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ALAPITOI HATAROZAT

Az egyes allami tulajdonban allo gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorlo személyek kijelolésérol szolo 1/2022. (V. 26.)
GFM rendelet 1. mellékletének XII. fejezet 18. pontjdban foglaltakra tekintettel a
Technologiai és Ipari Minisztérium, mint a Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 OFA Orszagos
Foglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelgsségii Tarsasag (székhelye: 1036
Budapest, Lajos utca 80. cégjegyzékszam: Cg. 01-09-191989) — a tovabbiakban: Tarsasag —
Alapitoja, az alébbi

Alapitéi hatarozatot

hozza:

9/2022. sz. Alapitoi hatarozat

Alapité — a Térsasag feliigyeldbizottsaga 15/2022. (11.02.) szdmu hatdrozatara, valamint az
Alapité Okirat 9.2.25. pontjara is figyelemmel — a Tdarsasdg modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat — jelen Alapitdi hatdrozat melléklete szerinti tartalommal — elfogadja.
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PREAMBULUM

Az OFA Orszéagos Foglalkoztatasi K6zhaszni Nonprotit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) a Magyar Allam tulajdonaban allé egyszemélyes kézhasznu nonprofit
korlatolt felelosségli tarsasag, amely felett az éallamot megilletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok felett az
allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijelolésérol szolo 1/2018. (VI. 25.) NVTNM rendelet 1. melléklet VII. pont 18. alpontja
alapjan 2020. marcius 26. napjatdl az Innovacidés €s Technoldgiai Minisztérium (a
tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja.

) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARGYA, HATALYA

1.1.  Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovdbbiakban: Szabélyzat) célja, hogy az
alapitdi célnak, valamint az elvardsoknak megfeleléen a mindenkor &tlathato és
hatékony mikodés érdekében a Térsasdg egészére, mint szervezetre, valamint dsszes
munkavéllalgjara, illetve  munkavégzésre irdnyuldé  jogviszony  keretében
foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiittesen: munkavallalo) nézve kotelezo jelleggel
meghatarozza a Téarsasag strukturajat, a szervezet miikddési rendjét és a mitkodtetéshez
elengedhetetlentil sziikséges €s érvényesitendo feleldsségi rendszert.

1.2.  Jelen Szabélyzat a Polgari Torvénykonyvrél sz6162013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.), a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol sz616 2006.
évi V. térvény, valamint a Tdarsasdg Alapitdo Okirata alapjan késziilt, azzal, hogy
figyelembe veszi a szamvitelrdl sz616 2000 évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény) rendelkezéseit, valamint a Munka Torvénykonyveérol szold 2012. évi I. torvény
(a tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit is. A Tarsasdg miikodésére a koztulajdonban 4allo
gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérol szold 2009. évi CXXII. térvény (a
tovabbiakban: Takarékos tv.), valamint ennek végrehajtasara kiadott, a kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szél6 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) rendelkezéseit is alkalmazni kell.

1.3. Az egyes munkakorokre meghatarozott konkrét feladatokat és hatdskoroket a
munkakdri leirdsok tartalmazzék.

1.4.  Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallalojara.

1.5. A Térsasdg Alapité Okiratdnak és jelen Szabdlyzatnak az esetleges ellentmondéasa
esetén mindenkor az Alapité Okirat rendelkezései az iranyaddk.

2. A TARSASAG CELJA ES FELADATAI
2.1. A Tarsasag céljat, feladatait és tevékenységi koreit az Alapitd Okirat tartalmazza.
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3. A TARSASAG ALAPADATAI

A Tarsasag cégneve: OFA Orszagos Foglalkoztatasi K6zhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: OFA Nonprofit Kft.

A Térsasag székhelye: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

A Tarsasag fioktelepeinek felsorolasat az Alapitoé Okirat tartalmazza.
Cégjegyzek szama: 01-09-191989

A Térsasag addszama: 23811038-2-41

A Térsasag statisztikai szamjele: 23811038-8299-572-01

II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. A TARSASAG SZERVEZETE

A Tarsasag szervezetének napi, operativ munkajat az ligyvezeto iranyitja. Az ligyvezetd
— a Téarsasag feladatainak ellatdsa érdekében — jol strukturalt, atlathatd szervezeti és
mukddési rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Tarsasag miikodéséhez sziikséges
feladat- és hataskorok az egyes szervezeti szinteken, tovabba a munkavéllalék szamara
is egyértelmllen meghatdrozasra keriiljenek. A szervezeti szinteken rogzitett
feladatellatdshoz kapcsolodd felelosségi korok és az egyes feladatok delegalési
lehetOségének rogzitése a szervezeti milk6déshez kapcsolddva biztositja a Tarsasag
hatékony mikodését, jogszabdly szerinti feladatellatasat, az alapitdi elvarasok
érvényesiilését €s az atlathato gazdalkodast.

A Térsasag szervezete ligyvezetoi kabinetre, igazgatdsagokra €s irodékra tagozodik. Az
irodak — sziikség esetén — osztalyokra tagozodnak.

Az tigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) agazdasagi igazgato;

b) a projektigazgato;

c) a vezetd jogtanacsos;

d) az tigyvezetdi kabinetvezeto;

e) az adatvédelmi tisztviselO;

f) a megfelelési tanacsado;

g) a belso ellendr.

A gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll:
a) a pénziigyi és szamviteli irodavezeto;

b) a miszaki irodavezeto;

c) a projekt elszamolési irodavezeto.

d) a személyiigyi irodavezeto;
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A projektigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt all:
a) a projekttervezési irodavezeto;

b) anemzeti tdmogatasi projektirodavezeto;
C) az unids tamogatasi projektirodavezeto.

d) projektellenérzési irodavezetd

A vezetd jogtanacsos kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) ajogiirodavezeto;
b) abeszerzési irodavezeto.

Az ligyvezetdi kabinetvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) az ligyvezetoi titkarsagvezeto;
b) ahdlézatiranyitasi irodavezeto.

A Térsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az ligyvezet6 a Tarsasag rugalmas, hatékony, adaptiv, a projektek és programok sikeres
végrehajtasat biztositd projektszervezet kialakitdsardl rendelkezhet irodai szint alatt
mukodo osztalyok szintjéig, amely miikddésének részletes szabélyait kiilon ligyvezetoi
utasitas allapitja meg.

2. ALAPITO

A Tarsasag egyszemélyes korlatolt felelosségii tarsasag, ahol a taggyiilés jogait az
Alapité gyakorolja.

Az Alapité kizarolagos hatdskorébe az Alapitd Okiratban, a Ptk.-ban, illetve maés
jogszabélyokban rogzitett ligykdrok tartoznak.

3. UGYVEZETO

A Térsasagnak egy ligyvezetdje van, aki jogosult a Tarsasag operativ iranyitasaval
kapcsolatos dontések meghozatalara, amelynek keretében ellatja az Alapitd Okiratban,
a munkaszerzédésében, munkakori leirdsaban, illetve a vonatkoz6 jogszabalyokban
meghatéarozott feladatokat.

Az ligyvezetonek — feladatai ellatdsa €s hataskorének gyakorlasa soran — altalanos
utasitasi, illetdleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetben. E jogokat a
mindenkor hatdlyos, a Tarsasag belsé szabalyozasi rendjét megaéllapitdé kiilon
ligyvezeto6i utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az ligyvezet6 felelossége, hogy a Téarsasag szervezeti és mitkdési rendjét, annak elveit
és feleldsségi rendszerét a Tarsasag Osszes munkavallaloja megismerje.

Az ligyvezetd az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasi munkavallalo.



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4. IGAZGATOK

Az ligyvezetd munkdjat kettd igazgatd segiti, akik hataskoriik gyakorlasaért az
ligyvezetOnek tartoznak felelosséggel. Az igazgatdk felett a munkaltatoi jogokat az
ligyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezetd kozvetleniil iranyitja és felligyeli

a)
b)

a gazdasagi igazgato,
a projektigazgat6
tevékenységét.

Az igazgatok altalanos feladataikként

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)
3

k)

D

ellatjak az ligyvezeto altal meghatarozott feladatokat;

az ligyvezetd tavollétében — a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen —
ellatjak a helyettesitésével kapcsolatos feladatokat;

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen iranyitjdk az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységekben folyd szakmai munkat;

dontéshozdi mindségiikben felelések a feladat-, és hataskoriikbe utalt feladatok
ellatasaért és az iranyitasi teriiletikon mikodd szervezeti egységek
tevékenységének Osszehangolasaért;

feladatkoriikben eljarva az Alapitd Okiratban, illetve jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint képviselik a Tarsasagot, és iranyitjak a feladatok végrehajtasat;

az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek tekintetében biztositani kotelesek a
hatékony feladatellatast, és ennek keretében gondoskodnak a szervezeti egységek
munkafolyamatainak kialakitasarol és azok rendszeres ellendrzésérol;

feleldsek az ligyvezetd éltal atruhdzott kiadmanyozasi jog gyakorlasaért;

felelosek a szakmai vezetésiik ala tartozo feladatok szabalyozasaért, a feladataikra
vonatkozo6 belsd szabalyozo eszk6zok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért,
és a hataskoriiket érintd kérdésekre vonatkozo belsd szabalyozd eszk6zok
véleményezéséért;

ellatjak a vezet6i ellendrzési kotelezettségbdl eredd feladatokat;

javaslatokat tesznek a szakmai teriiletiik mukddésével Osszefliggd koltségek €s
fejlesztési forrasok megtervezésére;

gyakoroljdk a hataskdriikbe utalt munkaltatéi jogokat, rendszeresen figyelemmel
kisérik és eldsegitik munkatarsaik szakmai fejlodését;

az ligyvezetd altal meghatdrozott hataskorben felelnek a Tarsasag alapitoi
elvarasoknak megfeleld tevékenységéért, az alapitdi hatarozatok végrehajtasaért;

m) intézkedési javaslatokat tesznek a Tarsasag tigyvezetdjének.

Az igazgatok feladataik ellatasa soran egymassal egytittmitkodnek.

Az igazgatdk az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek feladatainak teljesitésérol
és az ligyvezet0 altal rajuk bizott feladat teljesitésérdl — a vezetoi értekezletek keretében
— rendszeresen beszamolnak az ligyvezetdnek.

Az igazgatdk az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasii munkavallalok.

Az igazgatok részletes feladat- és hataskorét a munkaszerzédés, munkakori leirds,
valamint jelen Szabalyzat rendelkezésein tilmenden az ligyvezet$ altal kiadott belsd
szabalyoz6 eszk6z szabalyozhatja.
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5. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgatd

a)

b)

d)

a)

pénziigyi €és szamviteli teriileten:

- meghatdrozza a Tarsasdg mikodésének pénziigyi feltételeit, biztositja a
gazdalkodas szabalyainak megtartésat;

- koordindlja a koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési és
vagyongazdalkodasi (vagyonkezeldi, illetve hasznaléi) tevékenységet; biztositja
a gazdasagi és pénziigyi rendszer alapjaul szolgaldé bizonylati rendszert,
valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt;

- biztositja a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitését;

- biztositja a pénziigyi, szamviteli rend betartdsat, a készpénzforgalom
lebonyolitasat, a statusz- és 1étszamgazdalkodas lebonyolitasat.

muszaki teriileten

- felligyeli és miikodteti a Tarsasag eszk6zallomanyat, ellatja a helyiség-, eszkoz-
, gépjarmi- és energiagazdalkodasi feladatokat;

- felel a Téarsasdg mikodése soran fellépd miiszaki problémék megoldasaért,
lizemzavarok elharitaséért, felel a munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabalyok
betartasaért;

- felel a regiondlis iroddk iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,
valamint az eszk0zok lizemeltetéséért;

- Dbiztositja a Tarsasag mikodéséhez sziikséges infrastrukturat, ellatja a gépjarmi
lizemeltetéshez kapcsolodo feladatokat;

- feladata a kozponti anyag- és eszkdzgazdéalkoddas, a munkavéllaldk és szervezeti
egységek szerinti nyilvantartasok naprakész vezetése;

- felelés a Tarsasag milk6déséhez sziikséges munkakdrmyezet biztositdsahoz
kapcsolodoan a pénziigyi kotelezettségvallalassal jaro igények — kiilondsen az
eszkozbeszerzések, ingatlanbérlés, szerz0dések — teljesitéséért;

projekt elszamolasi teriileten:

- feladata a projektek miikodés és tamogatasi kifizetéseinek, elszamolasainak
nyilvantartasa;

- felel a projekt koltségvetésének tervezéséért, a pénziigyi beszamolasi
kotelezettség teljesitésért;

- ellatja a projektek gazdalkodaséval kapcsolatos pénziigyi €s gazdalkodasi
feladatokat;

feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az tigyvezet$ tdjékoztatasa mellett —

intézkedéseket kérhet a Tarsasag munkavallal6itdl;

személyiigyi teriileten:

- iranyitja a személyiigyi feladatok ellatdsat;

- felelds a Tarsasdg teljes személyi allomdnydnak foglalkoztatdsi jogviszonyaira
vonatkozo jogszabdlyokban foglaltak egységes végrehajtasdaért, meghatdrozza
az ezzel kapcsolatos irdnyelveket;

- o0sszehangolja a Tdarsasdgon beliil a személyiigyi targyu feladatok elldtdsat;

- felelos a Tdrsasdg személyiigyi stratégidjinak kidolgozdsdaért és
végrehajtasdért;

- tdmogatja az iigyvezetot a személyiigyi targyu dontések meghozataldban.

elldtja a munkaszerz6désében, munkakori leirdsban meghatérozott feladatokat,

valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az tigyvezetd allandé vagy eseti
jelleggel megbizza.
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A gazdasagi igazgatot tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén az ligyvezetd helyettesiti.
6. PROJEKTIGAZGATO

A projektigazgato
b) projekttervezési teriileten:

- iranyitja a Tarsasag projektjeinek elokészitésével €s koordinalasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat;

- felel6s a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért;

- részt vesz a projektfejlesztési feladatok ellatdséban.

c) hazai forrasbdl megvaldsulo6 projektek vonatkozdséban:

- gondoskodik a hazai forrasbol megvaldsuld projektek atlathatd, szabalyszert,
eredményes €s hatékony megvaldsitadsarol, szakmai, pénziigyi és adminisztrativ
iranyitasarol;

- felel6s a dontés-elOkészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellataséért;

- koordindlja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkajat.

d) eurdpai unios forrdsbol megvaldsulo projektek vonatkozasaban:

- gondoskodik az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld projektek atlathatd,
szabélyszerl, eredményes €s hatékony megvalositadsarol, szakmai, pénziigyi €s
adminisztrativ irdnyitasarol;

- felelds a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért;

- koordinalja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkajat.

e) projektellendrzési teriileten:

- koordindlja a Tarsasag projektjeinek ellendrzését;

- kozbensd helyszini ellendrzést végez a projektmegvalositds szakaszdban, a
projekt pénziigyi zérasakor.

f) feladatai hatékony végrehajtadsa érdekében — az ligyvezetd tdjékoztatdsa mellett —
intézkedéseket kérhet a Tarsasdg munkavallaléitol;

g) ellaja a munkaszerz6désében, munkakori leirdasdban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezeté allandd vagy eseti
jelleggel megbizza.

A projektigazgatot tadvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd helyettesiti.
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8.1.

7. VEZETO JOGTANACSOS

A vezet0 jogtanacsos
a) jogi teriileten:

b)

d)

A

Osszehangolja a Tarsasagon beliili jogi és szakmai teriiletek munk4jat;

a hataskorébe tartozo teriileteken jogi szakértéi segitséget nyujt a Tarsasag
vezetOi €s valamennyi szervezeti egysége szdmdra a vonatkoz6 jogszabalyok
alkalmazaséhoz a torvényes miikodés érdekében;

szervezi a peres €s nemperes eljardsokban a Térsasag jogi képviseletét;
hataskorébe tartozo teriileteken gondoskodik a Térsasag jogi képviseletérol;
eltéro jogi allaspontok esetén gondoskodik az egységes allasfoglalasrol;
szerzOdésekkel kapcsolatos eltérd jogi allaspontok esetén egyeztet a szakmai
teriiletek kozott, egyetértés hidnyaban szakmai allaspontja tekinthetd a Téarsasag
hivatalos jogi véleményének;

beszerzési teriileten:

felel a Tarsasdg Dbeszerzéseinek és kozbeszerzéseinek teljes kord
lebonyolitasaért;

segitséget nyujt a Tarsasag vezetdi €s valamennyi szervezeti egysége szamara a
vonatkozo jogszabalyok alkalmazasahoz a torvényes miikddés érdekében
beszerzési és kozbeszerzési teriileten;

biztositja a Tarsasag beszerzései soran sziikségessé valt kozbeszerzési eljarasok
jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasat;

feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az ligyvezetd egyidejl tajékoztatasa
mellett — intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6itol;
ellatja a munkaszerzédésében, munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezeté alland6 vagy eseti
jelleggel megbizza.

vezetd jogtanacsost tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén a jogi irodavezetd
helyettesiti.

8. UGYVEZETOI KABINETVEZETO

Az ligyvezet6i kabinetvezet6
adminisztracié és koordinacio teriileten:

a)

b)

szervezi az ligyvezetd személyes intézkedési korébe vont ligyek elokészitését,
illetve kdzremiikodik intézésiikben;

kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami és nem éallami szervekkel;
figyelemmel kiséri és tamogatja a Tarsasag ligyintézését;

felelOs az Alapitdval valé kapcsolattartasért.

kommunikacios terlleten:

gondoskodik az egységes tarsasagi arculat kialakitasarol, a kiils6 megjelenési
elemek kivitelezésérol;

gondoskodik a Tarsasdg kommunikacios eszkozeivel (honlapjaval) kapcsolatos
szakmai koordinaciés feladatokrol;

kialakitja és végrehajtja a Tarsasag hiteles és tényszerli kommunikalasdhoz
elengedhetetlen kommunikacids stratégiat;

gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tajékoztatasardl, ellatja a Térsasag
vezetOinek sajté megnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait.

rendezvényszervezoi teriileten:
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8.2.

Dl

9.2.

- felel a Tarsasdg belsé rendezvényeinek teljeskorii szervezéséért, illetve a
Tarsasdg 4ltal szervezett rendezvényekhez kapcsolddd egyeztetések
lefolytatasaért, a rendezvények koordinéalasaért;

- felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentaldsi, valamint a nyilvdnossag
biztositdsdhoz sziikséges egyéb feladatok ellatasaért.

d) halézatiranyitasi teriileten:

- iranyitja a regiondlis irodak feladatkorét megalapozd projektek elékészitésében
valo kozremukodést;

- irdnyitja a regiondlis iroddk feladatkorét érintd belsd szabédlyozo eszkozok,
kialakitasat;

- egylittmikodik a regiondlis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai hattér) biztositdsédban, a szakmai kdvetelmények
meghatarozdsaban az intézményi miikodtetéssel, lizemeltetéssel foglalkozd
kdzponti szervezeti egységgel;

- iranyitja a regionalis iroddk szakmai tevékenységét.

e) feladatai hatékony végrehajtidsa érdekében — az ligyvezetd egyidejl tdjékoztatdsa
mellett — intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetoitol;

f) ellatja a munkaszerz6désében, munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezeté 4lland6 vagy eseti
jelleggel megbizza.

Az ugyvezetOi kabinetvezetét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az ligyvezetoi
titkarsagvezeto helyettesiti.

9. ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Térsasagnal az ligyvezet6 altal kinevezett €s kdzvetleniil az tigyvezeto feliigyelete ald
tartozd adatvédelmi tisztviseld6 mikodik. Az adatvédelmi tisztviseld az informdcios
onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl sz6lo 2011. évi CXII. toérvény (a
tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfeleléen ellatja az adatvédelmi
feladatokat. Adatvédelmi tisztvisel6nek a Tarsasadg alkalmazottja vagy a Tarsasaggal
megbizasi jogviszonyban 4116 személy jeldlheto ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6 felel6s kiillondsen:

a) az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint az adatvédelemmel és
adatbiztonsadggal kapcsolatos egyéb belsd szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasaért;

b) az adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyzatoknak az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyoknak valé megfelelés ellendrzéséért;

c) az adatkezeléssel, adatvédelemmel és adatbiztonsaggal Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban vald
kozremikddésért;

d) a Térsasaghoz beérkezett, adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések vizsgalataért;

e) a Tarsasdg Adatvédelmi Szabdlyzatdnak elkészitéséért, fellilvizsgélataért,
aktualizalasaért;

f) sziikség szerint egyéb belsd szabédlyzatok kiadéds el6tti adatvédelmi szempontbol
torténd vélemeényezéseéért;

g) az adatvédelemmel kapcsolatos nemzetkdzi és magyar jogszabalyok figyelemmel
kiséréséért;
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9.3

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

h) az adatvédelmi ismeretekre vonatkozo oktatas végrehajtasaért;

i) az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaért és nyomon kovetéséért;

J) az adatvédelmi hatdsaggal vald kapcsolattartasért és egyiittmikodésért;

k) kozérdekli adatigénylés tartalmi megitélésében és az arra adand6 valasz
megfogalmazasaban vald aktiv kdzremitk6désért.

Az adatvédelmi tisztviseld fliggetlen, feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat
senkitdl sem fogadhat el. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefliggésben a munkaltatdi jogok gyakorldja nem bocsathatja el €s szankcidval sem
sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil az Ugyvezetének tartozik
felelosséggel.

10. MEGFELELESI TANACSADO

A Tarsasagnal a felligyelObizottsag egyetértésével az ligyvezetd altal kinevezett,
megfelelési tandcsadé muikodik. Megfelelési tandcsadonak a Tarsasdg alkalmazottja
vagy a Tarsasaggal megbizési jogviszonyban all6 személy jeldlhetd ki.

A megfelelési tandcsadé munkdjat az ligyvezetonek alarendelve végzi.

Az ligyvezetd biztositja, hogy a megfelelési tandcsadé a mitkodéshez és a feladatok
ellatdsdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai fiiggetlenséggel és informaciohoz valo
hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanacsado feladata:

a) annak eldsegitése, hogy a Térsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak €s a szabélyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések €s eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa;

c) a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Térsasag célkitliizéseinek,
belsé szabélyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabbd a tevékenységi korére
vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése;

d) a feltart hidnyossagok megsziintetése €s a kockéazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag ligyvezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése;

e) a Tarsasag ligyvezetdjének €s egyéb munkavallaldinak tdmogatasa abban, hogy a
Tarsasag teljesitse a tevékenységére €s miikodésére vonatkozo jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit;

f) ajogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényestilését elésegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

g) a belsd kontrollrendszer vonatkozéasaban a kontrollkornyezet kialakitdsanak €s az
integralt kockéazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag belso szabalyzata
alapjan a Tarsasdg mikodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupcids és
visszaélésgyanis eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozé bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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10.5.

10.6.

10.7.

112

113

h) a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozéasaban a Térsasag ligyvezetdjének folyamatos tdmogatdsa, tanacsadas.

A megfelelési tandcsad6 a feladata ellatasa érdekében mindsitett adatot, lizleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdl maésolatot,
kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat
védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

A Tarsasdg munkavallaloi kotelesek a megfelelési tanacsaddval egytittmiikodni,
munkdjat el0segiteni a jogszabalyoknak valo megfelelés biztositdsa érdekében.

A megfelelési tandcsadd jogaira és kotelezettségeire, valamint tevékenységére,
Osszeférhetetlenségére vonatkozd egyéb szabédlyokat a Térsasdg belsé szabdlyzata,
valamint a Gtbkr. tartalmazza.

11. IRODAVEZETO
Az irodavezetd az igazgatd, a vezetd jogtandcsos vagy az ligyvezetdi kabinetvezetd
irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység vezetoje.

Az irodavezetd:

a) a jogszabalyoknak, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, mas jogi
eszkozoknek és a belsd szabalyozd eszkozoknek megfeleléen vezeti, és a belsd
kontrollrendszer keretében ellendrzi a feliigyelete ala tartozd szervezeti egység
(egységek) munkajat;

b) felelGs az altala vezetett iroda feladatainak ellatasaért;

c) felelés az 4altala vezetett iroda tevékenységének megszervezéséért, a
munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas
biztositadsaért ¢és az iroda feladatkorébe tartozd feladatok ellatasanak
szabalyszerliségéért, az eldirt hataridok betartasaért;

d) részt vesz a Tarsasag altalanos szakmai feladatainak kidolgozasaban;

e) a Tarsasag feladatkorében barmely kérdésben — a szolgalati Gt betartdsaval —
ligyvezet6i dontést, intézkedést kezdeményezhet;

f) feladatkorében utasitasi joga van, iranyitast gyakorol és intézkedést kezdeményez;

g) tajékoztatast nyudjt kozvetlen munkahelyi felettese részére az iroda munkajarol,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrol;

h) ellaja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezetéi allando vagy eseti
jelleggel megbiztdk;

1) gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Tarsasag
bels6 szabalyozo eszkozei a hatdskorébe utalnak;

j) tevékenységét a felettes igazgato iranyitja.

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén a kdzvetlen felettese (igazgato,
vezetd jogtandcsos vagy ligyvezetdi kabinetvezetd) helyettesiti.
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12. IRODAVEZETO A REGIONALIS IRODAKNAL

12.1. A Tarsasag regionadlis iroddinak €lén irodavezetd all. A regiondlis iroda €lén allo
irodavezetd tevékenységét a halozatirdnyitasi irodavezetd iranyitja.
12.2. Az irodavezetd a teriileti iroddknal:

a) vezeti, feliigyeli €s ellendrzi az iroddhoz tartoz6 munkatarsak tevékenységét;

b) felelés a teriileti iroda teljeskorii, jogszerii és szakszerii munkajaért, a teriileti
iroddhoz tartozd belsd szervezeti egységek kozotti hatékony é€s célszeril
munkamegosztas és informacidaramlds  megszervezéséért, valamint
kapcsolattartasért;

¢) gondoskodik a teriileti iroda feladat- és hataskorét érintd, a jogszabalyokban, jelen
Szabdlyzatban, valamint a belsé szabalyozo eszkdzokben foglalt feladatok pontos
végrehajtasarél, szervezi és ellendrzi azokat, gyakorolja az ligyvezetd A4ltal
meghatarozott kiadmanyozasi €s egyé€b jogait.

12.3. Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt munkavallalé
helyettesiti.
13. OSZTALYVEZETO
13.1. Az osztdlyvezetd az irodavezetd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység (osztaly)
vezetdje.
13.2. Az osztalyvezetd:

a) a jogszabalyoknak, a koOzjogi szervezetszabalyozé eszkdzOknek, mas jogi
eszkozOknek €s a belsd szabalyozo eszkdzoknek megfelelden vezeti, és a belsd
kontrollrendszer keretében ellendrzi a feliigyelete ald tartozd szervezeti egység
(egységek) munk4djat;

b) felelds az 4ltala vezetett osztaly tevékenységének megszervezéséért;

c) meghatdrozza az osztalyon dolgoz6 munkavallalok részletes feladatait;

d) az irodavezet$ éltal meghatarozott munkamegosztas szerint részt vesz a feladatok
elvégzésének iranyitasaban, ellenérzésében;

e) feladatkorében utasitasi joga van;

f) tajékoztatast nyujt kozvetlen munkahelyi felettese részére az osztaly munkajarol,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrol;

g) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezetdi allandd vagy eseti
jelleggel megbiztak;

h) gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Tarsasag
belsé szabalyoz6 eszkozei a hataskorébe utalnak;

1) tevékenységét a felettes irodavezetd irdnyitja.

13.3. Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijel6lt munkavallalo

helyettesiti.
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’ 1L FEJEZET
A TARSASAG ELLENORZESI RENDSZERE

Az Alapitd gondoskodik a Tarsasag térvényes mitk6désérdl. Az ellendrzési jog a Tarsasag teljes
mikodési mechanizmuséanak feliilvizsgélatat jelenti, amit az Alapito a feliigyelobizottsag utjéan,
valamint kdnyvvizsgalo igénybevételével gyakorol. A Tarsasag a Takarékos tv., valamint a
Gtbkr. rendelkezéseinek megfelelden belsé kontrollrendszert miitkodtet.

1.1.

1.2.

2.1

2.2.

3.1

3.2.

3.3;

3.4.

1. FELUGYELOBIZOTTSAG

A Térsasag ligyvezetésének ellendrzése €s a Tarsasag érdekeinek megdvéasa céljabol
oOttagu feliigyeldbizottsag muikdodik.

A feliigyel6bizottsdg feladat- és hataskorét, iiléseinek Osszehivadsi rendjét,
hatarozatképességét, a dontéshozatali eljaras miikodését, képviseleti, betekintési, illetve
véleményezési jogkorét, a tagok jogallasat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a
Tarsasag Alapito Okirata, valamint a feliigyeldbizottsag ligyrendje szabalyozza.

2. KONYVVIZSGALO

Alapit6 a Tarsasagnal sziikséges, a Szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat
elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetének felmérése érdekében
konyvvizsgalot vélaszt meg.

A konyvvizsgdld megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyianak megszlinését,
feladatkorét, ellenérzési, betekintési, a feliigyelobizottsag iilésén vald részvétel,
véleményezési €s értesitési jogkorét, valamint felelosségét €s hatdskorét a Tarsasag
Alapité Okirata €s a kdnyvvizsgaloval e feladat ellatadsara kotott megbizasi szerzodés
szabalyozza.

3. BELSO ELLENOR
A bels6é ellenér tevékenységét az ligyvezetOnek alarendelve végzi, a Takarékos
torvényben meghatarozott kivételekkel. A Tarsasag ligyvezetdje biztositja a belsd
ellenérzés mitkodési feltételeit.

A belso ellendr a bizonyossagot ado és tanacsadasi tevékenységen kiviil a Tarsasag mas
tevékenysége végrehajtdsdba nem vonhat6é be, nem vehet részt a Tarsasag operativ
mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A belso ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasdg minden tevékenységére, killondsen az
arbevétel €s a koltségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendr bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja €s értékeli

kiilondsen

a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, mikodését, tovabba a jogszabdlyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelel6ségét, valamint a belsé kontrollrendszer
milkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;
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3.5.

3.6.

BL7.

3.8.

b) a rendelkezésre 4all6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét;

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat;

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését;

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség
biztositasat.

A Dbelso ellendr tanacsadd tevékenységet lat el a Tarsasdg belsd szabdalyzataiban
meghatarozottak szerint.

A bels6 ellendr feladata

a) a BelsO EllenOrzési Alapszabaly €s a Bels¢ Ellenérzési Kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a felligyelobizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése;

c) a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendérzések 6sszehangolasa;

e) ha az ellenérzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti feleldsségre
vonasi eljards meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanija meriil fel, a Tarsasag ligyvezetdjének, valamint a Téarsasag ligyvezetdjének
érintettsége esetén a felligyeldbizottsag haladéktalan tdjékoztatasa a belsé ellendrzés
eszkozeivel feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

f) a lezart belsd ellendérzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkiildése az
ligyvezetd és a feliigyeldbizottsag részére a Belsd Ellenérzési Alapszabalyban
meghatarozottaknak megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés Osszedllitasa, feliigyelObizottsag részére torténd
benyujtasa és a Tarsasag tigyvezetoje részére torténd megkiildése;

h) gondoskodik arrél, hogy a belsd ellendrzési tevékenységet a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardoknak megfelelden lassa el;

1) gondoskodik a belso ellenérzések nyilvantartasarél, az ellendrzési dokumentumok
megOrzésérol, valamint a dokumentumok és az adatok biztonségos tarolasarol;

j) éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositasardl;

k) tajékoztatja a felligyeldbizottsagot és a Tarsasag ligyvezetdjét az éves ellendrzési
terv megvaldsitasarol, és az attol vald eltérésekrol;

1) kialakitja és mukddteti a bels6 ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési
tervek nyilvantartasat;

m) gondoskodik arrél, hogy tevékenységét a belso ellendrzési tevékenység sordn kezelt
adatokat illetden az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok
figyelembevételével végezze.

A Tarsasag vezetdi és egyéb munkavallaléi kotelesek a belsd ellenérzés végrehajtasat
elosegiteni, a belsé ellendrrel egyiittmiikdni.

A belsé ellenér jogaira és kotelezettségeire, Osszeférhetetlenségére, illetve

tevékenységére vonatkozé egyéb szabalyokat a Takarékos térvény, a Gtbkr., a Belso
Ellendrzési Alapszabaly, valamint a Bels6 Ellendérzési Kézikonyv tartalmazza.
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4.4.
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1.2
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1.4.

1.5.

4. VEZETOI ELLENORZES

A Téarsasag tevékenységének és miikodésének a vezetdi ellendrzéséért az ligyvezetd
felelds.

Az ellenérzés korébe tartozik a Tarsasdg muikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a Tarsasag vagyonvédelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a Ptk. tarsasagokra vonatkozo szabalyainak, az Alapitd Okirat, és a belsé
szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A vezetOi ellendrzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakort
betoltok kotelesek az aldjuk rendelt munkavallalokat végzett munkdjukrol és feladataik
teljesitésérol sziikség szerinti gyakorisdggal beszamoltatni, és egyébként meggydz6dni
a kitiizott feladatok teljesitésérol. A feltart hidnyossagok, esetleges szabalytalansagok
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedni kell.

A vezetoi ellenérzés keretében az ligyvezetd felel a Tarsasag mindségellendrzéséért,
valamint mindségbiztositasaért.

IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI

1. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE, ALAIRASI JOG

A cégképviselet a Tarsasag altalanos torvényes képviselete, amelynek ellatdsara — az
Alapito Okirat cégjegyzésre vonatkozé szabdlyai alapjan — az ligyvezet6 onalldan, vagy
az altala felhatalmazott kett6 munkavallalo egyiittesen jogosult.

Cégszertien kell alaimi a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot
(levelet, szerz6dést, jegyzokonyvet, stb.), — a gazdasagi €s jogi kotelezettséggel nem
jaré lgyiratok kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:

- a Tarsasagon kivili személy vagy szerv, vagy

- a Térsasag munkavallaloja, amennyiben munkaviszony létesitését, modositasat

vagy megszilinését tartalmazza.

A Tarsasag altal barminemi kotelezettségvallalast megtestesitd dokumentumot

kizérolag a cégjegyzésre jogosultak altal, cégjegyzési joguk terjedelme szerinti

alairassal lehet kikiildeni. K6telezettségvallaldsnak szdmitanak kiilondsen:

a) a szerz6d6 partnerekkel kotendd szerzodések, megallapodasok, erre vonatkozé
ajanlatok;

b) a hitelt, kdvetelést, egyéb kotelezettség vallalast megtestesitd dokumentumok és

¢) minden olyan szerzddés €s megallapodds, amely a cég szdmara a késdbbiekben
valamilyen jogi, vagy anyagi kovetkezménnyel jarhat.

Cégszertien kell aldirni minden olyan egyé€b ligyben, amely esetében a cégszerii alairast
jogszabaly rendeli el.

Az ligyvezet0 altalanos képviseleti jogosultsagabdl adodoan jogosult minden ligyiratot
Onalloan aldimi. Az ligyvezetd a képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek
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meghatarozott csoportjdra nézve madsra irdsban &atruhdzhatja, azaz a Térsasag
munkavallaléit képviseleti joggal ruhézhatja fel.

A képviseletre jogosult személy koteles névalairdsat tigyvéd altal készitett
alairasmintaban (csak a cégbejegyzési vagy valtozasbejegyzési eljards soran) vagy
kozjegyz0 altal hitelesitve a cégbir6sagndl alairési cimpéldanyon bejelenteni.

A cégjegyzés részletes szabalyairol ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A Téarsasag cégjegyzeési joggal, illetve meghatalmazason alapuld képviseleti joggal
rendelkez0 munkavallaldira vonatkozé — az Alapitdé Okirat és jelen Szabdlyzat
rendelkezéseivel 6sszhangban 1évo — aldirasi rendrdl az ligyvezetd rendelkezik.

A meghatalmazéson alapulé képviseleti joggal rendelkezd6 munkavallalokrol az
ligyvezetd nyilvantartast vezet €s a meghatalmazason alapuldé képviseleti joggal
rendelkez6 munkavallalok nevét a Tarsasdg honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Térsasag igazgatdi és munkavallaloi a sajat szaktertiletiikon, miikddési koriikben a
képviseletrdl szolo ligyvezetdi utasitas részletes szabalyai szerint jogosultak a Tarsasag
képviseletére.

Az a munkavallalo, aki a Tarsasag nevében jogosultsdg nélkiil vagy a jogosultsagat
tullépve jar el, az ebbdl eredd minden karért felelosséggel tartozik.

Az ligyvezetdvel kotendd ligyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Téarsasag
képviselete az Alapité Okiratban foglaltak szerint torténik.

A Térsasag jogi képviseletét — kiilon megbizasi szerz0dés alapjan — egyéni ligyvéd vagy
ligyvédi iroda lathatja el. Az egyéni ligyvéd, illetve az ligyvédi iroda az ligyvédi
tevékenységrol szold jogszabalyokban, a Tarsasdg belsd szabilyozo eszkozeiben,
valamint a megbizasi szerz0désben meghatarozottak szerint végzi tevékenységét.

Az alairési jog gyakorldsa olyan ligyiratok jegyzését jelenti, amelyek a Térsasagra
vonatkozdéan nem jelentenek kotelezettségvallalast, illetve nem kiilsd szervezet,
személy, hatdsag részére kertilnek kikiildésre.

Az aldirasi jog nem jelent cégjegyzési jogosultsagot.

Kiilsé szervezet, hatdsag részére kotelezo adat, informacio szolgaltatas esetén a jelen
Szabélyzat, illetve a vonatkozd belsd szabalyozd eszk6zok eldirasai alapjan torténik az
alairasi jog gyakorlésa.

2. A FIZETESI SZAMLA, VALAMINT A PENZTAR FELETTI RENDELKEZESI JOG

A fizetési szamla, valamint hazipénztar feletti rendelkezési jogrol ligyvezetdi utasitas
rendelkezik.
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3. AZ UTALVANYOZASI JOG, A TELJESITESIGAZOLAS

Az utalvanyozési jog gyakorldsdnak, valamint a teljesitésigazolasok kiadasanak
részletes szabalyait {igyvezetdi utasitéds tartalmazza.

4. A HELYETTESITES RENDJE

Az ligyvezetd tavolléte esetére koteles helyettesitésérdl gondoskodni a hatalyos
jogszabalyok, az Alapito Okirat, valamint jelen Szabdlyzat rendelkezéseire
figyelemmel.

Az ligyvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

Az ligyvezet0 és a gazdasagi igazgato egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
ligyvezetot és a gazdasagi igazgatdt egyiittesen a projektigazgato helyettesiti.

A helyettesitési jogkor csak és kizarélag a Tarsasag szervezetének vezetésére
vonatkozik. A helyettesitésre jogosult az ligyvezeté tavollétében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat mindazon ligykorokben, amelyekben a kiadmanyozasi jogot az
igyvezetd nem ruhdzta at mas munkavallalora.

Beosztott munkavéllaldé rendes szabadsdg idejét meghaladé tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén a kozvetlen felettese 4altal meghatarozott személy vagy
személyek helyettesitik azzal, hogy a kozvetlen felettes feladata biztositani a feladatok
gordiilékeny ellatdsat a munkavallalé rendes szabadsdga idején is. Elszdmolasi
kotelezettséggel felruhazott (pénz-, éaru-, anyag- vagy egyéb eszkozt kezeld)
munkavallalé helyettesitése esetén a munkakor atadasat leltar készitésével kell
egybekotni a helyettesités megkezdése elott, illetdleg a helyettesités megsziintekor
ismételt leltart kell felvenni.

Helyettesités esetén a helyettes munkavallal6 munkakorébe tartozé eredeti feladatait is
ellatja. Helyettes munkavéllalénak olyan munkavéllalot lehet kijelolni, aki a feladat
elvégzéséhez rendelkezik a megfeleld végzettséggel és szakmai tapasztalattal, ezért
ebben a mindségében hozott dontéseiért, intézkedéseiért a vonatkozo rendelkezések
alapjan felelosségre vonhato. A helyettesités befejeztével a helyettes munkavallald
részletes, irasbeli tdjékoztatast ad a helyettesitett munkavallalonak é€s a kozvetlen
felettesének az elvégzett munkarol, tigyintézésrol.

A Tarsasag munkavallaldi esetében a helyettesités rendjét jelen Szabalyzat, valamint a
munkakori leirds tartalmazza.

5. A TITOKTARTAS RENDJE, ADATKEZELES, ADAT- ES INFORMACIOBIZTONSAG
A Térsasdg tevékenysége ¢€s adatkezelése tekintetében a mindenkor hatdlyos
titokvédelmi eldirasok, a személyes és kozérdeki adatok kezelésérdl sz616 jogszabalyi

rendelkezések vonatkozo eldirasai az iranyadok.

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasagnal:
a) az luzletpolitika és a gazddlkodds barmely aspektusdra vonatkozd tervek,
hatarozatok;
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b) minden, a Tarsasag miikodését szamszerisitd, szovegszeriien dsszefoglalo, leird
informacio és adat;

¢) minden, a Tarsasdg muikodése soran kialakitott struktira, rendszer vagy dontési,
illetve dontés elokészitései eljaras;

d) azellendrzések €s vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok;

e) a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informacidk, tények, adatok;

f) know-how-k, szabadalmak a kozzététel id6pontjaig, gazdasdgi informaciok,
stratégiai megfontolasok;

g) ligyvezetd altal esetenként lizleti titoknak mindsitett adatok.

Nem mindsiil lizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvdnossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan lizleti titoknak nem mindsithetd (pl. k6zérdekbdl nyilvanos adat).

A Tarsasadg valamennyi munkaviéllaldja koteles a tudomdsara jutott Uzleti titkot
mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére az ligyvezetdtdl engedélyt nem kap.

A Tarsasag minden munkavallaloja a feladata ellatasa folyaman tudomasara jutott
személyes adatot Info tv., valamint az Mt. el6irdsainak betartasaval koteles kezelni.

Az adatkezelésre, adatszolgaltatasra, adat- és informdcidbiztonsagi eldirasokra
vonatkoz6 szabalyokat a hatalyos jogszabdalyok, valamint a Térsasag belso szabalyzatai
hatarozzak meg.

A Tarsasagnal kezelt személyes adatok kezelésének rendjére, a személyes adatok
védelme Alaptorvényben foglalt elvének biztositasara, az informacids dnrendelkezesi
jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilésére kiilon ligyvezetoi utasitas
tartalmaz rendelkezéseket.

6. A BELYEGZOK HASZNALATA

A Téarsasag az altala hasznalt bélyegzokrdl (lenyomatuk mintaja; hasznalatra jogosult
személy megnevezése és aldirasa; a kiadas datuma feltiintetésével) nyilvantartast vezet.
A nyilvantartast az Ugyvezetéi Kabinet vezeti és 6rzi. Kizarolag a nyilvéantartasban
rogzitett bélyegzok hasznalata engedélyezett. A bélyegzdket csak erre, az {igyvezetd
altal irasban elézetesen felhatalmazott személyek hasznalhatjak. A bélyegzdk csak az
alairasra jogosult aldirasaval egyiitt érvényesek.

Cégbélyegzo6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult irt
ald és az alairdsa alatt a nevét feltiintették. A Tarsasdgon kiviilre kiildend6é iratok
hitelességéhez minden esetben cégszeril alairas sziikséges.

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzéhaszndlatot az  {igyvezetd
engedélyezhet.

A cégbélyegzOk tarolasardl oly moddon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen

személy ne férjen hozza. A cégbélyegzd hasznaldja felelosséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehetové tevé mulasztasért, gondatlan 6rzésért.
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A cégbélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, és a cégbélyegzot
érvényteleniteni kell.

A cégbélyegzok hasznélatanak €s nyilvantartasanak részletes szabdlyait tligyvezetoi
utasitas tartalmazza.

7. A KIADMANYOZAS ES UGYINTEZES RENDJE

A kiadmanyozasi jog az adott ligyben vald érdemi dontésre ad felhatalmazast, és
magaban foglalja az érdemi dontés, annak kiadasa és az ligyirat irattarba helyezésének
jogat.

A Tarsasag hataskorébe tartozd Uugy elintézéséért az a szervezeti egység felel6s,
amelynek az adott {igy a Szabdalyzat vagy bels6 szabalyozd eszkdzben foglaltak szerint
a feladatkorébe tartozik.

A Tarsasag szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténd, szakszeri
elvégzése érdekében kezdeményezden és kdlcsondsen egylittmikodve kotelesek eljarni.
Hataskori vita esetében az ligyvezetd dont.

Amennyiben a feladat megolddsadban tobb szervezeti egység érintett, ugy a feladat
elvégzéséért az els6 helyen kijelolt szervezeti egység a felelds, egyuttal koteles
gondoskodni arrol, hogy a feladat elvégzése sordn a tOobbi érintett szervezeti egység
allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon.

A szervezeti egység feladatait onalldéan koteles ellatni.

Az lgyirat kiadmanyozasra valé — torvényességi, szakmai €s célszertségi
szempontoknak megfelel6 — elokészitéséért, valamint a hataridében torténd
eléterjesztéséért az ligy intézésére kijeldlt munkavallalo felel6s.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében
torténd elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felels személy mindenkor pontosan
megallapithato legyen.

Az ligyintézésért felelos személy az eljarasa soran attanulmanyozza az tigyre vonatkozo
iratokat és ahhoz kapcsoléd6é dokumentumokat, sziikség szerint intézkedik az ligyben
el6zoleg keletkezett iratok potldlagos Gsszegylijtésérdl, csatolasardl. Ha az tigyben mas
szervezeti egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl az iligyintézé indokolt
esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel
szoban vagy szilkség szerint irasban elvégzi. Az ligyintéz6 az ligyben folytatott
jelentésebb targyalasrdl, értekezletrdl, megbeszélésrol, szdébeli megallapodasrol,
egyeztetésrol feljegyzést készit €s az ligy irataiban elhelyezi. Abban az esetben, ha a
dokumentum kiadmdanyozésa sziikséges, gy azt az ellenjegyzésre jogosult vezetdhoz
tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkiildi.

Az iratot ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak elSterjeszteni, hogy az a dontéshez
sziikséges minden tényt, adatot, koriilményt, dontési lehetdséget tartalmazzon, valamint
kell6 id6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz. A kiadmanyozésra
jogosultnak a dontést az elokészités ellendrzése utan, a rendelkezésre allé informaciok
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alapjan, jogkorében eljarva, a torvényesség betartasaval, az eloirt hataridon beliil kell
meghoznia.

A kiadmanyozésra jogosult a dontést vagy intézkedést az elokészités ellendrzése utan
hataskorében eljarva, a 7.11. pont szerinti ligyvezetdi utasitds rendelkezései szerinti
hataridon beliil hozza meg.

A kiadményozdassal, valamint az ligyintézéssel kapcsolatos részletes szabalyokrol,
valamint a kiadmdanyozassal Osszefliggd helyettesités szabdlyairdl kiilon ligyvezetdi
utasitas rendelkezik.

8. A BELSO SZABALYOZAS RENDJE
A Tarsasag mikodésének, tevékenységének szabalyozasa a Téarsasdg Alapito Okirata,
az Alapito altal elfogadasra keriil¢ szabalyzatok, valamint a belsé szabalyozé eszkdzok
utjan valosul meg.

A Térsasag célszerii és hatékony miikddése érdekében — a jogszabédlyokban, az Alapitd
Okiratban és a Szabéalyzatban, tovdbbd az alapitéi hatdrozatokban nem rendezett
kérdésekben, illetve az azokban foglaltak végrehajtdsara — a Tarsasag egészét vagy
meghatarozott szervezeti egységét érintd rendelkezéseket, végrehajtasi szabalyokat
bels6 szabalyozo eszk6zok allapithatnak meg.

Belso szabalyozé eszkozként ligyvezetdi utasités, illetve ligyvezetdi korlevél adhato ki.

Az ligyvezetOi utasitds a Tarsasdg ligyvezetdje altal kiadott, a Tarsasdg egészére
vonatkozé altalanos érvényii feladatokat és kotelezettségeket meghatdrozo — a Térsasag
szervezetére vagy miikodésére vonatkozo munkaltatdi, illetve a miikddés szempontjabol
relevans — intézkedéseket tartalmaz, amely az irdnyitas, a vezetés és a belsd igazgatas
korében, meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara vonatkozdan hataroz
meg kotelezd feladatokat, végrehajtasi szabalyokat, kdvetelményeket vagy modosito
rendelkezéseket. Ugyvezetdi utasitasként kell kiadni a Tarsasag belsd szabélyzatait,
valamint a Tarsasag szervezeti egységeinek ligyrendjeit is.

Az ligyvezet6i korlevél a Tarsasag ligyvezetGje altal kiadott ligyvezetdi utasitassal
azonos targyi, illetve személyi hatdlyu belsd szabédlyozd eszkdz, amely a hatédlyos
ligyvezetoi utasitasokkal, szabalyzatokkal 6sszhangban 4116 rendelkezéseket tartalmaz,
annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja.

A Térsasag alapfeladataiban, miikodési koriilményeiben bedlld 1ényeges véltozas esetén
szilkséges az Alapito Okirat, valamint a Szabalyzat modositdsa, amelynek
elokészitéséért az ligyvezetd — az altala erre a feladatra kijelolt szervezeti egység utjan
— felel6s.

A belsé szabdlyozo eszkozok készitésének, kiaddsanak, nyilvantartdsdnak rendjérol
ligyvezetoi utasitas rendelkezik.

9. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI
A Tarsasag szervezeti egységeinek folyamatos mikodését a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, az Alapitd Okirat, jelen Szabalyzat, a bels6 szabalyozo
eszkozok, valamint a felettes vezetdk fentieknek megfelel6 utasitdsai hatdrozzék meg.
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A gazdasagi igazgatd, a projektigazgatd, a vezetd jogtandcsos €s az ligyvezetodi
kabinetvezeto jelen Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsdra — az irdnyitasuk alé tartozé
szervezeti egységek vonatkozdsdban — ligyrendet készitenek, és az ligyvezetOnek
felterjesztik jovahagyasra.

A Térsasagra héarul6 feladatok végrehajtasa az illetékes szervezeti egységek éltal, jelen
Szabalyzatban meghatdrozott munkamegosztas szerint torténik.

Tobb szervezeti egységet érintd feladat ellatdsat a feladat felelése Osszehangolja az
érintett szervezeti egységekkel. A véleményeltéréseket felettes vezetdi szinten kell
egyeztetni, annak sikertelensége esetén az tigyvezetd dont.

A gazdasagi igazgatd, a projektigazgatd, a vezetd jogtandcsos és az ligyvezetdi
kabinetvezetd, valamint az irdnyitasuk alé tartozo irodavezetok feleldsek az irdnyitasuk
és vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek feladatainak maradéktalan elvégzéséért.
Ennek érdekében kialakitjdk a feladatok végrehajtdsdhoz igazodé6 munkamegosztést,
Osszehangoljdk a munkavégzést €s ahhoz biztositjdk a sziikséges tajékoztatast, a
munkamodszereket, az eszkdzoket és egyiittmikddnek més szervezeti egységekkel.

A Tarsasag munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallaldinak feladatait jelen
pontban foglalt szabalyokon tul a munkakori leirds tartalmazza. A munkavallalok
felelések a munkakoriikbe tartozé feladatok — a jogszabalyok, az Alapito Okirat, jelen
Szabalyzat, a belsé szabalyozé eszk6zok és a vezetdi utasitdsok betartdsaval torténd —
szakszerll ellatdsaért. Szakmai ismereteiket allandoan fejlesztik, ennek érdekében
munkakorik ellatasdhoz sziikséges szakmai tovabbképzésre kotelezhetok. A feladatok
végrehajtasat gatld kortilményekr6l munkahelyi felettesiiket haladéktalanul
tajékoztatjak.

Amennyiben a munkavéllalo feladatainak végrehajtasahoz ligyvezet6i dontést igényel,
ugy a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

A munkavallalo a feladatellatasat, szakteriiletének miikodését veszélyeztetd
kockazatokrol soron kiviil tajékoztatja kozvetlen felettesét. Amennyiben a tajékoztatést
kovetden kozvetlen felettesétd]l visszajelzést nem kap, ugy az igazgatot, valamint —
amennyiben kdzvetlen felettese az igazgatd — az tigyvezet6t haladéktalanul tdjékoztatja.

A Tarsasdg munkavallaloi kozott a munkakapcsolatok keretét az erre vonatkozo
ligyvezetdi utasitds, valamint a munkakori leirdsok hatarozzdk meg.

A Tarsasdg szervezeti egységeinek ¢€s munkavéllaldéinak kapcsolatrendszerét jelen
Szabdlyzat, valamint a Tarsasag szervezetérdl szolo ligyvezetdi utasitds tartalmazza.

Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtdsa soran a
feladat meghatdrozéi 4ltal kiadott szempontok és moddszerek szerint kotelesek
egylittmiikodni. A feladat meghatdrozoja a felel6s munkatars személyét koteles
meghatérozni.

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen €rintd kérdéseket elsdsorban kozvetlen
kapcsolatok formajdban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység
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10.2.

10.3.

10.4.

11.2.

1 e

11.4.

feladatkorét érinté valamely kérdésben a felelds vezetok személyes targyalds Gitjan nem
jutnak megallapodasra, kotelesek kell idében felettesiikhdz fordulni.

10. A MUNKAVALLALOK, JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A munkavallalok jogallasat az Mt., a Ptk. rendelkezései, valamint az ez alapjan kotott
munkaszerz6désekben, valamint megbizasi szerzédésekben foglaltak hatarozzak meg.

A munkavallalok felelések a szamukra kijelolt feladatok elvégzéséért, a szervezeti
egységet érintd belsd szabalyozo6 eszk6zok betartdsaért.

A munkavallalok tajékoztatasi kotelezettséggel tartoznak kozvetlen munkahelyi
felettesiik felé munkakdriik, munkafeladataik teljesitésével kapcsolatban.

A Téarsasadggal munkaviszonyban, a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban,
illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban all6 személyek feladataik elvégzése soran a
Tarsasagnak, valamint mas harmadik személynek okozott karért a polgari jog, valamint
a munkajog, tovabba a biintet6jog szabalyai szerint tartoznak feleldsséggel.

11. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A vezet6i értekezlet

A vezetdi értekezlet az ligyvezetd tanacsadd, véleményez6 testiilete, amely a Tarsasag
szervezetével és mukddésével kapcsolatos jelentésebb kérdések eldontésének,
informdcidcserének, feladatmegosztasnak és az ligyvezetdi dontést igénylé kérdések
megvitatasanak, valamint a feladatok végrehajtasardl adott tajékoztatasnak,
beszamolasnak rendszeres foruma.

A vezetOi értekezletet az ligyvezetd sziikség szerinti rendszerességgel, de legalabb
kéthetente hivja Ossze. A vezetdi értekezletet az ligyvezetd vezeti. A vezetdi értekezlet
allandé meghivottja a gazdasagi igazgato, a projektigazgatd, a vezetd jogtanacsos és az
ligyvezetdi kabinetvezetd. Az ligyvezetd — a napirend fliggvényében — jogosult tovabbi
résztvevoket is meghivni a vezetdi értekezletre. A résztvevok — akadalyoztatasuk esetén
— kotelesek helyettesitésiikrol gondoskodni.

Vezetoi értekezlet elé kell terjeszteni a Tarsasagot érintd koncepcionalis kérdéseket,
fejlesztési elképzeléseket, valamint az ligyvezet6 altal meghatarozott egyéb témaékat. A
vezetdi értekezlet javaslatot tesz intézkedés megtételére, intézkedés elfogadésara,
egyeztetés meginditdsdra. A vezetdi értekezlet rendszeresen vizsgalja az a vezetd
értekezleten meghatarozott feladatok, intézkedések megvaldsuldsat.

A vezetdi értekezlet elokészitése és napirendjének osszeallitasa az Ugyvezetéi Kabinet
feladata. A vezetOi értekezlet napirendjére annak résztvevoi javaslatot tehetnek. A
vezetdi értekezleten meghatarozott feladatokrdl, irdanymutatdsokrél az Ugyvezetdi
Titkarsag emlékeztetot készit, amelyet az értekezlet résztvevoi, valamint a feladatok
végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.
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12. ALLANDO BIZOTTSAGOK ES MUNKACSOPORTOK

Az ligyvezet$ a Tarsasag egyes feladatainak ellatdsa érdekében

a) tobb szervezeti egységet érintd feladat elvégzésére allando bizottsagot,

b) jelen Szabalyzatban meghatarozott feladatokon tilmutatd, tobb szervezeti egységet
érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot

hozhat létre.

Az ligyvezetd utasitasban rendelkezik az allandd bizottsag, illetve a munkacsoport
felallitasardl és feladatairdl, vezet6jérol, tagjairol €s mikodési idejérol.

Az allando6 bizottsagban, illetve munkacsoportban val6 kézremiikddésre az ligyvezeto a
Tarsasag feladatahoz kapcsolodo teriileteken elismert szakembereket kérhet fel.

Jogszabadly, az Alapito eltéré dontése vagy jelen Szabdlyzat eltéré rendelkezésnek
hidnyaban az tigyvezetd dont az allandd bizottsag, illetve munkacsoport munkéjaban
résztvevok erkolesi €s anyagi elismerésérol.

Az Unios és Nemzeti Tamogatasokat Koordindlé Bizottsdg az unids €s nemzeti
tamogatasok Tarsasagon beliili vagy a Tarsasag kozremikodésével torténd hatékony
felhasznalasa érdekében allando bizottsagként miikdodik. Az Unidés €s Nemzeti
Tamogatasokat Koordinalé Bizottsag feladata a Tarsasdg projektjeinek iranyitdsa, a
projektvezetdk rendszeres beszamoltatdsa, a projektben résztvevok korének
meghatarozasa, a projektben résztvevd személyek feladatainak Osszehangolasa,
valamint javaslattétel egyéb projektekben torténd tarsasagi szerepvallalasra. Az Unids
€s Nemzeti Tamogatasokat Koordinal6 Bizottsag miikodésének részletes szabalyairdl
ligyvezetoi utasitas rendelkezik.

A Téamogatasi Igényekrol Dontd Bizottsag az unids €s nemzeti palyazati felhivasokra
torténd koordinalt dontéshozatal érdekében 4llando bizottsagként mukodik. A
Tamogatasi Igényekrol Donté Bizottsag feladata a Tarsasaghoz benyujtott tamogatasi
igények koordinacidja, a tdmogatési igényekrél vald dontés a mindenkor hatalyos
palyazati felhivasban lefektetett célokkal és dontési szempontokkal Gsszhangban. A
Tamogatasi Igényekrol Dont6 Bizottsag miikodésének részletes szabalyairdl ligyvezetoi
utasitas rendelkezik.

13. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Kotelezettségvallalasokat kizarolag az ligyvezetd és az igazgatok kothetnek. Az
igazgatok —az Alapito Okirat, jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban— 6nélldan
nem jogosultak pénziigyi kotelezettségeket keletkeztetd jognyilatkozatokat tenni.

A gazdasagi igazgatd pénziigyileg ellenjegyzi vagy az altala kijeldlt személlyel
pénziigyileg  ellenjegyezteti a  Tarsasdgot  terheld  gazdasdgi  kihatasu
kotelezettségvallalasokat.

A kotelezettségvallalas rendjérdl tigyvezetoi utasitas rendelkezik.
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14. KULSO TAJEKOZTATAS ES KAPCSOLATTARTAS

A Tarsasag ugyvezetjét az Alapitd Okiratban foglaltak szerint tajékoztatasi
kotelezettség terheli az Alapitd iranyaba. A Tarsasagot, illetve az €rintett igazgatosagot
érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti felépitésérdl, eszkodzparkjarol,
miikodésérdl, feladatairdl, intézményi belsd adatairdl, strukturdlis valtozasairdl az
Alapito, valamint sziikség szerint harmadik személyek informalasat — az Alapito Okirat,
valamint jelen Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnydban — kizérdlag az tigyvezeto,
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesitd igazgatd tehet.

Az é4llami vezetdkkel, az allamigazgatasi szervek vezetdivel, a kdzponti kdltségvetési
szervek vezetdivel, az Onkormanyzatok vezetdivel, a fOvarosi ¢és megyei
kormanyhivatalok vezetdivel, a civil szervezetek és az érdek-képviseleti szervek
vezetdivel vald kapcsolattartasra az ligyvezeto, illetve az altala erre kiilon feljogositott
személyek jogosultak.

Valamennyi munkavallalo jogosult a kiils6 szakmai szervezetnél a munkakorének
megfeleld szinti személlyel vald szobeli kapcsolattartasra. Kiemelt fontossaga
igyekben, illetve dontést igényld kérdésben a felettessel sziikséges egyeztetni, és a
Tarsasag allaspontjanak képviseletére felhatalmazast kell kérni.

frasbeli kapcsolattartasra a Tarsasag nevében a Tarsasag egészét érintd olyan iigyekben,
ahol egységes éllaspontot kell képviselni, az ligyvezetd elzetes jovahagyasaval
keriilhet sor.

Az irasbeli képviseletre a jelen Szabalyzatban, valamint a képviseletrdl sz616 ligyvezetoi
utasitasban foglaltak megtartasaval keriilhet sor.

A nyilatkozati rend alkalmazasanak, igy kiilondsen a t4jékoztatdsi kotelezettség
elmulasztdsa vagy az Alapité altal kibocsatott irdnymutatds figyelembevételének
elmaradasa munkaltatoi jogkdvetkezményeket von maga utan.

15. OSSZEFERHETETLENSEGI RENDELKEZESEK
A Tarsasag alapvet6 érdeke €s jogszabaly alapjan kotelezettsége annak biztositasa, hogy

vezetd testilletei tagjainak, valamint munkavallaldinak személyes érdekei ne
litk6zzenek a Tarsasag érdekeivel és kotelezettségvallalasaival.

Az Osszeférhetetlenségre vonatkozo szabdlyokat az Alapit6 Okirat, FeltigyelObizottsag
Ugyrendje, a vonatkozé jogszabalyok, ligyvezet6i utasitds, valamint az ligyvezetd és
munkavallalok munkaszerzddése tartalmazza.
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16. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG SZABALYAI

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény

rendelkezéseit szem elott tartva az alabbi munkakort betsltok, illetve feladatot ellatok

kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) az ligyvezeto;

b) a felugyeldbizottsag elndke és tagjai;

¢) a vezetd allasi munkavallalok;

d) a kozbeszerzési eljaras soran onalldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult munkavallalok;

e) a pénzeszk6zok felett 6nalloan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
munkavallalok;

f) a vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében 6nélldan javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult munkavallalok;

g) a tamogatasrél valdé dontésre iranyuld eljards lefolytatdsa soran Onalldan
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult munkavallaldk;

h) a tamogatdsok felhaszndldsdnak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatds soran ©nallo javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait ligyvezetdi utasitas tartalmazza.

) ) V.FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. AZUGYVEZETO IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. UGYVEZETOI KABINET

Az Ugyvezetdi Kabinet az {igyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt miikodé szervezeti
egység, amely segiti az ligyvezet6t feladatai ellatdsdban, amelynek soran elsésorban
koordinéld, el6készitd és adminisztrativ feladatokat lat el, valamint iranyitja a teriileti
irodak muiikodését.

Az Ugyvezetdi Kabinetet a kabinetvezetd vezeti. Az ligyvezetd kozvetleniil iranyitja a
kabinetvezetd tevékenységét.

Az ligyvezet6i kabinetvezetd kozvetlenll irdnyitja az ligyvezetdi titkarsagvezeto és a
halézatiranyitasi irodavezetd tevékenységét.

Az Ugyvezetdi Kabinet koordinalé és adminisztrativ feladatai korében az Ugyvezetéi

Titkarsag utjan:

a) szervezi az ligyvezetd személyes intézkedési korébe vont ligyek elOkészitését,
illetve kozremiikddik intézésiikben az ligyvezetd utasitasa szerint;

b) szakértdi anyagokat készit egyes, az ligyvezetd altal meghatarozott kiemelt
témakban;

¢) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami és nem 4allami szervekkel,
hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel, a kdzponti szerv €s a teriileti szervek
szervezeti egységeivel, illetve ezek vezetdi titkarsagaval;

d) figyelemmel kiséri a Tarsasag ligyintézését;
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€)
f)

g)

h)

)

k)

D)

ellatja az lgyvezetdi ligyiratforgalommal jaro feladatokat; kezeli az tgyvezetd
személyéhez kozvetleniil kapcsolddo levelezést;

nyilvéntartja, elokésziti, 6sszehivja, megszervezi az ligyvezetd feladatkorébe tartozod
egyeztetéseket, felsd vezetOi értekezleteket, az ligyvezetd kezdeményezésére
megtartandé megbeszéléseket;

szervezi €s nyilvantartja az ligyvezetd hivatalos programjait és sajtoszerepléseit,
valamint folyamatosan frissiti az igyvezetd programnaptarjat, a Tarsasag vezetditol
rendszeresen bekéri az ehhez sziikséges tajékoztatast;

tovabbitja az ligyvezetd egyedi utasitdsait, valamint az ligyvezetd 4ltal kiadott
feladatokkal kapcsolatos iratokat az érintetteknek, és azokrol nyilvantartast vezet;
rendszerezi €s dontésre elOkésziti az ligyvezetdnek cimzett {igyirat- ¢és
levélforgalmat; eljuttatja az altala intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel
rendelkez6 szervezeti egységhez és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett
intézkedéseket;

figyelemmel kiséri a kiadott feladatok végrehajtasi hataridejét, és kdzremiikodik a
feladatok teljesitésének ellendrzésében, szamonkérésében, valamint tajékozodik a
feladatokat végrehajtasanak allasardl;

osszeallitja, rendszerezi és archivalja az Ugyvezet6i Kabineten késziilé anyagokat,
felkészitoket;

felelds az Alapitoval valo kapcsolattartasért;

m) biztositja az ligyvezeto, illetve az igazgatok munkdjdhoz, személyes ligyviteléhez

n)

kapcsolddd protokoll, adminisztrativ és koordinacids feladatok elOkészitését €s
folyamatos ellatasat;

gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tdjékoztatasardl, ellatja a Tarsasag
vezetdinek sajtdo megnyilvanuldsaival kapcsolatos feladatait.

Az Ugyvezetdi Kabinet kommunikacios feladatai korében az Ugyvezetdi Titkarsag
utjan:

a)
b)
©)
d)

€)

f)

gondoskodik az egységes tarsasagi arculat kialakitasardl, a kiils6 megjelenési
elemek kivitelezésérol;

gondoskodik a Térsasag kommunikacids eszkozeivel (honlapjaval) kapcsolatos
szakmai koordinacios feladatokrol,

kialakitja és végrehajtja a Téarsasdg hiteles €s tényszeri kommunikéaldsadhoz
elengedhetetlen kommunikacios stratégiat;

kapcsolatot épit ki és mitkodtet az Alapitdé kommunikacios szervezeti egységével;
ellatja a Tarsasag mitkodésével kapcsolatban felmertiil6 protokolléris feladatokat;
gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tajékoztatasardl, elldtja a Térsasag
vezetdinek sajtd megnyilvanuldsaival kapcsolatos feladatait.

Az Ugyvezetdi Kabinet rendezvényszervezéi feladatai korében az Ugyvezetéi Titkarsag
utjan:

a)

b)

c)

felel a Tarsasag bels6 rendezvényeinek teljeskorii szervezéséért, illetve a Tarsasag
altal szervezett rendezvényekhez kapcsolddd egyeztetések lefolytatasaért, a
rendezvények koordinalasaért;

felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentdldsi, valamint a nyilvanossag
biztositasdhoz sziikséges egyéb feladatok ellatasaért;

kapcsolatot tart a vallalkozokkal a rendezvények lebonyolitasa soran.

1.1.7. Az Ugyvezetéi Kabinet halozatiranyitasi teriileten a Halézatiranyitési Iroda utjan:
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a) iranyitja aregionalis irodék feladatk6rét megalapozo projektek elokészitésében vald
k6zremukodést;

b) irdnyitja a regiondlis iroddk feladatkorét érintd belsd szabdlyozo eszk6zok,
jelentések elokészitését, koordinacidjat, feliigyeli az egységes gyakorlat
kialakitasat;

¢) egylittmikodik a regiondlis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai héttér) biztositdsaban, a szakmai kdvetelmények
meghatdrozdsdban az intézményi mikodtetéssel, lizemeltetéssel foglalkozd
kbzponti szervezeti egységgel;

d) iranyitja a regionalis iroddk szakmai tevékenységét;

e) koordindlja a regionalis iroddk vezetGinek részvételével tartott értekezleten folyd
munkat.

A regiondlis irodak feladata a nemzeti €s unids finanszirozasu projektek megvalositasa
helyi szinten, kiilondsen a projektek megtervezésében, elokészitésében vald részvétel, a
forras felhasznalas és elszamolas elvégzése, a projekt helyi szintli zarasa, a végrehajtast
tamogatd informdciés rendszerekben az adatok naprakészségének biztositasa, a
projektfenntartasi kotelezettségek ellatdsa. A regionalis irodékat irodavezetd vezeti.

S 2.A yEZETO JQGTANACSOS '
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. JOGI IRODA

A Jogi Iroda a vezet6 jogtanacsos kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egység,
amely elOsegiti a Tarsasag mikodésének szabalyszertségét, kozremilkodik a
torvényesség érvényre juttatasiban.

A Jogi Iroda

a) gondoskodik a Téarsasag jogi képviseletének ellatdsardl birdsagok, valasztott
bir6sagok, mas hatdsagok elott, valamint harmadik személyekkel szemben;

b) véleményezi a Tarsasag szerzédéseinek tervezeteit, illetve sajat hatdskorben késziti
el6 azokat a belso szabalyozé eszkdzben foglaltaknak megfelelden;

c) ellatja a jogszabalyokban, valamint a belsd utasitdsokban szdméra eldirt feladatokat;

d) jogi véleményt nyilvanit a Tarsasdg nevében allasfoglalast igényld ligyekben,
tovabba a kotelezettségvallalasok eldtt jogi véleményt ad a Téarsasag
tevékenységével kapcsolatos dontések kialakitdsdhoz;

e) jogi allasfoglalast készit a Tarsasdg szervezeti egységei részérdl érkezett
megkeresések alapjan;

f) a Tarsasagot érint6 tudomasara jutott blincselekményekrol, jogszabélysértésekrol az
ligyvezetOt tajékoztatja, megsziintetésiik érdekében javaslatot tesz, tovabba sziikség
esetén gondoskodik a feljelentések megtétele érdekében;

g) kozremukodik a kintlévoségek kezelésében, a kovetelések peres és peren kiviili
behajtasaban és az egyeztetd targyalasokon, a kintlévoségek csokkentése érdekében
jogi megoldasok keresésében;

h) jogi szempontbol véleményezi a Téarsasag belso szabalyzo6 eszkozeit;

1) feladata a Tarsasdg Alapitdé Okiratanak, illetve Szabdlyzatdnak moédositasa és az
ahhoz sziikséges tulajdonosi dontés kezdeményezésének elokészitése, amelynek
soran egyeztet a Tarsasag vezetdivel, illetve az illetékes szervekkel;
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2.202.

i)

k)
D

feladata tulajdonosi joggyakorldi dontést igényld kérdésekben a tulajdonosi dontés
kezdeményezésének eldkészitése, annak tigyvezetd, valamint a feliigyelObizottsag
jovahagyasat igénylo tigyekben a feliligyelobizottsag altali elfogadasat kovetden az
Alapito elé terjesztése;

elokésziti a jogi vonatkozasu eldterjesztéseket;

kozremiikodik a kintlévéségek behajtasaban;

m) feladata a Tarsasag altal nyujtott kozérdekl adatszolgaltatds biztositdsaban valo

részvétel az informatikaért felelds szakteriilet, illetve az egyéb érintett szervezeti
egységek kozremiikodésével.

2.2. BESZERZESI IRODA

A Beszerzési Iroda a vezetd jogtandcsos kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti
egység, amely elldtja a beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsahoz
kapcsolddd koordinacids, adminisztrativ és végrehajtoi feladatokat.

A Beszerzési Iroda

a)

b)

©)

d)

e)

g)

h)
i)

i)

ellatja a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitaséhoz kapcsolodd koordinécios,
adminisztrativ és végrehajtoi feladatokat; lebonyolitja a kozbeszerzési eljarasokat,
elokésziti az eljarasok alapjan kotend6 szerzddések tervezetét;

végzi mindazon feladatokat, amelyek a kdzbeszerzésekrol sz6lo 2015. évi CXLIII.
torvény (a tovabbiakban: Kbt.) és a Tarsasag mindenkor hatalyos Beszerzési
Szabalyzata alapjan az eljards eredményes €s jogszerl lefolytatasahoz sziikségesek;
el6késziti és kezdeményezi az eldézetes engedélyek megkérését az adott
kozbeszerzési eljarads lebonyolitdsanak teljes szakaszdban, a jogszabalyoknak
megfelelden;

az egyes szakteriiletek kozremikodésével elkésziti a Kbt. és a Tarsasag Beszerzési
Szabélyzatdban meghatarozott, az eljaras elokészitéséhez és lebonyolitasdhoz
sziikséges iratokat és dokumentumokat;

felméri €s Gsszesiti az adott évre vonatkozd beszerzési igényeket (éves Osszesitett
kdzbeszerzési terv, éves Gsszesitett kdzpontositott kozbeszerzési terv);

az eljaras eredményérdl szolo ligyvezetdi dontés birtokdban kezdeményezi a
szerz0dés megkotését; koordinalja €s elvégzi a szerz6dés alairasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat;

vezeti a Tarsasdg beszerzéseire, megrendeléseire vonatkozd részletes, analitikus
nyilvantartdsokat (szallitok, beszerzés targya stb. szerinti bontdsban), tovabba a Kbt.
alapjan lebonyolitott eljarasok szerzodéses allomanyanak analitikus nyilvantartasat;
eleget tesz a kozbeszerzési eljarasok nyilvanossaganak a Kbt. alapjén;

elkésziti a Tarsasag Beszerzési Szabalyzatat és sziiks€ég szerint, de legalabb évente
gondoskodik aktualizalésarol,

a szakteriiletre vonatkozd jogszabdlyok €s a Térsasdg Beszerzési Szabalyzata
alapjan meghatarozza a beszerzés modjat, amelyet a Beszerzés Adatlap megfeleld
kitoltése utjan kozol az illetékes szervezeti egységekkel.
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3.2.1.

2.2

o 3.A PROJEK”I:IGAZGAT(') ,
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. PROJEKTTERVEZESI IRODA

A Projekttervezési Iroda a projektigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egység, amely ellatja a Tarsasag 0 projektjeinek elokészitésével, koordinalasival
kapcsolatos feladatokat.

A Projekttervezési Iroda:

a)
b)
c)
d)

€)

gondoskodik a Téarsasag 1 projektdtleteinek teljeskort, jogszabalyoknak megfeleld
szakmai, pénziigyi €s adminisztrativ elokészitésérol;

gondoskodik a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasarol, és
részt vesz a projektfejlesztési feladatok ellatasaban;

felel a projektkezdeményezésért és elokészitésért (projektcélok megfogalmazasa,
projekt kezdeményezése, projekt alapito dokumentumanak eldkészitése);

felel a projekttervezésért (megvaldsithatosagi tanulmany elkészitése, projekt scope
kialakitdsa, 1d6-, erOforras- és koltségterv elkészitése, koltségvetéstervezés,
projektkockazatok feltarasa);

felel a projekt sikeres elinditasaért.

3.2. NEMZETI TAMOGATASI PROJEKTIRODA

A Nemzeti Tamogatési Projektiroda a projektigazgatd koézvetlen irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egység, amely teljeskoriien felel a Tarsasag hazai forrasbol megvaldsulod
projektjeinek végrehajtasaért.

A Nemzeti Tamogatési Projektiroda:

a)

b)
©)
d)

€)
f)

g)

h)

gondoskodik a hazai forrasbol megvalosuld projektek atlathatd, szabalyszerd,

eredményes €s hatékony megvalositasarol, szakmai, pénziigyi €s adminisztrativ

iranyitasarol;

gondoskodik a dontés-el6készitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasardl;

koordinélja a hazai forrasbdl megvalosuld projektek megvaldsitasaval kapcsolatos

végrehajtasi feladatok ellatasat;

koordinalja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkajat;

koordinélja a hazai forrdsbol megvaldsulo projektek kozotti kommunikéciot;

a Tarsasag €rintett szervezeti egységeivel egyiittmitkodésben

- kezeli és fejleszti a projektre vonatkozo irdnyelveket, eljarasokat, sablonokat és
egyeb megosztott dokumentumokat;

- koordindlja és feliigyeli a tAmogatasi szerzédésekben foglalt atfogod és konkrét
célok megvaldsulasat;

- igényli a kifizetéseket;

- aszakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti €s feliigyeli
a projekt koltségvetésének teljesiilését, az eréforrasok rendelkezésre allasat,
ellenjegyzi a teljesitésigazolasokat;

- elokésziti a pénziigyi beszamoldkat;

koordinalja, feliigyeli €s nyomon koveti a programok, projektek megvaldsulasat, a

megvalosulast  érintd  egyeztetéseket,  kotelezettségvéllalasokat és a

felelosségmegosztast;

a projektterv megvalosulasat folyamatos ellendrzi, az ellendrzés eredményeként

megteszi a sziikséges intézkedésre vonatkozoé javaslatot;
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3.2:%

)
k)

)

elladtja mindazon feladatokat, amelyeket a tdmogatisi szerzédések és a
projektdokumentumok a szervezeti egység részére eldirnak;

egyéb, a projektek ellendrzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint
adatokat szolgaltat, illetve egyiittmiikodik veliik;

szabalytalansag észlelése esetén ellatja a szabalytalansag bejelentésével kapcsolatos
feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellatdsa sordn gondoskodik az egyes feladatok
dokumentalasarol;

m) adatszolgaltatasokat végez.

3.3. UNIOS TAMOGATASI PROJEKTIRODA

Az Uniés Tamogatasi Projektiroda a projektigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egység, amely teljeskorien felel a Tarsasdg eurdpai unids forrasbol
megvalosulo projektjeinek végrehajtasaért.

Az Unios Tamogatasi Projektiroda:

a)
b)
©)

d)
€)

f)

g)

h)
i)
)
k)

D

gondoskodik az eurdpai unids forrdsbdl megvalosuld projektek atlathato,

szabalyszerli, eredményes €s hatékony megvalositasardl, szakmai, pénziigyi és

adminisztrativ irdnyitasarol;

gondoskodik a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasarol;

koordindlja az eurdpai unids forrdsbdl megvalosuld projektek megvaldsitasaval

kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasat;

koordindlja a projektvezetdk €s projektmenedzserek munkajat;

koordindlja az eurdpai unidés forrasbol megvalosuld projektek kozotti

kommunikéaciot;

a Tarsasag érintett szervezeti egységeivel egylittmiikodésben

- kezeli és fejleszti a projektre vonatkozo irdnyelveket, eljarasokat, sablonokat és
egyéb megosztott dokumentumokat;

- koordinalja és feliigyeli a tdmogatési szerzodésekben foglalt atfogd €s konkrét
célok megvalosulasat;

- igényli a kifizetéseket;

- aszakmai szempontok figyelembevételével tervezi, nyomon koveti és feliigyeli
a projekt koltségvetésének teljesiilését, az er6forrasok rendelkezésre allasat,
ellenjegyzi a teljesitésigazolasokat;

- el6késziti a pénziigyi beszamolokat;

koordinélja, felliigyeli és nyomon koveti a programok, projektek megvalosulasat, a

megvalosulast  érintd  egyeztetéseket,  kotelezettségvallalasokat és a

felel6sségmegosztast;

a projektterv megvaldsuldsat folyamatosan ellendrzi, az ellendrzés eredményeként

megteszi a sziikséges intézkedésre vonatkozo javaslatot;

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a tdmogatasi szerzédések és a

projektdokumentumok a szervezeti egység részére eldirnak;

egyéb, a projektek ellendrzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint

adatokat szolgaltat, illetve egytittmiikoddik veliik;

szabalytalansag észlelése esetén ellatja a szabalytalansag bejelentésével kapcsolatos

feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellatdsa soran gondoskodik az egyes feladatok

dokumentalasarol;

m) adatszolgéltatdsokat végez.
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3.4. PROJEKTELLENORZESI IRODA

A Projektellendrzési Iroda a projektigazgato kézvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egység, amely teljeskorien felel a Tarsasag projektjeinek helyszini ellendrzéséért.

A Projektellenérzési Iroda a monitoring tevékenysége és a helyszini ellendrzések soran
ellendrzi

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)
i)

),
k)

a projekt tamogatasi szerz6désnek megfelel6 fizikai €s pénziigyi elérehaladéasat és
azok Osszhangjat;

azt, hogy a kifizetési igényléshez benyujtott aldtdmasztdé bizonylatok és
dokumentumok eredeti példanyai rendelkezésre allnak;

a kifizetés igényléshez benyujtott Osszesitokhéz kapcsolédd elszamold
bizonylatokat;

az elszdmold bizonylatokhoz tartozé szerzddéseket €s a kapcsolddod
teljesitésigazolasokat;

a kedvezményezett altal benyujtott nyilatkozat Osszhangjat az azt megalapozé
bizonylatokkal;

a termékek, szolgaltatasok teljesitésének a tamogatasi szerzédéssel vald
Osszhangjat;

a nyilvanossagra és tajékoztatasra vonatkozo kozOsségi és hazai szabalyok
betartasat;

a kornyezeti fenntarthatdsag €s esélyegyenldség érvényesitését;

a kdzbeszerzésekre vonatkozdan a kordbban mar benyujtott dokumentumok eredeti
dokumentumokkal valé &sszhangjat, a benyujtott dokumentumok valodisagat, a
dokumentumok megorzésére vonatkozé szabalyokat;

a projekt szintii elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetését;

a projektben vallalt indikatorok és projekt szintit mértoldkovek teljesiilését.
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. 4A QAZDASAQI IGAZGATO ]
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1. PENZUGYI ES SZAMVITELI IRODA

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda a gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egység, amely elldtja a Tdarsasdg pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési,
valamint az ezen tevékenységekhez kapcsolddd munkaiigyi feladatait.

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata

a)

b)

<)
€)

g)

h)
)

)

s)
t)

a mindenkor hatdlyos Szdmviteli térvényben, illetve vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelel6 szamviteli politika kialakitasa,
valamint vezetése;

a Szamviteli torvényben, egyéb jogszabalyokban eldirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikdban meghatdrozott teljeskorii konyvviteli
feladatok végrehajtasa, a fokonyvi konyvelés keretén beliil a Tarsasag eszkdzeinek
és forrasainak nyilvantartasa, azok valtozasainak kimutatasa;

a gazdalkodast érint6 jogszabélyok figyelemmel kisérése és azok betartatésa;

a Tarsasag gazdalkoddasat érint6 bels6 szabélyzatok elkészitése, feliilvizsgélata;

a Térsasag gazdasigi eseményeit dokumentald nyilvéantartdsok vezetése, az ezzel
kapcsolatos konyvelési tevékenységek, az egyes idészakoknak megfelelé zarési
munkék megszervezése;

a szamlarendben meghatarozott szintetikus szdmlék €s ehhez kapcsoldédd analitikus
nyilvéntartdsok, a targyi eszkdzOk, anyagok stb. véltozdsai, készletmozgésok,
pénztari bizonylatok, a vevok, szallitok folyoszamlai vezetése, illetdleg az azokkal
kapcsolatos konyvelések, a bankszamlak forgalma, fokonyvi kivonat elkészitése;

a Tarsasag luzleti terve vonatkozdsdban a terv pénziigyi vonatkozd részeinek
elkészitése;

az éves beszdmolo és kozhasznisagi melléklet elkészitése;

adohatdsédgokkal vald kapcsolattartds, a bevalldsok, az adobefizetés és
visszaigénylés hataridére, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6 forméaban és
tartalommal torténd elkészitése, lebonyolitésa;

kapcsolattartds, adatszolgéltatds, informdacidnyujtds finanszirozasi és egyeb
elszamolasi kérdésekben;

a befektetések kezelése az Alapité altal elfogadott Befektetési Szabélyzatban
foglaltak szerint;

a Tarsasag cafetéria rendszerének miikodtetése;

a hazipénztar miikodtetése;

koltségmegosztési rendszer kialakitdsa és mitkodtetése;

munkavallaloi tartozasok nyilvantartdsa, kintlévoségek kezelése;

a beérkez6 szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellendrzése; kimend szamlak
készitése, feladdsa konyvelésre; vevOi és szdllitdi egyenlegkozlok készitése,
egyeztetése;

folyoszdmla egyeztetés, hataridon tuli fizetések figyelemmel kisérése, kamatterheld
levelek kikiildése;

a belfoldi és kuilfoldi kikiildetési rendelvények nyilvantartasa, ellenérzése, kiilfoldi
utazasszervezési és belso elszamolasi feladatok ellatasa;

a munkavallalok részére torténd szamlazas;

a szallitdi és egyéb kovetelések banki atutaldsa, ezek nyilvantartdsa, a sziikséges
készpénz felvétele, a szabdlyszeri utalvanyozott Osszegek kifizetése, pénz és
értékallomany biztonsdgos Orzése, a napi bevételek ¢€s kiaddsok tételes —
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bizonylatokkal alatdmasztott — pénztarkonyvben torténd elszdmoldsa, a megszabott
hazipénztarkészleten feliili 6sszegek bankszamlara torténd befizetése;

a munkavéllalok és a Tarsasdggal nem munkaviszonyban 4all6 személyek és
szervezetek bérének, dijanak és egyéb juttatdsainak elszdmoldasa;
tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatésa;

munkaviszonyhoz kapcsolddo ado é€s tarsadalombiztositasi igazolasok kiéllitasa;
kozremukodik a leltdrozasi és selejtezési eljarasokban;

elokésziti, nyilvantartja a nemzeti tdmogatasi programok miikodési koltségeinek
kifizetéseit.

4.2. MUSZAKI IRODA

A Miszaki Iroda a gazdasdgi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti
egység, amely ellatja a Tarsasag lizemeltetési €s informatikai tdmogatasi feladatait.

A Muszaki Iroda lizemeltetési feladatai korében:

a)
b)

g)

h)
i)

ellatja a helyiség-, eszkoz-, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat;
gondoskodik a Téarsasdg mikodéséhez sziikséges irodai, gardzs és raktér jellegl
infrastruktdra biztositdsarol és a miikodés soran fellépd miszaki problémak
megoldasardl, lizemzavarok elhéritdsardl, kapcsolatot tart az ingatlan bérbeadokkal
és az lizemeltetéshez kapcsolodo kiilsé szolgaltatokkal;

elOkésziti a Tarsasag miikodéséhez sziikséges berendezések, eszk6zok, készletek és
muszaki szolgaltatasok beszerzését;

gondoskodik a kdzponti anyag- és eszkozgazdalkodasrol, elokésziti a beszerzett
eszkdzok lizembe helyezési jegyzokonyveit, vezeti a nyilvantartdsokat;

koordinalja az iroddk targyi eszkozeinek lizemeltetését €s sziikség szerinti
karbantartasat, és ennek dokumentalésat;

kezdeményezi a selejtezést és leltart a targyi eszk6zok és készletek targykorében,
valamint koordinadlja a hatdlyos belso szabalyzatok szerint;

a sajat és bérelt gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti és gondoskodik a
gépjarmiivek lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasarol;

részt vesz a Téarsasag tizleti tervének elkészitésében;

kozremiikodik a munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabalyok betartasaban;
kézremiikodik a Téarsasag szervezési €s lizemeltetési teriiletét érint6 szabalyzatainak
a kialakitdsaban, aktualizdldsdban, szakmai tartalméanak a kidolgozaséaban.

A Miszaki Iroda informatikai timogatési feladatai korében:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

a Téarsasag informatikai és telekommunikacios rendszereinek (szoftver, hardver
infrastruktura) folyamatos és biztonsdgos lizemeltetésének biztositdsa, az
lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, és mitkodtetése;

a Tarsasdg informatikai beszerzési igényeinek kezelése, beszerzések
kezdeményezése, kozbeszerzések lebonyolitdsdban valdé szakmai részvétel
biztositasa;

kozremikodik a kiils6 szolgaltatok beszerzésében €s kapcsolatot tart a szerzodott
partnerekkel;

kozremiikddés a Tarsasag informatikai, ligyviteli és projekt tdimogato rendszereinek
fejlesztésében,;

a hibabejelentések és a jovdhagyott felhasznaloi igények kezelése, megoldasa;

a teriileti irodak informatikai tdmogatasa;
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4.3.1.

4.3.2.

g) gondoskodik a Tarsasadg Intranet feliiletének, honlapjanak, valamint szakmai
portaljainak lizemeltetésérdl €s kozremitkodik a miiszaki fejlesztésekben;

h) gondoskodik az adat- és informacidbiztonsagi informatikai feladatok ellatasarol, az
informatikai biztonsdg megteremtésérol, ennek soran jogosult az informatikai
fejlesztések adat- €és informacidbiztonsagi szempontbdl torténd ellendrzésére;

1) kozremikodik a Tarsasag szervezési és informatikai teriiletét érintd belsd
szabalyzatainak a kialakitdsdban, aktualizdlasaban, szakmai tartalmanak a
kidolgozéséban;

k) a szervezeti egységek vezetOivel tortént egyeztetés alapjan a Térsasag éves
informatikai fejlesztési tervének Osszeallitasa é€s — felsd vezetdi jovahagyas alapjan
— kozremiikodés a végrehajtasaban;

) a Téarsasdg altal nyujtott kozérdekli adatszolgaltatds biztositdsdban vald
k6zremukodés;

m) leltarozasi folyamatban valo részvétel

4.3. PROJEKT ELSZAMOLASI IRODA

A Projekt Elszamolasi Iroda a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt mitk6do
szervezeti egység, amelynek feladata a Tarsasadg programonkénti, projektenkénti
kozhasznu tevékenységeinek pénziigyi elszdmoldsdhoz kapcsolodd feladatainak a
tamogatasi szerzédések szerinti elkészitése, annak a finanszirozéndl torténd
érvényesitése a projektigazgatd iranyitdsa ald tartozd szervezeti egys€gek szakmai
segitségével.

A Projekt Elszamolasi Iroda

a) nyilvantartja az unios tdmogatasi projektek muikodési €s tdmogatési kifizetéseit,
valamint a nemzeti timogatasi programok tamogatasi kifizetéseit;

b) nyilvantartja a kiemelt projektek ¢€s programok elkiilonitett elszdmolasait,
kifizetéseit;

c) kiépiti és miikodteti a szakmai feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges gazdasagi
folyamatokat;

d) egylittmiik6dik a projektigazgatdval a szakmai feladatok koltségvetésének
tervezésében, a feladatokhoz kapcsolodd pénziigyi beszamolasi kotelezettségek
teljesitésében;

e) biztositja a projektek €s programok elszamolasanak jogszabalyoknak és belso
szabalyzatoknak valé megfeleldségét;

f) a Szamviteli torvénynek megfeleléen ellatja a projektek és programok
gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi koordinécios feladatokat;

g) tajékoztatast nyujt a projektek és programok gazdalkodasanak helyzetérdl, valamint
adatot szolgaltat az ligyvezetd €s az igazgatok részére;

h) ellatja a hazai és az eurdpai unidés programok és projektek, illetve tdmogatasi
szerzddések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat;

i) folyamatban 1évo és lezarult tamogatdsi projektek és programok kovetelési
allomanyanak koordindlasa, egyiittmiikodésben a Pénziigyi €s Szamviteli Irodéval,
valamint a Jogi Irodaval;

j) feliigyeli és nyomon kdveti a programok, projektek kotelezettségvallalésait.

36



4.5.1.

4.5.2.

lel,

4.5.SZEMELYUGYI IRODA

A Személyiigyi Iroda a Gazdasdgi Igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodo
szervezeti egység, amely gondoskodik a Tarsasag humdnerdforrdsanak képzésérol és
utanpotlasarol.

A Személyiigyi Iroda

a) avonatkozo jogszabdlyok alapjdn elldtja a jogviszony létesitésével, fenntartdsdval
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat; felel a HR dokumentumok teljes
kori kezeléséért;

b) javaslatot tesz a szervezeti egységek engedélyezett létszamdra, nyilvantartja az
engedélyezett, betoltott és iires dllashelyeket;

c¢) gondoskodik a sziikséges humanerdforrds biztositdsarol;

d) kialakitia a szervezet képzési rendszerét, elliatia a képzéssel kapcsolatos
feladatokat;

e) kialakitja és fejleszti a joléti és szocialis juttatasok rendszerét, ellatja a foglalkozds-
egészségiigyi szolgdltatdssal kapcsolatos feladatokat;

f) kozremiikiodik a szervezetfejlesztési feladatok ellatasaban;

g) ellenorzi az egységes munkaltatoi intézkedések végrehajtdsat;

h) vezeti a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasokat, jogszabdlyok, illetve
eseti megkeresés alapjdan adatszolgaltatdst teljesit;

i) kozremiikodik a Tdrsasdg létszam- és éves személyi juttatdsok eldiranyzatinak
tervezésében, azok betartisanak ellenorzésében és a beszamolasi feladatokban;

Jj) naprakészen vezeti az elektronikus személyiigyi nyilvantarto, tovabba munkaido
és szabadsdg nyilvantarto rendszereket;

k) kidolgozza a Tarsasdg munkavdllaloinak teljesitményértékelési rendszerét,
koordinadlja és sszesiti a targyidoszakra vonatkozo teljesitményértékeléseket.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a vonatkozd Alapitdi hatarozat alairdsanak napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg a korabbi, 12/2021. szdmu Alapitoi hatarozattal modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

1.2.  Jelen Szabalyzat egy-egy maésolati példanyat oly modon kell megérizni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassék azt.

1.3.  Uj Szabalyzat elfogadasa esetén az iigyvezeté haladéktalanul koteles a Szabalyzat
aktualizalt fliggelékét az Alapito részére megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt
figgelék a régi fliggelék helyébe 1ép.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése

Fliggelék:
1. szamu fuggelék: A Tarsasag hatalyos bels6 szabalyzatainak listaja
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1. melléklet
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Ugyvezeto
Projektigazgato Gazdasagi lgazgato Vezet6 jogtanacsos Ugyvezetéi Kabinetvezeté
Projekttervezési Iroda Pénziigyi és Szamviteli Iroda —| Jogi Iroda — Ugyvezetdi Titkarsag
Nemzeti Tamogatasi . . 2 T
€ & Mdaszaki Iroda — Beszerzésilroda ‘—| Halézatiranyitasi Iroda
Projektiroda

Unios Tamogatasi
Projektiroda

Projekt Elszamolasi Iroda

Projektellenérzési Iroda

Személylgyi Iroda

Megfelelési Tanacsado

Adatvédelmi Tisztviselo
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N —

S

10.

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.
9%

20.

21

25
24.

25.
26.

2.

28.

29

1. figgelék
A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

9/2012. (05.02.) szamu ligyvezetoi utasitas a tiizvédelmi szabalyzatrol

11/2012. (05.02.) szamu tigyvezetdi utasitdas az egyéni véddeszk6zok, munkaruhazat
juttatasanak bels6 rendjérol

13/2012. (05.02.) szamu {ligyvezetdi utasitds a vesz€lyes anyag kockdazatbecslés
kézikonyvrol

14/2012. (05.02.) szamu ligyvezetdi utasitds a bombariado tervrol

13/2014. (07.30.) szamu iigyvezetdi utasitis az OFA Nonprofit Kft. hivatalos
levelezérendszere hasznélatanak rendjérol

17/2014. (09.15.) szamu ligyvezetdi utasitas a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeinek rendjérol

32/2014. (12.17.) szamu ligyvezetdi utasitds a munkavédelmi szabalyzatrél

6/2015. (01.20.) szamu ligyvezetoi utasitas a szocialis tdmogatasi rendrol

25/2015. (07.31.) szamu tigyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. tigyfélfogadasi
rend)jérol

32/2015. (09.30.) szdmu tigyvezetdi utasitas az esélyegyenldségi tervrol

. 36/2015. (12.07.) szamu Gigyvezetdi utasitas a szabalytalansagkezelési szabalyzatrol
12.

40/2015. (12.08.) szamu ligyvezetdi utasitds az OFA Nonprofit Kft. székhelyén és
fioktelepein 1évé mentdladak elhelyezésérdl €s tartalmarol

41/2015.(12.08.) szamu ligyvezetOi utasitas az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatarol

44/2015. (12.08.) szamu ligyvezetdi utasitds az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzatarol

45/2015. (12.08.) szamu ligyvezetdi utasitds cégjegyzéki adatvéltozasok figyelési
rendjérol

7/2016. (02.24.) szamu ligyvezetdi utasitas az iratkezelési szabalyzatrol

8/2016. (02.25.) szamu ligyvezetdi utasitas a méltanyossag gyakorlasarol

10/2016. (03.18.) szdmu ligyvezetdi utasitds a gépjarmiivek hasznélatara vonatkozd
eléirasokrol

21/2016. (05.13.) szamu ligyvezet6i utasitds a munkahelyi kockéazatelemzésrdl és
kockézatbecslésrol

25/2016. (06.17.) szamu ligyvezetd utasitas a befektetési szabalyzatrol

. 27/2016. (08.01.) szamu ligyvezetdi utasitas a munkahelyi 61t6zk6dés szabalyzatardl
20.

33/2016. (11.04.) szamu ligyvezetOi utasitds az ingatlan €s ing6d vagyonelemek
értékesitési szabalyairol

37/2016. (12.08.) szamu ligyvezetdi utasitas az etikai kodexrol

12/2017. (05.17.) szami ligyvezetdi utasitdas a szerzOdések aldiras eldtti jogi
ellenérzésének rendjérol

14/2017. (05.17.) szamu tigyvezetoi utasitas a selejtezési szabalyzatrol

21/2017. (08.01.) szamu ligyvezetdi utasitds a munkaltato altal nyujtott lakasbérleti
tamogatas rendjérol

22/2017. (08.01.) szamu ligyvezet6i utasitdas az OFA Nonprofit Kft. altal nyujtott
tamogatasok pénziigyi elszdmoldsainak, kifizetési kérelmeinek elbiralasaval
kapcsolatos méltanyossag gyakorlasarol

4/2018. (01.19.) szamu ligyvezet6i utasitas a mobil telekommunikécids szolgéltatasok
igénybevételének eljarasrend;jérol

18/2018. (09.24.) szamu ligyvezetdi utasitds a munkaltatéi koleson folydsitdsanak
feltételeit rogzitd szabalyzatrol
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30

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.
48.

49.
50.
51
3.
S8
54.

55.
56.

57.

58.

19/2018. (09.25.) szdmu {igyvezetdi utasitds az adatvédelmi, adatkezelési és
informatikai biztonsagi szabalyzatrdl

16/2019. (09.30.) szamu ligyvezet6i utasitdis az OFA Nonprofit Kft. belsé
szabdlyzatainak éves feliilvizsgalatarél

28/2019. (12.13.) szadmu tligyvezetOdi utasitdis az OFA Nonprofit Kft. szervezeti
egységeinek tigyrendjeirdl

30/2019. (12.13.) szamu tigyvezetdi utasitas a helyszini ellendrzési szabalyzatrol
31/2019. (12.13.) szamu ligyvezetdi utasitdas a tdmogatdsokkal, kommunikacids
szolgéltatasokkal, informatikai beszerzésekkel kapcsolatos bejelentési  és
adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitésérol

35/2019. (12.13.) szamu ligyvezet6i utasitas az OFA Nonprofit Kft. Dél-Dunantuli
Regiondlis kirendeltségének tigyrendjérol

36/2019. (12.13.) szamu iigyvezetdi utasitas az OFA Nonprofit Kft. Eszak-Alfoldi
Regionalis kirendeltségének ligyrendjérol

37/2019. (12.13.) szamu ligyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. Nyugat-Dunantuli
Regionalis kirendeltségének ligyrendjérol

38/2019. (12.13.) szamu iigyvezetéi utasitas az OFA Nonprofit Kft. Eszak-
Magyarorszagi Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

39/2019. (12.13.) szamu ligyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. Dél-Alfoldi
Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

40/2019. (12.13.) szamu ligyvezeto6i utasitas az OFA Nonprofit Kft. K&zép-Dunantuli
Regionalis kirendeltségének ligyrendjérol

9/2020. (05.27.) szamu tigyvezetoi utasitas az ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak
szabdlyzatarol

28/2020. (10.15.) szamu ligyvezeto6i utasitas a munkaltatoi-visszaélés bejelentd rendszer
szabalyzatardl

29/2020. (10.15.) szdmu ligyvezetOi utasitds a szervezeti integritast sértd6 események
kezelésének szabdlyzatarol

36/2020. (12.21.) szamu tigyvezetdi utasitas a szervezeti képviseletrol

5/2021. (01.20.) szamu ligyvezetdi utasitas a belso ellenérzési kézikonyvrol
10/2021.(03.02.) szdmu Ugyvezetdi utasitds a kikiildetésr6l és a hivatali
személygépjarmiivek haszndlatardl tovabba a munkéba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

12/2021. (03.29.) szamu ligyvezetdi utasitas a beszerzési és kozbeszerzési szabalyzatrol
16/2021. (V.26.) szamu lgyvezetdi utasitdas az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjének szabalyzata

18/2021. (06.22.) szamu ligyvezetdi utasitds a rugalmas munkarendrol

19/2021. (06.24.) szamu ligyvezetdi utasitas a tdmogatasi szabalyzatrol

22/2021. (07.08.) szdmu iigyvezetdi utasitas a kiadmanyozas kiegészitésérol

25/2021. (08.26.) szamu tigyvezetoi utasitds az 0sszeférhetetlenségrol

29/2021. (IX.21.) szamu ligyvezetdi utasitads a munkaerdpiaci bizottsagrol

30/2021. ((IX.21.) szamu tigyvezet6i utasitds a KKV Tamogatas Koordinéacios
Bizottsagrol

34/2021. (X.28.) szamu tigyvezetoi utasitas a Tamogatoi Igényekrol Dontd Bizottsagrol
36/2021. (X1.05.) szamu ligyvezetdi utasitas az SZMSZ hatalybalépésével osszefliggd
atmeneti rendelkezésekrol

37/2021. (X1.08.) szamu ligyvezetdi utasitds az ligyvezetdi hatarozatok kiadasanak
rendjérol

39/2021. (XI1.10.) szamu tligyvezetdi utasitds a kozérdekii adatok megismerésére
irdnyuld igények teljesitésének €s a kozérdekii adatok kozzetételének rendjérol
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59

60.

61

64.

65.
66.

4/2022. (03.31.) szamu ligyvezetdi utasitas egyes altalanos koltségek elszamolasanak és
felosztasanak rendjérol
5/2022.(03.31.) szamu ligyvezetdi utasitas a szamviteli politikarol

. 6/2022. (03.31.) szamu tigyvezetdi utasitas a szamlarendrdl
62.
63.

7/2022. (03.01.) szdmu ligyvezetdi utasitas a pénzkezelési szabalyzatrol

11/2022. (06.01) szamu tgyvezetdi utasitais az OFA Nonprofit Kft. Cafeteria
szabalyzatarol

12/2022. (07.01) szamu ligyvezetdi utasitas Intézkedési terv a 2022. 1. félévi szakmai és
pénziigyi beszamoldokkal kapcsolatos feladatokra

13/2022. (08.01.) szamu ligyvezetdi utasitas a kotelezettségvallalasi szabalyzat
14/2022. (08.01.) szamu ligyvezetdi utasitdas a kotelezettségvallalasi szabalyzat
fliggelékeinek modositasarol
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