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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja és
alkalmazasa

Az SZMSZ célja, hogy az Egészségiigyi Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban:
Térsasag) munkaszervezetének felépitését és dltalanos miikgdési rendjét rogzitse. A
Tarsasag miikodési korében a részteriiletek egyéb szabalyait a Tarsasag tovabbi
szabalyzatai tartalmazzak. Az SZMSZ, illetve egyéb szabalyzatok rendelkezései - a
hatdlyos jogszabdlyok, illetve a Tarsasag hatdlyos alapszabdlyaban (a
tovabbiakban: Alapszabély) rogzitettek mindenkori betartdsa mellett - kételezden
alkalmazandok a Térsasaggal munkajogi jogviszonyban all6 személyek szamara,
Az SZMSZ ¢és az Alapszabaly esetleges eltérése esetén az Alapszabaly
rendelkezései, az SZMSZ és egyéb szabilyzat kdzotti ellentmondas esetén az
SZMSZ rendelkezései iranyadok.

A Tarsasag célja és tevékenysége

A Tarsasag felett a telepiilési onkorményzatok fekvébeteg-szakellito
intézményeinek 4tvételérdl és az atvételhez kapcsolods egyes torvények
modositasarol szélo 2012, évi XXXVIII, térvény 2020. december 25-én hatélyba
leptetett 13/A. §-a szerint a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF, a
tovébbiakban: Alapitd) gyakorolja az allamot megilletd tulajdonosi jogok és
kételezettségek Osszességét. A Tarsasag az Alapszabalyban meghatarozott
tevekenységeket végzi. A Tarsasdg e tevékenységek végzése soran az Alapito
szakmai irdnymutatdsa alapjan, az Alapitdé feladatainak ellatasat tamogatd, vagy
kozszolgaltatas  ellatasdval, kozszolgiltatds ellatasanak megszervezesével
kapcsolatos tevékenységeket is ellathat,

A Tarsasag feladat- és hataskorei

A Tarsasag a kovetkez feladatokat latja el:

a) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzd

szervezet feladat- €s hataskdrérdl szolé 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet. 1, sz.
mellékletének 7. pontja szerint az Alapité mint kdzponti beszerzé szervezet altal
lefolytatandd kézbeszerzési eljarasok tekintetében:

- az Alapitd megbizasa alapjdn a kozponti beszerzé szervezet dontését
elokészitd  stratégia alkotasa, kozbeszerzési eljdrasok megtervezése,
elékészitése, lebonyolitdsa és a kozbeszerzési eljarasok eredményeként
megkdtésre  keriild szerz6dések teljesitésének nyomon kévetése, a
kOzbeszerzési eljirisok és az azok eredményeként megkétésre keriild
szerzodések kozbeszerzés-szakmai és gazdasdgossigi szemponti ellendrzése,
ennek kapcsan ellatandd koordinativ, adminisztrativ, kézremiikodsi feladatok
ellatasa;

- adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezd adatok elemzése és
ertékelése.
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I/3.2.

1./3.3.

1./3.4,

b) Az Alapité felkérése alapjén egyéb, nem a kbzpontositott kbzbeszerzés korébe
tartozo - els6sorban - epészségiipyi targyn kézbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatban:

- stratégia alkotdsa, ezen eljardsok megtervezése, elékészitése, lebonyolitasa és
a teljesitések nyomon kovetése, ennek soran elldtandd koordinativ,
adminisztrativ, kézremukodéi feladatok ellatasa;

- adatszolgdltatdsi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezé adatok elemzése és
ertékelése.

c) Egészségiigyi raktdrozasi és logisztikai tevékenység ellatasa, ide értve az Allami
Egészségiigyi Tartalékkal, valamint az egeszségligyrdl szolé 1997. évi CLIV.
térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 228. § (1) bekezdése szerinti egészseglgyi
valsdghelyzettel Gsszefliggésben felmeriils feladatokat is.

d) Az Alapité és a Tarsasdg feladatellatasahoz kapcsolodd  témakdrékben
kozleményekhez és publikiciékhoz sziikséges informéciok gyiijtése, tajékozddas,
kutatomunka végzése, cikkek valogatasa, szerkesztése, médiatermék céljanak és
célkbzonségének meghatérozésa, hiranyagok szerkesztése, témak kivalasztdsa, az
informaciék pontossaganak,  érthetségének,  hirértékének ellendrzése,
rendezvények szervezése;

e) Az Alapité megbizasa alapjan ingatlanok iizemeltetési feladatainak ellatasa, kiilsé-
belsé takaritdsa, ezen ingatlanok karbantartési, teriletgondozéasi feladatainak
ellatasa;

f) A Térsasdg szémara Alapszabalyban rogzitett tevékenységi kordkhéz kapesolddd
piaci lehet6ségek keresése, dontés elékészitd anyag készitése a vezetdség szamara
€s vezérigazgatoi utasitds alapjan e teriiletek operativ szintii kidolgozasa;

g) Az a) - f) pontokba nem sorolhaté azon feladatok végzése, melyek ellatasat a
Térsasag Vezérigazgatéja elrendeli.

A Tarsasag tevékenységi koreit az Alapszabaly tartalmazza.

A Tarsasag haszonszerzés céljabol vallalkozési tevekenységet kizdrolag a Kbt 9. §
(1) bekezdés h) pontjdban rogzitett feltételeknek vald megfelelés fenntartasa, az
Alapito elfzetes hozzdjarulasa mellett folytathat. A vallalkozasi tevékenység
kapacitdslekotése nem torténhet az Alapitd szdméra végzett feladatok terhére, A
Térsasdg az Alapitd részére vépzett feladatokra az Alapitoval in-house szerz3dést
kot.

A Tarsasdg a tevékenységének clltasa sordn a hatdlyos magyar jogszabalyok
alkalmazéséval, illetve figyelembevételével jar el.
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A Tarsasag szervei

A Tarsasig szervei az Alapité, a Vezérigazgaté, az Igazgatésag, a
FeliigyelSbizottsdg és a Kényvvizsgald. Ezen szervek - a Vezéri gazgato kivételével
- a feladataikat és kotelezettségeiket a mindenkor hatélyos, gazdasagi tarsasagokra
vonatkozé jogszabalyok alapjan latjak el, valamint jogaikat is ez alapjén
gyakoroljak. A Térsaség szerveire vonatkozé rendelkezéseket az Alapszabaly
tartalmazza.

Az Alapito

A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasdg, igy legfobb szervként kozgyiilés nem
mikddik. A kézgyiilés jogositvanyait az Alapito gyakorolja. Az Alapité feladata
elsdsorban a Térsasag alapveté, stratégiai iigyeiben valo déntés. Az Alapito

kizarolagos hataskorébe tartozd vigyeket az Alapszabalyban foglalt rendelkezések
hatarozzdk meg.

Az Alapité a hatérozatait irasban hozza meg és kozli azt a Tarsasag uigyvezetésével.
A Vezérigazgaté

A Vezérigazgatd hataskdrébe tartozd feladatokat az Alapszabély vonatkozd része
rogziti.

A Vezéngazgatd - feladatkdrébél fakadé feladatok timogatisira - a Tarsasig
munkavallaléi kézil Vezérigazgato-helyettest jeldlhets ki, akit helyettesitési

Jogkorében a Vezérigazgatd jogai és kotelezettségei illetnek meg, és aki e tisztségét
mint vezetd alldsi munkavallald latja el.

Az Igazgatosag

A Térsaség ligyvezetését az lgazgatésag latja el, amely testiiletként jar el. Az
Igazgatosag tagjait az Alapitd jeloli ki. Az Igazgatosdg hataskorébe tartoznak
mindazok a dontések és feladatok, melyeket az Alapszabaly nem rendel mas
tarsasdgi szerv hataskdrébe.

Az Igazgatdsag sajat ligyrendje szerint mitkodik.

A Feliigyel6bizottsig

A Tarsasag tulajdonosi ellenérzését a Feliigyelobizottsag latja el, amely testiiletként
Jér el, tagjait az Alapité jelsli ki.

A FelilgyelObizottsag a sajat igyrendje szerint miikadik.

A Konyvvizsgalo
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A Tarsasignal konyvvizsgilé mikodik, akinek jogait és kotelezettségeit az
Alapszabély tartalmazza. A kényvvizsgdlé gondoskodik a szamviteli torvényben
meghatdrozott kényvvizsgalat elvégzésérsl, és ennek sordn mindenekel6tt annak
megallapitdsardl, hogy a gazdasagi tarsasdg szamvitel; térvény szerinti beszdmoloja
megfelel-e a jogszabilyoknak, tovabba megbizhatd és valés képet ad-e a tdrsasag
vagyoni ¢s pénziigyi helyzetérél, miksdésének eredményérdl.

A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsaség a feladatait allandd feladatok ellataséra létrehozott szervezeti egységek
és az eseti, illetve kiszolgald feladatokra megbizottak kézremiikddésével l1atja el.

Allandé feladatok ellatdssra létrehozott szervezeti egységek:

a) Igazgatésig mint a Tarsasag iigyvezetd szerve: ugyvezeto testilletként jar el.;

b) Vezérigazgaté: feladata a Tarsasig munkaszervezetének kialakitasa, operativ
munkédjanak irdnyitdsa €s ellendrzése, valamint a Tarsasdg szervezetén kiviili
személyekkel trténd kapcsolattartas feladatait ellaté egyszemélyi vezetd, aki az
Alapit6 kézvetlen iranyitasa alatt fejti ki tevékenységét.;

¢) Vezérigazgaté-helyettes: a Vezérigazgaté 4ltalanos helyetteseként eljaro -
Alapszabdly rendelkezése szerint kijelolt - munkavallald, akit helyettesitési
jogkorében a Vezérigazgaté jogai és kotelezettségei illetik meg,;

d) Igazgatésdg mint szakmai szervezeti egység: szakmai alapon szervezett,
6nalld szakmai feladatok ellétdsira létrehozott szervezeti egység, melynek
vezetdje az igazgalo.

A Tarsasagon beliil
— Kozbeszerzési Igazgatosag;
— Logisztikai Igazgatosag;
- Gyégyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazpatosag;
— Gazdasdgi és HR Igazgatosdg
miiksdik.;

e) Iroda (kabinet): jellemz6en nem szakmai feladat, hanem szervezési, kiszolgalo,
kisegité feladat ellatasara létrehozott egység, melynek vezetéje az irodavezets,
A Térsasagon beliil Vezérigazgatéi Kabinet mitkadik.;

£ Onallg osztaly: a Vezéripazgaté kdzvetlen alarendeltségében miksds, szakmai

alapon szervezett, 6ndllé szakmai feladatok ellatasira létrehozott szervezeti
egyseg, melynek vezetdje az onallé osztalyvezets. A Térsasagon beliil Jogi
Onallé Osztaly miikodik, melynek vezetdje a vezetd jogtanacsos.;

&) Belsé ellendrzés: a belsé ellendrzési feladatokat a Vezérigazgato irdnyitasa alatt
allo fuggetlen belsd ellendr végzi.

A Tarsasg az eseti, illetve kiszolgalé feladatokra kizremiiksdst vehet igénybe.

Kdzrem(ikod6t igénybe venni csak indokolt esetben, olyan kérdésben lehet,
amelynek szakmai megitélése és rendezése a Téarsasag sajat szervezetén beliil nincs
biztositva vagy nem gazdasigos, illetve eseti feladat elldtdsahoz, amennyiben a
sziikséges kapacitas nem all rendelkezésre,

A kozremiikodd a Tarsasaggal kotott szerzédés alapjan teljesiti feladatat,
meghatérozott hataridében és idétartamban, meghatérozott ellenértékért.
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A Kozbeszerzési Igazgatésiag feladatai, tagozodasa:

a) végzi a kozbeszerzések és beszerzések elokészitését, lebonyolitasat és a
(kbz)beszerzési eljardsok eredményeként megkdtésre  keriild szerzédések
teljesitésének nyomon kovetését. A  kozbeszerzések  és beszerzések
el6készitésével, lefolytatdsaval, a szerzédések teljesitésének nyomon
kovetésével  Gsszefiiggésben  koordinativ, adminisztrativ, kézremiksdsi
feladatokat 1t el. Adatbekérési, adatfeldol gozasi és adatszolgaltatasi feladatokat
lét el, elemzG-értékeld tevékenységet végez. Stratégiai dontések meghozatalihoz
szakmai tAmogatast nyiijt;

b) ellatja a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok és az azok eredményeként
megkdtendd szerzddések kozbeszerzés-szakmai és gazdasdgossagi ellendrzését,
valamint az ehhez kapcsolodo adminisztrativ, koordinativ, ddntés-elokészits
szakeértdi tevékenységet;

c) gondoskodik az adatszolgaltatési kotelezettségek adminisztrativ és technikai
feltételeinek megteremtésérol, adatbekérést, adatfeldolgozast, a beérkezé adatok
elemzését és értékelését végzi;

d) vezetbje a kozbeszerzési igazgatd.

A Gyoégyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatésag feladatai,
tagozddasa:

a) ellitia a beszerzési, kozbeszerzési eljdrasokban az orvostechnikai,
gyogyszerészeti szakmai szakértdi feladatokat, valamint munkacsoport,
illetleg  birdlobizottsdg  tagjaként biztositia az orvostechnikai és
gyogyszerészeti szakértelmet;

b) gyogyszerészeti és orvostechnikai szakértdi mindségbiztositasi tevékenységet
végez a Tdrsasdg raktirozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez
kapcsolodoan;

¢) a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel egyiittmitkddve piackutatasi
tevékenységet végez;

d) gydgyszerészeti és orvostechnikai szakértdi allasfoglalasokat készit;

e) vezetGje a gyogyszerészeti és orvostechnikai igazgato,

f) az igazgatség Gydgyszerészeti Szakérdi Osztélyra és Orvostechnikai
Szakértdi Osztalyra tagozadik.

Gydgyszerészeti és Orvostechnikai Szakértsi Igazgatosag Gydgyszerészeti
Szakértéi Osztalydnak feladatai:

a) ellatia a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasokban a gyogyszerészeti szakmai
szakértdi feladatokat, valamint munkacsoport, illetdleg biralobizottsag tapjaként
biztositja a gyogyszerészeti szakértelmet;



L2552,

11.72.6.

I1.72.7.

b) gydgyszerészeti szakértéi min8ségbiztositasi tevékenységet végez a Tarsasig
raktdrozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapesolddéan;

c) a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel egyiittmiikédve piackutatasi
tevékenységet végez;

d) gydgyszerészeti szakértdi allasfoglalasokat készit;

e) vezetbje a gyogyszerészeti szakértdi osztalyvezetd.

Gydgyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatésag Orvostechnikai
Szakértdi Osztdlyanak feladatai:

a) ellatja a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban az orvostechnikai szakmai
szakértdi feladatokat, valamint munkacsoport, illetéleg birdlbizottsag tagjaként
biztositja az orvostechnikai szakeértelmet;

b) orvostechnikai szakériéi minéségbiztositasi tevékenységet végez a Tarsasag
raktdrozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapcsolédéan;

¢) a Tarsasdg més szervezeti egysépeivel egyiittmikodve piackutatési
tevékenységet végez;

d) orvostechnikai szakért6i allasfoglalasokat készit;
€) vezetdje az orvostechnikai szakértdi osztalyvezeld.
A Logisztikai Igazgatosag feladatai, tagozddssa:
a) az Allami Egeszségiigyi Tartalékkal és az egészségiigyi valsighelyzettel,
valamint az egészségligyi elldtorendszer atalakitdsaval osszefliggésben

raktarozasi és logisztikai feladatokat lat el;

b) raktar el6készitéssel, be- és kitaroldssal, raktarozassal, minéségmegdrzéssel
kapcsolatos feladatokat 14t el;

c) €ves és eseti raktdrellendrzést végez, ellatja a raktar kényvvezetésével
kapcsolatos feladatokat, készletjelentések, adatszolgaltatasok és elemzések
szolgaltatasaval segiti a stratégiai dontések meghozatalat;

d) fuvarozdsi, logisztikai, szilkség esetén vamkezelési tevékenységet végez;

e) vezeldje a logisztikai igazgato.

A Gazdasagi és HR Igazgatdsdg feladatai, tagozédasa:

a) a Tarsasag pazdasagi-operativ mitkddésének biztositasahoz sziikséges elokészitd

tevekenységet és a végrehajtashoz kapcsolodé feladatokat vépzi, felelds a
Tarsasag gazdaségi miikodietéséért, a gazdalkodds megszervezéséér, a vagyon

hasznélataval, védelmével, a beruhdzasokkal dsszefiiggé feladatok teljesitéséeért,
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valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartdsért, esetleges szabalytalansdg
¢szlelése esetén a szitkséges intézkedések megtételéért;

b) feladatk6rében gondoskodik kiiléndsen:

a Tarsasag bér-, munkaeré- és vagyongazdalkodasi feladatainak ellatasarodl,
nyilvantartdsinak vezetésérol;

a bérszamfejtés, kdnyvvezetés és az adatszolgaltatds feladatainak ellatasarol,
a kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérsl;

szamlazasrol, kifizetések lebonyolitasarol;

a kovetelések nyilvantartdsarél, beszedésérél:

a hdzipénztar, a bankszamlak szabalyszerti kezelésér6l, nyilvantartisianak
vezetésérol;

a Tarsasagon beliili humanpolitikai feladatok ellatasarol;

a gazdalkoddsi és huménerdforrassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok,
Jelentések teljesitésérdl;

uzleti tervezésrol, annak aktualizalasarol, teljesiilésének ellenérzésérs,
beszamolo elkészitésérdl és kdzzétételérsl:

gazdasagi- és HR-kimutatédsok elkészitésérl;

a Tarsasdg munkavéllaléi személyes adatai nyilvantartasanak vezetéserol,
karbantartasarél, a személyi anyagok kezelésérdl, a személyzeti és
gazdasdgi belsd nyilvantartasok vezetésérsl;

az Uzemeltetési Osztaly feladatellatasénak irdnyitasarol.

¢} vezetdje a gazdasagi és HR igazgato;

d) a Gazdasigi és HR igazgatosag szervezetén beliil mikédik az Uzemeltetési
Osztaly.

[1./2.7.1. Gazdasagi és HR Igazgatésig Uzemeltetési Osztalyinak feladatai:

a) az Alapité megbizésa alapjan ingatlanok {izemeltetési feladatainak ellatasa,
kiilsd-belsd takaritdsa, illetve ezen ingatlanok karbantartasi, teriiletgondozasi
feladatainak ellatdsa;

b) az Alapité megbizasa alapjan eszkozok, - kivéve az informatikai eszkozok,
valamint az immaterialis javak — karbantartdsa;

c) aLogisztikai Igazgatosag szallitasi és logisztikai feladatainak tamogatasa;

d) a Térsasag iizemeltetési feladatainak megszervezése, ellatasa,

e) vezetbje az iizemeltetési osztalyvezets.

11/2.8. A Vezérigazgatéi Kabinet feladatai, tagozédasa:

a) a Térsasdg adminisztrativ munkait, a szakmai és kiegészit tevékenységek
kiszolgalé feladatait ellatd szervezeti egység, amely koézvetlenil a
Vezérigazgato irdnyitasa alatt all;

b) a Vezérigazgalé teljes korii szakmai tdmogatasa a szervezés, koordinalas,
informéciés héttér biztositdsaval; kapcsolattartis az Alapitéval és az
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allamigazgatds szerepldivel, szakmai- és tigyfélkapcsolatok fenntartdsa,
bévitése; az Alapitd, az Igazgatosag és a FeliigyelObizottsag tagjai altal kért
egyedi informécidszolgaltatis koordinalasa,

¢) Feladatkorében gondoskodik kiiléndsen az alabbiakrdl:

~ adminisztracids, szervezetfejlesztési, kockazatelemzési feladatok:

— belsé mitkodési folyamatok kialakitasa és ellendrzése;

— belsd szabalyzatok elokészitésénekés a végrehaijtas koordindldsa;

~ kézremiikodés a Hatarozatok Kényvének vezetésében;

— hatékonysagnévelési programok kialakitasa és végrehajtasa;

— jelentések, elemzések elkészitése a Tarsasdg tobbi szervezeti egységével
egylittmiikGdve;

— az adat- és informéaciévédelem Tdrsasagon beliili teljesiilésének biztositasa;

~ a Tarsasag belsdé folyamataihoz sziikséges informatikai feliiletek
létrehozasanak, tizemeltetésének, rendeltetésszerii hasznélatdnak
feliigyelete;

— hozzaférési jogosultsdgok engedélyezésének megszervezése;

— a Térsasag adatbézisai rendezett és kereshetd rendszerének megszervezése,
adatkezelés feliigyelete, valamint a Térsasag kozzétételi feladatainak
megszervezese, feliigyelete,

— a Vezérigazpatd hazai és nemzetkdzi szervezetekkel, valamint a sajtoval
valo kapcsolattartasdnak elokészitése az Alapitéval tdrtént egyeztetés
szerint;

- az adatfeldolgozds adminisztrativ és technikai feltételeinek megteremtése,
az adminisztrativ munka koordinalasa, adatbazis épitése;

— a Vezérigazgatd és a szervezeti egységek szamara titkari - kiiléndsen
levelezési, iktatdsi, iratkezelési, irattrozasi, nyilvantartas-vezetési,
szervezési — feladatok, illetve mindazon feladatok ellatasa, amelyek
nincsenek mas szervezeti egység vagy munkavallalé feladataként besorolva;

d) vezeldje a Vezérigazgat6i Kabinet irodavezetd.
11/2.9. A Jogi Onallé Osztaly feladatai, tagozédasa:

a) kbzremitkodik a Térsasag tevékenysége sordn jogi felkésziiltséget igényls
feladatok megolddsaban, ellitia a Tarsasig jogi képviseletét, munkajogi
tamogatast nyijt és elésegiti a Tarsasag jogszerii tevékenységét, kialakitja az
igazgatdsigokkal egyiittmiikddve a Tarsasag miikodését meghatdrozd jogi
allaspontot;

b) gondoskodik a Tarsasdg szerzédésmintdinak és szerzédéstervezeteinek
elkészitésérol, tovabba a szerzddések és mas okiratok jogi szigndzdsarol,
sziikség esetén jogi ellenjegyzésérdl;

¢) a kdzbeszerzési eljarasok sordn a munkacsoport tagjaként jogi felligyeletet 14t
el, illetve jogi szakértéi kézremiikédést biztosit (kiilonos tekintettel az
eljardasban meghatdrozasra keriild szerzédéses feltételekre), ennek részeként
részt vesz a targyalasos beszerzési eljérdsok tdrgyalasain, aA munkacsoport,
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d)

h)

7

illetéleg a birdlobizottsdg tagjaként biztositja a kézbeszerzésekrél sz6lé
mindenkor hatalyos trvény szerinti jogi szakértelmet;

a Kdozbeszerzési Igazgatosaggal egyiittmiikédve ellitia a Tarsasag altal
lebonyolitott koézbeszerzési eljarasok jogorvoslatai soran a Tarsasag jogi
képviseletét a Kézbeszerzési Dont6bizottsag és a birosagok, hatdségok elétt;

cllatja a Tarsasdg szervezeti rendjével sszefiiggts szabalyzatok eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat;

tdmogatja az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 torvény szerinti adatvédelmi tisztviselé feladatainak ellatasat; az
adatvédelmi tisztviselt — e feladatanak elldtdsa sordn — nem utasithatja, az
adatvédelmi tisztviselé jogosulatlan adatkezelés észlelése eseién kézvetlentil
jogosult és koteles a Vezérigazgatot tajékoztatni:

miikddteti és folyamatosan aktualizdlja a Tarsasag szerzédéseinek
nyilvantartasat;

ellatja a kozérdekli adatigénylésekkel kapcsolatos valaszaddsi és az ezzel
Osszefliggh egyéb feladatokat, a Térsasdg kiilon szabalyzataban foglaltakkal
osszhangban;

allasfoglalasokat készit harmadik féltsl érkezd megkeresésekre a Tarsasag
érintett szervezeti egységeinek bevonasaval;

a Jogi Onéllé Osztaly kozvetleniil a Vezérigazgatd iranyitdsa alatt 4ll, vezetdje
a vezet0 jogtanicsos.

I11./2.10. A Belsé ellenér feladatai:

A belsé ellendrzési feladatokat éves ellendrzési terv alapjan a Vezérigazgato
iranyitdsa alatt all6 fliggetlen belsé ellenérzés végzi, a vonatkozé Jjogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen. A belsé ellendrzés:

a)

b)

vizsgdlja és értékeli a belsé kontrolirendszer elemei kiépitésének és
miitkddésének a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, a
pénziigyi irdnyilasi és ellen6rzési rendszerek miikodésének gazdasdgossagit,
hatékonysagét és eredményességét;

vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkoddst, a vagyon
megovasat és gyarapitasat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a miikédtetés pazdasdgossagdnak,
hatékonysaginak és eredményességének névelése, tovabba a belsé kontroll
rendszerek javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében;
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d) ajanlasokat és javaslatokal fopalmaz meg a kockézati tényezok, hianyossdgok
megszintetése, kikiisz6bdlése vagy csékkentése, valamint a szabdlytalansagok
megelézése, illetve feltdrasa érdekében;

¢) elvégzia belsé ellendrzési tevékenység minbségértékelését;

S} a hazai és nemzetkozi belsd ellendrzési standardok, modszertani utmutatok,
valamint a bels ellenérzésre vonatkozo jogszabalyban rbgzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet lat el;

g) a belsd ellendrzés vonatkozasaban stratégiai tervet, illetve éves ellendrzési
tervet készit, kockdzatelemzéssel;

h) éves beszamolot készit az ellendrzési és tanacsadasi tapasztalatairdl, nyomon

kdveti a killsé és belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekel,
javaslatokat tesz a Vezérigazgatonak a sziikségesnek tartott valtoztatisokra,

I1./3. A Tarsasig személyi allomanya
I1/3.1. A Térsasag személyi allomanya vezetd alldst és beosztott munkavallalékbol 4ll.
11./3.2. Vezeté allasi munkavallalok: Vezérigazgato, Vezérigazgato-helyettes,

I1/3.3. A Térsasdg valamennyi munkavéllaléja a munkaviszonybdl eredé jogokra és
kotelezettségekre figyelemmel latja el munkakéri feladatait.



I1./1.

II1. Fejezet

A TARSASAG VEZETESE

A Vezérigazgatd

A Tarsasag munkaszervezetét egyszemélyi felelésséggel a Vezérigazgato alakitja ki és vezeti.
A Vezénigazgatot az Alapité nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A
Vezérigazgato kiteles vagyonnyilatkozatot tenni és azt az Alapité rendelkezésére bocsatani.

1L/1.1.

1I1.71.2.

A Vezérigazgato felelos

a) a Tarsasdg Alapszabdlyban, SZMSZ-ben rogzitett feladatai jogszerlii és az
Alapité altal meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld ellatdsaért;

b) a Tarsasag miik§désében és gazdalkodasaban a gazdasagossdg, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

¢) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Bsszhangjaért;

d) a feladatok ellitdsahoz a Tarsasag rendelkezésére bocsatoft vagyonnal
kapcsolatosan a felelés és gondos gazdalkodésért;

e) a belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikd&dtetéséért;

/) a Tarsasdg altal kezelt adatok védelméért, amelyben az dltala kijelslt
adatvédelmi tisztviseld tAmogatja;

g) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetésééri, a
tervezesi, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltataséra vonatkozo kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

A Vezérigazgaté feladatai

a) gondoskodik a Térsasag jogszabdlyoknak megfelels mikddésérdl, a feladatok
szakszer(i €s Gsszehangolt ellatdsardl;

b) pondoskodik a Tarsasdg zavartalan miikodésérdl, az ehhez szitkséges személyi
€s targyi feltételekrdl;

¢) irdnyitja a Tarsasdg szervezeti egységeit, valamint a kézvetlen iranyitasa ala
tartozé munkavillalé(ka)t;

d) gyakorolja a Tarsasag személyi allomanya tekintetében a munkaltatéi Jjogokat;

e) kiadja a Térsasdg szabélyzatait, kivéve, melyeknek kiadasa vagy jovahapgydsa az
Alapitd hataskorébe tartozik;,

/) létrehozza, milkodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszer részét képezb
kockazatkezelési rendszert és az ellenérzési nyomvonalakat;

g) keépviseli a Tarsasdgot;

h) kapcsolatot tart az Alapitéval/tulajdonosi jogokat gyakorld szervezettel, a hazai
¢s nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, valamint a sajtéval, az Alapitéval tortént
egyeztetés szerint;

i) szikség szerint munkaértekezletet tart;

J) gondoskodik a Térsasig feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informaciok,
szabalyzatok kdézzétételérdl és szakmai tartalmanak karbantartdsardl a Térsasag
internetes honlapjan, a belsé tdjékoztatast szolgald csoportmunka webhelyen,
valamint nyomtatott formaban a Tarsasag székhelyén;



I11./2.

2.,

11./2.2.

IIL./3.

HLAL

[11.45.2,

1143.3,

k) ellitja a jogszabalyokban, a szervezetszabalyozé dokumentum(ok)ban és a
Tédrsasdg kiilon nyilvéantartasban felsorolt belsé szabalyzataiban, valamint a
munkakdri leirdsdban meghatarozott egyéb szakmai és vezetsi feladatokat,

A Vezérigazgaté-helyettes

A Vezérigazgaté éltaldnos helyetteseként eljard — Alapszabaly rendelkezése szerint a
Tarsasag munkavallal6i koziil kijel6lt — munkavallalo, akit helyettesitési jogkdrében
a Vezérigazgat6 jogai és kotelezettségei illetik meg. A Vezérigazgatd tavollétében,
illetve a Vezérigazgatd kijelélése alapjan ellatja a I11/1.2. pontban foglalt feladatokat.

Reészt vesz a Térsasdg munkaszervezetének kialakitdsaban, operativ munkajanak
irdnyitdsdban és ellenérzésében, valamint a Térsasdg szervezetén kivili
személyekkel torténé kapcsolattartds feladatait ellato vezetd, aki a Vezérigazgatd
kézvetlen irdnyitsa alatt fejti ki tevékenységét.

Az igazgatok, az iredavezeték, az 6nallo osztalyvezetik, a vezeté jogtanicsos,
valamint a belsé ellendr

Az igazpatdsigokat igazgatok, az irodékat irodavezetdk, az 6nallé osztalyokat 6nalio
osztalyvezetdk vagy a vezetd jogtanacsos vezetik.

Az igazgatdk, az irodavezetdk, az 6nallo osztalyvezetdk, a vezetd jogtanacsos, az
adatvédelmi tisztvisels, tovabba a belsé ellendr beosztott munkavillalok, a
Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4&llnak. A  munkaltatoi jogokat a
Vezérigazgato gyakorolja felettiik, szamukra teljesitménykévetelményt, valamint az
ahhoz kapcsolédo teljesitménybért vagy egyéb juttatdst az Alapitd helyett a
Vezérigazgat6 allapithat meg, teljesitményiik értékelésére a Vezérigazgato jogosult.

Az igazgatok, az irodavezeték, az onallé osztilyvezeték, valamint a vezetd

jogtanacsos feladatai;

a) az altaluk vezetett szervezeti egységre vonatkozod szabdlyoknak megfeleléen
kozremiikodnek a Vezérigazgatd feladatainak ellatdsaban;

b) iranyitjdk az altaluk vezetett szervezeti egységeket, felel6sek azok
jogszabdlyoknak és belso szabalyoknak megfelels miikddéséért, az iranyitdsuk
alatt 4110 szervezeti egység feladatainak teljesitéséért;

¢) megszervezik és ellenérzik az altaluk vezetett szervezeti egység munkavallaloi
munkavégzését, dontenek az Altaluk vezetett szervezeti egység feladatkorébe
tartozd, valamint a Vezérigazgat altal a hataskériikbe utalt igyekben;

d) a feladatkoriikbe utalt {igyekben - a Vezérigazgat6 kiilon ilyen tartalmi utasitasa
esetén — ellatjak a Tarsasag képviseletét;

e) részt vesznek a vezetdi értekezlet munkajiban;

J) rendszeresen téjékoztatjak a Vezérigazgatot az altaluk vezetett szervezeti egység
tevékenységérdl;

g) cllatjdk a Vezérigazgato altal meghatarozott feladatokat;

h) irdnyitjak, téjékoztatjék és rendszeresen beszdmoltatjak az altaluk vezetett
egység munkatarsait;

i) elkészitik a szervezeti egység feladatk6rét érinto belsd szabdlyzatok szakmai
tervezetét, véleményezik mas szervezeti egységek tervezeteit, szilkség esetén
kezdeményezik a hatélyos belsé szabalyok médositasat;
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J) ellenérzik a munkafegyelmet és a szervezeten beliili egylittmikodési
kotelezettség teljesiilését;

&) gondoskodnak az &ltaluk irdnyitott szervezeti egység feladat- és hataskérébe
tartozd, a Tarsasdg internetes honlapjara keriilé adatok, informdciok, belsd
szabalyzatok szakmai tartalménak biztositdsardl;

{) kbzremilkodnek az Alapité altal a Tarsasigra ruhazott feladatok kérében a
stratégiai célok, irinyok meghatdrozasaban;

m)az irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti egység hataskérébe utalt feladatok
vonatkozasaban szakmai kapcsolatot tartanak az Alapito szervezeti egységeivel;

n) ellatjak a szervezetszabalyzo dokumentum(ok)ban, belss szabalyzatokban,
munkakéri lefrisukban meghatdrozott, valamint a Vezérigazgatd éltal el6irt
egyéb szakmali és vezetdi feladatokat,

II./3.4. Az igazgatdk, az irodavezetdk, az 6néllé osztalyvezetdk, a vezet§ jogtandcsos, az
adatvédelmi tisztvisel8, valamint a belss ellenér felelések a feladataik teljesitéséért.

IIL/3.5. Az igazgatok, az irodavezetdk, az 6néllo osztalyvezetdk, a vezets joptanacsos, az

adatvédelmi tisztviseld, valamint a bels§ ellenér akadalyoztatasa esetén a Jjogkoritket
az altaluk frdsban kijel6lt munkavallalé latja el.
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IV./1.

IV./1.1.

IV./1.2.

IV./1.3.

IV./1.4.

IV./1.5.

IvV./1.6.

IV./1.7.

IV./1.8.

IV. Fejezet

A TARSASAG MUKODESE

A Térsasiag mitkodésénck altaldnos szabalyai

A Tarsasdg mitk8dését a jogszabalyok, a kdzjogi €s az egyéb szervezetszabélyozo
dokumentum(ok), valamint a belsé szabalyzatok szabalyozzak.

A Vezérigazgatd és a beosztott munkavéllalék részletes feladatait - a AL
pontban foglaltakon til — munkakéri lefrdsuk hatdrozza meg. A Tarsasdg
feladatvégrehajtasi, pénzigyi lebonyolitdsi és  ellenbrzési folyamatainak
szabalyozdsat a Tarsasag belsé szabalyozoéi tartalmazzdk.

A Tarsaség munkaszervezetének munk4jét a Vezérigazgatoi Kabinet segiti.

A munkakéri leirds tartalma a mindenkor hatdlyos munkajogi szabalyozas szerint
keriil meghatarozasra. A szervezeti egységekbe beosztott munkavéllalék munkakori
leirdsat a munkavallalé kdzvetlen felettese altal megadott tartalommal a Gazdasagi
és HR Igazgatdsag koteles elkésziteni.

Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembe vételével a
szolgdlati Ut betartisa és az egylittmiikbdés minden vezetd és beosziott
munkavallalora nézve kotelezd.

A Vezérigazgatd és a Vezérigazgato-helyettes barmely munkavallalonak, a
szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egyseg munkavaéllaldinak kozvetleniil
utasitast adhatnak.

Minden munkavallalé felelés a munkakéri leirasgban meghatdrozott feladatai kozé

tartozd, valamint a felettesei altal iigykérébe utalt feladatok elvégzéséért. A

munkavallalé kételes — az ligyrendben, a szervezetszabalyozo dokumentum(ok)ban

és szabdlyzatokban, valamint a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen - a

feladatait a legjobb tuddsa szerint, szakszeriien &s onalléan intézni. Ennek

keretében:

a) a feladatait a kapott vezetdi utasitdsok és hataridék betartasdval, valamint a
vonatkozd hatilyos jogszabalyok, szervezetszabdlyzo dokumentum(ok), belss
szabalyzatok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) a feladatkorébe tartozo iigyeket érdemi déntésre el6késziteni;

¢)a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi megkeresésekrdl a kézvetlen
felettesét tajékoztatni;

d) a feladatai ellitdsa sordn felmeriilt akadalyokrél kozvetlen felettesét
haladéktalanul tajékoztatni.

A Tirsasag valamennyi munkavéllaléja koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikédni. A szervezeti epysépek kozotti egyiittimiikodés kialakitdsaért a
szervezeti egységek vezetdi a felelbsek., Az egyeztetésért, illetve azérl, hogy a
feladat ellatasaban a tébbi érintett szervezeti egység alldspontja Osszehangoltan
rvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az iigy intézése a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Vezérigazgaté kijelolt. Az epyiittmitkodés
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keretében az egyiittmiksdé szervezeti egységek kotelesek egymds tudomasira
hozni a munkavégzéshez szilkséges informéciokat. Az informaciomegosztas
kozben kiilén figyelmet kell forditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsok
szigort betartasira €s belartaldsara, melyért szintén a szervezeti egysépek vezetdi
felelnek.

IV./2.  Déntés-eldkeészités és belso tajékoztatas a Tarsasiagban

N2 1,

IV.2.1.1,

ING2.1.2,

IvV./2.1.3.

IV./2.1.4.

IV./2.2,

L2321,

A vezetdi és a szervezeti egységeknél tartott értekezlet

A vezetdi értekezlet a Vezérigazgato, a Vezérigazgat6-helyettes, az igazgatok, az
irodavezetdk és az 6nalld osztalyvezetdk (vezetd jogtanacsos), tovabba egyeb
meghivottak koz6tti kozvetlen és rendszeres informacidceserét biztositd, illetéleg a
vezérigazgaldi dontések eldkészitését, a kockdzatok kezelését szolgald forum,

A vezetdi értekezlet legaldbb havi gyakorisaggal ulésezik, amelyrél emlékeztetd
késziil,

A vezetéi értekezlet idSpontjat, napirendjét, illetdleg az egyes napirendi pontokhoz
meghivandd személyek korét a Vezérigazgatd hatirozza meg.

A szervezeti egységek sziikség szerint hetenként értekezletet tartanak, melyrdl az
adott szervezeti egység vezetdje dont.

A Vezérigazgato és a Vezérigazgato-helyettes tajékoztatdsdnak kotelezettsége

A Tarsasig epészét vagy annak szervezeti egységel szervezetét, miikodését és
gazdalkoddsat érintd tigyekben a szervezeti egységek vezetdi kizardlag a
Vezerigazgatd vagy a Vezérigazgato-helyettes utasitdséra vagy elGzetes
hozzdjéruldsaval és részletes tdjékoztatisa mellett intézkedhetnek, E tajékoztatdsi
kotelezettség nem érinti a Tarsasag és a hatosagok, egyiittmiikédé szervezetek
kozotti, jogszabdlyokban meghatérozott mindennapi munkafolyamatokhoz
kapcsolddo tigyeket.

IV./222A Térsasdg valamennyi munkavéllaléja, de kiilondsen az igazgaték, az

IV.J/2.2.3,

irodavezeték, az Gnédllé osztalyvezetdk, a vezeld jogtanacsos, a belsé ellenér
kotelesek haladéktalanul téjékoztatni a szolgdlati ut betartasaval a Vezérigazgatot
¢slvagy a Vezérigazgato-helyettest, amennyiben az  Alapitotol, egyéb
allamigazgatési szervtdl (kiiléndsen minisztériumoktdl), hatésagoktdl kozvetleniil
feladatot kapnak.

A tajékoztatasnak legalabb az alabbiakat tartalmaznia kell:
~ kit6] érkezett a feladat,
~ mi a targykér,
— van-e hataridé,
— mellékeltek-¢ egyéb hattéranyagokat,
~ a végrehajtashoz van-c sziikség egyéb személyi, targyi feltételre, a feladat
megkezdhet6-e/végrehajthato-e.

A tajékoztatasi kitelezettség legfontosabb esetei:



a) az Alapitéval és szakmai irdnyitdval, hatosagokkal, szakmai partnerekkel valé
irdsbeli (papiralapi és elektronikus) vagy szobeli kommunikicié és
kapcsolattartas,

b) a Téarsasag barmely orszégos vagy helyi médiumban vald megjelenése,

¢) valsaghelyzet, rendkiviili esemény, egeszségiigyi katasztrofahelyzet kezelése,

d) barmely, a Vezérigazgato éltal elrendelt egyeb eset.

IV./2.2.4. A Térsasag szervezeti egységei a IV./2.2.2. és [V./2.2.3. a-d) pontokban régzitett

Iv./3.

V3.1,

V.32,

IV./3.3.

[V./3.4.

1V./4,

IV./4.1.

V.42

1V./5.

IV./5.1,

IV./5.2.

esetekben tudomésukra jutott informéacidkat a forrds megjel6lésével, valamint az
intézkedési folyamatok eldzményeként/sordn keletkezd dokumentumokat
esetleges javaslataikkal és megjegyzéseikkel kiegészitve - kotelesek megkiildeni a
Vezérigazgato és a Vezérigazgatd-helyettes részére.

A dontés-elokészités egyeztetési rendje, a tarsasagi iranyitds irdsos eszkdzei

A Tarsasag altal elékészitett, a Vezérigazgat6 altal stratégiainak mindsitett, vagy
nagyszami figyet érinté dontéstipusnak minGsitett tervezeteket a készitd szervezefi
egység vezetbje a Vezérigazgato részére kiteles eldkésziteni, aki meghatarozza az
egyeztetésben résztvevd tovabbi szervezeti egységeket és személyeket. Az
egyeztetett tervezetet a Vezérigazgato hagyja jova.

A Térsasag iranyitdsanak irasos eszkdzei a vezérigazgat6i utasitds, valamint a
szabalyzatok.

A Tarsasag koteles irdsban szabalyozni a Tarsasag és szervezete tevékenységének
lényeges kérdéseit. A IV./3.2. pont szerinti dokumentumok elérhet6ségét a
Térsasag munkavallaloi szdméra id6beli hatalyuk feltiintetése mellett elektronikus
iton biztositani kell.

Vezérigazgatéi utasitasban szabélyozandé a Tarsasdg és a szervezeti egységek
egyes konkrét feladata és kotelezettsége.

A feladatok atruhdzasa, alairasi jog (kiadmanyozds)
A Tarsasig e szabalyzatban meghatarozott feladatkorébe tartozo igyekben - az e
szabalyzatban, valamint a jogszabalyokban, szervezetszabalyozo

dokumentum(ok)ban és belsé szabalyzatokban foglalt kivételekkel és keretek
kozott - a feladatok atruhdzésardl a Vezérigazgatd dént.

A Vezérigazgaté ¢ jogkorében hozott déntését megfelelé értesités mellett barmikor
visszavonhatja. Az dtruhdzott feladat tovabb nem ruhazhaté.

Az iigyintézési hataridé

Ugyintézési hataridét a Vezérigazgaté vagy az illetékes szervezeti egység vezeloje
jogosult el8imni.

Ugyintézési hataridére vonatkozé kiilén rendelkezés hidnyaban az ligyek intézése a
lehetd legrévidebb idén beliil torténik.



IV./6,

Iv.77.

IV./7.1.

Wi,

IV./8.

IV./8.1.

IvV./8.2.

IV./8.3.

Iv./9.

IV./9.1.

Az irat- és dokumentumkezelés rendje

Az iratok és dokumentumok kezelését elektronikus iratkezelési rendszerben kell
megvaldsitani,

A szerzGdések megkotésére vonatkozé alapvetd szabilyok

A Tarsasiag nevében kétendd szerzodéseket a feladat szerint illetékes szervezeti
egység késziti eld a Jogi Onallé Osztaly bevonasaval. A szervezeti egység vezetije
koteles kikémi a Vezérigazpatd utasitdsat mas személyeknek az elokészitésbe torténd

bevonasahoz.

A szerzddések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat belsé szabalyzatok
hatérozzak meg.

A munkailtatéi jogok gyakorlasinak rendje és a helyettesités rendje
A Tarsasag személyi dllomanya tekintetében - jogszabély, illetve az Alapszabaly
eltéro rendelkezése hidnyaban - a munkéltatéi jogkoroket a Vezérigazgatd
gyakorolja 6nalléan.
Az igazgatok, az irodavezetok és 6nillo osztilyvezetdk (vezetd jogtanacsos)
Jogosultak a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozé munkavallalok tekintetében a rendes

szabadség engedélyezésére, kiadasara, tiléra elrendelésére.

A Vezérigazgatdé a szervezeti egységek vezetdinek javaslatdra megallapitja a
Térsasagndl a munkaidé beosztasanak részletes szabélyait.

A Tarsasig képviselete, valamint a sajtéval val6 kapcesolattartas rendje

A Térsasag képviselete:

IV./9.1.1. A Tarsaség nevében aldirdsra a cégjegyzékben mindenkor hatalyosan bejegyzett

moddon és a mindenkor hatélyos Polgari Torvénykonyv rendelkezései szerint
keriilhet sor.

IV./9.1.2. A Vezérigazgaté az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a gazdasagi tarsasdg

V.2,

munkavallaloit képviseleti joggal ruhdzhatja fel.
A sajtdval valo kapcsolattartas rendje:

A sajto altalanos tdjékoztatdsat az érintett szakmai szervezeti egységek bevonasaval
a Vezérigazgaté altal erre kijel6lt munkatdrs végzi. E szabdlyzat eltérd rendelkezése
hianyaban a sajté részére tdjékoztatast kizardlag a Vezérigazgatd vagy az dltala
irasban felhatalmazott személy adhat, az Alapit6 jovédhagyasat kévetden.

Fiiggelék:

1. fuggelék: Térsasdg munkaszervezetének dbraja



l. fiiggelék: a Tarsasdg munkaszervezete dbra
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