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I. Bevezeto rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyvrdl (Ptk.), valamint a Magyar Kozlény Lap- és Konyvkiadé Korlatolt Felelosségii
Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okiraténak alapulvételével meghatdrozza a Tarsasig
irdnyitdsanak rendjét, a dontési hataskéroket, a munkaszervezet miikédési szabalyait, szervezeti
felépitését, a feladatmegosztas rendjét, az tigyintézés modjat, régziti a Tarsasag iranyito és ellenbrzd
szerveinek, valamint a munkaszervezet kapcsolatinak, egyiittmitikddésének rendszerét, tovabbi az
altalanos miikédési szabalyokat.

II. Tarsasagi adatok

1. A Magyar Koézlony Lap- és Konyvkiado Korlatolt Felel6sségii Tarsasag a Ptk. keretei kzott
miikodo korlatolt felelésségll tarsasag.
A Tarsasg székhelye: 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 6.
A Térsasag fidktelepei: 8649 Balatonberény, Hétvezér 1t 49.,
6050 Lajosmizse, Gyartelep 4.

TIL. A Tarsasag szervei
/1. Alapito, tulajdonosi jogokat gyakorlé szerv
2. A Tarsasag a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasag.

3. A Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat a 1/2018. (V1.25) NVTNM rendelet 1. melléklet VI.1.
alapjan az Igazsagiigyi Minisztérium gyakorolja (a tovébbiakban: Tulajdonosi Jogok
Gyakorléja).

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

5. A Tulajdonosi Jogok Gyakorl6ja az Alapité Okiratban foglalt hatdskéreinek gyakorlaséval vesz
részt a Tarsasag stratégiai és operativ irdnyitaséban.

6. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja a Tarsasdggal az tigyvezetén keresztiil tart fenn kapcsolatot.
A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az ligyvezetd részére irdsban utasitdst adhat, aki azt — a
hatélyos jogszabalyokra figyelemmel — kételes végrehajtani.

7. A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Munka Térvénykonyve)
207.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja a 207. §
(1)-(4) bekezdésében foglalt jogai gyakorlasara az ligyvezetdt jogositja fel.

1172, Ugyvezet

8. A Tarsasag ligyvezetését a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja altal kinevezett igyvezetd latja el. Az
Ugyvezet0 sajat hatdskorben dont minden olyan kérdésben, amelyet térvény, vagy az Alapitd
Okirat nem utal a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hataskdrébe. Kétség esetén az ligyvezets
koteles a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak allasfoglalasat kérni.

9. Az lgyvezet altalanos helyetteseként az informatikai és projekt igazgat6 jar el. Az altalanos
helyettesités nem terjed ki jelen szabalyzat 12. pontjdnak c), d), g), h), i), k), m), n), o), s),
t)pontokban meghatarozott feladat- ¢és hataskordkre. Az ligyvezetd és az ligyvezetd-
helyettesként eljaré informatikai és projekt igazgaté egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte



esetén a kovetkezd sorrend szerint torténik az ligyvezetd helyettesitése: gazdasagi igazgato,
szakmai és jogi igazgato, stratégiai és kabinet igazgato.

10. Az tigyvezet6 felel azért, hogy a Téarsasig a jogszabalyoknak, az Alapitd Okiratnak, az alapitoi
hatarozatoknak, utasitisoknak, a jelen SZMSZ-nek, illetve a Tarsasdg mikddésére vonatkozd
egy¢b szabalyzatoknak mindenben megfeleléen mukddjon.

11. Az iigyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult gyakorolni.

12. Az lgyvezet6 feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)
3

irAnyitja a Térsasdg munkéjat a vonatkozd jogszabalyok és a Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja altal kiadott hatarozatok figyelembevételével, tovabb ellatja a Tarsasaggal
kapcsolatos ligyek intézését;

gondoskodik a jogszabélyok altal el6irt adatszolgaltatasok rendszeres, hataridoben
torténo teljesitésérol;

a Tarsasag 6nallé képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a birésagok
és mas hatésagok elétt, mely képviseleti jogot — meghatarozott ligyek tekintetében — a
Tarsasag munkavallaldira atruhazhatja;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Térsasag munkavallaldi felett;

meghatérozza az irdnyitési folyamatokat és a munkamegosztast, tovabba miikodteti a
megfeleld elszamolasi és gazdalkodasi rendszereket, biztositja az lizleti konyvek és
egy€b nyilvantartasok naprakész vezetését;

ellatja a tagjegyzék vezetésével kapesolatos feladatokat;

a Tarsasag tizleti tervének — mely tartalmazza a beszerzési és kdzbeszerzési terveket is
el6terjesztése a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére;

a Téarsasig szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak elbterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorldja részére;

per inditdsa, vagy a Térsasadg perlése esetén jogi képviseleti megbizas adéasival
gondoskodik a Tarsasag szakszer( jogi képviseletének ellatasarol;

gondoskodik a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak hataskorébe tartozd dontések
elékészitésérol, elbterjeszti a dontési javaslatokat, iranyitja a dontések végrehajtasat,

k) jelentés készitése az ligyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és tizletpolitikajarol

D

s)

t)

negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja és a Felligyelobizottsag részére;
irdnyitja a Tarsasag tzleti, likviditasi és stratégia terveinek kidolgozasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a tervek megvaldsulasat;

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

a cégbirosag felé bejelenti gazdasagi tarsasag alapitdsat, az lapitd okirat modositasat, a
cégjegyzékbe bejegyzett jogokat, tényeket és adatokat, valamint ezek valtozasat;

a konyvvizsgald a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja 4ltal tortént megvélasztasat kdvetd
kilencven napon beliil szerzodést kot a konyvvizsgaldval;

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

a Tarsasag ligyeir6l szerzett informacidkat igyvezetéi megbizatidsanak ellatdsa alatt €s
annak megsziinését kovetden koteles Uzleti titokként kezelni és azokat id6beli
korlatozés nélkiil meg&rizni;

felelés a belsd kontrollrendszer keretében a Téarsasag mukodésében érvényesiild
kontrollkdrnyezet, integralt kockéazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informacios és kommunikacios rendszer, és nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért;

rendelkezik a Tarsasdg egyes miikddési folyamataira vonatkozo szabalyzatokrol,
valamint az SZMSZ-ben meghatirozott szervezeti kereteken beliil a hatdskor- és
feladatmegosztas rendjérdl;

a Tarsasag pénzforgalmi szaml4ja feletti 6nalld rendelkezés;
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14.

15:

16.

17.

18.

19.

20.
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u) biztositja a Tarsasag székhelyének biztonsagat (kiiléndsen rendészeti feladatok ellatasa,
portaszolgalat miikddtetése, feliigyelete, 6rzési feladatok ellatésa);

v) irdnyitja a kozigazgatdsi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartast;

w) biztositja a Tarsasag kockazatkezelési tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasat;

x) minden egyéb feladat elvégzése, amelyet a Tarsasigra vonatkozd szabélyok, a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, vagy az Alapité Okirat az ligyvezetd hataskorébe
utalnak.

. Az lgyvezetdnek feladatai ellatasa és hataskorének gyakorldsa sordn 4ltaldnos utasitasi,
intézkedési joga van.

A sajtot €s a nyilvanossag egyeb forumait a Tarsasagot érintd tigyekben az ligyvezetd, illetve az
altala felhatalmazott személy tajékoztatja a Tarsasagra irdnyadd szabalyok keretei kdzott.

II1/3. Feliigyelobizottsag

A Feliigyel6bizottsdg ellendrzi a Térsasdg ligyvezetését. A Feliigyel6bizottsag tagjait a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja valasztja meg.

A Ptk-ban szabalyozott munkavallaloi kiildott kivételével a Tarsasdg munkavallaléi nem
valhatnak a FeliigyelGbizottsag tagjava.

A Felligyel6bizottsag jogait €s kotelezettségeit — az ligyrendjében foglaltaknak megfelelSen —
testliletként gyakorolja. A FeliigyelGbizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet a
Tulajdonosi Jogok Gyakorloja hagy jova.

A FeliigyelGbizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasarol az ligyvezet
gondoskodik.

A Feliigyel6bizottsdg a Tarsasig belsé kontrollrendszerével és belsd ellendrzéssel
kapcsolatosan a kéztulajdonban all6 gazdasagi térsasagok takarékosabb miikddésérsl szolo
2009. ¢évi CXXIL térvényben ¢és a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasdgok belsd
kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti feladatokat
ellatja.

I11/4. Konyvvizsgalo

A Tarsasag torvényes miikodésének biztositékaként a Tarsasdgnal konyvvizsgdldé miikodik,
akinek jogallasara, miikddésére, jogaira és kotelességeire a Ptk., a szamviteli térvény, az Alapitd
Okirat, a Magyar Konyvvizsgaloi Kamararol és a konyvvizsgaldi tevékenységérdl szolo térvény
szabalyai, valamint a konyvvizsgald és a Tarsasag kozott 1étrejott szerz8désben foglaltak az
irAnyadok.

A Konyvvizsgaléd feladata, hogy gondoskodjék a szamviteli torvényben meghatarozott
kényvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitdsarol, hogy a
Térsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valds képet ad-e a Tarsasig vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének
eredmenyérdl.

A Konyvvizsgalo feladatainak ellatasa érdekében betekinthet a Tarsasag konyveibe, a vezetd
tisztségvisel6ktol és a Tarsasdg munkavallaloitol — az ligyvezetd tdjékoztatdsa mellett —
informdciot kérhet, a Tarsasag pénztarat, értékpapir- és készletdllomanyat, szerzddéseit és
bankszamlait megvizsgalhatja.



Iv. Tarsasag belsé munkaszervezete

IV/1. A Tarsasag szervezeti felépitése

23. A Térsasdg munkaszervezetét az lgyvezet§, mint a Tarsasag els6 szamu vezetd allast

munkavallaldja vezeti.

24. A Tarsasag munkaszervezetének felépitése (a szervezeti abrat jelen SZMSZ 1. melléklete

25.

26.

27.

28.

tartalmazza):
a) Szakmai és Jogi Igazgatosag
i. Jogi Csoport
ii. Kozlony és Elektronikus Kiadvany Uzletag Divizid
i. Szerkesztéségi Csoport
ii. Ugyfélszolgalati Csoport
iii. Digitalis SzerkesztOség
iii. Jogi Tartalomszolgaltatasi Divizid,
b) Informatikai és Projekt [gazgatdsag
i. Informatikai Fejlesztési Divizio
ii. Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Divizié
iii. Nyomdai Uzletag Divizio,
i.  Nyomdaiizem
iv. Projektiroda
c) Gazdasagi Igazgatosag
i. Pénziigyi és Szamviteli Divizid
ii. Kontrolling Csoport
iii. Humanert6forras Csoport
iv. Létesitménygazdalkodasi Csoport
d) Stratégiai és Kabinet Igazgatdsag
i. Titkarsag,
ii. Stratégiai tervezés és Monitoring Csoport
e) Bels6 ellendr
f) Megfelelési tanacsado

£ FoF

g) Beszerzések koordinalasaért felelds vezeté munkatars

Az egyes igazgatdsagok 6nalld szervezeti egységet képeznek, az azokon beliili divizidk,
csoportok, egyéb egységek (pl. lizem, iroda) nem képeznek 6nalld szervezeti egységet.

Az Igazgatosdgokat igazgatok vezetik, akik az ligyvezetdvel kiegésziilve alkotjak a Tarsasag
menedzsmentjét,

Az igazgatdsagok ala tartozo szervezeti egységek — diviziok, csoportok — az adott szervezeti
egységhez tartozd divizidvezetl, vagy csoportvezetl irdnyitasa alatt allnak. A divizio vagy
csoportvezetdi statusz betdltésének hianyaban a divizio vagy csoportvezetdi feladatokat annak
a szervezeti egységnek az igazgatdja latja el, amelyhez a divizid vagy csoport tartozik.

A Nyomdai Uzletdg Divizié szervezeti egységhez tartozik a lajosmizsei Nyomdaiizem. A
Nyomdaiizem a nyomdai lizemvezetd iranyitasa alatt all.

Iv/2. A vezet6 allasa és egyéb vezetonek mindsiilé munkavallalokra vonatkozo
szabalyok

A Téarsasag (munkaltatd) elsé szamu vezetdje a Munka Torvénykonyve 208. § (1) bekezdése
szerinti vezet6 allasi munkavallaldja a Tarsasag ligyvezetdje.



29. A Munka Torvénykonyve 208.§ (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallaléonak mindsiil
az informatikai és projekt igazgatd, mint az ligyvezet altalanos helyettese. A Munka
Torvénykonyve 208.§ (2) bekezdése szerinti vezetd 4lldsti munkavallaloknak mindsiilnek a
kovetkezd munkakort betolté munkavéllalok: gazdaségi igazgatd, szakmai €s jogi igazgato,
stratégiai ¢s kabinet igazgato.

30. A jelen SZMSZ vonatkozéasaban egyéb, nem a Munka Torvénykonyve 208.§ szerinti vezetének
mindsiil az igazgatosagok ala tartozo diviziok és csoportok divizid és csoportvezetdi, a nyomdai
lizemvezets, és a titkarsagvezetd.

31. A 28. €s 29. pont szerinti vezetok altalanos feladatai:

a)

b)

g)

h)
i)
i),
k)

D

p)

a rendelkezésiikre allo dontés-el6készité adatok és informaciok ismeretében, az
irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egység hatékony miikodése érdekében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, bels6 szabalyzatok a hataskoriikbe
utalnak,

koltséggazdaként kozremiikddnek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egység
koltségvetésének és ezéltal a Tarsasag éves Uzleti tervének kidolgozasaban, biztositjak
az elfogadott lizleti terv, valamint a kézéptavu tizleti terv maradéktalan teljesitését,
kapcsolattartas a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak képviselSivel, minisztériumokkal,
stratégiai partnerekkel, az egyeztetéseken a Tarsasag érdekeinek képviselete,
kozremiikodnek az éltaluk kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaban,

kialakitjdk és jovahagyasra elGterjesztik az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egység
stratégiajat,

kozremlkodnek az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységet érinté fejlesztések
megvaldsitdsaban, az adott szakteriiletet érinté beszerzési €s kdzbeszerzési eljarasok
elokészitésében,

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

biztositjdk a Téarsasag tevékenységehez €s ellendrzéséhez az adatok és informécidk
hataridében és eléirt mindségben torténd szolgaltatasat,

betartjak és betartatjak az adat- és titokvédelmi el8irasokat,

megfeleld egylittmiikodést alakitanak ki a Téarsasag tobbi vezetGjével, szervezeti
egységével,

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

az lgyvezetSt rendszeresen tdjékoztatjdk az altaluk irdnyitott szervezeti egység
feladatai teljesitésének allasardl,

az irdnyitdsuk ald tartozo szakteriilet tevékenységéhez kapcsolddd szamlak
vonatkozasaban szakmailag ellendrzik a kotelezettségvallaldsnak megfelelben a
szamlak megfeleloségét, valamint szakmailag igazoljak a megrendelés, szolgéltatas,
stb. végrehajtasat, illetve teljesitését, a hataridék betartasa mellett,

a Térsasdg lgyfélszolgalati teriilete Aaltal tovabbitott szakmai kérdések elvart
mindségben torténd megvalaszolasat biztositjak, errdl visszacsatolast kiildenek az
tigyfélszolgalat részére a valaszadasi hatarid betartasa mellett,

a divizi6 és csoportvezetGk bevondsaval kidolgozzik, illetve folyamatosan aktualizaljak
az irdnyitasuk ald tartozd szakteriilet tevékenységéhez kapcsol6dd belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat, betartjdk a bels6 szabalyzatokban, egyéb szabalyozokban foglaltakat,
biztositjak azok betartatdsat az irdnyitdsuk ald tartozd divizidk és csoportok
vonatkozasaban,

a Tarsasag likviditastervezésében a szakteriiletiiket érintd kérdésekben szorosan
egyiittmiikddnek a Gazdasagi Igazgatdsaggal,



Q

r)
s)

t)

a Tarsasag bels§ szabalyzatai, hatdrozatai vagy utasitdsai alapjan megtervezik és
felligyelik a rajuk, illetve az altaluk iranyitott diviziokra és csoportokra haruld egyéb
feladatokat,

részt vesznek a Tarsasag ISO ¢s egyéb mindsitéseinek megszerzésében, megujitasaban,
biztositjak a veszélyes anyagok kornyezettudatos kezelését, szabalyszer(i tarolasat,
intézkednek megsemmisitésiikrél,

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

32. A 30. pont szerinti divizio és csoportvezetok altalanos feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

h)
i)
i)

k)

D

0)

p)
u)

V)

elékészitik a felettes igazgatd dontéseihez sziikséges elkészitd adatokat és
informacidkat,

az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egység hatékony miikddése érdekében dontenek
mindazon kérdésekben, amelyeket belsd szabalyzatok a hataskoriikbe utalnak,
elokészitik és a felettes igazgatod szamara elGterjesztik az lizleti terv sajat teriiletliket
érintd részét ¢és biztositjak az elfogadott Gizleti terv, valamint a kdzéptavu tizleti terv
sajat teriiletiiket érint§ maradéktalan teljesitését

kozremikddnek az altaluk kozvetlendl iranyitott szervezeti egységek feladatainak
meghatarozasaban,

elokészitik és a felettes igazgatd szamdra elbterjesztik az irdnyitdsuk ald tartozo
szervezeti egység stratégiajat,

kézremlikddnek az irdnyitisuk ald tartozd szervezeti egységet érintd fejlesztések
megvaldsitdsaban,

tamogatjak és dontéseldkészitd tevékenységet veégeznek a felettes igazgatd szamara a
Térsasag tevékenységéhez és ellendrzéséhez az adatok és informaciok hataridében és
eldirt mindségben torténd szolgéltatasaban,

betartjak és betartatjak az adat- és titokvédelmi eldirasokat,

részt vesznek a leltarozasi utasitdsban meghatarozott leltarozési feladatokban,

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

az iranyitdsuk ald tartozé szakteriilet tevékenységéhez kapcsolodd szamlak
vonatkozasaban szakmailag ellenérzik a kotelezettségvallalasnak megfeleléen a
szamlak megfeleldségét, valamint szakmailag ellenjegyzik és a felettes igazgatdnak
elfogadédsra felterjesztik a megrendelés, szolgaltatas, stb. végrehajtasat, illetve
teljesitését, a hataridék betartdsa mellett,

a Téarsasag lgyfélszolgalati teriilete altal tovabbitott szakmai kérdések elvart
mindségben térténd megvalaszolasat biztositjak, errdl visszacsatoldst kiildenek az
tgyfélszolgalat részére a vilaszadasi hataridé betartasa mellett,

részt vesznek az iranyitasuk ala tartozo szakterilet tevékenységéhez kapesoldodo belsd
szabélyzatok, utasitisok, egyéb szabalyozok kidolgozésdban és aktualizalasaban,
valamint biztositjak azok betartatisat az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok
vonatkozasaban,

a Tarsasag likviditastervezésében a szakterliletilket érint6 kérdésekben szorosan
egyiittmiikddnek felettes igazgatdval, a likviditdsi tervnek megfeleld teljesiilések
els6dlegességét biztositjak a szakteriilet tevékenységéhez kapcsolodo tigyekben,

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

részt vesznek a Tarsasag ISO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében, megujitasaban,
eldsegitik a veszélyes anyagok kornyezettudatos kezelését, szabalyszerii taroldsat,
kézremiikddnek a megsemmisitésiikre tett intézkedésekben,

a kockézatkezelési, a kontroll és a monitoring tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasanak eldsegitése.

33. A 28. és 29. pont szerinti vezetdk iranyitasi, feliigyeleti és ellendrzési hataskodre a hozzajuk
tartozé szervezeti egységek vonatkozéasaban:



b)
<)

d)

meghatdrozzak az altaluk irdnyitott divizié és csoportvezeték munka és feleldsségi
korét, feladatait, azok kiosztasat és ellendrzését

biztositjdk a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast,
gondoskodnak a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és a munkaerd céltudatos és hatékony
felhasznalasarol,

folyamatosan vizsgaljak és értékelik — részben a folyamatba épitett ellendrzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kozvetlen ellenérzésekkel — az irdnyitasuk
ala tartozo szakteriilet, illetve szervezeti egység tevékenységét és miitkodését, sziikség
esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek,

gondoskodnak a jogszabalyokban, valamint a bels utasitdsokban és szabdlyzatokban
meghatérozott nyilvantartasok vezetésérol és az eldirt informécidk szolgaltatdsarol,
valamint a jogszabalyok, belsd szabélyzatok, utasitasok és egyéb eldirdsok betartasarol,
betartatasarol,

beosztott divizio és csoportvezetdiket folyamatosan tajékoztatjdk a Tarsasag, ezen beliil
az irdnyitasuk ala tartozo igazgatosag aktuélis és varhatd feladatairdl.

34. A 30. pont szerinti divizié és csoportvezetdk irdnyitasi, feliigyeleti és ellen6rzési hataskore a
hozzajuk tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

kialakitjak az A4ltaluk irdnyitott szervezeti egységen belill a munkamegosztast,
szervezik, iranyitjak és ellendrzik a beosztott dolgozok munkajat oly mddon, hogy a
feladat- és hataskoriikbe utalt feladatokat maradéktalanul, hatéridére, megfeleld
minGségben, gazdasdgosan és a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé utasitisoknak,
szabalyzatoknak megfelelen végrehajtsak, fiiggetleniil attél, hogy a feladatellatas a
szokasos munkavégzés helyén, vagy attol eltérd helyen térténik,

biztositjdk a munka eredményességét elGsegité, vagy az akadalyokat elharitd
rendkiviili, illetve esetenként felmeriilé feladatok elvégzését, a feladatok végrehajtasara
legalkalmasabb munkamegosztést,

javaslatot tesznek a szervezeti egység altal foglalkoztatott munkavallalék munkakéri
feladataira,

gondoskodnak az irdnyitasuk ald tartozé6 munkavéllalok szakmai fejlédésérdl,
képzésérdl és az utdnpotlis nevelésérdl, minsitik és értékelik a munkavallalok
munk4jat,

megfogalmazzak és rendszerezik az irdnyitasuk ala tartozoé szakteriileti feladatokat,
kijeldlik a feladat végrehajtasaért felelés munkavallalokat,

sziikség esetén, az igazgato tajékoztatasa mellett, delegélhatjak a feladatkdriikbe tartozé
feladatokat az iranyitasuk ald tartozé munkavallalokra,

folyamatosan figyelemmel kisérik és ellendrzik az irdnyitasuk ald tartozod
munkavallalok altal végzett munkafolyamatokat, a felesleges, vagy parhuzamos
tevékenységeket megsziintetik, intézkednek az észlelt hibak megsziintetése felél a
munkavégzés hatékonysiga névelése érdekében,

gondoskodnak a rendelkezésre allé eszkdzok és a munkaerd céltudatos és hatékony
felhasznalasarol,

folyamatosan vizsgaljak és értékelésre az igazgatonak elbterjesztik — részben a
folyamatba épitett ellenérzések rendszerével, részben a rendszeres és eseti kdzvetlen
ellen6rzésekkel — az irdnyitasuk ald tartozd szaktertilet, illetve szervezeti egység
tevékenységét ¢s mikodését, szikség esetén intézkednek, vagy intézkedést
kezdeményeznek,

gondoskodnak a jogszabalyokban, valamint a belsd utasitdsokban és szabalyzatokban
meghatdrozott nyilvantartasok vezetésér6l és az eldirt informacidk szolgéltatdsarol,
valamint a jogszabélyok, belsd szabalyzatok, utasitdsok és egyéb elbirasok betartasarol,
betartatasarol,

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

35. A28, 29. és 30. pont szerinti vezet6 ltalanosan felel:



a)

b)
c)

d)
¢)

g)
h)

i)
i)

D

n)

0)

valamennyi olyan feladat ellatasaért, amelyet részére a jelen SZMSZ, vagy munkakori
leirasa, illetve barmely jogszabaly, belsé szabalyzat és utasitas megallapit, illetve
amellyel felettese megbizza,

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

a biztonsagos munkakdoriilmények kialakitasaért, fenntartasaért,

a munkavégzéshez sziikséges feltételek, eszkdzok biztositasaert,

a beosztott munkavallalok tevékenységéért, munkakoriiknek, szakképzettségiknek
megfeleld foglakoztatdsaért, a megfelelé leterheléséért, a munka megfeleld
szervezéseéért, a munkafegyelemért,

a beosztottak altal kiallitott iratok elvi ¢s tartalmi helyességének ellendrzeséért, €s a
nyilvantartasok naprakész vezetéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaert,

az adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitéséért, a tartalmi €s formai
helyességéért és valddisagaért,

az eldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettség betartasaért,

a kotelezden eldirt informacid-szolgaltatas teljesiteséert,

az lizleti titok, a mindsitett adatok megérzéséert,

a hataskorébe rendelt eszkOzok allaganak megdrzéséért, az eszkézokkel vald
gazdalkodasért,

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

a munkafolyamatba beépitett ellendrzés megszervezéséért és mikodtetéséert,

hatésagi ellen6rzések alkalmaval sziikség szerinti adatszolgaltatds és részvétel
biztositasa.

IV/3. Szakmai és Jogi Igazgatosig

36. A Szakmai és Jogi Igazgatdsagot a szakmai és jogi igazgatd vezeti, feladatai ellatisaban
kozvetleniil a divizi6 és csoportvezetSk, illetve a divizid és csoportvezetdk iranyitasa ala tartozd
munkavallalok segitik. A szakmai és jogi igazgatd altalanos helyettesként a kozlony és
elektronikus kiadvany iizletag divizidvezetd jar el. Az igazgatd a divizio és csoportvezetok
iranyitdsan keresztill — azok kinevezésének hianyaban kozvetlenill - ellendrzi és feliigyeli a
divizid és csoportok tevékenységét, illetve iranyitja a divizio és csoportok feladatainak ellatasat.
Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot a szakteriiletéhez tartozo ligyekben az adott
szaktertileti divizidvezetd, vagy csoportvezetd helyettesiti.

37. A szakmai és jogi igazgato feladatai:

a)
b)
9
d)

g)

kapcsolattartds a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak képviseldivel, a Tarsasag
Feliigyel6bizottsagival, a minisztériumokkal, lapalapitokkal, stratégiai partnerekkel,
Jogi Csoport vonatkozasidban a Tarsasig egészére kiterjed6 altaldnos jogi feladatok
ellatdsanak szakmai irdnyitasa ¢s feliigyelete,

Kézlony és Elektronikus Kiadvany Uzletg Divizié vonatkozaséban a tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok irdnyitasa, .

Jogi Tartalomszolgaltatasi Divizid vonatkozasaban az adatbeviteli és jogszabdly-
hatalyositasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok irdnyitdsa és feliigyelete,
koordinalja a kézszolgaltatasi szerz6desekkel kapcsolatos éves jelentések elkészitését,
az lgazgatosaghoz tartozo szakterileteket érintd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokhoz kapcsolédo szakmai feladatok ellenérzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinalasaért felelés munkatarsnak, az éves szakteriileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordinalasaért felelGs vezetd
munkatars részére,

az igazgatdsaghoz tartozd szakteriiletek tevékenységével kapcsolatos ajanlatadasi,
illetve szamldzasi informacidk szakmai ellenjegyzéssel torténd ellatdsa, illetve
szamlazas részére torténd atadasa.



IV/3/A. Jogi Csoport

38. A Jogi Csoport a szakmai igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, melyet a
jogi csoportvezetd vezet, felettese a szakmai €s jogi igazgatd, feladatai elldtasiban az irdnyitasa
ala tartoz6 munkavallalok segitik.

39. A Jogi Csoport feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)

1))
k)

intézkedés a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hatdrozatainak, dontéseinek Alapitd
Okiratban és cégjegyzékben torténd atvezetése, illetve az Osszes felmeriilé cégjogi
feladat hataridSben torténd ellatasa irant,

kozremiikddés a FeliigyelGbizottsaggal torténé kapcsolattartisban, a részére kiildendd
eloterjesztések elkészitése, koordinalasa,

a Tarsasag egészére kiterjedd altalanos jogi feladatok ellatasa, egyes tarsasagi
doéntések, intézkedések jogi szempontll véleményezése, sziikség szerint jogszabalyok
értelmezésének és végrehajtasanak eldsegitése,

belsé szabdlyzatok, Ulgyvezetdi utasitdsok kiaddsanak el6készitése, kiadasa,
aktualizalasa,

a jogi tevékenységgel Osszefiiggd kimutatasok, adatszolgéltatasok, jelentések
Gsszeallitésa,

a Tarsasdg altal kotendd szerzOdések és azok modositasainak elkészitése, jogi
tamogatés nyujtasa a tars-szakteriiletek részére a szerzédések el6készitése kapcsén, a
szerzOdések jogi szignaldsa szerzédésmintak elkészitése,

a Tarsasagot érintd szerzddések nyilvantartasa, kezelése,
jogi szakmai segitség nyujtasa a Tarsasag szervezeti egységei részére, jogi kérdésekben
véleményalkotés,

a Tarsasag kozérdekii adatainak kozzétételével, valamint az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatok koordindlasa, ellatisa

a Tarsasag jogi képviseletének biztositasa birdsagok, hatosagok el6tt,

a Tarsasag vevo-kintléviségei kezelésével kapesolatos jogi feladatok ellatdsa

IV/3/B. Kozl6ny és Elektronikus Kiadvany Uzletag Divizio

40. A Kézldny és Elektronikus Kiadvény Uzletdg Diviziot a kézlény és elektronikus kiadvany
uzletag divizidvezetd vezeti, felettese a szakmai ¢és jogi igazgatd, feladatai ellatisaban
kozvetleniil a szerkesztGségi csoportvezetd, Ugyfélszolgalati csoportvezetd, digitalis
szerkesztdség csoportvezetd és a csoportvezetOk irdnyitisa ala tartozo munkavallalok segitik.

41. A Kozlény és Elektronikus Kiadvany Uzletag Divizio feladatai:

a)
b)

c)

d)

€)

elésegiti az igazgatd kapcsolattartdsit a Tulajdonosi Jogok Gyakorlojanak
képviseldivel, a minisztériumokkal, lapalapitdkkal, stratégiai partnerekkel,

a szakteriiletteel Osszefliggé kereskedelmi stratégia el6készitése, jovahagyasra
eléterjesztése a felelos igazgatd szamdara, a stratégidban foglaltak operativ
megvaldsitasa,

a szaktertilettel Osszefliggd piackutatas, piacelemzési tevékenység ellatasa, a termékek
értékesitési lehetdségeinek felmérése, ideértve a konkurens termékek figyelemmel
kisérését,

szervezi a Tarsasdg kommunikacios tervének Osszeéllitasat és annak jovahagyasat
kovetden gondoskodik a beszerzések koordinalasaért felelds vezetd munkatars részére
torténd megkiildésérol,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamldzési informéciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgato részére torténd atadasa,
kozremikodik a kozszolgéltatdsi szerzOdésekkel kapcsolatos éves jelentések
elkészitésének koordindlasaban.
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IV/3/B/i.  Szerkesztéségi Csoport

42. A Szerkeszt6ségi Csoportot a szerkesztGségi csoportvezet vezeti, kézvetlen felettese a kozlony
¢s elektronikus kiadvany tlzletdg diviziovezetd, feladatai ellatdsdban az irdnyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik.

43. A Szerkesztoségi Csoport feladatai:

a)

b)

d)

€)

g)
h)

i)
k)
D

n)
0)

a Tarsasagndl késziilé kiadvanyokkal kapcsolatos nyomdai el6készitési tevékenység
ellatdsa (ideértve az elektronikus megjelenésti kiadvanyokat is), egészen a kézirat
atvételétél a megjelenésig, a nyomdai el6allitashoz sziikséges miiveletek elvégzése,
kiilonosen: szedés, tordelés, korrektira, szerkesztés, grafikakészités,

a Tarsasagnal késziild kozlonyok, a hivatalos téritéses lapok és egyéb kiadvanyok
szerkesztése, eldallitasa, hataridoben torténd kiadasa,

a megrendelt, megjelenésre keriilé hirdetések, reklamok beszerkesztése,
engedélyezésre torténd el6készitése,

a Tarsasig nyomdai kapacitdsdanak lekotésében valo kozremikodés a kiilsd
megrendelékkel valo kapcesolattartds utjan, sziikség esetén a nyomdai megrendelések
elékészitése, a Nyomda Uzletag Divizi6 részére torténd atadasa,

kapcsolattartas a szerkesztGségi munkat érintéen a Tarsasag szerzddéses partnereivel,
a szerkesztGségi csoport tevékenységével dsszefliggd kimutatasok, adatszolgéltatasok,
jelentések Gsszeallitasa,

adatszolgaltatasok Gsszedllitasa a terjesztési tevékenység ellatasahoz,

egyluttmiikodés a Digitalis SzerkesztGséggel, a szerkesztOségek kozds munkajahoz
kapecsolodoan részvétel a szervezeti €s informatikai Gsszehangold tevékenységben,
egylttmiikodés a tars-szakteriiletekkel,

a tordelési profil és a tordelési tevékenység fejlesztésének meghatarozasa, a Tarsasag
Informatikai és Projekt Igazgatésagaval egylittmiikédésben kézremikodes a
szerkesztGséget megalapozé programbdazis atalakitasaban, fejlesztésében, folyamatos
miikédtetésében,

az Ujonnan megjelend lapok arculatanak kialakitasaval, a kiadas megtervezésével
kapesolatos feladatok ellatdsa, a megjelentetés feltételeinek egyeztetése,

a kiadvanyok ismertetdjének elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
kiadvanyok miiszaki jellemz&inek meghatarozésa,

a kozlonykiadvanyok selejtezésére vonatkozo feladatok ellatésa,

a kozlonykiadas, illetve az egyéb kiadasi tevékenység és terjesztés korszertsitésében
vald egylittmiikodés,

a szaktertiletet érintGen a lapalapitokkal egyeztetett célkitlizések megvaldsitasa,

a Tarsasag egyéni vallalkozdkkal, mas tarsasagokkal, szamlaképes maganszemélyekkel
kotendd felhasznaldi (honorarium) szerzédéseinek el6készitésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

IV/3/Bjii.  Ugyfélszolgalati Csoport

44. Az Ugyfélszolgalati Csoportot az tigyfélszolgélati csoportvezetd vezeti, kdzvetlen felettese a
kozlony és elektronikus kiadvany {izletag divizidvezetd, feladatai ellatdsdban az iranyitésa ala
tartozo munkavallaldk segitik.

45. Az Ugyfélszolgalati Csoport feladatai:

a)

b)

a Téarsasdg kiadvanyainak és a jogszabalytarak értékesitése, az ligyfélkor kezelése
(kapcsolattartas), uj ligyfelek felkutatasa, ajanlatok elGkészitése, ligyféllatogatasok
lebonyolitasa, kdzremiikédés a szerzodések megkotésében, a nyomdai szolgaltatasok
ajanlasa,

a Tarsasag termékeivel, szolgaltatasaival kapcsolatos marketing tevékenység ellatasa,
reklamkampanyok  megszervezése, hirdetések  elkészitése, megjelentetése,
rendezvényeken torténd részvétel a termékértékesités céljabol,
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g)
h)

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

a terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, reklamkampanyok megszervezése,
hirdetések elkészitése elkészittetése, megjelentetése, rendezvényeken torténd részvétel
a termékeértékesités céljabol,

leltérozéassal, készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, az év végi
keszletértékelés elvégzése és a készletleltér felvétele,

a kereskedelmi, valamint a terjesztési tevékenységgel Osszefliggd kimutatdsok,
adatszolgaltatasok, jelentések Gsszedllitdsa, a nyilvantartdsok pontos vezetése,

a Tarsasag 4altal miikodtetett, a Tarsasag székhelyén 1év6 kdzvetlen értékesitési pont
mitkddtetése, a kapcsolodé feladatok ellatésa,

az lizletdgon beliil késziilé termékek arképzéséhez sziikséges adatok beszerzése a tars-
szaktertiletekt6l, az arkalkulaci6 kidolgozasa,

a Tarsasag altal forgalmazott termékek nyomdai megrendelésével kapcsolatos
elékészitd tevékenység ellatasa (pl. példanyszamigénylések dsszeallitasa, tovabbitasa,
stb.).

1V/3/B/iii.  Digitdlis Szerkesztdség Csoport

46. A Digitalis SzerkesztGségi Csoportot a digitélis szerkesztdségi csoportvezetd vezeti, kdzvetlen
felettese a kozlony ¢és elektronikus kiadvany lizletdg divizidvezetd, feladatai ellatasaban az
iranyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

47. A Digitalis Szerkesztéség Csoport feladatai:

a)

b)
c)

a hivatalos lapok (Magyar Koézlony, Hivatalos Frtesits, Indokolasok Téra)
lapszamainak elektronikus eléallitasa, a lapszerkesztés- és kiadas folyamatat timogatd
informatikai alkalmazas utjan,

a hivatalos lapok térdelése, korrektarazasa, javitasa,

kapcsolattartds az Igazsagligyl Minisztérium Magyar Kozlény Szerkesztési Osztaly
munkatarsaival.

IV/3/C. Jogi Tartalomszolgaltatasi Divizio

48. A Jogi Tartalomszolgaltatasi Diviziot a jogi tartalomszolgaltatasi divizidvezetd vezeti, felettese
a szakmai €s jogi igazgato, feladatai ellatdsdban az irdnyitdsa alé tartozo munkavallalok segitik.

49. A Jogi Tartalomszolgéltatasi Divizi6 adatbeviteli tevékenységgel 6sszefliggd feladatai:

a)

b)

c)

d)

adatbevitel a hatalyos magyar jogi adatbézis alapjaul szolgald, a Magyar K&zlony és a
Hivatalos FErtesit elektronikus valtozatan, amennyiben az Integralt Jogalkotasi
Rendszeren keresztiili automatikus adatatadas nem valdsulhat meg,

a hatélyos magyar jogi adatbazis alapjaul szolgdld egyéb hivatalos lapokon és mas
forrasokon alapulé adatbevitel,

a hatdlyos magyar jogi adatbazishoz kapcsol6d6 adatbazis-gazdai tevékenység
keretében az adatbazis folyamatos feliigyelete és kozremiikodés a jogi adattartalom
fejlesztésében,

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

kozremiikddés a jogi adatbdzisok alapjan megjelentetésre keriilé kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomszolgaltatasaban,

kézponti szakmai adminisztratori tevékenység ellatdsa az Integralt Jogalkotasi
Rendszerrel kapcsolatosan (a rendszer egészét érinté vagy valamely alrendszerrel
kapcsolatos kézponti paraméterezési tevékenység).
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50. A Jogi Tartalomszolgaltatdsi Divizid jogszabaly-hatlyositasi tevékenységgel Osszefiiggd
feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

g
h)

i)
)
k)
D)

a hatalyos magyar jogi adatbazis bévitését és frissitését biztositd jogszabaly-hatilyositd
tevékenység ellatasa, kiilénds tekintettel a Nemzeti Jogszabalytar hatélyositasara,

a hatdlyos jogi adatbazis 1j elemeinek napi bevitele sordn torténd targyszavazasi
feladatok ellatasa, és élethelyzeti informaciok hozzarendelése,

az EU-jogi adatbézis épitése €és az Europai Uni6 Hivatalos Lapja magyar nyelvi
kiaddsaban megjelent joganyagoknak megfeleld folyamatos bévitése,

az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok bovitése és frissitése,
kozremikodés a jogi adatbazisok alapjan megjelend kilén kiadvanyok és
szolgaltatasok tartalomfejlesztésében, tartalomszolgaltatiasaban, valamint a hatalyos
jogszabdly-szovegeken alapuld konkurens termékek és szolgaltatisok figyelemmel
kisérésében,

a hatalyos jogi adatbazisba térténd potlasokra irdnyuld feladatok ellatasa,

a hatdlyos jogi adatbazis hibajavitasaval kapcsolatos és a lektori feladatok ellatasinak
irdnyitasa, a szerkesztési munkak irdnyitasa,

a jogi adatbazis tn. Ujdonsagfigyeld alkalmazasanak keretében, az Gjonnan megjelené
jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkézok fobb elemeirdl torténd rovid
tartalmi ismertet6k készitése, az elére meghatérozott tematikus korben és hatérid6ben,
az elektronikus termékeken megjelend egyéb részadatbazisok bovitése, frissitése,

a tartalomszolgaltatassal érintett allami szolgaltatiasok figyelemmel kisérése,
javaslattétel a kommentérok frissitésére, kapcsolattartas a kommentéarok szerzdivel,
kozremiikodés az el6fizet6knek és felhasznaléknak a jogi adatbazisra, Nemzeti
Jogszabalytarra, annak kezelésére vonatkozodan jelzett problémaik megoldasaban,
kozremilikodés a felhasznaldk Integralt Jogalkotasi Rendszerre vonatkozoan jelzett
problémainak megoldasaban,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadési, illetve szdmlazasi informéciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd dtadésa.

IV/4. Informatikai és Projekt Igazgatosag

51. Az Informatikai és Projekt Igazgatosagot az informatikai és projekt igazgatd vezeti, feladatai
ellatisaban kozvetleniil a divizid és csoportvezetdk, illetve a divizid és csoportvezetdk
iranyitdsa ala tartozé munkavallalok segitik. Az igazgato a divizid és csoportvezet6k iranyitasan
keresztiil — azok kinevezésének hidnyaban kézvetleniil - ellendrzi és feliigyeli a csoportok
tevékenységét, illetve iranyitja a csoportok feladatainak ellatasat. Téavolléte, vagy
akadéalyoztatasa esetén az igazgatdt a szakteriiletéhez tartozo tigyekben az adott szakteriileti
diviziévezetd, vagy csoportvezetd helyettesiti.

52. Az informatikai €s projekt igazgatd feladatai:

a)

b)

c)

d)

folyamatos kapcsolattartds az elektronikus informacids rendszer biztonsagéaért és az
adatvédelemért felelés személlyel, a munkajahoz teljes kor(i adatszolgaltatas és
segitségnynjtas, az altala meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtdsanak
biztositasa,

Informatikai Fejlesztési Divizid, illetve Informatikai Uzemeltetés és Biztonsag Divizi6
vonatkozasaban a diviziok tevékenységének teljeskorii szakmai iranyitasa és
felligyelete, kiilsé fél szamara kiildendé szakmai anyagok — tervezetek, ajanlatok,
projekt tervek, stb. - ellenbrzése és elfogadasa,

Nyomdai Uzletdg Divizié vonatkozisaban a divizié tevékenységének teljeskdrii
szakmai iranyitasa, kiils6 fél szdmara kiildendé szakmai anyagok — tervezetek,
ajanlatok, projekt tervek, stb. - ellendérzése és elfogadasa,

a Projektiroda vonatkozasdban a projektiroda tevékenységének teljeskorli szakmai
iranyitasa és feliigyelete, kiilsé fél szamara kiildendé szakmai anyagok — tervezetek,
ajanlatok, projekt tervek, stb. - ellendrzése és elfogadasa, a projekt elszdmoldssal
kapcsolatos szabalyzatok kialakitésa,
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€)

az igazgatdsaghoz tartozd szakteriileteket érintd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokhoz kapcsolodo szakmai feladatok ellendrzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinalasaért felelés munkatarsnak, az éves szakteriileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordindlasaért felelds vezetd
munkatars részére,

az igazgatosaghoz tartozo szakterilletek tevékenységével kapcsolatos ajanlatadasi,

illetve szamlazasi informacidk szakmai ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve
szamlazas részére torténd atadasa.

IV/4/A. Informatikai Fejlesztési Divizio

53. Az Informatikai Fejlesztési Divizié az informatikai fejlesztési divizidvezetd vezeti, felettese az
informatikai és projekt igazgato, feladatai ellatdsaban az iranyitdsa ald tartozé munkavallalok

segitik.

54. Az Informatikai Fejlesztési Divizio feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

D

a tarsasagi fejlesztést szoftverekre projekt- és szoftverterv el6készitése, a hataridék
betartdsa, a fejlesztési és a tesztelési folyamattal kapcsolatos feladatok ellatasa, a
dokumentécid elkészitése, ellenérzése,

az 1) szoftvertermékek és szolgaltatasok tervezése, a bevezetés és lizemeltetés
koltségeinek kalkulalasa, valamint az Osszes kapesolddd kériilmény tervezése,

az elektronikus adathordozén megjelend kiadvanyok éves gyartdsi tervének
elokészitése, valamint hataridére torténd gyartatiasanak megszervezése, elékészitése,
biztositasa, a gyartasi folyamat ellenérzése,

a Tarsasdg valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatidsdhoz kapcsoldddan az
informatikai jellegti, bels6 fejlesztési feladatok hataridében torténd elvégzése (kiilonds
tekintettel a Jogi Tartalomszolgéltatasi Divizidra),

a jogi adattartalom feliilet fejlesztési tevékenység iranyitdsa az informatikai és projekt
igazgatd irdnymutatasai szerint, a Jogi Tartalomszolgaltatasi divizioval egyiittmiikddve,
a Térsasag részvételével zajlo informatikai fejlesztési projekteknek (ideértve az EU-s
tarsfinanszirozasu projekteket is) a Tarsasdgra meghatirozott informatikai jellegii
feladatai ellatdsénak iranyitdsa, az informatikai és projekt igazgaté irdnymutatdsai
alapjan,

az informatikai fejlesztési projektben a miiszaki leirdsok, Utemtervek, koltségterve
el6készitése, illetve sziikség szerint véleményezése,

az informatikai fejlesztési feladatok hataridében torténd végrehajtasanak iranyitasa, a
fejleszté munkatarsak (ideértve a kiilsé fejlesztSket is) munkéjanak irdnyitasa,

az informatikai fejlesztési projektek sikeres elérehaladdsahoz sziikséges informatikai
jellegli kérdések dontés-eldkészitése, végrehajtsa,

az informatikai fejlesztési projektek el6rehaladasidhoz és sikeres befejezéséhez
sziikséges valamennyi, informatikai jellegli szakmai dokumentum hataridében térténd
elékészitésének, meglétének biztositasa,

részvétel az informatikai projektekhez sziikséges informatikai szabélyozdrendszer
kialakitdsaban, mikodtetésének biztositasa,

az informatikai fejlesztési projektek eredményes befejezésének lehetséges szakmai
kockazatainak elemzése, intézkedési tervek elOkészitése, azok végrehajtasanak
iranyitasa, a jovahagyott intézkedési tervnek megfelel6en,

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

az informatikai fejlesztési projekt elszdmolasdhoz sziikséges adatok és informaciok,
kimutatasok Gsszeallitasa, jelentéskészités,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szdmlazasi informécidk szakmai

gt

ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd atadasa.
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IV/4/B. Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Divizi6

55. Az Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Divizidt az informatikai tizemeltetési és biztonsagi
diviziovezetd vezeti, felettese az informatikai és projekt igazgato, feladatai ellatasdban az
iranyitésa alé tartoz6 munkavallalok segitik.

56. Az Informatikai Uzemeltetési és Biztonsagi Divizi6 feladatai:

a)

b)

g)
h)

s)

t)

a Tarsasag informatikai rendszereinek mikodtetése, valamint a lajosmizsei
Nyomdaiizem irodai informatikai rendszereinek miikodtetése, biztositasa, lizemeltetése
— kiszervezett tevékenység esetén a vallalkozd folyamatos feliigyelete, szamonkérése,
ellendrzése és iranyitasa —, az informatikai feladatok ellatasanak teljes korli szakmai
iranyitdsa és feliigyelete,

karbantartasi, beszerzési €s beruhdzasi tervek el6készitése a Tarsasag informatikai
rendszereinek éves lizemben tartdsdhoz, Kkorszerlsitéséhez és fejlesztéséhez
kapcsoldddan,

az informatikai berendezések, halézatok és szoftverek rendszeres karbantartdsa,
szoftver licenszek lejaratanak naprakész nyilvantartisa, hosszabbitas vagy verzidvaltas
elékészitése,

az informatikai rendszerek folyamatos iizemeltetése, rendelkezésre Aallasdnak
biztositasa, mukdodtetése, az idészaki feliilvizsgalatok elvégzése, miikodési tesztek
futtatasa, kiértékelése,

a Kormanyzati Adatkézpontba telepitett IJR keretrendszer, autentikiciés modul,
GovLex, LocLex és EUConfLex alrendszer kdzponti rendszeriizemeltetdi feladatainak
cllitdsa, az alapinfrastruktirat nyujtd Nemzeti Infokommunikaciés Zrt-vel vald
kapcsolattartas,

a sajat €és a szerzédéses honlapok lizemeltetése, a honlapok folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa,

az informatikai {izemeltetés és a héaloézatok biztonsadgdnak ellenérzése, a védelmi
rendszerek naprakészen tartasa,

a kozszolgaltatasi szerz6dés keretében tlizemeltetett, illet6leg nemzeti adatvagyon
alapjat képez6 informatikai rendszerekkel kapcsolatos haldzat (hardver és szoftver)
tervezésében részvétel, lizemeltetésének biztositasa,

a Téarsasdg un. helpdesk rendszerének kialakitisaval és tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

internetes szerverpark iizemeltetése, a folyamatos rendelkezésre 4114s biztositasa,

a Tarsasdg valamennyi tars-szakteriilete feladatainak ellatisahoz kapcsoloddan az
informatikai jellegtli, izemeltetési feladatok hataridében torténd elvégzése (kiilonds
tekintettel a Jogi Tartalomszolgaltatasi Diviziora és a Digitalis Szerkesztéségre),
informatikai biztonsagi eszk6zok, tlizfalak és virusvédelmi szoftverek telepitése,

az adatbiztonsag szinten tartasanak biztositasa, az adatbizisok rendszeres adatmentése,
az informatikai eszkdzok és anyagok mennyiségi és felhasznalés szerinti nyilvantartésa,
raktarozasa, kiadasa, visszavétele,

az informatikai kellékanyag-sziikségleti terv elkészitése,

a Tarsasag informatikai eszkozeinek Aallagmegdvasa, a gazdasidgos haszndlatuk
megtervezése €s biztositasa,

az informatikai eszkozokhdz, berendezésekhez hasznalt szellemi termékek
jogtisztasaganak biztositasa,

az informatikai biztonsigi-védelmi rendszerek miikddtetése, lizemeltetése, frissitése,
javaslattétel a védelmi rendszerek kialakitasara, ellendrzési rendszerére,

az informatikai szerverek el6irasok szerinti, biztonsagos lizemeltetése, a folyamatos
rendelkezésre 4llds biztositdsa, a szinetmentes é&ramforrds biztositdsa az eldirt
szerverekhez,

a Tarsasdg net alapu (koz)szolgaltatdsainak megfelelé biztonsagi szintek szerinti
miikddtetése,
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u) a Tarsasag tulajdonaban lévé mobiltelefon-késziilékek nyilvantartisa, raktirozasa,

kiadasa, visszavétele, a mobiltelefonokkal és a dijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a szerz6dések el6készitése, nyomon kovetése,

v) a Tarsasag vezetékes telefonvonalaival, telefonkésziilékeivel kapcsolatos feladatok

ellatasa, a szerzédések eldkészitése, nyomon kdvetése

w) a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szamlazasi informéciok szakmai

ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgatd részére torténd dtadasa.

IV/4/C. Nyomdai Uzletag Divizié

57. A Nyomdai Uzletdg Diviziot a nyomdai iizletag divizivezet$ vezeti, felettese az informatikai
és projekt igazgato, feladatai ellatdsdban a nyomdai lizemvezetd és a nyomdai lizemvezetd
irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok segitik. A nyomdai tizletdg divizidvezets a nyomdai
lizemvezetd irdnyitdsdn keresztiil ellenérzi és feliigyeli a nyomdaiizem tevékenységét, illetve
iranyitja a nyomdatizem feladatainak ellatasat.

58. A Nyomdai Uzletag Divizi6 feladatai:

a)

b)

d)

a nyomdai termékek jovedelmezéségének vizsgalata a Gazdasagi Igazgatdsag
adatszolgaltatasa alapjan, sziikség szerint javaslattétel a felettes igazgat6 részére, az el6-
és utdkalkulacio szinkronjanak biztositésa,

a nyomdai tevékenységre vonatkozo kiadasok, bevételek, a beruhdzasi igények,
beszerzési és egyéb feladattervek Osszedllitasa, az elfogadott terv végrehajtisanak
irdnyitasa, sziikség esetén javaslattétel, illetve intézkedési terv kidolgozésa a tervtdl
torténd eltérésre,

a nyomdai kereskedelmi tevékenység stratégijanak kidolgozésa, a nyomdai
kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozéasa, ezen tervek teljesitése (kiilondsen
megrendeldk felkutatisa, 4rkalkuldcio, szerzddések elOkészitése, kozbeszerzési
palyazaton torténd indulas esetén a szakmai dokumentéci6 kifogastalan és hataridében
tortend osszeallitdsa), a tervek alakulasanak nyomon kovetése, a sziikséges értékelések,
elemzések elkészitése az ligyvezetd szdmdara, a Tarsasdg székhelyén elBallitott
termeékek, szolgéltatdsok ajénldsa, valamint kozbeszerzés megvaldsuldsa esetén a
szerzddésben foglaltak betartésa,

a titkos ligykezelés korébe tartoz6 dokumentumok elSirasoknak megfelels kezelése, a
titkos tligykezeldi ismereteket igénylé munkakorben foglalkoztatott személyek
szakiranyitéasa,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriild problémak, reklamaciok kezelése,
ilyen jellegli esetek eldzetes elharitasa, havonta jelentés készitése az ligyfélpanaszokrol
a felettes igazgato részére,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadési, illetve szdmldzédsi informdciok szakmai

nor

ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgato részére torténd atadasa.

IV/4/C/i.  Nyomdaiizem

59. A Nyomdaiizemet a nyomdai lizemvezeté vezeti, feladatai ellatdsdban az irdnyitasa ala tartozo
munkavallaldk segitik.

60. A Nyomdaiizem feladatai:

a)

b)
)

d)

a kozlényok és egyéb hivatalos lapok hataridében, kifogastalan minSségben torténd
eldallitasa, ezen termékek esetében az elballitds elsGbbségének biztositasa,

a Nyomdaiizem gazdasagos, hatékony és biztonsagos miikddtetésének biztositasa,
részvétel a nyomdai termékek jovedelmezdségének vizsgéalatdban a Gazdasagi
Igazgatosag adatszolgaltatasa alapjan, sziikség szerint javaslattétel a nyomdai iizletag
igazgato részére, részvétel az eld- és utdkalkulacio szinkronjanak biztositasaban,

a Nyomdatlizem szabad kapacitdsa maradéktalan kihasznalasanak biztositasa, ennek
keretében részvétel a piaci részardny névelésére iranyuld tervek kidolgozaséban, az
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g

h)

i),

k)

)

1)
s)

t)

elfogadott tervek végrehajtasa, a nyomdai megrendelések teljesitése érdekében
alvéllalkozok bevonasara javaslattétel, az ezzel Osszefiiggd feladatok ellatdsa (pl.
koltségbecslés, ajanlatkérések, dontésre el6készités, alvallalkozdi tevékenység
feliigyelete, minéség-ellendrzés, stb.),

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

a nyomdai termelési terv kidolgozasa, az elfogadott terv és intézkedések végrehajtasa
az el6irt litemterv szerint, az eréforrasok hatékony biztositasaval (pl. a termelési
koltségterv Osszedllitdsa, a muszaki, minéségi és gyartastechnologiai elbirdsokra
figyelemmel a gyartas szervezése, termelés elSkészitése, a termelési tevékenység
ellatasa, stb.),

kereskedelmi értékesitési tervek kidolgozéséban, a teljesitésiik alakuldsanak nyomon
kovetése, a szikséges <értékelések, elemzések elOkészitése nyomdai tizletig
divizidvezeté szaméra, a Tarsasdg székhelyén el&allitott termékek, szolgaltatasok
ajanlasa,

a nyomdai piaci igények figyelemmel kisérése, elérejelzése a stratégiak, tervek,
programok kialakitasdhoz, a gyartasra valo felkésziiléshez,

a nyomdai vevéigények maradéktalan kielégitése a megrendelések kifogastalan
teljesitésével,

a készletgazdélkodasi feladatok ellatasa, ideértve az optimalis készletszint kialakitasat,
az elfekvé készletek kezelését, az anyagfajlagosok meghatérozasat és naprakészen
tartasat, optimalis készletgazdalkodas kialakitasa, ideértve a készletfelhasznalas és —
selejtezés iranyitasat, figyelemmel kisérését,

a nyomdai gépek, berendezések karbantartdsa, lizembe helyezése, dllagmegdvasa, a
karbantartdssal Osszefiiggd feladatok ellatdsa (pl. koltségbecslés, alkatrészek, illetve
anyagok  beszerzésének elSkészitése, karbantartdsi készletek  feliigyelete,
készletgazdalkodas, lizembiztos gépek biztositisa),

a nyomdai vagyon és eszkdzOk, ingdsagok, valamint a nyomdai épiiletegyiittes
allapotdnak megdrzése, 4llagmegdvisa, a felmeriilé karbantartési feladatok ellatasa, a
vagyon gyarapitasa, illetve fejlesztése a beruhazasi tervnek megfeleléen,

a Nyomdaiizem koziizemi szerzédéseinek elGkészitése a kapcsolodo feladatok ellatisa
(pl., ajanlatkérés a szolgaltatoktdl, a felhasznalds nyomon kdvetése, stb.),

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

a félkész-, illetve késztermékek szallitdsdnak megszervezése, a szallitasi
tevékenységgel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

kdzremiikddés a nyomdai anyagok beszerzésével kapcsolatosan, egylittmiikodés e
tekintetben a K6z16ny és Elektronikus Kiadvany Uzletag Diviziéval,

a nyomdai tevékenységgel kapcsolatosan felmeriil6é problémak, reklamaciok kezelése,
ilyen jellegti esetek eldzetes elharitasa, havonta jelentés készitése az ligyfélpanaszokrol
a nyomdai iizletag igazgato részére,

a vameljarashoz sziikséges dokumentumok el6készitése, lebonyolitésa,

a nyomdai tevékenységgel Osszefiiggd adatbazisok, nyilvantartasok feltoltése,
lekérdezése, szakmai miikodtetése, adatszolgaltatiasok biztositésa,

a nyomdai raktarozasi tevékenységgel Osszefligg6 feladatok ellatisa (kiilondsen
raktarkezelés, minéség megdvas, raktari tgyvitel és készletnyilvantartas, jelentések
készitése, leltdrozas, stb.),

a munka-, tliz- és vagyonvédelmi szabalyok, kornyezetvédelmi kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos el6irdsok és egyéb hatdsagi el6irdsok betartasa, betartatasa, a
mindségbiztositassal (mindségiranyitas, kdrnyezetiranyitas) dsszefiiggésben felmeriils
feladatok ellatasa, az ezzel Gsszefliggl elbirasok betartésa, betartatasa.
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IV/4/D. Projektiroda

61. A Projektirodat a projektiroda vezetd vezeti, felettese az informatikai és projekt igazgato,
feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

62. A Projektiroda feladatai:

a)
b)

©)
d)

€)

g)
h)
i)
j)

k)

D

0)
P)

a Tarsasag kézremiikodésével megvalosuld projektben felmertilé feladatok iranyitasa,

a projekt teljes rendszerének, a projekt szakmai szervezetének felallitasa, biztositdsa,
miukdodtetése,

a projekt el6készitéséhez és megvalositiasdhoz sziikséges feladatok irdnyitdsa,

a részprojekt adminisztracids tevékenységének ellatisa, a projektesemények
dokumentalasa,

a projekt és a projektszervezet szakmai keretrendszerének teljes korQ kialakitésa, a
szabalyozas megteremtésének biztositasa, a szitkséges dokumentumok elkészitése, a
projektet érintd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

a projekt megvalosulasdhoz egylittmiik6dés feltételeinek biztositdsa, az egyes
szakfeladatokra meghatarozott hatarid6k betartdsinak biztositasa, nyomon kdvetése,

a projekt eldrehaladasanak figyelemmel kisérése, melyr6l heti rendszerességgel —
sziikség esetén gyakrabban — tajékoztatas nyujtisa az igazgatd részére,

részvétel a projekttel kapcsolatos megbeszéléseken,

a projekt eredményes befejezése, lehetséges kockazatainak folyamatos elemzése és
nyilvantartisa, intézkedési terv készitése a kockazatok hatdsainak csokkentésérél, a
feladatkorébe tartozd kockazatok elhéritasa, csékkentése,

a projektet érintd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddd szakmai
feladatok tamogatasa, kozremlikodés a sziikséges dokumentacié Osszeéllitdsaban, a
szerz6déskotési folyamatban,

a projekt szakmai teriiletéhez kapcsolodé adatok, informaciok begylijtési, rogzitési,
csoportositasi, kezelési, rendezési, feldolgozasi, visszakeresési, tovabbitdsi, valamint
értékelési modszertananak kialakitasa €s biztositdsa, folyamatos figyelemmel kisérése,
modositasuk elvégzése, a projektdokumentumok, adatbazisok taroldsi és archivalasi
struktirdjdnak biztositdsa, azok teljes korli meglétének biztositisa a késdbbi
ellenérzések soran,

a projekthez kapcsolddd jogszabélyok, eléirasok és uitmutatok naprakész figyelemmel
kisérése, azok érvényesitése a feladatellatas soran,

a projekttagok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositisa, a Tarsasagot képviseld
projekttagok és az érintett szakteriiletek munkajénak koordinldsa, kapcsolattartas a
projektet érint6 kiils6 szervezetekkel, személyekkel, sziikség szerint az Irdnyito
Hatosaggal, a Téarsasdg részvételének és érdekei képviseletének biztositidsa a
megbeszéléseken,

a projektet érint6 feladatok elvégzésének biztositasa, a megfeleld és naprakész
szamviteli nyilvantartashoz sziikséges informacidk, dokumenticidk biztositdsa és
atadasa a gazdasagi szakteriilet részére,

a projekt elszamolassal kapcsolatos szabéalyzatok el6készitése,

a befektetett eszkozok lizembe helyezése esetén a Tarsasag belsd szabalyzataiban
meghatarozott jegyzékényvek ataddsa a Gazdasagi Igazgatdsignak,

aktiv egylttmilkddés a Gazdasagi Igazgatdsaggal a projektek gazdasagi és kontrolling
folyamatainak, valamint statuszanak naprakészen tartasaban,

a projektet érint6 valamennyi kimutatéas, adatszolgaltatas, jelentés hataridében tdrténd
elkészitése,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi, illetve szdmldzasi informaciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgat6 részére torténd atadasa.

IV/A. Gazdasagi Igazgatosig

63. A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasdgi igazgato vezeti, feladatai ellatasdban divizid és
csoportvezetdk, illetve a divizid és csoportvezetdk irdnyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.
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Az igazgato a divizid és csoportvezetOk iranyitasan keresztiill — azok kinevezésének hianyaban
kozvetlenill - ellendrzi és felligyeli a divizidk és csoportok tevékenységét, illetve irdnyitja
feladatainak ellatasat. Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatdt a szakteriiletéhez
tartozo ligyekben az adott szakteriileti divizidvezetd, vagy csoportvezetd helyettesiti.

64. A gazdasagiigazgato feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

az adott igazgatosagot érintd beszerzesi €s kozbeszerzési eljarasok elékészitéseben valo
részveétel,

az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek szakmai irnyitasa és feliigyelete,

a Tarsasag kontrolling tevékenységének a feliigyelete,

biztositja a Tarsasag pénziigyi egyensulyat,

felligyeli a tarsasagi létszam €s bérgazdalkodast,

az igazgatosaghoz tartozd szakteriileteket érintd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokhoz kapcsolddo szakmai feladatok ellendrzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinalasaért felelés munkatarsnak, az éves szakteriileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordinalasaért felel6s vezetd
munkatars részére.

IV/5/A. Peénziigyi és Szamviteli Divizio

65. A Pénziigyi és Szamviteli Divizidt a pénziigyi és szamviteli divizidvezett vezeti, felettese a
gazdasagi igazgato, feladatai ellatasédban az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

66. A divizio pénziigyi-szamviteli tevékenységgel dsszefliggd feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

a Tarsasadg szamviteli politikdjanak ¢és szadmlarendjének kialakitasa, jogszabalyok
szerinti aktualizalésa,

a Tarsasag konyveinek eldirasszer(i vezetése. A Tarsasag beszamolasi tevékenységének
iranyitasa, a beszamol¢ készités folyamatanak meghatarozasa,

a konyvviteli, pénziigyi miiveletek és elszamolasok iranyitisa, szervezése, a szamviteli
és pénziigyi adatfeldolgozas rendjének kialakitésa,

a befektetési dontések el6készitése,

a teljes korti tarsasagi szintli szamlazasi rendszer kialakitdsa, mikodtetése,

a tarsasagi szint{i bejovd szamlak szamviteli rendszerben torténé teljes kezelése,

a bankforgalom kezelése,

a vegyes tételek konyvelése,

a havi és év végi zarasi munkak ellatdsa, az analitikdk egyeztetése a szamviteli politika
eldirasai szerint, valamint az év végi mérlegbeszdmold és eredmény-kimutatas
Osszedllitasa, a kiegészité melléklet és az lizleti jelentés dsszeallitasa,

a leltarutasitas elkészitése, dontésre elSterjesztése,

a vagyon védelmének biztositasa érdekében a leltarutasitasban meghatarozott feladatok
ellatasa,

a Tarsasagnak a mérleghez kapcsolodé leltaranak elkészitése,

a Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozo statisztikai jelentések elkészitése, Gsszeallitasa,
kapcsolattartas a Tarsasig konyvvizsgaldjaval, a kbnyvvizsgald, a FeliigyelGbizottsag,
valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja részérdl kért kimutatasok, dokumentaciok
hataridére torténd Osszeallitisa,

az elofizetdk felé torténd szamlazasi tevékenység ellatisa, ideértve a banki teljesitést és
az alvéllalkozé bevonasaval végzett terjesztési szolgaltatas ellendérzését, valamint az
alvallalkozdval torténd kapcsolattartast,

az eléfizetési kintlévoségek naprakész nyilvantartasa,

a bizomanyos elszamolasok nyilvantartasa,

a honorariumok Osszesitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

webshop lzemeltetésével kapcsolatos szamviteli-pénziigyi feltételek kialakitdsa, az
ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa
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67. A divizio adozasi tevékenységgel osszefliggd feladatai:

a) a Tarsasag adozasi feladatainak teljes korli irdnyitdsa, ide nem értve a munkatligyi
feladatokhoz kapcsolodd adonemeket,

b) addbevallasok elkészitésének iranyitésa,

c) adotorvényi valtozasok érvényesitése,

d) belsé szabalyzatok, utasitasok, szerzédések véleményezése addzasi szempontbol,
dontésre elkeészitése,

e) adoellendrzések soran képviselet.

68. A divizio pénziigyekre vonatkozo feladatai:

a) vezetdi igény szerinti likviditasi tervek Osszeallitisa, ellendrzése, folyamatos
aktualizalasa,

b) rendszeres tajékoztatas az ligyvezetd részére a likviditasi helyzet alakulasérdl, a terv és
tényadatok kozotti eltérések okairdl,

c) a Téarsasag pénziigyi egyensilyanak megtartasat célzd, egyensilyjavitd intézkedések
elokészitése, az intézkedések végrehajtasa, befektetések kezelése

d) apénziigyi fegyelem biztositasa,

e) megvalositja a Tarsasag pénzgazdalkodasat, kintlévéség kezelési feladatokat 14t el.

IV/5/B. Kontrolling Csoport

69. A Kontrolling Csoportot a kontrolling csoportvezeté vezeti, felettese a gazdasagi igazgatd,
feladatai ellatasdban az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok segitik.

70. A Kontrolling Csoport feladatai:

a) aTarsasag éves tervkészitési feladatainak iranyitdsa,

b) a kontrolling rendszer fejlesztése,

c) a tarsasdgi szintl mérleg- és eredménytervek elkészitésének koordindlasa a tars-
szakteriiletek adatai alapjan, a vonatkozd feltételrendszer kialakitasa,

d) a terv- és tényadatok alakuldsdnak nyomon kovetése, elemzése, az eltérések okainak
feltarasa, ezek jOv6beni hatasainak kimunkaldsa, kovetkeztetések levonasa, illetve az
ezzel kapcsolatos stratégiai dontések elékészitése,

e) az eldkalkulacids folyamat elemzése, Gsszevetése az utdkalkulacios eredményekkel és
az eltérések bemutatasa, az utokalkulacios rendszer fejlesztése,

f) a vezetdi informécids rendszer kialakitasdnak koordinaldsa, miikddésének biztositasa
az Informatikai és Projekt Igazgatosag kozremiikddésével,

g) aktiv egylittmiikddés a Projektirodaval a projektek gazdasigi és kontrolling
folyamatainak, valamint statuszdnak naprakészen tartasaban,

h) a termék-, illetve tevékenységelemzések elkészitése, a sziikséges kovetkeztetések
levondsa, javaslattétel az iigyvezetOnek,

i) afedezetek, illetve a jovedelmezdségek alakuldsanak vizsgalata, elemzése, javaslattétel

J) pénziigyi szempontbdl kézremiikodik a kozszolgaltatasi szerzédések elszdmoldsahoz
szlikséges jelentések elkészitésében.

IV/5/C.  Humaneroforras Csoport

71. A Huméner6forrds csoportot a humaneréforras csoportvezet vezeti, felettese a gazdasigi
igazgatd, feladatai ellatdsaban az iranyitasa ala tartozé munkavallalok segitik.

72. A Humaneréforras Csoport feladatai:
a) a Tarsasdg humaneréforras-gazdalkodéasi standardjainak, eljardsi modjainak
kialakitasa, mikodtetése,
b) az éves létszam- és bérgazdalkodasi terv Gsszeéllitasa, a 1étszam- és bérgazdalkodas
folyamatos figyelemmel kisérése,
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d)

€)

2
h)

i)
i)

k)

a Tarsasag munkavallaloinak munkaviszonyara vonatkozo egységes munkaszerzédési
feltételek kidolgozésa, érvényesitése,

a Téarsasag munkavallaléi munkaviszonyanak létesitésével, megszintetésével,
munkaszerz6dés moddositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa — Jogi Csoport
kdzremiikédésével -, javaslattétel a munkakori leirasok tartalmara a tars-szakteriiletek
vezetbivel egyiittmiikddve, a munkakdéri leirasok elkészitése,

a munkavallalok kivalasztasaval kapcsolatos eljarasok elékészitése, megszervezése,
lebonyolitasa, a munkaszervezetbe torténd beillesztésiik timogatésa,

a Tarsasag személylgyi, illetve munkailigyi déntéseinek, intézkedéseinek elékészitése,
végrehajtasa,

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

javaslattétel a munkavallalok béren kiviili juttatdsi rendszerére, a belsé utasitdsok
alapjdn a humaner6forras szakteriilet hatiskbrébe tartozo, a béren kiviili juttatasi
rendszer mlkddtetésével kapesolatos feladatok ellatasa,

a természetbeni juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

a munkaerd-fejlesztéssel kapcsolatos oktatasi és tovabbképzési ligvek el6készitése,
szervezése, ellatasa, a szakmai képzésekre vonatkozd igények felmérése, a megvaldsult
képzési programok hatékonysaganak, a munkaszervezetben torténé hasznosuldsanak
figyelemmel kisérése, a tanulmanyi szerzédések megkotésének el6készitése, az
oktatdsban résztvevék tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérése,

a személyligyl adminisziracids, a munkajogi, valamint az egyéb munkatigyi feladatok
ellatisa, a munkailigyi nyilvantartds vezetése, munkaligyi statisztikai jelentések
készitése a Kozponti Statisztikai Hivatal és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezels
(volt OEP) részére,

a munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok és keresetigazolasok elkészitése,

a munkavallalék kotelezd és idGszakos orvosi vizsgalatainak megszervezése, a
jogszabalyban rogzitett kotelezd vizsgalatok elvégzésének nyilvantartasa,

a Tarsasdg belsé rendezvényeinek szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatoknak a humanerdforras szakteriiletre haruld feladatok ellatasa,

munkajogi {igyekben tamogatas nyljtisa a Jogi Csoport részére,

a maganszemélyekkel kétendo felhasznaloi (honorarium) szerzédések el6készitésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

73. A Huméner6forras Csoport bérszamfejtéssel és TB-ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

a)

b)

d)
€)

g)

a bérszamfejtési, valamint a tarsadalombiztositasi ellatdsokkal Gsszefliggd feladatok
elvégzése, a honorariumok szamfejtése, kifizetésre elékészitése, a kapcsolodo, kotelezd
jelentések, statisztikak elkészitése, a bérszamfejtéssel, a TB-ligyintézéssel, valamint a
honorarium szamfejtéssel kapcsolatos ado- és jarulék-bevallasi feladatok ellatasa,

a munkailigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi nyilvantartasok elkészitése,
naprakész vezetése és feldolgozédsa (pl. a tarsadalombiztositasi kifizetShely részére
kételezden eldirt segélyezési pénztarnapld és egyéb nyilvantartasok),

a munkavallalok munkabéréb6l a végrehajtasi vagy egyéb hatdsagi, birdsagi
rendelkezés alapjan torténd levonasok érvényesitése, a munkavallald tdjékoztatisa
mellett,

a munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatosan a Tarsasagra harulé feladatok ellatésa,
a munkavallalok szabadsigaval, tavollétével kapcsolatos adatok nyilvantartisa és
kezelése a tars-szakteriiletek vezet6inek adatszolgaltatisa alapjan,

a keresOképtelen munkavallalok részére a TB kifizet6helyre tovabbitott beteglapok
alapjan a betegszabadsdg, tappénz, gyermeképolasi tippénz, a sziilé nék részére
terhesseégi gyermekagyi segély, gyermekgondozasi dij, lizemi balesetet szenvedettek
részére baleseti tappénz folyositasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

a béren kivili juttatisok nyilvantartisinak vezetése a munkavallalok egyéni
bérkartonjan,
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h) a Téarsasagnak a NAV-nal vezetett foly6szamlai koziil a bérszamfejtéshez kapesolodd

kozterhek folydszamldinak, valamint a tirsadalombiztositasi ellatdshoz kapcsolodd
folyoszamla egyeztetésének elvégzése, '
a bérszamfejtéshez, valamint a tarsadalombiztositdsi ellatdshoz kapcsolddod
addvizsgalatok  (NAV, kiils6  addétandcsadd) lefolytatdsnak  elésegitése,
adatszolgaltatas az ellenérzé szervek részére.

74. A Humaner&forras Csoport bér-irattarolassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

)
d)

€)

a Tarsasag bér-irattarolasi tevékenységének iranyitasa,

a bér-irattarolasra iranyuld egyeztetések lefolytatdsa, a szerzddések és modositasai
el6készitése, figyelemmel kisérése, a szerzédésekben foglalt, a Tarsasagra harulod
kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

a bér-irattarolési és adatszolgaltatasi tevékenység ellatasanak irdnyitasa,

a bér-irattarolasra atvett iratok igény szerinti rendezésével, rendszerezésével,
dobozoldsaval, az iratjegyzék elkészitésével, valamint a lejart 6rzési id6t kovetden a
megsemmisitésekkel Gsszefliggd tevékenység elvégzésének irdnyitasa,

a Tarsasdg dltal a bér-irattarolasi tevékenység ellatdsara megkdotott vallalkozasi
szerz4dés szerinti vallalkozdval térténé kapcesolattartas,

a tevékenységgel kapcsolatos szamlazasi informacidk teljesitési igazolassal vald
ellatasa, illetve szdmlazéasra atadésa.

IV/5/D. Létesitménygazdalkodasi Csoport

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

76. A Létesitménygazdalkodasi csoportvezetd feladatai:

a)
b)

d)

€)

g)

a Téarsasag székhelyének takaritasaval kapcsolatosan felmeriil6 feladatok koordinalasa,
feliigyelete, kapcsolattartas a kiilsé szolgaltatoval,

a Tarsasag ingatlanjainak — ide nem érteve a lajosmizsei telephelyen 1év6 ingatlanokat
—lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatésa (kiiléndsen gondnokséagi, karbantartasi
feladatok ellatasa, a berendezések, eszk6z0k karbantartdsa, feliigyelete, beszerzésben
vald kdzremiikodés, az eszk6zok kiosztasa, a Tarsasdg ingatlanjainak allagmegovasa,
javitasa, javittatasa, kozm{iszamlak ellendrzése),

a Tarsasag tulajdonaban 1év6 ingatlanokat (kivéve nyomdai fioktelep) érinté vagyon-,
munka- ¢és tlizvédelmi feladatok elldtdsa, a sziikséges intézkedések eldkészitése,
valamint a munka- és tlizvédelemmel Osszefiiggl belsG oktatds megszervezése,
lebonyolitasa,

a Tarsasag tevékenységével, eszkdzeivel, ingatlanjaival Osszefliggd biztositasi
szerzOdések elékészitése, a biztositdsokkal felmerils feladatok ellatasa,

a Tarsaség tulajdonaban 1évé ingatlanok, ingatlanrészek bérbeadasi, illetve hasznositasi
feladatainak ellatésa,

a Tarsasag tulajdonaban 1évd gépjarmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve
az elszamolasi feladatokat is,

a tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadési, illetve szdmldzéasi informdaciok szakmai
ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve az igazgato részére térténd atadasa.

1V/6. Stratégiai és Kabinet Igazgatosag

77. A Stratégiai és Kabinet Igazgatdsagot a stratégiai és kabinet igazgatdé vezeti, feladatai
ellatasaban a titkarsagvezetd és csoportvezetd, illetve a titkarsdgvezetd és csoportvezetd
irnyitasa ald tartozo munkavéllalok segitik. Az igazgat a titkarsagvezetd és csoportvezetd
iranyitasan keresztiil — azok kinevezésének hianyaban kozvetleniil - ellendrzi és feliigyeli a
titkarsag és csoport tevékenységét, illetve irdnyitja a titkarsag és csoport feladatainak ellatasat.
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Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot a szakteriiletéhez tartozo ligyekben az adott
szakteriileti vezetd (titkarsagvezetG és csoportvezetd) helyettesiti.

78. A stratégiai és kabinet igazgat¢ feladatai:

a)
b)
c)

d)

a Tarsasag adott igazgatosag altal lefedett szakteriiletek stratégijanak elkészitése,

az igazgatdsagot érintd szabalyzatok kidolgozasanak, naprakészségének biztositasa,

az igazgatdosaghoz tartozd szakterlleteket érintd beszerzési és kozbeszerzési
eljarasokhoz kapcsolddé szakmai feladatok ellendrzése és elfogadasra felterjesztése a
beszerzések koordinalasaért felelés munkatarsnak, az éves szakteriileti beszerzési terv
elkészitése, valamint a terv megkiildése a beszerzések koordinalasaért felelds vezetd
munkatars részére,

az igazgatdsdghoz tartozd szakteriiletek tevékenységgel kapcsolatos ajanlatadasi,
illetve szamlazési informécidk szakmai ellenjegyzéssel torténd ellatasa, illetve
szamlazas részére torténd atadasa,

a tarsasag stratégiai tervezéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

a Téarsasag tevékenységével kapcsolatos, az ligyvezetd tevékenységét tadmogatod
monitoring feladatokban térténd kézremiikodés,

a beszerzések, kozbeszerzések ligyvezetdi dontéshozatalanak szakmai tdmogatésa,

az ligyvezet6 altal stratégiailag kiemelt tigyek felelGs kezelése.

IV/6/A. Titkarsag

79. Az ligyvezetdé munkajat eldsegité Titkarsagot a titkarsagvezetd vezeti, felettese a stratégiai és

kabinet

igazgatd, feladatai ellatasaban az iranyitasa ald tartozé munkavallalok segitik.

80. A Titkarsag feladatai:

81.

82.

83.

a)

b)

c)
€)

az Ugyvezetd programjainak egyeztetése, beosztasa és nyilvantartisa, a megbeszélések
megszervezése, koordinalasa, a vendégek meghivasa, fogadasa, illetve valamennyi
titkarsagi feladat ellatasa, a Tarsasdg konyvtaranak feligyelete,

a Téarsasag iktatasi tevékenységének ellatasa, kiilléndsen valamennyi kimend és bejovd
levél, dokumentum atvétele, iktatdsa, tovabbitasa, az iratok rendszerezése,
nyilvantartasa, az iktatd program miikddtetése,

telefonkézpont-feladatok ellatasa,

a kézbesitési munkak szervezése, biztositasa,

az irodaszerek beszerzésében valo kodzremiikodés, az irodaszerek kiadasa a szervezeti
egységek részére, a bélyegzok készittetése, nyilvantartasa,

nyilvantartas vezetése a bélyegzd hasznalatardl és kiadasarol.

IV/6/B. Stratégiai tervezés és monitoring csoport

A Stratégiai tervezés €s monitoring csoportot a stratégiai tervezés és monitoring csoportvezetd
vezeti, felettese a stratégiai és kabinet igazgaté, feladatai ellatasdban az irdnyitasa ala tartozo
munkavallalok segitik.

A Stratégiai tervezés és monitoring csoport ellatja a Tarsasag stratégiai tervezési feladatait €s
monitoring tevékenység ellatasaval — szakteriileti igazgaton keresztiil - timogatja az ligyvezetd
feladatainak ellatasat.

A Stratégiai Tervezés és Monitoring Csoport feladatai:

a)

b)

c)

a tarsasagi stratégiak, missziok, célok megalkotisa kapcsan széles ¢€s teljes koril
informacidgytijtés,

a begylijtott informaciok meghatarozott szempontok, kritériumok szerint térténd
elemzése,

stratégiai célok, misszidk és alternativak megfogalmazasa,
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d) stratégiai tervezés ellatasa, a felallitott lehetséges stratégiak, célok koziil torténd
valasztds kapesdn javaslatok megfogalmazasa részletes indoklassal, elénydk és
hétranyok bemutatasaval,

¢) tarsasagi stratégia megalkotdsat kovetden azok teljesitésének ellendrzése, nyomon
kovetése, sziikség szerint stratégiai feladatok végrehajtasdban, ellatisdban aktiv
részvétel,

f) stratégidk végrehajtasanak véleményezése, allasfoglalasok irsa,

g) monitoring vizsgéalatok tapasztalatairdl tajékoztatas irés.

Iv/. Belso ellendr
84. A Belso ellendr az ligyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el a feladatait,

85. A Bels6 ellendr feladatai:
a) azligyvezetd altal elrendelt ellendrzések korébe tartozé feladatok teljes kori ellatasa,
b) a Feliigyel6bizottsag ellendrzési tevékenységének elSsegitése,
¢) éves ellenbrzési munkaterv Osszeallitdsa, jovahagyasra torténd elbterjesztése,
d) beszamolé készitése az ligyvezetd részére a lefolytatott ellendrzésekrdl, az ellendrzések
alapjan megtett intézkedések végrehajtasardl,
) a Tarsasag kockazatkezelési tevékenységével kapcsolatosan koordinélja:
1. akockéazatok Gsszegylijtését a szakteriiletekr6l,
i..  akockézatfelel6sok modszertani timogatasat,
iii.  akockazatok nyilvantartasat,
iv.  akockézatértékelés elvégzését, vagy elvégeztetését,
v.  akockazatokkal kapcsolatos belsd intézkedési tervek nyomon kivetését,
vi.  valamint a kapcsol6do jelentések elkészitését
f) akoztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerérél szold 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti feladatok ellatasa.

86. A Belsé ellenért a FeliigyelSbizottsag részére végzett ellendrzései és munkdja vonatkozasaban
kizardlag a Feliigyel6bizottsag utasithatja. A Feliigyel6bizottsag részére végzett ellendrzései,
feladatai tekintetében a munkavallal az ligyvezetd altal nem utasithato.

87. A Bels6 ellendr szakmai allaspontja tekintetében nem utasithato.

IV/8. Megfelelési tanacsado

88. A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsG kontrollrendszerérél szolé 339/2019.
(XIL.23.) Korm. rendelet 9.§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan a megfelelési feladatok ellatasét
a Megfelelési tandcsadd latja el egyszemélyben, akit a Feliigyel6bizottsag egyetértésével az
ligyvezetd jelol ki, vagy biz meg.

89. A Megfelelési tanacsado az ligyvezetd kdzvetlen iranyitdsaval latja el a feladatait.

90. A Megfelelési tanacsadd feladatai:

a) annak elésegitése, hogy a Tarsasig megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai Gsszhangban legyenck a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljardsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célja az irAnyadd jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa,
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91.

92.

93.

94.

95,

c) a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kdrére vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése,

d) a feltart hianyossdgok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése az lgyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellendrzése,

e) a Tarsasag ligyvezetOjének, vezetd allasu és egyéb vezetdinek, tovabba valamennyi
munkavallal6janak tamogatasa abban, hogy a Téarsasag teljesitse a tevékenységére és
mukddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésevel,

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkéryezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban alld
gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetje altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag
mikodésével Osszefliggd  integritast sértd, korrupcios €s  visszaélésgyanis
eseményekre vagy kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Téarsasag Gigyvezetdjének folyamatos tamogatasa, tanicsadas.

A Megfelelési tanacsado feladatai teljesitésérél évente legalabb egyszer jelentést készit a
Tarsasag ligyvezetGje és a Felligyeldbizottsag részére, melyet az ligyvezetd tajékoztatasul a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére megkiild.

Iv/9. Beszerzések koordinalasaért felelos vezeto munkatars

A beszerzések koordinalasaért felelés vezeté munkatars az tigyvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt
all. Feladatai:

a) a Tarsasdgot érint0 kozbeszerzési palydzatok, eljarasok figyelemmel kisérése,
koordinéldsa, a pélydzati dokumentdcié jogi szempontu elkészitése, a Tarsasag
kozbeszerzési tervének elkészitése,

b) a Térsasag beszerzési tevékenységének ellatisa, a beszerzési eljarasok eldkészitése és
lefolytatasa a tars-szakteriiletekkel egylittmiikbdésben.

V. A Tarsasag miikodését meghatarozé altalanos szabalyok
V/1. Képviselet és cégjegyzés

Az ligyvezetd Onalldan képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok €s mas hatdsagok elott.

A Tarsasag képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag el6irt, elonyomott vagy
nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) ala, folé, mellé a cégjegyzésre jogosult
ligyvezetd a kozjegyzO altal hitelesitett cégaldirdsi nyilatkozatnak megfelelden ir(nak) ald
(alairasi cimpéldany, alairasi minta). A céget jegyz0 iligyvezetd nevét eloirt, eldnyomott vagy
nyomtatott formaban is fel kell tiintetni.

Vi2. Szerzodéskotési, kotelezettségvallalasi jogkor

A Tarsasag vonatkozasaban szerzddéskotési és kotelezettségvallalasi jogkorrel kizardlag a
Tarsasag ligyvezetdje rendelkezik, amelyet killon ligyvezetdi utasitds alapjan atruhazhat.
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96.

97:

98.

99.

A szervezeti egységek feladatkorébe tartozo ajanlatok és szerzddések elOkészitése sordn a
divizi6 vagy csoportvezetd koteles gondoskodni a szakmai ellenjegyzés mellett a gazdasagi és
jogi megfeleloséget igazolo ellenjegyzés beszerzésérdl, miel6tt az ajanlatot vagy szerzédést —a
diviziévezetd vagy csoportvezets, és az adott teriileti igazgatd szigndjaval is ellatva —
Jjovahagyasra, illetve alairasra az ligyvezetd elé terjesztenék aléirésra.

A kotelezettségvéllalésra vonatkozd dokumentum egy példanyat a kezdeményezé divizi6 vagy
csoportvezetdnek — a szakteriileti igazgato jovahagyasat kdvetden - le kell adni a Titkarsagon,
ahol a papir alapi példanyokat rendszerezetten nyilvan kell tartani. A kotelezettségvallalasra
vonatkozé dokumentum elektronikus példanyat a Titkarsag iktatja. A szerz6dés-nyilvantartast
a Szakmai és Jogi Igazgatdsag Jogi csoport teriilete vezeti.

V/3. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Tarsasdg munkavéllaléi feletti munkaltatdi jogok gyakorldsa a kdvetkezd rend szerint
torténik:

a) a Téarsasdg vezeté allasti munkavallaldi, valamint egyéb vezetdi — ide nem értve a
csoportvezetket és a nyomdai tizemvezetdt —, valamint a vezetdi és belsd ellendr felett
az ligyvezet6 teljes kértien gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket,

b) a Tarsasdg valamennyi munkavéllaléja felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az
ligyvezetd gyakorolja, az alapveté munkaltatoi jogok korébe a kovetkez6 jogosultsagok
tartoznak:

i. munkaviszony létesitése, megsziintetése,
ii.  munkaszerz6dés modositasa,
ili.  ajavadalmazas és a munkaszerzOdési feltételek megallapitasa,
iv.  a munkavéllalé munkaviszonybdl eredd kotelezettségének megszegése esetén
a jogkdvetkezmények alkalmazasa,
v.  arendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése,

c) a Munka Toérvénykonyve 207. § (1)-(4) bekezdésében foglalt jogok gyakorldsa az
tgyvezetot illeti meg,

d) az igazgatok hataskorébe tartoznak az a)-b) pontban nem nevesitett egyéb munkaltatéi
jogkordk gyakorlasa az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységben dolgozd
munkavallalok tekintetében. Ezen hataskort az igazgaté delegdlhatja a szervezeti
egységchez tartozo divizidvezetd, illetve kialakitott csoportok esetében a
csoportvezetSk részére. Ez a jogkor kiterjed kiillondsen az éves rendes szabadsag
Utemezésével, engedélyezésével ¢&s kiaddsaval kapcsolatos jog, valamint a
munkavégzés egészére kiterjedd utasitasi, ellendrzési és szamonkérési jog, ideértve a
munkavégzés modjanak, helyének, idejének, a végzett munka mennyiségének,
mindségeének meghatarozasat,

€) amunkaltatoi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben a szervezeti egységek vezet6i a
humaneréforrdsi és jogvita, vagy annak kdzvetlen veszélye estén a Szakmai és Jogi
Igazgatosag Jogi Csoport teriilete véleményével és kozvetitésével javaslatot tehetnek az
ligyvezeto részére,

f) az ligyvezet6 akadalyoztatdsa esetén az ligyvezetSt megilletd munkéltatdi jogok
gyakorldsa az ligyvezet6-helyettest vagy az ligyvezetd 4ltal kijeldlt egyéb helyettest
illeti meg,

g) az lgyvezetd a szervezeti egységek vezetdi hatdskorébe tartozd jogosultsdgainak
gyakorlasat elézetes értesités nélkiil, barmikor magahoz vonhatja.

V/4. Egyiittmiitkodési alapelv

A vezet6 allast munkavallaldk és az egyéb vezetd munkavallalok, valamint a Tarsasag tovabbi
munkavallaléi feladataikat egyiittmiikddve kotelesek ellatni.
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100.

A jelen SZMSZ-ben fel nem sorolt feladatok szervezeti egységek kozotti megosztasarol

— vita esetén — az {igyvezetd dont.

V/s.

101,

A munkavallalok alkalmazasara és munkavégzésiikre vonatkozé szabalyok

A Térsasdg munkavdllaldja az a személy lehet, aki a munkakdrének ellatdsdhoz

megfeleld végzettséggel, valamint megfelel szakmai tapasztalattal rendelkezik.

102.

103.

b)

c)

d)
€)

g)

h)

104,

A Tarsasdg munkavallaldira a Munka Torvénykonyve el6irasai iranyadok.

A Téarsasag beosztott munkavallaldinak altalanos feladatai, feleldssége:
a Tarsasdg minden munkavéallaldja koteles a jogszabalyokban, bels6 utasitasokban és
szabélyzatokban el&irtakat betartani, részére a munkakéri tevékenységkeént kijeldlt,
vagy esetenként meghatarozott feladatokat a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével,
valamint a Tarsasdg célkitlizései megvalositdsa és tervei teljesitése érdekében
mindenkor, az 4ltalidban elvarhaté gondossiggal és szakértelemmel, pontosan és kelld
intenzitassal, a munkakor kovetelményeinek megfelel6en, feleldsséggel elvégezni,
feladatai ellatdsa sordn vezetdje utasitdsa szerint eljarni, fliggetleniil attél, hogy a
feladatellatas a szokdsos munkavégzés helyén, vagy attol eltérd helyen torténik,
felettese utasitdsira, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni,
amelyek feladatkére meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetéséb6l  megéllapithatéan  tevékenységi  korébe tartoznak, esetleg
szlikséghelyzetbdl adodnak,
munkatertiletén észlelt hidnyossadgokra, a munkat akadalyozé vagy hatraltato
tényezOkre vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,
pontosabb, hatékony elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni,
szakmai ismereteit fejleszteni,
ha kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, arrél kozvetlen vezetdjét a lehetd
leghamarabb tajékoztatni koteles,
a munkarend altal meghatirozott idépontban munkahelyén munkéra felkésziilten
megjelenni és a munkat megkezdeni, munkaidejét a munkahelyén, vagy a kijel6lt mas
helyen tdlteni,
koteles részt venni a Tarsasag ISO és egyéb mindsitéseinek megszerzésében,
megujitasaban,
munkakdorének megvaltozéasa, vagy munkaviszonya megszinése, megsziintetése esetén
a munkakorét a munkaltatéi jogkdr gyakorld éaltal meghatarozott hataridon beliil a
kijeldlt munkakért atvevd dolgozonak, illetve felettesének ligy- és irat dtadas-atvételi
jegyzOkonyvvel atadni,
a munkavallalé felel6s
i. arészére kiadott feladatok kifogéstalan és hataridére torténd elvégzéséért,
ii. az altala kiallitott iratok, bizonylatok, 6sszeallitott dokumentumok tartalmi
helyességéeért, valodisagaért,
iii. a bizonylati fegyelem betartasaért,
iv. sajat feladatait és szakteriiletét illetGen a Tarsasag tulajdonanak védelméert,
v. a tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, -eldirasok
betartasaért,
vi. az iratkezelési rendben és a belsé szabélyzatokban eldirtak betartasaért,
vii. atudoméséra jutott iizleti, szolgalati és hivatali titok megbrzéséért.

V/6. Titoktartasi kotelezettség

Az lgyvezetd és a Feliigyelébizottsag tagjai, a Tarsasag munkavallaldi, tovabba a

Tarsasag megbizdsa alapjan eljaré természetes és jogi személyek, valamint a Tarsasiggal
szerzédéses kapcsolatban 4116 mas személyek a munkakoriikben, megbizasuk, illetve feladatuk
ellatasa soran vagy annak révén birtokukba jutott — a Tarsasag miikddésével kapcsolatos —
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény
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szerinti személyes adatot, vagy egyéb bels6 informacidt, valamint szobeli, irasbeli és/vagy
clektronikus adatot, informaciot, tényt rendeltetésszeriien hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at,
vagy tehetik hozzaférhetové illetéktelen személy szamara. A munkaszerzédésben, illetve a
megbizasi/vallalkozasi szerzGdésben a titoktartasi kotelezettségrol rendelkezni kell.

Vi1, Bélyegzohasznalat

105. A cégjegyzésre jogosult alairasaval egyiittesen hasznalandd a Térsasig hivatalos
bélyegzdje. Bélyegzot csak az arra kijel6lt munkavallalé hasznalhat. A bélyegz6 megrendelését
az ugyvezetd engedélyezi. A bélyegzé haszndlatarol és kiadasardl a Titkarsag nyilvantartast
vezet.

VI. Z.aro rendelkezések

106. Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjénak a jovahagyasrél rendelkezd
hatdrozata alairasanak napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az 11/2017 (X1.30.) szamt Alapitoi
Hatarozattal jovadhagyott, 2017. november 30. napjatdl hatalyos Szervezeti- és Miikodési
Szabélyzat.

Budapest, 2020. november 5.
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