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I. Bevezeto rendelkezések

A jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrol (Ptk.), valamint a Magyar Kizlony Lap- és Konyvkiado Korlatolt Felelosségii
Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okiratanak alapulvételével meghatarozza a Tarsasag
iranyitasanak rendjét, a dontési hataskordket, a munkaszervezet miikodési szabalyait, szervezeti
felépitését, a feladatmegosztas rendjét, az ligyintézés modjat, rGgziti a Tarsasag iranyitd és ellenérzd
szerveinek, valamint a munkaszervezet kapcsolatanak, egylttmikodésének rendszerét, tovabba az
altalanos mikdési szabalyokat.

1.

II. Tarsasagi adatok

A Magyar Kozlony Lap- és Kényvkiado6 Korlatolt Felelosségii Tarsasag a Ptk. keretei kozott
mikodé korlatolt felelSsségl tarsasag.
A Tarsasag székhelye: 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6.
A Tarsasag telephelye: 1211 Budapest, Weiss Manfréd ut 5-7.
A Térsasag fioktelepei: 8649 Balatonberény, Hétvezér it 49.,
6050 Lajosmizse, Gyartelep 4.

11L A Tarsasag szervei
Alapito, tulajdonosi jogokat gyakorlé szerv
A Tarsasag a Magyar Allam 100%-os tulajdonéban 4116 gazdasagi tarsasag.

A Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat a 10/2016. (V.4.) NFM rendelet 1. §-a alapjan az
Igazsagiigyi Minisztérium gyakorolja (a tovabbiakban: Tulajdonosi Jogok Gyakorloja).

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

A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja az Alapito Okiratban foglalt hataskoreinek gyakorlasaval vesz
részt a Térsasag stratégiai €s operativ iranyitasaban. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak
hataskorébe tartozik:

a) a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak jovahagyasa,

b) az Alapité Okirat modositasa,

c) az lgyvezetd megvalasztasa, visszahivdsa, javadalmazasanak megallapitisa, az
ligyvezetd részére torténd teljesitményfiiggd juttatas és az ahhoz kapcsolddo feltételek
(igy kiilondsen prémium vagy mds hasonlo juttatas) meghatdrozésa,

d) a Feligyelé Bizotisdg tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa ¢&s  dijazasuk
megallapitasa,

e) akonyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa,

f) a Tarsasag Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak jovahagyasa,

g) a Tarsasag stratégiajanak, kézéptavu és éves lizleti tervének jovahagyasa,

h) a Tarsasag ingatlanainak elidegenitése, megterhelése, 1 évet meghaladé idore torténd
bérbeadéasa,

1) az olyan szerz6dés megkdtésének jovahagyasa, amelynek egyiittes Osszege az adott
lizleti évben meghaladja a 200 millié forintot, a szokasos lizleti tevékenységhez,
miikddéshez kapcsolodod szerzédéseket kivéve,

j) mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, miikodo tarsasadgba tagként vald belépésrdl torténd
dontés,

k) mindazon {igyek, amelyeket a Ptk. vagy az Alapitd Okirat az Alapitd kizardlagos
hataskorébe utal.
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A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja az tigyvezetd részére irasban utasitdst adhat, aki azt — a
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — koteles végrehajtani.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja a Téarsasaggal az ligyvezetdn keresztiil tart fenn kapcsolatot,
€s az ligyvezetd kotelessége ¢€s feleldssége, hogy a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az Alapitd
Okiratban, jelen SZMSZ-ben vagy barmely més utasitisban, szabélyzatban meghatirozott
jogait megfeleléen és hataridében gyakorolhassa.

A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Munka Torvénykonyve)
207.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja a 207. §
(1)-(4) bekezdésében foglalt jogai gyakorlasara az ligyvezet6t jogositja fel.

Ugyvezetd

A Tarsasag ligyvezetését a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja altal megvalasztott tigyvezet6 1tja el.
Az lgyvezet sajat hataskoérben dont minden olyan kérdésben, amelyet térvény, vagy az Alapitd
Okirat nem utal a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hataskorébe. Kétség esetén az iigyvezetd
koteles a Tulajdonosi Jogok Gyakorléjanak allasfoglalasat kérni.

Az ligyvezetd felel azért, hogy a Tarsasag a jogszabélyoknak, az Alapité Okiratnak, az alapitdi
hatarozatoknak, utasitasoknak, a jelen SZMSZ-nek, illetve a Tarsasdg miikddésére vonatkozo
egy¢h szabalyzatoknak mindenben megfeleléen miikodjon.

Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja jogosult gyakorolni.

Az tigyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozik kiiléndsen:

a) amunkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasadg munkavallaldi felett,

b) a Tarsasdg onalld képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a bir6sagok
és mas hatdsagok elbit,

c) a Tarsasdg pénzforgalmi szamlaja feletti 6nallo rendelkezés,

d) a Térsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak elbterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorléja részére,

¢) jelentés készitése az ligyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérél és tizletpolitikajarsl
negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja és a Feliigyel6 Bizottsag részére,

f) aTarsasag tulajdonaban 4116 gazdasagi érdekeltségek tekintetében — személyesen vagy
kijelolt képviseld Gtjan — a tulajdonosi jogok gyakorlasa, kivéve azon dontéseket, amely
a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja hataskorébe tartoznak,

g) minden egyéb feladat elvégzése, amelyet a Térsasigra vonatkozo szabalyok, a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, vagy az Alapité Okirat az ligyvezeté hatéskorébe
utalnak.

Feliigyelo Bizottsag

A Felligyel6 Bizottsag ellendrzi a Térsasdg ligyvezetését. A Feliigyeld Bizottsag tagjait a
Tulajdonosi Jogok Gyakorloja valasztja meg.

A Ptk-ban szabalyozott munkavallaloi kiildott kivételével a Térsasdg munkavallaléi nem
valhatnak a Feliigyelé Bizottsag tagjava.

A Feliigyeld Bizottsag ellendrzési feladatkdrében a Tarsasag vezet6 4lladst munkavallal6itol, az
ligyvezetd tajékoztatdsa mellett, jelentést, vagy felvilagositast kérhet, a Tarsasag konyveit és
iratait megvizsgalhatja, illetve szakértével megvizsgaltathatja.
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A Feliigyel6 Bizottsag jogait €s kételezettségeit — az tigyrendjében foglaltaknak megfeleléen —
testiiletként gyakorolja. A Feligyelé Bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hagy jova.

A Feliigyel6 Bizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasarol az ligyvezetd
gondoskodik.

Konyvvizsgalo

A Tarsasag torvényes miitkodésének biztositékaként a Tarsasagnéal konyvvizsgdld miikodik,
akinek jogallasara, mikodésére, jogaira és kotelességeire a Ptk., a szamviteli torvény, az Alapitd
Okirat, a Magyar Konyvvizsgaldi Kamarardl €s a konyvvizsgéloi tevékenységérdl szolo torvény
szabélyai, valamint a kényvvizsgald és a Tarsasag kozott 1étrejott szerzédésben foglaltak az
iranyadok.

A Konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott
kényvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak megéllapitasarol, hogy a
Térsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabédlyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad-e a Tarsasdg vagyoni és pénzigyi helyzetérdl, miikédésének
eredményérol.

A Konyvvizsgalé feladatainak ellatasa érdekében betekinthet a Téarsasadg konyveibe, a vezetd
tisztségvisel6ktl és a Térsasdg munkavallaloitdl — az ligyvezetd tdjékoztatisa mellett —
informéaciot kérhet, a Tarsasdg pénztarat, értékpapir- és készletdllomanyat, szerzddéseit és
bankszamlait megvizsgalhatja.

Iv. Tarsasag belsé munkaszervezete
A Tarsasag szervezeti felépitése

A Téarsasag munkaszervezetét az ligyvezetd, mint a Tarsasag els6 szamu vezetd allasu
munkavallaldja vezeti.

A Tarsasag munkaszervezetének felépitése, a Tarsasag szervezeti egységei (a szervezeti abrat
jelen SZMSZ 1. melléklete tartalmazza):
a) Kozlény és Elektronikus Kiadvany Uzletag Igazgatésag
i.  Szerkesztéségi Csoport
ii.  Jogi Csoport
iti.  Ugyfélszolgalati Csoport
b) Jogi Tartalomszolgaltatasi Igazgatdsag,
c) Projektiroda
d) Informatikai Igazgatosag
i.  Informatikai Fejlesztési Csoport
ii.  Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoport
e) Nyomdai Uzletag Igazgatésag,
i.  Nyomdaiizem
f) Gazdasagi Igazgatdsag,
g) Humaéner6forras-gazdalkodasi Igazgatosag,
h) Titkarsag,
i) Vezetoi és belsé ellendr

A szervezeti egyseg vezetSk iranyitasa alatt 41l a
a) Kozlony és Elektronikus Kiadvany Uzletidg Igazgatdsag
b) Jogi Tartalomszolgéltatasi Igazgatdsag,
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¢) Projektiroda

d) Informatikai Igazgatosag

¢) Nyomdai Uzletdg Igazgatésag,

f) Gazdasagi [gazgatosag,

g) Humanerd6forras-gazdalkodasi Igazgatdsag,
h) Titkarsag.

A Szerkesztéségi Csoport, a Jogi Csoport, az Ugyfélszolgalati Csoport a csoportvezetSk
iranyitasa alatt all. Az Informatikai Fejlesztési Csoport a csoportvezetd iranyitasa alatt all. Az
Informatikai Uzemeltetési és Biztonsdgi Csoportot — az iigyvezetd eltérd dontéséig — az
informatikai igazgaté iranyitja.

A Nyomdai Uzletég Igazgatdsag szervezeti egységhez tartozik a lajosmizsei Nyomdaiizem. A
Nyomdatizem a nyomdai Uzemvezetd iranyitasa alatt all.

A vezet6 allasi munkavallalokra vonatkozé szabalyok

A Munka Térvénykonyve elGirasai alapjan a Térsasdg (munkdltatd) vezetbje, vezetd allasa
munkavallaldja a Tarsasag els6 szamu vezetdje: az ligyvezetd.

A Munka Térvénykonyve vonatkozd rendelkezései szempontjabol vezetd allasunak mindsiilnek
a kovetkez6 munkakdrt bet6ltd munkavallalok: kozlony és elektronikus kiadvany iizletag
igazgatd, jogi tartalomszolgaltatasi igazgatd, projektiroda vezetd, informatikai igazgato,
nyomdai iizletag igazgato, gazdasagi igazgatd, HR igazgato.

A jelen SZMSZ vonatkozdsaban egyéb vezetbnek mindsiil a nyomdai lizemvezetd, a
titkarsdgvezetd, valamint a szerkesztéségi, a jogi, az lgyfélszolgélati, az informatikai
fejlesztési, valamint az informatikai izemeltetési és biztonsagi csoport vezetdje.

A 26. és 27. pont szerinti vezet6k altalanos feladatai:

a) a rendelkezésiikre allo dontés-elGkészité adatok és informacidk ismeretében, az
irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egység hatékony miikddése érdekében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, belsd szabalyzatok a hataskoriikbe
utalnak,

b) koltséggazdaként kdzremlikddnek a Térsasdg éves uzleti tervének kidolgozasdban,
biztositjdk az elfogadott {izleti terv, valamint a kozéptavi izleti terv maradéktalan
teljesitését,

c) koézremikddnek az altaluk kézvetleniil irdnyitott szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaban,

d) kialakitjak és jovahagyasra el6terjesztik az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egység
stratégiajat,

e) kozremilikGdnek az irdnyitasuk alad tartozd szervezeti egységet érintd fejlesztések
megvaldsitasaban,

f) aziigyvezetd hataskorébe tartozd munkaltatdi joggyakorlassal kapesolatos kérdésekben
a Huméneréforras-gazdalkodasi Igazgatosag véleményével és kozvetitésével javaslatot
tehetnek az ligyvezetd részére, illetve az V. fejezet 84. pontban meghatarozottak szerint
gyakoroljak a hataskoriikbe utalt munkaltatéi jogokat,

g) biztositjak a Téarsasag tevékenységéhez és ellenérzéséhez az adatok és informéacidk
hataridében és eldirt mindségben torténd szolgaltatasat,

h) Dbetartjak és betartatjik az adat- és titokvédelmi el6irasokat,

i) megfelelé egylittmikddést alakitanak ki a Téarsasdg tobbi vezetbjével, szervezeti
egységével, az Uzemi Tanéccsal,

j) részt vesznek a leltarozasi utasitasban meghatarozott leltarozasi feladatokban,

k) az ligyvezetGt rendszeresen tdjékoztatjdk az altaluk iranyitott szervezeti egység és a
beosztott munkavallalok feladatai teljesitésének allasarol,
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p)

Q)
r)

s)
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az irdnyitdsuk ald tartozo szakterlilet tevékenységéhez kapcsolddd szamlak
vonatkozasaban szakmailag ellenérzik a kotelezettségvéllaldsnak megfeleléen a
szamlédk megfeleloségét, valamint szakmailag igazoljak a megrendelés, szolgéltatas,
stb. végrehajtasat, illetve teljesitését, a hataridék betartisa mellett,

a Tarsasag ligyfélszolgélati teriilete altal tovabbitott szakmai kérdések soron kivili és
elvart mindségben t6rténé megvalaszolasat biztositjak, errél visszacsatolast kiildenek
az Ugyfelszolgalat részére,

kidolgozzak, illetve folyamatosan aktualizaljak az iranyitasuk ala tartozo szakteriilet
tevékenységéhez kapcsolddd belsd szabalyzatokat, utasitisokat, betartjdk a belsd
szabalyzatokban, egyéb szabalyozokban foglaltakat, biztositjak azok betartatisat az
iranyitasuk alé tartozdé munkavallalok vonatkozasaban,

a Téarsasag likviditastervezésében a szakteriiletiiket érintd kérdésekben szorosan
egylittmikddnek a Gazdasagi Igazgatdsaggal, a likviditisi tervnek megfeleld
teljesiilések elsOdlegességét biztositjdk a szakteriilet tevékenységéhez kapcsolddd
ugyekben,

a Tarsasag belsd szabalyzatai, hatarozatai vagy utasitisai alapjan végrehajtjak a rajuk,
illetve az altaluk iranyitott szakteriiletre harul6 egyéb feladatokat,

részt vesznek a Tarsasag ISO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében, megijitasaban,
biztositjdk a veszélyes anyagok kornyezettudatos kezelését, szabalyszer( taroldsat,
intézkednek megsemmisitésikrdl,

munkaviszonyuk megsziinése, megsziintetése, illetve munkakorik megvéltozasa esetén
munkakoriiket az Gigyvezetd altal kijel6lt személynek atadas-atvételi jegyzdkonyvvel
atadjak,

a kockazatkezelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatisnak biztositasa,

30. A 26. és 27. pont szerinti vezetSk iranyitasi, felligyeleti és ellenérzési hatéskére a hozzajuk
tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban:

a)

b)

g)

h)

3)

kialakitjak az altaluk iranyitott szervezeti egységen belill a munkamegosztast,
szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozdk munkajat oly médon, hogy a
fcladat- és hatdskorikbe utalt feladatokat maradéktalanul, hatarid6re, megfeleld
mindségben, gazdasigosan ¢és a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd utasitdsoknak,
szabalyzatoknak megfelel6en végrehajtsak,

biztositjdk a munka eredményességét elGsegitd, vagy az akadalyokat -elharitd
rendkiviili, illetve esetenként felmeriil6 feladatok elvégzését, a feladatok végrehajtasira
legalkalmasabb munkamegosztast,

javaslatot tesznek a szervezeti egység altal foglalkoztatott munkavallalék munkakdri
feladataira,

gondoskodnak az iranyitdsuk ald tartozé munkavallalok szakmai fejl6désérol,
képzésérél és az utanpdtlas nevelésérdl, mindsitik és értékelik a munkavéllalok
munkajat,

megfogalmazzdk &s rendszerezik a feladatokat, kijeldlik a feladat végrehajtasaért
felel6s munkavéallalokat,

szilkség esetén, az ligyvezetd tajékoztatdsa mellett, delegalhatjdk a feladatkoriikbe
tartozo feladatokat az irdnyitasuk ala tartozd munkavallalokra,

folyamatosan figyelemmel kisérik és ellenérzik az iranyitdsuk ald tartozd
munkavallalok altal végzett munkafolyamatokat, a felesleges, vagy parhuzamos
tevékenységeket megsziintetik, intézkednek az észlelt hibdk megsziintetése fel6l a
munkavégzés hatékonysaga névelése érdekében,

gondoskodnak a rendelkezésre allo eszkdzok és a munkaerd céltudatos és hatékony
felhasznalasaral,

a munkafolyamatot a takarékossag elvének figyelembevétele mellett célszerlien,
gazdasdgosan szervezik, eljarasi szabdlyokat ¢s munkamodszereket alakitanak ki,
folyamatosan vizsgaljak és értékelik — részben a folyamatba épitett ellenbrzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kdzvetlen ellenérzésekkel — az irdnyitasuk



k)

D

al4 tartozo szakteriilet, illetve szervezeti egység tevékenységét és mikodését, szikscg
esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek,

gondoskodnak a jogszabalyokban, valamint a belsé utasitasokban és szabélyzatokban
meghatérozott nyilvantartasok vezetésérol és az el6irt informéciok szolgéltatasarol,
valamint a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, utasitdsok és egyéb eléirdsok betartasarol,
betartatasardl,

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

31. A 26. és 27. pont szerinti vezetd altalanosan felel:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

h)

i)
1)

valamennyi olyan feladat elldtésaért, amelyet részére a jelen SZMSZ, vagy munkakdri
leirasa, illetve barmely jogszabaly, belsé szabalyzat és utasitds megallapit, illetve
amellyel felettese megbizza,

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

a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasaért, fenntartasaért,

a munkavégzéshez sziikséges feltételek, eszkozok biztositasaért,

a munkafeladatok olyan meghatarozasaért, hogy a legcélszeriibb kapcsolat alakuljon ki
a Térsasagon beliil és a kiilsé partnerekkel, tovabba a tevékenysegek hatékony
ellatasaért,

a fontos informéaciok eljussanak a déntési és ellendrzési pontokhoz a legkevesebb
adminisztracié mellett,

a beosztott munkavallalok tevékenységéért, munkakoriiknek, szakképzettségiiknek
megfeleld foglakoztatiséért, a megfeleld leterheléséért, a munka megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemeért,

a beosztottak altal kiallitott iratok elvi és tartalmi helyességének ellen6rzéseért, €s a
nyilvantartasok naprakész vezetésécrt,

a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasacrt,

az adatszolgéltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért, a tartalmi €s formai
helyességéért és valodisagaért,

az el6irt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettség betartasacrt,

a kotelezden eldirt informécio-szolgaltatas teljesitéseért,

az iizleti titok, a mindsitett adatok megdrzéséért,

a hataskorébe rendelt eszkozok allaganak megdrzéséért, az eszk6zokkel valo
gazdalkodasért,

a munka-, tliz-, és vagyonvédelmi rendelkezések €s a belsé tarsasagi szabalyzatban
foglaltak betartisaért és betartdsuk ellendrzéséert,

a munkafolyamatba beépitett ellendrzés megszervezéséért és miikddtetéseert,

a Kozlony és Elektronikus Kiadvany Uzletag Igazgatdsag tajékoztatasaért az iranyitdsa
ala tartozd szervezeti egységnél keletkezd kotelezettségvallalasokrol,

hatésagi ellendrzések alkalmaval sziikség szerinti adatszolgdltatds és részvétel
biztositasa.

Ugyvezet6

32. Aziigyvezetd vezeti a Tarsasag munkaszervezetét.

33. Az iigyvezetd a Tarsasag feladatainak végrehajtasa érdekében és a Tarsasag vezetése keret¢ben
kiiléndsen az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

irdnyitja a Tarsasag iizleti, likviditasi és stratégia terveinek kidolgozasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a tervek megvaldsulasat,

gondoskodik a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak hatéskdrébe tartozé dontésck
el8készitésérdl, elbterjeszti a dontési javaslatokat, irdnyitja a dontések végrehajtasat,

a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja altal jovahagyott terveknek megfeleléen iranyitja,
illetve szakmailag és gazdasagilag feliigyeli a Tarsasag lizleti tevékenységét, hatékony



34,

35.

36.

37

38.

munkaszervezetet alakit ki, és kéltséghatékonyan miikodteti a rendelkezésre 4ll6 anyagi
és szellemi er6forrasokat, amelynek keretében folyamatosan figyelemmel kiséri a
tervek, programok teljesiilését, az {lizleti és nyereségcélok megvaldsulasat, €s
intézkedéseket hoz az eltérések kezelésére,

d) gondoskodik a Tarsasdg szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovadhagyasra torténd
el6készitésérdl,

€) meghatdrozza az irdnyitési folyamatokat és a munkamegosztast, tovabba miikddteti a
megfelelé elszamolasi és gazdalkodasi rendszereket, biztositja az lizleti kényvek €s
egyéb nyilvantartasok naprakész vezetését,

f) rendelkezik a Térsasdg egyes miikddési folyamataira vonatkozé szabélyzatokrol,
valamint az SZMSZ-ben meghatirozott szervezeti kereteken beliil a hataskor- €s
feladatmegosztas rend;jérdl,

g) meghatérozza a Téarsasdg munkaszervezetének létszamat, valamint a munkavallalok
javadalmazasi és 0sztonzési feltételrendszerét,

h) a Térsasag elfogadott lizleti terve alapjan meghatdrozza a Térsasdg szervezeti
egységeire jutd koltségkereteket,

i) kozvetleniil irdnyitja a Tarsasig vezetd allasu munkavallaloit, a titkdrsagvezetdt, a
vezetdi €s belsd ellendrt, a biztonsagi vezetdt,

j) irdnyitja a Téarsasdg piaci kapcsolatainak fejlesztését, piacelemzéseket készittet,
vizsgélja a Térsasig szamara alkalmas mikodési teriileteket, javaslatot tesz ezek
hasznositasara,

k) irdnyitja a kozigazgatasi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartast,

) biztositja az ellenérzd szervezetek munkajanak feltételeit, &s véleményezi az ellen6rzd
szervek altal megkiildétt jelentéseket,

m) belsé adatvédelemért felelds személyt nevez ki, aki a feladatai ellatésa sorén
kozvetlentl neki ad tajékoztatast, jelentést,

n) az elektronikus informédcids rendszer biztonsigaért felelds személyt nevez ki, aki a
feladatai ellatdsa soran kozvetleniil neki ad tajékoztatast, jelentést,

0) biztositja a munkavéllalok érdekképviseletével Osszefliggd, jogszabédlyban eldirt
kotelezettségek teljesitését,

p) biztositja a Tarsasag kockéazatkezelési tevékenységével kapesolatos feladatok ellatasat.

Az ligyvezetd meghatarozott feladatok ellatdséra ideiglenes vagy éallandé munkacsoportot
hozhat 1étre és kijel6lheti annak vezetdjét.

Az iigyvezetének feladatai ellatdsa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
intézkedési joga van.

A sajtdt és a nyilvanossag egyéb forumait a Tarsasagot érinté Gigyekben az ligyvezetd, illetve az
altala felhatalmazott személy tajékoztatja a Tarsasagra iranyadé szabalyok keretei kozott.

A vezetd allasu munkavallalok ¢és az egyéb vezetdk részvételével az ligyvezetd vezetdi
értekezletet tart, amelyen a résztvevOk rendszeresen beszdmolnak az aktuélis feladatok
végrehajtasanak allasarol, az esetlegesen felmeriilé problémakrol, és javaslatot tesznek ezek
megoldasara.

Kozlony és Elektronikus Kiadvany Uzletag Igazgatésag

A Koz16ny és Elektronikus Kiadvany Uzletag Igazgatosagot a kdzlény és elektronikus kiadvany
lizletdg igazgatd vezeti, feladatai ellatasaban kozvetlenill a csoportvezetSk, illetve a
csoportvezet8k iranyitdsa ald tartozdé munkavallalok segitik. A kozlony és elektronikus
kiadvany lizletdg igazgatd a csoportvezeték irdnyitdsan keresztiil ellendrzi és feliigyeli a
csoportok tevékenységét, illetve iranyitja a csoportok feladatainak ellatasat.



39. A kozlony és elektronikus kiadvany tzletdg igazgato altalanos feladatai:

a)

b)
c)

d)

kapcsolattartas a Tulajdonosi Joggyakorld képviselSivel, az egyeztetéseken a Tarsasag
érdekeinek képviselete,

kapcsolattartds a minisztériumokkal, lapalapitdkkal, stratégiai partnerekkel,

a szakteriiletével Osszefliggé kereskedelmi stratégia elkészitése, jovahagyésra
eldterjesztése, a stratégiaban foglaltak megvaldsitasa,

a szakteriiletével Osszefliggd piackutatds, piacelemzési tevékenység ellatisa, a
termékek értékesitési lehetGségeinek felmérése, ideértve a konkurens termékek
figyelemmel kisérését,

az irdnyitdsa ald tartozd szakteriiletek tevékenységgel kapcsolatos szamlazési
informaciok teljesités igazolassal torténd ellatasa, illetve szamlazésra torténd atadasa.

Szerkesztoségi Csoport

40. A SzerkesztOségi Csoportot a szerkesztéségi csoportvezetd vezeti, feladatai ellatasdban az
iranyitdsa ala tartozd munkavallalok segitik.

41. A szerkesztGségi csoportvezetd feladatai:

£

g)

h)

p)

1)

s)
t)

a Tarsasagnal késziil§ kiadvanyokkal kapcsolatos nyomdai elSkészitési tevékenység
elldtdsa (ideértve az elektronikus megjelenésti kiadvanyokat is), egészen a kézirat
atvételétdl a megjelenésig — a nyomdai el6allitashoz sziikséges miiveletek elvégzése,
kiiléndsen tigy, mint szedés, térdelés, korrektira, szerkesztés, grafikakészités,

a Tarsasagnal készil6 kozlonydk, a hivatalos téritéses lapok és egyéb kiadvanyok
szerkesztése, el6allitasa, hataridében torténd kiadasa,

a megrendelt, megjelenésre keriilé hirdetések, rekldmok beszerkesztése,
engedélyezésre torténd eldkészitése,

a Tarsasag nyomdai kapacitasanak lekdtésében vald kozremiikodés a  kiilsd
megrendeldkkel vald kapcsolattartas utjan, sziikség esetén a nyomdai megrendelések
elékészitése, a Nyomda Uzletég Igazgatdsag részére torténd atadasa,

kapcsolattartas a szerkeszt6ségi munkat érintGen a Tarsasag szerz6déses partnereivel,
a szerkesztOségi csoport tevékenységével sszefliggh kimutatdsok, adatszolgéltatasok,
jelentések Gsszeallitasa,

adatszolgaltatasok Osszeallitasa a terjesztési tevékenység ellatdsahoz,

egylittmiikodés a Digitalis Szerkesztdséggel, a szerkesztdségek k6zds munkdjahoz
kapcsoléddan részvétel a szervezeti és informatikai Gsszehangold tevékenységben,
egylttmlkddés a tars-szakterliletekkel,

a tordelési profil és a tordelési tevékenység fejlesztésének meghatarozasa, a Tarsasig
Informatikai Igazgatosagaval egylittmikodésben kozremiikodés a szerkesztéséget
megalapozd programbazis atalakitasaban, fejlesztésében, folyamatos miikdtetésében,
az ujonnan megjelend lapok arculatdnak kialakitasdval, a kiadds megtervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, a megjelentetés feltételeinek egyeztetése,

a kiadvanyok ismertetdjének elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, a
kiadvanyok mtszaki jellemz6inek meghatarozasa,

a kozlonykiadvanyok selejtezésére vonatkozd feladatok ellatasa,

a kozlonykiadas, illetve az egyéb kiadasi tevékenység és terjesztés korszerlsitésében
vald egylittmiikddés,

a szakteriiletet érintSen a lapalapitokkal egyeztetett célkitlizések megvaldsitasa,

a Tarsasag egyéni vallalkozokkal, mas tarsasagokkal, szamlaképes maganszemélyekkel
kotendo felhasznaléi (honorarium) szerzédéseinek el6készitésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok ellatéasa.

Jogi Csoport

42. A Jogi Csoportot a jogi csoportvezet vezeti, feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozo
munkavallaldk segitik.



43. A jogi csoportvezetd feladatai:

a)

b)
c)

d)
€)

g)

h)
i)
j)
k)
D

p)

r)
s)

a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hatdrozatai, déntései cégjegyzékben torténd
atvezetése, a modositasok atvezetése az Alapitd Okiratban, illetve az dsszes felmeriils
cégjogi feladat hatdridSben térténd ellatédsa, a Téarsasag képviselete a cégeljarasi
iigyekben,

a Térsasag kapcsolt véllalkozasaival kapesolatos dontésekkel sszefiiggd cégjogi tigyek
hataridében tortén6 ellatasa,

a jogi tevekenységgel Osszefliggé kimutatdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések
Osszedllitasa,

a Tarsasag egészére kiterjedd altalanos jogi feladatok ellatasa,

belsé  szabalyzatok, ligyvezetSi utasitdsok kiadasanak elékészitése, kiaddasa,
aktualizalasa,

reszvétel a gazdasagi dontések, intézkedések jogi szempontbol térténd el6készitésében
és végrehajtasaban,

a Tarsasag altal kotend6 szerzddések és azok mddositasainak elkészitése, tamogatas
nyujtasa a tars-szakteriiletek részére a szerz8dések el6készitése kapesan, a szerzédések
Jogi szignalasa (ide nem értve a munkaviszony létesité és megsziintets, valamint a
munkaszerz6dés-modositasi ligyeket), szerzédésmintak elkészitése,

a Tarsasagot érint6 szerzédések nyilvantartsa, kezelése,

jogi szakmai segitség nyjtasa a Tarsasag szervezeti egységei részére,

szitkség szerint részvétel a Tarsasag altal készitett beszdmolok, jelentések, tajékoztatdk
elkészitésében, véleményezésében,

a Térsasag kozérdekti adatainak kozzétételével kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a Tarsasag szakmai feladat- és hatdskorét érintd peres és nemperes eljarasokkal
Osszefliggd beadvanyok elkészitése, kiilsé jogi képviselé eljarisa sordn az
elékészitésben torténd kézremiikddés, az egyéb jogi természetii hatdsagi tigyekben a
Tarsasag képviseletének biztositdsa, kapcsolattartds az iigyvédekkel, tigyvédi
irodakkal,

a Tarsasag jogi képviselete a hatdsagok elétt,

a Tarsasag vevé-kintlévdségei kezelésével kapcsolatos feladatok ellatisa a tars-
szakteriiletek és a kiilsé szerzédéses partnerek kozremiikddésével, kozremiikodés a
Tarsasag koveteléseinek érvényesitése soran, illetve a vevéi kintlévSség értékelése az
év végén,

a Tarsasag feladat- és hatdskorét megallapité jogszabalyok értelmezésének és
végrehajtasanak segitése,

a Tarsasigot erintd kozbeszerzési palyézatok, eljarasok figyelemmel kisérése,
koordinaldsa, a palyazati anyagok jogi szempontu elkészitése, a Tarsasag kdzbeszerzési
tervének elkészitése,

kozremiikodés a Tarsasag beszerzési eljarasaiban.

jogi kérdésekben véleményalkotds a Tarsasag miikodésével kapcsolatos tigyekben,

a Tarsasagot érint6 szerz6dések nyilvantartasa, kezelése.

Ugyfélszolgalati Csoport

44. Az Ugyfélszolgalati Csoportot az ligyfélszolgalati csoportvezetd vezeti, feladatai ellatdséban az
iranyitasa ala tartozé munkaviéllaldk segitik.

45. Az ligyfélszolgalati csoportvezets feladatai:

a)

b)

a kozlonySk, hivatalos lapok és a jogszabalytdrak értékesitése, az tigyfélkor kezelése
(kapesolattartds), vj tigyfelek felkutatdsa, ajanlatok elSkészitése, tigyféllatogatasok
lebonyolitasa, kozremiikddés a szerz6désck megkotésében, a nyomdai szolgéltatasok
ajanlasa,

ugyfeélszolgalati tevékenység ellatdsa a Térsasag termékeivel kapcsolatosan (pl.
tigyfélpanaszok kezelése),
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d)
©)

g)
h)

i)
k)

D

reklamkampanyok  megszervezése, hirdetések  elkészitése, megjelentetése,
rendezvényeken torténd részvétel a termékértékesités céljabol,

a Tarsasag kiadvanyainak értékesitése,

a terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Idils6 szolgaltatokkal megkétendé éves Un. arus-szerzddések elGkészitése, a
szerzGdések teljesitésének figyelemmel kisérése,

a bizomanyos értékesitéssel kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa,

a leltarozassal, készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatédsa, az év végi
készletértékesités elvégzése és a készletleltar felvétele,

a kereskedelmi, valamint a terjesztési tevékenységgel Osszefliggd kimutatdsok,
adatszolgaltatasok, jelentések 6sszeallitasa,

a Tarsasag altal miikodtetett, a Tarsasig székhelyén 1évé kdzvetlen értékesitési pont
mukddtetése, a kapcsolodo feladatok ellatdsa,

az lizletagon beliil késziil6 termékek arképzéséhez sziikséges adatok beszerzése a téars-
szakteriiletekt6l, az arkalkulacio kidolgozasa,

a Tarsasag altal forgalmazott termékek nyomdai megrendelésével kapcsolatos
elokészitd tevékenység ellatasa (pl. példanyszamigénylések Gsszedllitdsa, tovabbitasa,
sth.),

az Alaptorvény kiadvany terjesztési feladatainak ellatisa, a szallitoval torténd
kapcsolattartas,

a Nemzeti Konyvtarral kapcsolatos terjesztési feladatok ellatasa, a szallitokkal torténd
kapcsolattartas, a leltarozassal, készletgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, az
év végi készletértckesités elvégzése és a készletleltar felvétele,

a kozlonydk, hivatalos lapok hirdetéseinek dokumentaldsa, a hirdetékkel és a
szerkesztéségekkel vald kapcesolattartds, valamint a szdmldzdshoz sziikséges
dokumentacidé elOkészitése a Gazdasagi Igazgatdsig részére, az ezzel kapcsolatos
kimutatasok, adatszolgaltatasok, jelentések dsszeallitdsa.

Jogi Tartalomszolgaltatasi Igazgatosag

46. A Jogi Tartalomszolgaltatasi Igazgatosagot a jogi tartalomszolgaltatisi igazgatd vezeti,
feladatai ellatasaban az irdnyitasa alé tartozé munkavallalok segitik.

47. Az igazgat6 adatbeviteli tevékenyscggel Osszefliggd feladatai:

a)

b)

¢)

d)

a hatalyos magyar jogi adatbazis alapjaul szolgald, a Magyar KozIony és a Hivatalos
Ertesité elektronikus valtozatan, valamint egyéb hivatalos lapokon és més forrdsokon
alapulé adatbevitel,

a hatdlyos magyar jogi adatbazishoz kapcsolédd adatbazis-gazdai tevékenység
keretében az adatbazis folyamatos feliigyelete és kdzremiik6dés a jogi adattartalom
fejlesztéseben,

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok egyes elemeinek
eloallitasa, valamint bévitése és frissitése, tovabba kdzremiikddés az elektronikus
termékek gyartas-el6készitésében (tesztelési feladatok ellatasaval),

kézremiikddés a jogi adatbazisok alapjdn megjelentetésre keriilé kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomszolgaltatasaban.

48. Az igazgatd jogszabaly-hatalyositasi tevékenységgel Gsszefiiggd feladatai:

a)
b)
c)
d)

a hatdlyos magyar jogi adatbazis bovitését €s frissitését biztositd jogszabaly-hatalyositd
tevékenység ellatasa, kiilonds tekintettel a Nemzeti Jogszabalytar hatalyositasara,

a hatdlyos jogi adatbazis 0j elemeinek napi bevitele soran torténd targyszavazisi
feladatok ellatasa,

az EU-jogi adatbazis épitése ¢s az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja magyar nyelvil
kiadasaban megjelent joganyagoknak megfeleld folyamatos bévitése,

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok bévitése és frissitése,
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g)
h)

i)
i)

D

kozremlikddés a jogi adatbazisok alapjan megjelend kiilon kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomfejlesztésében, tartalomszolgaltatiasaban, valamint a hatdlyos
jogszabaly-szdvegeken alapuld konkurens termékek és szolgaltatasok figyelemmel
kisérésében,

a hatdlyos jogi adatbazisba torténd potlasokra iranyulo feladatok ellatésa,

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

a jogi adatbazis un. Ujdonsagfigyelé alkalmazasanak keretében, az Gjonnan megjelend
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabilyozo eszkézok fobb elemeirdl torténé rovid
tartalmi ismertet6k készitése, az elére meghatarozott tematikus korben és hataridében,
az elektronikus termékeken megjelend egyeb részadatbazisok bévitése, frissitése,

a tartalomszolgéltatdssal érintett allami szolgéltatasok figyelemmel kisérése,
javaslattétel a kommentarok frissitésére, kapcsolattartds a kommentéarok szerzdivel,
kozremiikodés az el6fizetéknek és felhasznaléknak a jogi adatbzisra, Nemzeti
Jogszabalytarra, annak kezelésére vonatkozoan jelzett problémaik megoldasaban,

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

Projektiroda

49. A Projektirodat a projektiroda vezeté vezeti, feladatai ellatisdban az irdnyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik.

50. A Projektiroda vezetd feladatai:

a)

g)
h)
i)
i)

k)

)

m)

n)
0)

a Tarsasag kozremiikédésével megvaldsuld projektben felmeriild feladatok irdnyitasa,
a projekt teljes rendszerének, a projekt szakmai szervezetének feldllitasa, biztositasa,
miukddtetése,

a Projektiroda szamara szilkséges kiils6 er6forrasok biztositasa, kialakitésa,

a projekt el0keészitéséhez és megvalositasahoz szitkséges feladatok iranyitasa,

a reszprojekt adminisztracids tevékenységének ellatdsa, a projektesemények
dokumentalasa,

a projekt ¢és a projektszervezet szakmai keretrendszerének teljes kérii kialakitasa, a
szabalyozas megteremtésének biztositisa, a sziikséges dokumentumok elkészitése, a
projektet érintd szabdlyzatok elkészitése, aktualizilasa,

a projekt megvalosuldasdhoz egyiittmlikodés feltételeinek biztositisa, az egyes
szakfeladatokra meghatarozott hataridék betartasanak biztositasa, nyomon kdvetése,

a projekt elérehaladasanak figyelemmel kisérése, melyr6l heti rendszerességgel —
szitkség esetén gyakrabban — tajékoztatds nyijtasa az ligyvezetd részére,

részvétel a projekttel kapcsolatos megbeszéléseken,

a projekt eredményes befejezése, lehetséges kockézatainak folyamatos elemzése és
nyilvantartasa, intézkedési terv készitése a kockazatok hatdsainak csdkkentésérél, a
feladatkorébe tartozé kockazatok elharitdsa, csdkkentése,

a projektet érinté beszerzési és kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédd szakmai
feladatokat koordindldsa, részvétel a sziikséges dokumentacié osszeéllitdsiban, a
szerzOdéskotési folyamatban,

a projekt szakmai terliletéhez kapesolodd adatok, informaciok begy(jtési, rogzitési,
csoportositasi, kezelési, rendezési, feldolgozasi, visszakeresési, tovabbitasi, valamint
¢értékelési modszertaninak kialakitdsa és biztositdsa, folyamatos figyelemmel kisérése,
modositasuk elvégzése, a projektdokumentumok, adatbézisok taroldsi ¢és archivalasi
struktirdjanak biztositasa, azok teljes korl meglétének biztositasa a késEbbi
ellen6rzések sorén,

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

a projekt és a Tarsasag képviselete a protokollaris eseményeken és rendezvényeken,

a projekthez tartozo dokumentacio, szamlak és teljesitések ellendrzése, igazolasa,
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p)

Q)

1)
s)

t)

a projekttagok kozotti hatékony egylittmlikodés biztositdsa, a Tarsasagot képviseld
projekttagok ¢s az érintett szaktertiletek munkéjanak koordinaldsa, kapcsolattartas a
projektet érinté kiilsé szervezetekkel, személyekkel, sziikség szerint az Iranyito
Hatosaggal, a Tarsasdg részvételének ¢s érdekei képviseletének biztositidsa a
megbeszéléseken,

a projektet érinté feladatok elvégzésének biztositasa, a szamviteli nyilvantartdshoz
sziikséges dokumentaciok biztositdsa és atadasa a gazdasagi szakteriilet részére,

a projekt elszamolassal kapcsolatos szabélyzatok kialakitasa,

a befektetett eszkozok lizembe helyezése esetén a Tarsasig belsd szabalyzataiban
meghatéarozott jegyzékényvek ataddsa a Gazdasagi Igazgatosagnak,

a projektet érint6 valamennyi kimutatds, adatszolgaltatés, jelentés hataridében torténd
elkészitése,

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

Informatikai Igazgatosag

51. Az Informatikai Igazgatdsagot az informatikai igazgatd vezeti, feladatai ellatasaban kdzvetleniil
a csoportvezetdk, illetve a csoportvezetSk irdnyitasa ald tartozé munkavéllalok segitik. Az
informatikai igazgat6 a csoportvezetdk irdnyitasén keresztill ellendrzi és feliigyeli a csoportok
tevekenységét, illetve iranyitja a csoportok feladatainak ell4tdsat.

52. Az igazgatd altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

h)

a Tarsasag informatikai stratégidjanak elkészitése,

az igazgatosag koltségvetéseének elkészitése, nyomon kdvetése, a tevékenység pénziigyi
elszamoldsénak biztositdsa, az elszamolas tekintetében a Gazdaségi igazgatdsig
tamogatasa,

az igazgatdsag tevekenységével kapcsolatos szerz6dések kotésének tdmogatisa, a
szerzédés allomany napra készségének biztositasa,

kapcsolattartas a Tulajdonosi Joggyakorld képviseldivel, az egyeztetéseken a Térsasag
érdekeinek képviselete,

kapcsolattartds a minisztériumokkal, stratégiai partnerekkel,

az Informatikai Igazgatdsagot érintd szabalyzatok kidolgozédsa, naprakészségének
biztositasa,

az IT fejlesztési projekteket, valamint az IT lizemeltetési és biztonsagi teriiletet érintd
informatikai jellegli beszerzési és kozbeszerzési eljardsok el6készitésében,
lebonyolitasdban részvétel,

folyamatos kapcsolattartds az elektronikus informacids rendszer biztonsagéért és az
adatvédelemért felelés személlyel, a munkéjahoz teljes korli adatszolgéltatds és
segitségnytjtas, az 4ltala meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtdsdnak
biztositasa,

a tevékenységgel kapcsolatos szdmlazasi informaciok teljesitési igazolassal vald
ellatasa, illetve szamlazasra dtadésa.

Informatikai Fejlesztési Csoport

53. Az Informatikai Fejlesztési Csoportot az informatikai fejlesztési csoportvezetd vezeti, feladatai
ellatdsaban az irdnyitdsa alé tartozd munkavallalok segitik.

54. Az informatikai fejlesztési csoportvezet6 feladatai:

a)

b)

£

a tarsasagi fejlesztésii szoftverckre projekt- és szoftverterv el6készitése, a hataridék
betartdsa, a fejlesztési és a tesztelési folyamattal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
dokumentacid elkészitése, ellendrzése,

az 1j szoftvertermékek é&s szolgaltatisok tervezése, a bevezetés és iizemeltetés
koltségeinek kalkulalasa, valamint az 6sszes kapesolodo koriilmény tervezése,
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c) az elektronikus adathordozén megjelend kiadvanyok éves gyartasi tervének
elokészitése, valamint hataridére torténé gyartatasanak megszervezése, elékészitése,
biztositasa, a gyartasi folyamat ellendrzése,

d) a Tarsasag valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatdsdhoz kapcsoléddan az
informatikai jelleg(i, belsé fejlesztési feladatok hatarid6ben torténd elvégzése (kiilonds
tekintettel a Jogi Tartalomszolgaltatasi Igazgatdsagra),

e) a jogi adattartalom-fejlesztési tevékenység iranyitdsa az informatikai igazgatd
iranymutatasai szerint, a Jogi Tartalomszolgaltatasi Igazgatosaggal egylittmiikédve,

f) a Tarsasag részvételével zajlo IT fejlesztési projekteknek (ideértve az EU-s
tarsfinanszirozdst projekteket is) a Tarsasdgra meghatarozott informatikai jellegl
feladatai ellatasanak iranyitasa, az informatikai igazgatd iranymutatasai alapjn,

g) az IT fejlesztési projektben a miszaki leirasok, Utemtervek, koltségterve elGkészitése,
illetve sziikség szerint véleményezése,

h) az IT fejlesztési feladatok hatarid6ben t6rténé végrehajtasanak irdnyitasa, a fejlesztd
munkatarsak (ideértve a kiilsé fejlesztéket is) munkajanak iranyitasa,

i) az IT fejlesztési projektek sikeres el6rehaladasdhoz szikséges informatikai jellegl
kérdések dontés-elGkészitése, végrehajtasa,

j) az IT fejlesztési projektek elérehaladdsdhoz ¢s sikeres befejezéséhez szikséges
valamennyi, informatikai jellegli szakmai dokumentum hataridében tdrténé
elokészitésének, meglétének biztositasa,

k) részvétel az IT projektekhez sziikséges informatikai szablyozorendszer kialakitasiban,
miikddtetésének biztositasa,

1) azIT fejlesztési projektek eredményes befejezésének lehetséges szakmai kockazatainak
elemzése, intézkedési tervek eldkészitése, azok végrehajtasdnak iranyitasa, a
jovahagyott intézkedési tervnek megfelelGen,

m) az IT fejlesztési projektekkel kapcsolatos egyeztetéseken, megbeszéléseken részvétel,
illetve a létrehozott munkacsoportokban a Tarsasag érdekeinek képviselete és érdekei
érvényesitésének biztositasa,

n) azIT fejlesztési projekt elszamoldsdhoz szikséges adatok ¢s informacidk, kimutatasok
Osszedllitasa, jelentéskészités.

Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoport

55. Az Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Csoportot az informatikai igazgatd vezeti, az
igyvezetd eltérd dontéséig. Kinevezés esetén a Csoportot az informatikai lizemeltetési és
biztonsagi csoportvezetd vezeti, feladatai ellatasaban az iranyitasa ala tartozd munkavallalok
segitik.

56. Az informatikai izemeltetési és biztonsagi csoportvezett feladatai:

a) a Tarsasag informatikai rendszereinek mikodtetése, valamint a lajosmizsei
Nyomdaiizem irodai informatikai rendszereinek miikGdtetése, biztositisa, izemeltetése
— kiszervezett tevékenység esetén a vallalkozé folyamatos felligyelete, szamonkérése,
ellenorzése és iranyitasa —, az informatikai feladatok ellatasanak teljes korii szakmai
iranyitasa és feliigyelete,

b) karbantartasi és beruhazasi tervek elOkészitése a Tarsasag informatikai rendszereinek
¢ves lizemben tartasdhoz, korszerlsitéschez ¢és fejleszteséhez kapesoldddan,

¢) az informatikai berendezések, halozatok és szoftverek rendszeres karbantartésa,

d) az informatikai rendszerek folyamatos lizemeltetése, rendelkezésre allasanak
biztositasa, mukddtetése, az idGszaki feliilvizsgdlatok elvégzése, mikodeési tesztek
futtatasa, kiértékelése,

e) a sajat és a szerzOdéses honlapok lizemeltetése, a honlapok folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa,

f) az informatikai tizemeltetés €s a halozatok biztonsaganak ellendrzése, a védelmi
rendszerek naprakészen tartasa,
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g)

h)
i)
i)

k)
)

m)

n)
0)

p)

Q)

a kozszolgaltatasi szerz6dés keretében iizemeltetett, illet6leg nemzeti adatvagyon
alapjat képezd informatikai rendszerekkel kapcsolatos hélozat (hardver és szoftver)
tervezéscben részvétel, lizemeltetésének biztositasa,

a Tarsasdg un. helpdesk rendszerének kialakitésaval és tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

internetes szerverpark lizemeltetése, a folyamatos rendelkezésre 4llas biztositésa,

a Tarsasag valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatdsdhoz kapcsoloddan az
informatikai jellegl, lizemeltetési feladatok hatarid6ben térténd elvégzése (kiilonds
tekintettel a Jogi Tartalomszolgaltatisi Igazgatosagra),

informatikai biztonsagi eszkozok, tiizfalak és virusvédelmi szoftverek telepitése,

az adatbiztonsag szinten tartdsanak biztositasa, az adatbazisok rendszeres adatmentése,
az informatikai eszk&zék mennyiségi és felhasznalds szerinti nyilvéantartdsa, az
informatikai eszkozok és anyagok raktérozasa, kiaddsa, visszavétele,

az informatikai kellékanyag-sziikségleti terv elkészitése,

a Térsasag informatikai eszkozeinek dallagmegévasa, a gazdasigos hasznélatuk
megtervezése &s biztositisa,

az informatikai eszkdzOkhoz, berendezésekhez hasznalt szellemi termékek
jogtisztasaganak biztositasa,

az informatikai biztonsagi-védelmi rendszerek miikddtetése, iizemeltetése, frissitése,
javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellendrzési rendszerére,

az informatikai szerverek el6irasok szerinti, biztonsagos lizemeltetése, a folyamatos
rendelkezésre 4llas biztositasa, a sziinetmentes dramforrds biztositisa az eldirt
szerverekhez,

a Tarsasdg net alapu (koz)szolgéltatdsainak megfeleld biztonsagi szintek szerinti
mikddtetése,

a Tarsasag tulajdondban 1évé mobiltelefon-késziilékek nyilvantartasa, raktarozasa,
kiadasa, visszavétele, a mobiltelefonokkal és a dijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a szerzodések el6készitése, nyomon kovetése,

a Tarsasag vezetékes telefonvonalaival, telefonkésziilékeivel kapesolatos feladatok
ellatdsa, a szerzodések elékészitése, nyomon kovetése.

Nyomdai Uzletag Igazgatosag

57. A Nyomdai Uzletag Igazgatdsagot a nyomdai lizletag igazgatd vezeti, feladatai ellatasaban a
nyomdai iizletdg igazgato-helyettes, a kozvetleniil az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok,
illetve a nyomdai fizemvezetd iranyitésa al4 tartozd munkavallalok segitik. A nyomdai tizletag
igazgatd a nyomdai lizemvezetd irdnyitdsdn keresztiil ellenSrzi és feliigyeli a nyomdaiizem
tevékenységét, illetve irdnyitja a nyomdaiizem feladatainak ellatasat.

58. Az igazgato feladatai:

a)

b)

c)

d)

a nyomdai termékek jovedelmezdségének vizsgdlata a Gazdasigi Igazgatdsag
adatszolgaltatésa alapjan, sziikség szerint javaslattétel az ligyvezetd részére, az eld- és
utokalkulacio szinkronjanak biztositésa,

a nyomdai tevékenységre vonatkozd kiadasok, bevételek, a beruhdzasi igények,
beszerzési és egyéb feladattervek Osszedllitdsa, az elfogadott terv végrehajtisanak
irdnyitasa, sziikség esetén javaslattétel, illetve intézkedési terv kidolgozasa a tervtsl
térténd eltérésre,

kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozésa, teljesitése alakulasanak nyomon
kovetése, a sziikséges értékelések, elemzések elkészitése az {ligyvezetd szdmara, a
Tarsasag sz¢khelyén eldallitott termékek, szolgaltatdsok ajanlasa,

kapcsolattartas a Tulajdonosi Joggyakorlo képviselSivel, az egyeztetéseken a Tarsasag
érdekeinek képviselete,

kapesolattartas a minisztériumokkal, stratégiai partnerekkel, véallalkozdkkal,
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f)

g)

h)

a titkos ligykezelés korébe tartozé dokumentumok eléirasoknak megfeleld kezelése, a
titkos Ugykezeléi ismereteket igénylé munkakdrben foglalkoztatott személyek
szakiranyitasa,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriilé problémak, reklamaciok kezelése,
ilyen jellegl esetek elGzetes elharitasa, havonta jelentés készitése az ligyfélpanaszokrol
az ligyvezetl részére,

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

Nyomdaiizem

59. A Nyomdaiizemet a nyomdai lizemvezetd vezeti, feladatai ellataséban az iranyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik.

60. A nyomdai lizemvezet6 feladatai:

a)

b)
c)

d)

g

h)

i)

k)

D)

a kozlényok és egyéb hivatalos lapok hataridoben, kifogastalan minéségben torténd
eldallitasa, ezen termékek esetében az el6allitas elsGbbségének biztositasa,

a Nyomdaiizem gazdasagos, hatékony és biztonsagos mitkodtetésének biztositasa,
részvétel a nyomdai termékek jovedelmezOségének vizsgalataban a Gazdasagi
Igazgatdsag adatszolgaltatasa alapjan, szilkség szerint javaslattétel a nyomdai lzletag
igazgatd részére, részvétel az el6- és utdkalkuldcio szinkronjanak biztositasaban,

a Nyomdaiizem szabad kapacitdsa maradéktalan kihasznalasanak biztositasa, ennek
keretében részvétel a piaci részardny novelésére iranyuld tervek kidolgozasaban, az
elfogadott tervek végrehajtasa, a nyomdai megrendelések teljesitése érdekében
alvallalkozok bevonasara javaslattétel, az ezzel Osszefliggd feladatok ellatasa (pl.
koltségbecslés, ajanlatkérések, dontésre elékészités, alvallalkozoi tevékenység
felligyelete, mindség-ellendrzés, stb.),

részvétel a nyomdai tevékenységre vonatkozd kiadasok, bevételek, a beruhazasi
igények, beszerzési és egyéb feladattervek Osszeallitasaban, az elfogadott terv
végrehajtasa, sziikség esetén javaslattétel, illetve intézkedési terv kidolgozasa a tervtél
torténo eltérésre,

a nyomdai termelési terv kidolgozasa, az elfogadott terv és intézkedések végrehajtasa
az el6irt ltemterv szerint, az er6forrasok hatékony biztositasdval (pl. a termelési
koltségterv Osszeallitdsa, a miszaki, mindségi ¢és gyartastechnoldgiai el6irasokra
figyelemmel a gyartas szervezése, termelés elokészitése, a termelési tevékenység
ellatasa, stb.),

kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozasaban, a teljesitésiik alakuldsanak nyomon
kovetése, a szilkséges értékelések, elemzések eldkészitése nyomdai lizletdg igazgato
szamara, a Tarsasag székhelyén eldallitott termékek, szolgaltatasok ajanlasa,

a nyomdai kereskedelmi feladatok ellatasa (kiildndsen megrendelék felkutatésa,
arkalkulaci6, szerzodések elGkészitése, kdzbeszerzési palyazaton torténd indulés esetén
a szakmai dokumentacid kifogéstalan ¢€s hataridoben torténd Osszeallitdsa), valamint
koézbeszerzés megvalosulasa esetén a szerzodésben foglaltak betartasa,

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

a nyomdai vevGigények maradéktalan kielégitése a megrendelések kifogastalan
teljesitésével, a késedelmesen fizetd vevok megkeresése, a késedelmesen fizetd
vevOkrol soron kiviili adatszolgaltatas a Gazdasagi Igazgatdsag részére,

a készletgazdalkodasi feladatok ellatasa, ideértve az optimalis készletszint kialakitasat,
az elfekv6 készletek kezelését, az anyagfajlagosok meghatarozasat és naprakészen
tartasat, optimalis készletgazdalkodés kialakitisa, ideértve a készletfelhasznalas és —
selejtezés iranyitasat, figyelemmel kisérését,

az AlaptOrvény kiadvany leltarozasaval, készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
cllatasa, és a készletleltar felvétele,
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m) a nyomdai gépek, berendezések karbantartasa, {izembe helyezése, allagmegdvasa, a

n)

karbantartassal dsszefliggd feladatok ellatasa (pl. koltségbecslés, alkatrészek, illetve
anyagok beszerzése, karbantartdsi készletek fellgyelete, készletgazdalkodas,
lizembiztos gépek biztositasa),

a nyomdai vagyon és eszkézOk, ingdsidgok, valamint a nyomdai épiiletegyiittes
allapotanak megérzése, allagmegdvasa, a felmeriil6 karbantartasi feladatok ellatdsa, a
vagyon gyarapitdsa, illetve fejlesztése a beruhdzasi tervnek megfeleléen, a
Nyomdalizem takaritasanak, &rzés-védelmének megszervezése alvallalkozok
bevonasaval,

a Nyomdaiizem kéziizemi szerz6déseinek elGkészitése a kapcsolddo feladatok ellatdsa
(pl., ajanlatkérés a szolgaltatoktol, a felhasznalas nyomon kovetése, stb.),

a nyomdai tevékenységet érint6 gazdalkodasi, nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi
feladatok (pl. anyag-specifikus informaciok nyilvantartasa, stb.) ellatésa,

a félkész-, illetve keésztermékek szallitisanak megszervezése, a szallitasi
tevékenységgel Gsszefiiggd feladatok végrehajtésa,

a nyomdai anyagok beszerzési tevékenységével kapcsolatosan felmeriild feladatok
ellatasa,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriild problémak, reklamacidk kezelése,
ilyen jellegli esetek el6zetes elharitdsa, havonta jelentés készitése az tigyfélpanaszokrol
a nyomdai lizletag igazgato részére,

a vameljarashoz sziikséges dokumentumok elékészitése, lebonyolitasa,

a nyomdai tevékenységgel Osszefliggd adatbazisok, nyilvantartasok feltdltése,
lekérdezése, szakmai miik6dtetése, adatszolgaltatasok biztositasa,

a nyomdai raktdrozasi tevékenységgel Osszefligghd feladatok ellatasa (kiilénSsen
raktarkezelés, mindség megovas, raktari tigyvitel és készletnyilvantartés, jelentések
készitése, leltarozas, stb.),

a munka-, tliz- és vagyonvédelmi szabalyok, koérnyezetvédelmi koételezettségek
teljesitésével kapcsolatos eldirasok és egyéb hatdsagi elbirdsok betartisa, betartatdsa, a
mindségbiztositassal (mindségiranyitds, kdrnyezetirdnyitas) osszefliggésben felmeriilé
feladatok ellatasa, az ezzel Osszefliggd elbirasok betartdsa, betartatasa.

Gazdasagi Igazgatosag

61. A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgato vezeti, feladatai ellatisaban az irdnyitdsa ald
tartozé munkavallalok segitik.

62. Az igazgatd peénziligyi-szamviteli tevékenységgel dsszefliggd feladatai:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

1))
k)

)

a Tarsasag szamviteli politik4janak és szamlarendjének kialakitdsa, rendszeres
jogszabaly szerinti karbantartdsa,

a Tarsasag konyveinek el6irdsszer(i vezetése. A Tarsasag beszamolasi tevékenységének
iranyitasa, a beszamold készités folyamatanak meghatarozasa,

a konyvviteli, pénzligyi miiveletek és elszamolasok iranyitasa, szervezése, a szamviteli
és pénziigyi adatfeldolgozas rendjének kialakitasa,

a befektetési dontések el6készitése,

a teljes korll tarsasagi szintli szamlazasi rendszer kialakitisa, miikddtetése,

a tarsasagi szintli bejovo szamlak szamviteli rendszerben torténd teljes kezelése,

a bankforgalom kezelése,

a vegyes tételek konyvelése,

a havi és év végi zarasi munkak ellatdsa, az analitikdk egyeztetése a szamviteli politika
eléirdsai szerint, valamint az év végi mérlegbeszamold és eredmény-kimutatds
Osszedllitasa, a kiegészité melléklet és az lizleti jelentés Gsszeallitasa,

a leltarutasitas elkészitése, dontésre elGterjesztése,

a vagyon védelmének biztositdsa érdekében a leltirutasitisban meghatarozott feladatok
ellatésa,

a Téarsasagnak a mérleghez kapcsolddo leltaranak elkészitése,
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m) a Gazdasagi Igazgatdsaghoz tartozo statisztikai jelentések elkészitése, Gsszedllitasa,

n)

0)

p)
Q)
r)
s)

kapcsolattartas a Tarsasag konyvvizsgalojaval, a kbnyvvizsgald, a Felligyeld Bizottsag,
valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részérdl kért kimutatasok, dokumentaciok
hatarid6re térténé Osszeallitdsa,

az elofizetdk felé torténd szamlazasi tevékenység ellatasa, ideértve a banki teljesitést és
az alvallalkozd bevonasaval végzett terjesztési szolgaltatas ellendrzését, valamint az
alvallalkozdéval torténd kapcsolattartast,

az el6fizetési kintlévOségek naprakész nyilvantartésa,

a bizomanyos elszamolasok nyilvantartasa,

a honorariumok Osszesitésével, nyilvantartasival kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informacidk teljesitési igazolassal vald
ellatasa, illetve szamlazasra ataddasa.

63. Az igazgato adozasi tevékenységgel Osszefiiggd feladatai:

a)
b)
<)
d)

€)

a Tarsasag adozési feladatainak teljes kor(i irAnyitdsa, ide nem értve a munkaiigyi
feladatokhoz kapcsolddo adonemeket,

adobevallasok elkészitésének iranyitasa,

adotodrvényi valtozasok érvényesitése,

belsé szabalyzatok, utasitisok, szerzddések véleményezése addzisi szempontbol,
dontésre elokészitése,

adoellendrzeések soran képviselet.

64. Az igazgato likvid tervekkel Gsszefiiggs feladatai:

a)
b)

c)

vezetdi igény szerinti likvid tervek dsszeallitasa, ellendrzése, folyamatos aktualizalasa,
rendszeres tajékoztatas az tigyvezetd részére a likviditasi helyzet alakulasarél, a terv és
tényadatok kozotti eltérések okairol,

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak megtartdsat célzo, egyensilyjavitd intézkedések
clékészitése, az intézkedések végrehajtasa, befektetések kezelése.

05. Az igazgato kontrolling tevékenységgel Osszefliggd feladatai:

a)

b)
¢)

d)

g)

h)

a Tarsasadg éves tervkészitési feladatainak irdnyitdsa az ligyvezetd irdnymutatisa
alapjan,

a kontrolling rendszer fejlesztése a vezetdi igények fliggvényében,

a tarsasagi szintl meérleg- és eredménytervek elkészitésének koordindlisa a tars-
szaktertiletek adatai alapjan, a vonatkozé feltételrendszer kialakitésa,

a terv- €s tényadatok alakulasanak nyomon kbvetése, elemzése, az eltérések okainak
kidolgozasa, ezek jovObeni hatasainak kimunkalasa, kovetkeztetések levonasa, illetve
az ezzel kapcsolatos stratégiai dontések elékészitése,

az elékalkulacids folyamat elemzése, Gsszevetése az utdkalkulacios eredményekkel és
az eltérések bemutatasa, az utdkalkulacios rendszer fejlesztése,

a vezetdi informacids rendszer kialakitdsanak koordindldsa, mikddésének biztositdsa
az Informatikai Igazgatasag kdzremiikddésével,

a termek-, illetve tevékenységelemzések elkészitése, a szilkséges kovetkeztetések
levonésa, javaslattétel az igyvezet6nek,

a fedezetek illetve a jovedelmezdségek alakuldsinak vizsgalata, elemzése, javaslattétel.

Humaneroforras-gazdalkodasi Igazgatosag

66. A Humaner6forras-gazdalkodasi Igazgatdsagot a HR igazgatd vezeti, feladatai ellatasaban az
irdnyitasa al tartozé munkavallalok segitik.

67. A HR igazgatd HR tevékenységgel Osszefiiggd feladatai:

a)

a Térsasdg humdneréforras-gazdalkodasi standardjainak, eljardsi  modjainak
kialakitidsa, miikodtetése,
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b)
c)

d)

g)

h)

i)
1)

k)

Q)

az éves létszam- ¢s bérgazdalkodasi terv Osszeallitisa, a 1étszam- és bérgazdalkodas
folyamatos figyelemmel kisérése,

a Tarsasdg munkavallaloinak munkaviszonyéara vonatkozd egységes munkaszerzddési
feltételek kidolgozasa, érvényesitése,

a Tarsasdg munkavallaléi munkaviszonyanak Iétesitésével, megsziintetésével,
munkaszerzédés modositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, javaslattétel a
munkakori leirasok tartalmara a tars-szakteriiletek vezetSivel egyiittmiikddve, a
munkakoéri leirasok elkészitése,

a munkavallalok kivalasztasaval kapcsolatos eljarasok el6készitése, megszervezése,
lebonyolitasa, a munkaszervezetbe torténd beillesztésiik tdmogatasa,

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

a Térsasdg munkavallaldinak javadalmazasi és érdekeltségi rendszerére vonatkozo
javaslattétel kidolgozasa, dontés esetén a rendszerek miikodtetése,

javaslattétel a munkavallalok béren kiviili juttatési rendszerére, a belsd utasitédsok
alapjan a HR szakteriilet hataskorébe tartozo, a béren kiviili juttatdsi rendszer
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a természetbeni juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a munkaerd-fejlesztéssel kapcsolatos oktatasi és tovabbképzési tigyek eldkészitése,
szervezese, ellatasa, a szakmai képzésekre vonatkozo igények felmérése, a megvalésult
képzési programok hatékonysaganak, a munkaszervezetben torténd hasznosuldsénak
figyelemmel kisérése, a tanulmanyi szerz6dések megkotésének elSkészitése, az
oktatasban résztvevék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,

a szemeélyligyi adminisztracios, a munkajogi, valamint az egyéb munkatigyi feladatok
ellitdsa, a munkaligyi nyilvantartds vezetése, munkaiigyi statisztikai jelentések
készitése a Kozponti Statisztikai Hivatal és az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar
részére,

a munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok és keresetigazoldsok el6készitése,

a munkavallalok kotelezd és idGszakos orvosi vizsgélatainak megszervezése, a
jogszabalyban rogzitett kitelez6 vizsgalatok elvégzésének nyilvantartasa,

a Tarsasdg belsd rendezvényeinek szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatoknak a HR szakteriiletre harulé feladatok ellatasa,

munkajogi ligyekben kapcsolattartas a kiils6 tigyvédekkel, tigyvédi irodakkal,

a maganszemélyekkel kotend6 felhasznaldi (honordrium) szerz6dések eldkészitésével
¢s megszlntetésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informaciok teljesitési igazoldssal val6
cllatasa, illetve szamlazasra atadasa.

68. Az igazgatd bérszamfejtéssel és TB-ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

d)
¢)

a bérszamfejtési, valamint a tarsadalombiztositasi ellatasokkal osszefliggd feladatok
elvégzése, a honorariumok szamfejtése, kifizetésre el6készitése, a kapcsolédo, kitelezd
jelentések, statisztikdk elkészitése, a bérszamfejtéssel, a TB-ligyintézéssel, valamint a
honoréarium szamfejtéssel kapcsolatos ado- és jarulék-bevallasi feladatok ellatasa,

a munkaiigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositdsi nyilvantartdsok elkészitése,
naprakész vezetése és feldolgozasa (pl. a tarsadalombiztositasi kifizetShely részére
kotelezben eloirt segélyezési pénztarnapld és egyéb nyilvantartasok),

a munkavallalok munkabérébdl a végrehajtasi vagy egyéb hatosagi, birdsigi
rendelkezés alapjan torténd levonasok érvényesitése, a munkavaéllald tajékoztatisa
mellett,

a munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatosan a Tarsasagra harul feladatok ellatasa,
a munkavallalok szabadsagaval, tavollétével kapcsolatos adatok nyilvAntartisa és
kezelése a tars-szakteriiletek vezet6inek adatszolgéltatasa alapjan,

a keres6képtelen munkavallalok részére a TB kifizet6helyre tovébbitott beteglapok
alapjan a betegszabadsag, tappénz, gyermeképolédsi téppénz, a sziild ndk részére
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g
h)

terhességi gyermekégyi segély, gyermekgondozasi dij, lizemi balesetet szenvedettek
részére baleseti tappénz folyositdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a béren kiviili juttatdsok nyilvantartasanak vezetése a munkavallalok egyéni
bérkartonjan,

a Tarsasagnak a NAV-nal vezetett folydszamlai koziil a bérszamfejtéshez kapcsolddod
kozterhek folydszamlainak, valamint a tarsadalombiztositasi ellatishoz kapcsolodéd
foly6szamla egyeztetésének elvégzése,

a Dbérszdmfejtéshez, valamint a tarsadalombiztositasi ellatdshoz kapcsolodo
adovizsgalatok  (NAV, kiils6 adoétandcsadd) lefolytatdsanak — elésegitése,
adatszolgéltatas az ellendrzd szervek részére.

69. Az igazgato bér-irattarolassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

a Tarsasag bér-irattarolasi tevékenységének iranyitasa,

a bér-irattarolasra iranyuld egyeztetések lefolytatasa, a szerzédések és moddositasai
el6készitése, figyelemmel kisérése, a szerzédésekben foglalt, a Tarsasdgra haruld
kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

a bér-irattarolasi és adatszolgaltatasi tevékenység ellatdsinak iranyitdsa,

a bér-irattrolasra atvett iratok igény szerinti rendezésével, rendszerezésével,
dobozolasaval, az iratjegyzék elkészitésével, valamint a lejart 6rzési idét kovetden a
megsemmisitésekkel Osszefliggd tevékenység elvégzésének iranyitasa,

a Tarsasdg 4ltal a bér-irattarolasi tevékenység ellatasara bérleti szerzédés alapjan
igénybe vett ingatlannal kapcsolatosan, a bérleti szerz6dés teljesitésének biztositdsa,
ideértve a bérbeadoval torténd folyamatos kapcsolattartast is,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informdaciok teljesitési igazoldssal valod
ellatisa, illetve szamlazésra atadésa.

Titkarsag

70. Az iigyvezetd Titkarsagat a titkarsagvezetO vezeti, feladatai ellatadsdban az irdnyitasa al4 tartozo
munkavéllalok segitik.

71. A Titkarsagvezet6 feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
)

g)
h)

i)

az ligyvezetd programjainak egyeztetése, beosztasa és nyilvantartasa, a megbeszélések
megszervezése, koordinalasa, a vendégek meghivasa, fogadésa, illetve valamennyi
titkarsagi feladat ellatdsa, a Tarsasag kényvtaranak feliigyelete,

a Tarsasag iktatasi tevékenységének ellatasa, kiilondsen valamennyi kimené és bejovs
levél, dokumentum atvétele, iktatisa, tovabbitdsa, az iratok rendszerezése,
nyilvantartasa, az iktato program miikodtetése,

telefonkdzpont-feladatok ellatasa,

a kézbesitési munkak szervezése, biztositasa,

az irodaszerek beszerzése, kiaddsa a szervezeti egységek részére, a bélyegzdk
készittetése, nyilvantartasa,

a Térsasag tulajdonaban 1évé gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatésa, ideértve
az elszamolasi feladatokat is,

a Tarsasag tevékenységével, eszkOzeivel, ingatlanjaival Gsszefiiggd biztositasi
szerzddések eldkészitése, a biztositasokkal felmeriilé feladatok ellatasa,

a Tarsasag székhelyének takaritasaval kapcsolatosan felmeriilé feladatok koordinalésa,
feligyelete, kapcsolattartas a kiils§ szolgaltatoval,

a Térsasag székhelyének biztonsagaval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ell4tdsa
(kiilonésen rendészeti feladatok ellatdsa, portaszolgdlat milikodtetése, feliigyelete,
Orzési feladatok ellatdsa, gondnoksagi, karbantartasi feladatok ellatdsa, a berendezések,
eszkozok karbantartdsa, felligyelete, beszerzése, kiosztdsa, a Térsasig székhelyéiil
szolgalo épiilet allagmegovasa, javitasa, javittatasa, kozmiiszdmlak ellenbrzése),

a Tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanokat (kivéve nyomdai fidktelep) érinté vagyon-,
munka- és tlzvédelmi feladatok ellatasa, a sziikséges intézkedések eldkészitése,
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valamint a munka- és tiizvédelemmel Osszefliggd bels6 oktatds megszervezése,
lebonyolit4sa,

k) nyilvantartas vezetése a bélyegzd hasznalatardl és kiadasarol,

1) a Tarsasag balatonberényi ingatlanjanak idiiléként toérténé mikodtetésével és
lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, ideértve az udilléként torténd
miikodtetéssel kapcsolatos elszdmolasi feladatokat is,

m) a Térsasag kehidakustanyi ingatlanjanak allagmegbrzésével, érzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

n) aTéarsasag tulajdonaban 1évé ingatlanok, ingatlanrészek bérbeadasi, illetve hasznositasi
feladatainak ellatasa,

o) a tevékenységgel kapcsolatos szadmlézasi informécidk teljesitési igazoldssal vald
ellatasa, illetve szamlazasra atadasa.

Vezetoi és belso ellenér
72. A Vezetbi és belsd ellendr az tigyvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el a feladatait.

73. A Vezet6i €s belso ellendr feladatai:
a) azlgyvezet§ altal elrendelt ellenGrzések korébe tartozo feladatok teljes korii ellatasa,
b) a Feliigyel6 Bizottsag ellendrzési tevékenységének elSsegitése,
c) éves ellendrzési munkaterv Osszeallitasa, jovahagydsra torténd eldterjesztése,
d) beszamold készitése az ligyvezetd részére a lefolytatott ellendrzésekrdl, az ellenérzések
alapjan megtett intézkedések végrehajtasardl,
¢) a Tarsasag kockazatkezelési tevékenységével kapesolatosan koordinalja:
i.  akockazatok Gsszegytijtését a szakteriiletekrél,
ii.  akockazatfelelésok modszertani timogatasat,
iii.  akockazatok nyilvantartasat,
iv.  akockazatértckelés elvégzését, vagy elvégeztetését,
v.  akockazatokkal kapcsolatos belsd intézkedési tervek nyomon kdvetését,
vi.  valamint a kapcsolddo jelentések elkészitését.

74. A Vezetoi ¢€s bels6 ellendrt a Feliigyelo Bizottsdg részére végzett ellenSrzései és munkdja
vonatkozasaban kizérélag a Feliigyel6 Bizottsig utasithatja. A Feliigyel8 Bizottsdg részére
végzett ellenbrzései, feladatai tekintetében a munkavéllalé az ligyvezetd altal nem utasithato.

75. A Vezet6i és belso ellen6r szakmai allaspontja tekintetében nem utasithatd.

V. A Tarsasag miikodését meghatarozo altalanos szabalyok
Képviselet és cégjegyzés

76. Az lgyvezetd Ondlldan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok €s mas hatdsagok el6tt. Az ligyvezetd e jogkdrét a Tarsasdg munkavallaldira — kiilon
ligyvezet6i utasitas alapjan — atruhazhatja.

77. A Tarsasag képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy réviditett neve) ald a cégjegyzésre jogosult iigyvezets a
kozjegyz6 éltal hitelesitett cégaldirdsi nyilatkozatnak megfelelSen ir al4 (alairasi cimpéldany).
A céget jegyz6 ligyvezetd nevét lehetdség szerint elbirt, elényomott vagy nyomtatott forméban
is fel kell tlintetni.
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79.

80.

81.

82.

Szerzodéskotési, kotelezettségvallalasi jogkor

A Tarsasdg vonatkozésaban szerzodéskotési és kotelezettségvallalasi jogkorrel kizardlag a
Tarsasag ligyvezetdje rendelkezik, amelyet kiilon ligyvezetdi utasitas alapjan atruhazhat.

A szervezeti egységek feladatkdrébe tartozo szerzédések elékészitése sordn a szervezeti egység
vezetdje koteles gondoskodni a gazdasagi és jogi megfelel6séget igazold szignd beszerzésérdl,
miel6tt a szerz6dést — a szakteriileti szigndval is ellatva — jovahagyasra, illetve alairasra az
ligyvezeto elé terjesztenék alairdsra.

A kotelezettségvallalasra vonatkozé dokumentum egy példanyat le kell adni a Titkarsagon, ahol
a papir alapt példanyokat rendszerezetten nyilvan kell tartani. A kotelezettségvallalasra
vonatkozé dokumentum elektronikus példanyat a Titkarsag iktatja. A szerzédés-nyilvantartast
a Jogi csoport vezeti.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Tarsasdg munkavallaléi feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa a kovetkezd rend szerint
torténik:

a) a Tarsasag vezetd allasi munkavéllaldi, valamint egyéb vezetdi — ide nem értve a
nyomda lizemvezet6t —, valamint a vezet6i ¢s belsé ellendr felett az ligyvezetS teljes
kortien gyakorolja a munkaltatoi jogkordket,

b) a Tarsasdg valamennyi munkavéllaléja felett az alapveté munkaltatéi jogokat az
Ugyvezet6 gyakorolja, az alapveté munkaltatoi jogok korébe a kdvetkezd jogosultsagok
tartoznak:

i.  munkaviszony létesitése, megsziintetése,
ii.  munkaszerzddés mddositasa,
ii.  ajavadalmazas és a munkaszerzédési feltételek megéllapitasa,
iv.  a munkavallalé munkaviszonybol eredd kotelezettségének megszegése esetén
a jogkdvetkezmények alkalmazasa,
v.  arendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

¢) a Munka Torvénykonyve 207. § (1)-(4) bekezdésében foglalt jogok gyakorldsa az
iigyvezetdt illeti meg,

d) a szervezeti egységek vezetdi, illetve a kialakitott csoportok esetében a csoportvezetdk
hataskdrébe tartoznak az a)-b) pontban nem nevesitett munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységben dolgozd munkavallaldk tekintetében
(kiilénosen az éves rendes szabadsag litemezésével, engedélyezésével és kiadasaval
kapcsolatos jog, valamint a munkavégzés egészére kiterjedd utasitasi, ellenérzési és
szamonkérési jog, ideértve a munkavégzés modjanak, helyének, idejének, a végzett
munka mennyiségének, mindségének meghatarozasat),

e) amunkaltatéi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben a szervezeti egységek vezetdi a
HR szakteriilet véleményével és kozvetitésével javaslatot tehetnek az lgyvezetd
részére,

f) az ligyvezeté akadilyoztatdsa esetén az ligyvezetét megilletd munkéltatéi jogok
gyakorlasa a kozlony és elektronikus kiadvéany lizletdg igazgatoi munkakort betdltd
munkavallalot illeti meg,

g) az ligyvezetd a szervezeti egységek vezetdi hataskorébe tartozd jogosultsagainak
gyakorlasat el6zetes értesités nélkiil, barmikor magihoz vonhatja.

A helyettesités rendje

Az ligyvezetdt akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az erre 4ltala kijeldlt és meghatalmazott
munkavallalo helyettesiti,
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84.

85,

86.

87.

88.

A vezet6 allasu munkavallalok, illetve az egyéb vezeté munkavallalok akadélyoztatasuk, vagy
tavollétiik esetén kotelesek meghatalmazas kiadasaval helyettesitésiikrél intézkedni azzal, hogy
f6szabédlyként a kinevezett helyettesek feladata a tavollétikben torténd helyettesités. A
kinevezett helyettes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a vezetd allast munkavallalok,
illetve az egyéb vezetd munkavallalok elGzetesen egyeztetik a helyettes személyét az
ligyvezetével. Az intézkedés megtételében vald akadélyoztatdsa esetén helyettesitésérél a
felettes vezetd rendelkezik. Mé4s munkavallalok helyettesitésér6l a kozvetlen felettes vezetd

rendelkezik.
Egyiittmiikodési alapelv

A vezet6 allast munkavéllalok és az egyéb vezet6 munkavallaldk, valamint a Térsaség tovabbi
munkavdllaldi feladataikat egytittmiikodve kotelesek ellatni,

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

A munkavallalok alkalmazisira és munkavégzésiikre vonatkozo szabalyok

A Térsasdg munkavallalja az a személy lehet, aki a munkakorének ellatdséhoz megfeleld
végzettséggel, valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

s

A Téarsasag munkavallaldira a Munka Torvénykonyve elfirdsai irdinyadok.

A Téarsasag beosztott munkavallaldinak dltalanos feladatai, felelGssége:

a) a Tarsasag minden munkavallaldja koteles a jogszabédlyokban, bels6 utasitdsokban és
szabalyzatokban eléirtakat betartani, részére a munkakori tevékenységként kijelolt,
vagy esetenként meghatarozott feladatokat a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
valamint a Tarsasag célkitlizései megvalositasa és tervel teljesitése érdekében
mindenkor, az altalaban elvarhaté gondosséggal és szakértelemmel, pontosan és kelld
intenzitdssal, a munkakdr kévetelményeinek megfelelSen, felelésséggel elvégezni,
feladatai ellatasa soran vezetdje utasitasa szerint eljarni,

b) felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkére meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl  megallapithatéan  tevékenységi  korébe tartoznak, esetleg
sziikséghelyzetbdl adodnak,

c) munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkat akadéalyozd vagy hatraltaté
tényezlkre vagy korillményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, hatékony elvégzésére iranyuld észrevételeket megtenni,

d) szakmai ismereteit fejleszteni,

e) ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, arrol kozvetlen vezetdjét a lehetd
leghamarabb tajékoztatni kételes,

f) a munkarend &ltal meghatdrozott idépontban munkahelyén munkara felkésziilten
megjelenni és a munkat megkezdeni, munkaidejét a munkahelyén, vagy a kijel5lt mas
helyen tolteni,

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

h) munkakdrének megvaltozasa, vagy munkaviszonya megsziinése, megsziintetése esetén
a munkakdrét a munkakort atvevd dolgozonak, illetve felettesének ligy- €s irat atadas-
atvételi jegyz6konyvvel atadni,

i) amunkavallalo felelds

i. arészére kiadott feladatok kifogastalan és hataridére torténd elvégzéséért,
ii. az altala kiallitott iratok, bizonylatok, osszeallitott dokumentumok tartalmi
helyességéért, valodisagaért,
iii. a bizonylati fegyelem betartasaért,
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90.

91.

iv. sajat feladatait és szakteriiletét illetéen a Tarsasag tulajdonanak védelméért,
v. a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, el6irdsok
betartasaért,
vi. az iratkezelési rendben és a bels§ szabalyzatokban el6irtak betartasaért,
vii. atudomaséra jutott tizleti, szolgalati és hivatali titok megérzéséért.

Titoktartasi kotelezettség

Az ligyvezetd és a Feliigyeld Bizottsag tagjai, a Tarsasdg munkavallaléi, tovabba a Tarsasdg
megbizisa alapjan eljaro természetes és jogi személyek, valamint a Térsasaggal szerzédéses
kapcsolatban 4ll6 més személyek a munkakoriikben, megbizasuk, illetve feladatuk ellatésa
soran vagy annak révén birtokukba jutott — a Téarsasig miikédésével kapcsolatos — informaciot
rendeltetésszerlien hasznalhatjdk fel, és nem adhatjdk 4t, vagy tehetik hozzaférhet6vé
illetéktelen személy szdmara. A munkaszerzédésben, illetve a megbizasi/vallalkozasi
szerzOdeésben a titoktartasi kotelezettségrél rendelkezni kell.

Bélyegzohasznalat

A cégjegyzésre jogosult alairdsdval egyiittesen hasznalandé a Térsasag hivatalos bélyegzdje.
Bélyegzét csak az arra kijelolt munkavallalo haszndlhat. A bélyegzé megrendelését az
Ugyvezetd engedélyezi. A bélyegzd hasznalatarol és kiadasardl a Titkarsag nyilvantartast vezet.

VI. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak a jovadhagyasrol rendelkezd hatarozata
alairasanak napjan 1ép hatélyba.

Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti az 10/2011 (XIL12.) szdmu
Alapitéi Hatérozattal jovahagyott, 2011. december 1. napjatol hatalyos SZMSZ, valamint a
Ko6zlony- és Elektronikus Kiadvany Igazgatdsag csoportjainak kialakitasardl szold 2/2017.
szamu ligyvezetdi utasitas.

Budapest, 2017. november 30.
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