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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja és
alkalmazaisa

Az SZMSZ célja, hogy az Egészségligyi Szolgéltato Zrt. (a tovdbbiakban:
Térsasag) munkaszervezetének felépitését és altalanos miikodési rendjét rogzitse. A
Tarsasag mikodési korében a részteriiletek egyéb szabélyait a Térsasdg tovabbi
szabdlyzatai tartalmazzak. Az SZMSZ, illetve egyéb szabalyzatok rendelkezései — a
hatdlyos jogszabélyok, illetve a Térsasdg hatdlyos alapszabdlyiban (a
tovabbiakban: Alapszabaly) rogzitettek mindenkori betartdsa mellett - kételezéen
alkalmazand6k a Tarsasdggal munkajogi jogviszonyban 4116 személyek szdmara.
Az SZMSZ és az Alapszabily esetleges eltérése esetén az Alapszabély
rendelkezései, az SZMSZ és egyéb szabdlyzat kozotti ellentmondas esetén az
SZMSZ rendelkezései iranyadok.

A Tarsasag célja és tevékenysége

A Téarsasag felett a telepiilési Onkorményzatok fekvobeteg—szakellatd
intézményeinek 4tvételérdl ¢és az atvételhez kapcesolédd egyes térvények
modositasardl sz6l6 2012. évi XXXVIIL toérvény 2020. december 25-én hatalyba
léptetett 13/A. §-a szerint a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (KEF, a
tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja az éllamot megilletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét. A Tarsasdg az Alapszabilyban meghatarozott
tevékenységeket végzi. A Térsasig e tevékenységek végzése sordn az Alapitd
szakmai irdnymutatdsa alapjan, az Alapité feladatainak ellatdsat timogatd, vagy
kozszolgaltatds  ellatdsaval, kozszolgéaltatds ellatdsdnak megszervezésével
kapcsolatos tevékenységeket is ellathat.

A Tarsasag feladat- és hataskorei

A Tarsasag a kovetkezo feladatokat latja el:

a) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerr6l, valamint a kozponti beszerzd

szervezet feladat- és hataskorérél szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet. 1. sz.
mellékletének 7. pontja szerint az Alapit6, mint kozponti beszerz6 szervezet éltal
lefolytatand6 kozbeszerzési eljarasok tekintetében:

- az Alapitd megbizdsa alapjan a kozponti beszerzé szervezet dontését
elokészité stratégia alkotdsa, kozbeszerzési eljardsok megtervezése,
elokészitése, lebonyolitdsa és a kozbeszerzési eljarasok eredményeként
megkotésre kertild szerzddések teljesitésének nyomon kdvetése, a
kozbeszerzési eljarasok és az azok eredményeként megkotésre keriild
szerzddések kdzbeszerzés-szakmai és gazdasigossigi szemponti ellendrzése,
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- adatszolgaltatdsi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezé adatok elemzése és
értékelése;

b) Az Alapité felkérése alapjan egyéb, nem a kdzpontositott kozbeszerzés koérébe
tartoz6 — elsdsorban — egészségiigyi targyn kozbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatban:

- stratégia alkotédsa, ezen eljardsok megtervezése, elokészitése, lebonyolitdsa és
a teljesitések nyomon kovetése, ennek soran ellitandé koordinativ,
adminisztrativ, kozremiikodéi feladatok ellatasa;

- adatszolgéltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkez6 adatok elemzése és
eértékelése;

c) Egészségiigyi raktarozasi és logisztikai tevékenység ellatdsa, ide értve az Allami
Egészségiigyi Tartalékkal, valamint az egészségiigyr6l szolo 1997. évi CLIV.
térvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) 228. § (1) bekezdése szerinti egészségligyi
valsaghelyzettel 6sszefliggésben felmertil6 feladatok is;

d) Az Alapito6 ¢és a Tarsasdg feladatellatdsahoz kapcsolodd témakérokben
kozleményekhez és publikaciokhoz sziikséges informécidk gylijtése, tajékozodas,
kutatémunka végzése, cikkek vélogatdsa, szerkesztése, médiatermék céljanak és
célkézonségének meghatarozasa, hiranyagok szerkesztése, témak kivalasztisa, az
informéacidk  pontossdganak,  érthetéségének,  hirértékének  ellendrzése,
rendezvények szervezése;

e) Az Alapitdo megbizasa alapjan ingatlanok lizemeltetési feladatainak ellatéasa, kiilso-
belsé takaritdsa, ezen ingatlanok karbantartdsi, teriiletgondozasi feladatainak
ellatésa;

f) A Térsasdg szamara Alapszabélyban rogzitett tevékenységi korokhoz kapcsolédo
piaci lehetOségek keresése, dontés elokészitd anyag készitése a vezetdség szamara
€s vezérigazgatoi utasitas alapjan e teriiletek operativ szintli kidolgozasa;

g) Az a) - f) pontokba nem sorolhaté azon feladatok végzése, melyek ellatdsat a
Téarsasag Vezérigazgatoja elrendeli.

A Tarsasag tevékenységi koreit az Alapszabaly tartalmazza.

A Tarsasag haszonszerzés céljabol véllalkozasi tevékenységet kizarolag a Kbt. 9.§
(1) bekezdés h) pontjaban rogzitett feltételeknek valé megfelelés fenntartasa, az
Alapitd el6zetes hozzajarulasa mellett folytathat. A vallalkozasi tevékenység
kapacitaslekotése nem torténhet az Alapitd szdmara végzett feladatok terhére. A
Tarsasdg az Alapitod részére végzett feladatokra az Alapitoval In-house szerzodést
két.

A Tarsasag a tevékenységének ellatasa soran a hatdlyos magyar jogszabélyok
alkalmazésaval, illetve figyelembevételével jar el.



I1. Fejezet

A TARSASAG SZERVEL MUNKASZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

II./1.

I1./1.1.

I1./1.2,

I1./1.2.1.

1141.2.2,

I1./1.3.

I1./1.3.1.

I1./1.4.

11./1.4.1

A Téarsasag szervei

A Tarsasig szervei az Alapitd, a Vezérigazgatd, az Igazgat6sig, a
Feliigyelobizottsag és a Konyvvizsgald. Ezen szervek, a vezérigazgat6 kivételével,
a feladataikat és kotelezettségeiket a mindenkor hatélyos, gazdasigi tarsasigokra
vonatkozd jogszabalyok alapjan latjak el, valamint jogaikat is ez alapjan
gyakoroljak. A Térsasdg szerveire vonatkozd rendelkezéseket az Alapszabély
tartalmazza.

Az Alapito

A Térsasag egyszemélyes részvénytarsasag, igy legfobb szervként kézgytilés nem
miikodik. A koézgytilés jogositvanyait az Alapité gyakorolja. Az Alapité feladata
elsésorban a Térsasdg alapvetd, stratégiai ligyeiben valo dontés. Az Alapito
kizéar6lagos hataskorébe tartozé iigyeket az Alapszabélyban foglalt rendelkezések
hatarozzak meg.

Az Alapitd a hatirozatait irdsban hozza meg és kozli azt a Tarsasag ligyvezetésével.
A Vezérigazgato

A Vezérigazgato hataskorébe tartozd feladatokat az Alapszabaly vonatkozd része
rogziti. A Vezérigazgaté feladatkorébol fakado feladatok témogatéséra a Tarsasag
munkavallaléi kozill az Alapité Vezérigazgat6-helyettest jelolhet ki, akit helyettesitési
jogkorében a Vezérigazgatd jogai és kotelezettségei illetnek meg, és aki e tisztségét,
mint vezetd allasi munkavallald latja el.

Az Igazgatésag

A Térsasdg ligyvezetését az Igazgatosig latja el, amely testiiletként jar el. Az
Igazgatosag tagjait az Alapitd jeloli ki. Az Igazgatdosag hataskorébe tartoznak
mindazok a dontések és feladatok, melyeket az Alapszabaly nem rendel mas
tarsasagi szerv hataskorébe.

I1/1.4.2. Azlgazgatosag sajat ligyrendje szerint mikodik.

IL./1.5.

IL/1.5.).

A Feliigyeldbizottsag

A Térsasag tulajdonosi ellenérzését a Feliigyelobizottsag latja el, amely testiiletként

......

I1./1.5.2. A Feliigyel6bizottsig az tigyrendjét sajat maga allapitja meg, melyet az Alapité hagy

j6VA.

I1./1.5.2. A Feliigyel6bizottsag a sajét tigyrendje szerint mikodik.
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A Konyvvizsgalo

A Tarsasagnal konyvvizsgald miikodik, akinek jogait és kotelezettségeit az
Alapszabély tartalmazza. A konyvvizsgalé gondoskodik a szamviteli térvényben
meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekeldtt annak
megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja
megfelel-e a jogszabédlyoknak, tovabba megbizhatd és valds képet ad-e a tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérél, miik6désének eredményérol.

A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag a feladatait allando feladatok ellatasara 1étrehozott szervezeti egységek
€s az eseti, illetve kiszolgal6 feladatokra megbizottak kézremiikodésével latja el.

Allandé feladatok ellatisdra létrehozott szervezeti egységek:

a) Igazgatésag, mint a Tarsasag iigyvezeto szerve: ligyvezeto testiiletként jar el;

b) vezérigazgaté: feladata a Tarsasag munkaszervezetének kialakitdsa, operativ
munkéjanak iranyitdsa és ellen6rzése, valamint a Tarsasdg szervezetén kiviili
személyekkel torténd kapcsolattartas feladatait ellatd egyszemélyi vezeto, aki az
Alapito kozvetlen iranyitasa alatt fejti ki tevékenységét;

c) vezérigazgaté-helyettes: a vezérigazgatd altalanos helyetteseként eljaro —
Alapszabaly rendelkezése szerint kijelolt — munkavallald, akit helyettesitési
jogkorében a vezérigazgatd jogai és kotelezettségei illetik meg;

d) igazgatésdg, mint szakmai szervezeti egység: szakmai alapon szervezett,
onallé szakmai feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egység, melynek
vezetdje az igazgato;

A Térsasédgon beliil
— Kozbeszerzési Igazgatosag,
— Gyobgyszerészeti és Orvostechnikai Szakértoi Igazgatosag,
— Logisztikai Igazgatosag,
— Gazdasagi és HR Igazgat6sag miikodik;

e) iroda (kabinet): jellemzbéen nem szakmai feladat, hanem szervezési, kiszolgalo,
kisegit6 feladat ellatdsara létrehozott egység, melynek vezetdje az irodavezeto.
A Tarsasagon beliil Vezérigazgat6i Kabinet miikodik;

/) Onallé Osztaly: a Vezérigazgat6 kozvetlen alarendeltségében miikddé, szakmai
alapon szervezett, 6ndllo szakmai feladatok elldtdsara létrehozott szervezeti
egység, melynek vezetbje az osztilyvezetd vagy vezetd jogtandcsos. A
Térsasagon belill Jogi Ondllo Osztaly miikodik, melynek vezetéje a vezetd
jogtanacsos;

2) Belso ellendrzés: a belso ellendrzési feladatokat, a vezérigazgatod iranyitasa alatt
allo fiiggetlen bels6 ellendr végzi.

A Térsasag az eseti, illetve kiszolgalo feladatokra kizremiikodot vehet igénybe.

Kozremitkodét igénybe venni csak indokolt esetben, olyan kérdésben lehet,
amelynek szakmai megitélése és rendezése a Tarsasag sajat szervezetén beliil nincs
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biztositva vagy nem gazdasigos, illetve eseti feladat ellatdséhoz, amennyiben a
sziikséges kapacitas nem all rendelkezésre.

A kozremlikodé a Tarsasaggal kotott szerz6dés alapjan teljesiti feladatat,

meghatérozott hataridében és id6tartamban, meghatarozott ellenértékért.

Kozbeszerzési Igazgatosag feladatai, tagozddisa:

a) végzi a kozbeszerzések és beszerzések elkészitését, lebonyolitisit és a

(koz)beszerzési eljarasok eredményeként megkotésre keriild szerzédések
teljesitésének nyomon kovetését. A  kozbeszerzések és beszerzések
elokészitésével, lefolytatdsaval, a szerz6dések teljesitésének nyomon
kovetésével Osszefliggésben koordinativ, adminisztrativ, kdzremiikédsi
feladatokat 1at el. Adatbekérési, adatfeldolgozasi és adatszolgaltatasi feladatokat
1at el, elemz6-értékel6 tevékenységet végez. Stratégiai dontések meghozataldhoz
szakmai tdmogatast nyujt;

b) ellatja a kozbeszerzési és beszerzési eljardsok és az azok eredményeként

c)

megkdtendd szerzbdések kozbeszerzés-szakmai és gazdasigosségi ellendrzését,
valamint az ehhez kapcsolodé adminisztrativ, koordinativ, dontés-el6készitd
szakért6i tevékenységet;

gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai
feltételeinek megteremtésérdl,, adatbekérést, adatfeldolgozast, a beérkez6 adatok
elemzését és értékelését végzi;

d) vezetdje a kozbeszerzési igazgato;

€)

az igazgatésidg Kozbeszerzési Osztalyra és Beszerzés-timogaté Csoportra
tagozodik

Kozbeszerzési Igazgatosag Kozbeszerzési Osztilyinak feladatai:

a)

b)

végzi a koOzbeszerzések és beszerzések -el6készitését, lebonyolitdsat és a
(koz)beszerzési eljarasok eredményeként létrejovd szerz6dések megkotését, a
megkotott szerzédések teljesitésének nyomon kovetését. A kozbeszerzések és
beszerzések elokészitésével, lefolytatasaval, a szerzodések megkotésével, a
megkotott szerzédések teljesitésének nyomon kovetésével osszefiiggésben
koordinativ, adminisztrativ, kozremiik6d6i feladatokat 14t el. Adatbekérési,
adatfeldolgozasi és adatszolgéltatdsi feladatokat 14t el, elemzd-értékels
tevékenységet végez. Stratégiai dontések meghozatalihoz szakmai tAmogatést

nyujt;

ellatia a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok és az azok eredményeként
megkdtendd szerzédések kozbeszerzés-szakmai és gazdasagossagi ellendrzését,
valamint az ehhez kapcsolédd adminisztrativ, koordinativ, dontés-eldkészits
szakértoi tevékenységet;
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c) adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezé adatok elemzése és
értékelése;

d) vezetdje a kézbeszerzési osztalyvezeto.
Kozbeszerzési Igazgatosag Beszerzés-tamogaté Csoportjanak feladatai:

a) végzi a kozbeszerzési eljarasok el6készitésével kapcsolatos stratégiai, gazdaséagi
dontésekhez szitkséges elemzések készitését;

b) végzi a tulajdonosi joggyakorldé megbizasabdl a Tarsasag altal lebonyolitott
vagy lebonyolitand6é kozbeszerzési eljardsok vonatkozasaban a Kozbeszerzési
Portdlon beérkezé Intézményi egyedi eljardsok sajat hatdskorli beszerzések
jovahagyasat a kozbeszerzési eljarast lebonyolitd szervezeti egységekkel
egylittmikddve;

c) Kozbeszerzési Portdlon megjelend kozbeszerzési eljarasok adataibol statisztikai
kimutatasok készitése.

d) vezetdje a beszerzés-tamogatd csoportvezetd
Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatosag feladatai,
tagozodasa:

a) ellatja a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban az orvostechnikai, gyogyszerészeti
szakmai szakért6i feladatokat, valamint munkacsoport, illetdleg biralobizottség
tagjaként biztositja az orvostechnikai, és gydgyszerészeti szakértelmet;

b) gyodgyszerészeti és orvostechnikai szakért6i minéség biztositasi tevékenységet
végez a Tarsasdg raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez

kapcsolddodan;

c¢) a Tarsasag mas szervezeti egységeivel egylittmikodve piackutatési tevékenységet
végez;

d) gyogyszerészeti és orvostechnikai szakértdi allasfoglalasokat készit;
e) vezetdje a gyogyszerészeti és orvostechnikai igazgato;

f) az igazgatosdg Gyogyszerészeti Szakértdi Osztilyra és Orvostechnikai Szakért6i
Osztéalyra tagozodik.
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Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatésig Gyogyszerészeti
Szakértéi Osztalyanak feladatai:

a)

b)

€)

ellitjia a beszerzési, kozbeszerzési eljardsokban a gydgyszerészeti szakmai
szakért6i feladatokat, valamint munkacsoport, illetéleg biraldbizottsag tagjaként
biztositja a gyodgyszerészeti szakértelmet;

gyogyszerészeti szakértéi mindség biztositasi tevékenységet végez a Tarsasig
raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapcsol6ddan;

a Tarsasig mas szervezeti egységeivel egylittmikodve piackutatési
tevékenységet végez;

gyogyszerészeti szakértoi allasfoglalasokat készit;

vezetdje a gyogyszerészeti szakért6i osztalyvezetd

Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatésig Orvostechnikai
Szakért6i Osztalyanak feladatai:

a)

b)

€)

ellatia a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban az orvostechnikai, szakmai
szakért6i feladatokat, valamint munkacsoport, illet6leg biralobizottsag tagjaként
biztositja az orvostechnikai szakértelmet;

orvostechnikai szakértéi min6ség biztositdsi tevékenységet végez a Tarsasig
raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapcsoloddan;

a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel egyiittmikédve piackutatasi
tevékenységet végez;

orvostechnikai szakért6i allasfoglalasokat készit;

vezetdje az orvostechnikai szakért6i osztalyvezetd

Logisztikai Igazgatésag feladatai, tagozodasa:

a)

b)

d)

az Allami Egészségiigyi Tartalékkal, és az egészségiigyl valsaghelyzettel,
valamint az egészségligyi ellatérendszer A4talakitdsaval Osszefliggésben
raktarozasi és logisztikai feladatokat 14t el;

raktar elokészitéssel, be- és kitaroldssal, raktiarozassal, minGségmegérzéssel
kapcsolatos feladatokat 14t el;

éves €s eseti raktarellen6rzést végez, ellitja a raktar kodnyvvezetésével
kapcsolatos feladatokat. Készletjelentések, adatszolgéltatiasok és elemzések
szolgaltatasaval segiti a stratégiai dontések meghozatalat;

fuvarozasi, logisztikai, sziikség esetén vamkezelési tevékenységet végez;

8



e) vezetdje a logisztikai igazgato.

11./2.7. Gazdasagi és HR Igazgatésag feladatai, tagozodasa:

a) a Tarsasdg gazdasagi — operativ miik6désének biztositdsahoz sziikséges

b)

c)
d)

elokészitd tevékenységet és a végrehajtashoz kapcsolodd feladatokat végzi,
felelés a Tarsasag gazdasagi mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért,
a vagyon hasznilataval, védelmével, a beruhdzasokkal Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, esetleges
szabalytalansag észlelése esetén a szilkséges intézkedések megtételéért.

a feladatkorében gondoskodik kiiléndsen:
— a Térsasag bér-, munkaerd- és vagyongazdalkodasi feladataink ellatésarol,

nyilvantartasanak vezetésérol;

a bérszamfejtés, konyvvezetés és az adatszolgaltatas feladatainak ellatasardl,
kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl;

szamlazasrol, kifizetések lebonyolitasarol;

kovetelések nyilvantartasarol, beszedésérol;

hézipénztar, bankszdmldk szabdlyszerli kezelésér6l, nyilvantartasanak
vezetésérol;

a Tarsasagon beliili humanpolitikai feladatok elldtasarol;

a gazdalkodasi és humaner6forrassal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések teljesitésérol;

iizleti tervezésrol, aktualizalasarol, teljestilésének ellendrzésérdl, beszamold
elkészitésérdl és kozzétételérdl;

gazdasagi- és HR kimutatasok elkészitésérol;

a Tarsasag munkavéllalénak személyes adatai nyilvantartasédnak vezetésérol,
karbantartasardl, a személyi anyagok kezelésérdl, a személyzeti &s
gazdasagi bels6 nyilvantartdsok vezetésérol;

az Uzemeltetési Osztaly feladatellatasanak irdnyitasarol.

vezetbje a gazdasagi és HR igazgato;

a Gazdasagi és HR igazgatosig szervezetén belill mikodik az Uzemeltetési
Osztaly.

Gazdasagi és HR Igazgatésag Uzemeltetési Osztalyanak feladatai:

a) az Alapitd megbizésa alapjan ingatlanok iizemeltetési feladatainak ellatasa,

kiils6-belsd takaritdsa, illetve ezen ingatlanok karbantartasi, teriiletgondozasi
feladatainak ellatasa;

b) az Alapité6 megbizésa alapjan eszkozok, kivéve - az informatikai eszkozoket

valamint az immaterialis javakat - karbantartasa;

c) a Logisztikai Igazgatosag szallitasi és logisztikai feladatainak tamogatasa

d) Térsasag lizemeltetési feladatainak megszervezése, ellatasa;
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IL./2.8.

e) vezetdje az lizemeltetési osztalyvezetd.

Vezérigazgatoi Kabinet feladatai, tagozédasa:

a) a Tarsasdg adminisztrativ munkdit, a szakmai és kiegészitd tevékenységek

b)

d)

kiszolgdlé feladatait ellaté szervezeti egység, amely kozvetlenil a
vezérigazgato iranyitasa alatt 4ll;

a vezérigazgat6 teljes korli szakmai tdmogatédsa a szervezés, koordinlis,
informéciés héttér biztositdsaval; kapcsolattartds az Alapitéval és az
allamigazgatds szerepl6ivel, szakmai- és iigyfélkapcsolatok fenntartasa,
bovitése; az Alapito, az Igazgatdsag és a FeliigyelSbizottsag tagjai altal kért
egyedi informécidszolgaltatds koordinalasa.

a feladatkorében gondoskodik kiiléndsen az alabbiakrol:

— adminisztracids, szervezetfejlesztési, kockazatelemzési feladatok;

— bels6é miikodési folyamatok kialakitasa és ellendrzése;

— belsé szabélyzatok elokészitése, nyilvantartdsa és a végrehajtas
koordinalésa;

— kozremiikddés a Hatdrozatok Kényvének vezetésében,

— hatékonysdgnovelési programok kialakitdsa és végrehajtasa;

— jelentések, elemzések, elkészitése a Téarsasdg tobbi szervezeti egységével
egylittmikddve;

— az adat- és informéci6-védelem Tarsasagon beliili teljesiilésének biztositasa,

— a Térsasdg belsd folyamataihoz a sziikséges informatika feliiletek
létrehozasanak, tizemeltetésének, rendeltetésszerii hasznalatanak
feliigyelete;

— hozzaférési jogosultsagok engedélyezésének megszervezése;

— a Térsasag adatbazisai rendezett és kereshet$ rendszerének megszervezése,
adatkezelés felligyelete, valamint a Tarsasdg kozzétételi feladatainak
megszervezése, felligyelete;

— a Vezérigazgatd hazai és nemzetkozi szervezetekkel, valamint a sajtoval
valé kapcsolattartisdnak el6készitése az Alapitoval tortént egyeztetés
szerint;

— az adatfeldolgozas adminisztrativ és technikai feltételeinek megteremtése az
adminisztrativ munka koordinalasa, adatbazis épitése;

— a Vezérigazgatd, a Vezérigazgato-helyettes és a szervezeti egységek
szamara titkari — kiilondsen levelezési, iktatasi, iratkezelési, irattarozasi,
nyilvantartads-vezetési, szervezési — feladatokat 14t el, illetve mindazokat a
feladatokat, amelyek nincsenek mas szervezeti egység vagy munkavéllalo
feladataként besorolva;

vezetdje a Vezérigazgatoi Kabinet irodavezeto.
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11./2.9. Jogi Onallé Osztily feladatai, tagozédasa:

a)

b)

d)

g

h)

J)

kozremiikodik a Tarsasdg tevékenysége soran jogi felkésziiltséget igényld
feladatok megoldésaban, ellitja a Tarsasig jogi képviseletét, munkajogi
tamogatast nyujt, és eldsegiti a Tarsasag jogszerli tevékenységét, kialakitja az
igazgatosagokkal egyiittmiikédve a Téarsasdg miikédését meghatdrozo jogi
allaspontot;

gondoskodik a Térsasdg szerzOdésmintdinak ¢és szerzOdés-tervezeteinek
elkészitésérdl, tovabba a szerzddések, és mas okiratok jogi szigndzasarol,
sziikség esetén jogi ellenjegyzésérol;

a kozbeszerzési eljarasok soran a munkacsoport tagjaként jogi felligyeletet 14t
el, illetve jogi szakért6i kozremilikodést biztosit (kiilonds tekintettel az
eljarasban meghatarozasra keriild szerzddéses feltételekre), ennek részeként
részt vesz a targyaldsos beszerzési eljarasok targyaldsain. A munkacsoport,
illetbleg a biralobizottsdg tagjaként biztositja a kozbeszerzésekrol szo6lo
mindenkor hatalyos torvény szerinti jogi szakértelmet;

a Kozbeszerzési Igazgatosaggal egylittmitkodve elldtja a Téarsasdg altal
lebonyolitott kozbeszerzési eljardsok jogorvoslatai sordn a Tarsasag jogi
képviseletét a Kozbeszerzeési Dontobizottsag €s a birdsagok, hatdésagok elott;

ellatja a Tarsasag szervezeti rendjével Gsszefliggd szabalyzatok el6készitésével
kapcsolatos feladatokat;

tdmogatja az informaci6s onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsigrol
sz016 torvény szerinti adatvédelmi tisztviselé feladatainak ellatdsat. Az
adatvédelmi tisztvisel6t — e feladatdnak ellatdsa sordn — nem utasithatja. Az
adatvédelmi tisztviseld jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén kozvetleniil
jogosult és koteles a Vezérigazgatot tajékoztatni;

miikddteti és folyamatosan aktualizédlja a Tarsasdg szerzddéseinek
nyilvantartasat;

ellatja a kozérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos véalaszadasi, és az ezzel
Osszefiiggh egyéb feladatokat a Tarsasag kiilon szabalyzatdban foglaltakkal
Osszhangban;

allasfoglalasokat készit harmadik félt6] érkez6 megkeresésekre a Térsasag
érintett szervezeti egységeinek bevonasaval,

a Jogi Onéllé Osztaly kozvetleniil a Vezérigazgaté irdnyitasa alatt 4ll, vezetoje
a vezetd jogtanacsos.
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I1./2.10. Belsé ellenér feladatai, tagozédasa:

I1./3.
1./3:1.
II./3.2.

I./3.3.

A belsé ellenbrzési feladatokat éves ellendrzési terv alapjan a Vezérigazgato
irdnyitdsa alatt 4ll6 filiggetlen bels6 ellenérzés végzi a vonatkozé jogszabaly
rendelkezéseinek megfelelden. A belso ellendrzés:

a) vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer elemei kiépitésének és
miikodésének a jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését; a
pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

b) vizsgilja a rendelkezésre all6 erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat;

c¢) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit, a milkodtetés gazdasdgossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelése, tovabba a belsé kontroll
rendszerek javitasa, és tovabbfejlesztése érdekében;

d) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

e) elvégzi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

/) a hazai és nemzetkozi bels6 ellendérzési standardok, mddszertani Gtmutatdk,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozd jogszabalyban rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el;

g) a belso ellenérzés vonatkozasaban stratégiai tervet, illetve éves ellendrzési
tervet készit, kockazatelemzéssel;

h)  éves beszamolot készit az ellendérzési és tanacsadasi tapasztalatairol, nyomon
koveti a kiils6 é€s bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
javaslatokat tesz a vezérigazgatonak a sziikségesnek tartott valtoztatasokra.

A Tarsasag személyi dllomanya
A Térsasag személyi allomanya vezet6 allasu és beosztott munkavallalokbol 4ll.
Vezet6 allast munkavéllalok: Vezérigazgat6, Vezérigazgatd-helyettes.

A Tarsasdg valamennyi munkavallaléja a munkaviszonybdl eredd jogokra és
kotelezettségekre figyelemmel 14tja el munkakéri feladatait.
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III./1.

I1I. Fejezet

A TARSASAG VEZETESE

A Vezérigazgato

A Térsasag munkaszervezetét egyszemélyi felelosséggel a Vezérigazgato alakitja ki és vezeti.
A Vezérigazgatot az Alapitd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A
Vezérigazgato koteles vagyonnyilatkozatot tenni és azt az Alapitd rendelkezésére bocsétani.

I./1.1.

I11./1.2.

A Vezérigazgato felelos

a) a Tarsasdg Alapszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett feladatai jogszerli és az
Alapité altal meghatérozott kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

b) a Tarsasag miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasédgossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

¢) a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjaért;

d) a Tarsasagnak a feladatok ellatdsahoz a rendelkezésére bocsatott vagyonnal
kapcsolatosan a felelés és gondos gazdélkodasért;

e) a bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikddtetéséeért;

/) a Tarsasag 4ltal kezelt adatok védelméért, amelyben az 4ltala kijelolt
adatvédelmi tisztviselo tamogatja;

g) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a
tervezési, beszamol4si, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgdltatiasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

A Vezérigazgato feladatai

a) gondoskodik a Tarsasdgnak a jogszabalyoknak megfeleld miikddésérdl, a
feladatok szakszer(i és 6sszehangolt ellatasarol;

b) gondoskodik a Tarsasdg zavartalan mikddésérdl, az ehhez szikséges személyi
és targyi feltételekrol;

¢) irdnyitja a Tarsasig szervezeti egységeit, valamint a kozvetlen irdnyitdsa ala
tartoz6 munkavallalo(ka)t;

d) gyakorolja a Tarsasag személyi dllomanya tekintetében a munkaéltatéi jogokat;

e) kiadja a Térsasag szabalyzatait — kivéve, melyeknek kiaddsa vagy jovahagydsa
az Alapité hataskorébe tartozik;

f) létrehozza, miikodteti és fejleszti a belsd kontrollrendszer részét képezod
kockazatkezelési rendszert és az ellen6rzési nyomvonalakat;

g) képviseli a Tarsasagot;

h) kapcsolatot tart az Alapitoval/tulajdonosi jogokat gyakorld szervezetekkel,
valamint a sajtoval az Alapitoval tortént egyeztetés szerint;

i) sziikség szerint munkaértekezletet tart;

j) gondoskodik a Térsasag feladat- és hatdskorébe tartozé adatok, informéaciok,
szabalyzatok kozzétételérdl és szakmai tartalmanak karbantartdsarol a Térsasag
internetes honlapjan, a belsé tdjékoztatast szolgdldé csoportmunka webhelyen,
valamint nyomtatott formaban a Téarsasag székhelyén;
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I1L./2.

II1./2.1.

I11./2.2.

I11./3.

k) ellitja a jogszabélyokban, a szervezetszabalyozé dokumentum(ok)ban és a
Tarsasag kiilon nyilvéntartasban felsorolt bels szabélyzataiban, valamint a
munkakoéri leirdsaban meghatdrozott egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

A Vezérigazgat6 - helyettes

A Vezérigazgaté éltalanos helyetteseként eljaré — Alapszabaly rendelkezése szerint a
Térsasdg munkavallaloi koziil kijelolt —~munkavallalo, akit helyettesitési jogkorében a
Vezerigazgato jogai és kotelezettségei illetik meg. A Vezérigazgatd tévollétében,
illetve a Vezérigazgato kijelolése alapjan ellatja a I11/1.2. pontban foglalt feladatokat.

Részt vesz a Tarsasig munkaszervezetének kialakitisiban, operativ munkéjénak
irdnyitdséban és ellen6rzésében, valamint a Térsasdg szervezetén kiviili
személyekkel torténd kapcsolattartds feladatait ellité vezet6, aki a Vezérigazgat6
kozvetlen iranyitasa alatt fejti ki tevékenységét.

Az igazgatdk, irodavezeték, ondllé osztilyvezeték és vezetd jogtanicsos,

osztalyvezet6k, csoportvezeték, valamint belsé ellenér

IL./3.1.

I11./3.2.

I11./3.3.

Az igazgatosdgokat igazgatok, az irodakat irodavezetdk, az 6nallé osztilyt 6nélls
osztalyvezet6 vagy a vezetd jogtanicsos, az osztélyokat osztilyvezetSk, a
csoportokat csoportvezetok vezetik.

Az igazgatok, irodavezetdk, és az osztalyvezeték, valamint a vezetd jogtanicsos, az
adatvédelmi tisztvisel6 és a belsd ellendr beosztott munkavéllaldk, a Vezérigazgatd
kozvetlen irdnyitsa alatt allnak. A munkaltat6i jogokat a Vezérigazgat6 gyakorolja
felettiik, szdmukra teljesitménykovetelményt, valamint az ahhoz kapcsolddo
teljesitménybért vagy egyéb juttatist az Alapité helyett a Vezérigazgato allapithat
meg, teljesitményiik értékelésére a Vezérigazgatd jogosult.

Az igazgatok, irodavezetok, onallé osztilyvezetok, valamint a vezetd

jogtanacsos feladatai:

a) az dltaluk vezetett szervezeti egységre vonatkozd szabdlyoknak megfeleléen
kozremiikodnek a Vezérigazgato feladatainak ellatdsaban;

b) irényitjak az 4altaluk vezetett szervezeti egységeket, felelések azok
jogszabélyoknak és bels¢ szabalyoknak megfeleld miikodéséért, az irdnyitasuk
alatt 4116 szervezeti egység feladatainak teljesitéséért;

c¢) megszervezik és ellendrzik az éltaluk vezetett szervezeti egység munkavallaloi
munkavégzését, dontenek az altaluk vezetett szervezeti egység feladatkorébe
tartozo, valamint a Vezérigazgato éltal a hataskériikbe utalt tigyekben;

d) a feladatkoriikbe utalt iigyekben — a Vezérigazgatd kiilon ilyen tartalmi utasitésa
esetén - ellatjak a Tarsasag képviseletét;

e) részt vesznek a vezetdi értekezlet munkajéban;

J) rendszeresen téjékoztatjak a Vezérigazgatot az dltaluk vezetett szervezeti egység
tevékenységérol;

g) ellatjak a Vezérigazgato altal meghatarozott feladatokat;
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h) iranyitjak, téjékoztatjdk és rendszeresen beszamoltatjdk az altaluk vezetett
egység munkatarsait;

i) elkészitik a szervezeti egység munkateriiletét érint6 bels6 szabalyzatok szakmai
tervezetét, vélemeényezik mas szervezeti egységek tervezeteit, sziikség esetén
kezdeményezik a hatalyos bels6 szabalyok modositasat;

J) ellenérzik a munkafegyelmet és a szervezeten beliili egyiittm{ikddési
kotelezettség teljestilését;

k) gondoskodnak az altaluk irdnyitott szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartozd Tarsasdg internetes honlapjara keriilé adatok, informéaciok, belsd
szabalyzatok szakmai tartalmanak biztositasarol;

) kozremiikddnek az Alapitdé altal a Tarsasdgra ruhdzott feladatok korében a
stratégiai celok, iranyok meghatarozasaban;

m)irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység hataskérébe utalt feladatok
vonatkozasaban szakmai kapcsolatot tartanak az Alapité szervezeti egységeivel;

n) ellatjdk a szervezetszabalyzé dokumentum(ok)ban, belsé szabélyzatokban,
munkakori lefrasukban meghatdrozott, valamint a Vezérigazgato dltal eldirt
egyeb szakmai és vezet6i feladatokat.

III./3.4. Az igazgatok, irodavezetdk, az 6nalldé osztilyvezet6k és vezetd jogtanicsos, az
osztalyvezetok, valamint a csoportvezetdk felelosek a feladataik teljesitéséért.

III./3.5. Az igazgatok, irodavezetok, az onallo osztalyvezetok és vezetd jogtandcsos, az
osztalyvezetdk és a csoportvezeték akadalyoztatdsa esetén a jogkoriiket az dltaluk irdsban
kijelolt munkavallalo latja el.

IV. Fejezet

A TARSASAG MUKODESE

IV./1. A Tarsasidg miikodésének dltalanos szabalyai

IV./1.1. A Térsasdg miikodését a jogszabdlyok, a kozjogi és a szervezetszabéalyozo
dokumentum(ok), valamint szabalyzatok szabalyozzak.

IV./1.2. A Vezérigazgatd és a beosztott munkavallalok részletes feladatait — a
IV./1.1.pontban foglaltakon til — munkakdri leirdsuk hatdrozza meg. A Térsasag
feladatvégrehajtasi, pénziigyi lebonyolitdsi ¢és ellen6rzési folyamatainak
szabalyozasa a Tarsasag belso szabalyzoi tartalmazzak.

IV./1.3. A Tarsasag munkaszervezetének munkajat a Vezérigazgatdi Kabinet segiti.
IV./1.4. A munkakori leirds tartalma a mindenkor hatdlyos munkajogi szabélyozas szerint
keriil meghatarozasra. A szervezeti egységekbe beosztott munkavallalok munkakori

leirasat a munkavallalo kozvetlen felettese altal megadott tartalommal a Gazdasagi
¢s HR Igazgatosag koteles elkésziteni.
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IV./1.5. Azilgyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembe vételével a
szolgélati 0t betartdsa és az egyiittmiikédés minden vezeté és beosztott
munkavallaléra nézve kotelezo.

IV/1.6. A Vezérigazgaté ¢és a Vezérigazgato-helyettes barmely munkavéllalénak, a
szervezetl egységek vezet6i az egység munkavallaldinak kozvetleniil utasitast
adhatnak.

IV./1.7.  Minden munkavallald felelés a munkakori leirdsaban meghatérozott feladatai kézé
tartozg, valamint a felettesei altal ligykorébe oda utalt feladatok elvégzéséért. A
munkavallalo koteles — az tigyrendben, szervezetszabalyozé dokumentum(ok)ban
€s szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfeleléen — a
feladatait a legjobb tuddsa szerint, szakszerlien és ©nélléan intézni. Ennek
keretében:

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitdsok és hataridék betartdsaval, valamint a
vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, szervezetszabalyzé dokumentum(ok), bels
szabalyzatok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasival végezni;

b) a feladatkdrébe tartozé tigyeket érdemi déntésre el6késziteni;

c) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi megkeresésekrél a kozvetlen
felettesét tajékoztatni;

d) a feladatai ellatasa sordn felmeriilt akadalyokrol kozvetlen felettesét
haladéktalanul tdjékoztatni.

IV/1.8. A Térsasdg valamennyi munkavallaloja koteles a feladatok végrehajtasaban
egyittmikodni. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés kialakitasaért a
szervezeti egységek vezetGi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a
feladat ellatisdban a tobbi érintett szervezeti egység alldspontja Ssszehangoltan
érvényesiiljén, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az iigy intézése a
feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Vezérigazgato kijelslt. Az egyiittmiikodés
keretében az egyiittmiikddé szervezeti egységek kotelesek egymés tudomdsara
hozni a munkavégzéshez sziikséges informécidkat. Az informécid-megosztas
kozben kiilén figyelmet kell forditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok
szigoru betartdsara és betartatdsdra, melyért szintén a szervezeti egységek vezeti
felelnek.

IV./2. A dontés-el6készités és belso tajékoztatis a Tarsasagban
IV./2.1. A vezeti- és szervezeti egység értekezlet

IV./2.1.1. A vezetdi értekezlet a Vezérigazgatd, a Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok,
irodavezetdk és o6ndllo osztdlyvezetdk (vezetd jogtandcsos), tovabbi egyéb meghivottak
kozotti kozvetlen és rendszeres informacioceserét biztosito, illetdleg a vezérigazgatoi dontések
elékészitését, kockazatok kezelését szolgald forum.

IV./2.1.2. A vezet6i értekezlet legalabb havi gyakorisdggal iilésezik, amelyré]l emlékeztetd
késziil.

IV./2.1.3. A vezeti értekezlet idopontjat, napirend;jét, illetdleg az egyes napirendi pontokhoz
meghivandé személyek korét a vezérigazgato hatdrozza meg.
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IV./2.1.4.

A szervezeti egységek sziikség szerint hetenként értekezletet tartanak, melyrél az

adott szervezeti egység vezetdje dont.

IV./22.

IvV./2.2.1.

A Vezérigazgato6 és Vezérigazgatd-helyettes tajékoztatasanak kotelezettsége

A Tarsasag egészét vagy annak szervezeti egységei szervezetét, miikodését és
gazdalkodasdt ¢érint6 iigyekben a szervezeti egységek vezet6i kizérdlag a
Vezérigazgatd vagy a Vezérigazgaté-helyettes utasitdséra vagy el6zetes
hozzijarulasaval és részletes tdjékoztatisa mellett intézkedhetnek. E tajékoztatési
kotelezettség nem érinti a Tarsasdg és a hatdsdgok, egyiittmiikédé szervezetek
kozotti, jogszabalyokban meghatarozott mindennapi munkafolyamatokhoz
kapcsolado tigyeket.

IV./ 2.2.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaldja, de kiilénosen az igazgatok, irodavezetdk,

IvV./22.3.

1IV./2.24.

onallé osztalyvezetOk, vezetd jogtandcsos, belsé ellendr kotelesek haladéktalanul
tdjékoztatni a szolgalati Ut betartdsdval a Vezérigazgat6t és/vagy a vezérigazgatd-
helyettest, amennyiben az Alapit6tol, egyéb allamigazgatasi szervtdl (kiilénésen
minisztériumoktol), hatésagoktdl kézvetlentil feladatot kapnak.

A tajékoztatasnak legaldbb az aldbbiakat tartalmaznia kell:
— kit6l érkezett a feladat,
— mi a targykar,
— van-e hataridd,
— mellékeltek-e egyéb hattéranyagokat,
— a végrehajtashoz van-e sziikség egyéb személyi, targyi feltételre, a feladat
megkezdhet6-e/végrehajthato-e.

A tajékoztatési kotelezettség legfontosabb esetei

a) az Alapitéval és szakmai iranyitéval, hatosagokkal, szakmai partnerekkel vald
irdsbeli (papiralapi és elektronikus) vagy szobeli kommunikéacié és
kapesolattartés,

b) a Tarsasag barmely orszagos vagy helyi médiumban valé megjelenése,

¢) valsaghelyzet, rendkiviili esemény, egészségiigyi katasztrofahelyzet kezelése,

d) barmely, a vezérigazgaté altal elrendelt egyéb eset.

A Tarsasdg szervezeti egységei a IV./2.2.2. és IV./2.2.3. a-d) pontokban rogzitett
esetekben tudomaésukra jutott informacidkat a forrds megjel6lésével, valamint az
intézkedési folyamatok el6zményeként/soran keletkez6 dokumentumokat —
esetleges javaslataikkal és megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni a
Vezérigazgato és a Vezérigazgato-helyettes részére.

IV./3. A dontés-elokészités egyeztetési rendje, a tarsasigi irdnyitas irasos eszkozei

IV./3.1,

A Térsasag altal elokészitett, a Vezérigazgatd éltal stratégiainak mindsitett, vagy
nagyszamu tigyet érint6 dontéstipusnak mindsitett tervezeteket a készitd szervezeti
egyseg vezetdje a Vezérigazgatd részére koteles elokésziteni, aki meghatirozza az
egyeztetésben résztvevd tovabbi szervezeti egységeket és személyeket. Az
egyeztetett tervezetet a vezérigazgatd hagyja jova.
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IV./3.2.

IvV./3.3.

IV./3.4.

IV./4.

IV./4.1.

IV.4.2.

IV./5.

IV./5.1.

V5.2,

IV./6.

IvV./6.1.

Iv./7.

IV./7.1.

IV./7.2.

IV./8.

IvV./8.1.

A Téarsasag iranyitasanak irasos eszkOzei a vezérigazgatdi utasitds, valamint a
szabélyzatok.

A Tarsasag koteles frasban szabalyozni a Tarsasag és szervezete tevékenységének
lényeges kérdéseit. A IV./3.2. pont szerinti dokumentumok elérhetéségét a
Térsasdg munkavallaloi szamara idébeli hatalyuk feltiintetése mellett elektronikus
uton biztositani kell.

Vezérigazgatoi utasitdsban szabdlyozandé a Tarsasig és a szervezeti egységek
egyes konkrét feladata és kitelezettsége.

A feladatok atruhazasa, aldirasi jog (kiadmanyozas)
A Tarsaség e szabédlyzatban meghatarozott feladatkorébe tartozo ligyekben — az e
szabalyzatban, valamint a jogszabalyokban, szervezetszabalyozo
dokumentum(ok)ban és bels6 szabalyzatokban foglalt kivételekkel és keretek

kozott — a feladatok atruhdzasardl a Vezérigazgatd dont.

A Vezérigazgatd e jogkdrében hozott dontését megfeleld értesités mellett barmikor
visszavonhatja. Az atruhéazott feladat tovabb nem ruhazhatd.

Az ligyintézési hataridé

Ugyintézési hatarid6t a Vezérigazgat6 vagy az illetékes szervezeti egység vezetdje
jogosult eléirni.

Ugyintézési hataridére vonatkozo kiilsndsrendelkezés hidnyaban az iigyek intézése
a lehetd legrovidebb id6n beliil torténik.

Az irat- és dokumentumkezelés rendje

Az iratok és dokumentumolk kezelését elektronikus iratkezelési rendszerben kell
megvalositani.

A szerzédések megkiotésére vonatkozo alapveto szabalyok

A Tarsasag nevében koétendé szerzodéseket a feladat szerint illetékes szervezeti
egység késziti elé az Jogi Onall6 Osztaly bevonasaval. A szervezeti egység vezetdije
koteles kikérni a Vezérigazgat6 utasitasat mas személyeknek az el6készitésbe torténd

bevonasardl.

A szerzodések megkotésével kapcesolatos részletes szabalyokat a szabalyzatok
hatarozzak meg.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és a helyettesités rendje

A Tarsasag személyi allomanya tekintetében — jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnyaban — a munkaltatdi jogkéroket a Vezérigazgatd gyakorolja onalldan.
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Iv./8.2.

IV./8.3.

Az igazgatok, irodavezetok és ©Ondllo osztilyvezetdk (vezetd jogtanicsos)
jogosultak a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé munkavallalok tekintetében a
szabadsdg, talora elrendelésére ¢és engedélyezésére.

A Vezérigazgaté a szervezeti egységek vezetdinek javaslatira megdllapitja a
Térsasdgnal a munkaidé beosztasanak részletes szabdlyait.

IV./9. A Tarsasag képviselete, valamint a sajtoval valé kapcsolattartas rendje

IV./9.1. A Tarsasag képviselete

IV./9.1.1. A Térsasag nevében alairasra a cégjegyzékben mindenkor hatilyosan bejegyzett
médon és a mindenkor hatdlyos polgari toérvénykonyv rendelkezései szerint
keriilhet sor.

IV./9.1.2. A Vezérigazgaté az iigyek meghatdrozott csoportjaira nézve a gazdasagi tarsasig
munkavallaléit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

IV./9.2. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje:

IV./9.2.1. A sajt6 altalanos tdjékoztatdsat az érintett szakmai szervezeti egységek bevonasaval
a Vezérigazgaté éltal erre kijeloltmunkatars végzi. E szabélyzat eltér6 rendelkezése
hidnydban a sajté részére tajékoztatast kizarolag a Vezérigazgaté vagy az altala
irasban felhatalmazott személy adhat az Alapitd jovahagyasat kovetoen.

Fiiggelékek:

1. fiiggelék: Tarsasag munkaszervezetének abraja
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1. szamu fliggelék

Tarsasag munkaszervezetének abraja
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