elnevezés alatt az
SZMSZ-ben meghatarozott Felsdvezetoket kell érteni.

1.5. A Fels6vezetok kozvetlen iranyitasa alatt allnak a szervezetiikhoz tartozd egységek
munkatarsai.

1.6. Az igazgatdésagok ala sorolt szervezeti egységek vezet6i kozvetlen iranyitasi és
feliigyeleti jogokat gyakorolnak a szervezeti egységiikbe tartoz6 munkavallalok felett azzal,
hogy az igazgatd is kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik. Az igazgato, illetve az
1gazgatosagok ald sorolt szervezeti egységek vezetdinek utasitasai kozotti esetleges ellentmondas
esetén az igazgatd utasitasa szerint kell eljarni.

1.7. Mt 208.§ (1) bekezdés szerinti munkavallalonak mindsiil a vezérigazgato.

2. Munkaltatoi jogok
A Tarsasag — a vezérigazgatd irdnyitasaval — mint munkaszervezet, meghatarozott szervezeti

felépitésben latja el feladatait. A Tarsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltato,
munkaviszony keretében munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok jogaira ¢és



kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény, egyéb jogszabalyok,
valamint a Tarsasag bels6 iranyitasi eszkozei vonatkoznak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasdgnal az alabbiak szerint keriilt megosztasra:

A vezérigazgatd felett a munkaltatoéi jogokat — ideértve a munkaviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, valamint a javadalmazassal (ideértve a végkielégitést, egyéb
dijazast, juttatast), a prémium altalanos feltételeinek meghatdrozasaval, prémium feladatok
értekelésével, prémium kifizetésének engedélyezésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat — az
Alapité gyakorolja.

A Tarsasagnal a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatdo gyakorolja a Tarsasag valamennyi
munkavallaloja felett.

A vezérigazgatd kizardlagos munkaltatoi jogkorébe tartozik a Tarsasdg munkavallaloi
vonatkozasaban a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, valamint a dijazas
megallapitasa.

A vezérigazgatd a nem kizardlagos munkaltatéi jogkorébe tartozo tligyekben az egyes
munkaltatoi jogokat — a Tarsasag SZMSZ-ében, belsé iranyitasi eszkozeiben, a
munkaszerzodésben és a munkakori leirasban vagy egyedi meghatalmazasban meghatarozottak
szerint - atruhazhatja. A vezérigazgat6 a delegalt munkaltatoi jogokat — részben vagy egészben
— dontésével barmikor indokolas nélkiil magahoz vonhatja, amelyrdl az érintett(ek)et irasban
tajékoztatja.

3. A helyettesités rendje

A vezérigazgat6t tavollétében az adott ligy természetétdl fliggden, illetve kijelolés alapjan a
vezérigazgato altal kijelolt Felsdvezetd helyettesiti.

Felsdvezetdket nem szakmai ligyekben a vezérigazgato altal kijelolt FelsGvezetd helyettesiti,
szakmai ligyekben pedig szakmai kompetenciaval rendelkez6 munkavallal6 helyettesiti, azonban
munkakori leiras vagy az SZMSZ ettdl eltérhet.

A Térsasag egyéb munkavallaloinak helyettesitését - az Osszeférhetetlenségi szabalyokra
figyelemmel - a kozvetlen felettes vezetdje latja el, azonban munkakéri leiras ett6l eltérhet.

Az eseti helyettesités mas eseteiben is a fenti helyettesitési rend az iranyad6, amelytdl az
igazgatdk sajat szervezeti egységiikben, a vezérigazgatd pedig a Tarsasag egészét illetden
eltérhetnek.

A helyettesitésrdl torténd értesités a helyettesitést elrendeld feladata.
4. A munkavallalok altalanos kotelezettségei

A Tarsasag munkavallaloi kizarolag olyan cselekvoképes személyek lehetnek, akik feladataik
ellatasdhoz sziikséges magas szintll elméleti tudassal, valamint kell6 szakmai tapasztalattal
rendelkeznek.

A Tarsasag munkavallaloi munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvarhat6 gondossaggal
¢és szakértelemmel, a Tarsasdg érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, az
Alapito Okirat, a Tarsasag hatalyos belsé iranyitasi eszkdzeiben foglaltak, €s vezet6jiik utasitasa
szerint kotelesek eljarni.



5. Belsé kontrollrendszer

A Tarsasag - a 2019. december 19-i PM Ko6zlemény szerint - kormanyzati szektorba sorolt egyéb
szervezetek kozé tartozik, ezért az Aht. szerinti belsd kontrollrendszer kialakitasara koteles.

A vezérigazgatd — az Aht. és a Bkr. eldirasai szerint — bels6 kontrollrendszert alakit ki. A belsé
kontrollrendszer koordinalaséara belso kontroll feleldst jelol ki, aki felel a rendszer miikodtetésért
¢s folyamatos fejlesztéséért.

A Tarsasag a belsd kontrollrendszer részeként integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet. A
vezérigazgatd a belsdé kontroll felelést egyben az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara szervezeti felelosként is kijeloli. A Térsasag kiilon belsd iranyitasi eszkdzben
szabalyozza az integralt kockazatkezelési rendszer miikodését.

6. Vezetoi értekezlet

A vezérigazgatd vagy az altala megbizott személy vezetésével, sziikség szerinti gyakorisaggal
miikodo, de legalabb évente egy alkalommal Osszehivott értekezlet, amelynek célja az
informacidatadas, a feladatkiosztas, az értékelés. Az értekezlet allando résztvevoi: a
vezérigazgato, az igazgatok. A vezetdi értekezletre mas személyek a vezérigazgato eseti dontése
alapjan hivhatok meg.

A vezet6i értekezleten hozott dontésekrdl, iranymutatdsokrol a vezérigazgatd altal kijelolt vezetd
emlékeztetot készit, amelyet a résztvevok szamara megkiild, illetve elérhet6vé tesz legkésébb a
vezetOi értekezletet kovetd 8 munkanapon beliil.

A Titkarsdg nyilvantartja és Orzi az értekezletekrdl késziilt emlékeztetOket. A feladatok
végrehajtasat a Titkarsag vezetdje kdveti nyomon.

7. A Tarsasag belso iranyitasi eszkozei

A Téarsasag miikodésének és a jogszabalyok alkalmazasanak rendjét, a tevékenységek menetét és
a szervezeti egységek miikodési rendjét szabalyozo belsd iranyitasi eszkdzok a vezérigazgatoi
utasitas €s a vezeérigazgatoi korlevél. A belso iranyitasi eszk6zok megfeleldségének biztositasa
az operativ igazgato feladata.

7.1. Vezérigazgatoi utasitas

A Tarsasag egészét érintd tligyek szabdlyozasara - altaldban ismétlddé folyamatok
meghatarozasara - vezérigazgatoi utasitas keriil kiadasra. A vezérigazgatoi utasitast szakmailag
a hataskorileg illetékes FelsOvezetd késziti eld. A vezérigazgatdi utasitasban foglaltakat a
Tarsasag munkavallaloi - vagy a vezérigazgatoi utasitasban meghatarozott szervezeti egységek
munkavallaloi - kiilon intézkedés nélkiil kotelesek végrehajtani.

A vezérigazgatoi utasitdsokat évenkénti sorszamozassal kell ellatni és biztositani kell azok
hozzaférhetdségét a Tarsasag valamennyi munkavallaldja szamara. A vezérigazgatoi utasitasokat
a Jogi Iroda teszi k6zz¢, és tartja nyilvan.

7.2. A vezérigazgatoi korlevél

A Tarsasag meghatarozott szervezeti egységét érintéen, a Tarsasag mitkdodése szempontjabol
fontos tajékoztatas céljabol korlevél keriilhet kiadasra. A korlevél kiadasat a vezérigazgatod
rendeli el. A korlevél tervezetének elkészitésér6l az annak targyaval érintett Szervezeti
egység(ek) gondoskodnak, és a kiadas el6tt a Jogi Iroda véglegesiti. A korleveleket évenkénti
sorszamozassal kell ellatni és biztositani kell azok kozreadasat a Tarsasag munkavallaloi
szamara. A vezérigazgatoi korleveleket a Jogi Iroda teszi kozzé és tartja nyilvan.



8. Titoktartas

Uzleti titoknak mindsiil - az SZMSZ szempontjabol - a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez
kapcsolddd minden nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag érdekeit, azaz a beruhdzas megvalositasat,
annak mindségét, vagy megitélését, illetve a kozpénz hatékony felhasznalasat sértené vagy
veszélyeztetné. Egyes dokumentumokat, anyagokat a vezérigazgato irasbeli rendelkezéssel tizleti
titok korébe tartozonak mindsithet.

A Térsasag minden munkavallaldja koteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot,
valamint a munkaltatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat -
id6beli korlatozas nélkiil, munkaviszonya esetleges megsziinését kovetden is - megorizni.

A Téarsasag munkavallaloi - az erre vonatkozd kifejezett munkaltatéi engedély hianyaban - a
munkakoriikben, vagy annak révén tudomasukra jutott, a Tarsasag miikodésével kapcsolatos
informéciot nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at vagy tehetik hozzaférhetévé illetéktelen
személy szdmara.

Ha a munkavallalo a titoktartasi kotelezettségét a munkaviszonya fennallasa alatt megszegi, az a
munkajogi feleldsségre vonasat is megalapozza, ami a kotelezettségszegés sulyatdl fiiggden akar
azonnali hatalyu felmondas is lehet.

A munkajogi felel6sségre vonas nem zarja ki a Tarsasag, mint munkaltatd azon jogat, hogy a
munkavallalo kotelezettségszegésével okozott vagyoni és nem vagyoni karait polgari jogi Gton
érvényesitse €s szlikség esetén a biintetdjogi feljelentést megtegye.

Ezen rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni a Tarsasag volt munkavallaldja altal
elkdvetett titoksértés esetén is.

9.  Vagyonnyilatkozattétel

A Tarsasag az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL
torvényben meghatarozott munkavallaloi vagyonnyilatkozat tételére kotelesek a torvényben
meghatarozott gyakorisaggal és feltételek szerint. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitése érdekében az érintettet, a hataridt megel6zden a Titkarsag hivja fel. A Titkarsag 6rzi
a vagyonnyilatkozatokat és tdjékoztatast nyujt az érintettek részére.

A vagyonnyilatkozattételre vonatkozd részletes szabalyokat kiilon vezérigazgatdi utasitas
tartalmazza.

10. Nyilatkozattétel tomegtajékoztatast nyujtok részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok (pl. irott sajto, televizid, radid, online média) képviseldinek adott
mindennemii  felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A  nyilatkozattétel esetén a
munkavallaloknak az alabbiakra figyelemmel sziikséges eljarni:

- a Tarsasag nevében tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizardlag a vezérigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott mas személy jogosult;

- a nyilatkozatot tevé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire;

- nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Téarsasadgnak,
tagjainak, vagyoni vagy nem vagyoni kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;



- a nyilatkozattevd koteles kérni az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely a nyilatkozatait idézi, tartalmazza, vagy annak felhasznalasaval késziilt, kozlés
elott lehetdség szerint vele egyeztesse.

A jelen pontban meghatarozott szabalyok megszegése esetén nyilatkozattevével szemben
megfelelden alkalmazhatéak a Titoktartas pontban az iizleti titok megsértdivel szemben
meghatdrozott szankciok.

V. fejezet
A szervezeti egységek feladatai

1. A vezérigazgato

Iranyitja, vezeti és ellendrzi a Tarsasag mikodését, tevékenységét. Gondoskodik arrdl, hogy a
Beruhazas hatékonyan ¢és gazdasagosan megvalosuljon a 1837/2015. (XI. 24.) Korm.
hatarozatban és az Alapitdi Hatarozatokban foglaltaknak megfeleléen. Biztositja, hogy a
Tarsasag miikodése, tevékenysége soran betartsa a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban,
valamint az Alapitoi Hatarozatokban foglalt rendelkezéseket. Tevékenysége soran figyelembe
veszi a FeliigyelObizottsag hatarozatait.

A vezérigazgatonak a feladatai ellatasa és a hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
illetdleg intézkedési joga van a Tarsasadg egészét illetben. A vezérigazgaté a feladatait és
hataskorét —a nem kizarolagosan gyakorolhato esetek kivételével - megoszthatja az igazgatokkal
¢s az egyéb vezetokkel.

A vezérigazgatd az Alapit6 Okiratban foglaltakkal Osszhangban vezeti a Tarsasag
munkaszervezetét. A vezérigazgato egy személyben felelds a Tarsasag tulajdonosi elvardsoknak
megfeleld tevékenyseégéért, az Alapitod hatarozatainak végrehajtasaért.

A Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében a vezérigazgatod az Alapitd Okiratban foglaltakon tul:

- dont mindazokban az {igyekben, amelyek nem tartoznak az Alapitd, vagy a
FeliigyelObizottsag kizarolagos hataskorébe.

- rendszeresen feliilvizsgalja, fejleszti a Tarsasag hatékony miikodésére vonatkozd
stratégiat (pl. lizleti terv). Elokésziti és sziikség szerint modositja a Tarsasag SZMSZ-ét
¢s a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasat,

- rendelkezik a Tarsasag egyes milkddési folyamataira vonatkoz6 belsd iranyitasi
eszkozeir6l, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti kereteken belil a
hataskor- és feladatmegosztas részletes rendjérdl,

- irdnyitja a dontés-el6készités munkafolyamatat,

- irdnyitja a kozigazgatasi, és a szakmai szervekkel, valamint az Alapitéval és a
Feliigyelobizottsaggal torténd kapcsolattartast,

- irdnyitja a kiils6 megbizottakkal torténd kapcsolattartast,

- ellatja a Tarsasag folyamatos képviseletét a szerzddo partnerek, a hatésagok €s harmadik
személyek elott.

A vezérigazgatd kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a Tarsasag alabbi vezetdit és munkavallaldit:
- az Operativ Igazgatdsag vezetdjét,
- aBeruhazasi Igazgatosag vezetdjét,
- a Titkarsag vezetdjét,
- a Kommunikacios Iroda vezetdjét



2.

a HR Iroda vezet6jét,
a belsd ellendrzési vezetot és
a vezérigazgatoi tanacsado(ka)t.

Az igazgatok

A Téarsasagnal szakteriileti megoszlas szerint Operativ- és beruhazasi igazgato tevékenykedik,
akik az egyes szakteriileteken az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelosek:

a tarsasagi stratégia és célrendszer kialakitasa és megvalositasa,

a szervezet ¢s mukodeés fejlesztése,

a Tarsasag fentiek szerinti miikddését biztosito szerzddések, megallapodasok
kezdeményezése, szakmai elokészitése, a benniik foglaltaknak val6 megfelelés
biztositasa,

az iranyitasuk alé tartozo teriilet, szakmai egységek operativ iranyitasa.

Altalanos feladataik:

a Tarsasag nem cégjogi értelemben vett képviselete az irdnyitdsuk ald tartozo
tevékenységekre €s szervezeti egységekre vonatkozodan,

a Térsasag belsd iranyitasi eszkdzeiben meghatarozottak szerinti ellenjegyzés,
javaslattétel a vezérigazgatd részére munkaltatdi kérdésekben,

a hatéaskoriikbe tartozo feladatok ellatasa, az azokhoz kapcsolodd munkavégzés
megszervezése, az eréforrasokkal valo gazdalkodas, az iranyitasuk és feliigyeletiik ala
tartozd szervezeti egységek megfeleld miikodése,

a szakteriiletilket érintd szerzddések ¢és  kotelezettségvallaldsok  szakszerii
végrehajtasanak biztositasa,

a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

a szakmai feladataikat, hataskoriiket érinté belsé iranyitasi eszk6zok folyamatos
karbantartasa, aktualizalasa

rendszeresen beszamolnak az iranyitasa ala tartozo szakmai teriilet feladatairdl, illetve
azok végrehajtasarol,

a Téarsasaggal kapcsolatban all6 hatosdgokkal, egyéb szervekkel és szerzddéses
partnerekkel valod kapcsolattartast az igazgatosagahoz kapcsoléddan megszervezik és
iranyitjak,

delegalt munkaltatoi jogkoriikben a szervezeti egységébe tartozo vezetdket és az altaluk
kozvetleniil irdnyitott és feliigyelt munkavallaloit utasithatjak, elézetesen hozzajarulnak
a szabadsag kiadasdhoz, a munkavéllaloi teljesitményeket értékelik, elkészitik a sajat,
illetdleg az 4ltala kozvetleniil iranyitott és felligyelt munkavallalok helyettesitési rendjét.

Az igazgatok felett a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

3.

A vezérigazgaté munkajat kozvetleniil segito szervezeti egységek és feladatkorok

A vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete alatt allhatnak a vezérigazgatoi feladatok
ellatasat kozvetleniil segité szervezeti egységek és személyek, az alabbi feladatkérokkel:
kommunikacios, személyiigyi, belso ellenérzési, valamint stratégiai feladatok.
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3.1. Kommunikacios Iroda

A Kommunikacios Iroda felelossége a Tarsasag kiils6 kommunikacios tevékenységének
megszervezése €s tdmogatasa az alabbiak szerint:

- aBeruhazas bemutatésa, elfogadottsaganak és tdimogatottsaganak novelése,

- akapcsolodo tajékoztatasi €s adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

- a Beruhazés pozitiv médiakornyezetének lehetdségek szerinti biztositésa.

A Kommunikacios Iroda feladatai kiilonosen:

- részt vesz a Tarsasag nyilvanossag elOtti megjelenésével kapcsolatos stratégia
meghatarozasaban €s végrehajtasaban, irdnyitja €s tdmogatja a kiilsé kommunikéciot;

- kozremiikodik a Téarsasag honlapjanak tartalom-fejlesztésében és aktualizaldsaban,

- megszervezi ¢s ellendrzi a kiils6 kommunikacids partnerek altal ellatando feladatokat,

- elékésziti és intézkedik a Nemzeti Kommunikédciés Hivatal felé kiildend6
adatszolgaltatasokrol és eldterjesztésekrol, amelyek megkiildése kapcsan egyiittmiikodik
a Tarsasag €rintett szervezeti egységeivel,

- kapcsolatot tart Alapité kommunikaciods szervezeti egységével,

- ellatja a kapcsolodo adminisztrativ tevékenységeket.

A Kommunikécios Iroda vezetését a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
kommunikécios irodavezetd latja el.
Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a kommunikacios irodavezetd latja el.

3.2. HR Iroda

A HR iroda feleldssége a Tarsasag személyzeti tevékenységének tamogatasa az alabbiak szerint:
- munkavallaléi és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyok keletkeztetésének,
fenntartdsanak és megsziintetésének adminisztrativ tamogatésa,
- a Tarsasag foglakozas-egészségiigyi, valamint tliz- és munkavédelmi rendszerének
miikddtetése,
- egyéb humanpolitikai és személyzeti feladatok ellatasa.

A HR Iroda feladatai kiilondsen:

- cllatja a be- és kiléptetésekkel, munkakori leirasok elkészitésével és modositasaval
kapcsolatos bejelentési, szerzOdéskotési, elszamolasi ¢€s egyéb adminisztracios
feladatokat, vezeti és naprakészen tartja a munka- és személyiigyi nyilvantartasokat,

- kozremiikodik a juttatdsi rendszer(ek) kialakitasaban, ¢€s gondoskodik annak
miikddtetésérdl,

- tajékoztatja a vezérigazgatot €s egyiittmiikdodik a munkavallalok munkaviszonyait érintd
kérdésekben,

- kiils6 megbizott igénybevételével milkddteti a Tarsasag foglalkozas-egészségligyi
rendszerét,

- aTitkarsaggal szorosan egyiittmiikodve:

o kiils6 megbizott igénybevételével gondoskodik a Tarsasag altalanos munka- és
tizvédelmi feladatainak ellatasarol,

- a Gazdasagi Irodaval szorosan egyiittmiikodve:

o feleldsen részt vesz a havi bérszamfejtés folyamataban, gondoskodik az
elszdmolasokhoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasarol,

- ellatja a kapcsolddo adminisztrativ feladatokat.

A HR Iroda vezetését a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 HR irodavezetd latja el.
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3.3. Belso Ellenorzési Iroda

A Bels6 Ellendrzési Iroda kizarolag belsé ellendrzési tevékenységet végez. A belsé ellendrzés
tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek ¢és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés felelossége a Tarsasdg tevékenységének fliggetlen, objektiv vizsgélata,
miikddésének tAmogatasa javaslatok, ajanlasok megfogalmazasaval.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatai:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a Tarsasdg miikodése eredményességének nodvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belso ellendrzés egyéb feladatai:

- Belsd Ellendrzési Kézikonyv és Eves ellendrzési jelentés feliigyelSbizottsagi
tajékoztatasi célu elokészitése,

- Stratégiai ellendrzési terv és az Eves belsé ellendrzési terv feliigyelSbizottsagi
jovahagyasi célu elokészitése,

A belsé ellendrzés a hozzaadott érték figyelembevételével felkérésre tanacsado tevékenységet is
folytathat.

A Belsd Ellendrzési Iroda vezetését a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd belsd
ellendrzési vezetd latja el. A fenti feladatok végrehajtasa a belsé ellendrzési vezetd kozvetlen
iranyitasa alatt all6 munkavallalo(ko)n keresztiil, a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel
egylittmitkddve, kiilsd szakértd sziikség szerinti bevonasaval.

A belso ellenérzési vezetd feleléssége a belsé ellendrzési tevékenység fejlesztése, annak
biztositasa, hogy a tevékenység a nemzetkozi belso ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfelelden kertiiljon ellatasra.

A belso ellendrzés vezetoi feladatok:

- A kockézatelemzésen alapulod Stratégiai és Eves ellenérzési tervek kidolgozésa.

- A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasanak biztositasa, ideértve a Tarsasag
vezérigazgatdjdnak vagy a Feliigyelobizottsag felkérésére végzett soron kiviili
feladatokat is.

- A szervezetnél miikodo fobb funkciok, valamint az j vagy 4talakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

- Haaz ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a Tarsasag vezetdjének,
illetve a Tarsasag vezetdjének érintettsége esetén a Felligyeldbizottsagnak a haladéktalan
tajekoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

- A Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata.
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- Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

- Az ellendrzések, valamint a belsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok és
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtdsanak
nyilvantartasanak biztositasa.

- A belso ellendrzési tevékenységet végzok szakmai tovabbképzésének biztositasa.

3.4. Titkarsag

A Titkarsag felelossége a Tarsasag rabizott tgyviteli, iratkezelési feladatok ellatasa,
kozremiik6dés a biztositasok €s a biztositékok kezelésében és a Tarsasag beszerzéseiben, egyes
elkiilonitett nyilvantartasok vezetése, az integritasi bejelentések kezelése, valamint a Téarsasag
napi mikodésének tamogatasa a kdozponti ligyintézés helyszinén.

A Titkarsag feladatai kiilondsen:

- a Tarsasag mikodésének technikai, adminisztrativ timogatasa,

- kézbesitési, iratkezelési, iktatasi és kiildeménykezelési feladatok ellatasa,

- azirattar kezelése,

- koOzremiikodés a biztositasok és biztositékok ellenérzésében, azok nyilvantartasa és
Orzése,

- titkarsagi és egyéb, Tarsasag kozponti iigyintézési helyszinén megvaldosulonapi
igazgatasi feladatok ellatdsa, a feladatellatashoz sziikséges alabbi nyilvantartasok
vezetése, kiilonosen:

o Szerzddéstar naprakész karbantartasa,

o Vagyonnyilatkozatok Orzése, naprakész nyilvantartasa, hataridok figyelése,
o Meghatalmazasok naprakész nyilvantartasa,

o Alvallalkozéi bejelentések naprakész nyilvantartasa,

o Beszerzési eljarasok naprakész nyilvantartasa,

- kapcsolattartas a mindenkori épiilet-tizemeltetéssel,

- vendégek fogadasa, a kapcsolodo technikai-szervezési feladatok ellatasa,

- a Térsasdg beszerzési ¢és kotelezettségvallalasi eljarasaiban — a vonatkozd kiilon
vezérigazgatoi utasitas szerinti - megfeleldség vizsgalata,

- az integritasi bejelentések kezelése,

- a kapcsolodd adminisztrativ €s egyeéb rabizott feladatok ellatasa, sziikség esetén
egylittmiikodve a Tarsasag mas szervezeti egységeivel is.

A Titkarsag vezetését a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagvezetd latja el. A

fenti feladatok végrehajtasa a titkdrsdgvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo iligyintézokon
keresztiil, sziikség szerinti kiilsé partner(ek) tdmogatasaval torténik.

A titkarsagvezetd felel:
- a Titkarsag tevékenységéért, feladatainak megfeleld szinvonala ellatasért és a hataridék
betartasaért.
A titkarsagvezetd feladatai kiilondsen:
- 1gazgatasi jellegli feladatok koordinalasa, feliigyelete,
- a vezetOi értekezlet Uiléseinek szervezése, elokészitése, a vezetOi értekezletrdl késziilt
emlékeztetok nyilvantartésa,
- ellatja az iratkezelés, iktatasi €s irattari rendszer feliigyeletét iranyitod vezetdi feladatokat
- ellatja a vezérigazgato altal delegalt egyéb feladatokat.
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3.5. Vezérigazgatoi tanacsadok

A vezérigazgatd stratégiai feladatainak teljesitését vezérigazgatdéi tanacsadok segitik. A
vezérigazgatoi tanacsadok a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa és felligyelete ala tartozo
munkavallalo(k). Részletes feladatai(k) és hataskore(ik) — azok valtozod jellegére tekintettel —
egyénileg, a munkakori leirasban keriil(nek) meghatarozasra.

4.  Operativ Igazgatosag

Az Operativ Igazgatdsag felelés a Beruhazas eldrehaladdsahoz és a Tarsasag mikodéséhez
sziikséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, (koz)beszerzési, informatikai, egyéb iizemeltetési, és az
ezekhez kapcsolodo szervezési feladatok végrehajtasaért az alabbiak szerint:

- gondoskodik a Beruhazassal, valamint a Tarsasag miitkodésével kapcsolatos gazdasagi,
pénziigyi, jogi, cégjogi és (k6z)beszerzési, valamint a kapcsolddd informatikai és egyéb
tizemeltetési feladatok ellatasarol,

- a Beruhazas el6rehaladasdhoz kapcsolodd szerzddések vonatkozasaban a Beruhazasi
Igazgatosaggal egyiittmiikodésben szervezi és koordinalja azok megkdtését, valamint
azok moédositasat,

- afeladatai végrehajtasahoz kapcsolodo szerzodések vonatkozasaban kezdeményezi azok
megkotését, ellendrzi a teljesitéseket, szakmai javaslatot tesz a teljesités igazolasok
kiallitdsra vonatkozdan a vezérigazgatd szamara,

- gondoskodik a Tarsasag iizleti és kozbeszerzési terveinek elkészitésér6l és nyomon
kovetésérol,

- kozremikodik a Tarsasag likviditdsdnak biztositasaban, a Beruhazast és a miikodést
finanszirozo6 tamogatasi szerzodések elokészitésében, gondozasaban €s elszamolasaban,

- kapcsolatot tart a Beruhazassal, illetve a Tarsasag mikodésével Osszefliggben a
kompetencidjaba tartozo kérdésekben tevékenységet végzokkel,

- kozremtkodik a Tarsasadgra vonatkozo, jelentéstételi, tervezési, beszamolo-eldallitasi,
illetve adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében.

Az Operativ Igazgatosag fentiekhez kapcsolodo feladatait az alabbi szervezeti egységek utjan
latja el:

- Gazdasagi Iroda

- Jogi Iroda

- IT Iroda

Az Operativ Igazgatosagot vezetd igazgatod a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete
alatt all.

Az operativ igazgato felel:

- oOnalléan felelés a hataskorébe tartozod feladatok ellatasaért, az azokhoz kapcsolodod
munkavégzés megszervezéséért, eréforrasgazdalkodasért, az iranyitasa és felligyelete ala
tartozo szervezeti egységek megfeleld miikodéséért,

- felelds a Tarsasagot érintd szerzodesek €s kotelezettségvallalasok feladatkorébe tartozo
végrehajtasaért, az abban foglaltak megvaldsitasaért, teljesiiléséért, tovabba az altala
iranyitott szervezeti egységeket érintd munkavégzés szakszerliségéért,

- felelés a Térsasdgot érintd belso iranyitasi eszkdzok folyamatos nyomon kovetéséért,
aktualizalaséaért és véleményezéséért,

- felelds az Operativ lgazgatdésaghoz tartozd szervezeti egységek feladatainak

r rr

megszervezeéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért.
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Az operativ igazgato feladatai kiilondsen:

a Tarsasag muikodtetésének biztositasa,

a Tarsasag stratégiai haroméves (gordiilo) tervei elokészitésének iranyitasa és a teljesiilés
nyomon kovetése,

a Beruhazas sikeres megvalositasanak tdmogatasa a kompetenciajaba tartozo kérdéseket
illetoen,

a biztositasok ¢€s biztositékok megfeleloségének biztositasa,

javaslattétel a vezérigazgato részére a kompetencidjaba tartozo kérdésekben,

iranyitja és feliigyeli a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitését,

a Tarsasagot érintd belso iranyitasi eszkozok megfeleldségének biztositasa,
rendszeresen beszamol a Tarsasag feladatairdl, illetve azok végrehajtasarol,

a munkaszerzOdések szerzddésszerli lezarasat kovetden a kapcsolddd elszamoldsi és
egyéb adminisztracios folyamatokban atruhdzott hataskdrben teljes jogkorben képviseli
a Tarsasagot,

ellatja a belsé kontroll feleldsi feladatokat, tovabba gondoskodik a belsd kontrollrendszer
vonatkozasdban a kontrollkornyezet kialakitdsdnak és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacigjarol,

ellatja a vezérigazgato altal delegalt egyéb operativ jellegli feladatokat.

4.1. Gazdasagi Iroda

A Gazdasagi Iroda felelds a Tarsasag pénziigyi, konyvvezetési, beszdmolo készitési, addzasi és
gazdasagi szakteriileti adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségeinek megfeleld
teljesitéséért az alabbiak szerint:

a Tarsasag lizleti terveinek elkészitése és nyomon kovetése,

a Tarsasag szerz6déseinek és belsd iranyitasi eszkozeinek pénziigyi jellegii feliigyelete,
a kapcsolodo pénziigyi tevékenységek megfeleld szinvonalu ellatasa, ideértve a Tarsasag
likviditasdnak kezelését, a bevételek és a kiadasok megfeleld lebonyolitésat,

a szamviteli és gazdasagi nyilvantartasi tevékenységek magas szinvonalu ellatasa, a
nyilvantartdsok folyamatos karbantartdsa, valamint és a kapcsolédo jelentések,
beszamolok - kiemelten az éves beszamolo - elkészitése is,

egylttmiilkodve a HR Irodaval: a Tarsasag munkavallaloi és az egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott megbizottjai jelentéstételi, kapcsolodo addzasi
tevékenységének ellatasa,

a Tarsasag gazdasagi jellegli szabalyozasanak kialakitasa, a sziikséges aktualizalasok
elvégzése gazdasagi jellegli kérdésekben a sziikséges kapcsolatok kialakitasa és
folyamatos fenntartasa (tamogato, konyveld, konyvvizsgalo, stb.)

A Gazdasagi Iroda feladatai kiilonosen:

- a Tarsasag tizleti tervének elokészitése, nyomon kdvetése és aktualizalésa,

- altalanos pénziigyi felligyelet a szerzOdések ¢és belsé irdnyitasi eszkozok
elékeészitésének ¢€s teljesitésének vonatkozdsaban, egylittmiikodve a Tarsasdg mas
szervezeti egységeivel, a tamogatasi szerz6dés(ek) megkotésében  valod
kozremikodés, tamogatasi szerzddés(ek) pénziigyi nyomon kdvetése, az azokkal
Osszefiiggd elszamolasi kotelezettség teljesitése,

- gondoskodas a pénziigyi konyvek, szdmviteli nyilvantartdsok megfeleld vezetésérol,

- a kapcsolodo eszkozgazdalkodasi (példaul leltarozasi és selejtezési,) kovetelés- és
kotelezettség-nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

- a gazdasagi jellegli adatszolgaltatasi feladatok szakszeri ellatasa, a jelentések,
adatszolgaltatdsok ¢és beszamolok, ezen beliill kiemelten az éves beszamolo
elkészitése,

- ahazipénztari és banki pénzforgalom lebonyolitasa,
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allandé kapcsolattartas a konyvelést végzd szervezettel, a konyvelési munka
figyelemmel kisérése,

a kockazat-kezelés, illetve a dontés-elokészités gazdasagi szemponta tdmogatasa,
kozremiikodés a Tarsasag szakmai bels iranyitasi eszkozeinek elkészitésében, és
aktualizalasaban,

szakmai kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel, a hatoésagokkal, a Tarsasag
konyvvizsgalojaval konyvelési tevékenységgel megbizott kiilsé céggel, valamint a
tamogato és az iizleti partnerek szakembereivel,

a kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek ellatasa.

A Gazdasagi Iroda vezetését az operativ igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd gazdasagi
irodavezetd latja el. A fenti feladatok végrehajtasa a gazdasagi irodavezet6 kozvetlen iranyitasa
alatt all6 munkavallalé(ko)n keresztiil, a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel egyiittmiikddve,
kiils6 partnerek sziikség szerinti tAmogatasaval torténik.

A gazdasagi irodavezet6 felel:

a Gazdasagi Iroda tevékenységéért, feladatainak megfeleld szinvonalu ellatasaért és
a hataridok betartasaért.

A gazdasagi irodavezet6 feladatai kiilonosen:

feltigyeli, és ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalo(k) munkajat,
Osszehangolja a pénziigyi folyamatokat és a Tarsasdg szervezeti egységeihez
kapcsolodo kifizetéseket és elszamolasokat,

a szamviteli politika kialakitasa, a szamviteli rendszer kiépitése, miikodtetése, a
szabalyozas folyamatos aktualizalasa,

konyvvizsgaloval torténd folyamatos egylittmiikddés, éves beszamolok készitése,
kozzététel,

biztositja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalo(k) feladatainak a Tarsasag
mas érintett szervezeti egységeivel vald 0sszhangjat,

szakteriiletére vonatkozo rendszeres jelentéstételi és beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik,

ellatja a Tarsasag mikodésének gazdasagi €s pénziigyi szempontu ellendrzését,
ellatja az operativ igazgat6 altal delegalt egyéb gazdasagi jellegli feladatokat.

4.2. Jogi Iroda

A Jogi Iroda felelds a Tarsasag tevékenységének jogi szakszertiségéért, az ezzel kapcsolatos jogi
tamogatasért, a Tarsasag cégjogi ligyeinek megfeleld szinvonalu ellatasaért az alabbiak szerint:

a Térsasag szerzddéseinek jogi szempontu feliigyelete,

gondoskodas Tarsasag sziikség szerinti jogi képviseletérdl peres €s nemperes
eljarasokban,

a kozbeszerzések megtervezésének €s lebonyolitasdnak tamogatasa, gondoskodas a
kapcsolodo jogi €s adminisztrativ kotelezettségek teljesitésérol,

a Tarsasag belso iranyitasi eszkdzeinek jogi szempontu gondozésa,

a felligyel6bizottsagi dontéshozatal tdmogatésa.

A Jogi Iroda feladatai kiilonosen:

a Tarsasag mikodését érintd jogszabalyok valtozasanak kovetése,

szakmai tamogatast nyujt a Tarsasagot érintd jogi kérdések tisztazasaban,
megoldasaban,

kozremiikodik a biztositasok €s biztositékok ellendrzésében,
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- a Tarsasag szerzodéseinek jogi véleményezése, kozremiikodés a szerzddéstervezetek
elkészitésében.

- aTarsasag jogi képviselete peres €s nem peres, jogorvoslati, €s egyéb hasonlo jellegii
eljarasokban, adott esetben megbizott kiils6 jogi képviseld ttjan,

- jogi tamogatast nyujt a Tarsasag miikodési folyamataihoz, és a Tarsasag altal
nyujtandé adatszolgaltatasokhoz,

- kozremiikodés a Tarsasag kozbeszerzési tervének dsszeallitasaban,

- kozremtkodés a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak el6készitésében és
lebonyolitasaban,

- a Tarsasag kozbeszerzésekkel kapcsolatos dallandd jellegli adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése,

- aTarsasag cégjogi ligyeinek ellatasa,

- kozremiikodés a belso iranyitasi eszk6zok készitésében, azok nyilvantartasa

- jogi iratanyagok, kozbeszerzésekhez kapcsolodd dokumentacio, cégjogi iratok, a
belsé iranyitasi eszk6zok kezelése, nyilvantartdsa a Tarsasag mas érintett szervezeti
egységeivel egylittmiikddve,

- jogi és kozbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel, kiemelten a
kiilsé kozbeszerzési tanacsaddval, és a jogi szakértokkel, valamint a hatésagokkal,

- el6késziti, segiti a Tarsasag FeliigyelObizottsaganak dontéshozatali folyamatat, vezeti
a Hatarozatok Konyvét,

- az Irodahoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek ellatasa.

A Jogi Iroda vezetését az operativ igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo jogi irodavezetd latja
el. A fenti feladatok végrehajtasa a jogi irodavezeté kozvetlen iranyitasaval, a Tarsasag mas
szervezeti egységeivel egyiittmiikodve, kiilsd partnerek sziikség szerinti igénybevételével
torténik.

A jogi irodavezetd6 felel:

a Jogi Iroda tevékenységéért, feladatainak megfeleld szinvonalu ellatasért, és a hataridok
betartasaért.

A jogi irodavezet6 feladatai kiilondsen:

4.4.

Az

jogi tdmogatas nyujt a Fels6vezetdk részére,

megszervezi, iranyitja €és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo kiils6 kozbeszerzési és/vagy
jogi szakértok, - tandcsadok munka;at,

biztositja a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szakértdk, kiils6 megbizottak feladatainak a
Tarsasdg mas szervezeti egységeivel vald dsszehangolasat,

rendszeres jelentéstételi és beszamolasi kotelezettséggel tartozik,

ellatja az operativ igazgaté altal delegalt egyéb, hataskorébe tartozo feladatokat.

IT Iroda

IT Iroda feleldssége a Tarsasag milkodését segitd informatikai kdrnyezet biztositdsa, az

alabbiak szerint;

- kialakitja és rendszeresen aktualizalja a Tarsasag Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat,
¢s biztositja a Szabalyzat szerinti miikodést

- ellatja a sziikséges adatvédelmi feladatokat

- gondoskodik a Tarsasag altal hasznalt szoftverekrol,

- gondoskodik a Térsasag hardver eszkozeirdl,
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Az IT iroda feladatai kiilonosen:

- a Tarsasag informatikai folyamatainak és rendszerének megtervezése, megszervezése,
sziikség szerinti feliilvizsgalata

- informatikai biztonsagi szabalyozas kialakitasa, folyamatos aktualizalasa, az abban
foglaltaknak valo megfelelés biztositasa,

- rendszergazdai és informatikai izembiztonsagi feladatok ellatasa,

- egyéb IT lizemeltetési feladatok ellatasa,

- kozremiikodés az IT eszk6zok beszerzésében és szolgaltatas-megrendelésében,

- védelmi eszk6zok mitkodtetése,

- szoftver és hardver eszk6zok nyilvantartasa, sziikség szerinti karbantartasa

- internet-, tarhely-, valamint halozati kapcsolatok kezelése,

- kozremikodés a Tarsasag honlapjanak lizemeltetésében

- akijelolt adatvédelmi és informacidbiztonsagi felelds feladatok ellatasa,

- szakmai el6készité tevékenység és kapcsolattartas a DKU-vel és mas hatosagokkal,
valamint kiilsé partnerekkel,

- a kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek ellatdsa a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel egylittmiikddve.

Az IT Iroda vezetését az operativ igazgato latja el, az Iroda feladatainak ellatasaban a helpdesk
menedzser, illetve kiils6 partnerek segitik.

5. Beruhazasi lgazgatésag

A Beruhazasi Igazgatdsag felelds a Beruhdzas megvaldsitasahoz sziikséges miiszaki feladatok
magas mindségli végrehajtasaért az alabbiak szerint:

- a Beruhazés rekonstrukcios jellegére tekintettel gondoskodik arrol, hogy a Beruhdzas
helyszinének, illetve az egyes elemeinek ismerete az eredeti allapotra vonatkozodan
részletekbe menden alljon rendelkezésre,

- feliigyeli a tervezést €s a kivitelezést, valamint a belizemelési folyamatokat,

- egylttmiikodik a mérndki szervezettel (lebonyolitd és miiszaki ellendr), a Kivitelezdvel és
a tarsszervekkel,

- mikddteti a tervkezeld rendszert,

- gondoskodik a miiszaki folyamatszabalyozasokrdl,

- kezdeményezi a Beruhazashoz kapcsolodd szerzodések megkotését, illetve sziikség
szerinti modositasat, valamint gondoskodik azok végrehajtasarol,

- kozremiikddik a kapcsolodd dokumentumok megfelel6 rendszerezésében.

A Beruhazasi [gazgatosag a fentiekhez kapcsolodo feladatait az alabbi szervezeti egységek utjan
latja el:

- Beruhazas-adminisztracios Iroda

- Kivitelezési Iroda

- Betizemelést Tamogato Iroda

Az Igazgatdsag Vezetését a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd beruhdzasi igazgato
latja el.

A beruhazaési igazgato felel:
- Onalléan felelés a hataskorébe tartozod feladatok ellatasaért, az azokhoz kapcsolddod
munkavégzés megszervezéséért, eréforrasgazdalkodasért, az iranyitasa és felligyelete ala
tartozo szervezeti egységek megfeleld miikkodéséért,
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felelds a Beruhazas hatékony, hataridére és magas mindségben torténd megvalositasaért,
teljesiiléséért, tovabba az altala irdnyitott szervezeti egységeket érintd munkavégzés
szakszeriiségéért,

a belizemelési- ¢és haszndlatbavételi folyamatok eldkészitéséért, azok hatékony
lebonyolitasaért, a leendd iizemeltetd feladatellatasanak tAmogatasaért,

felelds a szervezeti egységét érintd belsd iranyitasi eszkozok folyamatos nyomon
kovetéséért, aktualizalasaért és véleményezéséért,

felelés az igazgatdsagahoz tartozo szervezeti egységek feladatainak megszervezéséért,
végrehajtasaért €s ellendrzéséért.

A beruhazasi igazgat6 feladatai kiilonosen:

5.1.

Osszehangolja a Beruhdzés elokészitési, lebonyolitdsi, tervezési, belsd tervellendrzési,
kivitelezési, miiszaki ellendri, beilizemelési és egyéb szakértdi feladatokat, valamint
ezekhez kapcsoloddan ellendrzési feladatokat 14t el,

javaslattétel a vezérigazgatd részére a kompetencidjaba tartozo kérdésekben,

iranyitja és feliigyeli a jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitését,

rendszeresen beszdmol a Tarsasag feladatair6l, illetve azok végrehajtasarol,

megszervezi, iranyitja és ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és
munkavallalok munkéjat,

biztositja a kozvetlen iranyitasa ala tartozo egységek feladatainak az érintett szervezeti
egységekkel valo 6sszehangolasat, a munkavallalok hatékony egytittmiikodését,
Osszehangolja a Beruhdzéssal kapcsolatban feladatot ellatok (munkavallalok és kiilsd
szereplOk) munkdjat, feliigyeli a kiils6 szereplok tevékenységét,

tevékenységére vonatkozoan rendszeres jelentéstételi és beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik a vezérigazgat6 felé,

ellatja a vezérigazgato altal delegalt egyéb miiszaki feladatokat.

Beruhazas-adminisztracios Iroda

A Beruhdzas-adminisztracios Iroda feleldssége:

a Tarsasagnak a Beruhazas megvalositasaval kapcsolatos feladatainak beazonositasa,
Osszehangoldsa, azok miszaki tartalmanak, iddbeli- ¢és pénziigyr igényének
meghatarozasa, és a végrehajtashoz sziikséges dontések elékészitése,

a Beruhazassal kapcsolatos feladatok és hataridok nyilvantartasa, betartasa és betartatasa,
a feladatok ¢€s er6forrasok litemezése, tovabba dsszehangolasa,

a miiszaki folyamatszabalyozasok ¢s a Beruhazashoz kapcsolodd dokumentumok
megfeleldségének, rendszerezettségének biztositasa,

a Beruhazashoz kapcsolodd szerzddések vonatkozasaban a résztvevok (kiilondsen:
Beruhdzas lebonyolitdo, miiszaki ellendr, és a bevont szakértdk) tevékenységének
tamogatasa ¢€s ellendrzése.

A Beruhazas-adminisztracios Iroda feladatai kiilonosen:

a Beruhazas megvalositasaval Osszefliggd, a megvalositashoz sziikséges miiszaki,
szakért6i, tervezési, lebonyolitdi, kivitelezési szerzddések, megrendelések,
(koz)beszerzési  eljarasok ~ miszaki-szakmai  tartalmanak  elOkészitése, a
szerz6deéskotésben tortend kozremiikddes.

a Beruhazashoz kapcsolodo szerzédések vonatkozasaban gondoskodik a teljesitések
ellenérzésérol, javaslatot tesz a teljesitésigazolasok kiallitasara,

gondoskodik a szerzédések teljesitéseshez kapcsolodd folyamatok szerzédésszeri
megvalositasarol és annak dokumentaldsardl kiilondsen, de nem kizardlagosan a
valtozaskezeléseket, egyenértékiiségi eljarasokat, fedvényterveket és mintaztatasokat
illet6en,
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tevékenységével Osszhangban kapcsolatot tart a Beruhdzas meghatarozé — tervezési,
kivitelezési, beiizemelési, illetve kapcsolodd mérndki feladatokat ellato - kiilso
partnereivel,

gondoskodik a mérndki és kivitelezéi jelentések, jegyzokonyvek, valamint a
tevékenységiik soran keletkezett egyéb dokumentumok hataridében és megfeleld
mindségben torténd elkésziltérdl,

a fentiek alapjan jelentéseket, Osszefoglalokat készit, a Beruhazasi Igazgatosag
feladatkorébe tartozo ligyekben javaslatokat tesz,

gondoskodik az Igazgatdosag szakmai feladatait érintd belsé iranyitasi eszkozok
aktualizalasarol,

véleményezd ¢€s javaslattevd tevékenységet végez a beruhdzasi igazgatd altal
meghatdrozott egyéb, a kompetencidjaba tartozé témakdrokben,

ellatja a kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel egylittmiikddve.

A Beruhazas-adminisztracios Iroda vezetését a beruhazasi igazgat6 latja el, az Iroda feladatainak
ellatdsdban az igazgatdsag kijelolt munkatarsai és kiilsd partnerek segitik.

5.2.

Kivitelezési Iroda

A Kivitelezési Iroda felel el a Beruhazas megvaldsitasahoz sziikséges kivitelezési feladatok
megfeleld végrehajtasaért, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

Kivitelezési és a kapcsolodd tervezési feladatok végrehajtasanak ellendrzése és
tdmogatasa, az észlelt akadalyozd tényezok jelzése, kiillondsen a hataridék, a mindség,
illetve a koltségkeretek tartasa vonatkozasaban,

egyes muszaki (rész)tevékenységek onallo ellatasa,

a Beruhazassal kapcsolatos fobb kivitelezési €s tervezési feladatok vonatkozasaban egyes
miszaki szakértdi feladatok elvégzése,

a kiviteli tervekt6l valo eltérések kezelése,

a fentiekhez sziikséges kivitelezdi kapcsolattartés.

A Kivitelezési Iroda feladatai kiilondsen:

a Tarsasag a Beruhdzds megvalositasaval kapcsolatos épités-kivitelezési €s tervezési
feladatainak beazonositasa, Osszehangolasa, végrehajtdsa, vagy a végrehajtashoz
sziikséges dontéshozatalok elokészitése,

az ¢épités-kivitelezéssel kapcsolatos hatosagi ¢és egyéb engedélyezési iigyekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, az ezzel 6sszefiiggd kapcsolattartasi feladatok ellatasa,
adatot szolgaltat és indokolt esetben adatot rogzit a Beruhdzas megvaldsitasahoz
kapcsolddoan (pl. felmérési naplo, e-napld, plan-doc site feliileteken),

az ¢épités-kivitelezéssel kapcsolatos feladatok és hataridok nyilvantartasa, betartasa €s
betartatdsa, a feladatok és eréforrasok iitemezése, tovabba dsszehangolasa,

az ¢pités-kivitelezéssel kapcsolatban feladatot ellatok (munkavallalok é€s kiils6 szerepldk)
munkéjanak 0sszehangolasa, a kiils6 szereplok tevékenységének feliigyelete,
kozremiikodik és miiszaki szakmai véleményt ad a Beruhdzashoz kapcsolddod
(koz)beszerzési eljarasok soran,

a Beruhdzds vonatkozésdban a valtoztatdsi és potmunka eljarasok elOkészitése, az
igények vonatkozasban miiszaki szakmai vélemény, illetve dontés-el6készitd anyag
készitése a beruhazasi igazgatd szamara,

tervez6i muvezetés kezdeményezése, az épités-kivitelezés €s tervezés megvalositasaval
Osszefiiggd, a megvaldsitdshoz sziikséges miiszaki tandcsaddi stb. szerzddések,
megrendelések, miiszaki-szakmai tartalméanak elkészitése,
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a megvalositasi feladatokhoz kapcsolodd — szerzddések teljesités-igazoldsainak
véleményezése,

jelentéseket allit Ossze a kivitelezési ¢és tervezési feladatokkal kapcsolatos
tapasztalatairol, ezekhez kapcsoloddan sziikség szerint véleményez és javaslatokat tesz,
adatot szolgaltat ¢és sziikség szerint adatot rogzit a Beruhdzds megvaldsitasdhoz
kapcsolodoan,

véleményezo €s javaslattevd tevékenységet végez a vezérigazgatd (€s/vagy beruhéazési
igazgato) altal meghatarozott egyéb,- a kompetencidjaba tartoz6 témakorokben,

ellatja a kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel egylittmiikodve.

A Kivitelezési Iroda vezetését a beruhazasi igazgat6 latja el, az Iroda feladatainak ellatasaban az
igazgatdsag kijelolt munkatarsai és kiilso partnerek segitik.

5.3.

Beiizemelést Tamogato Iroda

A Beilizemelést Tamogat6 Iroda felel el a Beruhdzas megvalositasdhoz sziikséges betizemelési

r orr

feladatok megfeleld elokészitéséért és végrehajtasaért, melyek kiilondsen az alabbiak:

a haszndlati igények felmérése, egyeztetése ¢és folyamatos kapcsolattartas a
Pénziigyminisztérium kijelolt szervezeti egységeivel és mas tarsszervezetekkel,

a betizemelési feladatok, valamint a kozteriileten elvégzett és koziizemi feladatok atadas-
elokészitésének €s végrehajtasanak ellendrzése és tdmogatasa, az észlelt akadalyozé
tényezok jelzése, kiilondsen az lizemeltetés hatékonysaga, illetve a hataridék betartasa
vonatkozasaban,

egyes miiszaki (rész)tevékenységek 6nallo ellatasa,

a Beruhazassal kapcsolatos fébb betizemelési feladatok vonatkozasaban egyes miiszaKi
szakértOi feladatok elvégzése,

a fentiekhez szilikséges kiilsé €s belsd kapcsolattartas.

A Beiizemelést Tamogato Iroda feladatai kiilonosen:

a Tarsasag — a Beruhazas megvalositasaval kapcsolatos — beilizemelési feladatainak
beazonositasa, 0Osszehangoldsa, végrehajtdsa, vagy a végrehajtashoz sziikséges
dontéshozatalok el6készitése, folyamatos kapcsolattartas a tarsszervezetekkel,
kiilonosen, de nem kizarolagosan az alabbi teriileteken:

o Pénziigyminisztérium, illetve mas {lizemeltetdk igényeinek felmérése,
beazonositasa,

o beiizemeléshez sziikséges adatszolgaltatasok beszerzése, a beruhazas részvevoéi
altal szolgaltatott anyagok tarsszervezeti véleményeztetése,

o beiizemeléssel kapcsolatos feladatok és hataridok nyilvantartasa, a feladatok
litemezése, a belizemelés és butorozas iddszakaban a tarsszervezetek munkajanak
0sszehangolédsa a beruhéazasi igazgatoval egyeztetetten,

o tarszervezetek felé torténd atadasok eldkészitése,

a beiizemeléssel kapcsolatos hatosagi €és egyéb engedélyezési tigyekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa, az ezzel Osszefliggd kapcsolattartasi feladatok ellatésa,
a beiizemeléssel kapcsolatban feladatot ellatok (munkavallalok és kiilsé szerepldk)
munkajanak 0sszehangolasa, a kiils6 szereplok tevékenységének szakmai feliigyelete,
a beiizemelési tevékenységhez kapcsolodé dokumentumok, tervezetek, €s egyéb
szakért6i anyagok véleményezése,
a beiizemeléssel 0sszefliggd szerzOdések, megrendelések, miiszaki-szakmai tartalméanak
elkészitése,
a beiizemelési feladatokhoz kapcsolodd szerzddések teljesités-igazoldsainak
eldkészitése,
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jelentések Osszeallitasa a belizemelési feladatokkal kapcsolatos tapasztalatairdl, ezekhez
kapcsolodoan sziikség szerinti véleményezés és javaslattétel,

a beiizemelési, kozteriileti és koziizemi feladatok eldkészitésének és végrehajtasdnak
ellendrzése ¢s tamogatdsa, az észlelt akadalyozd tényezdk jelzése, kiillondsen az
lizemeltetés hatékonysaga, illetve a hataridok betartdsa vonatkozasaban,

véleményez0 ¢€s javaslattevd tevékenységet végez a beruhdzasi igazgato altal
meghatarozott egyéb, a kompetencidjaba tartozé témakorokben,

ellatja a kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel egyiittmiikddve.

A belizemelést tamogat6 irodavezet6 felel:

a Beruhazas megvalositasahoz sziikséges belizemelési feladatok végrehajtasaért, a
szakteriiletéhez tartozo tevékenységek ellatasaért €s a feladatok teljestiléséért.

A belizemelést tdmogatd irodavezetd feladatai kiilondsen:

megszervezi, iranyitja €s ellendrzi az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok munkajat;
Osszehangolja a belizemelési feladatokat (kiilonosen, de nem kizardlagosan a
probalizemek, hasznalatbavétel, karbantartasi- €s miikddtetési feladatok, bekoltozés,
butorozas, kozmii-hasznalat), valamint ezekhez kapcsolddoan ellendrzési feladatokat 14t
el,

részt vesz a beiizemelésben kozvetleniil érintett szakteriiletek (épiiletgépészet,
¢épiiletvillamossag (erds- és gyenge aram), Ut- és kozmiiépités, stb.) feladatainak
ellatasaban,

biztositja a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkavallaloknak és feladatoknak, az érintett
szervezeti egységekkel valdo  Osszehangolasdt, a munkavallalok hatékony
egylittmitkddését,

tevékenységére vonatkozoan rendszeres jelentéstételi és beszdmolasi kotelezettséggel
tartozik a beruhazasi igazgato felé,

ellatja a beruhazasi igazgatd altal delegalt egyéb, belizemeléssel Osszefiiggd miiszaki
feladatokat.

A Belizemelést Tamogato Iroda vezetését a beruhazasi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo
betlizemelést tamogatd irodavezetd latja el. A fenti feladatok végrehajtdsa a belizemelést
tdmogatd irodavezetd kozvetlen irdnyitasaval, a Tarsasdg mdas szervezeti egységeivel
egyiittmiikddve, kiilsd partnerek sziikség szerinti timogatasaval torténik.

V. fejezet
Z.aro rendelkezések

1. A SZMSZ betartasa és betartatdsa a Téarsasdg valamennyi munkavallalojanak munkakori
kotelessége.

2. Jelen SZMSZ 2023. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évo
tigyekben is alkalmazni kell.
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1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja
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