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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
JOGI KORNYEZETE, A KIADASANAK CELJA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: $zMSz) a Polgari Térvénykényvrél szold
2013. évi V. térveny (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol
és a végelszamolasrol szol6 2006. évi V. térvény, a csédeljarasrol és felszamolasi eljarasrol sz6lé
1991. évi XLIX. torvény rendelkezései, valamint a munka toérvénykényveérél széld 2012. évi |. térvény
(a tovabbiakban Mt.) rendelkezései alapjan késziilt.

A tarsasagi formara, a képviseletre, felelosségre, az Ugyvezetésre, a feligyelébizottsagra, a
konyvvizsgalora vonatkozo alapvett szabalyokat a Ptk., az allami vagyonrdl szold 2007. évi CVI.
torveny, az egyesilési jogrol, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény és a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mUkodésérdl szolé 2009. évi CXXII. torvény rendelkezései (a tovabbiakban: Taktv.)
hatarozzak meg.

Az SzMSz elbirasai nem lehetnek ellentétben a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseivel, valamint a
Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd Okirataval.

Az SzMSz a Tarsasdg szervezeti struktUrajanak, valamint vezetésének és gazdalkodasanak
szabalyait tartalmazza. Az SzMSz célja, hogy meghatarozza a Tarsasag mikddésével kapcsolatos
elvi kereteket, legfontosabb feladatokat, kdvetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti
felepitesevel kapcsolatos alapveté hataskori és felelésségi szabalyokat.

Az SzMSz betartédsa (betartatdsa) a Tarsasag (gyvezeté igazgatdjanak, vezetd allasu
munkavallalbinak, vezetinek, munkavallaléinak elsérendi kotelessége.

Az SzMSz hatadlya kiterjed a Tarsasagra, annak fidktelepeire, telephelyeire, intézeteire,
kutatocsoportjaira és laboratériumaira, a Tarsasdg munkavallaldira, a Tarsasaggal egyéb
foglalkoztatésra iranyuld jogviszonyban allé személyekre (ez utobbiak a tovabbiakban a
munkavallalo megnevezés ala tartoznak).

Az SzMSz-t a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja késziti el és a Magyar Allam nevében a tulajdonosi
jogok gyakorlasara jogosult Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium (a tovabbiakban: Alapité)
fogadja el. Az SzMSz modositasahoz Alapitdi hatarozat meghozatala szilkséges kivéve, ha a
modositas az Alapitd altal elfogadott valtozason alapul.

A Tarsasag szabalyzatainak, tovabbi szabalyozd rendszereinek az SzMSz-szel és az Alapitd
Okirattal 6sszhangban kell lennie.



FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag alapveté adatai

A tarsasag (cég) neve:

A tarsasag roviditett elnevezése:

A tarsasag idegen nyelvii elnevezése:
Székhelye:

Telefonszama:

Telefax szama:

E-mail:

Honlap:

Fidktelepei:

Telephelyei:

A ceg alapitdja és tulajdonosa:

A cég feletti tulajdonosi jogok gyakorloja:

Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleléssegli Tarsasag

Bay Zoltan Kdzhaszni Nonprofit Kft.
Bay Zoltan Nonprofit Ltd.

1116 Budapest, Kondorfa utca 1.
+36 1 463 0500

+36 1 463 0505

bayzoltan@bayzoltan.hu

www.bayzoltan.hu

3300 Eger, Kistalyai utca 2.

6726 Szeged, Derkovits fasor 2.

3519 Miskolc, Igléi utca 2.

6000 Kecskemét, Izsaki Ut 10.

3533 Miskolc, Kerpely Antal utca 35.

8900 Zalaegerszeg, Dr. Michelberger Pal Gt 3.
7621 Pécs, Vorosmarty utca 4.

Matészalka belteriilet 544/83 helyrajzi szam

1027 Budapest, Bem Jozsef utca 2. 2. em. 3.
1027 Budapest, Bem Jozsef utca 2. 2. em. 2.
1027 Budapest, Bem Jozsef utca 2. 5. em. 2.
1116 Budapest, Fehérvari ut 132-144.
Magyar Allam

Innovacids és Technoloégiai Minisztérium minisztere

Magyarorszag Kormanya a 2018. augusztus 1. napjan hatalyba lépett 3/2018.(VIil.1.) NVTNM
rendelettel az Alapitét jeldlte ki a Tarsasag tulajdonosi jogainak gyakorlasara a Magyar Allam

nevében.

A cég kepviseletét ellatd szemeély:
A Kft. torzstokéje (jegyzett tokéje):
A tarsasag tevékenységi kore:

Fétevékenység:

Egyeéb tevékenységek:
A tarsasag tevékenységének kezdete:

Cégjegyzék szama:

ugyvezetd igazgatd

30.000.000,- Ft

Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas,
fejlesztés

A hatalyos Alapito Okirat, illetve cégjegyzék szerint
2011. jalius 29.

Cg: 01-09-968419



Adészama: 23497980-2-43

Statisztikai szamjele: 23497980-7219-572-01
Torvényességi felligyeleti szerve: Févarosi Torvényszék Cégbirosaga
A tarsasag id6tartama: hatarozatlan id6re alakult.

A Tarsasag egyszemélyes nonprofit gazdasagi tarsasag formajaban mikods jogi személy, amely
sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat, igy kiilnésen tulajdont
szerezhet, szerzédest kéthet, pert indithat és perelhets.

A Tarsasag szerz6deéseit tevékenyseége keretében 6nalléan, sajat belatasa és akarat elhatarozasa
szerint koti a jogszabalyokra, az Alapité Okirat rendelkezéseire, illetve az Alapité hatarozataira
figyelemmel, a Tarsasag tevékenysége és megalapitasa céljainak megvalositasa érdekében. Az
altala kotott szerzédések jogositottja, illetve kételezettje a Tarsasag.

A Tarsasag perbeli cselekményeit meghatalmazottja Gtjan végzi.

Fentieken tulmenéen a Tarsasag 6nall6 ad6-, munkajogi és tarsadalombiztositési jogalanyisaggal
is rendelkezik.

A Tarsasag gazdasagfejlesztési tevékenységet is folytat, tovabba kozremiiksdik egyetemi hallgatok
képzésében, illetve tamogatja azt, ideértve a pénziigyi tdmogatas nyuijtasat is, igy a Tarsasag
alaptevekenysége korében posztdoktorként foglalkoztatottakat tamogat a posztdoktorként vald
foglalkoztatasrél €s a Bolyai Janos Kutatasi Osztondijrél szol6 156/1997 (IX. 19.) Korm. rendelet
alapjan.

A Tarsasag a 1150/2011. (VI. 18.) Korm. hatarozat a »Tudomany és Technoldgiai Alapitvany
megszlntetésérdl” alapjan a megszint Alapitvany feladatainak tovabbi ellatasat végzi.

ATarsasag a 1043/2012. (I1.23.) Korm. hatarozata az ,Ipar a Korszer(i Mérnokképzésért Alapitvany
megszuntetéserdl” alapjan a megsziint Alapitvany feladatainak tovabbi ellatasat végzi.

A Tarsasag a 1159/2010. (VI1.30.) Korm. hatérozat alapjan a megsz(int .Kornyezetgazdalkodas
Oktatas Fejlesztéséért Alapitvany” feladatainak tovabbi ellatasat végzi.

A Tarsasag a Mérnoktovabbképzés Fejlesztése Alapitvany megszintetésérdl szolo 1235/2011
(VIL7.) Korm. hatarozat alapjan a megsziint ,Mérnoktovabbképzés Fejlesztése Alapitvany”
feladatainak tovabbi ellatasat végzi.

A Térsasag képviselete, cégjegyzése

A Tarsasag kepviselete, cégjegyzése

A Tarsasag torvényes képviseletét a Tarsasag lgyvezetd igazgatoja latja el, akinek cégjegyzeési
joga altalanos és onallé.

Az ugyvezetd az igyek meghatarozott csoportjara nézve egyttes képviselet, illetve cégjegyzeési
jogot adhat a Ptk. 3:30. § (3) bekezdése és 3:116. § (1) bekezdése szerinti felhatalmazas alapjan.

Cegszerlen kell alairni a Tarsasag nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzOdeést, jegyzOkonyvet stb.) — a gazdasagi és jogi kételezettséggel nem jard Ugyiratok
kivételével — amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:

a) Tarsasagon kivili személy vagy szerv,

b) Tarsasagi munkavallalé, amennyiben munkaviszony |étesitését, modositasat vagy
megszintetését tartalmazza,

c) acégszerl alairast jogszabaly rendeli el.

Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa, kételezettségvallalasi jogkér



a)

b)

A Kiadmanyozasi jogok gyakorldsara és a kételezettségvallalas rendjére a Tarsasag
Kotelezettségvallalasi szabalyzata vonatkozik.

2 oM. FEJEZET o
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

Tulajdonosi jogok gyakorlasa

Tulajdonosi jogok gyakorlasa

A Tarsasag egyszemeélyes gazdasagi tarsasag, ezért a taggylilés hataskorét az Alapito
gyakorolja az Alapité Okirat, valamint a vonatkozo jogszabalyok szerint. Az Alapité a Tarsasag
ugyeiben hozott dontéseird| értesiti az ligyvezetd igazgatot.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe a Ptk-ban, illetve mas jogszabalyokban, valamint a Tarsasag
Alapitd Okirataban régzitett Gigyek tartoznak.

Feliigyel6bizottsag

A Felugyelébizottsag feladat- és hataskorét, tiléseinek dsszehivasi rendjét, hatarozatképességét,
a dontéshozatali eljarasat, miikodését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét, a
tagok jogallasat az Alapité Okirat és a feligyeldbizottsag Uigyrendje szabalyozza.

A Tarsasag Felugyelébizottsaga fellgyeli a Tarsasag belsé ellendrzése keretében ellatando
feladatokat is, amelynek keretében a fontosabb tevékenységek az alabbiak:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miksddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b)  elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valédisagat;

c)  avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megszintetése, kikiszobolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
Tarsasag mlkodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e)  ellatni a szakmai iranyitast és ellenrzést a belsd ellenérzést végzé személy vagy szervezeti
egység felett;

f) az e) pontban rogzitett szakmai iranyitas keretében:

- elfogadni a belsé ellenérzés éves ellenérzési tervét, illetve annak modositasat,

- megtargyalni az éves ellentrzési beszamolot,

- legalabb félévente megtérgyalni a belst ellenérzés altal készitett jelentéseket, és
ellenérzi a szikséges intézkedések végrehajtasat,

- szlkseg esetén kulst szakértd felkérésével segiteni a belsé ellenérzés munkajat,

- javaslatot tenni soron Kkivili ellenérzés vagy tanacsaddi jellegli megbizas
végrehajtasara,

- Javaslatot tenni a belsé ellendrzési szervezeti egység létszamanak megvaltoztatasara,
- ajanlasokat és javaslatokat kidolgozni a bels¢ ellenérzést végzé személy vagy
szervezeti egyseg altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan,

- jovahagyni a belsd ellendrzési alapszabalyt és a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet.



g) elbzetesen jovahagyni a belsé ellendrzést vegzd személy, valamint szervezeti egység
vezetbje kivalasztasaval, munkaviszonyanak létesitésével, illetve annak munkaltato
részerbl torténd megszintetésével, valamint a belsd ellenérzés eréforrasainak
biztositasaval, tovabba a soron kivili ellenérzésre vagy tanacsadoi tevékenységre szolo
felkéréssel kapcsolatos dontéseket;

h)  hatarozataval donteni a Tarsasdg Ugyvezetd igazgatojanak a Tarsasag belso
kontrollrendszerének értékelésére vonatkozd nyilatkozataban foglaltakrél, azzal, hogy
amennyiben nem fogadja el a nyilatkozatot, igy annak indokat a hatarozatban szerepelteti.

Allandé kényvvizsgalé

Az Alapitd a Tarsasagnal szikséges, az a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvényben
meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzigyi
helyzetének felmérése érdekében konyvvizsgalét valaszt.

A Tarsasag konyvvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinéseét,
ellendrzési, betekintési, a felugyelébizottsag ulésén valé részvételi, véleményezési és értesitési
jogkoret, valamint felelésségét és hataskorét a Tarsasag Alapitd Okirata és a kényvvizsgaloval e
feladat ellatasara kotétt megbizasi szerzédés szabalyozza.

, , . FEJEZET _
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Tarsasag szervezeti felépitését az SzMSz 1. szamU melléklete tartalmazza.

A Tarsasag munkavallaloinak joga és kotelezettsége tekintetében — az SzMSz-ben rogzitetteken
tal — a munkaszerzédés és a munkakori leiras az iranyadé. A Tarsasag mikodése sordn a
megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatdsa mellett a Tarsasag eredményes és
koltseghatékony mikodését minden munkavallalénak szem elétt kell tartania.

Ugyvezeté igazgatd

A Tarsasag Ugyeinek intézését az Alapito altal megvalasztott ligyvezetd igazgato latja el a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, valamint az SzMSz keretei kozott, illetve az Alapitd
hatarozatainak megfeleléen. A Tarsasag mindenkori Ugyvezetbje (vezetd tisztségviseldje)
jogosult az Gigyvezetd igazgatd cim hasznalatara.

Az Ugyvezetd igazgatd a Térsasag jogszabalyokban meghatarozott feladatainak ellatasa
erdekében olyan strukturalt szervezeti rendszert alakit ki, amelyben a hataskérék és a feladatok
vilagos meghatarozasa, a feladatok ellatasahoz kapcsolodd felelosségi rendszer kialakitasa
biztositja a Tarsasag hatékony miikodését és gazdalkodasat. Felelés az egységes iranyitasi, be-
és elszamoltatasi rendszer fenntartasaért, zavartalan miikodtetéséért. Az ligyvezetd igazgato
sajat hataskérben donthet az egyes poziciok betéltetiensége vagy betoltése feldl, tovabba a
poziciot betdlté jogviszonyaral.

Az Ugyvezetd igazgato feleléssége, hogy a kialakitott szervezeti és milkédési rendet, annak elveit
a tarsasag 0sszes munkavallaléja megismerje, minden olyan informacié birtokaban legyen, amely
a szervezet hatékony és eredményes mlkddését biztositja.

Az ugyvezetd igazgaté feladatait munkaviszonyban latja el, f6létte a munkaltatoi jogokat az
Alapito az Mt. vezet6 allasti munkavallalokra vonatkozé rendelkezései, a Tarsasag Alapito
Okirata, a munkaszerzédés, valamint a hatalyos Javadalmazasi Szabalyzata szerint gyakorolja.

Az Ugyvezetd igazgatd az Alapitdé Okiratban meghatarozott elézetes véleményezést, illetve
jovahagyast igenylé Ggyekben koteles haladéktalanul felvenni a kapcsolatot a
felugyel6bizottsaggal, az Alapitoval és a konyvvizsgaldval, valamint a szilkséges dokumentumok
megkulldésevel kezdeményezni a mielébbi eljarast.



Az ugyvezetd igazgatd jogallasat, hataskorét, feladatait és feleldsségét az Alapité Okirat, jelen
SzMSz, az Ugyvezetd igazgaté munkaszerzédése, valamint a hatalyos jogszabalyok hatarozzak
meg.

Az lgyvezet6 az Alapitd Okiratban, illetve 2 munkaszerzédésében meghatarozottakon tul az
alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

e)

f)

g)

h)

k)

a Tarsasag bels¢ szabalyzatainak elkészitése és azok jovahagyasa céljabol az Alapitd elé
terjesztése; elfogadasa és kihirdetése;

dontés a tarsasag befektetésérdl, szerzédéskotésersl, kotelezettségvallalasarél az Alapitd
Okirat, az SzZMSz és a Tarsasag szabalyzatai keretei kdzott:

Altalanos feladatok (kulondsen: kapcsolattartas az uzleti partnerekkel; tgyfélkér bovitése;
arajanlatok keészitése, kérése, befogadasa, kiértékelése; szerz6desek, egyuttmiikodési
megallapodasok eldkészitése, megkotése, irattarozasa: szerzédések teljesitése, hataridék
figyelése, teljesitések igazoldsa; hibas teljesitések, reklamaciok intézese; pénzigyi
teljesitések nyomon kévetése, hataridében intézése; promaécios és PR tervek keszitese,
azok végrehajtasa stb.);

Titkarsagi feladatok (kilonésen: beérkezé posta bontasa, iktatasa, kézbesitése: kimend
ugyiratok iktatasa; postazasi feladatok; titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és
irattarozasa; irattdr kialakitasa, kezelése; szabdlyzatok, utasitdsok készitése és
nyilvantartasa, bélyegzékkel kapcsolatos teenddk: rendezvények szervezése és
lebonyolitasa, egyéb adminisztracios és beszerzési feladatok stb.);

A Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa;
karesetek megelézése, okainak feltarasa;

Uzemeltetési feladatok:

Humaneréforras gazdalkodassal osszefiggs feladatok (kiléndsen: humaneréforras
stratégia kialakitasa és végrehaijtasa, a Tarsasag céljainak végrehajtasahoz elengedhetetien
szemelyi feltételek és munkavégzéssel kapcsolatos korlilmények biztositasa, személylgyi
feladatok ellatdsa, munkaértékelési rendszer kialakitasa és végrehajtasa, képzéssel
(oktatassal) és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, szakember utanpétlas
biztositasa stb.);

Munka- és tlizvédelmi, valamint kérnyezetvédelmi feladatok:

A mindenkor hatalyos munka-, tiz- és koérnyezetvédelmi jogszabalyokban eléirt
szabalyzatok kidolgozasa, a jogszabalyban kételezéen eldirt feliegyzések és bizonylatok
naprakész vezetése, valamint kapcsolddd képzések megszervezeése,

Kézgazdasagi feladatok (kil6ndsen: gazdasagi tervek készitése, a teljesitésének
ertékelése, elemzése; kitelezéen eldirt statisztikai adatok szolgéltatasa; koltségelemzés;
beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése stb.);

Penzugyi feladatok (kilonosen: pénziigyi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése; likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;
pénzlgyi nyilvantartasok naprakész vezetése; kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel,
a szolgaltatasok figyelemmel kisérése; pénzforgalom lebonyolitasa; pénzkezelési
szabalyzat elkészitése, karbantartasa, végrehajtasanak ellenérzése: gondoskodas a
Tarsasag fizetdképességének megtartasarol stb.);

Szamviteli feladatok (kilonosen: szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa; szamlarend
elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa; targyi- és forgbeszkdzok nyilvantartasa,
eértékcsokkeneés szamitasa; konyvelési munkak elvégzeése: analitikdk készitése: fokonyvi
kivonatok készitése; éves mérleg és beszamolé elkészitése; vagyon és eredmeény-kimutatas
elkészitése;, adobevallasok elkészités; leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat
elkészitése; bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése; szigort szédmadasu bizonylatok
nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése, stb.);



m) Munkalgyi feladatok (kiilondsen: statisztikak, jelentések, értékelések készitése: szabadsag
nyilvantartasa, felhasznalas ellenérzése; prémiumok, jutaimak elszamolasa: munkabéren
Kivali juttatasok Ugyeinek intézése; munkaligyi (tb, SZJA) nyilvantartasok vezetése:
szamfejtés; munkaugyi és tarsadalombiztositasi igazolasok, kimutatasok készitése, kiadasa:
panaszok kivizsgalasa; tartozasok nyilvantartasa, kezelése; stb.);

n) Marketing, PR, sajtd6 és szponzoracio (marketing, valamint kommunikéciés tervek
elkeszitése, kidolgozasa; a tervek operativ megvalésitasa; a megval6sulas utan szakmai és
penzigyi kontroll;, PR és sajtokommunikaciés tevékenység tervezése, végzése,
végrehajtasa; sajto-kapcsolattartas, sajtotajékoztatok szervezése: a Tarsasag online
feliletenek tartalmi gyartasa, koordinacioja, és bévitése);

0) A Bay Zoltan Nemzeti Kutatéintézet-halozati Kézpont (a tovabbiakban: Halozati Kézpont)
iranyitasa, felligyelete, a Halozati Kézponthoz csatlakozott jogi személyekkel szemben a
Tarsasag torvényes képviseletének ellatasa;

P) A Taktv. 7/J.§-a, a kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsé ellenbrzéseérs|
sz0l6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a koéztulajdonban &llé gazdasagi
tarsasagok bels6 kontrollrendszerérél szol¢ 339/2019. (XI11.23) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet), alapjan a Tarsasag belsd
kontrolirendszerének miikddtetése;

q) Nyilatkozat a Tarsasag belsé kontrollrendszerének értékelésérsl.
A Tarsasag tovabbi vezeté allasi munkavallaléi

Minden vezeté allasi munkavallalé a munkaszerzédésében régzitett vezeté munkavallaldi
felelosseggel tartozik az irdnyitasa ala tartozé6 munkaszervezetek altal ellatandé feladatok, illetve
az egyes feladatok részletszabalyainak meghatarozasaért.

Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasag egyes szaktertletekért felelés vezetsi altal iranyitott
munkaszervezeti egységek alkotjak.

A Tarsasag munkaszervezeti egységei:

~ Bels6 Kontrollrendszer Csoport
Szakmai Igazgatosag
o Merncki Divizio
o Gyartasi Divizié
o Intelligens Rendszerek Divizid
o Biotechnoldgiai Divizid
- Tudasmenedzsment Kdzpont Divizid;
~ (Gazdasagi lgazgatdsag.
~  Uzletfejlesztési Csoport
- Szervezetfejlesztési Csoport
— Innovacios Tanacsadé Testilet
- Halézati Kbzpont
- Kecskeméti Felsdoktatasi - ipari Egyuttmikodési Kozpont (a tovabbiakban: FIEK)
projektszervezete
— Magyar Bioeconomy Klaszter

Belsé Kontrollrendszer Csoport

A Tarsasag lgyvezetd igazgatdja a Taktv. 7/J.§-aban rogzitetteknek, a koltségvetési szervek
bels6 kontrolirendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,
valamint a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletnek megfeleléen miikadteti és folyamatosan fejleszti
a Tarsasag — hivatkozott jogszabalyok alapjan kialakitott — Belsé Kontrollrendszerét.



A bels6 kontroll olyan mUveletek sora, amelyek beleszévédnek a szervezet minden
tevékenységébe, folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikodteti. A belsd kontroll kozvetlenill a szervezet
alapfeladataihoz és céljainak eléréséhez kapcsolddik. Fontos eleme a folyamatalapu
kockazatertekelés és a kockazatok kezelése, amivel ésszer( biztositék adhaté a szervezeti célok
eleréséhez.

A Tarsasag Belsé Kontrollrendszerére vonatkozé részletes szabalyokat a nemzetkozi belsé
ellendrzesi standardok figyelembevételével kialakitott Bels® Ellenérzési Alapszabaly és a Belsé
Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A Bels6 Kontrollrendszer Csoportot kézvetlenul az ugyvezets igazgatd iranyitja.

Belsd kontroll és kockazatkezelési felelds:

A Tarsasag Ugyvezet igazgatoja — a Szervezeti integritast sérté esemeények, szabalytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljarasrendben régzitettekkel dsszhangban - a szervezeti integritast
sértd szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok és a kapcsolédé intézkedések naprakész
nyomon kovetésére, dokumentalasara belsé kontroll és kockazatkezelési felelést nevez ki, aki az
alabbi feladat-és hataskoroket latja el:

a) a kiemelt szabalytalansagok kapcsan elvégzett vizsgalatok, a meghozott dontések és
meginditott eljarasok helyzetének nyomon kovetése,

b) a kiemelt szabalytalansagok kapcsan elrendelt intézkedések végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,

c) nyilvantartas vezetése a kiemelt jelentéségii, sulyos szabalytalansag gyanus esetekrél,
kivizsgalt szabalytalansagokrdl, illetve a megtett intézkedésekrsl, azok eredmenyességerdl, a
dokumentacié naprakészségének és teljességének biztositasaval,

d) igény szerint tanacsot nydjt a szabdlytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a
teljesités fellilvizsgalatahoz.

A belsé kontroll és kockazatkezelési felelés feladata a Tarsasag ligyvezets igazgatoja és a
folyamatgazdak tdmogatasa a belsé kontrolirendszer kialakitasaban és fejlesztésében.

Belst ellenér:

A Tarsasag a Taktv. 7/J.§-a, bels6 ellentrzési tevékenység ellatasat koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, valamint
339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet, alapjan a belsé ellenérén keresztill biztositja.

A bels6 ellendrzést végz6 személy kozvetlenul a Tarsasag Ugyvezets igazgatojanak
alarendelten, szervezetileg az ellenérzott teriletekrél elkildnitetten helyezkedik el, végzi
tevékenységet, jelentéseit kozvetlenll a Tarsasag iligyvezetd igazgatojanak kiildi meg, azzal,
hogy a szakmai iranyitasa és ellenérzése a Felugyelébizottsag hataskérébe tartozik.

A Tarsasagnal csak az végezhet belsd ellenérzést, aki szerepel az allamhaztartasért felelés
miniszter altal a belsé ellenérzési tevékenység folytatasara jogosult személyekrdl az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartasban, tovabba megfelel a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet 12.§ (5)
bekezdéseben foglalt feltételeknek.

A belsé ellenér tevékenységére vonatkozo részletes szabalyokat a nemzetkdzi belsé ellenérzési
standardok figyelembevételével kialakitott Bels¢ Ellenérzési Alapszabaly és a Tarsasag Belsé
Ellenérzési Kézikonyve régziti.

A bels6 ellenér feladatkore:

a) A belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, onértékelésen alapulo értékelése;

b) A Belsé Ellendrzési Kézikényvben régzitett modszertan Utmutatasai alapjan dsszedllitott,
kockazatelemzésen alapuld, a belsd ellendrzési kapacitasok felmérését is tartalmazod
strateégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa targyévet megel6z6 év oktober 31-ig, -
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amelyek elkészitesekor az Alapito, az lgyvezetd igazgatod vagy a Felugyelébizottsag altal
feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell venni - azok végrehajtasanak nyomon kévetése:

c) Az ugyvezetd igazgatdé és a Fellgyeltbizottsag tajékoztatasa az éves ellendrzési terv
megvalositasardl, és az attol valo eltérésekrdl:

d) A jovahagyott éves ellenérzési tervben foglalt, valamint a tarsasag vezet6jének vagy a
Felugyelébizottsag felkérése alapjan elrendelt, tervezett és soron kivili ellenérzési és
tanacsadasi feladatok végrehajtasa;

€) A belsd ellenérzési és tanacsadasi tevekenysegek kommunikalasa az gyvezetd igazgatoé
felé,

f) Alezart jelentések megkuldése a tarsasag vezetdje és a felligyel6 bizottsag részére;

2) Az éves ellendrzési jelentés tsszedllitasa, megkildése a Feltgyelébizottsag részére;

h) Rendszeres részvétel a szervezeti iranyitassal kapcsolatos, illetve a belsé kontrolrendszerre
vonatkozo vezetdi megbeszéléseken:;

1) Amennyiben az ellenérzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel az
Ugyvezetd igazgatd és a Felugyelébizottsag haladéktalan tajékoztatasa;

j) Javaslattétel a belsé ellenérzés képzési tervére, annak végrehajtasa, nyomon kévetése;

k) A belsé ellenérzések nyilvantartasa, az ellenérzési dokumentumok megobrzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasa azok végleges irattarba helyezéseig;

1) A belst ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen gondoskodni az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasarol:

m)A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet miikodését — ésszerd
koltsegkihatas mellett — optimalisan lefedje;

n) Az ellendrzési tevékenységek dsszehangolasa a kilsé ellenérzésekkel;

0) Bizonyossagot ad6 tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és ertékeli kiilonosen

- a bels6 kontrolirendszer kiépitését, mikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezesre all6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelelségét,

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- az etikai elvarasok és értékek érvényesilésének elésegitését,

- a hatékony szervezeti teliesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség
biztositasat;

p) Megdllapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megelézése, feltarasa,
valamint a Tarsasag eredményességének névelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek
javitasa és tovabbfejlesztése érdekében;

q) Nyilvantartja és nyomon kéveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan keészult intézkedési
terveket;

r) Tanacsadd tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilénosen

- a Tarsasag elsd szamu vezet6jének tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek
elemzése, értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése Utjan,

- apenzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tandcsadas biztositasa,

- a Tarsasag Ugyvezetd igazgatoja részére szakertdi tamogatas nyujtasa a kockazatok
és a szervezeti integritdst sérté események kezelése, tovabba a
teliesitménymenedzsmentre vonatkozo rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos
tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas  Dbiztositasa a szervezeti struktirak racionalizalasa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban,

- konzultacio, tanacsadas biztositasa a Tarsasag uUgyvezetd igazgatoja részére,

- Javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag mikodése eredményességének névelése és a
belsé kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag belss
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

s) A fentiekben nem emlitett, az iranyado jogszabalyokban a belsd ellenérzést végzé részére
eléirt egyéb feladatok ellatasa.
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f)

b)

d)

A belsé ellenéri feladatok ellatdsa megbizasi jogviszony keretében is biztosithato.

Medfelelési tanacsadd:

Az lgyvezet igazgatdja — a 339/2019. (XII.23.) Korm. rendelet 9-10.§-aval 6sszhangban -
megfelelési tanacsadot jeldl ki, aki kézvetlenll az Ugyvezeté igazgatonak alarendelve végzi a
munkajat.

A megfelelési tanacsadoi feladatok ellatdsa megbizési jogviszony keretében is biztosithato.
Megfelelesi tanacsadénak egy idében nem jelélhetd ki a Tarsasag belst ellenére.
A megfelelési tanacsado feladata:

a) annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa,

c) a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
celkitizéseinek, belsé szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
keészitése az ligyvezetd igazgato részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa
érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellenérzese,

e) az Ugyvezetd igazgato, a Tarsasag vezetsinek és a munkavallaldinak tamogatasa abban,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozo6 jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényestlését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatésa szervezeffejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével, '

g) a belst kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a tigyvezeté igazgaté altali meghatalmazas
alapjan a Tarsasag miikodésével Osszefuggé integritast sértd, korrupcios és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak torténdé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos —intézkedések
vonatkozasaban az Ugyvezet igazgaté folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

i) aza)- h) pontban rogzitettek teljesitésérdl legalabb évente egyszer jelentés készitése az
ugyvezetd igazgato, valamint a Felugyel6bizottsag szamara.

Integritas tanacsadé:

A Tarsasag az integralt kockazatkezelési rendszer koordinélasa érdekében integritas tanacsadot
alkalmazhat, azonban a belsé kontroll és kockazatkezelési felelés és az integritas tanacsado
kozotti egyuttmikodest és feladatmegosztast egyértelmiien meg kell hatarozni.

Szakmai lgazgatosag

A Szakmai lgazgatosagot a szakmai igazgatd iranyitja, kdzvetlen felettese az lgyvezetd
igazgato.

A Szakmai lgazgatésagon beliil négy divizio mikédik:
Mérnoki Divizio,

Gyartasi Divizio,

Intelligens Rendszerek Divizio,

Biotechnoldgiai Divizid.
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A diviziok feladata:

a) Tudomanyos kutatas-fejlesztési  tevékenység a  diviziok profiia  altal  érintett
tudomanyteriileteken,

b) Technoldgiai innovacios eredmények létrehozasa,

c) Nevelés és oktatas, képességfejlesztés, ismeretterjesztés.

A diviziok a kutatasi feladataikat projektvezeté altal iranyitott, akar tobb intézet részvételével zajlo
projektekbe szervezve valdsitjak meg. A projektek végrehajtasahoz szilkség esetén igénybe
veszik mas diviziok, szervezeti egységek szolgaltatasait, tamogatasat is.

A projektvezet a projektek feladatainak iranyitasat, megvalositasat, kévetését latja el, amelynek
kereteben felelés a projektek hataridére és megfelelé minéségben torténé lebonyolitasaért. A
projektvezetd mindenkori feladatait a Projektiranyitasi Szabalyzat hatédrozza meg, melyet
kiegészit az adott projekthez kapcsolédé Projekt adatlap.

A Szakmai Igazgatésagon bellili diviziokat a divizio igazgatok iranyitjak, kdzvetlen felettesik a
szakmai igazgaté (amennyiben ez a pozicié betdltetlen, abban az esetben az ugyvezeté
igazgato).

A divizi6 igazgatok a vonatkozo jogszabalyok és a munkaszerzédésikben rogzitett vezetd allasu
munkavallaloi felelésség szerint felelnek a munkaszerzédésikben, munkakéri leirasukban, a
belsé szabalyzatokban és utasitdsokban részikre elSirt feladatok elvégzéséért, a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért,
amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniik kell, illetve a
mulasztasaikért és feladataik nem megfelel6 végrehaijtasaért.

A Gyartasi Divizién kiviil az 6sszes divizié esetében a soron kévetkezé szervezeti
egységek az osztalyok. A Gyértasi Divizié esetében, a gyartasi metodikak soksziniisége
és valtozékonysaga miatt a soron kévetkezé szervezeti egységek a gyartasi csoportok,
melyeket gydrtisvezeték vezetnek.

Az osztalyok jellemzéen a divizio szakmai stratégiai iranyait jelenitik meg, amelyek jellemzden
kozép-hosszabb tavon nem valtoznak. Az osztalyokon bell lehetéség van kutatdcsoportok,
illetve laboratoriumok alakitasara, amelyek rugalmasan valtozhatnak, a f& szakmai stratégiai
iranyok aktualis megvalositasi lehetéségeitél, személyi allomanyatol, kutatasi infrastruktiratol
fuggoen.

Az osztalyok a szakmai iranyok megjelenitését kiils6 valialati és palyazati forrasokbdl valésitjak
meg, ezaltal a diviziok bevételi oldalat is jelentik.

Az egyes osztalyok vezetését az osztalyvezetd latja el az alabbiak szerint:

a) irényitja az osztaly tevékenységét: iranyitja, szervezi, ellenérizi a szakmai terillethez tartozé
beosztott munkatarsak munkajat, az iranyitasa ala tartozo osztaly és laboratérium belsé
rendjét;

b) javaslatot tesz és érdemi feladatokat valdsit meg a divizid kutatasi-vallalkozasi
tevékenységének alakitasara és kiegyensulyozottabb gazdasagi helyzet biztositasara;

c) aktivan kozrem(ikodni az intézet kozéptavu és éves szakmai és Uzleti tervének
kidolgozasaban;

d) munkaveégzése soran térekszik a mingségpolitikai és minéségi célok megvaldsitasara;

e) elvégzett és tervezett feladatairdl rendszeresen beszamol feletteseinek;

f) reszt vesz az osztdly humaneréforras-igényének meghatarozasaban, az Uj munkatarsak
kivalasztasaban, iranyitia és feliigyeli a feliigyeletébe sorolt munkatarsak szakmai
betanitasat;

g) gazdalkodik a rendelkezésére &ll6 szellemi, anyagi és technikai eszkdzokkel:

h) sajat hataskorben értékeli a felligyeleti korébe rendelt munkavallalok teljesitményeét,
hozzajarul a HR Osztély ez irdanyu hivatalos tevekenységéhez;

i) ellatia az Intézet képviseletét Intézeten kiviil és belil:

j)  menedzseli a kdzvetlen iranyitasa ala rendelt projekteket;

k) megfeleld szinten biztositja osztaly vonatkozasaban a munkavégzés dokumentalasanak
rendszerét.
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Az egyes gyartasi tevékenységek vezetését a gydrtasvezeté latja el az alabbiak szerint

a) iranyitja a gyértasi tevékenységet: irdnyitja, szervezi, ellenérizi a teriilethez tartozé
beosztott munkatérsak munkajat, az iranyitisa ala tartozé gyartdhely belsé rendjét;

b) munkavégzése soran térekszik a minéségpolitikai és mindségi célok
megvalésitasara;

c) elvégzett és tervezett feladatairdl rendszeresen beszamol feletteseinek;

d) részt vesz a divizi6 huméneréforras-igényének meghatirozasaban, az Uj munkatarsak
kivalasztasaban, irdnyitja és feliigyeli a feliigyeletébe sorolt munkatirsak szakmai
betanitasat;

e) gazdalkodik a rendelkezésére &ll6 szellemi, anyagi és technikai eszkdzokkel;

f) sajat hataskorben értékeli a feliigyeleti kérébe rendelt munkavéllalok teljesitményét,
hozzajarul a HR Osztély ez irdanyu hivatalos tevékenységéhez;

g) megfelel6 szinten biztositia a munkavégzés dokumentaldsénak rendszerét (ISO és
egyéb MSZ szabvéanyok szerint)

Mérndki Divizio

A Mérnoki Divizié tevékenysége:

a) Anyagtudomanyokkal kapcsolatos fejlesztések és szolgaltatasok: anyag- és
technoldgiafejlesztések, anyagvizsgalatok:
b) Uzemelés—biztonségi elemzesek, kockazatmenedzsment, élettartam elemzés:
c) Virtudlis és kiterjesztett valosag alkalmazas-fejlesztések:
d) Anyagvizsgalati, tervezési, modellezési és technoldgiai szolgaltatasok.
e) Mérnoki fejlesztések és szolgaltatasok.

A Mernoki Divizié belsé felépitése, strukturaja:

—  Szerkezetintegritas és Gyartastechnologia Osztaly
- kutatas-fejlesztési és szolgaltatasi tevékenységeket |at el az alabbi teriileteken:

a) erémdvi, vegyipari, olaj- és gazipari rendszerek és nyomastartd berendezések elemzése,
uzemelesi biztonsag értékelése, mechanikai és hétani elemzések készitése

b) korszer(i numerikus modellezések alkalmazasa termék és technologia-fejlesztésben és
optimalizalasban

c) hibaertékelés és karosodasi folyamatok vizsgalata és szerkezeti anyagok oOregedési
mechanizmusainak elemzése

d) élettartam és torésmechanikai szamitasok, szamitogépi modellezéssel tamogatott
vizsgélattervezés

e) mikodes kozbeni tavfeliigyeleti rendszerek fejlesztése

f) tribologiai elemzések készitése

g) kockazatalapu fellilvizsgalat- és karbantartas tervezési médszerek alkalmazasa és ilyen
rendszerek bevezetése

h) virtualis és kiterjesztett valosag alkalmazasok, képzési platformok fejlesztése

i) szakert6i rendszerek kidolgozasa

J) treningek szervezése mérnokok és miiszaki menedzserek részére

- Anyagvizsgalati Osztaly
- kutatas-fejlesztési és szolgaltatasi tevékenységeket lat el az aldbbi teriileteken:

a) egyedi vizsgélatok és vizsgalé berendezések fejlesztése

b) mechanikai vizsgdlatok (statikus-, faraszto-, és térésmechanikai vizsgalatok)

c) probatestes és szerkezet vizsgalatok

d) roncsolasmentes vizsgalatok

€) orvosi implantatumok és protézisek szabvanyos és nem szabvanyos vizsgalatai

f) roncsoldsmentes vizsgalati médszerek hatékonysaganak elemzése modellezéssel

- Ipari Anyagtechnolégiai Osztaly
- kutatés-fejlesztési és szolgaltatasi tevékenységeket 14t el az alabbi teriileteken:
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a)
b)

c)
d)

A

A) Anyag-és technologiafejleszités:

a) kilénboz6 anyagok és anyagtechnoldgiak kutatasa, fejlesztése, eléallitasa és vizsgalata
b) fellleti bevonatok kutatasa, fejlesztése, eldallitasa és vizsgalata

¢) termodinamikai modellezés

d) funkcionalis bevonatok fejlesztése és eldallitasa elektrokémiai ton

e) korrozios mérések

f) anyagszerkezeti és analitikai vizsgalatok

g) termikus stabilitds-elemzés mianyagokra és fémotvozetekre

B) Ipari lézertechnolégiak:

technoldgiafejlesztés, prototipus készités;

lezeres hegesztés és vagas 2D-s és 3D-s feliileteken,
lezeres felUleti felrakas huzallal, porszérassal,

lézeres fellleti kezelés, edzés, atolvasztas, strukturalas

Gyartasi Divizi6

A Gyartasi Divizid tevékenysége:

Uzemszerii gyartasi és technoldgiai szolgaltatas jellegii (kisiizemi és sorozatgyartas)
tevékenység;

A tovabbi szakmai divizi6k altal Iétrehozott, prototipus szintig kutatott és megalkotott
eszk6z6k, folyamatok, gyartastechnolégidk ipari méretnévelése és gyartasba vitele,
felvevé piac felkutatasa és érzékenyitése;

Kilsé gyartasi jellegd, vagy komplexitasukban és volumeniikben mérve gyartasi méreti
feladatok felvétele, a K+F jellegii diviziék eziranyu tehermentesitése;

Bels6 és kihelyezett folyamatok és kompetencidk szamon tartisa, eréforrds
menedzselése; elavulasi és fejlesztési tervek megalkotasa.

A Gyartasi Divizié belsé felépitése, strukturaja:

Gyartasi Divizio a tobbi szakmai diviziéval ellentétben nem tartalmaz osztalyokat, a

szolgaltatasokat kis és kbzepes létszama gyartési csoportokkal koordinalja. Minden csoport
élén egy gyartisvezeté all. A gydrtisvezeté kozvetlen kapcsolatban van a divizié
menedzsmentjével.

o Egri kirendeltség
» Ipari Lézertechnolégia szolgéltatasok - EGER
o Budapesti kirendeltség
=  Maszkgyartas
= Kis szérias elektronikai eszk6z gyartas
= Ipari Lézertechnolégiai Szolgaltatasok - BUDAPEST
o Szegedi kirendeltség
= Talajjavité gyartas
o Miskolci kirendeltség
=  Kesztyligyartas

Intelligens Rendszerek Divizio

Az Intelligens Rendszerek Divizid tevékenysége:

a) Logisztikai tervezés, modellezés, optimalizalas (kézlekedés, gyartas, hulladékgazdalkodas,
katasztrofavédelem stb.);

b) A korforgasos gazdasag témakorébe tartozo fejlesztések és szolgaltatasok

c) Villamosmérndki tudomanyokkal kapcsolatos fejlesztések és szolgaltatasok:

d) Egészségigyi informatikai tudomanyokkal kapcsolatos fejlesztések és szolgaltatasok;

e) Kozlekedesi, kozlekedésinformatikai tudomanyokkal kapcsolatos fejlesztések  és
szolgaltatasok;

f) Rendvedelmi kutatas-fejlesztés és technolégia-transzfer
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g) Mesterséges intelligenciaval kapcsolatos K+F szolgaltatasok
Az Intelligens Rendszerek Divizié belsé felépitése, struktaraja:

—  Rendszerfejlesztési Osztaly
—  Rendszertervezési Osztaly

Biotechnolégiai Divizio

A Biotechnolégiai Divizid tevékenysége:

a) Alkalmazott biotechnolégiaval kapcsolatos fejlesztések, szolgaltatasok és oktatasi
tevekenység;
b) Kozremiikddés a regionalis vallalati inkubaciokban és technologia transzferben.

Biotechnologiai Divizié belsé felépitése, struktiraja:

— Alkalmazott Mikrobioldgiai Osztaly
— FO tevékenyséqi kore: a bioldgiai alapu karmentesités

—Biomassza Termelés és Hasznositas Osztaly
- FO6 tevékenységi koére: agrarinnovacios fejlesztések a bioeconomy szempont-
rendszerének figyelembevételével.

o Fermentacios Csoport:
- F6 tevékenységi kore: a divizio fermentacios (baktériumok, gombak és algak
elballitasa) tevékenysegeinek ellatasa, elsdé sorban belsé szolgaltatoi
tevékenység végzése, amely kiegészil kiilsé megbizasok teljesitésével.

- Masodlagos Nyersanyagok Hasznositasa Osztaly
- F6 tevékenységi kére: az ipari, technoldgiai hulladékok hasznositasanak kifejlesztése
elsé sorban biotechnologiai eszkdzdkkel, ahol a cél Gj, fémtartalimi (fokuszalva a
ritkafoldfémekre) masodlagos nyersanyagforrasok definialasa

o Analitikai Csoport
- FO& tevékenysegi koére: a divizid nagymUlszeres analitikai tevékenységének
koordinalasa es megvalositasa, belsé szolgaltatoként

Tudasmenedzsment Kozpont Divizio (TMK)

A Tudasmenedzsment Kozpont Divizid projekt alapon kezeli a palyazatok eltkészitését és a
mindenkori projektiranyitasi szabalyzat szerinti menedzsmentjét, a kutatoktdl szarmazo,
piacképes fejlesztések menedzselését, és az inkubacids tevékenységet. Allandé feladatai kozé
tartozik a piaci és palyazati lehetésegek figyelemmel kisérése, az informacié megosztasa
Tarsasagon belll, és partnereinkkel, sajat kezdeményezések megosztasa partnereinkkel,
potencialis befektetékkel, meglévd palyazati stratégiai kapcsolatok miikodtetése, koordinalasa,
Uj kapcsolatok létesitése. A Tarsasag szellemi alkotasainak, az egyes szakmai divizidk altal
meghatarozott Ugyfélkapcsolatainak, referencidinak nyilvantartasa és a munkavallalok szamara
informacios és felhaszndalasi céllal tortént kozzététele szintén az allandé feladatok kozé
sorolhato.

A Tudasmenedzsment Kozpont Diviziét a Tudasmenedzsment Kézpont Divizio-vezeté iranyitja.
A Tudasmenedzsment Kézpont Divizid-vezetd kdzvetlen felettese az ligyvezett igazgato.

A Tudasmenedzsment Kdzpont Divizié feladatait

— aKutatasi Trendek és Kapcsolatépités Osztaly;

— az Innovacio- és Projektmenedzsment Osztaly; valamint
—  NAFEMS East Europe Osztaly

utjan végzi.
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a)

b)

Kutatasi Trendek és Kapcsolatépités Osztaly f6 feladatai az alabbiak:

a)

Nemzetkozi technologiai platform tagsagok, stratégiai kutatasi egyuttmiikodések létesitése,
kapcsolati halé menedzselése;

A diviziok szakmai stratégidjanak tdmogatas az uniés és hazai tudomanypolitikai célokkal
osszhangban, hozzajérulds a tudomanypolitikai kutatas ezen agahoz;

A kutatoi mobilitas és karrierfejlesztés, tudomanynépszeriisités tamogatasa a hazai és
nemzetkozi kapcsolatok mikodtetésével;

Nemzetkozi innovacio fejlesztési projektek, és tudomanykommunikacios projektek
megvalésitasa;

K+F projektek 6sszehangolasa az Uniés (FP7, H2020, FP9) fejlesztési iranyokkal, kis
leptékd, projektekbdl finanszirozott piacfelmérés készitése:

EIT KIC tagsagok mukodtetése kapcsolatok fejlesztése céljabél mind sajat, mind
partnervallalkozas szamara;

Forrasteremtés a szakmai diviziok és a Tudasmenedzsment Kézpont projektjeihez.

Az egyes projektek céljaihoz kapcsolddd kommunikacios csatornak és marketing eszkozok
mikédtetése;

Innovacié-és Projektmenedzsment Osztaly f6 feladatai az alabbiak:

Forrasteremtés a Szakmai diviziok és a Tudasmenedzsment Kézpont projektjeihez;
a RawMaterials KIC projektek generalasa és koordinalasa:

KKV Inkubacié, mentoralas;

Projekt-mentoralas;

A Tarsasag egyes szervezeti egységein atnyulo potencialis ipar-kdzeli innovacios projektek
azonositasa;

Projektek generalas tamogatésa, finanszirozasi lehetéségek felkutatasa;
Kutatas-fejlesztési projektek menedzsmentje;

Egyuttmikodés az Uzletfejlesztési Csoporttal, megfelelé piacositéasi modellek esetenkénti
kidolgozasa (technoldgia transzfer), piacositasban kézrem(ikodd partnerek felkutatasa;

Technoldgia transzferre alkalmas technolégiak azonositasa:
Bels6 inkubacié tamogatasa, menedzselése;

Szellemi tulajdon-védelmi feladatok.

NAFEMS East-Europe Osztaly 6 feladatai az alabbiak:

a) a NAFEMS kelet-europai szervezeténeki kiépitésében valo kézremiikodés:
b) a NAFEMS népszeriisitése;

c) fuggetlen szakmai halézat kiépitése.

Gazdasagi lgazgatosag

A Gazdasagi lgazgatosagot a gazdasagi igazgatd vezeti, kdzvetlen felettese az ugyvezetd
igazgato.

A gazdasagi igazgato feladata a Tarsasag gazdalkodasanak, pénziigyi és szamviteli feladatainak
iranyitésa, illetve koordindlasa, ebben a kérben az (igyvezetd igazgatd seglitése.
Tevekenységének részletes leirasat munkaszerzédése és munkakéri leirasa tartalmazza.
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a1,

A gazdasagi igazgato feladata kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a Gazdasagi Igazgatosag iranyitasa, feliigyelete;

a Tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszerl vezetése:

a Tarsasag hozza tartozo terileteinek feliigyelete, koordinalasa, szakmai irdnyitasa;
az Uzemeltetés biztositasa;

a Tarsasag miikodéképességének gazdasagi és pénzlgyi elésegitése;

a Tarsasag kontrolling teriiletének, valamint palyazatkezelésének iranyitasa; Gzleti tervek
elkészitése;

a Tarsasag konyvelésének koordinalasa;

a Tarsasag humaneréforras gazdalkodassal Osszefuggd folyamatainak koordinacioja,
szabalyozésa és miikodtetése;

az eves kozbeszerzési terv elkészitése, a kozbeszerzések penzigyi elékészitése es
lebonyolitasanak felligyelete;

a tulajdonosi, hatdsagi és ellenérzé szervek felé valo gazdasagi, pénzugyi adatszolgaltatas
biztositasa;

a Tarsasag forint és valuta hazipénztaranak, forint, deviza és értékpapirszamlainak (kincstari
és kereskedelmi banki) kezelése a pénzkezelési szabalyzat el6irasai szerint;

a futd és mar lezajlott programok pénziigyi elszamolasanak biztositasa, ellenérzése;
kapcsolattartas a pénziigyi és szamviteli apparatussal, valamint a kontrollerekkel:

palyazati elszamolasok ellenérzése;

a Tarsasag fioktelepein, telephelyein dolgozé gazdasagi munkatérsak feliigyelete,
iranyitasa;

a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanok hasznositasa:

a Tarsasag informatikai rendszerének mukodtetése, amely magaban foglalja a Tarsasag
milkodéséhez szikséges hardver- és szoftvereszkdzok beszerzését, karbantartdsat és
megbizhatd lzemeltetését;

informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyrendszerének kialakitasa, mikodtetese;

szaktanacsadas nylijtasa.

Az Ugyvezett igazgato jovahagyasaval a Gazdasagi Igazgatosag feladatai ellatasahoz harmadik
szemelyt igénybe vehet.

A Gazdaségi Igazgatdsag szervezeti egységei:

Kontrolling Osztaly
HR Osztaly
Uzemeltetési Osztaly
Gazdasagi Osztaly
Kozbeszerzési Iroda

Kontrolling Osztaly

Kontrolling Osztaly feladata:

a) Olyan bels6é szolgaltatasi tevékenység végzése, amely a vezetés alrendszereként a

tervezest, ellendrzést és informacioellatast koordinalja; fenntartva a vezetés koordinalo,
reagalo és adaptacios képességét a tarsasagi célok megvalositasa érdekében;

b) Elldtia a Tarsasdg palyazati kontrolling (monitoring), tervezési, tamogatas- és

palyazatkezelési rendszerének mukodtetését, aktualizalasat;
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c) A futé és mar lezajlott programok, tdmogatasok, palyazatok pénzligyi elszamolasanak
elkeszitése és ellendérzése, illetve a palyazatok penzigyi kezelése;

d) A Tarsasag folyamatos kontrolling (monitoring), tervezési és tamogatasi rendszerének
mikodtetese, aktualizalasa, valamint a Tarsasag tevékenységének ellentrzése és az egyéb
penziigyi, gazdasagi adatszolgaltatasok biztositasa a Tarsasag szervezetének egészére
vonatkozoan.

a.2. A Kontrolling Osztalyt a kontrolling vezetd vezeti. kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgato.
b) HR Osztaly

b.1. A HR Osztaly feladata a Tarsasag humaneréforras gazdalkodassal 6sszefuggé folyamatainak
koordinacidja, szabdlyozasa és miikadtetése.

A HR Osztaly gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatai kérében:
a) kialakitja, fejleszti, hatalyositja a Tarsasag humaneréforras politikajat, bérstratégiajat;

b) kidolgozza és miikodteti a Tarsasag teljesitmény-értékelési. 6sztonzési rendszerét,
kompenzacios és a juttatasi teriileteket;

c) koordinadlja a Téarsasag munkavallaléi részére a munkakori leirasaik elkészitését,
aktualizalasat;

d) koordinalja a bérszamfejtési, nyilvantartasba vételi folyamatokat, kezeli a munkaigyi
adatokat;

e) megtervezi a Tarsasag humaneréforras igényeét;

f) koordinalja a képzési programokat humaneréforras fejlesztése érdekében;

g) szervezi és koordindlja a munkavallaléi elégedettség vizsgalatokat, véleményfelméréseket:
h) szervezi a véllalati programokat;

i) elékésziti a Tarsasagfoglalkoztatassal Osszeflggd szabdlyzatat, a munkarendre és
munkafegyelemre vonatkoz6 eléirasokat;

j) felugyelia munka és egészségvédelmi programokat:
k) tulajdonosi és ellenérzé szervek felé HR adatokat szolgaltat.

b.2. A HR Osztalyt a gazdasagi igazgato vezeti

c)  Uzemeltetési Osztaly

1. Az Uzemeltetési Osztaly feladata:

a) a Tarsasdg ingatlan, gépkocsi, informatikai és egyéb infrastruktirainak Uzemeltetése,
felligyelete;

b) az Uzemeltetés és logisztika miikodésének telies korii koordinalasa, és a Tarsasagra
vonatkoz6 adminisztracio vezetése;

¢) a mindenkor hatalyos munka-, tlz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban el6irt
szabalyzatok kidolgozasa, a jogszabalyban kotelezéen eldirt feliegyzések és bizonylatok
naprakész vezetése, valamint kapcsolddé képzések megszervezése:

d) a Tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtasa;
karesetek megelézése, okainak feltarasa;

e) az Innovécios Park lizemeltetése.
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c2. Az Uzemeltetési Osztalyt az Uzemeltetési vezetd vezeti, kdzvetlen felettese a gazdasagi
Igazgato.

d) Gazdasagi Osztaly
d1.  Gazdasagi Osztaly feladatai:

a) Peénzlgyi feladatok, kilondsen:

- pénzlgyi és likviditasi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése:
~  penzugyi nyilvantartasok naprakész vezetése;

-  kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése:
- penzforgalom lebonyolitasa;

- peénzkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa, végrehajtasanak ellendrzése;

b) Szamviteli feladatok, kiiléndsen:

- szamviteli politika, szamlarend, és kételezé pénzigyi-szamviteli szabalyzatok kidolgozasa,
karbantartasa, alkalmazasa;

- targyi- és forgdeszkozok nyilvantartasa, értékcsdkkenés szamitasa:

- koényvelesi munkak elvégzése; analitikak készitése; fokényvi kivonatok készitése:

- éves merleg és beszamolo elkészitése; vagyon és eredmény-kimutatas elkészitése:

—  adobevallasok elkészités;

- bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése; szigoru szamadas bizonylatok nyilvantartasa,
felhasznalasuk ellenérzése stb.);

- kiklldetesek elszamoltatasa;
beerkezd szamlak ellendrzése, iktatasa, jovahagyatasa;

- kimen6 szamlak elkészitése.

.d.2. A Gazdasagi Osztalyt a gazdasagi igazgato vezeti.
e) Kozbeszerzési Iroda
.1. Kozbeszerzési Iroda feladata:

a) a Tarsasag kézbeszerzési folyamatainak koordinacidja, szabalyozasa és mlkddtetése;

b) a Tarsasag kozbeszerzéssel kapcsolatos elszamolasi, beszamolasi és adatszolgaltatasi
kotelezettseégeinek ellatasa;

c) Tarsasag teljes beszerzési folyamatanak tamogatasa, ellenérzése.
€.2. A Kozbeszerzési Irodat a gazdasagi igazgato vezeti.

f) Uzletfejlesztési Csoport

1. Uzletfejlesztéséi Csoport tevékenysége kérében:

a) egyuttmiikodik a Tudasmenedzsment Kézpont Diviziéval a Tarsasag meglévé eredményeinek
és kompetenciajanak hazai és nemzetkozi piacon térténé értékesitésében:

b) A szakmai divizibk korabbi tevékenységei eredményeként letrejott  termékeket,
szolgaltatasokat, szellemi termékeket és technologiai képességet Uzletfejlesztési oldalrdl
felmeri, a diviziok igazgatoival klilon-kil6n és egyiittesen kijelolt megoldasaokra lzletfejlesztési
strategiat alakit ki, annak operativ feladatait végrehajtja hazai és nemzetkozi szinten:

¢) egylttmikédik a Gazdasagi lgazgatésaggal az izletfejlesztési tevekenységhez kapcsolédo
dokumentaciok és folyamatok kidolgozasaban, és képviseli az azokban meghatarozottakat az
Uzleti targyalasok esetén;

d) képviseli a Tarsasagot szakmai rendezvényeken, kiallitasokon, forumokon.
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f2. Az Uzletfejlesztési Csoportot az lzletfejlesztési vezetd vezeti (osztalyvezetdi besorolasban),
kozvetlen felettese Ugyvezetd igazgatd. Az lzletfejlesztési vezetd tagja a cégvezetésnek, a
vezetdi értekezletek allandod tagja.

g) Szervezetfejlesztési Csoport

.g.1.  Szervezetfejlesztési Csoport tevékenysége:

A Szervezetfejlesztési Csoport mind a Tarsasagon belill, mind a Tarsasaggal kapcsolatban
allo partnerek esetében szervezetfejlesztési és ezzel kapcsolatos tanacsadasi tevékenyseget
végez. A Szervezetfejlesztési Csoport kapcsolatot tart a szervezetfejlesztési terlleten dolgozo
kils6 munkavéllalokkal és megbizott/véllalkozoi statuszban miikédé kulsd tanacsadokkal.

.g.2. A Szervezetfejlesztési Csoportot a szervezetfejlesztési vezetdé vezeti (osztalyvezetdi
besorolasban), kdzvetlen felettese az Ugyvezett igazgatd

A Tarsasag egészét atfogoan, onallé feladatot ellaté munkatarsai

- A Tarsasag egészét atfogoan, 6nallé feladatot ellaté munkatarsai nem minésulnek vezett allasu
munkavallalonak. A Tarsasag egészét atfogd, onalld feladatot ellatdt munkavallaldo a
mindségiranyitasi vezeto.

.a.1. A mindségiranyitasi vezetd feladata:

a) a szervezet iranyitasi folyamatainak és kapcsolodé dokumentacios hatterének
harmonizalasa és az Ugyviteli folyamatok fejlesztése;

b) az iranyitasi rendszerek szabvanyainak megfelel$ iranyitasi rendszer aktualizalasa,
tanusittatasa és a fliggetlen tanusitas fenntartasa;

c) a mindség és egyéb iranyitasi rendszerekben meghatarozott politika és célkitiizések
képviselete és érvényesitese;

d) Tarsasag képviselete kulsé szervezetek felé iranyitédsi rendszerrel kapcsolatos
kérdésekben;

e) bels6 auditok iranyitasa, felugyelete;

f) vezetdségi atvizsgalasok munkajanak iranyitasa;

g) jelentés a vezetés felé az iranyitasi rendszerek mikddésérdl;

h) az iranyitasi rendszer dokumentumain keresztil a rendszer szabalyozasanak fellgyelete;

i) ahelyesbité és megeldzd tevekenysegek felugyelete.
A folyamatok részletes szabalyozasat az iranyitasi rendszerek kézikonyvei tartalmazzak.

.a.2. A Minbségiranyitasi vezetd kdzvetlen iranyitdja és felettese az ligyvezeté igazgato.

Innovacioés Tanacsado Testiilet

- Innovacios Tanacsadé Testllet

Az Innovacios Tanacsado Testiilet az Alapitd Okirat rendelkezései és a sajat Ugyrendje alapjan
miikddik a Tarsasagnal.

Halézati Kozpont

- A Haldzati Kbzpont feladatait kézvetlenll az Ugyv.ezeté igazgatonak alarendelve, az Innovaciés
Tanacsado Testllettel egyuttmikédve latia sajat Ugyrendiében rogzitettek szerint.
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h)

FIEK

A FIEK az igyvezetd igazgatd irdnyitasa alatt miikddé intézmeényi kdzpont, mint projektszervezet.

A FIEK mikodeését szakmai felugyeld testilet (a tovabbiakban: SZFT) feliigyeli.

Az SZFT tagjai: a Tarsasag, a Neumann Janos Egyetem, AVL Hungary Kft, valamint a tAmogato
(Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal és a GINOP Iranyité Hatéség
(Pénzugyminisztérium) képviseltje;

Az Alapito, mint szakpolitikai felelés tanacskozasi joggal részt vesz az SZFT ulésein.

Az SZFT tagok szavazati aranya megegyezik a palyazati kiiras szerintiszavazati arannyal.

A FIEK évente szakmai beszamol6t készit, amelyet a GINOP Iranyité Hatdsag részére koteles
benyujtani.
Az éves szakmai beszamolé- alapjan a SZFT szavaz:

a) a konzorciumi tagok éves beszamolojanak elfogadasardl (tagonként),

b) az egyes konzorciumi tagok kovetkezé évi munkatervének elfogadasardl;

A FIEK menedzsmentje a FIEK projekiranyitasi kézikényv eléirasai alapjan keriil létrehozasra
eés tagjai megvalasztasra.

A FIEK menedzsment negyedévente irdsban beszamol az SZFT-nek.

Az SzMSz-ben nem szabdlyozott, a FIEK feladataira, felépitésére és milkodésére vonatkozo
szabalyokat a Tarsasag a tamogatasi szerzédésben, illetve belsd szabalyzataban rogziti.

Magyar Bioeconomy Klaszter
A Magyar Bioeconomy Klaszter tevékenységére, szervezeti felépitésére, mikodésére vonatkozo

részletes szabalyokat a Magyar Bioeconomy Klaszter Alapitd Okirata, valamint Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzata rogziti.

) o _IV. FEJEZET )
A TARSASAG ES A MUNKAVALLALOK KOZOTTI JOGVISZONY SZABALYAI

A Tarsasag és a munkavallalok kozotti jogviszony szabalyai

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztonzés megéllapitasa, a munka
mindsitése, felelésségre vonas és anyagi felelésség alkalmazasa.

A Tarsasag vezetd allasi munkavallaloi felett az alapveté és az egyéb munkaltatéi jogokat az
ugyvezet6 igazgato gyakorolja.

A Tarsasag nem vezetd allasu munkavallaloi felett az egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szakmai
iranyitas, szabadsag engedélyezése, munkabeosztas stb.) az ligyvezett igazgaté gyakorolja,
mely jogat a Tarsasag vezeté alldsu munkavallaléira atruhazhatia munkaszerzédésben vagy
munkakori leirasban.

Vezetbk kotelezettségei és joqai

A Téarsasag vezetd allasti munkavallaldi kotelesek:
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onallban donteni vagy szitkség esetén megalapozott eléterjesztést késziteni a felettes
vezetd részere a munkakéri leirasuk alapjan hataskoriikbe tartozé igyekben;

a dontést kozolni azokkal a munkavallalékkal, akiket a dontés érint;

betartani s betartatni a jogszabalyokat, a hatarozatokat, a Tarsasag belsé szabalyzatait és
az utasitasokat, valamint az iranyitas rendszerek szabalyozé dokumentumait;

biztositani az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek, munkavallalék munkavégzésének
feltételeit, beleertve a szikséges informacidcserét, ellenérizni részlegik tevékenységeét,
beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasaral, teljesitésersl;

tamogatni munkavallaléik szakmai tovabbképzését, és allandéan tokéletesiteni sajat
vezetési modszereiket;

gondoskodni a tarsasagi tulajdon védelmérdl, felelésséggel gazdalkodni a gondjaikra bizott
eszkozokkel, intézkedni a hidnyossagok megszuntetéserd, szilkséges anyagi és fegyelmi
felelésségre vonast kezdeményezni a Tarsasag vagyonéanak védelme érdekében:

munkajukat a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen, felelésséggel elvégezni. Buntetsjogi
felelésségével Osszhangban a vezetéi dontések kozlésének, ill. az ellenérzések
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a vezetd munkajogi felelésséggel
tartozik;

az gyvezetd igazgatdi utasitasainak megfelelden részt venni a kotelezettségvallalasi-,
valamint teljesitési igazolasi rend betartasaban és betartatasaban:

a projektek ellatasahoz sajat szervezeti egységen bellil nem ellathaté feladatok elvégzésére
a Tarsasagon bellil haladéktalanul megoldast keresni (human eréforras potlasa, alvallalkozo
igenybevetelére szakmai, pénzugyi stb. célszeriiség alapjan van lehetéség a Tarsasag erre
vonatkozé szabalyzata alapjan).

A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaléi jogosultak

a)

b)

c)

az iranyitasuk ala tartoz6 egységek vezetSinek és munkavallaldinak munkajat
veleményezni, illetve mindsiteni;

reszt venni a dontések el6készitésében és meghozatalaban;

az Ugyvezett igazgatoi utasitasainak, felhatalmazasanak megfeleléen, a Tarsasag nevében
kotelezettség- vallalasra a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen,
valamint teljesitések igazolasdra, a Tarsasagi munka hatékonysagat javito,
eredményessége novelését célzd javaslatokat tenni.

c) Munkavallalok feladata, hataskore, feleléssége

A munkavallalo feladata:

a)

b)

c)

A munkaszerzédésben és munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
végrehajtasa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatarozott feladatok elvégzese az Mt.
vonatkozo rendelkezdései alapjan;

Szakmai ismereteik rendszeres bévitése, az érvényben 1évé, és a munkakorhoz szikséges
jogszabalyok és hatésagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa:

Az elkészitett szerzédések, levelek, kimutatasok és nyilvantartasok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve alairasa az alairasi jogosultsag szerint;

Kapcsolattartas kllsé szervekkel;
Esetenként mas beosztott munkavallalo helyettesitése a kézvetlen vezetd utasitasa szerint:

A Tarsasag szabalyzatainak, utasitésainak, tiz-, baleset-, munkavédelmi, biztonsagi és
vagyonveédelmi eléirdsainak és hazirendjének betartasa.

Munkavallalok alapvetd kotelességei

a)

kepességeinek megfelelt tevékenységével, elsésorban sajat munkateriletén, elésegiteni a
Tarsasag ceélkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését:
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a jogszabalyokban, bels¢ szabalyzatokban és utasitasokban, a munkakéri leirasban el6irt
feladatokat eléiras szerint végrehajtani, azok végrehaijtasat elésegiteni és ellenérizni:

az Ugyvezetd igazgatd utasitasait késedelem nélkul végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kilon végrehaijtasi utasitas nem ker(lt kiadasra:

munkateriletén a torvényességet betartani:

a munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen
ellatni;

a Tarsasdagi vagyon megovasa;

a Tarsasag j6 hirnevének megérzése;

munkakorével osszefliggésben minden partnerrel szemben a Tarsasag eérdekeit és
allaspontjat képviselni;

a baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetekesek vagy felettese figyelmét azonnal felhivni;

munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a tlizvédelmi, rendészeti, baleset-és munka- és kérnyezetvédelmi eléirasokat betartani:

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, és tevékenységérél felettesének
beszamolni;

mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott munkavallalo a kikuldé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni (értekezleten allasfoglalast csak a felettese
felhatalmazasa alapjan tehet);

Uzleti titoktartas a foglalkoztatas, valamint azt kdveté idétartam alatt:

a Tarsasag Ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni;

az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja
ellatasahoz szikséges és eldirt képesitést megszerezni;

a rendelkezesere bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kérnyezetében rendet és tisztasagot
tartani;

a Tarsasag gazdalkodasahoz szilkséges eszkézék és anyagok felhasznalasa kizarélag a
Tarsasag érdekében;

munkajat a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen, feleldsseggel elvégezni, melyért az
Mt., valamint a munkaszerzédésében rogzitettek szerinti felelésséggel tartozik;

munkakorébe tartozé Ggyekben megfeleléen megalapozott eléterjesztést késziteni a
vezetdje részére;

a munkakorében meghatérozott vagy az tgyvezets-igazgaté altal kijeldlt mas munkavallalé
helyettesitése

d) Munkavéllalok alapveté jogai

a)

b)

c)

d)

a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével és a vezetéi munkaval kapcsolatban:

egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) felulvizsgalati kérelemmel
kozvetlenll az ligyvezetd igazgatéhoz fordulni:

megismerni a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt venni ezek alakitasanak folyamataiban
es megtenni sajat munkakorukkel 6sszefiiggd javaslataikat:

biztonsagos munkavégzési feltételek kozott, megfeleld eszkszokkel elvégezni feladatukat;
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e)

e) az Mt-ben, valamint a munkaszerzédésében régzitett minden tovabbi, a munkavallalot
megilleté jogot gyakorolni.

Munkavegzés fébb szabalyai

A Tarsasag a munkavallalok esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben és munkakori
leirasban hatdrozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen munkaidében és
milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés Tarsasag altal kijelélt munkahelyen, a hatalyban lévé szabalyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitia meg, arrél a foglalkoztatassal Osszefliggd belsé szabalyzat
rendelkezik. A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal az Mt. rendelkezései
az iranyadoak.

A munkavégzés soran kilénosen figyelemmel kell lenni az Mt-ben megfogalmazott altalanos
jogelvekre és magatartasi szabalyokra, melyek elésegitik a munkaviszony alanyainak teljes korl
egyuttmikodesét, a munkajogi szabalyok rendeltetésszer(i gyakorlasat.

A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, valamint a Tarsasag uzleti titkait
megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfeleléen koételes
elvégezni.

Felelésségre vonas és kartérités

Munkaszerzédes eltéré rendelkezésének hianyaban mind a munkaltatd, mind a munkavallalé a
masik félnek okozott karért az Mt. 166-191. §-ai részletezett kartéritési felelésséggel tartozik.

A Tarsasag a munkavallaldinak ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavegzes folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az munkavallald munkahelyén
vagy mas megorzesre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé meértékl és értéki
hasznalati - nem a munkavégzéshez szilkséges - targyakat, értékeket csak az ugyvezetd
igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogeép stb.).

A Tarsasag munkavallaléit vétkességen alapuld, illetve gondatlansagbdl eredd kartéritési
felelésség terheli a felszerelési, berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataert, a
helyiségek tisztasaganak megdrzéséeért, a gépek, eszkozok stb. megdvasaeért.

A vezetdi bels ellenérzés kérében az lgyvezetd igazgato, valamint a Tarsasag vezetd allasu
munkavallaléinak a feladata a munkavallalokat a végzett feladatukrol folyamatosan
beszamoltatni, s helyszini ellenérzéssel meggy6zédni a kitlizott feladatok teljesitéserdl.

A Tarsasag vezett allasi munkavéllaléinak a feladata tovabba - mulasztias esetén -
haladéktalanul intézkedni a hianyossagok megsziintetésérdl, illetve a sziukseges anyagi és
fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezni.

A Tarsasag tevékenységének és miikbdésének ellenérzéséért — a vezetéi ellenérzés korében —
az Ugyvezetd igazgatd és a Tarsasag vezetd allasti munkavallaldi a feleldsek. Ellenérzési
feladatainak ellatasaban az lUgyvezetd igazgaté figyelembe veszi az allandé kdnyvvizsgalo altal
feltart adatokat és kozolt jelzéseket.

A belsé ellenbrzés korébe tartozik a Tarsasdg mikodésének, gazdalkodasanak,
penzkezelésének, lgyvitelének, a Tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, az Alapité Okirat és a belsd szabalyzatok betartasanak és helyes alkalmazasanak
megkoOvetelése.
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A belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasara a Tarsasag foglalkoztatasra iranyuld vagy
polgari jogi jogviszony keretében foglalkoztatott belsé ellenért alkalmaz.

A belsé ellenérzést olyan modon kell megszervezni és végezni, hogy az biztositsa, hogy a
Téarsasag valamennyi tevékenysége, kiilondsen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkbzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgdlata és célia Gsszhangban legyen a szabdlyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, illetve a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel.

V. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag mikoédése

A Tarsasag, mint munkaszervezet iranyitasa, szervezeti kapcsolatok rendje

A Tarsasag munkaszervezetét a munkaviszonyban allo igyvezetd igazgaté iranyitja a mindenkori
jogszabalyok, az Alapité Okirat, valamint az Alapitd hatarozatai alapjan, tovabba a jelen
szabalyzatban foglaltak szerint.

Az Ugyvezetd igazgaté feladatait a Tarsasag vezetd 4dllasui  munkavallaldival
munkamegosztasban latja el, szervezi és iranyitja a Tarsasag tevékenységét, gazdalkodasat.

A Tarsasag folyamatos kapcsolatot tart az Alapitoval és a Felugyeldbizottsaggal.

A Téarsasag széleskor( kilsé kapcsolatrendszert tart fenn, mind hazai, mind kilféldi tudomanyos
szervezetekkel, intézményekkel, intézetekkel.

Tarsasag bels6 iranyitasanak rendje és eszkozei.

A Tarsasagnal alkalmazando belst rendelkezések:

a) SzMSz: a munkaszervezet felépitésére, munkakéreire, feladataira, mikoédésének f6
folyamataira, a dontési jogkorokre vonatkozo dltalanos jellegli, hosszabb idészakra
érvényes rendelkezések. Az SzMSz modositasara a Tarsasag vezetd allast munkavallaléi
az (igyvezetd igazgatdnal tehetnek javaslatot, de a mddositas — a szikseges elékészlletek
utan — csak az Alapito elfogadasaval hatalyos.

b) Testlleti Ggyrendek: az egyes testuletek, felugyeldbizottsag feladat- és hataskorének,
mikddésének szabalyozasa;

c) Uzletszabalyzatok: a Tarsasag tevékenységének egyes teriiletekre vonatkozd fontosabb
eléirasai;

d) Szabélyzatok: A Tarsasdg miikddésének szabalyozasat Alapitdi Hatarozatok es az
Ugyvezett igazgatd sajat hataskérében hozhatd szabalyzatai biztositjak. A szabalyzatok
elkészitése — az lgyvezetd igazgatd utasitdsa alapjan — az arra kijelolt és illetékes
munkavallalé feladata. A tarsasagi szabalyzatok eltkészitésebe, véleményezésébe a
Tarsasag munkavallaloi bevonhatok.

A szabalyzatok kihirdetése elektronikus Uton torténik. A Téarsasag vezetd allasu
munkavallaldinak a feladata, hogy a hozzajuk tartozé szervezeti egyseéggel ismertessék a
Tarsasag szabalyzatait.

A szabdlyzatok hozzaférhetéségét, betekinthet6ségét minden tarsasagi munkavéllalo
részére biztositani kell. A tarsaségi szabélyzatok eredeti példanyai nem selejtezhetbek,
Orzésik, nyilvantartasuk az ligyvezetd igazgatd titkarsagan torténik.

e) Ugyvezetdi utasitasok: Az utasitdsok a tarsasagi szabdlyzatokban nem szerepld
rendelkezések adminisztrativ eszkozei. Utasitas kiadasara az Ugyvezetd igazgatd, valamint
a Tarsasag igazgatoi jogosultak. A Tarsasag igazgatoi altal kiadott utasitasok nem lehetnek
ellentétesek az Ugyvezetd igazgato utasitasaval.
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Az utasitasok kiadasa targy meghatarozassal, azonositdé szamijellel, iktatva, atvételi
bizonylattal, irasban vagy elektronikus uton térténik. Az utasitasok nem selejtezheték. A
hatalyban lévé utasitasckat a kiad¢ szervezeti egység titkarsagan, ezt kovetden az irattarban
kell megbrizni.

f) Korlevél: A széles kor( tajékoztatas adminisztrativ eszkéze. Az lgyvezetd igazgatd és a
Tarsasag igazgatoi adhatjak ki elektronikus formaban.

g) [Ugyrend: Az iigyrend a Tarsasag egyes szabvanyosithatdé munkafolyamatainak
rendszerezett leirasa. Az Ugyrendet az lgyvezetd igazgatd adhat ki. Az Ugyrendet az
Ogyvezetd igazgatd utasitassal hagyja jova és teszi kotelezéveé az eérintett munkavallalok
szamara.

h) Az Ggyrend kiadasa a hozza tartozé utasitassal egyitt, targy meghatarozassal, azonosito
szamijellel, iktatva, atvételi bizonylattal, irasban vagy elektronikus Uton torténik. Az lgyrend
nem selejtezhetd. A hatalyban lévé Ggyrendet a kiadasara jogosult titkarsagan, illetve
irattarba helyezhetésége esetében az irattarban kell megdrizni.]

A Tarsasag iranyitasanak belsd rendelkezései nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokkal. A
mennyiben azzal ellentétes tartalmGak, Ugy haladéktalanul intézkedni kell modositasukrol.
Azonos szinten es azonos targykérben kiadott bels6é rendelkezések esetén a késébb hatalyba
lep6t kell alkalmazni.

Helyettesités rendje

Helyettesités rendje

Az Ugyvezetd igazgatd eseti jelleggel, irasbeli felhataimazassal, a divizio igazgatok és a
gazdasagi igazgato kozll helyettest jeldlhet ki.

A Tarsasagi vezetd allasi munkavallaldinak helyettesitésérdl a munkakori leirasuk rendelkezik,
tovabba ez egyedi rendelkezés alapjan is torténhet. Ez esetben a Tarsasag vezetd allasu
munkavallaldi tavollétuk esetére helyettesitésikrél, a helyettesitésikre kijelolt szemely vagy
személyek irasban torténé meghatalmazasaval kotelesek gondoskodni, mely megbizashoz
(meghatalmazashoz) az ligyvezetd igazgato elézetes tajékoztatasa, szikséges.

A munkavallaldk helyettesitése jelen SzMSz-ben, a munkakéri leirasokban foglaltak szerint,
illetve az ugyvezetd igazgatd egyedi rendelkezése alapjan torténik.

A munkavallalok helyettesitesérdl a felettes vezetbje gondoskodik a munkavallald
munkaszerzddésében, illetve a munkakori leirasban foglaltak, vagy eseti rendelkezés alapjan.

Titoktartas

Titoktartas

A Tarsasag kiemelt fontossagu Uzleti érdekének tekinti Uzleti titkainak megdrzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkozzel fellép. A munkavallalék esetében a munkaszerzédeés,
kulst felek esetében az erre vonatkozé megallapodas, szerzédés, egyéb vonatkozo dokumentum
rogziti az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

Uzleti titoknak mindsiinek a Tarsasagnal a Tarsasag tevékenységével, szervezeti felépitésével,
mikodesi  strukturajaval, személyzeti kérdéseivel, alkalmazott munkamoédszereivel és
eljarasaival, bevételi- koltség- és egyéb mérleg adataival, vevdi és szallitéi adatainak
nyilvantartasaval kapcsolatban a munkavallalok tevékenységiik soran tudomasukra jutott tény,
informacio, megoldas, adat, igy kilondsen, de nem kizarélagosan az alabbiak:

a) az uzletpolitikai tervek, hatarozatok,

b) az ellenérzések és vizsgalatok soran felmerult bizalmas jelleg(i adatok,

c) a Tarsasag szerzédéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajaniatok,
d) a kdzbeszerzes eljarassal kapcsolatos informacidk,
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e) a divizidkban zajl6 kutatdbmunka és azzal kapcsolatos informaciok, tények, adatok,

f) know-how-k, szabadalmak a koézzététel iddpontjaig, gazdasagi informéaciok, stratégiai
megfontolasok,

g) az lgyvezetd igazgatd altal esetenként iizleti titoknak minésitett adatok, informéaciék.

Nem minésul Gzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kilon jogszabaly kézérdekbél elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések
alapjan Gzleti titoknak nem mindsithetd (pl. kézérdekbd! nyilvanos adatok stb.).

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felelés a Tarsasag Uzleti és szolgélati titkainak
megdrzéseert, illetve a vonatkozd rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhaté felelésségre-
vonas formait és mértékét elsésorban az Mt., Btk., Ptk valamint egyéb jogszabalyok, tovabba a
munkaszerzédések hatarozzak meg azzal, hogy amennyiben a munkavallalé tevékenysége
soran a Tarsasag személyhez fliz6d6 jogait sérti, vagy a Tarsasag uzleti titkait jogosulatlanul
nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb médon visszaél, ugy teljes korii kartéritésre kételes.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot,
valamint a Tarsasagra és tevékenységére vonatkozo informéaciot megérizni. A Tarsasag
munkavallaléi illetéktelen személlyel nem kozolhetnek olyan adatot, amely munkakorik
betdltésével 0Osszefliiggésében jutott tudomasukra. A Tarsasag munkavallaloi kotelesek
valamennyi, a munkavégzés soran, illetleg a munkaviszonyukkal kapcsolatosan tudomasukra
jutott, vagy a munkavegzés teljesitése soran létrejott adatot, informaciot, tényt — ideértve, de nem
csak erre korlatozva know-how-t, lgyfélkort, barmilyen szellemi alkotast — bizalmasan kezelni,
azokat nyilvadnossagra, illetve harmadik személy tudomasara nem hozhatjak, azt nem
masolhatjak, reprodukalhatjak, kivéve, ha ehhez a Téarsasag kifejezetten hozzajarul. A jelen
rendelkezések szerinti titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is fennmarad.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja a munkaviszony tartama alatt fennallé, illetbleg a
munkaviszony megszinése utén is fennmaradé titoktartasi kotelezettség keretében vallalja, hogy
a munkaviszonyaval kapcsolatban tudomasukra jutott, illetéleg szilkségszerlien megszerzett
valamennyi informéciét, adatot, szellemi alkotast — amennyiben erre a Tarsasag igényt tart —, a
Tarsasag és Ugyfelei, illetéleg azok érdekkdrébe tartozdé mas szervezet tekintetében, tovabba a
Tarsasag és ugyfelei, valamint azok érdekkorébe tartozé harmadik személyekkel konkurens
szervezeteknél munkaviszony megsz(inesét kévetéen is megérzik és nem hasznaljak fel.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjat a munkaviszonyukkal dsszefliggésben tudomasukra
jutott szerzéi jog és a szellemi alkotasok joganak védelme alatt allo, illetve minden egyéb adat,
informacié és tény tekintetében, teljes kord és korlatlan ideig tarto titoktartasi kotelezettség terheli.
A munkavallalék tudomasul veszik, hogy a Tarsasag altal kidolgozott know-how a Téarsasag
kizarolagos tulajdonat képezi, erre vonatkozéan a munkavallalék semmilyen jogot nem
érvenyesithetnek.

Az informaciovédelmi intézkedésekrdl, valamint az tzleti titok megsértése miatti felelésségre
vonasrol kilon szabalyozas rendelkezik.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az lgyvezetd
igazgatd, vagy az altala esetenként irasban (elektronikus levél) megbizott munkavallalé (a
megbizas keretei kozott, és az abban foglaltakkal egyezéen) jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az Uzleti és szolgalati
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag j0 hivnevére és torvényes
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tuggyel, ténnyel és kérulménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, a Tarsasagnak anyagi vagy
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erkolcsi kart okozna, a Tarsasagot érinté folyamatban lévé bunteté Ggyrél, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozat tevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozat tevd koteles a nyilatkozat megjelenése elétt meggy&zddni arrol, hogy a megjelend
és az altala adott nyilatkozat egymassal megegyez6.

A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat kell, adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Osszeférhetetlenség

Az osszeférhetetlenségre vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat és a mindenkor
hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

. VIL.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

- Zaro rendelkezések

A Tarsasag SzMSz-ének egy-egy masolati példanyat oly médon kell megérizni, hogy a
munkavallalok szlUkség esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SzMSz a vonatkozo Alapitéi hatarozat alairasanak napjan, a moddositasokkal egységen
szerkezetben Iép hatalyba.

A Tarsasag hatalyos bels6 szabalyzatainak listajat az 1. szamu fuggelék tartalmazza.
Uj szabalyzat elfogadasa esetén az gyvezetd igazgatd haladéktalanul koteles az aktualizalt
fliggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi fiiggelék

helyébe Iép.

Kiegészité dokumentumok:

1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezetének aktualis felépitése (szervezeti abra)

1. sz. figgeléek: Belsé szabalyzatok jegyzeke
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1. szamu fuggelék
Belsd szabalyzatok jegyzeke

Altalanos

Covid-19 szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

FB Ugyrend

Etikai és Osszeférhetetlenségi Szabalyzat
Bels& Kontroll Kézikényv

Integritast sérté események, szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasre
Ugykévetd hasznalati Gtmutatd
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

10. Kotelezettsegvallalasi szabalyzat

11. Beszerzési szabalyzat

12. Kozzétételi szabalyzat

13. K6zérdek(i adatkezelési szabalyzat

14. Projektiranyitasi Szabalyzat

15, Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

16. Szellemitulajdon-kezelési szabalyzat

17. Esélyegyenldségi nyilatkozat

18. Bizonylati rend

19. MinGsegiranyitasi kézikényv
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Gazdasagi terilet
1. Kulféldi kikuldetési szabalyzat

Szamviteli politika

Szémlarend

Onkoéltség-szamitasi szabalyzat

Ingé és Ingatlan értékesitési szabalyzat
Leltarozési és selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzata
Rezsikoltség-szamitasi szabalyzat
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Informatikai szabalyzat

Uzemeltetés
Veszélyes hulladékok kezelési szabalyzata

Mobileszkoz hasznalati szabalyzat

Hazirend

Munkavedelmi szabalyzat

Tldzvédelmi szabalyzat

Gépjarmu hasznalati szabalyzat

Nem veszélyes hulladékok kezelési szabalyzata
Vendéglakasok igénybevételének szabalyzata

XN LN =

Munkaugy, HR

1. Teljesitmény-elismerési szabalyzat

2. Foglalkoztatasi és juttatasi szabalyzat

3. Javadalmazasi szabalyzat

4. Hallgatéi 6szténdijas tamogatasi rendszer szabalyai
5. Munkakdr besorolasi rendszer
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Home-office szabalyzat



