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|. A SZABALYZAT CELIA

Jelen szabélyzat célja, hogy a jogszabélyi rendelkezések szem el6tt tartasaval az EMI Alapitd Okiratanak,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak keretei kozott meghatarozza az EMI képviseleti és az
utalvanyozasi rendjét.

Il. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabdlyzat hatdlya az EMI valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara kiterjed, melynek
rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyba lépését kovetden kell alkalmazni.

I, FOGALOM MEGHATAROZASOK ES ROVIDITESEK

Akadalyoztatas: az az eset, amikor az alairasra jogosult munkavallal az adott napon a teljes munkaidében

nem tartozkodik a munkavégzésére kijeldlt helyén.

Alaptevékenység: a miiszaki igazgaté iranyitésa és ellenbrzése ala tartozo szervezeti egységek
tevékenysege.

ETA: Eurdpai Miszaki Ertékelés

EWS: EMI Workflow System, az EMI folyamatiranyitdsi rendszere

Felhatalmazd levél: a vezérigazgatd altal kibocsdtott, a munkavéllaloknak egydttes irdsbeli kepviseleti
jogosultsagot biztositd specialis meghatalmazas, mely meghatarozza a képviseleti jogosultsag terjedelmét
és a megsziinésének feltételeit.

FIG: fejlesztési igazgato

GV: gazdasagi vezetd

Hivatalos levelezés soran keletkez6 irat: az EMI tevékenységével kapcsolatban keletkezd irasbeli
kommunikécié, mely nem minésiil szerzédéses kotelezettségvallalasnak.

HV: humanpolitikai vezetd

Keltezés: az iratokon, dokumentumokon, hivatalos leveleken és szerzédéseken szerepld alairds helye és
idépontja.

frasbeli képviseleti, cégjegyzési jogosultsdg: a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a
végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi V. torvény 8. § bekezdésével Bsszhangban a cégjegyzési jog a Tarsasag
irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében torténd aldirasra valo jogosultsag.

WV: jogi vezetd

Koltséghely kéd: a kontrolling altal kialakitott szervezeti egységekhez és elszamolasi terlilethez kapcsolodo
egyedi azonositd szam.

Kotelezettségvallalds: az a gazdasagi és jogi esemény, amelynek kovetkeztében fizetési- vagy mas
gazdasagi kihatasu teljesitési kotelezettség keletkezik, illetve ami alapjan az EMI-t valaminek a megtételére
vagy valaminek a megtételétél valo tartézkodésra kotelezhetik.

KVLV: Kézponti Vizsgald Laboratorium vezetdje

Kozvetitett szolgaltatds: gazdalkodo altal sajét nevében vésarolt és a harmadik személlyel kotott szerzédeés
alapjan, a szerzédésben rogzitett modon, részben vagy egészben, valtozatlan formdaban tovabbértékesitett
(tovabbszamlazott) szolgaltatas.
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Meghatalmazas: eseti jellegli, két tantval vagy Ugyvédi ellenjegyzéssel ellatott, vagy kozjegyz&i okiratba
foglalt okirat, mely az EMI nevében térténd eljardsra jogosit fel.

MEI: Miiszaki Ertékel6 Iroda

MEK: Megfeleléségértékel§ Kdzpont

MEKV: Megfeleldségértékeld Kozpont vezetsje

MIG: miiszaki igazgatod

Névaldirasok: az alairck nevét és beosztasét rogzitd névbélyegzé hasznélataval torténd sajatkezli aldiras.
NME: Nemzeti M(iszaki Ertékelés

OV: Operativ vezetd

Projektszam: munkak egyedi azonositoja.

Projekttervez8: egy adott projekt szakmai megtervezéséért felelds munkavallalo.

Projektvezetd: egy adott projekt szakmai megvaldsitasaért felel6s munkavallald.

PBV: projektkoordinacids és beszerzési vezetd

SZIG: szabvanylgyi igazgato

Szakmai igazolds: az adott szervezeti egység aldirds-mintaval rendelkezé vezetdjének, illetve helyettesének
koltséghely-igazolasa.

Szerz6dés tervezet: a végleges kotelezettségvallalast elékészitd dokumentum.

TEI: Tandsitasi Iroda

Teljesitésigazolas: a szerz&désben meghatarozott személy altal alairt, a teljesités szerzédés szerinti, illetve
attol eltérd teljesitését igazold dokumentum.

Utalvanyozas: Kifizetés engedélyezése a jelen szabdlyzat szerint.

OFV: Gzletfejlesztési és folyamatiranyitasi vezetd

IV. SZABALYOZAS

IV.1 Horizontalis rendelkezések

Az EMI terhére kotelezettséget véllalni csak irdsban és kizardlag jelen szabdlyzatnak megfelelGen lehet.
Kotelezettségvallaldsnak mindsul kilondsen a megbizasi, széllitdsi, vallalkozasi, bérleti, tanacsaddi,
tamogatasi szerzddés és tdmogatast megalapozd egyUttm(ikodési megéllapodas, valamint minden olyan
egyéb kotelezettségvallalds, jegyzékonyv és nyilatkozat, amely az EMI szamara fizetési kdtelezettséget
keletkeztet, vagy egyéb gazdasagi kihatasu teljesitési kitelezettség keletkezik.

Az ajanlatok a jelen szabdlyzat szerinti kételezettségvallaldsnak minésilnek. Az iratokat, dokumentumokat
és a kotelezettségvallaldsokat aldiraskor kotelezd keltezéssel ellatni.

Kozvetitett szolgaltatds esetén az EMI egyben vevdje és egyben a szolgéltatas nydjtoja is. Alvallalkozok és
egyéb kdzrem(ikdd6k bevonasa sordn az EMI a vasarolt szolgaltatast részben vagy egészben kozvetiti ugy,
hogy a partnerrel kotott szerzédésbdl a kbzvetités lehetdsége, a szamlabdl a kozvetités ténye (vagyis az,
hogy az EMI nemcsak a sajat, hanem az altala vasarolt szolgaltatast is értékesiti véltozatian formaban, de
nem feltétlenll valtozatlan aron) egyértelmiien megallapithato.

Az EMI &ltal készitett mintaszerzédésektdl eltérd, keretszerzédés-tervezeteket, szerzGdéstervezeteket,
kotelezettségviéllalasi tervezeteket meg kell kildeni a Jogi Irodanak felllvizsgalatra.

A kotelezettségvallaldst tartalmazd dokumentumon az EMI nyomtatott neve alatt vagy felett mindig a
vezérigazgatod vagy két, a jelen szabalyzat szerinti egyiittes aldirasi jogosultsaggal felruhazott munkavallalo
alairasa szerepel.
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A névalairdsok Ugy késziilnek, hogy az alairok a neviket és beosztdsukat névbélyegzé hasznalataval
rogzitik a kotelezettségvallalason, iratokon, melyet sajat kezdleg irnak ald. A kotelezettségvallalasokon és
iratokon elegendd az EMI nevének elényomtatdsa, mig a nevek és a pontos beosztdsok elére nyomtatasa
a jelen szabdlyzat szerinti helyettesitési rend alkalmazhatdséga érdekében keriilendd.

Az iratokat, dokumentumokat és kotelezettségvallalasokat annyi példanyban kell elkésziteni, hogy az EMI-
nek két eredeti példany jusson: egy az iktatonak, egy — az eredeti bizonylatok alapjan fizetési
kotelezettséget teljesité — pénzligy szamvitelnek.

Az iratokat, dokumentumokat és a kotelezettségvallaldsokat aldirdskor kotelezé keltezéssel ellatni.
A JV szigndjaval igazolja a jogi felllvizsgalat megtdrténtét.
A beszerzésekre és a kozbeszerzésekre kilén szabdlyzat vonatkozik. Kozbeszerzési eljdras soran

kotelezettséget a kozbeszerzési szabdlyzatnak megfelelSen lehet vallalni. Beszerzésekhez kapcsoloddan
kotelezettséget a Beszerzési Szabalyzatnak megfelelen lehet vallalni.

Az irdsbeli képviseleti jog gyakorldsa soran kék tintdju toll hasznalata kotelezd.

A vezérigazgatd jogosult barmilyen nyilatkozat, dokumentum kételezettségvallalds alairasdnak jogat
magahoz vonni.

IV.2 Vezérigazgato irasbeli képviseleti joga

= Avezérigazgatd 6nallo és dltalanos irasbeli képviseleti joggal rendelkezik.

= Az igazgatok és vezetSk akadalyoztatdsa esetén értékhatartdl fliggetlendl a vezérigazgato dnalloan
ir ala.

= A vezérigazgatd sajat dontése alapjan jogosult barmely kotelezettségvallalds, illetve irat aldirasi
jogat a sajat hataskdrbe vonni.

= Pélydzati dokumentacid, kdzbeszerzési eljardssal kapcsolatos hirdetmény, ajanlati- és ajanlattételi
felhivas aldirdsara kizérolag a vezérigazgato jogosult.

IV.3 Munkavallalok irasbeli képviseleti joga

A vezérigazgatd az 6nalld irasbeli képviseleti jogdt a meghatalmazds vagy felhatalmazas alapjan a
meghatalmazasban vagy felhatalmazasban meghatarozott korlatozasokkal jogosult atruhazni a
munkavallaldkra. Az aldirdsi jogosultsaggal rendelkezé munkavallald a meghatalmazassal vagy
felhatalmazassal dsszhangban az adott szervezeti egység tevékenységi korén bellil, a munkakorébe
tartozo feladatok elldtasa érdekében jarhat el, illetve véllalhat kotelezettséget az EMI nevében, kivéve, ha
a meghatalmazas vagy a felhatalmazds ennél tagabb vagy szlikebb rendelkezést tartalmaz. Nem minden
irdsbeli képviseleti joggal felruhdzott munkavallald jelenik meg a cégkivonatban.

A munkavallalok irasbeli képviseletére, ajanlattételre, kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra és
utalvanyozasra vonatkozd jogosultdgai csak abban az esetben illetik meg az dltalanos helyetteseiket,
amennyiben azt a jelen szabalyzat kifejezetten tartalmazza. Egyéb esetekben az altalanos helyettesek is
csak meghatalmazas vagy felhatalmazd levél alapjan jarhatnak el.

Az irdsbeli képviselet soran két helyettes, valamint ugyanaz a személy kétszer nem szerepelhet.
Ugyanaz a személy csak egyféle médon - vagy ©nalldan, vagy massal egyittesen - jegyezheti a Tarsasagot.

A képviselet terjedelme — a meghatalmazas vagy felhatalmazas tartalmatol figgéen - dltalanos vagy egyedi
Ugyekre vonatkozhat.
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IV.4 M(szaki igazgatd iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos irasbeli
képviseleti jog

IV.4.1 Ajdnlatok, kételezettségvdllaldsok

= A Kdzponti Vizsgdld Laboratériumhoz tartozd egységeknél, kirendeltségeknél készitett ajanlatok
alairdsa oly médon torténik, hogy az egyik aldird minden esetben az egységvezetd,
kirendeltségvezett (akadalyoztatasa esetén a helyettese), a masik, az adott projekt projekttervezéje
(akadalyoztatdsa esetén a projektvezetd vagy egységvezetd, kirendeltség vezetd helyettese vagy a
MIG vagy a KVLV vagy az OV vagy az UFV).

*  MEK (MEI és TEI) ltal készitett ajanlatok (6nallé NME és ETA, 6nalld tanusitas stb.) aldirdsa oly
madon torténik, hogy az egyik aldird minden esetben az adott iroda vezetdje (akaddlyoztatasa
esetén a helyettese) a masik a MIG vagy a MEKV, vagy az OV vagy az UFV.

= Altaldnos Szakértdi Iroda, Nukledris Epitmények Iroda, Epités Kivitelezés Vizsgalati Iroda,
Epitésfeliigyeleti Iroda &ltal készitett ajanlat aldirdsa oly maédon térténik, hogy az egyik aldiré az
érintett iroda vezet6je (akadalyoztatasa esetén helyettese vagy a MIG vagy az OV vagy az UFV), a
masik alaird a projektvezetd vagy a projekttervezd, vagy a MIG, vagy az OV vagy az UFV.

= Kalibrald Laboratorium altal arlista alapjan Osszedllitott ajanlatok alairdsa oly modon torténik, hogy
az egyik alaird a laboratériumvezetdje, vagy a MIG, vagy az OV, vagy az UFV, a masik aldiré a MIG,
vagy az OV, vagy az UFV.

IV.4.2 Bevételt generdlo kitelezettségvdllaldsok és szerzdések

Listadras eljdrds:
= A listadras eljdrdsrend szerint készitett, szabalyszerlien aldirt és megkuldott legfeljebb netto
500.000,- Ft Osszeghatarig terjedd ajanlat és annak elvélaszthatatlan mellékletét képezd
Megrendeld bizonylatminta Meghizo altali alairdsaval a kotelezettségvallalds 1étrejdn, amelyet nem
kell szerzé6désminta szerint irasba foglalni. Az ajanlat alairdsara a jelen szabalyzat IV. 4.1. szerinti
rendelkezései az irdnyadodak.

Normal eljaras:

= Szerzdédésenként nettd 5.000.000,- Ft Gsszeghatérig terjedd kotelezettségvallaldasok esetén a MIG
(akadalyoztatdsa esetén a fémérnok), vagy a KVLV, vagy az OV, vagy az UFV vagy a GV
(akaddlyoztatdsa esetén a fékonyveld) kozil kettd egylttesen jogosult aldirni.

= Szerzédésenként nettd 5.000.001 - 10.000.000,- Ft Osszeghatar kdzotti kotelezettségvallalasok
esetén a MIG (akadélyoztatdsa esetén a fémérndk) vagy a KVLV vagy az OV vagy az UFV és a GV
(akadélyoztatasa esetén a fékonyveld) egylttesen jogosult alairni.

= Szerz8désenként nettd 10.000.000,- Ft osszeghatar folotti kotelezettseégvallalasok esetén a
vezérigazgato onalldan jogosult alairni.

NME, ETA, tanusitas:

= Szerzdédésenként netté 5.000.000,- Ft Osszeghatérig terjedd kotelezettségvallaldsok esetén a MIG
(akaddlyoztatasa esetén a fémérnok), vagy a MEKV, vagy az OV, vagy az UFV vagy a GV
(akaddlyoztatdsa esetén a fékonyveld) kozil kettd egylttesen jogosult aldirni.

= Szerzddésenként nettd 5.000.001 - 10.000.000,- Ft Osszeghatar kozotti kotelezettségvallalasok
esetén a MIG (akadalyoztatdsa esetén a fémérndk) vagy a MEKV, vagy az OV, vagy az UFV és a GV
(akadalyoztatasa esetén a f6konyvel§) egylttesen jogosult aldirni.

= Szerzddésenként nettd 10.000.000,- Ft osszeghatar folotti kotelezettségvallalasok esetén a
vezérigazgatd onalldan jogosult alairni.
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IV.4.3 Keretszerz6dések (kételezettségvdllaldsok)

Keretszerzédéseket értékhatartdl fuggetlenil a MIG, a KVLV, az OV, az UFV és a GV kozl kettd egyittesen
jogosult alairni.

IV.4.4 Fizetési kételezettséggel jard alvdllalkozdi (egyedi és keret) szerz6dések (kotelezettségvdllaldsok)

Az Integralt Iranyitasi rendszerben szerepld folyamatleiras rendelkezése szerint kerilhet sor alvallalkozo
bevonasara.
= Szerzddésenként nettd 3.000.000,- Ft dsszeghatdrig terjedd kotelezettségvallalasok esetén a MIG, a
KVLV, az OV, az UFV és a GV (akaddlyoztatasa esetén a fékonyveld) kozil kettd egylttesen jogosult
alairni.
= Szerzédésenként netté 3.000.001,- Ft osszeghatdr folotti kotelezettségvallaldsok esetén a
vezérigazgato onélldan jogosult aldirni.

IV.5 Fejlesztési igazgatd irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységével kapcsolatos irasbeli
képviseleti jog

Ajénlatadds:

A Fejlesztési Igazgatdsaghoz tartozd egységeknél készitett ajanlatok alairasa oly modon torténik, hogy az

egyik alairé minden esetben az ajanlatot készité egység vezetdje, a masik a Fejlesztési lgazgatdsdghoz
tartozd barmely masik egység vezetdje.

Szerz6dések (kotelezettségvallaldsok):

= A Fejlesztési Igazgatdsag  tevékenységével kapcsolatos  palydzatok,  szerzddések és
kotelezettségvallalasok elGkészitésben részt vevé munkavallalok névbélyegzéjikkel es szignojukkal
latjak el az adott szerz6dést, kotelezettségvallalast, vagy relevans iratokat.

= Az el6készitett szerzddéseket, kotelezettségvallalasokat és egyéb relevans iratokat meg kell kildeni
aJV-nek, a PBV-nek és a GV-nek fellilvizsgalatra.

= Amennyiben a PBV, a JV és a GV érdemi modositast eszkdzol, azt a tervezeteken at kell vezetni.

» A FIG tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvéllaldsok aldirdsdra a vezérigazgato,
akadalyoztatasa esetén PBV, a GV, az OV és a MIG kozul kettd egylttesen jogosult.

Ajanlatkérések:

Projekt tervezése és megvaldsuldsa soran felmerlld ajanlatkérések egyik alairgja minden esetben az
ajanlatot készité egység vezetdje, a masik a Fejlesztési |gazgatdsaghoz tartozd barmely masik egyseég
vezetdje.

IV.6 Projektkoordinécios és Beszerzési Iroda tevékenységével kapcsolatos irasbeli képviseleti jog
Ajdnlatkérés:

= A Beszerzési Iroda vezetéje (akadalyoztatdsa esetén a PBV vagy a GV) és egy névbélyegzdvel
rendelkezd Beszerzési Irodan dolgozé munkavéllalé jogosult a szakteriiletek altal szakmailag
elBkészitett ajanlatkéréseket egylttesen alairni.

» A beszerzési eljarast kovetéen az EMI dltal készitett mintaszerz6désektSl  eltérd
szerzédéstervezeteket feliilvizsgalatra meg kell kildeni a PBV-nek, a JV-nek és a GV-nek
(akadalyoztatdsa esetén a fokonyvelének), akik szignojukkal igazoljak a szakterdleti felllvizsgalat
megtorténtét.
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= A GV ellenérzi a fedezet rendelkezésre allasat, a pénzigyi - és a fizetési feltételek megfeleldségét.
Amennyiben nem a GV a kotelezettségvallalas egyik aldirdja, a GV az ellendrzés megtortentét
szignojaval igazolja.

IV.7 Operativ Iroda tevékenységével kapcsolatos irdsbeli képviseleti jog

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos kdtelezettségvallalas aldirasa:

Bérleti szerzddések megkotését, modositasat, megsziintetését, valamint az Uzemeltetéssel kapcsolatos
meghatalmazasokat vagy a vezérigazgatd oOnalldan, vagy az OV, a GV (akadalyoztatdsa esetén a
fékonyvels) és a PBV kdzul ketten egylittesen jogosultak alairni.

MUkddéssel (Uzemeltetéssel) kapcsolatos kotelezettségvallalas aldirasa:

= az egybeszamitdsi és beszerzési szabalyok szigor( betartasa mellett, a napi mikddéshez sziikséges,
elére nem tervezhetd slirgds esetekben, a nettd 200.000,- Ft beszerzési értékhatart meg nem
haladé mértékben nem kotelezd szerzédésbe foglalni a kotelezettségvéllalast. llyen esetekben a
beszerzés megrendelés Gtjan is torténhet. A megrendelést kizardlag az egységvezeték vagy
kirendeltségvezeték kezdeményezhetik az Uzemeltetés és IT vezetdnél, akadélyoztatdsa esetén az
OV-nél. Az Uzemeltetés és IT vezetd, illetve OV elézetes irdsbeli jdvahagyasat kévetéen a beszerzés
végrehajthato.

= kotelezettségvallalasonként netto 3.000.000,- Ft értékhatarig a GV, a MIG, az OV és a PBV kozul
kettd egylttesen jogosult alairni.

= Nettd 3.000.000,- Ft-ot meghaladd kotelezettségvallalas esetében a vezérigazgato dnalldan jogosult
eljarni.

= Szolgaltatoi szerz6dések megkotését, mddositasat s megszlintetését a GV, a MIG, az OV és a PBV
kozul kettd egylttesen jogosult alairni.

A miikddéssel, Uzemeltetéssel kapcsolatos szerzddéstervezeteket és egyéb kotelezettségvéllalasokat
felulvizsgalatra meg kell kiildeni a PBV-nek, a JV és a GV-nek (akadalyoztatasa esetén a fékonyveldnek).

A PBV, a JV szigndjukkal igazoljak a szakteruleti felllvizsgédlat megtortentét.

A GV ellenérzi a fedezet rendelkezésre &lldsat, a pénzlgyi - és a fizetési feltételek megfelelségét és
irasban {e-mailben) visszaigazolast kild.

IV.8 Munkaviszonnyal kapcsolatos kételezettségvallaldsok

A munkaviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsziintetésével kapcsolatos szerz&déseket és
iratokat (ide nem értve a jelen szabélyzat IV.10.8. pontjaban foglalt eseteket), a tanulmanyi szerzédéseket
a vezérigazgatd onalldan irja ald. A munkakori leirdsokat és a munkakéri leiras kiegészitést a munkavallalo
kozvetlen felettese irja ala.

IV.9 Minisztériumok,  Onkorményzatok és dllami intézmények tevékenységével kapcsolatos
kotelezettségvallaldsok

Fészabalyként a vezérigazgatd jogosult az EMI képviseletében alairni minden olyan kdtelezettségvallaldst,
ahol a szerz6d6 partner kdoltségvetési szerv, kozponti koltségvetési szerv, helyi Gnkormanyzati
koltségvetési szerv, orszégos vagy helyi kisebbségi énkormanyzati koltségvetési szerv, koztestlleti
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kdltségvetési szerv, allami tulajdonban lévé gazdasagi tarsasag. A vezérigazgatsé akadalyoztatasa esetén
eseti jelleggel egyuttes aldirasi jogosultsagként meghatalmazassal atruhazhatja ezen jogat.

A jelen pont szerinti kitelezettségvallaldsokhoz kapcsolddo elszamolasokat, mellékleteket, iratokat, kisérd
leveleket eseti meghatalmazas vagy felhatalmazo levél alapjan két munkavallalo is aldirhatja.

IV.10 Hivatalos levelezés, iratok, dokumentumok
1V.10.1 Altaldnos szabdlyok

Elektronikus levelek (e-mailek):

A munkavallalék a munkakori leirdsukban foglalt feladataik elldtasa érdekében jogosultak és egyben
kotelesek az EMI elektronikus levelez rendszerét haszndlni. A harmadik személy felé megkuldott e-
maileken a munkavallalék sajat kez(i alairdsa nem jelenik meg, az elektronikus levelezd rendszer generélja
a névalairast, a cégnevet és a hivatalos elérhetésegeket.

Papir alapu hivatalos levelek:

Kimend irat- vagy dokumentumkiséré leveleket a dokumentumot készité és a kozvetlen felettese
egyUttesen irja ala.

Hatosagi adatszolgéltatasra vonatkozd hivatalos levelet (KEHI, NAV, OEP, KSH, birdsag, renddrseg,
hivatalok, illetve zoldhatdsag) a vezérigazgatd dnalldan, akadalyoztatasa esetén a GV és a HV, vagy az OV
egyittesen irja ala. Eseti meghatalmazas kibocsatdsa Gtjan a jelen pont szabdlyaitdl el lehet térni.

Amennyiben a hivatalos levelet a vezérigazgato irja ald, a dokumentumnak minden esetben tartalmaznia
kell az iratot el@készité munkavallald nevét és a szakmai felsévezetd bélyegzéjét és aldirasat is.

IV.10.2 Mdszaki igazgaté

= Hivatalos levelezés soran keletkezett iratot fészabalyként a vezérigazgato, akadalyoztatasa eseten a
MIG, vagy a KVLV, vagy az OV, és a szakteriletileg illetékes iroda illetve- kirendeltségvezetd
egylttesen irja ala. A hivatalos levelet, iratot elékészité munkavéllalo nevét kotelezd a levélen,
iraton feltintetni.

= Pénzigyi adatokat tartalmazd hivatalos levelet, iratot fészabélyként a vezérigazgato,
akadalyoztatasa esetén a MIG és a GV (akadalyoztatdsa esetén a fékdnyveld) egyittesen irja ala. Az
alairdsanal két helyettes nem szerepelhet.

IV.10.3 Fejlesztési igazgatd

= Hivatalos levelezés soran keletkezé kotelezettség vallaldst érinté iratokat (pl.: kifizetési kérelmek,
elszamolds-benydjtasok,  hidnypotlasok  teljesitése, — adatszolgaltatasok) f&szabalyként — a
vezérigazgatd, akadalyoztatasa esetén a MIG, az OV, a GV, valamint a PBV kozll ketten egy(lttesen
irjak ald. Az iratot készité munkavallald nevének feltiintetése kotelezd.

= Egyéb, kotelezettségvallaldst nem érinté hivatalos levelet és iratot a Fejlesztési lgazgatosaghoz
tartozd egysegvezetdk kozil kettd egylttesen irjék ald. A hivatalos levelet és iratot készitd
munkavallald nevének feltiintetése kotelezd.

IV.10.4 Szabvdnyiigyi igazgato

= Pénziigyi adatokat tartalmazdé - valamint a hivatalos levelezés soran keletkezett iratokat
fészabalyként a vezérigazgato, akadalyoztatdsa esetén a SZIG, (akadalyoztatésa esetén a MIG) és a
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GV (akadalyoztatdsa esetén a fékonyvelS) vagy az OV egylttesen irjak ald. Az iratot elSkeszité
munkavallalo nevét kotelezd az iraton feltintetni.

IV.10.5 Projektkoordindcids és Beszerzési Iroda

*  Hivatalos levelezés sorédn keletkezé iratokat f&szabalyként a vezérigazgatd, akadalyoztatasa esetén a
PBV, a GV, valamint az OV kozill ketten egylttesen irjak ald. Az iratot készitd munkavallald nevének
feltlintetése kotelezd.

= Pénzlgyi adatokat tartalmazd iratokat fészabalyként a vezérigazgato, akadalyoztatdsa esetén a PBV
és a GV (akadalyoztatdsa esetén a fékonyvel§) egylittesen irjak ala.

IV.10.6 Pénziigy, szémvitel

= A partnerekkel folytatott hivatalos levelezést az gyintézd és a fékdnyvels (akadalyoztatdsa esetén a
GV) egylttesen irjak ala.

IV.10.7 Operativ Iroda

= Az Operativ Iroda tevékenységével kapcsolatban keletkez§ hivatalos leveleket az Operativ Iroda ala
tartozd szervezeti egység vezetdje, az OV, vagy a GV-vel, vagy a MIG-gel, vagy a PBV-vel egylttesen
irja ala.
IV.10.8 Humdnpolitika

= Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra szol6 orvosi beutalot a HV vagy munkatarsa irja ala.

= A munkaltatéi - és keresetigazolast, munkavallalé kilép6 papirjait, egészségpénztari €s
nyugdijpénztari beléptetést, béren kivali juttatasok igazoldsat, munkabéreléleg, - valamint
segélyigénylések és cafetéria nyilatkozatok jovahagyasat, csaladi ado (jarulék) kedvezmeny
igénylését, OEP bevalldsokat, KSH statisztikat, valamint az év végi szja - és jarulékigazolasokat az OV,
a GV (akadalyoztatasa esetén a fékonyveld) és a HV kozil ketten egyUttesen irjak ala.

IV.10.9 Biztonsdgi vezeté

= Min@sitett adatokat tartalmazd dokumentumokat, iratokat a vezérigazgatod,akadalyoztatasa
esetén MIG, az OV, vagy a dokumentumot készité munkavallalé kézil ketten irjak ala, amennyiben
rendelkeznek személyi biztonsagi tanusitvannyal. A személyi biztonsagi tandsitvannyal rendelkezd
személyeket az EMI-nél a biztonsagi vezetd tartja nyilvan.

= A Nemzeti Biztonsagi FelUgyelet felé kildend6 adatszolgaltatasokat, valtozas bejelentéseket, a
biztonsagi incidensek jegyzékonyvét, a biztonsagi vezets onalldan jogosult aldirni.

IV.10.10 Akkreditalo szervezet

= Az adatszolgaltatasi kotelezettség korében keletkezd iratokat a MIR és IBIR vezetd vagy a Kézponti
Vizsgald Laboratoriumi Minéségiranyitasi vezetdje, a Tanusitasi Iroda vezetdje, a MIG, a MEKV, a
KVLV, az OV, a GV (akaddalyoztatdsa esetén a fékonyveld) kozll ketten egyiittesen irjak ala.

IV.10.11 Titoktartdsi nyilatkozatok

» Az EMI nevében teend® titoktartasi nyilatkozatot a vezérigazgatd irja ald, akadélyoztatasa esetén a
PBV a GV vagy az OV kozul ketten.

= Amennyiben a titoktartasi nyilatkozat személyes kotelezettje egy adott munkavallo, a munkavallald
onalldan a sajat nevében irja ald a nyilatkozatot.
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IV.11 Bankszamlakkal kapcsolatos irdsbeli képviseleti jogosultsdgok

A bankszamlak feletti rendelkezésre a munkavallalok a mindenkor hatalyos pénzkezelési szabalyzat szerint
jogosultak.

IV.12 Névbélyegz6k

A munkavéllalok a névbélyegzéjiket (név és beosztds) a kotelezettségvallaldasok és hivatalos iratok
aldirdsahoz hasznéljak. A névbélyegzé hasznélata akkor hiteles, ha folotte szerepel a munkavallalo sajat
kez( alairdsa. A névbélyegzé formatumatdl nem lehet eltérni.

Nyilvintartdsa és taroldsa: A szervezeti egységek kotelesek nyilvantartani a névbélyegzé lenyomatot és az
azt hasznald munkavallald nevét. A névbélyegzét haszndlé munkavallald felel6s a bélyegzé zarhato
szekrényben torténd taroldsaert.

Beszerzés: A névbélyegzék és egyéb bélyegzék beszerzését a Vezérigazgatoi Titkarsagon személyesen,
vagy email-en a tartalom: név és a beosztds megjeldlésével az egységvezetd, kirendeletségvezetd
kezdeményezheti.

Hasznélaton kivil helyezés: Sériilés, adatvaltozas, vagy egyéb okbdl hasznalhatatlanna valo nevbélyegziket
hasznalaton kiviil kell helyezni, és a Vezérigazgat6i Titkarsagon kell leadni. A szervezeti egység
nyilvantartasaban a lenyomat leirasa mellé be kell irni, hogy "hasznalaton kivil" és az aznapi datumot.

IV.13 Névjegykartyak és e-mail alairasok

A névjegykartyan, illetve az e-mail aldirdson szerepl§ adatoknak meg kell egyeznie a munkavallalok
munkaszerzédésében és/vagy munkakéri leirdsaban szerepl6 adatokkal.

IV.14 Kéltséghely- és szakmai igazold bélyegzé

A szamlakon kotelezd a koltséghely és szakmai igazold bélyegz6 elhelyezése.

Az igazold bélyegzé tartalmazza az egység nevét, a projekt szdmat, a palydzat nevét és szamat, az
alvéllalkozdi tényt, a ddtumot és az egységvezetd, kirendeltségvezetd, illetve helyettese eredeti alairasat.
Atutaldsos szamldk koltséghely és szakmai igazoldsa elektronikus udton torténik. Az elektronikus
elfogadassal egy id6ben a koltséghely és szakmai igazold egységvezetS, kirendeltségvezetd illetve
helyettese a PDF formatumban megjelend szamlat kinyomtatja, ellatja a kéltséghely bélyegzdvel, aldirja,
datumozza és az esetlegesen kért mellékletekkel egyutt eljuttatja a Pénzlgyi, szamvitel részere.
Készpénzes szamlak esetében: a koltséghely és szakmai igazolds az eredeti bizonylaton torténik a bélyegzd
és a kotelezd tartalmi elemek feltiintetésével és a szakmai igazolé aldirasaval.

IV.15 Utalvanyozds

Atutalasos szamlék utalvanyozdsara jogositd munkakorok:
1. aGV

2. akaddlyoztatasa esetén a fékonyveld
3. akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgato jogosult.
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Az utalvanyozasnal a sorrend betartdsa kotelezé.

Az utalvéanyozés ugy torténik, hogy az utalvanyozasra jogosult munkavallald az eredeti szamlan sajat kezd
alairdsaval és datummal elldtva engedélyezi a szamla utalasat. Nevbelyegzé hasznalata tilos.

Készpénzes szamlak utalvanyozasara jogositd munkakdrok:
a kézponti pénztarbdl torténd kifizetés utalvanyozasara a

1. fékényveld,
2. akadalyoztatdsa esetén GV
3. akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgato jogosult.

A sorrend betartasa kotelezd.
Alpénztarbadl torténd kifizetés utalvanyozasara a

1. utalvanyozasra csak a kirendeltségvezetd,
2. akadalyoztatasa esetén helyettese jogosult.

Az utalvanyozas jogosultsaga minden esetben énallo.

IV.16 Felhatalmazd levelek és alairds-mintdk

Az irdsbeli képviseletre Felhatalmazé levelek elkészitésérdl a JV gondoskodik.

A mindenkor hatalyos Képviseleti és utalvanyozasi szabdlyzat aktualizaldsaért a JV felel. A szabalyzat
honlapon valo kézzétételérsl az Uzemeltetés és IT gondoskodik.

Felhatalmazo levél kiaddsara minden esetben a vezérigazgatd jogosult. A felhatalmazas elfogaddsanak
tényét a munkavallalo a Felhatalmazo levélen aldirdsaval igazolja.

A Felhatalmazo levél tartalmazza a képviseleti jogosultsdg modjat (6nalld vagy egyittes) terjedelmét
(Ugykodroket) és a jelen szabdlyzat szerinti Gsszeghatart, valamint a jogosultag megszlnésének feltételeit. A
Felhatalmazo levél elkészitéserdl a JV gondoskodik jelen szabalyzat és Humanpolitikai Irodavezetd
adatszolgaltatas alapjan. A JV a jelen szabalyzattol eléré egyedi esetekben a vezérigazgato utasitdsa
alapjan jar el. A Felhatalmazo levél legaldbb 3 példanyban készil, melybél egy példanyt a munkavallalo,
egy példanyt a Jogi és egy példanyt a Humanpolitikai Iroda &riz.

A cégjegyzékben szerepld munkavaéllalok kdzjegyzé éltal készitett aldirdsi cimpéldannyal rendelkeznek.

Az aldirasi cimpéldanyokat a Vezérigazgatosagi Titkarsag Grzi.

A cégjegyzékben nem szereplé munkavallalok kdzjegyzd altal készitett aldirdsi mintaval rendelkezhetnek.

A kéltséghely és szakmai igazolasra jogosult munkavéllalok aldirdsi mintdjat KBiA-XIII-8_Kdltséghely és
szakmai igazoldk alairas mintaja szerint a Jogi Iroda késziti Humanpolitikai Iroda adatszolgaltatasa alapjan.
Az eredeti aldirasi minta 2 példanyban készil, melybdl egy példanyt a munkavallald, egy példanyt a
kozpont pénztar pancélszekrényében a pénztaros &riz.

IV.17 Szankcidk
Jelen szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa munkaltatoi irdsbeli figyelmeztetést vonhat maga utan,
amennyiben a szabdlyzatsértés bektvetkezése nem jar egyltt karokozassal.

A szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettség sulyos
gondatlansaggal torténd megszegését is jelenti, illetve az eset dsszes korlilményeinek vizsgalata utdn a
munkaviszony azonnali hatallyal torténé megsziintetését is megalapozhatja, amennyiben abbdl az EMI-
nek kara szarmazik.

Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat_2016006020_végleges

f

Horvéth-Sulyok Annamaria

Jjogi vezetd



MR
I J E m I BELSO SZABALYZAT / KEPVISELETI ES UTALVANYOZASI STABALYZAT

OLDALSZAM 13/14

A munkavallald a munkaviszonybdl szarmazd kételezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben dltalaban elvarhatd.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan (vezets élldsi munkavallalok esetében mar gondatlan) karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. térvény 178.8-ban
foglaltak szerint.

V. ZARG RENDELKEZES

A jelen szabalyzatot az EMI a honlapjén kdzzéteszi.

A jelen szabalyzat hatdlyba |épése elStt kiadott felhatalmazd levelek és Kotelezettségvallalasi és
utalvényozasi adatlapok hatalyukat vesztik.

VI. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK HIVATKOZASA

Jogszabalyok:

= Polgari Térvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény
= 3 munka torvénykdnyveérdl szold 2012. évi . tdrveny
= acégnyilvanossagrdl, a birosagi cégeljarasrdl és a végelszamoldsrol szél6 2006. evi V. torvény

Szabvanyok:

a
Bels6 szabalyozasok:

= S/MSZ

= Alapito okirat

= Beszerzési szabdlyzat

= Kdzbeszerzési szabalyzat
= Pénzkezelési szabalyzat
= |ratkezelési szabalyzat

Igazgatdi utasitasok:

= 1/2015 Jogi utasitds a reklam megrendelésének szabalyozasa
Integralt iranyitasi szabalyozasok:
Bizonylatok:

= KBiA-XIII-8_Koltséghely és szakmai igazolok aldirds mintaja
Mellékletek:

= V|.1sz. melléklet: Felhatalmazd levél minta
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VII. MELLEKLETEK:

VIl.1 Felhatalmazd levél minta

FELHATALMAZO LEVEL

Alulirott dr. Henn Péter Ldszld, mint az EMI Epitésiigyi Mindségellen6rzé Innovécios Nonprofit Kft.
(székhely: 2000 Szentendre, Dozsa Gyorgy Ut 26., cégjegyzékszam: 13-09-176128, addszdm: 20783185-2-
13) (a tovabbiakban: a Térsasag) ©nalld képviseleti joggal rendelkezé vezérigazgatdja a Ptk. 3:30.§ (3)
bekezdése alapjan és a Tarsasag Alapito Okiratanak 9.4. pontjaban biztositott jogomnal fogva jelen okirat
alairasaval az alabbi nyilatkozatot teszem:

felhatalmazom

................. munkavallalét (Lakcim: .........., Anyja neve:.........., SZig.sz.: .........., Addazonosito jel: ........), hogy a
Téarsasag mindenkor hatdlyos Képviseleti és Utalvanyozasi Szabalyzataval ésszhangban, a munkakéri
leirdsaban rogzitett feladatai elladtasaval kapcsolatban / ... a Tarsasag nevében egylttes aldirasi
jogosultsagot gyakoroljon.

A felhatalmazas hatarozatlan ideig sz6l, mely nyilatkozattétel Gtjan visszavonassal, mig a munkaviszony
megsziinése, illetve a munkakdr megvaltozdsa esetében kilon nyilatkozat tétel nélkil sztinik meg.

AlUlTOtt, oo, , jelen okirat aladirasdval a felhatalmazast elfogadom.

Szentendre, ...

dr. Henn Péter Laszlo
vezérigazgatod munkavallald
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