Magyarsag Haza
Nonprofit Korlatolt Felelosségt Tarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kiadva: 1/2019.(03.01.) szamu tigyvezet6i utasitas
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Magyarsag Héza Nonprofit
Korlatolt Felelésségii Tarsasag



A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Polgari torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
(tovabbiakban: Ptk.), a Magyarsig Haza Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag (tovdbbiakban:
Tarsasag) alapit6 okirata, a FeliigyelObizottsag ligyrendje, valamint a Tarsaségra vonatkozé hatalyos
jogszabalyok alapjan késziilt. A szabéalyzat célja, hogy meghatdrozza a Tarsasag miikddésével
kapcsolatos elvi kereteket, legfontosabb feladatokat, kdvetelményrendszert, valamint a Téarsasig
szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskori és feleldsségi szabalyokat. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a
Tarsasag tobbi szabalyzo6 rendszerének kidolgozésa sorén, attdl eltérni nem lehet.

1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag alapvet adatai

1. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a
Téarsasdg minden munkavéllaldjara, valamint munkaszervezetére.

2. A Tarsasag alapadatai a kovetkezok:

a) teljes neve: Magyarsag Haza Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag;

b) roviditett neve: Magyarsag Haza Nonprofit Kft.;

¢) szeékhelye: 1051 Budapest, Zrinyi u. 5.;

d) miikodési formaja: egyszemélyes nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasag;
e) tulajdonosa: Bethlen Gabor Alapkezeld Zrt.;

/) tevékenysége: a Tarsasag alapitd okirataban meghatarozott tevékenységek;
g) mikodésének idotartama: hatarozatlan ido,

h) torzstokéje: 3.000.000.-Ft, azaz harommillid forint készpénz;

i) honlapja: www.magyarsaghaza.net;

J) e-mail cime: info@magyarsaghaza.net

2.2. A Térsasag 6nallé nonprofit korlatolt feleldsségli tArsasdg forméjdban miiksdé jogi személy,
sajat cégneve alatt szerez jogokat és vallal kotelezettséget.

2.3. A Téarsasag cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzédéseket kothet, pert indithat és perelhetd.

2.4. A Tarsasag teljes vagyonaval korlatlanul felel hitelezdinek.

A Tarsasag alapfeladatai és fotevékenysége

3. A Térsasag alapitd okiratdban meghatarozottak szerint (Alapité Okirat 3.1. pont, 3.6. pont).
4, A Téarsasag torzstokéje: 3.000.000.-Ft, azaz harommillié forint pénzbeli hozzajarulas.
5 Az Alapitd a pénzbeli hozzajarulasat a Tarsaség altal nyitott €s az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett

bankszdmlara vald befizetéssel teljesitette.

6. A Tarsasidg oOnalloan végzi f6tevékenységét, azt nem veszélyeztetve vallalkozasi
tevékenységet is végezhet. A Tarsasdg vagyonaval és az alkalmazasban 4ll6 munkaerdvel a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden gazdalkodik.



Bankszamlak feletti rendelkezés
s Az Ugyvezetd bankszamlak feletti rendelkezési joga 6nall6.

8. A Térsasag 6nallé bankszamlakkal rendelkezik.

Torvényességi feliigyelet

9. A Tarsaség felett torvényességi feliigyeletet a cégbirdsag latja el.

A Tarsasig miikodésének nyilvanossaga

10. A Térsasdg miikodése nyilvanos, szolgéltatdsai igénybevételének modjat honlapjan teszi
kozzé.

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

11. A Tarsasagot az Ugyvezetd 6nalléan képviseli.

i2. A cégjegyzés akként torténik, hogy a Térsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy
elényomtatott cégnevéhez (vagy réviditett cégnévhez) az Ugyvezetd a nevét dnalldan irja ala,
a hiteles alairasmintanak megfelelden.

13. Az Ugyvezetd az ligyintézés korében onalldan jar el.

14. Az Ugyvezetd cégjegyzési joga — a bankszamlak feletti rendelkezés tekintetében is — 6nalls.

Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa
15.1. A kiadményozasi jog az adott Uigy irataival kapcsolatos érdemi ddntésre ad felhatalmazast.

15.2. A kiadményozas magaban foglalja a dontés kialakitdsénak, az érdemi dontésnek, valamint az
tigyirat irattarba helyezésének jogat.

15.3. Kiadményt csak a kiadméanyozasra jogosult aldirdsdval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felels.

15.4. A Térsasagtdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések kiadmanynak
tekintend6k. Kiadmanyként kell kezelni a Munkavallalok részére kiadott hivatalos iratokat is.

15.5. Az Ugyvezetdi utasitasként kiadott Iratkezelési szabalyzat tartalmazza az 4ltaldnos és az eseti
kiadmanyozasi jogktr gyakorlasat.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor

16. A kotelezettségvallalas a Térsasidg rendelkezésére 4llé pénzeszkozok terhére fizetési
kotelezettség vallalasarol szolo jognyilatkozat.

17 Az utalvanyozas a kiadds teljesitésének, valamint a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése.



18. A kotelezettségvallalassal és az utalvanyozassal kapcsolatos eljarasra a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat tartalmaz részletes rendelkezéseket.

Kikiildetés

19. A Munkavallald belfoldi vagy kilfoldi kikiildetésének részletes szabélyait a Térsasag
Munkaiigyi szabalyzatban hatarozza meg.

II. FEJEZET

A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

A tulajdonosi jogok gyakorlasa

20. A tulajdonosi jogok gyakorldsét a Tarsasag alapitd okirata szabalyozza. (10. pont)
Feliigyelobizottsag
21, A Tarsasag miikddésének ellendrzése €s a koztulajdon védelme érdekében a Tarsasignal

haromtagy, testiiletként eljar6 Feliigyel6bizottsdg miikddik. A FeligyelObizottsig miikodését a
Tarsasag alapito okirata szabalyozza. (14. pont)

Konyvvizsgalo

22. A Térsasag konyvvizsgalojanak megvalasztasat, miikodését, javadalmazasat a Tarsasag alapito
okirata szabalyozza. (15. pont)

IIl. FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Ugyvezetd

23.1 Az Ugyvezetd legfobb feladata a Tarsasdg tevékenységét gy iranyitani, hogy annak
miikddése eredményes legyen.

23.2. Az Ugyvezeté a Térsasdg vezetd 4llisi munkavéllaléjaként eljaré legfobb vezetdje, akit az
Alapitd nevez ki hatérozatlan id6re. Valamennyi munkaltatéi jogot az Alapité gyakorolja
felette.

233. Az Ugyvezeté a Tarsasag kozvetleniil alarendelt szervezeti egységei tekintetében é&s
munkavallal6i vonatkozasdban az Alapité Okirat és a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései
alapjan teljes hataskorrel gyakorolja az irdnyit6i jogokat.



234,

23.5,

23.6.

23.7.

Az Ugyvezetd a Térsasag iigyvezetését az ilyen tisztséget betdltd személyektd] altaldban
elvarhaté gondossaggal és — ha a Ptk. kivételt nem tesz — a Térsasdg érdekeinek
elstdlegessége alapjan kételes ellatni.

A Téarsasdg napi munkajit és munkaszervezetét az Ugyvezets iranyitja és ellenérzi, a
jogszabalyok és az Alapité Okirat keretei kozott, a Tulajdonos és a Feliigyeldbizottsag
hatarozatainak megfelelden.

Az Ugyvezets feladata kiilondsen:

a) a Tarsasag magas szinvonali miikddtetése;

b) a Tarsasag éves lizleti tervének Osszedllitasa és végrehajtasa;

¢) a Tarsasag eredményes, gazdasagos és hatékony gazdalkodasanak biztositésa;
d) gondoskodas a Tarsasag konyveinek vezetésérol;

e) munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasag dolgozéi felett;

Jf) rendszeres beszamoltatds és ellendrzés biztositésa;

g) aTarsasagra és annak miikodésére vonatkozo jogszabalyok betartisa.

Az Ugyvezet6 kozvetleniil iranyitja a Titkdrsdg és a Rendezvényszervezési osztaly
vezet6jének, valamint a Kommunikacids szakértt tevékenységét.

Titkarsag

24.1.

24.2.

24.3.

A Titkérsag feladata a Térsasdg tevékenységének és az Ugyvezeté munkéjanak operativ
segitése a Térsasdg rendelkezésére all6 human-, anyagi/pénziigyi és targyi eréforrasok
igénybevételével.

A Titkarsag vezet6je a Tarsasdg munkavéllaldja, aki felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd
gyakorolja.

A Titkéarsag vezetdjének feladata kiilondsen

— az Ugyvezetd melletti 4ltaldnos titkdrsdgi és koordinaciés teenddk elldtisa, a hatiridék
nyilvantartasa, a szilkséges adminisztrativ hattér megteremtése;

— a Térsasdg adminisztracidés €s ilizemeltetési tevékenységének ellatdsa, koordinalésa,
feliigyelete, ellendrzése;

—az Ugyvezetd altal eldzetesen jovahagyott, a Magyarsag Héza éltal — részben vagy egészben —
szervezett programok, események, projektek megvalositisdban valé konkrét személyes
részvétel;

— a felterjesztett iigyiratok rendezése, valamint jovahagydsra, aldirisra benyuljtisa az
Ugyvezetd részére;

— értekezletek elokészitésében kdzremilkodés, a Tarsasag Feliigyel6bizottsiga iiléseinek
szervezeése, a kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa;

— az intézkedést igényld ligyek végrehajtasanak €s a hataridok betartisanak nyomon kovetése;
— a Tarsasag irattardnak kezelése, a bejovo €s kimend tigyiratkezelés, postézas;

— a vezetdi iilések szervezése, az err6l sz6l6 emlékezteté elkészitése, valamint az
emlékeztetbben foglaltak teljesiilésének ellenérzése;

— az Ugyvezet6hdz beérkezett megkeresések, adatszolgaltatds iranti igények illetékesség
szerinti kezelése;

— a rendszeres €s folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a Rendezvényszervezési osztallyal és
a Kommunikaciés szakértével,

— a részvétel szakmai eseményeken, konferencidkon, tovabbképzéseken;

— javaslatok megfogalmazasa az Ugyvezetd részére;

— mindazon feladatok ellatasa, amelyekre az Ugyvezetd utasitja.



A Titkérsagvezetd a feladatainak hatékony ellatasa érdekében — az Ugyvezetd utasitisa, irdnymutatasa
alapjan — a Tarsasag mas munkavallaloitdl kozvetleniil intézkedést kérhet.

A Titkarsagvezetd a munkdjat — az aktiv, konkrét és személyes részvételen til — a Térsasag
rendelkezésére 4ll6 humdn-, anyagi/pénziigyi €s targyi erbforrasok igénybevételével, az Ugyvezetd
iranyitasa és az Ugyvezetdvel torténd rendszeres és folyamatos, jellemzOen napi szintli egyeztetés
mellett végzi.

Rendezvényszervezési osztaly

25.1. A Rendezvényszervezési osztdly feladata a Téarsasdg rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitdsa a Tarsasag rendelkezésére all6 humaén-, anyagi/pénziigyi és targyi er6forrasok
igénybevételével.

25.2. A Rendezvényszervezési osztaly vezetSje a Tarsasag munkavallaldja, aki felett a munkaltatoi
jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

253. A Rendezvényszervezési osztaly vezet6jének feladata kiilondsen
— az Ugyvezetd éltal elézetesen jovahagyott, a Magyarsag Héza altal — részben vagy egészben —
szervezett programok, események, projektek lebonyolitasa, végrehajtisa és végrehajtatasa,
feliigyelete, ellentrzése;
— a rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a Titkarsaggal és a Kommunikacids
szakértovel;
— a kapcsolattartas a kiilhoni kulturalis, tudomanyos és miivészeti élet szerepldivel, oktatasi és
civil szervezeteivel, az érintett hazai kormanyzati, tarsadalmi szereplékkel, intézményekkel;
— a Magyarsidg Haza kozonségszervezési struktirijanak kialakitdsa, mikodtetése (kiemelten
kezelve a személyes kapcsolattartst az oktatdsi intézmények [6vodék, iskolak], kéltségvetési
intézmeények, Snkormanyzatok, gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban);
— a Magyarsag Haza rendezvényeihez kapcsolddo tervezett — és elozetesen nem tervezhets —
marketing (proméci6 is) és hirdetési feladatok gyakorlati kivitelezése (a konkrét megvaldsitas
elokészitése, szervezése, lebonyolitisa);
— a Magyarsag Haza honlapjanak és kozosségi média feliiletének kezelése, miikddtetése a
Kommunikacids szakértdvel torténd rendszeres és folyamatos egyeztetés mellett;
— havonta, negyedévente és évente elemzés készitése a feladatok megvalosuldsardl;
— a részvétel szakmai eseményeken, konferencidkon, tovabbképzéseken;
— javaslatok megfogalmazésa az Ugyvezetd részére;
— mindazon feladatok ellat4sa, amelyekre az Ugyvezetd utasitja.

A Rendezvényszervezési osztaly vezet6je a munkéjat — az aktiv, konkrét és személyes részvételen til
— a Térsas4g rendelkezésére 4116 humén-, anyagi/pénziigyi és targyi erdforrasok igénybevételével, az
Ugyvezetd iranyitasa és az Ugyvezetdvel torténé rendszeres és folyamatos, jellemzéen napi szintti
egyeztetés mellett végzi.

Kommunikacids szakértd

26.1. A Kommunikacios szakértd a Tarsasag munkavallaldja, aki felett a munkaltatoi jogokat az
Ugyvezetd gyakorolja. A Kommunikdcios szakértd elsddleges feladata a Tarsasag
kommunikdcios feladatainak ellatésa.

26.2. A Kommunikacios szakért® feladata kiilénosen
— a Téarsasdg rovid, kozép €s hosszil tdvli kommunikécids stratégidjinak, arculatinak
kidolgozasa (rendszeres és sziikség szerinti karbantartdsa), végrehajtasa és végrehajtatésa;



— az Ugyvezetd 4ltal el8zetesen jovahagyott Magyarsig Héaza Eves Programterv
kommunikécids stratégidjanak kidolgozasa (rendszeres és sziikség szerinti karbantartartisa),
végrehajtasa és végrehajtatisa;

— az Ugyvezet6 altal eldzetesen jévahagyott, a Magyarsag Héza altal — részben vagy egészben —
szervezett/rendezett programok, események, projektek egyedi kommunikécids stratégidjanak
kidolgozasa, végrehajtasa €s végrehajtatasa;

— a Magyarsdg Héza és az Ugyvezetd megjelenéseinek menedzselése (interjik,
stidiobeszélgetések, riportok, beszamolok, médiapartneri egylittmiikddések szervezése,
el6készitése, kdzremiiktdés ezek megvaldsitasaban);

— a Magyarsag Haza és az Ugyvezetd médiamegjelenéseinek monitorozasa (gyiijtése) a
relevans médiafeliiletetek tekintetében (a relevans médiafeliiletek listajanak osszeallitisa)

— a rendszeres és folyamatos kapcsolattartds magyarorszagi €s kiilhoni médiafeliiletekkel, pr-,
reklam- és médiaiigynokségekkel (az idénkénti személyes taldlkozdkat is beleértve);

— a részvétel szakmai eseményeken, konferencidkon, tovabbképzéseken (mindehhez a
Tarsasag munkaid6-kedvezményt nyujt, a képzési, részvételi koltségeket fedezi);

— adatbazis Osszeallitisa, felépitése hazai és kiilhoni szerkeszt6ségek, médiafeliiletek,
sajtébmunkasok elérhet6ségeibdl, az adatbazis kezelése (karbantartésa, aktualizalasa);

— a Magyarsag Héza arra jogosult munkavéllaloinak sajtészereplésre valo felkészitése;

— negyedévenként rovid elemzés készitése a kommunikécids stratégia megval6sulasarol,
javaslattétel a hatékonysagot segitd esetleges korrekciokra;

— a rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a Rendezvényszervezési osztallyal és
a Titkarsaggal;

— a kozérdekii adatigénylések és a sajtomegkeresések megvalaszolasaval kapcsolatos szakmai
koordinaciod;

— a Tarsasag honlapjanak és k6zosségi médiafeliileteinek kezelése;

— mindazon feladatok ellatasa, amelyekre az Ugyvezetd utasitja.

A Kommunikacios szakérté a munkajat — az aktiv, konkrét és személyes részvételen til — a Téarsasg
rendelkezésére 4ll6 human-, anyagi/pénziigyi és targyi erdforrdsok igénybevételével, az Ugyvezetd
irAnyitasa és az Ugyvezet6vel torténd rendszeres €s folyamatos egyeztetés mellett végzi.

26.3. A Kommunikécios szakértd helyettesitésérol az Ugyvezetd gondoskodik.

IV.FEJEZET

A TARSASAG ES A MUNKAVALLAL(’)K KOZOTTI
JOGVISZONY SZABALYAI

A szervezet iranyitasa

27.

28.

29,

A Munka To6rvénykonyve szerint: 54. §

(1) A munkavéllalé koételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas
személy egészségét vagy a kornyezetet kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

(2) A munkavillalé megtagadhatja az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyba litkdzik, vagy a munkavallalé €letét, testi épségét vagy
egészségét kozvetlenill és stlyosan veszélyeztetné.

Az Ugyvezetd az 6sszes dolgozot utasithatja és beszdmoltathatja.

A szdban kiadott utasitds teljesitését — ha az az altaldnos szabdlyokkal, belsé utasitisokkal
ellentétes, vagy személyi jogokat sért — az utasitottnak jogaban 4ll irasban is kérni.



30.

3.

32,

Az egyes szervezeti egységek egymaéssal tdjékoztatasi kapcsolatban allnak. Az egyes
szervezeti egységek kozotti kapesolatok konzultativ, vagy javaslattételi jellegliek.

A funkciondlis feladatokat ellaté szervezeti egységek egymas munk4jét ellendrizni tartoznak,
az ¢szlelt hidnyossagokat, a szabalyzatokban, utasitisokban megallapitott hatariddkkel
szembeni lemaraddsokat vagy eltolodasokat jelezni kotelesek a kozvetlen munkahelyi
vezetdnek.

A Téarsasadg szervezeti egységeinek egylittmiikodési, egyeztetési rendjére vonatkozd
részletszabélyokat tigyvezetdi utasitas hatdrozza meg.

A munkavallalé jogai és kitelezettségei

33.

34.

35,

A Téarsasag munkavéllaldinak jogait és kotelezettségeit a munkaszerzodések, szervezeten
beliili beosztasuk, munkak®éri leiras, az Mt. és a Téarsasag rdjuk vonatkozé belsd szabalyzatai
hatarozzak meg.

A Munkavallal6 joga:

a) ajogszabdlyokban, a Tarsasag bels6 szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorldsa;

b) a gazdalkodasi eredmények, bérezési elvek megismerése;

¢) a munkavégzés feltételeinek javitdséra iranyuld javaslatok elSterjesztése szoban és
irasban;

d) véleménynyilvanitas és javaslattétel a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben;

e) aszemélyére vonatkozd, a Tarsaségnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerése;

f) a Tarsasag érdekeit sértd, vagy jogszaballyal ellentétes intézkedés ellen tiltakozis. Az
intézkedés vagy utasitds végrehajtdsa azonban — a Munka Toérvénykonyve 54. §-ban
felsoroltakat kivéve— nem tagadhaté meg, ha azt az intézkedésre jogosult vezetd irasban
megerdsiti, azonban err6l az U gyvezet6t haladéktalanul irasban értesiteni kell.

A Munkavallal6 koteles:

@) a munkavégzés sordn a jogszabalyok, jelen szabdlyzat €s mas, a Térsasagnal érvényben
18v6 szabélyzat rendelkezéseit betartani;

b) aszervezeti egysége munkarendjében és a munkakdri leirdsaban foglaltakat betartani;

¢) a Tarsasag Uzleti tervének végrehajtasdval kapcsolatos, személyre harulé feladatokat
szakszerlien elvégezni, a Magyarsag Haza szakmai partnereinek és tarsszervezeteinekk
munkavéllaloival egylittm{kodni;

d) ismereteit, a munkakdr megkivanta kdvetelményeket megfeleld szinten tartani, a
sziikséges szakmai képesitést megszerezni (mindehhez a Tarsasag munkaidé-kedvezményt
nyujt, a képzési, részvételi koltségeket fedezi),

e) a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;

#) a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket megrizni, szakszeriien
hasznalni;

g) avagyon-, baleset- és tlizvédelmi elbirasokat, munkavédelmi szabalyokat betartani,

h) atudomaésara jutott szolgalati vagy iizleti titkot megorizni;

i) baleset, vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket
megtenni;

J) munkahelyi kozvetlen vezetdje 4ltal meghatdrozott munkafeladatok végrehajtasat
megkezdeni, tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni;

k) munkahelyi vezetjének elézetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetSleg
masodallas létesitésének szandékat, a masodallas létesitésére engedélyt kérni;
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a Tarsasag lgyfeleivel, munkavallaldival szemben udvarias, el8zékeny, figyelmes
magatartast tanusitani, Sltozkodésben és viselkedésben a Térsasag kovetelményeinek
megfelelni;

a Téarsasaggal, annak miikddésével kapcsolatban tudomésara jutd barmilyen jellegii
informéciét tizleti titokként megérizni, biztositani, hogy iizleti titok illetéktelen személyek
tudomaésara semmilyen formaban ne jusson;

mas szervek, illetéleg személyek el6tt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat all4st, amelyre vonatkozoan el8zetes felhatalmazast kapott;

az eldirt szakmai oktatisokon, tovabbképzése(ke)n részt venni, a munkafeladatai
ellatisahoz szilkséges képesitést megszerezni (mindehhez a Térsasag munkaids-
kedvezményt ny0jt, a képzési, részvételi koltségeket fedezi);

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (3)
bekezdés e) pontja szerinti esetben kiilon szabalyzatban foglaltak szerint
vagyonnyilatkozatot tenni;

tartézkodni a Tarsasag érdekeit sért6 tevékenység folytatasatol.

A munkaltatd jogai és kotelezettségei

36.

Sl

38.

39.

A

munkaltatéi jog gyakorldsdnak részletes rendjét a Térsasdg belsd utasitisai, a

munkaszerzGdés és a munkakori leirds, valamint a Mt szabdlyozza. A Tarsasag
munkaviéllal6ival szembeni munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja az Alapit
Okiratban foglaltak figyelembevételével.

A munkaltatdi jogok korébe tartozik kiiléndsen:

a)
b)

¢
d)

¢)
b

g

h)
i)

a munkaszerz0dés létesitésével és modositasaval kapesolatos jogok;

munkaviszony létesitésekor az 4tvéllalt tartozasokra, munkaviszony megsziintetésekor a
Tarsasaggal szemben fennallé tartozasokra vonatkozd dontési jogok;

egyéb munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitésére
vonatkozd dontés;

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése;

alapbér mddositasa, jutalom, teljesitmény Osztonz6 juttatdsok megallapitasa;
munkaviszonyb6l ~ szdrmazé  kotelezettségek  megsértése  miatti  hatranyos
Jjogkovetkezmények alkalmazasa;

kartéritési feleldsség megallapitdsa, dontés a kar leirdsardl, vagy a kértéritési igény
érvényesitése iranti eljaras kezdeményezésérol;

kikiildetés elrendelése és igazolasa;

munkakdrbe nem tartozé munka (helyettesités) elrendelése.

Az Ugyvezetd az aldbbi munkaltatéi jogok gyakorlasat a szakmai feliigyeletiik és iranyitasuk
alé tartozé szervezeti egységek munkavallal6i, dolgozoi vonatkozséban részben atadja a
Rendezvényszervezési osztily vezetdjének €s a Titkarsag vezetdjének:

a)
b)
¢)

a)
b)

munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségek megsértése miatti figyelmeztetés;
munka irdnyitésa, ellentrzése;
utasitasi jog az ellatandé feladatok vonatkozasaban.

Az atadott munkaltatoi jogok tovabb nem delegalhatdak.
Az atadott munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd egyoldalian és indokolds nélkiil
visszavonhatja.



V.FEJEZET

A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag, mint munkaszervezet irinyitasa, szervezeti kapcsolatok rendje

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

A Téarsasag szervezeti rendje — a Tarsasdg miikodésének megfeleléen - tiikrdzi a Tarsasg
szervezeti felépitését, egyes szervezeti egységeinek Kkapcsolatat. A Téarsasig kijelslt
munkavallaldi a Tarsasag stratégiajat megvalosito, csoportszintii szakmai koordinécidt latnak el.

A Térsasag miikddése soran a megjelolt feladatok szakmailag kifogéstalan ellatisa mellett a
Térsasdg eredményes, gazdasagos €s koltséghatékony miikddését kell irdnyadonak tekinteni.
Ennek érdekében a Tarsasag teveékenységeinek ellatasa belsd és kiilsd erdforrasok bevonisaval
egyarant megtorténhet.

A Téarsasag munkaszervezete a szakmai munkamegosztés elvén épiil fel.

A Tarsasdg szervezeti irdnyitdsi rendjét a Szabélyzat 1. fliggelékében szerepld ébra
tartalmazza.

A Térsasag
a) elsé szami vezetdje az ligyvezetd,
b) kozépvezetdi: a Rendezvényszervezési osztaly vezetdje, a Titkarsag vezetdje;

Az Ugyvezetd a Tarsasdgnak okozott karért a Ptk-ban és a munkaszerzédésében foglaltak
szerint felel. A Tarsasiag egyéb vezetéi a Tarsasdgnak okozott karért a munka
térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: az Mt) és a
munkaszerzédésiikben foglaltak szerint felelnek.

A Tarsasag vezetése a kollektiv dontés elokészités és az egyéni felelosségvallalas elve alapjan
miikodik.

A Tarsasag — az Ugyvezetd iranyitdsival - mint munkaszervezet, a meghatarozott szervezeti
felépitésben latja el feladatait.

A Téarsasdig munkajogi jogalanyként, mint munkaltat, munkaviszony keretében
munkavallalékat foglalkoztat. A  munkavéllalok munkaviszonyara, jogaikra és
kotelezettségeikre az Mt., a Tarsasdg utasitdsai, szabalyzatai, valamint az egyes
munkaszerzddések vonatkoznak.

A munkaszervezet altalanos irdnyitasat az Ugyvezetd latja el.

A TAarsasag belso iranyitasanak rendje

50.

31;

A Térsasag iranyitasi rendje az egyszemélyi felelésség, valamint az egyenes 4gi folé- és
alarendeltségi kapcsolatok elvére éplil. Amennyiben ettl valamilyen oknal fogva eltér a
szervezet, ott egyedi, részletes, kiilon szabalyozést kell alkalmazni.

A fiiggelmi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet hierarchidjanak kiilonbsz6 szintjein
elhelyezkedd vezet®k irdnyitjak, vezetik beosztottjaikat, kozottik ald- és folérendeltségi
viszonyok létesiilnek. A fiiggelmi viszony elsésorban utasitasi, ellendrzési, beszdmolasi jogok
gyakorlasan keresztiil érvényesiil.



52.

53.

Az egyenes 4gu folé- és aldrendeltségi kapcsolat alapjan minden munkavallalénak és
szervezeti egységnek csak egy vezetSje van, a folérendeltségi vonal végén a Tarsasag
munkaszervezetében az Ugyvezetd 4ll. Minden szervezeti egység vezetdje utasitast — a
karelharitds kivételével — csak a kozvetlen felettesétdl fogadhat el.

Az egyszemélyi felel6sség elve alapjan minden vezetd (vezetési szintt6l fiiggetleniil), minden
beosztott munkavallalé a jelen szabalyzatban meghatdrozott f&bb, valamint az egyéb
természetszerlien ligykorébe tartozé feladatainak szabélyos, j6 mindségii elvégzéséért
erkdlesileg, anyagilag, fegyelmileg is felelds.

A Tarsasag belsd iranyitasanak eszkozei

54.

55.

56.

57

58.

39.

60.

A Tarsasag miikddését alapveten a Ptk., az Alapité Okirat, valamint egyéb jogszabélyok és
rendelkezések szabalyozzak.

A Tarsasag belsd szervezeti irdnyitasanak eszkoze az utasitas és a szabdlyzat.

A szabalyzat fogalomkorébe tartoznak azon irdsbeli rendelkezések, melyek a jogszabalyoknak,
vagy a feliigyeleti hat6sagok 4ltal kiadott 4ltalinos érvényii eldirasoknak a Térsasag sajatos
koriilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodd végrehajtasat hatarozzdk meg egy-egy
témakorre, munkafolyamatra, vagy a Térsasig egészére. Szabélyzatok kiad4sa iigyvezetdi
utasitasban torténik.

Az Ugyvezet$ a Tarsaség operativ mitkddése sordn utasitisok kiadasara jogosult. Ugyvezetsi
utasitisban szabalyozhatok mindazon konkrét kérdések, amelyek szabalyozdsa nem
valamelyik belsd szabalyzat hataskorébe tartozik, és az operativ mitkddést szolgalja.

Az lgyvezetOi utasitds tartalma nem lehet ellentétes jogszabéllyal, az Alapité Okirattal, a
tulajdonos dontéseivel, a feliigyeld bizottsig hatérozataival, valamint a Térsasag barmely
szabalyzataval.

A belsd rendelkezések a jogszabalyi eldirasokkal Gsszhangban, és a Térsasig miikodési
sajatossagainak figyelembevételével hatdrozzdk meg az egyes szakteriileteken beliil
kotelezden ellatandé feladatokat.

A Térsasagndl alkalmazand6 belso rendelkezések megnevezése:
a) Szabalyzatok;
b) Ugyvezetdi utasitasok.

Helyettesités rendje

61.

62.

63.

64.

Eltérd egyedi tigyvezetdi utasitas hianyéban

a) aRendezvényszervezési osztaly vezetdjét az UgyvezetO;

b) a Titkarsag vezetdjét a Rendezvényszervezési osztaly vezettje;

¢) az Ugyvezetét dltalanos jelleggel a Rendezvényszervezési osztaly vezetje helyettesiti.
A beosztott munkavéllalok esetén a helyettesitést az Ugyvezetd rendeli el.

A helyettesitét mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a
helyettesitettet.

A helyettesités terjedelme az elrendeld 4ltal irasban korlatozhatd.
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65.

A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes beszamolni koteles annak, akit helyettesitett.

Vezetdi munkakorok atadas-atvétele

66.

67.

68.

Vezetd allasibesorolasi munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok esetén a

munkakdr 4tadas-atvétele csak frasban torténhet meg. Az atadast jegyzokonyvbe kell foglalni,

amelynek tartalmazni kell:

a) az atadé-atvevod nevét;

b) a folyamatban lév6 ligyekre vonatkozd rovid tartalmi leirdst, adatokat, iratokat, illetve
azok felsorolasat, egy évre visszamenoleg;

¢) az adott vezetett szervezeti egység altalanos helyzetének leirasat;

d) az atadaskor meglévd, de végrehajtas el6tt 4llo felsébb vezetdi vagy tulajdonosi
dontéseket;

e) afels6bb vezetdi dontést igényld ligyeket, azok allapotat;

J) az atadott szervezeti egység atadaskori 4llapotat, felmeriilt €s dontést igényld kérdéseket,
hataridoket, felelostket.

A jegyzOkonyvet az atadd, az atvevd és az Ugyvezetd vagy annak meghatalmazott képviseldje
irja ala.

A jegyzOkonyv négy példanyban készill, eredeti alairasokkal ellatva.

Munkakorok atadas-atvétele beosztott munkavallaloknal

69.

A Tarsasaggal munkaviszonyt megsziintetd nem vezetd allasiVbesoroldsi munkavallalé esetén
a munkakor atadas-atvételét a Tarsasag munkaiigyi szabalyzata rendezi.

Titoktartasi kotelezettség

70.

71.

72.

73.

74.

75.

A Munkavéllalé koteles a munkaltatd mikodésével kapcsolatos informécickat titokként
kezelni, figyelemmel a munkaltaté és iigyfeleinek bizalmas, vagy vélhetben bizalmas
anyagaira és érdekeinek védelmére.

A Munkavaéllalé a munkéltatd miikodésével kapcsolatosan tudomasara jutott informaciokat
abban az esetben hozhatja harmadik személy tudomdasara, ha 6t erre a munkaltatéi jogokat
gyakorlo személy feljogositotta, illetve ha 6t erre a térvény kotelezi.

A titoktartasi kotelezettség a munkaszerzodés megsziinése utani id6re is vonatkozik, id6beli
korlatozas nélkiil.

Amennyiben a munkaviszony fennallisa alatt a Munkavallalé titoktartasi kotelezettségét
megszegi, Munkavallal6 tudomésul veszi, hogy az olyan magatartdsnak mindsiil, amely a
munkaltaté altali rendkiviili felmondast vonja maga utén.

Amennyiben a Munkavillal6 a titoktartési kotelezettségét megszegi és ezzel a T4rsasagnak
kart okoz, a polgari jog és a munkaviszony alatt még az Mt. szerinti kértéritési kotelezettség
terheli.

A Munkavallald koételes minden dokumentumot biztonsagban tartani, azokat illetéktelen

személyektd] megvédeni, beleértve sajat dokumentumait is (az ehhez sziikséges feltételeket a
Tarsaséag biztositja).
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76.

77.

Okmanyokon értendé minden, a Téarsasagra, a Tarsasdggal kapcsolatban 4116 cégekre, azok
tagjaira, ligyfelekre vonatkozo minden dokumentum, amely a Munkavallalé birtokaban van,
vagy amelyet 6 készit el, vagy amelyhez hozzaférése van.

Dokumentum: papir alapon, elektronikusan vagy egyéb mas modott keletkezett és tarolt adat,
informécié.

A Tarsasag kozleményeinek kizzététele

78.

A Tarsasag jogszabély altal kozzétenni rendelt hirdetményeit a Cégkozlonyben, éé/vagy
honlapjan teszi kzzé.

Nyilatkozat tomegtijékoztato, hirkozld szervek részére

79.

80.

81.

A Tarsasdg tomegtajékoztatd eszkdzokkel fenntartott kapcsolatai alakitdsanak alapelve a Jjo
tzleti hirnév kialakitasa és megdrzése.

A Tarsasag nevében a tomegtdjékoztatds részére informiciét adé személynek a Tarsasag
érdekeit, valamint a sajtorol szolo jogszabalyokat és eldirasokat figyelembe kell venni.

A sajté részére a Tarsasag nevében torténd eseti informacidadas, valamint a sajtéval vald
folyamatos kapcsolattartas rendjét ligyvezetdi utasités szabalyozza.

Informacio- és titokvédelem

82.

83.

84.

85.

a)
b)

¢)
d
e)
b/

g
h)

A Tarsasag vonatkozésaban iizleti titoknak tekintend6k kiiléndsen:

a Tarsasag részletes tizleti tervei, azok el6készitd anyagai, szamitasai;

az egyes izleti jellegli szolgiltatdsaira, raforditisdra és hozaméara vonatkozd adatok,
elemzések, azok tovabbfejlesztésére, 1j szolgaltatastipusokra vonatkozé elgondolasok,
kiilondsen a tervezett feltételekre vonatkozd informéciok;

a Tarsasag altalanos iizleti (miikodési) koltségeire vonatkozd adatok, elemzések;

a Tarsasag lzleti forgalmara, dlloméanyokra, azok jovedelmezdségére vonatkozo informaciok;
a Tarsasag bels6é mikddési rendjére, a vezetd testiiletek tevékenységére vonatkozé
informacidk;

a Tarsasag informatikai feltételeire, az adatfeldolgozas rendjére, modszerére kiilondsen a
védelmi rendszerekre vonatkozé informéciok;

az ligyfelek Térsasédggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az addsmindsitési
rendszer szerinti besorolasa;

a Térsasag lizleti tevékenységéhez kapcsol6do birdsagi ligyekre vonatkozo adatok.

Az uzleti titok tekintetében — kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizasi jogviszonya
fennallasa alatt, valamint azt kdvetden is, iddbeli korlatozas nélkiil — titoktartasi kotelezettség
terheli a vezetd tisztségviseloket, a feliigyelGbizottsagi tagokat, a Munkavallalokat, a
kényvvizsgalot és mindenkit, aki az iizleti titoknak minGsiils adatokhoz a Térsasaggal
kapcsolatos tevékenysége soran, barmilyen médon jutott hozza.

Azokat az eseteket, amelyekben az iizleti titok harmadik személy részére kiszolgaltathato,
illetve azon adatszolgaltatasokat, amelyek nem jelentik az iizleti titok sérelmét kiilsn
jogszabalyok tartalmazzak.

A Tarsasag tulajdonosa, valamint a Térsasdgban részesedést szerezni kivand személy koteles a
Tarsasdg mikodésével kapcsolatban tudomdsara jutott iizleti titkot — idébeli korlatozas nélkiil
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86.

87.

— megtartani, azt nem hasznalhatja fel arra, hogy annak révén sajat maga vagy mas személy
részére kozvetlen vagy kozvetett modon eldnyt szerezzen, illetve hogy a Téarsasagnak, vagy a
Tarsasag iigyfeleinek hatranyt okozzon.

Az uzleti titok védelme érdekében a Tarsasagnal alkalmazott eljarasokat, az iizleti titok
esetlegesen harmadik személy részére torténd kiszolgaltatdsinak rendjét a Térsasag
adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az Uzleti titok megtartasara koteles személy cselekedete — amennyiben iizleti titoknak
mindsiilé adatokat illetéktelen személy részére hozzaférhetové tesz, illetve iizleti titkokat
haszonszerzés végett, vagy mdsnak vagyoni hatrnyt okozva jogosulatlanul megszerez,
felhasznél, vagy nyilvanossagra hoz — jogi felelosségre vonast von maga utan.

Osszeférhetetlenség

88.

89.

90.

A Térsasag ligyvezetdjére, konyvvizsgaldjara, feliigyeld bizottsaganak tagjaira és vezet allasa
dolgozéira vonatkozé dsszeférhetetlenségi szabalyokat a Ptk., valamint az Mt. eléirasai szerint
kell alkalmazni.

A Munkavallalé nem vehet részt olyan dontés meghozataldban vagy szerz6dés megkétésében,
mely dontés vagy szerz6dés alapjan kozeli hozzatartozdja, vagy gazdasigi érdekkorébe tartozo
jogi személy valik a Tarsasaggal szemben jogosultta.

Az Osszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabélyokat az Alapité Okirat és iigyvezetdi
utasitas tartalmazza.

Zaré rendelkezések

91,

92.

A Szabélyzat a Szabélyzat jévahagydsarol rendelkezd tulajdonosi hatrozat elfogaddsanak
napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

A Szabiélyzatot kozzé kell tenni a Térsasag honlapjan, valamint oly modon kell 6rizni, hogy a

Tarsasag Munkavallaléi sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A Szabélyzat betartisa és
betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kiemelt feladata.
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A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

UGYVEZETO
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OSZTALY TITKARSAG SZAKERTO
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