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1. A szabdlyzat célja, adatok, altalanos rendelkezések

Az Autbipari Probapalya Zala Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) a
Széchenyi Istvan Egyetemért Alapitvany (székhely: 9026 Gyor, Egyetem tér 1., nyilvantartasi szam:
08-01-0051446) tulajdonaban allé egyszemélyes korlatolt feleldsségli tarsasag. Az Autdipari
Probapalya Zala Kft. felett — figyelemmel a Tarsasag hatalyos Alapitd Okiratanak az 1. pontjara is
— a tulajdonost megilletd jogok gyakorlisira a Széchenyi Utzleti és Vagyonkezeld Holding
Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag (roviditett cégnév: Széchenyi Uzleti és Vagyonkezeld
Holding Zrt., székhely: 9026 Gybr, Egyetem tér 1., cégjegyzékszam: 08-10001985, a tovabbiakban:
Tulajdonosi joggyakorlo) jogosult tulajdonosi joggyakorloként.

A jelen Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Tarsasag
munkaszervezetének felépitését, szervezeti egységeinek milkodését, feladatait, valamint a Tarsasag
iranyitasi rendjét, illetve egyéb, a Tarsasag miilkodésével kapcsolatos rendelkezéseket, eldirasokat
tartalmazza.

Az SzMSz-t a Tulajdonosi joggyakorld hagyja jova, és hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi —
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo jogviszony keretében foglalkoztatott — dolgozdjara (a
tovabbiakban egyiitt: munkavallalo).

1.1. A Tarsasag alapveté adatai

Térsasag neve: Autoipari Probapalya Zala Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Cégjegyzekszama: 20-09-078620

A Tarsasag székhelye: 8900 Zalaegerszeg, ZalaZONE tér 1.

Adodszama: 25775341-2-20

Statisztikai szamjele: 25775341-7219-113-20

Honlapja: http://www.apz.hu/

Kozponti elérhetdsége: info@apz.hu

1.2. A Tarsasag jogallasa
A Tarsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kitelezettségeket vallalhat, igy
kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzodést kithet, pert indithat és perelhetd.

A Térsasag szerzddést tevékenysége keretében — a jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, valamit
a Tulajdonosi hatirozatokban foglaltakra tekintettel — ©nalldan, sajat beldtasa szerint szabadon

kothet céljai megvalositasa érdekében.

A Tarsasag altal kotott szerzodések jogosultja, illetve kotelezettje a Tarsasag. A Tarsasag perbeli
cselekményeit meghatalmazott jogi képviseldje Gtjan végzi.

Fentieken talmenden a Tarsasag onalldé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
rendelkezik.

A Tarsasag felelds a jogszabalyokban és a szerzodéseiben foglalt feladatai teljesitéséért.

1.3. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés
A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag el6irt, elonyomott vagy nyomtatott

cégneve ala, vagy folé a cégjegyzésre jogosult(ak) alairja/-jak sajat nevét/neviiket.



A cégjegyzésre jogosultak, akik képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
a birdsagok €és mas hatosagok elott:

¢ aziigyvezetd 6nalloan,

e acégvezetd Onalldan, valamint

¢ aziigyvezetd altal kijelolt 2 munkavallal6 egyiittesen.

Cégszeriien kell aldirni a Téarsasag nevében megtett minden irdsbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzodést, jegyzOkonyvet, stb.), — a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jaré iigyiratok
kivételével — amelyek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:
* a Téarsasagon kiviili személy vagy szerv, vagy
* a Tarsasag munkavallalja, amennyiben munkaviszony létesitését modositasat vagy
megszlinését tartalmazza.

Cégszertien kell alairni minden olyan egyéb iigyben, amely esetében a cégszerti alairast jogszabaly
rendeli el.

A Tarsasag képviseletére vonatkozo alapvetd szabalyokat a vonatkozd jogszabalyok, tovabbi a
Térsasag Alapité Okirata tartalmazza.

2. A Tarsasag irdanyitdsa és ellenérzése
Az iranyitas €s ellendrzés alapvetd szervei:
2.1. Tulajdonosi joggyakorlé

A Tarsasag egyszemélyes gazdasigi tarsasagként miikodik, tehat a taggyiilés hataskorét —
figyelemmel a Széchenyi Istvan Egyetemért Alapitvany Kuratériumanak 250/2023. (V.4.) szdma
dontésére is — a Tulajdonosi joggyakorld gyakorolja, azzal, hogy az Alapité Okiratban
meghatérozott esetekben a Tulajdonosi joggyakorl6 a Tag elézetes, irasbeli jovahagyasaval jogosult
donteni.

A Tulajdonosi joggyakorld feladat- és hataskorét a Tarsasdg Alapité Okirata szabélyozza,
Osszhangban a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

2.2. Feliigyel6bizottsag

A Tarsasagnal igydonts feliigyelobizottsig mikodik, amelynek hatdskére a Tarsasag
gazdalkodasanak, tigyvezetésének, konyveinek, iigyvitelének ellenérzésén til, kiterjed — a
Tulajdonosi joggyakorld kizérélagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével — az Alapité Okiratban
meghatérozott egyes ligyvezetdi hatdrozatok meghozatalanak el6zetes jévahagyasara.

A feliigyelSbizottsag feladat és hataskorét, iiléseinek Osszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljarasat, miikodését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét, a tagok
jogallasat a Tarsasag Alapitd Okirata és a feliigyelsbizottsag Ugyrendje szabalyozza.

2.3. Ugyvezeté

Az ligyvezetd — mint a Tarsasag els6 szami vezetdje — iranyitja és ellendrzi a Tarsasdg napi
munkéjat annak érdekében, hogy a Tarsasag mikddése —a jogszabalyok és az Alapité Okirat keretei



kozott, a Tulajdonosi joggyakorlo dontéseinek — megfeleld legyen.
2.4. Allandé konyvvizsgalé

A Tulajdonosi joggyakorl6 a Tarsasagnal sziikséges, a szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvényben
(a tovabbiakban: Sztv.) meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és
pénziigyi helyzetének felmérése érdekében konyvvizsgalot valaszt meg.

A konyvvizsgald megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését, feladatkorét,
ellenérzési, betekintési, a feliigyelobizottsag iilésén vald részvételi, véleményezési és értesitési
jogkdorét, valamint feleldsségét és hataskorét a vonatkozo jogszabalyok, a Tarsasag Alapitoé Okirata
és a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerz6dés tartalmazza.

3. A Tarsasag munkaszervezete, az egyes szervezeti egységek és azok feladatai

A Tarsasagnal a munkavégzés a ,,Csoport”-ként, valamint az , Jroda”-ként megnevezett szervezeti
egységekben torténik. Az ligyvezetd jogosult ezeken beliil tovabbi szervezeti egységek
létrehozasara, illetve megsziintetésére, az egyes szervezeti egységek vezetési jogainak atruhazasara,
amelyekrol ligyvezetoi utasitas keretében rendelkezik.

3.1. Ugyvezeto

Feladatait az Alapitdé Okirat, a munkaszerzédése, valamint a jelen SzMSz hatdrozza meg. Az
iigyvezetd az SzMSz és a Tulajdonosi joggyakorld altal meghatarozott kdrben jogosult a
hataskorébe tartozo feladatok atruhazasara a Téarsasag munkavallaloira.

Az iigyvezetd feladatai:

a) kapcsolattartas a Tulajdonosi joggyakorloval, illetve harmadik személyekkel,
szervezetekkel, hatdsagokkal;

b) a Tarsasag mikddésének iranyitdsa a Tulajdonosi joggyakorlé dontése és az Alapitd
Okiratban foglaltak alapjan;

c) a Tarsasag stratégiajanak, 3 éves tervének, és iizleti tervének elkészitése, valamint azok
Tulajdonosi joggyakorld elé terjesztése jovahagyas céljabol, illetve ezen folyamat
menedzselése;

d) gondoskodik Tulajdonosi joggyakorlé altal jovahagyott iizleti terv végrehajtasarol;

e) a szamvitelrol szold 2000. évi torvény (a tovabbiakban: Sztv.) szerinti éves beszamold
Osszeallitasa, Tulajdonosi joggyakorlo elé terjesztése;

f) a Tarsasag kotelezettségvallalasaival kapcsolatos dontés;

g) kiilsé kommunikacioés tevékenység ellatasa, nemzetkozi és belfoldi projektmarketing
tevékenység;

h) a szervezet milkddési rendjének, menedzsmentrendszerének irdnyitdsa, ellendrzése és
folyamatos fejlesztése;

i) afolyamatban lévé projektek altalanos feliigyelete, projektkoordinacio;

j) a folyamatban lév6 projektekhez kapcsolddd transzlacids hatdsok monitorozasa, a
kapcsolodo fejlesztések tamogatasa és eldsegitése;

k) ellat minden egyéb feladatot, amelyet az Alapité Okirat, a Tulajdonosi hatarozatok, jelen
SzMSz, belsd szervezetszabalyozo eszkdz vagy munkakari leiras a feladatava tesz.



Az ligyvezetének a feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitési, illetve
intézkedési joga van a Tarsasag egészét illeten.

Az ligyvezet6 a Tarsasag miikodésével kapcsolatos bizonyos hataskoreit meghatalmazéssal a
cégvezetore atruhazhatja.

Az iigyvezetdé kiozvetleniil iranyitja:

a)
b)

c)

munkajat.

a cégvezetd,
az ligyvezetOi tanacsado,
az ligyvezetOi asszisztens

3.2. Cégvezetd

A cégvezet6t a Tulajdonosi joggyakorlé vélasztja meg a Tarsasag ligyvezetdje munkajanak segitése
érdekében.

A cegvezetd altalanos képviseleti jogkorben, az iigyvezetd rendelkezései alapjan segiti a Tarsasag
folyamatos miikddését. A cégvezetd vezeti az ala tartozé szakteriileteket, illetve egyéb esetekben az
ligyvezetd meghatalmazasaban foglaltak szerint latja el a feladatat.

A cégvezeto az alabbi feladatokat litja el:

a)
b)
c)

d)

i)
k)

az ligyvezetd iranyitdsa mellett dont a napi lizletmenettel Ssszefiiggd és a napi iizletmenetbe
tartozo tigyekben;

gondoskodik a Tarsasag hatalyos jogszabalyoknak, illetve az egyéb relevans eldirasoknak,
szabalyozéasoknak, bels6 szervezetszabalyozo eszkozoknek megfeleld miikddtetésérdl;
gondoskodik a belsd szabalyozok elkészitésérdl, aktualizalasardl, az iigyvezetd altal
atruhdzott hatdskorben az egyes belsé szabalyozdk kiadasarol;

az ligyvezetO rendelkezése alapjan, gondoskodik a stratégiaban, valamint a Tulajdonosi
joggyakorld altal jovahagyott iizleti tervben foglaltak végrehajtasardl;

az ligyvezet) utasitdsa €s irAnymutatasa alapjan a Térsasag iizleti tervével dsszhangban
iranyitja a szakmai teriileteket, valamint az ligyvezetd iranymutatésa alapjan kozremiikodik
szerinti szamviteli beszamol6janak elkészitésében;

feladatkorében teljeskdriien jogosult kapcsolatot tartani kiilsé szervezetekkel, iizleti
partnerekkel és harmadik személyekkel;

sziikség esetén intézkedési javaslatot tesz az ligyvezetd részére

ellatja az Alapité Okirat modositasnak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak, illetve ezek valtozasainak és egyéb jogszabalyokban eléirt mas adatoknak a
cégbirdsagi bejelentésével kapcsolatos feladatokat;

a Tarsasag altalanos miikodésével kapcsolatban iitemezi a feladatokat, meghatarozza a
hatéridéket és folyamatosan beszamol az ligyvezetének;

kdzremiikodik a kotelezettségvallalasok teljesitésének feliigyeletében;
ellat minden egyéb feladatot, amelyet az Alapité Okirat, a Tulajdonosi hatarozatok, jelen
8zMSz, belsé szervezetszabalyozo eszkdz, az ligyvezetd vagy munkakori leiras a feladatava
tesz.



A cégvezet6 az alabbi szervezeti egységeket vezeti:
1)  Menedzsment tamogato csoport,

m) Beruhézasi csoport,

n)  Gazdaséagi csoport,

0) Projekt iroda.

3.3. Menedzsment timogaté csoport

A menedzsment tamogato csoport feladata a Tarsasag jogi, adminisztracios,
kommunikacios, HR, informatikai és iizemeltetési tevékenységének ellatasa.

A Menedzsment tamogatd csoport vezetdje a cégvezeto.
A Menedzsment tamogato csoport feladatai:

Altalanos feladatok korében:
a) segiti az ligyvezetd, cégvezetd munkajat, ennek soran szervezési, ligyviteli feladatokat lat
el;
b) elOkésziti az ligyvezetd, illetve cégvezetd hataskorébe tartozd dontéseket;
¢) koordinalja, és az tligyvezetd, illetve a cégvezetd részére ellendrzi a hataskorbe tartozd
szabalyzatokat, azokat folyamatosan karbantartja, ellatja azok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;
d) feladatkoérében kapcsolatot tart és egyeztet a Tulajdonosi joggyakorléval, valamint a
feliigyeldbizottsaggal és egyéb ellenérzd szervekkel,
e) a kozzétételi szabalyzatban meghatérozott feladatokat ellatja;
f) gondoskodik a szervezet dokumentumainak szabalyszer( kezelésérol és tarolasarol;
g) iktatasi feladatokat lat el (kimend, bejévo) iratok esetén;
h) ellatja az ligyvezetd tevékenysége soran felmeriilé reprezentacios feladatokat;
i) ellatja az utazasszervezés, PR, ligyfélkapcsolati feladatokat;
j) minden egyéb, a szakteriilet milkodtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

Jogi feladatok kérében:

a) a Téarsasag ligyvezetdje, valamint az egyes szakteriiletek részérél felmeriilé jogi megitélést
igénylo kérdések kapcsan jogi vélemény elkészitése, jogi allasfoglalas nyujtasa;

b) a Tarsasag altal kotendd jognyilatkozatok, kotelmi jogligyletetek megkdtésében, jogi
véleményezésében valo részvétel;

c) Cégjogi feladatok ellatsa;

d) A Téarsasag feliigyel6bizottsagdnak jogi tamogatasa,

e) A Tasasag harmadik személyekkel szemben fennallo kéveteléseinek érvényesitéséhez
kapcsolodo jogi feladatok ellatasa;

f) A Tarsasag jogi képviselete;
g) részvétel a Tarsasag szabélyzatainak elkészitésében;
h) minden egyéb, a szakteriilet mikodtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

HR feladatok kérében:
a) biztositja a Tarsasag mikodésének a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény



(tovabbiakban: Mt.) és mas munkaiigyi jogszabalyoknak valé megfeleldségét;

b) ellitta a munkaiigyi feladatokat; (munkaszerzodések, megbizisi szerzddések,
modositasok, megsziintetések elkészitése, a személyiigyi és egyéb munkaviszonnyal
Osszefiiggd nyilvantartasok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld vezetése);

c) igény felmeriilése esetén Osszedllitja a Tarsasag képzési tervét;

d) munkaerd toborzas, kivalasztas:

e) a teriiletre vonatkozo szabélyzatok elkészitése;

f) kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi orvossal, megszervezi és nyilvéntartja az
orvosi alkalmassagi vizsgélatokat;

g) munkabiztonsaggal kapcsolatos tevékenység tamogatésa;

h) béren kiviili juttatasokkal kapesolatos iigyintézés;

i) igazlasok elkészitése;

j) részt vesz a Tarsasag bértervének elkészitésében;

k) minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

IT feladatok kérében:

a) kiépiti €s iizemelteti a Tarsasdg szervereit és halozatat, ennek keretében telepiti a helyi
szervereket (a szerver alkatrészek beszerzése, a hardware elemek Osszeépitése, szerver
software-ek telepitése), és folyamatosan karbantartja azokat (software frissitések
telepitése, sziikséges biztonsagi frissitések telepitése. a biztonsagi adatmentések beallitasa
és ellendrzése);

b) telepiti és karbantartja a munkaallomasokat, ennek keretében elvégzi a sziikséges software
€s biztonsagi frissitések telepitését; a karbantartott szervert és munkaallomasokat
folyamatosan miik§d6képes allapotban tartja;

c) oktatas végez a szerver, illetve a munkadllomasok hasznalatival kapcsoltban;

d) Osszegylijti és kezeli a tarsasagi szintli telekommunikacios €s informatikai igényeket;

€) minden egyéb, a szakteriilet miikidtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

Uzemeltetési/fenntartssi feladatok kirében:
a) ellatja és koordinalja a céges gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
b) koordinalja az ingatlanok fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
c) ellendrzi a bérld altali, megfeleld technikai mitkddtetést/iizemeltetést;
d) allagmegdvasi/fenntartasi feladatok beszerzése, megszervezése, koordinalasa,
ellendrzése;
e) intézi a biztositasokkal kapcsolatos iigyeket;
f) intézi a Sagodi eseti Iégtér aktivalasi/deaktivalasi folyamatot (és kapcsolatot tart a 1égtér
hataskorébe tartozo, szomszédos cégekkel -informécio atadas;
g) részt vesz a teriiletbérleti tigyek intézésében;

h) avagyonelemekben keletkezd, a Tarsasagot terheld karok helyreallitasanak koordinalasa;
i) minden egyéb, a szakteriilet mitkdtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

3.4. Gazdasaigi csoport

A Gazdasagi csoport altaldnos feladata a Tarsasag és a Tarsasag altal elnyert projektek altalanos



adminisztracios és pénziigyi tamogatasa, a projektelszamolas biztositasa. A Tarsasagnal felmeriilo
beszerzések, kozbeszerzések kezelése.

A Gazdasagi csoport vezetdje a gazdasagi vezet6.

A Gazdasagi csoport feladatai:

Pénziigyi, szamviteli és projektelszamolasi feladatok kérében:

a)

b)

g)
h)

kialakitja a Tarsasag Szamviteli Politikajat és az annak keretében, az Sztv. alapjan
elkészitendd szabalyzatokat, azok rendelkezéseit érvényesiti a Tarsasag operativ
folyamataiban;

a pénziigyi-adminisztracios szakteriiletet tdmogatd tevékenységek €s szervezet iizleti
tervének kidolgozasa;

a szakteriilet munkéajahoz kapcsolddo beszéllitokkal, szolgaltatdkkal, szervezetekkel vald
kapcsolattartas;

a pénziigyi beszamolok és jelentések elkészitése;

a mindenkori Sztv. szerinti éves beszamolo elkészitése; (mérleg, eredménykimutatas,
kiegészitd melléklet és az iizleti jelentés);

a Tarsasag miikddésére vonatkozo tgyviteli, szamviteli, tarsasagi, tulajdonosi
joggyakorloi és egyéb eldirdsoknak megfelelés érdekében az iizletviteli és egyéb
tevékenységek, adminisztracié koordindlasa, iranyitdsa, ellenérzése;

a szakteriilethez kapcsolodo beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzéseket is;

a Tarsasag torvényi elbirasok szerinti mikodtetésének iranyitasa, kiilonos tekintettel a
szamviteli, az adozasi és az egyéb pénziigyi-gazdasagi vonatkozasu el6irasokra;
koordinalja a konyvviteli feladatok ellatasat, folyamatosan, valamint a havi és éves zaras
soran ellendrzi a szamviteli informaciods rendszerben régzitett adatok megfeleldsségét,
ellenérzi az addzasi kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok ellatasat, az analitikus
nyilvantartasok meglétét, az ado pénziigyi teljesitését;

a Tarsasag likviditasanak biztositasahoz kapcsolodo tevékenység kontrollja;

a Tarsasag tizleti terveihez kapcsolodd, pénziigyi jellegii szamitasok és elemzések
elvégzése, az lizleti terv kidolgozaséban kdzremiikodés;

a relevans bevallasok, hatdsagi jelentések és ligyletek menedzselése;

kapcsolattartas a tarsasag konyvvizsgaldjaval és a konyvvezetésért felelds partnerrel;

a Tarsasag napi lizletmenete soran keletkezo bizonylatok, dokumentumok, szamlak formai
megfeleloségének feliigyelete, biztositasa;

a Tarsasag kontrolling rendszerének kidolgozasa és miikodtetése;

gazdasdgi, szamviteli és pénziigyi szempontbdl ellendrzi a Tarsasag egészére kiterjedd
hatallyal megkdtendo szerzodéseket, nyilvantartast vezet a Tarsasag altal megkotott

szerzbdésekrol;

feladatkorében kapcsolatot tart a Tarsasag szamlavezetd pénzintézeteivel és a Tarsasag
befektetéseit kezeld pénziigyi intézményekkel, az adohatosaggal, a Kdzponti Statisztikai
Hivatallal és egyéb illetékes szervekkel és személyekkel;

a Tarsasag altal elnyert palyazatok pénziigyi elszamolasaval és az elszamolas
megfeleloségének biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a projektelszamolasi
feladatok korében felsorolt feladatok alapjan;

igazolja és elozetesen jovahagyja a tarsasagi beszerzésekkel kapcsolatos
kotelezettségvallalasok fedezetét;



t)  az irattdr révén kezeli az ideiglenes dokumentumtarat, az dtmeneti irattérat és a kdzponti
irattarat, elvégzi az irattari iratok kezelését, az iratok selejtezését és a maradandé értéki
iratok levéltari atadasat;

u) beszerzi, nyilvantartja, selejtezi a cégbélyegzoket, valamint gondoskodik ezek kiadasarol,
cseréjérol és kivonasarol;

v) Osszegyiijti a tarsasagi szintli irodaszer, bitor igényeket;

w) figyelemmel kiséri a projektek végrehajtasdhoz Iétrejott szerzodésekben, valamint az
ahhoz kapcsolédé tovabbi dokumentécioban foglalt feladatok megvaldsitasanak
szerzOdésben foglaltak szerinti pénziigyi teljesitését;

X) vezeti a Tarsasag szabalyzatainak nyilvantartasat;

y) minden egyéb, a szakteriilet miikodtetéséhez sziikséges feladat ellatésa.

Projektelszamolasi feladatok kérében:

a) a projektek szakmai vezetésével (Projekt iroda) egyiittmiikddve részt vesz a projekt
koltségvetésének kidolgozasiban,

b) biztositja az elszamolasi elbirasok betartasat;

¢) nyilvantartja a projektek finanszirozasat biztosito szerzddéseket;

d) elkésziti és nyilvantartja a projektek finanszirozasat biztosité szerzddésekkel kapcsolatos
koltségterveket, koltségvetéseket, pénziigyi elszamolasokat;

e) biztositja a projektek pénziigyi folyamatai és a finanszirozasi szerzédésekben rogzitett
koltségvetés Osszhangjat, sziikség esetén kezdeményezi a finanszirozasi szerzodés
modositasat vagy valtozés-bejelentési kérelem benyujtasat;

f) részt vesz a projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken, ellitja a projektek pénziigyi
képviseletét, elszamolhat6sagi szempontbol véleményezi a kiilonbdz6 dokumentaciokat;

g) elkésziti a projektekhez kapcsolodé kifizetési igényléseket/elszamolasokat, pénziigyi
elérehaladasi és likviditis-elemzési beszamolokat, id8szaki €s zardjelentéseket;

h) nyomon koveti a forrasok felhasznalasat;

i)  koordinalja a projektek elszdmolasahoz ktdd6 helyszini ellendrzéseket;

J) kapcsolatot tart a Tamogaté és a projektben kozremiikodd kiilsé szervezetek képviselivel;

k) adatot szolgaltat a tervezéshez és a fékdnyvi zarashoz;

1) minden egyéb, a szakteriilet miikdtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

Beszerzési feladatok kirében:
a) Osszegylijti a beszerzési igényeket;
b) abeszerzési igények alapjan elkésziti és feliilvizsgalja a beszerzési tervet;

¢) a beszerzési igények kapcsan vizsgélja az egybeszamitasi szabalyokat és mindsiti azokat;
d) lefolytatja a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokat;
e) minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez szitkséges feladat ellatasa.

3.5. Beruhazisi csoport

A Beruhazasi csoport 4ltaldnos feladata a projekt keretében megvaldsitandé kivitelezési feladatok
menedzselése a Téarsasag €s a tesztpalya célkitlizéseivel 6sszhangban.

A Beruhazasi csoport vezetdje a cégvezeto.
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A Beruhazasi csoport altalanos feladatai:

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)
D
k)

)

m)
n)
0)
p)

y)
z)

a megvalositando pélyaelemek definicidja és azok priorizalasa a tulajdonosi és vevoi
szempontokat figyelembe véve;
a finanszirozasi modell kidolgozasa az iizleti tervvel dsszhangban;
a kivitelezés iranyitasa, ellenérzése;
a kivitelezés litemezésével kapcsolatos dontések elokészitése;
a kivitelezéshez kapcsolodd kézbeszerzések lebonyolitasahoz miiszaki leiras
elkészitésében valo részvétel;
a szakteriilettel kapcsolatos személyzeti dontések eléterjesztése;
minbségellendrzési folyamatok koordinacioja;
a projekt tervezési folyamatanak feliigyelete és menedzselése;
a projekt hatosagi engedélyezési folyamatanak feliigyelete €s menedzselése;
a projekt kivitelezési szakaszat érint6 elokészitési tevékenység ellatasa;
a kivitelezésben érintett partnerek feliigyelete, a kivitelezés-kontroll rendszer miikodtetése,
iranyitasa;
a kivitelezés koltség-konzekvenciaval jard vonzatainak feliigyelete;
kapcsolattartas a kivitelezéshez kapcsolodd szakmai partnerekkel;
minden egyéb, a szakteriilethez tartozé feladat ellatasa;
a projekt kivitelezési feladatainak szervezése, iranyitasa;
a munkateriileten kivitelezési munkat végzo cégekkel vald kapcesolattartds és a munkainak
koordinalasa;
kivitelezési {itemterv feliigyelete, kontrollalasa;
kivitelezés miiszaki atadas-atvételi eljarasokon épittetoi feladatok képviselete;
kivitelezési munkak korében felmeriil6 hatosagi eljarasok folyaman épittetd képviselete;
kivitelezési feladatok sordn felmeriilé miiszaki teljesitések ellenorzése, igazolasa;
beruhdzas kivitelezési munkak miiszaki tartalmanak szervezése, iranyitdsa,
a projekt tesztpalya épités miiszaki ellendri feladatainak ellatasa, az €pitési €s szerelési
munkak folyamatos figyelemmel kisérése;
kivitelezéssel kapcsolatos beszamolok, attekintések készitése;
projekteldkészitési feladatok koordinalasa, tervezésimunkak lebonyolitasa;
a kivitelezéssel kapcsolatos szakmai teljesitési igazolas;
a teriilethez tartozd adminisztracios feladatok ellatasa;

aa) minden egyéb, a szakteriilet miikidtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

3.6.

Projekt iroda

A Projekt iroda a Tarsasag altal elnyert palyazati tAmogatasok, illetve egyéb kiilsé forrasokbdl
célzottan, de nem a fo tevékenységhez kapcsolddo feladatok ellataséra a Tarsasag ezen szervezeti
egységen beliil alakitja a feladatok ellatashoz a szilkséges szervezeti egyseégét, vagy egysegeit.

A projekt irodat a cégvezetd vezeti.

A projekt iroda altaldnos feladatai:

a)

b)

koordinalja a Tarsasag altal elnyert timogatasi szerzddés(ek)ben foglaltak szerinti
megvalositasat; ennek keretében a Gazdasagi csoporttal egyiittmiikodve elkésziti a
tamogatasi szerzO6dés-modositasait, ezzel Osszefliggésben Osszedllitja a sziikséges
kérelmeket és dokumentaciokat;

elésegiti a Tarsasag altal elnyert palyazatok végrehajtasahoz kapcsoloédd kozbeszerzési
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eljarasok szakmai el6készitését, az alvallalkozdi szerz6dések megkotését;

c) kapcsolatot tart a palyazathoz kapcsolodo feladatok végrehajtasaban érintett kdzremiikodé
alvallalkozokkal, szakértokkel, partnerekkel;

d) részt vesz a palyazattal kapcsolatos megbeszéléseken, egyeztetéseken és az
ellenorzéseken;

e) figyelemmel kiséri a projektek végrehajtasahoz létrejott szerz6désekben, valamint az
ahhoz kapcsolodé tovabbi dokumentacioban foglalt feladatok megvalositasat,
szerzddésszerli teljesitését;

f) ellatja a palyazatok végrehajtdsanak adminisztrativ feladatait, dokumentumainak
nyilvéantartasat és sziikség szerinti 6rzését, biztositja az arra jogosultaknak a betekintést;

g) dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban a Tarsasag iigyvezetése részére;

h) elokésziti a megvaldsitasi idészakban az elvart és kért idoszaki-, és elérehaladasi
jelentéseket, beszamoldkat;

1) figyelemmel kiséri a vallalt indikatorok és eredménymutatok iddaranyos teljesiilését;

J)  projekthez tartozd beszerzések, kozbeszerzések koordinalasa;

k) abeszerzési folyamatok, szerzodések, teljesitésigazolasok és a kifizetés bizonylata kozotti
Osszhang feliigyelete, ellenérzése;

) adatszolgaltatas készitése a Tamogatd iranyaba és egyéb bels6 és kiilsd
adatszolgaltatasra;

m) a palyazatokkal kapcsolatos képviseli tevékenység ellatisa  belsé és kiilsd
rendezvényeken;

n) a palyazatokkal kapcsolatos képviseli tevékenység ellatasa belsd és kiilsd ellendrzések
soran;

0) elemzéseket készit és készittet, javaslatot tesz a palyazatban ellatando feladatok stratégiai,
fejlesztési iranyaira;
p) minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

3.7. Belso ellendr

A belsd ellendr fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ellenérzés biztositasaval ellatja a Tarsasag
milkodésével kapcsolatos ellenOrzési feladatokat. A belsé ellenérzés a feladatat a
feliigyel6bizottsaga altal elfogadott belsd ellenérzési terv alapjan végzi. Ezen tilmenden a

sziikség szerint az ligyvezetd és a feliigyelobizottsag eseti jelleggel is meghatérozhat feladatokat a
belsé ellendr szamara.

A belsé ellendr ellendrzéseit a belso ellendrzési terv, belsd ellendrzési kézikdnyv, belsé ellendrzési
alapszabaly és jogszabalyok hatarozzék meg.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység, melynek
célja, hogy az ellendrzitt szervezet mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellenorzott szervezet iranyitasi hatékonysagat.

A belsd ellendr tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen: «
arendelkezésre all6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint
az elszamolasok megfeleldségét,
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a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitéseét,

a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.

a belsd ellendr megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
kockazati tényezok, hianyossagok csokkentése, a szabdalytalansigok ¢&s visszaélések
megel6zése, feltarasa, valamint a tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belsd
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket.

elkésziti a belso ellenérzési alapszabalyt és a belso ellenérzési kézikonyvet.

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenodrzési tervet.

az elvégzett ellendrzésekr6l a Bels6 ellendrzési kézikonyvnek megfelelden jelentés
készitése.

elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

A fentieken til a bels6 ellendr feladata:
a) a belso ellenér félévente beszamol a feliigyelObizottsagnak az elvégzett ellendrzésekrol, az

ellendrzések alapjan megtett intézkedésekrdl,

b) a belsd ellendr a belsé ellenorzési terv alapjan végrehajtott ellendrzés eredményeirdl, a

megtett intézkedésekrdl Osszefoglald jelentést készit az ligyvezetd, illetve a
feligyelObizottsag részére;

4. A Tarsasag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai

4.1. A szervezeti egységek vezetoinek altalinos feladatai és felelossége:

A szervezeti egységek vezetéinek feladatai:
a) megszervezik és iranyitjak a szakteriilet feladatainak elvégzeését, a szakteriilet munkavallaloi

b)

2

h)

feladatellatasanak ellenérzésér6l, munkatarsaik betanitasardl és tovabbképzésérol
kialakitjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység feladatellatasi rendjét, a

munkafolyamtok rendszerét;

kotelesek az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egység helyettesitési rendjét kialakitani, a
folyamatos feladatellatas biztositani, mikodtetni,

gondoskodnak a szakteriilet mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérol, a szinvonalas munkavégzésrol,

gondoskodnak arr6l, hogy szakteriilet megfeleld6 modon és mértékben, valamint a
hataskorébe tartozd feladatok elvégzésével hozzajaruljon a Tarsasag eredményes
mikddéséhez;

egyiittmiikddnek a Téarsasag mas szervezeti egységeivel, azon feladatok megszervezése,
iranyitasa, ellenérzése, amelyek tobb szervezeti egység egyiittmikddésével valosulnak
meg;

gondoskodnak az altala iranyitott szervezeti egység feladatkorébe tartozo, szervezti
iranyitasi jogi és mas eszk6zei megalkotasanak, sziikség szerinti modositasanak, hatalyon
kiviil helyezésének kezdeményezérésrol, a szdvegtervezet elokészitésérol;
munkafolyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzéssel folyamatosan
kontrollaljak a szervezeti egység jogszabalyok, illetve szervezeti szabalyzatok szerinti
mikddését;
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J)

k)

0)
p)

gondoskodnak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységet érintd adatszolgaltatasi
feladatok ellatasarol;

ellatjak azokat a feladatokat, amelyeket jogszabély vagy belsé szervezetszabalyozd

eszkdz a hataskoriikbe utalnak;

gondoskodnak az iranyitasuk ala tartozd szakteriilet egésze tekintetében a mindsitett adat,
az lizleti titok fogalomkorébe tartozd valamennyi irat, szerzodés, levelezési anyag
(barmilyen adathordozon) drzésének és kezelésének biztonsagardl, titkot sértd esetekben a
vezetdi ellendrzés keretében kotelesek az eljarast lefolytatni és a sziikséges intézkedést
megtenni;

a szakteriiletét érinté ligyekben, hatds- és feladatkdre keretén beliil dontenek, ennek
keretében utasitasi jogkort gyakorolnak a szakteriiletiik munkavallaloi felett;
gondoskodnak a jogszabalyok és kiilsd szervek altal eldirt bejelentési, t4jékoztatasi
kotelezettségek hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal t6rténd teljesitésérol;
gondoskodnak a szakteriiletére vonatozd koltségterv betartdsardl, és a szakteriilet
koltséghatékony mukodésérdl,

gondoskodnak a Tarsasag tulajdondnak fokozott védelmérdl;

kotelesek betartani és a szakteriileti munkatarsaikkal betartatni a Tarsasdg Alapitd
Okirataban, belsd szabélyzataiban, valamint az iizleti tervben foglaltakat;

q) minden egyéb, a szakteriilet miikidtetéséhez szitkséges feladat ellatdsa.

A szervezeti egységek vezetdi felelGsek:

r)
s)

t)

u)
v)

4.2.

a szakteriilet megfelelé mikodéséért, a szakteriilet és sajat vezetdi feladatainak megfeleld
ellatasaért a Tarsaség iizleti és stratégiai céljainak elérése érdekében;

a szakteriileten a hatékony és eredményes miikodéshez sziikséges képességek felépitéséért
¢és a miikodési folyamatok, illetve struktirak kialakitasaért;

a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Tulajdonosi joggyakorls, a felligyel6bizottsag
hatdrozatai, €s a Tarsasdg szabalyzatai, valamint az {igyvezet6i (illetve cégvezetdi)
utasitasok teljeskorii és maradéktalan betartasaért és betartatasaért;

a titoktartasra vonatkozo szabalyok betartasaért;

a szoftverkezelésre és a szellemi tulajdonra vonatkozd szabélyok betartasaért és
betartatasaért;

a Tarsasag kiegyensilyozott, takarékos és ésszerli gazdalkodasanak, kotelezettségvallalasai
sordn a prudens miikodés biztositasaért, illetve az idegen vagyon kezelésére vonatkozd
kovetelmények maradéktalan betartasaért.

A Tarsasag munkavallaléi felelések:
a sajat tevékenységeik korében elvégzésre keriil tevékenységek szakmai mindségéért,
idébeni megvalositasaért és koltséghatékony Kivitelezéséért;
az adott teriilet teljes, a jogszabalyban és az egyéb szabalyzatokban eldirt feleldsségi ksrben
valo ellatasaért, betartasaért;
a feletteseik utasitasainak maradéktalan betartasaért;
a Tarsasag hatélyos Alapité Okiratdban, jelen SzMSz-ben, belsd szervezetszabalyozd
eszkdzeiben foglaltak, valamint az iizleti tervben foglaltak, tovabba az etikus iizleti
magatartas szabalyainak betartasaért;
a titoktartasra vonatkozo szabélyok betartaséért;
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e aszoftverkezelésre és a szellemi tulajdonra vonatkozoé szabalyok betartasaért.
4.3. Munkailtatéi jogok gyakorlasa

Az ligyvezetd €s a cégvezeto felett az alapvetd munkaltatdi jogokat az Alapité Okiratban foglaltak
alapjan a Tulajdonosi joggyakorlo, az egyéb munkaltatoi jogokat a feliigyelobizottsag gyakorolja.

A Térsasag munkavallaldi tekintetében — a cégvezetd kivételével — a munkaltatoi jogokat az
igyvezetd, illetve a cégvezetd gyakorolja az Alapitd Okirat rendelkezéseiben foglaltak szerint.

Az Mt. munkavégzés szabalyaira vonatkozo eldirasainak betartasa és betartatdsa minden szervezeti
egyseég vezetOjének a kotelessége. A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a munkakori leirason
tilmenden a Munkaiigyi Szabalyzat rogziti.

4.4. Munkarend

A Tarsasag a munkavallalo belépésekor irasbeli munkaszerzodésben hatdrozza meg, hogy a
munkavallalot milyen munkakorben, milyen munkaidében és milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja, tovabba munkakéri leirasban rogziti, hogy melyek a munkavallalé munkakérébe
tartozo feladatok.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban 1év6 belso
szabalyzatok és a munkaszerzddésben, tovabba a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. A munkarendrendet és a pihendiddkre vonatkozd
informacidkat a munkaszerzddéshez mellékelt, az Mt. 46. § szerinti alapvetd jogokrdl és
kotelezettségekrol szold munkaltatdi tajékoztatd tartalmazza.

A munkavégzés soran kiilongsen figyelemmel kell lenni a munkaviszonyra vonatkozd
jogszabalyokban megfogalmazott jogokra és kotelezettségekre, melyek eldsegitik a munkaviszony
alanyainak j6 egyiittmiikodését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszert gyakorlasat.

4.5. A munkakor atadas-atvétel

A munkakor atadas atvétel az egyes munkakorokben bekovetkezo személyi valtozasok, valamint a
hat honapot meghalado tartos tavollét esetén kell megtenni.

A munkakért a munkakor ellatasra kinevezett (j munkatarsnak vagy a munkakor helyettesitésével
megbizott munkatarsnak kell atadni, ij munkatars vagy helyettesités hianyaban a munkakdrt a
kozvetlen vezetdnek, vagy a kdzvetlen vezetd altal kijelolt munkatarsnak kell atadni legkésdbb a
munkavallalo utolsé munkaban t5ltott napjan.

A munkakdr atadas-atvételét jegyzOkonyv formajaban sziikséges rogziteni, mely dokumentumnak
tartalmaznia kell:
- az atado és atvevo felek nevét és munkakodrének megjeldlését;
- az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;
- a folyamatban lévé fontosabb iigyek, feladatok felsorolasat és azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkozé adatokat, az elért eredmeényeket, a mutatkozé hianyossagokat;
- az atadasra keriild iratanyagokat (az iratanyagok atadasara elektronikus adathordozo utjan
is sor keriilhet);
- az ataddnak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitdsaival kapcsolatos
esetleges észrevételeit, megallapitdsait, valamint alairasat.
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A munkakor atadas-atveteli jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadd és az
atvevd munkavallalo, valamint az atadé munkavallalé kozvetlen felettese irja ald. A jegyzokonyv
egy-egy példanyat a munkakort atadé és atvevd munkavallalok, valamint az atadé munkavallald
koézvetlen felettese kapja meg.

4.6. Helyettesités rendje

A helyettesitési rendet jelen SZM Sz, a munkakdori leirdsok, illetve az ligyvezetd egyedi rendelkezései
szabalyozzak.

4.7. Kartéritési felelosség

A Térsasaggal munkaviszonyban, illetve polgari jogi jogviszonyban 4all6 személyek
feladataik elvégzése sordn a Tarsasdgnak, valamint mas harmadik személynek okozott
karért a munkajog, illetve a polgari jog, tovabbd a biintet6jog szabalyai szerint tartoznak
felelosséggel.

4.8. A Tarsasag belsé szabalyai, illetve szabalyalkotasi rendje

A Tarsasag belsé miikodését a jogszabalyok, tovabba az Alapité Okirat altal megéllapitott
szabalyzatok, az 4ltalanos érvényii ligyvezet6i utasitasok, valamint az egyedi esetekben kiadott, egy-
egy folyamatot szabalyozo szakteriileti utasitdsok rendezik.

A Tarsasagnal az aldbbi szervezetszabalyozd eszkdzok szabéalyozzdk a Tarsasag éltalanos
miikddéset, illetve hatarozzak meg a bels eljarasi rendeket:

- szabalyzat,

- eljarasrend és

- lgyvezetdi, cégvezetdi, vezetdi utasitas,

-tajékoztatas.

A Tarsasag tevékenységére, miikodésére, teljes szervezetére iranyadé — jelen SzMSz-ben
nem szerepld targykorokre vonatkozd — szabalyokat, valamint a jogszabaly alapjan
kotelezOen elkészitendd szabalyzatokat belsé szabélyzat formajaban kell megalkotni. Az
Alapitd6 Okiratban meghatdrozott belsé szabalyzatok jovahagyasdra a Tulajdonosi
joggyakorlo, az egyéb belsdé szabalyzatok kiaddsara az {iigyvezetd, illetve a
feligyel6bizottsag jogosult.

A munkaszervezet iranyitasa keretében az — SzMSz-ben, illetve egyéb belsd szabalyzatban nem
szabalyozott targykorokben — az ligyvezetd, illetve a cégvezetdé jogosult (ligyvezetdi, illetve
cégvezetdi) utasitast kiadni.

A szervezeti egységek vezetdi utasitdsokat, illetve tdjékoztatokat adhatnak ki az iranyitasuk ala
tartozo szervezeti egységre, valamint a szervezeti egység éltal ellatott feladatokra vonatkozoan. Az
utasitas, illetve tdjékoztatd nem lehet ellentétes hatilyban lévé jogszabalyokkal, szabélyzatok
elbirasaival, valamint az {igyvezetdi, illetve cégvezetdi utasitasok tartalméaval. Az eseti feladatra
hozott utasitas, illetve tajékoztato a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

A jogszabaly altal eléirt és a teljes szervezetet érintd szabalyzatok elkészitéséért az ligyvezetd, az
adott teriiletre vonatkozo utasitasok elkészitéséért az adott teriilet vezettje a felelos.

A bels6 szervezetszabilyozd eszk6zok minden esetben irdsban, az érintettek korének
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megjelolésével, datummal és hatdlyba 1épése napjanak megjelolésével keriilnek kiadasra. Az adott
belso szervezetszabalyozo eszkozt kibocsatd vezetd a gazdasagi csoporton keresztiil intézkedik az
érintett belsd szervezetszabalyozé eszkodz kihirdetésérdl. A kihirdetés elektronikus uton, e-mailben
torténik, melyet a Tarsasdg minden munkavéllaldja részére meg kell kiildeni.

A gazdasagi csoport végzi a belsd szervezetszabalyozd eszkozok nyilvéantartasat, és gondoskodik
egy eredeti példany megdrzésérol és rendelkezésre allasarol.

A belsd szervezetszabalyozo eszkozok elbirasait valamennyi beosztott munkavallalonak ismerni
kell annak érdekében, hogy munkajat az eldirasoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrol,
hogy minden @) belépd tanulmanyozza a Tarsasag egészére érvényes, valamint a sajat
munkateriiletét érintd szabalyozdkat.

A szabalyzatok jovahagyasat az ligyvezetd meghatalmazas Gtjan a cégvezetdre delegalhatja.
49.  Uzleti titok

A Tarsasag minden munkavallaldja koteles a munkdja sordan tudomasara jutott iizleti titkot,
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a k6zérdekii adatok nyilvanossagéara
és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A titoktartasi kotelezettség a Tarsasag munkavallaldit a foglalkoztatasukra iranyuld jogviszony
megsziinését kdvetden is terheli.

A munkavallalé az iizleti titok megsértése esetén munkaiigyi felelosséggel tartozik.
Az iizleti titok korét a Tarsasag tigyvezetOje hatdrozza meg.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal:

- az iizletpolitikai és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkozo tervek, dokumentumok,
hatarozatok;

-minden, a Térsasdg miikddését szdmszeriisitd, szdvegszeriien Osszefoglalo vagy leird
informécid és adat;

- minden, a Tarsasdg mikodése soran kialakitott struktira, rendszer vagy dontési, illetve
dontes elOkészitési eljaras;

- azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegti adatok;

- a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informacidk és kiadott ajanlatok,
szerzbdések;

- a Tarsasagnal zajlo munkavégzés €s azzal kapcsolatos informécidk, tények, adatok; know-
how-k, szabadalmak a kdzzététel idépontjaig, gazdasagi informaciok, stratégiai
megfontolasok;

- az ugyvezetd altal egyedileg Uizleti titoknak mindsitett adatok.

Nem minosiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan tizleti
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titoknak nem minésitheté (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).
4.10. Kapcsolattartas

A Tarsasagon beliili hatékony és gyors kommunikacié érdekében a munkavallalok kételesek
egymas kozott olyan munkakapcsolatot kialakitani, amely segiti az egymasra épiil§ feladatok
koltségtakarekos, magas szinvonalu ellatasat. A kapcsolat vezetdi és iigyintézéi szinten egyarant
Iétrejohet, forméjat az aktualis feladat hatdrozza meg. A kapcsolattartas soran torekedni kell az
elektronikus kapcsolattartasra.

A bels6 kapesolattartds rendjét elsésorban a feladat- és hatéskér, valamint az ennek fiiggvényében
kialakult belsd munkamegosztds hatdrozza meg. A kapcsolattartisi kotelezettséget a munkakori
leiras tartalmazza.

A folyamatos belsd-, és kiilsé kapcsolattartas biztositasa érdekében
a) a Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles e-mailjét munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus iton megkiildétt feladatot végrehajtani, illetve azok
végrehajtasa érdekében a szitkséges intézkedést megtenni.
b) a munkahelyi mobiltelefonnal rendelkezé munkavallalé munkaidejében a mobiltelefonjat,
ha ezt egyéb koriilmény — értekezlet, targyalds — nem akadalyozza, koteles bekapcsolva
tartani és ezzel elérhetéségét biztositani.

A Tarsasag vezet0i jogosultak az iranyitasuk, feliigyeletiik al4 tartozé munkavallaldk tekintetében

értekezlet, munkamegbeszélés Gsszehivasara, melynek célja az aktualis feladatok attekintése,
tajékoztatas, tajékozodas.

4.11. Kiils6 kommunikici6

A Tarsasag kifelé iranyulo (kiils6 személyek és szervezetek felé t6rténd) kommunikacidja csak az
ligyvezetd, illetve a tulajdonosi joggyakorlé jovahagyasaval torténhet, az tigyvezetd altal kiadott
belsd szervezetszabalyozo eszkoz keretében meghatarozott rendelkezések szerint.

A Tarsasag munkavéllal6i az erre vonatkoz6 engedély hidnydban a munkakéritkben vagy annak
révén birtokukba jutott, a Térsasdg miikddésével kapcsolatos informacidkat a Tarsasag miikddési
korén kiviil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjdk 4t vagy tehetik hozzaférhetévé illetéktelen
személy szdméra. A kiilsé kommunikacios tilalom aldl — a vonatkozé belsd szervezetszabélyozé
eszkdzben foglaltak szerint — kivételt képezhet az egyes szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges
kommunikaci6 a projektben szerzédéses modon résztvevé és egyiittmiikodd partnerekkel.

4.12. Bankszamlak feletti rendelkezés

Pénzforgalmi szamla nyitdsara, bankszamla szerzodés megk&tésére, annak modositasara, illetve a
szamla megsziintetésére az ligyvezetd jogosult.

A Tarsasag ligyvezetSje a hitelintézeti szerzddésben meghatdrozott médon, irasban koteles
bejelenteni a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak rendelkezni. A
bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel torténd érdemi levelezés, csak a bankszamla
feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.
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Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelik.

Az iigyvezetd a Tarsasag Alapitd Okiratiban meghatarozott §sszeghatarokig énalldan utalvanyoz,
a tobbi utalvanyozo jogosultsaga korlatozott.

Az utalvanyozé a szamla, illetdleg a megfeleld bizonylat ellenérzése utdn a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetbleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. Az tigyvezetd utalvanyozasi
jogkore a Tarsasag valamennyi iigyére kiterjed. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét
az ligyvezet0 hatarozza meg.

A bankszamlak feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett jogosultak hataskorébe tartozik. A
jogosultak kérének meghatarozasa, modositasa az ligyvezetd hataskorébe tartozik.

A bankszamla felett rendelkezdk kore a Tarsasag Pénzkezelési szabalyzataban keriil rogzitésre. A
Térsaség bankszamlaja feletti rendelkezésre az Ugyvezetd és cégvezetd 6nalldan, valamint az
iigyvezetd altal kijelolt 2 munkavallalé egyiittesen jogosult.

4.13. Cégbélyegzokre vonatkozé rendelkezés

Cégbélyegzok mindazon bélyegzok, amelyekkel a cég hivatalos elnevezését tintetik fel és
lenyomatuk a bélyegzd nyilvantartasban szerepel.

Szamozott bélyegzé késziil azok részére, akik meghatalmazas alapjan bélyegz6 hasznalatira
jogosultak. Az ligyvezetd jogosult meghatarozni azon személyek korét, aki részére a sorszamozott
cégbélyegz0 atadasra keriil. A sorszdmozott cégbélyegzd meghatarozott személy részére torténd
kiadasarol, valamint a Tarsasag részére torténd visszaadasardl atadas-atvételi bizonylat késziil.

A cégbélyegzOk megdrzéséért az atvevo(k) személyesen felelos(ek). A cégbélyegzok meghatarozott
személyeknek torténd atadasarol, elvesztésiikrol, uj cégbélyegzo beszerzésérol, illetve hasznalatbol
val6 kivonasarol nyilvantartast kell vezetni.

A cégbélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon belsé szervezetszabalyozé eszkoz rendezi.
A bélyegz0 nyilvantartast a Gazdasagi Csoport kezeli.

5. Zaroé rendelkezések

Jelen SzMSz a hatalyos jogszabalyokkal, a Tarsasag Alapitdé Okiratdval €s a Tulajdonosi
joggyakorld hatarozataival 6sszhangban késziilt, azokkal egyiitt keriil alkalmazasra.

Az SzMSz jogszaballyal ellentétben nem 4llhat. Amennyiben az SzMSz valamely rendelkezése
jogszaballyal ellentétben allna, gy az SzMSz azon rendelkezését érvénytelennek kell tekinteni és

helyette az adott jogszabaly rendelkezését kell alkalmazni.

A Tarsasag SzMSz-ének egy-egy masolati példanyat oly modon kell megorizni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SzMSz betartasa és betartatisa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezo.
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A Tarsasag szabalyzatainak jegyzékét jelen SzMSz 1. szdmu fiiggeléke, a Térsasag szervezeti
abrajat jelen SzMSz 1. szdmu melléklete tartalmazza.

Uj szabalyzat elfogaddsa esetén az ligyvezetd haladéktalanul kételes az aktualizalt fiiggeléket a
tulajdonosi joggyakorlénak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi fliggelék
helyébe 1ép.

napjan lép hatilyba és azzal egyidében a Tarsasag 2019. november 4-én Jjovahagyott SzMSz-e
hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szervezeti 4bra

Fiiggelékek:
1. szam fiiggelék: Szabalyzatok jegyzéke
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1. szamu fliggelék

Autéipari Probapalya Zala Kft. hatalyos szabalyzatai listaja

Sorszam |[Megnevezes
1 Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
2 Szamviteli politika
3 Pénzkezelési szabalyzat
4 Javadalmazasi szabalyzat
6 Beszerzési szabalyzat
8 IAdatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
9 Eszkozok forrasok értékelési szabdlyzata
10  [Kikiildetési szabalyzat
11  [Bizonylati rend
12 |Szamlarend
13 |Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
14 [Selejtezési szabalyzat
16 [Iratkezelési szabalyzat
21  |Munkavédelmi szabalyzat
22  |Tizvédelmi szabélyzat
23  |[Egyéni védbeszkozok juttatdsanak szabélyzata
25  [Kozzétételi szabalyzat
26 [Feliigyeld bizottsag ligyrendje
30  |[Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat
32  [Ellendrzési nyomvonal
42 |Onkoltségszamitasi szabélyzat
46  [Munkaligyi szabalyzat
56 |Esélyegyenlségi és nemek kozotti egyenldségi terv
Szabalyzat a munkavallalok részére adhat6 béren kiviili juttatasokrol,
57  |koltségtéritésrol, valamint a munkabérel6legrol
58 |Gazdalkodasi szabalyzat




