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ALTALANOS RESZ

A Magyar Szénhidrogén Készletezé Szbvetség (a tovabbiakban: ,MSZKSZ" vagy ,Szévetség”)

elnevezése:

székhelye:
szervezeti tipusa:
létesitésének idSpontja:

alapitasanak maodja:

feligyelete:

nyilvantart6 szerve:

nyilvantartasi szama:

bejegyzésének idépontja:

feladata:

tagjai:

kdolaj szekcid

foldgaz szekcid

Magyar Szénhidrogén Készletez6 Szdvetség

1037 Budapest, Montevideo u. 16. B.
jogi személy, kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb szervezet
1993. szeptember 6.

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

Magyarorszdg Kormanyanak energiapolitikdért felelés mindenkori
minisztere (a tovabbiakban: ,Miniszter”)

Févéarosi Torvényszék
01-08-0000001
1994. januar 7.

a behozott kbolaj és kdolajtermékek biztonsagi készletezésérdl szolé 2013.
évi XXIII. torvényben (a tovabbiakban: ,Kt.”) és a f6ldgaz biztonsagi
készletezésérél sz6l6 2006. évi XXVI. torvényben (a tovabbiakban: ,Fbkt.”),
valamint a kapcsolodd jogszabalyokban meghatérozott feladatok
teljesitése

A Szbvetség tagjava valnak a Kt 40. § (2) bekezdése szerinti
tevékenységet végz8d gazdasagi szereplék a  tevékenységik
megkezdésének iddpontjatol.

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

A Szdvetség vagyonaval dnélldan gazdalkodik, és sajat vagyonaval felel kdtelezettségeiért, miikddésének kereteit
a Kt., az Fbkt. és a Szvetség alapszabalya (a tovabbiakban: ,Alapszabaly”) hatarozza meg.



l. Képviselet

A Szovetséget hatdsagok, birdsagok és harmadik személyek elétt az lgazgatd — akadalyoztatdsa esetén az
Igazgaté-helyettes — képviseli.

A bankszamla feletti rendelkezési jogra a szamlavezet6 hitelintézetekkel kotott megéallapodasban foglalt eldirasok
az iranyaddak.

Il. A Szovetség felligyelete, iranyitasa és ellenérzése

A Szovetség feliigyeletét a Miniszter latja el, aki a Kt.-ban, az Fbkt.-ban, valamint az Alapszabalyban meghatarozott
feligyeleti és intézkedési hataskdrokkel rendelkezik.

A Szdvetség szervei a Kozgylilés, az Igazgatdtanacs, a Felligyel6 Bizottsag és az lgazgatosag.

A Szdvetség legfébb szerve a Kézgy(ilés, amely a kbolaj szekcid és a foldgaz szekcio tagjainak dsszességébdl all,
oOsszetételét, miikodéseét, feladat- és hataskorét a Kt., az Fbkt és az Alapszabdly hatarozza meg.

Az |gazgatotanacs az a testlleti szerv, amely a Szdvetség iranyitéi jogait gyakorolja, dsszetételét, feladat- és
hataskorét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, mikodését a tagjai altal elfogadott Ugyrendje szabalyozza. Az
Igazgatotanacs az Alapszabaly altal elGirtak szerint bizottsagokat hozhat Iétre vagy az lgazgatdésag szamara
ilyenek létrehozasat engedélyezheti. A bizottsagok az Alapszabalyban meghatarozottak szerint miikodnek.

A Feliigyelé Bizottsag a Szovetség feletti ellendrzési jogot gyakorolja, ellendrzési jogkdére a Szdvetség
mikddésének, tevékenységének jogszerliségi szemponthdl torténd vizsgalatara terjed ki. A Feliigyeld Bizottsag
Osszetételét, feladat- és hataskorét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, miikddését a tagjai altal meghatarozott
és a Kdzgylilés altal jovahagyott Ugyrendje szabalyozza.

lll. Az Igazgatésag

Az lgazgatosag a Szdvetség ligyvezetd és képviseleti szerve, alapveté feladata a Kt., az Fbkt. és az Alapszabaly
eléirdsainak megfeleléen a Miniszter rendeletének, utasitasanak, a Kozgyllés és az Igazgatdtanacs
hatarozatainak végrehajtasa, a munkaszervezet operativ feladatainak iranyitasa.

Az lgazgatésag tagjai az lgazgatd és az Igazgatd-helyettes, akiknek megvélasztasat, foglalkoztatasat,
javadalmazasat, felmentését, képviseleti jogat a Kt. és az Alapszabaly szabalyozza.

Az lgazgatdsagnak joga van a Kdzgy(ilés altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében a Szdvetség
tevékenységéhez tartozé joguigyleteket kotni.

Az |gazgatdsag tagjainak feladatai és hataskorei — a Kt. és az Alapszabaly altal meghatérozott keretek koz6tt —,
valamint a munkakori leirasokban részletezettek szerint az alébbiak:

lIl.1. Az Igazgaté
Az lgazgat a Szdvetség ligyvezetdje, aki az lgazgatotanacs kdzvetlen iranyitasa mellett végzi tevékenységét.
Feladat és hataskore:

— aKt. 31. §-aban meghatarozott alabbi feladatok:
o clldtja a Szbvetség ligyvezetését és gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
o felel a Szbvetség éves koltségvetése és az annak végrehajtasardl sz6lo éves beszamolé
tervezetének elkészitéséért és az lgazgatotanacs elé torténd terjesztéséért,
o hataroz a Szdvetség azon ligyeiben, amelyek mas szerv hataskorébe nem tartoznak,



e megkildi a Miniszternek a Kozgyllés hatarozatat, valamint a Miniszternek és az
allamhaztartasért felelds miniszternek a Szdvetség éves koltségvetését és az annak
végrehajtasardl sz6lé éves beszamolot,

o képviseli a Szbvetséget,

e megbizast ad a tagok, valamint a készletek ellen6rzésére.

az Alapszabalyban meghatarozott tovabbi feladatok:

e azlgazgatotanacs elé terjeszti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a Munkatigyi Szabalyzat
tervezetét, valamint azok mddositasait,

e Vvégrehajtia az Igazgatdtandcs altal jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot,
megallapitja a munkaszervezet munka- és Ugyrendjét,

o el6késziti az igazgatotanacsi és kozgylilési elbterjesztéseket és hatarozati javaslatokat, tovabba
intézkedik a kdzgylilési hatarozatok kdzzététele, valamint azok illetékesekhez torténd eljuttatasa
és végrehajtasa érdekében,

o kialakitja a Szdvetség szamviteli, adatszolgaltatasi és belsd ellendrzési rendjét,

o intézkedik a Kt.-ban és az Fbkt.-ban, valamint az Alapszabalyban meghatérozott iratok,
eléterjesztések, az igazgatotanacs jegyzékonyveinek Felligyelé Bizottsag részére térténd
megkUldése érdekében,

irényitia a SzOvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységét és felel a biztonsagi kdolaj és
kéolajtermék, valamint foldgaz készletek mindenkori rendelkezésre allasaért ideértve a biztonsagi
készleteket tarolé tarsasagoknal és azok telephelyein, a letéti szerz6désekben rogzitett feltételek
teljesitésére iranyulo vizsgalatokat magaban foglalé készletellenbrzési tevékenység iranyitasat,

iranyitia a biztonsagi kéolaj és kdolajtermék, valamint f6ldgaz készletek beszerzését, felszabaditasat,
értékesitéset, valamint gondoskodik az értékesitett készletek visszapotlasaral,

felel a HEXUM Holding Zrt.-vel (a tovabbiakban: HEXUM Holding) kotétt stratégiai HR szolgéltatasi
szerz6désben, valamint beszerzési szolgaltatasi szerzédésben felsorolt, a HEXUM Holding éltal a
Szdvetség szaméra nyuijtott szolgéltatasok meghatarozasaért és betartatasaért,

jovahagyja az éves, valamint a havi tagi és készletellendrzési terveket,

rendelkezik a Szévetség sajtd és média kapcsolatai felett,

iranyitia a Szovetség nemzetkozi kapcsolatait.

lll. 2. Az Igazgaté-helyettes

Az |gazgato-helyettes a tevékenységét az Igazgaté iranyitasa alatt latja el, az Igazgatot — annak akadalyoztatasa
esetén — teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladat- és hataskore:

iranyitia a Szovetség gazdalkodasat és kialakitja szamviteli rendjét,

felel a finanszirozas megszervezéséért és a Szdvetség folyamatos likviditasaért,

megszervezi a Szovetség szamviteli, adatszolgaltatasi rendjét,

iranyitja a Szovetség éves koltségvetése és az annak végrehajtasarol sz6l6 éves beszdmold tervezetének
elkészitését, és elokésziti az ehhez kapcsolddo igazgatotanacsi eldterjesztést,

felel a Szbvetség ado- és jarulék bevallasi, fizetési kotelezettségeinek, tovabbd a statisztikai
adatszolgéltatas teljesitéséért, a munkaligyi tevékenységéért és bérgazdalkodasaért,

felel a hitelfelvételi tervek dsszedllitasaért, azok kdzgyllési jovahagyasra torténd elbterjesztéséért,
valamint a hitelfelvételi palyazatok, szerzédéskotések és hitelfelvételek végrehajtasaért a jovahagyott
hitelfelvételi terveknek megfeleléen,



— felel a finanszirozd és szamlavezetd bankokkal, valamint a kényvvizsgaldval vald, megfeleld szinti
kapcsolattartasért,

— felel a pénziigyi (likviditasi, arfolyam- és kamatlabvaltozasbél, a készletek piaci aranak valtozasabdl,
nemfizetésbdl eredd), partner és tagi kockazatok kezelésére vonatkozd szabélyzatok elkészitéséért,
karbantartasaért, aktualizalasaért,

— felel a kbnyvvizsgaldi palyazatok kiirdsaért, megfeleld lebonyolitasaért,

— felligyeli a Szdvetség ellenbrzési tevékenységét, amely a Szdvetség altal, a jogszabaly szerint létrejévé
tagsagi viszonyban allé tagok kérében végzett ellenbrzéseket foglalja magaba,

— felligyeli az éves és a havi ellenérzési tervek elkészitését, felel az lgazgato altali engedélyeztetéséért és
az abban foglaltak végrehaijtasaért,

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

— felel a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal kotott egyuttmiikodési megallapodasban foglaltak végrehajtasaért,
indokolt esetben a megallapodas mddositasaért,

— felel a HEXUM Finance Kft.-vel (a tovabbiakban: HEXUM Finance) kétott gazdasagi szolgaltatasi
szerz6désben felsorolt, a HEXUM Finance altal a Szdvetség szamara nyujtott szolgaltatasok
meghatarozasaért és betartatdsaért,

— felel a Szovetséggel szerzédéses jogviszonyban allo informatikai szolgaltatdval kotott informatikai
szolgaltatasi szerzédésben felsorolt, az informatikai szolgaltatd altal a Szovetség szamara nyuijtott
szolgaltatasok meghatarozasaért és betartatasaért.

IV. A Szévetség feladatainak ellatasa

A SzoOvetség munkaszervezete latia el a készletezési és kereskedelmi, a tag- és készlet-ellendrzési,
Ugyfélszolgalati, jogi és szabalyozasi, valamint irodavezetési feladatokat.

A Szdvetség a szamviteli és ad6zasi, pénzigyi és kontrolling, valamint bér- és operativ munkalgyi feladatok
(egyUttesen: gazdasagi szolgaltatasok) ellatdsahoz a HEXUM Finance szolgaltatasait veszi igénybe az erre a
célra kotott szolgaltatasi szerz6dés keretében

A Szbvetség az informatikai feladatok ellatdsédhoz a Szovetséggel szerzédéses jogviszonyban allo informatikai
szolgaltato szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kotott szolgaltatasi szerz6dés keretében.

A Sziévetség a stratégiai HR tevékenységek (igy kildndsen munkaeré- és bérkéltségtervezés, toborzas,
kivalasztas, be- és kiléptetés, képzések szervezése, munkaligyi keretrendszerek kialakitasa), valamint a
beszerzéseivel kapcsolatban felmertild feladatok (igy kiildndsen éves beszerzési igények tervezése, beszerzési
eljarasok lebonyolitasa) ellatdsahoz a HEXUM Holding szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kotott
szolgaltatasi szerz6dések keretében.

A Szdvetség gazdalkodasi tevékenységének ellendrzését az lgazgatd kdzvetlen iranyitasaval mikddd belsd
ellenér latja el. A belsé ellenéri tevékenységet kiilon megbizasi jogviszony keretében kiilsé szakértd latja el, aki a
megbizasi szerz6désben rogzitetteknek, valamint az Igazgato altal jovahagyott éves belso ellendrzési tervnek
megfeleléen végzi feladatait.

A biztonsagi kdolaj- és kdolajtermék-, valamint foldgazkészletek rendszeres minéségi ellendrzése az Alapszabaly
eléirasainak megfeleléen torténik.



V. A munkaszervezet

A munkaszervezet feladatait az alabbi beosztasokban dolgozd munkatérsak hajtigk végre, szervezeti
tagozddasukat a mellékletként csatolt szervezeti abra mutatja be:

—  Vezet6 készletezd

—  Vezet6 kereskedd

— Ellendrzési vezet6

—  Vezet6 ellendr

— Ellenér

— Jogasz

— lrodavezeté

— Irodavezeté-helyettes

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban meghatarozottakon tulmenéen a kézgylési és igazgatétanacsi
hatarozatok, valamint az igazgatdi utasitasok és a munkaszerzédések mellékletét képezd részletes munkakori
leirasok altal meghatarozott feladatok képezik az egyes munkakorok kereteit és tartalmat.

V.1. A munkaszervezeten beliili hierarchia és munkamegosztas

A Vezet6 készletez0, a Vezetd kereskedo és a Jogasz az Igazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzik a munkakoriikbe
tartozé tevékenységeket.

A Vezet6 ellenér és az Ellendr az Ellen6rzési vezetd kdzvetlen iranyitasaval az lgazgato-helyettes feliigyelete
mellett végzik a munkakérikbe tartozd tevékenységiiket.

Az Irodavezetd és az Irodavezet6-helyettes az lgazgatd és az lgazgat6-helyettes iranyitasaval végzik a
munkakdrikbe tartozé tevékenységiket.

Tart6s tavollét (példaul szabadsag, kikldetés stb.) esetén a helyettesitésrél a munkavallalék maguk gondoskodnak
az lgazgaté egyidejl tajékoztatasa mellett.

A Vezet6 készletez0, a Vezet6 kereskedd, az Ellenérzési vezet6 és a Jogasz készitik elé a munkakorikhoz tartozd
igazgatotanacsi és kozgylilési elbterjesztéseket, hatarozati javaslatokat és kdzremiikddnek a hatarozatok
végrehajtasaban.

A munkatarsak munkakori kotelezettsége a Szovetség masik munkatérsaval valé egylttmlikodés feladataik
végrehajtasa soran, valamint minden olyan informéci6 atadésa, megosztdsa, amely a masik munkatérs
munkakdrébe tartozé feladat végrehajtasahoz sziikséges.

A Vezet6 készletezd, a Vezetd kereskedd, az Ellendrzési vezetd és a Jogasz jogosultak feladataik 6nallé ellatasa
soran a hatdsagokkal, a bankokkal, gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartasra a munkaltatoi jogkért
gyakorl6 lgazgatd vagy Igazgato-helyettes tajékoztatasa mellett.

Minden munkavallalé feladata és kotelezettsége, hogy a sajat szakteriiletét érintden figyelemmel kisérje a
Szovetség mikddését befolyasold hazai és nemzetkdzi jogszabalyok valtoztatésait és kozremiikddjon a Szovetség
Alapszabélyanak, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak felllvizsgalata soran a modositasok elékészitésében,
valamint a Szdvetség tevékenységét szabalyozd egyéb jogszabalytervezetek, szabalyzatok, utasitdsok
kialakitasanak és modositasanak véleményezésében.



V.1.1. Készletezés és kereskedelem

A Szdvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységével kapcsolatos alabbi feladatokat az igazgatd
iranyitasaval a Vezetd készletez6 és a Vezet6 kereskedd hajtjak végre a munkakori leirasaikban részletesen
eléirtak szerint.

A Vezeto készletez6 feladatai:

A Sz6vetség tulajdonaban lévo biztonsagi készletek taroldsara vonatkozo letéti szerzodések elokészitése
és az azokban foglalt kotelezettségek betartdsa és betartatasa, valamint kapcsolattartas a tarol6
tarsasagokkal.

Javaslattétel a jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld biztonsagi készletszint és Osszetétel
kialakitasara, valamint a mindenkori jogszabalyoknak és szabvanyoknak megfelelé minéségl anyagok,
illetve termékek cseréjére vonatkozdan az Igazgatdtanacs szamara.

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

A Szbdvetség éves koltségvetése és éves beszdmoldja elBkészitéséhez a tarolasi koltségekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszeallitasa.

kidolgozasaban és a jévahagyott stratégia végrehajtasaban.

Kozrem(ikddés az lizemanyag- és foldgaz-fogyasztas elemzésében.

A biztonsagi készletek tarolasaval, mennyiségi meglrzésével, kitarolasaval kapcsolatos ellenérzések
végrehajtasa a tarolo tarsasagok telephelyein.

A Vezeto kereskedo feladatai:

Az lgazgatotanacs dontésének megfelelden a készletezési kotelezettség teljesitésével Gsszefiiggd
értékesitési, beszerzési feladatok végrehajtasa (palyaztatas, szerzédéskotés).

A Szbvetség tulajdonaban 1év6 biztonsagi kéolajtermékek cseréjére vonatkozo keretszerzddések,
adasvételi szerz6dések el6készitése és az azokban foglalt kotelezettségek betartasa, betartatasa.

A biztonsagi készletek felszabaditasardl szolo miniszteri rendelet szerinti készlet-értékesitéssel
o0sszefligg feladatok végrehajtasa, ideértve a készlet felszabaditas Szdvetségen bellli eljarasrendjének
kidolgozasat, az adasvételi szerzdések elbkészitését, a lebonyolitds szervezését és a visszapotlas
rendjére torténé javaslattételt.

jévahagyott stratégia végrehajtasa.

A Szbvetség éves koltségvetése és éves beszamoldja el6készitéséhez a készletkarbantartési
kéltségekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszeallitasa.

Kapcsolattartas a Nemzetkdzi Energia Ugyndkséggel (International Energy Agency, IEA) és a biztonségi
készletezési feladatokat ellatd szervezetek szévetségével (Annual Coordinating Meeting of Entity
Stockholders, ACOMES), valamint a Szévetség nemzetkdzi kotelezettségeinek teljesitése.

V.1.2. Ugyfélszolgalat és ellendrzés

A Szdvetség lgyfélszolgalati és ellendrzési tevékenysége a tagi jogviszonybol ered kdtelezettségek teljesitésének
ellenérzésére terjed ki. Az Ugyfélszolgalati és ellendrzési tevékenység aldbbi feladatait az Igazgato-helyettes
feligyelete mellett, az Ellendrzési vezetd iranyitasaval a Vezetd ellenér és az Ellendr latjgk el a munkakori
leirasaikban részletesen elGirtak szerint:

A szbvetségi tagsaggal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.



A tagi hozzajarulas nyilatkozat és fizetési adatok analitikus nyilvantartasaval és adatszolgaltatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A tagok befizetéseinek nyomon kovetése, a visszaigénylések ellenérzése, teljesitésének nyomon
kovetése, a lejart kovetelések nyilvantartasa, kezelése és intézkedés azok behajtasa érdekében.

A Szovetség éves koltségvetésének és éves beszamoldjanak az el6készitéséhez a tagi hozzajarulasi
bevételek teljesitésével kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszeéllitasa.

A tagi hozzajarulas bevételek tervezése érdekében az lizemanyag- és a foldgaz-fogyasztas nyomon
kdvetése és elemzések készitése.

Javaslattétel az ellendrzési tevékenység végzéséhez sziikséges szabéalyzatok, eljarasrendek tartalméra
és indokolt esetben azok fellilvizsgalatara.

Javaslattétel a tagi nyilatkozattételi és adatszolgaltatési rendszer kialakitasara és indokolt esetben annak
atalakitasara.

Javaslattétel a tagok Szdvetséggel szembeni kdtelezettségeinek teljesitése alapjan torténd mindsitését
célzd rendszer kialakitasara, és indokolt esetben annak feliilvizsgalatara, valamint a Szovetség tagjainak
partnerkockazati besorolasara.

A Szdvetség éves és havi ellendrzési terveinek dsszeallitasa.

A tagok koételezettségeinek teljesitése targyaban helyszini és adatszolgaltatdson alapul6 (nem helyszini)
ellenérzések végrehajtasa.

Kapcsolattartas a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal, valamint a foldgazellatasrol szolo 2008. évi XL. torvény
szerinti szallitasi rendszeriranyitoval.

A tagok és a SzoOvetség kozotti kapcsolattartas és informaciéaramlas biztositasa, a szlkséges
tajékoztatok megkuldésével, valamint a Szdvetség honlapjan torténé kozzététellel.

Atagsaggal és a nyilatkozatokkal, valamint az ellenérzésekkel kapcsolatos adminisztrativ és nyilvantartasi
feladatok ellatasa.

Kozrem(kodés a biztonsagi készletek taroldsaval, mennyiségi megdlrzésével és Kkitarolasaval
kapcsolatban a tarol6 tarsasagok szamara a letéti szerz8désekben eldirt kdtelezettségek teljesitésére
vonatkoz6 ellendrzésekben.

A Szdvetség honlapjanak szakmai fejlesztése és rendszeres karbantartasa, aktualizalasa.

V.1.3. Jog és szabalyozas

A Szdvetség tevékenységével, mikddésével kapcsolatos alabbi jogi és szabalyozasi feladatokat az Igazgaté
iranyitdsaval a Jogasz latja el a munkakori leirasaban részletesen el6irtak szerint:

A Szdvetség tevékenységéhez és mikddéséhez kapcsolddd jogszabalyok véltozasédnak nyomon
kdvetése és véleményezése, valamint jogszabaly mddositasi javaslatok Szvetségen bellili elékészitése,
a SzOvetség szdmara megkldott jogszabaly modositasi javaslatok véleményezése.

Az Alapszabély, a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a Munkalgyi Szabalyzat elkészitése és
karbantartasa, valamint a bels§ szabélyzatok elkészitésének koordinalasa és azok jogszabalyi
megfeleldségének biztositasa.

A Szdvetség miikodésével kapcsolatos szerz8dések, egyéb iratok elkészitése, véleményezése és jogi
szempontu jévahagyasa.

A Kozgydilés és az Igazgatotanacs szamara készull elbterjesztések 0sszeallitdsaban valo kozremiikodés,
a Kozgydlés, valamint az Igazgatétanacs melletti titkarsagi feladatok ellatasa.

Jogi kézrem(kddés a Szovetség éltal lebonyolitasra kerlld palyazatokban, a palyézati eljarasokhoz
kapcsolddd szerzédések, nyilatkozatok elkészitésében, véleményezésében, a palyazati eljarasok soran
szikséges kapcsolattartas.

A specialis jogi feladatok teljesitéséhez bevont kiilsé jogi szakérték munkajanak koordinalasa.



— Munkajogi feladatok ellatdsa, a munkavallaloi szerzédések elkészitése és karbantartasa.

— A Szovetség miikodése soran felmerild kérdésekkel kapcsolatos jogi allésfoglalésok, jogi vélemények
elkészitése.

— A Szdvetség képviselete a birdsagok és egyéb hatdsagok el6tt.

— A Szovetség lejart kdvetelései, valamint a felmeriilé tagi panaszok kezelésének jogi tamogatasa.

V.1.4. Irodavezetés

Az irodavezetés a Sz6vetség adminisztrativ, iratkezelési- és nyilvantartasi, valamint kapcsolattartasi feladatait latja
el. Az irodavezetés alabbi feladatait az lgazgatd és az lgazgato-helyettes iranyitasaval az Irodavezetd és az
Irodavezeté-helyettes latjak el a munkakéri leirdsaikban részletesen eldirtak szerint:

— A Szovetség iratkezelési, irattarazasi feladatainak ellatasa, az iktatérendszere kezelése.

— A kapcsolati listak (cimlistak, névjegyalbum) kezelése és folyamatos, elektronikus és papir alapu
levelezések lebonyolitasa, postai lgyintézés.

— Megbeszélések, targyalasok, ulések idépontjainak egyeztetése, elbkészitése, az elektronikus naptar
kezelése, a Szovetség székhelyére szervezett talalkozok, Ulések esetén a megfeleld ellatas biztositasa.

— A Szovetség anyag- és eszkozellatdsanak biztositasa.

— A munkavallalok tavolléteinek vezetése, ideértve a napi jelenléti iv, a szabadsagnyilvantartas, valamint a
szabadséagolasi Utemterv kezelését és aktualizalasat.

— A foglalkozés-egészségugyi szolgéltatokkal valé kapcsolattartas.

— Az igazgatotanacsi és felligyeldé bizottsagi (lések elékészitése, megszervezése, meghivok,
eléterjesztések megkiildése, a kdzgyllési kilsé helyszin bérlésével kapcsolatos operativ feladatok
ellatasa, valamint kozremikodés a kozgyllés lebonyolitasaval 6sszefliggé adminisztrativ teendék
(példaul meghivok és napirendi elGterjesztések kiklldése, jelenléti ivek és szavazdlapok elkészitése,
nyomtatasa, regisztracié stb.) ellatasaban.

— A kdzgyllési, igazgatétanacsi és felligyeld bizottsagi hatérozatok, valamint az igazgaté utasitasok és a
Szdvetség szabalyzatai elektronikus nyilvantartasanak vezetése.

— A Szbvetséghez érkez6 kiemelt vendégek, kiildemények fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

V.2. A munkaszervezetre és miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

V.21. A Szoévetség miikodésére iranyado rendelkezések

—  jogszabaly,

—  kUlén miniszteri utasitas,
— Alapszabaly,

—  kdzgyllési hatarozat,

— igazgatotanacsi hatéarozat,
— igazgatoi utasitas.

A Szdvetség szervei altal kiadott hatarozatokat, illetve utasitasokat egyedi azonositasra alkalmas sorszémozéssal
kell ellatni. Az igazgatoi utasitasoknak tartalmazniuk kell az utasitas targyat, céljat, az elvégzendé feladatokat, a
végrehajtas modjat, a teljesitési hatarid6t, az utasitas hatélyba Iépésének napjat és az Igazgato alairasat.

V.2.2. A Szovetséq iratkezelése

A Szdvetségtél kimend iratokat évenként ndvekvé szamsorrendben iktatészammal kell ellatni, ezek postazasa vagy
egyéb kiadmanyozasa az erre a célra fejlesztett informatikai rendszerben torténik. A Szdvetség iratainak kezelését,
nyilvantartasat és archivalasat kiilon igazgatdi utasitas szabalyozza.
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A Szdvetség nevében irasbeli jognyilatkozatot tenni kizarolag a képviselet és a Szdvetség jegyzése szabalyainak
megfeleld iratban lehet.

V.2.3. Osszeférhetetlenség

V.2.3.1. Vezet6 allasu munkavallalokra vonatkoz6 szabalyok

A munka torvénykonyvérdl széld 2012. évi I. térvény 208. § (1) bekezdése alapjan vezetd allasi munkavallalonak
az lgazgatd és az Igazgatd-helyettes munkakort ellaté munkavallalok mingsiilnek.

A vezetd allasi munkavallalé — eltéré megallapodas hianyaban — tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyt nem létesithet. Nem vonatkozik e tilalom arra a jogviszonyra, amelyet tudoméanyos,
oktatoi, eseti szakértdi, illetve szerz6i jogi védelem ala esd tevékenységre létesitettek, valamint a Szdvetség
tobbségi befolyasa alatt allo jogi személlyel étesitett munkaviszonyra, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyra.

Eltéré megallapodas hianyaban a vezet6 allasu munkavallalo:

— nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan miikdédé részvénytarsasdgban valé részvényszerzés
kivételével — a Szdvetséggel azonos vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végz6, vagy a Szdvetséggel
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdalkodo szervezetben,

— nem kéthet sajat nevében vagy javara a Szdvetség tevékenységi kdrébe tartozo dgyletet, tovabba,

— koteles bejelenti, ha hozzatartozoja tagja a Szdvetséghez hasonlo tevékenységet folytatd, vagy a
Szdvetséggel rendszeres gazdasagi kapcsolatban &llé gazdasédgi tarsasagnak, vagy vezetSként
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is folytaté munkaltatonal.

Ha a vezetd allasu munkavallalé a fenti tilalmakat megszegi, a Szovetség
—  kartéritést kovetelhet, vagy
— kartérités helyett kovetelheti, hogy a vezetd alldsu munkavallald a sajat részére kotott Ugyletet a
Szdvetségnek engedie at, vagy
— amas szamlajara kotott igyletbdl eredd hasznat a Szdvetségnek kiadja, vagy arra vonatkozd kévetelését
a Szovetségre engedményezze.

A Sz06vetség fenti igénye attél az id6ponttdl szamitott 3 (harom) honap alatt éviil el, amikor a munkaltatéi jogkér
gyakorl6ja a tilalmakba (itk6z0 eljarasrol, magatartasrol, vagy kortlményrél tudomast szerzett. A munkaltatoi igényt
a keletkezésétdl szamitott 1 (egy) év elteltével nem lehet érvényesiteni.

V.2.3.2. Nem vezet6 allasi munkavallalokra vonatkozé szabalyok

Ha a nem vezetd allasu munkavallalé a munkaviszonyanak fennéllasa alatt
— tovabbi munkaviszonyt vagy olyan munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, amely a
munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységre (szénhidrogén tarolds, taroltatas,
kereskedelem) vonatkozik, és/vagy
— kozvetlen vagy kozvetett részesedést szerez olyan gazdasagi tarsasagban, amely a munkéltatdéval
azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet (szénhidrogén tarolas, taroltatas, kereskedelem) végez,

koteles azt a munkaltatojanak elézetesen és irasban bejelenteni.

A munkaltaté — eltéré megallapodas hianyaban — a jogviszony létesitését akkor tilthatja meg, illetve a munkavallalot
a jogviszony megszuntetésére akkor kotelezheti, ha a tovabbi jogviszony a munkaltato jogos gazdasagi érdekét
veszélyezteti.
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VI. Zaradék

A Magyar Szénhidrogén Készletez§ Sz6vetség jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az igazgatdtanacs

2020. szeptember 30-i Glésén a 7/2020. (1X.30.) szamu IT hatarozataval elfogadta azzal, hogy a hatalybalépés
napja: 2020. oktdber 1.

Kiraly Péter sk.

az lgazgatétanacs elndke
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A MAGYAR SZENHIDROGEN KESZLETEZO SZOVETSEG
SZERVEZETI FELEPITESE
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e “

13



