Steindl Imre Program Nonprofit Zartkoriien M{ikéd6 Részvénytarsasag

3/2025. szamu Vezérigazgatdi Utasitas

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkoriien M(ik6dd Részvénytarsasag
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Jovahagyta az Igazgatosdg 7/2025. (IV.7.) szdmU hatédrozataval

Hatalyos: 2025. aprilis 9. napjatél



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A jelen Utasitas célja és hatalya

1.1.1.A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkoriien Miikod6 Részvénytarsasdg (a
tovéabbiakban: Térsasag) 2019. december 1. napjanak hatalyaval, az Igazgat6sag
47/2019. (X1.27.) szdmU jévdhagyd hatdrozatat kovetGen 13/2019. szdm alatt
Vezérigazgatdi Utasitast adott ki a Tarsasag Uj szervezeti és mikddési
szabalyzatérél (a tovébbiakban: SZMSZ). Az SZMSZ két alkalommal, az
lgazgatdsadg 3/2020. (111.26.) szam( hatdrozata alapjan a 6/2020. szému
Vezérigazgatdi Utasitassal, valamint az Igazgatdsag 40/2022. (XIl. 12.) szamu
hatdrozata alapjan az 1/2023. szdmU Vezérigazgatdi Utasitassal kerilt
modositasra.

1.1.2.Tekintettel arra, hogy a vezérigazgatdi tisztséget nem csak munkaviszonyban,
hanem megbizasi jogviszonyban all6 személy is betdltheti, tovdbba arra, hogy a
Tarsasag feladatait meghatdrozé jogszabalyok kore vdltozott, az SZMSZ
rendelkezéseinek modositdsa valt sziikségessé, melyre tekintettel és az
Igazgatdsag 7/2025. (IV. 7.) szamU jovahagyo hatdrozatat kdvetSen a Tarsasag a
jelen Utasitast adja ki.



2. RESZLETES SZABALYOK
2.1. SZMSZ modositasa

2.1.1.Az SZMSZ jelen Utasitdssal atvezetett mddositasait a jelen Utasitds 1. szdmd
mellékleteként csatolt, egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-ben meghatarozott
alahuazott, félkovér és athuzott jeldlések mutatjak.

3. ZARO RENDELKEZESEK
3.1. A jelen Utasitas a kihirdetés napjan lép hatdlyba. Jelen Utasitas rendelkezéseit a
hatdlyba lépését kdvetben bekovetkezd szervezeti és miikbdési eljarasokban kell

alkalmazni

3.2. A jelen Utasitas elkészitéséért, tovabba az annak megfeleld, valamint soron kiviili
fellilvizsgalatdért a Mikodési Vezérigazgatd-helyettes a felelGs.
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1. szama melléklet

Steindl Imre Program Nonprofit Zartkériien M(ikodé Részvénytarsasag

13/2019. szamu Vezérigazgatdi Utasitas

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkor(ien M(ik6dsd Részvénytdrsasig
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl

Jévéhagyta az Igazgatdsdg 47/2019. (X1.27.), 3/2020. (111.26.), 40/2022. (X11.12.) és 7/2025.
(IV.7.) szamu hatdrozataval



1. Bevezetd

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkdriien M{ik6dd Részvénytarsasag Alapszabdlya 8.2. h.
pontjanak megfelel6en a Tarsasag Igazgatdsaga allapitia meg és fogadja el a Tdrsasag
szervezeti és miikddési szabdlyzatat. Erre tekintettel, az Igazgatdsag 47/2019. (X1.27.), 3/2020.
(111.26.), és 40/2022. (XI1.12.) és 7/2025. (IV.7.) szdmU hatarozata alapjan a kdvetkezbket
rendelem el:

2. Altaldnos rendelkezések
2.1. Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatarozza meg
a Steindl Imre Program Nonprofit Zartkérlien M3kodé Részvénytarsasdg (Cg. 01-10-
049150, székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3., a tovabbiakban: Tarsasag)
irdnyitdsat, bels6 struktirdjat, szervezeti egységeit, az azok koézétti hierarchidt,
tovabba az egyes szervezeti egységek altal ellatandé feladatokat.

2.2. Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjdra, a Tarsasag
Alapitdjara, lgazgatdsagdra, FelligyelSbizottsagara és Allandé Kénywvizsgdldjara.
Amennyiben a vezérigazgatd feladatait megbizasi jogviszonyban latja el, a jelen
Szabdlyzat eltérd rendelkezése hidnyaban, annak alkalmazasa soran munkavallalé
alatt érteni kell a vezérigazgatot is.

3. Tarsasag jogallasa és feladatai
3.1. Tarsasag jogallasa

A Térsasag a Magyar Allam tulajdondban 1évé, egyszemélyes, zartkdriien miikddd
részvénytdrsasag. A Magyar Nemzeti Vagyonkezel§ Zartkérden Mikods
Részvénytarsasag (székhelye: 1133 Budapest, Pozsonyi Ut 56.; cégjegyzékszama: 01-
10-045784) mint a Magyar Allam nevében eljaré gazdasagi tdrsasag a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény és az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI.
torvény 3. §-anak (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen, a Kormdny 1788/2016.
(X11.17.) hatarozata alapjan hozta létre a Tarsasagot. Az egyes allami tulajdonban all6
gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletS tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorld személyek kijel6lésérdl szolé 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet
alapjan a Tarsasag felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét 2026. december 31. napjaig az Orszaggy(ilés Hivatala (székhely: 1055
Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.) mint Alapité gyakorolja.

3.2. Tarsasag feladatai

3.2.1. A Tarsasag feladatait
- a Budapest V. kerillet, Kossuth Lajos tér és kornyezete felujitasaval
kapcsolatos egyes intézkedésekrgl szélé 1358/2016. (VII. 13.) Korm.
hatarozat (a tovabbiakban: 1358/2016. Kormanyhatdrozat),



a Steindl Imre Program egyes elemei megvaldsitasanak elGkészitését végzé
allami tulajdond nonprofit gazdasdgi tdrsasag alapitasardl sz6l6 1788/2016.
(X11.17.) Korm. hatdrozat (a tovdbbiakban: 1788/2016. Kormanyhatdrozat),
a Budapest V. keriilet, Alkotmdny utca alatt megépitésre keriil6 mélygardzs
megvaldsitasa érdekében a Beruhdzas ElGkészitési Alap alcim terhére
torténd elgirdnyzat-dtcsoportositasrol sz6lé 1574/2017. (VII. 28.) Korm.
hatdrozat (a tovabbiakban: 1574/2017. Kormanyhatarozat),

a Steindl Imre Program harmadik Utemével kapcsolatos egyes dontések
meghozatalardl sz616 2025/2017. (XII. 22.) Korm. hatarozat (a tovdbbiakban:
2025/2017. Kormanyhatarozat),

a Steindl Imre Program harmadik itemével kapcsolatos tovabbi dontések
meghozatalarol szolé 1372/2018. (VIIl. 13.) Korm. hatdrozat (a
tovabbiakban: 1372/2018. Kormanyhatarozat),

a rendkivili kormanyzati intézkedésekre szolgdld tartalékbdl, a Kézponti
Maradvéanyelszamoldsi Alapbdl és fejezetek kozott térténd elbiranyzat-
atcsoportositdsrol, a kdzponti koltségvetés cimrendjének mddositdsardl,
valamint egyes kormdnyhatdrozatok modositasardl sz616 1207/2019. (IV.
18.) Korm. hatérozat (a tovdbbiakban: 1207/2019. Kormanyhatarozat),

a Steindl Imre Programmal kapcsolatos tovabbi déntések meghozatalardl
sz616 1216/2019. (IV. 23.) Korm. hatdrozat (a tovabbiakban: 1216/2019.
Kormanyhatarozat)

a Steindl Imre Programra vonatkoz6 egyes részhataridék egységesitésérél
sz616 1444/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat (a tovabbiakban: 1444/2019.
Kormanyhatdrozat),

a Steindl Imre Programmal kapcsolatos tovdbbi dontések meghozatalardl
52616 1211/2020. (V. 12.) Korm. hatarozatban {a tovabbiakban: 1211/2020.
(V. 12.) Korm. hatdrozat),

a Kossuth Lajos téri lgazsaglgyi Palota és Agrarminisztérium épllet
rekonstrukcidjaval kapcsolatos intézkedésekrgl sz6l6 1002/2021. (1. 7.)
Korm. hatarozatban (a tovabbiakban: 1002/2021. (I. 7.) Korm. hatarozat),

—a—Nemzeti—Ordkséa Intézete —vagyonkezelésében—levé——temetsk

! Keidiarols28161335/2020 (Vi 22 ) e | l
a lerombolt historikus épliletelemek helyreallitdsi programjanak
elékészitésével kapcsolatos intézkedésekrdl sz6l6 1730/2020. (X. 30.) Korm.
hatérozatban (a tovabbiakban: 1730/2020. (X. 30.) Korm. hatarozat),

az Orszaghaz belsGé rekonstrukcidjaval és modernizdcidjdval kapcsolatos
kormanyzati dontésekrdl sz6l6 1529/2022. (XI. 2.) Korm. hatdrozat,



az Orszaghaz belsd rekonstrukcidjaval és modernizicidjdval kapcsolatos
tovabbi kormanyzati déntésekrdl szolé 1450/2024. (XIl.31.) Korm.
hatarozat,

a kiemelt nemzeti emlékhely és telepiiléskép-védelmi kornyezetének
telepiiléskép védelmérsl és egyes kapcsolodé kormanyrendeletek
moddositasardl szélé 19/2018. (Il. 14.) Korm. rendelet

szerint latja el a kovetkez6k szerint:

a)

b)

gondoskodik a fenti kormanyhatarozatokban és jogszabalyokban rogzitett,
a Tarsasdg altal ellatando feladatok, beruhazasok ellatdsarol, és
gondoskodik a fenti kormdanyhatarozatokkal és jogszabalyokkal
dsszhangban egyéb jogszabalyi rendelkezések, egyéb kormanyhatarozatok
szerint vagy az Igazgatdsag dontései alapjan egyéb beruhdzasok
lebonyolitasardl, feladatok végrehajtasardl.

3.2.2. A Tarsasag a Budapest V. keriilet Kossuth Lajos téri beruhazasi programmal
Osszefliggl kozigazgatdsi hatdsagi Ugyek kiemelt jelentdségl liggyé
nyilvanitdsardl és az eljaro hatdsagok kijelolésérdl sz616 100/2012. (V. 16.) Korm.
rendelet 3/A. §-a alapjan az abban rogzitett beruhazasokat, mint kdzfeladatot
koteles és jogosult végrehajtani.

4. Tarsasag szervezeti felépitése

4.1. Alapité

a)

b)

d)

A Térsasagnal kozgy(ilés nem miikodik. A kozgy(ilés hataskdrébe tartozo
kérdésekben az Alapitd irasban hatéroz.

Az Alapitd hataskérébe tartozik mindazon kérdésben torténé dontéshozatal,
amit a Ptk.,, mads jogszabalyok vagy a Tarsasag Alapszabalya az Alapitd
hataskorébe utal.

Az Alapité hatdskdore az Igazgatdsag elndkének és tagjainak, a
FeligyelGbizottsag elndkének és tagjainak, az Allandd Kénywvizsgdlénak a
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasdnak megallapitdsa, a kdnyvvizsgaloval
kétendS megbizési szerz6dés fébb feltételeinek meghatdrozasa, tovabba
dontés a Tarsasag tagjaval, az Igazgatdsag tagjaival, a FelugyelSbizottsag
tagjaival vagy a Tarsasag Allandé Kdnyvvizsgal6javal szembeni kdrtéritési
igény érvényesitésérdl.

Az Alapitéra vonatkozd részletes szabdlyokat a Tarsasdg Alapszabalya
tartalmazza.

4.2. lgazgatdsag

a)

b)

Az Igazgatdsag a Tarsasag lgyvezetl szerve. Képviseli a Tdrsasagot harmadik
személyekkel szemben, birdsagok és mas hatdsagok elétt.

Az |gazgatésdg dont tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket az
Alapszabaly a hataskérébe utal, illetve amelyeket az Alapszabdly nem utal az



c)

Alapit6, a Vezérigazgatd, a Feliigyel&bizottsag, az Allandd Kényvvizsgdlé vagy
mas szerv kizarélagos hatdskorébe.

Az Igazgatdsagra vonatkoz6 részletes szabdlyokat az Alapszabaly és az
Igazgatdsag ligyrendje tartalmazza.

4.3, FeliigyelGbizottsag

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

A FeliigyelSbizottsag ellendrzi a Tarsasag ligyvezetését.

A Feliigyel6bizottsdg a Tdarsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartasaba,
kdnyveibe betekinthet, az Igazgatdsdgtdl, a Tarsasag munkavallal6itol
felvildgositast kérhet, a Tarsasdg bankszamlait, pénztarat, értékpapir- és
készletallomanyat, valamint szerz6déseit megvizsgalhatja vagy a Tarsasag
koltségére szakértGvel megvizsgaltathatja.

A FeliigyelSbizottsag ellendrzi a belsé informacids, szamviteli és pénzigyi
rendet.

A Fellugyel6bizottsdag az Alapité dontéshozé szerve elé kerild
el6terjesztéseket kiteles megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a
dontéshozo szerv (ilésén ismertetni.

A FeliigyelSbizottsag — amennyiben relevans — megtdrgyalja a Tarsasag belsd
ellendrzési szervezeti egységének jelentéseit, jovahagyja annak munkatervét
és szamara ellendrzési megbizast ad.

A Feliigyelébizottsag a Tarsasag éves beszamoldjarol készitett jelentését
megkiildi az Alapitdnak. Ezzel egy id6ben beszamol az éves tevékenységérdl,
intézkedésekrdl és elrendelt ellenérzésekrél, valamint azok megdllapitasairol.

A FeliigyelGbizottsédg a fentieken fellll ellatja tovabbd azon feladatokat,
amelyeket jogszabaly vagy az Alapszabaly a hataskdrébe utal.

A FeliigyelSbizottsagra vonatkozo részletes szabalyokat az Alapszabdly és a
Fel{igyelSbizottsag ligyrendje tartalmazza.

4.4. Allandé Kényvvizsgalé

a)

b)

Az Allandé K&nyvvizsgélé elldtja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy
az Alapszabaly a hataskdrébe utal.

Az Allandé Konywvizsgadld betekinthet a Tarsasdg konyveibe, a vezetd
tisztségvisel6tsl, a Feliigyel6bizottsag tagjaitdl, illetve a Tarsasag
munkavallalgito! felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat,
értékpapir- és drudllomanyat, szerzGdéseit megvizsgalhatja.

4.5. Vezérigazgatd és iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

4.5.1.

Vezérigazgato



a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, birdsagok, mas
hatdsdgok el6tt az Alapszabélyban az Igazgatdsag kizdrdlagos hatdskdrébe
utalt Ggyek kivételével.

Irdnyitja a Tarsasag tevékenységét.

Gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogkdrt a mindenkor hatélyos
Alairasi és Helyettesitési Szabalyzat rendelkezései szerint.

A munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
208. § (1) bekezdésének hatdlya ald tartozd vezérigazgaté-helyettes(ek)
kivételével gyakorolja a Tarsasdg alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat,
amelyek egy részét kiilon szabalyzat alapjan a vezérigazgato-helyettesek, az
igazgatok és az egyéb vezetd beosztdsii munkavallalék hataskdrébe utalhat.

Dént mindazokban a kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly a hatdskorébe
utal, illetve amelyeket az Alapszabdly nem utal az Alapito, az Igazgatdsag, a
FeliigyelSbizottsag, az Allandé Kényvvizsgdld vagy mas szerv kizdrdlagos
hataskorébe. D6nt tovabba mindazokban a kérdésekben, illetve ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a Tarsasag bels szabalyzatai a hataskdrébe
utalnak.

A Vezérigazgatonak feladatai ellatdsa és hataskorének gyakorldsa soran
ltalanos utasitdsi, illetSleg intézkedési joga van a Tarsasdg egészét illetSen.
E jogokat a Vezérigazgat6 a mindenkor hatélyos, a Tarsasag bels6 szabalyozasi
rendjét megallapitd kiilén szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja.

A Tarsasag jelen Szabalyzat részletezettségét meghaladd szervezeti
aldbontdsa a Vezérigazgatd hataskdrébe tartozik.

A Vezérigazgato a feladatait és hataskorét megoszthatja a Tarsasag vezetd
beosztasu munkavaéllaldival.

4.5.2.Kontroller

a) A Kontroller a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik.

b) Kontroller feladatai:

részt vesz és javaslatot tesz a Tdrsasag szervezeti mikddésének
fejlesztésében és a Térsasdg eredményessége, hatékonysdaga
novelésében;

éves szinten, minden év januar 31. napjaig Osszeallitjia a Vezérigazgato
részére a Tarsasdg belsd kontrollrendszerére és éves ellendrzési tervére
vonatkozo javaslatot;

a Vezérigazgatd eseti utasitdsa alapjan megvizsgalja, ellenérzi a Tarsasag
szervezeti egységeinek miikodését, ellenérzési folyamatait, errdl
értékelést készit és javaslatot tesz az esetleges mddositasra;



a Vezérigazgatd eseti utasitdsa nélkiil is, folyamatosan vizsgalja, felméri a
Tarsasag miikodésében rejlé kockazatokat, errdl sziikség szerint jelentést
és a Tarsasag kockazatmentes miikddése érdekében javaslatot készit;
elvégzi mindazokat az egyéb ellendrzési és tandcsadasi feladatokat,
amelyekre a Vezérigazgatdtol megbizast, utasitdst kap.

4.5.3.Kommunikacios Szakmunkatars

a) A Kommunikaciés Szakmunkatars a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald
tartozik.

b) A Kommunikacios Szakmunkatars feladatai:

Vii.
viii.

Xi.
Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

a Tarsasag nyilvanossag el6tti megjelenitésével kapcsolatos stratégiai
tanacsadas;
az egyes fejlesztési projektek nyilvanossag el6tti megjelenitésével
kapcsolatos stratégiai tanacsadas;
a teljes kiilss és belsé kommunikacié felligyelete;
tanacsadas proaktiv és reaktiv kommunikacios helyzetek kezelésére;
Uzenetek meghatarozdsa, priorizalasa;
szbvegirds - sajtdkézlemények és Gjsagirdi kérdésekre, illetve egyéb,
tajékoztatasra vonatkozo felkérésekre adott vdlaszok, a Tarsasag, illetve
projektjei nyilvanos megjelenésével kapcsolatos egyéb anyagok
szOvegezése, sajtoanyagok Osszeallitasa;
médiakapcsolatok épitése;
riportok, interjuk, médiaesemények, hattérbeszélgetések szervezése
médiatanacsadds, médiamegjelenések kdvetése;
vezet6k médiaszereplésre felkészitése:

a. szovegpanelek irdsa, tartalmi 6sszefoglaldk szerkesztése;

b. metakommunikéciés és verbalis készségek fejlesztése,

karbantartasa;

issue management, kriziskezelési és kriziskommunikacios tanacsadas;
a Tarsasdg altal elldtott projektekkel kapcsolatos rendezvények
{bokrétalinnep, avatds stb.) vonatkozasaban kommunikacids feladatok;
a feladatkbrébe  tartozd  beszerzések  kapcsdn,  sziikséges
(k6z)beszerzések Beszerzési és Kozbeszerzési szakteriiletnél térténd
kezdeményezése, szakmai tartalom meghatdrozasa, az ezzel kapcsolatos
szerzGdések szignaldsa, szerz6dések teljesitésével kapcsolatos feladatok
teljes kor(i elldtdsa, szerz6dések madositasanak kezdeményezése
folyamatos kapcsolattartas;
a fenti xiii. pont magaba foglalja a Nemzeti Kommunikacios Hivatalon (a
tovabbiakban: NKOH) keresztiil lefolytatasra keriilé beszerzések, illetve,
az NKOH-val kapcsolatos jogszabaly alapjan szlikséges kotelezettségek
(igy kilonésen, de nem kizdrdlagosan éves terv elkészitése)
teljesitésében torténd kozrem(ikodést is;
a Tarsasag tekintetében relevans média és sajtdmegjelenések rendszeres
és folyamatos figyelése.

4.5.4.0perativ Igazgatdsag
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a) Az Operativ Igazgatdsag a Vezérigazgato kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik. Az

Operativ Igazgatosag feladata a Tarsasdg miikodésének operativ irdnyitasa és
felligyelete; a Vezérigazgatd operativ feladatainak tdmogatdsa, a Tarsasag
feladatai végrehajtasanak felligyelete, kapcsolattartds a Vezérigazgatd
képviseletében, illetve a Vezérigazgatoi Titkdrsdg vezetése.

b) Az Operativ Igazgatdsagot az Operativ Igazgato vezeti.

c)

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.

Az Operativ Igazgaté feladatai kiiléndsen:

Vezérigazgatd altal meghatédrozott feladatok végrehajtasanak felligyelete,
ellendrzése, a felel6s6k beszamoltatdsa a teljes munkaszervezet
vonatkozasaban;

Vezérigazgaté altal megtartasra kerild vezetdi  értekezletek
emlékeztetSjének elkészitése, az emlékeztet6ben rogzitett feladatok és
hatarid6k beszdmoltatasa, nyomon kovetése;

kdzvetlen kozrem(ikodés a Tdarsasdg stratégiai és taktikai jelent§ség(i
dontéseinek el6készitésében;

a Vezérigazgatd utasitdsa alapjan a Vezérigazgaté Tarsasagon beliili és
kiviili képviseletének ellatdsa;

a Tarsasag, illetve annak szervezeti egységei szervezeti és miikédési
szabalyzat szerinti m(kodésének feliigyelete és szervezetfejlesztési
javaslattétel;

egylitt a Tarsasag kommunikdciés szakmunkatarsaval és/vagy mindenkori
megbizott kommunikacids tanacsadéjaval, amennyiben van ilyen;
részvétel az Osszetettebb, magasabb szint(i, stratégiai és operativ
gondolkodast igénylé problémak kezelésében, javaslattétel azok
megoldasara;

Vezérigazgaté feladatkorét érinté beszamoldk, jelentések, prezentaciok,
tdjékoztatok osszeallitasa;

a Tarsasdg tervkezelési rendszerének (PlanDoc) feliigyelete a Fejlesztési
Vezérigazgatd-helyettessel egyeztetve;

iratkezeléssel kapcsolatos feladatok személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek kialakitdsa, a Tdrsasag iratkezelési, iktatasi rendszerének
irdanyitdsa, felUgyelete, levéltarral kapcsolatos feladatok ellatasa,
esetleges helyettesitd személyek kijelolése;

a Vezérigazgato elfoglaltsagainak, feladatainak nyilvantartdsa;
egylittmd{kodés a tobbi szervezeti egységgel a teljesitésigazolasok kiaddsa,
szamlak kiadasa és befogadasa tekintetében; a Vezérigazgaté elé
kizadrdlag az Operativ igazgaté jogosult szakmailag igazolt
teljesitésigazolast vezérigazgatdi aldirasra, szamlat aldirasra, utalasra
el6terjeszteni;

Vezérigazgaté dltal aldirandd levelek és egyéb dokumentumok aldirasra
torténd elGterjesztése; valamennyi levél és egyéb dokumentum az
Operativ Igazgato ellendrzése utdn keriilhet a Vezérigazgato elé aldirdsra;
gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogkdrt a mindenkor
hatdlyos Alairasi és Helyettesitési Szabalyzat rendelkezései szerint;

a Titkarsagi Asszisztens altal vezetett hazipénztar kezelésének folyamatos
ellendrzése;
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XVi.

XVii.

xviii.

Xix.
XX.

XXi.

XXil.

xXiii.

XXiv.

XXV.

XXVi.

XXvii.
Xxviii.

XXiX.
XXX.

XXXi.

XXXii.

XXXiii.

a Tarsasag mindenkori munkavégzésére szolgald iroddja mikoddéshez
szilkséges  hattér  biztositdsanak  koordindlasa, a  Tarsasag
munkavégzésére szolgald iroddk miikodésével, fenntartdsaval,
karbantartdsaval, esetleges fel(jitdsaval kapcsolatos feladatok
koordindlasa;

a Tarsasag beruhdazasainak a nagyk0zonség szdmara valdé bemutatasara
szolgédlo kidllitdsok, rendezvények elGkészitésével, fenntartdsaval és
megvaldsuldsaval kapcsolatos feladatok irdnyitasa;

reprezentativ keret kezelésének ellendrzése, irodaszer rendelésének és
szétosztasanak a feliigyelete a szervezeti egységek kozott, azok
raktarozasanak ellenérzése;

irattar, tervtar feliigyelete;

biztonsagtechnika, t(iz és munkavédelem személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek kialakitdsa, a kapcsolodd feladatok elldtdsa, illetve
koordinalasa;

munkavédelmi felelds, ellatja a hatalyos munkavédelmi szabdlyzat altal
régzitett munkavédelmi felelds hatdskorébe tartozo feladatokat;

a Tarsasag altal a munkavallalok részére biztositott munkaeszk6zok
atadasa, visszavétele, nyilvantartasa és adminisztrdciés feladatainak
elldtasa;

bélyegz6k, névjegykartyak elkészittetése, kozlekedési bérletek
megvasarldsa, atadasa, visszavétele, nyilvantartdsa és adminisztracids
feladatainak iranyitasa;

a Tarsasag egységes arculatanak kialakitasdban torténé kdzremiikodés,
az arculatra vonatkozd kévetelmények betartasanak felligyelete és az
egyéb kapcsolddé feladatok ellatasa;

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa;
humaénpolitikai/munkalgyi nyilvantartasvezetési és adminisztracio
jellegli feladatok ellatdsa;

[torolve]

a Tarsasag hivatalos elektronikus elérhet6ségének kezelésével a Tarsasag
hivatalos elektronikus elérhet&ségének folyamatos figyelése, a beérkezé
levelek kezelése és intézésre szigndldsa a Vezérigazgatoval el6zetesen
egyeztetett moédon;

[torolve]

a Vezérigazgatdi Titkarsagon dolgozé munkavallalék munkajanak
irdnyitdsa és szervezése;

a feladatkorébe tartozo (igy kiilonosen fenti xvi-xxiv. pontokban rogzitett)
beszerzések kapcsan, szikséges (koz)beszerzések kezdeményezése,
szakmai tartalom meghatarozasa, az ezzel kapcsolatos szerz6dések
szignalasa, szerzGdések teljesitésével kapcsolatos feladatok teljes kori
ellatasa, szerz6dések modositasanak kezdeményezése folyamatos
kapésolattartés;

kézrem(ikodés a Tarsasagnal hasznalatos szabalyzatok elkészitésében, a
Térsasdg szabalyzatainak operativ szempont( véleményezése, a pénzigyi
tartalma szabdlyzatok elkészitése és sziikség szerinti fellilvizsgalata,
maodositasanak elkészitése, szilkség szerinti szakmai szignézasa;

az Orszaggylilés Hivataldval kotott szerz6désekkel, valamint olyan
Orszaggylilés Hivatala altal, 3. személyekkel kotott szerz6désekkel
kapcsolatos feladatok elldtdsa, amelyek a Tarsasag szakmai javaslata
alapjan keriltek megkotésre: ezekkel kapcsolatban adminisztracids
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feladatok ellatasa, teljesités igazoldsok, szamldzdsok intézése, ennek
érdekében kapcsolattartas az Orszaggy(ilés Hivatala illetékes osztélyaival;

XXXiV. [torolve]

xxxv. a Tdrsasag altal elldtott projektek kapcsan megkdvetelt garancidk,
biztositéki dokumentumok, felelGsségbiztositdsok eredeti példanyanak a
Vezérigazgatd trezorjdban térténd elhelyezésével kapcsolatos
intézkedések elldtasa;

xxxvi.  mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasag belsé szabalyzatai a
hataskorébe utalnak.

4.5.4.1. Vezérigazgatoi Titkarsag

a) A Vezérigazgatoi Titkarsag az Operativ Igazgatd kozvetlen iranyitasa ala
tartozd szervezeti egység.

b) A Vezérigazgatdi Titkarsagon dolgozd Titkdrsagi Asszisztens feladatai az
Operativ Igazgaté felligyelete mellett:

i. a Vezérigazgatd, az Operativ Igazgatd és a Vezérigazgatdi Titkdrsag
adminisztracios feladatainak ellatasa;

il a Tarsasag iratkezelési, iktatdsi feladatainak ellatasa, a beérkez6 levelek,
kiildemények, dokumentumok kezelése, iktatdsa;

iii.  kulfoldi kiklldetések megszervezése, kalféldi kikiildetések
adminisztracids feladatainak ellatdsa;

iv.  Tarsasag altal alkalmazott takarito cég felligyelete;

v.  a Tarsasag kimend leveleinek, lgyiratainak vezérigazgatéi és operativ
igazgatoi aldirasra torténd elGkészitése, postazasa;

vi.  aVezérigazgatéhoz, Vezérigazgatdi Titkdrsaghoz és Operativ Igazgatéhoz
tartozé adminisztracids és leiré feladatok elldtdsa (dltaldnos gépelési
feladatok, jegyz6kdonyvek vezetése, feljegyzések készitése, az
ligyiratokkal kapcsolatos levelezések);

vil. az iroda miikddéshez sziikséges hattér biztositasa, reprezentativ keret
kezelése, irodaszer rendelése és szétosztasa a szervezeti egységek kozott,
azok raktarozasa;

viii. hazipénztar kezelése;

ix. bélyegz6k, névjegykartydk elkészittetése, kozlekedési bérletek
megvasarldsa, ataddsa, visszavétele, nyilvantartasa és adminisztraciés
feladatainak elldtasa

X.  aVezérigazgatohoz és Operativ Igazgatdhoz érkez6 partnerek, vendégek
— protokollaris elGirdsoknak megfelelé - fogadasa, targyaldsok,
megbeszélések elGkészitése (targyald helyiség biztositdsa, targyaldsi
anyagok és meghivok kikiildése);

xi.  egylttm(ikodés és kapcsolattartas a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;
xii.  mindazon feladatok elldtdsa, amelyeket a Tédrsasag belsG szabalyzatai a

hataskorébe utalnak.
4.5.5.Gazdasagi Igazgatdsag
a) A Gazdasagi Igazgatésag a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozo

szervezeti egység. A Gazdasagi Igazgatdsdgot a Gazdasagi Igazgato vezeti. A
Gazdasagi Igazgaté felels a Tdrsasdg pénzigyileg megbizhaté és
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pénziigyi/széamviteli/gazdédlkodasi jogszabdlyoknak megfeleld miikédése
biztositasaért, a pénzlgyi/szamviteli/gazdalkoddsi jogszabalyi keretek
betartdsaért, valamint a Tarsasag tevékenységeihez kapcsolédd feladatok
végrehajtdsa sordn azok pénziigyi megfelelGségéért, a Tdrsasag
munkavallaléinak munkdja  pénzlgyi/szamviteli/gazdadlkodds szakmai
tamogatdsaért, a Tarsasag szervezeti egységeinek m(ikddése soran felmerdilt
pénziigyi/szamviteli/gazdédlkodasi kérdések vizsgdlatdért, a megfelel§
pénziigyi/szamviteli/gazdalkodasi alldaspont kialakitasaért.

b} A Gazdasagi lgazgatd feladatai kiilondsen:

i. a Tarsasag pénzugyi és gazdasagi folyamatainak kialakitasa,
mikodtetése és fellilvizsgdlata, kilonos tekintettel a
a. tervezésre

likviditdsra és a pénziigyi teljesitésekre

a szamviteli elszdmoldsokra

a bérszamfejtési teendékre

az addzasi feladatokra

tdmogatasok elszamolasaira

Tarsasag vagyondval és tevékenységével kapcsolatos egyéb

gazdasagi és pénziigyi teenddkre

ii. az Gzleti terv, kbzbeszerzési terv, az egyes projektek pénziigyi terve
és a cash-flow terv elkészitése;

iii. az éves beszamolo elkészitése és az Alapité dltal elfogadott
beszdamold cégbirdsagi letétbe helyezése, ezzel kapcsolatos egyéb,
jogszabaly altal elGirt kbzzétételi kbtelezettség teljesitése;

iv. az lzleti terv teljesitésérdl sz616 beszamolo elkészitése;

v. félévenként az Alapité és hdromhavonta (negyedévente) a
FelligyelGbizottsag részére irasbeli jelentés (elGterjesztés) készitése
az lgyvezetésrdl, a Tarsasag mikodésérdl, vagyoni helyzetérél és
Uzletpolitikajardl;

vi. azl|gazgatdsag, a FellgyelSbizottsag, illetve az Alapitd dontését vagy
jovahagyasat igényld pénziigyi, szamviteli, illetve gazdasagi témak
dontésre térténd eldkészitése (elbterjesztések elGkészitése);

vii. tdmogatdsi szerz6dések és a tdmogatasi szerz6désekkel kapcsolatos
elszamolas pénzligyi részének elkészitése;

viii. a Tarsasag likviditdsanak tervezése és ellendrzése, az dtmenetileg
szabad pénzek befektetésére iranyuld javaslattétel elkészitése;

ix. a Tarsasag kozbeszerzési, beszerzési eljarasai elfkészitésében
torténd kozremiikddés, pénziigyi szakértelem biztositdsa;

x. kézremiikodés a Tarsasag lizleti, beruhazasi, miikodési stratégiajanak
kialakitasaban;

Xi. teljesiti a Tarsasdg adatszolgaltatasi és jelentési (KSH, Alapité, NGM
stb.) kotelezettségeit;

xii. kozrem(ikodés a Tarsasagnal haszndlatos szabdlyzatok elkészitésében,
a Tarsasag szabdlyzatainak pénziigyi szempont( véleményezése, a
pénzigyi tartalmi szabalyzatok elkészitése és sziikség szerinti
fellulvizsgdlata, madositdsanak elkészitése;

xiii. a dontések elSkészitésének szakmai tamogatasa, e tekintetben
vezet6i dontések végrehajtasanak, teljesiilésének pénziigyi-
gazdasagi ellenfrzése;

R
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Xiv.

XV.

XVi.
XVii.
xviii.

Xix.

XX.

XXi.

XXii.

xxiii.

XXiv.

XXV.

gazdasagi és pénziigyi szempontbdl térténd eldzetes ellenérzés és a
Tarsasag szabdlyzatai és a Vezérigazgatd igénye szerint szignozas
(6sszhangban a mindenkor hatdlyos Gazdalkodasi Szabalyzatban
foglaltakkal, igy kiilonGsen azonositasra alkalmas szigndval, annak
kijelentéseként, hogy az adott dokumentum a pénziigyi-gazdasagi
targyl jogszabdlyok és belsd szabalyzatok, utasitasok, az Alapitd, az
Igazgatdsdg és a Fellgyel6bizottsdg korabbi egyedi ddntéseinek
megfelel§, szamszakilag helyes, az abban foglalt pénzigyi
kotelezettség-vallalas fedezete biztositott)

a. azelBkészités alatt allé szerz6dések

b. azelszamoldsok és teljesitésigazoldsok

c. az Alapito, az Igazgatosag, a FelligyelGbizottsag, valamint az

ellendrzésre jogosult szervek szamdra biztositott adatok
tekintetében;

szakmai kapcsolattartas pénzigyi, szamviteli témakdrokben kilsd
partnerekkel (igy killondsen az Allandé Kényvvizsgéldval, a kdnyvelési
és bérszamfejtési, addtandcsaddsi feladatokat ellato kiilsé partnerrel,
valamint az adétandcsaddval stb.), klils6 partnerek tevékenységének
felligyelete, teljesités-igazolasuk el6készitése és szamlajuk szakmai
szigndzasa;
[tordlve]
heti jelentés készitése a Vezérigazgaté altal megjelolt hataridére;
a feladatk6rébe tartozd beszerzések kapcsan kdzbeszerzési és
beszerzési eljardsokban valé részvétel és kdzrem(ikddés,
(kb6z)beszerzések Beszerzési és Kdzbeszerzési szakteriiletnél térténd
kezdeményezése, szakmai tartalom meghatdrozasa, ezzel
kapcsolatban megkotésre keriil§ szerz6dések, illetve a szerzGdések
teljesitésével kapcsolatos dokumentumok, nyilatkozatok szignézasa,
szerz6dések pénzligyi szemponti modositasdnak kezdeményezése,
szerz6dések pénzlgyi tartalmu rendelkezéseinek, mellékleteinek
el6készitése, folyamatos nyomonkovetése;
gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogkdrt mindenkor
hatalyos Aldirasi és Helyettesitési Szabalyzat rendelkezései szerint;
cafeteria kifizetésével és nyilvantartdsadval kapcsolatos feladatok
ellatasa, kiktldetésekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa;
a Taérsasag beruhdzésaival kapcsolatos biztositéki és biztositasi
dokumentumok megfeleldségének vizsgdlata;
pénziigyi, szdmlazasi kérdések tisztazdsa érdekében a szakmai
kapcsolattartok tamogatdsa, szlikség szerint kapcsolattartas a
Tarsasaggal szerzGdésben allo vallalkozdékkal, megbizottakkal, egyéb
kozremiikoddkkel;
a Tarsasag vagyonkezelésében 4ll6 ingatlanokkal és ingdsdgokkal és
vissznyeremény értékesitéssel kapcsolatos pénziigyi feladatok
ellatasa;
a Tarsasag eszkOzeinek és forrdsainak leltarozasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa;
a Tarsasag vagyontdrgyai és vagyonkezelésbe vett eszk6zei kdrében
felmeriil6 selejtezéssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;
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c) A Gazdasagi Igazgaté munkajat a Gazdasagi Igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozé Gazdasagi Munkatars(ak) segiti(k).

d) Gazdasagi Munkatars feladatai kiilondsen:

i. a Gazdasdagi Igazgatdé adminisztracids feladatainak ellatasa, a hozza
tartozd iratok és dokumentumok iktatdsanak kezdeményezése, a
Gazdasagi lgazgatohoz beérkezd levelek, kiildemények, Gazdasagi
Igazgatdra szignalt iratok és dokumentumok kezelése, feladat- és
hatarid6s nyilvantartdsok vezetése;

ii. iktatasi feladatok ellatdsa amennyiben a hatalyos iratkezelési
szabalyzat szerint iratkezelési és iktatasi feladatok ellatasara keriilt
kijelolésre;

iii. Gazdasagi lgazgatohoz tartozd adminisztracids és leiré feladatok
elldtdsa, (dltalanos gépelési feladatok, jegyz6kdnyvek vezetése,
feljegyzések, emlékeztet6k készitése, az Ugyiratokkal kapcsolatos
levelezések elGkészitése);

iv.  Gazdasagi lgazgatd kimend leveleinek, ligyiratainak aldirasra torténé
el6készitése, postdzasa, vezérigazgatéi  alairasra  torténd
el6terjesztése;

v. gondoskodas a Gazdasagi Igazgatd munkavégzéshez sziikséges
irodaszerek, nyomtatvanyok Operativ Igazgatdsagtdl torténd
rendelésérél, Gazdasdgi |gazgatdosagon torténd szétosztasarodl,
raktarozdsardl;

vi.  Gazdasagi lgazgatohoz érkez6 partnerek, vendégek — protokolldris
elGirasoknak megfelel6 — fogadasa, Gazdasagi igazgatohoz tartozé
targyaldsok, megbeszélések elGkészitése (targyald helyiség
biztositasa, targyaldsi anyagok és meghivok kikiildése);

vii.  Gazdasagi Igazgaté vezetSi elfoglaltsagainak, feladatainak
nyilvantartasa;
viii. [torolve]

ix. teljes korli adminisztraciés és nyilvantartasi feladatok ellatasa a
Tarsasdag eszkoznyilvantartasaval kapcsolatban, mind a Tarsasag sajat
kezelési eszkdzei, mind a folyamatban levé beruhdzasok
tekintetében felmeriilt eszk6zok vonatkozasaban;

x.  adminisztracios feladatok elldtdsa a Tarsasag egyéb gazdasagi és
pénzigyi belsé statisztikai és nyilvantartdsai vonatkozasaban;

xi.  egylttm(kodés és kapcsolattartds a Tarsasag madas szervezeti
egységeivel.

4.5.6. Milikodési Vezérigazgatd-helyettes

a) A Mi(kodési Vezérigazgatd-helyettesi posztot kizardlag jogi végzettséggel
(szakvizsgdval) rendelkez6 munkavallalo toltheti be.

b) A MI(ikodési Vezérigazgato-helyettes felel6s a Tarsasag jogszeri

miikodésének biztositasdért, a torvényes miikodés érdekében a jogszabalyi
keretek betartdsaért, valamint a Tarsasdg tevékenységeihez kapcsolodd
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c)

d)

e)

vi.

vii.
viii.

feladatok végrehajtdsa sordn azok jogi megfelelGségéért, a Tarsasag
munkavallaléi munkéja jogi tdmogatasaért, a Tarsasag szervezeti egységeinek
m(ikbdése soran felmeriilt jogi kérdések vizsgalataért, a megfelel§ jogi
allaspont kialakitasaért, tovabba a Tarsasagon beliili egységes jogalkalmazas
megvaldsitdsdért, valamint a Tarsasdg beszerzési és kozbeszerzési
tevékenységének ellatasaért.

A M(ikddési Vezérigazgato-helyettes irdnyitja a Tarsasagban miikdods Vezetd
Jogtandcsost, a M{ikddési Vezérigazgatd-helyettesi Titkarsagot, a Jogi és HR
szakteriiletet, ezen beliil a Jogtanacsos(ok), a Jogi El6ado(k) munkajat, a
Beszerzési és Kdzbeszerzési Szakteriiletet, valamint az Informatikai
szakteriiletet, ezen belill az Informatikai szakmunkatars(ak) munkajat.

Az gyvédi tevékenységr6l szdlé 2017. évi LXXVII. tdérvényben (a
tovdbbiakban: Utv.) meghatarozott tevékenységek, igy:
- aTarsasag szamara torténd jogi képviselet ellatasa;
- biintetGeljarasban a Tarsasag védelmének ellatdsa;
- aTarsasag okiratainak jogi ellenjegyzése;
- a szerkesztett okiratok és mellékleteik elektronikus okirati formaba
torténd alakitasa;
- szerzBd6 partnerek, illetve képviselGik azonositasa
(a tovdbbiakban egyltt: Ugyvédi tevékenységek) kapcsan a Mikddési
Vezérigazgatd-helyettes gondoskodik arrél, hogy e tevékenységeket az Utv.
alapjan arra jogosult személy lassa el akdr ligyvédi megbizds keretében, akar
kamarai jogtandcsosként munkaviszonyban. Kamarai jogtandcsos lehet a
M(ikddési Vezérigazgatd-helyettes, illetve a Jogtandcsos, amennyiben ilyen
mindségben az illetékes tigyvédi kamara nyilvantartdsba vette.

A M(ikodési Vezérigazgatd-helyettes feladatai kiildnésen:

uniés és a hazai jogszabalyok értelmezése, az ezzel kapcsolatos,
Tarsasdgot  érint6  jogszabaly-mddositasok, jogszabaly-alkotasok
kezdeményezése, a Kormany részére készulG elSterjesztések készitése és
véleményezése;

napi szint(i jogszabalyfigyelés készitése;

cégjogi feladatok ellatdsa és koordinalasa;

a Tarsasagra vonatkozd, kételez6 érvény( jognyilatkozatok, jogi tartalmat
hordozd dokumentumok szigndzasa dsszhangban a mindenkor hatalyos
Gazdalkodasi Szabalyzat rendelkezéseivel;

beszerzési és kdzbeszerzési jelleget hordozo szerzédések elGkészitése és
jogi szigndzas;

beszerzési jelleget nem hordozd szerzGdések elGkészitése és jogi
szigndzas;

a Tarsasag szerz§déseinek nyilvantartdsa;

a Tarsasag projektjeivel kapcsolatos épitéshatdsagi és engedélyezési
tigyekkel kapcsolatos jogi feladatok ellatasa, tovabba teljes kord
adminisztrdciés és nyilvantartasi feladatok elldtdsa a Tarsasag
beruhazasaival kapcsolatos biztositéki és biztositasi dokumentumok
vonatkozdsaban, ide nem értve az eredeti okmanyok Vezérigazgatd
trezorjaban torténd elhelyezésével kapcsolatos feladatot;
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Xi.

Xii.
Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVii.
Xviii.

XiX.

XX.

XXi.
XXii.
xxiil.
XXiv.

XXV.
XXVi.

XXVil.

Xxviii.

a jogi szolgdltatasokkal kapcsolatos szerz8dések tekintetében
teljesitésigazolas és a szallitdi szamla kontrollja;

a Tarsasag szervezeti egységei igényei szerint kdzrem(ikodés a szakmai
feladatok jogi hatterének kidolgozédsaban;

a Tarsasag Igazgatésdganak és Felligyel6bizottsaganak
munkaszervezésével, anyagainak eldkészitésével, adminisztracios
feladataival kapcsolatos jogi és adminisztrativ tevékenység ellatdsa;
alapitdi dontések jogi koordindcids feladatainak ellatasa;

jogi tandcsadds a Tarsasag vallalati ligyeiben;

peres és peren kiviili ligyek kezelése, gondoskodas a Tdrsasdgot érinté
vitas ligyekben a Tdrsasag jogi képviseletérdl, ideértve az Igazgatosag
mindenkor hatdlyos (gyrendje alapjan az Igazgatdsdg hatdskorébe
tartozé ligyeket, tovabba gondoskodds az egyéb lgyvédi tevékenységek
ellatasarol;

kapcsolattartas a Tarsasagot képvisel6 kiils6 jogi képviselSvel;
kozérdekd, illetve kotelez6en kozzéteendé adatokkal kapcsolatos
feladatok elldtasa és koordinalasa;

javaslattétel a Vezérigazgato felé az adatvédelmi tisztviseld személyére;
hivatalos, eredeti cégdokumentumok tarolasa (ideértve az igazgatdsagi,
felligyel6bizottsagi és alapitéi el6terjesztéseket, hatdrozatokat és
jegyz6konyveket);

a Tarsasag, illetve annak szervezeti egységei szervezeti és miikddési
szabdlyzat szerinti miikodésének felligyelete és szervezetfejlesztési
javaslattétel egyiittesen az Operativ Igazgatdval;

a Tdarsasag mikodését meghatdrozd szabalyzatok szabalyozdsi és jogi
szempontl véleményezése és elkészitése, az egységes szabdlyozasi
rendszert biztosité szakmai kontroll biztositdasa, a Tarsasag
szabalyzataival kapcsolatos valamennyi jogi és szabdlyozasi feladat
ellatasa, szabalyzatok szigndzas;

a szabalyzatok véleményezésének, illetve kibocsatdsanak koordindlasa,
felligyelete, a szabalyzatok kihirdetése;

a szabalyzatokat érint6é sziikséges modositasok, feliilvizsgalatok
kezdeményezése és figyelemmel kisérése, nyilvantartds vezetése;
k6zbeszerzési terv elkészitésében torténd kdzremikodés;

[torolve]

a Kdzbeszerzési Hatosdg felé hirdetmények feladdsa, adatszolgaltatas;
kdzbeszerzési eljarasok teljes kor( lebonyolitdsa, ennek részeként
kiilénosen

a. kozbeszerzési eljdrasokat megel6z8 helyzet- és piacfelmérés
feliigyelete;

b. a Fejlesztési  Vezérigazgatd-helyettessel egylittm(ikodve
javaslattétel az alkalmassagi kritériumokra;

c. a kozbeszerzési eljardas dokumentumainak (pl. ajanlattételi
felhivds, dokumentécio, vallalkozasi szerzGdések tervezete)
el6készitése;

d. akoOzbeszerzési targyaldsokon jegyz6konyv vezetése;

e. a targyaldson szilletett dontések alapjan a tervezetek
aktualizdldsa;

a (koz)beszerzési eljarasok eredményeként sziletett szerz6dések
oldalankénti szign6zasa;
a kézpontositott kozbeszerzések lebonyolitasa;
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XXiX.

XXX.
XXXi.
XXXii.

f)

g)

h)

i)

4.5.

a)

b)

c)

d)

4.5,

a)

b)

i.

kozbeszerzéssel kapcsolatos tandcsadas;
Kdzbeszerzési Hatdsdg elStti képviselet;
kdzbeszerzéshez kapcsoldédé dokumentumok fogadasa;
beszerzésekhez és kozbeszerzésekhez kapcsolédd egybeszamitasi
vizsgalat elvégzése, éven tdli, pénzigyi és gazdalkodasi
kdvetkezményekkel biré éven tuli kotelezettségvallalasok el6zetes
vizsgalata és az azok jovahagyatasdval kapcsolatos feladatok ellatasa;
a Tarsasag beszerzési eljardshoz kot6dé minésitéséhez kapcsolodo
cégellendrzéssel és személyellenGrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
nyilvantartasok vezetése;
humanpolitikai nyilvantartasok (igy kiilonésen munkaszerzédések, munkakori
leirasok, szabadsagok, cafeteria, vagyonnyilatkozatok) vezetése és ezzel
kapcsolatos teendS6k ellatdsa) az Operativ Igazgatdsdg segitd
k6zrem(ikodésével;
munkajogi tanacsadas, munkaiigyi dokumentumok elkészitése, illetve
munkajogi szempontu véleményezése/jovahagyasa;
a Tarsasadg honlapjanak kialakitasaval, mikodtetésével és fenntartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;
mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasdg belsG szabalyzatai a
hataskdrébe utalnak.

6.1. Vezetd logtanacsos

A Vezetd Jogtanacsosi posztot kizdrdlag jogi végzettséggel (szakvizsgaval)
rendelkez6 munkavallalé toltheti be.

A Vezet6 Jogtanacsos a MI(kodési Vezérigazgato-helyettes altalanos
helyettese. A MUikodési Vezérigazgato-helyettes tavolléte esetében, illetve
utasitdsa alapjan irdnyitja a Tarsasagban m(ikodé Miikodési Vezérigazgato-
helyettesi Titkarsagot, a Jogi és HR szakteriiletet, ezen beliil a Jogtandcsos(ok),
a Jogi Eladd(k) munkajat, a Beszerzési és Kozbeszerzési Szakteriiletet,
valamint az Informatikai szakteriiletet, ezen belil az Informatikai
szakmunkatdrs(ak) munkajat.

A Miikodési Vezérigazgatd-helyettes tavolléte esetében, illetve utasitasa
alapjan a Miikodési Vezérigazgatd-helyettes feladatainak elldtdsa és a
hatdskorébe tartozd dokumentumok, szerzGdések jogi szigndzasa.

A fent megjeldlt vezet6i feladatokon tilmenden ellatja a 4.5.6.3. pontban és
a munkakérében foglalt jogtandcsosi feladatokat is.

Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Tarsasag bels6 szabalyzatai a
hataskorébe utalnak.

6.2. Miikodési Vezérigazgatd-helyettesi Titkarsag
A M{ikodési Vezérigazgato-helyettesi Titkdarsagot a Titkarsagvezetd irdnyitja.
A Titkarsagvezetd feladatai:

a Mdkodési Vezérigazgatd-helyettes és a Vezet6 Jogtanacsos

adminisztraciés feladatainak ellatdsa, a hozzajuk tartozé iratok és
dokumentumok  iktatdsdnak  kezdeményezése, a Miikodési
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vi.

vii.

viii.

Xi.
Xii.

c)

4.5.6.3.

Vezérigazgatd-helyetteshez és a Vezet§ Jogtanacsoshoz beérkezd levelek,
kildemények, Mi(ikodési Vezérigazgat6-helyettesre és a Vezet§
Jogtanacsosra szigndlt iratok és dokumentumok kezelése, feladat- és
hatarid6s nyilvantartdsok vezetése;

iktatdsi feladatok ellatdsa amennyiben a hatalyos iratkezelési szabalyzat
szerint iratkezelési és iktatdsi feladatok ellatasara keriilt kijeldlésre;
M{ikodési Vezérigazgatd-helyetteshez és a Vezet§ Jogtandcsoshoz
tartozé adminisztracids és leiré feladatok ellatasa, (dltaldnos gépelési
feladatok, jegyz6konyvek vezetése, feljegyzések készitése, az
tigyiratokkal kapcsolatos levelezések);

M(ikodési Vezérigazgato-helyettes és a Vezetd Jogtandcsos kimend
leveleinek, ligyiratainak alairasra torténd elGkészitése, postazasa;

a Tarsasag szerz6déseinek nyilvantartdsa;

gondoskodds a Mikodési Vezérigazgato-helyettes és az ala tartozd
szervezeti  egységek  munkavégzéshez  sziikséges irodaszerek,
nyomtatvanyok Operativ  Igazgatdsagtdl torténé rendelésérdl,
szétosztasarol, raktarozasarol;

Miikodési Vezérigazgatd-helyetteshez és a Vezetd Jogtanacsoshoz érkezé
partnerek, vendégek — protokolldris elGirasoknak megfelel§ — fogadasa,
M(ikodési Vezérigazgatd-helyetteshez és a Vezetd Jogtanacsoshoz
tartozd targyaldsok, megbeszélések elGkészitése (targyald helyiség
biztositasa, targyaldsi anyagok és meghivdk kikiildése);

MUko6dési Vezérigazgato-helyettes reprezentacios keretének kezelése;
M(ikddési Vezérigazgatd-helyettes vezetdi elfoglalitsagainak, feladatainak
nyilvantartasa;

M(ikodési Vezérigazgato-helyettesi Titkarsagon dolgozé munkavallalok
munkdjanak irdnyitdsa és szervezése;

egyuttm(ik6dés és kapcsolattartas a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;
mindazon feladatok elldtdsa, amelyeket a Tarsasag belsé szabdlyzatai a
hataskdrébe utalnak.

A M(ikddési Vezérigazgato-helyettesi Titkarsagon a Titkarsagvezetd iranyitasa
alatt Titkarsagi munkatars(ak) dolgoz(nak)ik.

Jogi és HR szakteriilet - Jogtanacsos(ok) és Jogi ElGadd(k)

a) A logtandcsos(ok) és Jogi El6add(k) a M(ikodési Vezérigazgatd-helyettes és a

Vezet§ Jogtandcsos iranyitdsa alatt segitik a M(kodési Vezérigazgatd-
helyettes és a Vezetd Jogtanacsos munkajat a kovetkezék szerint:

unidés és a hazai jogszabalyok értelmezése, az ezzel kapcsolatos,
Tarsasagot érintd jogszabdly-moddositasok, jogszabaly-alkotdsokban valé
részvétel, és jogi tamogatas nyujtasa;

napi szintii jogszabalyfigyelés készitése (a Tarsasdgra relevans
jogszabalyok, jogi szabalyozd eszkdzok Gsszegylijtése és a Tdrsasagra
relevans rendelkezésekrdl rovid Osszefoglald készitése), ideértve a
Magyar Kozlony, a Hatdrozatok Tédra, a Kozbeszerzési Ertesit és az
Orszaggy(lésnek benyujtott beadvanyok napi szintli figyelését és
megkiildését a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének vezetdi
részére;
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Vi.

vii.

viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVii.

b)

beszerzési és kdzbeszerzési jelleget hordozé szerzGdések elGkészitése,
ezen szerzGdésekkel kapcsolatos jogi tamogatds folyamatos nyujtasa
egyuttm(kédve a Tarsasag hataskorileg illetékes szervezeti egységeivel;
beszerzési jelleget nem hordozd szerzGdések el6készitése, ezen
szerzGdésekkel kapcsolatos jogi tdmogatas folyamatos nyujtasa
egyuttmikodve a Tarsasag hataskorileg illetékes szervezeti egységeivel;
a Tarsasag projektjeivel kapcsolatos épitéshatdsagi és engedélyezési
tigyekkel kapcsolatos jogi feladatok elldtasa, ennek kdrében a Tdarsasag
projektjeivel kapcsolatos épitéshatdsagi engedélyezési eljardasok jogi
tdmogatas nyujtasa, ilyen eljarasokban vald részvétel, egylittmiikddve a
Tarsasag hataskorileg illetékes szervezeti egységeivel, illetve
épitéshatosagi és engedélyezési Uigyekben torténd kapcsolattartds a
kozigazgatas, szakigazgatas, 6nkormanyzati igazgatas szerveivel;

teljes korl adminisztracios és nyilvantartasi feladatok elldtasa a Tarsasag
beruhdzasaival kapcsolatos biztositéki és biztositdsi dokumentumok
vonatkozasaban;

cégjogi feladatok ellatasa és koordindlasa, ideértve killondsen a Tarsasag
Igazgatdsdganak és FeliigyelSbizottsaganak, Alapitdjanak,
K6nyvvizsgédldjanak anyagaival kapcsolatos jogi és adminisztrativ
tevékenység ellatasat, hivatalos, eredeti cégdokumentumok tarolasat;

a kozérdekd, illetve a kotelez6en kozzéteends adatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa és koordinalasa;

Vezérigazgatd altal térténd személyi kijelolés alapjan az adatvédelmi
tisztvisel§ feladatok ellatasa;

a Tarsasdg szabalyzataival kapcsolatos jogi feladatok ellatasa;

[tordlve]

[tordlve]

[torolve]

munkajogi tanacsadas, munkaiigyi dokumentumok elkészitése, illetve
munkajogi szempontl véleményezése;

felettesei dltal adott eseti jelleg(i feladatok és projektek ellatasa;
kamarai jogtanacsosként lgyvédi tevékenységek elldtdsa a Miikodési
Vezérigazgatd-helyettes, illetve a Vezet§ Jogtanacsos irdnyitdsa és
feliigyelete mellett;

mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasag bels§ szabalyzatai a
hataskorébe utalnak.

A Jogi El6adé feladata — a Mi(ikodési Vezérigazgatd-helyettes, a Vezetd
Jogtandcsos és a Jogtanacsos(ok) irdnyitdsa és ellenGrzése mellett — a
jogtanacsosi feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek elsajatitdsa
és a M(kodési Vezérigazgato-helyettes, illetve a Jogtanacsos(ok) munkajanak
segitése.

4.5.6.4. Beszerzési és Kozbeszerzési szakteriilet — Jogtanacsos(ok)

a)

A Beszerzési és Kozbeszerzési szakterileten dolgozd Jogtandcsos a M(ikddési
Vezérigazgatd-helyettes és a Vezet6 Jogtanacsos iranyitasa alatt segiti a
M(ikddési Vezérigazgatd-helyettes és a Vezet6 Jogtanacsos munkdjat a

kovetkezbk szerint:
i.  beszerzésiés kozbeszerzési jelleget hordozd szerz6dések elGkészitése,
ezen szerz6désekkel kapcsolatos jogi tamogatds folyamatos nydjtasa
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vi.
vil.

viii.

xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

XV.
XVi.

4.5.6.5.

egylittmikédve a Tarsasdg hataskorileg illetékes szervezeti
egységeivel;

a Tarsasag éves beszerzési és kbzbeszerzési tervének elGkészitésében
torténd részvétel;

(kdz)beszerzési eljarasok lebonyolitasa, ennek részeként kiilonosen

a) kozbeszerzési eljarasokat megelGzG helyzet- és piacfelmérés
felligyelete;

b) a (kdz)beszerzési eljaras dokumentumainak (pl. ajanlattételi
felhivds, dokumentdcid, véllalkozasi szerz6dések tervezete)
el6készitése;

c) a(kbz)beszerzési targyalasokon jegyzékonyv vezetése;

d) a targyalason sziiletett dontések alapjan a tervezetek
aktualizalasa;

a kdzpontositott kdzbeszerzések lebonyolitasa;

kdzbeszerzéssel kapcsolatos tandcsadas;

kdzbeszerzéshez kapcsolddo dokumentumok fogadasa;
(k6z)beszerzésekhez kapcsolodo egybeszamitasi vizsgalat
elvégzésével, éven tali, pénziigyi és gazdalkodasi kdvetkezményekkel
biré éven tali kotelezettségvallalasok elGzetes vizsgalatdval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Tarsasag beszerzési eljarashoz kot6dé mindsitéséhez kapcsolodd
cégellenGrzéssel és személyellenGrzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, nyilvdntartasok vezetése; :

a  Kozbeszerzési Hatdsag felé  hirdetmények  feladdsa,
adatszolgdltatas;

az informatikai és a kommunikacids targy beszerzésekhez kapcsolodd
specialis feladatok ellatasa;

a Tarsasag (koz)beszerzéseihez kot6dS kozzétételi kotelezettségek
teljesitésében val6 kdzremiikodés;

(k6z)beszerzési mintadokumentumok  készitése és  azok
karbantartdsa;

a Tarsasdg beszerzései/kdzbeszerzései tekintetében felmeriild
adatszolgaltatasi feladatok elldtésa;

Erzékeny beszerzések Kbt. hatdlya aléli mentesitésével, illetve a
mentesitett beszerzésekhez f(iz6d6 beszamoldsi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatok ellatdsa;

felettesei altal adott eseti jelleg(i feladatok és projektek ellatasa;
mindazon feladatok elldtasa, amelyeket a Tarsasdg belsé szabalyzatai
a hatdskorébe utalnak.

Informatikai szakteriilet - Informatikai szakmunkatars(ak)

a) Az Informatikai szakmunkatars(ak) a Miikodési Vezérigazgaté-helyettes és a
Vezetd Jogtandcsos irdnyitasa alatt segitik a Tdrsasdg alkalmazottainak
munkajat a kovetkezék szerint:

a Tarsasdg éves lzleti tervezése sordan a Tdrsasdg informatikai
szikségleteire vonatkozd javaslat elkészitése, az iizleti terv informatikai
szempontbol torténé madositdsara vonatkozod javaslattétele;

a Tdrsasag informatikai targy( (azaz hardver, szoftver és IT szolgaltatds)
beszerzéseinek Beszerzési és Kozbeszerzési szakteriiletnél torténd
kezdeményezése, a szakmai tartalom meghatdrozdsa, a Digitalis
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vi.

Vii.
viii,

Xi.

xii.

4.5.7.

Kormanyzati Ugyndkségen (a tovabbiakban: DKU) keresztiil lefolytatdsra
keriil6 beszerzések, illetve a DKU-vel kapcsolatos jogszabaly alapjan
szitkséges kotelezettségek (igy kilonosen, de nem kizdrélagosan éves
terv elkészitése) teljesitésében torténd kdzremiikddés; dokumentumok
szignbzdsa, megkotott szerz6dések sziikség szerinti moédositasanak
kezdeményezése;

informatikai targyG szerz6désekkel kapcsolatos teljesitésigazoldsok
elkészitése, szakmai szigndzasa;

Tdarsasag tulajdonaban allo, de a munkavallaldinak atadott informatikai
eszkozok  atadas-atvételi  eljardsainak informatikai  szempontu
lebonyolitasa;

Térsasag tulajdondban lév6 informatikai eszkdzok nyilvdntartdsanak
vezetése, folyamatos frissitése;

a Tarsasag informatikai rendszerének haszndlataval kapcsolatos
helpdesk feladatok ellatdsa, munkadllomésok és halézati problémak
elséfokt hibaelhdritdsa, felhasznaldi megkeresések adminisztracidja,
megoldésa/tovabbitdsa a Tarsasag IT supportot elldtd vallalkozéja felé,
megolddsi folyamatanak nyomon kévetése;

nyomtatdkkal kapcsolatos problémadk elharitasa;

dokumentdcid készités, valtozasok kovetése;

a Tarsasdg munkavallaléi altal hasznalt sim kartydkkal kapcsolatos
teljeskdr( lgyintézés; ‘

a Tarsasdag munkavallaléi altal haszndlt telefonkésziilékeken futd,
munkavégzéshez sziikséges alkalmazasokkal kapcsolatos ligyintézés;
Tarsasag informatikai targyl szabdlyzatainak elGkészitése, javaslattétel
maédositdsara, egyéb  szabdlyzatok  informatikai = szempontd
véleményezése, relevans szabalyzatok szakmai szign6zasa;

mindazon feladatok elldtasa, amelyeket a Tarsasdg belsé szabalyzatai a
hataskodrébe utalnak.

Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes és iranyitdsa ala tartozd szervezeti

egységek és munkavallalok

4.5.7.1. Fejlesztési Vezérigazgato-helyettes

a)

A Fejlesztési Vezérigazgato-helyettes, illetve az altala irdnyitott szervezeti
egységek feladata a Tarsasdg altal végzett beruhdzdsok teljes kori projekt-
managementjének (a beruhdzas megvaldsitasahoz szilkséges folyamatok
vezérlésének) biztositdsa, azaz az arrdl vald gondoskodas, hogy a beruhazasok
az azokra vonatkozd jogszabdlyokban, egyéb szabdlyozd eszkdzokben (igy
kildnosen korményhatarozatokban), tamogatasi szerzGdésekben,
vallalkozdsi és megbizasi szerzGdésekben foglaltak, illetve az adott
beruhdzasra vonatkozd egyedi (igazgatdsagi, vezérigazgatdi, sth.) déntések
szerint hatdrid6ben, szerzédésszeriien, megfeleld mindségben keriiljenek
megvalositasra. A teljes korl felelGsséghdl fakaddéan minden olyan,
beruhdzdsokkal kapcsolatos feladat ellatdsa vagy azokrol torténd
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b)

d)

e)

gondoskodds a Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes felel6ssége, amelyeket
jelen Szabalyzat vagy vezet6i dontés kifejezetten mds szervezeti egység
feladatdva nem tett.

A Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes feladata a Tarsasag altal elldtando
beruhdzdsok megvaldsitasihoz sziikséges vagy azok soran felmerild
feladatok azonositdsa, projekt szemléletli folyamatba rendezése,
Osszehangoldsa, m(szaki tartalmuk, id6- és forrasigényilk meghatdrozdsa,
ezen beli! a lehetséges valtozatok kidolgozasa, értékelése és a
végrehajtashoz sziitkséges dontéshozatal kezdeményezése, el6készitése,
kozbeszerzési és beszerzési eljarasok vald részvétel és kozremiikodés, ezzel
kapcsolatos dokumentacié el&készitése, kapcsoldédd szerz&dések miiszaki
szakmai tartalmi kévetelményeinek megfogalmazasa, szerzddések sziikséges
feliilvizsgdlata, mdédositdsainak kezdeményezése.

A beruhdzasok megvaldsitdasa soran, a beruhazasba bevont viéllalkozok,
megbizottak, szakért6k vagy egyéb kdzrem(kodSk feladatainak
Osszehangoldsa, a Tarsasag mindségi és szakmai kovetelményeinek
érvényesitése, ellenGrzése és szakmai teljesitésigazoldsa, a szamlak
kifizetésére vonatkozd javaslat megtétele.

A beruhazasok megvaldsitasa soran a beruhdzasba bevont vallalkozdkkal,
megbizottakkal, szakért6kkel, valamint a hataskorrel rendelkezé
hatdsagokkal, kéziizemekkel, tovdbbd az Gigyben érintett, vagy érdekelt
felekkel vald kapcsolattartas.

Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes feladatai kiilondsen:

Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes feladata a hatdskorileg 6t illetd
szerzGdések szakmai szigndzdsa.

Fejlesztési Vezérigazgato-helyettes feladata a Tarsasag elétt alloé
beruhdzdsi projektek és feladatok nyilvantartasa, megvaldsitdsig torténd
id6- és erdforras tervezése, 6sszehangoldsa.

Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes feladata tovabba a Tarsasag mszaki
munkatervének és az egyes beruhazasi projektek és feladatok teljesiilése
érdekében sziikséges Tarsasagon beliili munkavégzés iranyitdsa, az abban
eljaro, vagy feladattal biré munkavallalok kijeldlése, feléjik ebben a
targykorben utasitds, feladat adasa, ellendrzés, értékelés, és az ebbdl
adddo vezetdi feladatok elldtasa.

a Tarsasdag beruhdazasaival kapcsolatos adatszolgdltatdsi és jelentési
(KABER) kotelezettségeinek teljesitése.

a Tdarsasag képviselete a Tarsasag beruhdzasaival kapcsolatosan
feladata a beruhdzasi projektek és feladatok teljesiilése érdekében — az
adott Projektmérnck feladatat meghaladé mértékben — sziikséges, az

adott vallalkozdval, megbizottal, szakért6vel vagy egyéb kdzremiikdddvel
vald kapcsolattartds, utasitas adasa, ellendrzés, értékelés.
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Vii.

viil.

Xi.

Xii.

4.5.7.2.

b)

iil.

a beruhazasok teljesiilésének idGaranyos ellendrzése, az errél szold
beszamolok  (igy  kilondsen negyedéves  igazgatdsagi és
felligyel6bizottsagi jelentések) elkészitése, az esetleg sziikséges
intézkedések (igazgatosagi, fellgyelSbizottsagi, alapitéi ddntések)
megtétele, kezdeményezése.

a Tarsasdg szabdlyzatainak beruhdzasokhoz kapcsolédd, miszaki
szempontu véleményezése és miiszaki tartalommal biré szabalyzatainak
elkészitése és szigndzasa, az ilyen szabalyzatok sziikség szerinti
fellilvizsgdlata, médositasanak elkészitése.

a Tarsasdg beszerzési eljarashoz  koét6dé  nemzetbiztonsdgi
ellenGrzésekkel kapcsolatos feladatok elladtasa, nyilvantartasok vezetése.

szerzGdéses partnerek alvallalkozéi nemzetbiztonsagi mingsitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

a Tarsasagnal m{ikodd szoborbizottsagi, mivészeti bizottsagi iilésekkel
kapcsolatos koordinaciés és adminisztracids feladatok ellatasa.

elldtia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tdrsasdg belsd
szabalyzatai vagy a Vezérigazgatd a hatdskdrébe utalnak.

Fejlesztési Vezérigazgato-helyettesi Titkarsag

A Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettesi Titkarsdgon a Fejlesztési
Vezérigazgato-helyettes irdanyitdsa alatt Titkarsagi munkatdrsak
dolgoznak.

Titkdrsdgi munkatarsak feladata:

a Fejlesztési Vezérigazgato-helyettes, illetve a Projektmérndokok
adminisztraciés feladatainak elldtdsa, a hozzajuk tartozd iratok és
dokumentumok iktatdsdnak kezdeményezése az Operativ Igazgatonal, a
hozzajuk beérkezd, illetve a kimeng levelek, kiildemények, rajuk szignalt
iratok és dokumentumok kezelése, feladat- és hataridés nyilvantartasok
vezetése;

iktatasi feladatok ellatdsa amennyiben a hatalyos iratkezelési szabalyzat
szerint iratkezelési és iktatdsi feladatok ellatasara keriiltek kijel6lésre;
Fejlesztési Vezérigazgatd-helyetteshez, illetve a Projektmérndkdkhoz
tartozo adminisztracids és leiré feladatok ellatasa (altaldanos gépelési
feladatok, jegyz6konyvek vezetése, feljegyzések készitése, az
tigyiratokkal kapcsolatos levelezések);

Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes, illetve a Projektmérndkdk kimend
leveleinek, ligyiratainak aldirdsra torténé el6készitése, postazas;
gondoskodas a Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes, illetve a
Projektmérnékok munkavégzéshez sziikséges irodaszerek,
nyomtatvanyok Vezérigazgatoi Titkdrsagrol torténd rendelésérdl,
szétosztdsardl, raktarozasarol;
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vi.

vii.
viii.

Xi,
Xii.

4.5.7.3.

a)

Fejlesztési Vezérigazgato-helyetteshez, illetve a Projektmérndkokhoz
érkez6 partnerek, vendégek — protokollaris el&irasoknak megfelel6 —
fogaddsa, Fejlesztési Vezérigazgatd-helyetteshez, illetve a
Projektmérnokdokhoz tartozo targyalasok, megbeszélések el8készitése
(targyald helyiség biztositasa, targyalasi anyagok és meghivok kikiildése);
Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes reprezentacios keretének kezelése;
Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes vezetdi elfoglaltsagainak,
feladatainak nyilvantartdsa;

kozbeszerzési és beszerzési eljarasok adminisztracids feladataiban valé
kdzremiikodés;

adatszolgéltatdsi  kotelezettségek  (KABER) teljesitésében  vald
kozremikodés, adminisztracios feladatok ellatasa;

egylUttmdkodés és kapcsolattartds a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;
mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasdg belsé szabalyzatai a
hataskdrébe utalnak.

Projekt szakteriilet - Projektmérnokok

Projektmérndkok feladata a Fejlesztési Vezérigazgato-helyettes feladatai
koziil ra bizott beruhdzasi projekt vagy feladat egészének, vagy annak egy
részének projektmenedzsmenti szempontu ellatasa:

megvaldsitdshoz szilkséges vagy azok soran felmeriil§ feladatok
azonositasa, projekt szemléletd folyamatba rendezése,
Osszehangolasa, miliszaki tartalmuk, id6- és forrasigényik
meghatarozdsa, ezen belll a lehetséges valtozatok kidolgozdsa,
értékelése és a végrehajtdshoz sziikséges dontéshozatal
kezdeményezése, elékészitése, kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok
vald részvétel és kozrem(ikodés, ezzel kapcsolatos dokumentdciod
el6készitése, kapcsolodd szerzédések miszaki szakmai tartalmi
kovetelményeinek  megfogalmazasa, szerzGdések  sziikséges
feliilvizsgdlata, médositasainak kezdeményezése;

megvaldsitdsa soran, a bevont vallalkozék, megbizottak, szakérték
vagy egyéb kdzrem(ikoddk feladatainak dsszehangoldsa, a Tarsasag
mingségi és szakmai kévetelményeinek érvényesitése, ellendrzése és
szakmai teljesitésigazoldsa, a szamlak kifizetésére vonatkozd javaslat
megtétele;

megvaldsitdsa soran a beruhdzasba bevont vallalkozdkkal,
megbizottakkal, szakértSkkel, valamint a hatdskorrel rendelkezé
hatésagokkal, koziizemekkel, tovabba az lgyben érintett, vagy
érdekelt felekkel val6 kapcsolattartas;

beszamolok (igy kiilbnésen negyedéves igazgatdsagi és
felligyel6bizottsagi jelentések) elkészitése, az esetleg szilkséges
intézkedések (igazgatdsagi, felligyelSbizottsagi, alapitdi dontések)

megtétele, kezdeményezése;

adatszolgaltatasi és jelentési (KABER) kotelezettségeinek teljesitése;
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b)

Elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tarsasag belsd szabalyzatai
vagy a Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes a hataskorébe utalnak.

45.7.4. Szakagi szakterilet — Szakmunkatarsak

a)

b)

4.5.8.

A Szakmunkatarsak feladata az egyes, nem konkrét beruhdzasokkal
kapcsolatos szakdgi — elektromos, gépész sth. — és egyéb specidlis szakmai
felkésziiltséget igényld — épitészettdrténész stb. — feladatok elldtdsa a
Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa alatt.

A Szakmunkatarsak egyiittm(ikddnek a Projektmérnokokkel az egyes
projektek megvalodsitdsahoz sziikséges, specialis szakmai felkésziltségiiknek
megfelel§ feladatok ellatasaban.

Orszdghaz Projektiroda

Az Orszaghdz Projektiroda a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allé
szervezeti egység.

Az Orszaghaz Projektirodaval kapcsolatos feladatok ellatdsa soran felmeriilé
szakmai kérdésekben a dokumentumok, szerz6dések szakmai ellenjegyzését
a Fejlesztési Vezérigazgaté-helyettes, pénzigyi ellenjegyzését a Gazdasagi
lgazgatd, jogi ellenjegyzését a MI(ikdodési Vezérigazgatd-helyettes adja
Osszhangban a jelen Szabdlyzat Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettesre,
Gazdasagi Igazgatdéra és Miikodési Vezérigazgato-helyettesre vonatkozé
pontjaival. Az Orszdghaz Projektirodaval kapcsolatos dontéseket végsé soron
a Vezérigazgatd hozza meg, az Orszaghdz Projektiroda vonatkozasaban a
Vezérigazgato latja el a jelen Szabalyzat 4.5.1. pontjadban rogzitett feladatokat.

4.5.8.1. Irodavezets

a)

b)

Az Irodavezetd, illetve az dltala iranyitott szervezeti egységek feladata az
Orszdghaz beruhdazas teljes kérl projekt-managementjének (a beruhdzas
megvaldsitdsdhoz sziikséges folyamatok vezérlésének) biztositdsa, azaz az
arrél vald gondoskodds, hogy a beruhdzds az arra vonatkozd
jogszabalyokban, egyéb szabdlyozd eszkozokben (igy kilondsen
kormanyhatdrozatokban), tamogatdsi szerz6désekben, vallalkozasi és
megbizasi szerzGdésekben foglaltak, illetve a beruhazasra vonatkozé egyedi
(igazgatdsagi, vezérigazgatdi, stb.) dontések szerint hataridGben,
szerz6désszer(ien, megfeleld min&ségben keriiljon megvaldsitasra.

Az Irodavezet6 feladata az Orszdghdaz beruhdzds megvaldsitasdhoz
sziikséges vagy annak soran felmerilé feladatok azonositdsa, projekt
szemlélet(i folyamatba rendezése, 6sszehangolasa, miszaki tartalmuk, id&-
és forrdsigénylik meghatdrozdsa, ezen belil a lehetséges valtozatok
kidolgozasa, értékelése és a végrehajtdshoz sziikséges dontéshozatal
kezdeményezése, el6készitése, kézbeszerzési és beszerzési eljarasok vald
részvétel és kdzremiikddeés, ezzel kapcsolatos dokumentacié el6készitése,
kapcsolodd szerz6dések miiszaki szakmai tartalmi koveteiményeinek
megfogalmazdsa, szerz8dések sziikséges feliilvizsgdlata, mddositasainak
kezdeményezése.
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d)

Az Orszdghdz beruhdzas megvaldsitasa soran, a beruhdzasba bevont
vallalkozdk, megbizottak, szakértGk vagy egyéb kozrem(ikodék feladatainak
Osszehangoldsa, a Tarsasdag mindségi és szakmai kovetelményeinek
érvényesitése, ellendrzése és szakmai teljesitésigazoldsa, a szamlak
kifizetésére vonatkozd javaslat megtétele egyiittesen a Gazdasagi
Igazgatdval és a Fejlesztési Vezérigazgatd-helyettessel.

Az Orszaghdz beruhdzds megvaldsitdasa sordn a beruhdzasba bevont
vallalkozékkal, megbizottakkal, szakért6kkel, valamint a hatdskorrel
rendelkezé hatdsdgokkal, koziizemekkel, tovabba az ligyben érintett, vagy
érdekelt felekkel valé kapcsolattartas.

Az Irodavezet6 feladatai ktilondsen:

i. az Orszaghdz beruhazdssal Osszefiggd beruhazasi projektek és
feladatok nyilvdntartasa, megvaldsitasig térténd id6- és eréforrds
tervezése, 6sszehangolasa.

ii. a Tdrsasag mdlszaki munkatervének és az Orszaghaz beruhdzassal
Osszefiiggd beruhdzasi projektek és feladatok teljesiilése érdekében
sziikséges — az Orszaghdz Projektirodan beliili — munkavégzés
irdnyitasa, az abban eljaré, vagy feladattal biré munkavallalék
kijelolése, feléjik ebben a targykorben utasitds, feladat addsa,
ellendrzés, értékelés, és az ebbél adddoé vezetdi feladatok ellatdsa.

iii. az Orszaghdz beruhdzassal 6sszefiigg6 beruhazasi projektek és
feladatok teljesiilése érdekében — a beosztott munkavallaldk
feladatat meghaladé mértékben — sziikséges, az adott véllalkozdval,
megbizottal, szakértével vagy egyéb kdzremiikodével vald
kapcsolattartas, utasitas addsa, ellendrzés, értékelés.

iv.  az Orszaghdz beruhazas teljesiilésének id&aranyos ellendrzése, az
err8l szolé6 beszamolok (igy kiilondsen negyedéves igazgatdsagi és
felligyelGbizottsagi jelentések) elkészitése, az esetleg sziikséges
intézkedések (igazgatdsagi, feligyel6bizottsagi, alapitéi doéntések)
kezdeményezése.

v. a Tdrsasag beszerzési eljarashoz kot6dé nemzetbiztonsagi
ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok

vezetése.

vi.  szerzddéses partnerek alvallalkozéi nemzetbiztonsagi mindsitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

vii.  az Orszaghaz beruhdazdssal kapcsolatos adatszolgaltatdsi és jelentési
kotelezettségeinek teljesitése.

viii.  elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tarsasag belsd
szabalyzatai vagy a Vezérigazgato a hataskorébe utalnak.
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45.8.2.

4.5.8.3.

vi.
vii.
viii.

Xi.

Irodavezetd Helyettes

az lrodavezetd§ 4&ltalanos helyettese; az Irodavezet§ tdvolléte
esetében, illetve utasitdésa alapjan iranyitja az Orszaghaz
Projektirodat;

elldtja és koordindlja az Orszaghdz Projektiroda épitész szakmai
feladataival kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik az Orszaghdz Projektirodahoz tartozd leiré feladatok
elldtasarol (jegyz6konyvek vezetése, feljegyzések készitése);

elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tarsasag bels§
szabalyzatai, a Vezérigazgatd vagy az lrodavezeté a hatdskorébe
utalnak.

Adminisztrator

Az Adminisztrator feladata az Orszdghaz Projektiroda munkajaval
Osszefliggésben

az lrodavezet6 és az Irodavezet§ Helyettes adminisztracids
feladatainak ellatdsa, a hozzajuk tartozé iratok és dokumentumok
iktatdsanak kezdeményezése az Operativ Igazgatondl, a hozzdjuk
beérkezd, illetve a kimend levelek, kiildemények, rajuk szigndlt iratok
és dokumentumok kezelése, feladat- és hatarid6s nyilvantartasok
vezetése;

iktatasi feladatok ellatdsa amennyiben a hatdlyos iratkezelési
szabalyzat szerint iratkezelési és iktatdsi feladatok elldtdsara keriiltek
kijelolésre;

az Irodavezet§, az Irodavezet§ Helyettes, illetve az Orszaghaz
Projektirodan doigozé egyéb munkavallalék kimend leveleinek,
ligyiratainak aldirasra torténé elGkészitése, postazas;

gondoskodas az Irodavezet$, az Irodavezetd Helyettes, illetve az
Orszaghaz Projektirodan dolgozé egyéb munkavallalék
munkavégzéshez sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok
Vezérigazgat6i Titkdrsagrél torténé rendelésérdl, szétosztdsardl,
raktdrozasarol;

az Irodavezet6hoz, az Irodavezetd Helyetteshez, illetve az Orszaghaz
Projektirodan dolgozd egyéb munkavallalokhoz érkezé partnerek,
vendégek — protokollaris elGirasoknak megfelel6 — fogadasa,
Fejlesztési Vezérigazgatd-helyetteshez, illetve a Projektmérndkdkhoz
tartozd tdrgyaldsok, megbeszélések elGkészitése (targyald helyiség
biztositasa, targyaldsi anyagok és meghivok kikiildése);

az Irodavezetd reprezentacios keretének kezelése;

az Irodavezetd effoglaltsagainak, feladatainak nyilvantartasa;
kozbeszerzési és beszerzési eljarasok adminisztracios feladataiban
valod kdzremlikodés;

adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésében vald kézrem(ikddés,
adminisztracids feladatok ellatdsa;

egyuttm(ikbdés és kapcsolattartas a Tdarsasag mas szervezeti
egységeivel;

mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasag bels§ szabalyzatai
a hataskorébe utalnak.
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4538.4.

vi.
vii.
viii.

Xi.

Xii.

xiii.

4.5.8.5.

Kommunikaciés szakmunkatars

A Kommunikacids szakmunkatars feladata az Orszaghdz Projektiroda
munkdjaval 6sszefliggésben

a Tarsasag nyilvanossag elétti megjelenitésével kapcsolatos stratégiai
tanacsadas;
a teljes kiilsG és bels6 kommunikacio feliigyelete;
tanacsadas proaktiv és reaktiv kommunikécids helyzetek kezelésére;
tzenetek meghatdrozasa, priorizalasa;
szbvegiras - sajtdkozlemények és Gjsagirdi kérdésekre, illetve egyéb,
tajékoztatasra vonatkozd felkérésekre adott valaszok szdvegezése,
sajtdéanyagok dsszedllitdsa;
médiakapcsolatok épitése;
riportok, interjik, médiaesemények, hattérbeszélgetések szervezése
médiatanacsadas, médiamegjelenések kdvetése;
vezet6k médiaszereplésre felkészitése:

a. szovegpanelek irasa, tartalmi 6sszefoglalok szerkesztése;

b. metakommunikdciés és verbdlis készségek fejlesztése,

karbantartasa;

issue management, kriziskezelési és kriziskommunikaciés tanacsadas;
rendezvények (pl. bejarasok, avatds stb.) vonatkozdsaban
kommunikacids feladatok;
a feladatkorébe tartozo beszerzések kapcsan, szilkséges
(kbz)beszerzések kezdeményezése, szakmai tartalom meghatdrozasa,
az ezzel kapcsolatos szerzddések szigndlasa, szerzGdések
teljesitésével kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatasa, szerz6dések
maddositasanak kezdeményezése folyamatos kapcsolattartas;
a fenti xii. pont magédba foglalja az NKOH-n keresztil lefolytatasra
keriil6 beszerzések, illetve az NKOH-val kapcsolatos jogszabaly
alapjan sziikséges kotelezettségek (igy kilondsen, de nem
kizarolagosan éves terv elkészitése) teljesitésében t6rténd
kozrem{ikodést is.

Mo{iszaki szakmunkatarsak

A Mlszaki szakmunkatarsak feladata az Orszdghdz Projektiroda
munkdjaval 6sszefiiggésben

a Szakmunkatarsak feladata az Orszaghdz Projektiroda szakmai
feladataival kapcsolatos szakagi — elektromos, gépész stb. — és egyéb
specialis szakmai felkésziiltséget igényld — épitészettorténész sth. —
feladatok ellatasa az Irodavezetd irdnyitasa alatt.

a Szakmunkatdrsak egyittmikodnek az Irodavezetd és az Irodavezetd
Helyettes Orszaghdz Projektiroda feladatainak megvalésitdsahoz
sziikséges, specialis szakmai felkészlltségiiknek megfeleld feladatok
ellatasaban.
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5. Tarsasag szervezeti miikbdésének dltalanos szabalyai
5.1. Tarsasagi hierarchia
A tdrsasagi hierarchia az alabbiak szerint éplil fel:
a) a Tdrsasag legfébb szerve az Alapitd;

b) a Tarsasag ligyvezetését az Igazgatdsag latja el, amely testiilet az Alapitonak
tartozik felelGsséggel;

c) azlgazgatdsag Alapitd dltal kijeldlt egy tagja (Vezérigazgato) latja el a Tarsasag
operativ irdnyitasat, tovabba végzi mindazon feladatokat, amelyeket az
Alapszabaly és az Igazgatdsag ligyrendje a Vezérigazgat6 hatdskorébe utal.

5.2. Munkaltatdi jogok

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak megosztdsat a Tdrsasag Alapszabdlya és egyéb
hatalyos bels6 szabalyozdi rogzitik.

5.3. Helyettesités rendje

A helyettesités rendjét kiilon szabdlyzat hatarozza meg.

5.4. Képviselet és cégjegyzés

a) A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy
kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszéveg ald vagy félé az igazgatdsagi
tagok koziil kettd egylittesen, az Alapito altal kinevezett Vezérigazgato pedig
Onalléan aldirja a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatdnak megfelelGen.

b) Az Alapito altal kinevezett Vezérigazgat6 a Tarsasagot ondlldan képviseli és
jegyzi, beleértve ebbe a Tarsasdg bankszamldja feletti 6nallé rendelkezési
jogot is.

c) A Tarsasag lgazgatdsaga a Tarsasag munkavallaldjat az ligyek meghatarozott
csoportjaira nézve egyiittes képviseleti joggal ruhdzhatja fel. Az egylttes
képviseleti joggal felruhdzott munkavallalék a céget akként jegyzik, hogy a
géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszdveg ala vagy félé a
két képviseleti joggal rendelkezd munkavallald egylittesen irja a nevét.

d) A Térsasag cégjegyzési joggal, illetve meghatalmazdson alapuld képviseleti
joggal rendelkez6 munkavallaldira vonatkozo eljardsrendrél kiilén szabalyzat

rendelkezik.

5.5. Munkavallalok altalanos kotelezettségei
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a) A Tarsasag munkavallaléi kizarélag olyan cselekvéképes személyek lehetnek,
akik feladataik ellatdséhoz szilkséges magas szintli elméleti tuddssal, valamint
kell§ szakmai tapasztalattal rendelkeznek.

b) A Tarsasdg munkavallaléi munkavégzésiik sordan mindenkor az 3ltaldban
elvirhatd gondossiggal és szakértelemmel, a Tarsasdg érdekeinek
figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok, az Alapszabdly, a Tarsasag
hatélyos szabalyzataiban foglaltak és vezet6jiik utasitasa szerint kotelesek
eljarni.

c) A Tarsasag szabalyzatainak megismerésével kapcsolatos elGirdsokrol kilon
szabadlyzat rendelkezik.

5.6. Tarsasagon kiviilre torténd informacidszolgaltatas altalanos szabalyai

A Tarsasagon kivillre t6rténg informacidszolgaltatas szabalyait kiilon szabdlyzat
hatdrozza meg.

5.7. Titoktartas rendje

a) A Tarsasag munkavallaléi kételesek a Tarsasag mikddésével kapcsolatban
tudomasukra jutott Gzleti titkot — id6beli korlatozds nélkiil — meg6rizni. Az
Uzleti titoknak mindsitett adatok jogszabdlyoknak megfelel§ kezelésérdl az
adatot kezel§ szervezeti egység vezetGje koteles gondoskodni az adatkezelés
rendjét szabalyozé mindenkor hatdlyos szabalyzat szerint.

b) A Tarsasag munkavallaléi —az erre vonatkozo kifejezett munkaltatéi engedély
hidnydban — a munkakoriikben vagy annak révén birtokukba jutott — a
Tarsasag miikbdésével kapcsolatos informacidt nem hasznalhatjak fel, és nem
adhatjak at vagy tehetik hozzaférhetdvé illetéktelen személy szdmara.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eljardsi rendjérél kiilon szabalyzat
rendelkezik.

5.9. Ertekezletek

A Tarsasagnal mikodtetett értekezleti rendet a Vezérigazgatd sajat feleldsségi
kérben hatarozza meg.

5.10. Nemzetbiztonsagi ellenérzés

A nemzetbiztonsdgi szolgdlatokrdl sz8ld 1995. évi CXXV. torvény 74. § ij) alpontja
alapjan a Tarsasag Igazgatosdgdnak és FeliigyelGbizottsdganak tagjai, a
Vezérigazgatd, valamint a Tdrsasag vezetd allasi munkavdllaldi nemzetbiztonsagi
ellenérzés ala es6 személynek mingsilnek.

A fenti megbizasi jogviszony, illetve munkaviszony csak a nemzetbiztonsagi

ellendrzést kdveten, abban az esetben hozhato létre, illetve tarthaté fenn, ha a
nemzetbiztonsagi ellendrzés nemzetbiztonsagi kockazatot nem dllapitott meg.
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6. Zarod rendelkezések

6.1. Jelen Szabalyzat hatélyba lépésével egyidejlileg az 1/2017. szdmG Vezérigazgatoi
Utasitds hatalyat veszti.

6.2. lelen, a véltozdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabdlyzat 2019—december1-
2025. aprilis 9. napjan lép hatalyba. A jelen Szabalyzat elkészitéséért, valamint
sziikség szerinti felllvizsgalataért a M(ikodési Vezérigazgatohelyettes a felel&s.
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1. szamu melléklet
Tarsasag szervezeti felépitése
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Kommunikacids
Szakmunkatars

Alapitd

bo--mmmom Kénywvvizsgald

lgazgatésag = ----------

-------------- FelUgyelGbizottsag

Vezérigazgatd

Kontroller

Operativ igazgatdsag

Gazdasagi igazgatdsag

MUkodési vezérigazgatd-helyettes

Fejlesztési vezérigazgato-helyettes

Orszaghaz projektiroda

Jogi és HR Informatikai
szakterilet szakteriilet

Beszerzési és
kozbeszerzési
szakterilet

Projekt Szakagi
szakterilet szakterilet
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