A k. 1025 (X fJ-.c(.?'.) sz. Alapitoi Hatdrozat 2. szamu elvalaszthatatlan melléklete

Eszterhdza Kulturdlis, Kutaté- és Fesztivdlkozpont Kézhasznii Nonprofit Korlitolt FelelGsségii
Tdarsasdg

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatélybalépés datuma: 2025. .....



MODOSITASOK JEGYZEKE

Viltozat
szama

Iktatd szam

File név

Ellendrizte

Jévihagyta

Hatdlybalépés
idGpontja

Modositas
ismertetése




I ACTRLANOS RESZ . ciiiaiisiisniisissiiesisiisiianis

1
2.
3
4.
5
6
7-

8.
9.

Il. A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE ........ccovecriierimiisssieirasesirsssissasasesssassasens
PV . o caincisaasinsmmusninmsssssmmnsss s s o o AR NS SR TN ORIV

1.
2.
3.
4,

Tartalom

Az SzMSz célja és alkalmazdsa.......ccccovveevinviieiiinnns
AZ SZMISE NALRIVA ooivvisviisaivemiismsinisimivisiveisidisas

A Tarsasag jogalldsa........ccccvciiiieiicieniccniiinini

A Tarsasag legfontosabb cégjogi adatai...

T T T L T T T T T T T P T T T T

A Tarsasag alaptevékenysége, fG- és egyéb feladatai......cccovorveeeeeeenec

A Térsasdg vagyona, gazddlkoddsa .................ccccniiiinniininiinimimiiisses s s ses e sder s vaereies

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése........

Bankszamlak feletti rendelkezés..............crvveer

A Térsasdg miikédésének nyilvdnossiga.

IR L LT Ty

T L T T T T P P T

FelilgyelObIzottsaR i iia i mimaii R A R R R R

AR ANER O KONYPIIESERIG ... covovioisosnsssasionsismsonisisuss isd oo iininsiomsemes vasssssbesostinrms s sEod P i

A Toransd pellenOeadsl rendl . i iR s e T s

IIl. A TARSASAG SZERVEZETE, VEZETESE ES MUNKAVALLALOL ........cooovvviariirrensemansenseeaemaseneeeneee

A Tarsasdg munkaszervezete..........ccoveveniieenrronesnnnes
AZ UBYVEZELE.....ccovrrierirerieneisisnasisssinssssassssssssnsnns
Az Ugyvezets felelGSSERe: .............ooouevrveeeveivscniieriaasasssnsensens

RETERFHABEK cisiniiisiminammmsssmssiasisss: a5 TS 55 AR (S Ao AN OSSO A SN P HSPa R SRS HORT e

B DIATIOUBTIEEEK. ... coceronmemersrmmerssmins srsssassmsvensmerrse s R R TR

A Térsasag munkavidllaléi és altalanos feladataiki.........cccccoveiiiiiiciiinn,
IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI, TISZTSEGVISELOI ES FELADATAIK.........o.oovvveecrvienerennns

BRSO B TIRRIBEEE vocucuiinivimiicosossssiasnins s ossusn e oAV AR SRR

Megfelelési tandcsadd.........ocevvvneeereneninns

Belsd ellendr ...

AtV EIMI TISZEVISEIO ... e e eiae st is eraasssebb b e s et s eiss e s oabaes ssbb b b sasassesras

...............................................................................

StratE ol DR S o vviincsin s s o s U SR TR R RS e

Gazdasagi 1gazgatosag .........cccovvvevviveeenne

Muzeolégiai és Tudomanyos Igazgatésag

Miemlék-hasznositdsi €s Kulturalis 1Bazgatosag. ....cvvecemerieieiee et

Fejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag...

W 0 00 00 O 0B N N G o W

W A A M e b e j R e b el B g g e
O ~ v =B W e~ Wl U bk NR O O O



Vi K TARSASAG NMIRDDESE ..ciiivsosionimssainissiissuiianasiansshass s s s oo it s oss s
1. A munkdltatdi jogkor gyakorlasdnak szabalyai ........
2. A munkavallalékra vonatkozd dltaldnos szabalyok.............cooeiniiiniiisececee e
3. A munkavégzés alapelvel, FeNd]e ... s e s
v 41
.41
- 42

A MUNKATENH. .n it i s e e

5. Ahelyettesitésrendje..........ccccocoeivniiiiicrinnnn

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség..................
T THOKCATTASH KDTBIGTRIREER. ... oocvuviunss connsimaninconsess s naamassas o Ors L EAB AR SNSAASO S SRS RN SRS SRS S
O el et anele o R R e s
Az ligyintézés altalanos szabalyai ............coovimiiieiiiiiiiiini
10. Munkakdratadds-itvétel. ... R e R
11. A belsd iranyitas jogi eszkizei............cccceiiinenniennns

12. Ugyvezetdi értekezlet................coecoennvicrencisnnens

13, Stratdgial értekezlel ... uummmonnisirsanmavessissis
14. IgazgatOsAg] GrveReZIBY.........ciisinisiiaiiibiesmssessrsniniss bosmvisbsivniosisaras et na e aiind

16. MURKRCSORONT. - ... cooei oo srinsmasrnisbesbams s R S R P R R T st
17. Egyeztetési, egylittmUkodeési rend..............ocooiiii
18. Sajto- €5 médiakapcsolatok FENGJe.........cccoveviiiiiiiiinierini e cres bbb srs e

19, A Tarsasag belsd kontrollrendszere..............cccnmnmminnnmenme - 47

20. A kiadmanyozas.......coeceeerieeiens

21. A kbtelezettségvallalas és utalvanyozés rendje.......
22. A QatArozatoK KONYVE ...........cooieiei et ieesis et seas e a s sba et s s s s ns e e st sane s eas
W1 TARO RENDIBINETESEI .couiiuasaionivisivssiihasaasysnssshsiom s st s s e s s s

39
38
40
11

42
43
43

....43
... 44
... 45
weens 45
il
15. DT ETEBRBZIOT . cu. oo cuaunaununisasnussusanss vosnsnunsn sy ieshas Saass 160Es 35 ovR L SFBEH ARR S SRR BUNREAR RS uES

45
46
46
a7

.48
.48

48



I. ALTALANOS RESZ

1,

a)

b)

a)

b)

Az 5z2MSz célja és alkalmazasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovébbiakban: SzMSz) az Eszterhdza Kulturilis,
Kutatd- és Fesztivalkbzpont Kdzhaszni Nonprofit Korldtolt Felel§sségl Tarsasag (székhely:
9431 Fert6d, Joseph Haydn it 2., a tovdbbiakban: Térsasag) Alapité Okirata (a tovdbbiakban:
Alapité Okirat), a Polgdri Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
cégnyilvanossagrol, a birsagi cégeljarasrl és a végelszémolasrol sz616 2006. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ctv.), valamint mas, a Tarsasdgra vonatkozo, illetve mkadését érinté hatélyos
jogszabalyok alapjan késziilt. Az SzMSz igy figyelembe veszi killéndsen, de nem kizarélagosan
a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Szamviteli térvény) rendelkezéseit,
valamint munkajoggal kapcsolatos kérdésekben a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1.
tdrvény (a tovdbbiakban: Mt.) rendelkezéseit is.

Az 5zMSz alapvetd célja, hogy meghatdrozza a Tarsasidg szervezetére és mikddésére
vonatkozo dltaldnos szabdlyokat, irdnyitasi és ellen6rzési rendjét, szervezeti hierarchidjat, az
egyes szervezeti egységek alapvetd a feladat- és hataskorét, a Tarsasdg belsé mikédési rendjét
és a kills6 kapcsolattartdas szabdlyait a Tdrsasag egységes mikodése és hatékony
miikddtetésének biztositdsa érdekében.

Az 52MSz alkalmazasdnak dltalanos szabdlyai:

ca) Az SzMSz rendelkezéseinek betartdsa a Tarsasdg vezetSinek és munkavéllaléinak
alapvetd és dltaldnos kételezettsége.

cb) Az SzMSz elGirdsai nem lehetnek ellentétesek a hatilyos jogszabalyok, valamint az
Alapitd Okirat rendelkezéseivel.

cc) A Tdrsasdg belsé normdinak és egyéb intézkedéseinek elGirdsai nem lehetnek
ellentétesek az SzMSz-ben foglalt elGirdsokkal. Az SzMSz rendelkezéseit kell irdnyaddnak
tekinteni a belsé normdk elkészitésénél, illetéleg médositdsanal.

cd) Jogszabdlyvdltozds, tovabbd az Alapité Okirat mddositdsa esetén a megvaltozott
rendelkezések szerint kell eljdrni és az SzMSz-t a véltozasoknak megfelelGen mddositani
kell.

Az SZMSZ hatdlya

Az 5zMS$z hatdlya kiterjed a Tdrsasdgra, mint jogi személyre és annak valamennyi szervezeti
egységére, valamint kiterjed a Tarsasag valamennyi vezetSjére, munkavallaléjara, illetve a
jelen 5zMSz-ben nevesitett személyekre és szervekre, a veliik megkotott szerzédés tipusatdl,
illetve a veliik valé jogviszonytol fliggetleniil.

Az SzMSz betartdsa és betartatdsa a Tarsasag egészére és valamennyi szervezeti egységére,
illetve valamennyi alkalmazottjdra vonatkozik, fliggetleniil a jogviszony jellegétél.



a)

b)

c)

a)

b)
c)

d)

6.

a)

A Tdrsasdg jogallasa

A Tarsasag onalld jogalanyisaggal rendelkezé jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet
és kbtelezettségeket vallalhat, szerzfdéseket kothet, tulajdont szerezhet, peres eljdrast
indithat és perelhetd. A Tarsasdg ©Onallé add-, munkajogi és tédrsadalombiztositdsi
jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasag az Alapité Okirat altal létrejétt, korlatolt felelGsségli tarsasagi formaban miikods
koézhaszni nonprofit, onalléan gazdalkodo, egyszemélyes gazdasagi tarsasdg, tevékenységével
jogszabdlyban megjeldlt kozfeladat teljesitését latja el.

A Térsasag jognyilatkozatait képviselGje Gtjan teszi meg.

A Tarsasag legfontosabb cégjogi adatai
A Tdrsasag alapadatait az Alapitd Okirat tartalmazza.
A Tarsasag alaptevékenysége, f6- és egyéb feladatai

A Tarsasag kozfeladata: oOrokségvédelmi-mizeumi tevékenységek, orokségvédelmi-
miemlékvédelmi tevékenységek, valamint egyéb kulturdlis és mivészeti tevékenységek
elldtasa, kiilondsen a muzedlis intézményekrsl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kdzmiivelGdésrél szold 1997. évi CXL. térvény és a kulturdlis orokség védelmérdl szélé 2001.
évi LXIV., torvény (a tovabbiakban: Kétv.) alapjan.

A Tarsasdg f6tevékenysége: 9121’25 muzeumi, gyljteményi tevékenység

A Tdrsasdg a kozfeladatait és a fétevékenységéhez kapcsolddd feladatait a vagyonkezelésében
4ll6 létesitmények (a tovabbiakban: létesitmények) tekintetében, az Epitési és Kdzlekedési
Minisztérium Epitészeti Allamtitkdrsaganak szakmai irdnyitdsa mellett latja el.

A Tarsasag gyujtékore:

da) az egyetemes miUivészettorténet, zenetorténet, kultirtorténet eurdpai, illetve
magyarorszagi eredetli, az Esterhdzy csalad fraknoi hercegi agahoz, illetve a fert6d-
eszterhdzai Esterhazy-kastélyhoz, valamint Franz Joseph Haydn életéhez és
munkassdgahoz  kothet6  alkotémivészeti, képzdmiivészeti, iparmiivészeti,
zenetdrténeti, szinhdzm(vészeti, konyvmivészeti alkotdsok, muzedlis konyvtdri
dokumentumok, egyéb kéziratos dokumentumok, a fényképészet, fotomdvészeti
alkotésai, torténeti értékl, a gyljtokorébe tartozd audio-, illetve audiovizudlis
dokumentumok, hangfelvételek,

db) a Széchenyi csaladhoz, a nagycenki Széchenyi-kastélyegyiitteshez kithetd targyi, képi,
irdsos, hang és egyéb forrdsanyag,

dc) Magyarorszag, valamint — nemzetkdzi egyezmények, jogszabalyok figyelembevételével
— minden olyan orszég teriilete, ahal a gy(ijtékdrnek megfelels alkotasok fellelheték.

A Tarsasag vagyona, gazdalkodasa

A Tarsasag vagyona az alabbiakbol tevédik dssze:
aa) az Alapit6 altal rendelkezésre bocséatott torzstdke pénzbeli és nem pénzbeli vagyoni
hozzdjarulds forméjaban;
ab) a Tarsasdg miikédése sordn a torzstGke Ujabb pénzbeli hozzdjarulds felemelésével,
valamint;
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ac) aTdrsasdg gazdalkoddsanak eredményeként keletkez6 vagyon.

A Tarsasdg a céljai teljesitése érdekében a rendelkezésére &llG vagyonnal ©nalléan,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen, felelSsséggel jogosult és koteles gazdalkodni.

A Tarsasag vallalkozdsi tevékenységet csak kdzhasznd céljainak megvalésitdsa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve végez. A Tarsasdg tevékenységébGl szarmazé nyereség felvételére
a Tarsasag nem jogosult, nem oszthato fel, az a Tarsasdg vagyonat gyarapitja.

A Térsasag gazdasdgi-véllalkozdsi tevékenységet csak kozfeladat megvaldsitdsat nem
veszélyeztetve végez.

A Térsasdg befektetdi tevékenységet nem folytat.

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

A Tarsasag az dllamhdztartds alrendszereitdl csak irasbeli szerzGdés vagy egyéb irdsbeli okirat
alapjan részesiilhet tamogatdsban. A szerz6désben, okiratban meg kell hatdrozni a
tamogatassal valé elszémolds feltételeit és modjat.

A Téarsasag képviselete, cégjegyzése

A Térsasdgot torvényes képvisel6ként az igyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésdgok és mas hatésagok el6tt.

A Tarsasag cégjegyzésére az Ugyvezetd és a Tarsasdg cégjegyzésre feljogositott munkavéllaléi
jogosultak az alabbiak szerint:

az Ugyvezetdi tisztséget is ellato Ggyvezetd énalldan;

a Tdrsasdg gazdasagi igazgatdja és miemlék-hasznositdsi és kulturdlis igazgatéja, mint a
Térsasdg mas munkavdllaléja egyiittesen;

a cégvezetd a hataskorébe tartozo ligyekben onalléan.

A Tarsasdg cégjegyzése akként torténik, hogy a Térsasdg iigyvezetdie, cégvezetje, illetve
képviseletre feljogositott munkavallaloi a Tarsasag elGbélyegzett, elgirt, eldgépelt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett neve alad, folé vagy mellé nevilket az aldirasi
cimpéldanyban, illetve Uigyvéd &ltal ellenjegyzett aldirds-mintéban foglaltak szerint irjak.

Az Ugyvezets cégjegyzési joga — a Tarsasag fizetési szaml4i feletti rendelkezés tekintetében is —
onalld.

Az Ugyvezet§ — az Gigyek meghatarozott csoportja tekintetében, hatarozott vagy hatarozatlan
idGtartamra — képviseleti joggal ruhdzhatja fel a Tarsasdg munkavallaléit. Az elldtandé tigyek
korét a munkavéllald részére adott meghatalmazés vagy felhatalmazas tartalmazza.

A meghatalmazdson vagy bels§ szabalyzatban foglalt felhatalmazdson alapuld képviselet
joghatasdra a Ptk. képviseletre vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni. A meghatalmazésban
vagy a belsé szabélyzatban foglalt felhatalmazasban a képviseleti jogosultsag kereteit
egyértelmiien meg kell hatdrozni.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti jogosultsdggal felruhdzott munkavallalé
munkaviszonya megsz(inik vagy — meghatédrozott id6re adott meghatalmazis esetén — a
hatdrozott id6 lejdrtdval, ha az adott munkavéllalo részére Gj meghatalmazas keriil kiadasra,
valamint, ha a képviseletre vonatkozé meghatalmazast az Ugyvezet6 visszavonija.

Bankszamlak feletti rendelkezés
A Tarsasdg bankszamldja felett ©ndllé rendelkezési joga az UgyvezetSnek van, mas

munkavallalot feljogosithat a Tarsaség bankszamldival kapcsolatos utalvanyozdsi feladatok
elldtasara. A rendelkezésre jogosultak kirét, nevét és aldirdsat az érintett pénzintézetnek be kell



b)

jelenteni. A bankszamla feletti rendelkezési jog egyiittes, ha a rendelkezési jog gyakorldsahoz
két —az Ugyvezetd &ltal — kijeldlt munkavéllalé egylittes alairdsa szikséges.

A Tdrsasag gazdalkodasahoz, pdlyazati programok lebonyolitdsahoz forint- és devizaszamldt
fészabdly szerint a Magyar Allamkincstdrndl vezet. Kereskedelmi banknal torténé
szémlanyitashoz az Alapito kiilon engedélye szikséges.

A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

A Térsasag miikodése nyilvanos, azt a rd vonatkozo jogszabdlyok szerint biztositja.

Amennyiben cégeljdrassal kapcsolatban keriil sor kbzzétételre, igy annak Cégkozlényben vald
megjelentetésérél a Tarsasag gondoskodik, egyéb esetekben a sziikséges informacidkat a
Tarsasag honlapjan teszi kdzzé.

A Térsasag mikodésével, szolgdltatasanak igénybevételével kapcsolatosan kbzzététel keretében
- jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettsége teljesitésével — biztositja a nyilvdnossagot.

Il. A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

1,

b)

c)

a)

b)

Alapito

A Téarsasag alapitdja a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapitd). Az egyszemélyes Tdrsasig
legfébb szervének hatdskorét, ezaltal a Tarsasag iranyitasat az Alapit6 gyakorolja, illetve latja
el. A Térsasdg legf6bb szerve hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapité dont, irdsban
hatdroz és a déntés az ligyvezetéssel valé irdsbeli koziéssel valik hatdlyossa.

Az Alapitdi jogokat az egyes dllami tulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdgok felett az dllamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl
52016 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. §-a, valamint 1. melléklet VI. tablazat 7. pontja
értelmében az Epitési és Kbzlekedési Minisztérium gyakorolja.

Az Alaplto kizarolagos hatdskorébe tartozd feladatokat az Alapito Okirat rogziti.

FelligyelGbizottsag

A Tarsasagndl 5 természetes személy tagbal 4110 Felugyel6hizottsdg miikodik.

A Feliigyel@bizottsag iigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité hagy jova.

A FelligyelBbizottsagra vonatkozo részletes szabdlyokat, igy kiilonosen jogallasat, feladatait,
kotelezettségeit a Ptk., az Alapito Okirat, valamint ezekkel 6sszhangban a FelligyelGbizottsidg
ligyrendje rogziti.

Az illand6 konyvvizsgdlo

Az dllandé konyvvizsgald fliggetlen a Tarsasdg szervezeti struktdrdjatol, annak szervezetébe
nem tagozddik be, a Tarsasag miikodésével osszefiiggd feladatokat 13t el az Alapité altali
megvdlasztdsa alapjan meghizdsi szerz6dés szerint.

A kdnywvizsgdlé megvélasztdsaval, mikodésével, visszahivasaval kapcsolatos részletes
szabdlyokat a Szamviteli torvény, a Magyar Konyvvizsgdléi Kamarardl, a konyvvizsgaloi
tevékenységrdl, valamint a kbnywvizsgdldi kozfellgyeletrdl 2007. évi LXXV. torvény és a
kapcsolodo dgazati jogszabdlyok, a Ptk., valamint az Alapitd Okirat rogziti.
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b)

c)

d)

a)

b)

c)

A Tarsasag ellendrzési rendje

A Tarsasag ellenérzési rendszere magaban foglalja a belsé ellendr, a megfelelést tamogaté
szervezeti egység, tovabbd a szakteriiletek vezetdi ellendrzését, valamint a kiils szervek altali
ellendrzéseket.

13.1. Belsd ellendr

A bels§ ellendr feladatait az Ugyvezet6nek aldrendelve végzi, azzal, hogy szakmai iranyitdsa és
ellendrzése a FelligyelGbizottsag feladat- és hataskorébe tartozik.
A belsé ellendr részletes feladatait a |V. fejezet 3. pontja tartalmazza.

13.2. Megfelelési Tanacsadd

A Tarsasagnal a bels6 kontrollrendszer keretében megfelelést tamogatd szervezeti egység
miikodik, amely az Ugyvezetdnek aldrendelve végzi feladatait.

A Tarsasag tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan a megfelelést
tamogatd szervezeti egyseg feladatait a Megfelelési Tandcsadé ltja el.

A Megfelelési Tandcsadd részletes feladatait a IV. fejezet 2. pontja tartalmazza.

13.3. A vezetdi ellendrzés

A vezet6i ellendrzés célja, hogy a lefolytatott vizsgalataival, megallapitasaival, javaslataival és
intézkedéseivel tamogassa a Tarsasag magas szinvonali feladatelldtasat, prudens
gazdalkodasét, belsd rendjét és fegyelmét.

Az ellenérzés sordn a feltdrt hidnyosségok és hibdk mellett fel kell tarni az el6idéz6 okokat, s
intézkedést sziikséges hozni lehetéség szerint annak megel6zésére vagy eléforduldsuk
kockdzatainak cstkkentésére, mérséklésére, megsziintetésére.

A Tarsasag vezet6i ellenbrzése magaban foglalja a vezet6i ellendrzést, a folyamatokba épitett
ellendrzést, projektek esetében a projektmiikodési folyamatokra irdnyuld ellendrzést.

A vezetGi ellenérzés soran a Tarsasag minden vezetdje koteles a vezetése alé tartozo szervezeti
egység munkajat és teljesitményét ellendrizni. A vezet§ felel6s a szervezeti egysége
tekintetében az ellendrzési rendszerének kialakitdsdért, miikodtetéséért és tapasztalatainak
napi miikodésbe valé implementalasiért.

13.4. Kiilsé szervek ellenérzése

A Térsasag ellen6rzésére megjelend barmely kiils6 szerv, hatdsag képvisel6jét az ellenérzés
megkezdésekor az UgyvezetShoz kell irdnyitani.

A vizsgdlt szervezeti egység koteles az ellen6rzést végzo szerv, illetve személy részére minden
tajékoztatast megadni, a dokumentdciés anyagokba — jogosultsag esetén - a betekintést
engedélyezni, az ellendrzés feladatait tamogatni.

Az ellendrzés lezdrasakor a vizsgdlt egység vezetdje érdemi intézkedéseket kbteles
foganatositani a feltért hidnyossagok miel6bbi megsziintetése érdekében.



a)

b)

d)

e)

a)

b)

d)

f)

g)

IIl. A TARSASAG SZERVEZETE, VEZETESE ES MUNKAVALLALOI
A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasdg a jogszabdlyban meghatdrozott feladatok elldtdasa és a stratégiai célok
megvaldsitdsa érdekében, az Alapité Okirat és a kapcsoldédd jogszabélyok rendelkezései
alapjan, valamint az Alapitd és a Felligyel6bizottsag hatdrozatai és a Tarsasag belsd szabalyoz6i
szerint mikodik.

A Térsasdg munkaszervezetének, valamint napi operativ tevékenységének irdnyitasat a
vonatkozd jogszabdlyokban, az Alapitd Okiratban, az Alapitoi Hatdrozatokban, valamint a jelen
SzMSz-ben foglaltak szerint az Ugyvezetd latja el.

Az Ugyvezet§ altal irdnyitott és feliigyelt munkaszervezetben a feladatok elldtasara 6ndlld és
nem dnallé szervezeti egységek keriiltek létrehozasra. Az onéllo szervezeti egység ellatja az
SzMSz-ben meghatarozott, valamint az Ugyvezeté altal meghatérozott feladatokat. Az &nallé
szervezeti egységek az alabbiak:

ca) lgazgatdsdgok

cb) Az 6nélld szervezeti egységeken fellll a Tarsasagnal a feladatok elldtasét nem onalld
szervezeti egységként kialakitott szervek is segitik. llyen nem 6ndllé szervezeti egységek
a Diviziok.

Az egyes szervezeti egységeken belll torténd részletes munkavegzés feltételeit az adott
szervezeti egység Ugyrendje/belsé mikodési szabdlyzata hatdrozza meg.

Jelen SzMSz szerves és elvalaszthatatlan része az 1. szamu mellékletként csatolt szervezeti dbra
(a2 tovabbiakban:; Szervezeti abra), amely ala- és folé-, valamint mellérendeltségi szinten,
utasitdsadasi lehetfségekre kiterjed6en dbrazolja a Tarsasag teljes szervezeti és iranyitdsi,
utasitasadasi és ellendrzési rendszerét.

Az Ugyvezetd

A Tarsasag Ugyvezetését, képviseletét, és a munkaltatoi jogkor gyakorlasat az Alapitd Okirat,
az Alapité dontései, valamint a vonatkozé jogszabdlyok és hatésdgi elGirdsok szerint, a
Téarsasag érdekeinek elsGdlegessége alapjan tnalléan az Ugyvezetd latja el.

Az Ugyvezets vezet§ tisztségvisel6nek mindsiil.

Az Ugyvezetd jogosult az “Ugyvezet§ igazgat6” cim haszndlatdra.

Az Ugyvezetd koteles a Tarsasdg mikodését érinté minden lényeges kérdésr6l az Alapitét
haladéktalanul tdjékoztatni, és az Alapité hataskérébe tartozé igyben annak dontését kérni.
Az Ugyvezet6 irdnyitja és feligyeli a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének
tevékenységét.

Az Alapitd az UgyvezetSnek utasitast adhat a Ptk. 3:112. § (3) bekezdése alapjan, amelyet az
Ugyvezetd koteles végrehajtani.

Az Ugyvezetd hatdskore kiterjed minden olyan dontés meghozatalara, amely jogszabaly, az
Alapito Okirat és jelen SzMSz értelmében nem tartozik mds szerv vagy személy hataskérébe,
illetve a napi szintii operativ irdnyitashoz tartozik.

Az Ugyvezeté elézetes FelligyelSbizottsdgi jovahagyashoz nem kotétt feladatai:
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ga) az Alapitd hataskdrébe tartozé dontések elGkészitése, irdsbeli véleményével egyiitt a
FeligyelGbizottsag részére megkilldése, elfogaddst kovetden annak végrehajtdsa,
kivéve, ha a déntés meghozataldt az Alapitd kezdeményezi,

gb) a Térsasag Alapitoi hatdskorbe nem tartozd szabalyzatainak (kivéve a szamviteli
szabélyzatokat) kiadasa, végrehajtasa, arrdl az Alapitd tajékoztatasa,

ge) jelentés készitése az Alapitd szamadra janudr 31. napjaig az el6z6 évben kiadott Alapitd
Hatdrozatok végrehajtasardl,

gd) az Alapitétol kiilonbdz6 szerz6dd féllel a netté 200 millié forint értéket elér§ vagy azt
meghaladd fizetési kotelezettséggel jarc szerzddéskotés, szerzGdésmaodositas Alapitd
elé terjesztése elGzetes jovahagydsra,

ge) a netté 200 millio forint becsiilt értéket elér6 vagy azt meghaladd meginditani
szandékolt beszerzési, vagy kozbeszerzési eljdrds Alapitd elé terjesztése elGzetes
jovadhagyasra,

gfl a nettd 100 millié forint értéket meghaladd tdmogatdsi szerzédés és
szerzGdésmadositas Alapitd elé terjesztése tajékoztatasul,

ge) a Térsasdg egyszemélyes tulajdondban allé gazdasagi tarsasdgok alapitéi jogainak
gyakorlasa,

gh) a cégvezetd kivételével a Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkdltatdi jogok
gyakorldsa,

gi) ©Onéalléan képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, birésagok és
hatasagok eldtt.

h) Az Ugyvezet§ el6zetes Feliigyel6bizottsdgi jovahagyashoz kdtdtt feladatai:

ha) az Alapit6tol kiilonbazd szerz&d6 féllel nettd 30 millié forint értéket elérd, de nettd 200
millié forint értéket el nem érd fizetési kotelezettséggel jard szerzddéskités,
szerz6désmodositds,

hb) a nettd 20 millié forint értéket elérd, de netté 200 millid forint értéket el nem érd
beszerzési és kézbeszerzési eljards meginditasa,

hc) a szdmviteli szabalyzatok kiadésa.

i) Az Ugyvezet kbzvetlen munkahelyi vezetSként irdnyitja

ia) a Stratégiai lgazgato,

ib) aGazdasagi lgazgatd,

ic) aMiemlék-hasznositasi és Kulturdlis lgazgato,
id) a Fejlesztési és Uzemeltetési Igazgatd,

ie) a Muzeoldgiai és Tudomanyos lgazgato,

iff  a megfelelési tandcsado,

ig) azadatvédelmi tisztviseld

tevékenységét.
3. Az Ugyvezetd felelgssége:

a) Az Ugyvezet§ felel@s a Tarsasag torvényes mitkddéséért és gazdalkoddsaért, e tevékenységét az
ilyen tisztséget betoltd személyektdl elvarhatd fokozott gondossdggal koteles elldtni. Az

11



b)

c)

d)

E)

h)

a)

b)

c)

Ugyvezets mentesil e felel§sség aldl, ha az Alapité részére irdsban utasitdst ad, amelyet az
Ugyvezeté koteles végrehajtani.

Az Ugyvezet6 az lgyvezetési tevékenysége sordn a jogi személynek okozott karokért a
szerzGdésszegéssel okozott kdrért vald felelésség szabdlyai szerint felel a jogi személlyel
szemben.

Az Ugyvezet§ éltal e jogkérében eljarva harmadik személynek okozott karokért a jogi személy
felel. Az Ugyvezetd a jogi személlyel egyetemlegesen felel, ha a kért széndékosan okozta.

Az Ugyvezetd nem szerezhet részesedét a Tarsasaggal azonos tevékenységet ftevékenységként
folytatd mds gazdaségi szervezetben, valamint nem lehet vezetd tisztségviseld a Tdrsasagéval
azonos fStevékenységet végz8 mas gazdasagi tarsasdgban. Ezen tilalmak aldl az Alapité
felmentést adhat.

Az Ugyvezetd és hozzatartozéja — a mindennapi élet szokdsos iigyletei kivételével - nem kothet
a Tarsasdggal vagy mds gazdélkodo szervezettel a sajat nevében, vagy sajat javara a Tarsasag
fétevékenysége korébe tartozo szerz6déseket.

Az Ugyvezet§ hozzétartozdja a Tarsasdgnal fellgyel6bizottsagi tagnak nem valaszthaté meg.

Az Ugyvezet6 az Ugyvezetési tevékenysége soran a Térsasdgnak okozott kérokért a
szerzfdésszegessel okozott karért valo felelGsség szabdlyai szerint felel a Tarsasdggal szemben.
Az Ugyvezet§ helyettesitésére tavolléte, vagy tartés akadalyoztatasa esetén az Ugyvezetd &ltal
kijelglt személy jogosult.

Az lgazgatok

Az igazgatok feladatkoriikben eljarva irdnyitjak, feliigyelik és ellen@irzik a hozzdjuk tartozé
szervezeti egység munkadjat, gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrél, a feladatellatédsrél,
az ahhoz sziikséges er6forrdsok tervezésérGl és az azzal vald hatékony gazdalkodasrdl, tovabba
a hatdskoriikbe tartozé munkafolyamatok rendszeres ellendrzésér6l, tovébba feladatuk a
vezetett szervezeti egység munkafeltételeinek biztositésa.

Az igazgatok dontési jogkort gyakorolnak a feladat- és hatdskérilkbe tartozd feladatok
végrehajtasa sordn, annak érdekében, hogy a szamukra kitlizott célokat teljesiteni tudjék. Az
igazgatdk jogosultak és kotelesek a feladat- és hataskoriikben foglaltak eléréséhez sziikséges
minden intézkedést megtenni.

Az igazgatok dltaldnos felodatai:

ca) az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek altal foglalkoztatott munkavallalok
munkakérébe tartozo feladatok meghatarozasa;

cb) az iranyitott igazgatdsdgot érinté beszamoldsi, adatszolgaltatdsi kotelezettség
hataridében térténd maradéktalan teljesitése;

cc) aTdrsasdg belsd szabalyzatainak a kizvetlen irdnyitdsuk ald tartoz6 munkatarsakkal valé
betartatdsa, illetve a betartdsdnak kbvetkezetes megkovetelése;

cd) a tevékenységi terlleten munkavallalo szakemberek hatékony foglalkoztatdsa, az
eszkbzallomany gazdasagos felhasznalasa, mikodtetése;

ce) a Tarsasdgon belil a tobb szervezeti egység részvételével végrehajtandd
feladatmegoldasok soran gordiilékeny, hatékony k6zos munka elésegitése;

cf) a hatdskoérébe utalt mindenkori érvényes vonatkozd utasitdsokban meghatdrozott -
kilonosen gazdalkodasi, szervezeési - feladatok teljesitése;

cg) szervezeti egységére vonatkozd ugyrend elkészitése, tovabba azéltala iranyitott
szervezeti egységek Ugyrendjének jovahagyasa.



d) Azigazgatok tervezési feladatai:

da)

javaslatot tesznek az altaluk irdnyitott terillet stratégiai céljaira, feleldsek azok
végrehajtasaért, a végrehajtas folyamatos nyomonkovetéséért, értékeléséért;

db) a Tarsasdg célkitlizései alapjan a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek

dc)
dd)
de)

df)

szamdra operativ célok Kitiizése, valamint a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozd
munkavéllaldk aktiv oszténzése a személyes célok megfogalmazdsaval;

a célkit(izések eléréséhez szlikséges személyi, targyi feltételek meghatdrozasa;

az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység feladatainak id6beli (itemezése;

javaslattétel az irdnyitdsa alatt 8116 szervezeti egység miikodési feltételeinek tervszerd,
gazdasagi szempontbdl optimélis fejlesztésére;

kozrem(ikodés az éves iizleti terv elkészitésében.

e) Azigazgatok szervezeési, végrehajtdsi feladatai:

ea)

eb)
ec)

ed)

ee)
ef)

eg)

eh)

ei)

biztositjdk a kbzvetlen irdnyitdsuk alatt &ll6 munkatdrsaik esetében a feladatok
végrehajtdsara legalkalmasabb munkamegosztast;

a munkakdri leirdsok elkészitése és aktualizalasa;

a kozvetlen iranyftdsuk alatt alldé munkatédrsaik feladatainak pontos, szakmai
szempontbdl egyértelmii meghatérozasa, a munkavallalok munkajanak koordinalasa;

a beosztottak munkajéanak értékelése, valamint a sajét és a kdzvetlen irdnyitasuk alatt
all6 munkatdrsak szakmai ismereteinek, képzettségének, valamint sajdt vezetdi
modszereinek folyamatos fejlesztése;

a feladatok elldtdséhoz sziikséges szakmai utasitasok, tajékoztatasok rendelkezésre
bocsatasa;

részvétel és vélemény kifejtése azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkorikbe tartoz6 kérdésekkel foglalkoznak;

a kilénboz6 szakmai terlletekkel szikséges egylttmiikodés belsé és kilsd
kapcsolatrendszerének a megszervezése és ennek miikddtetése, megfeleld informadcio
biztositasa;

képviseleti, kotelezettségvallaldsi, kiadmanyozasi, aldirdsi jog gyakorldsa a vonatkozd
felhatalmazdsok keretein beliil;

a bels§ szabdlyzatok aktudlissd valt mddositdsanak kezdeményezése, részvétel a
szakteriiletet érint6 belsd szabdlyzatok, utasitasok elkészitésében.

f) Azigazgatok ellendrzési feladatai:

fa)

fb)
fc)

d)

a vezetdi ellenérzési feladatok megszervezése, tapasztalatok értékelése, a kozvetlen
irdnyitdsuk alatt alld6 munkatdrsak beszdmoltatdsa, kozvetlen helyszini ellendrzés
megvalositasa;

az irdnyitasuk alatt &llG6 szervezeti egységhez kapcsolédd és elvégzett munka
minfségének és mennyiségének, szakmai szinvonaldnak ellendrzése, értékelése;

az iranyitdsuk alatt 3ll6 szervezeti egységhez kapcsoldddan a munkarend és fegyelem
betartdsanak ellendrzése;

az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egységre haruld éltalanos Ugyviteli feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetése, a belsd és kiilsé ellenérzé szervek munkatarsai
tevékenységének segitése;

i3



fe)

intézkedés a kiils6, illetve bels6 ellenfrzések altal feltdrt, teriiletiiket érint6
hidnyossagok megsziintetésére.

g) Azigazgatok felelgssége fennall:

ga)

gb)

g¢)

a feladatok végrehajtdsa sordn — a szervezeti egységek egymas kozotti, valamint a
vezetSk és beosztottak munkakapcsolataiban — az egyszemélyi felelGsség elve
érvényesiil a vezetésben és a végrehajtdsban egyardnt. Az egyszemélyi felelGsség azt
jelenti, hogy az igazgat6k személyileg felelsek intézkedéseikért, dontéseikért, azok
kovetkezményeiért, munkdjuk minéségéért és mennyiségéért;

a szervezeti egység részére — a tarsasagi hierarchidban elfoglalt helyétél fuggetlentl -
biztositott pénziigyi keretein belill torténd gazdalkodésért;

az lizleti titok megSrzéséért és meglriztetéséért, a biztonsagiintézkedések betartasaért
és betartatdsdért azzal, hogy uzleti titoknak mindsil minden olyan adat, tény,
informaci6, korilmény vagy megoldds, amelynek titokban maradéséhoz a Tarsasdgnak
méltdnyolhatd gazdasagi vagy egyéb érdeke fliz6dik, vagy amelynek titokban
maraddsahoz a Térsasag minden téle elvarhato intézkedést megtett, tovabba amelyeta
Tarsasag lzleti titoknak minésit vagy mindsitett.

h) Az igazgatok tevékenységiikért munkajogi és egyéb, jogszabalyon alapuld felelGsséggel
tartoznak. Az igazgatdk sajat miikodeési teriiletiikon teljeskortien felelsek kiilondsen:

a)
b)

ha)

hb)

hc)

hd)

he)
hf)

hg)

a Tarsasdg szakmai és gazdasdgi érdekeinek érvényesitéséért, az altaluk iranyitott
szervezeti egység hatds- és feladatkorébe utalt feladatok szakszer(, teljeskor( és
hatékony elldtdsaért;

az irdnyitasuk és ellenfrzésiik ald tartozo szervezeti egységek tevékenységének
eredményességéért, szabalyszerliségéért és szakszer(iségéert;

a vezetésik ala tartozo terlleten a bels6 kontrollrendszer megfeleld kialakitasdért,
miikddtetéséért és fejlesztéséért; ennek részeként a vezetésilk ala tartozé teriileten
kételesek a kontrolltevékenységeket Ggy kialakitani, hogy azok biztositsdk a kockdzatok
lehetfség szerinti megelG2ését, csokkentését, felmeriilésiik esetén kezelését, a
dontések megalapozottsagat, valamint erfsitsék a szervezet integritasat;

a vezetésiik ala tartozé teriileten a folyamatok rendszerezéséért, illetve annak alapjan a
vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval az adott folyamatért
altalanos felelGsséget visel6 vezetd beosztast személyek (folyamatgazdak) kijeloléséért;
az aldrendelt szervezeti egység munkajiért, tevékenységi korébe tartozd feladatok
ellatasdért, a hatdlyos jogszabdlyok és a belsé utasitasok elGirdsainak betartasaért;

a Tarsasdg vagyonanak, eszkozdllomdnydnak rendeltetésszerd hasznalatdért, a
biztonsagi, a munka- és a tlizvédelmi utasitasok betartasaért;

a szervezeti egység munkavallaldi dltal végzett munkak hatdridGinek betartdsaért.

A Diviziovezetdk
A divizidvezetdk feladatai:
vezetik diviziojukat és megszervezik annak napi szakmai munkajat;

a szakmai feladatok hatékony elldtdsa érdekében megszervezik és koordindljdk a divizidjuk
tevékenységét, kdzvetitik a feladatellatashoz sziikséges vagy azzal kapcsolatos informdcidkat;
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c) feleldsek a divizidjukon beliil a munkaszervezésért és a munkarend, -fegyelem betartasaért,
valamint az er§forrdsok hatékony felhasznaldsaért;

d) figyelemmel kisérik és értékelik a divizi6juk munkatdrsainak szakmai tevékenységét;

e) dontéseik tekintetében beszamoldsi kételezettségiik van kozvetlen felettesiik felé;

f) aldirasi jogosultsdgukat a szervezeti egység iigyrendjében foglaltak szerint gyakoroljak;

g) elkészitik diviziojuk tigyrendjét.

6. A Tarsasag munkavillaléi és dltalanos feladataik

a) A Tarsasdg munkavallaléi feladatukat kézvetlen felettes vezetdjik irdnyitdsa alatt, a kapott
utasitds és azt kiegészit§ Gtmutatds szerint kételesek elldtni a munkaszerz6désiikben és a
munkakori leirdsukban foglaltak alapjan.

b) Az érdemi ligyintézést végz6 munkavéllalék gondoskodnak a Térsaség feladat- és hataskorébe
tartozo gyek érdemi ddntésre valé el6készitésérdl, valamint a dontések vezeti utasitasok
szerinti végrehajtasaral.

c) Az ugyviteli feladatokat elldt6 munkavallalék gondoskodnak az adminisztraciés feladatok
ellitdsardl, kiléndsen, de nem kizardlagosan a beérkezé ugyiratok atvételérdl,
nyilvéntartdsardl, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintéz6, valamint a vezetS dtmutatdsa
szerinti elkészitésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasarol.

d) A fizikai munkat végzé munkavallalék felel§sek a munkakori leirdsukban foglaltak szakszer(
ellatasdért. Rendkiviili esetben ezt a feladatot kitelesek vezetdjiik utasitdsara munkaidén kival
is ellatni.

IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI, TISZTSEGVISELO! ES FELADATAIK
1. Ugyvezetdi Titkarsag
Az UgyvezetSi Titkdrsdg az Ugyvezet§ kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo, az Ugyvezet6
feladatellatdsdt timogaté szervezeti egység, amelyet az Ugyvezetéi Titkdrsagvezetd vezet. Az
Ugyvezetdi Titkarsdg felelGs kilonosen az aldbbi feladatok elldtasaért:
a) elSkésziti az Ugyvezet§ hatdskorébe tartozd lgyeket, véleményezi az Ugyvezet6hoz

felterjesztett, dontést igényld iratokat;
b) koordindlja az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

tevékenységét;

¢) az Upyvezet§ utasitdsa alapjan eseti jelleggel képviseletet lit el a meghatarozott
ligyekben;

d) kozvetleniil tajékoztatdst kérhet az Ugyvezet§ irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységektdl;

e) feladatai hatékony elldtdasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a
Tarsasag szervezeti egységeinek vezetbivel;

f)  elkésziti és megszervezi, nyilvéntartja az Ugyvezetd programjat;

g) megszervezia vezet6i értekezieteket, az ott elhangzottakrol emlékeztetdt, sziikség szerint
feladatlistat készit,

h) végzia Tarsasag irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatait,

i) ellatja, figyelemmel kiséri és elemzi a m{koddési és Ugyviteli folyamatokat,

j)  érkezteti és iktatja a beérkez6 és kikildésre keruld killdeményeket,

k) meghatérozza sajdt munkatervét, szilkség szerint elkésziti sajat ligyrendjét.
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2. Megfelelési tanacsadé

A Megfelelési Tandcsadé az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ald tartozd, megfelelSségi és
compliance feladatokat elldté tisztségvisels. Osszeférhetetlenségére a koztulajdonban &ll6
gazdasagi tarsasdgok belsé kontrolirendszerérél szolo 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: GtBkr.) rendelkezéseit kell alkalmazni. A Megfelelési Tandcsadd felelds kiilbnésen
az alabbi feladatok elldtdsaért:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

o)

p)

eldsegiti a Tarsasag mind tevékenységére, mind mikodeésére vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak vald megfelelést, ennek bels szabélyozasi eszkdzeiben vald leképezését;
monitorozza azon intézkedések és eljdrasok teljesiilését és érvényesiilését, illetve
rendszerszinten ellenérzi azokat, amelyek célja az irdnyad6 jogszabalyoktdl valo eltérések
feltdrdsa;

nyomon koveti a Tarsasag dltal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdaségi tarsasag
célkitlizéseinek, belsG szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovadbbéd a tevékenységi
korére vonatkozd szakmai standardoknak vald folyamatos megfelelését;

kezeli a Tarsasdg szervezeti integritdsat érinté belsé szabdlyzatokat és gondoskodik azok
naprakész dllapotban tartasarol;

javaslatokat készit a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése
érdekében a Tarsasag Ugyvezetje részére;

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

tdmogatja az Ugyvezetst, a vezetSket és a munkavdllalékat abban, hogy a Térsasag
teljesitse a tevékenységére és mokodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit;

szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével tdmogatja a jogszabalyoknak
torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elfsegitd szervezeti szemlélet kialakitdsat a
szervezetben; '
koordinalja a belsé kontrolirendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitdsat és az
integralt kockazatkezelést;

az Ugyvezetd dltali meghatalmazas alapjan elldtja a Tarsasag miikddésével dsszefiiggd
integritast sértd, korrupciés és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogaddsdval és kivizsgdldsdval kapcsolatos feladatokat;

tanacsot ad és folyamatosan tdmogatja az Ugyvezett a jogszabalyoknak térténd szervezeti
megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozdsdban;

tanacsot ad a Tarsasag vezetGi és munkatdrsai szamara a felmerilt etikai kérdésekben;
ellatja az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatokat;

a vagyonvédelmi szabdlyok megsértése esetén, tovdbbd a Tarsasdg integritasat sértd,
illetve annak tulajdondt képezl, érdekkorébe tartozd egyéb ingatlant, ingdsagot
szandékosan, vagy gondatlanul kdrositékkal szemben — a cselekmény jellegété| és sulyatol
fliggben tesz javaslatot az Ugyvezetd felé — fegyelmi, szabalysértési, bintetd-, illetve
kartéritési eljaras lefolytatdsara. Az Ugyvezet dontése alapjan gondoskodik az eljardsok
lefolytatasardl;

az eljarasok eredményes lefolytatdsa érdekében adatot, informaciét kérhet a Tdrsasag
tarsszervezeti egységeitdl;

szlikség esetén véleményezi a Tarsasaghoz Ujonnan belépdk alkalmassagat;

elékésziti az Ugyvezet§ részére a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasag belss
kontrollrendszerét értékels —GtBkr. 11. § (1) bekezdése szerinti — nyilatkozatot; .
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a)

b)

d)

e)

f)

r) évente a fenti feladatok teljesitésérél jelentést készit az Ugyvezetd és a FeliigyelGbizottsag
részére.

Belsd ellendr

A belss ellenér az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ald tartozo, belsd ellendrzési feladatokat
elldto tisztségvisel,

A belsé ellendr feladata annak vizsgdlata, hogy a Tdarsasag altal kialakitott és miikodtetett
kockazatkezelési, ellenGrzési és iranyitdsi rendszerek, valamint eljardsok megfelelnek-e a
hatélyos jogszabdlyokban, hatdsédgi elirasokban és a Tarsasdag belsé szabdlyzataiban
foglaltaknak. A belsé ellendr tevékenységét az ilyen tisztséget betdltd személyektdl elvérhatd
fokozott gondossaggal koteles ellatni.

A belsd ellendr altal végzett tevékenység fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és
tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy a Tarsasdg mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. A jogszabalyoknak, hatosagi elGirasoknak és belsd szabdlyzatoknak,
elGirasoknak torténd megfelelést, valamint a pgazdasdgossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva a belss ellendr elemzéseket készit, informdcidkat gy(jt és értékel,
ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a Tdrsasdg szervezetére és folyamataira vonatkozdan a
Tarsasag Ugyvezetdje részére.

A belsd ellenér tevékenysége soran a Tarsasag mads szervezeti egységeitdl fuggetlen,
adminisztrativ folyamatokra vonatkozé utasitast az Ugyvezetén kiviil més személyt&l nem
fogadhat el, egyebekben szakmai munkdjat a Feligyel6bizottsagnak aldarendelten végzi.

A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelGs. A bels§ ellenér bevondsa a Térsasdg
szabdlyzatainak, eljarasainak kidolgozdsdba és végrehajtdsdba csak tandcsadasi jelleggel,
indokolt és sziikséges esetben torténhet.

A belsé ellenér feladata kiillondsen:

fa) az ellendrzési és a tanacsadoi tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, kiilonosen az
dllamhdztartdsrél szol6 2011. évi CXCV. tbrvény (a tovabbiakban: Aht.), a
kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikodésérdl szdl6 2009. évi
CXXIl. torvény (a tovdbbiakban: Takarékos tdrvény), a GtBkr.,, a Tarsasdg Belsd
Ellen6rzési Kézikonyve, a Bels§ Ellendrzési Alapszabdly, valamint a jovahagyott éves
ellendrzési terv szerint végzi;

fb) kockédzatelemzés alapjdn 8sszedllitia és jovahagydsra felterjeszti az Ugyvezetének,
valamint a Fellgyel6bizottsagnak a Tarsasag stratégiai ellendrzési tervét és az éves
ellendrzési tervét, indokolt esetben kezdeményezi azok madositasat;

fc) a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben foglaltaknak megfelelen végzi az ellendrzéseket,
illetve egyezteti az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szervezeti egységek
vezetdjével;

fd) az ellenérzésekrdl az altala készitett, egyeztetett jelentéseket, valamint az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a FelligyelSbizottsag és az Ugyvezetd részére;

fe) a targyévben lefolytatott ellenérzéseirSl éves ellendrzési jelentést készit, amelyet
megkiild a FeliigyelGbizottsagnak és az Ugyvezetének;

ff} kialakit és mikodtet egy olyan nyilvdntartdsi rendszert, amellyel a belsd ellendri
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasa nyomon kdvethetd, valamint gondoskodik a kiilsé ellendrzések
nyilvantartasarol;
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fg)

fh)

az Ugyvezetd részére — illetve megbizdsabdl a szervezeti egységek vezetSi részére —
tanacsadd tevékenységet végez,

egyéb, a Belsé Ellendrzési Kézikonyv, valamint hatdlyos jogszabalyok altal e tisztségre
delegilt feladat.

g) A belsé ellendr felelGssége:

ga) A belsé ellenér felelds a Belsd Ellendrzési Kézikdnyv, az éves ellendrzési terv és az éves

ellendrzési jelentés hatdridében és megfeleld modon torténd elkészitéséért és
felterjesztéséért. Az ezek elmulasztasabdl eredd karokért a belsd ellendr a Tarsaséggal
szemben — a belsd ellendri tisztséget |étesits jogviszonyt szabalyozd megallapodas és az
annak mogottes héattéranyagaként szolgdlo jogszabdlyok elGirdsai szerinti =
felelésséggel tartozik.

gb) Belsé ellenéirzés végzésére az jogosult, aki a Takarékos torvény 7/J. § (8) bekezdése

szerint szerepel az Aht. 70. § (5) bekezdésben eldirt az allamhaztartdsért felelds
miniszter altal vezetett nyilvantartasban.

gc) A belsé ellenér 6sszeférhetetlenségére a hatédlyos jogszabdlyok, valamint a Térsasédg

Osszeférhetetlenségi Szabéalyzatdban foglaltak az irdnyaddak.

4, Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztvisel6 az Ugyvezeté kozvetlen vezetése ald tartozd, adatvédelmi
feladatokat ellatd tisztviselGje. Az Adatvédelmi tisztviseld felelds kilondsen az aldbbi feladatok

ellat

a)

b)

c)

d)

f)

gl

h)

asaért:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kivil helyezésérsl szol6 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi
rendeletben meghatdrozott feladatokat végrehajtja, el8segiti a személyes adatok
védelme érdekében, az adatkezel6nek a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
elGirdsokban meghatdrozott kotelezettségeinek teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos
szervezési és ellendrzési feladatokat;

el&segiti az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél szél6 2011.
évi CXII. torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasat, az informaciészabadsaghoz
vald jogok érvényesiilésének érdekében, a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztésehez vald jog biztositdsdnak az adatkezelSk altali
teljesitését, végzi az ezzel kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat;

segitséget nyujt az Ugyvezetnek az informdacidbiztonsag teriiletén 6t terheld feladatok
teljesitésében;

sziikség esetén a Tarsasag egysegeinél adatveédelmi ellentrzést végez;

igény esetén szakmai tandcsot nyujt az adatvédelmi hatdsvizsgélatokra vonatkozéan,
javaslatot tesz a nyilvantartdsok és az egyéb adatkezelések kialakitasdra, valamint
mukddtetésik részletes szabalyaira;

koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszerek kialakitasat,
modositasat;

a szervezeti egységek vezetSi és munkatarsai részére adatvédelmi oktatast,
ismeretmegujitast tart;

szervezi a Tarsasdg adatkezeléseihez kapcsolédd auditokat;
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b)

¢

i) el&késziti és fellilvizsgdlja a Tarsasag Adatkezelési Tajékoztatait;

j) ellenfirzi a Térsasagnal az adatvédelmi és adatbiztonsagi kbvetelmények betartasat;

k) kezeli, valamint gondoskodik a Tarsasdg adatvédelmi és informaciészabadsdgot érint6
bels§ szabalyzatok naprakész dllapothan tartasarol;

I) kapcsolatot tart a Feligyeleti Hatdsaggal, valamint gondoskodik az elutasitott
adatigénylések bejelentésének el6készitésérdl;

m) az adatvédelemmel és a kbzérdek(i adatok nyilvdnossdgaval kapcsolatos kérdésekben
képviseli a Tarsasdgot a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elott;

n) el6segiti az Erintetteket megilleté jogok gyakorldsat, igy killdndsen kivizsgélja az
Erintettek panaszait és kezdeményezi az Adatkezelénél, illetve az Adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét.

Stratégiai lgazgatdsag

A Stratégiai Igazgatosag az Ugyvezetd kozvetlen vezetése ald tartozd, a Tarsasag jogi,
beszerzési, és humanerdforras-menedzsment feladatait ellatd szervezeti egység, amelyet a
Stratégiai Igazgato vezet.

A Stratégiai Igazgatdsdg szervezeti felépitése:

ba) Jogi Divizid;
bb) Beszerzési Divizio;
bc) Humdneréforras Divizid.

A logi Divizid a Stratégiai Igazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo, a Tarsasag jogi feladatait
ellato szervezeti egység, amelyet a logi Divizidvezetd vezet. A Jogi Divizid felel@s kiilondsen az
aldbbi feladatok ellatasaért:

c1) a Tarsasag jogszerii miikodésének biztositdsa jogi szempontok érvényre juttatdsaval, a
jogszer(i miikédés elGsegitésével, az intézményi és agazati szempontokra valo
figyelemmel;

c2) a Téarsasag jogaira és kotelezettségeire kihato dontések jogi tamogatdsa, dontés
el6készito folyamatokban részvétel,

c3) az Ugyvezetd, a szervezeti egységek és a szervezeti egységek vezetdinek munkajanak
jogi jellegli tdmogatasa;

cd) az altaldnos jogi munka megszervezése, irdnyitasa;

c5) jogi koordinacios feladatkérben vald eljards sordn egylittmikadés a Tarsasdg minden
szervezeti egységével és munkavallaléjaval, valamint a megbizott jogi tanacsadokkal;

c6) a Térsasag kotelezettségvéllaldsainak jogi szempontu ellenérzése a Tarsasagnal iranyado
belsé szabdlyzatai alapjan;

c7) szerz6dések véleményezése, elGkészitése, a szerz6désekbdl szdrmazo jogosultsdgok és
kotelezettségek érvényesitése és egyéb igények érvényesitése, valamint a Tarsasag
jogaira és kotelezettségeire kihato egyéb okiratok jogi szempontbdl torténd vizsgalata,
egyéb megdllapodasok elGkészitése és készitése;

c8) szerzGdesek megkdtésének segitése, a szerz6désekbd| szarmazo, és egyéb igények
érvényesitése, valamint a Tarsasdg jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb
megallapodéasok elGkészitése, jogi szemponthdl torténd vizsgalata;
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¢9) avagyon hasznosftdsara irdnyuld palyadzati eljardsoknak a Tdrsasdg belsd szabdlyzata
szerinti eldkészitése és koordindldsa, a palyazati eljaras kifrdsa és el6készitése soran
egyuttmiikodés az érintett szervezeti egységekkel;

c10) ajogszabdlyi keretek kozott jogi kozrem{ikodés a Tarsasagot érinté minden jogi
tamogatast igényld feladatban, jogi vélemény, llasfoglalas, tandcs, valamint
tajékoztatads nyljtasa az Ugyvezets és a szervezeti egységek részére, beadvanyok, és
epyéb okiratok szerkesztése, dontés el6készits folyamatban részvétel, azok jogi
szempontbdl térténd tamogatasa;

cll) koézrem(kodés a Tarsasag belsé szabalyzatainak kidolgozasdban olyan formaban,
hogy a szakmai el6készitG szervezeti egység, illetve a Megfelelési Tanacsadd altal
el6készitett tervezetek véglegesitése soran kizardlag jogi szempontu kontrollt gyakorol;

c12) folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasdgot érint6 jogszabdlyi véltozasokat, errdl
tdjékoztatdst ad,;

c13) gondoskodik a Tarsasag vagyonkezelésében lév6 vagyon védelmével tsszefliggd
intézkedések megtételérdl, vitas esetekben jogi tandcsadassal, jogi dllasfoglalas
készitéssel segiti az illetékes szervezeti egységek munkajat;

cl4) jogi tamogatdst nyuijt a Tarsasag vagyonkezelésében Iévs ingatlan és ingd vagyon
nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok elldtasahoz;

cl5) a Tarsasag képviseletének elldtdsa peres és nemperes Ugyek tekintetében.

d) A Beszerzési Divizio a Stratégiai lgazgato kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo, a Tarsasag beszerzési,

kozbeszerzési feladatait ellato szervezeti egység, amelyet a Beszerzési DivizidvezetS vezet, A
Beszerzesi Divizio felel6s kiiléndsen az alabbi feladatok elldtdsaért:

da) a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL. torvényben (a tovébbiakban: Kézbeszerzési
torvény) és a kapcsolédd jogszabalyokban foglaltak alapjan elldtja a beszerzési és
kozheszerzési eljardsok elSkészitését, lefolytatdsat;

db) a Kozbeszerzési torvényben foglaltak alapjan elGkésziti a Tarsasdg éves kdzbeszerzési
tervét, valamint gondoskodik annak mddositasairol;

dc) eldsegiti a Tarsasag kozbeszerzési és beszerzési feladatai tekintetében az eljdrdsok
jogszeriiségét;

dd) a kOzbeszerzési és beszerzési feladatokkal Gsszefliggésben a Tarsasag, mint ajdnlatkérd
nevében eljarg, illetve az eljardsba bevont személyek, szervezetek munkdjahoz
kbdzbeszerzési szemponti tamogatast nydjt;

de) részt vesz a kdzbeszerzési és beszerzési eljaras sordn hozott dontések elGkészitésében,
tovabbd a dontési folyamatok sordn tdmogatést nyljt az eljardsok eldkészitésével és
lebonyolitasaval 6sszefiiggésben;

e) A Humanerdforrds Divizio a Stratégiai Igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozd, a Tarsasag

humanerdforras feladatait ellatd szervezeti egység. A Humaner6forrds Divizio felelfs
kilondsen az alabbi feladatok ellatésaért:

1) az Ugyvezetd altal meghatarozottaknak megfeleléen ellatja a Térsasag humaner&forras
€5 munkaiigyi feladatait;

2) biztositja a jogszabalyok, bels6 szabalyozék, valamint az Ugyvezetd altal meghatdrozott
humaneréforrds és munkaiigyi feladatok elldtasat, gondoskodik az egységes
humanerdforras elvek érvényesiilésérdl;

3) kialakitja a Tarsasag HR stratégiajat;
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4) elldtja a munkaigyi (munkaviszony létesitési, madositasi, megsziintetési) feladatokat a
Jogi Divizid kézrem(ikodésével;

5) wvezeti a Tdrsasag munkavillaldinak nyilvantartasat, gondoskodik a munkavallalok
személyi anyagainak megfeleld kezelésérdl;

6) ellen6rzi a munkakdri leirasok formai elGirdsoknak valo megfelelGségét és meglétét;

7) javaslatot tesz a Tarsasdg humadanerGforras szakterilletét érintd szabdlyzatok
elGkészitésére, illetve azok modositasara;

8) elldtja a toborzési és a kivalasztasi feladatokat az igényt formald szervezeti egységgel
egylittmikadésben;

9) elldtja a munkavallalok foglalkozads-egészségiigyi orvosi alkalmasségi vizsgalatdhoz
kapcsolddo feladatokat;

10) elldtja a Tarsasag munkavallaldival kbtendS és megkotott tanulmanyi szerzédésekkel
kapcsolatos feladatokat;

11) biztositja a HR és munkaligyi programok és nyilvantartdsok, tovabba munkaigyi
adatbazisok szabélyszer( vezetését;

12) végzi a nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat;

13) ellatja a vagyonnyilatkozattételi eljaréssal kapcsolatos tgyintézést;

14) jogszabdly alapjan, illetve kiils6 szervek megkeresésére gondoskodik a szlikséges adatok
eléirasoknak megfelel§ szolgaltatdsardl;

15) felel6s a humaner&forrds targyu vagy azzal Osszefliggé beszerzési és kozbeszerzési
eljardsok kezdeményezéséért, elGkészitéséért, az eljdrdsokhoz sziikséges adatok és
informadcidk szolgdltatdsaért, az eljarasok koordinacidjaért;

16) elldtja a bérszamfejtéssel, tovabbd béren kivilli juttatdsokkal és a munkavallalék
munkavégzéséhez kapcsolédd adozasi, tdrsadalombiztositdsi, bérszamfejtési
feladatokat;

17) elkésziti és elektronikus formaban bekildi a bérszamfejtett jovedelmekrél a havi
bevallast;

18) elldtja a tb kifizetGhelyi feladatokat, elszamolja az ellatdsokat, teljesiti a havi
adatszolgaltatdsi, jelentési kbtelezettséget;

19) a Tarsasdgnal elldtja a cafetéria juttatdsokkal kapcsolatos teenddket: szabalyzat
el6készitése, munkavallalok nyilatkoztatasa, juttatasok rendelése, elszamolasa;

20) elkésziti a bérszamfejtéshez kapcsolodo éves adatszolgaltatasokat;

21) elldtja a munkavallaléi tavolléttel kapcsolatos feladatokat;

22) elkésziti a bérszamfejtéshez kapcsolodé munkaligyi beszamolokat, statisztikdkat és
értékels elemzéseket;

23) elBkésziti a havi és hokozi kifizetések, addk és jarulékok utaldsat;

24) Ugyvezetd utasitdsdra adatot szolgéltat a Tarsasdg szervezeti egységei, illetve mas
szervezet részére;

25) kialakitja és miikddteti a Tarsasag bérszamfejtési rendszereit;

26) biztositja a bérszamfejtési programok és nyilvintartdsok, tovabba bériigyi adatbazisok
szabalyszer( vezetéset;

6. Gazdasagi lgazgatosag
a) A Gazdasagi Igazgatésag az Ugyvezet8 kdzvetlen vezetése ald tartozd, a Tarsasdg pénziigyi,
szamviteli, gazdasagi és vagyongazddlkoddsi feladatokat ellatd szervezeti egység, amelyet a

Gazdasagi Igazgato vezet.
b) A Gazdaségi lgazgatdsag szervezeti felépitése:
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ba) Pénziigyi Vagyongazddlkoddsi Divizié
bb) Kontrolling Divizio.

c} A Pénziigyi Vagyongazdalkodasi Divizié a Gazdasdgi Igazgatd kdzvetlen iranyitdsa ald tartozd,
a Tarsasag tdrgyi eszkOzeinek nyilvantartdsait, dltaldnos pénzigyi folyamatait, kdnyvelését,
vagyonkezelését és vagyonjogi feladatait ellatd szervezeti egység, amelyet a Pénziigyi és
Vagyongazdélkoddsi Divizibvezetd vezet. A Pénziigyi és Vagyongazdédlkodasi Divizid felelfs
kiléndsen az aldbbi feladatok ellatasaért:

1) aTérsasag egészére vonatkozoan a pénzligyi, szamviteli és adozési feladatok ellatasa;

2} megfelels szamviteli, pénziigyi és a forrasgazdalkodasi feladatokat témogatd rendszer
kialakitasa, m(ikodtetése;

3) a beérkez6 szémldk ellenGrzése, kezelése, utaldsa, a Helyszini Diviziok pénztar
zdrdsainak ellendrzése, a vevdi szamlak, illetve rezsi tovabb szamldzdsok elvégzése;

4) koényvelési feladatok folyamatos elldtdsa, iddszaki adobevallasok elvégzése;

5) a targyi eszk6zbk szamviteli nyilvdntartdsdnak vezetése, iddszaki értékcstkkenés
elszamolasa, és ehhez kapcsolddd adatszolgaltatas;

6) nyomon koveti és dokumentdlja a létesitmények kozotti targyi eszkbz mozgatasokat;

7) az éves beszdmold készitéséhez sziikséges feladatok ellatdsa, szoros egyiittmiikdés a
Téarsasag konyvvizsgalojaval;

8) a projektmegvalodsitasokhoz kapcsolodo  kotelezettségvallalasok nyilvantartasi,
fedezetnyilvantartdsi, forrasgazdalkoddsi és ellenérzési feladatainak folyamatos
ellatdsa;

9) &sszefogja a havi, negyedéves, éves és egyéb eseti adatszolgdltatdsok feladatait,
koordindlja az elkészitéshez szilkséges adatok Osszegyljtését, teljesiti az
adatszolgéltatdst.

10) vezeti a Tarsasag szamviteli nyilvantartdsait, konyveli az eredmény- és mérlegszamlakat;

11) ellenérzi a kényvelésre kapott szamldk, dokumentumok, kotelezettségvallalasok,
teljesitésigazolasok adatait, elvégzi a széllito- és vevd-folydszdmlak id6szaki
egyeztetését;

12) havonta elvégzi a f6kényvi zarast és kdzremiikodik a tulajdonosi joggyakorld felé torténd
adatszolgdltatasok dsszedllitasaban;

13) nyilvéntartja a Tarsasag adofizetési kotelezettségeit, elkésziti és bekiildi a kozponti és
helyi addkkal kapcsolatos bevalldsokat, adatszolgdltatdsokat;

14) teljesiti az addzdssal kapcsolatos torvényekben elGirt adatbejelentési kotelezettségeket,
teljesiti a teriiletét érint8 statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsokat;

15) meghatdrozza a Téarsasag Uzleti évének eredményét és elkésziti a Tdrsasdg éves
beszamoldjat;

16) a Tarsasag vagyonkezelésében, illetve sajat tulajdonu eszkdzei vonatkozdsaban vezetia
Tdrsasag szamviteli nyilvantartasait, elkésziti a vagyonkezelésbe vett vagyonelemekre
vonatkozdan a tulajdonosi joggyakorlé dltal el§irt adatszolgéltatasokat;

17) kézrem(ikodik a targyi eszkozok selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos eljaras
lebonyolitasaban, a leltarozasi tevékenység elkészitésében, lebonyolitdsaban, elvegzi
a leltar kiértékelését;

18) a Tdrsigazgatdsagoknal targyi eszkdzok kezelésével is foglalkozdé munkatarsak szamviteli
szakmai tdmogatdsa;
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19) elldtja a Tarsasdg pénzigyi tevékenységeit, nyilvantartja és ellenéirzésre, utaldsra
el6késziti a szamlakat, elvégzi a pénzigyi teljesitéshez szikséges elSkészité
folyamatokat;

20) teljesiti a szamlazasi feladatokat a vevék felé;

21) kezeli a bankszdmldkat, ellenérzi a pénztirakat;

22) éltalanos feladatként biztositja a jogszabalyok, belsé szabélyozék, valamint az Ugyvezetd
altal meghatérozott egyéb feladatok ellatdsat;

23) részt vesz a vonatkozd hatosdgi ellenérzések lebonyolitdsédban.

24) a Tarsasag éves beszamoldjanak készitésekor adatszolgdltatdssal segiti a konyvvizsgalé
munkdjat,

25) folyamatos egyeztetést folytat a Tarsasag részére tamogatast biztosité tdmogatokkal;

26) szilkség esetén elszamoldsi-pénzigyi kérdések tekintetében egyeztet a Tarsasag
szerz8déses partnereivel,

27) felelbs a targyi eszkézdk naprakész nyilvantartdsaért, a kapcsolédé dokumentacié
kidllitdsaert, tovdbbitdsdért az érintett szervezeti egységek részére,

28) a Stratégiai Igazgatdsaggal egyiittmiikodve elSkésziti és modositia a Tdrsasdg
vagyonkezelésébe keriil ingo és ingatlan vagyontargyak vagyonkezelésével 8sszefiigg6
szerz6déseket;

29) elkésziti a vagyongazddlkoddssal kapcsolatos beszamoldkat, elemzéseket;

30) gondoskodik a Tarsasag tulajdondban, tovdbba vagyonkezelésében levs ingosdgok és
ingatlanok vagyonbiztositdsérdl, ez utébbit a mindenkor érvényes ingatlanportfdlié
figyelembevételével teszi,

31) kozremiikodik a szervezet vagyongazdélkodasi teriileten felmeriil§ szerz6déseinek
megszovegezésében, elldtja azok utokovetését, fellilvizsgdlatat, valamint az ezekkel
kapcsolatos munkak koordindldsat a Stratégiai Igazgatosaggal torténdé egyeztetés
alapjan;

32) felels a nem turisztikai jellegli bérleti szerzédések teljes korli kezeléséért,
egyUttm(kddve a Stratégiai lgazgatdsdggal és a Beruhazdsi és Uzemeltetési
Igazgatosdggal;

d) A Kontrolling Divizi6 a Gazdasagi Igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd, a Térsasdg
gazdasagi, Uzleti m(ikodésének feliigyeleti feladatait elldté szervezeti egység, amelyet a
Kontrolling Divizibvezetd vezet. A Kontrolling Divizio felel6s kilonosen az aldbbi feladatok
ellatasdért:

1) a Tarsasdg mikodéséhez szilkséges dontések elBkészitése, stratégiai déntések
tamogatdsa,

2) a Tarsasag szintjén Osszefogja, koordinalja az éves iizleti tervezési feladatokat,
kapcsolatot tart a tulajdonosi joggyakorld munkaszervezetével,

3) ellendrzi és véleményezi a szerzbdéstervezeteket pénzigyi és szamviteli szempontbol;

4) egyuttmiikodik a tobbi igazgatosaggal, fosztallyal és 6néll6 osztallyal a szabélyzatokban
leirt médon és informaciot szolgaltat szamukra;

5) jogszabaly alapjén, illetve kiils& szervek megkeresésére gondoskodik a sziikséges adatok
elGirasoknak megfelel6 szolgaltatdsaral;

6) a Tarsasdg forrdsai  tekintetében nyilvantartdst vezet a  Tarsasdg
kotelezettségvallalasairdl, elvégzi fedezetellendrzési, fedezetigazolasi feladatot;
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7) pénziigyi szempontbdl nyomon koveti a miikodési és szakmai forrasok felhaszndlasat,
kiilénds tekintettel a tdmogatdsokra, szilkség esetén kezdeményezheti a tamogatdsi
szerzddések modositasat;

8) pénzigyi szempontbol véleményezi a Tarsasag forrasaival kapcsolatos
elGterjesztéseket, tamogatdsi szerzédéseket;

9) kozremiikédik a Tarsasdg lzleti terveinek elkészitésében, beszdmold készitésben,
adatszolgéltatasok elvégzésében;

10) m(kodési és szakmai forrdsok tdmogatasi kérelmeinek tekintetében:

10a)  pénzigyiterv és pénziigyi Utemterv készitése,

10b)  tamogatdsi kérelem és annak mellékleteinek elGkészitése,

10c)  aszakmai programok Osszedllitasa a térsigazgatdsagok egyuttmiikodésével,

10d)  részt vesz a tdmogatdsi kérelmek hianypétldsaban és a tisztdzé kérdések
megvalaszoldsaban,

11) a miikodési és a szakmai tdmogatdsi szerz6dések tekintetében eldkésziti a tamogatdsi
szerzddéseket és az el6leg lehivasdhoz kapcsolédé el§legbekérdt,

12) tételes, analitikus kimutatdst készit a mikodési és szakmai tdmogatds terhére
elszamolhatd személyi jellegli raforditdsokkal kapcsolatos koltségekrél,

13) részt vesz a miikbdési és szakmai tamogatasok felhasznéldsdval kapcsolatos helyszini
ellendrzéseken, elGkésziti az azokhoz sziikséges pénziigyi dokumentécidkat,

14) a miikodési és szakmai tadmogatdsok tekintetében a Térsigazgatosdgokkal
egylttmiikbdve gondoskodik a szilkséges elszamolasok Osszeallitdsarol, hataridében
torténé benyljtasarél, a szikséges hianypétldsok és tisztazd  kérdések
megvalaszoldsérdl,

15) aktivan részt vesz, koordinalja a Tarsasag uzleti tervének elkészitését, az egyes
teriiletektdl érkezd tervek alapjan osszedllitja a Tarsasag egészére vonatkozd pénzigyi
tervet;

16) folyamatosan monitorozza a terv- és tényszameokat a havi és negyedéves zdrdsokra
vonatkozé irdnyelveket figyelembe véve, melyeket kozdsen alakitanak ki az illetékes
szervezeti egységekkel,

17) havi rendszerességgel a tdrsteriletek vonatkozdsban egyeztetéseket végez, szikség
esetén aktualizdlja a tervet;

18) segit kidolgozni a havi, negyedéves zarasok menetét, a kdnyvelés és a kontrolling
teriilletén;

19) a Térsigazgatdsdgok adatszolgaltatasi alapjan, velik egyittmikodve elkésziti a
rendszeres kontrolling és egyéb jelentéseket;

20) részt vesz a Tarsasdg ugyviteli folyamatainak alakitdsdban, hogy minden terilet
informacids igényét zart rendszerben el lehessen dllitani;

21) a Gazdaségi Igazgatd irdnyitdsaval mélyelemzéseket készit a projektek, és Uzemeltetés
gazdasagi eseményeirdl;

22) a vezetés részérdl felmerilé igény esetén dontés-elGkészitési vagy visszamérési céllal
eseti elemzéseket, kimutatasokat készit, szerz6désnyilvantartast vezet és gondoskodik
a megkdtott szerzédések aldirt, Tarsasagot megilleté példdnyainak megéraésérdl,

23) a Tarsasdg tulajdondban, vagyonkezelésében |év6 gépjarmiivek tekintetében az
illetékes szakteriilettel egyittmiikodve gondoskodik a gépjarmiivekre vonatkozd
biztositdsi Ugyek intézésérdl, a biztositdsok meglétérdl és naprakészségérdl.
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7. Muzeoldgiai és Tudomanyos lgazgatosag

a) A Muzeolégiai és Tudomanyos Igazgatdsdg az Ugyvezet§ kdzvetlen vezetése alé tartozo, a
Tarsasag gy(jteményi, tudoményos, muzeoldgiai és mitargyvédelmi feladatainak elltisaért
felel6s szervezeti egysége, amelyet a Muzeoldgiai és Tudomanyos lgazgaté vezet. A
Muzeolégiai és Tudomdnyos lgazgatdsag felelds kiilonosen az alabbi feladatok ellatasdért:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kialakitja a Tarsasag muzeoldgiai és tudomanyos célkitlizéseit,

kidolgozza a Tarsasdg kozép- és hosszlitavi tudomaényos kutatdsi tervét, a hatdskérébe
tartoz6 szakteriletek gydjteményi, tudomdnyos kutatdi tevékenysége tekintetében
Osszedllitja a Tarsasag éves szakmai munkatervét és a tervteljesitésrél sz616 beszamolét
az Ugyvezeté részére,

részt vesz a Tdrsasdg munkaterveinek, fejlesztési terveinek, programijainak
elbkészitésében, a végrehajtds szervezésében, a felettes szervek (ideértve kilondsen:
tulajdonosi joggyakorld, irdnyito hatdség, egyéb hatdségok stb.) részére készitends
elSterjesztések, beszdmol6k dsszedllitdsaban,

koordindlja és felligyeli az dltaldnos és eseti kutatdst a gyiijteménybe leltirozott és letéti
targyak eredetének, jogi helyzetének tisztdzdsa céljabdl, visszakdvetelési (igyekben,
birésagi és egyéh hatdsdgi Uigyek tekintetében,

a létesitmények miiemléki értékeinek és a létesitményekben elhelyezett kulturalis javak
szakszerd megdrzése érdekében a sziikséges jokarbantartdsi, d4llagmegévasi,
helyredllitdsi, valamint mdtargykezelési, restaurdtori és tisztantartasi feladatok
megszervezése, valamint a feladatok elvégzése tekintetében egyeztetés az illetékes
szervezeti egységgel és szakmai szervezetekke!;

részt vesz, illetve koordindlja a Térsasdg munkatdrsainak részvételét a nemzetkozi
szervezetek (pl. UNESCO, ICOM, ENSZ, EU) kulturdlis javakkal, mizeumokkal kapcsolatos
munkajaban,

iranyitja és ellen6rzi a Tdrsasdg muzedlis intézményeinek szakmai tevékenységét,
ellendrzi a gydjtemények allagét és nyilvantartasat, feldolgozasat, illetve felel a raktari
anyagok taroldsaért és szakanyagok selejtezéséért,

koordindlja és feligyeli a Térsasdg gyiijtemények gyarapitdséra, dllomdnyvédelmére,
védelmére, kidllitdsi és mitargykdlcsdnzési tevékenységére vonatkozo feladatelldtasat,
feliigyeli és koordindlja a Tdrsasdg konyvtdrainak, adattdrainak, valamint Fotd- és
Méditardnak miikodését,

kozrem(kodik a tudoményos igény(i rendezvények, kutatdsi projektek tervezésében,
megvaldsitdsaban,

10) iranyitja a Kétv-bdl eredd, a Tarsaségra haruld szakértSi feladatok teljesitését, kilonds

tekintettel a védettségi és kiviteli engedélyezési ligyekre,

11) irdnyitja és felligyeli az intézményi tudomanyos kiadvényok, sorozatok tudomanyos

tervezését és szakmai elkészitését, meghatdrozza a Térsasig tudomdanyos és
ismeretterjesztd kiadvany politikajat, nyilvantartja és elGsegiti a Tarsasdg tudomanyos-
szakmai kiadvanyainak megjelenését (pl. katalégusok, sorozatok, kiallitds vezetdk),

12) kapcsolatot tart a kilféldi és hazai muzedlis intézményekkel, tudomdnyos intézetekkel,

eldsegiti és kialakitja az intézmények kézatti tudoményos egyiittmiikodést,

13) részt vesz a Tarsasdg muzedlis intézményeinek digitalizélsi tervének elkészitésében,
14) egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kdzmiivel6dési munkat végez,
15) elkésziti a Térsasag tudomanyos, kbzmiivel6dési munkatervét és beszamolgit,

25



16) elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az Ugyvezeté meghizza, tovdbbd, amelyeket a
jogszabdlyok, bels6 szabalyok, utasitdsok a feladatkorébe rendelnek.

b) A Muzeoldgiai és Muzeoldgiai és Tudomanyos Igazgatdsag szervezeti felépitése:

ba) Gylijteménykezelési Divizic;
bb) Segédgydjteménykezelési Divizid.

c) A Gyiijteménykezelési Divizio a Muzeologiai és Tudomdnyos Igazgaté kozvetlen irdnyitasa al4
tartoz6, a Tarsasag tudomanyos, kozgydjteményi és oktatasi feladatait elldtd szervezeti
egység. A Gyljteménykezelési Divizio felel@s kiilondsen az alédbbi feladatok elldtasaért:

1) gyarapitja, 6rzi, nyilvdntartja és feldolgozza a Tarsasag muzeumi gy(ijteményanyagat,

2) gyljti, rendszerezi és bonyolitja a szerzeményezését valamennyi, a Tarsasdg muzeumi
gylijteményanyagdba kerilé tdrgyi anyagnak, gondoskodik ezek kdzmdivel6dési
szolgalatdba torténd allitdsarol,

3) vezeti a tevékenységével Osszefliggd nyilvantartdsokat, teljesiti a szakmai és
kézmivelddési adatszolgaltatasokat,

4) nyomon koveti és dokumentdlja a |étesitmények kozotti kulturalis javaknak mindsilé
targyi eszkdz mozgatdsokat;

5) raktdrozza a gyiijteményanyag targyait a biztonsagi és m(itargyvédelmi elGirasoknak
megfelelGen,

6) dokumentalja a gylijteményanyag targyait,

7) javaslatot tesz a gy(jteményanyag targyainak restauraldsara,

8) koézremiikddik a miitargyvédelmi tervek, elGirdsok szakmai el6készitésében,

9) tudomanyos szempontbdl eldkésziti, rendezi és gondozza a kidllitasokat,

10) kdzremiikédik az tigyeleti szolgélat elldtdsaban,

11) tudomaényos és szakmai el6adasokat tart,

12) tudomanyos kutatémunkat végez és publikdlja annak eredményeit,

13) kézremiikbdik a muazeumi marketing és ismeretterjeszté tevékenységben és a
kozmiivel6dési szakmai anyagok Osszedllitasdban,

14) tudomanyos kutatdszolgédlati tevékenységet lat el, biztositja a Tarsasdg
gyljteményeiben vald kutatas lehetdségét,

15) gondoskodik a miitargykdlcsdnzések (letétek, haszonkolcsénok, kolcsondk sth.)
tekintetében sziikséges valamennyi teendé megtételérdl,

16) kulturdlis és szakmai intézményekkel kotott egyittmiikodési megallapoddsokban
rogzitett szakmai feladatokat I3t el,

17) javaslatot tesz a Térsasdg tudomdnyos, kézmivel6dési munkaterve és beszamoloi
vonatkozdsdban a Muzeoldgiai és Tudomanyos Igazgato szémadra.

d) A Segédgyljteménykezelési Divizid a Muzeoldgiai és Tudomanyos Igazgatd kdzvetlen
irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység. A Segédgyljteménykezelési Divizio felelGs kiilondsen
az alabbi feladatok ellatasaért:

da) gydijti, feldolgozza, megérzi, nyilvantartja — és szilkség szerint kutatasi, publikacids,

kézmiivel6dési célra rendelkezésre bocsdtja — a Tarsasdg vagyonkezelésébe tartozd
ingatlanok torténetére, torténelmi iratanyaganak gy(ijteményére, valamint a Tarsasag
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