NE -~ )6- 5{ 1012,

MFB-Ingatlanfejleszté Zrt.
1027 Budapest
Kapas u. 6-12.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2022




Tartalom

I. BEVEZETES

II. TARSASAG ADATAI

III. TARSASAG IRANYITASA, VEZETESE ES FELUGYELETE

Alapitd
FeliigyelGbizottsag
Vezérigazgato

Belsé ellendr
Compliance felelds
Kockazatkezelés
Adatvédelmi felelés

Kényvvizsgalo

IV. ALTALANOS SZABALYOK
Képviseleti jog és cégjegyzés

Vezérigazgatoi alairdssal elldtandé dokumentumok
Utalvdnyozdsi és bankszamla feletti rendelkezési jog
Dontéshozatali rend

Cégbélyegzbk haszndlata

V. MUNKASZERVEZET
Titkdrsag altalanos feladatai
Informatika altaldnos feladatai:
Pénziigyi teriilet

Jogi teriilet

Ingatlangazdalkodas

Titkarsag

10
10
10
10
10

11

12
13
13
13
16
18

21




Informatika

VI. MUNKASZERVEZETI VEZETOK
1.  vezetdi szint: Vezérigazgatd

2.  szint: A szervezeti egységek vezetsi
VII. MUNKAVALLALOK

VIII. BELSO KAPCSOLATOK
A Tarsasag szabalyozottsiga

Vezérigazgatdi utasitdsok
Munkakapcsolatok rendszere

Egyeztetési, kapcsolattartdsi kotelezettség
Helyettesités

Adatszolgaltatas

Kiilsé Kozremiikod&k bevondsa

IX. ZARO RENDELKEZESEK
Eléviilés
Hatalybalépés

1. szamd melléklet

21

23
23

26

27

28
28
29
29
30
31
31

31

32
32
32

33




I. BEVEZETES

Az MFB-Ingatlanfejleszté Zartkoriien Miik6do Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Térsasag)
tevékenységét az Alapszabalyban foglaltak alapjan a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz, Szabélyzat) szerint végzi. A Tarsasag célja, hogy Egyediili alapitéja,
az MFB Magyar Fejlesztési Bank Zartkorlen Mukodd Részvénytarsasag, illetbleg annak
kiilénbozé lednyvallalatai alkotta bankcsoport tulajdondba keriilt ingatlan vagyonportfoli6
kezelésével, sziikség esetén fejlesztésével az Alapitd ingatlan kompetencia kdzpontjaként
tamogassa annak hatékony mikodését.

A Tarsasag 6néllé — az MFB Zrt. tulajdonosi hatterére tdmaszkodé — ingatlanpiaci
szinrelépésével kiilonds prioritasként kezeli, igy hangsulyt fektet arra, hogy a profitorientalt
ingatlan vagyonkezelési és befektetési tevékenysége, mint alapvetd cél mellett érvényesiiljenek
a tulajdonos egyéb stratégiai céljai is. Ilyenek a magyar kis- és kézépvallalkozasok fejlesztési
céljainak megvalositasa, az innovacid, a munkahelyteremtés, regiondlis fejlédés ligye, a
versenyképesség novelése, tovabba egyéb, az orszag gazdasaga szempontjabol fontos projektek
megvaldsitasa.

A Térsasag e célok elérése érdekében a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban definiélja
bels6 szervezeti rendszerének, dontési mechanizmusainak és miikddésének rendjét a feladatok

és hataskorok pontos elkiilonitése érdekében.

Az SzMSz célja tovabba, hogy lerakja egy olyan hatékony és atlaithat6 mikodési és
dontéshozatali rend alapjait, amely alkalmas az eredményes miik6dést biztositani.

Jelen Szabalyzat a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) és
a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tdrvény (tovabbiakban: Mt.), tovdbbd a
koztulaidonban dllé eazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb miikidésérsl szolo 2009. évi CXXII
torvény, valamint a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével,
illetve ez utébbiak egységes végrehajtdsa érdekében kiadott IRANYELV a koztulaidonban G116
oazdasdgi tdrsasdgok részére a belsd kontrollrendszer kialakitdsdhoz és mitkodietéséhez c.
Irdnyelv, KEZIKONYV a koztulajdonban dllé gazdasdei tdrsasdeok részére a belsd
kontrollrendszer __kialakitdsdhoz _ és  mukddtetéséhez” ¢,  Kézikényv  rendelkezései
fiegyelembevételevel kesziilt. A Tdrsasdg szervezeti és miikodési rendje ennek megfelelden
fievelembe veszi a kiztulajdonban dllogazdasdgi tdrsasdgok belsd kontrollrendszerének
kialakitdsdval és miikidtetésével dsszefiiged feladat és hatdskéroket, ezek funkciondlis és
szervezeti elhataroldsat. A Tarsasdg belsd kontrollrendszerét tevékenységével, mitkodésével,
tiovfelkirevel és foglalkoztatotti létszamaval ardanyosan, mitkédésébe illesztetten ldtia el

Az SzMSz tartalméanak megismerése €s az abban foglaltak betartdsa a Tarsasag valamennyi
munkavallaldjanak alapvet6 kotelessége.

A Szabdlyzat nem vonatkozik a Tarsasag tulajdonoséra (részvényesére), a tulajdonosok és a
Tarsasag uiigyvezetése kozotti viszonyra.




II. TARSASAG ADATAI

Cégneve:

Székhelye:
Cégjegyzékszama:
Adészama:

Statisztikal szama:

Alapitasanak idépontja:

Alapitdsanak modja:

Alapitéja:

MFB-Ingatlanfejleszt6
Zartkoriien Miikodoé Részvénytarsasag

1027 Budapest, Kapas utca 6-12.

01-10-044744

12819630-2-41

12819630-6499-114-01

2002. marcius 6.

jogeldd nélkiil zartkorii alapitdssal

MFB Magyar Fejlesztési Bank Zrt. (Egyediili alapito)

székhely: 1051 Budapest, Nador u. 31.
cégjegyzékszam: 01-10-041712




III. TARSASAG IRANYITASA, VEZETESE ES
FELUGYELETE

Alapitoé

A Térsasag egyszemélyi tulajdonosa (Egyediili alapit6) a részvények Osszességét — 100%-4t —
birtokolja. Az egyszemélyi részvényes a Tarsasag legfobb szerve hataskdrébe eso kérdésekben
a tulajdonosi jogokat Alapitoi hatérozatok Utjan gyakorolja.

Az Alapitd a Vezérigazgatd részére irdsban utasitast adhat, amelyet a Vezérigazgato koteles
végrehajtani. Az Alapitd kizar6lagos hataskorébe tartozo tigyekben hozott dontéseirdl, Alapitéi

hatérozatairdl irdsban tdjékoztatja a Vezérigazgatot.

Feliigyel6bizottsag

A Térsasag ligymenetének és lizletvitelének ellenOrzését a FeliigyelSbizottsdg végzi. Az
Alapszabdalyban meghatarozott €s az Alapito altal ilyennek nyilvanitott {igydonté hatarozatok
meghozatalat az Alapszabaly a Feliigyelbizotisdg eldzetes jovahagyasahoz koti (ligydontd
feliigyeldbizottsag). Ezen tlgyvezetés korében ellatott funkciok tekintetében a
FeliigyelSbizottsdg tagjai is vezet6 tisztségviseloknek mindsiilnek.

A Feliigyelbbizottsdg tevékenysége végzése soran a Tarsasag Vezérigazgat6jatdl és
munkaszervezeti vezet6itdl barmely kérdésben felvildgositast, vagy irasos jelentést kérhet, ezt
az érintett vezetdnek irasban és a Feliigyeldbizottsdg éltal meghatarozott hataridén beliil

teljesitenie kell.

A Feliigyelbizottsdg jogosult tovabba a Térsasdg konyveibe, irataiba betekinteni, azokat
megvizsgalni.

A FeliigyelSbizottsdg koteles megvizsgalni az Alapitd elé terjesztett valamennyi fontosabb
iizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan el6terjesztést, amely a gazdasagi tarsasag
legfobb szerve kizarolagos hataskdrébe tartozé ligyre vonatkozik.

K &teles tovabba elézetesen véleményezni a Tarsasag legfobb szervi elfogadasra eldterjesztendd
éves beszadmolojanak tervezetét, tekintve, hogy az Alapitd a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: szdmviteli tdrvény) szerinti beszamolorol és az adézott eredmény
felhasznalasardl csak a Feliigyeldbizottsdag elOzetes irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

A Feliigyel6bizoitsdg testiiletként jar el. A Feliigveldbizotisdg egyebekben lgyrendjét maga
allapitja meg, amelyet az Alapit6é hagy jova.

A Feliigyel6bizottsdg munkajat a Tarsasagnal belso ellendr segiti.




Vezérigazgaté

A Tarsasag operativ iranyitdsat a Vezérigazgatd végzi. A Vezérigazgatd, mint a Tdrsasde elsG
szdmi vezetdjének részletes feladatait, felel6sségét a munkaszerzédése, munkakéri leirasa, a
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyéb rendelkezései, a Tarsasag létesité okirata,
illetve a polgéri torvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) tovdbba a
koztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb mitkidésérsl szolé 2009. évi CXXIL
torvény, valamint a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet vonatkozé elbirasai hatarozzak meg.

A Tarsasagnal Igazgatésag nem miikadik, az Igazgatosagnak a Ptk.-ban rogzitett jogait szintén
a Vez€rigazgaté gyakorolja. A Vezérigazgaté a Tarsaség Alapitd 4ltal kinevezett vezetd
tisztségviselje, aki irdnyftja a Térsasag munkaszervezetét és meghozza a Térsasag tizleti

tevekenysegevel kapesolatos — az Alapité és az ligydonté FeliigyelGbizottsdg hatiskorébe nem
tartoz6 — dontéseket. Tavollétében, illetdleg a jelen Szabélyzat 4ltal meghatérozott atruhdzott

jogkérokben Vezérigazgatéi utasitisban kinevezett munkavallalok egyiittesen jarnak el az ott
meghatérozott ligykorok tekintetében.

A Vezérigazgato pontos feladat- és hataskoreit a jelen Szabalyzat. V1. fejezete tartalmazza.

Belso ellendr
A Belsé Ellendr feladata a FeliigyelGbizottsdg munkdjdnak szakmai tdmogatdsa.

A Belsé Ellendr a Feliigyeldbizotisdg irdnyitdsa alatt mitkédik, annak utasitdsai szerint.

A Belsé Ellendr feladatainak elldtdsa a Vezéripazeatd dontése és a F eliigyel8bizotisdg elbzetes
[ovahagydsa alapjdan kiilsé megbizds keretében torténik.

A Belsd Ellendr folyamatosan ellendrzi a Tdrsasdg egyes szervezeti egységeinek miikddését,
amelyrél beszdmoldsi kitelezettséggel tartozik a FeliigyelGbizotisdenak és az Alapiténak.

A belsé ellendrzési funkcid — a belsd védelmi vonalak részeként — fontos eleme a T arsasdg belsd
kontroll rendszerének.

Compliance felelds

A Compliance felelés a Vezérigazgatd dltal megbizott, a Tdrsasde compliance
megfeleldsségének tdmogatdsdra hivatott személy.

A Compliance felelds a Vezérigazgatonak aldrendelten végzi a tevékenyséoét. A compliance
funkcio megbizadsi jogviszony keretében is elldthato.

A compliance funkcio irdmyitdsi feladatai, ellendrzései, valamint tandcsadd és oktato
tevékenysége elldtdsdval jarul hozzd a Tdrsasdg miikidéséhez és noveli annak
eredményességét. A compliance szabdlyoknak és belsd szabdlyozdsi dokumentumoknak vald
megfelelést vizsgdlva a Compliance felelés megdllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a

Vezérigazgato szamdra.

A Tdrsasag compliance funkcidja felels a compliance (megfeleldséoi) kockdzatok
azonositasdért és kezeléséért. A compliance funkcio célia és feladata a compliance kockdzatok

kikiiszobolése vagy meérséklése.




A Compliance felelds felel a Vezérigazgato Tarsasdg belsd kontrollrendszerére vonatkozo éves
(vagy idékézi) nyilatkozatdnak eldkészitéséert.

A compliance funkcio — a belsd védelmi vonalak részeként — fontos eleme q Tdrsasdg belsd
kontroll rendszerének. A jelen szabdlyzatban rogzitetteken feliil a funkcidhoz tartozo részletes
feladat és hataskoroket, a funkcio fliggetienségét biztosito jogosultsagokat, intézkedéseket a

Tarsasag kiilon szabalyzatban rdgziti.

Kockazatkezelés

A Tdarsasdg belsd kontrollrendszerét az ardnyossag elvére tekintettel nem elkiilonitetten, hanem
folyamatba épitetten valdsitia meg akként, hogy a Tdrsasdgndl egyes szervezeti egysége
tekintetében — Vezérigazgatd, Pénziigyi teriilet, Jogi teriilet, Ingatlangazdalkoddsi teriilet —
rooziti az adott teriiletet érintd kockdzatok azonositdsdnak, értékelésének és kezelésének
feladatdt, bevonva a Titkdrsdgot, mint a decentralizdlt integrdll kockdzatkezelés mitkodésében

koordinativ szerepet elldto teriiletet.

Adatvédelmi felel6s

A Tdrsasdg kozvetleniil a vezérigazgatd irdnyitdsa ald tartozo — jogi, kozigazgatdsi,
informatikai vagy ezeknek megfeleld, felsofokit végzettséggel rendelkezd — belsd adaivédelmi
feleléost nevezhet ki vagy bizhat meg, aki a Tarsasdg Adatvédelmi és Adatbiztonsdei
Szabdlyzatban régzitettek betartdsaval, azokra figyvelemmel, az abban Adatvédelmi felelGs

feladatkorébe sorolt feladatokat ldtia el.

Konyvvizsgalo
A Téarsasag Alapitoja KoOnyvvizsgalot jelél ki a Magyarorszagon regisztralt hiteles
kényvvizsgaldk koziil hatarozott idétartamra, de legfeljebb 5 évre.

Az Alapité altal valasztott konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben
meghatarozott konyvvizsgéldi feladatok elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak
megallapitasardl, hogy a Téarsasdgnak a szamviteli térvény szerinti beszdmol6ja megfelel-e a
jogszabdlyi elbirasoknak, tovabbd megbizhatd és valds képet ad-e a Téarsasdg vagyoni és
pénziigyi helyzetérol, mikédésének eredményérdl.

Koteles ennek keretében el6zetesen megvizsgalni és véleményezni a Tarsasag legfGbb szervi
elfogadésra eldterjesztend6 éves beszamoldjanak tervezetét, mivel a szdmvitelr6l szolé 2000.
évi C. torvény (a tovabbiakban: szdmviteli torvény) szerint vizsgalata eredményének, illetéleg
véleményének meghallgatasa nélkiil a beszamolérdl az Alapitdé nem hozhat dontést.

Az Alapit6 vagy a Feliigyeldbizoftsdg kiilon kérésére a Vezérigazgatdé minden lényeges lizleti
jelentést megvizsgaltat a Konyvvizsgaléval abbél a szempontbdl, hogy az valds adatokat
tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak.

A Konyvvizsgal6é feladatanak teljesitése érdekében a Térsasdg konyveibe betekinthet, a
Vezérigazgatotol, illetve a Tarsasdg munkavallaloitél felvilagositast kérhet, a Tarsasag
bankszamlait, ugyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit, egyéb dokumentumait

megvizsgalhatja.




A Konyvvizsgalot tandcskozasi joggal a Feliigyeldbizottsdg azon iilésére, melyen a Tarsasag
éves beszamoldjanak elfogaddsa napirendi pont, meg kell hivni, egyebekben azon
Feliigyelobizottsagi iilés(ek)re kell meghivni, mely(ek) tekintetében a Kényvvizsedlo azt
sziikségesnek tartja és erre vonatkozd megkereséssel él a Tdarsasde felé.. A Koényvvizsgald
maga 1s kérheti, hogy a Feliigyel6bizottsdg barmely &ltala javasolt iigyet tiizze napirendjére.
Inditvanyét ebben az esetben a Feliigyeldbizottsdg elndkének kell {rasban megkiildenie, aki
koteles gondoskodni arrél, hogy a Kényvvizsgélé 4ltal targyalni kért igy a FeliigyelShizottsdg
kovetkezd legkozelebbi tilésének egyik napirendi pontjaként meghirdetésre keriiljon.




IV. ALTALANOS SZABALYOK

Képviseleti jog és cégjegyzés
A képviseleti, illetve cégjegyzési jog torvényen, az Alapszabalyon, a jelen SzMSz
rendelkezésein, vagy eseti meghatalmazason alapul.

A Tarsasag képviseletére és cégjegyzésére az Alapszabély alapjan jogosultak kore:
» a Vezérigazgato 6nalloan;
» a Tarsasdg Vezérigazgatd altal képviseleti jogkorrel felruhdzott két munkavallald
egyiittesen a felhatalmazasban rogzitettek szerint.

Azon munkavallal6, aki meghatirozott képviseleti vagy cégjegyzési jogkorét szandékosan
tallépi — és azt utdlag az erre jogosultak nem hagyjak jova — felelés mindazért a karért, amely
beavatkozasa nélkiil nem kdvetkezett volna be.

Vezérigazgatdi alairassal ellaitando dokumentumok

Az altalanos cégképviseleten tulmenden Vezérigazgatoi alairassal kell kiadni a kovetkez6
dokumentumokat:

Vezérigazgatoi utasitasok;

A Tarsasag bels6 szabalyzatai;

A Tarsasag stratégiajarol, izleti terveir6l késziilé dokumentumok;

FelligyelObizottsagi eloterjesztések;

A Térsasag éves mérlegbeszamoléja;

A munkaltatdéi jog gyakorlasaval Osszefliggd feladatok korében keletkezd
dokumentumok.

VYV VYV VYY

Utalvanyozasi és bankszamla feletti rendelkezési jog

Az utalvanyozasi és a Tarsasag bankszamlai f616tti rendelkezési jog a Vezérigazgatdt, valamint
a Tarsasag Vezérigazgatdja altal arra irdsban meghatalmazott munkavallaldéi koziil kettét

egylittesen illet meg.

Dontéshozatali rend

A Tarsasag céges miikddésével kapcsolatos dontéshozatal rendjét az Alapité altal megallapitott
Alapszabaly, az ott nem szabélyozott kérdésekben a jelen Szabéalyzat hatirozza meg, az
alabbiak szerint:

Szakmai dontést a Tarsasagnal az Alapszabdly, illetve a jelen SzMSz alapjan dontési
hataskorrel rendelkez6 személy vagy testiilet hozhat. A dontéshozatal elOkészitését A belsd
irasbeli kommunikacio €s az el6terjesztések rendjérdl szolo szabalyzatban foglaltak szerint kell

megtenni.

Altalanos szabalyok az el6terjesztések elkészitése kapesan:
> vezeérigazgatoi vagy szervezeti egység szinti dontés esetén a dontés-elGkészitésért
felelés munkavallaldé munkakori leirasa és felettese utasitasa alapjdn, tovabba a
vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabélyzatok elbirasainak figyelembevételével irdsos
(elektronikus vagy papir alapon) iton terjeszti el a dontési javaslatat,
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» belséd szabdlyzatban riégzitettektdl eltérden hozandé dontés meghozataldnak
sziikségessége esetén a szervezeti egység vezetdje dltal aldirdssal jovdhagyott
Feljegyzés utjan keriilhet az eldterjesztés a Vezérigazgato elé;

> feltigyelObizottsagi, vagy alapitdi hataskort igényld dontéseknél elbterjeszté a
Vezérigazgatd, az elbterjesztés kizdrdlag az ¢ aldirasaval keriilhet a dontéshozé elé;

> az elbterjesztés tervezetének elokészitése és jovahagyasa a vezérigazgatoi hataskorben
hozandé dontéseket megeldzéen alkalmazott mddon torténik;

» jogi kockazatot magéban hordozd, vagy formalis jogi ellenjegyzést igénylé déntések
esetén az elbterjesztést a Tarsasag jogtanacsosdnak, amennyiben t6bb ilyen is van az
adott ligyben illetékes, vagy a vezetd jogtanacsosnak szignélnia kell.

Cégbélyegzok hasznalata

Cégbélyegzok azok a bélyegzdk, amelyeken a Térsasdg hivatalos elnevezése és egyéb adatai
(székhely, ad6szam, cégjegyzékszam) szerepelnek.

A cégbélyegzOkrél a Tarsasag nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a cégbélyegzék
lenyomatat, a bélyegzét hasznalé munkavéllalok) nevét és munkakorét. A bélyegzdket az
azokat kezeld személy(ek)nek névre szoloan kell megdrzésre dtadni. Az 4tvevé minden esetben
a datum, id6pont feltiintetésével és aldirasaval ismeri el a cégbélyegz6 atvételét. Az atvevd
személyesen felelds a bélyegzd okszerli hasznalataért és megorzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzése, kiadasa, nyilvantartasa, sziikség szerinti cseréje, évenkénti
leltarozasa, elvesztése esetén a sziikséges intézkedések megtétele a Vezérigazgato 4ltal ezzel
megbizott titkarsagi feladatokat is ellatd munkavallalé feladata.
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V. MUNKASZERVEZET

A Téarsasag — a Vezérigazgat6d kozvetlen irdnyitasa alé tartozé — munkaszervezete (szervezeti
egységek) az alabbiak szerint épiil fel:

>
»

>

>
>

Pénziigyi teriilet;

Jogi teriilet;

Ingatlangazdalkodas, mely szervezeti egység Ingatlanhasznositas, Ingatlanfejlesztés és
Ingatlan tanacsadas szakteriiletbdl 4ll;

Informatika.

A munkaszervezet egészének altalanos feladatai:

»

az adott szakteriilet tevékenységének végzése vonatkozasaban irdnyadd jogszabalyok,
bels6 szabélyok, és egyéb, a miikddést befolydsolo feltételek megismerése, azok
valtozasainak folyamatos figyelemmel kisérése;

a mindenkor sziikséges, vagy célszerlii intézkedések megtétele, illetve azok

kezdeményezése;

rrer

iizleti- és gazdalkodasi tervének elbzetes kidolgozasaban, majd a jovahagyott terv
végrehajtasdban, a végrehajtist esetlegesen akadalyozd tényezOk jelzése a
Vezérigazgaté felé, az akadalyok elhéaritdsa érdekében a sziikséges operativ
intézkedések megtétele, illetve ezek kezdeményezése;

a tevékenységre vonatkozd rendszeres vagy eseti informdcidszolgaltatis a
Vezérigazgatd szamara;
mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzését a Vezérigazgato esetileg elrendel.

A Pénziigyi teriilet 4ltalanos feladatai:

>

>

a Vezérigazgatd ¢és az Ingatlangazdalkodas szakteriileteinek pénziigyi feladatokban
torténd tdmogatas biztositasa;

pénziigyi adatok, informdacidk szolgaltatdsa, pénziigyi jelentések készitése, illetve
kozremiikddés ezek elkészitésében.

A Jogi teriilet 4ltalanos feladatai:
» A Tarsasdg eredményes milkodésének jogi szemponti tdmogatdsa, a Térsasag

»

\4

v

Az

tevékenysége sordn segités nyuljtdsa a jogok érvényesitéséhez, valamint a
kotelezettségek teljesitéséhez;

kozremiikodés a Vezérigazgato altal koordinalt, huméneréforras feladatok korébe esd,
jogi szaktudast igényl6 feladatok ellatdsaban;

kozremitkodés a Téarsasdg Compliance feladatainak elldatdasaban;

a Térsasag egyes Uzletbiztonsagi feladatainak ellatasa;

a Tarsasag megbizott jogi képviselbjével torténd kapcesolattartas.

Ingatlangazdalkodas szervezeti egység ¢&s szakteriiletei — Ingatlanhasznosités,

Ingatlanfejlesztés és Ingatlan tandcsadés — altalanos feladatai:
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> reszvétel a Tarsasag komplex, kiilonboz6 ingatlanokon végzett beruhdzasra, ingatlanok
lizemeltetésére, megbizdsos jogviszony keretén beliil ingatlan-vagyonportfolio
kezelésere, értékesitésére, idokézbeni bérbeaddsdra irdnyuld — stratégidjénak
megvalodsitasdban;

» a szervezeti egység szakmai teriileteinek feladatkorébe utalt beruhazisi és egyéb
programok végrehajtdsdnak irdnyitasa, ellenérzése, a kapcsolédé operativ teendék
ellatasa,

» lehetséges iigyfelek felkutatdsa ingatlanok, projektek értékesitése, idékozbeni
bérbeaddsa c€ljabol, illetdleg folyamatos kapcsolattartas tigyfelekkel, hatésagok
képviselbivel, a finanszirozasban részes harmadik felekkel;

> az Ingatlangazdalkodés tevékenységéhez kapcsolodé adminisztraciés, nyilvantartasi
feladatok ellatasa;

> részvétel a dontés-el6készitésben, ehhez kapcsolédban jelentések, feljegyzések,
eldterjesztések elokészitése;

> az ingatlanok vonatkozisiban folyamatos informaci6-szolgaltatas a Vezérigazgatd
részere, ideértve a bankcsoporti adatszolgaltatasok teljesitésében vald kozremiikodést.

Titkarsag altalanos feladatai
> Elldtja a Vezérigazgato kommunikdcids, sigyviteli és dokumentdcids tevékenységét
> A Vezérigazgato munkdjahoz személyi tdmogatdst ad;
»  Szervezi és koordindlia a Vezérigazgatd kiilsd és belsd kapcsolatait,
»  Tevékenyen kozremitkodik a Vezérigazgald és a Tdarsasdg adminiszirdeids feladatainak
ellatasahoz.

Informatika 4altalanos feladatai:

» A Tarsasag informatikai rendszerének biztonsdgos iizemeltetése a rendszergazdai
feladatok teljes korti ellatasa utjan.

Pénziigyi teriilet

» A Pénzigyi teriileteken feladatokat ellaté valamennyi munkavéllalé a Pénziigyi
iranyitasa alatt all, illetve a Pénziigyi vezetd a kibzvetlen kapcsolattarté a pénziieyi
feladatokkal megbizott kiilsd személyekkel/tarsasagokkal.

» Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer tekintetében a Pénzilgyi teriilet felelds a pénziieyi
kockdzatok azonositdsdért, értékelésért és a kezeléséért

A Térsasag az aldbbi timogat6 funkcidkat szervezi kozvetlen pénziigyi iranyitas ala:
» pénziigyi, szamviteli feladatok;
» kontrolling, iizleti tervezés;
> bér- és munkaiigyi feladatok;

A Tarsasag a Peénziigyi teriilet 4ltal ellatott feladatokat vele munkaviszonyban 416
munkavallalokkal, vagy szerz6déses jogviszonyban allo, kiilsd kdzremiikodé jogi, vagy
természetes személyek bevondsdval latja el. Egy munkavéllalét, vagy kiilsd szerzédéses
partnert egyidejlileg t6bb, a Pénziigyi teriiletet érint6 feladattal is meg lehet bizni.

a) Pénziigyi, szamviteli feladatok
A pénziigyi, szamviteli tevékenység ellatdsa korében felmeriild feladatok:
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a Szamviteli Politika aktualizalasa kiils6 szerz6dott partner bevondsaval;

beruhazasok, beszerzések véarhatd kifizetéseinek egyeztetése a feladatokban részes
szakteriiletekkel;

ado- és jarulékkotelezettségek kalkulalasa, illetve az ad6zas korében felmeriilé konkrét
feladatok ellatasa (a jovedelemhez kapcsolddo jarulékok és az SZJA kivételével) kiilsd
szerz0dott partner bevonasaval;

nyilvantartasok vezetése, kamat elszamolasok, feladasok elkészitése;

bankegyenleg kezelés, utalasok el6készitése, utalasok, banki adatszolgaltatas, levelezés
lebonyolitasa;

pénztar, bankkartya kezelése, nyilvantartasa, vezetése;

vevli befizetések nyilvantartasa, el6rejelzése;

az Ingatlangazdilkodds tamogatdsa a koveteléskezelési feladatok ellatisidban és a
fizetési felszolitdsok kezelésében;

késedelmi kamatok kiterhelése;

kintlévoségi és értékvesztéssel kapcsolatos jelentések készitése, kdzremiikodés az
értékvesztések  jovahagyédsdra  irdnyulé  felligyelébizottsdgi  el6terjesztések
elkészitésében,

a vevoi és szallitéi folydszamlak fokonyvvel torténd egyeztetése, a kompenzalasok
iranyitdsa, koordindldsa, a partnerekkel torténd irdsos egyeztetése, az elbleg
Osszevezetések ellendrzése, az elordgzitett szamldk konyvelési feltételeinek figyelése;
a szallitéi szdmldk formai ellenOrzése, valamint az Ingatlangazdalkodds szervezeti
egység tevékenységéhez kozvetleniil nem kapcsolédd szallitéi szamlak tartalmi
ellendrzése;

az Ingatlangazdalkodas szervezeti egység tevékenységéhez kozvetleniill nem
kapcsolédo hibas, vagy nem elismert szallitoi szamlak kezelése, az ezzel §sszefliggd
levelezések bonyolitasa;

a pénziigyi és szdmviteli folyamatok bizonylatainak szakmai feliigyelete, aktualizalésa;
teljeskorlt konyvviteli feladatok ellatasa kiilsé szerzddott partner bevonasaval: a
gazdasagi eseményeket rogzité kimend és bejove szamlak, szerzbédések és egyéb
szamviteli bizonylatok rdgzitése, feldolgozasa; ezen feladatokhoz sziikséges
adatszolgéltatds, adategyeztetés;

koltséghely szintii kényvelési feladatok ellatasa kiilsé szerzddott partner bevondsaval;
a bizonylati rend kialakit4sa, annak folyamatos betartdsa és betartatasa;

fokonyvi, banki és pénztari forgalmak konyvelése, analitikak vezetése kiilsé szerz6dott
partner bevonasaval;

beruhazési folyamatok dokumentaldsénak ellendrzése, fokonyvi nyilvantartdsa kiilsé
szerz6dott partner bevonaséaval;

eszkOzaktivalasok, mozgasok lekdvetése, értékcsokkenés meghatdrozasa kiilsé
szerz0dott partner bevonéséval,

a konyvelési naplok, fokonyvi feladasok, f6konyvi szamlak forgalménak és
egyenlegének ellendrzése, a kotelezo egyezdségek és a szamviteli szabalyoknak vald
megfeleldség vizsgalata, idészakos f6konyvi leltarak készitése kiilsd szerz6dott partner
bevonasaval;

idészaki — negyedéves, éves — konyvviteli zéardsok elvégzése: mérleg és
eredménykimutatas meghatarozasa kiilsé szerz6dott partner bevonasaval;

térvényes eldirasoknak megfeleld jelentések, beszamoldk elkészitése kiilsé szerz6dott
partner bevonasaval;

éves beszamold elkészitése, havonta, illetve az Alapitd vagy a feliigyel6bizottsag
igényei szerint évkozi mérleg készitése kiils6 szerzédott partner bevondsaval,
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b)

hatésagi eljarasokban, ellenérzésekben, konyvvizsgaléi auditoknal a Tarsasdg szakmai
képviselete, kapcsolddd adatszolgéltatasok koordinalasa kiilsé szerzOdott partner
bevonasaval;

koordindcié az Alapité éves konszolidacidjdhoz sziikséges adatszolgéltatasban kiils®
szerz6dott partner bevondsaval;

a targyi eszkOzokben, immateridlis javakban és egyéb aktivdkban, azok értékében
bekovetkezett valtozasok fokonyvi feladasa, analitikdjanak vezetése, terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenés elszamolésa, a terven feliili értékesdkkenés visszairasa, a
leltarozassal kapcsolatos tigyintézés kiilsé szerzédstt partner bevonéséaval;

a Tarsasag operativ tevékenységéhez kapcsol6dé mérlegen kiviili tételek nyilvantartésa,
a kovetelés fejében tovabb értékesités céljabol megkapott, készletként nyilvantartott
ingatlanok, épitmények, gépek, berendezések és egyéb eszkozok nyilvantartasa kiilsd
szerz6dott partner bevonasaval;

a Tarsasag sajat téke elemeiben bekovetkezett allomanyvaltozasok és az idegen téke
elemeket érintd mozgdsok szamviteli elszamolésa kiilsé szerzédott partner bevonaséaval;
a forint és deviza bankszamlak tranzakci6janak kényvelése, ellendrzése, a feltart hibak
kimutatdsa, korrekci6ja kiilsé szerz6dott partner bevonasaval;

a Tarsasag részesedéseitdl jaro osztalék figyelemmel kisérése, beszedése;

betétlekotés, befektetési és finanszirozasi tranzakcidk lebonyolitésa;

likviditds menedzsment, fizetési kotelezettségek elérejelzése.

Kontrolling feladatok, iizleti tervezés

A kontrolling tevékenység ellatasa kérében felmeriil6 feladatok:

>

\4
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<)

részvétel tervezési feladatok realizdldséban: a tervezési feladatok koordinlasa,
mérlegterv, beruhazasi terv, beszerzési terv, likviditdsi és cash-flow terv elkészitése az
Alapito €s a FeliigyelSbizottsdg igényei szerint;

sziikség esetén prognozisok készitése, idészakos stratégiai tervezés, stratégiai tervek
visszamérése;

a tervanyagok Osszesitése, a vezetdi informéciokka térténd transzformaldsa;

a zaras tdmogatasa, k6ltségallokaciok készitése;

gazdalkodasi feladatok tAmogatasa, keretek figyelése;

eseti elemzések készitése;

tizleti dontések tAmogatdsa;

projekt szintli kontrolling feladatok;

jovedelmezdségi vizsgalatok készitése;

iizleti folyamatok tervezése;

a Tarsasag Alapitéja altal kialakitott adatszolgéltatdsi rendszer altal megkivant

adatszolgaltatasok és jelentések elkészitése.

Bér- és munkaiioyi feladatok

A bér-és munkaiigyi feladatok elldtdsa korében felmeriils feladarok

>

>

vezeti a jogviszony fennalldsa alatt a bérszdmfejtést érintd kotelezd nyilvantartasokat,
annak megsziinése utan elkésziti a kotelez6 z4r6é adminisztraciokat;

a bérgazdalkodas részeként elvégzi a dolgozok munkabérének, egyéb juttatdsainak
téritéseinek szdmfejtését kiilsé szerz6dott partner bevonaséaval;

a bérelszamoldst kdvetden a pénziigyi, szamviteli szakteriilet részére havonta bérfeladas
készitése kiilsé partner bevonésival;

a bérhez és a tovébbi juttatdsokhoz tartozé adé- és tarsadalombiztositési jogszabalyok
figyelembevételével végzi a személyi jovedelemaddhoz és a tarsadalombiztositashoz
kapcsolodé feladatokat; kezeli a levonasokat és vezeti a sziikséges nyilvéntartdsokat
kiilsé szerz6d6tt partner bevonasaval;
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elvégzi a kotelez0 adozasi, munkaligyi adatszolgéltatisokat kiilsd szerz6dott partner

bevondasaval,
sziikség esetén ellatja a tarsadalombiztositési ellatasokkal kapcsolatos feladatokat kiilsé

partner bevonasaval;

elOkésziti az alapigazolasokkal ellatott okményok alapjan egészségbiztositasi pénzbeli
ellatasra jogosult munkavallalok tappénzfizetését kiilsd szerz6dott partner bevondsaval;
havi kimutatast készit a Tarsasdg személyi jellegli kiadasairol kiils6 szerz6dott partner
bevonasaval,

kiadja a munkaltatdi igazoldsokat, fizetési jegyzéket, utaldsi listdt készit kiilsé
szerz6dott partner bevonasaval;

a munkavallalok cafetéria juttatasaival osszefiiged analitikdk vezetése, a kapcsoléds
sziikséges adminisztrdcios tevékenység folytatdsa;

Jogi teriilet
A Térsaséag az alabbi tAmogaté funkciokat szervezi a Jogi teriilet kdzvetlen iranyitasa ala:

>
>
>

Jogi teriilet dltalanos feladatai;
Compliance feladatok;
Uzletbiztonsag.

A Térsaséag a Jogi teriilet altal ellatott feladatokat vele munkaviszonyban 4116 munkavallalokkal
és szerz6déses jogviszonyban allo, kiilsé kdzremiikodé bevonasival latja el. 4 megbizdsi
jogviszony keretében igénybe vett tigyvédi iroddaval kézvetlen kapcsolattarté a Tdrsasde

jogtandcsosa.

a)

»

Jogi teriilet altalanos feladatai:

Altaldnos jogi kérdésekben jogi tandcsadas, a T4rsasig mikodésével, iizemeltetésével
kapcsolatos szerzodések elOkészitéséhez jogi tdmogatds nydjtasa; tarsasdgi jogi
dokumentumok €s ingatlanokkal kapcsolatos szerzédések el8készitése, illet6leg
véleményezése, sziikség esetén ellenjegyzése; a Tarsasag altal kotendd valamennyi
szerzOdés — alairas el6tti — kontrollja, szignalasa;

a jogszabalyvaltozasok folyamatos figyelemmel kisérése, a valtozasokrdl a
Vezérigazgato, szilkség esetén a szervezeti egységek vezetdinek, illetve a beosztott
munkavallalok tijékoztatasa;

részvétel szakmai dontések el6készitésében a Tarsasag hatalyos belsé szabalyzataiban
és utasitasaiban foglaltak szerint;

belsd szabéalyozasi dokumentumok szerkesztése;

részvétel a Tarsasdg altal kiirasra keriilé ajanlattételi felhivas elkészitésében, annak
Osszeallitasahoz jog tAmogatas ny\jtisa;

a Térsasag Felligyelobizottsdganak iiléseire benyijtandd, az egyes szakteriiletek altal
elokészitésre kerild anyagok Osszeallitdsdban, az elSterjesztés eldkészitésében,
FeliigyelObizottsagi iilések jegyzokonyvezésében kdzremilikodés;

Alapito elé terjesztendd anyagok eldkészitésében, dsszedllitasdban kozremiikédés;
kapcsolattartas a Tarsasag egyes ligyeiben (peres eljarasok, cégeljaras stb.) eljaré kiils6
ligyvédi irodaval;

a cegligyek vitele vagy megbizott iigyvéd bevondsa esetén kizremiikédés a Tarsasig
cégligyeivel Osszefliggd beadvanyok, okiratok, nyilatkozatok szerkesztésében, sziikség
szerint ellenjegyzésében, a tarsasag cégbirdsag elbtti ligyleteinek eldkészitésében, a
Tarsasag a cégbirdsag eldtti képviseletében;

képviselet peres és peren kiviili ligyekben, vagy kapcsolattartis az eseti megbizéssal
peres/peren kiviili tigybe bevont tigyvéddel;
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»

>

a perben, illetve a peren kiviil hozott birésagi és egyéb (pl. allamigazgatasi stb.)
hatérozatok végrehajtasanak bonyolitésa;

Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer tekintetében a Jogi teriilet felelSs a jogi, ideértve
a beszerzési kockazatok azonositdsdért, értékelésért és a kezeléséért

b) Jogi teriilet Altal ellatott Compliance feladatok_melvet a Tdrsasde megbizdsi
szerz8dés keretében eljdrd compliance felelds személy bevondsdval teljesit. Osszhangban a

Bank Compliance Igazgatésdganak irdnymutatdsdval, meghatirozza a Téarsasag altal
alkalmazand6 compliance szabalyok korét;

>

>

v

kezdeményezi a Térsasagnal a compliance szabalyokban bekévetkezd valtozasok esetén
sziikségessé valdé modositasokat;

a Bank Compliance Igazgatésdg irdnymutatdsa szerint kidolgozza a megfeleléségi
kockazat azonositasdra, becslésére, elemzésére szolgalé modszereket, eljarasokat;
Osszhangban a Bank Complience Igazgatdsag altal elfogadott etikai és magatartasi
szabalyzattal javaslatot tesz az illetékes dontéshozé részére a magatartési és etikai
szabalyokra;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozasokat;

kiilon belsd szabélyozasi dokumentum szerint jogi szempontbél véleményezi a Tarsasag
belsd szabédlyozasi dokumentumait;

compliance vizsgélatok, ellen6rzések lefolytatdsa a T4rsasagnal;

a compliance szabdlyoknak valé megfelelés vizsgélata, folyamatos figyelemmel
kisérése minden, a compliance kockézatok szempontjabél relevans teriileten;

az etikai eljaras sordn keletkezett iratokat kezelése és nyilvantartésa;

a Tarsasag vezetése, illetve szervezeti egységei altali megkeresések esetén a hataskorébe
utalt ligyekben allasfoglalas, tanacsadas;

kapcsolattartds a kiilsé hatosagokkal, szervezetekkel a megfeleldség biztositast érinté
kérdésekben. A kiilsé hat6sigok, szervezetek felé a megfeleloség biztositassal
Osszefliggd jelentési kotelezettséget teljesitése, kiilsé vizsgalatok esetén a vizsgélatot
lefolytat6 hatosagokkal, szervezetekkel torténd egyiittmiik$dés;

a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6z€sérdl és megakadalyozésarol
sz0l6 torvényben és szabélyozasi dokumentumban meghatdrozott feladatok
teljesitésében kozremitkdés

Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer tekintetében a Compliance teriilet felelés a
compliance kockdzatok - ideértve az integritdsi és korrupcids kockdzatokat is -
azonosittasdért, értékelésért és a kezeléséért

az érintett szakteriiletek bevondsdval elSkésziti a Tdrsasdg belsd kontrollrendszerének
éves (idokozi) értékelésére vonatkozd vezérigazgatdi nyilatkozatot

ellatia a Tarsasag Compliance Alapszabdlydban, valamint egyéb szabdlyzataiban a
compliance funkciohoz rendelt feladatokat.

c) Uzletbiztonsag
Az egyes szakteriiletek altal az tizletbiztonsdg megvalositdsa korében felmeriilé feladatok jogi

szempontl tamogatasa az aldbbiak szerint:

>

a kockazatok minimalizélasa érdekében elvégzi a Térsasag ligyfeleivel kapcsolatos jogi
szemponti izletbiztonsdgi vizsgélatokat a vonatkozé Vezérigazgatéi utasitisban
rogzitettek szerint, feltarja, ellendrzi a dontést befolydsold jogi adatokat, tényeket,
koriilményeket és megallapitasairdl tajékoztatja a Vezérigazgatot;

felkérésre a Téarsasig mds szervezeti egységeinek informaciét, tandcsot ad a kétes
kintlévoségek célravezetd, eredményes kezelésével, behajtasaval kapcsolatosan;

17



>

sziikség esetén kapcsolatot tart a bilintetd tigyekben eljaré hatésagokkal, elkésziti a
hatosagi megkeresések valaszleveleit;

Ingatlangazdalkodas

Az Ingatlangazdalkodas, illetve az ingatlangazdalkodéasi feladatokat ellaté valamennyi
munkavallald, vagy megbizott kiilsé személy/tarsasdg az Ingatlangazdalkoddsi vezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt all. A szervezeti egység harom szakteriilet korébe tartozé feladatokat
1at el, melyeket a Tarsasag a vele munkaviszonyban all6 munkavallalokkal, vagy szerz6déses
jogviszonyban 4116, kiils6 kdzremiikodd jogi, vagy természetes személyek bevonasaval latja el.

A Térsasag az alabbi szakteriileteket szervezi az Ingatlangazdalkodas irdnyitasa ala.

» Ingatlanhasznositas

» Ingatlanfejlesztés
» Ingatlan tanacsadas (miiszaki szakértés, ingatlan értékelés és -validdlds) )

Az Ingatlangazdéalkodas szervezeti egység feladata:

>

a Tarsasidg tulajdondban 4116, vagy megbizdsos jogviszony keretén beliil kezelt
ingatlanok hasznositdsi koncepcidjanak kidolgozdsa (értékesités, bérbe adds, egyéb
modon torténd hasznositds),

a Tarsasdg tulajdondban all6 ingatlanok iizemeltetése, karbantartisa, allagmegdvasa,
esetleges felujitasa vagy beruhdzasok lebonyolitasa, nyilvantart4si teendOk ellatasa, és
a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa;

ingatlanok dtvételével, megszerzésevel, illetve értekesitésével kapcsolatos eldkészits
feladatok komplex elldtdsa;

a Téarsasag altal kiirdsra keriilé ajanlattételi felhivasokhoz adatok szolgaltatdsa, annak
elkészitéséhez szakmai tAmogatas nyujtasa;
részt vesz a Térsasag stratégidjanak, valamint iizleti tervének kidolgozasaban, javaslatot

tesz az esetleges médositasokra,

részt vesz a Tarsasag stratégiajanak és tizleti tervének megvalésitisaban a hozz4 tartozo
szakteriiletek vonatkozaséban;

segiti a Vezérigazgatdt feladatai ellatdsdban, valamint a dontések el6készitését és
végrehajtasat.

Az integralt kockdzatkezelési rendszer tekintetében az Ingatlangazddlkoddsi teriilet
felelos a Tdrsasdg tevékenységével kapcsolatos miikodési-, ideértve biztonsdagi-,

tovabba az informatikai mitkddési kockazatok azonositasdért, értékelésért és a
kezeléséert.

Ingatlanhasznositas szakteriilet

Ertékesités
Feladata:

Y ¥V VYV Y

javaslatot tesz meglévd, vagy a portfolidba keriilé ingatlanok értékesitésével
kapcsolatban, esetlegesen sziikséges beruhazasra, mely munka eredményeképpen az
ingatlan értékesitésre kertil;

ingatlanértekesitési koncepciok kidolgozasa;

jovedelmezési kalkulaciok készitése;

ingatlan-beruhézasi koncepciok kidolgozésa;

beruhazasok bekeriilési értékének, onkoltségének meghatarozasa;

18



> megteszi az ingatlanok tulajdonjoganak megszerzésével kapcsolatos adminisztrativ
intézkedéseket;

> alehetséges vevokkel, bérldkkel folyamatos kapcsolatot tart;

» a foldhivatali nyilvantartds alapjan évente figyelemmel kiséri a portféliéban 1évé
ingatlanok helyzetét;

> portfolio-nyilvantartasi teendék ellatasa, és a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa;

> ellatja a tulajdonosi képviseletet (tSbbek kozt a tdrsashdzi koézgytléseken vald
képviseletet);

» gondoskodik a bérbe adott ingatlanok feliigyeletérél;

> kapcsolatot tart az értékesitésben résztvevé vallalkozokkal, megbizottakkal;

> elokésziti €s a sziikséges testiileti dontések alapjan végrehajtja az ingatlanok
értékesitését; el6késziti és adatot szolgaltat az adasvételi/bérleti szerzédések
elkészitéséhez;

> elkésziti a szamlazasi adatlapokat a pénziigyi, szdmviteli szakteriilet részére a vevéi
szamlak kiallitasahoz;

> a kiszamléazott tételek kontrollja a hataridd lejartakor, koveteléskezelés, fizetési
felszolitasok kezelése;

> késedelmi kamatok kiterhelésével kapcsolatos levelezések bonyolitasa;

> aszolgiltatok és szallitok altal elvégzett munka mindségi és mennyiségi ellenérzése, a
szallitoi szamlék tartalmi ellenbrzése, azokban foglalt teljesitések igazolasa;

> a szolgaltaték és széllitok altal kiallitott hibas, vagy nem elismert szallitéi szamlak
kezel€se, az ezzel Gsszefliggd levelezések bonyolitasa; bérleti és egyéb kapcsoléds
szerzOdések gondozasa;

» kolcsdnszerzédésekben, hitelszerzédésekben foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitese;

»  birtokba adasok és visszavételek szervezése és lebonyolitasa;

> a Tarsasag altal megbizott biztositasi alkusszal t6rténé kapcsolattartas, biztositsi
ajanlatok bekérése, a biztositasi szerz8dések elékészitésének koordindlasa, a biztositsi
szerz6désekbdl a Tarsasagra harul feladatok végrehajtasanak irdnyitasa; karesemény
utan biztositoval torténd elszamolas koordin4cidja.

Ingatlaniizemeltetés

Feladata:

» a Tarsasag tulajdondban 4ll6 ingatlanok lizemeltetése, a kapcsolédé adminisztrativ
feladatok ellatésa;

> A Tarsasag altal kiirasra keriil6 ajénlattételi felhivashoz adatok szolgaltatisa, annak
elkészitéseéhez szakmai tamogatds nyujtdsa

» az Ingatlanértékesités dltal meghatérozott miiszaki feladatok ellatasa, koltségbecslések
készitése;

» ingatlanok atvételekor megteszi a birtokbavétellel jard technikai 1épéseket;

> ingatlan atvételekor leltar egyeztetése, felvétele;

»  abiztonsagos mikddés keretében miiszaki és ellatasi szemponti tAmogatas nyujtasa;

»  azilizemeltetéshez és karbantartdshoz kapcsol6dé szolgaltatok és szallitok palyéztatasa,
kivélasztésa, a szerz6déskotések elokészitése, szerzédések megkotése;

»  kapcsolattartas a véllalkozokkal és az tizemeltetokkel;

» vallalkozdéi és lizemeltetési szerz6dések gondozésa;

> aszolgaltatok és szallitok altal elvégzett munka minbségi és mennyiségi ellendrzése, a
szallitoi szamlak tartalmi ellendérzése, azokban foglalt teljesitések igazolésa;

> a szolgaltatok és szallitok altal kiéllitott hibds, vagy nem elismert szallitdi szamlak

kezelése, az ezzel 6sszefliggs levelezések bonyolitdsa;
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ingatlan beruhazasi projektek tervezése és komplex megvalositésa;

ingatlan feltjitasok, bontasok tervezése és komplex lebonyolitasa;

a kivitelezésben és a miikddésben bekdvetkezd barmilyen probléma esetén a sziikséges
intézkedések megtétele és dontés kérése, illetve dontés el6készitése a hatdskorrel
rendelkez6 dontéshozo(k) részére;

az érintettek tajékoztatasa a kivitelezés alakulasarol,

kivitelezést végz0 tarsasaggal folyamatos kapcsolatot tart;

javaslatot tesz a sziikséges vagyonvédelmi eszkozok kiépitésére, idegen hasznalat
megelbzésére, kezeli és javittatja a szavatossagi és garancidlis hibédkat;

a berendezések beszerzésének bonyolitasa;

az tizembe helyezés feltételeinek megteremtése;

az lizembe helyezés dokumentélésa;

a beruhazds lezarulta utdn elkésziilt ingatlanok iizemeltetése, a kapcsolodd
adminisztrativ feladatok ellatasa;

altalanos ingatlankezelési feladatokat 14t el;

a zavartalan mikodéshez a technikai €s adminisztracios feltételeket biztositja;
ingatlant érintd karesemény kapcsan biztositoval torténd kapcsolatfelvétel, egyeztetés
karszakértovel, arajanlatok bekérése, helyrehozatal bonyolitasa, kézremikodés az
Ingatlanértékesités altal koordinalt elszamolasi folyamatokban.

Ingatlanfejlesztés szakteriilet

Feladata:

> _ingatlanok jovdbeli funkcidjanak, ingatlangazddlkoddsi koncepcidjdnak
meghatdrozdsa;

» a leojobb hasznositds elvének megfelelben a fejlesziési teriilet jovébeni fejlesztési
lehetbségeinek vizsgdlata, figvelembe véve a jelenlegi és a varhato gazdasdei
kornyezetet

> ameglévd épitési lehetdségek kiertékelése a helyi szabalyozasi terv figyelembevételével,

» javaslattétel az esetleges szabalyozdsi tervmodositdsra

» alecjobb hasznositds elv alapjan létrejévd projekt piaci helyzetének vizsgalata

> iizleti terv készitése az aldbbi tartalommal:

- HESZ médositds (amennyiben sziikséges)
- sziikség esetén geodézia, talajmechanika, ordkségvédelem és mds egyéb szakéridk
bevondsa
- tervezés
- varhato bekeriilési kéltségek becslése kiltségnemenkent-i bontdsban
- hasznositasi és marketing terv elkészitése
- aprojekt iddbeli iitemezése
- jogiftizleti strukturak meghatarozdsa
- adozdsi eldrejelzések meghatdrozdsa
- g sziikséges humdn erdforrasok meghatdarozdsa
- kiilsds szakérték/alvallalkozok kivalasztasa, arbecslés
- projekdfinanszirozds eldkészitése
»  fejlesztési projektek lebonyolitdsa, a sziikséges alvallalkozdk kivalasztisa:

- a projektfejlesztés leghatékonyabb modjanak kivdlasztasa

- aprojektben meglévd tevékenységekre palydzatok kiirdsa és elbirdldsa

- az elvégzett munkdk folyamatos ellendrzése

- aprojektzards keretében a termékek végfelhasznaldknak toviénd diaddsa,

- a projekt miiszaki, jogi, pénziigyi lezardsa

- g projekt utokOvetése kereteben a torvenyben elbirt garancidlis bejdrdsok
lefolytatdsa, a felmeriilt hibdk kijavitasa, pénziigyi rendezése.
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Ingatlan-tandcsadds szakteriilet
Feladata:
Tarsasag partnerei részére végzett szakértdi tevékenységek Osszessége, sigy mint:

ingatlanértékelési szakvélemények készitése:

VYVVVVYVVYVVYYVY|y

ingatlanértékelési szakvélemények szakmai feliilvizsedlata;

hitelezési tevékenységhez kapcsol6do milszaki szakértési feladatok elldtdsa:
miiszaki ellendri jelentések készitése,

miiszaki ellendri jelentések szakmai feliilvizsedlata;

kiilsd szakértd partnerek szakmai mindsitése;

ingatlanpiaci felmérések készitése;

ingatlanfejlesztési koncepcidk kidolgozdsa,

megvalosithatosdagi tanulmdnyok készitése,

koltségbecslések készitése és szakmai véleményezése;

kivitelezési ajanlatok kiértékelése,

irodaelhelyezési koncepciok és béribképviseleti feladatok elldtdsa;

egVéb ingatlanhoz kithetd szakmai tandcsaddi feladatok ellatasa az érintett szervezeti
egységek/szakteriiletek bevonaséval.

Titkarsag
Feladata:

>

>

YV VY VV VYV v

A 4

>
>

megszervezi €s végzi a beérkezo és kimeno postai killdeményeinek fogadasat, kiildését,
ezen iratok iktatasat, gondoskodik a titkarsagi iigyviteli munka ellatasarl;

kezeli a cégbélyegziket;

kozremitkodik a munkavdllaldk jelenléti fvének havi rendszereségii adminiszirdciés
munkdjaban, szabadsdgtomb kezelése

vezeti az elektronikus és papir alapu irattarat;

vezeti a hatdlyos belsé szabalyzatok elektronikus és papir alapt belsé nyilvantartasat;
vezeti a harmadik felekkel kotott szerzédések nyilvantartdsat;

a Vezérigazgatd mellett szakmai titkdri teend6ket 14t el, ennek keretében szervezi az
tigyfelekkel val6 talalkozokat, biztositja azok technikai feltételeit;

ellatja a Feliigyel6bizottsag munkéjéhoz sziikséges tarsasagi titkari teendket;

szervezi a vezet6k munkdajahoz kapcsolédé dokumentacidk irattdrozdsdt;

ellatja a munkavdllaléinak hivatalos kiilfo1di kikiildetésével kapesolatos teendéket;
fogadja a Vezérigazgatohoz és a Térsasdg kozponti telefonszamara beérkezd

telefonhivasokat;

fogadja az érkezé vendégeket;

kezeli és feliigyeli a Térsasag irodatechnikai berendezéseit és gondoskodik ezek
rendszeres karbantartasarol;

feladata tovabba az éltalanos tgyvitel és cégmiikddés sordn sziikséges anyagi és trgyi
eszkozok megrendelése, beszerzése, karbantartésa, raktarozasa, nyilvantartasba vétele,
selejtezések el6készitése, selejtezések lebonyolitasa;

mobiltelefonok  beszerzése, szervizelések koordinidldsa, a mobiltelefonok
nyilvantartasa, selejtezése, a keletkezett szamlak ellenérzése;

a Tarsasag tulajdondban 1év6 gépkocsik kapcsdn sziikséges nyilvdntartdsok vezetése.
koordindlia a Tdrsasdg decentralizdlt integrdlt kockdzatkezelésének miikidését

Informatika

Feladata:
» HelpDesk tevékenyséo:
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o hibgelhdritds céljdbol eseti, telefonos, vagy tavoli hozzdféréssel torténd
problémamegoldds
e [nternetes honlapok elhelyezése és DNS fenntartas, karbantartds
o munkadllomdsok tizemszeru miikodésének biztositdsa
o munkadllomdsok HW/SW javitasa, ellendrzése
o felhaszndloi hozzdférések menedzselése
»  Altaldnos rendszergazdai tevékenység:
o Anti-virus és Anti-spam menedzsment
o Kiszolgalok (szerverek) menedzsmenije
o Exchange szerver menedzsment
e Rendszeres, tervszeril biztonsdgi mentések készitése
o 1 munkadllomdsok iizembe helyezése, telepitése
o [P telefonrendszer ilizemeltetése,
e az irodai alkalmazasokhoz telefonos tandacsadast nyijt, igény esetén oktatdsi
jelleggel nyuijt segitséget.
o minden, a Tdrsasdg IBSZ (., Informdcidbiztonsdgi szabdlyzata”) dltal régzitett
rendszergazdai feladat
»  Adminisztrativ feladatok:
o Informatikai leltar
o Informatikai szabdlyzat folyamatos aktualizdlds
o Havi nyomtatodllas és elszamolasi adatok megaddsa.
IBSZ alapjin — az altaldnos rendszergazdai feladatokon tul — elldtandé rendszereazdai
tevékenység az IT rendszer(ek) vonatkozdsdban:
o alogikai védelmi rendszer bedllitasa a és a jovahagyott jogosultsagoknak
megfelelden (végpontvédelem)
o a biztonsdagi és véedelmi bedllitasok modositasa, aktualizaldsa a jovahagyott
vdltozasoknak megfelelben,
e az informatikai rendszeren elvégzett hardver és szofiver karbantartdsi,
hibajavitasi, modositasi tevékenységek végrehajtdasa és biztonsagi feliigyelete,
e gz informatikai rendszeren észlelt rendellenességek, illegdlis hardver-
valtoztatdasok, jogellenes haszndlat, jogosulatlan licencfelhasznalds jelentése a

kozvetlen vezetd részére,
o g rendszerekben tortént valtozasok dokumentalt kovetése, (tiizfal, szerverkonfig

modositds)

o az alkalmazasok, eszkdzok vonatkozo frissitéseinek, hibajavitdsainak fioyelemmel
kisérése és dokumentalt valtozaskezelési folyamat keretében térténd telepitése
(operdcios rendszerek frissitéser)

e az altala feliigyelt informatikai rendszerekben rogzitett biztonsdagi események
oviijtése, értékelese és jelentése a kézvetlen vezetd, és incidensek esetén az IBF
részere.

» IBSZ szerinti cselekvési terv készitése, sziikség szerinti feliilvizsgdlata;
»  eoyiittmikodés a Tarsasag Alapitéjanak informatikai szakappardtusaval;

v

A Tdrsasde Informdcidbizionsdagi Felelds feladatai megbizdsi jogviszony keretében is
ellathatdoak, fievelemmel a Tarsasag mindenkor hatalyos IBSZ-ben rogzitettekre.

A munkaszervezet tagoldsat bemutatd szervezeti abrat az 1. szamua melléklet tartalmazza.
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VI. MUNKASZERVEZETI VEZETOK

A munkaszervezeti vezetok 1. szintje a Vezérigazgaté, mint felsévezets, 2. szintje a szervezeti
egysegek vezetdi (Pénziigyi vezet6 és Ingatlangazdélkodési vezetd).

A munkaszervezeti vezeték altalanos feladatai:
> a rendelkezésiikre 4116 dontés-el6készité adatok és informécidk ismeretében dontenek

mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, bels6 szabalyzatok a hatiskériikbe
utalnak, illetve amelyek az irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti egység, szakteriiletek
hatékony miikodéséhez sziikségesek;

> iranyitjak, koordinaljak a Tarsasag, illetve annak szervezeti egységei, szakteriiletei napi
munk4djat;

>  biztositjak a feladatok végrehajtisara legalkalmasabb munkamegosztast;

> megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijel6lik a feladat végrehajtisaért felels
munkavallaldkat;

> mindsitik, értékelik a munkavallalék munkajat;

» folyamatosan vizsgaljdk és értékelik — részben a folyamatba épitett ellenérzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kozvetlen ellendrzésekkel — az irdnyitasuk
alé tartozo szervezeti egység, szakteriilet tevékenységét és miksdését;

» dontenek, illetve javaslatot tesznek az egyes szervezeti egységeket érintd
humaneréforras gazdalkodasi kérdésekben;

> intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek minden sziikséges esetben;

> Dbiztositjdk a Tarsasag tevékenységéhez és ellendrzéséhez adatok és informicidk
szolgaltatasat;

> betartjak és betartatjdk az adat- és titokvédelmi eldirdsokat.

1. vezet6i szint: Vezérigazgatd

Az lgazgatésdg jogait a Vezérigazgaté gyakorolja a 2012. évi I torvény (Munka
Torvénykonyve) 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd A&lldssi munkavallaloként. A
Vezérigazgaté dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly kizérélagos hataskorébe
utal. Az Alapité a Vezérigazgat6 hataskorét barmikor elvonhatja, és a Vezérigazgatdt irdsban
utasithatja. A munkaltat6i jogok gyakorlésdra a Tarsasdg Vezérigazgatdja felett az Alapitd
jogosult. A Tarsasdg més munkavallaldival szemben a munkéltatéi jogokat teljeskortien a
Vezérigazgaté gyakorolja. A Vezérigazgatd feladatat a téle elvarhatd gondossaggal koteles
ellatni, tevékenységével a Tarsasagnak okozott kérokért a munkajog szabélyai szerint felel.

A Vezérigazgatd a jelen pontban régzitetteknek megfelelden felel a T arsasdg belsd
kontrollrendszerének - ennek keretében az operativ mitkidésben érvényesiils kontrollkdrnyezet,
integrdlt kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenyséoek, informdcics és kommunikdcics
rendszer, valamint nyomon kivetési (monitoring) rendszer — kialakitdsceért, mikddtetéséért,
fejlesztéséért és értékeléséért, tovabbd a Tdrsasde miikédését érintd szabdlyozdi
kovetelmények, illetve a tulajdonosi és iigyfélérdekek érvényre juttatdst sarantéls, hatékony
belsd kontrollrendszerhez sziikséges stratégidk és szabdlyzatok kialakitdsdért.

A Vezérigazgato feladatkore:
» képviseli a Tarsasdgot harmadik személlyel szemben;
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elkésziti, és a feliigyeldbizottsag, valamint a Konyvvizsgdld jelenlétével egyiitt az
Alapité elé terjeszti a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszdmolo6jat és az adozott
eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatot;

jelentést készit évente egyszer az Alapito részére €s haromhavonta a feliigyel6bizottsag
részére az ligyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérol és lizletpolitikajarol;
gondoskodik a Tarsasag iizleti kényveinek szabalyszerli vezetésérdl, a jogszabéalyban
eldirt szabalyzatok el6készitésérdl €s aktualizalasardl;

éves (esetekben idokozi) nyilatkozatban értekeli a Tdrsasdg belsd kontrollrendszerét,
melvet a feliigyel8bizotisdg vonatkozo hatdrozataval egyiitt az Alapitd részére
tajékoztatasul megkiild;

irdnyitja és ellendrzi a Téarsasig tevékenységét és munkaszervezetét a jogszabalyok, az
Alapszabdly, az Alapitd dontéseinek, valamint az érvényes szabalyzatainak
megfelelden;

humdnerdforrds gazdalkoddsi feladatok ellatdsa:

[étszam- és bérgazdalkoddsi terv végrehajtdsa,

Emberi Erdforrds-gazdalkodasi Stratégia elkészitése, végrehajtasdanak koordindldsa,

[feliigyelete,
Eves Emberi ErSforrds-gazddlkoddsi Terv elkészitése, végrehajtdsinak koordindlésa és
feliigyelete,

koordindlia a Tdrsasdghoz munkaviszonyba, és egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyba lépé munkatdrsak felvételét
oyvakorolia a munkdaltatoi jogokat a Tdarsasag minden munkavdllaloja felett, a
munkdltatoi jogok korébe tartozik kiilondsen:

*  munkaviszony létesitése;

»  munkaszerzédés médositdsa;

= munkaviszony megsziintetés;

= munkabér és egyéb bérjellegii, illetve béren kiviili jarandosdgok megdllapitdsa;

= g munkavdlilalo utasitdsa;

s g szabadsag kiadasa a Munka Térvénykényve rendelkezéseinek keretei kdzott;

= képzés, tovabbképzés biztositdsa, illetve elbirdsa;

s megdllapitia a Munka Torvénykényve dltal meghatdrozott munkarendet,

ideértve az egyes munkavdllalok napi munkaidd beoszidsdt is.

koordindlja a Téarsasag nemzetkozi kapcsolatait és dont a hataskorébe tartozd kilfoldi
kikiildetésekrol;
végrehajtja, illetve végrehajtatja a jogszabalyokban, hatdsagi eléirdsokban, Alapitdi és
feliigyelGbizottsagi hatdrozatokban foglaltakat;
felméri a tevékenység ellatasaban kozremiikédé munkatirsakra vonatkozd szakmai
igényeket és ez alapjan meghozza a sziikséges személyi dontéseket;
iranyitja és feliigyeli a Tarsasag belsd szabalyzatalkotasi tevékenységét;
iranyitja a likviditas menedzsment feladatokat;
irdnyitja és feliigyeli a Tarsasag kiegyensulyozott pénziigyi folyamatait, az dtmenetileg
szabad pénzeszk6zOk lekotését, a fizetési képesség fenntartdsanak és a hozamok
maximalizaldsanak érdekében;
kapcsolatot tart az Alapité képviselSivel €s annak funkcionalis szakteriileteivel;
képviseli a Tarsasagot szakmai konferencidkon, férumokon;
az ellenbrzd hatdsagokkal, szervezetekkel kapcsolatot tart (ASZ, KEHL, NAV stb.);
irdnyitja a TAarsasdg stratégidjanak, valamint {izleti tervének kidolgozasat, és
gondoskodik annak a feliigyelobizottsag elé terjesztésérdl;
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megvaldsitja a Téarsasdg stratégidjat és iizleti tervét, javaslatot tesz az esetleges
modositasokra;

elSterjesztéseket, beszdmoldkat, jelentéseket tesz a Tarsasag feliigyel6bizottsaga,
valamint Alapitéja részére, valamint beny(jtis el6tt gondoskodik a tulajdonos
Jjoggyakorl6 elézetes hozzajarulasardl a kovetkezé kérdésekben:

* tovabbi gazdilkodd szervezet alapitdsa vagy megsziintetése;

«  gazdilkodo szervezetben részesedés megszerzése vagy atruhdzésa.
el6terjesztéseket, beszamolokat, jelentéseket tesz a Tarsasag feltigyeldbizottsaga
részére, gondoskodik a testiileti {ilésekkel, kapcsolatos adminisztracids, tarsasagi titkéri
feladatok elvégzésérél;
javaslatot tesz a felligyelébizottsdgnak a Térsasdg munkaszervezetére, a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatra,;
kialakitia és milkodteti a Tdrsasdg belsS kontrollrendszerét;
gondoskodik a Tdrsasdg a belsd ellendrzési funkcid kialakitdsdardl, mitkidésérdl és
fliggetlenségének biztositdsardl;

kialakitia a Tdrasdg tevékenységének, céljai megvaldsitdsdnak nyomon kivetd

rendszerét;

bejelentdrendszert (whistleblowing) alakit ki és mikidietr a Tdrsasde szervezeti

integritdsdt sértd események és panaszok bejelentése és kezelése érdekében:

kialakitia — és amennyiben sziikséges — modosittatia a Tdrsasdg kiilsé megjelenését:

informaciobiztonsdggal kapcsolatos feladatok:

o gz informdcidbiztonsdgra vonatkozd jogszabdlyok alapjin ellétia a Tarsasie
informdciobiztonsdgi tevékenységének felsdszintii, kbzponti irdnyitdsdt.

 informdcidbiztonsdgi feleldst nevez ki, aki elldtia az Ibtv. 13. S-dban meghatdrozott
feladatokat.

° kiadia az Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzatot, _amely a  Tarsasde teljes
levékenységére, eszkozrendszerére és adatvagyondra vonatkozé biztonséoi
elbirdsokat tartalmazza.

° a jogszabalyokban a Tdrsasdgra hdruld informdcidbiztonsdei ellendrzéseket az
informdciobiztonsdgi felells kbzremitkédésével gyakorolia

A Vezérigazgaté hatdskore a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapszabélya szerint alakul.

A Vezérigazgato felelds:

YV VVYVYY

a feladatkdrében megfogalmazott teendék végrehajtasaért;
a hataskorébe tartozo, hatdskorébe vont vagy utalt dontések meghozatalaért;
a Tarsasag hosszu tavi, gazdasagos és biztonsdgos mitkddéséért;
a Tarsasag eszkozeinek hatékony felhasznélaséért, a tervek teljesitéséért;
az iranyitasa alatt 4ll6 teriiletek munkéjaért
a Tarsasdg belsd kontrollrendszerének
o fkontrollkdrnyezet,
o integralt kockdzatkezelési rendszer,
o kontrolltevékenységek,
® informdcios és kommunikdcids rendszer, és
e nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasdaért és mitkodietéséért
Az _integrdlt kockdzatkezelési rendszer tekintetében felelds a  stratéeiai, a
humdnerdforrds, valamint a kiils6 — ideértve a reputdciés és a politikai - kockdzatok
azonositdsdért, értékelésért és a kezeléséért

25



> g Tdrsasdg belsd ellendrzési funkcidjdnak kialakitasért, megfeleld miikddtetéséért és

fliggetlenségének biztositdsaért

S a szervezeti integritdst sértd _események kezelésének, valamint az integrdlt

kockdzatkezelés elidrdsrendjének szabdlyozottsagdért.

> az informatikai létesitmények és rendszerek megvalositdsaval, tizemeltetésével,

feilesztésével a_jogszabdlyokban meghatdrozott informdcidbiztonsdgi kovetelmények

megtartdsdért, valamint a veszélyhelyzetek megeldzésének és elhdritdsa feltételeinek

biztositasaért

2. szint: A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetOinek feladatkore:

»
>

>

koordinéljak, szervezik az irdnyitasuk ala tartozo6 szervezeti egység munk4jat;
ellendrzik a szervezeti egység szakteriileti vezetdinek, valamint munkavallal6inak
munkdjat;

végrehajtjak mindazokat a feladatokat, mely feladatokkal a Vezérigazgatd megbizza
Sket, részt vesznek a Térsasag stratégidjanak, valamint iizleti tervének kidolgozasaban,
javaslatot tesznek az esetleges médositésokra;

részt vesznek a Tarsasdg stratégiajanak és Uzleti tervének megvaldsitasaban az altala
irdnyitott szervezeti egység vonatkozasaban;

segitik a Vezérigazgato tevékenységét, kozremitkddnek a Vezérigazgaté feladatkorébe
tartozo feladatok ellatasaban;

segitik a Vezérigazgatoi dontések elOkészitését és végrehajtasat;

az iizleti titokra és informéacié védelemre vonatkozé szabalyokat betartjék és betartatjak;
ellatjdk a Tarsasag képviseletét feladatkdriiknek, illetve felhatalmazasuknak keretei

kozott.

A szervezeti egységek vezetdinek hataskore:

>

»

>

az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységre vonatkozdan — a munkaltatoéi jogkor
gyakorldsa korébe tartozo utasitisok kivételével — kozvetlen feladatkijeldlési és

beszamoltatasi joggal rendelkezik;
snalléan doént a hataskérébe tartoz6, vagy a hataskorébe utalt kérdésekben és ellendrzi

azok végrehajtasat;
javaslatot tehet minden olyan kerdésben, amelynek eldontése a Vezérigazgato
hataskorébe tartozik;

A szervezeti egységek vezetdi felelosek:

»

NY VYV

v

a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységnek a Tarsasag mindenkori tizleti
tervében és belsé szabalyozasi dokumentumaiban foglaltaknak, tovabba a
Vezérigazgatd, a felligyelSbizottsag, illetve az Alapité altal meghatarozott elvarasoknak
megfeleld mikodtetéséert;

a feladatkorében megfogalmazott teendok végrehajtasaért;

a hataskorébe tartozo, illetve hataskorébe utalt dontések meghozataldért;

a rendelkezésre bocsatott eszkdzok hatékony felhasznalasaért;

a szakmai irdnyitsa alatt a1l szervezeti egység szakmai irdnyitasacrt;

a Tarsasag hosszl tavu, gazdasdgos, biztonsagos és az Alapito elvarasait tlikrozd
miikddésének elosegitéseert.
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VII. MUNKAVALLALOK

A Téarsasag munkavallaléi azok, akik hatarozott vagy hatérozatlan idére az MFB-
Ingatlanfejlesztd Zrt.-vel munkaviszonyban allnak.

A beosztott munkatérsak az egyes szervezeti egységeknél a munkakori leirasban rogzitett
szakmai vezetdjiik kdzvetlen irAnyitasa alatt 1atjak el feladataikat.

Az eseti feladatokat illetden minden esetben a hataskérrel rendelkezé szakmai vezeté(k)

adhatnak utasitast:
> egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét utasitas
forméjaban,
» kozvetlen szébeli, vagy irdsbeli utasitds formajiban.
Valamennyi munkavallalé szdméra a munkakérre specifikaltan munkakdori leirast kell késziteni.
Itt meg kell hatarozni munkavallalé pontos ala-folérendeltségi statuszat, tovabba a munkakor

ellatasa sordn felmertild allando feladatokat.

A munkakori leiras kiaddsara a Vezérigazgatd jogosult. A Vezérigazgat6 ezen kiviil jogosult az
egyes vezetdi, vagy beosztott munkakorokre vonatkozéan képzettségi, vagy egyéb kompetencia
kritériumokat meghatdrozni. Ennek minden esetben irdsos formaban kell térténnie, és
valamennyi, parhuzamos munkakérben alkalmazott munkavallalé szdméra azonos feltételeket

kell megéllapitani.

A munkavallalok munkavégzésiik sordn mindenkor az altaldban elvérhaté gondossiggal és
szakertelemmel, a Térsasadg érdekeinek figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok, a
hatalyos belsé szabdlyozasi dokumentumokban foglaltak és vezet6jitk utasitdsa szerint

kotelesek eljarni.

A munkaltatéi jogokat a munkavallalok felett a Vezérigazgaté gyakorolja. A munkavallalok
jogéllasat a mindenkor hatdlyos Munka Torvénykonyvének rendelkezései és a
munkaszerzddésiikben foglaltak hatarozzék meg.

Munkaltat6i kérdésekben a szervezeti egység vezetdi javaslatot tesznek a vezérigazgatd részére,
valamint elozetes véleményezési jogot gyakorolnak az irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti
egységek, szakteriiletek munkavallal6it érinté kérdésekben.

A Térsasadg munkavallaldja jogosult arra, hogy:

megismerje a Tarsasag stratégiajat és uizleti terveit;

megismerje a személyével és munkakorével 6sszefiiggd dokumentumokat;

szabadon véleményt nyilvanitson a munkahelyi tanacskozasokon;

biztositottak legyenek szdméra a munkavégzés és a Tarsasdg érdekeivel sszhangban
all6 tovabbképzés alapvet6 feltételei és eszkozei;

> igénybe vegye a kiilén szabalyzatban biztositott szocidlis és jéléti juttatasokat.

VV VY

A Térsasag valamennyi munkavallal6ja sajat munkateriiletén koteles:
» amunkaszerzédése szerinti és a munkakdri leirdsdban foglalt feladatait maradéktalanul

teljesiteni;
» alegjobb tudasaval elésegiteni a Térsasdg stratégidjanak és iizleti terveinek teljesitését;

» atdrvényességet betartani;

27



a jogszabdlyokban, a szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltakat legjobb tudésa

szerint végrehajtani;

a munkakdrével jaro ellen6rzési feladatokat ellatni;

a Tarsasdg tulajdonat, érdekeit O6vni, a rendelkezésére bocséatott eszkozoket,

felszereléseket gondosan 6rizni, az anyagokkal takarékosan banni;

baleset, elemi kéar, rendkiviili esemény megelozése, megsziintetése érdekében

haladéktalanul intézkedni vagy az illetékesek figyelmét erre felhivni;

a titokvédelemre vonatkozd szabalyokat betartani:

a. A titokvédelem kérébe az iizleti titok tartozik. Uzleti titoknak minésiil a gazdasagi
tevékenységhez kapcsol6dd minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végzd személyek szdmdra nem konnyen hozzaférhetd olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Osszeallitas, amelynek illetéktelenek
altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra
hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien
rendelkez6 jogosultat felrohatdsag nem terheli;

b. A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomésara jutott iizleti titkot — a Ptk. 2:46.
§-aban foglaltak figyelembevételével —, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagt informacidkat megérizni. Ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

munkaidejét beosztasanak megfeleld hatékony munkaval kit6lteni;

a részére kiadott munka végrehajtasat haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudésa

szerint végrehajtani, a tevékenységgel kapcsolatos eredményekrél, problémakrél,

nehézségekrol felettesét tajékoztatni;

mas szervezetekkel, tUgyfelekkel vagy uzletfelekkel tartott megbeszélésrol

haladéktalanul irasban beszamolni;

a Térsasag tligyfeleivel, munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes

magatartast tanusitani, viselkedésében a Térsasag kovetelményeinek megfelelni;

munkahelyén az eléirt iddpontban, munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkaltaté
altal tamasztott kovetelményeket kielégité ruhdzatban megjelenni;

a részére eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt venni, a munkajahoz sziikséges

képesitést, szakképesitést megszerezni vagy vizsgat letenni.

VIII. BELSO KAPCSOLATOK

A Tarsasag szabalyozottsaga

A Téarsasdg a hatilyos jogszabdlyok, az Alapszabaly, az Alapitéi hatarozatok,
FeliigyelSbizottsdgi hatarozatok, valamint a Térsasadg belsd szabélyzatai és vezérigazgatdi

utasitasok alapjdn miikédik.

A Térsasag hatalyos bels6 szabalyzatair6l elektronikus és papir alapti nyilvantartast vezet, mely
nyilvantartasokhoz a hozzaférést minden munkavallalé szamara biztositani kell. Belsd
szabalyzat kdzzététele annak papir alapt, aldirt, hiteles példanyéanak a Tarsasag altal vezetett
irattari elhelyezésével torténik. Az ilyen médon kozzétett szabalyzat kihirdetettnek tekintendd.
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A Tarsasagnak mikdodése sordn legalabb az aldbbi belsé szabalyozasi dokumentumokkal
rendelkeznie kell:

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat;

Bels6 ellendrzési szabélyzat;

MFB szintli kockéazatvallalasi szabélyzat;

Erdekeltségi rendszer, JOléti és szocidlis juttatdsok szabalyzata;

Javadalmazasi szabalyzat;

Pénzkezelési szabalyzat;

Szémlarend;

Szamviteli politika;

A transzferar dokumentacidjanak elkészitésérol és nyilvantartisarél szol6 szabalyzat,
Informatikai fejlesztési szabélyzat;

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat;

Munkavédelmi szabélyzat;

Ugyletmindsitési, értékvesztési és céltartalék-képzési szabalyzat;

Munkatigyi szabélyzat;

Tlzvédelmi szabalyzat;

A pénzmosds és terrorizmus finanszirozisa megel6zésérél és megakadalyozéasarél sz6l6
szabalyzat;

Iratkezelési szabalyzat;

Az eldterjesztések formai €s tartalmi kovetelményeirdl rendelkezé szabalyzat.
Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi szabdlyzat

Informatikai biztonsdgi szabdlyzat

Etikai szabdlyzat

Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

Compliance szabalyzat

Szervezeli integritdst sértd események kezelésének szabdlyzata

Integradlt kockdzatkezelési eljdrdsrend

Kozérdekii adatok igénylésére vonatkozo eljdrdsrend

YVVY¥VYVYVYVYVYVVYVYVYYYV

YVVYVYVVYVVYYVYYVY

Vezérigazgatdi utasitasok

A Vezérigazgato a hatdskorébe tartozo, a belsd szabalyzatokban nem rendezett, tovabba a belsé
szervezet miikddését érintd tigyrendi és egyéb kérdésekrdl Vezérigazgat6i utasitasban jogosult

rendelkezni.

Munkakapcsolatok rendszere

A munkakapcsolatok rendszere a Térsaségnal részben a fliggelmi kapcsolaton és az utasitési
jog gyakorlasan, részben pedig a munkaviéllalok horizontélis egyiittm{ikdésén alapul.

A fiiggelmi kapcsolat fligg8ségi viszonyt, a szervezetek egymds ala- és folérendelését testesiti
meg. Ez azt jelenti, hogy a munkaszervezeti hierarchia kiilonb6z6 szintjein elhelyezkedé
vezetOk iranyitjak, vezetik a beosztott, illetéleg az alattuk elhelyezkedé szinten tevékenyked6
munkavillalokat, igy koézottiik folé- és aldrendeltségi viszonyok létesiilnek. A fiiggelmi
kapcsolat els6sorban utasitdsok adésival, tovabb4 az ellen6rzési és beszamoltatési jogok

gyakorlasan keresztiil érvényesiil.
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A Térsasag valamennyi alkalmazottjanak éaltalaban kozvetlen felettese, vagy annak helyettese
adhat utasitést, a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az utasitas szobeli vagy irasbeli lehet.

Egyeztetési, kapcsolattartasi kotelezettség

A Tarsasag szervezeti egységei és munkatarsai kotelesek egyiittmiikddni, a feladatkoriikbe
tartozd — egylittmiikodést igénylo — iigyeket elsdsorban kozvetlen kapcsolatok formdjaban —
lehetbleg a munkaszervezeti vezetOk kozvetlen kozbeiktatdsa és kiilon utasitas igénylése nélkiil

— kotelesek egytittmlikddve intézni.

Minden olyan intézkedésnél, amely més szervezeti egységnek, vagy szakteriiletnek a miikddési
teriiletét érinti, az intézkedéseket megelézOen a munkaszervezeti vezetOknek egyeztetési

kotelezettségiik all fenn.

A Térsasag valamennyi munkaszervezeti vezetdje €s beosztott munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtisdban egyiittmilkdodni. A munkavégzésiik sordn tudomdsukra jutott, de mas
szervezeti egység, szakteriilet feladatkOrébe tartozo tényt, adatot, tapasztalatot kotelesek
haladéktalanul az érdekelt szervezeti egységhez, szakteriilethez tovabbitani. Az 06néalld
szervezeti egységek, szakteriiletek kozotti egylittmikodés kialakitasaért az 6nallé szervezeti
egységek és szakteriiletek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat
ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység és szakterillet allaspontja Gsszehangoltan
érvényesiiljon, annak a szervezeti egységnek és szakteriiletnek a vezettje a felelds, mely
szervezeti egységnek, szakteriiletnek a jelen Szabalyzat szerint az ligy intézése a feladatkorébe
tartozik, vagy akit erre a Vezérigazgat6 kijeldlt.

Ha egy feladat megoldasaban tobb szervezeti egység, szakteriilet érintett, a feladat elvégzéséért
az els6 helyen kijelolt szervezeti egység, szakteriilet a felelds. A szervezeti egység, szakteriilet
vezetbje koteles gondoskodni az egyeztetés lefolytatdsarol annak érdekében, hogy a
megolddsban a tobbi érdekelt szervezeti egység, szakteriilet alldspontja dGsszehangoltan
érvényesiiljon. Ehhez a koézremiik6dd szervezeti egységek szakteriiletiik szempontjait
megjelenitd észrevételeket, javaslatokat adnak, sziikség esetén részfeladatokat vallalnak at. A
figyelembe nem vett javaslatokrdl a javaslattevét tajékoztatni kell. Véleményeltérés esetén a
szervezeti egységeknek, szakterilleteknek egymaés kozott egyeztetniik kell, ennek
eredménytelensége esetén a kozos felettes vezetd, vagy a Vezérigazgat6 dont.

A jelen Szabalyzatban nem nevesitett feladatok szervezeti egységek, szakteriiletek kozotti
megosztasarol — vita esetén — az érintett szervezeti egységek, szakteriiletek k6zos felettese dont.

Feladatait minden szervezeti egység és szakteriilet elsdsorban sajat munkavéllaldira
tamaszkodva kételes ellatni, azonban a szervezeti egység, szakteriilet vezetdje, amennyiben
sziikségesnek itéli, kezdeményezheti a feladat szakszerli megoldasdhoz eseti jelleggel kiils6
szakértd, kutatointézetet, vagy egyéb kiilsé kozremikodo igénybevételét.

A Vezérigazgatd az Osszetett megkozelitést és tobb szaktertilet szoros egylittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok €s a tdrgyban érintett iigyintézok
hatékony egylittmiikdésével eseti csoport 1étrehozasaval csoportos munkavégzést rendelhet el.
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A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetdket és kozremiikédé beosztott
munkavéllalokat a komplex feladat megfelel hatarid6ben torténé elvégzése érdekében kiemelt
egyuttmlkodesi kotelezettség és feleldsség terheli.

A szervezeti egysegek vezetdi, a szakteriileti vezetok a kgvetkezé modon hatarozzak meg a

beosztott munkavallalok szamara a feladatokat:
> egy adott munkafeladat elvégzésére kialakitott munkacsoport esetében konkrét utasitis
formajaban;
> kozvetlen szobeli utasitdsként; ilyen esetben az, akire az utasitas vonatkozik, jogosult
kérni az utasitast irdsba foglalni, de ez nem bir halaszt6 hatéllyal a végrehajtisra.

Helyettesités

A Vezérigazgat6 tavollétében, illetdleg a jelen Szabalyzat dltal meghatirozott atruhazott
jogkdrdkben Vezérigazgatoi utasitisban kinevezett munkavallalék egyiittesen jéarnak el az ott
meghatdrozott ligykérdk tekintetében. A Vezérigazgatd helyettesitését ellatd munkavallalok
egylittesen mindazon jogokat gyakorolhatjak, amelyek a helyettesitett vezet6t megilletik, az

alabbi eltérésekkel:
> nem gyakorolhatjdk azokat a jogokat, amelyeket az Alapité kizardlag a Vezérigazgato

részére tart fenn,
> a helyettesités idOtartama alatt kotelesek betartani a helyettesitésre vonatkozé

Vezérigazgato6i utasitdsban meghatarozottakat;
> helyettesi jogkdrben hozott dontéseir6l tajékoztatjik a Vezérigazgatot.

A szervezeti egységek vezetbinek és a szakteriileti vezet6k helyettesitése a munkakéri
leirasokban foglaltak szerint torténik.

A pénzkezeléssel megbizott dolgozok munkakdriiket jegyzokdnyv felvétele mellett adjak,
illetve veszik at. Munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalo kételes munkakdrével

kapcsolatos, részletes irdsos jelentést késziteni.
A munkakor atadds-atvétel a kozvetlen felettes jelenlétében torténik.
A beosztott munkatarsak helyettesitésérdl kozvetlen felettesiik gondoskodik.

Adatszolgaltatas

A Tarsasagon beliili és a bankcsoporti szintli adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatokat,
tovdbba a kapcsolodo kotelezettségeket a Tdrsasdg vonatkozd, mindenkor hatdlyos belsé

szabdlyzatai alapjan kell teljesiteni.

Kiils6 Kézremiikodok bevonasa

Kiilsé kozremikodék bevondsénal a Téarsasdg elényben részesiti az MFB Stratégiai csoporton
beliil kinalkozo lehetséges megoldésokat, illetve az MFB Stratégiai csoport mas tirsaségainél
pozitiv referenciaval rendelkez vallalkozdkat.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Eléviilés
A munkaviszonnyal kapcsolatos igény harom év alatt éviil el. A blincselekménnyel okozott

karért fennallo felel6sség 6t év, ha pedig a blintethet6ség eléviilési ideje ennél hosszabb, ennek
megfelel6 id6 alatt évill el. Az eléviilés utani teljesitést eléviilés cimén visszakovetelni nem

lehet.

Hatalybalépés
A jelen Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat a Feliigyeldbizotisdg elbzetes jovahagyésat
kovetden, a Vezérigazgato altali alirds napjan 1ép hatalyba, és egyidejileg hatalyat veszti a
2018. februdr 1-én kiadott azonos cim szabalyozés.

Az SzMSz-ben szabalyozott kérdésekben bekdvetkezd véltoztatasok esetén az érintett
valtozasokat — egységes szerkezetbe foglalva — az SzMSz hatdlyba lépésére vonatkoz6

szabalyok szerint kell kdzzétenni.

Budapest, 2022. méajus 24.

.

Sarlés Nora
vezérigazgatd
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