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I. A szabalyzat celja

(1) Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések szem el6tt tartasaval az EMI Nonprofit Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okiratdnak, valamint Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak (a
tovébbiakban: SZMSZ) keretei koz6tt meghatdrozza a Tarsasag képviseleti és utalvanyozasi rendjét.

Il. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabdlyzat hatalya az Tarsasag valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara kiterjed.

ill. Fogalom meghatarozasok és roviditések

(1) Akaddlyoztatds: az az eset, amikor az aldirdsra jogosult munkavéllalé az adott napon a teljes
munkaidében nem tartdzkodik a munkavégzésére kijeldlt helyén.

(2) Alaptevékenység: az igazgatdk irdnyitasa és ellenGrzése ald tartozé szervezeti egységek tevékenysége.

(3) Allami szerv: az 4llam jogszabalyok altal meghatarozott valamennyi szervezete.

(4) Cégjegyzési jogosultsag: a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrél sz616
2006. évi V. torvény rendelkezéseivel 6sszhangban a cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére,
a Tarsasag nevében torténd aldirdsra vald jogosultsag.

(5) ElGzetes kotelezettségvallalds: az ajanlatadas, a palyazati dokumentacié benyuijtasa, az ajanlati és az
ajanlattételi felhivas kikiildése, amennyiben azok nem keriilnek visszavondasra

(6) Felhatalmazé levél: a vezérigazgato altal kibocsatott, a munkavallaléknak egyiittes irasbeli képviseleti
jogosultsagot biztositd specidlis meghatalmazds, mely meghatdrozza a képviseleti jogosultsag
terjedelmét és a megsziinésének feltételeit.

(7) Hatésag: az dllamhatalmat vagy annak egy részét képvisel6 és gyakorld hivatalos, torvényes szerv,
intézmény (testlilet vagy személy), amelynek meghatérozott kozigazgatasi, birdi, katonai -
rendvédelmi teriileten, illetve tgyekben 6ndllé jogkére, hataskore, rendelkezési joga van.

(8) Hivatalos levelezés sordn keletkez§ irat: a Tarsasdg miikodésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkezd irasbeli kommunikécié, mely nem mindgsiil szerz6déses kotelezettségvallalasnak.

(9) Indikativ ajanlat: beszerzés becsiilt értékének meghatarozasara vagy projekt koltségvetés elGzetes
tervének osszedllitdasahoz bekért vagy kiadott ajanlat. Az indikativ ajanlat nem keletkeztet
kotelezettségvallalast.

(10)lgazgaté: a gazdasagi igazgatd, a mérnoki szolgaltatasokért felelds igazgatd, a koordinacids igazgatd
és a fejlesztési igazgato.

(11)lgazgatésdg: a Gazdasagi lgazgatdsdg, a Mérndki Szolgaltatdsok Igazgatésaga, a Koordinacids
Igazgatosag és a Fejlesztési Igazgatdsag.

(12)Képviseleti jog: a Tarsasag nevében torténd szébeli és irasbeli nyilatkozattétel, tovabba minden olyan
jognyilatkozat gyakorldsa, amely alapjan a Térsasag vaélik jogosultta, illetéleg kotelezetté.

(13)Koltséghely kod: a szervezeti egységekhez kontrolling altal kialakitott és elszamolasi teriilethez
kapcsolddo egyedi azonositd szam.

(14)Kotelezettségvallalds: az a gazdasagi és jogi esemény, amelynek kdvetkeztében fizetési vagy mas

gazdasagi kihatasu teljesitési kotelezettség keletkezik, illetve ami alapjan a Tarsasagot valaminek a

megtételére vagy valaminek a megtételétél valé tartézkodasra koételezhetik. A Térsasag terhére

kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet.
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(15)Ko6zvetitett szolgaltatas: a gazdélko-dé altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendel8vel) kotott szerz6dés alapjan, a szerz&désben régzitett médon részben vagy egészben, de
véltozatlan formdban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatés; kdzvetitett szolgdltatasnal a
gazdalkodo vevdje és nyujtoja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodd a vasarolt szolgéltatast részben vagy
egészben kozvetiti ugy, hogy a megrendelbvel kotott szerz6désbSl a kozvetités lehetSsége, a
szamlabdl a kdzvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkodd nemcsak a sajat, hanem az éltala vasarolt
szolgaltatdst is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron, egyértelmien
megallapithatd;

(16)Kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag: az a gazdasagi tarsasag, amelyben a Magyar Allam, helyi
onkormdnyzat, helyi dnkormanyzat jogi személyiséggel rendelkez6 térsuldsa, tobbcéli kistérségi
tarsulds, fejlesztési tanacs, nemzetiségi Gnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat jogi személyiség(i
tarsulasa, koltségvetési szerv vagy kozalapitvany tobbségi befolyassal rendelkezik.

(17)Meghatalmazas: eseti jelleggel kiadott okirat, mely a Térsasag nevében térténd eljarasra jogosit fel.
Meghatalmazasnak kell tekinteni barmely tarsasdg, szervezet, hatésag altal, az adott szerv elStt
torténd eljardst lehetGvé téva, erre a célra rendszeresitett minta Tdrsasag altal torténé hasznalatét is.

(18)Minisztérium: Magyarorszag minisztériumainak felsorolasardl sz6l6 mindekor hatélyos térvényben
felsorolt minisztériumok, valamint a miniszterelnok munkaszervezete. Jelen szabalyzat
vonatkozasdban minisztériumnak tekintendd a tdrca nélkili miniszter és munkaszervezete is.

(19)Névalairasok: az aldirék nevét és beosztasat rogzité névbélyegzé hasznalataval torténd sajat kezd
alairas.

(20)Projektszam: projektmunkdk egyedi azonositdja.

(21)Projektvezetd: egyes, a Tarsasag altal kezelt projekt feladatok elldtdsara a Tarsasag altal alkalmazott
Chronos Workflow rendszerben, vagy a PFL-22-2 a Tarsasag altal lebonyolitandé projektek altalanos
muiikodési rendjére vonatkozd projektfolyamat leirdsnak megfelel6en a feladat targya szerinti
eljdrasrendben kijel6lt az adott projektért felel6s munkavéllald.

(22)Szakmai igazolas: az adott szervezeti egység aldiras-mintdval rendelkezd vezetSjének, illetve
helyettesének koltséghely-igazolasa. ‘

(23)SzerzGdéses kotelezettségvallalds: a szerz8dés létesitése, mddositasa és megsziintetése.

(24)Szerzédéstervezet: a végleges kdtelezettségvallalast el6készité dokumentum.

(25)Teljesitésigazolds: a szerz6désben meghatarozott személy éltal aldirt, a teljesités szerz6dés szerinti,
illetve attol eltéré teljesitését igazold dokumentum. Teljesitésigazolds a szallitolevél is.

(26)Tobbségi befolyas: az olyan kapcsolat, amelynek révén a befolyassal rendelkezd egy jogi személyben
a szavazatok t8bb mint 6tven szazalékdval — kodzvetleniil vagy a jogi személyben szavazati joggal
rendelkez6 mas jogi személy (koztes vallalkozds) szavazati jogan keresztil — rendelkezik, azzal, hogy a
kdzvetett médon vald rendelkezés meghatdrozdsa soran a jogi személyben szavazati joggal rendelkez8
mas jogi személyt (koztes vallalkozast) megilletd szavazati hanyadot meg kell szorozni a befolydssal
rendelkez6nek a koztes vallalkozésban, illetve véllalkozasokban fenndlld szavazati hanyadaval, ha
azonban a koztes vdllalkozdsban fenndllé szavazatainak hanyada az 6tven szazalékot meghaladja,
akkor azt egy egészként kell figyelembe venni. A befolyds szamitdsanal nem kell figyelembe venni a
huszonot szazalékot el nem érd kozvetett befolydst.

(27)Utalvanyozas: kifizetés engedélyezése a jelen szabalyzat szerint:
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IV, Szabalyozas

IV.1 Vezérigazgatd képviseleti joga

(1) A vezérigazgatd 6nallé és altalanos képviseleti joggal rendelkezik. Eltéré rendelkezés hidnyaban a
Tarsasagot a vezérigazgaté képviseli.

(2) A vezérigazgaté akadélyoztatdsa esetén - eltéré rendelkezés hidnyaban - a jelen szabdlyzatban
meghatarozott minden olyan esetben, amely soran a vezérigazgatd 6nallé cégjegyzési joggal rendelkezik,
helyette az cégjegyzésre jogosult igazgaték koziil ketten, egyiittesen irhatnak ala.

(3) Az igazgatok és vezetSk akadalyoztatdsa esetén értékhatartd! fuggetlenil kotelezettségvallalast a
vezérigazgatd onalléan ir ala.

(4) A vezérigazgaté sajat déntése alapjan jogosult barmely kotelezettségvillalds, illetve nyilatkozat vagy
dokumentum aldirasi jogat vezérigazgatdi utasitassal sajat hataskérébe vonni.

(5) Pélydzati dokumentacid, kdzponti kéltségvetési szervvel, helyi oOnkorményzattal, valamint
kozbeszerzési eljdréssal kapcsolatos koételezettségvallalas aldirdsara, szébeli jognyilatkozat tételére
kizardlag a vezérigazgatd jogosult.

IV.2 Munkavallalék irasbeli képviseleti joga

(1) A vezérigazgatd az 6ndll6 cégjegyzési, irasbeli képviseleti jogét felhatalmazé levél vagy meghatalmazas
alapjén, a felhatalmazé levélben vagy a meghatalmazashan meghatdrozott targyban és feltételekkel
jogosult atruhazni a munkavallaldkra. Az aldirdsi jogosultsaggal rendelkez6 munkavéllalé az adott
szervezeti egység tevékenységi korén beliil, kizardlag a felhatalmazd levélben vagy a meghatalmazasban
foglaltak szerint jarhat el, illetve vallalhat kotelezettséget a Tarsasdg nevében, dsszhangban a Polgari
Torvénykonyv ide vonatkozé rendelkezéseivel.

(2) Nem minden irdsbeli képviseleti joggal felruhazott (felhatalmazé levéllel, meghatalmazassal
rendelkez8) munkavallald keriil feltiintetésre a cégjegyzékben. A cégjegyzékbe cégjegyzési joggal kizérdlag
a mindekori igazgatdk és a vezérigazgatd keriil feltiintetésre.

(3) Az irdsbeli képviselet terjedelme a felhatalmazd levél vagy a meghatalmazas tartalmatol figgéen, azzal
6sszhangban — dltalanos vagy egyedi ligyekre vonatkozhat.

IV.3 A Tarsasag tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalasra vonatkozé rendelkezések
IV.3.1 Altaldnos szabalyok

(1) A Tarsasag terhére kotelezettséget vallalni csak irdsban, a jelen szabalyzatnak megfelelGen lehet.
Kotelezettségvallaldasnak mindsil minden két vagy tébboldald megallapodds, valamint minden egyéb
irasbeli kotelezettségvallalds, jegyz6konyv és nyilatkozat, amely a Tarsasdg szémara fizetési
kotelezettséget keletkeztet, vagy amely alapjén a Tarsasagnak egyéb gazdasagi kihatasu teljesitési
kotelezettsége keletkezik.

(2) Az iratokat, dokumentumokat és a kotelezettségvallalasokat aldiraskor kotelezd keltezéssel ellatni.

(3) A szakteriileteknek a Tarsasag 4ltal készitett mintaszerzédéseket kell alkalmazniuk. Amennyiben az
adott lgy bonyolultsaga indokolja a mintaszerz6déstsl valé eltérést, Ugy az dltalanosan alkalmazott
mintaszerz8déstSl eltér§ szerzGdéstervezetet, kotelezettségvallaldsi tervezetet a felel6s szakteriilet
elékésziti és minden esetben jévahagyédsra megkiildi a jogi szakteriiletnek. A jogi szakteriilet vezetGjének
jévahagyasaval a szerz6déstervezet alkalmazhatd.

(4) A szakmai tartalom kidolgozasat kovetéen
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A) a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd, a felelés vezetd (kdzépvezets vagy igazgatd) éltal
ellenjegyzett (szignodzott) tervezetet tovabbi ellenjegyzésre (szigndzasra) — az alabbi sorrendre
figyelemmel - meg kell kiildeni:

a.) a beszerzési vezetének a beszerzés szabalyszer(iségének feliilvizsgélatara,
b.) az integralt irdnyitas rendszer vezetének adatvédelmi vizsgalatra
c.) jogi vezetének a mintaszerz6dés szabdlyos alkalmazésara, vagy a mintaszerz6déstél eltérés
sziikségessége vagy a partner szerz§déstervezete esetén a beszerzést nem érintS jogi
fellilvizsgalatara, majd
d.) a gazdasagi igazgatonak pénzigyi feliilvizsgalatra.

B) A pénziigyi kotelezettségvallalast nem tartalmazé tervezetet az integralt irdnyitds rendszer

vezet8nek adatvédelmi vizsgalatra és a jogi vezet6nek jogi feliilvizsgalatra meg kell kiildeni.

A sziukséges ellenjegyzésekkel (szignokkal) elldtott dokumentum - értékhatartdl fliggben- aldirdsra
megkuldésre keriil az irdsbeli képviseleti jogot gyakorld részére.

(5) A szakteriilet az ellenjegyzés (szignd) el6tt gondoskodik az idegen nyelv(i szerz&dés- és egyéb irasbeli
jognyilatkozat tervezetek, tovdbba az idegen nyelvii tdmogatdsi okiratok magyar nyelvre forditasardl.
Kivételt képeznek ez aldl az Eurdpai Bizottsdg altal kiadott mintaszerz6dések alapjan készilt idegen nyelv(i
tamogatasi szerz6dések, tdmogatdi okiratok, ha a minta magyar forditasa egyébként rendelkezésre all.

(6) A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumon a Tarsasdg nyomtatott neve alatt vagy felett a
vezérigazgato vagy két igazgatd, vagy felhatalmazo levél vagy meghatalmazas alapjan az abban foglaltak
szerinti egyuttes vagy 0nallé aldirdsi jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalé alairasa szerepel.

(7) Az aldirék sziikség esetén a neviiket és beosztasukat névbélyegz8 haszndalataval rogzitik a
kotelezettségvallalason, iratokon, ezt kovetden sajat kez(ileg irnak ala.

(8) A Tarsasag részére legaldbb két eredeti példanyt minden esetben biztositani kell a
kotelezettségvallalast tartalmazd szerzGdésekbdl és egyéb dokumentumokbdl. A felelds (iigykezeld)
szervezeti egység egy példanyt az Iktatd, egy példanyt a Pénziigyi és Szamviteli Iroda részére kiild meg.

(9) Stratégiai és egylittm(ikodési megéllapodas esetén a (9) bekezdésben foglaltak mellett a Jogi Irodanak
tovabbi egy eredeti példanyt biztositani kell.

(10) A Tarsasag beszerzéseire és a kozbeszerzéseire kiilén szabalyzatok vonatkoznak. Kézbeszerzési eljaras
sordn kotelezettséget a mindenkor hatalyos kézbeszerzési szabdlyzatban, valamint a kdzbeszerzési
torvényben és végrehajtasi jogszabalyaiban foglaltaknak megfelelGen, mig a beszerzésekhez kapcsoldddan
kotelezettséget a mindenkor hatalyos beszerzési szabalyzatnak megfelelGen lehet véllalni.

(11) Az irasbeli képviseleti jog gyakorlasa soran kék tintaju toll haszndlata kotelezé.
IV.3.2 Bevételt eredményezé kételezettségvadllaldsok

IV.3.2.1. Ajdnlatok aldirdsa

(1) A nett6 10.000.000 Ft 6sszeget meghaladd ajanlatot a vezérigazgatd irja ala, akadélyoztatdsa esetén
két igazgato egyiittesen irja alda. Ha az Ajanlatkér$ az ajanlatot elfogadja, akkor az ajanlat elfogadasaval
létrejott szerz6dést irasba kell foglalni.

(2) Az igazgatdsagokhoz tartozé szervezeti egységeknél készitett, netté 1.000.000 Ft 6sszeget meghaladd,
netté 10.000.000 Ft 6sszeghatarig terjedd ajanlatok aldirasa esetén az érintett szervezeti egység vezetdje
(kozépvezetd, egységvezet, kirendeltség-vezet) a projektvezetSvel vagy a felelgs kézépvezetével
egylttesen ir alda. Ha az ajanlatot kér6 az ajanlatot elfogadja, vele, mint Megrendel&ével szerzdést kell
kotni.

Képviseleti és utalvanyozdsi szabalyzat-14-20231113
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(3) Amennyiben a Tarsasag altal készitett, az érintett szervezeti egység vezetGje (kdzépvezetd,
egységvezetd, kirendeltség-vezet6) és a projektvezet6 vagy a felelGs kozépvezetd dltal egylittesen,
szabdlyszeren aldirt és megkildott, legfeljebb netté 1.000.000 Ft érték(i ajanlatot és annak
elvdlaszthatatlan mellékletét képezé , Egyszerisitett drajanlat és megrendelés bizonylatmintat” a vevd,
megrendeld aldirja, létrejon a kotelezettségvallalds, kiilén irasbeli megallapodas, szerz6dés nem késziil.
Ebben az egyszerl(isitett eljarasrendben a Megrendeld visszaigazolasanak aldirasara a felelGs igazgato vagy
helyettese egy kdzépvezetdvel egylittesen jogosult.

1V.3.2.2. Bevételt eredményezd kételezettségvdllaldsok (szerz6dések és megdllapoddsok)

(1) A nett6 10.000.000 Ft 6sszeget meghalado kotelezettségvallalast a vezérigazgatd irja ala.

(2) A netté 1.000.000 Ft Osszeget meghaladd, netté 10.000.000 Ft Osszeghatarig terjedd
kotelezettségvallaldst a felel&s igazgato vagy helyettese egy kozépvezetbvel egyiittesen jogosult aldirni. A
kozépvezet6 és a felelGs igazgatd helyettese ebben a feladatkorében nem helyettesithetd.

(3) Ingatlangazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas esetében az adasvételi és a bérleti
szerz6déseket a vezérigazgaté oOnalldéan irja ald. Adasvétel esetében a vezérigazgatd ebben a
feladatkérében nem helyettesithetd.

IV.3.3 Fizetési kotelezettséget eredményezé kotelezettségvdllaldsok
IV.3.3.1. Aru és szolgdltatds beszerzésére, épitési beruhdzdsokra és tdmogatdsokra vonatkozd
kételezettségvallaldsok
(1) A nett6 5.000.000 Ft 6sszeghatart meghaladé kotelezettségvallalasok esetén a vezérigazgatd 6nalldéan
jogosult alairni.
(2) A nett6 200.000 forintot meghaladé nettd 5.000.000 forint 6sszeghatarig terjedd kotelezettségvallalast
a felelGs igazgatd és a gazdasagi igazgatd egyittesen jogosult aldirni. A gazdasagi igazgatd ebben a
feladatkorében mas igazgato altal nem helyettesithetd.

(3) 200.000 Ft Osszeghatarig terjed6 kotelezettségvallalast a felelGs igazgatd és a gazdasagi igazgato
egylttesen jogosult aldirni. A Humanpolitikai Iroda kezdeményezésével indult beszerzések esetén a
kotelezettségvallaldst a gazdasagi igazgatd és a koordindacids igazgatd egyittesen irja ala.

(4) A (2) és (3) bekezdés szerinti esetekben, amennyiben a kotelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti
egység a Gazdasagi Igazgatdsag, akkor a gazdasagi igazgatd elsGdlegesen a mérnoki szolgaltatdsokért
felelGs igazgatodval, akadalyoztatasa esetén a koordinacids igazgatdval egylittesen ir ala.

(5) Ertékhatartdl fiiggetleniil minden esetben a vezérigazgatd ir ala:

a) minisztériummal kotendd kotelezettségvallalas;

b) hatdsaggal kotendé kotelezettségvallalas;

c) egyéb allamiszervvel kotendé kotelezettségvallalas;

d) koéztulajdonban allé gazdaségi tarsasagokkal kotendé kotelezettségvallalas

e) sajat leanyvallalattal kotendé kotelezettségvallalas

f) informatikai druk és szolgaltatds beszerzésére irdnyuld kotelezettségvallalas

g) jogiszolgaltatasok (lgyvéd, kbzbeszerzési tanacsadd) beszerzésére iranyuld kotelezettségvallalas
h) aruk és szolgaltatasok kulfoldrél torténd beszerzésére iranyuld kotelezettségvallalas

i) megfeleléssel (audit szolgéltatassal) kapcsolatos beszerzésére irdanyuld kotelezettségvallalas.
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j) Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos koételezettségvallalas (bérleti szerz6dések, valamint az

Uzemeltetéssel kapcsolatos szerzGdések).

(6) Arubeszerzés esetén a szallitélevélnek a beszerzést kezdeményez6 szervezeti egység vonatkozd
szerz8désben kijelolt munkavallaléja altali 6néllé aldirasa is teljesitésigazoldsnak mindsiil.

(7) A kozszolgéltatasok kozvetitett szolgaltatasként térténd tovabb szolgaltatdsdra és értékesitésére
vonatkozo Szolgéltatéi szerz6dések megkotését, médositasat és megsziintetését két igazgatéd egyiittesen
jogosult alairni.

IV.3.4 Munkaviszonnyal kapcsolatos kételezettségvdllaldsok

(1) A munkaviszony létesitésével, médositasaval vagy megsziintetésével kapcsolatos szerzédéseket és
iratokat, a tanulmanyi szerz6déseket a vezérigazgaté 6nalléan irja ald. A munkaviszony létesitésével,
mddositdsaval vagy megsziintetésével kapcsolatos koételezettség vaéllaldsa esetén a vezérigazgatd
helyettesitése kizdrélag a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban rogzitett rendelkezések szerint
lehetséges.

(2) A munkakéri leirasokat és a munkakori leiras kiegészitést a munkavallalé kozvetlen felettese irja al4.

(3) A munkavéllalok: szabadsagengedélyezését, teljesitményértékelését, esetleges prémium kitlizését,
illetve irasbeli figyelmeztetését a kdzvetlen felettes jogosult alairni.

IV.4 Hivatalos levelezés, iratok, dokumentumok kiadmanyozasa
IV.4.1 Az elektronikus levelezérendszer haszndlata

A munkavallalék a munkakéri leirasukban foglalt feladataik elldtdsa érdekében a Tarsasag elektronikus
levelez6rendszerét jogosultak és egyben kotelesek hasznélni. A harmadik személy felé megkiildott e-
maileken a munkavallalék sajat kezii aldirasa nem jelenik meg, az elektronikus levelezé rendszer generalja
a névalairast, a cégnevet és a hivatalos elérhetéségeket.

IV.4.2 Hivatalos iratok kiadmdnyozdsa

(1) A kotelezettségvallaldst tartalmazé hivatalos irat kiadmanyozasara a kotelezettségvallalé jogosult.

(2) Kotelezettségvallalast nem érint6 hivatalos levelet és iratot a feladatkorében érintett kozépvezetd és a
felel8s igazgato egyiittesen irjak ala.

(3) A hivatalos levélnek és iratnak minden esetben tartalmaznia kell az iratot el6készité6 munkavallalé
nevét.

(4) Az addbevalldssal 6sszefiiggd kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek) bejelentése az addhatdsag
altal biztositott formanyomtatvanyon torténik.

(5) A bankszémla feletti rendelkezéssel &sszefiiggd kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek)
bejelentése a pénziigyi szervezet, pénzintézet, valamint a Magyar Allamkincstar altal biztositott
formanyomtatvanyon térténik a mindenkor hatalyos Pénzkezelési szabalyzattal 6sszhangban.

IV.4.3 Hatosdgi és pénziigyi adatszolgdltatdst tartalmazé iratok kiadmdnyozdsa

Hatosagi és pénziigyi adatszolgaltatasra vonatkozé (KEHI, NAV, OEP, KSH, birésag, rend6rség, hivatalok,
illetve hat6sagok) és a koltségvetési szerv, kozponti kdltségvetési szerv, helyi 5nkorményzati koltségvetési
szerv, orszagos vagy helyi kisebbségi 6nkormdnyzati kéltségvetési szerv, kdztestiileti koltségvetési szerv,
tovabba Tulajdonosi joggyakorlé részére kiildendd hivatalos levelet, iratot a vezérigazgaté 6nélldan irja
ala.

Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat-14-20231113
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IV.4.4 Humadnpolitikai Iroda munkatdrsainak kiadmdnyozdsi joga

(1) Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz616 orvosi beutaldt a humdnpolitikai vezet§ vagy a Humanpolitikai
Iroda munkatarsa irja ala.

(2) A munkaltatéi - és keresetigazolast, a munkavallalé kilépd papirjait, az egészségpénztari és
nyugdijpénztéri beléptetést, a béren kiviili juttatdsok igazoldsat, munkabérel6leget, - valamint
segélyigénylések és cafetéria nyilatkozatok jévahagyasat, csaladi adé (jrulék) kedvezmény igénylését,
OEP bevallasokat, KSH statisztikat, valamint az év végi szja - és jarulékigazolasokat, valamint a tuldra
engedélyeket a humanpolitikai vezets vagy helyettese a fékonyvelbvel, a fékényvel§ akadalyoztatasa
esetén a gazdasdgi igazgatdval egyiittesen irja ala.

77 s

IV.4.5 Minésitett adatokat tartalmazé iratok kiadmdnyozdsi joga

(1) MinGsitett adatokat tartalmazé dokumentumokat, iratokat a vezérigazgatd, akinek akadalyoztatasa
esetén a feladattal érintett igazgatd és személyi biztonsagi tandsitvannyal rendelkezé munkavallalé irja
ala. A személyi biztonsdgi tanusitvannyal rendelkezé személyeket a Tarsasagndl a biztonsagi vezetd tartja
nyilvan.

(2) A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet felé kiildendé adatszolgaltatdsokat, valtozés bejelentéseket, a
biztonsagi incidensek jegyz8kényvét, a biztonsagi vezets 6nalléan jogosult aldirni.

IV.4.6 Akkreditdlo és tandsité szervezettel térténd kapcsolattartds, kiadmdnyozds

Az adatszolgéltatdsi kotelezettség korében keletkezd iratokat az integralt irdnyitasi rendszer vezetd
meghatalmazas alapjan énalléan, egyéb esetben a Vezérigazgatd irja ala.

IV.4.7 Titoktartdsi nyilatkozatok kiadmdnyozdsa

(1) A Térsaség nevében teendé titoktartasi nyilatkozatot a vezérigazgatd irja ala.

(2) Amennyiben a titoktartdsi nyilatkozat személyes kotelezettje egy adott munkavalld, a munkavallalé
6ndlléan a sajat nevében irja ald a nyilatkozatot.

IV.4.8 Bankszamldkkal kapcsolatos irdsbeli képviseleti jogosultsdgok

A bankszamldk feletti rendelkezésre a vezérigazgaté &ltal meghatalmazott munkavallalék a mindenkor
hatalyos Pénzkezelési szabalyzat szerint jogosultak.

1V.4.9 Névbélyegzbk haszndlata

(1) A munkavallalék a névbélyegzéjiiket (név és beosztds) a kotelezettségvallaldsok, hivatalos iratok és
kapcsol6do bizonylatok aldirdséhoz hasznaljak. A névbélyegz6 hasznalata akkor hiteles, ha folétte szerepel
a munkavallalé sajat kez( aldirdsa. A névbélyegzé formatumatél nem lehet eltérni.

(2) A Vezérigazgatdi Titkdrsag nyilvantartja a névbélyegzé lenyomatot, az azt hasznalé munkavallalé nevét
és az aldirdsmintdjat. A névbélyegz6t hasznalé munkavallalé felelds a bélyegz6 zarhatdé szekrényben
torténd taroldsaért.

(3) Anévbélyegz8k és egyéb bélyegzék beszerzését a Vezérigazgatdi Titkarsagon személyesen, vagy email-
en — a tartalom: név és a beosztds megjelolésével - a felelds igazgatd vagy a vezérigazgatd
kezdeményezheti.

(4) Sériilés, adatvaltozés, vagy egyéb okbdl hasznalhatatlanna valé névbélyegzGket haszndlaton kiviil kell
helyezni, és a Vezérigazgatdi Titkarsagon kell leadni. A szervezeti egység nyilvantartdsiban a lenyomat
leirasa mellé be kell irni, hogy ,,hasznélaton kiviil” és az aznapi datumot.
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IV.4.10 Névjegykdrtydk és e-mail aldirdsok

A névjegykartyan, illetve az e-mail aldirason szerepl§ adatoknak meg kell egyeznie a munkavallalék
személyazonositasra alkalmas okmanyaban, munkaszerz6désében és a munkakéri leirasaban, valamint az
SZMSZ-ben szerepl6 adatokkal.

IV.4.11 Kéltséghely- és szakmai igazolo

Szamlak koltséghely és szakmai igazolasa elektronikus rendszeren keresztil torténik. Koltséghely és
szakmai igazolasra vonatkozd jogosultsagot a gazdasdgi igazgaté jévahagyja. Az erre vonatkozd
nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatdsag elektronikusan vezeti.

IV.4.12. Utalvanyozas

(1) Atutaldsos szamlak utalvanyozasara jogosité munkakorok:

1. avezérigazgatd vagy

2. agazdasdgiigazgato vagy,
3. a kontrollingvezet6 vagy
4. afékonyveld.

(2) Az utalvanyozasnal a sorrend betartasa nem kotelezd.
(3) Az utalvényozas ugy torténik, hogy az utalvanyozasra jogosult munkavallalé a banki utalds soran sajat
kezi aldirasdval és datummal elldtva engedélyezi az utaldsokat. Névbélyegzé haszndlata tilos.

IV.4.13. Bankkartyaval rendelkezés

A bankkartydval torténd rendelkezésre és bankkartyas fizetésre a munkavallalék a mindenkor hatélyos
Pénzkezelési szabdlyzat szerint jogosultak a gazdasagi igazgatd dontése alapjan. Az erre vonatkozo,
gazdasdgi igazgato altal jévahagyott nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Iroda elektronikusan vezeti.

IV.4.14. Felhatalmazd levelek és aldirds-mintak
(1) A Felhatalmazé levelek elkészitésér6l - az igazgatdésagok megkeresésére, a Humanpolitikai Iroda
adatszolgdltatdsa alapjan -a Jogi Iroda gondoskodik és azokrdl nyilvantartast vezet.

(2) Felhatalmazd levél aldirdsara minden esetben a vezérigazgatd jogosult. A felhatalmazas tudomasul
vételének tényét a munkavallald a Felhatalmazé levélen alairasaval igazolja.

(3) A Felhatalmazo levél tartalmazza a képviseleti jogosultsag médjat, terjedelmét (Ugykoroket) és az
Osszeghatart, a felhatalmazott munkavallalé aldirasmintdjat, valamint a jogosultdag megsz(inésének
feltételeit.

(4) A Felhatalmazd levél legaldbb 3 példanyban késziil, melyb6l egy példanyt a munkavallald, egy példanyt
a Jogi Iroda és egy példanyt a Humanpolitikai Iroda &riz.

(5) A cégjegyzékben szerepl6 munkavallalok kozjegyz6 vagy ligyvéd altal készitett aldirasi cimpéldannyal
rendelkeznek.

(6) Az alairasi cimpéldanyokat a Jogi Iroda 6rzi.
(7) A cégjegyzékben nem szereplé munkavallaldk aldirdsi mintajat a Felhatalmazo levél tartalmazza.

1IV.4.15. Meghatalmazasok

(1) Az eseti jellegli, eljardsra feljogosité Meghatalmazasok elkészitésér6l - az igazgatdsagok
megkeresésére, a humanpolitikai vezet6 adatszolgéltatasa alapjan - a jogi vezet6 gondoskodik és azokrol
nyilvantartast vezet.
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(2) Meghatalmazas aldirdsara minden esetben a vezérigazgatd jogosult. A Meghatalmazas tudomasul
vételének tényét a munkavallalé a Meghatalmazason alairasaval igazolja.

(3) A Meghatalmazds tartalmazza, a meghatalmazéssal érintett ugy megnevezését, az ellatando feladat(ok)
korét, a partner, illetve eljaré hatésag nevét, a képviseleti jogosultsag maédjat (6nallé vagy egyiittes),
terjedelmét, a meghatalmazott munkavallalé alairasmintajat, valamint amennyiben a Meghatalmazas
nem egyszeri alkalomra sz4l, a jogosultsag megsziinésének feltételeit.

(4) A Meghatalmazés legalabb 3 példanyban késziil, melybdl egy példanyt a munkavallald, egy példanyt a
Jogi Iroda, egy példdnyt a Humanpolitikai Iroda ériz.

(5) A Meghatalmazasban szerepl munkavallalé(k) alairasi mintajat a Meghatalmazés tartalmazza.

V. Z4ré rendelkezések

(1) A mindenkor hatdlyos Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat aktualizalasaért a jogi vezetd felel, és
gondoskodik a honlapon valé kozzétételérs.

(2) A jelen szabdlyzat a kiadmdnyozast kéveté 3. napon |ép hatdlyba, és a Tarsasag honlapjan kozzétételre
kerdl.

(3) A jelen szabdlyzat hatalyba lépése nem érinti a jelen szabalyzat hatdlyba lépése el6tt kiadott
Felhatalmazé levelek, Meghatalmazasok, valamint Kotelezettségvdllaldsi és utalvdnyozasi adatlapok
hatdlyat.

V. Kapesolodo dokumentumok hivatkozasa

Jogszabdlyok:

- aPolgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. trvény
- amunka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. torvény
- acégnyilvdnossdgrol, a birésagi cégeljarasrél és a végelszamolasrél sz616 2006. évi V. torvény

Szabvanyok:

Belsd szabalyozésok:

- Alapito Okirat

- SZMSz

- Beszerzési szabalyzat

- Kbzbeszerzési szabdlyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- lIratkezelési szabdlyzat

Igazgatoi utasitasok:
Integralt irdnyitdsi szabélyozasok:

- Integralt Irdnyitdsi Kézikonyv
Bizonylatok:

- KBiA-XXVI-13-Felhatalmazd levél
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- KBiA-XXVI-14-Meghatalmazas eljarasra
- KBiA-XXVI-15-Névbélyegz§ és alairasminta nyilvantartas

- KBiA-XXVI-16-Cégképviseleti jogosultsagok nyilvantartasa
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