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Az NKE Campus XXI. Nonprofit Kft.
ligyvezeto igazgatdja altal kiadott
ﬂ'/ 2024. szamu utasitas

az NKE Campus XXI. Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél

Az NKE Campus XXI. Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) alapitdasanak legfontosabb célja a
Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Alapité) olyan szolgaltatasi feladatainak ellatésa,
amelyek nem tartoznak szorosan az oktatdsi és kutatasi feladatok ko6zé, ugyanakkor
elengedhetetlenek az Alapité mindennapi megfelel6 és szervezett miikodésének biztositasahoz.

Jelen Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykdnyvrél sz41é
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ctv.), valamint a Tarsasdg Alapité
Okiratdban foglaltak alapjan készllt. Figyelembe veszi a szdmviteli térvény rendelkezéseit, a
munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket, tovabba valamennyi, a Tarsasag miikédése
vonatkozasaban alkalmazandé jogszabalyi rendelkezést.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag létrejotte

1. Az Alapité Szenatusa 2019. szeptember 18. napjén az 53/2019. (IX. 19.) szam( hatdrozataban
véglegesen déntétt az NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft. (székhelye:1089 Budapest, Orczy Ut 1.,
Cg.: 01-09-170266) és az NKE Ludovika Huszar Lovarda Nonprofit Kft. (székhelye: 1083
Budapest, Ludovika tér 2., Cg.: 01-09-323896) Osszeolvaddasarodl. A két tarsasag altalanos és
teljeskord jogutddja az 6sszeolvadas kdvetkeztében létrejové Tarsasag.

2. Az Alapitdé Szenatusa 2020. november 19. napjan hozott végleges déntésével egy tovabbi
intézményi tarsasag, a Ludovika Egyetemi Kiadd Kulturalis és Kereskedelmi Nonprofit Korlatolt
FelelGsségli Tarsasdg (székhelye: 1089 Budapest, Orczy Gt 1. Cg.: 01-09-690253, a
tovabbiakban: Ludovika Egyetemi Kiaddé Nonprofit Kft.) Tarsasagba torténé beolvaddsarol
hatarozott, igy a Tarsasag a Ludovika Egyetemi Kiadd Nonprofit Kft. dltalanos jogutédjava valt,
atvette annak kereskedelmi és terjesztési lizletagat.
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2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére,
munkavallaléjara és mas jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozéjara (a tovabbiakban:
Munkavallald).

Az SZMSZ targyi hatdlya a Tarsasdg szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hatéskéri, és
felelGsségi szabalyokra, a Tarsasag alapvet§ feladataira és az egységes, hatékony muikédés
kereteire terjed ki.

Az SZMSZ a Tarsasag vezetése és gazdalkoddsa jellegének megfelel§ szabdlyokat tartalmazza

az alabbiak szerint:
a) a Tarsasagra, mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvetd
elveket és el6irdsokat, a tevékenységi koérét,

b) a Tarsasag iranyitési rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikédési rendelkezéseit,
belsd szabalyozasait,

c) a Tarsasag vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét.

3. A Tarsasag fobb adatai

Tarsasag neve: NKE Campus XXI. Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Tarsasag roviditett neve: NKE Campus XXI. Nonprofit Kft.

Tarsasag miikddési formaja: egyszemélyes Kkorlatolt felelGsségl térsasag

a Ctv. 9/F. § (2) bekezdése alapjan nonprofit gazdasdagi
tarsasagnak mindsul

Téarsasag jogallasa: A nemzeti felsGoktatasrdl sz616 2011, évi CCIV. térvény
(a tovabbiakban: Nftv.) 88. § (2) bekezdésével ésszhangban
az Alapito intézményi tarsasaga.

Tarsasag hatalyos Alapité Okiratanak kelte: 2022. julius 1. napja
A Téarsasag székhelye: 1089 Budapest, Orczy Ut 1.
A Tarsaséag telephelye: 1089 Budapest, Didszeghy Sdmuel utca 38-40.

1094 Budapest, Marton u. 19. lh: A. ajté U/A.
1094 Budapest, Balazs Béla u. 15-21.

Tarsasag fioktelepei: 6500 Baja, Bajcsy-Zsilinszky utca 12-14.
7332 Magyaregregy, Kilterilet hrsz: 0212,
6347 Ersekcsanad, Kiilterlilet hrsz: 0149/8.

Tarsasag adoszama: 27125900-2-42

Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-350854

Tarsasag bankszédmlaszama: OTP Bank Nyrt. dltal vezetett
11705008-22533704-00000000. szamu fizetési szamla

Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam: 251393615

Tarsasag Alapitdja: Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem

(nyilvantartasi szam/PIR t6érzsszam: 795713,
székhely: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.,
intézményi azonositd: FI 99859,
képviseletre jogosult: a rektor)

A Téarsaséag torvényesséqi felligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék, mint Cégbirdsag
A Tarsasag hatdrozatlan idére alakuit.
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A Tarsasag fétevékenységi kore: 8110 '08 Epitményiizemeltetés
A Tarsasag jegyzett tékéje: 3.000.000,- Ft

A Térsasdgot az ligyvezet8, mint ligyvezet§ igazgatd 6nalldan képviseli és a Tarsasag Ggyeiben
6nalléan jar el.

A Tarsasdgndl a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl szélo
2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.) szerint haromtagu felligyel6bizottsag
mikoédik, amelynek tagjait az Alapité valasztja meg. A feliigyelSbizottsagi tagsag a tisztség
elfogadésaval jon létre.

A Ptk. és a Takarékos tv. rendelkezéseinek megfelelfen megvalasztott, alland6é kdnyvvizsgald
mukodik.

A Tarsasag teljes kérl jogi képviseletét a Tarsasdggal szerzédéses jogviszonyban &llé6 - a
Tarsasdgtol munkajogilag figgetlen - jogi képvisel6 latja el.

4. Képviselet és cégjegyzés

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, nevében térténd alairdsra vald jog.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a Tdarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy
el8nyomtatott cégneve (réviditett cégneve) ala az (igyvezetd igazgaté a nevét 6nalldan irja, a
hiteles alairasi cimpéldany, illetve aladiras minta szerint.

A térvényes képvisel§ képviseleti és cégjegyzési joga korlatlan, harmadik személyekkel
szemben nem korlatozhato.

A Tarsasdg nevében kizardlag az arra jogszerlien felhatalmazott képviselGje utjan lehet
nyilatkozatot tenni. Jognyilatkozat kilénésen a Tarsasdg részére jogok és kotelezettségek
vallaldsat tartalmazé barmilyen nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas, meghatalmazas, jog
elismerése, jogrdl vald lemondas, harmadik személytSl érkezé megkeresésre nyilatkozat
tétele, alairdsa. A képviseld eljardsa folytan a Tarsasag valik jogosulttd, illetve kételezetté.

Cégképviselet jogszabdlyon, az Alapité Okiraton, jelen SZMSZ-en, egyéb szabalyzatban,
tovabba a Tarsasag m(ikodése szempontjabodl elfogadasra keriil§ szabalyzatban megjelélt vagy
eseti meghatalmazason alapulhat.

5. Cégszerii alairas

A Tarsasag képviseletében cégszerd aldirdsra 6nallban az ligyvezet§ igazgatd, vagy az SZMSZ-
ben és a Tarsasag kiadmdanyozasi és helyettesitési szabdlyzatdban meghatdrozott vezetd
jogosult, az ott meghatarozottak szerint.

A cégbélyegz8kkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent. A bélyegzdkre vonatkozé szabalyokat az ligyvezetd
igazgatd Altal kiadott bélyegz6k haszndlatardl és nyilvantartasardl sz6l6 szabalyzat
tartalmazza.

II.
A TARSASAG ALTAL ELLATOTT FELADATOK

A Téarsasag elldtja az Alapitdé Okiratban meghatdrozott tevékenységi kérébe tartozd és a
Térsasag dontéshozd szervei és vezetdi altal meghatdrozott tevékenységeket.

A Téarsasag feladatait a kézpénz és a kdzvagyon hatékony felhaszndlasa kévetelményének
érvényesitésével és felelGsségével végzi.
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A Térsasagnak, mint nonprofit gazdasdgi tdrsasdgnak a tevékenysége nem
jovedelemszerzésre irdnyul. A Térsasdg Uzletszer(i gazdasagi tevékenységet kizdrblag
kiegészitd jelleggel folytathat.

A Tarsasdg szdmdara meghatarozott feladatoknak és hataskdréknek munkavallaldi kozotti
megosztdsardl a Tarsasdg (lgyvezet6 igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hatdskordk
megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az Alapitd altal a Tarsasag vezetdGire és
munkavallaléira kételezden elirt feladatokkal, hataskérokkel. A Tarsaség altal ellatott legfGbb
feladatok:

a) az Alapitdé vagyonkezelésben &all6 ingatlanok teljes kérl (zemeltetési feladatainak
ellatdsa, igy kilénésen, de nem kizardlagosan a Ludovika Campushoz és a Bajai
Campushoz tartoz6 ingatlanok, mérGtelepek lzemeltetése;

b) a Ludovika tér és park teljes kérl Gizemeltetési feladatainak ellatasa;
¢) a Ludovika Aréna sportlizemeltetési feladatainak ellatasa;

d) a Ludovika Huszar Lovarda (a tovabbiakban: Lovarda) Uzemeltetési feladatainak teljes
koérl ellatasa;

e) a Ludovika Campuson étkeztetési és vendéglatasi feladatokat elldté egységek
Uzemeltetése;

f) a Ludovika Torténeti Kidllitdhely lizemeltetése;
g) a gépjarmlipark (izemeltetése;
h) rendezvény-lebonyolitadsi és szervezési feladatok megvaldsitasa;

i) az Alapitd altal kiadott kiadvanyok tekintetében kereskedelmi és terjesztési feladatok
folytatasa;

j) az Alapité, valamint kiilsé partner részére lovas szolgaltatasok ellatasa;
k) az Alapitd létesitményeinek él8erds Srzése, vagyonvédelmi rendszerek miikodtetése.

A Tarsasdg szervezeti felépitésének &bras megjelenését az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

A feladatok végrehajtdsa alapvetfen sajat allomanyd munkavallalokkal torténik. A Tarsasag
szakhatdsdgi, szakipari engedélykételes tevékenységeket, valamint specidlis képesitéseket és
eszkdzoket igényld feladatokat alvallalkozok bevondsaval végezhet el.

III.
A TARSASAG IRANYITASA

6. Az Alapito

A Tarsasagnal taggyllés nem miikédik, tekintettel arra, hogy a Tarsasag egyszemélyi
tulajdonosa az Alapito.

Az Alapitd alapitéi hatdrozatok meghozatalaval dént a Tarsasag legfébb szervének hataskérébe
tartozd kérdéskdrék kapcesan, és ezen déntések az UgyvezetG igazgatdval — és amennyiben
relevans, a feliigyel8bizottsaggal - irdsban térténd kézléssel valnak hatalyossa.

A Térsasdg altalanos iranyitasat az Alapitd, operativ iranyitasat az ligyvezetd igazgatd latja el.

Az Alapito hataskérébe tartozé kérdéskoréket a Tarsasag mindenkor hatalyos Alapité Okirata
tartalmazza.

7. Az iigyvezetd igazgatod

A Tarsasag miuiikédésének iranyitasara az Alapitd Aaltal kinevezett Ugyvezet6 jogosult.
Tekintettel arra, hogy az ligyvezetSi tisztség mellett a szervezeti strukturaban az ligyvezetd
igazgatéi poziciét is betdlt, igy az altala viselt megnevezés az ligyvezetd igazgato.

4
) 1089 Budapest, Orczy 0t 1. | +36 1 432 9000
POSTACIM 1450 Budapest, Pf. 86. | campus21@uni-nke.hu | campus21.uni-nke.hu



45.

46.

47.

48.

49.

Az Ugyvezetd igazgatd a jogszabalyok, az Alapité Okirat és az Alapitd dontéseinek megfelelben,
onalléan szervezi és iranyitja a Tarsasdg mikodését és gazdalkodasat, feladatait
munkaviszony keretében latja el.

Az (igyvezet6 igazgatd hataskore és feleléssége:
a) minden olyan kérdésben jogosult 6nalldan déntést hozni, amelyet a jogszabalyok vagy
az Alapitd okirat nem utal az Alapité jogkérébe;

b) a Tarsasag operativ, gazdasagi iranyitasanak ellatasa, a Tarsasag ligyeinek intézése;
c) a Tarsasag képviselete a Tarsasdg gazdasagi céljainak elérése érdekében;

d) a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mas
hatésdgok el6tt. A képviseleti jog kiterjed mindazon cselekmények elvégzésére,
amelyeket a vonatkozd jogszabdlyok vagy az Alapitdé Okirat nem utal az Alapité
kizarolagos hataskérébe. Az (igyvezet§ igazgatd e torvényes képviseleti joganak
korlatozasa harmadik személyekkel szemben hatalytalan;

e) koteles a kdnyvvizsgaldval a polgdri jog altalanos szabélyai szerint szerzdést kétni;

f) koteles elkésziteni vagy elkészittetni a Tarsasag mérlegét, vagyonkimutatdsat (pénzigyi
beszamold);

g) kételes gondoskodni a Tarsasag konyveinek szabalyszer(i vezetésér6l, az Alapiténak
felvilagositast adni a Tarsasag lgyeir6l, tovabba lehetdvé tenni az Alapitdnak és a
Tarsasag fellgyelbbizottsaganak az (zleti kdnyvekbe, iratokba vald betekintést, illetve
résziikre ezekrdl altala hitelesitett masolatot adni;

h) gondoskodik a jogszabalyok altal elGirt szabdlyzatok nyilvantartdsarol, elkészitésérdl és
ismertetésérdl, a bejelentési kitelezettségek megtételérdl;

i) koteles a cégbirésdgnak bejelenteni a Tarsasag Alapité Okiratdnak modositasat, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket, adatokat és ezek véltozésat, valamint
jogszabalyban el&irt mas adatokat;

j) koteles az Alapito, a feliigyeldbizottsag, illetve annak tagjai és a kényvvizsgald kérésére
a Tarsasag ugyeirdl felvilagositast adni, a Tarsasdg Uzleti kényveibe és irataiba vald
betekintést lehetévé tenni;

k) gyakorolja a kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkordket; ezen jogkérét az ligyvezetd
igazgatd - kizarolag szabalyzatban vagy egyedi esetben irdsban - atruhazhatja;

I) kételes a Tarsasag tagjairdl nyilvantartast, tagjegyzéket vezetni;

2”e

m)a Ptk., és az Alapitd Okirat altal elSirt egyéb feladatokat ellatni;
n) koételes a Tarsasag lgyeirdl szerzett értestliléseit Uzleti titokként megérizni;

o) jévahagyja a Tarsasag belsé iranyitd eszkozeit (szabalyzat, utasitds), gondoskodik azok
végrehajtasardl, tovabba elldtja a Téarsasag iratkezelésének (ideértve az iktatdst, a
nyilvantartast, irattarozast) felligyeletét;

p) a Tarsasag munkavallaléi vonatkozasaban gyakorolja a munkaitatéi jogokat;

q) a belsé kontrollrendszer kialakitasa és mlkodtetése.

Az Ugyvezet( igazgatd egy napot meghalado tavolléte esetén az altala kijellt személy jogosult
a Tarsasdg vezetésére, akinek megbizatdsa azonban nem terjed ki az alapvetd munkaltatéi
jogok gyakorlasara.

Amennyiben az (gyvezetd igazgatd tavolléte esetére nem jel6l helyettest, az altalanos
igazgatohelyettes mindsll helyettesitésre kijel6lt személynek. Az altalanos igazgatohelyettes
tavolléte esetén a gazdasagi igazgatd a helyettesitésre kijeldlt személy. A helyettesitésre
vonatkozé tovabbi szabalyokat a Tarsasdg Ugyvezet$ igazgatdja altal kiaddsra kerild
Kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzat tartalmazza.

Az Ugyvezetd igazgatd munkajat kozvetlenlil a belsd ellenér, a tlz- és munkavédelmi
koordinator, a megfelelési tanacsadd és az adatvédelmi tisztvisel§ tdmogatja, munkajukat
kdzvetlenil az Uigyvezet6 igazgatod iranyitja és fellgyeli, munkajukkal kizarélag az tgyvezetd
igazgatdnak tartoznak elszamolassal.
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8. A kozponti iranyitasi és a szakmai szervezeti egységek vezetdi

A Tarsasag kdzponti irdnyitasi szervezeti egységei az ligyvezetd igazgatd iranyitdsa alatt allo,
szakmailag elkiil6niilé szervezeti egységek.

A kézponti irdnyitasi szervezeti egységek vezet6i, valamint a szakmai szervezeti egységek élén
allé igazgatbéhelyettesek felsé vezetéknek mindsiilnek.

A felsé vezetdk felelések
a) a szervezeti egységlk operativ iranyitasaért, igy kulonésen a napi m(ikddés
iranyitasaért, a munkafolyamatok felligyeletéért, a projektek koordinalasaért és a

- raz

b) a szakterlletlik altal ellatott feladatok eredményességéért, és
¢) az altaluk irdnyitott szervezeti egység miikédésének a vonatkoz6 jogszabdlyoknak, az
Alapitd és a Tarsasag szabalyainak, elvarasainak megfelelségért.

A Tarsasagnal az Ugyvezetl igazgatd helyettesitésére jogosult altalanos igazgatdhelyettes,
mint fels6 vezeté mindsll a Munka Torvénykényvérdl szélé 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti vezeté allasi munkavallaldonak.

A szakmai szervezeti egységek élén &lld igazgatdhelyettesek iranyitasa alatt allé
osztalyvezeték, osztalyvezeté helyettesek és csoportvezet6k kozvetlen vezetGknek
mindstilnek.

9. Altalanos igazgatéhelyettes

Az altalanos igazgatdhelyettes az {igyvezet6 igazgatd altal meghatarozott feladatokat latja el.

Az altaldnos igazgatohelyettes tevékenységét kdzvetlenlll az ligyvezetd igazgatd iranyitja és
feltgyeli, és munkajaval kizarélag az (igyvezeté igazgatonak tartozik elszamolassal.

Az 3ltaldnos igazgatohelyettes helyettesitése a Kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban
meghatdrozottak szerint kerll ellatasra.

IV.
A TARSASAG ELLENORZESE

A Tarsasag ellenGrzési rendszere a kdvetkezé 6t pilléren nyugszik:
a) feliigyelGbizottsag,

b) alland6 kényvvizsgalod,

c) belsé ellenér,

d) megfelelési tanacsadd,

e) adatvédelmi tisztviseld.
10. A feliigyel6bizottsag

A Tarsasagnal haromtagu felligyelSbizottsag miikddik, amelynek tagjait az Alapité valasztja,
azzal, hogy az Nftv. 88. § (3) bekezdése alapjan a Tarsasag felligyelGbizottsagaba egy tagot
az allami vagyon felligyeletéért felel6s miniszter delegalhat.

A feliigyelGbizottsag feladata, hogy az ligyvezetést, a Tarsasag muikodését és gazdalkodasat
a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabdl ellendrizze. Ennek soran az ligyvezetd igazgatdtol
jelentést, a Tarsasag munkavallal6itdl tajékoztatast vagy felvildgositast kérhet, a Tarsasag
kényveibe, irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A felligyel8bizottsdg testlletként jar el, igyrendjét maga hatarozza meg, amelyet az Alapitd
hagy jéva. A FelligyelSbizottsag tagjai kdzll valasztja elndkét.
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

A felligyel6bizottsdg a Tarsasag lgyvezetd igazgatdjat, kényvvizsgaldjat, munkavallaldit és
egyéb szakértSket tanacskozasi joggal meghivhat az llésére,

A felligyelSbizottsag iléseirdl jegyz8kényvet készit, amely tartaimazza a hatdrozatait. A
felligyel&bizottsag az lilések jegyz6konyveit a Tarsasdg iratai kozétt nyilvantartasba veteti.

A felligyeldbizottsag ellatja a Takarékos tv. 7/). § (5)-(7) bekezdésében foglalt feladatokat.

11. Az allando6 konyvvizsgalé

Az Alapitdé az (gyvezetés ellenbrzésére é&llandd kényvvizsgdlét jeldl ki. Az allandd
kényvvizsgdld feladatai ellatdsa érdekében betekinthet a Tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, az ligyvezetd igazgatétdl, a felligyelbbizottség tagjaitdl és a
Térsasdg munkavallaloitol felvildgositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, hazipénztarat,
értékpapir- és készletallomanyat, valamint szerzdéseit megvizsgéalhatja.

Az dllandd kényvvizsgdld a Tarsasdg éves beszamolojardl jelentést készit az Alapitd és a
felligyeldbizottsag szamara. Az allandé kdnyvvizsgald jelentését a Tarsasdg iratai kdzétt az
Ugyvezetd igazgatd nyilvantartasba veteti.

Az allandé konyvvizsgald az év koézbeni észrevételeit levélben kildi el az igyvezetd
igazgaténak, amelyet az ligyvezetd igazgatd a Tarsasag iratai kézétt nyilvantartdsba vesz.

12. Belsd ellendr

A Takarékos tv. 7/3. § pontjéban foglalt feltételek teljestilése folytan a Tarsasdg belsé ellendrt
foglalkoztat a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl sz6l6
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Gtbkr. rendelet) foglalt
rendelkezésekkel 8sszhangban.

A Takarékos tv. és a Gtbkr. rendelet szerint a belsé ellenér munkajat kdzvetlentl az ligyvezetd
igazgaténak aldrendelve végzi azzal, hogy a szakmai iradnyitdsa és ellenérzése a
felligyelGbizottsag hataskodrébe tartozik. A szakmai irdnyitds és feliigyelet keretében a
felligyel&bizottsag a Takarékos tv. 7/1. § (5)-(7) bekezdéseiben foglalt feladatokat latja el.

A belsS ellenér tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiildndsen az
arbevétel, a kéltségek és raforditasok, a varhaté eredmény tervezésének, felhasznaldsanak és
elszamoldsanak, valamint az eszkézodkkel és forrasokkal vald gazdélkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellen6r bizonyossdgot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékel

kiléndsen:
a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikédését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontroillrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

b) a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megovéasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

c) a stratégiai és operativ déntések meghozatalét;

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elGsegitését;

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon kérhet8ség
biztositasat.

A belsé ellendr megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezdk, hidnyossagok cstkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel&zése,
feltarédsa, a Téarsasdg eredményességének névelése, valamint a bels8 kontrollrendszerek
javitdsa és tovadbbfejlesztése érdekében.

A bels6 ellenér nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan késziilt
intézkedési terveket.
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74. A bels6 ellenbrzést végzd személy tandcsado teveékenysége keretében elldthat6é feladatai
lehetnek kiléndsen:

a) az Ugyvezetd igazgatd tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzése,
értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése Utjan;

b) a pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tanacsadas biztositdsa;

c) az Ugyvezetd igazgatd részére szakértdi tdmogatas nyljtdsa a kockazatok és a
szervezeti integritast sértd események kezelése, tovabba a
teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos
tovabbfejlesztése érdekében;

d) tandcsadds biztositdsa a szervezeti struktGrdk racionalizdldsa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban;

e) konzultacio, tanacsadas biztositdsa az (igyvezet6 igazgatd részére;

f) javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikddése eredményességének ndvelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasag belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

13. Megfelelési tanacsadé

75. A Tarsasdg megfelelési tanacsadot foglalkoztat, aki e minéségében kizardlag az ligyvezetd
igazgatd alarendeltségében végzi munkajat.

76. A megdfelelési tanacsado feladata
a) annak el@segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikddésére

vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek
a jogszabalyi rendelkezésekkel;

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kdvetése és

rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyad6 jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa;

c) a Tarsasag altal végzett tevékenység a jogszabalyoknak, a Tarsasdag célkit(izéseinek,

belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kdrére vonatkozd
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése;

d) a feltdrt hidnyossagok megszlintetése és a kockazatok csokkentése érdekében

javaslatok készitése a Tarsasag UgyvezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltdrasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon
kovetése és rendszeres ellenbrzése;

e) a Tarsasag iligyvezetdjének és a Tarsasdg munkavallaldinak tAmogatasa abban, hogy a

f)

Téarsasag teljesitse a tevékenységére és muikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit;

a jogszabédlyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések
szervezésével;

g) a bels6é kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és

az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciéja, valamint a Tarsasag elsé szamu
vezetdje altali meghatalmazas alapjan a Tarsasdg miikédésével Gsszefliggé integritast
sértd, korrupciés és visszaélésgyanlis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabédlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések

vonatkozasaban a Tarsasag elsé szaml vezetdjének folyamatos tamogatasa,
tanacsadas.

14. Adatvédelmi tisztviseld

77. Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl szold 2011, évi CXII.
térvény, valamint a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
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78.

79.

80.

81.

82.

83.

hatdlyon kivil helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6, 2016. &prilis 27-i
2016/679/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR rendelet) vonatkozé rendelkezései
értelmében a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6t foglalkoztat, aki e mindségében kizardlag az
ligyvezet6 igazgaté alarendeltségében végzi munkajat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai elldtasa keretében elfsegiti az adatkezel8, illetve az
adatfeldolgozé - a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi elSirasokban meghatarozott -
kotelezettségeinek teljesitését, igy klléndsen:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasokrdl naprakész tdjékoztatast
nyujt, és azok érvényesitésének médjaval kapcsolatban tanacsot ad az adatkezel§, az
adatfeldolgozd és az azok &ltal foglalkoztatott, az adatkezelési mliveleteket végzé
személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogi elbirdsok, igy kiléndsen a jogszabalyok, a belsé adatvédelmi és adatbiztonségi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kézott az egyes adatkezelési mliveletekhez
kapcsolddd egyértelmli feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miiveletekben
koézrem(ikod6 foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bd&vitése, valamint a
rendszeres id6kozdnként lefolytatandé vizsgdlatok megvalésuldsat;

c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiléndsen kivizsgdlja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelGnél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz szlikséges intézkedések megtételét;

d) szakmai tanacsadassal elSsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e) egylttmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiiléndsen kapcsolatot tart a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacidészabadsag Hatdsaggal, illetve el6zetesen konzultdl az altaluk
lefolytatott eljardasok elGsegitése érdekében;

f) kozremlikddik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

V.
A KOZPONTI IRANYITASI SZERVEZETI EGYSEGEK, SZEMELYEK

A Tarsasag kézponti iranyitashoz tartozd szervezeti egységei és személyei az alabbiak:

a) Gazdasagi Iroda,
b) Személyligyi Iroda,

c) Tdz-és munkavédelmi koordinator.

15. Gazdasagi Iroda
A Gazdasagi Iroda vezetSje a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgatd helyettesitését a Kiadmaényozasi és helyettesitési szabdlyzatban
meghatarozott személy latja el.

A gazdasagi igazgaté munkajat kdzvetleniil az Ugyvezetd igazgatd irdnyitja és feliigyeli, a
gazdasagi igazgatd munkajaval kizarolag az ligyvezetd igazgatonak tartozik elszamolassal.

A Gazdasagi Iroda a Tarsasag mikodéséhez sziikséges pénzigyi, szamviteli, addzasi,
eszkbzgazdalkodasi és raktarozasi feladatokat 4t el, igy kiilondsen:

a) a Tarsasag éves beszamoldjénak, valamint a folyamatos, a havi, a negyedéves
kényvviteli feladatainak, zarlatainak, a kapcsolddd kimutatasoknak az elBkészitése,
valamint az ezekkel kapcsolatos egyeztetések lefolytatésa;

b) az éves (izleti terv dsszedllitasa, aldirasra térténd eldkészitése;
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84.

85.

86.

87.

c) tervkdvetés, a kéltségkeretek és Uzleti terv folyamatos nyomon kovetése;

d) adatszolgdltatasok, egyetemi elszdmolasok elkészitése az Alapitd vezetése, valamint
kilsé szervezetek szamara;

e) a kiaddsi pénzforgalom lebonyolitdsa, bankszamlak forgalménak kényvelése az Ugyviteli
rendszerben;

f) a szamvitellel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok érvényesitéséhez sziikséges belsd
szabalyozasi kérnyezet folyamatos biztositasa;

g) a Tarsasag immateridlis javaiban, targyi eszkozeiben, készleteiben bekdvetkezd
gazdasdgi eseményeknek a szadmvitelben és az azokat aldtdmasztd analitikus
nyilvantartdsokban vald folyamatos nyomon kdvetése értékben és/vagy mennyiségben;

h) az analitikus nyilvantartashoz, leltarozashoz kapcsolodo kimutatasok,
adatszolgéltatdsok, statisztikak ellendrzése, a leltarkiértékelés;

i) immateridlis javakkal, targyi eszkdzdkkel kapcsolatos egyeztetések, feladasok
elkészitése;

j) kapcsolattartas az Alapitdé Gazdasagi Hivatalaval,;
k) a gazdasagi tevékenységekhez kapcsolddd addjogszabalyok valtozasainak kdvetése;
1) szerzédések pénziigyi szempontl vizsgalata és ellenjegyzése;

m) Altaldnos forgalmi add, gépjarmiiadd, rehabilitaciés hozzajarulas és turizmus fejlesztési
hozzajarulas megallapitdsa bevallasa, bevallasok elkészitése, benyujtdsa stb.;

n) reprezentéciés hozzajarulds, valamint ezek adéterhének megallapitasa, errdl
adatszolgéltatds a személytigyi iroda részére;

o) addkkal, jarulékokkal kapcsolatos f6konyvi szamlak és az adofolydszamla
egyezbségének vizsgalata;

p) a Tarsasag gazdasdgi folyamatait tdamogatd rendszerek fejlesztésében, tesztelésében,
bevezetésében és m(ikédtetésében vald részvétel;

q) kapcsolattartds a rendszereket szolgaltaté kuisdé partnerekkel, beavatkozasok
koordinalasa;

r) a gazdasdgi események bizonylatainak ellendrzése, kimend szamlak készitése, a
Tarsasag pénziigyeivel kapcsolatos feladatok teljes kor(i ellatasa;

s) pénzforgalom lebonyolitasa, kézponti hazipénztar kezelése;

t) az eszkdézék selejtezésének és leltdrozasanak szervezése és lebonyolitasa,
adatszolgaltatas;

u) az eszkéznyilvantartasi feladatok ellatasa;

v) a raktdrozasi tevékenység.

16. Személyiigyi Iroda
A Személylgyi Iroda vezetSje a személyligyi vezetd.

A személyligyi vezet6 helyettesitését a Kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban
meghatarozott személy latja el.

A személyligyi vezetd munkajét kdzvetleniil az Ugyvezet6 igazgatd iranyitja és fellgyeli, a
személyligyi vezet8 munkdéjaval kizardlag az Gigyvezets igazgatdnak tartozik elszamolassal.
A Személylgyi Iroda feladatai kuléntsen:

a) human stratégia kialakitasa;

b) munkakértervezés;

c) toborzas-kivalasztas;

d) teljesitményértékelési rendszer kidolgozasa a felsé vezet6k bevonasaval;
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88.

89.

e)

f)

g)

h)

f)

i)

k)

)

képzések, tovabbképzések nyilvantartasa, tanulmanyi szerz8dések elSkészitése;

szocidlis és joléti juttatdsok rendszerének kidolgozésa, szocidlis és joléti feladatok
ellatasa, juttatdsokkal kapcsolatos ligyek intézése, régzitése;

bér- és munkaigyi feladatok ellatasa;

havi adatszolgédltatds a reprezentacidés kiadasokrdl, az egyes meghatdrozott
juttatasokrdl, és a béren kiviili juttatdsokrol;

alkalmazotti jogviszony megsziintetésével, nyugdijazdssal 0Osszefliggl feladatok
ellatasa, tavozasi (kiléps korbejard) lap kiadasa, szabadsag idéaranyos megallapitdsa,
egyeztetés a munkahely nyilvantartasaval, a jogviszony-megsziintetd iratok elkészitése,
hataridében térténd kiadasa, illetve elszdmolds a munkavallaléval;

az éves szabadsagok megallapitdsa, értesitések elkészitése, valamint tovébbitdsa a
szervezeti egységek részére; igény szerint a dolgozd folyé év soran felhaszndlt
szabadsdgénak analitikus név szerinti egyeztetése a szervezeti egység vezetésével, a
CSED-r6l, GYED-rél, GYES-rél visszatérék szabadsaganak megallapitasa, régzitése;

a bérek, a tarsadalombiztositasi juttatdsok, a szocidlis tamogatasok és kéitségtéritések
szamfejtése, az add- és jarulékterhek elszamoldsa, a nettd kifizetések folydsitasa, a
befizetési kételezettségek bevalldsa és teljesitése;

a bérszamfejtés elvégzése, statisztikdkhoz, adatszolgaltatisok készitése, illetve adatok
nyujtasa;

m)a Tarsasdg létszam-adatbazisanak az lgyviteli rendszerben térténd kezelése, abbdl

n)

0)

p)
q)
r)
s)
t)
u)

V)

” 7

kilonb6z0 iddszakokra és vetliletekben |étszamdsszesité tablazatok elallitdsa;
kézremUkodés az éves (izleti terv elkészitésében;

a munkavallaliék felvételével és a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok végzése;

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok szervezése;

munka- és balesetvédelmi oktatas szervezése;

személyi anyagok nyilvantartasa, aktualizalasa;

munkaszerzédések modositasanak elbkészitése;

munkakoéri leirasok elékészitése;

vezetdk tdmogatasa a munkaliggyel kapcsolatos déntéshozatalban;

alloméanytébla naprakész aktualizaldsa;

w) munkavallalokra vonatkozd szabadsagterv kezelése;

x)

a)

b)

<)

Diaksztvetkezettel és Nyugdijasszbvetkezettel torténd kapcesolattartds.

17. Tiiz-és munkavédelmi koordinator

A t(iz- és munkavédelmi koordinator (a tovabbiakban: Koordinator) munkajat kézvetleniil az
Ggyvezet§ igazgatd iranyitja és felligyeli, munkajaval kizardlag az ligyvezetd igazgatdnak
tartozik elszamolassal.

A Koordinator feladatai a Tarsasag tekintetében kilénosen:

javaslatot tesz a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi koltségvetésre,
koordinalja a sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi eszkdzok,
késziilékek és felszerelések beszerzését;

kezeli, vezeti és felligyeli a Tarsasag altal kizardlagosan hasznalt, adott létesitményt
érint6, Uzemeltetdi és Uzemelteté munkaltatdi, munkaltatdi feladatkdrbe tartozo
munkavédelmi, tlzvédelmi és kérnyezetvédelmi dokumentumokat;

egyuttmiikédik a munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi szolgdltatéval,
foglalkozas-egészségligyi szolgdltatéval, a Tarsasdg munkavédelmi érdekvédelmi
szervezetével és a munkavédelmi képviselkkel a munkavédelmi feladatok elldtasdban;
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91.

92.

93.
94,
95.

96.

d) részt vesz a munkavédelmi, tlzvédelmi és kornyezetvédelmi szolgaltatd, illetve a
munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi hatésag altal végrehajtott bejarasokon,
szemléken; koordindlja a feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében kiadott
hatdrozatok, végzések és egyéb kotelezések, valamint intézkedési tervek végrehajtasat;

e) koordindlja és figyelemmel kiséri a munkavédelmi, tlizvédelmi és kdrnyezetvédelmi
szabdlyok érvényesiilését, betartdsat, kdrnyezetvédelmi szabalyok megsértése esetén a
feleldsség megallapitasa céljabdl vizsgalatot kezdeményez és végez;

f) megszervezi a munkavédelmi, tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi szempontl mliszeres
vizsgalatokat, ellendrzd és idészakos ellendrzd, valamint szerel6i ellendrz és id6szakos
biztonsagi fellilvizsgalatokat;

g) gondoskodik a veszélyes gép, berendezés, technoldgia, anyag bevezetése, alkalmazésa
el8tt a sziikséges munkavédelmi vizsgalati eredmények beszerzésérdl;

h) kézremiikddik az éves lizleti terv elkészitésében.

VI.
SZAKMAI SZERVEZETI EGYSEGEK

A Tarsasag szakmai szervezeti egységei az alabbiak:
a) Ellatasi tzletag,
b) Uzemeltetési lizletégq,
c) Vendéglatasi lizletag,
d) Lovasszakmai Uzletag.
A Tarsasag szakmai szervezeti egységei az {igyvezetd igazgatd iranyitasa alatt allé, szakmailag

elkilondl6  szervezeti  egységek, amelyeket igazgatéhelyettesek  vezetnek. Az
igazgatohelyettes felsd vezetének mingsuil.

Az igazgatbhelyettes kozvetlen iranyitasa alatt all az osztalyvezet6 és a csoportvezetd, akik
kézvetlen vezetének mindsiilnek a Tarsasdg Munkaligyi szabalyzata alapjan.

18. Ellatasi lizletag
Az Ellatasi lizletag vezetSje az ellatasi igazgatohelyettes.
Az ellatasi igazgatdhelyettes helyettesitését a kereskedelmi osztélyvezet6 latja el.

Az elldtési igazgatShelyettes tevékenységét kodzvetleniil az ligyvezet6 igazgatd irdnyitja és
feltigyeli, és munkajaval kizardlag az (igyvezetS igazgaténak tartozik elszamoldssal.
Az Ellatasi Uzletag feladatai kilonosen:

a) a szervezeti egységeinek irdnyitdsa, felligyelete, koordindlasa, munkajuk
Osszehangolasa;

b) a Tarsasag biztositasaival kapcsolatos (igyintézési feladatok ellatasa;
c) rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasa;

d) beszerzésekkel és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok megszervezése,
lebonyolitasa, ellendrzése;

e) az Alapitdi és sajat tulajdon( gépjarmiiparkjanak kezelése, sof6rszolgaitatas biztositasa;

f) szdmlak igazoldsa, kezelése, nyilvantartasa, amelyek Ugyintézése az ellatasi lizletaghoz
kapcsolodik;

g) a kdnyvkereskedelmi tevékenység folyamatos ellatasa;

h) kézremlkddés az éves (zleti terv elkészitésében.
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97.

98.

99.

100.

101.

102.

Az ellatasi igazgatdhelyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt az aldbbi szervezeti egységek allnak:

a) Beszerzési Osztaly,

b) Rendezvénytdmogatési Osztaly,
c) Gépjarml-tuzemeltetési Osztaly,
d) Kereskedelmi Osztaly.

18.1. Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztalyt osztdlyvezetd vezeti, akinek a tevékenységét kozvetlenil az ellatdsi
igazgatdhelyettes iranyitja és feliigyeli, munkajaval kizardlag az ellatasi igazgatéhelyettesnek
tartozik elszamolassal, helyettesitését az ellatasi igazgatohelyettes altal kijeldlt személy latja
el.
A Beszerzési Osztdly feladatai kiilénésen:

a) a beszerzési tevékenységgel 6sszefliggb szamlak kezelése, nyilvantartisa;

b) a Tarsasag egységes és kbzpontositott beszerzési tevékenységének koordinalasa;

c) az egyetemi létesitmények folyamatos milikodtetéséhez szi(ikséges anyagok és
szolgaltatasok beszerzése a hatdlyos Beszerzési szabdlyzatban foglaltak szerint;

d) a kdzbeszerzési eljarasok elfkészitése, koordinalasa;
€) a munka- és véddeszkdzok beszerzése;

f) a mobil tavkozlési szolgdltatas kezelése;

g) kodzremlikédés az éves lizleti terv elkészitésében;

h) a gépek, eszkdzék karbantartasanak, javitasi ligyeinek lebonyolitasa.

18.2. Rendezvénytamogatasi Osztaly

A Rendezvénytamogatasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, akinek a tevékenységét kdzvetleniil
az ellatasi igazgatdhelyettes iranyitja és felligyeli, munkajéval kizérélag az ellatasi
igazgatdhelyettesnek tartozik elszamoladssal, helyettesitését az ellatési igazgatohelyettes altal
kijelolt személy latja el.

A Rendezvénytdmogatasi Osztaly feladatait az egyetemi és hallgatdi rendezvény- és
konferenciaszervezési igényekre, valamint az Alapitd vagyonkezelésében 1év$ terileteken
engedélyezett kiilsé partnerek rendezvényszervezési igényeire tekintettel, képzett, gyakorlott,
szakértelemmel és helyismerettel rendelkezG alloménnyal kételes ellatni, azzal, hogy a
Rendezvénytdmogatasi Osztalynak a feladatelldtdsa sordn tekintettel kell lennie és ismernie
kell az egyetemi adminisztracidt, tovabba a piac diktalta lehetéségeket.

A Rendezvénytamogatasi Osztaly feladatai kiilénésen:

a) a megrendelSkkel, a Tarsasag Alapitdjan bellili felel6s vezetSkkel és alvallalkozdkkal
térténd folyamatos kapcsolattartas;

b) a helyszinbejarasok és artargyalasok szervezése, levezetése;
¢) szolgéltatasokra vonatkozo el6- és utdkalkulacidk, drajénlatok készitése;

d) a leheté legjobb ar/érték aranyl szallitdk felkutatdsa a Térsasdg Beszerzési
Szabalyzatanak megfeleléen;

e) koézremikddés a beszéllitokkal és a partnerekkel torténé szerz6dések megkétésében;
f) arendezvények eifkészitése, koordinalasa, lebonyolitdsa;

g) a rendezvények, események megszervezése, kdzvetlen részvétel a rendezvényen,

azokra torténd folyamatos feladat ellatas biztositasa;

h) a rendezvények cateringgel 6sszefliggé feladatainak teljes kor( elldtisa.
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18.3. Gépjarmii-lizemeltetési Osztaly

103. A Gépjarmii-Gzemeltetési Osztalyt osztalyvezetS vezeti, akinek a tevékenységét kozvetlendl
az elldtési igazgatohelyettes iranyitja és feligyeli, munkajdval kizadrélag az -ellatasi
igazgatohelyettesnek tartozik elszamolassal, helyettesitését az ellatési igazgatohelyettes altal
kijel6lt személy latja el.

104. A Gépjarmiu-lizemeltetési Osztaly feladatai kliléndsen:

a) a gépjarmi-iizemeltetés iranyitdsa, naprakész nyilvantartds vezetése;

b) a gépjarmiiallomany miiszaki karbantartasanak, napi életének iranyitasa;

c) a fuvarszervezéssel kapcsolatos dokumentacid vezetése;

d) a gépjarmi-hasznalattal 6sszefliggé adminisztracié vezetése;

e) a ken8- és (izemanyagok biztonsagos tarolasanak biztositasa, kiaddsanak feliigyelete;

f) a gépjarmlivek beszerzésével kapcsolatos feladatok intézése;

g) a gépjarmiivezetbk szolgalatvezénylésének elkészitése, nyomon kévetése;

h) kapcsolattartds az egyetemi szervezeti egységekkel gépjarm(i igénylés Gigyeiben;

i} kapcsolattartds a szerzédéses flottakezeld partnerrel;

j) a Térsasdg mindennapi életéhez kapcsol6dé belsG széllitasi, beszerzési feladatok
lgyintézése;

k) az Alapitd élelmezéssel és készlettel kapcsolatos szdllitasi feladatainak ellatasa.

18.4. Kereskedelmi Osztaly

105. A Kereskedelmi Osztdlyt osztdlyvezet6 vezeti, akinek a tevékenységét kdzvetlenll az ellatasi
igazgatdhelyettes iranyitja és felligyeli, munkajaval kizarélag az ellatasi igazgatdhelyettesnek
tartozik elszamolassal, helyettesitését az ellatasi igazgatohelyettes altal kijel6lt személy latja
el.

106. A Kereskedelmi Osztaly feladatai kiilontsen:
a) a konyvkereskedelmi feladatok iranyitasa, feliigyelete;
b) a kereskedelemfejlesztési stratégia elkészitése és végrehajtasa;

¢) diverzifikalt informacids portfolié integralt menedzsmentje (nyomtatott, digitalis, online-
és média szolgaltatasok);

d) az daruforgalmat el8segitdé tevékenység (értékesités utani szolgaltatas, értékesitési
csatornak) tervezése, koordinalasa és ellendrzése;

e) az ellatasi igazgatdhelyettes munkajanak tamogatdsa a kereskedelemmel kapcsolatos
stratégiai kérdésekben;

f) az elldtasi igazgatohelyettes szamara informacidszolgaltatds a kereskedelmi rendszer
mlikédésérdl, folyamatairol és hatékonysagardl;

g) aktiv részvétel a Tarsasdg Uzleti tervezésében, valamint a megvaldsulas
monitoringjaban;

h) az lizletdg bevételeihez és kiadasaihoz kapcsolédd gazdasagi adminisztracio ellendrzése
és tdmogatésa, a kereskedelmi készletek leltarozasanak iranyitasa, koordinalasa;

i) integracié a hazai és nemzetkézi terjesztdi piachoz, tudomanyos portalokhoz és (1j média
halézatokhoz;

j) a kiadvanyok célzott kampanyokkal térténé hazai és nemzetkozi promécidja;

k) Uj kereskedelmi partnerek (viszonteladdk, beszallitok) felkutatdsa, az egylttmiikodési
egyeztetéseken térténd aktiv részvétel;

) kapcsolattartds az alapitéi, egyetemi kommunikacids egységekkel;
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107.

108.

109.

110.

111,

112,

113.

114,

115.

m)konyvszakmai rendezvényeken valé részvétel, kényvbemutaték szervezésének
segitése.

19. Uzemeltetési iizletag
Az Uzemeltetési {izletdg vezetdje az (izemeltetési igazgatdhelyettes.

Az Uzemeltetési igazgatOhelyettes tevékenységét kozvetlenlil az ligyvezet6 igazgatd irdnyitja
és felligyeli, munkajaval kizdrdlag az iigyvezetd igazgaténak tartozik elszdmolassal.

Az lizemeltetési igazgatohelyettes helyettesitését a Kiadmanyozdsi és helyettesitési
szabdlyzatban meghatdrozott személy latja el.

Az lzemeltetési igazgatbhelyettes kdzvetlen aldrendeltségében &ll6, az Uzemeltetési Uizletdg
kozponti szervezési munkajat mlszaki és adminisztrator munkakort betdltd munkavallalok
segitik.
Az Uzemeltetési Uzletag feladatai kiiléndsen:

a) az lUzemeltetés szabalyozottsaganak biztositasa és fenntartasa;

b) az eseti karbantartdsi, Uzemeltetési és atalakitdsi munkalatok szakkivitelezi
lebonyolitasa;

c) az éplletek miiszaki izemeltetése és karbantartasa (fiités, hiités, épliletgépészet, erds-
és gyengearamu, TMK szakipari feladatok stb.);

d) az uzemeltetéssel kapcsolatos szamlak igazoldsa, kezelése, nyilvantartasa;

e) a Ludovika Aréna, az egyéb sportlétesitmények, valamint a Lovarda épuileteinek mdszaki
Uzemeltetése, miiszaki hattértamogatasa;

f) a vagyonvédelem élGerSs biztositésa és a biztonsagtechnikai rendszerek (informatikai
rendszereken kivili) szakmai (1zemeltetése;

g) a sportfeladatok teljes kér(i kiszolgalasa;

h) a parkapolasi feladatok ellatdsa (parkfenntartds és -fejlesztés, kertészet, hdeltakaritas
és sikossag-mentesités, stb.);

i) az épllettakaritasi feladatok teljes kord biztositasa;
j) a vendéglaté egységek miikodtetésének miiszaki biztositasa;
k) kozremiikédés az éves lizleti terv elkészitésében.

Az Uzemelte_t_ési Uzletag altal lzemeltetett terliletek: az Alapitd és a Tarsasag kézoétt érvényes
és hatalyos Uzemeltetési szerzédésben régzitett teriiletek.

Az lzemeltetési igazgatohelyettes kodzvetlen iranyitdsa alatt az aldbbi szervezeti egységek
allnak:

a) Biztonsagi Osztély,

b) Mliszaki Osztaly,

c) Szolgaltatasi Osztaly,

d) Parkgondozasi Csoport.
A Biztonsagi Osztdlyt, a Miiszaki Osztalyt és a Szolgdltatdsi Osztilyt osztilyvezetdk, a
Parkgondozdsi Csoportot csoportvezetd vezeti, tevékenységiiket kdzvetlenil az iizemeltetési

igazgatohelyettes iranyitja és fellgyeli, munkdjukkal kizarélag az (zemeltetési
igazgatohelyettesnek tartoznak elszamoléssal.

Az osztalyvezetS6k helyettesitését az osztalyvezetS-helyettesek latjak el. A Parkgondozasi
csoport csoportvezetdjének helyettesitését a parkgondozasi koordinator latja el.
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116. A Szolgaltatasi Osztaly szervezeti egységei a csoportok, amelyeket osztélyvezet6-helyettes,
vagy csoportvezetd vezet. Az osztalyvezet§-helyettes és a csoportvezet6 az osztdlyvezetd
irdnyitasa alatt latja el tevékenységét, helyettesitésérél az Uzemeltetési igazgatohelyettes
gondoskodik.

117.

118.

19.1. Biztonsagi Osztaly

A Biztonsagi Osztaly osztalyvezetdjének szakmai iranyitdja az ligyvezetd igazgatd, operativ
irdnyitoja az lizemeltetési igazgatohelyettes. Helyettesitését a Kiadmanyozasi és helyettesitési
szabalyzatban meghatarozott személy latja el.

A Biztonsagi Osztdly feladatainak ellatasa soran a Tarsasag Alapitdjanak igényei, valamint a
az egyetemi campusok és mérételepek mdkddési rendjérdl kialakitott szabalyozas szerint
kételes eljarni.

119. A Biztonsagi Osztaly feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

3)

az Alapité létesitményeinek élGerds Grzése;
a személyi- és aruforgalom feliigyelete, ellenérzése, dokumentalasa;
a parkol6 hasznalatanak felligyelete, ellenérzése, dokumentalasa;

az épiletek helyiségkulcsainak kezelése, kilonds tekintettel Orzése, a kiadas és
visszavétel dokumentélasa;

a felvonék miikédésének feliigyelete, mentések végrehajtasa;

a vagyonvédelmi rendszerek felligyelete és kezelése, részvétel az Alapité vagyonvédelmi
szabadlyozdinak kidolgozasaban, beszerzési eljarasok el6készitésében, a vagyonvédelmi
szabdlyok megsértése esetén a kivizsgalasban;

a tlizjelz8 berendezések feliigyelete és kezelése, az esetleges meghibasodas vagy
rendellenes miikédés észlelése esetén a rendszer mielGbbi javitasahoz sziikséges

intézkedés megtétele;

a behatolasjelz6 rendszer felligyelete, kezelése, az esetleges meghibasodas vagy
rendellenes miikddés észlelése esetén a rendszer mielébbi javitasdhoz sziikséges
intézkedés megtétele;

a vide6 megfigyel8 rendszer felugyelete, kezelése, az esetleges meghibasodds vagy
rendellenes mdkdédés észlelése esetén a rendszer miel8bbi javitdsahoz sziikséges
intézkedés megtétele;

a beléptetd rendszer Ulzemeltetése, feliigyelete, az esetleges meghibasodas vagy
rendellenes mikddés észlelése esetén a rendszer miel6bbi javitasdhoz sziikséges
intézkedés megtétele;

az épiilettakaritds és -karbantartas felligyelete, helyszinek ellendrzése;

a kozpark rendjének fenntartasa, jar6rozés, a park hazirendjének megsértése esetén
intézkedés megtétele;

az Alapitd vagyonkezelésében 1évs, 112. pont szerinti (izemeltetett terliletek
létesitményeiben keletkezett kar, rendkivili esemény észlelésekor intézkedés,
dokumentalas;

rendezvények biztositdsaban vald kézremlikodeés;

a feladatelldtdshoz sziikséges beszerzési igények Osszedllitasa, az elvégzett munkak
teljesitésigazolasa.
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19.2. Miiszaki Osztaly

120. A Mlszaki Osztaly feladatai:

a) a 112. pont szerinti l(izemeltetett teriiletek létesitményei (zemeltetési feladatainak
koordinaldsa;

b) a zavartalan mlszaki (izemeltetés biztositasa;

c) a megel6z6 és felmerild karbantartdsok iranyitdsa, szervezése, tervezése kilsé
véllalkozok és sajat munkavéllaldk révén;

d) a Tarsasdg utasitasaival, szabalyzataival és érdekeivel 6sszhangban lévS egyetemi
igények végrehajtasa az adott létesitményben;

e) egyéb, a vezetl altal elrendelt mlszaki feladatok elvégzése;

f) a mdszaki infrastruktlira Gzemeltetése és karbantartasa (épilet-, épliletgépészet,
villamos- és egyéb ellatd haldzatok);

g) az épuletfelligyeleti rendszer miikddtetése;
h) beszerzési igények 6sszedllitasa, teljesités igazolas;

i) a garancidlis idGszak alatti ellenérzési feladatok ellatasa, valamint a garancidlis hibak
jelzése az Alapitéonak;

j) részvétel az épild létesitmények tervezési és kivitelezési fazisaiban, koordinacids
értekezleteken;

k) a kéltséghatékony és kdrnyezettudatos kezelési tevékenység megvaldsitasa;
) a kiemelt miiszaki feladatok koordinalasa, felligyelete;
m) az (izemeltetési dokumentéciok elbkészitése, kezelése;

n) kézrem(likédés szabalyzatok, stratégidk elkészitésében.
19.3. Szolgaltatasi Osztaly

121. A Szolgaltatasi Osztaly szervezeti egységei:
a) a Sportlizemeltetési Csoport, amelyet csoportvezetd, és
b) a Takaritasi Csoport, amelyet az osztalyvezets-helyettes

vezet.

122. A Sportiizemeltetési Csoport feladatai kliléndsen:
a) a sportlétesitmények, sportpalydk mlikédésének folyamatos tAmogatasa;

b) a sportlétesitmények teljes kérii Gzemeltetése, ideértve a vendégfogadast és a miiszaki
Uzemeltetést;

c) folyamatos kapcsolattartas és egyluttmikédés a Campus Igazgatdsag érintett szervezeti
egységeivel a palyahasznalat és a létesitmény sportiizemeltetési kérdéseiben;

d) a sportpalydkra vonatkozo hasznalati igények naprakész nyilvantartasa;
e) a sporteszkozdk, sportolassal kapcsolatos anyagok tarolasanak megszervezése;
f) az anyag- és eszkézkiadas irdnyitdsa, dokumentalasa;
g) a campusokon torténd koltoztetési és anyagmozgatasi feladatok ellatasa;
h) a feladatellatashoz szilkséges beszerzési igények Osszeallitasa, az elvégzett munkak
teljesités igazoldsa.
123. A Takaritasi Csoport feladatai kiilénGsen:
a) a takaritasi feladatok megszervezése és lebonyolitasa;

b) a munkavégzéshez szilkséges anyagok biztositasa érdekében intézkedések megtétele;
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c) a felhasznalt vegyszerekhez tartozd biztonsagi adatlapok naprakész rendelkezésre
allasanak biztositasa;

d) a nagytakaritasi feladatok megszervezése, alvallalkoz6k munkajénak koordinalasa;

e) gépek, eszkdzdk személyhez kétése, nyilvantartds naprakész vezetése, allapotfigyelés
és jelzés a javitasrdl a miiszaki osztdlyvezetd szamara;

f) a feladatelldtashoz sziikséges beszerzési igények Osszedllitasa, az elvégzett munkak
teljesités igazolasa.

19.4. Parkgondozasi Csoport

124. A Parkgondozasi Csoport feladatai kiilondsen:

125.

126.

127.

128.

a) az Uzemeltetési lzletdg altal (izemeltetett teriileteken parkédpoldsi, lombgy(ijtési és
elszallitdsi, héeltakaritdsi és sikossdgmentesitési feladatok lebonyolitasa;

b) a zéldfeliiletekkel kapcsolatos teljeskérli parkgondozasi feladatok ellatasa;
c) a jatszoterek folyamatos ellen8rzése, karbantartasa;

d) az Orczy-t6 A&llagmegdrzésének folyamatos ellendrzése, sziikséges intézkedések
megtétele;

e) a gondozasi feladatokhoz szilkséges anyagok, eszkdzék, gépek biztositédsa érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele;

f) a gépek, eszkézdk személyhez koétése, nyilvantartasok naprakész vezetése,
elszdmoldsok készitése, allapotfigyelés és jelzés a javitasi igényr8l a miliszaki
osztalyvezet§ szamara;

g) kézérdek(i munkara itéltek kapcsan az adminisztracio vezetése, az elitéltek munkajanak
szervezése, iranyitasa és felligyelete;

h) a feladatellatashoz sziikséges beszerzési igények Osszeallitdsa, az elvégzett munkak
teljesités igazolasa.

20. Vendéglatasi iizletag
A Vendéglatasi lizletag vezetbje a vendéglatasi igazgatohelyettes.

A vendéglatasi igazgatohelyettes tevékenységét kdzvetlenll az ligyvezeté igazgatd iranyitja
és feligyeli, munkdjaval kizdrolag az ligyvezet igazgatdnak tartozik elszamolassal.

A vendéglatasi igazgatdhelyettes helyettesitését a Kiadmanyozasi és helyettesitési
szabélyzatban meghatarozott személy latja el.

A Vendéglatasi lizletag feladatai:

a) a renddrtisztjeldlt hallgatok kételezé étkezéseinek biztositasa;

b) az egyetemi-, palyazati-, és kiils6s rendezvények, tovabba konferencidak szamara
megrendelések alapjan ételek, italok biztositasa, szabad kapacitas esetén a catering
szolgaltatas biztositasa;

c) a bufék termékkindlatanak, kiszolgalasanak biztositédsa, hidegkonyhai készitmények,
arucikkek és helyben készitett termékek értékesitése;

d) az éttermek esetében a melegkonyhai termékek a la carte rendszerben, asztali,
dnkiszolgalasos rendszerben  torténd  értékesitésének  megvaldsitasa az
éleimiszerbiztonsdgi szabélyok fokozott betartdsa, vendégelégedettség és tisztasdg
megtartasa mellett;

e) a konyhak lizemeltetése, meleg- és hidegkonyhai termékek elGallitasa, biifék és
éttermek termékekkel torténé ellatasa;

f) az aruk és készletek bevételezése, arazdsa, készletmozgatasok nyomon kdvetése, havi
leltarozasa az aruforgalmi rendszerben;
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g) kiteleplilés esetén az adott helyszin zékkenémentes miikédésének megszervezése,
kilonos tekintettel a sziikséges létszam és megfeleld minbségli és mennyiségli
arukészlet, megfeleléen miikddé gépek biztositasaért;

h) az automatak téitéttségének és (izemeltetésének folyamatos biztositasa.
A Vendéglatasi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasa alatt az aldbbi szervezeti egységek
allnak:

a) Vendéglatasi Uzemeltetési Osztdly,

b) Vendéglatasi Szakmai Osztaly.

20.1. Vendéglatasi Uzemeltetési Osztaly

A Vendéglatédsi Uzemeltetési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, akinek a tevékenységét kdzvetlendll
a vendéglatasi igazgatohelyettes iranyitja és felligyeli, munkajéaval kizarélag a vendéglatasi
igazgatdhelyettesnek tartozik elszdmolassal, helyettesitését a vendéglatasi igazgatdhelyettes
altal kijel6lt személy latja el.

A Vendéglatasi Uzemeltetési Osztaly feladatai:

a) a human eréforrasok, gépek, termékek koordinacidja a teljes kérl vendégelégedettség
eléréséhez, a mindség, a kiszolgalas és a tisztasag biztositasaval;

b) a Vendéglatasi Uzemeltetési Csoportok feladatainak irdnyitasa;

c) tébb helyszinen egyszerre, meghatarozott nyitvatartasi id6 alatt szolgéltatds,
rendelkezésre allas biztositasa az Alapitd polgdrai és kiilsés vendégek részére;

d) éttermi étkeztetés és sajat készitésli termékek biztositdsa az egyetemi polgdrok részére;

e) fentiek napi rendszerességl biztositasan kivil feladata - szabad kapacitas
fliggvényében - a rendezvényszervezés részére eseti szolgaltatas (kavésziinet és mas,
rendezvényekhez megrendelt catering) megszervezése, biztositasa;

f) kilon kiemelt feladat a rend6r tisztjelslt hallgatdk étkeztetésének biztositésa;

g) a Vendégiatasi Szakmai Osztaly anyaggazdalkodasi feladatainak ellenérzése.
A Vendégldtisi Uzemeltetési Osztdly szervezeti egységei a csoportok, amelyeket
csoportvezetGk vezetnek. A csoportvezet6k az osztadlyvezetd iranyitasa alatt latjdk el

tevékenységiiket, helyettesitésiikr6l esetileg az osztdlyvezet6 vagy a vendéglatasi
igazgatdhelyettes gondoskodik.

A Vendégléatasi Uzemeltetési Csoportok feladatai:
a) a rajuk bizott egység(ek) vendégelégedettségének biztositdsa;
b) a beosztas szerinti munkavégzés megvaldsitasa;
c) az arukészlet folyamatos biztositdsa, termékek, rendelések idében térténd leadasa;
d) az értékesités folyamatos biztositésa a nyitvatartasi id6 alatt;
e) jelentések, riportok el6készitése;
f) a rajuk bizott egység gazdasagi folyamatainak kontrolalasa;

g) az automatak toltésének biztositasa.

20.2. Vendéglatasi Szakmai Osztaly

A Vendéglatasi Szakmai Osztalyt a konyhaféndk vezeti, akinek tevékenységét a vendéglatasi
lizemeltetési osztalyvezet6 koordinalja, munkajaval kizarélag a vendéglatasi Uzemeltetési
osztalyvezet6nek tartozik elszamolassal, helyettesitését a vendéglatasi igazgatohelyettes altal
kijelolt személy latja el. Az éttermek, blifék sajat készitésli termékeinek idére torténé
elkészitéséért, a rabizott személyzet szakmai munkajaért, a konyhak zavartalan miikédéséért
az osztalyvezetd a felel6s.
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A Vendéglatasi Szakmai Osztaly feladatai:

a) a kézponti konyha és a hozza tartozé talald konyhak ételvalasztékanak, bufék sajat
készitésli termékeinek Osszedllitdsa, rendezvényekre kért ajanlatok osszeallitasa,
rendelések esetén megvaldsitasa;

b) a f6z6- és tdlalékonyhdk szakmai irdnyitdsa, mikédésiik zavartalan biztositasa;

c) a renddr tisztjeldlt hallgatok étkeztetésének biztositasa, rendelési mennyiségek
egyeztetése;

d) a jelentések el6készitése a Vendéglatasi Uzemeltetési Osztaly szamara;

e) az élelmiszerkoéltség nyomon kévetése és kontrolalasa.

21. Lovasszakmai iizletag

A Lovasszakmai Uzletdg vezetGje a lovasszakmai igazgatohelyettes. A lovasszakmai
igazgatOhelyettes helyettesitését a Kiadmanyozasi és helyettesitési szabalyzatban
meghatarozott személy latja el.

A lovasszakmai igazgatohelyettes tevékenységét kbzvetlenil az ligyvezet6 igazgatd irdnyitja
és fellgyeli, munkajaval kizardlag az ligyvezetd igazgaténak tartozik elszémolassal.

A Lovasszakmai Uzletdg feladata kiiiénésen a Lovarda, mint oktatdsi tevékenységet folytatd
sportlétesitmény mikodtetése, amely miikodtetés soran a Lovarda konferencidk,
sportrendezvények, kereskedelmi bemutatok, kulturdlis képzések, sport- és szabadidés
képzések, valamint hagyomanydrzd tevékenységek megvaldsuldsanak helyszineként szolgal.

A lovasszakmai igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitdsa alatt az alabbi szervezeti egységek
allnak:

a) Lovasszakmai Csoport,
b) Telepiranyitasi Csoport.

21.1. Lovasszakmai Csoport

A Lovasszakmai Csoportot a Lovarda szakmai vezetfje (csoportvezetd), a Telepirdnyitasi
Csoportot a Lovarda telepvezetSje (csoportvezet§) vezeti, akiknek a tevékenységét
kézvetlenil a lovasszakmai igazgatohelyettes iranyitja és fellgyeli, munkajukkal kizarélag a
lovasszakmai igazgatdhelyettesnek tartoznak elszamolassal, helyettesitésiiket a lovasszakmai
igazgatohelyettes altal kijeldlt személy latja el.
A Lovasszakmai Csoport feladatai:

a) a Lovarda lovagoltatasi kiszolgaldsanak megszervezése és lebonyolitasa;

b) a Lovardédban tartott lovak terhelhet8ségének, napi munkavégzésének felligyelete;

c) a lovas oktatas szakmai irdnyitdsa, lovasedzések vezetése;

d) a lovasedzbk és lovasok ellendrzésének, szakmai irdnymutatasanak kialakitasa.

21.2. Telepiranyitasi Csoport
A Telepiranyitasi Csoport feladatai:

a) a Lovarda lovaspalyainak karbantartasa;
b) az istdlldban jelentkezé mindennapi feladatok elvégzése;
c) a lovak ellatasaval kapcsolatos feladatok iranyitasa;
d) a Lovarda teriletén felmeriilS, a mikédést hatranyosan befolyasolé tényezGk feltarasa,
kijavitasa, ezzel kapcsolatos intézkedések megtétele;
e) a lovaszok munkajanak koordinalasa.
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VII.
A TARSASAG MUKODESE

22. Szabalyozas
A Tarsasag egyes részteriileteinek mikddését az alabbi irdanyité eszkdzok biztositjak:

a) az Alapité Okiratban felsorolt, az Alapitd jovahagyasat igényld, az ligyvezetd igazgatd altal
kiadott {igyvezet6i utasitds (SZMSZ) és egyéb szabalyzatok,

b) az Alapito jéovahagyasat nem igényld, az ligyvezetd igazgatd altal kiadott szabalyzatok,
valamint

c) az igazgatohelyettesek &ltal kiadott, kizardlag az altaluk iranyitott szervezeti egység
mikédéséhez kapcsolodd eljarasi rendek.

Utasitds és szabdlyzat kiadasara kizardlag az (igyvezet6 igazgatd jogosult. Utasitasként kertl
kiaddsra az SZMSZ. A szabdlyzat a Tarsasag egészének miuikodésével kapcsolatos olyan
folyamatokat szabalyozza, amelyek a Munkavallal6k szamara pontositjak az SZMSZ, vagy az
Alapitéi utasitasok, szabalyzatok alkalmazasat. A munkavallalok jogai és kételezettségei a
Téarsasag Munkaligyi szabalyzataban és az egyéni munkaszerz6désekben keriiinek régzitésre.

Irdnyité eszkdéz nem lehet ellentétes hatdlyos jogszaballyal és az Alapité altal kiadott
utasitassal, szabdlyzattal.

Iranyitd eszkozdkben jogszabaly, az Alapito altal kiadott utasitas, szabalyzat, vagy a Tarsasag
egészére kiadott iranyitd eszkéz rendelkezése csak kivételesen indokolt esetben, a szabélyozas
alkalmazhat6sdganak megkdnnyitése érdekében, a hivatkozasi hely pontos megjeldlésével
ismételhet6 meg.

23. Vezetdi értekezlet
A Tarsasag legfobb egyeztetd és dontéselGkészité foruma a vezetdi értekezlet.

A vezetli értekezleten részt vesznek: az ligyvezetd igazgatd, a felsG vezetbk, indokolt
esetben a kdzvetlen vezet6k (osztaly és csoportvezetSk), valamint az eseti meghivottak.
Vezetli értekezleten a felsé vezetSk részére a részvétel kotelez6, a részvétel aldl kizardlag
az Ugyvezet6 igazgatod jogosult felmentést adni.

A vezetSi értekezleten, vagy bizonyos napirendjéhez kapcsoldddan az (gyvezetl igazgatd
utasitdsa alapjdn szakértéként, beszamolasra kotelezettként a Tarsasag barmely
munkavallaléja koteles megjelenni.

A vezetdbi értekezletet sziikség szerinti rendszerességgel kell megtartani.

A vezetbi értekezleten a fels6 vezetdk rendszeresen beszamolnak szervezeti egységiik
tevékenységér6l, a mikddést érint6 problémakrodl, illetve azok kezelési mddjairdl.

A vezetdi értekezleten résztvev8k minden alkalommal tdjékoztatast kapnak az aktualis
feladatok allasarél, a célok teljestilését befolyasold tényezdkrdl, a kordbban ellatandoként
megjelélt feladatok végrehajtasat érintd esetleges eltérésekrdl és a kockazatokrol.

A vezetdi értekezletrdl emlékeztetS készil, amelyet az igazgatdi asszisztens, akadalyoztatasa
esetén az lgyvezetd igazgatd altal kijelolt munkavallald készit el.

A Tarsasag kozponti irdnyitasi szervezeti egységei, valamint az egyes Uzletdgak jogosultak
sajat hatdskorben értekezletet tartani, amelyek napirendjét az adott szervezeti egység
vezet6je hatarozza meg.
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24. A vezetdi ellendrzés és a tulajdonosi belsd ellendrzés rendje
a belsé kontrollrendszer alapjan

A vezetbi ellendrzés korében az ligyvezetd igazgatd és a felsé vezetbk feladata, hogy az
irdnyitasuk alad tartozé munkavallalékat az altaluk elvégzett feladatokrél beszamoltassak,
tovabba, hogy helyszini ellen8rzéssel meggyézddjenek a kitlizétt feladatok teljesitésérdl.
Haladéktalanul kételesek intézkedni a hidnyossagok megszintetésérdl, a szlikséges anyagi
és munkajogi felel8sségre vonas kezdeményezésérdl, ha a Tarsasag feladatelldtasanak vagy
vagyonanak védelme céljabdl ez szlikséges.

A Tarsasdg tevékenységének és miikddésének tulajdonosi belsd ellenbrzéséért — a vezetdi
ellenérzés kdrében - az ligyvezetd igazgatd felelbs.

A belsé kontrollrendszer feladatainak elldtdsdban az (igyvezet6 igazgaté alapvetfen a
kényvvizsgald, a felligyelSbizottsag, a megfelelési tanacsadd és a bels6 ellendr aital feltért
adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

A belsé kontrollrendszer korébe tartozik a Tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, lgyvitelének, a tarsasdgi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, az Alapitd Okirat és a belsé szabdlyzatok betartésa, helyes alkalmazasuk
megko6vetelése.

25. A nyilvanossag biztositasanak rendje

A Tarsasdg valamennyi olyan adatot, iratot, amelyre jogszabaly megdllapitja a
nyilvédnossdgra hozatali kételezettséget, a sajat honlapjan (https://campus21.uni-nke.hu)
barki szamara hozzaférhetd formaban kdzzéteszi. liyen adat, irat kilonésen:

a) az Alapité Okirat,

b) az éves beszamold,

¢) az éves kozbeszerzési terv,

d) a javadalmazasi szabalyzat,

e) a szervezeti és mikodési szabalyzat,
f) az éves statisztikai 6sszegzés,

g) a kézbeszerzési eljaras alapjan megkétott szerzGdések és azok teljesitésére vonatkozd
adatok,

h) a Takarékos tv. szerinti kételezd kdzzétételi adatok, informacidk.
A nyilvanosan meghirdetett palyazatok eredményét a Tarsasag a honlapjan kézzéteszi.

A Térsasag a mikoddésével kapcsolatos kbzérdekli és kézérdekbdl nyilvdnos adatokba térténd
betekintést elfzetes id6pont egyeztetést kdvetBen a Tarsasdg biztositja. A Tarsasag a
betekintést kizarbdlag jogszabaly kifejezett rendelkezése alapjan tagadhatja meg. A
masolatkészitésért a TArsasag az adminisztrativ kéltségeken alapulé dijat szamithat fel.

A média képviselGinek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak mingsul. A Tarsasagot
érintd kérdésekben nyilatkozattételre, tdjékoztatasra az ligyvezetd igazgatd, illetve az altala
esetenként megbizott munkavallalé jogosult. A nyilatkozatok soran a tdmegtdjékoztatd
eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat kell adni.

A kézodlt adatok szakszer(iségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az Gzleti
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Tarsasdg j6 hirnevére és toérvényes

érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvdnossdgra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi
vagy erkélcsi kart okozna; a folyamatban lévé fegyelmi, biintet6- vagy polgéri eljarasrol,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés elétt
megismerje. Kérheti a média képviselGjét, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kdzlés elbtt egyeztesse le.

26. A felsd vezetdk egységes feladata és feleléssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi - eléviilési id6n belll - a polgari jog és az egyéb
jogszabalyok elGirasai szerint felelések a Tarsasdg eredményes mikédése érdekében
kiilondsen a munkaszerzGdésukben, munkakdori leirdsukban és a belsd szabalyzatokban
részitkre el8irt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgdltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazon feladatok
ellatasaért, melyek jogalldsuk, hataskorik, beosztasuk alapjan feladatkoriikbe tartoznak,
ideértve azok esetleges elmulasztasat is.

A vezetd allasi munkavallalonak mindsiild felsé vezetd gondatlan karokozas esetén a teljes
karért felel. A vezet8 allasi munkavallalénak nem minésild felsé vezetd szdndékos vagy
sulyosan gondatlan karokozas esetén az Mt. alapjan a teljes kart koteles megtériteni, a
karokozas egyéb eseteiben a kartérités mértéke nem haladhatja meg az érintett felsé vezetd
négyhavi tavolléti dijanak tsszegét. A felsd vezetd feleldssége nem csékkenti a beosztott
munkavallalok munkakéri leirdsban meghatarozott személyes felelGsségét.

A fels6 vezetk fébb feladatai kiiléndsen:

a) az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete;

b) a Tarsasag célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkozod
érvényesitése;

c) a szervezeti egységik tevékenysegével kapcsolatos célkitiz6, koncepcié alkotd,
tervezeési, szervezési, iranyitasi, ellenbrzési és értékelési feladatok elvégzése;

d) a szervezeti egységiikhdéz tartozdé munkavallaldk iranyitdsa, ellenrzése, a
munkavégzés értékelése;

e) a szervezeti egységilk munkafeltételeinek és miikddésének biztositasa, operativ
informaciérendszer kialakitdsa;

f) a feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa;

g) a szervezeti egységiik er6forrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,
amennyiben az nem az ligyvezetd igazgatd hataskorébe tartozik;

h) a szervezeti egységlik targyi eszkdz-allomanyanak védelme, az dllomany ellendrzése
(leltarozasa) és javaslattétel az allomanybdl valé kivezetésre, a feleslegessé vagy
hasznalhatatlanna valt eszk6z6k selejtezésére és esetleges hasznositaséra;

i) a szervezeti egységlik munkakoreinek meghatarozasa, javaslattétel humaner&forras
szlikségletek meghatarozasara;

j) a személyligyi feladatok dontés-elSkészitése (jogviszony létesitése, megsziintetése,
athelyezés, jutalmazas);

k) a szervezeti egységiikhtz tartozé munkavallaldk munkakoéri leirdsanak szakmai
elkészitése;

) a feladatok végrehajtédsara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a
részfeladatok 6sszehangoldsa, a miikodés szabalyozasa;

m)azoknak a tevékenységeknek a meghatarozdsa, amelyekre kulsé kapacits
igénybevétele célszerli, a kiils6 partner személyére javaslattétel az Ugyvezetd
igazgatonak a Beszerzési Szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban;

n) a kilsé partnerekkel kétendé szerzd8dések tervezetének szakmai véleményezése,
munkajuk figyelemmel kisérése, a teljesités elfogaddsa a Beszerzési Szabalyzatban
meghatarozott értékhatérig, egyéb esetekben az (gyvezeté igazgatd irdsos
felhatalmazasa alapjan, valamint a hibds teljesités kijavitasarol gondoskodas;

0) a szakterlletlket érinté kézbeszerzések miiszaki tartalménak elkészitése, folyamatos
aktiv kdzrem(ikddés a kdézbeszerzés lebonyolitasaban;
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168.

169.

170.

171.

173.

174,

175.

p) kapcsolatépités és kapcsolattartas az Alapité munkatarsaival és a kiils6é partnerekkel;
q) a szervezeti egységiik érdekeltségi rendszerének kialakitasa;

r) a szervezeti egységilkk mlkoddési hianyossagainak feltarasa, munkamddszereik
javitasa, fejlédéképességlik biztositasa;

s) a Tarsasdg humanpolitikai feladatainak szervezeti egységlikre vonatkozé
végrehajtasa;

t) a beosztottjaik munkajanak mindsitése, értékelése;

u) a szervezeti egységiik ald tartozdé munkavéllalok tudds- és kompetenciaigényének
meghatérozasa, fejlesztésének elbirdnyzasa;

v) a felel8sségi kérikbe tartozd szabalyzatok aktualitdsanak folyamatos figyelemmel
kisérése; modositdsara, kiegészitésére, adott esetben hatdlyon kivil helyezésére vald
javaslattétel.

27. Kapcsolattartas

A Tarsasdg munkavallaléi szakmai munkajuk és feladatkoriik részeként jogosultak kilsd
szervezetekkel, illetve kiils6 szerveknél dolgozd személyekkel kapcsolatba Iépni, vellik
téjékozddd beszélgetést folytatni, részitkre informaciot szolgaltatni, téliik informacidt kérni.
Ezen tevékenységiik azonban nem lehet ellentétes a Tarsasag gazdasagi és szakmai
érdekeivel, az dltaluk kért, illetve szolgaltatott informaciok tartalma nem Utkézhet sem
jogszabélyba, sem a j6 erkélcsbe, és nem lehet ellentétes a szakma nemzetkoézileg elfogadott
etikai kédexének elbirasaival.

Feladataik ellatdsa soran a kapcsolattarték nem vallalhatnak sem anyagi, sem szakmai
természetli elkotelezettséget a Tarsasdag nevében, valamint nem el6legezhetnek meg
hivatalos déntéseket.

28. Kiilsé ellendrzés

A Tarsasdg ellenérzése érdekében megjelend barmely kiilsé szerv, hatésag képviselbjét az
ellenérzés megkezdésekor az (gyvezet6 igazgatéhoz kell iranyitani az ellen6rzés
bejelentésére, illetve megbizélevelének bemutatasara. Az UgyvezetS igazgaté altal
megszabott feltételekkel a vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzd szerv,
illetve személy részére minden tadjékoztatast megadni, a dokumentacids anyagokba -
jogosultsag esetén - betekintést engedélyezni, az ellendrzés feltételeit biztositani.

Az ellenérzés lezarasakor az Ugyvezetd igazgatd utasitasa alapjan a vizsgalt szervezeti
egység vezetSje érdemi intézkedéseket koteles foganatositani az esetlegesen feltart
hidnyossdgok miel6bbi megsziintetése érdekében.

29. Munkaéltatoéi jogkor gyakorlasa

172. A Ptk. és az Alapité Okirat vonatkozd rendelkezéseinek értelmében a munkaltatoi
jogok gyakorldsa az ligyvezetd igazgatd hatdskorébe tartozik: az Ugyvezets igazgatod
gyakorolja az alapvetdé munkaltatoi jogkort a Tarsasag valamennyi munkavallaléja felett.

Az Ugyvezet6 igazgaté kulén szabalyzatban foglaltak szerint rendelkezhet az egyéb
munkaltatdi jogkordk atruhazasanak szabalyairdl.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések tekintetében a hatdlyos magyar jogszabdlyok
rendelkezései az irdnyadoak, kilénds tekintettel a Ptk., a Ctv., az Nftv., a Takarékos tv.,
valamint az Mt. rendelkezéseire.

Az SZMSZ-t az Alapité a 2024. ................. napjan kelt Alapit6i Hatarozataban jovahagyta.
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176. Az SZMSZ a rektor jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba, rendelkezéseit a Tarsasdg
Munkavallaldival igazoltan ismertetni kell.

177. Jelen SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejlileg a 11/2022. szam( utasitassal kiadott SZMSZ
hatdlyat veszti.

Budapest, 2024.

NKE Campus XXI. Nonprofit Kft.
képviseletében:
dr. Bédai Balazs
ligyvezetd igazgato
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