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1. fejezet: Altalinos rendelkezések

1.1. Bevezet6 rendelkezések

Az IKK Innovativ Képzéstamogaté Kézpont Nonprofit Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: Tarsasag) Alapszabélya tartalmazza a Tarsasag tevékenységére, mukodésére,
iranyitasi rendszerére vonatkozd alapveté rendelkezéseket. Az Alapszabaly meghatarozza a
Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (a tovabbiakban: Részvényes), a vezérigazgato ¢s a
feliigyelSbizottsag  feladatait, hataskorét és a milkddéstikre  vonatkozd alapvet6
rendelkezéseket.

Az Alapszabaly rendelkezései a Térsasdg valamennyi szervezeti egysege, tisztségviseldje,
vezetbje és munkavallaldja szamara kotelezOk, azokkal ellentétes dontés, utasitas, intézkedés

nem hozhato.

A Térsasag munkaszervezetét a vezérigazgato irdnyitja.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkalmazasanak éaltalanos szabélyai

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg a Tarsasag
iranyitasat, belsd struktirajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az

egyes szervezeti egységek éltal ellatando feladatcsoportokat.

Az SzMSz rendelkezéseinek betartasa kotelezd a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége,
tisztségviselsje, vezetdje és munkavéllaldja, valamint a Tarsasdggal egyéb szerzodéses
jogviszonyban allok szamara.

Az SzMSz-ben foglaltakkal ellentétes dontés, utasitas, intézkedés nem hozhato.
1.3. A Tarsasag jogalldsa

A Térsasag a gazdasagi tarsasagok miikddésére vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyi
keretek kozott, az Alapszabalyban foglaltak, valamint a jelen SzMSz szerint miikodik. Onallo
jogi személy, cégneve alatt 6nalloan jogokat szerez €s kotelezettségeket vallal.

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

1.4. A Tarsasag feladatai

A Tarsasdg az Alapszabalyban tételesen meghatrozott feladatokat latja el, illetve
tevékenységeket végzi.

1.5. Képviselet és cégjegyzés

A Térsasag ugyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét a Részvényes altal valasztott
vezérigazgato latja el.
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A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy
nyomtatott cégnév ala vagy folé a Részvényes altal kinevezett vezérigazgaté 6nalloan alairja a
nevét a hiteles alairasi cimpéldanyanak megfelelden. A vezérigazgato a Térsasigot onalloan
képviseli és jegyzi, beleértve ebbe a Téarsasag bankszdmlaja feletti onallo rendelkezési jogot is.

A vezérigazgaté az Alapszabalyban foglaltak alapjan - irdsbeli meghatalmazassal
meghatérozott iigykdrre vonatkozoan a Tarsasag barmely munkavallalojanak cégjegyzeési
jogosultsagot biztosithat. A vezérigazgaté 4ltal adott irasbeli meghatalmazas alapjan kettd
munkavéllalé egylittesen jogosult cégjegyzésre.

2. fejezet: A Tarsasag iranyitasa és ellendrzése

2.1. Részvényes

A Tarsasagnal kozgyiilés nem mikodik, a kozgylilés hataskorébe tartozo igyekben a
Részvényes irasban dont. A Részvényes kizarolagos hatdskorébe tartozo feladatokat a Polgari
torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény (tovébbiakban: Ptk.), illetve mas jogszabalyok,
valamint az Alapszabaly tartalmazza. A Részvényes a Tarsasag ugyeiben hozott dontéseirdl
értesiti a vezérigazgatot.

2.2. Feligyelébizottsag

A Téarsasagnal feliigyelSbizottsag miikodik. A feliigyelSbizottsidg a tulajdonosi eérdekek
védelme céljabol feliigyeli a Tarsasag iigyvezetését. A feligyeldbizottsag testilletként jar el.
Hataskorét és milkodését az Alapszabdly, valamint a Feliigyel6bizottsag Ugyrendje
szabalyozza. A feliigyelSbizottsig elndkének és tagjainak nevét, tovabba megbizatasuk
idotartamat az Alapszabaly 1. szamu melléklete tartalmazza.

A feliigyel6bizottsag jogosult javaslatot tenni a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXIL térvény 7/J. §-aban meghatérozott belsé
kontrollrendszer alkalmazasara és miikodtetésere.

2.3. Ugyvezetés (vezérigazgatd)

A Térsasagnal igazgatésag valasztasara nem keriilt sor, az igazgatosag jogait a vezérigazgato
gyakorolja.

A vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birosagok,
hatosagok el6tt. Feladat- és hataskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Ptk., az
Alapszabédly illetve a munkaszerz6dés, valamint munkakori leiras tartalmazza. A
vezérigazgaté dont tovabbéa azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapszabaly nem utal a
Részvényes, a feliigyeldbizottsag, vagy a Tarsasag més szerve kizardlagos hataskorébe.

A vezérigazgato operativ médon iranyitja a Tarsasig tevékenységét, kialakitja a belsd
szabalyozis rendjét, kialakitja szervezetét, gyakorolja a Tarsasig alkalmazottai felett a
munkaltatéi jogokat a 3.2. pontban foglaltakat is figyelembe véve.
A vezérigazgato altal ellatott feladatcsoportok:
« a Tarsasag operativ irdnyitasa,
IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
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+ a Tarsasag képviselete;

» amunkaltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaléi folott;

+ tajékoztatasi feladatok,

«  belsé kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése, tovabbfejlesztése.

Feladatai ellatsa és hataskorének gyakorldsa soran altalanos utasitasi, illetéleg intézkedesi
joga van a Térsasag egészét illetben. E jogokat a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, illetve
a Tarsasag belsd szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja.

A vezérigazgatd kozvetlenill iranyitja az alabbi szervezeti egységeket:

«  Ugyvezetés timogatas
» Gazdasagi Igazgatdsag
+ Informatikai és Projekt Igazgatosag

A vezérigazgat6 kozvetleniil feliigyeli az aldbbi szervezeti egységeket:

» Vizsgakdzpont
« Szakmai Igazgatosag

A vezérigazgatonak kozvetlenil alarendelve végzik tevekenységiket:

« Belsd ellenorzés,
« Megfelelési tanacsado.

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

« szervezetirdnyitas;

* informéacidbiztonsag;

* lzemeltetés;

»  beszerzés, kozbeszerzes;

« embern er6forrasmenedzsment;
*  kommunikacio.

A Tarsasdggal kapcsolatban meghozni sziikséges, a vezérigazgatd hatéskorebe tartozo
ligyekben, 4truhazott hataskdrben a Szervezeti egységek vezetoi altal hozott végsO dontések
meghozatala eldtt a vezérigazgato jovahagyasat ki kell kerni,

A Térsasag tovabbi szervezeti alabontasa a vezérigazgaté hataskorébe tartozik.

2.4. Belso ellentrzés

A bels ellendrzés feladata, hogy ellendrzéseivel, tanicsaddsaval segitse a Tarsasag vezetdjét.
Az ellendrzdtt szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszerii megkozelitessel,
modszeresen értékeli, illetve ajanlasaival és javaslataival fejleszti a szervezeti egyscg
iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagét. Vizsgélatait a hatalyos jogszabalyok, a
nemzetkdzi és hazai standardok, valamint a koztulajdonban &llo gazdasagi tdrsasiagok
takarékosabb mitkodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény 7/1. §-a, illetve a kdztulajdonban
4116 gazdasagi tarsasigok belsé kontrollrendszerérl szolo 339/2019. (XIL23.) Korm.
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rendeletben (a  tovabbiakban: 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet) fo glaltak
figyelembevételével kialakitott Belsé Ellen6rzési Alapszabdly és Belsd Ellendrzeési Kézikonyv

alapjan latja el.

A belsé ellendrzés funkcionélisan és szervezetileg fliggetlen. A bels6 ellendr feladatait a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjin végzi, a szervezet mas feladataiban, operativ
tevékenységeiben és azok végrehajtdsdban nem vehet részt. A belsS ellenorzést vegzd
személynek a tevékenységéhez sziikséges adatokhoz, informaciokhoz vald hozzaférését

biztositani szikséges.

A Térsasag a belso ellendrzés feladatainak ellatdsara munkaszerzédést vagy a polgari jog altal
szabélyozott szerz6dést jogosult kétni. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato természetes
személy vagy gazddlkodé szervezet kivalasztdsira a vezérigazgato jogosult, a
feliigyelobizottsdg elézetes jovahagyasaval. A belsé ellenér felett — amennyiben
munkaviszonyban all — a munkaltatéi jogokat a vezérigazgat6 gyakorolja.

2.5. Megfelelési tanacsado

Megfelelési tanacsadod feladata a Tarsasag vezetésének és alkalmazottainak tamogatdsa, annak
érdekében, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikodesere vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit és megfeleljen a 339/2019. (XIL23.) Korm.
rendeletben foglalt rendelkezéseknek.

2.6. Szervezeti egységek vezetoi

Szervezeti egységek vezetdi a Gazdasagi Igazgatosag, az Informatikai és Projekt Igazgatosag,
a Szakmai lgazgatésig, a Vizsgakdzpont szervezeti egységek vezetdi, akik az alabbi
feladatcsoportok ellatasaért feleldsek:

« az iranyitisuk ald tartozd terillet operativ irdnyitdsa, ellendrzése a feladatok
végrehajtasa érdekében;

+ belsé kontrollrendszer kialakitisa, miikodtetése, tovabbfejlesztése;

« egyedi feladatok ellatasa, megszervezése;

« az altaluk vezetett szakmai tertiilet képviselete;

« a szervezeti egységre vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

megismertetése, betartatasa,
+ aszervezeti egység er6forrasaival valé gazdalkodas;
« javaslattétel a vezérigazgatd részére;
+ 4truhazott hataskorben dontéshozas.

3. fejezet: A Tarsasag szervezeti miikodésének altalanos szabalyai

3.1. Munkaltatéi jogok
A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint keriilt megosztasra:

« az Alapszabalyban foglaltaknak megfeleléen a vezérigazgaté felett az alapvetd
munkéltatéi jogkoroket a Részvényes, az egyéb munkdltatéi jogokat a

feliigyelGbizottsag gyakorolja;
 a vezérigazgatd gyakorolja a Térsasdg munkavéllaléi folott a munkaltatoi jogokat
azzal, hogy a 3.2. pontban foglaltaknak megfeleléen a munkavallalok egyes csoportjai
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tekintetében vezérigazgatoi utasitds formajaban munkaltatoi jogokat jogosult atruhazni
az igazgatOk részére.

3.2. Egyes munkaltatoi jogok atruhazasa

A vezérigazgaté irasbeli utasitdssal atruhazhatja az alabbi - az utasitdsban részletezendd
tartalm - munkaltatéi részjogositvanyok gyakorlasat a Szervezeti egységek vezetOire az
altaluk vezetett munkaszervezethez tartoz6 munkavallalok tekintetében:

+  munkaidével, pihenéid6vel, szabadsaggal kapcsolatos ligyek;

*  az egyéni teljesitmény kovetelmények meghatérozasa, teljesitmeényertékeles;

« fegyelmi jogkor gyakorlasa (kiilsnosen, de nem kizarélagosan irasbeli figyelmeztetés,
fegyelmi buntetés kiadasa);

*  0j munkavallal6 felvétele, munkaszerzédés €étesitése, modositasa, megsziintetése a
vezérigazgato altal elézetesen jovahagyott feltetelekkel;

- minden egyéb, az utasitassal érintett igazgatosag feladataihoz igazodo olyan specialis
munkaltatéi jog, amelyet a vezérigazgaté a munkaltatoi jogkor atruhazéasarol szolo
utasitasban megjelol.

Az utasitas kiterjedhet a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyok létesitésével,
moédositasaval, megsziintetésével, a dijazassal kapcsolatos ligyintézésre (ideértve a
teljesitésigazolasok kiadasat is) és javaslattételre iranyuld felhatalmazasra is.

A munkéltatéi jogkor atruhazasa nem vonatkozhat az aldbbi részjogositvanyokra, azokat
kizardlag a vezérigazgato jogosult gyakorolni:

+  az alapbérek meghatarozasanak, illetve jovahagyasanak joga;
« kotelezd szabadsagnapok meghatarozasa;

+  Osszeférhetetlenség megallapitasa,

+  kértéritési felelosség megallapitasa.

3.3. A helyettesités rendje

A helyettesités a vezérigazgato egyedi, irasbeli dontése vagy munkakori leirasban foglalt
rendelkezések alapjan torténik, a dontésben vagy munkakori leirasban és az ennek
megfeleléen adott meghatalmazasban foglaltak szerinti feladatokra és iddszakra.

3.4. A munkavallalok altalanos kotelezettségei

A Téarsasdg munkavallaléi munkavégzésik soran mindenkor az éltaldban elvarhato
gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasdg érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabélyok, a Tarsasag Alapszabélya, illetve hatalyos belso szabalyzataiban foglaltak és
vezet6jiik utasitasa szerint kotelesek eljarni.

3.5. PBrtekezletek

A Térsasagnél a vezérigazgat6 hetente rendszeresen miikddd értekezletet (vezetoi értekezlet)
tart, melynek 4llandé résztvevdi a Szervezeti egységek vezetdl. Az értekezletet a
vezérigazgatd hivja ssze, melyre sziikség esetén a Tarsasag személyi allomanyaba tartozo
szakértOket 1s meghivja.

IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

8/16



E vezetdk nem egyszeriien teriiletiik szakmai vezet8i, hanem a vezetdi team/menedzsment
tagjai, ezért velik szemben tovabbi kovetelmény, hogy a vezetdi értekezletek elé keriild
témakkal kapcsolatban a feladat és hataskoriiknek megfeleléen, felelosen foglaljanak allast.
Véleményalkotasuk soran elsddlegesen az Alapszabdly és a Részvényes hatarozatai
alapulvételével a Tarsasag érdekeit kotelesek képviselni, és sajat szakmai teriiletiik

szempontjait kell érvényre juttatniuk.
3.6. Belsé szabalyzatok
« Vezérigazgatdi utasitas:

A vezérigazgatd irasban egyedi utasitast ad ki, ha a szabalyozas targya a vezérigazgato
kozvetlen irdnyitdsa alatt allo egy vagy tobb szervezeti egység tevékenységét érinti. A
vezérigazgatd normativ utasitdst ad ki, ha a szabdlyozds térgyat nem lehet egyetlen
tevékenységhez kotni, illetve a szabalyozas a Tarsasag egészét erinti.

A vezérigazgatoi utasitasok nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapszabaly
eléirasaival, a Részvényes hatrozataival és a jelen SzMSz-ben foglaltakkal. A vezérigazgatoi
utasitasok kozzétételéért az Ugyvezetés tamogatas (igazgatasi vezetd) a felelOs.

» Szervezeti egység vezetdl utasitas:

A gazdasagi igazgaté, az informatikai és projektigazgaté és a szakmai igazgato, a
Vizsgakizpont vezetdje a sajat feladat- és hataskorébe tartozé munkafolyamatok tekintetében,
a Térsasdg egésze vagy egyes szervezeti egységei milkodésére nézve irasban utasitasokat
adhat ki, melyek nem allhatnak ellentétben az Alapszabéllyal, a Részvényesi Hatarozatokkal, a
mindenkori érvényes jogszabalyokkal, a Térsasig milkddését szabdlyozé hatalyos belso
utasitasokkal, valamint a vezérigazgatdi utasitasokkal.

A szervezeti egység vezetdi utasitasok kozzétételéért az igazgatasi vezetd, az utasitasoknak a

belsé normarendszerrel vald konzisztenciajaért azok kiadoi felelések. A szervezeti egyseg
vezetdi a szervezeti egység vezetdi utasitasok kiadasat megel6zéen kotelesek a

vezérigazgatoval egyeztetni.

- Altalanos szabalyok:

Nem kételezé irasba foglalni a napi operativ iranyitds korébe tartozé belsd utasitasokat. A
szabalyzat kidolgozasaért felelds vezetd a szabélyzat tervezetet mindazon szervezetl egység
felé koteles ésszerti hataridével véleményezésre megkiildeni, amelyekre a szabalyzatban

foglaltak vonatkoznak.

A szabélyzatok kihirdetése elektronikus uton torténik. Az igazgatdsi vezetd felelés az
utasitasok kozzetételéért.

4. fejezet: A szervezeti egységek feladatai

4.1. Ugyvezetés tamogatas
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Az Ugyvezetés tamogatas a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa €s vezetése alatt vesz részt a
vezérigazgatd hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtasaban, amelyeket kiegészitenek az
alabbi szervezetiranyitasi feladatcsoportok:

+  avezérigazgatd napi munkdjanak teljes korli timogatasa;,

«  a vezérigazgaté altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak feliigyelete, ellenGrzése,
a felelésok beszamoltatasa a teljes szervezet vonatkozasaban, ennek keretében az
ehhez kapcsol6dd adminisztrativ feladatok szamonkeérése;

« a Térsasag iranyitasi tevékenységéhez szitkséges el6készits, véleményezo, szervezo €s
adminisztrativ feladatok ellatasa;

. aRészvényes és a feliigyeldbizottsag részére késziild elSterjesztések készitese;

+  belsd szabalyozasi rend kialakitasa, koordinalasa,

« szerzbdés-nyilvantartas vezetése;

» személyzeti ligyek intézése,

« a Téarsasag kommunikdciés és rendezvényszervezési tevékenysége keretében az
operativ feladatok ellatasa;

« a Téarsasag tevékenysége jogi megfeleloségének, tovabba a Tarsasagra vonatkozo
jogszabélyok, valamint a belsd szabalyzatok szerinti miikddésének biztositasa;

. cégjogi feladatok ellatasa és koordindlasa, szerzédések el6készitése, peres és peren
kiviili tigyek kezelése, gondoskodas a Tarsasagot érinté vitds tigyekben, illetve a
birdsagok, hatosagok elbtti jogi képviseletrdl kiilsé kozremitkodé bevonasaval;

. a szakmai részlegek igényei szerint kozremiikddés a szakmai feladatok jogi hatterének
kidolgozéasaban;

« kozérdekii adatokkal kapcsolatos feladatok kialakitdsa, koordinalasa, ellatasa, GDPR
megfeleldségrol torténd gondoskodas;

- a Térsasag postai kiildeményeinek, levelek iktatdsanak, irattdrozasi folyamatanak
koordinalésa.

4.2. Gazdaséagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatdsagot a gazdasagi igazgato vezeti, a vezérigazgato kozvetlen iranyitésa
alatt. A Gazdasagi Igazgatosag feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

. a Téarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabélyok és belsd szabalyzatok szerinti
mitkodésérol torténd gondoskodas;

« a fedezet igazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditds, telj esitésigazolasok,
utalvanyozas és kifizetések szabalyszerliségének biztositasa;

« gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa;

« tulajdonos és megbizok felé az adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa;

» eszkdzmenedzsment rendszer kialakitasa és miikodtetése;

« a Részvényes és a feliigyeldbizottsig részére késziild el6terjesztések gazdasagi
kontrollja;

+ gazdasagi események (pl. pénziigyi fedezetigazolasok) naprakész nyilvantartasa, a
beszerzések tekintetében pénziigyi teljesitésigazolds és szallitoi szamlak kontrollja;

« projektek elszamoldsénak tdémogatésa, szamvitel és bérgazdalkodasi feladatok ellatasa,
kapcsolattartas hatosagokkal, kiilonosen addhatosagokkal, kiilso kozremiikodo
segitségével;

« az iizleti tervnek megfeleld bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa
és mitkodtetése;
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+ beszerzések bonyolitasa, kozbeszerzések esetén kiilsé kozremiikddé segitsegével
torténd koordinalasa;

«  véllalkozasi feltételek és dijak meghatdrozdsa a Tarsasag arbevételt generald
tevékenysége vonatkozasaban.

4.3. Informatikai és Projekt Igazgatosag

Az Informatikai és Projekt Igazgatosagot az informatikai és projektigazgato vezeti, a
vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt. Az Informatikai ¢s Projekt Igazgatosig feleldsségi
korében:

» gondoskodik a Térsasag projektekkel kapcsolatos tevékenységenek jogszabalyok és
belsd szabalyzatok szerinti mitkodésérdl,

+  kapcsolodd beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast vegez, és koltseget
igazol,;

+ az 4gazatban miikods, illetve a felnGtt- és szakképzési strategiai tervezeéssel €s
elemzéssel foglalkozé allami szervekkel, egyetemekkel, kutatointézetekkel, szakmai,
ipari és civil szervezetekkel, kapcsolodd kutatasokat, projekteket Osszehangolja,
koordinalja;

+ ellatja a Tarsasag felel6sségi korébe tartozd hazai, Eurdpai Unios, illetve Europai
Union kiviili forrasok felhasznalasan alapulé Projektek teljes korii szervezeset, a
kapcsolddé belsd szabalyozasi, adminisztrativ, kozbeszerzes elokészitési feladatokat;

+ teljeskoriien szervezi, iizemelteti, menedzsel, fejleszti a Tarsasag IT eszkozeit,
rendszereit a célok elérése érdekében, adminisztraciot bonyolit;

+ gondoskodik a GDPR elvarasoknak megfelel6 adatkezelés naprakészségérol;

+  eszkoz és készletgazdalkodast tdmogat informatikai megoldasok révén.

4.4. Szakmai I[gazgatosag

A Szakmai Igazgatésagot a szakmai igazgatd vezeti, a vezérigazgato kozvetlen feliigyelete
alatt. A Szakmai Igazgatosag felel6ssegi koreben:

+  héttértamogatést biztosit a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter feladatait
érintd stratégiai, jogalkotdsi, szabalyozasi ligyekben a szakminisztérium részére;

+ részt vesz a hazai, Eurépai Unids és az Burépai Union kiviili alapokbol tamogatott
egyes fejlesztési, képzési, t4jékoztatasi programok megvalositasaban;

« gondoskodik a Téarsasag képzési, modszertani tevékenységenek szakképzési €s
felndttképzési jogszabalyokban foglaltaknak megfelelé ellatasardl, megalkotja a
vonatkozo belsé szabalyzatokat;

e kozremiikodik a felndtt- és szakképzési intézkedésekhez kapcsolodo, a tarsadalmi
szemléletformélas, felvilagositas, ismeretterjesztés, kommunikaciés hattértamogatas,
szakképz6 intézmények szakmai, modszertani és oktatastechnologiai tamogatasaban,
kozérdekil és kozeéla tajékoztatasaban;

« ellatja jogszabalyban nevesitett szakképzési illetve felndttképzési allamigazgatasi
feladatokat, melynek keretében végzi a szakképzé illetve felnbttkepzo intézmények
mindségiranyitasi rendszerének kiilsé értékeléset;

« ellatia a programkovetelmények nyilvantartisba vételével kapcsolatban szaméara
jogszabalyban, valamint a programkovetelmények nyilvantartasba vételének,
modositasanak és torlésének eljarasrendjében meghatarozott feladatokat;
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4.5.

ellitia a szakminisztériumok héttértdmogatasat a tankonyvvé nyilvanitasi,
tankonyvkiadasi tigyekben;

irdnyitja és végzi a Tarsasdg felnGttképzési tevékenységét, melynek részeként
kidolgozza az oktatok tovadbbképzésével Osszefliggésben a tovabbkepzes strukturdjat,
tovabba gondoskodik a tovabbképzések és mas szakmai forumok lebonyolitasarol,
vonatkoz6 tandsitvanyokat allit ki;

ligyfélszolgalatot izemeltet;

szakmai, modszertani tovabbképzésekkel, workshopokkal, utmutatokkal és egyéb
tajékoztatd anyagokkal segiti a szakképzé intézmények oktatoinak  oktatoi
tevékenységét, kiilonds tekintettel a rugalmas tanulasi utak, az okleveles
technikusképzés, valamint a kreativ dgazati, oktatasi agazati és egyéb Ujszeril agazati
képzések modszertani megalapozéasara, kialakitdsdnak, miikodtetéseének tamogatasara,
a tevékenységéhez kapcsolodd beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast
végez, és koltséget igazol.

Vizsgakozpont

A Vizsgakozpontot a Vizsgakdzpont vezetd vezeti, a vezérigazgatd kozvetlen feligyelete alatt.
A Vizsgakdzpont feleldsségi korében:

gondoskodik a Térsasag vizsgaztatasi tevékenységének szakképzési és felnottkepzési
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelé ellatasarol, megalkotja a vonatkoz6 belso
szabalyzatokat, és gondoskodik a vizsgakozpont miikddtetésérol;

kapcsolodd beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast vegez, és koltseget
igazol;

ellatjia munkavallalok vizsgaztatdsinak, a vizsgakozpont milkddésével kapcsolatos
feladatokat, bizonyitvanyokat allit ki.

A Vizsgakozpont a — Tarsasag képzési tevékenységétdl flggetlenill veégzett — vizsgaztatasi
tevékenységével Osszefiiggésben végzett feladatok ellitisa soran oOnalloan jar el, a
személytaniisitd szervezetek megfeleloség értékelésére a Magyar Szabvanyligyi Testiilet altal
kozzétett nemzeti szabvany, a szakképzésért felelés miniszter altal kozzétett tanusitasi
rendszerkdvetelmények, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések alapjan.

5. fejezet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvényben (a
tovébbiakban: Vagyonnyil. tv.) foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelesek a
Vagyonnyil. tv. szerinti rendszerességgel:

a) a Tarsasag vezérigazgatoja €s

b) afeliigyeldbizottsag tagjai, valamint

¢) a Vagyonnyil. tv. 3.§ (3) bekezdés e) pont ea) alpontja szerinti azon munkavallalok,
akik — oOnalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosultak a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasokban,
(Ggy, mint a birdlobizottsdg tagjai, azon munkavallalok, akiknek munkakori
megnevezésiiktd] fliggetleniil munkakori kotelezettsegiik a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében vald részvétel akar az adott kozbeszerzési eljaras targya szerinti
szakmai, akar pénziigyi, akér jogi teriileten) ¢s
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d) a Vagyonnyil. tv. 3.§ (3) bekezdés e) pont eb) alpontja szerinti azon
munkavallalok, akik — 6nalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosultak a feladataik ellatasa sordn koltségvetési vagy egy¢cb
pénzeszkozok felett (mindazon munkavéllalok, akiknek munkakdéri feladata a jelen
pont szerinti tevékenység)

A fenti jogszabalyi kotelezettség teljesitésének modjarol a Tarsasag Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata rendelkezik.

6. fejezet: Uzleti titok

A Tarsasag minden egyes munkavallaldja koteles a Tarsaséagrol, a Tarsasag tevékenységével, a
Tarsasag munkavallaléival kapcsolatban tudomésara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a
murnkéja soran éltala létrehozott, vagy barmilyen mas médon altala megismert valamennyi
adatot, tényt, koriilményt, informaciot tizleti titokként kezelni.

A hatilyos jogszabédlyok értelmében a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem kézismert, vagy nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatds, egyeb adat
és az azokbol készilt osszeallitas, amelynek illetéktelenek 4ltal torténd megszerzese,
hasznositasa, masokkal valé kozlése, vagy nyilvanossdgra hozatala a Térsasag pénziigyi,
gazdasagi, szakmai vagy barmilyen més egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, uzleti
titoknak minésiilnek.

A Téarsasagnal iizleti titoknak minésiilnek kiilondsen az alabbiak:
« azellenbrzések és vizsgalatok soran felmerilt bizalmas jellegli adatok;
. a Tarsasag szerz8déses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott ajanlatok;
« a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kdzbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL
térvény 44. § szerinti informaciok;
e a vezérigazgaté altal esetenként Uzleti titoknak mindsitett adatok, gazdasagi
informaciok, stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozataldt killon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsitheté (pl. kozérdekbdl nyilvanos adatok,

stb.).

Bizalmas informacié az a széles korben nem ismert informéacio, terv, adat, tény, megoldas,
folyamat eljaras, targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyeb anyag, amelyet bizalmas
informacioként jeloltek meg, vagy amelynek tartalmébol egyértelmiien kovetkezik annak
bizalmas jellege.

A Térsasdg valamennyi munkavallaloja koteles az lzleti titkokat, idecrtve a bizalmas
informaciokat is korlatlan ideig megbrizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen
harmadik személyek részére torténd kiszolgiltatdsatol, sajat, vagy harmadik személyek
érdekében torténd felhasznalasatol, masolasatol, reprodukaléasatol teljeskortien tartézkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli
a titoktartdsra kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkdvetd
személy biintetjogi és teljes korti anyagi felel8sséggel tartozik.

IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

13/16



7. fejezet: Egyéb rendelkezések

A Térsasagot érinté kérdésekben, harmadik személyek részére kizarolag a vezérigazgato,
tavollétében vagy akadalyoztatésa esetén a vezérigazgaté altal el6zetesen feljogositott személy

nyilatkozhat a Tarsasdg nevében.
A vezérigazgatd a Tarsasagra vonatkoz6 sajtomegkeresés beérkezeset kovetoen haladéktalanul

koteles tajékoztatni a Részvényes érintett szakteriiletért felelds allamtitkarsagat.

A Részvényes tajékoztatasat, valamint esetleges irdnymutatésat a Tarsasag koteles figyelembe
venni. A Részvényes az esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétdl szamitott ésszerll
hataridon beliil kozli a Tarsasaggal. Ha a Részvényes ésszerii hataridén beliil nem bocsat ki
irAnymutatast, ugy a Tarsasdg ezen ésszerli hataridd elteltét kovetden adhat valaszt a

sajtomegkeresesre.

8. fejezet: Zaro rendelkezések

Az SzMSz-t a Részvényes hagyja jové, amely a vonatkozé Részvényesi Hatarozat alairasanak
napjan 1ép hatdlyba és ezzel egyidejiileg a 2023. december 4. napjan elfogadott SzMSz
hatalyat veszti.

A Téarsasdg SzMSz-ének egy-egy masolati példanyat oly mddon kell megSrizni, hogy a
munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt.

Uj belsd szabélyzat elfogaddsa esetén a vezérigazgato haladéktalanul koteles az aktualizalt
figgeléket a Részvényesnek megkiildeni. A megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi
fuggelék helyébe 1ép.

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

Az SzMSz fuggeléke:
1. sz. figgelék: A Tarsasag hatdlyos bels6 szabalyzatainak listaja

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

Ugyvezetés - Ugyvezetés (Vezérigazgaté)
tamogatas

Gazdasagi

lgazgatosa
gazg & Informatikai és

j 0 i x 55 Is6
Projekt Igazgatosag Szakn}al‘ Vizsgakzpont meg‘felelegl _be” ;
Igazgatosag tanacsado ellendrzés

Projektek
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1. sz. figgelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabélyzatainak listdja

Az IKK Nonprofit Zrt. hatilyos szabalyzatai

Adatvédelmi Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Gépjarmii hasznalati és elszamolasi Szabalyzat

Informatikai és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Javadalmazasi Szabélyzat

Juttatas Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

K6zérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a kozérdekii adatok
kozzétételének rendjérdl sz0l6 Szabalyzat

Leltarozasi és Eszkoz-nyilvantartasi Szabalyzat

Munkaligyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési és Utalvanyozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamitastechnikai eszkozok és telefon Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi Eljarasi Szabalyzat

Informaciobiztonsagi Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat (Belfoldi és Kiilfoldi)

Arculati Kézikonyv Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Visszaélés bejelentés Eljardsi Szabalyzat

Compliance Szabalyzat
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