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1 ATarsasag

1.1 ATarsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve:

A Tarsasag roviditett cégneve:

A Tarsasag angol nyelv(i cégneve:

A Tarsasag angol nyelv(i roviditett
cégneve:

A Tarsasag postai cime:

Kozponti telefonszama:

Kézponti telefax szama:

Internetes honlapjanak cime:

Kézponti e-mail cime:

A Tarsasag cégjegyzékszama:

Adészéama:

Statisztikai szamjele:
Tarsadalombiztositasi folydszamla szama:
Bankszamla szama:

A Tarsasag torvényességi felligyeletét
ellaté szerv:
A Tarsasag alaptékéje:

Az Alapitd Okirat kelte:
A Tarsasag id6tartama:

1.2 Cégjegyzés és a Tarsasag képviselete

NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd
Zartkorden Mikédd Részvénytarsasag - SZMSZ

NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltato Zartkorden Mikodé
Részvénytarsasag

NISZ Zrt.

NISZ National Infocommunications
Service Company Limited by Shares

NISZ Ltd.

1389 Budapest, Pf.: 133,

459-4200

303-1000

WWw.nisz.hu

info@nisz.hu

01-10-041633

10585560-2-44
10585560-6209-114-01

1188125

K&H Bank 10403239-00027183-
00000001

Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga, mint
Céghirdsag

21.916.900.000,- Ft, azaz:
huszonegymilliard-
kilencszaztizenhatmillio-kilencszazezer
forint

1991. julius 1.

hatarozatlan

1. A Tarsasag cégjegyzése és képviselete a mindenkor hatalyos cégnyilvantartasnak, az
Alapitd Okiratnak és a hiteles alairasi cimpéldanynak megfeleléen torténik.

2. A Tarsasag munkavallaloja a probaidd alatt és az egy évnél rovidebb idétartamd,
hatdrozott idejli munkaviszony alatt cégjegyzési, képviseleti jogot nem kaphat.
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2 ASzervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatdlya

4. A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat (SZMSZ) a Tarsasdg munkaszervezetére terjed ki.

5. ATarsasag Részvényese, Igazgatdsaga, Vezérigazgatoja, Felligyelébizottsaga valamint a
Kényvvizsgalo (egylttesen: a Tarsasdg szervei) a Polgéari Torvénykonyvrél szold 2013.
évi V. térvényben és az Alapszabélyban foglalt feladat- és hataskérrel rendelkeznek. Az
lgazgatosag és a Fellgyel6bizottsag miikddési rendjét a Részvényes altal jovahagyott
tgyrend szabalyozza.

3 ATarsasag szervezeti felépitése

6. A Tarsasag szervezeti felépitése a Tarsasdg vezérigazgatd-helyettesi terlleteinek,
agazatainak, igazgatosagainak, illetve a vezérigazgatd-helyettesek és dgazati igazgatok
kozvetlen iranyitasa ald tartozd osztalyainak, csoportjainak (tovabbiakban: szervezeti
egységek) szervezeti elhelyezkedését, tagozddasat és fuggdségi helyzetét rogziti.

7. A Tarsasadg szervezeti felépitését az 1. mellékletben taldlhatd Szervezeti abra
tartalmazza.

4 A Tarsasag munkaszervezetének iranyitdsa

4.1 Avezérigazgato
411 Avezérigazgatd iranyitasi és munkaltatéi feladatai

8. A vezérigazgatd az Alapszabalyban szabalyozott feladatkdrében az alabbi fébb
iranyitasi és munkaltatdi feladatokat latja el:

a) a Tarsasagjovahagyott stratégiajanak megfelel6en a Tarsasag vezetése,

b) a Tarsasag képviselete birdsdgok és mas hatdsagok el6tt valamint harmadik
személyekkel szemben,

c) aTarsasag cégjegyzése,

d) a Tarsasdg munkaszervezetének kialakitdsa, a Tarsasag munkaszervezetének
hatékony iranyitasa, tovabba a Tarsasag Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak
elkészitése, véleményezésre az Igazgatdsag és Fellgyel6bizottsag elé terjesztése
legkésbbb a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat tervezett elfogadasat megel6z6 8
munkanappal, tovdbba a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa,

e) a Tarsasag valamennyi munkavallaloja — ide nem értve a vezérigazgatot — felett a
munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, ideértve a munkavallalok teljesitmény-
kovetelmény illetve ahhoz kapcsolodd teljesitménybér vagy egyéb juttatas
megallapitasat és a versenytilalmi megallapodas megkotését is,

f) a Tdrsasagot megilletd igények érvényesitése, tovabba a Tarsasag jogszabdlyon
vagy szerzddesen alapuld kotelezettségeinek teljesitése a munkaszervezet
kozremikodésével,
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g) az Alapszabaly médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek,
adatoknak és ezek valtozasanak valamint torvényben el6irt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentése, a vonatkozd részvényesi hatarozatok szerint az
lgazgatosag tagjai, a Fellgyel8bizottsag tagjai és az allandd kdnywvizsgald
szemeélyében bekdvetkezett valamennyi valtozas Alapszabaly mellékletein
torténd atvezetése, a céghirdsagi letétbe-helyezési kotelezettség teljesitése,

h) pénzlgyi kotelezettség vallaldsa — ideértve jotdlldas vagy mas hasonld
kotelezettség vallalasat, kotelezettként zalogjog alapitdasat, tartozasatvallalast,
garanciavallalast, a kezesség vallaldsat és a hitelfelvételt, valamint egyéb
mérlegen kivili kotelezettség vallaldsat is —, tagi koélcson visszafizetési
feltételeinek meghatarozasa, valtd vagy barmilyen mas fizetési igéretet
tartalmazd értékpapir kibocsatdasa, megszerzése, forgatasa 500 millid forint
Osszeghatarig,

i) dontés mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly nem wutal a
Részvényes, az Igazgatdsag, a Fellgyel6bizottsag vagy az dllando Kénywvizsgald
hataskorébe.

4.1.2 ATarsasdg munkaszervezetének irdnyitdsa

9. A vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek és vezetd
munkavallalok:
a) Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes,
b) Ugyfélkapcsolati és szolgaltatasi vezérigazgatd-helyettes,
c) Uzemeltetési vezérigazgatd-helyettes,
d) Kiemelt fejlesztések agazat,
e) Stratégiai, jogi és humanpolitikai agazat,
f)  Ellenérzésiigazgatdsag,
g) Biztonsagiigazgatosag,
h) Elektronikus informacidbiztonsagi igazgatdsag.

10. Specialis feladatkérikben a vezérigazgato kozvetlen iranyitdsa ald tartozo vezetd
munkavallalok és munkavallalok:
a) Titkarsagvezetd,
b) Mindségiranyitasi vezetd,
c) Adatvédelmi tisztviseld,
d) Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy,
e) Biztonsagi vezets,
f)  Sugarvédelmi megbizott.

11. A gazdasagi vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek:
a) Pénzlgyi és szamviteli igazgatdsag,
b) Kontrolling igazgatosag,
c) Beszerzésiéslogisztikai igazgatosag.
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12. Az ugyfélkapcsolati és szolgdltatdsi vezérigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa ald
tartozo szervezeti egységek:

a) Ugyfélkapcsolati 4gazat,
- Ugyfél- és szolgaltatdsmenedzsment igazgatdsag,
- Ugyfélszolgalati igazgatosag,

b) Integralt kdzszolgaltatasok agazat,
- Kormanyzati Ggyfélvonal igazgatdsag,
- Kormanyzati érkeztetd rendszer igazgatdsag,

c) Szolgdltatdsfejlesztési és termékmenedzsment igazgatdsag.

13. Az Uzemeltetési vezérigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek:

a) Kormanyzati adatkézpont- és rendszeriizemeltetési agazat,
- Kormaéanyzati adatkézpont és infrastruktdra Gzemeltetési igazgatosag,
- Rendszerlizemeltetési igazgatdsag,
- Kozlekedési informatikai rendszerek Gzemeltetési igazgatdsag,
- Rendszer bevezetési és tdmogatasi osztaly.

b) Mdszaki szolgdltatdsi és terlleti dgazat,
- Terlleti Gzemeltetés-tamogatasi igazgatosag,
- Terlleti miszaki szolgaltatasi igazgatdsag,
- Haldézatluzemeltetési igazgatdsag,
- Hang- ésvidedrendszerek igazgatosag,
- Szolgaltataslizemeltetési és létesités koordinacids igazgatosag,
- Téamogatd rendszerek fejlesztési osztaly.

c) Informécids rendszerek tzemeltetési dgazat,
- Intézményi informaciods rendszerek zemeltetési igazgatdsag,
- Munkaerdpiaci informatikai igazgatosag,
- Tarsasagi informaciods rendszerek Gzemeltetési osztaly,
- Informacios rendszerek lizemeltetés tamogatd osztaly.

14. A kiemelt fejlesztési agazati igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti
egységek:
a) Projektmenedzsment igazgatdsag,
b) Infrastrukturafejlesztési és rendszerintegracids igazgatdsag,
c) Informécid architektura tervezésiigazgatdsag,
d) GSM-R igazgatosag.

15. A stratégiai, jogi és humanpolitikai agazati igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek:
a) Monitoring igazgatodsag,
b) Jogiés szabalyozasiigazgatdsag,
c) Humanpolitikai igazgatdsag,
d) Kommunikacios osztaly.
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4.2 Az értekezletek rendje

16. A Tarsasag menedzsment értekezleteinek szintjei:

17.

18.

18,

a) szlikitett menedzsment értekezlet,
b) kibdvitett menedzsment értekezlet.

A sz(ikitett menedzsment értekezlet résztvevsi a vezérigazgatd, a vezérigazgato-
helyettesek, a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozd Aagazati igazgatdk,
valamint a vezérigazgato altal esetileg meghivott egyéb személyek. A vezérigazgatd az
értekezletet hetente hivja 6ssze.

A vezérigazgato, amennyiben szlkségesnek itéli, kib&vitett menedzsment értekezletet
tart.

A szervezeti egysegek munkaértekezleteinek megtartdsa és napirendjének
meghatdrozasa a szervezeti egység vezet6jének feladata. A munkaértekezlet célja a
munkatarsak részére a szakmai informacidk tovabbadasa, megvitatdsa, beszéamoltatas
az aktualis feladatok teljesitésérdl, az elvégzett feladatok értékelése.

4.3 A szervezeti egységek irdnyitasa, az iranyitas eszkozei

20.

21.

28

23

A vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettesek és a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa
ald tartoz¢ agazati igazgatok alkotjak a Tarsasag felsd vezetsi korét.

A Tarsasag f& szervezeti egységeinek (vezérigazgatd-helyettesi teriiletek, dgazatok,
igazgatosagok, osztalyok) vezetdi a vezérigazgatd-helyettesek, az dgazati igazgatdk, az
igazgatok és az osztalyvezeték (egyutt: vezetdk).

A vezérigazgato-helyettesek, az 4gazati igazgatok, az igazgatok, az osztalyvezetSk a
feligyeletiik ald tartozé munkaszervezetek tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, az
Alapszabaly, a Részvényes hatdrozatai, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és
mellékleteiben rogzitettek, a Tarsasag tanusitott mindségiranyitasi rendszere és belsd
szabalyozd eszkozei, tovabba vezérigazgatd utasitdsai és irdnymutatdsa alapjan
iranyitjak.

Az adott terlletért felels vezérigazgatd-helyettesek, dgazati igazgatok, igazgatok,
osztalyvezeték éltalanos feladatai:

a) az érintett szervezeti egység tevékenységének iranyitisa, feladatainak
megszervezése a felelds és hatarid6 egyértelml megjel6lésével, a feladatok
végrehajtasanak tamogatasa és ellenérzése,

b) a kozvetlen aldrendeltségiikben lévé szakterlletek, agazatok, igazgatésagok,
osztalyok, csoportok munkéjanak 6sszehangoldsa,

c) a hataskorikbe tartozd jogaik megfeleld gyakorldsa, a feladatkoriikben el8irtak

végrehajtasa,
d) javaslattétel az altala iranyitott  szervezet  felépitésére, belsé
munkamegosztasara,

e) munkaltatoi jogkdr gyakorlasa a kdlén  vezérigazgatdi  szabalyzatban
meghatarozottak szerint,
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f) az aldrendelt szervezeti egységek munkavallaldi munkakéri leirdsainak
elkészitése, elkészittetése és karbantartasa,

g) ajogszabdlyokban a Tarsasag szerz6déseiben és a belsé szabalyozd eszkézokben
valamint a Tdrsasag egyéb dokumentumaiban régzitettek betartdsa, betartatasa
és betartasuk folyamatos ellendrzése,

h) az érintett szervezeti egységhez kapcsolodd belsd szabalyozd eszkozodk
szerz&dések, egyéb dokumentumok elBkészitése, elkészitése, egyeztetése,
nyilvantartdsa a bels§ szabalyozd eszkozoknek megfelelGen,

i) a vezérigazgatdi hataskorbe tartozd dontések, utasitdsok el8készitése a
szakteriletet érint6 kérdésekben,

j) a felettes vezet6k tdjékoztatdsa, adatszolgaltatds a szakterlletet érint8
ugyekben,

k) kozrem(kodés az éves Uzleti terv elkészitésében, és felel@sség vallaldsa — az
erintett szervezeti egység feladatait érintéen — a jovahagyott éves Uzleti terv
eredményes végrehajtasaért,

[) az illetékességi korlkbe tartozd tevékenységek hatékonysdganak, mf(iszaki és
gazdasagi eredményességének biztositasa,

m) részvétel a vezet6k szamdra dsszehivott értekezleteken, értekezlet tartdsa az
altala iranyitott szervezeti egységek munkatarsai részére,

n) egyluttmikodés a Tarsasag mas szervezeti egységeinek vezetdivel,

0) egylttmUkodés — feladatkoriket érintSen, illetve vezérigazgatoi kijelélés alapjan
— hazai és kullfoldi kozigazgatasi szervekkel, szakmai, gazdasagi, tudomanyos
szervekkel, szervezetekkel, részvétel hazai és nemzetkdzi forumokon,
konferenciakon.

4.4 ATarsasag belsd szabalyozé eszkozei

24. A Tarsasag miikodését, eljdrasainak rendjét, valamint feladatainak elldtasat belsé

25

szabalyozo eszkdzok rogzitik. A belsé szabalyozd eszkdzok tipusait, tartalmdt és
kiadasanak rendjét — beleértve kilonésen a belsé véleményezés folyamatat — kiilon
vezérigazgatoi szabalyzat rogziti.

A belsd szabdlyozo eszkdz kiadmanyozasa elétt a Munka Torvénykdnyvérdl szél6 2012,
évi |. torvényben (tovabbiakban: a Munka Torvénykonyve), illetve az Uzemi
megallapodasban foglalt esetekben a dokumentaciot véleményezésre az Uzemi
Tanacsnak olyan hataridével megkildeni, hogy az Uzemi Tanacs a véleményét ki tudja
alakitani.
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4.5 ATarsasag vezetdi és feladataik
45.1 Vezérigazgato

26. Avezérigazgatd iranyitja a Tarsasag szakmai és gazdasagi tevékenységét.
4.5.2 Gazdasagi vezérigazgato-helyettes

27. A gazdasagi vezérigazgato-helyettes a Tarsasag gazddlkodasanak, pénzugyi
mUveleteinek elsd szamU vezetdje. Hatdskorébe tartozik az dsszes szervezeti egységet
illetéen minden olyan dontés, ajanlat elézetes véleményezése, ellenjegyzése illetve
utolagos ellenérzése, amely a Tarsasag gazdalkodasat, pénzigyi helyzetét befolyasolja,
valamint amelyeket belsé szabalyozd eszkdzok hozza rendelnek, felelés tovabba az
okmanylogisztikai feladatok ellatasaért.

453 Ugyfélkapcsolati és szolgéltatasi vezérigazgaté-helyettes

28. Az ugyfélkapcsolati és szolgéltatasi vezérigazgato-helyettes a Tarsasag Ugyfélkapcsolati
tevékenységével, az integralt kozszolgaltatasokkal, valamint a szolgaltatasfejlesztéssel
és termékmenedzsmenttel Gsszefliggé feladatok elldtdsénak elsd szamu vezetdje.
Hataskorébe tartozik a Tarsasag kereskedelmi (ide értve a kozszolgaltatasi
szerzédéseket), Uzletfejlesztési, Ugyfélkapcsolati, illetve szolgdltatéasmenedzsment
tevékenységének irdnyitdsa. Iranyitasdval a Tarsasag elldtja a Kormanyzati tgyfélvonal
és Kdzponti érkeztetd rendszer feladatait.

4.5.3.1 Ugyfélkapcsolati dgazati igazgatd

29. Az Ugyfélkapcsolati agazati igazgatd az lgyfél- és szolgaltatasmenedzsment terllet,
valamint az Ggyfélszolgalat elsé szamu vezetdje.

4.5.3.2 Integralt kbzszolgaltatasok agazati igazgatd

30. Az integralt kozszolgaltatasok dgazati igazgatd a Kormanyzati Ugyfélvonallal és a
Kozponti érkeztet§ rendszerrel, az elektronikus kozszolgaltatasokat érinté
ugyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok ellatasanak elsé szamu vezetdje. Hataskorébe
tartozik a Tarsasagnak a kozigazgatas Ugyfelei szamara nyujtott integralt elektronikus
érkeztetési és Ugyfélszolgalati tevékenységének ellatédsa, fellgyelete, fejlesztése, teljes
kord iranyitdsa, szervezése. Irdnyitja és koordindlja az egységes allamigazgatasi
telefonos és elektronikus Ugyfélszolgalat fejlesztési program megvaldsitasat.

4.5.3.3 Aszolgéltatasfejlesztési és termékmenedzsment igazgatd

31. A szolgaltatasfejlesztési  és  termékmenedzsment igazgatdé a  Tarsasag
szolgaltatasfejlesztési és -nyujtasi tevékenységével (ide értve az Osszes termeékkel,
szolgaltatassal kapcsolatos tervezést, projekt el6készitést, darazast, életciklus
menedzsmentet, mobil alkalmazas-fejlesztést), marketing tamogatod tevékenységével,
valamint kozszolgaltatdsi szerzédések menedzsmentjével kapcsolatos feladatok
ellatdsanak els6 szama vezetSje. Hataskdrébe tartozik az e-kozigazgatasi
szolgéltatasokkal, kalondsen a szabdlyozott és kozponti elektronikus Ggyintézési
szolgdltatdsok nyUjtasaval (SZEUSZ, KEUSZ) osszefliggs feladatok irdnyitasa,
szervezese.
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Uzemeltetési vezérigazgatd-helyettes

32. Az Uzemeltetési vezérigazgato-helyettes a Tarsasag altal mikodtetett rendszerek

Uzemeltetésének els6 szamu vezetdje. Irdnyitdsdval ellatja a kormanyzati adatkdzpont-
és rendszerlizemeltetési, a m(szaki szolgéltatasi és terlleti Gzemeltetési, valamint az
informacios rendszerek Gizemeltetési feladatait.

4.5.4.1 Korményzati adatkdzpont- és rendszeriizemeltetési agazati igazgatd

G

A kormanyzati adatkozpont- és rendszerlizemeltetési agazati igazgatd a Tarsasag
kormanyzati adatkdzpont- és infrastrukturalzemeltetési, kozlekedési informatikai
rendszerek (zemeltetési, rendszerGzemeltetési, valamint rendszer-bevezetési
tevékenységének elsd szamu vezetdje.

4.5.4.2 Mdszaki szolgaltatasi és teriileti dgazati igazgatd

34. A mUszaki szolgaltatasi és terlleti adgazati igazgatd a Térsasag terileti miszaki

4543
35.

455

36.

szolgaltatasi és Uzemeltetés-tdmogatasi, haldzatizemeltetési, hang- és videdrendszer-
Uzemeltetési, valamint  szolgéltatasiizemeltetési és |étesités-koordinacios
tevékenységének elsé szamu vezetdje. Feladatkorébe tartozik tovabba a tamogatd
rendszerek fejlesztésével dsszefliggé feladatok irdnyitasa.

Informdcids rendszerek Gzemeltetési dgazati igazgatd

Az informacids rendszerek d&gazati igazgatd valamennyi intézményi és tarsasagi
muUkddést tamogatd rendszerek Uzemeltetésének, valamint a munkaerépiaci,
munkavédelmi és munkalgyi, tovabba kozfoglalkoztatdsi informatikai Gzemeltetési
tevékenységek biztositdsdnak els6é szamu vezetSje. Hataskorébe tartozik az e
szolgaltatdsokkal kapcsolatos fejlesztési, rendszerintegracids, Gzemeltetési, kapacitas-
és licencgazdéalkodasi, valamint szolgaltatdsmenedzsment feladatok elldtdsa. Ellatja
tovabbd a felelgsségi korébe tartozd szolgaltatasokat igénybevevd szervezetekkel
torténd kapcsolattartasi, koordinacids és egytttmikodési feladatokat.

Kiemelt fejlesztések agazati igazgatd

A kiemelt fejlesztések agazati igazgato a Tarsasag fejlesztéseinek elsd szamu vezetdje.
Hataskorébe tartozik a Tarsasdg eurdpai unids finanszirozasu, illetve a Tarsasag
vezerigazgatdja altal feladatkorébe utalt egyéb kiemelt jelent8ségl fejlesztési
projektjeinek el6készitésétdl az utdkovetéséig terjedd feladatok iranyitasa, szervezése,
dsszehangolasa. Elldtja tovabba a Tarsasag altal megvaldsitandé fejlesztési feladatok,
fejlesztési projektek muszaki szakért6i tamogatasanak, a hardver architekti,
rendszerintegratori,  halozatfejlesztéi  és  infrastruktira feladatok tervezdi
tdmogatasanak irdnyitasat, az alkalmazasfejlesztési projektek és feladatok mdszaki
szakmai fellgyeletének, a miszaki tervezési és végrehajtasi folyamatainak teljes kord
koordinalasat.
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Stratégiai, jogi és humanpolitikai agazati igazgato

A Stratégiai, jogi és humanpolitikai dgazati igazgatd a Tarsasag stratégiai, monitoring,
jogi, szabalyozdsi és humanpolitikai teriletének els§ szamu vezetSje. Hataskdrébe
tartozik a Tarsasdg stratégiajanak elkészitése, nyomonkovetése, folyamatos
ellenérzése, tovabba a tarsasagi tevékenységekkel &sszefliggé monitoring
tevékenység, a Tarsasag mikodése és tevékenysége jogi tamogatasanak fellgyelete, a
Tarsasag jogi képviseletének ellatasa, a belsé szabalyozasi rendszer miikodtetésének, a
humanpolitikai feladatok elldtdsanak és a kommunikdcids tevékenységnek a

fellgyelete, valamint a ledanyvallalatok szakmai fellgyelete.
Ellenérzési igazgato

Az ellenérzési igazgatd hataskorébe tartozik a gazdasagi, torvényességi ellenérzések,
vizsgalatok lefolytatdsa, esetleges hidnyossagok, szabalytalansagok feltardsa, a
vizsgalat dokumentalasa ellenérzési jelentésben, javaslat a szlikséges intézkedések
megtételére.

Biztonsagi igazgatd

A biztonsagi igazgatd a Tarsasag személy-, objektum- és vagyonvédelmi feladatainak
els§ szamu vezetfje. Hatdskorébe tartozik a személy, objektum- és vagyonvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos, a jogszabalyokban és belsd szabalyozd eszkdzdkben
foglaltak Tarsasdagon bellli megvaldsuldasanak biztositdsa, 0©sszehangoldsa és
ellendrzése. A biztonsadgi igazgatd feladata tovdbbd a nem elektronikus
informacidbiztonsagi rendszerek kialakitasa és fenntartasa.

Elektronikus informacidbiztonsagi igazgatd

Az elektronikus informacidbiztonsagi igazgatd a Tarsasag jogszabalyokban eldirt
elektronikus informacidbiztonsagi feladatainak elsé szamu vezetSje. Hataskorébe
tartozik a jogszabalyokban el6irt elektronikus informacidbiztonsagi feladatok ellatasa,
tovabba az elektronikus informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer kialakitasa és
mikodtetése, valamint az elektronikus informaciobiztonsag-tudatossagi feladatok
ellatasa.

Titkarsagvezetd

A titkarsagvezet6 a vezérigazgatd napi munkajat segité — szervezd, kapcsolattartasi és
ugyviteli — feladatok ellatasanak, tovabba a Tarsasdg iratkezelése szakmai irdnyitdi és
felugyeleti feladatainak elsé szamu vezetje. Ez utobbi feladatkorében vezérigazgatoi
kiadmanyozasra el6késziti a Tarsasag Iratkezelési szabalyzatat és Irattari Tervét.

Minéségiranyitasi vezets

A mingségiranyitasi vezet§ feladata a Tarsasag MSZ EN ISO 9000 szabvanycsalad
szerinti mindsegiranyitasi rendszerének irdnyitasa és fejlesztése, a kapcsolodd belsd és
kils6é auditok el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsa és a beszamolasi
kotelezettség teljesitése a vezérigazgato részére.
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4.5.12 Adatvédelmi tisztvisel§

43.

4513

44,

4.5.14
45.

46.

4.5.15
47.

Az adatvédelmi tisztvisel§ ellatja a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél szolo, az Eurdpai Parlament
és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletében (2016. aprilis 27.) és az informécios
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben
rogzitett feladatokat. Vezérigazgatoi kiadmanyozasra elSkésziti a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatat.

Elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felel6s személy

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felels személy elldtja az dllami és
onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgardl szold 2013. évi L.
torvényben rogzitett feladatokat. Vezérigazgatdi kiadmanyozasra elékésziti a Tarsasag
Informatikai biztonsagi szabdlyzatat.

Biztonsagi vezetd

A biztonsagi vezetd ellatja a mindsitett adat védelmérdl széld 2009. évi CLV.
torvényben rogzitett feladatokat. Hataskorébe tartozik a Tarsasag mindsitett adatainak
kezelésérél, védelmérél vald gondoskodds. A mindsitett adat védelmét biztositd
szemeélyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdgi rendelkezések
fenntartasanak ellenérzése, a Tarsasag titkos Ugykezel6i tevékenységének felligyelete.
Vezérigazgatoi kiadmanyozasra el6késziti a Tarsasag Biztonsagi szabdlyzatat.

A biztonsagi vezet§ a mindsitett adatot kezel§ szerv vezetSjének &truhdzott
hataskérében eljdrva utasitdsi joggal gyakorolja az &t erre a feladatra kinevezd vezetd
mingsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait. A biztonsagi vezetd feladata
elldtdsa sordn egylttmUkdodik a biztonsagi igazgatdval és beszamol a vezérigazgatdnak.

Sugarvédelmi megbizott

A sugarvedelmi megbizott elldtja az atomenergiardl sz616 1996. évi CXVI. térvényben,
valamint az ionizald sugarzas elleni védelemrdl és a kapcsolédd engedélyezési,
jelentési és ellenérzési rendszerrél szold 487/2015. (XII. 30.) Korm. rendelet szerinti
feladatokat. Vezérigazgatdi kiadmanyozasra el6késziti a Tarsasag Munkahelyi
sugarvédelmi szabalyzatat.

5 ATarsasag mikodése

5.1 ATarsasdg mint munkaszervezet

48.

49.

A Tarsasag — a vezérigazgatd iranyitasaval — mint munkaszervezet a Szervezeti és
M(kodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el feladatait.

A vezérigazgato, a vezérigazgato-helyettesek, az dgazati igazgatok és az igazgatok
irdnyitasa ala tartozo igazgatdsagok illetve osztalyok feladatkdre a 8. pontban felsorolt
melléekletekben kerll rogzitésre, amelyek jelen Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat
elvédlaszthatatlan részét képezik.
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5.2 ATarsasag munkatarsainak jogai és kotelezettségei

50. A munkavallalék munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a Munka

k5

52.

58,

5.2.1

54.

5.2.2

55.

Torvénykdnyve valamint a koztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasagok takarékosabb
mukodésérdl szold 2009. évi CXXIl. torvény elbirdsai vonatkoznak. A munkavallalok
konkrét feladatait, felel6sségét munkaszerzédésiik illetve az annak mellékletét képezd
munkakori leiras tartalmazza, valamint ezek keretei kozott kiadott egyedi munkaltatoi
dontések, utasitasok szabalyozzak.

Vezetd allasd munkavallalék a Munka Toérvénykdnyve 208. §-anak megfeleléen a
Tarsasag vezérigazgatdja, a vezérigazgato-helyettesek és a vezérigazgatd kozvetlen
iranyitdsa ala tartozd agazati igazgatok.

Vezetd beosztasi munkavallalok a vezetd allasu munkavallalok kérébe nem tartozd
agazati igazgatodk, az igazgatok, az osztalyvezetdk, valamint egyes, kilon vezérigazgatdi
szabalyzatban meghatarozott kiemelt munkakorokben foglalkoztatott személyek.

A Térsasag vezetd munkavallaldi: a vezetd allasi munkavallalék valamint a vezetd
beosztasu munkavallalok.

A vezetd munkavallalok jogai

A vezet6é munkavallalokat megilletik mindazon jogok, amelyeket a jogszabalyok, a
Tarsasag belsé szabalyozd eszkbzei a Tarsasdg minden munkatarsa szamara
meghataroznak.

A vezetd munkavallalék kotelezettségei

A vezet6 munkavallalok — a belsé szabdlyozd eszkdzokben foglaltakon kival —
kotelesek:

a) a vezérigazgatd és azon keresztll az lgazgatosag, valamint a Részvényes
hatdrozatait késedelem nélkil végrehajtani,

b) a munkatarsak tevékenységét iranyitani, ellendrizni, értékelni, részikre a
munkakori leirdsokat elkésziteni,

c) amunkafegyelmet betartani és betartatni,

d) biztositani az iranyitasuk alatt allé szervezeti egység mas szervezeti egységgel
torténd zavartalan, hatékony egytttmiikodését,

e) gazdasagi dontésekben gondosan eljarni,

f) az aldrendeltségiikbe tartozd vezeték és munkatarsak részére munkat illetéleg a
munkavégzéshez szlikséges feltételeket biztositani,

g) a fels6 szint(i irdnyitdshoz szikséges adatszolgaltatdst megszervezni,
tapasztalataikrol, az észlelt hianyossagokrol, hibakrol a felligyeletet gyakorld
vezetdSt tajékoztatni,

h) képviseleti, alairasi, utalvanyozasi jogukat a szabalyzoknak megfelelen
gyakorolni,

i) képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogukkal a meghatalmazas keretein belll
élni, a hozzajuk tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és
egyeb Ugyiratokat ellendrizve alairni,
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j)  biztositani a nyilvantartasok egyez&ségét, az altaluk irdnyitott teriileten kiallitott
mindennemd bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl
vald helyességét, teljességét,

k) a Tarsasaghoz érkezett és a Tarsasadgnal keletkezett iratok, szigort szamadasu
okmanyok és bizonylatok el6irdsszerli kezelését, irattdrazdsat, megdrzését,
selejtezését megszervezni,

[) intézkedni a kilsé és belsd ellendrzések 3altal feltart, tertletiket érint6
hianyossagok megsziintetése érdekében,

m) a haszndlatra &tvett cégbélyegzét meg6rizni és jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni,

n) a kils6 és bels6 szakmai jellegli egyeztetéseken részt venni és a Tarsasag
szakmai érdekeit képviselni,

0) a mindségiranyitasi rendszer alapelveit érvényesiteni és mkodési feltételeit
biztositani a szervezeti mikodésben.

5.23 Avezetd munkavallalok felel§ssége
56. A Tarsasag vezeté munkavallaléi felelGsek

a) a Tarsasag eredményes m(ikédése érdekében a részikre illetsleg az
alarendeltségikbe tartozd szervezeti egység részére elirt gazdasagi
kovetelmények teljesitéséért, a munkafeladatok végrehajtasaért, az altaluk
hozott intézkedésekért, utasitasokért,

b) az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések helyességéért.

57. Az anyagi felel6sség mértékét a Munka Torvénykényve valamint a Tarsasag belsd
szabalyozo eszkozei és munkaszerz&désik hatarozzak meg.

58. A vezet6k felelgssége nem csokkenti az aldrendeltségikbe tartozd munkatarsak
munkakéri leirdsaban meghatarozott személyes felel8sségét.

5.24 ATérsasag munkatarsainak jogai
59. ATarsasag munkatarsai jogosultak:

a) megismerni a Tarsasag Uzleti terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek
kialakitdsaban, megtenni a munkaval 6sszefliggd javaslatokat,

b) aszamukra rendezett értekezleteken szabadon véleményt nyilvanitani,

c) a vegzett munkdért megkapni azt a bért és egyéb juttatdst, tovabba
kedvezményt, amely a Munka Toérvénykényve valamint munkaszerzédésik
alapjan éket megilleti,

d) arra, hogy biztositva legyenek szamukra a feladataik ellatdsahoz szilkséges, a
Munka Torvénykonyvében valamint a belsé szabalyozd eszkdzékben
meghatarozott feltételek.
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5.2.5 ATarsasdg munkatarsainak kotelezettségei
60. A Tarsasag munkatarsai kotelesek:

a) a belsé szabalyozé eszktzokben a munkateriletiikre eldirt feladatokat a legjobb
tudasuk szerint felelésen végrehajtani,

b) a Tarsasag tulajdonat megdvni,

c) baleset vagy anyagi kar megel6zése, megszlintetése érdekében intézkedni, vagy
az intézkedés szlikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

d) munkahelylkén az el6irt id6pontban munkavégzésre képes allapothan
megjelenni,

e) munkaidejiket beosztasuknak megfeleld hatékony munkavégzéssel télteni,

f) a munkahelyi kozvetlen vezetdjik &ltal meghatdrozott feladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni és legjobb tudasuk szerint hataridére befejezni,

g) legjobb tudasukkal elGsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

h) tevékenységlkrél a munkahelyi vezetdjiket tajékoztatni,

i) munkahelyi vezet6jiknek elézetesen irasban bejelenteni tovabbi munkaviszony
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésének szandékat,

j) a Tarsasag ugyfeleivel, munkatdrsaival szemben udvarias, elézékeny, figyelmes
magatartdst tanusitani, oltozkodéslkben és viselkedésikben a Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni,

k) a Tarsasdggal, a Tarsasag miikdodésével kapcsolatban tudomdsukra jutott
barmilyen jellegl informaciot Uzleti titokként megérizni, biztositani, hogy a titok
illetéktelen személyek tudomasara semmilyen formaban ne jusson, mindsitett
adatot képezé informacidval is kapcsolatba hozhato tevékenység esetén az erre
vonatkozd kilén szabalyozas szerint eljarni,

[)  mas szervek, személyek el&tt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben
allast foglalni, amelyre vonatkozodan el6zetes felhatalmazast kaptak,

m) az el§irt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladataik
ellatasahoz sziikséges képesitést megszerezni,

n) a mindségiranyitasi rendszer elvarasait megismerni és alkalmazni a napi
munkavégzésben.

5.3 A munkatarsak helyettesitésének rendje

61. A vezérigazgatot tavollétében a vezérigazgatd altal kijelolt vezérigazgatd-helyettes
vagy kozvetlen irdnyitasa aléd tartozo agazati igazgato helyettesiti.

62. A vezérigazgatdt helyettesité vezeté mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a
helyettesitett vezet6t megilletik, az alabbi eltérésekkel:

a) képviseleti jogat a helyettesitd vezetd a helyettesités tényétdl fliggetlendl csak a
cégjegyzési jogosultsaganak, kotelezettségvallalasi jogat a kildon vezérigazgatdi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gyakorolhatja,

b) a helyettesités id6tartama alatt koteles betartani a helyettesités modjara eldirt
rendelkezéseket,
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c) a munkaltatoi jogok gyakorldsa tekintetében — a kilon vezérigazgatdi
szabalyzatban foglalt eseteket kivéve — a vezérigazgatd nem helyettesithetd.

63. A vezérigazgato-helyettesek, az dgazati igazgatok, az igazgatok és az osztalyvezetSk
helyettesitésérél a helyettesitend6 személy, az ennél alacsonyabb beosztasu
munkatars helyettesitésérdl felettese kételes gondoskodni. A helyettesités rendjét a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

5.4 A munkakorék atadasanak rendje

64. Barmilyen vezetdi tisztséget betdltd munkatérs, az 6nallé Ggyintézék, valamint az
eszkdz- és pénzkezeléssel megbizott munkatdrsak munkakérét jegyzékonyv felvétele
mellett kell atadni illetve atvenni.

65. A munkakor atadas-atvétel soran a kozvetlen felettesnek lehet&ség szerint jelen kell
lennie.

66. Az atadas-atvételrél készitett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) azatadas-atvétel idépontjat, a jelenlévé személyek nevét és beosztasat,

b) azatadandd munkakérrel kapesolatos édltalanos jelleg tajékoztatast,

c) a folyamatban lévé lGgyek ismertetését, a megteendd intézkedéseket, az ezekkel
kapcsolatos dokumentumokat, megjegyzéseket,

d) azatadas targyat képezé okmanyok, utasitdsok, munkaeszkdzok felsoroldsat,

e) azatadod illetve az atvevs esetleges észrevételeit,

f) az atado, az atvevd és a kdzvetlen felettes alairdsat.

67. Az atadas-atvételi eljdrast a munkatars felmentését, illetve a munkakdrvaltozast
kévetéen haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belul kell lefolytatni. Amennyiben a
munkakdr betéltésére Uj munkatarsat nem jeldltek ki, a munkakért a kozvetlen
felettesnek kell dtvennie.

5.5 Kodzbeszerzési eljarasban résztvevé munkatarsak kotelezettsége

68. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL torvény 3. §
(3) bekezdés e) pontja és ea) alpontja értelmében, a Tarsasagnal mint tdbbségi allami
tulajdonban 1évé gazdasdgi tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
személy, aki kozbeszerzési eljarashan — 6nalléan vagy testilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre illetve ellenérzésre jogosult. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség alda esdé beosztas, munkakor, feladatkor, testlleti tagsdg, stb.
(tovabbiakban: beosztas) fennallasa esetén a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét Nyilatkozatban ismeri el. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget
megalapozd beosztas nem lathatd el a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

teljesitéséig, illetéleg a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa miatti tilalom fennéllasa
alatt.
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6 Erdekvédelem, érdekképviselet

6.1 Az Uzemi Tanacs

69.

A munkavéllaldk altal kézvetlenll és titkosan vélasztott Uzemi Tandcs alapvet6
feladata, hogy a munkalgyi kapcsolatok rendszerében gyakorolja a munkavallaldk
kozdsségét megillets részvételi jogokat. Az Uzemi Tandcs jogositvanyai gyakorldsat, a
munkaltatdval vald kapcsolatrendszerét érinté kérdéseket és az egylttmikodési
forméakat a Tarsasag vezérigazgatdjaval a Munka Torvénykonyve 267. § (1) bekezdése
alapjan megkotott Gzemi megallapodas keretében rogzitik.

6.2 Az érdekképviselet (szakszervezet)

70.

A Tarsasag mint munkaltatd tiszteletben tartja a munkavallaldk alanyi jogdat az érdekeik
védelmére hivatott politikamentes szakszervezet(ek) alapitasara, azok mikddésére. A
szakszervezet m(ikodésére a Munka Torvénykonyve vonatkozd szabalyai, valamint a
munkaltatd és a szakszervezet megéllapoddsai irdnyadoék.

7 Vegyes és zaro rendelkezések

71.

72,

73.

74.

75.

76.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat jelen véltozata 2018. junius 1-jén Iép hatdlyba,
visszavonasig érvényes, egyuttal a 2018. januar 1-jén hatdlyba lépett Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot és az 1. mellékletét hatalyon kivil helyezi.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat mellékleteit képezd mikodési szabalyzatok
modositasanak kezdeményezése az érintett szakterllet vezetdjének (vezérigazgato-
helyettes, dgazati igazgato, igazgatd) hataskorébe tartozik. A mikddési szabalyzatok
kiadasardl a Jogi és szabalyozasi igazgatdsag gondoskodik.

Amennyiben egy adott szervezeti valtozas a valtozéssal érintett szervezet létszamaba
tartozd munkavallaldk munkakdrének megnevezését és annak tartalmat nem érinti,
csak a szervezeti egység elnevezése valtozik, az érintett munkavallalok részere U]
munkakori leirast kiadni nem kell.

A kozzététel a Tarsasag belsd honlapjan, minden munkatars szdmara hozzéférhet§
helyen torténik.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi
munkavallaldjanak kiemelt kotelessége.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat egy eredeti példanyban készil, amelyet a
Tarsasag Szabalyozasi osztalya 6riz.
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8 Mellékletek

1. melléklet: Szervezeti abra

2. melléklet: Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes irdnyitasa ala tartozd terlletek
mukddési szabalyzata

3. melléklet: Ugyfélkapcsolati és szolgaltatasi vezérigazgaté-helyettes ald tartozd
terlletek mikodési szabalyzata

4. melléklet: Uzemeltetési vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa ald tartozé teriletek
mUikoddési szabalyzata

5. melléklet: Kiemelt fejlesztések dgazat mikodési szabalyzata

6. melléklet: Stratégiai, jogi és humanpolitikai dgazat mUikoddési szabalyzata

szababyzate (torolve 2018. 08. 01.)

8. melléklet: Ellendrzési igazgatdsag mikodési szabalyzata

9. melléklet: Biztonsagi igazgatdsag miikodeési szabalyzata

10. melléklet: Elektronikus informacidbiztonsdgi igazgatosag miikodési szabalyzata

Budapest, 2018. augusztus ” ot

Szabo Zoltan Attila
vezérigazgatd

15/ 19

9






