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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Konyvtarellato K6zhaszna
Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) miikodésének legfontosabb
alapelveit, a vezetés és gazdalkodés szabdlyait, az Alapitd6 Okiratban meghatarozott feladatok
végrehajtasat biztosito folyamatokat, a vezet6k ¢és munkavallalok alapvetd jogait ¢és
kotelezettségeit, valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskori és
felel6sségi szabalyokat hatarozza meg.

Az SzMSz hatélya kiterjed a Tarsasagra, valamint a Téarsasdg munkavallaléira.

Az SzMSz betartasa (betartatisa) a Tarsasag iligyvezetOjének (ligyvezetd igazgatdjanak), vezetd
allasu munkavallaldinak és munkavallaloinak elsérendl kotelessége.

A munkavallalok feladataikat a munkakéri leirdsukban foglaltaknak megfeleléen végzik. A
munkavéllalok helyettesitése a munkakori leirasokban foglaltak szerint, illetve az tligyvezetd
igazgatod egyedi rendelkezése alapjan torténik.

Jelen SzMSz:

¢ a Munka Torvényk6vérol szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

e a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

e a cégnyilvanossagrodl, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6ld 2006. évi V.
torvény,

e acsddeljarasrol és felszamolasi eljarasrol sz616 1991. évi XLIX. térvény,

e aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

e az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol és
tamogatésarol szol6 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv),

e anemzeti vagyonr6l szold 2011. évi CXCVI. torvény,

e a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb muikodésér6l szold 2009. évi
CXXILI. térvény,

e a Bintetd | 6rvénykdnyvrél szolo 2012. évi C. torvény,

e a kozponti hivatalok feliilvizsgdlataval és a jarasi (févarosi keriileti) hivatalok

megerdsitésével Osszefliggd egyes torvények modositasarol, valamint egyes koltségvetési

szervek feladatainak atadasarol szol6 2016. évi IV. térvény,

az allami vagyonrol sz616 2007. CVI. évi térvény,

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL toérvény, és

egyéb hatalyos kapcsolodo jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L 1. A Tarsasag alapadatai

A Konyvtarellato Koézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Térsasag) alapadatait az Alapité Okirat tartalmazza, amelyek kiilondsen:

A Tarsasag tevékenységét egyszemélyes kdzhasznli nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasagként
folytatja. A Tarsasag 6nall6 jogi személy, kbzhasznu jogallasi.

A Tarsasag (cég) neve: Konyvtarellité Nonprofit Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag

A Tarsasag roviditett elnevezése: Konyvtarellaté Nonprofit Kft.

A Tarsasag székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 19.

Telefonszama: +06 1237 6900

E-mail: titkarsag(@kello.hu

Honlap: www.kello.hu

A Térsasag alapitoja és tulajdonosa a Magyar Allam.

A tulajdonosi jogokat gyakorolja: az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma. A Minisztérium
képviseletét (a tovabbiakban egyiittesen: Alapitd) az emberi er6forrdsok minisztere vagy a
minisztérium belsé szabalyzata alapjan a tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott személy
latja el.

A Tarsasag képviseletét ellatja: Ugyvezetd igazgatd
Cégbejegyzés idépontja: 2007. jalius 2.
Cégjegyzékszam: 01-09-884688
Statisztikai jelz0szam: 18066328-4761-572-01
Addszam: 18066328-2-41

A Tarsasag létrejottének id6tartama: hatarozatlan id6re alakult.

L. 2. A Tarsasag célja

A Téarsasag oktatasi és kulturdlis tevékenységet végez: feladata a tankdnyvek orszagos
megrendelése, beszerzése, sokszorositisa ¢s az iskoldk szdmdara torténd eljuttatidsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése (tankonyvellatds), tovabba
allomanygyarapitast segité szakmai és dokumentum-ellatasi szolgéltatasokat nytjt a nyilvanos-
és szakkonyvtarak részére a konyvtari rendszer hatékonysaganak és rentabilitdsanak javitasa
érdekében. Mindemellett kdznevelési tankényvek sokszorositasi, e tankdnyvekkel kapcsolatos
készletraktarozasi és kereskedelmi feladatot lat el a kdzponti hivatalok feliilvizsgalataval és a
jarasi (fovarosi keriileti) hivatalok megerdsitésével osszefliggd egyes torvények modositasarol,
valamint egyes koltségvetési szervek feladatainak atadasarol szolé 2016. évi CIV. torvény
alapjan.
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I. 3. A Tarsasag kozfeladat ellatasa és f6 tevékenységi kore

A Tarsasag kozfeladatait az Alapité Okirat 3.1.-3.2. pontjaiban meghatarozottak alapjan latja el.
A Tarsasag fétevékenységi kore az Alapité Okirat 3.3. pontjaban keriil meghatarozasra.

1. 3. 1. Gazdasagi-vallalkozasi tevékenység

A Tarsasdg kozfeladatokhoz kapcsolodd kozhasznu tevékenységeinek, tovabba a kdzhasznu
feladatok el6segitése érdekében és azok megvaldsitasat nem veszélyeztetve az lzletszer(i
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységeinek felsoroldsat a Téarsasag Alapito Okirata tartalmazza, a
hatélyos TEAOR szerinti besorolasban.

A Térsasdag a kozhaszni feladatok elGsegitése érdekében iizletszer(i gazdasagi-vallalkozési
tevékenységeket folytat, amelyek felsorolasat a Tarsasag Alapit6 Okirata tartalmazza.

I. 4. A Tarsasag és partnerei

A Térsasag legfontosabb partnerei az iskolak ¢és a konyvtarak, valamint a Tarsasig
kiskereskedelmi egységein és a Tarsasdg honlapjan keresztiil torténd drtékesités révén
maganszemélyeket és vallalkozéasokat is kiszolgal.

II. A TARSASAG JOGALLASA

A Téarsasag egyszemélyes kodzhaszni nonprofit gazdasagi tarsasag forméjaban mik6dé jogi
személy, amely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kitelezettségeket vallalhat, ezen beliil
kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag szerzodéseit tevékenységi korei keretében 6nalldan, sajat belatasa szerint, szabadon
koti a céljainak megvalositasa érdekében, figyelemmel a hatalyos jogszabalyokra, az Alapito
Okirat rendelkezéseire, illetve az Alapitd hatdrozataira. A szerzddésekbdl keletkezd jogok és
kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

III. A TARSASAG MUKODESENEK SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASI
RENDSZERE

A Térsasag miikodésének szervezeti felépitése az egyszemélyi Alapitobdl, az ligyvezetd
igazgatobol, a feliigyeld bizottsagbol, a kényvvizsgalobol, valamint a szakmai, illetve az azt
segitd funkcionalis tevékenységet ellaté munkaszervezetbdl all.

Az Alapitéra, az ligyvezetd igazgatéra, a feliigyelé bizottsagra és a konyvvizsgélora (igy a
hataskorre, kinevezésre, feladatra, 6sszeférhetetlenségre) vonatkozo rendelkezéseket a Tarsasag
Alapité Okirata tartalmazza.

A Téarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz ,Szervezeti dbra” cimii 1. sz. melléklete
tartalmazza.

III. 1. A Tarsasag iranyito testiilete
III. 1. 1. Az Alapito
A Tarsasagnal egyszemélyes jellegébdl adodoan taggyiilés nem mukddik, a Tarsasag legfébb

szervének hataskorébe tartozé kérdésekben az egyediili tag, az Alapité hatarozattal dont, és a
dontés az Ugyvezetéssel vald kozléssel valik hatdlyossd. Az Alapitd feladat- és hataskorét a

6
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Térsasdg Alapitdé Okirata szabalyozza, Osszhangban a Ptk. és az Ectv. vonatkozo
rendelkezéseivel.

IIL. 1. 2. A Tarsasag Feliigyel Bizottsiga

A Feliigyeld Bizottsidg feladat- és hataskorét, tagjainak jogallasat, a dontéshozatali
mechanizmust, (tiléseinek sszehivasi rendjét, hatarozatképességét, stb.), képviseleti, betekintési,
illetve véleményezési jogkorét az Alapité Okirat és a feliigyeldbizottsag ligyrendje szabalyozza.

A Feliigyeld Bizottsag testiiletként jar el. A Feliigyelé Bizottsag hatarozatképes, ha minden tag
jelen van; hatarozatat egyszert tsbbséggel hozza.

A Feliigyeld Bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A
Feltigyel6 Bizottsag tagjait e minGségiikben az Alapitd, illetve munkaltatéja nem utasithatja.

A TFeliigyels Bizottsag az Alapitd részére ellenérzi a Tarsasag iigyvezetését, mikodését és
gazdalkodasat. Koteles megvizsgalni minden olyan el6terjesztést, amelyre vonatkozoan a dontés
az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozik. A Feliigyel Bizottsag a vezetd tisztségviselktol
jelentést, a Tarsasdg munkavallaléitol pedig tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a
Térsasag konyveibe, szamviteli nyilvantartasaiba és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja,
tovibba a Téarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- €s 4arudllomanyat, valamint
szerzOdéseit megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja.

A Feliigyel6 Bizottsigra vonatkozd tovabbi rendelkezéseket a Téarsasag Alapitd Okirata, sajat
ligyrendje és egyéb jogszabalyok tartalmazzak.

IIL 1. 3. A konyvvizsgalo

A Tarsasag alland6 konyvvizsgalojat (kényvvizsgald) az Alapitdé valasztja meg. A hatérozott
idére megvalasztott konyvvizsgalot és a konyvvizsgalatért személyében is felelés személy
adatait a Tarsasag Alapit6 Okirata tartalmazza.

A Téarsasag a Szamvitcli térvény szerinti beszamold valddisagat és jogszabdlyszer(iségét
konyvvizsgaloval kételes ellendriztetni. A kényvvizsgald az Alapité elé terjesztett minden
lényeges lizleti jelentést koteles megvizsgalni abbdl a szempontb6l, hogy az valds adatokat
tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi elirasoknak.

A Térsasag kényvvizsgalojanak megvalasztasat, jogéllasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
ellendrzési, betekintési, véleményezési és értesitési jogkorét, valamint feleldsségét és hataskorét
a Tarsasag Alapité Okirata és a konyvvizsgéloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerzodés
szabalyozza. A konyvvizsgalora vonatkozo tovabbi rendelkezéseket a Tarsasag Alapité Okirata
tartalmazza.

III. 2. Az iigyvezetd igazgato

Az iigyvezetd igazgaté a munkaszerzédése, a Téarsasag Alapit6 Okirata, jelen SzZMSz, tovabba a
hatalyos jogszabalyok &ltal meghatarozott keretek k6zott irdnyitja a Tarsasagot, kijelolve annak
stratégiai célrendszerét.

Az tigyvezet6 igazgatd a Tarsasdg folyamatos, jogszerli és hatékony miikodéséért, valamint a
Tarsasag Alapité Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelds vezetd. Az Alapito
az Mt. vezetd allasi munkavallalékra vonatkozd rendelkezései, a Téarsasag Alapité Okirata, az
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iigyvezetd igazgatoval kotott munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag hatalyos Javadalmazssi
Szabalyzata szerint gyakorolja az ligyvezet igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat.

Az ligyvezet$ igazgatd a Tarsasag feladatainak ellatasa érdekében olyan strukturdlt szervezeti
rendszert alakit ki, amelyben a feladat- és hatask6rok vilagos meghatarozasa, a feladatok
ellatasahoz kapcsoldodo feleldsségi rendszer biztositja a Tarsasag hatékony mikddését és
gazdalkodasat.

Az lgyvezetd igazgatd kapcsolatot tart az Alapitoval, a feliigyelobizottsaggal &s a
konyvvizsgaloval.

Az tigyvezetd igazgatd hataskorébe tartozik mindazon ligyekben vald eljaras, amelyek nincsenek
az Alapito kizarélagos hataskorébe utalva.

Az iigyvezet igazgatdo a munkaszerz6désében, és az Alapité Okiratban rogzitett feladatain tal
meghatarozza a munkavallalok munkakori feladatait, a feladatok ellatasanak szabalyait, tovabba
mikodteti a bels6 ellendrzés rendszerét.

Az ligyvezetd igazgato az Alapito Okiratban és a munkaszerz6désében meghatérozott feladatain
tul, az alabbi feladatokat latja el:

o kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

e szakmai €s hierarchikus 4ttételeken keresztiil iranyitja a Tarsasag szervezetét a hataskorok
és felel6sség megosztasaval,

o cllatja mindazon feladatokat, amelyek ellatadsara a vonatkozé jogszabalyok és az Alapito
Okirat rendelkezései, valamint a munkakdri leirdsa alapjan koteles.

IIL. 3. A Tarsasag cégszeri mikodésének szabalyai
IIL. 3. 1. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzése az Alapitd Okirat 8.1. pontja alapjan ugy torténik, hogy a Tarsasag
kézzel vagy géppel eldirt, elonyomtatott cégneve ald az ligyvezetd igazgatd a nevét 6nalldan irja
a hiteles aléirasi cimpéldanynak megfelel6en.

III. 3. 2. A Tarsasag képviselete

A Tarsasagot harmadik személyekkel szemben és a hatdsagok eldtt a cégjegyzésre jogosultak
képviselik. A Tarsasagot — cégjegyzésre vonatkozd bekezdésben foglaltak alapjan — esetlegesen
birésagok, hatdsagok és egyéb szervezetek el6tt mas, képviseleti joggal felruhazott
munkavallalok is képviselhetik. A Tarsasag nevében tlizleti és més, a Téarsasag tevékenységével
kapcsolatos targyaldsokon csak képviseletre jogosult személy jarhat el, és tehet érvényes
jognyilatkozatot. Az ligyvezet$ igazgatd az ligyek meghatirozott csoportjara nézve a Tarsasag
munkavallaléit irdsbeli meghatalmazéssal a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja fel. A
képviseleti, alairasi jogosultsig a meghatalmazasban megjelolt id6ponttol visszavonasig, illetve a
meghatalmazasban megjel6lt idépontig érvényes.

A meghatalmazasnak tartalmaznia kell:
a) a meghatalmazott nevét,
b) az alairasi jog terjedelmét és korlatait,
c) az alairasi jogosultsag kezdetének id6pontjat,
d) az alairas cégszerli modjanak meghatarozasat, az alairas rendjét,
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Meghatalmazast csak képviseleti joggal felruhazott személyek adhatnak. A meghatalmazok csak
annyi jogot ruhazhatnak &t a meghatalmazottra, amellyel maguk is rendelkeznek.

III. 3. 3. A Tarsasag jogi képviselete

A Tarsasag jogi képviseletét a Tarsasdggal megbizasi jogviszonyban 4ll6 tgyvédi iroda, vagy
Ugyvéd, illetve tigyvéd(ek) latjak el.

A Tarsasaggal megbizasi szerzédést koté iigyvédek részére jogi képviselet ellatasara irasbeli,
altalanos, vagy egyedi megbizas adhato.

III. 3. 4. Jogszerzés, kotelezettségvallalas
Jogszerzésnek, kotelezettségvallaldsnak mindsiil az arra jogosult altal alairt nyilatkozat,
szerz6dés, megrendelés, igénybejelentés, levél stb., amelynek kovetkeztében a Tarsasig

eszkozeihez, vagy forrasaihoz fliz6dé jogok megvaltoznak, illetve amelynek hatdsa van a
Tarsasag bevételeire vagy kiadasaira.

1IL. 3. 4. 1. Bankszamla feletti rendelkezési jog

A Téarsasag bankszamléi felett az Ugyvezeté igazgatd oOnalléan rendelkezik, az éaltala a
bankszamlak feletti megfelel6 jogosultsaggal felruhdzott munkavallalok a jogosultsidg erejéig
rendelkezhetnek.

IIL. 3. 4. 2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallaldsra és utalvanyozasra vonatkozd rendelkezéseket kiilon iigyvezetd
igazgatoi utasitas tartalmazza.

IIL 3. 4. 3. Cégbélyegzé

A cégbélyegzére vonatkoz6 rendelkezéseket a Tarsasdg BélyegzOhaszndlati és Nyilvantartasi
Szabalyzata tartalmazza.

IIL. 3. 5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaszervezet munkavallaléi f616tt a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd igazgatd gyakorolja,
amelyet az {igyek bizonyos csoportjara nézve a Tarsasaggal munkaviszonyban alld
munkavallaldéra atruhazhat.

III. 3. 6. Az Alapité6 munkaltaté joga

A Téarsasag Alapitdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag ligyvezeto igazgatdja felett.
III. 3. 7. A Tarsasag operativ tevékenységének rendszere

A Tarsasag operativ tevékenységét az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allé6 szakmai
igazgato, gazdasagi vezetd, kereskedelmi igazgato, logisztikai igazgatd, informatikai igazgato,

tgyfélszolgalati vezetd, altalanos igazgatdsi vezetd, alkalmazasgazda, gyartasi vezetd és az
lizemeltetési vezetd végzi és iranyitja.
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IIL. 3. 8. A Tarsasag kozponti szervezeti egységei kozotti koordinacio

A kodzponti szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodés és koordinacié moédjat és rendjét az
igyvezetd igazgatd és az agazati, funkcionalis szervezeti egységek feliigyeletét ellatdé vezetok
alakitjak ki és ellenérzik. A funkciondlis szervezeti egységek vezet6i munkdjuk sordn, ha az mas
szervezeti egység feladatkorét is érinti, kotelesek az adott egység vezet6jét bevonni, az érintett
teriilet vezet6je pedig kételes az ligy érdemi elintézésében hatékonyan részt venni.

IV. A TARSASAG SZERVEZETE

A munkavallalok feladataikat a munkakéri leirasukban foglaltaknak megfeleléen végzik. A
munkavallalok helyettesitése a munkakéri leirasokban foglaltak szerint, illetve az ligyvezetd
igazgatd egyedi rendelkezése — utasitasa — alapjan torténik.

IV. 1. A szakmai igazgaté

A szakmai igazgatd a Tarsasag eredményes és hatékony muikodése érdekében elsdédlegesen
felelds a Tarsasig szakmai tevékenységének fejlesztéséért és megujitdsaért. Ennek keretében
feladatai a kovetkezok:

e az ligyvezet6 igazgatd felkérésére részt vesz a szakmai feladataival kapcsolatos stratégiai
¢és tzletpolitikai dontések elokészitésében és megvaldsitasaban, javaslatokat tesz a
kozhasznud célokat szolgal6é dontések meghozatalara,

e a hatalyos jogszabalyok, utasitiasok figyelembevételével - Gsszhangban az iizletpolitikai
célkitizésekkel - gondoskodik a Téarsasag szakmai szempontok szerinti legmegfelel6bb
mukodésérsl,

e koordinalja és ellen6rzi a kézvetlen irdnyitasa ala tartozo munkavéallalok munkéjat,

e a szakmai iranyitasa ala tartozé feladatkorokben (kozgylijteményi-, hataron tali program,
marketing, egyéb kulturalis programok) elézetes dontések alapjan utasitdsokat ad, illetve
utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett dontéseket hoz,

e a tankOnyvellatasi tevékenységhez kapcsoloddéan megfogalmazott feladatok tekintetében
javaslattétel és a dontések el6készitésében vald kézremikodés, valamint a tarsszakmai
tertiletekkel 16r€nd egyiillmikodés és koordinacio,

o feladatit képezi a PR szakreferens, a program menedzserek, a projektmenedzser, az On-
line Magazin Szerkesztésége, az Uj Konyvek Szerkesztésége és a Bibliografiai Csoport
munkajanak ellen6rzése €s koordinalasa,

e tankonyvi kéziratok gondozésa, tankonyvekkel kapcsolatos kiaddi tevékenységek ellatasa
(tankOnyvi akkreditacio, tankényv bemutatok, kapcsolattartas a szerzékkel).

IV. 1. 1. A szakmai igazgat6 irdanyitdsa ala tartozo személyek és szervezeti egységek

IV. 1. 1. 1. PR szakreferens

Részt vesz a szervezet PR-tdjékoztatasi és kommunikacids feladatainak megvaldsitasaban, a
tarsasagi imdazs formaldsaban, a cégfilozofia kidolgozasdban, a tarsasagi/szervezeti arculat
elemeinek meghatdrozasaban és érvényesitésében.

IV. 1. 1. 2. Program menedzserek

Részt vesznek a szakmai programok szervezésében é€s lebonyolitasaban. Ellatjak a Kodex
Kulturalis Kézponthoz kapcsolddé rendezvényszervezdi feladatokat.
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IV.1. 1. 3. Projektmenedzser

A tankonyvellatassal, valamint az egyéb szakmai projektekkel, tdamogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa, azok menedzselése, koordinacioja és ellendrzése.

IV.1. 1. 4. On-line Magazin Szerkesztisége

A Konyvkultira Magazin t6bb ezer konyvtiros és pedagbgus, tobb szdz kiado és
konyvkereskedd tapasztalatat 6sszegyljtve teszi rovidebbé, jarhatobba és érdekesebbé a szerzé
€s az olvas6 kozotti utat. A foszerkesztd feladata a naprakész, aktualis tartalmak megjelenitése,
konyvajanlok, koényv szakmai hirek Osszeallitisa, valamint a negyedévente nyomtatdsban
megjelend magazin szerkesztése és terjesztése.

IV.1. 1. 5. Uj Konyvek Szerkesztésége

Kéthetenként Gsszedllitjia és megjelenteti az Uj Konyvek cimii konyvtari alloménygyarapitési
tdjékoztaté kiadvanyt, mely ismerteti a magyar nyelven megjelend konyvujdonsagokat és
segitséget nyujt a konyvtarak megrendeléseihez. A szerkesztdség munkavallaloi a foszerkeszts
iranyitasa és koordinaldsa alatt végzik feladataikat.

A szerkesztségen beliil miikodd bibliografiai csoport munkavallal6éi az 0j kiadvanyokat — a
konyvtari szabalyok alapjan — feldolgozza és ennek nyomtatott formajat (kataloguskarton),
valamint elektronikus forméatumat (HUNMARC rekordok) elérhet6vé és letdlthetévé teszi a
konyvtarak szamara.

IV. 2. Altalénos igazgatisi vezetd

Az Aaltalanos igazgatasi vezetd feladata a Tarsasdg mikédésével kapcsolatos igazgatasi
szervezési, koordinacids feladatok ellatasa, melynek keretén beliil:

o a Tarsasag felligyeldbizottsaga testiileti iiléseivel kapcsolatos szervezési feladatok ellatésa,
az ilésen hozott hatdrozatok nyilvantartisa, azok megvaldsulasarol a Tarsasag illetékes
vezelOinek rendszeres (ajékoztatasa,

o vezetdi dontések végrehajtasanak kontrolljaban az ligyvezet6 igazgat6 tamogatasa,

o vezetdi megbeszélések szervezése, dokumentalasa,

o szabélyzatok — kivéve az Informatikai és Biztonsagi Szabalyzat -, utasitasok el6készitése, a
kiadott szabalyzatok, utasitasok rendjének kezelése, feliigyelete, napra kész nyilvantartasa,
a Tarsasag szerzddéses allomanyéanak rendszerezése, nyomon kovetése,

e aszervezeti atalakitasokban torténd kozremuikodés,

e intézi a Téarsasaggal kapcsolatos jogi kérdések és peres, illetve peren kiviili iigyek nyomon
kovetését, illetve egyeztet a jogi képviselovel az ligyek allasardl, valamint a Tarsasag
szerz6déseinek szakmai szempontl véleményezésérol,

e koordinalja a Tarsasag altal lefolytatand6 kézbeszerzési eljarasokat,

a Bér és Munkaiigy szervezeti egységgel egyiittmiikddve elvégzi a munkavallalokkal
kapcsolatos HR feladatokat,

e irdnyitja és feliigyeli a Titkarsag munkajat,

e gondoskodik a beérkezd iratok feldolgozasardl, az ligyvezetd igazgatd dontése esetén
annak intézésérol, tovabbitasarol, a titkarsagi ligyviteli munka megszervezésérél,

e részt vesz a szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében.

11
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IV. 2. 1. Az altalanos igazgatasi vezetd irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység

IV. 2. 1. 1. Titkarsag

Fllatja a Téarsasag kozponti iktatasaval, iratkezelésével, postazasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba minden olyan egyéb adminisztrativ jellegli tevékenységet, mellyel az lgyvezetd
igazgatd, vagy az ligyvezet$ igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd vezetd megbizza.

IV. 3. Gazdasagi vezeto

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi a Tarsasag szamviteli és pénziigyi miiveleteit. A
gazdasagi vezetd a Tarsasdg eredményes és hatékony pénziigyi-gazdalkodasi mikodése
érdekében:

a hatalyos jogszabélyok alapjan kialakitja a Tarsasag pénziigyi politikajat, kidolgozza, és
folyamatosan feliilvizsgélja a pénziigyi terveket és stratégidkat, kialakitja a szamviteli
politikat, a szamviteli rendszert és miikodtetését, gondoskodik a pénzeszk6zok hatékony
felhasznalasanak ellendrzésérol,

részt vesz a Tarsasag pénziigyi-gazdalkodasi stratégiai €s tzletpolitikai dontéseinek
elokészitésében és megvalositasiban, javaslatokat tesz a kozhaszn célokat szolgald
pénziigyi-gazdalkodasi dontések meghozatalara,

a hatalyos jogszabalyok, utasitasok figyelembevételével — 6sszhangban az iizletpolitikai
célkittizésekkel — gondoskodik a Tarsasdg vagyondnak hatékony, gazdasagos
felhasznalasardl, megérzésérdl, gyarapitasardél, a  jovedelmezd  gazdalkodas
megvaldsitasardl, ellenérzi a Térsasag pénziigyi egyenstlyat, a belsé gazdalkodasi
szabalyzatok betartasat,

az érintett vezetdkkel egyiittm(ikddve osszeallitja, és a Vezetéi Ertekezlet elé terjeszti a
Tarsasag mikodésérol késziild beszamolokat, kozhasznusagi jelentést, tzleti tervet, a
Tarsasag mlikodésér6]l készillé elemzéseket (pl. szervezeti egységekrdl és szerzddéses
programokrél, készletr6l, likviditasrol, gépkocsi-hasznalatrol, bér- és foglalkoztatasrol
késziilt kimutatasokat),

elokésziti és koordinalja a Tarsasag éves aru- ¢€s anyagleltarait, és a kétévenkénti targyi
eszkozleltarozast,

egyiittmiikodik a feladatkorébe tartozé jogi kérdések és peres, illetve peren kiviili tigyekkel
kapcsolatos kérdések megvalaszolasaban, valamint a Tarsasag bels6 szabélyzatainak, €s
szerz6déseinek pénziigyi, szamviteli szempontl elokészitésében, véleményezésében,
koordinalja és ellendrzi a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek munkéjat, a
kozvetett alarendeltségébe tartozé6 munkavallaloknak utasitasokat ad

ellendrzi a feladatkérével kapcsolatos hatdsagi €és egyéb ellendrzéseket, gondoskodik a
hatarid6k betartasarol, egyiittmiikodik a Nemzeti Add ¢és Vamhivatallal és egyéb
hatosagokkal, valamint hatésagi megkeresések tekintetében ellatja a Tarsasag képviseletet.

IV. 3. 1. A gazdasagi vezet6 iranyitasa ala tartozoé személyek és szervezeti egységek

IV. 3. 1. 1. Fokonyvelé

Teljes kor kdnyvelési és pénziigyi feladatok ellatasa, analitikdk elkészitése, vezetése, tovabba

a Tarsasag szamviteli rendszerének kialakitasa és vezetése,

konyvelok munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

a vonatkozo jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa,

az clvart szabalyozdsi ¢s cllenérzési kovetelményck megértése és alkalmazasa.
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IV, 3. 1. 2. Kényvelés

Konyvviteli feladatok ellatdsa, szamitdsi, adatbeviteli és ellenérzési feladatok elvégzése a
szamviteli nyilvantartasokhoz felhasznalt elsédleges pénziigyi adatok Osszegylijtése érdekében,
tovabba

beérkezd szamviteli bizonylatok ellenérzése, rogzitése, kontirozasa (szamla, kivonat),
analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése (bizomanyosi készlet, targyi eszkoz),
fokonyvi kényvelések rogzitése (feladasok, adéelbirasok, rendezé tételek, elhatérolasok),
a szamvitelrdl sz416 2000. évi C. torvény szerinti beszamol6 mellékleteinek elkészitése,
a feladatkorével kapcsolatos hatdsagi és egyéb ellen6rzésekben valo kozremiikdés.

IV. 3. 1. 3. Pénziigyi Csoport

A Tharsasag pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos pénziigyi adminisztrativ
feladatok ellatasa, segiti a pénziigyi vezetést a dontések meghozataldban, tovabba

¢ Dbanki utalasok rogzitése, utalvanyoztatasa, elkiildése, teljesiilésének nyomon kovetése,
e pénztar kezelése, bizonylatainak rogzitése, nyilvantartasa,

o partner folydszamlak egyeztetése,

a feladatkorével kapcsolatos hatosagi és egyéb ellendrzésekben vald kézremUkodés.

IV. 3. 1. 4. Bér- és munkaiigy

Bérekkel kapcsolatos informacidk 6sszegyljtésével, ellendrzésével és feldolgozasaval, valamint
a munkavallaloknak jar6 bérek és egyéb juttatasok lebonyolitdsaval foglalkozik. Feladatai
tovabba

munkatigyi nyilvantartasok vezetése,

havi munkaiigyi adatok begytijtése, sziikséges bejelentések megtétele,

bérszamfcjtés,

adatszolgaltatasok, bevallasok elkészitése,

a feladatkorével kapcsolatos hatosagi és egyéb ellendrzésekben valé kézremiikodeés,
fokonyvi feladas elkészitése,

a Térsasdg munkavallaldival kapcsolatos munkatigyi személyi anyagok el6készitése,
nyilvantartasa,

e kapcsolattartas az érintett szervekkel, szervezetekkel, hatésagokkal.

IV. 3. 1. 5. Kontrolling

Stratégiai és operativ céloknak megfeleld iranyitasi, szabalyozasi és felligyeleti tevékenység
ellatasa, tovabba

a tervezési rendszer és modszer kidolgozasa,

stratégiai célkitlizések koordinélasa,

gazdalkodasi és pénziigyi tervek dsszedllitasa és kontrollja,

a vagyoni-, likviditasi-, €s pénziigyi helyzet elemzése,

kontrolling jelentések 6sszeallitasa,

fedezetek tervezése termékenként, megtériilések elemzése,

vezeldl monitoring rendszer mikodietése, [eligyelete, (ejlesziése,

az ligyvezetd igazgatd altal igényelt egyedi kontrolling jelentések elkészitése.
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IV. 4. A kereskedelmi igazgato

Iranyitja, feliigyeli, megtervezi és koordindlja a Tarsasdg kereskedelmi tevékenységét. Részt
vesz a Tarsasag beszerzési és értékesitési stratégiai €s iizletpolitikai dontéseinek elokészitésében
és megvalositasaban, javaslatokat tesz a k6zhasznt célokat szolgald dontések meghozatalara,

A kereskedelmi igazgat6 feladatai:

e a Tarsasag kereskedelmi (beszerzés, értékesités) tevékenységeinek hatékony iranyitasa. A
teriilettel kapcsolatos értékesitési és beszerzési, vagy egyéb célok elérése;

e kereskedelmi koncepcié kialakitdsa, arlistdk, 4drengedmények és szallitasi feltételek,
eladas-0sztonzd koltségvetések, beszerzési és értékesitési modszerek, specidlis 0sztEnzok
¢s kampanyok meghatdrozasa; kozrem(kodik a Tarsasag beszerzési, értékesitési
feladataival kapcsolatos dontések elokészitésében;

e a kereskedelmi szervezethez tartoz6 munkavallalok szamara célok ¢&s feladatok
meghatdrozdsa, valamint teljesitésiik folyamatos ellenérzése, végrehajtatasa. A
szervezethez tartozé munkavallalok iranyitasa, képzése, valamint a folyamatos szakmai és
munkavallaloi motivacié erdsitése és fenntartasa;

e a Tarsasag termékkategoridkhoz kotheté piacainak folyamatos nyomonkdvetése,
versenytarsak, partnerek ismerete, a Tarsasag kereskedelmi gyakorlatanak sziikség szerinti
piachoz valé igazitasanak inditvanyozasa;

e iizleti kapcsolatok létrehozasa, szerzOdéskotési feladatok ellatdsa, menedzselése,
ajanlatadas, tigyfélgondozasi tevékenység iranyitasa, szakmai konferencidkon részvétel,
valamint piaci informécidk kdzvetitése a Tarsasag szdmara

e koordinalja a Nemzeti Kulturalis Alap (NKA) éltal szervezett programokat.

IV. 4. 1. A kereskedelmi igazgat6 iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és személyek
IV. 4. 1. 1. Beszerzés
A beszerzés szakmai feladatainak koordinalasa, ellatasa, ennek keretében

e valamennyi konyv-, tankoényv és folyoirattipus, és tovabbértékesitésre kerlild termék
beszerzése,

o szallitéi kornyezet kialakitdsa, partnerekkel torténé kapcsolattartds, a vonatkozé
szerzddések, egylittmikddési megallapodasok 1étrehozasa

o kozremikodés a konyvtdrak altal inditott k6zbeszerzési eljarasokban a Téarsasag, mint
ajanlattevo részérol.

IV. 4. 1. 2. Ertékesités
Az értékesités szakmai feladatainak koordinalasa, ellatasa, ennek keretében

e valamennyi konyv-, tankényv és folyobirattipus, és egyéb, a termékportfélioban szerepld
aru értékesitése,

e a kiskereskedelmi elarusitéhelyek kereskedelmi tevékenységének irdnyitdsa, e helyek
mikddtetése,

o értéknovelt szolgaltatasok értékesitése,
ugyfelkor épitése, kiszolgalas mindségének javitasa, ligyfélelégedettség javitasa

o szerz0déskotés, kapesolattartas tigyfelekkel.
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IV, 4. 1. 3. Webes értékesités

A Térsasag publikus webshopjan keresztiil torténd értékesités szakmai feladatainak koordinalasa,
ellatasa, ennek keretében

e valamennyi, a Tarsasag tigyfeleit kozvetleniil kiszolgalo, aruhazi formaban miksdé
webaruhéaz hatékony mitkddése, termékportfolio, arazas a publikus webaruhazat esetében,
mig a szakmai webaruhaz esetében annak miikodtetése, izemeltetése.

IV. 4. 1. 4. NKA Programmenedzsment

Az NKA altal meghirdetett palyazatok el6készitése és beadasa, kapcsolattartas az NKA
bizottsagi titkaraival, tovabba

e az NKA 4ltal szervezett ,,Programok” esetében valamennyi adminisztrativ feladat ellatésa,
a teljesitéssel kapcsolatos elszamolasok, lebonyolitds megszervezése a Tarsasag keretein
beliil, a vezetdk folyamatos informaciokkal tortén6 ellatasa a vallalt feladatokkal
kapcsolatban,

o kapcsolattartds NKA-hoz kapcsolodé targykdrben Térsasagon beliil és azon kiviil is,

e a konyvtari koOzbeszerzések ajanlattevéi  oldalrdl torténd  figyelemmel kisérése,
kozbeszerzéses ajanlatok el6készitése, bonyolitasa.

IV. 5. Az informatikai igazgat6

Az informatikai igazgat6 irdnyitja és feliigyeli a Tarsasag miikédésével kapcsolatos informatikai
feladatokat. Megtervezi, vezeti, koordinilja és ellenérzi az informatikai szolgaltatasok
igénybevételét, valamint a Tarsasagon beliili kommunikaciés, tavkozlési és egyéb
adatkommunikacios, hdalézati szolgaltatasokat, infrastrukturdlis rendszereket, tovabba
gondoskodik az elvarhat6 informatikai biztonsag kialakitasardl.

Valamint,

e megtervezi, szervezi, Osszehangolja, feliigyeli, ellenérzi és iranyitja az Informatika
munkatarsainak tevékenységét,

e Kkapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeinek vezetdivel, informatikai
partnereivel, szallitdival,

e megszervezi és iranyitja a Tarsasag informatikai tAmogatasat,

o elkésziti és naprakészen tartja a Tarsasag Informatikai és Biztonsagi Szabalyzatat,

e részt vesz a Tarsasig informatikai teriiletet érint6 stratégiai és tizletpolitikai dontéseinek
el6készitésében és megvaldsitasaban, javaslatokat tesz a kdzhasznu célokat és a hatékony
miikodést szolgald dontések meghozatalara,

o az ligyvezetd igazgatét tdjékoztatja az informatikai folyamatok, rendszerek és az
infrastruktdra allapotérdl, a sziikséges fejlesztésekrdl,

e kozremikodik az informatikai targya szerz6dések, beszerzések, kdzbeszerzések szakmai
elokészitésében, véleményezésében, javaslatokat dolgoz ki.

IV. 5. 1. Az informatikai igazgato6 iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és személyek
IV. 5. 1. 1. IT iizemeltetés

Gondoskodik a Tarsasag szdmitastechnikai berendezéseinek, informatikai folyamatainak és
eszkdzeinek folyamatos és hibatlan milkddtetésérél, a programok karbantartasarél, tovabba
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végfelhasznald tamogatast nyjt tavoli eléréssel ¢s helyszini supporttal,

a Tarsasdg informatikai rendszereibe torténé illetéktelen behatolas ellen gondoskodik a
megfeleld védelmi-virusvédelmi rendszer naprakészen tartdsarol,

elltja a Tarsasag informatikai eszkozeinek és software-inek folyamatos ellendrzésérsl,
gondoskodik a naprakész és miikodéképes allapot fenntartasarol,

megteszi a sziikséges intézkedéseket software, hardware, vagy halozatban felléps
rendellenesség, vagy hiba esetén,

biztositja a Téarsasagnal 1év6 adatalloményok folyamatos biztonsagos kezelését, mentését,
illetve tarolasat,

tizemelteti a tarsasag kamera, beléptetd és telefonia rendszereit

felhasznal6i hardver €s szoftver tamogatast nyjt.

IV.5. 1. 2. Alkalmazastimogatas

A véllalati alkalmazasok (véllalatiranyitasi rendszerek, MS irodai alkalmazasok, stb.)
felhasznaldinak tdmogatasa napi €s projekt szinten, tovabba

tizleti/informatikai specifikaciok kidolgozasaban valod részvétel, javaslattétel, tesztelések,
meglévo folyamatok Gjraszervezésében tervezés, végrehajtas és timogatas nyujtasa,
software fejlesztési projectek belsd, illetve kiils6 er6forrasokkal torténé megvaldsitasa,
kapcsolattartas kiils6 beszallitokkal, elsdsorban vallalatiranyitasi rendszerekkel kapcsolatos
hibajavitasok, és j igények kezelésében,

a kiils6 fél altal leszallitott megoldasok elsOdleges tesztelése, majd felhaszndlok
visszajelzése alapjan élesitések kezelése,

nagy mennyiségli adatra valdé tekintettel a rendszerekb6l, adatbazisokbdl vald
lekérdezések, statisztikak kinyerése és formazasa felhasznaldk, vezetok részére,
felhasznalokkal torténd folyamatos kapcsolattartds, tajékoztatas az Oket is érintd
informatikai események bekdvetkeztérdl, id6zitésérdl, mint példaul szokasos lizemeltetési,
ERP rendszer karbantartasok, 0j fejlesztések tesztelési igénye, modositasok élesedése.

IV.S. 1. 3. IT projekt menedzser

Az Informatikahoz kapcsolodo projektvezetési feladatok ellatasa, tovabba

informatikai rendszerckkel kapcesolatos projektvezetés,

IT kozbeszerzések eldkészitése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel,

IT éves beruhézasi és koltségterveinek el6készitése,

szallitokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa, szerzddések elékészitése,
menedzselése, szallitoéi szamlak kezelése.

IV. 6. A logisztikai igazgaté

A logisztikai igazgatd irdnyitja és feliigyeli a Tarsasag logisztikaval kapcsolatos feladatait.
Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi a logisztikahoz kapcsoldédo feladatok ellatasat és a
logisztikai szolgaltatasok igénybevételét, tovabba

megtervezi, vezeti, koordinalja és ellen6rzi a Tarsasag logisztikai muveleteit, miikodteti a
logisztikai rendszert, gondoskodik a logisztikai teriilet hatékony miikddtetésérol,

részt vesz a Térsasdg logisztikat érintd stratégiai ¢és izletpolitikai dontéseinek
elokészitésében €és megvaldsitasaban, javaslatokat tesz a kozhasznu célokat szolgald
dontések meghozatalara
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o gondoskodik arr6l, hogy a logisztikai munka soran az elvart idében, mennyiségben,
mindségben és hatékonysaggal jussanak el a kiildemények/szallitmanyok a megrendeldk
altal megadott szallitasi cimekre,

* az ligyvezet igazgatot tajékoztatja a logisztikai folyamatok, rendszerek és eszkozok
allapotarol, a sziikséges fejlesztésekrdl, adatokat, informaciokat nyujt, elemzéseket készit,

e kozremiikodik a logisztikai targyt szerzOdések, beszerzések szakmai eldkészitésében,
véleményezésében, javaslatokat dolgoz ki,

o felligyeli és koordindlja a raktirban elhelyezésre keriilé arukészlet kezelését, tarolasat,
nyilvéantartasat, rendszerezését,

e kapcsolatot tart a kiadokkal, az intézményekkel és a logisztikai partnerekkel, illetve
figyelemmel kiséri igényeiket,

o a Tarsasag raktarakban tarolt és kezelt arukészlet tekintetében felelés a mennyiség és a
mindség tekintetében, illetve minden t6le elvarhatdt koteles megtenni annak érdekében,
hogy a Tarsasag éltal ra bizottleltarfelelosség keretében az elvarasoknak megfeleljen,

o a logisztikai folyamatok keretében a Téarsasag tulajdonaban, hasznélatdban 1év6 eszk6zok,
vagyontargyak és ingatlanok tekintetében felel azok rendeltetésszer(i hasznalataért, koteles
minden tdle elvarhatot megtenni azok allagmegdvasaért.

IV. 6. 1. A logisztikai igazgaté irdanyitisa és feliigyelete ala tartozoé egységek és személyek

IV. 6. 1. 1. A logisztikai igazgato feliigyelete is iranyitasa alatt, az egyes raktirvezetdk kdzvetlen
irdnyitasaval végzi munkdjat az ill6i és a celldomalki raktar.

IV. 6. 1. 2. Készletgazda

Feliigyeli, tamogatja és koordindlja a Tarsasdg vallalatirAnyitasi rendszerekben rogzitett
készletgazdalkodasaval kapcsolatos folyamatokat, kiilonds tekintettel a leltarozasi feladatokra,
tovabba

e tamogatja ¢és segiti a vallalat pénziigyi teriiletét a készletgazdalkodassal kapcsolatos
szamlazési folyamat megtervezésében és annak lebonyolitisabhan,

e tamogatja a Tarsasag vezetését, és valamennyi szervezeti egységét a vallalati
rendszerekb6l (AX vallalatiranyitasi rendszer) kinyerheté iizleti adatok és statisztikak
elkészitésével.

IV. 7. Az iigyfélszolgalati vezet6

Az tigyfélszolgalat vezetd iranyitja és feliigyeli, megtervezi, vezeti, koordinalja és ellen6rzi az
tigyfélszolgalathoz kapcsolodo feladatok ellatasat.

IV.7.1. Az iigyfélszolgilati vezeté iranyitasa és feliigyelete alid tartozo egységek és
személyek

1V.7.1.1. Ugyfélszolgalat

Az Ugyfélszolgalat telefonon vagy mas kommunikéciés csatornakon (pl. e-mail, postai levél,
fax, stb.) folyamatosan kapcsolatot tart a tankdnyvellatas szereplSivel (pl.: intézményfenntartok,
oktatasi intézmények, konyvtarak, tankényvfeleldsok, sziilok, didkok, a tovabbiakban: tigyfelek),
tovabbd a Tarsasag publikus webdruhazanak vasarléival. Az Ugyfélszolgdlat kezeli a bejovo
kéréseket, felmeriilt problémakat, felvilagositast, tdjékoztatast nyajt az ligyfelek részére, valaszol
a szervezet termékeivel, szolgéltatasaival vagy eljarasaival kapcsolatos kérdésekre, valamint az
ehhez kapcsolddd pénziigyi tranzakciok feldolgozasaban segit rendszerint tdvol az ligyfelekt6l és
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azoktol a szervezetekt6l, melyek mitkddésével kapcsolatban tajékoztatast nyujt a tankdnyvellatas
és a publikus webaruhaz folyamataihoz igazodva.

Feladatai kiilondsen a kovetkezok:

e az lgyfelek bejové hivasainak, lizeneteinek, észrevételeinek, reklamacidinak kezelése a
Tarsasdg tankdnyvellatdsi, valamint egyéb szolgaltatasaihoz igazodva (pl. kdnywvtarak
kiszolgalasa, webshoprendelés logisztika, szdml4zas),

e az igyfelek igényeinek, jelzéseinek meghatirozdsa, az események informatikai
rendszerben torténd rogzitése; adott esetben a feladat tarsosztalyokkal torténo egyeztetése,
majd megvalaszolasa,

o iigyfelek tijékoztatdsa a szervezet termékeirdl, szolgaltatasairol, eljardsairol; problémak
kezelése,

e tandcsadds, segitségnyujtdas termék, szolgaltatds kivalasztasdban, informéacidk
elérhetoségében, megrendelésben,

o levelek, tajékoztatd anyagok és egyéb dokumentumok megkiildése az tigyfelek szamara,

o ligyfél megkeresések, tajékoztatasok, problémakezelés dokumentélasa, nyilvantartasa,

o sziikség esetén szamlazas, kifizetés, egyéb — vasarlashoz kapcsoldodo — pénziigyi tranzakei6
kezelése az érintett tarsosztalyok segitségével,

o iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa dokumentumkezeld-rendszer
alkalmazasaval,

e Korszerii tigyviteli és kommunikécios eszkdzok, informacidforrasok kezelése.

IV.8. Az AX alkalmazas gazda

Iranyitja, felligyeli, tamogatja és koordinalja a Tarsasag vallalatiranyitasi rendszerekben régzitett,
az iskolai tankényvellatassal kapcsolatos iizleti folyamatokat, tovabba

o mikddteti €s ellendrzi az iskolai tankdnyvellatassal kapcesolatos informatikai rendszerbeli
tizleti folyamatokat, sziikség/igény esetén kezdeményezi azok fejlesztését,

o kozremiikodik és tamogatja az iizleti folyamatokhoz kapcsolédéan a Microsoft Dynamics
AX (vallalatiranyitasi) rendszer iizemeltetését és megvalositja az érintett folyamatok
rendszer szint{i fejlesztését,

e tamogatja és koordindlja a vallalat készletgazdalkodassal kapcsolatos folyamatait, kiilénos
tekintettel a leltarozasi feladatokra,

e tamogatja és segiti a vallalat pénziigyi teriiletét a tankdnyvellatassal kapcsolatos
szamlazési folyamat megtervezésében és annak lebonyolitasaban,

e tamogatja a Tarsasag vezetését, és valamennyi szervezeti egységét a vallalati
rendszerekbdl (tankényvrendelés webes feliilet és az AX vallalatiranyitasi rendszer)
kinyerhet6 iizleti adatok és statisztikak elkészitésével.

IV. 9. A gyartasi vezeto

Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a Tarsasag gyartassal kapcsolatos miveleteit. A
gyartasi vezetd feladatai a Tarsasag eredményes és hatékony gyartasi feladatainak ell4tdsa
érdekében
e a kapott nyomdai anyagok gyartasi elokészitése, kiadvanyok gyartatdsa, nyomdakkal
torténd kapcsolattartas,
o a Tarsasdg gyartasi, gyartas elokészitési projektjeivel kapcsolatos feladatok ellatasa, azok
menedzselése és koordinécidja,
o dontés el6készitésben és folyamatmenedzsmentben vald részvétel, vezetéi anyagok
elkészitése,
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o szervezeti és kiilso szolgaltatdi egyeztetések szervezése,

o Dbels6 szolgaltatasok kiovetése, menedzselése, ellendrzése,

o felhasznaloi elégedettség mérése, elemzése,

¢ nyomdai reklamaciok kezelése, koordinalasa,

o végrehajtasi akciotervek, gyartdsi tervek készitése, itemezése, er6forrasok allokalasa,
feladatok elvégzésének nyomon kovetése,

e irdnyitja és felligyeli a gyartasi asszisztens, a gyartaselokészits, a szerkesztd €s a tordeld
munkatérsak munkajat.

1V.9.1. A gyirtasi vezeté irdanyitisa és feliigyelete ala tartozo egységek és személyek
IV.9.1.1. Gyartas elokészités

A gyartas elokészités feladata a nyomdai el6készitd feladatok ellatésa, az atvett imprimatarak
ellenbrzése, szerkesztési, tordeléi feladatok ellatasa, bej6vo grafikai fajlok fogadasa, ellenérzése
annak érdekében, hogy a kiadvanyok nyomdai elallitdsa megkezdhetd legyen.

IV. 10. Az iizemeltetési vezetd

Az tizemeltetési vezetd iranyitja és feliigyeli a Tarsasag izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
Ennek keretében

e koordinalja és feliigyeli a Tarsasag ingatlanaival, bérelt helyiségeivel kapcsolatos
tizemeltetési, muiszaki feladatokat (pl.: karbantartas, beruhazas, feltjitas),

o kozremilkddik a beruhazasi, felgjitasi dontések elokészitésében, végrehajtdsaban,
lebonyolitasdban,

e a tervezés, ellen6rzés és informacidaramlas koordindlasa, a napi mikoédés tervezése ¢€s
iranyitésa,

e a Tarsasag ingatlan vagyontdrgyaival kapcsolatos dontés eldkészitési dokumentumok
Osszeallitasa,

e kozremiikodik a feladatai korébe tartozd ajanlatok, szerzOdések elOkészitésénél,
vélemeényezésénél,

e kapcsolatot tart a Tarsasaggal szerzédéses jogviszonyban allé partnerekkel az tizemeltetési
kérdésekben,

e iranyitja és feliigyeli az Uzemeltetéshez tartozé karbantartok, takaritok munkajat,

e a Térsasag tulajdondban, haszndlatiban 1évé eszkozok, vagyonldrgyak és ingatlanok
tekintetében felel azok rendeltetésszerli hasznalataért, koteles minden tble elvarhatot
megtenni azok allagmegovasaért mennyiségi és mindségi értelemben egyarant

IV. 10. 1. Az iizemeltetési vezet iranyitasa és feliigyelete ald tartozé szervezeti egység
IV. 10. 1. 1. Miiszaki Csoport

A Miiszaki Csoporthoz tartozé karbantartok biztositjak az tizemeltetést érinté napi miksédéshez
kapcsol6do miiszaki, karbantartasi, lizemeltetési feladatok ellatasat.

IV. 11. Belsé Ellenor
A belso ellendr feladatait kdzvetleniil az ligyvezetd igazgatd iranyitésa alatt latja el, az éves belsd

ellenérzési tervnek megfeleléen. A kontrollok hatékonysaganak és eredményességének
értékelésével, valamint folyamatos fejlesztésiik tdmogatasaval segitenie kell a Tarsasagot a
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hatékony kontrollok fenntartisdban. Ellendrzési tevékenységet végez, az Ugyvezetd igazgatd
mellett tanacsadoi szerepet tolt be.

IV. 12. Vezetéi Ertekezlet

A Vezetsi Frtekezlet a Tarsasag dontést eldkészitd, esetenként dontéshozd, valamint a miksdés
és a véllalati folyamatok iranyitasat, ellenérzését szolgalod tanacskozasa.

IV. 12. 1. A Vezetéi Ertekezlet osszetétele
A Vezetdi Ertekezletet az iigyvezetd igazgatd hivja 6ssze és vezeti iiléseit.
Elnok: ligyvezetd igazgato

Allando tagok: szakmai igazgato,
kereskedelmi igazgato,
gazdasagi vezetd,
logisztikai igazgato,
informatikai igazgat6,
ligyfélszolgalati vezeto,
alkalmazésgazda,
altalanos igazgatasi vezetd

Eseti meghivottak:  {igyvezet6 igazgat altal meghatarozott munkavallalo(k),
kiils6 partner, illetve azok képvisel6i

A Vezetsi Ertekezlet iilésein megtargyaldsra keriilé téméval kapcsolatban az eseti meghivottak
tanacskozasi joggal vesznek részt.

IV. 12. 2. A Vezetéi Ertekezlet miikodési rendje

Az értekezlet heti rendszerességgel iilésezik. Konzultativ jellegl, részben dontéshozatali forum.
A dontés meghozatala: a jelenlévd tagok tanacskozasi joggal vesznek részt az Ertekezleten, az
alternativak kozos mérlegelését kovetden a dontéseket az ligyvezetd igazgatd hozza meg.

A Vezetdi Ertekezlet dontéseinek végrehajtasarél a dontésben érintett szervezeti egység vezetéje
gondoskodik, amely a munkavallalokkal valé kozlést kovetben a Tarsasag munkavallaldira
nézve kotelezd.

1V. 13. A Tarsasag bels6 szabalyozasi rendje

IV. 13. 1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SzMSz)

A Téarsasidg hatalyos Alapité Okiratanak megfelelé Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
elkészitésérdl az ligyvezetd igazgatd gondoskodik. Az SzMSz jovdhagyasa az Alapitd
kizérélagos hataskérébe tartozik.

IV. 13. 2. Utasitasok

Az utasitds hatdlya a Téarsasag adott utasitasban megjelolt munkavallaléira terjed ki. A Vezetoi

Ertekezlet allandé tagjai kotelesek kozremiikodni az utasitasok kidolgozasaban, végrehajtasiban,
illetve végrehajtatasaban.
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Stratégiai jellegli kérdések rendezése szabalyzat formajaban torténik, mig a technikai jellegii
rendelkezések utasitds formajaban keriilnek kiadasra. Amennyiben az utasitds kiaddsdra
jogszabaly rendelkezése alapjan keriil sor, gy meg kell jel6lni ezt a rendelkezést.

Minden utasitasban jelezni kell annak szervezeti (egész Térsasagra, vagy csak meghatarozott
egységre, munkavallalokra vonatkozik) és idobeli hatdlyat (hatdrozatlan vagy hatarozott
id§tartamra szol-e).

Az utasitasban rendelkezni kell arrdl, hogy annak ismertetésére - ha ez kiilén intézkedést igényel
- milyen korben és milyen formaban keriiljon sor.

Az utasitast — az irattdrban — az utasitas hatalyon kiviil t6rtén6 helyezését koveté 5 évig meg kell
Orizni. Az eredeti példanyok nem selejtezhetdk. Az utasitisok nem nyilvanosak, tartalmukat
lizleti titokként kell kezelni.

V.EGYEB RENDELKEZESEK
V. 1. Karfelelosség, titoktartiasra vonatkozo rendelkezések

A Tarsasag vezetdit — a Vezetdi Ertekezlet allando tagjait - munkavégzésiikért az Mt. és a Ptk.
szerinti felel6sség terheli. A Vezet6i Ertekezlet dllando tagjai — az Ugyvezetd kivételével — nem
mindsiilnek az Mt. szerint vezetd allasi munkavallalonak.

A tarsasagi tulajdon védelme minden munkavéllalé kotelessége. Ez els6sorban, a pénziigyi és
egyéb eszk6zok, rendeltetésszerli kezelését és felhasznaldsat jelenti. A tarsasagi tulajdont
kérositd cselekmények megelézését, az elkbvetett cselekmények felderitését a belsd ellendrzési
rendszer biztositja.

A Téarsasdg tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, a Tarsasdg belsd utasitdsai és
szabalyzatainak betartdsa minden teriileten kotelez6. Err6l a teriilet vezetdje koteles
gondoskodni.

A beosztott munkavallaldkat végzett munkajukért az Mt. szerinti munkajogi feleldsség terheli.
V. 2. Uzleti titkok megérzése
Titkos informacioként kell kezelni:

a) minden olyan dokumentumot, okmanyt, amelyen “titkos”, “bizalmas”, “kizarélag belsoé
hasznalatra”, mindsités szerepel,

b) minden olyan, a Tarsasdgra vonatkoz6 adatot, szakmai dokumentaciot, amelyeknek az
érintettek korén tali ismertté valasa ronthatja a Tarsasag jé hirét, nyilvanossagra hozatala a
Téarsasagnak hatranyos,

¢) minden olyan tervezetet, eljarast, modszert, amelyet a Tarsasag kidolgozott, vagy az
immateridlis javak kérébe sorolhatd, vagy szerz6i jog altal védett dokumentumokat,

d) a folyamatban 1évé biintetéeljaras adatait,

e) a munkavallalok személyi €s jovedelmi adatait,

f) aszamitdgépes programokat, adatokat, adatbazisokat, illetve azok masolatait,

g) minden olyan adatot, modszert, amelynek titokban tartdsdhoz a Tarsasadgnak gazdasagi
vagy mas érdeke flizodik.

A Tarsasidg minden egyes munkavallaldja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a
tarsasag munkavallaldival kapcsolatban tudomasara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a munkaja
soran altala 1étrehozott, vagy barmilyen més mddon altala megismert valamennyi adatot, tényt,
korilményt, informéciot tizleti titokként kezelni.

21



Konyvtarellitdo Nonprofil K. Szervezeti ¢s Mukddési Szabdlyzata 2020

Az iizleti titokkal kapcsolatban a tovabbiakban az iizleti titok védelmérdl sz6lo 2018. évi LIV,
térvényben foglaltak az iranyadok.

V. 3. Nyilatkozati rend

A Térsasag tevékenységével kapcsolatosan erre vonatkozé igény esetén a nyilvanossag
tajékoztatasa az ligyvezetd igazgato vagy az esetlegesen altala kijellt munkavallalo feladata.

a)

b)

A Térsasdgot érintd stratégiai kérdésekben, tovabba szervezeti felépitésérél,
eszkozparkjarol, mik6désérsl, feladatairdl, intézményi belsé adatair6l, strukturalis
valtozasairdl a nyilvanossag tdjékoztatasat, sajtoinformdciok szolgaltatdsat, harmadik
személyek informdlasat kizardlag az lgyvezetd igazgatd, tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az altala erre a feladatra kijelolt munkavallald tehet.

A Tarsasadg kommunikacioval megbizott szervezeti egysége, illetve feleldse a Tarsasagra
vonatkozé — az a) pontban felsorolt targykordket érintd — sajtomegkeresés beérkezését
kovetden koteles tajékoztatni az Alapitd érintett agazati teriiletért felelds allamtitkarsagat
¢és az Alapité kommunikaciéért felelds foosztalyat.

Az Alapitd b) pont szerinti tajékoztatasat, valamint a b) pontban érintett eseteket illetéen
kibocsatott esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. Az Alapit6d
esetleges iranymutatasat a tajékoztatids beérkezésétol szamitott ésszerii hataridén beliil
kozli a Tarsasaggal. Amennyiben az Alapité nem bocsat ki irdnymutatast, ugy a Tarsasag
a kozlésre iranyado hataridé figyelembe vételével adhat valaszt a sajtomegkeresésre.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Tarsasag szabalyzatainak a listajat az SzMSz 1. sz. fiiggeléke tartalmazza. Uj, az ligyvezetd
igazgat6 hataskorébe tartozo szabalyzat elfogadasa esetén az ligyvezetd igazgatod haladéktalanul
koteles az aktualizélt fuggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt
fiiggelék a régi fiiggelék helyébe 1ép.

Jclen szabalyzat az Alapité altali jovahagyassal, az Alapit6éi hatarozat mcghozatala napjan Iép
hatalyha. Fzzel egyidejiileg a T11/2005. sz. Alapiti hatarozattal 2005. januar 25. napjan elfogadott
SzMSz hatalyat veszti.

Melléklet:

1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti felépitése

Fiiggelék:

1. sz. fuiggelék: A Tarsasag szabalyzatainak listaja
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