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Az Orszagos Fordito és Forditashitelesito Iroda
Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest, 2012. jalius



A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a gazdasagi tarsasagokrél szo6l6 2006. évi IV
torvény, az Orszdgos Forditoé ¢és Forditashitelesits Iroda Zartkériien Miikddd
Részvénytarsasag alapité okirata, a Feliigyelobizottsdg lgyrendje, valamint a Tarsasigra
vonatkozd hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban, az ,,SZMSZ”, vagy ,Szabalyzat”) célja, hogy meghatdrozza a Tarsasag
iranyitasanak rendjét, a dontési hatask6roket, a munkaszervezet szervezeti felépitését €s annak
hierarchidjat, a feladatmegosztas rend;jét, valamint az ltalanos miikodési szabalyokat.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett alapelveket, feladatokat és
kovetelményeket kell alkalmazni az Orszagos Forditd és Forditashitelesité Iroda Zrt. tobbi
szabalyzé rendszerének kidolgozasa soran, attdl eltérni nem lehet.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Orszagos Fordité és Forditashitelesitd Iroda Zrt. minden
munkavallaldjara, valamint munkaszervezetére.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag jogallasa
1.1 Az Orszagos Fordité és Forditashitelesité Iroda Zrt. (tovabbiakban, a ,,Tarsasig™) az
Orszagos Fordit6 és Forditashitelesitd Iroda jogutddjaként jott Iétre.

1.2. A Tarsasag cégformaja zartkdrlien mikédd egyszemélyes részvénytarsasag, amely a
gazdasagi tarsasagokrdl sz6lé 2006. évi IV. torvényben (tovabbiakban, a ,,Gt.”) foglaltak
értelmében jogi személy.

1.3. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Magyar Allam nevében a Kozigazgatasi és
Igazsagiigyi Minisztérium gyakorolja.

2. A Tarsasag tevékenysége

2.1. A Térsasag jogszabalyok altal meghatarozott tevékenységet végez, amelynek keretében
elsésorban kozfeladatot lat el, koézhiteld, teljes bizonyitd erejii kozokiratot bocsat ki. Az
allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tarsasdg Alapitd6 Okirata (a
tovabbiakban, az ,,Alapité Okirat”) hatarozza meg.

2.2. A Tarsasag barmely megrendeld részére végezhet nem hiteles forditést, illetdleg
alaptevékenységével sszefliggd egyéb munkét (kiilondsen: lektoralds, leirds, sokszorosités,
korrektara).

2.3. A Térsasag tevékenységi korébe az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek
tartoznak; ezek a 9002/2007. (SK. 3) KSH kozleményben foglalt besorolas (TEAOR 2008)
szerint:

e 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése;




e 6910 Jogi tevékenység;
e 7430 Forditas, tolméacsolas;
e 8299 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas.

A Térsasag mindenkori tevékenységét illetéen az Alapité Okirat rendelkezései iranyaddak.

3. A Tarsasag alapadatai
3.1. A Tarsasag teljes neve:

magyarul:

angolul:
németiil:

franciaul:
oroszul:

Orszagos Fordité és Forditashitelesit6 Iroda Zartkoriien Miikodo
Részvénytarsasag

Hungarian Office for Translation and Attestation Private Limited Company
Nationale Amtsstelle fiir Ubersetzungen und Beglaubigungen Geschlossene
Aktiengesellschaft

Bureau National de Traductions et de Légalisations, Société Anonyme
Zakritoje akcionyernoje obscsesztvo Vengerszkoje bjuro perevodov i
zaverenyij

3.1. A Tarsasag roviditett neve:

magyarul:
angolul:
németiil:
francidul:
oroszul:

OFFI Zrt.
OFFI Plc.

OFFI gAG.

OFFI SA.

3A0 OFFI (zAO OFFI)

3.3. A Térsasag székhelye és fioktelepei:

A Téarsasag székhelye: 1062 Budapest, Bajza u. 52.
A Tarsasag fioktelepei: 9021 Gyo6r, Baross G. u. 23.

6723 Szeged, 1. keriilet Jozsef A. sugarut 12

7621 Pécs, Kiraly u. 7.

3300 Eger, Széchenyi u. 50. fsz. 2.

3530 Miskolc, Szemere u. 20. 1/19.

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsé tér 6. I1./ 47.

3.4. A Tarsasag feliigyeleti szerve: Févarosi Cégbirosag

3.5. A Térsasag miikodési teriilete orszagos.

3.6. A Tarsasag mitkodési formaja: egyszemélyes zartkorlien mikddd részvénytarsasag.

3.7. A Térsasag hatarozatlan idore jott létre.

3.8. A Térsasag postacime:
e 1062 Budapest, Bajza utca 52.
e 1394 Budapest, Pf. 359.




3.9. A Tarsasag pénzforgalmi jelzészama: OTP 11763055-43468883-00000000.
3.10. A Tarsasag statisztikai jelz0szama: ~ 10941908-6910-01.

3.11. A Tarsasag tarsadalombiztositasi torzsszama: 1657-3.

3.12. A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-042469 (Févarosi Cégbirdsag).

3.13. Az Alapit6 Okirat kelte: 1994. aprilis 25.

4. A Tarsasag szervezete

A Tarsasag szervezeti felépitését a jelen Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1I. FEJEZET

A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE ES ELLENORZESE

A Tarsasag Tulajdonosi jogok A Térsasag
Konyvvizsgéloja gyakorldja Feliigyel6 Bizottsaga
A Tarsasag
Vezérigazgatoja

S. Az Alapité (tulajdonosi jogok gyakorléja)

5.1. A Tarsasag miikddése sordn a kdzgyiilés jogait és kitelezettségeit az Alapitd gyakorolja.
Az Alapité a kozgyiilés hataskorébe tartozd tigyekben hozott dontéseit irasban hozza meg,
amirdl irasban értesiti a vezérigazgatot.

5.2. Az Alapito koteles — a vezérigazgatd és a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak a
megvalasztasrol, javadalmazésardl, illetve a visszahivasrdl sz616, valamint a vezérigazgato6
hataskorének elvondsa kdrében kiadott alapitdi hatarozatok kivételével — az alapitdi hatdrozat
meghozatala el6tt a vezérigazgatd, valamint a Feliigyelé Bizottsag véleményét az Alapitd
Okiratban meghatarozott kdrben és modon megismerni. Az Alapité a vezérigazgaté altal elé
terjesztett dontési javaslat és az annak mellékletét képezé feliigyel6bizottsagi hatdrozat
ismeretében hozza meg az alapitdi hatarozatot.

5.3.A Feliigyel6 Bizottsdg véleményezési jogat feliigyelGbizottsagi iilésen gyakorolja. Ennek
érdekében az Alapitd a hatarozat tervezetét megkiildi a Feliigyelé Bizottsagnak, amely azt -
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sziikség szerint - rendkiviili iilésen megtargyalja, és véleményét jegyzokonyvben rogziti, majd
a jegyzOkonyv egy példanyat haladéktalanul visszajuttatja az Alapitonak. Az Alapitd
hatdrozatat és a jegyzOkonyveket a vezérigazgatd a Cégbirdsdgon a cégiratok kozott koteles
letétbe helyezni.

5.4. A Tarsasag és az Alapité kozotti szerzodés érvényességéhez a szerz6dés irasba foglalasa
sziikséges.

5.5. Az Alapitd kizardlagos hataskoreit a Tarsasag Alapit6 Okirata tartalmazza.

6. A vezérigazgaté

6.1. A vezérigazgatot az alapitdi jogok gyakorldja nevezi ki. A vezérigazgaté a Munka
Torvénykdnyvérol szold torvényben (tovabbiakban, az ,,Mt.”) foglaltak alapjan a Tarsasig
vezetd allast munkavallaldja, a munkaltatéi jogokat felette az Alapit6é gyakorolja.

6.2. A vezérigazgaté latja el a Tarsasdg tevékenységének és miikodésének operativ
irAnyitdsat a vonatkozd jogszabalyokban, az Alapitdé Okiratban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott keretek kozott. A vezérigazgatd alapvetd feladata a Tarsasag tevékenységét
ugy irdnyitani, hogy annak miikodése hosszu tadvon is eredményes legyen.

6.3. A vezérigazgatd ellatja a Tarsasag torvényes képviseletét harmadik személyekkel
szemben.

6.4. A vezérigazgato a Térsasdg ligyvezetését az ilyen tisztséget betSltd személyektdl
altalaban elvarhaté gondossiggal — és ha a Gt. kivételt nem tesz —, a Tarsasag érdekeinek
els6dlegessége alapjan koteles ellatni.

7. A Feliigyel6 Bizottsig

7.1. A Tarsasdg milkodésének ellenérzése érdekében a Tarsasdgnal 3 (harom) tagy,
testiiletként eljaro Feliigyel6 Bizottsag miikodik. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az Alapit6
nevezi ki és hivja vissza.

7.2. A Feliigyeld Bizottsdg a jogait és kotelezettségeit — iigyrendjének megfeleléen —
testiilletként gyakorolja. A Feliigyel6 Bizottsag iilését a Feliigyeld Bizottsag elnoke,
akadalyoztatisa esetén az 4ltala kijelolt tagja hivja Ossze. A Feliigyel6 Bizottsag
hatérozatképes, ha legalabb 3 (harom) tag jelen van. A Feliigyeld Bizottsig hatirozatait
egyszerll sz6tobbséggel hozza. A Feliigyelé Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni,
képviseletnek, helyettesitésnek a Feliigyel6 Bizottsag miikddése soran nincs helye.

7.3. A Feliigyel6 Bizottsag feliigyeli a Tarsasag miikodését, valamint az 4llami vagyonnal
valé gazdalkodast.

7.4. A Tarsasag miikodésének, valamint az allami vagyonnal val6 gazdalkodas ellendrzése
keretében a Feliigyeld Bizottsag vagy annak tagja — a Feliigyel6 Bizottsag elndke Gtjan —
* a vezérigazgatotdl vagy a vezérigazgatd egyidejii tajékoztatasa mellett a Tarsasig
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vezetd allasi munkavéllaléitdl felvilagositast kérhet a Tarsasdg Alapité Okirataban
meghatarozott médon és hataridén beliili valaszadassal; €s

o a Tarsasdg konyveibe és irataiba betekinthet, illetve ezeket megvizsgalhatja, vagy - ha
szlikséges szakértOk bevonasaval - megvizsgaltathatja.

7.5. A Feliigyel6 Bizottsag feladatai elvégzéséhez sziikséges feltételek megteremtésérdl a
Tarsasag vezérigazgatdja gondoskodik.

7.6. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai az ilyen tisztséget bet6ltd személyektol altalaban elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai a tarsasag lizleti tigyeirdl
szerzett értesiilésiiket tizleti titokként kételesek megobrizni.

7.7. A Feluigyeld Bizottsag hataskore, jogkore és feladatait tekintetében egyebekben az
Alapité Okirat, valamint a Feliigyel6 Bizottsag Ugyrendje iranyado.

8. A konyvvizsgalo
8.1. A Tarsasagnal fiiggetlen konyvvizsgalé milikédik. A konyvvizsgalot az Alapitd valasztja.

8.2. A konyvvizsgélé feladatdnak ellatdsa soran egylittmiikodik a Tarsasidg Feliigyel6
Bizottsdgadval. A konyvvizsgdlé a vezérigazgatd és a Felligyel6 Bizottsag részér6l nem
utasithato.

8.3. A konyvvizsgald

o koteles megvizsgalni az Alapitd elé terjesztendé minden pénziigyi jelentést —
kiilondsen a mérleget és az eredmény kimutatast - azon szempontbdl, hogy azok valds
adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabélyi elSirdsoknak és
véleményét ismertetnie kell. A koOnyvvizsgdloé véleményezése nélkiill az éves
beszamolorol dontés nem hozhato;

e folyamatosan vizsgdlja a Térsasidg szamviteli, bizonylati rendjét, részt vesz annak
kialakitasaban;

e véleményt nyilvanithat a jelent6sebb kotelezettségvallalasokrdl, gazdasagi
elképzelésekrol, szabalyzatokrol és utasitasokrol,

e a Tarsasdig milkodésének gazdasagossagat és jogszerliségét folyamatosan
figyelemmel kiséri;

e vizsgilja és véleményezi az éves beszamolo valodisdgat és szabalyszeriliségét,
ellendrzi a szamviteli torvény és alapitd okiratban foglaltak betartdsat és hitelesiti a
mérleget;

e avezérigazgato, illetve a Feliigyel6 Bizottsag felkérésére egyéb feladatokat lat el.

8.4. A konyvvizsgalé koteles az ilyen tisztséget betsltd személyektdl 4ltalaban elvérhaté
gondossaggal eljarni. A kdnyvvizsgélo a Tarsasag lizleti ligyeirdl szerzett értesiiléseket iizleti
titokként koteles meg6rizni.

8.5. A konyvvizsgalo jogallasara, miikodésére, jogaira és kotelezettségeire egyebekben a
vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések (kiilondsen, az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI.
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torvény (a tovabbiakban, a ,Vagyontorvény”), a Gt., a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény, a Magyar Konyvvizsgaléi Kamarar6l a kényvvizsgéaléi tevékenységrol, valamint a
konyvvizsgaloi kozfeliigyeletr6l szolo 2007. évi LXXV. torvény), valamint az Alapito
Okiratban és a Tarsasag és a kOnyvvizsgald kozott kotott szerzodésben foglaltak az
iranyadoak.

1. FEJEZET

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A Tarsasag szervezeti felépitése

9. Szervezeti egységek

9.1. A tarsasag szervezete a Vezérigazgat6 altal felligyelt, funkcionalis és szakmai alapon
szervezett igazgatdsdgokra, fOosztdlyokra (beleértve a Vezérigazgatdi Titkarsagot és az
Ugyfélszolgalatot is) osztalyokra, csoportokra tagozodik.

9.2. A Vezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:

(a) avezérigazgatét feladatai elldtasaban kozvetleniil segité szervezeti egységek:
(i) Vezérigazgatoi Titkarsag,
(i)) HR és Jogi Foosztaly,
(iii) Gazdasagi Féosztaly,
(iv) Uzemeltetési Osztaly,
(v) IT Osztaly
(vi) belsé ellenér.

(b) Szakmai Igazgatdsag;

(¢) Uzleti Igazgatosag.

9.3. A Szakmai Igazgaté, és az Uzleti Igazgaté kozvetleniil irdnyitjak az altaluk vezetett
Igazgatosaghoz tartozd szervezeti egységek vezetdinek tevékenységét.

A Tarsasag munkaszervezetének felépitése

10. A Tarsasag vezetdire vonatkozoé kozos szabalyok

10.1. A Téarsasag vezetoi:
e vezérigazgato,
e igazgato;
o fOosztalyvezetd;
e osztalyvezetd; és
e csoportvezeto.

10.2. A Tarsasag vezetdi koziil a vezérigazgatd az Mt. szerinti vezetd allasu munkavallalé.




10.3. A szervezeti egységek vezetOi teljes korlien felelnek az iranyitasuk €s az ellendrzésiik
ald tartozo teriilet tevékenységének eredményességéért, szabélyszerliségéért és
szakszeriliségéért; jogosultak, illetve kotelesek megtenni minden, ennek érvényesitéséhez
sziikséges intézkedést.

10.4. Az eredményes munkavégzés érdekében a szervezeti egységek vezetdi kitelesek:

(a) az altaluk iranyitott szervezeti egység személyi allomanyanak alakitisara olyan
javaslatot tenni, hogy az adott feladatok ellatasara leginkabb alkalmas, megfeleld
képzettségii szakemberek keriiljenek kivalasztasra;

(b) a munka-, tliz-, egészség- és informéciovédelemmel kapcsolatos eldirdsok,
valamint a munkarend és munkafegyelem betartasa és betartatasa;

(c) amindségiranyitasi rendszer miikddtetése és folyamatos fejlesztése;

(d) azaltaluk vezetett szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben mas
szervezeti egységek megkeresése esetén egyiittmiikodni, valamint biztositani azt,
hogy az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységek munkatdrsai is eleget
tegyenek egylittmiik6dési kotelezettségiiknek;

(e) az altaluk nem vezetett szervezeti egységek esetében a szakmai feladatkriikbe
tartoz6 ligyekben utasitasi és ellenérzési feladatokat ellatni a munkakéri
leirasaiknak €s a szabalyzatoknak megfeleléen.

10.5. A Téarsasag szervezeti egységei vezetSinek feladatk6rébe tartozik:

(a) a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, a cégjegyzési
rendelkezések figyelembevételével, amennyiben erre a vezérigazgatotol
felhatalmazast kaptak;

(b) a rendelkezésiikre all6 dontés-elokészitd adatok és informacidk ismeretében
dontés mindazon kérdésekben, amelyeket jogszabalyok, belsd szabélyzatok a
hataskdriikbe utalnak, illetve amelyek kozvetleniil vagy kozvetetten az irdnyitasuk
ala tartozo6 szervezet hatékony miikodéséhez sziikségesek;

(c) koOzremilkodnek a Tarsasag éves iizleti tervének kidolgozasaban;

(d) kozremiikodés az altaluk kozvetleniil vagy kozvetetten irdnyitott szakteriilet,
illetve szervezeti egységek feladatainak meghatarozasaban;

(e) javaslattétel a szervezeti egység létszamkeretének kialakitasara;

() munkaltatéi joggyakorlassal kapcsolatos kérdésekben javaslattétel a munkaltat6i
jogkor gyakorldja szdmara a kdvetkezdk szerint:

(i)  aHR és Jogi Foosztaly vezetsje kdzvetleniil;

(i)  az Igazgatok és a kozvetleniil vezérigazgatd alarendeltségében miikodd
szervezeti egységek vezetdi a HR és Jogi Féosztaly vezetdje utjan;

(i) mas f8osztilyvezetdk, az osztalyvezetok és a csoportvezetdk a szolgalati
ut betartasaval a felettes vezetdjiikon keresztiil.

(g) Dbiztositjdk a Téarsasag tevékenységéhez és ellendrzéséhez adatok és informaciok
szolgaltatasat;

(h) betartjadk és betartatjak az adat- és titokvédelmi, illetve tiz- és munkavédelmi
eldirdsokat.




10.6.1. A vezetdk irdnyitasi, feliigyeleti és ellendrzési hataskdre a hozzajuk tartozé szervezeti
egységek vonatkozasaban:

(a) meghatarozzak a szervezeti egység altal foglalkoztatott munkavallalok munkakdri
feladatait,

(b) Dbiztositjak a feladatok végrehajtasira legalkalmasabb munkamegosztast,

(¢) megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijelolik a feladat végrehajtasaért
felelds munkavallalokat,

(d) mindsitik, értékelik a munkavallalok munkajat,

(e) folyamatosan vizsgaljak és értékelik - részben a folyamatba épitett ellendrzések
rendszerével, részben a rendszeres és eseti kozvetlen ellenérzésekkel - az
irAnyitasuk ald tartozé szakteriilet, illetve szervezeti egység tevékenységét és
miikodését, sziikség esetén intézkednek, vagy intézkedést kezdeményeznek.

10.7.1. A Tarsasdg szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek a jelen Szabélyzatban
meghatarozott szolgélati utat betartani és betartatni.

10.7.2. A szervezeti egységek vezet6i indokolt esetben, kivételesen a szolgalati ttdl eltérd
kézvetlen szakmai utasitas kiadasaval is élhetnek, a kozvetlen felettes eldzetes tajékoztatasa
mellett. A beosztott munkavallalé a kapott utasitds tartalmar6l haladéktalanul, vagy
akadalyoztatas esetén az akadalyoztatas elharulasat koveten koteles a kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni.

10.8. A Tarsasig szervezeti egységeinek vezetdi jogosultak a vezetd beosztashoz tartozd
cimek hasznalatéra, az adott vezetdi szinthez tartozo illetményre, valamint kiilon szabalyozott
vezetdi juttatasokra.

10.9. A Térsasag barmely szervezeti egységének vezetSje munkaviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor) koteles munkakérét a vezérigazgatd altal eldirt rendben atadni, és a
munkéltatéval elszamolni.

11. A vezérigazgato6

11.1. A Tarsasagot a vezérigazgatd iranyitja, aki az Alapitonak tartozik felelosséggel. A
vezérigazgaté vezeti a Tarsasdg munkaszervezetét a hatdlyos jogszabalyok, a Tarsasig
Alapit6 Okirata, az Alapit6 hatarozatai €s a jelen Szabalyzat keretei k6z6tt.

11.2. A vezérigazgat6 a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében

(a) meghatdrozza a Téarsasag szervezeti felépitését és miikodésének fobb szabalyait,

(b) Kkiadja a jelen Szabalyzatban meghatarozott belsé szabélyzatokat, tovabba felel a
szabalyzatokban foglaltak betartatasaért;

(c) iranyitja a Tarsasag napi munkajat és munkaszervezetét;

(d) sziikség szerint tajékoztatja az Alapitdt a Tarsasag ligyeirdl;

(e) végrehajtia a Vagyontdrvény rendelkezéseivel Osszhangban a Gt.-ben
meghatérozott feladatokat;

(f) elkészitteti a Tarsasag fejlodését szolgald stratégiai tervet, fejlesztési tervet,
melyet megtargyalasra és engedélyezésre az Alapito elé terjeszt;




®
()
@
0]
(k)
D
(m)
)
(0

®

(@

rendszeresen feliilvizsgélja a Tarsasdg fejlodését szolgdlé stratégiai tervet,
fejlesztési tervet;

felelés a Tarsasag gazdasagos mikodéséért, fejlodéséért, anyagi és szellemi
er6forrasainak hatékony felhasznélasaért és gyarapitasaért;

kijeloli a Tarsasag képviseletére jogosult személyeket €s meghatdrozza a
képviselet mértékét és gyakorlasanak modjat;

pénziigyi utalvanyozasi joggal rendelkezik a pénzintézetek felé, és a hazi pénztar
készpénzkifizetésére vonatkozoan korlatozas nélkiil rendelkezhet;

kijelsli a pénziigyi utalvanyozasra jogosultakat, meghatirozza a jogosultsag
mértékét és gyakorldsdnak médjat;

jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasdg alkalmazottaira atruhazni,
kivéve azokat, melyeket az Alapit6 delegalt ra;

iranyitja az allamigazgatasi, illetve a szakmai és érdek-képviseleti szervekkel
torténd kapcsolattartast;

évente legalabb egy alkalommal vezetdéi megbeszélés keretében attekinti és
értékeli a mindségiranyitasi rendszer (tovabbiakban: MIR) miikodését;

biztositja az ellendrzd szervek munkdjanak feltételeit és véleményezi az ellendrzé
szervek altal megkiildott jelentéseket;

megfogalmazza a belsé kontrollok rendszerével kapcsolatos elveket, és a bels6
kontrolloknak egy olyan stabil rendszerét alakitja ki, amely biztositja a Tarsasag
tevékenységét érintd kockézatok kezelését, valamint a Tarsasdg kitlizott
teljesitmény-céljainak elérését;

a vezérigazgatd iranyitja, felligyeli és ellendrzi a Tarsasidg leanyvallalataival
kapcsolatos tulajdonosi tevékenységet, intézkedik a Tarsasag képviseletérdl a
Térsasag legfobb szervének iilésein, a tulajdonosi jogok gyakorldsa céljabol.

11.3. A vezérigazgaté a Tarsasag munkaszervezetének iranyitasa keretében:

(a)
(b)

(©)
(d)

(¢)
()

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Tarsasdg munkavallaléi felett;
biztositja a munkavallalok érdekképviseletével Gsszefiiggd, jogszabalyban elirt
kotelezettségek teljesitését;
meghatdrozza a Tarsasdg munkaszervezetének Iétszamat, a munkavallalok
Jjavadalmazasi és 6szténzési feltételrendszerét;
az lzleti terv alapjon meghatdrozza a Tarsasdg szervezeti egységeire jutd
koltségkereteket;
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat;
koézvetleniil iranyitja:

(i) aszakmai igazgato;

(i1) az lizleti igazgatd;

(iif) a HR és jogi foosztaly vezetdje;

(iv) agazdasagi foosztaly vezetje;

(v) aVezérigazgatdi Titkarsag vezetdje;

(vi) az lizemeltetési osztalyvezetd;

(vii) az IT osztalyvezetd;

(viii) bels6 ellenér

tevékenységét.

10




(g) meghatdrozza a kozvetlen iranyitisa ald tartozé6 vezetdk kozotti
munkamegosztast;

(h) feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa sordn altaldnos utasitasi, intézkedési
joga van; a belsé ellendr belsé ellendri, a vezetd jogtandcsos jogtandcsosi
feladatkoriikben szakmai véleményiik tekintetében nem utasithatok;

(i) a fentieken feliil ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket a Vagyontdrvény, a
Gt., az Alapité Okirat és az Alapito a hataskorébe utal.

12. Az igazgaté

12.1. A Téarsasagnal Uzleti Igazgato és Szakmai Igazgaté mitkodik, akiknek tevékenységét a
vezérigazgatd iranyitja.

12.2. Az igazgatd feladatkérében

(a)

(b)

(©)

(d

(e)

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden - a
vezérigazgatotdl kapott utasitds é€s iranymutatas alapjan - vezeti a réabizott
Igazgatosagot és ellendrzi annak miikodését;

dont az Igazgatosag feladat- és hataskorébe utalt ligyekben, amennyiben
jogszabaly, belsé szabalyzat vagy az irdnyitast gyakorld vezérigazgatd ettdl
eltérben nem rendelkezik. Hataskorének gyakorlasat - kozvetlen vezetdjének
egyetértésével - beosztottaira atruhazhatja, az atruhazas azonban nem érinti az
Igazgatosag munkajaért vald altalanos feleldsséget;

felelos az Igazgatdsag tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek és
az eredményes munkavégzéshez szilkséges tajékoztatds biztositaséért, az
Igazgatdsag feladatkorébe tartozo feladatok ellatasédnak jogszerliségéért, szakmai
szinvonalaért, az elSirt hatarid6k betartasaért;

sajat szakteriilete vonatkozasidban véleménynyilvanitassal, javaslattétellel részt
vesz a Téarsasag stratégidjanak, koltségvetésének és  beszamoldinak
kidolgozasaban. Feladata tovabba a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének
miikddtetése, fejlesztése, a szabalytalansagok figyelemmel kisérése, kezelése;
javaslatot tesz a munkaltatéi jogkor gyakorldja felé az Igazgatosag alkalmazottjat
érintd munkaltatéi intézkedés megtételére.

13. A foosztalyvezetd, osztalyvezetd, csoportvezetd
A fGosztalyvezetd, osztalyvezetd és csoportvezetd feladatkdrében:

(@

(b)

©

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen — a felettestol
kapott utasitis és iranymutatas alapjan - vezeti a rabizott szervezeti egységet és
ellenérzi annak miik6dését, valamint feliigyeli, koordinalja és ellendrzi a szakmai
tevékenységet mas szervezeti egységek esetében a szabalyzatokban leirtaknak
megfelelden;

felelés a rabizott és a szakmailag feliigyelt szervezeti egység tevékenységének
megszervezéséért, a munkafeltételek és az eredményes munkavégzéshez
szitkséges tajékoztatds biztositasaért, a foosztaly, az osztily, illetve csoport
feladatkorébe  tartozod  feladatok  ellatiasanak  jogszerliségéért, szakmai
szinvonalaért, az el6irt hatarid6k betartasaért;

tdjékoztatast ad a rabizott és a szakmailag feliigyelt szervezeti egység munkéjéarol,
illetve tajékoztatja munkatarsait a vezet6i dontésekrdl.
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14. Az iigyintézd, iigyviteli munkatars, fizikai alkalmazott

14.1. Az érdemi feladatot ellatd ligyintéz6 munkavallald, illetve az eseti megbizas alapjan
foglalkoztatott munkavallalé (tovabbiakban, az ,,iigyintéz3”) feladata a Tarsasag feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek elintézése, ha szilkséges érdemi dontésre vald elokészitése, illetve

a munkak®éri leirdsban foglalt ilyen irany0 felhatalmazés esetén a kiadméanyozasa.

14.2. Az iigyintéz6 a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetdleg a szervezeti egység
vezet6je altal meghatarozott feladatokat - a felettesétdél kapott utasitds és hataridd
figyelembevételével - onalldan latja el a jogszabalyoknak, a szakmai eldirasoknak és az
iigyviteli szabalyoknak megfelelden.

14.3. Az iigyviteli munkatars végzi a munkakéri leirasban részére megallapitott tigyviteli és
adminisztraciéos feladatokat, ideértve kiilonosen a beérkezé ligyiratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, a leirdi feladatokat, a masolat készitését vagy a sokszorositasrdl valé
gondoskodast €s a kézbesitést.

14.4. A fizikai alkalmazott a munkakdri leirdsban megallapitott feladatait a felettesétdl kapott
utasitas alapjan latja el.

A Tarsasag tajékoztatasi és dontés-el6készités forumai

15. Vezetdi értekezlet

15.1. A vezetdi értekezlet a vezérigazgatd vezetésével mikodod javaslattevd, véleményezd,
dontés-elokészitd testiilet. Feladata a résztvevOk kolcsonds tajékoztatdsa a feleldsségi
koriikbe utalt feladatok ellatasardl, célja a folyamatos munkakapcsolat biztositdsa. A
vezérigazgatd heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint hivja Ossze.

15.2. A vezetdi értekezlet tagjai:
e avezérigazgato,
e aszakmai igazgato,
e aziizleti igazgato,
e agazdasagi foosztaly vezetdje,
e aHR és jogi foosztaly vezetdje
e a Vezérigazgatoi Titkarsag vezetdje,
e eseti meghivottak.
Eseti meghivottak részvételérdl a vezérigazgatd dont.

15.3. A vezet6i értekezlet napirendjére vonatkozd javaslatokat és az ahhoz kapcsolodd
dokumentumokat a Vezérigazgatdi Titkarsdg részére az értekezletet megel6z6 héten
csiitortokig kell megkiildeni. Amennyiben a vezérigazgaté elfogadja a napirendi javaslatot, a
Vezérigazgatoi Titkarsag gondoskodik az el6terjesztés érintettekhez torténd tovabbitasrél. A
vezetdi értekezlet liléseirdl emlékeztetd késziil, amelyet valamennyi érintett részére a
Vezérigazgatoi Titkarsag megkiild.
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16. Projekt

A vezérigazgatd a tobb vezetd vagy szervezeti egység feladatkdrét érintd, eseti feladat
elvégzésére a feladatkoriikben érintett vezet6kbodl és egyéb munkavallalokbol allo projektet
hozhat Iétre. Projekt létrehozasénak célja meghatarozott feladat komplex megkozelitési, a
szakteriiletek kiemelt egyiittmiik6désén alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez
sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa. A projekt tagjait a helyettesitésiikre egyébként
jogosult személy helyettesitheti. Projekt alapitisardl Projekt Alapité Dokumentumot kell létrehozni,
amelyben meg kell jel6lni a project céljat, elvart eredményeit, erbforrasait és ilitemezését. A Projekt
Alapité dokumentumot a vezérigazgatd hagyja jova.

IV. FEIJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A.

A vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek feladatai

17. Vezérigazgatoi Titkarsag
17.1. A Vezérigazgatdi Titkarsag (tovabbiakban, a ,,Titkarsag”) f6osztalyként mikodd
szervezeti egység, ellatja a vezérigazgaté munkajat kozvetleniil segit6 feladatokat.

17.2. A Titkarsag a vezérigazgaté iranyitasaval ellatja

(a) a Térsasag vezet testiileti (Feliigyel6 Bizottsag, Vezetdi értekezlet) iiléseinek
el6készitését;

(b) az iilésekrdl készitett hatarozatok, jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk alapjan a hozott
dontések végrehajtasanak és a hatarid6k betartisanak ellen6rzését;

(c) kozremilikodik a hazai és nemzetkozi targyaldsok el6készitésében, az érintett
szervezeti egységekkel egyiittmiikodve a magas szintli vezet6i taldlkozékhoz,
illetve egyéb hazai és nemzetkdzi lizleti targyaldsokhoz hattéranyagok
Osszeallitasaban;

(d) felel a Tarsasag kiils6 és belsé kommunikacidjaért, a kommunikéacioés szempontok
érvényesitéséért, eldsegiti a Tarsasag egységes kommunikacids megjelenését;

(e) a vezérigazgatonak érkezé bejovo és kimend posta bontdsanak, iktatisanak,
kézbesitésének megszervezését;

()  aProjektek munkajanak koordinalasat

(g) a biztonsagi vezetd segitségével, egyiittmiikédve az illetékes vezetdkkel, a
vezérigazgato kozvetlen iranyitasaval ellatja a compliance feladatokat.

A compliance funkci6é alkalmazasanak alapvetd célja a Tarsasdg miikddése
biztonsaganak, feddhetetlenségének biztositdsa, az ehhez kapcsolodo
jogszabalyok és bels6 szabalyozok betartasanak folyamatos ellendrzése,
érvényesiilésiik elomozditasa, a Tarsasag belsé miikodését és a tevékenységét
érint6 kockazatok hatékony kezelése.
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A Tarsasag mikodésében €s tevékenységében a compliance funkcié az alabbi
konkrét feladatokat tartalmazza:

(ga) a forditasra, forditashitelesitésre beadott hamisitott és/vagy esetlegesen
biincselekményekhez kapcsolddd okmanyok, dokumentumok adott
lehet6ségek szerinti felismerése, a sziikséges intézkedések megtétele;

(gb) az tgyfelek személyes adatainak hatékony, megbizhaté védelme az
tigyintézés teljes folyamatdban, a sziikséges szintli IT, human,
elektronikai és mechanikai biztonsagi koriilmények kialakitasaval,
folyamatos fenntartisaval és ellenbrzésével,

(gc) a Tarsasag szolgaltatasai jogellenes értékesitésének megakadalyozasa;
(gd) visszaélések, csaldsok lehetdség szerinti megakadalyozasa,
eléfordulasuk esetén a kivizsgalasa, illetve a vizsgalat feliigyelete;

(ge) a Tarsasag vagyonvédelmének felligyelete;

(gf) tizleti és miikodési szabalyzatok/folyamatok véleményezése annak
biztositasara, hogy azok Osszhangban legyenek a compliance
kovetelményekkel;

(gg) biztonsagi ellendrzések végrehajtasa, a tapasztalatok elemzése,
hasznositasa a tovabbi munkaban;

(gh) rendszeres egyiittmiik6dés az illetékes allami, rendészeti szervekkel;

(gi) a Vezérigazgaté altal compliance hatiskorbe utalt egyéb feladatok
elvégzése.

18. A HR és Jogi Foosztaly

18.1. A HR és Jogi Féosztaly biztositja a Tarsasag jogszabalyoknak és belsé szabalyozoknak
megfeleld biztonsdgos miikodését.

18.2. A fdosztaly vezetdje a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét,
ellatja a vezetd jogtanacsosi feladatkort. A jogi feladatokat részben sajat hataskorben, részben
a Jogi Osztalyon keresztiil latja el.

18.3. Biztositja a Tarsasig stratégidjaban meghatarozott emberi er6forrasokat. Fejleszti és
miikodteti az 6sztonzési és teljesitmény-értékelési rendszereket. Ellatja a munkaiigyi, bér- és
jarulék kifizetési feladatokat, koordinalja a szocialis €s joléti intézkedéseket.

18.4. A HR ¢és Jogi Foéosztaly Jogi Osztalyra és HR Osztalyra tagolodik. A HR Osztaly
Személyzeti Csoportra és Munkatigyi Csoportra tagozodik.

18.5. A Jogi Osztaly
(a) ellatja a Tarsasag jogi képviseletét;
(b) képviseli a Tarsasagot peres eljarasokban és egyéb jogi ligyekben;
(c) intézi a Tarsasag sajat cégjogi ligyeit;
(d) kozremikddik a tarsasagi belsd szabalyzatok készitésében; illetve
véleményezésében,;
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(e)
®
(®
(h)

(1)
()

(k)
D
(m)
(n)

ellatja a Tarsasag bels6 szabalyzatainak Gsszehangoldsat, a belsé szabalyozéssal
kapcsolatos kdzponti feladatokat, a Szabalyzattar kezelését;

kozremlkddik a kozbeszerzési tervben meghatrozott beszerzési palyazatok
kiirdsaban és elbiralasaban;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, és arrdl tajékoztatja az érintett
vezetOket €s szervezeti egységeket;

kartéritési ligyekben elvégzi a sziikséges jogi el6készité munkakat, részt vesz a
jegyzokonyvek és a hatarozatok szovegének kialakitdsaban;

elkésziti, illetve véleményezi a Tarsasag altal kdtendd szerzo6dések szovegét;
segitséget nyujt a bels6 ellendrnek a torvényesség betartasat ellenérzd
munkdjahoz;

jogi kérdésekben véleményt ad a vezérigazgatod részére;

nyilvéantartja a hataskor atruhazasokat, aldirasi jogokat;

nyilvéantartja az Alapit6i Hatarozatokat;

a Tarsasag lejart vevokoveteléseinek érvényesitése érdekében a Gazdasagi
Foosztalytdl kapott kimutatds és dokumentumok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket; peres- és nem peres eljarasokat indit, sziikség szerint végrehajtasi
eljarasokat kezdeményez.

18.5. A HR Osztaly
e Személyzeti Csoportja feladatkorében:

(a)

(b)

(©)

(d)
O]
®
(®
(h)
()
(),
(k)

y
(m)

a szervezet milkddéséhez sziikséges megfeleld6 human er6forras biztositasa, a
toborzasi-kivalasztasi folyamatok menedzselése a munkaviszony létesitéséig
bezarolag
a dolgozdék szakmai teljesitményének, fejlodésének, személyiségiik és
munkatérsaikhoz val6 kapcsolatuk nyomon kévetése,
az illetékes szakmai vezetdkkel egyiitt részt vesz a munkakdrok, a képzettségi
kévetelmények meghatarozasaban, elkésziti a munkakori leirdsokat, a meglévé
képesitésekrol nyilvantartast vezet;
az érintett szervezeti egységek bevonasaval képzési tervet készit, a lefolytatott
képzésekrdl nyilvantartast vezet;
gondoskodik az alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl, a tovabbtanulé dolgozokkal tanulméanyi szerz6dés elSkészitésérdl,
annak nyilvantartasarél;
részt vesz a munkaviszony megsziinésének érdemi ligyintézésében;
a szervezeti egységek vezetbivel egyetértésben javaslatot tesz a dolgozok be-, és
atsorolasara;
hozzijarul a Tarsasdg szakember ellatottsaganak és létszam-gazdalkodasi
célkitlizéseinek megvalositaséhoz;
sziikség szerint referenciat készit a dolgozokrol,
Javaslatot tesz a Tarsasag humanpolitikdjanak kialakitasara, céljaira és iranyéra;
kodzremiikodik a Tarsasag bérgazdalkodasanak tervezésében, nyilvéantartja, elemzi
az éves bérkeret alakulasat;
gondoskodik a kiilsé munkatarsak nyilvantartasanak vezetésérol;
kidolgozza €s érvényesiti az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyokat.
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* Munkaiigyi Csoportja feladatk6rében:

(@) nyilvantartdsba veszi a belépd munkavéllalokat, az illetékes hatésagok felé
bejelentést tesz;

(b) szamfejti a munkavallalok munkabérét, kezeli a bérszamfejté programot;

(c) elszdmolja és nyilvantartja a dolgozok béren kiviili juttatasait;

(d) végzi a tappénziigyintézést;

(¢) nyilvantartja a szabadsagokat;

(f) szdmfejti a megbizasi szerzddésii forditok és egyéb allomanyl személyek
honorariumét és utalasahoz adatszolgaltatast nyajt a Gazdasagi Féosztaly részére;

(8) a megbizasi szerzddéseket nyilvantartja és a torvényi elbirdsoknak megfeleléen
biztosittatja megbrzését;

(h) adatszolgéltatast nyujt az adokrol és jarulékokrol a Gazdasagi Féosztaly részére;

(i) kilépd dolgozok jovedelem igazolasait elkésziti, ellatja a hatdsagok értesitésével
jar6 adminisztracids feladatokat;

() munkabérek utaldsédhoz adatszolgaltatast nyijt a Gazdasagi Féosztaly részére;

(k) azéves jovedelemadod bevallasokhoz sziikséges igazoldsokat elkésziti;

(D  munkaltatéi igazolasokat készit a dolgozé kérésére;

(m) havi munkaiigyi kimutatdsokat készit a Gazdasagi Féosztaly részére;

(n) egyéb munkaligyi kimutatasokat készit igény szerint a menedzsment részére.

19. A Gazdasagi Féosztaly

19.1. A Tarsasag koltségvetési gazdalkodasanak iranyitasa soran folyamatos 6sszhangot képez
a szervezetre harulé kételezettségek €s a hatékony miikodést megalapozé belsé gazdalkodasi
tervek megvaldsitdsa kozott. Ellatja a Tarsasag bevételeinek, kiadasainak és koltségeinek
tervezésével Osszefliggd gazdasagi feladatokat, elGsegiti a raciondlis gazdalkodas
megvalositasat, koordindlja a kozbeszerzési folyamatot. Meghatirozza azokat a lehetséges
eseményeket (kockazatokat), amelyek hatassal lehetnek a szervezetre és a kockazatvallalasi
hajland6sdg értékéig kezeli a kockazatokat, ezzel ésszerli bizonyossagot nyljtva a tarsasigi
célkitlizések megvalositasahoz.

19.2. A 19.1. pontban foglaltak érvényesiilése érdekében a Gazdasigi FGosztaly vezetdje
jogkore kiterjed az aldbbiakra:
- tajékoztatasi kotelezettség az érintett osztalyok felé az adbjogszabalyok véltozasardl;
- szakmai utasitési és ellendrzési jogkor a koltséghatékonysag tekintetében a Téarsasdg minden
szervezeti egységének koltséggazdalkodasi folyamataira;
- szakmai utasitdsi és ellendrzési jogkdr a Tarsasdg minden szervezeti egységének
tekintetében a szamlazassal kapcsolatos folyamatokra;
- szakmai utasitasi és ellenérzési jogkOr a pénztarak milkodésének tekintetében mind a
budapesti kdzpontban, mind a vidéki kirendeltségeken a Pénzkezelési Szabalyzatban
leirtaknak megfelelGen;
- a Tarsasag Uzleti Tervében eldiranyzott tervezett keretdsszegek figyelése, errél rendszeres
kimutatasok készitése a management €s a Feliigyel6 Bizottsag részére;
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- a Tarsasag Uzleti Tervében meghatarozott keretosszegeken feliili tételek sziikségességének
ellendrzése, pénziigyi fedezetének igazoldsa.

A Gazdasagi Foosztadly Szamviteli Osztilyra valamint Kockazatkezelési és Folyamat-
kontrolling Osztalyra tagolodik.
19.3. A Szamviteli Osztaly feladatkSrében:

(a)
(b)
(©)

(d

(e
®
(€]

(h)
®

)
(k)

)

(m)
(n)

(0)

®

@

elkésziti a Tarsasag pénziigyi gazdalkodédsi rendjére vonatkozé belsd
szabalyzatokat, és elvégzi azok sziikséges modositasait;

iktatja és ellendrzi a bejovd szamldkat és az azon 1év6 szervezeti egységek
vezetdinek €s a szakmai teriilet vezet6jének jovahagyasat;

fogadja az igazgatdsagoktol és egyéb szervezeti egységektdl érkezd teljesités
igazolasokat;

a csatolt dokumentumok alapjan ellenérzi a kifizetendd 6sszegek jogossigat és
Osszegszerlségét, végzi a teljesitésigazolasok utalvanyozasra torténd elokészitését
€s az utalvanyozast kovetben rogziti a bizonylatokat a pénziigyi-szamviteli
rendszerben;

teljesiti a Tarsasag szamlas és egyéb (nem szamlas) pénziigyi kotelezettségeit,
elvégzi a dolgozok béren kiviili juttatidsanak pénziigyi, elszamolasi feladatait;
figyelemmel kiséri a Tarsasag finanszirozasi, cash-flow és likviditasi helyzetét,
sziikség esetén intézkedik, ill. intézkedést kezdeményez;

havonta eredménykimutatast készit a management részére;

ellitja a bankszdmldk kezelésével és a banki Aatutalasokkal kapcsolatos
feladatokat, naprakészen konyveli a bankforgalmat;

elkésziti a forditok és tolmacsok havi honorarium elszamolasat, errdl értesiti az
érintetteket, formai és tartalmi szempontbol ellendrzi a benyujtott szamlakat;
egyezteti a Téarsasdg vevOkoveteléseinek, valamint bevételeinek alapjat képezd
kimend szamlakat a szerz6désekben, hatarozatokban és egyéb dokumentumokban
foglaltaknak megfelelden az ligyviteli rendszer és a szdmviteli programban
rogzitettek kozott;

folyamatosan végzi a vevok folyészémla egyeztetését. A  Tarsasig
vevBkovetelések behajtisa érdekében megteszi, illetve kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket, kikiildi az egyenlegkz16 leveleket, és a fizetési felsz6litasokhoz,
peres ligyekhez adatot szolgéltat;

miikddteti a Féosztily feladatkorébe tartozo kiilsé és belsé programokat (GIRO
elektronikus banki utalds, pénztari segédprogramok, késedelmi kamatszamitas);
végrehajtja a Tarsasag szamviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat a
torvényi és belsé szabalyozas szerint;

gondoskodik a kdnyvvizsgalat lebonyolitasardl, adatszolgaltato tevékenységével
Osszefogja és kozremilikodésével elésegiti a kiilsé és belsd ellendrzd szervek
tevékenységét;

elkeésziti a Szamviteli torvény kovetelményeinek megfelelé szamviteli politikat,
szamlatiikrot és szamlarendet;

elkésziti és a Felligyel6 Bizottsag illetve az Alapitd jovéhagydsat kovetSen
kozzéteszi a beszamoldt (mérleg, eredmény-kimutatés, kiegészité melléklet, iizleti
jelentés, cash-flow);
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()
(s)

®

(v)
(W)

x)
™
@
(aa)
(bb)

(cc)

nyilvantartja a Tarsasag vagyondba tartozé tarsasagi részesedéseket;

nyilvantartja a Tarsasag targyi eszkdzeiben €s immateridlis javaiban
bekovetkezett valtozasokat;

kozremiikodik a targyi eszkozok selejtezésével és hasznositésaval kapcsolatos
eljaras lebonyolitasaban;

k6zremlkodik a leltdrozasi tevékenység elokészitésében, lebonyolitaséban,
elvégzi a leltar kiértékelését;

havi rendszerességgel ellen6rzi az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv
egyezOségét;

kezeli (megszervezi és fenntartja) - az érintett szervezeti egységekkel
egyiittmiikddve - a feladatk6réhez tartozé adatbazisokat, a pénziigyi és szamviteli
informacids rendszert, €s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatasokat;

elkésziti a havi, negyedéves és éves bevallasokat, szilkség esetén végrehajtja az
Onellendrzéseket;

egyezteti a Tarsasag NAV-nal vezetett adéfolydszamlajat valamennyi addnem
tekintetében, egyeztetési kotelezettséggel a Munkatigyi csoporttal;

elvégzi a hivatalos belfold és kiilfoldi kikiildetések pénziigyi, elszamolasi
feladatait;

havi rendszerességgel informacit szolgdltat az adoékoteles természetbeni
juttatasokrdl, valamint igény szerint az adokdoteles béren kiviili juttatasokrol;
gondoskodik az addvizsgalatok (NAV, kiils6 adotandcsadd) lebonyolitasardl,
adatszolgaltatd tevékenységével elosegiti az ellendrzd szervek munkajat;

elkésziti a statisztikai jelentéseket.

19.4. A Kockazatkezelési és Folyamat-kontrolling Osztaly feladatkorében eljarva:

(2)
(®)

©
(d)

(©)
H

(2
(h)
()

()
(k)
M
(m)

kozremiikddik a kozgazdasagi szakmai dontések, intézkedések elokészitésében és
végrehajtasaban;
figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyokat, eléirdsokat és azok
modosulasait;
megszervezi és miikddteti, tovabbfejleszti a vezetdi informacids rendszert;
ellatja a Tarsasag miikodésére vonatkozd szervezeti stratégiaval kapcsolatos
szakmai tervezési €s elOkészitési feladatokat, a stratégia elkészitésének és
végrehajtasanak koordinacidjat, valamint a stratégia végrehajtdsanak nyomon
kévetését;
feladata a folyamatok feltérképezése;
javaslatokat tesz a Tarsasag fo lizleti folyamatainak megfelelé kialakitasara és
fejlesztésére a jobb lizleti eredmények elérése érdekében;
figyeli a Tarsasag miikddési, stratégiai és megfelelési kockazatait;
felméri a kockézati tényezdket;
megbecsiili az egymasra és a folyamat kimenetelére vonatkoz6 hatasokat, majd
kiértékeli azokat;
javaslatot tesz a kezelésiikre;
végrehajtja/végrehajtatja a kezelési tervet;
nyomon koveti a végrehajtis eredményességét;
folyamatosan figyelemmel kiséri a MIR miikddését;
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(n)
(0)

®)

@

sziikség esetén javaslatot tesz a MIR tovabbfejlesztésére;

koordindlja az ISO mindsités meghosszabbitdsdhoz sziikséges felkésziilési
feladatokat;

kapcsolatot tart az ISO mindsités meghosszabbitasa soran a kiilsé szakértokkel és
intézményekkel.

ellatia a Térsasdg miikddésére vonatkozd szervezeti stratégiaval kapcsolatos
szakmai tervezési é€s elOkészitési feladatokat, a stratégia elkészitésének és
végrehajtasanak koordinaciojat, valamint a stratégia végrehajtasanak nyomon
kovetését.

19.5. A Kontroller feladatkorében eljarva:

(a)
(b)
(©)
(d)
©
®

(8)
(h)

®

)
(k)

0

(m)

kidolgozza a Tarsasag stratégiai, lizleti és pénziigyi tervét, figyelemmel kiséri és
éves/negyedéves jelentésben értékeli azok végrehajtasat;

kézremiikddik a kdzgazdasagi szakmai dontések, intézkedések elokészitésében és
végrehajtasaban;

részt vesz a Tarsasag érdekeltségi rendszere, kereset- és jovedelemszabalyozasa
kidolgozasénak kézgazdasagi megalapozasaban;

koordinalja és véleményezi a Tarsasag forrasallokacios tevékenységét, részt vesz
annak ellendrzésében, kidolgozza az erre vonatkozé eljarasi rendet;

folyamatosan tijékoztatja a managementet a Tarsasdg gazdasagi helyzetérdl,
kontrolling kimutatasokat készit;

havi jelentéseket készit a bevételekrdl és koltségekrdl az adott szervezeti egység
részére;

értékesitési kontrolling elemzéseket készit az Uzleti Igazgaté szdmara;

Az Alapitéi Okiratban meghatarozott dontési értékhatarok egybeszamités szerinti
nyilvantartasat vezeti;

figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd jogszabalyokat, eldirasokat és azok
mddosulasait;

felméri a kdzbeszerzési igényeket és sszeallitja a Tarsasag kézbeszerzési tervét;
feladata a folyamatok feltérképezése, a folyamat-mutatoszamok és koltségokozok
meghatirozasa és a tevékenységalapu folyamatkdltségek szdmitasa;

feltarja a szervezeti felépitésb6l és a szervezeti valtozasbol vaHalati-névekedésbdl
adodo koltség-konzekvenciakat;
javaslatokat tesz a Tarsasag f0 iizleti folyamatainak megfeleld kialakitasara és
fejlesztésére a jobb iizleti eredmények elérése érdekében.

20. Az Uzemeltetési Osztaly

20.1. Az Uzemeltetési Osztaly a vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelve szervezi a munka,
tliz- és kdrnyezetvédelmi, valamint egészségvédelmi feladatokat. Irdnyitja az irattir, a
gondnokség, az anyagbeszerzés, a telefonkdzpont és a rendészet munkajat.

20.2. Az Uzemeltetési Osztaly feladatkdrén beliil

(a)

részt vesz a budapesti és orszagos halézathoz tartozé ingatlanokat érintd miiszaki
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(b)

©
d

(e)
(H

®
(h)

)
(k)
M
(m)
(n)

(0)

®
@

@
(s)

®

(w)

)

tevékenységek = megszervezésében, nyilvantartisaban, megszervezi az
ingatlanokkal fenntartasdval és feldjitasaval kapcsolatos tevékenységeket,
ingatlan ligyekben képviseli a Tarsasagot. Figyelemmel kiséri orszagos szinten a
bekért arajanlatokat, véleményezi és javaslatot tesz azok elfogadasara;
kdzremiikodik a teriiletét érinté6 kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban;

biztositja a Tarsasag milkdéséhez sziikséges anyag és eszk6z eréforrasokat;
elemzi a beszerzési piacot, beszallitéi informéciokat szerez be, elékésziti a
beszallitdi mindsitéseket, részt vesz a kivalasztasban;

miiszaki-fejlesztési és karbantartasi terveket készit;

elemzi a felmeriil6 miiszaki problémakat, kidolgozza a megoldasokat;

kidolgozza a miiszaki és lizemeltetési tevékenységet érintd szabalyokat;
szerzOdéseket készit el6, kiilonds tekintettel a beszerzésre és beszallitoi
értékelésre;

el6késziti és karbantartja a Tarsasag biztositasi szerz6déseit;

megszervezi és feliigyeli a biztonsagi szabalyozast és annak végrehajtasat;
kapcsolatot tart fenn kiilsé biztonsagi cégekkel;

ellatja a Tarsasag munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi feladatainak koordinaldsat;
gondoskodik a Tarsasag irattaranak kialakitasar6l és miikodtetésérdl;

mikodteti az eszkoz és selejtraktart, javaslatokat gyijt és tesz a selejtezésre.
Folyamatosan nyilvéantartja a raktarban torténd gazdasagi eseményeket. Havonta
egyeztet a Gazdasagi Foosztallyal. Evente, illetve rendkiviili esemény esetén
leltarozza a raktarkészleteket;

beszerzi a Tarsasag miikodéséhez sziikséges mobil kommunikacios eszkozoket.
Gondoskodik, az engedélyezett mobil eszkozok kiadasardl és nyilvantartasardl.
Tartja a kapcsolatot a szolgéltatoval ¢és kozremiik6dik a késziilékek
szervizelésével kapcsolatos teend6kben;

megszervezi és felligyeli a takaritast;

alvéllalkozé6 bevonasaval biztositja az irodahdz &rzés-védelmét (Orzés,
pénzszallits, irodaellenérzés);

alvallalkoz6 bevonasaval elkésziti a tarsasag tiiz- és vagyonvédelmi szabalyzatait,
gondoskodik az aktualizalasrol és a kapcsolodd feladatok végrehajtasarol,
biztonsagi és vagyonvédelmi helyzetfelméréseket végez, a feltart hidnyossigok
megsziintetését ellendrzi;

a gépjarmipark biztonsagos miikddésének fenntartasa, nyilvantartasok vezetése,
szervizelések megszervezése, javitasi szerzédések megkotése, szamldk és
teljesitési igazolasok ellendrzése, ellenjegyzése.

A leltdrozési szabédlyzatban meghatarozott idG6szakonként leltdrozza az
ingatlanokat, egyéb targyi eszkozoket és az immaterialis javakat, és a kiértékelt
leltarakat a Gazdasagi Foosztaly részére atadja.

a vagyonkezelési szerz8dés keretében az MNV Zrt-vel valdé folyamatos
kapcsolattartds a karbantartdsok és felujitasok miatt a budapesti kézponti épiilet
tekintetében. Eves beruhézasi terv készitése.
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21. Az IT Osztaly

21.1. Az IT Osztily a vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi a Tarsasag
informatikai rendszerének miik6dtetését.

21.2. Az IT Osztaly a Térsasag szolgaltatasi tevékenységének végzéséhez sziikséges IT
er6forrasok biztositisa érdekében

(a)
(b)

(©)

(d)
(e)

®
(2

(h)
()
Q)
(k)

felelos a Tarsasag informatikai rendszerének tervezéséért, szervezéséért,
irdnyitasaért és ellenérzéséért;

folyamatosan figyelemmel kiséri, végzi és ellen6rzi a szamitastechnikai eszkoz6k
és szoftverek miikodésével, jogtisztasagdval, az adatbiztonsiggal kapcsolatos
teenddket, valamint az archivalast és nyilvantartast;

kidolgozza a Térsasag informatikai fejlesztési koncepcidjat és az ehhez igazodd
terveket;

koordinalja az informatikai szolgaltatasokat végz6 szerz6déses kiilsd partnereket;
az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikddve elvégzi a Tarsasagnal mitk6dod
IT alkalmazéasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat;

figyelemmel kiséri a készletek alakuldsat, nyilvantartdst vezet az egyes
részlegeknek kiadott anyagokrél,

egylittmlikddik az érintett szervezeti egységekkel az informatikai jellegii
beszerzésekkel kapcsolatban;

kodzremiikodik a teriiletét érint6 kozbeszerzési eljarasokban;

felelés az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tirsasagnal torténd betartasaért és
betartatasaért;

ellatja az adatvédelmi felelés részére jogszabéalyban meghatarozott feladatokat;
folyamatos képzéssel/onképzéssel biztositjia, hogy a Tarsasig miikdéséhez
sziikséges korszerli informatikai technolégidk alkalmazisidhoz megfeleld
szinvonalu szaktudas alljon rendelkezésre.

22. Bels6 ellenor

22.1. A Tarsasag belso ellendre a Feliigyel$ Bizottsagnak kdzvetleniil alarendelve miiksdik.
A bels6 ellenér felett munkaltatdi jogot a vezérigazgaté gyakorol.

22.2. A bels6 ellendr végzi a Térsasagra bizott vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi ellendrzési
feladatokat, igy kiilonosen:

(a)
(b)

©
(d)

(e)

elkésziti a Tarsasag éves ellendrzési tervét;

lefolytatja a tervben meghatarozott ellenGrzéseket és az ellenérzések altal feltart
tényekrol és a megallapitasokrdl jelentéseket készit;

Javaslatot tesz az ellenbrzési jelentések alapjan sziikséges intézkedésekre és
nyomon koveti ezek teljesiilését;

az éves ellenbrzési tapasztalatokrdl, a megtett intézkedésekrdl 6sszefoglald
jelentést készit a vezérigazgato részére;

a vezérigazgato elrendelése alapjan vizsgalja a beérkez6 panaszokat és kozérdekii
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bejelentéseket;

(f) a vezérigazgatd kozvetlen utasitdsa alapjan rendkiviili belsé ellendrzési
vizsgalatot végez, intézkedési tervet dolgoz ki s err6l utdlag tdjékoztatja a
Tarsasag Feliigyel6 Bizottsagat;

(g) ellitia mindazon ellendrzési feladatokat, amelyeket a vezérigazgato
kezdeményezésére rendel el a Feliigyel6 Bizottsag;

(h) negyedévente egyidejlileg tdjékoztatja a vezérigazgatdt, az Alapitot és a
Feliigyel6 bizottsagot az éves munkaterv végrehajtasarol.

B.

A Szakmai Igazgat6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladatai
23. A Szakmai Igazgatosag feladata és felépitése

23.1. A Szakmai Igazgatdsag a Tarsasag fotevékenységét végzd szervezeti egység, melyet a
Szakmai Igazgaté iranyit.

23.2. A Szakmai Igazgatosdg a Szakmai Igazgatonak kozvetleniil aldrendelve teljesiti az
Ugyfélszolgalathoz, illetve a haldzathoz beérkez6 forditasi/lektoralasi feladatokat.
Megszervezi tovabba a hatdsagi tolmacsolési és egyéb tolmacsolasi megbizasok ellatasat.

23.3. A Szakmai Igazgatésag Forditasi Osztalyra és Tolmacsolasi Osztalyra tagozodik.

23.4. Gondoskodik arrol, hogy megfeleldé mindségii és mennyiségii forditéi és tolmdcs
szakmai létszam alljon a Tarsasag rendelkezésére az iizleti igények kielégités céljabol.

23.4 Iranyitja a szakmai tovabbképzést, feliigyeletet gyakorol a forditdk és tolmacsok
munkéja felett, gondoskodik munkajuk idészakos ellen6rzésér6l, valamint a munkéra
jelentkezd kiilsd forditok és tolmacsok szakmai elbiralasardl;

23.5. Ellatja a nyelvi/forditas-szakmai feliigyeleti feladatokat a szerkeszt6i és korrektori
osztaly felett.
A szakmai feliigyelet keretén beliil a szakmai igazgato:

(a) meghatarozza a szerkesztok és korrektorok végzettségi kdvetelményeit,

(b) részt vesz az ij munkatdrsak kivéalasztaséban,

(c) Osszeallitja a felvételi anyagot,

(d) megszervezi és megtartja a rendszeres tovabbképzést az éltala Gsszeallitott anyag

alapjan,

(e) ellendrzi a korrektorok és szerkeszt6k kapacitasat és nyelvi lefedettségét,

(f) vitas esetekben ellendrzi a forditast,

(g) nyelvi/forditds-szakmai szempontbdl segitséget nyujt a korrektoroknak.

23.6. A szakmai igazgato feliigyeli az orszagos haldzat nyelvi/forditds-szakmai tevékenységét,
rendszeres forditis-szakmai konzultacidkat tart a kirendeltségek vezetbinek.
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23.7. A Forditasi Osztaly feladatk6rében

(a)

(b)

(©)
(d
e
®
(2

(h)

ellatia az Ugyviteli Szabalyzatban és a Hiteles Forditasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen a Szignald osztaly altal tovabbitott forrasnyelvi széveg
nyelvileg és szakmailag helyes, hiteles, illetve nem hiteles forditasat a célnyelvre;
elvégzi vagy alvallalkozdkkal elvégezteti a forditok altal készitett hiteles és nem
hiteles forditasok, illetve a megrendel6k éltal lektoralasra beadott forditasok
ellendrzését teljesség, tartalmi és terminologiai helyesség, helyesirds, nyelvtani
szabalyok, valamint az adatok egyezGsége szempontjabol,

rendszeresen ismétlddo irattipusokra forditasmintakat dolgoz ki, illetve a mar
rendelkezésre all6 forditasmintakat egységesiti;

folyamatosan jelzi a szakmai igazgatonak a forditok szakmai és nyelvi
felkésziiltségével kapcsolatos problémakat, és javaslatot tesz azok elharitasara;
kozremiikodik forditok szakmai értékelésében;

hivatalos megkeresés esetén szakértdi véleményt készit;

folyamatosan kapcsolatot tart a forditokkal a szakmai és nyelvi szinvonal éallandé
emelése érdekében;

elbirdlja a szakmai reklamaciokat, irasos szakvéleményt allit ki, sziikség esetén
elvégzi illetve elvégezteti a megfeleld javitasokat, a reklamaciok intézésének
részletes eldirasait a Reklamacio-kezelési Szabalyzat tartalmazza;

23.8. A Tolmacsolasi Osztaly feladatkdrében
(a) szervezi és ellendrzi a tolmacsmegrendelések teljesitését;
(b) vezeti és irdnyitja a tolmacsok tevékenységét;
(c) ellatja a kapcsolodo szamlazasi feladatokat.

C.

Az Uzleti Igazgato kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatai

24. Az Uzleti Igazgatésag feladata és felépitése

24.1. Az Uzleti Igazgatésag a Tarsasag értékesitési tevékenységét végz$ szervezeti egység,
melyet az Uzleti Igazgaté iranyit. Kialakitja a Tarsasag értékesitési stratégiajat, feltarja az 0j
lizleti lehetOségeket, a stratégiat elGterjeszti felsGvezetdi jovahagyasra.

242. Az Uzleti Igazgatésig Ertékesitési Osztalyra, Marketing Osztalyra, valamint
Ugyfélszolgalati Féosztalyra tagozédik. Az Uzleti Igazgat6 ezen felill kozvetleniil irdnyitja az
Orszéagos Halozatot.

24.3.. Az Ertékesitési osztaly

(a)
(b)

(©)

intézkedéseket tesz a kereskedelmi ilizletdg piaci részesedésének ndvelése
érdekében;

beazonositja a tarsasag szolgaltatsainak igénybevételére alkalmas célcsoportokat,
a szakteriilettel egyiittmikodik tigyfélbarat szolgaltatasi csomagok kialakitasaban;

tizleti koncepcidt és akcidtervet készit az tigyfélkor stratégiai célcsoportjaira;
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(d)

©
®
(8)

figyeli az eurdpai unids és nemzeti eljarasrendben inditott kézbeszerzési €s nem
kozbeszerzési eljarasban kiirt felhivasokat, tendereket, palyazati anyagokat készit;
Osszehangolja a palyazat dsszedllitdsaban résztvevo kollégak munkajat;
véglegesiti és beadja a palyazati anyagokat;

az elnyert palyazat utdn megkotott szerz6déssel kapcsolatos munkakat elinditja,
meghatarozza a feleldst, és monitorozza a teljesités teljes folyamatat beszamolasi
kotelezettséggel.

24.4. A Marketing Osztaly

(a)
(b
©
d
(e)
0]

®

megszervezi €s irdnyitja a Tarsasag marketing és reklamtevékenységét;

szervezi a Tarsasag arculattervezését;

gondoskodik az lizleti szponzoracio elveinek kialakitasarol, illetve kivitelezésérol
Osszhangban a marketing stratégidval;

szervezi a Tarsasag piackutatasi tevékenységét, értékeli a kutatdsi eredményeket
¢és bemutatja az érintett teriileteknek;

megszervezi, illetve lebonyolitja a Tarsasdg szakmai és protokollaris
rendezvényeit;

az informatikai teriilettel egyiittm{ikddve gondoskodik a Térsasdg honlapjanak
kialakitasarol és karbantartasarol;

ellendrzi a szervezeti egységek részére jovahagyott marketing tevékenységek
keretosszegének teljesiilését, intézkedik a terven feliili esetekben.

24.5. Az Ugyfélszolgalati Féosztaly

Az Ugyfélszolgélati Féosztaly az Uzleti Igazgaté irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység. Az
Ugyfélszolgalat végzi az iligyfélmegkeresések, szolgaltatasigénylések telefonos, személyes,
irott, illetve elektronikus formaban torténé fogadasat és inditasat, szignaldsat, szerkesztését,
korrekturajat, hitelesitését, szamlazasat és kiadasat, miikodteti az online értékesitési csatornat.

Az Ugyfélszolgalat Front Office-ra és Back Office-ra tagozodik.

24.5.1. A Front Office-hoz tartozik a Felvételi Csoport, a Kiadéi Csoport és a Pénztar.

24.5.1.1 A Felvételi Csoport az Ugyfélszolgélati féosztilyvezetd irdnyitdsdval miikodd
szervezeti egység.

(a)
(b)
(©)
(d
©)
®

fogadja a személyesen megjelent tigyfeleket;

hatarid6t és forditasi feltételeket egyeztet, atveszi dokumentumokat;

kisebb forditasok korében szabvany ar szerinti arajanlatot készit;
megallapitja a fizetend6 eldleg Osszegét;

tovabbitja a megrendelt dokumentumokat a szkennert kezel6 személyzetnek;
ellatja az informacios tevékenységet.

24.5.1.2. A Kiadéi Csoport az Ugyfélszolgalati foosztalyvezetd iranyitdsaval, szamlazasi
tigyekben a Gazdasagi flosztalyvezetd szakmai feliigyelete mellett miikddd szervezeti

egység.

(2)

hitelesitd és szamlazo6 feladatkorében:

(i) ellendrzi az eredeti irat, a forditas és a munkalap egyez0ségét;
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(b)

(i1) elvégzi a hitelesitést;
(iii) elkésziti a szdmlat a postai és atutaldssal fizetendé megrendeléseknél;
(iv) pro-forma szdmlat készit a személyesen atvehetd anyagoknal;
illetékkezeld feladatkorében:
(i) ellatja a forditasokat és masolatokat illetékbélyeggel, az illetékekr6l sz6lo
hatalyos torvényben foglalt rendelkezéseknek megfelelden;
(ii) illetékbélyeg elszamolast készit;

(c) postazoi feladatkérében:

(i) kezeli a postai iton tovabbitott, kiadasra keriil6 forditasokat;

(d) kiadoi feladatkorében:

(i) kiadja a kész forditasokat az tigyfeleknek;

(ii) sziikség esetén értesiti az ligyfeleket a megrendelt forditasok elkésziiltérdl;

(iii)igyfél kérésére telefonon tajékoztatast ad a megrendelt dokumentum
forditasanak aktualis helyzetérdl;

(iv)kezeli az esetleges reklamaciokat, mérlegeli, hogy szakmai vagy iigyviteli
reklamaciorol van sz6. Szakmai reklamacio esetén tovabbitja az anyagot a
szakmai igazgatsag részére tovabbi intézésre és szakvélemény kiad4sara.
Ugyviteli reklamacié esetén tovabbitja a dokumentumot a Szerkesztési és
korrektura osztaly vezet6jének javitisra. Minden beérkezett reklaméaciorél
naponta révid beszamolét készit az Ugyfélszolgélati FéosztalyvezetSjének.
A reklamaciok intézésének részletes elbirasait a Reklamacio-kezelési
Szabalyzat tartalmazza.

245.13. A Pénztar a Kiad6i Csoport vezetdjének irdnyitasdval és a Gazdasagi
féosztalyvezeté szakmai feliigyelete mellett miikodd szervezeti egység. A Pénztar

feladatkorében:
(a) kinyomtatja a készpénzfizetéses vevd szamlakat és azokat atadja az ligyfélnek;
(b) atveszi az ligyfelek befizetéseit és azt bizonylattal igazolja;
(c) aszamviteli csoport altal készitett és jovahagyott kiltségelszamolasokat kifizeti;
(d) elvégzi a napi pénztarellendrzést és a pénztarat lezarja;
(e) gondoskodik a készpénz banki befizetésérdl;
(B kezeli az illetékbélyegeket, bonyolitja azok megrendelését és elszamolasat a
Magyar Postaval;
(g) nyilvantartja a rontott illetékbélyegeket és azokat megkiildi az illetékes

hatosagnak.

24.5.2. A Back Office-hoz tartozik a Szignalasi és kiemelt iigyfelek Osztily valamint a
Szerkesztési €s korrektira Osztaly.

24.52.1. A Szignalasi és kiemelt ligyfelek Osztaly az Ugyfélszolgilati foosztalyvezets
iranyitdsaval miiksdo szervezeti egység.

(a)
(b)
(©)

ellitja a Tarsasaghoz beérkezd forrasnyelvi széveg forditéra, illetve lektorra

térténd szignalasat;

gondoskodik a forditasra, lektoralasara kiadott munkdk belsd hataridében torténd

elkészitésérol;

gondoskodik az elkésziilt, lektoralt szovegnek a Front Office, illetve az iigyfelek
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(d)
(©)

)

(8)
(h)
@)
@)

felé, hataridében torténd tovabbitasarol;

jelzi ha sziikség van a fordit6i adatbazis frissitésére, bovitésére, modositasara.
felveszi a kapcsolatot a CRM-be ujonnan felvett forditokkal és lektorokkal a
sziikséges informaciok atadasa, illetve megszerzése érdekében.

kezeli az Ugyfélszolgalatra a honlapon és egyéb moddon beérkezd forditasi,
hitelesitési szolgaltatas megrendeléseket;

kiszolgalja a Tarsasag VIP és kiilon eljarast igénylo tigyfeleit;

kapcsolatot tart a hatosagi megrendelokkel;

iktatja és tovébbitja a postan érkez6 hatésagi megrendeléseket;

ellatja a szamlazasi feladatokat.

24.522. A Szerkesztési és korrektira Osztaly az Ugyfélszolgalati fosztalyvezetd
iranyitasaval, a Szakmai Igazgatdé nyelvi-szakmai feliigyelete mellett miikodo szervezeti
egység. Feladatai korében

(a) lehivja a forditasokat a leir6i adatbazisbol/szerverr6l/konyvtarbdl;
(b) ellendrzi a forditas formatumat;
(c) Osszeveti a forditast a szkennelt eredeti dokumentummal;
(d) sziikség esetén szerkeszti a lehivott forditast hiteles vagy eredethii formaban;
(e) amegfeleléen szerkesztett forditast nyomtatora kiildi;
(f) figyeli a héatralékos forditdsokat, késedelem esetén azonnal jelez a Szakmai
Igazgaténak és az Ugyfélszolgalati foosztalyvezetdnek;
(g) kezeli a hiteles és nem hiteles forditdsok nyomtatdsat;
(h) kezeli a hiteles papirt, gondoskodik az elszdmolasérdl;
(i) tarolja és kezeli az eredeti forrasnyelvi anyagokat;
() akinyomtatott forditasokat Gsszeveti az eredeti, tarolt anyaggal;
(k) el6késziti a munkalapot zarasra, rogziti a karakterszamot;
(1) elvégzi a forditas korrekturajat az eredeti forrasnyelvi anyag alapjan;
(m) sziikség esetén egyezteti a korrektori javitasokat a forditoval, illetve a lektorral;
(n) akiadasra kész anyagot atadja a Kiaddi csoportnak.
25. Az Orszagos Halozat

25.1. Az Orszagos Halozat a teriileti igazgatokbol allo, a Tarsasag vidéki kirendeltségeit
irAnyit6 szervezeti egység. Az orszagos halézat kirendeltségei az lizleti igazgato
irdnyitasaval, illetve a funkciondlis szervezeti egységek vezetOinek szakmai felligyelete
mellett mikddo szervezeti egységek.

25.2. A Tarsasag vidéki kirendeltség-halozata négy régidra tagozodik:

(2)
(b)
(©)
(d

Eszak-dunéntili régié
Dél-dunantuli régio6
Eszak-magyarorszagi régio
Kelet-magyarorszagi régio

25.3. A régidkat az Uzleti Igazgatonak kézvetleniil aldrendelt fSosztélyvezetdi beosztasban
1év6 teriileti igazgatok iranyitjak. Kozvetlen munkakapcsolatot tartanak és egyiittmiikodnek a
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Tarsasag tobbi szervezeti egységének vezetdjével. A teriileti kozpontbol (régié kdzpontbol)
iranyitjak a hozzajuk tartoz6 ligyfélszolgalati irodék és felvevé irodak munkajat.
25.4. A teriileti igazgat6 feladatkdrében:

(@

(b)
©

(d)
©

®

®

(b

(i)

®
(k)
M

(n)
(0)
P
(q)

)

illetékességi teriiletén vezérigazgatéi meghatalmazas alapjan képviseli a
Térsasagot, szervezi, irdnyitja és bonyolitja az illetékességi teriiletéhez tartozé
megrendelések teljesitését, a hozzatartozo iroddkban biztositja a hivatalos
feladatkor ellatasat;

megszervezi €s irdnyitja a hozza tartozo teriileti kdzpont adminisztrativ, ligyviteli,
szakmai és kiils6 munkatarsainak munkajat, ellendrzi a hataridék betartasat;
irdnyitja és ellendrzi a felvevé és tigyfélszolgalati irodak munkajat;

gondoskodik a munkaszervezet megfelelé munkavégzési feltételeirdl;
gondoskodik a teriileti kdzpontban, a felvevd és ligyfélszolgalati irodakban a
pénztarak rendjérél, mely pénztirak szakmai feliigyeletét a gazdaségi
f6osztalyvezet6 latja el a jelen szabalyzatban és a Pénzkezelési Szabélyzatban
meghatarozottak szerint.

gondoskodik a jogszabalyok, belsé szabalyozatok elSirasainak betartisardl, a
vezérigazgatd dontéseinek végrehajtasardl;

felligyeli a munka aradnyos szétosztasat az alloméanyédban 1évé szakmai munkatars-
korben, gondoskodik a lektorok és forditok kozotti j6 munkakapesolatok
kialakitasarol;

a HR osztily vezetdjével egyiittmikodve ellatja a teriileti kozpont és az iroddk
alkalmazottaival kapcsolatos személy- és munkaiigyi feladatokat;
kotelezettségvallaldsok tekintetében a szerz6dések megkdtése eldtt egyeztet a
gazdasagi fOosztalyvezetovel, IT-t érint6 iigyekben az IT osztalyvezetSvel,
lizemeltetést érinté ligyekben az lizemeltetési osztalyvezetdvel, valamint a jogi
szakteriilet vezetdjével;

megbizolevelében foglaltak szerint a Tarsasdg iigyeiben sziikség szerint
illetékességi teriiletén eljar;

a régié tevékenysége és miikddése kapcsan a szilkséges levelezést a Tarsasag
nevében elvégzi;

kapcsolatot tart fenn a megrendelokkel, a beszallitokkal és az illetékességi
teriiletén 1év6 hivatalos partnerekkel a Tarsasag iizletpolitikai céljainak
megvaldsitdsa érdekében;

illetékességi teriiletén elvégzi a szitkséges marketing tevékenységet, 6sszhangban
a Tarsasag marketing stratégidjaval, egyiittmiikédve a Marketing osztaly
munkatarsaival;

javaslatot tesz kartéritési eljaras meginditasara;

sziikség szerint részt vesz a Téarsasag palyazati és kozbeszerzési tevékenységében;
illetékességi teriiletén ellatja a MIR miikddtetésébdl adodo feladatokat

(1) miuszaki, gazdasagi, gazdalkodasi feladatokat
(ii) a Téarsasag alaptevékenységi korébe tartozdan vallalkozasi szerzédésekkel,
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatokat;
a 1égid és a sajat tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja az Uzleti igazgatot, a
Szakmai igazgatot és a Gazdasagi féosztalyvezetot.
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V. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK SZABALYAI

26. Képviselet, cégjegyzés

26.1. A Tarsasag képviselete, a cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag eldirt,
eldnyomott vagy nyomtatott neve (cégneve vagy roviditett neve) folé irjdk a cégjegyzésre
jogosult személyek a neviiket. A céget jegyzé személy nevét lehetdség szerint nyomtatott
formaban is fel kell tiintetni.

26.2. A cégjegyzésre jogosultak korét a Tarsasag Alapité Okirata allapitja meg. A Tarsasag
cégjegyzésére Onalldéan jogosult a vezérigazgatd. A Tarsasag képviseletére jogosultak a
vezérigazgatd altal erre kijelolt munkavallaldk masodmagukkal. A képviseletre jogosult
személyeket a Jogi Osztaly tartja nyilvan.

26.3. A Tarsasag kimend leveleit a vezérigazgatd, vagy az 4ltala erre felhatalmazott
munkavallalé irhatja ala.

26.4. A forditds hitelesitések zaradékat a vezérigazgatd, illetve az altala erre kiilon
feljogositott személyek irhatjak ald. A hitelesitésre jogosultakrdl és alairasukrdl kiilon
jegyzék késziil, melyet a vezérigazgato hitelesit.

27. Cimer, bélyegzo és pecsét hasznalata

27.1. A Térsasadg cimtablajan, valamint a magyar- és idegen nyelvii bélyegzdin jogosult a
Magyarorszag cimerének hasznalatara. '

27.2. Cimerrel ellatott papirt kizarélag hiteles forditast tartalmaz6 irathoz lehet hasznalni.
Egyéb kiadvanyok készitésére €s hivatalos levelezésre az ,,OFFI emblémdjaval” ellatott
levélpapirt kell hasznédlni. A vezérigazgatdi és egyéb kimend levelezéshez a cégemblémaval
€s sorszammal ellatott korbélyegz6t kell hasznaini. Minden egy€b esetben a téglalap alaka
bélyegzd hasznalandd.

27.3. A Tarsasag hiteles forditdsok (hiteles masolatok) készitéséhez kiilon bélyegzOket
hasznal (hitelesitd bélyegzok), amelyet a forditds (madsolat) hitelességét tanusitjdk. A
bélyegzdk idegen nyelvii szovegét a Tarsasdg vezérigazgatdja allapitja meg és foglalja
jegyzékbe. A jegyzékek példanyat az igazsagligyért feleldés minisztériumba, illetve a
kiiligyekért felelds minisztériumba kell felterjeszteni.

27.4. A bélyegzdk és pecsét csak tarsasagi alkalmazott Orizetében, a Tarsasdg helyiségében
tarthatd. Az el6irdsszerii hasznalatukért az drzéssel megbizott alkalmazott felel.
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27.5. A pecsétek és bélyegzok Orzésének helyét és modjat a Térsasdg vezérigazgatoja
szabalyozza, nyilvantartasuk az Uzemeltetési Osztaly feladata.

28. A helyettesités rendje

28.1 A vezérigazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az Uzleti igazgatd, annak
akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi foosztaly vezetdje vagy a Szakmai igazgato helyettesiti, a
vezérigazgaté altal kijeldlt jogkorrel.

28.2 A szervezeti egységek vezetOi akadalyoztatasuk vagy tavollétik esetén — a kiilon
vezérigazgatéi utasitdsban nem szabdlyozott esetekben - kotelesek helyettesitésiikrol
intézkedni. Az intézkedés megtételében valé akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol a
felettes vezetd rendelkezik. Mds munkavallalok helyettesitésérél a kozvetlen felettes vezetd
rendelkezik.

28.3.A teriileti kirendeltségek vezetdi akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén kdotelesek
helyettesitésiikrdl intézkedni. A helyettesitési feladatokkal megbizott harmadik személynek a
teriileti kirendeltség vonatkozésaban a képviseleti jog ellatasara, illetdleg a Tarsasag
képviseletének rendjére a vezérigazgatd egyedi meghatalmazast ad ki.

28.4. A helyettesitét mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a
helyettesitettet. A helyettesités terjedelme az elrendeld altal irasban korlatozhat6. A helyettesitési id
lejarta utan a helyettes beszamolni kételes annak, akit helyettesitett.

30. A munkavallalok alkalmazasara és munkavégzésiikre vonatkozo szabalyok

30.1. A Térsasdg munkavallaldja lehet, aki a feladatok elldtdsahoz magas szintli elméleti
tudassal, valamint munkakortdl fliggéen megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

30.2. A Térsasdg munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvarhaté
gondossaggal és szakértelemmel, a Térsasdg érdekeinek figyelembevételével, a hatdlyos
jogszabélyok, a Tarsasdg hatdlyos belsé szabélyzataiban foglaltak és vezetdjik utasitasa
szerint kotelesek eljarni.

31. Vezet6i munkakorok atadas-atvétele
31.1. Vezetd allasi munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok esetén a munkakor atadas-
atvétele csak irdsban tSrténhet meg. Az atadast jegyz6konyvbe kell foglalni, melynek tartalmazni kell:

e az 4tado-atvevo nevét

o a folyamatban 1évé ligyekre vonatkozé rovid tartalmi leirast, adatokat, iratokat, illetve azok

felsorolasat, egy évre visszamendleg
e azadott vezetett szervezeti egység altalanos helyzetének leirasat;
o az itadaskor meglévo, de végrehajtas elott allo felsdbb vezetdi vagy tulajdonosi dontéseket;

o afelsbb vezetdi dontést igényld ligyeket, azok allapotat;
29



e az dtadott szervezeti egység atadaskori allapotédt, felmeriilt és dontést igénylo kérdéseket,
hataridoket, felel6soket.
31.2. A jegyzokonyvet az atado, az atvevo €s a vezérigazgatd megbizottja irja ald. A jegyzOkonyv 3
példanyban késziil, eredeti alairasokkal ellatva.

32. Munkakorok atadas-atvétele beosztott munkavallaloknal

A Tarsasaggal munkaviszonyt megsziintetd nem vezetd allasa dolgozo esetén a munkaltatéi jogkort
gyakorl6 vezet6 rendeli el az atadast. Az atadast lehet6ség szerint irasba kell foglalni. Az atadaskor meg
kell hatarozni, hogy ki veszi at a munkakért, az milyen tigyekre terjed ki és mennyi id6 alatt kell az
atadas-atvételt lebonyolitani. Az dtadasra vonatkozo kozlést a felmondassal egyiitt kell a dolgozénak
atadni, a dolgoz6 felmondasa esetén a felmondas tudomasul vételével egy id6ben kell az erre vonatkozd
informéacidt a dolgozoénak atadni.

33. A Tarsasag munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szervezete

33.1. A Tarsasdg munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szervezete élén a vezérigazgatd all. A
vezérigazgatd hatarozza meg ezen feladatokat, engedélyezi a sziikséges eszkdzok €s anyagok
beszerzését; iranyitja és ellendrzi a szakteriileti feladatokat ellaté dolgozok tevékenységét.
Sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer szemle keretében megvizsgalja az el6irasok
betartasat.

33.2. A téarsasdgi munka-, tiz- és kornyezetvédelmi feladatok koézvetlen irdnyitasit az
izemeltetési osztdlyvezetd szervezi, aki a vonatkozé jogszabalyokban meghatirozott
szakiranyu feladatokat a megfeleld jogosultsagh szakemberek alkalmazaséval latja el. E
mindségében gondoskodik a vezérigazgatd altal kijelolt feladatok végrehajtasardl; a
szitkséges védelmi eszkozok és anyagok beszerzésérol, ilizemeltetésérdl; a gépek és
berendezések  munkavédelmi felszereléseinek  kialakitasardl, miikodtetésérol  és
ellendrzésér6l. Az lizemeltetési osztilyvezeté munkavédelmi feladatkérében gondoskodik
tovabba az lizemi balesetek bejelentésérol, nyilvantartasardl, az esetek kivizsgalasardl és
javaslatot tesz a vezérigazgatonak a sziikséges intézkedések megtételére.

34. Munkavallaléi érdekképviseleti szervek

34.1. Az Mt. elbirasai alapjan a Tarsasagnal a munkavallalék ltal vélasztott Uzemi Tanacs
miikodik. Az Uzemi Tanacsot a munkavallalok kozvetleniil vélasztjak, az Mt.-ben foglalt
szabalyok alapjan. Az Uzemi Tanécsra és a tanacstagok megbizatasara az Mt. szabalyait kell
alkalmazni. Az Uzemi Tanéacsot a sajat maguk koziil valasztott eln6k irdnyitja, mitkodési
szabalyait a tandcs altal megallapitott ligyrendje hatirozza meg. Az Uzemi Tanécs jogait és
kotelezettségeit a Mt. hatdrozza meg.

34.2. Az Uzemi Tanécsot titoktartasi kotelezettség akkor terheli a miikddése soran
tudomdsara jutott tényekkel, adatokkal kapcsolatban, ha az informécidk nyilvanossagra
hozatala a Térsasdg jogos gazdasagi érdekét veszélyezteti, vagy a munkavallalok
személyiségi jogait sérti.

34.3. A Tarsasag biztositja az Uzemi Tanécs valasztasénak, illetve miikddésének indokolt és
sziikséges koltségeit, melynek mértékét évente kozosen allapitjdk meg.
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34.4. Az Uzemi Tanaccsal a kapcsolatot a vezérigazgato tartja.

34.5. A Tarsasagnal a jelen Szabélyzat hatélybalépésekor miikddik a Magyar Koztisztviselok,
K6zalkalmazottak és Kozszolgalati Dolgozok munkahelyi alapszervezete.

34.6. A Tarsasag és a munkavallaloi érdekképviseleti szervek kapcsolatat egyebekben az Mt.
¢s kollektiv szerzodés szabalyozza.

35.6 A Tarsasag biztositja és eldsegiti a szakszervezetek miikodését, az érdekképviseleti
tevékenységilk hatékony végzése érdekében az Mt.-ben és mas jogszabalyokban, valamint a
kollektiv szerz6désben meghatarozott modon egytittmiikddik veliik.

36. Informacio- és titokvédelem

35.1. Az iizleti titokkal kapcsolatos részletes szabalyok rendjét, eljarasi szabélyokat a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével kiilon vezérigazgatoi utasitds hatdrozza meg. A Tarsasig
vonatkozasaban tiizleti titoknak tekintendok kiilonosen:

o a Tarsasag részletes lizleti tervei, azok elokészitd anyagai, szamitasai,

e az egyes iizleti jellegii szolgaltatasaira, raforditasara és hozamara vonatkozé adatok,
elemzések, azok tovabbfejlesztésére, Uj szolgaltatastipusokra  vonatkozo
elgondoléasok, kiilondsen a tervezett feltételekre vonatkozé informaciok,

e a Tarsasag altalanos tizleti (miikodési) koltségeire vonatkozé adatok, elemzések,

o a Tarsasag iizleti forgalmara, allomanyokra, azok jovedelmezdségére vonatkozo
informaciok,

o a Tarsasag bels6 mikodési rendjére, a vezetd testiiletek tevékenységére vonatkozd
informaciok,

e a Tarsasag szamitastechnikai feltételeire, az adatfeldolgozas rendjére, modszerére
kiilondsen a védelmi rendszerekre vonatkoz6 informaciok,

e az lgyfelek Tarsasdggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az
adosmindsitési rendszer szerinti besorolasa,

o a Tarsasag tizleti tevékenységéhez kapcsolddo birdsagi ligyekre vonatkozé adatok.

35.2. Az uizleti titok tekintetében - kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizasi jogviszonya
fennallasa alatt, valamint azt kévetden is, idobeli korlatozas nélkiil - titoktartasi kotelezettség
terheli a vezetd tisztségviseloket, a Feliigyelobizottsagi tagokat, az alkalmazottakat, a
konyvvizsgalot és mindenkit, aki az iizleti titoknak mindsiilé adatokhoz a Tarsasaggal
kapcsolatos tevékenysége soran, barmilyen modon jutott hozza.

35.3. Azokat az eseteket, amelyekben az lizleti titok harmadik személy részére
kiszolgaltathatd, illetve azon adatszolgaltatdsokat, amelyek nem jelentik az iizleti titok
sérelmét, kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

35.4. Az izleti titok védelme érdekében a Tarsasagnal alkalmazott eljarasokat, az iizleti titok
esetlegesen harmadik személy részére torténd Kkiszolgaltatdsanak rendjét a Tarsasag
titokvédelmi utasitasa tartalmazza.
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35.5. Az lizleti titok megtartasara koteles személy cselekedete — amennyiben iizleti titoknak
mindsiilé adatokat illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé tesz, illetve uzleti titkokat
haszonszerzés végett, vagy masnak vagyoni hatranyt okozva jogosulatlanul megszerez,
felhasznal, vagy nyilvanossagra hoz, — jogi felelésségre vonast von maga utan.

36. Titoktartasi kotelezettség

36.1. A munkavallalé kételes a munkaltatdo mitkkodésével kapcesolatos informacidkat titokként
kezelni, figyelemmel a munkaltaté és iigyfeleinek bizalmas, vagy vélheten bizalmas
anyagaira vonatkozdan és érdekeinek védelmére. A munkavallalé a munkaéltaté mikodésével
kapcsolatosan tudomaséra jutott informaciokat abban az esetben hozhatja harmadik személy
tudomadsara, ha 6t erre a munkaltatdi jogokat gyakorlé személy feljogositotta, illetve ha 6t erre
a torvény kotelezi. A munkavallalok a kommunikacids terv szerint az abban rdgzitettek
alapjan nyilatkozhatnak a sajtonak. A titoktartasi kotelezettség a munkaszerz6dés megsziinése
utani id6re is vonatkozik. Amennyiben a munkaviszony fennélldsa alatt a munkavallalé
titoktartasi kotelezettségét megszegi, munkavallalé tudomasul veszi, hogy az olyan
magatartasnak mindsiil, amely a munkaltaté altali rendkiviili felmondést vonja maga utan.

36.2. Amennyiben a munkavallalo a titoktartasi kotelezettségét a munkaviszony megsziinése
utan 5 éven beliil szegi meg és ezzel a Tarsasagnak kart okoz, a polgari jog szerinti kartéritési
kotelezettség terheli.

36.3. A munkavallal6 koteles minden, a munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumot
biztonsagban tartani, azokat illetéktelen személyektdl megvédeni, beleértve sajat
dokumentumait is. Munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumokon értendd minden, a
munkaltatéra, az azzal kapcsolatban all6 cégekre, azok tagjaira, ligyfelekre vonatkoz6 minden
jelentés, irat és okmany, amely a munkavéllal6 birtokdban van, vagy amelyet 6 készit el, vagy
amelyhez hozzaférése van. A felek rogzitik, hogy a fenti dokumentumok a munkaltato
tulajdonat képezik.

37. A Tarsasag kozleményeinek kozzététele
A Tarsasag a jogszabalyban elbirt hirdetményeit a Cégkozlonyben, a Céginformécios
Szolgalatnal, valamint sziikség szerint honlapjan teszi kozzé.

38. Nyilatkozat tomegtajékoztato, hirkozlé szervek részére
38.1. A Tarsasag tdmegtajékoztatd eszkdzokkel fenntartott kapcesolatai alakitasanak alapelve a
jo tizleti hirnév kialakitasa és megdrzése.

38.2. A Tarsasag nevében a tomegtajékoztatds részére informacidt add személynek a
Tarsasagot érintd és lizleti titokrdl, valamint a sajtorol sz6ld jogszabalyokat és eldirdsokat
mindenben figyelembe kell venni. A sajtd részére a Tarsasdg nevében torténd eseti
informécidadas, valamint a sajtoval valé folyamatos kapcsolattartds rendjét vezérigazgatoi
utasitas szabalyozza.
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39. A Tarsasag miikodésére vonatkozo szabalyzatok.
39.1. A munkavéllalokra, valamint a Tarsasag milikddésére és gazdalkodasara a vezérigazgato
kovetkezd szabélyzatokat adja ki:
(a) iratkezelési szabalyzat,
(b) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,
(c) beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat,
(d) gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatok:
(i) a szamviteli politika, amelynek részét képezi a szdmlatiikor, a szamlarend,
a kotelezettségvallalas, az utalvanyozds és a szakmai teljesitésigazolasa
rendjének szabélyzata, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjének
szabalyzata, a leltarozasi szabalyzat, az értékelési szabalyzat, az onkoltség-
szamitdsi szabdlyzat, a pénz- és értékkezelési szabalyzat és kintlévdség
kezelési szabalyzat,
(ii) a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjér6l sz616 szabalyzat,
(iii) a felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,
(e) ellendrzési kézikdnyv,
(f) informatikai biztonsagi szabdlyzat,
(g) javadalmazési szabalyzat,
(h) hiteles forditasi szabalyzat,
(i) ugyviteli szabalyzat,
(j) 'munka- és tiizvédelmi szabalyzat,
(k) cégautd szabalyzat,
() céges telekommunikécios eszkdzok hasznalatara vonatkozé szabalyzat,
(m) mindségiranyitasi kézikonyv,
(n) kornyezetvédelmi szabalyzat.

39.2. A fenti szabdlyzatokon til a vezérigazgatd tovabbi szabalyzatok kiadasardl is
rendelkezhet.

39.3. Jelen Szabalyzatot, valamint a belsé szabalyzatokat sziikség szerint, de legalabb évente
feliil kell vizsgalni, és a sziikséges korszertisitést el kell végezni.

40. A Tarsasag belsé iranyitasanak egyéb eszkozei

40.1. Az utasitas és szabalyzat fogalomkorébe tartoznak azon irasbeli rendelkezések, melyek
a térvényeknek, jogszabalyoknak, vagy a feliigyeleti hatosagok altal kiadott altalanos érvényli
eldirasoknak a Tarsasag sajatos koriilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodd
végrehajtasat hatarozzdk meg egy-egy témakorre, munkafolyamatra, vagy a Tarsasag
egészére. Az utasitasok Osszeallitasaval, kiadasaval kapcsolatos részletes eldirasokat kiilon
utasitds tartalmazza, azzal kapcsolatos feladatokat a szervezetfejlesztési és ellen6rzési
szakteriilet végzi.

40.2. Vezérigazgatdi utasitasban szabalyozhatok mindazon konkrét kérdések, amelyek
szabalyozisa nem valamelyik bels§ szabalyzat hataskorébe tartozik és az operativ miikddést
szolgalja.
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40.3. A vezérigazgatéi utasitas tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, az Alapitd
okirattal, az Alapité dontéseivel, illetve a Tarsasag barmely szabalyzataval.

V1. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

41. A vezérigazgaté utasitdsokban szabdlyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket
jogszabdly vagy a jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat nem rendez.

42. A jelen Szabalyzat 2012. julius 13. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
Tarsasag 2012. marcius 1. nappal hatalyba léptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

43. A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak egy-egy masolati példanyat oly
modon kell 6rizni, hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A
Szabdlyzat betartdsa és betartatdsa a Tarsasdg valamennyi munkavallalojanak kiemelt

feladata.

Budapest, 2012. jalius 10.

GET, /Q/f/
A Dr. Vigh Lajo¥Lész16

yAY vezérigazgato
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