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ALTALANOS RESZ

1. Az SzMSz célja és alkalmazisa

a)

b)

c)

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az
Eszterhaza Kulturalis, Kutato- és Fesztivalkozpont Kozhaszni
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (székhely: 9431 Fertod.
Joseph Haydn at 2., a tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okirata (a
tovabbiakban: Alapité Okirat), a Polgari Torvénykonyvrol szoldé 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a cégnyilvanossagrol, a birosagi
cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. toérvény (a
tovabbiakban: Ctv.), valamint mas, a Tarsasdgra vonatkozé, illetve
miikodését erintd hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt. Az SzMSz igy
figyelembe veszi kiillondsen, de nem kizarolagosan a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamviteli torvény) rendelkezéseit,
valamint  munkajoggal  kapcsolatos  kérdésekben a  munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezéseit is.

Az SzMSz alapveté célja, hogy meghatarozza a Tarsasag szervezetére és
mukodesére vonatkozo altalanos szabalyokat, iranyitasi és ellendrzési
rendjét, szervezeti hierarchiajat, az egyes szervezeti egységek alapveté a
feladat- és hatdskdrét, a Tarsasag belsd mikddési rendjét és a kiilsd
kapcsolattartds szabalyait a Tarsasag egységes miikddése és hatékony
miikodtetésenek biztositasa érdekében.

Az SzMSz alkalmazdsanak altaldnos szabélyai:

a}) Az SzMSz rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasag vezelBinek és
munkavallaloinak alapvetd és altalanos kotelezettsége.

b) Az SzMSz el6irdsai nem lehetnek ellentétesek a hatilyos
jogszabalyok, wvalamint a Tarsasag Alapité Okiratanak
rendelkezéseivel.

c) A Tarsasag bels6 normadinak és egyéb intézkedéseinek elirasai
nem lehetnek ellentétesek az SzMSz-ben foglalt el6irasokkal. Az
SzMSz rendelkezeseit kell iranyadonak tekinteni a belsé normék
elkészitésénél, illetéleg modositasanal.

d) Jogszabalyvaltozas, tovabba az Alapitd Okirat modositasa esetén a
megvaltozott rendelkezések szerint kell eljami és az SzMSz-t a
valtozasoknak megfeleléen modositani kell.

2. Az SZMSZ hatilya

a)

Az SzMSz hatalya kiterjed a Tarsasagra, mint jogi személyre és annak
valamennyi szervezeti egységére, valamint kiterjed a Tarsasag valamennyi
vezetdjére, munkavallaldjira, illetve a jelen SzMSz-ben nevesitett



személyekre és szervekre, a velilk megkotott szerzédés tipusatdl, illetve a
veliik valo jogviszonytol fliggetleniil.

b) Az SzMSz betartisa és betartatdsa a Tarsasag egészére és valamennyi
szervezeti egységére, illetve valamennyi alkalmazottjara vonatkozik,
fuggetleniil a jogviszony jellegétol.

3. A Tarsasag jogallasa

a) A Térsasag 6nallé jogalanyisdggal rendelkezd jogi személy, sajat neve
alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, szerzddéseket
kothet, tulajdont szerezhet, peres eljarast indithat és perelhetd. A Tarsasag
onallé ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

b) A Térsasag az Alapito Okirat altal létrejott, korlatolt felelossegii tarsasagi
formdban mikodé kozhasznii nonprofit, o6nalléan gazdalkodo,
egyszemélyes gpazdasagi tarsasag, tevékenységével jogszabédlyban
megjeldlt kozfeladat teljesitését 1atja el.

c) A Tarsasag jognyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg.

4. A Tarsasag legfontosabb cégjogi adatai

a) A Tarsasig fobb adatait a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza,
amelyek a cégjegyzékkel megegyezden az alabbiak:

elnevezése: Eszterhaza Kulturalis, Kutaté- ¢és Fesztivalkézpont
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelssegii Tarsasag

roviditett elnevezése: Eszterhaza K6zhaszni Nonprofit Kft.

székhelye: 9431 Fertod, Joseph Haydn at 2. (a Tarsasag székhelye
egyben a kdzponti iigyintézés helye is)

fioktelepei:

- 9486 Nagycenk, Kiscenki ut 3.

- 9421 Fertorakos, F6 ut 153.

- 9400 Sopron, Kolostor-hegy utca 11.

cégjegyzekszama: 08-09-027255

statisztikai szamjele: 10813913-9102-572-08

adoszama: 10813913-2-08

miikodési formaja: kdzhasznu nonprofit korlatolt feleldssegi tarsasag
fotevékenysége: 9102 '08 Muzeumi tevékenység

alapité: Magyar Allam



képviseletére jogosult: iigyvezetd (a tovabbiakban: Ugyvezetd). 6nallo
képviseletre jogosult

szamlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstar

szamlaszama: 10033001-00337232-00000017

nyilvantartja: Gyor Torvényszék Cégbirdsaga,

Jegyzett tokéje: 950.000.000, - Ft (azaz kilencszaz-6tvenmillio forint),

honlapja: www.eszterhaza.hu

e-mail cime: titkarsaefd eszierhaza.hu

5. A Tarsasag alaptevékenysége, fo- és egyéb feladatai

a)

b)

d)

A Téarsasag kozfeladata: Orokségvedelmi-mizeumi tevékenységek,
orokségvedelmi-miemlékvédelmi  tevékenységek, valamint egyéb
kulturadlis és miivészeti tevékenységek ellatasa, killondsen a muzedlis
intézményekroél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivelodésrol
sz6lé 1997, évi CXL. tdvény és a kulturdlis 6rokség védelmérdl szo6lo
2001. evi LXIV. térveény (a tovabbiakban: Ko6tv.) alapjan.

A Tarsasag fo feladatat, kozfeladatait az Epitési és Kozlekedési
Minisztérium Epitészeti Allamtitkarsaganak szakmai iranyitdsa mellett
latja el.

A Tarsasag o tevékenységi kore a mizeumi tevékenység (TEAOR 9102),
mely feladatat a vagyonkezelésében alld 1étesitmények (a tovabbiakban:
létesitmények) tekintetében, az I:Epitési es Kozlekedési Minisztérium
Epitészeti Allamtitkarsaganak szakmai iranyitasa mellett latja el.

A Tarsasag gytijtokore:

* az egyetemes miivészettdrténet, zenetGrténet, kulturtorténet
europai, illetve magyarorszagi eredeti. az Esterhazy csalad fraknoi
hercegi agéhoz, illetve a fertéd-eszterhazai Esterhazy-kastélyhoz,
valamint Franz Josep Haydn életéhez és munkassagahoz kotheto
alkotomiivészeti, képzémiiveszeti, iparmiivészeti, zenetdrténeti,
konyvmiivészeti alkotasok, muzalis konyvtari dokumentumok,
egycb keziratos dokumentumok, a fényképészet, fotdmivészeti
alkotasai, torténeti értekii, a gyiijtokdrébe tartozé audio-, illetve
audiovizualis dokumentumok, hangfelvételek,

* a Széchenyi csaladhoz, a nagycenki Széchenyi-kastélyegyiitteshez
kothetd targyi, keépi, irasos, hang és egyéb forrdsanyag,

* Magyarorszag, valamint - nemzetkdzi egyezmények,
jogszabalyok figyelembevételével — minden olyan orszag teriilete,
ahol a gyiijtokdrnek megfeleld alkotasok fellelheték.



6. A Tarsasag vagyona, gazdilkodasa

a)

b)

g)

A Tarsasag vagyona az aldbbiakbol tevodik dssze:

- az Alapito altal rendelkezésre bocsatott térzstOke pénzbeli €s nem
pénzbeli vagyoni hozzajarulas formajaban;

- aTarsasag mikddése soran a térzstéke ijabb pénzbeli hozzdjarulas
felemelésével, valamint;

- a Tarsasag gazdalkodasanak eredményeként keletkezo vagyon.

A Tarsasag a céljai teljesitése érdekében a rendelkezésére alloé vagyonnal
onalloan, gazdasagosan, hatékonyan, eredmeényesen, felelosseggel
jogosult és kiteles gazdalkodmi.

A Tarsasag vallalkozasi tevékenyseget csak kozhasznu céljainak
megvalositasa érdekeében, azokat nem veszélyeztetve végez. A Tarsasag
tevekenységebol szarmazo nyereség felvételére a Tarsasag nem jogosult,
nem oszthato fel, az a Tarsasag vagyonat gyarapitja.

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

A Tiérsasag befektetdi tevékenységet nem folytat,

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

A Térsasag az allamhaztartds alrendszereitdl csak irasbeli szerzddés vagy
egyeb irasbeli okirat alapjan részesiilhet tdmogatasban. A szerzGdésben,
okiratban meg kell hatarozni a tamogatassal valo elszamolas feltételeit s
modjat.

7. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

a)

b)
c)

d)

A Tarsasagot az Ugyvezetd dnalléan képviseli, a Tarsasag lgyeiben
onalloan jar el.
A Térsasag cégjegyzésére az Ugyvezetd 6nalldan jogosult.

A Tarsasag cégjegyzése €s képviselete a mindenkor hatilyos
cégnyilvantartasban foglaltaknak megfeleloen, akként torténik, hogy a
Térsasag elobélyegzett, eldirt, eldgépelt, elébnyomott vagy nyomtatott
teljes vagy roviditett neve ala, folé vagy mellé nevét 6nalldan irja ald az
alairasi cimpeldanyban vagy az Ugyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal
ellenjegyzett aldiras-mintdaban foglaltak szerint.

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

Az Ugyvezeté — az ligyek meghatarozott csoportja tekintetében, hatarozott
vagy hatarozatlan idotartamra — képviseleti joggal ruhazhatja fel a
Tarsasag munkavallaléit. Az ellatandoé tigyek korét a munkavallalo részére
adott meghatalmazas vagy felhatalmazas tartalmazza.



f) A meghatalmazason vagy bels6é szabalyzatban foglalt felhatalmazason
alapulé képviselet joghatisira a Ptk. képviseletre vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni. A meghatalmazasban vagy a belsod
szabalyzatban foglalt felhatalmazasban a képviseleti jogosultsag kereteit
egyértelmilen meg kell hatarozni.

g) Megszinik a képviseleti jog, ha a képviseleti jogosultsaggal felruhazott
munkavallald munkaviszonya megszunik vagy — meghatarozott idére
adott meghatalmazas esetén — a hatarozott id0 lejartaval, ha az adott
munkavallalo részére 0j meghatalmazas keriil kiadasra, valamint, ha a
képviseletre vonatkozo meghatalmazast az Ugyvezetd visszavonja.

8. Bankszamlak feletti rendelkezés

a) A Tarsasag bankszdmldja felett 6nallé rendelkezési joga az Ugyvezetének
van, mas munkavallalot feljogosithat a Tarsasiag bankszamlaival
kapcsolatos utalvanyozasi feladatok ellatasara. A rendelkezésre jogosultak
korét, nevét és alairasat az érintett pénzintézetnek be kell jelenteni. A
bankszamla feletti rendelkezési jog egyiittes, ha a rendelkezési jog
gyakorlasahoz két — az Ugyvezet6 altal — kijelolt munkavallalo egyiittes
alairasa sziikséges.

b) A Tarsasag gazdalkodasahoz, palyazati programok lebonyolitasdhoz
forint- és devizaszamlat foszabaly szerint a Magyar Allamkincstarnal
vezet. Kereskedelmi bankndl t6rténo szamlanyitashoz killén engedély
sziikséges.

9. A Tarsasag mikodésének nyilvanossaga

a) A Tarsasag miikodése nyilvanos, azt a ra vonatkozd jogszabalyok szerint
biztositja.

b) Amennyiben cégeljarassal kapcsolatban keriil sor kbzzétételre, ugy annak
Cégkozlonyben valo megjelentetésér6l a Tarsasag gondoskodik, egyéb
esetekben a sziikséges informaciokat a Tarsasag honlapjan teszi kdzzé.

c) A Tarsasag milkodésével, szolgaltatasanak igénybevételével
kapcsolatosan kdzzététel keretében — jogszabalyokban foglalt kozzétételi
kotelezettsége teljesitésével — biztositja a nyilvanossagot.

II. A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE
10. Alapito

a) A Tarsasag alapitéja a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapito). A
Térsasag legfobb szervének hataskorét, ezaltal a Tarsasag iranyitasat az



b)

c)

Alapito gyakorolja, illetve latja el. A Térsasag legfébb szerve hataskorébe
tartozd kérdésekben az Alapitd doént, irdsban hatiroz és a dontés az
ligyvezetéssel valo irasbeli kozleéssel valik hatalyossa.

A Magyar Allam nevében a tulajdonosi joggyakorlé az egyes allami
tulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijelolésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. §-a, valamint 1.
melléklet VI. tablazat 7. pontja értelmében az Epitési és Kozlekedési
Minisztérium.

Az Alapitd kizarolagos hataskorébe tartozé feladatokat az Alapito Okirat
rogziti.

11. Feliigyelobizottsag

a)

b)

d)

g)

A Tarsasagnal Feliigyeldbizottsag létrehozasa kotelezd. Az Ugyvezetdt,
valamint a Téarsasag mikodését és gazdalkodasat — a Tarsasag érdekeinek
megovasa céljabol, az Alapité szamara — a Felligyel6bizottsag ellendrzi,
valamint figyelemmel kiséri azt, hogy a Tarsasag az Alapitd Okiratban
rogzitett célok szem elétt tartdsaval latja-e el tevékenysegeét.

A Tarsasagnal 5 tagbdl 4éllo Feliigyeldbizottsag miikddik. A
FelligyelGbizottsag tagjait és elndket az Alapitd valasztja, megbizatasuk
annak elfogadasaval jon létre. A Feliigyelobizottsagi tagok dijazasat az
Alapité 6nalloéan allapitja meg. A Felligyelobizottsdg tagjai barmikor,
indoklas nélkiill visszahivhatok. A  Feliigyelobizottsagi  tagok
tevékenységiiket az ilyen tisztséget betdltd személyektdl elvarhato
fokozott gondossaggal kételesek ellatni azzal, hogy a Feliigyelébizotisag
testiiletként jar el és a FeliigyelGbizottsag tagjat e minéségében a Tarsasag
Alapitdja nem utasithatja.

A Feliigyelobizottsag a Tarsasag miikddésének és gazdalkodasanak
ellenérzése soran a Ptk.-ban foglaltak szerint az Ugyvezet616l
tajékoztatast és felvilagositast kérhet, tovabba a Tarsasag — ellenorzéshez
szilkséges —  irataiba, dokumentumaiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A Feliigyelobizottsagi tagot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. evi CLIL térvény rendelkezesei szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A Feliigyeldbizotisagi tag dsszeférhetetienségére a hatalyos jogszabalyok,
valamint a Tarsasag Osszeferhetetlenségi Szabalyzataban foglaltak az
irdnyaddak.

A Felligyelobizottsdg ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapitd
hagy jova.

A Feligyelobizotisagra vonatkozo részletes szabalyokat, igy kiiléndsen

jogallasat, feladatait, kotelezettségeit a Ptk., a Tarsasag Alapitd Okirata,
valamint ezekkel Gsszhangban a Feliigyel6bizottsag ligyrendje rogziti.
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12. Az allandoé kényvvizsgale

a)

b}

d)

Az allandoé kényvvizsgéalo figgetlen a Tarsasag szervezeti struktirajatol,
annak szervezetébe nem tagozddik be, a Tarsasag miikodésével
Osszefiiggd feladatokat 14t el az Alapito altali megvalasztasa alapjan
megbizasi szerzédés szerint. Feladata, hogy gondoskodjon a Szamviteli
torvényben meghatirozott konyvvizsgalat szabalyszerii elvégzésérdl. és
ennek alapjan fiiggetlen konyvvizsgdloi jelentésben foglaljon allast arrol,
hogy a Tarsasag Szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a
jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valos képet ad-e a Tarsasag
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miik6désének eredményeirdl.

A kényvvizsgalot hatarozott idore. legfeljebb ot évre lehet megvélasztani.
A kényvvizsgalé személyére az Ugyvezetdé a Feligyeldbizotisag
egyetértésével tesz javaslatot az Alapitonak. A Tarsasag konyvvizsgaldjat
az Alapité valasztja meg, illetve hivja vissza. A koényvvizsgalé nem
nyuUjthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast és nem alakithat ki olyan
egylittmiikodést az ligyvezetéssel, amely kényvvizsgilér feladatanak
fliggetlen és targyilagos ellatisat veszélyezteti.

Konyvvizsgalé csak a kdnyvvizsgaldi nyilvantartasban szereplo egyéni
kényvvizsgalo vagy kdnyvvizsgalo cég lehet. Amennyiben az Alapito jogi
személyt valaszt a Tarsasdg konyvvizsgaldjava, ugy a jogi személynek ki
kell jeldlnie azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét. illetve munkavallalojat,
aki a konyvvizsgilat elvégzéséért személyében felelés. A
kdnyvvizsgaldval a megbizasi szerzodést az Ugyvezetd a kijeldlést vagy
vélasztast kdvetd kilencven napon beliil koti meg.

A konyvvizsgdlo a Felligyelobizottsag Gilésein tanacskozasi joggal részt
vehet, a Feliigyelobizottsag felhivasa esetén pedig koteles részt venni. A
Feliigyelobizottsaég koteles napirendre tiizni a konyvvizsgald altal
megtargyalasra javasolt iigyeket.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében betekinthet a Tarsasag
irataiba,  szadmviteli nyilvantartisaiba, koOnyveibe, a vezetd
tisztségviseloktol, a vezetéktdl, a FeliigyelGbizottsag tagjaitdl és a
Tarsaségg munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a Tarsasdg fizetési
szamlajat, pénztarat, értekpapir- és arudllomanyat, valamint szerz6déseit
megvizsgalhatja.

Nem lehet konyvvizsgald a Tarsasag tagja, vezetd tisztségviseldje.
feliigyelobizottsagi tagja és e személyek hozzitartozoja. Nem lehet
konyvvizsgalo a Tarsasag munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején,
€s annak megsziinésétd] szamitott 3 évig. Ha a kdnyvvizsgalo gazdalkodo
szervezet, a személyi Osszeférhetetlenségi eldirasokat a konyvvizsgaloi
tevékenységet végzd személyen kivill a gazdalkodo szervezet valamennyi
tagjara, vezetd tisztségviseldjére és vezetd allasi munkavallaldjara is
alkalmazni kell. Az allandé konyvvizsgalo d&sszeférhetetlenségére
vonatkozo szabalyokat a Ptk. és a Magyar Kdnyvvizsgaloi Kamararol, a
konyvvizsgildl  tevekénységrél, valamint a  konyvvizsgaloi
kézfeliigyeletrdl szold 2007. évi LXXV. torvény tartalmazza.
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g) Ha a kdnyvvizsgalo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl,
hogy a Térsasag vagyonanak jelentés mértékii csdkkenése varhatd, illetve
olyan tényt észlel, amely az Ugyvezeté. vagy a Feliigyel6bizottsag
tagjainak térvényben meghatarozott felelosségét vonja maga utan, koteles
az Alapito intézkedését kezdemeényezni.

h) Ha az Alapité a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg,
a Kkonyvvizsgald Kkoteles err6l a torvényességi feliigyeletet ellatd
ceégbirosagot értesiteni.

1) A kdnyvvizsgdlo megbizasa a Tarsasag legfobb szervének dontése alapjan
visszahivassal, a kdnyvvizsgaloval kétott szerzodésben szereplo idotartam
lejartaval, torvényben szabalyozott kizaré ok bedlltaval, illetve a
konyvvizsgald részér6l a szerzodés felmondasaval, a konyvvizsgald
haldlaval vagy jogutod nélkill megsziinésével szinik meg. A
kényvvizsgalo ujravalaszthato.

J) A konyvvizsgalo felelosségére a  konyvvizsgalora vonatkozo
jogszabalyokban, illetve a Ptk.-ban meghatdrozott felelosségi szabalyok
az iranyadok.

13. A Tarsasag cllenérzési rendje

a) A Tarsasag ellendrzési rendszere magaban foglalja a belso ellendr, a
megfelelést tamogato szervezeti egység, tovabba a szakteriiletek vezetoi
ellen6rzését, s nem utolso sorban a kiilsé szervek altali ellenérzeéseket.

13.1. Belsé ellendr

a) A belsé ellendr feladatait az Ugyvezetonek alarendelve végzi, azzal, hogy
szakmai iranyitdsa és ellendrzése a Feliigyel6bizotisag feladat- és
hataskdorébe tartozik.

b) A belsd ellendr részletes feladatait a IV. fejezet 25. pont b) bekezdése
tartalmazza.

13.2. Megfelelési Tanacsado

a) A Tarsasagnal a bels6 kontrollrendszer keretében megfelelést tamogaté
szervezeti egység miikddik Megfelelési Tandcsadd elnevezéssel, mely az
Ugyvezetdnek alarendelve végzi feladatait.

b) A Megfelelési Tanicsadé részletes feladatait a IV. fejezet 25. pont a)
bekezdése tartalmazza.

13.3. A vezetdi ellendrzés

a) A vezet6éi ellendrzés célja, hogy a lefolytatott vizsgalataival,
megallapitasaival, javaslataival €s intézkedéseivel tamogassa a Tdrsasag
magas szinvonalu feladatellatasat, prudens gazdalkodasat, belso rendjét és
fegyelmét.

b) Az ellendrzés soran a feltart hianyossagok és hibak mellett fel kell tarni az
eloidézé okokat, s intézkedést sziikséges hozni lehetéség szerint annak



d)

megelozésére vagy eléfordulasuk  kockazatainak  csOkkentésére,
meérseklésére, megsziintetésére,

A Tarsasag vezet6i ellendrzése magaban foglalja a vezetéi ellendrzést, a
folyamatokba épitett ellendrzést, projektek esetében a projektmikddési
folyamatokra iranyuld ellendrzést.

A vezetdi ellendrzés soran a Tarsasag minden vezetéje koteles a vezetése
ald tartozd szervezeti egység munkajat és teljesitményét ellendrizni. A
vezetd felelds a szervezeti egysége tekintetében az ellendrzesi
rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért és tapasztalatainak napi
miikddésbe vald implementalasaért,

13.4. Kiilso szervek ellendrzése

a)

b)

A Tarsasag ellenorzésére megjelend barmely kiilsé szerv, hatdsag
képvisel6jét az ellendrzés megkezdésekor az Ugyvezetbhdz kell
iranyitani.

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

Az ellenbrzés lezdrasakor a vizsgilt egység vezetGje érdemi
intézkedeseket koteles foganatositani a feltart hianyossigok mielébbi
megsziintetése érdekében.

I11. A TARSASAG SZERVEZETE, VEZETESE ES MUNKAVALLALOI

14. A Tarsasag munkaszervezete

a)

b)

A Tarsasag a jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa és a
stratégiai célok megvalositasa érdekében, az Alapitdé Okirat és a
kapcsolodo jogszabalyok rendelkezései alapjan, valamint az Alapitd és a
Feliigyeldbizottsdg hatdrozatai és a Térsasiag bels6 szabélyozoi szerint
milkodik.

A Tarsasag munkaszervezetének, valamint napi operativ tevékenységének
iranyitasit a vonatkozod jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban, az
Alapitoi Hatarozatokban, valamint a jelen SzMSz-ben foglaltak szerint az
Ugyvezet6 latja el.

Az Ugyvezet6 dltal iranyitott és feliigyelt munkaszervezetben a feladatok
ellatasara 6nallé és nem 6néllo szervezeti egységek keriiltek létrehozasra.
Az 6nallo szervezeti egység ellatja az SzMSz-ben meghatarozott, valamint
az Ugyvezetd altal meghatarozott feladatokat. Az &nallé szervezeti
egységek az alabbiak:

e Igazgatosagok
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d) Az Onallo szervezeti egysegeken feliil a Tarsasagnal a feladatok ellatasat

nem Onallo szervezeti egységkeént kialakitott szervek is segitik. Illyen nem
0nallo szervezeti egységek:

o Diviziok
Az egyes szervezeti egységeken beliil torténd részletes munkavegzés

feltételeit az adott szervezeti egység {gyrendje/belsé miikddési
szabalyzata hatarozza meg.

Jelen SzMSz szerves és elvalaszthatatlan része az 1. szamu mellékletként
csatolt szervezeti abra (a tovabbiakban: Szervezeti abra), amely ala- és
fole-, valamint mellérendeltségi szinten, utasitdsadéasi lehetdségekre
kiterjedéen abrazolja a Tarsasag teljes szervezeti és iranyitast,
utasitasadasi eés ellentrzési rendszeret.

15. Az Ugyvezetd

a)

b)

d)

g)

A Tarsasag ligyvezetését, keépviseletét, €és a munkaltatoi jogkor
gyakorlasat az Alapito Okirat, az Alapité dontései, valamint a vonatkozo
jogszabalyok és hatosagi eloirasok szerint, a Tarsasdg érdekeinek
elsédlegessége alapjan dnalléan az Ugyvezet6 latja el.

Az Ugyvezeld vezeld tisztségviselonek mindsiil.
Az Ugyvezet6 jogosult az “Ugyvezetd igazgatd” cim hasznalatara.

Az Ugyvezetd kételes a Tarsasadg miikidését érintd minden lényeges
keérdeésrdl az Alapitdot haladéktalanul tajékoztatni, és az Alapito
hataskorébe tartozo ligyben annak dontését kérni. Az Ugyvezeté iranyitja
¢és feliigyeli a Tarsasag valamennyi szervezeti egyseégének tevekenysegét.

Az Alapito az Ugyw_:_zett’jnek utasitast adhat a Ptk. 3:112. § (3) bekezdése
alapjan, amelyet az Ugyvezeté kételes végrehajtani.

Az Ugyvezetd hataskére kiterjed minden olyan déntés meghozatalara,
amely jogszabaly, az Alapité Okirat és jelen SzMSz értelmében nem
tartozik mas szerv vagy személy hataskorébe, illetve a napi szintil operativ
iranyitashoz tartozik.

Az Ugyvezetd eldzetes Feliigyeldbizottsagi jovahagyashoz nem kotott
feladatai:

- az Alapito hataskorebe tartozo dontések elOkészitése, irasbeli
véleményével egyiitt a Feliigyelobizottsag részére megkiildése,
elfogadast kévetden annak végrehajtsa, kivéve, ha a dontés
meghozatalat az Alapitd kezdemenyezi,

- a Tarsasdg Alapitéi hatdskdrbe nem tartozd szabalyzatainak
(kivéve a szamviteli szabalyzatokat) kiadasa, végrehajtasa, arrol az
Alapito tajekoztatasa,

- jelentés készitése az Alapitd szdmdra januar 31, napjdig az el6zo
évben kiadott Alapito Hatarozatok vegrehajtasarol,



az Alapit6tol kiilonbozé szerzddo féllel a netté 200 millid forint
értéket elérd vagy azt meghaladd fizetési kotelezettséggel jarod
szerzOdéskotés, szerzOdésmodositas Alapitd elé terjesztése
elozetes jovahagyasra,

a netto 200 millid forint becsiilt értéket elérd vagy azt meghaladé
meginditani szandékolt beszerzési vagy kozbeszerzési eljaras
Alapito elé terjesztése eldzetes jovahagyasra,

a netto 100 millié forint értéket meghaladd tamogatasi szerzodés
és szerz6désmadositas alapito elé terjesztése tajékoztatasul,

a Tarsasag egyszemélyes tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagok
alapitoi jogainak gyakorlasa,

a Tarsasag munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasa,

onalléan képviseli a Tarsasagot harmadik szemelyekkel szemben,
birésagok és hatosagok elott;

h) Az Ugyvezetd elézetes Feliigyelobizottsagi jovahagyashoz kotott
feladatai:

az Alapitdtol kiilénbozé szerzddd féllel nettd 30 millié forint
értéket elerd, de nettd 200 millid forint értéket el nem érd fizetési
kotelezettséggel jaro szerzddeskotés, szerzédésmodositas,

a nettdo 20 millio forint értéket elérd, de netté 200 millio forint
értéket el nem érd beszerzési és kozbeszerzési eljaras meginditasa,

a szamviteli szabalyzatok kiadasa.

i) Az Ugyvezetd kbzvetlen munkahelyi vezetdkeént iranyitja:

*

a Stratégiai Igazgato,

a Gazdasagi Igazgato,

a Miiemlék-hasznositasi Igazgato,
a Beruhazasi Diviziovezeto,

az Uzemeltetési Divizidvezeto,

a Projektfejlesztési Divizidvezeto,
a Tudomanyos Igazgato,

a Biztonsagi és IT Osztalyvezeto,

a Jogszabalyi megfelelésért felelos csoport tagjainak

tevékenységét.

16. Az Ugyvezetd felelossége:

a) Az Ugyvezetd felelés a Tarsasig tdrvényes miikodéséért és
gazdalkodasaért, e tevékenységét az ilyen tisztséget bet6itd személyektol
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b)

d)

g)

h)

elvarhaté fokozott gondossaggal koteles ellatni. Az Ugyvezeté mentesiil e
felelésség aldl, ha az Alapité részére irdsban utasitist ad, amelyet az
Ugyvezetd koteles végrehajtani.

Az Ugyvezetd az ligyvezetési tevékenysége soran a jogi személynek
okozott karokért a szerzodésszegéssel okozott karért vald feleldsség
szabalyai szerint felel a jogi személlyel szemben.

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

Az Ugyvezeté nem szerezhet részesedét a Tarsasaggal azonos
tevekenyseget fotevékenységként folytatd mas gazdasagi szervezetben,
valamint nem lehet vezetd tisztségviselé a Téarsasagéval azonos
fotevékenységet végzd mas gazdasagi tarsasigban. Ezen tilalmak aldl az
Alapito felmentést adhat.

Az Ugyvezetd és hozzitartozdja — a mindennapi élet szokasos iigyletei
kivételével — nem kothet a Téarsasaggal vagy mas gazdalkodo szervezettel
a sajat neveben, vagy sajat javara a Tarsasag fotevékenysége korébe
tartozo szerzOdéseket.

Az Ugyvezetd hozzitartozéja a Tarsasagnal feliigyelSbizottsagi tagnak
nem valaszthato meg,

Az Ugyvezetd az iigyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott
karokért a szerzodésszegéssel okozott karért vald felelGsség szabdlyai
szerint felel a Tarsasaggal szemben.

Az Ugy\fgzetﬁ helyettesitésére tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa
esetén az Ugyvezeto altal kijeldlt személy jogosuit.

17. Az Igazgatok

a)

b)

<)

Az igazgatok feladatkdriikben eljarva iranyitjdk, feliigyelik és ellenorzik a
hozzajuk tartozo szervezeti egység munkdjat, gondoskodnak a hatékony
munkaszervezésrdl, a feladatellatiasrol, az ahhoz sziikséges erdforrdasok
tervezéseérél €s az azzal valé hatékony gazdalkodasrol, tovabba a
hataskériikbe tartozd munkafolyamatok rendszeres ellendrzésérol.
tovabba feladatuk a vezetett szervezeti egység munkafeltételeinek
biztositasa.

Az igazgatdk dontési jogkort gyakorolnak a feladat- és hataskériikbe
tartozo feladatok végrehajtasa soran, annak eérdekében, hogy a szamukra
kitlizott célokat teljesiteni tudjak. Az igazgatok jogosultak és kételesek a
feladat- es hataskoriikben foglaltak eléréséhez sziikseges minden
intézkedést megtenni.

Az igazgatok altalanos feladatai:

- az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek altal foglalkoztatott
munkavallalok munkakorébe tartozo feladatok meghatdrozasa;

- az iranyitott igazgatosagot érinté beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség hataridoben torténd maradéktalan teljesitése;
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a Tarsasag bels0 szabalyzatainak a koézvetlen iranyitasuk alé
tartozd munkatarsakkal valo betartatasa, illetve a betartisanak
kavetkezetes megkdvetelése;

a tevékenyseégi teriileten munkavallalo szakemberek hatékony
foglalkoztatasa, az eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa,
miilkddtetése;

a Tarsasagon belill a tobb szervezeti egység részvételével
végrehajtando feladatmegoldasok soran gérdiilékeny, hatékony
kdz0s munka eldsegitése;

a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozo utasitasokban
meghatarozott — kiilondsen gazdalkodasi, szervezeési — feladatok
teljesitése;

szervezeti egyseégeére vonatkozo ligyrend elkészitése, tovabba
az altala iranyitott szervezeti egységek ligyrendjének jovahagyasa.

d) Azigazgatok tervezési feladatai:

javaslatot tesznek az altaluk iranyitott teriilet stratégiai céljaira,
felelosok azok végrehajtasaért, a végrehajtdis folyamatos
nyomonkovetéseert, ertekeleseert;

a Tarsasag célkitlizései alapjan a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységek szamadra operativ célok kitlizése, valamint a
kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé munkavallalék aktiv dsztonzése
a szemeélyes c€lok megfogalmazasaval,

a célkitlizések eléréséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
meghatarozasa;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység feladatainak idobeli
itemezése;

javaslattétel az iranyitdsa alatt allé6 szervezeti egység miikddési
feltételeinek tervszerli, gazdasagi szempontbél optimalis
fejlesziésére;

kézremiikddés az éves lizleti terv elkészitésében.

e) Az igazgatok scervezési, végrehajrasi feladatai:

biztositjak a kdzvetlen iranyitasuk alatt allé6 munkatarsaik esetében
a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast;

a munkakori leirasok elkészitése és aktualizalasa;

a kozvetlen iranyitasuk alatt alld munkatarsaik feladatainak
pontos, szakmai szempontbdél egyértelmii meghatarozasa, a
munkavillalok munkaijanak koordinalasa;

a beosztottak munkdjanak értékelése, valamint a sajat és a
kézvetlen iranyitasuk alatt allo munkatarsak szakmai ismereteinek,
képzettségének, valamint sajat vezetdi modszereinek folyamatos
fejlesztése;

a feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai utasitasok,
tajékoztatasok rendelkezésre bocsatasa;
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részvetel e€s vélemeny Kkifejtése azokon a tanacskozasokon,
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, amelyek a
feladatkoriikbe tartozoé kérdésekkel foglalkoznak;

a kiilénbdz6 szakmai teriiletekkel sziikséges egytittmiikédés belsd
és kiilsé kapcsolatrendszerének a megszervezése ¢€s ennek
miikddtetése, megfeleld informacio biztositasa;

képviseleti, kotelezettségvallaldsi, kiadmanyozasi, aldirdsi jog
gyakorlasa a vonatkozo felhatalmazasok keretein beliil;
a belsé szabdlyzatok  aktudlissa valt mddositdsanak

kezdeményezese, részvétel a szakteriiletet érintd  belsd
szabalyzatok, utasitasok elkészitésében.

f) Az igazgatok ellenorzési feladatai:

a vezeldi ellenérzési feladatok megszervezése, tapasztalatok
ertekelése, a kozvetlen iranyitasuk alatt all6 munkatarsak
beszamoltatasa, kozvetlen helyszini ellenérzés megvalositasa;

az iranyitasuk alatt allo szervezeti egyseghez kapcsolodo és
elvégzett munka minbségének és mennyiségének, szakmai
szinvonalanak ellendrzése, értékelése;

az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységhez kapcsoléddan a
munkarend és fegyelem betartasanak ellentrzése;

az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységre haruld altalanos
igyviteli feladatok végrehajtasanak nyomon kévetése, a belso és
kiilsé ellendrz6 szervek munkatdrsai tevékenységének segitése;

intézkedés a kiilso. illetve belsd ellendrzések altal feltart,
teriiletiiket erinté hianyossagok megsziintetésére.

g) Az igazgatok feleldssége fennall:

a feladatok végrehajtasa soran — a szervezeti egységek egymas
kozotti, valamint a vezetdk és beosztottak munkakapcsolataiban ~
az egyszemélyi felelosség elve érvényesiil a vezetésben és a
végrehajtasban egyarant. Az egyszemélyr feleldsség azt jelenti,
hogy az igazgatok személyileg felelosek intézkedeseikért,
dontéseikért, azok kovetkezményeiért, munkdjuk minbségéeért és
mennyiségéért;

a szervezeti egyseég részére — a tarsasagi hierarchiaban elfoglalt
helyétél fuggetleniil — biztositott pénziigyi keretein beliil torténé
gazdalkodasért;

az iizleti titok megdrzéséért és megdriztetéséért, a biztonsagi
intézkedések betartasaért és betartatasiért azzal, hogy {izleti
titoknak minosiil minden olyan adat, tény, informacio, koriilmény
vagy megoldas, amelynek titokban maradasidhoz a Tarsasagnak
méltanyolhatd gazdasagi vagy egyeb érdeke flizodik, vagy
amelynek titokban maradasahoz a Tarsasag minden téle elvarhato
intézkedést megtett, tovabba amelyet a Tarsasag iizleti titoknak
mindsit vagy mindsitett.
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Az igazgatok tevékenységiikért munkajogi €s egyéb, jogszabalyon alapuld
felelosséggel tartoznak. Az igazgatdk sajat milkddési teriiletiikon teljes
koriien feleldsek kiiléndsen:

a Tarsasag szakmai és gazdasagi érdekeinek érvényesitéséért, az
altaluk iranyitott szervezeti egység hatis- és feladatkérébe utalt
feladatok szakszerii, teljeskdni és hatékony ellatasaért;

az iranyitasuk és ellendrzésiik ala tartozd szervezeti egységek
tevékenysegenek eredményességéért, szabalyszeriségéért és
szakszerisegeeért;

a vezetésiik ala tartozo teriileten a belso kontrollrendszer megfelel
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként a
vezetésiik ala tartozd teriileten kételesek a kontrolltevéknységeket
ugy kialakitani, hogy azok biztositsak a kockazatok lehetdség
szerinti megelozését. csokkentését, felmeriilésiik esetén kezelését,
a dontések megalapozottsigat, valamint erdsitsék a szervezet
integritasat;

a vezetesiik ala tartozo teriileten a folyamatok rendszerezéséért,
illetve annak alapjan a vezetésiik ala tartozo szervezeti egysépek
vezetdinek bevonasaval az adott folyamatért altalanos feleldsséget
viseld vezetd beosztasu személyek (folyamatgazdak) kijeloléséért;

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

a Tarsasag vagyonanak, eszkozallomanyanak rendeltetésszeri
hasznalataért, a biztonsagi, a munka- és a tizvédelmi utasitasok
betartasaért;

a szervezeti egység munkavallaléi altal végzett munkak
hataridéinek betartasaért.

18. A Diviziovezetok

a) A diviziovezetok feladatai:

vezetik diviziojukat és megszervezik annak napi szakmai
munkajat;

a szakmai feladatok hatékony ellatasa érdekében megszervezik és
koordinaljadk a  divizidjuk tevekenységet, kozvetitik a
feladatellatashoz sziikséges vagy azzal kapcsolatos informaciokat;

felelosek a divizidjukon beliill a munkaszervezésért és a
munkarend, -fegyelem betartdsaért, valamint az eroforrasok
hatékony felhasznalasaért;

figyelemmel kisérik és értékelik a diviziojuk munkatarsainak
szakmai tevékenységét;
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- dontéseik tekintetében beszamolasi kdtelezettségiik van kdzvetlen
felettesiik fele;

- alairasi jogosultsagukat a szervezeti egység iigyrendjében
foglaltak szerint gyakoroljak;

- elkészitik diviziojuk figyrendjét.

19. A Tarsasag munkavallaléi és altalinos feladataik

a) A Tarsasdg munkavallaloi feladatukat kozvetlen felettes vezetojiik
iranyitdsa alatt, a kapott utasitds és azt kiegészitd dtmutatas szerint
kotelesek ellatni a munkaszerzodésiikben és a munkakodn leirasukban
foglaitak alapjan.

b) Az erdemi iigyintézést végzd munkavillalok gondoskodnak a Tarsasdg
feladat- ¢€s hataskorébe tartozo ligyek érdemi donteésre vald
elokészitésérol, valamint a dontések vezetdi utasitasok szerinti
végrehajtasarol.

c) Az lgyviteli feladatokat ellaté munkavallalék gondoskodnak az
adminisztraciés feladatok ellatasarol, kiilonosen, de nem kizarolagosan a
beerkezd iigyiratok atvételerdl, nyilvantartasarol, a
kiadmanytervezeteknek az {igyintézé, valamint a vezetd utmutatdsa
szerinti elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

d) A fizikai munkat végz6 munkavallalok feleldsek a munkakdri leirasukban
foglaltak szakszerii ellatasiért. Rendkiviili esetben ezt a feladatot
kotelesek vezetdjiik utasitasara munkaidon kiviil is ellatni.

IV.A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI, TISZTSEGVISELOI ES FELADATAIK
20. Ugyvezetdi Titkarsag

Az Ugyvezeton Titkarsag az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitisa ala tartozo,
az Ugyvezeto feladatellatasat tamogato szervezeti egyseg. Az Ugyvezet6i
Titkarsag élén az Ugyvezetoi Titkarsagvezeté all. Az Ugyvezetd Titkarsag
felelés killdndsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- elokésziti az Ugyvezetd hataskdrébe tartozo iigyeket, véleményezi
az Ugyvezetohoz felterjesztett, dontést igénylo iratokat;

- koordinalja az Ugyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozd
szervezeti egységek tevékenységet;

- az Ugyvezeld utasitasa alapjan eseti jelleggel képviseletet lat el a
meghatarozott iigyekben;

- kozvetleniil tajékoztatast kérhet az Ugyvezetd irdnyitisa ald
tartozo szervezeti egységekiol;



feladatai hatékony ellatasa érdekében folyamatos és kdzvetlen
kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdivel:

elkésziti és megszervezi, nyilvantartja az Ugyvezeté programjat;

megszervezi a vezetdi értekezleteket, az ott elhangzottakrol
emlékeztetot, szitkseg szerint feladatlistat készit,

végzi a Tarsasag irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos
feladatait,

ellatja, figyelemmel kiséri és elemzi a mikddési és lgyviteli
folyamatokat,

erkezteti €s iktatja a beérkezo és kikiildésre keriilo kiildeményeket,

meghatarozza sajat munkatervét, sziikség szerint elkésziti sajat
tgyrendjet.

21. Jogi Megfelelésért Felelds Csoport

a)

A Jogi Megfelelésért Felelés Csoport az Ugyvezett kozvetlen vezetése ala
tartozd szervezeti egység, mely a torvényes miikodesért felelds,
jogszabalyok éltal kdtelezden eldirt, alabbi tisztségeket foglalja magdaba:

Megfelelési Tanacsado

a) A Megfelelési Tanacsado az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozo,
megfelel6ségi és compliance feladatokat ellato tisztségviseld.

b} A Megfelelési Tanacsado felelos kiildnosen az alabbi feladatok ellatasaért:

elésegiti a Tarsasag mind tevékenységére, mind mikodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak valé megfelelést, ennek
belsd szabalyozasi eszkdzeiben valo lekepezesét;

monitorozza azon intézkedések és eljarasok teljesiilését és
érvényesiilését, illetve rendszerszinten ellendrzi azokat, amelyek
c€lja az iranyadé jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa;

nyomon koveti a Tarsasag altal végzett tevékenység
jogszabalyoknak, a pgazdasagi tarsasag célkitizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek ¢és elveinek, tovabba a tevékenységi
kdrére vonatkozd szakmai standardoknak vald folyamatos
megfelelését;

kezeli a Tarsasag szervezeti integritasat érintd belsd
szabalyzatokat és gondoskodik azok naprakész allapotban
tartasarol;

javaslatokat készit a feltart hianyossagok megsziintetése és a

kockazatok csokkentése érdekében a Tarsasig Ugyvezetdje
részere,

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



- tamogatja az Ugyvezet6t. a vezetoket és a munkavallalokat abban,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevekenységére és mikddésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit;

- szervezetfejlesztési eszkOzokkel es képzések szervezésével
tamogatja a jogszabalyoknak 1torténd megfelelés, mint cel
érvényesiilését elosegitd szervezeti szemlélet kialakitdsat a
szervezetben;

- koordinalja a bels6 kontrollrendszer vonatkozasiban a
kontrollkérnyezet kialakitasat €s az integralt kockazatkezelést;

- az Ugyvezetd dltali meghatalmazas alapjan ellatja a Tarsasig
mitkodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupciés és
visszaélésgyanius eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések  fogadasaval ¢és  kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;

- tandcsot ad és folyamatosan timogatja az Ugyvezetét a
jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos
intézkedések vonatkozasaban,

- tandacsot ad a Tarsasag vezetOi és munkatarsai szamara a felmeriilt
etikai kérdésekben;

- ellatja az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatokat;

- avagyonvédelmi szabalyok megseértése esetén, tovabba a Tarsasag
integritasat sértd, illetve annak tulajdonat képezd, érdekkorébe
tartozo egyeb ingatlant, ingésagot szandékosan, vagy gondatlanul
karositokkal szemben - a cselekmény jellegétol és sulyatol
fliggben tesz javaslatot az Ugyvezetd felé - fegyelmi,
szabalysértési, biintetd-, illetve kartéritési eljaras lefolytatasara. Az
Ugyvezeté dontése alapjan az eljirasokat lefolytatja;

- az eljarasok eredményes lefolytatasa érdekében adatot,
informaéciot kérhet a Tarsasag tarsszervezeti egységeitol:

- szikség esetéen vélemeényezi a Tarsasaghoz ujonnan belépok
alkalmassagat;

- elékésziti az Ugyvezetd részére a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag belsé kontrollrendszerét értékeld — a koztulajdonban &llo
gazdasagi tarsasagok belso kontrolirendszerérdl szolo 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: GtBkr.) 11. § (1)
bekezdése szerinti - nyilatkozatot.

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

b) Belso ellendr

a) A belsd ellenér az Ugyvezeté kozvetlen vezetése ala tartozo, belsd
ellenérzési feladatokat ellaté tisztségviseldje.



b)

c)

d)

A belso ellendr feladata annak vizsgalata, hogy a Tarsasag altal kialakitott
és milkodtetett kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi rendszerek,
valamint eljarasok megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyokban, hatosagi
eléirasokban és a Tarsasag belsd szabalyzataiban foglaltaknak. A bels6
ellendr tevekenységet az ilyen tisztséget betoltd szemelyektol elvarhato
fokozott gondossaggal kételes ellatni.

A belsé ellendr altal végzett tevékenység flggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé €s tandcsadé tevékenység, melynek célja, hogy a
Téarsasdg milkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A
jogszabalyoknak, hatosagi elGirasoknak ¢és belsé szabalyzatoknak,
eléirasoknak torténd megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendr elemzéseket
készit, informaciokat gylijt és értékel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a
Téarsasag szervezetére és folyamataira vonatkozéan a Tarsasag
Ugyvezetdje részére.

A belsé ellendr tevékenysége soran a Tarsasag mas szervezeti egységeitol
fliggetlen, adminisztrativ folyamatokra vonatkoz6 utasitast az Ugyvezetdn
kiviil mas személytél nem fogadhat el, egyebekben szakmai munkajat a
Feliigyelébizottsagnak alarendelten végzi.

A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenorzott tevékenység
feletti hataskodrrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelgs. A
belsd ellenér bevondsa a Tarsasdg szabalyzatainak, -eljarasainak
kidolgozasiba és végrehajtasiba csak tandcsadasi jelleggel, indokolt és
sziikséges esetben torténhet.

A belso ellenor feladata killénosen:

- az ellen6rzési és a tanacsadoi tevékenységeét a hatalyos
jogszabalyok, kiilondsen az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasigok takarékosabb miikddésérol szolo 2009. évi
CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos térvény), a
koltségvetési  szervek belsdé Kontrollrendszerérdl és  belso
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.), a GtBkr., a Tarsasig Belsé Ellen6rzési
Kézikonyve, a Belsé Ellendrzési Alapszabaly, valamint a
jovahagyott €ves ellendrzési terv szerint végzi;

- kockazatelemzés alapjan Gsszeallitja és jovahagyasra felterjeszti az
Ugyvezetének, valamint a FeliigyelSbizotisignak a Tarsasag
stratégiai ellendrzési tervét és az éves ellendrzési tervét, indokolt
esetben kezdeményezi azok modositasat;

- aBelsd Ellendrzési Kézikdnyvben foglaltaknak megfelelden végzi
az ellenorzéseket, illetve egyezteti az ellenérzeési jelentés tervezetet
az ellendrzott szervezeti egységek vezetdjével,

- az ellendrzésekrol az altala keszitett, egyeztetett jelentéseket,
valamint az éves ellendrzési  jelentést megkildi a
Feliigyelobizottsag és az Ugyvezetd részére;



a targyévben lefolytatott ellenérzéseirdl éves ellendrzesi jelentést
készit, amelyet megkiild a Feliigyel6bizottsagnak és az
Ugyvezetonek;

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

az Ugyvezetd részére — illetve megbizasabol a szervezeti egységek
vezetdi részére — tandcsado tevekenyseget veégez,

egyéb, a Belso Ellenorzési Kézikényv, valamint hatdlyos
jogszabalyok dltal e tisztségre delegalt feladat.

g2) A belso ellenor felelossege:

A belso ellendr felelos a Belsd Ellendrzési Kézikonyv, az éves
ellendrzési terv és az éves ellendrzési jelentés hatariddben és
megfelelé modon torténd elkészitéséért és felterjesziéséért. Az
ezek elmulasztasabol eredo karokert a belso ellendr a Tarsasaggal
szemben — a belsd ellendri tisztséget létesitd jogviszonyt
szabalyozd megédllapodas és az annak mogottes hattéranyagaként
szolgdlo jogszabalyok eldirasai szerinti — felelosseéggel tartozik.

Belso ellendrzés végzésere az jogosult, aki a Takarékos torvény
7/]. § (8) bekezdése szerint szerepel az Aht. 70. § (5) bekezdésben
eloirt az allamhaztartasért felel0 miniszter altal vezetett
nyilvantartasban.

A belso ellendr dsszeférhetetlenségére a hatalyos jogszabalyok,
valamint a Tarsasag Osszeférhetetlenségi Szabalyzataban
foglaltak az irdnyadoak.

c) Adatvédelmi tisztviseld

a) Az Adatvédelmi tisztviselé az Ugyvezetd kdzvetlen vezetése ala tartozd,
adatvédelmi feladatokat ellato tisztviseloje.

b) Az Adatvédelmi tisztviselé felelés killonésen az aldbbi feladatok
ellatasaért:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében toérténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl szolo 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendeletben meghatirozott feladatokat
végrehajtja, eldsegiti a személyes adatok védelme érdekében, az
adatkezelének a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eloirasokban meghatarozott kotelezettségeinek teljesiteéset, végzi
az ezzel kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat;

elosegiti az informdacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szdléo 2011. évi CXII. tdérvényben



meghatarozott feladatok végrehajtasat, az
informacioszabadsaghoz valo jogok érvényesiilésének érdekében,
a kozeérdekii és a k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztés¢hez vald jog biztositasinak az adatkezeldk altali
teljesitéset, végzi az ezzel kapcsolatos szervezesi €s ellenbrzési
feladatokat;

- segitséget nytijt az Ugyvezetonek az informaciébiztonsag teriiletén
6t terheld feladatok teljesitésében;

- szilkség esetén a Tarsasag egységeinél adatvédelmi ellendrzést
vegez,

- igény esetén szakmai tanacsot nyujt az adatvédelmi
hatasvizsgalatokra vonatkozdan, javaslatot tesz a nyilvantartasok
€s az egyéb adatkezelések kialakitasara, valamint miikodtetésiik
részletes szabalyaira;

- koordindlja az adatvédelmi tevékenysépget segité nyilvantartasi
rendszerek kialakitasat, modositasat;

- aszervezeti egységek vezetOi és munkatarsai részére adatvédelmi
oktatast, ismeretmegujitast tart;

- szervezi a Tarsasag adatkezeléseihez kapcsolodo auditokat;
- elokésziti és feliilvizsgalja a Tarsasag Adatkezelési Tajékoztatoit,

- ellenérzi a Tarsasagnal az adatvédelmi ¢és adatbiztonséagi
kdvetelmenyek betartasat;

- kezeli, valamint gondoskodik a Tarsasag adatvédelmi és
informacidszabadsagot érintd belsd szabdlyzatok naprakész
allapotban tartasarol;

- kapcsolatot tart a Feliigyeleti Hatosaggal, valamint gondoskodik
az elutasitott adatigénylések bejelentésének elkészitésérol,

- az adatvedelemmel és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
kapcsolatos kérdésekben képviseli a Tarsasagot a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elott;

- elbsegiti az Erintetteket megilletd jogok gyakorlisat, igy
kiilondsen kivizsgalja az Erintettek panaszait és kezdeményezi az
Adatkezel6nél, illetve az Adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
szilkséges intézkedések megtételét.

22. Biztonsagi és IT Osztaly

a) A Biztonsagi és IT Osztaly az Ugyvezetd kdzvetlen vezetése ala tartozo,
biztonsagi, tliz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi és informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egység. A Biztonsagi és IT Osztaly élén a
Biztonsagi és IT Osztalyvezet6 all.

b) A Biztonsagi és IT Osztaly felelés kiilonosen az alabbi feladatok
ellatasaért:



ellatja a Tarsasag €lGerds €s biztonsagtechnikai védelmét,
feliigyeli a kiépitett biztonsagi rendszerek milk6dését,

szakmai feliigyeletet gyakorol és folyamatosan ellenorzi a vedelmi
rendszerek mikodését, a védelmi feladatokkal &sszefiiggo
kérdésekben munkaterv alapjan rendszeres ¢és idoszakos
ellenOrzést és szemlét tart,

Osszefoglald jelentést készit az éves vagyonvédelmi munkardl,

gondoskodik a vagyonvédelmi fejlesztések elokészitésérol.
megvalositasarol és folyamatos miikdtetésérol.

a biztonsagi Orség milkddési és szolgalati szabalyzata, valamint az
drszolgalati dokumentaciékban meghatarozottak alapjan ellatja az
ott meghatarozott feladatait,

biztositja a személy- és vagyonvédelmet,

feladata a biztonsagtechnikai eszk6zok mukodoképességének
fenntartasa, esetleges cseréje, bovitése a Beruhazasi és
Uzemeltetési Igazgatosaggal egyeztetve,

kidolgozza a Tarsasag biztonsagszakmai — objektum-, személy- és
vagyonvédelmi, biztonsigtechnikai -, valamint a tdz- és
munkavédelmi tevékenység feltételrendszerét é&s biztonsagi

vee s

a hatalyban lévé belsé szabalyozok rendszeres attekintése,
aktualizalasa, a hianyzok potlasa révén, a biztonsagi, tliz- és
munkavédelmi folyamatok racionalizdlasa, indokolt esetben a
valtozé jogszabalyi feltételrendszerhez és koriilményekhez valo
igazitasa révén jol miikodé. kéltséghatékony biztonsagi, tiiz- €s
munkavédelmi feltételrendszert és folyamatokat, valamint
szakmai iranymutatast biztosit a Tarsasag részére;

kidolgozza a biztonsagi és vagyonvédelmi feladatok ellatashoz
szilkséges dokumentumokat (pl. érutasitasokat, szabalyzatokat),
azok hasznalatanak, betartisanak, elOirasszerii vezetésének,
valamint a munkafegyelem, ruhazat, megjelenés, munkara
alkalmassag feltételeinek ellendrzésére vonatkozd eljarasokat;

részt vesz a Tdarsasagnal vagyonvédelmi, tiz- és munkavédelmi
feladatokat  ellaté  személyt  allomany  kivalasztasaban,
interjuztatasaban;

részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgalasiban ¢s azok
jogszabalyok szerinti adminisztralasaban;

elvégzi a Tarsasag haszonkdlcson-szerzodéseinek
biztonsagszakmai ellenérzését,

a Tarsasag beruhazasai, fejlesztései soran eldzetesen véleményt
nyilvanit és szakmai javaslatokat tesz a tlizvedelmi &s
biztonsagtechnikai eszkdzok ¢€s rendszerek kialakitdsarol,
beszerzésitkr6l és milkodtetésiikrél a tarsszervezeti egységek
szamara, az ilyen eszkdzok és rendszerek elhelyezése, kialakitasa

26



tekintetében elozetes egyeztetést végez az illetékes szervezeti
egységekkel,;

a Tarsasag biztonsagi helyzetének szinten tartdsa érdekében
megelozést szolgald tajékoztato-, oktaté anyagokat, javaslatokat
allit 6ssze és oktatja is azokat a munkavallalok szamdra;

kapcsolatot tart a hataskorébe tartozo feladatok tekintetében
illetékes feliigyeleti, szakhatosagi és rendvédelmi szervekkel,
hatésagokkal, valamint a  Tarsasag munkavallaloinak
elhelyezésére szolgald bérelt ingatlanok bérbeadoival;

elokésziti, szervezi, koordinalja a Tarsasdg és létesitmeényei
teriiletén megrendezésre Keriilo protokollaris rendezvények,
események biztonsag feladatait és ennek keretében kapcsolatot
tart, valamint egyiittmiikodik az azokban résztvevé rendvédelmi
szervekkel és azok illetékes munkatarsaival;

ellatja a Tarsasag jarvanyiigyi védekezés keretében felmeriilé
szervezési, védelmi, adminisztrativ feladatait;

biztositja az ingatlanok vagyon-, €s személyvédelméhez sziikséges
€lo erot;

a vonatkozo jogszabalyok, belso utasitds, valamint a helyszinek
muemléki értékei és a létesitményekben elhelyezett kulturalis
javak megdrzésével kapcsolatos eldirasok figyelembevételével

feliigyeli az lizemeltetett létesitmények biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi rendszereit;

biztositia a munkavédelmi eszkdzoket és az  egyéni
veédofelszereléseket, gondoskodik azok sziikség szerinti cseréjérol:
nyilvantartja azokat, rendszeres idokozonként egyeztetve a
Gazdasagi Igazgatosaggal,

felelés az ingatlanok vagyon-, és személyvédelmének
jogszabalyokban, valamint belsé szabalyozokban foglaltak szerinti
szakmai megszervezeseéert €s végrehajtasaért;

ellatja és megszervezi a Tarsasag tiiz- és munkavédelmi feladatait,
ellendrzi és oktatja a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelo
munkavégzeést és annak feltételrendszerét;

megszervezi és ellenorzi a tlizvédelmi eszkozok és berendezések
jogszabdly szerinti telepitését — kiilonés figyelemmel a miiemléki
érteckek megodrzésére és érvényesiilésére -, karbantartasat,
rendszeres ellendrzését, naprakészen tartja a kapcsolodo
dokumentaciokat, a telepités elOkészitése sorin egyeztet az
illetékes szervezeti egységgel,

felelos a Tarsasag tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évo
gépjarmiivekkel kapcsolatos iigyek teljes koOrii intézéséért,
szallitasi és logisztikai feladatok, tovabba a gépjarmiiflotta
kezelésével, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasaért, ide
nem €rtve a gépjarmiivek biztositasaival kapcsolatos feladatokat,



részt vesz az elektronikus informadciobiztonsagi feltételrendszer
kialakitasdban ¢és miikddtetésében; elkésziti és folyamatosan
karban tartja a Tarsasag informaciobiztonsagi szabdlyzatat;
kidolgozza és  dontésre eldterjeszti  az  elektronikus
informaciobiztonsag kialakitasara, annak megfeleld szinth
elérésére, valamint fenntartdsara vonatkozéd fejlesziési terveit,
szabalyozasi kellékeit;

ellitja a Tarsasag elektronikus informacids rendszereinek
iizemeltetesevel kapcsolatos feladatokat; informatikai biztonsagi
szempontbol véleményezi a Téarsasag altal hasznalt informatikai
rendszereket érint6 szerzodéseket;

gondoskodik a Tarsasag alkalmazottainak informaciobiztonsagi
képzésérdl;

ellatja a Tarsasdg infokommunikacids eszkozeivel kapcsolatos
szakfeladatokat, kapcsolatot tart az érintett szolgaltatokkal;
biztonsagi szempontbol eldézetesen szakmai véleményt nyilvanit az
infokommunikacios eszkdz0k és rendszerek fejlesztésével,
beszerzésével és miikodtetésével kapcsolatosan;

ellitja a Tarsasag altal iizemeltetett, illetve annak adatait
feldolgozo, elektronikus informaciés rendszerek informatikai
biztonsagaval Osszefliggd feliigyeleti tevékenységet, ellenorzi az
informatikai biztonsagi elGirasok betartasat, betartatasat;

informatikai biztonsagi szempontbol véleményezi a Tarsasag vagy
vagyonkezelt létesitményei  biztonsiagi  helyzetét érintd
feljegyzéseket, fejlesztési javaslatokat, koordinalja azok
vegrehajtasat, részt vesz az ilyen targyu fejlesztési programok
megvaldsitasanak monitoring tevékenységeben és ellendrzésében;

felelés a Tarsasag informatikai biztonsagi ellendrzéseinek szakmai
iranyitasaért;

javaslatot tesz a Tarsasag informaciobiztonsagi iranyitasi, illetve
ellenérzési rendszereire, miikdési folyamataira vonatkozoéan;

az igényformald szervezeti egysegekkel egyetértésben javaslatot
tesz a Tarsasdg infokommunikdcios (informatikai, multimédia,
kommunikacios) eszkdzeinek beszerzésére, elkésziti az éves
eszkdzbeszerzési tervet, a jovahagyott terv alapjan gondoskodik
annak {itemezett végrehajtasarol;

feladata a beszerzett eszk6zok nyilvantartasba vetele, biztonsagos
tarolasa, kiadasa, visszavételezése;

ellatja az 1Uj informatikai eszkdzok {izembehelyezését, a
kapcsolodd szoftverek telepitését, az egyedi felhasznaloi
jogosultsagok beallitasat;

biztositja a folyamatos IT felhasznaldi tAmogatast — helpdesk — a
Tarsasag munkavallaloi részére a Tarsasag tulajdonaban 1évo info-
, és telekommunikacios eszk6zok beallitasiahoz, haszndlatahoz
kapcsolodoan;



- gondoskodik a Tarsasag halozati rendszerében az igeényelt és
jovahagyott jogosultsdgi szinteknek megfeleld hozzaférések
biztositasarol, illetve a halozat folyamatos karbantartasardl;

- feladata az IT rendszerrel és eszkOzOkkel kapcesolatos hibak
mielobbi elharitasa vagy elharittatasa;

- feladata a szerver és az adatmentési rendszerek folyamatos
miikodtetése;

- gondoskodik a Tarsasag 1T rendszerének iizletmenet
folytonossagarol,

- felelds az informatikai targyu vagy azzal Osszefliggo beszerzeési €s
kdzbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elokészitéséeért, az
eljarasokhoz sziikséges adatok és informaciok szolgaltatasaért, az
eljarasok Koordinacidjaért, az ilyen eljarasokban sziikseges
hatdsagi (pl. DKU, DMU stb.) kapcsolattartasért;

23. Helyszini Diviziok

a)

A Helyszini Diviziok az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozd, a
Tarsasag székhelyétdl elkiiloniilo helyen talalhato létesitmeények szakmai
feladatait ellato szervezeti egységei. A Helyszini Divizidk élén a Helyszini
Diviziovezetdk allnak. A Helyszini Divizidovezetdk — a hozzajuk tartozo
Helyszini Divizi6 tekintetében — ellatjak kiilondsen az alabbi feladatokat:

- vezetik, iranyitjak a Helyszini Diviziot és az eroforrasok optimalis
felhasznalasaval koordinaljak, szervezik annak napi mikddeset,

- kidolgozzak a Helyszimi Divizid stratégiai terveit, koordinaljak
azok megvalositasat,

- Dbetartjak és betartatjak a Tarsasag bels6é szabalyait és a Helyszini
Divizio miikodésére vonatkozo egyeb eldirasokat,

- mikodési teriiletikdn eljarva javaslatokat tesznek az Ugyvezetd
szamara,

- a Helyszini Divizidkat érinté valamennyi szakmai kérdés (ideértve
kiilléndsen a biztonsag, hasznositas, beruhazas és lizemeltetés
kérdéskorét) tekintetében a Tarsasag illetékes szervezeti
egységenek iranymutatasa szerint jamak el, tovabba minden egyéb
kerdes tekintetében szorosan egyiittmiikddnek a Tarsasag illetékes
szervezeti egységével,

- felelosek a Helyszini Diviziok kereskedelmi tevékenységeihez
kapcsolodé miikddési engedélyezeési iigyek viteléért, a szilkséges
engedeélyek rendelkezesre allasaért,



b)

- koézremiikddnek a Helyszini Diviziok miikddéséhez sziikséges
targyi, technikai, szemelyi és egyéb feltételek megteremtéseben,
biztositasaban,

- ellendrzik a  létesitmények  hazipénztdr  gazdalkodasat
egyiittmikodve az tizemeltetési-pénziigyi munkatarssal és a
Gazdasagi [gazgatosaggal,

A Helyszini Diviziok szervezeti felepitése:
— Esterhazy-kastély, Fertéd-Eszterhaza,
— Széchenyi-kastély és orokség, Nagvcenk,

— Palos Karmelita kolostor, Sopronbanfalva.

24. Stratégiai Igazgatosag

a)

b)

A Stratégiai Igazgatosig az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ald tartozd, a
Tarsasag jogi, kozbeszerzési, beszerzési és humanerdforrds-menedzsment
feladatait ellaté szervezeti egysége. A Stratégiai Igazgatosag €lén a Stratégiai
Igazgato all.
A Stratégiai Igazgatosag szervezeti felépitése:

— Jogi Divizio;

—  Beszerzési Divizio;

- Humdnerdforras Divizio.

A Jogi Divizi6 a Stratégiai Igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo, a Térsasag
jogi feladatait ellatd szervezeti egység. A Jogi Divizid élén a Jogi
Diviziovezetéd all. A Jogi Divizio felelés kiilondsen az aldbbi feladatok
ellatasaért:

a Tarsasag jogszerl mukddésének biztositdsa jogi szempontok
érvényre juttatdsaval, a jogszeri mikodés elosegitésével, az
intézményi és agazati szempontokra valo figyelemmel;

- a Tarsasdg jogaira és kotelezettségeire kihaté dontések jogi
tdmogatasa, dontés elokészito folyamatokban részvétel,

- az Ugyvezetd, a szervezeti egységek és a szervezeti egységek
vezetOinek munkajanak jogi jellegli tamogatasa;

- az altalanos jogi munka megszervezése, iranyitasa;

- jogi koordinacios feladatkérben valo eljaras soran egylittmiikodés
a Tarsasag minden szervezeti egysegeével és munkavallalojaval,
valamint a megbizott jogi tanacsadokkal;
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- aTarsasag kotelezettségvallalasainak jogi szempontu ellendrzése a
Térsasagnal iranyadé belsé szabalyzatai alapjén;

- szerzOdések véleményezése, elkészitése, a szerzbdésekbdl
szarmazo jogosultsagok és kotelezettségek érvényesitése és egyéb
igények érvényesitése, valamint a Tarsasdg jogaira ¢&s
kotelezettségeire kihato egyeb okiratok jogi szempontbol tortend
vizsgalata, egyéb megallapodasok eldkészitése és készitése;

- szerzddések megkdtésének segitése, a szerzo6désekbol szarmazo, és
egyéb igények érvényesitése, valamint a Tarsasig jogaira és
kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok eldkészitése, jogi
szempontbdl térténd vizsgalata;

- avagyon hasznositasara iranyuld palyazati eljarasoknak a Tarsasag
belsd szabdlyzata szerinti elokészitése és koordinalasa, a palyazati
eljaras kiirasa és elokészitése soran egyiittmiikodés az érintett
szervezeti egységekkel;

- ajogszabalyi keretek kozott jogi kozremikodés a Tarsasagot érintd
minden jogi tamogatast 1génylé feladatban, jogi vélemény,
allasfoglalas, tanacs, valamint tajékoztatas nyujtasa az Ugyvezetd
és a szervezeti egységek részére, beadvanyok, €s egyeb okiratok
szerkesztése, dontés elokészitd folyamatban részvétel, azok jogi
szempontbdl torténd tamogatasa,

- kozremikddés a Tarsasdg belsOé szabalyzatainak kidolgozasaban
olyan formaban, hogy a szakmai el6készitd szervezeti egység,
illetve a Megfelelési Tanacsadé altal elkeészitett tervezetek
véglegesitése soran kizarolag jogi szemponti kontrollt gyakorol;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasdgot érintd jogszabalyi
valtozasokat, errol tajékoztatast ad;

- pondoskodik a Tarsasag vagyonkezelésében lévé vagyon
védelmével osszefiiggd intézkedések megtételérol, vitas esetekben
jogi tanacsadassal, jogi allasfoglalas készitéssel segiti az illetékes
szervezeti egységek munkajat;

- jogi tamogatast nyujt a Tarsasag vagyonkezelésében lévo ingatlan
és ingd vagyon nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasahoz;

- a Tarsasag kepviseletének ellatasa peres és nemperes ilgyek
tekintetében.

d) A Beszerzési Divizid a Stratégiai Igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo, a
Tarsasag beszerzési, kozbeszerzési feladatait ellatd szervezeti egység. A
Beszerzési Divizio élén a Beszerzesi Diviziovezetd all. A Beszerzési Divizio
felelos kiilondsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvényben (a
tovabbiakban: Kd&zbeszerzési torvény) és a kapcsolodo
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jogszabalyokban foglaltak alapjan ellatja a beszerzési ¢€s
kozbeszerzési eljarasok eldkészitését, lefolytatasat;

a Kbzbeszerzési térvényben foglaltak alapjan elGkésziti a Tarsasag
eves kozbeszerzési tervét, valamint gondoskodik annak
modositasairdl;

elosegiti a Tarsasag kozbeszerzesi és beszerzési feladatai
tekintetében az eljarasok jogszeriségét;

a kozbeszerzési és beszerzési feladatokkal Osszefiiggésben a
Téarsasag, mint ajanlatkérd nevében eljaro, illetve az eljarasba
bevont személyek, szervezetek munkajadhoz kozbeszerzési
szempontu tamogatast nyujt;

részt vesz a kbézbeszerzési és beszerzési eljaras soran hozott
dontések elokészitésében, tovabba a dontési folyamatok soran
tamogatast nyujt az eljarasok elokészitésével és Iebonyolitasaval
osszefliggésben;

e) A Humanerdéforras Divizié a Stratégiai Igazgato kozvetlen iranyitasa ala
tartozo, a Tarsasdg humdnerdforrdas feladatait ellatd szervezeti egység. A
Humaneréforras Divizio felelos kiiléndsen az alabbi feladatok ellatasaért:

az Ugyvezetd altal meghatdrozottaknak megfelelden ellitja a
Tarsasag humanerdforras és munkaiigyi feladatait;

biztositja a jogszabalyok, belsé szabdlyozok, valamint az
Ugyvezetd altal meghatdrozott humaneréforras és munkaiigyi
feladatok ellatasat, gondoskodik az egységes humaner6forras elvek
érveényesiiléserdl;

revy

ellatia a munkaiigyi (munkaviszony létesitési, modositasi,
megsziintetési) feladatokat a Jogi Divizié kézremiikddésével,

vezeti a Tarsasag munkavillaldinak nyilvantartasat, gondoskodik a
munkavallalok személyi anyagainak megfeleld kezelésérol;

ellendrzi a munkakdri leirdsok formai eldirasoknak wvald
megfeleloségét és meglétét;

javaslatot tesz a Tarsasag humanerdforras szakteriiletét érintd
szabalyzatok el6készitésére, illetve azok modositasara;

ellatja a toborzasi és a kivalasztasi feladatokat az igényt formalo
szervezeti egységgel egyiittmiikodésben;

ellatja a munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi  orvosi
alkalmassagi vizsgalatahoz kapcsolodo feladatokat;

ellatja a Tarsasdg munkavallaldival kétendd és megkdtott
tanulmanyi szerzodésekkel kapcsolatos feladatokat;



- biztositia a HR és munkaligyi programok és nyilvantartasok,
tovabba munkaiigyi adatbazisok szabalyszeri vezetését;

- veégzi a nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat;
- ellatja a vagyonnyilatkozattételi eljarassal kapcsolatos ligyintézést;

- jogszabaly alapjan, illetve killsé szervek megkeresésére
gondoskodik a szilkséges adatok elbirasoknak megfelel
szolgaltatasarol;

- felelés a humanerdforrds targya vagy azzal Osszefliggd beszerzési
és kozbeszerzési eljarasok kezdeményezéséért, elokészitéséért, az
eljarasokhoz sziikséges adatok és informaciok szolgaltatasaért, az
eljarasok koordinaciojaért;

- ellatja a bérszamfejtéssel, tovabba béren kiviili juttatasokkal és a
munkavallalok  munkavégzéséhez  kapcsolodo adozasi,
tarsadalombiztositasi, bérszamfejtési feladatokat;

- elkésziti és elektronikus formaban bekiildi a bérszamfejtett
jovedelmekrdl a havi bevallast;

- ellatja a tb kifizet6helyi feladatokat, elszamolja az ellatdsokat,
teljesiti a havi adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettséget;

- a Tarsasagnal ellatja a cafetéria juttatasokkal kapcsolatos
teenddket: szabalyzat elokészitése, munkavallalok nyilatkoztatasa,
juttatasok rendelése, elszamolasa;

- elkésziti a bérszamfejtéshez kapesolodd éves adatszolgaltatasokat;
- ellatja a munkavallaléi tavolléttel kapesolatos feladatokat;

- elkésziti a bérszamfejtéshez kapcsolodo munkaiigyi beszamolokat,
statisztikakat €s értékeld elemzéseket;

- elokesziti a havi és hokozi kifizetések, adok és jarulékok utalasat;

- Ugyvezeté utasitasara adatot szolgaltat a Tarsasdg szervezeti
egysegel, illetve mas szervezet részére,

- kialakitja és miikédteti a Tarsasag bérszamfejtési rendszereit;

- biztositja a bérszamfejtési programok és nyilvantartasok, tovabba
bériigyi adatbazisok szabalyszeri vezetését;

25. Gazdasagi Igazgatosag

a) A Gazdasagi Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése al tartozo, a
Tarsasdg pénziigyi, szamviteli, gazdasagi ¢€s vagyongazdalkodasi
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b)

feladatokat ellato szervezeti egysége. A Gazdasagi Igazgatosag ¢lén a
Gazdasagi Igazgato all.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti felépitése:
— Peéncziigyi Vagyvongazdalkodasi Divizio

— Kontrolling Divizio

A Pénziigyi Vagyongazdalkodasi Divizié a Gazdasagi 1gazgato kézvetlen
irdnyitdsa ala tartozo, a Tarsasag targyi eszkdzeinek nyilvantartasait,
altalanos pénziigyi folyamatait, konyvelését, vagyonkezelését és
vagyonjogi feladatait ellatdo szervezeti egység. A Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Divizi6 élén a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi
Diviziovezeté all. A Pénzigyi és Vagyongazdalkodasi Divizid felelds
kiilondsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- a Tarsasag egészere vonatkozoan a pénziigyi, szamviteli €s adozasi
feladatok ellatasa;

- megfelel6 szamviteli, pénziigyi és a forrasgazdalkodasi feladatokat
tamogato rendszer kialakitasa, mikodtetese;

- a beérkez6 szamlak ellendrzése, kezelese, utalasa, a Helyszini
Divizidk pénztar zarasainak ellendrzése, a vevéi szamldk, illetve
rezsi tovabb szamlazasok elvégzése,

- konyvelési feladatok folyamatos ellatasa, idoszaki adobevallasok
elvégzése;

- atargyi eszk6z6k szamviteli nyilvantartasanak vezetése, idoszaki
értekcesokkenés elszamolasa, és ehhez kapesolodo adatszolgaltatas;

- nyomon kdveti és dokumentalja a létesitmények kozotti targyi
eszkdz mozgatasokat;

- az éves beszamolo keszitéséhez sziikséges feladatok ellatdsa,
szoros egylittmikodés a Tarsasag konyvvizsgalojaval,

- a projektmegvaldsitasokhoz kapcsolédo kotelezettségvallalasok
nyilvantartasi, fedezetnyilvantartasi, forrasgazdalkodasi és
ellendrzési feladatainak folyamatos ellatasa;

- oOsszefogja a havi, negyedéves, ¢ves ¢&s egyéb eseti
adatszolgaltatasok feladatait, koordindlja az elkészitéshez
sziikséges adatok Osszegyiijtését, teljesiti az adatszolgaltatast.

- vezeti a Tarsasag szamviteli nyilvantartdsait, koényveli az
eredmény- és mérlegszamlakat;

- ellen6érzi a koényvelésre kapott szamldk, dokumentumok,
kotelezettségvallalasok, teljesitésigazolasok adatait, elvégzi a
szallito- és vevo-folydszamlak idoszaki egyeztetését;
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havonta elvégzi a fékdnyvi zarast és kdzremiikddik a tulajdonosi
joggyakorlo felé torténd adatszolgaltatasok dsszeallitasaban;

nyilvantartja a Tarsasag adofizetési kotelezettségeit, elkésziti és
bekiildi a kdzponti és helyi addkkal kapcsolatos bevallasokat,
adatszolgaltatasokat;

teljesiti az adodzassal kapcsolatos térvényekben eldirt
adatbejelentési kotelezettségeket, teljesiti a teriiletét érintd
statisztikai €s egyeb adatszolgaltatasokat;

meghatarozza a Tarsasag iizleti évének eredményét és elkésziti a
Tarsasag eves beszamolojat;

a Tarsasag vagyonkezelésében, illetve sajat tulajdonu eszkdzei
vonatkozasaban vezeti a Tarsasag szamviteli nyilvantartasait,
elkésziti a vagyonkezelésbe vett vagyonelemekre vonatkozoan a
tulajdonosi joggyakorld altal el6irt adatszolgaltatasokat;

kozremiikodik a targyi eszk6zdk selejtezésével és hasznositasaval
kapcsolatos eljaras lebonyolitdsaban, a leltarozasi tevékenység
eldkészitésében, lebonyolitésaban, elvegzi a leltar kiértekeléseét;

a Tarsigazgatosagoknal targyi eszkdzok kezelésével is foglalkozo
munkatarsak szamviteli szakmai tdmogatasa;

ellatja a Tarsasag pénziigyi tevekenységeit, nyilvantartja és
ellendrzésre, utalasra elOkésziti a szamlakat, elvégzi a pénziigyi
teljesitéshez sziikseéges elokészito folyamatokat;

teljesiti a szamlazasi feladatokat a vevik felé;
kezeli a bankszamlakat, ellendrzi a pénztarakat;

altalanos feladatkent biztositja a jogszabalyok, belso szabalyozok,
valamint az Ugyvezetd altal meghatdrozott egyéb feladatok
ellatasat;

részt vesz a vonatkozo hatosagi ellenérzések lebonyolitasaban.

a Tarsasag éves beszamolojanak készitésekor adatszolgaltatassal
segiti a kdnyvvizsgalo munkajat,

folyamatos egyeztetést folytat a Tarsasdg részére tamogatast
biztosito tamogatdokkal;

szilkség esetén elszamolasi-pénziigyi kérdések tekintetében
egyeztet a Tarsasag szerzodéses partnereivel,

felelos a targyi eszkdz6k naprakész nyilvantartasiért, a kapcsoldédo
dokumentacié kiallitasaért, tovabbitasaért az érintett szervezeti
egyseégek részére,
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a Stratégiai Igazgatosaggal egyiittmiikddve elékésziti és modositja
a Tarsasdg vagyonkezelésébe keriild ingdé és ingatlan
vagyontargyak vagyonkezelésével dsszefliggd szerzodeseket;

elkésziti a vagyongazdalkodassal kapcsolatos beszamolokat,
elemzéseket;

gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban, tovabba vagyonkezelésében
levd ingosagok és ingatlanok vagyonbiztositasarol, ez utdbbit a
mindenkor érvényes ingatlanportfolio figyelembevételével teszi,

kozremiikodik a szervezet vagyongazdalkodasi teriileten felmeriilo
szerz0déseinek megszOvegezéseében, ellatja azok utokovetését,
feliilvizsgalatat, valamint az ezekkel kapcsolatos munkak
koordindlasat a Stratégiai lgazgatdsaggal torténd egyeztetés
alapjan;

felelés a nem turisztikai jellegli bérleti szerzbdések teljes korii
kezeléseért, egyiittmilkddve a Stratégiai lgazgatosaggal es a
Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal;

d) A Kontrolling Divizio a Gazdasagi lgazgaté kozvetlen iranyitasa ala
tartozo, a Tarsasag gazdasagi, lizleti milkodésének feliigyeleti feladatait
ellitd szervezeti egység. A Kontrolling Divizido élén a Kontrolling
Diviziovezetd all. A Kontrolling Divizié felelds kiilondsen az alabbi
feladatok ellatasaért:

a Tarsasag milkodéseéhez sziikséges dontesek eldkészitése,
stratégiai dontések tamogatasa,

a Tarsasag szintjén osszefogja, koordinalja az éves iizleti tervezési
feladatokat, kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorlo
munkaszervezetével,

ellendrzi és véleményezi a szerzodéstervezeteket pénziigyi €s
szamviteli szempontbdl;

egyiittmikddik a tobbi igazgatésaggal, féosztallyal és Gndllo
osztallyal a szabalyzatokban leirt médon és informacidt szolgaltat
szamukra;

jogszabaly alapjan, illetve kiils6 szervek megkeresésére
gondoskodik a sziikséges adatok elbirdsoknak megfeleld
szolgaltatasarol,

a Tarsasag forrasai tekintetében nyilvantartast vezet a Tarsasag
kotelezettségvallalasairol, elvégzi fedezetellendrzési,
fedezetigazolasi feladatot;

pénziigyi szempontbdl nyomon kéveti a miikddési és szakmai
forrasok felhasznalasat, kiilon6s tekintettel a tamogatasokra,
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sziikség esetén kezdeményezheti a tdmogatdsi szerzodések
modositasat;

pénziigyi szempontbol véleményezi a Tarsasag forrasaival
kapcsolatos elbterjesziéseket, tdimogatasi szerzodéseket;

kozremilkddik a Tarsasag izleti terveinek elkészitésében,
beszamolo készitésben, adatszolgaltatasok elvégzésében;

miikddési és szakmai forrasok tamogatasi kérelmeinek
tekinteteben:

* peénziigyl terv es penziigyi litemterv készitése,
* tamogatasi kérelem és annak mellekleteinek elokeészitése,

* a szakmai programok Osszedllitdsa a tarsigazgatosagok
egyiittmiikddésével,

* részt vesz a tamogatdsi kérelmek hianypotlasaban ¢€s a
tisztazo kérdések megvalaszolasaban,

a mikddési és a szakmai tamogatasi szerzodések tekintetében
elokesziti a tamogatasi szerzodeéseket €s az eldleg lehivasahoz
kapcsolodo eldlegbekérdt,

tételes, analitikus kimutatast keészit a mukdodési és szakmai
tamogatas terhére elszamolhato személyi jellegili raforditasokkal
kapcsolatos koltségekrol,

részt vesz a mikodési és szakmai tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatos helyszini ellendrzéseken, elékésziti az azokhoz
sziikséges pénziigyi dokumentaciokat,

a miikodési ¢€s szakmai tamogatasok tekintetében a
Tarsigazgatosagokkal egyiittmitkédve gondoskodik a sziikséges
elszamolasok dsszeallitasarol, hataridoben térténd benyvjtasarol, a
sziikséges hianypotlasok és tisztazo kérdések megvalaszolasarol,

aktivan részt vesz, koordinalja a Tarsasag iizleti tervének
elkészitését, az egyes teriiletektd] érkez6 tervek alapjan dsszeillitja
a Tarsasag egészére vonatkozo pénziigyi tervet;

folyamatosan monitorozza a terv- és tényszamokat a havi és
negyedéves zarasokra vonatkozo iranyelveket figyelembe véve,
melyeket kozosen alakitanak ki az illetékes szervezeti
egységekkel,

havi  rendszerességgel a  tarsteriiletek  vonatkozasban
egyeztetéseket végez, szilkség esetén aktualizalja a tervet;
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segit kidolgozni a havi, negyedéves zarasok menetét, a kdnyvelés
és a kontrolling teriiletén;

a  Tarsigazgatosigok  adatszolgaltatasi  alapjan,  veliik
egyiittmiikodve elkésziti a rendszeres kontrolling és egyéb
jelentéseket;

részt vesz a Tarsasag ligyviteli folyamatainak alakitasaban, hogy
minden teriilet informacids 1gényét zart rendszerben eld lehessen
allitani;

a Gazdasagi Igazgaté iranyitdsival mélyelemzéseket készit a
projektek, és lizemeltetés gazdasagi eseményeirol;

a vezetés részerdl felmeriilo igény esetén dontés-elokészitési vagy
visszamérési céllal esett elemzéseket, kimutatasokat készit,
szerzOodésnyilvantartast vezet és gondoskodik a megkotott
szerzOdések  alairt, Tarsasagot megilleté példanyainak
megdrzésérol.

a Tarsasag tulajdondban, vagyonkezelésében lévé gépjarmiivek
tekintetében az illetékes szakteriilettel egyiittmiikGdve
gondoskodik a gépjarmivekre vonatkozé biztositasi ligyek
intézésérol. a biztositasok meglétérdl és naprakészségérol.

26. Tudomanyos Igazgatosag

a) A Tudomanyos Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ala tartozo,
a Tarsasag gyiljteményi, tudomanyos, muzeoldgiai és miitargyvédelmi
feladatainak ellatasaért felelds szervezeti egysége. A Tudomanyos
[gazgatosag élén a Tudomanyos Igazgaté all. A Tudomanyos Igazgatosag
felelos kiilondsen az alabbi feladatok ellatasaért:

kialakitja a Tarsasag tudomanyos célkitiizéseit,

kidolgozza a Tarsasag kozeép- €s hosszatavi tudomanyos kutatasi
tervét, a hataskérébe tartozo szakteriiletek gyljteményi,
tudomanyos kutatoéi tevékenysége tekintetében Osszeillitja a
Tarsasag éves szakmai munkatervét és a tervteljesitésrdl szolo
beszamolot az Ugyvezetd részére,

részt vesz a Tarsasdg munkaterveinek, fejlesziési terveinek,
programjainak elokészitésében, a végrehajtas szervezésében, a
felettes szervek (ideértve kiilondsen: tulajdonosi joggyakorlo,
iranyitdé hatosag, egyéb hatosagok stb.) részére készitendd
eldterjesztések, beszamoldk Gsszedllitasaban,

koordinalja és feliigyeli az Aaltalanos és eseti kutatast a
gyljteménybe leltarozott és letéti targyak eredetének, jogi
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helyzetének tisztazasa céljabdl, visszakdvetelési iigyekben,
birdsagi €s egyeb hatosagi iigyek tekintetében,

a létesitmények miuemleki értékeinek és a létesitményekben
elhelyezett kulturalis javak szakszeri megérzése érdekében a
sziikséges jokarbantartasi, allagmegovasi, helyreallitasi, valamint
miitargykezelési, restaurdtori é€s tisztantartasi feladatok
megszervezése, valamint a feladatok elvégzése tekintetében
egyeztetés az illetékes szervezeti egységgel ¢€s szakmai
szervezetekkel;

részt vesz, illetve koordindlja a Tarsasig munkatarsainak
részvetelét a nemzetkdzi szervezetek (pl. UNESCO, ICOM, ENSZ,
EU) kulturdlis javakkal, mizeumokkal kapcsolatos munkajiban,

iranyitja es ellendrzi a Tarsasag muzealis intézmeényeinek szakmai
tevekenységét, ellendrzi a gylijtemények dllagat és nyilvantartasat,
feldolgozasat, illetve felel a raktiri anyagok tarolasaért és
szakanyapok selejtezéséért,

koordindlja és feliigyeli a Tarsasag gyilijlemények gyarapitdsara,
allomanyvédelmére, védelmére, kiallitasi és miitargykdlcsonzési
tevékenységére vonatkozo feladatellatasat, felligyeli és koordinalja
a Tarsasdg koényvtarainak, adattarainak, valamint Foto- és
Meéditaranak miikodését,

kozrem(kodik a tudomanyos igényi rendezvények, kutatasi
projektek tervezésében, megvalositasaban,

iranyitja a K6tv-bol eredd, a Tarsasagra harulo szakeértdi feladatok
teljesitését, killonds tekintettel a védettségi és kiviteli
engedélyezési ligyekre,

iranyija és felligyeli az intézményi tudomanyos kiadvanyok,
sorozatok tudomanyos tervezését és szakmai elkészitését,
meghatdrozza a Tarsasag tudomanyos és ismeretterjeszté kiadvany
politikajat, nyilvantartja és elosegiti a Tarsasag tudomanyos-
szakmai kiadvanyainak megjelenését (pl. katalogusok, sorozatok,
kiallitas vezetdk),

kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai muzedlis intézményekkel,
tudomanyos intézetekkel, el6segiti és kialakitja az intézmények
kozotti tudomanyos egylittmikodést,

részt vesz a Tarsasdg muzedlis intézményeinek digitalizalasi
tervének elkészitésében,

egyeni munkaterve alapjan tudomanyos és kdzmiivelddési munkat
végez,

elkésziti a Tarsasag tudoméanyos, kdzmiivelodési munkatervét és
beszamoldit,
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ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az Ugyvezeté megbizza,
tovabba, amelyeket a jogszabalyok, belsé szabélyok, utasitasok a
feladatkdrébe rendelnek.

b) A Tudomanyos Igazgatosag szervezeti felépitése:

Gytijteménykezelési Divizio;

Segédgyiijteményi Divizio,

c) A Gyiijteménykezelési Divizio a Tudomanyos Igazgaté kozvetlen
iranyitasa ala tartozo, a Tarsasag tudomanyos, kbzgyijteményi és oktatasi
feladatait ellatd szervezeti egység. A Gytlijteménykezelési Divizio6 felelds
kiilonGsen az alabbi feladatok ellatasaért:

gyarapitja, 6rzi, nyilvantartja és feldolgozza a Tarsasag muzeumi
gyljteményanyagat,

ayiijti. rendszerezi és bonyolitja a szerzeményezését valamennyi, a
Téarsasag muzeumi gyiljteményanyagaba keriil6 targyi anyagnak,
gondoskodik ezek kdzmiivelddési szolgdlataba torténd allitasardl,

vezeti a tevékenységével dsszefliggd nyilvantartasokat, teljesiti a
szakmai és kézmiivel6dési adatszolgaltatasokat,

nyomonkdveti és dokumentalja a létesitmények kozotti kulturalis
javaknak minésiilo targyi eszkoz mozgatasokat;

raktarozza a gylijteményanyag targyait a biztonsdgi és
miitargyvédelmi eldirdsoknak megfeleléen,

dokumentalja a gyiijteményanyag targyait,
javaslatot tesz a gylijteményanyag targyainak restauralasara,

kozremiikodik a mitargyvédelmi tervek, elbirdasok szakmai
elokeészitésében,

tudomanyos szempontbol elokésziti, rendezi és gondozza a
kiallitasokat,

kézremiltkodik az ligyeleti szolgalat ellatasaban,
tudomanyos és szakmai eléadasokat tart,
tudomanyos kutatomunkat végez és publikalja annak eredmeényeit,

kozremiikédik a mizeumi marketing és ismeretterjesztd
tevékenységben ¢és a kOzmiivelodeési szakmai anyagok
dsszedllitasaban,

tudomanyos kutatoszolgalati tevékenységet lat el, biztositja a
Tarsasag  gy(jteményeiben  vald  kutatds  lehetdségét,
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gondoskodik a miitargykdlestnzések (letétek, haszonkdélesonok,
kolesondk stb.) tekintetében sziikséges valamennyi teendo
megtételérdl,

kulturalis és szakmai intézményekkel kotott egyfittmukddési
megallapodasokban rogzitett szakmai feladatokat lat el,

- javaslatot tesz a Tarsasag tudomanyos, kézmiivelodési munkaterve

és beszamoloi vonatkozasaban a Tudoményos Igazgatd szamara.

d) A Segeédgyitijteményi Divizio a Tudomanyos Igazgato kozvetlen iranyitdsa
ald tartozo szervezeti egység. A Segédgyljtemeényi Divizio felelos
kiiléndsen az alabbi feladatok ellatasaeért:

gylijti. feldolgozza, megorzi, nyilvantartja — és sziikség szerint
kutatasi, publikécids, kdzmiivelddési célra rendelkezésre bocsitja
— a Tarsasag vagyonkezelésébe tartozo ingatlanok torténetére,
torténelmi iratanyaganak gyijteményére, valamint a Térsasag
muzedlis intézményeinek forrasértéki dokumentumaira vonatkozo
adatokat (a tovabbiakban: Adattar),

elokésziti és végrehajtja az Adattar tekintetében meghatarozott
kozép- és hosszutavu terveket,

gyijti, feltarja, feldolgozza, megdrzi és nyilvantartia a
gyijtokdrének megfeleld szakirodalmat és segédirodalmat (a
tovabbiakban: Konyvtar),

szakirodalmi  tdmogatast nydjt a Tarsasag muzealis
intézményeinek miikddéséhez,

forrmai €s tartalmai feldolgozast végez az integralt konyvtari
rendszer hasznalataval,

szakmailag feliigyeli a Tarsasag letéti konyvtarait,
allomanyvédelmet biztosit,

gyarapitja, Orzi, nyilvantartja, kezeli, tudomanyos szempontbél
feldolgozza és a kézmivelddés szolgdlataba allitja a Tarsasag
muzeumi fototari gylijteményanyagat, a gylijtékorébe tartozo képi
forrasokat, fotografiai eljarassal késziilt emlékeket, digitalis
felvételeket és mozgdképes anyagokat.

27. Milemlék-hasznositasi Igazgatésag

a) A Miiemlék-hasznositasi Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése
ald tartozé, a Tarsasdg miemlék-hasznositisi, rendezvényszervezési,
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marketing, PR ¢s kommunikacids, valamint iigyfélszerzési és
iigyfélkapcsolati feladatait ellatd szervezeti egysége. A Milemlek-
hasznositasi Igazgatosag €lén a Miliemlék-hasznositasi 1gazgato all.

b) A Milemlék-hasznositast Igazgatosag szervezeti felépitése:
- Marketing Divizio
- Kommunikdcios Divizio

- Rendezvényszervezési es Ertékesitesi Divizio

c) A Marketing Divizio a Miemlék-hasznositasi Igazgatd kozvetlen
irdnyitasa ald tartozd, a Tarsasdg marketing feladatait ellato szervezeti
egység. Elén a Marketing Diviziévezetd 4ll. A Marketing Divizio felelds
kiiléndsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- a létesitményekkel Osszefliggésben felmeriildé  marketing
tevékenység ellatasa,

- kozremikoédik a Tarsasag egységes arculatanak kialakitasaban,
koordinalja az arculathordozé termékekkel Osszefiigglé kreativ
tervezési feladatokat, kezdeményezi azok megrendelését ¢és
gyartasat;

- kialakitja és az Ugyvezetdnek jovahagyasra felterjeszti a Tarsasag
arculati kézikonyvét;

- koordindlja a Tarsasag és a létesitmények honlapjainak, k6zosségi
média felilleteinek tartalmait, javaslatot tesz és gondoskodik az
egyes tartalmak modositasara, gondoskodik az intranet tartalmanak
naprakészen tartasarol;

- koordinalja a Tarsasdg kezdeményezésében késziild kiadvanyok
gondozasat, valamint az ezek arculatanak kialakitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

d) A Kommunikacids Divizié a Milemlék-hasznositasi Igazgato kozvetien
iranyitasa ala tartozé, a Tarsasag kommunikacios és sajtokapcsolati
feladatait ellto szervezeti egység. Elén a Kommunikacios Diviziévezetd
all. A Kommunikacids Divizid felelos kiilléndsen az alabbi feladatok
ellatasaért:

- a letesitményekkel oOsszefliggésben felmeriild kommunikacios
tevékenység ellatasa,

- kidolgozza a Tarsasag kommunikacios szabalyzatait, gondoskodik
az abban foglaltak megvalositasarol, koordinalja a Tarsasag
intézményi kommunikaciojat;

- elokésziti a Tarsasag kommunikaciés szabdlyzatat, gondoskodik
annak aktualizalasarél;



kozremiikddik az Ugyvezeté hazai és kiilfoldi nyilvanos
szerepléseinek elékészitésében és megszervezésében;

felkészité anyagokat készit a Tarsasag Ugyvezetjének a
nyilatkozataihoz és kzleményeihez;,

az érintett szervezeti egységek bevonasaval gondoskodik
sajtokozlemények kiadasardl;

szervezi €s koordinalja a Tarsasag médiakapcsolatait, megszervezi
a sajtoeseményeket;

sajtofigyelést biztosit,

felelos a Tarsasag belsé kommunikacidjaért.

€) A Rendezvényszervezési és Ertékesitési Divizio a Milemlék-hasznositasi
Igazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd, a Tarsasag hasznositasi,
rendezvényszervezesi, turisztikai és értékesitési feladatait ellato szervezeti
egység. Elén a Rendezvényszervezesi és Ertékesitési Diviziovezet6 all. A
Rendezvényszervezesi €s Ertékesitési Divizio felelos killonosen az alabbi
feladatok ellatasaért:

javaslatot készit a Tarsasag vagyonkezelésben 1évé létesitmények
hasznositasi stratégiajara,

az Ugyvezetd altal meghatarozott célok mentén biztositia a
Tarsasag vagyonkezelésében lévo létesitmények rendeltetésszerd
muikodését;

javaslatot tesz az egyes létesitményekben megszervezésre keriild
programokra;

ellitja a Tarsasag ugyfélszerzésre és lgyfelekkel t6riénd
kapcsolattartasra vonatkozo feladatokat,

a letesitmeényekben  megrendezésre  keriild  programok
megszervezese,

a letesitmények hasznosithatésagaval kapcsolatos - kiiléndsen a
fenntartasi kotelezettségek teljesitését elosegito - javaslatok tétele,

kdzponti rendezvény-nyilvantarté rendszert hoz létre és miikddtet,

rendezvények - eskiivok, konferencidk, sajat események,
nagykdzonségi rendezvények — szervezése €s lebonyolitasa,
valamint a kapcsolodd értékesitési feladatok ellatasa, a
létesitmények miemléki értékeinek, valamint az érintett
létesitményben  elhelyezett  kulturalis  javak  szakszerii
megorzéseének, védelmenek biztositasa mellett, a jogszabalyoknak
megfeleléen sziikséges engedélyeztetési eljarasok lefolytatasaval;
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protokoll események megszervezése és lebonyolitdsa, illetve a
sajtoesemenyek tamogatasa,

rendezvények, filmforgatasok, fotdzas, miszaki felmérés
koordinacidja, feliigyelete a létesitmények milemléki értékeinek,
valamint az érintett létesitményben elhelyezett kulturalis javak
szakszeri megorzésenek, védelmének biztositasaval,
jogszabalyoknak megfeleléen sziikséges engedélyeztetés:
eljarasok lefolytatasaval,

a Stratégiai lgazgatosaggal és a Beruhazasi és Uzemeltetési
Igazgatdsaggal kizbsen tervezi €s szervezi a vendégtérben dolgozo
kollégak belsd és kiilso tovabbképzéseit, valamint gondoskodik a
cég dolgozdi allomanyanak sz0lo események, rendezvények,
tovabbkeépzesek szervezéserdl, bonyolitasarol,

kézponti shop-stratégia €s vendéglatas stratégia elkészitese,
megvalositasa, koordinacidja;

egyeb turisztikai feladatok megvaldsitasa, koordinécioja;
egységes elektronikus jegyrendszer kialakitasa és koordinacioja;

létesitmények vonatkozasaban hasznositasi javaslatok tétele, azok
megvaldsitasa;

egyeb, hasznositast szolgald projektek generalasa, megvaldsitasa;
egyeb, a létesitményekkel kapcsolatos turisztikai {lizemeltetési
feladatok ellatdsa egyiittm{ikddésben a Beruhazasi és Uzemeltetési

Igazgatosaggal (pl. nyitvatartisok meghatdrozasa, arkalkulaciok
stb.);

hazai turisztikai szakmai szervezettekkel vald egyiittmiikddés
koordinacidja, esetleges tagsagok kezelése.

a Tarsasag vagyonkezelésében 1éve létesitmények sales
munkdjanak koordinécidja;

egyéb turisztikai jellegii feladatok ellatasa, igy orszagos, regionalis
egylittmikddések koordinacidja, fliggetlen kartyarendszerekben,
valamint turisztikai desztinacidé menedzsment és Tourinform
egylittmiikddésekben valo részvétel;

kapcsolattartas tigynoksegekkel, szervezikkel, egyeb
megrendelokkel;

B2C és B2B, kiemelten eskiivoi és ilizleti turisztikai MICE
kiadvanyok szerkesztése, karbantartasa;

fejlesztéssel érintett helyszinek, létesitmények hivatdsturisztikai
pozicionalasa;

értékesités alapt kampanyok tervezése és lebonyolitasa;
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- fenti feladatokhoz kapcsolodé beszerzések, kozbeszerzések
vonatkozasaban el6készitdi. kézremiik6doi feladatok ellatasa;

- fentiekben fel nem sorolt egyéb turisztikai feladatok ellatasa.

28. Beruhizasi és Uzemeltetési Igazgatésig

a)

b)

A Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatésag az Ugyvezetd kdzvetlen
irdnyitasa és vezetése ald tartozo, a Tarsasagra bizott dllami vagyon
dllaganak és a természeti kdmyezet megovasaval, megorzésével, a
létesitmények iizemeltetésével, miiszaki ellatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelos szervezeti egység.

A Beruhazasi €és Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti felépitése:
- Beruhazasi Divizio
- U=zemeltetési Divizio

- Projektfejlesztési Divizio

A Beruhazasi Divizio a Tarsasag létesitményei tekintetében tGrténd
valamennyi beruhazassal kapcsolatban felelds miiszaki feladatokat ellatd
szervezeti egysége. Elén a Beruhdzasi Divizidvezeté all. A Beruhazasi
Divizid felelds kiilondsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- felelés a Tarsasdg valamennyi hazai és eurdpai unids forrasbol
finanszirozott projektjének az illetékes szervezeti egységek
egylittmiikddésével térténd miiszaki megvaldsitasaért a palyazati
és egyéb jogszabalyi eldirasok érvényesitésével;

- el6késziti és koordinalja a beruhazasi és allagmegdvasi, kiiléndsen
miiemléket érintéen a Kotv-b6l kovetkezd fenntartasi és
jokarbantartasi feladatokat;

- részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitdsiban, a
szerzodéstervezetek 0Osszedllitasaban, kozbeszerzési eljarasok
muszaki tartalmanak Osszeallitasaban, felmeriilt kérdések
megvalaszolasaban a szerz6dott partnerek bevondsaval a
sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa mellett;

- kozremikodik a tdmogatasokhoz kapcsolodo helyszini és egyéb
ellendrzéseken;

- nyilvan tartja a szervezet kezelésében lévé ingatlanokat;

- vélemeényezi a létesitménykezelési megallapodasokat,
szerzOdéseket a Stratégiai Igazgatosaggal torténd egyeztetés
alapjan;
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"y

miitszaki szempontrendszer alapjan;

- egyiittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével a folyamatban lévo
palyazatok miiszaki menedzselésében, az allami szervekkel valo
kapcsolattartasban, valamint részt vesz 1j palyazatok elokészitési
folyamataban;

- kozremiikddik a miiszaki. fejlesztési feladatok, hosszi, kozép- és
révid tava terveinek elkészitésében, a létesitménygazdalkodassal
kapcsolatos eljarasrendek kialakitasaban;

- dontéshozatalra elGkésziti és végrehajtja a miiszaki jellegii
feladatokat;

- kozremikédik a beruhazasi, feldjitasi, beszerzési és szolgaltatasi
kozbeszerzesi eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
egyiittmikodik azok lebonyolitasaban a szervezet
vagyonkezelésében lévo ingatlanok vonatkozasaban;

- feladatat a Tarsasdg tobbi szervezeti egységével Gsszehangoltan
végzi, szakmai kompetenciajanal fogva kézremiikddik a Tarsasag
eredményes és kdltséghatékony mikddésében.

d) Az Uzemeltetési Divizi6 a Tarsasag létesitményeinek miiszaki
iizemeltetési feladatait ellatd szervezeti egység. Elén az Uzemeltetési
Divizidvezetd all. Az Uzemeltetési Divizio felelds kiilondsen az alabbi
feladatok ellatasaert:

- Biztositja az ingatlanok latogathatdsdgahoz, rendezvénybefogado
képességéhez szitkkséges személyi allomanyt;

- Biztositja az ingatlanok iizemeltetéséhez és napi mikdédéséhez
szilkséges eszkozoket;

- Az {lizemeltetett ingatlanok esetében biztositja a munkavéllalok
munkavégzéséhez sziikséges (helyszinre vonatkozo, valamint
jogszabalyban elGirt) képzést;

- Kidolgozza és betartatja az intézmények miikodési és nyitvatartasi
rendjére, tisztidntartdsara, apoldsira és miikddésre vonatkozo
utasitasokat;

- A parkfenntartasi feladatok elvégzéséhez biztositja a sziikséges
eszkozoket, gépeket, berendezéseket, mezdgazdasagi jarmiiveket.
figyelemmel kiséri lizemképességiiket, a szilkséges javitasokat
elvégezteti;

- Elvégzi az épiilet egyeb, épiiletekhez és azok ellatasaért felelds
berendezések, eszkdzok feliilvizsgalatat, feltarja a szilkséges
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karbantartasi, javitasi, felujitdsi, miemlék fenntartasi és
jokarbantartasi feladatokat;

Eldkésziti és lebonyolitja a hataskérébe tartozo karbantartasi
szerzOdések megkotését;

Felel6s a létesitményekhez tartozo szallashelyek, shopok, kaveézok
muiszaki iizemeltetéséért és a kapcsolddd adatszolgaltatasok
teljesitéséért, egyiittmiikddve a  Miemlék-hasznositasi
Igazgatosaggal;

Feladata a mindenkori eszkdz- és készletleltarban valo részvétel,
tovabba a targyi eszk6zok, készletek selejtezési eljarasanak
elokészitése, megszervezése egyiittmikédve a Gazdasagi
[gazgatosaggal,

Hataskoreében elldtja a létesitményekkel kapcsolatos, fentiekben
nem felsorolt, az épiiletek €s kapcsolodo teriiletek mitkodéséhez
kapcsolodo feladatok elvégzését, elvégeztetését;

Felel6s a Tarsasag {izemeltetéséhez tartozd létesitmények teljes
korii, zavartalan miiszaki miikodésének és rendelkezésre allasanak
biztositasaért;

Feladata, hogy biztositsa az ingatlanok latogathatosagat,

rendezvény befogadoképességét a meghatarozott létesitéskon,
illetve az elvart miszaki és pénziigyi feltételrendszer szerint;

Felel6s a létesitmények miiszaki allapotanak megérzéséért,
hataskérében megoldasi javaslatot készit a felmeriilt hibak
elharitasara €s megszervezi a kivitelezési munkakat;

Elkésziti, nyomon koveti, es ellenorzi a karbantartasi iitemterveket,
mind a teriiletek kollegai, mind a kiils6 vallalkozék tekintetében;

Felelds a fiitési, hiitési, légkezelési, a HMV rendszer javitasaért,
felujitasaért, a rendszerek rész vagy egész egységeinek cseréjére
vonatkozo javaslatok elokészitéséert;

FelelGs az érintett kozmiiszolgaltatokkal a szolgaltatoi szerzodések
megkotésenek elokészitéséért, gondoskodik a szerzodések sziikség
szerinti modositasarol;

Ellatja a jogszabalyban, illetve belsd szabalyzasoknak megfelelé
energiagazdalkodasi feladatokat;

Felel6s az ingatlanok zdldteriileti, a milemléki védelem alatt allo
kertépitészeti alkotasok, zoldfeliileletek és park gondozasanak
szakmai tdmogatasaért, szakmeémoki feladatok elvégzéséért;

Ellatja a  zoOldterlileti fenntartasban részt vevd  Kkiilsd
szolgaltatokkal, beszallitokkal kotott szerzddésekkel és az
elvégzett munkakkal kapcsolatos feladatokat;
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- Meghatarozza, ellenérzi és szakmai munkdjaval tamogatja a
zOldteriileti karbantartasi, a muiemléki védelem alatt allo
kertépitészeti alkotasokat, zoldfellileteket €s a parkot érint6 a Kotv-
bol kdvetkezd fenntartasi és jokarbantartasi munkalatokat;

- Felelés a zoldteriileti fenntartisban hasznalt gépek, eszkdzdk
megfeleld karbantartasanak megszervezéséért ¢s megfeleld
lizemkészségenek fenntartasaért;

- Ellitja a zoldteriiletekkel kapcsolatos hatésagi és partnerekkel
torténd kapcsolattartasi kotelezettseéget;

- Feladatat a Tarsasag tobbi szervezeti egységeével dsszehangoltan
vegzi, szakmai kompetenciajanal fogva kozremiikodik a Tarsasag
eredményes és kéltséghatékony milkodésében.

€) A Projektfejlesztési Divizio a Tarsasdg eurdpai unids és hazai forrasaibdl
megvalositasra keriild projektjeinek koordinacidjaért, megvalositasaért
felelds szervezeti egység. Elén a Projektfejlesztési Divizidvezetd all. A

Projektfejlesztési Divizio felelds kiilondsen az alabbi feladatok ellatasaért:

- hasznositashoz (nem fejlesztéshez) Kkapcsolddd palyazatok,
forrasok figyelése, lehet6ség esetén palyazatban, tovabba
nyertesség esetén projektmegvaldsitisban vald reészvétel a
Tarsasag relevans szervezeti egységeivel kdzosen;

- felelés a Tarsasag valamennyi hazai és europai unids forrasbol
finanszirozott projekijének az illetékes szervezeti egységek
egyiittmikodésével torténd megvalositasaért a palyazati és egyéb
jogszabalyi eldirasok érvényesitésével:

* tamogatja az elnyert tdmogatasok és egyéb fejlesztések
penziigyi és szakmai szempontbd! vald pontos és célszeri
végrehajtasat, a fejlesztések pénziigyi és szakmai
monitorozasaval,

«  egyiittmiikddik az Epitési és Kozlekedési Minisztériummal
a minisztérium hataskérébe utalt eurdpai  unios
tamogataskezelés végrehajtasaban,

* a projektek, fejlesztések végrehajtasanak nyomon
kovetése, koordinalasa,

* szoros egyiittmiikddés a tarsigazpgatdsagokkal a projektek
végrehajtas soran,

* a kulturdlis Orokség védelmével, megdrzésével,
fenntarthato, integralt szemlélet(i hasznalataval, valamint a
szervezet, személyi alloméany fejlesztésével kapcsolatos

hazai és nemzetk6zi pélyazati lehetdségek figyelemmel
kisérése.
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- az europai unios és az ahhoz kapcsolodé hazai forrasok
felhasznalasanak nyomon kovetése, Kkiilonds tekintettel a
tamogatasokra, szilkség esetén kezdeményezheti a tamogatasi
szerzddések modositasat;

- havi és heti feladattervek készitése;

- a kiilénbozd partnerekkel, szervezetekkel és szervezeten beliil
vezetdi szinten valo kapcsolattartas;

- szervezet jovoképének kialakitasaban vald részvétel;

- hazai és eurOpai unios tdmogatasbol finanszirozott fejliesztések
elokészitése, tAmogatdsa;

- egyiittmiikodés az Epitési és Kozlekedési Minisztériummal a
minisztérium hataskérébe utalt eurdpai unids tamogatiskezelés
végrehajtasaban,

- teljeskorii palyéazatkezelés ellatasa;

- az elnyert tamogatasok szakmai szempontbol vald pontos és
célszeri felhasznalasa, a projektek szakmai monitorozasa, a
projektjelentések és kifizetési igénylések hatariddben térténd
elkészitése;

- a projektek alapdokumentumainak, valamint a
projektjelentésekhez és a kifizetési igénylésekhez sziikséges
dokumentumok nyilvantartasa;

- aprojekt elérehaladasrol torténd beszamolas

- az eurdpai unios €s az ahhoz kapcsolodo hazai forrasok
tekintetében nyilvantartast vezet a palyazati forrasokhoz kéthetd
kotelezettségvallalasokrol, ellendrzi a fedezetet;

- pénziigyi szempontbdl nyomon koveti az europai unios és az ahhoz
kapcsolodo hazai forrasok felhasznaldsat, kiilonds tekintettel a
tamogatasokra, sziikség esetén kezdemeényezheti a tamogatési
szerzddések modositasat;

- koézremiikodeés a Tarsasag adatszolgaltatasainak elvégzésében;

- a tamogatasi kérelmek tekintetében projektkoltségvetéseket,
kodltségkalkulaciokat készit, hazai tamogatasok esetén el6késziti a
tamogatasi kérelmeket;

- az eurOpai unios tamogatasi kérelmek esetén részt vesz a
tamogatasi kérelmek Osszeallitasaban, a sziikséges hianypotlasok,
tisztazé kérdések megvalaszolasaban, a tamogatd altal biztositott
elektronikus rendszerbe (a tovabbiakban: EPTK rendszer) torténd
feltdltésében;
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véleményezi a tamogatasi kérelmekhez benyujtasra kerlilo
koltségvetéseket,  egyiittmiikodik a  megvalosithatosagi
tanulmanyok pénziigyi vonatkozasu részeinek elkészitésében;

a tamogatasi szerzOdések tekintetében hazai tamogatasok esetén
elokesziti tamogatasi szerzodeseket, az europal unids timogatasok
esetén elkésziti a tamogatasi szerzddések pénziigyl vonatkozasu
dokumentumait (likviditasi terv, kéltségvetés aktualizalasa stb.),
azokat felt6lti az EPTK rendszerbe;

a projektfejlesztési és megvalositasi feladatok tekintetében
gondoskodik a tamogatasi eldlegek lehivasardl, részt vesz a
merfoldkd dokumentumok elkészitésében;

az europai unios tamogatasok esetén elvégzi a projekt koltségvetes
szilkséges modositasait, azok EPTK rendszerben térténd
rogzitését,

az eurépai unios tamogatasok esetén Osszeallitia a kifizetési
kérelmekhez sziikséges dokumenticiot és gondoskodik annak

EPTK rendszerben torteno feltdltesérdl, a sziikkséges hianypdtlasok
€s tisztazo kérdések megvalaszolasarol;

elkésziti az egyes tamogatasok terhére elszamolhatd személyi
jellegii raforditasokkal kapcsolatos kdltségfelosztast;

részt vesz az egyes tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatos
helyszini ellendrzéseken, elokésziti az azokhoz szilkseéges
pénziigyr dokumentaciot;

elkésziti a  sziikkséges pénziigyi eldrehaladasrdl  szolo
beszamolokat;

projektzarasi feladatok tekintetében:

* az eurdpai unids tamogatasok esetén elokésziti a zard
elszamolast, gondoskodik annak EPTK rendszerben térténd
feltoltésérdl, a szilkséges hanypotlasok és tisztazd
kerdések megvalaszolasarol,

* hazai tamogatasok tekintetében gondoskodik a sziikseges
elszamolasok  dsszeallitasarol, hataridében  torténné
benyujtasardl, a szikséges hianypotlasok és tisztazd
kérdések megvalaszolasarol,

adatszolgaltatissal segiti a projektszintii konyvvizsgalat
elkészitését;

folyamatos egyeztetést folytat a Tarsasdg részére tamogatast
biztosito tamogatdkkal;

pénziigyi kérdésekr6l egyeztet a Tarsasag konzorciumi
partnereivel;
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szilkség esetén elszamoldsi-pénziigyi keérdések tekintetében
egyeztet a Tarsasag szerzddéses partnereivel;

palyazati uton rendelkezésre allo forrasok tekintetében:
* pénziigyi terv és pénziigyi litemterv készitése,
* tamogatasi kérelem és annak mellékleteinek elokészitése,

* a szakmai programok oOsszedllitasa a tdrsigazgatosdgok
egyiittmiikodésével,
* részt vesz a tamogatasi kérelmek hianypotlasaban és a
tisztazo kérdések megvalaszolasaban;
a palyazati forrasok tekintetében elékésziti a szerzodéseket és az
eldleg lehivasdhoz kapcsolodo eldlegbekérot;

tételes, analitikus kimutatdst készit a palyazati forras terhére
elszamolhatd személyi jellegli raforditasokkal kapcsolatos
koltségekrdl;

reszt vesz a palyazati forrasok felhasznalasaval kapcsolatos
helyszini ellendrzéseken, el6késziti az azokhoz sziikséges
pénziigyl dokumentacidkat;

a palyazati forrasok tekinteteben a Tarsigazgatosagokkal
egyittmiikbdve gondoskodik a sziikséges elszamolasok
oOsszeallitasarol, hatdridében torténd benyijtasardl, a sziikséges
hianypotlasok és tisztazo kérdések megvalaszoldsardl;

a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitésekor adatszolgdltatassal
segiti a konyvvizsgalo munkajat;

folyamatos egyeztetést folytat a Tarsasag részére palyazati forrast
nyijto és etlendrzd szervekkel;

szilkség esetén elszamolasi-pénziigyi kérdések tekintetében
egyeztet a Tarsasag szerzddéses partnereivel.

kdzremiikddik a megvalosult fejlesztések fenntartasba valo atadas-
atvételeben;

kozremikodik a megvalosult projektek nyomon kévetésében, a
projektfenntartasi kotelezettségek teljesiilésének biztositasaban,
kiilonds tekintettel a vallalt indikatorok, tovabba a kérnyezeti,
esclyegyenldsegi s fenntarthatosagi vallalasok teljesiilésére;

a fenntartdsi kotelezettségek teljesiilése, az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasok érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és
egylittmiikddik a létesitmények vezetdivel, valamint a Tarsasagnak
az adatszolgaltataisok szempontjabol relevans szervezeti
egységeivel;

a fenntartassal kapcsolatos adatokat begyiijti, az aldtdmasztas
dokumentalasanak mechanizmusat kialakitja, a dokumentaltsagot
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ellenérzi és biztositja, a dokumentumokat a fenntartasi
kotelezettségnek megfeleléen megérzi:

- elkésziti és benyijtja az eldirt itemezés szerinti 1d6koézi és zaro
Projekt Fenntartasi Jelentéseket (PFJ és ZPF));

- a fenntartdssal kapcsolatos az ellen6rzé szervezetek altal
veégrehajtott helyszini ellendrzéseken valé részvétel,

- kapcsolattartas a megvalosult projektet tamogatd
intézményrendszer képviselbivel, az ellendrzd szervezetekkel,
tovabba adatszolgaltatas teljesitese resziikre;

- fenntartassal kapcsolatos akadalyok, problémak feltérképezese,
azok jelzése a Tarsasiag kompetens vezetdi szintje részére, valamint
javaslattétel a sziikséges intézkedésekre;

- atamogatdsokbdl megval6sulé, fenntartasba helyezett fejlesztések
lizemeltetési kockazatainak, felterkepezése, értékelése,
menedzselése, kapcsolodo javaslatok elékészitése,
tarsigazgatosagokkal folyamatos kapcsolattartas.

- mdr fenntartisba helyezett projektek kapcsin egyiittmiikddik a
Magyar Turisztikai Mindségtanusité Testiilet Nonprofit Kft. altal
végzendd kotelezd mindsitési rendszer kialakitasaban.

V. A TARSASAG MUKODESE

29. A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak szabalyai

a)

b)

Munkaltatoi jog gyakorlasanak mindsiil minden olyan eset, amikor a
munkaltatd a munkaviszonyra vonatkozé szabdly, vagy mas, a
munkaviszonyt érinté belsé elbirds, munkaszerzodés, felek mas
megadllapodasa alapjan intézkedésre kdteles és jogosult.

Az Alapitd a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban dont az

alabbi kérdesekrol:

- az Ugyvezetd felett az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa
(munkaviszonyanak létesitése, modositisa, megsziintetése, évi
rendes €s potszabadsagok kiadasa);

- az Ugyvezetd szamdra teljesitménykdvetelmény, valamint ahhoz
kapcsolodé  juttatasok (teljesitménybér, prémiumeloleg,
prémiumkitiizés, végkielégités, mas juttatas) meghatarozasa.

A Feliigyelébizottsag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel
osszhangban dont az Ugyvezetd feletti egyéb — az Alapito hatiskérébe
nem tartozo és alapvetd munkaltatoi jognak nem mindsiilo — munkéltatoi
jogok gyakorlasarol.



d)

€)

A Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat foszabaly szerint
az Ugyvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, valamint
altaldnos jelleggel az egyéb munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd belsd
szabalyzatban vagy ligyvezetdi utasitdsban atruhazhatja az e) pontban
foglaltakon kiviil.

Az Ugyvezeld a kdvetkezd munkaltatoi jogokat nem delegélhatja:

- az alapvetd (f6bb) munkaltatéi jogkorok gyakorlasa (munkaviszony
létesitése, modositasa, megsziintetése beleértve a munkakori
besorolast és az alapbér meghatarozasat) a Tarsasag valamennyi
munkavallaldja felett;

- a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése a Tarsasdg valamennyi
munkavallaldja tekintetében;

- a munkavallalé munkaviszonybol eredd kotelezettségének
megszegése esetén a hatranyos jogkovetkezmeények alkalmazasa,
valamint a kotelezettségszegés megelGzése érdekében sziikséges
intézkedések ¢és a kotelezettségszepés bekdvetkezése esetére
alkalmazhatd intézkedések meghatirozdsa és alkalmazasa a
Tarsasag valamennyi munkavallaloja tekintetében;

- munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatds az Mt.-ben meghatérozott
mértéket meg nem haladdan.

30. A munkavillalokra vonatkozé dltaldnos szabalyok

a)

b)

c)

A munkavallalokat a mindenkor hatalyos Mt. szabalyai szerint illetik meg
Jjogok és terhelik kotelezettségek. A munkavillalok a jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése soran johiszemiien, a tisztesség elvének
megfelel6en, a munkaltatoval és munkatarsaival egyiittmikddve kotelesek
eljarni.

A Tarsasag munkavillaléinak hataskorét és jogkdorét, feladatait, szervezeti
egységen beliil elfoglalt helyét és feleldsségét a személyre szoloan kiadott
munkakéri leirds tartalmazza, amelyet a munkavallalé kozvetlen
munkahelyi vezetdje hataroz meg, az altala vezetett szervezeti egység
hataskore és feladatai alapjan.

A Tarsasag valamennyi munkavéllal6jat terhel6 kotelezettségek:

- a Tarsasag erdekeinek figyelembevételével koteles elOsegiteni a
Térsasag célkitlizéseinek maradéktalan és tdrvényes teljesitését,
koteles tovabba munkavégzése soran az altalaban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel eljarni;

- a felettese altal kiadott feladatokat a vonatkozé jogszabalyoknak,
belsd szabalyzatoknak, utasitdsoknak és eldirasoknak megfeleléen
hataridore végrehajtani, vagy azok végrehajtasat kezdeményezo
modon elésegiteni, tovabba a munkakérével jaré ellendrzési
feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni, tevékenységéro|
felettesének beszamolni;
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- munkateriiletén a térvényességet és szabalyszeriiséget betartani;

- a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében
intézkedni, vagy erre az illetékesek figyelmet fethivni;

- munkahelyén az el6irt idépontban munkavégzés céljabol munkéra
képes allapotban megjelenni és a munkaltato rendelkezésére allni;

- munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni;

31. A munkavégzés alapelvei, rendje

a)

b)

d)

e)

g

h)

A munkaszervezet iranyitasa egyszemeélyi felelosség és ala-folérendeltségi
szervezeti kapcsolatok elveére epiil.

A munkavéllalék a munkafeladataikat érinté iligyekben egyiittmiikddve
kotelesek eljarni. A szolgalati ut a kozvetlen felettes vezetd lehetdség
szerinti el6re torténd, de minden esetben legalabb utolagos tajekoztatasa
mellett, csak siirgds és indokolt esetben kertilhetd meg.

Az Ugyvezetd valamennyi munkavallalot utasithat és beszamoltathat. A
vezetd a vezetése ald tartozo szervezeti egységek munkavallaloit
utasithatja.

A kiadott utasitas teljesitéseét:

- a munkavallalo koteles megtagadni, ha annak végrehajtasa mas
személy életét, testi épségeét, epeszségét vagy a kornyezetet
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

- a munkavallalé megtagadhatja, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba litkézik, vagy a munkavallalo
eletét, testi €psegét vagy egeszséget Kkozvetlenill €s sulyosan
veszélyeztetné.

A munkavallaloval szemben az utasitas megtagadasa esetén is fennall a
rendelkezésre allas kotelezettsege.

A munkavallalo a munkaltato utasitasatol eltérhet, ha ezt a munkaltato
karosodastol valo megodvasa feltétlenill megkoveteli és a munkaltaté
értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésr6l a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A szoban kiadott utasitast az utasitott munkavallalonak jogaban éll irasban
is kérni.

Ha a szervezeti egységek olyan feladatot kapnak, illetve vallalnak,
amelyet kozbsen kell megoldaniuk, vagy amelyek megoldasahoz

tobbiranyu szakértelem sziikseéges, azt célorientalt egyiittmikddésben, az
egyiittmikodés dltalanos szabélyainak alkalmazasaval kell végrehajtani.

A Tarsasagnak fuggetleniil attdl, hogy tevékenységeit — foldrajzilag is —
kiilonb6z6 egységekben (letesitmények) folytatja, partnereivel szemben
egységes egészkent kell fellépnie.
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32. Munkarend

a)

Az Ugyvezets. mint a munkaltatéi jogkdr gyakorléja kizarélagosan
jogosult a Tarsasagnal irdnyadé munkarendet meghatarozni, melyet a
munkaszerzbdeéshez csatolt tajékoztatoban vagy egyedi utasitasban allapit
meg.

33. A helyettesités rendje

a)

b)

g)

Az Ugyvezeté akadalyoztatasa vagy tavolléte esetére jogosult és kiteles
helyettesitésérdl. valamint a Téarsasag képviseletérdl gondoskodni.

A tovabbi munkavallalok helyettesitését munkakort leirasuk hatdrozza
meg. Egyes esetekben a helyettesitést a kdzvetlen vezetd egyedileg is
jogosult meghatarozni.

Betoltetlen munkakodr esetén, valamint ha a munkakori leirasban
helyettesitd vagy helyettesitett munkak&r nem keriilt kijeldlésre, tovabba
egyedileg sem keriil a helyettes kijelolésre, akkor a helyettesitést a
munkakort betdlto személy kizvetlen felettes vezetdje latja el.

A helyeftest mindazon jogok megilletik és mindazon koételezettségek
terhelik, mint a helyettesitettet. A helyettesités terjedelme az elrendeld
altal irasban korlatozhato.

A helyettesitett iranyitdsa alatt &ll6 szervezeti egységeket érintéen a
helyettesitd csak azok vezetGivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a
halasztés jelentds tarsasagi érdeket sértene, vagy az jogszabalysértést el6z
meg.

A helyettes a dontéshozatal soran a helyettesitett vezetd neve felett jegyzi
a dontest és jeloli a helyettesités tényét.

A helyettesitési 1d6 lejarta utan a helyettes beszamolni koteles az altala
elvégzett feladatokrol €s dontésekrol a helyettesitett személynek.

34. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

a)

A Tarsasag vonatkozasaban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
az Ugyvezeté;
az igazgatok;
a Feliigyelobizottsag elndke és tagjai;

aki — onélloan vagy testiilet tagjakeént — javaslattételre, dontésre, illetve
ellenérzésre jogosult a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési
eljarasban;

aki - 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslatiételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa sordn kéltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozdk felett, tovabba az dllami vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében.
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b)

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi
CLIL térvényben megfogalmazott vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi rendet, az iratok kezelésével,
orzésevel, tovabba azokban foglalt személyes adatok védelmevel
kapcsolatos kitelezettségek végrehajtasat {igyvezetdi utasitas tartalmazza.

35. Titoktartasi kotelezettség

a)

b)

c)

A munkavallaldk kotelesek a Tarsasdg miikddésével kapcsolatban
tudomasukra jutott iizleti titkot — idobeli korlatozas nélkil — megorizni.

A munkavillalok — az erre vonatkozo kifejezett munkaltatér engedeély
hianyaban — a munkakoériikben vagy annak révén tudomasukra jutott, a
Térsasag miikodésével kapcsolatos informdciot nem hasznalthatjak fel,
ezeken tul harmadik személy szamara semmilyen a Tarsasagra vonatkozo,
annak mukoddésevel kapcsolatos informacidt nem tehetnek kozze, nem
hozhatnak nyilvanossagra. A kiils6 harmadik személyekkel valo tarsasagi
kommunikaciora az Ugyvezet6 a Tarsasaggal kapcsolatban allé barmely
személyt megbizhat.

A titoktartasi kotelezettség megseértesébol eredd karokert az azt megszego
munkavallalé 6nallo és kozvetlen felelosséggel tartozik. A titoktartasi
kotelezettségre vonatkozo részletes szabdlyokat a munkavallalokkal ktott
munkaszerzodés rendelkezései, a titoktartasi megallapodas, valamint a
vonatkozo ligyvezetoi utasitasok hatarozzak meg.

36. Osszeférhetetlenség

a)

b)

d)

Minden munkavallald koteles a munkaviszony létesitésével egy idoében —
a munkaszerzddés alairasa elott — a mar meglévo egyéb munkaviszonyarél
és munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyardl az Ugyvezetdt
eldzetesen irasban tajékoztatni.

Az Ugyvezetore, a konyvvizsgalora, a FeliigyelSbizottsag elndkére és
tagjaira, tovabba a munkavallalokra vonatkozé Osszeférhetetlenségi
szabdlyokat a Ptk. és a Mt. el6irasai szerint kell alkalmazni.

A munkavillaldé nem vehet részt olyan dontés meghozatalaban vagy
szerzddés megkotésében, mely dontés vagy szerzédés alapjan kozeli
hozzatartozdja, vagy gazdasagi érdekkorébe tartozo jogi személy valik a
Tarsasaggal szemben jogosultta.

Az Osszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat ilgyvezetdi
utasitas tartalmazza.
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37. Az iigyintézés altalinos szabalyai

a)

b)

Az ligyintézés hatarideje az Ugyvezetd. ennek hianyaban a felettes vezeto.
valamint a killsé komyezet (hatdsagok, szervek, jogszabalyok) altal
meghatarozott idotartam.

Az ligyek intézésének altalanos hatarideje 15 naptari nap, ha ett6l belso
szabalyozo eszkdz vagy kozvetlen vezetdi utasitas nem tér el.

Az igyintézés soran a Tarsasag munkavallaloi irasban, széban, e-mail-en,
telefonon, helyszini egyeztetés keretében jogosultak eljarni.

38. Munkakér atadas-atvétel

a)

b)

)]

d)

A munkakor atadas-atvételét az egyes munkakoérokben bekdvetkezo
személyi valtozasok soran, tovdbba a harom honapot meghaladd tartds
tavollét esetén kell végrehajtani.

A munkavallalé személyében bekovetkezd viltozas esetén a munkakor
atadas-atvetelét a Tarsasag munkaligyi szabalyzata szerinti tartalommal
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A munkakort a munkakor ellatasara felvett 1j munkavallalonak vagy a
munkakér helyettesitésével megbizott munkavallalonak kell atadni. Uj
felvétel vagy helyettesitési megbizas hianyaban a munkakdrt a kGvetlen
felettes vezetonek kell atadni.

A munkakér atadas-atvételi jegyzOkOnyvet az atadé munkavallald, az
atvevd munkavallalo, valamint az atadast elrendeld kozvetlen vezetd irja
ala. A jegyzokonyvet 3 eredeti példanyban kell késziteni, melyeket az
elozoekben rogzitett munkavallalok kapnak meg. Az Ugyvezetd
személyében bekdvetkezé valtozas esetén tovabbi 1 eredeti példanyt az
Alapité részére meg kell kiildeni.

A munkakoér atadas-atvétel soran maradéktalanul figyelembe kell venni a
mindenkor hatalyos munkaiigyi szabalyzatban foglaltakat.

39. A belsé iranyitas jogi eszkizei

a)

A Tarsasag belsé iranyitasanak jogi eszkdzei a miikddésre vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban es a Tarsasag miikodési sajatossagainak és
gyakorlatanak  figyelembevételével hatarozzak meg az egyes
szakteriileteken beliil ellatandd feladatok korét.

b) A bels6 iranyitas jogi eszkdzei az alabbiak:

- az Alapité Okirat: a Tarsasdg alapokmanya, melynek kiadasara
kizarélag az Alapito jogosult.

- alapitdi hatdrozat: a Tarsasag szervezetét €és miikodését meghatarozo
dontés, melynek kiadasara kizardlag az Alapité jogosult.
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c)

d)

- alapitoi utasitds: az Alapitd altal a Tarsasag feliigyeletének
keretében kiadott utasitas, melynek kiaddsara kizarolag az alapito
jogosult.

- feliigyelobizottsagi hatarozat: a Feliigyelobizottsag feladat- és
hataskorében hozott dontés, melynek kiadasara kizarolag a
Feliigyelobizottsag jogosult.

- feliigyelobizottsagi ilgyrend: a Feliigyelobizottsag feladat- és
hataskorének, valamint miikodésének szabdlyozasa, melynek
kiadasara kizarolag a Felligyelobizottsag jogosult.

- lgyvezetoi utasitas: a Tarsasag operativ miikddését meghatarozo
normativ vagy egyedi rendelkezések, melynek kiadasara kizardlag
az Ugyvezeto jogosult. Ugyvezetoi utasitasként adhato ki:

- az ligyrend, amely az 6nallo szervezeti egység feladatainak,
a szervezeti egyseg vezetdinek és munkavallaldéinak
altalanos miikodéssel Osszefiiggd feladat-, hatas- €s
jogkéireit valamint a Tarsasag mas szervezeti egységeivel
és kills6 szervezetekkel valé egyiittmiikddés szabalyait
rogzitd irasbeli rendelkezés, kivéve, ha az Ugyvezetd ezt a
feladatot az adott szervezeti egyseg vezetdjére delegalja.

- a szabalyzat, amely a jogszabalyok, valamint mas altalanos
érvényl eloirdsoknak a Tarsasag sajatos mitkddéséhez,
szervezeti  felépitéséhez  alkalmazkodd,  egy-egy
folyamatra, témakdrre vagy a Téarsasag egészére vonatkozo
irasbeli rendelkezés.

- tajekoztaté: a Tarsasdg mikodésével kapcesolatos
tajékoztatas jellegii informaciokat tartalmazo dokumentum,
melynek kiadasira az Ugyvezeté és az igazgatok
jogosultak.

Az ligyvezetdi utasitds és a tajékoztatd elokészitése €és munkaszervezeten
beliili egyeztetése a jogi eszkdz targya szerinti szervezeti egység feladata,
és a vezetdjének felelossége, melyek nem adhaték ki - a tajékoztatd
kivételével - a Stratégiai Igazgatd egyetertese nelkiil.

Az ligyvezet6i utasitds minden esetben irasban, az érintetti kér, valamint
hatalybalépesének megjeldlesevel kertil kiadasra, majd rogziteésre a belsé
nyilvantartasi rendszerbe az Ugyvezet6i utasitdsok kozé.

40. Ugyvezetdi értekezlet

a)

b)

Az iigyvezetdi eértekezlet a Tarsasag mikodésével oOsszefliggod
dontéselokeszitd, véleményezd, javaslattevd, a dontések dsszehangolasat
segitd forum, melyet az Ugyvezetd sziikség szerint, de hetente legalabb
egy alkalommal az altala megallapitott id6pontban tart meg.

Az ligyvezetdi értekezleten az Ugyvezetd, az Igazgatdk, a Divizidvezetok,
az Ugyvezetdi Titkarsagvezetd és az Ugyvezetd altal meghivott személyek
vesznek reszt.
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<)

d)

Az iigyvezetbi értekezletr6l emlékeztetd késziil, melyet az Ugyvezetoi
Titkarsagvezetd készit.

Az ligyvezetdi értekezlet célja:
- vezetdi egyeztetés, tajékoztatas, beszamolas;
- a Tarsasag feladatainak dsszehangolasa;

- az aktualis feladatok elorehaladasanak attekintése, megvitatasa, a
felmertilt problémak, elakadasok definidléasa.

41. Stratégiai értekezlet

a)

b)

c)

A stratégiai értekezleten — az Alapitd nevében a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek dsszességét gyakorld Epitési és Kozlekedési Minisztérium
Tarsasagfeliigyeletért és Tamogatdsokért Felelos Fdosztalyan (jelen cim
alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) keresztiil — az Ugyvezetd. az
Igazgatok, Diviziovezetdk, a Jogi Megfelelésért Felelés Csoport tagjai,
valamint az Ugyvezet6 4ltal meghivott személyek vesznek részt.

Az értekezlet célja:

- a Tarsasag miikodését érintd elvi jelentdségii kérdések, koncepcidk,
javaslatok megvitatasa;

- a stratégiailag vagy egyéb szempontbdl kiemelt feladatok
azonositasa, meghatdrozasa;

- a folyamatban lévé Kkiemelt feladatok aktudlis statuszanak
attekintése, valamint az Ugyvezetd tajékoztatisa a dontést igénylo
kérdésekrol.

Az értekezlet az Ugyvezeté kezdeményezésére keriil Gsszehivasra azzal,
hogy az Alapitd nevében a tulajdonosi jogok és kotelezettségek
sszességét gyakorld Epitési és Kozlekedési Minisztérium meghivojat és
az értekezlet anyagdt a Fdosztdly vezetGjének kell elektronikus uton
elozetesen megkiildeni.

42. Igazgatosagi értekezlet

a)

b)

Az igazgatosagi értekezlet célja az igazgatosagokon beliili feladatok
meghatdrozasa, nyomon kdvetése, koordinacidja, megszervezése.

Az igazgato az értekezletet szilkség szerint hivja 6ssze és vezeti,

Az igazgatosagi értekezleten az igazgatd, a divizidvezetok, valamint az
igazgatosagi értekezleten targyalt témaban érintett munkavallalo vesznek
részt.
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43. Divizioértekezlet

a)

A divizioértekezlet célja az diviziok feladatkdrébe tartozo feladatok
hatékony ellatasanak tamogatisa, a szervezeti egység feladatainak
megvitatasa, koordindlasa.

b) A diviziok oOsszehivasarol és idopontjarél a diviziovezetok sajat

hataskdrben dontenek.

44. Munkacsoport

a)

b)

Valamely vezetéi dontés megvalositasat vagy egyes eljarasok
elokészitését és végrehajtasat végzd, tobb szervezeti egység
kepviseldjebol allo egységek, amelyek a kapcsolodo dontések szakmai
megalapozottsagat biztositjak, illetve elvégzik a munkacsoport
feladataként kitlizott feladatokat.

A munkacsoport munkajat az adott folyamat Ugyvezetd altal kijelolt
felelése iranyitja. A munkacsoportok biztositjak tobbek kozott a Tarsasag
tevékenységének projektszemléleti mikddésének megvaldsulasat.

45. Egyeztetési, egyiittmiikddési rend

a)

b)

A Tarsasagon beliili érdekek Osszehangolasa, szakmai konfliktusok
feloldasa és az informacidaramlas eldsegitése az Ugyvezetd feladata.

A Tarsasag egyes igazgatosagai, divizioi feladatkorébe tartozo, de mas
szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben az érdekelt szervezeti
egyseég bevonasaval kotelesek eljami.

Az ennek soran felmerdilt vitas kérdésekben a kézos allaspontot egyeztetés
utjan kell kialakitani. Ha ez nem vezet eredményre, a vitas ugyet az
Ugyvezetd elé kell terjeszteni.

Ha az egyeztetés eredménye sziikségessé teszi a szakteriiletre vonatkozd
bels6 szabalyzatok modositasat, ennek erdekében a felel6s szervezeti
egyseg koteles a szabalyzat modositasanak kezdeményezésére.

A munkavallalok a napi miikodéshez sziikséges, szokasos egytittmiikodést
kézvetleniil kezdeményezhetik és végezhetik.

A munkakapcsolatba keriilt dolgozok kdtelesek:

- az adott feladat megoldasaban Ontevékenyen egylittmiikodni; €s a
tarsasagi €s csoportérdek maximalis érvényre juttatasa érdekében
dolgozni;

- tennivalok meghatarozasdban olyan megegyezésre torekedni, hogy
az a feladat sikeres teljesitését biztositsa;

- a megegyezést olyan idOpontig iétrehozni, amig az a feladat
végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti;
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az egyiittmiikddésben olyan gondossaggal részt venni, mintha a
teljes feladat sajat feladat lenne;

a végrehajtas soran kegymadsnak a munkatars altal kért
informaciokat megadni, illetve minden olyan informaciot kérés
nélkiil is atadni, ami a munkatars munkajat segitheti;

az egyiittmiikddés soran kotott szébeli megallapodédsokat irasban
rogzitettekkel egyenértékiinek tekinteni;

amennyiben a végrehajtasban akadalyok meriilnek fel, errdl egymast
tajékoztatni, Uj kdzds vallalast tenni és azt az elézdekben rogzitett
szabalyok szerint végrehajtani;

a Tarsasag etikai szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen eljarmi.

46. Sajto- és médiakapcsolatok rendje

a) A sajtoszabadsagrél és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl sz6l6 2010.
evi CIV. torvény értelmeben az elektronikus és az irott sajt6, valamint
egyéb médiumok képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b) A Taérsasagot érint6 valamennyi kérdésben a tajékoztatds az Ugyvezetd
joga. Mindennemii media megkeresést haladéktalanul jelenteni kell az
Ugyvezetonek.

c) A média kapcsolatok és a sajtonyilatkozatok rendjének kialakitasaért és a
Tarsasdg médiakommunikdcidjanak feliigyeletéért a  Miemlék-
hasznositasi Igazgato a felelds.

d) A nyilatkozatadas sordn a kévetendd eljaras az alabbi:

a Tarsasdg nevében nyilatkozattételre az Ugyvezetd részérdl
egyedileg felhatalmazott személy minden esetben csak olyan
targykorokben nyilatkozhat, amelyr6l hiteles és valds informacioval
rendelkezik és amire felhatalmazast kapott;

a nyilatkozattétel soran csak a Tarsasag hivatalos allaspontja
képviselhetd;

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo
himevére, érdekeire;

nem adhatd nyilatkozat olyan titkot képezdé tenyrdl, amely
nyilvanossagra hozatala esetén a Tarsasagnak kart okozna,
kedvezotlen gazdasagi hatassal jarna;

nem adhaté nyilatkozat barmely birdosag vagy hatosag elot
folyamatban l1évé eljarasrol, tovabba olyan dontésekkel kapcsolatos
keérdeésekrdl, amelyekben a déntés nem tartozik a nyilatkozé
hataskorébe.
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47. A Tarsasag belso kontrollrendszere

a)

b)

c)

A Téarsasag miikodése az Alapité Okiratban, SzMSz-ben, Etikai
szabalyzatban, tovabba az Alapito altal meghatarozottak alapjan a
szabalyszerii, célkitiizéseinek megfeleld. az ehhez sziikséges személyi és
miitkddési feltételeket megteremti.

A GtBkr. 3. §-aban megfogalmazottaknak megfeleiéen a Téarsasag belso
kontrollrendszere keretében a Tarsasig miikodésében érvényesiilo
kontrollkomyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, kontroll
tevekenységeket, informaciés €s kommunikacids rendszert, és nyomon
kdvetési rendszert (monitoring) alakit ki az allamhaztartasért felelGs
miniszter dltal kdzzétett iranyelvek figyelembevételével

A belso kontrollrendszer kialakitasarol, az ezt tamogatd belso
szabalyozasrol ligyvezetdi utasitasban kell rendelkezni.

48. A kiadmanyozas

a)

b)

A kiadméanyozas olyan tevékenység, amely a mar végleges — ellenorzott —
kiadmany-tervezet  jovahagyasat, valamint elkiildhetéségenek
engedélyezesét jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.

Kiils6 szervek vagy személyek részére iratot — a jelen szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti — kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A Tarsasag egészére vonatkozo ligyek tekintetében a kiadmanyozas jogat
az Ugyvezetd gyakorolja. Ezen ligyekben a kiadmanyozas jogat mas
vezetore nem ruhazhatja at.

Azon lgyiratok tekintetében, amelyek allami vezetok — helyettes
allamtitkdr vagy magasabb allami vezeté — részére késziiltek, a
kiadményozas jogat az Ugyvezetd gyakorolja, ez esetben a kiadményozas
jogdt mas vezetdre is atruhazhatja.

Az Ugyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve, ha az
iigyvezetdi tisztség nincs betdltve, a kiadmanyozas jogit az Ugyvezetd
altal kijeldlt személy gyakorolja.

49. A kitelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

a)

b)

Az utalvanyozas soran az utalvanyozasra jogosult a szamla, valamint a
kapcsolodo bizonylatok ellendrzését kévetden a bevételek beszedéset
vagy elszamolasat, illet6leg a kiadasok kifizethetoségét engedélyezi.

Az Ugyvezetd utalvanyozasi joga a Tarsasig valamennyi ligyére kiterjed.
Az utalvanyozasi jog gyakorlasira jogosult, a Tarsasaggal
munkaviszonyban allo, személyek koérét és az utalvanyozasi jogkor
terjedelmét az Ugyvezetd belsd szabalyzatban vagy iigyvezetdi
utasitasban hatdrozza meg.



50. A hatirozatok kényve

Az Ugyvezetd az Alapitoé hatarozatait sorszamozassal elltva kételes
bevezetni a Hatarozatok Konyvébe és elhelyezni a Tarsasag irattaraban,
ily modon vezetve a meghozott hatarozatok nyilvantartasat.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz a tulajdonosi jogokat gyakorlo altali jovahagyast kovetd napjan lép
hatalyba A jelen SzMSz kihirdetésérdl. kozzétételérdl és az Alapitd részére
torténd tovabbitasarol az Ugyvezetd gondoskodik.

A jelen SzMSz elvalaszthatatlan részét képezi az aldbbiakban részletezett
melléklet.

Az SzMSz elvalaszthatatlan melléklete:

1. sz. melleklet: a Tarsasag szervezeti dbraja.
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