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I. ALTALANOS CEGADATOK
1.1. A Térsadalmi Infrastuktira Fejlesztd Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovdbbiakban: Tarsasag) tulajdonosa a Magyar Allam. A Térsasag nonprofit gazdasagi

tarsasag.

1.2. A cégbejegyzés adatai:

Téarsadalmi Infrastuktira Fejleszté Nonprofit

Neve: Korlatolt Felelésségii Tarsasag

Roviditett neve: TIFE Nonprofit Kift.

Székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Cégjegyzékszama: 01-09-293139

Statisztikai szamjele: 18549878-7490-572-01

Adészama: 18549878-2-41

Miikodési forméja: Egyszemélyes korlatolt felel6sségli tarsasag
Képviselete: A Téarsasag képviseletére az tigyvezetd onalloan

jogosult

Torvényességi feliigyeleti szerve:  Févérosi Torvényszék Cégbirdsaga
1.3. A Tarsasag tevékenységi koreit az Alapitd Okirat hatarozza meg.
1.4. A Téarsasag gazdalkodé szervezetekben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

II. A TARSASAG IRANYITASA

2.1. Az irdnyitas és ellenérzés alapvetd szervei
A Térsasagnal taggyiilés nem miikodik, a taggy(ilés hatdskorét az Alapitd, mint egyediili tag
gyakorolja. A taggyiilés hataskorébe tartozé kérdésekben az Alapitd irdsban hatéroz ¢s a déntés
az ligyvezetéssel valé kozléssel valik hatalyossa. A taggytilés jogkorére, hataskorére,
dsszehivasara stb. vonatkoz6 szabalyokat az 4llami vagyonrdl sz6lo 2007. évi CVI. térvény,
valamint az Alapité Okirat tartalmazza.

A Térsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezeto.

A Tarsasag érdekeinek megévasa és ligyvezetésének ellenérzése céljabol a Tarsasagnal
Feliigyel6bizottsag miikodik.
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A Tarsasag a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény szerinti beszdmold valédisaganak és
szabélyszerliségének feliilvizsgélata, a szamviteli rendelkezések és az Alapité Okirat el6irasai
betartasanak ellenérzése érdekében konyvvizsgalot alkalmaz.

2.2. Az Alapité
A Térsasag egyediili tagja, Alapitéja a Magyar Allam.

Az Alapitd jogait a tulajdonosi joggyakorlo gyakorolja. Az egyes allami tulajdonban 4ll6
gazdasagi tarsasigok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét gyakorlo személyek kijelolésérol szolé 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2.
mellékletében foglaltak alapjan a Tarsasag tulajdonosi joggyakorléja a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Tulajdonosi joggyakorlé).

A Tulajdonos joggyakorld kizarolagos hatéskérébe tartozé feladatokat az Alapité Okirat
rogziti.

Tulajdonosi joggyakorlé:  Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.3. A Feliigyelgbizottsag
A Feltigyel6bizottsag az egyediili tag szamara ellendrzi a Térsasag ligyvezetését.

A Feligyelbizottsag tevékenységét a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, jogait és
kotelezettségeit, illetve feladat- és hatdskorét az Alapité Okirat, mig mitkodésének részletes
szabalyait a Feltigyelobizottsag 4ltal elkészitett és a Tulajdonosi joggyakorlé altal jévahagyott
tigyrendje tartalmazza.

2.4. A konyvvizsgalé

A Tulajdonosi joggyakorl6 altal valasztott alland6 konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon
a szamviteli térvényben meghatérozott kényvvizsgélat elvégzésérdl, és ennek alapjan fiiggetlen
kdnyvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arr6l, hogy a Téarsasig beszamoldja megfelel-e a
jogszabélyoknak és megbizhatd, valds képet ad-e a Térsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérél, miik6désének gazdasagi eredményeirdl.

A konyvvizsgal6 feladatait elsddlegesen a Polgari Toérvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.), a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvényben, a Magyar
Konyvvizsgdléi Kamaréardl, a konyvvizsgaloi tevékenységrSl, valamint a konyvvizsgaléi
kozfeltigyeletrél sz616 2007. évi LXXV. torvényben és az Alapité Okiratban foglaltak szerint
kételes elvégezni, betartva a hatalyos konyvvizsgalati standardokat és egyéb vonatkozo
jogszabalyokat.
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3.1.

III. A TARSASAG SZERVEZETE

Az iigyvezeto

A Térsasag ligyeinek vitelére az egyediili tag altal kijelolt tigyvezetd jogosult és koteles.

A Térsasagnak egy iigyvezetdje van.

Az ligyvezet0 tisztségét hatarozatlan ideig latja el, visszahivasig.

Az ligyvezeté dont mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat vagy a hatalyos
jogszabalyok nem utalnak a Tulajdonosi joggyakorlé kizarélagos hatéskorébe, igy kiilondsen:

a.

fam—

Gondoskodik a Téarsasag térvényes €s belsé szabalyzatainak megfelelé miikddtetésérdl,
annak személyi és targyi feltételeir6l, valamint az Alapitd Okirat és a Tulajdonosi
joggyakorlé hatarozatainak megfeleléen a stratégiai tervezésrdl és az operativ irdnyitas
feligyeletérol.

. Szakmai €és hierarchikus attételeken keresztiil iranyitja a Téarsasagot a hataskordok és

felel6sség megosztasaval, ennek keretében irdnyitja és koordindlja a Tarsasag vezetdinek
munkavégzését és kozvetiti feléjiik a Tulajdonosi joggyakorld elvarasait.

. A Térsasdg munkaszervezetének kialakitidsa soran gondoskodik a bels6 szabalyzatok

elkészitésérdl, aktualizalasarol és a Tarsasidg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasardl.

. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasdg minden munkavéllaléja felett. A nem

kizarélagosan ligyvezet6i jogkorbe utalt munkaltatdi jogok kivételével (pl. szabadsagok
kiadasa) a munkaltat6i jogkor gyakorlasat mas munkavallalora atruhazhatja.
Meghatarozza a Tarsasag humaner6forras politikajat.

A Tulajdonosi joggyakorlo dontésének sziikségessége esetén gondoskodik a hataridében
torténd elbterjesztésrdl és a Tulajdonosi joggyakorld hatarozatainak végrehajtasardl.

. A jogszabalyoknak és egyéb szabalyzatoknak megfeleléen rendszeresen t4jékoztatja a

Feliigyel&bizottsagot és az alland6 konyvvizsgalot.

. Gondoskodik az Alapité Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak,

tényeknek és adatoknak, illetve ezek valtozasainak és egyéb jogszabalyokban elbirt mas
adatoknak a cégbirdsagi bejelentésérdl.

A pénzigyi vezetd Utjan gondoskodik a Térsasag lizleti konyveinek szabalyszerii
vezetésérol.

. Intézkedik a Téarsasag éves beszamoldjanak, mérlegének, vagyonkimutatisanak,

eredménykimutatasanak el6készitése érdekében, valamint az iratok Tulajdonosi
joggyakorlé elé terjesztésérol.

. Gondoskodik a belsé ellen6rzés és a belsé kontrollrendszer megszervezésérol és

figyelemmel kiséri hatékonysagukat.
Onélléan képviseli a Tarsasdgot €s gyakorolja a cégjegyzés jogét.

. A Térsasagon beliil kizar6lagos nyilatkozattételi jogosultsaggal rendelkezik a sajto felé,

konzultalva a Tulajdonosi joggyakorlé kommunikéacidért felelos szervezeti egységével.

. Feladatkorében teljes jogkorrel jogosult kapcsolatot tartani kiilsé szervekkel, iizleti

partnerekkel és harmadik személyekkel.
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. Ellat minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly, az Alapitd Okirat vagy tulajdonosi
hatdrozat a feladatava tesz.

Az ligyvezetd a Tarsasdg ligyvezetését az ilyen tisztséget betsltd személyektdl altalaban
elvarhaté gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

Az ligyvezetd felelésségére vonatkozé szabalyokat a vonatkozo jogszabélyok allapitjak meg.

Az ugyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallaldk:

a
b
c

d

. Miiszaki igazgato

. Projekt igazgato

. Irodavezetd

. Vezetd bels6 ellendr

e. Adatvédelmi tisztviseld

3.2

A miiszaki igazgato

A miszaki igazgat6 az ligyvezet6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

A miszaki igazgat6 feladatai kiilondsen:
a. Az lgyvezetd rendelkezései alapjan vezeti és irdnyitja a miiszaki igazgatosagot, és

b.

o
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szervezi a munkajat.
Az igazgat6sag feladatainak végrehajtasdhoz megteremti a sziikséges személyi és targyi
feltételeket, amellyel kapcsolatban javaslattételre jogosult az ligyvezetd szdmara.

. Utemezi a feladatokat, meghatirozza a hataridéket, és beszadmoltatja a felelGs

beosztottakat.
. Részt vesz a Térsasag stratégiai céljainak a meghatirozasaban.
Biztositja a szakmai munka minéségének fenntartasat.
Az azonositott szakmai problémdk ¢és nyitott kérdések megoldasa érdekében
meghatarozza és bevonja az ehhez sziikséges er6forrasokat, valamint meghatarozza a
problémamegoldas hataridejét és forumat.
Szakmai kérdésekben képviselheti a Tarsasdgot a Tulajdonosi joggyakorlé, valamint
kiils6 partnerek irdnyaba.
Folyamatosan t4jékoztatja az ligyvezet6t a miszaki igazgatdésidg miikodésérd]l és a
feladatok elérehaladasardl.
Felelds a feladatok feliigyeletéért a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.
Felel6sséggel tartozik a projektek miiszaki feladatainak nyomon kvetéséért.
Kozremtkodik a miiszaki dokumentécidk elkészitésében.
Kapcsolatot tart a Tarsasag szakteriileteinek vezetd munkatarsaival.
.Felel8s a rabizott dokumentumok és nyilvantartasok pontos vezetésért.
. Felelosséggel tartozik az altala kezelt adatok megfelelé biztonsagaért és a kelld
szinvonall és mértéki munkadokumentacidé meglétéért.
. Felelsséggel tartozik az igazgat6sig altal kezelt valamennyi informaciés dokumentum
tartalmanak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés soran torténé megfeleld
alkalmazésaért.
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A miiszaki igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallaldk:
a. Miszaki el6készité csoportvezetd

3.3. A miiszaki el6készité csoportvezetd
A miuszaki elokészitd csoportvezetd a mliszaki igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik.

A miiszaki el6készitd csoportvezetd feladatai kiilondsen:
a. Iranyitja a miiszaki el6készitd csoport operativ miikddését, és szervezi annak munkajat.
b. Koordindlja a miiszaki feladatok ellatdsat a projektek elokészitésétdl a projektek
lezarasaig.
c. Utemezi a feladatokat, meghatdrozza a hataridoket, és beszamoltatja a felelds
beosztottakat.
d. Biztositja a szakmai munka mindségének fenntartasat.
Folyamatosan t4jékoztatja a miiszaki igazgatot a miiszaki elékészit6 csoport mitk6désérol
¢s a feladatok el6rehaladaséardl.
FelelGs a feladatok feliigyeletéért a vonatkozd jogszabélyoknak megfelel6en.
Kapcsolatot tart €s egytittmiikodik a tarsszervezetek munkatérsaival.
Felelds a rdbizott dokumentumok €s nyilvantartasok pontos vezetésért.
Feleldsséggel tartozik az altala kezelt adatok megfeleld biztonsagaért.
j. Feleldsséggel tartozik az igazgatdsag altal kezelt valamennyi informacids dokumentum
tartalmanak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés sordn torténd megfeleld
alkalmazasaért.

o
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A muszaki el6készité csoportvezetd kézvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok:
a. Miszaki menedzser
b. Mérnok

3.4. A miiszaki menedzser
A miiszaki menedzser a miiszaki el6készité csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

A miiszaki menedzser feladatai kiil6ndsen:

a. Kidolgozza a projektekhez kapcsolddd felijitasi koncepcidkat, azokat egyezteti a
megrendelével.
Elvégzi a projektek miiszaki dokumentaci6jdhoz kapcsolédé felmérési feladatokat.
Részt vesz a szakmai egyeztetéseken, helyszini bejarasokon.
Javaslatokat tesz szakmai kérdésekben.
Leszervezi és megvaldsitja a helyszini ellenérzéseket és tervezdi bejarasokat, valamint
elkésziti az ezekhez kapcsolédé dokumentacidkat.

o a0 o
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A projektek allasarol idészakos kimutatasokat, beszdmolokat készit a vezetdség részére.
g. Nyomon koveti a miiszaki kivitelezések folyamatat, a kivitelezések soran miiszaki
tamogatast nyjt, megoldasi javaslatokat dolgoz ki az esetlegesen felmeriil6 problémékra.



A miszaki menedzser kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkavallalék:

a.

3.5.

Miszaki referens

A miszaki referens

A miuszaki referens a miiszaki menedzser kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.

A miszaki referens feladatai kiiléndsen:

a.

O

3.6.

Részt vesz a projektekhez kapcsolodo felujitasi koncepciok kidolgozasaban.

Részt vesz a szakmai egyeztetéseken, helyszini bejarasokon.

Részt vesz a helyszini ellendrzéseken és tervezdi bejarasokon.

Kozremikodik a projektek allasardl sz6l6 iddszakos kimutatdsok, beszamoldk
elkészitésében.

Részt vesz a miszaki kivitelezés folyamatanak nyomon kovetésében.

A mérnék

A mérndk a miiszaki el6készitd csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik.

A mérndk feladatai kiiléndsen:

a.

S

h

Elvégzi a tervdokumentacidhoz kapcsolddd felmérési, tervezési feladatokat, ellatja a
sziikséges résztervezési feladatokat.

Részt vesz a szakmai egyeztetéseken.

Részt vesz a tervegyeztetéséken.

Részt vesz a tervez06i bejarasokon.

Kézremikodik a feltjitasi koncepcid kidolgozéasdban, annak a megrendelével torténd
egyeztetésében.

Szakmai javaslatokat tesz.

g. Kozremikodik az energetikai fejlesztéshez szitkséges relevans engedélyezési folyamatok

3.7.

lefolytatasaban, hatdsagi és egyéb engedélyek beszerzésében.
Felel6sséget véllal az altala alairt dokumentumokért a szakmagyakorléssal
Osszefliiggésben.

A projekt igazgaté

A projekt igazgaté az ligyvezet§ kozvetlen iranyitasa al4 tartozik.

A projekt igazgat6 feladatai kiilondsen:

a.

b.

Az tigyvezett rendelkezései alapjan vezeti és irdnyitja a projekt igazgatsagot, és szervezi
a munkdjét.

Az igazgatéséag feladatainak végrehajtasahoz megteremti a sziikséges személyi és targyi
feltételeket, amellyel kapcsolatban javaslattételre jogosult az ligyvezetd szamara.



. Utemezi a feladatokat, meghatirozza a hatarid6ket, és beszamoltatja a felelds

beosztottakat.

d. Részt vesz a Térsasag stratégiai céljainak a meghatarozasaban.

o
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Biztositja a szakmai munka mindségének fenntartasat.

Az azonositott szakmai problémék és nyitott kérdések megoldasa érdekében
meghatérozza és bevonja az ehhez sziikséges eréforrasokat, valamint meghatarozza a
problémamegoldas hataridejét és férumat.

Szakmai kérdésekben képviselheti a Tarsasdgot a Tulajdonosi joggyakorld, valamint
kiilsé partnerek irdnyaba.

Folyamatosan t4jékoztatja az tgyvezetét a projekt igazgatésidg milkodésérdl és a
feladatok elérehaladésérdl.

Felelds a feladatok feliigyeletéért a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

. Felelésséggel tartozik a kozbeszerzési-, beszerzési eljarasok jogszabalyok szerinti

elokészitéséért, lefolytatdsaért €s nyomonkdvetéséért.
Kozremiksdés a (kéz)beszerzési dokumentaciok elkészitésében.
Kapcsolatot tart a Tarsasag szakteriileteinek vezetd munkatarsaival.

.Felel6s a rabizott dokumentumok €s nyilvantartasok pontos vezetésért.

Felelésséggel tartozik az éltala kezelt adatok megfelelé biztonsagaért és a kelld
szinvonalt és mértékli munkadokumentécié meglétéért.

Feleldsséggel tartozik az igazgatdsag éltal kezelt valamennyi informaciés dokumentum
tartalmanak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés soran torténdé megfeleld
alkalmazaséért.

A projekt igazgat6 kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalok:

a.

b.

3.8.

Kozbeszerzési csoportvezetd
Projektmenedzsment csoportvezetd

A kozbeszerzési csoportvezetd

A kozbeszerzési csoportvezetd a projekt igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A kdzbeszerzési csoportvezetd feladatai kiillondsen:

a.
b.

Irdnyitja a kdzbeszerzési csoport operativ miikodését, €s szervezi annak munkajat.
Koordinalja a kozbeszerzési feladatok ellatasat a projektek eldkészitésétdl a projektek
lezaréséig.

. Utemezi a feladatokat, meghatirozza a hatariddket, és beszamoltatja a felelds

beosztottakat.

d. Biztositja a szakmai munka mindségének fenntartasat.

o
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Folyamatosan tajékoztatja a projekt igazgatdt a kdzbeszerzési csoport milkodésérdl és a
feladatok elérehaladésardl.

Felelds a feladatok feliigyeletéért a vonatkozo jogszabélyoknak megfelelden.
Kapcsolatot tart és egyiittmtikddik a tarsszervezetek munkatarsaival.

Felel6s a rabizott dokumentumok és nyilvantartdsok pontos vezetésért.

Felel8sséggel tartozik az ltala kezelt adatok megfelel6 biztonsagéért.
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Felel6sséggel tartozik az igazgatdsag altal kezelt valamennyi informaciés dokumentum
tartalmédnak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés sordn torténd megfeleld
alkalmazaséaért.

A kozbeszerzési csoportvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok:

a.

3.9.

Kozbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens a kozbeszerzési csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

A kozbeszerzési referens feladatai kiilénésen:

a.

PR oo Ao o
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3.10.

Elékésziti és elkésziti a kozbeszerzési €s beszerzési dokumentumokat.

Kikiildi az eljarast megindit6 felhivasokat.

Kezeli a hidnypo6tlasokat.

Elkésziti a bontési jegyzokdnyvet a beszerzési €s kdzbeszerzési eljarasokban.
El6késziti a biral6 bizottsagi iratokat.

Elokésziti az eljarast lezaré dontéseket a beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban.
El6késziti és elkésziti az Gsszegezéseket.

. Kezeli a hirdetményeket.

Hasznalja a Kozbeszerzési Hatosag EHR és KBEJ rendszerét.

Dokumentalja és rendszerezi a (koz)beszerzési eljarasok iratait elektronikusan és papir
alapon.

Tajékoztatja felettesét a munka haladasardl, a felmeriilt problémakrol stb.

Felel6sséggel tartozik a kozbeszerzési torvény, a végrehajtasi rendeletek, a Tarsasig
kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatai tartalmanak megismeréséért és azoknak a napi
munkavégzés soran torténd megfeleld alkalmazaséért.

.Feleldsséggel tartozik az altala kezelt adatok megfelelé biztonsagaért és a kells

szinvonalu és mértékli munkadokumentaci6é meglétéért.

. Elektronikus 1dton kapcsolatot tart az ajanlattevkkel, kikiildi a kiegészité

tajékoztatasokat.
Egyitittmtkodik a Tarsasag projektmenedzsereivel.
Hasznalja az elektronikus kézbeszerzési rendszert (EKR).

A projektmenedzsment csoportvezetd

A projektmenedzsment csoportvezet a projekt igazgat6 kdzvetlen iranyitisa ala tartozik.

A projektmenedzsment csoportvezet$ feladatai kiiléndsen:

a.
b.

Iranyitja a projektmenedzsment csoport operativ mitkddését, és szervezi annak munkajat.
Koordinalja a projektmenedzsment feladatok ellatdsat a projektek elokészitésétdl a
projektek lezarasaig.

. Utemezi a feladatokat, meghatdrozza a hataridéket, é&s beszdmoltatja a felel6s

beosztottakat.
Biztositja a szakmai munka minéségének fenntartasat.
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Folyamatosan tajékoztatja a projekt igazgatét a projektmenedzsment csoport
miik6désérol és a feladatok elérehaladasardl.

Felelos a feladatok feligyeletéért a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen.
Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a tarsszervezetek munkatarsaival.

Felel6s a rabizott dokumentumok és nyilvantartasok pontos vezetésért.

FelelGsséggel tartozik az altala kezelt adatok megfeleld biztonsagéért.

Felel6sséggel tartozik az igazgatosag altal kezelt valamennyi informéciés dokumentum
tartalmanak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés sordn torténd megfeleld
alkalmazaséért.

A projektmenedzsment csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok:

a.

3.11.

Projektmenedzser

A projektmenedzser

A projektmenedzser a projektmenedzsment csoportvezeté kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

A projektmenedzser feladatai kiiléndsen:

a.
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Atfogéan koordinalja a projekteket és a projektekben résztvevSket, menedzseli a
projekttevékenységek megvalositasat végzok munkéjat.

. Ellatja a projektmenedzsment feladatokat a projektek elokészitésétdl a projektek

lezaréséig.

. Kozvetleniil tdmogatja a projektmenedzsment csoportvezetdé munkéjat a projektek

eldrehaladéséban, a feladatok teljesiilése érdekében.

Tandcsot ad €s felligyeli a projektek elérehaladasat a feladatok teljesiilése érdekében.
Részt vesz a szakmai dontések meghozataldban.

Atadja és biztositja a projektek megvaldsitasahoz szikséges informacidkat az egyes
szaktertiletek, partnerek szamara.

Kozremikodik a  projektekhez  kapcsolodd  (koz)beszerzési  dokumentaciok
elkészitésében.

Elésegiti a projektekkel kapcsolatos szerz8dések eldkészitését, megkdtését.
Teljeskortien lebonyolitja a projektekkel kapcsolatos hivatali tigyintézést.

Osszedllitja a projektekhez kapcsolédé beszamoldkat.

Feltarja a projektek kockazatait, azokrél informaciot nydjt a vezetd felé.

Feliigyeli a vonatkoz6 jogszabalyok betartasat.

.Szervezi a projektek elérehaladasat érintd szakmai egyeztetéseket.

Folyamatosan tAmogatja a projektekben résztvevd szakmai partnereket.
Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a Térsasag szakteriileteinek munkatarsaival,
kivitelezdkkel, szerz6dott partnerekkel.

. Napi rendszerességgel frissiti a projektekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Dokumentélja €s rendszerezi a projektekkel kapcsolatos informécidkat.

A projektmenedzser kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok:

a.

Projekt referens
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A projekt referens

A projekt referens a projektmenedzser kézvetlen irdnyitasa al4 tartozik.

A projekt referens feladatai kiilondsen:

a.

=R
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Ellafja a projektmenedzsment részfeladatokat a projektek eldkészitésétél a projektek
lezarasaig.

. Kozvetlenill tAmogatja a projektmenedzser munkajat a projektek elérehaladasdban, a

feladatok teljestilése érdekében.

Atadja és biztositja a projektek megvalositidsdhoz sziikséges informdacidkat az egyes
szakterliletek, partnerek szamaéra.

Feltarja a projektek kockazatait, azokrol informéaciot nyajt a vezetd felé.

Felugyeli a vonatkozé jogszabalyok betartsat.

Reészt vesz a projektek elérehaladasat érint6 szakmai egyeztetéseken.

Folyamatosan tAmogatja a projektekben résztvev$ szakmai partnereket.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Tarsasag szakteriileteinek munkatarsaival,
kivitelezbkkel, szerz6dott partnerekkel.

Napi rendszerességgel frissiti a projektek aktualis statuszat a nyilvantartasban.
Dokumentalja és rendszerezi a projektekkel kapcsolatos informaciokat.

Az irodavezeto

Az irodavezetd az ligyvezetd kozvetlen iranyitésa ala tartozik.

Az irodavezett feladatai killéndsen:

a.

b.

i
i
k.
L

Az ugyvezetd rendelkezései alapjan vezeti és irdnyitja az ligyvezetdi irodat.
Kozvetleniil segiti az tigyvezetd munkajat az operativ, adminisztrativ és elékészits
feladatok ellatasan keresztiil.

. Figyelemmel kiséri a véllalati pénziigyhoz kapcsolodd feladatok ellatasat és

adminisztralasat.

. Gondoskodik a kimen6 szamldk kiallitasarol, a jovahagyott atutalasok elékészitésérdl.
. Egytittmtik6dik a Térsasdg konyvel6jével, gondoskodik az informaciok atadasardl a

munkatiigyi, bérszamfejtési, adozasi, beszdmolasi feladatok elvégzéséhez.

Gondoskodik a munkaviszony létesitésére, modositasara, valamint megsziinésére és
megsziintetésére vonatkozé dokumentumok elkészitésérol.

Gondoskodik a Tarsasag mikodéséhez kapcsolodo szerzddések elkészitésérol.
Gondoskodik a Térsasdg miikddéséhez kapcsolddd szerzédések nyilvantartasanak
vezetésérol.

Figyelemmel kiséri a beszerzési feladatok ellatasat.

Nyomon kdveti a Tarsasag részére érkezett és kimend kiildeményeket.

Feliigyeli az irdsbeli megkeresések kezelését, tovabbitasat az illetékes szakteriilet felé.
Koézremikodik a kimutatisok, statisztikak készitésében.

m. Javaslatot tesz a hézi pénztaros személyére vonatkoz6an.



n. Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok szakszer(, hatékony, eredményes

és szabélyszerd ellatasaért, a hataridék betartdsaért, nyilvantartdsok pontos vezetéséért,
adatok szolgaltatasaért.

0. Tevékenységére vonatkozoan az ligyvezetd felé rendszeres tajékoztatasi és beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

Az irodavezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkavallalék:

a.
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Jogi el6ado

Pénzigyi vezetd
Humaneréforras referens
Beszerzési referens
Informatikus

Adminisztracids csoportvezetd
Irodai asszisztens

. A jogi eléadé

gi eldadd az irodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A jogi eldadd feladatai kiilondsen:

a.

Betartja és betartatja a fels6bb utasitdsokat, Osszhangban az adott tevékenységre
vonatkoz6 térvényekkel, jogszabalyokkal és belsé szabalyzatokkal.

b. Javaslatot tesz a Tarsasagon beliil felmertilt jogi vitdk megoldasa érdekében.

o
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Jogi kérdésekben intézkedési javaslatot készit az tigyvezetd részére.

Felelés a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatok aktualizalasaért, tovdbba jogi
szempontbdl véleményezi, valamint nyilvantartja a Tarsasag belsd szabalyzatait.

Jogilag timogatja a Tarsasag munkajat, egytittmikddve a kiils6 jogi szakértdkkel.
Kezeli és koordinalja a Tarsasdg cégjogi tigyeit, ellatja a cégeljarassal kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesz a Tarsasag jogi képviseletében a partnerek €s hatdsagok elott.

Ervényesiti a Tarsasag koveteléseit peres és nem peres eljarasokban, illetve koremiikodik
ezen eljardsokban.

Elkésziti, aktualizalja, véleményezi a Térsasdg tevékenységi korébe tartozéd
mintaszerz6déseket és egyéb szerz6déseket, valamint részt vesz a megkétésiikben.

. Egyiittmtikodik a Tarsasag altalanos miikodéséhez kapcesolodd szerzddések papiralapu és

elektronikus nyilvantartasanak vezetésében.

Elkésziti a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasokat,
nyilatkozatokat és dokumentumokat.

Koveti a Térsasagot érintd jogszabdlyi kornyezetet és ellatja az ezzel kapcsolatos
t4jékoztatast.

m. Jogi allasfoglaldsokat alakit ki, jogértelmezési kérdésekben segitséget ny\jt, jogi tanécsot

ad a Tarsasag szervezeti egységei részérdl €rkezett megkereses alapjan.

A Tulajdonosi joggyakorlo dontését igényld kérdésekben elkésziti a tulajdonosi hatarozat
tervezetét ¢és a tulajdonosi hatarozat felligyeldbizottsagi elGterjesztését vagy
kozremiikodik annak elkészitésében.
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Vezeti a tulajdonosi hatdrozatok nyilvantartasat (Hatdrozatok tara).

Elkésziti és nyilvantartja a feliigyeldbizottsagi tilések jogi vonatkozasu eldterjesztéseit.
Vezeti a feliigyel6bizottsagi dontések nyilvantartasat.

A feladatkorét érintden kapcsolatot tart a kiilonbdz6 hatdsagokkal, kiilsé jogi
szakértokkel, illetve a Tulajdonosi joggyakorl6 jogi képvisel6jével.

Felelds a kozérdekli adatszolgaltatas biztositasaért, ennek érdekében egyiittmiikodik az
érintett szervezeti egységekkel.

Kozremiikodik az ellendrzést végzd hatdsigok, szervek munkéjdban, amennyiben a
hataskorébe tartozd feladatokat érinti.

Megérzi a feladatkrében megkotott szerz8dések egy eredeti példanyét a jogszabalyi
kérnyezet relevans rendelkezéseinek keretei kzott.

A beszerzési igény jovahagyasat kovetben eldkésziti a beszerzési iratokat, teljeskdriien
lebonyolitja a beszerzési eljarasokat, ellatja az eljarasokhoz kapcsolddé adatszolgaltatasi
feladatokat.

. A szerzbdéstervezetek elokészitése soran egyiittmiikédik az érintett szervezeti

egységekkel.

. Felelés az eljarasok és az eredményeképpen létrejétt dokumentumok jogszabalyoknak és

belsd szabalyozoknak megfeleld dokumental4saért.

Felelosséggel tartozik a Tarsasag beszerzési szabalyzata tartalmanak megismeréséért és
annak a napi munkavégzés soran t6rténé megfelel6 alkalmazasaért.

Felelosséggel tartozik az altala kezelt adatok megfeleld biztonsagaért és a kelld
szinvonalu és mértékl munkadokumentacié meglétéért.

A pénziigyi vezeto

A pénziigyi vezetd az irodavezetd kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozik.

A pénziigyi vezet6 feladatai kiilondsen:

a.

Tartalmilag és formailag ellendrzi a bejové szamlakat, azokat sszeveti a szerzddésekkel;
vezeti a szerz6désekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Menedzseli a szamldk utalvanyozasi folyamatat, nyilvantartisba veszi a rendezendd
tételeket, ellendrzi a kifizetés szabalyszerliségét €s elvégzi az érvényesitésre kiildést,
intézi a szamlak banki utalasat.

Bels6 pénziigyi jelentéseket készit.

Vezeti a vallalati cash-flowt, likviditast.

. Intézi a banki iigyeket, kapcsolatot tart a szamlavezetd bankkal, ellatja a pénztarellenéri

feladatokat.

A vezetdség felé a pénziigyi folyamatokkal osszefiiggh javaslatokat, alternativakat
fogalmaz meg.

Ad hoc riportokat allit el6.

Tervezi, szervezi, irdnyitja, vezeti, ellendrzi a Tarsasag szdmviteli, pénziigyi, kontrolling
tevékenységét.

Ellenérzi a havi zarasok és riportok elkészitését.

Aktivan részt vesz az éves tervek és fejlesztési célok kidolgozasaban.
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Kapcsolatot tart a szakmai feliigyeletet ellatd intézményekkel, ellatja a szakmai
adatkérést és adatkozlést.
Kapcsolatot tart a hivatalos szervekkel (pl. NAV, KSH, 6nkorményzat stb.).

. A humaneroforras referens

A huméaner6forras referens az irodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik.

A humaner6forras referens feladatai kiillonosen:

a.
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Gondoskodik a Tarsasag munkaiigyi adminisztraci6jardl, munkaerdfelvételrdl, az ehhez
kapcsolodo toborzasi €s kivalasztasi feladatokrol.

Gondoskodik a munkaviszony létesitésére, mddositasara, valamint megsziinésére €s
megsziintetésére vonatkozéd dokumentumok elkészitésér6l és az ehhez kapcsolodd
nyilvantartasok vezetésérdl.

Gondoskodik a munkaviszonnyal és munkabérrel kapcsolatos statisztikak elkészitésérol,
illetve adatgyijtésekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Tamogatast nyujt a vezetok és munkatarsak részére human kérdésekben.

Adatot szolgéltat a bérszamfejtés részére.

Szervezési feladatokat 1at el.

Biztositja a belsé informacidaramlas gordilékennyé tételét.

Kapcsolatot tart a szervezeti egységek munkatérsaival, vezetdivel.

Kezeli a beérkez6 megkereséseket, azokat tovabbitja az illetékes szakteriilet felé.
Felelds a rabizott dokumentumok és nyilvantartdsok pontos vezetéséért.

Felel6sséggel tartozik az altala kezelt adatok megfeleld biztonsagéért.

. A beszerzési referens

A beszerzési referens az irodavezet6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

A beszerzési referens feladatai kiilonosen:

a.
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Aktivan kozremukodik a Tarsasdg beszerzési igényeinek fogadasaban, felmérésében,
nyilvantartdsdban.

Ellatja a hataskorébe utalt beszerzési eljarasok lefolytatasaval 6sszefiiggd feladatokat.
Elékésziti a hatdskorébe utalt beszerzésekhez kapcesolodd vezetdi dontéset.

El6késziti az anyag-, targyi eszkdz és szolgaltatas megrendeléseket.

Figyelemmel kiséri a megrendelések teljesitését, a megrendelt termékek beszallitasat.
Rendszerezi €s naprakészen tartja a munkavégzés soran keletkez06 iratanyagokat.

Ellatja a feladataival 6sszefiiggésben 1évé adminisztrativ teendéket, adatszolgaltatasokat,
elkésziti a statisztikakat.

Tevékenységét igy végzi, hogy az mindenkor megfeleljen a Tarsasag belsd utasitasaiban,
szabalyzataiban foglaltaknak.

Felel6sséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges belsd szabalyzatok, folyamatok,
eldirasok ismeretéért.

. Folyamatosan egyiittmiikddik a Tarsasag valamennyi szervezeti egységével a beszerzési

folyamatok hatékony megvalositasa érdekében.
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Az informatikus

Az informatikus az irodavezet6 kdzvetlen iranyitisa ala tartozik.

Az informatikus feladatai kiilondsen:

a.

3.19.

Uzemelteti, karbantartja és frissiti a Térsasdg informatikai rendszereit, halozatat,
beleértve a szervereket, asztali PC-ket, irodatechnikai eszkdzoket.

Elvégzi a Térsasag egyedi webes rendszereiben a fejlesztéseket, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

. Informatikai, irodatechnikai kérdésekben személyes, telefonos vagy tavoli uton témo gatja

a munkavéllalok napi szintd munkavégzését.

. Részt vesz az informatikai beszerzések el6készitésében, timogatja a déntéshozokat.

Az adminisztraciés csoportvezetd

Az adminisztracios csoportvezetd az irodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Az adminisztracios csoportvezetd feladatai kiilonésen:

a.
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Adminisztrativ szempontb6l feldolgozza a Tarsasidg korabbi évekre vonatkozo
iratanyagat, irdnyitja és koordinélja a munkafolyamatokat.

Rendszerezi a Tarsasag korabbi évekre vonatkozé iratanyagat.

Utemezi a feladatokat, meghatirozza a hataridéket, és beszamoltatja a felelés
beosztottakat.

. Felel6s a feladatok feliigyeletéért a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tarsszervezetek munkatarsaival.

Felel6s a rdbizott dokumentumok és nyilvantartdsok pontos vezetésért.

Felel6sséggel tartozik az 4ltala kezelt adatok megfeleld biztonsagaért.

FelelGsséggel tartozik az adminisztracios csoport altal kezelt valamennyi informacios
dokumentum tartalménak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés soran térténd
megfeleld alkalmazasaért.

Az adminisztraciés csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6é munkavallalok:

a.

3.20.

Adminisztracios referens

Az adminisztriciés referens

Az adminisztracios referens az adminisztracios csoportvezetd kézvetlen irdnyitdsa al4 tartozik.

Az adminisztracios referens feladatai kiilondsen:

a.

b.
C.
d.

Adminisztrativ szempontbdl feldolgozza a Térsasdg kordbbi évekre vonatkozd
iratanyagat.

Rendszerezi a Térsasag kordbbi évekre vonatkozé iratanyagat.

Kimutatdsokat készit.

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a tarsszervezetek munkatérsaival.
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f.

g.

3.21.

Felel6s a rabizott dokumentumok és nyilvantartasok pontos vezetésért.

Felelésséggel tartozik az altala kezelt adatok megfeleld biztonsagaért.

Feleldsséggel tartozik az adminisztracids csoport altal kezelt valamennyi informdcids
dokumentum tartalméanak megismerésért és azoknak a napi munkavégzés sordn t6rténd
megfelel6 alkalmazésaért.

Az irodai asszisztens

Az irodai asszisztens az irodavezet6 kdzvetlen irdnyitésa al4 tartozik.

Az irodai asszisztens feladatai kiilondsen:

a.
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1.

i.
k.
1.
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Segiti és tAmogatja a vezetd munkdjat, ellatja az asszisztensi feladatokat.
Részt vesz a Tarsasag irodai hattérmikodésének biztositasaban.
Adminisztrativ szempontbdl tamogatja a Tarsasag munkatarsainak munkéjat.
Szervezési feladatokat lat el.

Biztositja a bels6 informacidédramlas gordiilékennyé tételét.

Kapcsolatot tart a szervezeti egységek munkatarsaival, vezetdivel.
Koordinalja és szervezi a Tarsasag postazasi feladatait.

Ellatja a reprezentacios feladatokat, fogadja a vendégeket.

Kimutatasokat, statisztikakat készit.

Kezeli a beérkez6 megkereséseket, azokat tovabbitja az illetékes szakteriilet felé.
Felel6s a rabizott dokumentumok és nyilvantartasok pontos vezetéséért.
Felelésséggel tartozik az éltala kezelt adatok megfeleld biztonsagéért.

A vezet6 belso ellenor

A vezet6 bels6 ellendr az igyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

A vezetd bels6 ellenér feladatai kiilondsen:

a.
b.

Teljeskoriien ellatja a 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendeletben rogzitett feladatokat.
Tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, ¢és teljesitmény-
ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

. Bizonyossagot ad6 tevékenysége sordn vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszer

kiépitése, miikbdése és szabalyozottsaga megfelel6ségét, valamint a Téarsasag miikodése
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

. Elemzi és vizsgalja a rendelkezésre 4llo er6forrasokkal vald gazdalkodas, a vagyon

megOvasanak és gyarapitdsanak, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossidgok megsziintetése,
kikiisz6bdlése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a Tarsasag miikdodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.



Lmae

3.23.

Osszeallija és jovahagyas céljabél az tigyvezetd elé terjeszti az éves ellendrzési tervet,
az Ugyvezetd jovahagydsa esetén megszervezi és iranyitja az éves ellendrzési terv
végrehajtasat.

. Az ellenérzés lezarasaképpen ellendrzési jelentést készit €s az ligyvezet elé terjeszti.
. Nyomon ké&veti és nyilvantartja az ellendrzési jelentés alapjan készitett intézkedési terv

végrehajtasat.

Utoellendrzést végez.

Osszedllitja az éves, 6sszefoglald ellenbrzési jelentést.
Figyelemmel kiséri a Tarsasagnal folytatott kiils6 ellendrzéseket.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel$ az iigyvezetd kdzvetlen irdnyitésa ala tartozik.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilondsen:

a.
b.

4.1.

Segitséget nyujt az érintettek jogainak biztositasdban.

Segitséget nyujt a munkaszervezeteknek/szervezeti egységeknek az adattovabbitasi
nyilvantartasok vezetésében.

Figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan
indokolt esetben kezdeményezi a szabalyzat modositdsat.

. Kozremiikodik a NAIH-t6l a Téarsasaghoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban és

a NAIH &ltal kezdeményezett eljaras soran.

Altalanos allasfoglalds megadédsa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmertilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés itjdn egyértelmiien nem
valaszolhat6 meg.

Kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak
vesz€lyének észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a Tarsasagot vagy az
adatfeldolgozot.

Javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre az ellendrzés tapasztalatai és az adatvédelmi
el6irasok megszegésérél késziilt jegyzékonyvek alapjan.

Felugyeli a kiilsé szervezetektél érkezd személyes adatokat érintd megkeresések

teljesitését.
Kozremiikodik, valamint segitséget nyhjt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozatalaban.

Sziitkség esetén felvilagositast nyujt a Téarsasig munkavéllaldinak adatvédelmi
kérdésekben.

. Véleményezi az adatvédelmi kérdést érinté tarsasdgi szabalyozasokat, adatvédelmi

tajékoztatokat.
IV. A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag képviselete

A Tarsasag térvényes képviseletére az igyvezetd 6nalldan jogosult. Az tigyvezetd a Tarsasag
egylittes képviseletére jogosult felhatalmazast adni a Tarsasadg munkavallali szamara.



Az tigyvezet§ valamely jogkore gyakorldsat meghatalmazas Gtjan irdsban, meghatarozott id6re
atruhazhatja a Téarsasag munkavallaléira. A meghatalmazéson alapul6 képviselet joghatasara a
Ptk. rendelkezései az iranyadok.

4.2. A Tarsasag szabalyozasa

A Térsasag miikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzatra tamaszkodva belsé szabélyozasi rendszer hatarozza meg. Eltérd kitétel hidnyéban
a belsé szabalyozés alapeszkozei altal kozvetitett eldirdsok a Tarsasdg minden
munkavallaléjara vonatkoznak.

A belsd szabalyzatok nem allhatnak tartalmilag ellentétben a hatilyos jogszabélyokkal, az
Alapit6 Okirattal, illetve a Téarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, ellenkez6 esetben
a magasabb rend(i szabalyozo eszkdz rendelkezései az irdnyadok.

A belsd miikddési szabalyzatok kiadasardl, jévahagyasar6l az iigyvezeté dont, kivéve, ha
valamely jogszabaly, az Alapité Okirat vagy a Tulajdonosi joggyakorld azt sajat hataskorébe

vonja.

A Térsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa a Tulajdonosi joggyakorld
hataskorébe tartozik.

A Térsasag miikodése soran a Tulajdonosi joggyakorlé tulajdonosi hatérozatokat ad ki, amelyet
az ligyvezetd koteles végrehajtani vagy végrehajtasukrél gondoskodni. A tulajdonosi
hatarozatokat a hatarozatok kényvében kell rogziteni.

4.3. Cégjegyzés, alairasi jog (kiadmanyozas)

A Térsasag cégjegyzésére az iigyvezetd Onalldan jogosult akként, hogy az eldirt, elényomott
vagy nyomtatott cégsz6veg ald a teljes nevét az alairasi cimpéldannyal azonos alakban alairja.

A Térsasag altal barmely kotelezettségvallalast kizardlag a cégjegyzésre jogosult tehet.

Az alairasi jog (kiadményozasi jog) gyakorlasa olyan kiilsé vagy belsé iigyiratok jegyzését
jelenti, amelyek a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast nem tartalmaznak.

A Téarsasag miikddése sordn keletkezé iratokat csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhatja ald. Aki a Tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy jogosultsagat tullépve ir
ald, az ebbdl eredd minden karért munkajogi, polgéri- és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

4.4. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjének meghatarozasa biztositja a Tarsasdg mikodését az ligyvezetd és a
szervezeti egységek vezetdinek tavolléte esetén.



Az ligyvezet6t tavolléte esetén két munkavallald egyiittesen helyettesitheti az iigyvezetd
dontésének (meghatalmazas) megfeleléen. Az tigyvezetd koteles a helyettesités targykorét,
hatokorét és idétartamat frasban megjeldini. Az ligyvezetd a kizarélagosan iigyvezetdi jogksrbe
utalt munkaltat6i jogokat nem ruhdzhatja 4t.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek a helyettesitésiikr6l gondoskodni és az altalanos
helyettesiik személyét az ligyvezeté szaméara bejelenteni.

Mas munkavallalok helyettesitésérol a kozvetlen felettes vezetd koteles gondoskodni.
A helyettesités soran atruhazott hatask6rok tovabb nem delegéalhatok.

A helyettes koteles a feladatait a helyettesitett utasitasai alapjén a legjobb tudasa mellett ellatni,
a megtett intézkedéseiért munkajogi, polgari- és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

A helyettesitést kovetden a helyettes koteles teljeskoriien beszamolni a megtett intézkedésekrél
és megtortént eseményekrol.

4.5. Vezeté allasa munkavallalék

A Téarsasag szervezetében 1€v8, a munka torvénykonyvérsl sz616 2012. évi 1. térvény szerinti
vezetd alldst munkavallalok:
a. Ugyvezetd

4.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan a
Tarsaséagnél vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréd feladat- és munkakorsk:
a. Ugyvezetd
b. Feliigyel6bizottsag tagjai
c. Pénziigyi vezetd
d. Kozbeszerzési eljarasban — onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellen6rzésre jogosultak

4.7. Kapcsolattartas az irott és elektronikus sajtéval
A Tarsasagon beliil nyilatkozattételi jogosultsaga kizardlag az ligyvezetdnek van, aki kételes a

Tulajdonosi  joggyakorlé kommunikacioért felelés szervezeti egységével eldzetesen
konzultalni.



V. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezti €s Mikodési Szabalyzat a 9/2023. (V. 18.) szdmu tulajdonosi hatirozat

jovahagyasaval 2023. méjus 18. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
Térsasag 2023. februér 9. napjan hatalyba 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Az Ugyvezetd koteles a jelen Szervezeti és Miukddési Szabalyzatot haladéktalanul
feliilvizsgalni, amennyiben ezt a tarsasagi folyamatok indokoljak.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti dbraja
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