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1. fejezet: Altalanos rendelkezések
1.1. Bevezetd rendelkezések

Az IKK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont Nonprofit Zartkdriien Miikodd Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) Alapszabalya tartalmazza a Tarsasag tevékenységére, mikodésére,
iranyitasi rendszerére vonatkozé alapvetd rendelkezéseket. Az Alapszabaly meghatarozza a
Kulturalis és Innovacios Minisztérium (a tovabbiakban: Részvényes), a felligyelébizottsag és a
vezérigazgato feladatait, hataskorét és a miikddésiikre vonatkozé alapvetd rendelkezéseket.

Az Alapszabaly rendelkezései a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége, tisztségviseldje,
vezet6je és munkavallaldja szamara kotelezok, azokkal ellentétes dontés, utasitas, intézkedés
nem hozhaté.

1.2. A Szervezeti é¢s Miikddési Szabalyzat alkalmazasdnak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg a Tarsasag
iranyitasat, belso strukturajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes
szervezeti egységek altal ellatando feladatcsoportokat.

Az SzMSz rendelkezéseinek betartdsa kotelezO a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége,
tisztségviseldje, vezetdje és munkavallaléja, valamint a Tarsasaggal egyéb szerzodéses
jogviszonyban allok szdmara.

Az SzMSz-ben foglaltakkal ellentétes dontés, utasitas, intézkedés nem hozhato.

1.3. A Téarsasag jogallasa

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagok mikédesere vonatkozo mindenkor hatalyos jogszabalyi
keretek kozott, az Alapszabalyban foglaltak, valamint a jelen SzZMSz szerint miikodik. Onallo

jogi személy, cégneve alatt 6nalloan jogokat szerez és kotelezettségeket vallal.

A Térsasag alapitoja és egyediili részvényese a Magyar Allam.
A Tulajdonosi jogok gyakorldja a Részvényes.

1.4. A Téarsasag feladatai

A Tarsasag az Alapszabalyban tételesen meghatarozott feladatokat latja el, illetve
tevékenységeket végzi.

15. Képviselet €s cégjegyzés

A képviselet és cégjegyzés a Tarsasag Alapszabalyaban rogzitett eljarasrenddel és moddal
torténik. Ezen elvek alapjan a Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel
irt, elényomott vagy nyomtatott cégnév ald, vagy folé a Részvényes altal kinevezett
vezérigazgatd Onalldan aldirja a nevét a hiteles aldirasi cimpéldanyanak megfeleléen. A
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vezérigazgato a Tarsasagot onalldan képviseli és jegyzi, beleértve ebbe a Tarsasag bankszamlaja
feletti 6nall6 rendelkezési jogot is.

A vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltak alapjdn — irasbeli meghatalmazéssal
meghatarozott tigykorre vonatkozoan a Tarsasag barmely munkavallalojanak cégjegyzési
jogosultsagot biztosithat. A vezérigazgatd altal adott irdsbeli meghatalmazas alapjan kettd
munkavallal6 egylittesen jogosult cégjegyzésre.

A stratégiai foigazgato a sajat szervezeti egysége ¢és a raruhazott ligykorok tekintetében, kiilon
irasbeli meghatalmazas nélkiil is 6nallé képviseleti és alairasi joggal rendelkezik.

2. fejezet: A Tarsasag iranyitasa és ellendrzése
2.1. Részvényes

A Tarsasagnal kozgytlés nem mikodik, a kozgyllés hataskorébe tartozo tigyekben a
Részvényes irasban dont. A Részvényes kizdrdlagos hataskorébe tartozo feladatokat a Polgéri
torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.), illetve mas jogszabalyok,
valamint az Alapszabaly tartalmazza. A Részvényes a Tarsasag ligyeiben hozott dontéseirdl
értesiti a vezérigazgatot.

2.2. Feliigyelobizottsag

A Térsasagnal feliigyelobizottsag mikodik. A feliigyeldbizottsag a tulajdonosi érdekek
védelme céljabol felligyeli a Tarsasag ligyvezetését. A feliigyeldbizottsag testiiletként jar el.
Hataskorét és miikodését az Alapszabaly, valamint a Feliigyel8bizottsig Ugyrendje
szabalyozza. A feliigyeldbizottsdg elndkének és tagjainak nevét, tovabba megbizatasuk
id6tartamat az Alapszabaly 1. szdmua melléklete tartalmazza.

2.3. Ugyvezetés (vezérigazgato)

A Tarsasagnal igazgatdsag valasztasara nem keriilt sor, az igazgatosag jogait a vezérigazgato
gyakorolja.

A vezérigazgat6 képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagok, hatosagok
elott. Feladat- és hataskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Ptk., az Alapszabaly,
illetve a munkaszerz6dése, valamint munkakori leirasa tartalmazza. A vezérigazgaté dont
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly nem utal a Részvényes, a
feliigyeldbizottsag, vagy a Tarsasag mas szerve kizarolagos hataskorébe.

A vezérigazgatd operativ modon irdnyitja a Tarsasag miikodését, kialakitja a belsd szabalyozas
rendjét, munkaltatoi jogokat gyakorol a 3.2. pontban foglaltakat figyelembe véve.

A vezérigazgato altal ellatott feladatcsoportok:
* a Tarsasag operativ iranyitasa;

» a Téarsasag képviselete a raruhazott iigyekben;
* munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi 616tt;
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* tajékoztatasi feladatok,
* belso kontrollrendszer kialakitdsa, miikddtetése, tovabbfejlesztése.

Feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa sordn altalanos utasitasi, illetéleg intézkedési joga
van a Tarsasag egészét illetden. E jogokat a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban, illetve a
Tarsasag bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja.

A vezérigazgatd kozvetleniil iranyitja az alabbi szervezeti egységeket:

*  Vezérigazgatosag
* Gazdasagi Igazgatosag
» Informatikai és Projekt Igazgatosag

A vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzik tevékenységiiket:

e Belso ellenOrzés,
o Megfelelési tandcsado.

A vezérigazgat6 a stratégiai fOigazgato utjan felligyeli az aldbbi szervezeti egységet:

» Stratégiai Féigazgatosag
* Szakmai Igazgatosag
* Vizsgakdzpont

A vezérigazgato kozvetleniil irdnyitja vagy atruhazhatja az alabbi tevékenységekkel
kapcsolatos hataskoreit:

s szervezetiranyitas;

+ informdciobiztonsag;

= {izemeltetés;

= Dbeszerzés, kozbeszerzés;

= emberi erOforrasmenedzsment;
»  kommunikacio.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tovabbi szervezeti aldbontasa a
vezérigazgato hataskorébe tartozik.

2.4. Bels) ellendrzés

A belsd ellendrzés feladata, hogy ellendrzéseivel, tandcsaddsaval segitse a Tarsasag vezetojét.
Az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszeri megkdzelitéssel,
modszeresen értékeli, illetve ajanlasaival és javaslataival fejleszti a szervezeti egység iranyitasi
és bels¢ kontrollrendszerének hatékonysagat. Vizsgalatait a hatalyos jogszabalyok, a
nemzetk6zi €s hazai standardok, valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl sz616 2009. évi CXXIL. torvény 7/J. §-a, illetve a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (X11.23.) Korm. rendeletben (a
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tovabbiakban: 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet) foglaltak figyelembevételével kialakitott
Bels6 Ellendrzési Alapszabaly és Bels6 Ellendrzési Kézikonyv alapjan latja el.

A belso ellenérzés funkciondlisan és szervezetileg fiiggetlen. A belsé ellendr feladatait a
mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan végzi, a szervezet mas feladataiban, operativ
tevékenységeiben és azok végrehajtdsdban nem vehet részt. A belsd ellendrzést végzo
személynek a tevékenységéhez sziikséges adatokhoz, informécidkhoz vald hozzaférését
biztositani sziikséges.

A Tarsasag a belso ellendrzés feladatainak ellatdsara munkaszerzddést vagy a polgari jog altal
szabalyozott szerz6dést jogosult kotni. A belsO ellendrzési tevékenységet ellatd természetes
személy vagy gazdalkodd szervezet kivalasztasara a vezérigazgatd jogosult, a
feliigyel6bizottsag elbzetes jovahagyasaval. A belsé ellenér felett — amennyiben
munkaviszonyban all — a munkaltat6i jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

2.5. Megfelelési tanacsado

Megfelelési tandcsado feladata a Tarsasag vezetésének és alkalmazottainak tAmogatasa, annak
érdekében, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére ¢€s miikodésére vonatkozo
jogszabdlyokban foglalt kotelezettségeit és megfeleljen a 339/2019. (XIL1.23.) Korm.
rendeletben foglalt rendelkezéseknek.

2.6. Szervezeti egységek vezetdi

Szervezeti egységek vezetéi a Stratégiai FoOigazgatésag, a Szakmai Igazgatdsag, a
Vizsgakozpont, a Gazdasagi Igazgatosag és az Informatikai és Projekt Igazgatosag szervezeti
egységek vezetdi, akik figyelemmel a 4.2 — 4.6. pontban meghatarozottakra, az alabbi
feladatcsoportok ellatasaért feleldsek:

= azirdnyitasuk ala tartozo teriilet operativ irdnyitdsa — A stratégiai féigazgatd a Stratégiai
foigazgatosdgon kiviil a szakmai igazgaton és a Vizsgakdzpont vezetdjén keresztiil
kozvetleniil iranyitja Szakmai Igazgatosdgot és a Vizsgakozpontot —, illetdleg
ellendrzése a feladatok végrehajtasa érdekében;

+ Dbelsé kontrollrendszer kialakitdsaban, miikodtetésében, tovabbfejlesztésében vald
kozremiikodés;

« egyedi feladatok ellatasa, megszervezése;

= az altaluk vezetett szakmai teriilet képviselete meghatalmazés, illetve a stratégiai
foigazgato esetében jelen Szabalyzat 1.5. pontja alapjan;

+ a szervezeti egységre vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,
megismertetése, betartatasa;

+ aszervezeti egység eréforrasaival vald gazdalkodas;

+ atruhazott hataskdrben dontéshozas.

3. fejezet: A Tarsasag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai
3.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint keriilt megosztésra:
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* az Alapszabalyban foglaltaknak megfeleléen a vezérigazgatd felett az alapvetd
munkaltatéi  jogkoroket a Részvényes, az egyéb munkaltatéi jogokat a
feliigyeldbizottsag gyakorolja,

« avezérigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat azzal, hogy a 3.2. pontban foglaltaknak
megfeleléen a munkavallalok egyes csoportjai tekintetében utasitas forméjaban
munkaltatoi jogokat jogosult atruhazni a stratégiai foigazgato, a gazdasagi igazgato €s
az informatikai és projektigazgatd részére.

3.2. Egyes munkaltatoi jogok atruhazasa

A vezérigazgat6 irdsbeli utasitassal atruhdzhatja az alabbi - az utasitasban részletezendd tartalmu
- munkaltatoi részjogositvanyok gyakorlasat a 3.1. pontban meghatarozott személyekre az
altaluk vezetett munkaszervezethez tartoz6 munkavallalok tekintetében:

+ munkaiddvel, pihendiddvel, szabadsaggal kapcsolatos ligyek;

+ azegyéni teljesitmény kovetelmények meghatarozasa, teljesitményértékelés;

+ fegyelmi jogkor gyakorlasa (kiilonosen, de nem kizarolagosan irdsbeli figyelmeztetés,
fegyelmi biintetés kiadasa);

+ 11j munkavallal6 felvétele, munkaszerzodés 1étesitése, modositasa, megsziintetése a
vezérigazgatoi utasitdsban meghatarozott feltételek szerint;

+ minden egyéb, az utasitassal érintett igazgatdsag feladataihoz igazodoé olyan specialis
munkaltatoi jog, amelyet a munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo utasitas megjeldl.

Az utasitds kiterjedhet a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével, a dijazdssal kapcsolatos {igyintézésre (ideértve a
teljesitésigazoldsok kiadasat is) és javaslattételre iranyulo felhatalmazésra is.

A munkaltatéi jogkor atruhazasa nem vonatkozhat az alabbi részjogositvanyokra, azokat a
vezérigazgato jogosult gyakorolni:

+ kotelezd szabadsdgnapok meghatarozasa;

+  (Osszeférhetetlenség megallapitasa;

=+ kartéritési feleldsség megallapitasa;

= az alapbérek meghatarozasanak, illetve jovahagyasanak joga (kivétel a stratégiai
foigazgato iranyitasi korébe tartozo szervezeti egységek munkavallaldi tekintetében).

3.3. A helyettesités rendje

A helyettesités a vezérigazgatd egyedi, irdsbeli dontése vagy munkakori leirasban foglalt
rendelkezések alapjan torténik, a dontésben vagy munkakdri leirasban és az ennek megfeleléen
adott meghatalmazasban foglaltak szerinti feladatokra és iddszakra. Ez alol kivételt képez az az
eset, amikor a Stratégiai Figazgatosag munkavallaloi tekintetében sziikséges a helyettesitési
rend meghatarozasa a munkakori leirasukban szerepld esetet nem szamitva, ez esetekben a
Stratégiai Féigazgato jar el.

3.4. A munkavallalok altalanos kotelezettségei
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A Tarsasag munkavallal6i munkavégzésiik sordn mindenkor az altaldban elvarhato
gondossaggal ¢és szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasdg Alapszabalya, illetve hatalyos bels0 szabalyzataiban foglaltak ¢és
vezetdjiik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

3.5. Ertekezletek

A Téarsasagnal a vezérigazgatd, valamint a stratégiai fdigazgatdé rendszeresen miikddo
értekezletet (vezetdi értekezletek) tart, melynek allando résztvevéi a kozvetlen iranyitasuk ala
tartoz6 Szervezeti egységek vezetoi.

3.6. Belso szabalyzatok
* Vezérigazgatoi utasitas:

A vezérigazgatd irasban egyedi utasitast ad ki, ha a szabalyozas targya a Tarsasag egészét, vagy
a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység tevékenységét érinti. A
vezérigazgatd normativ utasitast ad ki, ha a szabalyozas targyat nem lehet egyetlen
tevékenységhez kotni, illetve a szabalyozas a Tarsasag egészét érinti.

» Stratégiai foigazgatoi vezetdi utasitas:

A stratégiai féigazgat6 az altala kdzvetleniil irdnyitott szervezeti egységek tekintetében irasban
egyedi utasitast adhat ki, amennyiben az a kozvetlen iranyitasa alatt allo egy vagy tobb
szervezeti egység feladatait, tevékenységét, munkafolyamatait érinti.

* Szervezeti egység vezetOi utasitas:

A gazdasagi igazgato, az informatikai és projektigazgato, a sajat feladat- és hataskorébe tartozo
munkafolyamatok tekintetében, illetve a szakmai igazgatd és a Vizsgakézpont vezetdje a sajat
feladat- ¢és hataskorébe tartozo, valamint a stratégiai foigazgato altal delegalt munkafolyamatok
tekintetében a hozzdjuk tartozd egyes szervezeti egységei milkodésére nézve irasban
utasitasokat adhatnak ki, melyek nem allhatnak ellentétben az Alapszaballyal, a Részvényesi
Hatarozatokkal, a mindenkori érvényes jogszabalyokkal, a Tarsasag miikodését szabalyozo
hatalyos bels6 szabalyozokkal.

« Altalanos szabélyok:

Az utasitasok kozzétételéért az igazgatasi vezetd, az utasitdsoknak a belsé normarendszerrel

rrrrr

vezetOi utasitasok kiadasat megeldzden kotelesek a felettiik iranyitasi jogot gyakorlo vezetdvel
egyeztetni.

Nem kotelezd irdsba foglalni a napi operativ irdnyitds korébe tartozo belsd utasitdsokat. A
szabalyzat kidolgozaséaért felelds vezetd a szabalyzat tervezetet mindazon szervezeti egység felé
koteles ésszerli hataridével véleményezésre megkiildeni, amelyekre a szabalyzatban foglaltak
vonatkoznak.
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A szabalyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. Az igazgatasi vezeto felelds az utasitasok
kozzétételéért.

Az utasitdsok nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapszabaly eldirasaival, a
Részvényes hatarozataival és a jelen SzZMSz-ben foglaltakkal.

4. fejezet: A szervezeti egységek feladatai

4.1. Stratégiai Féigazgatdsag

A Stratégiai Foigazgatosagot a stratégiai fOigazgatd vezeti, a Szakmai Igazgatosagot
kozvetleniil iranyitja, mig a Vizsgakozpont tevékenységét — annak fliggetlenségét is
biztositando — feliigyeli. A fentiekre tekintettel a Stratégiai FOigazgatdsag a szervezeten beliil
onallé koltségkdzpontként szervezi mikodését, azaz koltségeit tekintve sajat gazdalkodast
folytat a hatdlyos jogszabdlyokban, belsd szabalyozdkban, és vonatkozé dokumentumokban
foglalt elveket és célértékeket is figyelembe véve, a Gazdasagi Igazgatdsag folyamatos
tdmogatasaval.

A Stratégiai Fdigazgaté hataskorébe tartozik a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek tovabbi szervezeti alabontasa.

A Stratégiai Féigazgatosag feladatai kiilondsen:

» a Tarsasag szakpolitikai, szakmai iranyitasa,;

* hattértamogatas biztositasa a szakképzésért, felndttképzésért felelos miniszter feladatait
érintd stratégiai, jogalkotasi, szabalyozasi ligyekben az érintett szakminisztérium
részére;

* Tarsasag képviselete szakmai forumokon,;

* aTéarsasag altal ellatand6 kutat6 és fejlesztd-szolgaltato feladatok, szakmai-modszertani
tamogatd tevékenységek stratégiai tervezése, 0 iranyainak meghatarozésa;

» szakképzési programok fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

* tevékenységi korébe tartozo, nem hazai forras felhasznalasaval miikodtetett programok,
projektek szakmai tevékenységének iranyitasa;

» a Térsasag altal megvalositott eurdpai unids projektek szakmai feliigyelete;

* azirdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek tovabbi szervezeti aldbontasa fenti célok
teljesiilése érdekében;

» a Téarsasag iizleti terve, valamint a Tarsasag altal a Részvényesnek benytjtasra keriild
tamogatasi kérelmek tekintetében a szakmai kovetelményrendszer meghatarozasa;

4.2. Szakmai Igazgatosag

A Szakmai Igazgatosagot a szakmai igazgatd vezeti, a stratégiai igazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt. A Szakmai Igazgatosag felelosségi korében:

* hattértamogatast biztosit a szakképzésért €s felnodttképzésért felelés miniszter feladatait
érintd stratégiai, jogalkotasi, szabalyozasi ligyekben a szakminisztérium részére;
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részt vesz a hazai, Eurdpai Unids €s az Eurdpai Union kiviili alapokbol tdmogatott egyes
fejlesztési, képzési, tajékoztatasi programok megvalositasaban;

iranyitja és megvalositja a szervezeti egységéhez tartozd projekteket;

gondoskodik a Téarsasag képzési, szakmai, modszertani tevékenységének szakképzési és
felnottképzési jogszabalyokban foglaltaknak megfeleld ellatasarol,

kozremiikodik a felndtt- és szakképzési intézkedésekhez kapcsolodd a tarsadalmi
szemléletformalds, kommunikacidés hattértamogatas ellatdsaban, a szakképzd
intézmények szakmai, moddszertani tamogatdsaban, kozérdeki és  kozcélu
tajékoztatasaban,

ellatja jogszabalyban nevesitett szakképzési, illetve felnOttképzési allamigazgatasi
feladatokat, melynek keretében végzi a szakképzo, illetve felndttképzd intézmények
mindségiranyitasi rendszerének kiils6 értékelését;

gondoskodik a szakmak képzési és kimeneti kovetelményeinek kidolgozasardl,
folyamatos fejlesztésérdl,

ellatja a programkovetelmények nyilvantartdsba vételével kapcsolatban szédméra
jogszabalyban, valamint a programkovetelmények nyilvantartdsba vételének,
modositasanak és torlésének eljarasrendjében meghatarozott feladatokat;

mikodteti az oktatoi tovabbképzések rendszerét, felndttképzoként gondoskodik oktatdi
tovabbképzési programok kidolgozasarol, tovabbképzések lebonyolitasarol, vonatkozo
tanasitvanyokat allit ki, tovabba végzi az oktatdi tovabbképzési programok mindsitését
¢s nyilvantartasanak vezetését;

szakmai, modszertani tovabbképzésekkel, szakmai rendezvények szervezésével ¢és
lebonyolitasaval, utmutatokkal, tajékoztatokkal és egyéb szakmai anyagok
kidolgozasaval segiti a szakképz6 intézmények vezetdinek és oktatoinak tevékenységét,
kiilonds tekintettel a rugalmas tanulasi utak, az okleveles technikusképzés, valamint
ujszerli  oktatdsi moddszerek  modszertani  megalapozasara,  kialakitasanak,
mikodtetésének tdmogatasara,

végzi a kiilhoni szakképzési programok megvalositasanak koordinaciojat;

a tevékenységéhez kapcsolodod beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast
végez, és koltséget igazol,

az elvart és szlikséges adatszolgéltatasi és beszamolési feladatokat ellatja,
igyfélszolgalatot lizemeltet;

a tevékenységével kapcsolatban meghozni sziikséges, atruhdzott hataskorben az altala
hozott végsd dontések meghozatala eldtt a stratégiai féigazgatd jovahagyasat ki kell
kérnie.

4.3. Vizsgakdzpont

A Vizsgakozpontot a Vizsgakdzpont vezetd vezeti, a stratégiai féigazgatd kozvetlen feliigyelete
alatt. A Vizsgakozpont feleldsségi korében:

gondoskodik a Tarsasag vizsgaztatasi tevékenységének szakképzési €s felndttképzési
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleld ellatasar6l, megalkotja a vonatkozd bels6
szabalyzatokat, €s gondoskodik a vizsgakozpont mikodtetésérol,

kapcsolddo beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast végez, és koltséget
igazol;

ellatja a vizsgakdzpont miikddésével kapcsolatos feladatokat, bizonyitvanyokat allit ki;
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* a tevékenységével kapcsolatban meghozni sziikséges, atruhazott hataskdrben az altala
hozott végsd dontések meghozatala eldtt a stratégiai foigazgatd jovahagyasat ki kell
kérnie.

A Vizsgakozpont a — Tarsasag képzési tevékenységétdl fliggetleniil végzett — vizsgaztatasi
tevékenységével Osszefliggésben végzett feladatok ellatdsa soran onalldan jar el, a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

4.4. Vezérigazgatdsag

A Vezérigazgatdésag a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa és vezetése alatt vesz részt a
vezérigazgato hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaban, amelyeket kiegészitenek az alabbi
szervezetiranyitasi feladatcsoportok:

* avezérigazgatd napi munkajanak teljes korii tdmogatasa;

* avezérigazgato altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete, ellendrzése;

» a Téarsasag iranyitasi tevékenységéhez sziikséges elokészitd, véleményezo, szervezo €s
adminisztrativ feladatok ellatasa;

* aRészvényes és a feliigyeldbizottsag részére késziilo eldterjesztések készitése;

* egyeztetés a Stratégiai Foigazgatosaggal a Tarsasag iizleti terve, valamint a Tarsasag
altal az Alapitohoz benyujtasra keriild tamogatasi kérelmek tekintetében,

* bels0 szabalyozasi rend kialakitasa, koordinalasa;

* szerzOdés-nyilvantartas vezetése;

* személyzeti ligyek intézése;

* aTarsasag kommunikacids és rendezvényszervezési tevékenysége keretében az operativ
feladatok ellatasa;

* a Téarsasag tevékenysége jogi megfeleloségének, tovabbd a Térsasagra vonatkozd
jogszabalyok, valamint a belsé szabalyzatok szerinti miikddésének biztositasa;

* cégjogi feladatok ellatdsa és koordinalasa, szerzddések elOkészitése, peres és peren
kiviili tigyek kezelése, gondoskodds a Tarsasadgot érintd vitds tigyekben, illetve a
birdsagok, hatosagok eldtti jogi képviseletrdl kiilsé kdzremiikddé bevonasaval;

* a szakmai részlegek igényei szerint kozremiikodés a szakmai feladatok jogi hatterének
kidolgozéséaban;

* kozérdekli adatokkal kapcsolatos feladatok kialakitdsa, koordinalasa, ellatasa, GDPR
megfeleldségrodl torténd gondoskodas;

» a Tarsasag iktatasanak, irattarozasi folyamatanak koordinalasa.

4.5. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatosagot a gazdasagi igazgatd vezeti, a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt. A Gazdasagi Igazgatosag felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

» a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti
miikodésérdl torténd gondoskodas;

 a fedezet igazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditds, teljesitésigazolasok,
utalvanyozas ¢€s kifizetések szabalyszeriiségének biztositasa;

» gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa;

* tulajdonos és megbizok felé az adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa;
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* eszk6zmenedzsment rendszer kialakitasa és miikodtetése;

* a Részvényes és a felligyel6bizottsag részére készilé elGterjesztések gazdasagi
kontrollja;

» gazdasagi események (pl. pénziigyi fedezetigazolasok) naprakész nyilvantartdsa, a
beszerzések tekintetében pénziigyi teljesitésigazolas és szallitdi szamlak kontrollja;

» projektek elszamoldsdnak tdmogatdsa, szadmvitel és bérgazdalkodasi feladatok ellatasa,
kapcsolattartds  hatosagokkal, kiilondsen adohatosagokkal, kiilsé kozremiikodo
segitségével;

» az lizleti tervnek megfeleld bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa
és mukodtetése;

* Dbeszerzések bonyolitasa, kdzbeszerzések esetén kiilsd kozremiikodd segitségével
torténd koordinalasa;

» vallalkozasi feltételek ¢és dijak meghatdrozdsa a Tarsasag arbevételt generald
tevékenysége vonatkozasaban;

* a Tarsasag postazasi, iktatasi, irattarozasi tevékenységének irdnyitasa, ellatasa,

* a tevékenységével kapcsolatban meghozni sziikséges, atruhdzott hatdskorben az altala
hozott végsd dontések meghozatala eldtt a vezérigazgatd jovahagyasat ki kell kérnie.

4.6. Informatikai és Projekt Igazgatosag

Az Informatikai és Projekt Igazgatésagot az informatikai és projektigazgatd vezeti, a
vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt. Az Informatikai és Projekt Igazgatosag felelOsségi
korében:

» gondoskodik a Tarsasag projektekkel kapcsolatos tevékenységének jogszabalyok és
belsd szabalyzatok szerinti miikodésérol;

* kapcsolodo beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast végez, és koltséget
igazol,

* az agazatban mukodo, illetve a felndtt- és szakképzési stratégiai tervezéssel és
elemzéssel foglalkozd allami szervekkel, egyetemekkel, kutatointézetekkel, szakmai,
ipari ¢és civil szervezetekkel, kapcsolédd kutatdsokat, projekteket Osszehangolja,
koordinalja;

» ellatja a Tarsasag feleldsségi korébe tartozo hazai, Eurdpai Unios, Projektek teljes korti
szervezését, a kapcsolodo belsd szabalyozasi, adminisztrativ, kozbeszerzés elokészitési
feladatokat és e tevékenysége soran a stratégiai féigazgatd szakmai elvarasainak
érvényre juttatasat végrehajtja;

» teljeskoriien szervezi, lizemelteti, menedzseli, fejleszti a Tarsasdg IT eszkozeit,
rendszereit a célok elérése érdekében, adminisztraciot bonyolit;

» gondoskodik a GDPR elvarasoknak megfeleld adatkezelés naprakészségerdl;

* eszkoz és készletgazdalkodast tdimogat informatikai megoldasok révén;

» a tevékenységével kapcsolatban meghozni sziikséges, atruhazott hataskorben az altala
hozott végsd dontések meghozatala eldtt a vezérigazgato jovahagyasat ki kell kérnie.

5. fejezet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIIL. torvényben (a

tovabbiakban: Vagyonnyil. tv.) foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelesek a
Vagyonnyil. tv. szerinti rendszerességgel:
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a) a Tarsasag vezetd tisztségviseldi

b) a feliigyel6bizottsag tagjai, valamint

c) aVagyonnyil. tv. 3.§ (3) bekezdés e) pont ea) alpontja szerinti azon munkavallalok,
akik — onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre
jogosultak a Téarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokban, (Ggy, mint a
biralobizottsag tagjai, azon munkavallalok, akiknek munkakdéri megnevezésiiktol
fiiggetleniil munkakori kotelezettségiik a kozbeszerzési eljaradsok eldkészitésében
valo részvétel akar az adott kozbeszerzési eljards targya szerinti szakmai, akar
pénziigyi, akar jogi teriileten) és

d) aVagyonnyil. tv. 3.§ (3) bekezdés €) pont eb) alpontja szerinti azon munkavallalok,
akik — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre
jogosultak a feladataik ellatasa sordan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
(mindazon munkavallalok, akiknek munkakdri feladata a jelen pont szerinti
tevékenység)

A fenti jogszabdlyi kotelezettség teljesitésének modjardl a Tarsasadg Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata rendelkezik.

6. fejezet: Uzleti titok

A Tarsasag minden egyes munkavallaldja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a
Tarsasag munkavallaldival kapcsolatban tudoméséara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
munkdja soran altala létrehozott, vagy barmilyen mas moédon altala megismert valamennyi
adatot, tényt, koriilményt, informéciot tizleti titokként kezelni.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodé minden
nem kozismert, vagy nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az
azokbol késziilt dsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valo kozlése, vagy nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénziigyi, gazdasagi, szakmai
vagy barmilyen mas egyéb érdekeét sértene€, vagy veszélyeztetné, lizleti titoknak mindsiilnek.

A Tarsasagnal tizleti titoknak mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:
» azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok;
* a Tarsasag szerzddéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;
* a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIIL.
torvény 44. § szerinti informaciok;
* a vezérigazgatd altal esetenként 1lzleti titoknak mindsitett adatok, gazdasagi
informaciok, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil tizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiilon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsithetd (pl. kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

Bizalmas informacié az a széles korben nem ismert informéacio, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljarés, targyalés, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas
informacioként jeldltek meg, vagy amelynek tartalmabol egyértelmiien kovetkezik annak
bizalmas jellege.

IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

14/18



A Tarsasdg valamennyi munkavallaloja koteles az iizleti titkokat, ideértve a bizalmas
informaciokat is korlatlan ideig megdrizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen
harmadik személyek részére torténé kiszolgaltatasatol, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukalasatol teljeskoriien tartdzkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli
a titoktartasra kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkdvetd
személy biintetdjogi és teljes korl anyagi felelosséggel tartozik.

7. fejezet: Egyéb rendelkezések

A Tarsasagot érinté kérdésekben, harmadik személyek részére kizarolag a vezérigazgato,
szakpolitikai, szakmai kérdésekben pedig a stratégiai foigazgatd nyilatkozhat. Tavollétiikben
vagy akadalyoztatasuk esetén a vezérigazgatd vagy a stratégiai foigazgatd altal eldzetesen
feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

A vezérigazgato a Tarsasagra vonatkozd sajtomegkeresés beérkezését kovetden haladéktalanul
koteles tajékoztatni a Részvényes érintett szakteriiletért felelds allamtitkarsagat.

A Részvényes tajékoztatasat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe
venni. A Részvényes az esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétol szamitott ésszerti
hataridon beliil kozli a Tarsasaggal. Ha a Részvényes ésszer(i hataridon beliil nem bocsat ki
iranymutatast, ugy a Tarsasdg ezen ¢ésszerli hataridé elteltét kovetden adhat valaszt a
sajtomegkeresésre.

8. fejezet: Zaré rendelkezések

Az SzMSz-t a Részvényes hagyja jova, amely 2024. november 1. napjan 1ép hatalyba és ezzel
egyidejiileg a 2024 szeptember 12. napjan elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

A Térsasdg SzMSz-ének egy-egy masolati példanyat oly modon kell megdrizni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulményozhassak azt.

Uj belsé szabalyzat elfogadasa esetén a vezérigazgatd haladéktalanul koteles az aktualizalt
fiiggeléket a Részvényesnek megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi
fliggelék helyébe lép.

Az SzMSz melléklete:
1. sz. melléklet: A szervezeti felépités abraja

Az SzMSz fiiggeléke:
1. sz. fliggelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

Budapest, 2024. oktober 9.
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1. sz. melléklet: A szervezeti felépités abraja

Ugyvezetés
(Vezérigazgato)

Stratégiai Foigazgatosag

(stratégiai foigazgato)

Vezérigazgatosag

megfelelési
tanacsado ellenorzés

Szakmai Igazgatosag
Gazdasagi
Igazgatosag

GINOP+, DIMOP+,
RRF Projektek

Svajci Alap

4 Vizsgakozpont

Inforrnatikai
és Projekt
Igazgatosag

e L L L L L L L L L L T T
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1. sz. fiiggelék: A Téarsasag hatdlyos belsé szabdlyzatainak listaja

Az IKK Nonprofit Zrt. hatalyos szabalyzatai

Adatvédelmi Szabdlyzat

Beszerzési Szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési Szabalyzata

Gépjarmi hasznalati €s elszamolasi Szabalyzat

Informatikai és Adatbiztonsdgi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Javadalmazasi Szabalyzat

Juttatas Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének €s a kozérdekii adatok
kozzétételének rendjérdl szolo Szabalyzat

Leltarozasi és Eszkdz-nyilvantartasi Szabalyzat

Munkaiigyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési és Utalvanyozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamitastechnikai eszk6zok és telefon Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabdlyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi Eljarasi Szabalyzat

Informacidbiztonsagi Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat (Belfoldi és Kiilfoldi)

Arculati Kézikonyv Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Visszaélés bejelentés Eljarasi Szabalyzat

Compliance Szabalyzat

IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

18/18




