m)igény esetén részt vesz a hazbejarasok koordinacidjdban az egyes programokkal
Osszefliggésben,

n) feligyeli a Kelesys, MZH projektmenedzsment szoftver hasznélatat, felel az egyeztetési
folyamatok naprakész vezetéséért,

o) koordindlja a program napjan a proba €s az elbadas alatti jelenlétet, a rendezvény és
kozonségforgalmi tigyeletet,

p) feliigyeli a projektzaras teljes folyamatat, kiilonos tekintettel a szamldk, szerzodések,
koszéndlevelek, ligyeldi jelentések, projektértékelések megfeleldsségére,

q) egytittmiikodik a kommunikacids tertilettel a programok kommunikacids szempontbol vald
nyomonkovetésében.
(8) A Popkulturalis Klubkdnyvtar csoportvezetd

a) felel a Popkulturalis Klubkényvtar mint tuddsbazis és informacids centrum létrehozasaért,
amelyben hozzaférhetdvé valnak a hazai — és késébb a nemzetkozi — popularis zene (pop, rock,
jazz, blues, folk) torténetének legfontosabb irott, hangzo, képes és mozgdképes dokumentumai,

b) hozzajarul a gylijtemény épitéséhez és felel a gylijtemény rendszerezéséért,

c¢) kozremiikodik a hazai popularis zene teljes torténetének dokumentacios tevékenységében,
d) felel a gylijtemény interaktiv, a legijabb technikai vivmanyokat felhasznalé bemutatasaért,
e) elokésziti és a Tarsasag részérdl felel az egyiittmiik6dési megallapodasokért a gyiijtemény
szempontjabol relevans intézményekkel,

f) felel a Qulto integralt kozgylijteményi platform bevezetéséért, betanitasaért, valamint az
eddigi allomany adatainak felviteléért ezen rendszerbe,

g) felel a Popkulturalis Klubkonyvtar rendezvényei koordinalasaért és lebonyolitasaért,

h) biztositja a Popkulturdlis Klubkényvtar meghatarozott nyitvatartasdnak folyamatossagat,
ezen id6 alatt szakmai segitséget biztosit a kutatoknak és érdeklédéknek,
i) folyamatosan fejleszti a gylijteményt,

-----

k) tematikus poptorténeti filmvetitéseket, szérakoztaté-oktaté poptorténeti eldadasokat
szervez,

[) kialakitja és mukodteti a Rock and Roll Szabadegyetem programot, amely a populdris zene
gyokereit6l, illetve a huszadik szdzad 6tvenes éveitdl tematikusan nyomon kéveti a miifaj
valtozasait,

m) kialakitja és miikodteti a Magyar poptorténeti talk show programot, amely a Tarsasag
idoszaki kiallitasaihoz ktddve, az egyes tarlatok tematikajahoz kapcsolddé eldadéassorozat,

n) javaslatot tesz tovabbi tematikus programok kialakitasara,
0) kozremiikodik a Téarsasag eseményeinek a dokumentalasaért és megdrzéséért,
p) kialakitja a szakmai partneri haldzatot €s felligyeli a kapcsolattartast,

q) feliigyeli a feladatkoréhez tartozé adminisztrativ tevékenységek ellatasat.
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8. HR csoport

(1) A HR csoportvezetd munkajat az intézményigazgatd-helyettes iranyitja.

(2) A HR csoportvezetd kézvetleniil iranyitja a HR csoport tagjainak munkajat.

(3) A HR csoportvezetd

a) részt vesz a Tarsasag HR stratégidjanak kialakitasaban és felel annak megvalositasacrt,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Tarsasag személyzeti iigyei és a szervezet
miikodése dsszhangban van-e a belso szabéalyzatokkal, a munkaltatoi jogok gyakorlasanak
rendjével,

¢) figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak szocialis helyzetét, feliigyeli a belsd szabalyzatokban
foglalt joléti, szocialis és egészségiigyl juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

d) kialakitja a Tarsasag €s a felsdoktatasi intézmények kozotti egyiittmikodésekkel, szakmai
gyakorlatokkal 6sszefiiggd megallapodéasok rendszerét,

¢) eldkésziti az iigyvezetd feladatkorébe tartozo személyzeti dontéseket,

f) ellatja a munkaviszony €s egy¢b foglalkoztatasra irdnyulo jogviszony — jogszabalyban
rogzitett és munkaltatéi dontésen alapulo — létesitésére €s megsziintetésére vonatkozo
személyligyi intézkedések elokészitését €s végrehajtasat,

g) elvégzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol — sz0lo  torvényben  a
vagyonnyilatkozatok érzésével psszefliggésben meghatarozott feladatokat,

h) gondoskodik a munkatigyi nyilvantartasok elkiilonitett kezelésérol, elektronikus €s
papiralapt vezetésérol, a személyi anyagok kezelésérdl,

i) gondoskodik a sziikséges statisztikai és egyéb feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok
teljesitésérol,

j) ellatja a foglalkoztatottak ssszeférhetetlenségi  helyzetének vizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, tovabba eldkésziti €s végrehajtia a targybeli nyilatkozatokkal kapcsolatos
munkaltatéi dontéseket és intézkedéseket,

k) ellatia a foglalkoztatottak jogszabalyban kotelezo, tovabba az intézményi szinten
jovahagyott képzésével, tovabbképzésével, tanulmanyi szerzbdéseivel kapesolatos feladatokat;
I) ellatja a béren kiviili juttatdsi rendszer (cafeteria-rendszer) vezetésével, karbantartasaval €s
a munkatarsak nyilatkoztatasaval kapcsolatos feladatokat,

m) feliigyeli a foglalkoztatottak egészségl, pszichikai €s fizikai alkalmassagaval, foglalkozas-
egészségiigyl helyzetével kapcsolatos tevékenységet; gondoskodik a munkatarsak munka-
egészségligyi alkalmassagl vizsgélatarol,

n) biztositja a foglalkoztatottak munka- €s tiizvédelmi oktatasaval kapesolatos kotelezettségek
teljestiléset,

0) koordinalja az allashelyek betoltéscvel kapcsolatos toborzasi, kivalasztasi feladatokat, igy
kiilonosen a palyazatok kiirdsaval, kozzétételével, a kivalasztasi eljards teljes kord
lebonyolitasaval kapcsolatos el6készitd, koordinalé és végrehajtasi feladatokat,

p) koordinélja a HR-rel kapcsolatos rendezvényszervezési feladatok ellatasat.
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9. Kozbeszerzési és beszerzési csoport

(1) A Kozbeszerzési €s beszerzési csoportvezetd munkdajat az intézményigazgato-helyettes
a gazdasagi vezetével kozosen kdzvetleniil irdnyitja.
(2) A Kozbeszerzési €s beszerzési csoport

a) gondoskodik a Tarsasag kozbeszerzési eljardsainak elékészitésében és lefolytatasaban,
elkésziti a kzbeszerzésekhez kapesolodo elokészito iratokat,

b) elvégzi az eljarast meginditd felhivas, és a kozbeszerzési dokumentumok kdzbeszerzésjogi
ellendrzését, kozremikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdban, a szlikséges birdlati
eljarasi cselekmények elvégzésében, a kdzbensd és eljarast zard irasbeli dontési javaslatok és
dontéstervezetek kidolgozasaban,

c¢) kapcsolatot tart a Tarsasag kozbeszerzési szaktanacsaddjaval. a jogi munkacsoporttal,

d) gondoskodik a beszerzési és versenyeztetési eljardsok teljes korli lefolytatasardl,
dokumentalasarol,

e) gondoskodik a kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos tervek dsszeallitasarol,

J) kozremikodik a szerzédésekkel kapcsolatos feladatok elvégzésében, ennek keretében
elvégzi a szerzodéstervezetek és szerzdédésmodositasok kozbeszerzésjogi szempontl
véleményezését,

g) részt vesz a (koz)beszerzési eljarasok, palyazatok eredményét képezd szerzédések
Osszedllitasaban és a szerzodéskotés folyamataban,

h) gondoskodik a (kdz)beszerzésekkel kapcsolatos kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol,

i) beszerzésszakmai kérdésekben tamogatja a Tarsasag munkavallaloit, a felmeriild
kozbeszerzési kérdések megvalaszolja, illetdleg sziikséges esetben kozbeszerzési allasfoglalas-
kérést készit eld,

j) folyamatos figyelemmel kiséri a (koz)beszerzésekre vonatkozd belsd szabalyok
megvaldsitasat €s sziikség esetén javaslatot tesz azok modositasara, 0j szabalyzat kiadasara,

k) kozremiikodik a hatalyos jogszabdlyok alapjan eldirt kozbeszerzési vetiiletii
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében,

) elkésziti a (koz)beszerzésekre vonatkozd kimutatasokat, elemzéseket, tajékoztatokat,
jelentéseket.

10. Bels6 ellenérzési munkacsoport

(1) A Tarsasagnal a belsd ellentrzési tevékenység ellatasa kiilsé szolgéltatd bevonasaval
torténik. A belsd ellenérzési munkacsoport az tigyvezetd kozvetlen felugyeletével miikodo,
szervezeti egységnek nem mindsiilé munkacsoport.

(2) A munkacsoport tagjai munkdjukat az ligy vezetd koordinalasa mellett, 6nalléan, megbizasi
szerz6désben részletezettek szerint végzik a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

(3) Az Intézményigazgatd és az Intézményigazgato-helyettes a belsd ellendrzési fokusz
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Kialakitasa érdekében javaslatot tehet az ligyvezetd felé a Tarsasag egyes kiemelt stratégiai,
valamint éves célkitlizéseinek figyelembevételére. Az Intézményigazgaté €s az
Intézményigazgato-helyettes javaslatot tehet az tgyvezetd felé a belsd ellenorzési
munkacsoport szamara soron Kkiviili ellendrzésre vagy tanacsadoi tevékenységre sz0lo
felkérésre, amellyel valo egyetériése esetén az iigyvezetd gondoskodik a felligyelobizottsag
elézetes egyetértésének beszerzéserol.

(4) A belsé ellendrzési munkacsoport munkajaban részt vevd szolgaltatok részletes

feladatleirasat a megbizasi szerzddésiik tartalmazza.

11.Jogi munkacsoport

(1) A Tarsasag a miikodéséhez szitkséges jogi feladatok ellatasat kiilsd jogi szolgaltatd
bevonasaval latjia el. A jogi munkacsoport az intézményigazgaté-helyettes kozvetlen
feliigyeletével miikodo, szervezeti egységnek nem mindsilo munkacsoport.

(2) A jogi munkacsoport tagjai munkajat az intézményigazgato-helyettes feliigyelete €s
koordinalasa mellett, Gnalloan, megbizasi szerz6déshen részletezett tevékenységi listak alapjan
végzik az tigyvedi tevékenységrol szolo torvény alapjan.

(3) Jogi munkacsoport munkajaban részt vevd szolgaltatok részletes feladatlefrasat a megbizasi

szerzbdésiik tartalmazza

12. Adatvédelmi munkacsoport

(1) A Tarsasig a mitkodés¢hez szitkséges adatvédelmi feladatok ellatasat kiilso szolgaltato
bevonasaval latja el. Az adatvédelmi munkacsoport az intézményigazgato-helyettes kozvetlen
feliigyeletével mikodo, szervezeti egységnek nem min6silo munkacsoport.

(2) Az adatvédelmi munkacsoport tagjai munkajukat az intézményigazgato-helyettes
feliigyelete és koordinalasa mellett, onalléan, megbizasi szerzédésben részletezettek szerint
végzik.

(3) Az adatvédelmi munkacsoport munkdjaban részt vevd szolgéltato(k) részletes
feladatleirasat a vonatkozo megbizasi szerzodés tartalmazza.

[V. A Tarsasag miikodese

1. A Tarsasag mitkodésének altalanos szabalyai

(1)  Téarsasag mikodését a jogszabalyok ¢s a belsé szervezetszabdlyozd dokumentumok
szabalyozzak.
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(2) Az lgyvezetd, a vezetd beosztasi munkavallalok és beosztott munkavallalok részletes
feladatait és a helyettesités rendjét az e Szabalyzatban foglaltakon til a munkakéri leirasuk
hatarozza meg.

(3) A menedzsment és az osztalyvezetok munkdjanak Osszehangolasat a Kabinetfonok
segiti.
(4) A munkakori leirasok tartalma a mindenkor hatdlyos munkajogi szabalyozas szerint

keriil meghatarozasra. A munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitésérdl az érintett szakmai
teriilet osztalyvezet6je gondoskodik, és az ligyvezetd hagyja jova.

(5) Az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével
kotelezo az egylittmlikodés minden vezetd beosztasu és beosztott munkavallalora nézve.

(6) A menedzsment barmely munkavéllalonak, a kabinetfonok a kabineten dolgozoknak és
az adminisztrativ munkatarsaknak, a szervezeti egységek vezet6i pedig az iranyitasuk ala
tartozo6 egység munkavallaloinak kozvetlentil adhatnak utasitast.

(7) A beosztott munkavallalo felelos a munkakéri lefrasaban meghatarozott feladatai kozé
tartozd, valamint a felettesei dltal tigykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A munkavallald
koteles — a belsd szervezetszabalyozé dokumentumokban, valamint a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszerlien és onalléan
intézni. Ennek keretében kételes:

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok és hataridék betartasaval, valamint a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, bels6 szervezetszabalyozé dokumentumok és ligyviteli szabalyok
ismeretében ¢s betartasaval végezni,

b) a feladatkorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre elékésziteni,

¢) a nem kozvetlen felettesétdél kapott egyedi megkeresésekrdl a kozvetlen felettesét
tajékoztatni,

d) a feladatai ellatdsa soran felmeriilt akadalyokrol koézvetlen felettesét haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a feladatok végrehajtasaban

egylittmiikédni.

(9) A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek
vezetdi, az intézményigazgato, valamint az intézményigazgato-helyettes a feleldsek.

(10) Amennyiben tobb szervezeti egység €rintett a feladat ellatdsaban, az a szervezeti egység
vezetdje a felelds az egytittmiikodés kialakitasaért, amelynek az tigy intézése a feladatkdrébe
tartozik, vagy akit erre az tigyvezet6 kijeldlt.

(11) Az egyiittmiikodés keretében az egylittm{ikodo szervezeti egységek kotelesek egymas
tudomasara hozni a munkavégzéshez sziikséges informéciokat.

(12) Az informacio-megosztds kozben kiilon figyelmet kell forditani az adatvédelmi és
adatbiztonsagi el6irasok szigori betartasara és betartatdsara, melyért szintén a szervezeti
egységek vezet6i felelnek.
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(13) A Tarsasagra vonatkozo vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének részletes
szabalyait a Vagyonnyilatkozat-tételi Szabalyzat tartalmazza.

2. Diontés-elokészités és belso tajékoztatis a Tarsasagban

(1) A Térsasag iranyitasanak irasos eszkozei az igyvezetoi utasitdsok ¢s szabalyzatok.

(2) Az intézményigazgatd rendszeresen vezetbi értekezletet tart, amelyet & hiv 6ssze €s
vezet. A vezetbi értekezleten az intézményigazgaton kiviil a kabinetfénok, az osztalyvezetok €s
meghivéasuk esetén a csoportvezetok vesznek részt, tovabba azok, akiket az intézményigazgato
eseteként meghiv. A vezetdi értekezlet feladata a menedzsment dontéseirdl, illetve a Tarsasag
feladataival és mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl valo kolesonds tdjékoztatas,
tovabba az aktualis feladatok meghatdrozasa, koordinalasa és nyomon kovetése. A vezetdi
értekezlet eseti jelleggel sziikség szerint 1s tsszehivhato.

(3) A kabinetfénok és az osztalyvezetok rendszeresen értekezletet tartanak, amelyen az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek dolgozoi vesznek részt. Ezen értekezletek eseti
jelleggel sziikség szerint is dsszehivhatok.

4) Az iigyvezetd, az intézményigazgatd egy vagy tobb ©nallé szervezeti egység
feladatkorét érintd, illetve egyetlen szervezeti egység meghatdrozott feladatkorébe sem
besorolhato eseti vagy tartos feladat elvégzésére alland6 vagy eseti munkacsoportot hozhat
létre. A munkacsoport célja meghatarozott tartos feladatkor kiilsd szolgaltato altal torténd
cllatasa, vagy a meghatarozott feladat komplex megkozelitést, a szakteriiletek kiemelt
egylittm{ikddésén alapulo hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok
felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport iigyvezetd, intézményigazgato altal kinevezett vezetdje e feladatkdrében a
munkacsoport tagjainak, ha azt a munkacsoport feladatellatasa szikségessé teszi. utasitast
adhat. A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.
Munkacsoport létrehozasara az intézményigazgato-helyettes €s az osztalyvezetok teheinek
javaslatot. Etto] eltéron meghatarozott tartos feladatkor kiils6 szolgaltato altal torténd ellatasa
esetén a munkacsoport vezetésére a jelen szabalyzat, az utasitasadasra, helyettesitésre
vonatkozoan a kiilsé szolgaltatd megbizasi szerzddése az iranyado.

(5) A Tarsasag egészét vagy annak szervezeti egységeit, szervezetét, mikodeésct €s
gazdalkodasat €érintd iigyekben a szervezeti egységek vezetdi kizardlag az ligyvezetd vagy
intézményigazgatd (tavollétik, akadalyoztatasuk esetén az intézményigazgato-helyettes)
utasitasara, illetve az ligyvezetd vagy intézményigazgato (tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén
az intézményigazgato-helyettes) elozetes hozzéjarulasaval és részletes tajékoztatdsa mellett
intézkedhetnek. E tajékoztatasi kotelezettség nem érinti a Tarsasag és a hatdsagok,
egyuittmkddo szervezetek  kozott, jogszabalyokban — meghatarozott mindennapi

munkafolyamatokhoz kapcsolodo tigyeket.

(6) Ezen tajékoztatasi kotelezettség legfontosabb esetei
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a) az Alapitoval, hatosagokkal, szakmai partnerekkel valo irasbeli (papir alapu €s elektronikus)
vagy szobeli, a mindennapi normal igymenetet meghaladé kommunikécio €s kapcsolattartas,

b) a Tarsasag barmely orszagos vagy helyi médiumban vald megjelenése.
c) vélsaghelyzet, rendkiviili esemény, katasztréfahelyzet kezelése,

d) barmely, az ligyvezetd vagy intézményigazgaté altal elrendelt egyéb eset.

(7) A Tarsasag szervezeti egységei a fenti esetekben tudomasukra jutott informacidkat a
forras megjeldlésével, az intézkedési folyamatok soran keletkezé dokumentumokkal egyiitt —
esetleges javaslataikkal és megjegyzéseikkel kiegészitve — kotelesek megkiildeni az ligyvezeto
vagy intézményigazgato részére.

3. Kiadmanyozas, kiadmanyozasi jog allando delegalasa, eseti helyettesités
3. 1. Kiadmdnyozds

(1) A kiadméanyozasi jog az ligy elintézése sordn tett kdzbensé intézkedésre, érdemi
dontésre, valamint a Tarsasagon kiviili szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog fentieken til magédban foglalja az tigyirat irattarba
helyezésnek jogat is. A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

(2) A kiadmanyozasi jog gyakorlasa az (1) bekezdés szerinti irat alairdsat vagy hitelesitett
elektronikus alairasat, illetve az iigyirat irattarba helyezési engedélyének aldirasat fogalja
magaban.,

(3) A Tarsasag altal kiadmanyozott hiteles iratnak a kiadmanyoz¢ altal sajat keziileg alairt
irat mindsiil, amelyen a kiadmanyozoé hivatalos bélyegzélenyomata is szerepel.

(4) Pénziigyi kotelezettségvallalassal jard irat vonatkozasdban a kiadmanyozasi jog
tartalmarél a Tarsasdg egyes gazdalkoddsi szabalyzatai ezen utasitastél eltéréen
rendelkezhetnek.

(5) A kiadmanyozasi jog jogosultja a Tarsasag hataskorébe tartozo ligyekben az ligyvezetd.

(6) A kiadményozasra keriil6 irat tervezetét, valamint a dontést elokészito feljegyzést az azt
elokészitod tigyintézo és a kiadmanyozoig valamennyi felettes vezetd kézjegyével latja el.

3. 2. Aldirdsi jog dllando delegdldsa

(1) Az lgyvezet6 alairasi jogosultsdgat meghatarozott, dlland6 esetekben — atruhazott
hataskorben — az ott meghatarozott személy gyakorolja.

(2) Az atrubazott jogkorben torténd alairas rendjét a 2. melléklet tartalmazza.
(3) Az atruhdzott alairasi jog tovabb nem delegalhato.

(4) Az ligyvezetd eseti dontéssel a (2) bekezdésben foglalt alairasi rendtdl eltérhet.
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(3) Az atruhazott jogkorben torténd alairas soran az iraton — jelen szabélyzatra vald
hivatkozassal — fel kell tiintetni, hogy a kiadményozo (alaird) a hataskorrel feljogositott személy
nevében, az 6 megbizasabol jar el.

3. 3. Eseti helyettesités

(1) Az eseti helyettesités rendjének alkalmazasa a Tarsasagnal a dontéshozo vezetok,
képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogositvannyal
rendelkez6 személyek tavolléte esetén is biztositja a Tarsasag miikddéset.

(2) A Tarsasag vezetol tavollétiik esetére kotelesek helyettesrol gondoskodni, sziikseg

csetén meghatarozva azokat a feladatokat, amelyekben — tavollétiik alatt — a helyettestik
eljarhat.

(3) Az eseti helyettesitést irasban kell rogziteni, melyet az igy kiadmanyozott irathoz
csatolni kell.

(4) A helyettesitést ellatd személyt ¢ mindségében megilleti a kiadmanyozasi jog
gyakorldsa, amelynek soran a kiadméanyon a kiadmanyozo neve melletti "h" betiivel utal a
helyettesités ténycre.

(5)  Azeseti helyettesitéssel atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.

(6) A helyettes a helyettesités idotartama alatt a vezetotdl kapott Gtmutatas mellett legjobb
tudasa szerint végzi a teendoket.

(7) A helyettes nem intézkedhet olyan kérdésben, amelynek halasztasa a vezetd
akadalyoztatasdnak lejartaig lehetséges.
(8) A helyettes a helyettesités idotartama alatt tett intézkedéseiért feleldsséggel tartozik.

(9) A helyettesités befejezésekor a helyettes koteles beszamolni a meghozott
intézkedésekrol.

4. Ugyintézési hataridé

(1) A Térsasag feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok ¢€s
a felettes vezetd altal eloirt hataridében torténik.

(2)  Jogszabalyban el6irt iigyintézési hataridd hianyaban az iigyek intézésére az tigyvezeto,
intézményigazgato vagy az Onallo szervezeti egység vezetdje altal a szignalas soran
megallapitott egyedi tigyintézési hataridé az iranyado.

(3) A jogszabalyban eldirt hataridék szamitasanak kezdd napja a Téarsasagba torténd

érkeztetés. ennek hidnyaban az elsd iktatds napjat kovetd naptari nap, befejezd napja pedig a
cimzett részére torténd regisztralt tovabbitas napja.

(4) Az ligyintézé az lgyirat atvételét kovetden a feladatai végrehajtasat ugy koteles
{itemezni, hogy az arra jogosult kiadmanyozasa a jogszabalyban eloirt hatarido lejarta elott
megtorténhessen.
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(5) Ha az iligyintézd késedelembe esik, a késedelem okardl és az ligyintézés varhato
idopontjarél haladéktalanul tdjékoztatja az 6nallo szervezeti egység vezetdjét, ezt kdvetden

a) amennyiben a késedelem jogszabdlyban el6irt hataridot érint, akkor az érintett 6nalld
szervezeti egység vezetdje tajékoztatja az intézményigazgatot, aki a tovabbiakra nézve dontést
hoz, amelyrél az {igyben érintetteket (tigyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell,

b) amennyiben a késedelem a szignalds soran megallapitott egyedi {igyintézési hatarido6t érinti,
az errol szolo tajekoztatast kovetden a szignadlas soran az ligyintézési hataridét megallapitd
vezetd a tovabbiakra nézve dontést hoz.

(6) Az (1) bekezdésben foglaltak hidnyaban az {igyek intézése a lehetd legrévidebb idén
beliil torténik, kivéve eseti helyettesités soran azon intézkedések, amelyek a vezetd
akadalyoztatdsanak megsziinéséig elhalaszthatok.

5. Irat- és dokumentumkezelés rendje

(1) Az irat- és dokumentumkezelés feliigyeletét, az elektronikus dokumentumkezeld
rendszer névre sz016 hozzaférési jogosultsagainak engedélyezését az intézményigazgato, illetve
az intézményigazgato-helyettes felligyeli, és a kabinetfénok hajtatja végre.

(2) Az irat- és dokumentumkezelés részletes szabalyait a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

6. Szerzodések megkotésére vonatkozo alapveté szabalyok

(1) A Tarsasag nevében kotendd szerzddéseket a feladat szerint illetékes 6nallo szervezeti
egység munkatarsa késziti eld, egyiittmikdodve a kozbeszerzési és beszerzési, gazdasagi,
pénziigyi, adatvédelmi €s jogi szakteriiletekkel.

(2) A szerzddések megkotésével kapcsolatos részletes szabalyokat, igy a
kotelezettségvallalas, szerzodéskotés, jovahagyds, érvényesités €s utalvanyozas rendjét a
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat, valamint a Kotelezettségvallalds, érvényesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérol szol6 szabalyzat tartalmazza.

(3) A Tarsasag részeérdl felmeriilé netté 300 millio forint 6sszeget meghalado pénziigyi
kotelezettségvallalasi értékkel rendelkezd szerzodések alairasa elott az tligyvezetd koteles az
Alapito eldzetes jovahagydasat beszerezni.

7. Uzleti titok

(1) Uzleti titok a gazdaséagi tevékenységhez kapcsolodé minden nem kozismert vagy az
érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem konnyen hozzaférheté olyan
tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal
torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kézlése vagy nyilvanossdgra hozatala a
jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve,
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hogy a titok megorzésével kapcsolatban a vele jogszertien rendelkez6 jogosultat felrohatosag
nem terheli.

2) Az iizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas modon
rogzitett, vagyoni €értéket képviselé miiszaki. gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat
vagy ezek Osszedllitisa, ha a johiszemiség €s tisziesség elvét sértdé modon szerzik meg,
hasznositjak. kozlik massal vagy hozzéak nyilvanossagra.

(3)  ATarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a munkaéja soréan tudomdsara jutott tizleti
titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl
informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével sszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a
Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

(4) A munkavallal6 koteles a Téarsasagrol barmilyen uton nyilvanossagra keriilt informacio
helyességét vizsgalni annak érdekében, hogy az informdciok a Tarsasag megitélését, jo
hirnevét, illetdleg tizleti titkat ne sértsék.

(5) A munkavallalo koteles tovabba a Tarsasagrél, valamint annak tzleti partnereirol
tudomaséra jutott nem nyilvanos adatot — kiilonosen, amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas
személyre nézve hatranyos kévetkezménnyel jarna — szigorian bizalmasan kezelni, és kizarolag
feladatanak ellatasahoz szilkséges mértékben felhasznalni.

(6) A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, valamint a kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi ¢s
tajékoztatasi kotelezettségre.

8. Nyilatkozati rend

(1) A Tarsasag nevében nyilatkozatot a menedzsment tagjai tehetnek.

(2) Szakmai kérdésekben nyilatkozatot az igyvezetd vagy az intézményigazgato
felhatalmazasa alapjan az osztalyvezetd, csoportvezetd, kivételes esetben szakmai Uigyint€zo
tehet.

9, Zaro6 rendelkezések

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2022. augusztus 22. napjén hatalyba lépett
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyon kiviil helyezésre keriil.
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