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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Prosperis Alba Kutatékézpont Nonprofit Korldtolt Felel@sségd Tarsasag
(tovabbiakban: Tarsasdg) iranyitasdra, mikodésére és gazdalkodasdra vonatkoz6 legfontosabb szabalyok
Osszessége.

A Tarsasag tevékenységére, illetSleg a Tarsasag alkalmazottjainak a jogalldsara vonatkozd legfontosabb
jogszabélyok:

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
e amunka torvénykdnyvérsl sz6lé 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.) a Polgdri Térvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. térvény (tovabbiakban Ptk.)

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a Tarsasag
e jogdllasat,
szervezeti felépitését, alapfeladatainak bemutatasat,

e az ligyvezetd, valamint az alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkorét, egymashoz valé viszonyat,
mikddésének rendjét.

l. fejezet

A Tarsasag adatai

1. A Tarsasag neve
Prosperis Alba Kutatékézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségdi Tarsasag
A Térsasag roviditett neve

Prosperis Alba Kutatokézpont Nonprofit Kft.

2 A Tarsasag jogallasa
Jogi személyiséggel rendelkezé gazdasagi tarsasag.

A Térsasag alapitdja Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata.
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3. A Tarsasag székhelye

8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.

4, A Tarsasag elérhetdségei
Vonalas telefonszama: 0622/202-028, 0622/202-027
E-mail cimei: iroda@prosperisalba.hu

Weblap cime: www.prosperisalba.hu

5. A Tarsasag cégbélyegzéjének leirdsa és haszndlata
A Tarsasag hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld bélyegzét hasznalni.
A Téarsasag hivatalos bélyegzije:

»Prosperis Alba Kutatokdzpont Nonprofit Kft.
8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
Adészam: 26511335-2-07
Cégjegyzékszam: 07-09-029284"
feliratd bélyegzd.

Kettd ilyen tipust bélyegzd van hasznalatban. A madsodik bélyegzd ,,2." sorszémd, azonos felirattal, valamint
egy darab kerek bélyegzd van még hasznalatban.

6. A Térsasag azonosito6 adatai

Bankszamlaszam: 12001008 - 01655298-00100003

IBAN szam: HU14 1200 1008 0165 5298 0010 0003
SzamlavezetG bank: Raiffeisen Bank Zrt.

Adoszam: 26511335-2-07

Cégjegyzékszam: 07-09-029284

Cég statisztikai szamjele: 26511335-7220-572-07

7. A Tarsasag fétevékenysége

7220'08 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
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A Tarsasag egyéb tevékenységi koreit az Alapito Okirat tartalmazza.

8. A Tdrsasag alapitoja

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése (8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.)
Alapitas datuma: 2018. augusztus 17.

Tevékenyseég tényleges megkezdése: 2018. szeptember 1.

A hatdlyos Alapité Okiratot jovahagyo hatérozat szama:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése 544/2018. (VIII.17.) szdmu hatdrozata

9. A Tarsasag képviseletére jogosult

] # . . 2

A Tarsasag képviseletére az tigyvezets, valamint a VI. fejezet 2. pontjdban meghatdrozott esetekben az
irodavezetd jogosult.

10. A Téarsasag vezetGjének megbizasa

Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzaténak Kozgydilése 2018. november 1. napjatél hatdrozatlan
id6re Csanady Laszlot valasztotta meg tigyvezetének. Az ligyvezeté munkaviszonyban tolti be az tigyvezetdi
tisztséget.

i1 A Tarsasag vezetése

A Tarsasag egyszemélyi felelés vezetje az ligyvezetd.

12. A Tarsasag foglalkoztatottjainak jogviszonya

Munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény Megbizasi jogviszony: a Polgari
Torvénykdnyvrél sz6l16 2013. évi V. torvény

Il. fejezet

A Tdarsasag tevékenysége
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1. A Térsasag alaptevékenysége

Székesfehérvaron kutatasi konvergenciapontot, szellemi-tudomanyoscentrumot hoz létre, killonds
figyelemmel a vdrosban miikéd& egyetemi és kutatdsi intézményekben folyé tudomanyos munkara.

Bekapcsolddik Székesfehérvar multjanak, jelenének és jovSjének koherens tudomanyos-szakmai vizsgalataba
és megismerésébe, a varost tovabb integralja a hazai tudomanyos élet intézményi kdzegébe.

Székesfehérvért bevonja a nemzetkdzi tudomanyos kontextusba, egylittmiikédések és tudomanyos- szakmai
rendezvények Gtjan.

Ujszer(i néz8pontokat és modszereket ajanl a varos révid, kozép és hosszl tavd stratégidihoz. Tudoményos-
kutatasi eredményekkel, elemzésekkel jarul hozza a varos fejlédéséhez.

Magyar nyelv(i tudomanyos publikacidkkal hivia fel a figyelmet a varos szédméra is fontos témak legujabb
megkozelitéseire, a lehetséges forgatokdnyvekre.

Széles kord tudomany-kommunikaciéval szolgélja egy-egy tarsadalmilag fontos helyi-orszagos téma ésszerd
megfontolasat, a tudaskozvetitést.

Hazai és kilfoldi kutatok szamdra Székesfehérvar szamdra is relevans témdkat kinal kutatdsi projektként
(kutatéi sztondijakkal), a Székesfehérvaron tovabb tanuldk szamdra hossza tavon kutatoi életpalyat tesz
lehet6vé,

2. A Tarsasag szakmai alapfeladatok elldtasat elGsegitd tevékenysége

Tudomanyos kutatas: adatgondozds, adatelemzés, adatbazis épités, tandcsadas, publikicié, kiadvany
el6készités, szerkesztés, forditas, kozlés, hazai / nemzetkdzi konferencian torténd részvétel, eladas, hazai/
nemzetkozi konferencia szervezése, tudomanyos eredményeken alapuld felsG szintli képzés koncepcidja,
elékészitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa.

Tudomanyos szervezés: egyittmiikddések kialakitdsa kutatomihelyekkel, kutatéi networking, jo gyakorlatok
és kutatasi eredmények megosztasa, Osztondijpalyazatok kiirdsa, workshopok el6készitése, lebonyolitasa,
gondozasa.
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Tudoménykommunikécié: rendszeres médiamegjelenés, tudomdnyos ismeretterjeszté blog koncepcidja,
elékészitése, szervezése, ismeretterjeszté és oktatd kiadvanyok elSkészitése, szerkesztése, kiaddsa €s
terjesztése, varosi akadémiai szalon el6addsainak koncepcidja, el6készitése, szervezése, kivalasztott
célesoportoknak (kdzoktatas, felsGoktatés) versenyek szervezése, lebonyolitdsa, kivalasztott célcsoportoknak
(kozoktatas, felséoktatas, munkapiac) képzése, mentoralas kidolgozasa.

lll. fejezet

Szervezeti felépités

1. A Tarsasdg szervezete

A Téarsasag szervezeti felépitésének struktuirdjat, szervezeti egységeit az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

1.2. Ugyvezets

Az Ugyvezetd a gazdasagi térsasdg vezetSje. Az ligyvezetd feladata a Térsasag vezetése, iranyitasa, a
feladatellatdas megszervezése. Az ligyvezet§ ondlléan jogosult a Tarsasdg képviseletére, cégjegyzésre,
szerzdések megkotésére, a Tarsasag igyeinek vitelére. Az Ugyvezetés soran kételes figyelembe venniazokat
a korlatozdsokat, amelyeket az alapito okirat és az Alapit6 hatarozata megallapit.

Az ligyvezetd feladata kilonosen:

a) A Térsasag szakmai iranyitasa.

b) A Térsasag képviselete.

c) A Térsasag gazdalkodasanak, szamvitelének iranyitésa.

d) Az Alapitd dontéseinek nyilvéntartdsa, végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

e) ATarsasag kéltségvetésének tervezése, mérlegtervezet el6készitése és az Alapitd elé valé terjesztése.
f) A Feliigyel§ Bizottsag, valamint a k&nyvvizsgélé informaciokkal torténd ellatasa, a konyvvizsgaloval

megbizasi szerz6dés megkaotése.

g) A Tarsasag szabalyzatainak nyomonkdvetése.
h) A Tarsasag mikadésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald betekintés biztositasa.
i) A tagjegyzék, a Hatdrozatok Kényve vezetése.
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1.3. Iroda
Az lrodat az irodavezetd iranyitja.
Az irodavezet( kdzvetlen felettese az ligyvezetd.

Az irodavezetd feladata a Tarsasdg napi Ugymenetének tdmogatasa, igazgatasi, szervezési koordinacios
feladatok elldtdsa, déntések el6készitése az iigyvezetd részére. A szakmai tudomanyos tevékenységgel
osszefiiggd koordindcids, szervezési feladatok ellatasa. Uzleti terv, beszamoldk, negyedéves irasos szakmai
tajékoztatok elkészitésében torténd részvétel. A VI. fejezet 2. pontjdban meghatdrozott esetekben a Tarsasag
képviselete.

A pénzintézetnél térténd eldzetes bejelentés alapjan a Térsasdg bankszdmldja feletti rendelkezési jog
gyakorldsa a mar létrejott szerzédésekben vallalt pénziigyi kotelezettségek és a VI. fejezet 2. pontjanak a)
alpontjaban foglalt jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd kiadasok teljesitése érdekében.

1.4. Asszisztens

Az asszisztens kozvetlen felettese az irodavezetd.

Az asszisztens feladata a Tarsasdg napi ligymenetének témogatasa, adminisztracids feladataiban torténd
kézremdkodes, titkarsagi feladatok ellatasa. Rendezvények, konferencidk szervezésének tamogatdsa az
irodavezetd iranyitasaval.

1.5. Adminisztrator

Az adminisztrator kozvetlen felettese az Irodavezetd.
Az adminisztrator feladata a napi adminisztréciés feladatokban térténé kézremiikodés, iktatdsi és irattarozasi
feladatok ellatdsa.

1.6. Kutatok, tudomanyos konzulens

A kutatd, tudomanyos konzulens kdzvetlen felettese az ligyvezetd.

A kutatd, tudomanyos konzulens feladata a Tarsasag tudomadnyos programjanak vezetése, a kutatasi
tudomanyszervez§i és tudomanykommunikacios tevékenységesoportok irdnyitasa. A Tarsasdg stratégiajanak
megalkotdsaban torténd részvétel, az egyes tevékenységek koncepcidjanak, elSkészitésének és
lebonyolitasanak iranyitasa és ellenérzése. Tudomdnyos kutatasok, elemzések, kiadvényok, rendezvények,
valamint képzések és versenyek elékészitése, lebonyolitdsanak iranyitasa.

1.7. Adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasag a GDPR rendelet 4. szakasz 37. cikk (1) bekezdése értelmében alkalmaz adatvédelmi tisztviseldt.
Az adatvédelmi tisztvisel6 megbizasi jogviszony keretei kozott latja el tevékenységét.
Az adatvédelmi tisztvisel§ kdzvetleniil az tigyvezetének kiteles beszamolni tevékenységérdl, illetve feladatait
az ligyvezetd utasitdsai szerint Iatja el.
Az adatvédelmi tisztvisel feladatai kiilondsen:

- Tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Tarsasag adatvedelmi jogszabdlyok szerinti kotelezettségeivel
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kapcsolatban.

- Ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak valé megfelelést.

- Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti
annak elvégzését.

- Kapcsolattartéként mikodik azon érintettek szdmara, akik személyes adataik kezelésével és jogaik
gyakorldsaval kapcsolatban keresik meg.

- Egyuttm(koédik az adatvédelmi hatésagokkal és kapcsolattartéként miikddik a hatdsagok felé az
adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

IV. fejezet

L]

Az ligyvezetd valasztasa és a munkaltatoi jogkor

1. Aziigyvezetd

A Tarsasag tigyvezetdjét Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése vélasztja meg,
feladatdt munkaviszonyban latja el. Az ligyvezetd vonatkozdsaban a munkaltatdi jogokat Székesfehervar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyiilése gyakorolja.

Székesfehérvar Megyei Jogul Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése az iigyvezetésnek utasitast adhat, melyet az
Ggyvezetd koteles végrehajtani.

2. A munkaltatéi és kartéritési jogkor gyakorlasanak szabalyozdsa

2.1. A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak szabdlyozdsa
A Tarsasag munkatérsaival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

3. A kartéritési felelGsségi jogkdr gyakorlasanak szabalyozasa

A Térsasag lgyvezetGje felett a kartéritési felelSsségi jogkorcket Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzat Kozgy(ilése gyakorolja.

A Tarsasag munkatdrsai felett a kartéritési felel8sségi jogkort az Ugyvezetd gyakorolja.

V. fejezet
A Tarsasag miikodésének szabalyozasa

1. Kapcsolattartas

A Térsasag eredményes miikodésének alapvetd feltétele, hogy mind a kiilsé szervekkel és ugyfelekkel
fenntartott kapcsolatai, mind a Térsasdgon belill az egyes szervezeti egységek és munkatarsak kozotti
kapcsolatok kulturéltak, zokkenGmentesek, ellentmonddsmentesek és mindkét fél részérél elfogadottak
legyenek. A belsé és kiilsé kapcsolattartds azt a célt szolgalja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa sordn
az egymashoz kapcsolédé munkakérok munkavégzése zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és
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iranyitashoz sziikséges informacidk akadalytalanul aramoljanak mindkét iranyba.

2, A bels8 kapcsolattartds szabalyai

a) A Tarsasag egységei egylittmikodnek, segitik egymas munkajat és kolesonds téjékoztatast nydjtanak
a tevékenységhez kapcsoloda informaciokral.

b) Minden munkatars kotelezettsége a kialakult munkakapcsolat folyamatos dpoldsa, az
egyuttmiikodés feltételeinek és hatékonysaganak allando fejlesztése.

c) Minden munkatarsnak kdtelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrdl, terjedelmi és
tartalmi valtozasokrol informécidval szolgélni az tigyvezetd részére.

d) Minden munkatarsnak kdtelessége egylittm(ikédni a problémak miel8bbi megoldasaban.

e) A Tarsasag valamennyi munkatarsaval szemben alapvetd kévetelmény a hatékony egyiittmikodes.

2. A kiils6 kapcsolattartas szabalyai

A Tarsasag miikddésének eredményességéhez, j6 megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a munkatarsak jo
kapcsolatot alakitsanak ki a Tarsaséggal kapcsolatban all6 szervekkel, szervezetekkel és személyekkel.

3. Ertekezletek rendje
A Tarsasag vezetésének és informéacidaramlasanak fontos férumai az értekezletek.

Az értekezletek célja:

a) altalanos tajékoztatas és beszamolds, aktualitdsok megbeszélése,
b) a vezetdi dontések elGkészitése, a munkavégzés kozponti koordindcidja,
e) uj feladatok inditasa, a folyamatban lévg, kiemelt fontossagu helyzetének attekintése.

KiilsG értekezletek, konzultaciok, szakmai forumok:

A Térsasag meghivas alapjan részt vesz Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzaténak kozgytilésén,
a Kiemelt Stratégiai Ugyek Bizottsdganak ilésein, egyéb Gsszehivott értekezleteken és sziikség szerint maga
is kezdeményez egyeztetd megbeszéléseket Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormaényzata irdnyaba.

VI, fejezet
A képviselet, az aldirasi jogosultsag és a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendje

1, A képviselet szabalyozasa

A képviseleti és alairdsi jog gyakorldsanak alapja az, hogy a Térsaség egyszemélyi képviseletének és az
iratanyagok egyszemélyi aldiraséanak joga felels vezetSjének, az ligyvezetének a hataskorébe tartozik azzal,
hogy a Tarsasag képviseletére a VI. fejezet 2. pontjabhan meghatarozott esetekben az irodavezetd jogosult.
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A Tarsasag képviselete olyan tevékenység, amely annak nevében és érdekében torténik. A képviselet formaja
lehet:

a) személyes, amelyen személyes megjelenést, illetve tavbeszél6n torténd kapcsolatot kell érteni;
b) irasos, amelyen az iratanyagok alairasi joganak gyakorlasat kell érteni.
2. A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorldsa

A képviseleti jog irdsos megjelenési formaja az alairdsi jog. Az alairasi jogkor gyakorldsa az iratanyagok alairasi
szabdlyait foglalja magaban.

A Térsasag feladat- és hataskérébe tartozd tgyekben keletkezett valamennyi Ugyiratot az tgyvezeto,
valamint a jelen pontban meghatarozott esetekben az irodavezetd jogosult aldirni.

Az ligyvezetd egy személyben jogosult aldirni:

a) Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkermanyzat Koézgylilése iléseire készitett iratokat,
beszamoldkat;

b) arajanlat kéréseket, megrendelSket, megdllapodasokat, szerz6déseket;

c) a szakmai tevékenység teriiletén egyiittm(ikods intézmények vezetSi részére kildott levelek,
jelentések, szakmai anyagok iratait;

d) a vizsgalati, ellendrzési anyagokra kiildétt valaszokat;

€) a Tarsasag terveit, programijait;

f) a szabalyzatokat;

g) a palyazati felhivasokat.

Minden olyan esetben, amikor a Tarsasag valamilyen kételezettséget vallal, jogot szerez vagy mas jelentds
jogkévetkezménnyel jaré nyilatkozatot tesz, illetve mindazon esetekben, amikor jogszabdly vagy a bels6
szabalyzat el8irja -ide nem értve az irodavezet§ jelen pont szerinti esetekben gyakorolhaté alairdsi
jogosultsagat-, cégszer alairas sziikséges.

Iratok, levelek cégszer(i alairasdhoz minden esetben alkalmazni kell a hitelesitett céghélyegzé lenyomatat.

Az ligyvezetd akadalyoztatasanak fenndlldsa alatt az irodavezeté kizardlag az alabbi esetekben jogosult a
Tarsasag képviseletére és az aldirdsi jog gyakorlasara:

a) a Tarsasdg mikodése soran felmerils, indokolt és sziikséges anyag- és eszkdzvasarlasok
lebonyolitdsa esetenként legfeljebb 100.000 Ft, évente dsszesen legfeljebb 500.000 Ft értékhatarig,
amennyiben a sziikséges fedezet az tizleti tervben biztositott;

b) a folyamatban |évé tgyek intézése, beérkezd levelek, megkeresések megvalaszoldsa, esetlegesen
arajanlatok bekérése, amennyiben ez -ide nem értve az a) pont szerinti esetet- pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem jar.
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3. A cégbélyegz6 hasznilata
A hivatalos bélyegz6t csak az aldirdsra jogosult alairasaval ellatott iraton lehet haszndlni.

A cégbélyegz6k beszerzésének engedélyezése az iigyvezetd hataskorébe tartozik. A beszerzett bélyegzdket
az asszisztens tartja nyilvan. Cégbélyegz6t kiadni csak a nyilvantartasba vétel utan szabad. A nyilvéntartasbdl
kétséget kizardan ki kell tdnnie a bélyegzd atvételi idGpontjanak és az atvevd személyének.

A cégbélyegzét biztonsdgos helyen, elzdrva kell tartani. A meg8rzéséért felelds személy anyagilag és jogilag
is felelés a bélyegzd hasznalatdért. A céghélyegzd szigort szamadasra kotelezett eszkdz, amelyet évente
leltarozni kell. Elveszitését a jogos hasznald a nyilvantartast vezetd részére azonnal kiteles jelenteni. Az
elvesztés koriilményeit ki kell vizsgélni és egyidejlileg intézkedni kell az érvénytelenitési eljarasrél. A
cégbélyegzd munkakori dtadas targyat képezi, amennyiben az atadott-atvett munkakérhoz cégbélyegzé
hasznélat kapcsolodik.

4, A gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsanak szabalyai

a) A Tarsasag nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara az Ugyvezetd, valaminta VI.
fejezet 2. pontjdban meghatérozott esetekben az irodavezets jogosult. A kotelezettségvallalasra
irasban keriilhet sor.

b) A Tarsasag pénzkezelésének rendjét kiilon pénzkezelési szabalyzat rogziti.

5. Az iigyintézés szabalyai

A Térsasag tevékenysége korében az ligyeket érdemben az ligyvezetd (tmutatdsai szerint az elSirt hatdridGre
kell elintézni. Az Ugyeket az Ugyvezetd éltal a feladatok kiaddsa sordn megallapitott egyedi ligyintézési
hatéridén beliil kell elintézni. Ha az tigy természetéb8l mas nem kovetkezik, 15 napos tgyintézési hataridét
kell iranyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld.
A ,siirgés" (S) jelzés(i iratokat soron kiviil, de legkésSbb 3 munkanapon beliil kell elintézni. Az ligyintézésért
felelds az eljaras soran a kovetkezdket latja el:
a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozd iratokat és mas informéacidkat ta rtalmazo anyagokat,
szilkség szerint intézkedik az Ugyben el8zdleg keletkezett iratok poétlélagos dsszegydijtésére,
csatoldsdra,

b) megillapitasait, javaslatat az Ggyiratban réviden dsszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetét,
c) az lgyiratot tovabbitja az Ugyvezetéhoz.
6. Iratkezelési szabalyok

A Térsasag iratkezelésére vonatkozé szabalyokat kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités rendje

a) A Tarsasag szervezetében szlikség esetén minden munkatars helyettesitésérdl gondoskodni kell.
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b) A helyettesité munkatars felruhdzhato a helyettesitett valamennyi jogkorével, de korldtozhato is
abban. llyenkor az 4t nem ruhdzott jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

Az iigyvezet&nek minden helyettesitési feladat megkezdése elGtt biztositania kell, hogy a helyettesitéssel
megbizott munkatérs rendelkezzen a munkavégzéshez szikséges atfogo tdjékozottsaggal, a helyettesités
ideje alatt végrehajtasra tervezett feladatok tekintetében pedig részletes ismeretekkel.

A helyettesitést ellaté munkatérs a helyettesitésb8l adédé feladatokat a legjobb tudésa szerint kételes
végezni, a munkavégzéshez sziikséges ismereteket kételes elsajatitani és a helyettesitést kdvetSen a
helyettesitett munkatarsat minden lényeges eseményrél, a munkavégzeés részletes kérilményeirdl
részletesen tajékoztatni.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéseiért, a végzett tevékenységért ugyanolyan feleldsség
terheli, mint a helyettesitett munkatdrsat.

8. A munkakor dtadas-atvétel rendjének szabdlyozasa

a) A munkakorok dtadés- dtvételét az egyes munkakaridkben bekdvetkezd személyi véltozasok, valamint
tartos tavollét esetében kell alkalmazni.

b) A munkakort a munkakdr ellatdsara alkalmazott uj munkatérsnak vagy @ munkakér helyettesitésével
megbizott munkatdrsnak kell atadni. Uj jogviszony hidnyaban a munkakort az igyvezet&nek kell
atadni.

A munkakér atadds-atvételt jegyzdkanyvben kell régziteni, a jegyzékdnyvnek tartalmazni kell:

a) az atadasra kerul6 munkakér szakmai feladatait, munkakori leirasat,

b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsoroldsat, azok végrehajtasanak helyzetére vonatkozod
adatokat az elért eredményeket, a mutatkozé hidnyossagokat,

c) az 4taddsra keriil6 iratanyagok, utasitésok, tervek, szabdlyzatok, leltari targyak jegyzékét,

d) az ataddnak és az atvevBnek a jegyzékényv tartalmdval megdllapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit,

e) a jegyzGkényvet harom példanyban kell elkésziteni valamint az (igyvezet6 irja ala.

az atado és az atvevd munkatdrs,

f) A jegyz6konyv egy-egy példanyat a munkakért atado és 4tvevd munkatarsak kapjak, a harmadik
példanyt a kdzvetlen vezetd irattarba helyezi.

9. Ellen&rzési rendszer

a) Az ellendrzési jog gyakorlasanak altaldnos szabalya, hogy a Tarsasdg minden munkatdrsat ellendrzési
kotelezettség terheli mindazon elirasok, utasitasok tekintetében, amelyek ellatdsara utasitast kaptak.

b) A jol miikod6 ellen8rzési rendszer biztositia, hogy a Térsasdg mikédésében rejlé kockazatok

csokkenjenek, a Tarsasdg céljainak elérését veszélyeztetdé eseményre, tevékenységre vagy tevékenység
elmulasztasira, a miikddés zavaraira idében fény deriiljon és igy elkerilhetd legyen a szervezet dltal ellatott
tevékenység szinvonaldnak ingadozasa, csékkenése.

c) Az ellenérzés altal feltart szabélytalansag kezelésének mddjat, a szilkséges intézkedések megtételét
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az lgyvezetd iranyitja.
Kiilsé szervek altal végzett ellendrzés

Mind a kiilsG szervek dltal végzett, mind a belsd ellen&rzésben résztvevd személyek fontos feladata
az ellenBrzést végzb szervezetek/ személyek munkajanak segitése, az ellenérzéshez szilkséges adatok
rendelkezésre bocsatdsa, a hibdk és hidnyossagok feltarasaban valé kdzremikddés, valamint az
ellendrzés helyzetérdl szolo folyamatos belsé tajékoztatas ellatasa.

Az ellenérzések megallapitasainak hasznositasa

A Tarsasagnal végzett ellenérzések alapveté feladata, hogy a mikodési hibdkat, szabalytalan
munkavégzést és a tulajdont sérté kdros gazdasdgi eseményeket feltdrja és eldsegitse olyan
intézkedések megtételét, amelyek a miikodési zavart kikiiszobdlik, a rendet helyreallitjak.

Az ellenérzés megdllapitdsait és a szlikséges intézkedéseket az lgyvezetd realizalé értekezleten
targyalja meg, az eredmény fiiggvényében konkrét feladatokat, feleldsoket és hataridSket tartalmazé
intézkedési terv késziil a feltart hibak, hidnyossagok kiklisz6bdlésére .

Tervek, programok

A Tarsasaghatékony és szervezett munkavégzésének, gazdalkodasinak biztositdsa érdekében a fébb
feladatokat, kereteket tervek tartalmazzak, amelyek fGbb tipusai a kdvetkez&k:

eseménynaptar (értekezletek, bevallasok, adatszolgaltatasihataridék)
uzleti terv

Sajto, illetve médiakapcsolatok rendje

A média részére a Tarsasag Ugyvezetdje jogosult nyilatkozattételre.

1

VIl. fejezet
Feladat- és hataskorék

Altaldnos feladatok, jogok és kdtelezettségek szabdlyozasa

A munkavallalék altalanos kételezettségei:

a)
b)
c)

d)

Prosperis Alba Kutatékozpont Nonprofit Kft.

a feladataikat meghatarozo szabalyozasok ismerete és azok betartasa,
a részitkre meghatarozott - a munkakéri leirasukban régzitett - munkafeladataik 6nallo ellatasa,

munkateriiletikdén a mikddési hatékonysdg novelése, az ehhez sziikséges modszerek, eljdrasok
alkalmazasa, fejlesztése,

kifogastalanul és fegyelmezetten, szakmailag magas szinvonalon végzett munka.
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A munkatarsak altalédnos feladatai, jogai és kotelezettségei

A munkatdrsak feletti munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

3.

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)

i)

A munkatarsak feladatai és kotelezettségei

Az Mt.-ben foglalt ktelezettségeket betartani,
a munkakorhoz kapcsolddd szakmai ismereteket fejleszteni,

a munkakéri leirds szerint a munkakérbe utalt, vagy a vezetétél kapott egyéb feladatokat énalléan,
pontosan, szakszer(ien és hatarid6re elvégezni, a munkatarsakkal egyuttmdikédni

a feladatkért érinté szabélyozasokat ismerni és szakszer(ien alkalmazni,

a munkakarre el&irt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni,

a folyamatban levé tigyeket figyelemmel kisérni,

a munkavégzéssoran tudomasdra jutott lényeges informdcidkat  az lgyvezetének
tovabbitani,

kdzvetlen felettase, vezet6je utasitdsa alapjan mas munkatarsakat helyettesiteni, munkdjaban
segiteni,

munkakore dtadasanal-atvételénél a folyamatban 1évé ligyekrdl, a leltari térgyakroél dtadas- atvételi
jegyz6konyvet késziteni,

a Tarsasag érdekeit képviselni, elfogulatlanul intézni az igyeket,

a munka- és munkahelyi rendet, fegyelmet, a biztonsagi szabalyokat betartani,

koteles feladatait a legjobb tudasanak megfeleléen végezni.

A munkatarsak altalanos jogai

Valamennyi munkatéarsat megillet az a jog, hogy:

a)
b)

e)

tajékozddhasson a Tarsasag és sajat munkdjat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogdval éljen a munkaval Gsszefliggd feladatok
megolddsaban,

szamdra az egészséges, biztonsagos és szakszeri munkavégzés feltételeit biztositsak.

VIII. fejezet
Szervezet-szabalyoz6 eszkozok

A Téarsaséag feladatainak ellatdsa és hatékony mikodtetése sziikségessé teszi az irott formaban megjelend

szabalyozasok rendszerének kialakitasat, alkalmazésat.

Az irott formaban megjelend utasitasok:

Munkakéri leiras:

Prosperis Alba Kutatékézpont Nonprofit Kft.

A munkakéri leirds egy adott munkakér konkrét feladatait jeleniti meg, megadva a célkitizéseket, a
hatds- és feleldsségi koroket és a sziikséges jellemzdket, valamint az ellenérzési kbtelezettséget. A
munkakdri leirds tartalmi elemeinek szdmbavétele, folyamatos aktualizéldsa és dtaddsa az tigyvezetd
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feladata. A vezet6nek gondoskodnia kell arrél is, hogy a munkatarsak rendelkezzenek &ltaluk
bizonyithatoan atvett munkakdri leirdssal.

Titoktartési nyilatkozat:

A munkaviéllalok munkaba lépésekor titoktartasi nyilatkozat aldirasara kotelezettek.

Egyéb szabdlyozas:

2.

Prosperis Alba Kutatokdzpont Nonprofit Kft.

Bels§ szabalyzatok, emlékeztetdk, feljegyzések.

IX. fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kezelésének rendje

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag ligyvezet§jére és valamennyi munkavallaldjdra.

Az SZMSZ ismerete, el6irdsainak alkalmazésa és betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara
nézve kotelezd.

Az SZMSZ kezelésének rendje

Az SZMSZ érvényesiilése érdekében az ligyvezetd feladata az SZMSZ: elGirdsainak megismerése és
alkalmazasa, elGirdsainak megismertetése a munkatarsakkal, hozzaférhetGségének biztositasa,

eléirasai végrehajtasanak ellendrzése.

X. fejezet
Zaro rendelkezések

A Prosperis Alba Kutatékdzpont P/30-1/2019. szam, 2019. februar 5. napjatdl hatdlyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 2019. december 31. napjdval hatdlyat veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltak 2020. januar.1. napjatdl hatdlyosak.

Székesfehérvar, 2023. 06. 01.
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Prosperis Alba Kutatékézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségili Tarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzaidanak

1. szamul melléklete

A Prosperis Alba Kutatékozpont szervezeti abrdja:
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