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KEPVISELETI ES UTALVANYOZASI SZABALYZAT

EPITESOGYI MINGSEGELLENGRZD
INNOVACIOS NONPROFIT KFT.

1. SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyozas célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések szem elétt tartasaval az EMI
Alapité okiratanak valamint Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatanak keretei k&zott
meghatarozza az EMI képviseleti és az utalvanyozasi rendjét.

2. SZABALYZAT HATALYA
Jelen szabalyozas hatalya az EMI valamennyi szervezeti egységére és munkavallaléjara
kiterjed. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kdvetden kell alkalmazni.

3. FOGALOM MEGHATAROZASOK ES ROVIDITESEK

Alaptevékenység: a Miszaki igazgato iranyitasa és ellenérzése ala tartozé szervezeti
egyseégek tevékenysege.

El6zetes kotelezettségvallalasnak minésil tébbek kézétt a palyazati dokumentacié
benyujtasa, valamint a kézbeszerzési eljaras soran a hirdetmény feladasa, az ajanlati,
ajanlattételi felhivas kikiildése, amennyiben nem keriilnek visszavonasra. A
beszerzésekre és a koézbeszerzésekre kilén szabalyzat vonatkozik, de a beszerzeési
eljaras soran létrejovo kotelezettségvallalas alairasara a jelen szabalyzat rendelkezései
vonatkoznak.

ETA: Eurépai Miszaki Ertékelés

Felhatalmazé levél: kiadasara minden esetben a Vezérigazgaté jogosult. A
felhatalmazas elfogadasanak tényét a munkavallalé a felhatalmazé levélen alairasaval
igazolja. A Felhatalmazé levél tartalmazza legalabb az irasbeli képviseleti jogosultsag
médjat (fészabalyként egylttes, kivételes esetben &nalld), terjedelmét (ligykoroket), a
jogosultag megsziinésének feltételeit.

Helyettesités: a munkavallalék irasbeli képviseletére (cégjegyzésre), ajanlattételre,
kételezettségvallalasra, teljesitésigazolasra és utalvanyozasra vonatkozé jogosultagai
csak abban az esetben illetik meg az altalanos helyetteseiket, amennyiben azt a jelen
szabalyzat kifejezetten tartalmazza. Az altalanos helyettesek is csak meghatalmazas
vagy felhatalmazé levél alapjan jarhatnak el.

Hivatalos levelezés soran keletkez6 irat: az EMI mindenkor hatalyos Iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott fogalom.

Keltezés: a szerzédéseket kotelez6 alairaskor keltezéssel ellatni, mely tartalmazza az
alairas helyét és idépontjat.

irasbeli képviseleti, cégjegyzési jogosultsag: a cégnyilvanossagrol, a birésagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrél szo6lé 2006. évi V. térvény 8. § bekezdésével
osszhangban a cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében
torténé alairasra valé jogosultsag. A cégjegyzés moédja onallé vagy egyittes,
jogszabalyon vagy felhatalmazason alapul. Ugyanaz a személy csak egyféle médon -
vagy onalléan, vagy massal egylttesen - jegyezheti a Tarsasagot. A képviselet
terjedelme altalanos vagy egyedi Ugyekre vonatkozé.
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Koordinacios Tanacs tagjai: Mliszaki igazgaté, a Kézponti Labor vezetéje, az Operativ
vezetd, Ertékesitési vezets, Szakértdi irodak vezetsje.

Koltséghely kod: a kontrolling altal kialakitott szervezeti egységekhez és elszamolasi
tertlethez kapcsolodé egyedi azonosité szam.

Kotelezettségvallalas: kotelezettségvallalasnak mindstl az a gazdasagi és jogi
esemény, amelynek kovetkeztében fizetési- vagy mas gazdasagi kihatasu teljesitési
kételezettség keletkezik, illetve ami alapjan az EMI-t valaminek a megtételére vagy
valaminek a megtételétél vald tartdzkodasra kételezhetik.

Az EMI terhére kételezettséget vallalni csak irasban és kizarélag jelen szabalyzatnak
megfeleléen lehet. Kotelezettségvallalasnak mindsul kiléndsen a megbizasi, szallitasi,
vallalkozasi, bérleti, tanacsadéi, tamogatasi szerz6dés és tadmogatast megalapozé
egyuttmikodési megallapodas, valamint minden olyan egyéb kotelezettségvallalas,
amely az EMI szamara fizetési kotelezettséget keletkeztet.

A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumon az EMI nyomtatott neve alatt vagy
felett mindig a Vezérigazgaté vagy két, a jelen szabalyzat szerinti alairasi jogosultsaggal
felruhazott munkavallal6é alairasa szerepel. Az irasbeli képviselet gyakorlasa soran kék
tintaju toll hasznalata kotelezé.

Kézvetitett szolgaltatas: a gazdalkodé (EMI) altal sajat nevében vasarolt és a
hamadik személlyel kotétt szerz6dés alapjan, a szerzédésben régzitett modon részben
vagy egészben, de valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott)
szolgaltatds. Kozvetitett szolgaltatds esetén az EMI egyben vevéje és egyben a
szolgaltatas nyujtoja is. Alvallalkozdk és egyéb kézremiik6dbk bevonéasa soran az EMI a
vasarolt szolgaltatast részben vagy egészben kézvetiti igy, hogy a partnerrel koétott
szerzédéshdl a kézvetités lehetésége, a szamlabdl a kdzvetités ténye (vagyis az, hogy a
az EMI nemcsak a sajat, hanem az altala vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan
formaban, de nem feltétlendl valtozatlan aron) egyértelmien megallapithaté.
Meghatalmazas: eseti jellegl, két tanaval ellatott okirat, mely az EMI nevében térténs
eljarasra jogosit fel. A meghatalmazott a meghatalmazas elfogadasanak tényét a
meghatalmazéason alairasaval igazolja.

MEI: Miszaki Ertékeld Iroda

Névalairasok: ugy késziinek, hogy az alairok a neviiket és beosztasukat névbélyegzé
hasznalataval rogzitik a kételezettségvallalason, iratokon, melyet sajat kezlleg irmak ala.
A kételezettségvallalasokon és iratokon elegendé az EMI nevének elényomtatasa, mig a
nevek és a pontos beosztasok elére nyomtatasa a jelen szabalyzat szerinti helyettesitési
rend alkalmazhatosaga érdekében kerilendd.

NME: Nemzeti Miszaki Ertékelés

Projektszam: munkak egyedi azonositdja.

Projekttervezé: egy adott projekt szakmai megtervezésért felelés munkavallalo.
Projektvezetd: egy adott projekt szakmai megvalésitasaért felelés munkavallalo.
Szakmai igazolas: a kéltséghely igazolasa, melyre az adott szervezeti egység vezetéje,
illetve helyettese jogosult. A szakmai igazolok alairas-mintaval rendelkeznek.

TEL Tandusitasi Iroda
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Teljesitésigazolas: a szerzédésben meghatarozott személy altal alairt, a teljesités,
szerzfdes szerinti, illetve attél eltéré teljesitését igazolé dokumentum.
Utalvanyozas: Kifizetés engedélyezése a jelen szabalyzat 11. pontja szerint.

4. IRASBELIKEPVISELETI JOGOSULTSAG

4.1 Vezérigazgaté irasbeli képviseleti joga

— Vezérigazgato 6nallé irasheli képviseleti joggal rendelkezik

— Az igazgatok és vezetbk akadalyoztatasa esetén, értékhatartdl fuggetliendl a
Vezérigazgatd dnalldéan ir ala.

— A Vezérigazgatd sajat dontése alapjan jogosult barmely kotelezettségvallalas,
illetve irat alairasi jogat a sajat hataskérbe vonni.

- Elézetes kételezettségvallalasra kizarélag a Vezérigazgatd jogosult.

4.2 Munkavallalok irasbeli képviseleti joga

A Vezérigazgaté az o6nallé irasbeli képviseleti jogat - egylttes irasbeli képviseleti
jogosultsagként — a meghatalmazéas vagy felhatalmazas alapjan a meghatalmazasban
vagy felhatalmazdsban meghatarozott korlatozasokkal jogosult atruhazni a
munkavallalékra. Az  aladirasi jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalé a
meghatalmazassal vagy felhatalmazassal ¢sszhangban az adott szervezeti egység
tevékenységi kérén belll, a munkakérébe tartoz6 feladatok ellatasa érdekében jarhat el,
illetve vallalhat kételezettséget az EMI nevében, kivéve, ha a meghatalmazas vagy a
felhatalmazas ennél tagabb vagy szlikebb rendelkezést tartalmaz. Nem minden irasbeli
képviseleti joggal felruhazott munkavallalé jelenik meg a cégkivonatban.

5. SZAKTERULETEK iRASBELI KEPVISELETI JOGOSULTSAGA

5.1 Miiszaki igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egységek tevékenységével
kapcsolatos irasbeli képviseleti jog

5.1.1 Ajanlatok

- Laboratériumokban készitett ajanlatok alairasa oly médon térténik, hogy az egyik
alair6 minden esetben a Laboratérium vezet6je (akaddlyoztatisa esetén a
helyettese), a masik az adott projekt projekttervezéje (akadalyoztatasa esetén a
laboratériumvezeté helyettese, vagy a Koordinaciés Tanacs egy tagja).

— MEI altal készitett ajanlatok (6nall6 NME és ETA) alairasa oly médon torténik,
hogy az egyik alairé minden esetben a ME| vezetéje (akadalyoztatisa esetén a
helyettese), a masik a Koordinaciés Tanacs egy tagja.

— TEI altal készitett ajanlatok / értesiték (6nallé tanusitas) alairasa oly modon
térténik, hogy az egyik alairé6 minden esetben a TEIl vezetbje (akadalyoztatasa
esetén a helyettese), a masik a Tanusitasi Iroda projektmenedzsere.

— TEI altal készitett ajanlatok (NME-vel kapcsolt projektek) alairasa oly médon
térténik, hogy az egyik alairé minden esetben a MEI vezeté (akadalyoztatas
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esetén a helyettese), a masik a TEIl vezet6 (akadalyoztatasa esetén a Tanusitasi
Iroda projektmenedzsere).

- Szakértdi Irodak altal készitett ajanlat alairasa oly médon torténik, hogy az egyik
alair6 a Szakértsi Irodak vezetbje (akadalyoztatdsa esetén a Koordinacios
Tanacs egy tagja) a masik alair6 a projekthez kapcsolédd iroda vezetdje
(Nuklearis minésité -, Nuklearis éregedéskezelé -, Altalanos szakértsi és
energetikai -, Epités és Piacfelugyeleti -, Vallalkozas minésits - és FMF iroda)
(akadalyoztatasuk esetén az Irodavezeték helyettese).

— Kalibralé Labor altal arlista alapjan 6sszeallitott ajanlatok alairasa oly médon
tortenik, hogy vagy a Koordinaciés Tandacs két tagja vagy a Koordinaciés Tanacs
egy tagja és a Gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa esetén a Fokonyveld) az
alairo.

Az ajanlatok aldirasanal két helyettes, valamint ugyanaz a személy kétszer nem
szerepelhet.

5.1.2 Bevételt general6 szerzédések

5.1.2.1 Egyszerisitett (listaaras) eljaras
Szerzédésenként legfeliebb neftté  500.000,- Ft 6sszeghatarig a
Laboratériumvezet6 / vagy Irodavezetd (akadalyoztatasuk esetén a helyettesik)
és a szakmai tartalomért felelés felhatalmazott projekttervezé egyittesen jogosult
alairni.

5.1.2.2 Normal eljaras, NME, ETA, tanusitas

— Szerzédésenként nettd 5.000.000,- Ft Osszeghatarig terjedé
kotelezettségvallalasok esetén a Koordindciés Tanadcs két tagja, vagy a
Koordinaciés Tanacs egy tagja és a Gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa esetén
a F6koényveld) egyittesen jogosult alairni. A Miiszaki igazgatét akadalyoztatasa
esetén a Fémémok helyettesitheti.

- Szerzbédésenként netté 5.000.001 - 10.000.000,- Ft OGsszeghatar kozétti
kotelezettségvallalasok esetén a Miiszaki igazgatd (akadalyoztatasa esetén a
Koordinaciés Tanacs egy tagja) és a Gazdasagi vezett (akadalyoztatasa
esetén a Fékényveld) egylttesen jogosult alairni.

— Szerzédésenként nettdé 10.000.000,- Ft 6sszeghatar folotti
kételezettségvallalasok esetén a Vezérigazgatd énalléan jogosult aléirni.

Az EMI 4ltal készitett mintaszerzédésektdl eltérd szerzédéstervezeteket minden esetben
meg kell kuldeni a Jogi vezetének felllvizsgalatra.

A Jogi vezetd szignojaval igazolja a jogi fellilvizsgalat megtérténtét.

A kotelezettségvallalas alairasanal két helyettes nem szerepelhet.

5.1.3 Keretszerzédések

Keretszerzédéseket eértékhatartél fliggetlenil a Koordinaciés Tanacs két tagja
egyuttesen jogosult alaimi.
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Az EMI altal készitett mintaszerzédésektsl eltéré keretszerzédés-tervezeteket
felllvizsgalatra meg kell kuldeni a Jogi vezetének. A Jogi vezetd szignéjaval igazolja a
jogi felulvizsgalat megtérténtét.

5.1.4 Fizetési kotelezettséggel jaré alvallalkoz6i (egyedi és keref) szerzédések

Alvéllalkozé bevonaséara a Beszerzési szabdélyzat rendelkezése szerint kerulhet sor.

— Szerzédésenként netté 2.500.000,- Ft Osszeghatarig terjedd
kotelezettségvallalasok esetén a Koordinaciés Tanacs két tagja, vagy a
Koordinaciés Tanacs egy tagja és a Gazdasagi vezeté (akadalyoztatasa esetén
a Foékoényvels) egyuttesen jogosult alairni. A Miszaki igazgatét
akadalyoztatasa esetén a Fémémdok helyettesiti.

— Szerzédésenkeént netté 2.500.001,- Ft - 5.000.000,- Ft 6sszeghatarig terjedt
kételezettségvallalasok esetén a Mlszaki igazgatd (akadalyoztatasa esetén a
Koordinaciés Tanacs egy tagja) és a Gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa
esetén a Fékdnyveld) egylttesen jogosult alairni.

— Szerzédésenként netté 5.000.001 - Ft Osszeghatar folotti
kotelezettségvallalasok esetén a Vezérigazgatd Gnalléan jogosult alairni.

Az EMI altal készitett mintaszerz6désekté| eltérd szerzédéstervezeteket feltlvizsgalatra
meg kell kuldeni a Beszerzési -, a Jogi -, és a Gazdasagi vezetének (akadalyoztatasa
esetén a Fékdnyvelbnek).

A Beszerzési - és a Jogi vezetd szignéjaval igazoljak szakterileti felllvizsgalat
megtorténtét.

A Gazdasagi vezetd ellendrzi a fedezet rendelkezésre allasat, a pénzigyi - és a fizetési
feltételek megfeleléségét. Amennyiben nem a Gazdaséagi vezetd a kotelezettségvallalas
egyik alairéja, az ellenérzés megtorténtét szignojaval igazolja.

A kotelezettségvallalas alairasanal két helyettes, valamint ugyanaz a személy kétszer
nem szerepelhet.

5.2 Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinacios igazgatd iranyitasa alatt allé
szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos irasbeli képviseleti jog
5.2.1 Altalanos irasbeli képviseleti jogosultsag

— Nettd 3.000.000,- Ft 6sszeghatérig a Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinaciés
igazgatd (akadalyoztatasa esetén a Projekt portféli6 menedzser) és a Gazdasagi
vezetd (akadalyoztatasa esetén a Fékonyvel6) egyittesen jogosult alaimi.

Az igazgatosdg tevékenységével kapcsolatos szerzédéstervezetek jogi, beszerzési,
kdzbeszerzési és pénziigyi szempontu elézetes felllvizsgalatat az igazgatosag végzi.

A felulvizsgalatokban részt vevdé kollegak szignéjukkal igazoljak az elézetes
feltlvizsgalatok megtérténtét.
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Az elézetes feliilvizsgalatot kévetéen a szerzédéstervezeteket tajékoztatasul meg kell
kildeni a Beszerzési -, a Jogi -, és a Gazdasagi vezetének (akadalyoztatasa esetén a
Fékényvelének).

Amennyiben a Jogi -, a Beszerzési - és a Gazdasagi vezetd érdemi modositast
eszkdzol, a szerzddéstervezeten felllvizsgalatukat szignéjukkal igazoljak.

5.2.2 Palyazatkezel6 Iroda (PKI) képviseleti joga

Kézhaszn( szerzédés keretében latia el a lakascélu allami tamogatasokrél sz6lo
12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet, a lakasprogramokhoz kapcsolédé Eléiranyzatok
felhasznaldsanak rendjérél szolé 2/2010. (I.10.) a Zold Beruhazasi Rendszer
mikddtetésének, felhasznalasanak, nyilvantartasanak és ellenérzésének részletes
szabalyairdl sz6l6 18/2011. (lll. 29.) NFM utasitds, Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
fejezet egyes fejezeti és kozponti kezelés(i el6iranyzatainak felhasznalasarol szolo
23/2013. (VI. 18.) NFM utasitas, a fejezeti kezelés(i eliranyzatok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyairél szélo 28/2015 (VI.03.) NFM rendelet, valamint a
Nemzeti Fejlesztési Miniszter, valamint a Nemzetgazdasagi Miniszter vonatkozé
rendeletébdl és utasitasaibol fakadé, az NFM és az EMI, valamint NGM és az EMI
kdzott érvényben lévé tdmogatasi, megbizasi szerzédésekben rogzitett feladatokat.

Azon szerzédések esetében melyekben az EMI oldalan fizetési kotelezettség
keletkezik, egyuttes kotelezettségvallalasra jogosultak:

— Szerzédésenként legfeliebb netté 1.250.000,- Ft értékhatarig a Kutatasi,
fejlesztési és projektkoordinacios igazgaté és a PKI irodavezetd.
Akadalyoztatasuk esetén barmelyik felet a Gazdasagi vezett helyettesiti, vagy
a Vezeérigazgat6 egy szemelyben ir ala.

Teljesitésigazolasra a szerzédések szerint megnevezett személy jogosult.

Koltséghely - és szakmai feljesitésigazolasra a PKI| irodavezets, illetve
akadalyoztatasa esetén a PKl irodavezetd helyettese jogosult.

A palyaztatasokhoz kapcsolédé tamogatasi szerzédések és tamogatoi okiratok
alairasa a tamogaté megbizasa alapjan térténik.
A palyaztatasokhoz kapcsolédoé levelezések:

— Papir alapu iratok esetén: elsd helyen az PKI irodavezetdje (akadalyoztatasa
eseten a helyettese), masodik helyen a PKI pénzigyi vezetéje (akadalyoztatasa
esetén a palyazati miiszaki vezet) jogosult alairni (a levél készitéje szignoéjaval
igazolja a szakmai tartalmat).

— Elektronikus iratok esetén: elsé helyen az PKI irodavezetbje (akadalyoztatasa
esetén a helyettese), masodik helyen a PKI pénzigyi vezetdje (akadalyoztatasa
esetén a palyazati mlszaki vezet6) jogosult alaimi (a levélkészité szignoja nem
jelenik meg, de az az elektronikus rendszerekben régzitésre kerl).

Bamelyik alairét akadalyoztatasa esetén a Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinaciés
igazgato helyettesiti.
A Vezérigazgaté egy személyben jogosult alairni.
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Palyazatokhoz, fejezetkezelési  eldiranyzatokhoz  kapcsolédé  tamogatasok,
kotelezettségvallalasok esetén a mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan megbizott
munkavallalék jogosultak fejezeti kezelés(i elSiranyzatonként a miniszteri déntéssel
jovahagyott palyazatok esetében a kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra és
utalvanyozasra.

5.3 Szabvanyiigyi igazgatosag tevékenységével kapcsolatos irasbeli képviseleti
jog
— Nettdé 3.000.000,- Ft 6sszeghatarig a Szabvanylgyi igazgaté (akadalyoztatasa
esetén a Miszaki Ilgazgatd) és a Gazdasagi vezetd (akaddalyoztatdsa esetén a
Fékényveld) egyuttesen jogosult alairni.

Az igazgatésag tevékenysége soran keletkezé szerzédéstervezeteket felllvizsgalatra
meg kell klildeni a Beszerzési -, a Jogi -, és a Gazdasdagi vezetének (akadalyoztatasa
esetén a Fékényvelének.

A Jogi - és Beszerzési vezetd szignéjukkal igazoljdk a szakteruleti felulvizsgalat
megtérténtét.

A Gazdasagi vezet6 a partnervizsgalatot, a fedezet rendelkezésre allasat, a pénzugyi -
és a fizetési feltételek megfeleléségét megvizsgalja. A vizsgalat megtdrténtét igazolo
szignd ez esetben akkor kotelezé, ha nem a Gazdasagi vezeté a kotelezettségvallalas
egyik aléirdja.

5.4 Mikodés (lizemeltetés) soran keletkez6  kotelezettségvallalasokkal
kapcsolatos irasbeli képviseleti jog

— Szerzédésenként / megrendelésenként netté 3.000.000,- Ft értékhatarig a
Gazdasagi vezett (akadalyoztatdsa esetén a Fokényvelé), a Miszaki igazgato
(akadalyoztatasa esetén a Fémérnck), az Operativ vezeté és a Beszerzési
vezetd kozil ketté egylttesen jogosult alairni.

— Netté 3.000.000,- Ft-ot meghaladé szerzédések esetében a Vezérigazgatd
6nalléan jogosult eljarni.

A mikddéssel, zemeltetéssel kapcsolatos szerzédéstervezeteket felllvizsgalatra meg
kell kuldeni a Beszerzési -, a Jogi -, és a Gazdasagi vezetdnek (akadalyoztatasa esetén
a Fékonyveldnek).

A Beszerzési - és a Jogi vezet6 szignodjukkal igazoljak a szakterileti felllvizsgalat
megtérientét.

A Gazdasagi vezet6 ellendrzi a fedezet rendelkezésre allasat, a pénzigyi - és a fizetési
feltételek megfeleléségét és irasban (e-mailben) visszaigazolast kild.

A kotelezettségvallalas alairdasanal két helyettes, valamint ugyanaz a személy kétszer
nem szerepelhet.
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6. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGVALLALASOK

A munkaviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsziintetésével kapcsolatos
szerzbdéseket és iratokat (ide nem értve a jelen szabalyzat 8.7. pontjaban foglalt
eseteket), a tanulmanyi szerzédéseket, valamint a munkakéri leirdsokat a Vezérigazgaté
énalléan irja ala.

7. MINISZTERIUMOK, ONKORMANYZATOK ES ALLAMI INTEZMENYEK TEVEKENYSEGEVEL
KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Kizérélag a Vezérigazgaté jogosult az EMI képviseletében alaimi minden olyan
kotelezettségvallalast, kapcsolodd mellékletet, iratot, ahol a szerzédé partner
kéltségvetési szerv, kézponti koltségvetési szerv, helyi 6nkormanyzati kéltségvetési
szerv, orszagos vagy helyi kisebbségi énkormanyzati koltségvetési szerv, koztestileti
koltségvetési szerv, allami tulajdonban lévé gazdasagi tarsasag. A Vezérigazgatéd
akadalyoztatasa esetén a jelen szabalyzat 12. pontjaban meghatarozottak szerint adhat
felhatalmazast, illetve meghatalmazast.

8. HIVATALOS LEVELEZES SORAN KELETKEZO IRATOK

8.1 Altalanos szabalyok

Elektronikus levelek (e-mailek):

— A munkavallalék a munkakéri leirasukban foglalt feladataik ellatasa érdekében
jogosultak és egyben kételesek az EMI elektronikus levelezé rendszerét
hasznalni. A harmadik személyek felé megklldétt e-maileken a munkavallalék
sajat kezli alairasa nem jelenik meg, az elektronikus levelez6 rendszer generalja
a névalairast, a cégnevet és a hivatalos elérhetéségeket.

- Amennyiben a munkavallalé az elektronikus levélhez szkennelt iratcsatolmanyt is
készit, az iraton a jelen szabalyzat alairasi rendjét kell kévetni.

Papir alapu iratok:

— Kifelé mend dokumentumkisérd leveleket a dokumentumot készité és a felettes
vezetbje egyittesen irja ala.

- Hatosagi adatszolgaltatas esetén (KEHI, NAV, OEP, KSH, birésag, rendérség,
hivatalok, illetve zéldhatésag) a Vezérigazgaté (akadalyoztatisa esetén a
Gazdasagi vezeté) és az Operativ vezetd egyittesen ir ala. Egyedi
meghatalmazas esetén a jelen pont szabalyaitél el lehet térni.

8.2 Miiszaki igazgaté

- Hivatalos levelezés soran keletkezett iratot fészabalyként a Vezérigazgatod
akadalyoztatasa esetén a Miiszaki igazgat6é és a Koordinacios Tanacs egy tagja
egyuttesen ir ala. Az iratot el6készité munkavallalé nevét kételezé az iraton
feltintetni.

— Pénzigyi adatokat tartalmazé iratokat fészabalyként a Vezérigazgato,
akadalyoztatdsa esetén a Mlszaki igazgatd és a Gazdasagi vezetd
(akadalyoztatasa esetén a Fékdnyveld) egylttesen irja ala.

8.3 Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinaciés igazgaté

— Hivatalos levelezés soran keletkez6 iratokat foszabalyként a Vezérigazgato,
akadalyoztatasa esetén a Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinaciés igazgaté, a
Gazdasagi vezetd, valamint a Projekt portfoli6 menedzser kozul ketten
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egyuttesen irjak ala. Az iratot készité munkavallalé nevének feltiintetése
kételezd.

— Pénzlgyi adatokat tartalmazé iratokat f&szabélyként a Vezérigazgato,
(akadalyoztatdsa esetén a Kutatasi, Fejlesztési és Projektkoordinaciés igazgatd)
és a Gazdaséagi vezetd (akadalyoztatédsa esetén a Fékonyveld) egylttesen irjak
ala.

8.4 Szabvanyiigyi igazgato

— Hivatalos levelezés soran keletkezett iratokat fészabalyként a Vezérigazgato,
akadalyoztatasa esetén a Szabvanyigyi igazgat6, (akadalyoztatasa esetén a
Mlszaki lgazgatdé) és a Gazdasagi vezetd (akadalyoztatdsa esetén a
Fékonyvelé) egylttesen irjak ala. Az iratot eldkészité munkavallalé nevét
kotelezé az iraton feltiintetni.

— Pénzigyi adatokat tartalmazé iratokat fészabalyként a Vezérigazgatd,
akadalyoztatasa esetén a Szabvanylgyi igazgatdé (akadalyoztatasa esetén a
Miiszaki lgazgaté) és a Gazdasagi vezetd egylttesen irjak ala.

8.5 Pénziigy, szamvitel

— A partnerekkel folytatott hivatalos levelezést az Ugyintézé és a Foékonyveld
(akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi vezetd) egyuttesen irjak ala.
8.6 Akkreditalo szervezet

— Az adatszolgaltatasi kételezettség kérében keletkezé iratokat a MIR és IBIR
vezeté vagy a Kozponti laboratériumi mindségiranyitasi vezeté, a Miszaki
lgazgatd, a Kozponti Laboratériumvezeté, az Operativ vezetd, a Gazdasagi
vezetd (akadalyoztatasa esetén a Fékonyveld) kozil ketten egylittesen irjak ala.

8.7 Humanpolitika

- Az orvosi alkalmassagi vizsgélatra sz6l6 orvosi beutal6t a humanpolitikai

szakterilet vezettje vagy munkatarsa irja ala.

— A munkaltatéi - és keresetigazolast, munkavallalé kilépd papirjait,
egészségpénztari és nyugdijpénztari beléptetést, béren kivili juttatdasok
igazolasat, munkabéreléleg, - valamint segélyigénylések és cafetéria

nyilatkozatok jovahagyasat, csaladi ado (jarulék) kedvezmény igénylését, OEP
bevallasokat, KSH statisztikat, valamint az év végi szja - és jarulékigazolasokat
az Operativ vezet6, a Gazdasagi vezetd (akadalyoztatasa esetén a Foékonyveld)
és a Humanpolitikai vezetd kézil ketten egylttesen irjak ala.

9. BANKSZAMLAK ES NEVBELYEGZOK
Bankszamlakkal kapcsolatos irasbeli képviseleti jogosultsagok

A bankszamlak folott a Vezérigazgaté, a Gazdasagi vezetd, az Operativ vezetd, a
Beszerzési vezeté és a Fékdnyveld jogosult a Pénzkezelési szabalyzat melléletének
megfeleléen.

Névbélyegzdk

A Felhatalmazé levéllel rendelkez6 munkavallalok a névbélyegzdjiket (név és beosztas)
a kotelezettségvallalasok és hivatalos iratok alairdsahoz hasznaljak. A névbélyegzé
hasznalata akkor hiteles, ha foélétte szerepel a munkavallalé Felhatalmazé levél szerinti
alairasa. A névbélyegzd formatumatdl nem lehet eltérni.

Nyilvantartasa és tarolasa
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A szervezeti egységek kotelesek nyilvantartani a névbélyegzé lenyomatot és az azt
hasznalé munkavallalé nevét.

Tarolas

A névbélyegzét hasznalé munkavallalé felelés a bélyegzé zarhatd fiokban térténéd
tarolasaért.

Beszerzés

A bélyegzdk beszerzését a Felhatalmazé levél készitéséért felelés Jogi vezetdé email-en
a név és a beosztas megjelélésével kezdeményezi.

Hasznalaton kiviil helyezés

Sérulés, adatvaltozas, vagy egyéb okbol hasznalhatatlanna valé névbélyegzéket
hasznalaton kiviil kell helyezni. A szervezeti egység nyilvantartasaban a pecsét leirasa
mellé be kell irni, hogy "hasznalaton kivul" és az aznapi datumot.

10. KOLTSEGHELY - ES SZAKMAI IGAZOLO BELYEGZ0
A szamlakon kételezé a koltséghely és szakmai igazol6 bélyegzé elhelyezése.

Az igazold bélyegz6 tartalmazza az egység nevét, a projekt szamat, a palyazat nevét és
szamat, az alvallalkozéi tényt, datumot és az egységvezetd, illetve helyettese eredeti
alairasat.

Atutalasos szamlak koltséghely és szakmai igazolasa elektronikus Gton térténik. Az
elektronikus elfogadassal egy idében a koltséghely és szakmai igazolo egységvezetd,
illetve helyettese a PDF formatumban megjelené szamlat kinyomtatja, ellatia a
kéltséghely bélyegzével, alairja, datumozza és az esetlegesen kért mellékletekkel egyutt
eljuttatja a Pénzugyi, szamvitel részére.

Készpénzes szamlak esetében. a koltséghely és szakmai igazolas az eredeti
bizonylaton térténik a bélyegz6é és a kotelezé tartalmi elemek feltintetésével és a
szakmai igazol6 alairasaval.
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11. UTALVANYOZAS
Atutalasos szamlak utalvanyozasara jogositdé munkaksrok:

1. a Gazdasagi vezet6
2. akadalyoztatasa esetén a Fékonyveld
3. akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgaté jogosult.

Az utalvanyozasnal a sorrend betartasa kotelezé.

Az utalvanyozas ugy torténik, hogy az utalvanyozasra jogosult munkavallalé az eredeti
szamlan sajat kezl alairdsaval és datummal ellatva engedélyezi a szamla utalasat.
Névbélyegzd hasznalata tilos.

Készpénzes szamlak utalvanyozasara jogositdé munkakérok:
a kézponti pénztarbol térténd kifizetés utalvanyozasara a

1. Fékényveld,
2. akadalyoztatasa esetén Gazdasagi vezetd
3. akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgatd jogosult.

A sorrend betartasa kételezdé.
Vidéki pénztarbél térténd kifizetés utalvanyozasara a

1. utalvanyozasra csak a Laboratériumvezeté,
2. akadalyoztatasa esetén a felettese jogosult.

Az utalvanyozas jogosultsaga minden esetben 6nallé.

12. FELHATALMAZO LEVELEK ES ALAIRAS-MINTAK

Az irasbeli képviseletre Felhatalmazo levelek elkészitésérél a Jogi vezeté gondoskodik,
a honlapon valé koézzététel és aktualizdlas a Jogi vezets &ltal szolgaltatott adatok
alapjan az Uzemeltetés és IT feladat- és hataskorébe tartozik.

Felhatalmazé levél kiadasara minden esetben a Vezérigazgaté jogosult. A felhatalmazas
elfogadasanak tényét a munkavallalé a Felhatalmazé levélen alairasaval igazolja.

A Felhatalmazo¢ levél tartalmazza a képviseleti jogosultsag médjat (6nallé vagy egyittes)
terjedelmét (Ugykérdket) és a jelen szabalyzat szerinti Osszeghatart, valamint a
jogosultdg megszinésének feltételeit. A Felhatalmazé levél elkészitésérél a Jogi vezetd
gondoskodik jelen szabalyzat és Humanpolitikai vezeté adatszolgaltatas alapjan. A Jogi
vezetd a jelen szabalyzattdl eléré egyedi esetekben a Vezérigazgatd utasitasa alapjan
jar el. A Felhatalmazé6 levél legaldbb 3 példanyban készil, melybél egy példanyt a
munkavallalé, egy példanyt a Jogi vezeté szervezeti egysége utjan, és egy példanyt a
Humaénpolitikai vezeté szervezeti egysége utjan o6riz.

A cégjegyzékben szerepld munkavallalék koézjegyzé altal készitett alairasi
cimpéldannyal rendelkeznek.

Az alairdsi cimpéldanyokat a Jogi vezeté szervezeti egység 6rzi, azzal, hogy a
Vezérigazgatd alairasi cimpéldanyabol a Vezérigazgatdi titkarsag is tarol hiteles
példanyt.
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A cegjegyzékben nem szereplé munkavallalok kézjegyzé altal készitett alairasi mintaval
rendelkezhetnek.

A koltséghely és szakmai igazolasra jogosult munkavallalék alairasi mintajat KBiA-XIII-
8_Koltséghely és szakmai igazolok aldirds mintdja szerint a Jogi vezetd szervezeti
egység keésziti Humanpolitikai vezetd szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan. Az
eredeti alairasi minta 2 példanyban készul, melybél egy példanyt a munkavallalé, egy
példanyt a kdzpont pénztar pancélszekrényében a pénztaros 6riz.

13. SZANKCIOK

Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa munkaltatéi irasbeli figyelmeztetést vonhat
maga utan, amennyiben a szabalyzatsértés bekovetkezése nem jar egyutt karokozassal.
A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa a munkaviszonybdl szarmazé kételezettség
stlyos gondatlansaggal torténé megszegését is jelenti, illetve az eset Gsszes
kérulményeinek vizsgalata utdn a munkaviszony azonnali hatallyal torténd
megszintetését is megalapozhatja, amennyiben abbél az EMI-nek kara szarmazik.

A munkavallalé a munkaviszonybél szarmazé kételezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem uagy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhaté.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan (vezeté allasi munkavallalok esetében mar
gondatlan) karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni a munka térvénykényvérdl
sz616 2012. évi l. térvény 178.§-ban foglaltak szerint.

14. ZARO RENDELKEZESEK
A jelen szabalyzatot az EMI a honlapjan kizzéteszi.

A jelen szabalyzat hatdlyba Iépése elott kiadott felhatalmazé levelek és
Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi adatlapok hatalyukat vesztik.

15. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK HIVATKOZASA

Jogszabalyok:

— Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény

— a munka térvénykényveérél szoldé 2012. évi l. térvény

— a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrél sz6l6 2006. évi
V. térvény

— alakascéla allami tamogatasokrol sz6l6 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet

- a lakasprogramokhoz kapcsolédd Eléiranyzatok felhasznaldsanak rendjérél szélo
2/2010. (11.10.) OM utasitas

— a fejezeti kezelésl el6iranyzatok kezelésének és felhasznalasanak szabalyairél
sz616 4/2014. (ll. 6.) NGM rendelet

— a Zold Beruhazasi Rendszer miikddtetésének, felhasznalasanak, nyilvantartasanak
és ellenérzéseének részletes szabalyairédl sz6l6 18/2011. (lll. 29.) NFM utasitas,

— a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium fejezet egyes fejezeti és kdzponti kezelési
elbiranyzatainak felhasznalasardél szélé 23/2013. (VI. 18.) NFM utasitas,

— a fejezeti kezelésl el6iranyzatok kezelésének és felhasznalasanak szabalyairél
sz0616 27/2013. (VI. 12.) NFM rendelet
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et KEPVISELETI ES UTALVANYOZASI SZABALYZAT
Szabvanyok:

Belsé szabalyozasok:

- 8ZMSZ

— Alapité okirat

— Beszerzési szabalyzat

— Kbézbeszerzési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat
— lratkezelési szabalyzat

lgazgatéi utasitasok:

- 1/2014 Gazdasagi és Uzemeltetési Igazgatéi utasitds reklam megrendelések
szabalyozasara

— 3/2014 Vezérigazgatoi utasitas

Integralt iranyitasi szabalyozasok:

Bizonylatok:

— KBIiA-XIlI-8_Koltséghely és szakmai igazolok alairas mintaja

Mellékletek:

— 1. sz. melléklet: Felhatalmaz6 levél minta
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1. melléklet: Felhatalmazo levél minta

Felhatalmazo Levél

Alulirott dr. Henn Péter Laszlo, (anyja neve: Balassy Erzsébet, lakik: 2040 Budaébrs,
Matra utca 36.) mint az EMI Epitéstgyi Minéségellenérzé Innovaciés Nonprofit Kit.
(Székhely: ...; Cegjegyzékszam: ..., Adészam: ....,) (a tovabbiakban: a Tarsasag) 6nallé
képviseleti joggal rendelkezé vezérigazgatdja a Ptk. 3:30.§ (3) bekezdése alapjan és a
Tarsasag Alapitd Okiratanak 9.4. pontjaban biztositott jogomnal fogva jelen okirat
alairasaval az alabbi nyilatkozatot teszem:

felhatalmazom

................. munkavallalét (Lakcim: .........., Anyja neve..........., Szig.sz.. ..........,
Adoazonositd jel: .........), hogy a Tarsasdg mindenkor hatalyos Képviseleti és
Utalvanyozasi Szabalyzataval 6sszhangban, a munkakéri leirasaban régzitett feladatai
ellataséval kapcsolatban / ..... a Tarsasag nevében egyuttes aldirasi jogosultsagot
gyakoroljon.

A felhatalmazéas hatarozatlan ideig sz6l, mely nyilatkozattétel Gtjan visszavonassal, mig
a munkaviszony megsziinése, illetve a munkakér megvaltozasa esetében kilon
nyilatkozat tétel nélkil szlinik meg.

V1] LT | ————— , jelen okirat alairasaval a felhatalmazast elfogadom.

Szentendre, .......cooiiiiiiii,

dr. Henn Péter Laszl6
vezérigazgatd munkavallalé
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