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I. Bevezeto rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrél (Ptk.), valamint a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado Korlatolt Felelésségii
Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd Okiratanak alapulvételével meghatirozza a Tarsasag
irdnyitasinak rendjét, a dontési hataskordket, a munkaszervezet miikodési szabalyait, szervezeti
felépitését, a feladatmegosztas rendjét, az ligyintézés modjat, régziti a Tarsasdg iranyit és ellendrzd
szerveinek, valamint a munkaszervezet kapcsolatanak, egylittmikodésének rendszerét, tovabba az
altalanos mukadési szabalyokat.

II. Tarsasagi adatok

1. A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiado Korlatolt Felelosségii Tarsasag a Ptk. keretei kozott
miikodd korlatolt felelGsségu tarsasag.
A Térsasag székhelye: 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6.
A Tarsasag fioktelepei: 8649 Balatonberény, Hétvezér ut 49.,
6050 Lajosmizse, Gyartelep 4.

III. A Tarsasag szervei
III/1. Alapitd, tulajdonosi jogokat gyakorlo szerv
2. A Térsasag a Magyar Allam 100%-o0s tulajdonaban all¢ gazdasagi tarsasag.

3. A Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat az 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. melléklet VIILI.
alapjan az Igazsagligyi Minisztérium gyakorolja (a tovébbiakban: Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja).

4. A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja dont mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Ptk., tovabba
a Tarsasag Alapitd Okirata szerint az Alapito jogosult donteni.

5. A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja az Alapito Okiratban foglalt hataskoreinek gyakorldsaval vesz
részt a Tarsasag stratégiai ¢s operativ iranyitasaban.

6. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja a Tarsasaggal az ligyvezetdn keresztiil tart fenn kapcsolatot.
A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az ligyvezetS részére irasban utasitast adhat, aki azt — a
hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel — kételes végrehajtani.

7. A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykonyve)
207. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja a 207. §
(1)-(4) bekezdésében foglalt jogai gyakorlasara az ligyvezet6t jogositja fel.

1172. Ugyvezets

8. A Tarsasag ligyvezetésct a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja dltal kinevezett ligyvezetd latja el. Az
ligyvezetd sajat hataskérben dont minden olyan kérdésben, amelyet torvény, vagy az Alapito
Okirat nem utal a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hatdskorébe. Kétség esetén az ligyvezetd
koteles a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak allasfoglalasat kérni.

9. Az ligyvezetd altalanos helyetteseként a szakmai €s informatikai igazgatd jar el. Az éltalanos
helyettesités nem terjed ki jelen szabalyzat 12. pontjanak c), d), g), h), i), k), m), n), 0), s), t)
pontokban meghatarozott feladat- és hataskorokre. Az ligyvezetd és az ligyvezeté-helyettesként
eljaré szakmai és informatikai igazgatd egylittes akadédlyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
gazdasagi igazgatd jogosult az igyvezetd helyettesitésére.



10. Az iigyvezetd felel azért, hogy a Tarsasag a jogszabalyoknak, az Alapitdé Okiratnak, az alapitoi
hatarozatoknak, utasitasoknak, a jelen SZMSZ-nek, illetve a Tarsasag miikodésére vonatkozo
egy¢éb szabalyzatoknak mindenben megfeleléen miikédjon.

11. Azligyvezetd felett a munkaltatoéi jogokat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult gyakorolni.

12. Az iigyvezetd feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen:

a)

b)

¢)

d)
€)

)
g
h)
i)
i)

s)

£)

u)

V)

irdnyitja a Tarsasdg munkajat a vonatkozd jogszabalyok és a Tulajdonosi Jogok
Gyakorloja altal kiadott hatarozatok figyelembevételével, tovabb ellatja a Tarsasaggal
kapcsolatos ligyek intézését;

gondoskodik a jogszabalyok altal eléirt adatszolgaltatdasok rendszeres, hataridében
torténd teljesitésérdl;

a Tarsasag 0nallo képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok
¢s mas hatosagok elétt, mely képviseleti jogot — meghatarozott tigyek tekintetében — a
Tarsasag munkavallaloira atruhazhatja;

a munkaltatoi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaloi felett;

meghatdrozza az iranyitasi folyamatokat és a munkamegosztéast, tovabba miikodteti a
megfeleld elszamolasi és gazdalkodasi rendszereket, biztositja az tizleti konyvek és
egyéb nyilvantartasok naprakész vezetését;

ellatja a tagjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatokat;

a Tarsasag lizleti tervének — mely tartalmazza a beszerzési és kozbeszerzési terveket is
eldterjesztése a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja részére;

a Térsasag szamviteli térvény szerinti beszdmolojanak eléterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorloja részére;

per inditdsa, vagy a Térsasdg perlése esetén jogi képviseleti megbizas adasaval
gondoskodik a Tarsasag szakszerl jogi képviseletének ellatasarol;

gondoskodik a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak hataskorébe tartozd dontések
eldkészitésérdl, eléterjeszti a dontési javaslatokat, iranyitja a dontések végrehajtasat,
jelentés készitése az ligyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajarol
negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja és a Feliigyeldbizottsag részére;
iranyitja a Tarsasag tizleti, likviditasi €s stratégia terveinek kidolgozasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a tervek megvaldsuldsat;

a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja kérésére felvilagositast ad a Tarsasag tigyeirdl, illetve
betekintést biztosit a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére a Tarsasag tizleti konyveibe
és irataiba;

a cégbirdsag felé bejelenti gazdasagi tarsasag alapitasat, az lapitd okirat modositasat, a
cégjegyzekbe bejegyzett jogokat, tényeket és adatokat, valamint ezek valtozasat;

a konyvvizsgalé a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja dltal tértént megvalasztasat kovetd
kilencven napon beliil szerzédést kot a kdnyvvizsgaldval;

dontést hoz minden olyan kérdésben, amely nem tartozik a Tulajdonosi Jogok
Gyakorloja, vagy a Téarsasag mas szerve kizarolagos hataskorébe;

a Tarsasag ligyeirdl szerzett informaciokat ligyvezetéi megbizatdsanak ellatasa alatt és
annak megszlinését kovetGen koteles lzleti titokként kezelni és azokat iddbeli
korlatozas nélkill megdrizni;

telelés a belsé kontrollrendszer keretében a Térsasdg miikddésében érvényesild
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informdcids és kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért;

rendelkezik a Térsasag egyes miukddési folyamataira vonatkozd szabdlyzatokrol,
valamint az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti kereteken beliill a hataskor- és
feladatmegosztas rendjérdl;

a Tarsasag pénzforgalmi szdmlgja feletti 6nallo rendelkezés;

biztositja a Tarsasag székhelyének biztonsagat (killondsen rendészeti feladatok ellatasa,
portaszolgalat mikddtetése, felligyelete, érzési feladatok ellatasa);

irnyitja a kozigazgatasi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartast;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

w) biztositja a Tarsasag kockazatkezelési tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasat;

x) minden egyéb feladat elvégzése, amelyet a Tarsasagra vonatkozd szabalyok, a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, vagy az Alapitdé Okirat az ligyvezeté hataskorébe
utalnak.

Az lgyvezetdnek feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
intézkedési joga van.

A sajtot és a nyilvanossag egyéb forumait a Tarsasagot érint6 tigyekben az tigyvezetd, illetve az
altala felhatalmazott személy tajékoztatja a Tarsasagra iranyado szabalyok keretei kozott.

III/3. Feliigyelobizottsag

A FelligyelGbizottsag ellendrzi a Tarsasag tgyvezetését. A Feliigyel&bizottsag tagjait a
Tulajdonosi Jogok Gyakorloja valasztja meg.

A Ptk.-ban szabalyozott munkavallaldi kildétt kivételével a Tarsasdg munkavallaléi nem
valhatnak a Feliigyel6bizottsag tagjava.

A Feliigyel6bizottsag jogait és kotelezettségeit — az ligyrendjében foglaltaknak megfeleléen —
testiiletként gyakorolja. A FeliigyelGbizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hagy jova.

A Teliigyeldbizottsag feladatai elvégzéséhez szitkséges feltételek biztositasarol az ligyvezetd
gondoskodik.

A Feliigyel6bizottsag a Téarsasag belsdé kontrollrendszerével és belsé ellendrzéssel
kapcsolatosan a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl szolo
2009. eévi CXXII. torvényben ¢s a koéztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasagok belso
kontrollrendszerérél szoloé 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti feladatokat
ellatja.

111/4. Koényvvizsgalo

A Tarsasag torvényes mikodesének biztositékaként a Tarsasagnal konyvvizsgalo miikodik,
akinek jogallasara, mikodésére, jogaira és kotelességeire a Ptk., a szamviteli térvény, az Alapitd
Okirat, a Magyar Konyvvizsgaloi Kamararol €s a konyvvizsgaloi tevékenységérl szolo torvény
szabalyai, valamint a konyvvizsgald ¢s a Tarsasag kozott 1étrejott szerzddésben foglaltak az
irdnyadok.

A Konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjék a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésér6l, és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasarol, hogy a
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd ¢és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetér6l, miikddésének
eredményérol.

A Koényvvizsgélo feladatainak ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezetd
tisztségviseloktdl €s a Tarsasdg munkavallaléitdl — az ligyvezeté tajékoztatdsa mellett —
informaciot kérhet, a Tarsasdg pénztarat, értékpapir- és készletdllomanyat, szerzédéseit és
bankszamlait megvizsgalhatja.



23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

IV. Tarsasag bels6 munkaszervezete
IV/1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag munkaszervezetét az lgyvezetd, mint a Tarsasag els6 szamu vezeto allasu
munkavallaldja vezeti.

A Tarsasdg munkaszervezetének felépitése (a szervezeti dbréat jelen SZMSZ 1. melléklete
tartalmazza):
a) Szakmai és Informatikai [gazgatosag
i. Informatikai Fejlesztési Csoport
ii. Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoport
iii. Kiadvanyszerkeszt6 ¢és -elokészité Csoport
iv. Magyar Kézlony Szerkeszt6ségi Csoport
v. Projekt Tervezési és Iranyitasi Csoport
vi. Jogi Tartalomszolgéltatasi Csoport
vii. Ugyfélszolgalati Csoport
b) Gazdasagi Igazgatosag
i. Pénziigyi és Szamviteli Csoport
ii. Kontrolling Csoport
iii. Humaneréforras Csoport
iv. Jogi Csoport
i. Beszerzések koordinalasaért felelds vezeté munkatars
v. Létesitménygazdalkodasi Csoport
vi. Nyomdai Uzletdg Csoport
i. Nyomdaiizem
¢) Ugyvezet6i f6tanacsadéd
d) Titkarsag
e) Belso ellendr
f) Megfelelési tanacsadod

Az egyes igazgatosagok 6nallo szervezeti egységet képeznek, az azokon beliili csoportok, egyéb
egységek (pl. lizem) nem képeznek 6nalléd szervezeti egységet.

Az Igazgatosagokat igazgatok vezetik, akik az lgyvezetdvel kiegésziilve alkotjak a Tarsasag
menedzsmentjét.

Az igazgatosagok ala tartozd szervezeti egységek — csoportok — az adott szervezeti egységhez
tartozo csoportvezeto iranyitasa alatt allnak. A csoportvezetdi statusz bet6ltésének hianyaban
a csoportvezetdi feladatokat annak a szervezeti egységnek az igazgatdja latja el, amelyhez a
csoport tartozik.

A Nyomdai Uzletig Csoport szervezeti egységhez tartozik a lajosmizsei Nyomdaiizem. A
Nyomdatiizem a nyomdai lizemvezetd iranyitasa alatt all.

IV/2. A vezetd allasa és egyéb vezetonek minésiilé munkavallalokra vonatkozo
szabalyok

A Téarsasag (munkaltatd) elsé szamu vezetdje a Munka Torvénykonyve 208. § (1) bekezdése
szerinti vezetd allasu munkavallaloja a Tarsasag ligyvezetdje.

A Munka Térvénykonyve 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allast munkavallalonak mindsil
a szakmai és informatikai igazgaté, mint az {ligyvezetd Aaltalanos helyettese. A Munka
Torvénykonyve 208. § (2) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallaloknak mindsiil a
kévetkezd munkakdrt betolté munkavallalo: gazdasagi igazgato.



30. A jelen SZMSZ vonatkozasaban egyéb, nem a Munka Torvénykonyve 208. § szerinti vezetonek
mindsiil az igazgatosagok ala tartozo csoportok csoportvezetdi, a nyomdai lizemvezetd, €s a
titkarsagvezetd.

31. A 28. és 29. pont szerinti vezetOk altalanos feladatai:

a)

b)

d)

€)

g

h)

i)
1)

k)

D

p)
q)

r)
s)

t)

a rendelkezésiikre allo6 dontés-elokészitd adatok ¢s informdacidk ismeretében, az
iranyitasuk alad tartozd szervezeti egység hatékony miikddése érdekében doéntenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabélyok, belsé szabélyzatok a hatdskoriikbe
utalnak,

koltséggazdaként kézremiikddnek az iranyitdsuk ald tartozd szervezeti egység
koltségvetésének és ezaltal a Tarsasag éves tizleti tervének kidolgozasaban, biztositjak
az elfogadott tizleti terv, valamint a kdzéptavu tizleti terv maradéktalan teljesitését,
kapcsolattartas a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak képviseloivel, minisztériumokkal,
stratégiai partnerekkel, az egyeztetéseken a Tarsasag érdekeinek képviselete,
kozremikodnek az altaluk kozvetlenil iranyitott szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaban,

kialakitjak és jovahagyasra el6terjesztik az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység
stratégijat,

kozremiikédnek az irdnyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységet érint6 fejlesztések
megvaldsitasdban, az adott szakteriiletet érintd beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok
elékeszitésében,

az ligyvezetd hataskorébe tartozé munkaltatoi joggyakorlassal kapesolatos kérdésekben
a Gazdasagi Igazgatésdg véleményével és kozvetitésével javaslatot tehetnek az
ugyvezeto részére, illetve a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint gyakoroljak a
hataskoriikbe utalt munkaltatoi jogokat,

biztositjak a Tarsasag tevékenységéhez és ellendrzéséhez az adatok és informacidk
hataridében és el6irt mindségben torténd szolgaltatasat,

betartjak és betartatjak az adat- és titokvédelmi el6irasokat,

megfeleld egyittmikddést alakitanak ki a Tarsasag tobbi vezetGjével, szervezeti
egységével,

felligyelik a leltarozasi utasitasban meghatarozott leltirozasi feladatokat az altaluk
iranyitott szervezeti egységek vonatkozasaban,

az Ugyvezetét rendszeresen tajékoztatjak az altaluk iranyitott szervezeti egység
feladatai teljesitésének allasardl,

az iranyitasuk ala tartozé szakteriilet tevékenységéhez kapcsolodd szamlak
vonatkozasaban szakmailag ellendrzik a kotelezettségvallalasnak megfeleléen a
szamlak megfelelségét, valamint szakmailag igazoljak a megrendelés, szolgaltatas,
stb. végrehajtasat, illetve teljesitését, a hataridok betartasa mellett,

a Tarsasag lgyfélszolgalati terllete altal tovabbitott szakmai kérdések elvart
mindségben térténé megvalaszolasat biztositjak, err6l visszacsatolast kiildenek az
Ugyfélszolgalat részére a valaszadasi hataridé betartasa mellett,

a csoportvezet6k bevondsaval kidolgozzak, illetve folyamatosan aktualizaljak az
iranyitasuk ala tartozo szakteriilet tevékenységéhez kapcesolodd belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat, betartjdk a belsé szabalyzatokban, egyéb szabalyozokban foglaltakat,
biztositjak azok betartatdsat az iranyitasuk ala tartozo csoportok vonatkozasaban,

a Tarsasag likviditastervezésében a szakteriiletiket érinté kérdésekben szorosan
egylttmik6dnek a Gazdasagi Igazgatosaggal,

a Tarsasdg belsd szabalyzatai, hatarozatai vagy utasitasai alapjan megtervezik és
felugyelik a rajuk, illetve az altaluk iranyitott csoportokra haruld egyéb feladatokat,
részt vesznek a Tarsasag ISO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében, megujitasaban,
biztositjdk a veszélyes anyagok kdrnyezettudatos kezelését, szabdlyszerll taroldsat,
intézkednek megsemmisiteésiikrol,

a kockazatkezelési, a kontroll ¢és a monitoring tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasanak biztositasa.



32. A 30. pont szerinti csoportvezetk altalanos feladatai:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

)
J)

k)

)

m)

elékészitik a felettes igazgatd dontéseihez sziikséges el6készitd adatokat és
informaciokat,

az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egység hatékony mikodése érdekében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket bels6 szabéalyzatok a hataskoriikbe utalnak,
elokészitik és a felettes igazgatd szamara el6terjesztik az lizleti terv sajat tertiletiiket
érint6 részet és biztositjak az elfogadott Gzleti terv, valamint a kozéptavu tizleti terv
sajat teriiletiiket érinté maradéktalan teljesitését

kézremiikodnek az altaluk kézvetleniil iranyitott szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaban,

elékészitik és a felettes igazgaté szamara eldterjesztik az irdnyitasuk ald tartozd
kozremikdodnek az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységet ¢rinté fejlesztések
megvalositdsaban,

tamogatjak és dontéselGkészitd tevékenységet végeznek a felettes igazgatd szamara a
Tarsasag tevékenységchez ¢s ellenérzéséhez az adatok ¢s informéciok hataridében és
el6irt mindségben toérténd szolgaltatasiban,

betartjak és betartatjak az adat- és titokvédelmi eldirasokat,

részt vesznek a leltdrozasi utasitasban meghatarozott leltarozasi feladatokban,

az igazgatot rendszeresen tajékoztatjak az altaluk iranyitott szervezeti egység €s a
beosztott munkavallalok feladatai teljesitésének allasarol,

az irdnyitdsuk ala tartozd szakterilet tevékenységéhez kapcesolodd szadmlak
vonatkozésdban szakmailag ellenérzik a kotelezettségvéllalasnak megfeleléen a
szamlak megfelelGségét, valamint szakmailag ellenjegyzik és a felettes igazgatonak
elfogadasra felterjesztik a megrendelés, szolgéltatds, stb. végrehajtasat, illetve
teljesitését, a hataridok betartasa mellett,

a Tarsasag uUgyfélszolgalati teriilete altal tovabbitott szakmai kérdések elvart
mindségben torténd megvalaszoldsat biztositjak, errél visszacsatoldst kiildenek az
lgyfclszolgalat részére a valaszadasi hataridd betartdasa mellett,

részt vesznek az iranyitasuk alé tartozo szaktertilet tevékenységéhez kapcsolodd belsd
szabalyzatok, utasitdsok, egyéb szabalyozok kidolgozdsdban és aktualizalasaban,
valamint biztositjak azok betartatasit az irdnyitasuk ala tartozd munkavallalok
vonatkozasaban,

a Tarsasag likviditastervezésében a szakteriiletiiket érinté kérdésekben szorosan
egylittmlkodnek felettes igazgatoval, a likviditasi tervnek megfeleld teljesiilések
elsddlegességét biztositjak a szakterilet tevékenységéhez kapesolodo ligyekben,

a Tarsasag belsé szabalyzatai, hatarozatai vagy utasitasai alapjan végrehajtjak a rajuk,
illetve az altaluk iranyitott szakteriiletre haruld egy¢b feladatokat,

részt vesznek a Tarsasag [SO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében, megujitasaban,
elosegitik a veszélyes anyagok kornyezettudatos kezelését, szabalyszerii tarolasat,
kdzremiikodnek a megsemmisitésiikre tett intézkedésekben,

a kockazatkezelési, a kontroll és a monitoring tevékenységgel Gsszefliggd feladatok
ellatasanak elSsegitése.

33. A 28. és 29. pont szerinti vezetdk iranyitasi, feliigyeleti és ellendrzési hataskore a hozzajuk
tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban:

a)

b)
c)

d)

meghatarozzak az altaluk iranyitott csoportvezeték munka ¢és felel6sségi korét,
feladatait, azok kiosztasat és ellendrzését

biztositjdk a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztést,
gondoskodnak a rendelkezésre allo eszkdzok és a munkaerd céltudatos és hatékony
felhasznalasarol,

folyamatosan vizsgaljak és értékelik — részben a folyamatba épitett ellendrzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kdzvetlen ellendrzésekkel — az iranyitasuk
ala tartozo szakteriilet, illetve szervezeti egység tevékenységet és mikodését, szikség
esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek,



e)

)

gondoskodnak a jogszabalyokban, valamint a bels6 utasitasokban és szabalyzatokban
meghatarozott nyilvantartasok vezetésérdl és az el6irt informaciok szolgaltatasarol,
valamint a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitisok és egyéb eldirasok betartasarol,
betartatasarol,

beosztott csoportvezetdiket folyamatosan tajékoztatjak a Tarsasag, ezen belil az
iranyitasuk ald tartozo igazgatosag aktualis és varhaté feladatairdl.

34. A 30. pont szerinti csoportvezetdk iranyitasi, feliigyeleti és ellendrzési hatdskore a hozzajuk
tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

kialakitjdk az altaluk iranyitott szervezeti egységen beliil a munkamegosztast,
szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozdk munkéjat oly mddon, hogy a
feladat- és hataskoriikbe utalt feladatokat maradéktalanul, hataridére, megfeleld
mindségben, gazdasagosan és a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé utasitdsoknak,
szabalyzatoknak megfeleléen végrehajtsak, fiiggetleniil attol, hogy a feladatellatas a
szokasos munkavégzés helyén, vagy attol eltérd helyen torténik,

biztositjdk a munka eredményességét elbsegitd, vagy az akadalyokat elharitd
rendkiviili, illetve esetenként felmertiil6 feladatok elvégzését, a feladatok végrehajtasara
legalkalmasabb munkamegosztast,

javaslatot tesznek a szervezeti egység éltal foglalkoztatott munkavallalok munkakéri
feladataira,

gondoskodnak az iranyitasuk alad tartozd munkavallalok szakmai fejlédésérdl,
képzésérol és az utanpotlas nevelésér6l, mindsitik és értékelik a munkavallalok
munkajat,

megfogalmazzak és rendszerezik az iranyitasuk ald tartozo szakteriileti feladatokat,
kijeldlik a feladat végrehajtasaért felelds munkavallalokat,

sziikség esetén, az igazgatd tajékoztatasa mellett, delegalhatjak a feladatkoriikbe tartozo
feladatokat az iranyitasuk ala tartozé munkavallalokra,

folyamatosan figyelemmel kisérik és ellenérzik az irdnyitdsuk ala tartozd
munkavallalok altal végzett munkafolyamatokat, a felesleges, vagy parhuzamos
tevékenységeket megszintetik, intézkednek az észlelt hibak megszintetése feldl a
munkavégzeés hatékonysaga ndvelése érdekében,

gondoskodnak a rendelkezésre 4116 eszkozok és a munkaerd céltudatos és hatékony
felhasznalasarol,

folyamatosan vizsgaljdk és értékelésre az igazgatonak elGterjesztik — részben a
folyamatba épitett ellendrzések rendszerével, részben a rendszeres és eseti kézvetlen
ellendrzésekkel — az irdnyitasuk ald tartozd szakterlilet, illetve szervezeti egység
tevékenységét és miikodését, sziikkség esetén intézkednek, vagy intézkedést
kezdeményeznek,

gondoskodnak a jogszabalyokban, valamint a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
meghatarozott nyilvantartasok vezetésérdl és az eldirt informéacidk szolgaltatasardl,
valamint a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok és egyéb eldirasok betartasarol,
betartatdsarol,

beosztottjaikat folyamatosan tdjékoztatjak a Tarsasag, ezen belill a szervezeti egység
aktualis és varhato feladatairdl.

35. A 28.,29. és 30. pont szerinti vezetd dltalanosan felel:

a)

b)

¢)
d)

€)

valamennyi olyan feladat ellatasaért, amelyet részére a jelen SZMSZ, vagy munkakéri
leirdsa, illetve barmely jogszabily, belsG szabalyzat és utasitds megallapit, illetve
amellyel felettese megbizza,

valamennyi feladat teljesitéséért és a hataskorck gyakorlasaért, amelyeket beosztottjaira
delegal,

a biztonsagos munkakorilmények kialakitasaért, fenntartasaért,

a munkavégzéshez sziikséges feltételek, eszkozok biztositasaért,

a beosztott munkavallalok tevékenységéért, munkakoriiknek, szakképzettségiiknek
megfelel6 foglakoztatisaért, a megfeleld leterheléséért, a munka megfeleld
szervezeéséért, a munkafegyelemért,



g)

i)
j)
k)
D

n)
0)

a beosztottak altal kiallitott iratok elvi és tartalmi helyességének ellendrzéséért, és a
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a bizonylati fegyelem betartaséért és betartatasaért,

az adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitéséért, a tartalmi €s formai
helyességéeért és valodisagaért,

az eloirt tajékoztatasi és beszamolasi kitelezettség betartasaért,

a kotelezden eldirt informacio-szolgaltatas teljesitéséért,

az iizleti titok, a mindsitett adatok megdrzéséért,

a hataskorébe rendelt eszkozok éllaganak megérzéséért, az eszkdzokkel valod
gazdalkodasért,

a munka-, tliz-, és vagyonvédelmi rendelkezések és a belsé tarsasagi szabalyzatban
foglaltak betartasaért és betartasuk ellendrzéséért,

a munkafolyamatba beépitett ellendrzés megszervezéséért és mikodtetéséért,

hatésagi ellendrzeések alkalmaval szitkség szerinti adatszolgaltatas €s részvétel
biztositasa.

IV/3. Szakmai és Informatikai Igazgatosag

36. A Szakmai és Informatikai [gazgatosagot a szakmai és informatikai igazgatod vezeti, feladatai
ellatasaban kozvetleniil a csoportvezetdk, illetve a csoportvezeték iranyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik. Az igazgatd a csoportvezetGk irdnyitasan keresztil — azok
kinevezésének hianyaban kozvetleniil — ellendrzi és feliigyeli a csoportok tevékenységét, illetve
irdnyitja a csoportok feladatainak ellatasat. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot
a szaktertiletéhez tartozo ligyekben az adott szakterlleti csoportvezetd helyettesiti.

37. A szakmai és informatikai igazgatd feladatai:

a)
b)

i)

kapcsolattartdas a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak képviselGivel, a Tarsasag
FelligyelObizottsagaval, a minisztériumokkal, lapalapitokkal, stratégiai partnerekkel,
folyamatos kapcsolattartas az elektronikus informéciés rendszer biztonsagaért és az
adatvédelemért felelés személlyel, a munkdjéhoz teljes korll adatszolgéltatds es
segitségnyujtas, az altala meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtasanak
biztositdsa,

Informatikai Fejlesztési Csoport, illetve Informatikai Uzemeltetés és Biztonsag Csoport
vonatkozasaban a csoportok tevékenységének teljeskorli szakmai iranyitasa és
feligyelete, kiilsé fél szamara kiildendé szakmai anyagok — tervezetek, ajanlatok,
projekt tervek, stb. — ellenérzése és elfogadasa,

Kiadvanyszerkeszto és -elokészité Csoport, Magyar Kozlony Szerkesztdségi Csoport
és az Ugyfélszolgalati Csoport vonatkozasaban a tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok
iranyitasa,

a Projekt Tervezési és Iranyitdsi Csoport vonatkozdsdban a Projekt Tervezési és
Iranyitasi Csoport tevékenységének teljeskoril szakmai iranyitasa és felligyelete, kiilsé
fél szamara kiildendé szakmai anyagok — tervezetek, ajanlatok, projekt tervek, stb. —
ellendrzése ¢s elfogadasa, a projekt elszamolassal kapcsolatos szabalyzatok kialakitésa,
Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoport vonatkozdsédban az adatbeviteli és jogszabaly-
hatalyositasi tevékenységgel ¢sszefliggd feladatok irdnyitasa és felligyelete,
koordinalja a kozszolgaltatasi szerzédésekkel kapcsolatos éves jelentések elkészitését,
az igazgatosaghoz tartozé szakteriileteket érinté beszerzési és kozbeszerzési
eljardsokhoz kapcsolddo szakmai feladatok ellenérzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinalasaért felelds munkatarsnak, az éves szakteriileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordinalasacrt felelés vezetd
munkatars részére,

az igazgatdsaghoz tartozo szakteriiletek tevékenyseégével kapcsolatos ajanlatadasi,
illetve szamlazasi informaciok szakmai ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve
szamlazas részére torténd atadasa,



j)

k)

D

szervezi a Tarsasag kommunikacios tervének dsszeallitasat és annak jovahagyasat
kovetden gondoskodik a beszerzések koordinalasaért felelés vezetd munkatars részére
torténd megkiildésérdl,

a szakteriilettel Osszefiiggd kereskedelmi stratégia elGkészitése, jovahagyasra
cléterjesztcse a felelés igazgaté szamara, a stratégidban foglaltak operativ
megvalositasa,

a szakteriilettel Osszefliggd piackutatas, piacelemzési tevékenység ellatasa, a termékek
értékesitési lehet6ségeinek felmérése, ideértve a konkurens termékek figyelemmel
kisérését,

rrg

IV/3/A. Informatikai Fejlesztési Csoport

38. Az Informatikai Fejlesztési Csoport az informatikai fejlesztési csoportvezetd vezeti, felettese a
szakmai és informatikai igazgato, feladatai ellatisaban az iranyitasa ala tartozé munkavallalok

segitik.

39. Az Informatikai Fejlesztési Csoport feladatai:

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

1)

k)

)

n)

a tarsasagi fejlesztésl szoftverekre projekt- és szoftverterv elékészitése, a hataridék
betartasa, a fejlesztési és a tesztelési folyamattal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
dokumentacio elkészitése, ellendrzése,

az uj szoftvertermékek és szolgaltatasok tervezése, a bevezetés és lizemeltetés
koltségeinek kalkulalasa, valamint az 6sszes kapcsolddd kortilmény tervezése,

az elektronikus adathordozon megjelend kiadvanyok éves gyartasi tervének
el6készitése, valamint hataridére torténd gyartatdsanak megszervezése, elékészitése,
biztositasa, a gyartasi folyamat ellenérzése,

a Tarsasdg valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatasahoz kapcsoloddan az
informatikai jellegt, bels fejlesztési feladatok hataridében torténd elvégzése (kiilonds
tekintettel a Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoportra),

a jogi adattartalom feliilet fejlesztési tevékenység iranyitasa a szakmai s informatikai
igazgatd irdnymutatdsai szerint, a Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoporttal
egylittmiikodve,

a Tarsasag részvételével zajlo informatikai fejlesztési projekteknek (ideértve az EU-s
tars-finanszirozasu projekteket is) a Tarsasdgra meghatarozott informatikai jellegli
feladatai ellatasanak irdnyitdsa, a szakmai és informatikai igazgat6d iranymutatdsai
alapjan,

az informatikai fejlesztési projektben a muszaki leirdsok, litemtervek, koltségterve
elokészitése, illetve szlikség szerint véleményezése,

az informatikai fejlesztési feladatok hataridében torténd végrehajtasanak irdnyitésa, a
fejleszté munkatarsak (ideértve a kiilso fejlesztoket is) munkajanak iranyitasa,

az informatikai fejlesztési projektek sikeres elérehaladasahoz szitkséges informatikai
jellegti kérdések dontés-elokészitése, végrehajtasa,

az informatikai fejlesztési projektek elérehaladasahoz és sikeres befejezés¢hez
szlikséges valamennyi, informatikai jellegli szakmai dokumentum hataridében térténd
elokészitésének, meglétének biztositasa,

részvétel az informatikai projektekhez sziikséges informatikai szabalyozorendszer
kialakitasaban, miikodtetésének biztositasa,

az informatikai fejlesztési projektek eredményes befejezésének lehetséges szakmai
kockazatainak elemzése, intézkedési tervek elékészitése, azok végrehajtasanak
iranyitdsa, a jovahagyott intézkedési tervnek megfelelGen,

az informatikai fejlesztési projektekkel kapcsolatos egyeztetéseken, megbeszéléseken
részvétel, illetve a létrehozott munkacsoportokban a Tarsasag érdekeinek képviselete
¢és érdekei érvényesitésének biztositasa,

az informatikai fejlesztési projekt elszamolasdhoz szlikséges adatok és informdcidk,
kimutatasok Gsszeallitasa, jelentéskészités,
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0)

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamldzasi informdacidk szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd atadasa.

1V/3/B. Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoport

40. Az Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoportot az informatikai iizemeltetési és
biztonsagi csoportvezet® vezeti, felettese a szakmai és informatikai igazgato, feladatai
ellatasaban az iranyitasa ald tartozé munkavéllalok segitik.

41. Az Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoport feladatai:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

i)
k)

a Tarsasag informatikai rendszereinek miikGdtetése, valamint a lajosmizsei
Nyomdaiizem irodai informatikai rendszereinek miitk6dtetése, biztositasa, lizemeltetése
— kiszervezett tevékenység esetén a vallalkozd folyamatos feliigyelete, szamonkérése,
ellendrzése és iranyitasa —, az informatikai feladatok ellatisanak teljes kor szakmai
iranyitasa és feliigyelete,

karbantartasi, beszerzési és beruhazasi tervek el6készitése a Tarsasag informatikai
rendszereinek éves lizemben tartisahoz, korszer(sitéséhez és fejlesztéséhez
kapcsoloddan,

az informatikai berendezések, halozatok és szoftverek rendszeres karbantartésa,
szoftver licenszek lejaratanak naprakész nyilvantartasa, hosszabbitas vagy verzidvaltas
elékészitése,

az informatikai rendszerek folyamatos iizemeltetése, rendelkezésre 4llasanak
biztositasa, miikOdtetése, az iddszaki felllvizsgdlatok elvégzése, miikddési tesztek
futtatdsa, kiértékelése,

a Kormanyzati Adatkdzpontba telepitett IJR keretrendszer, autentikacids modul,
GovLex, LocLex és EUConfLex alrendszer kézponti rendszertizemeltetdi feladatainak
ellatasa, az alapinfrastruktirat nyGjtdé Nemzeti Infokommunikaciés Zrt.-vel vald
kapcsolattartas,

a sajat és a szerzddéses honlapok lizemeltetése, a honlapok folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa,

az informatikai lizemeltetés és a haldzatok biztonsdganak ellendrzése, a védelmi
rendszerek naprakészen tartdsa,

a kozszolgaltatasi szerzédés keretében lzemeltetett, illetéleg nemzeti adatvagyon
alapjat képez6 informatikai rendszerekkel kapcsolatos haldzat (hardver és szoftver)
tervezésében részvétel, izemeltetésének biztositasa,

a Tarsasag Un. helpdesk rendszerének kialakitasaval és {izemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

internetes szerverpark iizemeltetése, a folyamatos rendelkezésre 4114s biztositasa,

a Tarsasag valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatisdhoz kapcsoloddan az
informatikai jellegl, tizemeltetési feladatok hataridében torténd elvégzése (kiilénos
tekintettel a Jogi Tartalomszolgéltatdsi Csoportra és a Magyar Koéz16ny Szerkesztoségi
Csoportra),

informatikai biztonsagi eszkdzok, tizfalak és virusvédelmi szoftverek telepitése,

az adatbiztonsag szinten tartasanak biztositdsa, az adatbazisok rendszeres adatmentése,
az informatikai eszk6zdk és anyagok mennyiségi és felhasznalas szerinti nyilvantartasa,
raktarozasa, kiadasa, visszavétele,

az informatikai kellékanyag-sziikségleti terv elkészitése,

a Tarsasag informatikai eszkdzeinek éllagmegovasa, a gazdasiagos hasznalatuk
megtervezeése €s biztositasa,

az informatikai eszkdzokhdz, berendezésekhez hasznalt szellemi termékek
jogtisztasaganak biztositasa,

az informatikai biztonsagi-védelmi rendszerek mikodtetése, izemeltetése, frissitése,
javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellendrzési rendszerére,

az informatikai szerverek eldirdsok szerinti, biztonsdgos Uzemeltetése, a folyamatos
rendelkezésre allds biztositdsa, a szlinetmentes &ramforras biztositidsa az eldirt
szerverekhez,
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)

a Tarsasag net alapu (koz)szolgaltatisainak megfeleld biztonsagi szintek szerinti
miikodtetése,

a Tarsasag tulajdondban lévé mobiltelefon-késziilékek nyilvantartasa, raktarozasa,
kiadasa, visszavétele, a mobiltelefonokkal és a dijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a szerz6dések elokészitése, nyomon kdvetése,

a Tarsasdg vezetékes telefonvonalaival, telefonkésziilékeivel kapcsolatos feladatok
cllatasa, a szerz6dések elékészitése, nyomon kdvetése

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informéciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgato részére torténd atadasa.

IV/3/C. Kiadvanyszerkeszto és -el6készité Csoport

42. A Kiadvéanyszerkesztd ¢és -elokészit6 Csoportot a kiadvanyszerkeszt6 és -el6készitd
csoportvezetd vezeti, kbzvetlen felettese a szakmai és informatikai igazgatd, feladatai
ellatasaban az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

43. A Kiadvanyszerkesztd és -el6készité Csoport feladatai:

a)

j)
k)
D)

n)
0)

a Tarsasdgnal késziil6é kiadvanyokkal kapcsolatos nyomdai elékészitési tevékenység
ellatasa (ideértve az elektronikus megjelenésii kiadvanyokat is), egészen a kézirat
atvetelétdl a megjelenésig, a nyomdai el6allitishoz sziikséges miiveletek elvégzése,
kiilondsen: szedés, térdelés, korrektura, szerkesztés, grafikakészités,

a Tarsasagnal készild kozlonydk, a hivatalos téritéses lapok és egyéb kiadvanyok
szerkesztése, eldallitasa, hataridében torténd kiadasa,

a megrendelt, megjelenésre ker(ilé hirdetések, reklamok beszerkesztése,
engedélyezésre torténd elékészitése,

a Tarsasag nyomdai kapacitisanak lekOtésében valé kozremikodés a  kiilsd
megrendeldkkel valé kapcsolattartas utjan, sziikség esetén a nyomdai megrendelések
el6készitése, a Nyomda Uzletag Csoport részére torténd 4tadasa,

kapcsolattartas a szerkesztGségi munkat érintden a Tarsasag szerzédéses partnereivel,
a Kiadvanyszerkesztd és -elékészito csoport tevékenységével dsszefliggd kimutatasok,
adatszolgaltatasok, jelentések 6sszeallitasa,

adatszolgaltatasok Osszedllitasa a terjesztési tevékenység ellatasahoz,

egylittmiikodés a Magyar Kozlony Szerkesztségi Csoporttal, a szerkesztGségek kdzos
munkédjahoz kapcsoléddan részvétel a szervezeti ¢és informatikai Gsszehangold
tevékenységben, egylittmiikddés a tars-szakteriiletekkel,

a tordelési profil ¢és a tordelési tevékenység fejlesztésének meghatarozasa,
kozremiikodés a szerkesztGséget megalapozd programbazis atalakitaséban,
fejlesztésében, folyamatos miikodtetésében,

az ujonnan megjelend lapok arculatdnak kialakitasdval, a kiadds megtervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, a megjelentetés feltételeinek egyeztetése,

a kiadvanyok ismertetGjének elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
kiadvanyok miiszaki jellemzéinek meghatarozasa,

a kozlonykiadvanyok selejtezésére vonatkozd feladatok ellatasa,

a kozlonykiadas, illetve az egyéb kiadasi tevékenység és terjesztés korszertisitésében
vald egyiittmikddés,

a szaktertiletet érintéen a lapalapitokkal egyeztetett célkitlizések megvaldsitasa,

a Tarsasag egyéni vallalkozokkal, mas tarsasagokkal, szamlaképes maganszemélyekkel
kotendd felhasznaloi (honorarium) szerzédéseinek elokészitésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.
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IV/3/D. Magyar Ko6zlony Szerkesztoségi Csoport

44. A Magyar Kozlony Szerkesztéségi Csoportot a Magyar Kozlony szerkesztéségi csoportvezetd
vezeti, kozvetlen felettese a szakmai és informatikai igazgato, feladatai ellatasaban az iranyitasa
ala tartozo munkavallaldk segitik.

45. A Magyar Kozlony Szerkeszt6ség Csoport feladatai: )
a) a hivatalos lapok (Magyar Kozloény, Hivatalos Ertesitd, Indokolasok Tara)

b)
c)

lapszamainak elektronikus eldallitasa, a lapszerkesztés- és kiadas folyamatat tamogatéd
informatikai alkalmazas utjan,

a hivatalos lapok tordelése, korrekturazasa, javitasa,

kapcsolattartas az Igazsagligyi Minisztérium Magyar Kozlony Szerkesztési Osztaly
munkatarsaival.

IV/3/E. Projekt Tervezési és Iranyitasi Csoport

46. A Projekt Tervezési és Iranyitasi Csoportot a projekt tervezési €s irdnyitdsi csoportvezeté vezeti,
felettese a szakmai és informatikai igazgatd, feladatai ellatasaban az iranyitasa ala tartozod
munkavallaldk segitik.

47. A Projekt Tervezési és Iranyitasi Csoport feladatai:

a)
b)

¢)
d)

e)

g
h)

i)

k)

D)

a Tarsasag kozremiikédésével megvaldsuld projektben felmeriilo feladatok iranyitasa,
a projekt teljes rendszerének, a projekt szakmai szervezetének felallitisa, biztositasa,
miikddtetése,

a projekt elGkészitéséhez és megvalodsitasahoz szitkséges feladatok iranyitésa,

a részprojekt adminisztracios tevékenységének ellatdsa, a projektesemények
dokumentalasa,

a projekt és a projektszervezet szakmai keretrendszerének teljes korld kialakitdsa, a
szabalyozas megteremtésének biztositasa, a szilkséges dokumentumok elkészitése, a
projektet érinté szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

a projekt megvalosulasahoz egylittmiikodés feltételeinek biztositasa, az egyes
szakfeladatokra meghatarozott hataridék betartasanak biztositasa, nyomon kovetése,

a projekt eldrehaladasanak figyelemmel kisérése, melyrél heti rendszerességgel —
sziikség esetén gyakrabban — tajékoztatas nyljtasa az igazgatd részére,

részvétel a projekttel kapcsolatos megbeszéléseken,

a projekt eredményes befejezése, lehetséges kockazatainak folyamatos elemzése €s
nyilvantartasa, intézkedési terv készitése a kockéazatok hatdsainak csOkkentésérdl, a
feladatkorébe tartozo kockazatok elharitasa, csokkentése,

a projektet érintd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokhoz kapesolodo szakmai
feladatok tamogatasa, kézremiikodés a sziikséges dokumentacié Osszeallitasaban, a
szerzddéskotési folyamatban,

a projekt szakmai teriiletéhez kapcsolodd adatok, informécidk begytjtési, rogzitési,
csoportositasi, kezelési, rendezési, feldolgozasi, visszakeresési, tovabbitasi, valamint
értékelési modszertananak kialakitasa és biztositasa, folyamatos figyelemmel kisérése,
maédositasuk elvégzése, a projektdokumentumok, adatbazisok tarolasi és archivalasi
strukturdjanak biztositasa, azok teljes korl meglétének biztositasa a késébbi
ellen6rzések soran,

a projekthez kapcsolodo jogszabalyok, eldirasok és ttmutatok naprakész figyelemmel
kisérése, azok érvényesitése a feladatellatas soran,

a projekttagok kozotti hatékony egylttmikdédés biztositasa, a Tarsasagot képviseld
projekttagok és az érintett szakteriiletek munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
projektet érint6é kiils6é szervezetekkel, személyekkel, szitkség szerint az Iranyito
Hatosaggal, a Tarsasag részvételének és érdekei képviseletének biztositasa a
megbeszéléseken,
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n)
0)
p)
Q)
r)
s)

a projektet érintd feladatok elvégzésének biztositdasa, a megfelelé és naprakész
szamviteli nyilvantartdshoz sziikséges informaciok, dokumentaciok biztositdsa ¢&s
atadasa a gazdasagi szakterllet részére,

a projekt elszamolassal kapcsolatos szabéalyzatok el6készitése,

a befektetett eszkozok lizembe helyezése esetén a Tarsasag belsd szabalyzataiban
meghatarozott jegyzékonyvek atadasa a Gazdasagi Igazgatosagnak,

aktiv egylttmikodés a Gazdasagi Igazgatosaggal a projektek gazdasagi és kontrolling
folyamatainak, valamint statuszanak naprakészen tartasiban,

a projektet érinté valamennyi kimutatas, adatszolgaltatas, jelentés hataridében torténd
elkészitése,

a tevekenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informacidk szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd atadasa.

IV/3/F. Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoport

48. A Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoportot a jogi tartalomszolgiltatdsi csoportvezetd vezeti,
felettese a szakmai ¢s informatikai igazgatd, feladatai ellatasaban az iranyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik.

49. A Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoport adatbeviteli tevékenységgel Gsszefiiggd feladatai:

a)

b)

¢)

d)

adatbevitel a hatalyos magyar jogi adatbazis alapjaul szolgalo, a Magyar Kozlény és a
Hivatalos Ertesité elektronikus véltozatan, amennyiben az Integralt Jogalkotési
Rendszeren keresztiili automatikus adatatadas nem valdsulhat meg,

a hatalyos magyar jogi adatbazis alapjaul szolgalé egyéb hivatalos lapokon ¢és mas
forrasokon alapulé adatbevitel,

a hatdlyos magyar jogi adatbazishoz kapcsolodd adatbazis-gazdai tevékenység
keretében az adatbéazis folyamatos feliigyelete és kozremiikodés a jogi adattartalom
fejlesztésében,

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok egyes elemeinek
eldallitdsa, valamint bévitése és frissitése, tovabba kozremiikodés az elektronikus
termékek gyartas-elékészitésében (tesztelési feladatok ellatasaval),

kézremiikodés a jogi adatbazisok alapjan megjelentetésre keriild kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomszolgaltatasaban,

kézponti szakmai adminisztratori tevékenység ellatisa az Integralt Jogalkotdsi
Rendszerrel kapcsolatosan (a rendszer egészét érintd vagy valamely alrendszerrel
kapcsolatos kézponti paraméterezési tevékenység).

50. A Jogi Tartalomszolgaltatasi Csoport jogszabaly-hatalyositasi tevékenységgel Osszefliggd
feladatai:

a)
b)
¢)

d)
€)

g
h)

a hatalyos magyar jogi adatbazis bévitését és frissitését biztositd jogszabaly-hatalyosito
tevékenység ellatasa, kiilonds tekintettel a Nemzeti Jogszabalytar hatalyositasara,

a hatalyos jogi adatbazis 1j elemeinek napi bevitele soran torténd targyszavazasi
feladatok ellatasa, és élethelyzeti informéciok hozzarendelése,

az EU-jogi adatbazis épitése és az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja magyar nyelvi
kiadasaban megjelent joganyagoknak megfelelé folyamatos bévitése,

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok bdvitése és frissitése,
kozremikédés a jogi adatbazisok alapjan megjelené kilon kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomfejlesztésében, tartalomszolgaltatdsaban, valamint a hatalyos
jogszabaly-szovegeken alapuld konkurens termékek és szolgaltatasok figyelemmel
kisérésében,

a hatalyos jogi adatbazisba torténé potlasokra iranyulo feladatok ellatasa,

a hatalyos jogi adatbézis hibajavitasaval kapcsolatos és a lektori feladatok ellatasanak
iranyitasa, a szerkesztési munkak iranyitasa,

a jogi adatbazis tun. Ujdonsagfigyeld alkalmazasanak keretében, az tjonnan megjelend
jogszabalyok ¢s kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok f6bb elemeirdl torténd rovid
tartalmi ismerteték készitése, az elére meghatarozott tematikus kérben és hataridében,
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i)
1)

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok bovitése, frissitése,
a tartalomszolgaltatassal érintett allami szolgaltatasok figyelemmel kisérése,

k) javaslattétel a kommentarok frissitésére, kapcsolattartas a kommentarok szerzdivel,

D)

kozremiikodés az eldfizetéknek és felhasznaloknak a jogi adatbazisra, Nemzeti
Jogszabalytarra, annak kezelésére vonatkozoan jelzett problémaik megoldasaban,

m) kdzremiikédés a felhaszndlok Integralt Jogalkotasi Rendszerre vonatkozdan jelzett

problémainak megoldasaban,
a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informaciok szakmai
ellenjegyzéssel torténo ellatasa, illetve az igazgato részére torténd atadasa.

1V/3/G. Ugyfélszolgalati Csoport

51. Az Ugyfélszolgélati Csoportot az {igyfélszolgalati csoportvezetd vezeti, kdzvetlen felettese a
szakmai és informatikai igazgatd, feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozé munkavallalok

segitik.

52. Az Ugyfélszolgalati Csoport feladatai:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

a Tarsasag kiadvanyainak ¢s a jogszabalytarak értékesitése, az lgyfélkor kezelése
(kapcsolattartas), uj tgyfelek felkutatdsa, ajanlatok elékészitése, tigyféllatogatasok
lebonyolitasa, kézremiikodés a szerzédések megkotésében, a nyomdai szolgaltatasok
ajanlésa,

a Tarsasag termékeivel, szolgaltatsaival kapcsolatos marketing tevékenység ellatasa,
reklamkampanyok — megszervezése,  hirdetések  elkészitése, megjelentetése,
rendezvényeken torténd részvétel a termékértékesités céljabol,

ligyfélszolgalati tevékenység ellatdsa a Tarsasdg termékeivel kapcsolatosan (pl.
lgyfélpanaszok kezelése), valamint az Integralt Jogalkotasi Rendszerrel kapcsolatosan,
a rendszerbe bekapcsolt intézmények felhasznaldi felé, sziikség esetén egyeztetés az
alrendszerek alkalmazasgazdaival,

a terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatidsa, reklamkampényok megszervezése,
hirdetések elkészitése elkészittetése, megjelentetése, rendezvényeken térténd részvétel
a termékértékesités céljabol,

leltarozassal, készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, az év végi
készletértékelés elvégzése és a készletleltar felvétele,

a kereskedelmi, valamint a terjesztési tevékenységgel Osszefliggd kimutatdsok,
adatszolgaltatasok, jelentések Gsszeallitasa, a nyilvantartasok pontos vezetése,

az lizletagon belill kész{il6 termékek arképzéséhez sziikséges adatok beszerzése a tars-
szakteriiletekt6l, az arkalkulacié kidolgozasa, a Tarsasag altal forgalmazott termékek
nyomdai megrendelésével kapcsolatos el6készitd tevékenység ellatdsa  (pl.
példanyszamigénylések Osszeallitisa, tovabbitasa, stb.).

IV/4. Gazdasagi Igazgatosag

53. A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi igazgatd vezeti, feladatai elldtdsaban a csoportvezetdk,

illetve

a csoportvezetok irdnyitasa ald tartozé munkavallalék segitik. Az igazgatd a

csoportvezetdk irAnyitasan keresztil — azok kinevezésének hianyaban kozvetleniil — ellendrzi
és feliigyeli a csoportok tevékenységét, illetve irdnyitja feladatainak ellatdsat. Tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatot a szakteriiletéhez tartozo ligyekben az adott szaktertileti
csoportvezetd helyettesiti.

54. A gazdasagi igazgat6 feladatai:

a)

b)
c)

az adott igazgatosagot érintd beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok elkészitésében valo
részvétel,

a Tarsasag beszerzési, kdzbeszerzési feladatainak iranyitasa, ellendrzése

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai iranyitasa és feliigyelete,
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d)
€)

g)
h)

Jogi Csoport vonatkozasaban a Tarsasag egészére kiterjedd altalanos jogi feladatok
ellatasanak szakmai iranyitasa és feliigyelete,

a Tarsasag kontrolling tevékenységének a feliigyelete,

biztositja a Tarsasag pénzligyi egyensulyat,

feltigyeli a tarsasagi létszam és bérgazdéalkodast,

az igazgatdsaghoz tartozo szakteriileteket érinté beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokhoz kapcsolddo szakmai feladatok ellendrzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinaldsaért felelds munkatarsnak, az éves szaktertileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordinaldsaért felelds vezetd
munkatars részére.

az igazgatdsaghoz tartozd szakteriiletek tevékenységével kapcsolatos ajanlatadasi,
illetve szamlazasi informdciok szakmai ellenjegyzéssel torténd ellatisa, illetve a
szamlazas részére (Orténd atadasa

a Tarsasag adott igazgatdsag altal lefedett szakterlletek stratégidjanak elkészitése.

IV/4/A. Pénziigyi és Szamviteli Csoport

55. A Pénziigyi és Szamviteli Csoportot a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd vezeti, felettese a
gazdasagi igazgatd, feladatai elldtdsdban az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

56. A csoport pénziigyi-szamviteli tevékenységgel dsszefliggé feladatai:

a)
b)
¢)

d)
€)
f)
g)

h)
i)

i)
k)
D

m)
n)

0)

p)
Q)
r)
s)

a Tarsasdg szdmviteli politikajanak és szamlarendjének kialakitisa, jogszabalyok
szerinti aktualizalasa,

a Tarsasag konyveinek eldirasszerti vezetése. A Tarsasag beszamolasi tevékenységének
iranyitasa, a beszamol6 készités folyamatanak meghatarozasa,

a kényvviteli, pénziigyi muiveletek és elszamolasok irdnyitasa, szervezése, a szamviteli
¢s pénzlgyi adatfeldolgozas rendjének kialakitasa,

a befektetési dontések elékészitése,

a teljes korli tarsasagi szintli szamlazasi rendszer kialakitdsa, miikddtetése,

a tarsasagi szintl bejovo szamlak szamviteli rendszerben torténd teljes kezelése,

a bankforgalom kezelése, a kintlévdségek behajtasaval kapcsolatos feladatok
elékészitése,

a banki és pénztar tételek, vegyes tételek, a bejovd és kimend szamlak kdnyvelése,

a havi és év végi zarasi munkak ellatasa, az analitikak egyeztetése a szamviteli politika
el6irdsai szerint, valamint az év végi mérlegbeszamold ¢és eredmény-kimutatas
Osszeallitasa, a kiegeszitd melléklet és az tizleti jelentés Gsszeallitdsa,

a selejtezési és leltari itemterv, leltarutasitas elkészitése, dontésre elSterjesztése,

a vagyon védelmének biztositasa érdekében a leltarutasitasban meghatarozott feladatok
ellatasa,

a Tarsasagnak a mérleghez kapcsolddo leltaranak elkészitése,

a Gazdasagi Igazgatdsaghoz tartozo statisztikai jelentések elkészitése, dsszeallitdsa,
kapcsolattartas a Tarsasag konyvvizsgalojaval, a kényvvizsgalo, a Felligyelébizottsag,
valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja részérdl kért kimutatasok, dokumentaciok
hataridore térténé Gsszeallitasa,

az elofizetok felé torténd szamlazasi tevékenység ellatasa, ideértve a banki teljesitést és
az alvallalkozé bevondsaval végzett terjesztési szolgaltatas ellenérzését, valamint az
alvallalkozoval térténd kapesolattartést,

az el6fizetési kintlévoségek naprakész nyilvantartasa,

a bizomanyos elszamolasok nyilvéantartasa,

a honorariumok Osszesitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informaciok teljesitési igazolassal vald
cllatasa, illetve szamlazasra atadasa,

57. A csoport adozasi tevékenységgel dsszefliggd feladatai:

a)

a Tarsasag addzasi feladatainak teljes korl irdnyitasa, ide nem értve a munkaiigyi
feladatokhoz kapcsolddd adénemeket,
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b)

c)
d)

e)

adobevallasok elkészitésének iranyitdsa,

adotorvényi valtozasok érvényesitése,

belsé szabalyzatok, utasitasok, szerzOdések véleményezése addzasi szempontbdl,
dontésre eldkészitése,

adoellenérzések soran képviselet.

58. A csoport pénziigyekre vonatkozé feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

vezetdi igény szerinti likviditasi tervek Osszedllitasa, ellenérzése, folyamatos
aktualizalésa,

rendszeres tajékoztatas az ligyvezetd részére a likviditasi helyzet alakulasardl, a terv és
tényadatok kozotti eltérések okairol,

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak megtartasat célzo, egyensilyjavito intézkedések
clékészitése, az intézkedések végrehajtisa, befektetések kezelése

a pénzilgyi fegyelem biztositasa,

megvaldsitja a Tarsasag pénzgazdalkodasat, kintlévdség kezelési feladatokat lat el.

IV/4/B. Kontrolling Csoport

59. A Kontrolling Csoportot a kontrolling csoportvezetd vezeti, felettese a gazdasagi igazgato,
feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozoé munkavallalok segitik.

60. A Kontrolling Csoport feladatai:

a)
b)
¢)

d)

e)
f)
g)
h)

i)
j)

a Tarsasag éves tervkeészitési feladatainak iranyitéasa,

a kontrolling rendszer fejlesztése,

a tarsasagi szintli mérleg- és eredménytervek elkészitésének koordinalasa a tars-
szaktertiletek adatai alapjan, a vonatkozé feltételrendszer kialakitésa,

a terv- és tényadatok alakulasanak nyomon kovetése, elemzése, az eltérések okainak
feltarasa, ezek jovébeni hatasainak kimunkalasa, kovetkeztetések levondsa, illetve az
ezzel kapcsolatos stratégiai dontések el6készitése,

az eldkalkulacios folyamat elemzése, Gsszevetése az utokalkulacids eredményekkel és
az eltérések bemutatasa, az utokalkulacios rendszer fejlesztése,

a vezetdi informacids rendszer kialakitasdnak koordinéldsa, mikodésének biztositdsa a
Szakmai és Informatikai [gazgatosag kozremikodésével,

aktiv egylittmiikodés a Projekt Tervezési és Iranyitasi Csoporttal a projektek gazdasagi
¢és kontrolling folyamatainak, valamint statuszanak naprakészen tartasaban,

a termék-, illetve tevckenységelemzések elkészitése, a sziikséges kovetkeztetések
levonasa, javaslattétel az ligyvezetonek,

a fedezetek, illetve a jovedelmezdségek alakulasanak vizsgalata, elemzése, javaslattétel
pénziigyl szempontbdl kézremikddik a kdzszolgaltatasi szerzddések elszdmoldsadhoz
szikséges jelentések elkészitésében.

IV/4/C. Humaneroforras Csoport

61. A Humaner6forras csoportot a humaneréforras csoportvezetd vezeti, felettese a gazdasagi
igazgato, feladatai ellatdsaban az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

62. A Huméaner6forras Csoport feladatai:

a)
b)
)
d)

a Tarsasag huméanerdforras-gazdalkodasi standardjainak, eljarasi modjainak
kialakitasa, miikodtetése,

az éves létszam- ¢és bérgazdalkodasi terv Gsszedllitisa, a létszdm- és bérgazdalkodas
folyamatos figyelemmel kisérése,

a Tarsasag munkavallaléinak munkaviszonyara vonatkozé egységes munkaszerzddési
feltételek kidolgozasa, érvényesitése,

a Tarsasag munkavallaloi munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével,
munkaszerzédés modositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa — Jogi Csoport
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€)

g)
h)

i)
i)

k)

q9)

kézremukddésével -, javaslattétel a munkakori lefrdsok tartalmara a tars-szakteriiletek
vezetdivel egylittmikoddve, a munkakori leirasok elkészitése,

a munkavallalok kivéalasztasaval kapcsolatos eljarasok elokészitése, megszervezése,
lebonyolitasa, a munkaszervezetbe torténd beillesztésiik tamogatasa,

a Tarsasag személyligyi, illetve munkaiigyi dontéseinek, intézkedéseinek elokészitése,
végrehajtasa,

a Tarsasag munkavallaloinak javadalmazasi és érdekeltségi rendszerére vonatkozo
javaslattétel kidolgozasa, dontés esetén a rendszerek mikodtetése,

javaslattétel a munkavallalok béren kiviili juttatasi rendszerére, a belsd utasitasok
alapjan a huméneréforrds szakteriilet hataskorébe tartozd, a béren kivilli juttatdsi
rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a természetbeni juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a munkaerd-fejlesztéssel kapcsolatos oktatasi és tovabbképzeési ligyek elékészitése,
szervezese, ellatdsa, a szakmai képzésekre vonatkozd igények felmérése, a megvalosult
képzési programok hatékonysaganak, a munkaszervezetben térténé hasznosuldsanak
tfigyelemmel kisérése, a tanulmanyi szerzédések megkotésének el6készitése, az
oktatasban résztvevok tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,

a személylgyi adminisztracios, a munkajogi, valamint az egyéb munkaiigyi feladatok
ellatasa, a munkaligyi nyilvantartds vezetése, munkaligyi statisztikai jelentések
készitése a Kozponti Statisztikai Hivatal és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
(volt OEP) részére,

a munkaviszonnyal kapcsolatos igazoldsok és keresetigazolasok elékészitése,

a munkavallalok kotelezd és idGszakos orvosi vizsgélatainak megszervezése, a
jogszabalyban rogzitett kitelezd vizsgalatok elvégzésének nyilvantartésa,

a Tarsasag belsé rendezvényeinek szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatoknak a humaner&forras szakteriiletre harulo feladatok ellatasa,

munkajogi ligyekben egyiittmiikddik a Jogi Csoporttal, :

a maganszemélyekkel kétendd felhasznaldi (honorarium) szerzddések eldkészitésével
¢s megszintetésével kapesolatos feladatok ellatasa,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informdaciok szakmai
ellenjegyzéssel térténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd atadasa.

63. A Humaneréforras Csoport bérszamfejtéssel és TB-ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

¢)

d)
¢)

g)

h)

a bérszamfejtési, valamint a tarsadalombiztositasi ellatasokkal Gsszefliggd feladatok
elvégzése, a honorariumok szamfejtése, kifizetésre el6készitése, a kapcsolddo, kotelezd
jelentések, statisztikak elkészitése, a bérszamfejtéssel, a TB-ligyintézéssel, valamint a
honorarium szdmfejtéssel kapcsolatos add- €s jarulék-bevallasi feladatok ellatésa,

a munkaligyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositdsi nyilvantartasok elkészitése,
naprakesz vezetése és feldolgozasa (pl. a tdrsadalombiztositasi kifizetGhely részére
kotelezden eldirt segélyezési pénztarnapléd és egy€b nyilvantartasok),

a munkavallalok munkabéréb6l a végrehajtasi vagy egyéb hatosagi, birdsagi
rendelkezés alapjan torténd levonasok érvényesitése, a munkavallald tajékoztatasa
mellett,

a munkavallalok nyugdijazasdval kapcsolatosan a Tarsasagra harulo feladatok ellatasa,
a munkavallalok szabadsagaval, tavollétével kapcsolatos adatok nyilvantartasa és
kezelése a tars-szakteriiletek vezetSinek adatszolgaltatisa alapjan,

a keresoképtelen munkavallalok részére a TB kifizetéhelyre tovabbitott beteglapok
alapjan a betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz, a szilé nék részére
terhességi gyermekagyi segély, gyermekgondozasi dij, lizemi balesetet szenvedettek
részére baleseti tappénz folyositasaval kapesolatos feladatok ellatasa,

a béren kiviili juttatdsok nyilvantartdsanak vezetése a munkavallalok egyéni
bérkartonjan,

a Tarsasagnak a NAV-nal vezetett folydszamlai kozil a bérszamfejtéshez kapesolodo
kozterhek folydszamlainak, valamint a tarsadalombiztositasi ellatashoz kapcsolddo
folyoszamla egyeztetésének elvégzése,
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)

a bérszamfejtéshez, valamint a tarsadalombiztositasi ellatashoz kapcsolodod
adovizsgalatok  (NAV, kils6 addtanacsadd)  lefolytatdsanak  eldsegitése,
adatszolgaltatas az ellendrzo6 szervek részére.

64. A Humaner6forras Csoport bér-irattarolassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

¢)
d)

a Tarsasag bér-irattarolasi tevékenységének iranyitasa,

a bér-irattaroldsra irdnyuld egyeztetések lefolytatdsa, a szerzddések és modositasai
elékészitése, figyelemmel kisérése, a szerzédésekben foglalt, a Tarsasagra haruld
kételezettségek teljesitésének biztositésa,

a bér-irattarolasi és adatszolgaltatasi tevékenység ellatdsanak iranyitasa,

a bér-irattaroldsra atvett iratok igény szerinti rendezésével, rendszerezésével,
dobozolasaval, az iratjegyzék elkészitésével, valamint a lejart érzési idot kévetden a
megsemmisitésekkel osszefliggd tevékenyseg elvégzésének iranyitasa,

a Tarsasdg 4ltal a bér-irattdrolasi tevékenység ellatdsara megkotott vallalkozasi
szerzd&dés szerinti vallalkozoval torténé kapesolattartas,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informaciok teljesitési igazolassal vald
ellatasa, illetve szamlazasra atadasa.

IV/4/D. Jogi Csoport

65. A Jogi Csoport a gazdasagi igazgatod kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, melyet a
jogi csoportvezetd vezet, felettese a gazdasagi igazgato, feladatai ellatdsaban az irdnyitasa ala
tartozé munkavallalok segitik.

66. A Jogi Csoport feladatai:

a)

b)

c)

d)

h))
k)

intézkedés a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja hatarozatainak, dontéseinek Alapitd
Okiratban ¢és cégjegyzékben torténd atvezetése, illetve az Osszes felmeriilé cégjogi
feladat hataridében torténd ellatasa irant,

kozremiikddés a Fellgyeldbizottsaggal torténd kapcsolattartasban, a részére kiildendd
eldterjesztések elkészitése, koordinalasa,

a Tarsasag egéeszére kiterjedo altalanos jogi feladatok ellatdsa, egyes tarsasagi dontések,
intézkedések jogi szemponti véleményezése, szilkség szerint jogszabdlyok
értelmezésének és végrehajtasanak eldsegitése,

belsé szabalyzatok, {igyvezetéi utasitdsok kiadasdnak elékészitése, kiadésa,
aktualizalasa,

a jJogi tevékenységgel Osszefliggd kimutatasok, adatszolgaltatasok, jelentések
Osszeallitasa,

a Tarsasag altal kotendd szerzddések és azok modositasainak elkészitése, jogi
tdmogatas nyujtasa a tars-szakteriiletek részére a szerzGdések elékészitése kapesan, a
szerzOdések jogi szignaldsa szerzédésmintak elkészitése,

a Tarsasagot érintd szerzddések nyilvantartasa, kezelése,

jogi szakmai segitség nytjtasa a Tarsasag szervezeti egységei részére, jogi kérdésekben
véleményalkotas,

a Tarsasdg kozérdek( adatainak kozzétételével, valamint az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok koordindlasa, ellatasa

a Tarsasag jogi képviseletének biztositasa birdsagok, hatdsagok elbtt,

a Tarsasag vevi-kintlévoségei kezelésével kapcesolatos jogi feladatok ellatasa

IV/4/D/i. Beszerzések koordindldasdért felelds vezetd munkatdrs

67. A beszerzések koordinalasaért felelds vezetd munkatars a jogi csoportvezetd iranyitasa alatt all.
Feladatai:

a)

a Tarsasagot érint6 kozbeszerzési pdlyazatok, eljarasok figyelemmel kisérése,
koordindldsa, a palyazati dokumentacié jogi szempontl elkészitése, a Tarsasag
kdzbeszerzési tervének elkészitése,
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b) a Tarsasdg beszerzési tevékenységének ellatasa, a beszerzési eljarasok elGkészitése és

c)

lefolytatdsa a tars-szakteriiletekkel egyiittmikddésben,
kozvetlen, folyamatos kapcsolattartds a gazdasagi igazgatoval a Tarsasagot érintd
kozbeszerzésekkel és beszerzésekkel kapcsolatban.

IV/4/E. Létesitménygazdilkodasi Csoport

68. A létesitménygazdalkodasi csoportot a létesitménygazdalkodasi csoportvezetd vezeti, felettese
a gazdasagi igazgato, feladatai ellatasaban az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok segitik.

69. A Létesitménygazdalkodasi csoportvezeto feladatai:

a)
b)

d)

e)

g)

a Tarsasag székhelyének takaritasaval kapcsolatosan felmeriil6 feladatok koordinélasa,
feliigyelete, kapcsolattartas a kiilsé szolgaltatoval,

a Tarsasag ingatlanjainak — ide nem érteve a lajosmizsei telephelyen 1év6 ingatlanokat
— tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa (kiilondsen gondnoksagi, karbantartési
feladatok ellatasa, a berendezések, eszkozok karbantartasa, feliigyelete, beszerzésben
valo kdzremUikodés, az eszkdzok kiosztasa, a Tarsasag ingatlanjainak allagmegdvasa,
javitasa, javittatasa, kozmilszamlak ellentrzése),

a Tarsasag tulajdonaban 1év6 ingatlanokat (kivéve nyomdai fidktelep) érint6 vagyon-,
munka- és tlzvédelmi feladatok ellatasa, a sziikséges intézkedések eldkészitése,
valamint a munka- és tiizvédelemmel Osszefiiggé belsé oktatds megszervezése,
lebonyolitasa,

a Tarsasag tevékenységével, eszkozeivel, ingatlanjaival Osszefliggd biztositasi
szerzbdések el6készitése, a biztositasokkal felmeriil6 feladatok ellatasa,

a Tarsasag tulajdondban lévé ingatlanok, ingatlanrészek bérbeadasi, illetve hasznositasi
feladatainak ellatasa,

a Tarsasag tulajdonaban lévo gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve
az elszamolasi feladatokat is,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informaciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgato részére torténd atadasa.

IV/4/F. Nyomdai Uzletag Csoport

70. A Nyomdai Uzletdg Csoportot a nyomdai iizletdg csoportvezetd vezeti, felettese a gazdasagi
igazgato, feladatai ellatdsaban a nyomdai {izemvezetd és a nyomdai tizemvezetd iranyitasa ala
tartozé munkavallalok segitik. A nyomdai tzletdg csoportvezeté a nyomdai iizemvezetd
iranyitdsan keresztiil ellendrzi és feliigyeli a nyomdatlizem tevékenységét, illetve irdnyitja a
nyomdatizem feladatainak ellatasat.

71. A Nyomdai Uzletag Csoport feladatai:

a)

b)

a nyomdai termékek jovedelmezdségének vizsgalata a Gazdasagi Igazgatdsag
adatszolgaltatasa alapjan, szlikség szerint javaslattétel a felettes igazgato6 részére, az el6-
¢és utokalkulacio szinkronjanak biztositasa,

a nyomdai tevékenységre vonatkozo kiadasok, bevételek, a beruhazasi igények,
beszerzési ¢s egycb feladattervek Gsszedllitasa, az elfogadott terv végrehajtasanak
iranyitasa, sziikség esetén javaslattétel, illetve intézkedési terv kidolgozasa a tervtdl
torténd eltérésre,

a nyomdai kereskedelmi tevékenység stratégidjanak kidolgozasa, a nyomdai
kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozasa, ezen tervek teljesitése (kiilondsen
megrendeldk felkutatasa, arkalkulacio, szerzOdések eldkészitése, kozbeszerzési
palyazaton torténd indulas esetén a szakmai dokumentacio kifogastalan és hataridében
torténd dsszeallitasa), a tervek alakulasanak nyomon kévetése, a sziikséges értékelések,
elemzések elkészitése az Ugyvezetd szamara, a Tarsasag székhelyén el6allitott
termékek, szolgaltatasok ajanlasa, valamint kdzbeszerzés megvaldsulasa esetén a
szerzddésben foglaltak betartasa,
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d) a titkos ligykezelés korébe tartozd dokumentumok eléirasoknak megfelelé kezelése, a

e)

titkos ligykezel6i ismereteket igénylé munkakdrben foglalkoztatott személyek
szakiranyitasa,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriil6 problémaék, reklamaciok kezelése,
ilyen jellegl esetek el6zetes elharitasa, havonta jelentés készitése az ligyfélpanaszokrol
a felettes 1gazgatd részére,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szdmlazasi informaciok szakmai

v o

ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd atadasa.

V/4/F/i. Nyvomdaiizem

72. A Nyomdailizemet a nyomdai lizemvezeté vezeti, feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozd
munkavallaldk segitik.

73. A Nyomdaiizem feladatai:

a)

b)
c)

d)

)

h)

1)

k)

D

a koézlonydk és egyéb hivatalos lapok hataridében, kifogastalan mindségben térténd
eléallitasa, ezen termékek esetében az eldallitas elsébbségének biztositasa,

a Nyomdaiizem gazdasagos, hatékony és biztonsagos miikddtetésének biztositasa,
részvétel a nyomdai termékek jovedelmezdségének vizsgalatdban a Gazdasagi
[gazgatosag adatszolgaltatdsa alapjan, szilkség szerint javaslattétel a nyomdai iizletag
igazgatd részére, részvétel az el6- és utdkalkulacio szinkronjanak biztositasaban,

a Nyomdatiizem szabad kapacitdsa maradéktalan kihasznalasanak biztositasa, ennek
keretében részvétel a piaci részarany névelésére iranyuld tervek kidolgozasaban, az
elfogadott tervek végrehajtdsa, a nyomdai megrendelések teljesitése érdekében
alvallalkozok bevonasara javaslattétel, az ezzel Osszefliggd feladatok ellatasa (pl.
koltségbecslés, ajanlatkérések, dontésre elokészités, alvallalkozoi tevékenység
feliigyelete, mindség-ellendrzés, stb.),

részvétel a nyomdai tevékenységre vonatkozo kiadasok, bevételek, a beruhazasi
igények, beszerzési ¢és egycb feladattervek Osszedllitdsdban, az elfogadott terv
végrehajtasa, sziikség esetén javaslattétel, illetve intézkedési terv kidolgozasa a tervtdl
torténo eltérésre,

a nyomdai termelési terv kidolgozasa, az elfogadott terv és intézkedések végrehajtasa
az eldirt litemterv szerint, az eréforrdsok hatékony biztositdsaval (pl. a termelési
koltségterv Osszedllitasa, a miiszaki, mindségi és gyartastechnologiai eldirasokra
figyelemmel a gyartas szervezése, termelés elOkészitése, a termelési tevékenység
ellatasa, stb.),

részvétel a nyomdai kereskedelmi tevékenység stratégidjanak ¢s a nyomdai
kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozasaban, a teljesitésiik alakuldasanak nyomon
kovetése, a sziikséges értékelések, elemzések elokészitése nyomdai {izletag
csoportvezetd szamara, a Tarsasag székhelyén elGallitott termékek, szolgéltatasok
ajanlasa,

a nyomdai piaci igények figyelemmel kisérése, elorejelzése a stratégiak, tervek,
programok kialakitasahoz, a gyartasra valo felkésziiléshez,

a nyomdai vevOigények maradéktalan kielégitése a megrendelések kifogastalan
teljesitésével,

a készletgazdalkodasi feladatok ellatasa, ideértve az optimalis készletszint kialakitasat,
az elfekvd készletek kezelését, az anyagfajlagosok meghatirozasat és naprakészen
tartasat, optimalis készletgazdalkodas kialakitdsa, ideértve a készletfelhasznalas és —
selejtezés iranyitasat, figyelemmel kisérését,

a nyomdai gépek, berendezések karbantartdsa, lizembe helyezése, allagmegovasa, a
karbantartassal Gsszefliggd feladatok ellatasa (pl. koltségbecslés, alkatrészek, illetve
anyagok  beszerzésének eldkészitése, karbantartdsi készletek feliigyelete,
készletgazdalkodas, lizembiztos gépek biztositasa),

a nyomdai vagyon ¢&s eszkdzOk, ingdsagok, valamint a nyomdai épiiletegylittes
allapotanak megdrzése, allagmegdvasa, a felmertilé karbantartasi feladatok ellatasa, a
vagyon gyarapitasa, illetve fejlesztése a beruhazasi tervnek megfeleloen,
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m) a Nyomdatizem kdziizemi szerzodéseinek eldkészitése a kapesolodo feladatok ellatasa

n)
0)

p)
Q)
r)

s)
t)

(pl., ajanlatkérés a szolgaltatoktol, a felhasznalas nyomon kdvetése, stb.),

a nyomdai tevékenységet érinté gazdalkodasi, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi
feladatok (pl. anyag-specifikus informécidk nyilvantartasa, stb.) ellatasa,

a félkész-, illetve késztermékek szallitisanak megszervezése, a szallitasi
tevékenységgel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

kozremiikodés a nyomdai anyagok beszerzésével kapcsolatosan, egylittmiikodés e
tekintetben a Kiadvanyszerkeszté és -elokészitG, a Magyar Kozlony Szerkesztdségi s
az Ugyfélszolgalati Csoporttal,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriils problémak, reklamaciok kezelése,
ilyen jellegli esetek el6zetes elharitasa, havonta jelentés készitése az tigyfélpanaszokrol
a nyomdai lizletag igazgatd részére,

a vameljarashoz sziikséges dokumentumok elGkészitése, lebonyolitasa,

a nyomdai tevékenységgel Osszefliggé adatbazisok, nyilvantartasok feltdltése,
lekérdezése, szakmai mukGdtetése, adatszolgaltatasok biztositasa,

a nyomdai raktirozasi tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa (kiilondsen
raktarkezelés, mindség megovas, raktari tigyvitel és készletnyilvantartas, jelentések
készitése, leltarozas, stb.),

a munka-, tliz- és vagyonvédelmi szabalyok, kornyezetvédelmi kotelezettségek
teljesitésével kapcesolatos eldirasok és egyéb hatdsagi eldirasok betartasa, betartatasa, a
mindségbiztositassal (mindségiranyitas, kornyezetiranyitas) dsszefliggésben felmertilo
feladatok ellatasa, az ezzel Gsszefliggd elbirasok betartasa, betartatasa.

IV/5. Ugyvezetéi fotanacsado

74. Az Ugyvezetdi fotanacsadé feladatai:

a)

b)

c)
d)

az Ugyvezet0 részére szervezeti, szervezetfejlesztési, stratégiai, valamint jogi
tanacsadas nyujtasa,

a Tarsasag miikodésének, a wvallalati struktirdk és hierarchidk, bels6é miikdédési
utvonalak feltérképezése, esetleges valtoztatasi lehetGségekkel kapcsolatos javaslatok
megfogalmazasa,

tanacsadas az ligyvezetd részére a vezetés kozben felmeriild problémak, feladatok,
lehetGségek jellegének meghatarozasaval, kezelésével, megoldasaval kapcsolatban,
tandcsadas a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos, az lgyvezetd tevékenységét
tamogato monitoring feladatok kapesan,

a beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos ligyvezetdi dontéshozatal szakmai
tamogatasa.

IV/6. Titkarsag

75. Az ligyvezeté munkajat elosegito Titkarsagot a titkarsdgvezetd vezeti, felettese az ligyvezetd,
feladatai ellatdsdban az iranyitasa ald tartozé munkavallalok segitik. A titkarsagvezetoi
munkakdr betdltetlensége esetén a Titkarsagot kdzvetleniil az Gigyvezetd vezeti.

76. A Titkarsag feladatai:

a)

b)

c)
€)

az ligyvezetd programjainak egyeztetése, beosztasa és nyilvantartasa, a megbeszélések
megszervezese, koordindlasa, a vendégek meghivasa, fogadasa, illetve valamennyi
titkarsagi feladat ellatasa, a Tarsasag kényvtaranak feliigyelete,

a Tarsasag iktatasi tevékenységének ellatasa, kiilondsen valamennyi kimend ¢s bejovo
levél, dokumentum atvétele, iktatdsa, tovabbitdsa, az iratok rendszerezése,
nyilvantartasa, az iktatd program mikddtetése,

telefonkdzpont-feladatok ellatasa,

a kézbesitési munkak szervezése, biztositasa,

az irodaszerek beszerzésében vald kozremikodés, az irodaszerek kiadasa a szervezeti
egységek részére, a bélyegzdk készittetése, nyilvantartasa,

nyilvantartas vezetése a bélyegzd hasznalatarol és kiadasarol.
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IV/7. Belso ellenor

77. A Belsé ellendr az tigyvezetd kézvetlen irdnyitasaval latja el a feladatait.

78. A Bels6 ellendr feladatai:

79.

80.

81.

82.

83.

a) az ugyvezeto altal elrendelt ellendrzések korébe tartozo feladatok teljes korh ellatasa,
b) a FeliigyelSbizottsag ellenérzési tevékenységének elésegitése,
c) éves ellendrzési munkaterv Osszeallitasa, jovahagydsra térténd elSterjesztése,
d) beszamolo készitése az ligyvezetd részére a lefolytatott ellen6rzésekrol, az ellenérzések
alapjan megtett intézkedések végrehajtasarol,
e) a Tarsasag kockdzatkezelési tevékenységével kapcsolatosan koordinalja:
.  akockazatok Gsszegylijtését a szakterliletekrdl,
ii.  akockazatfelel6sok mddszertani tamogatasat,
. a kockézatok nyilvantartasat,
iv.  akockazatértékelés elvégzését, vagy elvégeztetését,
v.  akockazatokkal kapcsolatos belsé intézkedési tervek nyomon kdvetését,
vi.  valamint a kapcsolddo jelentések elkészitését
f) akéztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérél sz6ld 339/2019.
(XIL.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti feladatok ellatasa.

A Belsé ellenért a Feltigyelobizottsag részére végzett ellenérzései és munkaja vonatkozésaban
kizarélag a FeliigyelGbizottsag utasithatja. A FeliigyelSbizottsag részére végzett ellendrzései,
feladatai tekintetében a munkavallald az tigyvezet altal nem utasithatd.

A Belsé ellendr szakmai allaspontja tekintetében nem utasithato.
IV/8. Megfelelési tanacsado

A koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan a megfelelési feladatok ellatasat
a Megfelelesi tanacsado latja el egyszemélyben, akit a Feliigyel6bizottsig egyetértésével az
tgyvezeto jeldl ki, vagy biz meg.

A Megfelelési tanacsado az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el a feladatait.

A Megfelelési tanacsado feladatai:

a) annak elGsegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mikdodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak €s a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol vald eltérések
feltarasa,

c) a Téarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése ¢és a kockazatok csdkkentése érdekében
javaslatok készitése az ligyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése,

e) a Tarsasag ligyvezetfjének, vezetd allasu és egyéb vezetdinek, tovabba valamennyi
munkavallalojanak tdmogatasa abban, hogy a Téarsasag teljesitse a tevékenységére és
miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag elsd szdmu vezetdje altali meghatalmazéas alapjan a Tarsasag
miikodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések  fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Térsasag ligyvezetdjének folyamatos tdmogatéasa, tanacsadas.

A Megfelelési tandcsado feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést készit a
Tarsasag lgyvezetdje és a Felligyeldbizottsag részére, melyet az ligyvezetd tajékoztatasul a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére megkiild.

V. A Tarsasag mitkodését meghatarozo altalanos szabalyok
V/1. Képviselet és cégjegyzés

Az lgyvezetd onalldan, a szakmai és informatikai igazgatd és a gazdasdgi igazgatd pedig
egylittesen képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok elatt.

A Tarsasag képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag eléirt, elényomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) ald, f61€, mellé a cégjegyzésre jogosult személy
a kozjegyzd vagy tigyvéd altal hitelesitett cégalairasi nyilatkozatnak megfeleléen ir(nak) ala
(alairasi cimpéldany, alairasi minta). A céget jegyzd személy nevét eldirt, elényomott, vagy
nyomtatott formaban is fel kell tiintetni.

V/2. Szerzodéskotési, kotelezettségvallalasi jogkor

A Tarsasag vonatkozasaban szerzédéskotési és kotelezettségvallaldsi jogkorrel kizardlag a
Térsasag ligyvezetdje rendelkezik, amelyet kiilon ligyvezetdi utasitas alapjan atruhazhat.

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozd ajanlatok és szerzddések elGkészitése soran a
csoportvezet6 koteles gondoskodni a szakmai ellenjegyzés mellett a gazdasagi és jogi
megfeleléséget igazold ellenjegyzés beszerzésérol, miel6tt az ajanlatot, vagy szerzédést — a
csoportvezetd, és az adott teriileti igazgatd szignojaval is ellatva —jovahagyasra, illetve alairasra
az lgyvezet elé terjesztenék alairasra.

A kotelezettségvallalasra  vonatkozd dokumentum egy példanyat a kezdeményezd
csoportvezetdnek — a szaktertileti igazgatd jovahagyasat kdvetéen — le kell adni a Titkarsagon,
ahol a papir alapt példanyokat rendszerezetten nyilvan kell tartani. A kotelezettségvallalasra
vonatkoz6 dokumentum elektronikus példanyat a Titkarsag iktatja. A szerz6édés-nyilvantartast
a Jogi csoport vezeti.

V/3. Munkaltatoi jogok gyakorlisa

A Tarsasdg munkavéllaléi feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa a koévetkezd rend szerint
torténik:

a) aTdarsasag vezetd allasi munkavallaldi —ide nem értve a csoportvezetéket és a nyomdai
UzemvezetSt —, valamint az ligyvezetdi fotandcsado, titkarsagvezetd, €s a belso ellenor
felett az ligyvezetd teljes kortien gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket,

b) a Térsasdg valamennyi munkavallaloja felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az
lgyvezetd gyakorolja, az alapveté munkaltatoi jogok korébe a kovetkez6 jogosultsdgok
tartoznak:

i.  munkaviszony létesitése, megsziintetése,
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c)
d)

€)

g)

ii.  munkaszerzddés modositasa,

iii.  ajavadalmazas ¢s a munkaszerzodési feltételek megallapitasa,

iv.  a munkavallalo munkaviszonybol eredé kotelezettségének megszegése esetén

a jogkovetkezmények alkalmazasa,

v.  arendkivili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
a Munka Torvénykonyve 207. § (1)-(4) bekezdésében foglalt jogok gyakorlasa az
ligyvezetdt illeti meg,
az igazgatok hataskorébe tartoznak az a)-b) pontban nem nevesitett egyéb munkaltatoi
jogktrok gyakorldsa az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységben dolgozo
munkavallalok tekintetében. Ezen hataskort az igazgatd delegalhatja a szervezeti
egységéhez tartozo csoportvezetdk részére. Ez a jogkor kiterjed kiiléndsen az éves
rendes szabadsag litemezésével, engedélyezésével és kiadasaval kapcsolatos jog,
valamint a munkavégzés egészére kiterjedd utasitasi, ellenérzési és szamonkérési jog,
ideértve a munkavégzés moddjanak, helyének, idejének, a végzett munka
mennyiségének, mindségének meghatarozasat,
a munkaltatoi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben a szervezeti egységek vezetoi a
humaéneréforrasi és jogvita, vagy annak kozvetlen veszélye esetén a Jogi Csoport
veleményével és kozvetitésével javaslatot tehetnek az ligyvezetd részére,
az ligyvezetd akadalyoztatisa esetén az Ugyvezetdt megilleté munkaltatdi jogok
gyakorlasa az ligyvezetd-helyettest, vagy az ligyvezetd altal kijeldlt egyéb helyettest
illeti meg,
az ugyvezetd a szervezeti egységek vezet6i hataskSrébe tartozd jogosultsagainak
gyakorlasat eldzetes értesités nélkiil, barmikor magahoz vonhatja.

V/4. Egyiittmiikodési alapelv

91. A vezetd allasi munkavallaldk és az egyéb vezeté munkavallalok, valamint a Tarsasag tovabbi
munkavallaloi feladataikat egytittmikaodve kotelesek ellatni.

92,

93,

94,

95.

A jelen SZMSZ-ben fel nem sorolt feladatok szervezeti egységek kozotti megosztasardl — vita
esetén — az Ugyvezetd dont.

V/5. A munkavillalok alkalmazasara és munkavégzésiikre vonatkozo szabalyok

A Tarsasag munkavallaloja az a személy lehet, aki a munkakérének ellataisahoz megteleld
végzettséggel, valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Téarsasdg munkavallaldira a Munka Torvénykdnyve el6irasai iranyadok.

A Tarsasag beosztott munkavallaloinak altalanos feladatai, felel6ssége:

a)

b)

c)

d)

a Tarsasag minden munkavallaldja koteles a jogszabalyokban, belsd utasitdsokban és
szabalyzatokban eldirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt,
vagy esetenként meghatdrozott feladatokat a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
valamint a Térsasdg célkitlizései megvaldsitisa és tervei teljesitése érdekében
mindenkor, az altalaban elvarhaté gondossaggal és szakértelemmel, pontosan ¢és kelld
intenzitassal, a munkakor kovetelményeinek megfeleléen, felelésséggel elvégezni,
feladatai ellatasa sordn vezetdje utasitdsa szerint eljarni, fliggetleniil attol, hogy a
feladatellatas a szokasos munkavégzés helyén, vagy attol eltérd helyen torténik,
felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkore meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetéséb6l  megallapithatéan  tevékenységi  korébe tartoznak, esetleg
szikséghelyzetbol adodnak,

munkatertiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkat akadélyozd vagy hatraltatd
tényezékre vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, hatékony elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni,

szakmai ismereteit fejleszteni,



96.

97.

98.

¢) ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, arrdl kdzvetlen vezetdjét a lehetd
leghamarabb tajékoztatni kételes,

f) a munkarend altal meghatarozott idépontban munkahelyén munkara felkésziilten
megjelenni és a munkét megkezdeni, munkaidejét a munkahelyén, vagy a kijelélt mas
helyen tolteni,

g) koteles részt venni a Tarsasag ISO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében,
megujitasaban,

h) munkakdrének megvaltozasa, vagy munkaviszonya megsziinése, megsziintetése esetén
a munkakorét a munkaltatoi jogkor gyakorlé 4ltal meghatirozott hataridén beliil a
kijeldlt munkakort atveve dolgozonak, illetve felettesének tigy- és irat atadds-atvételi
jegyzdkonyvvel dtadni,

1) amunkavéllalo felelds

i. arészére kiadott feladatok kifogastalan és hataridére torténd elvégzeséért,
ii. az altala kiallitott iratok, bizonylatok, osszeallitott dokumentumok tartalmi
helyességéért, valodisagaért,
iii. a bizonylati fegyelem betartdsaért,
iv. sajit feladatait és szaktertiletét illeten a Tarsasag tulajdonanak védelméért,
v. a tlz-, baleset-, munka- ¢és egészségvédelmi intézkedések, -elSirdsok
betartasaért,
vi. az iratkezelési rendben és a bels6 szabalyzatokban el6irtak betartasaért,
vii. atudoméséra jutott tizleti, szolgélati és hivatali titok megdrzéséért.

V/6. Titoktartasi kitelezettség

Az Ugyvezet6 ¢s a FelligyelGbizottsdg tagjai, a Tarsasag munkavéllaloi, tovabba a Tarsasag
megbizdsa alapjan eljaro természetes és jogi személyek, valamint a Tarsasaggal szerzddéses
kapcsolatban 4116 mas személyek a munkakériikben, megbizasuk, illetve feladatuk ellatasa
soran vagy annak révén birtokukba jutott — a Tarsasag miikddésével kapcsolatos — informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL. térvény szerinti
személyes adatot, vagy egyéb belsé informaciot, valamint szébeli, {rasbeli és/vagy elektronikus
adatot, informaciot, tényt rendeltetésszertien hasznalhatjak fel, és nem adhatjék at, vagy tehetik
hozzéférhetévé illetéktelen személy szdmara. A  munkaszerz6désben, illetve a
megbizasi/vallalkozasi szerzodésben a titoktartési kételezettségrol rendelkezni kell.

V/1. Bélyegzéhasznalat
A cégjegyzésre jogosult aldirasaval egyiittesen haszndlandé a Térsasag hivatalos bélyegzéje.
Bélyegz6t csak az arra kijelslt munkavéllalé hasznalhat. A bélyegzd megrendelését az
ligyvezet engedélyezi. A bélyegz6 hasznélatardl és kiadasardl a Titkarsag nyilvantartast vezet.

VI. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak a jévahagyasrdl rendelkez6 hatarozata
alairasanak napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejilileg hatalyat veszti a 13/2020. (XL.11.) szama Alapitoi
Hatarozattal jovéhagyott, 2020. november 5. napjatdl hatalyos Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat.
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