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ALAPITOI HATAROZAT

Az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi
jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl 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 Kozhaszna Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasig (székhelye: 1036
Budapest, Lajos utca 80. cégjegyzékszam: Cg. 01-09-191989) — a tovabbiakban: Tarsasag —
Alapitdja, az alabbi

Alapitéi hatarozatot
hozza:

9/2022. sz. Alapitoi hatarozat

Alapité — a Tarsasag feliigyelobizottsaga 15/2022. (11.02.) szdmu hatarozatara, valamint az
Alapitd Okirat 9.2.25. pontjara is figyelemmel — a Tarsasaig modositott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat — jelen Alapitoi hatarozat melléklete szerinti tartalommal — elfogadja.

Budapest, 2022. ., /f 1 /f 1 »
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PREAMBULUM

Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) a Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 egyszemélyes kdzhasznu nonprofit
korlatolt felelosségli tarsasdg, amely felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az
allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijelolésérol szolo 1/2018. (V1. 25.) NVTNM rendelet 1. melléklet VII. pont 18. alpontja
alapjan 2020. marcius 26. napjatol az Innovacidos ¢és Technologiai Minisztérium (a
tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja.

) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1.  Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
alapitéi célnak, valamint az elvarasoknak megfeleléen a mindenkor &tlathatd és
hatékony mikodés érdekében a Tarsasdg egészére, mint szervezetre, valamint dsszes
munkavallaldjara, illetve  munkaveégzésre iranyuld  jogviszony  Kkeretében
foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiittesen: munkavallalo) nézve kotelezo jelleggel
meghatdrozza a Térsasag strukturajat, a szervezet mitkodési rendjét €s a miikodtetéshez
elengedhetetleniil sziikséges €s érvényesitendd feleldsségi rendszert.

1.2.  Jelen Szabéalyzat a Polgari Torvénykényvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.), a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol szolo 2006.
évi V. térvény, valamint a Tarsasdg Alapité Okirata alapjan késziilt, azzal, hogy
figyelembe veszi a szamvitelr6l sz6l6 2000 évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény) rendelkezéseit, valamint a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
(a tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit is. A Téarsasag miikodésére a koztulajdonban alld
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIIL. térvény (a
tovabbiakban: Takarékos tv.), valamint ennek végrehajtasara kiadott, a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérol szolo 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr.) rendelkezéseit is alkalmazni kell.

1.3. Az egyes munkakorokre meghatarozott konkrét feladatokat és hataskoroket a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.4.  Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavéllalojara.

1.5. A Téarsasag Alapité Okiratanak ¢és jelen Szabdlyzatnak az esetleges ellentmondésa
esetén mindenkor az Alapité Okirat rendelkezései az iranyadok.

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



3.1.

3.2

3.3,

3.4.

a3

3:0;

3.7

1L

1.2.

1.3,

1.4.

3. A TARSASAG ALAPADATAI

A Tarsasag cégneve: OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhasznu Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag

A Térsasag roviditett neve: OFA Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

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

A Térsasag adoszama: 23811038-2-41

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

) ) II. FEJEZET o
A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

1. A TARSASAG SZERVEZETE

A Téarsasag szervezetének napi, operativ munkajat az igyvezeto iranyitja. Az ligyvezetd
— a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében — jol strukturalt, atlathato szervezeti €s
miikodési rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges
feladat- és hataskorok az egyes szervezeti szinteken, tovabba a munkavallalok szamara
is egyértelmilen meghatarozasra keriiljenek. A szervezeti szinteken rogzitett
feladatellatashoz kapcsolodo felelosségi korok és az egyes feladatok delegalasi
lehetoségének rogzitése a szervezeti mikddéshez kapcsolddva biztositja a Tarsasag
hatékony mikodését, jogszabaly szerinti feladatellatdsat, az alapitoi elvarasok
érvényesiilését ¢és az atlathato gazdalkodast.

A Tarsasag szervezete ligyvezet6i kabinetre, igazgatosagokra és irodakra tagozodik. Az
irodak — sziikség esetén — osztalyokra tagozddnak.

Az tigyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) a gazdasagi igazgato;

b) a projektigazgato;

c) a vezetd jogtanacsos;

d) az ligyvezetdi kabinetvezetd;

e) az adatvédelmi tisztviselo;

f) amegfelelési tanacsado;

g) a belso ellendr.

A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) a pénziigyi és szamviteli irodavezeto;

b) a miiszaki irodavezeto;

¢) a projekt elszamolasi irodavezetd.

d) a személyiigyi irodavezeto;
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A projektigazgato kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) a projekttervezési irodavezetd;

b) anemzeti timogatasi projektirodavezetd;
c) az unids tamogatasi projektirodavezetd.

d) projektellenérzési irodavezet

A vezet0 jogtanacsos kozvetlen iranyitasa alatt all:
a) ajogiirodavezeto;
b) a beszerzési irodavezeto.

Az tigyvezetdi kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all:
a) az ligyvezetOi titkarsagvezeto,
b) a haldzatiranyitéasi irodavezeto.

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az ligyvezetd a Téarsasag rugalmas, hatékony, adaptiv, a projektek és programok sikeres
végrehajtasat biztositd projektszervezet kialakitasardl rendelkezhet irodai szint alatt
miikddo osztalyok szintjéig, amely milkodésének részletes szabalyait kiilon ligyvezetoi
utasitas allapitja meg.

2. ALAPITO

A Tarsasag egyszemélyes korlatolt felelosségli tarsasag, ahol a taggyiilés jogait az
Alapit6 gyakorolja.

Az Alapitd kizardlagos hataskorébe az Alapitdé Okiratban, a Ptk.-ban, illetve mas
jogszabalyokban rogzitett ligykorok tartoznak.

3. UGYVEZETO

A Térsasagnak egy ligyvezetdje van, aki jogosult a Tarsasag operativ irdnyitasaval
kapcsolatos dontések meghozatalara, amelynek keretében ellatja az Alapito Okiratban,
a munkaszerzodésében, munkakori leirdsaban, illetve a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

Az iigyvezetonek — feladatai ellatasa €és hataskorének gyakorlasa soran — altalanos
utasitasi, illetéleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden. E jogokat a
mindenkor hatalyos, a Tarsasag belsd szabalyozasi rendjét megallapitdé kiilon
ligyvezetoi utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az ligyvezeto felelossége, hogy a Tarsasag szervezeti és miikodési rendjét, annak elveit
¢s felelosségi rendszerét a Tarsasag dsszes munkavallaloja megismerje.

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

4. IGAZGATOK
tgyvezeté munkajat ketté igazgatd segiti, akik hataskoriik gyakorlasaért az

igyvezetonek tartoznak felelosséggel. Az igazgatok felett a munkaltatoi jogokat az
ligyvezet6 gyakorolja.

Az

a)
b)

Az

J)
k)
D)
m)
Az

Az

tgyvezetd kozvetleniil iranyitja és feliigyeli
a gazdasagi igazgato,

a projektigazgatd

tevekenyseget.

igazgatok altalanos feladataikként

ellatjak az tigyvezeto altal meghatarozott feladatokat;

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

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden iranyitjak az
iranyitasuk alé tartozo szervezeti egységekben folyo szakmai munkat;

dontéshozoéi mindségiikben felelosek a feladat-, és hataskoriikbe utalt feladatok
ellatasaért és az iranyitdsi teriiletikon mikodé szervezeti egységek
tevékenységének dsszehangolasaért;

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

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

felelosek az tigyvezetd altal atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasaért;

felelosek a szakmai vezetésiik ald tartozo feladatok szabalyozasaért, a feladataikra
vonatkoz6 bels6 szabalyozd eszk6zok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért,
¢s a hataskoriiket érinté kérdésekre vonatkozd belsdé szabalyozo eszkozok
vélemeényezéséert,

ellatjak a vezetdi ellenorzési kotelezettségbol eredd feladatokat;

javaslatokat tesznek a szakmai teriiletik mikodésével osszefliggd koltségek és
fejlesztési forrasok megtervezésére;

gyakoroljak a hataskoriikbe utalt munkaltatoi jogokat, rendszeresen figyelemmel
kisérik és elosegitik munkatarsaik szakmai fejlodését;

az Ugyvezet6é altal meghatarozott hataskorben felelnek a Tarsasag alapitoi
elvarasoknak megfeleld tevékenységéért, az alapitoi hatarozatok végrehajtasaért;
intézkedési javaslatokat tesznek a Tarsasag ligyvezetojének.

igazgatok feladataik ellatasa soran egymassal egyiittmikédnek.

igazgatok az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek feladatainak teljesitésérol

¢s az ligyvezet0 altal rajuk bizott feladat teljesitésérol — a vezetoi értekezletek keretében
—rendszeresen beszamolnak az ligyvezetonek.

Az

Az

igazgatok az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasti munkavallalok.

igazgatok részletes feladat- és hataskorét a munkaszerzodés, munkakori leiras,

valamint jelen Szabdlyzat rendelkezésein tilmenden az ligyvezeto altal kiadott belso
szabalyozo eszk6z szabalyozhatja.



3.1

5. GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgato

a)

b)

d)

a)

pénziigyi €s szamviteli teriileten:

- meghatarozza a Tarsasag mukddésének pénziigyi feltételeit, biztositja a
gazdalkodas szabalyainak megtartasat;

- koordindlja a koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési ¢és
vagyongazdalkodasi (vagyonkezel6i, illetve hasznaldi) tevékenységet; biztositja
a gazdasagi és pénzigyi rendszer alapjaul szolgdlé bizonylati rendszert,
valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt;

- biztositja a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitését;

- Dbiztositja a pénzigyi, szamviteli rend betartdsat, a készpénzforgalom
lebonyolitasat, a statusz- és létszamgazdalkodas lebonyolitasat.

muiszaki teriileten

- feliigyeli és mikodteti a Tarsasag eszkozallomanyat, ellatja a helyiség-, eszkoz-
, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat;

- felel a Tarsasag mikodése soran fellépd miszaki probléméak megoldasaért,
lizemzavarok elharitasaért, felel a munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabalyok
betartasaért;

- felel a regiondlis irodak tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért,
valamint az eszk6zok lizemeltetéséért;

- biztositja a Tarsasag miikidéséhez sziikséges infrastrukturat, ellatja a gépjarmi
tizemeltetéshez kapcsolddo feladatokat;

- feladata a kézponti anyag- és eszkdzgazdalkodas, a munkavallalok és szervezeti
egységek szerinti nyilvantartdsok naprakész vezetése;

- felelos a Tarsasag miikodéséhez sziikséges munkakornyezet biztositasdhoz
kapcsoloddan a pénziigyi kotelezettségvallalassal jard 1gények — kiilondsen az
eszkozbeszerzések, ingatlanbérlés, szerzodések — teljesitéséért;

projekt elszamolasi teriileten:

- feladata a projektek mikodés és tamogatasi kifizetéseinek, elszamolasainak
nyilvantartéasa;

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

- ellatja a projektek gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi
feladatokat;

feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az ligyvezetd tdjékoztatdsa mellett —

intézkedéseket kérhet a Tarsasag munkavallalo6itol;

személyiigyi teriileten:

- irdnyitja a személyiigyi feladatok ellatdsdt;

felelos a Tarsasdg teljes személyi allomdnydnak foglalkoztatdsi jogviszonyaira

vonatkozo jogszabdlyokban foglaltak egységes végrehajtasaért, meghatarozza

az ezzel kapcsolatos iranyelveket;

osszehangolja a Tarsasdgon beliil a személyiigyi targyu feladatok ellatdsdt;

felelés a Tdrsasdg személyiigyi stratégidjanak  kidolgozdsdért és

végrehajtasaért;

timogatja az iigyvezetot a személyiigyi targyu dontések meghozataldban.

ellatja a munkaszerzédésében, munkakori leirdsban meghatdrozott feladatokat,

valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezetd allandé vagy eseti
jelleggel megbizza.
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6.1.

G.2.

A gazdasagi igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az ligyvezet$ helyettesiti.

6. PROJEKTIGAZGATO

A projektigazgatod

b)

d)

2

projekttervezési teriileten:

- irdnyitja a Tarsasag projektjeinek elokészitésével és koordinalasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat;

- felel6s a dontés-elokészitéssel kapcesolatos operativ feladatok ellatasaért;

- részt vesz a projektfejlesztési feladatok ellatasaban.

hazai forrasbol megvaldsuléd projektek vonatkozasaban:

- gondoskodik a hazai forrasbél megvalosuld projektek atlathato, szabalyszert,
eredményes és hatékony megvaldsitasardl, szakmai, pénziigyi és adminisztrativ
iranyitasarol;

- felelds a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért;

- koordindlja a projektvezetdk €s projektmenedzserek munkajat.

europat unios forrasbol megvalosulo projektek vonatkozasaban:

- gondoskodik az eurépai unios forrashbol megvalosuld projektek atlathato,
szabalyszerli, eredményes és hatékony megvaldsitasarol, szakmai, pénziigyi és
adminisztrativ iranyitasarol;

- felel6s a dontés-elokészitéssel kapesolatos operativ feladatok ellatasaért;

- koordinalja a projektvezetok és projektmenedzserek munkajat.

projektellendrzési tertileten:

- koordindlja a Tarsasag projektjeinek ellendrzését;

- kozbensé helyszini ellenérzést végez a projektmegvaldsitas szakaszaban, a
projekt pénziligyi zarasakor.

feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az ligyvezeto tajékoztatasa mellett —

intézkedéseket kérhet a Tarsasag munkavallaloitol;

ellatja a munkaszerzédésében, munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat,

valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az tigyvezetd allandé vagy eseti

jelleggel megbizza.

A projektigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd helyettesiti.



Tels

1.2

8.1.

7. VEZETO JOGTANACSOS

A vezet0 jogtanacsos
a) jogi teriileten:

Osszehangolja a Tarsasagon beliili jogi és szakmai teriiletek munkajat;

a hataskorébe tartozo teriileteken jogi szakértdi segitséget nydjt a Térsasag
vezetdi €s valamennyi szervezeti egysége szamdra a vonatkozd jogszabélyok
alkalmazasahoz a torvényes miikodés érdekében;

szervezi a peres €és nemperes eljarasokban a Tarsasag jogi képviseletét;
hataskorebe tartozo teriileteken gondoskodik a Térsasag jogi képviseletérol;
eltérd jogi allaspontok esetén gondoskodik az egységes allasfoglalasrol;
szerzOdésekkel kapcsolatos eltérd jogi allaspontok esetén egyeztet a szakmai
teriiletek kozott, egyetértés hianyaban szakmai allaspontja tekinthet6 a Téarsasag
hivatalos jogi véleményének;

b) beszerzési teriileten:

felel a Tarsasdg beszerzéseinek ¢és kozbeszerzéseinek teljes kori
lebonyolitasaért;

segitséget nyujt a Tarsasag vezetoi és valamennyi szervezeti egysége szamara a
vonatkozo jogszabalyok alkalmazisahoz a torvényes miikodés érdekében
beszerzési és kozbeszerzési teriileten;

biztositja a Tarsasag beszerzései soran szilkségessé valt kozbeszerzési eljarasok
jogszabalyoknak megfelel6 lebonyolitasat;

c) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az lgyvezetd egyidejii tajékoztatasa
mellett — intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6itol;

d) ellatja a munkaszerz6désében, munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az tigyvezetd allandé vagy eseti
jelleggel megbizza.

A vezetd jogtanacsost tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jogi irodavezetd
helyettesiti.

8. UGYVEZETOI KABINETVEZETO

Az ugyvezetdi kabinetvezeto
a) adminisztracio és koordinacio teriileten:

szervezi az ligyvezetd személyes intézkedési korébe vont ligyek eldkészitését,
illetve kozremukodik intézésikben;

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

felelds az Alapitoval valo kapcsolattartasért.

b) kommunikacios teriileten:

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

gondoskodik a Tarsasag kommunikacids eszkdzeivel (honlapjaval) kapcsolatos
szakmai koordinacios feladatokrol;

kialakitja €s végrehajtja a Tarsasag hiteles és tényszeri kommunikéldsdhoz
elengedhetetlen kommunikécids stratégiat;

gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tajékoztatdsarol, ellatja a Tarsasag
vezetdinek sajtd megnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait.

¢) rendezvényszervezoi teriileten:
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8.2.

9.1.

9.2.

- felel a Térsasag belsé rendezvényeinek teljeskorli szervezéséért, illetve a
Tarsasag altal szervezett rendezvényekhez kapcsolodd egyeztetések
lefolytatasaért, a rendezvények koordinalasaért;

- felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentalasi, valamint a nyilvanossag
biztositasdhoz sziikséges egyéb feladatok ellatasaért.

d) halozatiranyitési teriileten:

- iranyitja a regionalis irodak feladatkorét megalapozoé projektek elokészitésében
valo kozremiikddést;

- iranyitja a regiondlis irodak feladatkorét érinté belsd szabalyozd eszkozok,
jelentések elokészitését, koordinacidjat, feliigyeli az egységes gyakorlat
kialakitasat;

- egylttmikodik a regiondlis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai hattér) biztositasaban, a szakmai kévetelmények
meghatarozasidban az intézményi miikodtetéssel, tlizemeltetéssel foglalkozo
kozponti szervezeti egységgel;

- Iranyitja a regionalis iroddk szakmai tevékenységét.

e) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az iligyvezeté egyidejii tdjékoztatasa
mellett — intézkedéseket kérhet a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetoitdl;

f) ellatja a munkaszerzodésében, munkakéri leirasaban meghatarozott feladatokat,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel az ligyvezeté allandd vagy eseti
jelleggel megbizza.

Az ligyvezet6i kabinetvezetot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezet6i
titkarsagvezeto helyettesiti.

9. ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Téarsasagnal az ligyvezeto éltal kinevezett és kozvetleniil az tigyvezeté feliigyelete ald
tartozé adatvédelmi tisztvisel6 miikodik. Az adatvédelmi tisztviseld az informdacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfeleléen ellatja az adatvédelmi
feladatokat. Adatvédelmi tisztviselonek a Tarsasag alkalmazottja vagy a Tarsasaggal
megbizasi jogviszonyban allé személy jeldlheto ki.

Az adatvédelmi tisztvisel6 felelos kiilondsen:

a) az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint az adatvédelemmel és
adatbiztonsdggal kapcsolatos egyéb belsd szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasaért;

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

c) az adatkezeléssel, adatvédelemmel és adatbiztonsaggal osszefliggé dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban valo
kozremiikodésért;

d) a Tarsasaghoz beérkezett, adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések vizsgalataért;

e) a Tarsasag Adatvédelmi Szabalyzatanak elkészitéséért, feliilvizsgalataért,
aktualizalasaért;

f) sziikség szerint egyéb belsé szabéalyzatok kiadas el6tti adatvédelmi szempontbol
torténod véleményezéséért;

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 hatosaggal valé kapcsolattartasért és egytittmikddésért;

k) kozérdekii adatigénylés tartalmi megitélésében és az arra adandé valasz
megfogalmazasaban val6 aktiv kozremiikodésért.

Az adatvédelmi tisztvisel6 fliggetlen, feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat
senkitol sem fogadhat el. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval
Osszefluiggésben a munkaltatoi jogok gyakorldja nem bocsathatja el €s szankcioval sem
sujthatja. Az adatvédelmi tisztviselo kozvetlenil az ligyvezetonek tartozik
felelosséggel.

10. MEGFELELESI TANACSADO

A Tarsasagnal a feliigyelObizottsag egyetértésével az ligyvezetd altal kinevezett,
megfelelési tanacsadd miikodik. Megfelelési tandcsadonak a Térsasag alkalmazottja
vagy a Téarsasaggal megbizasi jogviszonyban all6 személy jelolheto ki.

A megfelelési tanacsadd munkajat az iigyvezetonek alarendelve végzi.

Az ligyvezetd biztositja, hogy a megfelelési tanacsadd a milkodéshez és a feladatok
ellatasdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel és informacidhoz vald
hozzaféréssel rendelkezzen.

A megfelelési tanacsado feladata:

a) annak elosegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel;

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

c) a Térsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitiizéseinek,
bels0 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése;

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag ligyvezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltdrdsa érdekében tett intézkedések nyilvantartdasa, folyamatos
nyomon kdvetése €s rendszeres ellenérzese;

e) a Tarsasag ligyvezetdjének és egyéb munkaviéllaldinak tdmogatasa abban, hogy a
Tarsasag teljesitse a tevékenységére €s milkodésére vonatkozd jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésevel,

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az
integralt kockéazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag belso szabalyzata
alapjan a Téarsasag miikodésével Osszefiigghd integritdst sértd, korrupcios és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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10.5.

10.6.

10.7.

112,

11.3.

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozaséban a Tarsasag tigyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

A megfelelési tanidcsado a feladata ellatasa érdekében mindsitett adatot, lizleti titkot
tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrdél masolatot,
kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat
védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a megfelelési tanacsadoval egytittmiikddni,
munkajat eldsegiteni a jogszabalyoknak vald megfelelés biztositisa érdekében.

A megfelelési tandcsadd jogaira és kotelezettségeire, valamint tevékenységére,
Osszeférhetetlenségére vonatkozo egyéb szabéalyokat a Tarsasag belsd szabalyzata,
valamint a Gtbkr. tartalmazza.

11. IRODAVEZETO
Az irodavezetd az igazgato, a vezetd jogtanacsos vagy az ligyvezetoi kabinetvezetd
iranyitasa alatt allé szervezeti egység vezetdje.

Az irodavezeto:

a) a jogszabalyoknak, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, maés jogi
eszkdzoknek €s a bels6 szabalyozo eszkdzoknek megfelelden vezeti, és a belso
kontrollrendszer keretében ellenérzi a feligyelete ala tartozo szervezeti egység
(egységek) munkajat;

b) felelds az altala vezetett iroda feladatainak ellatasaért;

c) felelés az 4altala vezetett iroda tevékenységének megszervezéséért, a
munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez szikséges tajékoztatas
biztositasaért ¢€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 ut betartasaval —
tigyvezet6i dontést, intézkedést kezdeményezhet;

f) feladatkérében utasitasi joga van, irdnyitast gyakorol és intézkedést kezdeményez;

g) tajékoztatast nyujt kozvetlen munkahelyi felettese részére az iroda munkajarodl,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezet6i dontésekrol;

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6i allandd vagy eseti
jelleggel megbiztak;

i) gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Tarsasag
belsd szabalyozo eszkozei a hataskorébe utalnak;

j) tevékenységét a felettes igazgato iranyitja.

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese (igazgato,
vezetd jogtandcsos vagy ligyvezetoi kabinetvezet6) helyettesiti.
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12.1;

12:2.

123,

13.1.

12. IRODAVEZETO A REGIONALIS IRODAKNAL

A Tarsasag regionalis irodainak €lén irodavezetd all. A regionalis iroda élén allo
irodavezetd tevékenységét a halozatiranyitasi irodavezetd iranyitja.

Az irodavezet6 a teriileti irodaknal:

a)
b)

vezeti, feliigyeli és ellenorzi az iroddhoz tartozo munkatarsak tevékenységét;
felelos a teriileti iroda teljeskorii, jogszerli és szakszeri munkajacért, a teriileti
irodahoz tartozé belsd szervezeti egységek kozotti hatékony és célszeri
munkamegosztds  és  informéacidaramlas  megszervezéséért, valamint
kapcsolattartasért;

gondoskodik a teriileti iroda feladat- és hataskorét érintd, a jogszabalyokban, jelen
Szabalyzatban, valamint a belsé szabalyozé eszkézokben foglalt feladatok pontos
végrehajtasardl, szervezi és ellendrzi azokat, gyakorolja az iligyvezet6 altal
meghatarozott kiadmanyozasi és egyéb jogait.

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt munkavallald
helyettesiti.

13. OSZTALYVEZETO

Az osztalyvezetd az irodavezetd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység (osztaly)
vezetdje.

13.2. Az osztalyvezeto:

13.3.

a)

b)
C)
d)

e)
f)

)
h)

i)

a jogszabalyoknak, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek, mas jogi
eszkozoknek és a bels6é szabalyozé eszkdzoknek megfelelden vezeti, és a belso
kontrollrendszer keretében ellenérzi a feliigyelete ald tartozd szervezeti egység
(egységek) munkajat;

felelds az altala vezetett osztaly tevékenységeének megszervezéséért,

meghatarozza az osztalyon dolgozé munkavallalok részletes feladatait;

az irodavezetd altal meghatarozott munkamegosztas szerint részt vesz a feladatok
elvégzésének iranyitasaban, ellendrzésében;

feladatkorében utasitasi joga van;

tajékoztatast nytjt kozvetlen munkahelyi felettese részére az osztaly munkajarol,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetéi dontésekrol;

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6éi allandé vagy eseti
jelleggel megbiztak;

gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Tarsasag
belso szabalyozo eszkdzei a hataskorébe utalnak:;

tevékenységet a felettes irodavezetd iranyitja.

Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijel6lt munkavallalo
helyettesiti.
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, I1I. FEJEZET
A TARSASAG ELLENORZESI RENDSZERE

Az Alapité gondoskodik a Tarsasag torvényes miikodésérol. Az ellendrzési jog a Tarsasag teljes
mukddési mechanizmusénak feliillvizsgalatat jelenti, amit az Alapito a feliigyelbizottsag utjan,
valamint konyvvizsgalo igénybevételével gyakorol. A Tarsasag a Takarékos tv., valamint a
Gtbkr. rendelkezéseinek megfeleléen belsé kontrollrendszert miikddtet.

1.1

k2

2.1.

2.2,

3.1.

3.2.

3.3

3.4.

1. FELUGYELOBIZOTTSAG

A Tarsasag tligyvezetésének ellendrzése és a Tarsasag érdekeinek megovasa céljabol
ottagu feliigyelobizottsag mikodik.

A feliigyelobizottsag feladat- és hataskorét, {iléseinek Osszehivasi rendjét,
hatarozatképességét, a dontéshozatali eljaras miitkodését, képviseleti, betekintési, illetve
véleményezési jogkorét, a tagok jogéllasat a mindenkor hatdlyos jogszabalyok, a
Tarsasag Alapito Okirata, valamint a felligyelobizottsag tigyrendje szabalyozza.

2. KONYVVIZSGALO

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

A konyvvizsgalé megvélasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
feladatkorét, ellenorzési, betekintési, a feliigyelobizottsag {iilésén vald részvételi,
véleményezési és értesitési jogkorét, valamint feleldsségét és hataskorét a Térsasdg
Alapité Okirata és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerz6dés
szabalyozza.

3. BELSO ELLENOR
A belsé ellenér tevékenységét az ligyvezetonek aldrendelve végzi, a Takarékos
torvényben meghatarozott kivételekkel. A Tarsasag ligyvezetdje biztositja a belsd
ellendrzés miikddési feltételeit.

A belsé ellendr a bizonyossagot ado és tanacsadasi tevékenységen kiviil a Tarsasag mas
tevékenysége végrehajtdsdba nem vonhatd be, nem vehet részt a Tarsasag operativ
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A belso ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, killonosen az
arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

A belso ellendr bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli

kiilondsen

a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, milkodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsdé kontrollrendszer
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

15



3.5,

3.6

3.7.

3.8.

b) a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét;

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 belsé ellenér tanacsadd tevékenységet lat el a Tarsasag belsdé szabalyzataiban
meghatarozottak szerint.

A belsoé ellenor feladata

a) a Belso Ellenorzési Alapszabaly és a Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése;

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

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

e) ha az ellenorzés soran biintet6-, szabalysértési, karteritési, valamint
munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre
vonasi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanija mertil fel, a Tarsasag ligyvezetdjének, valamint a Tarsasag tigyvezetdjének
érintettsége esetén a felligyelObizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belso ellendrzés
eszkozeivel feltart adatokrdl és javaslattétel a megfelelo eljarasok meginditésara;

f) a lezart belso ellendrzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkiildése az
igyvezetd és a felligyelobizottsag részére a Belsé Ellendrzési Alapszabélyban
meghatarozottaknak megfelelden;

g) az éves ellenorzési jelentés Osszedllitasa, felugyelobizottsag részére torténd
benyujtasa €s a Tarsasag ligyvezetdje részére torténd megkiildése;

h) gondoskodik arrdl, hogy a belso ellenérzési tevékenységet a nemzetkozi belso
ellenérzési standardoknak megfelelden lassa el;

i) gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok
megOrzésérol, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;

j) éves képzési tervet készit és gondoskodik annak megvalositasardl;

k) tajékoztatja a feliigyeldbizottsagot és a Térsasag ligyvezetdjét az éves ellendrzési
terv megvalositasarol, és az attol valo eltérésekrol;

1) kialakitja és miikodteti a belso ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési
tervek nyilvantartasat;

m) gondoskodik arrol, hogy tevékenységét a belso ellendrzesi tevékenység soran kezelt
adatokat illetden az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irdsok
figyelembevételével végezze.

A Tarsasag vezetoi €s egyéb munkavallaléi kotelesek a belsod ellendrzés végrehajtasat
elosegiteni, a belso ellendrrel egytittmiikodni.

A belsé ellendr jogaira ¢és kotelezettségeire, Osszeférhetetlenségére, illetve

tevékenységére vonatkozo egyéb szabalyokat a Takarékos torvény, a Gtbkr., a Belso
Ellendrzési Alapszabaly, valamint a Belso Ellentrzési Kézikonyv tartalmazza.
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4, VEZETOI ELLENORZES

A Téarsasag tevékenységének és mukodésének a vezetdi ellendrzéséért az ligyvezetd
felelGs.

Az ellendrzés korébe tartozik a Térsasdg miikddésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, ligyvitelének, a Tarsasag vagyonvédelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, a Ptk. tarsasagokra vonatkozo6 szabalyainak, az Alapitd Okirat, és a bels6
szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkdovetelése.

A vezetdi ellendrzés korében az ligyvezetd, tovabba az egyes vezetdi munkakort
betoltok kotelesek az alajuk rendelt munkavallalokat végzett munkajukrol és feladataik
teljesitésérol sziikség szerinti gyakorisaggal beszamoltatni, és egyébként meggy6z6dni
a kittizott feladatok teljesitésérol. A feltart hianyossagok, esetleges szabalytalansdgok
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedni kell.

A vezetdi ellenorzés keretében az tigyvezeto felel a Tarsasag minoségellenodrzéséért,
valamint mindségbiztositasaért.

, L L ,
A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI

1. A TARSASAG KEPVISELETE, CEGJEGYZESE, ALAIRASI JOG

A cégkeépviselet a Tarsasag altalanos torvényes képviselete, amelynek ellatasara — az
Alapito Okirat cégjegyzésre vonatkozo szabdlyai alapjan — az ligyvezetd 6nalldan, vagy
az altala felhatalmazott kettd munkavallalé egytittesen jogosult.

Cégszerlien kell alairni a Tarsasag nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot
(levelet, szerzodést, jegyzOokonyvet, stb.), — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem
jar6 ugyiratok kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:

- a Tarsasagon kivili személy vagy szerv, vagy

- a Tarsasag munkavallal6ja, amennyiben munkaviszony létesitését, mddositasat

vagy megsziinését tartalmazza.

A Tarsasag altal barminemi( kotelezettségvallalast megtestesité dokumentumot

kizarolag a cégjegyzésre jogosultak altal, cégjegyzési joguk terjedelme szerinti

alairassal lehet kikiildeni. K&telezettségvallalasnak szamitanak kiilondsen:

a) a szerz6dd partnerekkel kotendd szerzodések, megallapodasok, erre vonatkozd
ajanlatok;

b) a hitelt, kovetelést, egyéb kotelezettség vallalast megtestesité dokumentumok és

¢) minden olyan szerzédés €s megallapodas, amely a cég szamara a késobbiekben
valamilyen jogi, vagy anyagi kdvetkezménnyel jarhat.

Cégszertlen kell alairni minden olyan egyéb tligyben, amely esetében a cégszerl alairast
jogszabaly rendeli el.

Az ligyvezetd altalanos képviseleti jogosultsagabol adodoan jogosult minden tigyiratot
Onalléan alaimi. Az ligyvezetd a képviseleti jogkorét esetenként vagy az tigyek
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1.14.

1.15.

1516

2.1.

meghatarozott csoportjara nézve masra irasban atruhdzhatja, azaz a Tarsasag
munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A képviseletre jogosult személy koteles névalairasat tigyveéd altal készitett
alairasmintdban (csak a cégbejegyzési vagy valtozasbejegyzési eljaras soran) vagy
kozjegyz0 altal hitelesitve a cégbirdsagnal alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

A cégjegyzés részletes szabalyairdl ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A Tarsasag cégjegyzési joggal, illetve meghatalmazason alapuld képviseleti joggal
rendelkezd6 munkavallaléira vonatkozé — az Alapito Okirat és jelen Szabalyzat
rendelkezéseivel dsszhangban 1évo — alairasi rendrél az tigyvezeto rendelkezik.

A meghatalmazason alapuld képviseleti joggal rendelkezé munkavallalokrél az
ligyvezetd nyilvantartast vezet és a meghatalmazason alapuld képviseleti joggal
rendelkezé munkavallalok nevét a Tarsasag honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.

A Téarsasag igazgatdi ¢és munkavallaloi a sajat szakteriiletiikon, miikodési koriikben a
képviseletrol szolo ligyvezetoi utasitas részletes szabalyai szerint jogosultak a Téarsasag
képviseletére.

Az a munkavallalo, aki a Téarsasag neveben jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat
tullépve jar el, az ebbol eredé minden karért felelosséggel tartozik.

Az tigyvezetdvel kotendd tigyleteknél, tovabba az ellene inditott perekben a Tarsasag
képviselete az Alapité Okiratban foglaltak szerint torténik.

A Tarsasag jogi képviseletét — kiilon megbizasi szerzodés alapjan — egyéni tigyvéd vagy
tgyveédi iroda lathatja el. Az egyéni ligyvéd, illetve az ligyvédi iroda az Ugyvédi
tevékenységrol szold jogszabalyokban, a Tarsasag belsé szabalyozd eszkozeiben,
valamint a megbizasi szerzddésben meghatarozottak szerint végzi tevékenységét.

Az alairasi jog gyakorldsa olyan tgyiratok jegyzését jelenti, amelyek a Térsasagra
vonatkozoéan nem jelentenek kotelezettségvallalast, illetve nem kiilso szervezet,
személy, hatosag részére keriilnek kikiildésre.

Az alairasi jog nem jelent cégjegyzési jogosultsagot.

Kiils6 szervezet, hatosag részére kotelezo adat, informacio szolgaltatas esetén a jelen
Szabalyzat, illetve a vonatkozo belsé szabalyozo eszkdzok eldirdsai alapjan torténik az
alairasi jog gyakorlasa.

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

A fizetési szamla, valamint hazipénztar feletti rendelkezési jogrol tigyvezet6i utasitas
rendelkezik.
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3. AZ UTALVANYOZASI JOG, A TELJESITESIGAZOLAS

Az utalvanyozasi jog gyakorlasdnak, valamint a teljesitésigazolasok kiadasanak
részletes szabdlyait ligyvezetoi utasitas tartalmazza.

4. A HELYETTESITES RENDJE

Az tigyvezetd tavolléte esetére koteles helyettesitésér6l gondoskodni a hatalyos
jogszabalyok, az Alapitdé Okirat, valamint jelen Szabalyzat rendelkezéseire
figyelemmel.

Az ligyvezetOt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatd helyettesiti.

Az igyvezetd és a gazdasagi igazgato egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
ligyvezetOt €s a gazdasagi igazgatot egylittesen a projektigazgato helyettesiti.

A helyettesitési jogkor csak és kizardlag a Tarsasag szervezetének vezetésére
vonatkozik. A helyettesitésre jogosult az {igyvezeté tavollétében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat mindazon tigykorokben, amelyekben a kiadmanyozasi jogot az
lgyvezet6é nem ruhazta 4t mas munkavallalora.

Beosztott munkavéllalo rendes szabadsag idejét meghaladd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kozvetlen felettese altal meghatarozott személy vagy
személyek helyettesitik azzal, hogy a kozvetlen felettes feladata biztositani a feladatok
gordiilékeny ellatasat a munkavallald rendes szabadsaga idején is. Elszamolasi
kotelezettséggel felruhazott (pénz-, aru-, anyag- vagy egyéb eszkozt kezeld)
munkavallalé helyettesitése esetén a munkakor 4atadasat leltar készitésével kell
egybekotni a helyettesités megkezdése elott, illetdleg a helyettesités megszintekor
ismételt leltart kell felvenni.

Helyettesités esetén a helyettes munkavallaldo munkakorébe tartozé eredeti feladatait is
ellatja. Helyettes munkavallalénak olyan munkavallalot lehet kijelolni, aki a feladat
elvégzéséhez rendelkezik a megfeleld végzettséggel és szakmai tapasztalattal, ezért
ebben a minéségében hozott dontéseiért, intézkedéseiért a vonatkozo rendelkezések
alapjan felelosségre vonhat6. A helyettesités befejeztével a helyettes munkavallalo
részletes, irasbeli tajékoztatast ad a helyettesitett munkavallalonak és a kozvetlen
felettesének az elvégzett munkarol, tigyintézeésrol.

A Tarsasag munkavallaloi esetében a helyettesités rendjét jelen Szabalyzat, valamint a
munkakori leiras tartalmazza.

5. A TITOKTARTAS RENDJE, ADATKEZELES, ADAT- ES INFORMACIOBIZTONSAG
A Tharsasag tevékenysége ¢€s adatkezelése tekintetében a mindenkor hatalyos
titokvédelmi el6irasok, a személyes €s kozérdeki adatok kezelésérol szolo jogszabalyi

rendelkezések vonatkozé eldirasai az iranyadok.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal:
a) az lzletpolitika ¢és a gazdilkodds barmely aspektusara vonatkozo tervek,

hatarozatok;
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b) minden, a Tarsasdg miikodését szamszerlisito, szovegszerlien Osszefoglalo, leird
informacio és adat;

¢) minden, a Tarsasag mikodése soran kialakitott struktira, rendszer vagy dontési,
illetve dontés elokészitései eljaras:;

d) azellenorzeések €s vizsgélatok soran felmertiilt bizalmas jellegii adatok:

e) a Tarsasag szerzodéses partnereivel kapcsolatos informaciok, tények, adatok:

f) know-how-k, szabadalmak a kozzététel idOpontjaig, gazdasagi informaciok,
stratégiai megfontolasok;

g) lgyvezeto altal esetenként tizleti titoknak mindsitett adatok.

Nem minosiil tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsithet6 (pl. kozérdekbdl nyilvanos adat).

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a tudomasédra jutott Uzleti titkot
mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az tigyvezet6tol engedélyt nem kap.

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

Az adatkezelésre, adatszolgaltatasra, adat- és informdciobiztonsagi elbirasokra
vonatkozé szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag bels6é szabélyzatai
hatarozzak meg.

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

6. A BELYEGZOK HASZNALATA

A Tarsasag az altala hasznalt bélyegzokrol (lenyomatuk mintdja; hasznalatra jogosult
személy megnevezése €s alairasa; a kiadas datuma feltlintetésével) nyilvantartast vezet.
A nyilvantartast az Ugyvezet6i Kabinet vezeti és 6rzi. Kizarolag a nyilvéantartasban
rogzitett bélyegzok hasznalata engedélyezett. A bélyegzoket csak erre, az ligyvezetd
altal irasban el6zetesen felhatalmazott személyek hasznalhatjak. A bélyegzok csak az
alairasra jogosult alairdsaval egyiitt érvényesek.

Cégbélyegzot azokon az iratokon kell hasznéalni, amelyeket a cégjegyzésre jogosult irt
ala és az alairasa alatt a nevét feltiintették. A Tarsasdgon kiviilre kiildend6 iratok
hitelességéhez minden esetben cégszerl alairas sziikséges.

Személyre vagy munkakérre vonatkozo bélyegzohasznalatot az ligyvezetd
engedélyezhet.

A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen

személy ne férjen hozza. A cégbélyegz6 hasznaloja felelosséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehetové tevé mulasztasért, gondatlan 6rzésért.
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A cegbélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, és a cégbélyegzot
érvényteleniteni kell.

A cégbélyegzOk haszndlatanak és nyilvantartasanak részletes szabdlyait ligyvezet6i
utasitas tartalmazza.

7. A KIADMANYOZAS ES UGYINTEZES RENDJE

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

A Tarsasadg hataskorébe tartozd tgy elintézéséért az a szervezeti egység felelds,
amelynek az adott iigy a Szabalyzat vagy bels6 szabalyozo eszkdzben foglaltak szerint
a feladatkorébe tartozik.

A Tarsasag szervezeti egységei a munkafeladatok hataridére torténd, szakszeri
elvégzése érdekében kezdeményezGen és kilesondsen egyiittmiikddve kotelesek eljarni.
Hataskori vita esetében az tigyvezetd dont.

Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, igy a feladat
elvégzéséért az elsO helyen kijelolt szervezeti egység a felelds, egytttal koteles
gondoskodni arrdl, hogy a feladat elvégzése soran a tobbi érintett szervezeti egység
allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon.

A szervezeti egység feladatait 6nalldan koteles ellatni.

Az ugyirat kiadmanyozasra vald — torvényességi, szakmai ¢és célszerliségi
szempontoknak megfelelé — elokészitéséért, valamint a hatdriddben t6rténd
eloterjesztéséért az ligy intézésére kijel6lt munkavallalo felelds.

A szervezeti egységekben a munkat Ggy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében
torténod elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelds személy mindenkor pontosan
megallapithato legyen.

Az ligyintézésért felelds személy az eljarasa soran attanulmanyozza az ligyre vonatkozo
iratokat és ahhoz kapcsolddo dokumentumokat, sziikség szerint intézkedik az ligyben
el6zoleg keletkezett iratok potlolagos dsszegyiijtésérdl, csatolasarol. Ha az ligyben mas
szervezetl egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errl az iligyintéz6 indokolt
esetben felettesét kiilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékes szervezeti egységgel
szoban vagy szilkség szerint irasban elvégzi. Az ligyintéz6 az iigyben folytatott
jelentdsebb targyalasrol, értekezletrol, megbeszélésrdl, szébeli megallapodasrol,
egyeztetésrol feljegyzeést készit és az ligy irataiban elhelyezi. Abban az esetben, ha a
dokumentum kiadmanyozasa sziikséges, Ugy azt az ellenjegyzésre jogosult vezetéhoz
tovabbitja, majd kiadmanyozasra megkiildi.

Az iratot ugy kell a kiadmanyozasra jogosultnak eléterjeszteni, hogy az a dontéshez
sziikséges minden tényt, adatot, koriilményt, dontési lehetdséget tartalmazzon, valamint
kello idé alljon rendelkezésére a megalapozott déntéshozatalhoz. A kiadmanyozasra
jogosultnak a dontést az el6készités ellendrzése utan, a rendelkezésre allé informaciok
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alapjan, jogkorében eljarva, a torvényesség betartasaval, az el6irt hataridon beliil kell
meghoznia.

A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az elokészités ellendrzése utan
hataskorében eljarva, a 7.11. pont szerinti ligyvezetodi utasitas rendelkezései szerinti
hatdridén beliil hozza meg.

A kiadmanyozassal, valamint az tlgyintézeéssel kapcsolatos részletes szabalyokrol,
valamint a kiadmanyozassal Osszefliggd helyettesités szabalyairdl kiilon tigyvezetoi
utasitas rendelkezik.

8. A BELSO SZABALYOZAS RENDJE
A Tarsasag miikddésének, tevékenységének szabalyozéasa a Tarsasag Alapité Okirata,
az Alapito altal elfogadasra keriil6 szabalyzatok, valamint a bels6 szabalyozé eszkozok
utjan valosul meg.

A Tarsasag célszerii és hatékony mikddése érdekében — a jogszabalyokban, az Alapito
Okiratban és a Szabdalyzatban, tovabba az alapitéi hatdrozatokban nem rendezett
kérdésekben, illetve az azokban foglaltak végrehajtasara — a Tarsasag egészét vagy
meghatérozott szervezeti egységét érintd rendelkezéseket, végrehajtasi szabalyokat
belsd szabalyozo eszkozok allapithatnak meg.

Belso szabalyozo eszkozként ligyvezetoi utasitds, illetve tigyvezetdi korlevél adhato ki.

Az lgyvezetOi utasitds a Tarsasag ligyvezetje altal kiadott, a Tarsasag egészére
vonatkozo altalanos érvényl feladatokat és kotelezettségeket meghatarozo — a Tarsasag
szervezetére vagy mikodésére vonatkozo munkaltatoi, illetve a miikédés szempontjabol
relevans — intézkedéseket tartalmaz, amely az irdnyitas, a vezetés és a bels6 igazgatas
korében, meghatarozott tevékenység vagy feladat végrehajtasara vonatkozdan hataroz
meg kotelezo feladatokat, végrehajtasi szabalyokat, kovetelményeket vagy modositd
rendelkezéseket. Ugyvezetdi utasitasként kell kiadni a Tarsasag belsé szabalyzatait,
valamint a Tarsasag szervezeti egységeinek ligyrendjeit is.

Az ligyvezetdi korlevél a Tarsasag ligyvezetdje altal kiadott ligyvezetdi utasitdssal
azonos targyi, illetve személyi hatalyl belsé szabédlyozd eszkoz, amely a hatélyos
ligyvezetoi utasitasokkal, szabalyzatokkal 6sszhangban allé rendelkezéseket tartalmaz.,
annak pontositasat, egységes értelmezését szolgalja.

A Térsasag alapfeladataiban, miikodési koriilményeiben beallo lényeges valtozas esetén
szilkséges az Alapitd Okirat, valamint a Szabalyzat moddositdsa, amelynek
elokészitéséért az ligyvezetd — az altala erre a feladatra kijeldlt szervezeti egység utjan
— felel6s.

A belso szabalyozo eszkozok készitésének, kiadasanak, nyilvantartasanak rendjérol
ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

9. A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI
A Tarsasag szervezeti egységeinek folyamatos miukodését a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, az Alapitd Okirat, jelen Szabalyzat, a belsé szabalyozo
eszkozok, valamint a felettes vezetok fentieknek megfeleld utasitasai hatarozzak meg.
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A gazdasagi igazgatd, a projektigazgatd, a vezetd jogtanicsos és az lgyvezetdi
kabinetvezeté jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasara — az iranyitasuk alé tartozé
szervezeti egységek vonatkozasaban — lgyrendet készitenek, és az ligyvezetének
felterjesztik jovahagyasra.

A Tarsasagra harulo feladatok végrehajtasa az illetékes szervezeti egységek altal, jelen
Szabalyzatban meghatarozott munkamegosztas szerint torténik.

Tobb szervezeti egységet érinté feladat ellatasat a feladat felelose Gsszehangolja az
érintett szervezeti egységekkel. A véleményeltéréseket felettes vezetoi szinten kell
egyeztetni, annak sikertelensége esetén az ligyvezetd dont.

A gazdasagi igazgatd, a projektigazgatd, a vezetd jogtanacsos €s az ugyvezetoi
kabinetvezeto, valamint az iranyitasuk ala tartozo irodavezetdk felelések az iranyitasuk
és vezetésiik ala tartozod szervezeti egységek feladatainak maradéktalan elvégzéséért.
Ennek érdekében kialakitjak a feladatok végrehajtasahoz igazoddé munkamegosztast,
osszehangoljdk a munkavégzést és ahhoz biztositjak a sziikséges tdjékoztatast, a
munkamodszereket, az eszkozoket és egylittmilkdnek mas szervezeti egységekkel.

A Tarsasag munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallaloinak feladatait jelen
pontban foglalt szabalyokon tul a munkakéri leiras tartalmazza. A munkavallalok
felelosek a munkakoriikbe tartozo feladatok — a jogszabalyok, az Alapitd Okirat, jelen
Szabalyzat, a bels6 szabalyozo eszkozok €s a vezetdi utasitasok betartasaval torténd —
szakszerl ellatasaért. Szakmai ismereteiket allanddan fejlesztik, ennek érdekében
munkakdriik ellatasahoz sziikséges szakmai tovabbképzésre kotelezhetok. A feladatok
végrehajtasat  gatlé  korilményekrél munkahelyi felettesiiket haladéktalanul
tajékoztatjak.

Amennyiben a munkavallald feladatainak végrehajtasahoz iigyvezet6i dontést igényel,
ugy a dontéshozatalt a kozvetlen felettesénél kezdeményezi.

A  munkavallalé a feladatellatasat, szakteriiletének mukodését veszélyeztetd
kockazatokrol soron kiviil tajékoztatja kdzvetlen felettesét. Amennyiben a tajékoztatéast
kovetden kozvetlen felettesétdl visszajelzést nem kap, Ggy az igazgatot, valamint —
amennyiben kozvetlen felettese az igazgato — az ligyvezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

A Tarsasadg munkavallaloi kozott a munkakapcsolatok keretét az erre vonatkozo
ligyvezetdi utasitas, valamint a munkakéri leirasok hatarozzak meg.

A Tarsasag szervezeti egységeinek €és munkavallaloinak kapcsolatrendszerét jelen
Szabalyzat, valamint a Téarsasag szervezetérol szolo ligyvezetoi utasitas tartalmazza.

Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtasa soran a
feladat meghatarozoi 4ltal kiadott szempontok és moédszerek szerint kotelesek
egylittmiikodni. A feladat meghatdrozdja a felelés munkatars személyét koteles
meghatarozni.

A szervezeti egységek feladatkoriiket kozosen érint6 kérdéseket elsésorban kdzvetlen
kapcsolatok formdjaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység
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11.3.

11.4.

feladatkorét érinté valamely kérdésben a felelos vezetok személyes targyalas Gtjan nem
jutnak megallapodasra, kételesek kell6 idoben felettesiikhéz fordulni.

10. A MUNKAVALLALOK, JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

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

A munkavallalok felelések a szamukra kijelolt feladatok elvégzéséért, a szervezeti
egységet érintd belsd szabalyozd eszk6z0k betartasaért.

A munkavallalok tajékoztatasi kotelezettséggel tartoznak kozvetlen munkahelyi
felettesiik felé munkakoriik, munkafeladataik teljesitéseével kapcsolatban.

A Tarsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban,
illetve egyéb polgari jogi jogviszonyban all6 személyek feladataik elvégzése soran a
Tarsasagnak, valamint mas harmadik személynek okozott kérért a polgari jog, valamint
a munkajog, tovabba a biintetéjog szabalyai szerint tartoznak felelosséggel.

11. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet az ligyvezetd tanacsadod, véleményezo testiilete, amely a Tarsasag
szervezetével és milkodésével kapcsolatos jelentosebb kérdések eldontésének,
informaciocserének, feladatmegosztasnak és az lgyvezetoi dontést igényld kérdések
megvitatasanak, valamint a feladatok végrehajtasar6l adott tajekoztatasnak,
beszamolasnak rendszeres foruma.

A vezetdi értekezletet az ligyvezetd sziikség szerinti rendszerességgel, de legalabb
kéthetente hivja 6ssze. A vezet6i értekezletet az ligyvezetd vezeti. A vezetdi értekezlet
allandé meghivottja a gazdasagi igazgato, a projektigazgato, a vezetd jogtanacsos és az
ligyvezet6i kabinetvezetd. Az ligyvezetd — a napirend fliggvényében — jogosult tovabbi
résztvevoket is meghivni a vezetoi értekezletre. A résztvevok — akadalyoztatasuk esetén
— kotelesek helyettesitésiikrél gondoskodni.

Vezetoi értekezlet elé kell terjeszteni a Tarsasdgot érintd koncepcionalis kérdéseket,
fejlesztési elképzeléseket, valamint az tigyvezeto altal meghatarozott egyéb témakat. A
vezetdi értekezlet javaslatot tesz intézkedés megtételére, intézkedés elfogadasara,
egyeztetés meginditasara. A vezetoi értekezlet rendszeresen vizsgalja az a vezetd
értekezleten meghatarozott feladatok, intézkedések megvaldsulasat.

A vezetdi értekezlet elokészitése és napirendjének Gsszeallitasa az Ugyvezetdi Kabinet
feladata. A vezetoi értekezlet napirendjére annak résztvevoi javaslatot tehetnek. A
vezetsi értekezleten meghatarozott feladatokrdl, iranymutatasokrél az Ugyvezetéi
Titkarsag emlékeztetot készit, amelyet az értekezlet résztvevdi, valamint a feladatok
végrehajtasara kotelezett felelosok rendelkezésére bocsat.
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12, ALLANDO BIZOTTSAGOK ES MUNKACSOPORTOK

Az ligyvezetd a Tarsasag egyes feladatainak ellatasa érdekében

a) tobb szervezeti egységet érinté feladat elvégzésére allando bizottsagot,

b) jelen Szabélyzatban meghatarozott feladatokon tulmutato, tobb szervezeti egységet
érint6 eseti feladat elvégzésére munkacsoportot

hozhat 1étre.

Az ligyvezetd utasitdsban rendelkezik az allandoé bizottsag, illetve a munkacsoport
felallitasarol és feladatairol, vezet6jérol, tagjairdl és miikodési idejérol.

Az allando bizottsagban, illetve munkacsoportban val6 kézremiikddésre az ligyvezeto a
Tarsaséag feladatahoz kapcsolodo tertileteken elismert szakembereket kérhet fel.

Jogszabaly, az Alapité eltéré dontése vagy jelen Szabalyzat eltéré rendelkezésnek
hidnyaban az ligyvezeté dont az allandé bizottsag, illetve munkacsoport munkajéban
résztvevok erkolcesi €s anyagi elismerésérol.

Az Uniés €s Nemzeti Tamogatasokat Koordinalé Bizottsag az unids €s nemzeti
tamogatasok Tarsasagon belili vagy a Tarsasag kozremukddésével térténd hatékony
felhasznaldsa érdekében allandé bizottsagként miikddik. Az Uniés é€s Nemzeti
Tamogatasokat Koordinalé Bizottsag feladata a Tarsasag projektjeinek iranyitasa, a
projektvezetok rendszeres beszamoltatdsa, a projektben résztvevok korének
meghatérozasa, a projektben résztvevd személyek feladatainak Gsszehangolasa,
valamint javaslattétel egyéb projektekben torténd tarsasagi szerepvallalasra. Az Unios
¢és Nemzeti Tamogatasokat Koordinalo Bizottsag mikodésének részletes szabalyairdl
ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A Tamogatasi Igényekrél Dontd Bizottsag az unios €s nemzeti palyazati felhivasokra
benyujtott tAmogatési igények szakmai koordinacidjanak és a tamogatasi igényekrol
torténd koordinalt dontéshozatal érdekében 4llandé bizottsagként muikasdik. A
Tamogatasi Igényekrél Dont6é Bizottsag feladata a Tarsasaghoz benyujtott tamogatasi
igények koordinicidja, a tamogatasi igényekrdl valé dontés a mindenkor hatalyos
palyazati felhivasban lefektetett célokkal és dontési szempontokkal Gsszhangban. A
Téamogatasi Igényekrol Dont6 Bizottsag milkodésének részletes szabalyairol tigyvezetoi
utasitas rendelkezik.

13. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Koételezettségvallalasokat kizardlag az iigyvezeté és az igazgatok kothetnek. Az
igazgatok — az Alapito Okirat, jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianyaban— 6nalloan
nem jogosultak pénziigyi kotelezettségeket keletkeztetd jognyilatkozatokat tenni.

A gazdasagi igazgaté pénziigyileg ellenjegyzi vagy az altala kijelolt személlyel
pénziigyileg  ellenjegyezteti a  Tarsasdgot  terhel6  gazdasagi  kihatasu
kotelezettségvallalasokat.

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

A Tarsasag {ligyvezetdjét az Alapito Okiratban foglaltak szerint tajékoztatasi
kotelezettség terheli az Alapitd irdnyadba. A Térsasagot, illetve az érintett igazgatdsagot
érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti felépitésérél, eszkdzparkjarol,
mukodésérdl, feladatair6l, intézmeényi bels6é adatairdl, strukturdlis valtozasairol az
Alapito, valamint sziikség szerint harmadik személyek informaléasat — az Alapité Okirat,
valamint jelen Szabalyzat eltérd rendelkezése hianyaban — kizardlag az ligyvezetd,
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd igazgato tehet.

Az éllami vezetokkel, az allamigazgatasi szervek vezetoivel, a kdzponti koltségvetési
szervek vezetdivel, az Onkormanyzatok vezetivel, a fovarosi €s megyei
kormanyhivatalok vezetdivel, a civil szervezetek és az érdek-képviseleti szervek
vezetOivel valo kapcesolattartasra az ligyvezetd, illetve az altala erre kiilon feljogositott
személyek jogosultak.

Valamennyi munkavallald jogosult a kiilsé szakmai szervezetnél a munkakorének
megfelelé szintli személlyel vald szobeli kapcsolattartasra. Kiemelt fontossaga
iigyekben, illetve dontést igényld kérdésben a felettessel sziikséges egyeztetni, és a
Tarsasag allaspontjanak képviseletére felhatalmazast kell kémi.

Irasbeli kapcsolattartasra a Tarsaséag nevében a Tarsasag egészét érintd olyan ligyekben,
ahol egységes éallaspontot kell képviselni, az ligyvezetd eldzetes jovahagyasaval
keriilhet sor.

Az irasbeli képviseletre a jelen Szabélyzatban, valamint a képviseletrél szolo ligyvezet6i
utasitasban foglaltak megtartasaval kertlhet sor.

A nyilatkozati rend alkalmazasanak, igy kiilonosen a tdjékoztatasi kotelezettség
elmulasztasa vagy az Alapité altal kibocsatott iranymutatas figyelembevételének
elmaradasa munkaltatoi jogkdvetkezményeket von maga utan.

15. OSSZEFERHETETLENSEGI RENDELKEZESEK
A Térsasag alapvet6 érdeke és jogszabaly alapjan kotelezettsége annak biztositasa, hogy

vezetd testiiletei tagjainak, valamint munkavallaléinak személyes érdekei ne
iitkdzzenek a Tarsasag érdekeivel és kotelezettségvallalasaival.

Az Osszeférhetetlensegre vonatkozo szabalyokat az Alapité Okirat, Feltigyeldbizottsag
Ugyrendje, a vonatkoz6 jogszabélyok, ligyvezet6i utasitds, valamint az tigyvezetd és
munkavallalok munkaszerz6dése tartalmazza.
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16. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG SZABALYAI

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény

rendelkezéseit szem el6tt tartva az alabbi munkakért betsltok, illetve feladatot ellatok

kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) azligyvezetd;

b) a feliigyelobizottsag elndke és tagjai;

¢) avezetd allasu munkavallalok;

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

€) a pénzeszkozok felett 6nalldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
munkavallalok;

f) a vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében Gnalloan javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult munkavallaldk;

g) a tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran Onalléan
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult munkavallalok;

h) a tadmogatdsok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatds soran 6nallé javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
munkavallalok.

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait {igyvezet6i utasitds tartalmazza.

) ) V.FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. AZ UGYVEZETO IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. UGYVEZETOI KABINET

Az Ugyvezetéi Kabinet az iigyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt miksds szervezeti
egység, amely segiti az ligyvezetot feladatai ellatdsaban, amelynek soran elsésorban
koordinalo, elokészitd és adminisztrativ feladatokat lat el, valamint irdnyitja a terileti
irodak mikodését.

. Az Ugyvezetdi Kabinetet a kabinetvezetd vezeti. Az iigyvezeté kozvetleniil iranyitja a

kabinetvezetd tevékenységét.

Az ligyvezetoi kabinetvezetd kozvetleniil irdnyitja az ligyvezet6i titkarsagvezetd és a
halézatiranyitasi irodavezetd tevékenységét.

Az Ugyvezetdi Kabinet koordinalé és adminisztrativ feladatai kérében az Ugyvezetdi

Titkarsag utjan:

a) szervezi az lgyvezetd személyes intézkedési korébe vont iligyek elOkészitését,
illetve kdzremiikodik intézésiikben az ligyvezet6 utasitisa szerint;

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

c) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami és nem éllami szervekkel,
hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel, a kozponti szerv és a teriileti szervek
szervezeti egységeivel, illetve ezek vezet6i titkarsagaval,

d) figyelemmel kiséri a Tarsasag tigyintézését;
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e)
f)

g

h)

1

k)

)

ellatja az iigyvezetoi ligyiratforgalommal jaro feladatokat; kezeli az ligyvezetd
személychez kozvetleniil kapcsolodo levelezést;

nyilvantartja, elokésziti, 6sszehivja, megszervezi az tigyvezeto feladatkdrébe tartozo
egyeztetéseket, felsd vezetdi értekezleteket, az ligyvezetd kezdeményezésére
megtartando megbeszéléseket;

szervezi €s nyilvantartja az ligyvezetd hivatalos programjait és sajtoszerepléseit,
valamint folyamatosan frissiti az ligyvezetd programnaptérjat, a Tarsasag vezet6itol
rendszeresen bekéri az ehhez sziikséges tajékoztatast;

tovabbitja az lgyvezetd egyedi utasitasait, valamint az lgyvezeté altal kiadott
feladatokkal kapcsolatos iratokat az érintetteknek, és azokrol nyilvantartast vezet;
rendszerezi és dontésre elokésziti az ligyvezetonek cimzett {ligyirat- ¢és
levélforgalmat; eljuttatja az altala intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel
rendelkez0 szervezeti egységhez és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett
intézkedéseket;

figyelemmel kiséri a kiadott feladatok végrehajtasi hataridejét, és kozremikodik a
feladatok teljesitésének ellendrzésében, szamonkérésében, valamint tdjékozodik a
feladatokat végrehajtasanak allasarol;

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

felelos az Alapitoval vald kapesolattartasért;

m) biztositja az ligyvezetd, illetve az igazgatok munkajahoz, személyes tligyviteléhez

n)

kapcsolddo protokoll, adminisztrativ és koordinacios feladatok eldkészitését és
folyamatos ellatasat;

gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tdjékoztatasardl, ellatja a Tarsasag
vezetOinek sajtdo megnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait.

Az Ugyvezetéi Kabinet kommunikéciés feladatai kérében az Ugyvezetdi Titkarsag
utjan:

a)
b)
<)
d)

€)
f)

gondoskodik az egységes tarsasdgi arculat kialakitasarél, a kiils6 megjelenési
elemek kivitelezésérol;

gondoskodik a Tarsasdg kommunikacids eszkozeivel (honlapjaval) kapcsolatos
szakmai koordinacios feladatokrol;

kialakitja ¢és végrehajtja a Tarsasag hiteles és tényszeri kommunikalasahoz
elengedhetetlen kommunikacios stratégiat;

kapcsolatot épit ki és mikddtet az Alapité kommunikacios szervezeti egységével;
ellatja a Tarsasag mikodésével kapcsolatban felmertild protokollaris feladatokat;
gondoskodik a kozvélemény kozérthetd tajékoztatasardl, ellatja a Tarsasag
vezetdinek sajtd megnyilvanulasaival kapcsolatos feladatait.

Az Ugyvezet6i Kabinet rendezvényszervezoi feladatai korében az Ugyvezetdi Titkarsag
utjan:

a)

b)

c)

felel a Tarsasag belso rendezvényeinek teljeskorl szervezéséért, illetve a Tarsasag
altal szervezett rendezvényekhez kapcsolodd egyeztetések lefolytatasaért, a
rendezvények koordinalasaért;

felel a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentéldsi, valamint a nyilvanossag
biztositasahoz sziikséges egyéb feladatok ellatasaért;

kapcsolatot tart a véallalkozokkal a rendezvények lebonyolitasa soran.

1.1.7. Az Ugyvezet6i Kabinet halozatiranyitasi teriileten a Halozatiranyitasi Iroda utjan:
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a) irdnyitja a regiondlis irodak feladatkorét megalapozo projektek elokészitésében valo
kozremiikdést;

b) irdnyitja a regionalis irodak feladatkorét érintdé belsé szabalyozd eszkozok,
jelentések elOkészitését, koordinacidjat, feliigyeli az egységes gyakorlat
kialakitasat;

c) egytittmlikodik a regionalis iroddk szakmai tevékenysége feltételrendszerének
(személyi, targyi, informatikai hattér) biztositasaban, a szakmai kévetelmények
meghatarozasaban az intézményi miikodtetéssel, ilizemeltetéssel foglalkozo
kozponti szervezeti egységgel;

d) iranyitja a regionalis irodak szakmai tevékenységét;

e) koordindlja a regionélis iroddk vezetdinek részvételével tartott értekezleten folyo
munkat.

A regionalis irodak feladata a nemzeti €s unids finanszirozasu projektek megvaldsitasa
helyi szinten, kiilondsen a projektek megtervezésében, elokészitésében valo részvétel, a
forras felhasznalas és elszamolas elvégzése, a projekt helyi szintii zarasa, a végrehajtast
tamogaté informdcids rendszerekben az adatok naprakészségének biztositasa, a
projektfenntartasi kotelezettségek ellatasa. A regionalis irodékat irodavezetd vezeti.

. . 2.AVEZETO JOGTANACSOS ’
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. JOGI IRODA

A Jogi Iroda a vezetd jogtanacsos kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egység,
amely elosegiti a Tarsasag mikodésének szabalyszeriiségét, kozremiikddik a
torvényesség érvényre juttatasaban.

A Jogi Iroda

a) gondoskodik a Tarsasag jogi képviseletének ellatasardl birdsagok, valasztott
birdsagok, mas hatosagok elott, valamint harmadik személyekkel szemben;

b) véleményezi a Tarsasag szerzddéseinek tervezeteit, illetve sajat hataskorben késziti
el6 azokat a belsé szabalyozé eszkdzben foglaltaknak megfelelGen;

c¢) ellatja a jogszabalyokban, valamint a belsé utasitdsokban szamara eléirt feladatokat;

d) jogi véleményt nyilvanit a Tarsasag nevében allasfoglalast igényld tigyekben,
tovabba a kotelezettségvallalasok elott jogi véleményt ad a Tarsasag
tevékenységével kapcsolatos dontések kialakitasahoz;

e) jogi éallasfoglalast készit a Tarsasag szervezeti egységei részérdl érkezett
megkeresések alapjan,;

f) a Tarsasagot érintd tudomasara jutott biincselekményekrol, jogszabalysértésekrol az
ligyvezet6t tajékoztatja, megsziintetésiik érdekében javaslatot tesz, tovabba sziikség
esetén gondoskodik a feljelentések megtétele érdekében;

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

h) jogi szempontbol véleményezi a Tarsasag belso szabalyzo eszkozeit;

i) feladata a Tarsasag Alapité Okiratanak, illetve Szabalyzatinak modositasa és az
ahhoz sziikséges tulajdonosi dontés kezdeményezésének elokészitése, amelynek
soran egyeztet a Tarsasag vezetoivel, illetve az illetékes szervekkel;
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22,

7

k)
)

feladata tulajdonosi joggyakorloi dontést igényld kérdésekben a tulajdonosi dontés
kezdeményezésének eldkészitése, annak tligyvezetd, valamint a feliigyelobizottsag
jovahagyasat igénylo ligyekben a felligyelobizottsag altali elfogadasat kovetéen az
Alapito elé terjesztése;

elokésziti a jogi vonatkozasu eldterjesztéseket;

kozremikodik a kintlévoségek behajtasaban;

m) feladata a Térsasag 4ltal nyugjtott kozérdekii adatszolgaltatds biztositdsaban vald

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

2.2. BESZERZESI IRODA

A Beszerzési Iroda a vezetd jogtandcsos kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egység, amely ellatja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsahoz
kapcsolodo koordinacids, adminisztrativ és végrehajtoi feladatokat.

A Beszerzési Iroda

a)

b)

¢)

d)

2)

h)
)

i),

ellatja a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasahoz kapcsolodod koordinacios,
adminisztrativ és végrehajtoi feladatokat; lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat,
elokésziti az eljarasok alapjan kotendd szerzodések tervezetét;

végzi mindazon feladatokat, amelyek a kézbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL
torvény (a tovabbiakban: Kbt.) és a Tarsasag mindenkor hatdlyos Beszerzési
Szabalyzata alapjan az eljaras eredményes és jogszer( lefolytatdsahoz sziikségesek;
elokésziti és kezdeményezi az elozetes engedélyek megkérését az adott
kozbeszerzési eljaras lebonyolitasanak teljes szakaszaban, a jogszabalyoknak
megfelelden;

az egyes szakteriiletek kézremiikodésével elkésziti a Kbt. és a Tarsasag Beszerzési
Szabélyzataban meghatarozott, az eljards elokészitéséhez és lebonyolitdsahoz
szikséges iratokat és dokumentumokat;

felméri és Osszesiti az adott évre vonatkozd beszerzési igényeket (€ves Osszesitett
kozbeszerzési terv, éves Osszesitett kozpontositott kozbeszerzési terv);

az eljaras eredményérdl szold iligyvezetdéi dontés birtokdban kezdeményezi a
szerzodés megkotését; koordindlja és elvégzi a szerzddés alairdsaval kapesolatos
adminisztracios feladatokat;

vezeti a Tarsasag beszerzéseire, megrendeléseire vonatkozo részletes, analitikus
nyilvantartasokat (szallitok, beszerzés targya stb. szerinti bontasban), tovabba a Kbt.
alapjan lebonyolitott eljarasok szerzodéses alloméanyanak analitikus nyilvantartasat;
eleget tesz a kozbeszerzési eljarasok nyilvanossaganak a Kbt. alapjan;

elkésziti a Tarsasag Beszerzési Szabalyzatat és sziikség szerint, de legalabb évente
gondoskodik aktualizalasarol;

a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok és a Tarsasag Beszerzési Szabalyzata
alapjan meghatarozza a beszerzés maddjat, amelyet a Beszerzés Adatlap megfeleld
kitoltése utjan kozol az illetékes szervezeti egységekkel.
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3. APROJEKTIGAZGATO ’
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. PROJEKTTERVEZESI IRODA

A Projekttervezési Iroda a projektigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egység, amely ellatja a Tarsasag 0j projektjeinek elokészitésével, koordindlasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Projekttervezési Iroda:

a)
b)
c)
d)

€)

gondoskodik a Tarsasag 0j projektétleteinek teljeskord, jogszabalyoknak megfeleld
szakmai, pénziigyi és adminisztrativ elokészitésérol;

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

felel a projektkezdeményezésért és eldkészitésért (projektcélok megfogalmazasa,
projekt kezdeményezése, projekt alapité dokumentumanak el6készitése);

felel a projekttervezésért (megvalosithatosagi tanulmény elkészitése, projekt scope
kialakitdsa, id6-, erdforras- és koltségterv elkészitése, koltségvetéstervezeés,
projektkockazatok feltarasa);

felel a projekt sikeres elinditasaért.

3.2. NEMZETI TAMOGATASI PROJEKTIRODA

A Nemzeti Tamogatasi Projektiroda a projektigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egység, amely teljeskortien felel a Tarsasag hazai forrdsbol megvalosuld
projektjeinek végrehajtasaért.

A Nemzeti Tamogatasi Projektiroda:

a)

b)
¢)
d)

€)
f)

2)

h)

gondoskodik a hazai forrasbol megvaldsuld projektek 4tlathatd, szabélyszeri,

eredményes és hatékony megvaldsitasarol, szakmai, pénziigyi és adminisztrativ

iranyitasarol;

gondoskodik a dontés-elokészitéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasarol;

koordinalja a hazai forrasbol megvaldsulo projektek megvalositasaval kapcsolatos

végrehajtasi feladatok ellatasat;

koordinélja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkajat;

koordinalja a hazai forrasbol megvalosuld projektek kozotti kommunikaciot;

a Tarsasag érintett szervezeti egységeivel egyiittmikodésben

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

- koordinalja és feliigyeli a tamogatasi szerzédésekben foglalt atfogd és konkrét
celok megvalosulasat;

- igényli a kifizetéseket;

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

- eldékeésziti a pénziigyi beszamolokat;

koordinalja, feliigyeli és nyomon kéveti a programok, projektek megvaldsulasat, a

megvalosulast  érintd  egyeztetéseket,  kotelezettségvallalasokat és a

felelosségmegosztast;

a projektterv megvaldsulasat folyamatos ellendrzi, az ellenérzés eredményeként

megteszi a sziikséges intézkedésre vonatkozo javaslatot;
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322,

i)
k)

D

ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a tamogatasi szerzOdések és a
projektdokumentumok a szervezeti egység részére eldirnak;

egyéb, a projektek ellenorzésére jogosult szervek rendelkezésére all, igény szerint
adatokat szolgaltat, illetve egylittmiikodik veliik;

szabalytalansag észlelése esetén ellatja a szabalytalansag bejelentésével kapcsolatos
feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellatdsa soran gondoskodik az egyes feladatok
dokumentalasardl;

m) adatszolgaltatasokat végez.

3.3. UNIOS TAMOGATASI PROJEKTIRODA

Az Uniés Tamogatasi Projektiroda a projektigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, amely teljeskériien felel a Tarsasag europai unids forrasbol
megvalosuld projektjeinek végrehajtasaért.

Az Uniés Tamogatasi Projektiroda:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
i)
k)

D

gondoskodik az eurdpai unids forrasbol megvalosuld projektek atlathato,

szabalyszerli, eredményes ¢s hatékony megvaldsitasarol, szakmai, pénziigyi és

adminisztrativ iranyitasarol;

gondoskodik a dontés-elokészitéssel kapesolatos operativ feladatok ellatasarol;

koordinalja az eurdpai unios forrasbol megvalosuld projektek megvaldsitasaval

kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasat;

koordinalja a projektvezetdk és projektmenedzserek munkajat;

koordinalja az eurdpai unidés forrdsbol megvaldsuld projektek kozotti

kommunikéaciot;

a Tarsasag €rintett szervezeti egységeivel egyiittmiikédésben

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

- koordindlja és felligyeli a tamogatési szerzodésekben foglalt atfogo és konkrét
célok megvalosulasat;

- igényli a kifizetéseket;

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

- elokeésziti a pénziigyi beszamoldkat;

koordinalja, felligyeli és nyomon kdveti a programok, projektek megvaldsulasat, a

megvalosulast  érintd  egyeztetéseket,  kotelezettségvallalasokat és a

felel6sségmegosztast;

a projektterv megvalosulasat folyamatosan ellenorzi, az ellenérzés eredményeként

megteszi a szikséges intézkedésre vonatkozd javaslatot;

ellatjia mindazon feladatokat, amelyeket a tamogatasi szerz6dések és a

projektdokumentumok a szervezeti egység részére eldirnak;

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

adatokat szolgéltat, illetve egyiittmikodik veliik;

szabalytalansag észlelése esetén ellatja a szabalytalansag bejelentésével kapcsolatos

feladatokat;

valamennyi munkafolyamat ellatdsa soran gondoskodik az egyes feladatok

dokumentalasardl;

m) adatszolgaltatasokat végez.
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3.4. PROJEKTELLENORZESI IRODA

A Projektellendrzési Iroda a projektigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egység, amely teljeskoriien felel a Tarsasag projektjeinek helyszini ellenérzéséért.

A Projektellendrzési Iroda a monitoring tevékenysége és a helyszini ellenérzések sordn
ellenorzi

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

),
k)

a projekt tamogatasi szerzodésnek megfelel6 fizikai €s pénziigyi elorehaladasat és
azok Osszhangjat;

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

a kifizetés igényléshez benyujtott Osszesitokhoz kapesolédo — elszamolod
bizonylatokat;

az elszamolé bizonylatokhoz tartozé szerzddéseket és a kapcsolodd
teljesitésigazolasokat;

a kedvezményezett altal benyujtott nyilatkozat Gsszhangjat az azt megalapozé
bizonylatokkal;

a termékek, szolgaltatasok teljesitésének a tamogatasi szerzodéssel vald
Osszhangjat;

a nyilvanossagra ¢és tajékoztatasra vonatkozo kozosségi és hazai szabalyok
betartasat;

a kornyezeti fenntarthatosag és esélyegyenléség érvényesitését;

a kozbeszerzésekre vonatkozdan a korabban mar benytjtott dokumentumok eredeti
dokumentumokkal valé Gsszhangjat, a benyujtott dokumentumok valodisagat, a
dokumentumok megorzésére vonatkozo szabalyokat;

a projekt szintii elkiilonitett szamviteli nyilvantartas vezetését;

a projektben vallalt indikatorok és projekt szinti mérfsldkdvek teljestilését.
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_ 4.AGAZDASAGIIGAZGATO ’
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

4.1. PENZUGYI ES SZAMVITELI IRODA

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység, amely ellatja a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli, bérszamfejtési,
valamint az ezen tevékenységekhez kapcsolédé munkaiigyi feladatait.

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata

a)

b)

c)
d)

€)

g

h)
i)

i)

s)
t)

a mindenkor hatalyos Szamviteli térvényben, illetve vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott szamviteli elveknek megfelelé szamviteli politika kialakitasa,
valamint vezetése;

a Szamviteli torvényben, egyéb jogszabalyokban eldirtak szerint érvényesitett
szamlarendben és szamviteli politikdban meghatarozott teljeskorti konyvviteli
feladatok végrehajtasa, a fokonyvi konyvelés keretén beliil a Tarsasag eszkdzeinek
¢s forrasainak nyilvantartasa, azok valtozasainak kimutatdsa;

a gazdalkodast érinto jogszabalyok figyelemmel kisérése €s azok betartatasa;

a Tarsasag gazdalkodasat érintd belso szabalyzatok elkészitése, fellilvizsgalata;

a Tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentalod nyilvantartasok vezetése, az ezzel
kapcsolatos konyvelési tevékenységek, az egyes id0szakoknak megfeleld zarasi
munkak megszervezeése;

a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlék €s ehhez kapcsolddé analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkozok, anyagok stb. valtozasai, készletmozgasok,
pénztari bizonylatok, a vevok, szallitok folydszamlai vezetése, illetdleg az azokkal
kapcsolatos konyvelések, a bankszamlék forgalma, fékonyvi kivonat elkészitése;

a Tarsasag izleti terve vonatkozasaban a terv pénziigyi vonatkozd részeinek
elkészitése;

az éves beszamolo6 és kozhasznusagi melléklet elkészitése;

adohatosagokkal vald kapcsolattartds, a bevallasok, az adobefizetés és
visszaigénylés hataridére, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé forméban és
tartalommal t6rténo elkészitése, lebonyolitasa;

kapcsolattartas, adatszolgaltatas, informacidnyujtds finanszirozasi ¢és egyéb
elszamolasi kérdésekben;

a befektetések kezelése az Alapito altal elfogadott Befektetési Szabalyzatban
foglaltak szerint;

a Tarsasag cafetéria rendszerének mitkodtetése;

a hazipénztar miikodtetése;

koltségmegosztasi rendszer kialakitasa és mikddtetése:

munkavallaldi tartozésok nyilvantartasa, kintlévoségek kezelése:;

a beérkez6 szamlak nyilvantartasa, formai €s tartalmi ellendrzése; kimendé szamlak
készitése, feladasa konyvelésre; vevoi és szallitdi egyenlegkozlok készitése,
egyeztetese;

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

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetési rendelvények nyilvantartasa, ellenérzése, kiilfoldi
utazasszervezési €s bels6 elszamolasi feladatok ellatasa;

a munkavallalok részére torténo szamlazas;

a szallitéi és egyéb kovetelések banki atutalasa, ezek nyilvantartasa, a szikséges
készpénz felvétele, a szabalyszerii utalvanyozott Osszegek Kkifizetése, pénz és
értékallomany biztonsagos Orzése, a napi bevételek és kiadasok tételes —
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bizonylatokkal alatdmasztott — pénztarkonyvben térténd elszamolasa, a megszabott
hazipénztarkészleten feliili 6sszegek bankszamlara torténd befizetése;

u) a munkavallalok és a Tarsasaggal nem munkaviszonyban all6 személyek és
szervezetek bérének, dijanak és egyéb juttatasainak elszamolasa;

v) tarsadalombiztositasi kifizetohelyi feladatok ellatasa;

w) munkaviszonyhoz kapcsolodo ado és tarsadalombiztositasi igazolasok kiallitasa;

x) kozremikodik a leltarozasi és selejtezési eljarasokban;

y) elokésziti, nyilvantartja a nemzeti tdmogatasi programok miikddési koltségeinek
kifizetéseit.

4.2. MUSZAKI IRODA

A Muszaki Iroda a gazdasagi igazgatdo kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység, amely ellatja a Tarsasag lizemeltetési és informatikai timogatasi feladatait.

A Miiszaki Iroda lizemeltetési feladatai korében:

a) ellatja a helyiség-, eszkoz-, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat;

b) gondoskodik a Tarsasag miikédéséhez sziikséges irodai, gardzs és raktar jellegi
infrastruktira biztositdsarél és a miikodés soran fellépé miiszaki problémak
megoldasarol, lizemzavarok elharitasarol, kapcsolatot tart az ingatlan bérbeadokkal
¢s az lizemeltetéshez kapcsolodo kiilsé szolgaltatokkal;

c) elokésziti a Tarsasag mikodéséhez sziikséges berendezések, eszkozok, készletek és
muszaki szolgéltatasok beszerzését;

d) gondoskodik a kdzponti anyag- és eszkdzgazdalkodasrol, elokésziti a beszerzett
eszkozok lizembe helyezési jegyzOkonyveit, vezeti a nyilvantartasokat;

e) koordinalja az irodak targyi eszkozeinek tlizemeltetését és szilkség szerinti
karbantartasat, és ennek dokumentalésat;

f) kezdeményezi a selejtezést és leltart a targyi eszkozok és készletek targykorében,
valamint koordinélja a hatalyos bels6 szabalyzatok szerint;

g) asajat és bérelt gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti és gondoskodik a
gépjarmiivek lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasarol;

h) részt vesz a Tarsasag lizleti tervének elkészitésében;

i) kozremiikodik a munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szabalyok betartasaban;

J) kozremiikodik a Téarsasag szervezési és lizemeltetési teriiletét érint6 szabalyzatainak
a kialakitasaban, aktualizalasdban, szakmai tartalmanak a kidolgozasaban.

A Muszaki Iroda informatikai tamogatasi feladatai korében:

a) a Tarsasag informatikai és telekommunikacios rendszereinek (szoftver, hardver
infrastruktira) folyamatos ¢és biztonsagos iizemeltetésének biztositdsa, az
lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, és milkodtetése;

b) a Tarsasag informatikai beszerzési igényeinek kezelése, beszerzések
kezdeményezése, kozbeszerzések lebonyolitasaban valé szakmai részvétel
biztositasa;

¢) kozremiikodik a kiilso szolgaltatok beszerzésében és kapesolatot tart a szerzodott
partnerekkel;

d) kozremiikddés a Tarsasag informatikai, tigyviteli és projekt tamogaté rendszereinek
fejlesztésében;

e) a hibabejelentések és a jovahagyott felhasznaldi igények kezelése, megoldasa;

f) a teriileti irodak informatikai timogatésa;
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4.3.1.

4.3.2.

g) gondoskodik a Tarsasag Intranet feliiletének, honlapjanak, valamint szakmai
portaljainak tizemeltetésérol és kozremuikodik a miszaki fejlesztésekben;

h) gondoskodik az adat- és informaciobiztonsagi informatikai feladatok ellatdsarol, az
informatikai biztonsag megteremtésérdl, ennek soran jogosult az informatikai
fejlesztések adat- és informaciobiztonsagi szempontbodl torténd ellendrzésére;

i) a Tarsasag informatikai stratégidjanak elkészitése;

j) kozremikodik a Tarsasag szervezési és informatikai teriiletét érintd belsd
szabalyzatainak a kialakitasaban, aktualizalasaban, szakmai tartalmanak a
kidolgozasaban;

k) a szervezeti egységek vezetdivel tortént egyeztetés alapjan a Tarsasag éves
informatikai fejlesztési tervének Osszeallitasa és — felso vezetdi jovahagyas alapjan
— kozremiikddés a végrehajtasaban;

1) a Tarsasag altal nyujtott kozérdekli adatszolgaltatds biztositdsaban valo
kozremiikodés;

m) leltarozasi folyamatban valo részvétel

4.3. PROJEKT ELSZAMOLASI IRODA

A Projekt Elszamolasi Iroda a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt mikodo
szervezeti egység, amelynek feladata a Tarsasdg programonkeénti, projektenkénti
kozhasznia tevékenységeinek pénziigyi elszamolasdhoz kapcsolodd feladatainak a
tamogatasi szerzodések szerinti elkészitése, annak a finanszirozonal torténd
érvényesitése a projektigazgatd iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek szakmai
segitségével.

A Projekt Elszamolési Iroda

a) nyilvantartja az unios tamogatasi projektek miukdodési €s tamogatasi kifizetéseit,
valamint a nemzeti tamogatasi programok tamogatasi kifizetéseit;

b) nyilvantartja a kiemelt projektek ¢és programok elkiilonitett elszamolasait,
kifizetéseit;

c) kiépiti és mikddteti a szakmai feladatok megvaldsitdsdhoz szikséges gazdasagi
folyamatokat;

d) egyiittmikodik a projektigazgatoval a szakmai feladatok koltségvetésének
tervezésében, a feladatokhoz kapcsolodd pénziigyi beszamolasi kotelezettségek
teljesitéseben;

e) biztositja a projektek €s programok elszdmolasanak jogszabalyoknak és belséd
szabalyzatoknak valo megfelel6ségét;

f) a Szamviteli toérvénynek megfeleléen ellatja a projektek és programok
gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi koordinacios feladatokat;

g) tajékoztatast nyujt a projektek és programok gazdalkodasanak helyzetérol, valamint
adatot szolgaltat az ligyvezeto és az igazgatok részére;

h) ellatja a hazai €és az europai unios programok és projektek, illetve tamogatasi
szerz6dések végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat;

i) folyamatban 1évo és lezarult tdmogatasi projektek és programok kdovetelési
allomanyanak koordinalasa, egyiittmiikdésben a Pénziigyi €s Szamviteli Irodaval,
valamint a Jogi Irodéval;

j) feliigyeli és nyomon koveti a programok, projektek kotelezettségvallalasait.
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4.5.SZEMELYUGYI IRODA

4.5.1. A Személyiigyi Iroda a Gazdasdgi Igazgaté kiozvetlen irdnyitisa alatt mitkédo
szervezeti egység, amely gondoskodik a Tdrsasdg humdnerdforrdsinak képzésérol és
utanpotlasarol.

4.5.2. A Személyiigyi Iroda

a) avonatkozo jogszabadlyok alapjdn elldtja a jogviszony létesitésével, fenntartisdaval
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat; felel a HR dokumentumok teljes
korii kezeléséért;

b) javaslatot tesz a szervezeti egységek engedélyezett létszamdra, nyilvdntartia az
engedélyezett, betoltott és iires allashelyeket;

¢) gondoskodik a sziikséges humdnerdforrds biztositisdrol;

d) kialakitia a szervezet képzési rendszerét, ellitia a képzéssel kapcsolatos
Sfeladatokat;

e) kialakitja és fejleszti a joléti és szocidlis juttatdsok rendszerét, ellitja a foglalkozds-
egészségiigyi szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat;

f)  kozremiikodik a szervezetfejlesztési feladatok elldtdsdiban;

g) ellendrzi az egységes munkiltatoi intézkedések végrehajtdsdt;

h) vezeti a jogszabdlyokban meghatdrozott nyilvantartisokat, jogszabdlyok, illetve
eseti megkeresés alapjan adatszolgdltatast teljesit;

i) kézremiikéodik a Tdrsasdg létszdm- és éves személyi juttatisok eldirdnyzatinak
tervezésében, azok betartisdanak ellendrzésében és a beszdimolidsi feladatokban;

J) naprakészen vezeti az elektronikus személyiigyi nyilvdantartd, tovdbbd munkaidé
és szabadsag nyilvantarto rendszereket;

k) kidolgozza a Tdrsasig munkavillaldinak teljesitményértékelési rendszerét,
koordindlja és dsszesiti a targyidoszakra vonatkozo teljesitményértékeléseket.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat a vonatkozo Alapitdi hatarozat alairasanak napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejileg a korabbi, 12/2021. szamu Alapitdi hatarozattal moédositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

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

1.3.  Uj Szabalyzat elfogaddsa esetén az iigyvezeté haladéktalanul kételes a Szabalyzat
aktualizalt fuggelékét az Alapitd részére megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt
fliggelék a régi fliggelék helyébe 1ép.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése

Flggelek:
1. szamu fuggelék: A Tarsasag hatalyos belso szabélyzatainak listdja
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10.
11.
12.
135
14.
13,
16.
17,
18.
19.
20;
21.
22.

23,
24.

23.
26.

27,

28.

29,

1. fuggelek
A Tarsasag hatdlyos belsé szabdlyzatainak listaja

. 9/2012. (05.02.) szamu iigyvezetoi utasitas a tlizvédelmi szabalyzatrol

11/2012. (05.02.) szamu ligyvezetdi utasitas az egyéni védoeszkézok, munkaruhazat
Jjuttatasanak bels6 rendjérol

13/2012. (05.02.) szamu iigyvezet6i utasitds a veszélyes anyag kockazatbecslés
kézikdnyvrol

14/2012. (05.02.) szamu ligyvezetdi utasitas a bombariad6 tervrél

13/2014. (07.30.) szamu {igyvezetdi utasitdis az OFA Nonprofit Kft. hivatalos
levelezorendszere hasznalatanak rendjérdl

17/2014. (09.15.) szamu ligyvezetdi utasitas a képernyd eldtti munkavegzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kdvetelményeinek rendjérol

32/2014. (12.17.) szamu {igyvezetdi utasitds a munkavédelmi szabalyzatrol

6/2015. (01.20.) szam tligyvezetoi utasitds a szocialis tamogatasi rendrél

25/2015. (07.31.) szamu ligyvezetoi utasitas az OFA Nonprofit Kft. ligyfélfogadasi
rendjérol

32/2015. (09.30.) szamu ligyvezetdi utasitas az esélyegyenldségi tervrol

36/2015. (12.07.) szamt ligyvezetdi utasitas a szabalytalansagkezelési szabalyzatrdl
40/2015. (12.08.) szamu iigyvezetoi utasitas az OFA Nonprofit Kft. székhelyén és
fioktelepein 1évo ment6ladak elhelyezésérdl és tartalmarol

41/2015.(12.08.) szamu iigyvezetdi utasitds az eszkozok és forrasok leltarkészitési é€s
leltarozasi szabalyzatarol

44/2015. (12.08.) szamu tligyvezet6i utasitas az eszkozok ¢s forrasok értékelési
szabalyzatarol

45/2015. (12.08.) szamu iigyvezetdi utasitas cégjegyzeéki adatvaltozasok figyelési
rendjérol

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

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

10/2016. (03.18.) szamu ligyvezet6i utasitds a gépjarmiivek hasznalatara vonatkozo
el6irasokrol

21/2016. (05.13.) szamu ligyvezetdi utasitds a munkahelyi kockazatelemzésrdl é€s
kockazatbecslésrol

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

27/2016. (08.01.) szamu iigyvezetdi utasitds a munkahelyi 61tozkodés szabalyzatarol
33/2016. (11.04.) szamu tligyvezetdi utasitds az ingatlan és ingd vagyonelemek
értékesitési szabalyairol

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

12/2017. (05.17.) szamu tgyvezetdi utasitds a szerzodések alairas elotti jogi
ellenorzésének rendjérol

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

21/2017. (08.01.) szamu iligyvezet6i utasitds a munkaltatd altal nyujtott lakasbérleti
tamogatas rendjérol

22/2017. (08.01.) szamu ligyvezetdi utasitas az OFA Nonprofit Kft. altal nyujtott
timogatasok pénziigyi elszamolasainak, kifizetési kérelmeinek elbiralasaval
kapcsolatos méltanyossag gyakorlasarol

4/2018. (01.19.) szami ligyvezetdi utasitas a mobil telekommunikacids szolgéltatasok
igénybevételének eljarasrendjérol

18/2018. (09.24.) szamu {igyvezetdi utasitds a munkaltatoi 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,
&0,
al-
52.
53,
54.

33.
6.
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58.

19/2018. (09.25.) szamu Ugyvezetdi utasitds az adatvédelmi, adatkezelési és
informatikai biztonsagi szabalyzatrol

16/2019. (09.30.) szamui ligyvezetdi utasitas az OFA Nonprofit Kft. belso
szabalyzatainak éves feliilvizsgalatardl

28/2019. (12.13.) szamu ligyvezetdi utasitdis az OFA Nonprofit Kft. szervezeti
egységeinek ligyrendjeirdl

30/2019. (12.13.) szamu ligyvezetdi utasitas a helyszini ellenérzési szabalyzatrol
31/2019. (12.13.) szamu {igyvezet6i utasitds a tamogatasokkal, kommunikacios
szolgaltatasokkal, informatikai  beszerzésekkel kapcsolatos  bejelentési  és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol

35/2019. (12.13.) szami {igyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. Dél-Dunantali
Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

36/2019. (12.13.) szamu tligyvezetOi utasitds az OFA Nonprofit Kit. Eszak-Alfoldi
Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

37/2019. (12.13.) szamu igyvezetdi utasitds az OFA Nonprofit Kft. Nyugat-Dunantali
Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

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

39/2019. (12.13.) szamu {igyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. Dél-Alfoldi
Regionalis kirendeltségének tigyrendjérol

40/2019. (12.13.) szamu iigyvezet6i utasitds az OFA Nonprofit Kft. Kézép-Dunantuli
Regionalis kirendeltségének ligyrendjérol

9/2020. (05.27.) szamu tigyvezetdi utasitas az ajandeékok, egyéb elonyok elfogadasanak
szabalyzatarol

28/2020. (10.15.) szamu ligyvezetdi utasitas a munkaltatoi-visszaélés bejelento rendszer
szabalyzatarol

29/2020. (10.15.) szamu ligyvezetdi utasitas a szervezeti integritast sérté események
kezelésének szabalyzatarol

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

5/2021. (01.20.) szamu tigyvezetdi utasitas a belsé ellendrzési kézikdnyvrol
10/2021.(03.02.) szamu ligyvezet6i utasitds a kikiildetésr6l és a hivatali
személygépjarmiivek hasznalatarol tovabba a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

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

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

19/2021. (06.24.) szam iigyvezetdi utasitas a timogatdsi szabalyzatrol

22/2021. (07.08.) szamu ligyvezetd1 utasitas a kiadmanyozas kiegészitésérol

25/2021. (08.26.) szamu ligyvezetoi utasitas az 9sszeférhetetlenségrol

29/2021. (IX.21.) szamu tigyvezetoi utasitas a munkaerdpiaci bizottsagrol

30/2021. ((IX.21.) szamu tligyvezetéi utasitdés a KKV Tamogatds Koordinacios
Bizottsagrol

34/2021. (X.28.) szamu tigyvezetdi utasitas a Tamogatdi Igényekrdl Dontd Bizottsagrol
36/2021. (X1.05.) szam ligyvezetOi utasitds az SZMSZ hatalybalépésével osszefliggd
atmeneti rendelkezésekrol

37/2021. (X1.08.) szdmu ligyvezetdi utasitds az ligyvezetdi hatdrozatok kiadasanak
rendjérdl

39/2021. (XI1.10.) szamu tligyvezetdi utasitds a kozérdekli adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének és a kozérdekil adatok kozzétételének rendjérol

40



59.

60.
61.
62.
63.

64.

65.
66.

4/2022. (03.31.) szam ligyvezetdi utasits egyes altalanos koltségek elszamolasanak é€s
felosztasanak rendjérol

5/2022.(03.31.) szam {igyvezetdi utasitas a szamviteli politikarol

6/2022. (03.31.) szamu {igyvezetdi utasitas a szamlarendrol

7/2022. (03.01.) szamu {igyvezetdi utasits a pénzkezelési szabalyzatrol

11/2022. (06.01) szamu igyvezetdi utasitdés az OFA Nonprofit Kft. Cafeteria
szabalyzatarol

12/2022. (07.01) szamu iigyvezetéi utasitas Intézkedési terv a 2022. L. félévi szakmai €s
pénziigyi beszamolokkal kapesolatos feladatokra

13/2022. (08.01.) szamu tigyvezetdi utasitas a kotelezettségvallalasi szabalyzat
14/2022. (08.01.) szamu iligyvezet6i utasitas a kotelezettségvallalasi szabélyzat
fliggelékeinek modositasarol
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