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I. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalma

A Neumann Janos Digitalis Konyvtar és Multimédia Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel8sségti
Tarsasag (., Tarsasag™) tevékenységének alapvetd jogi kereteit az Alapito Okirat, a gazdasagi
tarsasagokrol szold 2006. évi IV. tdrvény (,,Gt.”), a kdzhaszni szervezetekrol szolo 1997. évi
CLVL torvény (,,Kszt.”), az allamhaztartasrdl sz0lo 1992. évi XXXVIIL térvény (,,Ahtf’),

nnnnnn

avi CXXIL tbrvény (Gimtv.) rendelkezései szabalyozzak.

Jelen SZMSZ az Alapité Okiratnak és a Tarsasdg feladatait és miikodését meghatirozo
jogszabalyok és tulajdonosi rendelkezések figyelembe vételevel késziilt. Az SZMSZ
rendelkezései feldlelik a Tarsasdg altalanos adataival, irdnyitasaval, gazdalkodasaval és
tevékenységével kapcsolatos szabalyokat.

A Szabalyzat folyamatos naprakészen tartasaért a Tarsasag iigyveietéje felelos, a moédositasi
javaslatokat, elfogadas végett a Feliigyeld Bizottsag, illetve a tulajdonosi jogokat gyakorld
(tovabbiakban Tag) elé kell terjeszteni.

Az SZMSZ hatalya a Tarsasag valamennyi munkatarsara kiterjed, betartasanak ellenorzése a
Tdrsasag vezetdinek feladata,

II. A Tarsasag alapadatai, célja és tevékenységi kire

1. A Tarsasag f6bb adatai

Neve: Neumann Janos Digitalis Kényvtar és
Multimédia Koézpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Székhelye: 1024 Budapest, Kis Rékus u. 16-20.

Roviditett neve: Neumann Nonprofit Kft.

Alapitd okirat kelte: 2009. augusztus 14.

Miikodésének idélartama:  hatarozatlan

Cégbirdsag: Foévarosi Birosag Cégbirésaga

Cégjegyzék szama; 01-09-920343

Jogeldd cég adatai: Neumann Janos Digitalis Kényvtar és Multimédia Kézpont
K6zhasznd Tarsasag (01-14-000129)

A Tarsasag jogi formaja: kiemelkedéen kézhasznt tirsasag



2. A Tarsasag alapfeladatait kitevd kozfeladatai:

A Neumann Nonprofit Kft. célja a digitalis kulturalis, kodzszolgalati és kézérdekii
tartalmak ¢€s adatok megérzése, feldolgozdsa, bemutatasa, hozzaférésének
akadalymentesitése, az uUjrahasznositds lehetdségeinek kiszélesitése. Nemzeti
tartalominfrastruktiira kiépitése és fejlesztése az allami kezelésti adatvagyon szamara.

Ennek keretén beliil:

A magyar orszagos (€s késobb helyi) elektronikus médidban keletkezett és sugérzott
magyarorszagi elddllitdsi miisorszamok gytjtése, katalogizaldsa, tdrolasa digitalis
formaban, valamint a nyilvanos archivum Kkeretein beliil a nyilvanossdg szamara
helyben vagy a kutatds és oktatds szdmadra létesitett kozintézményekben, oktatisi
intézményekben igénybe vehetd dedikalt hilézaton on-line hozzaférhetévé tétele.

A nemzeti kultura fenntart4sa és tovabbélése szempontjab6l kiemelked6en fontos
értékek, dokumentumok, adatbazisok, szolgéltatasok digitilis kornyezetbe torténd
atmentése, digitalis fenntartdsa, meg6rzése, jrahasznositisanak eldsegitése. Nemzeti
tartalominfrastruktira rendszer kialakitisa, tizemeltetése. A nemzeti adatvagyon — azon
beliil is elsdsorban a kozszférahoz tartozé adatvagyon - hasznositasdnak tamogatasa,
Ujrahasznosithatdsaganak biztositasa.

3. A Tarsasag tevékenységi kore:

A Tarsasag mindenkori fotevékenységét és egyéb, a cégjegyzékben feltiintetni kivant egyéb
tevékenységi koreit a mindenkori Alapité Okirata tartalmazza.

4. A Thrsasag jogalldsa:

A Térsasag, mint 6nélld, kézhaszni — a tirsadalom kozosségi sziikségleteinek kielégitését
nyereség- €s vagyonszerzési cél nélkiil szolgalé — tevékenységet rendszeresen végzo jogi
személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, s kételezettségeket vallalhat, igy kiil6ndsen:

tulajdont szerezhet,
szerz6dést kothet,
pert indithat.

A Tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében oOndlléan, sajat belatdsa és akarat-
elhatarozasa szerint szabadon koti céljainak megvaldsitasa érdekében, figyelembe véve
torvényi kotelezettségeinek teljesitését,

A Tarsasag vagyonaval 6nalléan gazdalkodik.
A Tharsasag perelhet és perelhetd, ezzel kapcsolatos nyilatkozatait képvisel6je, vagy jogi
meghatalmazottja atjan teszi meg. Sajat nevében all perben a Tarsasig akkor is, ha a Tag all

perben a Tarsasaggal szemben.

Fenticken tilmenden a Tarsasdg oOndlld add-, munkajogi- és tirsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.



5. A Tarsasag gazdalkodisa

A Tarsasag éves izleti tervét és koltségvetését a Tag fogadja el. A Tarsasig a Tag 4ltal
jovahagyott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodast folytat; a tarsasagi célok
megvalositasara hazai, kiilfoldi és nemzetkdzi szervezetekkel kapcsolatokat 1étesit és &pol.

A Tarsasag teljes vagyonaval felel a hitelez6ivel szemben.

A Térsasag vallalkozasi tevékenységet csak kozhaszni céljainak megvaldsitisa érdekében,
azokat nem veszélyeztetve végez. A Tarsasig kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat,
szervezete partokté] fiiggetlen, azoknak anyagi tdmogatast nem nytjt.

A Tarsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem oszthatja fel, azt az Alapité Okiratban
meghatarozott tevékenységére kell forditania.

A Térsasag az allamhaztartds alrendszereitdl — a normativ timogatds kivételével — csak
irasbeli szerzédés alapjan részesiilhet tdmogatdsban. A szerzédésben meg kell hatirozni a
tamogatassal valo elszamolas feltételeit és modjat.

A Tarsasag befektetési tevékenységet a Befektetési Szabalyzat alapjan folytat. A Tarsasag
valtot, illetve més hitelviszonyt megtestesité értékpapirt nem bocsathat ki.

[II. A Tarsasag szervezete és iranyitisi rendszere

A Tarsasag Altalanos irdnyitasat a Tag, operativ irdnyftasit pedig az ligyvezet6 latja el. A
Téarsasdg munkajogi szempontbdl vezetd tisztségviseléje az iigyvezetd, és & alakitja ki a
Tarsasag tevékenységéhez legmegfelel6bb szervezetet.

Az egyes szervezeti egységek megnevezését, funkcidjat, kapcsolatrendszeriiket jelen
Szabdlyzat hatdrozza meg, eseti jelleggel pedig az iigyvezetd kozvetlen utasitasok
segitségével, illetve a személyre sz610 munkakori leirasokban.

A Térsasag szervezeti felépitését mutaté szervezeti dbrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

1. ATag

Az egyediili Tag kizarélagos hatask6rét a mindenkor hatélyos Alapité Okirat tartalmazza.

Az tigyvezetd koteles a Tarsasag miitkodését érintd minden tovabbi lényeges kérdésr6l a Tagot
haladéktalanul tajékoztatni és minden olyan iigyben, amely a Gt. vagy mas térvény szerint a
Tag hataskorébe tartozik, annak dontését kémi.

2. Feliigyeld Bizottsag

A Feliigyelo Bizottsdg 3 Tagbol all. A Feliigyelé Bizottsig maga allapitja meg iigyrendjét,
melyben részletesen rendelkezik hatdskorérdl és miikodésér6l. Az tigyrendet az egyediili Tag
hagyja jovéa. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az egyediili tag barmikor visszahivhatja.

A Felugyel6 Bizottsag térvényben meghatdrozott jogkdrén beliil ellenérzi a Tarsasag
tigyvezetését, a Tarsasag milkodését és gazdalkodasat. Ennek keretében az ligyvezet6tol és a



Tdrsasag vezetdjél6l, munkavallaléitol tdjékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a
Térsasag konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

3. A Tarsasag operativ iranyitisa
A larsasag operativ és szakmai irdnyitasat az tigyvezet6 latja el.

3.1.  Ugyvezets
Amennyiben a Téarsasag ligyvezetdje feladatait munkaviszonyban latja el, Gigy a munka
torvénykonyverdl sz616 1992, évi XXII. Térvény 188. §-a alapjan az ligyvezetd vezetd allast
munkavillalénak mindsiil.

3.2, Aziigyvezeto jogai, feladatai

Az ligyvezetd Onalléan képviseli a Tarsasigot. A Tarsasdg igyeiben a jogszabalyok, az
Alapitd Okirat és a Tagi hatarozatok keretei kozott egyéni felel8sséggel dont.

Az ugyvezet a gazdasagi térsasig lgyvezetését az ilyen tisztséget betdlté személyektol
elvarhat6 fokozott gondossiggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni.
A jogszabalyok, az egységes szerkezetli hatalyos alapito okirat (,,Alapité Okirat™), a Tag altal
hozott hatarozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségei vétkes megszegésével a Tarsasagnak
okozott karokért a polgari jog szabélyai szerint felel a Tarsasaggal szemben.

A Tarsasag felelds azért a karért, amelyet a vezetd tisztségviseldje e jogkorében eljarva
harmadik személynek okozott.

Az ligyvezetd kizdrélagos hatdskorébe tartozik:

a) a Tarsasggal munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony keretében szerzddéses kapcsolatba 1épok kivélasztdsa, a vonatkozd
szerz6dések tipusanak (munkaszerz6dés, megbizasi-, vallalkozasi szerzddés)
meghatarozasa €s a megfelelé szerz8dések (munkaszerzodés, megbizasi,
véllalkozasi, illetve egyéb szerz6dés) megkstése,

b) a Téarsasag lizleti és szakmai terveinek elkészitése és jovahagyas céljabdl a
Tag, illetve a Feliigyel6 Bizottsdg elé terjesztése,

c) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositdsanak kezdeményezése,

d) aszemélyzeti politika kialakitésa, 1étszamgazdalkodas,

e) targyi eszk6zok beszerzésének engedélyezése, _

f) amunkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag valamennyi munkavallal6ja felett,

g) szamviteli eldirdsokkal dsszefliggé alapvetd belsé szabalyzatok jovahagyasa,

h) a Tarsasag tevékenységével, milkddésével kapcsolatos tigyekben nyilatkozat
adasa a sajtonak, radidknak, televizidknak, internes portéloknak és
hiriigynokségeknek, illetdleg mas személy felhatalmazasa a Tarsasag nevében
torténd ilyen nyilatkozattételre.

Az ligyvezetd felelés a Tarsasag torvényes gazdalkodasaért.

Nt



Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak: az archivumi vezet, az informatikai vezeto,
a projektkoordinacios vezetd, a gazdasdgi vezetd, valamint az iigyvezetdi titkdrsag
munkatarsal,

Fenti

eken tal az tigyvezetd, mint vezet$ allasi munkavallalo kotelezettségei az alabbiak:

a tevékenységét érinté hatdlyos jogszabalyok ismerete és kivetkezetes alkalmazésa,
betartatasa;

beszamoldsi, adatszolgéltatasi kotelezettség maradéktalan teljesitése;

{arsasagi szabalyok ismerete, betartasa, megismertetése a beosztott munkatarsakkal és
az elbirdsok betartdsanak kovetkezetes megkovetelése;

a tevékenységi teriileten dolgozé szakemberek hatékony foglalkoztatdsa, az
eszkozallomany gazdasagos felhasznalasa,” mikSdtetése;

hataridok betartasa, illetve betartatésa;

a munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszerii magatartas tantsitasa;

a szakmai ismeretek tudatos, tervszerii fejlesztése;

a Tarsasdgon belil — tobb szervezeti egység részvételével végrehajtandd -
feladatmegoldasok soran goérdiilékeny, hatékony kozos munka elGsegitése;

a kapott feladatok végrehajtasinak megtervezése, iranyitasa, koordindlisa és
ellendrzése; i

a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozo utasitdsokban meghatarozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése;

kiilsé szervekkel vald egyiittmiikodés,

1V. A Tarsasag operativ munkaszervezete

1.

Munkaszervezet:

A Tarsasag tevékenységét — a Tag altalanos és az tigyvezetd operativ irdnyitisa mellett —
az lugyvezetd altal kialakitott munkaszervezetben latja el. A Tarsasdg munkajogi
jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretébén munkavallalokat
foglalkoztathat, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyként — a Ptk.
szabalyainak megfeleld — megbizasi, vallalkozasi jogviszonyokat létesithet.

A munkavallalék munkaviszonyira, jogaira és kotelezettségeire a jelen SZMSZ-ben
foglaltakon tul az Mt. és a kapcsoléd6é munkajogi rendelkezések az irAnyaddak.

Az operativ munkaszervezet egységeinek feladatai

A Tarsasdg munkaszervezetének felépitését a feladat- és projektk6zpontiisdg hatarozza meg.

Az operativ munkaszervezet az alabbi egységekbol 4ll:

a) Ugyvezetdi titkarsag
b) Gazdasagi csoport

c) Projektiroda

d) Informatikai csoport
¢) Archivumi csoport

f)

Szakmai koordinacids testiilet (tovabbiakban SZKT)



Az operativ munkaszervezet egységeinek feladata:

ay Ugyvezet6i titkarsag

Az ligyverset6i titkarsag feladata az lgyiratkezelés, a térsasdg miikodéséhez ko6t6do
koordincids feladatok ellatdsa, az lgyvezetd igazgatéi feladatok ellatasanak operativ
tamogatdsa, az ligyvezetdi utasitasok tarsasag dolgozodival valo megismertetése.

Az Ugyvezetdi titkarsag altalanos feladatait az ligyvezetd igazgato irdnyitja.

b) Gazdasagi esoport

A gazdasapi csoportot a gazdasagi vezetd irdnyitja, aki kozvetlenill az {igyvezetd irdnyitasa
alatt latja el feladatét.

Feladata a Térsasdg pénziigyi-szamviteli nyilvantartasi rendszerének kialakitdsa, folyamatos
fejlesztése, a jogszabalyi kotelezettségek és az iigyvezetd igazgatd altal meghatarozott
iranyelvek alapjan, tovabba a Tarsasagot érintd palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi teenddk
clldtasa,

A gazdasagi vezetd fGbb feladatai:

a Gazdasagi csoport munk4janak operativ irdnyitasa;

a Térsasdg pénziigyeinek folyamatos, célszeri és jogszer(i kezelése;

a szamviteli politika, iigyviteli szabalyzatok kialakitasa és betartatasa;

a Tarsasag pénziigyi €s beszerzési terveinek elkészitése;

a feladatkorébe tartozd jelentések elkészitése, kontrolling feladatok elvégzése;

a pénziigyi adminisztracié feliigyelete €és mikodésének folyamatos, célszerii
miikddtetése;

a Tarsasag teljes szervezetének létszam- és bérgazdalkodasa, add- és jarulékfizetési
kételezettség betartasa;

a Tarsasdg egységes éves pénziigyi beszdmoldinak, terveinek, egyéb jelentéseinek
hataridoben torténd elkészitése és az ligyvezetl igazgato elé terjesztése;

részvétel az ligyvezetés gazdasagi kihatasokkal jard déntéseiben, azok szidmitiasokkal
torténé alatamasztasa;

részvétel az lzleti terv kidolgozasiban, végrehajtasanak megszervezésében és
ellen6rzésében;

a pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi
folyamatok iranyitasa, szervezése, ellenérzése;

a gazdasagi adminisztracié lebonyolitdsaban t6rténé részvétel;

a bevételek felhaszndlasanak folyamatos figyelése és err6l az iigyvezeté igazgatd
tajékoztatasa;

a koltségvetési és onkormanyzati kotelezettségek teljesitésének intézése;

gondoskodés az iratkezelési szabélyzatban rogzitett rendelkezések betartasardl;
részvétel az SZKT munkajiban.

A Gazdasagi csoport munkatérsait a gazdasagi vezetd irdnyitja €s szabja meg a napi
munkafeladatokat. A (Gazdasagi csoport munkatirsainak munkakorét a gazdasagi vezetd
Javaslatéra az ligyvezetd hatarozza meg.



¢} Projektiroda

A Projektiroda atfogo feladata a Tarsaséag eseti és allandé szakmai projektjeinek mitkodtetése
A Projekliroda a projektkoordindcids vezetd irdnyitdsa alatt mikodik.
A projekikoordinacios vezetd az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt 1atja el feladatat.

A projektkoordinacids vezet6 fobb feladatai:

a Projektiroda operativ irdnyitasa;

a kozvetleniil alarendelt projektek iranyitasa;

a kozvetetten aldrendelt projektek esetében a felelés projektvezetdk munkéjanak
iranyitasa és ellen6rzése; _

egylittmiikddés az archivumi €s informatikai csoportvezetdvel a projekt-javaslatokhoz
kapcsolodo erdforras-tervezésben és a projekteck megvaldsitdsaban;

kozremlkodés az éves beszerzési terv Osszedllitisdban, az ligyvezetd altal eseti
Jelleggel meghatdrozott kozbeszerzési feladatok elldtisa (pl. kifrdsok elSkészitése,
részvétel a biral6 bizottsagban, stb.);

a Térsasdgot érinté palydzatokkal kapcsolatos szakmai elokészitési, lebonyolitasi és
egyéb adminisztrativ teend6k ellatasa;

felelds az altala irdnyitott szakteriilet kiilsé .szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiils6 eréforrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerzbdéses jogviszonyban 4ll6
személyek vagy tarsasdgok) megfeleld teljesitéséért.

Az egyes projektek operativ irdnyitdsa az ligyvezetdi utasitdsban kijeldlt projektvezetSk
feladata.

A projektvezetSk felelések az egyes projektek projektkoordindcios vezetd utasitdsai szerinti
végrehajtasaért, ezen beliil:

a projektkoordinécids vezetd Utjan javaslatokat tesznek az SZKT-nak;

kézremiikddnek a projekt-javaslatok er6forras igényének véleményezésében;

heti rendszerességgel meghatdrozott formédban tajékoztatjdk a projektkoordinicids
vezet6t a projektek éllasarél, az aktuslisan szilkséges erdforrasokrél, a tervezett
intézkedésekrél és problémakrdl, illetve javaslatot tesznek a jogkoriikon kivill esd
szlikséges intézkedésekre;

meghatarozzik a projektben kézremitik§dé munkatirsak napi feladatait és ellendrzik
azok végrehajtasat.

d} Informatikai csoport

Az Informatikai csoport feladata a Térsasag miikddéséhez és szolgaltatdsaihoz sziikséges
miiszaki feltételek biztositasa. A sziikséges belsé és kiilsé fejlesztésekben valo kdzremiik6dés.
Az 1jj szolgéltatidsok hardver és szoftver erbforrdsainak tervezése, a szolgaltatisi komyezet
kialakitdsa. A rendelkezésre all6 miszaki infrastruktiira iizemeltetése, karbantartisa és
fejlesztése. Az Informatikai csoport munkéjat az informatikai vezetd az iigyvezeté
utasitdsainak megfelelden irdnyitja.



Az informatikai vezet6 f6bb feladatai:

e)

{6 feleldssége a miszaki, informatikai szakmai feladatok elérehaladasanak biztositasa,
szakmai kérdések megtirgyalasa, munkavallalok szaktudasénak fejlesztése, teriiletet
érint6 problémak feltérképezése, kozvetitése. Részvétel az egyes projektek erdforrds
igényének tervezésében, majd ezt kovetGen a projekt végrehajtisa sordn - az
ligyvezeté folyamatos téjékoztatasa mellett - gondoskodas azok biztositasardl;

felelos a tertilet bels6 munkaszervezgsi, feladat-ellatasi rendszerének kidolgozéasaért és
betartatasaért, ennek érdekében e kérben munkaltatédt jogkort gyakorol az Informatikai
csoport munkavallaldi felett. E jogkdr gyakorldsa nem iitk§zhet jogszabélyba, belss
szabalyzatba, alapitéi hatdrozatba vagy ligyvezetoi utasitasba,

felel6s az altala iranyitott szakteriilet kiilsé szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiils6 eréforrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerzGdéses jogviszonyban allé
személyek vagy tarsasdgok) megfelel teljesitéséért;

felelos az egyéb teriiletekkel t6rtén6é hatékony és naprakész kapcsolattartisért, az
informacidaramlas biztositasaért; .

részt vesz az atfogd stratégia kialakitisiban, az éves fejlesztési- és munkaterv
kialakitasédban, a beszerzési terv kidolgozasaban.

Archivumi esoport

Az Archivumi csoport feladata a Térsasdg tartalomfeldolgozasi, adatbazisszervezési,
tuddsmanagement jellegli feladatainak megtervezése, ellitdsa. A gylijtdkorbe tartozd
tartalmak feltardsa, az archivumi szolgaltatds fejlesztésében vald részvétel. Az Archivumi
csoport munkajat az archivumi vezetd az tigyvezet6 utasitdsainak megfelel6en irdnyitja.

Az archivumi vezetd f6bb feladatai:

f

f6 felel6ssége az archivumi, tartalomfeldolgozasi szakmai feladatok elérehaladdsanak
biztositasa, szakmai kérdések megtirgyaldsa, munkavallalok szaktuddsinak
fejlesztése, a teriiletet érintd problémaék feltérképezése, kizvetitése. Részvétel az egyes
projektek er6forrds igényének tervezésében, majd ezt kdvetden a projekt végrehajtasa
soran — az ligyvezetd folyamatos tdjékoztatdsa mellett - gondoskodds azok
biztositasarél,

felelds a tertilet bels® munkaszervezési, feladat-ellatisi rendszerének kidolgozasaért és
betartatasaért, ennek érdekében e kérben munkaltatéi jogkdrt gyakorol az Archivumi
csoport munkavéllal6i felett. E jogkor gyakorldsa nem iitkézhet jogszabalyba, belsd
szabalyzatba, alapitdi hatarozatba vagy tigyvezetdi utasitasba;

felelos az altala irdnyitott szakteriilet killsé szakmai kapcsolataiért, az igénybe vett
kiils6 er6forrasok és partnerek (megbizottak, egyéb szerz6déses jogviszonyban allo
személyek vagy tarsasagok) megfeleld teljesitéséért;

felelos az egyéb teriiletekkel torténd hatékony és naprakész kapcsolattartasért, az
informacidaramlas biztositasaért;

részt vesz az 4tfogd stratégia kialakitiasdban, az éves fejlesztési- és munkaterv
kialakitasaban, a beszerzési terv kidolgozasaban.

Szakmai Koordinaci6s Testiilet (SZKT)

Az SZKT az {ligyvezetd iranyitdsidval mikodd szakmai tervezd ¢&s projekt-elokészitd
szervezell egység, amelynek feladata, hogy allandé monitoringozas mellett részletes szakmai
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¢s pénziigyi javaslatot tegyen az iigyvezetd felé a Tarsasag altal inditandé projektekrol, illetve
a folyamatban [évé projektek miikodtetésérdl, fejlesztésérsl.

Az SZKT Tagjai:

- ligyvezetd
gazdaségi vezets
projektkoordindcids vezetd

Tandcskozasi joggal: ‘
- informatikai vezetd
- archivumi vezetd
- projektvezetok

Az SZKT testuleti alapon miikddik, Tagjai kotelesek személyesen eljami. Az SZKT 6nalls
dontései jogkdrrel nem rendelkezik, javaslatai alapjan az tigyvezetd dont a targyalt kérdésrol.
Miikodési feltételinek biztositasarol az ligyvezetdi titkdrsag gondoskodik, részletes mitkodési
szabalyait a projektkoordinacids vezet$ javaslata alapjan az ligyvezetd utasitds formajaban
hatarozza meg.

V. A miikédés rendje

1 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Tarsasag munkavallaléi esetében a munkiltatéi jogokat az iigyvezetd igazgaté latja el.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, mddositésa,
megsziinése, a bér &s egyéb anyagi 6sztonzés megallapitasa, a munka minésitése, felelésség
érvényesitése, '

2 A Tarsasag vezetd allasi munkavillaléi

A Tarsasagnil a Munka Térvénykényve 188. §-a alapjan az iigyvezetd vezetd allasu
munkavéllaléonak mindsil.

A Tarsasagnal egyéb vezetd allasu munkavallald nincs, hacsak az egyediili tag az Mt. 188/A.
§-a alapjan err6! kiillon nem hataroz.

3 A nem vezetdi allasi munkavallalok feladat- és hataskoére

A nem vezetdi munkakort betolték hatdskorét, feladatait, felel6sségét a kozvetlen felettes
hatdrozza meg, az éltala vezetett szervezeti egység hataskére és feladatai alapjan.

Személyre sz6l6an kiadott munkakdri leirds tartalmazza a munkavallalé feladatait, hataskorét,
szervezeti egységen beliil elfoglalt helyét, felel6sségét.
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A Tarsasdg valamennyi munkavallalojanak kételessége sajat munkateriiletén:

elosegiteni a Tarsasag kitlizéseinek maradéktalan és torvényes teljesitését;
a jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eldirt feladatokat
eldiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni €s ellendrizni;
munkateriiletén a térvényességet betartani;
munkakorével jaré (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni;
a tarsasagi vagyon és eszk6z6k megdvasat eldmozditani;
a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkednie kell
vagy erre az illetékesek figyelmét fel kell hivnia;

- munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel t6ltent;
a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
Jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hatandore végrehajtani, és
tevékenységerdl felettesének beszamolni;
més szerveknél folytatott targyalasokonm, ill. értekezleteken a dolgozé csak a
kikiillds vezet6 felhatalmazdsaval foglalhat 4llast a Tarsasig nevében, (mas
szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozo a kikiildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni);
a Tarsasag lgyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elézékeny ¢&s
figyelmes magatartast tantsitani, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkdja ellatasdhoz sziikséges és elbirt képesitést
letennti;
a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat, pedig takarékosan kezelni.

Az lgyvezetd jogosult meghatdrozott szakmai feladatok tekintetében és azok operativ
rdnyitasa érdekében egyes munkavallaloknak irdsban hatarozott idejii szakmai vezetoi
megbizast  adni  azzal, hogy az adott munkavéllald nem minfsil vezetd allasa
munkavéllalonak. A szakmai vezetdi megbizas a hatdrozott id§ lejartaval, vagy barmikor
torténd indokolés nélkiili visszavondsaval ér véget.

4 Képviseleti €s cégjegyzési (alairasi) jog

A Tarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képviseldje vagy képviseldi dtjan teszi
meg, aminek kovetkeztében jogi hatasok a Tarsasig javara, illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzési jog a Térsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében t6rténd alairdsra valé
jogosultsag.

A Tarsasédg nevében alairasra az igyvezetd igazgaté jogosult. Az ligyvezetd 6nallé aldirasi
joggal rendelkezik, mig a cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalok egyiittes cégjegyzési
joggal rendelkezhetnek. Ugyanaz a személy csak egyféle médon — vagy 6nalldan, vagy
massal egyiittesen — jegyezheti a céget.

Az alairasi jog gyakorlasara vald felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a
felhatalmazott adatain kivll tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdé id6pontjat, esetleges
korlatozasait.
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A cégjegyzésre jogosultmak a Téarsasag nevében olyan mddon, illetve formaban kell aliimia,
ahogyan azt a kozjegyz6 4ltal hitelesitett cégalairdsi nyilatkozata vagy iigyvéd altal
ellenjegyzett aldirds minta (cimpélddny) tartalmazza.

A képviseleti ~ illetve alairasi jog megvondsat ugyancsak irasba kell foglalni.

A kotelezettségvillalas, pénziigyi ecllenjegyzés, teljesitési igazolds, utalvanyozés é&s
bankszamla feletti rendelkezés maddjat, hataskoreit és eljardsi rendjét az erre irdnyuld kiilsn
eljarasrendek szabalyozzak.

5 Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasdg alkalmazottait az Ugyvezetd igazgaté ruhdzhatja fel a bankszamla feletti
rendelkezéshez, melyhez legalabb két képviseleti joggal rendelkezs személy egyiittes alairasa
sziikséges.

A munkavallalo aldirdsit a Tarsasdg bankszamldjat vezetd hitelintézet altal nyitott alairasi
kartonon az ligyvezetd igazgato hitelesiti.

6 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruh4zott személy igazolja
a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Utalvanyozasra csak az utalvanyozasi joggal felruhazottak jogosultak.

Az tigyvezeté az Alapité Okirat figyelembevételével gyakorolhatja utalvinyozasi jogat. A
Téarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait az iigyvezetdé igazgaté ruhdzhatja fel
utalvanyozast joggal.

Az utalvdnyozésra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, magdnak nem utalvanyozhat.
Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kévetkezo adatokat:

- név

- beosztas

- utalvanyozasi jog tartalma

esetleges korlatai
- ajog megadasanak, illetve megvonésanak idépontja
- sajatkezil névalairas

7 Titoktartas rendje

A Tarsasag munkavallaléi kételesek a tudomdsukra jutott, valamennyi — a Térsasag
tevékenységével dsszefiiggh - adatot és informaciot bizalmasan tizleti titokként kezelni, a
k&zhasznn tarsasagokra vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

A Térsasag az egyébként az lizleti titok korébe tartozé adatok és informaciok kezelése és
megorzése tekintetében a Ptk. 81. § (3)-(4) bekezdéseiben foglaltak figyelembevételével
kateles eljami.

Uzleti titok: a gazdasigi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informacio,
megoldds vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy fethasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
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sérten¢ vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartasa érdekében a jogosult a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Nem mindsil tzleti titoknak az allami és a helyi 6nkormanyzati kéltségvetés, illetve az
eurdpai  kozOsségi  tdmogatds felhaszndldsaval, koltségvetést érintd  juttatdssal,
kedvezménnyel, az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
hasznositasdval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté
barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését
vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén térvény k8zérdekbd] elrendeli.

A nyilvanosséagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiilénssen a
technolégiai  eljardsokra, a miszaki megolddsokra, a gyartasi folyamatokra, a
munkaszervezési és logisztikai mdédszerekre, tovabb4 a know-how-ra vonatkozé adatokhoz —
valo hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabél

aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbél nyilvanos
adat megismerésének lehetbségét.

8 Iratkezelés és iktatas

8.1 TIratkezelés
A Tarsasaghoz beérkezé iratokat a titkarsag targy szerint kételes csoportositani, az azonos
igyre - egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként — és minden
egyes iratot kiilon — kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fizisaiban keletkezett
iratok igyiraton belilli irategységnek, ilgyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek. A
visszakeresés lehetségét iktaté szamokkal kell biztositani.

A Tarsasag altal kiildott levelek egy példanyat témanként az elézményekhez kell lerakni és
postazas el6tt valamennyi példanyt el kell 1atni a megfeleld iktatdszammal.

8.2 Iktatas
Az iktatds rendjérol kiilon Iratkezelési szabélyzat rendelkezik.
8.3 Bélyegzik hasznilata:

A Tarsasig cégszovegét tartalmazd bélyegzoket az aldirdsi jogosultsiggal rendelkez6k
hasznélhatjak az Iratkezelési szabalyzatban meghat4rozott médon.

9 Helyettesités

A Tarsasdg valamennyi vezet6je tdvolléte esetére — amennyiben nincs kinevezett helyettese —
koteles helyettesét kijelolni.

A nem vezetdallasi munkavillalok helyettesitéséért kozvetlen felettesilk tartozik
feleldsséggel.

Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozé helyettesitése esetén a munkakor dtaddsat
leltdrozassal kell egybekétni.
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10. Munkakor atadasa

Vezetd dllast munkavallalénak, illetve iigyintéz6k munkakérének, valamint 4ru, anyag és
cgyéb eszkdz vagy pénzkezeléssel megbizott munkavallalé munkakorének atadasara
jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor.

Az atadas-atvételnél a kdzvetlen felettesnek jelen kell lennie.

Ha a munkakér bettltésére Gj munkavallalt nem jeloltek ki, akkor a kézvetlen vezetdnek kell
a munkakdrt atvennie.

11. Kiils6 adatszolgaltatas

A Tdrsasagot a hat6sagok, illetve més kiilsé szervek felé jogszabalyban, hatosagi vagy
tarsasagi hatdrozatban megallapitott kiillonb6z6 adatszolgéltatasi kotelezettségek terhelik,

Adatszolgaltatas kizardlag az igyvezetd igazgato el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.
A Térsasag adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitéséért az ligyvezett igazgaté felel.
12. Hatarozatok konyvének vezetése

A Tag hatdrozatait az Alapitd Okiratban régzitettek szerint hozza.

Az lUgyvezetd igazgaté a Tag Altal hozott hatdrozatokrél Hatérozatok Kényve cimen
folyamatos nyilvantartast vezet. Az ligyvezetd igazgaténak a hatérozatokat azok meghozatala
utan haladéktalanul, folyamatos sorszdmozassal ellitva be kell vezetnie a Hatarozatok
Konyvebe, illetve a jegyzékonyvet szintén sorszamozassal elltva elhelyezni a Tarsasag
irattaraba.

VI. Egy¢b rendelkezések

1.  Egyiittmiikodési kitelezettség

A Térsasag milkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn a tarsasdggal munkajogi
és/vagy egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban 4llé6 személyek egylittmitkodésre
kételesek.

2. Letéti kitelezettség teljesitése, kozérdekii adatok nyilvanossiaga

A Tarsasag és a Tag kozott 1étrejovo szerz6dést a szerz6dés alairasatdl szamitott harminc
napon beliil a cégbirdsdgon a cégiratok kézé letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés nem
irinyadd abban az esetben, ha a Tarsasag és a Tag a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo, a
Tarsasag Szerzddés 4altal meghatdrozott szokasos nagysagrendii szerz6dést kot.

A Tarsasag koteles az okirat alairasétél szamitott harminc napon beliil a cégbirdsighoz —
letétbe helyezés c€ljabol — benyijtani azt az okiratot is, amely barki javdra ingyenesen
vagyont juttat, feltéve, hogy annak &sszege (értéke) az egymillié forintot meghaladja. Az
Osszeghatar szempontjabol a két éven beliil ugyanannak a személynek vagy szervezetnek
nyujtott juttatasokat 6ssze kell szamitani.
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A Tag koteles szabalyzatot alkotni a Térsasig vezetd tisztségviseldi, feliigyelé bizottsagi
tagjai valamint az Mt. 188. § (1) bekezdése vagy 188/A. § (1) bekezdése hatilya ald es
munkavallalok javadalmazdsa valamint a jogviszony megsziinése esetére biztositott
Jjuttatasok, meértékének, modjanak foébb elveirdl, annak rendszerérdl. A szabalyzatot az
elfogadasatél szamitott harminc napon belill a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. A
szabalyzatban foglaltak alapjan a legfbb szerv kizirdlagos hataskorébe tartozik a
szabdlyzattal érintett személyi kor javadalmazasinak (igy kiilonésen dijazasanak,
munkabérének, végkielégitésének, egyéb juttatasainak) megallapitisa. Munkabér alatt az Mt,
142/A. § (3) bekezdésében foglaltak értendék.

A Térsasag kérésre koteles az allamhaztartas valamely alrendszerével létesitett pénziigyi,
illetve izleti kapcsolattal Osszefliggh, kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozdan
téjékoztatast adni. A felvilagositas oly mddon is térténhet, hogy az adatokat a honlapon vagy
a hirdetmeényi lapban teszik k$zzé.

VII. Hatalybalépés

A jelen Szervezeti és Mitk§dési Szabalyzat az Alapitd 244/2010. (V.18.) szamu hatérozataval
lépett hatalyba, hatdlybalépésével egyidejilleg a 2007. mdjus 30-an jévahagyott SZMSZ
hatalyat veszti. : '

Budapest, 2010. majus 28.
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Z‘ %\ \\\\\ // ,/// S ‘/
Kitzinger David
ligyvezetd igazgatd
Neumann Janos Digitalis Kényvtar
és Muitimédia Kdzpont Nonprofit Kft,
1024 Budapest, Kis Rokus u. 16-20.

. 3 . . http://www.neumann-haz.hu
Az STMSZ mellciglete: adoszam: 18087138-241

1. sz. Melléklet: Szervezeti dbra
2. sz. Melléklet: Bels¢ szabalyzatok jegyzéke
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2. sz. melléklict Belsd szabilyzatok jegyzéke

Neumann Jénos Digitdlis Kdnyvtir é&s Multimédia Kézpont Nonprofit Kft.

Belsé szabdlyzatok jegyzéke

Javadalmazasi Szabalyzat
Kdzbeszerzési Szabélyzat
Befektetési Szabalyzat
Gazdasagi Szabalyzatok
Szamviteli Politika
Ertékelési Szabélyzat

Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozési és selejtezési Szabalyzat

0O0O00O0

Iratkezelési Szabélyzat
Munkavédelmi Szabdlyzat
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Tizvédelmi Szabilyzat
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