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I. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabdlyi rendelkezések szem el6tt tartasaval az EMI Nonprofit Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okiraténak, valamint Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak (a
tovdbbiakban: SZMSZ) keretei kozott meghatérozza a Tarsasag képviseleti és utalvanyozasi rendjét.

Il. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabalyzat hatalya az Tarsasag valamennyi szervezeti egységére és munkavallaléjara kiterjed.

Ill. Fogalom meghatarozasok és roviditések

(1) Akadalyoztatds: az az eset, amikor az aldirdsra jogosult munkavéllalé az adott napon a teljes
munkaidében nem tartézkodik a munkavégzésére kijelolt helyén.

(2) Alaptevékenység: az igazgatok iranyitdsa és ellenSrzése alé tartozé szervezeti egységek tevékenysége.

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

(4) Cégjegyzési jogosultsag: a cégnyilvanossagrél, a birésagi cégeljarasrdl és a végelszamoldsrél sz616
2006. évi V. torvény rendelkezéseivel Gsszhangban a cégjegyzési jog a Tarsasag irdsbeli képviseletére,
a Tarsasag nevében torténd alairasra vald jogosultsag.

(5) Elézetes kotelezettségvallalas: az ajénlatadas, a palyazati dokumentacié benyujtasa, az ajanlati és az
ajanlattételi felhivas kikiildése, amennyiben azok nem keriilnek visszavonasra

(6) Felhatalmazé levél: az ligyvezetd altal kibocsatott, a munkavallaléknak kotelezettség vallalas esetére
egyuttes irasbeli képviseleti jogosultsagot biztosité specialis meghatalmazés, mely meghatarozza a
képviseleti jogosultsag terjedelmét és a megsz(inésének feltételeit.

(7) Hatésag: az dllamhatalmat vagy annak egy részét képviselS és gyakorld hivatalos, térvényes szerv,
intézmény (testiilet vagy személy), amelynek meghatdrozott kozigazgatasi, bir6i, katonai -
rendvédelmi teriileten, illetve Gigyekben 6ndll6 jogkére, hataskore, rendelkezési joga van.

(8) Hivatalos levelezés soran keletkez§ irat: a Tarsasag miikodésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkez§ irasbeli kommunikacié, mely nem mindsiil szerzédéses kotelezettségvéllalasnak.

(9) Indikativ ajanlat: beszerzés becsiilt értékének meghatarozasara vagy projekt koltségvetés elézetes
tervének Osszedllitdsdhoz bekért vagy kiadott ajanlat. Az indikativ ajanlat nem keletkeztet
kotelezettségvallaldst.

(10)1gazgaté: a munka torvénykonyvérdl sz616 2021. évi l. torvény 208. § (2)bekezdése alatti vezets 4llasu
munkavallaldk.

(11)lgazgatésag: a mindenkor hatalyos Szervezeti és m(ikodési Szabalyzat szerinti igazgatosagok.

(12)Képviseleti jog: a Tarsasag nevében térténd szébeli és irasbeli nyilatkozattétel, tovabba minden olyan
jognyilatkozat gyakorldsa, amely alapjan a Tarsasag valik jogosultt, illet6leg kotelezetté.

(13)Kéltséghely kéd: a szervezeti egységekhez kontrolling altal kialakitott és elszamolasi teriilethez
kapcsolédé egyedi azonosité szam.

(14)Kotelezettségvallalas: az a gazdasagi és jogi esemény, amelynek kdvetkeztében fizetési vagy mas
gazdasagi kihatdsu teljesitési kotelezettség keletkezik, illetve ami alapjan a Tarsasagot valaminek a
megtételére vagy valaminek a megtételétdl valé tartézkodasra kotelezhetik. A Tarsasag terhére
kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet.

(15)Koézvetitett szolgaltatds: a gazdalkodd &ltal sajat nevében vésérolt és a harmadik személlyel (a
megrendel6vel) kotott szerz6dés alapjan, a szerz6désben régzitett médon részben vagy egészben, de
véltozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgéltatas; kbzvetitett szolgdltatasnal a
gazdalkodo vevéje és nyujtdja is a szolgéltatasnak, a gazdalkodod a vasérolt szolgaltatast részben vagy
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egészben kozvetiti Uigy, hogy a megrendel6vel kétdtt szerz6désbdl a kodzvetités lehetSsége, a
szamlabdl a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkodé nemcsak a sajat, hanem az altala vasarolt
szolgdltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan dron, egyértelmien
megdllapithato;

(16)Koztulajdonban 3llé gazdasdagi tarsasag: az a gazdasagi tarsasag, amelyben a Magyar Allam, helyi
o6nkormanyzat, helyi dnkormanyzat jogi személyiséggel rendelkez§ térsuldsa, tdbbcéli kistérségi
tarsulas, fejlesztési tanacs, nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat jogi személyiség(i
tarsuldsa, koltségvetési szerv vagy kdzalapitvany tobbségi befolyassal rendelkezik.

(17)Meghatalmazas: eseti jelleggel kiadott okirat, mely a Tdrsasdg nevében torténd egyedi eljarasra
jogosit fel. Meghatalmazdasnak kell tekinteni barmely tarsasdg, szervezet, hatdsag altal, az adott szerv
el6tt torténd eljarast lehet6vé tévs, erre a célra rendszeresitett minta Tarsasag éltal torténd
hasznalatat is.

(18)Minisztérium: Magyarorszag minisztériumainak felsorolasardl sz6l6 mindekor hatalyos térvényben
felsorolt minisztériumok, valamint a miniszterelnok munkaszervezete. Jelen szabdlyzat
vonatkozasaban minisztériumnak tekintendd a tarca nélkili miniszter és munkaszervezete is.

(19)Névaldirasok: az aldirdk nevét és beosztasat rogzité névbélyegzé haszndlataval torténd sajat kezii
alairas.

(20)Projektszam: projektmunkak egyedi azonositdja.

(21)Projektvezetd: egyes, a Tarsasag altal kezelt projekt feladatok elldtasara a Tarsasag altal alkalmazott
Chronos Workflow rendszerben, vagy a PFL-22-2 a Tarsasag altal lebonyolitandd projektek altaldanos
m(ikddési rendjére vonatkozd projektfolyamat leirdsnak megfeleléen a feladat tdrgya szerinti
eljarasrendben kijelolt az adott projektért felelés munkavallald.

(22)szakmai igazolds: az adott szervezeti egység aldirds-mintdval rendelkezd vezetSjének, illetve
helyettesének koltséghely-igazolasa.

(23)Szerz6déses kotelezettségvallalas: a szerz8dés létesitése, mddositasa és megsziintetése.

(24)Szerzédéstervezet: a végleges kotelezettségvillaldst tartalmazod, elékészité dokumentum.

(25)Teljesitésigazolds: a szerzGdésben meghatarozott személy éltal aldirt, a teljesités szerz8dés szerinti,
illetve attdl eltérd teljesitését igazolé dokumentum. Teljesitésigazolas a szallitlevél is.

(26)Tobbségi befolyas: az olyan kapcsolat, amelynek révén a befolyassal rendelkez8 egy jogi személyben
a szavazatok tobb mint 6tven szazalékdval — kdzvetleniil vagy a jogi személyben szavazati joggal
rendelkezé mas jogi személy (koztes vallalkozds) szavazati jogan keresztiil — rendelkezik, azzal, hogy a
kozvetett médon vald rendelkezés meghatérozasa soran a jogi személyben szavazati joggal rendelkezé
mas jogi személyt (koztes véllalkozast) megilletd szavazati hanyadot meg kell szorozni a befolydssal
rendelkez6nek a koztes vallalkozasban, illetve véllalkozdsokban fennallé szavazati hanyadaval, ha
azonban a koztes vallalkozasban fennallé szavazatainak hanyada az 6tven szazalékot meghaladia,
akkor azt egy egészként kell figyelembe venni. A befolyds szamitdsanal nem kell figyelembe venni a
huszonot szazalékot el nem érg kozvetett befolyast.

(27)Utalvanyozas: kifizetés engedélyezése a jelen szabdlyzat szerint.
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IV Szabalyozas

IV.1 Ugyvezeté képviseleti joga

(1) Az ligyvezet6 6nallo és altalanos képviseleti joggal és 6néllé iigyvezetési joggal rendelkezik. Eltérs
rendelkezés hianyaban a Tarsasagot az ligyvezetd képviseli.

(2) Az lgyvezeté akadalyoztatdsa esetén - eltérd rendelkezés hiadnydban - a jelen szabélyzatban
meghatdrozott minden olyan esetben, amely sorén az ligyvezetd 6nalld vagy kizarélagos — ide nem értve
a helyettesitést kifejezetten tilté rendelkezést - cégjegyzési joga alapjan jarna el, helyette a cégjegyzésre
jogosultak koziil ketten, egyiittesen irhatnak ala.

(3) Az igazgatdk és vezet6k akadalyoztatdsa esetén értékhatartdl fiiggetleniil kotelezettségvallalast az
ligyvezetd ondlldan ir al.

(4) Az UgyvezetS sajat dontése alapjan jogosult barmely kételezettségvallalas, illetve nyilatkozat vagy
dokumentum aldirasi jogat ligyvezetdi utasitassal sajat hatdskdrébe vonni.

(5) Palyazati dokumentdcid, kozponti kéltségvetési szervvel, helyi ©nkorményzattal, valamint
kbzbeszerzési eljarassal kapcsolatos kotelezettségvallalas aldirasara, szobeli jognyilatkozat tételére
kizarélag az ligyvezetd jogosult.

IV.2 Munkavallaldk irasbeli képviseleti joga

(1) Az ligyvezetd az 6nall6 cégjegyzési, irdsbeli képviseleti jogat felhatalmazé levél vagy meghatalmazas
alapjan, a felhatalmazé levélben vagy a meghatalmazdsban meghatarozott targyban és feltételekkel
jogosult atruhdzni a munkavaéllalékra. Az aldirdsi jogosultsaggal rendelkez6 munkavéllalé az adott
szervezeti egység tevékenységi kdrén beliil, jelen szabalyzatban nem szabdlyozott esetekben kizardlag a
felhatalmazd levélben vagy a meghatalmazésban foglaltak szerint jarhat el, illetve vallalhat kotelezettséget
a Tarsasag nevében, 6sszhangban a Polgéri Térvénykdnyv ide vonatkozé rendelkezéseivel.

(2) Nem minden irasbeli képviseleti joggal felruhazott (felhatalmazé levéllel, meghatalmazassal
rendelkez8) munkavéllald keriil feltintetésre a cégjegyzékben. A cégjegyzékbe cégjegyzési joggal kizardlag
a mindekori igazgatok és az ligyvezet6 keriil feltiintetésre, tovabba azon munkavallalok, akiket a
Tulajdonosi jogok gyakorldja altal kiadott alapitdi hatdrozat nevesit.

(3) Az irdsbeli képviselet terjedelme a felhatalmazé levél tartalmatél fiiggGen, azzal ésszhangban —
altalanos vagy egyedi igyekre vonatkozhat, a meghatalmazas pedig egyedi ligyekre vonatkozhat.

(4) Amennyiben jelen szabalyzat az iigyvezetSi képviseleti jogot mds igazgatd irasbeli képviseleti jogdnak
gyakorlasahoz is koti egyidejlileg, ott az adott szakterilletet elldté igazgatét annak cégképviseleti joggal
felruhdzott helyettese is elldthatja munkakéri leirasaban meghatarozott helyettesitési joga terjedelme
tekintetében azzal, hogy egyidejlileg az iigyvezet§ helyett egyiittes cégbirésagi bejegyzés alapjan ellitandé
képviseleti jogot nem gyakorolhatja.

IV.3 A Tdrsasdg tevékenységével kapcsolatos kételezettségvallaldsra vonatkoz6 rendelkezések
IV.3.1 Altalanos szabalyok

(1) A Tarsasag terhére kotelezettséget vallalni csak irdsban, a jelen szabalyzatnak megfelelGen lehet.
Kotelezettségvallaldasnak mindsiil minden két vagy tébboldali megallapodas, valamint minden egyéb
irdsbeli kotelezettségvallalas, jegyz6kényv és nyilatkozat, amely a Tarsasdg szamdara fizetési
kotelezettséget keletkeztet, vagy amely alapjan a Térsasdgnak egyéb gazdasagi kihatasu teljesitési
kotelezettsége keletkezik.

(2) Az iratokat, dokumentumokat és a kételezettségvallaldsokat alairaskor kételezd keltezéssel ellatni.
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(3) A szakteruleteknek a Tarsasdg 4&ltal készitett mintaszerz6déseket kell alkalmazniuk. A
szerz6déstervezetet, kotelezettségvallalasi tervezetet a felelés szakteriilet elgkésziti és minden esetben
jovahagydsra megkiildi a jogi szakteruletnek.

(4) A szakmai tartalom kidolgozésat kévetéen

A) a pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazd, a felelds vezets (kbzépvezetS vagy igazgatd) altal
ellenjegyzett (szigndzott) tervezetet tovabbi ellenjegyzésre (szigndzdsra) — az aldbbi sorrendre
figyelemmel - meg kell kiildeni:

a.) a beszerzési vezetdnek a beszerzés szabalyszer(iségének feliilvizsgélatéra,
b.) az integralt irdnyitas rendszer vezetének adatvédelmi vizsgdlatra

c.) jogi vezetének a mintaszerz8dés szabalyos alkalmazasara, vagy a mintaszerz6déstél eltérés
sziikségessége vagy a partner szerz6déstervezete esetén jogi feliilvizsgalatdra, majd

d.) a gazdasdgi igazgatdnak pénzugyi feliilvizsgalatra.

B) A pénziigyi kotelezettségvallaldst nem tartalmazd tervezetet az integrélt iranyitds rendszer
vezetének adatvédelmi vizsgélatra és a jogi vezetSnek jogi feliilvizsgélatra meg kell kiildeni.

A sziikséges ellenjegyzésekkel (szignokkal) elldtott dokumentum - értékhatartél fiigg6en- alairasra
megkiildésre keril az irdsbeli képviseleti jogot gyakorld részére.

(5) A szakterilet az ellenjegyzés (szignd) elétt gondoskodik az idegen nyelv(i szerz6dés- és egyéb irasbeli
jognyilatkozat tervezetek, tovdbba az idegen nyelvii tdmogatasi okiratok magyar nyelvre forditdsardl.
Kivételt képeznek ez aldl az Eurdpai Bizottsag altal kiadott mintaszerz8dések alapjan késziilt idegen nyelvi
tamogatasi szerz6dések, tdamogatoi okiratok, ha a minta magyar forditasa egyébként rendelkezésre all. A
szerzGdés forditasanak szakmai megfelel8ségért a szakteriilet a felelds.

(6) A kotelezettségvdllalast tartalmazé dokumentumon a Tarsasdg nyomtatott neve alatt vagy felett az
ligyvezetd vagy a IV.1. pont (2) bekezdés esetében a cégjegyzék vagy a IV. 2. pont (1) bekezdés esetében
felhatalmazd levél vagy meghatalmazas alapjan az abban foglaltak szerinti egyiittes vagy 6nallé alairasi
jogosultsaggal rendelkezé munkavallalé aldirdsa szerepel.

(7) Az aldirék szikség esetén a nevilket és beosztdsukat névbélyegzé haszndlataval rogzitik a
kotelezettségvdllaldason, iratokon, ezt kbvetSen sajat kez(ileg irnak ala.

(8) A Tarsasag részére legaldbb két eredeti példanyt minden esetben biztositani kell a
kotelezettségvallalast tartalmazé szerz6désekbsl és egyéb dokumentumokbdl. A felels (ligykezeld)
szervezeti egység egy példanyt az Iktato, egy példanyt a Pénziigyi és Szamviteli Iroda részére kiild meg.

(9) Stratégiai és egylittmiikodési megallapodas esetén a (9) bekezdésben foglaltak mellett a Jogi Irodanak
tovabbi egy eredeti példanyt biztositani kell.

(10) A Tarsasag beszerzéseire és a kozbeszerzéseire kiilén szabélyzatok vonatkoznak. Kézbeszerzési eljaras
sordn kotelezettséget a mindenkor hatdlyos kézbeszerzési szabalyzatban, valamint a kézbeszerzési
térvényben és végrehajtasi jogszabalyaiban foglaltaknak megfeleléen, mig a beszerzésekhez kapcsoléddan
kotelezettséget a mindenkor hatélyos beszerzési szabéalyzatnak megfelel6en lehet véllalni.

(11) Az irdsbeli képviseleti jog gyakorlasa soran kék tintaju toll hasznalata kotelezd.
IV.3.2 Bevételt eredményezs kiételezettségvallaldsok

IV.3.2.1. Ajanlatok aldirdsa

(1) A nett6 10.000.000 Ft 6sszeget meghaladd ajanlatot az ligyvezetd irja ald, akadalyoztatasa esetén IV.1.
pont (2) bekezdés szerinti személyek egyiittesen irjak ald. Ha az Ajanlatkérd az ajanlatot elfogadja, akkor
az ajanlat elfogaddsaval létrejott szerz6dést irasba kell foglalni.

(2) Az igazgatdsagokhoz tartozd szervezeti egységeknél készitett, nettd 1.000.000 Ft dsszeget meghaladd,
nettd 10.000.000 Ft 6sszeghatdrig terjed ajanlatok aldirdsa esetén az érintett szervezeti egység vezetdje
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(kdzépvezetd, egységvezetd, kirendeltség-vezets) a projektvezetével vagy a felelés kozépvezetével
egylttesen ir ald. Ha az ajanlatot kéré az ajanlatot elfogadja, vele, mint Megrendelével szerzédést kell
kotni.

(3) Amennyiben a Tarsasag a&ltal készitett, az érintett szervezeti egység vezetbje (kdzépvezetd,
egységvezetd, kirendeltség-vezets) és a projektvezetd vagy a felelds kozépvezetS altal egyiittesen,
szabalyszer(ien aldirt és megkildott, legfeliebb netté 1.000.000 Ft érték ajanlatot és annak
elvalaszthatatlan mellékletét képezs ,Egyszer(sitett arajanlat és megrendelés bizonylatmintdt” a vevd,
megrendel§ aldirja, létrejon a kotelezettségvallalds, kiilon irasbeli megallapodds, szerz6dés nem késziil.
Ebben az egyszer(sitett eljardsrendben a Megrendel§ visszaigazoldsanak aldirasara a felelds igazgato egy
kozépvezetbvel egylittesen jogosult.

IV.3.2.2. Bevételt eredményez6 kételezettségvdllaldsok (szerzédések és megdllapoddsok)

(1) A nett6 10.000.000 Ft 6sszeget meghaladé kételezettségvallalast az iigyvezetd irja ala.

(2) A netté 1.000.000 Ft 6sszeget meghaladd, netté 10.000.000 Ft Osszeghatarig terjedd
kotelezettségvallalast a felelés igazgatd egy kozépvezetével egyiittesen jogosult aldirni. A kizépvezetd
ebben a feladatkorében nem helyettesithetd.

(3) Ingatlangazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvéllalds esetében az adasvételi és a bérleti
szerz8déseket az ligyvezet6 6nalldan irja ald. Adasvétel esetében az ligyvezetd ebben a feladatkdrében
nem helyettesithetd.

IV.3.3 Fizetési kotelezettséget eredményezd kotelezettségvallaldsok
IV.3.3.1. Aru és szolgdltatds beszerzésére, épitési beruhdzdsokra és tdmogatdsokra vonatkozé
kotelezettségvdllaldsok

(1) A netté 5.000.000 Ft Gsszeghatart meghaladé kotelezettségvallaldsok esetén az ugyvezetd onalléan
jogosult aldirni.

(2) A nett6 200.000 forintot meghaladé netté 5.000.000 forint Osszeghatarig terjedd kotelezettségvallalast
a felel@s igazgatd és a gazdasagi igazgaté egyiittesen jogosult aldirni.

(3) 200.000 Ft Osszeghatarig terjed koételezettségvallalast a felelds igazgatd és a gazdasagi igazgatd
egyuttesen jogosult alairni. A HR Iroda kezdeményezésével indult beszerzések esetén a
kotelezettségvallaldst a gazdasagi igazgato és a koordinécids igazgatd egyiittesen irja ala.

(4) A(2) és (3) bekezdés szerinti esetekben, amennyiben a kotelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti
egység a Gazdasagi lgazgat6sag, akkor a gazdasagi igazgaté elsédlegesen a mérndki szolgdltatasokért
felelés igazgatéval, akadalyoztatasa esetén a koordinécids igazgatdval egyiittesen ir ala.

(5) Ertékhatartdl fuggetleniil minden esetben az Ugyvezetd onalléan ir ala:

a) minisztériummal kétendé kotelezettségvallalas;

b) hatdsaggal kotendd kotelezettségvallalds;

c) egyéb allami szervvel kétendd kotelezettségvallalas;

d) kéztulajdonban 4llé gazdasagi térsasédgokkal kétendd kotelezettségvallalas

e) sajat lednyvallalattal kétend6 kételezettségvallalas

f) informatikai aruk és szolgaltatas beszerzésére iranyuld kotelezettségvallalas

g) Jjogi szolgdltatasok (ligyvéd, kozbeszerzési tandcsadé) beszerzésére iranyuld kételezettségvallalas
h) aruk és szolgaltatasok kiilf6ldré| torténd beszerzésére iranyuld kotelezettségvallalas

i) megfeleléssel (audit szolgaltatdssal) kapcsolatos beszerzésére iranyuld kotelezettségvallalas.

Képviseleti és utalvanyozasi szabdlyzat-15-20241219
iktat6szam: 442-1/2024/VIG

Somogyi Kinga

IIR ve t 2
adatvede]mi tisztviseld




iid
)i

L e ]

A—
J E m I BELSO SZABALYZAT / KEPVISELETI ES UTALVANYOZASI SZABALYZAT

OLDALSZAM 8/12

j) Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvéllalds (bérleti szerzédések, valamint az

lizemeltetéssel kapcsolatos szerz6dések).

(6) Arubeszerzés esetén a szallitélevélnek a beszerzést kezdeményez6 szervezeti egység vonatkozd
szerz6désben kijel6lt munkavallaldja altali 6nall6 aldirasa is teljesitésigazolasnak mindsiil.

(7) A kozszolgaltatasok kozvetitett szolgaltatasként térténé tovabb szolgaltatdsara és értékesitésére
vonatkoz6 Szolgaltatéi szerz6dések megkotését, médositdsat és megsziintetését a IV. 1. pont (2) bekezdés
szerinti személyek egyiittesen jogosultak aldirni.

(8) Az ligyvezetS az (5) bekezdésben meghatarozott 6nallé irdsbeli képviseleti jogat a IV.1. pont (2)
bekezdés szerinti személyek koziil két személy egylittesen, kizardlag az ligyvezetd tartds, azaz legalabb két
hetet meghaladé tévolléte esetén gyakorolhatja.

IV.3.4 Munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségvallaldsok

(1) A munkaviszony létesitésével, mddositdsdval vagy megsziintetésével kapcsolatos szerz6déseket és
iratokat, a tanulmanyi szerz6déseket az lgyvezetd 6ndlldan irja ald. A munkaviszony létesitésével,
moédositasaval vagy megsziintetésével kapcsolatos kotelezettség véllaldsa esetén az ligyvezetd
helyettesitése kizardlag a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett rendelkezések szerint
lehetséges.

(2) A munkakéri leirasokat és a munkakéri leirds kiegészitést a munkavallalé kdzvetlen felettese irja ala.

(3) A munkavallalék szabadsidgengedélyezését, teljesitményértékelését, esetleges prémium kit(izését,
illetve irasbeli figyelmeztetését a kozvetlen felettes jogosult alairni.

IV.4 Hivatalos levelezés, iratok, dokumentumok kiadmanyozasa
IV.4.1 Az elektronikus levelez6rendszer haszndlata

A munkavallalék a munkakéri leirasukban foglalt feladataik elldtdsa érdekében a Tarsasag elektronikus
levelezérendszerét jogosultak és egyben kotelesek hasznélni. A harmadik személy felé megkiildétt e-
maileken a munkavéllaldk sajat kez(i alairasa nem jelenik meg, az elektronikus levelezd rendszer generélja
a névalairdst, a cégnevet és a hivatalos elérhetéségeket.

IV.4.2 Hivatalos iratok kiadmanyozasa

(1) A kotelezettségvallalast tartalmazo hivatalos irat kiandményozéasara a kételezettségvallalé jogosult.

(2) Kotelezettségvallaldst nem érintd hivatalos levelet és iratot a feladatkdrében érintett kozépvezetd és a
felel8s igazgaté egyiittesen irjak ala.

(3) A hivatalos levélnek és iratnak minden esetben tartalmaznia kell az iratot el6készit6 munkavallalé
nevét.

(4) Az addbevalldssal dsszefiiggs kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek) bejelentése az adéhatdsag
altal biztositott formanyomtatvanyon térténik.

(5) A bankszamla feletti rendelkezéssel &sszefiiggé kotelezettségvallaldsra jogosult személy(ek)
bejelentése a pénziigyi szervezet, pénzintézet, valamint a Magyar Allamkincstar altal biztositott
formanyomtatvanyon torténik a mindenkor hatalyos Pénzkezelési szabalyzattal 6sszhangban.

IV.4.3 Hatdésagi és pénziigyi adatszolgdltatast tartalmazo iratok kiadmanyozésa

Hatdsagi és pénziigyi adatszolgaltatasra vonatkozé (KEHI, NAV, OEP, KSH, birésag, renddrség, hivatalok,
illetve hatésdgok) és a koltségvetési szerv, kozponti kéltségvetési szerv, helyi 5nkorményzati kéltségvetési
szerv, orszagos vagy helyi kisebbségi dnkormanyzati koltségvetési szerv, koztestiileti kdltségvetési szerv,
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tovabba Tulajdonosi jogok gyakorl6ja részére kiildendd hivatalos levelet, iratot az ligyvezetd 6nalldan irja
ala.

IV.4.4 Humanerd&forrasgazdalkodas Iroda munkatarsainak kiadmanyozasi joga

(1) Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz616 orvosi beutal6t a huménpolitikai vezets vagy a Humanpolitikai
Iroda munkatdrsa irja ala.

(2) A munkaltatéi - és keresetigazoldst, a munkavallalé kilép6 papirjait, az egészségpénztari és
nyugdijpénztari beléptetést, a béren kiviili juttatdsok igazoldsat, munkabérelSleget, - valamint
segélyigénylések és cafetéria nyilatkozatok jévédhagyasat, csaladi adé (jarulék) kedvezmény igénylését,
OEP bevallasokat, KSH statisztikat, valamint az év végi szja - és jarulékigazolasokat, valamint a tuléra
engedélyeket a humanpolitikai vezet§ vagy helyettese a a gazdasagi igazgatéval egyiittesen irja ala.

IV.4.5 MinGsitett adatokat tartalmazé iratok kiadmanyozasi joga

(1) MinGsitett adatokat tartalmazé dokumentumokat, iratokat az ligyvezetd, akinek akadalyoztatdsa
esetén a feladattal érintett igazgatd és személyi biztonségi tanusitvannyal rendelkezé munkavallalé irja
ala. A személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez8 személyeket a Tarsasagnal a biztonsagi vezets tartja
nyilvan.

(2) A Nemzeti Biztonsagi Feligyelet felé kiildendé adatszolgéltatasokat, véltozas bejelentéseket, a
biztonsagi incidensek jegyz6kdnyvét, a biztonsagi vezetd 6nélldéan jogosult aldirni.

IV.4.6 Akkreditalo és tanusito szervezettel torténd kapcsolattartas, kiadmanyozas

Az adatszolgdltatési kotelezettség korében keletkezd iratokat az integralt irdnyitasi rendszer vezetd
meghatalmazas alapjan 6nélléan, egyéb esetben az ligyvezetd irja ald.

IV.4.7 Titoktartasi nyilatkozatok kiadmanyozésa

(1) A Tarsasdg nevében teendd titoktartasi nyilatkozatot az ligyvezetd irja ala.

(2) Amennyiben a titoktartdsi nyilatkozat személyes kotelezettje egy adott munkavalld, a munkavallalé
onalléan a sajat nevében irja alé a nyilatkozatot.

IV.4.8 Bankszamldkkal kapcsolatos irdsbeli képviseleti jogosultsagok

A bankszamlak feletti rendelkezésre az ligyvezetS altal meghatalmazott munkavéllalék a mindenkor
hatdlyos Pénzkezelési szabdlyzat szerint jogosultak.

IV.4.9 Névbélyegz6k haszndlata

(1) A munkavallalék a névbélyegzgjiiket (név és beosztas) a kotelezettségvallalasok, hivatalos iratok és
kapcsolédo bizonylatok aldirasahoz hasznéljak. A névbélyegzd hasznalata akkor hiteles, ha folotte szerepel
a munkavallalé sajat kez( alairasa. A névbélyegz6 formatumatdl nem lehet eltérni.

(2) Az ligyvezetd Titkdrsag nyilvantartja a névbélyegzd lenyomatot, az azt hasznalé munkavallald nevét és
az alairdsmintdjat. A névbélyegz6t hasznalé munkavallalé felelds a bélyegzd zarhaté szekrényben térténé
tarolasaért.

(3) A névbélyegzék és egyéb bélyegz8k beszerzését az Ugyvezetdi Titkdrsagon személyesen, vagy email-en
— a tartalom: név és a beosztds megjeldlésével - a felelds igazgatd vagy az ligyvezetd kezdeményezheti.
(4) Sériilés, adatvaltozas, vagy egyéb okbdl hasznélhatatlannd valé névbélyegzSket hasznélaton kiviil kell
helyezni, és az Ugyvezet6i Titkarsagon kell leadni. A szervezeti egység nyilvantartasaban a lenyomat leirdsa
mellé be kell irni, hogy ,haszndlaton kiviil” és az aznapi datumot.
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IV.4.10 Névjegykartyak és e-mail aldirasok

A névjegykartyan, illetve az e-mail aldirdson szerepl6 adatoknak meg kell egyeznie a munkavallaldk
személyazonositdsra alkalmas okmanyaban, munkaszerz§désében és a munkakéri leirdsaban, valamint az
SZMSZ-ben szerepld adatokkal.

IV.4.11 Koltséghely- és szakmai igazold

Szamlak koltséghely és szakmai igazoldsa elektronikus rendszeren keresztiil térténik. Kéltséghely és
szakmai igazoldsra vonatkozé jogosultsagot a gazdasagi igazgatd jévahagyja. Az erre vonatkozd
nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatdsag elektronikusan vezeti.

IV.4.12. Utalvanyozas

(1) Atutaldsos szamlak utalvanyozasara jogosité munkakérok:

1. azligyvezetd vagy
2. akoordinacios igazgato vagy,
3. akontrollingvezet6 vagy
a pénziigyi projektiroda vezet§(2) Az utalvanyozasnal a sorrend betartdsa nem koételezé.

(3) Az utalvanyozas ugy torténik, hogy az utalvanyozdsra jogosult munkavallalé a banki utalds soran sajat
kez(i aldirasaval és datummal elldtva engedélyezi az utaldsokat. Névbélyegzé hasznélata tilos.

IV.4.13. Bankkartyaval rendelkezés

A bankkartydval torténé rendelkezésre és bankkartyas fizetésre a munkavallalék a mindenkor hatalyos
Pénzkezelési szabdlyzat szerint jogosultak a gazdaségi igazgatd déntése alapjan. Az erre vonatkozd,
gazdasdgi igazgato dltal jovahagyott nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Iroda elektronikusan vezeti.

IV.4.14. Felhatalmazd levelek és aldirds-mintak

(1) A Felhatalmazo levelek elkészitésérél és alairdsra valo felterjesztésérdl - az igazgatdsagok megkeresése
alapjan, az ligyvezet6 dontése szerint a Humaner&forrds vezet§ altal az iligyvezetd dontésének
tovabbitasaval, a Meghatalmazasban feltiintetend6 személyes adatok megadasat kévetSen -a Jogi Iroda
gondoskodik és azokrdl nyilvantartast vezet.

(2) Felhatalmazé levél aldirdsara minden esetben az ligyvezet6 jogosult. A felhatalmazds tudomasul
vételének tényét a munkavallalé a Felhatalmazé levélen aldirdséaval igazolja.

(3) A Felhatalmazé levél tartalmazza a képviseleti jogosultsdg mddjat, terjedelmét (ligykdroket) és az
Osszeghatart, a felhatalmazott munkavallalé aldirdsmintdjat, valamint a jogosultdg megsz(inésének
feltételeit.

(4) A Felhatalmazé levél iktaté szammal elldtva legaldbb 3 példanyban késziil, melybdl egy példanyt a
munkavallald, egy példanyt a Jogi Iroda és egy példanyt a Huménpolitikai Iroda 8riz.

(5) A cégjegyzékben szerepl6 munkavallalok kdzjegyzé vagy ligyvéd éltal készitett alairasi cimpéldannyal
rendelkeznek.

(6) Az aldirasi cimpéldanyokat a Jogi Iroda 6rzi.

(7) A cégjegyzékben nem szereplé munkavallalék aldirasi mintajat a Felhatalmazo levél tartaimazza.

(8) Felhatalmazd levél visszavonasardl a HR vezetd ezirdnyd kérésére — az érintettre vonatkozd, a

Felhatalmazd levélben szereplé naprakész személyes adatainak és a visszavonasrdl sz6l6 ligyvezetdi
dontésnek az dtadasa mellett - a Jogi Iroda gondoskodik.
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IV.4.15. Meghatalmazasok

(1) Az eseti jelleg(, eljarésra feljogosité Meghatalmazésok elkészitéséré| és aldirasra vald felterjesztésérdl-
az igazgatosagok megkeresése alapjdn, az ligyvezet6 dontése szerint a humanpolitikai vezets altal az
tigyvezet8 dontésének tovabbitasaval, a Meghatalmazasban feltiintetendd személyes adatok megadésat
kovetden - a jogi vezetd gondoskodik és azokrél nyilvantartdst vezet.

(2) Meghatalmazés aldirdsara minden esetben az ligyvezetS jogosult. A Meghatalmazis tudomdsul
vételének tényét a munkavallalé a Meghatalmazéson alairasaval igazolja.

(3) AMeghatalmazas tartalmazza, a meghatalmazéssal érintett ligy megnevezését, az elldtandé feladat(ok)
korét, a partner, illetve eljaré hatésag nevét, a képviseleti jogosultsdg médjat (6nallé vagy egyiittes),
terjedelmét, a meghatalmazott munkavallalé aldirdsmintéjat, valamint amennyiben a Meghatalmazas
nem egyszeri alkalomra szdl, a jogosultsag megsziinésének feltételeit.

(4) A Meghatalmazas iktaté szdmmal elldtva legaldbb 3 példanyban késziil, melybdl egy példanyt a
munkavillalé, egy példdnyt a Jogi Iroda, egy példanyt a Humanpolitikai Iroda 6riz.

(5) A Meghatalmazasban szereplé munkavallalé(k) aldirdsi mintdjat a Meghatalmazas tartalmazza.

(6) AMeghatalmazas visszavonasardl a HR vezets kérésére —az érintettre vonatkozd, a Meghatalmazasban
szerepld naprakész személyes adatainak és a visszavonasrél sz616 tigyvezeti dontésnek az dtaddsa mellett
- aJogi Iroda gondoskodik.

V. Zaro rendelkezések

(1) A mindenkor hatalyos Képviseleti és utalvanyozési szabalyzat aktualizalasaért a jogi vezet6 felel, és
gondoskodik a honlapon val6 kdzzétételérél.

(2) A jelen szabalyzat a kiadmanyozast kévetd 3. napon lép hatalyba, és a Tarsaség honlapjan kozzétételre
kerdl.

(3) A jelen szabdlyzat hatdlyba lépése nem érinti a jelen szabdlyzat hatalyba lépése elétt kiadott
Felhatalmaz6 levelek, Meghatalmazasok, valamint Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi adatlapok
hatalyat.

V. Kapcsolodo dokumentumak hivatkozasa

Jogszabalyok:

- aPolgari Térvénykonyvrél sz416 2013. évi V. térvény

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. térvény

- acégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrél és a végelszamolasrél sz616 2006. évi V. térvény
Szabvanyok:

Belsd szabalyozasok:

- Alapitd Okirat

- SZMSzZ

- Beszerzési szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- lratkezelési szabalyzat
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lgazgatdi utasitasok:
Integralt irdnyitasi szabalyozasok:
- Integraélt Irdnyitasi Kézikonyv
Bizonylatok:
- KBiA-XXVI-13-Felhatalmazo levél
- KBiA-XXVI-14-Meghatalmazas eljarasra
- KBiA-XXVI-15-Névbélyegz6 és alairdsminta nyilvantartas

- KBiA-XXVI-16-Cégképviseleti jogosultsagok nyilvantartdsa
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