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1. A szabalyzat célja, adatok, altalanos rendelkezések

Az Autoipari Probapalya Zala Korlatolt Felelosségti Tarsasag (a tovabbiakban: Téarsasag) a
Magyar Allam tulajdonaban 4ll6 egyszemélyes korlatolt feleldsségii tarsasag, amely felett az
allamot megilletd tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek Osszességét - az egyes allami
tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok ¢és
kotelezettségek 0sszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szold 1/2018. (VI. 25.) NVTNM
rendelet 1. melléklet VII. fejezet 1. pontja alapjdn - az Innovécidés ¢és Technologiai
Minisztérium (1011 Budapest, F6 u. 44-50., PIR-torzsszam: 764410, adoszam: 15764412-2-
41, a tovabbiakban: Alapito) gyakorolja.

A Tarsasag a 1292/2016. (V1.13.) szamu ¢és a 1319/2016 (VII.1.) szamt Kormanyhatarozatok
végrehajtasaval Osszefliggésben alapitott tarsasag, amelynek f6 feladata a zalaegerszegi
jarmuipari tesztpalya létrehozasa (a tovabbiakban: Projekt), mindezek alapjan a Tarsasag
beruhazast megvalosito projektcégként funkcional.

A jelen Szervezeti- és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Tarsasag
munkaszervezetének felépitését, szervezeti egységeinek miikodését, feladatait, valamint a
Tarsasag iranyitasi rendjét, illetve egyéb a Tarsasag mitkdésével kapcsolatos rendelkezéseket,
eldirasokat tartalmazza.

Az SzMSz-t az Alapito hagyja jova, hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallalojéra.

1.1. A Tarsasag alapveto adatai:

Tarsasag neve: Autdipari Probapalya Zala Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Cégjegyzékszam: 01-09-288404

A Térsasag székhelye: 1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.

A Tarsasag fioktelepe: 8900 Zalaegerszeg, Fészek u. 4.

Adoészéma: 25775341-2-41

Statisztikai szdmjele: 25775341-7219-113-01

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

Kozponti elérhetdsége: apz@apz.hu

1.2. A Tarsasag jogallasa:

A Térsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag szerzddést tevékenysége keretében — a jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban,
valamit az Alapitoi hatarozatokban foglaltakra tekintettel — Onalldan, sajat belatasa szerint

szabadon kothet céljai megvalodsitasa érdekében.

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

Fenticken talmenden a Tarsasdg o©nallo ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal rendelkezik.
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A Tarsasag felelOs a jogszabalyokban ¢€s a szerzOdéseiben foglalt feladatai teljesitéséért.

1.3. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés:

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az 6nalld aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd
ligyvezetd vagy cégvezetd vagy az egylittes aldirasi joggal felruhazott munkavallalok a
Tarsasag eloirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve (roviditett cégneve) alatt irnak ala a
hiteles alairasi cimpéldanynak megfelelden.

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

e aziigyvezetd Onalldan,

e acégvezetd onalldoan a hataskorébe tartozo ligyekben, valamint

e azligyvezetd altal kijelolt 2 munkavallald egyiittesen.

Cégszertien kell aldirni a Tarsasag nevében megtett minden irdsbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzOdést, jegyzokonyvet, sth.), a gazdasagi és jogi kotelezettséggel nem jaro ligyiratok
kivételével — amelyek cimzettje, illetve az abban érdekelt masik fél:

e a Tarsasagon kiviili személy vagy szerv, vagy

e a Tarsasdg munkavallaloja, amennyiben munkaviszony létesitését modositasat vagy

megsziinését tartalmazza.

Cégszertien kell aldirni minden olyan egyéb ligyben, amely esetében a cégszeri alairast
jogszabaly rendeli el.

A Térsasag képviseletére vonatkozd alapvetd szabalyokat a hatélyos Ptk., tovabba a Tarsasag
Alapit6 Okirata tartalmazza.

A cégvezet6 az 6nallo cégjegyzési jogat — a jelen SzZMSz 3. pontjaban meghatarozott feladatok

¢és szakteriiletek vonatkozasaban — az Alapitd Okirat, a jelen SzZMSz, és a képviseleti jogra
vonatkozo ligyvezet6i utasitas szerint gyakorolja.
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2. Hataskorok

A Térsasag hatalyos Alapitd Okirata szerinti dontési szintek az aldbbiak:
2.1. alapitoi hataskor
2.2. feliigyelobizottsagi hataskor
2.3. ligyvezetdi hataskor
2.4. cégvezetoi hataskor

2.1. Alapitoi hataskor

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként mikodik, tehat a taggyiilés hataskorét az
Alapit6 gyakorolja.

Az Alapito feladat- és hataskorét a Tarsasag Alapitd Okirata szabalyozza, dsszhangban a
hatélyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

Az ligyvezeto koteles a Tarsasag mukodését érinté — az Alapité Okiratban nem szerepld —
minden tovabbi, Alapitoi dontést igényld kérdésrdl az Alapitdt haladéktalanul tdjékoztatni, és
minden olyan tigyben, amely a Ptk. és az Alapitd Okirat szerint az Alapito hataskorébe tartozik,
annak dontését kérni.

2.2. Feliigyelébizottsagi hataskor

A Térsasagnal tligydontd feliigyelObizottsag miikddik, amelynek hataskore a Tarsasag
gazdalkodasanak, tigyvezetésének, konyveinek, tigyvitelének ellendrzésén tal, kiterjed — az
Alapité kizardlagos hataskorébe tartozo Ttligyek kivételével — az Alapitdé Okiratban
meghatarozott egyes ligyvezetdi hatarozatok meghozataldnak elézetes jovahagyasara.

A feliigyelébizottsag feladat és hataskoreét, iiléseinek dsszehivasi rendjét, hatarozatképességét,

a dontéshozatali eljarasat, miikodését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét,
a tagok jogallasat a Tarsasag Alapitd Okirata és a feliigyelGbizottsag igyrendje szabalyozza.

2.3. Ugyvezetoi hataskor

Az ligyvezetd jogosult a Tarsasadg iranyitdsaval kapcsolatos olyan dontések meghozatalara,
amelyek nem tartoznak az Alapito vagy a feliigyeldbizottsag hataskorébe.

A Tarsasag operativ miikodését az tigyvezetd iranyitja. Feladatait az Alapitd Okirat és a jelen

SzMSz hatdrozza meg. Az ligyvezetd az SzMSz és az Alapitod altal meghatarozott kdrben
jogosult a hataskorébe tartozé feladatok atruhazasara a Tarsasag alkalmazottaira.
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Az tigyvezetdé — mint a Tarsasag elsé szamu vezetdje — iranyitja és ellenérzi a Tarsasag napi
munkajat annak érdekében, hogy a Tarsasag miikodése — a jogszabalyok és az Alapité Okirat
keretei kozott, — az Alapito és a feliigyelObizottsag dontéseinek megfeleld legyen.

Az tigyvezetd az Alapitdé Okirat rendelkezései szerint gyakorolja a Polgéri Toérvénykonyvrdl
sz616 2013. évi V. térvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatarozott jogait, valamint latja el
feladatait. Ezen tulmenden barmilyen iligyben magahoz vonhatja a dontési jogokat a
jogszabalyok, valamint az Alapitd6 Okirat altal az Alapito, illetbleg a feliigyelébizottsag
hataskorébe utalt témakorok kivételével.

Az tigyvezeto feladatai:

a) kapcsolattartas az Alapitoval, illetve a kapcsolddo szervekkel,

b) a 3. pont alapjan a hataskorébe tartozo szakteriiletek iranyitasa, ellendrzése;

c) afeligyel6bizottsag munkajanak tamogatasa;

d) a Tarsasag stratégiajanak ¢és tzleti tervének elkészitése, illetve ezen folyamat
menedzselése;

e) azizleti terv végrehajtasa;

f) amindenkori Szamviteli torvény szerinti éves beszamolo Osszeallitasa;

g) a Tarsasag miikodésének iranyitasa, feliigyelete, ideértve a projekt megvaldsitasanak
feliigyeletét is;

h) a Tarsasag kotelezettségvallalasainak felligyelete a 3. pontban irt szakteriileteken;

i) kiilsé kommunikacios tevékenység ellatasa, nemzetkozi és belfoldi projektmarketing
tevékenység;

J) aprojekt altalanos feliigyelete, projektkoordinacio;

K) a szervezet miikodési rendjének, menedzsmentrendszerének iranyitasa, ellenérzése és
folyamatos fejlesztése;

I) a projekthez kapcsolodo transzlacios hatdsok monitorizasa, a kapcsolodo fejlesztések
tamogatasa ¢€s eldsegitése;

m) a projekthez kapcsolodo stratégia aktualizalasa, fenntartésa;

2.4. Cégvezetdi hataskor

A cégvezetOt az Alapitd valasztja meg a Tarsasag ligyvezetdje munkdjanak segitése érdekében.

A cégvezetd altalanos képviseleti jogkorben, az ligyvezetd irdnyitasa alapjan segiti a Tarsasag
folyamatos miikodését. A cégvezetd az altala felligyelt teriileteken teljes feleldsséggel, onallo
dontési jogkorrel latja el feladatat.

A cégvezetd a hataskorébe tartozo szakteriiletek tekintetében az alabbi feladatokat latja el:

a) dont a napi lizletmenettel 6sszefiiggd és a napi ilizletmenetbe tartozo tigyekben;

b) feligyeli ¢és biztositja a hatalyos jogszabalyoknak, illetve az egyéb relevans
eldirasoknak, szabalyozdsoknak valo teljeskorii megfelelést és felelés a mindenkori
jogkdvetd tevékenységért;

c) gondoskodik az Alapito altal elfogadott iizleti tervben és stratégiajaban foglaltak
végrehajtasarol,
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d) a Tarsasag iizleti és fejlesztési koncepcidja meghatarozasahoz kidolgozza a hataskorébe
tartoz6 szakmai teriilet vonatkozasait;

e) dont az iizleti tervben elfogadott kérdésekben az ott meghatarozott keretszamoknak
megfeleléen és  az  Osszegszerliségre  vonatkozd  hatdskori  szabalyok
figyelembevételével, valamint a napi ilizletmenetbe tartoz6 vagy azzal Osszefliggd
kérdésekben;

f) abiztositéki jellegii kotelezettség (ideértve kiilondsen akkreditiv nyitasat, kotelezettként
zalogjog alapitdsat, kezesség vallalasat, tartozdsatvallalast, garanciavallalast, jotallas
vagy mas hasonlo kotelezettség vallalasat) kivételével dont minden olyan egyedi
jogiigyletr6l, amelyhez kapcsolodd kotelezettségvallalas értéke a nettd huszonotmillid
forintot nem haladja meg, figyelembe véve a hasonlo jogiigyletekre vonatkozé
egybeszamitasi kotelezettséget;

g) dont a jovahagyott kozbeszerzési tervben nem szereplé beszerzés jovahagyasa
targyaban, ha a beszerzés becsiilt értéke arubeszerzés és szolgaltatas, valamint épitési
beruhazas esetén a huszon6tmillio Ft-ot nem haladja meg;

h) acégvezetd az altala iranyitott szakteriiletek vonatkozasaban a Tarsasag tizleti tervének,
a mindenkori Szamviteli térvény szerinti beszamolojanak elkészitéséhez, konyvvezetési
kotelezettsége teljesitéséhez a sziikséges adatokat szolgaltatja, és kozremiikodik teljes
szakmai feleldsségével azok kidolgozéasaban;

1) kapcsolatot tart a szakteriileti tevékenységhez kot6do szervekkel;

J) tamogatja a felligyel6bizottsag munkajat;

k) a szakteriilet tevékenységét iranyitja és feliigyeli;

I) kotelezettségvallalasok teljesitését feliigyeli a 3. pontban leirt munkamegosztas alapjan.

m) a 3. pont alapjan hataskorébe tartozd szakteriiletek koltségtervének kidolgozasa és
ligyvezeto elé terjesztése.
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3. A tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag munkaszervezete az ligyvezeton és a cégvezetdn kiviil 8 szakteriiletbdl épiil fel,
ezek alkotjak a Tarsasag alapvetd szervezeti egységeit. A Tarsasag szervezeti felépitését az 1.
szamu mellékletben talalhato szervezeti abra mutatja be.

A) Az iigyvezeto altal feliigyelt és iranyitott szakteriiletek:
1. Pénziigyi és Adminisztracids Szakteriilet
2. K+F Szaktertilet
3. Tudas- és er6forras Szaktertilet
4. FErtékesitési és iizletfejlesztési Szakteriilet

Az ligyvezetd tevékenységét tdmogatd személyek, részlegek:

- lIrodavezet6: irodai feladatok elvégzése és a kapcsolodd adminisztracié koordinalasa

- Projekt koordinacioés team: feladata a projektek koordindlasa
- Projekt-tamogat6 team: feladata a projektek tamogatasa

B) A cégvezeto altal feliigyelt és iranyitott szakteriiletek:
5. Kivitelezési Szakteriilet
6. Technoldgiai Szaktertilet
7. Facility Szakteriilet
8. Miiszaki szolgaltatasi Szakteriilet
A cégvezetd tevékenységét tamogatd részleg:
- Kivitelezés, iizemeltetés, technoldgia projekt team: feladata a kivitelezéshez,
iizemeltetéshez, technoldgiai beszerzésekhez és telepitéshez kapcsolodo, projekt jellegii
feladatok elvégzése
C) Konyvvizsgalo

D) Belso ellenér

3.1. Pénziigyi és Adminisztraciés Szakteriilet

A Pénziigyi és Adminisztracids Szakteriilet altaldnos feladata a projekt €s a Tarsasag altalanos
menedzselésének adminisztracids és pénziigyi tdimogatasa.

A Pénziigyi és Adminisztracios Szakteriilet vezetdje a gazdasagi vezeto.

A Pénziigyi és Adminisztracids Szakteriilet konkrét feladatai:

a) ahatalyos jogi szabalyozasnak megfelel6 pénziigyi szabalyozasi rendszer felallitasa és
miikddtetése, irdnyitasa €s ellendrzése;
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b)

d)
€)

n)
0)

a pénziigyi-adminisztracids szakteriiletet tamogato tevékenységek €s szervezet iizleti
tervének kidolgozasa, ideértve a kapcsolodo személyi dontéseket is;

a szakterlilet munkajahoz kapcsolodo beszallitokkal, szolgaltatokkal, szervezetekkel
val6 kapcsolattartas;

a pénziigyi beszamolok ¢és jelentések elkészitése;

a mindenkori Szamviteli torvény szerinti éves beszamolo elkészitése;

a tarsasag miikddésére vonatkozo iigyviteli, szamviteli, tarsasagi, tulajdonosi és egyéb
eldirasoknak megfelelés érdekében az iizletviteli és egyéb tevékenységek,
adminisztracio koordinalasa, iranyitasa, ellendrzése;

a szakteriilethez kapcsolodo beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzések is;
a Tarsasag torvényi eldirdsok szerinti mitkodtetésének feliigyelete, kiilonds tekintettel
a szamviteli, az ad6zasi és az egyéb pénziigyi-gazdasagi vonatkozasu eldirdsokra

a Tarsasag likviditasadnak biztositasdhoz kapcsolodo tevékenység és feliigyelet;

a Téarsasag iizleti terveihez kapcsolodo, pénziigyi jellegli szamitasok és elemzések
elvégzése, az lizleti terv kidolgozasaban kozremiikodés;

a relevans bevallasok, hatosagi jelentések és ligyletek menedzselése;

kapcsolattartas a tarsasag konyvvizsgaldjaval és a konyvvezetésért felelés partnerrel,
a Tarsasag napi tlizletmenete soran keletkezé bizonylatok, dokumentumok, szdmlak
formai megfeleldségének feliigyelete biztositasa;

a Tarsasag kontrolling rendszerének kidolgozasa és mikddtetése;

minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

A Pénziigyi és Adminisztracids Szakteriilethez tartozo csoportok, munkakorok:

- pénziigyi koordinatorok: feladatait a munkakori leirés tartalmazza
- pénziigyi asszisztens: feladatait a munkakori leirds tartalmazza

3.2. K+F Szakteriilet

A K+F Szakteriilet altalanos feladata a projekt nyitott kutatas-fejlesztési célu hasznositasahoz
kapcsolodo koordinacios tevékenység ellatasa, a teriilet menedzselése, valamint a tesztpalya
tematikdjahoz kapcsolodd egyetemi, kutatdintézeti €s bels6 K+F programok, projektek,
kutatointézeti programok menedzselése.

A K+F Szakteriilet vezetdje a K+F vezetd.

A K+F Szakteriilet konkrét feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

SZMSZ

a kutatdintézeti stratégia kidolgozasa;

a kutatointézeti szakteriiletet tdmogatd tevékenységek és szervezet lizleti tervének
kidolgozasa, ideértve a kapcsolddo személyi dontéseket is;

a kutatointézeti partnerekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas;

a kutatointézeti modellhez kapcsolddd megallapodasok eldkészitése, kidolgozasa,
fenntartasa; a modell felallitdsa, miikddtetése, irdnyitasa, ellendrzése;

a szakteriilethez kapcsolodo beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzéseket is;
egyetemi, palydzati ¢és egyéb kapcsolodd kutatds-fejlesztési tevékenységek
koordinalasa;
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g) akutatointézeti strukturahoz kapcsolodd modellszamitasok, elemzések és kalkulaciok
elkészitése;
h) a projekthez kapcsolodo kutatas-fejlesztési tevékenységek iranyitasa és feliigyelete
i) a K+F-hez kapcsolodo rendezvényeken, programokon és forumokon a Tarsasag
képviselete
J) minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa

A K+F Szakteriilethez tartozé csoportok, munkakorok:

- K+F Sales vezetd: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- Nemzetkozi K+F koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- K+F program koordinator: feladatait a munkakdri leiras tartalmazza

- projekt koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- K+F miszaki team: feladata a kutatas-fejlesztéshez kapcsolodo miiszaki feladatok
ellatasa

3.3. Tudas- és eréforras Szakteriilet

A Tudés- és erdforras Szakteriilet altaldnos feladata a tesztpalydhoz, a koriilotte levd
tudomanyos és technologiai parkhoz, valamint 6koszisztémahoz kapcsolodo kozvetlen helyi
tudéasbazisok és eréforras-pool kialakitasanak, valamint a gyakornoki programok tdmogatésa és
koordinalasa.

A Tudas- és eréforras Szakteriilet vezetdje a Tudas- és eréforras vezeto.

A Tudas- és er6forras Szakteriilet konkrét feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

crer

a szakteriiletet tamogatd tevékenységek és szervezet iizleti tervének kidolgozasa,
ideértve a kapcsolddo személyi dontéseket is

a szakterililet miikodtetése, iranyitasa, ellendrzése;

az oktatasi partnerekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

az oktatasi jellegli egylittmiitkodésekhez kapcsoloddo megallapodasok eldkészitése,
kidolgozasa, fenntartésa;

a szakteriilethez kapcsolddd beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzések
lebonyolitasat is;

a kapcsolodo projektek, egytittmiikodések és tevékenységek koordinélésa; iranyitéasa;
az uigyfelek szdmara kinalt gyakornoki egyiittmitkodések kialakitasa, fenntartésa;

a Térsasaghoz rendelt dualis hallgatok altalanos mentoralasa;

a tesztpalya altal igényelt oktatdsi beavatkozasok menedzselése;

a Téarsasag oktatasi térben torténd poziciondldsahoz kapcsolodo tevékenységek
ellatasa;

az oktatdshoz kapcsolddo rendezvényeken, programokon és forumokon a Térsasag
képviselete;

m) minden egyéb, a teriilet miikodtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.
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A Tudas- és er6forras Szakteriilethez tartozo csoportok, munkakorok:

- Asszisztens: feladatait a munkakori leirds tartalmazza

- HR koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- Oktatasi koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- HR fejlesztési asszisztens: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

3.4. Ertékesitési és iizletfejlesztési Szakteriilet

Az FErtékesitési és iizletfejlesztési Szakteriilet altalanos feladata a projekt piacositasanak
tdmogatdsa, a nemzetkdzi promocid szervezése, a tesztpdlya hasznaléi kor és az
igyfélkapcsolatok kezelése.

Az Ertékesitési és iizletfejlesztési Szakteriilet vezetdje az értékesitési és iizletfejlesztési vezetd.

Az Ertékesitési és iizletfejlesztési Szakteriilet konkrét feladatai:

a) az értékesitési, tzletfejlesztési stratégia kidolgozasa, kiépitése;

b) az izleti mikodést tamogatd tevékenységek ¢és kozremilkodés az iizleti terv
kidolgozaséaban;

c) a mikodtetési modellhez kapcsoloddo megallapodasok elékészitése, kidolgozasa,
fenntartasa, a szakteriilet feliigyelete;

d) a szakteriilethez kapcsolodo beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzések
lebonyolitasat is;

e) az lzleti miikodteté strukturdhoz kapcsolodd modell szamitasok, elemzések és
kalkulaciok elkészitése;

f) minden, egyéb a miikodési modellhez kot6do feladat ellatasa;

g) aprojekt piacra viteléhez kapcsolodo eldkészitési tevékenységek elvégzése, promacio;

h) tgyfél-akvizicios tevékenységek, kiillonosen a kiemelt és stratégiai tigyfelek esetén;

1) szolgaltatasi portfolio értékelése, fejlesztése;

J) atesztpalya altalanos piaci pozicionalasanak tamogatasa;

k) az lizleti mikodtetd szervezettel és a kapcsolodo struktiraval vald kapcsolattartas,
szakmai felligyelet;

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

Az Ertékesitési és tizletfejlesztési Szakteriilethez tartozo csoportok, munkakorok:
- Key Account: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- Projektvezetd: feladatait a munkakori leiras tartalmazza
- Asszisztens: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

3.5. Kivitelezési Szakteriilet

A Kivitelezési Szakteriilet altalanos feladata a projekt keretében megvalositand6 kivitelezési
feladatok menedzselése a Tarsasag €s a tesztpalya célkitlizéseivel 6sszhangban.
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A Kivitelezési Szakterlilet vezetdje a cégvezeto.

A Kivitelezési Szakteriilet konkrét feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)

0)
p)
Q)

a megvaldsitand6 palyaelemek definicidja és azok priorizalasa a tulajdonosi és vevoi
szempontokat figyelembe véve;

a finanszirozasi modell kidolgozasa az tizleti tervvel 6sszhangban,;

a kivitelezés iranyitasa, ellenérzése;

a kivitelezés litemezésével kapcsolatos dontések meghozatala;

a kivitelezéshez kapcsolodé kozbeszerzések lebonyolitasa;

a kivitelezd cégekkel valo kapcsolattartas;

a szakterllettel kapcsolatos személyzeti dontések meghozatala;

mindségellendrzési folyamatok koordinécioja;

a projekt tervezési folyamatanak feliigyelete és menedzselése;

a projekt hatosagi engedélyezési folyamatanak feliigyelete és menedzselése;

a projekt kivitelezési szakaszat érintd elokészitési tevékenység ellatasa;

a kivitelezésben érintett partnerek felligyelete, a kivitelezés-kontroll szervezet
miukodtetése, iranyitasa, ellendrzése;

a kivitelezés menedzselése;

a kivitelezés mindségi és mennyiségi ellendrzése;

a kivitelezés koltség-konzekvenciaval jar6é vonzatainak feliigyelete;

kapcsolattartas a kivitelezéshez kapcsolodo szakmai partnerekkel;

minden egyéb, a szakteriilethez tartozé feladat ellatasa.

A Kivitelezési Szakteriilethez tartozoé csoportok, munkakorok:

- kozbeszerzések koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- miiszaki specifikécios mérnok: feladatait a munkakdri leiras tartalmazza
- hatosagi kapcsolattarto: feladatait a munkakari leiras tartalmazza

- projekt koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

- miszaki ellendr: feladatait a munkakdri leiras tartalmazza

3.6. Technoldgiai Szakteriilet

A Technologiai Szaktertiilet altalanos feladata a projekt keretében megvalositandé technologiai
beszerzési ¢€s telepitési feladatok menedzselése a létrehozandd mii miitkodési-miikodtetési
elvarasaival 6sszhangban.

A Technologiai Szakteriilet vezetdje a cégvezeto.

A Technologiai Szakteriilet konkrét feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

SZMSZ

a technologiai elemek definicidja €s azok priorizéldsa a tulajdonosi €s vevoi
szempontokat figyelembe véve;

a vonatkozo finanszirozasi modell kidolgozasa az iizleti tervvel 6sszhangban;

a Szakteriilet irdnyitasa és ellendrzése;

a technologiai beszerzések iitemezésével kapcsolatos dontések meghozatala;

a technologiai beszerzésekhez kapcsolddo kdzbeszerzések lebonyolitasa;

a beszallito cégekkel valo kapcsolattartas;
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mindségellendrzési folyamatok koordinacioja;

technologiai elemek beszerzésének elkészitése;

technoldgiai beszerzések lebonyolitasa;

a beszerzések mindségi €s mennyiségi ellendrzése;

a beszallité cégekkel valo kapcsolattartas;

minden egyéb, a teriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

A Technologiai Szakteriilethez tartoz6 csoportok, munkakorok:

- kdzbeszerzések koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza
- miiszaki specifikacios mérnok: feladatait a munkakori leirds tartalmazza
- IT és telekom mérnok: feladatait a munkakori leiras tartalmazza

3.7. Facility Szakteriilet

A Facility Szaktertilet altalanos feladata az elkésziilt miivek, valamint a kivitelezési tertilet és a
projekt altal hasznalt teriilet, a 1étrejott objektumok miikddtetd eszkdzeinek és hasznalatkész
allapotanak mindenkori fenntartédsa, a 1étrehozott vagyon megdvasa.

A Facility Szakteriilet vezetdje a facility vezetd.

A Facility Szakteriilet konkrét feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

a technikai mukodtetési folyamatok definicidja, szabalyzatok kidolgozéasa és azok
atliltetése a napi gyakorlatba;

a megfelel6 technikai miikodés iranyitasa €s ellendrzése;

a létesitménylizemeltetési szervezet lizleti tervének kidolgozasa;

a Szaktertilet irdnyitasa és ellendrzése;

a technikai miikddtetéshez kapcsolodo kozbeszerzések lebonyolitasa;

a beszallitokkal és szolgaltatokkal valo kapcsolattartas;

az lizleti mikodtetd szervezettel kapcsolattartds a 1étesitménylizemeltetési
kérdésekben;

a technikai mikodtetéshez kapcsolodo személyzeti dontések meghozatala;

a létesitménylizemeltetési folyamatok kidolgozésa €s folyamatos fejlesztése;

a létesitményilizemeltetési folyamatok miikddtetése;

a mindenkor biztonsagos és mitkodéskész 1étesitmeényi miivek fenntartasa;

minden egyéb, a teriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

A Facility Szakteriilethez tartozoé csoportok, munkakorok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Orzés-védelem csoport: feladata az érzési-védelmi tevékenység koordindlasa, ellatasa
Palyairanyitok: feladata a palyairanyitasi tevékenység ellatasa

Mentd, miiszaki mentdk: feladata a mentési, és miiszaki mentési tevékenység ellatasa
Epiilet izemeltetési csoport: feladata az épiiletiizemeltetési tevékenység ellatasa

Palya karbantartasi csoport: feladata a palyakarbantartasi tevékenység ellatasa
Kertészet, mezdgazdasdgi munkak csoport: feladata a kertészeti, mezdgazdasagi
munk3ak ellatasa
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3.8. Miiszaki szolgaltatasi Szakteriilet

A Miszaki szolgaltatasi Szakteriilet altalanos feladata a tesztpalya lizemszerli hasznélatdhoz
kapcsolddo alapvetd elvarasok — biztonsag és titoktartas — mellett a versenyképes lizemeltetés
miszaki folyamatainak szervezése és menedzselése.

A Miiszaki szolgaltatasi Szakteriilet vezetdje a fomérndok.

A Miiszaki szolgaltatasi Szakteriilet konkrét feladatai:

a) a miszaki szolgaltatasi koncepci6 kidolgozasa a vevoéi és tulajdonosi szempontokat
szem elott tartva;

b) miiszaki szolgaltatasi koncepcid folyamatos fejlesztése;

C) amiszaki szolgaltatasi teriilet lizleti tervének kidolgozasa;

d) a Szakteriilet iranyitasa és ellenérzése;

e) amiszaki szolgaltatashoz kapcsolodo kdzbeszerzések lebonyolitasa;

f) a miszaki szolgaltatd szervezet er6forras és folyamatfejlesztési tervének elkészitése
¢s megvalodsitasa;

g) az lizleti miikddtetd szervezettel kapcsolattartas a miiszaki szolgaltatasi kérdésekben;

h) a miszaki szolgaltatassal kapcsolatos személyzeti dontések meghozatala;

i) miszaki szolgaltato folyamatok mikodtetése, iranyitasa és ellendrzése;

J) Dbeszallitokkal és szolgaltatokkal valo kapcsolattartas;

K) minden egyéb, a teriilet miikodtetéséhez sziikséges feladat ellatasa.

A Miszaki szolgaltatasi Szakteriilethez tartozo csoportok, munkakorok:

- technikusi szolgaltatas koordinator: feladatait a munkakori leiras tartalmazza
- mérnoki szolgaltatas koordinator: feladatait a munkakori leirds tartalmazza

3.9. Konyvvizsgalé

Az allando konyvvizsgal6 altalanos feladata a mindenkori Szamviteli torvény, az egyéb magyar
jogszabalyok, valamint a Tarsasag Alapité Okirata eldirdsai szerinti konyvvizsgalati teendok
ellatdsa az éves vagy egyszerusitett éves beszadmolo, tovabba — amennyiben a Tarsasag
Osszevont éves beszamolo készitésére koteles — az dsszevont éves beszdmold vonatkozasaban.

A konyvvizsgalo feladatai korébe tartozik:

a) A mindenkori Szamviteli térvény szerint elkészitett éves beszamold (mely tartalmazza
a mérleget, az eredménykimutatast és a kiegészitdé mellékletet), tovabba kiilon
jogszabalyi el6iras alapjan minden, az adott cég éves beszamolojahoz kapcsolddo,
annak részeként elkészitendd dokumentum vagy melléklet feliilvizsgalata abbol a
szempontbol, hogy az megfelel-e a jogszabalyoknak, a Téarsasdg Alapité Okiratanak,
tovabba megbizhato és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérol,
miikodésének eredményérdl. A konyvvizsgalat sordn ellendrzi az éves beszamold és a
kapcsolddo iizleti jelentés adatainak 6sszhangjat, kapcsolatat is.

b) A konyvvizsgalo a kdnyvvizsgalat eredményeként az éves, illetve egyszertsitett éves
beszamolordl koteles irdsban, magyar nyelven (a konyvvizsgaloi véleményt (zaradékot)
is magéaban foglalo fliggetlen kdnyvvizsgaloi jelentés formdjaban) véleményt alkotni,
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d)

¢s szabalyos, fliggetlen konyvvizsgaldi jelentését, vagy a véleménynyilvanitasanak
elutasitdsara vonatkozd irdsos nyilatkozatot (a tovdbbiakban egyiitt: konyvvizsgéloi
jelentés) a Tarsasagnak hataridore atadni. Koteles a Tarsasag Alapitd Okirata szerinti
szerveivel (feliigyelObizottsag, vezetd tisztségviseldi, legfébb szerve) megismertetni az
éves beszamolorol készitett konyvvizsgalodi jelentést.

A konyvvizsgalo a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és lizletpolitikajarol késziilt mindazon
jelentések, beszdmolok, adatszolgéltatasok (tovabbiakban egyiitt: jelentés)
konyvvizsgaloéi feliilvizsgalatat is koteles elvégezni, melyek a jogszabalyokban, vagy az
Alapité Okiratban, vagy egyéb, harmadik személyekkel kotott szerzdédésekben eldirt
szabalyok (tovabbiakban e pontban egyiitt: szabalyok) alapjan keriilnek 0sszeallitasra,
¢s melyek konyvvizsgalatat ezen szabalyok eldirjdk. A jelen pontban eldirt
konyvvizsgalati feliilvizsgalatrol olyan tartalmu €s formatumu jelentést kell a megfeleld
hatariddre kiadni, melyet a vonatkoz6 szabdly eldir.

Kozbensd mérleg készitése esetén a konyvvizsgald feladata a mindenkori Szamviteli
torvény, az egyéb magyar jogszabalyok, a Tarsasag Alapité Okiratanak el6irasai,
valamint a magyar Nemzeti Konyvvizsgalati Standardok (vagy az ennek megfeleld,
jogszabaly alapjan kotelezéen alkalmazand6 konyvvizsgalati standardok) szerinti
konyvvizsgalati teenddk ellatasa a kozbensé mérleg vonatkozasdban, valamint ennek
alapjan arrol szabalyos konyvvizsgaloi jelentés hataridoben torténd kiadasa.

Osszevont (konszolidalt) éves beszamold készitése esetén a konyvvizsgalo feladata a
mindenkori Szamviteli tdrvény, az egyéb magyar jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd
Okiratanak el6irasai, valamint a magyar Nemzeti Konyvvizsgalati Standardok (vagy az
ennek megfeleld, jogszabaly alapjan kotelezéen alkalmazandé konyvvizsgalati
standardok) szerinti kdnyvvizsgalati teenddk ellatasa az 6sszevont (konszolidalt) éves
beszamol6 vonatkozasaban, valamint ennek alapjan arrdl szabalyos konyvvizsgaloi
jelentés hataridében torténd kiadasa.

3.10. Belso ellenor

A belsd ellendr fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ellenérzés biztositasaval ellatja a
Térsasdg mitkodésével kapcsolatos ellendrzési feladatokat. A belsd ellendrzés a feladatat a
feliigyelébizottsaga altal elfogadott belsé ellendrzési terv alapjan végzi. Ezen tilmenden a
szilkség szerint az lgyvezetd ¢és a feliigyeldbizottsag eseti jelleggel is meghatarozhat
feladatokat a belso ellendr szamara.

A belso ellendr ellendrzéseit a belsé ellendrzési terv, a vonatkozd belsé folyamatleirasok,
munkautasitasok €s jogszabalyok hatarozzak meg.

A belso ellenor feladatai:

a) a belso ellenér negyedévente beszamol a feliigyelbizottsagnak a tulajdonosi és vezetdi

ellendrzésekrdl, az ellendrzések alapjan megtett intézkedésekrol,

b) abelso ellendr a belsé ellendrzési terv alapjan végrehajtott ellendrzés eredményeirdl, a

megtett intézkedésekrdl Osszefoglald jelentést készit az iigyvezetd, illetve a
feliigyel6bizottsag részére;

C) abelso ellendr elkésziti a féléves, illetve éves belsé ellenérzési munkatervet;

SZMSZ Verzidészam: V.2 oldal 16/ 30



one

d) a bels6 ellendr az tigyvezetd, illetve a cégvezetdé dontéseinek, utasitdsainak

végrehajtasat, a tevékenység gazdasdgossagat, hatékonysagat, eredményességét, a
tevékenység és az elszdmolasok szabalyszerliségét, a vagyon védelmét a Tarsasag
atfogo ellendrzése, témavizsgalat, célellendrzés, valamint utovizsgalat keretében, az
adott helyen és id6ben eldtérbe keriilo f6 feladatok kiemelésével ellendrzi,

3.11. A Szakteriiletek vezetoinek feladatai
A szakteriileti vezetd, a rabizott szakteriilet felelds vezetdjeként:

3)
b)

c)

d)

9)
h)

i)
)

biztositja a szakteriilet feladatainak elvégzését, gondoskodik a szakteriilet munkajanak
megszervezeésérdl, a szakteriilet munkavallaloi feladatellatasdnak ellendrzésérol;
gondoskodik a szakteriilet miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérol, a szinvonalas munkavégzésrol;

gondoskodik arr6l, hogy szakteriilet megfeleld6 mddon és mértékben, valamint a
hataskorébe tartozo feladatok elvégzésével hozzijaruljon a Tarsasag eredményes
miukodéséhez;

biztositja, hogy az iranyitasa ala tartozo teriilet szervezeti felépitése 6sszhangban alljon
a Tarsasdg stratégidjaval, az irdnyitdsa ald tartozo teriilet szervezeti felépitését
rendszeres 1dOkozonként feliilvizsgadlja ¢és szlikség esetén annak modositasat
kezdeményezi;

gondoskodik az irdnyitdsa alé tartozé szakteriilet egésze tekintetében a mindsitett adat,
az lUzleti titok fogalomkdrébe tartoz6 valamennyi irat, szerzddés, levelezési anyag
(barmilyen adathordozon) Orzésének ¢és kezelésének biztonsagardl, titkot sértd
esetekben a vezetdi ellendrzés keretében koteles az eljarast lefolytatni €s a sziikséges
intézkedést megtenni;

a szakteriiletét érintd ligyekben, hatds- és feladatkore keretén beliill dont, ennek
keretében utasitasi jogkort gyakorol a szakteriilete munkavallaloi felett;

gondoskodik a jogszabalyok és kiilsé szervek altal eldirt bejelentési, tajékoztatasi
kotelezettségek hatariddre és kifogastalan szakmai tartalommal torténd teljesitésérdl;
gondoskodik a szakteriiletére vonatozo koltségterv betartasarol, és a szakteriilet
koltséghatékony miikddésérdl;

gondoskodik a Tarsasag tulajdonanak fokozott védelmérdl;

koteles betartani és a szakteriileti munkatarsaival betartatni a Tarsasdg Alapitd
Okirataban, bels szabalyzataiban valamint az {izleti tervben foglaltakat.

3.12. Felel6sségi szabalyok

3.12.1. A Tarsasag munkavallaldi feleldsek:

a sajat tevékenységeik korében elvégzésre keriild tevékenységek szakmai mindségéért,
idébeni megvalodsitasaért és koltséghatékony kivitelezéséért;

az adott teriilet teljes, a jogszabalyban és az egyéb szabalyzatokban eldirt feleldsségi
korben valo ellatasaért, betartasaért;

a feletteseik utasitdsainak maradéktalan betartasaért;
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3.12.3.

a Munkaltato hatalyos Alapitd Okirataban, jelen SzZMSz-ben, belsé szabalyzataiban
foglaltak, valamint az iizleti tervben foglaltak, tovabba az etikus tizleti magatartas
szabalyainak betartasaért;

a titoktartasra vonatkozo szabalyok betartasaért;

a szoftverkezelésre ¢s a szellemi tulajdonra vonatkozo szabalyok betartasaért.

A Szakteriiletek vezetoi felelosek:

a szakteriilet megfeleld0 mukodéséért, a szakteriilet és sajat vezetdi feladatainak
megfeleld ellatasaért a Tarsasag tizleti €s stratégiai céljainak elérése érdekében;

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

a jogszabalyok, az Alapité Okirat és a Tarsasag szabalyzatai, valamint az ligyvezetoi
utasitasok teljeskorli és maradéktalan betartasaért és betartatasaért;

a titoktartasra vonatkozo szabdlyok betartasaért;

a szoftverkezelésre ¢és a szellemi tulajdonra vonatkozé szabalyok betartdsaért;

a Tarsasdg  kiegyensulyozott, takarékos ¢és  ésszerli  gazdalkodasanak,
kotelezettségvallalasai sordn a prudens miikodés biztositasaért, illetve az idegen vagyon
kezelésére vonatkozo kdvetelmények maradéktalan betartasaért.

A Tarsasag iigyvezetdje és cégvezetdje felelosek:

az iranyitasuk ala tartoz6 szakteriiletek megfeleld mukodéséért, a szakteriilet és sajat
vezetdi feladatainak megfeleld ellatasaért a Tarsasag tizleti és stratégiai céljainak elérése
érdekében;

a jogszabalyok, a Tarsasag Alapitd Okirata, az Alapitd és a feliigyeldbizottsag
hatdrozatai, a Tarsasag szabalyzatai, valamint iizleti terve teljeskorli és maradéktalan
betartdsaért €s betartatasaért, tovabba az ezekbdl eredd feladataik és kotelességeik
magas szinvonalu elvégzéséért;

a titoktartasra vonatkozo szabalyok betartasaért és betartatasaért;

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

a Tarsasdg  kiegyenstlyozott, takarékos és  ésszerli  gazdalkodasanak,
kotelezettségvallalasai soran a prudens miikodés biztositasaért, illetve az idegen vagyon
kezelésére vonatkozo kdvetelmények maradéktalan betartasaért.
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4. A Tarsasag miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

4.1. Altalanos szabalyok

A Tarsasag az 1. szamu mellékletben meghatarozott szervezeti felépitésben latja el feladatait.
A Térsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltatd, munkaviszony Kkeretében
munkavallalokat  foglalkoztat. A  munkavéllaldk munkaviszonyédra, jogaikra ¢és
kotelezettségeikre a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény (a
tovabbiakban:,,Mt.”), valamint a munkaszerzédések €s munkakori leirasok rendelkezései
vonatkoznak.

Az tligyvezetd és a cégvezetd kozotti hataskdr megosztas alapja a 3. pontban irt szakteriileti
megosztas, tehat az ligyvezetd, illetve cégvezetd hataskorébe tartozo szakteriiletek, és azok
feladatai vonatkozasaban az tigyvezetd vagy a cégvezetd jar el, tartozik ezekért feleldsséggel
¢s gyakorolja a cégjegyzési jogat, azzal, hogy a Tarsasdg altalanos irdnyitasa az ligyvezetd
hatéaskore.

A Tarsasag miikodésének operativ kontrollja az iizleti tervvel Osszhangban kidolgozott
Scorecard rendszere, valamint az ellenérzési nyomvonala alapjan torténik.

A Tarsasdg megbeszélési rendje az alabbi értekezletekre épiil:
Ertekezlet Milyen Résztvevok Ki hivja 6ssze Témakore
idékozonként?
Operativ Hetente Ugyvezetd, Ugyvezetd A tarsasag
vezetoi gazdasagi vezeto, operativ heti
megbeszElés operativ vezeto, feladatainak és
cégvezetd aktualitasainak
attekintése
Miiszaki Hetente Facility és miiszaki Cégvezetd A miszaki és
megbesz¢Elés szaktertilet lizemeltetési
feladatok
attekintése
Ugyviteli Hetente Ugyvezet, Ugyvezetd Az iigyviteli,
megbeszélés pénziigyi €s pénziigyi €s
adminisztracios adminisztracios
szakteriilet, feladatok
irodavezeto, attekintése
projektkoordinacios
team
Kivitelezési Hetente Kivitelezési Cégvezetd A Kivitelési
megbeszélés szaktertilet projekt €s az
aktualis témak,
feladatok
attekintése
K+F Hetente K+F szaktertilet K+F vezet6 A K+F teriilet
megbeszélés teenddinek
attekintése
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Tudas- és Hetente Tudas- és erdforras Tudas- és A tudés- és
eroforras szakteriilet eroforras eréforras tertilet
megbeszélés vezetd teenddinek
attekintése
Vezetdi Havonta Ugyvezetd, Ugyvezetd | Atfogd vezet6i
attekintés gazdasagi vezeto, attekintés a
operativ vezeto, projekt dsszes
K+F vezeto, tudas- teriiletére
és eréforras vezeto, kiterjedéen
cégvezetod

A Téarsasag belsé miikodését a jogszabalyok, tovabba az Alapité Okirat altal megéllapitott
szabalyzatok, az ltaldnos érvényli ligyvezetdi utasitdsok, valamint az egyedi esetekben kiadott,
egy-egy folyamatot szabalyozo szakteriileti utasitasok rendezik.

4.2. A Tarsasag bels6 szabalyai, illetve szabalyalkotasi rendje

A Tarsasag szabalyzati rendszere tartalmazza a vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt kotelezo
szabalyzatokat, a teljes szervezetet érintd szabdlyzatokat, valamint a Tarsasag szervezeti
egységeinek miikodésére vonatkozo specifikus eljarasrendeket és utasitasokat.

A jogszabaly altal eldirt és a teljes szervezetet érintd szabalyzatok elkészitéséért az igyvezeto,
az adott teriiletre vonatkoz6 utasitasok elkészitéséért az adott teriilet vezetdje a felelds.

Az atfogd szabalyzatok jovahagyasa az Alapitd Okiratban szabalyozott hataskor alapjan
torténik, amely az Alapitd vagy a feliigyel6bizottsag, illetve az iigyvezet hataskore.

4.3. Munkarend

A Térsasdg a munkavallalo esetében a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben és munkakdori
leirasban hatarozza meg, hogy a munkavallal6t milyen munkakoérben, milyen munkaiddben és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag altal kijelolt munkahelyen, a hatalyban 1évd szabalyok és
a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A munkarendet a munkaltato allapitja meg.

Az iranyad6 munkarendet és a pihendidOkre vonatkozé informaciokat a munkaszerzddéshez
mellékelt, az Mt. 46. §-a szerinti alapvetd jogokrdl és kotelezettségekrdl szold munkaltatoi
tajékoztato tartalmazza.

A munkavégzés soran kiilondsen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott

jogokra ¢és kotelezettségekre, melyek eldsegitik a munkaviszony alanyainak jo
egylittmiikodését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszerti gyakorlasat.
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A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen a tdle
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal elvégezni, és a legszélesebb korben értelmezett
iizleti titkot megtartani. Ezen tulmenden kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiill nem kozolhet
illetéktelen vagy a szervezethez nem tartozo személlyel olyan adatot,

o amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben hozott 1étre vagy jutott tudomasara,

o ¢s amelynek zart krben maradasa a szervezet fontos érdeke Iehet,

o  tovabba amely kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.
o  afolyamatban 1évd iizleti évre ¢és a folyamatban 1év0 tigyekre vonatkozik.

4.4, Helyettesitési rend

A helyettesitési rendet a jelen SzMSz, a munkakori leirasok, illetve az iligyvezetd egyedi
rendelkezései szabalyozzak.

Beosztott munkatars esetében, egy honapot meghalado tavollét esetén a kdzvetlen vezetonek
kell a helyettesités rendjérdl gondoskodni a vonatkozd munkajogi rendelkezések betartasaval.

4.5. Munkakor atadas-atvétel

A munkakor megsziinése, tartds sziineteltetése, tovabba ) munkakor esetén a munkakor
atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvben a munkakorre vonatkozo kotelezettségek minden pontjara ki kell térni.

A munkakdr atadas-atvétel koriilményeirdl készitett jegyzOkonyvet aldirasaval kell ellatnia a
munkakort atadd és a munkakort atvevd személyeknek, valamint az atadast elrendeld felettes
vezetonek.

4.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Vagyonnyil. tv.) foglaltak alapjan a Tarsasag ligyvezetdje és a
feliigyelobizottsag tagjai vagyonnyilatkozat megtételére kotelesek. A Vagyonnyil. tv. 3. § (3)
bekezdésének e) pontjaban foglaltaknak megfelelden a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakorok felsorolasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A fenti jogszabalyi kotelezettség Tarsasagnal torténd teljesitésének modjarol belsd szabalyzat
rendelkezik.

4.7. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Térsasagnal a munkaltatoi jogokat az iigyvezetd gyakorolja kivéve, ha arrdl a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés felhatalmazéasa alapjan, az Alapito Okirat eltéréen rendelkezik.

A MLt. szerint a f6bb munkaltatoi jogok és kotelezettségek a kovetkezok:
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e munkaviszony létesitése (kiilondsen a munkaszerzodés és az ahhoz kapcsolodd
munkakori leirds alairasa),

o munkabér és egyéb juttatds meghatarozasa (az lizleti terv személyi jellegi kifizetéseket

tartalmazo tervének keretei kozott hatdrozhatok meg),

munkakori leiras elkészitése,

probaidé kikdotése,

munkaszerzddés modositasa,

munkaviszony megsziintetése,

utasitas rendkiviili munkavégzésre,

munkavégzés esetleges szakmai iranyitdsa, ellenérzése,

szabadsag megallapitasa, kiadasa,

utasitds a munkavégzéssel kapcsolatban.

4.8. Titoktartas

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal:

- azlzletpolitikai és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkoz¢ tervek, hatarozatok;

- minden, a Tarsasag miikodését szamszeriisitd, szovegszeriien 0sszefoglald vagy leird
informacio6 és adat;

- minden, a Tarsasdg milkodtetése soran kialakitott struktura, rendszer vagy dontési
illetve dontés eldkészitési eljaras;

- azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegti adatok;

- a Téarsasadg szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok és kiadott ajanlatok,
szerzOdések;

- a Tarsasagnal zajlo munkavégzés €s azzal kapcsolatos informaciok, tények, adatok;

- know-how-k, szabadalmak a kozzététel idépontjaig, gazdasagi informaciok, stratégiai
megfontolasok;

- aziigyvezetd altal esetenként {izleti titoknak mindsitett adatok;

- a Térsasdg valamennyi munkavéllaloja koteles a tudomasara jutott lzleti titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestdl engedélyt nem kap.

Nem mindsiil {izleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiillon jogszabdly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem mindsithetd (pl.: kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

4.9. Kiils6 kommunikéacio6

A Tarsasag kifelé iranyuld6 kommunikacidja csak az ligyvezetd, illetve az Alapitd szakmailag
illetékes szervének jovahagyasaval torténhet; kiilonésen barmilyen média és publikus csatornak
tekintetében, tovabba kiemelten a projektre vonatkoz6 barminemdi, esetleges titoktartasi érdeket
sértd kommunikaciora.

A kiilsé6 kommunikacios tilalom alol kivételt képez az egyes szakmai feladatok ellatasdhoz
sziikséges kommunikacido a projektben szerzddéses modon résztvevd és egyiittmiikodd

partnerekkel.

4.10. Bankszamlak feletti rendelkezés
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Pénzforgalmi szamla nyitdsara, bankszamla szerzddés megkdtésére, annak modositasara,
illetve a szamla megsziintetésére az ligyvezetd jogosult.

A Tarsasag ligyvezetdje a hitelintézeti szerzédésben meghatarozott modon, irdsban koteles
bejelenteni a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak rendelkezni.

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

A bankszamla felett rendelkezOk kore:

- Ugyvezetd : Onalloan
- Cégvezetd : Egylittesen
- Gazdasagi vezetd : Egylittesen

- Pénziigyi koordinator: Egyiittesen

4.11. Cégbélyegzokre vonatkozo rendelkezés

CégbélyegzOk mindazon bélyegzdk, amelyekkel a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

Az ligyvezetd jogosult meghatdrozni azon személyek korét, aki részére a sorszdmozott
cégbélyegzd atadasra keriil. A sorszamozott cégbélyegzd meghatarozott személy részére
torténd kiadasarol, valamint a Téarsasag részére torténd visszaadasardl atadas-atvételi bizonylat
késziil.

A cégbélyegzOk meglrzéséért az atvevo(k) személyesen felelds(ek). A cégbélyegzok

meghatarozott személyeknek torténd atadasarol, elvesztésiikrol, 0j cégbélyegzd beszerzésérdl,
illetve hasznalatbdl valo kivonasarol nyilvantartast kell vezetni.
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5. Zaro rendelkezések

Jelen SzMSz a hatalyos jogszabalyokkal, a munkakori leirasokkal, iigyvezetdi
utasitasokkal 6sszhangban késziilt, azokkal egyiitt keriil alkalmazasra.

Az SzMSz jogszaballyal ellentétben nem allhat. Amennyiben az SzMSz valamely
rendelkezése jogszaballyal ellentétben allna, gy az SzMSz azon rendelkezését
érvénytelennek kell tekinteni és helyette az adott jogszabaly rendelkezését kell
alkalmazni.

Az SzMSz betartiasa és betartatisa a Tarsasag valamennyi munkavallalojara nézve
kotelezo.

A Tarsasag szabalyzatainak jegyzékét jelen SzMSz 1. szamu fiiggeléke, a Tarsasag
szervezeti abrajat jelen SzMSz 1. szamu melléklete, a vagyonnyilatkozat megtételére
kotelezett személyek felsorolasat jelen SZMSz 2. szamu melléklete tartalmazza.

Uj szabalyzat elfogadasa esetén az iigyvezeté haladéktalanul koteles az aktualizalt
fiiggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi
fiiggelék helyébe lép.
Jelen SzMSz az Alapité 18/2019. sz Alapitoi hatarozata alapjan keriilt elfogadasra, mely
hatarozattal egyidejiileg a jelen szabalyzat a korabbi szabalyzat helyébe lép és
visszavonasig érvényes.
Mellékletek:

1. szam® melléklet: Szervezeti abra

2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek
Fiiggelékek:

1. szamu fliggel€k: Szabalyzatok jegyzéke
Budapest, 2019. november 4.

Autoipari Probapalya Zala Kft.
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1. sz. melléklet
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Az Autodipari Probapalya Zala Kft. szervezeti dbréja
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2. sz. melléklet

Az Autbipari Probapalya Zala Kft-nél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek:

Tisztség, munkakor megnevezése:
Ugyvezetd

Ceégvezetd

FeliigyelObizottsagi tagja

Belso ellendr

Biralobizottsag tagja

SZMSZ

Verzioszam: V.2

Vagyonnyilatkozat-tételi id6koz:

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként
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1. szamu fliggelék
Autdipari Probapalya Zala Kft szabalyzatok listaja

Sorszam | Megnevezés

1. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Ajanlatadasi, szamlazasi szabalyzat

Adatvédelmi szabélyzat

3
4
5.
6. Beszerzési szabalyzat
7
8
9

Eszk6z0k forrasok értékelési szabalyzata

10. Kiilfoldi Kikiildetések elszamoldsanak szabalyozasa
11. Bizonylati rend

12. Szédmlarend

13. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

14. Selejtezési szabalyzat

15. Kommunikacids folyamatok szabalyzata

16. Iratkezelési szabalyzat

17. A tarsasag ajanlatkérési, szerz6déskotési folyamata

18. Reprezentacios szabalyzat

19. Jarmiivek hasznalatanak, lizemeltetésének szabalyzata

20. Lakhatési tdmogatds szabélyzata

21. Munkavédelmi szabalyzat

22. Tlzvédelmi szabalyzat
23. Egyéni véddeszkozok juttatdsdnak szabalyzata
24. Orvosi vizsgélatok rendje

25. Ko6zérdeki adatok kezelésének szabélyzata

26. Feliigyelobizottsag ligyrendje

217. IT és mobiltelefon szabélyzat

28. Irodai rend szabdalyzat

29. Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
30. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

31. Arazasi szabalyzat

32. Ellendrzési nyomvonal

33. | Kockazatkezelési szabayzat

34. Belépési jogosultsagok szabalyzata

SZMSZ Verzioszam: V.2
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35. Siiti (cookies) kezelési szabalyok
Munkahelyi Hulladék gytijtéhely altalanos mitkddési
36. szabalyzata
37. Létesitmény iizemeltetési szabdlyzat ( Facility)
38. Miihely és irodahasznélat szabalyzata
39. Rendezvényszervezési szabalyzat
40. Egyszertsitett foglalkoztatas szabalyzata
4]. A tarsasag ingatlangazdalkodasi €s hasznositasi szabalyzata
42. Onkdltségszamitasi szabalyzat
43. Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére
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