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BEVEZETES

Az NKOV Nemzeti Kulturalis Ordkség Védelmi Nonprofit Kft. (fovabbiakban: Tarsasag vagy
NKOV Nonprofit Kft.) jogelédjét, az NKOV Nemzeti Kulturalis Orokség Védelmi Kézhasznu
Tarsasagot a Magyar Allam alapitotta. A szervezeti forma szerinti atalakulasra 2009
november 25. napjan kerilf sor.

Szervezeti formatd! fluggetlentl megalapitisa 6ta a Tarsasag fo célja és feladata a
fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol sz616 1997.
évi CLIX. torvény alapjan a minisztérium feliigyelete ala tartozé, kiemelt jelentdségii

nemzeti, kulturalis értékeket 6rz6 intézmények védelmének biztositasa.
A Tarsasag az alabbi kozfeladatokat latja el:

a) mlzeumi tevékenység,

b) kulturalis érokség megoévasa,

c) helyszini élberos fegyveres védelem.

Az NKOV Nonprofit Kft. alapité okirata (tovabbiakban: Alapité Okirat) 7.2. pontjanak 12.
alpontja alapjan a Tarsasag - Felligyelbizottsag altal jovahagyott - szervezeti és miikddési
szabélyzatat a Magyar Allam nevében az egyes allami tulajdonban &ll6 gazdaséagi tarsasagok
felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és koételezettségek Osszességét gyakorlo
személyek kijelélésérdl szélé6 1/2018. (V1. 25) NVTNM rendelet alapjan tulajdonosi
joggyakorioként eljardé Emberi Eréforrasok {(a tovabbiakban: Alapito) fogadija el.

A Szervezeti és Mikoddési Szabhdlyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ vagy Szabalyzat) az
Ugyvezett késziti el és terjeszii elé a Feliigyelbbizoftsag jovahagyasat kévetGen az Alapitd
altali elfogadasra.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat az Alapité Okirat, valamint a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok
alapjan hatérozza meg az NKOV Nonprofit Kft. (székhely: 1139 Budapest, Lomb u. 15 Cg.
01-09-921728; a tovabbiakban: Tarsasag) iranyitasat, mdkodésére vonatkozd legfontosabb
szabalyokat, bels6 struktarajat, szervezeti egységeit, az azok kozbtti hierarchiat, tovabba az
egyes szervezeti egységek, szakterilletek altal ellatandé feladatokat.

A Téarsasag Szabalyzat szerinti szervezeti egység vezetéinek (1-3. szintli vezettk) feladatait
jelen Szabalyzat hatarozza meg. Az egyes tovabbi munkavallalék konkrét feladatait a
vonatkozé jogszabalyok (kuléndsen, de nem kizardlagosan a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a
természetveédelmi és mezei Srszolgalatrél szold 1997. évi CLIX. térvény, és a fegyveres
biztonsagi 6rség M(kodési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasarol szélé 27/1998. (VI.10.)
BM rendelet), a munkakéri lefrdsok, a belsé szabalyzatok és az Ugyvezetd utasitasai
tartalmazzak.

A Szabalyzatban régzitett feladatokat meghaladdéan az egyes folyamatok, tevékenységek,
kﬁtelezettéégek leirasat tartalmazd szabalyzatok, utasitasok és egyéb dokumentumok
tartatmaznék egyedileg meghatarozott kotelezettségeket a szervezeti egységekre és
szakterllletekre vonatkoz6an, ezért jelen Szabalyzatban meghatarozott feladatok,
felelésségek ezen szabalyzatokkal, utasitdsokkal és egyéb dokumentumokkal egyiitt
értelmezendbek.

1.2 A Tarsasag alapadatai

Tarsasag elnevezése: NKOV Nemzeti Kulturalis Ordkség Védelmi Nonprofit Korlatolt
Feleldosségli Tarsaséag

Tarsasag roviditett elnevezése: NKOV Nonprofit Kit.

Tarsasag székhelye: 1139 Budapest, Lomb u. 15.

Tarsasag képviselje: Ugyvezetd

Téarsasag alapitéja: Magyar Allam (100%)

Tarsasag jogallasa: A Tarsasag kozhasznu jogéllasu

A Tarsasag tulajdonosi joggyakorlja: A Tarsasag alapitdja a Magyar Allam. Az egyes
allami tulajdonban allé gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilleté tulajdonosi jogok és
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kotelezettségek 6sszességét gyakorld személyek kijel6lésérd szolé 1/2018. (V1.25.) NVTNM
rendelet alapjan a Tarsasag vonatkozasaban a tulajdonosi jogok gyakoridja az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: Alapité). Az Emberi eréforrasok Minisztériuma
képviseletét a miniszter, vagy a minisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az
alapitoi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

Torvényességi feliigyeletet ellaté szerv: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzékszama: 01-09-921728

Addszama: 20975388-2-41

Tarsasag kézponti telefonszama: +36 30 624 30 20

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

Weblap: www.nkov.hu

1.3 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag egyszemélyes, kézhaszni jogallast, nonprofit korlatolt felelésségli tarsasagi
formaban m(ikédo kéztulajdonban alld gazdaségi tarsasag, amely sajat cégneve alatt jogokat
szerezhet, kitelezettségeket vallalhat, ezen beldl kiilldndsen tulajdont szerezhet, szerzédést
kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag nem folytat kézhaszni tevékenységként olyan tevékenységet, amely az
egyeslilési jogrol, a ktzhasznl jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikédesérél es
tAmogatasar6l szolo 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv.) rendelkezéseibe
Utk&zik.

A Tarsasag szerzodéseit tevékenysége keretében - a jogszabalyokban, az Alapité Okirat
vonatkozd ponijaiban, valamint az alapitéi hatarozatokban foglaltakra tekintettel - dnaliéan,
sajat belatasa szerint szabadon kétheti céljai és feladatai megvalésitasa érdekében az Alapit6
altal elfogadott (izleti terv figyelembevételével. Az Alapité Okirat 7.2. pontjanak 10. alpontjaban
meghatarozott szerz6dések megkotéséhez, illetve azon szerzédés megkdtéséhez, amelyet a
Tarsasag a vezetd tisztségviselbvel, feligyelbizottsagi tagjaval, kdnyvvizsgaléval vagy
azoknak, a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény (a fovabbiakban: Ptk.) szerinti
kozeli hozzatartozdjaval kétne meg, az Alapité elézetes jovahagyasa sziikséges.

A szerzodésekbdl keletkezo jogok és kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve
terhelik. A Tarsasag onallo adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
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rendelkezik. A Tarsasag felelés a jogszabalyokban és a szerzédéseiben foglalt feladatai
teljesitésért.
A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol filggetlen és

azoknak anyagi tamogatast nem nydijt.

1.4 A Szabalyzat hatalya

1.4.1 A Szabalyzat személyi hatalya a Tarsasdag valamennyi munkavallal6jara, a
Tarsasaggal munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allé személyre és a

vezet6 tisztségviselbre terjed ki.

1.4.2 A Szabalyzat targyi hatalya a Tarsaséag teljes tevékenységére kiterjed.

1.5 A Tarsasag miikédését meghatarozé fébb jogszabalyok
A Térsasééilmiikédésére irdnyadé jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok:

*+ a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikédésérdl szolo 2009.
évi CXXII. térvény,

* az egyesilési jogrol, a koézhasznl jogallasrél, valamint a civil szervezetek
mikddésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény,

* az allami vagyonrdl szélé 2007. évi CVI. tdrvény,

* anemzeti vagyonrdl sz6lo6 2011. évi CXCVI. térvény,

+ a Polgari Térvénykényvrdl szold 2013. évi V. térvény,

» a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgélatrol szold
1997. évi CLIX. térvény,

* a muzealis intézmeényekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasardl és a kézmivelddésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. tdrvény,

* akulturélis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvény,

* a Munka Térvénykdnyvérél szold 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

» az informaciés dnrendelkezési jogrédl és az informaciészabadsagrol szol6 2011. evi
CXIl. térvény,

* aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
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a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrél és a végelszamolasrol szolo 2006. évi
V. torvény,

a fegyveres biztonsagi 6rség Miikédési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasardl szolo
27/1998. (V1.10.) BM rendelet,

az érettségi vizsga szabalyzatanak kiadasardl szélé 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet,

2012. évi CXX. toérvény az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek
tevékenységérbl, valamint egyes torvényeknek az iskolakertlés elleni fellépést
biztosité modositasaral,

70/2012. (Xil. 14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a
fegyveres biztonsagi 6rék ruhazati ellatasara vonatkozo részletes szabalyokrol,
2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomoz6i
tevékenység szabalyairdl,

2004. évi XXIV. tdrvény a léfegyverekrdl és I6szerekrél,

253/2004. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a fegyverekrol &s ioszerekrol.

2 A TARSASAG FELADATAI

21 A Tarsasag szakmai feladata

211

2.1.2

A Tarsaséag az Alapité Okirata szerinti tevékenységeket latja el.

A Tarsasdg alapvet6 feladata a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és
a mezei Orszolgalatrol szolé 1997. évi CLIX. térvény alapjan a minisztérium
felugyelete ala tartozé, kiemelt jelentdségli nemzeti, kulturdlis ériéket o6rzd

intézményei védelmének biztositasa.
A Tarsasag az alabbi kézfeladatokat latja el:

-  muUzeumi tevékenység

a muzeédlis intézményekrél, a nyilvanos konyvidri elldtasérél és a
kbzmilvelGdésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 6/A. §-a és 51. §-a alapjan
- kulturdlis 6rékség megovasa

a kulturalis 6rokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. térvény 4-6.§-a alapfan
- helyszini éléerbs fegyveres vedelem
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214

2.1.5

az ¢éreftségi vizsga vizsgaszabalyzaténak kiadasarol szolé 100/1997. (VI13)
Korm. rendelet 18/B. § (3) bekezdése alapjan

A Tarsasag kézhasznl és nem kozhaszni tevékenységet is végez. Az Alapitoé Okirat
1.9. pontja alapjan a Tarsasag nem zarja ki, hogy az Alapitén kiviill mas is
részesillhessen kézhasznl szolgaltatasaibdl.

A Tarsasag hatésagi engedélyhez kotdtt tevékenységet kizardlag a szikkséges
engedélyek megszerzését kévetben folytathat.

3 A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

3.1 Alapito

3.1.1

3.1.2

3.1.3

A Tarsaség egyszemélyes korlatolt felelésségii tarsasagi forméaban miikédik, igy a
taggy(ilés hataskérébe tartozo kérdésekben az Alapitd frasban hataroz. A déntésrél
az ‘Ugyvezet6t irasban értesiti, a dontés az Ugyvezetéssel vald kdzléssel valik
hatalyossa.

Az Alapito feladatat és hataskaret, illetve a kizérolagos dontési jogkorét a Tarsasag
Alapitd Okirata szabalyozza.

A Tarsasag Alapitéjat megilleté tulajdonosi jogokat a Magyar Allam nevében és
képviseletében az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi tarsasagok felett az
allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek 6sszességét gyakorld
személyek kijelolesérdl sz6l6 1/2018. (VI1.25.) NVTNM rendelet 1. szama melléklet IV.
23. pontja alapjan az Emberi Eréforrasok Minisztériuma gyakorolja. Az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma képviseletét a miniszter, vagy a minisztérium Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata alapjan az alapitéi jogok gyakorlasara feljogositott személy
latja el.

Az Alapitd hatarozatait alapitoi hatarozat néven hozza meg, azokat - irasos kézlését
kévetben - nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartas vezetésért az Ugyvezetd felel.

3.2 Vezet6 allast munkavallalé
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3.2.1 A Téarsasag vezetd allasi munkavallaléja az Mt. 208. § (1) bekezdése szerint az
ligyvezets. Az Ugyvezetd jogosult tovabbi - Mt. 208. §-anak hatdlya ala esé - vezetb
allast munkavallaléi munkakdrok megallapitasara.

3.3 Az ligyvezeto

3.3.1 Az tgyvezetd feladat- és hataskdrével kapcsolatos alapveté rendelkezeseket a Pik.,
illetve az Alapité Okirat tartaimazza.

3.3.2 Az lgyvezetd

a) torvényes képviselbként képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel
szemben, birdsagok, hatésagok elétt;

b) Ggyvezetési tevékenységét a jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak, az Alapito
altal hozott hatarozatoknak, utasitdsoknak megfeleléen latja el;

¢) kialakitja a Tarsasdg munkaszervezetét és operativ moédon irdnyija
tevékenységét:

d) gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat;

e) felelés az altala elbterjesztett alapitdi dontések elékészitéséért és a tulajdonosi
dontések végrehajtasaén.

3.3.3 Az (gyvezetd dént mindazokban a vezet6i dontést igényld kérdésekben, amelyek
nem tartoznak az Alapitd Okirat szerint az Alapito hataskorébe.

3.3.4 Az lgyvezetd feladatai ellatdsa és hatdskorének gyakorlasa soran dltalanos

szabalyozasi, utasitasi, illetdleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetden.

3.3.5 Az lgyvezetd a feladatait és hataskorét megoszthatja a Tarsasag vezetd beosztasu
munkavallaléival.

3.4 Feliigyel6bizottsag

3.4.1 A Felugyelbbizotisag az Alapité Okiratban foglaitak szerint ellenbrzi a Tarsasag
ligyvezetését, figyelemmel kiséri az ligyvezetés (zletpolitikai déntéseit a Tarsasag

érdekeinek megovasa céljabdl, illetve koteles az Alapito elé keriild eldterjesziéseket

10/44



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkdési Szabilyzata

3.4.2

3.4.3

megvizsgalni és azokkal kapcsolatos allaspontjat a dontési hataskér jogosulijaval
ismertetni.

A Felugyeldbizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaba, kényveibe
betekinthet, az lgyvezet6tdl, vezetbkidl jelentést, a Tarsasag munkavallaléitol
felvilagositast kérhet, a Téarsasag bankszamlait, pénztarat, készletallomanyat,
valamint szerzddéseit megvizsgalhatja vagy a Tarsasag koéliségére szakértvel
megvizsgaltathaija.

A Felugyel6bizottsag fentieken fellll ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly,
az Alapité Okirat, a Felugyelbbizottsag Ggyrendje, valamint a Tarsasag szabalyzata
szerint hataskérébe tartozik.

3.5 Konyvvizsgalo

3.5.1

3.5.2

3.5.3

A kénywvizsgal6 ellatja azon feladatokat, amelyeket jogszabaly, az Alapité Okirat, a
FellgyelSbizotisag Ugyrendje a hataskorébe utal, valamint amelyet a vele megkotott
mégbizési szerz6dés részére elbir a konyvvizsgalokra vonatkozé szakmai
iréﬁymutatésok szerint.

Feladatellatasa soran betekinthet a Tarsasag koényveibe, az Ugyvezetbtdl, a
vezetokidl, a Fellgyelbbizottsag tagjaitol, illetve a Tarsasag munkavallaléitol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir és

aruallomanyat, szerz6déseit megvizsgélhatja.

A kényvvizsgald jogosult, iletve amennyiben a Feliigyel6bizotisag az iesén torténd
meghallgatasat kéri, kételes a Fellgyeldbizottsag Glésén részt venni.

3.6 Adatvédelmi tisztviseld (DPO)

Az Adatvédelmi tisziviseld szervezeti egységtdl fliggetlenll ellatja az adatvédelmi feleldsi

feladatokat, tovabba a kildn jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatokat, ennek keretében

elésegiti a Tarsasag - mint adatkezeld, illetve adatfeldolgozé a személyes adatok kezelésére

vonatkoz6 jogi eléirasokban meghatarozott — adatkezelési kotelezettségeinek teljesitését, igy

kiléndsen:
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a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezel6, tovabba az adatkezelést végz6
alkalmazottak részére a GDPR szerinti, valamint egyéb unids vagy tagéllami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezetiségeikkel kapcsolaiban,

b) ellendérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvedelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsé szabdlyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az
adatkezelési miveletekben részt vevd személyzet képzését és tudatossag-ndvelesét,

hianyossag esefén megoldasi javaslatol tesz.
3.7 Belsé ellenér

371 A belsdé ellentrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelie, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkézelitéssel. Modszeresen értékeli, illetve fejleszii az
elienérzott szervezet irnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

3.7.2 A belsd ellendr funkcionalis tevékenységet lat el, az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa
alatt mikodik.

3.7.3 Abelsé ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kaléndsen
az arbevétel, a kéltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozotkkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

3.7.4 Abelsd ellendr bizonyossagot ado tevékenysége kérében elemazi, vizsgalja és ériékeli
kllonésen:

a) a bels6 kontrolirendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabdlyzatoknak vald megfeleldségét, valamint a belsé konirollrendszer
mukédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b} a rendelkezésre all6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét,

c) astratégiai és operativ ddntések meghozatalat,

12/44



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

d)
e)

3.75

3.76

3.7.7

a)

b)

d)

f

az etikai elvarasok és értékek érvényesilésének elésegitését,

a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon kérhetbség
biztositasat.
A belsé ellentr megallapitasokat, kévetkezteléseket és javaslatokat fogaimaz meg a
kockazati tényeztk, hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és
visszaélések megelbzése, feltarasa, valamint a Tarsasag eredményességének
novelése, tovabbad a belsé kontrollrendszerek javitdsa és tovabbfejlesztese
érdekeben.

A belsO ellenbrzés nyilvantartia és nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések

alapjan készlilt intézkedési terveket.

A belsd ellenérzést végzd személy tandcsadé tevékenysége keretében ellathatéd

feladatai lehetnek kulénosen:

“az Ugyvezetd tamogatdsa az egyes megoldasi lehetbségek elemzése,

érickelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslese Utjan,

a pénzagyi, targyi, informatikai &€s humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkoz6 tanacsadas biztositasa,

az Ugyvezei részére szakértéi tamogatas nyljtasa a kockdzatok és a szervezeti
integritast sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre
vonatkozé rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos tovabbfejlesziése
érdekében,

tanacsadas  biztositdsa a szervezeti struktGrak racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment terlilete vonatkozasaban,

konzultacié, tandcsadas biztositdasa az Ugyvezetd részére,

javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében, a
kbztulajdonban allé gazdasagi tarsasdg belsd szabalyzatainak tartalmat,

szerkezetét illetben.
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3.8 Megfelelési tanacsadé

3.81

A Tarsasag megfelelési tanacsadét foglalkoztat, aki ezen mindségében kizarélag az
Ugyvezetd ala rendelve végzi munkajat.

3.8.2 A megfelelési tanacsado feladata annak elésegitése, hogy:

a)

b)

d)

f

g}

a Téarsasdg megfelelien a tevékenységére és mikddésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése
és rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadé jogszabalyoktol vald
eltéresek feltarasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkit{izéseinek, belst szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenyseégi kérére vonaikozd szakmai standardoknak valé megfeleles nyomon
kovetése,

feltart hianyossagok megszintetése és a kockazatok csotkkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag elsdé szamu vezeilje részére, valamint a
megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa,

folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellendrzése,

a Tarsasag Ugyvezetbjének és a Tarsasag munkavalialéinak tamogatasa abban,
hogy Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikddésére vonatkozé
jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeit,

a jogszabdlyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesillését elbsegitd
szervezeti szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel

és képzések szervezésével,

a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinaciéja, valamint a Tarsasag Ugyvezetdje
altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag m(ikodésével dsszefliggd integritast
sénd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

14/44



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

h)

a jogszabalyoknak {6rténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasag elsé szamu vezetbjének folyamatos tamogatasa,
tanacsadas.

3.9 Vezetdk

3.9.1

3.9.2

A Tarsasag munkaszervezete harom vezeti szintre oszlik. A Tarsasag
munkaszervezetét az Ugyvezetd irdnyitja (1. vezetdi szint).

Az Orséget az Orségparancsnok, a Gazdasagi Irodat a gazdasagi vezetd vezeti (2.
vezetli szint, szervezeti egységvezetok).

A Humaneréforras szervezeti egységet a humanpolitikai vezeté vezeti (3. vezeti
szint, szakteriileti vezetdk).

Az Orségparancsnok, szervezeti egységének iranyitasa mellett az tgyvezetd
akadalyoztatdsa esetén az (igyvezetd szakmai helyettesitési feladatait is ellatja.

3.10 Ertekezletek rendje

3.10.1 Az Ugyvezetd és a szervezeti egység vezeibk szikség szerint ériekezieteket

hivhatnak Gssze a Tarsasag feladatainak Osszehangolt hatékonyabb ellatasa
érdekében klUlontsen azon feladatok tekintetében, amelyek toébb szervezeti
egységet, szakterlietet érintenek.

Igény szerinti részvételik biztositédsa érdekében az értekezletek idépontjardl a
Tarsasag belsd ellendrét, megfelelési tanacsaddjat és adatvédelmi tisztviseldjét
tajekoztatni kell.
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4 A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1 Tarsasagi hierarchia

A tarsasagi hierarchia az alabbiak szerint épl fel:

a)
b)

c)
d)

a Tarsasag legfébb szerve a taggydlés jogkdrében eljard Alapito;

a Téarsasig Ugyvezetését az Ugyvezetd latja el, aki az Alapitonak tartozik
felel6sséggel;

szervezeti egység vezetd;

szakterileti vezetd.

4.2 Munkaltatoi jogok

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kerlt megosztasra:

a)

b)

az Ugyvezetb felett a munkaviszony létesitésével és megszintetésével kapcesolatos,
valamint az egyéb alapveid munkaltatéi jogokat az Alapitdé gyakorolja,

a Tarsasag munkavéllal6i felett a munkaltatoi jogokat - az alapité hataskdrének
sérelme nélklll - az lgyvezetd gyakorolja, amelyek egy részét a szervezeti egység
vezetdk hataskorébe utalhatja killén szabalyzat alapjan.

4.3 Dontési, utasitasi jogkor

4.3.1

43.2

433

434

Az Alapitd, az Ugyvezett és a Felugyel6bizotisag hataskérebe tartozo dontési
jogosultsagokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd valamennyi munkavallalé felett utasitasi joggal rendelkezik, barmely a
Tarsasag munkaszervezetéhez fartozé munkavallaliénak, vagy a Tarsasaggal
szerzddéses kapcsolatban &llé szerz6do félnek - a Feliigyelbizotisag tagjait kiveve
- jogosult utasitast adni, vagy tevékenységét ellendrizni, illetve beszamoltatni.

A 2. szint{t vezetOk utasitasi joga kizarolag feladatukhoz tartozd kérdésekben és az
altaluk iranyitott, vezetett szervezeti egységhez tartozé munkavallaldkra terjed Ki.

A 3. szint(i vezetdk utasitasi joga kizardlag feladatukhoz tartozé kérdésekben és az
altaluk iranyitolt, vezetett szakterileti egységhez tartozé munkavalialékra terjed ki.
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4.3.5 A szervezet azonos szintjein 1év0 vezetbk kozétti vitas lUgyekben a kévetkezd,

magasabb szintli vezetd, végsd soron az Ugyvezetd dént.
4.4 A Tarsasag szabalyozasi rendje

4.4.1 A Térsasag belsd szabdlyait elsGdlegesen az Ugyvezetd alkotja, amely lehet
szabalyzat, lgyvezetli utasitas és tigyvezet6i korlevél. Szikség szerint elbzetes
lgyvezetdi j6vahagyast kévetben a szervezeti egység vezetd és a szakteriileti vezett
is adhat ki vezet6i utasitast a Tarsasag minden munkavallaléjara, vagy a szervezeti

egységre kiterjedd hatallyal.

4.42 A szabélyzatok, (gyvezetdi utasitasok, kdrlevelek nyilvantartdsanak vezetését a
Titkarsag végzi.

4,43 Szabalyzat

Szabélyzat_bk alatt olyan Ugyvezet6i utasitdssal kiadoit belst szabalyzatokat kell érteni,
amelyek normativ jellegliek és a meghatarozott cimzetti kér szamara jogokat, illstve
kételezettségeket allapitanak meg, illetve a szakmai iranymutatasokat, eljarasokat,
moédszereket hatéroznak meg. A szabalyzatokat az Ugyvezeté adja ki. A szabélyzatok
kiadasra torténd véglegesitését - az illetékes szakmai szervezeti egység altal dsszedllitott
tervezet alapjan - a Titkarsag végzi, és az Ugyvezeté hagyja jova. Ez aldl kivételt képez a
Tarsasag Alapité Okirata szerint az Alapité hatédskérébe tartozé szabalyzatok elfogadasa.
Eszerint a Tarsasag Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata és Javadalmazasi Szabalyzata
jovahagyasa az Alapitdé hataskorébe tartozik a Feliigyelbbizotisag elézetes jovahagyasat
kévetden. A szabalyzat minden esetben (rasban, az érintettek korének megjeldlésével,
datummal és hatalyba lépés napjaval megjeldlve kerdl kiadasra. A szabdlyzat kihirdetése
elektronikus levélben (e-mailben) térténik, a Tarsasag minden munkavallaldja szamara - az
Orség részére az Orségparancsnok Utjan. A Tarsasag alapitdi hataskort nem érintd
szabalyzatai, félévenként az Alapité részére tajékoztatasul megkiildésre keriiinek.

A fegyveres biztonsagi Orség Mikodési és Szolgalati Szabalyzatanak kiadasardl szdlé
27/1998. (V1.10.) BM rendelet mellékletét képezd mindenkori Miikddési és Szolgalati
Szabdlyzat rendelkezései kilén intézkedés nélkill vonatkoznak az Orség teljes személyi
dllomanyara.
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4.4.4 Ugyvezetdi utasitas
Az Ugyvezetd barmely Uigyben jogosult ligyvezetéi utasitas kibocsatasara.

Az Ugyvezetbi utasitas minden esetben irdsban, az érintettek kérének megjeldlésével,
datummal és hatalyba lépés napjaval megjeldive kerul kiadasra. Az Ugyvezetbi utasitas
kihirdetése a Titkarsagon keresztiil elekironikus levélben {e-mailben) térténik, az Orség
részére az Orségparancsnok utjan. Az Orségparancsnok feladata és feleléssége, hogy az

(igyvezetdi utasitas tartalmat az Orség minden munkavallaléja megismerje.

Az Ugyvezetdi utasitas végrehajtasanak ellenérzése az Ugyvezetd, valamint az utasitdsban
megjeldit vezett felel6ssége és feladata.

4.4.5 Ugyvezetsi Korlevél

Az Ugyvezetd altal a vezetdk, vagy a Térsasag valamennyi munkavdlialoja részére
elektronikus kérlevél (e-mail) forméjaban, - az Orség részére az Orségparancsnok Ofjan -
kdzolt Ogyvezetbi tajékoziatas, elvaras, vagy egy adott szabdly betartédsara vonatkozd
figyelemfelhivas.

4.46 Vezetdi utasitasok

A szervezeli egység vezetté és a szakterlleti vezetd mikddést tamogatd egységes
szahalyozasi rendszer szempontjait figyelembe véve szilkség szerint a Tarsasag szakmai
feladatellatasaval, sajat tertiletével kapcsolatosan &nalléan is jogosult utasitas kiadasara. Az
utasitds kiadashoz az (gyvezeté elézetes jovahagyasa szilkséges, amennyiben az

utasitasban az érintett szervezeti egységen kivlli munkavallalokra is kiterjedd hatalyu.

A vezetdi utasitas minden esetben irasban, az érintetiek korének megjelélésével, datummal
és hatalyba |épés napjaval megjelélve kerlll kiadasra. A vezetdi utasitas kihirdetése
elektronikus levélben (e-mailben) térténik, - az Orség részére az Orségparancsnok Gtjan -, a
Tarsasag érintett munkavallaléi szamara.

Az utasitasokat a szolgalati it megtartasaval kell kiadni. A szolgalati Gt a szolgalati Ugyek
intézésének az a médja, melyen keresztll fokozatosan jut el az tigy alulrél felfelé vagy felllrdl
lefelé ahhoz, akinek az lgyben déntési, utasitasi joga, illetéleg intézkedési, végrehajtasi
kételessége van.
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4.5 A helyettesités rendje

451 Az ugyvezetd helyettese - szabadsaga vagy tartés tavolléle esetén - az
Orségparancsnok azzal, hogy helyettesitési joga — az Ugyvezetd eliéré irasbeli
rendelkezése hianyadban — nem terjed ki az Ugyvezet6t megillets, a Tarsasag
munkavallaloi feletti munkaltatéi joggyakorlas kézil a munkaviszony létesitésere,

megsziintetésére, a munkaszerzédés modositasara, javadalmazas megallapitasara.

452 A vezetdk helyetiesitése: a szervezeti egység vezettket, szakterlleti vezetdket az
altaluk kijelolt, vagy az Ugy szerinti targykorben ilietékes munkavallald helyettesiti. Az
Orségparancsnokot az  altalanos  Orségparancsnok-helyettesek  jogosultak
helyettesiteni. Az érségparancsnok-helyeties, az érségparancsnok tavoiletében - a
személyzeti jogkdr kivételével - az Orségparancsnok jogkérében jar el, illetdleg
feladatait végzi. Az 8rségparancsnok-helyettesek az Ugyvezetd helyettesitésére nem
jogosultak.

453 A beosztott munkavallaldk helyettesitése: a szervezeti egység vezetdje rendeli el a
munkakdéri leirasban foglaliak figyelembevételével a helyettesitést.

4.5.4 Helyettesitések rendje:

a) a vezettk akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitéstkréi megfelelbéen
gondoskodni és a helyettesité személyr6l a Tarsasag minden munkavallaléjat
tajekoztatni;

b) a helyettesitd nem hozhat déntést egyéb munkaltatoi jogkérbe tartozo, illetve
olyan Ugyekben, amelyekben a dontés jogat a helyettesitett fenntartotta
maganak;

c) a helyettesité altala meghozott déntésekrdl kételes a helyettesitett vezet6t
utdlagosan tajékoztatni.

4.6 Keépviselet és cégjegyzés

4.6.1 Az Ugyvezett a Tarsasagot dnalléan képviseli és jegyzi, beleérive ebbe a Tarsasag
bankszamlaja feletti onallé rendelkezési jogot is. Az Ugyvezetd helyettesitése esetén
az Orségparancsnok a Tarsasag kilén szabalyzatdban meghatarozoit egylttes
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cégjegyzési joggal rendelkezdé mas munkavallaléjaval egyiitesen jogosult a

Tarsasagot jegyezni.

46.2 A cegkepviseletre jogosult heiyettes a cégjegyzesre jogosult feltiintetett neve meiletti

"h" jelzés alkalmazasaval irhat ala.

46.3 A Tarsasag lUgyvezetbje a Tarsasag vezetdit az (igyek meghatarozott csoportiaira

nézve egyilttes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

4.6.4 A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt,
elényomott vagy nyomtatott cégnév és az alairé neve ala vagy félé az (igyvezetd
énalléan, mig a kulén Gigyvezetdi utasitasban meghatarozoit személyek az adott

targykorokben és értékhatarig egyittesen imak ala.

4.6.5 A Tarsasag Ugyvezetdje egy adott Ugy tekintetében meghatalmazason alapuld
képviseleti jogot biztosithat a Tarsasag munkavallaldinak, illetve harmadik

személyeknek.

4.7 Vezetoi felelosségek és feladatok

4.7.1 Szervezeli egység vezeték feladatai az iranyitasuk ala tartozé terllet

vonatkozasaban:

a) iranyitasa ald tartoz6 teriilet erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valo
gazdalkodas,

by hozza tartozé munkakorok meghatarozasa, létszamnormak Kkialakitasara
javaslat,

c) a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
reszfeladatok ésszehangolasa, a miikédés szabalyozasa,

d) a mikddés soran az esetleges hidnyossagok feltdarasa, munkamodszerek
javitasa,

e} a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

f) képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

472 A szervezeti egység vezetbk feleldsek az iranyitdsuk ala tartozé terlilet
vonatkozasaban:

a) a biztonsagvédelmi, valamint a tliz- €s munkavédelmi eléirasok betartasaert,
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b) a munkaerd utanpotlias biztositasaért.

47.3 Vezeték kozos feladatai az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység, illetve

szakteriilet vonatkozasaban:

a)
b)
c)

d)

)

az altaluk vezetett szervezeti egység, illetve szakterillet képviselete,

Tarsasag célkitiizéseinek érvényesitése,

terllete tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési és értekelési feladatok elvégzése,

a terllete munkafeliételeinek és mikoédésének biztositasa, operativ
informacios rendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa, ellenbrzése.

4.7.4 Vezetdk felelések az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységq, illetve szakteriilet

vonatkozasaban
a) tertletik miikbdését szabalyozo eldirasok betartasaér, betartatasaért,
by a munkafegyelem, a feladatok elvégzése, hataridbinek betariasaért,
betariatasaért,
' ¢) amunkafeladatok szakszer(i és hatékony elvégzéséer, elvégeztetéseert,
d) a vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismertetéséért, ezek
betartasaért és végrehajtasaért,
e) amunka eredményességéért, a tevékenységi kérbe utalt feladatok szinvonalas
és hatékony elvégzéseért,
f) aszervezeti egységek, szakterlletek kézotti egyUttm(ikddés biztositasaért,
g) a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséeért,
h) aziranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai fejl6déséért.

4.8 Munkavallalék jogai és kotelezettségei

4.8.1 A Tarsasag munkavallaléinak elidegenithetetlen és altalanosan érvényes joga, hogy

a)
b)

c)

Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

megismerje a Tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait,
szabadon nyilvanithasson véleményt a munkahelyi megbeszéléseken,

értekezleteken:
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d)

e)

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, prémiumot, jutaimat, egyeb juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzédes, valamint a
Tarsasag belsé szabalyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkdzei.

4.8.2 A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége sajat munkatertletén

a)

d)

f)
g}

h)

)

k)

1)

elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéekialan és eredményes
teljesitését;

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat
elbiras szerint végrehaitani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni;

a tulajdonosi joggyakorlé hatarozatait, (igyvezeté utasitasait késedelem nelkii
vegrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kilén végrehajtasi utasitds nem
keriilt kiadasra;

munkateriletén a tdrvényességet betartani;

munkakérével jaré (funkciondlis) ellentrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

a tarsasagi vagyon és eszkdzék megovasat eldmozditani;

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

munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzessel télteni;

a felettese &ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

mas szerveknél tartott értekezleteken felhatalmazas nélkil nem jogosuitak
allast foglalni;

mas szerveknél megtartott megbeszélésekrdl felettese részére tajékoztatast
adni;

az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz szikséges és eldirt képesitést letenni;

a rendelkezésére bocsatolt munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan
meg6brizni, az anyagokat takarékosan kezelni;
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o) a Tarsasag gazdalkodasahoz szitkséges eszkéziket és anyagokat kizardlag a
Tarsasag érdekéhen hasznéini;

p) a Tarsasaggal, Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tanuUsitani, olozkédésében és viselkedésében a

Tarsasag kévetelményeinek megfelelni.

4.9 A Tarsasdg ellendrzési rendszere

4.9.1

492

4.9.3

4.9.4

A Tarsasag a kéztulajdonban allé gazdaségi tarsasagok takarékosabb miiktdéséré!
szolé 2009. évi CXXIl. térvény alapjan belsd kontrollrendszer kialakitasara és
mik&dtetésére kotelezett. A jogszabdlyoknak vald megfelelés érdekében megfelelési
tanacsadot és bels6 ellenért foglalkoztat.

A Tarsasag ellenrzési rendszerének célja, hogy megel6zésre keriiljén egyrészrél a
megallapitott szabalyoktdl és kéveteiményekidl vald eltérés, masrészrél a Tarsasag
mikodési korét érintd feltételek, valtozasok minél elbbb megismerésre és
alkalmazasra kerilljenek. Az ellenérzési rendszer feladata a kedvezétlen tendenciak
megakadalyozésa, a hibak idében torténd feltarasa és kik(szobolése, valamint a

célszerl( és gazdasagos miikddés segitése.

A Térsasag ellendrzés rendszere a kovetkezd egymasra éplls, egymast kiegészitd
elemeket foglalja magaban:

a) vezetdi ellendrzés,

b) munkafolyamatba épitett ellenérzés.

Az ellentrzés azon folyamatok 6sszességét jelenti, amelyek révén kielégitdé modon
lehet ellendrizni az alabbiakat:

a) jogszabalyok, szakmai iranymutatasok és bels6 utasitasok betartasa,
b) megbizhatd pénziigyi jelentések és miikodési adatok biztositasa,

c) az erbforrasok hatékony és célszer(l felhasznalasa,

d) avagyon és a tarsasagi érdekek megfeleld védelme.
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4,95 Vezetdi ellendrzés tartalma, szempontrendszere:

a)

b)

g)

h)

A vezetbk irdnyitd munkédjanak része az ellenérzés. Teljeskorli az a vezetés,
amelyben a tervezés, szervezés, dontés, utasitds funkciokhoz szorosan

kapcsolddik a szamonkérés, az ellendrzés.

A Kkuibnbdzé szintli vezeték kotelezettsége munkaterliletik személyes
ellenbrzése.

A munka megfeleld, az egyes vezetdi szintekhez igazodo elosztasat jelen
szabdlyzatban lefekietett ethatarolas szerint kell elvegezni.

A hatékony ellendrzés érdekében azon tényezbkre kell figyelmet forditani, amelyek
kritikus jelentdségliek a Tarsasag teliesitménye szempontjabdl. A vezetdi
ellenérzés egyik legfontosabb feladata a kritikus ellendrzési pontok megtalalasa.

A vezet6i ellendrzés korében az egyes vezetéi munkakdrt betélté munkavallaldk
kotelesek az alajuk rendelt munkavallalokat a végzett munkajukrol és a feladataik
teljesitésérd! szilkség szerinti gyakorisaggal beszamoltatni, és egyébként
meggybz6dni a kit(izott feladatok teljesitésérol.

Az ellentérzés soran meg kell tenni a szilkséges |épéseket a hidnyossagok
megszintetése érdekeben.

A vezetbk teljesitményértékelésénél figyelembe kell venni az ellenérzések
megallapitasait és az ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok hataridére térténd

végrehajtasat.

A vezetdi ellenbrzések tapasztalatainak hasznositasa érdekében biztositani Kell,
hogy a vezetdi ellenbrzés soran feltart hidnyossagok minél hamarabb
megsz(injenek. Ennek iddbeli hatarait, az intézkedések megtételének maodjat, a
megtett intézkedésekrd! szol6 visszajelzéseket infézkedési terve kel! foglalni.

Ha az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatos intézkedés megtétele egy masik,
mellérendelt szervezeti egység, illetve szakterlilet kompetencigjaba tariozik,
annak vezet8jét értesiteni kell. Ha az intézkedések meghozatala meghaladja a
vezetd jogkdrét, a vezetd koteles ezt sajat kdzvetlen vezetdjének jelenteni és a
tervezett intézkedések vazlatos leirasat bemutatni.
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49.6 Munkafolyamatba épitett ellenérzés

Az ellentrzési rendszer elemei kézil a munkafolyamatba épitett ellenérzés az egész
Tarsasagra kiterjed, a végrehajtastol kezdve egészen a legfelsé vezetésig. Ennél fogva a
Tarsasag valamennyi vezettje kilonds figyelemmel kell, hogy megszervezze és folyamatosan
mikodtesse ezt a fajta ellendrzést.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés feladata az, hogy a kalénféle formaban megfogalmazott
kivetelményeket a tényleges helyzettel 6sszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszaban,
az eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovabbitsa a szilkséges informéacidkat a
kovetkezd munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy a Tarsasag munkafolyamatai ellendrzott

folyamatok legyenek.

4.10 Az informacidszolgaltatas altalanos szabalyai

A Tarsasagot érintdé kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra kizardlag az
Ugyvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkavallalé (a megbizas keretei kozétt, és
az abban foglaltakkal egyezden) jogosult. A Tarsasagon kivillre t6rténd informacidszolgaltatas
részletszabalyait kiilén szabalyzat hatarozhatja meg.

411 A titoktartas rendje

4.11.1 A Tarsasag kiemelt fonfossagot tulajdonit tzleti, és egyéb titokkorbe tartozo titkai
megdrzesenek. Ezért a Tarsasagnal minden munkavéllalé a munkaszerzddése

részekent koteles titokvédelmi nyilatkozatot alaimni.

4.11.2 A Tarsasdg munkavallaléi kotelesek a Tarsasadg muikédésével kapcsolatban

tudomasukra jutott iizleti titkot — idObeli korlatozas nélkiil — megorizni.

4.11.3 Az izleti titoknak mindsitett adatok jogszabalyoknak megfelelé kezelésérél az adatot
kezeld szervezeli egység vezetbje koteles gondoskodni az adatkezelés rendjét
szabalyozé mindenkor hatalyos szabalyzat szerint.

4.11.4 A Tarsasag munkavallaléi — az erre vonatkozé kifejezett munkaltatéi engedély
hianyadban — a munkakéritkben vagy annak révén birtokukba jutott — a Tarsasag
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miikédésével kapcsolatos — informaciét nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at

vagy tehetik hozzaférhetoveé illetéktelen személy szamara.

4.12 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség eljarasi rendjérdl kulén szabalyzat rendelkezik.

5 A TARSASAG SZERVEZET! MOKODESENEK RESZLETES SZABALYAI

5.1 Aziigyvezetd

Feladatat a jogszabalyok, az Alapité Okirat &s az Alapit6é hatarozataiban foglaltak figyelembe

vételével latja el.

Az Ugyvezetd altalanos tarsasagiranyitasi feladata kiulénésen:

a)

b)

c)

d)

g)

gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség betartasarol, a munkaviszonybdl,

megbizasi és vallalkozasi jogviszonybdl eredt kotelezettségek teljesilésérdl;

az utalvanyozasokra vonatkozo aldirdsi jogkorét uOgyvezetdi utasitésban
(utalvanyozasi rend) atruhazhatja;

gondoskodik a munkavéallaldk jogainak biztositasarél, kételességeinek
szamonkéréserél;
a Tarsasag tevékenységeinek 6sszehangolasa, rendszeres ellendrzése, elemzése,
atfogd értékelése,;
haladéktalanul kdteles a szilkséges intézkedések megtétele céljabol az Alapitot és
a Feliigyelébizottsagot tajékoztatni, ha tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tékéje

veszteség folytan a torzstoke felére csdkken, vagy a Tarsasagot fizetésképtelenseg
fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha vagyona a tartozésait nem fedezi,

a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak elkészitése, az Alapito elé

terjesztése és az elfogadott beszamold jogszabaly szerinti kozzététele;

az Alapité Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek
és adatoknak, ezek valtozasanak, valamint toérvényben eldirt mas adatoknak
cégbirésagi vagy mas hatosagnak térténé bejelentése,
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h) az Alapitdé hataskorébe tartozé kérdésekben elkésziti az eldterjesziéseket,

i)

hatarozat hozatalat kezdeményezi és a meghozott hatarozatokat végrehajtia az

Alapité utasitdsanak megfeleléen;

ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatasara a vonatkozé jogszabalyok és az

Alapité Okirat rendelkezései alapjan kdételes.

Az iigyvezetd Orség iranyitasaval kapcsolatos feladatai:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

)
k)

B

az Orség mikadési feltételeinek (pénzigyi, anyagi, technikai ellatas, elhelyezés, a
fegyver és lbszer biztonsagos tarolasa, hirésszekottetés) biztositasa;

a |létesitmény biztonsagos 6rzésének megszervezése;
javaslattétel a létesitmény 6rszolgalati okmanyainak médositasara;
az eldirt 1étszam feltdltése a felvételi kbvetelmények betartasaval;

intézkedés a kiképzés és a tovabbképzés megszervezésére, végrehajtasara,
valamint ellendrzésére,;

alégyakorlaton vald részvétel biztositasa;
szigorubb érzési fokozat elrendelése;
az Orségparancsnok rendszeres beszamoltatasa;

a létesitmény (szallitmany) 6rzésével kapcsolatos szabéalyozok megtartasanak

ellendrzése, intézkedés a hianyossagok megsziintetesere;
a szakmai iranyitas segitése;

a rendorségi felliigyelet zavartalansaganak biztositasa, a renddrség szakmai
intézkedéseinek végrehajtasa;

az Orség iranyitasara jogosult személyt megilletd jogositvanyok gyakorlasa.

5.2 Valamennyi szervezeti egység és szakteriilet vonatkozasaban kotelezo feladatok

Az adoft szervezeti egységhez vagy szakterlilethez rendelt feladatokhoz kapcsolddéan:

27144



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti é Miikddési Szabalyzata

a)

b)
c)

d)

g)

h)

a tarsasagi szintli beszamoldk, jelentések, szabalyzatok, illetve barmely egyéb
adatszolgaltatas elkészitéséhez a szervezeti egység/szakterllet vonatkozasl

részanyagok hatariddben torténd elkészitése;

kills® szerv, hatdsag altal lefolytatott ellenérzésekrd! az Uigyvezetd tajékoztatasa;
kézremiikodés az intézkedési tervek elkészitésében, az intézkedési tervek szervezeti
egységet és szakteriletet érintd feladatainak végrehajtasa, az esetieges moédositas
kezdeményezése és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolas;

a szervezeti egység/szakteriilet feladatellatasahoz sziikséges szerzddések szakmai
tartalmanak biztositasa;

Ugyfél-észrevételek (klldntsen a kozérdekld bejelentések, panaszok, kérések)
Tarsasag mindenkor hatélyos, vonatkozd szabalyzata szerinti hataridében térténd
megvalaszolasaban valo kézremiikédés, a valasz elkészitéséhez szilkséges szakmai
hattér-informaciok biztositasa, a sziikséges intézkedések megtétele;

kotelezd tajékoztatasi, kozzétételi tevékenységek kezdeményezése, szakmai
eldkészitese, egyittmiikddésben a Titkarsaggal;

sajtomegkeresés megvalaszolasaban valo kézrem(kddés, a valasz elkészitéséhez
szllkséges szakmai hattér-informaciok biztositasa;

egyuttmikodés a Tarsasag tobbi szervezeti egységével, szakterilletével a feladatok
pontos, hatékony és szinvonalas ellatasa érdekében.

5.3 Az drség

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

5.3.1 Az Orségparancsnok

Az brség parancsnoka eloljardja és feleldse az érség teljes személyi allomanyanak.

Az 6rségparancsnok a fegyveres biztonsagi 6rséghez és a személy-€s vagyondri szolgélathoz

kapcsolodd szakmai kérdések tarsasagi szint(i iranyitdja, vezetbje és felelbése. Szakmai

irdnyitasi és ellendrzési hataskérrel rendelkezik.

Az Orségparancsnok felelés az Orségre bizott javak o6rzéséeért, védelméért, az Orség

allomanyanak harckésziltségéért, kiképzéséért, fegyelméért, az Orszolgalat szabalyos

ellatasaért, a hiradd és jelzbeszkdzok Uzemképességéért, az 6rség elhelyezési kirletének
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belsé rendjéért, a fegyver és l6szer biztonsagos taroldsaért, a rendérségi felligyelet

gvakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

Az 6rségparancsnok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
e)

h)

)
k)

p)

q)

ismeri az 6rség feladatat, az érutasitasban, az érhelytablazatban, az érzési és védelmi
tervekben foglaltakat, a szabalyzatok és uiasitasok el6irasait;

szervezi, iranyitja az rség szolgalatat és ellenbrzi a végrehajtast;

megkdveteli az érség fegyelmét és az drszolgalat eldiras szerinti ellatdsat;
megszervezi az objekium védelmét az esetleges tdmadas elharitasara;

naprakész allapotban tartja az érszolgalati okmanyokat;

szervezi, irdnyitja és vezeti az 6rség allomanyanak kiképzését és tovabbképzését;
ismeri és oktatja a fegyverek kezelését és az 6rség fegyverhasznalatara vonatkozo
szabalyokat;

legalabb kéthetenkeént ellentizi az 6rség részére kiadott fegyver és 16szer meglétet,
allapotat;

betegség, szabadsag esetén hataskéreben madositja a szolgalat vezénylését;
szllkség esetén a készlltségbdl jarbroket kild ki az drség megerdsitésére,

ha az ér fegyverét hasznalta, azt haladéktalanul jelenti vezetdjének és az illetékes
rend6ri szervnek, az ort levaltja és biztositja a helyszint;

elkésziti &s naprakészen tartja az Orség riasztasi és késziltségbe helyezési, valamint
mindsitett iddszaki feladattervét;

az elfogott személyek ruhazatat atvizsgalja (atvizsgaltatja), és jelenti az esetet
vezetdjének;

tdmadas esetén intézkedik annak elharitasara, a terv alapjan megszervezi az
egyuttmikodést;

robbanas, tliz, elemi csapas esetén intézkedik az életmentésre, elsésegélynyujtasra,
az anhyagi javak mentésére, a helyszin biztositasara;

gondoskodik az &rség tagjairdl, a tdrvényes jarandésdguk biztositasardl, jogos
kérelmik, panaszuk elintézésérdl, ilietéleg azok elbterjesztésérdl;

rendszeresen jelent vezetdjének a szolgalat ellatasardl, az érség helyzetérdl, fegyelmi
allapotaraél;

allando kapcsolatot tart a rendéri szervekkel;

ellatja a jogszabaly altal szamara el6irt feladatokat;
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t) doént a rendeletben foglaltak betartasa érdekében szilkséges szakmai feladatokkal
kapcsolathan;

u) elkésziti és naprakészen tartja a szakieruletéhez tartozo6 szabalyzatokat, utasitasokat;

v) elkésziti a szakmai beszamolokat;

w) dont az érségparancsnok kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozé munkavallalok éves alap- és
potszabadsaga felhasznalasanak ttemezésérdl,

x) dbnt az Grségparancsnok kézvetlen iranyitasa ala tarfozé munkavallalok tulora
felhasznalasardl:

y) véleményezi az lzleti tervet, a szakterlletét érintd szerzGdéseket, az iranyitdsa ala
tartozé munkavallalok felvételét, kinevezését, munkaviszonyuk megsziintetését,
munkabériik megallapitasat, belfoldi és kulfoldi kiklldetések engedélyezését;

z) Osszedllitja a szakterdiletét érintdé beszerzések miiszaki leirasat;

aa)gondoskodik a munkavégézéshez szikséges feltételek, felszerelések, eszkdzok,
jogszabalyok, utasitasok az illetékes munkavallalék rendelkezésére alljanak;

bb) kételes elbsegiteni és felelésséggel tartozik a vezetése alatt allé munkavéllalok
szakmai fejlodéséért;

cc) szakterlletén gondoskodik a tarsasagi és a személyi tulajdon védelmérdl, felelés az
irdnyitasa ala tartozé munkavailalék munkavégzésére szolgalo helyiségei esetében a
leltarozasi, selejtezési tevékenység iranyitasaert;

dd)kételes jelentést tenni az iranyitdsa ala tartozd munkavallaiok munkakori
kotelezettsége megszegése esetén.

ee) dllandd kapesolatot tart az 6rzott 1étesitmények biztonsagi vezetdivel.

5.3.2 Az drségparancsnok munkaszervezete

Az drségparancsnok munkaszervezetének milkodését jelen SZMSZ rendelkezésein tul a
fegyveres biztonsagi Orségrol, a természetvédelmi és a mezei érszolgalatrdl szo6l6 1997.
évi CLIX. térvény és a 27/1998. (VL.10.) BM rendelet, az egyéb hatalyos szakmai
jogszabélyok és kézjogi szervezetszabdlyozd eszktzék és egyéb szabalyozok (pl.

Orszolgalati utasitasok) régzitik.
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5.3.2.1 Orségparancsnok-helyettes
Jelen SZMSZ rendelkezésein tul az 8rségparancsnok-helyettes munkakéri feladatét,
hataskorét a 27/1998. (V1.10.) BM rendelet régziti.

5.3.2.2 Alloményilletékes Orparancsnokok

Az allomanyilletékes drparancsnok az drségparancsnok és az érségparancsnok-helysttes
munkajat segiti. Jelen SZMSZ rendelkezésein til az allomanyilletékes &rparancsnok
munkakori feladatat, hataskorét a 27/1998. (VI.10.) BM rendelet (Srparancsnok) és az
Orszolgdlati utasitasok rogzitik.

5.3.2.3 Orparancsnok
Jelen SZMSZ rendelkezésein il az Srparancsnok munkaksri feladatat, hataskorét a
27/1998. (VI.10.) BM rendelet rogziti.

5.3.2.4 Omarancsnok-helyettes
Jelen SZMSZ rendelkezésein tul az 6rparancsnok-helyettes munkakéri feladatat,

" hataskorét a 27/1998. (VI.10.) BM rendelet rogziti.

5.3.2.5 Fegyveres biztonsagi 6r
Jelen SZMSZ rendelkezésein til a fegyveres biztonsagi 8r munkakéri feladatat, hatdskorét
a 27/1998. (VIi.10.) BM rendelet rogziti.

5.3.2.6 Biztonsagtechnikai eléadd
A Tarsasadg fegyveres biztonsagi &rség allomanyadban nem kerll kinevezésre
biztonsagtechnikai eldado6, tekintettel arra, hogy a biztonsagtechnikai rendszerek
mukodtetését a feladatellatas helyéll szolgald intézmény végzi.

54 Gazdasagilroda

A Gazdasagi Irodat a gazdasagi vezeté - 2. szintli vezetd - vezeti.

A gazdasagi vezetS felelés a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének ellatasaért, zleti
tervezésének €s a vegrehajtas ellenbrzésének iranyitasdért, a pénzigyi egyensuly

fenntartasaért és ellendrzéséért. Szakmailag irdnyitja és koordindlja a Tarsasag éves és
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évkozi gazdasagi beszamoléjanak, valamint (zleti jelentésének elkészitését, az
elszamolasokat.

A Gazdasagi lroda latja el a Tarsasag gazdasagszabalyozdi, kdnyvvezetési es adozasi
feladatait, biztositja a pénziigyi forrasok eredményes, hatékony és hataridére i6riénd
elosztasat a tervezéstdl a felhasznalasig kontrollalva a folyamatokat. Biztositja a pénziigyi és
szamviteli elszamolasokat az Alapité és a Tamogaté fele.

5.4.1 A Gazdasagi Iroda pénzligyi és szamviteli felel6sségi kérébe tartozo feladatok:

a) a pénzigyi, szamviteli és ad6zasi szabalyozas kialakitasa, aktualizalasa,

b) az Alapitd és a Felligyeltbizottsag elé keriilé eléterjesztések, valamint a Tarsasag altal
kotott szerzodések (kivéve a munkaszerzédéseket) gazdaségi, pénziigyi és forras oldali
ellenérzése és véleményezése,

c) a fékdnyvi konyvelés keretén belll a szamviteli térvény illetve az adotdérvények
figyelembevételéve! kialakitott szamlarendben eldirt mddon és tagolasban a Tarsasag
eszkozeinek és forrasainak nyilvantartasa. A gazdasagi események folyamatos
konyvelése alial azok valtozasainak kimutatasa;

d) az allamhaztartas alrendszereihez kapcsolodé vagyon, annak valtozasairdl és értékérdl
sz0l6 nyilvantartas vezetése;

e) a Tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentald nyilvantartascok vezetése, az ezzel
kapcsolatos kényvelési tevékenységek, az egyes idészakoknak megfeleld zarasi munkék
megszervezése,;

f) akonyvviteli, szamviteli eldirasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztil a tarsasagi tulajdon és eszkdzok védelmének biztositasa;

g) a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlak és ehhez kapcsolédé analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkozok, anyagok sth. valtozasai, készletmozgasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamlak forgalma, a vevbk, szallitok folyoszamlainak vezetése,
illetdleg az azokkal kapcsolatos kényvelések, fékdnyvi kivonat elkészitése;

h) az éves beszamol6 elkészitése;

i) a tarsasagi szamviteli politika és a szakterlletet érintd szabalyzatok elkészitese és
karbantartasa;
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)

k)

f)

t)

u)

adohatosagokkal valoé kapcsolattartas, a bevallasok, az adobefizetés és visszaigénylés
hataridére, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé formaban és tartalommal tdrténd
elkészitése, lebonyolitasa;

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

kapcsolattartas, adatszolgaltatas, informacionyljtas finanszirozasi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavallaléi tartozasok nyilvantartdsa, kintlévéségek kezelése, szamlazas;

kimené szamlak készitése, feladasa kényvelésre;

vevoi és szallitéi egyenlegkézIdk készitése, egyeztetése;

a gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, az elszamolasi feladatok
elvégzése;

a beérkezd szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellenérzése;

folyoszamla egyeztetés, kézremikddés a kintlévoségek behajtaséban, hataridén tdii
fizetések figyelemmel kisérése, kamatterheld levelek kikildése, peres eljarasok
kezdeményezése,

a belfldi és kilfsldi kikildetési rendelvények nyilvantartasa, ellendrzése, kilféldi
utazésszervezési és belst elszamolasi feladatok ellatasa;

a szallitoi és egyéb kotelezettségek banki atutaldsa, ezek nyilvantartasa, a szilkséges
készpénz felvétele, a szabalyszer( utalvanyozott Osszegek kifizetése, pénz és
értékallomany biztonsagos Orzése, a napi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal
aldtamasztott - elszamolasa, a megszabott hazipénztarkészleten felili &sszegek
bankszamlara térténd befizetése;

selejtezés és leltar elrendelése, valamint a hatalyos szabalyzatok szerinti lefolytatasa,

5.4.2 Gazdasagi Iroda forraselszamolasi feladatkére:

a) a pénzigyi elbirasok betartasanak biztositasa;

b) a Tarsasag finanszirozasat biztosité szerzdések nyilvantartasa;

¢) a Tarsasag finanszirozasat biztositdo szerzédésekkel kapcsolatos koliségtervek,
kiltségvetések, beszamolok, illetve elszamolasok pénzigyi vonatkozasu részeinek
elkészitése,

d) az egyes tamogatdsi szerzédések/tamogatdéi okiratok pénzigyi helyzetének

nyomonkévetése, kiemelt tekintettel a Tarsasag likviditasi helyzetének alakulasara;
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e) a Tarsasag likviditasi helyzetét elérejelzb tervek készitése és akiualizélasa;

f} atamogatasi szerzédések/tamogatoi okiratok megkotésében valod részvétel;

g) afeladatok tényleges pénzligyi folyamatai és a tamogatasi szerzédésekben/ftamogatoi
okiratokban rogzitett koéltségvetés koherencigjanak biztositasa, szilkség esetén
tamogatasi szerzédés mdédositas vagy valtozas-bejelentési kérelem benyujtasanak
kezdeményezése, kockazatok elrejelzése, javaslatiétel a megoldasra vonatkozéan;

h} a kotelezetiségvallalasok elézetes jévahagydsa soran a rendelkezésre alld fedezet
nyomonkévetése, a jovahagyott kételezettségvallalasok nyilvantartasa;

i} javaslatok és killonbézé dokumentaciok pénziigyi és elszamolhatésagi szempontl
véleményezése, dontés-elbkészités;

i) kifizetési igénylések, pénzlgyi elbérehaladasi és likviditas-elemzési beszamolok,
idGszaki és zarojelentések elkészitése;

k) a helyszini ellenérzéseknél a pénziligyi képviseletének ellatasa, egyiittmlkddes az
ellendrzd szervekkel;

) folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikédés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

5.4.3 Gazdasagi Iroda kontrolling feladatkére:

a)

b)

c)

d)

g)

az (igyvezetd folyamatos tajékoztatasa a kbzszolgaltatasi szerz6désrol, a tamogatasok
felhasznalasardl, illetve a Tarsasag aktualis pénziigyi helyzetérdl,

a forrasok felhasznalasanak nyomon kovetésére, elszamolasdra vonatkozd belsé
szabalyok kidolgozasa;,

a Tarsasag (izleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordinalasa, szintetizalas,
szllkség esetén tervmddositas készitése, a finanszirozasi szerzédések megkdtésében
egyiuttmikadés;

kéltségfelosziasi rendszer kialakitasa és mikodteiése;

munkaidé-nyilvantartasi rendszer kialakitasa és miikddtetése;

a beszerzésekkel kapcsolatos kételezettségvallalasok elbézetes jovahagyasa soran a
rendelkezésre alld fedezet Iigazolasa, a jovahagyott kételezetiségvallalasok
nyilvantartasa;

a pénzigyi, szamviteli és egyéb koltség elszamolasi folyamatok kialakitasaban és

ellendrzésében valo részvétel;
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h)

m)

kézremikodik a feladat v végrehajtasa soran a tamogatasi szerz6désekben/tdmogatdi
okiratokban rogzitett fervezési, elszdmolasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban;

kézremilkodik a Gazdasagi Iroda feladatkérébe tartozé szabalyzatok kidolgozasaban;
havi kontrolling jelentések elkészitése, rendszeres és ad hoc riportok, terv-tény
elemzések, gazdasagossagi elemzések elkészitése;

negyedéves kontrolling riport dsszeallitasa az Ugyvezetd részére;

az éves beszamol6 elkészitésében vald részvétel (kiegészité melieklet, Gzleti jelentés,
kézhasznlisagi jelentés),

lejaré szallitoi szerzbdésekrdl az Uigyvezetd elbzetes tajékoztatasa.

5.4.4 A Gazdasagi Iroda beszerzési feladatkére

a) a Tarsasag beszerzési igényeinek kodzbeszerzés szempontjahdl tériéné kezelese,
kbzbeszerzések lebonyolitAsa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési
targyra vonatkoz6 szerzddéses Gsszeg éven bellli Osszesiteft értéke alakulasanak

figyelemmel Kisérése, a beszerzési igények nyilvantartasanak kezelése;

b) a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitisa a kezdeményezd egység folyamatos
egylttmikodésével:;

¢) kézbeszerzésekhez kapcsolodd dokumentacid elkészitése ilietve annak fellugyelete,
maijd 6rzése a kbzbeszerzési térvény és egyéb a Tarsasagra vonatkozo6 rendelkezések

iratmeg6rzési szabalyaira figyelemmel;

d) koézbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok altal eldirt, a tarsasag részére egyébként
kételezben elbirt kézbeszerzési eljarasi cselekmények koordinalasa, megtétele (pl.:
eves statisztikai 6sszegzés elékészitése és annak egyezietése az illetékes szervezeti

egységekkel, szabalyzat megalkotasa, karbantartas);

e) a kozbeszerzésekhez kapcsolédé dokumentumok elkészitése, illetve az abban valo
részvétel;

f) Tarsasag kdzbeszerzéssel nem érintett beszerzéseinek lebonyolitasa;
g) Tarsasag éves kbzbeszerzési tervének elkészitése, szllkség szerint aktualizalasa;

h) az érintett szervezeti egységek igényeinek felmérése, meghatarozasa,;
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)
k)

)

a Tarsasag vezetése altal jovahagyott igények folyamatos nyomon kévetése,
megrendelések nyomon kévetése;

azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasag ajanlattevéként jar el, sziikség
szerint kozremiikbdés az ajanlattevdi feladatok, valamint az ajanlattevdi képviselet
ellatasaban;

részvétel a reklamacitkezelésben;

m) jelentések, riportok készitése a beszerzési eljarasok eredményessegérdl, valamint a

n)

folyamatokrol;

egyittmiikédik illetve folyamatosan kapcsolatot tart a vezetékke!.

5.5 Humanerdforras szervezeti egység

A Humaneréforras szervezeti egységet a humanpolitikai vezeté - 3. szint(i vezetd - vezeti.

A humanpolitikai vezetd felelés a Tarsasdg munkaltgyi és humangazdalkodasi

tevékenysegének ellatasaért.

A Humdanerdforrds szervezeti egység latja el tovabba a munkaviszony létesitésével,

modositasaval és megsziinésével kapcsolatos adminiszirativ és koordinacios feladatokat.

A Humanerdéforras szervezeti egység feladatai:

a)

b)

f)

felel a munkaviszony létesitése, és fenndlldasa soran a munkavallaldkat érintd
személyligyi dokumentumok elkészitéséért, kiadasaért, dokumentalasaért;
naprakészen vezeti a Tarsasag elektronikus személylgyi nyilvantarté rendszerét,
illetve a munkaba jarassal kapcsolatos nyilvantartasokat, kételezettségek hatariddben
{ortend teljesitését;

vezeti a munkavallaléi munkaidd, valamint szabadsag nyilvantartasokat, kimutatast
készit az Ugyvezetd &s az drségparancsnok részére;

kezeli a bérkartonokat, személyi dossziékat;

Ugyvezetdi vagy alapitoi déntés, illetve, valamely belsé szabalyzat elbirasa alapjan
kidolgozza a Tarsasag munkavallalinak teljesitményértékelési rendszerét, koordinalja
és Osszesiti a targyidoszakra vonatkozé teljesitményérickeléseket;

adatbazis kezelést, adatszolgaltatast végez, statisztikai jelentéseket keszit;
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g) a vezetdkkel egyilttmikddve, a szervezet humanertforras-stratégiajanak elkészitése
es nyomon kévetése,;

h} elkésziti a hataskdrébe tartozé feladatokra vonatkozé szabalyzatokat;

i} a feladatok ellatasa soran folyamatos kapcsolatot tart az érintett partnerekkel,
szervezetekkel, szolgaltatokkal;

i) kulsé partner igénybevétele esetén ellendrzi a kiilsé partner altal régzitett adatokat;

k) szervezi és irdnyitja a humangazdalkodasi feladatokat;

I) fokozott diszkrécidval és az adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen kezeli a Tarsasag
munkaigyi targyd levelezését; _ .

m) ellatja a munkaviszonnyal és a munkavallal6i nyilvantartassal kapcsolatos feladaiokat;

n) NAV rendszerben t6rténd dolgozoi ki- €s bejelentéseket, kapcsolodé adatszolgaltatast

s

o) Téves beszamolé elkészitéséhez szikséges adatszolgaltatas elkészitése;

elvégzése;

p) koveti a minimalbérek alakulasanak jogszabalyi hatteréf, elvégzi a szikséges
moédositasokat;

¢) NEAK, NAV, valamint munkaiigyi adatszolgaltatasok és statisziikék elkeszitése;

r) a munkaidd- és bérelszamolasi lap alapjan a munkavallalok havi és hokézi

- szamfejiésének elkeszitése, ellendrzése, kifizetésrol torténd gondoskodas;

s) a Tarsasaghoz érkezett banki, birdésagi és végrehajtéi végzés altal letiltando
tartozasokrél nyilvantartasok kezelése;

t} keresetigazolas kiallitasa;

u} a munkavailalok részére az éves brutté jdvedelemrol tajékoztatét ad ki

v) kezeli a béren kiviili juttatasokat;

w) munkavallalok és a Tarsasaggal nem munkaviszonyban allé személyek és szervezetek
berének, dijanak és egyéb juttatasainak elszamolasa;

X} tarsadalombiztositasi-kifizetohelyi-feladatok-ellatasa;

y) munkaviszonyhoz kapcsolédé add és tarsadalombiztositasi igazolasok kiallitasa.

5.6 Titkarsag

A Titkarsag az Gigyvezetd kozvetlen irdnyitasaval mlikodd szervezeti egység.

A Titkarsag felelésségi kdrébe tartoz6 feladatok:
a) adminisztracids feladatok;

.
YW, Badepeat &M%
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b) jogi tamogato feladatok;

¢) koordinacios feladatok;

d) szabalyozasi feladatok;

5.6.1 Titkarsag adminisztracids feladatkére

a) a Tarsasaghoz érkezé iratok feldolgozéasa, az altalanos titkarsagi, asszisztensi napi
tgyviteli feladatok végrehajtasa;

b) értekezletekhez id6pont és helységigény koordinalasa, szervezése,

c) iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

ca) feladata a kézponti iratkezelési feladatok elldtasa, mikddietese, a Tarsasaghoz
érkezd vagy onnan kimend valamennyi dokumentacio és irat jogszabélyi és belsé
szabalyzatok szerinti kévetelményeknek megfeleld kezelése,

ch) a teljes iratforgalom nyomon kovethetfsége érdekeben a nyilvantarté rendszerek
naprakész és pontos vezetése;

cc) gondoskodik a Tarsasag szamléinak érkeztetésérél és a gazdasagi szakterilet
részére torténé tovabbitasarol,

cd) gondoskodik a szervezeti egységek postai kildeményei elszamolasanak
Osszesitésérdl,

d) az igyvezetd, a gazdasagi szakterillet, az 6rség, és a HR adminisztrativ mindennapi
munkajanak tamogatasa,

e) vezeti a hataskdrébe utalt nyilvantartasokat és a Tarsasag iktatokdnyvet;

f) ugyfelek fogadasa, kiszolgalasa; telefonhivasok fogadasa;

g) a Tarsasdg irodaszer igényének felmérése és dsszesitése;

h) postai, egyéb adminiszirativ igyintezes;

i) kildemények érkeztetése,

j) gondoskodik — az adatkezelésben érinteti szervezeti egységek és az adatvedelmi
tisztvisels kozremikddésével — a személyes adatok kezelésével kapcsolatban a
Tarsasagra, mint adatkezel6re harulé feladatok és kotelezettségek teljesitésérdl;

k) héazipénztér kezelése,

) megszervezi a Tarsasag munkavallaléinak Gzemorvost vizsgalatat;

m) az érségparancsnok altal biztositott adatokkal dokumentdlja a Térsasag allomanyaba

tartozé munkavallalok képzéseit, ide értve az idésiakos munka- és tlzvédelmi
oktatasokat;
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5.6.2

a)
b)

c)
d)

)

Titkarsag jogi feladatkére:

a Tarsasag cégjogi kilsé és belsd Ugykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
kezdeményezése, eseti kapcsolattartas a jogi képviselbvel;

a Tarsasag ugyeiben sziikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;

a Téarsasag tevékenységéhez kapcsolodé minta és standard szerzdédések kidolgozasa;
egyOttmikodés a Tarsasag miikodéséhez kapcsolodd  szerzédéstipusok
kidolgozasaban, a Tarsasag szerzOdéseinek elokészitésében, megkotésében, a
szerzbdesekbdl szarmazé és egyéb igények érvényesitését ceélzd feltételek
kKialakitasaban, a Tarsasag jogaira és kételezettségeire kihaté egyéb megallapodasok
elékészitésében;

jogi allasfoglalasok kialakitasa egyes {igyekben;

jogi tanacsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérdl érkezett megkeresések

- alapjan;

g)

h)

i)

k)

f)

kozrem(ikodik a kintlévbségek kezelésében, a kivetelések peren kivili behajtédséban
és az egyeztetd targyalasokon, a kintléviségek csokkentése érdekében jogi
megoldasok keresésében;

a Tarsasdg belsé szabalyzatainak, utasitasainak jogi szempontbol torténd
véleményezése;

a Tarsasag Alapité Okiratanak, illetve Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa;

tulajdonosi joggyakorl6i déntést igénylo kérdésekben — sziikség szerint - az alapitoi
hatarozat tervezetének elékészitése vagy az elbkészitésben valé kdzremiikodés, és
az alapitdi hatarozathoz kapcsolédé eléterjesztés Feligyelébizottsag altali eifogadasat
kévetden a tulajdonosi joggyakorld részére torténd felterjesztése;

a Tarsasag kiionbozé testileteinek (lésein a feladatkérébe tartozdé Ugyek
megtargyalasa esetén részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos déntési javaslatok
véleményezése;

fellgyel6bizottsagi Ulésre jogi vonatkozasi elbterjesztések eltkészitése;

a Tarsasag tevékenységi és feleldsségi kérébe tartozd jogszabalyok figyelemmel
kisérése, a jogszabalyi el6irAasoknak a napi munkaban, valamint a tarsasagi
szabalyozasban torténd érvényesitése;
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n) a Tarsasag altal nydjtott kdzérdekii adatszolgaltatas biztositasaban valé részvétel.

5.6.3 Titkarsag koordinacios feladatkore:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

az (igyvezetd napi munkajanak teljes kérii tAmogatasa;

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

az Ogyvezetd altalanos tarsasagiranyitasi feladatkdrében felmerald munkainak
szervezése és intézése;

vezeti megbeszélések, targyaldsok, szakmai értekezletek el6készitese és
megszervezése;

az (gyvezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellendrzése a
telies munkaszervezet vonatkozaséban;

a Felugyeltbizottsag Gléseinek, valamint az irasbeli szavazasoknak a megszervezése, a
lebonyolitas szakmai, adminisztrativ és technikai tamogatasa, az tlések jegyz6kdnyvének
vezetése, dokumentilasa, a meghozoit hatarozatok megsztvegezése, aldiratasa és
nyilvantartasa;

a Felugyeltbizottsag é€s a tulajdonosi joggyakorld elé terjesziett elbterjesztések
koncepcidjanak, illetve tervezetének koordinalasaban, véleményezésében, szakmai
elbkészitésében vald részvétel;

a Feligyeltbizottsdg és a fiulajdonosi joggyakorlé Tarsasagot érinté hatarozatai
végrehajtasanak ellenbrzése;

alapit6i és a feligyelébizotisag hatarozatairdl;

ligyvezetdi és vezetdi utasitasokrol nyilvantartas vezetése.

5.6.4 Titkarsag szabalyozasi feladatkére:

a)

b)

c)

d)

a hatalyos jogszabalyi kérnyezetnek és a tulajdonosi joggyakorlé rendelkezéseinek
megfelelé szabalyozasi rendszer kialakitasa, mikodietése,

folyamatszabdlyozas kialakitasa és milkddietése;

a Tarsasag milkdodését meghatarozd szabalyzatok szabalyozasi szempontu
véleményezése, az egységes szabalyozasi rendszert biziositd szakmai Kkontroll
biztositasa;

a szabalyzatok véleményezésének, illetve kibocsatasanak Koordinalasa, felligyelete, a
szabalyzatok kihirdetése;
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e) a szabdlyzatokat érinté szlkséges modositasok atvezetése vagy atvezetésének
vélemeényezése, felllvizsgalatok kezdeményezése és figyelemmel kisérése, nyilvantartas

vezetése;
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6 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat a ... I/}LOQ"‘?‘/ rerieeeaeeeeee.... SZamu alapitéi hatarozat alapjan a
kihirdetés napjan lép hatalyba.

42144



NKOV Nonprofit Kft. Szervezeti és Milkdési Szabilyzata

Fiiggelék: A Tarsasagnal alkalmazott szabalyzatok a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat kiadasakor

Ertékelési szabélyzat

Fegyveres Biztonsigi Orség Oltzkodési Szabdlyzata 70/2012. BM rendelt alapjan NKOV Nonprofit Kit.
alioménya részére

 Gépiarm lizemeltetést szahélyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Béren kivilll juttatasok, jutaimazésok szabdlyzata

Kockdzatértékelés (tliz- és munkavédelem)

Leltarkészitési és leltdrozdsi szabélyzat

Munhkavédelmi szabalyzat

 Pénzkezelési szabdlyzat

Szamitégép {laptop) haszndlati szabélyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti és miikddeési szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasi &y seljtezési rendjére vonatkozo szabdlyzat

A kdzérdek(i adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a kotelezGen kdzzéteendt adatok
nyilvdnossagra hozataldnak szabélyzata

Szabalyzat a Lomb utcai iroda riasztorendszerének miikédtetésérd| és kulcskezelésérdl

Bizonylati rend

Esélyegyenl@ségi terv

Belst ellendrzési kézikanyv

BelsO és killsé panaszokat kezel$ eljdrasrendje

Integralt kockdzatkezelést rend

Integritss szabdalyzat

Ettkal és Gsszeférhetetlensdgi szabélyzal

Adatvédelmi és adathiztonsdgi szabdlyzat

Pénzkezelési szabdlyzat

A kbzbeszerzési ériékhatart el nem érd beszerzések szabalyzala

Vagyonnyilatkozat-tételi katelezettségekrél 52610 szabélyzata

Javadalmazdsi szabglyzat
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