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FEJEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK, A SZABALYZAT CELIJA,
ADATOK

A TECHTRA Technolégiai Transzfer Intézet Kézhaszni Nonprofit Zartkoriien Mikodo
Részvénytarsasag (a tovdbbiakban: Tarsasag) az Uni Inno Zartkorien Mikodo
Részvénytarsasag (székhely: 9026 Gyor, Egyetem tér 1., a tovabbiakban: Részvényes vagy
Tulajdonos) tulajdonaban allo, egyszemélyes zartkorten mikodo részvénytarsasag.

A jelen Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Tarsasag
munkaszervezetének felépitését, miikodésének alapelveit, szervezeti egységeinek miikddését,
feladatait, a Tarsasag iranyitasi rendjét, valamint a Tarsasag mikodésével kapcsolatos egyéb
rendelkezéseket, el6irasokat tartalmazza a hatalyos magyar jogszabalyok figyelembevételével

Az SZMSZ-t a Tulajdonos hagyja jova, és hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi —
munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuldé jogviszony keretében foglalkoztatott —
alkalmazottjara.

A Tarsasag feladatai és kiildetése

A Tarsasag o feladata a magyarorszagi tobbcélu iparfejlesztési tevékenységekhez kapcsolodo
kutatasi, fejlesztési tevékenységek, valamint a kapcsolodd technoldgiai fejlesztések szakmai
tamogatasa.

1. Ertelmezé rendelkezések
Jelen Szabalyzat alkalmazasaban az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

1.1. Adatkezelés
A személyes vagy lizleti adatokon végzett barmely miivelet, kiilondsen gytijtés, rogzités,
tarolas, tovabbitas, madositas, térlés vagy archivalas.

1.2. Bels6 kommunikacio
A Téarsasagon belill megvaldsuldé hivatalos informacidéaramlds, kapcsolattartas €s
tajékoztatas rendje, amely torténhet szoban, irasban vagy elektronikus tton. A bels6
kommunikacio célja a szervezeti miikddés dsszehangolasa, az informaciok megfeleld és
idOben torténd tovabbitasa, valamint a munkavégzés tamogatasa.

1.3. Bels6 szabalyozo
A Térsasag miikddését, folyamatait, felel6sségi rendjét, ellendrzési mechanizmusait vagy
egyes szervezeti egységek miikodését szabalyozd dokumentum, kiilondsen szabalyzat,
utasités, eljarasrend, kézikonyv vagy iranymutatas. A szabalyozok szakmai tartalmaért €s
gyakorlati alkalmazhatosdgéaért a targykor szerint illetékes szervezeti egység felel.

1.4. Belsé utasitas
A Térsasag vezetése altal kiadott, kotelezd erejii belsé normativ rendelkezés, amely
meghatarozott szervezeti egységre, munkakorre vagy valamennyi munkavallalora nézve
magatartasi, mikoddési vagy eljarasi szabalyokat allapit meg.

1.5. Cégbélyegzo
A Térsasdg azonositasara szolgalo hivatalos bélyegzd, amely a Tarsasag nevet,
székhelyét, illetve egyéb azonositdé adatait tartalmazza. A cégbélyegzd haszndlata
kizarolag az arra jogosult személyek részére engedélyezett.
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1.6. Dokumentumkezelés
A Tarsasag miikodésével dsszefliggd dokumentumok létrehozasanak, nyilvantartisanak,
tarolasanak, hozzaférésének, modositasanak és archivalasanak szabalyozott rendje.

1.7. Elektronikus alairas
Elektronikus formaban 1étrehozott olyan hitelesitési megoldas, amely alkalmas az alairé
személy azonositasara és az elektronikus dokumentum integritdsdnak igazoldsara.

1.8. Elektronikus kommunikacio
A Tarsasag mikodésével Osszefiiggs, elektronikus uton torténd informaciddtadas vagy
nyilatkozattétel, kiilondsen e-mail, vallalati kommunikacios platform vagy elektronikus
dokumentumkezel6 rendszer utjan.

1.9. Ellenjegyzés
Az arra jogosult személy altal tett jovahagyd vagy kontroll célu alairas, amely igazolja,
hogy az adott dokumentum, koételezettségvallalas vagy intézkedés jogi, pénziigyi,
szakmai vagy belso szabalyozasi szempontbol megfelel a Tarsasag eldirdsainak.

1.10. Felel6sségi kior
Azon feladatok, kotelezettségek és elszamoltathatosdgi elemek Osszessége, amelyek
valamely munkakorhéz, szervezeti egységhez vagy vezet6i funkcidhoz kapesolodnak.

1.11. Hataskor
Azon jogosultsagok és dontési kompetenciak Osszessége, amelyek alapjan valamely
vezetd, szervezeti egység vagy munkavallalé meghatarozott ligyekben eljarni, dontést
hozni vagy intézkedni jogosult.

1.12. Helyettesités
Az a szervezeti vagy munkaltatoi intézkedés, amely alapjan egy munkavallalo
meghatarozott iddtartamra vagy meghatarozott tigykorben egy masik munkavallalo
feladatait €s kapcsolodo jogkoreit gyakorolja.

1.13. Hozzaférési jogosultsag
Az informaciokhoz, rendszerekhez, helyiségekhez vagy dokumentumokhoz vald
hozzaférésre vonatkozo engedélyezett jogosultsagi szint.

1.14. Iktatas
A Térsasag miikddése soran keletkezd vagy beérkezé dokumentumok nyilvantartasba
vétele, azonositoval torténd ellatasa, kezelése és visszakereshetdségének biztositasa. Az
iktatasi feladatok végrehajtasat a szervezeti egység vezetdje altal kijel6lt munkavallald
latja el, mig az iktatds szabalyszerli megszervezéséért és mukodtetéséért az adott
szervezeti egység vezetdje felel.

1.15. Informatikai eszkoz
A Thérsasag tulajdonaban vagy hasznélatdban all6 valamennyi informatikai rendszer,
hardver, szoftver, halozati infrastruktara és elektronikus kommunikéciés eszkoz.

1.16. Jovahagyas
Az arra jogosult személy vagy szervezeti egység altal adott formalis hozzajarulas
valamely dontés, dokumentum, intézkedés vagy kotelezettségvallalas végrehajtasahoz.
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1.17. Képviselet
A Térsasag nevében torténd jognyilatkozat-tétel, eljaras vagy kotelezettségvallalas joga,
amely jogszabalyon, létesitd okiraton, munkakdri jogosultsigon vagy kiilén
meghatalmazdson alapulhat.

1.18. Kotelezettségvallalas
A Tarsasag nevében tett olyan jognyilatkozat vagy intézkedés, amely fizetési, teljesitési
vagy egyéb kotelezettséget keletkeztethet a Tarsasag szamara.

1.19. Leltarfelelosség
A szervezeti egység kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok és egyéb vagyontargyak nyilvantartasaért, rendeltetésszer(i hasznalataért,
megorzéséért, valamint a leltarozassal kapcsolatos kotelezettségek teljesitéséért fennallo
felelosség. A leltarfelelosség az adott szervezeti egység vezetdjét terheli, aki jogosult az
egyes feladatok ellatdsaért munkavallalot kijeldlni.

1.20. Munkakor
Azon feladatok, felel6sségi korok, hataskorok és kompetenciak dsszessége, amelyeket a
munkavallalo munkaviszonya keretében koteles ellatni.

1.21. Munkaltatéi jogok
Mindazon jogok és kotelezettségek Osszessége, amelyek a munkaltatot a munkaviszony
létesitése, modositasa, megsziintetése, valamint a munkavallalé iranyitasa és ellendrzése
soran megilletik. A munkaltatéi jogkor gyakorlasara jogosult személyeket kiilon belsod
rendelkezés vagy szervezeti rend hatarozza meg.

1.22. Munkavillalo
A Téarsasaggal munkaviszonyban allo természetes személy.

1.23. Osszeférhetetlenség
Minden olyan helyzet, amelyben a munkavallald, vezetd vagy szerzddéses partner
személyes, gazdasagi vagy egyéb érdeke a Tarsasag érdekeivel ellentétes lehet, vagy
annak latszatat keltheti.

1.24. Projekt
Meghatérozott cél elérése érdekében Iétrehozott, iddben és erdforrdsokban koriilhatarolt
tevékenység- vagy feladategyiittes.

1.25. Szolgalati ut
A Tarsasdg szervezeti ¢és mikodési rendjében meghatarozott hierarchikus vagy
funkcionalis kommunikécios, ligyintézési és dontéshozatali rend, amely szerint a
munkavallalo feladatai ellatidsa soran koteles a kdzvetlen vezetdjén vagy az illetékes
szervezeti egységen keresztiil eljarni, tjékoztatast adni vagy kérelmet elbterjeszteni. A
szolgalati ttol eltérni kizardlag indokolt esetben vagy kiilon vezetdi engedéllyel lehet.

1.26. Szervezeti egység
A Tarsasag mikodési rendjében meghatarozott, 6nallo feladat- és feleldsségi korrel
rendelkezd szervezeti struktira vagy funkcionalis egység.

1.27. Utasitasi jog
A vezetd vagy arra jogosult személy azon joga, amely alapjan a munkavallalo részére a
munkavégzés modjara, rendjére, szervezésére vagy végrehajtasara vonatkozo kotelezd
rendelkezést adhat.



Trechtra

1.28. Uzleti titok

A Térsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddé minden olyan nem kozismert tény,
informacid, adat vagy megoldas, amelynek titokban tartdsdhoz a Tarsasignak
méltanyolhato érdeke fiizddik, és amelynek jogosulatlan megszerzése, felhasznélasa vagy
nyilvanossagra hozatala a T4rsasdg szamara hatranyt okozhat.

1.29. Vezetd

A Tarsasag iranyitasara, szervezeti egység vezetésére vagy munkaltatoi jogkor
gyakorlasara jogosult személy.

2. A Tarsasag alapvet6 adatai

Név:

TECHTRA Technologiai Transzfer Intézet Kozhaszni
Nonprofit Zartkériien Mikodo Részvénytarsasag

Székhely: 9026 Gyor, Egyetem tér 1.

Cégjegyzekszam: 08 10 002027

Statisztikai szamjel: 27713547-7210-573-08

Adoszam: 27713547-2-08

Honlap: www.techtra.hu

Kozponti elérhetdség: info@techtra.hu

Torvényesseégi feliigyeleti szerv: | Gyori Torvényszék Cégbirdsaga

3. A Tarsasag tevékenysége

A Térsasag tevékenységi koreit részletesen az Alapszabaly tartalmazza a TEAOR 25
nomenklatira szerinti szamjelzettel egytitt.

4. Képviselet és cégjegyzés, jogi és pénziigyi ellenjegyzés

4.1.

4.2.

4.3.

44,

4.5.

A Tarsasag képviselete és a cégjegyzés az Alapszabalyban foglaltak alapjan torténik,
azzal, hogy cégszerlien kell alairni a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli
nyilatkozatot (levelet, szerzddést, jegyzokonyvet stb.), — a gazdasagi ¢és jogi
kotelezettséggel nem jardé vagy joghatas kivaltdsat nem célzd, arra nem alkalmas
ligyiratok kivételével — amelynek cimzettje vagy az abban érdekelt masik fél:

° a Tarsasagon kiviili személy, vagy szerv, vagy

o a Tarsasag munkavallal6ja, amennyiben munkaviszony létesitését, modositasat

vagy megsz{inését tartalmazza.

Cégszerlien kell alairni minden olyan egy¢éb iigyben, amely esetében a cégszerti alairast
jogszabaly rendeli el.

A Tarsasag nevében kotelezettségvallalasra, azaz a Téarsasag nevében fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasra (aru, vagy szolgaltatas megrendelése, szerzédés aldirdsa
stb.) kizarolag az Alapszabalyban vagy jelen SZMSZ-ben meghatarozott személyek
jogosultak a cégjegyzés szabalyaira figyelemmel.

A vezérigazgatd teljeskoriien és altalanos hataskorrel képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben és gyakorolja a cégjegyzési jogat az Alapszabély rendelkezési
szerint.

Amennyiben a kotelezettségvallalas jogi és/vagy pénziigyi kotelezettségvallalassal jar, a
cégjegyzésre jogosult személy vagy személyek alairasan til a dokumentumon szerepelnie
kell a jogi és pénziigyi megfelel6séget tanusitd, arra jogosult személy ellenjegyzése is,



Wechtra

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

valamint a ,,jogi megfeleloséget tanusitja”, illetve ,,pénziigyi megtelel6séget tantsitja”
kifejezés feltiintetése is kotelezo.

A jogi megfeleldséget igazolja, hogy a cégjegyzésre jogosult altal alairt dokumentum az
iranyadoé jogszabalyoknak, valamint a Tarsasag Alapszabélyanak, jelen SZMSZ-ének és
egyeb belso szabalyzatainak megfelel, tovabba a Tarsasag mar fennalld szerzodéseinek
rendelkezéseit nem sérti és alkalmas a benne foglalt joghatasok kivaltasara.

A pénzigyi megfeleléséget igazolja, hogy a cégjegyzésre jogosult altal alairt
dokumentum az iranyado pénziigyi és szamviteli szabalyoknak megfelel, valamint a
Tarsasag a dokumentumban foglalt pénziigyi kotelezettségvallalashoz sziikséges
fedezettel rendelkezik és a kotelezettségvallalas 6sszhangban all a Tarsasag jovahagyott
peénzigyi terveivel, illetve koltségkereteivel.

A Térsasagra vonatkozo kotelezettségvallaldsi-, valamint jogi- és pénziigyi megfelel6ség
tanusitasara vonatkozo részletes szabalyokat kiilon belsd szabalyzat tartalmazza. A
munkaszervezet képviseleti rendjének, az allandé és eseti képviseleti jogosultsagnak, a
szerzodéskotés rendjének, tovabba a banki alairasi és utalvanyozasi jognak a részletes
szabalyait a Tarsasag belsé normai hatarozzak meg.

A Téarsasag jogi képviseletére eseti vagy allandé meghatalmazas alapjan a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 kamarai jogtanacsosok vagy nyilvantartasba vett jogi eléadok,
valamint Gigyvédi irodak és azok alkalmazottjai, tovabba az ligyvédi irodaval megbizasi
jogviszonyban allo igyvédek, illetve egyéni ligyvédek jogosultak. Jogszabaly adta
keretek kozott, meghatarozott jogi eljarasokban (példaul kozbeszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasok) a Tarsasag képviseletét — meghatalmazéssal- fuggetlen akkreditélt
kozbeszerzési szaktanacsadd, vagy allami kézbeszerzési szaktanacsado is ellathatja. A
jogi képviselet kiviilallé harmadik személyekkel szemben, valamint az eljar6é hatésagok,
illetve birdsagok el6tt a meghatalmazasban foglalt esetleges korlatozasokkal
gyakorolhato.

5. A cégbélyegz6k hasznalata

5.1

5.2

3:3

5.4.

CégbélyegzOk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel, és
a Tarsasag nevében torténd eljaras soran keriilnek alkalmazésra.

A cégbélyegzOk tarolasardl, az arra jogosult személyeknek torténd atadasarol,
visszavételérol, elvesztésiikr6l, valamint a hasznalatbol vald kivonasukrol naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely a Gazdasagi és HR Irodan kertil elhelyezésre.

A cégbélyegzit hasznalok kore: szamozott bélyegz késziil azok részére, akik bélyegzd
haszndlatdra jogosultak. A bélyegz6 hasznélatara jogosultak korét a 2. szamu fuggelék
tartalmazza.

Az atvevo(k) személyesen felelds(ek) a cégbélyegzo(k) rendeltetésszert hasznalatdért és
megbrzéséért. A cégbélyegzd(k) beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol ¢s
cseréjérol, valamint a bélyegzé megrongalddasa és elvesztése esetén annak selejtezésérol
a Gazdasagi és HR Iroda gondoskodik. A cégbélyegzé elvesztését vagy jogosulatlan
hasznalatat az érintett személy haladéktalanul kdteles bejelenteni.
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II. FEJEZET: A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1. Tulajdonos

Ll

1.2

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mikodik, igy a részvényesi
pozici6jabol fakado, a Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat a Részvényes Onalldan
gyakorolja. Ennek keretében a legfobb szerv hataskoreit is, a Tarsasag Alapszabalyaban
meghatarozottak szerint, a Részvényes dnalloan gyakorolja.

A Tulajdonos kizardlagos hataskorébe az Alapszabélyban, a Polgari Torvénykonyvrol
52016 2013. évi V. torvényben (a tovabbiakban: Ptk.), és egyéb, a Tarsasdg mitkddéschez
kapcsolodo jogszabalyokban rogzitett tigy- €s feladatkorok tartoznak.

2. Vezérigazgatd

N i

2.2,

2.3,

24.

2:5:

A Tarsasagnal a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. torvény szerinti ligyvezetd
szervként miikodd Igazgatosdg nem mikodik, annak jogkodreit a Tulajdonos altal
megvalasztott vezérigazgatd gyakorolja, aki ellatja a Téarsasdg ligyvezetését, illetve
iranyitja és ellenérzi a Tarsasdg munkaszervezetét a Tulajdonos dontéseinek €s a
vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden, valamint képviseli a Téarsasdgot harmadik
személyekkel szemben, tovabba birésagok és hatdsagok elott.

A Tulajdonos hataskorébe tartozo dontés és/vagy hatdrozathozatal esetén, a megalapozott
dontéshez és/vagy a hatarozathozatalhoz sziikséges informaciokat tartalmazo
eloterjesztést a Tarsasdg készit a Tulajdonos részére, és azt a dontés és/vagy
hatarozathozatal el6tt megkiildi a Tulajdonos részére. Amennyiben a Tulajdonos
dontéséhez és/vagy hatarozathozatalahoz jogszabalyi rendelkezés, az Alapszabaly vagy
mas a Tarsasag mikddésére vonatkozo joganyag alapjan sziikséges, Ggy a Tarsasag az
cl6terjesztéssel egyiitt megkiildi a Tulajdonos részére a relevans Feliigyelébizottsagi
hatarozatot tartalmazo jegyzokonyvet, valamint a targyban érintett szabalyzat és egyeb, a
Tulajdonos déntésének meghozatalahoz szikséges dokumentum(oka)t. A jelen pontban
foglalt feladatok ellatasardl a vezérigazgatd a Jogi és Koordinacios Iroda utjan
gondoskodik.

A vezérigazgaté az Operativ Igazgatosag koézremtkddésével kialakitja, miikodteti és
fejleszti a Tarsasag valamennyi szervezeti szintjén érvényesiild belsé kontrollrendszerét,
¢és ennek keretében gondoskodik a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok
azonositasarol, valamint a kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok kialakitasarol és
mikaodtetésérol.

A Tarsasag meghatéarozott feladatok, projektek vagy programok végrehajtasara ideiglenes
projekt- vagy munkacsoportokat hozhat létre. A projektcsoportok Osszetételérol,
vezet6jérdl, feladatairol, mikoddési rendjérdl, valamint a részt vevd szervezeti egysegek
kijelolésérél a vezérigazgatd vagy az altala kijellt vezetd rendelkezik. Minden
projektcsoport létrehozasa soran a projekt kijelolt vezet6je projekt alapitdé dokumentumot
készit eld, amelyet a vezérigazgatd hagy jova.

A vezérigazgato a Tarsasag stratégiai és operativ céljainak megvalositasa érdekében dont
a projektek megvalositasahoz kapesolodo erdforras- €s eszkozallokécidrdl, a likviditasi
terv figyelembevételével. Ennek keretében jovahagyja az egyes projektekhez kapcsolodo
ajanlatadast, biztositja a Tarsasdg Igazgatosagai kozotti egyilittmikodést és
informacidaramlast, valamint dont a projektek paly4zati és megvalositasi szakaszaban
szlikséges technologiai, litemezési €s eroforras-koordinacids kérdésekben.
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2.6. A vezérigazgatd a munkaltatdi jogokat az SZMSZ 1V. fejezetében meghatarozott médon
gyakorolja. A munkaltatéi jogkor delegalasanak részletes rendjérdl kiilon belséd
szabalyzat rendelkezik.

2.7. A vezérigazgato kozvetleniil iranyitja az alabbi személyek tevékenységet:
- operativ 1igazgato,
- technoldgiai igazgato,
- palyazati igazgato,
- adatvédelmi tisztségviseld,
- tanacsadok.

3. Feliigyelobizottsag

3.1. A feliigyelébizottsag a Tarsasag érdekeinek védelme céljabdl ellenérzi a Tarsasag
lgyvezetését a Tulajdonos részére.

3.2. A feliigyelobizottsdg feladat- és hataskorét, {iléseinek Osszehivasi rendjét,
hatarozatképességét, a dontéshozatali eljards mikodését, valamint keépviseleti,
betekintési, véleményezési jogkoreit, tovabba a feliigyeldbizottsagi tagok jogallasat a
mindenkor hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag Alapszabalya, valamint a
Feliigyeldbizottsag Ugyrendje szabalyozza.

4. Alland6 konyvvizsgalé

4.1. A Tulajdonos a Téarsasagnal a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. toérvény (a tovabbiakban:
Szamviteli térvény) alapjan kotelezo, illetve sziikség szerint elrendelt konyvvizsgalat
elvégzésére, valamint a Tarsasag vagyoni és pénzigyi helyzetének felmérése érdekében
allando konyvvizsgalot valaszt meg.

42. Az allandé konyvvizsgald megvalasztasat, jogallasat, jogviszonyanak megsziinését,
feladatkorét, ellenérzési jogosultsagait, betekintési, a feliigyel6bizottsag {ilésén vald
részvételi, véleményezési és értesitési jogait, valamint feleldsségét és hataskorét a
Tarsasag Alapszabalya, valamint a kdnyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott szerzodés
szabalyozza.

5. Tanacsadok

5.1. A vezérigazgatd munkajat a Tarsasagnal tanacsadok is tamogathatjak, akiket a
vezérigazgaté biz meg egyes szakmai, stratégiai vagy operativ kérdésekben vald
kozremiikodésre. A tandcsadok megbizasa eseti vagy hosszabb tavu (adott esetben
hatarozatlan idejti is) lehet, feladatkoriik mindig az aktuélis igényekhez és szakteriilethez
igazodik.

5.2. A tandcsadok a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el a feladataikat. Ennek
keretében tobbek kozott javaslatokat tehetnek, hattérelemzéseket készithetnek, valamint
kozremtkddhetnek  dontés-elokészitésben, projektek tamogatdsaban vagy kiilso
kapcsolatok erdsitésében.

5.3. A tanacsadok a vezetdi értekezletek allando résztvevoi, és — a vezérigazgatd dontése
szerint — egyéb szakmai egyeztetéseken is részt vehetnek. Feladataik elldtdsa soran a
szamukra biztositott informaciokhoz és dokumentumokhoz vald hozzaférésik a
megbizasukhoz igazodik, az iratkezelési, titoktartdsi és adatvédelmi szabalyok
maradéktalan betartasa mellett.
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5.4. A tanacsaddi tevékenység értékelése a vezérigazgatd hataskore, amely torténhet eseti
visszajelzés vagy atfogd szakmai értékelés formajaban.

6. Adatvédelmi tisztségviseld

6.1. A Tarsasag tevékenységének végzése soran személyes adatokat kezel. Az adatkezelések
jogszeriiségének ¢és megfeleloségének Dbiztositasa érdekében az informdcios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. térvény, valamint
az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (4ltalanos adatvédelmi
rendelet, GDPR) alapjan a Téarsasag adatvédelmi tisztségvisel6t alkalmaz.

6.2. Az adatvédelmi tisztségviseld ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos, valamint a
kozérdekli adatigénylések teljesitésével ¢és a kozérdekli adatok kozzétételével
kapcsolatos, jogszabalyban rogzitett feladatokat. Feladata tovabba az adat- ¢és
titokvédelmi eldirasok betartasanak elosegitése és ellenorzése. E feladatai ellatasa
kapcsan kozvetleniil a vezérigazgatonak tartozik felelosséggel. Az adatvédelmi
tisztségviseld feladatai ellatdsa soran nem utasithatd, szakmai tevékenységében
fiiggetlen.

III. FEJEZET: A TARSASAG MUNKASZERVEZETE, SZERVEZETI EGYSEGEI
ES AZOK FELADATAI

1. A Tarsasag munkaszervezete a jelen SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato szervezeti dbra
szerint keriil kialakitasra, latja el feladatait. A Tarsasag Onalld szervezeti egységei:
igazgatosag, iroda.

2. Az igazgatdsagokat az igazgatd vezeti, aki sajat hataskorében:
a) megszervezi és Iranyitja az igazgatdsagat érintd adminisztrativ és dokumentum
megorzési, kezelési tevékenységeket,
b) Gsszegylyti és a vonatkozd beszerzési eljarasrendnek megfeleléen elbterjeszti az
igazgatosag milkodéséhez sziikséges beszerzési igényeket,
c) gyakorolja az igazgatdsaghoz tartozd munkavallalok felett a vezérigazgato altal
delegalt munkaltatoi jogokat.

3. Az irodavezetd sajat hataskorében:

a) megszervezi ¢€s irdnyitja az irodat érinté adminisztrativ tevékenységeket, kiilonésen,
de nem kizardlag az iktatast és iratkezelést, valamint biztositja azok szabalyszer(i
ellatasat,

b) Osszegylijti és a vonatkozo beszerzési eljarasrendnek megfeleléen kezdeményezi és
elbterjeszti az iroda, illetve iroda miikodéséhez sziikséges beszerzési igényeket,

4. A Tarsasagnal a tevékenység végzésére ¢s feladatok ellatasara létrehozott, elkiiloniilt
funkcionalis szervezeti egységek:

4.1. Vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek:
4.1.1.  Operativ Igazgatosag
4.1.2. Technologiai [gazgatosag
4.1.3. Palyazati [gazgatosag

4.2. Vezérigazgatd kozvetett, az operativ igazgatdo kozvetlen irdnyitasa ala tartozé
szervezeti egységek:
4.2.1. Jogi és Koordinacios Iroda
4.2.2. Gazdasagi ¢s HR Iroda
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4.2.3. Kommunikécios és Uzemeltetési Iroda

4.3. Vezérigazgaté kozvetett, a palyazati igazgaté kozvetlen iranyitiasa ald tartozo
szervezeti egység:
4.3.1. Projektiroda

5. Az egyes szervezeti egységeket a Tarsasaggal munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszony keretében foglalkoztatott igazgatok és irodavezetdk vezetik. A szervezeti
egységek feladataira, hataskoreire és mikodésére vonatkozd részletes szabdlyokat a
Tarsasdg vonatkozo bels6 szabalyzatai rogzitik.

6. Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek a Tarsasdg szakmai
feladatai ellatasanak hatterét, valamint a Tarsasidg jogszerli miikddését biztositd, ezzel
kapcsolatos feladatokat ellato teriiletek. E szervezeti egységek a vezérigazgato iranyitasa alatt
allo, de szakmai Onallosaggal bird szervezeti egységek, amelyek felelosek az SZMSZ-ben
kijelolt feladataik 6nalld szervezéséért és elvégzéséért. A szervezeti egységek a szakmai
tevékenységiikon tul feleldsek sajat adminisztrativ tevékenységiik megszervezésért (kiilondsen
iktatas és iratkezelés). A vezérigazgatd jovahagyasaval a szervezeti egységek feladataik
ellatasdhoz kiils6 kdzremiik6dot vehetnek igénybe.

6.1 Operativ [gazgatosag (OI)

6.1.1. Az Ol avezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozod szervezeti egység. Az Ol-
t az operativ igazgatd vezeti. Az operativ igazgatd feladatait a vezérigazgatod
kozvetlen irdnyitasa alatt latja el, felelés a Tarsasag muikodési folyamatainak
hatékony, jogszer(i és gazdasagos mukodtetéséért, a Tarsasag muikddésének
operativ koordinaciojaért. Az operativ igazgato altalanos feladata a Tarsasag
napi miikédésének Osszehangolasa, a szervezeti egységek operativ irdnyitasa,
valamint a stratégiai dontések végrehajtasanak biztositasa. Az operativ igazgato
operativ ligyekben a vezérigazgato helyettese.

6.1.2. Az Ol az alabbi feladatokat 1atja el:

a) a Tarsasag napi operativ miikddésének szervezése és dsszehangolasa;

b) aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai és operativ felligyelete;

c) avezérigazgatoi dontések végrehajtasanak koordinalasa;

d) a belsé mikodési folyamatok hatékonysaganak biztositasa és fejlesztése;

e) a szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés eldsegitése;

f) amikddéssel kapesolatos erdforras-gazdalkodas tamogatasa;

g) kozremlkodés a belsd szabalyzatok, folyamatok ¢s mikddési rend
kialakitasaban;

h) a tarsasag miikddésével kapcsolatos jelentések, beszamolok és eléterjesztések
elokészitésének koordinalasa;

i) a jogszabalyoknak, belst szabalyzatoknak és vezet6i dontéseknek megfeleld
mukodés biztositasa;

j) amikodési kockazatok azonositasanak és kezelésének tdmogatasa;

k) felel az Igazgatosag kezelésében vagy hasznalataba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok €és egyéb vagyontargyak nyilvantartasaért, rendeltetésszer(
haszndlataért, megbrzéséért, valamint a leltarozassal kapcsolatos
kotelezettségek teljesitéseeért;

1) havi jelentéstételi folyamat kialakitasa a gazdasagi és hr irodavezetd
bevonasaval;
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megszervem és iranyitja az igazgatdsagat érint adminisztrativ és dokumentum
megOrzeési, kezelési tevékenységeket;

n) kapcsolattartds az Igazgatdsag feladatdhoz kapcsolodo, megbizott kiilsos
partnerekkel, szolgaltatokkal, feladataik koordinalasa, ellenérzése, teljesitési
igazolas eldkészitése.

6.1.3. Az operativ igazgatd jogosult:
a) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére utasitast adni,
b) a mukodési folyamatokkal —kapesolatban egyeztetést és intézkedést
kezdeményezni;
¢) avezérigazgato altal atruhazott hataskorok gyakorlasara.

6.2 Technolégiai Igazgatosag (T1)

6.2.1. A TI avezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egység. A Tl-ta
technologiai igazgatd vezeti. A TI feladata a hazai kutatdsi eréforrasok
felhasznaldsaval kutatas-fejlesztési (K+F) teveékenyseg végzése, a tudasvagyon
hasznositdsanak koordindlasa és megszervezése, a Tarsasag pozicionaldsa hazai és
nemzetkozi kornyezetben.  Feladata tovabba a potencialis egylittmiikodo
partnerekkel torténd kapcsolatok kialakitdsa és fenntartdsa, valamint a Tarsasagnak
a hazai és nemzetkézi K+F Okoszisztémaba torténd integralasa és részvétele
érdekében, az egyes nemzeti és nemzetkozi szervezetek, programok munkajaban
vald kozremiikodés eldsegitése is. A technologiai igazgatd szakmai {ligyekben a
vezérigazgato helyettese.

6.2.2. A TI az alabbi feladatokat latja el:

a) iranyitja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeket, nyomon koveti
a feladatvégzésiiket, melyekrol folyamatosan és rendszeresen tajékoztatast ad a
vezérigazgatod részeére;

b) szakmai ¢€s pénziigyi feliigyeletet gyakorol a vezérigazgatd altal kijeldlt
projektek — kiilondsen, de nem kizardlagosan a 2022-2.1.1-NL-2022-00012
azonositészamu, ,,A Kooperativ Technolégiak Nemzeti Laboratorium” projekt
— esetében;

¢) allandd kapcsolatot épit ki a felsdoktatasi intézmények, kutatdintézetek és
kapcsolddo szervezetek kutatohelyeivel €s a platformokkal;

d) hozzijarul a  tobbcélu  fejlesztések  érdekében a  tevékenységek
0sszehangolasahoz a kapcsolddo szervezetek révén;

e) kutatasi-fejlesztési projektekhez és programokhoz kapcsolodd mikro- és
makroszintii szakértoi tevékenységet lat el;

f) Gsszefogja és kezeli a sajat jogu kutatasokbdl, koordinalt K+F tevékenységekbol
létrejové tudasvagyont, oltalmakat;

g) tudas- és technologiatranszferhez kapcsolédd tudomanyos és disszeminacios
tevékenységet folytat;

h) sajat tevékenységének timogatasa érdekében felderito és szervezd feladatot lat
el;

1) elemzéseket, kutatdsokat végez a hazai és nemzetkozi gazdasag allapotarol,
torekszik az adatvagyon hasznositasara a dontéshozok tamogatasa érdekében;

j)  koteles a folyamatban 1év6 kutatasi €s fejlesztési projektek elérehaladasarol havi
rendszerességgel a vezérigazgatd részére beszamolot késziteni és prezentélni;

k) bérkutatasi igények kielégitése érdekében kiilsé laborkapacitdsok bevonésaval
megrendeléseket teljesit;

1) ellaitja a Tarsasag kutatas-fejlesztési, innovacios ¢€s projektmegvalositasi
tevékenységeihez  kapcsolodo szakmai eroforrasok  tervezésével,
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p)

q)

6:2.3.

d)

koordinéciojaval, rendelkezésre bocsatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat;

kozremikodés a belsd szabalyzatok, folyamatok és miikddési rend
kialakitasaban;

kozremiikddik a Tarsasag mikddésével kapesolatos jelentések, beszamoldok és
eloterjesztések elokészitésében;

felel az Igazgatosag kezelésében vagy hasznalataba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok ¢és egyéb vagyontargyak nyilvantartasaért, rendeltetésszeri
hasznalataért, megbrzéséért, valamint a leltarozassal kapcsolatos
kotelezettségek teljesitéséert;

megszervezi és iranyitja az igazgatosagat érinté adminisztrativ és dokumentum
megorzési, kezelési tevekenységeket;

kapcsolattartas az Igazgatosag feladatdhoz kapcsolodd, megbizott kiilsds
partnerekkel, szolgaltatokkal, feladataik koordindlasa, ellendrzése, teljesitési
igazolas elokészitése.

A TI operativ informatikai eszkOzkezeléséhez ¢és informatikai rendszerek
lizemeltetéséhez, fejlesztéséhez kapcsolodo feladatai:

koordinalja a Tarsasag altal megbizott informatikai tanacsadd és szolgaltato

munkajat;

IT szempontbdl kidolgozza, véleményezi és frissiti a teriiletet érintd belsd

szabalyzatokat;

a Tarsasag informatikai rendszereinek operativ miikddtetése keretében ellatja:

ca) a Tarsasag operativ és szakmai mikodéséhez szikséges hardver- és
szoftvereszk6zok  beszerzésével, karbantartisaval ¢és  megbizhato
lizemeltetésének megszervezeésével jaro feladatokat;

cb) a Tarsasdg informatikai halozata, a kliens gépek és a szerverpark
miikodtetését;

cc) a felhasznalok adminisztracidjaval, feliigyeletével és jogosultsagokkal jaro
feladatokat;

cd) a Tarsasdg informatikai rendszereinek tizemeltetésével, informatikai
stratégidjanak megalkotasaval jard feladatokat;

ce) a munkavallalok és megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott
magéanszemélyek részére biztositott informatikai eszkozok elokészitésével,
atadasaval, visszavételével, cseréjével, nyilvantartasaval, leltarozasaval,
selejtezésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
kozremiikodik az 0j belépdk és kilépdk informatikai eszkozkezelési
folyamatainak lebonyolitdsaban;

kozremiikodik a Tarsasdg informatikai fejlesztési és  innovacios

tevékenységeinek szakmai timogatasaban, ennek keretében:

da) részt vesz informatikai rendszerek, alkalmazasok és technologiai
megoldasok tervezésében, fejlesztésében és bevezetésében,

db) kézremiikodik 0j informatikai technoldgidk, architektirdk és fejlesztési
irdanyok vizsgalataban, értékelésében és alkalmazasaban;

dc) elkésziti vagy véleményezi a fejlesztésekhez kapcsolodd miszaki
specifikaciokat, rendszerterveket és dokumentaciokat;
szakmai atvételében;

de) kozremiikodik a Kkutatis-fejlesztési, innovacids és palyazati projektek
informatikai szakmai tartalmanak kidolgozasaban és megvalositasaban;

df) figyelemmel kiséri az informatikai technologiak fejlédését, és javaslatot
tesz azok szervezeti alkalmazésara;

13



Trechtra

dg) szakmai tdmogatast nyajt a Tarsasag szervezeti egységei részére
informatikai fejlesztési €s technologiai kérdésekben;

A technologiai igazgaté jogosult:

az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek részére utasitast adni;

a szakmai folyamatokkal kapcsolatban egyeztetést és intézkedést
kezdeményezni;

a vezérigazgatd altal atruhazott hataskordk gyakorlasara.

6.3 Palyazati Igazgatosag (PI)

6:3:1.

6.3.2.

b)

g)
h)

A Pl avezérigazgat6 kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egység. A PI-ta
palyazati igazgaté vezeti. A PI altalanos feladata ¢és felelossége, hogy
folyamatos termékmindségi ellenérzeés mellett olyan miikodoképes szolgaltatast
és a szolgaltatasnynjtast, tamogatérendszert fejlesszen ki, amely teljesiti a
projektcélokat, az eldzetesen meghatarozott indikatorokat, illetve tesztekkel
igazolt, lizemszerd mlk&désre alkalmas allapotban, a megfelel$ oktatas mellett,
dokumentaltan, az alapvetd garancialis feltételek fennallasa mellett m{ikodésre
atadhat6 a szolgaltatas miikddtetésében érintett egyéb szervezeti egységeknek.

s

a kapcsolodo beszerzések elokészitése, a megvalositas koordinalasa.

A PI az alabbi feladatokat latja el:

a Tarsasag projektjeinek irdnyitdsa, szervezeése €s a kapcsolodd beruhazisi
tevékenységek Osszehangolasa a projekt célok elérése érdekében,
egylittmikédve a projektekben érintett tovabbi igazgatosagok delegalt
kollégaival, annak érdekében, hogy a fejlesztés és bevezetés alatt allo
szolgaltatas képességgel Osszefliggo feltételei maradéktalanul teljesiiljenck;
iranyitasi és szervezeési tevékenységével biztositsa a projekt(ek) szabalyos
elokészitését €s sikeres végrehajtasat a tervezett szolgaltatasfejlesztési célok,
idokeretek, koltségvetés, miiszaki és mindségi elvarasok mentén;
kapcsolattartas az iranyitd hatosaggal, konzorciumi partnerekkel, szerzodott
vallalkozokkal és a projektben részt vevé munkavallalokkal;

Osszeallitia a projekt elokészitéséhez és megvaldsitasahoz sziikséges
alapdokumentumokat, tobbek kozott a tamogatasi kérelmet, és amennyiben
relevans a projektindito PAD-ot, a kapcsolodo megvalosithatdsagi tanulmanyt,
beszerzesi, koltségvetési €s iitemezési adatokat;

Osszedllitja az erdforras- €s részletes iltemtervet, a megalapozott, teljes
koltségvetést, valamint a HR tervet, és amennyiben relevans a sajat teljesitési
tablat;

a TI es OI kézremiikodése mellett felelds a tervezett idokeretben szabalyosan és
eredményesen lebonyolithaté (kéz)beszerzési terv kidolgozasaért, a sziikséges
funkcionalis és nem funkcionalis mitszaki kovetelményspecifikaciok
osszeallitasaért, tovabba a beszerzési teriilettel is egylittmikddve a kapesolodd
beszerzések szabdlyos és eredmeényes lebonyolitasaért, valamint a palyazattal
Osszefiiggésben felmertlo hianypotlasok kezeléséért;

kozremiikédés a belsd szabalyzatok, folyamatok és miikddési rend
kialakitasaban;

kozremiikddik a Tarsasag miikddésével kapesolatos jelentések, beszamolok és
eléterjesztések elokészitésében;

felel az Igazgatosag kezelésében vagy hasznalataba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok és egyéb vagyontirgyak nyilvantartasaért, rendeltetésszerii
hasznalatdért, megdrzéséért, valamint a leltarozdssal kapcsolatos
kotelezettségek teljesitéséért;
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j) megszervezi €s iranyitja az igazgatosagat érintd adminisztrativ és dokumentum
megorzesi, kezelési tevékenységeket;

k) kapcsolattartas az Igazgatosag feladatdhoz kapcsolodd, megbizott kiilsos
partnerekkel, szolgaltatokkal, feladataik koordinalasa, ellenorzése, teljesitési
igazolas elokészitése.

6.3.3. A palyazati igazgato jogosult:
a) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére utasitast adni;
b) a palyazati folyamatokkal kapcsolatban egyeztetést és intézkedeést
kezdeményezni;
c) a vezérigazgato altal atruhazott hataskordk gyakorlasara.

7. Vezérigazgato kozvetett iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek

Ezen szervezeti egységek az egyes igazgatosagok, kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti
egységek, amelyek felelosek az SZMSZ-ben kijelolt szakmai feladataik 6nalld szervezéséért és
elvégzéséért. A szervezeti egységek a tevékenységiikon tul felelosek sajat adminisztrativ
tevékenységiik megszervezésért (kilonosen iktatds ¢és iratkezelés). A vezérigazgatd
jovahagyasaval a szervezeti egységek feladataik ellatasahoz kiilsd szakértot vagy szolgaltatot
igénybe vehetnek. A szervezeti egységeket az irodavezetdk vezeti, akik a feladatok ellatasara
(szakmai) csoportokat ¢s kutatocsoportokat hozhatnak 1étre.

7.1. Jogi és Koordinacios Iroda (JKI)

7.1.1. A JKI az operativ igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység. A
JKI-t a jogi és koordinacios irodavezetd vezeti. A JKI iranyitja a Tarsasag
folyamatos, jogszabalyoknak és belsé szabalyozdknak megfelelé miikodését,
részt vesz a Tarsasag iranyitasaban és munkaszervezetének ellenrzésében.

7.1.2. A JKI feladataira vonatkozo6 részletes szabalyokat a Téarsasag vonatkozd belsé
szabalyzatai rogzitik.

7.1.3. A JKI részletes, jogi teriiletet érintd feladatai:

a) a Tarsasag tevékenységének a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak és a
Tarsasag miikddésére vonatkozo belsé szabalyzatoknak valé megtelelésének
tamogatasa, ellenérzése és biztositasa;

b) a Tarsasagnal alkalmazott belso szabalyzatok, utasitasok és szervezetszabalyozo
eszkdzok elkészitésének koordinalasa, jogi és formai ellendrzése, kihirdetésiik
koordinalasa, nyilvantartas vezetése;

¢) Tulajdonos felé a vezérigazgatd utjan torténd adatszolgaltatasi, beszamolasi €s
tajékoztatasi feladatok koordinalasa a JKI feladatkorébe tartozo tigyek
tekintetében;

d) a szerzddéses jogviszonyok tekintetében a jogi megfeleldség rendszerének
kialakitasa, mikodtetése és fejlesztcse,

e) az SZMSZ L. fejezet 3. pont 3.6. alpontja szerinti jogi megfeleléség vizsgalata
és tanusitdsa a Térsasdg vezérigazgatoja altal alairasra keriilé szerzédések
esetében, amennyiben a Térsasag kotelezettségvallaldsi-, valamint jogi- €s
pénziigyi megfeleléség tanusitasara vonatkozo belsd szabalyzata alapjan a jogi
megfeleldség tantsitasa sziikséges;

f) a Tarsasag Aaltal hasznalt szerzOdésmintdk elkészitése, valamint egyedi
szerz6dések és egyéb okiratok elkészitése;

g) a kilsés partnerek altal megkiildott szerzddések jogi véleményezése ¢s
javaslattétel az esetleges modositasukra;
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h) jogi tanacsadds nyljtdsa a Tarsasidg valamennyi szervezeti egysége részere,

segitségnyujtas az egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa érdekében;

i) aFeliigyeldbizottsag és a vezetoi értekezletek lebonyolitasa, a jegyzdkonyvek és
a keletkezett iratanyag kezelése;

j)  vezeti a Tulajdonos, az lgazgatosag és a Feliigyel6bizottsag hatarozatainak
nyilvantartasat, ellenorzi a hatarozatok végrehajtasat, elvégzi az iratanyagok
rattarazasat;

k) a Tulajdonos felé iranyulo, dontést igényld elbterjesztések elokészitése, a
szakmai feladatkérébe tartozo tevekenységek kapcsan adatszolgaltatasi ¢és
beszamolasi, tajékoztatasi feladatok ellatasa;

1) a Tarsasag jogi képviseletének ellatdsa vagy annak megszervezése, valamint
kapcsolattartas a megbizott jogi képviseldvel, jogi szolgaltatdval,

m) kozremlkddés a kozigazgatas koézponti és  helyi  szerveivel torténd
kapcsolattartasban, a hatosagi ligyek intézésének koordinalasa;

n) kozrem(kodés a Tarsasag adatvédelmi feladatainak megszervezésében,
kapcsolattartas a Tarsasadg adatvédelmi tisztviseldjével;

0) szerzddés-nyilvantartasi rendszer kialakitisa, a nyilvantartas vezetése ¢&s
naprakészen tartésa.

p) kapcsolattartas a JKI feladatdhoz kapcsol6dod, megbizott kiilsés partnerekkel,
szolgaltatokkal, feladataik koordinalasa, ellendrzése;

q) ellatja a Tarsasag altal kezelt és végrehajtott projektekhez — kiilondsen, de nem
kizarolagosan a 2022-2.1.1-NL-2022-00012 azonositészamu, ,,A Kooperativ
Technolégiak Nemzeti Laboratorium” projekt — kapcesolddo jogi feladatokat;

r) felel az Iroda kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok és egyéb vagyontargyak nyilvantartisaért, rendeltetésszerii
hasznalataért, megOrzéséért, valamint a leltarozassal kapcsolatos
kotelezettsegek teljesitéseért.

7.1.4. A JKI részletes, koordinacios teriiletet érintd feladatai:
a) dontéselokészitd és adminisztrativ tevékenységgel timogatja a vezérigazgatoi feladatok
ellatasat;

b) figyelemmel kiséri a vezérigazgatd programjait, valamint a hataridos feladatok
végrehajtasat;

c) kozremikddik a vezérigazgatd programjaihoz kapcsolodd szakmai, hazai és
nemzetk6zi programokra valo felkészitésében;

d) kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel és vezetd munkatarsaival;

€) kapcsolatot tart a tulajdonosi jogok gyakorldjaval, biztositja az adatszolgaltatas-
kérésekre, megkeresésekre adando valaszok elkészitésének Tarsasagon beliili
koordinacidjat;

f) részt vesz a Tarsasag feladatkiadasi, utokdvetési, szamonkérési és hatarido-
figyelési rendszerének kialakitdsdban, a vezérigazgatd altal meghatarozott
feladatok iranyitasdban, valamint figyelemmel kiséri a vezérigazgatd altal
meghatarozott feladatok teljestilését;

g) az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan kezeli tevékenysége
soran keletkezett, vagy az Iroda részére leadott, atadott iratokat;

h) aziratmintak elkészitése, nyilvantartasa és folyamatos karbantartasa;

1) kozremikodik a vezetdi értekezletek elokészitésében;

J) ellatja a vezérigazgato altal meghatarozott egyéb koordinacids feladatokat;

7.1.5. A JKlrészletes, (kbz)beszerzési teriiletet érintd feladatai:
a) a Tarsasdg miikodéséhez szilkséges beszerzési eljarasok eldkészitése,

lebonyolitasa, koordinalasa, illetve a beszerzések végrehajtasanak nyomon
kovetése és ellendrzése;

16



ﬁ'echtra

c)

d)
c)

kozbeszerzeési szaktanacsadd bevonasaval és kozremikddésével koordinalja a
Tarsasag kozbeszerzési eljarasait;

ellatja a kozponti beszerzé portalok kezelését, azokon keresztiil torténo
kozpontositott kozbeszerzések lefolytatasat, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat;

elokésziti az éves (koz)beszerzési terveket;

feladatkorét érintden kapcesolatot tart a (kdz)beszerzési szaktanacsadoval.

7.2. Gazdasagi és HR Iroda (GHRI)

7.2.1.

Tid:

7.2.3.

7.2.4.

125,

7.2.6.

A

g)
h)

1)
k)

A GHRI az operativ igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.
A GHRI-t a gazdasagi ¢s HR irodavezetd vezeti.

A GHRI gazdasagi tigyekben kozremiikodik a Tarsasag pénziigyi tervezésével,
gazdalkodasaval, finanszirozasaval, valamint az  adatszolgaltatassal
kapcsolatosan

A GHRI kozremikodik a Tarsasag bérszamfejtési és konyvelési szolgaltatast
veégzo szolgaltatdval.

Adatot szolgaltat a Tarsasag mérlegében kezelt vagyon létrehozasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos eszkdzokrol.

Az Iroda fobb feladata HR tgyekben a Tarsasdg humaneréforras
gazdalkodasanak szervezése, miikddtetése.

A GHRI feladataira vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag mindenkor
hatalyos belsd szabalyzatai rogzitik.

A GHRI részletes, gazdasagi teriiletet érintd feladatai:

a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének a jogszabalyoknak, az
Alapszabalynak és a Tarsasdg miikodésére vonatkozd belsd szabélyzatoknak
megfelel6 mikoddtetése;

a  fedezetigazolasok, kotelezettségvallalasok,  likviditas,  kifizetések
szabalyszerliségének biztositisa, a beszerzések tekintetében pénziigyi
teljesitésigazolas és szallitoi szamlak kontrollja;

kozremikodik a gazdalkodassal kapesolatos belsd szabalyzatok kidolgozasaban,
aktualizalasaban;

kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott konyvelési ¢s bérszamfejtési
szolgaltatdval, konyvvizsgaloval, hatosagokkal,

elokésziti a Tulajdonos felé a vezérigazgatd tjan szakmai feladatkorébe tartozo
tevékenységekhez kapcsolodo adatszolgaltatasokat,

elokésziti a Tulajdonos és a feliigyel6bizottsag részére késziilo gazdasagi
teriiletet érintd eldterjesztéseket;

kozremiikodik az Gzleti terv elkészitésében;

a Tarsasag hazipénztaranak, forint és deviza bankszamldinak kezelése a
pénzkezelési szabalyzat eldirasai szerint;

kozremiikodik a Tarsasag leltarozasi, selejtezési tevékenységében;

az egyes szervezeti egységek jovahagyasat kovetden ellenjegyzi a Tarsasag
kotelezettségvallalasait;

felel az Iroda kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok és egyéb vagyontargyak nyilvantartasaért, rendeltetésszer(
hasznalataért, megdrzéséért, valamint a leltarozassal  kapcsolatos
kotelezettségek teljesitéséert.
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7.2.8. A GHRI részletes, HR teriiletet érint6 feladatai:

a) javaslatot tesz a Tarsasag HR stratégidjanak kidolgozasara;

b) a Tarsasag személyiigyi és munkaiigyi feladatainak ellatasa,

c) tervezi és koordinalja a szervezet 1étszam- és munkakori struktrajat;

d) tdmogatja és HR-oldalrol végrehajtja a szervezeti véltozasokat;

e) kezeli a munkaer6-igényeket, koordinalja az allashirdetéseket €s a kivalasztast;

f) szervezi és iranyitja az (ij munkavallalok beléptetési (onboarding) folyamatat;

g) koordinalja a munkavallalok és a megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott
maganszemélyek nyilvantartasaval, szerzédéses dokumentacidjaval és
munkaszerzédéseket, maganszemélyes megbizasi szerzddéseket, okiratokat, és
kezeli a munkavallalok és megbizottak személyi anyagait;

h) vezeti és naprakészen tartja a Tarsasag létszam ¢és humdnerdforras-
nyilvantartdsait, valamint az ezekhez kapcsoldédo adatszolgaltatasokat,

1) ellendrzi a munkaidd-, jelenléti- és szabadsagnyilvantartasokat;,

j) Dbiztositja a HR-folyamatok munkajogi és adatvédelmi (GDPR) megfelelos€gét;

k) biztositja a bérszamfejtési adatszolgéltatast, miikodteti a juttatasi rendszereket;

) kidolgozza és mikddteti a teljesitményértékelési és karriertervezési rendszert;

m) felméri a képzési igényeket, 6sszeallitja és szervezi a képzési terveket;

n) tdmogatja a belsé kommunikéciot, a konfliktuskezelést és az elégedettségi
felméréseket;

o) folyamatosan nyomon koveti a munkaligyi ¢és munkajogi jogszabalyok
valtozasait, gondoskodik azok alkalmazasarol;

p) HR-szempontbdl kidolgozza, véleményezi és frissiti a teriiletet érinté belsd
szabalyzatokat;

q) tamogatja a bels6 HR - kommunikacids csatornadk mikodését, az
informacidéaramlast;

r) kozremiksdik a munkahelyi konfliktusok kezelésében és feloldasaban;

s) periodikusan lebonyolitja a munkavallaléi elégedettségi és elkotelezettsegi
felméréseket, elemzi azok eredményeit;

t) kapcsolatot tart a teriiletét érinté szolgaltatokkal, kiilonds tekintettel a

munkavédelmi és bérszamfejtési szolgaltatoval.

7.3. Kommunikaciés és Uzemeltetési Iroda (KUI)

7.3.1. A KUI az operativ igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alé tartozé szervezeti egység. A KUI-
t a kommunikacios és lizemeltetési irodavezetd vezeti.

7.3.2.Az Iroda tevékenysége soran biztositja a Tarsasag kiilsé kommunikacids és
tizemeltetési feladatainak koordinaciojat, kozremilkédik a mikddési folyamatok
timogatasaban, valamint el6segiti a kiilsé kommunikacio, illetve az lizemeltetési
tevékenysegek dsszehangolt és hatékony ellatasat.

7.3.3.A KUI feladataira vonatkozd részletes szabalyokat a Tarsasidg vonatkozo belsd
szabalyzatai rogzitik.

7.3.4. A KUI kommunikécios teriiletet érinté feladatai:

a) ellatja a Tarsasag feladataihoz kapcsolodo, a vezérigazgatd €s az operativ
igazgato altal rabizott kiils6 kommunikacios feladatokat;
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d)

g
h)
i)
)
k)

D

) megtervezi, vezeti, koordinalja ¢és ellenérzi a Tarsasag kommunikacios,
reklamozasi PR-tevékenységét;

kialakitja és végrehajtja a Tarsasag kommunikécios stratégidjat, kommunikacios
szabalyzatat;

felelés a vezérigazgatd kommunikaciés tervének, a vezérigazgatodi
kommunikaciohoz kapcsolodo hattéranyagok €s beszédvazlatok elokészitéséért,
a nyilatkozok felkészitéséért, a vezérigazgatd sajtotajékoztatdinak, interjuinak
megszervezéséért ¢€s lebonyolitasaért, tovabba a krizis kommunikacié
menedzseléséert;

részt vesz a Tarsasdg munkaltatéi markajanak erdsitésében, kommunikacids
kampanyokat tervez €s koordinal a munkavallaloi elkotelezodés tamogatasara;
megtervezi a Tarsasag médiajelenlétét, ideértve a kozosségi media feliileteket is,
kapcsolatot tart a média képviseldivel;

elemzi a Tarsasag online és kozOsségi média jelenlétének eredményeit,
javaslatot tesz fejlesztési iranyokra;

felelos a Tarsasag sajtonyilvanos eseményeinek és belsd rendezvényeinek
tervezeéseert €s megszervezeseert;

tamogatja a belsé kommunikacios és médiatréningek szervezését, fejleszti a
munkatarsak médiatudatossagat és kommunikécios készségeit;

gondoskodik a Téarsasag sajtdo szamara fenntartott publikus e-mail cimére
beérkezett kérdések és megkeresések megvalaszolasarol;

véleményezi és kommunikacidos szempontb6l jovahagyja a Tarsasaghoz
beérkez6 kozérdekli adatigénylésekre elokészitett valaszokat;

cllatja a tarsasagi sajtofigyeléssel kapcsolatos feladatokat;

m) folyamatosan figyelemmel kiséri a kommunikacids kockazatokat, és javaslatot

n)

0)

p)

Q)

s)
t)

tesz megeldzd vagy valsagkezeld intézkedésekre;

koordinalja a Tulajdonos megkeresései alapjan a szakteriiletektdl beérkezd
héttéranyagok — kommunikacios szempontok figyelembevétele mellett torténd —
véglegesitesét;

felelés a hirlevelek (bels6 és kiils®), a belsé feliilet és kiilsé hivatalos honlap
szerkesztési tevékenységéért, javaslatot tesz ezen ligycsoporttal kapcsolatos
tartalmi és funkcionalis fejlesztésekre, valamint részt vesz azok
megvalositasaban;

kézremiikddik a Tarsasag honlapjanak tartalmi elemekkel valo feltltésében és
frissitésében;

kialakitja a Tarsasdg Arculati Kézikonyvét, gondoskodik az abban foglaltak
érvényesiilésérol, az arculat konzisztens hasznalatarol;

a hatdlyos Arculati Kézikonyvben foglaltak alapjan gondoskodik a Tarsasag
egységes arculati megjelenésérol;

gondoskodik a Téarsasag kiadvanyainak nyomdai kivitelezésérol;

biztositja a reprezentacios ajandéktargyakat;

tervezi és figyelemmel kiséri a reklamkoltségeket, kezdeményezi a
reklamszerzédések megkotését, szervezi a szakmai kiallitasokon valé részvételt,
tajékoztatd programokat tart.

7.3.5. A KUI tizemeltetési teriiletet érinté feladatai:

a)

b)
c)

d)

ellitja a Tarsasdg tulajdonidban vagy hasznalatdban 1évd jarmivek
{izemeltetésével, igénybevételével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;
ellatja a Tarsasag iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;

koordinalja a Tarsasag székhelyén, telephelyein és egyéb hasznalatiban 1évo
ingatlanok miikodtetésével dsszefiiggd tizemeltetési feladatokat;

szervezi ¢s felligyeli a takaritdsi, higiéniai és egyéb létesitményiizemeltetési
szolgaltatasok biztositasat;
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)
)
h)
i
h)
)

D

kozremlkodik az irodabutorok, miszaki eszkozok és egyéb targyi eszkdzok
beszerzesenek, telepitésének, athelyezésének és selejtezésének koordinalasaban;
koordinalja a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges eszkozok, butorok, anyagok és
egyéb targyi javak szallitasaval, mozgatasaval kapcsolatos feladatokat;
figyelemmel kiséri az tizemeltetési szerzodések teljestilését, kapcsolatot tart a
szolgaltatokkal és kézremiikodik a szolgaltatasok mindségének ellendrzésében;
gondoskodik az irodai mikddéshez sziikséges eszkozok és fogydanyagok
rendelkezésre allasarol;

kozremiikddik a munkahelyi kdrnyezet rendjének, biztonsdganak és megfelel6
miuszaki allapotanak fenntartasaban;

koordinalja a kisebb karbantartasi, javitdsi és koltoztetési feladatok
végrehajtasat;

ellatja mindazon egyéb ilizemeltetési és logisztikai koordinacios feladatokat,
amelyek a Tarsasag folyamatos és zavartalan mikodésének biztositasahoz
sziikségesek;

kialakitja és végrehajtja a Tarsasag iizemeltetési szabalyzatat.

7.4. Projektiroda (PI)

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

d)

€)

g

A Projektiroda a palyazati igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egyseg.

A Projektirodat a projektirodavezetd vezeti. A projektirodavezetd tdmogatja a
vezérigazgato és a technoldgiai igazgato feladat- és hataskorének ellatasat.

A projektirodavezetd irdnyitja a hazai és europai unids forrasokbol megvaldosuld
projektek - kilonosen a 2022-2.1.1-NL-2022-00012 azonositdészamu, ,,A
Kooperativ Technologiadk Nemzeti Laboratorium” projekt - megvaldsitasahoz
kapcsolodo (a tovabbiakban egylittesen: projektek) projektmenedzsment és
projekt pénziigyi feladatokat, gondoskodik a projektek sikeres végrehajtasarol
és megvalosulasarél. Osszehangolja a projekt-tevékenységek végrehajtasat az
érintett szervezeti egységekkel.

A Projektiroda részletes feladatai:

A hazai tdmogatasok és az eurdpai unids fejlesztési programok, operativ
programok, a kapcsolodo jogszabalyok és egyéb dokumentumok figyelemmel
kisérésével javaslatot tesz a vezérigazgatd részére a projektotletek
megfogalmazasara, a tdmogatasi igények és palyazatok benyujtasara;

ellatja a feladatkorébe tartozd projektek tervezési, elokészitési és pénziigyi
tervezési €s tamogatas-felhasznalassal kapcsolatos feladatait; gondoskodik a
timogatasi szerzodés megkastéséhez sziikséges feladatok ellatasarol;
egytittmiikddik a projekt szakmai tervezését végzd szervezeti egységgel a
projekt koltségvetésének elkészitésében, valamint a személyi erdforrasok
tervezésében;

ellatjia €s koordinalja a 2022-2.1.1-NL-2022-00012 azonositészamu, , A
Kooperativ Technologiak Nemzeti Laboratérium” projekt
konzorciumvezetdjére vonatkozd projektmenedzsmenti, és projekt pénziigyi
feladatokat;

egyiittmikodik az Téarsasag szervezeti egységeivel;

biztositja az egyes projektek kozotti operativ koordinéciot;

egylittmtkdodik, kapcsolatot tart a projektekkel kapcsolatban érintett kiils6 és
belsd partnerekkel, kiillongsen a konzorciumvezet6kkel, konzorciumi tagokkal,
az iranyitd hatosaggal és egyéb ellenorzd szervekkel,
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IV.

gondoskodik a projektekkel kapcsolatos szakmai ¢s pénziigyi vonatkozasu
adatszolgaltatasok, javaslatok, beszamolok elkészitésérél és benyujtasarol,
sziikség esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval;

i) ellatja a helyszini ellendrzésekre valo felkésziilést, és részt vesz azokon;

j) ellatja a projektmegvalositast tamogatdé analitikus szakmai és pénziigyi
nyilvantartasok vezetését;

k) gondoskodik a dokumentacios kotelezettségek teljesitésérol;

1) gondoskodik a projektek megvaldsitasi és fenntartdsi iddszakat érintd
projektmenedzsmenti €s projekt pénziigyi feladatok ellatasarol;

m) figyelemmel kiséri a projekteket érinté jogszabalyi és egyéb szabalyozasi
valtozasokat, és azokat alkalmazza a Tarsasag tevékenysége soran, valamint a
tarsteriileteket tdjeékoztatja a valtozasokrol;

n) biztositja a projektekkel kapcsolatos folyamatos és aktualis informaciok
megosztasat a GHRI-vel;

0) abeszerzések és kozbeszerzések tekintetében meghatarozza azok iitemezését, és
a GHRI-vel és JKI-val, valamint a kijelolt kiilsd partnerek (kozbeszerzési
szaktanacsadd és jogi szakértd) bevonasaval kozremilikodik az eljarasok
lebonyolitasaban;

p) felel az Iroda kezelésében vagy hasznalatdba adott eszkozok, készletek,
dokumentumok és egyéb vagyontargyak nyilvantartasaért, rendeltetésszert
hasznalataért, —megbrzéséért, valamint a leltarozéssal kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésécrt.

FEJEZET: A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

1. A miikodési rend altalanos szabalyai
A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles:

a Tarsasag stratégiai, lizleti célkitiizéseinek, az éves {lizleti tervének, a Tarsasag
miikddése, illetve a hazai és/vagy eurdpai unios koltségvetésb6l megvaldsuld projektek
megvaldsulasa érdekében sajat feladatat nallo felel6sséggel és hataridére elvégezni,
valamint 6nallo feleldsséggel irdnyitani a vezetése és ellendrzése ald tartozo
munkavallalok tevékenységét; valamint

a szolgalati utat betartani, amely szerint minden Tarsasag tevékenységével Osszefliggd
elokészitési és megvaldsitasi munkaval, feladattal, problémaval kapcsolatos kérdéseket
és kéréseket az illetékes felettes vezetOk Utjan sziikséges eléterjeszteni. A szolgalati ut
célja a hatékony és eredményes kommunikdcio biztositdsa, valamint a
munkafolyamatok rendjének fenntartasa.

2. Munkaltatoi jogok gyakorliasanak rendje

2.1.

2.2.

A Tarsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat. A munkavéllalok munkaviszonyara, jogaira ¢s
kotelezettségeire a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban:
Mt.), valamint a munkaszerzodések €s munkakori leirasok rendelkezései iranyadoak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az aldbbiak szerint keriilt megosztasra: A
vezérigazgatod folott — amennyiben a vezérigazgatoi feladatait munkaviszony keretében
latja el — az Alapszabalyban meghatarozott alapveté munkaltatoi jogokat (jogviszony
létesitése, megsziintetése, munkaszerzodés ¢és munkabér elemeinek modositasa,
vezérigazgatoval szembeni kartéritési, sérelemdij vagy egyéb kotelezettségszegésbol
fakado jogi igény érvényesitése, szobeli/irasbeli figyelmeztetés kiadasa, rendkiviili
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23,

2.4.

2.5

munkavégzés elrendelése / visszavonasa, minGsités és teljesitményértékelés) a
Tulajdonos, az egyéb munkaltatoi jogokat a Feliigyel6bizottsag gyakorolja, az
Alapszabélyban foglalt kivételekkel.

A Tarsasag munkavallal6i folott a vezérigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat. a jelen
SZMSZ-ben és a bels6 szabalyzatokban foglalt keretek kozott

A vezérigazgatd jogosult — jogszabalyi keretek kozott — a munkaltatoi jogkor egyes
részeinek gyakorlasat irasbeli meghatalmazds Utjan atruhazni a Tarsasdg mas vezetd
beosztasi munkavallaldira (masodlagos munkaltatéi jogkor). Az igy meghatalmazott
személy a meghatalmazasban meghatarozott korben és terjedelemben jogosult eljarni. A
meghatalmazas kizar6lag a munkaltatoi jogkor gyakorlasara terjed ki, a jogkdr jogosultja
valtozatlanul a vezérigazgat6 marad.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasara adott meghatalmazas nyilvantartdsara, kezelésére és
archivaldsara a GHRI koteles.

3. A helyettesités rendje

3l

3.2.

3:3.

3.4.

A vezérigazgatd tavolléte, vagy tartoés akadalyoztatisa esetén helyettesitésére operativ
igyekben az operativ igazgatd, szakmai feladatokat érintd ligyekben a technologiai
igazgato jogosult. Amennyiben egy ligy egyarant operativ és szakmai jellegli, az operativ
igazgatd, valamint a technoldgiai igazgatd kizardlag egylittesen jogosultak a
vezérigazgatd helyettesitésére. A helyettesités soran a helyettesitd jogosult a
vezérigazgatot megilletd jogkorsk gyakorlas, kivéve, ha jogszabaly vagy a Tarsasag
Alapszabalya ezzel ellentétes rendelkezést vagy korlatozast tartalmaz. Amennyiben a
helyettesités soran a jogosultak kozott eltérd allaspont alakul ki, a dontést a Tulajdonos
vagy az Alapszabalyban meghatarozott szerv jogosult meghozni.

Az igazgatokat tavollétilk, vagy tartos akadalyoztatasuk esetén az altaluk irasban kijeldlt
munkatarsak helyettesitik. A kijelolt helyettes kizarolag a kijel6lésben meghatarozott
hataskorokben és terjedelemben jogosult eljarni.

Az irodavezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az altaluk irasban kijel6lt
munkatars helyettesiti. Kijeldlés hidnyaban a helyettesitést a vezeérigazgatd altal kijeldlt
munkatars latja el. A helyettesités kizarolag a kijelolt szervezeti egységen belili vagy
ahhoz szakmailag kapcsolodo feladatokra terjed ki.

Az egyes munkavallalok helyettesitése a munkakori leirasukban, valamint a Tarsasag
bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint torténik.

4. Munkakor atadas-atvétel

4.1.

4.2.

A munkakorok atadéds-atvételét az egyes munkakordkben bekdvetkezd személyi
valtozasok, valamint 6 (hat) honapot meghalado tartos tavollét esetén kell végrehajtani.
Indokolt esetben — kiilondsen tartds betegség, szlilési szabadsag vagy egyéb hosszabb
tava akadalyoztatas esetén — az atadas-atvétel rendjérdl a kozvetlen felettes dont.

A munkakort elsédlegesen a az jonnan kinevezett munkatarsnak vagy a munkakor
ellatasara kijelolt helyettesnek kell atadni. Amennyiben ilyen személy nem keriil
kijelolésre, a munkakort a kdzvetlen felettesnek kell atadni.
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43. Az atadast munkakor atadas-atvételét jegyzékonyvben kell rogziteni, mely
dokumentumnak tartalmaznia kell:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;

az atadasra keriil® munkakér szakmai feladatait, a vonatkozo munkakori leirast;
a folyamatban 1évo feladatok felsoroldsat és azok végrehajtasanak helyzetére
vonatkozé adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat;

az atadasra keriil6 iratanyagokat, utasitasokat, terveket, szabalyzatokat;

az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait,

igazgatol és irodavezetdi munkakor esetében a munkavallalo teljességi
nyilatkozatat arrol, hogy a fenti a) -d) pontjaiban foglalt informacidkat, valamint
amunkakdrének ellatasaval kapcsolatosan biroktaba keriilt valamennyi eszkozt,
vagyontargyat és dokumentumot a Tarsasag részére maradéktalanul atadta.

4.4. A munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni,
amelyeket az atado és az atvevé munkavallald, valamint kézvetlen munkahelyi felettesiik
irja ala. A jegyzokonyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevd munkavallalok,
valamint egy-egy példanyat a kdzvetlen felettes és a GHRI kapja és 6rzi meg.

4.5. A munkakdr atadas-atvételével az ataddo munkavallalo feleléssége a jegyzdkonyvben
atadott feladatok és dokumentumok tekintetében a tényleges atadas iddpontjaban
megszlnik, kivéve a jogszabalyban meghatarozott felelosségi eseteket.

5. A vezetok altalanos feladat-, hatas- és felelosségi kore

5.1. Ezen pont tekintetében vezetdnek mindsiilnek a kévetkezd személyek:

a)
b)

igazgatok
irodavezetdk

5.2. A vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk altalanos feladatai:

a)
b)

©)
d)

i)

k)

a hataskorébe tartozd feladatok tekintetében kapcsolattartas a Részvényes és a
Tulajdonos illetékes szakmai teriileteivel, szervezeti egységeivel;

a hataskorébe tartozd tevékenységek, folyamatok szervezési és szabalyozasi
feladatainak az ellatasa, a kozvetlen beosztottak iranyitasa;

a hataskorébe utalt projektek/feladatok irdnyitasa, adminisztracioja,
adatszolgaltatas az elszamolashoz;

a jogszabalyok, az Alapszabaly, a Tulajdonos altal hozott hatarozatok, valamint
a Tarsasag bels6 szabalyzatainak, eléirasainak betartasa és betartatasa;

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység esetében a munkaveégzés szemelyi
(megfeleld szamu és képzettségli munkaerd) és targyi (anyagok, energiak, targyi
eszkozok stb.) felteteleinek biztositasa;

az iranyitisa ald tartozd szervezeti egység részére az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa;

az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése;

a munkavallalokra vonatkozoan kézremiikddés a munkatiigyi, szocialis, oktatasi,
humanerdéforras-fejlesztési feladatok végrehajtasaban;

az iranyitott szervezeti egységnek az iratkezelési folyamat hatdskorébe utalt
tevekenysegeinek az elvégeztetése,

az altala iranyitott szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott
mindennem bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl
valo helyességének, teljességeének biztositasa;

a Tarsasdg tervezési ¢s beszamolasi rendszerére vonatkozd belsod
szervezetszabalyozo eszkozokben foglaltaknak megfeleléen a tervjavaslatok
Osszeallitasa, a beszamolok elkészitése;
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D

P

q)

t)

a szervezeti egységet érintd fejlesztési igények felmérése, elbterjesztése,
javaslatok készitése;

a szervezeti egységre vonatkozo kockézatkezelési tevékenység ellatasa a
mindenkor érvényben 1évd szabalyozasok és eldirasok szerint;

hataskorébe tartozé feladatok tekintetében feliigyel6bizottsagi el6terjesztések
készitése €és véleményezése;

a hataskorébe tartozo feladatokhoz kapesolodo keletkezett informaciok, adatok
belsd szervezetszabalyozé eszkdzokben foglaltaknak megfeleld, informatikai
rendszerekben valé rogzitésének, nyilvantartisanak biztositasa;

a kiils6 szervektdl érkezd adatszolgaltatasi kérések teljesitése, részvétel a
Térsasag miikodési rendszerének mukodtetésében;

a szervezeti egység Altal ellatott feladatokhoz kapcsoldédé statisztikak,
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, ¢s elkészittetése;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek és vezet6k, valamint
beosztottak munkdajanak rendszeres, az iranyitasa ala tartozd tobbi szervezeti
egység és személy munkdjanak rendszeres vagy szlirdprobaszer( ellendrzése;
intézkedés a kiilsé és belsd ellendrzések, belsd auditok altal feltart, tertiletét
érint6 hianyossagok megsziintetése érdekében;

kozremiikodés a tevékenysége ellatashoz sziikséges szerzddések megkotésében
és teljesitéseében.

5.3. A vezetdk feleldsek:

a)
b)
c)

d)

)

a szervezeti egység terveinek, feladatainak végrehajtasaért;

a vezet6i hataskorében tett vagy elmulasztott intézkedésekért;

a szervezeti egység munkaegészségiigyi és kornyezetvédelmi tennivaldinak
meghatarozasacrt, végrehajtasaért €s végrehajtatasaert;

az Aaltala vezetett szervezeti egység tekintetében a munkarend ¢s
munkafegyelem, a munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok
betartatasaért;

az érdekképviseleti egyiittmiikédésre vonatkozd belsé és az Mt. szerinti
szabalyok betartatasaért;

tulajdonvédelmi el6irdsok betartatasaért, a kezelésében 1évd targyi eszkozok
miszaki allapotaért, rendeltetésszerii hasznalataért, a tulajdonvédelmi, a
leltarozasi és egyéb szabalyozasok betartatasaert;

a szervezeti egység miukodéséhez kapcsolodd iigyviteli, dokumentécios és
nyilvantartasi feladatok eloirasszerii megszervezéséért és mukddtetéséért, a

" r

vonatkozo eldirasok betartatasaért.

6. Uzleti titok

6.1. Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal kiilondsen:

a)
b)
c)
d)

az Uzletpolitikai, stratégia ¢és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkozo
donteések, tervek, hatarozatok;

minden, a Tarsasag mikodését szamszerisitd, vagy szovegszeriien osszefoglalo,
leird informacio ¢s adat;

minden, a Térsasdg miikddése soran kialakitott belsé folyamat, struktura,
rendszer, vagy dontési, dontés elokészitési eljaras;

az ellenOrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok, nem
nyilvanos informaciok;

a Tarsasag szerzOdéses partnereivel kapcsolatos nem nyilvanos iizleti
informaciok, tények, adatok;

a Tarsasag szellemi alkotasai, know-how-k, szabadalmak és egyéb
iparjogvédelmi oltalmak a kozzétételikk idopontjaig, valamint Gzleti titokként
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kezelt gazdasagi informaciok, stratégiai megfontolasok ¢és fejlesztési
informaciok;
g) a vezérigazgatd altal esetenként irdsban lizleti titoknak mindésitett adatok.

6.2. A Tarsasdg valamennyi munkavallaloja koteles a tudomasara jutott lizleti titkot és
bizalmas informéciot megérizni, és azt kizardlag munkakori feladatai ellatishoz
felhaszndlni. A titoktartasi kotelezettség a Tarsasag munkavallaloit a munkaviszonyuk
megsziintét kovetden is hatarozatlan ideig terheli.

6.3. Nem mindstil iizleti titoknak azon adat vagy informacid, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbol elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan lizleti titoknak nem minésithet6 (pl.: k6zérdekbdl nyilvanos adatok
stb.).

7. A Tarsasagon kiviilre torténé informacidszolgaltatas dltalanos szabalyai

7.1. A kiils6 szervezetek és személyek részére torténd adat- és informacioszolgaltatas rendjét
a vezérigazgatd hatarozza meg belso szabalyzat keretében.

7.2. A Tarsasag munkavallaloi — eltérd jogszabalyi kotelezettség vagy az erre vonatkozo
kifejezett munkaltatéi engedély hidnyaban — a munkakoriikben vagy annak révén
birtokukba jutott — a Tarsasag miikodésével kapcsolatos — informaciot a Tarsasag
mukodési korén kiviil nem hasznalhatjak fel, és nem adhatjak at vagy tehetik
hozzaférhetové illetéktelen személy szamara.

8. Ertekezletek
8.1. Vezetoi értekezlet

8.1.1. A vezérigazgatd sziikség szerinte vezetdi értekezletet tarthat, amelynek
gyakorisdgat maga hatdrozza meg.

8.1.2. A vezetdi értekezlet allando résztvevoi a tandcsadok, az igazgatok, valamint a
vezérigazgato altal meghivott eseti vagy allandd szakértok.

8.1.3. A vezetOi értekezlet célja a Tarsasag miikodését érintd stratégiai és operativ
kérdések attekintése, valamint a szervezeti egységek beszamoltatdsa. A vezetdi
értekezleten a vezérigazgatd tajékoztatja a jelenlévoket a Tarsasdgot érintd
tigyekrol, a jelenlévék beszamolnak a hozzajuk tartozo teriileten felmertild
jelentdsebb feladatok statuszardl. Barmely résztvevd akadalyoztatdsa esetén
koteles a helyettesitésérdl gondoskodni.

9. A Tarsasagnal alkalmazott Kiilsd- és belso szervezetszabalyozo eszkoziok

9.1. Az alabbi belsé szervezetszabalyozd eszk6zok szabalyozzak a Tarsasag altalanos
mikddését és hatarozzak meg az egyes eljarasi rendeket,
a) Dbelso szabalyzat,
b) vezérigazgatdi utasitas,
c) vezérigazgatoi korlevel.

0.2. A belsd szervezetszabalyozo eszkozokrol a JKI nyilvantartast vezet, koordinalja azok

elkészitésének és feliilvizsgalatanak rendjét, valamint ellatja a belsd szabalyozok jogi és
formai megfeleldségének ellendrzését.
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9.3. Az egyes belsd szabalyzatok ¢és egyéb szervezetszabalyozo eszkdzok szakmai

tartalmanak  kialakitasaért, aktualizalasaért és legalabb kétévente  torténd
feliilvizsgalataért a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje felel.

9.4. A belsé szabalyozok elékészitésében a JKI koordinacids és jogi timogatasi feladatokat

14t el, azonban a szabalyozo szakmai tartalméaért és gyakorlati alkalmazhatésagaért a
targykor szerint illetékes szervezeti egység felel.

9.5. Belsé szabalyzatban Keriil meghatirozasra minden olyan, a Térsasdg mikddésére

vonatkozo6 kérdés, amely tekintetében belsé szabalyzat alkotasat irja el6 jogszabaly, az
Alapszabaly vagy jelen SZMSZ.

9.6. A Tarsasadg FeliigyelObizottsaganak részletes miikodését és eljarasi szabélyait sajat

iigyrendje tartalmazza.

9.7. A Tarsasag tevékenységét, milkdését, szervezetét, valamennyi munkatarsat, vagy azok

jelentds részét érintd, az SZMSZ-ben, illetve belsd szabdlyzatban nem szabalyozott
kérdéseket vezérigazgatdi utasitassal kell szabalyozni.

0.8. A Tarsasag tevékenysége és miikddése soran a belsd szabalyozast nem igényld, de a

Tarsasag munkatarsai egészére, vagy meghatarozott korére végrehajtasi kotelezettséggel
jaro, tajékoztatd jellegli informacidk vezérigazgatol korlevél formajaban keriilnek
kiadasra.

9.9. Korlevél kiadasara kizardlag a vezérigazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott vezetd

jogosult.

9.10. A vezérigazgatdi utasitdsok ¢és korlevelek elokészitésérdl a targyban érintett JKI

gondoskodik, és a JKI altal keriilnek kihirdetésre a munkatarsak szamara elérhetd belsd
kommunikacios férumon.

9.11. A Tarsasag belsd szabalyzatainak alairasarol - az Alapszabalyban meghatarozott

esetkorokben a FeliigyelObizottsag részérdl torténd véleményezést €s a Tulajdonos
részerol tortént jovahagyasat kovetden — a vezérigazgatd gondoskodik.

Utasitasi jog

10.1. A vezetdk a Munka Torvénykényvében, az SZMSZ-ben és a munkakori leirdsokban

meghatarozott keretek kozott jogosultak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egység
munkavallaldinak utasitasara.

10.2. A Tarsasag egészére kiterjedd, valamennyi szervezeti egységet érintd utasitas, amely

jogkdvetkezményeket eredményez, csak irasbeli utasités lehet.

V. FEJEZET: VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES

A Tarsasag SZMSZ-ének egy-egy masolati példanyat oly moédon kell hozzaférhetové tenni,

hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

Az SZMSZ a vonatkozo Tulajdonosi hatarozat alairasanak napjan 1ép hatalyba. A Tulajdonos

az SZMSZ-t 2026. jalius 30. napjan, 11/2026. (VIL. 30.) szamu hatarozataval fogadta el.
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A Tarsasag szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A Tarsasag hatilyos bels®

szabalyzatainak listdjat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Uj szabalyzat elfogadasa esctén a vezérigazgatd haladéktalanul koteles az aktualizalt fliggeleket
a Tulajdonosnak megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi fliggelék helyébe

1ép.

Az SZMSZ melléklete:
1. sz. melléklet: A Tarsasag szervezeti abraja (organogram)

Az SZMSZ fiiggeléke:

1. sz. fuggelék: A Tarsasag hatalyos belsd szabalyzatainak listaja
2. sz. fuggelék: A Tarsasagnal nyilvantartasba vett szamozott bélyegzok felsoroldsa

Budapest, 2026. jalius 30.

Takacs Olivér Zoltan
vezérigazgatod
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1. sz. fiiggelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

Szabalyzat cime

Iktatoszam/utasitas szama

Kihirdetés datuma

Adatvédelmi Szabalyzat TECHTRA-VK-067/2023. 2023.10.103.

Béren Kiviili Juttatdsokrol szolo Szabalyzat | 1/2026. (1. 13.) 2026 0113,

A Beszerzés ¢és Kozbeszerzés Rendjérél | TECHTRA-VK-068/2023. 2023.10.09.

sz0l6 Szabalyzat

Flottahoz Tartozo Mobiltelefon | TECHTRA-VK-070/2023. 2023.10.09.

Hasznalatanak Rendjérdl €s az Elofizetések

Kezelésérdl szold Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat TECHTRA-VK-066/2023. 2023.10.09.

Gépjarmli Hasznalati Szabalyzat TECHTRA-VK-072/2023. 2023.10.09.

Iratkezelési Szabalyzat TECHTRA-VK-069/2023. 2023.10.09.

Kotelezettségvallalas  és  Utalvanyozas | TECHTRA-VK-065/2023. 2023.10.09.

Rendjérdl szolo Szabalyzat (modositva: TECHTRA-VK- | (mddositva:
008/2025.) 2025.04.03.)

Kozérdekli Adatok Megismerésére Iranyuld | TECHTRA-VK-071/2023. 2023.10.09.

Kérelmek Intézésének Rendjérél szold

Szabalyzat

Szamviteli Politika Szabélyzat TECHTRA-VK-060/2023. 2023.10.09.

Otthoni Munkavégzés Szabalyzat TECHTRA-VK-003/2026 2026.04.23.
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2. sz. fliggelék: A Tarsasagnal nyilvantartasba vett szamozott bélyegzok felsorolasa

addszama,
cégjegyzekszama.

Bélyegz6 tipusa Sorszam Bélyegzo adatai Szervezti Egység
(felelds)

Korbélyegzo 1 Tarsasag neve, székhelye, | Gazdasagi és HR
addszama, Iroda
cégjegyzekszama.

Korbélyegzd 2 Tarsasag neve, székhelye, | Gazdasagi ¢s HR
addszama, Iroda
cégjegyzekszama.

Korbélyegzd 3 Téarsasdg neve, székhelye, | Jogi €s
adoszama, Koordinacios
cégjegyzekszama. Iroda

Hosszukas bélyegzd 1 Téarsasdg neve, székhelye, | Gazdasagi ¢s HR
adoszama, Iroda
cégjegyzekszama.

Hosszikas bélyegzo 2 Téarsasag neve, székhelye, | Gazdasagi ¢s HR

Iroda
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RESZVENYESI HATAROZAT

Az Uni Inne Zirtkoriien Miikods Részvénytarsasig (székhely: 9026 Gyér, Egyetemtér 1.; cégjegyzékszam:
08-10-002009; adészam: 32615971-2-08; képviseli: Désa Gabor vezérigazgatod; a tovabbiakban: Egyediili
részvényes) minta TECHTRA Technolégiai Transzfer Intézet Kozhaszni N onprofit Zartkorien Miikodé
Részvénytirsasig (szc¢khely: 9026 Gyér, Egyetem tér 1.; cégjegyzékszam: 08-10-002027; adbszam;
27713547-2-08; a tovabbiakban: T4rsasig) egyediili részvényese az alabbi részvényesi hatdrozatokat hozom.

11/2026. (VIL. 30.) szam részvénvesi hatirozat

Az Egyediili részvényes — a Tarsasag alapszabalyanak 9.2.2. pont 5.) alpontjaiban biztositott hatdskérében
eljarva — Gigy hataroz, hogy jovahagyja a Tarsasag valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezet és
Miikédési Szabélyzatat, a jelen részvényesi hatirozathoz mellékletként csatolt tartalommal.

Kelt: Gyér, 2026. jalins 30. napjan.

e,

<

Désa Gabor vezérigazgato
Uni Inno Zirtkdrden Miikodd Részvénytirsasag
Egyediili részvényes







