o SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MAGYAR INGATLANSZOVETSEG

1. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
A Magyar Ingatlanszévetség ( a tovdbbiakban: MAISz ) ezen 2024/SzMSz. szdmu
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdnak ( a tovdbbiakban: Szabdlyzat ) célja, hogy
foglalja &ssze, szabdlyozza a MAISz szakmai érdekképviseleti -, valamint gazddlkoddsi
tevékenységének szervezeti és mUkodési feltételeit.
A Szabdlyzat rendszerbe foglalja a MAISz tisztségviseldire és munkavdllaldira
vonatkozd legfontosabb kiegészité szabdlyokat, rendelkezéseket, a gazddlkodds és az
Ugyvitel szabdlyait.

2. Bevezetd rendelkezések

2.1. A Szabdlyzat ezen Szabdlyzat 11. A MAISz alapdokumentumai fejezetben felsorolt
szabdlyzatokkal egyUttesen értelmezendd és alkalmazando.

3. A MAISz Szervezeti felépitése
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

52.1.

Vezetd szervezeti egységek

A KozgyUlés a MAISz legfébb testllete. ( Alapszabdly 9.1.2.)

Az EIn6kség a MAISz operativ irdnyitd szerve, besz&moldsi kodtelezettséggel a Kozgydlés
felé. ( Alapszabdly 9.2.)

A FelUgyeld Bizottsdg a Kozgyullés aldrendeltségében a MAISz gazddlkoddsnak, az
alapszabdly és az egyesileti hatdrozatok végrehajtasanak, betartdsdnak, térvényes
mUkddésének ellendrzésére létrehozott dllandd szervezeti egység. Ellendrzéseinek
megdliapitasait kozli az EIndkséggel. ( Alapszabdly 10.1. )

Az Efikai Bizottsdg a MAISz ingatflanszakmai efikai Ugyeinek kivizsgdlasara étrehozott
dllandd  szervezeti egység a Kozgyllés aldrendeltségében. Kivizsgdldsdnak
megdllapitasait kdzli az Eindkséggel. ( Alapszabdly 10.2. )

Szakmai szervezeti egységek

Az Elndkség a MAISz szakmai munkdjdnak kiteljesitése, egyben decentralizéldsa
érdekében szakmai szervezeti egységeket, BizottsGgokat hoz Iétre. A Bizottsagok tagjai
a MAISz rendes tagjai k6zUl az adott szakterllet legtekintélyesebb szakértdi lehetnek.
A Bizottsdgok elsé tagjait a MAISz Elndksége jeldli, és a mindenkori elndkét neverzi ki,
hivia vissza. A Bizottsdgok a munkdjuk sordn a taglétszémukat a feladatoknak
megfeleléen o6ndlldan vdltoztathatidk meg. Munkaterviket a MAISz éves szakmai
munkatervének megfeleléen dllitjdk Ossze, azok végrehajtdsdrdl évente egyszer az
EIndkség szamdra beszadmoldt készitenek. A kilénbdzd szakterlletek Bizottsigai dltal
készitett olyan szakmai anyagokat, melyek mint a MAISz szakmai tanulmdnyai,
ajanldsai kerllnek a nyilvdnossdg elé, a Bizottsdgok jovdhagydsra az Elndkség elé
terjesztik. A Bizottsdgok az EIndkség szdmdra — a tagsdg tdjékoztatdsdra — a piaci
mechanizmusok, szakmai kdvetelmények, jogszabdlyok vdltozdsaval, Uj eljdrdsok,
szabdlyok kialakitdsdval kapcsolatban  dlldsfoglaldsokat  készitenek, tandcsadd
véleményt adnak. A Bizottsdigok szUkség szerint, de évente legaldbb kétszer Uléseznek.
A BizottsGgok mUkddésével kapcsolatos szervezési és Ugyintézési feladatokat a
Titkarsag 1atja el.

A Személytanusitd Szervezet

A Személytanusitd Szervezet a MAISz 6ndllé, nem bizottsdgi formdban mikédé
szakmai szervezeti egysége, amelyet a MAISz abbdl a célbdl hozott leétre, hogy az
dltala megalkotott Eurépai Felsészintd Ingatlanszakmai Mindsitésével (tovabbiakban:
EUFIM) magasan képzett ingatlanszakemberek részvételét biztositsa a hazai és a
kulféldi ingatlanpiac szdmdra.

A Személytanusitd Szervezet élén a Személytanusitd Szervezet Vezetdje dll, aki
felugyeli a szervezet jogszer( és szakszerd mikddését.
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8.3.

8.4.

8.5.

A Személytanusitd Szervezetre vonatkozd részletes szabdlyokat a Személytanusitdsi
Kézikdnyv, Mindségirdnyitdsi Kézikdonyv tartalmazza.

Ugyintéz8 szervezeti egység
A Titkdrsdg

A titkdrsdg a MAISz szervezeti mUkodtetését elldtd szervezeti egység. Feladatait az
Alapszabdly 11.1. pontja, valamint ezen szabdlyzat 7. — 10. fejezete tartalmazza.

A MAISz célja, tevékenysége

A MAISz céljait, szakmai feladatait, tevékenységét az Alapszabdly 2. fejezete
tartalmazza.

A feladatok meghatdrozdsa, a végrehajtds ellendrzése és a szikséges ddntések
meghozatala a KézgyUlés és EIndkség jogkore.

A szakmai feladatok operativ  el6készitese, a szakvélemények elkészitése és
elkészittetése, a szUkséges megbizdsok kiaddsa, a kapcsolattartdsi feladatok elldtdsa,
az elbterjesztések elkészitése, az Ugyviteli rendszer biztositdsa, és minden olyan feladat
elldtdsa, amely a Kézgyllés és az Eindkség hatdrozatain, utasitdsain alapszik a
Titkarsag hatdskdrébe tartozik.

A MAISz igyviteli feladatai

A MAISz tagnyilvantartdsi és a feleldsségbiztositasi Ugyviteli feladatait a Titkdarsag 1atja
el. Ezen feladatkérbe tartozik a tagnyilvdntartdsi rendszer naprakész mUkddietése,
benne a tagfelvételek nyilvantartésba vétele, a szadmldzdsok és a nyilvdantartdsbdl
torténd  torlések lebonyolitdsa. Ebbe a feladatkdrbe tartozik tovdbbd a
tagnyilvantartdssal kapcsolatos levelezési feladatok, a tagsdgi viszonnyal kapcsolatos
kintlévéségek behajtdsénak lebonyolitdsa.

A szakmai felelésségbiztositds Ugyviteli feladatai a kdvetkezdk: tdjékoztatds addsa a
biztositdsi feltételekrdl, a megkdtott biztositdsok nyilvantartdsa, egyeztetése a biztositd
tarsasdggal, szdmldzdsok, biztositdsi kotvények kikUldése, vdltoztatdsi igények
kiszolgdldsa, a megszinések nyilvantartdsa.

A tagdij és a kiegészité tagdij ( biztositdsi dij ) egy naptdri évre szdl. Az év elsé felében
belépd tagnak az egész évi tagdijat és kiegészité tagdijat meg kell fizetni, a mdsodik
félévben belépd tagnak csak a mdsodik félévre vonatkozd dijakat kell medfizetni. A
tovdbbi évekre vonatkozd dijak szdmldzdsa féléves bontdsban kerdl sor.

A MAISz mUkddésével és az Ugyvitellel kapcsolatos kiadmdanyozdsi jogot az Eindkre és
a Fétitkdrra vonatkozd Alapszabdlyban meghatdrozott feladat és hatdskdr hatdrozza
meg. A kiadmdnyozott irat tartalmdért és alakisdgdért a kiadmdnyozd felelds.
Kiadmdnynak a MAISz-tél kimend iratok, és a szervezeti egységek kdzotti iratok,
feliegyzések tekintenddk. A kiadmdnyozdsi jog szabdlyszerd gyakorldsdért a Fétitkdr a
felelds.

Utalvdnyozni csak jogszabdlyon vagy szerzddésen alapuld kodtelezettség, teljesitett
szdllitds, vagy szolgdiltatds alapjdn lehet. Az utalvdnyozdsi rendelkezést az
utalvdnyozdsra jogosultnak aldirdsaval kell elldtnia. Az utalvdnyozdsra jogosultak a
EIndk és a Fétitkar. Az EIndk eseti jelleggel a jogosultak korét kilon is megdllapithatja.
Az utalvdnyozdsi jog szabdlyszer( gyakorldsdeért a Fétitkdr a felelSs.
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8.11.

8.12.

9.1.

Az anyagi kdtelezettségvdllalds szabdlyait az Alapszabdly vonatkozd eldirdsai szerint
kell alkalmazni.

A pénzkezelés feladatai a Titkdrsdg Iatja el a Pénzkezelési Szabdlyzat alapjdn.

A MAISz munkavdllaléi felett az MT rendelkezéseivel &sszhangban a munkdltatdi
jogokat kdzvetlenll és személyesen az EIndk gyakorolja.

A Fétitkdrt a  beosztott munkatdrsak  tekintetében a kdvetkezd  datruhdzott
jogositvanyok illetik meg: szabadsdg kiaddsa, munkakori leirds elézetes jovahagydsa,
helyettesitéssel és a rendkivili munkavégzéssel kapcsolatos intézkedések megtétele, a
hatdskorébe tartozd feladatok tekintetében kodzvetlen utasitdsi és ellendrzési jog,
munkaviszony megvdltoztatdsdnak javaslattételi joga.

A ftitoktartdsi és adatvédelmi kdtelezettség a MAISz valamennyi munkavdllaldjat, és
egyéb jogviszony alapjdn feladatot elldtd személyt terheli. Az EIndk, illetve hatdskodrén
belll a Fétitkdr a MAISz tevékenységi kérében felmerUlé adatokat, ddntéseket Uzleti
vagy hivatali titoknak mindsithet. llyen esetben a dodntésre jogosultak kUldn
utasitasban intézkednek.

A sajtotdrvény  értelmében az elektronikus és az irott sqjtd képviseldinek adoft
mindennem( felvildgositas nyilatkozatnak mindsul. A MAISz egészét érinté atfogd vagy
kiemelt jelentéségl kérdésekben kizdrdlag az Eindk, az Tarselndkdk, és a Fétitkar
személyesen, szakmai kérdésekben pedig az dltaluk kijeldlt szervezeti egységek
vezetdi Ufjdn adhatnak tdjékoztatdst, lletve nyilatkozatot. Eseti jelleggel,
meghatdrozott témakdrokben az EIndk és a Fétitkdar atruhdzhatja jogkdrét a szakmai
bizottsdgok képviseldire. A MAISz munkdjat érintd, sajtd Utjan nyilvdnossdgra hozott
kérdések, javaslatok, beszadmoldk eldkészitésének kotelezettsége a Fétitkdr és a
F&titkar-helyettes  egyUttes feladata. A tdjékoztatds sordn minden esetben
figyelemmel kell lenni a fitoktartdsi kdtelezettségre, a MAISz j& hirnevének, és
érdekeinek védelmére, tovdbbd a személyiségi jogok védelmére. Nem adhatd
érdemi tdjékoztatds folyamatban 1évé munkalgyi-, egyéb polgdri jogi vagy
bUntet&eljdrdsrol.

A nemzetkdzi kapcsolatok megfeleld szintl0  kialakitdsa és fejlesztése  kiemelt
jelentéségl a MAISz tevékenységi kdrében. A feladatokat e terUleten a Foétitkdr-
helyettes Iatja el. Kapcsolattartds, hivatalos levelezés kizardlag az Eindk vagy a Fétitkdr
tdjékoztatasaval alakithatd ki és tarthatd fenn. A kUIfoldi jogi és magdnszemélyekkel
torténd hivatalos taldlkozdk, rendezvények, vendéglatds megszervezése a Fotitkar-
helyettes feladata. SzUkség szerint a Fétitkdar-helyettes gondoskodik kUlsé szaktolmdcs,
vagy szakforditds biztositdsardl. Kolfoldi kikGldetés, kiutazds kérdésében minden
esetben az EIndk dont, aki egyUttal meghatdrozza a kiutazd személyek korét is.

A MAISz tevékenységével &s mikoddésével kapcsolatos dltaldnos dontési jogkdr az
EIndkot illeti meg ( Alapszabdly 9.2.4.1. ). Az EIndk jogosult ezt a jogdt az dltala kijelolt
személyre/személyekre meghatdrozott terjedelemben delegdini. Az dtruhdzdst irdsba
kell foglalni. A delegdlt jogkdrt tovdbbi személyekre delegdini nem lehet. A déntési
hatdskdrokre vonatkozd alapvetd szabdlyokat az Alapszabdly tartalmazza.

A MAISz gazddlkoddasa
A MAISz a rendelkezésére dll6 vagyoni eszkdzdkkel &ndlldan gazddlkodik,

gazddlkoddsat éves koltségvetés keretében végzi. A MAISz  Uzleti tervét,
koltségvetését, éves mérlegét és a mikddésrél szolé beszdmoldt a Titkdrsag késziti el a
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FelUgyeld Bizottsdg ellendrzése mellett, melyet az EIndkség terjeszt elé jovahagydsra a
Kézgydlés szamdara.

9.2. A MAISz gazddlkoddsnak operativ feladatait a Titkdrsag Idtja el a vonatkozd hatdlyos
MAISz és mds jogszabdlyoknak megfeleléen.

10. A MAISz mUkddésének operativ irGnyitasa
A Titkarsdg az EIndkség kodzvetlen irdnyitdsa alatt dlld, a MAISz szervezeti mUkddtetését
elldtd 6ndlld, operativ szervezeti egység.

10.1. A Titkdrsdg személyi dllomdnya a MAISz —al munka-, ill/vagy egyéb megbizdsi
viszonyban dllé fétitkdarbdl, fétitkdr-nelyettesbdl, és munkatdrsakbdl dil.

10.2. A Titkérsadg feladata minden a MAISz tevékenységének folytatdsdhoz szUkséges
szervezési, gazddalkoddsi, pénzigyi s Ugyviteli munka feladat ellatdsa.

10.3. A Titkarsag a Fotitkdr kdzvetlen felugyelete alatt dll. A Fétitkdr feladata - az elndkség,
és a kdzgyllés irdnymutatdsai alapjdn az Ugyintézd szervezet mikddésének iranyitdsa,
a munkamegosztas és feladatok meghatdrozdsa, a munkavégzés szdmonkérése. A
Fétitkart gazdasagi Ugyekben 3.000.000.-Ft értékhatdrig -beszdmoldsi kotelezettség
mellett- dndlld déntési jog illeti meg. A Fétitkar felelds a Titkarsag jogszer( és szakszer(
mUkddéséeért.

10.4. A SzemélytanuUsitd szervezet vezetdje a Fétitkdr.

10.5. A SzemélytanuUsité szervezet operativ vezetdje és a szakmai felel&sségbiztositds
vezetbje a Fétitkdr-nelyettes.

10.6. A pénzigyek operativ vezetdje a Fétitikar-nelyettes.

11. A MAISz f6bb alapdokumentumai

Alapszabdly

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat
Etikai Szabdlyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat
Vdlasztasi Szabdlyzat
Pénzkezelési Szabdlyzat

12. Zaré rendelkezések

12.1.

12.2.

12.3.

Ezen Szabdlyzat elbirdsai az Alapszabdly alapjdn készUltek.

A kordbbi ddtumui, tobbszorésen modositott, minden Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzat 2024.11.30.-dn hatdlyat veszti.

Ezen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2024/SzMSz. szdmon  2024.12.01. napjatdl
hatdlyos.

Budapest, 2024.12.01.




= SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Binatsi Péter
Elndk
sk




