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ALTALANOS RESZ

A Magyar Szénhidrogén Készletez6 Szévetség (a tovabbiakban: ,MSZKSZ" vagy ,Szdvetség”’)

elnevezése:

székhelye:
szervezeti tipusa:
|étesitésének iddpontja:

alapitasanak modja:

fellgyelete:

nyilvantarto szerve:

nyilvantartasi széma:

bejegyzésének idépontja:

feladata:

tagjai:

kéolaj szekcid

foldgaz szekcié

Magyar Szénhidrogén Készletezd Szdvetség

2151 Fot, Fehérké u. 7.
jogi személy, kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb szervezet
1993. szeptember 6.

a behozott kdolaj és kdolajtermékek biztonsagi készletezésérdl szold 1993.
évi XLIX. térvény alapjan

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

Févarosi Torvenyszék
01-08-0000001
1994. januéar 7.

a behozott kdolaj és kéolajtermékek biztonsagi készletezésérdl sz6l6 2013.
évi XXIIl. térvényben (a tovabbiakban: ,Kt.") és a foldgaz biztonsagi
készletezésérdl sz616 2006. évi XXVI. térvényben (a tovabbiakban: ,Fbkt."),
valamint a kapcsolédé jogszabalyokban meghatérozott feladatok
teljesitése

A Szbvetség tagjava vélnak a Kt 40. § (2) bekezdése szerinti
tevékenységet végz6 gazdasagi szereplok a  tevékenységik
megkezdésének iddpontjatol.

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

A Szbvetség vagyonaval dnalldéan gazdalkodik, és sajat vagyonaval felel kdtelezettségeiért, mikodésének kereteit
a Kt., az Fbkt. és a Szévetség alapszabalya (a tovabbiakban: ,Alapszabaly”) hatarozza meg.



l. Képviselet

A SzOvetséget hatdsagok, birdsagok és harmadik személyek el6tt az Igazgaté — akadalyoztatéasa esetén az
Igazgato-helyettes — képviseli.

A bankszamla feletti rendelkezési jogra a szamlavezetd hitelintézetekkel kotott megallapodasban foglalt elirasok
az iranyadoak.

Il. A Szovetség feliigyelete, iranyitasa és ellendrzése

A Szdvetség felligyeletét a Miniszter latja el, aki a Kt.-ban, az Fbkt.-ban, valamint az Alapszabalyban meghatarozott
feliigyeleti és intézkedési hataskorokkel rendelkezik.

A Szivetség szervei a Kozgy(ilés, az Igazgatétanacs, a Felligyeld Bizottsag és az Igazgatdsag.

A Szdvetség legfébb szerve a Kozgyiilés, amely a kdolaj szekcio és a foldgaz szekcio tagjainak 0sszességébdl all,
Osszetételét, miikodését, feladat- és hataskorét a Kt., az Fbkt és az Alapszabaly hatarozza meg.

Az Igazgatétanacs az a testilleti szerv, amely a Szdvetség iranyitoi jogait gyakorolja, 6sszetételét, feladat- és
hataskorét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, miikidését a tagjai altal elfogadott igyrendje szabalyozza. Az
Igazgatotanacs az Alapszabaly altal eléirtak szerint bizottsagokat hozhat létre vagy az Igazgatésag szamara
ilyenek létrenozasat engedélyezheti. A bizottsagok az Alapszabalyban meghatarozottak szerint miikddnek.

A Feliigyel6 Bizottsag a Szévetség feletti ellenérzési jogot gyakorolja, ellendrzési jogkdre a Szdvetség
mikodésének, tevékenységének jogszeriiségi szempontbdl torténd vizsgalatara terjed ki. A Felligyelé Bizottsag
Osszetételét, feladat- és hataskorét a Kt., az Fbkt., valamint az Alapszabaly, miikodését a tagjai altal meghatérozott
és a Kozgy(ilés altal jovahagyott igyrendje szabalyozza.

lll. Az Igazgatosag

Az Igazgatosag a Szovetség ligyvezetd és képviseleti szerve, alapvetd feladata a Kt., az Fbkt. és az Alapszabaly
eléirasainak megfeleléen a Miniszter rendeletének, utasitasanak, a Kozgyllés és az Igazgatétanacs
hatarozatainak végrehaijtasa, a munkaszervezet operativ feladatainak iranyitasa.

Az lgazgatdsag tagjai az Igazgatd és az Igazgaté-helyettes, akiknek megvalasztasat, foglalkoztatasat,
javadalmazasat, felmentését, képviseleti jogat a Kt. és az Alapszabaly szabalyozza.

Az |gazgatosagnak joga van a Kozgylés altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében a Szovetség
tevékenységéhez tartozé jogligyleteket kétni.

Az lgazgatosag tagjainak feladatai és hataskorei — a Kt. és az Alapszabaly altal meghatérozott keretek kdzott —,
valamint a munkakdri leirasokban részletezettek szerint az alabbiak:

l.1. Az Igazgato
Az |gazgat6 a Szdvetség ligyvezetbje, aki az Igazgatotanacs kozvetlen iranyitdsa mellett végzi tevékenységét.
Feladat és hataskore:

— aKt. 31. §-aban meghatarozott alabbi feladatok:
o cllatja a SzOvetség ligyvezetését és gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
o felel a SzOvetség éves koltségvetése és az annak végrehajtasardl szold éves beszédmold
tervezetének elkészitéséért és az Igazgatotanacs elé torténd terjesztéséért,
e hataroz a Szdvetség azon ligyeiben, amelyek mas szerv hataskorébe nem tartoznak,



e megkildi a Miniszternek a Kozgydlés hatarozatat, valamint a Miniszternek és az
allamhéztartasért felelés miniszternek a Szdvetség éves koltségvetését és az annak
végrehajtasarol sz6l6 éves beszamolot,

o képviseli a Szovetséget,

e megbizast ad a tagok, valamint a készletek ellendrzésére.

— az Alapszabéalyban meghatarozott tovabbi feladatok:

e azlgazgatétanacs elé terjeszti a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tervezetét, valamint annak
maddositasait,

e végrehajtia az Igazgatétandcs altal jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot,
megallapitja a munkaszervezet munka- és (igyrendjét,

o el6késziti az igazgatotanécsi és kdzgylilési eléterjesztéseket és hatarozati javaslatokat, tovabba
intézkedik a kdzgydilési hatarozatok kdzzététele, valamint azok illetékesekhez torténd eljuttatasa
és végrehajtasa érdekében,

o kialakitja a Szovetseg szamviteli, adatszolgaltatasi és belsd ellenérzési rendjét,

o intézkedik a Kt.-ban és az Fbkt.-ban, valamint az Alapszabélyban meghatérozott iratok,
eléterjesztések, az lgazgatotanacs jegyzOokonyveinek Feliigyeld Bizottsag részére torténd
megkldése érdekében,

— iranyitia a SzOvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységét és felel a biztonsagi kdolaj és
kéolajtermék, valamint foldgaz készletek mindenkori rendelkezésre allasaért ideértve a biztonsagi
készleteket tarolo tarsasagoknal és azok telephelyein, a letéti szerz6désekben rogzitett feltételek
teljesitésére iranyulé vizsgélatokat magaban foglal készletellendrzési tevékenység iranyitasat,

— irényitja a biztonsagi kdolaj és kdolajtermék, valamint foldgaz készletek beszerzését, felszabaditasat,
értékesitését, valamint gondoskodik az értékesitett készletek visszapbtiasarol,

— felel a HEXUM Holding Zrt.-vel (a tovabbiakban: HEXUM Holding) kétott stratégiai HR szolgéltatési
szerz6désben, a beszerzési szolgéltatasi szerzédésben, az irodavezetési és egyéb dgyviteli
szolgaltatasok nyuijtasarél szol6 szolgaltatasi szerzédésben, valamint a jogi szolgaltatasi szerz6désben'
felsorolt, a HEXUM Holding &ltal a Szdvetség szdmara nyujtott szolgéltatdsok meghatarozasaért és
betartatasaért,

— felel a HEXUM Laboratoériumok Zrt.-vel (a tovabbiakban: HEXUM Laboratériumok) kétott szolgaltatasi
szerz6désben rogzitett szolgaltatasok meghatarozasaért és betartatasaért,

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

— rendelkezik a Szdvetség sajtd és média kapcsolatai felett,

iranyitja a Szovetség nemzetkdzi kapcsolatait.

IIl. 2. Az Igazgato-helyettes

Az |gazgaté-helyettes a tevekenységét az Igazgaté iranyitasa alatt létja el, az Igazgatot - annak akadalyoztatasa
esetén - teljes jogkdrrel helyettesiti.

Feladat- és hataskére:
— irényitja a Szévetség gazdalkodasat és kialakitja szamviteli rendjét,
— felel afinanszirozas megszervezéséért és a Szévetség folyamatos likviditasaért,
— megszervezi a Szovetség szamviteli, adatszolgaltatasi rendjét,

' kivéve a készletfinanszirozas kapcsan nyujtott jogi szolgéltatasokat



— iranyitja a Szovetség éves koltségvetése és az annak végrehajtasarol sz6l6 éves beszamold tervezetének
elkészitését, és elékésziti az ehhez kapcsolodd igazgatdtanacsi elbterjesztést,

— felel a Szbvetség ado- és jarulek bevallasi, fizetési kotelezettségeinek, tovabba a statisztikai
adatszolgaltatas teljesitéséért, a munkaligyi tevékenységéért és bérgazdalkodasaért,

— felel a hitelfelvételi tervek Osszeallitasaért, azok kézgydlési jovahagyasra torténd elbterjesztéséért,
valamint a hitelfelvételi palyazatok, szerzédéskotések és hitelfelvételek végrehajtasaért a jovahagyott
hitelfelvételi terveknek megfeleléen,

— felel a finansziroz6 és szamlavezeté bankokkal, valamint a kdnyvvizsgaléval valo, megfelelé szint
kapcsolattartasért,

— felel a pénziigyi (likviditasi, arfolyam- és kamatlabvaltozasbél, a készletek piaci &ranak valtozésabol,
nemfizetéshdl eredd), partner és tagi kockézatok kezelésére vonatkozd szabalyzatok elkészitéséeért,
karbantartasaért, aktualizalasaért,

— felel a kdnyvvizsgaloi palyazatok kiiraséért, megfeleld lebonyolitasaért,

— felligyeli a Szovetség ellenérzési tevékenységeét, amely a Szévetség éltal, a jogszabaly szerint létrejovo
tagsagi viszonyban all tagok korében végzett ellenérzéseket foglalja magaba,

— felligyeli az éves és a havi ellendrzési tervek elkészitését, felel az Igazgato altali engedélyeztetéséért és
az abban foglaltak végrehajtasaért,

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

— felel a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal kétott egyittmikédési megallapodasban foglaltak végrehajtasaért,
indokolt esetben a megallapodas médositasaért,

— felel @ HEXUM Finance Kft.-vel (a tovabbiakban: HEXUM Finance) kotétt gazdasagi szolgéltatasi
szerz6désben felsorolt, a HEXUM Finance altal a Szbvetség szamara nyujtott szolgaltatasok
meghatarozasaért és betartatasaért,

— felel a HEXUM Holding Zrt-vel kotétt jogi szolgaltatasi szerzédésben rogzitett, a készletfinanszirozas
kapcsan nyuijtott szolgaltatasok meghatarozasaért és betartatasaért,

— felel a Szdvetséggel szerzédéses jogviszonyban all6 informatikai szolgéltatoval kotétt informatikai
szolgaltatasi szerzdésben felsorolt, az informatikai szolgéltatd altal a Szévetség szamara nyuitott
szolgaltatasok meghatarozasaért és betartatasaért.

IV. A Szovetség feladatainak ellatasa

A Szovetség munkaszervezete latja el a készletezési és kereskedelmi, a tag- és készlet-ellendrzési,
ugyfélszolgalati, valamint irodavezetési feladatokat.

A Szovetség a sza&mviteli és addzasi, pénzlgyi és kontrolling, valamint bér- és operativ munkaiigyi feladatok
(egylittesen: gazdasagi szolgaltatasok) ellatasahoz a HEXUM Finance szolgaltatasait veszi igénybe az erre a
célra kotott szolgaltatasi szerzédés keretében

A Szévetség az informatikai feladatok ellatdsahoz a Szdvetséggel szerzGdéses jogviszonyban allé informatikai
szolgaltaté szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kétott szolgéltatasi szerz6dés keretében.

A Szovetség a stratégiai HR tevékenységek (igy kildnésen munkaeré- és bérkoltségtervezés, toborzas,
kivalasztas, be- és kiléptetés, képzések szervezése, munkaligyi keretrendszerek kialakitasa), a beszerzéseivel
kapcsolatban felmertilé feladatok (igy kilondsen éves beszerzési igények tervezése, beszerzési eljarasok
lebonyolitasa), az irodavezetés és egyéb (gyviteli feladatok (igy kildndsen irodavezeté-helyettesi feladatok),
valamint a jogi és szabalyozasi feladatok (igy kiildndsen okiratok szerkesztése, jogi tanacsadas, a Szdvetséeg
szerveinek, illetve a munkaszervezet munkajanak jogi tamogatésa, compliance feladatok, jogi képviselet)



elldtésahoz a HEXUM Holding szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kotott szolgaltatasi szerzédések
keretében.

A Szbvetség a motorhajtdanyagok mindségi kdvetelményeirdl szolo6 17/2017. (V. 26.) NFM rendelet szerinti
feladataihoz, igy kilondsen a mintavételezéshez és a kapcsolodo jelentés elkészitéséhez, valamint a behozott
kéolaj és kdolajtermékek biztonsagi készletezésérdl szold6 2013. évi XXIII. tdrvény 12. §-a szerinti jelentések
elkészitéséhez a HEXUM Laboratériumok szolgaltatasait veszi igénybe az erre a célra kotott szolgaltatasi
szerz6dés keretében.

A Szbvetség gazdalkodasi tevékenységének ellendrzését az Igazgatd kdzvetlen iranyitasaval miikédd belsé
ellendr latja el. A belsd ellendri tevékenységet kiilon megbizasi jogviszony keretében kiilsé szakérté latja el, aki a
megbizasi szerzédésben rogzitetteknek, valamint az Igazgaté altal jovahagyott éves belsé ellendrzési tervnek
megfeleléen végzi feladatait.

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

V. A munkaszervezet

A munkaszervezet feladatait az alabbi beosztasokban dolgozdé munkatérsak hajtigk végre, szervezeti
tagozodasukat a mellékletként csatolt szervezeti dbra mutatja be:

—  Vezet6 készletez6

—  Vezetd kereskedd

— Ellendrzési vezetd

—  Vezeté ellenér

—  Ellenér

— lIrodavezet6

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatérozottakon tiimenden a kézgydilési és igazgatotanacsi
hatérozatok, valamint az igazgatéi utasitasok és a munkaszerzédések mellékletét képezd részletes munkakori
leirasok altal meghatarozott feladatok képezik az egyes munkakérok kereteit és tartalmat.

V.1. A munkaszervezeten beliili hierarchia és munkamegosztas

A Vezetd készletezé és a Vezetd kereskedd az Igazgaté kozvetlen iranyitaséaval végzik a munkakorikbe tartozé
tevékenységeket.

A Vezet6 ellendr és az Ellenér az Ellendrzési vezetd kozvetlen iranyitasaval az Igazgato-helyettes feliigyelete
mellett végzik a munkakdériikbe tartozé tevékenységiiket.

Az Irodavezetd az Igazgato6 és az Igazgato-helyettes iranyitasaval végzi a munkakorébe tartozé tevékenységeket.

Tartos tavollét (példaul szabadsag, kikiildetés stb.) esetén a helyettesitésrél a munkavéllalok maguk gondoskodnak

......

A Vezet6 készletez6, a Vezetd kereskedd és az Ellendrzési vezetd a HEXUM Holding képviseletében eljaré jogasz
bevonasaval készitik elé a munkakoriikhdz tartozd igazgatoétanacsi és kozgydilési elbterjesztéseket, hatérozati
javaslatokat és kdzremiikddnek a hatarozatok végrehajtasaban.

A munkatarsak munkakori kotelezettsége a Szdvetség masik munkatarsaval vald egyittmiikodés feladataik
végrehajtasa soran, valamint minden olyan informacié atadasa, megosztasa, amely a masik munkatars
munkakérébe tartozo feladat végrehajtasahoz sziikséges.



A Vezetd készletezd, a Vezetd kereskedd és az Ellendrzési vezetd jogosultak feladataik 6nallé ellatasa soran a
hatdsagokkal, a bankokkal, gazdalkodd szervezetekkel valo kapcsolattartasra a munkaltatéi jogkdrt gyakorlé
lgazgato vagy Igazgato-helyettes tajékoztatasa mellett.

Minden munkavallalo feladata és kotelezettsége, hogy a sajat szaktertiletét érintden figyelemmel kiserje a
Szovetség mikodését befolyasold hazai és nemzetkdzi jogszabalyok valtoztatasait &s kozremikédjon a Szovetség
Alapszabalyanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata soran a modositasok elékészitésében,
valamint a SzOvetség tevékenységét szabalyozd egyéb jogszabalytervezetek, szabalyzatok, utasitdsok
kialakitasanak és modositasanak véleményezésében.

V.1.1. Készletezés és kereskedelem

A SzOvetség készletezési és kereskedelmi tevékenységével kapcsolatos alabbi feladatokat az Igazgatd
iranyitasaval a Vezeté készletezé és a Vezetd kereskedd haijtjak végre a munkakdri leirasaikban részletesen
eldirtak szerint.

A Vezetd készletezo feladatai:

— A Szdvetség tulajdonaban Iévé biztonsagi készletek tarolasara vonatkozd letéti szerzédések elbkészitése
és az azokban foglalt kotelezettségek betartasa és betartatdsa, valamint kapcsolattartas a tarolo
tarsasagokkal.

— Javaslattétel a jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld biztonsagi készletszint és dsszetétel
kialakitasara, valamint @ mindenkori jogszabalyoknak és szabvanyoknak megfelelé mindségi anyagok,
illetve termékek cseréjére vonatkozoan az Igazgatétanacs szamara.

— A biztonsagi keszletek naprakész nyilvantartdsa és a készletekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettsegek teljesitése.

— A Szdvetség éves kéltségvetése és éves beszamoloja el6készitéséhez a tarolasi koltségekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszeallitasa.
kidolgozéasaban és a jovahagyott stratégia végrehajtasaban.

— Kozrem(ikédés az lizemanyag- és foldgaz-fogyasztas elemzésében.

— A biztonsagi készletek tarolasaval, mennyiségi megdrzésével, kitarolasaval kapcsolatos ellendrzések
végrehajtasa a tarol6 tarsasagok telephelyein.

A Vezet6 kereskedd feladatai:

— Az Igazgatotanacs dontésének megfelelden a készletezési kotelezettség teljesitésével Osszefliggd

értékesitési, beszerzési feladatok végrehajtasa (palyaztatas, szerz6déskotés).

— A Szbvetség tulajdondban lévl biztonsagi kbolajtermékek cseréjére vonatkozd keretszerzodések,

adasvételi szerzédések elokeészitése és az azokban foglalt kotelezettségek betartasa, betartatasa.

— A biztonsagi készletek felszabaditasarol szol6 miniszteri rendelet szerinti készlet-értékesitéssel
dsszefiiggb feladatok végrehajtasa, ideértve a készlet felszabaditas Szovetségen beliili eljarasrendjének
kidolgozasat, az adasvételi szerz6dések elkészitését, a lebonyolitas szervezését és a visszapotlas
rendjére torténd javaslattételt.
jovahagyott stratégia végrehajtasa.

A Szbvetség éves koltségvetése és éves beszamoldja eldkészitésehez a készletkarbantartasi
koltségekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszedllitasa.



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

V.1.2. Ugyfélszolgalat és ellendrzés

A Szdvetség lgyfélszolgalati és ellendrzési tevékenysége a tagi jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésének
ellendrzésére terjed ki. Az (gyfélszolgalati és ellenérzési tevékenység alabbi feladatait az Igazgato-helyettes
feligyelete mellett, az Ellendrzési vezetd iranyitasaval a Vezetd ellenér és az Ellendr latjak el a munkakori
leirasaikban részletesen eldirtak szerint:

A szlvetségi tagsaggal kapcsolatos operativ feladatok ellatasa.

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

A tagok befizetéseinek nyomon kovetése, a visszaigénylések ellendrzése, teljesitésének nyomon
kdvetése, a lejart kdvetelések nyilvantartasa, kezelése és intézkedés azok behajtasa érdekében.

A Szovetség éves koltségvetésének és éves beszamolbjanak az el6készitésehez a tagi hozzajarulasi
bevételek teljesitésével kapcsolatos adatszolgaltatasok és elemzések dsszedllitasa.

A tagi hozzajarulés bevételek tervezése érdekében az (izemanyag- és a foldgéz-fogyasztés nyomon
kovetése és elemzesek készitése.

Javaslattétel az ellenérzési tevékenyseg végzéséhez sziikséges szabalyzatok, eljarasrendek tartalmara
és indokolt esetben azok fellilvizsgélatara.

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

Javaslattétel a tagok Szovetséggel szembeni kotelezettségeinek teljesitése alapjan torténd mindsitését
célzo rendszer kialakitasara, és indokolt esetben annak feliilvizsgalatéra, valamint a Szévetség tagjainak
partnerkockézati besorolasara.

A Szbvetség éves és havi ellendrzési terveinek dsszeallitasa.

A tagok kotelezettségeinek teljesitése targyaban helyszini és adatszolgéltatason alapulé (nem helyszini)
ellendrzések vegrehajtasa.

Kapcsolattartas a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, valamint a foldgazellatasrél sz6l6 2008. évi XL. torvény
szerinti széllitasi rendszeriranyitoval.

A tagok és a SzOvetség kozotti kapcsolattartas és informacioaramlés biztositasa, a szikséges
tajékoztatok megkuldésével, valamint a Szévetség honlapjan torténd kdzzététellel.

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

Kézrem(kodés a biztonsagi keészletek tarolasaval, mennyiségi megdrzésével és kitarolasaval
kapcsolatban a tarolo tarsasagok szamara a letéti szerzédésekben eldirt kotelezettségek teljesitésére
vonatkozo ellendrzésekben.

A Szdvetség honlapjanak szakmai fejlesztése és rendszeres karbantartasa, aktualizélasa.
Kézrem(ikodes a motorhajtéanyagok minéségi adatairdl sz6l6 jelentés és az egyes folyékony tiizeld- és
flitéanyagok kéntartalmarél sz6l6 miniszteri rendeletben meghatérozott jelentés elkészitésében és az
annak el6készitéséhez sziikséges mintavételezésben.

Kozrem(ikddés a rendelet hatalya ala tartozé termékek kéntartalmanak megéllapitott alakulasarél szolo
jelentés elkészitésében.



V.1.3. Irodavezetés

Az irodavezetés a SzOvetség adminisztrativ, iratkezelési- és nyilvantartasi, valamint kapcsolattartasi feladatait latja
el. Az irodavezetés alabbi feladatait az Igazgatd és az Igazgaté-helyettes iranyitaséval az Irodavezet6 latja el a
munkakori leirasaikban részletesen eldirtak szerint:

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

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

— Megbeszélések, targyalasok, llések idépontjainak egyeztetése, elkészitése, az elektronikus naptar
kezelése, a Szdvetség székhelyére szervezett talalkozok, llések esetén a megfeleld ellatas biztositasa.

— A Szdvetség anyag- és eszkdzellatasanak biztositasa.

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

— Afoglalkozas-egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartés.

— Az igazgatétanacsi és feliigyeld bizottsagi (lések elbkészitése, megszervezése, meghivok,
eléterjesztések megkiildése, a kozgy(ilési kilsé helyszin bérlésével kapcsolatos operativ feladatok
ellatasa, valamint kézremiikodés a kozgylles lebonyolitasaval Gsszefliggé adminisztrativ teendék
(példaul meghivok és napirendi eléterjesztések kikildése, jelenléti ivek és szavazdlapok elkészitése,
nyomtatasa, regisztracio stb.) ellatasaban.

— A kézgyiilési, igazgatétanacsi és felligyeld bizottsagi hatarozatok, valamint az igazgatoi utasitasok és a
Szbvetség szabalyzatai elektronikus nyilvantartasanak vezetése.

— A Szdvetséghez érkez0 kiemelt vendégek, killdemények fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

V.2. A munkaszervezetre és miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

V.21. A Szévetség miikodéseére iranyado rendelkezések

— jogszabaly,

—  kiilén miniszteri utasitas,
— Alapszabaly,

—  kozgy(lési hatarozat,

— igazgatotanacsi hatarozat,
— igazgatoi utasitas.

A SzOvetség szervei altal kiadott hatarozatokat, illetve utasitasokat egyedi azonositasra alkalmas sorszamozassal
kell ellatni. Az igazgatéi utasitasoknak tartalmazniuk kell az utasitas targyat, céljat, az elvégzendd feladatokat, a
végrehajtas modjat, a teljesitési hataridt, az utasitas hatélyba Iépésének napjét és az Igazgato alairasat.

V.2.2. A Szivetség iratkezelése

A Szdvetségtdl kimend iratokat évenként ndvekvd szamsorrendben iktatdszammal kell ellatni, ezek postazésa vagy
egyéb kiadmanyozasa az erre a célra fejlesztett informatikai rendszerben torténik. A Szovetség iratainak kezelését,
nyilvantartasat és archivalasat kulon igazgatoi utasitas szabalyozza.

A Sz6vetség nevében irasbeli jognyilatkozatot tenni kizarolag a képviselet és a Szovetség jegyzése szabalyainak
megfelel iratban lehet.
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V.2.3. Osszeférhetetlenség

V.2.3.1. Vezet6 allasi munkavallalokra vonatkozé szabalyok

A munka térvénykdnyvérél szol6 2012. évi l. torvény 208. § (1) bekezdése alapjan vezeté allasi munkavallalonak
az |gazgato és az Igazgatd-helyettes munkakort ellaté munkavallalok mindsiinek.

A vezetd allast munkavallalo — eltéré megéllapodas hianyaban — tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyt nem létesithet. Nem vonatkozik e tilalom arra a jogviszonyra, amelyet tudomanyos,
oktatoi, eseti szakértdi, illetve szerzéi jogi védelem ala esd tevékenységre létesitettek, valamint a Szovetség
tobbségi befolyasa alatt 4ll6 jogi személlyel létesitett munkaviszonyra, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyra.

Eltéré megallapodés hianyaban a vezetd allasu munkavallalo:

— nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan mikddé részvénytarsasagban valo részvényszerzés
kivételével - a Szovetséggel azonos vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végz6, vagy a Szévetséggel
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé més gazdalkodé szervezetben,

— nem kéthet sajat nevében vagy javara a Szovetség tevékenységi kdrébe tartozé ligyletet, tovabba

— koteles bejelenti, ha hozzatartozéja tagja a Szbvetséghez hasonld tevékenységet folytatd, vagy a
Szévetséggel rendszeres gazdaséagi kapcsolatban alld gazdasagi téarsaségnak, vagy vezetdként
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is folytaté munkaltatonal.

Ha a vezet0 allasu munkavallalo a fenti tilaimakat megszegi, a Szévetség
—  kartéritést kovetelhet, vagy
— kartérités helyett kovetelheti, hogy a vezeté allasi munkavallalé a sajat részére kotott igyletet a
Szbvetségnek engedje at, vagy
— amas szamlajara kotott Gigyletbdl eredé hasznat a Szovetségnek kiadja, vagy arra vonatkozé kdvetelését
a Szdvetségre engedményezze.

A Szdvetség fenti igénye attél az id6ponttol szamitott 3 (harom) hénap alatt éviil el, amikor a munkaltatéi jogkdr
gyakorl6ja a tilalmakba (itkdzd eljarasrol, magatartasrol, vagy korliiményrél tudomast szerzett. A munkaltatéi igényt
a keletkezésétdl szamitott 1 (egy) év elteltével nem lehet érvényesiteni.

V.2.3.2. Nem vezet allasu munkavallalokra vonatkoz6 szabalyok

Ha a nem vezet6 allast munkavallalé a munkaviszonyanak fennallasa alatt
— tovabbi munkaviszonyt vagy olyan munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesit, amely a
munkaltatbéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységre (szénhidrogén tarolas, taroltatas,
kereskedelem) vonatkozik, és/vagy
— kozvetlen vagy kozvetett részesedést szerez olyan gazdasagi tarsasagban, amely a munkaltatééval
azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet (szénhidrogén tarolas, taroltatas, kereskedelem) végez,

koteles azt a munkaltatojanak elézetesen és irasban bejelenteni.

A munkaltaté — eltéré megéllapodas hianyaban — a jogviszony létesitését akkor tilthatja meg, illetve a munkavallalot
a jogviszony megszlintetésére akkor kételezheti, ha a tovabbi jogviszony a munkaltatd jogos gazdasagi érdekét
veszélyezteti.
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VI. Zaradék

A Magyar Szénhidrogén Készletezd Szdvetség jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az Igazgatdtanécs

2023. szeptember 29-i {lésén a 9/2023. (1X.29.) szam( IT hatérozataval elfogadta azzal, hogy a hatélybalépés
napja: 2023. oktober 1.

Lo, %o
Kiraly Péter sk.

az lgazgatotanacs elndke
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