ND - 000 482 78 4

ND-Q08[20-€ [ Lo ¢

ND NeMmzETI (8%
DOHANYKERESKEDELMI

NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG

Szervezeti és Miuikddési Szabalyzata

Hatalyos: 2017. marcius 15.. napjatél
Tarsasag Felugyel6bizottsaga. 3/2017/(11.20.) FB sz. hatarozataval hagyta jéva.

%or

vezérigazgato



Tartalom
. Bevezets rendelKeZES@K ... eeeeeeeveressssnsons

Il. Az ND Nonprofit Zrt. jogalldsa, a Tarsasdg vezets szervezetei, feladataik, a

TArS@SAG @IENOIZESE .....c.usrnveoseevsecsensrisersssssasssssssasssessssassn st ssessensssessasesesssesssesesssssesssnn 4
1. Az ND Nonprofit Zrt. jogallisa...uineerirrrrversusnesens OO PO T 4
2. AZ ND NONDIOfit ZT1. VETOUG STETVEI cuverisisecrceresassssssscsessassssassasiossasessassmssesssssassesssssssesesssesees 4

2.0 AZ ALPHO w.uenvrerrerenreresssisnsiresssssassisssasassssesmnsssnssnnreressasmmsesssssnsstontassensasassessaaseasasasseassensa 4
2.2 A Vezérigazgato...uconnnnne... RGO oA d)
2.3 FeliigpelObizotSag . uvuivivirsirmineassorarasrearsrerarassssassnssssssaressrssseseasssnes SRR 6
3. Az ND Nonprofit Zrt. ellenorzése, torvényességi felligpelete .....uuunrenncsarirasesressnsrasssases 8
3.1 A konypvvizsgalo .. ceessieressassssassssassaesEss bbb ent s bR s drbnnnnesrar .8
3.2 Belsi ellendrzes.. tivamesersesmsassssssanentaseR LIPS SR AR A SRS AR L S bbb e rr R AROeSORS SRR bR R R bm e as 8
3.3 Az ND Nonprofit Zrt. t6rvényessegi felligPelete..... e rneriireroersenssresssssssssassssssenns 8

lll. Altaldnos Munkaszervezeti Alapelvek és Szabalyok .........

1. Az ND Nonprofit Zrt. munkaszervezete ...oosimeeeisimssssssarssssssrosanse

2. Az ND Nonprofit Zrt. belsé s1abdlyozdsi rendje...ueessneacreren e 10
3. AIGIFAST JOG cvernenrrnnnrnriresnessiesensasesssisesssississtssssssisssssssssessssstssassansossssnnns 10
4, Fiiggelmi kapcsolatok (SToIgalati tt) .......uuvvinmmeenmevsccnrcnrssnissacssasssnssssressesasassrnens ¥
5. A feladat-, felelosségi - és hatdskirok ditaldnos szabdlyai......nee.n., 11
6. Vagyon-nyilatkozattételre kitelezettek kGre .. nnnssisraririsinnse - 13

IV. A Vezérigazgato, mint a munkaszervezet vezetfje.............. I 14

V. A Vezérigazgato-helyettes.............. o w14

VI. Az ND Nonprofit Zrt. munkaszervezetének szakteriiletei v I3
1. Uzleti elemzési Szakterillel ... immcsssernsersisnes . SR 5
2. Igazgatdsi STAKIEriilet. oronvinensissssarossrossonssersnnss srressassassasessassenssansans e 16
3. Gazdasagi szakteriilet vehersesessassnorsisssasasra R R s eR R R e na s nrans T ——
4. Jogi és Ellenorzési STaRIEriilet . nunnmnennanercesceecnennieenssssrassaronine ceorooccroand 16
5. A Tarsasdg szakteriileteinek KAPCSOIALA c.voovvivcrenrervnrrersssrisssnmsnsresssnsisesssiseissnnienissssssassssnns 20

5.1 MellérendeltSEgi KAPCSOLAL.ouvnnrevnrnrrernemirerncsesinsssss s nsesnssssesassssssssanssssssssssssinsans 20
5.2 AldrendeltSEgi RAPCSOIAL .....uuueueennnecnneinictnretrensssiss s ssiinissssist s ensissnssnsssnsssensaresssasasanes 20
5.3 ULaSitasi JOGOK ..uumnnneiececrinerssininsscnrecsassrssserssssssssassinnas S r SRR ) ()
5.4 Szolgalati tit DEIAITASA euneeevcvserreenricrirrrrersssnsssnsensressssssnssrsssesssssnssssasssansns oK oo 20
5.5 BelSO infOrmaCiOs TeNASTIEr ecuuuceineerecrirresereeneesisrsinssossosssemeensssiasmsstomessssssesacsressisesssnsass 20
6. MURNKGERGEE LIEIPASOKconnneennneemnissssirisiiiisciisinsirinssssassssssnsnssninsssressssstnsssssans sassessassssssntessonsesansanns 21
WL T T 3 R v oo oo T 0O OO O o O R e A e G OO 21

VIH. ZATO F@NUQIKEZESEK. ... .. corrivsiiicirsrrarsisssenssrssessansesssssssstaneesansnnsasanssnnsessssssnsssrsssnsnsasnsssssnssass 21




|. Bevezetd rendelkezések

A fiatalkoruak dohanyzasanak visszaszoritasardl és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl
szolo 2012, évi CXXXIV. tdrvény (a tovabbiakban: Fdvtv.) 4.§ (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az allami vagyonnal val6é gazdalkodas szabélyozasaért felelés miniszter
100%-0s allami tulajdonban |&vé zartkérien miikédé nonprofit részvénytarsasagot (a
tovabbiakban: részvénytarsasag) alapitott.

Az allami vagyonnal valé gazdalkodas szabalyozaséért felelés miniszter az allami vagyonrol
szolo 2007. évi CVI. térvény (a tovabbiakban: Viv.). 19. § (1) és 20. § {8) bekezdése szerinti
tartalmu, 31/2012. (X.10.) RJGY sz. hatarozataval a Tarsasdg a Magyar Allam nevében torténé
megalapitasara és abban a tulajdonosi jogok gyakorlasara a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé
Zrt.-t (a tovabbiakban: MNV Zrt.} jeldlte ki.

Az MNV Zrt, mint a Magyar Allam nevében eljaré Alapito részvényes (tovabbiakban:
Alapitd) az akkor hatélyos gazdasagi tarsasagokré! sz616 2006. évi IV. torvény (a tovabbiakban:
Jogszabaly) és a Vtv. 29. §-anak (3) bekezdése rendelkezéseinek megfeleléen, egyszemélyes,
nonprofit zartkdriien mikddé részvénytarsasagot hozott Iétre Nemzeti Dohanykereskedelmi
Nonprofit Zartkorien Mikodé Részvénytarsasdg néven, mely tarsasag elnevezése 2013.
janius 27. napjatdl ND Nemzeti Dohanykereskedelemi Nonprofit Zartkérien Mikodé
Részvenytarsasag (a tovabbiakban: ND Nonprofit Zrt., illetve Tarsasag).

A Tarsasag Alapitoja nevében az akkori tulajdonosi joggyakorld MNV Zrt. Vezérigazgatoja 2012.
oktéber 29. napjan irta alad a Tarsasag Alapitdé Okiratat, melyet a Févarosi Térvényszék, mint
Cégbirdsag Cg. 01-10-047581 cégjegyzékszam alatt tart nyilvan.

A Magyar Allam nevében az egyes gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi
jogok es kotelezettségek Osszességét gyakorld szervezet kijeldlésérdl szold 77/2012.(X11.22.)
NFM rendelet 1.§ |.) pontja alapjdn az ND Nonprofit Zrt. feletti tulajdonosi (részvényesi) jogok
gyakorlgja 2013. januar 1. napjatél 2018. december 31. napjaig a Nemzeti Fejlesztési Miniszter.

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) rogzitett szabalyozas
hatalya, a Tarsasagra, mint jogi személyre, valamint a Tarsasaggal munkaviszonyban, illetve
munkavegzeésre iranyuld egyeb jogviszonyban allé természetes személyekre terjed ki.

Az ND Nonprofit Zrt. mikodésére a Polgari Térvénykonyv, (a tovabbiakban Ptk.), valamint a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérdl szold 2009. évi CXXII.
torvény (a tovabbiakban: Taktv.) szabalyait kell alkalmazni.

Jelen SZMSZ celja, hogy meghatarozza az ND Nonprofit Znrt. iranyitasanak rendjét, a dontési
hataskdroket, a munkaszervezet szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a
feladatmegosztas rendjét, valamint az altalanos miikédési szabalyokat.
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Il. Az ND Nonprofit Zrt. jogéllasa, a Tarsasdg vezetd szervezetei, feladataik, a Tarsasag
ellenérzése

1. Az ND Nonprofit Zrt. jogallasa

Az ND Nonprofit Zrt. jogi személy. Sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettséget
vallalhat, tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, perelhet és perelhetd.

2. Az ND Nonprofit Zrt. vezetd szervei

A Tarsasag vezetd szervei:
« A Kozgyllés (A Tarsasagnal a Kozgyllés jogositvanyait az Alapitd gyakorolja, a
Kézgyllés tovabbiakban: Alapité);
* A Vezérigazgato;
+ A Fellugyeldbizottsag.

2.1 Az Alapitd

Az Alapité hataskorébe tartozik kilondsen:
1. doéntés — ha a jogszabaly, vagy annak felhatalmazasa alapjan az alapité okirat eltéréen
nem rendelkezik — az alapitd okirat megallapitasarol és modositasardl, ide nem értve a
székhely, telephely és tevékenységi korok modositasat;

2. déntes a Tarsasag mikodési formajanak megvaltoztatasardl;

3. a Tarsasag atalakulasanak és jogutdd nélkdli megsziinésének elhatarozasa;

4. a szamviteli torvény szerinti beszamold jovahagyasa;

D. az egyes részvénysorozatokhoz fiz6d6 jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa;

6. dontés — ha a Jogszabaly masként nem rendelkezik — az atvaltoztathatd vagy jegyzési

jogot biztosito kétvény kibocsatasarol,
7. dontés — ha a Jogszabdaly masként nem rendelkezik — az alapttke felemelésérdl,
8. dontés — ha a Jogszabaly masként nem rendelkezik — az alaptéke leszallitasarol;

10. gazdalkodé szervezet alapitasa vagy megsziintetése;

11. gazdalkodo szervezetben részesedés megszerzése vagy dtruhézasa;

12. Javadalmazasi Szabalyzat jévahagyasa, melyet az errdl széld dontéstdl szamitott
harminc napon bellil a cégiratok kdzé letétbe kell helyezni;

13. a FelUgyel6bizottsag Ugyrendjének jovahagyasa;

14.a Fellgyelébizottsag tagjainak és a kényvvizsgdionak a kijelolése, visszahivasa,
dijazasanak megadllapitéasa, a konyvvizsgaléval kétendé szerzédés lényeges elemei
tartalmanak meghatarozasa;

15.a Vezérigazgatd kijelblése (kinevezése), visszahivdsa és dijazasanak megdllapitasa,
valamint, részére torténé teljesitménykovetelmény és az ahhoz kapcsol6do juttatasok
meghatarozasa; tovabba, ha a Vezérigazgatd a tarsasaggal munkaviszonyban all, felette
az alapvetdé munkaltatéi jogok (munkaviszony Ilétesitése, megszintetése,
munkaszerzédés modositasa, javadalmazas megallapitdsa — beleértve a végkielégitést
is) gyakorlasa, tovabba a Munka Torvénykonyve (Mt) 208. § {1) bekezdése szerinti
munkaltaté vezetbje (elsd szamu vezetd) részére torténd teljesitménykdvetelmény és az
ahhoz kapcsoléda juttatasok (teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasat is

16. az éves Uzleti terv és a mindenkor hatalyos kdzbeszerzési térvény szerinti értékhatarokat
eléré wvagy meghaladd értékd kozbeszerzésekrbl készilt kbézbeszerzési terv
jévahagyasa, a kdzéptavu stratégiai terv jovahagyasa;



17. a tarsasdag tulajdonaban allé targyi eszkdzdk tulajdonjoganak barmely jogcimen térténd
atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen joglgyletet eredményez6 jog alapitasa,
amennyiben a targyi eszkdz értéke a 200.000.000,- Ft-ot, azaz kétszazmillidé forintot
meghaladja;

18. vagyoni érték(i jog barmely jogcimen térténd atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen
jogugyletet eredményezd jog alapitdsa, amennyiben annak értéke meghaladja a
200.000.000,- Ft-ot, azaz kétszazmillié forintot;

19. kélcson, illetve hitelfelvétel engedélyezése, amennyiben annak értéke meghaladja a
200.000.000,- Ft-ot, azaz kétszazmillio forintot;

20.déntés barmely jellegl kotelezettségvallalas targydban, amennyiben annak értéke a
200.000.000,- Ft-ot, azaz kétszazmillidé forinfot meghaladja és az Alapité Okirat, a
Jogszabdly, vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik;

21.do6ntés minden olyan kérdésben, amit tdrvény vagy az alapité okirat az alapité
kizarélagos hataskorébe utal.

Az Alapité a Vezérigazgatdé részére irasban utasitdst adhat, amelyet a Vezérigazgato
végrehajtani koteles.

2.2 A Vezérigazgaté

A Vezérigazgatd a Tarsasag lgyeit a jogszabalyok, az Alapité Okirat, az Alapitéi Hatarozatok,
tovabba az SzMSz altal meghatarozott keretek kozott vezeti. Az SzMSz-t a Vezérigazgatd
alakitja ki és a Fellgyel8bizottsag hagyja jova.

A Vezérigazgaté a Tarsasag lgyvezetése keretében ellatia az ND Nonprofit Zrt. térvényes
képviseletét harmadik személyekkel szemben. A Vezérigazgatd 6nalldé cégjegyzési joggal
rendelkezik.

Az Alapitdé kizardlagos hatdskére a Vezérigazgatd kijeldlése (kinevezése), visszahivasa és
dijazasanak megallapitasa, valamint, részére térténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz
kapcsolodo juttatasok meghatarozasa, tovabba, ha a Vezérigazgatd a Tarsasaggal
munkaviszonyban all, felette az alapvetd munkaltatéi jogok (munkaviszony létesitése,
megszuntetése, munkaszerzédés maddositasa, javadalmazas megallapitdsa — beleértve a
végkielégitést is) gyakorlasa.

Az ND Nonprofit Zrt. munkaszervezetének vezetése keretében a Vezérigazgatd sajat
hataskdrben dont mindazokban az ligyekben, amelyeket az Alapitdé Okirat nem utal az Alapitd
kizarolagos hataskorébe, ennek keretében kilondsen:

e doént az Alapitd Okirat médositéasardl a székhely, a telephely és a tevékenységi korok
médositasa targyaban;

a Ptk. alapjan gyakorolja az igazgatésag torvényes jogait;

e kialakitia a Tarsasag belsé munkaszervezetét, irdnyitia és ellenérzi a Tarsasag
tevekenységét;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag minden munkavallaloja felett, ideértve - a
reszikkre térténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolédd juttatasok
meghatarozasat;

» meghatarozza az Alapité felhatalmazasa alapjan (Alapité Okirat 6.3. ) a tarsasag Mt.
208. § (1) bekezdése szerinti vezérigazgato-helyettese(i) és a Tarsasag munkavallalsi
szamara a teljesitménykovetelmények és az ahhoz kapcsol6dé teljesitménybért, vagy
mas juttatast.
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» ellatja az Fdvtv-ben meghatérozott tarsasagi feladatokat;

» gondoskodik az ND Nonprofit Zrt. részére a 406/2016. (XII. 10.) Kormanyrendeletben
meghatarozott feladatok ellatasarol:

e az Fdvtv. 10. § (1) bekezdésében meghatarozoitak szerinti esetekben gondoskodik a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé dohanytermék-kiskereskedelmére vonatkozo
jogosultsag gyakorlasardl, ideértve a kijeldlések elvégzését is;

» dont azokban a kérdésekben, melyeket az alapité okirat nem utal az Alapito
kizarélagos hatéaskdrébe.

» aTarsasag tulajdonaban all6 targyi eszkézok tulajdonjoganak barmely jogcimen torténs
atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen jogigyletet eredményezdé jog alapitasa,
amennyiben a targyi eszkdz értéke az 50.000.000,- Ft-ot, azaz Stvenmillié forintot nem
haladja meg;

» vagyoni értéki jog barmely jogcimen t&rténd atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen
jogugyletet eredményezé jog alapitasa, amennyiben annak értéke nem haladja meg az
50.000.000,- Ft-ot, azaz étvenmillié forintot;

* kblcson, illetve hitelfelvétel engedélyezése, amennyiben annak értéke nem haladja meg
az 50.000.000,- Ft-ot, azaz dtvenmillio forintot;

» dontés barmely jellegl kételezettségvallalas targyaban, amennyiben annak értéke az
50.000.000,- Ft-ot, azaz dtvenmillié forintot nem haladja meg és az Alapité Okirat, a
Jogszabdly, vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

* A vezérigazgato felugyeldbizottsagi jovahagyasahoz kététt hataskore:

o a Tarsasag tulajdonaban allo targyi eszkdzok tulajdonjoganak barmely jogcimen
tortéend atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen jogligyletet eredményezé jog
alapitdsa, amennyiben a targyi eszkoz értéke az 50.000.000,- Ft-ot, azaz
otvenmillié forintot meghaladja és a 200.000.000,-Ft, azaz kétszazmillié forint
ertékhatart nem haladja meg;

o vagyoni értékd jog barmely jogcimen torténd atruhazasa, megterhelése, vagy
ilyen jogugyletet eredményezé jog alapitasa, amennyiben annak értéke
meghaladja az 50.000.000,- Ft-ot, azaz 6tvenmillié forintot és a 200.000.000,-Ft,
azaz kétszazmillio forint értékhatart nem haladja meg;

o kolcson, illetve hitelfelvétel engedélyezése, amennyiben annak értéke meghaladija
az 50.000.000,- Ft-ot, azaz o&tvenmillid forintot és a 200.000.000,-Ft, azaz
kétszazmillio forint értékhatart nem haladja meg;

o déntés barmely jellegi kételezettségvallalas targyaban, amennyiben annak értéke
az 50.000.000,- Ft-ot, azaz étvenmillié forintot meghaladja és a 200.000.000,-Ft,
azaz ketszazmillio forint értékhatart nem haladja meg, valamint az Alapité Okirat,
a Pik., vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,

2.3 Feliigyel6bizoftsdg

A Taktv. alapjdn a Tarsasag ugyvezetésének ellendrzése céljabdl a Tarsasagnal
Felligyeldhizottsag kijeldlése ktelezd.

Az Alapitd - a Taktv. 4.§.(2) bekezdése alapjan - a Tarsasagnal haromtagu
Fellgyeldbizottsagot jeldlt ki.

A Felugyelbbizottsdg mlkédésére vonatkozo részletes szabalyokat a Ptk. tartalmazza. A
Feligyeldbizotisag az altala megallapitott és az Alapitd altal jovahagyott Ugyrend alapjan végzi
tevekenységét, ellatja tovabba a Taktv.-ben részére eldirt feladatokat.



A Felugyelébizottsag ellendrzi a Téarsasag (gyvezetését, elldtia a belsé ellendr szakmai
iranyitasat. A Fellgyel&bizottsag a Vezérigazgatotél felvilagositast kérhet, a Tarsasag kényveit
és iratait megvizsgalhatja, illetve szakértbvel megvizsgaltathatja. Folyamatosan informalédik a
jévahagyott éves terv teljesitésérdl, a belsd szamviteli és pénziigyi rendrél, a tarsasag
szabalyzatairdl és azok rendelkezéseinek végrehajtasarol.

A Feligyelébizottsag megvizsgalhatja az ND Nonprofit Zrt. valamennyi lényeges Uzletpolitikai
jelentését, valamint minden olyan eléterjesztést, amely az Alapité kizarélagos hataskérébe
tartozd Ggyre vonatkozik. A szamvitelrdl sz6élo térvény szerinti beszamoloérél és az addzott
eredmény felhasznalasardl az Alapité csak a Fellgyel6bizottsag eldzetes irasheli jelentésének
birtokaban hatarozhat.

A koényvvizsgalé személyére a Vezérigazgaté a Felugyelbbizottsdg egyetértésével tesz
javaslatot a tarsasag Alapitdja részére.

Az ND Nonprofit Zrt. mindenkori SzMSz-ét a Vezérigazgatd alakitja ki és a Feligyel6bizottsag
hagyja jova.

Amennyiben a Vezérigazgaté az ND Nonprofit Zrt-nél munkaviszonyban &ll, akkor felette a
munkaltatéi jogkort - az Alapité kizar6lagos hataskorébe utalt alapveté munkaltatéi jogkorék
kivételével — a Feliigyel&bizottsag gyakorolja (Alapité Okirat 9.11.).

Ha a Felligyelébizottsag megitélése szerint a vezetés tevékenysége jogszabdlyba, az Alapitd
Okiratba, illetve az Alapitd hatarozataiba (tkozik, vagy egyébként sérti a Tarsasag érdekeit, a
FelGigyelbbizottsag haladéktalanul értesiti az Alapitét.

A Tarsasag Felligyeld Bizottsag elézetes j6vahagyasa szikséges (igydontd feliigyelSbizottsag)
az alabbi Ugyddntd, vezerigazgatdi hatarozatok meghozataldhoz. A Feliigyel6 Bizottsag ez
esetben az Ugyvezetés korében ellatott funkciok tekintetében a feligyelébizottsag tagjai is
vezetd tisztseégviseldnek mindsilnek.

« aTarsasag tulajdonéban allo targyi eszkdzok tulajdonjoganak barmely jogcimen térténd
atruhdzdsa, megterhelése, vagy ilyen joglgyletet eredményezé jog alapitasa,
amennyiben a targyi eszk6z értéke az 50.000.000,- Ft-ot, azaz Stvenmillié forintot
meghaladja és a 200.000.000,-Ft, azaz kétszazmillidé forint értékhatart nem haladja
meg;

= vagyoni erteki jog barmely jogcimen térténé atruhazasa, megterhelése, vagy ilyen
jogiugyletet eredményezé jog alapitdsa, amennyiben annak értéke meghaladja az
50.000.000,- Ft-ot, azaz otvenmillid forintot és a 200.000.000,-Ft, azaz kétszazmillié
forint értékhatart nem haladja meg;

* kdlesdn, illetve hitelfelvétel engedélyezése, amennyiben annak értéke meghaladja az
50.000.000,- Ft-ot, azaz dtvenmillié forintot és a 200.000.000,-Ft, azaz kétszazmillio
forint értékhatart nem haladja meg;

» dontés barmely jellegl kételezettségvallalds targyaban, amennyiben annak értéke az
50.000.000,- Ft-ot, azaz &tvenmillié forintot meghaladja és a 200.000.000,-Ft, azaz
kétszazmillio forint értékhatart nem haladja meg, valamint az Alapitdé Okirat, a
Jogszabaly, vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.
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3. Az ND Nonprofit Zrt. ellenérzése, térvényességi feliigyelete

3.1 A kbnyvvizsgéléd

Az ND Nonprofit Zrt.-nél kdnyvvizsgdlé miksdik. A kdnyvvizsgald megvalasztasara,

osszeférhetetlenségére és tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket a Ptk. és a Taktv.
tartalmazza.

A kényvvizsgalé a Tarsasag ugyeirs| szerzett értesiiléseit tizleti titokként kételes megdrizni.

A kényvvizsgalot tanacskozasi joggal az Alapito, illetve a Feliigyelbizottsag tiésére is meg
lehet hivni, illetve a kdnyvvizsgald maga is kezdeményezheti ezen (léseken valo részvételét. Ez
utdbbi esetben a kdnyvvizsgalo kérelme csak kiildnésen indokolt esetben utasithatd vissza, A
Tarsasag konyvvizsgéldjat az Alapitonak a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoléjat
targyal6 Glésére meg kell hivni. A kdnyvvizsgalé az Glésen kételes részt venni.

Ha a kénywvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a Térsasag
vagyonanak jelentds csékkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a Vezérigazgatéd vagy
a Felugyeldbizottsag tagjainak felelésségét vonja maga utan, koteles az Alapitot értesiteni.

3.2 Belsé ellenbrzés

A belsd ellendr megbizasi jogviszony alapjan végzi a tarsasdg belsé ellendrzési feladatait, amely
keretében feladatellatasa kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kildndsen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és
forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A beisd ellenbrzes bizonyossagot add tevékenysége korében ellatand6 feladatai korében
elemzi, vizsgalia és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és  szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét. Elemzi és vizsgdlja a rendelkezésre alld
eréforrdsokkal valé gazdalkodast, az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolék valddisagat,
A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése, kikiszobdélése vagy
csdkkentése, a szabalytalansagok megelbzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a Tarsasag
mikodése eredmeényességének nobvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében. Nyilvantartia és nyomon kéveti a belsé ellenérzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

Kozvetlen felettese a Vezérigazgatd, szakmai irdnyitdsat a Feliigyelbizottsag latja el
Munkarendjét éves szinten a FelUgyel&bizottsag késziti el és hagyja jova. Soron kivili ellenérzd
tevékenységre vonatkozé évkozi utasitasokra a Vezérigazgatd és a Feliigyelébizottsag jogosuit.

3.3 Az ND Nonprofit Zrt. torvényességi feliigyelete
Az ND Nonprofit Zrt. torvényességi felligyeletét a Cégbirosag latja el.

A torvényességi felligyelet keretében a Cégbirdsag — tobbek kdzott - ellenérzi:
» az Alapitd okirat, valamint az ND Nonprofit Zrt. szervezetére és mikédésére vonatkozé
mas okiratok megfelelnek-e a jogszabalyoknak,
 az ND Nonprofit Zrt. szerveinek hatarozatai nem jogsérték-e, illetve nem ellentétesek-e
az Alapitd okirattal.
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A Cégbirosdg torvényességi feligyeletének részletes szabalyait a cégnyilvanossagrol, a
cégbirésagi eljarasrol és a végelszamolasrdl szold 2006. évi V. torvény VI. és VII. Fejezetei az
iranyadodak.

Ill. Altalanos Munkaszervezeti Alapelvek és Szabalyok

1. Az ND Nonprofit Zrt. munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezetébe az ND Nonprofit Zrt.-vel munkaviszonyban allé dolgozok
(munkavallalék) tartoznak.

A Tarsasag munkavallaldinak joga, hogy:

a)
b)

c)

d)

megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit,

a végzett munkajaért megkapja azt a béri, keresetet, jutaimat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt., a munkaszerzddés, valamint a Tarsasdg belsé szabalyai alapjan jar,
biztositva legyen szdmara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkdzei, informacisi,
irAnymutatasai;

a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen til csak kozvetlen
hozzdajaruldsaval adhatok ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére.

A Tarsasag munkavallaléi kételesek:

a)

o)
p)
q)

a Tarsasag célkitizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
munkakdrében, jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitasokban
meghatarozott feladatokat eléirt hataridében, megfelelé minéségben végrehaijtani, azok
végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni;

a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiion
végrehajtasi utasitas nem kerllt kiadasra,

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriletén a torvényességet betartani;

a munkakdrével jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat elémozditani;

baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg az
illetekesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eléirt idépontban munkaképes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslten:

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen,
hataridére elvégezni és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

a Tarsasag ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, dltdzkddésben és viselkedésben a Tarsasag kévetelményeinek
megfelelni;

az el6irt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz szikséges és eldirt képesitést megszerezni;

a rendelkezeésére bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket gondosan megérizni,
takarékosan kezelni;

a Tarsasag tulajdonat képezd eszkdzoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint megtériteni;

az uzleti és egyéb tarsasagi titoknak minésiilé adatokat, informaciokat megérizni:

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni.

az eldirt helyen és id6ben munkavégzés céljabdl a munkahelyen megjelenni;
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r) amunkahelyi vezetd utasitasait betartani;
s) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal ellatni;

A munkaszervezet a vezérigazgatd-helyettes és a feleldés igazgatok Altal iranyitott

szakterlletekre tagozodik. Az igazgatok a vezérigazgaté-helyettes kdzvetlen iranyitdsa ala
tartoznak.

Az ND Nonprofit Zrt. szervezeti felépitését az 1. szamu meliékletben meghatarozott szervezeti
abra (organigram) tartalmazza. A szervezeti abra nem rendelkezik a Tarsasag al4-, és
folerendeltségi viszonyairdl, a szolgélati utakrol, a Tarsasag egyittmiikédési viszonyairél; azt
jelen SZMSZ szabalyozza.

A Vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetd:

» Vezerigazgatd-helyettes, a vezérigazgatd 4ltalanos jogkédrii helyettese, a
munkaszervezet egyszemélyi felelds vezettjeként gyakorolt hatas- és feladatkdrében.
lletik mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek, amelyek a tarsasag
térvényes miikodéséhez szikségesek, valamint amelyeket szédméara az Alapité
meghataroz vagy eldir.

A Vezérigazgaté kbzvetlen iranyitasa alé tartozé vezetdk és az iranyitott szakteriletek:
» Vezérigazgato-helyettes
o Uzleti elemzési szakteriilet
o |gazgatasi szakterilet
e (Gazdasagi szakteriilet
o Gazdasagi szakterllet
o Humanpolitikai szakterilet
o Jogi és Ellenérzési szakteriilet
o Jogi szakterilet
o Ellenérzési szakterilet

2. Az ND Nonprofit Zrt. beis6 szabalyozasi rendje

Az ND Nonprofit Zrt. egészét érinté altalanos és tartos jellegii feladatokat és rendelkezéseket a
Tarsasag belsé szabalyzatai, az egyéb intézkedéseket a vezérigazgatéi utasitasok
tartalmazzak. A szabalyzatok és utasitdsok kiadasara kizardlag a Vezérigazgatd jogosult.

3. Alairasi jog

A Tarsasag cégjegyzésére a Vezérigazgatd onalldan jogosult. Ezaltal ellatia az ND Nonprofit Zrt.
térvényes képviseletét harmadik személyekkel szemben.

A cégjegyzés kdrébe tartozo, képviselettel dsszefliggd alairasi jogot meg kell kilénboéztetni a
Tarsasag mikddése sordn, a Tarsasag szervezetén bellli alairasi jogtdl.

Az igazgatok és szakterileti helyetteseik aldirasi joga kizardlag a sajat szakteriletének
feladatellatasa soran elkésziteit szakmai anyagok alairdsara jogositia fel a vezet6t, mely
azonban nem mindsil cégjegyzési jognak. A Vezérigazgato-helyettes valamennyi szakterilet
vonatkozasaban rendelkezik alairasi joggal.
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Abban az esetben, ha a szakmai anyagok cimzettjei hivatalos személynek (pl. miniszter,
minisztérium, egyéb kormanyzati szervek, allamigazgatasi szervek, helyi Onkormanyzati
képvisel-testuletek tagjai) minéstinek, illetve gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseldi, vagy
egyeslletek, szakmai szervezetek elsé szamu vezetdi az alairasi jog kizardlag a Vezérigazgatot,
illetve tavollétében és helyettesitésében eljdrva a Vezérigazgato-helyettest illeti meg. Fenti
rendelkezés nem vonatkozik azokra a dokumentumokra, amelyek az ND Nonprofit Zrt. és a
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozoit létrejott pénzigyi megallapodas alapjan késziltek el,
azokat a szakterlilet a gazdasdgi igazgatd alairasaval késziti el. Azokban az esetekben, amely
dokumentumok {pl.: negyedéves beszamolod, adatszolgaltatas, stb.) kizarélag a Vezérigazgatd
altal irhatok ala, a Vezérigazgatd altal alairt dokumentaciéhoz tartozé kisérélevelet a szakieruleti
vezeté is aldirhatia. A Vezérigazgatd tavolléte esetén jelen SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rend betartasaval gyakorolhatd az aléirasi jog.

Abban az esetben azonban, ha a gazdasagi tarsasag dohanytermék kereskedelemi
tevékenységgel foglalkozik, a gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviselbje részére kildendd
szakmai anyag vonatkozasdban az alairasi jogot azon igazgatd, illetve szakteriilet vezetd is
gyakorolhatja, amely szakterilethez tartozik azon feladat ellatasa, amely keretében a szakmai
anyag készilt.

Azon szakmai anyagok vonatkozasaban, amelyek tartalmukban koncessziés szerzddés
megszintetésérél, dohanytermék-kiskereskedelmi tevékenységre vonatkozé kijelélésrél, illetve
kijeléiés visszavonasarol rendelkeznek, alairasi jog kizardlag a Vezérigazgatot illeti meg,
nevezett anyagok a Vezérigazgatd tavolléte esetén, az SzMSz szerinti helyettesitési rend
betartasaval sem irhatdk ala mas vezet altal.

A Gazdasdgi Igazgatét a személyzeti (igyek tekintetében a munkaltatoi jogkdr gyakorlashoz
kapcsolodd szakmai anyagok tekintetében is megilleti az alairasi jog, kivéve a munkaviszonyt,
megbizasi jogviszonyt keletkeztetd, megsziintetd iratokat, illetve a javadalmazas
megallapitasaval kapcsolatban keletkezett iratokat.

4. Fiiggelmi kapcsolatok (szolgalati at)

A 1. szdmU mellékletben szerepld szervezeti dbra tartalmazza a ND Nonprofit Zrt. szervezeti
egységeinek sematikus fliggelmi kapcsolatrendszerét. Az egymassal figgelmi viszonyban lévé
szervezeti egységek munkakapcsolatai a szolgalati Ut betartasaval valésulnak meg.

Az SZMSZ, tovabba az egyéb szabdlyzatok, vezérigazgatdi utasitasok és intézkedések
konkrétan elbirjdk az egyes feladatok végrehajtasdval kapcsolatos dontési, utasitasi,
véleményezési, javaslattételi informacioszolgaltatasi és igénylési hataskdroket.

5. A feladat-, felelGsséqi - és hataskorok altalanos szabélyai

Az ND Nonprofit Zrt. minden munkavéllaléja felelés a feladatkdrébe tartozé munkak, a
kapcsoldédo jogszabalyi elSirasok, valamint az SZMSZ, tovabba az egyéb szabalyzatok és
utasitasok szerinti munka elvégzeseért. Minden munkavallalo felelés tovabba a munkajaval
kapcsolatos jogszabalyok rendelkezéseinek, az SZMSZ és a tobbi belsé utasitdsnak és a
munkakdri leirasban foglaltaknak a megismeréséért és betartaséért.
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Az ND Nonprofit Zrt. valamennyi munkavallaléja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitasait kells idben és a legjobb tudasa szerint végrehajtani.

Az egyes szakterlleteket vezeté munkavéllalék az aldbbiak, akik ellatjiak a feleldésségi kériikbe
tartozo szakteriletek feletti vezetési feladatokat:

* Vezérigazgato-helyettes

» (Gazdasagi lgazgaté

* Jogi és Ellendrzési |gazgatd

Feladatuk altalanossagban:

» a rendelkezésiikre allé dontés-elékészité adatok és informaciék ismeretében déntenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, belsé szabalyzatok a hataskériikbe
utalnak, illetve amelyek az iranyitasuk ala tartozé szervezet hatékony miikédéséhez
sziikségesek,

» kozremUkddnek az ND Nonprofit Zrt. tevékenységére vonatkozd éves lizleti terv
kidolgozasaban,

» koOzremikddnek az ND Nonprofit Zrit. munkaszervezetének és muikddésének
fejlesztésében,

+ kozremlikddnek az altaluk koézvetlenul iranyitott szakterillet feladatainak
meghatarozasaban,

+ gondoskodnak az iranyitasuk, illetve vezetésik alatt allé szakterlilet feladatkérébe
tartozé Ugyek szakszeri ellatasarol

e jelen SZMSZ-ben vagy kUl6n szabalyzatban, utasitéasban el6irt - egyuttmikoédésben
térténd déntésre elékészitésrol,

« gondoskodnak a Vezérigazgatd hataskérébe tartozé doéntések eldkészitésérdl eés
végrehajtasarol,

e szakmailag képviselik az ND Nonprofit Zrt.-t az iranyitasuk, illetve vezetésik ala tartozo
tevékenységek kérében, déntenek a Vezérigazgatd altal meghatarozott hataskorben a
szakmai irdnyitasuk, illetve vezetésik ald tartozdé Ugyekben, a szakterilet
feladatellatasa korében alairasi joggal birnak,
javaslatot tesznek a szakterlilet I&tszamkeretének kialakitasara,

« munkaltatéi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben javaslatot tehetnek a
Vezérigazgato részére,

» részt vesznek az iranyitasuk, illetve vezetésik ald tartozo szakteriiletnek
tevékenységikhodz szlkséges és azzal kapcsolatos informatikai rendszerekkel
szemben tamasztott kovetelményeinek meghatarozasaban €s a rendszerek
rendeltetésszer(i és szabalyszer(i mik&dtetésében, meghatarozzak az adott szakmai
feladatok ellatdasahoz sziikséges adatok és informaciok korét, tartalmat és jellegét,
valamint ellatjiak a Vezérigazgatd jogkdrben megallapitott adatgazdai feladatokat,

» Dbiztositiak az ND Nonprofit Zrt. tevékenységéhez és ellendrzéséhez adatok és
informaciok szolgaltatasat,

» Dbetartjadk és betartatjdk az adat- és titokvédelmi, valamint a biztonsagi és
informacidbiztonsagi elbirasokat.

¢ javaslatot tesznek a szakterlilet Aaltal foglalkoztatott munkavéllalék munkakdri
feladataira,

» biztositjak a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast,

e megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijelolik a feladat végrehajtasaért
felelés munkavallaldkat,

* minbsitik, értékelik a munkavallalék munkajat,
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¢ folyamatosan vizsgaljak és értékelik - részben a folyamatba épitett ellendrzések
rendszerével, részhen a rendszeres és eseti kbzvetlen ellendrzésekkel - az iranyitasuk,
illetve vezetésiik ala tartozd szakteriilet tevékenységét és mikddését, szikség esetén
intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek.

¢ kapcsolatot tartanak a hozzajuk tartozé szakmai terllet munkajat érinté kilsd
szervekkel.

A szakterlleti vezettk felelések az iranyitasuk, illetve vezetésik ala tartozo szakterilet
tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez
szikséges tajékoztatds biztositasaért, a szakteriilet feladatkérébe tartozd feladatok ellatasanak
jogszeriségéert, szakmai szinvonalaért, az eldirt hataridék betartasdért, a szakterilet
rendeltetésszeri miikddéséért, a megallapitott feladatok teljesitéséért, illetve azok
végrehajtasanak ellendrzéséért.

A szakterileti vezetdk szamara koételezé szabaly a szolgalati Ut betartasa és betartatasa.
indokolt esetben kdzvetlen utasitas kiadasaval is élhetnek a nem kdzvetlen irdnyitasuk ala
tartoz6 munkavallalék felé. A beosztott munkavalialdé a kapott utasitds tartalmardl
haladéktalanul, vagy akadalyoztatds esetén az akaddalyoztatds elharulasat kovetben kételes a
kézvetlen vezetdjét tajékoztatni.

Olyan személyek jelenlétében, akik az Uzleti titkot képezé Ugyben nem illetékesek, targyalast
folytatni tilos, illetéleg az ilyen személyek jelenlétében csak titoktartasi nyilatkozat kitéltése utan
lehet targyalast lefolytatni, kezdeményezni.

Uzleti titoknak mindsil minden adat, rajz, irat, dokumentum, elektronikus file vagy barmely olyan
ismeret, mely az ND Nonprofit Zrt. illetve az alapité szempontjabdl lényeges lehet, amit nem
hoztak nyilvanossagra és amit az informacié6 megszerzéje is csak a feladat végrehajtasa soran
ismerhet meg.

6. Vagyon-nyilatkozattételre kbtelezettek kére

A Tarsasag eleget téve az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél széld 2007. évi
CLI. torvényben (a tovabbiakban: Vnytv.) foglaltaknak, kiildn szabalyzatban szabalyozza az
egyes vagyon-nyilatkozatok megtételére, illetve a megtett vagyon-nyilatkozatok kezelésére
vonatkozo szabalyokat a Vnytv. vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléen.

Vagyon-nyilatkozat megtételére kotelezett a Vnytv. 3. § (3) bekezdés ea) pontja alapjan a
Tarsasag azon munkavallaléja, mely a Tarsasag altal a kozbeszerzésekrél szélé 2015. évi
CXLIN. tdrvény hatalya ala tartozo kézbeszerzési eljarasban részt vesz, valamint a Vnytv, 3. §
(3) bekezdés c) pontja alapjan a tébbségi allami részesedéssel miikddé gazdalkodd szervezet
tisztseégviselbje és feliigyelébizottsaganak tagja.
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IV. A Vezérigazgatd, mint a munkaszervezet vezetGje

A; _ND N'on;')'rofit Zrt. munkaszervezetét a Vezérigazgatoé vezeti, mely soran a Vezérigazgatd
sajat hataskérben dént mindazokban az Ugyekben, amelyeket az Alapité Okirat nem utal az
Alapito kizardlagos hataskdrébe.

A \Vezérigazgatd meghatarozott feladatok elldtasara elkildniilt szervezettel, és - 2
Vezeérigazgaté dontésétdl fuggben &ndlléd feladat- és hatasksrrel rendelkezé vezetével - a jelen
SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti felépités szerinti szakterileteken beliil, vagy
kozvetlen vezérigazgaté vagy vezérigazgatd-helyettes ala tartozd csoportot, tovabba allandé
vagy ideiglenes munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre.

A Vezerigazgatonak feladatai ellatasa és hatdskérének gyakorlasa sordn altalanos utasitasi,
intézkedési joga van.

A Vezérigazgatét tavollétében a Vezérigazgato-helyettes helyettesiti minden olyan Ggyben,
amely a Tarsasag cégjegyzés szerinti képviseletét nem érinti, és amelyet az Alapité nem utal a
Vezérigazgato kizarolagos feladatkérébe.

V. A Vezérigazgato-helyettes

A vezérigazgato-helyettes a vezérigazgatd altalanos jogkérd helyettese, a munkaszervezet
egyszemélyi felelés vezetdjeként gyakorolt hatés- és feladatkérében megilletik mindazon jogok
és terhellk mindazon kotelezettségek, amelyek a tarsasag torvényes mikédéséhez
szikségesek, valamint amelyeket szdmara az Alapit6 meghataroz vagy eldir.

A Vezérigazgatd-helyettes szorosan egyuttmtkddik a Vezérigazgatoval és kozvetlen modon
szervezi es ellendrzi az ND Nonprofit Zrt. szakteruleteinek munkajat.

Kozvetlendl a Vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa ala tartozik a jogi és ellentrzési igazgato,
valamint a gazdasagi igazgaté, valamint kdzvetlenll vezetése alatt all az Elemzési szakteriilet
es az |gazgatasi szakterilet

A Vezérigazgatd-helyettest tavollétében a Gazdasagi lgazgato helyettesiti, a helyettesités soran
a Vezérigazgatd-helyettes helyett és nevében alairasi jog illeti meg.

A Vezérigazgato-helyettes feladatkdre soran:

* Kidolgozza és javaslatot tesz a szervezet miikédésére a tulajdonosi jog gyakorloja altal
megszabott iranyelveknek és a kérnyezeti feltételeknek megfeleléen.

* A beosztott vezetbk kozremikodésével tervezi, szervezi és iranyitia a szervezet
tevékenységét, 0sszehangolja a szakteriiletek munkajat.

« Napi, operativ szinten koordinalja a szervezet mikédéset, felmeriild problémakra
megoldasi javaslatot tesz.

¢ Ellenérzi a szervezet miikddését, beszamoltatja a szakterllet vezetdit.

s« A jogszabdlyok adia lehetéségek kdzétt irdnyitja a szervezet hatékony mikédését.

s A célok, stratégiai programok megvalositasa érdekében javaslatot tesz az eréforrasok
szakteriiletek kozotli sziikséges atcsoportositasara.

* Megtervezi a kdvetkezd idészak munkajat, ellendrzi a foly6 feladatok végrehajtasat, és
ertékeli a befejezett tevékenysegeket.
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Ertékeli a Tarsasag Uzleti tervét, javaslatiételi lehetésége van a vezérigazgaté felé a
likviditas fenntartasara, a vallalat hatékonyabb mikddésére vonatkozoan.

Megszervezi, hogy a Tarsasag rendelkezzen az o6sszes, mUlkdédéséhez szlkséges
szabdlyzattal, a beosztott vezetdk segitségével koordinalja azok naprakésszé tételét,
gondoskodik a szabalyzatokban foglaltak betartasardl és betartatasardl.

Beszamol6t készit a szervezet tevékenységérdl, valamint a gazdasagi szervezet
mikodésérol.

Kapcsolatot tart a tulajdonosi jog gyakorléjaval.

Kapcsolatot tart Feliigyelébizottsaggal, szervezi uléseinek elékészitését.

Kapcsolatot tart a belsé ellendrrel, vélemeényezi és a szakterlletekkel egyezteti
a bels6 ellendri jelentések részeként készitett intézkedési tervet. .

Uzleti elemzés és Igazgatasi szakterillethez tartozd szerzédéskédtések levezénylése,
szilkséges palyaztatasok IlebonyolitAsa, szerzédések szakmai koordinacidja,
szerzbdések idében torténd létrejdttének biztositasa.

Uzleti elemzés és Igazgatasi szakterilet miikddésével kapcsolatos kéltségek
hataridében térténd ellendérzése és feleldsségteljes igazolasa.,

lranyitja és felligyeli a Tarsasag dokumentumkezelési rendszerét.

Ellatia mindazokat a feladatokat, amelyek a Tarsasdg belsé szabdlyzatai és a
Vezeérigazgatd egyedi utasitasai alapjan a feladatkorébe tartoznak.

VI. Az ND Nonprofit Zrt. munkaszervezetének szakteriiletei

1. Uzleti elemzési szakteriilet

A Tarsasag elemzeési szakterlletének vezetését a Vezérigazgato-helyettes latja el.

A szakterilethez tartozé6 munkakorok a kévetkezék:

Uzleti elemzé munkatars
informatikus munkatars.

A szakterilet feladatkore:

A napi forgalmi adatokat kezeld rendszer kialakitasa, tesztelése, fejlesztése, a rendszer
felhasznaléi szinten tériénd alkalmazasa.

A dohanytermék gyartok és forgalmazdk és azok termékeire vonatkozd regisztracios
adatok feltltése, adatvaltozdsok rogzitése, az adatok dohany-kiskereskedék és a
dohany-kiskereskedelmi ellaté részére torténd publikalasa, készlet-nyilvantartdo mindsité
rendszer miikédtetése, valamint a regisztralt szoftver gyartékkal és felhasznaldkkal valé
kapcsolattartas.

A dohanyboltok napi forgalmi adatainak elemzése, nem vari eltérés esetén az eltérés
okanak elemzése, szikség esetén intézkedések foganatositasa (érintett szervezet
értesitése, a Tarsasag egyéb szakteriileteinek értesitése). Rendszeres beszamolok,
terv-tény kimutatasok készitése, az elemzési- és jelentési modell kialakitasa,
fejlesztése. A riportalasi rendszer miikodtetésének biztositasa.

Bl adattarhaz mikddtetése, kapcsolattartasa az alkalmazas hasznéalatara szerzéditt
termékregisztratorokkal,
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A jovedéki adérol szold torvény alapjdn a dohdnytermékek arainak kdzzététele
érdekében a 406/2016. (XIl. 10.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint a
szolgaltatott arbejelentések rendszerezése, feldolgozasa és tovabbitasa.

Az informaciébiztonséagi térvény eldirasainak megfeleléen a szervezet informéacio
biztonsagi atvilagitasanak és a biztonsagos miikédésnek a biztositasa.

A Tarsasag informatikai rendszereinek és eszk®zeinek Uzemszerii miikédésének
biztositasa

A tarsasag weblapjanak (zemeltetése.

2. lgazgatasi szakteriilet

Az lgazgatasi szakterliletet a Vezérigazgatd-helyettes iranyitja, felel a szakterilet feladatainak
elvégzéséért,

A szakterilethez tartozd munkakérok a kivetkezbk:

titkarsagi fémunkatars,

igazgatasi fémunkatars

titkarsagi munkatars,

irattaros munkatars,

irattaros és adminisztrativ munkatars,
épiletizemeltetési munkatars,

A szakterilet feladata:

A Vezerigazgatd és valamennyi szakterlleti vezet6 altal tsszehivott értekezletek
elékészitése, lebonyolitasa, szikség szerinti dokumentalasa, koordinalasa.

Az Fdvtv. szerinti mediacids tevékenység szervezése és ellatasa.

Partnerekkel lebonyolitandé értekezletek szervezése, koordinacidja, teljeskéri
lebonyolitasa.

A Tarsasaghoz beérkezé levelek bontasa, iktatasa, illetve levelek tovabbitasa postai
uton, faxon vagy elektronikus Gton

A Tarsasag dokumentumkezel6é rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az ND Nonprofit Zrt. mikoédése soran felmerilld nyomdai szolgaltatasok
vonatkozasaban szikséges kapcsolattartas és (igyintézés.
A szervezet miik6désének biztositdsaval kapcsolatos, a Vezérigazgatdé és az
Vezérigazgatd-helyettes altal meghatarozott feladatok ellatasa.
A Vezérigazgatd személyi asszisztenciajanak ellatasa.
Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyek a Tarsasag belsé szabalyzatai és a
Vezérigazgatd egyedi utasitasai alapjan a feladatkérébe tartoznak, tovabba amelyeket
a kdzvetlen felettese szamara feladatként megnevez.
Szakterllethez tartozé szerzédéskotések levezénylése, szikséges pdlyaztatasok
lebonyolitasa, szerzddések szakmai koordinacidja, szerzddések idében torténd
létrejottének biztositasa
Belsd szabalyzatok jogszabalyokkal és a Tarsasdg miikédésével kapcsolatos
Osszhangjanak biztositasa
A szervezet mikddésének biztositasaval kapcsolatos, a vezérigazgatdé és a
vezérigazgatd-helyettes altal meghatarozott feladatok ellatasa kiléndsen:

o ingatlanck Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
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o mobil telefonok zemeltetése
o gépjarmuflotta lzemeltetés

3. Gazdasdagi szakteriilet

A gazdasagi szakteriiletet a Gazdasagi Igazgatd iranyitja, felel a szakterllet feladatkorének
elvégzéséért. A Gazdasdagi lgazgaté felett a munkaltatédi jogkdrt a Vezérigazgaid gyakorolja. A
Gazdasagi Igazgatd a Vezérigazgato és a Vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allo
személy.

A Gazdasagi lgazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd munkakorok:
e kontroller,
+« pénzigyi munkatarsak,
+ pénziigyi és HR adminisztraciés munkatars,

A Gazdasagi lgazgatdt tavolléte esetén a kontroller helyettesiti, a helyettesités soran a
Gazdasagi |gazgatd helyett és nevében alairasi jog megilleti.

A szakterilet feladatkére:

e Kialakitja a Tarsasdg szamviteli, pénzlgyi politikajat, kontrolling rendszerét, irdnyitja
azok mikodését, kézremiikodik a stratégiai tervek kidolgozasaban.

e Rendszeresen elemzi a Tarsasag szamviteli, pénziigyi adatait, értékeli a szervezet
szamviteli, pénzligyi helyzetét, teljesitményét.

« El6késziti a beruhazasi és finanszirozasi dénteseket a tébbi funkcionalis részegység
vezetdjével egyeztetve.

« Kapcsolatot tart a bankokkal, mas pénzintézetekkel.

s A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium nevében ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a
Nemzeti Fejlesziési Minisztérium és az ND Nonprofit Zrt. kdzdtt kotdétt Pénzigyi
Megallapodas az ND Nonprofit Zrt. feladatkérében meghataroz.

« Javaslatot készit a mikdédési kéltségvetés egyes elemeinek felhasznaldsara, kilonos
tekintettel a bérgazdalkodasra, jutalmazasra, premizélasra, Uzemeltetésre, fenntartasra.

» Biztositja, hogy a Tarsasag a mindenkor hatalyos adbszabdlyoknak eleget tegyen.

o Tarsasdag tulajdonosa felé riportok elkészitésének biztositasa.

= A Tarsasagon bellli munkaviszony és egyéb jogviszony létesitésével, médositasaval,
megszlintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Bér és egyéb személyiigyi jellegi juttatas, tarsadalombiztositasi gyintézés elvégzése.

s Foglalkoztatassal kapcsolatos bejelentés, adatszolgéltatas, bevallas elkészitése.

« Javadalmazasi rendszer mikddtetése.

e Betéltendé poziciok meghirdetése, munkavallalék felvételének, kivalasztasanak
menedzselese,

e A szakteriletet érintd levelek megvalaszolasa.

o Uzleti terv sszedllitisa és elemzése az egyes részegységtdl kapott adatok alapjan,
terv-tényadatok elemzése.

» Szakterilethez tartozé szerzddéskotések, szikséges palyaztatasok lebonyolitasa,
szerzbdések szakmai koordinacidja, szerzbdések idében torténd létrejbttének
biztositasa.
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4. Jogi és Ellen6rzési szakteriilet

A jogi és ellendrzési szakteriletet a Jogi és Ellenérzési Igazgatd iranyitja, felel a szakterdlet
feladatkbrének elvégzéséért. A Jogi és Ellendrzési Igazgatd felett a munkaltatoi jogkort a
Vezérigazgatd gyakorolja. A Jogi és Ellenérzési Igazgato a Vezerigazgatd és a Vezérigazgato-
helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allé személy.

A Jogi és Ellendrzési |gazgat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
s jogi csoportvezetd

ellenérzési csoportvezetd,

koncesszio ellenér munkatars,

palyazatkezelési és koncessziod ellendrzési fémunkatars,

palyazatkezelési és koncesszid ellendrzési munkatars,

ugyfélszolgalati fdmunkatars,

igyfélszolgalati munkatars.

A Jogi és Ellenorzési |gazgatot tavolléte esetén:
* a jogi csoportvezetd helyettesiti a jogi és ugyfélszolgalati szakteriilet feladat ellatasa
soran,

» az ellenérzési csoportvezetd helyettesiti az ellendrzési szakteriilet feladat elldtasa
soran.

Az Ellenérzési szakterllet feladatkére:

» Gondoskodik a Palydzatkezelési rendszer és a Koncesszidkezelési rendszer
megtervezésérdl,  kialakitasarél,  mikodtetésérél, jogszabalyi  megfeleléséq
biztositasardl

» Palyazati koordinacié és lebonyolitds, kapcsoloédé segédanyagok elékészitése,
ertékelés szervezése és lebonyolitasa.

* Koncessziés szerzodések allomanyanak kezelése, (j koncesszidés szerzédések
megkodtésének, koncesszids szerz6dések modositasanak elbkészitése. (a médositést a
jog késziti eld, pl.: droklési ligyek, jogutddlassal torténd megsziinés)

* A dohanytermékkel ellatatlan telepllések vonatkozdsdban az Fdvtv. 10. § (1)
bekezdése szerintikijeldlés elvégzése, folyamatos kontrolltevékenység végzése a
kijellések szukségességérdl.

* Kapcsolattartas a Koncesszi6é jogosultakkal / Koncessziét gyakoriékkal a koncessziés

szerzddés tekintetében.

Koncesszid ellenirzések helyszini és adminisztrativ elvégzese.

Az elvégzett koncesszio ellentrzési feladatokrél 6sszegz6 jelentés készitése

Koncesszios szerzddések eldkészitésében kizremlikddés.

A koncesszid ellendrzésben hataskérrel rendelkezd hatdésagokkal és azok terileti

szerveivel vald operativ kapcsolattartds az ellenfrzések hatékony lefolytatasa

érdekében, ideértve a hatésagok felé torténd kézérdekii bejelentések megtételét.

¢ A szaktertletet érint6 levelek megvalaszolasa.

» Részegység lzleti tervezésében vald aktiv részvétel, részegységre vonatkozé terv-
téenyadatok elemzése, nyomon kdvetése.

« Kilsb megbizottak munkajanak szervezése, tervezése, iranyitasa.

o Kapcsolattartas a palyazatokban kézrem(ikodd szervezetekkel. Az ellendrzési
tevékenységhez sziikséges dokumentumok |étrehozasa, szilkség esetén modositasa.

» Koncesszid ellenérék munkatervének kialakitdsa és betartasanak ellenérzése.
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A koncesszié ellen6rok rendszeres beszamoltatasa, a piaci informaciok figyelemmel
kisérése, felettesei tajékoztatasa, sziikség szerinti déntés eltkészités.

A Joqi szakteriilet feladatkore:

Koordinalja a szervezet jogi képviseletének ellatasat.

Palyazatkezeléssel kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.

Kilsé jogi tanacsadékkal, dgyvedi irodadkkal valé kapcsolattartas, megbizasuk
koordinalasa.

Megkétendd Koncesszids szerzdések tartalmi elékészitése.

Megkotétt koncesszios szerzddések modositasanak, megszlintetésének elokészitése.
Jogi munka megszervezése, beadvanyok, szerzédések és egyéb okiratok készitése.
Az Ulgykérében tudomasara jutott jogsértésekre felhivja a szervezet vezetbjének
figyelmét, javasiatot tesz azok megszintetésére.

Részegység Uzleti tervezésében vald aktiv részvétel, részegységre vonatkozd terv-
tényadatok elemzése, nyomon kovetése,

Részt vesz a szervezet belsé szabdlyzatainak kidolgozasaban, szakteriletek
megkeresésére jogi allasfoglalast, véleményezést ad.

Vnytv. alapjan leadott vagyon-nyilatkozatok bekérése és kezelése.

Ellatja a Tarsasag valamennyi beszerzési tevékenységének koordinalasat, beszerzések
palyaztatdsénak iranyitasat, éntékelésekben vald részvételt.

Kbzbeszerzési Ugyintézés megszervezése, lebonyolitasa.

Déntési anyagok elékeszitése a Vezérigazgatd részére.

A szakteriletet érintd levelek megvalaszolasa.

Szakteruletet érintd kételezé jellegl adatszolgaltatdsok biztositasa (pl.: NAIH. NKOH,
MEH, Kézbeszerzési Hatdsag, stb.)

Gondoskodik a koncessziés szerzidések ellenérzésének jogi hatterének
kidolgozasaban.

Szlkseg esetéen megszervezi és felligyeli a szervezet dolgozéinak jogi képviseletét.

A Tarsasag Ugyfélszolgalatanak miikédtetése, ideértve az ligyfelekkel vald telefonos és
szemelyes kapcsolattartds biztositdsat, szakierlletet érintd levelek megvalaszolasat,
iletve  koncessziés szerzddések megkdtésének elvégzését, a lebonyolitas
menedzselését.

Elldtia a dohanytermék-kiskereskedék éves szakmai képzésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatia az ND Nonprofit Zrt. a dohanyzas visszaszoritdsat és az egészségvédelmet
érinté feladatait az Fdvtv. 10/C. §.-a altal meghatarozottak szerint

A Tarsasag altal megkotott szerz6dések allomanyanak naprakészen tartasa, szerzédés
kezelés.

Kapcsolattartas a Tarsasag megbizott kézbeszerzési szakértbjével.

A Jogi és az Ellendrzési szakterlllethez tartozé szerzddéskoétések levezénylése,
sziukséges palyaztatasok lebonyolitdsa, szerzédések szakmai koordinaciéja,
szerzbdések idében térténé létrejéttének biztositasa.

Szakteriilet mikddésével kapcsolatos koltségek hataridében térténd ellendrzése és
felelésségteljes igazoltatasa.

Koncesszids palyazati koordinacié és lebonyolitas, kapcsolddé segédanyagok
elbkészitése, értékelés szervezése és lebonyolitasa.

Tarsasag sajtokzleményeinek elkészitése.

Kommunikacios e-mail cimekre érkezd megkeresesek feldolgozasa,
megvalaszoldsanak elkészitése
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¢ Kdzremiikddés szakmai tartalmi sajtd megjelenések ésszedllitasaban.
* A dohany-kiskereskedelemmel kapcsolatos szakmai allasfoglalasok kiadasa.
* A Tarsasag weboldalanak tartalmi szerkesztése.

5. A Tarsasag szakteriileteinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten lévé szakteriletei kdzétt mellérendeltségi, a kiilénbdzd szinten lévé
szakterlletek kozott aldrendeltségi kapcsolat all fenn.

5.1 Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a munkatarsak egymassal a Téarsasag hatékony és
eredmenyes mikddése érdekében a sziikséges kérdésekben egyittmikédni kételesek. A
kozottlk felmerlil esetleges vitas kérdésekben a munkatarsak kételesek kikérni a k6zés felettes
vélemenyét, sziikség szerint irdsbeli véleményét, amely kéti dket.

5.2 Alarendeltségi kapcsolat

Az alarendeltséqgi kapcsolat figgéségi viszonyt, a szervezetek és munkatarsaik egymas ala- és
folérendeltséget jelenti. A fuggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a
munkaszervezeti hierarchia killénbéz6 szintjén elhelyezkedd vezetdk iranyitjak beosztottjaikat.

5.3 Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a Tarsasag vezetbit az irdnyitdsuk alatt 1év6 szakteriletekhez tartozd
munkatarsak tekintetében. Utasitds kizarélag a Tarsasag muk&désével kapcsolatos
tevékenységek és feladatok végrehajtasa érdekében adhato.

5.4 Szolgélati ut betartasa

Az lgyek intézése soran a szolgalati Ut betartdsa a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezé. A beosztott dolgozéknak a feladatok végrehajtdsa soran felmerulé problémak
megoldasa, az azokkal kapcsolatosan szlkséges allasfoglalasok, déntések megkérése
érdekeében kdzvetlen felettesOkhoz kell fordulniuk.

5.5 Belsd informéacios rendszer

A Tarsasdg informaciés rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszerd,
gazdasagos és hatékony miikédéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba tdrténd gyors
beavatkozdashoz, a megalapozott dontésekhez megbizhato és értékelheté adatokat
szolgaltasson.

A Tarsasag valamennyi alkalmazottia kételes a Tarsasag mikodésére, céljainak
megvalositasara befolyassal bird, tudomasara jutott informaciot haladéktalanul kézélni az azzal
kapcsolatos javaslattételi vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez vonatkozik mind a
munkavégzés soran megszerzett belsé, mind a képviselete ellatasa soran tudomasara jutott
kllsd informacidkra.

Az informacidk — jelleguktsl, valamint az informaciét kérd rendelkezésétdl fuggben — irasban
vagy szoban adhatéak meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen elbirt
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adatszolgaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a belsd szabalyozasok és az eseti utasitasok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informacié valédisagaért az aldiré felelésséggel tartozik, kivéve
abban az esetben, ha a tudomasara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként jeldlte meg és
erre irasban is utalt. Az informacidt a célzott iranynak megfeleléen a lehetd legrévidebb dton kell
a cimzetthez eljuttatni. Amennyiben az informacié valamely szakteriilet mikddését érinti, vagy
intézkedést tesz szilkségessé, az irasba foglalt anyagbél egy masolati példanyt az érdekelt
szakterllet vezetéjének is meg kell kildeni.

6. Munkakéri leirasok

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallaldk részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakdri leirdsok minden egyes munkavallald sajat, személyi anyagaban van
dokumentélva.

7. Munkaértekeziet

A Tarsasag Vezérigazgatdja vagy a Vezérigazgato-helyettes sziikség szerint, de legaldbb
évente egy alkalommal a Téarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok részvéielével értékeld
munka-értekezletet tart, melynek témai:

» beszamol a Tarsasag eltelt iddszak alatt végzett munkajarél,

» értékeli a Tarsasag teljesitését,

» ismerteti a kévetkezd gazdasagi év feladatait.

Az értekezleten a munkavallalék véleményeiket, észrevételeiket és javaslataikat kifejthetik,
kérdéseket tehetnek fel, és azokra valaszt is kaphatnak.

A Tarsasag Vezérigazgatoja szllkség esetén a Tarsasag valamennyi szakterlleti vezetdje
szamara vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezlet keretében a vezeték beszamolnak a
szakterlletet érintd feladatok ellatasardl, kiilénds tekintettel a hataridés feladatok elvégzésének
statuszara. A Vezérigazgatd tajékoztatja a vezettket a feladatellatasukhoz szilkséges, Ujonnan
felmerilé informacidkrél, illetve Ujabb feladatokat oszthat ki a szakterlletek vezetdi részére,
kllénds tekintettel a hataridés feladatok elvégzésére.

A Vezérigazgato-helyettes a Tarsasag egyéb szakterlletéért felelés vezetbivel szilkség szerint
beszamolé megbeszélést tart. A megbeszélésen a kll6nbézé munkateriletek vezetdi
beszamolnak a teriletlkén tdrtént munkardl, a tervszamok alakuldsarol, illetve a rendkivdili,
elére nem tervezhetd eseményekrél, amelyek vezetdi dontést igényeinek.

A napi munkavégzéshez szikséges munkaértekezleteket munkavallalok sajat maguk is
kezdeményezhetnek, az ilyen tipusd munkaértekezletek gyakorisagat a téma igénye szabja
meg.

Vll. Zaré6 rendelkezések

Az ND Nemzeti Dohéanykereskedelmi Nonprofit Zartkérien Mikddt Részvénytarsasag
Vezérigazgatéja altal kialakitott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Tarsasag
Feligyeldbizottsaga. ../2017/(11.20.) FB sz. hatdrozataval hagyta jova. Jelen Szervezeti és
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Mlkddési Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejileg a Tarsasag Felligyelébizottsaga
16/2016.(V1.10.) FB sz. hatdrozataval jovahagyott és 2016. junius 10. napjatél hatalyos
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.
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