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8/2025. szamu Vezérigazgatoi utasitas

a Steindl Imre Program Nonprofit Zartkoriien M{ik6d6 Részvénytarsasag
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl



A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkorlien MUkédé Részvénytarsasag
Alapitdjanak 23/2022. szamu hatdrozatdval jovahagyott Alapszabaly 9. pont 9.2. a)
alpontjaban kapott felhatalmazasa, valamint az Igazgatdsag 10/2025.(V.16.) szamu
jovahagyo hatdrozata alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. § A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkdrlien Mdkod6 Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tdarsasdg) Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban:
Szabdlyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § Ez az utasitds 2025. majus 29-én |ép hatalyba.

3. § Jelen Vezérigazgatoi Utasitds hatdlybalépésével hatadlyat veszti a Steindl Imre
Program Nonprofit Zartkorlien M{kod6 Részvénytdrsasag Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl szolé 13/2019. szamu Vezérigazgatdi Utasitas moddositasardl szold
3/2025. szamu Vezérigazgatdi Utasitas.

Budapest, 2025. majus 16.

Dr. Szinay Attila
vezérigazgato



1. szdamu melléklet a 8/2025. szamu vezérigazgatdi utasitashoz

A Steindl Imre Program Nonprofit Zartkoriien M{ikod6 Részvénytarsasag Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata

l. Fejezet
A Szabalyzat hatdlya

Jelen Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Tarsasagnal munkaviszonyban és munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban egyutt:
munkavallalok), tovabbad a Tarsasdg bels6 munkaszervezetéhez kapcsolodo
tevékenységiik korében a Tarsasag Alapitéjara, lgazgatodsagara,
Feligyel6bizottsagara és Allandé Kényvvizsgéldjara.

2. Fejezet
Tarsasag jogallasa és feladatai

1. Tarsasag jogallasa

A Térsasag a Magyar Allam tulajdondban 1évé, egyszemélyes, zartkdrien miikod6
részvénytarsasag. A Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkorlien Mikodoé
Részvénytarsasag (székhelye: 1133 Budapest, Pozsonyi Ut 56.; cégjegyzékszama: 01-
10-045784) mint a Magyar Allam nevében eljaré gazdasagi tarsasag a Polgéri
Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény és az allami vagyonrdl szé16 2007. évi CVI.
torvény 3. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en, a Kormany 1788/2016.
(XI1.17.) hatdrozata alapjan hozta létre a Tarsasdgot. Az egyes allami tulajdonban all6é
gazdasagi tarsasagok felett az allamot megillet6 tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szélo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet
alapjan a Tarsasag felett az allamot megillet6 tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét 2026. december 31. napjaig az Orszaggyllés Hivatala (székhely: 1055
Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.) mint Alapitd gyakorolja.

2. Tarsasag feladatai

2.1. A Tarsasag feladatait

- a Budapest V. kerillet, Kossuth Lajos tér és kornyezete felujitasaval
kapcsolatos egyes intézkedésekrél sz6l6 1358/2016. (VII. 13.) Korm. hatarozat,

- a Steindl Imre Program egyes elemei megvaldsitdsanak el6készitését végzd
allami tulajdonu nonprofit gazdasagi tarsasag alapitasardl szo6lé 1788/2016.
(X11.17.) Korm. hatarozat,

- a Budapest V. kerilet, Alkotmany utca alatt megépitésre kerilé mélygarazs
megvaldsitasa érdekében a Beruhazas El6készitési Alap alcim terhére torténd
elGiranyzat-atcsoportositasrol sz6l6 1574/2017. (VIII. 28.) Korm. hatarozat,

- a Steindl Imre Program harmadik Utemével kapcsolatos egyes dontések
meghozatalardl sz616 2025/2017. (XIl. 22.) Korm. hatarozat,



a Steindl Imre Program harmadik Utemével kapcsolatos tovabbi déntések

meghozatalardl sz6lé 1372/2018. (VIII. 13.) Korm. hatarozat,

- a rendkivlli kormanyzati intézkedésekre szolgdld tartalékbdl, a Kozponti
Maradvanyelszamolasi Alapbdl és fejezetek kozott torténd elGiranyzat-
atcsoportositasrol, a kozponti koltségvetés cimrendjének mddositasardl,
valamint egyes kormanyhatarozatok mddositasardl szél6 1207/2019. (IV. 18.)
Korm. hatarozat,

- a Steindl Imre Programmal kapcsolatos tovabbi dontések meghozatalardl
sz016 1216/2019. (IV. 23.) Korm. hatarozat,

- a Steindl Imre Programra vonatkozd egyes részhataridék egységesitésérdl
sz0l6 1444/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat,

- a Steindl Imre Programmal kapcsolatos tovdbbi dontések meghozatalardl
sz016 1211/2020. (V. 12.) Korm. hatarozat,

- a Kossuth Lajos téri Igazsagligyi Palota és Agrarminisztérium éplilet
rekonstrukciojaval kapcsolatos intézkedésekrdl sz6l6 1002/2021. (1. 7.) Korm.
hatarozat,

- a lerombolt historikus éplletelemek helyredllitdasi programjanak
el6készitésével kapcsolatos intézkedésekrél szolé 1730/2020. (X. 30.) Korm.
hatarozat,

- az Orszaghaz belsé rekonstrukciéjdval és modernizaciojaval kapcsolatos
kormanyzati dontésekrél sz616 1529/2022. (XI. 2.) Korm. hatarozat,

- az Orszaghaz belsé rekonstrukciéjdval és modernizacidjaval kapcsolatos
tovabbi kormanyzati dontésekrél sz616 1450/2024. (XI1.31.) Korm. hatarozat,

- a kiemelt nemzeti emlékhely és telepliléskép-védelmi kornyezetének

telepliléskép védelmérél és egyes kapcsoldodd kormdanyrendeletek

modositasardl sz6l6 19/2018. (l1. 14.) Korm. rendelet

alapjan latja el a kovetkezG6k szerint:

a) gondoskodik a fenti kormanyhatarozatokban és kormanyrendeletben
rogzitett, a Tarsasdg altal ellatandd feladatok teljesitésérdl, a beruhazasok
megvaldsitasardl, és

b) gondoskodik a fenti kormanyhatarozatokkal és jogszabalyokkal 6sszhangban
egyéb jogszabalyi rendelkezések, kormanyhatarozatok vagy az lIgazgatdsag
dontései  alapjan  egyéb  beruhazasok lebonyolitasarél, feladatok
végrehajtasarol.

2.2. A Tarsasag a Budapest V. keriilet Kossuth Lajos téri beruhdazasi programmal
Osszefligg6 kozigazgatasi hatdsagi ligyek kiemelt jelent&ségl liggyé nyilvanitasarol és
az eljaro hatdsagok kijelolésérél szélé 100/2012. (V. 16.) Korm. rendelet 3/A. §-a
alapjan az abban rogzitett beruhazasokat, mint kozfeladatot koteles és jogosult
végrehajtani.

3. Fejezet
Tarsasag szervezeti felépitése

1. Alapité



A Tarsasag legf6bb szerve az Alapitd. Az Alapitdra vonatkozd részletes szabalyokat a
Tarsasag Alapszabalya tartalmazza.

2. lgazgatosag

Az lgazgatdsag a Tarsasdg lgyvezetd szerve. Az lgazgatdsagra vonatkozé részletes
szabdlyokat az Alapszabaly és az Igazgatdsag ligyrendje hatdrozza meg.

3. Feliigyel6bizottsag

A Tarsasagndl harom tagl FelligyelGbizottsdg mikodik. A FelligyelSbizottsagra
vonatkozo részletes szabalyokat az Alapszabaly és a Fellgyel6bizottsag lgyrendje
hatdrozza meg.

4. Allandé kényvvizsgalo

A Tarsasag allando konyvvizsgaléja ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly
vagy az Alapszabaly a hatarkorébe utal.

5. A Vezérigazgatoé

a) elldtja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy az
Alapszabaly a hataskorébe utal;

b) dont minden olyan kérdésben, amelyet az Alapszabaly nem utal az
Alapitd vagy az Igazgatdsag kizardlagos hatarkorébe;

c) feladatai elldtasa és hataskorének gyakorldsa sordn altalanos
utasitasi, illet6leg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetéen,
e jogokat a mindenkor hatalyos, a Tarsasag belsé szabalyozasi
rendjét megadllapitd kalon szabdlyzatban foglaltak szerint
gyakorolja.

5.1. A Vezérigazgato kozvetlendl iranyitja:
a) a Vezérigazgatdi Titkarsag és
b) a Gazdasagi lgazgatdsag
vezetGjének tevékenységét.

5.2. A \Vezérigazgatd kozvetlenll irdnyitja a Vezérigazgato-helyettes
tevékenységét.

6. A Tarsasag szervezeti abrdjat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

4. Fejezet
A Tarsasag bels6 munkaszervezetének szervezeti rendje

1. A Vezérigazgato alakitja ki és vezeti a Tarsasag bels6 munkaszervezetét, irdnyitja
és ellendrzi a Tarsasag tevékenységét.



2. A Tarsasag belsé munkaszervezete az alabbi szervezeti egységekre, tevékenysége
az aldbbi szakteriletekre tagolédik:

2.1. Vezérigazgatdi Titkarsag
2.1.1. A \Vezérigazgatdi Titkarsagot a Titkdrsagvezet6 vezeti.
2.1.2. ATitkdrsagvezet6 iranyitja a HR szakterilet tevékenységét.
2.1.3. ATitkarsagvezet§ vezeti:
a) a kommunikacios szakteriilet,
b) ajogiszakterilet és
c) abeszerzési és kozbeszerzési szakteriilet munkajat.

2.2.  Gazdasagi lgazgatosag
2.2.1. A Gazdasagi lgazgatdsagot a Gazdasagi Igazgatd vezeti.
2.2.2. A Gazdasagi lgazgatd iranyitjia a gazdasagi adminisztrator
tevékenységét és vezeti az informatikai szakteriletet.

2.3. Vezérigazgato-helyettes
2.3.1. A Vezérigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek:
a) a Vezérigazgato-helyettesi Titkarsag és
b) az OH Projektiroda.

2.3.1.1. Az OH Projektiroda vezetGje az Irodavezet6.
2.3.1.2. Az Irodavezet6 kozvetlenil iranyitja:

a) az irodavezetG-helyettes;
b) az adminisztrator és
c) a mlszaki szakmunkatars
tevékenységét.
2.3.2. AVezérigazgatd-helyettes irdnyitasa ala tartozé szakteriletek:
a) a szakagi szakterilet és
b) a projekt szaktertlet.

5. Fejezet
A Tarsasag bels6 munkaszervezetének feladat- és hataskorei

1. Vezérigazgatoi Titkarsag

1.1. A Titkarsagvezeto feladat- és hataskorei:

1) a Vezérigazgatd altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete és
ellen6rzése;

2) a Vezérigazgato altal megtartasra keril6 vezetGi értekezletek emlékeztetGjének
elkészitése;

3) kozvetlen kozremlkodés a Tarsasdg stratégiai és taktikai jelent&ségl
dontéseinek el6készitésében;



4) a Vezérigazgatd utasitdsa alapjan a Vezérigazgatd Tdarsasagon belili és kiviili
képviseletének ellatasa;

5) a Tarsasag szervezeti és mlkodési szabalyzat szerinti m(ikodésének felligyelete
és szervezetfejlesztési javaslattétel;

6) a Tarsasdg kommunikacios stratégiajanak kialakitasaban valé részvétel egyitt a
Tarsasag kommunikacios szakmunkatarsaval és/vagy mindenkori megbizott
kommunikacids tanacsaddjaval;

7) részvétel az 6sszetettebb, magasabb szintd, stratégiai és operativ gondolkodast
igényl6 problémak kezelésében, javaslattétel azok megolddsara;

8) a Vezérigazgatd feladatkorét érinté beszamoldk, jelentések, prezentacidk,
tdjékoztatdk elkészitésének koordindldsa az érintett szervezeti egységek és
szakteriiletek bevondsaval;

9) a Tarsasag tervkezelési rendszerének (PlanDoc) felligyelete a Vezérigazgato-
helyettes kozrem(kodésével;

10) iratkezeléssel kapcsolatos feladatok személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasa, a Tarsasag iratkezelési, iktatasi rendszerének irdnyitasa, felligyelete,
levéltarral kapcsolatos feladatok ellatasa, irattar, tervtar felligyelete;

11) a Tarsasdg irodahelysége Uzemeltetésének koordindcidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (példaul az lzemeltetéssel kapcsolatos szamlak befogaddsa,
mUkodéséhez sziikséges teljesitésigazoldsok kiadasanak koordinacidja, a telephely
mikodését érinté tajékoztatok kikiildése, takaritas feliigyelete stb.);

12) a Vezérigazgatd altal aldirandd levelek és egyéb dokumentumok belsé
szabalyozdk szerinti megfelelGségének vizsgdlata, ellen6rzése, tovdbba — a jelen
Szabdlyzat 6. fejezet 4. d)-e) alpontjaban foglaltaknak megfelel6éen — aldirasra
torténd felterjesztése;

13) gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogkdrt a mindenkor hatalyos
Alairdsi és Helyettesitési Szabalyzat rendelkezései szerint;

14) ellatja a Vezérigazgatdi Titkarsag altal Gzemeltetett hazipénztar szabalyszerd
m(ikddése feletti felligyeletet a Gazdasagi Igazgatésaggal egylttmikodve;

15) a Tdarsasag beruhdzasainak bemutatdsat szolgald kiallitasok, rendezvények
el6készitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok koordinaldsa;

16) biztonsagtechnika, tlz és munkavédelem személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasa, a kapcsolddo feladatok ellatasa, illetve koordinalasa;

17) munkavédelmi felelGs, ellatja a hatdlyos munkavédelmi szabalyzat altal
rogzitett munkavédelmi felelds hatdskorébe tartozo feladatokat;

18) a Tarsasadg egységes arculatanak kialakitasaban torténé kozrem(ikodés, az
arculatra vonatkozd kovetelmények betartasanak felligyelete és az egyéb
kapcsolédo feladatok ellatasa;

19) a Tarsasag hivatalos kozponti elektronikus e-mail cimére érkez6 levelek
kezelése, érkeztetése, tovabba szignaldsa a feladatkoriikben érintett szervezeti
egység(ek) részére;

20) a Vezérigazgatdi Titkarsagon dolgozé munkavallalok munkajanak irdnyitasa és
szervezése;

21) a feladatkorébe tartozéd beszerzések kapcsan, sziikséges (koz)beszerzések
kezdeményezése, szakmai tartalom meghatarozdsa, szerzédések teljesitésével
kapcsolatos feladatok teljes korl elldtdsa, szerz6dések mddositasanak
kezdeményezése, folyamatos kapcsolattartas;



22) feladatkorét érint6 belsé szabdlyozdk el6készitése, rendszeres felilvizsgdlata,
maodositasanak elGkészitése, naprakészen tartasa;

23) az Orszaggylilés Hivatalaval kotott szerz6désekkel, valamint olyan
Orszaggyllés Hivatala altal, 3. személyekkel kotott szerz6désekkel kapcsolatos
feladatok ellatdsa, amelyek a Tarsasdg szakmai javaslata alapjan kertltek
megkotésre: ezekkel kapcsolatban adminisztracids feladatok ellatasa, teljesités
igazoldsok, szamldzasok intézése, ennek érdekében kapcsolattartds az
Orszaggylilés Hivatala illetékes osztdlyaival;

24) a Tdrsasag altal ellatott projektek kapcsan megkovetelt garancidk, biztositéki
dokumentumok, felelGsségbiztositdsok eredeti példanyainak megGrzése;

25) a Tarsasag 4ltal megkotott szerz6dések Tarsasdg honlapjan  torténd
kozzétételének el6készitése és jogszabdlyoknak megfelel6 kozzététele a
Gazdasagi Igazgatod kozremiikodésével;

26) adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasa;

27) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasdg belsé szabalyzatai,
valamint a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

1.2. A Titkarsagvezet6 HR szakteriilet miikodésével kapcsolatos feladata- és
hatarkore:

1) a munkalgyi dokumentumok elGkészitése és pénzigyi és jogi
véleményeztetése, véglegesitése, Vezérigazgatd részére aldirasra torténd
felterjesztése;

2) a Tarsasag altal a munkavallaldk részére biztositott munkaeszk6zok atadasa,
visszavétele, nyilvantartasa és adminisztracids feladatainak ellatasa, azokkal
kapcsolatos lgyintézés (példaul hivatali mobil flottakezelés, belép6kartyak stb.);
3) bélyegzbk, névjegykartyak elkészittetése, kozlekedési bérletek megvasarlasa,
ataddsa, visszavétele, nyilvantartdsa és adminisztracios feladatainak ellatasa;

4) vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

5) humadnpolitikai nyilvdntartdsok vezetése (kilondsen munkaszerzédések,
munkakori leirasok, szabadsdgok) és az ezekkel kapcsolatos adminisztracids
jellegl feladatok ellatasa;

6) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasdg belsé szabalyzatai, valamint
a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

1.3. A Vezérigazgatoi Titkarsagon dolgozé adminisztrator feladat- és hataskore:

1) a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatdi Titkdrsag adminisztraciés feladatainak
ellatasa;

2) a Tarsasag székhelyére vagy telephelyére postdn, elektronikusan, kézbesit6é
utjan érkezett, vagy személyes kildemények atvétele, érkeztetése és a
Titkarsagvezetd részére torténd atadasa;

3) a Vezérigazgatd részére érkezett és a Vezérigazgatdi Titkarsagra szignalt
kiildemények, tovdbba a Vezérigazgatd és a Vezérigazgatoi Titkarsag kozbensé
dokumentumainak és kimend leveleinek iktatasa;

4) kalfoldi kikildetések megszervezése, kulfoldi kikildetések adminisztracids
feladatainak ellatasa a Gazdasagi Igazgatdsaggal egylttmikodve;



5) a Tarsasag kimend kiildeményeinek postdzasa;

6) a Tarsasag irodaszer igényének felmérése és rendelése;

7) a hazipénztar kezelése, miikbdtetése;

8) a Vezérigazgatohoz érkezd, vendégek — fogadasa, targyaldasok, megbeszélések
el6készitése (targyald helyiség biztositasa, tdrgyaldsi anyagok és meghivok
kikuldése);

9) a Tarsasag szerz6déseinek nyilvantartasa;

10) a Titkarsagvezetd reprezentacios keretének kezelése;

11) az alapitodi, az igazgatdsagi és felligyelGbizottsagi elSterjesztések, hatarozatok
és jegyz6konyvek nyilvantartdsa és vezetése (Hatarozatok Kényve);

12) a Tarsasag miikodését biztositd szabdlyzatok nyilvantartasanak vezetése;

13) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tdarsasag bels6 szabalyzatai, a
Vezérigazgatd vagy a Titkdrsagvezetd a hataskorébe utal.

1.4. Vezérigazgatodi Titkdrsag ala tartozd szakteriiletek feladat- és hataskore:
a) Kommunikacids szakterilet

1) a Tarsasag és az egyes fejlesztési projektek nyilvdnossdag el6tti
megjelenitésével kapcsolatos stratégiai tanacsadas;

2) a teljes kiilsG6 és belsé kommunikacié felligyelete;

3) szovegirds - sajtokdzlemények és Ujsagiroi kérdésekre, illetve egyéb,
tdjékoztatdsra vonatkozd felkérésekre adott vdlaszok, a Tarsasdg, illetve
projektjei nyilvanos megjelenésével kapcsolatos egyéb anyagok szovegezése,
sajtdanyagok el6készitése, Osszeallitdsa, szovegpanelek irdsa, tartalmi
osszefoglaldk elkészitése;

4) riportok, interjuk, médiaesemények, hattérbeszélgetések szervezése;

5) issue management, kriziskezelési és kriziskommunikacids tanacsadas;

6) a Tarsasag projektjeit érint6 rendezvények (bokrétalinnep, avatds stb.)
vonatkozasaban kommunikacids feladatok ellatasa;

7) a feladatkorébe tartozd beszerzések kapcsan, sziikséges (koz)beszerzések
Beszerzési és Kozbeszerzési szakteriletnél torténé kezdeményezése, szakmai
tartalom meghatdrozdsa, szerz6dések teljesitésével kapcsolatos feladatok
teljes kord ellatdsa, szerz6dések mddositasanak kezdeményezése folyamatos
kapcsolattart;

8) kozremikoddik a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalon (a tovabbiakban:
NKOH) keresztiil lefolytatasra keril6 beszerzések, illetve, az NKOH-val
kapcsolatos jogszabdly alapjan sziikséges kotelezettségek (igy kilondsen, de
nem kizarélagosan éves terv elkészitése) teljesitésében;

9) a Tarsasag tekintetében relevans média és sajtémegjelenések rendszeres
és folyamatos figyelése, a Vezérigazgato részére torténd tovabbitdsa;

10) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasag bels6 szabalyzatai és a
Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

b) Jogi szaktertlet



1) a Tarsasag jogszerl mikddésének biztositdsa, a torvényes miikodés
érdekében a jogszabalyi keretek betartdsa, valamint a Tarsasag
tevékenységeihez kapcsolédd feladatok végrehajtdsa sordn azok jogi
megfelel6ségének biztositasa, a felmerilt jogi kérdések vizsgalata, tovabba a
Tarsasagon bellili egységes jogalkalmazas megvaldsitasa;

2) az unids és a hazai jogszabdlyok értelmezése, az ezzel kapcsolatos,
Tarsasagot érinté jogszabaly-mddositasok, jogszabaly-alkotasok
kezdeményezése, a Kormany részére készil6 elGterjesztések készitése és
véleményezése;

3) napi szintl jogszabalyfigyelés (a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos
relevans jogszabalyok, jogi szabalyozd eszkdzok 6sszegylijtése és a Tarsasagra
relevans rendelkezésekrél rovid Osszefoglald készitése), ideértve a Magyar
Kozlény, a Hatdrozatok Tara, a Kozbeszerzési Ertesits és az Orszaggylilésnek
benyujtott beadvanyok napi szintl figyelését és megkildését a Tarsasag
szervezeti egységeinek vezetGi részére;

4) cégjogi feladatok ellatasa és koordindlasa;

5) beszerzési és kOzbeszerzési jelleget hordozé szerz6dések jévahagydsa és
ezen szerz6désekkel kapcsolatos jogi tamogatas nyujtasa;

6) beszerzési jelleget nem hordozd szerz6dések jovahagyasa és ezen
szerz6désekkel kapcsolatos jogi tdmogatas nyujtdsa;

7) a Tarsasag projektjeit érint6 épitéshatdsagi és engedélyezési lgyekkel
kapcsolatos jogi feladatok ellatasa, illetve épitéshatdsagi és engedélyezési
Ugyekben torténé kapcsolattartds a kozigazgatds, szakigazgatas és
onkormanyzati igazgatasi szerveivel;

8) teljes korl adminisztracios és nyilvantartasi feladatok elldtdsa a Tarsasag
beruhdazasaival kapcsolatos biztositéki és biztositasi dokumentumok
vonatkozasaban;

9) a jogi szolgaltatasokkal kapcsolatos szerz6dések tekintetében
teljesitésigazolas és a szallitdi szamla kontrollja;

10) a Tarsasag Igazgatdsaganak és Fellgyel6bizottsaganak
munkaszervezésével, az Igazgatdsdgi, Fellgyel6bizottsagi és Alapitoi
elGterjesztések, hatarozatok elkészitésével kapcsolatos jogi tevékenység
ellatasa;

11) alapitoi dontések jogi koordindacids feladatainak ellatasa;

12) peres és peren kiviili ligyek kezelése, jogi képviselet ellatasa, ideértve az
Igazgatdsdg mindenkor hatdlyos Ugyrendje alapjan az Igazgatdsag
hataskorébe tartozé ligyeket, tovabba egyéb ligyvédi tevékenységek ellatasa;
13) kapcsolattartas a Tarsasagot képvisel6 kiilsé jogi képviselGvel;

14) kozremikodik a kozérdekd, illetve kotelez6en kozzéteendS adatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaban;

15) a Tdrsasag mukodését meghatarozdé szabdlyzatok szabdlyozdsi és jogi
szempontl véleményezése kibocsatasanak koordinaldsa, felligyelete, a
szabdlyzatok kihirdetése;

16) a szabalyzatokat érint6 szikséges maddositasok, felilvizsgalatok
kezdeményezése és figyelemmel kisérése;

17) kozbeszerzési terv elkészitésében torténd kdzremiikodés;
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18) munkajogi tanacsadas, munkaligyi dokumentumok véleményezése és
jovéhagyasa;

19) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasag bels6 szabalyzatai,
valamint a Vezérigazgato a hataskorébe utal.

c) Beszerzési és kozbeszerzési szakteriilet

1) a beszerzési és kozbeszerzési jelleget hordozd szerz6dések elGkészitése,
szerz6désekkel kapcsolatban jogi tamogatds folyamatos nyujtasa
egylttm(ikddve a Tarsasag illetékes szervezeti egységeivel, szakterileteivel;
2) a Tarsasag éves beszerzési és kozbeszerzési tervének elkészitése a Jogi
szakteriilet és a Vezérigazgatd-helyettes kozrem(ikodésével;
3) a Tarsasdg NKOH-n keresztiil lefolytatasra kerll6 beszerzéseinek
teljesitése a Kommunikacids szakterilet kozrem(ikodésével;
4) (kdz)beszerzési eljarasok lebonyolitasa, ennek részeként kiilonosen
a. kozbeszerzési eljarasokat megel6z6 helyzet- és piacfelmérés
feligyelete;
b. a Vezérigazgatd-helyettessel egylttmikodve javaslattétel az
alkalmassagi kritériumokra;
c. a (koz)beszerzési eljaras dokumentumainak (pl. ajanlattételi felhivas,
dokumentacid, vallalkozasi szerz6dések tervezete) el6készitése;
d. a (kbz)beszerzési targyaldsokon jegyz6konyv vezetése;
e. a targyalason sziletett dontések alapjan a tervezetek aktualizalasa;
5) a kozpontositott kozbeszerzések lebonyolitasa;
6) kozbeszerzéssel kapcsolatos tanacsadas;
7) Kozbeszerzési Hatdsag elGtti képviselet ellatasa;
8) kozbeszerzéshez kapcsolédé dokumentumok fogadasa;
9) (koz)beszerzésekhez kapcsolddd egybeszamitasi vizsgalat elvégzésével,
éven tuli, pénzigyi és gazdalkodasi kovetkezményekkel bird éven tuli
kotelezettségvallalasok elGzetes vizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasa;
10) a Tarsasdg beszerzési eljarashoz kot6d6 mindsitéséhez kapcsolédd
cégellenGrzéssel és személyellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
nyilvantartdsok vezetése;
11) a K6zbeszerzési Hatdsag felé hirdetmények feladasa, adatszolgaltatas;
12) az informatikai és a kommunikdacids targyu beszerzésekhez kapcsoldédd
specidlis feladatok ellatdsa;
13) a Tarsasag (koz)beszerzéseihez kot6d6 kozzétételi kotelezettségek
teljesitésében vald kdzrem(ikodés;
14) a Tarsasag beszerzései/kozbeszerzései tekintetében felmerild
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;
15) érzékeny beszerzések a kozbeszerzésekrdl szold torvény hatalya aldli
mentesitésével, illetve a mentesitett beszerzésekhez f(iz6d6 beszdmolasi
kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa;
16) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasag belsé szabdlyzatai
vagy a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

2. Gazdasagi Igazgatosag
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2.1. A Gazdasagi Igazgatdsag feladat- és hataskore:

1) a Tarsasag pénzugyileg megbizhatdo és pénzugyi/szamviteli/gazdalkodasi
jogszabalyoknak megfelel6 m(ikddése biztositasa, a
pénzigyi/szamviteli/gazdalkodasi jogszabalyi keretek betartdsa, a Tarsasag
munkavallaldinak munkaja pénzligyi/szamviteli/gazdalkodas szakmai tdmogatasa,
a Tarsasag szervezeti egységeinek mUkodése soran felmeriilt
pénzigyi/szamviteli/gazdalkodasi kérdések vizsgalata;
2) a Tarsasag pénzigyi és gazdasdagi folyamatainak kialakitdsa, mikodtetése és
felllvizsgalata, kilonos tekintettel a

a. tervezésre,
likviditasra és a pénzigyi teljesitésekre,
a szamviteli elszamolasokra,
a bérszamfejtési teenddkre,
az addzasi feladatokra,
tdmogatdasok elszamolasaira,
Tarsasag vagyonaval és tevékenységével kapcsolatos egyéb gazdasagi
és pénzligyi teendbkre,
3) az Uzleti terv, kdzbeszerzési terv, az egyes projektek pénziigyi terve és a cash-
flow terv elkészitése;
4) az éves beszamold, mérleg, vagyonkimutatas, eredmény-kimutatds elkészitése
és az Alapitd altal elfogadott beszamold cégbirdsagi letétbe helyezése, ezzel
kapcsolatos egyéb, jogszabaly altal elGirt kozzétételi kdtelezettség teljesitése;
5) az Uzleti terv teljesitésérél sz6l6 beszamold elkészitése;
6) félévenként az Alapitd és haromhavonta (negyedévente) a Felligyel6bizottsag
részére irasbeli jelentés (el6terjesztés) készitése az Ugyvezetésrél, a Tarsasag
mUikddésérdl, vagyoni helyzetérdl és (izletpolitikajardl;
7) az lgazgatdsadg, a FellgyelGbizottsdg, illetve az Alapitd dontését vagy
jovahagydasat igényl6 pénzigyi, szamviteli, illetve gazdasagi témak dontésre
torténd elGkészitése (el6terjesztések elkészitése);
8) tdmogatasi szerz6dések és a tdmogatasi szerz6désekkel kapcsolatos elszamolas
pénziigyi részének elkészitése;
9) a Tarsasag likviditasanak tervezése és ellenbrzése, az atmenetileg szabad
pénzek befektetésére iranyuld javaslattétel elkészitése;
10) a Tarsasag kozbeszerzési, beszerzési eljarasainak, pénziigyi szakértGi
tamogatas biztositasa;
11) kozremUkodés a Tarsasag (zleti, beruhazasi, mikodési stratégidjanak
kialakitasaban;
12) teljesiti a Tarsasag adatszolgdltatasi és jelentési (KSH, Alapité, NGM stb.)
kotelezettségeit;
13) feladatkorét érint6 belsé szabalyozok elGkészitése, rendszeres felllvizsgalata,
maodositasanak elGkészitése, naprakészen tartasa;
14) a dontések el6készitésének szakmai tdmogatdsa, e tekintetben vezetdi
dontések végrehajtdsanak, teljesiilésének pénziigyi-gazdasagi ellenGrzése;
15) a dokumentumok gazdasagi és pénziigyi szempontbdl torténd elbzetes
ellen6rzése biztositdsa, hogy az adott dokumentum a pénziigyi-gazdasdgi targyu

R
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jogszabdlyok és bels6 szabdlyzatok, utasitdsok, az Alapitd, az lgazgatdsag és a
FelUgyel6bizottsag korabbi egyedi dontéseinek megfelel6, szamszakilag helyes, az
abban foglalt pénzligyi kotelezettség-vallalas fedezete biztositott

a. az el6készités alatt allo szerz6dések

b. az elszamolasok és teljesitésigazolasok

c. az Alapité, az lgazgatdésag, a Felligyel6bizottsag, valamint az

ellenérzésre jogosult szervek szamdra biztositott adatok
tekintetében;

16) szakmai kapcsolattartas pénziigyi, szamviteli témakorokben kilsé
partnerekkel (igy kilondsen az Allandé Kdnywvizsgaléval, a kdnyvelési és
bérszamfejtési, addtandcsadasi feladatokat ellatd kilsé partnerrel, valamint az
addtanacsadodval stb.), kiils6 partnerek tevékenységének felligyelete, teljesités-
igazolasuk el6készitése;
17) a feladatkorébe tartozd beszerzések kapcsan kozbeszerzési és beszerzési
eljardsokban vald részvétel és kozremikodés, (koz)beszerzések Beszerzési és
Kozbeszerzési szakterlletnél torténé kezdeményezése, szakmai tartalom
meghatdarozasa, szerzGdések pénzigyi szempontu maddositasanak
kezdeményezése, szerz6dések pénzigyi tartalma rendelkezéseinek,
mellékleteinek el6készitése, folyamatos nyomonkovetése;
18) gyakorolja a bankszamla feletti rendelkezési jogkért mindenkor hatalyos
Aldirasi és Helyettesitési Szabalyzat rendelkezései szerint;
19) cafeteria kifizetésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
20) a Tarsasag beruhdzasaival kapcsolatos biztositéki és biztositdsi
dokumentumok megfelel6ségének vizsgalata;
21) pénzigyi, szamlazasi kérdések tisztazasa érdekében a szakmai kapcsolattartok
tamogatasa, szlikség szerint kapcsolattartds a Tarsasdggal szerz6désben 4allé
vallalkozékkal, megbizottakkal, egyéb kozremikodbkkel;
22) a Tarsasag vagyonkezelésében allo ingatlanokkal és ingdsagokkal és
vissznyeremény értékesitéssel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa;
23) a Tarsasag eszkozeinek és forrasainak leltdrozdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa;
24) a Tarsasag vagyontdrgyai és vagyonkezelésbe vett eszkdzei korében felmerilé
selejtezéssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
25) gondoskodik a Tarsasag uzleti konyveinek szabalyszerl vezetésérdl;
26) felosztja és biztositja a Tarsasag reprezentacids keretét és ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat;
27) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Tarsasag belsé szabalyzatai és a
Vezérigazgatd a hatdskorébe utal.

2.2. Gazdasagi adminisztrator feladatai:

1) a Gazdasagi lgazgaté adminisztraciés feladatainak ellatdsa, Gazdasagi
Igazgatora szignalt kildemények, iratok és dokumentumok iktatdsa és kezelése,
feladat- és hatarid6s nyilvantartasok vezetése;

2) Gazdasagi Igazgatd kimendé leveleinek, Ugyiratainak aldirdsra torténd
elGkészitése;
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3) a Gazdasagi Igazgatdsag kimend leveleinek postdzasra torténé elGkészitése a
Vezérigazgatdi Titkarsag részére;

4) Gazdasagi Igazgaté vezetdi elfoglaltsagainak, feladatainak nyilvantartdsa;

5) teljes kor( adminisztraciés és nyilvantartdsi feladatok elldtdsa a Tarsasag
eszkdznyilvantartasaval kapcsolatban, mind a Tarsasag sajat kezelésl eszkozei,
mind a folyamatban lev6é beruhdzasok tekintetében felmerilt eszk6zok
vonatkozasaban;

6) adminisztracids feladatok ellatdsa a Tarsasag egyéb gazdasagi és pénziigyi belsé
statisztikdi és nyilvantartasai vonatkozasaban;

7) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasdg bels6 szabdlyzatai, a
Vezérigazgatd vagy a Gazdasagi lgazgatd a hataskorébe utal.

2.3. A Gazdasagi lgazgatosag ala tartozo informatikai szakteriilet feladat- és
hataskore:

1) a Tarsasag éves Ulzleti tervezése soran a Tarsasag informatikai sziikségleteire
vonatkozd javaslat elkészitése, az Uzleti terv informatikai szempontbdl torténé
maodositasara vonatkozé javaslattétel,

2) a Tarsasag informatikai targyu (azaz hardver, szoftver és IT szolgdltatas)
beszerzéseinek  Beszerzési és  Kozbeszerzési  szakteriletnél  torténd
kezdeményezése, a szakmai tartalom meghatdrozasa, a Digitalis Kormanyzati
Ugynokségen (a tovabbiakban: DKU) keresztiil lefolytatasra keriil6 beszerzések,
illetve a DKU-vel kapcsolatos jogszabaly alapjan sziikséges kotelezettségek (igy
kiilondsen, de nem kizardlagosan éves terv elkészitése) teljesitése, a megkotott
szerz6dések szlikség szerinti modositdsanak kezdeményezése;

3) informatikai targyu szerz6désekkel kapcsolatos teljesitésigazolasok elkészitése;

4) a Térsasag tulajdondban 4ll6, a munkavallalok részére biztositott informatikai
eszkozok atadas-atvételi eljarasainak informatikai szempontu lebonyolitasa;

5) Tarsasag tulajdonaban lévé informatikai eszk6zdk nyilvantartasanak vezetése,
folyamatos frissitése;

6) a Tarsasdg informatikai rendszerének hasznalataval kapcsolatos helpdesk
feladatok ellatasa, munkaallomdasok és haldzati problémak els6fokd hibaelharitasa,
felhasznaléi megkeresések adminisztracidja, megoldasa/tovabbitasa a Tarsasag IT
supportot ellato vallalkozéja felé, megolddsi folyamatdnak nyomon kovetése;

7) nyomtatdkkal kapcsolatos problémak elharitasa;

8) a Tarsasag informatikai tdrgyu szabalyzatainak elGkészitése, javaslattétel
maodositasara, egyéb szabalyzatok informatikai szempontu véleményezése;

9) a Tarsasag honlapjanak kialakitasaval, mikodtetésével és fenntartdsaval
kapcsolatos feladatok elvégzése a kommunikacids munkatars és az érintett
szervezetei egység vagy szakteriilet kozrem(ikodésével,

10) mindazon feladatok elldtdasa, amelyeket a Tarsasag belsé szabalyzatai, a
Vezérigazgatd vagy a Gazdasagi lgazgaté a hataskorébe utalnak.

3. Vezérigazgato-helyettes
1) feladata a  Tarsasdg altal végzett beruhazasok teljes korl projekt-

managementjének (a beruhdzas megvaldsitasdhoz sziikséges folyamatok
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vezérlésének) biztositasa, azaz az arrdl valdé gondoskodds, hogy a beruhdzasok az
azokra vonatkozo jogszabdlyokban, egyéb szabalyozd eszkdzokben (igy kiilondsen
kormanyhatdrozatokban), tdmogatasi szerz6désekben, vallalkozasi és megbizasi
szerz6désekben foglaltak, illetve az adott beruhdzadsra vonatkozd egyedi
(igazgatdsagi,  vezérigazgatdi, stb.) dontések  szerint hataridGben,
szerzGdésszer(ien, megfelel6 minGségben keriiljenek megvaldsitdsra;

2) feladata a Tdrsasag altal ellatandd beruhazasok megvaldsitdsdhoz sziikséges
vagy azok soran felmerilé feladatok azonositdsa, projekt szemlélet(i folyamatba
rendezése, Osszehangoldsa, mf(szaki tartalmuk, id6- és forrasigényilik
meghatdrozasa, ezen belll a lehetséges valtozatok kidolgozdsa, értékelése és a
végrehajtashoz szikséges dontéshozatal kezdeményezése, el6készitése,
kozbeszerzési és beszerzési eljardsok vald részvétel és kozremiikodés, ezzel
kapcsolatos dokumentacid el6készitése, kapcsolodod szerz6dések mdszaki szakmai
tartalmi kovetelményeinek megfogalmazasa, szerz6dések szlikséges
felllvizsgdlata, mddositasainak kezdeményezése;

3) a beruhdzasok megvaldsitasa soran, a beruhdzasba bevont vdllalkozok,
megbizottak, szakért6k vagy egyéb kozremiikod6k feladatainak 6sszehangolasa, a
Tarsasag mindségi és szakmai kovetelményeinek érvényesitése, ellenbérzése és
szakmai teljesitésigazolasa, a szamlak kifizetésére vonatkozo javaslat megtétele;
4) a beruhazasok megvaldsitasa soran a beruhazasba bevont vallalkozokkal,
megbizottakkal, szakért6kkel, valamint a hataskorrel rendelkez6 hatdsagokkal,
koziizemekkel, tovabba az Ugyben érintett, vagy érdekelt felekkel vald
kapcsolattartas;

5) a Tarsasag el6tt allo beruhdzasi projektek és feladatok nyilvantartasa,
megvalositasig torténd id6- és erbforras tervezése, 6sszehangoldasa;

6) a Tarsasdg beruhdazasaival kapcsolatos adatszolgaltatasi és jelentési (KABER)
kotelezettségeinek teljesitése;

7) Vezérigazgatdi kulon utasitas alapjan a Tarsasag képviselete a Tarsasag
beruhdazdasaival kapcsolatosan;

8) a beruhazasok teljesiilésének idGaranyos ellendrzése, az errdl sz616 beszamoldk
(igy kulonosen negyedéves igazgatdsagi és fellgyel6bizottsagi jelentések)
elkészitése, az esetleg szlikséges intézkedések (igazgatdsagi, felligyelGbizottsagi,
alapitéi dontések) megtétele, kezdeményezése;

9) a Tarsasag szabalyzatainak beruhdzdsokhoz kapcsolddd, miiszaki szempontu
véleményezése és m(iszaki tartalommal bird szabalyzatainak elkészitése, az ilyen
szabalyzatok szlikség szerinti fellilvizsgalata, modositasanak elkészitése;

10) a Tarsasag beszerzési eljarashoz két6dé nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése;

11) szerz6déses partnerek alvallalkozéi nemzetbiztonsadgi mindGsitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

12) a Tarsasagnal mikod6 szoborbizottsadgi, mdlvészeti bizottsagi Ulésekkel
kapcsolatos koordinacids és adminisztracids feladatok ellatasa;

13) ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tarsasag bels6 szabalyzatai
vagy a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

3.1. Vezérigazgato-helyettesi Titkarsag
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1) a Vezérigazgato-helyettes, adminisztracios feladatainak ellatdsa, a
Vezérigazgatd-helyettesre szignalt kialdemények, iratok és dokumentumok
iktatdsa és kezelése, feladat- és hataridds nyilvantartasok vezetése;

2) Vezérigazgato-helyettes, kimendé leveleinek, (gyiratainak alairdsra torténd
el6készitése;

3) a Vezérigazgatd-helyettes kimend leveleinek postazasra torténd elGkészitése a
Vezérigazgatdi Titkarsag részére;

4) Vezérigazgato-helyettes reprezentacids keretének kezelése;

5) Vezérigazgato-helyettes vezetéi elfoglaltsagainak, feladatainak nyilvantartasa;
6) koOzbeszerzési és beszerzési eljarasok adminisztraciés feladataiban vald
kozrem(ikodés;

7) mindazon feladatok ellatdasa, amelyeket a Tarsasag bels6 szabdlyzatai, a
Vezérigazgatd vagy a Vezérigazgatd-helyettes a hataskorébe utal.

3.2. OH Projektiroda
3.2.1. Irodavezetd

1) feladata az Orszdghdz beruhdzds teljes korl projekt-
managementjének (a beruhdzds megvaldsitdsahoz  szikséges
folyamatok vezérlésének) biztositasa, azaz az arrdl valé gondoskodas,
hogy a beruhazas az arra vonatkozo jogszabalyokban, egyéb szabalyozé
eszkozokben (igy kulondésen kormanyhatarozatokban), tamogatasi
szerz6désekben, vdllalkozasi és megbizasi szerz6désekben foglaltak,
illetve a beruhdzdsra vonatkozd egyedi (igazgatdsagi, vezérigazgatoi,
stb.) dontések szerint hatarid6ben, szerz6désszerlen, megfelel6
mindségben kerlljon megvaldsitasra;

2) feladata az Orszaghaz beruhdzas megvaldsitdsahoz szikséges vagy
annak soran felmeril6 feladatok azonositasa, projekt szemléletl
folyamatba rendezése, 6sszehangoldsa, mUszaki tartalmuk, id6- és
forrasigénylk meghatdrozasa, ezen bellil a lehetséges vdltozatok
kidolgozasa, értékelése és a végrehajtashoz sziikséges dontéshozatal
kezdeményezése, elGkészitése, kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok
vald részvétel és kozrem(ikddés, ezzel kapcsolatos dokumentacid
el6készitése, kapcsolddd szerzédések miliszaki szakmai tartalmi
kdvetelményeinek megfogalmazasa, szerz8dések szlikséges
felllvizsgalata, modositasainak kezdeményezése;

3) az Orszaghdz beruhazas megvaldsitasa sordn, a beruhazasba bevont
vallalkozék, megbizottak, szakért6k vagy egyéb kozrem(ikoddk
feladatainak 0Osszehangoldsa, a Tdarsasag minGségi és szakmai
kovetelményeinek érvényesitése, ellenérzése és szakmai
teljesitésigazolasa, a szamldk kifizetésére vonatkozo javaslat megtétele
egylittesen a Gazdasagi Igazgatdval és a Vezérigazgaté-helyettessel;

4) az Orszaghdz beruhdzds megvaldsitdsa sordn a beruhazasba bevont
vallalkozékkal, megbizottakkal, szakértSkkel, valamint a hataskorrel
rendelkezé hatdsagokkal, koziizemekkel, tovdbba az lgyben érintett,
vagy érdekelt felekkel vald kapcsolattartas;
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5) a Tarsasdg muszaki munkatervének és az Orszdghdz beruhazassal
Osszefligg6 beruhdzasi projektek és feladatok teljesiilése érdekében
sziikséges — az Orszaghaz Projektirodan bellili — munkavégzés iranyitasa,
az abban eljard, vagy feladattal bir6 munkavallalék kijelclése, feléjlik
ebben a targykorben utasitas, feladat adasa, ellendrzés, értékelés, és az
ebbdl adddé vezetbi feladatok ellatasa;

6) az Orszaghaz beruhazas teljesiilésének id6aranyos ellenbrzése, az
err6l sz6lé6 beszamoldk (igy kiilonosen negyedéves igazgatdsagi és
fellgyel6bizottsagi jelentések) elkészitése, az esetleg szikséges
intézkedések (igazgatosagi, fellgyelGbizottsdgi, alapitdi dontések)
kezdeményezése;

7) elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tdarsasag belsé
szabalyzatai, a Vezérigazgatd vagy a Vezérigazgatd-helyettes a
hatdskorébe utalnak.

3.2.2. IrodavezetG-helyettes

1) elldtja és koordinalja az Orszaghaz Projektiroda épitész szakmai
feladataival kapcsolatos feladatokat;

2) gondoskodik az Orszdghdz Projektiroddhoz tartozé leird feladatok
ellatasardl (jegyzékonyvek vezetése, feljegyzések készitése);

3) elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Tdarsasag belsé
szabalyzatai, a Vezérigazgatd vagy az Irodavezet6 a hataskorébe utalnak.

3.2.3. Adminisztrator

1) az Irodavezet6 és az Irodavezet6-helyettes adminisztracids
feladatainak ellatasa, az Irodavezet6re szigndlt kiildemények, iratok és
dokumentumok iktatdsa és kezelése, feladat- és hatdridGs
nyilvantartasok vezetése;

2) az OH Projektiroda kimené leveleinek, lgyiratainak aldirasra torténé
el6készitése, vezérigazgatdi aldirdsra torténd felterjesztése;

3) az OH Projektiroda kimend leveleinek postazasra torténd
el6készitése a Vezérigazgatdi Titkarsag részére;

4) az Irodavezet( reprezentacios keretének kezelése;

5) az Irodavezet6 elfoglaltsagainak, feladatainak nyilvantartasa;

6) kozbeszerzési és beszerzési eljarasok adminisztracios feladataiban
valo kozremdikodés;

7) adatszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitésében vald kozremikodés,
adminisztracids feladatok ellatasa;

8)mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a Tarsasag bels6 szabdlyzatai,
Vezérigazgatd, a Vezérigazgatd-helyettes vagy az Irodavezeté a
hataskorébe utal.

3.2.4.Mliszaki szakmunkatars
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1) elldtja az Orszaghdz Projektiroda szakmai feladataival kapcsolatos
szakagi — elektromos, gépész stb. — és egyéb specialis szakmai
felkészililtséget igényld — épitészettorténész stb. — feladatokat;

2) egyuttmikodik az Irodavezet és az Irodavezetd Helyettes Orszaghaz
Projektiroda feladatainak megvaldsitdsdahoz sziikséges, speciadlis
szakmai felkésziltségiiknek megfelel6 feladatok elldtasaban.

3.3. A Vezérigazgatds-helyettes iranyitdsa ala tartozo szakteriiletek:
a) Szakagi szakterilet:

1) ellatja az egyes, nem konkrét beruhdzdsokkal kapcsolatos szakagi —
elektromos, gépész stb. — és egyéb specidlis szakmai felkésziiltséget
igényl6 — épitészettorténész sth. — feladatokat;

2) egylttmikodik a Projektmérndkokkel az egyes projektek
megvaldsitdsahoz szlikséges, specidlis szakmai felkésziiltségliknek
megfelel6 feladatok ellatasaban.

b) Projekt szakterilet:

1) a beruhazasi projekt_megvaldsitashoz sziikséges vagy azok soran
felmertl6 feladatok azonositdsa, projekt szemléletli folyamatba
rendezése, 0sszehangoldsa, m(iszaki tartalmuk, id6- és forrasigényik
meghatdrozdsa, ezen bellil a lehetséges valtozatok kidolgozasa,
értékelése és a  végrehajtashoz  sziikséges  dontéshozatal
kezdeményezése, elGkészitése, kozbeszerzési és beszerzési eljarasok
vald részvétel és kozrem(ikddés, ezzel kapcsolatos dokumentacié
el6készitése, kapcsoldodd szerz6dések miuszaki szakmai tartalmi
kovetelményeinek megfogalmazasa, szerz6dések sziikséges
felllvizsgdlata, mddositdsainak kezdeményezése;

2) a beruhdzasi projekt megvaldsitdsa sordn, a bevont vdllalkozoék,
megbizottak, szakért6k vagy egyéb kozrem(ikodSk feladatainak
Osszehangoldsa, a Tarsasdg mindségi és szakmai kodvetelményeinek
érvényesitése, ellenGrzése és szakmai teljesitésigazoldsa, a szamlak
kifizetésére vonatkozo javaslat megtétele;

3) a beruhazasi projekt megvaldsitdsa sordn a beruhazasba bevont
vallalkozékkal, megbizottakkal, szakértGkkel, valamint a hataskorrel
rendelkezd hatdsagokkal, kéziizemekkel, tovabba az lGgyben érintett,
vagy érdekelt felekkel vald kapcsolattartas;

4) beszamoldk (igy kalénésen negyedéves igazgatdsagi és
feligyel6bizottsagi jelentések) elkészitése, az esetleg szikséges
intézkedések (igazgatdsagi, felligyelGbizottsagi, alapitoi dontések)
megtétele, kezdeményezése.

6. Fejezet
A Tarsasag miikodésével kapcsolatos egyes rendelkezések
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1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a Tarsasag Alapszabalya és bels6
szabalyozoi rogzitik.

2. Helyettesités rendje

A helyettesités rendjét a Tarsasdg belsd szabalyzatban hatarozta meg.

3. Képviselet és cégjegyzés

a)

b)

c)

d)

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy
kézzel irt, el6nyomott vagy nyomtatott cégszéveg ald vagy folé az
igazgatdsagi tagok kozil kettd egylittesen, az Alapitd altal kinevezett
Vezérigazgatd pedig o©ndlldan aldirja a nevét a hiteles cégaldirdsi
nyilatkozatanak megfelelGen.

Az Alapitdé daltal kinevezett Vezérigazgatd a Tarsasagot onalléan képviseli és
jegyzi, beleértve ebbe a Tarsasag bankszamlaja feletti 6ndllé rendelkezési
jogot is.

A Tarsasadg |Igazgatdésdga a Tarsasag munkavallalojat az lgyek
meghatdrozott csoportjaira nézve egylttes képviseleti joggal ruhazhatja
fel. Az egylittes képviseleti joggal felruhazott munkavallaldk a céget akként
jegyzik, hogy a géppel vagy kézzel irt, el6bnyomott vagy nyomtatott
cégszoveg ald vagy folé a két képviseleti joggal rendelkez6 munkavallald
egylittesen irja a nevét.

A Tarsasag cégjegyzési joggal, illetve meghatalmazdson alapuld képviseleti
joggal rendelkez6 munkavallaldira vonatkozd eljarasrendrél kilon
szabdlyzat rendelkezik.

4. A munkavégzés rendje

a)

b)

A Tarsasdg munkavallaléi munkavégzésiik sordn mindenkor az altaldban
elvarhaté gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek
figyelembevételével, a hatalyos jogszabdlyok, az Alapszabaly, a Tarsasag
hatdlyos szabdlyzataiban foglaltak és vezetdjik utasitasa szerint kotelesek
eljarni.

A Tarsasag szabalyzatainak megismerésével kapcsolatos elGirasokrdl kilén
szabdlyzat rendelkezik.

A Tarsasag munkavdllaldja a jelen Szabdlyzatban rogzitett feladatai
végrehajtasat a szolgdlati ut megtartdsaval koteles teljesiteni. A szolgalati
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ut megallapitdsanak alapjaul jelen Szabalyzat és annak 1. szamu
figgelékében foglaltak szolgalnak.

d) A Tarsasag vezérigazgatdja részére alairasra megkildott valamennyi iratot
— a munkaltatdi jog gyakorlasaval 0Osszefliggé iratok kivételével -,
felUlvizsgdlat céljdbdl a jogi szakteriilet, a Gazdasagi Igazgatdo és a
Vezérigazgatd-helyettes jovahagyasat kovetéen kell a Vezérigazgatdhoz
megkuldeni.

5. Alkalmazas

a) A Tarsasagnal dolgozdékat munkaviszony keretében kell alkalmazni.

b) Egyes specialis szakért6i feladatok elldtasara munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében torténd alkalmazdsrdl szélé szerzédés s
kothetd.

c) A jogtandcsosi tevékenységgel, valamint a Tdarsasag jogi képviseletével
Osszefliggb feladatok tgyvédi irodaval/egyéni Ggyvéddel kotott megbizas
keretében is ellathatéak.

6. Tarsasagon kiviilre torténd informacioszolgaltatas altalanos szabalyai

A Térsasagon kivilre torténé informdcidszolgaltatds szabdlyait kiilon szabalyzat
hatarozza meg.

7. Titoktartas rendje

a) A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a Tarsasag miikodésével kapcsolatban
tudomasukra jutott Gzleti titkot — id6beli korlatozas nélkil — megdrizni. Az
Uzleti titoknak minésitett adatok jogszabalyoknak megfelel6 kezelésérdl az
adatot kezel6 szervezeti egység vezetlje koteles gondoskodni az
adatkezelés rendjét szabalyozé mindenkor hatalyos szabalyzat szerint.

b) A Tarsasdg munkavallaléi — az erre vonatkozd kifejezett munkaltatéi
engedély hianyaban — a munkakériikben vagy annak révén birtokukba
jutott — a Tarsasag milkodésével kapcsolatos informaciot nem
hasznalhatjak fel, és nem adhatjdk at vagy tehetik hozzaférhetévé
illetéktelen személy szamara.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eljardsi rendjérdl kilon szabalyzat
rendelkezik.

9. Ertekezletek

A Tarsasagnal mikodtetett értekezletek rendjét a Vezérigazgatd sajat hatdskorben
hatarozza meg.
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10. Nemzetbiztonsagi ellendGrzés

A nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl szold 1995. évi CXXV. torvény 74. § ij) alpontja
alapjan a Tarsasag lgazgatdsaganak és Felligyel6bizottsaganak tagjai, a Vezérigazgatd,
valamint a Tarsasag vezet6 allasu munkavallaléi nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé
személynek minésilnek.

A fenti megbizasi jogviszony, illetve munkaviszony csak a nemzetbiztonsagi
ellen6rzést kovetGen, abban az esetben hozhatd létre, illetve tarthatd fenn, ha a
nemzetbiztonsagi ellenérzés nemzetbiztonsagi kockazatot nem allapitott meg.
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1. szamu fliggelék
Tarsasag szervezeti felépitése
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