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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
JOGI KORNYEZETE, A KIADASANAK CELJA

Jelen Szervezeti &s Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: 82MSz) a Polgar T8rvénykonyvrol sz6ié
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a cégnyilvancsségrél és a biréségi cégeljérasrdl
és a végelszamoldsrol sz6l6 2008. &vi V. torvény, a csbdeljarasrol &s felszdmolasi eljérasrél szol6
1991, évi XLIX. térvény rendelkezései, valamint a munka torvényksnyverdl sz6l6 2012. évi |. torvény
(a tovabbiakban Mt.) rendelkezései alapjén késziilt.

A tarsasagi formédra, a képviseletrs, felelésségre, az Ugyvezetésre, a felugyelbblzotisagra, a
konyvvizsgalora vonatkozé alapvets szabalyokat a Ptk., az &llami vagyonrél sz6lé 2007. évi CVI.
t6rvény, az egyesilési jogrol, a kézhaszni jogéliasrél, valamint a civil szervezetek mikodésérdl as
tdmogatasardl szélé 2011. évi CLXXV. térvény és a kdztulajdonban 4ll6 gazdaségl térsasagok
takarékosabb miikodésérd| sz6l6 2009. évi CXXII. térvény rendelkezésel (a tovébbiakban: Taktv.)
hatarozzak meg.

Az SzMSz elSirasat nem lehetnek ellentétben a hatélyos jogszabélyok rendelkezéseivel, valamint a
Bay Zoltdn Alkalmazott Kutatdsi Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovédbbiakban: Tarsaség) Alaplté Ckirataval.

Az SzMSz a Térsasdg szervezetl strukiUrajanak, valamint vezetésének és gazdalkoddsanak
szabdlyalt tartalmazza. Az SzMSz célja, hogy meghatarozza a TArsasag milikddésével kapcsolatos
elvi kereteket, legfontosabb feladatokat, kévetelményrendszert, valamint a Térsasdg szervezeti
felépitésével kapcsolatos alapvetd hatéskori és felelbsségl szabalyokat.

Az SzMSz betartidsa (betartatdsa) a Tarsasdg iigyvezetd igazgattjanak, vezetd allasu
munkavallaléinak, vezetbinek, munkavallal6inak elsrend(i kotelessége.

Az SzMSz hatdlya kiterled a Térsasagra, annak fibktelepeire, telephelyeire, divizibira,
kutatbcsoportjaira és laboratériumaira, a Téarsasdg munkavéllaléira, Térsaséggal egyéb
foglalkoztatésra irdnyuld Jogviszonyban 4&ll6 személyekre (ez utébblak a tovéabbiakban a
munkavéllalé megnevezés alé tartoznak).

Az SzMSz-t a Tarsasag (igyvezetd igazgatdja készlti el és a Magyar Allam nevében a tulajdonosi
jogok gyakorldséra jogosult Innovéciés és TechnolGgiai Minisztérium (a tovéabbiakbar: Alapit)
fogadja el. Az SzMSz médositasdhoz Alapltéi hatdrozat meghozatala sziikséges kivéve, ha a
médositas az Alapité altal eifogadott valtozéson alapul.

A Tarsasag szabdlyzatainak, tovébbi szabélyozé rendszereinek az SzMSz-szel és az Alapitd
Oklrattal 6sszhangban kell lennle.



FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Thrsaség alapvet§ adatal
A térsasdg (cég) neve: Bay Zoltan Alkalmazott Kutatési Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Felelfsségtl Térsasag
A tarsasdg roviditett elnevezése: Bay Zoltan Kézhaszn( Nonprofit Kft.
A térsasag idegen nyelvd elnevezése: Bay Zolt4n Nonprofit Ltd.

Székhelye:
Telefonszéma:
Telefax szama:
E-maiil:
Honlap:
Fidktelepei:

Teiephelyei:

A cég alapitéja és tulajdonosa:
A cég feletti tulajdonosl jogok gyakoriéja:

1116 Budapest, Kondorfa utca 1.
+36 1 463 0500
+36 1 463 0505

bayzoltan@bayzoltan hu

wavw. bayzoltan.hu

3300 Eger, Kistélyal utca 2.

6726 Szeged, Derkovits fasor 2.

3519 Miskolc, lgléi utca 2.

6000 Kecskemét, Izsaki at 10.

3533 Miskolc, Kerpely Antal utca 36.

8900 Zalaegerszeg, Dr. Michelberger Pal (it 3.
7621 Pécs, Vorésmarty utca 4.

4700 Métészalka belteriilet 544/83 helyrajzl szam

1027 Budapest, Bem Jézsef utca 2. 2. em. 3.
1027 Budapest, Bem Jézsef utca 2. 2. em. 2.
1027 Budapest, Bem Jézsef utca 2. 5. em. 2.
1116 Budapest, Fehérvari (it 132-144.
Magyar Allam

Innovéciés és Technolégiai Minisztérium minisztere

Magyarorszdg Korménya a 2018. augusztus 1. napjan hatélyba lépett 3/2018.(VIll.1.) NVTNM
rendelettel az Alapitét jelblte ki a Tarsasdg tulajdonosi jogainak gyakoridsara a Magyar Allam

nevében.
A cég képviseletét ellatéd személy:

A Kft. tbrzstékéje (jegyzett tbkéje):
A térsaséig tevékenységl kdre:
Fétevékenység:

Egyéb tevékenységek:

A tarsasédg tevékenységének kezdete:
Cégjegyzék szdma:

Adészama:

Statisztikai szamjele:

{igyvezetbd igazgat6
30.000.000,- Ft

Egyéb természettudoményi, malszaki kutatas,
fejlesztés

A hatélyos Alapité Okirat, llletve cégjegyzék szerint
2011. jallus 20.

Cg: 01-09-968419

23497080-2-43

23497980-7219-572-01



b)

Torvényességi felligyelet! szerve: Févarosi Torvényszék Cégbiréséaga
A tarsasag idbtartama: hatarozatlan id6re alakult.

A Térsasag egyszemélyes nonprofit gazdasdgl tarsasag formajaban mikadod jogi személy, amely
sajét cégneve alatt jogokat szerezhet, kételezettségeket véllalhat, igy kiilondsen tulajdont
szerezhet, szerz&dést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Térsasdg szerzbdéseit tevékenysége keretében dnalléan, sajat belatdsa és akaratelhatérozésa
szerint kétl a Jogszabdlyokra, az Alapité Okirat rendelkezéselire, illetve az Alapité hatdrozataira
figyelemmel, a Térsasdg tevékenysége és megalapitdsa céljainak megvaldsitdsa érdekében. Az
altala kotdtt szerzbdések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Téarsaség perbell cselekményeit meghatalmazottja (tjan végzl.

Fentieken tiimenden a Tarsasdg onéllé adé-, munkajogi és tArsadalombiztositasi jogalanyisaggal
is rendelkezik.

A Térsasag gazdasagfejlesztés| tevékenységet is folytat, tovabba ktzremakodik egyetemi haligaték
képzésében, illetve tdmogatja azt, ideértve a pénziigyi tAmogatas nyujtasat is, igy a Tarsasag
alaptevékenysége korében posztdoktorként foglalkoztatottakat tdmogat a posztdoktorként val6
foglalkoztatasrél és a Bolyai Janos Kutatési Osztdndijrél sz616 166/1997 (IX. 19.) Korm. rendelet
alapjén.

A Térsasdg a 1150/2011. (VI. 18.) Korm. hatérozat a ,Tudomény és Technolégiai Alapltvany
megszOntetésérSI® alapjan a megsz(int Alapltvany feladatainak tovabbi ellatésat végzi.

ATérsasag a 1043/2012. (11.23.) Korm. hatarozata az |par a Korszer Mémokképzésért Alapltvany
megszlntetésérsl® alapjan a megsz(nt Alapitvany feladatainak tovabbi ellatéasat végzi.

A Tarsaség a 1159/2010. (VII.30.) Korm. hatérozat alapjén a megsz(int ,Kbmyezetgazdéalkodas
Oktatas Fejlesztéséért Alapitvany” feladatainak tovébbi ellétasat végzl.

A Téarsasag a Mérndktovabbképzés Fejlesztése Alapitvany megszuntetésérdl szolé 1236/2011
(VIL.7.) Korm. hatdrozat alapjén a megsz(int ,Mérndktovabbképzés Fejlesztése Alapitvany”
feladatainak tovabbi ellataséat végzi.

A Térsasag képviselete, céglegyzése
A Térsasaq képvise je 8€

A Tarsaség torvényes képviseletét a Tarsasdg ligyvezetd igazgatoja latja el, akinek cégjegyzeési
joga éltalénos és &néll6.

Az gyvezett az igyek meghatarozott csoportjara nézve egyUlttes képviseleti, illetve cégjegyzési
jogot adhat a Ptk. 3:30. § (3) bekezdése és 3:116. § (1) bekezdése szerinti felhatalmazés alapjan.

Cégszertien kell aldiri a Tarsaség nevében megtett minden Irésbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzddést, jegyz8kdnyvet stb,) — a gazdasagl és jogi kotelezettséggel nem jéré Ugyiratok
kivételével — amelynek cimzettjs, illotve az abban érdekelt masik fél:

a) Téarsasagon kiviili személy vagy szerv,

b) Tarsasdgi munkavéllalé, amennylben munkaviszony |étesitdsét, mddositasat vagy
megsziintetését tartalmazza,

c) acégszerl alalrast jogszabély rendeli el.

Kladményozésl jogok gyakorlésa, kételezettségvallaldsl| jogkdr

A Kiadmdnyozési jogok gyakorlasdra és a kotelezettségvéllalds rendjére = Tdrsasag
Kotelezettségvallalasi szabalyzata vonatkozik.



. FEJEZET
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

Tulajdonosi jogok gyakoriasa

ulaldonesi i korl

A Térsasdg egyszemélyes gazdaséagi tirsasdg, ezért a taggy(ilés hatdskorét az Alaplté
gyakorolja az Alapité Okirat, valamint a vonatkozé jogszabélyok szerint. Az Alapité a
Tarsasag (gyeiben hozott ddntéseirdl értesiti az Ugyvezet! igazgatét.

Az Alaplté kizérélagos hataskdrébe a Ptk-ban, illetve més jogszabdlyokban, valamint a
Térsaség Alaplté Okirataban rogzitett (igyek tartoznak.

FelilgyelSbizotisdg

A Felugyel6bizottsag feladat- és hataskorét, lléseinek dsszehivasi rendjét, hatdrozatképességét,
a dontéshozatali eljarasat, mikddését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét, a
tagok jogdliasat az Alapité Okirat és a felligyelSbizottsag Ggyrendje szabélyozza.

A Tarsasag FellgyelBbizottsaga felligyell a Térsasag belsd ellenbrzése keretében ellatandd
feladatokat is, amelynek keretében a fontosabb tevékenységek az alébbiak:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

elemezni, vizsgdini és értékeini a bels® kontrollrendszerek kiépltésenek, mikbdésének
jogszabélyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint m(kddésének
gazdasdgossdgét, hatékonysdgéat és eredményességét,

elemezni, vizsgaini a rendelkezésre allo erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapltasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisdgét;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kbvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogaimazni a kockézati tényezfk, hianyosségok megszantetése, kiklszdbdiése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megelzése, llletve feltdrasa érdekében, valamint a
Tarsasag miikddése eredményességének ntvelése és a belst kontrolirendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belst ellenrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

ellatni a szakmal Irényltast és ellendrzést a belsd ellenbrzést végz6 személy vagy szervezeti
egység felett;

az e) pontban rogzitett szakmai iranyitas keretében:
- elfogadni a belst ellenbrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak modositasat,

- megtérgyalni az éves ellenbrzési beszédmolét,

- legaldbb félévente megtargyainl a belst ellendrzés altal készitett jelentéseket, és
ellenérzi a szlikséges intézkedések végrehaltasat,

- sziikség esetén kilsd szakértd felkérésével segiteni a belsd ellendrzés munkajat,

- Javaslatot tenni soron Kkiviili ellenbrzés vagy tanacsadoi Jellegd megbizas
végrehajtésdra,

- javaslatot tenni a belsd ellenbrzési szervezeti egység létszémanak megvaltoztatasara,
- ajénldsokat és javaslatokat kidolgozni a belsd ellenbrzést végz& személy vagy
szervezeti egység Altal végzett vizsgélatok megéllapitasal alapjan,

- jévahagyni a belsé ellenbrzési alapszabalyt és a Belst Ellenrzési Kézlknyvet.

elézetesen jovahagyni a bels6 ellenfrzést végz6 személy, valamint szervezeti egyseég
vezetbje kivalasztasaval, munkaviszonyanak Ilétesitésével, illetve annak munkaltaté
részér6él torténd megszlntetésével, valamint a belsé ellendrzés erbforrasainak



biztositasdval, tovabba a soron kivlli ellenérzésre vagy tanacsaddl tevékenységre sz6l6
felkéréssel kapcsolatos dintéseket;

h) hatdrozatéval dintenl a Térsasag CUgyvezett igazgatdjanak Tarsasag belsd
kontrollrendszerének értékelésére vonatkozd nyllatkozatdban fogialtakrdl, azzal, hogy
amennyiben nem fogadja el a nyilatkozatot, Gigy annak indokét a hatérozatban szerepelteti.

Allandé kényvvizsgélé

Az Alapftd a Térsasdgndl szilkséges, az a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvényben
meghatérozott kényvvizsgélat elvégzésére, valamint a Térsasdg vagyoni és pénzigyi
helyzetének felmérése érdekében kdnyvvizsgélét vélaszt.

A Téarsasdg kényvvizsgalbjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyénak megsz(inését,
ellenSrzési, betekintési, a felogyeldbizotisag Glésén vald részvételi, véleményezési és értesitési
jogkorét, valamint felel6sségét és hataskorét a Tarsaség Alaplto Okirata és a konyvvizsgaléval e
feladat ellatasédra kotott megblzési szerz8dés szabalyozza.

Hl. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Térsasag szervezeti felépltését az SzMSz 1. szam( melléklete tartalmazza.

A Térsasag munkavallaléinak joga és kitelezettsége tekintetében — az SzMSz-ben régzitetteken
til — a munkaszerzbdés és a munkakdri leirds az iranyadd. A Tarsasag mlkddése sorén a
megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellstdsa mellett a Tarsasadg eredményes és
koltséghatékony miikodését minden munkavéllaldnak szem el6tt kell tartania.

Ugyvezetd Igazgatd

A Térsasadg ligyeinek intézését az Alaplité altal megvélasziott Uigyvezett igazgaté latja el a
jogszabdlyok, az Alapité Okirat, valamint az SzMSz keretei kozétt, illetve az Alapit6
hatarozatainak megfeleléen. A Tarsasdg mindenkori OgyvezetSje (vezetd tisziségviselbje)
jogosult az Ggyvezetb igazgaté cim hasznélatara.

Az (gyvezetd igazgaté a Tarsasdg jogszabdlyokban meghatérozott feladatainak ellatasa
érdekében olyan strukturalt szervezetl rendszert alakit ki, amelyben a hataskérok és a feladatok
vildgos meghatérozasa, a feladatok ellatasahoz kapcsolddd feleldsségi rendszer kialakitasa
biztosltja a Tarsasag hatékony miksdését és gazdélkod4dsat. Felelts az egységes Iranyitasl, be-
és elszamoltatési rendszer fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért. Az ligyvezetd igazgaté
sajat hataskdrben dénthet az egyes poziciék betéitetlensége vagy bettitése fell, tovabba a
poziciét betditd jogviszonyéardl.

Az lgyvezetd Igazgatd feleléssége, hogy a kialakitott szervezeti és mikddési rendet, annak elveit
atérsasag deszes munkavallaléja megismerje, minden olyan informécio birtokéban legyen, amely
a szervezet hatékony és eredményes miikddését biztositja.

Az ligyvezetd igazgatd feladatalt munkaviszonyban latja el, folotte a munkéltatéi jogokat az
Alapité az Mt vezet allasi munkavéllalokra vonatkozé rendelkezései, a Tarsaség Alapité
Okirata, a munkaszerz6dés, valamint a hatdlyos Javadalmazasi Szabélyzata szerint gyakorolja.

Az ligyvezett igazgaté az Alaplté Okiratban meghatérozott elézetes véleményezést, illetve
jovahagyast lgényls Ogyekben koteles haladéktalanul felvenni a kapcsolatot a
felugyelSbizottsaggal, az Alapitoval és a kbnyvvizsgaldval, valamint a szilkséges dokumentumok
megkildésével kezdeményezni a mielSbbi eljarast.

Az Ogyvezets igazgatd jogallasat, hatdskorét, feladatait és felelisségét az Alapité Okirat, jelen
SzMSz, az ligyvezett Igazgaté munkaszerzédése, valamint a hatélyos jogszabalyok hatérozzak
meg.

Az {igyvezets az Alapltd Okiratban, illetve a munkaszerztdésében meghatarozottakon til az
alabbi feladatokat ltja el:



b)

c)

d)

)

g)

h)

)

k)

a Téarsasag belsd szabdlyzatainak elkészitése és azok jovahagyasa céljabdl az Alapité elé
terjesztése; elfogadésa és kihirdetése,

déntés a tarsasag befekitetésérsl, szerzbdéskiiéseérdl, kbtelezettségvallalasardl az Alapltd
Okirat, az SzMSz és a Tarsasag szabalyzatai keretel kbzétt,

Altalénos feladatok (kll6ndsen: kapcsolattartds az Ozleti partnerekkel; agyfélkdr bévitése;
arajanlatok készltése, kérése, befogaddsa, kiériékelése; szerz&dések, egylttmikddési
megallapodasok elbkészitése, megkodtése, irattdrozdsa; szerzbdések teljesitése, hatariddk
figyelése, teljesitések Igazoldsa; hibés teljesitések, reklamdciék intézése; pénzigyi
tellesitések nyomon kovetése, hataridsben intézése; promdcios és PR tervek készitése,
azok végrehajtasa stb.};

Titkarsagi feladatok (kaltndsen: beérkezé posta bontdsa, ikiatdsa, kézbeslitése; kimenb
Ugylratok iktatdsa; postazési feladatok; titkos ligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és
irattdrozasa; irattar kialakitdsa, kezelése; szabdlyzatok, utasitdsok készitése és
nyilvantartasa, bélyegzkkel kapcsolatos teendbk; rendezvények szervezése ¢és
Iebonyollitasa, egyéb adminisztraciés és beszerzési feladatok stb.);

A Térsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabdlyok, utasitdsok végrehajtésa,
kéresetek megeltizése, okainak feltérasa;

Uzemeltetési feladatok;

Humanerdforras gazdalkoddssal Osszefiiggd feladatok (k(ldndsen: humanerSforras
stratégia kialakitdsa és végrehaltdsa, a Tarsaség céljainak végreha|téséhoz elengedhetetien
személyl feltételek és munkavégzéssel kapcsolatos kérliimények biztositésa, szemeélylgyi
feladatok ellatdsa, munkaértékelésl rendszer kialakitdsa és végrehajtdsa, képzéssel
(oktatdssal) és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, szakember utanpétids
biztositdsa stb.);

Munka- és tlizvédelmi, valamint kérnyezetvédelmi feladatok;

A mindenkor hatdlyos munka-, tliz- és kornyezetvédelmi jogszabélyokban el&irt
szabalyzatok kidolgozésa, a jogszabalyban kotelezben el6irt fellegyzések és bizonylatok
naprakész vezetése, valamint kapcsol6dd képzések megszervezése;

Kbézgazdasagi feladatok (kilonGsen: gazdasdgi tervek készitése, a teljesitésének
értékelése, elemzése; kdtelezben eltirt statisztikai adatok szolgaltatasa; koltségelemzés;
beruhézasok, fejlesztések gazdasdgossagi értékelése stb.);

Pénziigyi feladatok (kiiléndsen: pénziigyi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
éridkelése; likviditisl tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;
pénziigyi nyilvantartdsok naprakész vezetése; kapcsolattartés bankokkal, pénzintézetekkel,
a szolgéltatasok figyelemmel kisérése; pénzforgalom lebonyolltdsa; pénzkezelési
szabdlyzat elkészltése, karbantartdsa, végrehajtasénak ellenfrzése; gondoskodas a
Térsasag fizetbképességének megtartasard| stb.);

Szémviteli feladatok (kiilondsen: szamviteli politika kidolgozésa, karbantartdsa; szamlarend
elkészitése, alkalmazésa, karbantartdsa; targyl- és forgéeszkdztk nyilvantartésa,
értékcsokkenés szamitasa; kdnyvelési munkak elvégzése; analitikak készltese; fokonyvi
kivonatok készitése; éves mérleg és beszdmolé elkészitése; vagyon és eredmény-kimutatas
elkészitése; adbbevalldsok elkészités; leltdrozési, értékelési és selejtezési szabdlyzat
elkészitése; bizonylati fegyelem folyamatos ellentrzése; szigor( szémad&su bizonylatok
nylivantartésa, felhasznaldsuk ellentrzése, stb.);

Munkaiigyl feladatok (kiilonésen: statisztikék, Jelentések, értékelések készitése; szabadsag
nyiivantartasa, felhasznalas ellendrzése; prémiumok, jutaimak elszamolésa; munkabéren
kiviill Juttatédsok iigyeinek intézése; munkalgyi (tb, SZJA) nyllvantartdsok vezetése;
szédmfejtés; munkaligyi &s tarsadalombiztositasi igazolésok, kimutatasok készitése, kiadasa;
panaszok kivizsgalésa; tartozasok nylivantartdsa, kezelése; stb.);
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d)

n) Marketing, PR, sajté és szponzoracié (marketing, valamint kommunikaclés tervek
elkészitése, kidolgozasa; a tervek operativ megvalésitdsa; a megvalésulas utdn szakmai és
pénziigyl kontrol;, PR és sajtékommunikéciés tevékenység tervezése, végzése,
végrehajtdsa; sajtd-kapcsolattartds, sajtétajékoztatdk szervezése; a Tarsasag online
feltletének tartalmi gyartdsa, koordinacidja, és bbvitése);

o) A Bay Zoltdn Nemzeti Kutatéintézet-halézati Kbzpont {a tovabblakban: Halézati Kézpont)
irényltasa, felligyelete, a Halézatl Kézponthoz csatlakozott jogi személyekkel szemben a
Térsaség torvényes képviseletének ellatasa;

p) A Takiv. 7/J.§-a és a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsaségok belsd kontrolirendszereérd|
82616 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: 338/2019. (XI.23.) Korm.
rendelet), alapjan a Tarsasédg belsb kontrolirendszerének mikddtetése;

q) Nyilatkozat a Tarsasag belst kontrolirendszerének értékelésérbl.
A Térsaség toviéhbl vezetd allast munkavéllaloi

Minden vezetd allasi munkavallalé a munkaszerz&désében rogzitett vezetd munkavallaldi
feleldsséggel tartozik az irdnyltésa alé tartozé munkaszervezetek éital elidtandd feladatok, illetve
az egyes feladatok részletszabélyainak meghatarozasaért.

Térsasig munkaszervezete

A Térsasag munkaszervezetét a Tarsasag egyes szakterlietekért felelés vezetti ltal iranyftott
munkaszervezeti egységek alkotjak.

A Téarsasag munkaszervezetl egységei:

- Ugyvezets igazgatéd
-~ Témateriletl ipazgatbsdyg
- Mérndkl Divizié
Biotechnoldgial Divizid
- Gyartasi Divizid
— Tudésmenedzsment Kézpont Divizid
Gazdaségi lgazgatdsag
— Innovécids Tanacsadd Testlilet
Bay Zoitén Nemzetk&zl Kutatéintézet-hélézatl Kézpont

Az Ugyvezetd Igazgats kbzvetien irényftésa alé tartozé szervezet! egységek
Uzletfelesztésl Osztaly

Uzletfejlesztési Osztaly tevékenysége kirében:

egy(ttmikadik a Tuddsmenedzsment Kézpont Diviziéval a Tarsaség meglévé eredményeinek és
kompetenciéjanak hazai és nemzetkbzi piacon torténé értékesltésében;

A szakmal diviziék korabbi tevékenységel eredményeként létrejott termékeket, szolgéltatasokat,
szellem| termékeket és technoldgial képességet Uzletfejlesztési oldalrél felméri, a divizidk
igazgatéival kiilbn-kllBn és egylittesen kijeldlt megoldésokra (izletfejlesztés| stratégiat alakit ki,
annak operatlv feladatait végrehajtja hazai és nemzetkozl szinten;

egylUttmakoadik a Gazdasagi |gazgatdsaggal az Uzletfejlesztési tevékenységhez kapcsolédd
dokumentéciok és folyamatok kidolgozésaban, és képviseli az azokban meghatérozottakat az
Uzleti targyaldsok esetén;

képviseli a Tarsasagot szakmal rendezvényeken, kiéllitdsokon, forumokon.

Az Uzletfejlesztés] Osztdly az (zletfejlesztési vezets vezeti (osztdlyvezetbi besorolésban),
kdzvetlen felettese lgyvezetS igazgatd. Az Uzletfejlesztési vezett tagja a cégvezetésnek, a
vezetbi értekezletek alland6 tagja.



Marketing és Kommunlkéclés Osztély

A Marketing és Kommunikéciés Osztaly 16 célja, hogy témogassa a Térsasédg stratéglal
céljalt, szakmal, értékesitésl tevékenységének megvalésitdsdban, kommunikéciés
tevékenysége éital nbvelje a Térsasdg Johirét, ismertségét és elismertségét.

Az Osztély feladata, hogy marketing tevekénysége éital meglsmertesse a Térsaségunk
termékeit és szolgéitatdsalt a killbnb&z& placl Okoszisztémékkal - egyetemek,
kutatéintézetek, Ipar stb. Feladata tovébbé definidinl a kutaté diviziék és az Uzlotfejlesztési
Osztély bevondsdval a placképes kompetenclékal, szolgéitatisokat, termékeket,
tevékenyen részt vesz azok placl poziclonildsdban, lehetGségek teremtésében,
témogatdst nydjt placra jutdsukban.

Marketing és Kommunikéciés Osztily tevékenysége:

Marketing feladatok:

Hosszutdvya termék és szolgéitatés marketing-stratégla kialakftisa;

Eves marketing terv és operatlv terv készitése és megvalésitésa;

A terv eredményeinek mérése, szakmal utdnkdvetése;

Marketingtevékenység pénzigyl kontrollja a gazdasdgl Igazgatéséggal
egylittmikdédve;

A Térsasdy vezetése &ltal meghatérozott termékek és szolgéltatdsok
pozicionélésa, megismertetése a hazal és nemzetkszl placon;
Marketingkutatésok készitése, konkurenclafigyelés;

A potenclélis vevSk Igényeihez Igazod6, megkillSnbdztets tartalmu marketing
anyagok készitése;

A lehetséges iparl partnerek s vevSk elérését timogaté csatorndk 6s eszkbzbk
kialakitdsa és mik&dietése,;

Sajat kllisG online marketing eszk&z &k tartaimi fejlesztése.

Kommunikéclés feladatok:

a)
b)

c)

d)
o)

f)
9
h)
)

D

Hosszutévid kommunikéclés stratégla kialakitésa;

Eves kilis6 és bels6 kommunikéclés ferv és operatlv terv készitése és
megvalbsitdse;

Kommunikéclés akclbtervek kidolgozdsa a Tdrsasdg vezetése 4ital
meghatdrozott kommunikéciés feladatokra, majd ezek végrehajtésa;

AZ egyes elvégzett feladatok eredményeinek mérése, szakmal uténkbvetese;
Kommunlkéclés tevékenység pénziigyl kontrollja a gazdasdgl Igazgatéséggal
egyiittmik&dve;

A cégvezetés témogatdsa a Thrsaség kommunikdciés, sajté, és szponzoréclés
megjelenések kapcsén, ezek tervezése és szervezése;

Kllis6 és belsé kommunikédclés rendezvények tervezése és szervezése;

Sajét belss online kommunlkéclbs eszkdzbk tartalmi feflesztése;

Az Ogyvezets és az ditala megjelSit kollégék témogatdsa a szakpolitikai
kommunikéciés tevékenység ellétéséban;

A Térsaség arculatdnak, megklliénb&ztets brandjének klalakitésa, szervezése,
dsszehangolésa a Hélézatli Kbzpont arculatéval.

- A Marketing és Kommunikdclés Osztalyt az ligyvezets igazgaté vezetl.

Szervezetfejlesztés] Qsztily

Szervezetfejlesztési Osztdly tevékenysége:

A Szervezetfejlesztésl Osztély mind a Térsasagon belill, mind a TArsasdggal kapcsolatban &lié
partnerek esetében szervezetfejlesztésl és ezzel kapcsolatos tanécsadasi tevékenységet
végez. A Szervezetfe]lesztési Osztély kapcsolatot tart a szervezetfejlesztési teriileten dolgozé
kalsé munkavallalokkal és megblzott/ivallalkozoi statuszban maksdd kilst tandcsadokkal.

- A Szervezetfellosziési Osztélyt a szervezetfejlesztési vezetd vezeti (osztalyvezetdi
besorolésban), kdzvetlen felettese az (igyvezett igazgato.

BelsS Kontrolirendszer Csoport
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a)

b)

a)

b)

c)

d)

A Térsasdg lUgyvezetd igazgatdja a Taktv. 7/J.§-dban rogzitetteknek, valamint a 338/2019.
(Xl1.23.) Korm. rendeletnek megfeleléen miikddteti és folyamatosan fejleszti a Tarsasag —
hivatkozott jogszabélyok alapjén kialakftott — Bels6 Kontrollrendszerét.

A belsd kontroll olyan miveletek sora, amelyek beleszovbdnek a szervezet minden
tevékenységébe, folyamatosan véghe mennek azokban, szerves részét képezik annak a
médnak, ahogyan a vezetés a szervezetet miikddteti. A belsd kontroll kdzvetlendl a szervezet
alapfeladatainoz és céljainak eléréséhez kapcsolédik. Fontos eleme a folyamatalapt
kockazatértékelés és a kockézatok kezelése, amivel ésszerl biztositék adhat6 a szervezeti célok
eléréséhez.

A Térsasig Belsé Kontrolirendszerére vonatkozé részletes szabdlyokat a nemzetkdzi bels®
ellenérzési standardok figyelembevételével kialakitott Belst Ellenbrzési Alapszabaly és a Bels6
Ellenbrzési Kézikonyv tartaimazza.

A Belsé Kontrollrendszer Csoportot kézvetlentl az lgyvezetd igazgaté iranyltja.

Belsd ki Il és kockazatkezelési felelds:

A Tarsasag Ugyvezetd igazgatdja — a Szervezeti integritast sértd események, szabdlytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljérasrendben rogzitettekkel dsszhangban - a szervezetl integritast
sérté szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljdrasok és a kapcsolodéd intézkedések naprakész
nyomon kdvetésére, dokumentaldsara belsé kontroll és kockazatkezelési felelbst nevez ki, aki az
alébbi feladat-6s hatdskdriket latia el:

a) a kiemelt szabdlytalansagok kapcsén elvégzett vizsgélatok, a meghozott dontések és
meginditott eljarasok helyzetének nyomon kdvetése,

b) a kiemelt szabélytalansdgok kapcsén elrendelt Intézkedések végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

¢) nyllvéntartas vezetése a kismelt jelenttség(, stlyos szabalytalansag gyanus esetekrd,
kivizsgdlt szabélytalansagokrél, illetve a megtett intézkedésekrél, azok
eredményességérbl, a dokumentacid naprakészségének és teljességének
biztosltasaval,

d) Igény szerint tanécsot nylijt a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a
teljesités feliilvizsgalatahoz.

A belst kontroll és kockéazatkezelés! felelss feladata a Tarsasdg Ggyvezetd igazgatdja és a
folyamatgazdak td&mogatasa a belsb kontrolirendszer kialakltasaban és fejlesztésében.

Belsd ellendr:

A Tarsasag a belst ellendrzési tevékenység ellatasat a Taktv. 74J. §-a, valamint 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendelet alapjén a belsb ellendrén keresztal biztositja.

A belsd ellenbrzést végzt személy — a Taktv. 7/J. § (5) bekezdésében foglalt kivételekkel —
kdzvetlenll a Tarsasag (gyvezett igazgatéjanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzoit
tertletekrdl elkaldnitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetient! a Tarsasag
agyvezetd igazgatdanak kiildi meg.

A Téarsasagndl csak az végezhet bels6 ellendrzést, aki szerepel az allamhéztartasért felelds
miniszter &ltal a belsdé ellendrzési tevékenység folytatdsara jogosult személyekrbl az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartasban, tovdbbd megfelel a 3398/2019. (XI.23.) Korm. rendelet 12.§ (5)
bekezdésében foglalt feltételeknek.

A bels6 ellendr tevékenységére vonatikozé részletes szabalyokat a nemzetktzi belsd ellenbrzési
standardok figyelembevételével kialakitott Belst Ellenérzési Alapszabdly és a Tarsasag Belsd
Ellenbrzési Kézikdnyve rdgziti.

A belsd ellendr feladatkdre:

a) A belst ellenbrzési tevékenység megszervezése, nértékelésen alapulé értékelése;
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b) A Belsd Ellenrzési Kézikonyvben régzitett mddszertan Utmutatdsai alapjéan dsszeallltott,
kockazatelemzésen alapuld, a belsd ellentrzési kapacitésok felmérését is tartalmazé
stratégiai és éves ellenbrzési tervek kidolgozésa targyévet megeldz6 év oktdber 31-ig, -
amelyek elkészltésekor az Alapits, az Ugyvezetd igazgatd vagy a Felugyeldbizottsag altal
feltart kockazati tényez&ket is figyelembe kell venni - azok végrehajtésénak nyomon kévetése;

c) Az lLgyvezets igazgatd és a FellgyelSbizottsag tajékoztatdsa az éves ellenbrzési terv
megvalGsitasardl, és az attol valo eltérésekrdl;

d) A jovahagyott éves ellenbrzési tervben foglalt, valamint a tarsasag vezetSjének vagy a
Felagyel8bizottség felkérése alapjan elrendelt, tervezett és soron kivili ellenbrzési és
tandcsadasi feladatok végrehaltasa;

e) A belst ellendrzési és tanacsadasi tevékenységek kommunikélésa az Ogyvezetd igazgaté
felé,

f) A lezéar jelentések megkaldése a tarsasdg vezetdje és a Fellgyelbbizottsag részére;

g) Az éves ellentrzési |eleniés dsszedllitasa, megklildése a FelugyelSbizottsag részére;

h) Rendszeres részvétel a szervezeti iranyltassal kapcsolatos, llletve a belsé kontrolirendszerre
vohatkozd vezetdi megbeszéléseken,

i) Amennyiben az ellenSrzés soran buntet6-, szabdlysértési, kartéritési, llletve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merill fel az
Ggyvezetd igazgato és a Fellgyelbbizottség haladéktalan tajékoztatasa;

j) Javaslattétel a belsd sllensrzés képzési tervére, annak végrehajtésa, nyomon kovetése;

k) A belst ellendrzések nyilvantartdsa, az ellenérzési dokumentumok megorzése, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonségos térolasa azok végleges irattarba helyezéséig;

[) A belsS ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen gondoskodni az adatvédelmi
és min&sitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasardl,

m)A més szervezetek altal végzett ellentrzések és a jogalkoték munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsS ellenbrzés a szervezet mikodését — ésszer(
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje;

n) Az ellenérzési tevékenységek tsszehangoldsa a klils6 ellendrzésekkel;

o) Bizonyossagot add tevékenysége kérében elemzi, vizsgélja és értékeli klildndsen

- a belsd kontrolirendszer kigpitését, miktdését, tovabba a jogszabélyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelel6ségét, valamint a bels6 kontrollrendszer mikadésének
gazdaségossagat, hatékonysagéat és eredményességét,

- rendelkezésre &ll6 erSforrasokkal valé gazdalkoddst, a vagyon megdvasat és
gyarapltasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét,

- astratéglal és operativ déntések meghozatalat,

- az etikal elvarasok és értékek érvényeslilésének elbsegitését,

a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szdmonkérhetdség
biztositését;

p) Megallapltasokat, kdvetkeztetéseket &s javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez6k,
hidnyossdgok csdkkentése, a szabdlytalanségok és visszaélések megelbzése, feltarasa,
valamint a Tarsas4g eredményességének ndvelése, tovabba a belsté kontrollrendszerek
javitasa és tovabbfejlesztése érdekében;

q) Nyilvantartja és nyomon kéveti a belst ellenérzési jelentések alapjén készUit intézkedesi
terveket;

r) Tanécsadé tevékenysége keretében ellathaté feladatai lehetnek kiilénésen

. Tarsasag elsd szamu vezetdjének tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetSségek

elemzése, értékelése, vizsgdlata, és azok kockdzatdnak becslése dtjan,
pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforrds-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdélkodésra vonatkozé tanacsadas biztosltasa,
Tarsasag Ugyvezetd igazgatéja részére szakértdi tAmogatas nyljtédsa a kockézatok
6s a szervezeti integritdst sértd események kezelése, tovabba a
teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek klalakitdsa, és azok folyamatos
tovabbfejlesztése érdekében,

- tandcsad4s  Dbizlositdsa a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, és a
véltozdsmenedzsment teriilete vonatkozasaban,

- konzulticié, tandcsadas biztositdsa a Tarsasag Ogyvezetd igazgattja részere,

- javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag mikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovéabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag belsd
szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

s) A fentiekben nem emlitett, az irdnyadé jogszabalyokban a bels6 ellenbrzést végzb részére
eldirt egyéb feladatok ellatasa.
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A belsé ellenbri feladatok ellatasa megblzasi jogviszony kerstében is biztos(thato.

M
a) Az

lelési tanacsadé:
Ggyvezet5 igazgatd — a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet 8-10.§-éval &sszhangban -

megfelelési tanacsadét jeldl ki, aki kbzvetiendl az lgyvezetd igazgatdnak alérendelve végzi a
munkajat.

b) A megfelelési tandcsadoi feladatok ellatdsa megbizési jogviszony keretében Is biztosithato.

c) Megfelelési tandcsadbnak egy iddben nem jelolhetd ki a Tarsasag belst ellendre.

d) A maegfelelés| tanacsadé feladata:

a)

b)
c)

d)

)

s}

h)

annak el8segltése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikddésere
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai Gsszhangban legyenek a
Jogszabalyl rendetkezésekkel,

azon Intézkedések és elldrdsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellen&rzése, amelyek célja az irdnyad6 jogszabalyokts| val6 eltérések feltarasa,
a Tarsasdg &ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdaségi tarsasag
célkitlizéseinek, belss szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kérére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése,

a feltart hidnyossagok megsziintetédse és a kockazatok csdkkentése érdekében Javaslatok
készitése az ligyvezetd igazgatd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltérasa
érdekében tett intézkedések nyllvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres
elienbrzése,

az (igyvezetd igazgatd, a Tarsasag vezetSinek és a munkavallal6inak tAmogatdsa abban,
hogy a Téarsasag teljesitse a tevékenységére és miiksdésére vonatkoz6 jogszabélyokban
foglalt kdtelezettségeit,

a jogszabdlyoknak tSrténd megfelelés, mint cél érvényestlését elbsegitd szervezeti
szemlélet klalakitdsdnak tadmogatdsa szervezetfe|lesziési eszkdozikkel és képzések
szervezésével,

a bels kontrollrendszer vonatkozésaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsénak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinaciéja, valamint a Ggyvezetd igazgatd dltali meghataimazas
alapjan a Tarsasdg molkddésével Osszefuggb integritast sértd, korrupciés és
visszaélésgyaniis eseményekre vagy kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadéasaval és
kivizsgalasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténs szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban az (igyvezetd igazgaté folyamatos témogatésa, tanacsadas,

az a) - h) pontban rdgzitettek teljesitésérbl legaldbb évente egyszer jelentés készitése az
Ogyvezetd igazgatd, valamint a Fellgyel&bizotisag szamadra.

Integritas tandcsadé:

a) A Térsasdg az Integralt kockézatkezelési rendszer koordinélésa érdekében integritds tanécsadoét
alkalmazhat, azonban a belsb kontroll s kockézatkezelési felelés és az integritds tanacsadd
kozotti egylttmikodést és feladatmegosztast egyértelmden meg kell hatarozni.

Kecskemétl FelsGoktatds! - Iparl Egyittmdk8dési Kdzpont

A Kecskemét! FelsSoktatas! - Ipari Egylttmiktdési Kézpont (FIEK) az Ogyvezetd igazgatd

irdny(tasa alatt mikéds intézményi kézpont, mint rvezet.

a. A FIEK miksdését szakmai feligyeld testdlet (a tovabbiakban: SZFT) felligyeli.

b. Az SZFT tagjai: a Térsasag, a Neumann Jénos Egyetem, AVL Hungary Kit., valamint a
tdmogaté (Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovéciés Hivatal és a GINOP Iranyito
Hatésag (Pénzligyminisztérium) képviselbje.

c. Az Alapits, mint szakpolitikai felelés tanacskozdsi joggal részt vesz az SZFT Ulésein.

d. Az SZFT tagok szavazati ardnya megegyezik a pdlydzati kilrds szerinti szavazatl
arannyal.

e. A FIEK évente szakmai beszdmoldt készit, amelyet a GINOP Iranylté Hatéség részére

kételes benyujtani.
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f. Az éves szakmal beszamol6 alapjan a SZFT szavaz:
a) a konzorciumi tagok éves beszamoléjénak elfogadésarél (tagonként),
b) az egyes konzorciumi tagok kévetkez6 évi munkatervének elfogadasardl;

g. A FIEK menedzsmentie a FIEK projekiranyltasi kézikonyv elbirasai alapjan kertl
létrehozésra és tagjai megvalasztasra.
A FIEK menedzsment negyedévente irdsban beszédmol az SZFT-nek.

h. Az SzMSz-ben nem szabdlyozott, a FIEK feladataira, felépltésére és milkodésere
vonatkozé szabalyokat Tarsasag a tAmogatasi szerz&désben, illetve belsd
szabalyzatéban rogziti.

Magyar Bloeconomy Klaszter

A Magyar Biceconomy Klaszter tevékenységére, szervezeti felépitésére, mikddésére vonatkozd
részletes szabdlyokat a Magyar Bioeconomy Klaszter Alapité Okirata, valamint Szervezeti és
Mikodési Szabélyzata régziti.

Témateriliell lgazgatésé

A Témateriiletl igazgatéség tevékenysége kbrében:

a) szakmallag koordindlja, Irényitja és mikb&dtet! a cégvezetés &ltal definlélt
horizontélls témateriiletoken megalakitott horizontélls munkacsoportokat;

b) projekteket hoz létre a horizontélls tématerilleteken, timogatia ezen projektek
elGkészltését, konkrét multl-divizionélis projektok el6készitésében vesz részt;

c) feliigyeli, monitorozza, és szakmallag koordindlja a horizontélls projektek
végrehajtisdt;

d) folyamatosan elemzi a hél6zatl tagokkal az egylttmakbdési lehetSségeket,
koordinélja az ezzel kapcsolatos szakmal kommunikéciot;

e) szakmallag témogatja, felilgyell 4] stratéglal terlietek fejlodését;

f) egylttmdkSdik a Tuddsmenedzsment Kbzpont Diviziéval és az Uzletfeflesztés!
Csoporttal a témateriileteket érints pélydzatl és placi lohetSségek elemzésével
kapcsolatban.

- A Tématerllet! Igazgatésdgot a tématerillet! igazgaté vezetl, kbzvetien felettese az
figyvezetl igazgato.

- A tématerlileti munkacsoportok vezetSi a tématerlletl koordindtorok, akik
osztéilyvezetSi besorolésban végzik munkéjukat.

Szakmal diviziék

A szakmai feladatokat a diviziék l4tjék el. A diviziét a divizié igazgaté irénylija, akinek
kézvetlen felettese az ligyvezetd igazgaté.

A Térsasédgon belill hdrom szakmal divizlé6 mGkodik:
Mérnoki Divizid,
Gyartési Divizib,

— Biotechnoléglai Divizié.

A diviziék feladata:
a) Tudoményos kutatds-fellesztési tevékenység a divizibk profija 4&ltal érintett

tudomanyterileteken,
b) Technolégiai innovéciés eredmények létrehozasa,
c) Nevelés és oktatas, képességfejlesziés, [smeretterjesztés.

A divizi6k a kutatési feladatalkat projektvezets éltal irényltott, &néll6 k&itségvetéssel és
feladat leosztéssal klegészitett projektekbe szervezve valésfijék meg, a Projekt Irényftési
Szabédlyzat szerint. A projektek végrehajtiséhoz szilkség esetén igénybe veszlk més
divizi6k, szervezeti egységek szolgéitatésali, timogatdsét Is.
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A projektvezetd a projektek feladatainak irdnyltasat, megvaldsitasat, kovetését latia el az
llletékes diviziGigazgatt irdnyitésa alatt, amelynek keretében felelts a projektek hataridbre és
megfeleld minSségben trténd lebonyolitasdért. A projekivezeté mindenkori feladatait a Projekt
krényltas| Szabalyzat hatdrozza meg, melyet kiegészit az adott projekthez kapcsolédé Projekt
adatlap.

A divizl6 igazgatok a vonatkozd jogszabdlyok és a munkaszerzédésikben rogzitett vezetb allasi
munkavéllaléi feleldsség szerint felelnek a munkaszerz6déstikben, munkakori lelrasukban, a
bels§ szabdlyzatokban és utasitdsokban részlikre el6irt feladatok elvégzéséér, a
nyilvéntartdsok, adatszolgéliatésok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokeért,
amit Jogélldsuknak, hatéskdrOknek, becsztasuknak megfelelden tennillk kell, lletve a
mulasztasaikért és feladataik nem megfeleld végrehajtasaért.

A diviziék esetében a soron kdvetkez$ szervezetl egységek a f6osztdlyok, majd az oszidlyok,
csoportok vagy laboratériumok.

A f8osztalyok jellemz6en a divizid szakmal stratégiai iranyait jelenitik meg, amelyek jellemz&en
kdzép-hosszabb tavon nem valtoznak. FGosztdly kizérdlag abban a diviziéban kerll
kialakitésra, ahol az azonos szakmal terilletek nagységa, llletve az azonos vagy hasonlé
feladatokat ellét6 osztélyok széma és mérete ezt megkivénja. Divizibnként 1-3 fGosztily
kerilithet) klalakitdsra.

A f8osztélyokon belill az osztdlyok a szakmal Irényvonalakat jelenitlk meg, azon beliil
lehetéség van csoporfok, kutatécsoportok, lletve laboratériumok alakitaséra, amelyek
rugaimasan valtozhatnak a f§ szakmai stratégial iranyok aktudlis megvalositasi lehetdségeitdl,
személyi dlloményétol, kutatasi infrastruktaratél filggben. A csoportokat csoportvezetdk, a
laboratériumokat laborvezetSk irényiljik. A Gyértdsl Divizi6 esetében, a gyértés|
metodikék sokszindsége és viéltozékonysdga miatt a gyédrtds! tevékenységet végzé
osztélyokon belll a soron kbvetkezd szervezet! egységek a gydrtdsi csoportok, melyeket
gyértésvezetSk vezetnek.

Az osztélyok a szakmai irdnyok megjelenitését kUlsd vallalati és palyazati forrdsokbd| valositjak
meg, ezaltal a divizidk bevételi oldalét is jelentik.

Az egyes fSosztilyok vezetését a fGosztilyvezets ldfa el az alibblak szerint:

a) Iirdnyitla a f6osztily tevékenységét: irényitja, szervezl, ellenorzi a szakmal terillethez
tartozd beosztott munkatérsak munkéjét, az Irényitdsa alé tartoz6 f6osztély, osztélyok,
csoportok és laboratériumok belst rendjét;

b) Javasiatot tesz és érdeml feladatokat valésit meg a divizib stratégldjénak kialakftéséra,
a divizlé kutatésl-vélialkozésl tevékenységének elakftiséra és a kiegyensulyozott
gezdasédgl helyzet biztosltésdra;

c) aktivan k&zremUkSdik a divizié kbzéptévi és éves szakmal és izletl tervének
kidoigozésédban;

d} munkavégzése sorén tirekszlk a minGségpolitikal és minGségl célok megvalésitéséra;

e} elvégzett és tervezett feladatairél rendszeresen beszémol felettesének;

f részt vesz a fbGoszidly huménerGforrés-lgényének meghatdrozésédban, az of
munkatérsak kivélaszidséban, Irényltja és feliigyell a felligyeletébe soroit munkatérsak
szakmal betanftését;

g) gazdélkodik a rendelkezésére 4/l6 szelleml, anyagi és technlkal eszkézdkkel;

h) sajét hatésk8rben értékeli a felilgyeleti kérébe rendelt munkavéllaiék teljesitményét,
hozzéjérul a HR Osztély ez Irényu hivatalos tevékenységéhez;

i) ellitja a f6osztély képviseletét divizién kiviil és belill;

J) biztositia a kBzvetlen irényitdsa alé rendelt projektek szakmal vezetését;

k) megfelel6 szinten biztositla a f6osztély vonatkozéséban a munkavégzés
dokumentéldsénak rendszerét.

Az osztilyvezets Iétja ol az osztélyok vezetésével kapcsolatos alébbi feladatokat:
a) amennylben az adott divizibban mikbdik fGosztsly, Ggy a fOosztilyvezetd
Irdnymutatésa alapjén, egyebekben &néliéan irdnyitja, szervezi, ellenSrizi a szakmai

terlllethez tartozé beosztott munkatérsak munk&jat, az irdnyitdsa alé tartoz6 osztély és
laboratérium belsé rend)ét;
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b) Javaslatot tesz és érdemi feladatokat valosit meg a divizio stratégid/dnak kialakitéséra, a
divizi6 kutatasi-véllalkozésl tevékenységének alakitdséra és kiegyenstlyozottabb gazdasagi
helyzet biztosltéséra;

c) aktivan kdzremikddik a divizi6 kozéptdvi és éves szakmai és Uzleti tervének
kidolgozésdban,;

d) munkavégzése soran tdrekszlk a min&ségpolitikai és minbségi célok megvaldsitasara;

e) elvégzett és tervezett feladatairél rendszeresen beszamol feletteseinek;

firészt vesz az osztdly humanerbforras-igényének meghatdrozésédban, az (] munkatarsak
kivalasztdsaban, Irdnyltja és felligyell a felligysletébe sorolt munkatérsak szakmai betanitasat;

g) gazdalkodik a rendelkezésére 4llé szelleml, anyagi és technikal eszkdzokkel;

h) sajat hataskdrben értékeli a feliigyeletl kérébe rendelt munkavéllalok teljesitményét,
hozzéjarul a HR Osztly ez Irényu hivatalos tevékenységéhez,

i) ellétja az osztély képviseletét divizién kiviil és belil;

|) blztosftja a kdzvetlen irényitésa alé rendelt projektek szakmai vezetését;

k) megfelelé szinten biztositja az osztaly vonatkozésdban a munkavégzés dokumentalasanak
rendszerét.

A csoportvezetSk, llletve laborvezetsk a f6osztilyvezetbk és az osztilyvezetbk Irényltisa

alatt I4tjék el feladatalkat az alébblak szerint:

a) Irényftja, szervezl, ellenbrizi a szakmal tertilethez tartozé beosztott munkatirsak
munké&jét, az Irényitésa alé tartozé csoport /laboratérium belsé rendjét;

b) javasiatot tesz és érdeml feladatokat valésit meg a divizié kutatési-véllalkozésl
tevékenységének alakitéséra és klegyensiiyozottabb gazdaségl helyzet biztositdséra;

c) aktivan k8zremidk&dik a divizl éves szakmal és lizlet] tervének kidolgozésédban;

d) munkavégzése sorén tbrekszik a minSségpolitikal 6s minGségl céiok megvalisitisira;

o) elvégzett és tervezett feladatairsl rendszeresen beszdmol feletteselnek;

) részt vesz a csoport, liletve a labor huménerSforrds-lgényének meghatérozéséban, az
4/ munkatérsak kivélasztéséban, irényftja és felilgyell a feliligyeletébe soroit
munkatérsak szakmal betanftését;

g) gazdélkodik a rendelkezésére 4ll6 szelleml, anyagl és technlkal eszkbzdkkel;

h) sajét hatéskérben értékell a feliigyelet! kérébe rendelt munkavéllalék teljesitményét,
hozzéférul a HR Osztély ez IrényG hivatalos tevékenységéhez;

i) ellét/a a csoport/flaboratérium képviseletét osztélyon kivill és belll;

J) biztosfija a kbzvetien Irdnyitésa al& rendeit projektek szakmal vezetését;

k) megfelels szinten biztositja a csoportiaboratérium vonatkozdséban a munkavégzés
dokumentéldsénak rendszerét.

Az egyes gyartasi tevékenységek vezetését a gyartasvezett latja el az alabbiak szerint:

a) Irdnyitja a gyartas| tevékenységet: irnyltja, szervezi, ellenbrizi a tertlethez tartozé beosztott
munkatarsak munkajét, az iranyitasa ala tartozé gyartdhely belsd rendjét;

b) munkavégzése soran tbrekszik a mindségpolitikai és mintiségi célok megvaldsitasara;

¢) elvégzett és tervezett feladatairél rendszeresen beszamol feletteselnek;

d) részt vesz a divizi6 humdner6forras-igényének meghatdrozdsaban, az U munkatérsak
kivalasztasaban, irdnyltja és felligyell a felligyelstébe sorolt munkatérsak szakmal betan(tasat;

e) gazdalkodik a rendelkezésére 4lld szellemi, anyagi és technikal eszkdzokkel;

f) sajat hataskérben értékeli a felliigyeleti kérébe rendelt munkavéllalok teljesitményét,
hozzajérul a HR Osztily ez irAny( hivatalos tevékenységéhez;

g) megfelels szinten biztositja a munkavégzés dokumentaldsanak rendszerét (ISO és egyéb
MSZ szabvanyok szerint)

Fibktelep - vezetbk

A Térsasdg azon fibktelepeinek vezetésél, amelyekben a Térsasédg kutatés-fejlesztési
tevékenységet végez, a floktelep-vezetOk létjék el.

A Néktelep-vezetdk feladatal:
a) afl6ktelep vezetésével kapcsolatosan felmerlli6 szakmal és adminisztréciés feladatok
elltdsa;
b) a fibktelep mikSdésével kapcsolatosan felmerili6 tizemeltetésl, HR és IT feladatok
beazonosftésa, intézése, felligyelete, llletve szilkség esetén az intézkedésre jogosult
értesftése, tdjékoztatdsa.
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Mérndki Divizié

A Mérndki Divizié tevékenysége:

a) Mérndkl szimulécidk;

b) Uzemelés-biztonségl elemzések, kockézatmenedzsment, élettartam elemzés;

c) Virtuéils és kiterjesztett valésdg alkaimazds-feflesztések;

d) Anyagvizsgélatl, tervezési, modeilezési és technolégial szolgéitatésok;

e) Jérmidtudoményokkal kapcsolatos fejlesztések, szolgéltatisok, Jdrmd- és kbzlekedés!
szimuldcibk;

f) Mérnéki fejlesztések és szolgéltatésok;

g) Logisztikal tervezés, modellezés, optimalizélds (kbzlekedés, gydrtés,
hulladékgazdélkodds, katasztréfavédelem stb.);

h) A kdrforgdsos gazdasédy logisztikai és krnyezetl témakbrébe tartozé fejlesztések és
szolgéditatdsok;

I} Villamosmérnbkl tudoményokkal kapcsolatos fejlesztések és szolgiitatésok;

J) Egészségiigyl Informatikal tudoményokkal kapcsolatos feflesztések és szolgéltatésok;

k} Mesterséges Intelligencidval kapcsolatos K+F szolgéitatésok;

) Térinformatikal alkalmazésfejlesztések és szolgéitatésok.

A Mérndki Divizi6 belsb felépltése, struktiraja:
A Divizié 4 osztéiyra tagolédik, valamint 2 fibktelepet iizemeitet.

Szerkezetintegritas és Gyartastechnolégla Osztaly
- kutatds-fejlesztési és szolgditatlsi tevékenységeket Iét el az alébbl teriileteken:

a) Szerkezetek, termékek és gyértdstechnoléglék digitélls modelljének/replikéjénak
létrehozésa, modellezése és fervezése (fémes, nemfémes és kompozlt anyagok és
technoléglék);

b) Additiv gyértésd polimer és fém termékek kbmyezettudatos tervezés! médszereinek,
alapanyaginak és technolégléjénak alkalmazés orientédlt vizsgélata;

¢) Jérmdiszerkezettani és dinamikal vizsgélatok, modellezések, haftésiénc és szerkezet!
elemek elemzése, tribolégla, kenbanyag-menedzsment;

d) Digitélls Valbség technolbglék fejlesztése és alkalmazésal, virtudlis és kiterjesztolt
val6ség platform épités, virtuélis és kiterjesztett valésdg kbrnyezetben megvalésitott
szimuléciok; Bnvezetd és vezotést timogatd rendszerek tesrztelése digitélls valéség
kéirnyezetben,

e) Ipar 4.0 témogatés; Digltalizéci6; Digital Twin, software in the loop-, model in the loop-,
hardware In the loop-, muck-up in the loop-, vehicle in the loop-elemzések; valds Idejd
modellezések;

f) Er6mdvi, nukieéris, vegyipari, olaj- és géziparl rendszerek és nyomédstart6 berendezések
elemzése, szakériése;

g) Mémnbkl szerkezetek és azok kdrosodds! folyamatainak numerlkus modellezése és
vizsgélata, tbrésmechanikal szédmitésok;

h) Uzemelés! biztonségi elemzések, kockézatmenedzsment, élettartam elemzés,
kéresetelomzés;

{) Roncsolésmentes vizsgélatl eljérésok szdmitégéppel segitett tervezése, elemzése hazal
és nemzetkozl kutatési programok keretében.

—  Anyagvizsgélatl Osztaly
- kutatas-fellesztési és szolgdltatdsi tevékenységeket (4t el az alébbi teriileteken:

a) egyed] vizsgélatok és vizsgélé berendezések feflesziése;

b) mechanikal anyagvizsgélatok (statikus-, féraszté-, és torésmechanikal vizsgélatok,
keménységmérés), probatestes és szerkezet vizsgélatok;

c) metallogréfial vizsgéiatok;

d) roncsoldésmentes anyagvizsgélatok;

8) roncsolésmentes vizsgélati médszerek hatékonységénak elemzése modellezéssel;
orvosl implantétumok és protézisek szabvényos és nem szabvényos vizsgédlatal;

g) hibaok elemz§ vizsgélatok, szakértbl vélemények készftése.
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Informéclés Technolégidk Osztély
- kutatés-fejlesztési és szolgditatésl tevékenységeket It el az alébbl terlleteken:

informatikal rendszerek fejlesztése;

Kllens-szerver és mobil alkaimazdsok fejlesztése;

Beégyazott szofiver- és hardverfellesztés, villamosmémnbkl tevékenységek;

Gépl Idtds, mesterséges Intelligencia rendszerek feflesztése;

Robotok, drénok, autoném irdnyftdsl rendszerének és alkalmazédsl kérnyezetiik
feflesztése;

Apolési, Id8sgondozdsi és egészségilgyl témogaté szoftver és hardver rendszerek
fejlesztése;

Telemedicina alkaimazésok fejlesztése;

3D szkennelés és 3D-s adatfeldoligozés (humén és egyéb);

Digitélls és egyéb blomarkerek kutatdsa (humén);

Vezet6 monitorozé rendszerek fejlesztése, féradiségdetektslds, alvdsdiagnosztika
kutatésa;

Sporttudoményl tdmogaté informatikal megoidédsok kutatésa.

Rendszertervezési Osztély
- kutatés-fe/lesztésl és szoigditatds] tevékenységeket lét el az alébbl terilleteken:

A kbérforgésos gazdaség logisztikal (hulladékgazdélkodds! rendszerek tervezése,
gydjt6jérattervezés) és k&myezeti (életcikius-elemzés, szervezetl karbonlébnyom
szémitas, és kérnyezetl termékvédjegyek) aspektusal;

Ipar4.0 rendszerek feflesztése, gydrtds! folyamat-monitoring és on-line feladat-
hozzérendelés;

Gyértd és gydridskiszolgéls, valamint logisztikal rendszerek tervezése, digitélis Ikerpér
létrehozédsa, gydrtés] folyamat szimuléciok, raktdriervezés;

Térinformatikal eszk8zBkkel végrehajtott mérések: thvérzékelés révén Iégl (nagy
felbontésy kamera) és vizi kbmyezetben (multisugaras szonér) mik8d6 drénokkal
végzett nagy pontossdgu és hatékony adatgyljtés tervezése és kivitelezése, geodézial
szakérteimet Igényl6 mérési igények kiszolgéidsa;

Intelligens egészségligyl (Smart-Care) rendszerek feflesztése.

A diviziéhoz tartozik szervezetileg a

a)

b)

c)
d)
e)

-  Zalaegerszegl fibktelep, valamint a
—  Pécsl fibktelep.

A fi6ktelepek a dlvizié sxakmal tevékenységét latjék el.

A Mémoki Diviziét a divizlé Igazgaté Irdnyitja, akinek a kbzvetien folettese az Ugyvezetb
Igazgato.

Gyidrtési Divizlé

A Gyértésj Divizié tevékenysége:

Uzemszer(l gyartdsi és technoldgiai szolgéltatds jellegli (kisizemi és sorozatgydrtds)
tevékenység;

A tovébbi szakmal divizidk éltal 1étrehozott, prototipus szintig kutatott és megalkotott eszkdzdk,
folyamatok, gyartastechnologiak ipari méretndvelése és gyartasba vitele, felvevd piac
felkutatasa és érzékenyltése;

Kaisé gyartasi jellegl, vagy komplexitdsukban és volumentkben mérve gyartasl méretl
feladatok felvétele, technoléglal szint ndvelése;

Belsb és kihelyezett folyamatok és kompetencidk szamon tartésa, ertforras menedzselése;
elavulasi és fejlesztési tervek megalkotésa;

Anyagtudoményokkal kapcsolatos fejlesztések és szolgditatésok: anyag- és
fechnoléglafejlesztések, anyagvizsgélatok.

A Gydrtas| Divizié belsb felépitése, struktiraja:
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A Gydrtdsl Divizl6 3 osztdlyra tagolédik, valamint 3 fibktelepet lzemeltet.

a)
b)

c)

Iparl Anyagtechnolbgial Osztély
- kutatés-fejlesztési és szolgiitatdsi tevékenységoeket It el az aldbbl terileteken:

kiiénbdz6 anyagok és anyagtechnolbglék kutatdsa, fej/lesztése, elG4liitisa és
vizsgélata;

fellloti bevonatok kutatdsa, fejlesztése, olGéllftdsa s vizsgélata;
termodinamikal modellezés;

funkcionélis bevonatok fejlesztése &s elGdllitésa elektrokémial dton;
korréziés mérések;

anyagszerkezet! és analitikal vizsgélatok;

termikus stabllitds-elemzés mianyagokra és fémdbtvizetekre.

Gydrtésfeflesztésl Osztdly

- fbleg feflesxtési feladatokat, TRL szint névelést és kis-, valamint kozepes széridja
gyéridsok felligyeletét Iitla ei, kezell a kisszérids kompetenclakézpont
mikédését. MIk&dési teriliete az aldbblakkal hatdrolhat6:

technoléglafejlesztés, prototipus készités;

lézersugaras hegesztés és végés 2D-s és 3D-s felllieteken;
lézersugaras feliliet] felrakds huzallal, porszéréssal;

fézersugara felillet! kezelés, edzés, &tolvasztis, strukturéilés;
lézersugér asszisziélt 3D test épitése fémes anyagokbbl;

kisszérids elektrotechnikal Uzem fenntartésa és mik&dtetése;
kisszérids polimertechnolégial kbzpont fenntartisa és mikGdtetése.

Gydrtési Osztdly

Legfébb feladate a nagyszéridfi gyértésok kezelése anyagdram, technolbgilal
folytonossdg és széilitményozésl fokusszal. A Gyértési Osztély 15 tertlietel:

Maszkgyértés;

Kesztyiigydrtds é6s a hozzd tartozé K+F csoport munkafolyamatainak
becsatornézdsa;

Nagyszérids gyértés az egri flbktelepen.

A diviziéhoz a k&vetkezb fiktelepek tartoznak:

Kecskemétl fiGktelep
Egri fidktelop
Miétészalkal fibktelep.

A fibktelepek a divizié szakmal feladatalt lat)dk el.

A Gyéridsl Diviziét a divizié Igazgaté Irdnyitja, akinek a k&zvetien felettese az Ugyvezels
lgazgaté.

Blotechnolégial Divizi6é

A Biotechnolégiai Divizid tevékenysége:

a} Alkaimazott biotechnolégidval kapcsolatos fejlesziések, szolgéitatdsok és okiatasi
tevékenység;
b} Kdzremlikddés a regionalis véllalat! inkubaciékban és technolbégia transzferben.

Biotechnolbgial Divizié bels6 felépitése, strukitréja:

- Alkalmazott Mikroblol6giai Osztély
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F6 tevékenységl kbre: a bioléglal alapt kérmentesités, ennek mikrobloléglai
hétterének kidolgozdsa, valamint a mikrobloléglal folyamatokat, technolbgiai
kérilimények kbzt lehetbvé tevé és timogato Informatikal, mérndki tevéken ységek
elvégzése, azok koordinélésa.

—Blomassza Termelés és Hasznosités Osztély

~ F6 tevékenységl kbre: agrérinnovéciés fejlesztések a bloeconomy szempont-
rendszerének figyelembevételével, a bioeconomy koncepcié, mint stratéglal Irény
koordinélésa, ennek cégszintl képviselete kilis6 partnerek és déntéshozék felé.

o Fermentéciés Csoport:

- F6 tevékenységl kbre: a dlvizi6 fermentéciés (baktériumok, gombék és
alghk elbéllitisa) tevékenységeinek elldtésa, eis6 sorban bols6
szolgaltatél tevékenység végzése, amely klegészill kills6 megblzésok
telfesitésével.

o Adatelemz5 Csoport:

- F6 tevékenységl kbre a divizi6 nagy adatmennylséget generiil
fejlesztéselnek kiértékelése, kiilonds tekintettel az agrérblotechnoléglal
és bioremedidciés kisérietekre, valamint képvisell és koordindfja a
Tdrsasdg tevékenységét a Magyarorszégl Drénkoallci6ban.

~Mésodlagos Nyersanyagok Hasznosltésa Osztély

- F6 tevékenységi kbre: az Iparl, technoldgial hulladékok hasznositisdnak
kifejlesztése eisésorban biotechnolégial eszkbzbkkel, ahol az el/s6dleges cél dj,
fémtartalmi (fékuszdlva a ritkaféidfémekre) mésodlagos nyersanyagforrésok
definlél4sa, valamint a teriilet szakmal képviseletének ollétésa cégen bellil, lifetve
a vonatkoz6 tevékenységek koordindlésa.

o Analitikai Csoport
- F6 tevékenységi kore: a divizié nagymiiszeres analitikai tevékenységének
koordinalasa és megvaidsitasa, beisb szolgaltatoként.

A Biotechnolbgial Diviziét a divizl6 Igazgaté Irdnyitia, akinek a kbzvetien felettese az
tgyvezeib igazgato.

Tuddsmenedzsment Kézpont Divizlé (TMK)
A Tudasmenedzsment Kézpont Divizié

a) projekt alapon kezeli a pélydzatok el6készitését és a mindenkori projektirényftési]
szabdlyzat szerintl menedzsmentjét;

b) elldtja a kutatokté! szdrmazé, placképes fejlesztések menedzselését, és az
Inkubédclés tevékenységet;

¢) tudédséval timogatia az egyes felhivésok értelmezését, uf tdmogatési konstrukcibk
kidolgozésdt;

d) a sajét kezdeményezéseket megosztja partnereinkkel, potenciélis befektetSkkel;

e) Javasiatokat, ddntéselbkészitd anyagokat doigoz ki, a kutatéintézet stratéglal
célfainak eléréséhez;

f) erbforrést nyilt a szervezetfeflesztést igénylé feladatokhoz;

g) seglitl és kbzremUk&dik az ) szolgéitatés! elemek fejlesztésében, koncepciék
Gsszedliftdsdban;

h) KKV Inkubécibs tevékenységet végez;

l) stratéglal tandcsadést nyGjt;

J) aszakmal divizi6k munkéjét aktivan témogatja;

k) szakériGl anyagokat, elemzéseket készit;

1§} kommunikéciés és oktatésl anyagokat készit.
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A Tuddsmenedzsment Kbzpont Divizié belsd szolgédlitatés alapon kezel!

a) a pélydzati lehetGségek figyelemmel kisérését, és az ezzel kapcsolatos Informécit
megoszidsét;

b) a meglévl pélydzati stratégial kapcsolatok mikd&dtetését, koordindissét, i kapcsolatok
létesitését;

¢) a Tdrsasdg szelleml! alkotésalnak, az egyes szakmal diviziék éital meghatérozott
Ugyféikapcsolatainak, referencidinak nylivéntartisdt és a munkavéllaiék széméra
Informéiciés és felhasznéldsi céilal t&rténé kézzétételét.

A Tudasmenedzsment Kézpont Diviziét a divizlé Igazgaté irényltja, akinek a kizvetlen felsttese
az (igyvezet® igazgatd.

A Tudésmenedzsment K8zpont Divizi6 feladatait
- & Nemzetkdzl Osztdly;
- azInnovécit- és Projektmenedzsment Osztdly; valamint
- NAFEMS East-Europe Osztaly
- KKV Porifélid-menedzsment Osztély
Utjén végzi,

a) Nemzetkdzl Osztaly f6 feladatai az alabbiak:

a) Nemzetkdzl technolbgiai platformokban és szakmal szervezetekben tagsagok, stratégiai
kutatasi egytttmikodések létesitése, a kapcsolati hald menedzselése;

b} A divizi6k szakmal stratégigjanak tamogatdsa az uniés és hazai szakpolitikal célokkal
Gsszhangban, hozzdjérulés a tudoménypolitikai kutatds ezen agéhoz; belst megrendelésre
szakmai 0sszefoglalé vagy elemz6 anyagok készltése;

¢) K+F projektek Gsszehangoldsa az Eurdpai Unié fejlesztési irdnyaival, amelyeket pl. a
Horizont Eurépdban, az EU KFI szakpolitikékban vagy nemzetktzl tdmogatasi
programokban megfogalmaztak;

d) A kutatéi mobilitds és karrierfejlesztés tamogatésa a hazai és nemzetkdzi kapcsolatok
mik&dtetésével;

@) Nemzetkdzl KFI projektek tervezése, megvalésiidsa;

Nemzetkbzi projektek menedzsmentje, amelyek lshetnek sajét szakmai projektek (pl. HE
horizontalis prioritdsok, misszi6k témaban) vagy a diviziék szakmai projektjei;

g) Tudomdnykommunikaciés projektek megvaldsitdsa, a Bay Zoltdn Science shop
mikddtetése és fejlesziése;

h) EIT KIC tagsagok mikadtetése kapcsolatok fejlesztése céljabol mind sajat, mind
partnervélialkozas szamara;

) Forrasteremtés a szakmai diviziok s a Tuddsmenedzsment K&zpont projektjeihez;

I} Az egyes projektek céljalhoz kapcsol6dé kommunikdciss csatorndk és marketing eszkdzék
mikddtetése.

b) Innovécié-és Projekimenedzsment Osztdly 6 feladatai az al&bblak:

a) Forrasteremtés a szakmal diviziok és a Tuddsmenedzsment Kézpont projektjeihez;

b} Projekt-mentorslas:

¢} A Tarsasag egyes szervezeti egységein ativeld potencidlis ipar-kizeli innovéciés projekiek
azonoslitésa;

d) Projekt generélas tdmogatdsa, finanszirozasi lehetbségek felkutatasa;

e) Kutatas-fejlesztési projektek menedzsmentje;

f) EgylttmOkodés az Uzletfejlesztési Csoporttal, megfelel6 piacositasi modeliek esetenkénti
kidolgozésa (technoldgia transzfer), piacositasban kdzrem(ksds partnerek felkutatasa;

g) Technolégia transzferre alkalmas technolbgidk azonos(tasa;

h) Szellemi tulajdon-védelmi feladatok.

¢} NAFEMS East-Europe Osztély f& feladatai az alabbiak:
a) a NAFEMS kelet-eurépai szervezetének kiépltésében valé kdzrem(kodés:

b) a NAFEMS népszertisitése:
c) flggetien szakmal hél6zat kiépitése.
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d) KKV Portf6li6-menedzsment Osztily f5 feladati az alabblak:

a) Elsédleges feladata a palyazati, vagy pélyazathoz kapcsolt portfélio menedzsmentje,
inkubéciéja;

b) Befektetési portféli6 menedzsment;

c) Belst inkubécié tdmogatasa;

d) KKV inkubéclié, mentorélds;

@) Projekt kivalasztas és értékelés:;

f) .Projekiesités”;

g) Elemzések készitése.

Gazdaségl igazgat6sig

A Gazdasdgi Igazgatdségot a gazdasagi igazgaté vezeti, kdzvetien felettese az ﬂgyvezétd
igazgatd.

A gazdasdgl igazgaté feladata a Tarsasag gazdalkodésanak, pénzilgyi és szamviteli feladatainak
irényitasa, llletve koordindldsa, ebben a kdrben az (gyvezetd igazgatd segitése.
Tevékenységének részletes lelrasat munkaszerz6dése s munkakori lefrdsa tartaimazza.

A gazdaséagl igazgaté feladata kilbnésen:

a) a Gazdasagi Igazgat6ség iranyitdsa, feligyelete;

b) aTéarsaség Ozleti kdnyveinek szabalyszer( vezetése;

¢) a Tarsaség hozz4 tartozo terlleteinek feliigyelete, koordinélédsa, szakmal Iranyltésa;

d) az lizemeitetds biztosftasa;

6) a Téarsasag mOkodOképességének gazdasagl és pénzligyi elésegitése;

f} a Térsasag kontrolling teriiletének, valamint pélyszatkezelésének iranyitasa; lizleti tervek
elkészitése;

g) aTéarsasag kdnyvelésének koordindlésa;

h) a Térsasdg huménertforrds gazdalkodassal tsszefliggd folyamatainak koordinécidja,
szabdlyozésa és miikddtetése;

() az éves kézbeszerzési terv elkészltése, a kbzbeszerzések pénzlgyi eldkészitése és
iebonyolitasénak feliigyelete;

J} atulajdonosi, hatdséagi és ellen6rz8 szervek felé vaid gazdasagi, pénziigyi adatszolgaltatas
biztositasa;

k) aTéarsasag forint és valuta hazlpénztéranak, forint, deviza &s értékpapirszdmidinak (kincstar
€s keraskedelmi banki) kezelése a pénzkezelési szabdiyzat elSlrasai szerint;

) afuté és mér lezajlott programok pénziigyi elszamoldsanak blztositasa, ellensrzése;

m) kapcsolattartés a pénziigyi és szadmviteli apparatussal, valamint a kontrollerekkel:

n) pélyazati elszamolasok ellenérzése:

0) a Tarsasdg fibktelepein, telephelyein dolgozd gazdaségi munkatarsak feliigyelete,
Irdnyftasa;

p) a Tarsasag tulajdondban &ll6 Ingatlanok hasznositasa;

q) Tarsasag Infrastruktirdfdnak és informatikai rendszerének mik&dtetése, amely
magaban foglalia a Tarsasdg mlkodéséhez szikséges hardver- és szoftvereszkdzok
beszerzését, karbantartdsét és megbizhaté (izemeltetését;

r) Informécidbiztonségra vonatkozé szabalyrendszerének kialakitasa, mtikodtetése;

s) szaktanécsadés nyljtasa.

Az ligyvezetd igazgato jovahagyésaval a Gazdasagi Igazgatdsag feladatai eliatasahoz harmadik
személyt igénybe vehet.

A Gazdasdgi Igazgat6sag szervezeti egységel:

-  Kontrolling Osztaly
HR Osztaly

- Uzemeltetési Osztaly

- Gazdaségi Osztaly

— Beszerzési Osztély

a) Kontrolling Osztaly
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- Kontrolling Osztély feladata:

a) Olyan belst szolgaltatdsi tevekenység végzése, amely a vezetés alrendszereként a
tervezést, ellenbrzést és informacidellatast koordinalja; fenntartva a vezetés koordinals,
reagalé és adaptécios képességét a tarsasagi célok megvalésitisa érdekében;

b) Ellatja Tarsasdg pdlydzati kontroliing (monitoring), tervezési, tdmogatas- és
pélyazatkezelési rendszerének mikddtetését, aktualizaldsat:

c) A futé és mér lezajiott programok, tdmogatasok, palyszatok pénzilgyi elszdmolasanak
elkész(tése és eliendrzése, illetve palyézatok pénzigyi kezelése;

d) A Térsasag folyamatos kontroliing (monitoring), tervezési és tdmogatési rendszerének
mikddtetése, aktualizalasa, valamint a Térsasag tevékenységének ellenérzése és az egyeb
pénziigyl, gazdasdag! adatszolgaltatésok biztositasa a Tarsasdg szervezetének egészére
vonatkozéan.

- AKontrolling Osztalyt a kontrolling vezetd vezeti, k6zvetlen felettese gazdasagl igazgaté.

b) HR Osztaly

- A HR Oszlidly feladata a Tarsasdg huménerSforras gazdalkodassal Osezefliggd
folyamatainak koordindcioja, szabdlyozésa és mOkddtetése,

A HR Osztély gazdalkodéssal 0sszefligg6 feladatal kérében:

a) kialakltja, fejleszti, hatélyositia a Tarsasdg humdnerSforras politikajat, bérstratégisjat;

b) kidolgozza és mlkadteti a Tarsasag teljesitmény-értékelésl, dsztdnzési rendszerét,
kompenzaciés és a juttatési teriileteket:

c) koordindlia a Térsasdg munkavallaléi részére a munkakdri leirdsalk elkészltését,
aktuallzélasat;

d) koordindlia a bérszamfejtési, nyilvantartésba vételi folyamatokat, kezeli a munkaiigyi
adatokat;

e) megtervezl a T4rsasag humanersforras igényét;

f) koordindlja a képzési programokat humaneréforras fejlesztése érdekében;

g) szervezi és koordindlja a munkavallaldl vizsgélatokat, véleményfelméréseket:

h) szervezi a véllalati programokat;

i) elbkésziti a Téarsaségfoglalkoztatassal Usszefliggd szabdlyzatdt, @ munkarendre és
munkafegyelemre vonatkoz6 el8irasokat:

j) feliigyell a munka és egészségvédelmi programokat;

k) tulajdonosi és ellen8rzd szervek felé HR adatokat szolgéltat.

- A HR Osztélyt a gazdaségi igazgaté vezeti,

¢) Uzemeltetési Osztaly

- Az Uzemeltetési Osztaly feladata:

a) a Tarsaség Ingatlan, gépkocsi, informatikai és egyéb Infrastruktirdinak (zemeltetése,
feliigyelete;

b) az Uzemeltetés és logisztika miksdésének telies kor( koordindldsa, és a Téarsasagra
vonatkozd adminiszirécié vezetése;

c) @ mindenkor hatdlyos munka-, t(iz- és kbrnyezetvédelmi Jogszabélyokban elSirt
szabdlyzatok kidolgozésa, Jjogszabalyban koteiez6en el&irt feliegyzések és bizonylatok
naprakész vezetése, valamint kapcsol6ds képzések megszervezése;

d) a Térsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabdlyok, utasltdsok végrehajtdsa;
kéresetek megelézése, okainak feltarasa;

@) az Innovécids Park lizemeltetése.

Az Uzemeitetési Osztélyt az lizemeltetési vezets vezeti, kdzvetlen felettese a gazdasdgi
lgazgaté.

d) Gazdagég] Osztély
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a)

b)

Gazdasagi Oszt4ly feladatai:
Pénziigyi feladatok, killéndsen:

pénzigyl és Iikviditasi terv készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése;
pénziigyi nyilvantartésok naprakész vezetése,

kapcsolattartis bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatssok figyelemmel kisérése;
pénzforgalom lebonyolitasa;

pénzkezelési szabdlyzat elkészltése, karbantartasa, végrehajtasanak ellentrzése;

Szémvitell feladatok, kiléndsen:

szamviteli politika, szamlarend, és kotelezs penzlgyi-szémviteli szabélyzatok kidolgozasa,
karbantartasa, alkalmazésa;

targyi- és forgbeszkdzok nyilvantartdsa, értékcsdkkenés szamitasa;

kanyveiési munkak elvégzése; analitikak készitése; fokonyvi iivonatok készitése;

éves mérleg és beszamoid elkészitése; vagyon és eredmény-kimutatds elkészitése;
adébevalldsok elkészités;

bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése; szigord szamadas bizonylatok nyilvantartasa,
felhasznalasuk eliendrzése sth.);

kikiildetések elszdmoltatasa;

beérkezd szémlak ellenérzése, iktatasa, Jovahagyatdésa;

kiment szamlak elkészitése.

A Gazdasé4gi Osztélyt a gazdaségi igazgato vezeti.

©) Beszerzés/ Osatély

a)
b)
c)

d)
e)

Beszerzési Osztély feladatal:

& Térsasdg projekifeladatainak ellétisdhoz szilkséges beszerzés! feladatalnak
ollétdsa a kutaték és projektvezetSk igénye alapjén;

beszerzés! ajéniatok bekérése, az &/éniatok Osszegzése, javasiat a ,gybzies”
ajéniattevs kivélasztéséra;

a beszerzés gysSztesével a megrendelés, szerzb6déskbtés, majd a tel/esités
megtlrténte utén a teljesitésigazolésok Intézése;

belss Jovahagyési folyamatok elinditésa az Ugykévets rendszerben;

egységes dokumentumok, eljérésrend kialakitésa,

A Beszorzés! Osztélyon belll iizeme] a Kdézbeszerzés! iroda.

a)
b)

c)

Kdzbeszerzés! Iroda feladatal:
a Tarsasdg kézbeszerzési folyamatainak koordinécidja, szabalyozasa és mkodtetése;
2 Tédrsasig kdzbeszerzéssel kapcsolatos elszamolds], beszamolds| és adatszolgditatasi
kdtelezettségeinek ell4tasa;
Téarsaség teljes beszerzési folyamatanak tdmogatasa, ellenérzése,

A Beszerzés! Osztélyt a gazdasdgi Igazgaté vezetl,

A Térsaséag egészére vonatkozéan, 6nallé feladatot eli&td munkatars

A Térsasdg egészét atfogd, 8nalié feladatot ellsts munkatérsai nem min6siinek vezetd allasu
munkavailaiénak. A Térsasag egészét &tfogd, 8ndli6 feladatot ell&ts munkavéilalé a
min&ségiranyitasi vezetd.

a)

A mindségiranyltasi vezets feladata:
a szervezet iranyltdsi folyamatainak és kapcsolédd dokumentaciés  hatterének
harmonizélasa és az ligyvitell folyamatok fejlesztése;
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b} az Irdnyltasi rendszerek szabvanyainak megfelels iranyltasi rendszer aktualizalasa,
tanlsittatasa és a fliggetlen tandslitas fenntartasa;

c) a mindség- és egyéb iranyitasi rendszerekben meghatarozott politika és célkitlizések
képviselete és érvényesitése;

d) Tarsasdg képviselete Kkllsd szervezetek felé iranyltési rendszerrel kapcsolatos
kérdésekben;

e) belsd auditok iranyltasa, feligyelete;

f) vezetbségi atvizsgalasok munkéjénak iranyitasa;

g) jelentés a vezetés felé az irdnyltési rendszerek mikddésérdl;

h) az irdnyitési rendszer dokumentumain keresztill a rendszer szabélyozésénak feliigyelete;

i) a helyesbitd &s megeldzb tevékenységek feligyelete.

A folyamatok részletes szabdlyozasét az irdnyltasi rendszerek kézikdnyvel tartalmazzak.
= A minbségiranyitasi vezett kdzveflen irdnyitéja és felettese az Ggyvezetd igazgato.
Innovéclés Tandcsadd Testiilet

Innovécids Tanécsadd Testiilet

Az Innovacios Tandcsadd Testlilet az Alapitdé Okirat rendelkezései és a sajat {igyrendje alapjan
mikddik a Tarsasagnél.

Bay Zoltén Nemzetl Kutatéintézet-halbzati Kézpont

A _Bay Zoltén Nemzetl Kutatéintézet-hdlbzatl Kdzpont (Hélbzatl Ko

n _belll m Zoitén Nemzetl Alkaimazott Kutatbintézet-héiézat
(Hél6zat) Ugyvitell feladatait ollété szervezetl egység. A Hélbzati K6zpontot a kabinetfén&k
vezeti, aki tevékenységét az Ugyvezets Igazgaté és a Hélbzat legfébb dbntéshozé testiliete,
a Tagi Férum Irényitiséval, a Hél6zatot Iétrehozé Poigéri Jogl Térsasédgi Szerzbdésben
foglaltak alapjén végzi. A Hél6zatl Kbzpont feladatal els6dlegesen, de nem kizdrblag:

a) végrehajtia a Tagi Férum azon déntéselt, amelyek a Hél6zatl Kdzpont mikddésére
vonatkoznak, azaz a Tagok, mint jogalanyok szdméra kbtelezettséget nem
keletkeztetnek;

b) oellitja a Hélézatl Kézpont igyvitell feladatalt, Ide nem érive az egyes Tagok
tigyvitell feladatalnak végrehajtését;

¢) olbkészitli és a Tagi Férum elé terfeszti a Hélézatl Kézpont kbitségvetését és
pénziigyl beszémoldfét;

d) Jjavasiatot tesz a Tagl Férum széméra a kozds stratéglal célok és Irdnyok
kijeldlésére, azaz a Stratégléra;

e) feliigyeli a Stratégia végrehajtisét a Tagok szakmai és iizleti tevékenységének
nyomon kdvetésén keresztiil;

f) képvisell a Hil6zatot kilisS és belsé férumokon,

g) felméri és nylivintartist vezet a Hélézatl Kézpont Tagjainél a rendelkezésre 4ii6
emberl és Infrastrukturdlls erbforrdsokrédl, valamint azokrél a K+F szempontbdl
relevéns kompetencidkrél, amelyek a Tagok munkatdrsainél rendelkezésre dlinak,
elbsegitve a rendelkezésre &ll6 kapacltdsok minél hatékonyabb felhasznildsét,
megosztisdt;

h) dbntés-elGkészité tanulményokat, szakmal elemzéseket (pl. placelemzések,
trendelemzések, ljdonsdgkutatdsok) és &Gsszefoglalbkat készit a Tagl Fbrum,
liietve a Tagok szdméra;

{) A Tagok széméra hozzéférhetSvé tesz minden, a Hélézatl Kézpont munkéjéval
Usszefiiggb dokumentumot;

J) kézvetlen szakmal témogatést nyijt a Tagok kutatésl! és lzlet] tevékenységéhez;

k) kiemelt feladatként a szelleml! tulajdon (IP) hasznositdsdval kapcsolatos
tanécsadést nyujt;

) belsé kommunlkéciés felilletet alaklt kI és Uzemeltet, amelyhez a Tagok és az
Innovéciés Tanécsadé Testiilet Tagjal férnek hozzé.

A Hélézatl Kézpont szakmal Irdnyitdsét és feladatalt mindlg a Héilézat egylk Tagja léfja el. A
Hélézati K6zpont feltigyeletét végz§ Tagot a Tagl Férum 3 éves IdGtartamra Jelbll ki. A

25



a)

b)

Hélb6zatl Kézpont munkaviéllalél azonban a hatdlyos Polgéri Jogl Tarsasédgl Szerzbdés szerint
a Térsaséggal dlinak mindenkorl munkaviszonyban.

IV. FEJEZET _
A TARSASAG ES A MUNKAVALLALOK KOZOTTI JOGVISZONY SZABALYAI

- A Térsaség és a munkavéllalok kbzotti jogviszony szabélyal
Munkéltatdl jogok gyakoridsa

Az glapvetS munksltatsi jogok gyakorldsa a munkavéllalék munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyl kérdésben valé dontés jogat jelentl. Ide tartozik a munkaviszony Iétesitése,
modositdsa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztdnzés megéllapitdsa, a munka
mindsitése, felel6sségre vonas és anyagi felelésség alkalmazasa.

A Téarsasag vezetd alldst munkavallaléi felett az alapvets és az egyéb munkaltatdi jogokat az
ligyvezetb igazgatd gyakorolja.

A Térsasag nem vezet$ allasti munkavallaléi felett az egyéb muniéitatd| jogokat (pl. szakmai
irényités, szabadsdg engedélyezése, munkabeosztés stb.) az ligyvezetd Igazgatd gyakorolja,
mely jogat a Tarsasag vezetd alldsi munkavéllalbira atruh&zhatja munkaszerzédésben vagy
munkakori leirédsban.

Vezettk kitelezettségel és jogai
- ATéarsasag vezetd dllasti munkavallaldi kdtelesek:

a) oOnéllban donteni vagy szlkség esetén megalapozott elbterjesztést késziteni a felettes
vezetd részére a munkakdri lelrasuk alapjan hataskérakbe tartozé agyekben;

b) a déntést kézbini azokkal a munkavallalékkal, akiket a dontés érint;

c) betariani és betartatni a jogszabalyokat, a hatarozatokat, a TArsasag belst szabalyzatait és
az utasitasokat, valamint az irdnyitas rendszerek szabalyozé dokumentumait;

d) Dbiztositani az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti egységek, munkavéllalék munkavégzésének
feltételeit, beleértve a szlkséges informéaciocserét, ellendrizni részleglik tevékenységeét,
beszamoltatni a munkavallaldkat a feladatok végrehajtasard, teljesitésérdl,

e) tamogaini munkavéllaléik szakmai tovabbképzését, és dllandbéan tokéletesiteni sajat
vezetési modszerelket;

f) gondoskodni a tarsaségi tulajdon védelmérdl, felelésséggel gazdalkodni a gondjaikra bizott
eszkoztkkel, intézkedni a hidnyossadgok megszintetésérsl, szOkséges anyagi és fegyelmi
feleldsségre vonast kezdeményezni a Tarsasdg vagyondnak védelme érdekében,;

g) munkéjukat a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen, felelésséggel elvégezni. BintetSjogi
felelésségével Osszhangban a vezetSi dontések koziésének, ill. az ellenbrzések
elmaradasabdl vagy késedelmébdl szarmazd kérért a vezetd munkajogi felelSsséggel
tartozik;

h) az lgyvezetd igazgatdi utasit4sainak megfelelben részt venni a kotelezetiségvallalasi-,
valamint teljesitésl igazolasi rend betartéséban és betartatésaban;

i) aprojektek ellatidsahoz sajét szervezeti egységen beliil nem ellathaté feladatok elvégzésére
a Tarsaségon bellil haladéktalanul megoldést keresni {human ertforras potidsa, alvallatkozé
igénybevételére szakmal, pénzlgyi stb. célszer(iség alapjén van lehetSség a Tarsasag erre
vonatkozé szabdlyzata alapjan).

- A Térsaséag vezet6 allasti munkavallaléi jogosultak

a) az iranyltasuk ala tartozo egységek vezetoinek es munkavallaldinak munkajat
véleményezni, illetve mindsiteni;

b) részt venni a déntések elbkészitésében és meghozatalaban;

¢) azligyvezetd igazgatdi utasitasainak, felhatalmazasanak megfeleiden, a Tarsaség nevében
kételezettség- vallaldsra a Kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelben,
valamint teljesitések Igazoléséra, @ Térsaségl munka hatékonysagat Javitd,
eredményessége nbvelését colzd javaslatokat tennl.
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c)

d)

Munkavallaiok feladata, hataskore, feleldssége

A munkavéllalé feladata:

a)

b}
c)
d)
e)

f)

A munkaszerzSdésben és munkakori telrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan
végrehaitésa, illetve rendszeres vagy esetenként meghatérozott feladatok elvégzése az Mt.
vonatkozé rendelkezdésel alapjan;

Szakmai ismereteik rendszeres bSvitése, az érvényben |év6, és a munkakdrhbz szlkséges
Jogszabélyok és hat6ségi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa;

Az elkészltett szerz8dések, levelek, kimutatdsok és nyilvéantartasok kézjeggyel torténd
ell4tasa, llletve aldirdsa az alalrdsi jogosulisag szerint;

Kapcsolattartas kalsb szervekkel;

Esetenként mas beosztott munkavallalé helyettesitése a kozvetlen vezetd utasitasa szerint,
A Téarsasdg szabélyzatainak, utasitasainak, t(z-, baleset-, munkavédelml, biztonségi és
vagyonvédelmi eléirésainak és hézirendjének betartasa.

Munkavalialék alapvett kbtelességel

a)

b)

o)
P)
q)
r

§)
t)
u)

v)

képességeinek megfelel& tevékenységével, elsdsorban sajat munkatertletén, eléseglteni a
Tarsasdg célkit(zéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

jogszabdlyokban, belst szabdlyzatokban és utasitasokban, a munkakdri lelrasban elbirt
feladatokat eliras szerint végrehaijtani, azok végrehajtésat eléseglteni es ellenbrizni;

az lgyvezetd igazgaté utasitdsait késedelem nélkdl végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehaijtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

a munkakérével jar6 (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen
ellétni;

a Tarsaségi vagyon megévasa;

a Tarsasdg j6 hirnevének megbrzése,

munkakorével $sszefiiggésben minden partnerrel szemben a Téarsasag érdekeit és
dlldspontjat képviselni;

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megszlintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
iletékesek vagy felettess figyeilmét azonnal felhivni;

munkahelyen az eléirt id6pontban munkara keépes éllapotban megjelenni

munkaidejét beosztdsénak megfeleld, hatekony munkavégzéssel tdlteni;

tlizvédelmi, rendészeti, baleset-és munka- és karnyezetvédelmi elSlrasokat betartani;
afelettese ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdenl, a vonatkoz6 jogszabdlyoknak és
utasltasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani, es tevékenységérsl felettesének
beszamolni;

méas szerveknél megtartott értekezletrSl a megblzott munkavéllalé a kikdlds felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni (értekezleten éllasfoglalast csak a felettese
felhatalmazésa alapjan tehet);

tzletl titoktartés a foglalkoztatas, valamint azt kbvett idStartam alatt;

a Tarsasdg Ugyfelelvel és munkatérsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartést tantsitani, dltozkédésében és viselkedésében a Tarsasdg kdvetelménysinek
megfelelni;

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megbrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni, munkahelyi kémyezetében rendet és tisztaséagot
tartani;

Térsasag gazdalkoddséhoz szilkséges eszkbzbk és anyagok felhasznétdsa kizarélag
Térsasag érdekében;

munkajat a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleléen, folelssséggel elvégezni, melyért az
Mt., valamint a munkaszerzédésében rogzltettek szerinti feleltsséggel tartozik;
munkaksrébe tartozé Ggyekben megfelelen megalapozott eléterjesztést késziteni a
vezetbje részére,

a munkakorében meghatérozott vagy az Ogyvezett-igazgaté 4ltal kijeldlt mas munkavallialé
helyettesitése

Munkavallalék alapvett jogai
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e)

a) a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket,
javaslatokat tenni a munka szervezésével és a vezet6l munkéval kapcsolatban;

b) egyéni jogsérelem esetén (vezetli intézkedések ellen) felllvizsgélati kérelermmel
kBzvetlenil az ligyvezetd igazgatohoz fordulni;

¢) megismerni a Tarsasag terveit, célkitizéseit, részt vennl ezek alakitasénak folyamataiban
és megtenni sajat munkakoriikkel 6sszeflggd javasiataikat;

d) biztonsagos munkavégzési feltételek kozott, megfeleld eszkbzokke! elvégezni feladatukat;

@) az Mt-ben, valamint a munkaszerzbdésében rogzitett minden tovéabbi, a munkavallalét

megilletd jogot gyakoroini.
Munkavégzés fbb szabalyai

A Térsasag a munkavéllalok esetében a belépéskor Irasbeli munkaszerz6désben és munkakbri
lelrasban hatdrozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen munkaidben és
milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés Térsasdg é&ltal kijeldit munkahelyen, a hatdlyban lIévd szabélyok és
munkaszerz6désben lelrtak szerint torténik.

A munkarendst a munkéltato allapitja meg, arrdl a foglalkoztatéssal 0sszefliggt belsd szabélyzat
rendelkezik. A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabélyok kialakitasénal az Mt. rendelkezései
az iranyaddak.

A munkavégzés soran kilondsen figyelemmel kell lenni az Mt-ben megfogalmazott altalanos
jogelvekre &s magatartisi szabélyokra, melyek eléseg itik a munkaviszony alanyainak teljes kor(i
egylttm(ksdését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszer(i gyakoriasat.

A munkavéllalé kiteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei teljes kifejiésével, az
elvérhaté szakértelommel és gondossaggal elvégezni, valamint a Térsasdg Uzleti titkait
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betéltésével dsszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatrdnyos kbvetkezményekkel jarhat. Munkajat ez arra vonatkozé szabdlyoknak és
el6irasoknak, felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelden koteles
elvégezni.

Feleldsségre vonas és kartérités

Munkaszerz6dés eltérd rendelkezésének hidnyaban mind a munkaltaté, mind a munkavéllalé a
masik félnek okozott kérért az Mt. 166-191. §-al részletezett kartéritési felelssséggel tartozik.

A Térsas&g a munkavéilaléinak ruhézatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett kdrért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az munkavallalé munkahelyén
vagy més megbrzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és orték(
haszndlati - nem a munkavégzéshez szilkséges - térgyakat, ériékeket csak az ligyvezetd
lgazgat6 engedélyével hozhat be munkahelyére, lllstve vihet ki onnan (pl. szédmitogép stb.).

A Téarsasdg munkavéllaléit vétkességen alapuld, llletve gondatlansaghdi eredd kartéritési
felelésség terheli a felszerelési, berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a
helyiségek tisztasaganak megdrzéséért, a gépek, eszk6zdk stb. megovasaért.

A vezetdi belsé ellendrzés kbrében az {igyvezetd igazgato, valamint a Térsasag vezetd allésu
munkavéllaiéinak a feladata a munkavéllalékat a végzett feladatukrél folyamatosan
beszamoltatni, és helyszini ellendrzéssel meggybz&dni a kitzott feladatok teljesitésérdl.

A Téarsasdg vezetd alldsi munkavéllaldinak a feladata tovabbd - mulasztds esetén -

haladéktalanul intézkedni a hianyossdgok megszantetésérdl, illetve a szlkséges anyagl és
fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezni.
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A Tarsasag tevékenységének és mikadésének ellenbrzéséért - a vezetsi ellenbrzés korében —
az Ugyvezetd igazgaté és a Tarsaség vezetd alldsd munkavéllaléi a felelssek. Ellendrzési
feladatainak ellatésaban az (igyvezetd igazgaté figyelembe veszl az alland6 kényvvizsgalé altal
feltart adatokat és kzolt jelzéseket.

A belsd ellendrzés korébe tartozik a Térsasdg mlkodésének, gazdélkodasanak,
pénzkezelésének, lgyvitelének, a Tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a
jogszabalyok, az Alaplt6 Okirat és a belst szabalyzatok betartasdnak és helyes alkalmazasanak
megkdvetelése.

A bels ellensrzéssel kapcsolatos feladatok ellatésara a Tarsasag foglalkoztatasra irdnyuld vagy
polgéri jogi jogviszony keretében foglalkoztatott beisd ellenért alkaimaz.

A belsé ellenérzést olyan médon kell megszervezni és végezni, hogy az biztositsa, hogy a
Térsasdg valamennyi tevékenysége, killdndsen a bevételek és kiad&sok tervezésének,
felhaszndldsénak 6s elszamoldsénak, valamint az eszkézokkel és forrdsokkal valo
gazdalkodasnak a vizegalata &s célla Osszhangban legyen a szabdlyszer(iséggel,
szabdlyozottséggal, llletve a gazdasdgosség, hatékonysag és eredményesség kiveteiményeivel.

V. FEJEZET
A TARSASAG MOKODESE

A Téarsasag m0 se
A Tarsasdg, mint munkaszervezet Irdnyitésa, szervezeti kapcsolatok rendje

A Tarsaség munkaszervezetét a munkaviszonyban 4l ligyvezet5 igazgatd Irényitja a mindenkorl
jogszabélyok, az Alapité Oklrat, valamint az Alaplté hatdrozatal alapjén, tovabbé a jelen
szabdlyzatban foglaltak szerint.

Az (gyvezett igazgaté feladatait a Tarsasag vezetd &lldsi  munkavélialéival
munkamegosztasban Iétja el, szervezi és irdnyltja a Tarsasag tevékenységét, gazdalkodasat.

A Térsasag folyamatos kapcsolatot tart az Alapitéval és a Felugyelbbizottsaggal.

A Térsasag széleskdr( kils8 kapcsolatrendszert tart fenn, mind hazai, mind kalféldi tudomanyos
szervezetekkel, intézményekkel, intézetekkel.

reasaqg belss jranyitdsdnak rendje és eszkdzei.
A Téarsaséagnél alkalmazand6 bels6 rendelkezések:

a) SzMSz a munkaszervezet felépitesére, munkakéreire, feladataira, mikodésének f&
folyamataira, a dontési jogktrdkre vonatkozé Aaltalanos jellegti, hosszabb Id6szakra
érvényes rendelkezések. Az SzMSz médositasara a Téarsaség vezetd lldst munkavallalol
az (igyvezetd igazgatonal tehetnek javasiatot, de a médos(tas — a szOkséges elbkészlletek
utén — csak az Alapité elfogadéséval hatélyos.

b) Testlileti igyrendek: az egyes testlletek, felagyelGbizotisag feladat- és hatéskdrének,
mikodésének szabalyozasa;

c) Uzletszabélyzatok: a Tarsasdg tevékenységenek egyes terliletekre vonatkozd fontosabb
elbirasai;

d) Szabélyzatok: A Tarsasdg mikodésének szabdlyozésat Alapltéi Hatérozatok es az
ligyvezetd igazgat6 sajat hataskbrében hozhato6 szabalyzatai biztositjak. A szabalyzatok
olkészltése — az ligyvezetd igazgatd utasitdsa alapjén — az ara kijeldlt és lletékes
munkavéllalé feladata. A tarsasagi szabdlyzatok elbkészitésébe, véleményezésébe a
Tarsasag munkavallaléi bevonhatok.

A szabdlyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. A Tarsasag vezetd allasd
munkavallaléinak a feladata, hogy a hozzéjuk tartozé szervezeti egységgel ismertessék a
Tarsasag szabalyzatait.
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A szabélyzatok hozzaférhetdségét, betekinthetSségét minden tarsasagi munkavallalé
részére biztositani kell. A tarsasagi szabalyzatok eredeti példényai nem selejtezhetdek,
drzésuk, nyilvantartasuk az Ugyvezetd igazgaté titkdrsagan térténik.

e) Ugyvezetdi utasitisok: Az utasitasok tarsasagi szabdlyzatokban nem szereplé

rendelkezések adminisztrativ eszkézel. Utasités kladésara az ligyvezetd igazgat, valamint
a Tarsasag igazgatoi jogosultak. A Tarsaség Igazgatdi éltal kiadott utasitdsok nem lehetnek
ellentétesek az ligyvezetd igazgato utasitasaval.
Az utasitasok kiadésa targy meghatérozéssal, azonositd szémijellel, iktatva, atvételi
bizonylattal, irésban vagy elektronikus Uton torténik. Az utasitdsok nem selejtezhetdk. A
hatalyban lév6 utasitédsokat a kiad szervezetl egység titkarsagan, ezt kdvetben az irattarban
kell megbrizni.

f) Korlevél: A széles korll téjékoztatas adminisztrativ eszkdze. Az ligyvezetd igazgatd és a
Térsaség Igazgatdi adhatjék ki elektronikus forméban.

g) Ugyrend: Az Ugyrend a Térsaség egyes szabvanyosithatd munkafolyamatainak
rendszerezett leirdsa. Az (igyrendet az Ugyvezetd igazgatdé adhat ki. Az igyrendet az
gggvezetﬁ igazgat6 utasltassal hagyja jova és teszi kotelezbvé az érintett munkavallalok

méra.

h) Az ligyrend kiaddsa a hozzé tartozd utasitéssal egyltt, targy meghatérozdssal, azonosito
szamijellel, Iktatva, &tvételi bizonylattal, irésban vagy elektronikus tton térténik. Az Ogyrend
nem selejtezhets. A hatélyban lévb Ugyrendet a kiadaséra jogosult titkérsagan, illetve
irattarba helyezhettisége esetében az irattérban kell megbrizni.]

A Térsasdg iranyltdsénak belsd rendelkezései nem lehetnek ellentétesek a jogszabélyokkal. A
mennyiben azzal ellentétes tartalmiak, Ugy haladéktalanul intézkedni kell médosltasukrol.
Azonos szinten és azonos targykorben kiadott belsé rendelkezések esetén a késtbb hatélyba
Iép6t kell alkalmazni.

Helyettesités rendje

Helyettesiiés rendje

Az {igyvezetd igazgatd eseti Jelleggel, résbeli felhatalmazéssal, a divizié igazgatdk és a
gazdaségi igazgato6 kdziil helyettest jeldlhet ki.

A Tarsasagi vezetd 4lldsi munkavéllaldinak helyettesitésérbl a munkakori lelrasuk
rendelkezik, tovabba ez egyedi rendelkezés alapjan is tbrténhet. £z esetben a Tarsasag
vezeth allasd munkavallaldl tavollétik esetére helyettesitéstkrél, a helyettesitésikre kijelok
személy vagy személyek irdsban torténs meghatalmazéséval kitelesek gondoskodni, mely
megbizdshoz (meghatalmazashoz) az (gyvezetd igazgaté elzetes tajékoztatasa,
szilkséges.

A munkavallalék helysttesftése jelen SzMSz-ben, a munkakdri ieirasokban foglaltak szerint,
illetve az DgyvezetS igazgat6 egyedi rendelkezése alapjan torténik.

A munkavallalok helyettesitésértl a felettes vezetéje gondoskodik munkavéllalé
munkaszerz6désében, llletve a munkakérl lefrasban foglaltak, vagy eseti rendelkezés
alapjan.

Titoktartéas

Titokiartas

A Tarsasag kiemelt fontossagl iizleti érdekének tekinti 0zleti titkainak meg&rzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkbzzel fellép. A  munkavallalok esetében a
munkaszerzédés, kils felek esetében az erre vonatkozé megéllapodas, szerzfdés, egyéb
vonatkozé dokumentum régz(ti az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

Uzleti titoknak mindstinek a Tarsaségnal a Tarsaség tevékenységével, szervezet felépitésével,

mlkodési struktarjaval, személyzeti kérdéseivel, alkalmazott munkamodszereivel és
eljdrasaival, bevételi- koliség- és egyéb mérieg adataival, vevdi &s szalllioi adatainak
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nyilvantartasdval kapcsolatban a munkavéllalék tevékenységlk soran tudomasukra jutott
tény, informéci6, megoldés, adat, igy kiilondsen, de nem kizarélagosan az alébbiak:

az iizletpolitikai tervek, hatérozatok,

az ellentrzések és vizsgdlatok soran felmerQit bizalmas jellegli adatok,

a Tarsasag szerzbdéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok,

a kbzbeszerzés eljéréssal kapcsolatos informéciok,

a divizibkban zajlé kutatdmunka és azzal kapcsolatos informaciok, tények, adatok,
know-how-k, szabadalmak a kozzététel idépontjéig, gezdasagi Informaciok,
stratégiai megfontolasok,

g. az ligyvezetd Igazgaté altal esetenként Ozleti titoknak mindsitett adatok, informaciok.

~oapoTw

Nem min8sol Gzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalét kildn jogszabély kbzérdekbd! elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések
alapjan Ozleti titoknak nem mindsithet6 (pl. kdzérdekbél nyilvanos adatok stb.).

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja felelés a Tarsasag Ozleti és szolgélati titkainak
megbrzéséért, illetve a vonatkozd rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhat6 felel6sségre-
vonas formait 68 mértékét elsésorban az Mt., Btk., Ptk valamint egyéb jogszabdlyok, tovabba a
munkaszerz6dések hatdrozzak meg azzal, hogy amennyiben a munkavéllalé tevékenysége
soran a Tarsasag személyhez fiz6d6 jogait sérti, vagy a Tarsasag Uzleti titkait jogosulatianul
nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb médon visszael, Ggy teljes kar( kartéritésre kbteles.

A Térsasag valamennyl munkavallaléja koteles a munkéja sorén tudoméséra jutoit Gzleti titkot,
valamint a Tarsasagra és tevékenységére vonatkozé informaciét megorizni. A Tarsasag
munkavéllaléi illetéktelen személlyel nem kézélhetnek olyan adatot, amely munkakdriik
betdliésével Bsszefliggésében jutott tudomésukra. A Térsaség munkavéllaléi kotelesek
valamennyi, a munkavégzés sorén, illetbleg a munkaviszonyukal kapcsolatosan tudomasukra
jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran létrejdtt adatot, Informéciét, tényt — ideértve, de nem
csak erre korlatozva know-how-t, ligyfélkdrt, barmilyen szellemi alkotést — bizalmasan kezelni,
azokat nyilvanossagra, lletve harmadik személy tudomaséra nem hozhatjdk, azt nem
méasolhatjak, reprodukaihatjak, kivéve, ha ehhez a Térsasag kifejezetten hozzéjérul. A jelen
rendelkezések szerinti titoktartdsi kételezettség a munkaviszony megsz(nése utén Is fennmarad.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaldja a munkaviszony tartama alatt fenndllo, illettleg a
munkaviszony megsz(inése utén is fennmaradé titoktartasi kotelezettség keretében vallalja, hogy
a munkaviszonydval kapcsolatban tudomésukra jutott, illetSleg szlkségszerlien megszerzett
valamennyi informéciét, adatot, szellemi alkotést — amennyiben erre a Térsasédg lgényt tart —, a
Tarsasag és Ogyfelel, lletbleg azok érdekkorébe tartozé més szervezet tekintetében, tovabba a
Térsasag és tigyfelei, valamint azok érdekkérébe tartozé harmadik személyekkel konkurens
szervezeteknél munkaviszony megszlinését kévetden is megdrzik és nem hasznaljak fel.

A Téarsasag valamennyl munkavéllaléjat a munkaviszonyukkal osszeflggésben tudomasukra
jutott szerz6i jog és a szellemi alkotésok joganak védeime alatt all6, llletve minden egyéb adat,
informé&ci6 és tény tekintetében, teljes kort és koriatlan ideig tarto titoktartasi kételezettség terhell.
A munkavallalok tudomdsul veszik, hogy a Tarsasag altal kidolgozott know-how a Térsasag
kizérélagos tulajdonat képezi, erre vonatkozéan a munkavéllalok semmilyen jogot nem
érvényesithetnek.

Az informacidvédelmi intézkedésekrd!, valamint az Ozleti titok megsértése miatti felelésségre
vonasrél kiilsn szabalyozés rendelkezik.

Nyllatkozatadéds tomegté)ékoztatd szervek részére

Nyilatkozatadés tdmegtéjékoztaté szervek részére

A televizid, a radio és az [rott sajto képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyllatkozatnak
mindsiil.

A Térsasagot érintd kérdésekben a téjékoztatésra, illetve nyilatkozat adasra az lgyvezetb
igazgat6, vagy az é&ltala esetenként Irasban (elektronikus levél) megbizott munkavaéllalé (a
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megbizés keretei kozott, és az abban foglaltakkal egyezben) az Alapité eldzetes Irésbell
hozzéjérul4séval jogosult.

A nyllatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell ienni az lizleti és szolgalati
titoktartdsra vonetkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsaség j6 hivnevére és térvényes
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan aggyel, ténnyel és kbrliiménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvdnossagra hozatala a Térsasdg tevékenységében zavart, a Térsasagnak anyagi vagy
erkolcsl kért okozna, a Térsasagot érints folyamatban lévé blntetd Ggyrdl, tovabba olyan
kérdésekrbl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozat tevd hatéskorébe tartozik.

A nyilatkozat tev6 kteles a nyilatkozat megjelenése elétt meggy6z&dni amrél, hogy a megjelend
és az 4ltala adott nyilatkozat egyméssal megegyez6.

A nyilatkozatot adé a tdmegtéjékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat kell, adjon. A k&zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaert, a tények objektiv
Ismertetéséért a nyilatkozé felel.

Osszeférhetetionség

Az sszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat az Alapité Okirat és a mindenkor
hatélyos jogszabélyok tartalmazzak.

Vl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Z4 ndelkezések

A Téarsasdg SzMSz-ének egy-egy méasolatl példanyat oly médon kell megbrizni, hogy a
munkavallaldk sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SzMSz a vonatkozé Alapitéi hatdrozat aldlrdsénak napjdn, a médosftésokkal egységes
szerkezetben Iép hatélyba.

A Tarsasag hatdlyos belsé szabélyzatainak listjét az 1. széma flggelék tartalmazza.
Uj szabdlyzat elfogadésa esetén az Ugyvezetd igazgatd haladéktalanul koteles az aktualizalt

fiiggeléket az Alapiténak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi filggelék
helyébe lép.

Kiegészité dokumentumok:
1. sz. melléklet: A Térsasag szervezetének aktuélis felépltése (szervezeti abra)

1. sz, fliggelék: Belsb szabalyzatok jegyzéke
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1. szami fliggelék
Belst szabélyzatok jegyzéke

Altalénos

Covid-19 szabélyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

FB Ugyrend

Etikai &s Osszeférhetetlenségl Szabdlyzat
Belsd Kontroll Kézikényv

Integritast sértd események, szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarésrend
Ugyktvetd hasznalati ttmutaté
iratkezelési szabélyzat

Adatkezelés| szabalyzat

10. Kotelezettségvillaldsi szabalyzat

11. Beszerzési szabélyzat

12, Kbzzétételi szabélyzat

13. Kbzérdekil adatkezelési szabalyzat

14. Projektiranyitasi Szabalyzat

15. Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

16. Szellemitulajdon-kezelési szabdlyzat

17. Esélyegyenltségi nyilatkozat

18. Bizonylati rend

19. Min8ségiranyltasi kézikbnyv
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Gazdaségl teriilet
Klfbldi kiklldetési szabélyzat

Szamviteli politika
Szamlarend
Onkoltség-szdmitasi szabalyzat

Ingé és Ingatlan értékesitési szabalyzat
Leltarozas| és selejtezési szabélyzat

Pénzkezelési szabélyzat
Eszkdzok és forrdsok értékelési szabélyzata
Rezsikdltség-szamitasi szabalyzat
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Informatikal szabalyzat

Uzemeltetés
Veszélyes hulladékok kezelési szabalyzata

Mobileszkdz hasznélati szabalyzat

Hézirend

Munkavédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Gépjarmil hasznalati szabalyzat

Nem veszélyes hulladékok kezelési szabalyzata
Vendéglakéasok igénybevételének szabélyzata

unkaiigy, HR
Teljesitmény-elismerési szabalyzat

Foglalkoztatasi és juttatasi szabélyzat
Javadalmazési szabalyzat

Hallgatéi Gszténdijas tAmogatési rendszer szabalyai
Munkakér besorolési rendszer

Home-office szabalyzat
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