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Iktatészam: KINCS/11-3/2022.

3/2022.(1.27.) SZAMU UGYVEZETSI UTASITAS

A KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol

A jelen Ugyvezetdi Utasitds célja, hogy az alapitdi célnak, és elvarasoknak megfelelGen, a mindenkor &tlathatd
és hatékony miikddés érdekében a KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Térsasag
(tovébbiakban: KINCSINFO, vagy Tdrsasag) egészére mint szervezetre, valamint Osszes munkavallaldjara,
valamint megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottjdra nézve kotelezd jelleggel meghatdrozza a Tarsasag
szervezeti strukturdjat, a szervezet miikodési rendjét és a miikodtetéshez elengedhetetleniil sziikséges és
érvényesitendd felelGsségi rendszert.

Ezen célra tekintettel a Tarsasdg Alapitd Okirata V. 4. a) pontja alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1. A KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) jovdhagyom és a jelen Ugyvezeti Utasitds mellékleteként
kiadom.

2. A Szabdlyzat alkalmazdsat valamennyi, a Tdrsasdg alkalmazdsaban &ll6 munkavallaléra, valamint
munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében foglalkoztatottjdra nézve kiterjeden kotelezéen
elrendelem.

3. Jelen Szabalyzat 2022. janudr ho 27. napjan lép hatalyba.

4. 2022. januar hé 27. napjan hatalyat veszti 9/2020.(06.05.) szamu ,,A KINCSINFO Kincstari Informatikai
Nonprofit Korldtolt Felel§sségii Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata” targyd Ugyvezetd

Utasitads. : -
KH\ICSH\‘I}Q Nonprofit Kft.
1054 Budapest, Hold u. 7.
Budapest. 2022. januar hé 27. nap Addszam: 23930348-2-41
Cg.: 01-09-985107

\/ Lovas Attila
ligyvezetd
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Melléklet a 3/2022.(1.27.) szamu Ugyvezetéi Utasitdshoz

A KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

lelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakat elfogadom.

Budapest. 2022. januar ho Q—E nap
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Magyar Allamkincstar, mint tulajdonosi joggyakorld

képviseli: Bugar Csaba elndék
alapitd
Dokumentumtdérténet:
B e e
1.0 2012. julius 2. Ideiglenes SZMSZ Felsé-Farkas Mdnika
1.1 2012. szeptember 10. | Ideiglenes SZMSZ Felsd-Farkas Monika
2.0 2012. december 1. Els6 valtozat FelsG-Farkas Mdnika
21 2014. februar 20. Masodik valtozat szervezeti Flizi Csaba Edvin
valtozasok dtvezetése

3.0 2014. december 12. Harmadik valtozat szervezeti Horvath Janos
valtozasok atvezetése

4.0 2015. majus 20. Negyedik valtozat szervezeti Dr. Szabd Balazs
valtozasok atvezetése

4.1 2015. december 17. Otoédik valtozat szervezeti valtozasok | dr. Robék Katalin
atvezetése

5.0 2016. szeptember 8. Hatodik valtozat szervezeti Flzi Csaba Edvin
valtozasok atvezetése

6.0 2016. december 27. Hetedik valtozat szervezeti Flzi Csaba Edvin
vallozasok atvezetése szervezeti
valtozdsok atvezetése

7.0 2018. december 5. Nyolcadik valtozat Fizi Csaba Edvin

8.0 2020. janius 5. Kilencedik valtozat szervezeti dr. Jancso Gabor
valtozasok dtvezetése

9.0 2022. januar 27. Tizedik valtozat szervezeti valtozasok | Lovas Attila

atvezetése
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L. PREAMBULUM

A KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korldtolt FelelGsségli Tarsasagot (székhely: 1054 Budapest, Hold
utca 7.; Cégjegyzékszama: 01-09-985107; tovabbiakban: KINCSINFO, vagy Téarsasag) a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel§ Zartkdr(ien M(ikédd Részvénytarsasag (tovabbiakban: MNV Zrt.) Igazgatosaganak 134/2012.
(I.26.) 1G. szam( hatdrozata alapjan kiadott meghatalmazédssal, nem jovedelemszerzésre irdnyuld,
egyszemélyes nonprofit korldtolt felel6sségli tarsasagként — a Magyar Allam nevében — a Magyar
Allamkincstar mint alapité (tovabbiakban: Alapitd, vagy Kincstar) a gazdasagi tarsasagokrol szolé 2006. évi IV.
térvény (tovabhiakban: Gt.) rendelkezéseinek megfelelGen alapitotta.

A Tarsasag alapitasa abbdl a célbdl tortént, hogy a létrehozott nonprofit gazdasdgi tarsasag koltségtakarékos
maodon és magas szint( szakmai szinvonalon megfelel§ szolgaltatdst biztositson a Kincstar szdmdra, elsegitve
ezzel a Kincstar feladatainak hatékony ellatasat.

A Tdarsasagot a FOvarosi Torvényszék Cégbirdsaga 2012. aprilis 12. napjan, 01-09-985107 cégjegyzékszamon
bejegyezte.

A Tarsasag alapadatait a mindenkor hatalyos Alapité Okirata tartalmazza.

Az allami vagyonrdl szl 2007. évi CVI. torvény 3. § (2a) bekezdése, valamint a nemzeti vagyonrdél szélé 2011.
évi CXCVI. torvény 7/A. & (1) bekezdés b) pontja alapjan, a Vtv. 71. § (2) bekezdés b) pontjadban kapott
felhatalmazas alapjan, az egyes dllami tulajdonban all6 gazdasagi térsasagok felett az allamot megillets
tulajdonosi jogok és kdtelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérél szélé 1/2018.(V1.25.)
NVTNM rendelet 2. szamU mellékletének VII. pontja értelmében a KINCSINFO felett a tulajdonost megilletd
jogokat — 2018. junius 26. napjatdl 2022. december 31-ig — a Kincstar gyakorolja.

A Magyar Allamkincstarrél rendelkez 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rendelet) 11. §-
a értelmében:

(1) A Kincstér az Aht-ban meghatdrozott feladatai elldtdsdhoz sziikséges informatikai rendszerek
uzemeltetésével, illetve fejlesztésével kapcsolatos feladatokat a KINCSINFO Kincstdri Informatikai Nonprofit
Korldtolt FelelGsségli Tarsasdg (a tovabbiakban: KINCSINFO Nonprofit Kft.) k6zrem(ikédésével ldtja el.

(2) A Kincstdr és a KINCSINFO Nonprofit Kft. az (1) bekezdésben meghatdrozott feladatok elldtdsdra
vonatkozdéan megdllapoddst kot.”

A Kincstar szakmai feliigyeletet gyakorol a Tarsasag informatikai tevékenysége felett.
Il. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARGYA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy az &tldthatd és hatékony mikodés
érdekében meghatdrozza a Tarsasag szervezeti struktlrajat, mikodési rendjét és a mikodtetéshez
elengedhetetleniil sziikséges és érvényesitendd felelGsségi rendszert.

Az SZMSZ szabdlyozza a szervezeten beliili fliggelmi rendet Ggy, hogy a szervezetileg magasabb szinten 1évd
szervezeti egyseg illetleg annak vezetGje utasitdsi joggal rendelkezik a szervezetileg ald rendelt szervezeti
egység és annak munkavallaloi iranyaban. Ezen fiiggelmi rend jelenti egyben a szervezet szintjén érvényesils
hivatali utat, amely szerint a munkavégzés soran a munkavallalénak csak a munkakdri leirasban megnevezett
kozvetlen felettese, illetve az ligyvezetl a kdzvetlen felettes értesitése mellett adhat utasitast.

A mellérendeltségi viszonyban allo szervezeti egységek és poziciok szervezetileg azon a szervezeti egységen
illetéleg vezetén keresztiil kapcsolddnak, amely a kapcsolatban érdekelt valamennyi szervezeti egység vagy
vezetd felett utasitasi joggal rendelkezik.

A Tarsasag szervezeti egységei szerinti egyes munkakorokre meghatérozott konkrét feladatokat és
hataskoroket a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az SZMSZ hatdlya a Tarsasag munkaszervezetére és valamennyi munkavallaldjéra kiterjed.

A Tarsasag Alapitdja, Fellgyel&bizottsaga, valamint a Kényvvizsgdld (egylittesen: a Tarsasag szervei) a Polgari
Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. torvényben és az Alapité Okiratban foglalt feladat- és hatdskérrel
rendelkeznek.
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A Tarsasag Alapito Okiratdnak és jelen Szervezeti MiikGdési Szabalyzatnak az esetleges ellentmondésa esetén
mindenkor az Alapité Okirat rendelkezései az iranyaddak.

1. A TARSASAG FELADATAI

A Tarsasag altal ellatandd feladatokat, valamint a Kincstar és a Tarsasag kozotti szakmai egylttmiikddés
alapvetd szabdlyait, illetve a KINCSINFO szakmai kotelezettségeit a Kincstar és a Tarsasdg kozott a 310/2017.
(X. 31.) Korm. rendelet 11.§ (2) bekezdés szerinti Egylttmiikédési Megéllapodds (tovabbiakban:
Egyuttmiikddési Megallapodds) és annak mellékletei, valamint az egyéb kétoldali megallapodédsok
tartalmazzak.

A Korm. rendelet 11.§ (1) bekezdése, valamint az Egyuttm(ikodési Megallapodasra tekintettel a KINCSINFO a
Kincstar mindenkori szakmai iranyitdsa alatt végzi feladatét.

A Kincstdrnak végzett szolgaltatasok tekintetében, valamint az IT stratégiai kérdésekben a Kincstar
Informatikai EIndkhelyettese szakmai irdnyitdst gyakorol.

Iv. A TARSASAG ELLENORZESE
FelligyelGbizottsag

A Tdrsasag m(ikodését és gazdalkoddsdt a hatdlyos jogszabalyok és az Alapitd Okiratban rogzitettek szerint a
Tarsasag FelligyelGhizottsaga ellendrzi.

A FellugyelGbizottsag jogait és kotelezettségeit, valamint miikodésének rendjét a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd Okirata és az Alapitd éltal jévahagyott ligyrendje tartalmazza.

Kényvvizsgalo

A konywvizsgalé feladata, hogy a konyvwvizsgdlatot szabdlyszerlien elvégezze, és ennek alapjan flggetlen
konyvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrél, hogy a Tarsasag beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és
megbizhato, valés képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérél, miikodésének gazdaségi
eredményeirdl.

A kényvvizsgdld részletes jogait és kotelezettségeit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasdg Alapitd
Okirata és a kdnyvvizsgaloval kotott meghbizasi szerzddés tartalmazza.

Belsé Ellendr

A Tarsasag koztulajdonban 3ll6 gazdasdgi tarsasagok takarékosabb miikddéseérdl sza16 2009. évi CXXII. térvény
7/1. §-a szerinti belsd kontrollrendszert miikddtet.

A Térsasdg Belsé Ellendrének feladata, hogy fiiggetlen, objektiv bizonyossagot adé ellenérzési és tanacsadasi
szolgaltatast nyljtson a Tarsasdg folyamatairdl, rendszereirdl, eljardsairél és ezaltal javitsa a Térsasag
mikodésének mindségét.

Mddszeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az irdnyitasi
folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaldsitasat.

A Bels§ Ellendr konzultaciot, tanacsadast biztosit az Ugyvezets részére, valamint javaslatok fogalmaz meg a
Térsasag miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése
érdekében, a Tarsasag belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

SzakértSi tdmogatas nydjt az Ugyvezet§ szdméra a kockdzatok és a szervezeti integritast sérté események
kezelése érdekében.

A Bels6 Ellenér feladatait a kdztulajdonban all6 gazdasédgi térsasagok belsd kontrollrendszerérdl szélod
339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint végzi.
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Az Ugyvezet§ altal kozvetlenill irdnyitott, figgetlen belsd ellenérzés részletes szabalyait az ligyvezetd altal
jévahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv, valamint annak mellékletei és fliggelékei tartalmazzék.

V. A TARSASAG FELEPITESE ES IRANYITASI RENDSZERE

Térsasag szervezeti felépitését a jelen SZMSZ 1. szamU Melléklete (tovabbiakban: Melléklet) szerinti szervezeti
abra tartalmazza.

ALAPITO

A KINCSINFO, mint egyszemélyes, koztulajdonban &ll6 tdrsasag felett a tulajdonost megilleté jogokat a
Kincstar gyakorolja, a taggy(ilés hatdskdrébe tartozoé kérdésekben az Alapitd, mint egyediili tag dént.

A KINCSINFO a Kincstar - mint az alapitéi és tulajdonosi jogok gyakorldja - irdsbeli rendelkezései szerint koteles
eljarni, tekintettel a Polgdri Torvénykdnyvrél szélé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) szerinti
kotelezettségekre és jogkdvetkezményekre.

Az Alapito hataskdrére és miikodésére vonatkozd szabdlyokat a Ptk., a Tarsasdg Alapitd Okirata, az
Egylittm(kodési Megallapodas, valamint az egyéb kétoldali megallapodasok rogzitik.

A Kincstar az alapitoi és tulajdonosi jogok gyakorldsa mellett ellatja a KINCSINFO szakmai irdnyitasat, a Korm.
rendeletben meghatérozott feladatok ellatasa tekintetében.

A Kincstar a KINCSINFQ szakmai irdnyitdsa tekintetében:

e egyrészt altalanos, a KINCSINFO miikddését és feladatait altaldnos jelleggel, hosszu tdvon meghatarozo
szakmai dontéseket hozhat és utasitdsokat adhat,

e masrészt a hossz( tavon meghatdrozott szakmai stratégia kovetkezetes biztositdsa érdekében, a napi
szint{i m{ikddés soran a KINCSINFO munkavallaléi munkavégzésiiket — a munkakori leirdsukban megjeldlt
— a Kincstar allomanyaba tartozo, a Kincstar Elndke altal megbizott, meghatdrozott feladatokra delegalt
szakmai vezet6k iranyitasaval végzik.

A Kincstar, az alapitoi jogok gyakorldsa és a szakmai iranyitds mellett, mint megrendeld jogosult — akar eseti,
akdr tartés jelleggel — dltala meghatarozott feladatok és szolgdltatdsok biztositasat, illetve teljesitését a
KINCSINFO-tél megrendelni.

UGYVEZETO

Az Ugyvezet§ — az Alapitd Okiratban szabalyozott jog- és feladatkdrében eljarva, a mindenkor hatélyos
jogszabalyokban meghatarozottak szerint — az alabbi f6bb iranyitasi- és munkaltatéi feladatokat latja el:

el

a) a Tarsasag jovahagyott stratégiajanak megfelelGen és az elfogadott tzleti tervében megfogalmazott célok
érvenyesiilése érdekében, irdnyitja a Tarsasag szakmai és gazdasagi tevékenységét,

b) részt vesz a Kincstar informatikai elndkhelyettesi értekezleten és beszamol a KINCSINFO-ban végzett
informatikai fejlesztési és lizemeltetési, valamint egyéb feladatok elérehaladésrol,

c) a Tarsasag cégjegyzése, képviselete birosagok és mas hatdsagok el6tt, valamint harmadik személyekkel
szemben,

d) a Tarsasag munkaszervezetének kialakitdsa és hatékony irdnyitdsa, a Tarsasdg szabdlyzatainak elfogadésa
és kihirdetése,

e) a Tarsasag valamennyi munkavallaléja felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldsa, ideértve a munkavéllaldk
teljesitménykovetelmény, illetve ahhoz kapcsolddo teljesitménybér vagy egyéb juttatas megallapitasat és
a versenytilalmi megallapodas megkotését is,

f) a Tarsasdgot megilletd igények érvényesitése, tovdbba a Tarsasag jogszabalyon vagy szerzddésen alapuld
kitelezettségeinek teljesitése a munkaszervezet kdzremiikddésével,

g) az Alapité Okirat mddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek, adatoknak és ezek
véltozdsanak, valamint térvényben el6irt mas adatoknak a cégbirdsdgi bejelentése, a bekdvetkezett
valtozdsok cégiratokon torténd atvezetése, a céghirdsagi letéthehelyezési kitelezettség teljesitése,

5

A\



K]NCblNPO Nonprofit K ft.

Kincstari Informatikai -

h) pénzigyi ktelezettség vallalasa,
i) dontés mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az Alapitd, a Feliigyel&bizottsag vagy
az allandd Kényvvizsgald hataskorébe.

Az UgyvezetS — a Tarsasag miikodésének biztositasa, valamint a munkaltatoi jogkor gyakorlasa érdekében —
irdnyitdsi jogkorben ligyvezetdi utasitasokat adhat ki. A Tarsasdg ligyvezet6i utasitdsai és bels§ szabalyozo
eszkozei nem lehetnek ellentétes a hatdlyos vonatkozd jogszabalyokban, illetve — amennyiben azt a hatdlyos
jogszabdlyok megengedik — a Kincstdr EIndke altal kiadott utasitdsokban, illetve a Kincstar belsd szabélyozo
eszkdzeiben foglaltakkal.

Az Ugyvezetd — a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében — jol strukturalt, atlathatd szervezeti és miikodési
rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Téarsasag miikddéséhez szilkséges feladat- és hatadskorok a
munkavallalok szamara egyértelmlen meghatarozésra keriljenek.

Az Ugyvezetd jogosult — amennyiben a feladat jellege, vagy a munkavégzés hatékonysaga megkivanja —
ideiglenesen, illetve eseti jelleggel az SZMSZ-ben nem régzitett munkaszervezeti egységet létrehozni — a kivant
cél elérése, vagy feladat elvégzése érdekében —, annak feladatait meghatarozni és vezetgijét kijeldini.

A kialakitott szervezeti és miikodési rend szerinti feladatelldtds érdekében az Ugyvezet§ az 4&ltala
meghatdrozott vezetdi kdrben rendszeresen lgyvezetSi értekezleteket tart, valamint elirhatja kiilonbdzé
szintli vezet6i értekezletek rendszeres megtartdasat, valamint specidlis feladatokat ellatd, célorientalt
munkacsoportokat, projektszervezeteket hozhat létre, melyeket kozvetlenill, vagy a felelGs vezetSkre
delegéltan mikodtethet.

A humaneréforrasok optimalis felhasznaldsa céljabdl — a munka térvénykdnyvérél 2012. évi 1. torvény
(tovdbbiakban: Mt.). rendelkezéseinek, valamint a KINCSINFO bels§ szabdlyzatainak betartasa mellett — az
Ugyvezetd jogosult a KINCSINFO valamennyi munkavéllaléjat konkrét projektbe delegélini.

Az Ugyvezet6 — amennyiben azt jogszabaly, vagy egyéb elSirds nem tiltja — jogosult minden hatdskorébe
tartozo feladatot és jogosultsagot a KINCSINFO munkavallaldira delegalni.

Az Ugyvezet§, a Tarsasag pénziigyi forrdsaira tekintettel, a Kincstar jévadhagyasa esetén jogosult
jogszabdlyokban nem eléirt, illetve a KINCSINFO szabalyzataiban nem nevesitett, egyszeri, vagy rendszeres,
pénzben, vagy természetben juttatott, a KINCSINFO munkavillaléinak teljesitményét 6szténzé, vagy elismerd
tdmogatdsi formakat alkalmazni, illetve annak feltételeit megéllapitani.

Az Ugyvezetd munkajat kdzvetleniil timogaté munkakarok, illetve kozvetlen iranyitasa ald tartozé vezetdk:

e Kompetencia Kézpont vezetd

e (Gazdasagi vezetd

e Projektiroda vezetd

Informatikai Szolgaltato Iroda vezetd
Jogi és operativ vezetd

e Megfelelési tandcsadd

A Kompetencia Kdzpont vezetd, a Gazdasdgi vezet§, a Projektiroda vezetd, az Informatikai Szolgaltato Iroda
vezetd, a Jogi és operativ vezetd, valamint a Megfelelési tandcsadd tovabbiakban egyiitt Vezet6k.

VEZETOK

A jelen SZMSZ szerinti feladatok hatékony elldtasért, az GigyvezetGi utasitdsok végrehajtasaért, a végrehajtas
biztositasaert és ellendrzésért a szervezeti egységek hataskorébe tartozd iigyek vonatkozdsaban a VezetSk
felelGsek.

A VezetSk az Ugyvezetd dltal az egyes szervezeti egységhez delegélt feladatok végrehajtasat iranyitjak. Az
iranyitas a feladatok koordindldsa és szervezése mellett a felelGsségi rendszer miikodtetésére is kiterjed.

A VezetSk az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tekintetében biztositani kételesek a hatékony
feladatellatast, és ennek keretében gondoskodnak a szervezeti egységek hatékony munkafolyamatainak
kialakitasarol és azok rendszeres ellenérzésérél.
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A szervezeti egységek hataskorébe delegdlt feladatok ellatdsérdl a VezetSk az UgyvezetSi értekezleten,
valamit az Ugyvezeté kiilén kérése alapjan kotelesek beszamolni, vagy irdsos jelentést tenni.

A VezetSk iranyitdsi feladataik ellatasa érdekében a szervezeti egység munkavallaldival rendszeres
értekezleteket tarthatnak, melyre mas szervezeti egységek vezetdit is meghivhatjak.

A Vezet6k felel6ssége, hogy a Tarsasag szervezeti és m(ikodési rendjérél, valamint az dsszes vonatkozo
szabalyrdl, eljarasrendrél a szervezeti egység Gsszes munkavallaldja naprakész tajékoztatast kapjon.

A Vezet6k — a Tarsasag elvart miikodése érdekében — kotelesek elGsegiteni a Tarsasdg és az Alapitd, valamint
a Tarsasag egyes szervezeti egységei kozotti egylittmiikddést.

A Vezet6k a szakmai kompetencidjukba tartozé dokumentum aldirdsaval, illetve szigndzdsaval a dokumentum
szakmai megfelel§ségét és jovahagyasat igazoljak. Ugyvezetdi aldirdsra a dokumentumok a szolgélati Gton, a
Vezet6k altali jovahagyast kévetGen terjeszthetdk eld.

A Vezet6kre — flggetlentl attél, hogy munkaszerzédésiik értelmében az Mt. szerinti vezetd allasu
munkavallalénak mindsiinek-e — jelen SZMSZ VIIl. pontjanak ,vezeté 3llisi munkavallalék” alcimben

rogzitett rendelkezéseket — az Mt. 208.-211. §-ban meghatarozott eltérf szabialyok munkajogi szabalyok
kivételével — kitelezéen alkalmazni kell.

A Vezet6k feladatai:

Kompetencia Kézpont vezetd felelGs az alapitoi és a tarsasdgi igények és elvarasoknak megfelel§ innovécio
modszertani és szolgdltatéi implementaldsaért, a KINCSINFO és az Alapité innovédcids tdmogatasanak
megszervezéséeért, valamint az Alapitd és a Tarsasag altal meghatdrozott ilyen targyu célkitiizések és feladatok
teljesitésének koordinaldsdért. Iranyitja a Kompetencia Kézpont miikddését.

Gazdasagi vezetd a Tdarsasag gazddlkoddsanak, pénziigyi miveleteinek elsd szamu vezetdje és felel§se.
Hatdskorébe tartozik minden olyan dontés, kotelezettségvallalds, ajanlat el6zetes véleményezése,
el6készitése, illetve ellenjegyzése, valamint a végrehajtds utélagos ellen6rzése amely a Tarsasag
gazdalkoddsat, pénziigyi helyzetét befolydsolja, valamint amelyeket belsé szabdlyozd eszkdzdk hozzd
rendelnek. A Gazdasagi vezet6 felel6s a Tarsasag pénziigyi-gazdasagi miikodéséért, a jogszabélyoknak és mas
pénzigyi-szamviteli el§irdsoknak térténd megfelelGségéért. Irdnyitja a Gazdaségi Iroda miikodését.

Projektiroda vezetd elldtja a projektek elSkészitésével és lebonyolitasaval Gsszefliggd menedzsment
feladatokat, illetve gondoskodik a Tdrsasag projektekkel kapcsolatos feladatainak teljesitésérdl. A Projektiroda
vezet§ felel6s a Tarsasdg foglalkoztatottjai altal Kincstar részére ellatott feladatok koordindcidjaért és
felligyeletéért a Kincstdrral egyeztetett feladatmegosztas szerint. Irdnyitja a Projektiroda mikodését.

Informatikai Szolgaltaté Iroda vezetd elldtja az Alkalmazasfejlesztési, a Robotika és Ml (Mesterséges
Intelligencia), valamint a FelnGttképzési csoport feladatainak, valamint a Kincstar informatikai rendszereinek
nem projekt keretében torténd fejlesztésével és lizemeltetésével kapcsolatban felmerilt targyi és személyi
jellegli igények teljesitésével dsszefiiggd feladatok koordinaldsét és szervezését. Elldtja az dnkormdanyzati ASP
rendszer elemeként lizemel6 dnkormanyzati adérendszer alkalmazdsiizemeltetési és rendszertdmogatdasi
feladatait. Iranyitja az Informatikai Szolgéltaté Iroda miikodését.

Jogi és operativ vezetd felel6s a Tdrsasag miikodésének jogszabalyszer(iségéért. A munkavégzés soran
felmeriild jogertelmezési kérdésekben a Jogi és operativ vezetd allasfoglalast ad.

A Jogi és operativ vezet§ munkavégzése sordn szorosan egyittm(ikdik a Vezetdkkel, ezaltal biztositja az
Ugyvezetd folyamatos tajékoztatasét és az ligyvezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Szerz8déskotési igény, vagy jogértelmezési kérdés felmeriilése esetén a Jogi és operativ vezetd
kdzremiikodését kell igénybe venni. A Térsasdg altal kotendd szerzddések tervezetét aldirds eldtt —
véleményezésre, megfelel6 hataridé biztositasa mellett — a Jogi és operativ vezetd részére meg kell kiildeni.

%U\S\h
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Jogi és operativ vezet§ feladatai:

e Koordinalja és végrehajtja az Ugyvezetd altal meghatérozott feladatokat.

e Kdzreml(ikddik belsd és killsé ellenérzési jelentésekbdl fakado feladatok koordindlasaban, a Téarsasdgot
érint6 belsd szabalyzatok, jelentések, beszamolok dsszedllitasaban, egyeztetésében.

e Kapcsolatot tart a Kincstarral, mds szervezeti egységekkel, hivatalokkal, egyéb szervezetekkel.

e ElSkésziti a Tarsasag miikodéséhez sziikséges szerz6dés- és iratmintakat, gondoskodik azok jogi
megfelelGségérdl.

e Gondoskodik a Tarsasag belsé kommunikacidjardél.

e Részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések jogi szemponthdl torténd elGkészitésében és azok
végrehajtasaban.

e Kozremikodik a szerzGdések el6készitésében, megkotésében, a szerzGdésekbdl szdrmazd és az egyéb
igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag jogaira és kitelezettségeire kihato egyéb megallapodasok
el6készitésében.

e Irdnyitja a KINCSINFO miikodésével dsszefliggd jogi feladatok elvégzését.

e Jogi véleményt alakit ki a KINCSINFO m(ikiédésével a kapcsolatos ligyekben, jogi kérdésekben véleményt
ad az Ugyvezetd és a Vezet6k részére.

e Ellatja a miikodéssel kapcsolatos jogi feladatokat, a felel§s szakteriletek altal elGkészitett
dokumentacidkat és dontési javaslatokat jogi szempontbdl véleményezi.

e Az érintett szakterliletek kozremiikddésével gondoskodik a beszerzésekre vonatkozd kezdeményezések
el6készitésében, a vonatkozd dokumentdcios kovetelmények, és szerzddéstervezetek elkészitésérdl, és
azok szakmai ellenjegyzésérdl.

o Az Ugyvezet§ és a Vezetdk javaslata alapjan gondoskodik a szerz6désmintak elkészitésérél.

e Feladatkdréhez tartozé adatbazisok kezelése, nyilvantartdsok vezetése és a szilkséges adatszolgaltatasok
teljesitése.

e Akobtelezettségek teljesitéséhez sziikséges intézkedések megtétele.

e Az érintett szakteriletek kozrem(ikodésével megvalaszolja a miikddéssel és a projektekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Megfelelési tanacsado

A Megfelelési tanacsado elsGdleges feladata, hogy a KINCSINFO megfeleljen a tevékenységére és mikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és belsé szabalyozoi Gsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel. Felel a véllalati integrélt kockdzatkezelés szervezeti szint(i megvaldsitasdért, ennek keretein
bellil célja a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése,
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és ellendrzése. A Megfelelési tandacsadd feladatait
az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt, a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet szerint végzi.

A megfelelGségi tandcsado elldtja a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolo
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett feladatokat, tovabbd tdmogatja az Ugyvezetét a belsd
kontrollrendszer miikddtetésében.

A bels6 kontrollrendszer részletes szabalyait - az ellenérzési nyomvonalat, az integralt kockazatkezelés, a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét - ligyvezetdi utasitashan kell rogziteni.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az altaluk irdnyitott szervezeti egység munkajat folyamatosan
ellendrizni, ennek keretében a szervezeti egységhez tartozd foglalkoztatottakat a kiadott feladatok
végrehajtasardl beszamoltatni.

CSOPORTVEZETOK

A Vezetdk dltal irdanyitott szervezeti egységek a feladatellatds célja, illetve egy kozos cél elérése érdekében
szakmai alapon létrehozott, jelen SZMSZ Melléklete szerinti csoportokban miikddnek.(tovabbiakban: csoport)

A csoportokat csoportvezetdk iranyitjak.

A csoportvezetdk a VezetSk altal az egyes szervezeti egységhez delegalt feladatok vegrehajtasat iranyitjak.
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A csoportvezet6k az irdnyitasuk ala tartozé csoport tekintetében biztositani kotelesek a hatékony
feladatellatast, és ennek keretében gondoskodnak a csoport hatékony munkafolyamatainak kialakitdsarol és
azok rendszeres ellenérzésérdl.

A csoportok hataskorébe delegalt feladatok ellatasardl a csoportvezeték a vezetdi értekezleten, valamit az
Ugyvezet6 kiildn kérése alapjan kotelesek beszamolni, vagy irdsos jelentést tenni.

A csoportvezetSk irdnyitasi feladataik ellatdsa érdekében a csoport munkavaéllaléival rendszeres
értekezleteket tarthatnak.

A Csoportvezetdk feladatai kiillénésen:

e a csoport tevékenységének iranyitasa, feladatainak megszervezése, munkajanak Gsszehangolasa, a
felel6s és hatarid6 egyértelm{ megjeldlésével, a feladatok végrehajtasdanak tamogatdsa és
ellendrzése,

e a hataskoriikbe tartozo jogaik megfeleld gyakorlasa, a feladatkorikben elGirtak végrehajtasa,

e javaslattétel az altaluk irdnyitott csoport felépitésére, bels6 munkamegosztdsara,

e acsoport munkavallaléi munkakéri leirdasainak elkészitése, elkészittetése és karbantartasa,

e a jogszabalyokban, a Tarsasag szerzddéseiben és a belsd szabalyozo eszk6zokben, valamint a Tarsasag
egyéb dokumentumaiban rogzitettek betartasa, betartatdsa és betartdsuk folyamatos ellenérzése,

e az altaluk irdnyitott csoporthoz kapcsolodd bels6 szabdlyozd eszkdzok szerzGdések, egyéb
dokumentumok el6készitése, elkészitése, egyeztetése, nyilvdntartdsa a Tarsasdg bels6 szabdlyozd
eszkdzeivel Gsszhanghan,

e az ligyvezetdi hataskorbe tartozd dontések, utasitasok elGkészitése a csoportot, illetve a szakteriiletet
érintd kérdésekben,

e afelettes vezetdk tdjékoztatdsa, adatszolgdltatas a csoportot érintd tgyekben,

e kdzrem(kodés az éves lzleti terv elkészitésében,

e aziranyitasuk ala tartozo tevékenységek hatékonysdganak, miiszaki eredményességének biztositasa,

e egylttmiikodés a Tarsasag mas szervezeti egységeivel,

e azaltaluk iranyitott csoportban a megfelelé kompetenciaszint biztositdsa.

VI. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

VI.1. KOMPETENCIA KOZPONT
A Kompetencia K&zpont feladatait az aldbbl csoportokban latja el:

e SAP csoport

e SAS/BI csoport

e MinGségbiztositasi csoport

e Uzleti folyamatokat tdAmogatd csoport

Az SAP és SAS/BI csoport legfontosabb feladatai kézé tartozik:

Az SAP és SAS/BI csoportiizemeltetési és rendszertdmogatasi feladatainak, valamint a kompetenciakézpont
mikodése soran felmeriilt targyi és személyi jellegli igények teljesitésével dsszefliggd feladatok koordinaldsa
€s szervezése.

A Kincstar altal bevezetett SAP és SAS rendszerek implementaldsa, fejlesztése, hatékony miikddésének
biztositdsa. Az operativ Uzemeltetési feladatok tamogatasan tdl a SAP és SAS kompetencia kézpont feladata a
szakmai tudds, a SAP és SAS fejlesztési, fejlesztéstamogatasi, architektira (infrastruktira és alkalmazds),
utdnpotlas képzései. Az innovacios képességek koncentralasa SAP és SAS alkalmazasizemeltetési feladatok
kapcsdn a szervezeten belll azért, hogy azok egyértelmiien elkiilonithetéek legyenek az operativ
tevékenységet végz§ SAP és SAS bazis lizemeltetési feladatoktal.

A felmeriil6 SAP és SAS fejlesztésekkel Gsszefligg6 szakmai tevékenységek megtervezése, kontroldldsa és
koordinacidja a szallitokkal szemben.
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A SAP és SAS/BI csoport segiti a Kincstar és a Tarsasag munkdjat azzal, hogy

e az IT vezetés altal tamogatott, az Uzleti oldal igényeinek megfelel§ stratégia mentén szervezze a
tevékenységet;

» kontrolldlt, szabalyozott, egységesitett mdédon menjen véghe minden SAP és SAS infrastruktdra és
alkalmazasfejlesztés, oktatas, bevezetés és lizemeltetés;

® bdvitse a szervezeten beliili SAP és SAS kompetenciakat és ezaltal a feladatok szakmai megvaldsitdsanak
szinvonalat;

e biztositsa a hatékony miikodéshez sziikséges eljarasrendeket SAP és SAS fejlesztések esetén;

e kbdzelitse egymashoz az informatikai és tzleti oldal képviseldit;

e széles korben kialakitsa a szervezeten belill a SAP és SAS rendszerek tervezéséhez, fejlesztéséhez,
lizemeltetéséhez kapcsolddo tuddast, ezaltal ndvelje ezen eszkdzok haszndlatanak hatékonysagat.

A Mindséghiztositasi csoport legfontosabb feladatai kézé tartozik:

A Mindségbiztositasi csoport f6 feladata arra irdnyul, hogy a kiilonb6z6 projektek és a kiemelt informatikai
fejlesztések megvaldsitas soran bekovetkezd hibdk valdszinliségét a minimélisra csokkentse. Ennek fontos
része az alapos tervezés, a tevékenységek folyamatos ellendrzése, értékelése, és az esetleges hibdk
bekovetkezését kovetd azonnali beavatkozdsok szabdlyozdsa a teljes projektiddszakra és minden
tevékenységre kiterjedden.

A Mindségbiztositasi csoport tdmogatja, hogy a projekt a tervezett erGforrdsok felhasznaldsaval, adott
id6kereteken beliil az igényeknek megfelel§ projekteredményt hozzon létre.

A Mindségbiztositasi csoport segiti a Kincstar és a Tarsasag munkajat azzal, hogy

e a projektek és az informatikai fejlesztések sordan bekovetkezd hibdk megel&zésére vonatkozd
intézkedéseket megtervezi;

e azesetleges hibdk feltarja, a beavatkozasi feladatokat megtervezi és végigvezeti;

e folyamatos ellenérzi, értékeli, a részeredményeket és dsszeveti (projekt esetében a fébb mérfoldkovekkel)
az elkészilt tervekkel;

o figyelemmel kiséri a tervezett projektvezetési modszerek betartasat;

e ellendrzi az érintettek kdzotti kommunikacié modszereit és javaslatot ad az esetleges kommunikécios
hibak kezelésére; ellendrzi a dokumentdlasi eljdrdsok mennyiségi, minGségi és a szakmai elemeinek
betartdsat.

Az Uzleti tamogato folyamatok csoport legfontosabb feladatai kézét tartozik:

Az Uzleti tdmogatd folyamatok csoport f6 feladata, hogy a Kincstar és a Tarsasagtdl érkezd informatikai
fejlesztési igényeket azonositsa, megvizsgalja, és a megoldasukra javaslatot tegyen informatikai, szabalyzati,
folyamat eszkdzok segitségével. Az elfogadott megoldasok ismeretében tdmogatja a szikséges
dokumentdcidk elkészitést, részt vesz a kivitelezéshen.

Az Uzleti tdmogatd csoport segiti a Kincstar és a Tarsasag munkajat azzal, hogy

e informatikai fejlesztési igényeket felméri, egyezteti, rendszerezi, megvaldsithatosag vizsgélatot folytat;

e kdvetelményspecifikdciot készit, a megvizsgélt igények alapjan;

e folyamatmaodositasi javaslatok tesz, tdmogatja a folyamatok workflow rendszerben vald leképezését;

e tesztelés, élesbe adas koordinacio;

e részt vesz az informatikai rendszerek kialakitasaban, tesztek elSkészitésében, tesztelésében, élesbe
allitdsaban;

e felméri, dokumentaélja az informatikai rendszerek kozdtti interfészeket;

e ameglevd lzleti folyamatokat tamogatja, finomhangolja.

A Kompetencia Kézponton beliil miikdd6 csoportok Iétrehozasara és megsziintetésére, a Kincstér igényei,
valamint a Kincstdr és Kompetencia Kézpont vezetd szakmai szempontjait figyelembe véve, az Ugyvezetd
jogosult.
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VI.2. GAZDASAGI IRODA

A Gazdasagi Iroda legfontosabb feladatai kozé tartozik:

e A Tarsasag prudens szamviteli, pénziigyi, gazdalkodasi miikdésének biztositasa.

e Munkaer§-gazddlkodasi és beszerzési feladatok megszervezése, irdnyitasa és ellendrzése.

e A miikédéshez sziikseges forrdsok kezelése, vezetSi dontések pénziigyi, gazdasagi elGkészitése, stratégiai
dontések tamogatasa.

e A pénzeszkdzok hatékony felhasznéldsanak ellendrzése.

e Az éves lzleti terv, beszerzési és kbzbeszerzési terv elgkészitése.

e Az éves Uzleti beszamolo Gsszedllitasa.

e A gazddlkodasra, lgyvitelre és valamennyi, az Iroda felelGsségi korébe tartozd feladat elldtasahoz
szilkséges bels6 szabalyzat naprakészen tartdsa és felllvizsgalata, a Tdrsasag belsd szabdlyzatainak
véleményezése.

e Unids tdmogatdst és hazai forrasu projektek (tovdbbiakban projektek) kéltségvetésének elkészitése,
nyomon kodvetése, az ehhez kapcsolddo elszamoldsok elkészitése.

e A Tdrsasag likviditdasanak menedzselése, a likviditdsi terv meghatarozasa és folyamatos figyelése.

e Adatszolgdltatasi kotelezettségek teljesitése és cselekvési tervek megvaldsuldsédnak ellendrzése.

e A Tarsasag iratkezelésének iranyitasa és ellenérzése.

e Uj munkavéllalék kivalasztési folyamatdnak lebonyolitdsa, beléptetése, munkaba 4llitasa,
munkaviszonyhoz kapcsol6dd szerz6dések, dokumentdcié elkészitése, munkaligyi nyilvantartdasok
vezetése.

» Bérszdmfejtéssel, human adminisztracidval és a bevalldsok elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

e Evesleltar készitése.

Vi.3. PROIJEKTIRODA

A Projektiroda legfontosabb feladatai kdzé tartozik:

e Az unios forrdsa, a hazai forrasq, illetve a vegyes finanszirozasu projektek elSkészitésével, tervezésével és
vegrehajtasaval, felligyeletével és zarasdval sszefliggs feladatok ellatasa.

e Az egységes projektmddszertan kidolgozdsa, karbantartdsa, és folyamatos tovébbfejlesztése figyelembe
véve a Kincstdr vonatkozé elGirasait is.

o Ugyvezetd éltal meghatarozott projektekben a projektszer(i miikddés megkdvetelése, ellendrzése.

o Ugyvezet§ és/vagy Kincstér projektek végrehajtasaért felelds Elnokhelyettese altal meghatéarozott
projektekben a projektek operativ vezetése delegalt projektvezetd atjan.

e Koveti és ellendrzi a projektekben szilkséges kapcsolattartasi feladatokat egyrészt a Kincstar érintett
szakmai és egyéb feladatokért felelfs szervezeti egységeivel madsrészt a projektek végrehajtasaban
kozremikoddé Kincstaron kiviili résztvevé felekkel.

e Projektek szakmai, pénziigyi és adminisztrativ feladataiért felelGs szervezeti egységeinek tdmogatasa.

e A Térsasdg és/vagy a Kincstar altal végrehajtandd projektekhez tervezett és egyeztetett mddon a
megfeleld szakmai végzettséggel és gyakorlattal rendelkezd erdforrdsok biztositdsa.

e Kozremiikodés a projektekben sziikséges informatikai beszerzésekre vonatkozd kezdeményezések
el6készitéseben, a kovetelmények meghatarozasaban.

e A projektekhez kapcsolodd belsé és kiilsé ellendrzések kovetése, tdmogatésa, a jelentésekbdl fakado
feladatok elvégzésének ellendrzése, koordinalasa.

e Projektekkel kapcsolatos jelentések, adatszolgaltatdsok kdvetése, koordinaldsa, ellendrzése.

A Projektiroda feladatait a Melléklet szerinti csoportokban latja el.
A Projektirodan belll m(ikodé csoportok:

konkrét projektre vonatkozd tamogatasi szerz&désben kezdeti és befejezési id6pontokkal megjelélt,
meghatarozott specifikus kovetelményeknek megfeleld célkitlizés elérése érdekében vallalt koordinalt és
kontrollalt tevékenységek szerint, illetve
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e a Kincstar, mint szakmai iranyito altal definidlt cél (eredmény) elérésére iranyuld, koltségeiben és
iddtartamaban meghatarozott, egyszeri és komplex feladat elvégzése szerint

keriiltek kialakitdsra. (tovabbiakban: csoport)

A csoportok konkrét szakmai feladatait a tdmogatdsi szerzédések és az ahhoz kapcsolédd dokumentumok,
illetve a Kincstdr altal meghatdrozott kdvetelményrendszer, vagy a Kincstar és a KINCSINFO kdzdtt a
feladatellatasra kotott szerz6dés és annak mellékletei, vagy a Kincstar altal adott megrendelés és annak
mellékletei tartalmazzak.

A csoportok szakmai munkajat — a KINCSINFO, vagy a Kincstar alkalmazdsaban &llé — szakmai vezetGk
irdnyitjak.

A Projektirodan beliil miikéd6 csoportok Iétrehozasara és megsziintetésére, a Kincstar igényei, valamint a
Kincstdr és Projektiroda vezetd szakmai szempontjait figyelembe véve, az Ugyvezetd jogosult.

VI.4.  INFORMATIKAI SZOLGALTATO IRODA

Az Informatikai Szolgdltatd Iroda feladatait az alabbi csoportokban latja el:

o Alkalmazasfejlesztési csoport
e Robotika és M| (Mesterséges Intelligencia) csoport
e Feln6ttképzési csoport

Az Alkalmazasifejlesztési csoport legfontosabb feladatai kézé tartozik:

e Az oOnkormanyzati ASP rendszerrdl szolé 257/2016. (VIIl. 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati
addrendszer alkalmazaslizemeltetési (monitorozds, napléelemzés, integraciok kezelése, adhoc
adatszolgaltatasok, dokumentaciok karbantartasa), rendszertamogatasi és fejlesztési feladatainak ellatasa
a hatalyos jogszabalyok és a Kincstar kdvetelményeinek megfelel&en.

e A Kincstar mikodését tamogatd informatikai rendszerek lizemeltetésevel, fejlesztésével Gsszefiiggd
szakértdi tdmogatdsa, tervezési / fejlesztési feladatok elvégzése, futd alkalmazasok létrehozésa, a Kincstar
IT, mint megrendeld felé telepitésre alkalmas allapotban torténd atadasa, kapcsoldodd dokumentumok
el@allitasa.

e Kincstar informatikai, valamint e-kdzigazgatdsi fejlesztéseihez kapcsolddd feladatok témogatasa,
tervezési/fejlesztési feladatok elvégzése, futd alkalmazasok létrehozasa, a Kincstér IT, mint megrendeld
felé telepitésre alkalmas dllapotban térténé atadasa, kapcsolodo dokumentumok el@allitasa.

Robotika és Ml csoport legfontosabb feladatai kézé tartozik:

A Kincstar rendszer és igyviteli folyamatok RPA (Robotic Process Automation) szempontd digitalizaciéjanak,
optimalizacidjanak, transzparenciajanak, hibamentességének tamogatasa. Tovabba, az ezzel kapcsolatos
folyamatfelmérési feladatok és dokumentalasuk elvégzése a folyamatokhoz tartozd szakmai teriletek
kdzremiikddésével.

A Rohotika és Ml csoport segiti a Kincstar és a Tarsasag munkajat azzal, hogy

o azelkésziilt robotokat utdlagosan hozzdigazitja a valtozd folyamatokhoz, igényekhez;

e afolyamatautomatizdciora megfelelS feladatokat felkutatja és kivalasztja az elGzetes javaslatok alapjan;

e optimalizacids folyamatokat készit és azokat kddszinten is meghatdrozza;

e robotokat programoz a Kincstar valamely RPA keretrendszerén beliil;

e azon robotok, melyek az RPA kereten nem megvaldsithatok, kiegészit§ programozdsokat végez
kodszinten;

e folyamatosan figyeli a robotok m(ikbdését, és vezetdi riportokat készit.

Felnottképzési csoport legfontosabb feladatai kozé tartozik:

A felnGttképzési csoport szolgaltatdsokat nyudjt a felndttképzés, a kozszolgalati tovabbképzés, valamint a
projektekhez kapcsolddo képzések teriiletén, és részt vesz egyéb szolgaltatasok tdmogatdsaban.
Ennek kdrében a Felnéttképzési csoport legfontosabb feladati kzé tartozik:
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e oktatdsigazgatasi, oktatasszervezési és oktatdsmodszertani feladatok elldtasa (képzések nyilvantartdsha
vételének elSkészitése, felnGttképzési és kozszolgalati tovabbképzési koordindcid és adminisztracio,
egyuttmiikodés a szakteriiletekkel és a megyei igazgatosagokkal, tanulmanyi pontok kezelése),
tananyagfejlesztési és gyartasi tevékenységek biztositasa,

e egyéb alkalmazasok, szolgaltatasok miikodtetése, igény szerint azok biztositdsa, kirének bévitése.

Az Informatikai Szolgdltato Iroda feladatait a Melléklet szerinti csoportokban latja el.

Az Informatikai Szolgdltaté Irodan beliil m(ikéd& csoportok létrehozasara és megsziintetésére, a Kincstar
igényei, valamint a Kincstar és Informatikai Szolgéltatd Iroda vezet§ szakmai szempontjait figyelembe véve, az
Ugyvezetd jogosult.

VIL. KISZERVEZES ELVEIRE VONATKOZO SZABALYOK

Egyes feladatok folyamatos vagy rendszeres elldtasaval a Tarsasagtdl szervezetileg fiiggetlen kiilsé harmadik
felet bizhat meg (kiszervezés). A kiszervezett tevékenységre vonatkozdan csak olyan kiilsé személlyel kéthetd
szerz@dés, amelyik rendelkezik megfeleld szakmai felkésziiltséggel, illetve a tevékenység elldtasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételekkel.

VIIl. A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI

A Téarsaség — az Ugyvezetd iranyitdsdval - mint munkaszervezet a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
I3tja el feladatait.

A Tarsasag munkavdllaléinak jogai és kotelezettségei

A munkavallalok munkaviszonydra, jogaira és kotelezettségeire az Mt. valamint a kdztulajdonban &allé
gazdasdgi tdrsasdgok takarékosabb miikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény elBirdsai vonatkoznak. A
munkavéllalék konkrét feladatait, felel6sségét munkaszerz8désik, illetve az annak mellékletét képezé
munkakori leiras tartalmazza, valamint ezek keretei kézott kiadott egyedi munkéltatoi déntések, utasitdsok
szahalyozzak.

A KINCSINFO m(ikodése soran arra toérekszik, hogy — pénzigyi lehet&ségeire és az Alapitd dontésire tekintettel
— munkavallaléi dsztonzése, elismerése, illetve pénzben, vagy természetben a munkabéren felil nydjtott
tdmogatdsa esetén a Kincstar altal alkalmazott rendszerességli, mérték(i és fajtaju tamogatast nyujtsa
munkavallaldi részére.

s

Vezetd allasu munkavallalék

A Térsasagnal a vezetd alldsi munkavdllalék az Mt. 208.-211. §-a szerinti rendelkezéseknek megfeleléen
keriilnek alkalmazasra, a vezet6 allastinak min8sil6 munkakdroket a munkakérben alkalmazott munkavallalok
munkaszerzédése tartalmazza.

A vezetd &llasi munkavallalékat megilletik mindazon jogok, amelyeket a jogszabalyok, a Térsasag belsd
szabdlyozd eszkdzei a Tarsasag minden munkatarsa szimara meghataroznak.

A vezetd allasd munkavallald jogosult a kincstari feladatellatasban kdzremiikodé munkavéllaldk esetén a
Kincstar alkalmazdsaban allo szakmai vezetd nyilatkozatét kérni a munkavallalé feladatainak ellatasarol.

A vezetd allasi munkavallaldk — a belsé szabdlyozd eszkézokben foglaltakon kiviil — kételesek:

a) a munkatdrsak tevékenységét iranyitani, ellenérizni, értékelni, résziikre a munkakéri leirdsokat elkésziteni
és naprakészen tartani,

b) a munkafegyelmet betartani és betartatni,

c) biztositani az iranyitasuk alatt 3ll6 szervezeti egység mas szervezeti egységekkel és harmadik felekkel
tortend zavartalan, hatékony egyittmikodését,

d) az iranyitdsuk alatt 4ll6 munkatérsak részére munkat illetéleg a munkavégzéshez sziikséges feltételeket
biztositani,

e) képviseleti, aldirasi, utalvanyozasi jogukat a belsé szabalyzéknak megfeleléen gyakorolni,

f) az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egységek altal készitett adatszolgéltatdsokat, leveleket és egyéb

13

RuX



KINCS[NFO I\Dﬂploﬁt Kft

Kincstari Informatikai —— e B

ligyiratokat ellenGrizni és sziikség esetén alairni,

g) biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, az dltaluk irdnyitott teriileten kidllitott mindennem( bizonylat
és nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét,

h) intézkedni a kiilsG és belsd ellendrzések dltal feltart, teriletiiket érint6 hianyossagok megsziintetésérél,

i) aKkilsé és belsd szakmai jelleg(i egyeztetéseken részt venni és a Tarsasag szakmai érdekeit képviselni,

j) az iranyitdsuk alatt alld terilet miikodésével kapcsolatos kockdzatokat kezelni, a fébb miikodési
kockazatokrdl ligyvezetdt haladéktalanul tajékoztatni,

k) a kincstari feladatellatasban kézremiikodd munkavillalék esetén a munkavallald munkakori leirdsaban
nevesitett szakmai vezetdjével egylittmiikddik a munkavallalot érintd kérdésekben,

[) amunkavéllalék szakmai vezet&jével tortént elézetes egyeztetés utan — ligyvezetdi meghatalmazas esetén
— jogosult meghatdrozni a munkavallalok munkarendjét.

A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaléi felelgsek:

a) A Térsasag eredményes miikddése érdekében a részikre illetéleg az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti
egység részére eldirt feladatok teljesitéséért, az altaluk hozott intézkedésekért, utasitasokért,

b) az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti egységek dltal vezetett nyilvdntartdsok, adatszolgaltatdsok,
jelentések helyességéért,

A vezetSk feleldssége nem csokkenti az alarendeltségiikbe tartozd munkatarsak munkakori leirdsdaban
meghatarozott személyes felelGsségét.

e

A Tarsasag nem vezetd allasi munkavallaléi (munkatérsak)
A Tarsasag munkatarsai jogosultak:

a) megismerni a Tarsasag (zleti terveit, célkitlizéseit, megtenni a munkaval 6sszefliggd javaslatokat,

b) aszamukra rendezett értekezleteken szabadon véleményt nyilvénitani,

c) avégzett munkaért megkapni azt a bért és egyéb juttatdst, tovabbd kedvezményt, amely az Mt. valamint
munkaszerzédésik alapjan ket megilleti,

d) arra, hogy biztositva legyenek szdmukra a feladataik ellatdasédhoz sziikséges munkafeltételek.

A Tarsasdg munkatarsai kételesek:

a) a munkakéri leirasukban, valamint a belsé szabalyozd eszkézdkben a munkateriletiikre elGirt feladatokat
a legjobb tudasuk szerint felelésen végrehajtani,

b) a Tarsasag tulajdonat megovni,

c) baleset vagy anyagi kar megeldzése, megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az intézkedés
sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

d) munkahelylikdn az eldirt idGpontban munkavégzésre képes allapotban megjelenni,

e) munkaidejiiket beosztasuknak megfelel hatékony munkavégzéssel tolteni,

f) a munkahelyi kdzvetlen vezet&jik altal meghatarozott feladat végrehajtasat haladéktalanul megkezdeni
és legjobb tudasuk szerint hataridére befejezni,

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

h) tevékenységiikrél a munkahelyi vezetgjlket tajékoztatni,

i) munkahelyi vezetdjilknek el6zetesen irdsban bejelenteni tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre
iranyuld jogviszony létesitésének szandekat,

j) a Tarsasdggal, a Tarsasdg mikddésével kapcsolatban tudomasukra jutott barmilyen jellegli informaciot
uzleti titokként megdrizni, biztositani, hogy a titok illetéktelen személyek tudomadsdara semmilyen
formdban ne jusson, mindsitett adatot képezd informacidval is kapcsolatba hozhatd tevékenység esetén
az erre vonatkozo killén szabalyozas szerint eljarni,

k) mas szervek, személyek elétt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben allast foglalni, amelyre
vonatkozdan el6zetes felhatalmazast kaptak,

[) az elGirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladataik ellatasahoz sziikséges
képesitést megszerezni.
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Helyettesités rendje

Az Ugyvezetd tévolléte esetére kdteles helyettesitésérsl gondoskodni, a hatalyos jogszabalyok és az Alapitd
Okirat, valamint jelen SZMSZ rendelkezéseire figyelemmel.

A Vezetdket tavollétik esetén az UgyvezetS altal meghatdrozott munkavéllalok helyettesitik, ezen
helyettesités minden esetben a Tarsasag belsd ligyeinek intézésére korlatozédik.

A Tarsasag belso szabalyozd eszkozei

A Tarsasag mikodési és eljdrasi rendjének, valamint feladatelldtasanak belsd szabdlyozasa szabalyzatokkal,
eljdrasrendekkel térténik, mely dokumentumok Ugyvezet6i utasitdsokkal keriilnek elfogaddsra és kihirdetésre
és az Ugyvezet6 utasitdsban meghatarozott naptél érvényesek és hatalyosak.

A bels§ szabdlyozd eszkdzok tipusait, tartalmét és kiadasanak rendjét kilon tgyvezetdi utasitas ettdl eltéréen
rogzitheti.

A tajékoztatas rendje

A Tarsasag egészét erinté belsd ligyekben a tajékoztatds foruma az elektronikus levelezGrendszer, az Intranet,
az Ugyvezetdi értekezlet, illetéleg a szervezeti egységek értekezletei.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak rendje

A Tarsasag alapfeladataiban, miikddési kdriilményeiben bedlld lényeges valtozds esetén szilkséges a SZMSZ
maodositasa, amelynek elkészitéséért az Ugyvezetd felelds. A modositott SZMSZ-t az Ugyvezetd tajékoztatasul
a Tarsasag FelligyelSbizollsaga lagjainak megkildi.

IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A Térsasag képviseletében jognyilatkozat tételére fészabalyként az Ugyvezetd jogosult.

A Térsasag, mint munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére fészabalyként az Ugyvezets, mint a
munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

Az Ugyvezetd, indokolt esetben, a Tarsasag képviseletét és annak maédjat, valamint a munkaltatdi joggyakorlas
rendjét — a jogszabdlyok keretei kzétt — a jelen SZMSZ-ben foglaltaktdl eltéréen is megallapithatja.

Az Mt. 20. § (1)-(2) bekezdésére tekintettel a VezetSk, mint kdzvetlen munkahelyi felettesek, illetve szervezeti
egység vezet6k jogosultak az iranyitasuk ald tartozé munkavallalék esetében — a munkavallalé szakmai
vezet@jével egyeztetve, a munkaszerzGdés adta kereteken beliill —a munkavallalok:

e Mt. 93-94. §-a szerinti munkaidSkeretét és Mt. 96.-100. §-a szerinti munkaid-beosztasat
meghatarozni,
e Mt. 122-125. §-a szerinti szabadsaganak kiadasat engedélyezni.

X ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a Tdrsasdagon beliili szervezeti valtozds a véltozassal érintett szervezet létszdmaba tartozd
munkavallalék munkakdrének megnevezését és annak tartalmat nem érinti és csak a szervezeti egység
elnevezése valtozik, ugy az érintett munkavaéllaldk részére () munkakori leirast kiadni nem kell.

A kozzététel a Tarsasag belsé honlapjan, minden munkatars szamara hozzaférhetd helyen torténik.

A Szervezeti és Mikddeési Szabdlyzat betartdsa és betartatdsa a Tdrsasag valamennyi munkavallaldjanak
kiemelt kbtelessége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy eredeti példanyban késziil, amelyet a Tarsasag Gazdasdgi Irodaja Griz.

Melléklet:
KINCSINFO szervezeti abra
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