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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(Egységes szerkezetben; az ligyvezet6 akadélyoztatdsa esetén a helyettesitésere vonatkozo
rendelkezésekkel

A helyettesitésre vonatkozé rendelkezések tulajdonosi ajanldsra és jovahagyassal kerliitek meghatarozasra)

Hatalyos: 2025. november 1.
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Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Prosperis Alba Kutatékdzpont Nonprofit Korlatolt Felelsségii
Téarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) iranyitasara, miikodésére és gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb
szabalyok 6sszessége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasai a Tarsasag valamennyi munka-, valamint meghatarozott feladat
elvégzésére iranyulo jogviszonyban allé személyre nézve kotelezé érvény( és hatalyu.

A Tarsasag tevékenységére, illetéleg a Tarsasag alkalmazottjainak a jogallasara vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok:

e aszamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény
e amunka torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
e aPolgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban Ptk.)

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Tarsasag
e jogallasat,
» szervezeti felépitését, alapfeladatainak bemutatasat,

e az Ugyvezetd, valamint az alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkorét, egymashoz valo viszonyat,
mukodésének rendjét.

I. fejezet
A Tarsasag adatai

1. A Tarsasdg neve

Prosperis Alba Kutatokozpont Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

A Tarsaséag roviditett neve: Prosperis Alba Kutatokdzpont Nonprofit Kft.

A Tarsasdg idegen nyelvii elnevezése: Prosperis Alba Research Center Non-profit Limited Liability Company

A Térsasag idegen nyelvl roviditett elnevezése: Prosperis Alba Research Center Non-profit Ltd.

2. A Tarsasag jogallasa

Jogi személyiséggel rendelkezé gazdasagi tarsasag.

A Térsaség alapitoja Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzata.

3. A Tarsasag székhelye
8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.

4. A Tarsasag elérhetéségei

Telefonszam: +36 22 202 028; +36 22 202 027
E-mail ¢im: iroda@prosperisalba.hu

Weblap cime: www.prosperisalba.hu
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5. A Tarsasag cégbélyegzdjének leirasa és hasznalata
A Tarsasag hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfelel6 bélyegzot hasznalni.
A Tarsasag hivatalos bélyegzéje:

,Prosperis Alba Kutatokézpont Nonprofit Kft.
8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
Addészam: 26511335-2-07
Cégjegyzékszam: 07-09-029284"
feliratl bélyegzé.

Kettd ilyen tipusu bélyegzé van hasznalatban. A masodik bélyegz6 ,2." sorszamu, azonos felirattal, valamint
egy darab kerek bélyegzé van még hasznalatban.

6. A Tarsasag azonosito adatai

Bankszamlaszam: 12001008-01655298-00100003

IBAN szam: HU14 1200 1008 0165 5298 0010 0003
Szamlavezet6 bank: Raiffeisen Bank Zrt.

Adoszam: 26511335-2-07

Kozosségi adoszam: HU26511335

Cégjegyzékszam: 07-09-029284

Statisztikai szamijel: 26511335-7220-572-07

7. A Tarsaséag fétevékenysége

7220'25 Tarsadalomtudomanyi, human kutatéas, fejlesztés

A Térsasag egyéb tevékenyséqi koreit az alapité okirat tartalmazza.

8. A Tarsasag alapitéja

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgytilése (8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.)
Alapitas datuma:  2018. augusztus 31.

Tevékenység tényleges megkezdése: 2018. szeptember 1.

A hatalyos Alapito Okiratot jovahagyo hatarozat szama:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzat Kézgylilése 544/2018. (VIIl.17.) szamu hatarozata

9. A Tarsasag képviseletére jogosult

A Tarsasag képviseletére az ligyvezetd, valamint a VI. fejezet 2. pontjdban meghatéarozott esetekben az
irodavezet6 jogosult.

Prosperis Alba Kutatokozpont Nonprofit Kft. 8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
www.prosperisalba.hu
iroda@prosperisalba.hu
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10. A Tarsasdag vezetdjének megbizasa

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgydlése 2025. augusztus 16. napjatol hatarozatlan
idére Paloczy Renatat valasztotta meg ligyvezetének. Az tigyvezeté munkaviszonyban tolti be az lgyvezetéi
tisztséget.

11. A Tarsasag vezetése

A Téarsasag egyszemélyi felelés vezetdje az ligyvezetd.

12. A Tdarsasag foglalkoztatottjainak jogviszonya

Munkaviszony: a Munka Tdrvénykdnyverél szolo 2012. évi 1. torvény

Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

Il. fejezet
A Tarsasdag tevékenysége

1. A Tarsasag alaptevékenysége

Székesfehérvaron kutatasi konvergenciapontot, szellemi-tudomanyoscentrumot hoz létre, kiilonds
figyelemmel a varosban miik6dé egyetemi és kutatési intézményekben folyé tudomanyos munkara.

Bekapcsolodik Székesfehérvar maltjanak, jelenének és jovéjének koherens tudomanyos-szakmai vizsgalataba
és megismerésébe, a varost tovabb integrélja a hazai tudomanyos élet intézményi k6zegébe.

Székesfehérvart bevonja a nemzetkozi tudomanyos kontextusba, egylittmikodések és tudomanyos- szakmai
rendezvények Utjan.

Ujszerii nézépontokat és modszereket ajanl a varos rovid, kozép és hosszi tavu stratégidihoz. Tudomanyos-
kutatasi eredményekkel, elemzésekkel jarul hozza a varos fejlédéséhez.

Magyar nyelvii tudomanyos publikaciokkal hivia fel a figyelmet a varos szamara is fontos témak legujabb
megkozelitéseire, a lehetséges forgatokdnyvekre.

Széles kor(i tudomany-kommunikéciéval szolgalja egy-egy tarsadalmilag fontos helyi-orszagos téma ésszer(
megfontolasat, a tudéskozvetitést.

Hazai és kiilfoldi kutatok szamara Székesfehérvar szamara is relevans témakat kinal kutatasi projektként
(kutatoi dsztondijakkal), a Székesfehérvaron tovabb tanuldk szamara hosszu tavon kutatoi életpalyat tesz
lehetove.

2. A Tarsasag szakmai alapfeladatok ellatasat eldsegité tevékenysége

Tudomanyos kutatds: adatgondozas, adatelemzés, adatbazis épités, tandcsadds, publikéci6, kiadvany
elékészités, szerkesztés, forditas, kozlés, hazai / nemzetkdzi konferencian torténd részvétel, eléadas, hazai/
nemzetkozi konferencia szervezése, tudomanyos eredményeken alapulé felsé szintl képzés koncepcidja,
elékészitése, kidolgozasa, lebonyolitasa.

8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
www.prosperisalba.hu
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Tudomanyos szervezés: egyiittmikodések kialakitasa kutatomihelyekkel, kutatoi networking, j6 gyakorlatok
és kutatasi eredmények megosztasa, osztondijpalyazatok kiirasa, workshopok elokeszitése, lebonyolitasa,
gondozasa.

Tudomanykommunikaci6: rendszeres médiamegjelenés, tudomanyos ismeretterjeszté blog koncepcidja,
elokészitése, szervezése, ismeretterjeszté és oktato kiadvanyok elékészitése, szerkesztése, kiaddsa és
terjesztése, véarosi akadémiai szalon el6addasainak koncepcidja, el6készitése, szervezése, kivalasztott
célcsoportoknak  (kozoktatas, felsGoktatas) versenyek szervezése, lebonyolitdsa, kivélasztott
célcsoportoknak (kozoktatas, felséoktatas, munkapiac) képzése, mentoralds kidolgozasa.

lll. fejezet
A Tarsasag szervezete

1. Ugyvezetd

Az ligyvezetdé a gazdasdgi tarsasag vezetbje. Az ligyvezetd feladata a Tarsasag vezetése, iranyitasa, a
feladatellatds megszervezése. Az ligyvezetd Onélléan jogosult a Tarsasdg képviseletére, cégjegyzésre,
szerzddések megkotésére, a Tarsasag ligyeinek vitelére. Az ligyvezetés soran koteles figyelembe venni azokat
a korlatozasokat, amelyeket az alapito okirat és az Alapitd hatarozata megallapit.

Az ligyvezetd a kozvetlen felettese minden munkavallalénak.

Az ligyvezet6 feladata kiilondsen:

a) A Tarsasag szakmai iranyitasa.

) A Tarsasag képviselete,

) A Tarsasag gazdalkodasénak, szamvitelének iranyitasa.

) Az Alapité dontéseinek nyilvantartasa, végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

) A Tarsasdag koltségvetésének tervezése, beszamold- és mérlegtervezet el6készitése és az Alapito elé
valé terjesztése.

f) A Feliigyel6 Bizottség, valamint a konyvvizsgélo informacidkkal torténé ellatasa, a konyvvizsgaldval

megbizdsi szerzédés megkotése.

g) A Tarsasag szabélyzatainak nyomonkovetése.

h) A Téarsasag mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba valo betekintés biztositasa.

i) Atagjegyzék, a Hatarozatok Konyve vezetése.

o0 oo

2. Irodavezetd
Az Irodat az irodavezetd iranyitja.

Az irodavezeté feladata a Tarsasag napi tgymenetének tamogatdsa, igazgatasi, szervezési koordinacios
feladatok elldtéasa, dontések el6készitése az ligyvezetd részére. A szakmai tudomanyos tevékenységgel
Osszefliggd koordinacids, szervezési feladatok ellatasa. Uzleti terv, beszamolok, negyedéves irdsos szakmai
tajékoztatok elkészitésében torténd részvétel. A VI. fejezet 2. pontjaban meghatarozott esetekben a Tarsaséag
képviselete.

A pénzintézetnél torténd elézetes bejelentés alapjan a Tarsasag bankszamlaja feletti rendelkezési jog
gyakorldsa a mar létrejott szerz6désekben vallalt pénziigyi kotelezettségek és a VI. fejezet 2. pontjanak 1)
alpontjaban foglalt jogok gyakorlasaval 6sszefliggd kiadasok teljesitése érdekében.

Prosperis Alba Kutatékozpont Nonprofit Kft. 8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4,
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3. Asszisztens

Feladata a Tarsasdg altal rendezett szakmai és tudomanyos rendezvények, egyéb programok szervezésében
és lebonyolitdsaban torténd kozremiikodés, kiilénds tekintettel a rendezvényhelyszinek elékészitésével, a
technikai eszkozigény és catering biztositasaval kapcsolatos feladatok ellataséra. A Tarsasag rendezvényein
és programjain vendégkiséréi, programszervezi, adminisztracios és informacios feladatok ellatasa.
Kozrem(kddés a rendezvényekhez, programokhoz kapcsolodo beszamolok és feljegyzések elkészitésében.
Részt vesz a partnerekkel torténd kapcsolattartasban a munkakérét érinté ligyekben tovabba kozremiikodik a
napi tigyviteli feladatokban az irodavezetd iranyitasaval.

4. Adminisztraciés tgyintéz6

Feladata az adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, vélogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa es iktatasa.
Egyedileg meghatarozott esetekben tgyintézési feladatok elldtdsa. A tulajdonos 6nkormanyzattal, illetve a
Tarsasaggal szerzb6déses jogviszonyban &ll6 partnerekkel meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése.
Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa. irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, eléterjesztések, megdllapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd szempontok szerint) és
megszerkesztése. A Tarsasag konywviteli- és HR tevékenységét ellatd gazdasagi tarsasag szamara a
sziikséges dokumentéciok elokészitése, rendszerezése, tovabbitasa. JegyzOkonyvek készitése szakmai
irdnyitassal, iratok, egyéb dokumentumok szakszer( iktatdsa, kezelése, tarolasa. Hatarid6k nyomonkovetése,
betartasa, iigyfélmegkeresések tovabbitasa.

5. Altalanos irodai adminisztrator

Feladata k6zrem(ikodni az éltalanos tigyviteli feladatok elvégzésében, iratok, egyéb dokumentumok szakszer(
kezelése, tarolasa. A hataridok nyomon kovetése, betartasa. Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése,
irasbeli dokumentumok szerkesztése, tovabbitasa, igény szerint iratok szkennelése, sokszorositasa, ktése,
laminalasa, igény szerint iratok postazésa. Kézremiikodés a szakmai és tudomdnyos rendezvények, egyéb
programok szervezésében és lebonyolitdsaban, a Tarsasag rendezvényein és programjain adminisztracios és
informacios feladatok ellatdsa.

6. PR szakreferens

Feladata az online kommunikacios feladatok elvégzése, weblap tartalomszerkesztése, (j web-kommunikacios
csatornak tervezése, fejlesztése, valamint a sajtéanyagok készitése, sajtoesemények szervezése,
sajtémegjelenések értékelése, sajtotandcsadds, a sajtokapcsolatok, médiamegkeresések kezelése
ligyvezetdvel torténd elGzetes egyeztetés alapjan. Kozremiikodik a Tarsasag altal rendezett szakmai és
tudomanyos rendezvények, egyéb programok szervezésében és lebonyolitésaban, tovabba végzi a Tarsasag
tevékenységéhez kapcsolddo ifjlisagi tigyek koordindlasat: az ifjiséagi parbeszéd féorumainak mikodtetését
és fejlesztését; ifjisdgi kozosségek szakmai tdmogatdsat, az ifjisagligyi szakmai kapcsolatrendszer
bévitését és fenntartasat.

7. Szociologus

Feladata meghatdrozott kutatasi célokhoz kutatdsi terv kidolgozésa, tanulmanyok, koncepcidk, stratégiak
készitése az ligyvezetd altal elézetesen meghatarozott szakteriileteken, illetve targyban. Elvégzi az egyes
kutatdsokhoz, felmérésekhez kapcsolodo kérdGivek Osszedllitasat, az adatfelvétel szervezését és
lebonyolitaséat, valamint az adatok elemzését és kiértékelését, illetve az ligyvezetd altal meghatarozott cél
elérése érdekében stratégiai tervek kidolgozasat a rendelkezésre all6 adatok ismeretében.

Tevékenyen részt vesz a Tarsasdg tudomanyos arculatanak megformaldséban a szakmai programok
szervezése, valamint hazai és nemzetkozi konferenciakon el6adoként valo részvétele altal.

Prosperis Alba Kutatékozpont Nonprofit Kft. 8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
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8. Tudomanyos konzulens

Feladata a tudomanyos szervez6i feladatok ellatasa, konferencidk, workshopok szervezése és a
lebonyolitasban valé kozremikodés, kiadvanyok el6készitése. A Tarsasag tudomanyos képviseletének
elldtasa az ligyvezetd Utmutatasa alapjan.

IV. fejezet
Az ligyvezet6 valasztasa és a munkaltatoi jogkor

1. Aziigyvezetd

A Tarsasag ligyvezet6jét Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Onkormaényzatanak Kézgydlése vélasztja meg,
feladatat munkaviszonyban latja el. Az ligyvezet6 vonatkozasaban a munkaltatdi jogokat Szekesfehérvar
Megyei Jogui Varos Onkormanyzat Kbzgydlése gyakorolja.

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy(lése az ligyvezetésnek utasitast adhat, melyet az
lgyvezetd koteles végrehajtani.

2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa

A Tarsasag munkatarsaival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

3. A kartéritési felel6sségi jogkdr gyakorlasanak szabalyozasa

A Tarsasag lgyvezetSje felett a kartéritési felel6sségi jogkdroket Székesfehérvar Megyei Jogu Véros
Onkormanyzat Kozgytilése gyakorolja.

A Tarsasag munkatarsai felett a kartéritési felel6sségi jogkort az tgyvezeté gyakorolja.

V. fejezet
A Tarsasag miikodésének szabalyozasa

1. Kapcsolattartas

A Tarsasag eredményes mikodésének alapvetd feltétele, hogy mind a kiilsé szervekkel és ligyfelekkel
fenntartott kapcsolatai, mind a Tarsasagon belill a munkatarsak kozotti kapcsolatok kulturaltak,
zokkenémentesek, ellentmondasmentesek és mindkét fél részérél elfogadottak legyenek. A belsé és kiilsé
kapcsolattartas azt a célt szolgdlja, hogy a munkafolyamatok végrehajtasa sorén az egymashoz kapcsolédé
munkakorok munkavégzése zavarmentes legyen, a munkavégzéshez és iranyitashoz sziikséges informaciok
akadalytalanul aramoljanak mindkét iranyba.

2 A bels6 kapcsolattartas szabdlyai

a) A Térsasag munkatérsai egyiittmiikodnek, segitik egymas munkajat és kolcsonos tajékoztatast
nyujtanak a tevékenységhez kapcsolddé informacidkrol.

b) Minden munkatérs kotelezettsége a kialakult munkakapcsolat folyamatos apolasa, az egyittmdikodés
feltételeinek és hatékonysaganak allandé fejlesztése.

c) Minden munkatarsnak kotelezettsége a munkavégzésben tapasztalt akadalyokrol, terjedelmi és
tartalmi valtozasokrél informacidval szolgélni az ligyvezet részére.

Prosperis Alba Kutatékozpont Nonprofit Kft. Q 8000 Székesfehérvar, Oskola utca 2-4.
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d) Minden munkatéarsnak kotelessége egyuttmikodni a problémak mielébbi megoldasaban.
e) A Tarsasag valamennyi munkatarsaval szemben alapvet6 kovetelmény a hatékony egylttmdkodés.

3. A kiilsé kapcsolattartas szabalyai

A Téarsasag miikodésének eredményességehez, j6 megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a munkatarsak jo
kapcsolatot alakitsanak ki a Tarsasaggal kapcsolatban allo szervekkel, szervezetekkel és személyekkel.

4, Ertekezletek rendje

A Térsasag vezetésének és informacioaramlasanak fontos forumai az értekezletek.

Az értekezletek célja;

a) 4dltaldnos tajékoztatas és beszamolds, aktualitdisok megbeszélése,
b) avezet6i dontések el6készitése, a munkaveégzés kozponti koordinacioja,
c) Ujfeladatok inditasa, a folyamatban Iévo, kiemelt fontossagu helyzetének attekintése.

Kiilso értekezletek, konzultaciok, szakmai forumok:

A Térsasag meghivas alapjan részt vesz Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak kozgy(lésén,
a Kiemelt Stratégiai Ugyek Bizottsaganak tilésein, egyéb 6sszehivott értekezleteken és sziikség szerint maga
is kezdeményez egyeztet6 megbeszéléseket Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyaba.

VL. fejezet
A képviselet, az alairasi jogosultsag és a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje

1. A képviselet szabalyozasa

A képviseleti és aldirasi jog gyakorlasanak alapja az, hogy a Tarsasag egyszemélyi képviseletének és az
iratanyagok egyszemélyi alairdsanak joga felelGs vezetGjének, az ligyvezetének a hataskorébe tartozik azzal,
hogy a Tarsasag képviseletére a VI. fejezet 2. pontjaban meghatérozott esetekben az irodavezet6 jogosult.

A Tarsasag képviselete olyan tevékenység, amely annak nevében és érdekében torténik.
A képviselet formaja lehet:

a) személyes, amelyen személyes megjelenést, illetve telefonon vagy online kommunikécios csatornan
torténo kapcsolatot kell érteni;

b) irasos, amelyen az iratanyagok alairasi joganak gyakorlasat kell érteni.

p 2 A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkdr gyakorlasa

A képviseleti jog irasos megjelenési formaja az aldirasi jog. Az aldirasi jogkor gyakorlasa az iratanyagok
alairasi szabalyait foglalja magaban.

A Térsasag feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett valamennyi ligyiratot az tigyvezetd, valamint
a jelen pontban meghatarozott esetekben az irodavezetd jogosult alairni.

Az ligyvezetd egy személyben jogosult aldirni:
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a) Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzat Kozgyllése iiléseire készitett iratokat,
beszamoldkat;

b) arajanlat kéréseket, megrendel6ket, megallapodéasokat, szerz6déseket;

c) a szakmai tevékenység teriiletén egylttmikodé intézmények vezetdi részére kiildott levelek,
jelentések, szakmai anyagok iratait;

d) avizsgalati, ellenérzési anyagokra kiildott valaszokat;

e) a Tarsasdg terveit, programjait;

f) aszabalyzatokat;

g) a palyazati felhivéasokat.

Minden olyan esetben, amikor a Tarsasag valamilyen kotelezettséget vallal, jogot szerez vagy mas jelentés
jogkovetkezménnyel jar6 nyilatkozatot tesz, illetve mindazon esetekben, amikor jogszabaly vagy a belsé
szabalyzat el6irja - ide nem értve az irodavezet§ jelen pont szerinti esetekben gyakorolhatd alairasi
jogosultsagat - cégszer( alairas sziikséges.

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

Az lgyvezetd akadalyoztatdsanak fenndllasa alatt az irodavezet6 kizarolag az alabbi esetekben jogosult a
Tarsasag képviseletére és az alairasi jog gyakorlasara:

a) a Tarsasdg mikodése soran felmertil, indokolt és sziikséges anyag- és eszkozvasarlasok
lebonyolitasa esetenként legfeljebb 100.000 Ft, évente dsszesen legfeljebb 500.000 Ft értékhatarig,
amennyiben a sziikseges fedezet az lizleti tervben biztositott;

b) a folyamatban lévé ligyek intézése, beérkezé levelek, megkeresések megvalaszoldsa, esetlegesen
arajanlatok bekérése, amennyiben ez - ide nem értve az a) pont szerinti esetet - pénziigyi
kotelezettségvallalassal nem jar.

3: A cégbélyegzé hasznalata

A hivatalos bélyegzét csak az alairasra jogosult alairaséval ellatott iraton lehet hasznalni.

A cégbélyegzbk beszerzésének engedélyezése az ligyvezetd hataskorébe tartozik. A beszerzett bélyegzéket
az asszisztens tartja nyilvan. Cégbélyegzét kiadni csak a nyilvantartasba vétel utan szabad. A nyilvantartasbél
ketseget kizaroan ki kell tlnnie a bélyegzé atvételi idépontjanak és az atvevd személyének.

A cégbélyegz6t biztonsagos helyen, elzarva kell tartani. A megérzéséért felelés személy anyagilag és jogilag
is felelés a bélyegzé haszndlataért. A cégbélyegzé szigori szamadasra kotelezett eszkdz, amelyet évente
leltarozni kell. Elveszitését a jogos hasznalo a nyilvantartast vezetd részére azonnal koteles jelenteni. Az
elvesztés korilmenyeit ki kell vizsgalni és egyidejlleg intézkedni kell az érvénytelenitési eljarésrol. A
cégbélyegz6 munkakori atadas targyat képezi, amennyiben az atadott-atvett munkakérhoz cégbélyegzé
hasznalat kapcsoladik.

4. A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyai

a) A Térsasag nevében fizetési vagy mas teljesitési kitelezettség véllaldséra az Ugyvezetd, valamint a
VI. fejezet 2. pontjaban meghatarozott esetekben az irodavezetd jogosult. A kételezettségvallaldsra
irasban keriilhet sor az egyes beszerzések lebonyolitaséanak rendjérél szolo szabalyzatban foglaltak
szerint.

b) A Téarsasag pénzkezelésének rendjét kiilon pénzkezelési szabalyzat rogziti.
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b Az iligyintézés szabalyai

A Tarsasag tevékenysége korében az iigyeket érdemben az Ugyvezetd Utmutatasai szerint az el6irt hataridére
kell elintézni. Az ligyeket az ligyvezetd altal a feladatok kiadasa sordn megallapitott egyedi lgyintézési
hataridén beliil kell elintézni. Ha az igy természetébdl mas nem kovetkezik, 15 napos Ugyintézési hataridét
kell irdanyadénak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta eld.

A ,slirg6s' (S) jelzési iratokat soron kiviil, de legkésébb 3 munkanapon belill kell elintézni. Az Ugyintézésért
felel6s az eljaras sordn a kovetkezo6ket latja el:

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkoz6 iratokat és mas informdciokat tartalmazé anyagokat, sziikség
szerint intézkedik az tigyben el6zéleg keletkezett iratok potlolagos 6sszegydijtéseére, csatolasara,

b) megallapitasait, javaslatat az ugyiratban roviden osszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetet,

c) az lgyiratot tovabbitja az Ugyvezetéhoz.

6. Iratkezelési szabalyok

A Tarsasag iratkezelésére vonatkozd szabalyokat kiilon iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités rendje

A tarsasag szervezetében
a) vannak olyan munkakorok, amelyek nem helyettesithetéek, és ezen munkakorok betdltéi nem
lathatjak el mas munkakor helyettesitését:
o irodavezetd
e szociologus
e PR szakreferens
¢ tudomanyos konzulens
b) van olyan munkakér, amely nem helyettesithet, de ezen munkakor betoltéje ellathatja a c) pontban
felsorolt munkakor helyettesitését:
e adminisztracios lgyintézé
c) vannak olyan munkakorok, amelyek betoltdi egymés helyettesitését ellathatjak:

e 4ltalanos irodai adminisztrator
e asszisztens.

A helyettesité munkatars felruhdzhaté a helyettesitett valamennyi jogkdrével, de korlatozhaté is abban.
Ilyenkor az at nem ruhazott jogokat az ligyvezeté gyakorolja.

Az ligyvezetének minden helyettesitési feladat megkezdése el6tt biztositania kell, hogy a helyettesitéssel
megbizott munkatars rendelkezzen a munkavégzéshez sziikséges atfogé tajékozottsaggal, a helyettesités
ideje alatt végrehajtasra tervezett feladatok tekintetében pedig részletes ismeretekkel.

A helyettesitést ellatd munkatérs a helyettesitésbél adodo feladatokat a legjobb tudasa szerint koteles
végezni, a munkavégzéshez sziikséges ismereteket koteles elsajatitani és a helyettesitést kovetéen a
helyettesitett munkatarsat minden lényeges eseményrél, a munkavégzés részletes kérlilményeirdl részletesen
tajékoztatni.
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A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, a végzett tevékenységért ugyanolyan felel6sség
terheli, mint a helyettesitett munkatarsat.

b)

A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyozasa

A munkakorok atadas- atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezé személyi valtozasok, valamint
tartos tavollét esetében kell alkalmazni.
A munkakért a munkakor ellatasara alkalmazott Gj munkatéarsnak vagy a munkakor helyettesitésével

megbizott munkatarsnak kell atadni. Uj jogviszony hidnyaban a munkakort az ligyvezetének kell
atadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvben kell rogziteni, a jegyzékonyvnek tartalmazni kell:

az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatait, munkakori leirasat,

a folyamatban Iévé fontosabb feladatok felsorolasét, azok végrehajtasanak helyzetére vonatkozo
adatokat az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat,

az atadasra ker(l6 iratanyagok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, leltari targyak jegyzéket,

az atadonak és az atvevének a jegyz6konyv tartalmaval megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit,

a jegyz6konyvet harom példéanyban kell elkésziteni, az dtadd és az atvevé munkatars, valamint az
ligyvezetd irja ala,

A jegyz6konyv egy-egy példanyat a munkakort atado és atvevé munkatarsak kapjak, a harmadik példanyt a
kozvetlen vezetd irattarba helyezi.

9,
a)
b)
c)

10.

Ellenérzési rendszer

Az ellendrzési jog gyakorlasanak altalanos szabélya, hogy a Tarsasdg minden munkatarsat
ellenérzési kotelezettség terheli mindazon elGirasok, utasitasok tekintetében, amelyek ellatésara
utasitast kaptak.

A jol mikodé ellenérzési rendszer biztositja, hogy a Tarsasag mikodésében rejlé kockazatok
csokkenjenek, a Tarsasag céljainak elérését veszélyeztet6 eseményre, tevékenységre vagy
tevékenység elmulasztasara, a mlikddés zavaraira idében fény deriiljon és igy elkeriilhetd legyen a
szervezet altal ellatott tevékenység szinvonalanak ingadozésa, csokkenése.

Az ellenérzés altal feltart szabdlytalansag kezelésének maodjat, a sziikséges intézkedések megtételét
az ugyvezet6 iranyitja.

Kiils6 szervek altal végzett ellendrzés

Mind a kiils6 szervek altal végzett, mind a belsé ellenérzésben résztvevé személyek fontos feladata az
ellenérzést végzé szervezetek/ személyek munkdjanak segitése, az ellenérzéshez sziikséges adatok
rendelkezésre bocsatdsa, a hibak és hidnyossagok feltarasaban valé kdzremiikodés, valamint az ellenérzés
helyzetérél sz616 folyamatos belsé téjékoztatas ellatasa.

11.

Az ellenérzések megallapitasainak hasznositasa

A Tarsasagnal végzett ellendrzések alapvet6 feladata, hogy a miikodési hibakat, szabélytalan munkavégzést
és a tulajdont sért6 karos gazdasdgi eseményeket feltarja és elGsegitse olyan intézkedések megtételét,
amelyek a mikodési zavart kikliszobolik, a rendet helyreallitjak.
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Az ellendrzés megéllapitasait és a sziikséges intézkedéseket az lgyvezetd realizalo értekezleten targyalja
meg, az eredmény fliggvényében konkrét feladatokat, felelésoket és hatéaridéket tartalmazo intézkedési terv
késziil a feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére.

12. Tervek, programok

A Térsasaghatékony és szervezett munkavégzésének, gazdalkodasanak biztositasa érdekeében a fébb
feladatokat, kereteket tervek tartalmazzak, amelyek f6bb tipusai a kovetkezok:

a) eseménynaptar (értekezletek, bevalldsok, adatszolgaltatasihataridék)
b) Uzleti terv

13. Sajto, illetve médiakapcsolatok rendje

A média részére a Tarsasag ligyvezetdje jogosult nyilatkozattételre.

VII. fejezet
Feladat- és hataskorok

1. Altalanos feladatok, jogok és kotelezettségek szabalyozasa

A munkavallalok altalanos kotelezettségei:

a) a feladataikat meghatarozé szabalyozasok ismerete és azok betartésa,
b) a résziikre meghatarozott - a munkakori leirasukban rogzitett - munkafeladataik 6nall6 ellatasa,

c) munkateriiletikén a mikodési hatékonysdg novelése, az ehhez sziikséges modszerek, eljarasok
alkalmazasa, fejlesztése,

d) kifogastalanul és fegyelmezetten, szakmailag magas szinvonalon végzett munka.

2. A munkatarsak altalanos feladatai, jogai és kotelezettségei

A munkatérsak feletti munkaltatoi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

3. A munkatarsak feladatai és kotelezettségei

a) Az Mt.-ben foglalt kotelezettségeket betartani,
b) amunkakorhoz kapcsol6dé szakmai ismereteket fejleszteni,

c) a munkakéri leirds szerint a munkakérbe utalt, vagy a vezet6tdl kapott egyéb feladatokat onalléan,
pontosan

d) szakszeriien és hataridére elvégezni, a munkatarsakkal egyittmukodni

e) afeladatkort érint6 szabalyozésokat ismerni és szakszer(en alkalmazni,

f) a munkakdrre el6irt nyilvantartasokat szakszerlen vezetni,

g) afolyamatban levé igyeket figyelemmel kisérni,

h) amunkavégzés soran tudomasara jutott lényeges informaciokat az igyvezetének tovabbitani,

) kozvetlen felettese, vezetSje utasitisa alapjan mas munkatdrsakat helyettesiteni, munkajaban
segiteni,

j) munkakore atadasanal-atvételénél a folyamatban Iévé tigyekrdl, a leltari targyakrol atadas- atveteli
jegyzbkonyvet késziteni,

k) a Tarsasag érdekeit képviselni, elfogulatlanul intézni az tigyeket,
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I) amunka- és munkahelyi rendet, fegyelmet, a biztonsagi szabalyokat betartani,
m) koteles feladatait a legjobb tudasanak megfelel6en végezni.

4, A munkatarsak altalanos jogai

Valamennyi munkatarsat megillet az a jog, hogy:

a) tajékozdédhasson a Tarsasag és sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

b) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval éljen a munkaval Osszefiiggé feladatok
megoldasaban,

c) szamara az egészséges, biztonsagos és szakszer(i munkavégzés feltételeit biztositsak.

VIIL. fejezet
Szervezet-szabalyozé eszkozok

A Térsasag feladatainak ellatasa és hatékony mikodtetése sziikségessé teszi az irott formaban megjelené
szabdlyozasok rendszerének kialakitasat, alkalmazasat.

Az irott formdban megjelené utasitasok:

a) Munkakori leirés:
A munkakori lefras egy adott munkakor konkrét feladatait jeleniti meg, megadva a célkitlizéseket, a
hatas- és feleldsségi kiroket és a sziikséges jellemzoket, valamint az ellendrzési kotelezettséget. A
munkakori leiras tartalmi elemeinek szambavétele, folyamatos aktualizélasa és atadasa az igyvezetd
feladata. A vezetének gondoskodnia kell arrél is, hogy a munkatarsak rendelkezzenek altaluk
bizonyithatdan atvett munkakori leirassal.

b) Titoktartasi nyilatkozat:
A munkavallalok munkaba lépésekor titoktartdsi nyilatkozat alairasara kotelezettek.

c) Egyéb szabalyozas:
Belsé szabalyzatok, emlékeztetdk, feljegyzések.

IX. fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kezelésének rendje

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és MIlkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasdg UgyvezetGjére és valamennyi
munkavallaléjara.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat ismerete, el6irdsainak alkalmazésa és betartdsa a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjara nézve kotelezd.

2, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kezelésének rendje

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat érvényesiilése érdekében az (igyvezetd feladata a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat el6irasainak megismerése és alkalmazdsa, el6irdsainak megismertetése a
munkatarsakkal, hozzéaférhetdségének biztositasa, el6irasai végrehajtasanak ellenérzése.
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X. fejezet
Zaro rendelkezések

A Prosperis Alba Kutatokdzpont 2025. oktober 1. napjatdl hatélyos Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2025,
oktdber 31. napjaval hatdlyat veszti,

A jelen szabalyzatban foglaltak 2025. november 1. napjatol hatalyosak.
Székesfeheérvar, 2025. oktaber 30.

T T YOO N e

Péléczy\fnéta
Ugyvezets
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