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ALAPITOI HATAROZAT

A NEOEMKI Nemzeti Orvostechnikai Eszkioz Megfeleloségértékeldo és Tanusité
Korlatolt Felelosségii - Tarsasag (székhely: 1097 Budapest, Albert Florian at 3/A; .
cégjegyze¢kszam: 01-09-357519) tulajdonosi jogait az egyes allami tulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok felett az &llamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezeftségek Osszességét
gyakorld személyek kijelolésérol szolo 1/2018. (VI.25.) NVINM rendelet alapjan gyakorld
Emberi Eréforrisok Minisztériuma az alabbi

Alapitéi Hatdarozatot
hozza:

. /2021, sz. Alapitoi Hatarozat

Alapité a NEOEMKI Nemzeti Orvostechnikai Eszk6z Megfeleldségértékelé és Tantsito
Korlatolt Felelosségii Tarsasig — jelen Alapitéi Hatarozat melléklete szerinti — Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatit az Alapité Okirat 10.3.29. pontjdban foglaltaknak megfeleléen —
figyelemmel a Feliigyel6bizottsag 6/2020. (XI1.21.) szamu hatdrozatira — jovahagyja.

A mai napon meghozott Alapitdi Hatarozatot, mint akaratommal mindenben megegyezot,
jovahagyolag aldirom és a Ptk. 3:109. § (4) bekezdése alapjan az tigyvezetével kozlom.

Budapest, 2021. janudr , M. ,,
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helyettes allamtitkar
mberi Erdforrasok Minisztériuma
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Bevezetd

A NEOEMKI Nemzeti 0rvostechnikéi Eszkdz MegfelelGségértékeld és Tanisitd Korlatolt Feleldsségi
Tarsasdg (a tovébbiakban: Tarsasig) szervezeti és mikddési alapdokumentuma a jelen Szervezeti és
M(ik&dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezetére terjed ki, irdnyitasdnak, mikidésének és gazdalkodasanak legfébb
szabadlyait tartalmazza. Meghatdrozza a Téarsasag belsé struktlrajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti
kapcsolédast, tovdbbd az egyes szervezeti egységek altal ellatando feladatcsoportokat.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, rendelkezéseinek ismerete és betartdsa
valamennyi munkavallald kiemelt kételezettsége.

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a cégnyilvdnossdgrdl, a birdsagi cégeljdrasrdl és a végelszémolasrdl szold
2006. évi V. térvény, a kbztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikddésérsl sz6l6 2009. évi
CXXIl. torvény, a szamvitelrSl szold 2000. évi C. térvény, a Munka térvénykdnyvérd! szélé 2012, évi I
torvény (a tovdbbiakban: Munka tv.}, a Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovahbiakban:
Ptk.), az addzéas rendjérél sz616 jogszabalyok, a Tarsasag Alapité Okiratdval {(a tovabbiakban: Alapité Okirat)
tovabbha a Tarsasag szabélyzataival 6sszhangban kell értelmezni.

1. Altaldnos rész

1.1. ATarsasag jogalldsa

A Tarsasag egyszemeélyes korlatolt felel&sség(i tirsasag, alapitéja és egyediili tulajdonosa a Magyar Aliam.

A Térsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, gy
kiildondsen tulajdont szerezhet, szerz&dést kothet, pert indithat és perelhetd. A Tarsasag altal kotdit
szerzfdések jogosultja, illetve kbtelezettie a Tdrsasdg. A Térsasdg perbeli cselekményeit meghatalmazott
jogi képviselGje ttjan végzi.

A térsaségi részesedéshez kapcsolédé tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban &llé gazdasagi
tarsasagok felett az dllamot megilleté tulajdonosi jogok és kitelezettségek Gsszességét gyakorld személyek
kijelolésérél sz6l6 1/2018. (Vi.25.) NVTNM rendelet alapjan az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a
tovabbiakban: Alapité) gyakorolja. '

Az Alapité jogkdrét és hataskdrét az Alapité Okirat és a vonatkozo jogszabdlyok tartalmazzak.

1.2, A Tarsasag alapadatai

a) elnevezése: NEOEMK! Nemzeti Orvostechnikai Eszkdz MegfelelSségértékels és Tantsité Korlatolt
Felelgsségli Tarsasig

b) roviditett elnevezése: NEOEMKI Kft.

c) székhelye: 1097 Budapest, Albert Florian Ot 3/A.

d) alaptékéje: 3 000 000,- Ft, azaz harommillié forint

e) cégjegyzékszama: 01-09- 357519

f) addszdma: 27927616-2-43

g) statisztikai szamjele: 27927616-7120-113-01




h) kézponti e-mailcim: cert@embki.hu
i) kdzzétetel helye: Févarosi Torvényszék Cégbirdsiga

A Tarsasag fétevékenysége: 7120'08 Mliszaki vizsgdlat, elemzés

A Térsasdg tevékenysége: A Tarsasdg azzal a céllal alakult meg, hogy kijel6lt szervezetként (Notified Body)
végezze az orvostechnikai eszkzék megfelel§ségériékelését, valamint akkreditdlt tanisité szervezetként
mindségiranyitasi rendszerek tandsitasat [SO 9001 és 1SO 13485 szabvanyok szerint,

2. A Tarsasag szervezete

2.1. A Tarsasag iranyitasa, feliigyelete
2.1.1. Az egyediili tag (Alapité)

A Tarsasag egyszemélyes gazdasagi tarsasagként miikddik, igy a jogszabaly szerinti taggy(ilés hataskorét az
Alapito gyakorolja. Az Alapitd dént a Tarsasag legfébb szervének hataskdrébe tartozd kérdésekben.

Az Alapité feladat- és hatdskorét az Alapitd Okirat tartalmazza dsszhangban a hatdlyos jogszabalyok
rendeikezéseivel.

Az Alapité hatarozatait azok kozlését kdvetSen nyilvantartiasba kell venni (hatirozatok konyve), a
nyilvantartas vezetéséért az lgyvezeto felel.

2.1.2. A FeliigyelSbizottsag

A FeliigyelSbizottsag ellenbrzi a Tarsasag mikddését,

A FelligyelGbizotisag - melynek tagjai kizarélag maganszemélyek lehetnek - hdrom taghoi &ll, tagjait az
Alapitd jeloli ki hatdrozatlan idGtartamra. A FelligyelGbizotisag tagjai koziil az Alapitd elndkot jeld! ki.

A FeliigyelGbizottsag Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapitd hagy jova.

A Felligyel8bizottsdg feladat- és hatdskéreit az Alapité Okirat, illetve a Feliigyel&bizottsdg Ugyrendje alapjan
l4tja el.

A Fellgyel&bizottsdg hatdrozatainak nyilvantartdsarél a FelligyelGbizotisag elndke az ligyvezetd
kdzrem(ikidésével a Tarsasag székhelyén gondoskodik.

2.1.3. Feliigyeld Testiilet

A Feligyel§ Testlilet (Partatlansag, Fiiggetlenség és Panasz testiilet) a Tarsasdg idfszakosan miikddd
testiilete.

- A Felligyel§ Testiilet az MSZ EN ISO/IEC 17021-1:2016 4.2.4. szakasz érteimében partatlan testiilet, tagjai
partatlansdgot sértd tevékenységet (pl. tandcsadas, szakéri6i tevékenység, mds anyagi érdekeltség a
tanusitando {igyfeleknél) nem folytathatnak.

A FeliigyelG Testillet az elndkbdl és legaldbb egy tagbdl all. A Feliigyelé Testiilet elndke a mindenkori
Feliigyel6bizotisag elnbke. A Feliigyeld Testiilet tagjait az elndk kéri fel, a tagsag a felkérés elfogadasaval




jon létre, és hatarozatlan ideig tart.
2.1.4. A Tarsasag torvényességi felligyelete

A Tarsasag felett a torvényességi felligyeletet a cégjegyzéket vezetd birésag (tovabbiakban: céghirdsag)
latja el.

2.2. A Tarsasag szervezeti egységei

A Tarsasdg feladatait a munkaszervezetben foglalkoztatott munkavéllalék ltjak el az Ugyvezetd, a
Mind&ségligyi Vezetd és a Tandisitasi lroda Vezetd utasitasainak megfelelSen.

2.2.1. Az Ugyvezetd

12.2.1.1. Az Ugyvezet§ a munkaszerz8dése, a Tarsasdg Alapitd Okirata, a jelen SzMSz, tovdbbé a hatélyos
jogszabdlyok altal meghatarozott keretek kbzott iranyitia a Tarsasagot.

2.2.1.2. Az UgyvezetS a Tarsasag folyamatos, jogszer( és hatékony mitkddéséért, valamint a Tarsasdg
Alapité Okirata szerinti feladatok maradéktalan elvégzéséért felelGs vezetd. Az Alapitd az Mt. vezetd éllasa
munkavallalokra vonatkozd rendelkezései, a Tarsasdg Alapité Okirata, az (igyvezetével kotott
munkaszerz6dés, valamint a Tarsasdg hatdlyos Javadalmazdsi Szabalyzata szerint gyakorolja az Ugyvezetd
felett a munkaltatdi jogokat.

2.2.1.3. Az Ugyvezetd hatiskore

Az'Ugyvezetc’i dont azokban a kérdésekben, melyeket az Alapitd Okirat és a jogszabaly nem utal az Alapito
vagy mas szerve kizarélagos hataskodrébe.

Az Ugyvezetd

dént és gondoskodik kiiléndsen:
1. azlgyvezetésrdl,
2. aTarsasdg iizletpolitikajardl,
3. a Tdrsasdg mérlegének, vagyonkimutatasdnak, nyereségfeloszidasanak Alapité részére
torténd el6készitésérdl,
4. aTArsasag lizleti kdnyveinek szabdlyszer(i vezetésérdl,
5. acégbirdsagi bejelentésekrdl,
6. a FelligyelShizotisag rendszeres tajékoztatasardl — 3 havonta —~ a Tarsasag vagyoni helyzete
és (zletpolitikaja tekintetében, _
7. az Alapité tajékoztatdsdrdl — legaldbb évente egyszer — a Tdrsasdg vagyoni helyzete és
tizletpolitikdja tekintetéhen, ' :
8. gyakorolja a munkavallalok felett a munkdltatdi jogokat,
9. koteles a Feliigyel6bizotisdg egyidejli értesitése mellett az Alapitdét értesiteni, ha
tudomasara jut, hogy a Térsasag alaptGkéjének egyharmadat elvesztette, vagy a Térsasdg
fizetéseit megsziintette, és vagyona a tartozasokat nem fedezi,
10, gondoskodik a Tarsasag alaptevékenységéhez megfeleld forrasok biztositasardl.

2.2.1.4. Osszeférhetetlenségi szabélyok

2.2.1.4.1. Az Ugyvezets: -
- 1) a Tdrsasag tevékenységi kdrébe esd lizletszer(i gazdasagi tevékenységet sajat nevében nem
folytathat, kivéve, ha az Alapitd ehhez hozzajirul
2} nem lehet korldtlanul felelés tagja a Tarsasdghoz hasonld tevékenységet végzé mas
gazdasdgi tarsasagnak, kivéve, ha az Alapitd ehhez hozzajérul
2.2.1.4.2. Az Ugyvezetd, amennyiben (j vezetd tisztségviselsi vagy FelligyelGbizottsagi tagi megbizast fogad




el, a tisztség elfogadasatol szamitott 15 {tizendt) napon belill kdteles e tényr6l értesiteni azokat a
tarsasdgokat, ahol mar vezetd tisztségvisels, vagy Feliigyel8bizottsagi tag.

2.2.1.4.3. Fhggetlenség és partatlansag

2.2.1.4.3.1. A Tarsasag a megszerzett kijeltltség és akkreditdcid birtokdban tandsitasi tevékenységét a
vonatkozoé jogszabalyok, nemzetkdzi iranyelvek és belsd eldirasok betartasaval az Alapitotol fiiggetlenill, a
partatlansag elvének betartasaval végzi.

2.2.1.4.3.2. Az Ugyvezetd:
e kdteles biztositani, hogy a Tdrsasag a tanisitasi dontéseit a fiiggetlenségi és partatlansagi
szabdlyok betartasaval, a rendelkezésre alld objektiv tények alapjan hozza meg,
* nem utasithatd valamely tandsitdsi déntés meghozataldra, nem befolyasolhaté a tandsitasi
eljaras eredményével kapcsolatban,
» jbvedelme nem fligghet a meghozott déntésektdl.

2.2.2. A MinGségigyi (MIR) vezet6
A Mindségiigyi (MIR) vezetd tevékenységét az Ugyvezetd felligyelete mellett dnalidan végzi.

2.2.2.1. Allandé feladatai:

1) megismeri és értelmezi a Térsasag mukodésére vonatkozd hatdlyos szabdlyozdsokat,
irdnyelveket, a feladatok ellatasdt szabdlyoz6 egyéb belsd dokumentumokat.

2) megismeri és alkalmazza a Tarsasag mikodésével, munkdjaval dsszefiiggé jogszabalyokat,
szabvanyokat, iranyelveket és egyéb dokumentumokat.

3) Eldtja a Tarsasdg mikddését szabdlyozé mindségirdnyitdsi dokumentumok szerinti
feladatokat. .

4) koordinalja a kozvetlendl aldrendelt egységek (szakértdi csoport, adminisztrcid) munkajat.
'5) Ellendrzi a munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasat.

mindségiigyi rendszerének mikodtetésében. .

7) kidolgozza, szitkség esetén mddositja a Tarsasdg mindségbiztositasi rendszerét és a
mindségligyi kézikbnyveit,. '
8) az adatvédelmi szabélyzatnak megfelelfen feleiGsségi teriiletén ellendrzi az adatforgalom
zavartalansagdt.

9) részt vesz a szervezet miikddését meghatdrozo belsd utasitasok (szabélyzatok) és iranyelvek
elkészitésében/elkészittetésében.

10) ellendrzi az akkreditacidés feliilvizsgalatokat, belsé auditokat rendel el, a hidnyossagok
megsziintetésére intézkedéseket dolgoz ki, és ellendrzi azok végrehajtasat.

11) kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, mas allamigazgatasi szervekkel, a Nemzeti
Akkreditalé Hatdsdggal, az Eurdpai Bizottsdg munkatarsaival.

12) megfelel6 moédon és folyamatosan tdjékoztatja a munkavéllalékat a mindségiranyitds
teriiletét érintd témakban.

13} elvégzi mindazon feladatokat, amelyek végzettségének és beosztasanak megfelelnek, és
amelyekkel az ligyvezetd esetenként megbizza.

- Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai
1) megszervezi a munkavédelemrdl széld jogszabalyokban régzitett munkavédelmi
tevékenységet és ellendrzi annak végrehajtasat,
2) ellendrzi a munkavédelmi targyt rendelkezések, szabvany szerinti elGirasok végrehajtasat,
3) ellendrzi a véddberendezések, egyéni védbeszkozok és véddfelszerelések alkalmazdsat,
hasznélatat,




4} a munkavdllalokat kdzvetlenil fenyeget veszély elhdritdsdra irdnyuld intézkedéseket
kezdeményez, ‘

5) felszdlitia a munkavallalokat a munkavégzésre vonatkozé, munkavédelmi szabalyokba
litkdzo - dltala észlelt hidnyossagok - hatédridén beliili megszintetésére,

6) alkoholos befolyasoltsdg alatt lévé munkaviéllalét eltiltja a munkavégzéstél, egyidejiileg
kezdeményezi fegyelmi felel&sségre vondsat az Ugyvezetdnél,

7} munkavédelmi oktatdsokat szervez, irdnyit, ellendriz,

8) ellendrzi a nok és fiatalkoriiak, a csdkkent munkaképesség(i személyek foglalkoztatasat,
intézkedik a résziikre nem engedélyezett munkavégzéstél vald eltiltasrol.

- Tlzvédelmi feladatai

sy _ 22

1) megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a Tarsasag megel8z4 tiizvédelmi tevékenységét,

2) ellendrzi a Tarsasag tiizvédelmi berendezéseinek, eszkdzeinek, késziiltségi allapotat,

3) elkésziti a tlizvédelmi utasitdst és a tlizriadd tervet gondoskodik a tlizveszélyes
tevékenység eseti engedélyezésérdl,

4} gondoskodik a beruhdzasok elékészitése soran a tiizvédelmi szabdlyok, el6irasok érvényre
jutasarol,

5) gondoskodik a Tarsasag létesitményeinek, helyiségeinek tlizvédelmi szempontbél térténd
feliilvizsgdlata és mindsitése, szabad tereinek jogszabaly szerinti tlizveszélyességi osztalyba
soroldsa irant,

6) részt vesz megel§zd tiizvédelmi ellendrzések, szemlék lebonyolitdsaban.

2.2.3. A Tanusitasi Iroda vezetd

A Tanusitasi Iroda Vezetd tevékenységét az Ugyvezetd irdnyitdsa mellett nalléan végzi.

A Tandsitasi Iroda vezet6jének feladatai:

-1) felméri és nyomon kéveti a tandsitdsi kapacitdsokat és kompetencidkat;
2) nyomon kéveti a tanusitasi szerz6dések teljesitését;
3) javaslatot tesz uj ligyfelek tanusitdsi szerzddésének megkdtésére;
4} meghatarozza a kompetencia kévetelményeket az egyes tanﬂsitési teriiletekre
- (termékkaodok) és feladatkérokre (role);
5) a tanusitdsban részt vevSk kompetencidinak azonositdsa, kompetencra felhata!mazas
kiosztasa, kompetencia valtozasok nyomon kdvetése;
6) javaslatot tesz a tanusitasban részt vev6k kompetencidinak fejlesztésére ;
7) eldsegiti a munkatdrsak munkakéri szakmai fejlesztését, javaslatot tesz tovabbképzésiikre
és szakmai tanfolyamok elvégzésére;

8) részt vesz a tandsitasi és vizsgalati mddszertan, ezen beliil az Europa: Unidéval konform hazai
megfelelGség-tanusitasi rendszer fejlesztésében.

2.2.4. Mindségiigyi Szakérték

A Mindségligyi SzakértSk tevékenységét az UgyvezetS irdnyitja.

2.2.4.1. Alland feladatai(k):

1) megismeri és alkalmazza a Térsasidg miikédésével, munkajaval ésszefiiggé jogszabalyokat,
szabvdnyokat, irdnyelveket és egyéb dokumentumokat
* 2) végrehajtja a Tanusitasi lroda vezetSjének kijeldlése szerinti megfelelSségértékelési
feladatokat.
3) betartja a munka- és egeszsegvedelml szabalyzatokat, jelzi, ha azok betartasa tekintetében
~hidnyossagot tapasztal.
4) végzi az Ugyintézésére kijeldlt ligyekre vonatkozbéan az dgyfelek altaldnos jellegii




tajékoztatasat, a kiadmanyok elGkészitését

5) javaslatot tesz ligyrendi és szakmai szempontbdl a szakteriiletéhez tartozd tevékenységek
végzésére és azok mindségiigyi szabdlyozdsdra vonatkozoan.

6) részt vesz a szakteriiletét érintd szabdlyzatok, bels6 utasitdsok, egyéb dokumentumok
elkészitéshen.

7) részt vesz a feliigyeleti szervek (OGYEI, NAH) elSirdsok szerinti tdjékoztatdsaban az
Ugyvezetd feliigyelete mellett.

8) az lgyintézésére kijeldlt Ugyek esetében kapcsolatot tart az érintett térsszervezetekkel
(NEAK, NNK, sth.) az Ugyvezet6t61 kapott megbizas alapjan.

9) folyamatosan tdjékoztatja és naprakész informécidkkal ltja el az tigyintézésére kijeldlt
ligyek esetében a vizsgalatokban érdekelt mas munkatarsat, illetve esetenként a kirendelt
kiilsG szakértét.

10) lizemelteti és karbantartja a szakterilete szerinti mszereket és eszkzoket, évente részt
vesz a leltar szerinti ellendrzésen.

11) szakteriiletének témakorén beliil figyelemmel kiséri a terlilet mszaki- és méréstechnikai
fejliddéset.

2.2.4.2. 1d8szakos feladatok:

12) segiti a mindségligyi megbizott munkajat az akkreditdltsagbol rahdrulé tevékenységek ésa
mindségiigyi kézikonyv karbantartasaban valo részvételiel.

13) sz Ugyvezetd és a Mindségligyi vezet6 utasitdsai alapjan biztositia a Tarsasag
felkészilltségét az éves feliigyeletek, illetve Gjra akkreditaldsok alkalméaval.

14) részt vesz a vizsgalati elGirdsok kidolgozdsaban.

2.2.4.3, Eseti feladatok:

15) részt vesz a munkaltato alial eldirt tovabbképzésekben.
16) elvégzi mindazon feladatokat, amelyek végzettségének és beosztdsanak megfelelnek, és
amelyekkel az Ugyvezet§ esetenként megbizza.

2.2.5. Adminisztracié

. 2.2.5.1. Mindségiigyi Ugyintézék

A Mindségligyi Ugyintéz6k tevékenységét az Ugyvezetd irdnyitja.

-2.2.5.1.1. Allandé feladatai(k):

1) megismeri és értelmezi a Tarsasdg miikodésére vonatkozé hatdlyos szabdlyozdsokat, a
tarsasag tigyrendjét, a feladatainak ellatasat szabalyozd egyéb belsé dokumentumokat.

2) megismeri és alkalmazza a Tarsasag miikodésével, munkajdval 6sszefiiggé jogszabalyokat,
szabvanyokat, iranyelveket stb.

3) A Tarsasaggal Osszefligg8 kapcsolattartasi feladatok elldtasa (Ugyfelekkel, hat6sdgokkal,
egyéb szervezetekkel sth.).

4) Ugyintézéként nyomon kéveti a ra szignalt igyek menetét.

5) formai szempontbdl ellenérzi a Tarsasagba beérkezé arajanlatkérd adatlapokat.

6) kitdlti a kalkulaciés program 3ltalanos pontjait, a kalkuldciés programot elhelyezi az ligyfél
elektronikus dokumentumai kdzott.

7) elkésziti az ECS jegyzGkényv tervezetét, beterjeszti azt a dontéshozénak jovéhagydsra,
audithoz sziikséges kompetencia meghatdrozasara és az drajanlat elkészitésére.

8) egyezteti a helyszini audit idSpontjat az Ugyféllel, meghatdrozza a bekiildendd
- dokumentumok kdrét. intézi az auditorok szallas, utazas, napidijigyeit. .

9) kikiildi az &rajanlatot az Ggyfélnek, elkésziti és kikilldi az Ugyfélszerz6dést, intézi a
szamlazast, ellendrzi a kikiildott szamldk befizetését.




10) elkésziti az auditorok megbizasat a kijeltlés alapjan.

11)elkésziti a kiils6 szakért6k szerz&dés-tervezetét, megkildi szdmukra a teljesitésigazolds-
tervezetet.

12)bekéri az (gyféltél a sziikséges dokumentaciét, atadja az audit anyagdt és a
dokumentacickat az auditornak a felkésziilés érdekében.

13)a helyszini audit utédn kapcsolattartas az auditorral és az Gigyféllel, hidnypotldsok kezelése.
14}adminisztrativ szempontbdl ellendrzi a tanUsitvanytervezeteket.

15)gondoskodik az eldirt adatbazisok feltditésérdl.

16) kezeli és nyilvantartja a hologramos matricakat, kiadja a tandsitvanyokat.

17)ellendrzi és leadja a lezarult auditok dokumentéciojat.

2.2.5.1.2. Eseti feladatai:
18)részt vesz a munkaltaté altal elfirt tovabbképzésekben.
19)elvégzi mindazon feladatokat, amelyek végzettségének és beosztidsinak megfelelnek, és
amelyekkel az Ugyvezetd esetenként megbizza.

2.2.5.2.Adminisztrativ ligyintéz6k
Az Adminisztrativ Ugyintézék tevékenységét az Ugyvezetd iranyitja.

12.2.5.2.1. Allandé feladatai:
h 1) megismeri és értelmezi a Tarsasag miikodésére vonatkozé hatdlyos szabdlyozasokat, a
térsasag iigyrendjét, a feladatainak elldtasat szabdlyozo egyéb bels6 dokumentumokat.
2} megismeri és alkalmazza a Tarsasag mikddésével, munkajéval dsszefliggd jogszabalyokat,
szabvanyokat, irdnyelveket, egyéb dokumentumokat.
".3) igyintézéként intézi és nyomon kéveti a ré szignélt ugyeket
~4) Akalkulécids program pontjainak kitoitése, kalkulacio elvégzése
5) részt vesz az arajanlatok elkészitésében.
6) nyilvantartja és nyomon kéveti az drajanlatokat és az ligyfélszerzédéseket.
7) Elgleg bekérése, a kikildott szamlak befizetésének nyllvantartasa &5 nyomon kovetese
" 8) nyomon kdveti a pénzforgalmat.
9) kapcsolatot tart a bérszamfejtést és pénziigyi konyvelest végz§ alvdllalkozékkal.
- 10} nyomon koéveti a kils§ szakéri6k és egyéb alvallalkozdk szerzddéseit, ellenérzi a
teljesitésigazolasokat és a szamldkat.
11) kitdlti és frissiti a sziikséges adatbazisokat (projektlista).
12) iktatja a bejové szamlakat, bizonylatokat és elékészit azokat konyvelésre.
13) intézi és nyomon kéveti a pénziigyi miiveleteket.
14) részt vesz a beszerzésekben, drajanlatok kér
15) részt vesz a pénziigyi tervezésben.

2.2.5.2.2. Eseti feladatai:
16} Részvétel a munkaltato altal elirt tovabbképzésekben.
17} Mindazon feladatok elvégzése, amelyek végzettségének és beoszidsanak megfelelnek, és
amelyekkel az Ugyvezetd esetenként megbizza.

3. A Tarsasag miikodése

3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
3.1.1. A munkaltatéi jogokat a Térsasag munkavéllaloi felett az Ugyvezetd gyakorolja.
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gyakorolja.

3.2. A Tarsasag képviselete

3.2.1. A Térsasagot birésdgok, hatésagok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben altalanosan az
Ugyvezetd képviseli. E jogkdr egyedi ligyekben ligyvezetdi meghataimazas alapjédn a Térsasag
munkavélialéjara atruhazhato. '

s e

- 3.2.2. Konkrét ligyekben az igy intézdje is eljarhat, jognyilatkozatot tenni, kdtelezettségeket vallalni az

P

Ugyvezetd éltal megszabott feltételek szerint jogosult.

3.3. Az alairasi jog
3.3.1. A Térsasagnal az aldirasi jogosultsdg az aldbbiak szerint alakut:

3.3.1.1. Cégjegyzésre az Ugyvezetd jogosult oly mddon, hogy a géppel vagy kézzel elirt, elényomott illetve
elényomtatott cégnév ald 6ndlidan irja ald nevét a hiteles cégalafrasi nyilatkozatnak megfelelGen.

3.3.1.2. A T4rsasag a Ptk. 3:116 §-a alapjan és jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat szerint, az Ugyvezetd
ltal kiilén okiratba foglalt felhatalmazds alapjan, eseti jelleggel aldirasi joggal felruhdzhatja a Tarsasaggal
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féalldsG munkaviszonyban allé munkaviéllalét (targykor és érvényességi idd szerint korlatozéssal).

3.3.2. A kimend posta aldirdsa:
1. a Tarsasag részérd] kotelezettségvallalast tartaimazé iratokat az Ugyvezet® irja ald

sk

2. az egyéb leveleket az illetékes {igyintézd irja ala.

3.4. A Munkakor atadasok rendje

3.4.1. Minden személyi valtozas esetén kdtelezé a munkakor dtadds-atvétele. Az dtadasndl jelen kell lennie
az atadonak, az atvevinek, valamint a kbvetlen felettesnek.

3.4.2. Amennyiben a munkaké&rt 4tadé, illetve atvevd az atadasndl, illetve atvételnél nem tud személyesen
megjelenni, az 4tadast, illeive atvételt kijelslt helyettes koteles végrehajtani. Ha a munkakor
betsltésére (j munkavillalé kijeldlve nincs, a munkakoért a tdvozé dolgozé munkajat iranyitd vezetd
részére kell atadni.

3.4.3. A munkakdr vdltozasdt jegyzGkdnyvben kell régziteni.

3.4.4. A pénztdr és egyéb vagyonkezeld munkakorok atadasaval egyidejlileg az anyagi felel6sséggel tartozé
atado, illetve azokat atvevd személy a pénzt, illetve vagyontargyakat egyiittesen leftdrozni és a
leltart felvenni koteles. '

Ez esethen a leltar is a munkakor atadas okmanya.

3.5. Belsd szabalyozasok rendje

ao s

3.5.1. Belsd szabdlyozdson minden - a Térsasag egészére érvényes - elGirast, szabalyt kell érteni.
3.5.2. A bels§ szabalyozas nem allthat ellentétben

1. jogszaballyal,

2. az Alapité Okirattal,

3. aSzervezeti és M(ik6dési Szabalyzattal.

3.5.3. A bels§ szabdlyozast szabalyzat, ligyvezetdi utasitds formajaban lehet kiadni.
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3.5.4. A szabélyzatok altaldban hosszabb tévra sz6l6, nagyobb szakteriiletet atfogé miikédési folyamatokra
vonatkozo szabélyozasok.

3.5.5. Az ligyvezetGi utasitas altaldban rovid id6tartamra vagy egyszeri alkalomra vonatkozd rendelkezést
tartalmaz.

3.5.6. A belsd szabalyozdsok kiadaséra az Ugyvezetd jogosult. Mind a szabdlyzatokat, mind az Ugyvezet6i
utasitasokat keletkezésiik sorrendjében, évente killdn-kiilén, egytsl kezd6dd sorszdmmal kell
ellatni.

' 3.5.7. A szabélyzatokat cimik és a kiadds datuma, az ligyvezetSi utasitisokat sorszam/év szerint kell
megk{lonboztetni.

3.5.8. A belsé szabalyozasokat évente feliil kell vizsgdlni, azokat szlikség szerint - az id6kdzben esetleg
életbe lépett jogszabalyokat is figyelembe véve - médositani kell, vagy hatélyon kiviil kell helyezni.

3.5.9. A bels6 szabadlyzatokat a Tarsasdg minden munkavéllaléjaval ismertetni, az ismertetés tényét
rogziteni kell. Az esetleges modositasokat, hatalyon kiviil helyezést az ismertetéshez hasonldan
minden érintettel kbzdIni sziikséges.

3.5.10. A belsé szabélyozdsokrol, modositasokrdl, hatalyon kiviil helyezésekrd! az adminisztracié naprakész
nyilvantartast vezet.

3.6. A hatdrozatok kényve

27

Az Alapité &ltal hozott hatarozatokrdl és szervezeti déntésekr6l a Tarsasag nyilvantartast vezet oly médon,

hogy a hatarozatok, illetve a hatdrozatok mindsitett adatot vagy iizleti/lizemi titkot nem tartalmazé
kivonatainak méasodpéldanyait a hatarozatok konyvébe lef(izi.

3.7. A beruhézasok rendje

A Térsasagnal

1. a beruhézésokkal kapcsolatos déntési jogkér az Ugyvezet§, illetve az Alapito Okiratban meghatarozott
értékhatar felett az Alapitd hataskorébe tartozik,

2. a beruhdzasok el6készitése az Ugyvezets feladata,

3. afeladatok teljesitéséért felelds személyt esetenként, térgy szerint hatdrozza meg az Ugyvezetd.

3.8. Szervezeti egységek egylittm(ikodése

3.8.1. A szervezeti egységek (iigyintézék) tevékenységiiket szoros egylittm(ikddésben kételesek elldtni:
1. a feladatkéritkbe tartozé, de maés szervezeti egységet is érint6 igyekben az érdekeltek
bevanasaval kbtelesek eljarni,
2. eljdrasuk sordn kozds allaspontot kotelesek kialakitani, a vitds kérdéseket feletteseik egyiittes
déntése alapjan kell rendeznilik. '
3.8.2. A kozbs, illetve a vitat elddntd vezetdi dlldspont képviselete és az ebbdl ad6do feladatok végrehajtasa
az érdekelt szervezeti egységekre kitelezs,

3.9. A hivatalos bélyegz&k
A cégbélyegz6krol és arrél, hogy mely sorszdmd bélyegz& hol taldlhatd, nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. a bélyegzs lenyomatat,
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a hasznalatbevétel napjat,

a hasznalo nevét,

az atvétel igazolasat,

a haszndlathdl kivonds, elvesztés, megsemmisiilés vagy selejtezés idépontjat,
a hasznalatban hekévetkezett valtozasokat.

;MR wN

3.10. Ugykezelés

A munkaszervezet alkalmazottai és megbizottjai feladatuk elldtasa sordan tudomasukra jutott adatot,
informéciot Uzemi titokként kitelesek kezelni és megdrizni. Az Gizemi titoktartds megsértéséért munkajogi,
az ezzel okozott kérért anyagi felelGsséggel tartoznak a Tarsasagnak.

3.11. A belsd ellendrzés rendszere

A belsé ellenérzés f6bb formai:
1. avezetdiellendrzés,
2. a mindségiranyitasi rendszer belsé auditja
3. a Tarsasagtevékenységi folyamataba épitett eIIenorzes

4. Zard rendelkezések

4.1, A Téarsasag szabdlyzatainak listdjat az SZMSZ 1. szami fiiggeléke tartalmazza. U] szabdlyzat
elfogadasa esetén az Ugyvezetd haladéktalanul kételes az aktualizalt filggeléket az Alapiténak megkiildeni,
a megkiildéssel az aktualizalt fliggelék a régi fiiggelék helyébe lép.

4.2. Az SZMSZ az Alapitd jovahagyédsaval, az Alapitéi hatdrozat meghozatala napjdn lép hatdlyba.

Mellékletek:
1. szamu melléklet; A Tarsasag szervezeti abraja

Fiiggelék:
1. szamil fuggelék: A Tarsaséag szabélyzatainak listéja
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1. szamu melléklet Szervezeti dbra
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1. sz fuggelék a NEOEMKI Kft. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdhoz

Hatalyos szabdlyzatok listaja

......

MUMG102 Munkavédelmi kockazatértékelés

MUM7141 Munkavédelmi szabélyzat

MUM7140 Tlizvédelmi szabélyzat

CAFETERIA SZABALYZAT

MUT_02_2020_kikildetési szabalyzat

OO |~ | [0 [N

MUT_03_2020_szamitdgépes infrastruktira szabdlyzat







