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2/2026. sz. ugyvezetodi utasitas

A Nemzeti Adatvagyon Ugynokség
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Szervezeti és mikodési szabalyzatarol

1. A Nemzeti Adatvagyon Ugynokseg Koratolt Felelosségi Tarsasag Szervezeti és
mukodési szabalyzatardl a kovetkezo utasitdst adom ki,

2. Jlelen Ugyvezetdl utasitas hatalybalépésével egyidejoleg hatalyon kivil helyezésre
kerul az 1/2023. sz, Ggyvezetd utasitas.

3. Az utasitds az alairasanak napjat kovetd napon lép hatélyba.
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1. ATarsasag adatai

1.1. ATéarsasdg azonositoé adatai

A Tarsasag cegneve Nemzeti Adatvagyon Ugyndkség Korlatolt
Falelosségi Tarsasag

ATarsasag székhelye 1027 Budapest, Kapas utca 6-12.

Az elso Alapitd Okirat kelte 2021.08.26.

A cégbejegyzés napja 2021.09.06.

Acégjegyzék szama 01-09-389831

Statisztikal azonositd 27432426-7499-113-01

Adoszama 27432426-2-41

A Tarsasag 1orvenyesség) felugyeleti Fovarosi Torvényszék, mint cégbirdsag

szerva

A Térsasdg alaptokéje (jegyzett 1okéje) 50.000.000, - (Gtvenmillio) Ft

1.2. ATarsasagtevékenysegi kore

A Tarsasag, mint az allam 100%-o0s tulajdondban lévd gazdasagi térsasag latja el
feladatait.

A Tarsasdg feladatait és a nemzeti adatvagyon hasznositdsaval osszefuggd szabalyokat
anemzeti adatvagyon hasznositdsanak rendszerérdl és az egyes szolgaltatasokrol szolo
2023, évi Cl. térvény (Nahtv.) és annak végrehajtasi rendeletei, a nemzeti adatvagyon
hasznositds egyas intézményi szerepldinek feladatairdl és hataskoreirdl, valamint a
Digitalis Magyarorszag Ugynokseg Zartkoriien MOkddd Részvénytarsasag kijelolésérdl és
egyes feladatainak meghatarozasarol s20lo 249/2024. (VI 15.) Korm. rendelet, valamint
a Nemzeti Adatvagyon Ugynokség feladatairél és az adathasznositds-tdmogatasi
szolgaltatasokrol szolé 25072024, (VL. 15.) Korm. rendelet, illetve mas torvény,
kormanyrendelet, a Kormany egyedi dontése, valamint a miniszter hatarozza meg.

A Tarsasag a Kozponti Informéciés Kozadat-nyilvantartds részletazabdlyairdl szol6
499/2022 (XI1.8.) Korm.rendeletben {a tovabbiakban: KIF Korm.rendelet) tortént kijelolés
alapjdn elldtja a Kdzponti Informacios Kozadat-nyilvantartds felulet Uzemeltetdje részére
meghatarozott feladatokat is.
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A Tarsasag makddésére a Polgéri Torvenykdnyerdl szolé 2013, évi V. tdrvény (a
tovabbiakban: Pti.) szabdlyait kell atkalmaznl.

1.3. ATarsasagcelja

A Tarsasag a nemzati adatvagyon hasznositas tamogatasaernt @s koordinacidjaert felelds
kozponti, kozfeladatot elléto szerv, melynek 16 feladata és klldetése a kozfeladatot ellato
szerveknél lévd nemzeti adatvagyon részét képezd kozadatok, személyes adatok és vedett
adatok tovabbi felhasznalasdnak elésegitése.

1.4. ATarsasag jogallasa

A Tarsasag onalld jogi személy, sajat cegneve alatt jogokat szarezhel és kolelezetiségeket
vallalhat, szerzddést kaothet, pert indithat és perben allhat, A Tarsaséag onalld ado-,
munkajogi s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik,

2. ATarsasag irdnyitasi rendszere
2.1. Tulajdonosijoggyakorlo

A Tarsasag tulajdonosa a Magyar Allam. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a K6zponti
Statisztikai Hivatal Elncke (a tovabbiakban: Alapitd vagy KSH) gyakorelja. A tulajdonosi
jogok gyakortoja hataskoreét a Pik., valamint az Alapité Okirat és a vonatkozo jogszabalyok
tartalmazzak,

2.2. Ugyvezetd

A Tarsasag Ggyvezeléseél az Ogyvezeld latja ol, akl képviseli a Tarsasagot, kdzvetienul
iranyitia a munkaszervezetet és felel a tulajdonossal szemben az iranyitasi rendszer
tulajdonosi erdekeknek megfelelo mokodtataseert.

2.3. Fellugyelébizottsag
A FelGgyeldbizottsdg ellendrzi a Tarsasag Ugyvezetéseét,

Ennck sordn az Ogyvezetdtdl, valamint a Tdrsasdg vezetd dlldst munkavéllalondl
felvilagositasokat kerhel, a Tarsasag konyveit @s iratait megvizsgalhatja.

A Felugyeld Bizottsag a fentieken tulmenden gyakorolja a Tarsasag Alapito Okirataban
meghatarozott, az ugyvezetoi dontések meghozatalahoz kaposolodo jogkdrét.

2.4, Kényvvizsgalé

A Tarsasag konywizsgalat alkalmaz, aki meghatarozott [ddtartamra kerul megbizasra,



3. ATérsasag szervezete és vezetése
3.1. ATérsasag szervezeti felépitése

A Tdrsasdg - az Ggyvezetd irdnyltasdval - mint munkaszervezet, az 1. sz. melléklet szerint
bemutatott szervezati felépitésben latja el feladatait.

A munkavallalok munkaviszonyéra, Jogalkra és kotelezettségeikre a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012, évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) és egyéb vonatkozd
jogszabdlyok rendelkezései, valamint a Tarsasdg belsé szabdlyzataiban, a
munkaszerzddésben és a munkakori leirasban foglaltak az iranyadok.

A Tdrsaség a feladatai ellatasahoz kiilso szakerto(ke)t is igénybe vehet.

3.2. ATdarsasdg munkaszervezetének vezetdi

3.2.1, Vezetd lldsi munkavallalék

Vezetd alldss munkavallald az, aki az Mt. 208. §-3 alapjan, illetve az Alapitd Okirat
rendaelkezése szerint annak mindsal. A Tarsasdgndl vezetd alldass munkavallalo az
ugyvezetd és az operativ igazgatd, aki az Ugyvezetd dltalanos helyettese.

3.2.1.1. Az ML, 208, §-a szerinti munkavallalékra vonatkozd kozos
szabalyok

Az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalys ala tartozo vezetd: az Ugyvezet, aki ellatja az alatta
elhelyezkedd szervezeti egységek feletti iranyitdsi feladatokat, tovabbd az Ugyvezeld
helyettesitésére jogosult operativigazgatd.

3.2.1.2. Az Mt. 208. §-a szerinti munkavallalok altalanos feladatai

e A Térsaség képviselete harmadik személyekkel szemben a jelen Szervezet és
Makodési Szabélyzatban (a tovabbiskban: SZMSZ) foglaltak, valamint a
céglegyzésre vonatkozo rendelkezések figyelembevételavel.

s A rendelkezésikre &ll6 dontés-eldkészitd adatok és informéciok ismeretében
dantés mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, belsd szabalyzatok a
hataskorikbe utalnak, illetve amelyek az irdnyitdsuk ald tartozd szervezet
hatékony mOkbdéséhez sziikségesek.

o KozremOkodés a Tdrsasag sajat vagyendra vonatkozd éves uzleti tery
kidolgozasaban.

e Kozremiikodés az dltaluk kézvetlendl irdnyltott szakterllet (igazgatosag), llletve
szervezeti egységek feladatainak, makodési feltételeinek meghatarozasaban,

e Szakterulet képviselete a feladatkorébe tartozd terulaten.



* Javaslattétel a szervezeti egyseg lotszemkeretének kialakitasara.

* Az adott szakmal feladatok elldtasahoz szlkséges adatok és informaciok kirének,
tartalmanak és jellegének meghatarozasa, az adatgazdai feladatok ellatasa.

e A Tarsasdg tevékenyasgéhez és ellenérzéséhez adatok és informaciok
szolgaltatdsanak biztositasa.

o Az adat- és titokvédelmi, valamint a biztonsagi és informaciébiztonsag) eldirasok
betartasa és batartatdsa.

3.2.1.3. Az Mt, 208. §-a szerinti munkavallalok feladatai a szervezeti
egységek vonatkozasaban

o Sziikség osetén javaslatot tesznek a szekterllet altal foglalkoztatott
munkavéllalok munkakon feladataira,

* kialakitjak a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztast az egyes
sz2akteruletek kozaott,

« megfogalmazzék és rendszerezik a szakterlleti feladatokat, kijelolik a feladat
végrehajtasaért felels szervezeti egységeket, munkavallalokat,

» a sazakterlletek vezetdivel eogyUttmikodve ortékel(hetlik a szakterulet
munkavallaloinak teljesitmeéanyét,

« folyamatosan vizsgaljak €3 értékelik az iranyitasuk, illetve vezetésik ala tartozo
szakterulet(ek), Illetve a szakterUlet{ek)hez tartozé szervezeti egységek
teviékenységdt ¢s mikodését, szOksdg esetdn Intézkednek, vagy intézkedést
kezdeményeznek,

« ellatjak az 6ket helyettesité szemeélyekert a sziksdéges informdacickkal.
3.2.1.4. Az Mt, 208. §-a szerintl munkavallalék feleldossége

A vezetd alldsu munkavillaldk feleldsek az Iranyitdsuk, llletve vezetésik alad tartozé
szaktertletek tevékenységének megszervezéséért, a munkafettételek és az eredmdényes
munkaveégzéshez szokseges 1ajekoztatas biztositasaert, a szekteruletek feladatkorébe
tartozo feladatok ellétédsanak jogszerisageert, szakmai szinvonalaert, sz eloirt hataridok
betartasaért, a szakterulet rendeltetésszerG mikodeséert, a megallapitott feladatok
1eljesitéséén, illetve azok végrehajtasanak ellendrzéséern,

3.2.2. Szervezeti egységek vezetdi

A Térsasdg szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek az irdnyitdsuk, illetve vezetésuk ald
tartozo teruletek tevékenységenek megszervezésaert, a munkafeltételek és az
eredmeényes munkavégzéshez szukséges tajékoztatas biztositasaért, a feladatkorukbe
tartozo feladatok ellatasanak jogszerliségéert, szakmai szinvonalaért, az eldirt hataridok
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betartasaért, a szervezeti egység rendeltetésszerd mikodéséén, a megdllapitott feladatok
teljesitéséert, illetve azok végrehajtasanak ellendrzéseéért. Felelnek a szervezeti egységhez
tartozé munkavallalék feladatainak megszervezésaért és irdnyitésdért.

4. ATarsasagirdnyitdasa, szervezetl egységek feladat- és hataskdrei
4.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd a Tarsasdggal munkajogviszonyban allé vezet6 alldsu munkavallalékent
iranyitja és ellendrzi a Tarsasdg munkaszervezetét az Alapitd okirat és az SZMSZ keretei
kozott. Biztositja a Tarsasag jogszabalyokban meghatarozott feladatainak teljesitéset,
ellendrzi azok jogszerd 6s szakmai végrehajtasat, és folel a Tarsasag tevékenységéert.

Az (gyvezetd kizardlagos jogositvanyai és feladatai a Tarsasag vezetésot Iletden:

¢ Gyakorolja a munkaltatoi jogokat - az Alapitdi Okiratban meghatarozott kivetellel
- a Tarsasag munkavallaloi felett, és elldtja a munkaszervezet stratégiai
ranyltasat.

» Domeésait Ggyvezetd| utasitasba, valamint hatarozatba fogialhatja.

e Irényitja a szervezatileg hozzd tartozo szervezell egységek és munkatdrsak, illetve
tandcsadok tevékenységet.

* ATéarsaség Fellgyeldbizottsaga, a tulajdonosi jogok gyakorloja részére felterjeszul
az eldterjesztéseket,

e Az SZMSZ keretei kozott barmely dontési és intézkedési jogosultsagat
atruhazhatja a munkaszervezet mas vezedjére, munkavdllaldjara akar a
munkaszervezetben kiadott belsé szabdlyozdssal, akar altaldnos érvény(l vagy
egyedl utasitdssal vagy meghatalmazassal.

« Ellatjia az Alapitd okiratban, tovabbd az egyéb, vonatkozd jogszabalyokban az
Ugyvezetd részére meghatarozotl feladatokat.

4.2, Kozvetleniil az Ggyvezetd ala tartozd szervezeti egységek, munkatérsak
4.2.1 Titkarsag

A Térsasag, valamint az tgyvezetd feladatainak ellatdsa drdekében Titkarsag mikodik. A
Titkdrségot a titkarsdgvezetd vezeti, akinek tevékenysegét kozvetlenul az Ugyvezetd
irdnyitja.

A Titkarsag feladatal:

* Ellatja az ugyvezetd napi munkajanak adminisztrativ tdmogatdsat és intézl az
cgyéb szervezési feladatokat,



Kialakitja és makodtet a Tarsasdg iratkezelési és az elektronikus GOgyintézéssel
kapcsolatos irat- és dokumentumkezeld rendszerét.

Ellétja a hivatalos belyegzok nyilvantanasaval kapcsolatos feladatokat.
Ugyvezetdi feladatok folyamatos nyormon kovetése, hataridok figyelése, szikség
esetén emlékeztetdk készitése,

Ugyvezetdi dontésekhez szokséges informacidk osszegyjtése. olkészito
anyagok rendszerezése.

Ugyvezetdi elektronikus levelezés kezelése (beérkezd/kimend), egyeztetések
lebonyolitdsa.

Kapcsolattantds a Tdrsasag egyes szervezetl egységeivel az Ggyvezetdi feladatok
kapcsan,

Ugyvezetdi naptar kezelése: talilkozak, egyeztetések, események szervezése,
Vozetdi értekozletek eldkiszitése és szervezése (helyszin, meghivdk, napirend).
Iiktatdsra/nyilvantartdsba vételre  1WONénd  oidkészitds, dokumeniumok
rendszarezése.

Alairatési folyamat koordinalasa |papir alapon és/vagy elektronikusan).
Kapcsolattartas a kulso partnerekkel, szervezetekkel az ugyvezeto nevében vagy
megbizasabol.

Beerkezo megkaresesaek kezelase, szurése, megieleld szarvezati egységhez
iranyitasa.

Ugyvezetdi kommunikacié tamogatasa (egyertetések elokészitése, valaszok
koordinalasa),

Vendégek fogadasa, protokoellaris feladatok ellatdsa, illetve tamogatasa.
Titkarsagi rend fenntartdsa, adminisztrativ feladatok ellatasa.

Postai kildemenyek, futarkiildemények kezelése (ha relevdns).

Irodai mikédéshez kapcsolddo beszerzési igényeak jelzése (pl. nyomtatvanyok,
eszkozok).

4.2.2 Projektkoordindciés csoport

A Projektkoordindciés csoponot a projektkoordindciés csoportvezetd vezeti, aki az
ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all. A Projektkoordindcios csoport latja el a hazal,
Eurépal Unios, illetve nemzetkozi forrasbol finanszirozott projektek (a tovabbiakban:
projekt) megvaldsitasaval kapcsolatos koordindcios feladatokat, melynek keretében:

» Figyelemmel kiséri a Tarsasag palyazati [ehetoségeit, palyazati felhivasokat.

Osszedllitja a tamogatasi kérelmet és az ahhoz kapcsolddd dokumentumokat. Ennek
erdekében meghatarozza az ehhez szukséges feladatokat, azok végrehajtasanak
utemezeéset, koordinalja és felOgyeli a feladatok eliatasat,

Szervezi, koordinalja es ellenorzi a projektek megvalositasat es lezarasat, ennak
érdekében kulonosen meghatarozza az ehhez szukséges feladatokat, azok
végrehajtasanak Utemezésdt, koordindlja és fellgyeli a feladatok ellatdasat, valamint
kapcsolatot tart az adott projekt esetében illetékes Hatésagokkal, tovdbbd ellatja a



projekthez kapcsolédo adminisztrativ feladatokat és kezeli a tAmogatési projektek
dokumentacidjat.

* Projektstatuszok rendszeres bekeérése s osszesitése,

e Tdrsasag valamennyi projektje esetében nyomon koveti az egyes mérfoldkoveket,
hatariddket, teljesitéseket és az esetleges elmaradasokat, melyekrdl rendszeresen
tajékoztatja az ugyvezetot.

e Projektek megfelaloséganek ellendrzése (pl. dokumentaltsag, statusz)
4.2.3. Adatvedelmi tisztviseld

A Tarsasag adatvedelmi tsztviseldje folyamatosan tdmogatja a szervezetet a
személyes adatok jogszer, atiathato, célhoz kotott és biztonsagos kezelésében,
mind a belsd falyamatok ellatdsakor, mind 8 Tdrsassg altal Gzemeltetett digitdlls
feliletek  mikodtetésének, Uj technologiai megoldasok fejlesztésének
folyamataiban. Az adatvédelmi tisztviseld munkajdnak elldtasa soran proaktiv
modon hozzajarul ahhoz, hogy az adatvédelem a szervezeti kultira szerves részévé
valjon.

e Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba
az adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelml kérdésekben, lletve az
adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon kovetli a
hatasvizsgalat elvégzését,

¢ Ellendrzi az adatvédelmirendelkezéseknek, tovabba a Tarsasag személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald megfelelést és egyittmGkodik a
feligyeleti hatosaggal.

e Az adatvédelmi tisztviseld — a feladatanak ellatasa sordn — nem utasithatd, Az
adatvédelmi tisztviseld jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén kozvetlenul
jogosult és koteles az Ugyvezetdt tajékoztatni,

4.2.4. Informatikai biztonsagi felelés

Az informatikai biztonsag felelds feladata az informdciébiztonsagi mikodes
koordindldsa és feliigyelete, valamint a kapcsolédé szabédlyzatok és eljarasok
kidolgozdsa és naprakészen tartdss. Felelés az informéciobiztonségi kockézatok
azonositdsadrt és kezelésdért, tovdbbad a biztonsdgl incidensek kivizsgaldsanak és
dokumentaldsanask megszervezéséert. Ellendrzi a jogosuitsdgkezelés rendjét és a
rendszerek biztonsagi  beéllitésait, valamint kozremOkddik a  felhasznalok
biztonsagtudatossaganak fejlesztésében. Feladata tovdbbd az adatvédelemmel vald
egyUttmikodés és a belsé vagy kllsd ellenbizések, auditok szakmal tdmogatasa.

Az informatikal biztonsagi felelds feladatai kiilonosen:



« Azinformaéaciobiztonsagi mikodeés koordinalasa és felugyelete.

« Biztonsagi elvek, szabalyok belanatasanak tdmogatdsa.

« Informatikai / informécidbiztonsagi szabalyzatok kidolgozdsa, karbantantdsa,
« Javaslattétel modositdsokra, Uj szabalyokra.

« Informdcidbiztonsagl kockazatok azenositdsa, éncékelése.

« Intézkedések kezdemenyezése a kockazatok csokkentésére,

« Informatikai biztonsag Incidensek kezelése, kivizsgaldsa koordindlasa.

« Események dokumentdldsa, jelentések készitése,

« Megeldzo intezkedések javaslata.

« Hozzéférések, jogosultsagok rendjének ellendrzése.

« Jogosultsag elvek betantasanak figyelése [pl. "legkisebb jogosultsag elve”).

« Biztonsagi bedllitdsok, mentések, naplézés, frissitések meglétének ellenbrzése,

« Sérulekenységek figyelésének koardinalasa, javitasok
kezdeményezésa/|avaslattétel,

« Falhasznalok tajékoztatisa az alapvetd biztonsagi szabalyokral.

« Biztonsagtudatossagl képzések szervezése (pl. phishing, Jelszéhaszndlart).
« Egyuttmukodes az adatvedalm tisztviselovel, vezratokkel.

« GDPR-hoz kapcsolodo IT-biztongagl intézkedések thmogatasa.

« Hatasagi, belso vagy kalso sllendrzesek soran szakmai tamogatas,

«  SzUkséges dokumentumok elokészitése, egyeztetés.,

4.3. Jogiés koordinacios igazgatosag

Alogiés koordinacios igazgatosagot a jogi s koordinacios igazgato vezeti, aki az Ugyvezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt all. A jogi és koordinAaciés igazgatd iranyitja a Tarsassg
koardindcios, jogl, adatvédelmi, valamint Eurépal Unids tagsagbdl eredd és nemzetkozi
feladatainak ellatdsat. Munkdjdt a jogi csopornvezetd segitl, aki a jogi és koordindcids
igazgato tavolléte esatén szakmai helyettasitésat is ellatja.

4.3.1 Jogicsoport
A Jogi csoport koordinacios feladatai:
e Gondoskodik a Tarsasdg mikodésére vonatkozd kiozérdek( adatigénylések

teljesitésérol, koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasat.
a



Kapcsolatot tart az Alapitéval, melynek keretében biztositja a szakteriletéhez
tartozd adatszolgaltatas-kérasekre, megkeresésekre adandd  valaszok
elkészitésének Tarsasagon beluli koardinaciojat és azok tovabbitasat,

Figyelemmel kiséri és ellenfrzi az Alapitd feleldst és hatéridot tartalmazd
hatarozatainak nyllvantartdsat, végrehajtasat,

Figyelemmel kisén a Tarsasag szamara a jogszabalyokban meghatarozott, a Jogl
és koordindcios igazgatdsag feladataihoz kapesolodd adatszolgaltatdsi
kotelezettséget tartalmazd feladatok, jelentések, beszamolok hataridire tonénd
elokészitését és végrehajtasat,

Koordindlja a Tarsasdg részére az Alapitd dltal megklidott feladatok
végrehajtasat, kulonos tekintettel a kozigazgatasi egyertetés keretében
megkuldott eloterjesztések Tarsasagon bellli véleményezéséhez kapcsolodo
feladatok ellatasat, gondoskod ik a kozigazgatasi egyeztetés sordn a Tarsasdg dltal
képviselt, érdeml észrevételek dokumentélasardl.

Iranyitja 6s 6sszehangolja a Jogi és koordinacits igazgatésdg munkajat tamogato
szakdrtok tevékenységeét,

Gondoskodik a KIF Korm.rendeletben meghatdrozott Felhasznaloi Szabalyzat
aktualizlasarol.

A Jogi csopert jogi feladatai:

Jogi allasfoglaldsokat készit harmadik féltél drkez6 megkeresésekre — KOlonos
tekintettel a Térsasdg tewvékenységére Irdnyaddé |ogszabalyokban foglaltak
jogértelmezesével osszefuggésben - a Tarsasag érintett szervezeti egységeinek
bevonasaval.

Jogl kérdésekben véleményt ad az Ugyvezetd és a szervezeti egységek vezetdi,
illetve munkatérsai részére,

Kozremikodik a Tarsasdg peres és nemperes eljdrasaiban és egyéb, jogi
természetd hatdségi ugyekben, valamint a Tarsasag cégeljarasi Ggyeiben,

Gondoskodik a Tarsasag szerzdédésmintdinak 8s szerzddés-tervezeteinek
elkészitésérdl, tovabbd a szerzddésex és mas okiratok jogi allenjegy2éséril,
kozremukddik a Tdrsaség szerzddései nyilvantarntdsanak vezetésében.

Ellatja a Tarsasag szervezeti rendjével dsszefUggd beisd szabalyzatok, utasitasok
és hatdrozatok elokészitésével kapcsolatos feladatokat, tdmogatja a belsé
normak eldkészitését, gondoskedik az aldirt eredeti paldanyok nyilvantartasardl,
kozzétérelérdl, drzésérdl,

Véleményezi a  kozigazgatasi  egyeztetések  keretében  megkuldott
eléterjesztésakat, kozremiakodik a Tarsasig dlldspontjanak képviseletében a
személyes egyeztetések soran.
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* Gondoskodik a Térsasdgra vonatkozo kozérdekd es kozérdekbdl nyilvdnos adatok
Tarsasag honlapjara torténo tartalmi aktualizalasarol

e A Tarsasag Felugyeldbizottsaga és az Alaplté részére kidolgozza az
eldterjesztéseket.

e Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlony és a Hivatalos Ertesitd megjelenéset,
vizsgalja azok tartalmat, &s a Tarsasag részerdl relevans tartalomrol tajekoztatja a
munkatarsakat,

s Elkésziti a Jogi és koordinacios igazgatosag felelossegi kirébe tartozo teruletekre
vonatkozo szabalyzatokat és aktualizalja azokat.

AJogi csoport Eurdpai Unids tagsdggal dsszellggl és nemzetkdzi feladatai:

* Gondoskodik az adatokkal kapcsolatos nemzetkézi és eurdpai  trendek
figyelemmel kiséréserdl és a kapesolddao feladatok ellatasarol.

*» Gondoskodik az adatokkal kapcsolatos nemzetkozi @s eurdpai szabalyozasok
figyelemmel kisérésarol.

e EU-s és nemzetkozl szabdlyozdsokkal kapcsclatos dontéselokészitd,
koordinacids és adminiszurativ feladatok elldtasa, ennek keretében kaldndsen
ellatja az ElU-s és nemzetkozl szabalyozasok végrehajtasaval kapcesolatos
adminigztracios és koordinacios feladatokat, elokésziti és megkuldi a
jelentéseket, teljesiti az adatszolgéaltatdsokat, véleményezi a jogi aktusokat,
osszefoglalokat készit, valamint - az operativigazgatosag bevonasaval - részt vesz
az EU-s &s nemzetkozl munkacsoportok Glésein és koordinalja az abbdl eredod
feladatok végrehajtasat, tovabba kapcsolatot tart az érintett szervakkel,

4.4. Operativigazgatosag

Az Operativ igazgatdsagot az operativ igazgato iranyitja, aki az Ggyvezetd kbzvetlen
Iranyitésa alatt all. Az operativ igazgatd irdnyftja a Tarsasag kommunikdcios, valamint a
Tarsasdgnal &vd, az igazgawGsdg feladatkérébe tanozd projektek megvaldsitasaval
kapcsolatos szakmal feladatok ellatasat, a Tarsasag beszerzés) feladatainak
vagrehajtasat, tovabba az Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoport tavekenysegeét.

Az operativ igazgato ellatja a Tarsasag operativ iranyitasat es az ugyvezetd tavolléte
esatén az lugyvezetd dltaldanoa helyettesitésér,

Ennek keretében feladatai:

e Kialakitja és koordindlja a feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb
munkamegosztist a szervezeten belll és Kiaslakitia a folyamatmenedzsment
rendszert.



* Biztositja a szervezetl egységek kozott szakmal egylttmakedést, koordinalja a
feladatok ellatasat.

e Javasiatnt tesz a szervezeti strukturara, és a szervezet létszdmkerstének
kialak(tasara,

o Kozremikodik a munkavallalok munkakorn feladatainak meghatérozasaban.

+ Felugyeli és monitorozza a szarvezet makodéseét, szukség esetén intézkedik, vagy
intézkedési terveket készit.

e Koordindlja a doméseldkészitési folyamatokat.
Az Operatly igazgatosag egyeb feladatai:

* Gondoskodik az igazgatosag feleloaségi korébe tartozd terniletek szabalyozasarol,
szabdlyzatok készitésérol, aktualizalasarol.

e [ranyitja és osszehangolja az Operativ igazgatosag munkajat tamogaté szakértok
tevékenyseget.

e Gondoskodik a szakterUlet feladataihoz kapcsolédd — szerzOdések,
megallapodésok szakmai tartalmanak elékészitésérdl, a megkotott szerzddések
és megillapodasok teljesitésének nyomon koverésérl és a teljesitések
igazoldsarol, illetve kapesolddd adminisztratlv feladatok eliatdsrol,

4.4.1 Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoport

Az Adat- és Szolgéltatasmenedzsment csoportot csoport elldtja a Térsasag, mint
egyablakos tajékoztatdsért és kapcsolattertasert felelds szervezet részére
meghatérozott, tovabba koordindlja szolgsltatasok teljesitésével (a tovabbiakban:
igénymenedzsment) és fejlesztésével kapesolatos szakmai feladatokat. Munkajét a
szakmai vezetd szervezi és koordinélja,

Az Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoportot csoport egyablakos
kapcsolattartasl és tdjékoztatdsi szolgdltatds biztositasa érdekében ellatott
feladatai:

* Gondoskodik a Nemzeti Adatvagyon Leltdr tartalml elemelnek meghatarozasardl,
folyamatos bévitésérdl és a kapesolodod dokumentumok elkészitésérdl,

« Nyomon kovetl a szervezeti adatfelelosok és adattovabbitasi kapcsolattartok (a
tovabblakban egyltt: szervezeti adatfelelésok) nyilvdntartdsdat, szervezi a
nyilvéntartds tartalmi bovitését. Makodteti a szervezeti adatfelelds rendszert,
ennek keretében kialonosen folyamatos kapcsolatot tart a szervezeti
adatfelelésokkel, megszervezi a szervezati adatfelelosok szakmal és médszertan|
képzéseit, gondoskodik a képzésekhez kapcsolédd Utmutatdk, téjékoztatdk és
egyéb dokumentumok tartalmi el6késztésérdl és a képzések megtartasarol.



Nyomon koveti a regisztracitkdteles szolgaltaték nyilvantartasat, szervezl a
nyilvantartas tartalmi bovitéset.

Gondoskodik a Kozadatportal szakmai tartalmanak meghatarozasardl és a
kapcsolédo szakmal dokumentumok elkészitésérdl.

Koordinalja & Tarsasaghoz az egyablakos kapcsolattartasi és tajékoztatasi
szolgaitatas igénybevetelével beérkezett igények szolgaltatdk reszére torténo
eljuttatdsat.

Az Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoport igéenymenedzsmenthez kapcsolodo
feladatal:

Kezeli a Tarsasdg altal nyujrott adathasznositds-tdmogatasi szolgaltatasck
teljesitese iranti igenyeket (a tovabbiakban egyiitt: igény) es koordinaljs az igények
teljesiteset, ennek keretében kulonosen megkerasi a szervezeti adatfelelosoket
és kapcsolatot tart az Igényldvel, valamint a kozfeladatot ellaté szervekkel,
tovabba a szolgaltatokkal az igények teljesitése érdekében és gondoskodik az
igany tefjesitésehez szokséges megdllapodasok (a tovabbiakban: megdllapodas)
szakmai tartalmi elokészitésarél és megkotésérdl, valamint koordindlja a
szolgéltatas teljesitése teljes folyamatét, - beleértve az IT igazgetosaghoz tartozo
technikai teljesités megvalésitasat -, és felligyeli az igény megieleld teljesitésat.

Ertékesiti és napszerisiti a Tarsasag altal nydjtott szolgaltatdsokat.

Az Adat- és Srzolgaltatasmenedzsment szolgéltatas fejlesztéshez kapcsoledo
feladatai:

Felméri a potencidlis adathasznositdsi és Gzleti igényeket, ennek alapjan elkésziti a
szakmai projektek koncepcidjat a szolgaltatasok bavitése, valamint 1 szolgaltatasok
bevezetése érdekében,

Meghatarozza a szakmai projektek végrehajtasahoz szukséges szakmai feladatokat, azok
utemezesét, valamint szervezi, koordinalja es felugyeli a feladatok eliatasat.

Az Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoport egyéb feladatai:

A Tarsasag szakrendszerével kapcsolatosan riportokat készit, kozremokadik a
Tarsasag nportrendszerének fejlesziésaben.

Kozremikaddik a Tarsasag Eurdpal Unids tagsdggal osszefliggd és nemzetkozi
feladatainak ellatasaban, ennek keretében ellatja az shhoz kapesoladd szakmal
feladatokat, igy kulonosen gondoskodik a szakma képviseletérdl az ogyes
uléseken, egyezietéseken, gondoskodik a jelentéstéieli es adatszolgaltatasi
kotelezettsegek teljesitéséhez szukséges adatok strukturalt formaban tarténd
bekdrdsérdl, a bedrkezett Informaclok Gsszegyu|tésérol feldolgozasarol, részt
vesz a8 dondselokaszitd anyagok @s osszefoglalok elkészitdseban,



végrehajtasaban. OsszegyGjtl és adoptalja a nemzetkdzl adatmenedzsmenttel
kapcsolatos informaciokat, trendeket.

4.4.2. Kommunikacios csoport

Gandoskodik a Tarsaség publikus feluleteinek, alkalmazésainak kommunikaciés
fejlesztésérdl, gondozdsardl, valamint a latogatottsaguk mérésérdl,

Gondoskodik a kommunikaciés feladatok ellatasarél és 8 kommunikacios
anyagok, dekumentumok elkészitésérdl, véplegesitésérdl.

Ellatja az egyes szervezeli egységek munkdjanak kommunikédciés tdmogatasat.

Kapcsolatot tart az Alapitéval, kidolgozza a Tarsasag kilsd-belsé kommunikacids
stratégidjat, gondoskodik a sajté és egyéb kilsé megkeresések kezelésérdl,
rendezvények, események megszervezéséril és az ahhoz kapcsolédd komplex
dokumantumok osszedllitasarol.

4.4.3. Beszerzési csoport

A beszerzési feladatok ellatasat az operativ igazgatd irdnyitdsaval a beszerzési vezetd
szervezi és koordinalja.

A Tdrsaség beszerzési/kozbeszerzési igyeinek intézése, dokumentalasa.
A (kiz)beszerzési igények osszegyljtése és nyllvantartasa.

(Koz)beszerzési terv és a (koz)beszerzésekkel kapcsolatos jelentések,
beszamolok elkészitése, a (koz)baeszerzési terv modositasa.

Eljarasok eldkészitése, lebonyolitdsa, koordindlasa.

Kapcsolattartas a (koz)beszerzésekben koztemikodd kulsd szakértdkkel, eljaras
bonyolito szervezetekkel

A beszerzési terulet feleldsségi korébe tartozd szabalyzstok elOkészitése,
aktualizdlasa.

A beszerzési szakterllet munkdjat tamogatd szakértdk tevékenységének
iranyitdsa és o0sszehangoldsa.

4.5. IT igozgatésag

Az IT igazgatdsdgot az |T igazgatd irdnyitja, akl az Ugyvezetd kbzvetlen irdnyitésa alatt all.
Az IT igazgatosag a Tarsasag altal nyujtott adathasznositasi tAmogatasi szolgaltatasok, a
szakmai projektak projektmenedzsmentjét, valamint a NAVU makodését tamogatd
informatikal rendszerek technikai megvalositasat biztositja.

Az IT igazgatd Iranyit)a a szolgaltatasok technikal megvaldsitasaval, valamint az T
Uzemeltetéssel, tovabbad az IT fejlesztéssel kapesolatos feladatok ellatasat.
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Az IT igazgatosag altalanos feladatai:

e Az IT igazgatosag felaldsségi korebe tartozo teruletek szabalyozasa, szabalyzatok
készitése, aktualizdlasa.

o Az IT igazgatdsag munkadjat tamogatd szakértok és szolgaltatok tevekenységének
osszahangolasa és iranyitasa.

e Kazremikodeés az IT  igazgatdsag feladatkorébe tartozé  beszerzések
lebonyolitdsaban. Felelds a szakterllet feladataihoz és T szakmai projektekhez
kapcsolddd beszerzések, azerzédések, megallapoddsok szakmai tartalmaérn, - igy
k(lonbsen a szerzddésekben szerepld miszakl tartalomért-, azok elékészitéséérnt, a
megkotott szerzddések és megallapodasok teljesitésének nyomon kovetéséart és
szerzddésszerlségéan, valamint gondoskodas a teljesitések igazolésardl, illetve
kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatdsrél.

Az ITigazgatdsag szakmai rendszerekkel kapcsolatos feladatai:

Az IT Igazgatbsdg a Tarsasag daltal nydjtott adathasznositdsi tdmogatasi szolgaltatdsi
igényekhez kapcsolodo technikai feladatokat az Adat- és Szolgaltatdsmenedzsment
csoport iranymutatasai alapjan, az IT igazgatosag csoporjai  kozotti
feladatmegoszidssal, a minél magasabb Ugytéielégedettség elérése és a Tarsasag
faladatainak magas szinvonalon 16rénd ellatasa érdekében vagzi.

e A Tarsasag honlapjara, 8 Nemzeti Kozadatportalra, vslamint & Tarsasag altal
Uzemeltetett egyéb fellletekre kikeruld adattartalom technikai fettoltésének és
uzemelletéseének biztositdsa a Kommunikacios csoporttal egyuttmuokodve.

* Az egyablakos tajékoztatasi és kapcsolattartdsi szolgaltatds és a Tdrsasag altal
nyujtott  adathasznositdsi tdmogatas: szolgaltatasok feltételeit biztosité
Kozadatportal és Kapcsolddo rendszerck zavartalan makodésének biztositésa.

* Az Adat- és Szolgaltatasmenedzsment csoport bevonasaval az IT érintettsagd
szakmai projektek feladatainek végrehajtasdanak szervezése 63 koordinalasa a
szolgattatdsok Dbovitése, valamint (] szolgallatdsok bevezetése drdekében,
kolonosen az IT és szakmai feladatok meghatarozasa, utemezésa, valamint a
végrehajtas felugyelete.

» Az alkalmazds-fellesztési targyu szerzodések és megallapodasok teljesitésének
nyomon kavetése, a teljesitéselk igazolasa, valamint a kapcsolodd adminisztrativ
feladatok ellatésa

s A Kozpontl Informacios Kozadat-nyllvantartas felllet és az ahhoz kapcsolddd
rendszerek uzemeltatdsanek folyamatos és zavartalan mikoédésének biztositasa.
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4.5.1 Fejlesztes és mukddestamogatas csoport

A Térsaség alap- és szakmai mikodeését tdmogatd informatikal rendszerek
uzemeltetéséhez szilkséges miiszaki, informatikai feladatok ellatasa és/vagy
koordindlasa az uzletmenetfolytonossag és az adatvagyon megorzése érdekében.

Az informatikai rendszerek mikodése soran fellépd Uzemeltetési hibak esetén a
hibaglharitési folyamat inditdsa, koordindlasa, valamint az egysdges és folyamatos
kapcsolattartds biztositdsa a felhasznalokkal, kulsés partnerekkel és a Tarsasdg
szerzodott vallalkozdival, a technikal hibabejelentési lehetdség biztositasa, a
bejelentett informatikai problémak, Incidensek, kérések megoldasdnak teljes
életciklusdnak nyomon kévetéae s felligyelete.

A Térsaség jogosultsdgkezelési rendszerének makddietése.

Az alkalmazdsokban kezelt adatok és dokumentumok biztonsdgi mentéseinek
rendszeres elkészitése és megdrzése, valamint az archivalasi feladatok ellatasa.
Kdzremiikbdés az IT biztonsagi incidensek kivizsgalasaban és utokévetasaben,
valamint a vonatkozd adat-, titok- és informdaciobiztonségl eldirdasok betartasa és
betartatasanak tamogatasa,

Az informatikai infrastruktlira eréforrasainak és szlkségleteinek folyamatos
monitorozdsa, Intézkedések kezdeményezése, az IT és kommunikdcios eszkoz- és
licencnyilvantartds wvezetése, valamint az IT é&s kommunikacios eszkozok
készletgazdalkodasanak ellatasa.

A Tarsasag alap informatikal halézatdnak és informatikal Infrastruktirdjanak
klalakitasédval és Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A makodést témogatd szoftverek szakmai feligyelete.

Részvétel 0] alkalmazasi rendszerek tervezési és bavezetési projektjeiben, valamint
csoportmunkat thmogatd webalapu fellletek kialakitasaban és a meglévo rendszerek
tovabbfejlesztésében; tovabba az Uj alkalmazasi rendszerek tervezése, bevezetése és
miiszaki szakmai tartalmaénak meghatarozdsa.

Az Uzleti igények alapjan a fejlesztési irdnyok meghatdrozasanak tdmogatdsa, az
vlvdrt fejlesztések funkcibspecifikdcidjanak elkészitése, az igények fejlesztok felé
torténd kdzvetitése.

Az [T fejlesztések, hibajavitasok koordindlasa és feligyelete, atesztelések biztositasa
€3 koordindlasa.

A tervezési, megvalésitdsi és Uzemeltetési dokumentdcid elkdszitése, alkalmazasi
architektdratérkép készitése és karbantartasa, kilso eroforras igénybevatelnel ezen
dokumentumok elkészittetése és validalasa.

A folyamatos rendszerfelugyeletl kapacitas biztositasa és koordindlasa, folyamatos
kapcsolattartas a rendszerfejleszto partnerekkel, tovabbd belso és killss fejlesztések
koordindldsa, széllitéi kapcsolattartas.
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« Elokészitl a Kommunikaclds és a Jogl csopornt kozremikodésdvel veww kif,gov.hu
weboldalra kerulo tajekoztatdsokat, gondoskodik az informaciok naprakészen
tartasardl és koordinalja az ehhez kapcsoldda feladatok végrehajtasat.

¢ Koordindlja a www.kif.gov.hu weboldalon torténd kozzététellel kapcsolatos, -
ugyféiszolgalatra érkezd - bejelentésekbdl eredld feladatok wvégrehajtdsat és
gondoskodik a valaszok Ogylélszolgalat részére torénd megkildésérdl.

4.5.2 Digitalis Stratégiai Csoport

A Digitalis Stratégiai Csoport a Tdrsasag IT igazgatoségan belul mikodé szervezeti
egység. A csoport vezetOje stratégial tandcsadd, aki a Tarsasdg digitélis
transzformacidjanak szakmal megalapozasdért felel.

A Digitalia Stratégiai Csoport feladatai kilonbsen:

« aTdérsasdgtejlesziési és mikodéstdmogatashoz szikséges IT igények felmérése,
osszegyljtése és randszerezése; a priorizélashoz dontés-alékészitd javaslatok
keszitése, a jovahagyott tervek nyomon kovetése;

« aTarsasag digitalis fejlédését érintd szakmal kezdeményezések, javasiatok és
koncepcidk osszegylijtése, rendszerezése és értékelése;

« szakmal eldkészitd és koncepcitalkotd anyagok kidolgozasa és vélemdnyezése;

« azellogadott szakmal anyagok alapjan a kapesolodo projektek szakmai
céljainak, tanalmanak és kovetelményeinek meghatarozdsa;

« aprojektek megvaldsitdsa sordn a szakmal megvalositds Irdnyltdsa és
felugyelete, ideénve a szakmal dontések elokészitését és a szakmal
credménytermdékek jovahagyasat;

« szakmai egyuttmiikades es képvisalet biztositase IT fejlesztési s uzemeltetési
projektek vonatkozasaban.

4.5.3 Adatfeldolgozé csoport:

Az Adatfeldolgozo csoport feladata a Tarsasag altal nyujtott adathasznositasi tamogatasi
azolgdltatasok kereteben szukséges adateldkészités:, adatelemzés!, adattisztitas),
adatmodellezés| és adatvizualizacids feladatok elldtdsa, az eredménytermékok
elodllitasdnak biztositasa, valamint az adatelemzési feladatok minoségbiztositasa.

A csoporn feladatai klonosen:

* ATéarsasag altal nyujtott adathasznositasi tamogatasi szolgaltatasi igényekhez
kapcsoladd technikai feladatok teljeskornt végrehajtasa, az eredmenytermeék
létrehozdsa az Adat- és Szolgaltatdsmenedzsment csoport Irdnymutatasal alapjan.

* Az adatelamzési feladatokhoz kaposolada feladatmenadzsment és
minoseghiztositasi feladatok ellatasa.
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e Az adatelemzésekhez kapcsolddoan adattisztitasok elvégzése, az adatok
adatbézisba szervezése, tovabba az adatelemzési és modellezési feladatok elldtdsa,

e Azelemzések dsszedllitdsdhoz szukséges adatvizualizdci6s tartalmak biztositasa.

e  ANAVU mGkodéséhez és adatszolgaltatadsi feladatalhoz ileszkedden az adatok
feldolgozdsa sordn a sziikséges adatvédelmi, informaciobiztonsagi és hozzaférés-
szahalyozasi elvek érvényesitése, kulonasen:

- az adatok célhoz kotitt, sziikséges merteko felhasznaldsa
(adatminimalizalés),

- afeldolgozascok dokumentaltsdganak biztositésa,

- afeldolgozasi lépések visszakereshetdségének és reprodukalhatdssganak
tamogatésa,

adatmindség-ellendrzések, validacidk, hibak jelolése és kezelésének
biztositdsa

4.6. Gazdasagilgazgatosag

A Gazdaségi igazgatdsdgot o gazdasdgl igazgatd Irdnyitja, aki az Ogyvezetd kozvetlen
iranyitésa alatt all. A gazdasag igazgald irdnyitja a Tarsasag pénzugyl, szamviteli és
kontrolling, humaneréforras, Gzemeltetési és elldtasi, tovdbba egyéb, a szakteriletéhez
kapcsolédd feladatok ellatdsat.

A Gazdasdgl igazgatésag pénzigyi, szamviteli és kontrolling feladatai kliléndsen:

Teljeskord penzugyi tervezes.

A Tarsasdg szamviteli, konyvelési és kapcsolodd adminisztraclos feladatainak
ellatasa,

Ajogszabalyokban elbirt adokotelezettségek teljesitésével 0sszeflggd Ggyintézési
feladatok ellatasa.

Gondoskodik a Tarsasag bevételeinek beszedésérdl, nyllvantanasardl, biztositja
o Tarsaség likviditasat, valamint elldtja likviditdsmenedzsment feladatokat,

Gondoskodik a kotelezettségvéllaldst tartalmazé szerzodések penzugyi
ellenjegyzésérol.

Kialakitja és makodtati a Tarsasag kontrolling rendszerét, vezetl a szlkséges
nyllvintartdsokat, kezeli a kapcsolodé adatbazisokat, szakrendszereket,
kapcsolatot tart az llletékes klilsd szervekkel, hatosagokkal és a konywvizsgaloval.

Ellatja az Gzleti tarvazés szakmai frdnyltdsdt, elkésziti az éves beszamolot,
tovabba gazdasagossagi szamitasokat, elemzéseket készit,
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A Oazdasagi igazgatosag humaneroforras folyamatok iranyltasaval,
fellgyeletével kapcsolatos feladatai kiilonosen:

Bérgazddlkoddsl feladatok eldwdsanak  koordindldsa, végrehajtasanak
felugyelete.

Elvégzl a foglalkoztatdssal, a bér és egyéh szemeélyi jellegli juttatasokkal,
tarsadalombiztositdsi Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Felelds a foglalkozas-egészsegligyi ellatas megszervezésadrt.
Felelos a humanerdforras-gazdailkodassal kaposolatos feladatok ellatasasrt.

Elldtja a vagyonnyilatkozatok megtételével és kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

A Gazdasdagl Igazgatésag Uzemeltetési és ellatas| feladatal kilondsen:

Ellatja az ingatlangazdalkodasi, -Uzemeltetas: feladatokat, biztositjn - az 1T
eszlkozok kivételével - a munkaeszkozok rendelkezésre allasét, illetve az azokkal
kapcsolatos vagyongazdélkodéasi feladatok gllatasat.

Ellatja a Tarsasagnal a targyi eszkozok és ingatlanok leltdrozdsi, nyilvantartasi
feladatait.

A Gazdasagl Igazgatosag egyéb, a szaktertletet érintd feladatai:

5.

A Gazdasagi igezgatdsdg leladatkorébe tartozd  szabdlyzatok készitése,
aktualizalasa.

lrdnyitja és osszehangolja a Gazdasagi igazgatdsag munkajat tamogato szakenaok,
kulso szolgaltatok tevékenységeét.,

A Gazdasagi igazgatdsag feladatait éninté szakmai kérdések tekinteteben
kapcsolatot tart az Alapitaval, felugyeleti szervekkel és szerzodott partnerekkel,
melynek keretében Dbiztositia az esetleges adatszolgaitatds-kérésekre,
megkeresésekre adandé valaszok  elkészitésének  Tarsasagon  beluli
koordinacidjat és azok tavabbitasat.

Figyelemmel kisér a Tarsasag szamara a |ogszabdlyokban meghatdrozott, a
Gazdasagl igazgatdsag feladatalhoz kapcsolddd adatszolgéltatasi kitelezettséget
tartalmazo feladatok, jelentések, beszamoldk hatdridore 10rtén 6 eldkészitését és
vagrehajtasat.

Szervezeti és strukturélis jellegi koordinacios eszkozok

5.1, Vezetdl értekezlet

Avezerd értekezlet célja
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* avezetdi téjékoztatas, mely sordn az Ugyvezetd téjékaztatist ad az irdnyitasa ala
tartozé vezetok szamara a megelozd, tovabbd a kivetkezd idészak fontosabb, a
Tarsasag egészat érintd easeményeirdl, fontosabb dontéseirdl;

e atbbb szervezeti egységet érintd, valamint a hataridas feladatok attekintése és
nyomon kovetése;

e az Ggyvezetd téjékoztstdsa az elvégzett, lletve a joviben vdrhaté fontosabb
feladatokrol, esemeényekrol;

* a2z elvégzendd feladatok meghatérozasa.

5.2. Szakmal Projektek

A szakmal projektek olyan ideiglenes szervezddés(, rugalmas szervezeti megoldasok,
amelyek egy-egy specidlis feladat ellitasara jonnek létre, és tobb szervezeti egység
felelosségi és hataskarét érintik. A projektet az arra kijeldlt vezetd vagy munkatérs
projektvezetSként irdnyltja. A projektekbe delegalt munkatarsak egyltt dolgoznak a projekt
céljainak elérésén és kitelesek vezatbiket tdjékoztatni a projekt elorehaladasaral.

6. ATarsasdg mikddését meghatarozé altalanos szabalyok

6.1, Képviselet és cégjegyzés

Az ugyvezetd egyszemélyben jogosult a Tarsasag allandd keépviseletére, mas
munkavallalok az Ugyvezetd irdsos felhatalmazasa alapjén ketten egyuttesen jogosultak
cégjegyzésre.

A Tarsasdg cégjogyzeése a Tarsasdgiratain gy 1onénik, hogy a Tdrsasdg kézzel vagy géppel
irt eldnyomott, eléirt vagy nyomitatott cégneve ala vagy folé a cégjegyzésre |ogosult
személyek nevilket hiteles cégalairdsi nyilatkozatuknak vagy Ogyved altal ellenjegyzett
aldirdsl mintdnak megfeleld formdban -~ az Alapité okirat szerinti médon — alairjak. A céget
jegyzd személy navet lehetdség szerint nyomtatott formaban is fel kell tiintetni.

A cégjegyzésl jogosultsaggal felhatalmazott munkavillalokat és azok elbzéek szerinti
cimpéldanyait és alairasmintait a Cégbirosagnak kell bejelenten, illetve benytjtani.

A munkaszervezet kapviseleti rendjének, az allando és eseti képviseleti jogosultsagnak, a
szerzodéskotésnek, a banki alairasi, illetve utalvanyozdsi jognak a részietes szabalyait a
belst szabdlyzatok, utasitisok hatdrozzék meg.

6.2. Ahelyettesités rendje

Az ugyvezetd tartds tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az ugyvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatdsa esetén az altaldnos helyettesitését az operativ igazgato latja al. Az
Ugyvezald helyettesitését elldthatja tovabbd az altala meghatalmazott személy, a
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cégjegyzési jogkorgyakorlas tekintetében arra jogosultak, illetdleg a belso szabalyzatok,
utasitdsok szerint 8z dltnla meghizott személyek.

A helyettesitési jog ~ az ugyvezetd eltérd rendelkezese hidnyaban - nem terjed ki a jelen
SZMSZ szarint az Ggyvezetdt megilletd, a Tarsasdag munkavallaldl felettl munkaltatdl
joggyakorlas kozil a munkaviszony létesitésare, megszuntetasere, a munkaszerzodes
modositasara, |avadalmazas megallapitasara.

Az igazgattkat tartés tavollétuk vagy akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott személy vagy az alaluk irdsban, hatarozott Idére sz6lé eseti
meghatalmazdsban megjelolt személy helyettesiti,

Az igazgatdnal alacsonyabb beosztasio munkavallalok helyettesitésérol a felettesuk
koteles gondoskodni.

6.3. Az lgyintézés rendje

A Tarsasag vezetdl &s mas munkavallaldl feladatalkat egyGtimikodve kotelesek ellatni.

A Tarsasag feladatkorébe tartoz6 ugyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
a:z SZMSZ, és az ennek alapjan részlotezett belsd szabdlyozds szerint, az Ugy a
feladatkorébe tartozik, illetve amely szervezeti egységet az Ugyvezetd, illetoleg az operatly
igazgato utasitia a feladat ellatasara.

Az Ggyek termeszetétdl, az operativ intézkedes srukségessagetol fUggoen kell a
munkakapcsolatok legoélszenibb formait alkalmazni agy, hogy annak eredmeénye
hatékony Ggyintézést biztositson,

A stratégiai sldkészitést igényld feladatok esetében az egyedi Ogyintézés hatdridejét az
ugyben illetékes vezetd allapitia meg. Jogszabalyban, illetve a felUgyeleti szerv altal
megallapitott hataridik az érintett szervezeti egységekre is kotalezoek.

6.4. Amunkaltatél jogokkal és munkavegzéssel osszefliggo szabalyok
6.4.1 Munlkiltatdi jogok gyakorldsa

A Tdrsasdg munkaviilaldl felett a munkaltatél jogokat - a3z Alapité Okiratban
meghatarozott kivételekkel - az Ugyvezetd gyakorolja a munkaviszonyra vonatkozd
szabalyok és a szakteruletek, valamint a szarvezati egységek vezetdinek javaslata alapjan.

Az ugyvezetd a munkaltatoi jogok egy részének gyakorlasat a szakteruletek, valamint o
szervezeti egysegek vezetdi részére dtruhazhatja.

Az ugyvezetd a kovetkezo munkaltatoil jogokat nem delegalja, vagyis sajat maganak tartja
fenn:



o az slapvetd munkaltatdi jogkorok gyakorldsa (munkaviszony |étesitése,
modaositasa, megszintetése, beleértve a munkakoérl besoroldst és az alapbér
meghatdrozdsdt) a Tarsasdg valamennyi munkavéllaldja felett az Alapitd
Okiratban meghatarozott kivételekkel,

¢ amunkavallaléd munkaviszonybtl eredd kotelezettségének megszegése esetén a
hatranyos jogkavetkezmények alkalmazasa, valamint a kotelezettségszegés
megelézése érdekeben szikseéges intézkedések, és a kotelezettségszegés
bekovetkezésae esetére alkalmazhato intézkedések meghatarozdsa és
alkalmazasa a Tdrsasdg valamennyl munkavallaloja tekintetében az Alapitd
Okiratban meghatidrozott kivételekkel,

* munkaszerzodéstol elterd foglalkoztatas az Mt.-ben meghatarozott mértéket meg
nem haladdan (éventa 44 munkanap, melyet @évkdzben kezdddou
munkaviszonynél arényosan kell figyelembe venni), a kozvetlen iranyitasa alatt
alld szervezet: egységek verzetdi és munkavallaldl tekintetében az Alapito
Okiratban meghatarozott kivételekkel,

6.4.2 Tarsasagvalamennyl munkavallaléjanak joga és kotelezettsége

A Tarsasag munkavallaloja az a személy lehet, aki a feladatok elldtdsdhoz magas szint(
elmaéleti tudassal, valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik,

A Tarsasag munkavallaloi munkavégzésuk sordn mindenkor az alitaldban elvarhaté
gondossédggal és szakértelammel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatélyos
jogszabélyok, a hatdlyos belsé szabalyzatokban foglaltak és vezetdjuk utasitdsa szerint
kotelesek eljérni.

A Tarsasdg alkalmazottiaira az Mt, eldirdsai az iranyadok.
6.4.3 Titoktartasi kotelezettség

A Feligyeldbizottsag tagjai, a Tarsasag munkavallaléi, tovabba a Tarsasag megbizdsa
alapjdn eldrd természetes és jogi személyek, valamint a Térsasdggal szerzGdéses
kapcsolatban alld mas személyek a munkakorakben, megbizasuk, illetve feladatuk
ellatasa sorén vagy annak révén birtokukba jutott - a Tarsasag mikodésével kapcsolatos
- informéacidt rendeltetdésszerlen hasznalhatjdk fel, és nem adhatjak 41 vagy tehetik
hozzéférhetivé illetéktelen személy szamara, A Tarsasag altal megkotendd szerzddésben
a ttoktartasi kotelezettségrol rendelkezni kell.



6.4.4 Kiilsd informacioszolgaltatas altalanos szabalyal, részvétel
rendezvényeken

6.4.4.1 Tajéekoztatas a sajto szamara

A sajtotarvény értelmében az elektronikus es az Irott sajtd, valamint egyéb mediumok
képviselbinek adott mindennemd felvilagesitds nyllatkozatnak mindsul.

A Tarsasdagot érintd valamennyi kérdésben a tajékoztatas az ugyvezetd [oga.

A nyilatkozattételnél kovetendd eljards sordn az Ugyvezetd az Alapitd Iranymutatdsa
szarint jaral,

6.4.4.2 Részvétel rendezvényeken, konferenciakon

A munkavéllalé mind eléadoként, mind hallgatékeént kizardlag az ugyvezetd elézetes
hozzajdrulasa mellett vehet részt rendezvényeken, konferencidkon. Az ezzel osszeflgeo
megkereséseket haladéktalanul jelenten kell az ugyvezetdnek.

A munkavallald az aldbbakra figyelemmel vehet részt a rendezvényeken, konferenciakon:

« aTérsasag tevékenysége tekintetében kizdrdlag a Térsasag hivatalos dllaspontja
képviselhetd, az ugyvezetd, illetve az operativ igazgatd eldzetes utmutatdsa
alapjan,

« minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonetkozo rendelkezésakre,
valamint a Tarsasag j6 himavére, érdekeire,

o o Tdrsasdg képviseletében - a szakmai kérdédsek kivételével - csak olyan
kerdésekben foglalhat allast, amelyre vonatkozéan erre jogosult felettesétol
alozetes felhatalmazast kapott.

6.4.5 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

A kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megeldzése céljabal meghatarozott
feladator elldtd, tisztséget, Illetve munkakort betoltd személyek a sajat és a velik egy
haztartdsban ¢€l6 hozzétartozéik Jovedelmi, érdekeltségl ¢s vagyonl helyzetérdl
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni.

A Tarsssagnal, mint koztulajdonban alld gazdasagi tarsasagnal vagyonnyilatkozatot
koteles tenni:

e gvezetd alldsu munkavallalo;

* azamunkavailalo, sk —onalléanvagy testulet tagjakent - javasiattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult a Tarsasdg dltal lefolytatott kozbeszerzés| eljardsban;,
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o azamunkavallald, aki - ondlléan vagy testillet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatal ellatésa soran koltségvetési vegy egyéb

pénzeszkozok felatt, tovabbd az allami vagyonnal vald gazddlkodds, fejezeti
kezelésG eldiranyzatok takintetében.

7. Zérdrendelkezések

A Térsasdg tevékenységét kijelolé részletes szabalyokat az Ggyveze!d utasitds vagy
szabdlyzat formajdban dllapitia meg.

A Tarsasag SZMSZ-at a honlapjan kozzé kell tenni.

SZMSZ egy eredeti példanyban készdlt.
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