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Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja az MNB-Bankjéléti Szolgaltatasok
Zartkorlien MUkods Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: a Tarsasdag) mikodését érinté alapveté
jogviszonyok és eljarasi szabalyok rogzitése, annak érdekében, hogy a Tarsasag a megfelel
szabalyozottsag altal a vonatkozd jogszabdlyokban elGirt feladatait a lehet6 leghatékonyabban
teljesitse.

1. Személyi hatalya

Az SZMSZ hatalya a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo természetes személyekre
terjed ki.

2. A Tarsasag iranyitasa
2.1. A Tarsasag jogallasa, valamint tulajdoni helyzete

A Tarsasag a Magyar Nemzeti Bankrdl szdld 2013. évi CXXXIX. torvény 162. § (2) bekezdése alapjan a
Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) 100%-os tulajdondban all6, egyszemélyes zartkorlen
mkodé részvénytarsasag formajaban mikodé 6nalld jogi személy, amely felett a tulajdonosi (alapitdi)
jogok gyakorlasara, illetve az ebbdl eredd kotelezettségek teljesitésére az MNB jogosult, illetve koteles.

A Tdrsasdag Gigyvezetését és operativ irdnyitasat a vezérigazgatd latja el.
A Tdrsasdg Ugyvezetését a tulajdonosi jogok gyakorldja szamara a FelligyelSbizottsag ellenérzi.

A Tarsasag a tulajdonosi jogok gyakorldja és a vezérigazgatd hatdrozatai (Részvényesi hatdrozat,
vezérigazgatéi hatarozat), valamint vezérigazgatdi utasitds és hatdsagi engedélyek és hatarozatok
szerint mlkodik, a jogszabalyok és az Alapszabdly rendelkezései alapjan, a jogszabalyban meghatarozott
feladatok ellatdsa és a stratégiai célok megvaldsitasa érdekében.

2.2. A tdrsasag alapadatai

e A Tarsasag cégneve: MNB-Bankjoléti Szolgaltatasok Zartkorlien M(ik6d6 Részvénytarsasag
e A Tarsasag roviditett cégneve: MNB-Bankjdléti Zrt.
o A Tarsasag székhelye: 1123 Budapest, Alkotds utca 50. C. éplilet V. emelet
e A Tarsasag fidktelepe: 5234 Tiszaroff, Aradi utca 28.
8172 Balatonakarattya, Koppany sor 41.
e ATarsasag f6tevékenysége: 5510 '25 Szallodai szolgaltatas
e A Tarsasag tevékenységi korei:
749008 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mdszaki
tevékenység
811008 Epitményiizemeltetés
6820°08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése
8559’08 M.n.s. egyéb oktatas
4711’08 Elelmiszer jellegi bolti kiskereskedelem
5610’08 Ettermi, mozgd vendéglatds
5621’25 Rendezvényi étkeztetés
5622’25 SzerzGdéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
5629’08 Egyéb vendéglatas
563025 ltalszolgdltatas
4791'08 Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem
6201’25 Szamitégépes programozas
622025 Informacid-technolégiai szaktanacsadas
629025 Egyéb informdcidé-technoldgiai szolgaltatas



4778’08 Egyéb m.n.s. Uj aru kiskereskedelme

4765’08 Jaték-kiskereskedelem

4771’08 Ruhazat kiskereskedelem

4761’08 Konyv-kiskereskedelem

4762’08 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

782025  Munkaerd-kolcsonzés, egyéb  emberi
erGforras-ellatds, gazdalkodas

8001’25 Nyomozadi, személybiztonsagi tevékenység
8009’25 M.n.s. biztonsagi tevékenység

8891’08 Gyermekek napkozbeni ellatasa

4939’08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
8230°08 Konferencia, kereskedelmi  bemutatd

szervezése
9329’08 M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadid&s
tevékenység

9623’25 Flrd6-, szauna-, gézfiird6-szolgaltatds

e A Tarsasag alaptGkéje: 1.096.454.846,- Ft, azaz Egymilliard-kilencvenhatmillio-
négyszazotvennégyezer-nyolcszdznegyvenhat forint

o (Cégjegyzék szama: 01-10-048205

o Torvényességi felligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

e A Tarsasag statisztikai szdmjele: 25023802-8010-114-01

e A Tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 10300002-10635623-49020027

e A Tarsasag szamlavezet6je: MBH Bank Nyrt.

e ATarsasag addészama: 25023802-2-43

3. A tarsasag szervezeti felépitése

4. A Tarsasag szervei

4.1. A vezérigazgato irdnyitdsi korén kiviili szervek
a) Az Alapszabaly szerinti Alapito;
b) Fellgyel6bizottsag.

Ezen szervek m(ikodési kereteit a vonatkozo torvények, elsGsorban a Polgari Torvénykonyvrél szél 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a Tarsasag Alapszabalya hatarozza meg.



4.1.1. Az Alapité

A Ptk. alapjan a kozgydlés hataskorbe tartozd kérdésekben az Alapitéd dont és errél a vezérigazgatot
irdsban koteles értesiteni.

Az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozo lgyeket a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

Alapité hatdrozatait, kozlésiket kovetSen irdsos nyilvantartasba kell venni, a nyilvantartasért a
vezérigazgaté felelGs.

4.1.2. AFeliigyelGbizottsag

A Fellgyel6bizottsag jogallasat, feladat és hataskorét, valamint mikodésének rendjét alapvetGen Ptk.,
a Tarsasag Alapszabalya, valamint sajat Ugyrendjének rendelkezései hatarozzak meg.

A fellgyelGbizottsag hatdskorébe tartozik az ellenérzési terv, éves ellendrzési beszamolo elfogadasa, a
belsé ellenbrzési jelentések megtdrgyaldsa, az intézkedések végrehajtdsanak ellenérzése, tovdbba a
fellgyelGbizottsag elbzetes egyetértéséhez kotott a belsé ellenbrzési vezet6 munkaviszonydnak
|étesitésével, megsziintetésével, valamint dijazdsdnak megallapitasaval kapcsolatos dontés.

4.2. Munkaszervezet
A Tdrsasdg munkaszervezetének felépitése linearis-funkcionalis jelleg.
A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:
a) Vezérigazgato-helyettes — gazdasagi igazgato;
b) Szallashelyekért és vendéglatasért felelGs igazgatdsag;
c) Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag;
A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkakorok:
a) vezetGi asszisztens;
b) vezetd szakértd;
c) IT biztonsagi szakértg;
d) adatvédelmi tisztvisel6;
e) belséd ellenér;
f) vallalatbiztonsagi vezet6.
A vezérigazgatd-helyettes — gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:
l. Gazdasdgi igazgatdsag
a) Pénzigy-szamviteli fGosztaly;
b) Etkeztetési-bekészitési osztaly,
c) Informacidbiztonsagi f6osztaly;

d) Informatikai f6osztaly.



A Szallashelyekért és vendéglatasért felelGs igazgatdsag kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti
egységek:

a)
b)

c)

Szalloda Gizemeltetési osztaly;
BolcsGde lizemeltetési osztaly;

Rendezvényszervezési osztaly.

A Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek:

a) jogicsoport;

b) beszerzési és zemeltetési csoport;

c) titkarsagi csoport;

d) személylgyi f6osztaly.

4.3. Vezérigazgato

A vezérigazgato feladata a Tarsasdg iranyitdsaval 6sszefliggd mindazon dontések meghozatala, amelyek
kiilon jogszabaly vagy az Alapszabadly alapjan nem tartoznak az Alapité hatdskorébe.

A vezérigazgatd feladatkorébe tartozik kiilonosen:

A vezérigazgato kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét a jogszabalyok, az Alapszabaly és a részvényesi
hatdrozatok rendelkezéseinek megfelelGen.

A vezérigazgatd feladata a Tarsasag jogszabalyban meghatarozott feladatai végrehajtasanak biztositasa
és stratégiai céljainak megvaldsitasa, kiilondsen:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja, ha abban
jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat nem korlatozza. A vezérigazgaté a nem kozvetlen
aldrendeltségébe tartozé munkavallalok vonatkozasaban egyes munkaltatdi jogok gyakorlasat
atruhdazhatja az SZMSZ-ben meghatarozott vezet6i munkakort bet6lté munkavallaldkra;

a Tarsasag szervezeti felépitésének, belsé dontéshozatali rendjének, a munkamegosztas
rendjének meghatdrozdsa, a helyettesitési rend és ellenGrzési rendszer kialakitdsa;

az éves pénzigyi terv (ideértve annak mddositasat) elkészitése és annak a Felligyel6bizottsag
és az Alapito részére elfogadasra torténé bemutatdsa;

az éves beszamolé és a vagyonkimutatds elkészitése — legkésébb a targyévet kovetd év aprilis
ho utolsd napjaig — az Alapitd és a FelligyelGbizottsaga elé terjesztése;

a kilon jogszabalyokban rogzitett, valamint az Alapitd altal meghatdrozott jelentéstételi ko-
telezettség teljesitése;

az Alapitd, a Felligyel6bizottsag altal kért, a feladatuk ellatdsdhoz sziikséges informacidk
dokumentalt tovabbitasa;

az egységes arculat kialakitasa és felligyelete.

4.4. Vezérigazgatd-helyettes



A vezérigazgatd-helyettes a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé felsGvezetd, aki gazdasagi
igazgatoként vezeti az SZMSZ dltal aldja tartozd szervezeti egységeket.

A vezérigazgatd-helyettes tavolléte esetén a helyettesitést a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti
egység vezetdk latjak el.

4.5. Gazdasagi igazgatosag

A Gazdasagi igazgatdésag feladata a Tarsasag célszer(i, hatékony és jogszer(i miikdodéséhez sziikséges
gazddlkodasi tevékenység ellatdsa. A Gazdasagi igazgatdsdg élén a vezérigazgatd altal kinevezett
gazdasagi igazgatd, vezérigazgatd-helyettes all. A gazdasdgi igazgatd feladata az irdnyitasa ala tartozdé
szervezeti egységek munkdjanak iranyitasa, valamint a kapcsolat tartdsa a kilonb6z6 hatdsagokkal,
szakhatdsagokkal. A gazdasagi igazgatd tavolléte esetén helyettesitését a pénziigy-szamviteli f6osztaly
vezetGje latja el.

4.5.1. Pénziigy-szamviteli f6osztaly

A Pénzigy-szamviteli fGosztaly vezetGje a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt allé
féosztalyvezet6. A pénziigy-szamviteli fGosztalyvezet6 feladata az irdnyitdsa ald tartozd személyek
munkajanak irdnyitdsa, felligyelete és ellen6rzése. A Pénziigy-szamviteli f6osztaly latja el a Tarsasag
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, kontrolling és bérszamfejtési feladatait. A Pénziigy-szamviteli f6osztaly
mikodési kdrébe kilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a) a Tarsasag Szamviteli Politikdjaban és annak mellékleteként kezelt szabdlyzatokban rogzitett
feladatok megszervezése, irdnyitasa és végrehajtdsa;

b) a Tarsasdg milikodésével 0Osszefligg6 pénzlgyi-szamviteli tevékenység megszervezése,
végrehajtasa és ellenGrzése;

c) afbosztaly mikodési korébe tartozé addigyekkel 6sszefliggd tevékenységének ellatasa;
d) a Tarsasag szamldinak kezelése, az utalvanyozas ellenérzése és a kifizetések teljesitése;

e) a Tarsasag eszkdz nyilvantartasi rendszerének Uzemeltetése, a kapcsolodd leltarozasi
tevékenység megszervezése;

f) a kotelezettségvallaldas bels6 szabdlyozasa szerint — gazdasagi-pénziigyi szempontokra
figyelemmel — ellenérzi és ellenjegyzi a Tarsasag szerz6déseit;

g) a Tarsasag éves és évkozi konyvvizsgalatahoz kapcsolodd adatszolgaltatas;
h) az Eves Beszamold elkészitése és kdzzététele;

i) aTarsasag miikodésével dsszefiiggb kontrolling jellegli feladatok ellatasa, jelentések, elemzések
készitése;
j) a Tarsasag pénzlgyi tervének elkészitése, a jovahagyott pénzigyi terv teljesllésének

ellendrzése;

k) a Tarsasdg havi pénzigyi zardsdanak megszervezése, a kapcsolédd belsé vezet6i
adatszolgaltatasok elkészitése;

[) a Tarsasag havi gyakorisagl koltség monitoring és koltség kontrolling rendszerének
megszervezése és lzemeltetése;

m) a Tarsasdg Etkeztetési-bekészitési osztalydnak a havi pénziigyi zarashoz kapcsolédd
elszamolasanak ellen6rzése;



n) aPénzigy-szamviteli f6osztaly altal ellatando kiilsé adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése
a tulajdonos MNB, valamint egyéb harmadik személyek iranyaba;

o) bérek és megbizasi dijak szamfejtése, bérek és megbizasi dijak kifizetésre, valamint ado és ja-
rulék megfizetésre torténé el6készitése, a Tarsasag miikdodése szempontjabdl sziikséges
periodikus bérszamfejtési feladatok elvégzése;

p) TB kifizetd helyi feladatok intézése;

g) a munkavallalok éves szabadsaganak és egyéb jogcim(l tavollétének megallapitasa,
nyilvantartasa.

4.5.2. Etkeztetési-bekészitési osztaly

Az Etkeztetési-bekészitési osztaly vezetSje a gazdasdgi igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allo
osztalyvezet6. Az étkeztetési-bekészitési osztdlyvezetd feladata az iranyitasa ald tartozé személyek
munkajdnak iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése. Az Etkeztetési-bekészitési osztaly feladata az MNB
éplleteiben a munkahelyi étkeztetés, valamint az MNB éplileteiben vagy az altala meghatdrozott egyéb
helyszineken a bekészitési szolgdltatas biztositdsa. Az étkeztetési-bekészitési osztalyvezeté miikodési
kérébe kilonodsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a) étkeztetési-bekészitési tervezés, éves miikddési koncepciok kialakitasa és mikodtetése;
b) megtervezi a vélasztékot, termékkinalatot;

c) az éttermi és étkeztetési trendek folyamatos figyelemmel kisérése, Ujdonsagok bevezetésére
vonatkozo vezetGi elGterjesztések elkészitése;

d) felméri és folyamatosan figyelemmel kiséri az elégedettséget a kiszolgaldsra és kinalatra
vonatkozdan;

e) betartatja az élelmiszerbiztonsagi és higiéniai szabalyokat;

f) kialakitja az Etkeztetési-bekészitési osztaly dllomdnyaba tartozé munkavallalék munkarendjét,
beosztasat;

g) elemzi az Etkeztetési-bekészitési osztaly koltségeinek alakuldsat, tervezi a koltséghatékony
gazdalkodast;

h) targyal a hatésagokkal az egészségligyi, kOzigazgatasi, és biztonsagi feltételek biztositasardl,
és garantalja az el6irdsok betartdsat;

i) az Etkeztetési-bekészitési osztaly miikodtetésével kapcsolatos egyéb adminisztrativ teendék
intézése (pl.: mikodési engedélyek, biztositasok, stb.).

Az Etkeztetési-bekészitési osztaly miikodési korébe kiilondsen az alabbi feladatok tartoznak:

a) magas szinvonalu étkeztetési- és bekészitési szolgdltatas biztositdsa az erre irdnyuld
szolgdltatasi szerz6désben foglaltaknak megfelel6en;

b) készletek nyilvantartasa és ellenGrzése;
c) leltarozas, leltarkiértékelés, leltarfelelGsségre vonatkozo jelentés készitése;
d) bekészitési szolgaltatast érintd foglalasok, rendelések régzitése, nyilvantartasa;

e) készletszintek és pénzligyi tranzakcidk nyilvantartdsa.
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4.5.3. Informacidbiztonsagi foosztaly

Az Informacidbiztonsagi f6osztaly feladata a Tarsasag informacidbiztonsagi kockazatainak kezelése, az
informaciés vagyonnal kapcsolatos biztonsagi kockazatok folyamatos menedzselése. Az
Informacidbiztonsagi flosztdly vezetSje a gazdasagi igazgatd vezérigazgatd-helyettes kozvetlen
irdnyitasa alatt all6, a vezérigazgatd dltal kinevezett f6osztalyvezetS. Az Informacidbiztonsagi
féosztalyvezet6 feladata az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok munkajanak iranyitasa, feligyelete és
ellenérzése.

a) ellatja az informdacios rendszerek sértetlenségének, rendelkezésre allasanak és bizalmassaganak
biztositasahoz sziilkséges biztonsagi és felligyeleti feladatokat;

b) alkalmazza és felligyeli a Tarsasag altal bevezetésre kerll6 kiberbiztonsagi és mobil végpontvédelmi
eszkozoket, szoftvereket és ellenérzési folyamatokat;

c) a fbBosztdly miikodési korébe tartozd tervezési, szervezési, ellenbrzési, képzési, iranyitasi,
végrehaijtasi és szabalyozasi feladatok ellatasa;

d) a lebonyolitja — a pénziigyi és beszerzési terlletek kdozrem(ikodésével — a hataskorébe tartozd
beszerzési eljarasokat;

e) kialakitja a Tarsasag aktualis informacidbiztonsagi szabalyzatat, tovabba karbantartja, felligyeli és
ellendrzi a szabalyozé kdrnyezet megvaldsuldsat.

f) felel6s a relevans informacidbiztonsagi kockazatok és sériilékenységek feltarasaért, beleértve
rendszeres informacidbiztonsagi auditok és felmérések elvégzését;

g) kialakitja és lebonyolitja az informacidbiztonsagi oktatdsok, illetve felhasznaldi tudatossag
novelését célzé képzéseket;

h) felel azinformacidbiztonsagi incidensek észleléséért és kezeléséért, beleértve a hatds csokkentését,
végzi intézkedések meghatarozdsat és azok implementalasanak koordindldsat, valamint incidens
valasz tervek készitését, amelyek el6re definidljdk az adott incidensek bekovetkezése soran
kovetendd lépéseket;

i) fellgyeli és ellen6rzi a Tarsasag jogosultsagi rendszerét, a logikai hozzaféréskontroll megvaldsitasat,
a hozzaférésvédelmi rendszer miikodtetését;

j) felugyeli az IT kérnyezetet esetleges fenyegetések feltarasa és azok megsziintetése érdekében;

k) elldtja az infokommunikacidos rendszerekkel kapcsolatos védelmi kontrollok tervezési,
implementacids és lizemeltetési feladatait, beleértve a halézatvédelmi (tlzfal, behatolds észlelési
és megel6z6 rendszer) és végpontvédelmi (kartékony kod detektald rendszerek), valamint mobil
eszkozok védelmi rendszereit;

[) kozrem(ikédik az adatvagyon védelmére irdnyuld adattitkositasi feladatokban;

m) fellgyeli az informaciévédelmi rendszerekhez kapcsolddo fizikai biztonsagi és az adatvagyon
védelmével kapcsolatos feladatokat;

n) résztvesz afizikai vagyonvédelmi rendszerek IT haldzatai biztonsagi kockazatainak csokkentésében,
a vonatkozé kontrollok és eljarasi protokollok kialakitasaban;

o) kozremikodik azokban a humankockazati eljarasokban, amelyekben az elektronikus informacids
rendszerek érintettsége felmeriil;

p) felméri az adatvagyont érintG, kiilsé felekkel kapcsolatos kockazatokat és kontrollokat fogalmaz

11



meg azok csokkentése érdekében;

g) biztositja, hogy a szervezet IT gyakorlatai megfeleljenek a vonatkozd szabalyozasoknak, kifejezetten
az adatvédelemre és biztonsagra vonatkozdan;

r) kozrem(ikédik az lzletmenet-folytonossagi és katasztréfa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok felmérésében, informaciok elemzésében, a tesztek tervezésében és végrehajtasaban.

4.5.4. Informatikai f6osztaly

Az Informatikai f6osztaly feladata az informatikai rendszerrel kapcsolatos tervezési, szervezési, képzési,
irdnyitasi feladatok végrehajtasa. Az Informatikai fGosztaly vezet6je a gazdasagi igazgatd vezérigazgatd-
helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt allé f6osztalyvezet6, feladata az irdnyitasa ald tartozé munkavallaldk
munkajanak irdnyitasa, felligyelete és ellenGrzése. Az informatikai féosztalyvezets feladata az irdnyitdsa
ala tartozo személyek munkajanak irdnyitasa, fellgyelete és ellenérzése.

Az Informatikai f6osztaly miikbdési korébe kilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a)

f)

g)

h)

i)
k)

elldtia az informatikai rendszer sértetlenségének, rendelkezésre dllasanak és
bizalmassaganak biztositdsdhoz sziikséges informatikai feladatokat;

a lebonyolitja — a pénzligyi és beszerzési teriiletek kdzrem(ikodésével — hatdskdrébe tartozd
beszerzési eljarasokat;

felel az tzleti mikddéshez sziikséges hardver és szoftver elemek beszerzéséért, lizembe
helyezéséért, lzemeltetéséért és fejlesztéséért;

biztositja humaneréforras-gazdalkoddasi, pénziigyi és szamviteli adminisztraciét tamogatd és
egyéb a Tarsasag feladataihoz szlikséges szamitogépes alkalmazasok m(ikodési feltételeinek
megteremtését;

a szervezet hdldzati infrastruktirdjanak Gzemeltetése és fejlesztése a bels6 alkalmazasok és
szolgdltatasok kozotti, illetve a kiilsé haldzatokkal torténd biztonsdgos adatkommunikacio
fenntartasara;

felel a vallalati adatvagyon biztonsagdért az Informacidbiztonsagi igazgatdsag altal kijelolt
kontrollok (mint példaul haldzatvédelem, végpontvédelem) implementdlasdért és
fenntartasaért, valamint rendszeres ellen6rzések végzéséért (példaul sérulékenység
vizsgalat) védelmi hidnyossagok feltarasa érdekében;

elvégzi a szervezet adattarolassal, adatmentéssel és helyredllitasi stratégiak kialakitasaval
kapcsolatos feladatokat;

szolgaltatas-tervezési stratégiat készit, amelynek sordn kidolgozza és felligyeli az izemeltetés
és Uzemvitel biztositasat, a stratégia alapjan kapacitas és informatikai lizembiztonsagi
folyamatokat tervez;

elvégzi az Uzleti célokhoz igazitott IT stratégia kialakitasat, beleértve Uj technoldgidk

sz

biztositja, hogy a Tarsasag IT gyakorlatai megfeleljenek a vonatkozd szabalyozasoknak;

elkésziti az IT rendszerekre vonatkozd Uzletmenet folytonossagi (BCP) és katasztrofa
elharitasi (DRP) terveket;

folyamatosan biztositja a Tarsasdg feladatai ellatdsahoz sziikséges infokommunikacids
halozatokat és informacidtechnoldgiai (IT) szolgaltatasokat;
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m) afelhaszndldk altal tapasztalt szoftver és hardver problémak megoldasa, illetve a felhasznaldok
szolgdltatas kéréseinek napi szintl kiszolgdldsa, az Uj technolégidkra vonatkozo, illetve a
meglévd technoldgidk hatékony és elvart hasznalataval kapcsolatos felhasznaléi oktatasok
elvégzése;

n) végzi a haldzatok és szamitastechnikai eszkézpark elemeinek karbantartasat, ellenérzését,
szlikség esetén gondoskodik a javitasukrol;

o) az informaciétechnoldgiai eszk6zok életciklus elemzése alapjan javaslatot tesz az aktualis Uj
eszkozbeszerzésre, kozremiikodik a koltségvetés tervezésében;

p) biztositia az informatikai rendszer (zemeltetésének folytonossagat és hibamentes
Uzemelését, meghatdrozza a szlikséges adminisztrativ folyamatokat, ezek bevezetésérél és
feligyeletérél gondoskodik;

q) végzi a végponti eszkdzok karbantartdsat, ellenérzését, szilkség esetén gondoskodik az
eszkozok javittatasarol;

r) segitséget nyujt a munkavallaloknak a végponti eszkdzok és a mobiltelefonok mindennapos
haszndlata soran felmeriild problémak megoldasaban;

s) nyilvantartja és Gzemelteti a mobiltelefonokat, kapcsolatot tart kilsé telekommunikaciés
szolgdltatdkkal;

t) végzi az értekezletekhez, megbeszélésekhez sziikséges eszkdzpark (TV, hangositas, video
kapcsolatok, stb.) GUzemeltetését,  gondoskodik az  eszko6zok  kiépitésérdl,
rendszerintegraciojarol;

u) informatikai raktart Gzemeltet, nyilvantartja az eszkdzkészletet, gondoskodik az eszk6zok
selejtezésérdl;

v) karbantartja a Tarsasdg internetes és intranetes honlapjait, gondoskodik a folyamatos
adatfrissitésrél.

4.6. Szallashelyekért és vendéglatasért felelSs igazgatosag

A Szallashelyekért és vendéglatasért felel6s igazgatdsdg feladata a Tdrsasag szallashely szolgaltatasi
tevékenységéhez kapcsolédé HoReCa (szdlloddk, éttermek, kavéhdazak) szektorba tartozd stratégiai
szintd feladatainak ellatdasa, a Tarsasag m(ikodési korébe tartozd szallashely, a Balatonakarattyai
Oktatasi- és Konferencia Kozpont (a tovabbiakban: BOKK) és annak vendéglatd egységeinek
mUkodtetéséhez kapcsolddd tevékenységek teljes korl irdnyitdsa, felligyelete, a Tarsasag
rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységének tervezése, koordinalasa, megvaldsitasa, tovabba
az MNB Munkahelyi Boélcs6de (a tovabbiakban: Bolcséde) lizemeltetése. A Széllashelyekért és
vendéglatasért felel6s igazgatdsdg élén a vezérigazgatd altal kinevezett szallashelyekért és
vendéglatasért felel6s igazgatd all. A szdlldshelyekért és vendéglatasért felelSs igazgatd feladata az
iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek munkajdnak irdnyitdsa, valamint a kapcsolat tartasa a
kiilonb6z6 hatdsdgokkal, szakhatdsagokkal. A szallashelyekért és vendéglatasért felel6s igazgatd
tavolléte esetén helyettesitését a gazdasdagi igazgato latja el. A szalldshelyekért és vendéglatasért felelGs
igazgatd mikodési korébe kilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a) a Szalloda (izemeltetési osztaly stratégiai szint( iranyitdsa;
b) szdlloda és annak vendéglatd egységeinek teljes korld miikodtetése;

c) operativ szintl koordinacios feladatok ellatasa;
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d) az igazgatdsaghoz tartozd teriiletek komplex mikodtetése, (izemeltetése és a szolgaltatasi
tevékenységek folyamatos biztositasa;

e) az igazgatdsaghoz tartozé osztilyok folyamatos fejlesztését érinté javaslatok kidolgozasa,
majd a tervezett és jévahagyott fejlesztések szakmai felligyelete;

f) azigazgatdsag pénziigyi tervének elkészitésében vald aktiv részvétel;
g) afelmeriil6 koltségek ellenérzése, folyamatos racionalizaldsa;
h) akozbeszerzési eljdrasokban vald aktiv részvétel, beszallitok fellilvizsgalata és tendereztetése;

i) hatdésagokkal és egyéb a HoReCa szektort érint6 kilsés szervezetekkel vald napi szintd
kapcsolattartas;

j) a HoReCa szektort érint6 dontés elGkészit6 dokumentumok elkészitésében vald
kozrem(ikodés;

k) a BOKK személy- és vagyonvédelmi tevékenységét szakmailag iranyitja és ellenérzi, az SZVO-k
napi operativ munkajat szervezi;

[) az MNB BolcsG6dét érint6 irdnyitasi feladatok ellatasa;

m) szervezet- és személyzet fejlesztési szakértd Utjan gondoskodik a Tarsasag munkavallaloi
allomanyanak kompetencia fejlesztésérél, valamint ilyen irdnyd megrendelés esetén a feladat
megszervezésérdl és ellatdsardl az MNB, valamint az MNB lednyvallalatai részére;

n) szervezet- és személyzet fejlesztési szakért6 csoportos és egyéni képzéseket,tréningeket, és
szervezetfejlesztést végez BOKK-ban, illetve részt vesz a kivalasztasi és integralasi
folyamatokban.

4.6.1. Szalloda lizemeltetési osztaly
A Szalloda Gzemeltetési osztaly élén a vezérigazgato altal kinevezett szallashelyekért felelGs igazgatd all.
A Szdlloda Gzemeltetési osztdly feladata a 8172 Balatonakarattya, Koppany sor 41. sz. alatti ingatlanon

taldlhaté BOKK Gizemeltetési feladatainak ellatdsa. A Szalloda lizemeltetési osztaly részletes feladatait a
szdllashelyekért felelds igazgatd altal kiadott eljartasrend tartalmazza.

4.6.2. Bolcséde lizemeltetési osztaly

A Bolcséde lGzemeltetési osztaly feladata Bolcs6de egyes lizemeltetési feladatainak az ellatdsa. A
Bblcs6de lizemeltetési osztaly élén a vezérigazgatd altal kinevezett bolcs6de szakmai vezetds all. A
bolcs6de szakmai vezet6 tavollétében a helyettesitést a bolcséde szakmai vezet6-helyettes latja el. A
Bolcs6de Uzemeltetési osztaly a Bolcs6de lzemeltetéséhez kapcsoldédd, aldbbiakban felsorolt
szolgdltatasi tevékenységeket latja el:

a) gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatok teljes kor ellatdsa;
b) biztositja az élelmezést, a sziikséges napkdzbeni takaritast;
c) anapigondozas, nevelés és fejlesztés eszkozeit beszerzi és folyamatosan potolja;

d) elvégziabolcsédeifelvétellel, a napijelenléttel kapcsolatos, jogszabalyban is elirt valamennyi
adminisztraciés és kommunikacids feladatokat, az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciés
feladatokat, valamint a bolcsédei gondozas ellatdsara szerz6dést kot a gyermek szileivel;

e) tajékoztatasi kotelezettség teljesitése, kapcsolattartds a szll6kkel;

f) hatdsagi engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartas a hatdsdgokkal.
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4.6.3. Rendezvényszervezési osztaly

A Rendezvényszervezési osztaly vezet6je a szallashelyekért felel6s igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt
allo osztalyvezetd. A rendezvényszervezési osztalyvezetS feladata az irdnyitasa ala tartozd személyek
munkajanak iranyitasa, feligyelete és ellen6rzése. A Rendezvényszervezési osztaly feladata az MNB-vel
megkotott rendezvényszervezési szolgdltatassal kapcsolatos szerz6désekben meghatarozott feladatok
megvaldsitasa.

A Rendezvényszervezési osztdly mikodési korébe kilondsen az alabbi feladatok tartoznak:
a) arendezvényekkel kapcsolatos beérkezett igények, brief-ek 6sszegy(ijtése;
b) arendezvények lebonyolitasahoz sziikséges ajanlatok begy(ijtése;
¢) az ajanlatok beérkezése utan a rendezvények el6zetes kalkulaciéjanak az elkészitése;

d) az el6zetes kalkuldcié elfogadasa utdn a megrendelések leaddsa, az adott rendezény
forgatokonyvének az elkészitése;

e) arendezvények lebonyolitasdban vald aktiv részvételt;
f) arendezvények utani elszamolasok elkészitése.
4.7. Jogi, beszerzési és compliance igazgatdosag

A Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag feladata a Tarsasag jogszerd muikddéséhez sziikséges
tevékenységek ellatasa, a jogi természet(i iratok elkészitése, a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos
feladatok koordindlasa, kozvetlen irdnyitasa és végrehajtdsa, a Tarsasag képviselete birdsag, vagy mas
hatdsag el6tt, a Tarsasag kimend iratainak jogi szempontu elGzetes vizsgdlata és jévahagydsa, valamint
a beszerzési- és lizemeltetési- és a Tarsasag személyligyi feladatainak elldtdsa. A Jogi, beszerzési és
compliance igazgatdsag élén a vezérigazgatd altal kinevezett jogi igazgatd all. A jogi igazgaté feladata az
irdnyitasa ald tartozd teriiletek és személyek irdnyitdsa, valamint a kapcsolat tartasa a kilénb6z6
hatdsagokkal, szakhatdsagokkal. A jogi igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd jogi csoportvezetd
gondoskodik a jogi igazgatd helyettesitésérdl. A jogi igazgatd mikodési korébe kilondsen az aldbbi
feladatok tartoznak:

a) a Tarsasag dltal elGkészitett, Tarsasagon kiviilre cimzett iratok, dokumentumok el6zetes jogi
ellendrzése és jévahagydsa;

b) a Tdrsasdag jogi képviseletének ellatasa birdsagok, hatdsagok el6tt;
c) felligyel6bizottsagi titkari feladatok ellatasa;

d) az Alapitd, a vezérigazgatd, a Tarsasag felligyeletét ellatdé szervek altal meghatarozott
hatdridGs feladatok, valamint a belsé ellen6rzésen alapuld hataridés feladatok szamonkérése.

4.7.1. Jogi csoport

A jogi csoport miikodési korébe kilondsen az alabbi feladatok tartoznak:
a) szerz6dések és egyéb okirat tervezetek elkészitése, véleményezése;
b) a Téarsasag cégjogi ligyeinek ellatasa;
c) jogi éllasfoglalasok, irdnymutatasok kiadasa;

d) kilon jogszabdlyokban rogzitett nyilvdnossagra hozatali kotelezettség teljesitésének
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4.7.2.

koordinalasa;
e) belsd szabalyozdk elGkészitése, véleményezése, kiadasanak koordinalasa;
f) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa;
g) megfelelési tandcsadodi feladatok ellatasa;

h) pénzmosas megel6zésével kapcsolatos jogszabalyban és belsé szabalyozdkban meghatarozott
feladatok ellatasa;

i) a Tdarsasag mikodésére vonakatkozd elGterjesztések, jelentések, beszamoldk, tajékoztatok
tervezetei észrevételezésével és véleményezésével kapcsolatos koordinacids feladatok
nyomon kovetése, a véleményezési és valaszadasi hataridGk betartasanak ellenGrzése;

j) a Tarsasdg milkodési folyamatainak napi szint(i figyelemmel kisérése, javaslatok
megfogalmazasa.

A beszerzési és lizemeltetési csoport

A beszerzési és lizemeltetési csoport mikodési korébe kilonosen az alabbi feladatok tartoznak:

a)

b)

f)

g)

h)

i)
k)

1)

a hatdlyos Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat alapjan a kivalasztott beszerzési eljaras
el6készitésében vald kozremikodés, illetve az eljaras lefolytatasa;

a Tarsasag Beszerzési és Kozbeszerzési Tervének elkészitése, aktualizalasa és értékkovetése;

konzultacid biztositdsa a Tarsasag szervezeti egységeinek, illetve munkatdrsainak a beszerzések
és kozbeszerzések el6készitésével és lebonyolitasaval 6sszefliggé kérdésekben;

kapcsolattartds a Tarsasdggal szerz6déses kapcsolatban allé kozbeszerzési tanacsadd
tdrsasaggal;

a kotelezettségvallalas belsé szabalyozasa szerint beszerzési szempontokra figyelemmel a
Tarsasag szerzGdéseinek ellenbrzése és ellenjegyzése;

a Tarsasdg beszerzési tevékenységére vonatkozd kozzétételi- és adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

a Tarsasag bels6 lGzemeltetési feladatainak megtervezése, végrehajtdsdanak megszervezése és
ellendérzése;

az Uzemeltetéshez szikséges kozrem(ikoddk szakmai kivdlasztdsdanak tamogatasa,
munkavégzésik feliigyelete, szerz6déses kotelezettségek betartatasa;

a Tarsasag székhelyéll szolgald irodateriilethez kapcsolédd (izemeltetési és beruhazasi
feladatok megszervezése;

a Tarsasag fidktelepét képezd ingatlanokhoz kapcsolddd beruhazasi feladatok ellatdsa;

a Tarsasag székhelyén, valamint fidktelepén taldalhaté ingdsdgokkal kapcsolatos leltarozasi
feladatok elvégzése, valamint egyéb a Tarsasdg tulajdondban 3ll6 ingdsdgok leltarozasi
feladatainak ellatasaban vald kdzrem(ikodés;

a Tarsasag székhelyén a raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

m) a Tdarsasag mikodésével 6sszefliggd egyes logisztikai feladatok ellatasa;
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n) agépjarmlivek lizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

77

0) a Tarsasag tlz- és munkavédelmi elGirasoknak valé megfelelésének biztositasa, ellenérzése;
p) munkahelyi elsGsegélynyujtas személyi és targyi feltéteteinek biztositasa;

g) kapcsolattartas a tiiz- és munkavédelmi szakértével.

4.7.3. Titkarsagi csoport
A titkdrsdgi csoport mikodési korébe kilondsen az alabbi feladatok tartoznak:

a) a Tarsasag iratkezelési tevékenységének elldtdsa az irdnyadd vezérigazgatdi utasitasban
foglaltak szerint;

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet alapjan az iratkezelés felligyelete;

c) atitkarsagvezet6 koordinalja, ellenérzi a Tarsasag iratkezelési tevékenységét;

d) a titkdrsagvezet6 a titkdrsagi csoport mikodéséhez sziikséges adminisztrativ feladatok
koordinalasaért felelés személy.

4.7.4. Személyiigyi f6osztaly

A Személylgyi féosztaly feladata a Tarsasag mlkodéséhez sziikséges human er6forras biztositasaval
Osszefliggl tevékenységek ellatdsa. A Személyligyi f6osztaly élén a vezérigazgatd dltal kinevezett
személylgyi fésztalyvezetd all. A személyligyi fGosztalyvezet6 feladata az irdnyitdsa ald tartozd
személyek iranyitasa, valamint a kapcsolat tartdsa a kiilonb6z6 hatdsagokkal, szakhatdosagokkal. Az
esélyegyenlBségi megbizott feladatait a személylgyi f6osztalyvezetd latja el. A személyligyi
féosztalyvezet6 helyettesitését a jogi igazgatd latja el. A Személylgyi f6osztaly miikddési korébe
kiilénosen az alabbi feladatok tartoznak:

a) a munkaviszony létesitésével, mddositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumok el6készitése, a kapcsolddd adminisztracids feladatok elldtdsa és a
nyilvantartas kezelése;

b) munkaviszony tartalmanak valtozasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, munkaltatdi dontés
elGkészitése;

c) munkakori leirdsok el6készitése, sziikség szerinti egyeztetése az egyes szakteriiletekkel;
d) javadalmazasi és bérstruktura kialakitasa;

e) az 6sztdonz6 rendszerek miikodésének figyelemmel kisérése, nyilvantartasa;

f) tréningek, tovabbképzések, a Tarsasag munkavallaléit érint6é rendezvények szervezése;
g) rendszeres munkaegészségligyi vizsgalatok szervezése, nyilvantartasa;

h) munka- és tlizvédelmi oktatasok szervezése, nyilvantartasa;

i) kapcsolattartds az MNB személyligyi, kommunikacios és protokoll terileteivel;

i) kapcsolattartds a Tarsasdg munkavallaléit érint6 rendezvények megszervezése érdekében az
MNB Sportkorrel;
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k) egyéb szervezetfejlesztési feladatok vezérigazgatdi dontésre elGkészitése, ellatasa;

I) az Alapito, valamint a vezérigazgatd dontéseinek elGkészitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;

m) a belsé szabalyozasi feladatok ellatasanak keretében a Tarsasag egészére kiterjedéen a feladat
ellatdsi folyamatok felmérése és dokumentdldsa, kozrem(kodés a folyamatok
Ujradefinidlasaban, optimalizalasaban;

n) a személylgyi teriletet érint6 belsé szabdlyozé dokumentumok elGkészitése, javaslattétel
aktualizaldsra, mas szakteriletek altal el6készitett, de személyligyi terlletetis érinté belsé
szabdlyozé dokumentumok véleményezése;

o) kotelezd kiilsG- és bels6 adatszolgdltatasok teljesitése;
p) toborzasi és kivalasztasi feladatok végrehajtasa;

q) létszdm és bérterv készitése;

r) munkavallaléi kapcsolattartds;

s) a Tarsasag intranetes oldalanak tartalmi kezelése az Informatikai f6osztallyal
egyuttmuikodésben;

t) az esélyegyenlGségi megbizott Ugyel az egyenl6 banasmod és az esélyegyenlGség
kovetelményeinek betartasara és fellép a hatranyos megkiilonboztetés minden formija,
minden kozvetlen és kozvetett hatranyos megkilonboztetés ellen a munkavallaldk
kivalasztasa, képzése, valamint jaranddsagaik, jogaik biztositasa, illet6leg a munkaviszonyuk
fennadllasa alatt, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport valds, vagy vélt helyzete,
tulajdonsaga vagy jellemzéje miatt részesiilne kedvezStlenebb banasmddban, mint amelyben
mas munkavallalé.

4.8. A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok
4.8.1. VezetGi asszisztens

A vezet6i asszisztens a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikods, a vezérigazgatdi
mikodéséhez sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasaért felelGs személy. A vezetGi asszisztens
felelGs a vezérigazgatd programjanak szervezéséért.

4.8.2. Vezet0 szakérto

A vezetd szakért6 a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében mikods szakértd.
Feladatai:

a) a vezérigazgatd megbizasa alapjan kapcsolatot tart a kiilonb6z6 hatdsagokkal, rendvédelmi
szervekkel, szakhatdsagokkal és tdmogatja a vezérigazgatd eziranyu tevékenységét;

b) végzi a vezérigazgatd altal meghatarozott specialis szakmai ismereteket igényl6 feladatokat.
4.8.3. IT biztonsagi szakért6

Az IT biztonsagi szakérté a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében m(ikodé kilsé szakértd, aki
feladatat megbizasi szerz6dés alapjan latja el. Az IT biztonsagi szakért6 végzi a vezérigazgatd altal
meghatdrozott specidlis IT biztonsagi ismereteket igénylé feladatokat.

Feladatai:
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a) az informatikai rendszer sérthetetlenségének, rendelkezésre allasanak és bizalmassaganak
biztositasa;

b) az adatvagyon magas szint(i védelmének biztositasa;
c) részvétel az informatikai stratégia és katasztréfaterv elkészitésében;

d) esetijelleggel, a vezérigazgatd megbizasabdl célellenbrzések végrehajtasa.
4.8.4. Adatvédelmi tisztvisel6
Az adatvédelmi tisztvisel6 a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikddd adatvédelmi szakértd.

Feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Tarsasdgnal adatkezelést végzd alkalmazottak, tovabba a
Tarsasag megbizasabdl adatfeldolgozodi tevékenységet ellatd személyek vagy szervezet részére
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kivil helyezésérdl
sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba a Tdrsasdg személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mdlveletekben résztvevé
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgdlat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

d) egyuttm(kodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal (a tovabbiakban:
NAIH);

e) az adatkezeléssel Osszefliggé ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

f) adatvédelmiincidensek bejelentése a NAIH felé;
g) nyilvantartas vezetése az adatvédelmi incidensekrdl;
h) aTarsasag Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatdban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

Az adatvédelmi tisztvisel6 pozicidja fliggetlen, csak a vezérigazgatdnak van alarendelve, az adatvédelmi
tisztvisel6 mas altal nem utasithatd. Az adatvédelmi tisztvisel$ pozicidja 6sszeférhetetlen a Tarsasagon
beliil minden olyan pozicidval, amely személyes adatok kezelésének céljat vagy eszkozeit hatarozza
meg, tovabba 6sszeférhetetlen a vezetd pozicidt betdlté személyekkel és azok helyettesitését ellatd
személyekkel. Az adatvédelmi tisztvisel6 egyéb feladatokat is ellathat, amelyek nem eredményeznek
Osszeférhetetlenséget, illetve ami nem akadalyozza az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat.

4.8.5. Belsé ellen6r

A bels6 ellenér a FelligyelGbizottsag és a vezérigazgatd kdzvetlen alarendeltségében mikods kiilsé
szakértd, aki feladatat megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

A belsé ellen6r feladata, hogy a Tdarsasdg miikodését szabalyossdagi, célszer(iségi, hatékonysagi
szempontbdl rendszeresen ellendrizze, eseti megbizas alapjan végezzen kockazatelemzést.

A belsé ellendr éves ellendrzési terv, valamint eseti megbizas alapjan végzi munkdjat. Eseti megbizast a
belsé ellendr részére a vezérigazgatd és a Felligyel6bizottsag adhat.

A Belsé Ellen6r a vezérigazgatdn keresztil a Felligyel6bizottsag elé terjeszti elfogadasra az éves
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ellenérzési tervet, tovabba az éves ellendrzési beszamolot.
4.8.6. Vallalatbiztonsagi vezetd

A vallalatbiztonsagi vezets a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében m(ikodé szakérta.
Feladatai:

a) a Tarsasag milikodésével kapcsolatos Uzleti folyamatok, a kilsé és bels6 biztonsaghoz
kapcsoldédd korilmények, folyamatok és kockadzatok feltdrasanak, azok értékelésének és
elemzésének végrehajtdsa, valamint a tevékenységgel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa,
koordinalasa;

b) a Tarsasag biztonsagi politikajanak kialakitasa;

c) aTarsasag stratégiajanak fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasa;

d) a Tdarsasag biztonsagi szabalyzatainak kialakitasaban valé kbzrem(ikodés;

e) biztonsdgtudatossagi képzések kidolgozdsa és megtartdsa;

f) bekovetkezett biztonsagi események kivizsgalasa, értékelése és javaslatok megfogalmazasa;

g) a munkavallalék, szerz6déses partnerek jelentette biztonsagi kockazatok felmérésének
ellendrzése és jovahagyasa;

h) védelmi intézkedések kidolgozasa, a human- és partnerkockazati fenyegetettségbdl eredé
kockazatok csokkentése;

i) biztonsagi tanacsadas;

j)  megelGzési és vészhelyzeti feladatok ellatasa és a biztonsagos munkakornyezet kialakitasa.
5. A Tarsasag miikodésének alapelvei
A szervezeti egységek vezetbi kdzvetlenil iranyitjak a szervezeti egységiikben mikod6 munkavallalékat.

A vezet6k jogosultak utasitani az aldrendeltségiikben m{kods szervezeti egységek munkavallaléit,
kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik. A munkavallalék csak kozvetlen vezetGjiiktSl és az 6t
utasitani jogosult vezet6tdl fogadhatnak el utasitast. A kdzvetlen vezeténél magasabb beosztasu vezetd
altal kozvetlenil adott utasitasrél az utasitott dolgozé kozvetlen felettesét — a végrehajtas késleltetése
nélkil — haladéktalanul tajékoztatni koteles.

A Tarsasag szervezetében az utasitasok, javaslatok, észrevételek f6szabaly szerint a szolgdlati utnak
megfelel6en haladnak. A szolgalati Ut a fliggelmi kapcsolatok altal biztositott olyan fligg6leges szervezeti
tagoltsdg, amelyen keresztll az utasitasok fentrdl lefelé, a javaslatok és észrevételek lentrél felfelé
haladnak.

Nem kotelez6 a szolgalati Ut betartdsa a kovetkez6 esetekben:
e személyek biztonsagat kozvetleniil fenyeget6 esetekben;
e élet és vagyonbiztonsagot kdzvetleniil, sulyosan veszélyeztet6 esetekben;

e a Tarsasag jogszabdlyban meghatdrozott feladatainak ellatasat, vagyonat és érdekeit, igy
kiilonosen gazdalkodasat, stratégiai céljait, j6 hirnevét sulyosan veszélyeztetd esetekben;

e rendkivili esetekben;

o kozérdekl bejelentések és egyéb panaszok esetében, ha azokat a szolgdlati ut megtartasaval,
megfelel6 idén belll nem orvosoltak;
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e amennyiben jelen SZMSZ ezt kifejezetten lehetévé teszi.
6. Egyuttmiikodés

A Tdrsasag szervezeti felépitése szerint egymasnak mellérendelt vagy egymadssal fliggelmi kapcsolatban
nem allé szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kolcsénos egylttmikodésnek, a tevékenység
0sszehangolasanak, a pontos és naprakész tdjékoztatasnak és a véleményeltérések egyeztetésének kell
érvényesilni.

Vitds kérdések rendezése a felettes vezetGk kozotti egyeztetés utjan, végsGé soron a szervezeti
egységeket irdnyito vezet6k kozott torténik.

7. Vezetdi felelGsség

A Tarsasag vezetGi 6nallé felel6sséggel iranyitjdk szervezeti egységiiket, felelnek az altaluk iranyitott
teriilet mikodtetéséhez, feladatainak ellatdshoz sziikséges dontések meghozataldért. E felel6sséglik
korében a jelen SZMSZ és a vonatkozé belsd szabalyzatok rendelkezései szerint:

a) operativ dontéseket hoznak;

b) szervezési, iranyitasi feladatokat latnak el;

c) kialakitjak a szabdalyozasi kdrnyezetet;

d) ellendrzik az aldrendeltségiikben m(ikodé munkavallaldkat és szervezeti egységeket;

e) felel6sek a teriletik szabalyszer(i és hatékony miikodéséért és az informacid megfelel6
aramlasaért, személyi dllomanyanak fejlesztéséért, a Tarsasag stratégiajanak végrehajtasaban
valé kézremikodéséért;

f) amennyiben feladataik ellatasahoz sziikséges, megfelel6 kilsé szakért6ket, er6forrast vonnak
be;

g) tavollétik, akadalyoztatasuk (a tovabbiakban egyiitt: akaddlyoztatds) esetére helyettest
jeldlnek.

A Tdrsasag vezetdi a kovetkez6 tarsasagi szintl feladatok végrehajtdsaban vesznek részt:

a) a Tarsasag érdekeinek érvényesitése és védelme, a jogszabdlyban meghatdrozott feladatok
ellatdsa és a stratégiai célok megvaldsitasa;

b) aktivan tamogatjak a Tarsasag bels6 folyamatait és kozremUkodnek azok végrehajtasaban;

c) a jelen SZMSZ-ben meghatarozott modon képviselik a Tarsasdgot harmadik személyek
iranydban;

d) gondoskodnak a Tarsasdg alaptevékenységével, illetve tulajdondban 1év6 gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Dontéseik nem lehetnek ellentétesek jogszabdlyokkal, az Alapitd akarataval, a részvényesi
hatarozatokkal és a vezérigazgatdi hatarozatokkal.

A vezérigazgatd és a vezérigazgatd-helyettes, valamint a szallashelyekért és vendéglatasért felelGs
igazgatd a Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-anak hatdlya
ald tartozd, vezet6 allasu munkavallalé.

A vezérigazgatdé —amennyiben jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az Alapszabalyban meghatarozott,
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illetve a FelligyelGbizottsag altal el6zetesen véleményezendd dontések kdrébe sorolt lgyek kivételével
a Tarsasag operativ munkajaval 6sszefliggésben a hataskorébe tartozd egyes feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket vezérigazgatdi hatarozattal, valamint vezérigazgatdi utasitassal gyakorolja.

A nem kdzvetlen alarendeltségébe tartozé munkavallaldk esetében egyes munkaltatdi jogok gyakorlasat
a Tarsasag munkavallaléira atruhazhatja. Az atruhazas meghatarozza az atruhazott jogkoroket, tovabb3,
hogy mely dontésekhez, melyik vezetGk el6zetes véleményét vagy egyetértését kell beszerezni.

8. Helyettesités

A vezérigazgatd tavolléte, akaddlyoztatdsa (a tovabbiakban egyltt: akadalyoztatds) esetén
helyettesitését a vezérigazgatd vezérigazgatdi hatarozattal rendeli el.

A vezetd, illetve szlikség szerint a munkavallalok tavolléte, akadalyoztatasa esetén a munkakori
feladatok folyamatos és zavartalan ellatasa érdekében helyettest kell kijel6lni. A helyettesitésre kijelolt
munkavallalé ellatja a helyettesitett feladatat és — meghatarozott kivételektdl eltekintve — gyakorolja
hataskorét.

Amennyiben a jogszabaly meghatarozott feladatok ellatasahoz specialis végzettséget, képesitést,
engedélyt vagy tanusitvanyt ir el6, ezen feladatok tekintetében kizardlag ezen kévetelményeknek
megfelel6 munkavallald jarhat el helyettesként.

A beosztott munkavallalé helyettesitésérél — a munkajogi elGirdasok figyelembevételével — kdzvetlen
felettese koteles gondoskodni.

A helyettesit6 a helyettesként tett intézkedéseiért, illetve az e minéségben vétett mulasztasaiért a ra
vonatkozd munkajogi szabalyokban meghatarozott felel6sséggel tartozik.

A vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Tarsasag munkavallaldi kell§ id6ben tudomast szerezzenek
az 6t tavollétében helyettesit6 személy kilétérdl.

9. Munkaltatoi jogok
A munkaltatoéi jogok kiilondsen:
a) munkaviszony létesitése, megsziintetése;
b) munkaszerz6dés mddositdsa;
¢) munkaszerz6désben foglaltaktdl eltéré foglakoztatds elrendelése, illetve ennek visszavonasa;
d) afoglalkoztatas feltételeinek meghatdrozasa, munkakéri leirdsok kiadasa;
e) munkabér, jutalom megallapitasa;
f) a munkavallaldk béren kiviili egyéb juttatdasainak megallapitasa;

g) szabadsag engedélyezése, szabadsdagolasi terv készitése, munkaltatd rendelkezési kbrébe esé
szabadsag kiaddsa, visszarendelés engedélyezett szabadsagrél, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése;

h) a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiaddsa;

i) a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek vétkes megszegése esetén alkalmazandd
felel6sségre vonasra irdnyuld eljaras lefolytatdsa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;
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j) a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek megszegése esetén alkalmazandd felelGsségre
vonasra iranyulo eljaras lefolytatdsa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;

k) kartéritési felelGsségre vonasi eljaras meginditasa;
[) leltarfelelGsség és pénztarfelel6sség megallapitasa;
m) kikuldetés (kiilfoldi — belfoldi) elrendelése;

n) a munkavégzésre iranyuléd egyéb jogviszony bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos
eljaras lefolytatasa;

o) rendkivili munkavégzés elrendelése;
p) dontés tanulmanyi szerz6dés megkotésérél, modositasardl, megszlintetésérdl.
9.1. A munkaltatoéi jogot gyakorlé vezetd

A Tarsasag minden munkavallaldja feletti munkaltatdi jogot a vezérigazgatd gyakorolja, amelyet sajat
dontése alapjan delegdlhat.

9.1.1. A szabadsag engedélyezésére és a szabadsagolasi terv készitésére:
a) akozvetlen vezet6 jogosult.

9.1.2. Arendkivili munkavégzés elrendelésére:
a) aszervezeti egység vezetGje jogosult.

9.1.3. A vezérigazgatd-helyettes az igazgatdsa ald tartozé munkavallaldk esetében jogosult és koteles:
a) munkaszerz6dés modositasara;

b) munkaszerz6désben foglaltaktol eltér6 foglakoztatas elrendelésére, illetve ennek
visszavonasara;

c) afoglalkoztatas feltételeinek meghatdrozasara, munkakori leirasok kiadasara;
d) munkabér, jutalom megallapitasara;

e) a munkavallalok béren kiviili egyéb juttatasainak megallapitasara;

f) a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasara;

g) a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek vétkes megszegése esetén alkalmazandod
felelGsségre vonasra irdnyuld eljaras lefolytatasa és hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara;

h) a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek megszegése esetén alkalmazandé felel6sségre
vonasra iranyuld eljaras lefolytatdsa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara;

i) kartéritési felelGsségre vonasi eljaras meginditasara;

j) leltarfelelGsség és pénztarfelelGsség megallapitasa;

k) kikildetés (kulfoldi — belfoldi) elrendelésére;

[) a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos

eljaras lefolytatdsara;
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m) tanulmanyi szerz6dés megkotésérél, maoddositasardl, megszlintetésér6l szOolo6 dontés
meghozataldra, tanulmanyi szerz6dés alairasara;

n) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére;

0) a vezérigazgatd tavollétében a 9.1.3. a)-l) pontjaiban meghatdrozott munkaltatoi jogokat a
vezérigazgatod kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkakorok estében is ellatni.

9.1.4. A személyligyi f6osztalyvezet6 jogosult és koteles:

a) a munkaviszony megsziinésekor kiallitandé igazolasok kozil az Mt. 81. §-a szerinti irasbeli
értékelés alairasara;

b) a sportkori tevékenységhez kapcsolddd munkaidé kedvezmény engedélyezésére;
c) avéradas miatti munkaidé kedvezmény engedélyezésére;

d) az Mt. 46. §-a szerinti és esetlegesen egyéb jogszabdlyban elbirt irdsbeli tajékoztatas — kivéve
az Mt. 46. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakodrbe tartozo feladatokrél valé tajékoztato —
kibocsatasara;

e) a képerny6 el6tti munkavégzéssel Osszefliggé éleslatd szemiveg biztositasanak
engedélyezésére;

f) a munkaba jarashoz kapcsolddéd koltségek megtéritésének engedélyezésére.
9.1.5 A pénziigy-szamviteli f6osztalyvezetd jogosult és koteles:

a) amunkabér jaranddsagok kifizetésének engedélyezésére;

b) munkaltatoi igazolasok kiadasa;

c) arendkivili munkavégzés dija kifizetésének engedélyezésére;

d) a munkaviszony megsziinése esetén a kilép6 munkavallalék jaranddsagai kifizetésének
engedélyezésére;

e) a munkaviszony megszlinésekor kiallitandé igazoldsok alairdsara;
f) jogszabaly altal meghatarozott, naptari évre vonatkozd ado és jarulékigazolasok kibocsajtasara.

9.1.6. A jogszabalyban meghatarozott munkakéri alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd beutald aldirdsara
a személylgyi f6osztaly munkavallaldja jogosult.

9.1.7 A vezérigazgatod kodzvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkavallaldk esetében a gépjarmdvel térténd
munkadba jaras koltségtéritésének engedélyezését a vezérigazgatadi titkarsagvezetd jogosult jovahagyni.

9.1.8. A jogi, valamint a szallashelyekért és vendéglatasért felel6s igazgatdk az igazgatasuk ald tartozéd
munkavallaldk esetében jogosultak és kotelesek:

a) a9.1.3. ponta)-n) pont pontjaiban meghatdrozott munkaltatoi jogokat gyakorolni;

b) a jogi igazgatd a vezetGi asszisztens tekintetében gyakorolja tovabba a 9. g. pont szerinti
munkaltatéi jogokat.

10. Utalvanyozas

Az utalvdnyozas kotelezd irdsbeli utasitas a kotelezettségvallaldsokbdl eredd kifizetések teljesitésére,
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valamint a Tarsasagot megillet6 bevételek beszedésére, elszamolasara.

Utalvanyozasra akkor keriilhet sor, ha a Tdrsasagot szabalyszer( kotelezettségvallalas, jogszabaly,
jogerds hatdsagi, birdsagi hatarozat alapjan esedékessé valt fizetési kotelezettség terheli, illetve
kiegyenlitett készpénzes szamla elszamolasa, vagy a Tarsasagot megillet6 bevétel beszedése indokolja.

Utalvdnyozasi joggal a vezérigazgatd és az altala erre feljogositott munkavallalék rendelkeznek.
11. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII. torvény rendelkezéseinek
értelmében a Tarsasdag munkavallaldja, aki a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban
ondlléan vagy testllet tagjaként javaslattételre, dontésre, illetve ellenGrzésre jogosult, koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

12. Mlikodési rend
12.1. Vezetés, dontés, elGkészités, tdjékoztatas

A Tarsasagot a vezérigazgatd irdnyitja. A munkaszervezet irdnyitdsa kozvetlen szébeli és irasbeli
vezérigazgatéi utasitdsok, valamint vezérigazgatéi munkaértekezletek, vezetSi értekezletek,
megbeszélések Utjan valosul meg.

A vezérigazgatd, lehet6ség szerint hetente egy alkalommal vezetGi értekezletet tart. Ezen az
értekezleten az vezérigazgatd az aktualis feladatokat, célokat (és végrehaijtasi felel6sdket) hatdrozza
meg.

A vezérigazgatd az egyes teriletek vezetGivel a felelGsségi korikbe tartozd szakmai teriletek
fellgyeletét latja el.

12.2. A Tarsasag ellendrzési rendszere

A Tarsasag ellen6rzési rendszere magdban foglalja a vezetéi ellendrzést, a munkafolyamatba épitett
ellen6rzést, a FelligyelGbizottsdg szakmai irdnyitdsa alapjan lefolytatott fliggetlenitett belsé
ellenérzéseket, valamint a belsd ellenér ellenérzéseit.

12.3. A vezetéi ellendrzés

A Tarsasag minden vezetGje koteles a rabizott terilet munkdjat ellenérizni. A vezetd felel6s az altala
irdnyitott szervezet, illetGleg tevékenység ellen6rzési rendszerének kialakitasaért, eredményes miikodéséért
és a tapasztalatok hasznositasaért.

A hataskorrel rendelkez6 vezet6 intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossag megsziintetésére és
a szabalytalansagot elkévetbk felelGsségre vonasardl.

12.4. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés célja, hogy biztositsa a hibak és mas nemkivanatos jelenségek
id6beli felismerését és megakadalyozasat, a dolgozdk személyi felelGsségének névelését a végrehajtas
minden szakaszaban.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell terjednie.
12.5. A fiiggetlenitett Belsé Ellendrzés

A flggetlenitett Belsé Ellen6rzés ellen6rzi a Tarsasag miikodésének torvényességét, szabdlyossagat, a
vezet6 utasitdsainak végrehajtasat, a tevékenységek és az elszamoldsok szabalyszer(iségét, a vagyon
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védelmét.

A fliggetlenitett BelsG EllenGrzés az vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikédik, megbizast a
vezérigazgatd és a Felligyel6bizottsag adhat részére.

12.6. Vezetdk kotelességei és jogai

A Tarsasagndl vezet6 tisztségvisel6bnek minGsil a vezérigazgatd, vezetd &lldsu munkavallaldk a
vezérigazgatd-helyettes, valamint a szallashelyekért és vendéglatasért felel§s igazgatd. A vezérigazgato,
a vezérigazgatd-helyettes és az igazgatdk felsévezetének mindsiilnek.

12.7. A szervezeti egységek vezetGi kotelesek

onalléan donteni vagy sziikség esetén megalapozott elGterjesztést késziteni a felettes vezetd
részére a munkakori leirdsuk alapjan hataskoriikbe tartozé ligyekben;

a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint;

betartani és betartatni a jogszabalyokat, a hatarozatokat, a Tarsasag belsd szabalyzatait és az
utasitasokat;

biztositani az iranyitasuk ald tartozdé szervezeti egységek, munkavallalok munkavégzésének
feltételeit, beleértve a sziikséges informacidcserét, ellendrizni szakteriletik tevékenységét,
beszamoltatni a munkavallaldkat a feladatok végrehajtasardl, teljesitésérdl;

tdmogatni munkavallaldik szakmai tovabbképzését, és allanddan tokéletesiteni sajat vezetési
maodszereiket;

gondoskodni a Tarsasagi tulajdon védelmérdl, felel6sséggel gazdalkodni a gondjaikra bizott
eszkozokkel, intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, sziikséges anyagi és fegyelmi
felelGsségre vonast kezdeményezni a Tarsasag vagyonanak védelme érdekében;

munkajukat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen, felel6sséggel elvégezni;

blintetGjogi felelGsségével 6sszhangban a vezet6i dontések kozlésének, illetve az ellen6rzések
elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd karért a vezet6 munkajogi felel6sséggel tartozik;

az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységek pénziigyi tervezésében aktivan részt venni;

a Tarsasag vezérigazgatoi utasitasainak megfelelGen részt venni a kotelezettségvallalasi-,
valamint teljesitési igazolasi rend betartasaban és betartatasaban.

12.8. A vezetdk jogosultak:

az irdnyitasuk ala tartozd egységek vezetSinek és munkavallaldinak munkajat véleményezni,
illetve mindsiteni;

részt venni a dontések el6készitésében és meghozatalaban;

a Tarsasdg vezérigazgatdi utasitdsainak megfelel6en, a Tarsasdag nevében kotelezettség-
vallalasra, valamint teljesitések igazoldsara;

a Tarsasagon bellli munka hatékonysagat javitd, eredményessége novelését célzo
javaslatokat tenni.
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13.

13.1.

13.2.

A munkavallaldk kotelességei és jogai

A munkavallalé koteles:

a Tdrsasag altal kijelolt munkahelyen (székhely, telephely, illetve egyéb a Munkaltatoé altal
kijelolt helyszin), az ott érvényben |év6 szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint
munkajat elvégezni;

munkakorével 6sszefliggésben minden partnerrel szemben a Tarsasag érdekeit és allaspontjat
képviselni;

sajat munkateriletén elGsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

betartani a jogszabalyok elGirasait és a jovahagyott munkakoéri leirasban foglaltakat, valamint
a vezetGi utasitasokat végrehajtani;

munkajat a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen, felel6sséggel elvégezni, melyért az Mt.
szerinti felelGsséggel tartozik;

77 1

a tlizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi elGirasokat betartani;
képességét, tevékenységét a Tarsasdg célkitlizéseinek megvaldsitasara forditani;

munkakdrébe tartozé ligyekben megfelel6en megalapozott elSterjesztést késziteni a vezetGije
részére;

koriltekinté gondossaggal kezelni a Tarsasag vagyonat és eszkozeit;

megfelel6 munkatarsi kapcsolatokkal és a Tarsasag jo hirnevét szolgadlé magatartassal
el@segiteni a Tarsasagrol alkotott kedvez6 vélemény kialakitasat;

a Tarsasag lgyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, oltozkoédésében és viselkedésében a beosztasaval Gsszhangban a
Tarsasag kdvetelményeinek megfelelni;

munkahelyén az elGirt id6pontban munkavégzésre képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfelel, hatékony munkavégzéssel tolteni;

777

az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja elldtasahoz
szlikséges és elGirt képesitést megszerezni, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket gondosan megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a mas szerveknél megtartott értekezletrdl a kikiild6 felettes részére minden esetben jelentést
tenni, mds szerveknél tartott értekezleteken csak felettese felhatalmazasa alapjan foglalhat
allast;

esetenként mas beosztott munkavallalét helyettesiteni (betegség, szabadsag, stb.);

a Tarsasaggal kapcsolatosan tudomasara jutott valamennyi Uzleti titok megdGrzéséért
felelGsséget vallalni, mind a foglalkoztatottsag ideje alatt, mind azt kovetéen.

A munkavallalok jogosultak:

a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével és a vezet6i munkaval kapcsolatban;
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e egyéni jogsérelem esetén (vezetGi intézkedések ellen) felllvizsgalati kérelemmel kdzvetlenl
a Tarsasag vezérigazgatdjahoz fordulni;

e megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitasanak folyamataiban és
megtenni sajat munkakorikkel 6sszefliggd javaslataikat;

e biztonsagos munkavégzési feltételek kozott, megfelels eszkbzokkel elvégezni feladatukat;

e az Mt.-ben, valamint a munkaszerz6désében rogzitett minden tovabbi, a munkavallalét
megilletd jogot gyakorolni;

e jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen képviseletet valasztani.
14. A munkavallalék munkarendje

A Tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor irdsbeli munkaszerz6désben és munkakori leirasban
hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakdrben, milyen munkaidében és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja, szamara milyen juttatasokat biztosit.

e

A munkavégzés Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatdlyban |évé szabdlyok és a munkaszerzédésben
leirtak szerint torténik.

A munkarendet a vezérigazgatd hatdrozza meg.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, az (izleti titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem kdzélhet
illetéktelen személlyel olyan tényt vagy adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara. Munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elGirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokdsoknak megfelelen koteles elvégezni.

15. FelelGsségre vonas és kartérités

Mind a munkaltatd, mind a munkavallalé a masik félnek okozott karért az Mt. szerinti kartéritési
felelGsséggel tartozik.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
Grizetében tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan,
aldirasaval igazolva vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli a felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargyak tekintetében.

A Tarsasag a munkavallaléinak haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén, vagy mas megGrzésre szolgald
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéku és érték(i hasznalati —nem
a munkavégzéshez sziikséges — targyakat, értékeket a szakteriileti vezet6 egyetértése esetén csak az
vezérigazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: szamitégép, stb.).

A Térsasdg munkavallaloit vétkességen alapuld, illetve gondatlansaghdl eredd kartéritési felelGsség
terheli a felszerelési, berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a helyiségek tisztasdganak
megGrzéséért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

A Tarsasag tevékenységének és mikodésének ellenGrzéséért — a vezet6i ellen6rzés korében — a
vezérigazgatd és a vezetdk a felelGsek.
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16. Szervezeti egységek iranyitasa, munkakapcsolatok

A Tarsasag a vezérigazgaton keresztiil folyamatos kapcsolatot tart az Alapitéval, a tulajdonosi
képvisel6vel, illetve a FelligyelSbizottsaggal.

17. Iratkezelés

A Tarsasag iratkezelési rendszere osztott, az iktatasi tevékenységet az egyes igazgatdsagokhoz rendelt
iktatasi munkatars és a a Titkarsagi csoport |atja el. A Tarsasdg Iratkezelési Szabalyzatban gondoskodik
a Téarsasag m(ikodésével kapcsolatos szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések,
folyészamla kivonatok, stb.), valamint nyilvantartdsi okmanyok, segédletek, szerz6dések, egyéb iratok
kezelésének és megGrzésének részletes szabalyozasardl.

Az Iratkezelési Szabdlyzat alkalmazdsa soran iratnak tekintend6 minden adatot tartalmazd
dokumentum, tekintet nélkul annak:

e rogzitésére (elektronikus, vagy nyomtatott);
e az adathordozéjara (magneses lemez, papir stb.);
e az adatforgalmazas maddjara (e-mail, fax, vagy levél);

o illetve a jogi, szakmai mindsitésére (szerz6dés, ajanlat, tervdokumentacio, szamla, vagy egyéb
koényvviteli bizonylat, stb.).

Az iratkezelés a Tarsasagnal keletkezd iratok adatrogzitési, aldirdsi, iktatasi, irattarazasi, selejtezési és
megsemmisitési szabalyainak dsszességét jelenti.

18. A tarsasagi iranyitas belsé eszkézei
18.1. A Tarsasag szabalyzatai

A Térsasag m(ikodésével kapcsolatos belsé szabalyokat elsGsorban az SZMSZ, valamint tovabbi belsé
szabdlyzatok hatdrozzak meg. Az SZMSZ és a belsé szabdlyzatok kiadasara a vezérigazgatd sajat
hataskérben, valamint a vezérigazgatdé-helyettes a vezérigazgatd akaddlyoztatdsa esetén jogosult. A
belsé szabalyzatok elkészitéséért, tartalmi karbantartdasdért az SZMSZ szerint az illetékes terilet
vezetGje a felel6s. A belsé szabalyzatok tervezetét véleményezésre meg kell kildeni a vezérigazgatd
irdnyitasa ala tartozo valamennyi teriilet vezetdjének és kérésre a Felligyel6bizottsagnak.

18.1.1. Vezérigazgatdi utasitas
A vezérigazgatd a munkaltatoi jogkorét és a szervezetirdnyitasi jogkorét olyan jelentds Gigyben, amely a
szervezet egészét, vagy annak jelentds részét érinti, irdsbeli szamozott vezérigazgatdi utasitds kiadasa
utjan gyakorolja.
A vezérigazgatdi utasitds minden esetben tartalmazza:

a) vezérigazgatdi utasitas jelolését:... (sorszam) /... (évszam);

b) a Tarsasag cégnevét;

c) az utasitas targyat;

d) a keltezést;

e) a hatalyba lépés id6pontjat;
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f) szlkség szerint korabbi utasitas hatalyon kivil helyezésérgl sz616 rendelkezést;

g) amennyiben a vezérigazgatdi utasitas hatarozott idejd, vagy felfliggeszts, vagy bonto feltételt
tartalmaz, az erre torténd utalast;

h) avezérigazgatd aldirasat.

Annak megallapitdsa, hogy a vezérigazgatoi utasitds kiadasanak feltételei fennallnak, a vezérigazgatd
sajat hatdskorben dont. A Tarsasag belsé szabalyozéi, a Tarsasag Alapszabadlya alapjan, minden esetben
vezérigazgatdi utasitassal keril kiadasra.

A vezérigazgatdi utasitasokrdl a Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag vezet nyilvantartast. A
vezérigazgatdi utasitdsokat a Tarsasagon beliil a Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag teszi kozzé
az erre rendszeresitett elektronikus mappaban. A vezérigazgatdi utasitasok esetében lehetGség van az
utasitas elektronikus alairasokkal valé jovahagyasara.

18.1.2. Eljarasrend

Az egyes szervezeti egységek miikodési teriletét érint6 folyamatokat eljarasrendben lehet szabdlyozni.
Eljarasrend kiaddsdra jogosult személyek az igazgatdk, f6osztalyvezetbk és az osztalyvezetbk, a bolcséde
szakmai vezetd, valamint vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé egyes szakért6k. A
vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozéd egyes szakért6k a Tarsasag egészére vonatkozdan
jogosultak eljarasrend megalkotasara.

Az eljarasrend minden esetben tartalmazza:
a) eljarasrend jelolését.... (sorszam) /... (évszam);
b) a Tarsasag cégnevét;
c) azeljdrasrend targyat;
d) a keltezést;
e) a hatalyba lépés id6pontjat;
f) szlkség szerint korabbi eljarasrend hatéalyon kivil helyezésérdl sz616 rendelkezést;

g) amennyiben az eljardsrend hatarozott idej, vagy felfliggeszt6, vagy bontd feltételt tartalmaz,
az erre torténd utalast;

h) az eljarasrendet kiadd személy alairasat.

Valamely teriletet érint6 eljarasrend kiaddsara a vezérigazgatd-helyettes jovahagydasaval keriilhet sor.
Az eljarasrendekrél a Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag vezet nyilvantartast. Az eljarasrendeket
a Tarsasagon belll kozzé kell tenni, oly mdédon, hogy az eljarasrend kiaddsdra jogosult személy
kozzéteszi azt a szervezeti egység altal elérhetd kozos elektronikus mappaban és errdl tajékoztatja
elektronikus Uton a szervezeti egység munkavallaléit. Amennyiben az eljarasrend tébb teriiletet érint,
annak elérhetGségét az adott szervezeti egység vezetSjének sziikséges biztositania a szervezeti egység
altal elérhet6 kozos elektronikus mappaban.

Az eljdrasrendek esetében lehet6ség van az eljardsrend elektronikus alairasokkal valé jovahagydasara.
18.1.3. Vezérigazgatoi hatarozat

A vezérigazgatd egyedi esetekben vezérigazgatdi hatarozattal dont.
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A vezérigazgatdi hatdrozat minden esetben tartalmazza:
a) vezérigazgatdi hatarozat jel6lését:... (sorszam) /... (évszam);
b) a Tarsasag cégnevét;
c) a hatdrozat targyat;
d) a keltezést;
e) a hatalyba lépés id6pontjat;
f) szlkség szerint koradbbi hatarozat hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6 rendelkezést;

g) amennyiben a vezérigazgatéi hatdrozat hatdrozott idejli, vagy felfiiggeszt6, vagy bontd
feltételt tartalmaz, az erre torténé utalast;

h) avezérigazgatd aldirasat.
A vezérigazgatd egylittes cégjegyzési jog biztositasardl és visszavondsardl hatarozattal dont.
19. Nyilvantartas és kozzététel nyilvantartas

A Tarsasag miukodésével kapcsolatos alapveté informacidkat és dokumentumokat azok
attekinthet6sége és hatékony alkalmazasa érdekében, elektronikusan nyilvan kell tartani és a
dokumentumok meghatarozott korét kdzzé kell tenni.

Nyilvantartds vezetés részletes formai és tartalmi kovetelményeire vonatkozélag kilén belsé szabalyzat
tovabbi rendelkezéseket allapithat meg. A szabalyzatokat és a szerz6déseket a Jogi, beszerzési és
compliance igazgatdsag tartja nyilvan.

20. Cégbélyegzik, bélyegz6k

A Térsasag 13 db rendszeresitett, cégjegyzésre alkalmas cégbélyegzével rendelkezik, amelyek az alabbi
szervezeti egységekhez vannak rendelve:

vezérigazgatdi titkdrsdgvezets 1 db;
Pénziigy-szamviteli f6osztdly 2 db;
Etkeztetési-bekészitési osztély 4 db;

Szalloda (izemeltetési osztaly 3 db;

Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag 3 db.

uAEWN e

A bérszamfejtést végzé munkatarsak kezelik a tarsadalombiztositasi kifizet6helyként valé miikodésre
kidllitott bélyegz6t.

A cégbélyegzdkrdl, bélyegz6krél a Jogi, beszerzési és complaince igazgatdsag kiilon nyilvantartast vezet
az egyedi iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

21. Képviselet, cégjegyzés, meghatalmazas

Minden olyan irdsos, személyes vagy testileti fellépés — hatdsagokkal, kdzéleti- és tarsadalmi szerve-
zetekkel, jogi és természetes személyekkel szemben —, ahol a keletkez§ munkakapcsolatban a Tarsasag
jogokat szerez, kotelezettségeket villal, jognyilatkozatokat tesz, vagy alldspontot kdzvetit, a képviselet
targykorébe tartozik.

21.1. Altaldnos képviselet
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A Térsasagot harmadik személyekkel szemben a vezérigazgato képviseli.

A vezérigazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Tarsasdg mikodése korébe
tartozé visszterhes kontraktualis lgyekben, valamint a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben a
vezérigazgatd-helyettes latja el. Egyéb helyettesités esetén meghatalmazdassal vagy vezérigazgatdi
hatarozatban kinevezett munkatars jarhat el.

A Tarsasagnak, mint gazddlkodd szervezetnek a cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamoldsrél sz416 2006. évi V. torvény szerinti tarsasdgi jogi képviselete a vezérigazgato kizardlagos

hataskorébe tartozik.

A képviselettel kiilon megbizott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet
szakmai munkaja, illetve a hataskoriikbe utalt kiilsé/bels6 munkakapcsolatok tertletén.

A vezérigazgatd barmely igyet, annak barmely szakaban sajat hataskérébe vonhat vagy az SZMSZ-ben
és belsd szabalyzatban rogzitettektdl eltérGen mas személy hataskorébe utalhat.

A tarsadalombiztositasi kifizet6hellyel kapcsolatos tgyintézés sordn a bérszamfejtést végz6 munkatars
képviseli a Tarsasagot.

21.2. Jogi képviselet

Az lgyvédi tevékenységrdl szolé 2017. évi LXXVIII. térvény értelmében a kamarai jogtandcsos kilon
meghatalmazas nélkil, munkaviszonya alapjan képviseli a Tarsasagot.

A jogi igazgatd a Térsasagot illetd jogrél lemondani vagy ellenszolgaltatas nélkiil a Tarsasagot terhel§
kotelezettséget vallalni csak kilon felhatalmazas alapjan jogosult.

21.3. A Tarsasag nyilvanossag eldtti képviselete

A Tarsasagot a nyilvdnossag el6tt, ideértve a média (sajtd, radid, televizié) megkereséseket, a
tulajdonosi  képvisel6 el6zetes engedélye alapjan a vezérigazgatd vagy a vezérigazgaté Adltal
meghatalmazott személy képviselheti (ideértve a szébeli és irasbeli nyilatkozatot, tdjékoztatast).

21.4. Cégjegyzési jog létesitése és megsziinése

A vezérigazgatd vezérigazgatdi hatdrozatban cégjegyzési jogot biztosithat a Tarsasdag munkavallaloi
részére.

A pénztdrosi és a bérszamfejt6i munkakort bet6lt6 alkalmazottak cégjegyzésre nem hatalmazhatdak fel.

Az egymassal hozzatartozoi viszonyban 1évé alkalmazottak egyiittesen nem gyakorolhatjak cégjegyzési
jogosultsagukat.

A vezérigazgatd altal vezérigazgatdi hatdrozattal étesitett cégjegyzési jog megsz(inik:
a) a munkaviszony megsz(inése id6pontjaban, az utolsé munkaban t6ltott napon;
b) a munkavallalé munkakérének a cégjegyzési jogosultsdgot érinté mddosulasaval;
c) 30 napot meghalado tervezett tavollét esetén a tavollétet megel6z6 napon;
d) nem tervezett tavollét esetén 30 nap elteltével;
e) afelhatalmazas visszavondsdval.

A cégjegyzési jog létesitése alkalmdval a megsz(inés fenti eseteir6l a munkavallalét tajékoztatni kell.
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Uj felhatalmazas esetén a kordbbi cégjegyzési jogosultsdg az azt megalapozd felhatalmazas visszavondasa
nélkul is megsz(nik.

22. Titoktartas és dsszeférhetetlenség
22.1. Uzleti titok meg6rzése

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tény, informacid, megoldas, vagy adat
(a kozérdekl adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével), amelynek nyilvdnossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténé megszerzése, vagy felhaszndldsa a Tarsasdg, illetve harmadik személy
jogszer( pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a Tarsasag a sziikséges intézkedéseket megtette.

A vezérigazgatd és a Tarsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott tzleti
titkot megdrizni.

A Tarsasaggal munkaviszonyon kiviili egyéb szerz6déses viszonyban all6 felek vonatkozasaban az tzleti
titokra vonatkozd kévetelményt a Tarsasag a felek jogviszonyaban megfelelGen érvényesiti.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, amely munkakdre betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdara, és amelynek kozlése a Tdrsasdgra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. E kotelezettségek megszegése polgari jogi, illetve a gazdasagi titok
megsértésére vonatkozod blintetdjogi felel6sség fenndllasa esetén bilintetjogi felel6sséggel jar.

22.2. Osszeférhetetlenség

A Tarsasdg munkavallaloi vagy a Tarsasaggal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allék,
kotelesek a munkaviszony (vagy egyéb jogviszony) létesitésekor irdsban tajékoztatni a vezérigazgatot
arrél, hogy mely azonos, vagy hasonlé gazdasagi tevékenységet végzé gazdasagi tarsasagban rendel-
keznek tulajdoni részesedéssel, illet6leg mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségviseldi,
fellgyel6bizottsagi tagsagi jogviszonyt, vagy milyen egyéb veliik szembeni 6sszeférhetetlenségi okrol
van tudomasuk.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételét a munkavallaléval, illetve a munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban dallékkal szemben a Tarsasdg kezdeményezi.

A Tarsasag Osszeférhetetlenségnek tekinti és nem |ép szerz6déses jogviszonyba, ha vele szerz6déses
kapcsolatot létesiteni kivand személy vagy gazdasagi tdrsasdgnal tisztséget betoltd személy az MNB-nél
munkaviszonyban all vagy az MNB-nél felligyel6bizottsagi tagsagi jogviszonnyal rendelkezik.

23. Hatalyba lépés
Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésének napja 2025. februdr 1.
24. Zaré rendelkezések

A Tarsasag SZMSZ-ének egy-egy masolati példanyat oly médon kell 6rizni, hogy a munkavallaldk szlikség
esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SZMSZ betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara nézve kotelezé.
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