6/2021. UGYVEZETOI UTASITAS

Kapjak: DATRAK Kft. minden munkavallaléja

Targy: A DATRAK Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiadasa

Jelen Ugyvezetdi Utasitdsommal elrendelem, hogy a DATRAK Digitalis Adattranzakcios
Kozpont Korlatolt Felelosségli Tarsasag
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

a mai napon kiaddsra keriiljon.

Jelen Ugyvezet6i Utasitas a kiadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2021. szeptember 20.

/ﬁ/‘\/

Schiiffer Istvan
iigyvezeto

Melléklet: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat



Ellendrizte: Lérincz Eva UVH Lérincz Eva s.k.

Ellenérizte: dr. Pronay Bence Ugyved dr. Prénay Bence sk.

DATRAK-SZMSZ

A DATRAK Digitalis Adattranzakcios Kézpont Korlatolt Felelésségii Tarsasag
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Schaffer Istvan s.k.
Ugyvezetd

Ezen szabalyozas mindenkor érvényes, ellendrzétt paldanya a DATRAK Kft. szamitdgépes halézatanak
Szabdlyzatok dokumentumtaraban tatélhats.
A korabban kinyomtatott példanyok érvényességét hasznalat elott osszehasonlitassal ellendrizze!

Kiadés: 1. Dokumentum szama: 6_2021_0U
Hatalyba helyezve: 2021. szeptember 20. Oldalszam: 1/21



A DATRAK Adattranzakciés Kézpont Korlétolt Felelgsségii Tarsasag Szervezeti és MikGdési Szabalyzata

TARTALOMJEGYZEK

1. ALTALANOS RESZ ..o e 4
1.1, Egyéb altalanos informaciok/rendelkezések ..................ccooovovevcciieee 4
1.2. FORIGYOIODIZOMBRL .. vcimimemmssosssos s s e e s S S D st 5
2. SZERVEZETI SZABALYZAT ... oo e 5
2.1. A Tarsasag szervezeti felépitése .................coov oo 5
2.2 Vezetének mindsiil6 iranyitasi szintek..........................cco.coooiiiiiii, 6
2.3 A Tarsasag els6 szamul vezetSie .....................ooovvioivieieeeeee e, 6
24, A Tarsasag szervezeti egys€dei..................c.oooooiiiiiiiiiiiceeeeeeee e, 8
2.4.1. Beszerzési és Adminisztracios Iroda............ooveeeeeieie e, 8
24.2. 1=y (T | oo - T 9
24.3. e (] BT T——
244 5= pAY A1 (L t- SR 10
245, Gardasall IPOME ...ccovninmmmunimmi s R R R e e 11
2.5. Biztonsagi Vezets . ... e 12
2.6. VOREIOR CEBIBEIERAR. ..o s s uses S s s or R o555 SRS 13
3. MUKODESISZABALYZAT :.....ovmumssisms s s s s 13
3.1 Altalanos mikodési @Vek ... 13
3.2 A Tarsasag miikodésimodellje ......................oovoeiiiiiiiicicce e 13
3.3 A belsd rendelkezések fOrmai.....................c.ooooiiiiiii e 14
3.4 VezelBk Ataldnos JogallBea ... ... s 14
3.5 Vezetdk altalanos feladat- és hataskére.......................c.cocoooiiiiiiiiieeeee 15
3.5.1 PTG SO EINENEEMAERE ..o oot s S5 R i A 15
3.5.1.1 Az Alapito altal gyakorolt munkaltatdi jogok...........ccooveeeoeeiiieiiciiceiceceeneene. 15
3.51.2 Az Ugyvezeté altal gyakorolt munkahatdi JOGOK ...........ccvvvvirieeeinieisiersisssesseenens 15

3.51.3 Az lrodavezetdk altal — Ugyvezetd altal atruhazott jogkdrben - gyakorolt
T o 16
3.52 KEpViselet, CEGIEAYZES ......viviuiiiieicee et et 16
3.53 Utasitasi jog, vitas kérdésekben vald dontés joga............ccoocovveeeeceicivcceeciee, 16
3.54 HelyetteSItes rENAIE .. oot e e 17
3.6 Vezetbk altalanos kotelezettsége, feleléssége ..., 17
3.7 Munkavallalok aitalanos kételezettsége, feleléssége ....................cccooenee.. 18
3.8 Egyéb miikédeési szabalyok .....................cccoeveiiiiiiiieeeeeen. 18
381 Projkktek, projekiszomn MRS ..ot s 18

3.8.2 Kapcsolattartas, titoktartas és a szolgdlati Ut rendjének szabalyozésa................. 19
3.8.3 A szakszervezetek érdekképviseleti jogai................coevcvreveeicienecieieneiiaiinn . 20
3.8.4 Az Uzletfolytonossag fenntartdsa ...........c.oeeiieeciieeece e eese e eeeesneneneenns 20
4 MELLEKLETEK ..ottt e ee s es e e ee e ee e eees e e 21

Kiadas: 1. Dokumentum szama: 6_2021_0U
Hatalyba helyezve: 2021, szeptember 20. Dldalszam: 2/21



A DATRAK Adaftranzakciés Kézpont Korlatoit FelelGsség( Tdrsasdg Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

= 21
2. 8Z. MEIBKICL ...ttt et et ettt et ettt ettt en e 21
Kiadas: 1. Dokumentum szama: 6_2021_0U

Hatalyba helyezve: 2021. szeptember 20. Oldalszam: 3/21



A DATRAK Adattranzakcios K6zpont Korlétolt FelelGsségli Tarsasdg Szervezeti és Miikbdési Szabélyzata

1. ALTALANOS RESZ

A DATRAK Adattranzakciés Kézpont Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Térvénykényvrdl sz616
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109. § (4) bekezdése, 3:112. § (3) bekezdése (a
tovabbiakban: Ptk.), a Tarsasdg Alapité Okirata, valamint a tevékenységére vonatkozo
jogszabalyok alapjan meghatarozza a Tarsasag mikédésére jellemzé alapelveket, eléirdsokat,
munkaszervezetét, az egyes szervezeti egységek feladatait, a Tarsasag iranyitasi rendszerét,
szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsé szabalyozasait, a Tarsasag
vezetbinek feladatait €s jogkdrét, a dolgozok jogait és kotelezettségeit, valamint a miikddésre
vonatkozo6 legfontosabb szabalyokat. Az SZMSZ betartasa és betartatasa a Tarsasag vezetoinek
és alkalmazottainak alapvetd kételessége.

Jelen SZMSZ és az abban foglalt rendelkezések az Alapitoi Joggyakorlora és egyéb felugyeleti
jogkdrrel rendelkez6 szervezetekre iranyadé jogszabalyi rendelkezésekkel sszhangban kerliltek
meghatarozasra.

A DATRAK Kft. f6bb adatai

A tarsasag cégneve: DATRAK Adattranzakciés Kozpont Korlatolt Felelésségii Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: DATRAK Kift.

A tarsasag székhelye: 1134 Budapest, Véaci Gt 35.

A tarsasag telefonszama: +36 30 019 4570

A tarsasag e-mail cime: info@datrak.hu

A tarsasag web (URL) cime: www.datrak.hu

A tarsasag cégjegyzék szama: Cg.01-09-350667

A cégjegyzéket vezetd és a torvényességi feliigyeletet ellaté birosag: Févarosi Torvényszék
Cégbirdsaga

A tarsasag statisztikai szama: 27122677-6311-113-01
A tarsasag adoszama: 27122677-2-41
A tarsasag kézosségi (EU) adészama: HU27122677
A tarsasag bankszamlaszamai:
Takarékbank Zrt. 50453331-10000324-00000000
A Tarsasag tevékenységi kore a Tarsasag Alapité Okirata és TEAOR’08 szerint:
A Tarsasag fo tevékenysége:
6311°'08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
A Téarsasag egyéb tevékenységei:
4789'08 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

1.1. Egyéb altalanos informacidk/rendelkezések

A Térsasag tulajdonosa a Magyar Allam, amelynek nevében az allami vagyonrol szolé 2007. évi
CVI. térvény (a tovabbiakban: VVagyon tv.) alapjan a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkorien
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mikodd Részvénytarsasag (székhelye: 1133 Budapest, Pozsonyi Ut 56., cégjegyzékszama: 01-
10-045784) jar el.

A Tarsasag, az MPF Felligyeleti Szolgaltato Kft., a Magyar Posta Zrt., mint alapitétél keriilt 4t a
8/2020 NVTNM rendelet értelmében 2020. augusztus 7-én a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.
tulajdonaba.

A Magyar Allam nevében a Vagyon tv. 3. § (1) bekezdése, a nemzeti vagyonroél szolé 2011. évi
CXCVI. térvény 7/A. § (1) bekezdés c) pontja, tovabba az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek ésszességét gyakorld
személyek kijelolésérdl szold 1/2018. (VI. 25.) NVTNM rendelet 3. mellékletének Ill.1. pontja
alapjan a Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat 2020. oktéber 6. napjatél 2022. december 31.
napjaig sz6l6 hatarozott idére a Digitalis Korméanyzati Ugynokség Zrt. (székhely: 1134 Budapest,
Vaci ut 37., cégjegyzékszam: 01-10-140237; a tovabbiakban: Alapité) gyakorolja.

A Tarsasag feletti tulajdonosi joggyakorioként mas személy is kijelolhets, ebben az esetben az
Alapitét megilleté jogok és kételezettségek joggyakorldja az ilyen mdédon kijeldlt személy és a
jelen SZMSZ szerinti Alapito alatt az ilyen médon kijel6lt személyt megfeleléen érteni kell.

A Tarsasag neve az Alapito 2/2021. (I.14.) szamU Alapitéi Hatérozata alapjan 2021. januar 14.
napjatél DATRAK Digitalis Adattranzakciés Kézpont Kft.-re valtozott.

A Tarsasag SZMSZ-enek célja, hogy a Ptk. és a Tarsasag Alapitdé Okirata, valamint a vonatkozd
jogszabalyi eléirasok alapjan meghatarozza a Tarsasag feladatainak végrehajtasahoz, stratégiai
céljainak eléréséhez legmegfeleldbb szervezetet és annak mukodésére vonatkozo legfontosabb
szabalyokat.

1.2. Feliigyelébizottsag

Az Alapité felligyel6bizottsagot mikodtet a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabdl. A
felligyelObizottsag testlletként jar el, amely 3 fébdl all. A feliigyel6bizottsag tagjai feladataikat
személyesen kotelesek ellatni.

2. SZERVEZETI SZABALYZAT
2.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag szervezete az Ugyvezetd iranyitasaval az alabbi &t f6 egységbél all:
e Beszerzési és Adminisztraciés Iroda
s Fejlesztési Iroda
e Szerviziroda
e Ugyfélkapcsolati Iroda

e Gazdasagi Iroda
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A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben foglalt szervezeti dbra tartalmazza
(DATRAK-SZMSZ-M-01).

2.2. Vezetdének mindsiilé iranyitasi szintek

A munkaszervezet hierarchikusan harom vezetési szintre oszlik:
o 1.szint: Ugyvezets
e 2. szint: Altalanos Ugyvezetd-helyettes

e 3. szint: Irodavezetdk, Biztonsagi Vezetd
2.3. A Tarsasag els6 szamu vezetdje

Az els6 szamu vezet6 megnevezése: Ugyvezett (UV)

Az Ugyvezeté jogallasa:

Az Ugyvezetd a Tarsasiggal munkaviszonyban all6 vezetd allasti munkavallalé, a Tarsasag
vezetd tisztségviselbje és munkaszervezetének operativ iranyitéja, akit az Alapité hatarozatlan
idére nevez ki.

Ugyvezet6 (a munka tdrvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I. térvény — a tovabbiakban: Mt. -
208. §-a ala tartozo)

Jogallasa:

o Az Ugyvezetd a Tarsasag ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek, az alapfeladatok ellatasanak
elsédlegessége alapjan, 6nalléan latja el, e mindségében csak a jogszabalyoknak, az Alapité
Okiratnak és az Alapité hatarozatainak van alavetve, azonban az Alapitdé altal adott
utasitasokat koteles végrehajtani.

e Az Ugyvezet6 a Tarsasag ligyvezetését munkaviszonyban latja el. Az Ugyvezetd, mint vezetd
allasu munkavallalé vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor gyakorldja az Alapitd.

o A Térsasdg munkavéllaléi tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakoridja az Ugyvezetd,
ideértve az Mt. 208. § hatalya ala tartoz6 munkavallalokat is.

Az Ugyvezetd feladat- és hataskore:

Az Alapité Okirat, az alapitéi hatarozatok, valamint a mindenkor hatalyos vonatkozo
jogszabalyok, és tarsasagi belsé rendelkezések alapjan a Tarsasag folyamatos, eredményes
mikodtetése, a Tarsasag egészére vonatkozd iranyitd, szervezt és ellentrzé tevékenység
ellatasa, ennek keretében kilonosen:

e Az Ugyvezetd a Tarsasag tevékenységének altalanos irdnyitdja. Az Ugyvezeté a
feladatkorébe tartozo Ugyekben 6nalléan és egyéni felelésséggel dont.

e Az Alapité Okirat, az Alapitéi Hatarozatok, valamint a mindenkor hatélyos vonatkozé
jogszabalyok és a tarsasagi belsd rendelkezések alkalmazasaval a Tarsasag munkajanak
szervezése, iranyitasa és ellenérzése. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a 3.5.1.2. pontja
szerint.

o @nalldan képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagok és mas
hatosagok elétt,
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o kialakitia a Tarsasdg munkaszervezetét, dént a Tarsasdg Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl, mely dontést — jévahagyas céljabdl — megkiild az Alapité szamara,

» jovahagyja és kiadja a Tarsasag - alapitéi jovahagyast nem igénylé - belsé szabalyzatait,

o elékésziti és elbterjeszti az alapitdi dontési javaslatokat és az Alapitd részére a dontés
meghozataldhoz szikséges tajékoztatdst megadja; a kiadott alapitéi hatarozatokat
végrehajtja, illetve a végrehajtasat biztositja,

e biztositja a Tarsasag mikodésének folyamatossagat és rendjét,
e dont a Tarsasag szamviteli politikajanak jovahagyasardl,

e gondoskodik a Tarsasag bels6 elszamolasi, érdekeltségi és ellendrzési rendszereinek
kialakitasarol, az Uzleti kényveinek szabdlyszer(i vezetésérdl, nyilvantartasi, elszamolasi,
addzasi kotelezettségeinek teljesitésérdl,

* gondoskodik a Tarsasag Szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak elkészitésérdl,
valamint az addzott eredmény felhasznaldsara vonatkozd javaslatot készit, beszerzi a
Felugyel6bizottsag jelentését és a beszamolét, a javaslatot, valamint a Feligyelébizottsag
jelentését az Alapité elé terjeszti jovahagyasra,

* jelentést készit az Ugyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és az tzletpolitikajarol
legalabb haromhavonta a Feliigyelébizottsag és az Alapito részére, valamint — az Alapitd
altal meghatarozott gyakorisaggal — az Alapiténak beszamol,

¢ gondoskodik a  Felugyeldbizottsdg véleményének, jovahagyasanak, illetve
egyetértésének beszerzéséroél az Alapitd Okiratban meghatarozott iigyekben,

e rendszeresen tajékoztatja a Fellgyelébizottsagot és az allandé kényvvizsgalét,

» a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérél szold 2009. évi
CXXIl. térvény (Kgt.) szabalyainak figyelembevételével elkésziti és az Alapitd altali
elfogadasra térténd elbterjeszti a vezetd tisztségviselok, felligyeldbizottsagi tagok,
valamint az Mt. 208. §-anak hatalya ala esé munkavallalok javadaimazasa, valamint a
jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatasok modjanak, mértékének elveirdl,
annak rendszerér6l szolo szabalyzatot és a jovahagyott szabalyzatot a cégiratok kozé
letétbe helyezi,

e iranyitja a Tarsasag személyligyi tevékenységét, az emberi eréforrasok fejlesztését és
optimalis felhasznalasat,

e dént a munkavallalék részére barmilyen jogcimen nyujtando6 kdlcseénrél,

e az Alapité hozzajarulasaval dént a Tarsasag munkavallaléi részére cégjegyzési
jogosultsag biztositasardl, illetve a visszavonasrol,

» gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat, ide értve az Mt. 208. §
(1) bekezdése hatalya ala tartozé munkavallalé (értve ez alatt a Tarsasag elsé szamu
vezetbjének kozvetlen iranyitasa alatt all6 és részben vagy egészben helyettesitésre
jogosult munkavallalét), valamint az Mt. 208. § (2) bekezdés hatalya ala tartozod
munkavallalé feletti munkaltatdi jogokat (az Mt. 207. § (2) bekezdése alapjan a
teljesitmeénykbvetelmény vagy egyéb juttatds megallapitasaval egyitt), azzal, hogy a
munkaltatéi joggyakorlas rendjét jogosult kialakitani, illetve ezen jogkor gyakorlasara mast
kijelolni,
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dont az Mt. 208 § (1) és (2) bekezdés hatélya ald nem tartozé munkavallalokra vonatkozoé,
az éves jovahagyott bértémeget meg nem haladé 6szténzési rendszerrél, annak belsé
szabalyzatban torténé jovahagyasarol,

a vevdi megelégedettségi vizsgalatok-, informaciok elemzésének elrendelése,

utasitasok kiadasa a Tarsasdg egészére nézve, a Tarsasag barmely dolgozéjanak
beszamoltatasa,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a Ptk., a Kgt., valamint mas jogszabalyok vagy
az Alapité Okirat, illetve az Alapité hatarozatai az Ugyvezetére haritanak,

gondoskodik a Tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl, nyilvantartasi,
elszamolasi és adozasi kotelezettségek teljesitésérdl,

eloterjesziéseket készit az Alapité Okirat szerint a Felugyel6bizottsag véleményezési és
jévahagyasi hataskérébe tartozé tgyekben és azokat a Felligyelébizottsag részére
megkuldi,

a Tarsasag uzleti tervének, illetve ennek részeként a fejlesztési terv, bér- és
keresetfejlesztési terv kidolgozasa és annak elfogadas céljabdl az Alapité elé terjesztése.

Az Ugyvezeté feleléssége:

A Tarsasag nyereséges gazdalkoddsahoz, mikodéséhez szilkséges szervezet és
folyamatok kialakitasa, miikédtetése, az ehhez sziikséges eréforrasok biztositasa.

Felel a Tarsasag vagyonaért, annak gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaért.

Az alapitdi hatarozatokban, az Alapité Okiratban, valamint az egyéb feligyeleti szerv altal
kibocsatott hatarozatokban foglaltak, illetve a hatalyos jogszabalyok betartasa és
betartatasa.

Az Ugyvezetd a Tarsasag tevékenységéért az Alapité felé felelésséggel tartozik.

Az Ugyvezeté kozvetien iranyitasa alatt alinak:

L]

Altaldnos Ugyvezeté-helyettes
Beszerzési és Adminisztraciés Vezet6
Fejlesztési Vezetd

Ugyfélkapcsolati Vezetd
Szerviz-koordinator

Gazdasagi Vezetd

Biztonsagi Vezetd

2.4. A Tarsasag szervezeti egységei

2.4.1. Beszerzési és Adminisztraciés Iroda

Vezet6 megnevezése: Beszerzési és Adminisztracios Vezetd (Altalanos Ugyvezets-helyettes)

Kiadés: 1.
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A DATRAK Adattranzakciés Kézpont Korlatolt Feleldsségil Tarsasdg Szervezeti 6és Milkdési Szabalyzata

A Beszerzési és Adminisztracios Vezet6 feladat- és hataskore, feleléssége:

e Felelés a szervezetre aldbb részletezett tevékenységek és funkciok hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskére a 3.5. pont szerinti.

o Az Ugyvezetd altaldnos helyettese, igy egy személyben ellatja az Altalanos Ugyvezets-
helyettes feladatait is.

A Beszerzési és Adminisztracids Iroda altal ellatott f6bb tevékenységek:

e a Tarsasag ugyviteli folyamatainak szervezése, kezelése, az irodai adminisztracids
feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése,

o szervezeti, Ugyviteli, adat- &és dokumentumkezelési szabalyzatok, folyamatutasitasok
készitése, leképezése és aktualizalasa,

o a Tarsasag altal megkotott szerzédések kezelése, nyilvantartasa,
* abeszerzesi- és kdzbeszerzési eljarasrend kialakitasa,

e a beszerzési- és kozbeszerzési eljdrasok elbkészitése, a kézbeszerzési/beszerzési
dokumentacio Osszeallitasa, a hataskorbe tartozd beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasa,

e a szerzddések, keretszerzédések kapcsan a kdzérdekli adatigénylés és a kozzétételi
kételezettseg kielégitésének segitése.

2.4.2. Fejlesztési Iroda

Vezetd megnevezése: Fejlesztési Vezetd
Az Fejlesztési Vezet6 feladat — és hataskore, feleléssége:

o Felelés a szervezetre alabb részletezett tevékenységek és funkciok hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskére a 3.5. pont szerinti.

Az Fejlesztési Vezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

o Termékmenedzserek

Az Fejlesztési Iroda altal ellatott fébb tevékenységek:
e a Tarsasag aktudlis projektjeit tervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a Tarsasag
folyamatfejlesztési tevékenységét,

e az IT fejlesztési igények fogadasi feladatainak elidtasa, az Uzleti kovetelmények
tisztazasa,

e az Uzleti, illetve funkcionalis terliletek, szallitok és az informatika kdzotti kommunikacio
biztositasa, valamint kézvetlen IT szakért6i tamogatas,

e elvegzi a projektkezdeményezések dontéselbkészitésre torténé Osszegzését és
kidolgozasat,

e kapcsolatot tart az IT beszallitokkal a potencidlis lehetdségek feltérképezése céljabdl,
e javaslatot tesz és kidolgozza a szolgaltatasokhoz kapcsolddd szerzédéses feltételeket,

e kezeli a terliletéhez tartoz6 szerzédéseket, teljesitésigazolasokat,
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e részt vesz az informatikai stratégia kidolgozasaban és rendszeres felllvizsgalataban,

¢ informatikai tesztelések kidolgozasanak tdmogatasa, teszteléssel kapcsolatos elvarasok
egyeztetése az érintettekkel,

* Uj funkcidk bevezetésével kapcsolatos oktatasok tamogatasa, szervezése,
* projektmenedzsment, rendszerintegracio, szoftverfejlesztés, az informatikai tesztelés
vezetése, projektek lebonyolitasa, megvaldsitas iranyitasa.

2.4.3. Ugyfélkapcesolati Iroda

Vezetd megnevezése: Ugyfélkapcsolati Vezetd
Az Ugyfélkapcsolati Vezetd feladat- és hataskére, felel6ssége:

¢ Felel6s a szervezete altal végzett, aldbb részletezett tevékenységek és funkciok
hatékony, szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfelelé ellatasaért, azok feltételeinek,
folyamati kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskore a 3.5. pont szerinti.

Az Ugyfélkapcsolati Vezeté kozvetien iranyitasa alatt alinak:
* Nincs iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezeto.
Az Ugyfélkapcsolati Iroda aital ellatott f6bb tevékenységek:
o ellatja az Ugyfélszolgalat tevékenységét,

e adatszolgéltatast végez a tarsterlletek, valamint az Ugyvezeté és az Altalanos
Ugyvezetb-helyettes felé,

¢ kozremukodik a teljesitésigazolasban és szamlazasi adatszolgaltatast végez,
e részt vesz a leltarozasban,
e részt vesz a fejlesztésekhez kapcsolddo tesztelésekben,

o kézremikodik az Uj funkciok bevezetésével kapcsolatos oktatasok tamogatasaban,
szervezésében.

2.4.4. Szerzviziroda

Vezetd megnevezése: Szerviz-koordinator
A Szerviz-koordinator feladat- és hataskére, feleléssége:

e Felelés a szervezete altal végzett, aldbb részletezett tevékenységek és funkcidk
hatékony, szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfelelt ellatasaért, azok feltételeinek,
folyamati kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskore a 3.5. pont szerinti.

A Szerviz-koordinator kdzvetlen iranyitasa alatt alinak:
e Nincs iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezeto.
A Szerviziroda altal ellatott fébb tevékenységek:
e telepitd terlleti képviseldk feladatainak tervezése és koordinalasa,
e kiszallasi eredményekkel kapcsolatos beszamoldk elkészitése,
e adminisztracid kovetése/szamonkérése,

e tevekenységhez kapcsolddo folyamatok bevezetésének tamogatasa,
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a telies szerzodésallomany nyilvantartasa, eredeti példanyainak megdrzése és a
szerzbdéesek rdgzitése a szerzédés nyilvantarté rendszerekben a szabalyzatok szerint,

belépd-kilépd munkavallalék esetén eszkdzdk menedzselése,
hasznalt eszkdzdk/rendszerek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

oktatasok szervezése.

2.4.5. Gazdasagi Iroda

Vezeté megnevezése: Gazdasagi Vezetd

A Gazdasagi Vezet6 feladat- és hataskore, felel6ssége:

A Gazdasagi vezetd az Ugyvezeté kdzvetlen iranyitasa alatt biztositia a pénzigyi-,
szamviteli-, és kontrolling terlileteken a Tarsasag térvényes rend szerinti mikodését, a
mUikodeést szabalyoz6 elbirasok elokészitéseét, illetve azok betartasat.

Felelés a szervezetre alabb részietezett tevékenységek és funkciok hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskore a 3.5. pont szerinti.

A Gazdasagi Vezetd kozvetlen iranyitasa alatt alinak:

¢ Nincs iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezetd.

A Gazdasagi Iroda altal ellatott fébb tevékenységek:

a Tarsasag komplex gazdasagi tevékenységének ellatasa, funkcionalis iranyitasa,
koordinalasa és kontrollingja,

a gazdalkodas peénzugyi-, szamviteli-, és kontrolling feladatainak tarsasagi szintl
biztositésa, szakmai iranyitésa, azok torvényes, valamint tarsasagi szintl
szabalyzatoknak megfelelé rend szerinti mikddésének biztositasa,

az Gazdasagi Iroda hataskérébe tartozo iranyitasi rendszerek, folyamatok fejlesztése,
szabalyozasainak betartasa, betartatasa,

a gazdalkodas eredményességét biztositd tevékenységhez javaslatok készitése,
szakmai kapcsolattartas és egyuttmiikodés az Alapitéval,

kilsé ellendrék fogadasa, munkajukhoz kézremiikédés biztositasa,
kapcsolattartas és egyuttmiikddés a kénywvizsgaloval,

ellendrzési, jelentési, pénzligyi, konyvelési és beszamolasi feladatok ellatasa,

a Tarsasag mérlegének, eredmény kimutatdsanak és kiegészité mellékletének
elbkészitése,

a Szamviteli térvény és a Leltarozasi Szabalyzat alapjan leltarozas végrehajtasa,

jogszabélyokban és szabalyzatokban elbirt jelentések, adatszolgaltatasok és egyéb
jelentések és riportok 6sszedllitasa a szakterliletét érintéen,

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos statisztikai jelentések készitése,

likviditastervezés,
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kdzremikodés szerzodések el6készitésében, valamint a szerz6dések pénzigyi
szempontbdl térténd véleményezése,

hitelszerz6dések elékészitésében valé részvétel, hitelaliomanyok kezelése az aktualis
likviditasi terveknek megfeleléen,

vevdi szamlak elkészitése, vevdkkel kapcsolatos egyeztetési és egyéb feladatok ellatasa,
szallitoi szamlak nyilvantartasa, igazoltatasa, elékészités konyvelésre és kiegyenlitésre,
adobevallasok elkészitése, addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kilepett munkavallalok tartozasainak, valamint toriesztéseinek nyilvantartasa, illetve
behajtasa,

banki, biztositasi és lizing szerzédések elékészitésében kézremiikddés.

A Gazdasagi Iroda kontrolling tevékenységének f6bb részei:

[ ]

jogszabaly altal eléirt szabalyzatok tarsaségi szintl leképzése,
tarsasagi szint( Uzleti tervek készitése, az Uzleti tervezési munka koordinacidja,
uzleti terv teljestilésére vonatkozé kontrolling tevékenység és jelentéskészités,

jogszabalyokban és szabalyzatokban elGirt jelentések, adatszolgaltatasok, egyéb
Jelentések és riportok Osszedllitasa a szakterlletét érintéen,

beszamolok, Uzleti jelentés elkészitése,
Uzleti tevékenyseg alakulasanak vizsgalata, elemzések készitése,

a Tarsasag gazdasagi dontéseinek eldkészitése.

2.5. Biztonsagi Vezeté

Vezetd megnevezése: Biztonsagi Vezetd

A Biztonsagi Vezet6 feladat- és hataskére, feleléssége:

a Biztonsagi vezet6 az Ugyvezett kozvetlen iranyitasa alatt biztositja, a mindsitett adatok
vonatkozé jogszabalyoknak megfelelé kezelésének biztositasa érdekében titokvédelmi
normakontrolit, valamint konzultacios funkcio és szakmai feltgyelet ellatasat.

Felelés a szervezetre aldbb részletezett tevékenységek és funkcidk hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskére a 3.5. pont szerinti.

A Biztonsagi Vezets kézvetlen iranyitasa alatt alinak:

Nincs a vezetd iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezetb.

A Biztonsagi Vezet6 altal ellatott fébb tevékenységek:

a mingsitett adatok védelmével kapcsolatos szabalyozasi, ellenérzési, illetve a személyi,
biztonség kérébe tartozo feladatok végrehajtasa és koordinalasa,

kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Fellgyeletnél a nemzeti és a kilféldi mindsitett
adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat,

intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok kezelésérdl &s tarolasardl,
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» atitokvédelmi targykorbe (mindsitett adat) tartozd szabalyozastervezetek kidolgozasa,
= titokveédelmi ellendrzések lefolytatasa, titoksértés vagy annak gyantja esetén a vizsgélat
lefolytatasa.

2.6. Vezetdi értekezletek

Cégvezetdi értekezlet:

* Ahetente Ulesezl ceégvezetdi értekezlet célja a Tarsasag mikodésével kapcsolatos dontések
elokészitése, a vezetdk kozotti feladatok megosztasa, eszkaldlt problémak egyeztetése és
feloldésa, az operativ mikddés iranyitasa, folyamatos fejlesztése és ellenérzése.

* A cégvezetdi értekezlet munkdjat az Ugyvezetd iranyitja, tavollétében a Beszerzési és
Adminisztraciés Vezet (Altalanos Ugyvezeté-helyettes) jar el.

o Az értekezleten alland6 résztvevék kore: Ugyvezetd, Fejlesztési vezetd, Beszerzési és
Adminisztracios vezetd, Gazdasagi vezetd, Ugyfélkapcsolati Vezetd. Eseti meghivottak kérét
az Ugyvezet6 jeldli ki.

o A cégvezetdi értekezletrtl emlékeztetd készul, melyet az Ugyvezetd altal kijeldlt személy
régzit és kild meg az érintettek részére.

e Indokolt esetben a cégvezetdi értekezlet barmely tagja jogosult soron kivili cégvezetéi
értekezletet kezdeményezni.

Vezetdi értekezlet

o Alegalabb évente kétszer Ulésez vezetdi értekezlet az M1. melléklet szerint Szervezeti séma
szerinti vezetbk tanacskozasi foruma a feladataik végrehajtasahoz sziikséges atfogd
tajekoztatas biztositasa, az aktualis teendék megvitatasa céljabol.

o Vezetti értekezletet az Ugyvezett jogosult dsszehivni.

3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1 Altalanos miikédési elvek

A Tarsaség az Alapité Okirataban és jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint mikodik, az ehhez
szlkséges szervezeti feltételeket megteremti.

A Tarsasdag az Uzleti és szakmai munkajat mellérendelt egységekre épilld szervezettel végzi. A
Fejlesztesi Iroda biztositja a vallalkozasi, illetve megbizasi szerz6dések teljesitéséhez szilkséges
szakmai felUgyeletet, &sszehangoldst adminisztraciés, valamint beszerzés tamogatasi
feladatokat, mig a tovabbi Irodak (Beszerzési és Adminisztracids Iroda, Ugyfélkapcsolati Iroda,
Gazdaségi Iroda, Szerviziroda) a feladatok elvégzésének koordindlasat, iranyitasat latjak el
illetve specidlis Uzletagi tudassal és tigyfélkapcsolattal jarulnak hozz4 a sikeres megvaldsitashoz.

3.2 A Tarsasag miikddési modellje
A Tarsasag kulcsfolyamatai:

e [nformatikai fejlesztés

e Informatikai rendszerek lizemeltetése

e Adatfeldolgozasi tevékenység végzése
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» Adatvédelmi megoldasok fejlesztése, lizemeltetése
A Tarsasag tamogato folyamatai:
¢ Pénzlgy

e Kontrolling

o Szamvitel

o Beszerzés, Kozbeszerzés

e Ugyfélszolgalat

¢ Informatikai szolgaltatas

e Vevli és szallitoi szerzédések koordinalasa
A Tarsasag f6 folyamatait a 2. szamu meliékletben (DATRAK-SZMSZ-M-02) foglalt m{ikodési
modell szemlelteti.

3.3 A bels6 rendelkezések formai
A Tarsasag egyedi belsé rendelkezéseinek formai:

a) Alapitoi hatarozatok: az Alapité altal kiadott hatarozat

b) FellUgyelébizottsagi hatarozatok: a Tarsasag Fellgyeldbizottsaga altal kiadott hatarozat.

c) Ugyvezetdi utasitds: a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd vagy azt érintd egyes
miszaki, gazdasagi és szervezeti kérdésekben érdemi szabalyozast adé rendelkezés.
Kiadéséara az Ugyvezetd jogosult.

d) Korlevél. az ugyvezetdi utasitdsok pontositasara, informaciék meghatarozott kdérben
torténd célzott ismertetésére, operativ teendok megfogalmazasara, egyértelmisitésére
szolgal. Kiadasara az Ugyvezet6 jogosult.

3.4 Vezetdk altalanos jogallasa

A vezeték a feladatkorik gyakorlasa soran kételesek figyelembe venni és kévetni a
szabalyzatokat.

Altalanos Ugyvezetd-helyettes (Mt. 208. §-a ala tartozd)
Jogallasa:

» Az Altalanos Ugyvezetd-helyettes segitve az Ugyvezetd munkajat és tavolléte alatt
helyettesitve az Ugyvezettt, a Tarsasag tevékenységét koordindlja, 6sszehangolja. A
feladatkorebe tartozé Uigyekben az Ugyvezets elézetes jévahagyasat kévetéen egyéni
felelésséggel dont.

Feladatkore:

e Az Alapité Okirat, alapitoéi hatarozatok, Ugyvezetdi utasitasok, valamint a mindenkor
hatalyos vonatkozo jogszabélyok és a tarsasagi belsd rendelkezések alkalmazasaval a
Térsasag munkajanak szervezése, koordinalasa, iranyitasa, ellenérzése, a titkarsagi
feladatok megszervezése, ellendrzése. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a 3.5.1.3. pontja
szerint.
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IrodavezetSk (Mt. 208. §-a ala nem tartozo)
Jogallasuk:

* Azlrodavezetdk a Tarsasag szervezeti egységeit iranyitjak. Az Irodavezetok tekintetében
a munkaltatoi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja a 3.5.1.1. pont 2. bekezdése szerinti
korlatozassal.

e Az lIrodavezetdk az aldjuk rendelt szervezeti egységek iranyitasaért felelések,
munkajukért az Ugyvezettnek felelnek.

Feladatkérik:

e Az Alapité Okirat, alapitéi hatérozatok, Ugyvezetéi utasitasok, valamint a mindenkor
hatalyos vonatkoz¢ jogszabalyok és a tarsasagi belsd rendelkezések alkalmazésaval az
irodajuk munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, az iroda feladatkérébe tartozé
kontrolling tevékenység ellatasa. A munkaltatéi jogok gyakoriasa a 3.5.1.3. pontja szerint.

3.5 Vezetok altalanos feladat- és hataskore
3.5.1 A munkaltatéi jogkér gyakorlasa

Az egyes munkaltatdi jogok gyakorldsénak szabalyait az Mt., az Alapité Okirat, és a
munkaviszonyra vonatkoz6 egyéb szabalyozasok régzitik.

3.5.1.1 Az Alapité altal gyakorolt munkaltatéi jogok

Az Ugyvezetd felett a munkaltatéi jogokat az Alapité gyakorolja.

Az Alapité dont az Mt. 208. §-anak hatalya ala es6 munkavallalok javadalmazasa, valamint a
jogviszony megszinése esetére biztositott juttatasanak maédjanak, mértékének elveirél, annak
rendszerérdl szolo Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasardl.

3.5.1.2 Az Ugyvezetd altal gyakorolt munkaltatéi jogok

A munkaltatéi jogokat a Tarsasag alkalmazottai felett — a 3.5.1.1. pont szerinti korlatozéssal —
teljes kortien az Ugyvezet6 gyakorolja.

Specialis esetekre vonatkozé, kizardlag (gyvezetsi hataskérbe tartozé munkaltatéi
jogositvanyok:

e kUlfoldi kikuldetés és kilféldi munkavallalas engedélyezése,

e lakasjuttatas, lakascélu tdmogatasok engedélyezése,

e nemzetkdzi szervezetekbe torténé delegalas engedélyezése,

e tarsasagi személygépkocsi magancél( hasznalatanak engedélyezésre,
e a folyamatosan 90 napon tUli fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésre,
e rendelkezési allomanyba kerilés engedélyezése,

e kitintetés adomanyozasa,

e munkavallalo kirendelésének engedélyezése,

® munkaviszony megszintetése,
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* minden olyan kérdésben valé dontés, amely az munkavallalét, a jogszabalyban, vagy a
Tarsasag belsé szabdlyozé eszkézében meghatéarozott mértéket meghaladé juttatasban
részesitené, illetve a munkavallaléval szemben fennallé tarsasagi kovetelést engedne el.

3.5.1.3 Az Irodavezeték altal — Ugyvezet6 altal atruhazott jogkérben -
gyakorolt munkaltatdi jogok

Az Irodavezetbk az iranyitasuk alatt ali6 terlileten - a 3.5.1.2 pont szerinti korlatozassal és az
Ugyvezeté altal atruhazott jogkérben - gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a kézvetlen iranyitasuk
ala tartozé munkavallalék tekintetében.

3.5.2 Képviselet, cégjegyzeés
A Tarsasag képviselete

A Tarsaség altalanos képviseletére az Alapitd Okirat alapjan az Ugyvezet6 jogosult. A Tarsasag
képviseletét az Ugyvezeté altal cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalok a cégbirésagi
bejelentés szerint meghatarozott kérben és modon jogosultak ellatni.

A Tarsasag jogi képviseletére a Tarsasag alkalmazasaban 4ll6 kamarai jogtanacsos, vagy a
Tarsasag altal megbizott Ggyvédi iroda, vagy lgyvéd jogosult a megbizas és a vonatkozé
jogszabalyok keretei kézott.

A cégjegyzesre fel nem hatalmazott munkavallalok kizarélag az Ugyvezetd irasbeli, eseti- illetve
allandé megbizasa alapjan jogosultak a Tarsasag képviseletére.

Cégjegyzés

A cégjegyzés szabalyait a hatalyos jogszabalyok, illetve az Alapitoi Okirat 9. pontja tartaimazzak.
A Tarsasag cégjegyzéseére jogosult:
e az Ugyvezetd énalloan,

e az Ugyvezetd &ltal — az Alapité hozzajarulasaval - cégjegyzési joggal felruhazott ket
munkavéllalo, az Altalanos Ugyvezeté-helyettes és a Gazdasagi Vezets egyiittesen.
A Tarsasag ceégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy
nyomtatott cégnév ala a cégjegyzése jogosultak dnalldéan vagy egyittesen irjak aléa a neviiket, a
hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen.

SzerzOdest a Tarsasag nevében az irhat ala, aki cégjegyzésre jogosult, s e jogosultsagat a
cegjegyzékbe bejegyezték.

3.5.3 Utasitasi jog, vitas kérdésekben valé déntés joga

Az Ugyvezet6 valamennyi munkavallalé felé a munkaltatoi Jogkor gyakoriasa keretében teljeskért
utasitasi joggal rendelkezik, egyébként a vezeték utasitasi joga az altaluk iranyitott szervezeti
egység munkavallaléira terjed ki, a helyettesités esetét kivéve. Az Altalanos Ugyvezets-helyettes
az Ugyvezetd tavolléte esetén kuldn meghatalmazéas nélkiil, mas esetben az Ugyvezetd kilon
felnatalmazasa alapjan valamennyi munkavallalé felé utasitasi joggal rendelkezik. A szakmai
iranyitas keretében a szakmai utasitds jogat a konkrét munkafeladattal megbizott vezeté
gyakorolja. Az utasitasi jogot az iranyadd jogszabalyoknak megfeleléen lehet gyakoroini. A
munkavéllalénak kizarélag az Mt. altal meghatarozott esetekben és médon van joga az utasitast
megtagadni.
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A szervezet azonos szintjein lévo vezetok kozétti vitds tgyekben a kévetkezé, magasabb szint
vezett dont.

3.5.4 Helyettesités rendje

Az Ugyvezetd altaldnosan kinevezett helyettese az Altalanos Ugyvezets-helyettes.
A szervezeti egységek vezetdinek altalanosan kinevezett helyettesei nincsenek.

Tavollét és akadalyoztatas esetén a vezet6k helyettesitésiikrél irasbeli meghatalmazas
formajaban kételesek gondoskodni.

Helyettesités esetén a helyettesité e minéségében:

e nem gyakorolhatja a kifejezetten a helyettesitetthez rendelt munkaltatéi jogokat, ettél
eltéréen az Ugyvezetd az SZMSZ 3.5.1.2. pontjdban szabalyozott munkaltatéi jogait
irasban elrendelt utasitassal tavollétében atruhazhatja a kijelslt helyettesének,

» nem hozhat dontést olyan Ugyekben, amelyekben a déntési jogot a helyettesitett
elézetesen irasban fenntartotta maganak,

* a helyettesitett iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek felé csak az érintett szervezetek
vezetbinek egyetértésével hozhat dontést, intézkedést (kivéve, ha az intézkedés
halasztasa jelentds tarsasagi érdeket sért, vagy ha intézkedésével jogszabalysértést eléz
meg).

A beosztott munkatarsak helyettesitését a szervezeti egység vezetbje — ha ez nem all médjaban,
a felettese — rendeli el a vonatkozé munkajogi el6irasok figyelembevételével.
3.6 Vezetdk altalanos kotelezettsége, feleléssége

A Tarsasag valamennyi vezetd allasu munkavallaléja a munkavallaléi altalanos felelésségeken
tiimenden koteles:

e atevékenységi terlletik szerinti szakmai munkavégzést, a szervezeti egység és minden
beosztott munkajat iranyitani és ellenérizni, a folyamatos minéségi munkavégzést
biztositani;

e amunkavegzeéshez szilkséges erdforrasokat — személyi és targyi feltételeket — biztositani,

» biztositani a Tarsasag vagyonanak megérzését, illetve gyarapitasat a feladataikat érinté
teriileten,

* A bels0 szabalyzatokban és utasitasokban rogzitett jovahagyasi jogok/kotelezettségek
gyakorlasa,

e a szervezeli egysége kompetencigjat szinten tartani, illetve folyamatosan
tovabbfejleszteni, a tuddsmenedzsment feladatokat ellatni,

» felelés es takarékos koltséggazdalkodast folytatni, a munkaidét hatékony kihasznalasat
biztositani,

e mas szervezeti egységekkel valdé eredményes egyittmiikodés feltételeit megteremteni,
hozzajarulni a projektek sikeres megvaldsitashoz,

e a biztonsagos munkavégzés kévetelményeit biztositani,

» a Tarsasag célkit(izései iranti elkotelezett magatartast tantsitani, a Tarsaség j6 hirmevét
megorizni és javitani, a tarsasagi elvarasoknak megfelelé magatartast tanusitani.
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3.7 Munkavallaldk altalanos kotelezettsége, feleléssége
A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes
» szinvonalas, minéségi, eredményes és a hataridoket betartd6 munkat végezni,

s a Tarsasag munkarendjét, munkafegyelemi szabdlyait betartani, a munkavégzésre a
szabalyok szerint rendelkezésre alini,

¢ a munkakérére eldirt feladatokat szinvonalasan és pontosan végrehajtani, vezet6i
utasitasok szerint eljarni,

* munkaltatéja gazdasagi érdekeit figyelembe venni,

¢ a munkakéréhez mélté magatartast tandsitani magatartast tanusitani,
* a Tarsaséag szakmai és Uzleti titkait megérizni,

e szakmai tudasat, gyakorlati ismereteit folyamatosan fejleszteni,

* a munkavegzes ellenérzését eldsegiteni, biztositani,

* a Tarsasag szakmai és gazdalkodasi céljainak elérését tdmogatni,

¢ munkatarsaival egyuttm(kédni.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felelés
e az emberi élet és egészség védelméért,
e 2 jogszabalyok és belst szabalyzatok betartasaért,

e a munkaltatd vagyonanak, eszkdzeinek védelméért, megfeleld kezeléséért, allaganak
megovasaert.

3.8 Egyéb mikodési szabalyok

3.8.1 Projektek, projektszer(i m{ikddés

A Tarsasag Uzleti tevékenységében meghatarozé sdllyal bir a projektszeri mikodés, a
vallalkozasi és megbizasi szerz6désekben vallalt kételezettségek projektek keretében torténd
teljesitése.

A projekt meghatarozott eseti cél (vallalkozasi szerzédés végrehajtésa, fejlesztési feladat
megvaldsitasa, ajanlatok vizsgalata stb.) eléréséhez szikséges tevékenységek elvégzése
érdekében esetileg létrehozott, meghatarozott eréforrasokkal (koltségvetéssel, targyi és személyi
feltételekkel) rendelkezé, Termékmenedzser és Fejlesziési Vezetd iranyitasa alatt allo,
szabalyozottan miikédo6 szervezet és tevékenységi mod.

A projektszervezet a meghatarozott cél eléréséhez szilkséges szervezeti egységek vezetéi altal
delegalt, a szilkséges jogosultsagokkal és kotelezettségekkel rendelkezé munkavallalokbél,
illetve szliksége esetén alvallalkozdk dltal biztositott szakértékbdl all. A projekt sikeréhez
szllkséges erbforrasok biztositasaért, a részmunkafeladatok hataridére, j6 mindségben és
koltségkereten beluli elvegzéséért, a projektbe delegalt, megfeleld jogosultsagokkal rendelkez6
munkavallalok és azok vezetdi egyiittes felelésséggel tartoznak.

A projekt szervezet feldllitasahoz sziikséges erdforrasigényeket az Ugyvezetd hatarozza meg és
a projektben érintett vezetdket kéri fel, hogy azok jeldliék ki a megfeleld szakértelemmel,
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mindsitéssel és tapasztalttal rendelkez6 szakértdket, akik kézremikddnek a Projekt Alapitd
Dokumentum (PAD) elkészitésében.

A Fejlesztési Vezeté a Termékmenedzserekkel egyiitt felelésséggel tartozik a projekt és
koltsegvetésének elbkészitéséért, a maximalis fedezettel torténd szerzédéskotésért, a projekt
terveknek és szerz6désnek megfelelé lesz4llitaséért, a projekt érintettjeivel torténd
kapcsolattartasért és a projekt értékeléséért.

A projekt sikeréhez szikseges eréforrasok biztositasaért, a részmunkafeladatok hataridére, j6
minéségben és koltségkereten belilli elvégzéséért, a projektbe delegalt, megfeleld
jogosultsagokkal rendelkezé munkavallalok és azok vezet6i egyittes felelésséggel tartoznak.

3.8.2 Kapcsolattartas, titoktartas és a szolgélati Gt rendjének szabélyozasa
Szervezeten beliili kapcsolattartas

A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas és a szolgalati Gt, valamint az utasitasi jogok
egységes gyakorlasi rendjének alapelvei a kévetkezék:

e a Tarsasagon bellli fuggelmi kapcsolatokat vertikdlis iranyban az SZMSZ szervezeti
felepitése szemlélteti; a szolgalati it ennek megfeleld, ettdl eltérni csak indokolt esetben
lehet,

» a Tarsasag Ugyvezetéje a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara vonatkozéan adhat
utasitast,

e az lrodavezetbk utasitasi joga az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egységek 6sszes
munkavallaléjara kiterjed,

e az alapveté adatszolgaltatasi és informaciés kapcsolattartas azonos (horizontalis)
szinteken (pl. irodavezetd-irodavezetd stb.) realizalédik a killénbdzé szervezeti egységek
kozott,

e a Tarsasag szervezeti egységei kozétti kapcsolattartas rendjét az Ugyvezetdi utasitasok
szabalyozzak,

e a szervezeti felépités azonos szintjén allé vezetdk kézott keletkezett vitas Gigyekben az
Ugyvezetd dont.
Kapcsolattartas megrendel6kkel szerzédések teljesitése soran

e A Tarsasag tobb szervezeti egységét is érintd szerzédéses kotelezettségei teljesitése
soran a Tarsasdg a megrendelével egycsatornas rendszerben, meghatalmazott
képviseldjen keresztil tartja a kapcsolatot. Ezen feladatkérében gondoskodik a
megrendelti megkeresesek illetékes szervezeti egységhez valb eljutasardl, a koordinalt
tarsasdgi allaspont kialakitasarol és képviseletérdl.

e A kiemelt ugyfelek esetén az Ugyvezetd tartja a kapcsolatot, szakmai kérdésekben az
altala meghatalmazott vezeté jar el.

* A meghatalmazott képvisel6 megbizasa az adott szerzédésben szakmailag elsédlegesen
illetékes Irodavezetd feladata és feleléssége.

e Projektvezetd, illetve projektszakérté altal iranyitott projekt esetében értelemszertien a
projektvezetd a Tarsasag meghatalmazott képviselje.

Titoktartas

* A munkavallalé a tudomasara jutott Uzleti titkot koteles megérizni.
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e A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt a munkakére betoltésével
osszefliggésben tudomasara jutott, Gzleti titoknak mindsilé ismeretet nem hozhat
nyilvanossagra és egyébként sem tanusithat olyan magatartast, amellyel a munkaitatd
jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

o Szerzédéskdtés soran a szerz6do fél kifejezett kérésére a Tarsasag munkavallaléi kalén
nyilatkozatba foglalt titoktartasi kotelezettséget vallainak. Ennek a vonatkozé
szerzddesben, illetve a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak szerint kételesek eleget tenni.

e A titoktartasi szabalyok megsértése a munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettség
megszegésenek mindsll, amellyel 6sszefliggd jogkdvetkezmény megéllapitasdra a
munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

3.8.3 A szakszervezetek érdekképviseleti jogai

A szakszervezetek jogait a mindenkori Mt., valamint a munkaviszonyra vonatkozd egyéb
szabalyok és megallapodasok hatarozzak meg.

A Tarsasag, mint munkaltaté a szakszervezetekkel valé egylttmiikodésben is vezérlé elvnek
tekinti a Tarsasag eredményes, a munkahelyek lehetéség szerint megbrzését biztosito
mikodésének a biztositasat, a munkabéke megbrzését.

A Tarsasag, mint munkaltatd a szakszervezeti egylttmikédésben elsédleges fontossagunak
tarfia a munkavallaldékat érinté munkaltatéi intézkedésekre vonatkozé rendszeres és
tébbesatornds tajékoztatast (pl. irasbeli tajékoztatas, vezetdi értekezletek, portal).

3.8.4 Az Uzletfolytonossag fenntartasa

Az Uzletfolytonossag az a képesség, amely alapjan a Tarsasag esetleges krizishelyzet soran
szervezett keretek kozott, eredményesen és hatékonyan képes biztositani a mikdodése
szempontjabdl kritikus fontossagunak tekintheté Gzleti folyamatok fenntartasat, illetve
ujrainditasat, valamint a karok elharitasat és a normal miikodés feltételeinek helyredllitasat.

A krizishelyzet a Tarsasag éaltal deklaralt olyan miikédési allapot, amelynek kihirdetésére abban
az esetben kertl sor, amennyiben valamely esemény hatasara:

e akritikusnak itélt Uzleti folyamat megszakad és a kiesési idd tényszeriien nagyobb, illetve
elérelathatdlag nagyobb lesz, mint a maximalisan elfogadhato, vagy

e a kritikusnak itélt Uzleti folyamat nem szakad meg, de feltételezhetéen specidlis, eseti
beavatkozas nélkil (az Uzletfolytonossagi terv alkalmazasa nélkil) meg fog szakadni és
a kiesési id6 elérelathatélag nagyobb lesz, mint a maximalisan elfogadhaté.

A krizishelyzet kihirdetésérdl, illetve a krizis kezelésének madjarél a Tarsasag Ugyvezetbje —
akadalyoztatasa esetén az Altaldnos Ugyvezetd-helyettes — dént. A krizishelyzetekre vald
felkészllés és egy bekovetkezett krizishelyzet operativ kezelése a tarsasagi Krizis Team
feladata.

A Krizis Team tagjai az Ugyvezeté (akadélyoztatasa esetén az Altalanos Ugyvezetd-helyettes),
az lIrodavezetSk (akadalyoztatasuk esetén helyetteseik), valamint az adott konkrét helyzet
fuggvenyében ad hoc behivandé tovabbi munkavallalék. A Krizis Team altalanos iranyitoja az
Ugyvezet (akadalyoztatdsa esetén az Altalanos Ugyvezets-helyettes), operativ iranyitoja,
koordinatora az Altalénos Ugyvezeté-helyettes.

zf\z Uzletfolytonossag biztositasanak komplex feladat és felelésségi rendszerét a Tarsasag
Uzletfolytonossagi Szabalyzata régziti.
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4 MELLEKLETEK

1. sz. melléklet:
DATRAK-SZMSZ-M-01 Szervezeti dbra

2. sz. melléklet:
DATRAK-SZMSZ-M-02 Miikddési modell
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