o) koordinalja az éllashelyek betoltésével kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy
kiillonésen a palyazatok kiirdasaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljards teljes kort
lebonyolitasaval kapcsolatos elokészitd, koordinalo és végrehajtasi feladatokat,

p) koordinalja a HR-rel kapcsolatos rendezvényszervezési feladatok ellatasat.

11. Kozbeszerzési és beszerzési csoport

(1) A Kozbeszerzési és beszerzési csoport munkajat az intézményigazgaté-helyettes a
gazdasagi vezetdvel kozosen kozvetlentl irdnyitja.
(2) A Ko6zbeszerzési és beszerzési csoport

a) gondoskodik a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak elokészitésében és lefolytatasaban,
elkésziti a kozbeszerzésekhez kapcsolodé elokészitd iratokat,

b) elvégzi az eljarast megindité felhivas, és a kdzbeszerzési dokumentumok kozbeszerzésjogi
ellendrzését, kozremikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, a sziikséges biralati
eljarasi cselekmények elvégzésében, a kézbenso €s eljarast zaro irasbeli dontési javaslatok €s
dontéstervezetek kidolgozasaban,

¢) kapcsolatot tart a Tarsasag kozbeszerzési szaktanacsaddjaval, a jogi munkacsoporttal,

d) gondoskodik a beszerzési és versenyeztetési eljarasok teljes korti lefolytatasarol,
dokumentalasarol,

e) gondoskodik a kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos tervek dsszeallitdsarol,

/) kozremikodik a szerzodésekkel kapcsolatos feladatok elvégzésében, ennek keretében
elvégzi a szerzOdéstervezetek és szerzédésmodositasok kozbeszerzésjogi szempontu
véleményezeset,

g) részt vesz a (koz)beszerzési eljarasok. palyazatok eredményét képezd szerzodések
Osszeallitasaban és a szerzodéskotés folyamataban,

h) gondoskodik a (kiz)beszerzésekkel kapcesolatos kozzétételi kitelezettségek teljesitésérol,

i) beszerzésszakmai kérdésekben tamogatja a Tarsasdg munkavallaléit, a felmeriilo
kozbeszerzési kérdések megvélaszolja, illetéleg sziikséges esetben kozbeszerzési dllastoglalas-
kérést készit elo,

j) folyamatos figyelemmel kiséri a (koz)beszerzésekre vonatkozo belsd szabalyok
megvaldsitasat és sziikség esetén javaslatot tesz azok modositasara, uj szabalyzat kiadasara,

k) kozremlkodik a hatalyos jogszabalyok alapjan eloirt kozbeszerzési vetiiletl
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,

1) elkésziti a (koz)beszerzésekre vonatkozd kimutatasokat, elemzéseket, tajékoztatdkat,
jelentéseket.

12. Belsé ellen6rzési munkacsoport

(1) A Tarsasagnal a belso ellenérzési tevékenység ellatasa kiilsd szolgaltaté bevonasaval
torténik. A belsé ellendrzési munkacsoport az ligyvezetd kozvetlen feliigyeletével miikodo,
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szervezell egységnek nem mindsiilé munkacsoport.

(2) A munkacsoport tagjai munkdjukat az iigyvezetd koordinalasa mellett. ondlloan, megbizasi
szerzodésben részletezettek szerint végzik a vonatkozo jogszabdlyok alapjan.

(3) Az Intézményigazgato és az Intézményigazgato-helyeties a belsd ellendrzési fokusz
Kialakitdsa érdekében javaslatot tehet az tigyvezetd felé a Tarsasag egyes kiemelt stratégiai.

valamint  éves  célkitizéseinek  figyelembevételére, Az Intézményigazgatd  és  az
Intézmenyigazgato-helyettes  javaslatot tehet az ugyvezetd felé a belsd ellenérzési
munkacsoport szamara soron kiviili ellendrzésre vagy tanacsadoi tevékenységre 57610

felkérésre, amellyel valé egyetértése esetén az tigyvezetd gondoskodik a feliigyeldbizotisig
clozetes egyetértésének beszerzésérdl,

(4) A belso ellenérzési munkacsoport munkdjdban részt vevd szolgdltatok részletes
feladatleirasdt a megbizasi szerzodésiik tartalmazza.

13.Jogi munkacsoport

(1) A Tarsasdg a mikodéséhez sziikséges jogi feladatok ellatasat kiilsé jogi szolgaltato
bevonasaval latja el. A jogi munkacsoport az ntézmény igazeato-helyettes  kozvetlen

lelligy eletével mikada. szem eset ceyscenck nem mindsiild munkacsoport

(2) A jogi munkacsoport tagjai munkajat az mtézmenyigazgato-helyetles feligyelete ¢s
koordindlasa mellett. dnalldan. megbizasi szerzédésben részletezett tevékeny segi listak alapjdn

végzik az ligyvédi tevékenyséerdl sz616 torvény alapjan.

(3) Jogi munkacsoport munkajaban részt vevé szolgaltatok részletes feladatleirasat a megbizasi
szerzodeésiik tartalmazza

14. Adatvédelmi munkacsoport

(1) A Tarsasdg a miikodéséhez sziikséges adatvédelmi feladatok ellatasat kiilso szolgaltatd
bevondsaval latja el. Az adatvédelmi munkacsoport az intézményigazgatd-helyettes kizvetlen
feltigyeletével mikodo, szervezeti egységnek nem mindsiilé munkacsoport.

(2) Az adatvédelmi munkacsoport tagiai munkajukat az intézményigazgato-helyettes
!:\I o ) }

feliigyelete és koordinaldsa mellett. énalldan, megbizasi szerzodésben részletezettek szerint
végzik,

(3) Az adatvédelmi munkacsoport munkédjaban részt vevé szolgdltato(k) részletes
feladatleirasat a vonatkozé megbizasi szerzédés tartalmazza.
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[V. A Tarsasag mikodese

1. A Tarsasag mitkodésének altalanos szabalyai

(1) Tarsasag mukodését a jogszabalyok és a belsd szervezetszabdlyozd dokumentumok
szabdlyozzak.

(2) Az tgyvezetd, a vezetd beosztasi munkavallalok és beosztott munkavallalok részletes
feladatait és a helyettesités rendjét az e Szabalyzatban foglaltakon til a munkakéri lefrasuk
hatarozza meg.

(3) A menedzsment és az osztalyvezetok munkdjanak Osszehangoldsat a Kabinetfonok
segitl.
(4) A munkakori leirasok tartalma a mindenkor hatdlyos munkajogi szabéalyozas szerint

keriil meghatarozasra. A munkavallalok munkakori leirasanak elkészitéserol az érintett szakmai
teriilet osztalyvezetdje gondoskodik, és az ligyvezetd hagyja jova.

(5) Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével
kotelez6 az egytittmiikodés minden vezetd beosztasi és beosztott munkavallalora nézve.

(6) A menedzsment barmely munkavallalénak. a kabinetfonok a kabineten dolgozoknak €s
az adminisztrativ munkatarsaknak, a szervezeti egységek vezetéi pedig az iranyitasuk ald
tartozo egység munkavallaloinak kdzvetleniil adhatnak utasitast.

(7) A beosztott munkavallal6 felelés a munkakori leirasdban meghatérozott feladatai kozé
tartozo. valamint a felettesei altal tigykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A munkavallalo
koteles — a belsd szervezetszabalyozd dokumentumokban, valamint a munkakéri leirasaban
foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszerlien és Gndlléan
intézni. Ennek keretében koteles:

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok és hataridoék betartasaval, valamint a vonatkozd
hatdlyos jogszabalyok, belsd szervezetszabalyozé dokumentumok és tigyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végezni,

bh) a feladatkorébe tartozod tigyeket érdemi dontésre eldokésziteni,

¢) a nem kozvetlen felettesétél kapott egyedi megkeresésekrol a kozvetlen felettesét
tajékoztatni,

d) a feladatai ellatdsa soran felmeriilt akadalyokrdl kozvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmikodni.

9) A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek
vezetdi, az intézményigazgatd, valamint az intézményigazgato-helyettes a felelosek.

(10) Amennyiben tobb szervezeti egység érintett a feladat ellatasaban, az a szervezeti egység

vezetdje a felelos az egytittmiikodés kialakitasaért, amelynek az {igy intézése a feladatkorébe
tartozik, vagy akit erre az ligyvezet6 kijelolt.
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(1) Az egylittmikodés keretében az egyiittmiikodo szervezeti egységek kotelesek egymas
tudomdsara hozni a munkavégzéshez sziikséges informéciokat.

(12) Az informacio-megosztas kézben kiilon figyelmet kell forditani az adatvédelmi és
adatbiztonsagi eldirdsok szigori betartdsdara és betartatdsara. melyért szintén a szervezeli
egységek vezetoi felelnek.

(13) A Tarsasagra vonatkozo vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésénck részletes
sz abdhml a Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat tartalmazza.

2. Dontés-elokészités és belso tajékoztatas a Tarsasagban

(1) A Tarsasdg iranyitasanak irasos eszkozei az ligyvezetdi utasitasok és szabalyzatok.

(2) Az intézményigazgatd rendszeresen vezetdi értekezletet tart. amelyet 6 hiv Ossze és
vezet. A vezetol értekezleten az intézményigazgaton kiviil a kabinetfénsk, az osztal yvezetok és
meghivasuk esetén a csoportvezet6k vesznek részt. tovabba azok. akiket az intézményigazgato
eseteként meghiv. A vezetéi értekezlet feladata a menedzsment déntéseirdl. illetve a Tarsasag
feladataival és mikodésével kapesolatos egyéb kérdésekrdl valé kélesonss tajekoztatas.
tovabba az aktudlis feladatok meghatarozdsa. koordinalasa és nyomon kévetése. A vezeldi

crtekezlet eseli jelleggel sziikség szerint is dsszehivhato.

(3) A Kubinetlonsk ¢s az os2til v vezetok rendszeresen ertchesdetel wartanak, amelyen az
ranyitasuk ala tartozo szervezel eevséoek doleozol vesznek részl Fren értekezletek eseli

Jelleggel sziikség szerint is 6sszehivhaiok.

(4) Az ligyvezetd. az intézményigazgatd egy vagy t6bb ondllo szervezeli cuység
[eladatkorét erinto, illetve cgyetlen szervezeli cgyscg meghatarozott leladatkorébe sem
besorolhatd eseti vagy tartés feladat elvégzésére allandd vagy eseti munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport célja meghatarozott tartés feladatkér kiilsé szolgaltatd altal torténd
cllatasa, vagy a meghatarozott feladat komplex megkozelitést, a szakteriiletek kiemelt
egyiittmikddésén alapulé hatékony megoldasa. illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport tigyvezetd, intézményigazgaté altal kinevezett vezeldje e feladatkorében a
munkacsoport tagjainak. ha azt a munkacsoport feladatellatisa sziikségessé teszi. utasitast
adhat. A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyebként jogosult személy helyettesitheti.
Munkacsoport |étrehozasara az intézményigazgaté-helyettes és az osztalyvezetdk tehetnek
javaslatot. Ettol eltérdn meghatarozott tartés feladatkor kiilsé szolgaltato altal torténd ellatasa
esetén a munkacsoport vezetésére a jelen szabalyzat. az utasitasadasra, helyettesitésre
vonatkozoan a kiilsé szolgaltatd megbizasi szerzodése az irdnyado.

(5) A Tarsasag egészét vagy annak szervezeti egységeit, szervezetét, mukodését és
gazdalkoddsat érint6 tigyekben a szervezeli egységek vezetdi kizarolag az tigyvezetd vagy
intézményigazgatd (tavollétitkk, akadalyoztatisuk esetén az intézményigazgato-helyettes)
utasitasara, illetve az ligyvezet$ vagy intézményigazgato (tavollétiik, akadalyoztatdsuk esetén
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az intézményigazgato-helyettes) eldzetes hozzajarulasaval és részletes tdjékoztatdsa mellett
intézkedhetnek. E tdjékoztatasi kotelezettség nem érinti a Tarsasag €s a hatosagok,
egylittmitk6d6é  szervezetek  kozotti,  jogszabalyokban — meghatarozott — mindennapi
munkafolyamatokhoz kapcsolddo tigyeket.

(6) Ezen tajékoztatasi kotelezettség legfontosabb esetei

a) az Alapitoval, hatosagokkal, szakmai partnerekkel valé irasbeli (papir alapti €s elektronikus)
vagy szobeli, a mindennapi normal tigymenetet meghaladé kommunikacio €s kapesolattartas,

b) a Térsasag barmely orszagos vagy helyi médiumban valé megjelenése,

¢) valsaghelyzet, rendkiviili esemény, katasztrofahelyzet kezelése,

d) barmely, az ligyvezet6 vagy intézményigazgaté altal elrendelt egyéb eset.

{7) A Téarsasag szervezeti egységei a fenti esetekben tudomdsukra jutott informaciokat a
forras megjelolésével, az intézkedési folyamatok soran keletkezé dokumentumokkal egyiitt —

esetleges javaslataikkal és megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni az tigyvezetd
vagy intézményigazgato részére.

3. Kiadmanyozas, kiadmanyozasi jog allando delegalasa, eseti helyettesités
3. 1. Kiadmdnyozds

(1) A kiadmanyozasi jog az ligy elintézése soran tett kozbensé intézkedésre, érdemi
dontésre, valamint a Tarsasagon kiviili szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog fenticken til magaban foglalja az tgyirat irattarba
helyezésnek jogat is. A kiadmanyozott irat tartalmaért s alakisagaért a kiadmanyozo felelos.

(2) A kiadmanyozasi jog gyakorldsa az (1) bekezdés szerinti irat alairasat vagy hitelesitett
elektronikus aldirdsat, illetve az ligyirat irattarba helyezési engedélyének alairasat fogalja
magaban.

(3) A Tarsasag altal kiadmanyozott hiteles iratnak a kiadmanyozo altal sajat keziileg alairt
irat mindsiil, amelyen a kiadmanyozo6 hivatalos bélyegzélenyomata is szerepel.

(4)  Pénziigyi kotelezettségvallalassal jaré irat vonatkozasaban a kiadmanyozisi jog
tartalmarél a Tarsasdg egyes gazdalkoddsi szabdlyzatai ezen utasitastdl eltéréen
rendelkezhetnek.

5 A kiadmanyozasi jog jogosultja a Tarsasdg hataskorébe tartozo tigyekben az tigyvezetd.
=] =) (=] =, =,

(6) A kiadmanyozasra keriild irat tervezetét, valamint a dontést elokészito feljegyzést az azt
elokészitd ligyintézd és a kiadmanyozoig valamennyi felettes vezetd kézjegyével latja el.

3. 2. Aldirdsi jog dllando delegdldsa

(1) Az ligyvezetd alairdsi jogosultsigat meghatdrozott, dllandé esetekben — atruhazott
hataskorben — az ott meghatarozott személy gyakorolja.
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(2)  Azatruhazott jogkorben torténd aldirds rendjét a 2. melléklet tartalmazza.

(3) Az atruhazott alairasi jog tovabb nem delegdlhato.

(4) Az ligyvezetod escti dontéssel a (2) bekezdésben foglalt alairasi rendtd] eltérhet.
(5) Az atruhdzott jogkGrben t6rténé alairas soran az iraton — jelen szabalyzatra valo

hivatkozdssal — fel kell tiintetni, hogy a kiadmanyo0zo (alairo) a hataskdrrel feljogositott személy
nevében. az 6 megbizasabol jar el.

3. 3. Eseti helyettesités

(1) Az eseti helyettesités rendjének alkalmazasa a Tarsasagnal a dontéshozo vezetdk,
képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozdsi, ellenjegyzési jogositvannyal
rendelkezd személyek tavolléte esetén is biztositja a Tarsasag mikddését.

(2) A Tarsasdg vezetdi tavollétik esetére kitelesek helyettesrdl gondoskodni. sziikség
esetén meghatarozva azokat a feladatokat. amelyekben — tavollétiik alatt — a helyettesiik
eljarhat.

{3) Az esetl helyettesitést frasban kell régziteni, melyet az igy Kiadmanyozott irathoz
csatolni kell.
-+ \ helyvettesitést ellatd személhyt ¢ mindséaében meuilleti 2 Kiadmany ozisi jog

gyakorlasa. amelynek soran a kiadmanyon a kiadmanyozo neve melletti "h" betuvel utal a

helyetlesites enyere.
(3) Az esell helyettesitéssel atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.

(0) A helyettes a helyettesites idotartama alatt a vezetotol kapott utmutatas mellett legjobb
tudasa szerint végzi a teenddket.

(7 A helyettes nem intézkedhet olyan kévdésben. amelynek halasztasa a  vezetd
akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges.

(8) A helyettes a helyettesités idotartama alatt tett intézkedéseiért feleldsséggel tartozik.

9) A helyettesités befejezésekor a helyettes koteles beszamolni a  meghozott
intézkedésekrol.

4. Ugyintézési hataridé

(1) A Tarsasag feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és
a felettes vezetd altal eloirt hataridében torténik.

(2) Jogszabalyban el6irt igyintézési hatarido hianyaban az tigyek intézesére az ligy vezeto,
intézményigazgald vagy az onallo szervezeti egység vezetdje altal a szignaldas soran
megallapitott egyedi tigyintézési hataridé az irdnyado.



(3) A jogszabalyban eloirt hataridok szamitdsanak kezdd napja a Tarsasagba t6rténd
érkeztetés, ennek hidnyaban az elsé iktatds napjat kévetd naptari nap, befejez6 napja pedig a
cimzett részére torténd regisztralt tovabbitds napja.

4) Az lgyintéz0 az lgyirat atvételét kovetden a feladatai végrehajtasat gy koteles
iitemezni, hogy az arra jogosult kiadményozasa a jogszabalyban eldirt hataridd lejarta elott
megtorténhessen.

(5) Ha az tigyintéz0 késedelembe esik. a késedelem okérdl és az ligyintézés varhato
idépontjarol haladéktalanul tajékoztatja az 6nallo szervezeti egység vezetojét, ezt kovetden

a) amennyiben a késedelem jogszabalyban el6irt hataridét érint, akkor az érintett 6nallod
szervezeti egység vezetoje tajékoztatja az intézményigazgatdt, aki a tovabbiakra nézve dontést
hoz, amelyrol az tigyben érintetteket (tigyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell,

b) amennyiben a késedelem a szignalas soran megéllapitott egyedi ligyintézési hataridét érinti,
az err6l szolo tajékoztatast kovetben a szignalds sordn az {igyintézési hatariddt megallapito
vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz.

(6) Az (1) bekezdésben foglaltak hidnyaban az tigyek intézése a lehetd legrévidebb idon
beliil torténik, kivéve eseti helyettesités soran azon intézkedések, amelyek a vezetd
akadalyoztatasanak megsziinéséig elhalaszthatok.

5. Irat- és dokumentumkezelés rendje

(1) Az irat- és dokumentumkezelés feliigyeletét, az elektronikus dokumentumkezel6
rendszer névre sz616 hozzaférési jogosultsagainak engedélyezését az intézmeényigazgato, illetve
az intézményigazgato-helyettes felligyeli, €s a kabinetfénok hajtatja végre.

(2) Az irat- és dokumentumkezelés részletes szabalyait a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

6. Szerzédések megkotésére vonatkozo alapveté szabalyok

(1) A Tarsasag nevében kotendd szerzddéseket a feladat szerint illetékes 6nallo szervezeti
egység munkatarsa késziti eld, egyiittmiikddve a kozbeszerzési €s beszerzesi, gazdasagi,
pénziigyi, adatvédelmi és jogi szakteriiletekkel.

(2) A szerzbédések megkdtésével kapcsolatos részletes szabdlyokat, gy a
kotelezettségvallalas, szerzodéskotés, jovahagyas, érvényesités €s utalvanyozas rendjét a
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat, valamint a Kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérol szolo szabalyzat tartalmazza.

(3) A Téarsasag részérdl felmeriilé nettdo 300 millio forint 6sszeget meghaladd pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezé szerzodések aldirdsa elétt az ligyvezetd koteles az
Alapité el6zetes jovahagyasat beszerezni.



7. Uzleti titok

(1) Uzleti titok a gazdasigi tevékenységhez kapesolodd minden nem kozismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek szamdra nem konnyen hozzaférhetd olyan
tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt dsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal
torténd megszerzése. hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a
Jogosult jogos pénziigyi. gazdasdgi vagy piaci érdekél sértené vagy veszélyeztetné, leltéve.
hogy a titok megtrzésével kapesolatban a vele jogszeritien rendelkezd jogosultat felrohatosag
nem terheli.

(2) Az Uzlett titokkal azonos védelemben részesiil az azonositdsra alkalmas modon
rogzitetl, vagyont értéket képviselo miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat
vagy ezek Osszedllitasa. ha a johiszemiiség és tisztesség elvét sértd modon szerzik meg.
hasznositjak. kozlik massal vagy hozzak nyilvanossagra.

(3) A Térsasag valamennyi munkavallaloja koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott tizleti
titkot, valamint a munkdltatéra. illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot.
amely munkakore betltésével dsszeliiggésben jutott a tudomasara. és amelynek kozlése a

Tarsasagra vagy mds személyre hatranyos kbvetkezménnyel jama.

() A munkavallalo kételes a Tarsasagrol barmilven Gton nyilvanossdgra keriilt informacio
helyességdt vizsgalni annak érdekében. hogy az informéaciok a Tarsasdg megitélését. jo
hirnevet. illetdleg tizlet titkat ne sérisék.

(3) A munkavallald koteles tovibbd a Tdrsasagrol. valamint annak Gizlet partnereirdl
tudomasdra jutotl nem nyilvanos adatot — kitléndsen, amelynek kozlése a Tarsasdgra vagy mas
szemelyre nézve hatrany os kévetkezménnyel jarna - szigoran bizalmasan kezelni. ¢s kizarolag
leladatanak ellatasahoz szitkséges mértékben felhasznalni,

(6) A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, valamint a kiilén torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajckoztatasi kotelezettségre.

8. Nyilatkozati rend

(n A Térsasag nevében nyilatkozatot a menedzsment tagjai tehetnek.

(2) Szakmai kérdésekben nyilatkozatot az ligyvezetd vagy az intézményigazgatd
felhatalmazasa alapjan az osztalyvezetd, csoportvezetd, kivételes esetben szakmai tigyintézé
tehet.

9, Zaro rendelkezések



(1)  Jelen Szabélyzat 2026. februar 1. napjan lép hatdlyba azzal, hogy azt minden
folyamatban 1év6 {igyben is alkalmazni kell.

(2)  Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2026. januar 1. napjan hatélyba lépett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyon kiviil helyezésre kertil.

(3)  Jelen Szabalyzat rendszeres feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti aktualizalasarol a
Tarsasag tigy vezetdje koteles gondoskodni.



sz. melléklet

l.

MENEDZSMENY (I0AZ0ATOSAG)

VAROSLIGET ZRT

FEMNTARTD:

FELUGYELOBZOTTSAG

Magyar Zense Haza szervezeti abra

11
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2. sz. melléklet

megnevezés — delegalt jogkor

delegalt személy beosztasa

M30-as igazolas

intézményigazgatd-helyettes, HR csoport-vezetd

munkaltatoi igazolas

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetd

munkakori leiras

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetd

munkaszerzodéshez kapcsolédo
tdjékoztato

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetd

adatlap a  munkaltatotél  szdrmazo
jovedelemrdl, az adé ¢és adoeldleg
levonasarol a munkaviszony
megszinésekor

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetd

Igazolas a kifizetett egyéni jarulék alapot
képezd kifizetésekrol és levont
jarulékokrol

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetd

[gazoldlap allaskeresési jaradék és az
allaskeresési segély megallapitasahoz

intézményigazgato-helyettes, HR csoport-vezetod

Adatlap a birésagi végzéssel meghatarozott
tartasi kotelezettségekrol

intézményigazgatd-helyettes, HR csoport-vezetd

munkaba jarasi teljesitésigazolas,

HR csoportvezetd, HR generalista. recruiter és HR
generalista

jovedelemigazolas, adoeloleg-
nyilatkozatok,  gyermek  utan  jaro
potszabadsag nyilatkozatok, ekho
nyilatkozat

intézményigazgato-helyettes, HR csoportvezet6

megallapodas  ingésag  kolesonzésérol
(asztalbérlet)

produkcios menedzser, produkcios csoportvezetd

tamogatasi  megallapodas  (ingyenes

tamogatas a Tarsasag
koényvtarallomanyanak novelése
érdekében)

Popkulturalis Klubkényvtar csoportvezetd
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