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ALTALANOS RESZ

A Magyar Szénhidrogén Készletezd Szdvetség (MSZKSZ vagy Szdvetség) adatai.

Elnevezése:

Székhelye:

Szervezeti tipusa:

Létesitésének idépontja:

Az alapitéds modja:

A Szdvetség felligyelete:

Nyilvantarto szerv:
Nyilvantartasi szam:
Bejegyzés idépontja:

A Szdvetség feladata:

A Szdvetség tagjai:

Kdolaj szekcid

Foldgaz szekcio

Magyar Szénhidrogén Készletez Szovetség

1037 Budapest lIl., Montevideo u. 16/b.
jogi személy, kilén jogszabalyban meghatarozott egyéb szervezet
1993. szeptember 6.

a behozott kéolaj és kdolajtermékek biztonsagi készletezésérdl sz6l6 1993.
évi XLIX. térveny

a Magyar Kéztarsasag Kormanyanak energiapolitikaért felelés mindenkori
minisztere (Miniszter)

Févéarosi Torvényszék
01-08-0000001
199%4. januar 7.

a behozott kéolaj és kdolajtermékek biztonsagi készletezésérdl sz6l6 2013.
évi XXIII. torvény (Kt.) és a foldgaz biztonsagi készletezésrdl szol6 2006.
évi XXVI. torvény (Fbkt), valamint a kapcsolédd jogszabalyok
rendelkezéseinek végrehajtasa

A SzOvetség tagjava vainak a Kt 40. § (2) bekezdése szerinti
tevékenységet végzé gazdasagi szereplék a  tevékenységik
megkezdésének idépontjatdl.

A Szdvetség tagjava valnak az Fbkt. 7. § (1) bekezdésében meghatérozott
személyek a 7. § (2) bekezdésében meghatarozott idépontban.

A Szbvetség vagyondval dnalldan gazdalkodik, és sajat vagyonaval felel kotelezettségeiért. Mikodésének kereteit
a Kt., az Fbkt. és a Sz0vetség alapszabalya (Alapszabaly) hatarozza meg.



l. Képviselet
A Szdvetséget hatdsagok, birdsagok és harmadik személyek el6tt az igazgatd — akadalyoztatdsa esetén az
igazgato-helyettes — képviseli.

A bankszamla feletti rendelkezési jogra a szamlavezetd pénzintézetekkel kétott megéllapodasban foglalt eléirasok
az iranyaddak.

Il. A Szovetség feliigyelete, iranyitasa és ellenérzése

A Szdvetség felligyeletét az energiapolitikaért felelés miniszter (Miniszter) latja el, aki a Kt.-ban, az Fbkt.-ban,
valamint az Alapszabalyban meghatarozott felligyeleti és intézkedési hataskdrokkel rendelkezik.

A Szdvetség szervei: a kdzgylilés, az igazgatétanacs, a feliigyeld bizottsag és az igazgatdsag.

A Szdvetség legfébb szerve a kdzgylilés, amely a kdolaj- és a foldgaz szekcid tagjainak dsszességébdl all,
Osszetételét, mikodését, feladat- és hatéskorét a Kt., az Fbkt és az Alapszabaly hatérozza meg.

Az igazgatotanacs az a testiileti szerv, amely a Szdvetség iranyitoi jogait gyakorolja. Osszetételét, feladat- és
hataskérét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, mikodését a tagjai ltal elfogadott ligyrendje szabalyozza. Az
igazgatotanacs az Alapszabaly altal elSirtak szerint bizottsdgokat hozhat létre vagy az igazgatésag szaméra
ilyenek létrehozasat engedélyezheti. A bizottsagok az Alapszabalyban meghatarozottak szerint miikodnek.

A feligyelé bizottsdg a Szdvetség feletti ellenbrzési jogot gyakorolja. Ellendrzési jogkére a SzOvetség
miikddésének, tevékenységének jogszerliségi szempontbdl térténé vizsgalatara terjed ki. A feliigyeld bizottsag
Osszetételét, feladat- és hataskérét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, miikddését a tagjai altal meghatarozott
és a kdzgy(lés altal jovahagyott ligyrendje szabalyozza.

lll. Az igazgatésag

Az igazgatdsag a SzOvetség ligyvezetd és képviseleti szerve, alapvetd feladata a Kt., az Fbkt. és az Alapszabaly
eléirasainak megfeleléen a kormany, a Miniszter, a kozgy(ilés és az igazgatotanacs hatarozatainak végrehaijtasa,
a munkaszervezet operativ feladatainak iranyitasa.

Az igazgatésag tagjai az igazgatd és az igazgato-helyettes, akiknek megvélasztasét, foglalkoztatasat,
javadalmazasat, felmentését, képviseleti jogat a Kt. és az Alapszabaly szabalyozza.

Az igazgatosagnak joga van a kdzgylilés altal jovahagyott éves koltségvetés végrehaijtasa érdekében a Szdvetség
kifejezett tevékenységéhez (kbolaj-, kbolajtermék- és foldgazvasarlas, ar- és arfolyam biztositas, letéti tarolés,
bérfeldolgozas) tartozé joglgyleteket kdtni. Az ilyen ligyletekrél az igazgatosag koteles az igazgatétanacsot utdlag
tajékoztatni.

Az igazgatdsagra haruld kételezettségek és hataskordk - a Kt. és az Alapszabaly altal meghatérozott keretek kdzott
- az alabbiakban leirtak, valamint a munkakdri leirasokban részletezettek szerint alakulnak:

l1.1. Az igazgatd
A Szdvetség ligyvezetbje, aki az Igazgatdtanacs kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi tevékenységét.
Feladat és hataskore:

— aKt 31.§ -4ban meghatarozott alabbi feladatok:
o clladtja a SzOvetség ligyvezetését és gyakorolja a munkaltatdi jogokat,



o felel a Szbvetség éves koltségvetésének és annak végrehajtasarol szold beszamold
tervezetének elkészitéséért, és az igazgatotanacs elé torténd terjesztéséért,

o hataroz a Szdvetség azon Ugyeiben, amelyek mas szerv hataskérébe nem tartoznak,

e megkildi a Miniszternek a kozgyllés hatérozatat, valamint a Miniszternek és az
allamhaztartasért felelds miniszternek a Szdvetség éves koltségvetését és annak
végrehajtasardl sz6lo beszamolot,

o képviseli a Szovetséget,

e megbizast ad a tagvéllalatok, valamint a készletek ellenérzésére.

az Alapszabaly altal meghatarozott tovabbi feladatok:

e azigazgatétanacs elé terjeszti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a Munkaugyi Szabalyzat
tervezetét, valamint azok mddositasait,

e végrehajtia az igazgatétandcs altal jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot,
megallapitja a szervezet munka- és tigyrendjét,

o el6késziti az igazgatotanacsi és kozgylilési elbterjesztéseket és hatarozati javaslatokat, tovabba
intézkedik a kdzgy(ilési hatérozatok kozzététele, valamint azok illetékesekhez torténé eljuttatasa
és végrehajtasa érdekében,

o kialakitja a Szdvetség szamviteli, adatszolgéltatasi és belsd ellenbrzési rendjét,

o intézkedik a Kt.-ben és az Fbkt.-ben, valamint a jelen Alapszabalyban meghatarozott iratok,
eléterjesztések, az igazgatétanacs jegyzékonyveinek feliigyeld bizottsag részére torténd
megkuldése érdekében,

iranyitia a SzOvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységét és felel a biztonsagi kdolaj és
kéolajtermék, valamint foldgéaz készletek mindenkori rendelkezésre allasaért,

iranyitia a biztonsagi kéolaj és kdolajtermék, valamint foldgaz készletek felszabaditasat, értékesitését,
valamint gondoskodik az értékesitett készletek visszapotlasardl,

jovahagyja az éves és havi tagvéllalati és készletellendrzési terveket,

rendelkezik a Szdvetség sajtd és média kapcsolatai felett,

iranyitia a Szovetség nemzetkdzi kapcsolatait.

lll. 2. Az igazgat6-helyettes

Tevékenységét az Igazgaté iranyitasa alatt 1&tja el, az lgazgatot — annak akadalyoztatasa esetén - teljes jogkdrrel
helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

iranyitja a Szévetség gazdalkodasat és kialakitja szamviteli rendjét,

felel a finanszirozas megszervezéséért és a Szdvetség folyamatos likviditasaért,

megszervezi a Szdvetség szamviteli, adatszolgaltatasi rendjét,

iranyitia a Szdvetség éves koltségvetésének és annak végrehajtasarol szold beszdmolé tervezetének
elkészitését, és el6késziti az ehhez kapcsolddd igazgatdtanacsi elbterjesztést,

felelés a Szovetség add- és jarulék bevalldsi, fizetési kotelezettségeinek, tovabba a statisztikai
adatszolgéltatas teljesitéséért, a munkatigyi tevékenységéért és bérgazdalkodasaért,

felelés hitelfelvételi tervek Osszedllitasaért, azok kozgylilési jovahagyasra torténé elbterjesztéséért,
valamint a hitelfelvételi palyazatok, szerzédéskotések és hitelfelvételek végrehajtasaért a jovahagyott
hitelfelvételi terveknek megfeleléen,

felel a finansziroz6 és szamlavezetd bankokkal, valamint a kdnyvvizsgaléval valé, megfeleld szintli
kapcsolattartaseért,



— felel a kényvvizsgaldi palyazatok kiirasaért, megfeleld lebonyolitasaért,

— iranyitja a Szdvetség ellendrzési tevékenységét, amely magaba foglalja a Szovetség altal, a jogszabaly
szerint létrejove tagsagi viszonyban allo tagok korében végzett ellenérzéseket, valamint a Szovetséggel
szerz@déses kapcsolatban |évé tarold tarsasagoknél és azok telephelyein, a tarolasi szerzédésekben
rogzitett feltételek teljesitésére iranyuld vizsgélatokat,

— felel az éves és a havi ellendrzési tervek elkészitéséért, igazgatd altali engedélyeztetéséért és
végrehajtaséért,

— felel a Szdvetség informatikai fejlesztéseinek szakmai iranyitasaért, a kapcsolodo belsé szabalyzatok
elkészitéséeért,

— felelés a Nemzeti Add- és Vamhivatallal kétott egylttmikodési megallapodasban foglaltak
végrehajtasaért, indokolt esetben a megéllapodas modositasaért,

— felel az OPAL Zrt.-vel kotott pénztigyi-szamviteli szolgéltatasi szerz6désben felsorolt, az OPAL Zrt. altal a
Szdvetség szamara nyuijtott szolgaltatdsok meghatarozasaért és betartatasaért,

— felel az OPAL Zrt.-vel kotétt informatikai szolgaltatasi szerzédésben felsorolt, az OPAL Zrt. altal a
Szdvetség szamara nyujtott szolgaltatdsok meghatarozasaért és betartatasaért.

IV. A Szovetség feladatainak ellatasa

A Szdvetség munkaszervezete latja el a készletezési és kereskedelmi, a tagvallalat - és készletellenérzési,
ligyfélszolgalati feladatokat.

A Szdvetség a pénzlgyi-szamviteli, valamint informatikai feladatok ellatasahoz a 100%-os tulajdonaban allé OPAL
Szolgéltaté Zrt. szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kotott szolgaltatasi szerz6dések keretében.

A Szdvetség altaldnos jogi képviseletére, a szerz8dések jogi elékészitésére, szakvélemények kidolgozaséra,
tovabba minden egyéb jogi szakértelmet igényld feladat ellatasara az lgazgatosag kiilsé igyvédi iroda(ka)t von be
kilon megbizés(ok) alapjan.

A Szbvetség gazdalkodasi tevékenységének ellenérzését az igazgato kozvetlen iranyitasaval miikodd belsd ellenér
latjia el. A belsd ellendri tevékenységet killon megbizasi jogviszony keretében kiilsé szakértd latjia el, aki a
megbizasi szerzédésben rogzitetteknek, valamint az igazgato altal jovahagyott éves belsé ellendrzési tervnek
megfeleléen végzi feladatait.

A foldgaz, kéolaj- és kdolajtermék biztonsagi készletek rendszeres mindségi ellenbrzését a Kt., az Fbkt., valamint
az Alapszabaly eldirasainak megfeleléen az AMEI Zrt. végzi.

A Szdvetség tulajdonosi érdekeltségével miikodd tarsasagok vezetd testileteiben (igazgatdsagok és feliigyeld
bizottsagok) a Szdvetség altal delegalt képviselék vesznek részt. A testlileti (lések el6tt a képviselendd szovetségi
allaspontot egyeztetni kell az igazgatdval.

V. A munkaszervezet

A munkaszervezet feladatait az alabbi beosztasokban dolgoz6 munkatarsak hajtjdk végre, szervezeti
tagozodésukat a mellékletként csatolt szervezeti &bra mutatja be:

—  Vezetd pénziigyi szakértd

—  Vezet§ készletez6

—  Vezet kereskedd

—  Vezet6 ellendr

— Ellendrzési munkatarsak

— Irodavezetd



— Irodavezet6-helyettes

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitetteken tllmenden a kdzgylilési és igazgatotanacsi
hatérozatok, valamint az igazgatdi utasitasok és a munkaszerzédés mellékletét képezb részletes munkakori
leirasok altal meghatarozott feladatok képezik az egyes munkakdérdk kereteit és tartalmat.

V.1. A munkaszervezeten beliili hierarchia és munkamegosztas
A vezetb készletezd az igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzi a munkakérébe tartozé tevékenységét.

A vezetd pénzlgyi szakértd, a vezetd ellendr és az ellenbérzési munkatarsak az igazgaté-helyettes kdzvetlen
iranyitasaval végzik a munkakdrikbe tartoz6 tevékenységiiket.

Azirodavezetd és az irodavezet-helyettes az igazgatd és igazgatd-helyettes irnyitdsaval végzik a munkakdrikbe
tartozd tevékenységuket.

Tartds tavollét esetén (szabadsag, kikildetés, stb.) a helyettesitésrél a munkavallalék maguk gondoskodnak az
igazgato egyidejl tajékoztatasa mellett.

A vezeté pénzigyi szakértd, a vezetd készletezb és a vezetd ellendr készitik el6 a munkakoriikhdz tartozo
igazgatotanacsi és kozgyllési elbterjesztéseket, hatarozati javaslatokat és kézremiikddnek a hatarozatok
végrehajtasaban.

A munkatarsak munkakori kotelezettsége a SzOvetség masik munkatarsaval vald egylttmiikédés feladataik
végrehajtasa soran, valamint minden olyan informéacié atadasa, megosztasa, amely a masik munkatars
munkakdrébe tartoz6 feladat végrehajtasahoz sziikséges.

A vezetd pénziigyi szakértd, a vezetd ellendr és a vezetd készletez6 jogosultak feladataik 6nallé ellatasa sorén a
hatésagokkal, a bankokkal, gazdalkodé szervezetekkel vald kapcsolattartasra a munkaltatéi jogkdrt gyakorlé
igazgatd, vagy igazgatd-helyettes tajékoztatasa mellett.

Minden munkavallalé feladata és kotelezettsége, hogy a sajat szakterliletét érintéen figyelemmel kisérje a
Szbvetség miikodését befolyasold hazai és nemzetkdzi jogszabalyok valtozatasait és kdzremiikodjon a Szovetség
Alapszabalyanak, Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak felllvizsgalata sordn a médositasok el6készitésében,
valamint a SzOvetség tevékenységét szabalyozd egyéb jogszabélytervezetek, szabdlyzatok, utasitasok
kialakitdsanak és modositasanak véleményezésében.

V.1.1. Készletezés és kereskedelem

A Szdvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységével kapcsolatos alabbi feladatokat az igazgatd
iranyitdsaval a vezeté készletezd és a vezetd kereskedd hajtigk végre a munkakori leirasaikban részletesen
eléirtak szerint.

A vezetb készletezd feladatai:

— Javaslattétel a jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelelé biztonsagi készletszint és dsszetétel
kialakitdsara, valamint a mindenkori jogszabalyoknak és szabvanyoknak megfelelé mindség
anyagok/termékek cseréjére vonatkozoan az lgazgatétanacs szamara.

— A tagdijbevételek tervezése érdekében az lizemanyag fogyasztas és a foldgaz felhasznalas nyomon
kovetése és elemzések készitése.

— A biztonsagi készletek naprakész nyilvantartasa és a készletekkel kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitése.

Iy

kidolgozasaban és a jévahagyott stratégia végrehajtasaban.



A biztonsagi készletek tarolasaval, mennyiségi megdrzésével, kitarolasaval kapcsolatos ellenérzések
végrehajtasa a tarold tarsasagok telephelyein.

A vezet6 keresked6 feladatai:

Az lgazgatétanacs dontésének megfeleléen a készletezési kotelezettség teljesitésével dsszefiiggb
értékesitési, beszerzési feladatok végrehajtasa (palyaztatas, szerzédéskotés).

A Sz0vetség tulajdonaban 1évd biztonsagi készletek tarolasara vonatkozé megéllapodasokat elékészitése
és az azokban foglalt kotelezettségek betartdsa és betartatasa, valamint kapcsolattartds a tarol6
tarsasagokkal.

A biztonsagi készletek felszabaditdsardl szold miniszteri rendelet szerinti készlet-értékesitéssel
Osszefiiggl feladatok végrehajtasa, ideértve a készlet felszabaditas Szévetségen bellili eljarasrendjének
kidolgozasat, az értékesitési megallapodasok el6készitését, a lebonyolitds szervezését és a visszapotlas
rendjére torténd javaslattételt.

jovahagyott stratégia végrehajtasa.

Kapcsolattartas a Nemzetkozi Energia Ugynokséggel (IEA) és a biztonsagi készletezési feladatokat ellato
szervezetek szovetségével (ACOMES), valamint a Szévetség nemzetkdzi kotelezettségeinek teljesitése.

V.1.2. Ugyfélszolgalat, tagvallalati- és készletellendrzés

A Szovetség Ugyfélszolgalati, tagvéllalati- és készletellendrzési tevékenysége a tagi hozzajérulas fizetésbdl eredd
tagvallalati kotelezettségek, valamint a tarolési szerz6désekben a biztonsagi készletek tarolaséval, mennyiségi
megdrzésével és kitarolasaval kapcsolatban a tarol6 tarsasagok szamara eldirt kotelezettségek teljesitésére terjed
ki. Az Ugyfélszolgalati és ellenbrzési tevékenység aldbbi feladatait az igazgaté-helyettes iranyitasaval a vezetd
ellendr és az ellendrzési munkatarsak latjak el a munkakori leirasaikban részletesen eldirtak szerint:

A sz6vetségi tagsaggal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.

A tagi hozzdjarulas bevallési és fizetési adatok analitikus nyilvantartdsaval és adatszolgaltatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A késedelmesen teljesitd vagy nem teljesitd tagok terhére kibocsatandé felszélitd levél elékészitése.

A Szdvetség éves koltségvetésének (Uzleti tervének) és éves beszamolojanak az elékészitéséhez a tagi
hozzajarulasi bevételek teljesitésével kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszeallitasa.
Javaslattétel az ellenérzési tevékenység végzéséhez sziikséges szabalyzatok, eljarasrendek tartalmara
és indokolt esetben azok felilvizsgélatéra.

Javaslattétel a tagvallalati bevallasi és adatszolgaltatasi rendszer kialakitdsara és indokolt esetben annak
atalakitasara.

Javaslattétel a tagvallalatok Szdvetséggel szembeni kotelezettségeinek teljesitése alapjan térténd
mindsitését célzé rendszer kialakitasara, valamint a Szdvetség tagjainak partnerkockazati besorolaséara.
A Szdvetség éves és havi ellendrzési terveinek dsszeallitasa.

A tagvéllalatok kételezettségeinek teljesitése targyaban helyszini és adatszolgaltatason alapulé (nem
helyszini) ellenérzések végrehajtasa.

A tagvallalatok befizetéseinek nyomon kévetése, a visszaigénylések ellenérzése, teljesitésének nyomon
kovetése, a lejart kbvetelések nyilvantartasa és intézkedés azok behajtasa érdekében.

Kapcsolattartas a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal, valamint a FGSZ Féldgazszallitd Zrt.-vel.

A tagvéllalatok és a Szdvetség kozotti megfelelé kapcsolattartds és informacidaramlas biztositasa, a
szlkséges tajékoztatok megkildésével, valamint a Szévetség honlapjan torténd kozzététellel.



A Sz6vetség honlapjanak szakmai fejlesztése és rendszeres karbantartésa, aktualizélasa.

V.1.3. Pénzlgy és szamvitel

A Szbvetség gazdalkodaséval kapcsolatos, az OPAL Szolgéltatd Zrt. altal nyujtott, az alabbiakban részletezett,
pénzlgyi-szamviteli, valamint bér- és munkaiigyi feladatok ellatdsanak operativ iranyitasat az igazgatd-helyettes
végzi. Az alabbi pénziigyi feladatokat a vezetdé pénzlgyi szakértd latja el az igazgato-helyettes kdzvetlen
felligyelete mellett, valamint a munkakori leiraséban részletesen elbirtak szerint:

Bejové (szallitoi) szamlak és kimend (vevéi) szamlak pénziigyi teljesitésének nyomon kdvetése.

Az éves koltségvetési terv teljesitésének nyomon kdvetése.

A Szbvetség éves koltségvetésének (lizletpolitikajanak), és annak végrehajtasarél sz6ld beszamolé
tervezetének elbkészitése, operativ kapcsolattartas a konyvvizsgaldval.

Uj kényvvizsgald valasztasa esetén a konyvvizsgaloi palyazat kiirasa és lebonyolitasa.

A Szdvetség vezeti informaciés rendszerének miikodtetése.

Kapcsolattartas a szdmlavezetd és finanszirozd bankokkal, szdmlavezetési és finanszirozasi palyazatok
kiirasa és lebonyolitasa.

Likviditas — és cash management, javaslattétel a szabad pénzeszkdzok befektetésére, lekdtésére.

A bankokkal kétendd finanszirozasi és biztositéki szerz6dések véleményezése, a megko6tott
szerz8désekben eléirt folydsitasi, adatszolgéaltatasi és egyéb feltételek teljesitése.

A hitelallomany és a kapcsolddd toke- és kamattorlesztési kitelezettségek nyilvantartasa és teljesitése.
A pénzigyi (likviditasi, arfolyam- és kamatlabvéltozasbol, a készletek piaci aranak valtozasabol,
nemfizetésbdl eredd) kockazatok kezelésére vonatkozo szabdlyzatok aktualizélasa, karbantartésa,
javaslattétel a felmeriilé kockazatok kezelésére.

A pénz és t6kepiaci valtozasok nyomon kdvetése és elemzése.

A Szdvetség biztositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa.

V.14. Irodavezetés

Az irodavezetés a Szévetség adminisztrativ, iratkezelési- és nyilvantartasi, kapcsolattartasi és recepcios feladatait
latja el. Az irodavezetés alabbi feladatait az igazgatd és az igazgatd-helyettes iranyitasaval az irodavezetd és az
irodavezetd-helyettes latjak el a munkakari leirasaikban részletesen eléirtak szerint:

A Szdvetség iratkezelési, irattarazasi feladatainak ellatasa, az iktatérendszere kezelése.

A kapcsolati listak (cimlistak, névjegyaloum) kezelése, elektronikus és papir alapu levelezések
lebonyolitasa, postai Uigyintézés.

Megbeszélések, targyalasok, Ulések id6pontjainak egyeztetése, el6készitése, az elektronikus naptar
kezelése, a Szdvetség székhelyére szervezett talalkozok, tlések esetén a megfeleld ellatas biztositasa.
A Sz06vetség anyag- és eszkozellatasénak biztositasa.

A munkavallalok tavolléteinek vezetése, ideértve a szabadsagnyilvantartas, valamint a szabadsagolasi
Utemterv kezelését és aktualizalasat.

A munkaszerzédések, mddositdsok és a munkavallaldk egyéb, személyes anyagainak nyilvantartasa,
gondoskodas azok bizalmas iratkezelésérél.

A Szovetség székhelyéul szolgald ingatlan bérbeaddjaval és uzemeltetéjével, a takaritd véllalkozassal, a
portaszolgalattal és a foglalkozas-egészséglgyi szolgaltatdkkal kapcsolattartas.

Az irodatechnikai gépek és konyhai berendezések rendszeres karbantartasarol és szervizelésérél torténd
gondoskodas.

Az igazgatotanacsi Ulések és a kozgy(ilésének el6készitése, megszervezése, meghivok, elbterjesztések
megkiildése, a kdzgylilési kiils6 helyszin bérlésével kapcsolatos operativ feladatok ellatasa, valamint



kozrem(ikodés a Kozgylilés lebonyolitasaval dsszefiggd adminisztrativ teenddk (regisztracio, stb.)
ellatasaban.

— Az igazgatotanécsi, feligyeld bizottsagi, valamint kdzgy(ilési hatarozatok elektronikus nyilvantartasanak
vezetése.

— A szovetségi tagsaggal és nyilatkozatokkal, valamint az ellenrzéssekkel kapcsolatos adminisztrativ és
nyilvantartési feladatok ellatasa.

— A Szdvetség recepcijdn a Szovetséghez, valamint a SzOvetséggel kozos irodaterlileten |évé
leanyvallalatainoz érkez6 vendégek, killdemények fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

V.2. A munkaszervezetre és miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

V.21. A Szévetség miikddésére iranyadd rendelkezések

— jogszabaly,

—  kilén miniszteri utasitas,
— Alapszabaly,

—  kozgylési hatarozat,

— igazgatotanécsi hatérozat,
— igazgatoi utasitas.

A Szdvetség szervei altal kiadott hatarozatokat/utasitasokat egyedi azonositasra alkalmas sorszamozassal kell
ellatni. Az igazgatdi utasitasoknak tartalmazniuk kell az utasitds targyat, céljat, az elvégzendd feladatokat, a
végrehajtas madjat, a teljesitési hataridét, az utasitas hatélyba lépésének napjat és az igazgatd alairasat.

V.2.2. A Szbvetség iratkezelése

A Sz06vetségtél kimend iratokat évenként ndvekvé szamsorrendben iktatoszammal kell ellatni, ezek postazasa vagy
egyéb kiadmanyozésa az erre a célra fejlesztett informatikai rendszerben torténik. A Sz6vetség iratainak kezelését,
nyilvantartasat és archivalasat kiildn igazgatdi utasitas szabalyozza.

A Sz0vetség nevében irasbeli jognyilatkozatot tenni kizarélag a képviselet és a cégjegyzés szabalyainak megfelel6
iratban lehet.

V.2.3. Osszeférhetetlenség

V.2.3.1. Vezet6 allasti munkavallaldkra vonatkozd szabalyok

A Munka Térvénykonyvérél szolé 2012. évi |. torvény (Mt) 208. § (1) bekezdése alapjan vezetd allasu
munkavallalénak az igazgato és igazgaté-helyettes munkakart ellaté munkavallaldok minéstinek.

A vezetd allasu munkavallalé — eltéré megallapodas hianyaban — tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyt nem létesithet. Nem vonatkozik e tilalom arra a jogviszonyra, amelyet tudomanyos,
oktatoi, eseti szakértdi, illetve szerz6i jogi védelem ala es6 tevékenységre létesitettek.

Eltéré megallapodas hianyaban a vezetd allasu munkavallalé:

— nem szerezhet részesedést — a nyilvdnosan miikédd részvénytarsasagban valé részvényszerzés
kivételével — a Szdvetséggel azonos vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végz6, vagy a Szdvetséggel
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdalkodd szervezetben,

— nem kothet sajat nevében vagy javara a Szdvetség tevékenységi kdrébe tartozé ligyletet, tovabba,
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— koteles bejelenti, ha hozzatartozdja tagja a Szdvetséghez hasonld tevékenységet folytatd, vagy a
Szbvetséggel rendszeres gazdasagi kapcsolatban &ll6 gazdaségi tarsasagnak, vagy vezetOként
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is folytatd munkaltaténal.

Ha a vezet6 allasu munkavallalo a fenti tilalmakat megszegi, a Szdvetség
—  Kartéritést kdvetelhet, vagy
— kartérités helyett kdvetelheti, hogy a vezeté allasi munkavallald a sajat részére kotott lgyletet a
Szdvetségnek engedje at, vagy
— amas szamlajara kotott tgyletbdl eredd hasznat a Szovetségnek kiadja, vagy arra vonatkozé kovetelését
a Szovetségre engedményezze.

A Szbvetség fenti igénye attol az id6ponttdl szamitott hdrom hénap alatt évil el, amikor a munkaltatéi jogkér
gyakorldja a tilalmakba Utkdz0 eljarasrél, magatartasrdl, vagy kérilményrél tudomast szerzett. A munkaltatdi igényt
a keletkezésétdl szamitott 1 év elteltével nem lehet érvényesiteni.

V.2.3.2. Nem vezetd allasi munkavallalokra vonatkozo szabalyok

Ha a nem vezetd allasi munkavallalé a munkaviszonyanak fennéllasa alatt
— tovabbi munkaviszonyt vagy olyan munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, amely a
munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységre (szénhidrogén tarolas, taroltatas,
nagykereskedelem) vonatkozik, és/vagy
— kozvetlen vagy kdzvetett részesedést szerez olyan gazdasagi tarsasagban, amely a munkaltatoéval
azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet (szénhidrogén tarolas, taroltatas, nagykereskedelem) végez,

kételes azt a munkaltatojanak elézetesen és irasban bejelenteni.

A munkaltatd - eltérd megallapodas hianyaban - a jogviszony létesitését akkor tilthatja meg, illetve a munkavallalét
a jogviszony megsziintetésére akkor kdtelezheti, ha a tovabbi jogviszony a munkaltaté jogos gazdasagi érdekét
veszélyezteti.

VI. Zaradék

A Magyar Szénhidrogén Készletezd Szdvetség jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az igazgatétanacs
2018. méjus 9-i tilésén a 8/2018.(V.09.) szamu IT hatérozataval elfogadta azzal, hogy a hatélybalépés napja: 2018.
majus 9.

Dr. Mihalovics Péter sk.

az igazgatotanacs elndke
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