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I. ALTALANOS RESZ
I.1. Tarsasag fobb adatai

Téarsasag elnevezése: Budapesti Nagybani Piac Zartkoriien Mkodo
Részvénytarsasag

Tarsasag roviditett elnevezése: Budapesti Nagybani Piac Zrt.

Téarsasag székhelye: 1239 Budapest, Nagykorosi ut 353.

Tarsasag ceégjegyzékszama: 01-10-041754

Tarsasag addszama: 10759028-2-43

Tarsasag KSH szamjele: 10759028-6820-114-01

Térsasag {6 tevékenysége: 6820’08 Sajat tulajdonu, bérlet ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

1.2. Tarsasag legf6bb szerve

A Térsasag lefobb szerve a kozgytilés, amely a részvényesek 6sszességébol 4ll.

A kozgyllést az Igazgatdsag, illetve a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. térvényben (a
tovabbiakban: Ptk.) és az Alapszabalyban meghatédrozott esetekben a Feliigyel6bizottsag,
konyvvizsgalo vagy a Cégbirdsag hivja dssze.

A Kozgytlés kizarolagos hataskorébe tartozik a Tarsasag Alapszabélya 9. fejezet 9.2. pontban
rogzitett dontések, valamint mindazon tigyek megvitatasa, amit a Ptk. a legfobb szerv hataskorébe
utal.

1.3. Igazgatésag

A Tarsasag tligyvezetd szerve az Igazgatosag, melynek tagjait a kozgyl(ilés valasztja az
Alapszabalyban rogzitettek szerint.

Az IgazgatOsag jogait és feladatait testiiletként gyakorolja. Az Igazgatosdg miikodésérdl, tagjainak
egymas kozotti feladat- és hataskor megosztasarol az Igazgatdsag éltal elfogadott tigyrendben kell
intézkedni. Az Igazgatdsag az ligyrendjét maga éallapitja meg.

Az Igazgatosag feladatait részletesen a Tarsasag Alapszabalya 10. fejezet 10.1. pontja, a testiilet
miikddésére vonatkozé szabédlyokat az Igazgatdsag Ugyrendje tartalmazza. Mindezeken feliil a
testiilet feladata mindazon tigyek ellatasa, amit a Ptk. vagy mas jogszabaly, valamint a Kdzgytlés az
Igazgatdsag hataskorebe utal.

Amennyiben a Ptk., vagy mas jogszabély, a Tarsasadg Alapszabalya vagy a Kozgy(lés hatirozata
masképp nem rendelkezik, az Igazgatdsag feladatai kozé, és hataskorébe tartoznak — a fenti
dokumentumokban nem részletezetteken tul - az aldbbiak:

a) Munkaltatdi jogok gyakorldsa az Igazgatésag Ugyrendjében meghatarozott kérben;

b) Megbizasi szerz6dés megkotése, modositisa és megsziintetése a Szakmai Titkarral;

c) A Kozgyiilés kizarélagos dontési hataskorébe tartozo tigyek elSterjesztése;

d) A Kozgytlés elokészitése és lebonyolitasa;

e) A Kozgytlési jegyzokonyv és mellékletei Cégbirdsaghoz torténd benyljtdsa (amennyiben az
adott dontésre irdnyuléan jogszabdly ilyen jellegli kotelezést ir elé) a Tarsasdg jogi
képviseldje atjan, és a jegyzOkonyvnek a részvényesek részére vald megkiildése;

f) Mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a cs6deljarasrol, a felszamolasi eljarasrol és a
végelszamolasrél szolo jogszabalyok, illetve a Kozgyilés az Igazgatdsidg szamara
meghataroz;

g) A tdrvény altal meghatarozott adatok és az adatokban bekovetkezett valtozasok (Tarsasag jogi
képviseldje Gtjan torténd) megkiildése az illetékes Cégbirdsag részére;
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h) Részvények kiadasa;

1) Téjékozodas a Tarsasag éves iizleti tervének teljesitése érdekében hozott intézkedésekrdl;

j) Kiils6 vagy belso ellendrzést végzo szervek megallapitasai alapjan sziikséges intézkedések
megtétele;

k) Dontés a Tarsasdg stratégidjanak, iizletpolitikdjanak és marketing tevékenységének
kialakitasarol, aktualizalasardl;

1) Dontes a Tarsasag ,,Piaci Hazirend”-jének jovahagyasardl;

m) Dontés a belépési, parkolasi és helyhasznalati dijakrdl;

n) Dontés a Tarsasag altal barmely modon megszerzett sajat részvény elidegenitése tekintetében

50 M forintig;

0) Dontés az Alapszabaly 10. fejezet 10.1. pont k) alpontban régzitett feladat tekintetében az
alabbiak szerint:

- Dontés — a mindenkor hatdlyos kdzbeszerzési torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az
uzleti tervben nem szerepld 25 - 50 M forint kozotti egyedi értékli beruhazasokrdl,
valamint 15 M forintot meghaladé eszkdzbeszerzésekrdl és szolgaltatasokrdl, ha ezek
egylittes 0sszege — illetve egy iizleti évben — 100 M forint 0sszeget meg nem halado
értékd;

- Doéntés a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd — az Alapszabaly 9. fejezet 9.2. pont r)
alpontja altal nem érintett - iizleti szerz6dések jovahagyasarol, ha az egyes egymassal
Ossze nem fliggd szerzodések értéke 25-100 M forint kozotti, illetve egy tizleti évben a
szerz0dések egyiittes értéke — ide nem értve a foétevékenység korébe tartozd, tovabba az
élelmiszerek nagykereskedelmével kapcsolatos szerzédéseket — 200 M forintot nem
haladja meg;

p) Dontés éven beliil lejard folyoszamlahitel felvételrdl,
q) Kozbeszerzési, beszerzési €s versenyeztetési szabalyzat jévahagyasa.

Az Igazgatdsag éves munkaterv alapjan miikodik, amelyet a targyév elején allit 6ssze és fogad el, de
sziikség szerint év kdzben moddosithat. A munkatervhez minden Igazgatosagi tag és a vezérigazgato6
javaslatot tehet.

Az el6készitd anyagok magyar nyelven késziilnek a szerzOk (6sszedllitok) személyének
feltlintetésével.

Az lgazgatosag részére elbterjesztés az érintett ilés napjat legalabb tiz nappal megelézbden, vagy
stirgés intézkedést igényld kérdést illetben az Igazgatdsag elndke jovahagyédsaval ennél késObbi
idépontban.

Az elbterjesztéshez az Igazgatosag elnoke sziikség esetén kiegészitést, illet6leg tovabbi indokolast
kérhet az eldterjesztétdl, amit az elSterjeszté haladéktalanul kételes teljesiteni.

Az lgazgatdsag feladatai ellatasdhoz kiilsé szakért6t is igénybe vehet.
Az Igazgatdsag tagja a Tarsasdg miikodésével Gsszefiiggd barmely kérdésben az Igazgatosag elndke
utjan barmely munkavallalétol az annak munkakoérébe tartozd vagy azzal Gsszefiiggd barmely

kérdésrol tajékoztatast kérhet, amelyet az érintett munkavallalé haladéktalanul koteles teljesiteni.

Az Igazgatosag sajat ligyrendjében meghatdrozott modon a hatdskorébe utalt egyes tigyekben vald
eljaras és dontés jogat a Vezérigazgatdra atruhazhatja.
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I.4. Feliigyelobizottsag

A Tarsasag éltalanos ellenérzd szerve a Felligyelobizottsag, amely testiiletként miik6dik, tagjait a
kozgytilés vélasztja. A Feliigyelobizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet a kdzgytilés
hagy jova. A Felligyeldbizottsag szervezetére, miikodésére egyebekben a Ptk. el6irdsai az iranyadok.
A Felligyel6bizottsag tevékenységét, feladatait és hataskorét a Ptk., a koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvényben, egyéb jogszabalyokban
(pl.: akoztulajdonban 416 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet), a Tarsasag Alapszabalyanak 11. fejezetében és a tarsasdgi vonatkozd bels6
el6irasokban foglaltak szerint, valamint Ugyrendjében meghatirozottaknak megfelelden végzi és
gyakorolja.

A FeliigyelObizottsagnak jogaban all az Igazgatdsagtdl jelentést, a Tarsasag munkavallal6itol pedig
tajékoztatast, illetve felvilagositast kérmi, tovabba a Tarsasig konyveit, iratait és pénztarat - ha
sziikséges, szakérték bevonasaval - barmikor megvizsgalni. Ha a Feliigyel6bizottsag ellenérzd
tevékenységéhez szakértoket kivan igénybe venni, annak erre iranyuld kérelmét az Igazgatosag
koteles teljesiteni.

A Feltigyel6bizottsag koteles

- a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabol a Tarsasag ligyvezetését, lizletpolitikai dontéseit
folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellen6rizni;

- a Kozgylilés elé keriild eldterjesztéseket megvizsgalni, és ezzel kapcsolatos allaspontjat a
kozgylilésen ismertetni;

- megvizsgalni a Tdarsasdg mérlegét és vagyonkimutatdsat; vizsgalatanak eredményérdl a
Feliigyel6bizottsag elndke tajékoztatja a Kozgyllést, azzal, hogy e nélkill a Kozgylilés a
mérlegrél és az eredmény felhasznalasarol érvényesen déntést nem hozhat;

- az Igazgatosagot t4jekoztatni és az Igazgatdsag intézkedését kezdeményezni - tovabba
sziikség esetén a Kozgyulést is tajékoztatni, ha arrdl szerez tudomast, hogy

+ a Tarsasag miikddése sordn olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit
egyébként sulyosan sértd esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése
vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az Igazgatdsig vagy a
Kozgytlés dontését teszi szikkségessé; illetve
+ az Igazgatdsag tagjanak felel6sségét megalapozd tény, koriilmény meriilt fel.
Amennyiben az arra jogosult a Feliigyel6bizottsag inditvanya nyomén a tdrvényes miikddés
helyreallitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a Feliigyel6bizottsag koteles errdl
a torvényességi feliigyelet korében illetékes cégbirdsagot haladéktalanul értesiteni.
A Feliigyelébizottsdg, amennyiben megitélése szerint az tigyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az
Alapszabalyba, illetve a Kozgylilés hatarozataiba {itk6zik, vagy egyébként sérti a Tarsasag, illetve a
Kozgyulés érdekeit, koteles a Kozgyiilés dontését kezdeményezni.
A Feluigyel6bizottsag munkajat az Igazgatdsag iranyitasa alatt a Szakmai Titkar segiti.

1.5. Allandé6 konyvvizsgal6

A Tarsasag konyvvizsgalojanak személyére az Igazgatosag a Feliigyelé Bizottsag egyetértésével - a
koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél szo16 2009. évi CXXIL. térvény
rendelkezéseire figyelemmel - tesz javaslatot a Kozgytlésnek. A Térsasdg konyvvizsgaldjat a
Kozgyllés valasztja hatarozott idore, de legfeljebb 5 évre és meghatarozza a kdnyvvizsgéaldval
k&tendd szerzddés lényeges elemeinek tartalmat.

A konyvvizsgalora vonatkozé rendelkezéseket a Ptk., valamint a Tarsasag Alapszabalyanak 12.
fejezete részletesen tartalmazza.




Budapesti Nagybani Piac Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

II. TARSASAGI VEZETES SZINTJEI, A VEZETOK ALTALANOS FELADAT ES
HATASKORE
I1.1. Tarsasag vezetése, a vezérigazgato
A Tharsasag ligyvezetd szerve az lgazgatdsadg azzal, hogy a Tarsasdg tevékenységének operativ
iranyitasat a Vezérigazgato latja el.
A Vezérigazgato tavolléte, illetéleg akadalyoztatasanak idejére a Vezérigazgatot az altala kijeldlt
igazgato helyettesiti.

A Térsasagi vezetés szintjei:

1. Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkavallalok kore:
- Belsé ellentr
- Megfelelési tanicsadd
- Anyagbeszerzo
- Informatikus
- Miszaki igazgato
- Helyiséggazdalkodasi igazgatd
- Fékonyveld

2. Miszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- Muszaki el6add
- Létesitményfelel6s

3. Helyiséggazdalkodasi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
- Helyiséggazdalkodasi asszisztens
- Helyiséggazdalkodasi el6adod
- Ugyfélszolgalat (recepcios),
- Helyiséggazdalkodasi adminisztrator
- Miiszakvezet6 feltigyelok
- Gondnoksagi csoportvezetd

4. Foékonyveld kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- Elszamoltatasi csoportvezetd pénztaros
- Gazdaségi elszamoltatd pénztaros
- Ugyviteli csoportvezetd
- Szamviteli és pénziigyi el6ado

A Tarsasdg munkaszervezetének miikodtetése soran utasitast adhat:

- aVezérigazgatd: barmilyen igyben, a Tarsasag miikodésének barmely teriiletére;

- Miszaki igazgatd: a Vezérigazgatd helyettesitése esetén a Tarsasag miikodésének barmely
teriiletére, tovabbd az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozd tigyekben a Téarsasag
munkavéllaléi szamara, a szakteriilete munkavallaloi korében;

- Helyiséggazdalkodasi igazgatd: a Vezérigazgatd helyettesitése esetén a Tarsasag
mikodésének barmely teriiletére, tovabba az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo
ugyekben a Tarsasadg munkavallaléi szamaéra, a szakteriilete munkavallaldi kérében;

- Fékonyveld: az éltala iranyitott szakteriiletekhez tartozo tigyekben a Tarsasag munkavallal6i
szamara, a szakterllete munkavallaloi korében.

I1.2. Belsé eléirasok, szabalyzok megalkotasanak rendje

A Tarsasag megfelel6 mikodtetése érdekében komplex szabélyzatrendszert alakit ki és tart fenn.
Ennek keretében létrehozott szabalyzatok megalapozzdk a gazdasagos, hatékony és eredményes
munkaveégzést, tdmogatjdk az egymashoz kapcsolodd folyamatok végrehajtasat, eldsegitik a
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munkavégzéshez szilkséges informaciok aramlasat, valamint logikusan épitik fel a beszamolasi
utvonalat.
A Tarsasag szervezetszabalyozo6 eszkozeinek kore:

- Az Jgazgatdsag altal kiadott Szabalyzat: igazgatdsagi hatarozattal a Tarsasdgra, annak
munkavallaloira, illetve az egyes tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozd atfogé elvi és
gyakorlati eldirasokat tartalmaz.

- Az Igazgatosag hatarozata: a Tarsasag miikodésével Gsszefliggd, az ligyvezetés korében
meghozott dontés.

- A Szabalyzat: a Térsasadgra, annak munkavallaloira, illetve az egyes tevékenységi (f6)
folyamatokra vonatkozo atfogd elvi és gyakorlati el6irdsokat tartalmazé dokumentum.

- Vezérigazgatdi utasitas: a szabdlyzatoktol révidebb leirds, ami a Tarsasag egészét érintd
eléirasokat rogzit.

A szabalyzatok nyilvantartasarol és kezelésérol a Tarsasag a Belsd szabdlyozok készitési, kiaddsi és
kezelési szabalyzatban rendelkezik

A szabalyzatokat a Belsd szabdlyozok készitési, kiaddsi és kezelési szabdlyzarban meghatarozott
rendszeres idészakonként, vagy jogszabalyvaltozas esetén feliil kell vizsgalni és amennyiben
szilkséges, Ugy a valtozasokat at kell vezetni (jogszabaly-mdédositas, szervezetek valtozasa,
bizonylatok valtozasa, belsd utasitdsi rendszer valtozasa stb.). A szabalyzatért felelds szervezeti
egység vezetdje tesz szovegszerl javaslatot a modositasra, amelyet véleményez a belsé ellendr, a
megfelelési tandcsadd és a Tarsasag megbizott jogi képviseléje. A véleményezdk tartalmi
észrevételeit annak mérlegelését kovetden a modositasi javaslattevd vezeti 4t és terjeszti a dontéshozd
testiilet elé¢ dontésre, illetve a Vezérigazgatd elé aléirasra, aki a megfelelési tanacsadon keresztil
gondoskodik a vonatkozé szabalyzat kozzétételérdl.

I1.3. Vezetdk altalanos feladatai és felelosségiik

Feladatok:

— az altaluk vezetett szakmali teriilet iranyitasa,

— a Tarsasadg célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érveényesitese,

— a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos, tervezési, szervezési, iranyitasi,
ellendrzési €s értékelési feladatok elvégzése,

— afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

—  aszervezeti egység anyagi és munkaerd forrasaival valé gazdalkodas,

— a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangolasa,

— aszervezeti egység miik6dési hianyossagainak feltarasa, kijavitasa,

—  képzettségének €s vezetési modszereinek fejlesztése,

— a Tarsasag Igazgatosaga, Felligyel6bizottsaga és részvényesi képviselbje részére a
Tarsasag miikodésével kapcsolatos adatok, informaciok rendelkezésre bocsatasa,

—  tajékoztatds nyujtasa az Igazgatosag tagjai részére a jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

Felelosségiik:
— a szervezeti egység feladatait, mukodését szabalyozd elbirasok betartasaért,
betartatasaért,
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a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridinek betartdsaért,
betartatasaért,

a munkafolyamatok szakszer(i elvégzéséért, elvégeztetéséért,

a szolgaltatott tajekoztatas, adatok valodisagaért, pontossagaért, teljességéért,

a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok megismeréséért, azok
betartasaért és végrehajtasaert,

a szervezeti egység munkajanak eredményességéért,

a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas és szakszerii elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért,

a tarsasag ¢érdekeinek érvényesitéséért,

az tizleti titok megbrzéséért,

a tarsasag vagyona megdrzésében valo kozremiikodéséért,

a tliz-¢s munkavédelmi el6irasok betartasaért,

adatvédelmi elGirasok betartasa,

egészségvédelmi eléirdsok betartasa.

III. A MUNKAVALLALO, A MUNKAVALLALO FELADAT ES HATASKORE

A Téarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga:

megismerni a tarsasag célkitlizéseit,

a végzett munkaért a munkaszerzodés és a belsé szabalyzatok alapjan jard bért, juttatast
megkapni,

megkovetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

A Téarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége:

a munkakori leirasban foglalt feladatok kovetkezetes, pontos végrehajtasa,

a Tarsasag terveiben, programjaiban meghatarozott célok, a munkakérével 6sszefiiggd
jogszabalyokban, utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozott eléirasok megismerése,
betartisa és a kapcsolodo feladatoknak a legjobb szakmai tudas szerinti fegyelmezett
végrehajtasa,

tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosag tagjai részére a jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint,

a szolgalati és tizleti titok megtartésa,

a munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, a
technologiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelem betartésa,

a munkavédelmi, tiiz- és vagyonvédelmi szabalyok betartasa,

a balesetek, anyagi karok megel6zése, elharitasa,

egészségvédelmi eldirdsok betartasa,

a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartdsa, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, gépek, felszerelések, anyagok gondos
kezelése, kizarolag a Tarsasag érdekében vald felhasznélésa, illetve hasznositasa.

IV. A MUNKALTATOI JOGKOR ES A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA
A munkaltatdi jogkorbe tartozik — kiilonésen —

a) a munkaviszony létesitését, megsziintetését,
b) a munkaszerzddés modositasat,
c) munkakori leiras biztositasat,

d) a munkabér és egy¢b juttatasok megallapitasat,
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e) a munka mindsitését,

f) a munkajogi felelosség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

g) a munkako6rok szamanak meghatarozasat,

h) foallason kivili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a

munkaviszony a f6allas munkaidejét érinti, illetve 6sszeférhetetlenség esetén a féallason kiviil
barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,

1) kilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

1 sajat gépkocsi hivatalos célra valo felhasznalasanak engedélyezését, valamint a
k) cégauto hasznalatanak engedélyezését.

y) a nem a hataskorébe utalt munkavallalok kozvetlen utasitasanak jogat.

A Tarsasdg munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat atruhdzott hatdskdrben — az Igazgatosag
Ugyrendjében meghatarozott korben — a vezérigazgatd gyakorolja.

V. TARSASAG MUKODESE
A Térsasag a felel0sségi €s hataskori viszonyokat, feladatokat egyértelmiien elhatarold, a folyamatok
atlathatosagat biztositd szervezeti struktiraban miikodé gazdasagi tarsasag.
A Tarsasag alapvet6 feladata, hogy a mitkodésével biztositsak a Tarsasag rovid, kdzép és hosszu tavu
céljainak eredményes és hatékony megvaldsitasat, a Tarsasag muikodését érintd jogszabalyok
betartasaval, a részvényesek lizleti érdekeinek érvényre juttatasat, eldsegitve ezzel az iizleti partnerek
megelégedettségét. Ennek érdekében a Tarsasag belsé kontrollrendszert mitkddtet.

V.1. A Tarsasag belsé kontroll rendszere
A belsd kontrollrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a Tarsasag els6 szamu vezetdjét!,
annak kialakitdsa, miikodtetése és fejlesztése a Tarsasag vezérigazgatojanak a feleldssége. A belsd
kontrollrendszer a jogszabalyi kotelezettségeknek vald tudatos megfelelés, a kockazatok kezelése és
a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt szolgalja, hogy a Tarsasag:
— mukodése ¢és gazdalkodasa soran tevékenységét gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen végezze,
— elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,
— megvédje erdforrasait a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol,
— mikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos ¢és naprakész informacié &lljon
rendelkezésre,
—  Dbiztositsa a jogszabalyi el6irasoknak vald megfeleld, szabalyozott, atlathatd és etikus
miuikodést,
- védje arészvényesek és az ligyfelek érdekeit,
- kockazatait kezelje.
A Téarsasag a hibak, hidnyossagok feltarasa, a kockdzatok megel6zése, hatasuk csokkentése, valamint
tevékenysége eredményesseégének és hatékonysaganak novelése, a gazdalkodasi fegyelem és a
tulajdon védelmének biztositasa érdekében a belsé kontrollrendszer részeként a kovetkezd belsd
ellendrzési és kontrolltevékenység funkcidkat tartja fenn:
- a kozgytilés, Feliigyelobizottsag és az Allandé Konyvvizsgalé altali ellenérzés;
- fuggetlenitett belso ellendrzés;
- belsé kontrolltevékenységek;
- vezetdi ellendrzés;

1339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 2. § 4. pontja alapjan gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetdje: az iranyitasi jogkorrel
rendelkez6 vezetd tisztségviseld, tobb vezetb tisztségviseld, vagy vezetd tisztségviselokbdl 4116 testiilet esetén a tarsasag
operativ iranyitasi jogkorrel rendelkezd vezetdje.
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megfelelést timogatd ellendrzés.

A koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerér6l sz6ld 339/2019.(XI1. 23.)

Korm. rendeletben eldirt feladatokat a kovetkezok végzik el:

a) a belsé kontrollrendszer elkészitéséért és a kontrollrendszert érintd szabalyzatok
naprakészségéért felel6s: megfelelési tanacsado;

b) a szervezeti integritast sértd események eljards rendjér6l  sz6ld
szabalyzat elokészitéséért €s naprakészségéért felelds: megfelelési tanacsado;

C) az integralt kockazatkezelési rendszer  eljards  rendjérél  sz616
szabalyzat el6készitéséért és naprakészségéért felelds: helyiséggazdalkodasi igazgato;

d) a tarsasag teljesitménymérési  rendszerének kidolgozasaért, az
értekelések elkészitéséért és a szabalyozas naprakészen tartisaért felelds:
vezeérigazgato.

V.1.1. A Feliigyeldbizottsag feladatai a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban

1.

A Feliigyeldbizottsag feladata a belsé ellendrzés szakmai iranyitasa, melynek keretében:

a) elfogadja a belsé ellendrzés stratégiai és éves ellenérzési tervét, illetve annak mddositasat,

b) jovéhagyja a belsé ellendrzési alapszabalyt, valamint a belsé ellen6rzési kézikonyvet,

c) megtargyalja a belsd ellendrzés éves ellen6rzési jelentését, a Budapest Févaros
Fépolgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztalyanak éves dsszefoglald jelentéshez vald
idObeni csatlakozds érdekében ,,a Felligyeldbizottsag legkésdbb a targyévet kovetd év
februar honapban jovahagyja az éves ellendrzési jelentést

d) legalabb félévente megtargyalja a belsé ellendrzést végzd személy vagy a belsd ellen6rzést
végzd szervezeti egység vezetGje altal tajékoztatasul megkiildott jelentéseket, és a belsd
ellendrzés targybeli tdjékoztatdsara alapozva ellenérzi a sziikséges intézkedések
végrehajtasat,

e) sziikség esetén kiilsd szakért6 felkérésével segiti a belsé ellendrzés munkajat,

f) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tandcsadoi jellegli megbizas végrehajtaséra a
belso ellendrzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett,

g) javaslatot tehet a belso ellen6rzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara,

h) a Feliigyelobizottsag el6zetes jovahagyasi jogot gyakorol a belsé ellenérzési tevékenység
kiils6 szolgaltatoval torténd ellatasaval kapcsolatban,

1) ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels6 ellenérzést végzé személy vagy szervezeti
egység altal végzett vizsgalatok megallapitdsai alapjan. a belsd ellenérzés egyidejt
tajekoztatasa mellett,

A bels6 ellendrzést végzé személy kivalasztasaval, munkaviszonyanak létesitésével, annak

munkaltatd részeérdl torténé megsziintetésével, valamint a belsé ellendérzés eréforrasainak -

létszam, koltségvetés - biztositasaval kapcsolatos dontések a FeliigyelSbizottsag elbzetes
jovahagyasaval hozhatdak meg.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység szamara soron kiviili ellenérzésre

vagy tanacsadoi tevékenységre szol6 felkérés csak a FeliigyelObizottsag el6zetes egyetértésével

adhato.

A Feliigyelobizottsag ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a belsé kontrollrendszer

kialakitasa és mikodése kapcsan.

A Feliigyelbizottsag dont a Tarsasag elsd szamu vezetOje altal a belsé kontrollrendszer

mikodésérdl évente készitett nyilatkozat elfogadasarol, illetve el nem fogadasa esetén a tovabbi

teendokrol.
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6. A Feliigyel6bizottsag el6zetes jovahagyasa sziikséges a megfelelési tanacsadd személyének
kijeloléséhez. Megtargyalja a megfelelési tanacsadd éves jelentését a belsé kontrollrendszer
feladatainak teljesitésérol.

7. A Feltigyel6bizottsag a munkaja soran feltart szabalytalansagokrol, az éltala sziikségesnek itélt
intézkedésekroél irasban tdjékoztatja az ligyvezetést.

V.2. Adatvédelmi feladatok

A Térsasag feladatai végzése soran, adatkezel6ként az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a
személyes adatok védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo rendelete, valamint az
informacios Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrdl szolod torvényben meghatarozottak
szerint, a jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a
korlatozott tadrolhatésdg, az integritds és bizalmas jelleg (adatbiztonsag), valamint az
elszamoltathatésag elveinek szem el6tt tartasaval, adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikddésével
biztositja a személyes adatok védelmét.

V.3. A Tarsasag cégjegyzése, képviselete, cégszerii alairas
A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, eldnyomott vagy
elényomtatott cégneve ala cégjegyzésre jogosult személy vagy személyek neviiket - kdzjegyz6 altal
hitelesitett formaban - irjak ala.
A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

- a vezérigazgat6 onalldan vagy

- az Igazgatosag tagjai koziil barmelyik kettd egylittesen vagy

- az Jgazgatosag altal erre felhatalmazott alkalmazottak koziil ketten egyiittesen vagy

- egy igazgatdsagi tag és egy erre felhatalmazott alkalmazott egylittesen.
A cégjegyzési jogot csak azok a személyek gyakorolhatjak, akiket a Cégbirosag a cégnyilvantartasba
bejegyzett.

Cégszert aldiras:

Cégszerli alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Tarsasag valamilyen kotelezettséget
véllal vagy jogot szerez, vagy valamely mas, jelent§s jogkovetkezménnyel, pl. anyagi felel6sséggel
stb. jard nyilatkozatot tartalmaz.

Cégszerll alairast a bankok, pénzintézetek felé csak a bankszerli alairdssal rendelkezé személyek
eszkozolhetnek. A bankok, pénzintézetek felé alairasra kizardlag a bankszamla feletti rendelkezésre
feljogositott és bejelentett személyek jogosultak.

Az egyiittes alairék koziil (a leirtakkal kapcsolatos) feleldsség elsdsorban azt a személyt terheli,
akinek a munkakorébe, illetve munkakori leirdsaba az adott feladat tartozik.

Jogi képviselet:

A Térsasdg harmadik személyekkel (pl.: Cégbirosag, egyéb birdsag, hatdsag, partner, ellenérdeki fél
stb.) szembeni jogfolytonos jogi képviseletének biztositdsa érdekében kiils6 szolgaltatot vesz
igénybe, aki megbizasi jogviszony keretében latja el a Térsasag jogi ligyeinek biztositasat. A jogi
képviseld képviseleten tilmutato é€s elsdédleges feladata, hogy tdmogassa az tizletviteli teriiletek és
tagabb értelemben a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes megvaldsitdsat, valamint biztositsa
a Térsasag jogszerl mukodését.

V.4. Bankszamla feletti rendelkezés és utalvanyozasi jogkorok
A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.
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A vezérigazgatd ©nallon, az 4ltala kijelolt munkakoroket betoltd személyek ketten egyiittesen
jogosultak a bankszamla feletti rendelkezési jog gyakorlasara.

A vezérigazgatd ¢€s a vezérigazgatd helyettesitésével megbizott igazgaté korlatozas nélkiil
utalvanyoznak, a tobbi utalvanyozé jogosultsidga korlatozott.

A bankszamla feletti rendelkezésre, valamint az utalvanyozésra jogosultak korét, az utalvanyozas
mddjat és a teljesitésigazolasok rendjét a ,,Pénzkezelési szabalyzat” tartalmazza.

V.5. Munkakoér atadasa

A munkakor ataddsat és atvételét a Tarsasag hatdlyos Munkatigyi Szabalyzata szerint kell lefolytatni

és jegyzOkonyvben rogziteni. A jegyzokonyvben rogziteni kell:

- az atadas-atvételben résztvevok névsorat,

- a szervezeti egység €s munkakor megnevezését,

- az atado-atvevd nevét,

- az atadés-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

- a szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzé legfontosabb,
leglényegesebbnek itélt adatokat, a folyamatban 1évé ¢és tervezett feladatokat,
kotelezettségeket, szitkséges intézkedéseket, dokumentacidkat, iratokat,

- az atado6 nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatosan minden 1ényeges ligyben
tajékoztatast adott,

- a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti dtadds-atvételének
megtorténteét,
az atadd, az atvevo és az atadason résztvevok aldirdsat.

A jegyzbkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt az irattarban kell elhelyezni.

V.6. Helyettesités
A szervezeti egységek vezetdi feladataik ellatdsaban vald akadalyoztatasuk esetén kotelesek
helyettesitésiikrél gondoskodni.

VI. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
Lasd 1. szamu melléklet szerint.

VI.1. Vezérigazgato
A Vezérigazgato a Tarsasag - mint munkaszervezet - altalanos operativ iranyitoja. A Vezérigazgatd
e tevékenységét munkaviszony keretében latja el, személyét a Kozgytilés valasztja. A vezérigazgatd
feletti alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa a K6zgyilés hataskorébe tartozik. Ezek a kovetkezOk:
. a vezérigazgatd kinevezése, felmentése, dijazasa,
. fizetés nélkiili szabadsdgéanak engedélyezése.
A Vezérigazgatd feladatait az irdnyado jogszabalyi kornyezet szem el6tt tartdsa mellett az
Alapszabalynak, az Igazgatdsag hatdrozatainak, a munkaszerzédésének, a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek, €s a tarsasagi belsé eldirasoknak megfelelden latja el.
A Tarsasag ligyeiben — a jogszabalyok adta keretek k6zott — 6nalld képviseleti €s alairasi joggal
rendelkezik. Dontéseiért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.
A vezérigazgato sziikség szerint vezetOi értekezletet tart, amelyen részt vesznek: az igazgatok, a
fékonyveld, a megfelelési tanacsado és a vezérigazgato altal sziikségesnek itélt meghivottak.

VI.1.1. Vezérigazgato feladatai:
1. Valamennyi dontés és tajékoztatds el6készitése és hataridében térténd benyijtasa, amelyet az
Alapszabaly, a Ptk., valamint jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a Kozgytilés (Alapszabaly
9. fejezet 9.2. pont), az Igazgatosag (Alapszabaly 10. fejezet 10.1. pont, valamint az Igazgatdsag
12
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W

o0

10.
11.

12.

13

14.

Ugyrendje) és a Felligyelobizottsag (Alapszabaly 11. fejezet, valamint a Feliigyelébizottsag
Ugyrendje) hataskorébe utal.
Az Jgazgatosag, a Szakmai Titkar, az Asszisztens és a Felligyel6bizottsag munkafeltételeinek
biztositasa, az Igazgatosag erre iranyuld hatdrozata szerint;
Gondoskodik a Kozgytilési, Igazgatosagi és FeliigyelObizottsagi hatarozatok végrehajtasardl,
Evente két alkalommal beszamol az Igazgatosag hatdrozatainak végrehajtasardl a kovetkezok
szerint:

- targyév L. félévben hozott hatarozatokrol legkésobb targyév szeptember 30. napjaig,

- targyév Il. félévben hozott hatarozatokrol legkés6bb targyévet kovetd év majus 31.

napjaig vagy a beszamolé elfogadassal egyidejtileg;

A Tarsasag gazdalkodasaval 6sszefliggd jogszabalyokban, a Tarsasag dokumentumaiban és bels6
szabalyzataiban meghatarozott feladatok végrehajtasa és azok ellendrzése;
A Tarsasag feladatainak ellatasdhoz optimalis szervezeti struktira kialakitasara vonatkozo
javaslat kidolgozasa, a szervezeti egységek miik6dési rendjének meghatarozasa;
A Tarsasag fejlesztésére vonatkozé javaslatok kidolgozasa;
A gazdasagossag, jovedelmezdség fokozasara vonatkozé intézkedések kezdeményezése;
Tarsasdg munkaszervezetének iranyitasa — a Tarsasagi dokumentumok, az Igazgatdsag,
Feliigyeldbizottsag és a Kozgytilés hatarozatainak megfelelden — és ellendrzése;
A Téarsasag mik6dési rendjét tartalmazo belsé szabalyzatok kiadasa;
Az ellendérzések altal feltart hidnyossagok kijavitdsara irdnyuld intézkedések meghozatala,
végrehajtasuk ellenérzése;
Felvilagositas a részvényesek, az Igazgatdsag, a Feliigyel6bizottsag és a konyvvizsgalod részére a
Tarsasag ligyeirdl;

. Kialakitja a Térsasag tevékenységének, valamint a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését

biztosito teljesitménymeérési rendszert;
Gondoskodik a belsé kontroll rendszer kialakitasarol, mikodtetésérdl, miikodési feltételeinek
biztositasarol az V. fejezet 1. pontja szerint;

VI.1.2. Vezérigazgaté hataskore:

AN ANl S

(ol |

10.

11.

Munkaltatéi jogok gyakorldsa az Igazgatosag Ugyrendjében meghatarozott csoport kivételével;
Tarsasag miikodésével kapcsolatos dontések €s szervezetfejlesztési intézkedések megtétele;
Tarsasag altalanos képviselete;
Bankszamla feletti rendelkezések, valamint az utalvanyozasra jogosultak kérének kijelolése;
Intézkedés iizleti titok mindsitésérol;
Gazdasagi vétséget, blincselekményt elkovetd munkavallalokkal szemben megfeleld eljaras
kezdeményezése;
Intézkedés az iizleti tervben szereplé feladatok végrehajtasara;
Dont — a mindenkor hatalyos kozbeszerzési torvény rendelkezéseivel 6sszhangban — az iizleti
tervben nem szereplé 25 millié Ft-ot meg nem halad6 beruhazasokrdl, illetve 15 millié forintot
meg nem haladd eszkdzbeszerzésekrol és szolgaltatasokrol. Ezek egyiittes Osszege egy iizleti
évben a 60 millié Ft 6sszeget nem haladhatja meg;
Dont a Tarsasag tevékenységi korébe — a fentiek korébe nem — tartozd szerz6dések,
kotelezettségvallalasok kérdésében 25 millié Ft értékhatarig. Egy lizleti évben a szerzddések
egyuttes 0sszege a 100 millié Ft-ot nem haladhatja meg. Ezen 6sszeget meghaladd kérdésekben
az Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak;
Az éves lUzleti tervezés sordn — az Igazgatdsag dontési hataskorébe tartozo eseteken kiviil —
onalldan dont az arak és dijak tervszamainak kialakitasarol;
Biztositja a belsé ellendrzést, valamint a pénziigyi és szamviteli rendszer megszervezését és
mukddését;
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12. Gyakorolja ellenérzési jogat kdzvetleniil vagy a Tarsasag ellen6rz6 szervezetén keresztiil.

V1.1.3. Vezérigazgaté felelossége:

1.

SNk

A jogszabdlyok, illetve Alapszabaly, a Kozgytlés, és az Igazgatdsag hatarozatainak megfeleld
munkaveégzés ellatasa;

Feladat- és hataskorébe tartozé feladatok szakszeri ellatasa;

Tarsasag eredményes €s gazdasagos mikodése;

Tarsasag miikodésére vonatkozo jogszabalyok, el6irdsok betartasa és betartatdsa;

Téarsasag jogainak érvényesitése és a torvényesség betartasanak biztositasa;

A biztonsdgos, a munkavallalok egészségét Ovd munkafeltételek biztositdsa, tliz-és
munkavédelmi feladatok végrehajtasa, munkafegyelem biztositasa;

Tarsasag vagyonanak védelme és novelése.

VI1.2. Belsé ellenor

1.

2.

A belso ellendrzést végzo személy a tevékenységét kozvetleniil a vezérigazgatdnak alarendelten,
a Feliigyeldbizottsag szakmai iranyitasa €s ellenérzése mellett végzi.

A belsd ellendrzést végzd személy munkédjat a nemzetk6zi bels6é ellenérzési standardok
figyelembevételével kialakitott belsé ellendrzési alapszabaly és belsé ellendrzési kézikonyv
szerint végzi, amelynek elkészitéséért és naprakészségéért maga felel.

A belsé ellendr stratégiai munkatervet és éves bels6 ellenérzési munkatervet készit, amelyeket a
FeliigyelObizottsag hagy jova.

A bels6 ellenérzést végzé személy ellatja a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletben meghatarozott tajékoztatasi és
javaslattételi feladatokat is.

A bels6 ellenér bizonyossagot add tevékenysége soran - a targyilagossag elve szerint - objektiv
értékelést nyujt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, eljarasrdl, és az ellenérzési program
végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellenérzési jelentésbe
foglalja.

A bels6 ellendr tandcsadd tevékenysége soran a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetdje vagy a Felligyel6bizottsag részére nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatast lat el, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendr, a vezetd és a megbizd a
megbizaskor koz6sen irasban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezet6i felelGsséget a
belsé ellen6r magara vallalna.

A bels6é ellendrek joga van a Feliigyelobizottsaghoz fordulni, tovabba meghivottként
tanacskozasi joggal részt venni a Felligyeldbizottsag iilésein.

Minden, amit a jogszabaly, bels6 szabalyzatok és a munkakori leiras tartalmaz.

VI1.3. Megfelelési Tanacsado

A Tharsasag a kiils6 €s belsd tevékenységének iranyado jogszabalyokban és az éltala alkotott belsé
szabalyzatokban foglaltaknak, valamint az erkdlcsi, etikai és tarsadalmi elvarasoknak valé megfelelés
tdmogatasara Megfelelési Tandcsadot alkalmaz. A Megfelelési Tanacsadé egylittmikodik a Szakmai
Titkarral.

A Megfelelési Tandcsado feladatai:

1.
2.

bels6 kontrollrendszer és integralt kockazatkezelési rendszer koordinaléasa, vizsgalata,
amikodés soran végzett belso €s kiilsé — hatdsagi — ellenérzések javaslataira hozott intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetése,
a mik6dés soran felmeriilt veszteséget okozd kockazati események kezelése,
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jogszabalyoknak és belsé szabalyzoknak valo megfelelés biztositasa,

bels6 szabalyzdk, szerzédések véleményezése,

a Tarsasag szervezeti valtozasaiban, j folyamat, Uj tevekenység bevezetésében vald részvétel,

korrupcio, belsé visszaélések, csalasok szabalyozasa, kezelése,

jelentés az elsé szdmu vezetd felé a mikodés eredményességeérdl, a feltart hianyossagokra

vonatkozo €s egyéb javaslatok megtétele,

9. éves jelentés készitése,

10. els6 szamu vezet6 éltal alairt nyilatkozat el6készitése a bels6 kontrollrendszer miik6désérol,

11. folyamatos tamogatas és tanacsadas az els6 szamu vezetd részére,

12. megfelel6ségi kockazatok azonositasa, kezelése,

13. szabalyzatok meglétének vizsgalata,

14. a Téarsasag munkavallaléi részére nyujtott tamogatasok (koleson, hitel stb.) feliilvizsgalata, az
objektivitas biztositasa,

15. minden olyan feladat ellatasa, amit a jogszabaly, a belsé szabélyzatok €s munkakéri leirasban a

munkaltatd rogzitett.

NN

V1.4. Miiszaki igazgaté

A miszaki igazgatd a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt 1atja el feladatait.

A miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait a miszaki el6add és a
létesitményfelelds, valamint a létesitményfelelés iranyitasan keresztiil a karbantartasért felelGs
munkavallalok.

Miiszaki igazgatd feladata a piac zavartalan mikodéséhez sziikséges miiszaki, technikai feltételek
biztositasa, a Tarsaség beruhdzéisaival, fejlesztéseivel és karbantartasaival Osszefiiggd feladatok
ellatasa, részt vesz a bels6 kontrollrendszer miikodtetésében, tovabba minden egyéb feladat ellatasa,
amit a munkaltaté a munkakdri leirasban megjel6lt, valamint amit a munkaltaté a munkakorébe utalt.
A miiszaki igazgat6 altalanos feladatait és felelosségét jelen szabalyzat II. fejezet 3. pontja rogziti.

VLS. Helyiséggazdalkodasi igazgato

A helyiséggazdalkodasi igazgatd a vezérigazgato kdzvetlen iranyitasa alatt 1atja el feladatait.

A helyiséggazdalkodasi igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait a helyiséggazdalkodasi
asszisztens, a helyiséggazdalkodasi eléado, az iigyfélszolgalat és adminisztrator, a miiszakvezetd
feliigyel6k és a gondnoksagi csoportvezetd, valamint a gondnoksagi csoportvezetd iranyitdsin
keresztiil a gondnoksag munkavallaloi (gépkezeldk, kézi takaritok stb.).

Helyiseggazdalkodasi igazgatd feladata_a piac teriiletén az lizemeltetési feladatok ellatdsanak
megszervezése, biztositdsa (6rzés-védelem, kapuszolgalat, rendészeti feladatok, takaritas,
szemétszallitas stb.), az ingatlan bérbeadassal osszefliggd feladatok elldtdsa, részt vesz a belsd
kontrollrendszer mikodtetésében, tovabbad minden egyéb feladat ellatdsa, amit a munkaltaté a
munkakori leirasban megjel6lt, valamint amit a munkaltaté a munkakorébe utalt. A
Helyiséggazdalkodasi igazgaté altalanos feladatait és felel3sségét jelen szabalyzat I1. fejezet 3. pontja
rogziti.

VI.6. Fokonyvel6

A f6konyvel6 a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt 1atja el feladatait.

A fékonyveld kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait az tigyviteli csoportvezetd, a pénziigyi és
szamviteli el6ado(k), az elszamoltatasi csoportvezetd pénztaros, a gazdasagi elszamoltat6 pénztaros,
valamint az elszamoltatdsi csoportvezetd pénztaros iranyitasaval a beléptet pénztarosok.
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A f6konyvel§ irdnyitja és koordinalja a Tarsasag szamviteli, pénziigyi és munkatigyi folyamatait,
beleértve az addzasi feladatokat, a tarsadalombiztositasi tevékenységet, gondoskodik az
adminisztracio naprakészségérdl, az adatszolgaltatisok teljesitésérdl, részt vesz a belsd
kontrollrendszer miikodtetésében, tovabba feladatkorébe tartozik minden egyéb feladat ellatasa, amit
a munkaltaté a munkakori leirasban megjeldlt, valamint amit a munkaltaté a munkakorébe utalt.

A Fokonyvel6 altalanos feladatait és felelosségét jelen szabalyzat I1. fejezet 3. pontja rogziti.

VL.7. Informatikus

Az Informatikus a vezérigazgato kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait.

Informatikus feladata a Tarsasag informatikai haldzatdnak és szamitistechnikai rendszereinek
feltigyelete, gazdasagos és biztonsagos lizemeltetése, karbantartasa, tovabba feladatkorébe tartozik
minden egyéb feladat ellatasa, amit a munkaltaté a munkakori leirasban megjeldlt, valamint amit a
munkaltaté a munkako6rébe utalt.

VL.8. Szakmai Titkar

A Szakmai Titkdr az Igazgatosag kozvetlen iranyitdsa alatt munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban ellatja a FelligyelObizottsag és az Igazgatdésdg miikodéséhez kapcsolddo
dontéselokészitési, véleményezési és szakmai javaslattételi feladatokat.

A Szakmai Titkér az Igazgatdsag elnokének megbizasa alapjan, a feladatainak ellatasa érdekében a
Tarsasag miikodésével Osszefiiggd barmely kérdésben barmely munkavallalotél az annak
munkakdorébe tartozd vagy azzal Osszefiiggd barmely kérdésrdl tajékoztatast kérhet, amelyet az
érintett munkavallalo haladéktalanul koteles teljesiteni.

A Szakmai Titkar feladata;

1. aFeliigyel6bizottsag és az Igazgatosag munkajanak tartalmi, szakmai alapi tamogatésa;

2. az lgazgatdsig részére érkezd eldterjesztések eldzetes véleményezése, azoknak a Tarsasag
dokumentumaival és belsd szabélyzataival vald Gsszhangjanak vizsgélata, az elGterjesztések
sziikség szerint torténd haladéktalan kiegészittetése az elbterjesztével;

3. javaslattétel az Igazgatdsdg részére a Tarsasag miikodésével, a miikodés hatékonysaganak
javitasaval kapcsolatos kérdésekben;

4. szakmai vélemény, javaslat készitése az Igazgatosag részére az Igazgatdsag altal meghatarozott
kerdésekben;

5. aKozgylilés, az Igazgatosag és a FeliigyelObizottsag hatarozatai teljesiilésének, végrehajtasanak
figyelemmel kisérése;

6. a Kozgyilés, az Igazgatésag és a Felligyeldbizottsag iiléseirdl készitett jegyzokonyv-tervezetek
hitelesitésre torténd kikiildés el6tti ellenbrzése.

VI.9. Asszisztens

Az Asszisztens az Igazgatdsdg irdnyitasa alatt ellatja a Feliigyelébizottsag, az Igazgatésag és a
Vezérigazgaté mitkodéséhez kapcsolddd operativ, adminisztrativ és szervezési feladatokat, segiti a
Feliigyelobizottsag, az [gazgatosag és a Vezérigazgatd munkajat.

Az Asszisztens feladata:

1. a Felligyel6bizottsag, az Igazgatdsag és a Vezérigazgaté munkdjanak altalanos tdmogatasa,
programjanak szervezése;

2. a Kozgytilés, az Igazgatdsag és a FeliigyelGbizottsag tléseinek el6készitésével, meghivok és
eléterjesztések kikiildésével kapcsolatos szervezési, adminisztrativ feladatok ellatasa;
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3. jegyzbkoényv vezetése a Kozgylilés, az Igazgatosdg és a Feliigyel6bizottsag iilésein, a
jegyz6konyv tervezetének véleményezésre torténd megkiildése hitelesitok részére, a pontositasi
javaslatok atvezetése, a jegyzokonyv elokészitése alairasra, az alairt jegyzokonyv megkiildése a
részvényesek €s a testiiletek tagjai, a vezérigazgato, valamint a Szakmai Titkar részére;

4. atestiileti iilésekrdl készitett hangfelvétel 6rzése;

nyilvantartds vezetése a kozgyilési, igazgatosagi és feliigyelébizottsagi hatarozatokrol;

6. a Szakmai Titkar miikodésének segitése, a Szakmai Titkar utasitasainak végrehajtasa, a Szakmai
Titkar munkéjahoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa;

7. a Tarsaséag iktatasi, postazasi feladatainak ellatasa;

8. beszerzések intézése az anyagbeszerzOn keresztiil;

9. munkak®ori lefrasaban és egyedi utasitdsban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

e

VII. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, KEZELESI RENDJE
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasdg munkaszervezetére és valamennyi munkavallal6jara. Az
SZMSZ hatélya szerzédéses nyilatkozattal kiterjesztheté a Tarsasaggal létesitésre keriilé megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személyre.

Az SZMSZ naprakészségének biztositdsa a vezérigazgatd feladata. A modositasi javaslatokat a
vezerigazgato terjeszti az [gazgatosag elé.

Az Igazgatdsag nevében az Igazgatdsag elndke irja ala.

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK
A Tarsasag Szervezeti és Miikodési szabalyzata 2022. augusztus 19. napjatél 1ép hatdlyba és ezzel
egyid6ben a korabbi SZAB2021/26. iktatdszamu Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ az Igazgatdsag 70/2022.(VIIL.18.) szamu Igazgatosagi hatdrozataval kerdiilt
elfogadasra.

IX. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Szervezeti dbra

Dr. Simon Domokos Lajos
Igazgatdsag elndke
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1. szamu melléklet

Szervezeti abra
hatalyos 2022. augusztus 19. napjatol

Kozgyiilés

Allandé konyvvizsgalo Ipazpatdsag
Szakmaj Titkdr

Feliigyelobizottsag

Megfelelési tandcsadd Vezérigazgato Bels6 ellenor

| | | |

l Informatikus —‘ ‘ Anyagbeszerz$ | ‘ Hclylsci‘;‘;g,:;:t{;]kodasx '——7 ‘ Muszaki 1gazgatd }'—— ’ Fokonyveld }—
‘ Helylsegg.azdalkodﬂm *— ‘ Miszaki eléado }— ‘ Ugyviteli csoportvezetd }-——-‘
asszisztens
Helylssépgazdilkodasi Létesitményfelels Szimyiteli és pénzilgyi
eléado, adminisztrator eloado(k)

l

o . Karbantartasi Elszamoltatasi
Ugyféiszolgdlat, recepcd . PR
csoportvezetd csoportvezetd pénztaros

Muszakvefclo Karbantartok Gazdasagl cl'smmoltato
felugyelok pénztaros
Gondnoksag{ Beléptetd pénztarosok
csoportvezetd
Gondnoksag
Gépkezelok

Kézi takaritok
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