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I. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat tartalma

A Neumann Janos Digitalis Kényvtar és Multimédia Kézpont Nonprofit Korlatolt Felelosségti
Tarsasag (,,Tarsasag”) tevékenységének alapvet jogi kereteit az Alapité Okirat, a gazdasagi
tarsasagokrol szol6 2006. évi IV. térvény (,,Gt.”), a k6zhaszni szervezetekrdl szolo 1997. évi
CLVL t6rvény (,,Kszt.”), az allamhéztartasrél sz6lé 1992. évi XXXVIIL térvény (,,Aht.”),

valamint a koztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb mitkodésérdl szolé 20009.
evi CXXII. torvény (Gtmtv.) rendelkezései szabéalyozzak.

Jelen SZMSZ az Alapité Okiratnak és a Tarsasdg feladatait és mikodését meghatdrozé
jogszabalyok és tulajdonosi rendelkezések figyelembe vételével késziilt. Az SZMSZ
rendelkezései feldlelik a Tarsasag &ltalanos adataival, iranyitasival, gazdilkoddsaval és
tevékenységével kapcsolatos szabalyokat.

A Szabalyzat folyamatos naprakészen tartisaért a Tarsasag iigyvezetSje felelés, a modositasi
Javaslatokat, elfogadas végett a Feliigyelé Bizottsag, illetve a tulajdonosi jogokat gyakorld
(tovébbiakban Tag) elé kell terjeszteni.

Az SZMSZ hatalya a Tarsasag valamennyi munkatarsara kiterjed, betartdsanak ellen6rzése a
Tarsasag vezetdinek feladata.

II. A Tarsasag alapadatai, célja és tevékenységi kore

1. A Tarsasag fobb adatai

Neve: Neumann Janos Digitalis Kényvtar és
Multimédia Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Székhelye: 1024 Budapest, Kis Rokus u. 16-20.
Roviditett neve: Neumann Nonprofit K ft.
Alapitd okirat kelte: 2009. augusztus 14.
Miikodésének idétartama:  hatéarozatlan
Cégbirdsag: Fovarosi Birdsag Cégbirosaga
Cégjegyzék szama: 01-09-920343
Jogeldd cég adatai: Neumann Janos Digitdlis Kényvtar és Multimédia Koézpont

K&zhasznu Tarsasag (01-14-000129)
A Térsasag jogi formaja: kiemelkedden kdzhasznu tarsasag



2. A Tarsasag alapfeladatait kitevé kozfeladatai:

A Neumann Nonprofit Kft. célja a digitalis kulturalis, kozszolgélati és kozérdeki
tartalmak és adatok megorzése, feldolgozasa, bemutatdsa, hozzaférésének
akadalymentesitése, az Ujrahasznositds lehetOségeinek kiszélesitése. Nemzeti
tartalominfrastruktira kiépitése €s fejlesztése az allami kezelést adatvagyon szamara.

Ennek keretén beliil:

A magyar orszagos (¢s késobb helyi) elektronikus médidban keletkezett és sugarzott
magyarorszagi elGallitisi misorszamok gyl(jtése, katalogizalasa, taroldsa digitalis
formaban, valamint a nyilvanos archivum keretein beliil a nyilvanossag szamara
helyben vagy a kutatds és oktatds szamara létesitett kozintézményekben, oktatasi
intézményekben igénybe vehet6 dedikalt haldzaton on-line hozzaférhetdvé tétele.

A nemzeti kultira fenntartisa és tovabbélése szempontjabol kiemelked6en fontos
értékek, dokumentumok, adatbazisok, szolgaltatdsok digitalis kornyezetbe torténd
atmentése, digitalis fenntartasa, megérzése, Ujrahasznositasdnak elosegitése. Nemzeti
tartalominfrastruktura rendszer kialakitasa, iizemeltetése. A nemzeti adatvagyon — azon
beliil is elsésorban a k6zszférahoz tartozo adatvagyon - hasznositdsénak tdmogatasa,
ijrahasznosithatésaganak biztositasa.

3. A Tarsasag tevékenységi kore:

A Térsasag mindenkori fétevékenységét és egyéb, a cégjegyzékben feltiintetni kivant egyéb
tevékenységi koreit a mindenkori Alapité Okirata tartalmazza.

4. A Tarsasag jogallasa:

A Téarsasag, mint 6nalld, k6zhaszni — a tarsadalom ko6zésségi sziikségleteinek kielégitését
nyereség- és vagyonszerzési cél nélkiil szolgalé — tevékenységet rendszeresen végzd jogi
személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonGsen:

- tulajdont szerezhet,
- szerz6dést kothet,
- pert indithat.

A Tarsasag szerzédéseit tevékenysége keretében Ondlléan, sajat belatdsa és akarat-
elhatarozasa szerint szabadon kéti céljainak megvaldsitasa érdekében, figyelembe véve
torvényi kotelezettségeinek teljesitését.

A Tarsasag vagyonaval onalléan gazdalkodik.
A Térsasag perelhet és perelhetd, ezzel kapcsolatos nyilatkozatait képviseldje, vagy jogi
meghatalmazottja itjan teszi meg. Sajat nevében all perben a Tarsaség akkor is, ha a Tag all

perben a Tarsasaggal szemben.

Fentiecken tilmenéen a Tarsasag 06nallo adé-, munkajogi- ¢és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.



5. A Tarsasag gazdalkodasa

A Térsasag éves lizleti tervét és koltségvetését a Tag fogadja el. A Tarsasdg a Tag altal
jovahagyott koltségvetés alapjan ©nallé gazdalkodast folytat; a tarsasagi célok
megvalositasara hazai, kiilfoldi és nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatokat 1€étesit €s apol.

A Tarsasag teljes vagyonaval felel a hitelezdivel szemben.

A Téarsasag vallalkozasi tevékenységet csak kozhasznu céljainak megvaldsitisa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve végez. A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat,
szervezete partoktol fiiggetlen, azoknak anyagi timogatast nem nyujt.

A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem oszthatja fel, azt az Alapité Okiratban
meghatarozott tevékenységére kell forditania.

A Tarsasdg az allamhaztartds alrendszereitél — a normativ tamogatas kivételével — csak
irasbeli szerzddés alapjan részesiilhet tamogatasban. A szerz6désben meg kell hatirozni a
tdmogatassal valo elszamolas feltételeit és modjat.

A Tarsasag befektetési tevékenységet a Befektetési Szabélyzat alapjan folytat. A Tarsasag
valtot, illetve mas hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt nem bocsathat ki.

IT1. A Tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere

A Téarsasag altalanos iranyitisat a Tag, operativ irdnyitasit pedig az lgyvezetd latja el. A
Tarsasag munkajogi szempontbdl vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd, és 6 alakitja ki a
Térsasag tevékenységéhez legmegfelelobb szervezetet.

Az egyes szervezeti egységek megnevezését, funkcidjat, kapcsolatrendszeriiket jelen
Szabalyzat hatarozza meg, eseti jelleggel pedig az tligyvezetd kozvetlen utasitasok
segitségével, illetve a személyre sz616 munkakoéri leirasokban.

A Tarsasag szervezeti felépitését mutat6 szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

1. ATag
Az egyediili Tag kizardlagos hataskoérét a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza.

Az ligyvezetd koteles a Tarsasag miikddését érintd minden tovabbi Iényeges kérdésrdl a Tagot
haladéktalanul t4jékoztatni és minden olyan tigyben, amely a Gt. vagy mas térvény szerint a
Tag hataskorébe tartozik, annak dontését kérni.

2. Feliigyel6 Bizottsag
A Feliigyel6 Bizottsag 3 Tagbdl all. A Feliigyeld Bizottsdg maga allapitja meg tigyrendjét,
melyben részletesen rendelkezik hataskorérol és miikodésérdl. Az tigyrendet az egyediili Tag

hagyja jova. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az egyediili tag barmikor visszahivhatja.

A Feliigyel6 Bizottsag torvényben meghatarozott jogkorén beliil ellendrzi a Tarsasag
ligyvezetését, a Tarsasdg milkodését és gazdalkodasat. Ennek keretében az iligyvezet6tol és a



Tarsasag vezet6jétol, munkavallal6itdl tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a
Tarsasag konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

3. A Tarsasag operativ iranyitasa
A Téarsasag operativ és szakmai irdnyitasat az tigyvezeto latja el.

3.1. Ugyvezeté
Amennyiben a Térsasag iigyvezet6je feladatait munkaviszonyban latja el, igy a munka
torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. Torvény 188. §-a alapjan az ligyvezetd vezetd allasu
munkavallalénak mindsiil.

3.2.  Aziigyvezetd jogai, feladatai

Az ligyvezetd Onalloan képviseli a Tarsasagot. A Tarsasdg iigyeiben a jogszabalyok, az
Alapito Okirat és a Tagi hatdrozatok keretei kozott egyéni felel6sséggel dont.

Az ligyvezetd a gazdasagi tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betolté személyektdl
elvarhat6 fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni.
A jogszabalyok, az egységes szerkezetii hatalyos alapito okirat (,,Alapité Okirat”), a Tag altal
hozott hatarozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségei vétkes megszegésével a Tarsasagnak
okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

A Tarsasag felel6s azért a karért, amelyet a vezetd tisztségviseldje e jogkorében eljarva
harmadik személynek okozott.

Az iigyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a) a Tarsasaggal munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony keretében szerzodéses kapcsolatba 1€pdk kivalasztasa, a vonatkozo
szerz6dések tipusanak (munkaszerz6dés, megbizasi-, véllalkozasi szerz6dés)
meghatarozasa és a megfelelé szerzédések (munkaszerzédés, megbizasi,
vallalkozasi, illetve egyéb szerz6dés) megkdtése,

b) a Tarsasag iizleti és szakmai terveinek elkészitése és jovahagyas céljabol a
Tag, illetve a Feliigyel$ Bizottsag elé terjesztése,

c) a Szervezeti és Milikodési Szabélyzat modositasanak kezdeményezése,

d) aszemélyzeti politika kialakitdsa, 1étszadmgazdalkodas,

e) targyi eszk6zok beszerzésének engedélyezése,

f) amunkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag valamennyi munkavallaloja felett,

g) szamviteli eléirasokkal Gsszefiiggd alapvetd belsoé szabalyzatok jovahagyasa,

h) a Tarsasag tevékenységével, milkodésével kapcsolatos ligyekben nyilatkozat
addsa a sajténak, radidknak, televizidknak, internes portaloknak és
hirligynokségeknek, illetdleg mas személy felhatalmazédsa a Térsasag nevében
torténd ilyen nyilatkozattételre. :

Az ligyvezetd felelés a Tarsasag torvényes gazdalkodasaért.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartoznak: a tartalomfejlesztési vezetd, az informatikai
vezetd, az lizemeltetési €s szolgaltatési vezetd, a gazdasagi vezeto.

L¥



Fentieken tul az iigyvezetd, mint vezetd allast munkavallalo kotelezettségei az alabbiak:

a tevékenységét érintd hatalyos jogszabalyok ismerete és kovetkezetes alkalmazdsa,
betartatasa,

beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség maradéktalan teljesitése;

tarsasagi szabalyok ismerete, betartisa, megismertetése a beosztott munkatarsakkal és
az elbirasok betartdsanak kovetkezetes megkovetelése; '

a tevékenységi teriileten dolgozé szakemberek hatékony foglalkoztatasa, az
eszkdzallomany gazdasagos felhasznalasa, miikodtetése;

hataridok betartasa, illetve betartatasa;

a munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerii magatartds tanusitasa,

a szakmai ismeretek tudatos, tervszeru fejlesztése;

a Tarsasagon beliil — tobb szervezeti egység részvételével végrehajtandé -
feladatmegoldasok soran goérdiilékeny, hatékony k6zds munka el6segitése;

a kapott feladatok végrehajtasanak megtervezése, iranyitasa, koordinalisa ¢s
ellen6rzése;

a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozo utasitdsokban meghatarozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése;

kiils6 szervekkel vald egytittmiikodés.

IV. A Tarsasag operativ munkaszervezete

1. Munkaszervezet:
A Téarsasag tevékenységét — a Tag altalanos és az ligyvezetd operativ irdnyitasa mellett —
az ligyvezetd altal kialakitott munkaszervezetben latja el. A Tarsasdg munkajogi
jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében munkavallalokat
foglalkoztathat, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyként — a Ptk.
szabalyainak megfeleld — megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokat l¢tesithet.
A munkavallalék munkaviszonyara, jogaira és kételezettségeire a jelen SZMSZ-ben
foglaltakon tul az Mt. és a kapcsolédé munkajogi rendelkezések az iranyadoak.

2. Az operativ munkaszervezet egységeinek feladatai

A Térsasag munkaszervezetének felépitését a feladat- és szolgaltatask6zpontlsag hatarozza

meg.
Az operativ munkaszervezet az alabbi egységekbdl all:

a) Gazdasagi csoport
b) Informatikai csoport
c) Szolgaltatasi és lizemeltetési csoport
c. 1 szolgaltatasi alcsoport
c. 2 lizemeltetési alcsoport
c. 3 nemzetkozi kapesolatok
d) Tartalomfejlesztési csoport
e) Szakmai Koordinéacids Testiilet (tovabbiakban SZKT)



Az operativ munkaszervezet egységeinek feladata:
a) Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoportot a gazdasagi vezetd iranyitja, aki kozvetleniil az iigyvezetd iranyitdsa
alatt latja el feladatat.

Feladata a Tarsasag pénziigyi-szamviteli nyilvantartasi rendszerének kialakitasa, folyamatos
fejlesztése, a jogszabalyi kotelezettségek és az iligyvezetd igazgatd altal meghatirozott
iranyelvek alapjan, tovabba a Térsasagot érint6 palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk
ellatasa.

A gazdasagi vezet6 fobb feladatai:

— a Gazdasagi csoport munkéjanak operativ irinyitasa;

— a Térsasag pénziigyeinek folyamatos, célszerti és jogszeri kezelése;

— aszamviteli politika, tigyviteli szabalyzatok kialakitasa és betartatasa;

— aTarsasag pénziigyi és beszerzési terveinek elkészitése;

— afeladatkorébe tartozo jelentések elkészitése, kontrolling feladatok elvégzése;

— a pénziigyi adminisztracio feliigyelete és mikodésének folyamatos, célszeril
mikodtetése;

— a Tarsasag teljes szervezetének 1étszam- és bérgazdalkodasa, add- és jarulékfizetési
kotelezettség betartasa;

— a Tarsasag egységes €éves pénziigyi beszamoldinak, terveinek, egyéb jelentéseinek
hataridében torténé elkészitése és az ligyvezetd igazgato elé terjesztése;

— részvétel az ligyvezetés gazdasagi kihatasokkal jaré déntéseiben, azok szamitasokkal
torténd alatamasztasa;

~ részvetel az iizleti terv kidolgozasaban, végrehajtasanak megszervezésében és
ellenGrzésében;

— a pénzigyi, szamviteli, munkaiigyi, bérszamfejtési és tirsadalombiztositasi
folyamatok iranyitasa, szervezése, ellenrzése;

— agazdasagi adminisztracioé lebonyolitasaban torténd részvétel,

— a bevételek felhasznaldsanak folyamatos figyelése és err6l az iigyvezetd igazgatd
tajékoztatasa,

— akoltsegvetési és onkormanyzati kotelezettségek teljesitésének intézése;

— gondoskodas az iratkezelési szabalyzatban régzitett rendelkezések betartasardl;

— részvétel az SZKT munkajaban.

A Gazdasagi csoport munkatarsait a gazdasigi vezetd irdnyitja és szabja meg a napi
munkafeladatokat. A Gazdasdgi csoport munkatirsainak munkakorét a gazdasagi vezetd
javaslatara az ligyvezet6 hatarozza meg.

b) Informatikai csoport

Az Informatikai csoport feladata a Tarsasag mitkodéséhez €s szolgéltatasaihoz sziikséges
miszaki feltételek biztositasa. A sziikséges belso és kiilso fejlesztésekben vald kézremiikddés.
Az vy szolgéltatasok hardver és szoftver eréforrasainak tervezése, a szolgaltatasi kérnyezet
kialakitasa. A rendelkezésre &ll6 miszaki infrastruktura iizemeltetése, karbantartasa és



fejlesztése. Az Informatikai csoport munkdjat az informatikai vezet6 az Tigyvezetd
utasitasainak megfelelen iranyitja.

Az informatikai vezet6 f6bb feladatai:

o {0 felel6ssége a miiszaki, informatikai szakmai feladatok elérehaladdsanak biztositasa,
szakmai kérdések megtargyaldsa, munkavallalok szaktudasanak fejlesztése, teriiletet
érintd problémak feltérképezése, kozvetitése. Részvétel az egyes projektek eréforras
igényének tervezésében, majd ezt kovetden a projekt végrehajtasa sordn — az
ligyvezet6 folyamatos tajékoztatasa mellett - gondoskodas azok biztositasardl,

o felelds a teriilet bels6é munkaszervezési, feladat-ellatasi rendszerének kidolgozasaért és
betartatasaért, ennek érdekében e kérben munkaltatdi jogkort gyakorol az Informatikai
csoport munkavallaldi felett. E jogkor gyakorlasa nem titkdzhet jogszabalyba, bels6é
szabalyzatba, alapit6i hatdrozatba vagy ligyvezet6i utasitasba;

e felelds az 4ltala irdnyitott szakteriilet kiils6 szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiilsé er6forrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerzédéses jogviszonyban allo
személyek vagy tarsasagok) megfeleld teljesitéséért;

o felelds az egyéb teriiletekkel to6rténd hatékony és naprakész kapcsolattartasért, az
informacidaramlas biztositasaért; ‘

e részt vesz az atfogd stratégia kialakitasaban, az éves fejlesztési- és munkaterv
kialakitasaban, a beszerzési terv kidolgozasaban.

c) Szolgaltatasi és iizemeltetési csoport

A Szolgaltatasi és tlizemeltetési csoport feladata a tarsasdg {lizemeltetéséhez kotodo
koordinacios ¢és operativ feladatok ellatasa, valamint a Tarsasag eseti és allando
szolgaltatasainak mikdodtetése.

A szolgaltatasi és lizemeltetési csoport a szolgaltatdsi €s tlizemeltetési csoport vezetd
iranyitasa alatt mikodik. Kozvetlen iranyitasa alatt az iizemeltetési -, szolgaltatasi - és a
nemzetkozi kapesolatokért felelosok vannak.

A szolgaltatasi és lizemeltetési csoport vezetd az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 14tja el
feladatat.

A szolgaltatasi és lizemeltetési csoport vezetd fobb feladatai:

- az Ugyvezetd helyettesitése annak tavollétében;

— aszolgaltatasi és lizemeltetési csoport operativ irdnyitasa;

— a Tarsasag nemzetk6zi kapcsolatainak feliigyelete;

— akozvetetten alarendelt folyamatok esetében a felelos alcsoportvezetok (szolgaltatasi,
lizemeltetési, nemzetk6zi kapesolatok) munkajanak irdnyitasa és ellendrzése;

— az eseti és alland6 szolgéltatasok fejlesztése, iranyitésa;

— egylttmilkodés a tartalomfejlesztési és az informatikai csoportvezetdvel a tervezett
szolgaltatasokhoz kapcsolodé erdforras-tervezésben és megvaldsitasdban;

— felel6s az altala iranyitott szakteriilet kiilsé szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiilsé er6forrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerzddéses jogviszonyban allé
személyek vagy tarsasagok) megfelelo teljesitéséért.



d) Tartalomfejlesztési csoport

A Tartalomfejlesztési csoport feladata a Tarsasag tartalomfeldolgozasi, adatbazisszervezési,
tuddsmanagement jellegli feladatainak megtervezése, ellatisa. A gylijtdkorbe tartozd
tartalmak feltardsa, az archivumi szolgéltatas fejlesztésében valé részvétel. A
Tartalomfejlesztési csoport munkajat a tartalomfejlesztési vezetdé az ligyvezetd utasitisainak
megfeleléen irdnyitja.

A tartalomfejlesztési vezetd fobb feladatai:

o {8 feleldssége az archivumi, tartalom feldolgozasi és fejlesztési szakmai feladatok
elérehaladasanak biztositdsa, szakmai kérdések megtargyaldsa, munkavallalok
szaktudasanak fejlesztése, a teriiletet érinté problémdak feltérképezése, kozvetitése.
Részvétel az egyes szolgaltatasok eréforras igényének tervezésében; )

o felelds a teriilet bels6 munkaszervezési, feladat-ellatasi rendszerének kidolgozaséaért és
betartatasaért;

o felelés az altala irdnyitott szakteriilet kiils6 szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiils6 eréforrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerzodeses jogviszonyban allé
személyek vagy tarsasagok) megfeleld teljesitéséért;

o felelés az egyéb teriiletekkel torténé hatékony €s naprakész kapcsolattartsért, az
informaciéaramlas biztositasaért;

e részt vesz az atfogd stratégia kialakitdsdban, az éves fejlesztési- és munkaterv
kialakitasaban, a beszerzési terv kidolgozasaban.

e) Szakmai Koordinacios Testiilet (SZKT)

Az SZKT az ugyvezetd iranyitdsaval mikoéds szakmai tervezé és projekt-elokészitd
szervezeti egység, amelynek feladata, hogy allandé monitoringozas mellett részletes szakmai
és pénziigyi javaslatot tegyen az ligyvezet6 felé a Tarsasag altal inditand6 projektekrol, illetve
a folyamatban 1évé projektek mikodtetésérol, fejlesztésérol.

Az SZKT Tagjai:
- lgyvezetd
- gazdasagi vezetd
- lizemeltetési €s szolgaltatasi vezetd
- informatikai vezetd
- tartalomfejlesztési vezet6d
- feladattol fiiggd eseti meghivottak

Az SZKT testiileti alapon mikodik, Tagjai kotelesek személyesen eljarni. Az SZKT 6nallé
dontései jogkorrel nem rendelkezik, javaslatai alapjan az ligyvezet6 dont a targyalt kérdésrol.

V. A miitkodés rendje
1 Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Tarsasag munkavallaloi esetében a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd igazgatd latja el.



A munkaltatol jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziinése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapitdsa, a munka minésitése, felelésség
érveényesitese.

2 A Tarsasag vezet6 allasu munkavallaloi

A Tarsasdgnal a Munka Torvénykonyve 188. §-a alapjan az tligyvezetd vezet Aallasu
munkavallalénak mindsiil.

A Téarsasagnal egyéb vezetd allasu munkavallalé nincs, hacsak az egyediili tag az Mt. 188/A.
§-a alapjan err6l kiilon nem hataroz.

3 A nem vezetdi allasu munkavallalok feladat- és hataskore

A nem vezet6i munkakdrt betolték hataskorét, feladatait, feleldsségét a kozvetlen felettes
hatdrozza meg, az altala vezetett szervezeti egység hataskore és feladatai alapjan.

Személyre széloan kiadott munkakéri leiras tartalmazza a munkavallalo feladatait, hataskorét,
szervezeti egységen beliil elfoglalt helyét, felel6sségét.

A Tarsasag valamennyi munkavallal6janak koételessége sajat munkateriiletén:

- elbsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és torvényes teljesitését;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban el6irt feladatokat
eloiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni €s ellenérizni,

- munkateriiletén a torvényességet betartani;

- munkakorével jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

- atdarsasagi vagyon és eszk0zok megdvasat eldmozditani;

- a baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkednie kell
vagy erre az illetékesek figyelmét fel kell hivnia;

- munkahelyen az el6irt idédpontban munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelden hataridére végrehajtani, és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

- mas szerveknél folytatott targyaldsokon, ill. értekezleteken a dolgozd csak a
kikiildd vezeté felhatalmazasaval foglalhat alldst a Térsasag nevében, (mas
szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozo a kikiildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni);

- a Tarsasag lugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkdja ellatadsdhoz sziikséges és eldirt képesitést
letenni;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat, pedig takarékosan kezelni.

Az lgyvezetd jogosult meghatarozott szakmai feladatok tekintetében és azok operativ
iranyitasa érdekében egyes munkavallaloknak irdsban hatarozott ideji szakmai vezet6i
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megbizast adni azzal, hogy az adott munkavillaldé nem mindsiil vezet6 allasu
munkavallalonak. A szakmai vezet6éi megbizas a hatdrozott id6 lejartaval, vagy barmikor
torténd indokolas nélkiili visszavonasaval ér véget.

4 Képviseleti és cégjegyzési (alairasi) jog

A Tarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képvisel6je vagy képviseldi tjan teszi
meg, aminek kdvetkeztében jogi hatdsok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében torténd aldirasra valo
jogosultsag.

A Téarsasag nevében aldirasra az ligyvezetd igazgatd jogosult. Az tigyvezetd 6nallé alairasi
joggal rendelkezik, mig a cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalok egylittes cégjegyzési
joggal rendelkezhetnek. Ugyanaz a személy csak egyféle mdédon — vagy oOnalléan, vagy
massal egyiittesen — jegyezheti a céget.

Az alairasi jog gyakorlasara valé felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazis kezd6 idOpontjat, esetleges
korlatozasait.

A cégjegyzésre jogosultnak a Téarsasag nevében olyan mddon, illetve forméban kell aldirnia,
ahogyan azt a kozjegyz6 a&ltal hitelesitett cégaldirasi nyilatkozata vagy tigyvéd altal
ellenjegyzett alairas minta (cimpéldany) tartalmazza.

A képviseleti — illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni.

A Kkotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitési igazolds, utalvanyozas és
bankszamla feletti rendelkezés modjat, hataskoreit és eljarasi rendjét az erre iranyuld kiilon
eljarasrendek szabalyozzék.

5 Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag alkalmazottait az iligyvezeté igazgaté ruhdzhatja fel a bankszamla feletti
rendelkezéshez, melyhez legalabb két képviseleti joggal rendelkezé személy egyiittes aldirdsa
szlikséges.

A munkavallalé aldirasat a Tarsasag bankszamlajat vezetd hitelintézet altal nyitott alirasi
kartonon az ligyvezetd igazgato hitelesiti.

6 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozisi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott személy igazolja
a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Utalvanyozasra csak az utalvanyozasi joggal felruhazottak jogosultak.

Az ligyvezet6 az Alapitdo Okirat figyelembevételével gyakorolhatja utalvanyozasi jogat. A
Tarsasag mas vezet6it, illetve alkalmazottait az tligyvezetd igazgatd ruhdzhatja fel
utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, magénak nem utalvanyozhat.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkez6 adatokat:



- neév

- beosztas

- utalvanyozasi jog tartalma

- esetleges korlatai

- ajog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja
- sajatkez(i névalairas

7 Titoktartas rendje

A Téarsasdg munkavallaléi kotelesek a tudomasukra jutott, valamennyi — a Tarsasag
tevékenységével Osszefliggd — adatot és informécidt bizalmasan iizleti titokként kezelni, a
k6zhasznu tarsasagokra vonatkozé jogszabalyok figyelembevételevel.

A Tarsasag az egyébként az iizleti titok korébe tartozé adatok és informacidk kezelése €s
megbrzése tekintetében a Ptk. 81. § (3)-(4) bekezdéseiben foglaltak figyelembevételével
koteles eljarni.

Uzleti titok: a gazdasigi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informacid,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Nem mindsiil iizleti titoknak az allami és a helyi onkorményzati koltségvetés, illetve az
eurépai  kozosségi tamogatds  felhasznalasaval, koltségvetést érintd  juttatdssal,
kedvezménnyel, az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érintd
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését
vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon térvény kézérdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiilondsen a
technolégiai eljardsokra, a miiszaki megoldasokra, a gyartdsi folyamatokra, a
munkaszervezési és logisztikai modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozo6 adatokhoz —
valé hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvéanos
adat megismerésének lehetéségét.

8 Iratkezelés és iktatas

8.1 [Iratkezelés
A Térsasaghoz beérkezd iratokat a titkarsag targy szerint koteles csoportositani, az azonos
iigyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, iigyiratként — és minden
egyes iratot kiilon — kell kezelni. A tSbb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, tiigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. A

visszakeresés lehetdségét iktatd szamokkal kell biztositani.

A Tarsasag altal kiildott levelek egy példanyat témanként az elézményekhez kell lerakni €és
postazas el6tt valamennyi példanyt el kell latni a megfelel6 iktatészammal.
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8.2 Iktatas
Az iktatas rendjérdl kiilon Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
8.3 Bélyegzok hasznalata

A Tarsasag cégszovegét tartalmazd bélyegzoket az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezok
hasznalhatjak az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon.

9 Helyettesités

A Térsasag valamennyi vezetdje tavolléte esetére — amennyiben nincs kinevezett helyettese —
kételes helyettesét kijelolni.

A nem vezetdallasi munkavallalok helyettesitéséért kozvetlen felettesiik tartozik
felelsséggel.

Flszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozd helyettesitése esetén a munkakor atadasat
leltarozassal kell egybekotni.

10. Munkakér atadasa

Vezet6 allasi munkavallalonak, illetve tigyintézok munkakoérének, valamint aru, anyag és
egyéb eszkoz vagy pénzkezeléssel megbizott munkavallald munkakorének atadéasara
jegyzOkonyv felvétele mellett keriilhet sor.

Az atadas-atvételnél a kdzvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Ha a munkakoér bet6ltésére ij munkavallalét nem jeloltek ki, akkor a kézvetlen vezetének kell
a munkakort atvennie.

11. Kiils6 adatszolgaltatas

A Tarsasagot a hatdsagok, illetve mas kiilsé szervek felé jogszabalyban, hatdsagi vagy
tarsasagi hatarozatban megallapitott kiilonb6z6 adatszolgaltatasi kotelezettségek terhelik.

Adatszolgaltatas kizardlag az ligyvezetd igazgatd el6zetes hozzajaruldséval lehetséges.

A Tarsasag adatszolgaltatési kotelezettségének teljesitéséért az ligyvezetd igazgatd felel.

12. Hatarozatok konyvének vezetése

A Tag hatarozatait az Alapité Okiratban régzitettek szerint hozza.

Az lgyvezetd igazgatd a Tag altal hozott hatdrozatokrél Hatarozatok Koényve cimen
folyamatos nyilvantartast vezet. Az ligyvezet$ igazgatonak a hatarozatokat azok meghozatala
utan haladéktalanul, folyamatos sorszamozassal ellatva be kell vezetnie a Hatarozatok

Konyvébe, illetve a jegyzokonyvet szintén sorszdmozassal ellatva elhelyezni a Tarsasag
irattaraba.
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VI. Egyéb rendelkezések

1. Egyiittmiukddési kitelezettség

A Tarsasag mikodésével kapcsolatos feladatok ellatisa soran a tarsasaggal munkajogi
és/vagy egyéb munkavégzésre iranyuldé jogviszonyban 4allo személyek egyiittmiik6désre
kotelesek.

2.  Letéti kotelezettség teljesitése, kozérdekii adatok nyilvanossaga

A Tarsasag és a Tag kozott létrejovd szerz6dést a szerzodés alairasatdl szamitott harminc
napon beliil a cégbirdsdgon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés nem
iranyad6 abban az esetben, ha a Tarsasag és a Tag a Térsasag tevékenységi korébe tartozd, a
Térsasag Szerzddés éltal meghatarozott szokasos nagysagrendi szerz6dést kot.

A Tarsasag koteles az okirat alairasatdl szamitott harminc napon beliil a cégbirésaghoz —
letetbe helyezés céljabol — benyuljtani azt az okiratot is, amely barki javara ingyenesen
vagyont juttat, feltéve, hogy annak Osszege (értéke) az egymillié forintot meghaladja. Az
Osszeghatar szempontjabol a két éven beliil ugyanannak a személynek vagy szervezetnek
nyujtott juttatdsokat 6ssze kell szamitani.

A Tag koteles szabalyzatot alkotni a Tarsasag vezetd tisztségvisel6i, feliigyel6 bizottsagi
tagjai valamint az Mt. 188. § (1) bekezdése vagy 188/A. § (1) bekezdése hatilya ala eso
munkavallalok javadalmazasa valamint a jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatasok
mértékének, modjanak fobb elveirdl, annak rendszerérél. A szabdlyzatot az elfogaddsatol
szamitott harminc napon beliil a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. A szabilyzatban
foglaltak alapjan a legfobb szerv kizarélagos hataskorébe tartozik a szabalyzattal érintett
személyi kor javadalmazasanak (igy kiilonésen  dijazdsinak, munkabérének,
végkielégitésének, egyéb juttatasainak) megallapitdsa. Munkabér alatt az Mt. 142/A. § (3)
bekezdésében foglaltak értendok.

A Térsasag kérésre koteles az allamhaztartds valamely alrendszerével 1étesitett pénziigyi,
illetve iizleti kapcsolattal Osszefliggd, kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozdan

tajekoztatast adni. A felvilagositas oly mddon is torténhet, hogy az adatokat a honlapon vagy
a hirdetményi lapban teszik kozzé.

VII. Hatalybalépés
A jelen Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat az Alapité 461/2010. (XI1.09.) szamu

hatdrozataval lépett hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg a 244/2010. (V.18.) szamu
hatarozatédban 2010. majus 18-an jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2010. december 14.

47
IV a4
l{f( i A
dr. Ko Ia} Tamas

{igyvezetd igazgato
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Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. Melléklet: Szervezeti abra
2. sz. Melléklet: Bels6 szabalyzatok jegyzéke
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2. sz. melléklet Belsd szabalyzatok jegyzéke

Neumann Janos Digitalis Konyvtar és Multimédia Kézpont Nonprofit Kft.

Belsé szabalyzatok jegyzéke

Javadalmazasi Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat
Befektetési Szabalyzat
Gazdasagi Szabalyzatok
Szamviteli Politika
Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

O 00O

Iratkezelési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabélyzat
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