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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ célja, hogy az Egészségiigyi Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag)
munkaszervezetének felépitését és dltalanos miikddési rendjét rogzitse. A Tarsasag
miikédeési korében a részteriiletek egyéb szabdlyait a Tarsasag tovabbi szabalyzatai
tartalmazzak. Az SZMSZ, illetve egyéb szabalyzatok rendelkezései — a hatalyos
jogszabalyok, illetve a Téarsasag hatalyos alapszabalyaban (a tovéabbiakban:
Alapszabaly) rogzitettek mindenkori betartdsa mellett - ktelezoen alkalmazanddk a
Tarsasaggal munkajogi jogviszonyban allé személyek szamara. Az SZMSZ és az
Alapszabdly esetleges eltérése esetén az Alapszabaly rendelkezései, az SZMSZ és
egyeb szabélyzat kozotti ellentmondas esetén az SZMSZ rendelkezései iranyadok.

A Tarsasag célja és tevékenysége

A Tarsasag felett a telepiilési Onkormanyzatok fekvObeteg—szakellato
intézményeinek atvételérél és az atvételhez kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szold 2012. évi XXXVIIL. torvény 2020. december 25-én hatalyba
léptetett 13/A. §-a szerint a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF, a
tovabbiakban: Alapitd) gyakorolja az &llamot megilletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek 0Osszességét. A Tarsasag az Alapszabdlyban meghatarozott
tevekenységeket végzi. A Tarsasag e tevékenységek végzése soran az Alapitd
szakmai irdnymutatdsa alapjan, az Alapitd feladatainak ellatasat tdmogato, vagy
kozszolgaltatas  ellatasaval, kozszolgaltatas ellatdsanak  megszervezésével
kapcsolatos tevékenységeket is ellathat.

A Tarsasag feladat- és hataskorei

A Téarsasag a kovetkezo feladatokat latja el:

a) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrol, valamint a kozponti beszerzd szervezet

feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet. 1. sz.
mellékletének 7. pontja szerint az Alapit6, mint kdzponti beszerzo szervezet altal
lefolytatand6 kozbeszerzési eljarasok tekintetében:

- az Alapitd megbizasa alapjan a kozponti beszerzo szervezet dontését elokészitd
stratégia alkotdsa, kozbeszerzési eljarasok megtervezése, elokészitése,
lebonyolitasa és a kizbeszerzési eljarasok eredményeként megkotésre kertiild
szerzodések teljesitésének nyomon kovetése, a kozbeszerzési eljarasok és az
azok eredményeként megkotésre keriilo szerzodések kozbeszerzés-szakmai és
gazdasagossagi szempont ellendrzése,

- adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkez6 adatok elemzése és
értékelése.

[§S]
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b) Az Alapito felkérése alapjan egyéb, nem a kozpontositott kozbeszerzés korébe

tartozo — elsOsorban — egészségiigyi targyu ko zbeszerzési eljarasokkal kapcsolatban:

- stratégia alkotasa, ezen eljarasok megtervezése, elokészitése, lebonyolitasa €s

a teljesitések nyomon kovetése, ennek sordan ellatandd koordinativ,
adminisztrativ, kozremUikodoéi feladatok ellatasa;

- adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek

megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezd adatok elemzése és

értékelése;

c) Egészségiigyi raktarozasi és logisztikai tevékenység ellatdsa, ide értve az Allami
Egészségiigyi Tartalékkal, valamint az egészségiigyrol szoléo 1997. évi CLIV.
torvény 228. § (1) bekezdése szerinti egészségligyi valsaghelyzettel 6sszefliggésben
felmertil6 feladatok is;

d) Az Alapit6 és a Tarsasag feladatellatasdhoz kapcsolodd —témakodrokben
kdzleményekhez és publikaciokhoz sziikséges informaciok gytijtése, tajékozodas,
kutatomunka végzése, cikkek vélogatasa, szerkesztése, médiatermék céljanak és
célkdzonségének meghatdrozasa, hiranyagok szerkesztése, témak kivélasztasa, az
informaciok pontossaganak, érthetoségének, hirértékének ellendrzése, rendezvények
szervezése;

e) Az Alapité megbizasa alapjan ingatlanok lizemeltetési feladatainak ellatdsa, kiilso-
belsd takaritdsa, ezen ingatlanok karbantartasi, teriiletgondozasi feladatainak
ellatasa;

f) Az Alapit6 megbizasa alapjan korhdzi infrastruktira allagmegovasi feladatok
ellatasa;

g) A Tarsasdg szamara Alapszabalyban rogzitett tevékenységi korokhoz kapcsolodd
piaci lehetdségek keresése, dontés elokészitd anyag készitése a vezetdség szamara €s
vezérigazgatoi utasitas alapjan e teriiletek operativ szintii kidolgozasa;

h) Az a) - g) pontokba nem sorolhaté azon feladatok végzése, melyek ellatdsat a
Térsasag Vezérigazgatdja elrendeli.

A Tarsasag tevékenységi koreit az Alapszabaly tartalmazza.

A Tarsasag haszonszerzés céljabol vallalkozasi tevékenységet kizarolag a
kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 9. § (1)
bekezdés h) pontjaban rogzitett feltételeknek valé megfelelés fenntartasa, az Alapito
elézetes hozzajarulasa mellett folytathat. A vallalkozasi tevékenység
kapacitaslekotése nem torténhet az Alapitd szamara végzett feladatok terhére. A
Tarsasag az Alapitd részére végzett feladatokra az Alapitoval In-house szerzodést
kot.

A Tarsasag a tevékenységének ellatdsa sordn a hatdlyos magyar jogszabdlyok
alkalmazésaval, illetve figyelembevételével jar el.

(¥ )
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A Tarsasag szervei

A Tarsasag szervei az Alapito, a Vezérigazgato, az Igazgatosag, a Felligyelobizottsag
és a Konyvvizsgalo. Ezen szervek, a vezérigazgatd kivételével, a feladataikat és
kotelezettségeiket a mindenkor hatalyos, gazdasagi tarsasagokra vonatkozo
jogszabalyok alapjan latjak el, valamint jogaikat is ez alapjan gyakoroljak. A
Tarsasag szerveire vonatkozo rendelkezéseket az Alapszabaly tartalmazza.

Az Alapité

A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, igy legfobb szervként kézgyiilés nem
miikodik. A kozgyiilés jogositvanyait az Alapité gyakorolja. Az Alapit6 feladata
elsésorban a Tarsasdg alapvetd, stratégiai tigyeiben vald dontés. Az Alapitd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyeket az Alapszabalyban foglalt rendelkezések
hatdrozzak meg.

Az Alapito6 a hatarozatait irasban hozza meg ¢€s kozli azt a Tarsasag tigyvezetésével.
A Vezérigazgat6

A Vezérigazgatd hataskorébe tartozoé feladatokat az Alapszabaly vonatkozo része
rogziti. A Vezérigazgato feladatkorébol fakado feladatok tamogatdsara a Tarsasag
munkavallaléi koézil az Alapitdé Vezérigazgato-helyettest jeldlhet ki, akit
helyettesitési jogkorében a Vezérigazgatd jogai és kotelezettségei illetnek meg, és
aki e tisztségét, mint vezet6 allasi munkavallalé latja el.

Az Igazgatosag

A Tarsasag ligyvezetését az Igazgatosag latja el, amely testiiletként jar el. Az
Igazgatdsag tagjait az Alapitd jeloli ki. Az Igazgatésag hataskorébe tartoznak
mindazok a dontések és feladatok, melyeket az Alapszabaly nem rendel més tarsasagi
szerv hataskorébe.

11/1.4.2. Az lgazgatosag sajat tigyrendje szerint mikodik.

11./1.5.

II./1.5.1.

A Feliigyel6bizottsag

A Tarsasag tulajdonosi ellenérzését a FeliigyelObizottsag latja el, amely testiiletként
jar el, tagjait az Alapito jeloli ki.

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

6Va.

I1./1.5.2. A FeliigyelObizottsag a sajat ligyrendje szerint mikodik.
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A Konyvvizsgalé

A Tarsasagnal Konyvvizsgaldé miikodik, akinek jogait és kotelezettségeit az
Alapszabaly tartalmazza. A Konyvvizsgalo gondoskodik a szamviteli térvényben
meghatdrozott konyvvizsgélat elvégzésérdl, €s ennek sordn mindenekel6tt annak
megallapitasarol, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoloja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd €s valos képet ad-e a Tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének eredményérol.

A Tarsasig munkaszervezete

A Tarsasag a feladatait 4llando6 feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek
és az esetl, illetve kiszolgalé feladatokra megbizottak kozremiikodésével latja el.

Allandé feladatok ellitdsira létrehozott szervezeti egységek:

a) Igazgatésag, mint a Tarsasag ligyvezet6 szerve: ligyvezetd testiiletként jar el;

b) Vezérigazgaté: feladata a Tarsasdg munkaszervezetének kialakitdsa, operativ
munkdjanak irdnyitdsa és ellenérzése, valamint a Tarsasag szervezetén kiviili
személyekkel torténd kapcsolattartas feladatait ellato egyszemélyi vezetd, aki az
Alapité kozvetlen irdnyitasa alatt fejti ki tevékenységét;

¢) Vezérigazgato-helyettes: a Vezérigazgatdé altalanos helyetteseként eljaré —
Alapszabaly rendelkezése szerint kijelolt — munkavallald, akit helyettesitési
jogkorében a vezérigazgatd jogai €s kotelezettségei illetik meg;

d) Igazgatosag, mint szakmai szervezeti egység: szakmai alapon szervezett, 6nallo
szakmai feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egység, melynek vezetdje az
igazgato;

A Térsasagon beliil
— Kozbeszerzési Igazgatosag,
Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakértdi [gazgatosag,
Logisztikai és Uzemeltetési Igazgatosag,
Gazdasagi Igazgatdsag,
Jogi és HR Igazgat6sag miikodik.

e) iroda (kabinet): jellemzoen nem szakmai feladat, hanem szervezési, kiszolgalo,
kisegito feladat ellatasara létrehozott egység, melynek vezetdje az irodavezeto. A
Tarsasagon beliil Vezérigazgat6i Kabinet miikdik.

/) Belsé ellenérzés: a belso ellendrzési feladatokat, a Vezérigazgato iranyitasa alatt
allo fuggetlen belso ellenor végzi.

A Tarsasag az eseti, illetve kiszolgalo feladatokra kozremiikodot vehet igénybe.

Kozremiikodot igénybe venni csak indokolt esetben, olyan kérdésben lehet,
amelynek szakmai megitélése €s rendezése a Tarsasag sajat szervezetén beliil nincs
biztositva vagy nem gazdasagos, illetve eseti feladat ellatdsdhoz, amennyiben a
sziikséges kapacitas nem all rendelkezésre.



[1/23.2. A kozremikddé a Tarsasaggal kotdtt szerzodés alapjan teljesiti feladatat,
meghatarozott hataridében és idotartamban, meghatéarozott ellenértékért.

11./2.4.

Kozbeszerzési Igazgatosag feladatai, tagozodasa:

a)

b)

<)

d)

e)

végzi a kozbeszerzések és beszerzések elokészitését, lebonyolitasat és a
(kdz)beszerzési eljarasok eredményeként megkotésre kerlild szerzodések
teljesitésének nyomon kovetését. A  koOzbeszerzések ¢és beszerzések
elokészitésével, lefolytatasaval, a szerzodések teljesitésének nyomon kovetésével
Osszefiiggésben koordinativ, adminisztrativ, kdzremilikodoi feladatokat lat el.
Adatbekérési, adatfeldolgozasi és adatszolgaltatasi feladatokat lat el, elemzo-
értékeld tevékenységet végez. Stratégiai dontések meghozataldhoz szakmai
tamogatast nyujt;

ellitja a kozbeszerzési-, beszerzési eljarasok ¢és az azok eredményeként
megkotendd szerzodések kozbeszerzés-szakmai €s gazdasagossagi ellendrzéset,
valamint az ehhez kapcsolodo adminisztrativ, koordinativ, dontés-elokészitd
szakértdi tevékenységet;

gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, €s technikai
feltételeinek megteremtésérdl, adatbekérest, adatfeldolgozast, a beérkez6 adatok
elemzését és értékelését végzi:

vezetdje a kozbeszerzési igazgato;

az Igazgatosag Kozbeszerzési Osztalyra és Portdl-tdmogat6 Csoportra tagozodik.

Kozbeszerzési Igazgatosag Kozbeszerzési Osztalyanak feladatai:

a)

b)

végzi a kozbeszerzések ¢€s beszerzések elokészitését, lebonyolitasit és a
(koz)beszerzési eljarasok eredményeként létrejovo szerzddések megkotését, a
megkotott szerzodések teljesitésének nyomon kovetését. A kdzbeszerzések és
beszerzések elokészitésével, lefolytatdsaval, a szerz6dések megkotésével, a
megkotott szerzédések teljesitésének nyomon kovetésével Osszefiiggésben
koordinativ, adminisztrativ, koézremikddoi feladatokat lat el. Adatbekérési,
adatfeldolgozasi és adatszolgaltatasi feladatokat lat el, elemzo-értékeld
tevékenységet végez. Stratégiai dontések meghozatalahoz szakmai tamogatast
nyujt;

ellatia a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok és az azok eredményeként
megkotendd szerzodések kozbeszerzés-szakmai és gazdasagossagi ellendrzését,
valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ, koordinativ, dontés-elokészitd
szakértdi tevékenységet;

adatszolgaltatasi kotelezettségek adminisztrativ, és technikai feltételeinek
megteremtése, adatbekérés, adatfeldolgozas, a beérkezd adatok elemzése €s
értékelése:;

d) vezetdje a kozbeszerzési osztalyvezetd.
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Kozbeszerzési Igazgatosag Portal-tamogaté Csoportjanak feladatai:

a)

b)

©)

d)

végzi a kozbeszerzési eljarasok elokészitésével kapcsolatos stratégiai, gazdasagi
dontésekhez sziikséges elemzések készitését;

végzi a tulajdonosi joggyakorld megbizasabol a Téarsasag éltal lebonyolitott vagy
lebonyolitandé kozbeszerzési eljardsok vonatkozasiban a Kozbeszerzési
Portalon beérkezd Intézményi egyedi eljarasok sajat hataskori beszerzések
jovahagyasat a kozbeszerzési eljarast lebonyolité szervezeti egységekkel
egylittmikodve;

Kzbeszerzési Portadlon megjelend kozbeszerzési eljarasok adataibdl statisztikai
kimutatasok készitése;

vezetdje a Portal-tamogatd csoportvezeto.

Gyoégyszerészeti és Orvostechnikai Szakértoi Igazgatésag feladatai, tagozodasa:

a)

b)

c)

d)

ellatia a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban az orvostechnikai,
gyogyszerészeti szakmai szakértoi feladatokat, valamint munkacsoport, illetéleg
biralobizottsag tagjaként biztositja az orvostechnikai, és gyogyszerészeti
szakértelmet;

gyogyszerészeti és orvostechnikai szakértéi mindség biztositasi tevékenységet
végez a Tarsasag raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez

kapcsolodoan;

a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel egylittmikodve piackutatasi
tevékenységet végez;

gybgyszerészeti és orvostechnikai szakértoi allasfoglalasokat készit;
vezetdje a gyogyszerészeti és orvostechnikai igazgato;

az lgazgatosag Gyodgyszerészeti Szakértéi Osztilyra és Orvostechnikai
Szakért6i Osztalyra tagozodik.

Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakért6i Igazgatosag Gyogyszerészeti
Szakértoi Osztalyanak feladatai:

a)

b)

ellatja a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban a gyogyszerészeti szakmai
szakértdi feladatokat, valamint munkacsoport, illetoleg birdlobizottsag tagjaként
biztositja a gyogyszerészeti szakértelmet;

gyogyszerészeti szakértéi mindség biztositasi tevékenységet végez a Tarsasag
raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapcsoldddan;
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c)

d)

)

a Tarsasag mas szervezeti egységeivel egyiittmiikddve piackutatasi
tevékenységet végez;

gybgyszerészeti szakértoi allasfoglalasokat készit;

vezetdje a gyogyszerészeti szakértdi osztalyvezetd.

Gyogyszerészeti és Orvostechnikai Szakértéi Igazgatosig Orvostechnikai
Szakértoi Osztalyanak feladatai:

a)

b)

ellatjia a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasokban az orvostechnikai, szakmai
szakértoi feladatokat, valamint munkacsoport, illetéleg biralobizottsag tagjaként
biztositja az orvostechnikai szakértelmet;

orvostechnikai szakért6i mindség biztositasi tevékenységet végez a Tarsasag
raktarozasi, logisztikai és beszerzési tevékenységéhez kapcsolodoan;

a Tarsasag mas szervezeti egyseégeivel egyilittmikodve piackutatasi
tevékenységet végez;

orvostechnikai szakért6i allasfoglalasokat készit;

vezetdje az orvostechnikai szakértdi osztalyvezeto.

Logisztikai és Uzemeltetési Igazgatésag feladatai, tagozédasa:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

az Allami Egészségiigyi Tartalékkal, és az egészségiigyi valsaghelyzettel,
valamint az egészségiigyi ellatorendszer atalakitasdval Osszefliggésben
raktarozasi és logisztikai feladatokat lat el;

raktar elokészitéssel, be- és kitarolassal, raktarozassal, mindségmegorzéssel
kapcsolatos feladatokat lat el;

éves és eseti raktarellenorzést végez, ellatja a raktar konyvvezetésével
kapcsolatos feladatokat. Készletjelentések, adatszolgaltatasok és elemzések
szolgéltatasaval segiti a stratégiai dontések meghozatalat;

fuvarozasi, logisztikai, sziikség esetén vamkezelési tevékenységet végez;
ingatlan {izemeltetési feladatokat lat el;

ingatlanok kiils6-bels6 takaritasat biztositja;

ingatlanok karbantartasi, teriiletgondozasi feladatait latja el;

a Logisztikai és Uzemeltetési Igazgatdsag kozvetlenill a Vezérigazgato-
helyettes iranyitasa alatt all, vezetje a logisztikai és lizemeltetési igazgato:
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i)

az lgazgatosag Uzemeltetési Osztalyra és Korhdzi Ingatlaniizemeltetési
Osztalyra tagozodik.

Logisztikai és Uzemeltetési Igazgatosig Uzemeltetési Osztalydnak feladatai:

a)

b)

c)
d)

az Alapité megbizasa alapjan ingatlanok tlizemeltetési, kiils6-belsé takaritési,
illetve ezen ingatlanok karbantartasi, teriiletgondozasi feladatait latja el;

az Alapité megbizdsa alapjan eszkozok, kivéve - az informatikai eszkozok,
valamint az immaterialis javak — karbantartasat végzi;

szallitasi és logisztikai feladatok tdmogatésat végzi;
a Tarsasag tizemeltetési feladatainak megszervezése, ellatasa;

vezetdje az lizemeltetési osztalyvezeto.

Logisztikai és Uzemeltetési Igazgatosig Korhazi Ingatlaniizemeltetési
Osztalyanak feladatai:

a)

b)

¢)

d)

épitészeti karbantartas, hibaelharitas s az ezekkel 6sszefiiggo épiiletfeltjitasi
feladatokat latja el;

ingatlanok miiszaki allapotanak felmérését végzi;
szallitast, rakodast, egyéb segédmunkadkat lat el;

vezetdje a korhazi ingatlaniizemeltetési osztalyvezeto.

Gazdasagi Igazgatosag feladatai, tagozodasa:

a)

a Tarsasdg gazdasagi — operativ mikodésének biztositdsdhoz sziikséges
elokészité tevékenységet és a végrehajtashoz kapcsolodd feladatokat végzi,
felelos a Tarsasag gazdasagi miikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezeéséért, a
vagyon hasznalatdval, védelmével, a beruhazasokkal Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, esetleges
szabdlytalansag észlelése esetén a sziikséges intézkedések megtételéért;

b) a feladatkérében gondoskodik kiilondsen:

— a Tarsasag vagyongazdalkodasi feladataink ellatasardl, nyilvantartasanak
vezetésérol,

— a konyvvezetés €s az adatszolgaltatas feladatainak ellatasarol, kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérol:



I1./2.8.

c)

— szamlazasrol, kifizetések lebonyolitasarol;

— kovetelések nyilvantartasarol, beszedeésérol;

— hazipénztar, bankszamlak szabalyszerli kezelésérdl, nyilvantartasanak
vezetésérol;

— a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések teljesitésérdl;

— tizleti tervezésrol, aktualizalasarol, teljesiilésének ellenorzésérol, beszamolo
elkészitésérol és kozzétételérol;

— gazdasagi kimutatasok elkészitésérol;

— a munkabérek, egyéb jarandosagok, szabadsagok. betegszabadsagok,
munkabért terhel6 jogos tartozasok és koltségtéritések szamfejtésérol;

— munkabér elszamolas elkészitésérol;

— jovedelemigazolasok, keresetigazoldsok elkészitésérol;

— foglalkoztatassal  kapcsolatos  tarsadalombiztositdsi  nyilvantartasok
vezetésérol;

— ado- és tarsadalombiztositasi igyintézésrol, bevallasok benyjtasarol;
munkaviszony megsziinésekor eldirt igazolasok elkészitésérol;

— a Téarsasagot érintd gazdasagi belso nyilvantartasok vezetésérol;

vezetdje a gazdasagi igazgato.

Jogi és HR Igazgatosag feladatai, tagozédisa:

a)

b)

)

kozremiikodik a Tarsasag tevékenysége soran jogi felkésziiltséget igényld
feladatok megoldasaban, ellatja a Tarsasdg jogi képviseletét, munkajogi
tamogatast ny(jt, és elosegiti a Tarsasag jogszerl tevékenységét, kialakitja az
Igazgatosagokkal egyiittmitkodve a Tarsasag miikddését meghatirozd jogi
allaspontot;

gondoskodik a Tarsasagot érintd valamennyi szerzodés véleményezésérdl, az
okirat jogi szignozasarol, sziikség esetén jogi ellenjegyzésérol;

a Kozbeszerzési Igazgatosaggal egyiittmikodve ellatja a Tarsasag altal
lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasok jogorvoslatai sordn a Tarsasag jogi
képviseletét a Kozbeszerzési Dontdbizottsag és a birdsagok, hatdsagok elétt;

kozremiikodik a Tarsasdg Igazgatosagi, Felligyelobizottsagi iilések
lebonyolitasaban, dontések meghozatalaban;

mikodteti az ESZ Zrt. bels6 visszaélés-bejelentési rendszerét;

tamogatja az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII torvény szerinti adatvédelmi tisztviseld feladatainak
ellatasat. Az adatvédelmi tisztviselot — e feladatanak ellatasa soran — nem
utasithatja. Az adatvédelmi tisztviseld jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
kozvetleniil jogosult és koteles a Vezérigazgatot tdjékoztatni;

ellatja a Tarsasag humanpolitikai feladatainak teljeskori jogi tdmogatasat;
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h) gondoskodik a bér-, munkaeré nyilvantartas vezetésérol, feliigyeli a személyes
adatok kezelését;

i) vezetdje a jogi és HR igazgato;

j) azlgazgatosag Jogi Osztalyra és HR Osztalyra tagozodik.

Jogi és HR Igazgatosag Jogi Osztalyanak feladatai:

a) gondoskodik a Tarsasag szerzodésmintainak és szerzOdés-tervezeteinek
elkészitésérol;

b) a kozbeszerzési eljarasok soran a munkacsoport tagjaként jogi feltigyeletet lat
el, illetve jogi szakértdi kozremiikodést biztosit (kiilonds tekintettel az
eljarasban meghatarozasra keriild szerz6déses feltételekre), ennek részeként
részt vesz a targyaldsos beszerzési eljarasok targyaldsain. A munkacsoport,
illet6leg a biralobizottsag tagjaként biztositja a Kbt. szerinti jogi szakértelmet;

c) felel abelso szabalyozok (SZMSZ, szabalyzat, vezérigazgatoi utasitas, ligyrend)
tartalmanak kialakitasaért, azok kozzétételéért, nyilvantartasaért, illetve azok
betartasaért;

d) ellatja a Hatarozatok Kényvének vezetését,

e) tamogatja a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének munkajat;

f) mikodteti és folyamatosan aktualizdlja a Téarsasag szerzddéseinek
nyilvantartasat;

g) ellatja a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos vélaszadasi, és az ezzel
osszefliggd egyéb feladatokat a Tarsasag kiilon szabélyzatdban foglaltakkal
Osszhangban;

h) allasfoglaldasokat készit harmadik féltol érkezd megkeresésekre a Tarsasag
érintett szervezeti egységeinek bevonasaval;

i) vezetdje a jogi osztalyvezetd.

Jogi és HR Igazgatosag HR Osztalyanak feladatai:

a) a feladatkdrében gondoskodik kiilondsen az alabbiakrol:
- a Tarsasag bér-, munkaero nyilvantartasanak vezetésérol;
- abérszamfejtés, és az adatszolgaltatas feladatainak ellatasardl, kapcsolodéd
nyilvantartasok vezetésérol;
- a Tarsasagon beliili humanpolitikai feladatok ellatasarol;
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I1./2.9.

b)

c)

d)

- a humanerdforrassal kapcsolatos adatszolgaltatasok, jelentések
teljesitésérol;

- HR kimutatasok elkészitésérol;

- a Térsasdg munkavéllaléinak személyes adatai nyilvantartasanak
vezetésérdl, karbantartasarol, a személyi anyagok kezelésérdl, a
személyzeti bels6 nyilvantartasok vezetésérdl;

személytigyi feladatvégzésének, valamint nyilvantartasi feladatainak ellatasahoz
sziikséges feltételek kialakitasanak tdmogatésa;

feladata a Tarsasagnal rendszeresitett munkaidd nyilvantartd és szabadsagkezelo
szoftver hasznalatanak koordinalasa, rendeltetésszerli hasznélat ellenorzése,
részletes és Osszesitett munkaiddé és szabadsag adatok lekérése, kimutatasba
rendezése a bérszamfejtéshez.

vezetdje a HR osztalyvezetd.

Vezérigazgatéi Kabinet feladatai, tagozodasa:

a)

b)

c)

a Tarsasag adminisztrativ munkait, a szakmai és kiegészitd tevékenységek
kiszolgalo feladatait ellatd szervezeti egység, amely kozvetleniil a
Vezérigazgato iranyitasa alatt all;

a Vezérigazgatd teljes kor(i szakmai tdmogatdsa a szervezés, koordinalas,
informacios hattér biztositasaval, kapcsolattartas az Alapitoval ¢és az
allamigazgatas szerepldivel, szakmai- és {igyfélkapcsolatok fenntartésa,
bovitése; az Alapitd, az Igazgatdsag és a Feliigyel6bizottsag tagjai altal kért
egyedi informacidszolgaltatas koordindlasa;

a feladatkorében gondoskodik kiiléndsen az alabbiakrol:

— adminisztracios, szervezetfejlesztési, kockazatelemzési feladatok:

— belsé miikédési folyamatok kialakitdsa €s ellendrzése;

— hatékonysagnovelési programok kialakitasa és végrehajtasa;

— jelentések, elemzések, elkészitése a Tarsasag tobbi szervezeti egységével
egylittmikodve;

— az adat- és informacio-védelem Tarsasagon beliili teljesiilésének
biztositéasa;

— a Tarsasag bels6 folyamataihoz a sziikséges informatika feliiletek
létrehozasanak, iizemeltetésének, rendeltetésszeri  haszndlatanak
feliigyelete; '

— hozzaférési jogosultsagok engedélyezésének megszervezése;

— a Tarsasag adatbazisai rendezett és kereshetd rendszerének
megszervezése, adatkezelés feliigyelete, valamint a Térsasag kozzétételi
feladatainak megszervezése, felligyelete;

— a Vezérigazgatd hazai és nemzetkozi szervezetekkel, valamint a sajtoval
vald kapcsolattartasanak elOkészitése az Alapitoval tortént egyeztetés
szerint;



d)

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

— a Vezérigazgatd, a Vezérigazgato-helyettes és a szervezeti egységek
szamara titkari — kiilonodsen levelezési, iktatasi, iratkezelési, irattarozasi,
nyilvantartas-vezetési, szervezési — feladatokat 1t el, illetve mindazokat a
feladatokat, amelyek nincsenek mas szervezeti egység vagy munkavallalo
feladataként besorolva;

vezetdje a Vezérigazgatoi Kabinet irodavezetd.

[1./2.10. Belsé ellenér feladatai, tagozédasa:

A

belsd ellendrzési feladatokat éves ellendrzési terv alapjan a Vezérigazgatd

irdnyitasa alatt allo fliggetlen belso ellendrzés végzi a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen. A belst ellenérzés:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer elemei kiépitésének és
mitkodésének a jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését; a
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét:

vizsgalja a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit, a miikodtetés gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, tovabba a belsé kontroll
rendszerek javitasa, és tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

a hazai és nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, modszertani utmutatok,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozé jogszabalyban rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el;

a belso ellen6rzés vonatkozasaban stratégiai tervet, illetve éves ellendrzési tervet
készit, kockazatelemzéssel:;

éves beszamolot készit az ellendrzési és tanacsadasi tapasztalatair6l, nyomon
koveti a kiilsé és belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
javaslatokat tesz a Vezérigazgatonak a sziikségesnek tartott valtoztatdsokra.



IL./3.

I1./3.1.

I1./3.2.

IL/3.3:

11./3.4.

IIL/1.

A Tarsasag személyi allominya
A Tarsasag személyi alloménya vezet6 allast €s beosztott munkavallalokbol all.
Vezetd allast munkavallalok: Vezérigazgato, Vezérigazgatd-helyettes.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja a munkaviszonybol eredd jogokra és
kotelezettségekre figyelemmel latja el munkakéri feladatait.

Figyelemmel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) rendelkezéseire, valamint a Tarsasag
mindenkor hatadlyos Vagyonnyilatkozat-tételi  Szabalyzataban  foglaltakra,
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) a Vnytv. 5. § (1) bekezdés c) pont ca) alpontja alapjan évente a Tarsasag azon
munkavallaloja, aki esetében a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pont ea) alpontjaban
rogzitett feltételek fennallnak:
b) a Vnytv. 5. § (1) bekezdés c¢) pont cb) alpontja alapjan kétévente a Tarsasag azon
munkavallaldja, aki esetében a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pont eb) alpontjaban
rogzitett feltételek fennéllnak.

III. Fejezet

A TARSASAG VEZETESE

A Vezérigazgatd

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

II./1.1.

A Vezérigazgato felelos

a) a Tarsasag Alapszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett feladatai jogszerti és az Alapito
altal meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

b) a Téarsasag miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonység és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

¢) a gazdalkodési lehetoségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért;

d) a Tarsasagnak a feladatok ellatdsdhoz a rendelkezésére bocsétott vagyonnal
kapcsolatosan a felelos és gondos gazdalkodasért;

e) a belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

f) a Tarsasag altal kezelt adatok védelméért, amelyben az altala kijel6lt adatvédelmi
tisztvisel6 tdmogatja;

g) a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a
tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.
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II1./1.2.

IIL/2.

I1./2.1.

I11./2.2.

I1./2:3.

IIL./3.

I11./3.1.

HI./3.2.

A Vezérigazgaté feladatai

a) gondoskodik a Tarsasagnak a jogszabalyoknak megfeleld mikodésérdl, a
feladatok szakszer( és §sszehangolt ellatasarol;

b) gondoskodik a Tarsasag zavartalan miikodésérodl, az ehhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol;

c) irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit, valamint a kozvetlen iranyitasa ala
tartozé munkavallalo(ka)t;

d) gyakorolja a Tarsasdg személyi allomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat;

e) kiadja a Térsasag szabélyzatait — kivéve, melyeknek kiadasa vagy jovahagyésa az
Alapitd hataskorébe tartozik;

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

2) képviseli a Tarsasagot;

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

1) sziikség szerint munkaértekezletet tart;

j) gondoskodik a Tarsasag feladat- és hataskorébe tartozoé adatok, informaciok,
szabalyzatok kozzétételérdl és szakmai tartalmanak karbantartasarol a Tarsasag
internetes honlapjan, a bels¢ tdjékoztatast szolgalé csoportmunka webhelyen,
valamint nyomtatott forméban a Téarsasag székhelyén;

k) ellatja a jogszabalyokban, a szervezetszabalyozé dokumentum(ok)ban és a
Térsasag kiilon nyilvantartasban felsorolt belsd szabalyzataiban, valamint a
munkakoéri leirdsdban meghatarozott egyéb szakmai és vezetoi feladatokat.

A Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgato altalanos helyetteseként eljaré — Alapszabaly rendelkezése szerint a
Tarsasag munkavallaloi koziil kijeldlt — munkavallald, akit helyettesitési jogkorében a
Vezérigazgatd jogai és kotelezettségei illetik meg. A Vezérigazgatd tavollétében,
illetve a Vezérigazgato kijelolése alapjan ellatja a I11/1.2. pontban foglalt feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag munkaszervezetének kialakitdsdban, operativ munkdjanak
iranyitasaban és ellendrzésében, valamint a Téarsasag szervezetén kiviili személyekkel
torténd kapcsolattartas feladatait ellatdo vezetd, aki a Vezérigazgaté kozvetlen
iranyitasa alatt fejti ki tevékenységét.

A Vezérigazgato-helyettes iranyitja a kozvetlen iranyitasa ald tartozod szervezeti
egységeket, valamint a kézvetlen irdnyitasa ald tartozé munkavallalé(ka)t.
Az igazgaték, irodavezetd, osztalyvezetok, csoportvezetd, valamint belsé ellenér

Az Igazgatosagokat igazgatok, az irodat az irodavezetd, az osztalyokat osztalyvezetok,
a csoportot a csoportvezetd vezeti.

Az igazgatok, irodavezetd, az osztalyvezetdk, az adatvédelmi tisztviseld €s a belsd

ellenér beosztott munkavéllalok, a Vezérigazgatd vagy a Vezérigazgato-helyettes
kozvetlen iranyitasa alatt allnak. A munkaltatéi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja
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felettiik, szamukra teljesitménykovetelményt, valamint az ahhoz kapcsolodd
teljesitménybért vagy egyéb juttatast az Alapitd helyett a Vezérigazgatd allapithat
meg, teljesitményiik értékelésére a Vezérigazgato jogosult.

I11./3.3. Az igazgatok, irodavezeto feladatai:

a) az altaluk vezetett szervezeti egységre vonatkozd szabalyoknak megfeleloen
kozremikodnek a Vezérigazgatd, vagy a Vezérigazgaté-helyettes feladatainak
ellatasaban;

b) irdnyitjdk az altaluk vezetett szervezeti egységeket, felelosek azok
jogszabalyoknak és belsé szabalyoknak megfelelé miikddéséért, az iranyitasuk
alatt allo szervezeti egység feladatainak teljesitéséért;

c) megszervezik és ellenorzik az altaluk vezetett szervezeti egység munkavallaléi
munkavégzését, dontenek az altaluk vezetett szervezeti egység feladatkorébe
tartoz6, valamint a Vezérigazgatdé vagy a Vezérigazgatd-helyettes altal a
hataskoriikbe utalt tigyekben;

d) a feladatkoriikbe utalt tigyekben — a Vezérigazgato kiilon ilyen tartalmu utasitasa
esetén - ellatjak a Tarsasag képviseletét;

e) részt vesznek a vezetoi értekezlet munkdjaban;

f) rendszeresen tdjékoztatjdk a Vezérigazgatot vagy a Vezérigazgatd-helyettest az
altaluk vezetett szervezeti egység tevékenységérol;

g) ellatjak a Vezérigazgatd vagy a Vezérigazgato-helyettes altal meghatarozott
feladatokat:

h) iranyitjak, tajékoztatjak €s rendszeresen beszamoltatjak az altaluk vezetett egység
munkatarsait;

i) elkészitik a szervezeti egység munkateriiletét érinté belsé szabalyzatok szakmai
tervezetét, véleményezik mas szervezeti egységek tervezeteit, sziikség esetén
kezdeményezik a hatalyos belso szabalyok mddositasat;

j) ellenérzik a munkafegyelmet és a szervezeten beliili egytittmiikodési
kotelezettség teljesiilését;

k) gondoskodnak az éltaluk iranyitott szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartoz0 Tarsasdg internetes honlapjara keriild adatok, informaciok, bels6
szabalyzatok szakmai tartalmanak biztositasarol;

l) kozremiikddnek az Alapito altal a Tarsasagra ruhazott feladatok koérében a
stratégiai célok, iranyok meghatarozasaban;

m)irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység hataskorébe utalt feladatok
vonatkozasaban szakmai kapcsolatot tartanak az Alapito szervezeti egységeivel;

n) ellatjadk a szervezetszabalyzé dokumentum(ok)ban, belsd szabalyzatokban,
munkakori leirdsukban meghatarozott, valamint a Vezérigazgatd vagy a
Vezérigazgato-helyettes altal el6irt egyéb szakmai és vezetdi feladatokat.

I11./3.4. Az igazgatok, irodavezetd, az osztalyvezetok, valamint a csoportvezetd felelosek a
feladataik teljesitéseért.

I11./3.5. Az igazgatok, irodavezetd, az osztélyvezetdk és a csoportvezetd akadalyoztatisa
esetén a jogkoriiket az altaluk irasban kijel6lt munkavallalo latja el.



IV./1.

IV./1.1.

IV./1.2.

IV./1.3.

IV./1.4.

IV./1.5.

IV./1.6.
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IV./1.8.

IV. Fejezet

A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag miikodésének altalidnos szabalyai

A Tarsasag miikodését a jogszabédlyok, a kozjogi és a szervezetszabalyozd
dokumentum(ok), valamint szabalyzatok szabalyozzak.

A Vezérigazgatd és a beosztott munkavallalok részletes feladatait — a IV./1.1.
pontban foglaltakon til — munkakori leirdsuk hatdrozza meg. A Tarsasag
feladatvégrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi ¢és ellendrzési folyamatainak
szabalyozasa a Tarsasag bels¢ szabalyzoi tartalmazzak.

A Tarsasag munkaszervezetének munkajat a Vezérigazgatoi Kabinet segiti.

A munkakori leirds tartalma a mindenkor hatidlyos munkajogi szabalyozas szerint
keriil meghatdrozasra. A szervezeti egységekbe beosztott munkavallalok munkakéri
leirasat a munkavallalo kozvetlen felettese altal megadott tartalommal a HR Osztaly
koteles elkésziteni.

Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembe vételével a
szolgéalati Ut betartdsa és az egyilittmikodés minden vezetd és beosztott
munkavallalora nézve kotelezo.

A Vezérigazgatd és a Vezérigazgaté-helyettes barmely munkavéllalénak, a
szervezeti egységek vezetdi az egység munkavéllaloinak kozvetlenill utasitast
adhatnak.

Minden munkavallalé felelés a munkakori leirdsaban meghatéarozott feladatai kozé
tartozo, valamint a felettesei altal ligykorébe oda utalt feladatok elvégzéséért. A
munkavallalo koteles — az ligyrendben, szervezetszabalyoz6 dokumentum(ok)ban és
szabalyzatokban, valamint a munkakori lefrasdban foglaltaknak megfeleléen — a
feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszertlien és 6nalldan intézni. Ennek keretében:

a) a feladatait a kapott vezetéi utasitasok €s hataridok betartdsdval, valamint a
vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, szervezetszabalyzo dokumentum(ok), belsd
szabalyzatok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) a feladatkorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre elokésziteni;

¢) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi megkeresésekrol a kozvetlen
felettesét tajékoztatni;

d) a feladatai ellatdsa soran felmeriilt akadalyokrol kozvetlen felettesét
haladéktalanul tajékoztatni.

A Tarsasdg valamennyi munkavallaloja koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikodni. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés kialakitasaért a
szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat
ellatdisiban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan
érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az ligy intézése a
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IV./2.

IV./2.1.

IvV./2.1.1.

IV./2.1.2.

IV.J2.1.3.

IV./2.1.4.

IV./2.2.

IV.22.1.

feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Vezérigazgato kijeldlt. Az egyiittmikodés
keretében az egylittmiik6do szervezeti egységek kotelesek egymas tudomasara hozni
a munkavégzéshez sziikséges informaciokat. Az informacio-megosztas kozben
kiilon figyelmet kell forditani az adatvédelmi €s adatbiztonsagi eloirasok szigort
betartasara €s betartatasara, melyért szintén a szervezeti egységek vezetoi felelnek.

A dontés-elokészités és belso tajékoztatas a Tarsasagban
A vezetdi- és szervezeti egység értekezlet

A vezetdi értekezlet a Vezérigazgatd, a Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok,
irodavezetd, tovabba egyéb meghivottak kozotti kozvetlen és rendszeres
informacidcserét biztositd, illetdleg a vezérigazgatdi dontések el6készitését,
kockazatok kezelését szolgalo forum.

A vezet6i értekezlet legalabb havi gyakorisaggal iilésezik, amelyrdl emlékeztetd
késziil.

A vezet0i értekezlet idopontjat, napirendjét, illetéleg az egyes napirendi pontokhoz
meghivand6 személyek korét a Vezérigazgato hatdrozza meg.

A szervezeti egységek sziikség szerint hetente értekezletet tartanak, melyrél az adott
szervezeti egység vezetdje dont.

A Vezérigazgatod és Vezérigazgatd-helyettes tdjékoztatdsanak kotelezettsége

A Tarsasag egészét vagy annak szervezeti egységei szervezetét, mikodését és
gazdalkodasat érinté tigyekben a szervezeti egységek vezetéi kizardlag a
Vezérigazgatdé vagy a Vezérigazgato-helyettes utasitasira vagy elézetes
hozzéjarulasaval és részletes tajékoztatasa mellett intézkedhetnek. E tdjékoztatasi
kotelezettség nem érinti a Téarsasag és a hatosagok, egyiittmikodd szervezetek
kozotti, jogszabalyokban meghatdrozott mindennapi munkafolyamatokhoz
kapcsolodo tigyeket.

IV./ 2.2.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaléja, de kiilonosen az igazgatdk, irodavezeto,

belsé ellenér kotelesek haladéktalanul tijékoztatni a szolgalati Ut betartdsaval a
Vezérigazgatot és/vagy a Vezérigazgato-helyettest, amennyiben az Alapitotol, egyeb
allamigazgatasi szervtdl (kiilondsen minisztériumoktol), hatésagoktdl kozvetleniil
feladatot kapnak.

A tajékoztatasnak legalabb az alabbiakat tartalmaznia kell:
—  kitdl érkezett a feladat,
— mi a targykor,
— van-e hatarido,
— mellékeltek-e egyéb hattéranyagokat,
— a végrehajtashoz van-e sziikség egyéb személyi, targyi feltételre, a feladat
megkezdhetd-e/végrehajthaté-e.
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IV./2.2.3.

IV./2.2.4.

IV./3.

IV./3.1.

IV./3.2.

IV./3.3.

IV./3.4.

IV./4.

IV./4.1.

IV4.2.

IV./5.

IV./5.1.

A tdjékoztatési kotelezettség legfontosabb esetei

a) az Alapitdval és szakmai iranyitéval, hatésdgokkal, szakmai partnerekkel vald
irasbeli (papiralapi és elektronikus) vagy szébeli kommunikacid és
kapcsolattartas,

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

¢) valsaghelyzet, rendkiviili esemény, egészségiigyi katasztrofahelyzet kezelése,

d) barmely, a Vezérigazgaté altal elrendelt egyéb eset.

A Tarsasag szervezeti egységei a 1V./2.2.2. és IV./2.2.3. a-d) pontokban rdgzitett
esetekben tudomadsukra jutott informécidkat a forrds megjeldlésével, valamint az
intézkedési folyamatok el6zményeként/soran keletkezd dokumentumokat — esetleges
javaslataikkal ¢€s megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni a
Vezérigazgato €s a Vezérigazgatd-helyettes részére.

A dontés-elokészités egyeztetési rendje, a tarsasagi iranyitas irdsos eszkozei

A Téarsasag éltal elokészitett, a Vezérigazgato altal stratégiainak mindsitett, vagy
nagyszamu iigyet érintd dontéstipusnak mindsitett tervezeteket a készité szervezeti
egység vezetdje a Vezérigazgatod részére koteles elokésziteni, aki meghatdrozza az
egyeztetésben résztvevd tovabbi szervezeti egységeket és személyeket. Az
egyeztetett tervezetet a Vezérigazgato hagyja jova.

A Tarsasag iranyitasanak irasos eszkdzei a vezérigazgatdi utasitds, valamint a
szabalyzatok.

A Térsasag koteles irasban szabéalyozni a Tarsasag €s szervezete tevékenységének
lényeges kérdéseit. A IV./3.2. pont szerinti dokumentumok elérhetdségét a Tarsasag
munkavallaléi szamara idébeli hatalyuk feltiintetése mellett elektronikus uton
biztositani kell.

Vezérigazgatoi utasitasban szabalyozando a Tarsasag €s a szervezeti egységek egyes
konkrét feladata és kotelezettsége.

A feladatok atruhazasa, aldirasi jog (kiadmanyozas)

A Téarsasag e szabalyzatban meghatarozott feladatkorébe tartozo iigyekben — az e
szabalyzatban, valamint a jogszabalyokban, szervezetszabalyozo
dokumentum(ok)ban és bels6 szabalyzatokban foglalt kivételekkel és keretek kozott

— a feladatok atruhazasardl a Vezérigazgatd dont.

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

Az ligyintézési hatarido

Ugyintézési hataridét a Vezérigazgat6 vagy az illetékes szervezeti egység vezetdje
jogosult eldirni.

19



V52,

IV./6.

IV./6.1.

IV./7.

IvV./7.1.

Iv./7.2.

IV./8.

IV./8.1.

IV./8.2.

IV./8.3.

V..

IV./9.1.

Ugyintézési hataridére vonatkozo kiilonds rendelkezés hidnyaban az ligyek intézése
a lehet6 legrovidebb idon beliil térténik.

Az irat- és dokumentumkezelés rendje

Az iratok és dokumentumok kezelését elektronikus iratkezelési rendszerben kell
megvalositani.

A szerzédések megkitésére vonatkozé alapveté szabalyok
A Tarsasag nevében kitendo szerzodéseket a feladat szerint illetékes szervezeti egység
késziti el6 a Jogi és HR Igazgatdsag bevonasaval. A szervezeti egység vezetdje koteles
kikérmi a Vezérigazgatd utasitdsit mdas személyeknek az elékészitésbe torténd

bevonasarol.

A szerzodések megkotésével kapcsolatos részletes szabdlyokat a szabdlyzatok
hatarozzak meg.

A munkailtatéi jogok gyakorlasanak és a helyettesités rendje

A Tarsasag személyi allomanya tekintetében — jogszabaly eltéré rendelkezése
hidnyaban — a munkaltatoi jogkoroket a Vezérigazgatd gyakorolja dnélloan.

Az igazgatok, irodavezetd jogosultak a kozvetlen irdnyitasuk alda tartozo
munkavallalok tekintetében a szabadsag, tulora elrendelésére €s engedélyezésére.

A Vezérigazgatd a szervezeti egységek vezetOinek javaslatara megallapitja a
Tarsasagnal a munkaid6 beosztasanak részletes szabélyait.

A Tirsasag képviselete, valamint a sajtoval valé kapcsolattartas rendje

A Tarsasag képviselete

IV./9.1.1. A Tarsasag nevében alairasra a cégjegyzékben hatalyosan bejegyzett modon €s a

mindenkor hatdlyos Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
rendelkezései szerint keriilhet sor.

IV./9.1.2. A Vezérigazgatd6 az iigyek meghatarozott csoportjaira nézve a Térsasag

V.92,

munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A sajtdval vald kapesolattartas rendje

IV./9.2.1. A sajto éltaléanos tajékoztatasat az érintett szakmai szervezeti egységek bevonaséval

a Vezérigazgat6 altal erre kijelolt munkatérs végzi. E szabalyzat eltér6 rendelkezése
hidnydban a sajto részére tajékoztatast kizarolag a Vezérigazgaté vagy az altala
irasban felhatalmazott személy adhat az Alapité jovahagyasat kovetden.

Fiiggelék:

1. fiiggelék: Tarsasag munkaszervezetének abraja
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