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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatdrozza meg a STATEK Statisztikai Elemzd Kozpont
Korlatolt Felelosségti Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasdg) szervezeti felépitését, tovabba a
mikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskérbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és. feladatrendszerek,
tevékenységek ¢€s folyamatok osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szabélyzat a Térsasag minden munkavallaléjara kiterjed.
1.2 A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat elfogadisa, jévihagyasa

A Szervezeti €s MUkddést Szabélyzatot a Tarsasdg lgyvezetd igazgatdja (a tovabbiakban:
igyvezetd) késziti el €s a Feliigyel6 Bizottsag vélemeényezi. A szabalyzat a Kézponti Statisztikai
Hivatal (tovdbbiakban KSH) elndke, mint a tulajdonosi jogok gyakorldja jovéhagyasinak
idépontjaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 A Tarsasag jogallasa, célja

A STATEK Kft. a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban 4ll6 korlatolt felelésségli tarsasag. A
Tarsasag felett - a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Stt.) 7. §
(8) bekezdése értelmében a tulajdonosi jogokat a KSH elndke gyakorolja.

Stt. 7. § (7) bekezdése alapjén a KSH az adatok gytijtéséhez, az adatok feldolgozaséhoz, és az
adatok kozzétételéhez kapesolods feladatait a KSH elndke altal alapitott, a Magyar Allam 100%-
os tulajdondban allo Statisztikai Elemz6 Kdzpont Korlatolt Felel6sségli Tarsasig bevondsaval
latja el.

2. A Térsasag mikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Térsasdg t6rvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapitd Okirat

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Tarsasag egyéb bels6 szabalyzatai
az Alapitoval kitott megallapodasok



3. A Tarsasag alapadatai, feladata

3.1 A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve: STATEK Statisztikai Elemzd Kdzpont Korlatolt Feleldsségit T4rsasdg

A Tarsasag roviditett neve: STATEK Kft.

A Térsasag idegen nyelvii cégneve: STATEK Centre for Statistical Analysis Ltd.
A Térsasag szekhelye: 1024 Budapest, Keleti Kéroly u. 5-7.

A Tarsasag székhelye egyben a kdzponti ligyintézés helye is.

A Tarsasag posta cime: 1024 Budapest, Keleti Karoly utca 5-7.

A Tarsasag e-mail cime: info@statek.hu

A Térsaség honlapja: www.statek.hu

A Térsasag nyilvantartdsat a Cégbirdsag: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga végzi.
A Térsasidg cégjegyzék szama: 01-09-175125

A Térsasag alapitdsédnak idépontja: 2013. janius 20.

A Tarsasag alapitéja: a Magyar Allam

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a KSH elndke gyakorolja.

A Tarsasag statisztikai szdmjele: 24399029-8411-113-01

A Tarsasag pénzforgalmi jelz8szdma: 11705008-20500973 (forint)

A Tarsasag adoszama: 24399029-2-41

3.2 A Tarsasig tevékenységi kire (TEAOR ’08)

4619 Vegyes termékkérii figynoki nagykereskedelem

4791 Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem
5811 Konyvkiadas

5812 Cimtarak, levelezéjegyzékek kiaddsa
5814 Folyoirat, id8szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiadoi tevékenység

5829 Egyéb szoftverkiadas

6209 Egyéb informacid-technoldgiai szolgaltatis
6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgéltatas
6399 M.n.s. egyeb informadcids szolgaltatas
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7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadés

7220 Térsadalomtudoményi, human kutatas fejlesztés
7320 Piac-, kdzvéleménykutatas

8121 Altalanos épiilettakaritas

8411 Altalénos kdzigazgatds

8559 M.n.s. egy€b oktatds
9609 M.n.s. egyéb személyi szolgéltatas

3.3 A Tarsasag feladata

A Térsasag feladata: az Stt. értelmében a KSH részére végzett, az adatok gy(jtéséhez, az adatok
feldolgozasahoz és az adatok kozzetételéhez kapesolddd kdzhatalmi tevékenység.

3.3.1 4 Tarsasdg kozhatalmi (fOlevékenység szerinti) feladata:

A KSH altal Magyarorszag terlletén kijeldlt telepiiléseken végrehajtando adatfelvételek, mint
kozhatalmi feladatok ellatasa.

A Téarsasag a kiemelt, fotevékenységi kérébe tartozé kozhatalmi feladatait, a KSH és STATEK
Kft. kozott 1étrejott mindenkor hatdlyos Egylittmiik6dési megallapodasban foglaltak szerint
kételes ellatni.

A Tarsasag feladata az adatfelvételek végrehajtdsahoz szilkséges Gsszeirdi halozat biztositasa.

3.3.2 A Tarsasag egyeéb feladata:

A Tarsasag egyeb feladatai korében, az alapitd okiratban meghatarozott feladatokat, mint
bevételszerzd tevékenységet latja el.

A Tarsasag altal vallalt, egyéb tevékenység korébe tartozo; feladatok elldtdsa nem
veszélyeztetheti a kozhatalmi (fétevékenysége) feladatai ellatasat.



4. A Térsasag szervezete

4.1 A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitését az I. sz. mellékletben talalhato szervezeti diagram tartalmazza.
4.2 A tulajdonosi jogok gyakorlija

A tulajdonosi jogok gyakorldjaa KSH elndke.

A tulajdonosi jogok gyakorloja a Tarsasagot érint6 déntéseit frasban hozza meg, és errol frasban
értesiti az ligyvezett.

A tulajdonosi jogok gyakoridja kizarolagos hatdskoreit a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza.
4.3 Feliigyeld Bizottsig

A Tarsasdg mitk6désének ellendrzése érdekében a Tarsasdgndl 3 tagn Feliigyeld: Bizottsdg
mitkddik. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait a tulajdonosijogok gyakorléja nevezi ki és hivja vissza
a Ptk. rendelkezései szerint. A FeliigyelObizottsagi tagsagra vonatkozé rendelkezéseket a
mindenkor hatalyos Feliigyel&bizottsagi Ugyrend rogziti.

A Feliigyelé Bizottsag a jogait és kitelezettségeit testiiletként gyakorolja.

A Térsasagon beliil a Feliigyel$ Bizottsag ellenérzi az {igyvezetést a legfébb szerv részére, e
korben feliigyeli a Tarsasag mitkodését és a gazdalkodasat.

4.4 Kényvvizsgilo

A Tarsasigndl 4llandé konyvvizsgdlé miikédik. A konyvvizsgilot a tulajdonosi jogok
gyakorldja valasztja.

A kényvvizsgalo feladata:

a.) A konyvvizsgilat szabalyszer(i elvégzése és az alapjan fliggetlen kényvvizsgaloi
jelentés forméjaban 4llasfoglalds arra vonatkozdan, hogy a Tarsasig beszdmoldja
megfelel-e a jogszabdlyoknak és megbizhatd, valds képet ad a Térsasag vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikidésének gazdasdgi eredményérdl.

b.) Minden olyan tovébbi feladat, amit a konyvvizsgalé szdmara jogszabalyok el6irna

4.5 A Tarsasag operativ iranyitisa
A Téhrsasag vezetdi:

- Ugyvezets igazgatd
- Gazdasagi vezetd



Az ligyvezetd kozvetlen tranyitasa ald tartoznak:
- Tanécsado

- Kontroller

- Gazdasagi vezetd

- HR vezetd

- Irodavezetd

- Adatgytjtési vezetd

- Halézati koordinatorok

Az Trodavezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik:
- Titkarsag

Adatgytijtési vezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- Adatgy(ijtési vezetd helyettes
- Tertileti vezetok

A Teriileti vezeték kbzvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- Osszeirdi haldzat

Haldzati koordinatorok kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- Adminisztratorok

Az Osszeird halozat irAnyitasat, szervezését, feladatainak meghatarozéasat a mindenkor hatalyos
KSH-STATEK Kft. kozott [étrejott Egylittmikodési megallapodasban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

A Téarsasag kozhatalmi (fétevékenység szerinti) feladatelldtasahoz a KSH részérdl biztositott
pénziigyi fedezetet, a mindenkor hatdlyos Tamogatisi szerzddésben rogzitettek szerint
hasznéthatja fel.

A Tarsasédg vezetdi, valamint az adatgytijtési vezetd €s helyettese, a teriileti vezetdk és a halozati
koordinatorck, a gazdasdgi vezetd, a HR vezetd és az irodavezetd teljes korlien felelnek az
iranyitdsuk és az ellenoérzésiik ald tartozd teriilet tevékenységének eredményességéért,
szabalyszeriiségéért, ezen célok elérése érdekében kotelesek minden sziikséges intézkedést
megtenni.

4.6 A Tarsasig iigyvezetdje

Az ligyvezetd — a Ptk. eldirdsai szerint — felelés a Tarsasdg torvényes miiksdéséért, az
eredményes gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont a Tarsasag mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a Tarsasdg Alapitdé Okirata nem
utal mds hatdskorébe. A tarsasigi t6rvény vagy mds jogszabaly, illetve a Tarsasig Alapitd
Okirata altal meghatirozott ligyeken kiviil az tigyvezet feladat- és hataskore kiilondsen:

a.) Felelés a Tarsasag gazdasagi céljainak, feladatainak és €rdekeinek minden torvényes
eszkozzel torténd, magas szinvonali érvényesitéséért.

b) Meghatdrozza a Tarsasdg szervezeti felépitését &s mikodésének fobb szabélyait.

¢.) Iranyitasi jogkGréhez kapcsoléddan utasitist ad, hataridoket tiiz ki, tobb beosztottat
érint6 feladatkiadas esetén a munkavégzést koordindlja.



i)

k)
1)

Figyelemmel kiséri, ellen6rzi és értékeli a kiadott feladatokat és gondoskodik az
értékelés eredményének visszacsatolasarol.

Dontési jogkdrt gyakorol a felelosségi kérébe tartozé, vagy oda utalt feladatok
végrehajtasa sordn annak érdekében, hogy a Tarsasag céljait megvalésitsa.
Tevékenysége soran koteles érvényre juitatni a jogszabélyok, illetve a Tarsasag bels
szabélyozasainak rendelkezéseit.

Felel6s az elldtandé feladatokhoz sziikséges erdforrasok megtervezéséért.

Tervezi és miikddteti a tulajdonosi jogok gyakorldjaval és az iizleti partnerekkel valo
kapcsolattartis rendszerét.

Iranyitja az éallamigazgatasi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartést.

A munkaltatdi jogkorét a jogszabalyokban, valamint a Tarsasag Alapité Okiratdban és
a mindenkor hatalyos Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen
gyakorolja.

Intézkedik a munka-, és tlizvédelmi eldirdsok betartasardl.

Meghatdrozza a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé vezeték kézotti munkamegosztast.

m.) Gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Térsasig

n)

0.}

bels6 szabalyzatai a hataskérébe utalnak,

Utasitasadasi és alairasi jogkdre — a jogszabalyok keretei kozdtt — kiterjed a
Tarsasagot érinté minden kérdésre

A Tarsasig 6nallo képviseletére jogosult a Tarsasdg nevében 6nalld cégjegyzésre

jogosult az Alapité Okiratban foglaltak szerint. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy

az ligyek meghatarozott korében a gazdasagi vezetére atruhdzhatja.

4.7 A Tarsasag gazdasdgi vezetdje

Az Ugyvezeté munkdjat (irdnyito, tervez, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a
gazdasagi vezetd segiti meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A gazdasagi
vezetd szakirnyl képesitéssel rendelkezé személy, akinek hatdskore és feleldssége kiterjed a
munkakOre és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd feladata €s hataskore
kiiléndsen

a.)
b.)

c)

d)

£)

g)

Gondoskodik a gazdalkodas rendjének kialakitdsarol és a gazdalkodas szabélyainak
betartdsardl.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a Térsasig teljes szamviteli, pénziigyi, tervezési,
elszdmolési rendszerét, munkatigyi és bérgazdalkodasi tevékenységét.

A Tarsasag vagyonardl, a gazdasagi miiveletekrdl olyan nyilvantartési rendszeit alakit
ki, amely az eszk6zok és forrasok allomanyat, valamint az azokban bek6vetkezett
véltozasokat naprakészen tartalmazza a szamviteli eldirasoknak megfeleléen, és
biztositja a tulajdon védelmére vonatkozé ellendrzési és  nyilvantartssi
kételezettségeket.

Felelés az egyéb mds adminisztricids feladatok ellatdsdért, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek pontos teljesitéséért.

Felelos a cég fizetoképességének megtartasdért, a gazdilkedashoz szitkséges
pénzeszkozok mindenkori biztositisaért,

Kozremiikddik az éves beszamol6 (mérleg, eredmény kimutatas, kiegészitd melléklet,
tizleti jelentés) elkészitésében, az eld irt hatdridok betartdsa mellett.

Megszervezi az allami  koltségvetéssel szemben fennalld kotelezettségek
nyilvantartasat, a vonatkozo rendeletek, utasitdsok betartdsat.
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h) Megszervezi, iranyitja €s ellenbrzi a KSH részére teljesitendd jelentések,
adatszolgaltatasok rendszerét és biztositja az ezzel kapcesolatos hatariddk betartdsat,

i) Gondoskodik a szamviteli- €s addjogszabalyokban elbirt, valamint az Alapitd Okiratban
meghatarozott kdnyvvezetési, elszdmolasi, beszdmoldsi, zarasi, adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, adébevallasi, adofizetési kitelezettségek teljesitésérol.

j) Osszefogia és ellenérzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a belsé
szabalyzatokban, az Alapitéi és feliigyelbizottsagi hatrozatokban meghatarozott
gazdalkodasi szempontu feladatok végrehajtasat,

k) Kozremikodik a Tarsasag tdmogatdsi igényének kidolgozasaban.

Ly Iranyitja és ellendrzi .a pénziigyi, szamviteli, munkaerd- és bérgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

m.) Kézremikadik a munkavallalok munkabérének szamfejtésében, a
tappénzigyintézésben és a szabadsagok nyilvantartasaban.

n) Osszefogja és ellenérzi az fUzleti tervben meghatarozott feladatok pénziigyi
végrehajtasat.

o0.) Gondoskodik a Téarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol.

p.) Ellatja a bankszamldk kezelésével és banki atutaldssokkal kapcsolatos feladatokat,
naprakészen kdnyveli a bankforgalmat.

q) Kapcsolatot tait a szamviteli-, bérszamfejtési szolgaltatoval valamint a
konyvvizsgaloval.

r) Szakmai feliigyeletet gyakorol a feladatkdrébe tartozo tevékenységet végzd személyek
vagy vallalkozdsok munkdja felett, felelés programjaik és tevékenységik
koordinélasaért

s) Kozremtikodik a gazdasagi-pénziigyi feladatok megolddsdban, az ellenérzések
lebonyolitasaban, a szabalyzatok aktualizalasaban.

t) Felligyeli a Tarsaség finanszirozasi rendszerének alakulasat

u) Rendszeresen beszamol az ligyvezetének a Tarsasag pénziigyi helyzetérol.

v.) Az ligyvezetd tavollétében a gazdalkodasi, a pénziigyi, valamint egyéb, meghatérozott
ligyekre vagy ligycsoportokra adott eseti meghatalmazdson alapulé feladatok
tekintetében helyettesiti az ligyvezetot.

4.8 Kontroller

A kontroller felel a Tarsasag hatékony mitkodésének méréséért, a folyamatok optimalizalasaért,
az eredményesség ellendrzéséért. Feladatai kdzott szerepel az iizleti tervek, modellek készitése,
a riportrendszer tizémeltetése, a terv-tény monitoring, egyedi elemzések végrehajtasa €s a kiilsé
és belst adatszolgaltatasban valé részvétel.

4.9 Tandcsado

A Tanécsadé feladata az Ugyvezets dontés-elokészitéssel vald kézvetlen tAimogatasa, kiilonds
tekintettel a Tarsasdg adminisztrativ, human és gazdasagi iigyeiben. A Tandcsadd feladatait a
Tarsasagi vallalkozasi €s tamogatasi forrasbol finanszirozott feladataiban egyarant ellatja.

4.10 HR vezetd

A HR vezetd feladata a Téarsasag toborzéasi, okiatasi, munkaeré hatékonysagnévelési és
ellendrzési feladatainak feliigyelete. Felel a dolgozoi kompetencidk megfeleld kivalasztasaért.
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Javaslatokkal latja el az ligyvezetéit a motivacids és juttatdsi rendszer egyes elemeire
vonatkozoan.

4.11 Adatgyiijtési vezetd

Az adatgytijtési vezetd feladata a Térsasdg adatgyiijtéseinek elékészitése, megszervezése oly
médon, hogy az adatgyljiéseknél az elvart megvaldsulasok minél jobban teljesiiljenek, az
adatminOség javuljon. Az adatgyiijtések végrehajtdsanak folyamatos feliigyelete, értékelése. A
teriileti vezetdk kivalasztasa, munkajuk irdnyitasa, ellenbrzése, értékelése, az Ssszeirok teriileti
vezetGhoz torténd rendelése. Az Osszefrok kivalasztdsi folyamatinak tdmogatdsa. Az 0j
OsszeirOk betanitasanak, megszervezése, ellenérzése. Az Osszeir6k kérdezés-technikai,
kompetencia oktatdsinak megszervezése, irdnyitdsa. A Tarsasdg 4ltal f6tevékenységként
végzett adatgylijiések esetében kapcsolattartds a KSH Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
szerint illetékes szervezeti ecgységével/egységeivel. Javaslattétel a Tarsasidg szakmai
teljesitményének javitasat célzd szakmai, modszertani, fizleti fejlesztésekre. Szobeli, irdsbeli
beszamolok készitése, az adatgylijtési munka értékelése.

4.12 Adatgyiijtési vezetd helyettes

Az adatgyljtési vezetd helyettes feladata az adatgyljtési vezetd munkajénak szakmai
tamogatasa, az adatgylijtés hatékonysdgénak biztositdsat és novelését célzd javaslatok
megtétele. Reészvétel az' Osszeirék  kérdezés-technikai, kompetencia oktatasénak
megszervezésében. Kézremiikodés a budapesti és pest megyei teriileti vezeték kivalasztasaban.
Kiemelt feladata a Budapest, Pest megyei teriileti vezet6k munkajanak kdzvetlen iranyitdsa,
ellenbrzése, éri€kelése, az Osszeirdk teriileti vezet6hdz torténd rendelése. Budapest, Pest
megyében kozremiikddés az Osszeirck kivdlasztdsdban, 0] 6Gsszeird felvételének
elokeszitésében. Az 0j dsszeirdk betanitisdnak feliigyelete. Javaslattétel a Tarsasag szakmai
teljesitményének javitdsat célzd szakmai, modszertani, tizleti fejlesztésekre, A Budapest, Pest
megyéeben foly6 adatgyiijtési munka irasbeli értékelésének elokészitése.

4.13 Teriileti vezetik

Felelos a teriiletére el6irt megvaldsulas teljesitéséért. A teriiletileg hozzajuk rendelt dsszeirdk
altal végrehajtasra keriild adatgyljtések korzetesitése a KSH éltal kiadott cimlista alapjan.
Optimalis Osszeirdsi munkakorzetek kialakitdsa a hatékonyabb feladatellatds biztositdsa
érdekében. Az Osszeirdk toborzésa, javaslattétel kivalasztasukra, Kzremikadés az dsszeirok
kérdezéstechnikai felkészitésében, fejlesztésében, kompetencia-képzésiikben. A teriileti
vezet6hoz rendelt §sszeirdk titemes munkavégzésének ellendrzése, sziikség esetén javaslattéte]
a munkafolyamatok, munkakoérok médositasara. Felelosséggel tartozik a teriiletileg
hozzirendelt Osszeirasi korzetben a feladatelldtishoz szikséges Osszeirdsi  1étszam
biztositasaért. Az Osszeirdk teljesités igazolasdnak el6készitése, munkajuk értékelése.
Kozremiikddés a feladatelldtas megtervezésében, megszervezésében oly médon, hogy az elvart
teljesitmények, az adatfelvétel, az adatok min6sége javuljon.

4.14 Halozati koordinatorok
Teriileti hatallyal az adatgyiijtési vezetd és helyettese, valamint a teriileti vezeték munkajanak

segitése. Javaslattétel 4 Tarsasag szakmai teljesitményét célzo fejlesztésekre. Szakmai
feladatok teljesitésének irasbeli értékelése, problémak feltardsa, javaslattétel azok megold4sara.
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Kozremiikddnek a Tarsasag éves lizleti tervének kidolgozasaban. Kapcsolatot tartanak fenn a
miikddeési teriiletiikon lévé megrendeldkkel, hivatalos partnerekkel a Tarsasag ilizletpolitikai
céljainak megvaldsitdsa érdekében. Gondoskodnak a jogszabalyok, belsé szabalyzatok
eldirasainak betartisardl, az ligyvezett déntéseinek végrehajtasarol. Munkéjukat az ligyvezetd:
irdnyitdsaval és adminisziratori segitséggel latjak el.

4.15 Irodavezetd

Az Irodavezet6 ellatja az ligyvezetd munkajat kozvetleniil segits feladatokat, a kézponti iroda
adminisztrativ, szervezési feladatait, valamint feliigyeli a tirsasiég munkatigyi adminisztraciojat.
Tovabbi feladata a Téarsasag piaci tevékenysége korében teljesitendo takaritasi €s portaszolgalati
feladatok felfigyelete, ennek keretében:

a.) kozremikodik a Tarsasdg értekezleteinek  elOkészitésében, a  targyalasok
hattéranyagainak dsszeallitasaban;

b.) az érickezleteken késziteit hatdrozatok, jegyzOkonyvek, emlékeztetdk alapjan hozott
dontések végrehajtasdnak és a hataridok betartdsdnak ellendrzését;

¢.) a Tarsasag bejvo- és kimend posta bontasat, iktatasat, kézbesitését megszervezi;

d.) iktatja a bejivo szAmlakat; ellatja a Tarsasdg adminisztracios feladatait;

e.) elldtja a Tarsasdg mikodésére vonatkozd szervezeti stratégiaval kapcesolatos tervezési és
¢lokészitési feladatokat, a stratégia koordindcidjat- valamint nyomon kdvetését;

f.) a Tarsasag projektjeinek munkéjat koordinalja, szervezi, segiti,

g) részt vesz a munkavéllalok munkaviszony kezdetének é€s megszlinésének érdemi
ligyintézésében;

h.) nyilvantartisba veszi a belépd/kilépd munkavallalokat, az illetékes kollégdknak jelzi a
bejelentési kotelezettséget;

i.) gondoskodik a kiilsé munkatarsak nyilvantartasinak vezetésérol;

j-) a Tarsasag piaci tevékenysége korében gondoskodik az épiiletek altalanos takaritasi
feladatainak megszervezésérol, ellatasarol;

k.) a Tarsasdg piaci tevékenysége korében gondoskodik a portaszolgilat feladatainak
megszervezésérdl ellatasardl.

4,16 A titkarsag

A titkarsag munkatarsai ellatjak az ligyvezetd munkdjat kdzvetleniil segité feladatokat, kiemelt
feladatuk a kézponti iroda adminisztrativ, szervezeési feladatainak ellatdsa, valamint az ligyvezetod
utasitasai értelmében a kdzponti beszerzési feladatok végrehajtdsa.

4.17 Helyettesitési rend

Az figyvezetdt tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti, gazdalkodasi, pénziigyi,
valamint egyéb, meghatarozott ligyekre vagy ligycsopoertokra adott eseti meghatalmazason
alapuld feladatok ellatasaval,

A gazdasagi vezeté képviseleti joga az ligyvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirisdban (T4ajékoztatd) meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki. A képviseleti jog
Atruhazasa minden esetben irasban, meghatarozott figyekre vagy tigycsoportokra vonatkozdan
torténik.
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A gazdasigi vezet6t tavolléiében az ligyvezetd igazgatd helyettesiti.

A kontrollert tdvollétében a gazdasigi vezetd helyettesiti.

Az adatgytijiési vezetot tavollétében az adatgyiijtési vezetd helyettes helyettesiti.
Az adatgyjtési vezetd helyettest tavollétében az adatgy(ijtési vezetd helyettesiti.

Tavollétik esetén a terilleti vezetdk, az adatgylijtési vezetd utasitdsa szerint, egymdst
helyettesitik.

Tavollétiik esetén az 6sszeirdk, a teriileti utasitdsa szerint, egymast helyettesitik.

A halézati koordinatorok tavollétiikben egymast helyettesitik.

Az irodavezetd, valamint a titkdrsdg munkatérsai tdvollétikkben egymast helyettesitik.
A HR vezet6t tavollétében az irodavezetd helyettesiti.

A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes beszamolni kételes annak, akit helyettesit.

5. A Térsasag ellentrzése

A Téarsasag mikddésének ellendrzését —nem érintve a Feliigyelobizottsdg hatdrkérét — feladat-
€s hataskoriik teljesitése sordn az ligyvezet, a gazdasagi vezetd és a halézati koordinatorok
végzik.

A Tarsasag munkafolyamatba épitett ellenGrzése a munkamegosztss rendjéhez igazodéan
atfogja €s nyomon k&veti a teljes munkafolyamatot. Végrehajtasihoz a belsd szabalyzatok,
valamint a munkaszerz6déshez tartozd Téjékoztatok szolgalnak alapul. Megszervezésérdl és
betartatasarol a Térsasdg Ugyvezetdje koteles pondoskodni. A munkafolyamatba épitett
ellenérzési eljarast az ligyvezetd kiildn belsd utasitasban szabalyozza.

A Tarsasag feliigyelé bizottsaga és konyvvizsgdloja a Ptk.-ban foglaltak szerint latja el a
Térsasag ellentrzésével kapesolatos feladatokat..

A KSH jogosult a Tarsasag feladatellatasat — dsszeirasok esetében adatgyijtésekre lebontva —
ellenbrizni a vonatkozd szabalyi eléirdsok, valamint a mindenkori Tamogatasi Szerz6dés és
Egytittmiikodési megallapodés rendelkezései szerint.

A Tarsasag tevékenységét az arra Jogszabalyban feljogositott egyéb szervek és személyek —

ideértve az Allami Szdmvevdszéket és a Korményzati Ellendrzési Hivatalt — jogosultak
ellenérizni.

6. Zard rendelkezések
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A Téarsasag ligyvezetdje, gazdasagi vezetdje, valamint a 2007. évi CLII. térvény 3.§ (3) bek.
szerinti szabalyozas ala eso egyéb személy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban nem rendezett, a munkavégzés, a gazdalkodas és a
vagyonvédelem szempontjabol fontos, a jogszabalyok €s mas eldirasok szerinti targykorokre
vonatkozoan egyéb belso szabélyzatok, valamint az ligyvezeto utasitasai rendelkeznek.

A Tarsasag bélyegzoinek hasznalatara az ligyvezeto €s a gazdasagi vezeto jogosult.

A Szabalyzat betartdsa és betartatdsa a Térsasdg valamennyi munkavallaldjanak kiemelt
feladata.

Jelen Szabalyzat 2019. 06. 0l-én 1ép hatalyba, figyelemmel a Téarsasidg Alapitdjanak
ad/2019. J.‘&H\:.?:?- ..szamu hatarozatéban foglaltakra.

Ezzel egyidejl':’y(eg, a mar tobbszor mddositott, 2014. 07.09-t61 érvényes Szervezeti és Miikodési
szabalyzat hatalyat veszti.

17
Janosi Andras

ugyvezet'é igazgato
STA"IE‘//EK Kft.
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