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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovéabbiakban: SZMSZ) célja az MNB-Biztonsagi
Szolgaltatdsok Zartkériien Miikodé Részvénytérsasag (a tovabbiakban: a Tdrsasag) miikodését érintd
alapvetd jogviszonyok és eljarasi szabdlyok rogzitése, annak érdekében, hogy a Tarsasag a megfeleld
szabdlyozottség éltal a vonatkozd jogszabalyokban eldirt feladatait a lehetd leghatékonyabban
teljesitse.

1. Személyi hatélya

Az SZMSZ hatalya a Tédrsasaggal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé természetes személyekre
terjed ki.

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

A Tdrsasag a Magyar Nemzeti Bankrdl sz6l6 2013. évi CXXXIX. torvény 162. § (2) bekezdése alapjan a
Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) 100%-os tulajdondban 4llé, egyszemélyes zartkor(ien
miikddd részvénytdrsasag formajaban miikads 6ndllé jogi személy, amely felett a tulajdonosi (alapitoi)
jogok gyakorlésdra, illetve az ebbdl eredé kételezettségek teljesitésére az MNB jogosult, illetve koteles.

A Tarsasag ligyvezetését és operativ irdnyitdsat a vezérigazgaté latja el.
A Térsasag ligyvezetését a tulajdonosi jogok gyakorléja szdmara a FeliigyelGbizottsag ellendrzi.

A Térsasag a tulajdonosi jogok gyakorléja és a vezérigazgatd hatarozatai (Részvényesi hatdarozat,
vezérigazgatoi hatdrozat), valamint vezérigazgatéi utasitds és hatdsagi engedélyek és hatarozatok
szerint miikodik, a jogszabalyok és az Alapszabaly rendelkezései alapjan, a jogszabdlyban meghatérozott
feladatok ellatdsa és a stratégiai célok megvalésitasa érdekében.

2.2. Atarsasag alapadatai

e ATdrsasdg cégneve: MNB-Biztonsagi Szolgaltatasok Zartkérien Mikéds Részvénytdrsasag
e A Tarsasag roviditett cégneve: MNB-Biztonsagi Zrt.

® ATarsasag székhelye: 1123 Budapest, Alkotés utca 50. C. épiilet V. emelet

e A Tarsasag fioktelepe: 5234 Tiszaroff, Aradi utca 28.

* A Tarsasag f6tevékenysége: 8010’08 Személybiztonsdgi tevékenység
e A Tarsasag tevékenységi korei: 8020’08 Biztonsdgi rendszer szolgéltatas
7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomdnyos, miszaki
tevékenység

8110’08 Epitménylizemeltetés

783008 Egyéb emberi eréforras-ellatés, -gazdalkodas

6820’08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa,
lzemeltetése

8559'08 M.n.s. egyéb oktatas

4711’08 Elelmiszer jellegii bolti kiskereskedelem

5610’08 Ettermi, mozgd vendéglatas

5621'08 Rendezvényi étkeztetés

5629°08 Egyéb vendégldtas

563008 Italszolgaltatds

4791'08 Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem

6201’08 Szamitogépes programozas

6202°08 Informdcio-technoldgiai szaktanacsadds

6203’08 Szamitogép-lizemeltetés

6209’08 Egyéb informdacio-technolégiai szolgaltatas

4778'08 Egyéb m.n.s. 4j dru kiskereskedelme



4765’08 Jaték-kiskereskedelem

4771’08 Ruhazat kiskereskedelem
4761’08 Konyv-kiskereskedelem

4762’08 Ujség-, papiraru-kiskereskedelem
8891’08 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa
4939’08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
5510 '08 Széllodai szolgaltatds

823008 Konferencia,

szervezése
9329’08 M.n.s.
tevékenység

egyéb

kereskedelmi

szorakoztatas,

9604’08 Fizikai kdzérzet javito szolgéltatas

bemutaté

szabadid@s

o A Térsasdg alaptSkéje: 1.096.454.846,- Ft, azaz Egymillidrd-kilencvenhatmillio-

négyszazdtvennégyezer-nyolcszaznegyvenhat forint
e Cégjegyzék szama: 01-10-048205

o Torvényességi felligyeleti szerve: Fdvarosi Torvényszék Céghirdsaga

e A Térsasag statisztikai szamjele: 25023802-8010-114-01

e A Téarsasag pénzforgalmi jelzészama: 10300002-10635623-49020027

e A Térsasag szamlavezet@je: MBH Bank Nyrt.
e A Térsasag addszdama: 25023802-2-43

3. A tarsasag szervezeti felépitése
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4, A Tarsasag szervei
4.1. A vezérigazgaté iranyitasi korén kiviili szervek
a) Az Alapszabaly szerinti Alapito;

b) Feliigyel&bizottsag.
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Ezen szervek mikodési kereteit a vonatkozd torvények, els6sorban a Polgari Térvénykdnyvrdl szol 2013.
évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a Térsasag Alapszabalya hatarozza meg.
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4.1.1. Az Alapité

A Ptk. alapjan a kozgy(ilés hataskorbe tartozé kérdésekben az Alapité dont és err6l a vezérigazgatot
irashan koteles értesiteni.

Az Alapité kizardlagos hatdskorébe tartozé iigyeket a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

Alapitd hatdrozatait, kozlésiiket kivetSen irasos nyilvantartdsha kell venni, a nyilvantartasért a
vezérigazgatd felel§s.

4.1.2.  AFeliligyelGbizottsag

A Felugyelébizottsag jogdlldsat, feladat és hatdskorét, valamint miikodésének rendjét alapvetéen Ptk.,
a Tarsasdg Alapszabalya, valamint sajat Ugyrendjének rendelkezései hatdrozzak meg.

A felligyelGbizottsdg hataskérébe tartozik az ellendrzési terv, éves ellendrzési beszamold elfogadasa, a
bels6 ellendrzési jelentések megtargyaldsa, az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése, tovabba a
fellgyel6bizottsdg elGzetes egyetértéséhez kotott a bels§ ellendrzési vezetd munkaviszonyanak
|étesitésével, megsziintetésével, valamint dijazdsanak megdllapitdsaval kapcsolatos déntés.

4.2, Munkaszervezet
A Tarsasdg munkaszervezetének felépitése linedris-funkciondlis jellegfi.
A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek:
a) Vezérigazgat6-helyettes — biztonsagszervezési igazgaté;
b) Vezérigazgat6-helyettes — gazdasagi igazgatd;
c) Széllashelyekért és vendéglatasért felelds igazgatdsag;
d) Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsdg;
e) Személyligyi f6osztély.
A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkakérék:
a) vezetdi asszisztens;
b) vezetd biztonségi szakérts;
c) IT biztonségi szakértd;
d) vezet§ szakmai ellenér;
e) adatvédelmi tisztviseld;
f) belsd ellenér;
g) vallalathiztonsagi vezetd.

A vezérigazgato-helyettes — biztonsagszervezési igazgaté kézvetlen iranyitasa ala tartozod szervezeti
egységek és munkakorék:

l; Biztonsdgszervezési igazgatdsag

a) Orzésvédelmi f6osztaly



i.  Objektumvédelmi osztaly;
ii.  Biztonsagtechnikai osztaly;
iii. Kiképzési osztaly;
b) Biztonsdagi féosztély;
c) Miikodésbiztonsagi féosztaly;
i.  Védelmiés tervezési osztaly;
ii.  Ugyeleti és koordinacios osztély;
iii.  Miveleti osztaly;
d) vezetGi asszisztens;
e) biztonsagi 6sszekdts;
A vezérigazgatd-helyettes — gazdasagi igazgatd kzvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek:
1. Gazdasagi igazgatdsag
a) Pénziigy-szamviteli f6osztaly;
b) Etkeztetési-bekészitési osztaly,
c) Informdcidbiztonsagi féosztaly;
d) Informatikai féosztaly.

A Szélldshelyekért és vendéglatasért felelds igazgatdsag kozvetlen jrdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységek:

a) Szalloda lizemeltetési osztaly;

b) Bolcséde tizemeltetési osztaly;

c) Rendezvényszervezési osztaly.
4.3. Vezérigazgatd

A vezérigazgaté feladata a Tarsasdg iranyitasaval 6sszefiiggd mindazon doéntések meghozatala, amelyek
kiilén jogszabély vagy az Alapszabaly alapjan nem tartoznak az Alapito hataskorébe.

A vezérigazgaté feladatkorébe tartozik kilonosen:

A vezérigazgatd kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét a jogszabalyok, az Alapszabaly és a részvényesi
hatarozatok rendelkezéseinek megfelelGen.

A vezérigazgato feladata a Tarsasag jogszabalyban meghatdrozott feladatai végrehajtasanak biztositasa
és stratégiai céljainak megvaldsitdsa, kiilondsen:

a) a Tarsasdg munkavillaléi felett a munkdltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja, ha abban
jogszabaly vagy hatdsdgi hatdrozat nem korldtozza. A vezérigazgatdé a nem kozvetlen
aldrendeltségébe tartozd munkavallalék vonatkozasaban egyes munkaltatdi jogok gyakorldsat
truhazhatja az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdi munkakort betdltd munkavallalékra;



b) a Tdrsasdg szervezeti felépitésének, bels§ dontéshozatali rendjének, a munkamegosztas
rendjének meghatarozdsa, a helyettesitési rend és ellenérzési rendszer kialakitasa;

c) az éves pénziigyi terv (ideértve annak médositasat) elkészitése és annak a FelligyelGbizottsédg
és az Alapito részére elfogadasra térténé bemutatdsa;

d) az éves beszdmold és a vagyonkimutatds elkészitése — legkésBbb a targyévet kbvetd év aprilis
hé utolsd napjdig —az Alapitd és a Feliigyel6bizottsaga elé terjesztése;

e) a kiilon jogszabdlyokban rigzitett, valamint az Alapité altal meghatdrozott jelentéstételi ko-
telezettség teljesitése;

f) az Alapitd, a FellgyelSbizottsag 4ltal kért, a feladatuk ellitdsahoz sziikséges informdciok
dokumentalt tovabbitdsa;

g) azegységes arculat kialakitésa és feliigyelete.
4.4. Vezérigazgato-helyettes

A vezérigazgatd-helyettesek a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé felsdvezetdk, akik a
vezérigazgato dltaldnos helyetteseként funkciondlnak és egyben igazgatoként vezetik az SZMSZ altal
aldjuk tartozd szervezeti egységeket. A vezérigazgaté alatt két vezérigazgatd-helyettes |at el
tevékenységet, a biztonsagszervezési igazgatd és a gazdasagi igazgatd.

A vezérigazgat6-helyettesek tdvolléte esetén a helyettesitést a jelen SZMSZ-ben meghatérozott
szervezeti egység vezet6k latjik el.

4.5. Biztonsagszervezési igazgatdsag

A Biztonsagszervezési igazgatosag a Tarsasdg alaptevékenységét képezé fegyveres biztonsagi Grzési
tevékenységgel, személy- és vagyonvédelmi tevékenységgel, biztonsagtechnikai tevékenységgel
foglalkozo, valamint az MNB vonatkozasédban megéllapitott jogszabalyi kotelezésekkel kapcsolatos
dontés elSkészitd és végrehajto szervezet. A Biztonsagszervezési igazgatosdg élén a vezérigazgatd altal
kinevezett vezérigazgaté-helyettes, biztonsdgszervezési igazgaté 4ll. A biztonsagszervezési igazgatd
feladata az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkdjanak irdnyitdsa, valamint a kapcsolat
tartasa a kiilénboz6 hatdsagokkal, rendvédelmi szervekkel, szakhatdsagokkal. A biztonsagszervezési
igazgato tévolléte esetén helyettesitését — kizarélag a jelen fejezet szerinti feladatok tekintetében, sajat
munkakari feladatainak ellatésa mellett — a M{ikédéshiztonségi fGosztaly vezetdje latja el.

4.5.1. Orzésvédelmi fGosztily

A Orzésvédelmi fSosztaly vezetdje a biztonsdgszervezési igazgato kdzvetlen irdnyitdsa alatt all6 vezets.
Az Grzésvédelmi f6osztélyvezetd feladata az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek munkajinak
irdnyitdsa, felligyelete és ellendrzése.

4.5.1.1. Objektumvédelmi osztaly

Az Objektumvédelmi osztély vezetGje az Orzésvédelmi f§osztalyvezets kozvetlen iranyftdsa alatt 4ll6
vezetd. Az Objektumvédelmi osztdly miikddési korébe kiilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a) tervezi, szervezi és koordindlja a védendd objektumok fegyveres biztonsdgi &rséggel, valamint
személy- és vagyondrokkel torténd Srzésvédelmét, gondoskodik a huménerds Srzéshez és a
specidlis feladatok elldtdsahoz sziikséges eszkézok és személyi allomany rendelkezésre
allasaral;
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a)

b)

az 6rzés-védelmi szakértd-Grségparancsnokon és helyettesén keresztiil szakmailag iranyitja és
feltigyeli a Tarsasag FBO allomdnyanak a szolgdlat ellatdsaval kapcsolatos tevékenységét;

kapcsolatot tart és egyiittm(ikddik a kdltséggazdai szerepet ellaté MNB Compliance és Védelmi
FSosztdlyanak munkatérsaival;

végrehajtja az FBO és a kotstt érhelyes SZVO dllomény szolgalat elldtassal kapcsolatos
tevékenységének szakmai ellendrzését;

elkésziti az FBO és a kotott drhelyes SZVO dllomany éves szakmai ellendrzési tervét;

szakmailag irdnyitja és fellugyeli a kotdtt &rhelyes szv0 allomany szolgalat ellatasaval
kapcsolatos tevékenységet;

szakmailag irdnyitja, szervezi és koordindlja a recepcios és telefonkézpontos allomdny szolgalat
ellatasaval kapcsolatos tevékenységet;

személy- és vagyondri tevékenységgel kapcsolatos okmdnyok, nyilvantartasok, elszamolasok
kezelése, események dokumentaldsa;

biztonsdgi incidensek kezelése;
tlizvédelmi feladatok ellatasa;

kézi fémdetektorok, detektor-kapuk és csomagréntgen berendezések szakszer(i kezelésével
személy- és csomagellendrzési tevékenység ellatasa;

a védendd objektumokba térténd ki- és belépések koordindlasa;
kapcsolat tartsa a kiilonb8z8 hatdsagokkal, rendvédelmi szervekkel, szakhatdsagokkal;

a Tarsasag alaptevékenységét végz§ fegyveres biztonsdgi 6rség dllomdnyat képezd személyek
kivalasztasa, feladatra valé alkalmassaguk folyamatos felmérése, beszdmoltatas;

az irodateriiletre torténd beléptetés végzése, recepcios feladatok, telefonkdzpont kezelésének
ellatasa;

a védendd objektumokban telefonkdzpont és recepcié mikodtetése, az ehhez sziikséges
allomany biztositasa;

a Magyar Pénzmizeum és Latogatokdzponthoz (a tovabbiakban: Pénzmuzeum) kapcsolédd
személy- és vagyonvédelmi feladatok szervezése, végrehajtasa;

a Balatonakarattyai Oktatasi- és Konferencia Kdzpontban (a tovabbiakban: BOKK) személy- és
vagyonvédelmi tevékenységét szakmailag irényitja és ellendrzi.

4.5.1.2. Biztonsagtechnikai osztaly

A Biztonsagtechnikai osztaly vezetSje az Orzésvédelmi f6osztalyvezets kozvetlen iranyitasa alatt allé
vezetd. A Biztonsagtechnikai osztaly m(ikédési kbrébe kiilondsen az alabbi feladatok tartoznak:

az MNB elektronikus és mechanikai vagyonvédelmi eszkozeinek, berendezéseinek, az
elhelyezett réntgenberendezéseknek a tervezesével, telepitésével, lzemeltetésével es
karbantartdsaval kapcsolatos miszaki-technikai feladatok szervezése és koordinalasa;

a vagyonvédelmi rendszerek és biztonsagtechnikai eszkdzok miiszaki-technikai ellenérzése
4ltaldnos karbantartasi feladatok megszervezése, az eszkdzok meghibdsodédsa esetén a hiba
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f)

k)

felmérése, sziikség esetén a kiils6 karbantartd partner értesitése, a karbantartds feliigyelete, az
ehhez sziikséges iratkezelés, dokumentumtdrolds, nyomon kovetés, oktatdsszervezés;

az MNB épiileteibe torténd be- és kiléptetési rendszer lizemeltetése és karbantartdsa;

az MNB épiileteinek és rendezvényeinek telepitett és mobil informaciévédelmi és
biztonsagtechnikai eszkdzokkel torténd ellenérzése, tamogatdsa;

a biztonsdgtechnikai eszkdzok iizemeltetéséhez és fejlesztéséhez sziikséges m(ikodési és
beruhazési kéltségek tervezésében valé kdzremikidés;

az MNB-nél megvaldsuld beszerzési eljarasok és beruhdzisok esetén a biztonsdgtechnikat
érintd és azzal Osszefligg8, kivetelményrendszer meghatarozasiban valé kdzremiikodés, az
elkésziilt tervek szakmai szemponti értékelése;

elektronikus és mechanikai vagyonvédelmi rendszerekkel kapcsolatos kockazatértékelés;

miiszaki-technikai szempontbdl ellendrzi az MNB vagyonvédelmi rendszereit, eszkozeit, elvégzi

s

a mUikodtetéshez, kezeléshez kapcsolédéan a jogszabalyban elGirt feladatokat;
vezeti a technikai rendszerek miikodésével kapcsolatos incidens, illetve esemeényregisztert;

az Grzésvédelmi tevékenység sordn alkalmazott biztonsagtechnikai eszkdzok m{koddképes
allapotban tartdsa;

tdmogatja a felligyeleti engedélyezések 6rzéshiztonsagi jelleg(i feladatait és az MNB-hez érkezé
biztonsagszakmai megkeresések, &llasfoglalds-kérések esetében a felligyeleti allasfoglalds
kialakitasat;

a kulcsok, kulcsdobozok, intelligens kulcsszekrények kezelésének, hasznalatanak biztonsagi
felligyelete, nyilvantartdsa, az iizemszeri miikédés biztositdsa, a haszndlat biztositdsa,
meghibasodasok kezelése.

4.5.1.3. Kiképzési osztaly

A Kiképzési osztaly vezetdje az Orzésvédelmi féosztalyvezets kdzvetlen iranyitasa alatt allo vezetd. A
Kiképzési osztdly m(ikodési korébe kiilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a)

b)

f)

FBO, SZVG képzési tervek, tematikak, szakmai segédanyagok elkészitése;

az Objektumvédelmi osztallyal egyiittmiikédve megszervezi és végrehajtja az FBO allomany
éves kotelez6 fizikalis, lovészeti és taktikai szintfelmérd vizsgdjat;

egylttmiikdik az FBO dllomény Srségparancsnokaval, valamint az Objektumvédelmi osztaly
vezetGjével az dllomany képzési feladatainak hatékony végrehajtdsa érdekében;

szervezi és koordindlja a kiképzési tevékenységet;

g s

ellenérzi a képzési feladatok végrehajtasahoz eléirt és hasznalatba kiadott képzési eszkdzdk és
felszerelési targyak dllapotdt, szavatosségi idejét, egyiittmiikodésben a logisztikai munkatérssal;

tervezi és végrehajtja az SZVO allomany szakmai jelleg(i képzését, tovabbképzését, mddszertani
kepzését, felkészitését, kihelyezett képzéseit, kondicionalis felméréseit, tanfolyamait.
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4.5.2. Biztonsagi féosztaly

A Biztonsagi fGosztaly vezet8je, a biztonsagszervezési igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt allé vezet6. A
biztonsagi f6osztalyvezetd feladata az irdnyitdsa ald tartozd személyek munkdajanak irdnyitasa,
feliigyelete és ellendrzése. A Biztonsagi féosztaly miikdédési korébe kiilonosen az alabbi feladatok
tartoznak:

a)

b)

j)

k)

az Grzésvédelmi tevékenységgel Gsszefiiggésben 1évé tények, kériilmények, folyamatok és
kockézatok feltarasa, azok értékelése és elemzése;

az 6rzésvédelmi tevékenység hatékonysagat el§segitd biztonségi tandcsadds;

egységes elveken alapuld &rzésvédelmi és biztonsdgtechnikai kévetelményrendszerének
kialakitasa, belsd szabalyzatok véleményezése;

a védendd objektumok és rendezvények alapvetd m(ikodéset, biztonsdgat erintd kockazati
tényezék, események vizsgdlata, intézkedési javaslatok megtétele;

az Grzésvédelmi tevékenységgel osszefiiggéshen 1évé tények, koriilmények, folyamatok és
kockézatok feltarasa, azok elemzése és értékelése, mely alapjdn veszélyeztetettségi értékelést
készit;

biztonsagi incidensek elemzése, elSrejelzése, kockazatelemzések végrehajtdsa, fejlesztési
javaslatok kidolgozasa;

az MNB-t, az MNB lednyvallalatait vagy azok munkavdllaléit éré fenyegetések elemzése,
értékelése;

a Tarsasag részére a vallalatbiztonségi vezetdn keresztiil biztonsagi incidenselemzés, incidensek
elérejelzése, kockazatelemzések végrehajtasa, valamint humdn- és partnerkockazat kezelési
feladatok ellatésa;

javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt kockdzatcsékkentd kontrollok és egyéb
intézkedések bevezetésére, valamint feladatkdrébe tartozoan egyiittmkodik kiilénbdzd
hatdsagokkal, szervezetekkel;

az MNB és az MNB lednyvallalatok részére megel8zési és vészhelyzeti feladatok elldtasa és a
biztonsagos munkakornyezet kialakitasa;

biztonsagi architektdra-tervezési feladatokban valo részvétel;
sajtofigyelés, elemzés, biztonsagi kockdzatok felmérése, kategorizalasa, értékelés végzése;

az MNB és az MNB lednyvallalatai részére torténd biztonsagi tandcsadas és/vagy biztonsagi
vezetGk delegaldsa;

az MNB és MNB leanyvallalatai részére érzésvédelmi tevékenység hatékonysagat eldsegits
biztonsagi tanacsadas;

az MNB és az MNB lednyvéllalatai részére biztonsagi incidensek elemzése, el6rejelzése,
kockazatelemzések végrehajtdsa;

az MNB és az MNB leanyvdllalatai részére humdnkockazat kezelési feladatok ellatasa;

az MNB és az MNB lednyvallalatai részére megel8zési és vészhelyzeti feladatok ellatasa és a
biztonsagos munkakornyezet kialakitdsa;
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r) az MNB vagy az MNB lednyvallalatokkal megkotott biztonsdgi tevékenységre vonatkozd
szerzGdeések dltal meghatarozott egyéb feladatok elvégzése.

4.5.3. M{kodésbiztonsagi fosztaly

A M(kodésbiztonsdgi fGosztaly vezetdje a biztonsadgszervezési igazgaté kdzvetlen iranyitasa alatt allo
vezetd. A miikodésbiztonségi fGosztalyvezetd feladata az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkajanak irdnyitasa, felligyelete és ellendrzése.

4.5.3.1.Védelmi és tervezési osztaly

A Védelmi és tervezési osztaly vezetdje a Mikédéshiztonsagi féosztalyvezets kozvetlen iranyitdsa alatt
allo vezetd. A Védelmi és tervezési osztaly miikédési kérébe kiilsndsen az alabbi feladatok tartoznak:

a) avédelmiigazgatdsi szakteriilet feladatai:

I ellatja a jogszabdly alapjén az adott szervezetre hdrul6 védelmi igazgatdsi feladatokat, amelyek
magukban foglaljdk az adott szervezetre, mint a honvédelemben kézremiikéds szervre, a
klonleges jogrendre torténd felkésziilésre, a gazdasagfelkészitési tervezésre (a védelmi céld
bankjegytartalék  kivételével), a védelmi igazgatdsi tervrendszerre, valamint a
katasztrofavédelmi feladatokra vonatkozé tevékenységeket;

ii.  kapcsolatot tart és egyiittm(ikodik a biintetd és szabélysértési ligyekben eljaré hatésagokkal, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatokkal, a rendvédelmi szervekkel és egyéb szervekkel;

ii. ~ gondoskodik az adott szervezet jogszabdlyban meghatarozott védelmi és biztonsagi
feladatainak ellatasardl;

iv.  a védelmi igazgatds komplex tervrendszere keretében az adott szervezet tevékenységéhez
kapcsol6dd honvédelmi igazgatasi, veszélyelharitasi és védelemgazdasdagi tervezést végez,
elldtja a nemzetgazdasag védelmi felkészitésével és mozgdsitasaval Osszefliggd feladatokat,
kapcsolatot tart a kizponti tervezd szerv feladatait ellatd kormanyzati szervvel, valamint a
védelmi igazgatasi feladatok ellatasaban kdzremikéds minisztériumokkal és hatésagokkal;

v.  elldtja a honvédelmi kotelezettség teljesitésével és a meghagydsi jegyzékkel Gsszefiiggd, az
adott szervezetre harulo feladatokat;

vi.  ellatja a létfontossagl rendszerek és létesitmények azonositésara, kijelSlésére és védelmére
vonatkozd jogszabdlyokban meghatérozott, az adott szervezetre haruld védelmi igazgatasi
feladatokat;

vii.  szakértdi kozrem(ikédést biztosit a védelmi igazgatds dontés-elékészits, koordinlé szerve
tevékenységéhez;
viii.  részt vesz az MNB pénzfeldolgozasi tevékenysége biztonsagi feltételeinek hatdsagi

ellendrzésében és az MNB biztonsagi szabdlyzatanak véleményezésével a pénzfeldolgozési
tevekenység engedélyezése irdnti kérelmek elbirdlasdban, valamint kézrem(ikodik a fizetési
rendszer mikodtetésének ellenSrzésében a biztonsagi feltételeknek vald megfelelés
tekintetében.

b) a miikodésikockazat-kezelési szakteriilet feladatai:
i. az adott szervezet bels§ folyamatai, az emberek és rendszerek nem megfeleld, avagy

meghibasodott miikddeése, illetve egyedi kiils6 események altal elGidézett kbzvetlen, illetve
kdzvetett kockazatok kezelése;

ii.  az adott szervezet szervezeti egységei tevékenységének, folyamatainak mikodési kockazati
elemzését végrehajtva Gsszabanki szinten értékeli az adott szervezet miikédési kockazatait, és
kbzrem(ikddik az azokrdl késziil, az adott szervezet vezetGségének cimzett beszamold
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elGkészitésében;

ii.  monitoring rendszert fejleszt és miukddtet, amely lehetvé teszi a kockdzati szintek
megnovekedésének id6ben vald felismerését;

iv. mikodteti, felugyeli és fejleszti az adott szervezet (zletmenet-folytonossdgi tervezési
rendszerét;

v. elkésziti és rendszeresen frissiti az adott szervezet ltal végzett kritikus tevékenységek, valamint
a hasznalt eréforrdsok kiesésére végzett lizleti hatdselemzést;

vi.  Uzletmenet-folytonossagi és katasztréfa-helyredllitési tervezés, a kritikus folyamatok felmérése,
a keletkezett informéciok elemzése, valamint a tesztek tervezése és végrehajtdsa;

vii.  miikddésikockazat-kezelési vészhelyzetek kezelésében.

c) a tliz- és munkavédelmi szakteriilet feladatai:

i.  aTérsasag tiiz- és munkavédelmi elSirdsoknak valé megfelelésének biztositasa, ellendrzése;
ii.  munkahelyi elsgsegélynytjtas személyi és targyi feltéteteinek biztositdsa;

jii. kapcsolattartds a tliz- és munkavédelmi szakértével.

4.5.3.2. M(iveleti osztaly

A Miiveleti osztaly vezet&je a Miikddésbiztonsagi fosztélyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt allo vezetd.
A miveleti osztalyvezetd feladata az irdnyitdsa ald tartozd személyek munkdjénak irdnyitasa,
feliigyelete és ellendrzése. A miveleti osztély m(ikodési korébe kiilondsen az alabbi feladatok tartoznak:

a) széllitdsi és értékkisérési szakterilet feladatai:
i. fegyveres és fegyver nélkilli szdllitmanykisérési, értékkisérési, egyeb szallitasi, valamint
rendezvénybiztositdsi feladatokat lat el;

ii.  személy- és vagyonvédelmi jardrszolgdlati tevékenységet, tovabbad a specialis gépjarm(ivezetdi
feladatokat végez;

iii. fegyveres futdrszolgalati feladatok ellatdsa.
b) biztositasi szakteriilet feladatai:
i. az MNB épiileteiben, vagy az MNB altal kiilsé helyszinen tartott rendezvények biztonsagi

elékészitéséhez,  biztonsdganak  megtervezéséhez, — megszervezéséhez  kapcsolddd
tevékenységet végez.

c) hivatali szakteriilet feladatai:
i, az Grzésvédelmi tevékenység hatékonysagat el@segits biztonsagi tandcsadoi tevékenységet
végez;

ii. aMilveleti osztaly adminisztracios tevékenységének ellatasa.
4.5.3.3. Ugyeleti és koordinacids osztaly
Az Ugyeleti és koordinécios osztaly vezetSje a Miikodésbiztonsagi fosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa
alatt 4116 vezetd. Az ligyeleti és koordinaciés osztdlyvezetd feladata az irdnyitasa ald tartozd személyek
munkajanak irdnyitasa, feliigyelete és ellenGrzése. Az Ugyeleti és koordinacids osztaly teriiletén

miikédik az Operativ Torzs. Az Ugyeleti és koordindciés osztaly miikédési korébe kiilondsen az alabbi
feladatok tartoznak:

a) Jogosultsag-engedélyezési szakteriilet feladatai:
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iii.

vi.

vii.

viii.

Xi.

Vi.
Vil.

viii.

b)

a biztonsagszervezési igazgatd napi munkavégzésének tdmogatdsa;

a biztonsagszervezési igazgatd &ltal meghatdrozott specidlis szakmai ismereteket igényld
dontés-el6készit§ hattéranyagok dsszedllitasa, véleményezése;

a Biztonsagszervezési igazgatdsdg miikodésére vonatkozd elterjesztések, jelentések,
beszamolok, tajékoztatok tervezetei észrevételezésével és véleményezésével kapcsolatos
koordindcids feladatok elldtdsa, a véleményezési és valaszaddsi hatérid6k megtartasanak
nyomon kdvetése;

a Biztonsdgszervezési igazgatésdg miikddési folyamatainak és napi tevékenységének
figyelemmel kisérése, azokat véleményezése és fejlesztési javaslatokat megfogalmazasa;

a Biztonsdgszervezési igazgatésag rendezvénybiztositdsi tevékenységgel kapcsolatos
koordindcios, tervezési, szervezési és irdnyitési feladatainak elldtdsa;

kapcsolattartds és egylttm(ikodés az MNB rendezvényszervezéssel foglalkozd szervezeti
egysegével, a rend6rség és egyéb szervek munkatdrsaival az MNB rendezvényei biztositasanak
megszervezése és végrehajtasa kapcsan;

az MNB beléptetésengedélyezési adminisztrativ feladatainak ellatasa;

pénz- és eértékszallitassal kapcsolatos specidlis gépjarmiivezetsi feladatok ellatasa,
pancélgépkezeldi feladatok ellatdsa az Operativ Torzzsel egyiittmikadésben;

biztonsdgi eljarasrendek, szakmai segédletek, protokollok kidolgozésa, véleményezése;
a biztonsdgi igénykezelési koordinacids feladatok ell4tdsa;

a Tarsasdg egészére kiterjed6 koordinécios feladatok ellatasa.

Az Operativ Torzs feladatai:
fegyveres és fegyver nélkiili széllitmanykisérési, értékkisérési feladatainak kérében kapcsolatot
tart a nemzetbiztonsdgi szolgalatokkal és a rendérséggel;

informaciok fogadasa, feldolgozdsa, kiértékelése, tovabbitasa, valamint jelentési, tajékoztatasi,
kiértesitési, intézkedési feladatok ellatésa;

szervezeten belili és kivili kapcsolattartasi feladatok ellatésa;
az Grzésvédelmi tevékenység végzése soran jelentkezd feladatok koordinaldsa;

nem kotott 6rhelyes személy- és vagyondri allomany szolgalat szervezésével kapcsolatos
feladatok elldtasa;

személy- és vagyondri tevékenységgel kapcsolatos egyéb adminisztrativ feladatok ellstasa;
rendkiviili esemény bekovetkezésekor a kiértesitések és azonnalos intézkedések megtétele;
szolgalati gépjarm(ivek tevékenységének, igénybevételének koordindldsa;

parkoldhely nyilvéntartds kezelése;

a vezérigazgatd, valamint a vezérigazgato altal kijelolt személyeknek a Tarsasdg altal
uzemeltetett személygépjarm(ivel torténd utaztatasardl valé gondoskodas;

0-24 6ras személyes- és telefonos ligyelet biztositasa.

Uzemeltetési szakteriilet feladatai:

a Tdrsasdg bels6 Uzemeltetési feladatainak megtervezése, végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

az Uzemeltetéshez sziikséges kdzrem(kodék szakmai kivélasztdsanak tamogatasa,
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munkavégzésiik felligyelete, szerzGdéses kotelezettségek betartatasa;

ii. a Tarsasag székhelyéiil szolgdlé irodateriilethez kapcsolédd iizemeltetési és beruhazasi
feladatok megszervezése;

iv.  a Tdrsasag fioktelepét képez6 ingatlanhoz kapcsolodd beruhdzasi feladatok ellatdsa;

v. a Térsasag székhelyén, valamint fidktelepén taldlhat6 ingdsagokkal kapcsolatos leltarozasi
feladatok elvégzése, valamint egyéb a Tdrsasdg tulajdondban allé ingdsagok leltdrozasi
feladatainak elldtdsaban val6 kozrem(ikodés;

vi.  aTdrsasag székhelyén a raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

vii.  a Tdarsasag miikodésével osszefliggd egyes logisztikai feladatok ellatasa;

viii.  agépjarmivek lizemeltetésével és karbantartasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;
ix.  kodzremiikédés a gépjarm( kartigyintézésében.

4.5.4. Vezetdi asszisztens
A biztonsagszervezési igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt vezetdi asszisztens miikodik.
Feladatai:
a) biztonsdgszervezésiigazgatd programjanak szervezése;
b) a Biztonsagszervezési igazgatdsag iratainak iktatésa az irdnyadd bels szabdlyzat szerint;
c) egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa.
4.5.5. Biztonsagi sszek6td
A biztonsagi 6sszekotd a biztonsdgszervezési igazgatd kozvetlen alarendeltségében miikodd személy.
Feladatai:
a) biztonsagi tandcsadoi feladatok ellatasa a biztonsagszervezési igazgato részére;
b) az MNB leanyvallalatai részére térténd biztonsagi tandcsaddsi tevékenység segitése.
4.6. Gazdasagi igazgatdsag

A Gazdaségi igazgatosag feladata a Térsasdg célszer(i, hatékony és jogszer(i miikodéséhez sziikséges
gazdalkodasi tevékenység elldtdsa. A Gazdasdgi igazgatdsag élén a vezérigazgatd altal kinevezett
gazdaségi igazgatd, vezérigazgatd-helyettes all. A gazdasagi igazgato feladata az iranyitdsa ala tartozd
szervezeti egységek munkajanak irdnyitasa, valamint a kapcsolat tartdsa a kiilonbdz6 hatésagokkal,
szakhatésagokkal. A gazdasagi igazgaté tavolléte esetén helyettesitését a pénziigy-szamviteli f6osztaly
vezetdje latja el.

4.6.1. Pénziigy-szamviteli f6osztaly

A Pénziigy-szamviteli f6osztaly vezetSje a gazdasagi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt allo
féosztalyvezets. A pénziigy-szamviteli féosztdlyvezetd feladata az irdnyitdsa ald tartozd személyek
munkajanak irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése. A Pénziigy-szamviteli f6osztaly ldtja el a Tdrsasag
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatait. A Pénziigy-szdmviteli f6osztaly miikodesi
kérébe kilondsen az alabbi feladatok tartoznak:
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i)

n)

a Tarsasdg Szamviteli Politikdjdban és annak mellékleteként kezelt szabalyzatokban rogzitett
feladatok megszervezése, irdnyitdsa és végrehajtasa;

a Tarsasdg miikodésével Gsszefiiggd pénziigyi-szamviteli tevékenység megszervezése,
végrehajtasa és ellendrzése;

a fGosztaly miikodési korébe tartozé adoiigyekkel dsszefiiggs tevékenységének ellatésa;
a Tarsasag szamldinak kezelése, az utalvanyozds ellenSrzése és a kifizetések teljesitése;

a Tdrsasdg eszkdz nyilvdntartasi rendszerének iizemeltetése, a kapcsoldédd leltarozasi
tevekenység megszervezése;

a kotelezettségvillalds bels6 szabalyozdsa szerint — gazdasagi-pénziigyi szempontokra
figyelemmel — ellendrzi és ellenjegyzi a Tarsasag szerzédéseit;

a Tarsasag éves és évkozi kdnyvvizsgdlatdhoz kapcsolddé adatszolgaltatas;
az Eves Beszamolé elkészitése és kozzététele;

a Tdrsasag miikddésével dsszefliggd kontrolling jelleg(i feladatok ellatasa, jelentések, elemzések
készitése;
a Tarsasdg pénziigyi tervének elkészitése, a jovahagyott pénziigyi terv teljesiilésének

ellenérzése;

a Tarsasdg havi pénzlgyi zdrasdnak megszervezése, a kapcsolédd bels§ vezetdi
adatszolgaltatdsok elkészitése;

a Tdrsasag havi gyakorisdgl koltség monitoring és kéltség kontrolling rendszerének
megszervezése és lizemeltetése;

a Térsasag Etkeztetési-bekészitési osztdlyanak a havi pénzligyi zarashoz kapcsol6dd
elszamolédsanak ellendrzése;

a Pénziigy-szamviteli f6osztaly altal elldtand6 kiilsé adatszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitése
a tulajdonos MNB, valamint egyéb harmadik személyek iranyéba.

4.6.2. Etkeztetési-bekészitési osztaly

Az Etkeztetési-bekészitési osztaly vezet6je a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt &ll6
osztélyvezets. Az étkeztetési-bekészitési osztilyvezets feladata az irdnyitasa ald tartozd személyek
munkajanak iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése. Az Etkeztetési-bekészitési osztaly feladata az MNB
épuleteiben a munkahelyi étkeztetés, valamint az MNB épiileteiben vagy az dltala meghatdrozott egyéb
helyszineken a bekészitési szolgaltatas biztositdsa. Az étkeztetési-bekészitési osztalyvezets miikodési
kdrébe kiilonosen az alabbi feladatok tartoznak:

a) étkeztetési-bekészitési tervezés, éves miikddési koncepcidk kialakitdsa és miikddtetése;

b) megtervezi a védlasztékot, termékkindlatot;

c)

az éttermi és étkeztetési trendek folyamatos figyelemmel kisérése, Gjdonsagok bevezetésére
vonatkozo vezetdi elterjesztések elkészitése;

d) felméri és folyamatosan figyelemmel kiséri az elégedettséget a kiszolgdldsra és kinalatra

vonatkozoan;
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e) betartatja az élelmiszerbiztonsagi és higiéniai szabdlyokat;

f) kialakitja az Etkeztetési-bekészitési osztaly dllomanyaba tartozo munkavdllalok munkarendjét,
beosztdsat;

g) elemzi az Etkeztetési-bekészitési osztdly kdltségeinek alakulasat, tervezi a koltséghatékony
gazdalkodast;

h) targyal a hatésagokkal az egészségiigyi, kbzigazgatasi, és biztonsagi feltételek biztositasarol,

és garantdlja az elGirdsok betartasat;

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

Az Etkeztetési-bekészitési osztaly miikodési kérébe kiilonosen az alabbi feladatok ta rtoznak:

a) magas szinvonall étkeztetési- és bekészitesi szolgaltatas biztositdsa az erre irdnyuld
szolgaltatasi szerz6désben foglaltaknak megfeleléen;

b) készletek nyilvdntartasa és ellendrzése;
c) leltérozas, leltérkiértékelés, leltérfelelGsségre vonatkozd jelentés készitése;
d) bekészitési szolgaltatast érinté foglalasok, rendelések rogzitése, nyilvantartdsa;
e) készletszintek és pénziigyi tranzakciok nyilvantartdsa.
4.6.3. Informacidbiztonsagi féosztly

Az Informaciébiztonsdgi féosztaly feladata a Tarsasag informécidbiztonsagi kockazatainak kezelése, az
informaciés vagyonnal kapcsolatos biztonsagi  kockdzatok folyamatos menedzselése. Az
Informéciébiztonsagi fGosztaly vezetSje a gazdasagi igazgatd vezérigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitasa alatt all6, a vezérigazgato dltal kinevezett fosztalyvezets. Az Informdaciobiztonsagi
fEosztalyvezets feladata az irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok munkajanak irdnyitdsa, feliigyelete és
ellendrzése.

a) elldtja az informécios rendszerek sértetlenségének, rendelkezésre alldsanak és bizalmassaganak
biztositasahoz szilkséges biztonsagi és felligyeleti feladatokat;

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

c) a f6osztaly miikodési korébe tartozé tervezési, szervezési, ellenGrzési, képzési, irdnyitasi,
végrehaijtasi és szabdlyozdsi feladatok elldtdsa;

d) a lebonyolitja — a pénziigyi és beszerzési teriiletek kozrem(ikodésével — a hataskdrébe tartozo
beszerzési eljardsokat;

e) kialakitja a Tarsasag aktudlis informacidbiztonsagi szabdlyzatat, tovdbba karbantartja, fellgyeli és
ellendrzi a szabélyozé kdrnyezet megvaldsuldsdt.

f) felelés a relevéns informdciébiztonsagi kockdzatok és sériilékenységek feltardsdért, beleértve
rendszeres informaciébiztonsagi auditok és felmérések elvégzését;

g) kialakitja és lebonyolitja az informaciébiztonsagi oktatasok, illetve felhaszndldi tudatossdg
novelését célzo képzéseket;
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h) felel az informécidbiztonsagiincidensek észleléséért és kezeléséért, beleértve a hatds csokkentését,
végzi intézkedések meghatarozasat és azok implementaldsdnak koordinélasdat, valamint incidens
vélasz tervek készitését, amelyek elére definialjdk az adott incidensek bekdvetkezése soran
kévetendd lépéseket;

i) felligyeliésellendrzia Térsasag jogosultsagi rendszerét, a logikai hozzaféréskontroll megvaldsitdsat,
a hozzdférésvédelmi rendszer miikodtetését;

j) végziaTérsasag dltal hasznalt URH alapd tavkozlési rendszerek biztonsagi felligyeletét;
k) felligyeliaz IT kdrnyezetet esetleges fenyegetések feltardsa és azok megsziintetése érdekében;

) elldtja az infokommunikdciés rendszerekkel kapcsolatos védelmi kontrollok tervezési,
implementdcids és lizemeltetési feladatait, beleértve a halézatvédelmi (tlzfal, behatolds észlelési

s _ gr

és megel6z6 rendszer) és végpontvédelmi (kdrtékony kod detektald rendszerek), valamint mobil
eszkozok védelmi rendszereit;

m) kozrem(ikodik az adatvagyon védelmére irdnyuld adattitkositasi feladatokban;

n) feligyeli az informéciévédelmi rendszerekhez kapcsolddd fizikai biztonsdgi és az adatvagyon
védelmével kapcsolatos feladatokat;

0) kdzrem(ikodik az informatikai és a Tarsasdg dltal kezelt URH rddidrendszer fejlesztésében és
lzemeltetésében az informdcidbiztonsagi kérdések szakmai tamogatdasaval;

p) résztvesz afizikai vagyonvédelmi rendszerek IT halézatai biztonsagi kockdzatainak csékkentésében,
a vonatkozd kontrollok és eljarasi protokollok kialakitéséban;

q) kdézrem(ikadik azokban a humankockdzati eljdrasokban, amelyekben az elektronikus informdcids
rendszerek érintettsége felmeriil;

r) felméri az adatvagyont érinté, kiilsé felekkel kapcsolatos kockazatokat és kontrollokat fogalmaz
meg azok csdkkentése érdekében;

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

t) kézrem(ikodik az iizletmenet-folytonosségi és katasztréfa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok felmérésében, informdcidk elemzésében, a tesztek tervezésében és végrehajtasaban;

u) az MNB ésaz MNB lednyviéllalatok épiileteinek és rendezvényeinek
i.  telepitett és mobil informacidvédelmi eszkzokkel torténd ellendrzése;
ii.  telepitett és mobil biztonsdgtechnikai eszkdzzel térténd tamogatdsa.
4.6.4. Informatikai f§osztaly

Az Informatikai f6osztaly feladata az informatikai rendszerrel ka pcsolatos tervezési, szervezési, képzési,
irdnyitasi feladatok végrehajtdsa. Az Informatikai féoszta ly vezetdje a gazdasagi igazgatd vezérigazgato-
helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt all6 fGosztélyvezetd, feladata az irdnyitasa ala tartozé munkavallaldk
munkdjanak irdnyitdsa, feliigyelete és ellenérzése. Az informatikai fosztalyvezetd feladata az iranyitasa
ala tartozo személyek munkajanak irdnyitasa, feltigyelete és ellenérzése.

Az Informatikai féosztaly miikodési kbrébe kiilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:

a) elldtja az informatikai rendszer sértetlenségének, rendelkezésre &llasdnak és
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b)

bizalmassagdnak biztositasahoz sziikséges informatikai feladatokat;

a lebonyolitja —a pénziigyi és beszerzési teriiletek kézremikodésével — hatdskorébe tartozod
beszerzési eljdrasokat;

felel az tzleti mlikddéshez sziikséges hardver és szoftver elemek beszerzéséért, izembe
helyezéséért, iizemeltetéséért és fejlesztéséert;

biztositja humaneréforras-gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli adminisztraciot tamogato és
egyéb a Tarsasag feladataihoz sziikséges szamitogépes alkalmazasok miikddési feltételeinek
megteremtését;

a szervezet haldzati infrastruktirajanak tizemeltetése és fejlesztése a belsd alkalmazasok és
szolgaltatasok kozotti, illetve a killsé halézatokkal térténd biztonsagos adatkommunikacio
fenntartasara;

felel a véllalati adatvagyon biztonsdgaért az Informéciobiztonsagi igazgatosag altal kijelolt
kontrollok (mint példdul halézatvédelem, végpontvédelem) implementélasaért és
fenntartdsaért, valamint rendszeres ellendrzések végzéseért (példdul sériilékenység
vizsgalat) védelmi hidnyossagok feltérasa érdekében;

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

szolgéltatas-tervezési stratégidt készit, amelynek sordn kidolgozza és felligyeli az lizemeltetés
és iizemvitel biztositdsat, a stratégia alapjan kapacitds és informatikai lizembiztonsagi
folyamatokat tervez;

elvégzi az Uzleti célokhoz igazitott IT stratégia kialakitasat, beleértve Uj technoldgidk
kivalasztasat, skaldzhaté modon térténd integracidjat az az IT architektiraba;

biztositja, hogy a Tarsasdg IT gyakorlatai megfeleljenek a vonatkozo szabdlyozasoknak;

elkésziti az IT rendszerekre vonatkozé Uzletmenet folytonossagi (BCP) és katasztrofa
elhdritasi (DRP) terveket;

folyamatosan biztositja a Tarsasag feladatai elldtasdhoz sziikséges infokommunikacios
halézatokat és informacidtechnoldgiai (1T) szolgaltatasokat;

a felhasznaldk altal tapasztalt szoftver és hardver problémak megoldasa, illetve a felhasznalok
szolgéltatds kéréseinek napi szint(i kiszolgaldsa, az Uj technoldgidkra vonatkozo, illetve a
meglévé technolégiak hatékony és elvdrt hasznélatdval kapcsolatos felhasznaléi oktatdsok
elvégzése;

végzi a halozatok és szamitastechnikai eszkozpark elemeinek karbantartasat, ellenérzéset,
szilkség esetén gondoskodik a javitasukrol;

az informacidtechnoldgiai eszkdzok életciklus elemzése alapjan javaslatot tesz az aktualis j
eszkdzbeszerzésre, kozrem(ikodik a kdltségvetés tervezésében;

biztositia az informatikai rendszer (zemeltetésének folytonossdgat es hibamentes
lizemelését, meghatdrozza a szitkséges adminisztratfv folyamatokat, ezek bevezetésérdl és
felligyeletérdl gondoskodik;

végzi a végponti eszkdzok karbantartdsat, ellendrzését, szitkség esetén gondoskodik az
eszkdzok javittatasarol;
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r) segitséget nyljt a munkavallaloknak a végponti eszkdzék és a mobiltelefonok mindennapos
hasznalata sorédn felmeriil§ problémak megolddasaban;

s) nyilvantartja és tzemelteti a mobiltelefonokat, kapcsolatot tart kiilsg telekommunikdciés
szolgdltatdkkal;

t) végzi az értekezletekhez, megbeszélésekhez sziikséges eszkdzpark (TV, hangositas, video
kapcsolatok, sth.)  lzemeltetését, gondoskodik  az  eszkdzik kiépitésérg,
rendszerintegraciéjarél;

u) informatikai raktért tzemeltet, nyilvantartja az eszkozkészletet, gondoskodik az eszkdzék
selejtezésérdl;

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

4.7. Szallashelyekért és vendéglatisért felelds igazgatdsag

A Szdlldshelyekért és vendéglatasért felelds igazgatdsdg feladata a Tarsasdg szalldshely szolgaltatasi
tevékenységéhez kapcsolédé HoReCa (széllodak, éttermek, kavéhazak) szektorba tartozé stratégiai
szint(i feladatainak elldtasa, a Tarsasdg mikédési korébe tartozd szalldshely és annak vendéglatd
egységeinek m(ikodtetéséhez kapcsol6dé tevékenységek teljes kori iranyitasa, feliigyelete, a Tarsasag
rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységének tervezése, koordinéldsa, megvaldsitdsa, tovabba
az MNB Munkahelyi Bélcséde (a tovabbiakban: Bblcséde) lizemeltetése. A Szdllashelyekért és
vendéglatdsért felelds igazgatdsdg élén a vezérigazgatd altal kinevezett szalldshelyekért és
vendéglatasért felels igazgaté 4ll. A szdllashelyekért és vendéglatasért felelds igazgato feladata az
iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek munkdjanak iranyitdsa, valamint a kapcsolat tartdsa a
kllénboz6 hatésagokkal, szakhatdsagokkal. A szdlldshelyekért és vendéglatasért felelds igazgatd
tavolléte esetén helyettesitését a gazdasdgi igazgato latja el. A szdllashelyekért és vendéglatdsért felelds
igazgaté miikodési kérébe kiildndsen az alibbi feladatok tartoznak:

a) a Szdlloda lizemeltetési osztaly stratégiai szint(i iranyftasa;
b) szalloda és annak vendégldto egységeinek teljes kér( mikodtetése;
c) operativ szint(i koordinaciés feladatok ellatasa;

d) az igazgatdsdghoz tartozd teriiletek komplex miikédtetése, iizemeltetése és a szolgdltatdsi
tevékenységek folyamatos biztositdsa;

e) az igazgatdsaghoz tartozd osztalyok folyamatos fejlesztését érinté javaslatok kidolgozdsa,
majd a tervezett és jovahagyott fejlesztések szakmai felligyelete;

f) azigazgatésdg pénziigyi tervének elkészitésében vald aktiv részvétel;
g) afelmerils kéltségek ellenérzése, folyamatos racionalizaldsa;
h) a kézbeszerzési eljardsokban vald aktiv részvétel, beszéllitok fellilvizsgélata és tendereztetése;

i) hatésdgokkal és egyéb a HoReCa szektort érinté kiilsgs szervezetekkel valg napi szint(i
kapcsolattartds;

i) a HoReCa szektort érint6 ddntés elékészit6 dokumentumok elkészitésében vals
kdzremiikddés;

k) a BOKK biztonsagi menedzserén keresztiil g BOKK-ban szolgdlatot teljesitd SzvG-k napi
operativ munkdjanak szervezése;

22



) az MNB Bolcsédét érintd iranyitdsi feladatok ellatasa;

m) szervezet- és személyzet fejlesztési szakértd dtjdn gondoskodik a Tarsasag munkavallaloi
llomanyanak kompetencia fejlesztésérdl, valamint ilyen irany( megrendelés esetén a feladat
megszervezésérd| és elldtasardl az MNB, valamint az MNB lednyvallalatai részére;

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

4.7.1. Szalloda lizemeltetési osztaly

A Szalloda lizemeltetési osztaly élén a vezérigazgat6 dltal kinevezett szalldshelyekért felelSs igazgato all.
A Szélloda iizemeltetési osztédly feladata a 8172 Balatonakarattya, Koppany sor 41. sz. alatti ingatlanon
megvaldsulé BOKK (izemeltetési feladatainak ellatdsa. A Szdlloda lizemeltetési osztdly részletes
feladatait a szallashelyekért felel6s igazgat6 altal kiadott eljartasrend tartalmazza.

4.7.2. Bdlcsdde lizemeltetési osztaly

A BolcsGde iizemeltetési osztdly feladata Bolcs6de egyes lizemeltetési feladatainak az ellatasa. A
Bélcséde lizemeltetési osztaly élén a vezérigazgatd éltal kinevezett bolcséde szakmai vezetd all. A
bolcséde szakmai vezetd tavollétében a helyettesitést a bdlcséde szakmai vezetd-helyettes latja el. A
Bolcséde iizemeltetési osztdly a Bolcséde Uzemeltetéséhez kapcsolodo, aldbbiakban felsorolt
szolgdltatasi tevékenységeket latja el:

a) gondozéssal, neveléssel kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatasa;
b) biztositja az élelmezést, a sziikséges napkdzbeni takaritast;
c) a napi gondozds, nevelés és fejlesztés eszkdzeit beszerzi es folyamatosan poétolja;

d) elvégziabélcsddei felvétellel, a napijelenléttel kapcsolatos, jogszabdlyban is elgirt valamennyi
adminisztraciés és kommunikdacids feladatokat, az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, valamint a bolcs6dei gondozés elldtasara szerz6dést kot a gyermek sziileivel;

e) tajékoztatdsi kotelezettség teljesitése, kapcsolattartds a sziilkkel;
f) hatosagi engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartas a hatésagokkal.
4.7.3. Rendezvényszervezési osztaly

A Rendezvényszervezési osztaly vezetSje a széllashelyekért felel6s igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt
all6 osztalyvezetd. A rendezvényszervezési osztéalyvezets feladata az irAnyitasa ald tartozd személyek
munkdjanak irdnyitdsa, feliigyelete és ellendrzése. A Rendezvényszervezési osztaly feladata az MNB-vel
megkotdtt rendezvényszervezési szolgaltatassal kapcsolatos szerz6désekben meghatarozott feladatok
megvaldsitasa. '

A Rendezvényszervezési osztaly miikédési krébe kiilondsen az aldbbi feladatok tartoznak:
a) arendezvényekkel kapcsolatos beérkezett igények, brief-ek Osszegyljtése;
b) a rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges ajanlatok begyfjtése;
c) az ajanlatok beérkezése utan a rendezvények el6zetes kalkuldci6janak az elkészitése;

d) az el6zetes kalkuldcio elfogaddsa utan a megrendelések leaddsa, az adott rendezény
forgatokonyvének az elkészitése;

e) a rendezvények lebonyolitadsaban valé aktiv részvételt;
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f)

a rendezvények utdni elszdmolasok elkészitése.

4.8. Jogi, beszerzési és compliance igazgatésag

A Jogi, beszerzési és compliance igazgatésag feladata a Tarsasag jogszer(i miikodéséhez sziikséges
tevékenységek elldtdsa, a jogi természet(i iratok elkészitése, a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos
feladatok koordinaldsa, kozvetlen irdnyitdsa és végrehajtasa, a Térsasdg képviselete birdsag, vagy mds
hatdsag el6tt, a Tarsasag kimend iratainak jogi szempontu el6zetes vizsgalata és jovéhagyasa. A logi,
beszerzési és compliance igazgatdsag élén a vezérigazgat6 altal kinevezett jogi igazgato dll. A jogi
igazgato feladata az irdnyitdsa alé tartozd teriiletek és szemeélyek irdnyitasa, valamint a kapcsolat tartdsa
a kiilonboz8 hatdsagokkal, szakhat6sdgokkal. A jogi igazgatd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozoé jogi
csoportvezetd gondoskodik a jogi igazgatd helyettesitésérél. Ajogiigazgatd miikodési kdrébe kiillénésen
az alabbi feladatok tartoznak:

4.8.1.

a)

b)
c)

d)

a Tarsasdg altal el6készitett, Tarsasagon kiviilre cimzett iratok, dokumentumok elézetes jogi
ellenérzése és jovahagyésa;

a Tarsasag jogi képviseletének elldtasa birdsagok, hatdsagok eltt;
feligyel&bizottsagi titkdri feladatok ellatésa;

az Alapitd, a vezérigazgatd, a Térsasdg felligyeletét ellatéd szervek 4ltal meghatdrozott
hatdridds feladatok, valamint a belss ellenérzésen alapulé hataridés feladatok szimonkérése.

Jogi csoport

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h

—_—

J)

szerzGdések és egyéb okirat tervezetek elkészitése, véleményezése;
a Tarsasag cégjogi Ugyeinek ellatasa;
jogi allasfoglalasok, irdnymutatasok kiaddasa;

kilén jogszabdlyokban rogzitett nyilvanossagra hozatali kotelezettség teljesitésének
koordinalasa;

belsd szabalyozok el6készitése, véleményezése, kiadasdnak koordinaldsa;
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellstasa;
megfelelési tanacsaddi feladatok ellatdsa;

pénzmosds megel6zésével kapcsolatos jogszabélyban és belsd szabalyozékban meghatdrozott
feladatok elldtésa;

a Tdrsasdg m(ikodésére vonakatkozé el6terjesztések, jelentések, beszdmoldk, tajékoztatdk
tervezetei észrevételezésével és véleményezésével kapcsolatos koordinacids feladatok
nyomon kovetése, a véleményezési és valaszadasi hatarid6k betartasanak ellenGrzése;

a Tarsasag mikodési folyamatainak napi szintl figyelemmel kisérése, javaslatok
megfogalmazdsa.

4.8.2. A beszerzési teriilet feladatai

a) a hatdlyos Beszerzési és kézbeszerzési szabalyzat alapjan a kivdlasztott beszerzési eljaras

el6készitésében vald kdzremiikddés, illetve az eljaras lefolytatasa;

b) a Térsasdg Beszerzési és Kozbeszerzési Tervének elkészitése, aktualizaldsa és értékkovetése;
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c) konzultacié biztositésa a Tarsasag szervezeti egységeinek, illetve munkatérsainak a beszerzések
és kozbeszerzések elékészitésével és lebonyolitdsaval dsszefliggd kérdésekben;

d) kapcsolattartds a Tdrsasdggal szerz8déses kapcsolatban allé kozbeszerzési tandcsadd
tarsasaggal;

e) a kotelezettségvallalds bels§ szabalyozasa szerint beszerzési szempontokra figyelemmel a
Tarsasag szerzédéseinek ellendrzése és ellenjegyzese;

f) a Tarsasag beszerzési tevékenységére vonatkozd kozzéteteli- és adatszolgaltatdsi
kotelezettségek teljesitése.

4.8.3. Titkarsagi csoport

a) a Tarsasdg iratkezelési tevékenységének elldtasa az iranyadd vezérigazgatoi utasitashan
foglaltak szerint;

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet alapjan az iratkezelés felligyelete;

) atitkarsagvezetd koordindlja, ellendrzi a Térsasdg iratkezelési tevékenységét;

d) a titkdrsagvezetd a titkarsagi csoport mikddéséhez szlikséges adminisztrativ feladatok
koordinaldséért felelGs személy.

4.9. Személyligyi f6osztaly

A Személyligyi féosztaly feladata a Tarsasdg miikddéséhez sziikseges humdn erdforras biztositasaval
bsszefliggs tevékenységek és a bérszdmfejtéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa. A Személytigyi fGosztaly
élén a vezérigazgaté altal kinevezett személyligyi fsztalyvezetd all. A személyligyi fGosztalyvezetd
feladata az irdnyitasa ald tartozd személyek irdnyitdsa, valamint a kapcsolat tartdsa a kiilénbdz6
hatdsdgokkal, szakhatdségokkal. Az esélyegyenl8ségi megbizott feladatait a személyligyi
f6osztélyvezets latja el. A személyiigyi fGosztdlyvezet helyettesitését az altala erre kijeldlt
munkavdllalé latja el. A Személyiigyi f6osztaly mikodési kérébe kilondsen az alabbi feladatok
tartoznak:

a) a munkaviszony létesitésével, moddositasdval  és megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumok el6készitése, a kapcsolédé adminisztracids feladatok ellatdsa és a
nyilvantartas kezelése;

b) munkaviszony tartalménak véltozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, munkaltatéi dontés
elGkészitése;

¢) munkakori lefrésok el6készitése, sziikség szerinti egyeztetése az egyes szakteriiletekkel;
d) javadalmazési és bérstruktira kialakitdsa;

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

f) tréningek, tovdbbképzések, a Tarsasag munkavallaloit erintd rendezvények szervezése;
g) rendszeres munkaegészségligyi vizsgdlatok szervezese, nyilvantartasa;

h) munka- és tlizvédelmi oktatdsok szervezése, nyilvantartasa;

i) kapcsolattartds az MNB személyligyi, kommunikdciés és protokoll terileteivel;
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kapcsolattartds a Tdrsasdg munkavdllalgit érint6 rendezvények megszervezése érdekében az
MNB Sportkérrel;

k) egyéb szervezetfejlesztési feladatok vezérigazgat6i dontésre elGkészitése, elldtésa;

3

az Alapitd, valamint a vezérigazgaté dontéseinek elékészitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatésa;

a bels6 szabdlyozési feladatok ellatasanak keretében a Térsasag egészére kiterjedGen a feladat
ellatdsi  folyamatok felmérése és dokumentdlasa, kézrem(ikodés a folyamatok
ujradefinidlasdban, optimalizéldsaban;

n) a személyiigyi teriiletet érint§ belsé szabalyozé dokumentumok el6készitése, javaslattétel

aktualizaldsra, mas szakteriiletek &ltal elGkészitett, de személyligyi terlletetis érintd belss
szabalyoz6 dokumentumok véleményezése;

0) kételez6 kiilsé- és belsd adatszolgaltatasok teljesitése;

p) toborzdsi és kivalasztdsi feladatok végrehajtésa;

q) létszam és bérterv készitése;

munkavallaléi kapcsolattartas;

s) a Tdrsasdg intranetes oldaldnak tartalmi kezelése az Informatikai osztallyal

egyluttm(ikodésben;

az eselyegyenl6ségi megbizott lgyel az egyenld bandsméd és az esélyegyenléség
kovetelményeinek betartasara és fellép a hatrdnyos megkiilénbdztetés minden formdja,
minden kozvetlen és kozvetett hatranyos megkilonbdztetés ellen a munkavallalék
kivalasztdsa, képzése, valamint jarandésagaik, jogaik biztositasa, illetéleg a munkaviszonyuk
fennalldsa alatt, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport val6s, vagy vélt helyzete,
tulajdonséga vagy jellemz&je miatt részestilne kedvezétlenebb bandsmaédban, mint amelyben
mads munkavallald;

u) bérek és megbizdsi dijak szamfejtése, bérek és megbizési dijak kifizetésre, valamint add és ja-

rulék megfizetésre torténd elSkészitése, a Tarsasag mikddése szempontjdbél sziikséges
periodikus bérszamfejtési feladatok elvégzése;

v) TB kifizetd helyi feladatok intézése;

w) a munkavdllalék éves szabadsagdnak és egyéb jogciml tévollétének megdllapitasa,

4.10.1.

4.10.2.

nyilvantartasa.
A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérok

VezetGi asszisztens

A vezetGi asszisztens a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében m(kods, a vezérigazgatdi
mUkodéséhez sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasaért felelds személy. A vezetdi asszisztens
felel6s a vezérigazgatd programjdnak szervezéséért.

Vezetd biztonsagi szakértd

A vezetd biztonsdagi szakért§ a vezérigazgatd kézvetlen aldrendeltségében miikods biztonsagi szakérté.

Feladatai:
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a) a vezérigazgaté megbizasa alapjan kapcsolatot tart a kiilénb6z6 hatdsdgokkal, rendvédelmi
szervekkel, szakhatésagokkal és tdmogatja a vezérigazgaté ezirdnyl tevékenységet;

b) végzi a vezérigazgatd altal meghatarozott specialis szakmai ismereteket igényld feladatokat.
4.10.3. IT biztonsagi szakérto

Az IT biztonsagi szakérté a vezérigazgatd kdzvetlen aldrendeltségében miikodd kiilsé szakértd, aki
feladatat megbizasi szerz6dés alapjan l4tja el. Az IT biztonsdgi szakérté veégzi a vezérigazgatd altal
meghatérozott specidlis IT biztonségi ismereteket igényld feladatokat.

Feladatai:

a) az informatikai rendszer sérthetetlenségének, rendelkezésre alldsdnak és bizalmassaganak
biztositasa;

b) az adatvagyon magas szintii védelmének biztositasa;
c) részvétel az informatikai stratégia és katasztrofaterv elkészitéseben;

d) esetijelleggel, a vezérigazgaté megbizasabol célellendrzések végrehajtasa.
4.10.4. Vezetd szakmai ellendr

A vezetd szakmai ellendr a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében m(ikédé szakértd.
Feladatai:

a) ellendrzi, hogy az FBG 4llomany szolgdlati tevékenysége megfelel a jogszabalyi
rendelkezéseknek, valamint az 6rszolgélati okmanyokban foglaltaknak;

b) ellendrzi, hogy a Biztonsdgszervezési igazgatosdg ala tartozo szervezeti egységek tevékenysége
megfelel a Tarsaség altal meghatarozott belsé szabdlyzatoknak;

c) végzi az 6rzésvédelmi tevékenységgel kapcsolatos, a vezérigazgato dltal meghatarozott egyéb
ellenérzési feladatokat.

4.10.5. Adatvédelmi tisztvisel6
Az adatvédelmi tisztviseld a vezérigazgatd kozvetlen aldrendeltségében miikdds adatvédelmi szakértd.

Feladatai:

a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Tdrsasagnal adatkezelést végzé alkalmazottak, tovabba a
T4rsasag megbizasabdl adatfeldolgozdi tevékenységet ellato személyek vagy szervezet részére
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél
57616 Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabbd a Térsasdg személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijel6lését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

c¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
kéveti a hatdsvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

d) egyuttm(ikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsaggal (a tovabbiakban:
NAIH);

e) az adatkezeléssel osszefiiggd igyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes
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konzultdciét is — kapcsolattarté pontként szolgdl a NAIH felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultdciot folytat vele;

f) adatvédelmiincidensek bejelentése a NAIH felé;
g) nyilvantartas vezetése az adatvédelmi incidensekrdl;
h) aTarsasdg Adatvédelmiés adatkezelési szabdlyzataban meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa.

Az adatvédelmi tisztvisel§ pozicidja fliggetlen, csak a vezérigazgatonak van aldrendelve, az adatvédelmi
tisztvisel mas altal nem utasithaté. Az adatvédelmi tisztviseld poziciéja 6sszeférhetetlen a Tarsasagon
beltl minden olyan poziciéval, amely személyes adatok kezelésének céljat vagy eszkozeit hatdrozza
meg, tovdbbd 6sszeférhetetlen a vezetd pozicidt betdlts személyekkel és azok helyettesitését ellats
személyekkel. Az adatvédelmi tisztvisel§ egyéb feladatokat is elldthat, amelyek nem eredményeznek
osszeférhetetlenséget, illetve ami nem akadélyozza az adatvédelmi tisztviselsi feladatok ellatdsat.

4.10.6. Belsd ellendr
A belsS ellendr a FeliigyelSbizottsag és a vezérigazgaté kozvetlen aldrendeltségében mikodd kiilss
szakértd, aki feladatat megbizasi szerz6dés alapjan latja el.

A belsG ellendr feladata, hogy a Tdrsasdg miikodését szabalyossdgi, célszer(iségi, hatékonysagi
szempontbdl rendszeresen ellendrizze, eseti megbizés alapjan végezzen kockdzatelemzést.

A belsé ellendr éves ellenérzési terv, valamint eseti megbizds alapjan végzi munkéjat. Eseti megbizést a
belsd ellendr részére a vezérigazgatd és a Felligyel6bizottsdg adhat.

A Bels6 Ellenér a vezérigazgatén keresztiil a Felligyel6bizottsag elé terjeszti elfogaddsra az éves
ellendrzési tervet, tovébbd az éves ellenérzési beszamolot.

4.10.7. Vallalatbiztonsagi vezetd

A vallalatbiztonsdgi vezet6 a vezérigazgatd kizvetlen aldrendeltségében miikodd szakérté.
Feladatai:

a) a Tdrsasdg mlkodésével kapcsolatos iizleti folyamatok, a kiilsé és belss biztonsaghoz
kapcsol6dd koriilmények, folyamatok és kockazatok feltdrdsdnak, azok értékelésének és
elemzéseének végrehajtdsa, valamint a tevékenységgel kapcsolatos feladatok irdnyitasa,
koordindlasa;

b) aTdrsasag biztonsagi politikajanak kialakitasa;

) aTérsasag stratégidjanak fejlesztésére vonatkozé javaslatok kidolgozdsa;

d) a Tdrsasag biztonsagi szabalyzatainak kialakitasaban vald kézrem(ikodés;

) biztonsdgtudatossagi képzések kidolgozdsa és megtartasa;

f) bekdvetkezett biztonsdgi események kivizsgalasa, értékelése és javaslatok megfogalmazdsa;

g) a munkavéllalok, szerzGdéses partnerek jelentette biztonsagi kockédzatok felmérésének
ellendrzése és jévahagyasa;

h) védelmi intézkedések kidolgozésa, a humdn- és partnerkockdzati fenyegetettséghél eredd
kockdzatok csdkkentése;

i) biztonsdgi tanacsadds;

j)  megel6zési és vészhelyzeti feladatok ellatdsa és a biztonsagos munkakdrnyezet kialakitasa.
5. A Tarsasag miikodésének alapelvei

A szervezeti egységek vezetdi kbzvetleniil irdnyitjdk a szervezeti egységiikben m(ik6dd munkavallalékat,
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A vezetSk jogosultak utasitani az alarendeltségiikben miikdds szervezeti egységek munkavallaloit,
kivéve, ha jogszabdly masként rendelkezik. A munkavallalok csak kozvetlen vezetdjiktsl és az 6t
utasitani jogosult vezet6tél fogadhatnak el utasitast. A kdzvetlen vezeténél magasabb beosztasi vezetd
4ltal kdzvetleniil adott utasitasrol az utasitott dolgozd kdzvetlen felettesét —a végrehajtds késleltetése
nélkiil — haladéktalanul tdjékoztatni koteles.

A Tarsasag szervezetében az utasitdsok, javaslatok, észrevételek fdszabaly szerint a szolgalati dtnak
megfelelGen haladnak. A szolgalati Gt a figgelmi kapcsolatok dltal biztositott olyan fiiggéleges szervezeti
tagoltsag, amelyen keresztiil az utasitasok fentrél lefelé, a javaslatok és észrevételek lentrdl felfelé
haladnak.

Az Grzésvédelmi tevékenység megszervezése, tdmogatdsa €s végrehajtdsa sordn a koordindcios
feladatokat az Ugyeleti és koordindcids osztdly latja el. Ezen tulmenden az Ugyeleti és koordindcids
osztaly az Grzésvédelmi és a logisztikai feladatok ellatdsaban részt vevé munkavallalék részére
kézvetleniil is utasitasokat adhat. Az Ugyeleti és koordinacids osztalytol érkez6 feladatok elvégzésével
kapcsolatban a végrehajté munkavallalo az Ugyeleti és koordindciés osztdly reszére koteles
visszajelenteni. Az Ugyeleti és koordindcios osztaly az egyéni munkavégzésre kiadott utasftasokrdl a
felettes vezet6t haladéktalanul tdjékoztatja.

Nem kételezd a szolgalati Gt betartdsa a kovetkezd esetekben:
o személyek biztonsagat kozvetlenill fenyegetd esetekben;
e élet és vagyonbiztonsagot kozvetleniil, sdlyosan veszélyeztetd esetekben;

e a Tarsasdg jogszabalyban meghatdrozott feladatainak ellatasat, vagyonat és érdekeit, igy
kiilondsen gazdélkodasat, stratégiai céljait, j6 hirnevét stlyosan veszélyeztetd esetekben;

e rendkiviili esetekben;

o kizérdekii bejelentések és egyéb panaszok esetében, ha azokat a szolgalati (it megtartasaval,
megfeleld idén belil nem orvosoltak;

e amennyiben jelen SZMSZ ezt kifejezetten lehetdvé teszi.
6. Egylittm(ikodés

A Térsasdg szervezeti felépitése szerint egymésnak mellerendelt vagy egymassal fiiggelmi kapcsolatban
nem &ll6 szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kélcsonds egyittmikodésnek, a tevékenyseg
Bsszehangoldsanak, a pontos és naprakész tajékoztatasnak és a véleményeltérések egyeztetésének kell
érvényesiilni.

Vitéds kérdések rendezése a felettes vezetSk kozotti egyeztetés dtjan, végs§ soron a szervezeti
egységeket irdnyito vezetSk kozott torténik.

7 Vezetdi felelGsség

A Tarsasag vezetdi 6ndllé felel8sséggel irdnyitjdk szervezeti egységiiket, felelnek az altaluk iranyitott
teriilet miikodtetéséhez, feladatainak elldtashoz sziikséges dontések meghozataldért. E felel@sségiik
kérében a jelen SZMSZ és a vonatkozd belsé szabalyzatok rendelkezései szerint:

a) operativ dontéseket hoznak;
b) szervezési, iranyitasi feladatokat ldtnak el;

¢) kialakitjék a szabalyozasi kornyezetet;
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d) ellendrzik az aldrendeltségiikben miiksds munkavallaldkat és szervezeti egységeket;

e) felelések a teriiletiik szabdlyszerii és hatékony miikodéséért és az informacié megfeleld
aramldsaért, személyi allomdnyanak fejlesztéséért, a Tarsasag stratégidjanak vegrehajtasdban
vald kozrem(kodéséért;

f) amennyiben feladataik ellitdsahoz szlikséges, megfeleld kiilsé szakértSket, eréforrast vonnak
be;

g) tavollétiik, akaddlyoztatasuk (a tovabbiakban egyutt: akadalyoztatds) esetére helyettest
jeldlnek.

A Tdrsasag vezetdi a kovetkezd tarsasagi szint( feladatok végrehajtasaban vesznek részt:

a) a Térsasdg érdekeinek érvényesitése és védelme, a jogszabdlyban meghatarozott feladatok
elldtasa és a stratégiai célok megvaldsitésa;

b) aktivan tdmogatjék a Tarsasag belss folyamatait és kdzrem(ikodnek azok végrehajtasdban;

c) a jelen SZMSZ-ben meghatirozott médon képviselik a Tarsasagot harmadik személyek
irdnyaban;

d) gondoskodnak a Térsasédg alaptevékenységével, illetve tulajdonaban lévé gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Dontéseik nem lehetnek ellentétesek jogszabdlyokkal, az Alapité akaratdval, a részvényesi
hatdrozatokkal és a vezérigazgatdi hatdrozatokkal.

A vezérigazgaté és a vezérigazgatd-helyettes a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012, évi |, térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 208. §-anak hatalya ald tartozd, vezets 4llds( munkavallald.

A vezérigazgaté —amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az Alapszabdlyban meghatdrozott,
illetve a FeliigyelGbizottsag altal elézetesen véleményezend& déntések korébe sorolt ugyek kivételével
a Tdrsasdg operativ munkajéval 6sszefiiggéshen a hataskérébe tartozo egyes feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket vezérigazgatdi hatérozattal, valamint vezérigazgatoi utasitassal gyakorolja.

Anem kézvetlen alarendeltségébe tartozé munkavallaldk esetében egyes munkaltatdi jogok gyakorldsat
a Tarsasdg munkavallalSira dtruhazhatja. Az 4truhézas meghatdrozza az dtruhazott jogksroket, tovdbba,
hogy mely dontésekhez, melyik vezetsk elézetes véleményét vagy egyetértését kell beszerezni.

8. Helyettesités

A vezérigazgatd tdvolléte, akadalyoztatdsa (a tovdbbiakban egyiitt: akaddlyoztatds) esetén
helyettesitését vezérigazgaté-helyettes latja el.

A vezérigazgatd a jelen pontban meghatarozott helyettesitési rendtél eltérden is rendelkezhet. A
helyettes helyettesitési jogkérét a Térsasag operativ irdnyitdsa korébe tartozd feladatokon tul
vezérigazgatoi hatdrozattal rendeli el.

A vezetd, illetve sziikség szerint a munkavéllaldk tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén a munkakori
feladatok folyamatos és zavartalan ellitésa érdekében helyettest kell kijeldIni. A helyettesitésre kijel6lt
munkavallalé elldtja a helyettesitett feladatat és — meghatdrozott kivételektd| eltekintve — gyakorolja
hataskorét.

Amennyiben a jogszabdly meghatarozott feladatok elldtasihoz specidlis végzettséget, képesitést,
engedélyt vagy tanUsitvdnyt ir eld, ezen feladatok tekintetében kizarélag ezen kévetelményeknek
megfeleld munkavallalé jarhat el helyettesként.
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A beosztott munkavallalé helyettesitésérsl — a munkajogi elirasok figyelembevételével — kdzvetlen
felettese koteles gondoskodni.

A helyettesitd a helyettesként tett intézkedéseiért, illetve az e mindségben vétett mulasztasaiért a ra
vonatkozé munkajogi szabalyokban meghatarozott felel@sséggel tartozik.

A vezet§ kiteles gondoskodni arrél, hogy a Tarsasag munkavallaléi kell§ id6ben tudomast szerezzenek
az 6t tavollétében helyettesité személy kilétérdl.

0. Munkaltatoi jogok
A munkaltatoi jogok kiildndsen:
a) munkaviszony |étesitése, megsziintetése;
b) munkaszerz6dés médositdsa;
¢) munkaszerz&désben foglaltaktol eltérd foglakoztatas elrendelése, illetve ennek visszavonasa;
d) a foglalkoztatds feltételeinek meghatarozasa, munkakori leirasok kiadasa;
e) munkabér, jutalom megallapitasa;
f) a munkavallalok béren kivli egyéb juttatasainak megdllapitasa;

g) szabadsag engedélyezése, szabadsdgoldsi terv készitése, munkaltatd rendelkezési korébe esd
szabadség kiaddsa, visszarendelés engedélyezett szabadségrol, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése;

h) a munkavégzésre vonatkozo utasitds kiadasa;

i) a munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettségek vétkes megszegése esetén alkalmazandd
felel§sségre vonasra irdnyulé eljards lefolytatasa és hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa;

i) a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek megszegése esetén alkalmazandd felelgsségre
vonasra iranyulé eljaras lefolytatdsa és hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa;

k) kartéritési felel§sségre vonasi eljaras meginditasa;
) leltarfelel8sség és pénztérfelelGsség megallapitasa;
m) kikiildetés (kiilfoldi — belfoldi) elrendelése;

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

o) rendkiviili munkavégzés elrendelése;
p) doéntés tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, modositdsarol, megsziintetésérdl.
9.1. A munkaltatéi jogot gyakorl6 vezetd

A Térsasdg minden munkavdllaléja feletti munkéltatoi jogot a vezérigazgatd gyakorolja, amelyet sajat
déntése alapjan delegalhat.

9.1.1. A szabadsag engedélyezésére és a szabadsagolasi terv készitésére:

a) az FBO allomany tekintetében az Grségparancsnok;
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b)

az a) pontba nem tartozé munkavallalék esetében a kdzvetlen vezets

jogosult.

9.1.2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésére:

a)
b)

az FBO &llomany tekintetében az Grségparancsnok;

az a) pontban meghatarozott munkavéllalékon kiviili munkavallalok tekintetében a szervezeti
egyseg vezetdije

jogosult.

9.1.3. Az &rség szolgdlatédnak szervezésére, annak végrehajtdsara és ellenrzésére az FBO allomany
tekintetében az 6rségparancsnok jogosult.

9.1.4. A vezérigazgatd-helyettesek az igazgatdsuk ald tartozd munkavéllalék esetében jogosultak és
kitelesek:

a)

b)

n)

0)

munkaszerzédés médositasara;

munkaszerzGdésben foglaltaktél eltérg foglakoztatds elrendelésére, illetve ennek
visszavondsara;

a foglalkoztatds feltételeinek meghatdrozdsdra, munkakéri leirasok kiaddsara;
munkabér, jutalom megéllapitdsara;

a munkavallalék béren kiviili egyéb juttatisainak megallapitdsdra;

a munkavégzésre vonatkozd utasitas kiaddsara;

a munkaviszonybdl szarmazé kételezettségek vétkes megszegése esetén alkalmazando
felel§sségre vondsra irdnyuld eljaras lefolytatdsa és hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara;

a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek megszegése esetén alkalmazandé felelgsségre
vonasra iranyuld eljérds lefolytatdsa és hatranyos jogkovetkezmény alkalmazdsara;

kdrtéritési felel6sségre vonasi eljaras meginditdsara;
leltarfelelGsség és pénztarfelel§sség megallapitdsa;
kiktildetés (kiilfsldi — belfoldi) elrendelésére;

a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos
eljaras lefolytatasara;

tanulmanyi szerz8dés megkotésérdl, modositasardl, megszlintetésérsl sz6lé  dontés
meghozataldra, tanulmdanyi szerz§dés aldirdsara;

fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére;

a vezérigazgatd tavollétében a 9.1.4. a)-I) pontjaiban meghatarozott munkaltatéi jogokat a
vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkakérsk estében is elldtni.

9.1.5. A személyiigyi f6osztalyvezets jogosult és kdteles:
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a) a munkaviszony megsziinésekor kiallitandé igazoldsok kozil az Mt. 81. §-a szerinti irasheli
értékelés alairdsara;

b) a sportkéri tevékenységhez kapcsolodo munkaid® kedvezmény engedélyezésére;
c) avéradds miatti munkaidé kedvezmeny engedélyezésére;

d) az Mt. 46. §-a szerinti és esetlegesen egyéb jogszabdlyban el&irt irdsbeli tajékoztatds — kivéve
az Mt. 46. § (1) bekezdés d) pontja szerinti munkakorbe tartozo feladatokrdl vald tajékoztatd —
kibocsatasara;

e) amunkabér jarandésdgok kifizetésének engedélyezésére;
f) munkéltatdi igazoldsok kiadasa;
g) arendkiviili munkavégzés dija kifizetésének engedélyezésére;

h) a munkaviszony megsz(inése esetén a kilép6 munkavéllalok jarandosdgai kifizetésének
engedélyezésére;

i) a munkaviszony megsz(inésekor kidllitandd igazolasok alairdsara;

j) a képerny§ el6tti munkavégzéssel bsszefiiggd  éleslaté  szemilveg  biztositdsanak
engedélyezésére;

k) a munkéba jarashoz kapcsolodo koltsegek megtéritésének engedélyezésere;
) jogszabdly dltal meghatarozott, naptari évre vonatkoz6 adé és jarulékigazoldsok kibocsajtasara.

9.1.6 A jogszabalyban meghatdrozott munkakori alkalmassagi vizsgalatra vonatkozd beutalé aldirasara
a személyiigyi féosztalyvezetd altal meghatarozott munkavallalé jogosult.

9.1.7. A gazdasagi igazgato jogosult és koteles:

a) a Személyiigyi féosztdly munkavallaloi tekintetében a 9.1.4. pont a)-n) pont pontjaiban
meghatarozott munkaltatdi jogokat gyakorolni.

9.1.8. A fegyveres biztonsagi 6rok vonatkozésaban a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi
és mezei @rszolgélatrdl sz616 1997. évi CLIX. torvényben meghatdrozott hat6sagi vizsga teljesitésérdl
52616 igazolas killitdséra az 6rzésvédelmi féosztaly vezetdije és az Grségparancsnok egyiittesen jogosult.

9.1.9 A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkavallalék esetében a gépjarmvel torténd
munkaba jards kéltségtéritésének engedélyezését a vezérigazgatdi titkdrsagvezetd jogosult jovahagyni.

9.1.10. A jogi, valamint a szalldshelyekért felelGs igazgatok az igazgatdsuk ala tartozo6 munkavallalok
esetében jogosultak és kdtelesek:

a) a9.1.4. ponta)-n) pont pontjaiban meghatdrozott munkaltatéi jogokat gyakorolni;

b) ajogiigazgat6 a 4.10.1. pont szerinti vezetdi asszisztens tekintetében gyakorolja tovabba a 9. g.
pont szerinti munkaltatdi jogokat.

10. Utalvanyozas

Az utalvanyozés kotelez irasbeli utasitas a kotelezettségvallaldsokbol eredd kifizetések teljesitésére,
valamint a Térsasagot megilletd bevételek beszedésére, elszamoldsara.

Utalvanyozdsra akkor keriilhet sor, ha a T4rsasagot szabalyszerii kételezettségvallalds, jogszabaly,
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joger@s hatésdgi, birdsdgi hatdrozat alapjan esedékessé valt fizetési kételezettség terheli, illetve
kiegyenlitett készpénzes szdmla elszdmoldsa, vagy a Tarsasagot megilletd bevétel beszedése indokolja.

Utalvényozdsi joggal a vezérigazgaté és az &ltala erre feljogositott munkavallaldk rendelkeznek.
11.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségekrdl szdld 2007. évi CLIL. torvény rendelkezéseinek
értelmében a Tarsasag munkavallaloja, aki a Tarsaség altal lefolytatott kozbeszerzési eljarashan
onalléan vagy testillet tagjaként javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult, koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

12. Mikoédési rend
12.1. Vezetés, dontés, elGkészités, tajékoztatas

A Térsasdgot a vezérigazgatd irdnyitja. A munkaszervezet irdnyitdsa kozvetlen szébeli, és irasbeli
vezérigazgatdi utasitadsok, valamint vezérigazgatéi munkaértekezletek, vezetdi értekezletek,
megbeszélések Utjan valdsul meg.

A vezérigazgatd, lehetéség szerint hetente egy alkalommal vezet8i értekezletet tart. Ezen az
értekezleten az vezérigazgat6 az aktudlis feladatokat, célokat (és végrehajtési felelGsdket) hatdrozza
meg.

A vezérigazgatd az egyes teriiletek vezetdivel a felel6sségi koriikbe tartozd szakmai teriiletek
felligyeletét latja el.

12.2. A Tarsasag ellenérzési rendszere

A Tarsasag ellendrzési rendszere magdban foglalja a vezetdi ellendrzést, a munkafolyamatba épitett
ellendrzést, a Felligyel6bizottsag szakmai irdnyitdsa alapjan lefolytatott fiiggetlenitett belsd
ellendrzéseket, valamint a belsg ellenér ellendrzéseit.

12.3. A vezetdi ellen6rzés

A Térsasdg minden vezetSje koteles a rabizott teriilet munkajét ellendrizni. A vezetd felelds az altala
iranyitott szervezet, illetéleg tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes miikodéséért
és a tapasztalatok hasznositasaért.

A hataskorrel rendelkez6 vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hianyosség megsziintetésére és
a szabdlytalansagot elkévet6k felelGsségre vonasardl.

12.4. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés célja, hogy biztositsa a hibdk és mds nemkivanatos jelenségek
idébeli felismerését és megakadalyozasat, a dolgozdk személyi felel§sségének noveldsét a végrehajtds
minden szakaszdban.

A munkafolyamatba épitett ellengrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell terjednie.
12.5. A fliggetlenitett Bels6 Ellenérzés

A fliggetlenitett Bels§ Ellendrzés ellenérzi a Tdrsasdg mikodésének térvényességét, szabadlyossagat, a
vezetd utasitasainak végrehajtasat, a tevékenységek és az elszamoldsok szabdlyszer(iségét, a vagyon
védelmét.

A fliggetlenitett Belsé Ellendrzés az vezérigazgaté kozvetlen aldrendeltségében miiksdik, megbizast a
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vezérigazgaté és a Feliigyel8bizottsag adhat részére.

12.6. Vezetdk kotelességei és jogai

A Tarsasagnal vezetd tisztségvisel6nek mindsul a vezérigazgatd, vezetd dlldsti munkavallalok a
vezérigazgatd-helyettesek, valamint a szallashelyekért és vendéglatasért felelds igazgatd. A
vezérigazgatd, a vezérigazgato-helyettesek és az igazgatok felsévezet&nek mindsiilnek.

12.7. A szervezeti egységek vezetGi kotelesek

Bnalléan donteni vagy sziikség esetén megalapozott el6terjesztést késziteni a felettes vezetd
részére a munkakéri leirdsuk alapjan hataskoriikbe tartozo tigyekben;

a déntést kozoIni azokkal a munkavdllalokkal, akiket a dontés érint;

betartani és betartatni a jogszabalyokat, a hatdrozatokat, a Tarsasdg bels6 szabalyzatait és az
utasitasokat;

biztositani az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek, munkavéllalék munkavégzésenek
feltételeit, beleértve a sziikséges informacidcserét, ellendrizni szakteriiletiik tevékenységét,
beszamoltatni a munkavallalékat a feladatok végrehajtasarél, teljesitésérdl;

tamogatni munkavéllaléik szakmai tovabbképzését, és allanddan tokéletesiteni sajat vezetési
madszereiket;

gondoskodni a Tarsaségi tulajdon védelmérdl, felel@sséggel gazddlkodni a gondjaikra bizott
eszkdzokkel, intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, sziikséges anyagi és fegyelmi
felelgsségre vonast kezdeményezni a Tarsasdg vagyondanak védelme érdekében;

munkdjukat a vonatkozd jogszabélyoknak megfelelen, felelgsséggel elvégezni;

biintetsjogi felel§sségével dsszhangban a vezetdi dontések kozlésének, illetve az ellendrzések
elmaraddsabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a vezetd munkajogi felel8sséggel tartozik;

az iranyitasuk alé tartozé szervezeti egységek pénzigyi tervezésében aktivan részt venni;

a Tarsasag vezérigazgatdi utasitdsainak megfelelGen részt venni a kotelezettségvallalasi-,
valamint teljesitési igazolasi rend betartéséban és betartatasaban.

12.8. A vezetdk jogosultak:

13.

az irdnyitasuk ald tartozd egységek vezetdinek és munkavallaléinak munkajat vélemeényezni,

illetve mingsiteni;
részt venni a dontések el6készitésében és meghozatalaban;

a Tarsasdg vezérigazgatdi utasitdsainak megfelelSen, a Tarsasag nevében kotelezettség-
véllaldsra, valamint teljesitések igazoldsara;

a Tarsasigon beliili munka hatékonysagat javito, eredményessége novelését célzo
javaslatokat tenni.

A munkavallalok kotelességei és jogai

13.1. A munkavallalo koteles:

a Tarsasag altal kijeldlt munkahelyen (székhely, telephely, illetve egyéb a Munkéltato dltal
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13.2.

kijel6lt helyszin), az ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzdésben leirtak szerint
munkajdt elvégezni;

munkakorével dsszefiiggéshen minden partnerrel szemben a T4 rsasdg érdekeit és dllaspontjat
képviselni;

sajat munkateriiletén elésegiteni a Tarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

betartani a jogszabalyok el§irasait és a jévahagyott munkakori leirdshan foglaltakat, valamint
a vezetdi utasitasokat végrehajtani;

munkdjdt a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen, feleldsséggel elvégezni, melyért az Mt.
szerinti felelGsséggel tartozik;

a tlizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi elSirasokat betartani;
képességét, tevékenységét a Tarsasag célkitiizéseinek megvalésitasara forditani;

munkakérébe tartozé tigyekben megfelelgen megalapozott elGterjesztést késziteni a vezetdje
részére;

koriiltekinté gondosséaggal kezelni a T4 rsasag vagyonat és eszkozeit;

megfelel6 munkatdrsi kapcsolatokkal és a Tarsaség j6 hirnevét szolgald magatartassal
elésegiteni a Tarsasagrdl alkotott kedvezd vélemény kialakitasat;

a Tarsasdg Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartdst tandsitani, oltézkédésében és viselkedésében a beosztdsaval dsszhangban a
Tarsasag kévetelményeinek megfelelni;

grr

munkahelyén az el6irt id6pontban munkavégzésre képes dllapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel tslteni;

az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja elldtdsdhoz

sziikséges és el@irt képesitést megszerezni, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozdket,
felszereléseket gondosan megérizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a mds szerveknél megtartott értekezletrél a kikiildg felettes részére minden esetben jelentést
tenni, mas szerveknél tartott értekezleteken csak felettese felhatalmazdsa alapjén foglalhat
alldst;

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

a Tarsasaggal kapcsolatosan tudomdsara jutott valamennyi Uzleti titok megérzéséért
felelGsséget véllalni, mind a foglalkoztatottsdg ideje alatt, mind azt kévetSen.

A munkavallaldk jogosultak:

a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével és a vezetsi munkdval kapcsolatban;

egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgdlati kérelemmel kézvetlenil
a Tarsasag vezérigazgatdjahoz fordulni;

megismerni a Tarsasag terveit, célkit(izéseit, részt venni ezek alakitasanak folyamataiban és
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megtenni sajat munkakériikkel osszefiiggd javaslataikat;
e biztonsagos munkavégzési feltételek kozott, megfeleld eszkozokkel elvégezni feladatukat;

e az Mt.-ben, valamint a munkaszerz8désében rogzitett minden tovabbi, a munkavallalot
megillet§ jogot gyakorolni;

o jogszabilyi elGirdsoknak megfelelGen képviseletet vélasztani.
14. A munkavallalék munkarendje

A Tarsasag a munkavdllalok esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben és munkakori leirasban
hatdrozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja, szdmdra milyen juttatasokat biztosit.

A munkavégzés Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban lév§ szabalyok és a munkaszerzédésben
leirtak szerint torténik.

A munkarendet a vezérigazgatd hatarozza meg.

A munkarend az 6rség- és Grutasitésokban, illetve az egyénileg kiadandd tajékoztatokban kerdl
meghatarozasra.

A munkavallalé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, az Uzleti titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan tényt vagy adatot, amely munkakédre betdltésével dsszefliggéshen jutott
tudomasara. Munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elGirasoknak, felettese utasitasainak,
valamint a szakmai szokdsoknak megfelelgen kételes elvegezni.

15. Feleldsségre vonas és kartérités

Mind a munkéltatd, mind a munkavéllalé a masik félnek okozott karért az Mt. szerinti kartéritési
felelgsséggel tartozik.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kdrt koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket dllandodan
§rizetében tart, kizérdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan,
alairasaval igazolva vette dt. A pénztarost e nélkil is terhelia felel@sség az dltala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargyak tekintetében.

A Tarsasag a munkavallaléinak hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén, vagy mas megdrzésre szolgdlo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és érték{ haszndlati—nem
a munkavégzéshez sziikséges — targyakat, értékeket a szakteriileti vezetd egyetértése esetén csak az
vezérigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: szdmitogép, stb.).

A Térsasdg munkavallalgit vétkességen alapuld, illetve gondatlansaghol eredd kértéritési feleldsség
terheli a felszerelési, berendezési targyak rendeltetésszer(i haszndlataért, a helyiségek tisztasaganak
megdrzéséért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

A Térsasag tevékenységének és miikodésének ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében — a
vezérigazgato és a vezetdk a felelGsek.
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16.  Szervezeti egységek iranyitasa, munkakapcsolatok

A Tarsasdg a vezérigazgaton keresztiil folyamatos kapcsolatot tart az Alapitéval, a tulajdonosi
képviselével, illetve a Feliigyel6bizottsaggal.

17. Iratkezelés

A Tdrsasag iratkezelési rendszere osztott, az iktatasi tevékenységet az egyes igazgatésagokhoz rendelt
iktatdsi munkatdrs és a a Titkdrsagi csoport latja el. A Tdrsasdg Iratkezelési Szabalyzatban gondoskodik
a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések,
folyészamla kivonatok, stb.), valamint nyilvantartasi okmanyok, segédletek, szerz6dések, egyéb iratok
kezelésének és meg6rzésének részletes szabalyozasaral.

Az lratkezelési Szabdlyzat alkalmazdsa soran iratnak tekintendé minden adatot tartalmazd
dokumentum, tekintet nélkiil annak:

° rogzitésére (elektronikus, vagy nyomtatott);
e azadathordozéjdra (magneses lemez, papir stb.);
* azadatforgalmazds mddjdra (e-mail, fax, vagy levél);

e illetve a jogi, szakmai mingsitésére (szerz8dés, ajanlat, tervdokumenticio, szamla, vagy egyéb
kényvviteli bizonylat, stb.).

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

18. Atarsasagiiranyitas belsé eszkozei
18.1. A Tarsasdag szabalyzatai

A Tarsasdg m(ikodésével kapcsolatos belsé szabdlyokat elsGsorban az SZMSZ, valamint tovabbi belsd
szabdlyzatok hatdrozzak meg. Az SZMSZ és a bels§ szabdlyzatok kiaddsara a vezérigazgaté sajat
hataskérben, valamint a vezérigazgatd-helyettes a vezérigazgatd akadalyoztatdsa esetén jogosult. A
bels6 szabalyzatok elkészitéséért, tartalmi karbantartisaért az SZMSZ szerint az illetékes teriilet
vezetdje a felelés. A bels§ szabélyzatok tervezetét véleményezésre meg kell kiildeni a vezérigazgatd
iranyitasa ald tartoz6 valamennyi teriilet vezet8jének és kérésre a FellgyelSbizottsagnak.

18.1.1, Vezérigazgatdi utasitas
A vezérigazgatd a munkdltatdi jogkorét és a szervezetiranyitasi jogkorét olyan jelentds tigyben, amely a
szervezet egészét, vagy annak jelentés részét érinti, irésbeli szamozott vezérigazgatdi utasitas kiadasa
Utjan gyakorolja.
A vezérigazgatoi utasitds minden esetben tartalmazza:

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

b) a Tarsasag cégnevét;

c) az utasitas targydt;

d) a keltezést;

e) a hatdlyba |épés id6pontjat;

38



f) sziikség szerint korabbi utasitds hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6l6 rendelkezést;

g) amennyiben a vezérigazgatdi utasitas hatdrozott idej, vagy felfiiggesztd, vagy bonto feltételt
tartalmaz, az erre torténd utalast;

h) avezérigazgatd alairasat.

Annak megéllapitdsa, hogy a vezérigazgatdi utasitds kiaddsdnak feltételei fennallnak, a vezérigazgatd
sajat hataskérben dént. A Tarsasag belsé szabdlyozoi, a Tarsasag Alapszabdlya alapjan, minden esetben
vezérigazgatdi utasitassal keril kiadasra.

A vezérigazgatoi utasitasokrdl a Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsdg vezet nyilvdntartast. A
vezérigazgatdi utasitdsokat a Tarsasagon belill a Jogi, beszerzési és compliance igazgatdsag teszi kozzé
az erre rendszeresitett elektronikus mappdaban. A vezérigazgatoi utasitdsok esetében lehet&ség van az
utasitas elektronikus aldirasokkal valé jévahagyasara.

18.1.2. Eljarasrend

Az egyes szervezeti egységek miikodési terliletét érintd folyamatokat eljarasrendben lehet szabalyozni.
Eljarasrend kiadaséra jogosult személyek az igazgatok, f6osztalyvezetSk és az osztalyvezetdk, a bdlcsGde
szakmai vezet, valamint vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé egyes szakértdk. A
vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd egyes szakértdk a Téarsasag egészére vonatkozodan
jogosultak eljarasrend megalkotdsara.

Az eljarasrend minden esetben tartalmazza:
a) eljarasrend jeldlését:... (sorszam) /... (évszam);
b) a Tdrsasag cégnevét;
¢) azeljarasrend targyat;
d) a keltezést;
e) a hatalyba lépés idGpontjat;
f) sziikség szerint korabbi eljdrdsrend hatalyon kivil helyezésérdl sz616 rendelkezést;

g) amennyiben az eljarasrend hatdrozott idej, vagy felfiiggesztd, vagy bonto feltételt tartalmaz,
az erre torténd utaldst;

h) az eljgrdsrendet kiadé személy aldirasat.

Valamely teriiletet érint6 eljarasrend kiaddsdra a teriiletileg illetékes vezérigazgatd-helyettes
jovéhagydsaval kertlhet sor. Az eljdrasrendekrdl a Jogi, beszerzési és compliance igazgatésag vezet
nyilvéntartast. Az eljarasrendeket a Térsasagon beltl kdzzé kell tenni, oly médon, hogy az eljardsrend
kiaddsdra jogosult személy kozzéteszi azt a szervezeti egyseg altal elérhetd kozos elektronikus
mappéban és errdl téjékoztatja elektronikus Uton a szervezeti egység munkavallaloit. Amennyiben az
eljardsrend tobb teriiletet érint, annak elérhetéségét az adott szervezeti egység vezetjének szlikséges
biztositania a szervezeti egység altal elérhetd kozos elektronikus mappaban.

Az eljarasrendek esetében lehetéség van az eljarasrend elektronikus aldirdsokkal valo jovahagyaséra.
18.1.3. Vezérigazgatdi hatarozat

A vezérigazgato egyedi esetekben vezérigazgatoi hatarozattal dont.
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A vezérigazgatoi hatdrozat minden esetben tartalmazza:
a) vezérigazgatdi hatérozat jeldlését:... (sorszém) /... (évsza m);
b) a Tarsasdg cégnevét;
c) ahatdrozat targyat;
d) a keltezést;
e) a hatalyba |épés id6pontjat;
f) sziikség szerint kordbbi hatarozat hatdlyon kiviil helyezésérsl szol6 rendelkezést;

g) amennyiben a vezérigazgat6i hatdrozat hatérozott idejd, vagy felfliggeszt8, vagy bontd
feltételt tartalmaz, az erre térténé utaldst;

h) avezérigazgatd aldirdsat.
A vezérigazgatd egyiittes cégjegyzési jog biztositasarol és visszavonasard| hatarozattal dont.
19.  Nyilvantartas és kozzététel nyilvantartas

A Tarsasdg mikodésével kapcsolatos alapveté informacidkat és dokumentumokat azok
attekinthet6sége és hatékony alkalmazasa érdekében, elektronikusan nyilvan kell tartani és a
dokumentumok meghatérozott korét kdzzé kell tenni.

Nyilvdntartas vezetés részletes formai és tartalmi kévetelményeire vonatkozélag kiilon belsd sza balyzat
tovabbi rendelkezéseket &llapithat meg. A szabélyzatokat és a szerzédéseket a Jogi, beszerzési és
compliance igazgatdsag tartja nyilvén.

20. Cégbélyegzbk, bélyegzék
A Tdrsasagnal négyféle bélyegz§ van rendszeresitve.

A Tarsasag 5 db nagy méretli kérbélyegzével rendelkezik, amelyek cégjegyzésre alkalmasak és
sorszamozottak, sorszdm szerint az aldbbi szervezeti egységekhez vannak rendelve:

vezérigazgatd

biztonsdgszervezési igazgato;

gazdasagi igazgato;

jogi igazgato;

szalldshelyekért- és vendéglatdsért felelds igazgato.

GoAwN e

A Tarsasdg 7 db rendszeresitett cégbélyegz6vel rendelkezik, amelyek az alabbi szervezeti egységekhez
vannak rendelve:

vezérigazgatoi titkarsagvezets 1 db;
Személylgyi fGosztaly 2 db;
Etkeztetési-bekészitési osztaly 1 db;

Szdlloda iizemeltetési osztaly 2 db;

Jogi, beszerzési és compliance igazgatésag 1 db.

VL Wb

A Tarsasdg 2 db cégjegyzésre alkalmas, nem sorszéamozott kis méret( kérbélyegzével rendelkezik,
amelyeket leend§ munkavallalok felvételre valé alkalmassaganak a jelolésére alkalmaz és az alabbi
szervezeti egységekhez vannak rendelve:
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1. vezérigazgato helyettes — biztonsagszervezési igazgato;
2. biztonségi f6osztalyvezetd.

A Tarsasag 3 db cégjegyzésre nem alkalmas, nem sorszamozott korbélyegzdvel (Un. szérazbélyegzével)
rendelkezik, amelyeket oklevelek és jutalmak &taddsa soran alkalmaz és az alabbi szervezeti
egységekhez vannak rendelve:

1. vezérigazgatd

2. vezérigazgato helyettes — biztonsdgszervezési igazgatd;
3. vezérigazgato helyettes — gazdasdgi igazgatd.

A bérszamfejtést végzé munkatérsak kezelik a tarsadalombiztositdsi kifizet6helyként valé miikédésre
kidllitott bélyegz6t.

A céghélyegzékrél, bélyegzékrdl a Jogi, beszerzési és complaince igazgatdsag killon nyilvantartast vezet
az egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen.

21. Képviselet, cégjegyzés, meghatalmazas

Minden olyan irdsos, személyes vagy testileti fellépés — hatdsagokkal, kozéleti- és tarsadalmi szerve-
zetekkel, jogi és természetes személyekkel szemben —, ahol a keletkez6 munkakapcsolatban a Tarsasdg
jogokat szerez, kitelezettségeket vallal, jognyilatkozatokat tesz, vagy allaspontot kozvetit, a képviselet
targykorébe tartozik.

21.1. Altaldnos képviselet
A Tdarsasagot harmadik személyekkel szemben a vezérigazgatd képviseli.

A vezérigazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettesitését a vezérigazgato-helyettes latja
el. Egyéb helyettesités esetén meghatalmazassal vagy vezérigazgat6i hatdrozatban kinevezett
munkatars jar el.

A képviselettel kiilon megbizott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az dltaluk iranyitott szervezet
szakmai munkaja, illetve a hataskoriikbe utalt kiilsé/belsé munkakapcsolatok teriiletén.

A vezérigazgatd barmely ligyet, annak barmely szakdban sajat hatéskorébe vonhat vagy az SZMSZ-ben
és bels§ szabdlyzatban rogzitettektdl eltéréen mds személy hataskdrébe utalhat.

A tarsadalombiztositdsi kifizetGhellyel kapcsolatos ligyintézés sordn a bérszamfejtést végzé munkatars
képviseli a Tarsasagot.

21.2. Jogi képviselet

Az ligyvédi tevékenységrél sz6l6 2017. évi LXXVIII. torvény értelmében a kamarai jogtanacsos kiilon
meghatalmazds nélkiil, munkaviszonya alapjan képviseli a Tarsasagot.

A jogi igazgaté a Térsasagot illets jogrol lemondani vagy ellenszolgdltatas nélkiil a Tarsasagot terheld
kotelezettséget vallalni csak kiilon felhatalmazds alapjan jogosult.

21.3. A Tarsasag nyilvanossag el6tti képviselete
A Téarsasagot a nyilvanossdg el6tt, ideértve a média (sajtd, radio, televizi6) megkereséseket, a

tulajdonosi  képvisel6 elézetes engedélye alapjan a vezérigazgaté vagy a vezérigazgato altal
meghatalmazott személy képviselheti (ideértve a szébeli és irasbeli nyilatkozatot, tajékoztatast).
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21.4. Cégjegyzési jog létesitése és megsz(inése

A vezérigazgaté vezérigazgatéi hatarozatban cégjegyzési jogot biztosithat a Tarsasdg munkavallaléi
részére.

A pénztdrosi és a bérszdmfejti munkakért betélté alkalmazottak cégjegyzésre nem hatalmazhatdak fel.

Az egymadssal hozzdtartozoi viszonyban 1évé alkalmazottak egyiittesen nem gyakorolhatjak cégjegyzési
jogosultsdgukat.

A vezerigazgato dltal vezérigazgatdi hatarozattal létesitett cégjegyzési jog megsziinik:
a) a munkaviszony megsz(inése idépontjaban, az utolsé munkéaban toltott napon;
b) a munkavéllalé munkakérének a cégjegyzési jogosultsagot érinté modosulasaval;
c) 30 napot meghaladé tervezett tavollét esetén a tévollétet megel6z6 napon;
d) nem tervezett tavollét esetén 30 nap elteltével;
e) a felhatalmazas visszavondsdval.
A cégjegyzési jog létesitése alkalmdval a megsziinés fenti eseteirdl a munkavallalét tajékoztatni kell.

Uj felhatalmazas esetén a korabbi cégjegyzési jogosultsag az azt megalapozo felhatalmazas visszavondsa
nélkdl is megsz(inik.

22. Titoktartas és osszeférhetetlenség
22.1. Uzleti titok megdrzése

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tény, informacié, megoldas, vagy adat
(a kozérdek( adatok és a kdzérdekb6l nyilvanos adatok kivételével), amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek dltal torténd megszerzése, vagy felhasznaldsa a Tarsasag, illetve harmadik személy
jogszer(i pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a Tarsasag a sziikséges intézkedéseket megtette.

A vezérigazgatd és a Tdarsasag minden alkalmazottja kételes a munkdja soran tudomasara jutott iizleti
titkot meg@rizni.

A Tarsasaggal munkaviszonyon kiviili egyéb szerz6déses viszonyban &ll6 felek vonatkozaséban az iizleti
titokra vonatkoz6 kdvetelményt a Tarsasag a felek jogviszonydban megfelelSen érvényesiti.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot vagy tényt, amely munkakére betdltésével
osszefliggéshen jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a Tarsasdgra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna. E kotelezettségek megszegése polgéri jogi, illetve a gazdasagi titok
megsértésére vonatkozé biintetdjogi felelsség fenndlldsa esetén biintetéjogi felelgsséggel jar.

22.2. Osszeférhetetlenség

A Tdrsasag munkavallaléi vagy a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6k,
kotelesek a munkaviszony (vagy egyéb jogviszony) létesitésekor irashan tajékoztatni a vezérigazgatét
arrol, hogy mely azonos, vagy hasonld gazdaségi tevékenységet végz6 gazdasagi tarsasdgban rendel-
keznek tulajdoni részesedéssel, illetSleg mely gazdasagi térsasagnal téltenek be vezetd tisztségviselsi,
feligyelSbizottsdgi tagsagi jogviszonyt, vagy milyen egyéb veliik szembeni &sszeférhetetlenségi okrdl
van tudomdsuk,
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Az Bsszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételét a munkavdllaloval, illetve a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban allékkal szemben a Tarsasdg kezdeményezi.

A Tarsasag Gsszeférhetetlenségnek tekinti és nem lép szerzédéses jogviszonyba, ha vele szerzddéses
kapcsolatot létesiteni kivand személy vagy gazdasagi tarsasagnal tisztséget betdIts személy az MNB-nél
munkaviszonyban &ll vagy az MNB-nél feltigyelGbizottsagi tagsagi jogviszonnyal rendelkezik.

23. Hatalyba lépés
Jelen szabdlyzat hatalyba lépésének napja 2024. junius 5.
24,  Zard rendelkezések

A Térsasag SZMSZ-ének egy-egy mdasolati példanyat oly mddon kell 8rizni, hogy a munkavallalok sziikség
esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd.
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