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1. fejezet: Altaldnos rendelkezések
1.1. Bevezetd rendelkezések
Az IKK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont Zartkorlien Miikod6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
Alapszabalya tartalmazza a Tarsasag tevékenységére, mikodésére, iranyitasi rendszerére vonatkozo
alapvetd rendelkezéseket. Az Alapszabaly meghatarozza a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium (a
tovabbiakban: Részvényes), a vezérigazgato és a felligyelbbizottsag feladatait, hataskorét és a miikddésikre
vonatkozo alapveté rendelkezéseket.

Az Alapszabaly rendelkezései a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége, tisztségviselbje, vezetdje és
munkavallaléja szamara kotelezdk, azokkal ellentétes dontés, utasitas, intézkedés nem hozhaté.

A Tarsasag munkaszervezetét a vezérigazgato iranyitja.

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alkalmazasanak altalanos szabalyai

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat,
bels6 struktlrajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti egységek

altal ellatand6 feladatcsoportokat.

Az SzMSz rendelkezéseinek betartdsa kotelez6 a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége, tisztségviselbje,
vezetdje és munkavallaléja, valamint a Tarsasaggal egyéb szerzddéses jogviszonyban allok szamara.

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

1.3. ATarsasag jogallasa

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagok mikodésére vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyi keretek kozott,
az Alapszabalyban foglaltak, valamint a jelen SzMSz szerint miikddik. Onallé jogi személy, cégneve alatt

Onalldéan jogokat szerez és kotelezettségeket vallal.

A Tarsasag alapitéja és egyedili részvényese a Magyar Allam.
A Tulajdonosi jogok gyakorl6ja a Részvényes.

1.4. ATarsasag feladatai
A Tarsasag az Alapszabalyban tételesen meghatarozott feladatokat latja el, illetve tevékenységeket végzi.
1.5. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag Ugyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét a Részvényes altal valasztott vezérigazgato latja
el.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégnév
ala vagy folé a Részvényes altal kinevezett vezérigazgaté oOnalldan alairja a nevét a hiteles alairasi
cimpéldanyanak megfeleléen. A vezérigazgatoé a Tarsasagot 6nalléan képviseli és jegyzi, beleértve ebbe a
Tarsasag bankszamlaja feletti 6nallé rendelkezési jogot is.

A vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltak alapjan - irasbeli meghatalmazassal meghatarozott ligykorre

vonatkozéan a Tarsasag barmely munkavallal6janak cégjegyzési jogosultsagot biztosithat. A vezérigazgato
altal adott irasbeli meghatalmazas alapjan ketté munkavallalé egylttesen jogosult cégjegyzésre.
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2. fejezet: A Tarsasag iranyitasa és ellendrzése
2.1. Részvényes

A Tarsasagnal kozgylilés nem miikddik, a kozgyllés hataskorébe tartozo ligyekben a Részvényes irasban
dont. A Részvényes kizarolagos hataskorébe tartozo feladatokat a Polgari torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V.
torvény (tovabbiakban: Ptk.), illetve mas jogszabalyok, valamint az Alapszabaly tartalmazza. A Részvényes a
Tarsasag lgyeiben hozott dontéseirdl értesiti a vezérigazgatot.

2.2. Fellgyelbbizottsag

A Tarsasagnal felligyel6bizottsag mikodik. A felligyelbbizottsag a tulajdonosi érdekek védelme céljabdl
felligyeli a Tarsasag Ulgyvezetését. A felligyelbbizottsag testlletként jar el. Hataskorét és miikddését az
Alapszabaly, valamint a Felligyelbizottsag Ugyrendje szabalyozza. A felligyelébizottsdg elndkének és
tagjainak nevét, tovabba megbizatasuk idétartamat az Alapszabaly 1. szamud melléklete tartalmazza.

A felligyel6bizottsag jogosult javaslatot tenni a kodztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodésérdl sz616 2009. évi CXXIL. torvény 7/J. §-aban meghatarozott belsd kontrollrendszer alkalmazasara
és mikodtetésére.

2.3. Ugyvezetés (vezérigazgatd)
A Tarsasagnal igazgatosag valasztasara nem kerlilt sor, az igazgatosag jogait a vezérigazgatd gyakorolja.

Avezérigazgato képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birdsagok, hatésagok elétt. Feladat-
és hataskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Ptk., az Alapszabaly illetve a munkaszerz6dés,
valamint munkakoéri leiras tartalmazza. A vezérigazgatd dont tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket az
Alapszabaly nem utal a Részvényes, a felligyel6bizottsag, vagy a Tarsasdg mas szerve kizardlagos
hataskorébe.

A vezérigazgato operativ modon iranyitja a Tarsasag tevékenységét, kialakitja a belsé szabalyozas rendjét,
kialakitja szervezetét, gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat a 3.2. pontban
foglaltakat is figyelembe véve.

A vezérigazgat6 altal ellatott feladatcsoportok:

* aTarsasag operativ iranyitasa;

* aTarsasag képviselete;

* a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi folott;

* tajékoztatasi feladatok,

* bels6 kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése, tovabbfejlesztése.

Feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi, illetéleg intézkedési joga van a
Tarsasag egészét illetéen. E jogokat a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, illetve a Tarsasag belsé
szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja.

A vezérigazgatd kdzvetlenll iranyitja az alabbi szervezeti egységeket:

e (Ugyvezetés tamogatas
* Gazdasagi Igazgatosag
* Informatikai és Projekt Igazgatosag

A vezérigazgatd kozvetlenul feligyeli az alabbi szervezeti egységeket:

*  Vizsgakozpont
* Szakmai Igazgatosag
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A vezérigazgatdnak kozvetlenll alarendelve végzik tevékenységliket:

e Belsf ellendrzés,
e Megfelelési tanacsado.

A vezérigazgato kozvetlenll iranyitja vagy atruhazhatja az alabbi tevékenységekkel kapcsolatos hataskoreit:

* szervezetiranyitas;

* informaci6biztonsag;

* (zemeltetés;

* beszerzés, kdzbeszerzés;

*  emberi er6forrdsmenedzsment;
*  kommunikacio.

A Tarsasaggal kapcsolatban meghozni sziikséges, a vezérigazgato hataskorébe tartozo Ugyekben, atruhazott
hataskorben a Szervezeti egységek vezetdi altal hozott végsé dontések meghozatala elbtt a vezérigazgatd
jovahagyasat ki kell kérni.

A Tarsasag tovabbi szervezeti alabontasa a vezérigazgatd hataskorébe tartozik.
2.4. Bels6 ellenérzés

A belsé ellendrzés feladata, hogy ellendrzéseivel, tanacsadasaval segitse a Tarsasag vezetdjét. Az ellendrzott
szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszerlii megkozelitéssel, mddszeresen értékeli, illetve
ajanlasaival és javaslataival fejleszti a szervezeti egység iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat. Vizsgalatait a hatalyos jogszabalyok, a nemzetkdzi és hazai standardok, valamint a
kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl sz616 2009. évi CXXII. torvény 7/J. §-
a, illetve a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XI11.23.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 339/2019. (XI1l.23.) Korm. rendelet) foglaltak figyelembevételével
kialakitott Bels6 Ellenérzési Alapszabaly és Belsé Ellendrzési Kézikdnyv alapjan latja el.

A belsé ellenérzés funkcionalisan és szervezetileg fliggetlen. A belsé ellenér feladatait a mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi, a szervezet mas feladataiban, operativ tevékenységeiben és azok
végrehajtasaban nem vehet részt. A belsé ellenérzést végz6 személynek a tevékenységéhez sziilkséges
adatokhoz, informacidkhoz valé hozzaférését biztositani szikséges.

A Tarsasag a belsé ellendrzés feladatainak ellatasara munkaszerz6dést vagy a polgari jog altal szabalyozott
szerz6dést jogosult kotni. A belsé ellendrzési tevékenységet ellatd természetes személy vagy gazdalkodo
szervezet kivalasztasara a vezérigazgato jogosult, a fellgyel6bizottsag elbzetes jovahagyasaval. A bels6
ellenér felett — amennyiben munkaviszonyban all — a munkaltatéi jogokat a vezérigazgato6 gyakorolja.

2.5. Megfelelési tanacsado

Megfelelési tanacsadd feladata a Tarsasag vezetésének és alkalmazottainak tamogatasa, annak érdekében,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit és megfeleljen a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglalt rendelkezéseknek.
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2.6. Szervezeti egységek vezetdi

Szervezeti egységek vezetdi a Gazdasagi Igazgatosag, az Informatikai és Projekt Igazgatosag, a Szakmai
Igazgatdsag, a Vizsgakdzpont szervezeti egységek vezetfi, akik az alabbi feladatcsoportok ellatasaért
felelések:

* az iranyitasuk ala tartozd terllet operativ iranyitasa, ellen6rzése a feladatok végrehajtasa
érdekében;

* belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikddtetése, tovabbfejlesztése;
* egyedifeladatok ellatasa, megszervezése;
* az altaluk vezetett szakmai terlilet képviselete;

* a szervezeti egységre vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, megismertetése,
betartatasa;

* aszervezeti egység erbforrasaival valoé gazdalkodas;
* javaslattétel a vezérigazgato részére;
*  atruhazott hataskérben dontéshozas.

3. fejezet: A Tarsasag szervezeti mikodésének altalanos szabalyai

3.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasagnal az alabbiak szerint kerllt megosztasra:

* az Alapszabalyban foglaltaknak megfelelben a vezérigazgaté felett az alapvetdé munkaltatoi
jogkoroket a Részvényes, az egyéb munkaltatdi jogokat a felligyelbbizottsag gyakorolja;

* avezérigazgatd gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi fol6tt a munkaltatoéi jogokat azzal, hogy a 3.2.
pontban foglaltaknak megfeleléen a munkavallalok egyes csoportjai tekintetében vezérigazgatoi
utasitas formajaban munkaltatéi jogokat jogosult atruhazni az igazgatok részére.

3.2. Egyes munkaltatoi jogok atruhazasa

A vezérigazgatd irasbeli utasitassal atruhazhatja az alabbi - az utasitasban részletezendd tartalmad -
munkaltatéi részjogositvanyok gyakorlasat a Szervezeti egységek vezetbire az altaluk vezetett
munkaszervezethez tartozé6 munkavallalék tekintetében:

* munkaidével, pihenéidével, szabadsaggal kapcsolatos Ugyek;

* azegyéniteljesitmény kdvetelmények meghatarozasa, teljesitményértékelés;

* fegyelmi jogkor gyakorlasa (kiilondsen, de nem kizarélagosan irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
blintetés kiadasa);

* (j munkavallal6 felvétele, munkaszerz6dés létesitése, modositasa, megsziintetése a vezérigazgatod
altal el6zetesen jovahagyott feltételekkel;

* minden egyéb, az utasitassal érintett igazgatdsag feladataihoz igazod6 olyan specialis munkaltatoi
jog, amelyet a vezérigazgaté a munkaltatoi jogkdr atruhazasarol sz6l6 utasitasban megjelol.

Az utasitas kiterjedhet a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok létesitésével, moédositasaval,

megszlintetésével, a dijazassal kapcsolatos Ugyintézésre (ideértve a teljesitésigazolasok kiadasat is) és
javaslattételre iranyulé felhatalmazasra is.
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A munkaltat6i jogkoér atruhazasa nem vonatkozhat az alabbi részjogositvanyokra, azokat kizarélag a
vezérigazgatod jogosult gyakorolni:

* azalapbérek meghatarozasanak, illetve jovahagyasanak joga;
*  Kkotelez6 szabadsagnapok meghatarozasa;

*  (Osszeférhetetlenség megallapitasa;

e Kkartéritési felelésség megallapitasa.

3.3. A helyettesités rendje

A helyettesités a vezérigazgatd 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 idészakra.

3.4. A munkavallalok altalanos kotelezettségei

A Tarsasag munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az altaldban elvarhaté gondossaggal és
szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos jogszabalyok, a Tarsasag
Alapszabalya, illetve hatalyos bels6 szabalyzataiban foglaltak és vezet6jlk utasitasa szerint kdtelesek eljarni.

3.5. Ertekezletek

A Tarsasagnal a vezérigazgatd hetente rendszeresen miikodd értekezletet (vezetdi értekezlet) tart, melynek
allando résztvevdi a Szervezeti egységek vezetdi. Az értekezletet a vezérigazgato hivja 6ssze, melyre sziikség
esetén a Tarsasag személyi allomanyaba tartoz6 szakértéket is meghivja.

E vezetbk nem egyszeriien teriiletik szakmai vezetdi, hanem a vezet6i team/menedzsment tagjai, ezért
vellik szemben tovabbi kdvetelmény, hogy a vezetdi értekezletek elé ker(ild témakkal kapcsolatban a feladat
és hataskoriiknek megfeleléen, felelésen foglaljanak allast. Véleményalkotasuk soran elsédlegesen az
Alapszabaly és a Részvényes hatarozatai alapulvételével a Tarsasag érdekeit kdtelesek képviselni, és sajat
szakmai terlletlik szempontjait kell érvényre juttatniuk.

3.6. Bels6 szabalyzatok

e Vezérigazgat6i utasitas:

A vezérigazgat6 irasban egyedi utasitast ad ki, ha a szabalyozas targya a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa
alatt all6 egy vagy tobb 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.
A vezérigazgat6i utasitdsok nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapszabaly elbirasaival, a
Részvényes hatarozataival és a jelen SzMSz-ben foglaltakkal. A vezérigazgatoi utasitasok kozzétételéért az
Ugyvezetés tamogatas (igazgatasi vezeto) a felelds.

e Szervezeti egység vezetdi utasitas:

A gazdasagi igazgat0, az informatikai és projektigazgato és a szakmai igazgato, a Vizsgak6zpont vezetbje a
sajat feladat- és hataskorébe tartoz6 munkafolyamatok tekintetében, a Tarsasag egésze vagy egyes
szervezeti egységei miikddésére nézve irasban utasitasokat adhat ki, melyek nem allhatnak ellentétben az
Alapszaballyal, a Részvényesi Hatarozatokkal, a mindenkori érvényes jogszabalyokkal, a Tarsasag
mikodését szabalyozo hatalyos belsé utasitasokkal, valamint a vezérigazgatdi utasitasokkal.

A szervezeti egység vezetli utasitasok koOzzétételéért az igazgatasi vezetd, az utasitdsoknak a belsé
normarendszerrel valé konzisztenciajaért azok kiadoi felelések. A szervezeti egység vezetdi a szervezeti

egység vezetli utasitasok kiadasat megel6zoen kotelesek a vezérigazgatdval egyeztetni.

* Altalanos szabalyok:
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Nem kotelez6 irasba foglalni a napi operativ iranyitas korébe tartozé belsé utasitasokat. A szabalyzat
kidolgozasaért felelés vezetd a szabalyzat tervezetet mindazon szervezeti egység felé koteles ésszerl
hataridével véleményezésre megkildeni, amelyekre a szabalyzatban foglaltak vonatkoznak.

A szabalyzatok kihirdetése elektronikus Gton torténik. Az igazgatasi vezet6é felelés az utasitasok
kozzétételéért.

4, fejezet: A szervezeti egységek feladatai

4.1. Ugyvezetés tamogatas

Az Ugyvezetés tamogatas a vezérigazgat6 kdzvetlen irdnyitasa és vezetése alatt vesz részt a vezérigazgatd
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasaban, amelyeket kiegészitenek az alabbi szervezetiranyitasi
feladatcsoportok:

* avezérigazgatd napi munkajanak teljes kori tamogatasa;

* avezérigazgato6 altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak felligyelete, ellenérzése, a felelésok
beszamoltatdsa a teljes szervezet vonatkozasaban, ennek keretében az ehhez kapcsolodd
adminisztrativ feladatok szamonkérése;

* a Tarsasag iranyitasi tevékenységéhez szilkséges el6készitd, véleményezd, szervezd és
adminisztrativ feladatok ellatasa;

* aRészvényes és a felligyel6bizottsag részére készUlb elbterjesztések készitése;

* bels6 szabalyozasi rend kialakitasa, koordinalasa;

* szerz6dés-nyilvantartas vezetése;

* személyzeti Ugyek intézése;

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

* a Tarsasag tevékenysége jogi megfeleléségének, tovabba a Tarsasagra vonatkozo jogszabalyok,
valamint a bels6 szabalyzatok szerinti miikodésének biztositasa;

* cégjogi feladatok ellatasa és koordinalasa, szerzédések el6készitése, peres és peren kivili Ugyek
kezelése, gondoskodas a Tarsasagot érint6 vitas lgyekben, illetve a birosagok, hatésagok elbtti jogi
képviseletrdl kiils6 kézrem(ikodé bevonasaval;

* a szakmai részlegek igényei szerint kdzrem(UkOdés a szakmai feladatok jogi hatterének
kidolgozasaban;

* koOzérdekl adatokkal kapcsolatos feladatok kialakitdasa, koordinalasa, ellatdsa, GDPR
megfelel6ségrol torténd gondoskodas;

* aTarsasag postai kiildeményeinek, levelek iktatasanak, irattarozasi folyamatanak koordinalasa.

4.2. Gazdasagi Igazgatosag

A Gazdasagi Igazgatésagot a gazdasagi igazgatd vezeti, a vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt. A
Gazdasagi Igazgatosag felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

* aTarsasag gazdalkodasi tevékenységének jogszabalyok és belsé szabalyzatok szerinti mikodésérdl
torténd gondoskodas;

* a fedezet igazolasok, kotelezettségvallalasok, likviditas, teljesitésigazolasok, utalvanyozas és
kifizetések szabalyszerliségének biztositasa;

* gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok kidolgozasa, aktualizalasa;

* tulajdonos és meghizok felé az adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa;

* eszkdzmenedzsment rendszer kialakitasa és miikodtetése;

* a Részvényes és a felligyel6bizottsag részére készilb elbterjesztések gazdasagi kontrollja;
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* gazdasagi események (pl. pénziigyi fedezetigazolasok) naprakész nyilvantartasa, a beszerzések
tekintetében pénzigyi teljesitésigazolas és szallitoi szamlak kontrollja;

* projektek elszamolasanak tamogatasa, szamvitel és bérgazdalkodasi feladatok ellatasa,
kapcsolattartas hatésagokkal, kiilondsen adéhatdsagokkal, kilsé kozrem(ikodd segitségével,

* az Uzleti tervnek megfeleld bevétel-, koltség-, beruhazas-, keretgazdalkodas kialakitasa és
mUkodtetése;

* beszerzések bonyolitasa, kozbeszerzések esetén kilsé kozrem(kodd segitségével torténd
koordinalasa;

* vallalkozasi feltételek és dijak meghatarozasa a Tarsasag arbevételt generald tevékenysége
vonatkozasaban.

4.3. Informatikai és Projekt Igazgatosag

Az Informatikai és Projekt Igazgatosagot az informatikai és projektigazgato vezeti, a vezérigazgaté kdzvetlen
irdnyitasa alatt. Az Informatikai és Projekt Igazgatosag felel6sségi korében:

¢ gondoskodik a Tarsasag projektekkel kapcsolatos tevékenységének jogszabalyok és belsé
szabalyzatok szerinti mikodésérdl,

* kapcsolodé beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast végez, és koltséget igazol;

* az agazatban mikodd, illetve a felndtt- és szakképzési stratégiai tervezéssel és elemzéssel
foglalkoz6 allami szervekkel, egyetemekkel, kutatéintézetekkel, szakmai, ipari és civil
szervezetekkel, kapcsolddo kutatasokat, projekteket 6sszehangolja, koordinalja;

* ellatja a Tarsasag feleldsségi korébe tartozé hazai, Eurdpai Unids, illetve Eurépai Union kivili
forrasok felhasznalasan alapuld Projektek teljes korli szervezését, a kapcsolddo belsé szabalyozasi,
adminisztrativ, kozbeszerzés el6készitési feladatokat;

* teljeskorlien szervezi, Uzemelteti, menedzseli, fejleszti a Tarsasag IT eszkdzeit, rendszereit a célok
elérése érdekében, adminisztraciét bonyolit;

* gondoskodik a GDPR elvarasoknak megfelel6 adatkezelés naprakészségérdl;

* eszk0z és készletgazdalkodast tamogat informatikai megoldasok révén.

4.4, Szakmai Igazgatosag

A Szakmai Igazgatdésagot a szakmai igazgaté vezeti, a vezérigazgato kozvetlen felligyelete alatt. A Szakmai
Igazgatosag felel6sségi kdrében:

* hattértamogatast biztosit a szakképzésért és felnbttképzésért felelbs miniszter feladatait érintd
stratégiai, jogalkotasi, szabalyozasi igyekben a szakminisztérium részére;

* részt vesz a hazai, Eurdpai Unids és az Eurépai Unidn kivili alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési,
képzési, tajékoztatasi programok megvaldsitasaban;

* gondoskodik a Tarsasag képzési, modszertani tevékenységének szakképzési és felnbttképzési
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6 ellatasarél, megalkotja a vonatkozé belsé szabalyzatokat;

e kozrem(ikdodik a felnbtt- és szakképzési intézkedésekhez kapcsolodd, a tarsadalmi
szemléletformalas, felvilagositas, ismeretterjesztés, kommunikaciés hattértamogatas, szakképzd
intézmények szakmai, modszertani és oktatastechnoldgiai tamogatasaban, kézérdekl és kodzcéla
tajékoztatasaban;

* ellatja jogszabalyban nevesitett szakképzési illetve feln6ttképzési allamigazgatasi feladatokat,
melynek keretében végzi a szakképzd illetve felnbttképzd intézmények mindségiranyitasi
rendszerének kulso értékelését;

* ellatja a programkdvetelmények nyilvantartasba vételével kapcsolatban szamara jogszabalyban,
valamint a  programkdévetelmények  nyilvantartasba  vételének, modositasanak  és
torlésének eljarasrendjében meghatarozott feladatokat;

* ellatja a szakminisztériumok hattértamogatasat a tankoényvvé nyilvanitasi, tankonyvkiadasi
ugyekben;
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* iranyitja és végzi a Tarsasag feln6ttképzési tevékenységét, melynek részeként kidolgozza az oktatdk
tovabbképzésével osszefliggésben a tovabbképzés struktirajat, tovabba gondoskodik a
tovabbképzések és mas szakmai forumok lebonyolitasarél, vonatkoz6 tanisitvanyokat allit ki;

* (gyfélszolgalatot (izemeltet;

* szakmai, moddszertani tovabbképzésekkel, workshopokkal, Utmutatokkal és egyéb tajékoztatd
anyagokkal segiti a szakképz6 intézmények oktatdinak oktatéi tevékenységét, killonds tekintettel a
rugalmas tanulasi utak, az okleveles technikusképzés, valamint a kreativ agazati, oktatasi agazati
és egyéb Ujszer(i agazati képzések modszertani megalapozasara, kialakitasanak, mikodtetésének
tamogatasara;

* a tevékenységéhez kapcsolodd beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast végez, és
koltséget igazol.

4.5. Vizsgakdzpont

A Vizsgakdzpontot a VizsgakOzpont vezetd vezeti, a vezérigazgato kdzvetlen felligyelete alatt. A Vizsgakdzpont
felelbsségi kdrében:

* gondoskodik a Tarsasag Vvizsgaztatasi tevékenységének szakképzési és felnbttképzési
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6 ellatasardl, megalkotja a vonatkozd bels6é szabalyzatokat,
és gondoskodik a vizsgakdzpont miikodtetésérdl;

* kapcsolodoé beszerzések tekintetében szakmai teljesitésigazolast végez, és koltséget igazol;

* elldtja munkavallalok vizsgaztatasanak, a vizsgakdzpont miikddésével kapcsolatos feladatokat,
bizonyitvanyokat allit ki.

A Vizsgakozpont a - Tarsasag képzési tevékenységétdl fliiggetlenll végzett - vizsgaztatasi tevékenységével
Osszefliggésben végzett feladatok ellatdsa soran 6nalldan jar el, a személytanusitd szervezetek megfeleldség
értékelésére a Magyar Szabvanyligyi Testlilet altal k6zzétett nemzeti szabvany, a szakképzésért felelbs
miniszter altal kozzétett tanlsitasi rendszerkdvetelmények, valamint a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
alapjan.

5. fejezet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII. térvényben (a tovabbiakban:
Vagyonnyil. tv.) foglaltak alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelesek a Vagyonnyil. tv. szerinti
rendszerességgel:

a) a Tarsasag vezérigazgatoja és

b) a fellgyelbbizottsag tagjai, valamint

c) a Vagyonnyil. tv. 3.§ (3) bekezdés e) pont ea) alpontja szerinti azon munkavallalok, akik -
onalléan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosultak a
Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasokban, (Ggy, mint a biral6bizottsag tagjai, azon
munkavallalok, akiknek munkakori megnevezésuktél fuggetlenil munkakori kotelezettségik a
kOzbeszerzési eljarasok el6készitésében vald részvétel akar az adott kozbeszerzési eljaras
targya szerinti szakmai, akar pénzlgyi, akar jogi terlleten) és

d) a Vagyonnyil. tv. 3.8 (3) bekezdés e) pont eb) alpontja szerinti azon munkavallalok, akik -
Onalléan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenbrzésre jogosultak a
feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett (mindazon
munkavallalok, akiknek munkakdri feladata a jelen pont szerinti tevékenység)

A fenti jogszabalyi kotelezettség teljesitésének maodjarol a Tarsasag Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
rendelkezik.
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6. fejezet: Uzleti titok

A Tarsasag minden egyes munkavallaléja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a Tarsasag
munkavallaléival kapcsolatban tudomaséara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a munkaja soran altala
Iétrehozott, vagy barmilyen mas modon altala megismert valamennyi adatot, tényt, korilményt, informaciot
Uzleti titokként kezelni.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd minden nem
kbzismert, vagy nem koénnyen hozzaférheté olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kozlése, vagy
nyilvanossagra hozatala a Tarsasag pénzlgyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen mas egyéb érdekét
sértené, vagy veszélyeztetné, Uizleti titoknak mindsulnek.

A Tarsasagnal (zleti titoknak minésiinek kilondsen az alabbiak:
* azellenérzések és vizsgalatok soran felmerilt bizalmas jellegl adatok;
* aTarsasag szerzbdéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;
* a kOzbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kézbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. térvény 44. §
szerinti informaciok;
* avezérigazgato altal esetenként Uizleti titoknak mindsitett adatok, gazdasagi informaciok, stratégiai
megfontolasok, stb.

Nem mindsil Gzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat
kulon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan Uzleti titoknak nem
mindsithetd (pl. kozérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

Bizalmas informacié az a széles kdrben nem ismert informacio, terv, adat, tény, megoldas, folyamat eljaras,
targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas informacioként jeloltek meg,
vagy amelynek tartalmabdl egyértelmiien kdvetkezik annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles az (zleti titkokat, ideértve a bizalmas informéacidkat is
korlatlan ideig mego6rizni, azok nyilvanossagra hozatalatdl, illetéktelen harmadik személyek részére torténd
kiszolgaltatasatol, sajat, vagy harmadik személyek érdekében t6rténd felhasznalasatol, masolasatol,
reprodukalasatol teljeskoriien tartozkodni.

A munkaviszony megsz(inése a titoktartasi kdtelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli a titoktartasra
kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkdveté személy blintetdjogi és
teljes korl anyagi felel6sséggel tartozik.

7. fejezet: Egyéb rendelkezések

A Tarsasagot érintd kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag a vezérigazgato, tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a vezérigazgatd altal el6zetesen feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag
nevében.

A vezérigazgatd a Tarsasagra vonatkozd sajtdmegkeresés beérkezését kovetéen haladéktalanul koteles
tajékoztatni a Részvényes érintett szakteriletért felelés allamtitkarsagat.

A Részvényes tajékoztatasat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. A
Részvényes az esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezésétdl szamitott ésszerd hataridén belil kozli

a Tarsasaggal. Ha a Részvényes ésszer( hataridon belll nem bocsat ki iranymutatast, Ugy a Tarsasag ezen
ésszer( hataridd elteltét kdvetéen adhat valaszt a sajtdmegkeresésre.
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8. fejezet: Zar6 rendelkezések

Az SzMSz-t a Részvényes hagyja jova, amely a vonatkozd Részvényesi Hatarozat alairasanak napjan |ép
hatalyba és ezzel egyidejlileg a 2023. jlnius 30. napjan elfogadott SzZMSz hatalyat veszti.

A Tarsasag SzMSz-ének egy-egy masolati példanyat oly médon kell meg6rizni, hogy a munkavallalok sziikség
esetén tanulmanyozhassak azt.

Uj belsé szabalyzat elfogadasa esetén a vezérigazgaté haladéktalanul koteles az aktualizalt fliggeléket a
Részvényesnek megkuldeni. A megkuldéssel az aktualizalt fliggelék a régi fuggelék helyébe Iép.

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

Az SzMSz fuggeléke:
1. sz. flggelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

Budapest, 2023. december
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1. sz. melléklet: A szervezeti felépités abraja

Ugyvezetés Ugyvezetés (Vezérigazgato)
tamogatas

Gazdasagi

Igazgatosa -
BazgAtosag Informatika: és

Projekt Igazgatosag

Szakmal megfelelési

Vizsgakozpont : i
SNACSa00)

lgazeatosag

Projektek
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1. sz. flggelék: A Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja

Az IKK Zrt. hatalyos szabalyzatai

Adatvédelmi Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Eszk6zOk és forrasok értékelési Szabalyzata

Gépjarm( hasznalati és elszamolasi Szabalyzat

Informatikai és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Javadalmazasi Szabalyzat

Juttatas Szabalyzat

Kbzbeszerzési Szabalyzat

Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a kozérdekl adatok kozzétételének rendjérdl
sz016 Szabalyzat

Leltarozasi és EszkOz-nyilvantartasi Szabalyzat

Munkaigyi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési és Utalvanyozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamitastechnikai eszkdzok és telefon Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi Eljarasi Szabalyzat

Informacidbiztonsagi Szabalyzat

Kiklldetési Szabalyzat (Belfoldi és Kilfoldi)

Arculati Kézikdnyv Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Visszaélés bejelentés Eljarasi Szabalyzat

Compliance Szabalyzat
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