Iktatoszam: STK-KI1/2018-...

STATEK Statisztikai Elemz6 Kozpont
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5-7.
Adodszam: 24399029-2-41

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

[STK-KI1/2018-537. szamu okiratba foglalt modositasokkal egybeszerkesztve]



Tartalomjegyzék

1. Alaldnos 1eNAEIKEZESEK ..........cveveevressieeeseeiirieseeiesetesee s esessesess s st esse s seseesenseseneaneeas 3
1.1. A Szervezeti és Miik0dési Szabalyzat célja.........cccovviiiiiiiiiiniiie e 3
1.2 A Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa ...........ccoeviiiiiiinnns 3
1.3 A Tarsasag Jogallasa, CELJa........cccoiiiiiiiiiii i 3
2. A Térsasag miitkodési rendjét meghatarozd dokumentumok ..........ccooocveeviiiiiiiiiiniinene 3
3. A Téarsasag alapadatai, feladata.............cccocviiiiiiiiii 4
3.1 A Tarsasag alapadatal .......ccueeiiiiieiiiiieiiiie i 4
3.2 A Tarsasag tevékenységi kore (TEAOR “08) ....cvvveeverviresieeseessesesseessessesssssesessenean, 4
3.3 A Tarsasag feladata........ccccuviiiiiiiiiii i 5
3.3.1 A Tarsasag kozhatalmi (fétevékenység szerinti) feladata ..........cccoeeeiiieiiiiiiinnnns 5
3.3.2 A Téarsasag egye€b feladata ..........cccooviiiiiiiiiii 5
4. A TArSASAZ SZEITVEZELE ...vviiiiiitiiiiee stttk nb e 6
4.1 A Tarsasag szervezetl fElEPItESE .....oovviiiiiiiiiiiiii 6
4.2 A tulajdonosi Jogok gyakorlOja........ccciviiiiiiiiiiiiiiii 6
4.3 FelUgyelO BIZOtSAZ. ...ccuviiiiiiiieiiie it 6
4.4 KONYVVIZSZALO ...ttt b ettt e et e e e nbeennneenneas 6
4.5 A Tarsasadg operativ ITANYIEASA .......ciuieiiieriieitie ettt 6
4.6 A TArsasag UZYVEZEIOJE ..ovveeueeriieiiiesitee sttt e st e ettt e bt e s te et e et e e sbe e e be e e beesnneesnneenane s 7
4.7 A Tarsasadg gazdasagi VEZELOTE ......coueerurieriiiitieiiiee ettt ettt 8
4.8 Az adat@yUJtEST VEZELO ....oovviiiiiiiiciie et 9
4.9 Szakmai KOOTAINALOT .......vuiiiiiiieiiie ettt 9
4.10 Adatgylijtési SZEIVEZOK .......ccviiiiiiiiieiiie i 10
4.11 Hal0zati KOOTAINAOTOK ....ccvvieiiiiiiiiiiesii et 10
4.12.1. Informatikai fejlesztési MENEAZSET ..........cccuvrierrieirieirierie e 10
4.12.2. Informaciobiztonsagi SZAKETLO .........ccceerviriiiiiiie e 10
4.12.3. Informatikai KONtroller............c.ccoiiiiiiiii e 11
413 A THKATSAZ ..o 11
4.14 HelyetteSTtEST TENM........eiueeeiiiiiiieiesie sttt 11
5. A TArsasag CllENOIZESE. ......ccvervireiieiiee e 12
6. ZAr0 1eNAEIKEZESEK ...ooivviiiiiiii i 12
I. sz. mell€klet: A Térsasag szervezeti felépitése..........ccooovvviiiiiiiiinn.n 14

2/14



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a STATEK Statisztikai Elemz6 Kozpont
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasdg) szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek és
folyamatok 0sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szabalyzat a STATEK Statisztikai Elemz6 Kozpont Korlatolt Felelosségli Tarsasag minden
munkavallal6jara kiterjed.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsasag tigyvezeto igazgatdja (a tovabbiakban: ligyvezeto)
késziti eld és a Feliigyel6 Bizottsag véleményezi. A szabalyzat a Kozponti Statisztikai Hivatal
elndke, mint a tulajdonosi jogok gyakorldja jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

1.3 A Tarsasag jogallasa, célja

A STATEK Kft. a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban &llo korlatolt felelésségii tarsasag. A
Tarsasag felett — a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. térvény (tovabbiakban: Stt.) 7. § (8)
bekezdése értelmében a tulajdonosi jogokat a Kézponti Statisztikai Hivatal elndke gyakorolja.

Stt. 7. § (7) bekezdése alapjan a Kozponti Statisztikai Hivatal (tovabbiakban KSH) az adatok
gyljtéséhez, az adatok feldolgozasdhoz, és az adatok kozzétételéhez kapcsoldodo feladatait a KSH
elnoke altal alapitott, a Magyar Allam 100%-os tulajdonaban 4ll6 Statisztikai Elemzé Koézpont
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag bevonasaval latja el.

2. A Tarsasag miikodési rendjeét meghataroz6 dokumentumok

A Térsasag torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzk meg:

az Alapito Okirat

a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
a Tarsasag egyéb belso szabalyzatai
az Alapitoval kotott megallapodasok
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3. A Tarsasag alapadatai, feladata

3.1 A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cégneve: STATEK Statisztikai Elemz6é Kozpont Korlatolt Feleldsségti Tarsasag
A Tarsasag roviditett neve: STATEK Kift.

A Térsasag idegen nyelvii cégneve: STATEK Centre for Statistical Analysis Ltd.

A Tarsasag székhelye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5-7.

A Tarsasag székhelye egyben a kdzponti ligyintézés helye is.

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

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

A Tarsasag honlapja: www.statek.hu

A Tarsasag nyilvantartasat a Cégbirdsag: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga végzi.

A Tarsasag cégjegyzék szama: 01-09-175125

A Tarsasag alapitasanak idépontja: 2013. junius 20.

A Térsasag alapitoja: a Magyar Allam

A Tarsasag felett a tulajdonosi jogokat a Kozponti Statisztikai Hivatal elndke gyakorolja.
A Tarsasag statisztikai szamjele: 24399029-8411-113-01

A Téarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 11705008-20500973 (forint)

A Tarsasag adoszama: 24399029-2-41

3.2 A Tarsasag tevékenységi kore (TEAOR °08)

4619 Vegyes termékkort tigynoki nagykereskedelem
4791 Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem
5811 Konyvkiadas

5812 Cimtarak, levelezdjegyzékek kiadasa

5814 Folyoirat, idészaki kiadvany kiaddsa

5819 Egyéb kiadoi tevékenység

5829 Egyéb szoftverkiadas

6209 Egyéb informacid-technologiai szolgaltatés
6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatds
6399 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
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7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7220 Tarsadalomtudomanyi, humén kutatas fejlesztés
7320 Piac-, kozvéleménykutatas

8121 Altalanos épiilettakaritas®

8411 Altalanos kozigazgatas

8559 M.n.s. egyéb oktatas

9609 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas?

3.3 A Tarsasag feladata

A Tarsasag feladata: az Stt. értelmében a Kdzponti Statisztikai Hivatal (a tovabbiakban: KSH)
részére végzett, az adatok gylijtéséhez, az adatok feldolgozdsdhoz és az adatok kozzétételéhez
kapcsolodo kozhatalmi tevékenység.

3.3.1 A Térsasag kozhatalmi (fotevékenység szerinti) feladata:

A Kozponti Statisztikai Hivatal altal Magyarorszag teriiletén kijelolt telepiiléseken végrehajtando
adatfelvételek, mint k6zhatalmi feladatok ellatasa.

A Tarsasag a kiemelt, fétevékenységi korébe tartozo kdzhatalmi feladatait, a KSH és STATEK Kift.
kozott 1étrejott mindenkor hatalyos Egyiittmikodési megallapodasban foglaltak szerint koteles
ellatni. A Tarsasag feladata az adatfelvételek végrehajtdsdhoz sziikséges Osszeirdi halozat
biztositasa.

3.3.2 A Téarsasag egyeb feladata:
A Térsasdg egyéb feladatai korében, az alapitd okiratban meghatirozott feladatokat, mint
bevételszerzo tevékenységet latja el.

A Téarsasag altal vallalt, egyéb tevékenység korébe tartozo, feladatok ellatasa nem veszélyeztetheti a
kozhatalmi (fétevékenysége) feladatai ellatasat.

! tevékenységi kor felvéve 2018. oktdber 12- napjan
2 tevékenységi kor felvéve 2018. oktober 12- napjan
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4. A Tarsasag szervezete

4.1 A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitését az |. sz. mellékletben talalhato szervezeti diagram tartalmazza.

4.2 A tulajdonosi jogok gyakorloja
A tulajdonosi jogok gyakorloja a Kdzponti Statisztikai Hivatal elnoke.

A tulajdonosi jogok gyakorldja a Tarsasadgot érintd dontéseit irdsban hozza meg, és errdl irdsban
értesiti az ligyvezetot.

A tulajdonosi jogok gyakorldja kizardlagos hataskoreit a Tarsasag Alapitd Okirata tartalmazza.
4.3 Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasag miikodésének ellendrzése érdekében a Tarsasagnal 3 tagu Feliigyeld Bizottsag miikodik.
A Felligyeld Bizottsag tagjait a tulajdonosi jogok gyakorloja nevezi ki és hivja vissza a Ptk.
Rendelkezései szerint. A Feliigyelobizottsdgi tagsagra vonatkozo rendelkezéseket a mindenkor
hatalyos Feliigyeldbizottsagi Ugyrend rogziti.

A Feliigyel6 Bizottsag a jogait és kotelezettségeit testiiletként gyakorolja.

A Téarsasagon beliil a Feliigyel6 Bizottsag ellendrzi az ligyvezetést a legfobb szerv részére, e kdrben
feliigyeli a Tarsasag miikodését és a gazdalkodésat.

4.4 Konyvvizsgalo

A Tarsasagnal alland6 konyvvizsgald miikodik. A konyvvizsgdlot a tulajdonosi jogok gyakorlgja
valasztja.

A konyvvizsgalo feladata:

a.) A konyvvizsgalat szabalyszeri elvégzése és az alapjan fliggetlen konyvvizsgaloi jelentés
formajaban allasfoglalas arra vonatkozoan, hogy a Tarsasag beszamoloja megfelel-e a
jogszabalyoknak és megbizhato, valos képet ad a Tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl, miikkodésének gazdasagi eredményérol.

b.) Minden olyan tovabbi feladat, amit a konyvvizsgald szamara jogszabalyok eldirnak.

4.5 A Tarsasag operativ iranyitasa

A Téarsasag vezetOi:
- Ugyvezetd igazgatd
- Gazdasagi vezetd
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Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartoznak:
- Gazdasagi vezeto

- Informatikai fejlesztési menedzser

- Adatgytjtési vezetd

- Haloézati koordinatorok

- Titkarsag

A gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- Gazdasagi munkatars

Informatikai fejlesztési menedzser kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- Informatikai biztonsagi szakértd
- Informatikai kontroller

Adatgyiijtési vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartoznak:
- Szakmai koordinator

- Adatgytjtési szervezok

- Osszeiroi halozat

Halozati koordinatorok kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak:
- Adminisztratorok

Az 0Osszeird hdlozat iranyitasat, szervezését, feladatainak meghatarozasat a mindenkor hatalyos
KSH-STATEK Kft. kozott 1étrejott Egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

A STATEK Kft., a Tarsasag kozhatalmi (fétevékenység szerinti) feladatellatasahoz a KSH részérol
biztositott pénziigyi fedezetet, a mindenkor hatdlyos Tamogatéasi szerzOdésben rogzitettek szerint
hasznalhatja fel.

A Tarsasadg vezetdi, az adatgylijtési vezetd, a szakmai koordinator, az adatgylijtési szervezo, az
informatikai munkatars, és a halozati koordinatorok teljes korlien felelnek az iranyitasuk és az
ellendrzeésiik ala tartozo teriilet tevékenységének eredményességéért, szabalyszertiségéért, ezen célok
elérése érdekében kotelesek minden sziikséges intézkedést megtenni.

4.6 A Tarsasag ligyvezetdje

Az ligyvezetd — a Polgari Torvénykonyv eldirasai szerint — felelds a Tarsasag torvényes miikodéséért,
az eredményes gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a Tarsasag mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy a Térsasdg Alapitd Okirata nem utal
mas hataskorébe. A tarsasagi torvény vagy mas jogszabdly, illetve a Tarsasag Alapitd Okirata altal
meghatarozott iigyeken kiviil az iigyvezetd feladat- és hataskore kiilonosen:

a) Felelds a Tarsasdg gazdasagi céljainak, feladatainak és érdekeinek minden tdrvényes
eszkOzzel torténd, magas szinvonall érvényesitéséért.

b.) Meghatarozza a Tarsasag szervezeti felépitését és miikodésének fobb szabdlyait.

c.) Irdnyitasi jogkoréhez kapcsolodoan utasitast ad, hataridoket tiz ki, tobb beosztottat érintd
feladatkiadas esetén a munkavégzést koordinalja.

d.) Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli a kiadott feladatokat és gondoskodik az értékelés
eredményének visszacsatolasarol.
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e.) Dontési jogkort gyakorol a felelosségi korébe tartozo, vagy oda utalt feladatok végrehajtasa
soran annak érdekében, hogy a Téarsasag céljait megvaldsitsa.

f) Tevékenysége soran koteles érvényre juttatni a jogszabalyok, illetve a Tarsasag belso
szabalyozasainak rendelkezéseit.

g.) Felel6s az ellatando feladatokhoz sziikséges eréforrasok megtervezéséért.

h) Tervezi és miikodteti a tulajdonosi jogok gyakorldjaval és az lizleti partnerekkel vald
kapcsolattartas rendszerét.

i) Irdnyitja az allamigazgatasi, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervekkel torténd
kapcsolattartast.

i) A munkaltatoi jogkorét a jogszabalyokban, valamint a Téarsasdg Alapitdé Okiratdban és a
mindenkor hatdlyos Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen
gyakorolja.

k.) Intézkedik a munka-, és tiizvédelmi eldirasok betartasarol.

I) Meghatarozza a kozvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok kozotti munkamegosztast.

m.) Gyakorolja mindazon jogokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Tarsasag belsd
szabalyzatai a hataskorébe utalnak.

n.) Utasitasadasi és aldirasi jogkore — a jogszabalyok keretei kozott — kiterjed a Tarsasagot
érinté minden kérdésre

0.) A Tarsasag 6nallo képviseletére jogosult a Tarsasag nevében 6nalld cégjegyzésre jogosult az
Alapitd Okiratban foglaltak szerint. Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az lgyek
meghatarozott korében a gazdasagi vezetdre atruhazhatja.

4.7 A Tarsasag gazdasagi vezetoje

Az ligyvezetd munkajat (iranyito, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld tevekenységeét) a gazdasagi
vezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A gazdasagi vezetd
szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, akinek hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore €s
munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd feladata és hataskore kiilonosen

a) Gondoskodik a gazdalkodas rendjének kialakitasarol és a gazdalkodas szabalyainak
betartasarol.

b.) Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a Tarsasag teljes szamviteli, pénziigyi, tervezési, elszamolasi
rendszerét, munkatigyi €s bérgazdalkodasi tevékenységét.

c) A Tarsasag vagyonarol, a gazdasdgi miiveletekrdl olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki,
amely az eszkozok és forrasok allomanyat, valamint az azokban bekdvetkezett valtozasokat
naprakészen tartalmazza a szamviteli eléirdsoknak megfelelden, és biztositja a tulajdon
védelmére vonatkozo ellendrzési és nyilvantartasi kotelezettségeket.

d) Felelés az egyéb mds adminisztracios feladatok ellatdsaért, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek pontos teljesitéséért.

e.) Felelos a cég fizetoképességének megtartasaért, a gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkdzok
mindenkori biztositasaért.

f) Kozremikodik az éves beszamold (mérleg, eredmény kimutatas, kiegészitd melléklet, iizleti
jelentés) elkészitésében, az eld irt hataridok betartdsa mellett.

g) Megszervezi az allami koltségvetéssel szemben fenndlld kotelezettségek nyilvantartasat, a
vonatkozo6 rendeletek, utasitasok betartasat.

h.) Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a KSH részére teljesitendd jelentések, adatszolgaltatasok
rendszerét és biztositja az ezzel kapcsolatos hataridok betartasat.
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i) Gondoskodik a szamviteli- és addjogszabalyokban el6irt, valamint az Alapitd6 Okiratban
meghatarozott konyvvezetési, elszamoldsi, beszdmolédsi, zardsi, adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi, adobevallasi, adofizetési kotelezettségek teljesitésérol.

j.) Osszefogja és ellendrzi a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a belsd szabdlyzatokban,
az Alapitoi és feliigyeldbizottsagi hatdrozatokban meghatarozott gazdalkodasi szemponta
feladatok végrehajtasat.

k) Kozremikodik a Tarsasag tamogatasi igényének kidolgozasaban.

l) Irdnyitja és ellendrzi a pénziigyi, szdmviteli, munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

m.) Kézremiikddik a munkavallalok munkabérének szdmfejtésében, a tdppénziigyintézésben és
a szabadsagok nyilvantartasdban.

n) Osszefogja és ellendrzi az iizleti tervben meghatarozott feladatok pénziigyi végrehajtasat.

0.) Gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol.

p.) Ellatja a bankszamlak kezelésével és banki atutalassokkal kapcsolatos feladatokat,
naprakészen konyveli a bankforgalmat.

g.) Kapcsolatot tart a szamviteli-, bérszamfejtési szolgaltatoval valamint a konyvvizsgaloval.

r) Szakmai feliigyeletet gyakorol a feladatkorébe tartozo tevékenységet végzo személyek vagy
vallalkozasok munk3ja felett, felelds programjaik és tevékenységiik koordinalasaért

s) Kozremikddik a gazdasdgi-pénziigyi feladatok megoldadsaban, az ellendrzések
lebonyolitasadban, a szabalyzatok aktualizalasaban.

t) Feliigyeli a Tarsasag finanszirozasi rendszerének alakulasat

u.) Rendszeresen beszamol az ligyvezetonek a Tarsasag pénziigyi helyzetérol.

v.) Az lgyvezetd tavollétében a gazdalkodési, a pénziigyi, valamint egyéb, meghatarozott
tigyekre vagy iigycsoportokra adott eseti meghatalmazason alapulé feladatok tekintetében
helyettesiti az ligyvezetot.

A fenti feladatellatasban a gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi ligyintéz6 munkajat.

4.8 Az adatgyiijtési vezeto

Az adatgylijtési vezetd feladata a Tarsasdg adatgylijtéseinek elOkészitése, megszervezése oly
modon, hogy az adatgylijtéseknél az elvart megvaldsulasok minél jobban teljesiiljenek, az
adatmindség javuljon. Az adatgyljtések végrehajtasdnak folyamatos feliigyelete, értékelése. Az
adatgylijtési szervezOk kivalasztdsa, munkdajuk irdnyitasa, ellenérzése, értékelése, az Osszeirok
adatgy(ijtés szervez6hoz torténd rendelése. Az Osszeirdk kivalasztasa. Az Osszeirok kérdezés-
technikai, kompetencia oktatdsanak megszervezése, irdnyitasa. A Tarsasag altal fétevékenységként
végzett adatgylijtések esetében kapcsolattartds a KSH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint
illetékes szervezeti egységével/egységeivel. Javaslattétel a Tarsasdg szakmai teljesitményének
javitasat célzo szakmai, mddszertani, lizleti fejlesztésekre. Szobeli, irasbeli beszdmolok készitése,
az adatgylijtési munka értékelése.

4.9 Szakmai koordinator

A szakmai koordinator feladata az adatgylijtési vezetdé munkdjanak szakmai tamogatdsa, az
adatgylijtés hatékonysdganak biztositasat és novelését célzd javaslatok megtétele. Részvétel az
Osszeirok kérdezés-technikai, kompetencia oktatasanak megszervezésében. Kozremikodés a
Budapest, Pest megyei adatgyiijtési szervezOk kivalasztdsdban. Kiemelt feladata a Budapest, Pest
megyei adatgyiijtési szervezok munkajanak kozvetlen irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
Osszeirok adatgylijtési szervezOhoz torténd rendelése. Budapest, Pest megyében kozremiikodés az
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Osszeirok kivalasztasdban, 0j Osszeiro felvételének elokészitésében. Javaslattétel a Téarsasag
szakmai teljesitményének javitdsat célz6 szakmai, modszertani, lizleti fejlesztésekre. A Budapest,
Pest megyében folyo adatgylijtési munka irasbeli értékelésének elokészitése.

4.10 Adatgyiijtési szervezok

A teriiletileg hozzajuk rendelt Osszeirok altal végrehajtasra keriil6 adatgytiijtések korzetesitése a
KSH altal kiadott cimlista alapjan. Optimalis Osszeirdsi munkakorzetek kialakitdsa a hatékonyabb
feladatellatds biztositasa ¢érdekében. Az Osszeirdk toborzasa, javaslattétel kivalasztasukra.
Kozremikodés az 0Osszeirok kérdezéstechnikai felkészitésében, fejlesztésében, kompetencia-
képzéstlikben. Az adatgytijtési szervezOhoz rendelt 0sszeirdk iitemes munkavégzésének ellendrzése,
sziikség esetén javaslattétel a munkafolyamatok, munkakorok modositasara. Felelosséggel tartozik
a teriiletileg hozzdrendelt Osszeirasi korzetben a feladatellatdshoz sziikséges Osszeirdsi 1étszam
biztositasaért. Az 0Osszeirdk teljesités igazolasanak elokészitése, munkajuk értékelése.
Koézremiikodés a feladatellatds megtervezésében, megszervezésében oly moddon, hogy az elvart
teljesitmények, az adatfelvétel, az adatok mindsége javuljon.

4.11 Halozati koordinatorok

Tertileti hatallyal az adatgylijtés vezetd, szakmai koordinator valamint az adatgyiijtés szervezdk
munkajanak segitése. Javaslattétel a Tarsasag szakmai teljesitményét célzo fejlesztésekre. Szakmai
feladatok teljesitésének irasbeli értékelése, problémak feltarasa, javaslattétel azok megoldésara.
Koézremtkodnek a Tarsasag éves lzleti tervének kidolgozasaban. Kapcsolatot tartanak fenn a
mikodési teriiletiikon 1évé megrendelokkel, hivatalos partnerekkel a Téarsasag iizletpolitikai
céljainak megvaldsitasa érdekében. Gondoskodnak a jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak
betartasarol, az ligyvezetd dontéseinek végrehajtasarol. Munkéjukat az iigyvezetd irdnyitasaval és
adminisztratori segitséggel latjak el.

4.12.1. Informatikai fejlesztési menedzser

Irdnyitja a Tarsasag kozfeladatokkal Osszefiiggd adatgy(ijtd, és vallalatirdnyitdsi informatikai
rendszerének fejlesztési feladatait. Az ) informatikai rendszer kialakitasa sordn egyiittmikodik a
KSH ¢és a STATEK adatgytijtésben érintett vezetdivel. A fejlesztés soran feladata a problémak
feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa. A zavartalan feladatellatas érdekében kapcsolatot tart a
KSH Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint illetékes szervezeti egységgel / egységeivel.

4.12.2. Informaciobiztonsagi szakérto

A Tarsasag kozfeladatokkal Osszefiiggd adatgyiijtd és vallalatiranyitasi informatikai rendszeréhez
kapcsolodo informaciobiztonsagi szakértdi feladatok ellatasa.

4.12.3. Informatikai kontroller

A Tarsasag kozfeladatokkal Osszefliggd adatgyiijté és vallalatiranyitasi informatikai rendszeréhez
kapcsolodo informatikai kontrolling feladatok ellatasa.
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4.13 A Titkarsag

A Titkarsag ellatja az iigyvezetd munkajat kozvetleniil segitd feladatokat, valamint a Tarsasag piaci
tevékenysége kdrében teljesitendé takaritasi és portaszolgalati feladatokat, ennek keretében:?

a.) kozremiikodik a Tarsasag értekezleteinek elOkészitésében, a targyalasok hattéranyagainak
Osszeallitasaban;

b.) az értekezleteken készitett hatarozatok, jegyzokonyvek, emlékeztetok alapjan hozott dontések
végrehajtasanak €s a hataridok betartdsanak ellendrzését;

C.) a Tarsasag bejovo- és kimend posta bontasat, iktatasat, kézbesitését megszervezi;

d.) iktatja a bejovo szamlakat; ellatja a Tarsasag adminisztracios feladatait;

e.) ellatja a Tarsasag miikodésére vonatkozd szervezeti stratégiaval kapcsolatos tervezési és

f.) a Tarsasag projektjeinek munkajat koordinalja, szervezi, segiti;

g.) részt vesz a munkavallalok munkaviszony kezdetének és megsziinésének érdemi
ligyintézésében,;

h.) nyilvantartasba veszi a belépd/kilépé munkavallalokat, az illetékes kollégaknak jelzi a
bejelentési kotelezettséget;

i.) gondoskodik a kiils6 munkatarsak nyilvantartasanak vezetésérol,

J.) a Tarsasag piaci tevékenysége korében gondoskodik az épiiletek altalanos takaritasi
feladatainak megszervezésérdl, ellatasarol;*

k) a Tarsasag piaci tevékenysége korében gondoskodik a portaszolgalat feladatainak
megszervezésérdl ellatasarol.”

4.14 Helyettesitési rend

Az ligyvezet6t tavolléte esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti, gazdalkodasi, pénziigyi, valamint
egyéb, meghatarozott ligyekre vagy iigycsoportokra adott eseti meghatalmazason alapuld feladatok
ellatasaval.

A gazdasagi vezetd képviseleti joga az ligyvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
(T4jékoztatd) meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A képviseleti jog atruhdzasa
minden esetben irdsban, meghatarozott ligyekre vagy ligycsoportokra vonatkozoan torténik.

A gazdasagi vezetdt tavollétében az ligyvezetd igazgato helyettesiti.

Az adatgylijtési vezetdt tavollétében a szakmai koordinator helyettesiti.

A szakmai koordinatort tavollétében az adatgyijtési vezetd helyettesiti.

Tavollétiik esetén az adatgyiijtési szervezOk, az adatgylijtési vezetd utasitdsa szerint, egymast
helyettesitik.

Tavollétiik esetén az §sszeirok, az adatgylijtési szervezOk utasitisa szerint, egymast helyettesitik.

3 mddositotta: STK-KI1-2018-537. okirat
4 modositotta: STK-KI-2018-537. okirat
5 modositotta: STK-KI-2018-537. okirat
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Az informatikai fejlesztési menedzser helyettesitésérdl, tavolléte esetén, az ligyvezetd intézkedik.

Az informacidbiztonsagi szakérté és az informatikai kontroller helyettesitésérdl az informatikai
fejlesztési menedzser intézkedik.

A halozati koordinatorok tavollétiikben egymast helyettesitik.
A Titkarsdg munkatarsai tavollétiikben egymast helyettesitik.
A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes beszamolni koteles annak, akit helyettesit.

Az dsszeirok helyettesitést a STK/168/2014-K1 szam alatt kiadott eljarasrend szabalyozza.

5. A Tarsasag ellendrzése

A Tarsasag mitkodésének ellenérzését — nem érintve a FeliigyelObizottsag hatarkorét — feladat- és
hataskoriik teljesitése soran az ligyvezetd, a gazdasagi vezetd €s a haldzati koordinatorok végzik.

A Tarsasag munkafolyamatba épitett ellendrzése a munkamegosztas rendjéhez igazodoan atfogja és
nyomon kdveti a teljes munkafolyamatot. Végrehajtdsdhoz a belsd szabalyzatok, valamint a
munkaszerzOdéshez tartoz6 Tajékoztatok szolgalnak alapul. Megszervezésérdl €s betartatdsarol a
Téarsasag ligyvezetdje koteles gondoskodni. A munkafolyamatba épitett ellendrzési eljarast az
igyvezetd kiilon belso utasitasban szabéalyozza.

A Tarsasag feliigyeld bizottsaga és konyvvizsgaldja a Polgari térvénykonyvben foglaltak szerint
latja el a Tarsasag ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

A KSH jogosult a Térsasag feladatellatdsat — Osszeirasok esetében adatgylijtésekre lebontva —
ellendrizni a vonatkoz6 szabalyi el6irasok, valamint a mindenkori Tamogatdsi Szerzddés

rendelkezései szerint.

A Térsasag tevékenységét az arra jogszabalyban feljogositott egyéb szervek és személyek — ideértve
az Allami Szamvevészéket és a Kormanyzati Ellenérzési Hivatalt — jogosultak ellendrizni.

6. Zard rendelkezések

A Tarsasag ligyvezetdje, gazdasagi vezetdje, valamint a 2007. évi CLII. torvény 3.§ (3) bek. szerinti
szabalyozas ala esd egyéb személy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban nem rendezett, a munkavégzés, a gazdalkodads és a
vagyonvédelem szempontjabol fontos, a jogszabalyok és mas eldirasok szerinti targykordkre

vonatkozoan egyéb belsd szabalyzatok, valamint az ligyvezetd utasitasai rendelkeznek.

A Térsasag bélyegzdinek haszndlatara az ligyvezetd ¢és a gazdasagi vezetd jogosult.
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A Szabalyzat betartasa €s betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kiemelt feladata.

Jelen Szabalyzat 2014. 07. 09-én 1ép hatalyba, figyelemmel a Tarsasag Alapitéjanak a 2/2014.
julius 9. szdmu hatarozataban foglaltakra.

Harsfai Ferencné
ligyvezeto igazgato
STATEK Kft.
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