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1. ALTALANOS RESZ

A DATRAK Digitalis Adattranzakcios Kozpont Korlatolt Felelésségl Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsasag) Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) a Polgari
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109. § (4) bekezdése, 3:112.
§ (3) bekezdése, valamint a  Tarsasag Alapité Okirataban meghatarozott vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg a Tarsasag mikddésére jellemzd alapelveket, elbirasokat, a
Tarsasag munkaszervezetét, az egyes szervezeti egységek feladatait, a Tarsasag iranyitasi
rendszerét, szervezeti felépitését (1. szamu melléklet), altalanos mikddési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait, a Tarsasag vezetdinek feladatait és jogkdrét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit, valamint a miikdédésre vonatkozd legfontosabb szabalyokat. Az SzMSz
betartasa és betartatasa a Tarsasag vezetdinek és alkalmazottainak alapvet6 kotelessége.

Jelen SzMSz és az abban foglalt rendelkezések a Tulajdonosi Joggyakorl6 és egyéb feligyeleti
jogkorrel rendelkezé szervezetekre iranyado jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban kerultek
meghatarozasra. A Tarsasag funkcidinak, tevékenységének valtozasa, fejlesztése és az ehhez
kapcsolodd szervezeti valtozasok kdvetkeztében, valamint az Alapité szandéka és a jogszabalyi
koérnyezet szerint az SzMSz idészakonként modositasra, kiegészitésre szorul. A fentiekben
bekdvetkezett valtozasok esetén az eredeti SzZMSz a modositasokkal egyutt érvényes.

1.1. A DATRAK Kft. f6bb adatai
A tarsasag cégneve: DATRAK Digitalis Adattranzakcios Kézpont Korlatolt Felelsségi
Tarsasag
A tarsasag roviditett cégneve: DATRAK Kift.
A tarsasag székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 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 felligyeletet ellaté birésag: Févarosi Térvényszék
Cégbirdsaga
A tarsasag statisztikai szama: 27122677-6310-113-01
A tarsasag adészama: 27122677-2-41
A tarsasag kozosségi (EU) adészama: HU27122677
A tarsasag bankszamlaszama: MBH Bank Nyrt. 50453331-10000324-00000000
A Tarsasag tevékenységi kore a Tarsasag Alapité Okirata és TEAOR’25 szerint:

A Tarsasag f6 tevékenysége:

6310 ’'25 Szamitastechnikai infrastruktura, adatfeldolgozas, tarhelyszolgaltatas és
kapcsol6dod szolgaltatasok

A Tarsasag egyéb tevékenységei: -
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1.2. Egyéb altalanos informacidk/rendelkezések

A Tarsasag tulajdonosa a Magyar Allam, amelynek nevében az allami vagyonrél szélé 2007. évi
CVI. térvény (a tovabbiakban: Vagyon tv.) 3.§ (1) bekezdése, a nemzeti vagyonrdl szélo 2011.
evi CXCVI. térvény (a tovabbiakban: 2011. évi CXCVI. térvény) 7/A.§ (1) bekezdés c) pontja,
tovabba az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szold 1/2022.
(V.26.) GFM rendelet 3. melléklete Il. tablazat 5 pontja alapjan a Digitalis Magyarorszag
Ugyndkség Zartkoriien Miikddé Részvénytarsasag (székhelye: 1138 Budapest, Véaci ut 129-133.
cégjegyzékszama: 01-10-141987; a tovabbiakban: Alapitd), mint a Tarsasag feletti tulajdonosi
joggyakorld jar el 2022. szeptember 1. napjatdl 2026. december 31. napjaig sz6l6 hatarozott
idére.

A Tarsasag SzMSz-ének célja, hogy a Polgari Torvénykonyv 2013. évi V. torvény és a Tarsasag
Alapité Okirata, valamint a vonatkozé jogszabalyi el6irasok alapjan meghatarozza a Tarsasag
feladatainak végrehajtasahoz, stratégiai céljainak eléréséhez legmegfeleldbb szervezetet és
annak mikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

1.3. Fellugyel6bizottsag

Az Alapité Fellgyelébizotisagot (a tovabbiakban: FB) mikodtet a Tarsasag érdekeinek
megovasa céljabdl. A Fellgyelbbizottsag testiletként jar el, amely 3 f6bdl all. A FB tagjai
feladataikat személyesen kételesek ellatni. A Felligyelébizottsagra vonatkozd szabalyokat a
Tarsaséag Alapitd Okirata és a Felligyelébizottsag Ugyrendje tartalmazza.

2. SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezetét az Ugyvezet6 iranyitasaval miikodé 6t 16 egységre lehet bontani:
o Fejlesztési Iroda
e Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda
o (Gazdasagi lroda
o Biztonsagi vezetd
e Irodavezet6

A Tarsasagnal a jogi és a humaner6forras gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység kiilsé
megbizasi szerz8déses jogviszonyban keril ellatasra.

A Tarsasagnal a kils6 és bels6 kommunikacidval kapcsolatos feladatokat a Digitalis
Magyarorszag Ugyndkség Zrt. (a tovabbiakban: DMU Zrt.) Kommunikacids igazgatdsaga latja el.

A Cégcsoport szinti belsé ellenérzési tevékenységet a DMU Zrt. Belsé Ellendrzési igazgatosaga
latja el.

2.2. Vezetési szintek

A munkaszervezet hierarchikusan harom vezetési szintre oszlik:
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e 1. szint: Ugyvezet6 (B1)
e 2. szint: Altalanos Ugyvezets-helyettes (B2)

e 3. szint: Irodavezeték, Biztonsagi Vezetd (B3)

2.3. A Tarsasag els6 szamu vezetdje
Az elsé szamu vezetd megnevezése: Ugyvezetd
2.3.1. Az Ugyvezeté jogallasa:

Az Ugyvezetd a Tarsasag vezetd tisztségvisel6je és munkaszervezetének operativ iranyitdja. Az
Ugyvezetdre vonatkoz6 rendelkezéseket az Alapitoi Okirat 8. pontja tartalmazza. Az Ugyvezetét
az Alapité hatarozatlan idére nevezi ki. A Tarsasagnal Igazgatésag valasztasara nem kerdl sor,
az lgazgatésag Ptk.-ban meghatarozott jogait az Ugyvezetd gyakorolja.

2.3.2. Az Ugyvezeté feladat- és hataskoére:

o A Tarsasag ugyvezetését a Tarsasag ugyvezetbje latja el. Az lUgyvezetd a Tarsasag
Ugyvezetését a Tarsasag érdekeinek, az alapfeladatok ellatasanak elsédlegessége
alapjan, 6nalléan latja el, e minéségében csak a jogszabalyoknak, az Alapité Okiratnak
és az Alapité hatarozatainak van alavetve azzal, hogy az Alapit6 altal adott utasitasokat
koteles végrehajtani.

o Az ugyvezetd a Tarsasag Ugyvezetését munkaviszonyban latja el. Az Ugyvezetd, mint
vezetd allasu munkavallalé vonatkozasaban a munkaltatéi jogkdr gyakorldja az Alapito.

e A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorléja az Ugyvezetd,
ideértve az Mt. 208. § hatalya ala tartozé munkavallaldkat is, az Alapité Okirat 7.1. g) pont
szerinti munkakorok kivételével. Ezek a munkakorok a Tarsasag a Munka
Toérvénykdnyverdl szolé 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
ala tartozo elsé szamu vezetd-helyettese(i), tovabba a gazdasagi vezetbje, és jogi
vezetdje.

o A felugyel6bizottsag el6zetes véleményének megismerését kdvetben, az Ugyvezetd
feladata az Alapitd altal meghatarozott stratégiai célok megvaldsitasa, a Tarsasag
Szamviteli torvény szerinti éves beszamoldjanak, konszolidalt éves beszamoldjanak,
valamint az ad6zott eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatnak elkészitése és az
Alapité elé terjesztése.

e Az Ugyvezet§ ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a Ptk., valamint mas jogszabaly
vagy az Alapité Okirat az uUgyvezetd hataskorébe utalnak. Az Ggyvezeté hataskorébe
tartozik a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasaval, miikddtetésével, a Tarsasag
munkajanak megszervezésével és iranyitasaval, illetbleg a Tarsasag napi, operativ
feladataival kapcsolatos minden olyan feladat elldtasa és dontés meghozatala, amely nem
tartozik az Alapitd hataskorébe, vagy amit az Alapito rea delegal.

o Az ugyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagok és mas
hatésagok el6tt.

o Az Ugyvezet6 irasban nyilatkozik, hogy a Tarsasag sajat tékéjebdl az Alapitd javara,
annak tagsagi jogviszonyara figyelemmel a targyévi adézott eredménybdl, illetve a szabad
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eredménytartalékkal kiegészitett targyévi addézott eredménybdl torténd kifizetés nem
veszélyezteti a Tarsasag fizetbképességét, illetve a hitelezék érdekeinek érvényesllését,
A nyilatkozat megtételének elmulasztasaval térténd kifizetéssel, illetve valétlan nyilatkozat
tételével okozott karokért az Ugyvezetd a vezetd tisztségvisel6kre vonatkozo altalanos
szabalyok szerint felel.

Az ugyvezet6 feladata a Tarsasag stratégiai és az éves Uzleti tervének, valamint a
haroméves (gorduld) Uzleti tervének elkészitése és jovahagyasra az Alapitdé elé
terjesztése.

Az ugyvezetd a FB egyetértésével javaslatot tesz az Alapitd részére a konyvvizsgalo
személyére, valamint - amennyiben a Tarsasag konyvvizsgaldjanak beszerzése
érdekében tarsasagi beszerzés vagy kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa sziikséges-, akkor
az ugyvezet6 feladata a kdnyvvizsgalo beszerzésére vonatkozo (kdz)beszerzési eljaras
lefolytatasarél gondoskodni, és az eljaras eredményének megfeleléen — a FB
egyetértésével — javaslattétel az Alapitd részére a kdnyvvizsgald személyére.

Az ugyvezetd felel6s egyrészt az UgyvezetSi tevekenységgel a Tarsasagnak okozott
karokért, masrészt a Tarsasagon Kkivuli harmadik személyek iranyaban Ugyvezetbként
eljarva okozott karokért is. Az Ggyvezetd polgari jogi felelésségére az Mt.-nek a vezetd
allasu munkavallaléra vonatkozo kuldn szabalyai az iranyadék.

Az uUgyvezetd az Ugyvezetésrél, a Tarsasag vagyoni helyzetérél és Uzletpolitikajarol
legalabb harom havonta az Alapitd, valamint a FB részére jelentését készit.

Az Ugyvezetés altal kezdeményezett dontéshozatal esetén — a FB elbzetes
jévahagyasanak beszerzését kovetben — az Alapitd kizarolagos hataskoréebe tartozo
Ugyek Alapité elé terjesztése az lgyvezet6 feladata.

Az dgyvezetd dont a Tarsasag éves koOzbeszerzési tervének nettd 100.000.000,-
(szazmillio) forintot el nem éré dsszeggel torténd, valamint az éves beszerzési tervének
modositasarol.
Az Ugyvezet6 dont a nettd 100.000.000,-(szazmillié) forintot el nem ér6 értéki

o beszerzés inditasanak jévahagyasa,

o targyi eszkdz, immateridlis javak elidegenitése, barmely jogcimen térténé
atruhazasanak, megterhelésének, vagy azokra ilyen jogugylet eredményezé jog
alapitasanak engedélyezése,

o minden egyéb, jelen alapitdo okiratban nem nevesitett kotelezettség vallalasa
targyaban.

Az ugyvezetd koteles a Tarsasag belsé szabalyzatait a kihirdetést koveté napon az
Alapit6 elé terjeszteni tajékoztatas ceéljabdl.

Az ugyvezet6 koteles a Kormany dontéshozatalara iranyulo elbterjesztéseket az Alapito
részére el6zetes véleményezés céljabdl megkuldeni.

Az Ggyvezet§ el6zetesen javaslatot tehet a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése ala tartozo
elsé szamu vezetd-helyettese(i), tovabba a Tarsasag gazdasagi vezetdje és jogi vezetbje
munkaviszony létesitésével és megszlintetésével kapcsolatban az Alapité részére. A 7.1.
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g) pontban foglalt déntés meghozatalakor az ligyvezet6 javaslata vagy annak elmaradasa
az Alapitét nem koti.

A Tarsasag ugyvezetdje:

név: Schaffer Istvan

lakcim: 8275 Balatonhenye, Kossuth utca 139.
szuletési id6: 1969.06.16.

anyja neve: Korik Irén

addazonosito jele: 8374213205

jogviszony kezd6 idépontja: 2019. november 14,

Az ugyvezet6 munkaviszonya hatarozatlan idejl, de az az Alapitd altali visszahivassal,
barmikor megsziintethetd, azzal, hogy ebben az esetben a visszahivé tarsasagi jogi
aktusnak a vonatkozé munkajogi rendelkezéseknek is meg kell felelnie.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. torvény 3. § (3)
bekezdésének c) pontja értelmében az lgyvezetdé nemzetbiztonsagi ellenérzés ala es6
személynek minésdl.

A nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szélo 1995. évi CXXV. torvény 74. § i) pont ij) alpontja
alapjan az ugyvezet6 nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé személynek mindésul.

Az ugyvezetd hataskorébe tartozik a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasaval,
mikddésével, a Tarsasag munkajanak megszervezésével és iranyitasaval, a Tarsasag
napi, operativ mikodésével kapcsolatos minden olyan feladat, amely nem tartozik az
Alapité hataskorébe.

Az lUgyvezetd ellatja kiilonosen az alabbi feladatokat:

el6késziti a Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, melyet — jovahagyas céljabdl
— megkuld az Alapité szamara,

jévahagyja és kiadja az — alapit6i jovahagyast nem igénylé — belsd szabalyzoit, azzal,
hogy a Tarsasag munkavallaléit érinté foglalkoztatasi szabalyozasokat, a munkakori
rendszerre, a munkavallaldk bérezési rendszerére, a munkavallalok béren kivili
juttatdsaira vonatkoz6 szabalyzatokat, utasitasokat el6zetes jovahagyas céljabdl, az
egyéb szabalyzatokat pedig a kihirdetést kdvetdé napon tajékoztatasul az Alapité elé
terjeszti,

elékésziti és elbterjeszti az alapitéi dontési javaslatokat és az Alapitd részére a dontés
meghozataldahoz szikséges tdjékoztatast megadja; a kiadott alapitdéi hatarozatokat
végrehaijtja, illetve azok végrehajtasat biztositja,

biztositja a Tarsasag mikddésének folyamatossagat és rendjét,

dont a szamviteli politika keretei kozott a Tarsasag szamviteli politikajanak
jovahagyasarol,

gondoskodik a Tarsasag belsd elszamolasi, érdekeltségi és ellenbérzési rendszereinek

kialakitasardl, az Uzleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetésérdl, nyilvantartasi, elszamolasi,
adozasi kotelezettségeinek teljesitésérdl,

kialakitja a beszerzési- és kdzbeszerzési eljarasrendet,
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elkésziti a Tarsasag Szamviteli térvény szerinti beszamoléjat, valamint az adodzott
eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatot és azt az Alapitd jovahagyasa céljabdl
el6terjeszti,

gondoskodik a FB véleményének, jbvahagyasanak, illetve egyetértésének beszerzésérdl
az Alapité Okiratban meghatarozott Gigyekben,

rendszeresen tajékoztatja a FB-t és az allando kényvvizsgalot,

elkésziti és az Alapitd altali elfogadasra elbterjeszti a Javadalmazasi Szabalyzatot a
kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérél széld 2009. évi
CXXIl. térvény (Kgt.) rendelkezéseiben foglaltak figyelembevételével,

a Kormany dontéshozatalara iranyuld elGterjesztéseket az Alapitdo részére elbzetes
véleményezés céljabol megkiildi,

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

dont a munkavallalok részére barmilyen jogcimen nyujtandoé kdlcsonrél,

az Alapitd hozzajarulasaval dont a Tarsasag munkavallaloi részére cégjegyzési
jogosultsag biztositasardl, illetve a visszavonasrol,

gyakorolja — az Alapité Okirat 7.1. g) pontjaban foglalt kivételekkel — az Mt. 208. § (2)
bekezdés hatalya ala tartoz6 munkavallalé feletti munkaltatoi jogokat (az Mt. 207. § (2)
bekezdése alapjan a teljesitménykdvetelmény vagy egyéb juttatds megallapitasaval
egyltt), azzal, hogy a munkaltatéi joggyakorlas rendjét jogosult kialakitani, illetve ezen
jogkdr gyakorlasara mast kijeldlni,

Alapité elézetes jovahagyasat kovetéen dont az Mt. 208. § (2) bekezdés hatalya ala nem
tartoz6 munkavallalok éves 0sztonzési rendszerérdl, annak szabalyzatban torténé
jévahagyasardl,

elrendeli a vev6i megelégedettségi vizsgalatokat-, informaciés elemzéseket,

kiadja az utasitasokat a Tarsasag egészere nézve, beszamoltatasi joggal rendelkezik a
Tarsasag barmely dolgozéja felett,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a Ptk. és a Kgt., valamint mas jogszabalyok
vagy az Alapitéi Okirat az Ugyvezetére haritanak,

el6terjesztéseket készit az Alapitd Okirat szerint a FB véleményezési és jovahagyasi
hataskorébe tartozo tgyekben és azokat a FB részére megkuldi.

kidolgozza és annak elfogadas céljabol az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag Uzleti tervét,
illetve ennek részeként a fejlesztési-, bér- és keresetfejlesztési tervet.

2.3.3. Az Ugyvezeté feleléssége:

Az Ugyvezet6 felelds:

o A Tarsasag nyereséges gazdalkodasahoz, miikddéséhez szikséges szervezet és
folyamatok kialakitasaért, mikdodtetéséért, az ehhez szikséges erdéforrasok
biztositasaért,

o a Tarsasag vagyonaért, annak gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaert,
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o Az alapitoi hatarozatokban, az Alapité Okiratban, valamint az egyéb, a fellgyeleti
szerv altal kibocsatott hatarozatokban foglaltak, illetve a hatalyos jogszabalyok
betartasaért és betartatasaert.

e Az Ugyvezet6 a Tarsasag tevékenységéért az Alapité felé felelésséggel tartozik.
2.3.4. Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

e Altalanos Ugyvezets-helyettes

o Fejlesztési Vezetd

e Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezeté
o (Gazdasagi Vezet6

o Biztonsagi Vezetd

e Kontrolling Szakértdé

e |rodavezetd

2.4. A Tarsasag szervezeti egységei
2.4.1. Az Ugyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységek
2.4.1.1. Fejlesztési Iroda

Vezetd megnevezése: Fejlesztési Vezetd (Altalanos Ugyvezets-helyettes)

Az Fejlesztési Vezet6 feladata — és hataskore, felel6ssége:

o Felel6s az alabb részletezett tevékenységek és funkciok hatékony, szabalyzatoknak és
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek, folyamatainak, kapcsolatainak
a biztositasaért. Hataskore a 3.4. és 3.5. pont szerinti.

e Az Ugyvezet6 altalanos helyettese.
Az Fejlesztési Vezetd kozvetlen iranyitasa alatt alinak:
o Projektmenedzserek
e Szolgaltatasmenedzserek

¢ Rendszeruzemeltetd

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

o elldtja az IT fejlesztési igények fogadasi feladatait, tisztdzza az Gzleti kdvetelményeket,

e Dbiztositja az lzleti, illetve funkcionalis terlletek, szallitok és az informatika k6zo6tti szakmai
feladatokat érint6 kommunikaciét, valamint kdzvetlen IT szakértdi tdmogatast nyuit,

o celvégzi a projektkezdeményezések dontéselGkészitésre tortend 0Osszegzését és
kidolgozasat,

e kapcsolatot tart az IT beszallitokkal a potencidlis lehetéségek feltérképezése céljabdl,
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e javaslatot tesz és kidolgozza a szolgaltatasokhoz kapcsolédé szerzédéses feltételeket,
o Kkezeli a teriiletéhez tartozé szerz6déseket, teljesitésigazolasokat,

o clBkésziti a gazdasagi iroda részére a fellgyeleti szolgaltatas és Uvegkapu szolgaltatas
heti és havi dij szamlazasi adatszolgaltatasat,

e részt vesz az informatikai stratégia kidolgozasaban és rendszeres felllvizsgalataban,

e tamogatja a tesztelések kidolgozasat, egyezteti az érintettekkel a teszteléssel kapcsolatos
elvarasokat,

o tamogatja, szervezi az Uj funkcidk bevezetésével kapcsolatos oktatasokat,
e menedzseli a belép6-kilépd munkavallalok jogosultsagait,

e a hataskorébe tartozd beszerzési- és kdzbeszerzeési eljarasokat elékésziti, biztositja a
miszaki leirasokat 6sszeallitja és végrehajtja a beszerzési/kdzbeszerzési dokumentaciot,

o véleményezi és az Ugyvezetdvel jbvahagyatja a Tarsasag beszerzeési- és kdzbeszerzési
eljarasainak 6sszeallitott dokumentumait,

o egyuttmikodik a kdnyvvizsgaldval,
o elvégzi a szolgaltatasokhoz kapcsoldédéd support tevékenységet,

o vezeti a projektmenedzsmentet, rendszerintegraciot, szoftverfejlesztést, az informatikai
tesztelést projektek bonyolit le, iranyitja a megvaldsitast,

o javaslatot készit az lgyvezetd részére az informatikai és telekommunikaciés eszk6zdk
cseréjére, illetve selejtezésére,

o cllatia a Tanusitvany Kiadé Rendszer szakért6i feladatait, biztositia a Rendszer
rendelkezésre allasat, és az lizemeltetési dokumentacio szerint lizemelteti azt,

e Atdolgozza, folyamatosan karbantartia és hattér-tamogatia a TanUsitvany Kiadd
Rendszer Uzemeltetési rendjének szabalyzatait,

o Vezeti és ellendrzi a rendszer lzemeltetésével kapcsolatos elbirasokat, nyilvantartasokat,

e Megoldja a napi Uzemeltetés soran felmerild hibakat, hibakeresési és kezelési
modszereket alkalmaz,

e Részt vesz Uj kornyezetek tervezésében és kialakitdsaban,

e Miszaki dokumentaciokat ir és véleményez.

2.4.1.2. Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda

Vezetd megnevezése: Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezetd
Az Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezet6 feladat- és hataskoére, feleléssége:

e Felelés a szervezete &ltal végzett, alabb részletezett tevékenységek és funkcidk
hatékony, szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, azok feltételeinek,
folyamati kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskore a 3.4. és 3.5. pont szerinti.

Az Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezeté kdzvetlen iranyitasa alatt allnak:
e szervizkoordinator

o terlleti képviseldk
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o Ugyfélkapcsolati referensek

Az Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda altal ellatott f6bb tevékenységek:

ellatja az Ugyfélszolgalat tevékenységét, felhasznaloi tdmogatast nyujt,
adatszolgaltatast végez a tarsteruletek, valamint az tgyvezet6 felé,

vezeti az Ugyfélkezelés korébe tartozd és a szamlazasi tevékenységhez hasznalt
nyilvantartasokat,

részt vesz a leltarozasban,
részt vesz a fejlesztésekhez kapcsolodo tesztelésekben,

kdzremikodik az Uj funkciok bevezetésével kapcsolatos oktatasok tamogatasaban,
szervezésében,

kezeli a vevéi szerz6déseket, felmondasokat,

elbékésziti a hataskorébe tartozd beszerzési- és kdzbeszerzeési eljarasokat, biztositja a
milszaki leirdasokat, Osszedllita és végrehajtia a beszerzésilkbzbeszerzési
dokumentaciot,

véleményezi és az ugyvezetbvel a Tarsasag beszerzési- és kdzbeszerzési eljarasok
Osszeallitott dokumentumait

tervezi és koordinalja a tertleti képvisel6k feladatait,

elkésziti a kiszallasi eredményekkel kapcsolatos beszamoldkat,
tamogatja a tevékenységéhez kapcsolodo folyamatok bevezetését,
menedzseli a belépd-kilépé munkavallalok esetén az eszkdzoket,

elldtja a hasznalt eszkdzok/rendszerek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, vezeti
az ezek soran keletkez6 nyilvantartasokat,

ellatia a kereskedelmi  készlet kezelésével, nyilvantartasaval, szamlazasi
adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat.

oktatasokat szervez.

2.4.1.3. Gazdasagi Iroda

Vezeté megnevezése: Gazdasagi Vezetd

A Gazdasagi Vezet6 feladat- és hataskore, feleléssége:

A Gazdasagi vezetd§ az ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt biztositia a pénzugyi-,
szamviteli terlleteken a Tarsasag torvényes rend szerinti mikodését, a mikodést
szabalyozo el6irasok el6készitését, illetve azok betartasat.

Felelds a szervezetre alabb részletezett tevékenységek és funkcidk hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfelel§ ellatasaért, azok feltételeinek,
folyamatinak, kapcsolatainak a biztositasaért. Hataskore a 3.4. és 3.5. pont szerinti.

Felel6sségi korébe tartozik, hogy a Tarsasag kommunikaciojat illetéen egyeztessen a
DMU Zrt. Kommunikacids igazgatdsagaval, amely a megosztott informéaciok alapjan
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felelés a kommunikacios tevékenység végrehajtasaért. A kommunikacios tevékenyseég a
DMU Zrt. SZMSZ-ében foglaltak szerint magaban foglalia a belsé és kiilsd
kommunikaciot, a rendezvények megvaldsitasat, tovabba valamennyi kommunikacios
célu grafikai és gyartasi feladatot, illetve fotos-videds tevékenységet.

A Gazdasagi Vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

e pénzigyi munkatars

A Gazdasagi Iroda altal ellatott fébb tevékenységek:

ellatja, funkcionalisan iranyitja, koordinalja a Tarsasag komplex gazdasagi tevékenységeét,

biztositja és szakmailag iranyitja tarsasagi szinten a gazdalkodas pénzugyi-, szamviteli
feladatait , , valamint biztositja azok térvényes, valamint tarsasagi szintli szabalyzatoknak
megfeleld rend szerinti mikodéseét,

a Gazdasagi Iroda hataskorébe tartozo iranyitasi rendszereket, folyamatokat fejleszti,
szabalyozasait betartja, betartatja ,

javaslatokat készit a gazdalkodas eredményességét biztosito tevekenységéhez,
szakmai kapcsolatot tart és egyuttmikodik az Alapitoval,

fogadja a kiilsé ellenéroket, munkajukhoz kézremiikodést biztosit,

kapcsolatot tart és egyuttmikodik a kdnyvvizsgaldval,

ellatja az ellenérzési, jelentési, pénzigyi, kdnyvelési és beszamolasi feladatokat,
elkésziti a Tarsasag meérlegét, eredmeény kimutatasat és kiegészité mellékletét,
végrehajtja a Szamviteli torvény és a Leltarozasi Szabalyzat alapjan a leltarozast,

Osszeallitja a szakterlletét érint6 jogszabalyokban és szabalyzatokban el6irt jelentéseket,
adatszolgaltatasokat és egyeb jelentéseket és riportokat,

elkésziti a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos statisztikai jelentéseket,
likviditastervezést végez,

kozremikodik szerzddések elbkészitésében, valamint véleményezi a szerz4déseket
pénzugyi szempontbal,

részt vesz a hitelszerzé6dések el6készitésében, kezeli a hiteldllomanyokat az aktualis
likviditasi terveknek megfeleléen,

elkésziti a vevdi szamlakat, ellatia a vevdkkel kapcsolatos egyeztetési és egyéb
feladatokat,

nyilvantartja, igazoltatja, konyvelésre és kiegyenlitésre el6késziti a szallitdéi szamlakat,
elkésziti az addbevallasokat, ellatja az adézassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a teljeskori bérugyviteli feladatokat,

ellendrzi a kulsé bérszamfejtd altal elkészitett bérszamfejtést,

nyilvantartja, illetve behajtja a kilépett munkavallalok tartozasait, valamint torlesztéseit,

kézrem(ikddik banki, biztositasi és lizing szerzé6dések elékészitésében,
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elékésziti a hataskorébe tartozd beszerzési- és kbzbeszerzési eljarasokat, biztositja a
milszaki leirasokat, Osszeadllita és veégrehajta a beszerzési/kdzbeszerzési
dokumentaciot,

véleményezi és az Ugyvezetdvel jbvahagyatja a Tarsasag beszerzési- és kdzbeszerzési
eljarasok 6sszeallitott dokumentumait.

2.4.1.4. Kontrolling szakérté

A Kontrolling szakérté feladat- és hataskore, felel6ssége:

A Tarsasag kontrolling feladatainak elvégzése: a célmeghatarozas, a tervezés, a kontroll
(iranyitas és szabalyozas), valamint elemzés. A kontrolling célja a vezetéskoordinald,
reagalo és adaptacios képesség fenntartdsa a tarsasagi célok megvalositasa érdekében.

A cég tervezési rendszerének mikodtetése, részvétel a stratégiai terv kidolgozasaban. A
tervezés terlletei: Uzleti tervezés, kdltségtervezeés, eredménytervezés, pénzigyi tervezés
és cash-flow tervezés.

A Kontrolling szakérté fébb tevékenységei:

tarsasagi szinten leképezi a jogszabalyok altal el6irt szabalyzatokat,

elkésziti a tarsasagi szintl Uzleti terveket és varhatokat, koordindlja az Uzleti tervezési
munkat,

az Uzleti terv teljesulésére vonatkozo kontrolling tevékenységet végez és jelentést készit,

Osszeallitja a szakterlletét érint6 jogszabalyokban és szabalyzatokban el6irt jelentéseket,
adatszolgaltatasokat, egyéb jelentéseket és riportokat,

részt vesz a beszamolok, Uzleti jelentések elékészitésében,
vizsgalja az Uzleti tevékenység alakulasate, elemzéseket készit,
likviditastervezeést végez,

el6késziti a Tarsasag gazdasagi dontéseit,

kezeli és nyilvantartja a szallitoéi szerz6déseket,

segiti a szallitdi szerz6dések, keretszerz8dések kapcsan a kézérdekl adatigénylést és a
kozzétételi kotelezettség kielégitését,

nyilvantartja az épuletbe torténd belépbkartyakat

2.4.1.5. Biztonsagi Vezetd

Vezeté megnevezése: Biztonsagi Vezet6

A Biztonsagi Vezet6 feladat- és hataskore, felel6ssége:

a Biztonsagi vezet6 az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt biztositja - a minésitett adatok
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld kezelésének biztositasa érdekében - a titokvédelmi
normakontrollt, valamint a konzultacios funkcio és szakmai feligyelet ellatasat.

Felelds a szervezetre alabb részletezett tevékenységek és funkcidk hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfelel$ ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért.
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A Biztonsagi Vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

Nincs a vezet6 iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezetd.

A Biztonsagi Vezet6 altal ellatott fébb tevékenységek:

végrehajtia és koordindlja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos szabalyozasi,
ellendrzési, illetve a személyi, biztonsag korébe tartozé feladatokat,

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

intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok kezelésérdl és tarolasardl,

kidolgozza a titokvédelmi targykorbe (mindsitett adat) tartozé szabalyozastervezeteket,

o lefolytatja a titokvédelmi ellenbrzéseket, titoksértés vagy annak gyanuja esetén a vizsgalatot.

2.4.1.6. Irodavezet

Vezeté megnevezése: Irodavezetd

Az Irodavezet6 feladat- és hataskore, feleléssége:

az Irodavezetd az ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt biztositja a Tarsasag feladatainak
hatékony ellatasat, az tgyiratok iktatasat,

Felelds a szervezetre alabb részletezett tevékenységek és funkcidk hatékony,
szabalyzatoknak és jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért, azok feltételeinek, folyamati
kapcsolatainak a biztositasaért.

Az Irodavezeté kozvetlen iranyitasa alatt allnak:

Nincs a vezetd iranyitasa ala rendelve szervezeti egység/vezetd.

Az Irodavezet6 altal ellatott fébb tevékenységek:

iktatja a beérkez6 és kimen6 Ugyiratokat,

jegyz6konyvet készit a Vezetdi értekezletekrél, valamint a Fejlesztési lroda altal tartott
heti statusz-értekezletekrél,

biztositja a Tarsasag dolgozéi szamara az irodaszereket, szikség esetén gondoskodik
azok beszerzéseérdl,

elldtia a gépjarmiflottaval kapcsolatos, a Gépjarmi Hasznalati Szabalyzatban
részletezett feladatokat,

kezeli a kdzponti titkarsagi e-mail cimet, figyeli és az érintettek szamara kiemeli a
beérkez6 Ugyiratok véleményezési hataridejét,

elektronikus Uton dsszehivja a vezet6i értekezleteket,

kezeli az Ugyvezet6 altal alairandé dokumentumokat,

részt vesz szabalyzatok, jogszabaly-és levéltervezetek véleményezésében,
kozremikodik a Tarsasag hatalyos szabalyzatainak megalkotasaban,
kezeli bizonyos teriletek havonkeénti Teljesités Igazolasait,

segiti a Tarsasag munkavallaléinak munkajat,

elvégzi mindazon feladatokat, amelyet kézvetlen felettese rabiz.
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2.4.1.7. Csoport szintl belsé ellenérzés

e A Téarsasagnal a belsé ellendrzési tevékenységet a DMU Zrt. Belsé Ellendrzési
igazgatosaga latja el a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok bels6
kontrollrendszerérdl szolé 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet) foglalt el6irasok figyelembevételével. A DMU
Zrt. Belsé Ellenérzési igazgatosaga biztositia, hogy a DATRAK Kift.
felligyel8bizottsaga az ellenérzéssel kapcsolatos, jogszabalyba foglalt feladatait,
azon beldl az tgyvezetés ellenbrzésére iranyuld, a belsé ellendrzésen keresztil
végzett tevékenységiket eredményesen, rendszerezett keretek kozott
végezhessék. A jogszabalyokban a feligyel6ébizottsaghoz és az els§ szamu
vezet6hoz rendelt, belsé ellenérzéssel kapcsolatos hataskéroket a DATRAK Kit.
felligyel6bizottsaga és elsd szamu vezetdje, illetve a DMU Zrt. felligyeldbizottsaga
és els®é szamu vezetdje megosztottan gyakoroljak a Tarsasag és a DMU Zrt. Bels®
Ellendrzési Alapszabaly és Kézikdnyve szerint. A DMU Zrt. Belsé Ellendrzési
igazgatdja a belsd ellendrzésért felelés elsé szamu vezetd. Hataskorébe tartozik
az ellenérzési feladatok elvégzése, valamint a bizonyossagot adoé és tanacsadasi
tevékenység elvégzése, mas szervezeti egységektél fliggetlenl.

e A DMU Zrt. csoportszint(i Belsé Ellenérzési igazgatésaga a munkajat — a Tarsasag
tekintetében — az Ugyvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

2.4.2. VVezetbi értekezletek

Vezetoi értekezlet:

A hetente Ulésez6 vezetdi értekezlet célja a Tarsasag mikodésével kapcsolatos dontések
el6készitése, a vezetbk kozotti feladatok megosztasa, eszkalalt problémak egyeztetése és
feloldasa, az operativ miikddés iranyitasa, folyamatos fejlesztése és ellendrzése.

A cégvezetdi értekezlet munkajat az Ugyvezetd iranyitja, tavollétében a Fejlesztési Vezetd
(Altalanos Ugyvezets-helyettes) jar el.

Az értekezleten allando6 résztvevok kore: Ugyvezeté, Fejlesztési vezetd, Gazdasagi vezet6,
Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezetd, Rendszerlizemeltetési Vezetd, Irodavezets. Az
eseti meghivottak kérét az Ugyvezet6 jeldli ki.

A cégvezetdi értekezleten meghatarozott feladatokrél az Irodavezeté nyilvantartast vezet.

Indokolt esetben a cégvezet6i értekezlet barmely tagja jogosult soron kivili cégvezetdi
értekezletet kezdeményezni.

3. MUKODESI SZABALYZAT

3.1 Altalanos miikédési elvek

A Tarsasag az Alapitd Okirataban és jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatdban foglaltak
szerint mikodik, az ehhez szikséges szervezeti feltételeket megteremti.

A Tarsasag az uzleti és szakmai munkajat mellérendelt szervezeti egységekkel végzi. A
Fejlesztési Iroda biztositja a vallalkozasi, illetve megbizasi szerz8dések teljesitéséhez sziikséges
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szakmai felligyeletet, Osszehangolja az adminisztraciot, Yglamint a hataskorébe tartozo
beszerzési- és kdzbeszerzési feladatokat. A tovabbi lrodak (Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda,
Gazdasagi Iroda) szintén a sajat hataskorlikbe tartozé beszerzési- és kozbeszerzési feladatokat
latjak el, valamint a szervezeti egységen beluli teendéket koordinaljak, iranyitjak, illetve specialis
Uzletagi tudassal és ugyfélkapcsolattal jarulnak hozza a tevékenységek ellatasahoz.

3.2 A Tarsasag miikodési modellje
A Tarsasag kulcsfolyamatai:

¢ Informatikai fejlesztés,

o Informatikai rendszerek Uzemeltetése,

¢ Adatfeldolgozasi tevékenység végzése,

o Adatvédelmi megoldasok fejlesztése, lizemeltetése.
A Tarsasag tdmogaté folyamatai:

e Pénzugy,

e Kontrolling,

e Szamvitel,

o Beszerzés, Kdozbeszerzés,

e Ugyfélszolgélat,

¢ Informatikai szolgaltatas,

e Vevoli és szallitdi szerz6dések koordinalasa.

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

a) Alapitéi hatarozatok: a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kiadott hatarozat (az egyes allami
tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek 0sszességét gyakorld személyek kijeldlésérél szolo 1/2022. (V.26.) GFM
rendelet 3. mellékletének. Il. tablazat 5. pontja.)

b) Fellgyelb Bizottsagi hatarozatok: a Tarsasag Felligyel6 Bizottsaganak a feladatkdérében
meghatarozott dontések megfogalmazasa.

c) Ugyvezetdi utasitas: a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd vagy azt érinté egyes
miszaki, gazdasagi és szervezeti kérdésekben érdemi szabalyozast add rendelkezés.
Kiadasara az ugyvezet6 jogosult.

d) Korlevél, amely utasitas céljabdl nem adhaté ki, kizardlag az egyéb utasitasok
pontositasara, informaciok meghatarozott kérben térténé célzott ismertetésére, operativ
teend6k megfogalmazasara, egyértelmisitésére szolgal.

3.4 Vezetdk altalanos jogallasa

A vezetbk és az egyes munkakoroket betdltd munkavallalok a feladatkdrik gyakorlasa soran
kotelesek figyelembe venni és kdvetni a szabalyzokat.

Ugyvezetd (Mt. 208. §-a ala tartozo)
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Jogallasa a 2.3.1. pont szerint meghatarozott.

Feladatkore a 2.3.2. pont szerint meghatarozott.

Altalanos Ugyvezet6-helyettes (Mt. 208. § (1) bekezdésnek hatalya ala tartozo)

Jogallasa:

Az Altalanos Ugyvezet6-helyettes segitve és helyettesitve az ligyvezeté munkajat a
Tarsasag tevékenységét koordindlja, 6sszehangolja. A feladatkdrébe tartozé Ggyekben
az ugyvezetd elbzetes jévahagyasat kovetben egyéni felelésséggel dont.

Az Altalanos Ugyvezeté-helyettes az SzMSz szerinti masodik vezet6i szintbe tartozik.
Az Altalanos Ugyvezeté-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat az Alapitd
gyakorolja.

Feladatkore:

Az Alapitd Okirat, Alapitoi hatarozatok, UgyvezetSi utasitasok, valamint a mindenkor
hatalyos vonatkozo jogszabalyok és a tarsasagi belsd rendelkezések alkalmazasaval a
Tarsasag munkajanak szervezése, koordinalasa, iranyitasa, ellenérzése, a titkarsagi
feladatok megszervezése, ellenérzése. A munkaltatoi jogok gyakorlasa a 3.5.1.3 pont
szerint.

Gazdasagi vezet6 (MT. 208. § (2) bekezdésének hatalya ala tartozo)

Jogallasa:

A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorléja az Ugyvezet6,
ideértve az Mt. 208. § hatalya ala tartozé munkavallaldkat is, az Alapité Okirat 7.1. g) pont
szerinti munkakordok kivételével. Ezek a munkakdorok a Tarsasag a Munka
Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
ala tartozo els6 szamu vezet6-helyettese(i), tovabba a gazdasagi vezetbje, és jogi
vezetdje.

A gazdasagi vezetd a hozzarendelt szervezeti egységek iranyitasaért felelés, munkajaért
az ugyvezetének felel.

A gazdasdagi vezetd az SzMSz szerinti harmadik vezetbi szintbe tartozik.

Feladatkor:

Az Alapitoi Okirat, Alapitéi hatarozatok, Ugyvezetéi utasitasok, valamint a mindenkor
hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok és a tarsasagi belsé rendelkezések alkalmazasaval az
iroda munkdjanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, az iroda feladatkdrébe tartozo
kontrolling tevékenység ellatasa. A munkaltatoi jogok gyakorlasa a 3.5.1.3. pontja szerint.

Irodavezetok

Fejlesztési Vezetd

Ugyfélkapcsolati- és szerviziroda Vezeté

Jogallasuk:

Az Irodavezetbk a Tarsasag miszaki, fejlesztési, szakterileti, beszerzési, informatikai és
gazdasagi szervezeti egységeit iranyitjdk. Az Irodavezetdk tekintetében (kivéve a
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gazdasagi vezetét és az altalanos Ugyvezetd - helyettest) a munkaltatoi jogokat az
ugyvezet6 gyakorolja a 3.5.1.1. pont 2. bekezdése szerinti korlatozassal.

o Az Irodavezet6k a hozzarendelt szervezeti egységek iranyitasaért felelések, munkajukért
az ugyvezetdnek felelnek.

e Az Irodavezettk az SzMSz szerinti harmadik vezet6i szintbe tartoznak.
Feladatkoruk:

e Az Alapitoi Okirat, Alapitdi hatarozatok, Ugyvezetdi utasitasok, valamint a mindenkor
hatalyos vonatkozo jogszabalyok és a tarsasagi belsé rendelkezések alkalmazasaval az
irodajuk munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése, az iroda feladatkorébe tartozo
kontrolling tevékenység ellatasa. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a 3.5.1.3. pontja szerint.

3.5 Munkaltatéi jogok gyakorlasa
3.5.1 A munkaltatéi jogkér gyakorlasa

Az egyes munkaltatodi jogok gyakorlasanak végrehajtasi szabalyait az Alapitoi Okirat, Alapitoi
hatarozatok, és a munkaviszonyra vonatkozo6 egyéb szabalyozasok rogzitik.

3.5.1.1 Az Alapit6 altal gyakorolt munkaltatoi jogok

Az Ugyvezet6 felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja (munkaviszony
létesitése, megszlntetése, a munkaszerz6dés modositasa, javadalmazas,
teljesitménykovetelmeény, illetve ahhoz kapcsol6do teljesitménybér vagy egyéb juttatas
megallapitasa, valamint versenytilalmi megallapodas megkoétése) figyelemmel a Javadalmazasi
Szabdalyzat rendelkezéseire.

A Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése ala tartozd elsdé szamu vezetd-helyettese(i), tovabba a
gazdasagi vezetbje és jogi vezetdje felett az alapvetd munkaltatoi jogokat az Alapitd gyakorolja
(munkaviszony létesitése, megszlintetése, a munkaszerz6dés moddositasa, javadalmazas,
teljesitménykovetelmeény, illetve ahhoz kapcsolodd teljesitménybér vagy egyéb juttatas
megallapitasa, valamint versenytilalmi megallapodas megkdtése).

3.5.1.2 Az Ugyvezet6 altal gyakorolt munkaltatoi jogok

A munkaltatéi jogokat a Tarsasag tovabbi alkalmazottai felett az Ugyvezetd a 2.3.2.pont alapjan
gyakorolja.

Az Ugyvezetd —a 3.5.1.1. pont szerinti korlatozassal — gyakorolja a munkavallalok feletti alapvetd
munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, megszintetése, modositésa), illetve a kdvetkezé
munkaltatéi jogositvanyokat:

o tarsasagi személygépkocsi kilfoldi hasznalatdnak engedélyezése,

¢ a folyamatosan 90 napon tuli fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,
o munkavallalé kirendelésének engedélyezése,

e a tarsasagi kezdeményezési felmondas gyakorlasa,

¢ minden olyan kérdésben val6 dontés, amely az alkalmazottat, a térvényes mértéket, illetve
a belsdé szabalyzatokban foglalt mértéket meghaladd juttatasban részesitené, illetve
tarsasagi kovetelést engedne el.
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3.5.1.3 Az Irodavezet6k altal — Ugyvezet6 altal atruhazott jogkorben -
gyakorolt munkaltatoi jogok

Az Irodavezetdk az iranyitasuk alatt all6 tertileten - a 3.5.1.1. és 3.5.1.2 pont szerinti korlatozassal
és az Ugyvezet6 altal atruhazott jogkdrben - gyakoroljak a munka iranyitasaval és ellenérzéssel
kapcsolatos jogokat a kozvetlendl iranyitasuk ala tartozé munkavallaldk tekintetében. Az
iranyitasra és ellenérzésre vonatkozé iranymutatast a Tarsasag Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzata és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

3.5.2 Képviselet, cégjegyzés
A Tarsasag képviselete

A Tarsasag altalanos képviseletére az Alapitdi Okirat alapjan az Ugyvezet6 jogosult. A Tarsasag
képviseletét az Ugyvezets éltal — az Alapité el6zetes hozzdjarulasat kdvetden — cégjegyzésre
felhatalmazott tarsasagi munkavallalék a cégbirdsagi bejelentés szerint meghatarozott kérben és
maodon jogosultak ellatni.

A Tarsasag jogi képviseletére megbizassal rendelkez6, kils6és Ogyvédi iroda -
meghatalmazassal — jogosult a jogszabalyok rendelkezései alapjan.

A cégjegyzésre fel nem hatalmazott alkalmazottak kizarélag az Ugyvezeté irasbeli, eseti- illetve
alland6é megbizasa alapjan jogosultak a Tarsasag képviseletére.

Cégjegyzés

A cégjegyzés szabalyait a hatalyos jogszabalyok, illetve az Alapitéi Okirat 9.1. pontja tartalmazza.
A Tarsasag cégjegyzesére jogosult:
e az Ugyvezetd dnalldan,

e az Ugyvezet6 altal — az Alapitd hozzajarulasaval — cégjegyzési joggal felruhazott két
tarsasagi munkavallalé, az Altalanos Ugyvezeté-helyettes és a Gazdasagi Vezetd
egyuttesen jogosult.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, eldnyomott vagy
nyomtatott cégnév ala vagy folé, illetve mellé a cégjegyzése jogosultak — Ptk. 3:29. § (2)
bekezdésében foglaltaktdl eltéréen — dnalléan vagy egyuttesen irjak ala a neviket, a hiteles
cégalairasi nyilatkozatuknak megfeleléen.

Szerz6dést a Tarsasag nevében az irhat ala, aki cégjegyzésre jogosult, s e jogosultsagat a
cégjegyzékbe bejegyezték.

3.5.3 Utasitasi jog, vitas kérdésekben vald dontés joga

Az Ugyvezetd valamennyi munkavallalo felé a munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretében teljeskor(
utasitasi joggal rendelkezik, egyébként a vezetdk utasitasi joga az altaluk iranyitott szervezeti
egység munkavallaldira terjed ki, a helyettesités esetét kivéve. Az Altalanos Ugyvezetd-helyettes
az Ugyvezetd tartds, legalabb 5 (6t) napot meghaladé tavolléte esetén és felhatalmazasa alapjan
valamennyi munkavallalé felé utasitasi joggal rendelkezik. A szakmai iranyitas keretében a
szakmai utasitas jogat a konkrét munkafeladattal megbizott vezetd gyakorolja. Az utasitasi jogot
aziranyadd jogszabalyoknak megfeleléen lehet gyakorolni. A munkavallalénak kizarélag a Munka
torvénykonyve altal meghatarozott esetekben és modon van joga az utasitast megtagadni.
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A szervezet azonos szintjein 1év6 vezetdk kozotti vitas Ugyekben a kdvetkezd, magasabb szint(
vezetd, végso soron a kdzds magasabb szint dont.

3.5.4 Helyettesités rendje
A szervezeti egységek vezetdinek csak a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban nevesitett

esetekben (pl.: betegség és szabadsag) lehetnek kinevezett helyettesei.

Tavollét és akadalyoztatas esetén a vezetdk helyettesitésikrdl utasitasok formajaban kotelesek
gondoskodni.

Helyettesités esetén a helyettesitéd e minéségében:

o nem gyakorolhatja a kifejezetten a helyettesitetthez rendelt munkaltatéi jogokat, ettdl
eltéréen az Ugyvezeté az SzMSz 3.5.1.2. pontjaban szabalyozott munkaltatéi jogait
irasban elrendelt utasitassal tavollétében atruhazhatja a kijeldlt helyettesének,

e nem hozhat dontést olyan Ugyekben, amelyekben a doéntési jogot a helyettesitett
elézetesen irasban fenntartotta maganak,

¢ a helyettesitett irdnyitasa 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 el6z
meg).

A beosztott munkatarsak helyettesitését a szervezeti egység vezetdje — ha ez nem all modjaban,
a felettese — rendeli el a vonatkoz6é munkajogi el6irasok figyelembevételével.

3.5.5 Tovabbi altalanos vezetdi feladat- és hataskorok

e A bels6é szabalyzatokban és utasitasokban rogzitett jovahagyasi jogok/kdtelezettségek
gyakorlasa.
3.6 Vezetdk altalanos kotelezettsége, feleldssége

A Tarsasag valamennyi vezet6 besorolasu munkavallaléja a munkavallaléi altalanos
felel6sségeken tulmenden koteles:

o atevékenységi teruletik szerinti szakmai munkavégzést, a szervezeti egység és minden
beosztott munkajat iranyitani és ellendrizni, a folyamatos mindségi munkavégzést
biztositani;

e amunkavégzéshez szikséges eréforrasokat — személyi és targyi feltételeket — biztositani,

e a Tarsasag vagyonanak meg6rzését, illetve gyarapitdsat a feladataikat érint6 teruleten
biztositani,

e a szervezeti egysége kompetencigjat szinten tartani, illetve folyamatosan
tovabbfejleszteni, a tudasmenedzsment feladatokat ellatni,

o felel6s és takarékos koltséggazdalkodast folytatni, a munkaidd hatékony kihasznalasat
biztositani,

e mas szervezeti egységekkel valé eredményes egylttmiikddés feltételeit megteremteni,
hozzajarulni a projektek sikeres megvaldsitasahoz,

e a biztonsagos munkavégzés kdvetelményeit biztositani,
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e a Tarsasag célkitizései irant elkotelezett magatartast tanusitani, a Tarsasag jo hirnevét
megdrizni és javitani, a tarsasagi elvarasoknak megfeleld magatartast tanusitani
munkaiddben és azon tul.

3.7 Munkavallalok altalanos kotelezettsége, feleléssége

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles

e szinvonalas, min6ségi, eredményes és a hataridéket betarté munkat végezni,

e a Tarsasag munkarendjét, munkafegyelemi szabalyait betartani, a munkavégzésre a
szabalyok szerint rendelkezésre allni,

e a munkakorére el6irt feladatokat szinvonalasan és pontosan végrehajtani, vezetdi
utasitasok szerint eljarni,

¢ munkaltatéja gazdasagi érdekeit figyelembe venni,

o a munkakéréhez kapcsol6do bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e a Tarsasag szakmai és Uzleti titkait megdrizni,

e szakmai tudasat, gyakorlati ismereteit folyamatosan fejleszteni,

o a munkavégzés ellendrzesét elbsegiteni, biztositani,

e a Tarsasag szakmai és gazdalkodasi céljainak elérését tamogatni,

e munkatarsaival egyuttmikodni,

e a Tarsasag célkitlzései irant elkdtelezett magatartast tanusitani, a Tarsasag jo hirnevét
megdrizni és javitani, a tarsasagi elvarasoknak megfelel6 magatartast tanusitani
munkaidében és azon tul.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felel6s
e az emberi élet és egészség védelméeért,
e ajogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaért,

e a munkaltaté vagyonanak, eszkozeinek védelméért, megfelelé kezeléséért, allaganak
megovasaért.

3.8 Egyéb miikodési szabalyok

3.8.1 Projektek, projektszer( mikodés

A Tarsasag Uuzleti tevékenységében meghatarozd sullyal bir a projektszerii mikodés, a
vallalkozasi és megbizasi szerz6désekben vallalt kbtelezettségek projektek keretében torténd
teljesitése.

A projekt meghatarozott eseti cél (vallalkozasi szerzd8dés végrehajtasa, fejlesztési feladat
megvalodsitasa, ajanlatok vizsgalata stb.) eléréséhez szikséges tevékenységek elvégzése
érdekében esetileg létrehozott, meghatarozott eréforrasokkal (koltségvetéssel, targyi és személyi
feltételekkel) rendelkez8, a Fejlesztési Vezetd iranyitasa alatt alld, szabalyozottan mikodé,
szervezeti és tevékenységi mod.

A projektszervezet a meghatarozott cél eléréséhez sziikséges szervezeti egységek vezetdi altal
delegalt, a szlkséges jogosultsagokkal és kotelezettségekkel rendelkez6 munkavallalokbol,
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illetve szukség esetén alvallalkozok altal biztositott szakértékbél all. A projekt sikeréhez
szlikséges er6forrasok biztositasaért, a részmunkafeladatok hataridére, j6 minéségben és
koltségkereten bellli elvégzéséért, a projektbe delegalt, megfeleld jogosultsagokkal rendelkez8
munkavallalok és azok vezet6i egyuttes felel6sséggel tartoznak.

A projektszervezet feldllitdsahoz sziikséges eréforrasigényeket az Ugyvezeté hatarozza meg és
a projektben érintett vezetdket kéri fel, hogy azok jeldljék ki a megfeleld szakértelemmel,
mindGsitéssel és tapasztalttal rendelkezé szakért6ket, akik kdzremikoédnek a Projekt Alapitéd
Dokumentum (PAD) elkészitésében.

A Fejlesztési Vezetd a Projektmenedzserekkel egyitt felelésséggel tartozik a projekt és a
koltségvetés elbkészitéséért, a maximalis fedezettel torténd szerzédéskotésért, a projekt
terveknek és szerz6désnek megfelelé leszallitasért, a projekt érintettjeivel torténd
kapcsolattartasért és a projekt értékeléséért.

3.8.2 Kapcsolattartas, titoktartas és a szolgalati ut rendjének szabalyozasa

Szervezeten beliili kapcsolattartas

A szervezeti sémaban talalhaté egységek kdzotti kapcesolattartas és a szolgalati ut, valamint az
utasitasi jogok egységes gyakorlasi rendjének alapelvei a kdvetkezék:

e a Tarsasagon bellli fliggelmi kapcsolatokat vertikalis iranyban az SzMSz szervezeti
felépitése szemlélteti; a szolgalati ut ennek megfeleld, ettél eltérni csak indokolt esetben
lehet,

e az Irodavezetbk utasitasi joga az iranyitasuk ala rendelt szervezetek Osszes
munkavallaldjara kiterjed,

e az alapvetd adatszolgaltatasi és informacidos kapcsolattartds azonos (horizontalis)
szinteken (pl. irodavezeté-irodavezetd stb.) realizalddik a kiildonbdzé szervezeti egységek
kozott,

e a szervezeti felépités azonos szintjén allé vezetbk kozott keletkezett vitas Ugyekben az
Ugyvezeté dont.

Kapcsolattartdas megrendel6kkel szerz6dések teljesitése soran

o A Tarsasag tobb szervezeti egysegét is érinté szerz8déses kotelezettségei teljesitése
soran a Tarsasag a megrendel6vel egycsatornas rendszerben, az adott szerz6désben
meghatalmazott képvisel6jén keresztul tartja a kapcsolatot. Ezen feladatkérében
gondoskodik a megrendel6i megkeresések illetékes szervezeti egységhez valo
eljutasarol, a koordinalt tarsasagi allaspont kialakitasardl és képviseleterdl.

o A kiemelt Ugyfelek esetén a Projektmenedzser tartja a kapcsolatot.

¢ A meghatalmazott képvisel6 megbizasa az adott szerz6désben szakmailag elsédlegesen
illetékes Irodavezetd feladata és felel6ssége.

o Projektvezet6 altal iranyitott projekt esetében értelemszer(ien a projektvezetd a Tarsasag
meghatalmazott képviselGje.

Titoktartas
¢ A munkavallal6é a tudomasara jutott Uzleti titkot kételes megbrizni.

e A munkavallaldé a munkaviszony fenndllasa alatt a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben tudomasara jutott, Uzleti titoknak mindsilé ismeretet nem hozhat
nyilvanossagra és egyébként sem tanusithat olyan magatartast, amellyel a munkaltatd
jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
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o Szerz6déskotés soran a szerz8d6 fél kifejezett kérésére a Tarsasag munkavallaléi kilon
nyilatkozatba foglalt titoktartasi kotelezettséget vallalnak. Ennek a vonatkozo
szerzdédésben, illetve a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak szerint kotelesek eleget tenni.

e A titoktartasi szabalyok megsértése a munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettség
megszegésének mindsul, amellyel Osszefiiggd jogkdvetkezmény megallapitasara a
munkaltatoi jogkort gyakorlé felettes jogosult.

3.8.3 Az uzletfolytonossag fenntartasa

Az uzletfolytonossag az a képesség, amely alapjan a Tarsasag esetleges krizishelyzet soran
szervezett keretek kozott, eredményesen és hatékonyan képes biztositani a muikodése
szempontjabdl kritikus fontossagunak tekinthetd Uzleti folyamatok fenntartasat, illetve
Ujrainditasat, valamint a karok elharitasat és a normal mikodés feltételeinek helyreallitasat.

A krizishelyzet a Tarsasag altal deklaralt olyan mikodési allapot, amelynek kihirdetésére abban
az esetben kerul sor, amennyiben valamely esemény hatasara:

e a kritikusnak itélt Gzleti folyamat megszakad és a kiesési idé tényszer(ien nagyobb, illetve
el6relathatélag nagyobb lesz, mint a maximalisan elfogadhato6, vagy

e a kritikusnak itélt tzleti folyamat nem szakad meg, de feltételezhetéen specialis, eseti
beavatkozas nélkil (az Gzletfolytonossagi terv alkalmazasa nélkil) meg fog szakadni és
a kiesési id6 elbrelathatolag nagyobb lesz, mint a maximalisan elfogadhaté.

A krizishelyzet kihirdetésérdl, illetve a krizis kezelésének maédjardl a Tarsasag Ugyvezetbje —
akadalyoztatasa esetén az Altalanos Ugyvezeté-helyettes - dont. A krizishelyzetekre vald
felkészlilés és egy bekovetkezett krizishelyzet operativ kezelése a tarsasagi Krizis Team
feladata.

A Krizis Team tagjai az Ugyvezet6 (akadalyoztatasa esetén az Altalanos Ugyvezets-helyettes),
az lIrodavezetbk (akadalyozasuk esetén helyetteseik), valamint az adott konkrét helyzet
fuggvényében ad hoc behivandé tovabbi munkavallalok. A Krizis Team &ltalanos iranyitdja az
Ugyvezet6é (akadalyoztatdsa esetén az Altalanos Ugyvezeté-helyettes), operativ iranyitéja,
koordinatora az Altalanos Ugyvezeté-helyettes.

4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iéptetd rendelkezése

A Tarsasag Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata a Tulajdonosi joggyakorlo altal kiadott Alapitoi
Hatarozattal Iép hatalyba.
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DATRAK szervezeti abra 1. szamu melléklet

) DMU Zrt. Belsd
Ugyvezetd (B1) ellenérzési
igazgatosag

Altalanos ligyvezeto-
helyettes (B2)

DMU Zrt.
Kommunikacios
igazgatdsag

Biztonsagi vezetd (B3)

Kontrolling Ugyfélkapcsolati- és
szakérto (B3) szerviziroda (B3)

Irodavezetd (B3)

Fejlesztési iroda (B3) Gazdasagi iroda (B3)

projektmenedzser pénziigyi munkatars szervizkoordinator

szolgaltatdasmenedzser teriileti képviseld

ugyfélkapcsolati
referens

rendszeriizemeltetd
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