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BEVEZETES

Az NKOV Nemzeti Kulturdlis Orokség Védelmi Nonprofit Kit. (tovabbiakban: Téarsaség vagy
NKOV Nonprofit Kft.) jogelédiét, az NKOV Nemzeti Kulturalis Orokség Védelmi Kézhasznu
Tarsasagot a Magyar Allam alapitotta. A szervezeti forma szerinti atalakulasra 2009,
november 25. napjan keriilt sor.

Szervezeti formatdl fliggetlenil megalapitdsa 6ta a Tarsasag o célja és feladata a
fegyveres biztonsagl érségrél, a természetvédelmi és a mezei brszolgalatro) szol6 1997,
évi CLIX. torvény alapjan a minisztérium felligyelete aléd tartozé, kiemelt jelentdségll
nemzeti, kulturalis értékeket rzd intézmények védelmének biztositasa.

A Tarsasag az alabbi kozfeladatokat latja el:
a) mizeumi tevékenység,

b) kulturalis 6rokség megdbvasa,

c) helyszini élderés fegyveres védelem.

Az NKOV Nonprofit Kft. alapitd okirata (tovabbiakban: Alapité Okirat) 7.2. pontjanak 12.
alpontja alapjan a Tarsasag - Fellgyeldbizoitsag altal jovahagyott - szervezeti és mlkddési
szabalyzatat a Magyar Allam nevében az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
felett az Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld
személyek kijeldlésérél szolé 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet alapjan tulajdonosi
joggyakoridként eljard Kulturalis és Innovacios Minisztérium (a tovabbiakban: Alapité) fogadja
el.

A Szervezeti és Mlkbdési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ vagy Szabalyzat) az
Ugyvezetd késziti el és terjeszti eld a FelugyelSbizottsdg jovahagyasat kdvetben az Alapitd
altali elfogadasra.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat az Alapitd Okiral, valamint a tevékenységére vonatkozé jogszabalyok
alapjan hatarozza meg az NKOV Nonprofit Kft. (székhely: 1139 Budapest, Lomb u, 15.; Cg.
01-09-297946; a tovabbiakban: Tarsasag) iranyitasat, mikédésére vonatkozdé legfontosabb
szabalyokat, belso struktirajat, szervezeti egységeit, az azok kdzétti hierarchiat, tovabba az
egyes szervezeti egységek, szakierilletek altal ellatandd feladatokat.

A Tarsasag Szabalyzat szerinti szervezeti egység vezetdinek (1-3. szintli vezetik) feladatait
jelen Szabalyzat hatarozza meg. Az egyes tovabbi munkavéllalok konkrét feladatait a
vonatkozé jogszabélyok (kiiléndsen, de nem kizdrdlagosan a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a
természetvédelmi €s mezei drszolgalatrél szold 1897. évi CLIX. tbrvény, és a fegyveres
biztonsagi drség Miikdési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasardl széld 27/1998. (VE10.)
BM rendelet), a munkakéri leirdsok, a belsé szabélyzatok és az Ugyvezetd utasitasai
tartalmazzak.

A Szabélyzatban rogzitett feladatokat meghaladéan az egyes folyamatok, tevékenységek,
kitelezettségek lefrasat tartalmazd szabalyzatok, utasftdsok és egyeéb dokumentumok
tartalmaznak egyedileq meghatarozott kotelezettségeket a szervezeli egységekre és
szakteriletekre vonatkozban, ezért jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok, feleldsségek
ezen szabalyzatokkal, utasitasokkal és egyéb dokumentumokkal egyiitt értelmezenddek.

A Tarsasag alapadatai

Tarsasidg elnevezése: NKOV Nemzeti Kulturdlis Orokség Védelmi Nonprofit Korlatolt
Felelossegli Tarsasag

Tarsasag roviditett elnevezése: NKOV Nonprofit Kit.

Tarsasag székhelye: 1139 Budapest, Lomb u. 15.

Tarsasag képviseldje: Ugyvezetd

Tarsaség alapitoja: Magyar Allam (100%)

Tarsasag jogallasa: A Tarsasag kdzhasznu jogalldsd

A Tarsasag tulajdonosi joggyakorldja: A Tarsasag alapitéja a Magyar Allam. Az egyes
allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megilleté tulajdonosi jogok és
kitelezeliségek tsszességeét gyakorid személyek kijelSlésérd szolé 1/2022. (V.26.) GFM
rendelet alapjan a Tarsasag vonatkozasaban a tulajdonosi jogok gyakorldja Kulturalis és
Innovacios Minisztérium {a tovabbiakban: Alapité). A Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
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képviseletét a miniszter, vagy a minisztérium Szervezeti és Mikbdési Szabalyzata alapjan az
alapitéi jogok gyakoriasara feljogositott személy latja el.

Térvényességi felligyeletet ellaté szerv: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
Cégjegyzékszama: 01-09-921728

Adoszama: 20975388-2-41

Tarsasag kézponti telefonszdma: +36 30 624 30 20

A Tarsasag E-mail cime: nkov@unkov.hu

Weblap: www.nkov.hu

A Tarsaséag Jogallasa

A Tarsaség egyszemélyes, kdzhaszn( jogallasd, nonprofit korlatolt feleldssegri tarsasagi
formaban m(kads kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag, amely sajat cégneve alatt jogokat
szerezhet, kbtelezettségeket valialhat, ezen belll kildndsen tulajdont szerezhet, szerzidest
kéthet, pert indithat és perethetd.

A Tarsasag nem folytat kézhaszni tevékenységként olyan tevékenységet, amely az
egvesilési jogrdl, a kbézhasznu jogdllasrél, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tamogatasardl sz6l6 2011. évi CLXXV. tbrvény (a tovabbiakban: Eciv.) rendelkezéseibe
{itkozik.

A Téarsasag szerzOdéseit tevékenysége keretében - a jogszabdlyokban, az Alapité Okirat
vonatkozd pontjaiban, valamint az alapitdi hatarozatokban foglaltakra tekintettel - dnalléan,
sajat belatasa szerint szabadon katheti céljai és feladatai megvaldsitdsa érdekében az Alapitd
altal elfogadott lizleti terv figyelembevételével. Az Alapité Okirat 7.2. pontjanak 10. alpontjdban
meghatérozott szerzdédések megkotéséhez, illetve azon szerzédés megkotéséhez, amelyet a
Tarsasag a vezetd tisztségviseltvel, feliigyelbizotisagi tagjdval, kbnyvvizsgdloval vagy
azoknak, a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.} szerinti
kézeli hozzatartozdjaval kdtne meg, az Alapitod elbzetes jdvahagyasa szikséges.

A szerzodésekbd! keletkezd jogok és kételezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.
A Téarsaséag Ondlld addé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik. A
Tarsasag felels a jogszabalyokban és a szerzédéseiben foglalt feladatai teljesitesért.

A Tarsasag kézvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetien és
azoknak anyagi tAmogatast nem nyqjt.
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1.4.1

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya a Tarsasag valamennyi munkavéllaldjara, a
Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &lld személyre és a
vezetd tisztségviselbre terjed ki.

1.4.2 A Szabdlyzat targyi hatdlya a Tarsaség teljes tevékenységére kiterjed.

A Tarsasag miikddését meghatarozé fébb jogszabalyok

A Tarsasag mikddésére iranyadd jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok:

a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérd! szbl6 2009.
évi CXXII. térveny,

az egyesiilési jogr6l, a kbzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek
muakodéseérdl és tdmogatasarél szold 2011. évi CLXXV. tdrvény,

az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torveny,

a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény,

a Polgari Térvénykonyvrdl szélé 2013, évi V. torvény,

a fegyveres biztonsagi drségrdl, a természetvédelmi és a mezei &rszolgalatrdl szold
1997. évi CLIX. torvény,

a muzealis intézményekrdl, a nyilvancs kdnyvtari elldtasardl és a kdzmivelbdésré
52016 1997. évi CXL. térvény,

a kulturalis orokség védelmeérdl szolé 2001. évi LXIV. térvény,

a Munka Torvénykdnyverdl sz6ld 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrél széld 2011. évi
CXII. térvény,

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény,

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeliarasrol és a végelszdmolasrol sz66 2006. évi
V. tdrvény,

a fegyveres biztonsagi drség Mikodési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasarél széié
27/1998. (V1.10.) BM rendelet,

az érettségi vizsga szabdlyzatdnak kiaddsarol széldo 100/1997. (VI.13.) Komm.
rendelet,

2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeli feladatokat ellatdé személyek
tevékenységerdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést
biztosité modositasardl,
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» 70/2012. (XIl. 14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a
fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatdsara vonatkozd részietes szabalyokrdl,

«  2005. évi CXXXIIL. térvény a személy- &s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi
tevékenység szabalyairdl,

« 2004, &vi XXIV. térvény a |&fegyverekrbl és I6szerekrél,

«  253/2004. (Viil. 31.) Korm. rendelet a fegyverekrél és [dszerekrél.

&l44



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

2 A TARSASAG FELADATAI

A Tarsasag szakmai feladata

2.1.1
21.2

2.1.3

214

2.1.5

A Tarsasag az Alapitéd Okirata szerinti tevékenységeket latja el.

A Tarsasag alapvetd feladata a fegyveres biztonsagi drségrdl, a természetvédelmi és

a mezei Orszoigalatrdl szélé 1997. évi CLIX. torvény atapjan a minisztérium

feligyelete ald tartozd, kiemelt jelentdségili nemzeti, kulturdlis értéket &rz6

iftézményei védelmének biztositasa.

A Térsasag az alabbi kdzfeladatokat latja el:

mulzeumi tevékenyséq

a rmuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kibnyviari ellatasarél és a
kbzmiivelGdésrbl sz6l6 1997, évi CXL, torvény 6/A. §-a és 51. §-a alapjan

kulturdlis 6rékség meqévasa
a kulturalis 6rékség védelmeérdl szolé 2001. évi LXIV. térvény 4-6.§-a alapjan

helyszini élderds feayveres védelem
az éreffségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.)
Korm. rendelet 18/B. § (3) bekezdése alapjan

A Tarsasag kdzhasznl és nem kdzhaszni tevékenységet is végez. Az Alapité Ckirat

1.9. pontia alapjdn a Tarsasdg nem zarja ki, hogy az Alapiton kivil mas is

részesiihessen kdzhaszni szolgaitatasaibol.

A Tarsasag hatdsagi engedélyhez kotétt tevékenységet kizardlag a sziikséges

engedélyek megszerzéseét kévetben folytathat.
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3 A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

Alapité

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

A Tarsasag egyszemélyes korlatolt feleldsségli tarsasagi formaban mikédik, igy a
taggytilés hataskorébe tartozé kérdésekben az Alapité irasban hataroz. A dntésrdl
az UgyvezetSt irdsban értesiti, a dontés az (igyvezetéssel vald kozléssel valik
hatalyossa.

Az Alapité feladatét és hataskorét, illetve a kizardlagos déntési jogkdrét a Tarsasag
Alapité Okirata szabalyozza.

A Tarsasag Alapitojat megilleté tulajdonosi jogokat a Magyar Allam nevében és
képviseletében az egyes dllami tulajdonban &llé gazdasdgi tarsasagok felett az
allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld
személyek kijeldlésérél szolo 1/2022. (V.26.) GFM rendelet alapjan a Kulturalis és
Innovacios Minisztérium gyakorolja. A Kulturalis és Innovacios Minisztérium
képviseletét a miniszter, vagy a minisztérium Szervezeti és MOkodési Szabalyzata
alapjan az alapitoi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

Az Alapité hatarozatait alapitoi hatarozat néven hozza meg, azokat - irasos kozlését
ksvetden - nyilvantartasba kell venni, A nyilvantartas vezetésért az Ugyvezetd felel,

Vezetd allast munkavallalé

3.2.1 A Téarsasag vezet6 allasu munkavalialdja az Mt. 208. § (1) bekezdése szerint az
Uigyvezetd. Az Gigyvezetd jogosult tovabbi - Mt. 208. §-4nak hatdlya ala esd - vezetd
allast munkavallaloi munkakérok megallapitasara.

Ugyvezetd

3.3.1 Az lugyvezetd feladat- és hataskdrével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Pik.,
illetve az Alapitd Okirat tartalmazza.

3.3.2 Az lgyvezetd

a) torvényes képviseldként képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel
szemben, birésagok, hatdésagok elott,

b) Ugyvezetési tevékenységét a jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak, az Alapitd
altal hozott hatdrozatoknak, utasitasoknak megfeleléen latja el;
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c) kialakitie a Tarsasadg munkaszervezetét és operativ modon irdnyilja
tevékenységét;
d) gyakoralja a Tarsasag munkavallaldi felett a munkéltatdi jogokat;
e) felelds az altala eldterjesztett alapitdi dontések elbkészitéséért és a tulajdonosi
déntések végrehajtasaért.
3.3.3 Az igyvezetd dbnt mindazokban a vezetdi ddntést igénylé kérdésekben, amelyek
nem tartoznak az Alapité Okirat szerint az Alapltd hatéskorébe.

3.3.4 Az ugyvezetd feladatai ellatdsa és hataskérének gyakoriasa soran aitalanos
szabalyozasi, utasiiasi, illetéleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden.

3.3.5 Az Ogyvezetd a feladatait s hataskorét megoszthatja a Tarsasdg vezetd beosztasd
munkavallaléival.

Felligyeldbizottsag

3.4.1 A Feligyeldbizottsag az Alapitdé Okiratban foglaltak szerint ellentrzi a Tarsasag
ligyvezetését, figyelemmel kiséri az iigyvezetés lizletpolitikai dontéseit a Tarsasag
érdekeinek megdvasa céljabdl, illetve koteles az Alapitd elé kerild eléterjesztéseket
megvizsgalni és azokkal kapcsolatos allaspontjat a dontésl hatdskdr jogosultjaval

ismertetni.

3.4.2 A Feligyelébizottsdg a Tarsasag irataiba, szadmviteli nyilvantartdsaba, knyveibe
betekinthet, az lgyvezetotdl, vezeidktdl jelentést, a Tarsasag munkavallalGitol
felvilagositast kérhet, a Tarsasdg bankszamlait, pénziarat, készletallomanyat,
valamint szerzddéseit megvizsgalhatia vagy a Tarsasag koltségére szakéridvel
megvizsgaltathatia.

3.4.3 A FelGgyelébizottsag fentieken felil ellat minden olyan feladatof, amelyet jogszabaly,
az Alapitd Okirat, a Feliigyeldbizottsdg Ggyrendje, valamint a Térsasag szabalyzata
szerint hataskérébe tartozik.

Kényvvizsgalé

3.5.1 A kdnywvizsgalé ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabély, az Alapité Okirat, a
Felligyeldbizottsag Ugyrendje a hataskdrébe utal, valamint amelyet a vele megkétott
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megbizési szerz6dés részére elbir a kdnyvvizsgalokra vonatkozé szakmai
irAnymutatésok szerint.

3.5.2 Feladatelldatasa soran betekinthet a Téarsasag konyveibe, az Ugyvezetétdl, a
vezettkidl, a Fellgyeldbizottsag tagjaitdl, illetve a Tarsasag munkavallaloitol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamldjat, pénztaral, értékpapir és
aruallomanyat, szerzddéseit megvizsgalhatja.

3.5.3 A kdnywizsgald jogosuit, illetve amennyiben a Feligyel&bizottsag az lésén tériénd
meghaligatasat kéri, kiteles a Felligyelbizottsag (llésén részt venni.

Adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Az Adatvédelmi tisziviseld szervezetli egységtdl fiiggetienll elldtja az adatvédelmi felelési
feladatokat, tovabba a kiilon jogszabély altal hataskérébe utalt feladatokat, ennek keretében
elbsegiti a Tarsasag - mint adatkezeld, illetve adatfeldolgozd a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi eléirasokban meghatarozott — adatkezelési kitelezetiségeinek teljesitését, igy
kiildbndsen:

a) tajékoztatast és szakmai fandcsot ad az adatkezels, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére a GDPR szerinti, valamint egyéb unids vagy tagéllami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban,

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabalyaingak vald megfelelést, ideérive a feladatkordk Kijeldlését, az
adatkezelési miiveletekben részt vev személyzet képzését és tudatossag-ndvelését,
hianyossag esetén megoldasi javaslatot tesz.

Belsd ellendr

3.7.1 A belsd ellendzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
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3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.7.5

3.7.6

3.7.7

a)

b)

rendszerszemléletli megkozelitéssel. Médszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzitt szervezet irdnyitasi és belsd kontrolirendszerének hatékonysagét.

A belsb ellendr funkciondlis tevékenységet Iat el, az Ugyvezets kdzvetien irdnyitdsa
alatt mikédik.

A belst ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasdg minden tevékenységére, kiilindsen
az arbevétel, a kbltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznaldasénak és elszamolasanak, valamint az eszkdzékkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsb ellendr bizonyossagot ad6 tevékenyseége kdrében elemazi, vizsgalja &s értékeli
killéndsen:
a bels& kontrollrendszer kiépitését, mikddését, tovabba a jogszabalyoknak és a

szabélyzatoknak vald megfeleloségét, valamint a belsd kontrolirendszer
miikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megbvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleltségét,

a stratégiai és operativ dontések maghozatalat,
az etikai elvarasok es értékek érvénysstlilésének elésegitését,

a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szdmon kérhetbség
biziositésat.

A belsd ellenér megallapitasokat, kivetkezietéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockézati tényezdk, hianyossagok csbkkentéss, a szabdlytalansagok és
visszaélések megeldzése, feltardsa, valamint a Tarsasag eredményességének
ndvelése, tovabba a belsd kontrollrendszerek javitdsa és tovabbfejlesztése
érdekében.

A belsé ellendrzés nyilvantartja és nyomon kéveti a belsO ellendrzési jelentések
alapjan késziiit intézkedési terveket.

A belsd ellenérzést végzd személy tanacsadd tevékenysége keretében ellathatd
feladatai lehetnek kiilénésen:

az Ugyvezetd tdmogatidsa az egyes megolddsi [ehetbségek elemzése,
értékelése, vizsgalata, és azok kackazatanak becslése atjan,

a pénzigyi, targyi, informatikai és humanertforras-kapacitasokkal vald
észszerlbb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tandcsadds biztositasa,
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)

d)

f)

az Ugyvezetd részére szakértsi thmogatas nyljtasa a kockazatok és a szervezeli
integritast sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre
vonatkozd rendszersk kialakitdsa, &s azok folyamatos tovabbfejlesziése
érdekében,

tandcsadas  Dbiztositdasa a szervezeti struktirdk racionalizdldasa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban,

konzultacié, tanacsadas biztositdsa az Ugyvezetd részére,

javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag m{ikodése eredményességének nivelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdasa, iovabbfejlesztése érdekében, a
koztulajdonban all0 gazdasagi térsasag belsd szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetden.

Megfelelési tanacsadé

3.8.1 A Tarsasag megfelelési tanacsadot foglalkoztat, aki ezen mindségében kizérélag az

Ugyvezet6 ala rendelve végzi munkajat.

3.8.2 A megfelelési tanacsadd feladata annak eldsegitése, hogy:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikodésére vonatkozé
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai Gsszhangban legyensk a
Jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljdrasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése
és rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyokidl valé
eltérések feltérasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovdbba a
tevékenységi kirére vonatkozé szakmal standardoknak valé megfelelés nyomon
kbvetése,

feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag elsd szamu vezetdje részére, valamint a
megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében teft intézkedések nyilvantartasa,
folyamatas nyomon kdvetése és rendszeres ellendrzése,

a Tarsasag Ugyvezetdjének és a Tarsasag munkavéllaldinak tamogatasa abban,
hogy Téarsasag fteljesitse a tevékenységére é&s miikddésére vonatkozd
jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesilését eldsegitd
szervezeti szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejiesziési eszkdzokkel
és kepzések szervezésével,

a belsé kontrolirendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyszet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag Ugyvezetéje
altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag miikodésével dsszefliggd integritast
séntd, korrupcids és visszaélésgyants eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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h) a jogszabdlyoknak t6rténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasdg els6é szamu vezetSjének folyamatos tamogatasa,
tanacsadas.

Vezetok

3.9.1 A Tarsasdg munkaszervezete héarom vezetdi szintre oszlik. A Tarsaséag
munkaszervezetét az Ugyvezets irdnyitja (1. vezetdi szint).

Az Orséget az Orségparancsnok, a Gazdasdagi Irodat a gazdasagi vezetd vezeti (2.
vezetdi szint, szervezeti egységvezetdk).

A Humanerdforrds szervezeti egységet a humanpolitikai vezetd vezeli (3. vezetdi
szint, szakteriileti vezetok).

3.9.2 Az Orségparancsnok, szervezeli egységének iranyltdsa mellett az lgyvezetd
akadélyoztatasa esetén az tigyvezetd szakmai helyettesitési feladatait is ellatja.

Ertekezletek rendje

3.10.1 Az Ugyvezetd és a szervezeli egység vezetdk sziikség szerint érlekezleteket
hivhatnak ossze a Tarsasdg feladatainak &sszehangolt hatékonyabb ellatasa
érdekében kiildndsen azon feladatok iekintetében, amelyek tébb szervezeti
egységet, szakterlletet érintenek.

Igény szerinti részvételik biztositasa érdekében az értekezletek iddpontjardl a
Tarsasdg belsd ellentrét, megfelelési tanacsaddjat és adatvédelmi tisziviselbjét
tajékoztatni kell.
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4 A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Tarsasagi hierarchia

A tarsasagi hierarchia az alabbiak szerint épiil fel.

a)
b)

c)
d)

a Tarsasag legftbb szerve a taggylilés jogkdrében eljard Alapito;

a Tarsasag Ugyvezeiését az gyvezetd latja el, aki az Alapiténak tartozik
felelsséggel;

szervezeti egyseg vezetd;

szakteruleti vezetd.

Munkaitatéi jogok

A munkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasdagnal az aldbbiak szerint kerlilf megosztasra:

a)

b)

az igyvezetd felett a munkaviszony létesiiésével és megsziintetésével kapesolatos,
valamint az egyéb alapvetd munkaltatol jogokat az Alapité gyakorolja,

a Tarsasag munkavéllaléi feleft a munkaltatéi jogokat - az alapitd hataskérének
sérelme nélkiil - az Ggyvezetd gyakorolja, amelyek egy részét a szervezetl egység
vezetdk hatiskérébe utalhatja killon szabalyzat alapjan.

Dontési, utasitasi jogkor

431

43.2

4.3.3

4.3.4

Az Alapité, az Ugyvezetd és a FelligyelGbizottsag hataskbrébe tartozd déntési
jogosultsagokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezeté valamennyi munkavélialo felett utasitasi joggal rendelkezik, barmely a
Tarsasadg munkaszervezetéhez tartozé munkavéllalénak, vagy a Téarsasdggal
szerzodéses kapcsolatban allé szerzddd félnek - a Feliigyeldbizottsag tagjait kivéve
- jogosult utasitast adni, vagy tevékenységét eliendrizni, illetve beszamoltatni,

A 2. szintli vezetdk utasitasi joga kizarélag feladatukhoz tartozd kérdésekben és az
altaluk iranyitott, vezetett szervezeti egységhez tartozdé munkavallalékra terjed ki.

A 3. szintli vezettk utasitasi joga kizarolag fetadatukhoz tartozd kérdésekben és az
altaluk irdnyftott, vezetett szakterileti egységhez tartozé munkavallalokra terjed ki.
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4,35 A szervezet azonos szintjein lévé vezetbk kozotti vitas Ugyekben a kovetkezd,
magasabb szintll vezetd, végsd soron az Ugyvezetd dint,

A Tarsasag szabdlyozasi rendje

441 A Tarsasdg belsd szabalyait elsédlegesen az (gyvezetd alkolja, amely lehet
szabalyzat, Ugyvezetdi utasitas é&s lgyvezetdi kérlevél. Szikkség szerint eldzetes
ligyvezetdi jovahagyast kbvetden a szervezeli egység vezetd és a szakterlleti vezetd
is adhat ki vezetéi utasitast a Tarsasdg minden munkavdllaldjara, vagy a szervezeti
egységre kiterjedd hatailyal.

4.4.2 A szabalyzatok, (gyvezetdi utasitdsok, korlevelek nyilvantartasanak vezetését a
Titkarsag végzi.

4.4.3 Szabélyzat

Szabélyzatok alatt olyan (gyvezetdl utasitdssal kiadott belsd szabdlyzatokat kell érteni,
amelyek normativ jeliegiiek és a meghatarozott cimzetti kér szamara jogokat, illetve
kitelezettségeket dllapitanak meg, illetve a szakmal iranymutatdsokat, eljarasokat,
médszereket hatéroznak meg. A szabalyzatokat az Ugyvezetd adja ki. A szabdlyzatok
kiadasra toriénd véglegesitését - az illetékes szakmai szervezeti egység altal 6sszedllitott
tervezet alapjan - a Titkarsag végzi, és az Ugyvezetd hagyja jova. Ez aldl kivételt képez a
Tarsasag Alapitd Okirata szerint az Alapité hataskorébe tartozé szabdlyzatok elfogadésa.
Eszerint a Tarsasdg Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata és Javadalmazasi Szabdlyzata
jovahagyasa az Alapité hatdskérébe tartozik a Feligyelbbizottsdg eldzetes jévahagyasat
kévetéen. A szabdlyzat minden esetben Irdsban, az érintettek kérének megjeldlésével,
datummal és hatalyba l&épés napjaval megjeldlve kerill kiadasra. A szabdlyzat kihirdetése
elektronikus levélben (e-mailben) torténik, a Tarsasdag minden munkavallaléja szaméara - az
Orség részére az Orségparancsnok Utjdn. A Tarsaség alapitdi hataskdrt nem érintd
szabalyzatai, félévenként az Alapité részére tajékoztatasul megkiildésre kerliinek.

A fegyveres biztonsagi Grség Mikodési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasardl szdld
2771998, (VI1.10.) BM rendelet mellékletét képezd mindenkori Mikédési és Szolgalati
Szabalyzat rendelkezései killdn intézkedés nélkill vonatkoznak az Orség teljes személyi
allomanyéara.

4.4.4 (Ogyvezetdi utasitas

Az Ugyvezetd barmely Ogyben jogosult Ggyvezetdi utasitas kibocsatasara.
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Az lgyvezetdi utasitds minden esetben irasban, az érintettek kdrének megjeldlesével,
datummal és hatélyba lépés napjaval megjeldive kerll kiadasra. Az Ugyvezetdi utasitas
kihirdetése a Titkarsdgon keresztll elektronikus levélben (e-mailben) térténik, az Orség
részére az Orségparancsnok Utjan, Az Orségparancsnok feladata és feleléssége, hogy az
Ugyvezetdi utasitas tartaimat az Orség minden munkavallaléja megismerje.

Az {igyvezet6i utasitas végrehajtasanak ellenérzése az Ugyvezetd, valamint az utasitasban
megjeldlt vezetd feleldssége és feladata.

4.45 Ugyvezetdi Kirlevél

Az Ugyvezetd altal a vezeték, vagy a Térsasdg valamennyi munkavéllaidja részére
elektronikus kdrlevél (e-mail) forméjaban, - az Orség részére az Orségparancsnok Utjan -
kézdit Ugyvezetdi tajékoztatds, elvards, vagy egy adott szabaly betartdsara vonatkozéd
figyelemfelhivas.

4,46 Vezetdi utasitasok

A szervezeli egység vezetd és a szakterileti vezetd milkddést tamogatd egységes
szabdalyozasi rendszer szempontjait figyelembe véve sziilkség szerint a Tarsasag szakmai
feladatellatasaval, sajat teriiletével kapcsolatasan dnélléan is jogosult utasitas kiadasara. Az
utasitds kiadashoz az 0Ogyvezeid elbzetes jovahagyasa sziikséges, amennyiben az
utasitasban az érintett szervezeli egységen kivili munkavéllaldkra is kiterjedd hatalyu.

A vezetbi utasitds minden esetben irashan, az érintettek kdrének megjeltlésével, datummal
és hatalyba lépés napjaval megjellve kerlil kiadasra. A vezetdi utasitas kihirdetése
elektronikus levélben (e-mailben) torténik, - az Orség részére az Orségparancsnok Utjan -, a
Tarsasag érintett munkavallaléi szamara.

Az utasitasokat a szolgalati Gt megtartasdval kell kiadni. A szolgdlati at a szolgélati Ggyek
intézésének az a modja, melyen keresztil fokozatosan jut el az Gigy alulrdl felfelé vagy fellirdl
lefelé ahhoz, akinek az (gyben déntési, utasitasi joga, illetdleg intézkedési, végrehajiasi
kotelessége van.

A helyettesités rendje

451 Az lgyvezel6 helyettese - szabadsdga vagy tartos tavoiléle esetén - az
Orségparancsnok azzal, hogy helyettesitési joga — az Ugyvezetd eltérd irasbeli
rendelkezése hidnyaban — nem terjed ki az UgyvezetSt megilletd, a Térsasag
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munkavallaléi feletti munkaltatoi joggyakorlas kozil a munkaviszony létesitésére,
megsziintetésére, a munkaszerzddés modositasara, javadalmazas megaltapitasara.

4.5.2 A vezetOk helyettesitése: a szervezeti egység vezetdket, szakterlileti vezetoket az
altaluk kijeldlt, vagy az ligy szerinti targykdrben illetékes munkavallalé helyettesiti. Az
Orségparancsnokot az  Altaldnos  drségparancsnok-hsiyetiesek  jogosultak
helyettesiteni. Az Orségparancsnok-helyettes, az drségparancsnok tavollétében - a
személyzeti jogkor kivételével - az orségparancsnok jogkérében jar el, illetdleg
feladatait végzi. Az Srségparancsnok-helyettesek az Ugyvezets helyettesitésére nem
jogosultak.

4.5.3 A beosztott munkavallaldk helyettesitése: a szervezeti egység vezetdje rendeli el a
munkakdri leirasban foglaltak figyelembevételével a helyettesitést.

4.5.4 Helyettesitések rendje:

a) a vezetdk akadalyoztatdsuk esetén kételesek helyettesitéstkrél megfelelten
gondoskodni és a helyettesitd személyrdl a Tarsasag minden munkavallaléjat
tajékoztatni;

b) a helyettesité nem hozhat déntést egyéb munkaltatdi jogkdrbe tartozd, illetve
olyan igyekben, amelyekben a dbntés jogat a helyettesitett fenntartotta
maganak;

c) a helyettesitd altala meghozott déntésekrél koteles a helyettesitett vezetot
utélagosan tajékoztatni.

Képviselet és cégjegyzés

4.6.1 Az iigyvezetd a Tarsasagot dnalldan képviseli és jegyzi, beleérive ebbe a Tarsaség
bankszdmléja feletti 5nallé rendelkezési jogot is. Az tigyvezetd helyettesitése esetén
az Orségparancsnok a Téarsasag kiilon szabilyzatiban meghatirozott egyiittes
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462

4.6.3

46.4

46,5

cégjegyzési joggal rendelkez6 mas munkavallaléjaval egylttesen jogosult a
Tarsasagot jegyezni.

A cégképviseletre jogosult helyeties a cégjegyzésre jogosult feltiintetett neve melletti
"h" jelzés alkalmazasaval irhat ala.

A Tarsasdg Ugyvezeldje a Tarsasag vezetdit az (gyek meghaidrozott csoportjaira
nézve egylittes képviseleti joggal ruhézhatja fel.

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként térténik, hogy a géppel vagy kézzel irt,
elényomott vagy nyomtalott cégnév és az alairéd neve ala vagy félé az (igyvezetd
dndliban, mig a killén gyvezetdi utasitasban meghatarozoit személyek az adott
targykordkben és értékhatarig egyiittesen irak ala.

A Téarsasag Ugyvezetbje egy adott {igy tekintetében meghatalmazéasen alapuld
képviseleti jogot biztosithat a Tarsasdg munkavallaldinak, illetve harmadik
személyeknek.

Vezetoi felelésségek és feladatok

471

4.7.2

Szervezeti egyséyg vezetdk feladatai az irAnyitAsuk ald tartozé terillet
vonatkozasaban:

a) iranyitisa ala tartozé tertiet er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valé
gazdalkodas,

b) hozzd tartozé munkakdrdk meghatdrozasa, |étszamnormak kialakitasara
javaslat,

c) a feladatok végrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
részfeladatok 6sszehangolasa, a miikddés szabalyozasa,

d) a mikddés soran az esetleges hidnyossagok feltardsa, munkamédszerek
javitasa,

e) a beosztottak munkajanak mindsitése, ériékelése,

f) képzetiségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

A szervezeti egység vezetdk feleldsek az Iranyitasuk ald tartozé teriilet
vaonatkozasaban:

a) a biztonsagvédelmi, valamint a tliz- &és munkavédelmi eldirasok betartasaér,
b) a munkaerd utanpdtias biztositasaért.
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4.7.3 Vezetdk kizds feladatal az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egység, illetve
szakterilet vonatkozdsaban:

a)
b)
c)

d)

e)

az altaluk vezetett szervezeti egység, illetve szakteriilet képviselete,

Tarsasdg célkitlizéseinek érvényesitése,

terillete tevékenységével kapcsolatos cékitlzd, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a terllete munkafeltételeinek és mikddésének biztositdsa, operativ
informacids rendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, ellendrzése.

4.7.4 Vezetdk felelosek az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység, illetve

szakteriilet vonatkozasaban

a)
b)

c)
d)

e}

f

9)
h)

teruletik miikbdését szabalyozé elbirdsok betartasaén, betartatasaén,

a munkafegyelem, a feladatok elvégzése, hataridéinek betartasaer,
betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerl és hatékony elvégzéséért, elvégeztetéséért,

a vonatkozd jogszabélyok, belsdé szabdlyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és vegrehajtasaert,

a munka eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas
és hatékony elvégzéséér,

a szervezeti egységek, szakteriletek kézdtti egyitimikddés biztositasaért,

a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

az irdnyitasa ala tartozd munkavallalok szakmai fejlédéséert.

Munkavalialok jogal és kitelezettségei

4.8.1 A Tarsasag munkavallaléinak elidegenithetetlen és altaldnosan érvényes joga,

hogy

a)
b)

c)

d)

Magyarorszag Alaptirvényében megfogalmazoft jogaii gyakorolhassa;
megismerje a Tarsasdg terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval Ssszefiggd javaslatait;

szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi megbeszéléseken,
értekezleteken;

a végzett munkajaért megkapja azt a bérl, prémiumot, jutalmat, egyéb juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerz6dés, valamint a
Tarsasag belst szabalyai alapjan jar;
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e)

szAmara biztosiiva legyenek a munkavégzés feltételsi s eszkbzei.

4.8.2 A Tarsasag valamennyi munkavillaléjanak kotelessége sajat munkateriiletén

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

k)

)

0}

p)

elésegiteni a Tarsaség célkitizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat
elbiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

a tulajdonosi joggyakorld hatarozatait, ligyvezetd utasitasait késedelem nélkal
végrehaijtani, akkor is, ha annak targyaban kiilén végrehajtasi utasitds nem
keriilt kiaddsra;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

munkakdrével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni;

a tarsasagi vagyon és eszktzok megévasat elémozditani;

a baleset vagy anyagi kar megeliizése (megszintetése) érdekében intézkedni
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

munkahelyen az el6irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztésanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni;

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabdlyoknak és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl fetettesének beszamolni;

mas szerveknél tarfott értekezleteken felhatalmazas nélkiil nem jogosultak
allast foglalni;

mas szervekné! megtartott megbeszélésekrdl felettese részére tajékoztatast
adni;

az eldil szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresenh részt venni,
munkaja ellatdsdhoz szilkséges és elbirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkbzoket, felszereléseket gondosan
megdbrizni, az anyagokat takarékosan kezelni;

a Tarsasag gazdalkoddsahoz szllkséges eszkdzoket és anyagokat kizardlag a
Tarsasag érdekében hasznaln;

a Tarsasaggal, ligyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elfzékeny és
figyelmes magatartast tanUsitani, Oltdzkédésében és viselkedésében a
Térsasag kévetelményeinek megfelelni.
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A Tarsasag ellendrzési rendszere

4.9.1

492

49.3

4.9.4

4.9.5

A Téarsasag a kdztulajdonban alld gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl
szold 2009. évi CXXIl. térvény alapjén belsd kontrollrendszer kialakitdsdra és
miikédtetésére kotelezett. A jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében megfelslési
tanacsadot és belsd ellendrt foglalkoztat.

A Tarsasag ellentrzési rendszerének célja, hogy megelézésre kerljon egyrészrél a
megallapitott szabalyoktdl és kdvetelményektdl vald eltérés, masrészrél a Tarsasag
mikodési kérét éninté feltételek, valtozdsok minél elobb megismerésre és
alkalmazasra kerliljenek. Az ellendrzési rendszer feladata a kedvezétien tendencidk
megakadalyozasa, a hibak idében torténd feltdrasa és kiklszobolése, valamint a
célszeril s gazdasagos miikddés segitése.

A Téarsasag ellenbrzés rendszere a kbvetkezd egymasra épild, egymast kiegészitd
elemeket foglalja magdban:

a) vezetbi ellendrzés,
b) munkafolyamatha épitett ellendrzés.

Az ellendrzés azon folyamatok Gsszességét jelenti, amelyek révén kielégité médon
lehet ellendrizni az alabbiakat:

a} Jogszabalyok, szakmai irAnymutatasok és belsé utasitasok betartasa,
b) megbhizhatd pénziigyi jelentések és milkoddési adatok biztositasa,

c) az eréforrasok hatékony és célszer( felhasznalasa,

d) avagyocn és a farsasagi érdekek megfelel védelme.

Vezetoi ellendrzés tartalma, szempontrendszere:

a) A vezetbk iranyitd munkajanak része az ellendrzés. Teljeskirli az a vezelés,

amelyben a tervezés, szervezés, dinlés, utasitas funkciGkhoz szorosan
kapcsolodik a szamonkérés, az ellendrzés.

b) A kilénbtzé szintli vezetdk kételezettsége munkaterlletik személyes

ellenfrzése.

c) A munka megfelelé, az egyes vezetdi szintekhez igazodd elosztasat jelen

szabalyzatban lefektetett elhatarolas szerint keli elvégezni.
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d)

g)

h)

A hatékony ellendrzés érdekében azon tényezdkre kell figyelmet forditani, amelyek
kritikus jelentbséglek a Tarsasag teljesitménye szempontjabdl. A vezetédi
ellendrzés egyik legfontosabb feladata a kritikus ellendrzési pontok megtalalasa.

A vezetdi ellendrzés kirében az egyes vezetdi munkakért betdltdé munkavalialék
kdtelesek az aldjuk rendelt munkavallalokat a végzett munkajukrél és a feladataik
teljesitésérol szilkség szerinti gyakorisdggal beszamoltatni, és egyébként
meggyézbdni a kitlizbitt feladatok teljesitésérdl.

Az ellenbrzés sordn meg kell tenni a szllkséges lépéseket a hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

A vezetdk teljesitményértékelésénél figyelembe kell venni az eilendrzések
megaliapitasait és az ellenbrzésekkel kapcsolatos feladatok hatéridére térténd
végrehajtasat.

A vezetbi elientrzések tapasztalatainak hasznositasa érdekében biztositani kell,
hogy a vezetdi ellendrzés sordan feltart hianyossdgok minél hamarabb
megszinjenek. Ennek idtbeli hatarait, az intézkedédsek megtételének modjat, a
megtett intézkedésekrdl 2016 visszajelzéseket intézkedési terve kell foglalni.

Ha az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatos intézkedés megtétele egy masik,
mellérendeit szervezeti egyseéyg, illetve szakteriilet kompetencidjaba tariozik,
annak vezetojét értesiteni kell. Ha az intézkedések meghozatala meghaladia a
vazetd jogkorét, a vezetd kdteles ezt sajat kdzvetlen vezetdjének jelenteni és a
tervezetlt intézkedések vazlatos leirasat bemutatni.

4.9.6 Munkafolyamatba épitett ellentirzés

Az ellendrzési rendszer elemei kdzil a munkafolyamatba épitett ellenbrzés az egész

Térsasagra kiterjed, a végrehajtastol kezdve egészen a legfelsé vezetésig. Ennél fogva a

Térsasag valamennyi vezetdje kalonos figyelemmel kell, hogy megszervezze és folyamatosan

milkbdtesse ezt a fajta ellenérzést.

A munkafolyamatba épitett ellenfrzés feladata az, hogy a kilénféle formaban megfogalmazott

kdvetelményeket a tényleges helyzettel 6sszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszéaban,

az eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovabbitsa a szilkséges informacidkat a

kivetkezé munkaszakaszhoz annak érdekeében, hogy a Tarsasag munkafolyamatai ellendrzétt

folyamatok legyenek.

24444



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Mikédési Szabalyzata

Az informéacidszolgaltatas altalanos szabalyai

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, ilietve nyilatkozat adasra kizarélag az
Ugyvezets, vagy az 4ltala esetenként megbizott munkavalialé (a meghbizés keretei kozott, és
az abban foglaltakkal egyezden) jogosult. A Tarsasagon kivilre tortend informacidszolgaltatas
részletszabélyait kiilon szabélyzat hatarozhatja meg.

A titoktartas rendje

4.11.1 A Tarsasag kiemelt fontossagot tulajdonit (zleti, és egyéb titokkdrbe tartozé titkai
megbrzésének. Ezért a Tarsasagnal minden munkavillalé a munkaszerzédése
részekeént kiteles fitokvédelmi nyilatkozatot alairni.

4.11.2 A Tarsasag munkavallaléi koételesek a Tarsasdg mikddésével kapcsolatban
tudomasukra jutott izleti titkot — idbeli korlatozas nélkil — megérizni.

4,11.3 Az tzleti titoknak mindsitett adatok jogszabalyoknak megfelel$ kezelésérd) az adatot
kezeld szervezetl egység vezetdje kételes gondoskodni az adatkezelés rendjét
szabdlyoz6 mindenkor hatalyos szabalyzat szerint.

4.11.4 A Térsasdg munkavallaléi — az erre vonatkozé kifejezett munkaltatéi engedély
hianyaban — a munkakérilkben vagy annak révén birlokukba jutott — a Tarsasag
miiikddasével kapcsolatos — informaciét nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak &t
vagy tehetik hozzaférhetdvé illetékielen szemeély szamara,

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség eljarasi rendjérdl kilén szabdlyzat rendelkezik.
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5 A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza a szervezeti abrat.

A YR T PR T T T T e i
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6 A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESENEK RESZLETES SZABALYAI

Ogyvezetd

Feladatat a jogszabalyok, az Alapitd Okirat és az Alapitd hatarozataiban foglaltak figyelembe
vételével latja el.

Az gyvezetd altalanos tarsasagiranyitasi feladata kilénosen:

a)

b)

c)

d}

e)

9)

h)

i)

)

gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség betartasardl, a munkaviszonybdl,
megbizasi és véllalkozasi jogviszonybdl eredd kitelezettségek teljesiilésérsl;

az utalvanyozasokra vonatkozé alairasi jogkdérét Ugyvezetdi wuiasitésban
(utalvanyozasi rend) atruhdzhatja;

gondoskodik a munkavalialdk jogainak Dbiztositasardl, koielességeinek
szamonkerésérdl,
a Tarsasag tevékenységeinek 6sszehangolasa, rendszeres ellenbrzése, elemzése,
affogé értékelése;

haladéktalanul kiteles a sziikséges intézkedések megtétels céljabol az Alapitdt és
a Fellgyeldbizottsagot tajékoztatni, ha tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tokéje
veszteseég folytan a torzstdke felére cstkken, vagy a Tarsasagot fizetésképtelenség
fenyegeti, vagy fizetéseit megsziiniette, illetve ha vagyona a tartozasait nem fedezi;

a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoléjanak elkészitése, az Alapité elé
terjesziése és az elfogadott beszamolo jogszabaly szerinti kbzzététsle,

az Alapité Okirat médositasénak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
és adatcoknak, ezek valtozasanak, valamint térvényben eldirt mas adatoknak
cégblrosagi vagy mas hatosagnak torténd bejelentése;

az Alapité hataskorébe tartozd kérdésekben elkésziti az elbterjesztéseket,
hatérozat hozatalat kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehajtja az
Alapité utasitadsanak megfelelben;

ellatia mindazon feladatokat, amelyek ellatasara a vonaikoz6 jogszabélyok és az
Alapitd Okirat rendelkezései alapjan kételes

miikddteti a belsd kontrolirendszert.
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Az g

yvezetd Orség iranyitasaval kapcsolatos feladatai:

a) az Orség miikbdési feltételeinek (pénzigyi, anyagi, technikai ellatas, elhelyezés, a
fegyver és lészer biztonsagos tarolasa, hirbsszekdttetés) biziositasa,

b) a létesitmény biztonsagos Srzésének megszervezése;
¢) javaslattétel a létesitmény drszolgalati okmanyainak modositasara,
d) az eidirt Iétszam felibitése a felvételi kdvetelmények betartasaval;

e) intézkedés a kiképzés és a tovabbképzés megszervezésére, végrehajtaséra,
valamint ellendrzésére;

f) alégyakorlaton val6 részvétel biztositasa;
@) szigoribb &rzési fokozat elrendelése;
h) az érségparancsnok rendszeres beszamoltatasa,

i) a létesitmény (szallitmany) Grzésével kapcsolatos szabalyozék megtartasanak
ellenérzése, intézkedés a hianyossagok megsziintetésére;

i) a szakmai iranyitas segitése;

k} a rendbrségi feligyelet zavartalansaganak biztositasa, a rendbrség szakmai
intézkedéseinek végrehajtasa;

I) az 6rség irdnyitasara jogosult személyt megilletd jogositvanyok gyakorlasa.

Valamennyi szervezeti egység és szakteriilet vonatkozasaban kbtelez6 feladatok

Az adott szervezeti egységhez vagy szakteriilethez rendelt feladatokhoz kapcsolédéan:

a)

b)

d)

a tarsasdgi szintl beszamoldk, jelentések, szabélyzatok, illetve béarmely egyéb
adatszolgéitatas elkészitéséhez a szervezeli egység/szakteriilet vonatkozasu
részanyagok hataridében torténd elkészitése;

kils6 szerv, hatdsag altal lefolytatott ellendrzésekrél az Ggyvezetd tajékoziatasa;
kdzremiktédés az intézkedeési tervek elkészitésében, az intézkedési tervek szervezeti
egységet és szakterlletet érintd feladatainak végrehajtdsa, az esetleges mddositas
kezdeményezése és a megtett intézkedésekrdl térténd beszémdlés;

a szervezeti egység/szakterilet feladatellatasahoz szilkséges szerzddések szakmai
tartaimanak biztositasa;
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e)

g)

h)

lgyfél-észrevételek (kOidndsen a kbzérdekil bejelentések, panaszok, kérések)
Tarsasag mindenkor hatalyos, vonatkozd szabdlyzata szerinti hataridében torténd
megvalaszolasaban vald kbzremiikddés, a vélasz elkészitéséhez szilkséges szakmai
hattér-informaciék biztositasa, a szilkséges intézkedések megtétele;

kotelezd tajékoztatasi, kbzzétételi tevékenységek kezdeményezése, szakmai
elokészitése, egyUttmikodésben a Titkarsdggal;

sajtbmegkeresés megvalaszolasaban valo kézremikddeés, a valasz elkészitéséhez
szikséges szakmai hattér-informacidk biztositasa;

egyuttmiikddes a Tarsasag tobbi szervezeti egységével, szakieriletével a feladatok
pontos, hatékony és szinvonalas ellatdsa érdekében,
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Orség

Az Orséget az Orségparancsnok — 2. szint(i vezetd — vezeti.

6.3.1 Az Grségparancsnok

Az 6rség parancsnoka eldljaréja és feleldse az drség teljes szemelyi allomanyanak.

Az érségparancsnok a fegyveres biztonsagl 6rséghez és a személy-és vagyondri szolgalathoz

kapcsolédt szakmal kérdések tarsasagi szintl iranyitoja, vezetbje és feleldse. Szakmai
irdnyitasi és ellendrzési hataskérrel rendelkezik.

Az Orségparancsnok felelbs az &rségre bizolt javak Orzéséért, védelmeéért, az &rség
Allomanyénak harckészlltségéeért, kiképzéséért, fegyelméért, az Orszolgalat szabdiyos
ellatasaért, a hirado és jelzGeszkdzdk Gzemképességéért, az Orség elhelyezési kirlstének
belsé rendjéért, a fegyver és loszer biztonsagos tarolasaén, a renddrségi feligyelet
gyakortasahoz szilkséges feltételek biztositasaért.

Az brségparancsnok:

a)

b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

1)
k)

ismeri az 8rség feladatat, az drutasitasban, az orhelytabldzatban, az 6rzési és védelmi
tervekben foglaltakat, a szabalyzatok és utasitasok eldirasait;

szervezi, irdnyitja az orség szolgalatat és ellendrzi a végrehajtast;

magkdveteli az brséq fegyeimét &s az drszolgalat elbiras szerinti elldtasat;
megszervezi az objektum védelmét az esetleges tdmadas elharitasara;

naprakész aliapotban tarlja az érszolgalati ckmanyokat;

szervezi, irdnyitja és vezeti az drség allomanyanak kiképzését és tovabbképzését;
ismeri és oktatia a fegyverek kezelését és az drség fegyverhasznalatara vonatkozé
szabalyokat;

legalabb kéthetenként ellendrzi az drség részére kiadott fegyver és |6szer meglélét,
dllapotat;

betegség, szabadsag esetén hataskorében médositja a szolgalat vezénylését;
szilkség eseten a készditségbdl jarbroket kild ki az 6rség megerbsitésére;

ha az or fegyverét hasznalta, azt haladéktalanul jelenti vezetdjének és az illetékes
rendéri szervnek, az 6rt levaitja és biztositja a helyszint;

elkészili és naprakészen tartja az 8rség riasztasi és készlltségbe helyezési, valamint
mindsitett idészaki feladattervét;

m) az elfogott szeméiyek ruhdzatat atvizsgélja (atvizsgaltatja), és jelenti az esetet

vezetdjének;
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n) tdmadas esetén intézkedik annak elhdritasara, a terv alapjan megszervezi az
egyittmiikddést;

o) robbanas, tiiz, elemi csapas esetén intézkedik az életmentésre, elsésegélynyujtasra,
az anyagi javak mentésére, a helyszin biztositasara;

p) gondoskodik az &rség tagjairél, a tdrvényes jarandosdguk biztositasardl, jogos
kérelmik, panaszuk elintézésérdl, illetéleg azok elbterjesztésérdl;

q) rendszeresen jelent vezetbjének a szolgalat ellatasardl, az orség helyzetérdl, fegyelmi
allapotardl;

r) allandé kapcsolatot tart a rendéri szervekkel;

s) ellalja a jogszabély altal szdmara eldirt feladatokat;

t) ddént a rendeletben foglaltak betartasa érdekében szilkséges szakmai feladatokkal
kapcsolatban;

u} elkésziti és naprakészen tarlja a szakteriiletéhez tartoz6 szabdélyzatokal, utasitédsokat;

v) elkésziti a szakmai beszamolokat;

w) dont az drségparancsnok kdzvetien iranyitasa ald tartozé munkavallalok éves alap- és
potszabadsaga felhasznalasanak Gtemezésérdl;

X) dént az Grségparancsnok kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkavallalék tllora
felhasznalasarol;

y) véleményezi az lzleti tervet, a szakteriiletét érintd szerzddéseket, az irdnyitasa ald
tartozd munkavallaldk felvételét, kinevezését, munkaviszonyuk megszintetését,
munkabérik megallapitasat, belfoldi és kilféldi kikiildetések engedélyezését;

z) Osszedllitia a szakteriiletét érintd beszerzések miiszaki leirasat,

aa)gondoskodik a munkavégézéshez szilkséges feliételek, felszerelések, eszkdzok,
jogszabalyok, utasitasok az illetékes munkavallaiék rendelkezésére alljanak;

bb)kételes elbsegiteni és felelosséggel tartozik a vezetése alatt &ll6 munkavallalék
szakmai fejlodéséért;

cc) szakterlletén gondoskodik a tarsaséagi és a személyi tulajdon védelmérdl, felelds az
irdnyitasa ala tartozé munkavallalok munkavégzésére szolgald helyiségei esetében a
leltarozasi, selejtezési tavékenység iranyitasaért;

dd)kételes jelentést tenni az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalék munkakdri
kotelezetisége megszegése esetén.

ee) dllandé kapcsolatot tart az 6rzétt létesitmények biztonsagi vezetbivel.
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6.3.2 Az drségparancsnok munkaszervezete

Az 8rségparancsnok munkaszervezetének mikddését jelen SZMSZ rendelkezésein il a
fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrél sz616 1997.
évi CLIX. térvény és a 27/1998. (VI.10.) BM rendelet, az egyéb hatdlyos szakmai
jogszabdiyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozok és egyéb szabalyozok (pl
drszolgalati utasitasok) rigzitik.

6.3.2.1 Orségparancsnok-helyettes
Jelen SZMSZ rendelkezésein Wil az drségparancsnok-helyettes munkakdri feladatat,
hataskorét a 27/1998. (VI.10.) BM rendelet rogziti.

6.3.2.2 Allomanyilletékes Orparancsnokok

Az dllomanyilletékes drparancsnok az brségparancsnok és az drségparancsnok-helyeties
munkajat segiti, Jelen SZMSZ rendelkezésein tal az ailomanyilletékes drparancsnok
munkakori feladatat, hataskorét a 27/1998. (VI.10.) BM rendelet (Grparancsnok) és az
Orszolgalati utasitasok rogzitik.

6.3.2.3 Orparancsnok
Jelen SZMSZ rendelkezésein il az Srparancsnok munkakdri feladatat, hataskorét a
27/1998. (V1.10.) BM rendelet régaziti.

6.3.2.4 Orparancsnok-helyettes
Jelen SZMSZ rendelkezésein tal az orparancsnok-helyetles muinkakori feladatat,
hataskérét a 27/1998. (VI1.10.) BM rendelet régziti.

6.3.2.8 Fegyveres biztonsdgi 6r
Jelen SZMSZ rendelkezésein tal a fegyveres biztonsagi ér munkakdri feladatat, hataskorét
a 27/1998. (V1.10.) BM rendelet rogziti.

6.3.2.6 Biztansdgtechnikai el6adé

A Tarsasag fegyveres biztonsdgi Orség A&llomanyaban nem kerll kinevezésre
biztonsagtechnikai eldadé, tekintetiel arra, hogy a biztonsdgtechnikai rendszerek
mikédtetését a feladatellatas helyéil szolgald intézmény végzi.
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Gazdasagi Iroda
A Gazdasagi Irodat a gazdasagi vezetd - 2. szintl vezeld - vezeti.

A gazdasagi vezetd felelds a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének ellatadsaért, Gzieti
tervezésének és a végrehajtds ellendrzésének iranyitasaért, a pénzligyi egyensily
fenntartasaért és ellendrzéséért. Szakmailag irdanyitja és koordinadlja a Tarsasag éves és
évkdzi gazdasagi beszamoldjanak, valamint Ozleti jelentésének elkészitését, az
elszamolasokat.

A Gazdasagi Iroda latja el a Tarsasdg gazdasagszabalyozdi, kényvvezetési és adbzasi
feladatait, biztositja a pénzigyi forrasok eredményes, hatékony és hataridére 16rténd
elosztasat a tervezéstdl a felnasznalasig kontrollalva a folyamatokat. Biztositja a pénzilgyi és
szamviteli elszamolasokat az Alapitd és a Tamogaté fels.

6.4.1 A Gazdasagi Iroda pénziigyi és szamviteli felelosségl kirébe tartozé feladatok:

a) a pénzlgyi, szamviteli és adézasi szabélyozas kialakitasa, aktualizalasa;

b) az Alapitd és a Feliigyeldbizottsag elé ker(ld elbterjesztések, valamint a Tarsasag altal
kotott szerzédések (kivéve a munkaszerzddéseket) gazdasdagi, pénzigyi és forras oldali
ellentrzeése és véleményezése;

c) a fékonyvi konyvelés keretén belil a szamviteli torvény illetve az adétdrvények
figyelembevételével kialakitott szamlarendben eldint médon és tagoldsban a Téarsasag
eszkbzeinek és forrasainak nyilvantartdsa. A gazdasdgl események folyamatos
kdnyvelése altal azok valtozasainak kimutatasa;

d) az dllamhaztartas alrendszereihez kapcsolédd vagyon, annak véltozasairdl és értékérdl
sz0I6 nyilvantartds vezeiése;

e) a Tarsasag gazdasagi esemenysit dokumentalé nyilvantartasok vezetéss, az ezzel
kapcsolatos kényvelési tevékenységek, az egyes id6szakoknak megfelelt zarasi munkak
megszervezése,

f) akényvviteli, szamviteli eléirasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszkdzik védelmének biztositasa;

g) a szamlarendben meghatarozolt szintetikus szamlak és ehhez kapcsolodo analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkdzék, anyagok stb. valtozasai, készletmozgasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamlak forgalma, a vevdk, szaliitok folyészamldinak vezetése,
illetbleg az azokkal kapcsolatos kinyvelések, fékanyvi kivonat elkészitése;

h) az éves beszamold elkészitése;
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i)

)

k)

1)

t)

u)

a tarsasagi szamviteli politika és a szakterletet érintd szabalyzatok elkészitése és
karbantartasa;

addhatdsagokkal vald kapcsolattartds, a bevallasok, az addbefizetés és visszaigénylés
hataridére, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé formaban és tartalommal tdrténd
elkészitése, lebonyolitasa;

statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, a vonatkozé szabalyoknak megfeleld formaban
és tartalommal valé elkészitése és {ovabbitasa;

kapcsolattartas, adatszolgdltatas, informéciénytijtas finanszirozasi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavailaldi tartozasck nyilvantartdsa, kintléviségek kezelése, szamlazas;

kimené szamlak készitése, feladasa kényvelésre;

vevdi és s24allitél egyenlegkazlbk készitése, egyeztetése;

a geépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, az elszamolasi feladatok
elvégzése;

a beérkez0 szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellendrzése;

folyoszamla egyeztetés, kdzremiikddés a kintléviségek behajtasaban, hatéridén tuli
fizetések figyelemmel kisérése, kamatterheld levelek kikiildése, peres eljarasok
kezdeményezése;

a belfoldi és kilfoldi kikOldetési rendelvények nyilvantartasa, ellendrzése, KkoOlfoldi
utazasszervezési és beisd elszamolasi feladatok ellatasa;

a szAlllit6i és egyéb kitelezettségek banki atutaldsa, ezek nyilvantartasa, a szikséges
készpénz felvéiele, a szabdlyszer(i utalvanyozott oOsszegek kifizetése, pénz és
értékallomany biztonsagos drzése, a napi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal
alatdmasziott - elszamoldsa, a megszabott hazipénztarkészleten fellli Gsszegek
bankszamlara térténd befizetése,

selejtezés és leltar elrendelése, vatamint a hatdlyos szabalyzatok szerinti lefolytatasa;

6.4.2 Gazdasagi Iroda forraselszamolasl feladatkore:

a) a pénzigyi eldirasok hetartdsanak biztositasa;

b) a Tarsasag finanszirozasat biztositd szerzddések nyilvantartasa;

c) a Tarsasag finanszirozasat biztositd szerzddésekke! kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamoldk, illetve elszamolasok pénziigyi vonatkozasd részeinek
elkészitése;

d) az egyes tamogatasi szerzodésekftamogatdi okiratok peénziigyi helyzetének
nyomonkodvetése, kiemelt tekintettel a Tarsasag likviditasi helyzetének alakuldsara;
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o) a Tarsasag likviditasi helyzetét eldrejelzd tervek készitése és aktualizalasa,

f) atamogatdsi szerzédések/tamogatodi okiratok megkdtésében vald részvétel,

g) afeladatok tényleges pénzigyi folyamatai és a tamogatasi szerzédésekben/tamogatoi
okiratokban rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositasa, sziikség esetén
tamogatasi szerzddés maédositas vagy valtozas-bejelentési kérelem benyljtdsanak
kezdemeényezése, kockazaiok elbrejelzése, javaslatiétel a megoldasra vonatkezoan;

h} a kitelezettségvélialasok eldzetes jovahagyasa soraén a rendelkezésre all6 fedezet
nyomonkévetése, a jdvahagyott kbtelezetiségvallalasok nyilvantartasa;

i) javaslatok és kilénbszd dokumentéaciok pénzigyi és elszdmolhatésagi szempontl
véleményezése, dintés-elbkészités;

j) kifizetési igénylések, pénziigyi eldrehaladasi és likviditds-elemzési beszamolok,
iddszaki és zardjelentések elkészitése;

k) a helyszini eliendrzéseknél a pénziigyi képviseletének elldtasa, egylttmikddés az
ellenérzb szervekkel;

1} folyamatos kapcsolattartas és egylttmiikédés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

6.4.3 Gazdasagi Iroda kontrolling feladatkére:

a)

b)

c)

d)

f

q)

h)

az (igyvezetd folyamatos tajékoztatasa a kdzszolgaltatasi szerzbdésrdl, a tdmogatasok
felhasznélasardl, illetve a Tarsasag aktualis pénzigyi helyzetérél;

a forrasok felhasznalaséanak nyomon kdvetésére, elszamoldsara vonatkozd belsd
szabalyok kidolgozasa;

a Tarsasdag Uzleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordinalasa, szintetizélas,
sziikség esetén tervmddositas készitése, a finanszirozasi szerzédések megkétésében
egylttmikidés;

kdltségfelosztasi rendszer kialakitasa és mikodtetése,

munkaidd-nyitvantartasi rendszer kialakitasa és mikddtetése,;

a beszerzésekke! kapesolatos kolelezettségvallalasok elizetes jovahagyasa soran a
rendelkezésre 4ll6 fedezet igazoldsa, a jovahagyolt kételezetiségvallalasok
nyilvantartésa,

a pénzlgyi, szamviteli és egyéb kiltség elszamolasi folyamatok kialakitadsaban és
ellendrzésében vald részvétel;

ktzremikédik a  feladatvégrehajtds  végrehajtdsa sordn a  tamogatasi
szerzddésekbenftamogatdi  okiratokban rdgzitett tervezési, elszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellétaséban;

kézremikodik a Gazdasagi Iroda feladatkérébe tartozd szabalyzatok kidolgozasaban,
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J) havi kontrolling Jelentések elkeészitése, rendszeres és ad hoc riportok, terv-iény

elemzések, gazdasagossagi elemzések elkészitése;

k) negyedéves kontrolling riport 8sszedllitdsa az Ugyvezetd részére;

I} az éves beszamold elkészitésében valo részvétel (kiegészitd melléklet, (zleti jelentés,

kézhaszniisagi jelentés),
m) lejaré szallitoi szerzidésekrd! az igyvezetd eldzetes téjékoztatasa.

6.4.4 A Gazdasagi Iroda beszerzési feladatkére

a)

b)

d)

f)
g)
h)

)
K)

a Tarsasdg beszerzési igénysinek kdzbeszerzés szempontjabdl torténé kezelése,
kozbeszerzések lebonyolitdsa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési
targyra vonatkozé szerzidéses Gsszeg éven bellli dsszesitett értéke alakulasanak
figyelemmel kisérése, a beszerzési igények nyilvantartdsanak kezelése;

a kbzbeszerzési eljdrasok lebonyolitdsa a kezdeményezd egység folyamatos
egyittm(ikddésével;

kdzbeszerzésekhez kapesolddd dokumentacié elkészitése illetve annak feligyelste,
majd érzése a kbzbeszerzési torvény és egyéb a Tarsasagra vonatkozd rendelkezések
iratmeg6rzési szabalyaira figyelemmel;

kozbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok aital elbirt, a tarsasag részére egyébkent
kitelezben elbint ktzbeszerzési eljarasi cselekmények koordinalasa, megtétele (pl.:
éves statisztikai 9sszegzés eldkészitése és annak egyeztelése az illetékes szervezeti
egységekkel, szabalyzat megalkotasa, karbantartas),

a kozbeszerzésekhez kapesolddd dokumentumek elkészitése, illetve az abban valé
részvétel;

Tarsasag kézbeszerzéssel nem érintett beszerzeseinek lebonyolitasa;

Tarsasag éves kizbeszerzési tervének elkészitése, szilkség szerint aktualizalasa,
az érinteft szervezetj egységek igényeinek felmérése, meghatarozasa;

a Tarsasag vezetése altal jdvahagyott igények folyamatos nyomon kivetése;
megrendelések nyomon kdvetése;

azon beszerzések esetében, amelyekné) a Tarsasag ajanlatteviként jar el, szlikség
szerint kézrem(ikddés az ajanlattevdi feladatok, valamint az ajanlattevdi képviselet
ellatasaban;
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I} részvétel a reklamaciékezeléshen;

m) jelentések, riportok készitése a beszerzési eljarasok eredményességérdl, valamint a
fotyamatokrol;

n) egylttmiikédik illetve folyamatosan kapcsolatot tart a vezetdkkel.
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Humaénerdforras szervezeti egység

A Humanerbtforras szervezeti egységet a humanpolitikai vezet6 - 3. szinti vezetd - vezeti,

A huménpolitikai vezetd felelds a Tdarsasdg munkailgyi €s humangazdalkodasi
tevékenységének ellatdsaért.

A Huménerdforras szervezeti egység latja el tovabba a munkaviszony |étesitésével,

modositasaval és megszlinésével kapcsolatos adminisztrativ és koordinacits feladatokat,

A Humaneréforras szervezeti egység feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)

D
k)
)

felel a munkaviszony létesitése, és fennallasa soran a munkavallalokat érintd
személytigyi dokumentumok elkészitéséért, kiadasaért, dokumentalasaért;
naprakészen vezeti a Térsasag elektronikus személyligyi nyilvantartd rendszerét,
illetve a munkaba jarassal kapcsolatos nyilvantartasokat, kitelezettségek hataridében
tériénd teljesitését;

vezeti a munkavallaléi munkaids, valamint szabadsag nyilvantartasokat, kimutatast
készit az ligyvezetd és az Grségparancsnok részére;

kezeli a bérkartonokat, személyi dossziékat;

{igyvezetdi vagy alapitdi déntés, illetve, valamely belsd szabalyzat elbirasa alapjan
kidolgozza a Tarsasag munkavallaldinak teljesitményériékelési rendszerét, koordinalja
és dsszesiti a tArgyidbszakra vonatkoz6 teljesitményériékeléseket;

adatbézis kezelést, adatszolgaltatast végez, statisztikai jelentéseket készit;

a vezetdkkel egylttmiikddve, a szervezet humanerdforras-stratégiajanak elkészitése
és nyomon kovetése;

elkésziti a hataskorébe tartozo feladatokra vonatkozd szabalyzatokat;

a feladatok elldtdsa sordn folyamatos kapcsolatot tart az érintett partnerekkel,
szervezetekkel, szolgaltatokkal;

kilsé pariner igénybevétele esetén ellendrzi a kilsd partner 4ltal régzitett adatokat;
szervezi és irdnyitja a humangazdalkodasi feladatokat;

fokozott diszkrécioval és az adatvédelmi elbirasoknak megfelelfen kezeli a Tarsasag
munkailgyi targyu levelezését;

m) elidtia a munkaviszonnyal és a munkavallaloi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;
n) NAV rendszerben 16rténd dolgozéi ki- és bejelentéseket, kapcsolodd adatszolgaltatast

elvégrése;

o) éves beszamold elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatas elkészitése;
p) kéveti a minimalbérek alakuldsdnak jogszabalyl hatterét, elvegzi a sziikséges

maodositasokat;

38144



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

q) NEAK, NAV, valamint munkaiigyi adatszolgaltatasok és statisztikék elkészitése;

r} a munkaidd- és bérelszamolasi lap alapjdn a munkavallaldk havi és hoékdzi
szamfejtésének elkészitése, ellendrzése, kifizetésrdl torténd gondaskodas;

§) a Tarsasaghoz érkezett banki, birdsagi és végrehajtéi végzés dltal letiltandé
tartozasokrdl nyitvantartasok kezelése;

t) keresetigazolas kiallitasa;

u) a munkavallaldk részére az éves bruttd jovedelemrd! tajékoztatét ad ki;

v) kezeli a béren kivilli juttatdsokat;

w) munkavallalok és a Tarsasaggal nem munkaviszonyban allé személyek és szervezetek
bérének, dijdnak és egyéb juttatésainak elszamoldsa;

X) tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatok ellatasa;

y} munkaviszonyhoz kapesolodé add és tadrsadalombiztositasi igazolasok kidllitdsa.
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Titkarsag

A Titkarsag az Qgyvezetd kdzvetlen irdnyitasdval mikods szervezeti egység.

A Titkarsag felelésségi korébe tartozé feladatok:

a) adminisztricids feladatok;
b) jogi tAmogatd feladatok;
¢) koordinacids feladatek;

d) szabdlyozasi feladatok;

6.6.1 Titkdrsag adminisztracids feladatkore

a) a Tarsasaghoz érkezd iratok feldolgozdsa, az altaldnos titkarsagi, asszisztensi napi

dgyviteli feladatok végrehajtasa;

b) érekezletekhez iddpont és helységigény koordinalasa, szervezése,

c)

d}

g)
h)

j)

k)

iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
ca) feladata a kiszponti iratkezelési feladatok ellatasa, miikodtetése, a Tarsasaghoz
érkezd vagy onnan kimené valamennyi dokumentacié és irat jogszabalyi és belsé
szabdlyzatok szerinti kbvetelményeknek megfeleld kezelése;
cb) a teljes iratforgalom nyomon kévethetdsége érdekében a nyilvantartd rendszerek
naprakész és pontos vezetese;
cc) gondoskodik a Tarsasag szamlainak érkeztetésérdl és a gazdasagi szakterilet
részére torténd tovabbitasardl,
cd) gondoskodik a szervezeti egységek postai kildeményei elszdmolasanak
Osszesitésérd),
az Ggyvezetd, a gazdasagi szakterllet, az Grség, és a HR adminisztrativ mindennapi
munkajanak tdmogatasa,
vezeli a hataskorébe utalt nyilvantaridsokat és a Tarsasag iktatokdnyvét;
tigyfelek fogadasa, kiszolgalasa; telefonhivasok fogadésa;
a Tarsasag irodaszer igényének felmérése és dsszesitése;
postai, egyéb adminisziratlv Gigyintézés;
killdemények érkeztetése,;
gondoskodik — az adatkezelésben érintett szervezeti egységek és az adatvédelmi
tisztviselé kdzremikddésével — a személyes adatok kezelésével kapcsolatban a
Térsasagra, mint adatkezel6re harulé feladatok és kitelezettségek teljesitésérdl;
hézipénztar kezelése,
megszervezi a Tarsasag munkavallaldinak lizemorvosi vizsgalatat;
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m} az drségparancsnok altal biztositott adatokkal dokumentélja a Térsasag dllomanyéba

tartozé munkavallaldk képzéseit, ide értve az idbszakos munka- és tlizvédelmi

oktatasokat;

6.6.2 Titkarsag jogi feladatkore:

a)

b)
c)
d)

g)

h)

)

k)

i

a Tarsasag cégjogi kiilsd és belsd (igykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
kezdeményezése, eseti kapcsolattartas a jogi képviselbve);

a Tarsasag ligyeiben szikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatdsa;

a Tarsasag tevékenységehez kapcsolddd minta és standard szerzdések kidolgozasa;
egyittimikddés a Térsasag mikodéséhez kapcsolodd —szerzddéstipusok
kidolgozdsdban, a Tarsasag szerzodéseinek el6készitésében, megkdtésében, a
szerzidésekbdl szarmazd és egyéb igények érvényesilését célzd feltételek
kialakitasaban, a Tarsasag jogaira €s kotelezetiségeire kihatd egyéb megéllapodasok
elbkészitéséhen,

jogi altasfoglalasok kialakitasa egyes ligyekben;

jogi tandcsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérdl érkezett megkeresések
alapjan;

kézrem(ikddik a kintléviségek kezelésében, a kivetelések peren kivili behajtasaban
és az egyeztetd targyaldsokon, a kintléviségek csokkentése eérdekében jogi
megoldasok keresésében;

a Tarsasag belsé szabalyzatainak, utasitdsainak jogi szempontbdl térténd
vélemanyezése;

a Tarsasag Alapité Okiratdnak, illetve Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak
moédositasa;

tulajdonosi joggyakorldi dontést igénylé kérdésekben — szlkség szerint - az alapitdi
hatarozat tervezetének eldkészitése vagy az eldkészitésben valé kézremikodés, és
az alapitéi hatarozathoz kapcsolddd eléterjesztés Felligyelbizottsag altali elfogadasat
kdvetden a tulajdonosi joggyakorlo részére térténd felterjesztése;

a Tarsasag kllénb6zd testileteinek wlésein a feladatkorébe tartozd dgyek
megtérgyaldsa esetén részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos dontési javaslatok
véleményezése;

fellgyel6bizottsagi {ilésre jogi vonatkozasu eldterjesziések elfkészitése;
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m) a Térsasag tevékenységi és feleldsségi korébe tartozo jogszabalyck figyelemmel
kisérése, a jogszabdlyi eldirdsoknak a napi munkaban, valamint a térsaségi
szabdlyozasban torténd érvényesitése;

n) a Térsas4g altal nydjtott kézérdekd adatszolgaltatés biztositasaban valo részvétel.

6.6.3 Titkarsag koordinaciés feladatkore:

a)
b)
c)

d}

g)

h)

i)
)

az (igyvezetd napi munkajanak teljes kdrl tAmogatasa,

a Tarsasag kdzponti e-mail cimére érkezd e-mailek kezelése.

az {gyvezetd altaldnos tarsasagirdnyitdsi feladatkorében felmerild munkéinak
szervezése €s inlézése;

vezetdi megbeszélések, targyaldsok, szakmai értekezletek elbkészitése és
megszervezése;

az Ugyvezetd altal meghatéarozott feladatok végrehajtasanak fellgyelete, ellendrzése a
telies munkaszervezet vonatkozasaban,

a Felligyelbbizottsag lléseinek, valamint az irasbeli szavazasoknak a megszervezése, a
lebonyolitas szakmal, adminisztrativ és technikai tamogatéasa, az tlések jegyzékdnyvének
vezetése, dokumentdldsa, a meghozott hatarozatok megszivegezése, aldiratisa és
nyilvantartasa;

a Feliigyeldbizottsdg és a tulajdonosi joggyakorld elé terjesztett elbterjesztések
koncepcidjanak, illetve tervezetének koordinaldséban, véleményezésében, szakmai
elékészitésében valé részvétel;

a Felugyelébizottsdg és a tulajdonosi joggyakorld Tarsasagot érinté hatarozataj
végrehajtasanak ellentrzése,

alapitéi és a fellgyeldbizottsag hatéarozatairdl,

tigyvezetdi és vezetdi utasitasokrdl nyilvantartas vezetése.

6.6.4 Titkarsag szabélyozasi feladatkdre:

a)

b)
c)

a hatdlyos jogszabdlyi kirnyezetnek és a tulajdonost joggyakorlé rendelkezeseinek
megfeleld szabalyozasi rendszer Kialakitasa, mikodtetese,

folyamatszabalyozas kialakitasa és miikodtetése;

a Térsasag mikédését meghatarozé szabalyzatok szabalyozasi szempontl
véleményezése, az egységes szabalyozasi rendszert biztositd szakmai kontroll
biztositasa;
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d) a szabélyzatok véleményezésének, illetve kibocsatdsanak koordindldsa, felligyelete, a
szabdlyzatok kihirdetése;

®) a szabdlyzatokat é&rinté szlkséges modositdsok atvezetése vagy atvezetésének
véleményezése, fellilvizsgélatok kezdeményezése és figyelemmel kisérése, nyilvantartas

vezetése;
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7 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzat a J—I&‘sz szAm\ alapitél hatarozat afapjan a kihirdetés napjan lép
hatalyba.
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