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1. A Tarsasag adatai

1.1, A Térsasag azonositd adatai
A Tarsaség cégneve : Korményzati Szolgaltatd Kézpont Nonprofit
Korlatolt Feleldsséghi Tarsasag
A Tarsasag angol nyebvil cégneve Governiment Service Centre Non-profit Ltd,
; A Tarsasag székhelye 1138 Budapest, Esztergomi ut 31-39. HUB 3.
: ep.
:_ Az elsé Alapfté Okirat kelte 2021. februar 5.
| A cégbejegyzés napja - 2021. februdr 6.
A Cégiegyzék szama 01-09-380507
Statisztikai azonosito 29137859-7490-572-01
Adészéma 29137859-2-41
A Téarsasag torvényességi felligyeleti szerve Févarosi Torvényszék, mint cégbirosag
- A Tarsasag alaptdkéje (jegyzett tokéje) z 3.100.000, azaz. harommillié-egyszazezer Fi

A Térsasag a Magyar Allam 100 %-os tulajdonaban all6 egyszemélyes korlatolt felelbsségii tarsasdg. A
Térsasag hatarozatlan idére alakult.

1.2. A Tarsasig tevékenységi kire

Az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. t6rvény 71. § (2) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazis
alapjan kiadott, az egyes é4llami tulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasigok felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és ktelezetiségek Ssszességét gyakorlo személyek kijeldlésérdl szolo 1/2022. (V. 26)
GFM rendelet 1. mellékiete 11, tablizal 5. ponija alapjan a Téarsasig feletr a tulajdonosi jogokat a
Miniszterelnski Kabinetiroda (székhelye: 1014 Budapest, Szinhaz utca 1., adészdma 15833167-2-41 a
tovébbiakban: Alapitd} gyakorolja.

Fotevékenység: Mns egyéb szakmai, tudomaényos, miiszaki tevékenység (TEAOR 7490)

Egyéb tevékenységi kir(ok): Informécio-technoldgiai szaktandcsadas (TEAOR 6202); Egyéb informécio-
technolégiai szolgéltatas (TEAOR 6209)

Ha jogszabély valamely gazdasigi tevékenység gyakorlését hatésagi engedélyhez vagy bejelentéshez
koti, a Téarsasag e tevékenységet jogerds hatosagi engedély alapjan, tovabba a bejelentest kovetben
kezdheti meg. Ezen engedélyek megszerzése, illetve a szilkséges bejelentések megtétele az ligyvezetd
feladata.

A Tarsaség politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktol fiiggetlen, azoknak anyagi
tamogatast nem nydjt.



A Tarsasag mitkidésére a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013, ¢vi V. torvény (a tovabbiakban: Pik.)
szabalyaif kell alkalmazni.

1.3. A Tarsasag célja

Taug

kialakitasaban, annak végrehajtisaban, figyelemmel kiséri a kiemelt tarsadalmi csoportok ccljait,
torekvéseit, javaslatot tesz a szocidlpolitikai és iddsiigyi intézkedésekre, és részt vesz azok
végrehajtasaban, valamint kozremiikGdik a Kormany kiemelt tarsadatompolitikai figyekben folytatott
tevékenységének és kommunikaciojanak dsszehangolasaban.

A Tarsasag kiemelt, de nem kiziardlagos feladata:

A Korméany az onellatasra korlatozottan képes emberck biztonsigat és életvédelmet szolgalo
digitalizéci6s programrdl szolo 226/2023. (V1.8.) Korm. rendeletében (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
a Téarsaségot jelolte ki a szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi NI torvény 24/C.
§-a szerinti, a Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalldképességi Tervében megvalosuld, az dnellatasra
korlatozottan képes emberek biztonsagat és életvédelmét szolgalé digitalizécids program (a tovabbiakban:
Program) megvalositasara.

A Korm. rendelet 2. §-a értelmében a Tarsasdg 2023. jilius 15. napjatol a Slachta Margit Nemzeti
Szocidlpolitikai Intézet (a tovabbiakban: NSZI), tovabbé az NSZI tulajdonosi joggyakorléséban 4ilé
Szocialpolitikai Innovéciés Kézhaszntt Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag (a tovabbiakban: SZIN
Nonprofit Kft.) jogutédja a Nemzeti Szocidlpolitikai Intézetré] sz6l6 610/2020. (X11. 18.) Korm. rendelet
6. § €) pontja szerinti feladatok tekintetében,

1.4 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag 6nalld jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
szerzbdést kothet, pert indithat és perben allhat. A Téarsasag onalls add-, munkajogi €s
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

1.5. A Tarsasagi vagyon
A Tarsasag vagyona az alabbiakbé! tevédik Ossze:

Az alapitaskor a tulajdonos altal biztositott jegyzett t8kébol, iiletve pénzbeli hozzdjirulasbdl
(t6ketartalékbol), valamint a Térsasdg gazdilkodasa eredményeként keletkezett vagyonbdl.

A Térsasag a rendelkezésére allé vagyonnal dnalldan és felelosséggel jogosult és kbteles gazdalkodni a
Tarsasag céljainak teljesitése érdekeben.

2. A Tarsasdg irdnyitasi rendszere
Az irdnyitasi jogokat az Alapitd és a Tarsasag iigyvezetoje gyakoroljak.

A Térsasagnal taggyiilés nem mitkodik, hatdskorél az Alapité gyakorolja. Az Alapité hatdskorébe tartozo
kérdéseket az Alapitd Okirat 7. pontja részletesen tartaimazza.

A Térsasag iligyvezetését és munkaszervezetének kdzvetlen irdnyitasat az iigyvezetd latja el, feladat- &s
hataskorét az Alapitd Okirat 8. pontja rogziti.



A Térsasag ligyvezetdjét az Alapitd nevezi ki.
3. A Térsasagot iranyfto, ellenérzd személyek és szervek

3.1. Alapito

Az alapitoi jogokat Miniszterelndki Kabinetiroda gyakorolja. Az Alapitd az Alapité Okirat 7.1 pontjéaban
meghatérozott, kizarélagos hataskirébe tartozd kérdésekben meghozott dontéseit Alapitoi Hatarozat
formajaban, irdsban kézli a TArsasg iigyvezetdjével, valamint — amennyiben az a Feliigyel6bizottsag
hataskorét érinti — a Feliigyelobizottsig elndkével.

3.2. Ugyverzeto

A Térsasag tigyvezetését €s a Tarsasdg munkaszervezetének vezetését az ligy vezetd lagja el. Az ligyvezetd
dént a Tarsasig iranyitasaval kapesolatos minden olyan kérdésben, amely az Alapité Okirat szerint nem
tartozik az Alapité kizarélagos hataskorébe, és amelyeket az Alapito Okirat az figyvezetd hataskdrébe
rendel.

3.3. Feliigyelgbizottsig

A Tarsasagnal Felugyelobizotisag mitkodik az Alapité dontése alapjan, melynek feladat-és hatiskoret az
Alapité Okirat 10. pontja részletesen tartalmazza.

A Feliigyeldbizottsag a Tarsasag érdekeinek megovisa céljabol mukadik.
A Feliigyelgbizottsag feladatkoreben
a) ellendizi az ligyvezetés tevékenysegét,

b) a Téarsasdg szamviteli tdrvény szerinti éves beszamoldjardl — annak elfogadasa eldtt — jelentést készit
az Alapitonak,

¢) napirendre tiizi a konyvvizsgalo alial megtargyalésra javasolt iigyeket,

d) amennyiben ellen8rzési tevékenységével osszefliggésben jogszabalyba, az Alapité Okiratban, az
Alapité hatdrozataiba, utasitasaiba {itkoz0, a Tdrsasag 6rdekeit sértd vagy veszélyeztetd tarsasagi
miikédésrdl szerez tudomast, Ggy arrol jelentést készit az Alapiténak és egyittal javaslatot tesz a
rendeltetésszerii mikodés helyreallitasahoz szitkséges intézkedésre,

e) A Feliigyel6bizottsag koteles az Alapitot tajékoztatni, ha azt észleli, hogy

fa) az ugyvezetés tevékenysége jogszabalyba, alapito okiratba, alapitoi hatérozataiba, utasitisba
iitkdzik, vagy sérti, vagy veszélyezteti a Térsasg érdekeit,

fb) a Tarsashg mitkddése sordn olyan mulasztds tortént, amely sérti vagy veszélyezteti a Tarsasag
érdekeit.

f) A Feliigyeldbizotisag az ellendrzési jogkdre gyakorlasa soran

ga) az iigyvezetdtdl, a Tarsasag munkavallaloitél kdzvetleniil, illetve a kényvvizsgalotol
felvilagositast kérhet, amelyet |5 napon beliil kell a Feliigyel6bizottsignak megadni,
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¢b) a Térsasag irataiba, szdmviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet,

gc) a Tharsasag fizetési szaml4jat, pénztarat, értékpapir- és drudllomanyat, valamint szerzbdéseit
megvizsgalhatja, vagy indokolt esetben — a Tarsasdg 4ltal bevontan és koltségére —
szakértovel is megvizsgaltathatja.

A Térsasaggal kapcsolatos déntéseit elsddiegesen és sziikség szerinti gyakorisagga! meghozott iilések
alkalméval hozza meg.

34, Konyvvizsgald

A Tarsasag kényvvizsgaloja a Ptk., illetve az Alapitd Okiratban 11. pontjaban foglaltak szerint keriil
kinevezésre, meghatarozott idétartamra.

A kinyvvizsgalé feladatat és hataskorét az Alapito Okirat 11. pontja irtja le.

4, A Tarsasag munkaszervezete

4.1. A TArsasig szervezeti felépitése

A Térsasag &z 1. sz. melléklet szerint bemutatott szervezeti felépitésben ltja el feladatait.

A Tarsasdg munkaszervezetét az ligyvezetd, az igazgatosagok és a szervezeti egységek (osztalyok,
csoportok) alkotjak,

A munkavallalék munkaviszonyéra, jogaikra és kotelezettségeikre a Munka Térvénykonyvérdl szo16
2012. évi . thrvény (tovabbiakban Mt.), tovabba a Térsaség belsé szabilyzataiban, a munkaszerzédésben
és a munkakori leirdsban foglaltak az iranyadok.

4.2, A Tarsasag munkaszervezetének vezetoi
4.2.1. Vezetd allasu munkavallalék

Vezetd 4llasi munkavallalo az, aki az Mt. 208.8-a alapjan annak minsiil.

4.2.1.1. Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalékra vonatkozé kiizés szabalyok
Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalok a kévetkezd munkakorokben foglalkoztatott munkavalialok:
o aziigyvezetd, a kabinetfondk, a projekt igazgatd, valamint az operativ igazgato, akik ellatjak a
kazvetlen iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek feletti iranyfitasi/vezetési feladatokat
4.2.1.2, Az Mt. 208, §-a szerinti munkavallalok altalinos feladatai

o A Térsasag képviselete harmadik személyekkel szemben az SZMSZ-ben foglaltak, valamint a
cégjegyzésre vonatkozo rendelkezések figyelembevéielével,

o 2 rendelkezésitkre 4116 dontés-elokészitd adatok és informacick ismeretében ddntés mindazon
kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, belst szabilyzatok a hataskdriikbe utalnak, illetve
amelyek az iranyitasuk ala tartozo szervezet hatékony miikodésehez szitkségesek,

e Kkizremiikddés a Tarsasag sajit vagyondra vonatkozo éves lizleti terv kidolgozasaban,

o  kozemiikodés az Altaluk kozvetleniil iranyftott szakteriilet, illetve szervezeti egységek
feladatainak, mitkddési feltételeinek meghatarozasaban,




e szakteriilet képviselete a feladatkorébe tartozd teriifeten,
o javaslatiétel a szervezeti egység |étszamkeretének kialakitdséra,

e a7 adott szakmai feladatok ellatasahoz szilkséges adatok és informéacidk kirének, tartalmanak
és jellegének meghatérozasa, az adatgazdai feladatok eliatésa,

e a Tarsasig tevékenységéhez és ellendrzéséhez adatok és informaciok szolgaltatasanak
biztositisa,

e aziratkezelési, az adat- és titokvédelmi, valamint a biztonségi és informécicbiztonsagi eldirdsok
belartasa ¢s betartatisa,

4,2,1.3. Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalok feladatai a szervezeti egységek vonatkozasaban

Javaslatot tesznek a szakteriilet altal foglalkoztatott munkavallalok munkakéri feladataira,
e kialakitjak a feladatok végrehajtaséra legalkalinasabb munkamegosztast a szakteriileten beliil,

o megfogalmazzak és rendszerezik a szakteriileti feladatokat, kijelolik a feladat végrehajtasaért
felelés szervezeti egységeket, munkavallalokat,

o értékelik a szakteriilet munkavallaléinak teljesitmény<t,

e folyamatosan vizsgiljak és értékelik az irdnyitasuk, illetve vezetésilk ala tartozoé szakteriilet,
illetve a szakieriilethez tartozd szervezeti egység tevékenységét és mitkddését, szitkség esetén
intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek,

o biztositjak a szakteriiletek kdzotti szakmai egylittmiikidést,

o ecllatjdk a meghatalmazas alapjan Oket helyettesitd személyeket a feladatok ellatisihoz
szitkséges informaciokkal.

4.2.1.4. Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalok felelossége

A 42.1. bekezdés szerinti munkavéllaldk felelosek az iranyitasuk, illetve vezetésitk ald tartozod
szakteritletek tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez
szilkséges thjékoztatds biztositdsaért, a szakteriiletek feladatktrébe tartozd feladatok ellatisinak
jogszeriiségéért, szakmai szinvonaldért, az eloirt hataridok betartasaért, a szakteritlet rendeltetésszer(

L

miikidéséért, a megallapitott feladatok teljesiiéséért, illetve azok végrehajtasanak ellenérzéscert.

A 42.1. bekezdés szerinti munkavallalok szaméra kételezd szabaly a szolgalati (it betartasa és betartatasa.
Indokolt esetben kozvetlen utasitas kiadaséval is élhetnek a nem kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé
munkavailalék felé, A beosztott munkavallalé a kapott utasitis tartalmarél haladéktalanul, vagy
akadalyoztatas esetén az akadalyoztatas ethdrulasit kivetoen kiteles a kizvetlen veretOjét téjékoztatni.

4,2.2, Szervezeti egységel vezetdi

A Tarsaség hatékony és szakszerli feladatellatasa érdekében az lgyvezetd tarsasagi szinten, tovabba a
kabinetfénsk, az operativ igazgaté és a projekt igazgato javaslatara szakteriileti szinten tovabbi szervezeti
cgységeket (osztalyokat, csoportokat) hozhat létre. Szervezeti egyscg mitkédhet az tigyvezetd kdzvetlen
iranyitasa, vagy az igazgalok iranyitasa alatt.

A szervezeti egységek vezetdi felelések az irdnyitasuk, illetve vezetésiik ald tartozd teriiletek
tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégréshez szitkséges
tajékoztatas biztositisaért, a feladatkorikbe tartozd feladatok ellatdsanak jogszerliségeert, szakmai



szinvonaldért, az el6irt hataridok betartasaért, a szervezeti egység rendeltetésszerii miikodéséért, a
megallapitott feladatok teljesitéséérnt, illetve azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

5. A Térsasdg munkaszervezetének iranyitasa, a szakteriiletek feladatkdyei
5.1. Vezetdi és szakteriileti feladatok
5.1.1. Ugyvezet

Az ligyvezetd a Tarsasdggal munkajogviszonyban &ll6 vezetd allasi munkavéllaloként irdnyitja és
ellendrzi a Tarsasag munkaszervezetét a vonatkozé jogszabdlyok, az Alapité Okirat, az Alapit6
hatarozatai és az SZMSZ keretel kozott, Biztositja a Tarsasdg feladatainak teljesitését, ellendrzi azok
szakmai végrehajtasat, &s felel a Tarsasag tevékenysegéért.

Az ligyvezetd jogositvanyai ¢és feladatai a Tarsasag vezetését illetben:
e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaloi felett, és ellitja a munkaszervezet
operativ irdnyitasat.

e Tevékenységi korébe tartozik a Tarsasag eroforrashasznositasi lehetdségeinek feltardsa és a
matrix, valamint projekiszerli miikodés eldmozditasdnak tAmogatasa.

e Minden olyan kérdésben jogosult dénteni, amelyben az Alapité Okirat nem utal az Alapito,
illetve az ligydontd Feliigyeldbizottsag hatiskdrébe. Dontéseit tigyvezetdi utasitisba, valamint
hatarozatba foglalhatja.

e Az SZMSZ keretei kozott barmely dontési és intézkedési jogosultsagat atruhizhatja a
munkaszervezet mis vezetdjére, munkavallaldjara akir a munkaszervezetben kiadott belsé
szabdlyozassal, akér altalanos érvényli vagy egyedi utasitassal vagy meghatalmazassal.

* A Tarsasag kényveinek vezettetése.

o Az iigyvezetd egyes munkaltatoi jogok gyakorlasat a Tarsasag belsd szabalyzatiban foglaltak
szerint jogosult a Tarsasag meghatarozott munkavallaldira dtruhdzni.

e A Tarsasag hatékony, eredményes miikddéséhez sziikséges feltételek kialakitasa és folyamatos
biztositasa.

e A szervezetileg hozza tartozd szervezeti egységek és munkatérsak tevékenységének iranyitasa,
értékelése.

e A Tarsasag Feliigyeldbizottsaga, Alapitoja részére eldterjesztések, javaslatok kidolgozasa, azok

fom

cimzettek részére torténd felterjesztése.
e A Tarsasag cégligyei intézésének ellendrzése.
¢ Gondoskodik adatvédelmi tisztviseld, valamint informaciobiztonsagi felelds kijelolésérsl.

¢ Kiadja a Tarsasag miikodését érintd belsd szabalyzatokat

5.1.2. A Kabinetfondk

A kabinetfondk a Tarsasdggal munkajogviszonyban 4llé vezeté allasii munkavallaiéként irdnyitja és
ellenérzi a Kabinet, mint igazgatosag munkajét, mely feladatkérében az érintett osztalyvezetokkel,
csoportvezeitkkel gondoskodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységekre vonatkozé iigyvezetoi




rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérdl, a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasrol €s
ellendrzésérdl. Biztositja a Tarsasag feladatainak teljesitését, ellendrzi azok szakmai végrehajtasat.

A kabinetfonik feladatai:

Kozremiikddik a Tarsasig munkaszervezetének és mitkddésének fejlesztésében.

Gondoskodik az iranyitasa, illetve vezetése alatt 4116 szakteriilet hataskorébe és feleldsségébe
tartozd6 — az SZMSZ-ben vagy belsd szabalyzatban, utasitisban eldirt feladatok—
egylittmiikddésen alapuié ellatasardl, illetve dontésre eldkészitésrol.

Képviseli (nem cégjogi értelemben) a Tarsasagot az irdnyitasa, illetve vezetése ala tartozo
tevékenységek kirében.

Munkaltatéi kérdésekben ellatja a Tarsasag bels6 szabélyzatdban meghatdrozott atruhazott
munkaltatdi jogokat.

Gondoskodik az figyvezetd hataskorébe tartozé dontések szakmai elOkészitésérodl és
végrehajtasarol,

Dont az ligyverzetd altal meghatdrozott hataskorben a szakmai irdnyitésa, illetve vezetése ala
tartozo tigyekben, torekszik a Tarsasdg matrix és projektszerii miilkédésének megvaldsitasara az
ligyvezetd irinymutatasai alapjan.

Ellenérzi és timogatja az iigyfélszolgalati munkatdrsak és vezetSk munkajat.

Kapcsolatot tart a hozz4 tartoz6 szakmai teriilet munkéjat érintd kiilso szervekkel.

A Kabinet iigyfélszolgdlati feladatai keretében:

Ugyfélkapesolati feladatok ellatasa, ezen beliil iigyfél-megkeresések koordinalasa, ligyfél-
megkeresések nyilvantartisa és nyomon kivetése, az ligyfelek tajékoztatasival kapcsolatos
feladatok megszervezése, koordindlasa.

Kialakitja az ligyfélszolgalati folyamatokal, riportalasi és mérési rendszeit.

Kialakitja és naprakészen tartja az iigyfélszolgalati munkatarsakat timogat6 tuddsbazist &s
oktatdsi anyagokat.

Fejlesztési, mddositasi javaslatokat tesz az iigyfélszolgdlat altal hasznalt informatikai
rendszerek miikddésével kapcsolatosan,

Regisztraciés folyamathoz kapesolodo adminiszirativ, illetve adattisztitési feladatok ellatdsa.
Felel a regisziraciok atadasanak iitemszerd teljesitésért,

Folyamatosan figyelemmel kiséri, thmogatja és értékeli az iigyfélszolgalati munkatarsak
munkajat.

Egyéb, a belso szabalyzatokban el6irt feladatok ellatasa.

A Kabinet marketing és kommunikacios feladatai kerct¢ben:

Térsasag sajtoval és egyéb kiilsd kommunikaciojaval dsszefiiggs feladatok ellatasa.

Az tigyvezetd kiilsé és belsé kommunikacidjanak koordinalésa, az azzal kapcsolatos iigyviteli,
tovabbéd egyéb szervezesi feladatok ellatasa.
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e A Tarsasdg honlapjaval, annak formai megjelenésével, annak fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

o A Tarsasag, valamint a projekt(ek) arculatdnak, megjelenésének megtervezése.
o A kitelezd projektnyilvanossag feladatok ellitasa, egyiittmiikédésben a Projekt Igazgatdsaggal.

e Marketing kampanyok megtervezése és lebonyolitasa, egyéb rendezvények tervezése s
febonyolitasa.

e A Tarsasag mitkodésével kapcsolatos tajékoztatdk, bemutatkozd anyagok készitése.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a fobb, elére meghatarozott lizenetek a médidn keresztiil eljussanak a
kivant célcsoporthoz,

e Szervezi azinterjikat, nyilatkozatokat, naprakész sajtlistat vezet a Tarsasdg tevékenysége irant
érdekl8dd helyi, regiondlis ¢s orszagos sajtéorganumokrol.

o Sajtokozleményt ir, sajtdanyagot allit Gssze, informacidkkal segiti az (jsagirokat.

e Figyelemmel kiséri a médiaban a Tarsasagrol és annak vezetdir6! megjelent hireket, cikkeket,
hiradésokat.

o Sajtomegjelenéscket general a problémas kérdések tisztazasara és amennyiben sziikséges, sajto-
helyreigazitdst kér.

o Hozzajarul ahhoz, hogy a Tarsasagrol megfeleld kép alakuljon ki a kozvéleményben,

5.1.3. Az Operativ Igazgato

i

| Az operativ igazgatd a Tarsasdggal munkajogviszonyban allé vezetd allasu munkavéllaloként iranyitja &s
| cliendizi az Operativ Igazgatoésag munkdjat, mely feladatkorében az érintett osztdlyvezetkkel,
| csoportvezetkkel gondoskodik az iranyitdsa alatt allé szervezeti egységekre vonatkozd iigyvezetdi
E rendelkezésck maradéktalan érvényesiilésérdl, a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasrol és
é ellendrzésérdl. Biztositja a Tarsasag feladatainak teljesitését, ellenbrzi azok szakmai végrehajtasat.

Az operativ igazgaté feladatai:

o Gondoskodik az iranyitasa, illetve vezetése alatt 4116 szakteriilet hataskorébe és felelOsségébe
tartozdé — az SZMSZ-ben vagy belsd szabélyzatban, utasitisban eldirt feladatok-
egyiittm{ikdésen alapuld ellatasarol, illetve dontésre el6készitésrol.

o Kozremikodik a Tarsasag stratégiai és iizleti elképzeléseinek megvalositésahoz sziikséges
operativ fcladatokban, amelyhez kapesolddéan javaslatokat dolgoz ki.

o Gondoskodik a Feliigyeldbizottsdg és az Alapito hataskorébe tartozo dontések szakmai
clokészitésérdl és végrehajtasarol.

:
: o Gondoskodik a Tarsasdg feladatellatasanak koordinalasardl, és teljesitésének nyomon
E kvetésérol

e Gondoskodik a Tarsasag munkaszervezetének és mitkddésének fejlesztéserdl,

o Gondoskodik a Tarsasag titkérsagi feladatainak megszervezésérol.

o Biztositja a Tarsaség munkavéllaléi szamara a megfeleld munkakdmyezet kialakitasat és
gondoskodik a munkavépzéshez sziikséges targyi eszkOzok beszerzésérol.
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s Koordinalja a Tarsasag mikodésével kapesolatos beszerzéseket, valamint ennek korében
kezdeményezi, illetve az ligyvezetd dontése alapjan lefolytatja a Tarsasag beszerzési eljarasait
az érintett szervezeti egységek igényei alapjan.

e Részt vesz a szakmai teriileteit érintd szabalyzok kidolgozasaban.
Az Operativ Igazgatosag jogi és koordinacios feladatai keretében:

o A Térsasdg ltalanos jogi feladatainak ellatasa.

e A thrsasagi szintli koordindcios és integral¢ feladatok ellatdsa és a feladatok teljesitésének
nyomon kdvetése

e Az Alapitéi és Feliigyelbizottsagi dontések meghozataldhoz szitkséges eldterjesztések
elkészitése és megkiildése, a hatdrozatok nyilvantartasinak, végrehajtdsénak figyelemmel
kisérése és ellendrzése, illetve annak eredményérol az tigyvezetd tajékoztatdsa.

o Az figyvezetd és a Felligyeldbizottsag kapesolattartasibol adédo feladatok elldtdsdban torténd
kézremiikodés.

e A bels§ szabalyozisok, iigyvezetdi utasitdsok és intézkedések elkészitésének timogatdsa, €s
azok nyilvantartasar6l valé gondoskodas.

e A jogszabdlyokbol, belsd szabalyzatokbol adodo jogi feladatok elvégzése.

e A Tarsasigot érintd jogszabélytervezetek, modositasi javaslatok késziicse, illetve
véleményezése.

o A Lkozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok honlapon térténd kozzétételében torténd
kézremOkddés.

e A kizérdekii adatigénylések eldkészitésében torténd kozremikodes.

s A panasziigyek kivizsgalasiban a jogi szakértelem biztositasa.

e A kiilsé jogi partnerek koordinacidjanak, kapesolattartasanak ellatasa.

o AzelSzetesen felmért igények alapjan elkésziti a Tarsasag beszerzési- és kozbeszerzési tervét.
e TFigyelemmel kiséri a lefolytatott beszerzésekkel kapcsolatos szerzbdeéseket.

o Gondoskodik a Tarsasag titkarsagi koordindciods és tigyviteli feladatainak ellatasarol.

o TFelelds a Tarsasag nyilt és mindsitett iratkezeléssel és tigyvitellel kapesolatos feladatainak
ellatasdért.

o Gondoskodik a Tarsasag szervezeti sgységeinél az egységes, atlathato iratkezelés feltételeinek
megteremteserol.

s Felelds a nyilt és a mindsitett iratok érkeztetési, nyilvantartasi és postazasi feladataiért.

:
i
f
3
]

o Felelds a Tarsasag feladatkorébe tartozo beszerzési eljarasokban az ajanattevok altal benydjtott
ajanlatok atvételéért, iktatdsaért, szabalyszerli tarolasaért.

e Kozremiikodik a Tarsasag altal hasznalt ingatlanrészek gondnoksagi feladatainak elldtisdban,
Az épiiletiizemeltetési feladatok tekintetében: kapesolatot tart az izemeltetd fél képvisel8jével.

o Ellatia a Térsasag altalinos rendeltetésii targyi eszkizeihez és a bérleményekhez kapesolédo
karbantartasi és iizemeltetési feladatokat.
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Egyéb, a belsd szabalyzatokban el6irt feladatok ellitasa.

Az Operativ Igazgatosag informatikai feladatai keretében:

5.1.4.

A Tarsasag informatikai infrastruktirajanak lizemeltetése az informacicbiztonsagi ¢s
informatikai biztonsagi kisvetelmények figyelembe-vételevel.

A Téarsasag belsé és kiilsé elekironikus informécios rendszercihez ¢és informatikai
infrastruktirdjahoz  kapesolédd  lizemeltetési és rendszertdmogatasi {eladatok  ellatasa,
megszervezése. Ezen feladatok ellatdsa sordn intézkedik a felmertilt informatikai problémak,
hibak és események tisztazasa, elharitasa érdekében.

A Tarsasig altal  iizemeltett, mikddtetett elektronikus  informéciés  rendszerek
(pl.: honlapok) infrastruktirajanak fizemeltetése soran tovabbi feladata a fellépd informatikai
problémék esetén az egységes és folyamatos kapesolattartas az érintettekkel, a felhasznalokkal,
a kiilsé partnerekkel, tovabbé a szerzédatt vallalkozdkkal.

Az lizemeltetésre atvett elektronikus informacios rendszerek tekintetében rendszergazdai €s
alkalmazdsgazdai feladatok ellatasa,

Kapesolattartds a szerz8dott partnerekkel és gyartokkal.

Informatikai beszerzések szakmai eldkészitése és koordinlasa.

A Tarsasag informacidbiztonsagi rendszerének kialakitdsa, fejlesztése, mikodtetése.

Elkésziti a Tarsasag informatikai tArgy( szabalyzatainak tervezetét.

Kézremiikddik az iratkezelési tevékenység infrastrukturalis hatterének biztositisaban.

A Téarsasdg adminisztrativ feladatellatésaban  torténd kozremilkodés, a regiszircios

tevékenység tdmogatésa.

A Projekt Igazgato

A projekt igazgato a Tarsasdggal munkajogviszonyban 4116 vezet6 allist munkavallalokent irdnyitja és
ellendrzi a Projekt Igazgatésag munkajat, mely feladatkorében az érintett osztdlyvezetOkkel,
csoportvezetdkkel gondoskodik az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységekre vonatkozé ligyvezetOi
rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérdl, a szervezeti egységek feladatainak végrehajtasrol €s
ellendrzésérél. Biztositja a Tarsaség feladatainak icljesitését, ellendrzi azok szakmal és pénziigyi
végrehajtasat.

A projekt igazgatd feladatai:

Gondoskodik az iranyitasa, illetve vezetése alatt 4116 szakteriilet hataskorébe &s felelosségebe

tartozdé - az SZMSZ-ben vagy belsd szabalyzatban, utasildsban eldirt [eladatok--
egyiittmiikidésen alapuld ellatasardl, illetve dontésre elokészitésrol.

Irdnyitja és ellenérzi a Tarsasag gazdasigi szervezetét, koltségvetése tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatissal kapesolatos feladatokat, az alapitoi ¢s
egyéb palyazati forrasok elszamolasaval kapesolatos feladatokat.

Koordinalia a projektekhez kapesolodd Tamogatasi Szerzddések, Tamogatoi Okiratok
megkdtését, modositasait.
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e Gondoskodik a kapesolédé jogszabalyok és kapesolddd utmutatokban foglalt el6ivdsok
betartasarot és betartatasardl,

e Kiilsd és belsd ellendrzések lefolytatasakor adatokat szolgéltat az ellendrzési szerveknek, az
ellen6rzések megallapitisahoz intézkedési tervet készit és gondoskodik az esetleges hibak
megsziintetésérol.

e A szervezet pénziigyi stratégidjanak kidolgozdsa és végrehajtésa, pénziigyi tervek,
koltségvetések, palyazati pénziigyi beszamolok €s éves zardsok készitése.

¢ Egyiittmiikodik és kommunikal a szervezet barmely szintjén dolgozd munkatérsaival a
megfeleld tajékoztatas és erbforrds-tervezeés érdekeben,

o Iranyitja a Projektigazgatésdg keretében dolgozdé  projektmenedzsment  tagok
(projektmenedzser, projekt pénziigyi vezetd) operativ munkéjat ¢s egyiittmitkddik a Tarsasag
egyéh szervezeti egységeiben dolgozé projekttagokkal (szakmai megvalositdl).

i o Megtervezi, nyomon kéveti és ellendrzi a projektekhez kapesolédd erdforrdsok, valamint a
koltségkeretek felhasznalasat.

A Projekt Igazgatésig projektiranyitasi feladatai kevetében:

e FElkésziti a projekt tdmogatssi szerzidéssel kapesolatos véltozas-bejelentéseket ¢s a
szerzbdésmodositasokat, amennyiben az szitkséges a projektek cletatja soran.

¢ Gondoskodik projektek teljes korfi pénziigyi megvalésitasarol a kapesolodo tdmogatasi
szerzbdés szerint a tarsteriiletekkel egyiittmiikddéshben, a szakmai szemponti megvalésitas
korében egyiittmiikddik a Stratégiai és Mindségbiztositasi vezeto altal irdnyitott terlilette] €s a
tobbi relevans tarsteriilettel,

e Gondoskodik a projektekben pénziigyi terilleten résztvevok atfogd koordinlasérol,
motivalasardl, munkdjuk irAnyitasarél.

o A projekt végrehajtésihoz tartozd, térsteriiletek altal atadott dokumentumok megfeleldségének
vizsgalata.

; e Ellatja a pénziigyi tervezés és hjratervezés feladatait a tarsteriiletek altal dtadott dokumentéciok
alapjan, tovdbba feliilvizsgdlia a projekt pénziigyi elorehaladasat a mérfoldkdvekhez
kapesolodo kifizetési kérelmek benyujtasa soréan.

o Kifizetési kérelmek elékészitése, ellendrzése és benytijtasa a rendelkezésre a1l dokumentaciok
alapjan.

o A projektet érintd kiilsd ellendrzések koordinilasa, lefolytatisban val6 részvétel a
tarsteriiletekkel egytittmiikddve.

» A projektek megvaldsitisa sordn egyiittmikodik a tarsteriiletekkel a tervezés €s végrehajtas
soran, valamint ellatja a projektzérassal kapcsolatos teenddket.

» Folyamatos kapcsolatot tart a pénziigyi-szakmai megvalositokkal, nyomon koveti azok
munkéjat.

i s Kapesolatot tart a projekt(ek) ellendrzésére kijeldlt szervezetekkel, hatosagokkal, teljesiti az
?: iitemezett és egyedi beszdmoldsi és jelentési kitelezettségeket,
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o Kozremikodik a kotelezd nyilvanossag végrehajtisaban és a projektek arculatanak
kialakitasaban a Kabinettel.

e Részt vesz a konzorciumi partnerekkel valo egyiittmiikddésben a konzorciumi megallapoddsban
foglaltaknak megfelelden.

e A projektekben vatlalt indikitorok, eredménymutatok teljesitését folyamatosan ellendrzi.
A Projekt Igazgatésig gazdasagi feladatai keretében:

e Az iizleti terv, iizleti jelentés és a likviditasi terv, illetve ezek méddositasanak elkészitése.

o Az idbszakos mérlegbeszamolok és arzok mellékleteinek elkészitésének ellendrzése,
feliilvizsgalata.

o A Téarsasag miikddéséhez sziikséges forrds biztositasa, valamint az ehhez szitkséges tamogatasi
szerz6dés megkotése érdekében adatszolgaltatas a tamogato szerv részére.

o A moegkdtott tamogatési szerzddésben foglalt, a Tarsasag pénziigyi, elszamolasi kitelezettségeit
érintd feladatok végrehajtasa, beszamoldk, jelentések elkészitése a tAmogatd részére, a
koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevalldsi-, add befizetési-,
visszaigénylési ligymenet feliigyelete.

o A Térsasag statisztikai adatszolgéltatasrol valé gondoskodasa.
o Kapcsolattartis pénzintézetekkel, bankokkal,

o DPénziigyi jelentések, elemzések clkészitése az ligyvezetd, a Peliigyeldbizottsag ¢s az Alapitd

részére,

o Kozremiikodik a Térsasag kozéptava fizleti stratégidjanak kidolgozdsaban, a kbozéptavi
pénziigyi célok és kules teljesitménymutatok kijeldléseben,

e A Tarsashg likviditasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a feladatok megvaldsitisihoz
é sziikséges pénziigyi keret feliigyelete.

o A pénzforgalmi tervek megvalosulasinak biztositasa.
o Egyiittm{ikodés és folyamatos kapesolattartis a Tarsasdg valasztott kényvvizsgaldjaval.
o A konyvelési bizonylatok eldirasszeri tarolasa.

o Felelds a negyedéves és éves konyvviteli zdrasok szervezéséért és végrehajtasaert, a szamviteli
beszdamolok (mérleg, eredménykimutatds, kiegészitd melléklet) dsszedllitasacrt - a szémviteli
torvény beszamoldsi kotelezettségre vonatkoz6 rendelkezései szerint-, tovabba a beszamofok
letéthe helyezési és kozzétételi kitelezettségének teljesitéséert.

o Kapesolédd adovizsgilatokhoz és egyéb hatdsagi ellendrzésekhez adat és informacio
biztositasa.

e Konyvelds, és az ezzel kapesolatos tevékenységek teljes korii ellatdsa.

e A bevallasi kotelezettség keretében beadandé  id6szakos adébevallasok, wvalamint mas

£

bevallasok elkészitése és elektronikus Giton torténd benyujtisa.
e Havi pénziigyi zarasok elvégzése.

e FEves beszamolok elkészitése.
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o Gazdalkodasi tevékenységhez kapesol6dd beszamolok elkészitésében.

o Elvégzi a bér és egyéb személyi jellegii juttatasolkal, tdrsadalombiztositasi iigyintézéssel és az
ehhez tartozd, addzassal, jarulékokkal, és ezek kinyvelésével kapesolatos feladatokat.

s Egyiittmiikodés és folyamatos kapesolattartas a Tarsasag valasztott kills6 bérszamfejtojével.

» Biztositja a foglalkoztatassal kapesolatos bejelentéseket, adatszolgaltatasokat és bevallasokat,
valamint a szakteriiletet érintd rendszeres €s eseti bevallasokat.

s Szallitéi szamldk, bank, és targyi eszkozok kdnyvelése.
e Kimend szamlak kidllitasa és konyvelése.

o Az immateridlis javak, targyi eszkézok és beruhdzasok egyedi analitikus nyilvantartasa, az
eszkozok és forrasok alloméanyaban bekovetkezett valtozasok kényvelése, a leltarozdssal ¢s
leltarkészitéssel, valamint a felesleges vagyontdrgyak feltdrasaval, hasznositaséval és
selejtezésével kapesolatos szabélyozés és koordindeid.

e Banki utaldsok végrehajtasa, ellenérzése, bank- és hiteliigyletek intczése.

o A vevd tartozasok behajtasardl és a szallitdi kovetelések teljesitésérdl valo gondoskodas,
egyiittmiikddve a szémviteli és konyviteli szolgalatoval.

o Végrehajtja a szallitoi szamlak elektronikus folyamatban torténd feldolgozasat, kezeli a szallitoi
folyoszamlakat, kialakitja a beérkez szamlak likviditécios eljarasi rendjénelc szabalyozasat,
tovabba kezeli a vevok, szallitok analitikus nyiivantartasat és kimend szamlait.

e A Térsasag munkavallaloit érintd humanpolitikai feladatok cllatasa.

e Vezeli a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvéntartasokat, kezeli a kapesolédd adatbazisokat,
szakrendszereket, kapesolatot tart az illetékes kiils® és belsd szervekkel, hatosagokkal.

e Gondoskodik a sziikséges bér-, munkaiigyi- €s tarsadalombiztositési statisztikdk, jelentések
elkészitésérdl.

o TDlkésziti a Tarsasag pénziigyi, gazddlkodasi targy szabdlyzatok tervezetet.

o Analitikusan, valamint munkavéllalonként nyilvantartia a Térsasdg tulajdonaban, illetve
hasznalataban éve miiszaki berendezéseket, gépeket, jarmiiveket, eszkoztket.

o Gondoskodik a Tarsaség elhelyezési teriiletén 16vé beléptetd, valamint biztonsagtechnikai
rendszer hasznalatara jogosultak és a belépd kartyaval rendelkezé munkavallalok
nyilvantartasarol, A jogosultsagok bedllitdsa, kezelése érdekében kapesolatot tart a szolgaltatd
illetékes kapesolattartdjaval, valamint gondoskodik a kiilsos személyek szitkség szerinti
beléptetésének engedélyeztetésérol.

5.1.5. A Stratégiai és mindségbiztositasi vezetd

A stratégiai és mindségbiztositdsi vezetd a Tarsasiggal munkajogviszonyban allo munkavallaloként
irAnyitja és ellendrzi a szervezeti egység munkdjat, mely feladatkorében az érintett munkavallalokkal
gondoskodik az iranyitasa alait 46 szervereti egységre vonatkozd ligyvezetdi rendelkezések
maradéktalan érvényesiilésérbl, a szervezeti egység feladatainak végrehajtasiol és ellendrzéseérdl.
Biztositja a Tarsasag feladatainak teljesitését, ellendrzi azok szakmai végrehajtasat. A stratcgiai ¢s
mindségbiztositasi vezetd az tigyvezetd kozvetlen irdnyitsa alatt végzi munkajat.
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A Stratégiai és mindségbiztositisi vezetd feladatai:

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellen6rzi a Téarsasdg  stratégiatervezessel,
mindségbiztositissal kapesolatos feladatait, szolgaltatasait.

Stratégiai tervek, protokollok és eljarasok kidolgozasa, megvalositasa ¢s figyelése a stratégiai
célok megvalésitdsa érdekében.

A stratégishoz szitkséges fejlesztési, iranyitasi feladatok ellatisa, a megvalésitas koordinalasa.

A szervezeti egység képviselete a szervezet mas részlegei elbtt, részvétel szakmai
konferencidkon, szeminariumokon.

A minbségbiztositisi feladatok ellatésa, a Tdrsasig hatékony és eredményes mikodése
érdekében.

A Tarsasag kozép- hosszi tavi mikodési stratégidjanak, jovOképének meghatarozasa,
kidolgozasa az [gazgatosagokkal egyiittmiikodésben.

Gondoskodik a projekt(ek) teljes korli szakmai megvaldsitasardl a kapcsolodd tdmogatasi
szerzddés(ek)ben foglaltak atapjan, tovabba egyiittmiikodik a tarsteriifetekkel a projektcélok
teljeskor( megvalésitasa érdekében.

Felel a projekt szakmai vezetésééit és irdnyitja a projektmenedzsmentet (ide nem érlve a
Projektigazgatésagon dolgozd projektmenedzsment tagokat), valamint koordinalja a
projekttagok (szakmai megvaldsitok) operativ munkajat.

A projektek megvaldsitasa sordn a projekteélok elérése érdekében koordindlja és irdnyitja a
kezdeményezés, tervezés, litemszeri elérehaladds, végrehajtas, kovetés és feliigyelet, valamint
a zards folyamatait.

A projektekben vallalt indikatorok, eredménymutatok teljesitését folyamatosan ellendrzi,
elemzi, arrél az Ugyvezetét tajékoztatja.

Koordinalja a konzorciumi partnerekkel valo egylittmiikodést a konzorciumi megallapodasban
foglaltaknak megfelelden.

Tamogatja a projektek eredményes és magas szinvonali miikodési feltételeinek biztositasat.

Egyiittmiikdik a projektekkel kapesolatos valtozas-bejelentések és a szerzodésmodositasok
el8készitésében,

Részt vesz az igazgatdsagokon ativeld projektek szakmai irdnyitdsiban, megvaldsitasaban, azok
elérehaladdsanak és egyes részfeladatainak folyamatos nyomon kévetésében kiilonds tekintettel
a projektekhez kapcsolddé protokollok, valamint médszertani és képzésszervezési feladatokra.

Ellatia és koordindlja a projektek szakmai mindségbiziositasi feladatait, melynek kapesan
folyamatos kapcsolatot tart a szakmai megvalésitékkal, konzorciumi partnerekkel, az €rintett
szervezeli egységekkel.

Kapesolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel, ellenbrzi a projekt szakmai- , valamint az
figyvezetd altal meghatdrozott feladatok végrehajtdsat, ennek kereiében felvilagositast,
tajékoztatast kérhet a Tarsasig szervezeti egységeinek vezetditsl, a szolgalati (it betartisanak
figyelembevételével.

Iranyitja és felligyeli az iranyitasa ala szervezeti egységet.
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¢ Ellatja az Ugyvezetd altal a felelBsségi korébe rendelt egyéb feladatokat

5.1.6. Az Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi ellatja az altalanos adatvédelmi rendelet 39. cikkében felsorolt feladatokat, igy kiilondsen:

a) thjékoztatast nyijt és szakmai tandcsot ad a Térsasdg, illetve a Tarsasag munkavallal6i részére az
altalanos adatvédelmi rendelet, illetve egyéb adatvédelmi jogszabalyok, belsd szabalyzatok
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b) ellendrzi a Tarsasag altaldnos adatvédelmi rendeletnek, egyéb adatvédelmi jogszabalyoknak,
belsé szabalyzatoknak megfeleld mitkddését,

¢) egyiittmikdik a feligyeleti hatosaggal, kapesolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hatosdg
felé.

6. Vagyonnyilatkozat:

Az egyes vagyonnyilatkozai-tételi ktelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 4. §-a szerint (a
tovéabbiakban: Vnytv.), a Tarsasag tisztségviseldinek és feliigyeldbizottsagi tagjainak vagyonnyilatkozat-
tételi kistelezettsége a Tarsasag Alapitd okiratiban keriil rogzitése.

A Téarsasagnal a Vnytv. 3. § (3) bekezdés ¢) és ea) pontja szerinti, aldbbi munkakoroket betdltdk
kotelezettek vagyonnyilatkozat megtételére:

ligyvezetd

kabinetféndk

igazgatok

szervezeti egység vezetok
jogtandcsos

jogasz, FAKSZ

kiemelt beszerzési referens
beszerzési referens

. projekimenedzser

0. projekt pénziigyi vezetd
i projekt szakmai vezetd

il S P AR LB L

Az 1-9. pontban nem emlitett munkakérok betoltdi, akik - onalloan vagy festiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosultak, a Vnytv. 3. § (3) bekezdés ea) pontja szerinti
kozbeszerzési eljarasban vald részvétel esetén kotelezettek vagyonnyilatkozat-iételre.

7. Szervezeti és strukturdlis jellegii koordinacids eszkozik

Az ligyvezetd sajit hatdskorben, ddntéseinek megkonnyitésére dontés-elokészitési jelleggel, vagy a
dintés hatékony megvalésitasa érdekében dontési hataskdrének delegalasaval testiileteket, bizottsagokat,
illetve munkacsoportokat hozhat létre. Bzek miikddietésénck elstdleges célja a tarsasdgi folyamatok
kapesan ellatandd, tobb szervezeti egységet érintG fevékenységek rendszeres, vagy iddszakos
dsszehangoldsa, ¢s ezéltal a meghozandd dontések szakmai megalapozasa, a dontések hatékony
megvalositasa.

7.1. Vezetdi értekezlet

A heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezlot célja

18



o vezetdi tajékoztatas, mely soran az figyvezeto tajékoztatast ad a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
vezetok szaméra a megeldz6, tovabba a kivelkezd idoszak fontosabb, a Tarsasag egészét érintd
eseményeirdl, fontosabb dontéseird (pl.: Alapito, Feliigyelobizottsag dontései);

e g hataridos feladatok attekintése;

o tajékoztatok, beszamoldk, prezentaciok, melynek keretében a szakteriiletek vezetdi tajékoztatast
adnak az elmult idészakban elvégzett, illetve a kozeljovOben varhatd fontosabb feladatokrol,
eseményekrol;

o feladatok meghatarozasa.

Alland6 résztvevdi az Ugyvezetd, a Kabinetfonok, a Projekt [gazgato, az Operativ Igazgato, a Stratégiai
és MinOségbiztositasi Vezetd, illetve a meghivott munkatérsak,

7.2. Munkacsoportok

Az egyes feladatok el6készitését és lefolytatasat, vagy valamely vezet6i dontés megvalGsitasat végzd,
tobb szervezeti egység lképviseldjébsl allé egységek, amelyck a kapcsoldds déntések szakmai
megalapozottsagat biztositjak, illetve elvégzik a munkacsoport feladataként kitlizott feladatokat. A
munkacsoport munkajat az adott folyamat feleldse iranyitja. A munkacsoportok biztositjak wbbek kizoit
a Tarsasig tevékenységének projekt és matrixszerl mitkddésének megvalosuldsat.

8. A Tarsasag miikddését meghatarozo altalianos szabalyok
8.1. Képviselet és cégjegyzes
Az iigyvezetd rendelkezik dnalio cégjegyzési, cégképviseleti joggal.

A Thrsashg cégjegyzése a Tarsasdg iratain ugy torténik, hogy a Térsasdg elényomott, eldirt vagy
nyomtatott cégneve f5lé a cégjegyzésre jogosult személyek neviiket hiteles cégaldirési nyilatkozatuknak
vagy iigyvéd altal ellenjegyzett al&irasi mintdnak megfeleld formaban — az Alapito Okirat szerinti modon
- alairjak. A céget jegyzd személy nevét lehetGség szerint nyomtatott formaban (pl.: névbélyegz
hasznalattal stb.) is fel kell tiintetni. Ezen feliil — az erre vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelel madon - hitelesitett szolgaltaté altal kiadott, érvényes elekironikus alairassal is jegyezheti a

céget,

A cégjegyzésre jogosult hiteles alairdsi cimpéldanyait — kdzjegyz6 altal hitelesitve — vagy hiteles
alafrasmintait a Cégbirdsagnak kell benyijtani.

A munkaszervezet képviseleti rendjének, az Allandsé ¢s eseti képviseleti jogosultsignak, a

szerzbdéskotésnek, a banki alairasi, illetve utalvinyozdsi jognak a részletes szabilyait a belsd
szabalyzatok, utasitisok hatarozzak meg.

8.2 A helyettesités rendje

Az tigyvezetd helyettesitését tartés tavolléte, akadalyoztatisa esetén, illetve az figyvezetod altal
meghatarozott feladatok vonatkozdsaban a kabinetfondk latja el. Az ligyvezetd és a kabinetfondk egyiittes
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az iigyvezetd helyettesitését az operativ igazgato lata el. A
helyettesitési jog — az ligyvezetd eltéré rendelkezése hidnydban ~ nem terjed ki a jelen SZMSZ 8.4.1.
pontjaban meghatdrozott munkaltatoi jogok gyakorldséra.
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8.4,

A Kabinetfénok helyettesitését tartds tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az altala irasban. hatarozott
idére sz616 eseti meghatalmazasban megjelolt személy latja el.

8.3. Az figyintézés rendje
A Térsasag vezetdi és mas munkavallaloi feladataikat egyiittmiikodve kotelesek ellétni.

A Tarsasag feladatkdrébe tartozo ligyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek az SZMSZ, ¢s
az ennek alapjan részletezett belsd szabdlyozds szerint, az iigy a feladatkdrébe tartozik, illetve amely
szervezeti egységet az ligyvezetd utasitja a feladat ellatasara.

Az iigyek természetétdl, az operativ intézkedés szikségességétol figgden kell a munkakapesolatok
legeélszertibb formait alkalmazni igy, hogy annak eredménye hatékony tigyintézést biztositson.

Amennyiben a feladat megolddséban t5bb szervezeti egység érintett, gy a feladat elvégzéscirt az elso
helyen kijelslt szervezeti egység a felelés, egyittal kételes gondoskodni arrél, hogy a megoldasban a
tobbi érintett szervezeti egység allaspontja ésszehangoltan érvényesiiljon.

A feladathoz a kdzremiikodd szervezeti egységek szakteriiletiik szempontjait feltaré részanyagokat,
észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem érvényesitett javaslatokrdl a javaslattevdt tajékoztatni kell.
Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymds kozott egyeztetniik kell, ennek
eredménytelensége esetén a kozos felettes vezetd dont.

A jelen szabalyzatban fel nem sorolt, de hasonld jellegi, illetve kapesol6do feladatok szervezeti egysegek
kizotti megosztasarél — vita esetén — az érintett egységek kizos felettes vezetbje dont. A tevékenysegek
végrehajtasanak feleldsségi koreit minden esetben lgy kell meghatarozni, hogy az a tevékenységgel
érintett folyamat hatekonysagat novelje.

A stratégiai eldkészitést igényld feladatok esetében az egyedi iigyintézés hataridejét az ligyben illetékes
vezetd allapitia meg, Jogszabalyban, illetve a feliigyeleti szerv altal megallapitott hatariddk az érintett
szervezeti egységelkre is kitelezoek.

A munkaltatoi jogokkal és munkavégzéssel dsszefiliggd szabalyok

8.4.1. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A Térsasdg munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja a munkaviszonyra
vonatkozé szabdlyok és a szakteriiletek, valamint a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjin.

Az ligyvezetd a munkaltatdi jogok egy részének gyakorlasat a Kabinetfénok, a Projekt igazgatd, valamint
az Operativ igazgato részére atruhdzhatja.

Az ligyvezetd a kivetkezd munkaltatdi jogokat nem delegalja, vagyis sajat magéanak tartja fenn:

e az alapvetd munkaltatéi jogkorok gyakorlasa (munkaviszony letesitése, modositasa,
megsziintetése beleértve a munkakédri besorolast és az alapbér meghatarozasat) a Tarsasdg
valamennyi munkavéllaléja felett,

¢ a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése a Tarsasag valamennyi munkavallaldja tekintetében,

¢ a munkavillalé munkaviszonybol eredd kotelezettségének megszegése esetén a hétrényos
jogkovetkezmények alkalmazésa, valamint a kotelezettségszegés megelézése érdekében
sziikséges intézkeddsek, és a kotelezeitségszepés bekovetkezése esetére alkalmazhato
intézkedések meghatérozasa és alkalmazdsa a Tarsasag valamennyi munkavéllaloja
tekintetcben,
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8.4.2.

munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas az Mt.-ben meghatarozott mértéket meg nem haladdan
(évente 44 munkanap, melyet évkozben kezdbdott munkaviszonyndl ardnyosan kell figyelembe
venni), a kdzvetlen iranyitisa alatt 4llo szervezeti egységek vezetdi ¢s munkavallaloi
tekintetében.

Tarsasag valamennyi munkavallalojanak joga és kitelezettsége

A Térsasag munkavallalgja az a személy lehet, aki a feladatok cllatisahoz magas szintii elméleti tudassal,
valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Téarsasag munkavallaléi munkavégzésiik sorén mindenkor az altalaban elvarhaté gondossiggal és
szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatdlyos jogszabalyok, a hatalyos belso
szabalyzatokban foglaltak és vezet§jik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

A Tarsasag alkalmazottjaira az Mt. eléirdsai az irdnyadok.

A Tarsasag valamennyi munkavallalgjanak joga, hogy munkdjéval Gsszefiiggésben megismerhesse a
Tarsasag elfogadott terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitisaban, megtehesse javaslatait,
szabadon nyilvanithasson véleményt munkahelyi tanacskozasokon.

A Térsasag valamennyi munkavaéllaléjanak kotelezettsége kiiléndsen:

°

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban, valamint a munkakéri leirdsban
meghatarozott feladatait legjobb tudasa szerint végrehajtani, munkateriiletén a tdrvényes
elsirasokat betartani, tevékenysége sordn a koltséghatékonysagra figyelemmel lenni,

a munkakorével (beosztasival) jard funkcionalis ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatnd,

baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az intézked¢s
szitkségességére az illetékesck figyelmét felhivni,

a Térsasag tulajdonaban allé eszkdzoket feleldsen kezelni, megévni, és ezen eszkdzoket
veszélyeztetd helyzeteket megeldzni,

kozvetlen vezetdje altal meghatérozott munkafeladat végrehajtasat haladéktalanul megkezdeni,
legjobb tuddsa szerint, hataridére teljesiteni,

legjobb tuddsdval elésegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,
tevékenységérdl a Tarsasag beszamolasi rendszerén keresztiil tajékoztatast adni,

a Téarsasiggal, a Téarsasiag mikodésével kapesolatban tudomasdra juté barmilyen jellegii
bizalmas informaciot tizleti titokként megdrizni, biztositani, hogy titok illetéktelen személyek
tudomasara semmilyen formaban ne jusson,

mas szervek, illetéleg személyek eldtt a Tarsasdg képviseletében csak olyan kérdésekben
foglalhat allast, amelyre vonatkozoan erre jogosult felettesétol eldzetes felhatalmazdst kapott,

a Thrsasagon belilli gyors informaciédramlds biztositisa érdekében minden munkavélialo
kiteles — kozvetlen felettese utdlagos t4jékoztatdsa meliett — mindazon informiéciok
haladéktalan tovabbitasara azon munkatéars tészére, akinek az adott feladat hataskorébe tartozik.
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8.4.3. Titoktartasi kitelezettség

A Feliigyeldbizottsag tagjai, az igyvezet§, a Tarsaség munkavallaloi, tovabbd a Térsasdg megbizdsa
alapjan eljaré természetes és jogi személyek, valamint a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban allé mas
személyek a munkakorikben, megbizasuk, illetve feladatuk ellatisa sorén vagy annak révén birtokukba
jutott — a Tarsasdg miikodésével kapesolatos — informéciot rendeltetésszerien hasznélhatjk fel, és nem
adhatjak 4t vagy tehetik hozzaférhetové illetéktelen személy szamara. A Térsasag altal megkotendd
szerzddésben a titoktartasi kotelezettségrol rendelkezni kell.

8.4.4, Kiilsé informacioszolgaltatas altalanos szabalyai, részvétel rendezvényeken

8.4.4.1. Tajékoztatis a sajtd szamara

A sajtétorvény értelmében az elekironikus és az irott sajlo, valamint egyéb médiumok képviseldinek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A média megkeresését haladéktalanul jelenteni kell az iigyvezetdnek. A média munkatarsainak
megkeresésére a munkavallalé kizarolag az ligyvezetd irasbeli meghatalmazdsa alapjan adhat
nyilatkozatot,

A felvilagositas, nyilatkozat sordn kovetendd eljaras a kovetkezo:

e a Tarsasdg nevében nyilatkozattételre felhatalmazott személy minden esetben csak olyan
targykorokben nyilatkozhat, amelyrdl hiteles és valos informaciéval rendelkezik,

o a nyilatkozat sordn csak a Tarsasag hivatalos allaspontja képviselhetd, amennyiben ez ki van
alakitva (ellenkezd esetben Otmutatast kell kérni az ligyvezetotol),

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére, érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan titkot képezé tényrdl, amely nyilvanosségra hozatala esetén a
Tarsasdgnak kért okozna, kedvezdtlen gazdasagi hatdssal jarna,

e nem adhatd nyilatkozat barmely birdsig vagy hatésag eldtt folyamatban lévo eljarasrol, tovabba
olyan dontésekkel kapesolatos kérdésekidl, amelyekben a dontés nem tartozik a nyilatkozd
hataskorébe.

9. ZAarod rendelkezések

A Térsasag tevékenységét kijelslo részletes szabalyokat az figyvezetd utasitissal kiadott szabalyzat vagy
intézkedés formajaban allapitja meg. A Téarsasag munkavéllaloi tevékenységiiket és feladataikat a koz
szolgalata, mint Snmagaban is magas erkdlesi értékkel bird kvetelménynek megfelelGen latjak el.

Az SZMSZ egy eredeti példanyban késziilt.
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