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I PREAMBULUM

A KINCSINFO Kincstari Informatikai Nonprofit Korlatolt Felelsségl Tarsasagot (székhely: 1054 Budapest, Hold
utca 7.; Cégjegyzékszama: 01-09-985107; tovabbiakban: KINCSINFO, vagy Tarsasdg) a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel§ Zartkorden M(ikéd6 Részvénytarsasag (tovabbiakban: MNV Zrt.) Igazgatdsaganak 134/2012.
(I.26.) 1G. szdmu hatdrozata alapjan kiadott meghatalmazassal, nem jovedelemszerzésre iranyuld,
egyszemélyes nonprofit korlatolt felel§sségi tarsasagként —a Magyar Allam nevében —a Magyar Allamkincstar
mint alapité (tovabbiakban: Alapitd, vagy Kincstar) a gazdasagi tarsasagokrdl szélé 2006. évi IV. térvény
(tovabbiakban: Gt.) rendelkezéseinek megfelelGen alapitotta.

A Tdrsasag alapitasa abbdl a célbdl tortént, hogy a létrehozott nonprofit gazdasagi tarsasag koltségtakarékos
maodon és magas szintl szakmai szinvonalon megfelel6 szolgdltatast biztositson a Kincstdr szamara, elésegitve
ezzel a Kincstar feladatainak hatékony ellatasat.

A Tarsasagot a FGvarosi Torvényszék Cégbirdsaga 2012. aprilis 12. napjan, 01-09-985107 cégjegyzékszdmon
bejegyezte.

A Tarsasag alapadatait a mindenkor hatalyos Alapité Okirata tartalmazza.

Az allami vagyonrél sz6lé 2007. évi CVI. torvény 3. § (2a) bekezdése, valamint a nemzeti vagyonrdl szél6 2011.
évi CXCVI. torvény 7/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan, az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
felett az allamot megillet6 tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl
sz616 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 2. szamU mellékletének VI. pontja értelmében a KINCSINFO felett a
tulajdonost megillet6 jogokat — 2026. december 31-ig — a Kincstar gyakorolja.

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

J(1) A Kincstdr az Aht.-ban meghatdrozott feladatai elldtdsdhoz sziikséges informatikai rendszerek
lizemeltetésével, illetve fejlesztésével kapcsolatos feladatokat a KINCSINFO Kincstdri Informatikai Nonprofit
Korldtolt Felelésségli Tarsasdg (a tovdbbiakban: KINCSINFO Nonprofit Kft.) k6zrem(ik6désével latja el.

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

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

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy az atlathaté és hatékony mikodés
érdekében meghatarozza a Tarsasdg szervezeti strukturajat, milkodési rendjét és a mikodtetéshez
elengedhetetlendil sziikséges és érvényesitendé felelGsségi rendszert.

Az SZMSZ szabdlyozza a szervezeten bellli figgelmi rendet Ugy, hogy a szervezetileg magasabb szinten lévé
szervezeti egység illet6leg annak vezetGje utasitasi joggal rendelkezik a szervezetileg ala rendelt szervezeti
egység és annak munkavallaléi irdnyaban. Ezen fliggelmi rend jelenti egyben a szervezet szintjén érvényesilé
hivatali utat, amely szerint a munkavégzés soran a munkavallalénak csak a munkakéri leirdsban megnevezett
kozvetlen felettese, illetve az ligyvezetd a kdzvetlen felettes értesitése mellett adhat utasitast.

A mellérendeltségi viszonyban all6 szervezeti egységek és pozicidk szervezetileg azon a szervezeti egységen
illet6leg vezet6n keresztll kapcsolddnak, amely a kapcsolatban érdekelt valamennyi szervezeti egység vagy
vezet( felett utasitdsi joggal rendelkezik.

ATarsasag szervezeti egységei szerinti egyes munkakoérokre meghatarozott konkrét feladatokat és hataskoroket
a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az SZMSZ hatdlya a Tarsasag munkaszervezetére és valamennyi munkavallaldjara kiterjed.

A Tarsasag Alapitéja, FeligyelGbizottsaga, valamint a Konyvvizsgalé (egylttesen: a Tarsasag szervei) a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvényben és az Alapitd Okiratban foglalt feladat- és hataskorrel
rendelkeznek.
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A Tarsasag Alapitdé Okiratanak és jelen Szervezeti M(ikodési Szabalyzatnak az esetleges ellentmonddsa esetén
mindenkor az Alapitd Okirat rendelkezései az iranyaddak.

1. A TARSASAG FELADATAI

A Tarsasag altal ellatandé feladatokat, valamint a Kincstar és a Tdrsasag kozotti szakmai egylittmikodés
alapvetd szabalyait, illetve a KINCSINFO szakmai kotelezettségeit a Kincstar és a Tarsasag kozott a 310/2017. (X.
31.) Korm. rendelet 11.§ (2) bekezdés szerinti Egylittm(ikodési Megallapodas (tovabbiakban: Egylttm(ikodési
Megallapodas) és annak mellékletei, valamint az egyéb kétoldali megallapodasok tartalmazzak.

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

A Kincstdrnak végzett szolgdltatasok tekintetében, valamint az IT stratégiai kérdésekben a Kincstar Informatikai
EInokhelyettese szakmai irdnyitast gyakorol.

Iv. A TARSASAG ELLENORZESE
FelligyelGbizottsag

A Tarsasag mikodését és gazdalkodasat a hatdlyos jogszabalyok és az Alapité Okiratban rogzitettek szerint a
Tarsasag FellgyelGbizottsaga ellendérzi.

A FellgyelGbizottsdg jogait és kotelezettségeit, valamint m(ikodésének rendjét a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd Okirata és az Alapitd altal jovdhagyott lgyrendje tartalmazza.

K6nyvvizsgalo

A konywvizsgdld feladata, hogy a konyvvizsgdlatot szabdlyszerlien elvégezze, és ennek alapjan fliggetlen
konyvvizsgdloi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag beszdmoldja megfelel-e a jogszabdlyoknak és
megbizhatd, valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél, m(ikodésének gazdasagi
eredményeirdl.

A konywvizsgdld részletes jogait és kotelezettségeit a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapité
Okirata és a konyvvizsgdldval kotott megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Belsd ellenér

A Tarsasag lgyvezetdje a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél szold 2009. évi
CXXIl. torvény elGirdsai alapjan gondoskodik a belsé ellenérzési funkcidé kialakitasarél, megfeleld
mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl. A belss ellendr a tevékenységét a Tarsasag ligyvezetGjének
kozvetlendl aldrendelve végzi, a jogszabalyban foglalt kivételekkel.

A belsé ellenér tevékenységére vonatkozdan a FelligyelGbizottsag fogadja el a stratégiai ellenérzési tervet, a
belsé ellenGrzés éves ellendrzési tervét, azok mddositasait, valamint megtargyalja az éves ellenGrzési
beszamoldjat; hagyja jova a belsé ellendrzési alapszabalyt, valamint a belsé ellendrzési kézikonyvet.

Abelsé ellenér feladatait a kbztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet szerint végzi, amely bizonyossagot ado tevékenységhbdl és tanacsado tevékenységhdl
all.

V. A TARSASAG FELEPITESE ES IRANYITASI RENDSZERE

Tarsasag szervezeti felépitését a jelen SZMSZ 1. szdmu Melléklete (tovabbiakban: Melléklet) szerinti szervezeti
abra tartalmazza.
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ALAPITO

A KINCSINFO, mint egyszemélyes, kéztulajdonban allé tarsasag felett a tulajdonost megillet6 jogokat a Kincstar
gyakorolja, a taggylilés hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapitd, mint egyediili tag dont.

A KINCSINFO a Kincstar - mint az alapitdi és tulajdonosi jogok gyakorldja - irdsbeli rendelkezései szerint koteles
eljarni, tekintettel a Polgari Torvénykonyvrdl széléd 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.) szerinti
kotelezettségekre és jogkovetkezményekre.

Az Alapitd hataskorére és miikodésére vonatkozé szabdlyokat a Ptk.,, a Tarsasag Alapité Okirata, az
Egyuttmikodési Megallapodds, valamint az egyéb kétoldali megdllapoddsok rogzitik.

A Kincstar az alapitdi és tulajdonosi jogok gyakorlasa mellett ellatja a KINCSINFO szakmai iranyitasat, a Korm.
rendeletben meghatdrozott feladatok ellatasa tekintetében.

A Kincstdr a KINCSINFO szakmai irdnyitasa tekintetében:

e egyrészt altalanos, a KINCSINFO m(ikodését és feladatait altaldnos jelleggel, hosszu tdvon meghatarozd
szakmai dontéseket hozhat és utasitasokat adhat,

e masrészt a hosszu tdvon meghatdrozott szakmai stratégia kovetkezetes biztositasa érdekében, a napi szintl
m(ikodés soran a KINCSINFO munkavallaléi munkavégzésiiket — a munkakori leirdsukban megjeldlt — a
Kincstar allomanydba tartozd, a Kincstar Elndke altal megbizott, meghatarozott feladatokra delegalt
szakmai vezet6k irdnyitdsaval végzik.

A Kincstar, az alapitéi jogok gyakorlasa és a szakmai irdnyitas mellett, mint megrendeld jogosult — akar eseti,
akar tartos jelleggel — altala meghatarozott feladatok és szolgdltatdsok biztositasat, illetve teljesitését a
KINCSINFO-t6l megrendelni.

UGYVEZETO

Az Ugyvezet6 — az Alapitd Okiratban szabdlyozott jog- és feladatkdrében eljarva, a mindenkor hatalyos
jogszabdlyokban meghatarozottak szerint — az aldbbi f6bb iranyitasi- és munkaltatoéi feladatokat latja el:

a) a Tarsasag jovahagyott stratégiajanak megfelelGen és az elfogadott lzleti tervében megfogalmazott célok
érvényeslilése 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 el6rehaladasrdl,

c) a Térsasag cégjegyzése, képviselete birésagok és mas hatdsagok el6tt, valamint harmadik személyekkel
szemben,

d) a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa és hatékony iranyitasa, a Tarsasag szabdlyzatainak elfogaddsa
és kihirdetése,

e) a Tarsasag valamennyi munkavallaléja felett a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, ideértve a munkavallaldok
teljesitménykovetelmény, illetve ahhoz kapcsolddo teljesitménybér vagy egyéb juttatas megallapitasat és
a versenytilalmi megallapodas megkotését is,

f) a Tarsasagot megillets igények érvényesitése, tovabba a Tarsasag jogszabalyon vagy szerz6désen alapuld
kotelezettségeinek teljesitése a munkaszervezet kozrem(ikodésével,

g) az Alapité Okirat mdédositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek, adatoknak és ezek
valtozasanak, valamint torvényben elGirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése, a bekovetkezett
valtozasok cégiratokon torténé atvezetése, a cégbirdsagi letétbehelyezési kotelezettség teljesitése,

h) pénziigyi kotelezettség vallalasa,

i) dontés mindazon kérdésekben, amelyeket az Alapitd Okirat nem utal az Alapitd, a Felligyel6bizottsag vagy
az allandd Kényvvizsgdld hatdskorébe.

Az Ugyvezetd — a Tarsasag mikodésének biztositdsa, valamint a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa érdekében —
irdnyitasi jogkorben Ugyvezetdi utasitdsokat adhat ki. A Tarsasag lgyvezetdi utasitdsai és bels6 szabalyozd
eszkozei nem lehetnek ellentétes a hatdlyos vonatkozd jogszabalyokban, illetve — amennyiben azt a hatalyos
jogszabalyok megengedik — a Kincstar EInoke altal kiadott utasitdsokban, illetve a Kincstar belsé szabalyozd
eszkozeiben foglaltakkal.
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Az Ugyvezetd — a Tarsasag feladatainak elldtdsa érdekében — jol strukturalt, atldthatd szervezeti és miikddési
rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Tarsasag m(ikédéséhez sziikséges feladat- és hatdskorok a
munkavallalok szdmdara egyértelmlien meghatarozasra keriljenek.

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

A kialakitott szervezeti és miikddési rend szerinti feladatellatas érdekében az Ugyvezetd az 4ltala meghatarozott
vezetGi kdorben rendszeresen ligyvezet6i értekezleteket tart, elGirhatja kilonboz6 szintl vezetdi értekezletek
rendszeres megtartasat, valamint specidlis feladatokat ellatd, célorientdlt munkacsoportokat,
projektszervezeteket hozhat létre, melyeket kdzvetlendiil, vagy a felelés vezet6kre delegdltan mikddtethet.

A humaneréforrasok optimalis felhasznaldsa céljabdl — a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény
(tovabbiakban: Mt.). rendelkezéseinek, valamint a KINCSINFO belsG szabalyzatainak betartdsa mellett — az
Ugyvezetd jogosult a KINCSINFO valamennyi munkavallaléjat konkrét projektbe delegélni.

Az Ugyvezet6 — amennyiben azt jogszabaly, vagy egyéb el8irds nem tiltja — jogosult minden hataskérébe tartozé
feladatot és jogosultsagot a KINCSINFO munkavallaldira delegalni.

Az Ugyvezet6, a Tarsasag pénziigyi forrasaira tekintettel, a Kincstar jovahagydsa esetén jogosult
jogszabalyokban nem eldirt, illetve a KINCSINFO szabdlyzataiban nem nevesitett, egyszeri, vagy rendszeres,
pénzben, vagy természetben juttatott, a KINCSINFO munkavallaléinak teljesitményét 6sztonz6, vagy elismerd
tdmogatasi formakat alkalmazni, illetve annak feltételeit megallapitani.

Az Ugyvezet6 munkajat - az Mt. 294. § (1) bekezdés f) pontja szerinti munkavégzésre irdnyuld jogviszony
keretében alkalmazott - jogasz végzettségli alkalmazott segit, akinek a pontos feladatait a jogviszonyt |étrehozé
szerz6désben kell meghatarozni.

Az Ugyvezet6 munkajat tamogatd, kdzvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkakorok:

Gazdasagi vezet6
Informatikai Szolgaltaté Iroda vezetd
Megfelelési tanacsado

e Belsé ellendr
A Gazdasdgi vezet6, az Informatikai Szolgaltatdé Iroda vezet6 — fliggetleniil attdl, hogy munkaszerz6désiik
értelmében az Mt. szerinti vezet6 allasu munkavallalénak mindsiilnek-e, a Tarsasdag munkaszervezetében
tortént pozicidjuk alapjan — a tovabbiakban egyltt Vezet6k.

VEZETOK

A jelen SZMSZ szerinti feladatok hatékony ellatasért, az ligyvezetdi utasitdsok végrehajtasaért, a végrehajtas
biztositasaért és ellen6rzésért a szervezeti egységek hataskorébe tartozd lgyek vonatkozasaban a Vezet6k
felelGsek.

A VezetSk az Ugyvezet6 altal az egyes szervezeti egységhez delegalt feladatok végrehajtasat iranyitjak. Az
irdnyitas a feladatok koordinalasa és szervezése mellett a felelGsségi rendszer miikodtetésére is kiterjed.

A Vezet6k az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tekintetében biztositani kotelesek a hatékony
feladatelldtast, és ennek keretében gondoskodnak a szervezeti egységek hatékony munkafolyamatainak
kialakitasardl és azok rendszeres ellenrzésérdl.

A szervezeti egységek hataskorébe delegalt feladatok ellatasardl a VezetSk az Ugyvezetdi értekezleten, valamit
az Ugyvezetd kiilon kérése alapjan kotelesek beszamolni, vagy irdsos jelentést tenni.

A Vezet6k irdnyitdsi feladataik ellatdsa érdekében a szervezeti egység munkavallaldival rendszeres
értekezleteket tarthatnak, melyre mas szervezeti egységek vezetdit is meghivhatjak.

A VezetSk felelGssége, hogy a Tdarsasdg szervezeti és m(ikodési rendjérdl, valamint az dsszes vonatkozé
szabalyrdl, eljarasrendrél a szervezeti egység 0sszes munkavallaléja naprakész tajékoztatast kapjon.
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A Vezet6k — a Tarsasag elvart mlkodése érdekében — kotelesek eldsegiteni a Tarsasag és az Alapitd, valamint a
Tarsasag egyes szervezeti egységei kozotti egylttmikodést.

A Vezet6k a szakmai kompetencidjukba tartozé dokumentum aldirasaval, illetve szignézasaval a dokumentum
szakmai megfelel§ségét és jovahagyasat igazoljdk. Ugyvezetdi alairdsra a dokumentumok a VezetSk altali
jévahagydst kovetden terjeszthetbk eld.

A Vezet6kre — fiiggetleniil attél, hogy munkaszerz6désiik értelmében az Mt. szerinti vezeté allasu
munkavallalénak mindsiilnek-e — jelen SZMSZ VIII. pontjanak ,vezetd allasi munkavallalok” alcimben

rogzitett rendelkezéseket — az Mt. 208.-211. §-ban meghatarozott eltéré szabalyok munkajogi szabalyok
kivételével — kotelez6en alkalmazni kell.

A Vezetdk feladatai:
Gazdasagi vezetd

Irdnyitja a Gazdasagi Iroda mikodését, ennek keretében a Tarsasag gazddlkodasanak, pénziigyi mliveleteinek
els6 szdmu vezetGje és felel6se. Hataskorébe tartozik minden olyan dontés, kotelezettségvallalds, ajanlat
el6zetes véleményezése, elGkészitése, illetve ellenjegyzése, valamint a végrehajtas utélagos ellenérzése amely
a Tarsasag gazdalkodasat, pénziigyi helyzetét befolyadsolja, valamint amelyeket belsé szabalyozé eszk6zok hozza
rendelnek. A Gazdasagi vezet§ felelGs a Tarsasag pénziigyi-gazdasagi mikodéséért, a jogszabalyoknak és mas
pénziigyi-szamviteli elGirasoknak torténé megfelelGségéért.

Informatikai Szolgaltato Iroda vezet6

Irdnyitja az Informatikai Szolgaltatd Iroda miikddését, ennek keretében ellatja a MinGségbiztositasi csoport és
a Robotika és MI (Mesterséges Intelligencia) csoport feladatainak, valamint a Kincstar informatikai
rendszereinek nem projekt keretében torténé fejlesztésével és Gzemeltetésével kapcsolatban felmerdlt targyi
és személyi jellegli igények teljesitésével 6sszefligg6 feladatok koordinalasat és szervezését.

Megfelelési tanacsadd

A Megfelelési tandcsadd elsGdleges feladata, hogy a KINCSINFO megfeleljen a tevékenységére és m(ikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és bels§ szabdlyozéi 0Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel. Felel a vallalati integralt kockdzatkezelés szervezeti szintli megvaldsitasaért, ennek keretein
beliil célja a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok készitése,
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és ellendrzése. A Megfelelési tandcsadd feladatait
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt, a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet szerint végzi.

A megfelel6ségi tandcsadd elladtja a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szo6lé
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett feladatokat, tovdbbd tdmogatja az Ugyvezetét a belsé
kontrollrendszer mikddtetésében.

A belsé kontrollrendszer részletes szabalyait - az ellenGrzési nyomvonalat, az integralt kockazatkezelés, a
szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét - ligyvezetdi utasitasban kell rogziteni.

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

CSOPORTVEZETOK

A Vezet6k altal irdnyitott szervezeti egységek a feladatellatas célja, illetve egy kozos cél elérése érdekében
szakmai alapon létrehozott, jelen SZMSZ Melléklete szerinti csoportokban m(ikédnek. (Tovabbiakban: csoport)

A csoportokat csoportvezet6k iranyitjak.
A csoportvezetGk a VezetGk altal az egyes szervezeti egységhez delegdlt feladatok végrehajtasat iranyitjak.

A csoportvezet6k az iranyitasuk ald tartozd csoport tekintetében biztositani kotelesek a hatékony
feladatellatast, és ennek keretében gondoskodnak a csoport hatékony munkafolyamatainak kialakitdsarol és
azok rendszeres ellendrzésérél.
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A csoportok hataskorébe delegalt feladatok ellatasardl a csoportvezetSk a vezetGi értekezleten, valamit az
Ugyvezet6 kiilon kérése alapjan kotelesek beszamolni, vagy irdsos jelentést tenni.

A csoportvezetdk irdnyitdsi feladataik ellatdsa érdekében a csoport munkavallaldival rendszeres értekezleteket
tarthatnak.

A Csoportvezet6k feladatai kiilénosen:

e a csoport tevékenységének iranyitdsa, feladatainak megszervezése, munkdjanak 6sszehangoldsa, a
felel@s és hatarid6 egyértelmi megjelolésével, a feladatok végrehajtasanak tdmogatdsa és ellendrzése,

e a hataskoriikbe tartozé jogaik megfelel6 gyakorlasa, a feladatkorikben elGirtak végrehajtdsa,

e javaslattétel az altaluk irdnyitott csoport felépitésére, belsé munkamegosztdsara,

e acsoport munkavallaléi munkakori leirdsainak elkészitése, elkészittetése és karbantartasa,

e ajogszabalyokban, a Tarsasag szerz6déseiben és a bels6 szabdlyozd eszkdzokben, valamint a Tarsasag
egyéb dokumentumaiban rogzitettek betartdsa, betartatasa és betartasuk folyamatos ellenérzése,

e az altaluk irdnyitott csoporthoz kapcsoldodd bels6 szabalyozd eszkdzok szerzGdések, egyéb
dokumentumok el6készitése, elkészitése, egyeztetése, nyilvdntartasa a Tdrsasag belsé szabdlyozd
eszkozeivel 6sszhangban,

e az ligyvezetGi hataskorbe tartozd dontések, utasitasok el6készitése a csoportot, illetve a szakteriletet
érint6 kérdésekben,

o afelettes vezet6k tajékoztatdsa, adatszolgaltatds a csoportot érinté ligyekben,

e kozremU(ikodés az éves Uzleti terv elkészitésében,

e aziranyitdsuk ala tartozo tevékenységek hatékonysaganak, miszaki eredményességének biztositdsa,

o egylittm(ikodés a Tarsasag mas szervezeti egységeivel,

e azaltaluk irdnyitott csoportban a megfelel6 kompetenciaszint biztositasa.

VI. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI
VI.1. GAZDASAGI IRODA

A Gazdasagi Iroda legfontosabb feladatai kozé tartozik:

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

e Munkaerd-gazdalkodasi és beszerzési feladatok megszervezése, irdnyitasa és ellenérzése.

o A mikodéshez sziikséges forrasok kezelése, vezetGi dontések pénziigyi, gazdasagi elGkészitése, stratégiai
dontések tdmogatasa.

e A pénzeszkdzok hatékony felhasznaldsanak ellenérzése.

e Az éves Uzleti terv, beszerzési és kozbeszerzési terv elGkészitése.

e Az éves lzleti beszamold 6sszedllitdsa.

e Agazdalkoddsra, Ggyvitelre és valamennyi, az Iroda felel6sségi korébe tartozé feladat ellatdsahoz sziikséges
belsd szabalyzat naprakészen tartdsa és felllvizsgalata, a Tarsasag bels6 szabalyzatainak véleményezése.

e Unids tamogatdsu és hazai forrdsu projektek (tovabbiakban projektek) koltségvetésének elkészitése,
nyomon kovetése, az ehhez kapcsolddé elszamolasok elkészitése.

e A Tdarsasag likviditasanak menedzselése, a likviditasi terv meghatarozasa és folyamatos figyelése.

e Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése és cselekvési tervek megvaldsuldasanak ellenérzése.

e A Tarsasag iratkezelésének iranyitasa és ellenérzése.

e Uj munkavallaldk kivalasztasi folyamatanak lebonyolitasa, beléptetése, munkdba allitdsa, munkaviszonyhoz
kapcsolddo szerz6dések, dokumentdcid elkészitése, munkaligyi nyilvantartasok vezetése.

e Bérszamfejtéssel, human adminisztracidval és a bevallasok elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Eves leltdr készitése.

VI.2. INFORMATIKAI SZOLGALTATO IRODA

Az Informatikai Szolgdltatd Iroda feladatait az aldbbi csoportokban latja el:
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e MinGségbiztositasi csoport
e Robotika és Ml (Mesterséges Intelligencia) csoport

Mindségbiztositasi csoport legfontosabb feladatai kézé tartozik:

A MinGségbiztositasi csoport f6 feladata arra iranyul, hogy a kiilénb6z6 projektek és a kiemelt informatikai
fejlesztések megvaldsitds soran bekdvetkezd hibak valdszinliségét a minimalisra csokkentse. Ennek fontos része
az alapos tervezés, a tevékenységek folyamatos ellenérzése, értékelése, és az esetleges hibak bekovetkezését
kovet6 azonnali beavatkozasok szabalyozdsa a teljes projektidészakra és minden tevékenységre kiterjedden.

A MinGségbiztositdsi csoport tdmogatja, hogy a projekt a tervezett erGforrasok felhaszndlasaval, adott
id6kereteken belll az igényeknek megfelel§ projekteredményt hozzon létre.

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

e a projektek és az informatikai fejlesztések sordan bekovetkez6 hibak megel6zésére vonatkozd
intézkedéseket megtervezi;

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

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

o figyelemmel kiséri a tervezett projektvezetési mddszerek betartdsat;

o ellendrzi az érintettek k6zotti kommunikacid mddszereit és javaslatot ad az esetleges kommunikacids

,,,,,,

betartasat;
e a mindségbiztosité moddszertanok szabvanyok alapjan koveti/ellen6rzi a folyamatokat vagy a
termékeket;

e avisszacsatolas sordn javittatja a nem megfelelGsségeket.
Robotika és Ml csoport legfontosabb feladatai kdzé tartozik:

A Kincstar rendszer és Ugyviteli folyamatok RPA (Robotic Process Automation) szempontu digitalizaciéjanak,
optimalizacidjanak, transzparencidjanak, hibamentességének tdmogatasa. Tovabba, az ezzel kapcsolatos
folyamatfelmérési feladatok és dokumentaldsuk elvégzése a folyamatokhoz tartozd szakmai teriletek
kdézremikodésével.

A Robotika és MI csoport segiti a Kincstar és a Tarsasag munkajat azzal, hogy

e az elkésziilt robotokat utélagosan hozzaigazitja a valtozd folyamatokhoz, igényekhez;

a folyamatautomatizacidora megfelelS feladatokat felkutatja és kivalasztja az el6zetes javaslatok alapjan;

optimalizacids folyamatokat készit és azokat kddszinten is meghatarozza;

robotokat programoz a Kincstar valamely RPA keretrendszerén beliil;

e azon robotok esetében, amelyek programozdsa az RPA keretrendszerén belll nem megvaldsithatd,
kiegészit6 programozdsokat végez kddszinten;

e folyamatosan figyeli a robotok m(ikodését, és vezetGi riportokat készit.

Az Informatikai Szolgaltaté Irodan beliil m{ikod6 csoportok létrehozasara és megsziintetésére, a Kincstar
igényei, valamint a Kincstdr és Informatikai Szolgaltaté Iroda vezet6 szakmai szempontjait figyelembe véve, az
Ugyvezeté jogosult.

VILI. KISZERVEZES ELVEIRE VONATKOZO SZABALYOK

Egyes feladatok folyamatos vagy rendszeres ellatasdval a Tarsasagtol szervezetileg flggetlen kiilsé harmadik
felet bizhat meg (kiszervezés). A kiszervezett tevékenységre vonatkozdan csak olyan kiilsé személlyel kdtheté
szerz6dés, amelyik rendelkezik megfelel6 szakmai felkésziiltséggel, illetve a tevékenység ellatdsahoz sziikséges
személyi és targyi feltételekkel.
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VIIl. A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI

A Térsasag — az Ugyvezetd irdnyitasaval - mint munkaszervezet a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint latja
el feladatait.

A Tarsasag munkavallaldinak jogai és kotelezettségei

A munkavallalok munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire az Mt. valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl széld 2009. évi CXXII. torvény elSirasai vonatkoznak. A munkavallalok
konkrét feladatait, felel6sségét munkaszerzédésiik, illetve az annak mellékletét képezé munkakori leirds
tartalmazza, valamint ezek keretei kdzo6tt kiadott egyedi munkaltatdi dontések, utasitasok szabalyozzak.

Mt. szerinti vezetd allasi munkavallalék

A Tarsasagnal a vezetd alldsu munkavallalék az Mt. 208.-211. §-a szerinti rendelkezéseknek megfelel6en
kertlnek alkalmazasra, a vezetd allasu mindsitést a munkavallalok munkaszerzédése tartalmazza.

A vezet6 4alldsu munkavallalékat megilletik mindazon jogok, amelyeket a jogszabalyok, a Tdarsasag belsé
szabdlyozd eszkozei a Tarsasag minden munkatdrsa szamara meghataroznak.

A vezet6 alldsu munkavallalé jogosult a kincstari feladatellatasban kdzrem(ikédé munkavallalok esetén a
Kincstar alkalmazasaban allé szakmai vezetd nyilatkozatat kérni a munkavallalé feladatainak ellatasardl.

A vezet6 allasu munkavallalék — a belsé szabalyozé eszk6zokben foglaltakon kiviil — kotelesek:

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

b) a munkafegyelmet betartani és betartatni,

c) biztositani az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység mads szervezeti egységekkel és harmadik felekkel
torténd zavartalan, hatékony egyittmikodését,

d) az irdnyitasuk alatt all6 munkatdrsak részére munkat illet6leg a munkavégzéshez sziikséges feltételeket
biztositani,

e) képviseleti, alairdsi, utalvanyozasi jogukat a bels6 szabalyzéknak megfelel&en gyakorolni,

f) az irdnyitasuk alatt allé6 szervezeti egységek 4altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb
Ugyiratokat ellenérizni és sziikség esetén aldirni,

g) biztositani a nyilvantartasok egyez&ségét, az altaluk iranyitott terileten kiallitott mindennem(i bizonylat és
nyilvantartds alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét, teljességét,

h) intézkedni a kllsé és belsé ellendrzések altal feltart, teriletiiket érintS hianyossagok megsziintetésérdl,

i) akulsé és bels szakmai jellegli egyeztetéseken részt venni és a Tarsasag szakmai érdekeit képviselni,

j) az irdnyitasuk alatt allé terilet mikodésével kapcsolatos kockazatokat kezelni, a f6bb mi(ikddési
kockdazatokrdl ligyvezet6t haladéktalanul tdjékoztatni,

k) a kincstari feladatellatasban kozrem(ikodé munkavallalok esetén a munkavallalé munkakori leirasaban
nevesitett szakmai vezetGjével egylittmikodik a munkavallalét érint6 kérdésekben,

[) amunkavallalék szakmai vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés utdn — ligyvezet6i meghatalmazas esetén
— jogosult meghatdrozni a munkavallalék munkarendjét.

A Térsasag vezetd allasu munkavallaléi felelGsek:

a) A Tarsasag eredményes mikodése érdekében a részikre illetéleg az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti
egység részére elbirt feladatok teljesitéséért, az altaluk hozott intézkedésekért, utasitasokért,

b) az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti egységek altal vezetett nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok,
jelentések helyességéért,

A vezetSk felelGssége nem csokkenti az aldrendeltséglikbe tartozd munkatarsak munkakori leirdsaban
meghatdrozott személyes felelGsségét.

A Tarsasag nem vezet6 allasi munkavallaléi (munkatarsak)

A Tdrsasdag munkatarsai jogosultak:

a) megismerni a Tarsasag Uzleti terveit, célkitlizéseit, megtenni a munkaval 6sszefliggd javaslatokat,
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b) aszamukra rendezett értekezleteken szabadon véleményt nyilvanitani,

c) avégzett munkaért megkapni azt a bért és egyéb juttatdst, tovdbba kedvezményt, amely az Mt. valamint
munkaszerz6désiik alapjan 6ket megilleti,

d) arra, hogy biztositva legyenek szdmukra a feladataik ellatdsdhoz szlikséges munkafeltételek.

A Tdrsasag munkatarsai kotelesek:

a) amunkakorileirasukban, valamint a belsé szabdlyozé eszkdzokben a munkateriiletiikre elGirt feladatokat a
legjobb tudasuk szerint felel6sen végrehajtani,

b) a Tarsasag tulajdonat megdvni,

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

d) munkahelyiikén az elSirt id6pontban munkavégzésre képes allapotban megjelenni,

e) munkaidejiuket beosztasuknak megfelel§ hatékony munkavégzéssel télteni,

f) a munkahelyi kozvetlen vezetGjlik altal meghatarozott feladat végrehajtasat haladéktalanul megkezdeni és
legjobb tudasuk szerint hatarid6re befejezni,

g) legjobb tudasukkal el6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

h) tevékenységiikrél a munkahelyi vezet6jiket tajékoztatni,

i) munkahelyi vezet6jiknek el6zetesen irdsban bejelenteni tovdbbi munkaviszony vagy munkavégzésre
irdnyuld jogviszony létesitésének szandékat,

j) a Tarsasaggal, a Tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomdsukra jutott barmilyen jellegl informaciot
Gzleti titokként meg6rizni, biztositani, hogy a titok illetéktelen személyek tudomdsara semmilyen formaban
ne jusson, minGsitett adatot képezd informaciéval is kapcsolatba hozhaté tevékenység esetén az erre
vonatkozo kilén szabalyozds szerint eljarni,

k) mas szervek, személyek el6tt a Tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben allast foglalni, amelyre
vonatkozodan el6zetes felhatalmazast kaptak,

[) az elGirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken részt venni, a munkafeladataik ellatasdhoz sziikséges
képesitést megszerezni.

Helyettesités rendje

Az Ugyvezetd tavolléte esetére kdteles helyettesitésérél gondoskodni, a hatalyos jogszabdlyok és az Alapitd
Okirat, valamint jelen SZMSZ rendelkezéseire figyelemmel.

A VezetSket tavollétiik esetén az Ugyvezetd altal meghatdrozott munkavallalék helyettesitik, ezen helyettesités
minden esetben a Tarsasag belsd ligyeinek intézésére korlatozédik.

A Tarsasag bels6 szabalyozé eszkozei

A Tarsasag mUkodési és eljarasi rendjének, valamint feladatellatdsanak belsé szabdlyozdsa szabalyzatokkal,
eljarasrendekkel térténik, mely dokumentumok Ugyvezet6i utasitasokkal keriilnek elfogaddsra és kihirdetésre
és az Ugyvezetd utasitdsban meghatarozott naptdl érvényesek és hatalyosak.

A belsé szabdlyozé eszk6zok tipusait, tartalmat és kiadasanak rendjét kilon ligyvezetdi utasitas ettdl eltéréen
rogzitheti.

A tajékoztatas rendje

A Tarsasag egészét érintb bels6 ligyekben a tdjékoztatds foruma az elektronikus levelezérendszer, az Intranet,
az Ugyvezetdi értekezlet, illetSleg a szervezeti egységek értekezletei.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositasanak rendje

A Tarsasag alapfeladataiban, mikddési korliilményeiben bedlld l1ényeges valtozas esetén sziikséges a SZMSZ
maédositasa, amelynek elkészitéséért az Ugyvezet6 felel6s. A médositott SZMSZ-t az Ugyvezetd tajékoztatasul a
Tarsasag FellgyelGbizottsaga tagjainak megkiildi.

IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A Tarsasag képviseletében jognyilatkozat tételére f6szabalyként az Ugyvezetd jogosult.
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A Térsasag, mint munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére f&szabalyként az Ugyvezetd, mint a
munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult.

Az Ugyvezetd, indokolt esetben, a Tarsasag képviseletét és annak médjat, valamint a munkaltatdi joggyakorlas
rendjét — a jogszabalyok keretei k6zott — a jelen SZMSZ-ben foglaltaktdl eltérGen is megdéllapithatja.

Az Mt. 20. § (1)-(2) bekezdésére tekintettel a VezetGk, mint kdzvetlen munkahelyi felettesek, illetve szervezeti
egység vezetSk jogosultak az iranyitdsuk ald tartozé munkavallalék esetében — a munkavallalé szakmai
vezetGjével egyeztetve, a munkaszerz6dés adta kereteken beliil — a munkavallalék:

e Mt. 93-94. §-a szerinti munkaid6keretét és Mt. 96.-100. §-a szerinti munkaid3-beosztasat
meghatarozni,
e Mt. 122-125. §-a szerinti szabadsaganak kiadasat engedélyezni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a Tarsasagon bellli szervezeti valtozas a valtozadssal érintett szervezet létszamaba tartozd
munkavallalok munkakérének megnevezését és annak tartalmat nem érinti és csak a szervezeti egység
elnevezése valtozik, Ugy az érintett munkavallalok részére Gj munkakari leirast kiadni nem kell.

A kozzététel a Tarsasag bels6 honlapjan, minden munkatdrs szamara hozzaférhet6 helyen torténik.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kiemelt
kotelessége.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy eredeti példanyban késziil, amelyet a Tarsasag Gazdasagi Irodaja Griz.

Melléklet:
KINCSINFO szervezeti abra
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