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|. A szabalyzat célja

(1) Jelen szabdlyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések szem el6tt tartdsaval az EMI Alapitd
Okiratanak, valamint Szervezeti és Mkodési Szabélyzatadnak keretei kozétt meghatérozza az EMI
képviseleti és utalvanyozasi rendjét.

II. A szabdlyzat hatdlya

(1) Jelen szabalyzat hatdlya az EMI valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara kiterjed, mely a
kihirdetés napjan lép hatalyba.

[Il. Fogalom meghatarozasok és roviditések

(1) Akadalyoztatas: az az eset, amikor az aldirdsra jogosult munkavdllalé az adott napon a teljes
munkaidében nem tartézkodik a munkavégzésére kijelolt helyén.

(2) Alaptevékenység: a szakmai igazgatdk iranyitasa és ellenérzése ald tartozd szervezeti egységek
tevékenysége.

(3) BV: beszerzési vezetd.

(4) E-mail: elektronikus levél.

(5) Felhatalmazé levél: a vezérigazgato altal kibocsatott, a munkavallaldknak egylttes irasbeli képviseleti
jogosultsagot biztositd specidlis meghatalmazads, mely meghatdrozza a képviseleti jogosultsag
terjedelmét és a megszlinésének feltételeit.

(6) 1IG: innovacidért felel8s igazgato.

(7) Gl: gazdasagi igazgato.

(8) Hivatalos levelezés sordn keletkez6 irat: az EMI muikodésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkez§ irasbeli kommunikdacid, mely nem mindsil szerz6déses kotelezettségvallaldsnak.

(9) HV: humanpolitikai vezeté.

(10)Indikativ ajanlat: Beszerzés becsilt értékének meghatdrozasara vagy projekt koltségvetés el6zetes
tervének Osszedllitasdhoz bekért vagy kiadott ajanlat. Az indikativ ajanlat nem keletkeztet
kotelezettségvallalast.

(11)Keltezés: az iratokon, dokumentumokon, hivatalos leveleken és szerz&déseken szerepld alairas helye
és id6pontja.

(12)Képviseleti jog: az EMI nevében torténd nyilatkozattétel, tovabbd minden olyan jognyilatkozat
gyakorlasa, amely alapjan az EMI valik jogositottd, illetSleg kdtelezetté.

(13)irasbeli képviseleti, cégjegyzési jogosultsag: a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrél és a
végelszamoldsrol szold 2006. évi V. torvény 8. § bekezdésével Osszhangban a cégjegyzési jog a
Tdrsasag irasbeli képviseletére, a Tarsasag nevében torténd alairdsra vald jogosultsag.

(14)JV: jogi vezetd.

(15)Koltséghely kéd: a kontrolling altal kialakitott szervezeti egységekhez és elszamolasi terilethez
kapcsolddd egyedi azonositd szam.

(16)Kotelezettségvallalds: az a gazdasagi és jogi esemény, amelynek kovetkeztében fizetési- vagy mds
gazdasagi kihatasu teljesitési kotelezettség keletkezik, illetve ami alapjan az EMI-t valaminek a
megtételére vagy valaminek a megtételétdl vald tartdzkodasra kotelezhetik.
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(17)Kobzvetitett szolgdltatas: gazdalkodd dltal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel kétott
szerz6dés alapjan, a szerz6désben rogzitett modon, részben vagy egészben, valtozatlan formaban
tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas.

(18)Meghatalmazas: eseti jellegl, két tanuval vagy Ugyvédi ellenjegyzéssel elldtott, vagy kozjegyzdi
okiratba foglalt okirat, mely az EMI nevében térténd eljarasra jogosit fel.

(19)MESZIG: mérnoki szolgaltatasokért felelés igazgato.

(20)Névalairasok: az aldirok nevét és beosztdsat rogzitd névbélyegzd hasznalatdval torténd sajat kez(
alairds.

(21)Projektszam: projektmunkak egyedi azonositdja.

(22)Szakmai igazolas: az adott szervezeti egység aldirds-mintdval rendelkez6 vezetGjének, illetve
helyettesének koltséghely-igazolasa.

23)Szakmai igazgatd: az MESZIG és az IIG 6nélldan vagy egylttesen.

24)Szakmai igazgatdsag: a Mérndki Szolgdltatasok Igazgatdsaga és az Innovacios Igazgatdsag.

25)

26)Teljesitésigazolds: a szerz8désben meghatdrozott személy dltal alairt, a teljesités szerz6dés szerinti,
illetve attdl eltérd teljesitését igazold dokumentum.

(27)Utalvanyozas: kifizetés engedélyezése a jelen szabalyzat szerint.

SzerzGdéstervezet: a végleges kotelezettségvallalast el6készité dokumentum.

IV. Szabalyozas

IV.1 Képviseleti jogra vonatkozd dltalanos rendelkezések
IV.1.1 Vezérigazgaté irdsbeli képviseleti joga

(1) A vezérigazgatd 6nalld és altalanos irasbeli képviseleti joggal rendelkezik.

(2) Az igazgatok és vezetSk akadalyoztatdsa esetén értékhatartdl flggetlentl kotelezettségvallalast a
vezérigazgatd onalldan ir ala.

(3) A vezérigazgatd sajat dontése alapjan jogosult barmely kotelezettségvallalds, illetve nyilatkozat, vagy
dokumentum alairasi jogat a sajat hataskorbe vonni.

(4) Palyazati dokumentacid, kozponti koltségvetési szervvel, helyi 6nkormanyzattal, valamennyi
tdmogatassal valamint kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos kotelezettségvallalas aldirdsara kizardlag a
vezérigazgatd jogosult.

(5) Eltéré rendelkezés hianyaban jelen szabalyzatban meghatarozott minden olyan esetben ahol a
vezérigazgatd onalldan ir ala, ott akadalyoztatdsa esetén helyette a Gl a szakmai igazgatok egyikével
egyUttesen ir ald.

IV.1.2 Munkavallaldk irasbeli képviseleti joga

(1) A vezérigazgatd az 6nallé irasbeli képviseleti jogat felhatalmazdé levél vagy meghatalmazas alapjan, a
felhatalmazo levélben vagy a meghatalmazasban meghatdrozott korlatozasokkal jogosult atruhazni a
munkavallalékra. Az alairasi jogosultsaggal rendelkez6 munkavallaldé a meghatalmazassal vagy
felhatalmazassal 6sszhangban az adott szervezeti egység tevékenységi korén belil, a munkakorébe
tartozé feladatok ellatasa érdekében jarhat el, illetve vallalhat kotelezettséget az EMI nevében, kivéve,
ha a meghatalmazds vagy a felhatalmazé levél ennél tadgabb vagy szlikebb rendelkezést tartalmaz.

(2) Nem minden irasbeli képviseleti joggal felruhazott (felhatalmazé levéllel rendelkezd) munkavallalo
jelenik meg a cégjegyzékben.
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(3) A munkavallaldk irdsbeli képviseletére, ajanlattételre, kotelezettségvadllalasra, teljesitésigazoldsra és
utalvanyozasra vonatkozé jogosultagai csak abban az esetben illetik meg az altalanos helyetteseiket,
amennyiben ezt a jelen szabalyzat kifejezetten tartalmazza. Egyéb esetekben az dltaldnos helyettesek
is csak meghatalmazas vagy felhatalmazo levél alapjan jarhatnak el.

(4) Az irdsbeli képviselet sordn két helyettes, valamint ugyanaz a személy kétszer nem szerepelhet.

(5) Az irasbeli képviselet soran a személy csak massal egyUttesen jegyezheti a Tarsasagot.

(6) A képviselet terjedelme — a felhatalmazé levél vagy a meghatalmazas tartalmatdl fliggben - altaldnos
vagy egyedi Ggyekre vonatkozhat.

IV.2 A Tarsasdag tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallaldsra vonatkozd részletes rendelkezések
IV.2.1 A kételezettségvallalas dltaldnos szabalyai

(1) Az EMI terhére kotelezettséget vallalni csak irasban és kizardlag a jelen szabalyzatnak megfelel6en
lehet. Kotelezettségvallalasnak mindsil kilondsen a megbizasi, szallitasi, vallalkozasi, bérleti,
tandcsaddi, tdmogatasi szerz6dés és tamogatast megalapozo egylttmikodési megdllapodas, valamint
minden olyan egyéb kotelezettségvallalds, jegyz6kdnyv és nyilatkozat, amely az EMI szdmdra fizetési
kotelezettséget keletkeztet, vagy amely alapjan az EMI-nek egyéb gazdasagi kihatasu teljesitési
kotelezettsége keletkezik.

(2) Az ajanlatok is kotelezettségvallalasnak mindsilnek. Ez aldl kivételt képeznek az indikativ ajanlatok.

(3) Aziratokat, dokumentumokat és a kotelezettségvallaldsokat alairdskor kotelezé keltezéssel ellatni.

(4) Kozvetitett szolgaltatds esetén az EMI vevéje, majd egyben a szolgaltatas nydjtdja is. Alvallalkozok és
egyéb kozrem(ikodsk bevondsa sordn az EMI a vasarolt szolgaltatast részben vagy egészben kozvetiti
ugy, hogy a partnerrel kotott szerz6désbdl a kozvetités lehetGsége, a szamlabdl a kdzvetités ténye
(vagyis az, hogy az EMI nemcsak a sajat, hanem az &ltala vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan
formaban, de nem feltétlenul valtozatlan dron) egyértelmiien megallapithaté.

(5) Az EMI, mint szallité és az Eurdpai Unio teriiletén kivill székhellyel rendelkezé, az EMI-vel szerz8déses
jogviszonyban kordbban nem &llt, vagy szerz8déses jogviszonyban alld, de pénzigyi szempontbdl az
EMI szdmdra kockdzatosnak mingsitett vevs kozott megkdtésre keriils szerz6désnek tartalmaznia kell
el8legfizetési kotelezettséget, amelynek mértéke az ellenérték 6sszegének 100%-a. Ettél eltérni csak
kildn vezérigazgatodi engedéllyel lehet.

(6) Az EMI altal készitett mintaszerz6désektdl eltérd szerz8déstervezeteket, kotelezettségvallalasi
tervezeteket a szakterUlet késziti elS. A szakmai tartalom kidolgozasat kdvet6en a tervezetet meg kell
kaldeni BV-nek a beszerzés szabalyszerlségének felllvizsgdlatdra, majd a Gl-nek pénzigyi
felllvizsgdlatra, ezt kbvetben a JV-nek jogi felllvizsgalatra.

(7) A szakterllet gondoskodik — aldirdsa el6tt — az idegen nyelvli szerz8déstervezetek és egyéb
kotelezettségvallaldsi tervezetek, tovabbd az idegen nvelvd tdmogatdsi okiratok magyar nyelvre
forditasardl.

(8) Jelen Szabalyzatban szerz6déses kotelezettségvallalasnak tekintendé a szerz6dés létesitése,
modositdsa és megszlintetése.

(9) A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumon az EMI nyomtatott neve alatt vagy felett, vagy a
vezérigazgatd vagy két, a jelen szabalyzat szerinti egyUttes aldirdsi jogosultsaggal felruhdzott
munkavallalé alairasa szerepel.

(10)Az aldirdk a neviket és beosztasukat névbélyegzé hasznalataval rogzitik a kotelezettségvallalason,
iratokon, melyet sajat kez(ileg irnak ald. A kotelezettségvallaldsokon és iratokon elegendd az EMI
nevének elényomtatdsa, mig a nevek és a pontos beosztdsok el6re nyomtatdsa a jelen szabdlyzat
szerinti helyettesitési rend alkalmazhatdsaga érdekében keriilendé.
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(11)Az iratokat, dokumentumokat és kotelezettségvallalasokat annyi példanyban kell elkésziteni, hogy az
EMI-nek legaldbb két eredeti példany jusson: egy az iktaténak, egy — az eredeti bizonylatok alapjan
fizetési kotelezettséget teljesité — Pénzligyi és Szamviteli Irodanak.

(12) A Gl szignojaval igazolja a pénzigyi fellilvizsgalat megtorténtét.

(13)A JV szigndjaval igazolja a jogi fellilvizsgdlat megtorténtét.

(14)A beszerzésekre és a kozbeszerzésekre kilon szabalyzat vonatkozik. Kozbeszerzési eljaras soran
kotelezettséget a kdzbeszerzési szabdlyzatnak megfelel6en, mig a beszerzésekhez kapcsolddodan
kotelezettséget a Beszerzési Szabalyzatnak megfelel6en lehet vallalni.

(15)Az irasbeli képviseleti jog gyakorlasa soran kék tintaju toll hasznalata kotelezé.

IV.2.2 A kételezettségvallalas szabalyai targykorok szerint

IV.2.2.1 Ajdnlatok aldirdsa

(1) Az igazgatdsagokhoz tartozo szervezeti egységeknél készitett ajanlatok alairdsa oly médon torténik,
hogy az aldirdo minden esetben a szervezeti egység vezetbje (kOzépvezets, egységvezetd,
kirendeltség-vezetd), akinek akaddlyoztatdsa esetén a helyettese, egylttesen a projekt vezetdvel,
vagy szakmai felelGssel.

IV.2.2.2 Bevételt generdld kételezettségvdllaldsok és szerz6dések

(1) A listadras eljarasrend esetében, amennyiben az EMI 4ltal készitett, szabalyszer(ien aléirt és
megklldott legfeljebb nettd 500.000,- Ft Osszeghatdrig terjedd ajanlatot és annak elvdlaszthatatlan
mellékletét képez6 Megrendel§ bizonylatmintat Megbizd aldirja, létrejon a kotelezettségvallalas,
amelyhez nem kell alkalmazni a K&zponti Bizonylati Aloum szerz8désmintajat. Az ajanlat aldirdsara a
jelen szabalyzat IV. 2.2.1. szerinti rendelkezései az iranyaddak.

(2) Normal eljaras, keretszerzédések és egyéb kotelezettségvallalasok esetében:

a. Szerz6désenként nettd 10.000.000 forint 6sszeghatarig terjedd kotelezettségvallaldsok esetén az
igazgatdsagok feladatkorében érintett kdzépvezetS a felelSs igazgatdval, akinek akadalyoztatdsa
esetén az igazgatod helyettesitésére jogosult kozépvezetbjével egylttesen jogosult alairni.

b. Szerz6désenként nettd 10.000.000 forint 0sszeghatdrt meghaladd kotelezettségvallalasok esetén
a vezérigazgato 6nalldan jogosult alairni.

c. Keretszerz6déseket értékhatartdl flggetlenlil az igazgatosag feladatkorében  érintett
kdzépvezetbje a felel6s igazgatoval, akinek akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitésére
jogosult kozépvezetbjével egylttesen jogosult alairni.

IV.2.2.3 Fizetési kbtelezettséggel jard kotelezettségvdllaldsok és (egyedi és keret) szerzédések

(1) Szerzédésenként nettéd 3.000.000 forint Osszeghatarig terjedé kotelezettségvallalasok esetén az
igazgatosag feladatkorében érintett kozépvezetSje a felel6s igazgatdval, akinek akadalyoztatasa
esetén az igazgatd az — igazgatdhelyettessel helyettesitésére jogosult kdzépvezetbjével egylttesen
jogosult alairni.

(2) Szerzédésenként nettd 3.000.000 forint OGsszeghatart meghaladd kotelezettségvallaldsok esetén a
vezérigazgatd onalldan jogosult alairni.

(3) Mérnoki Szolgaltatdsok Igazgatosaganak akkreditalt tevékenységeihez kapcsolodd alvallalkozok
bevondsara az Integralt Iranyitasi rendszerben szerepl6 folyamatleirds rendelkezése szerint kerilhet
sor.
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IV.2.2.4 A Tdrsasdg mikdodésével kapcsolatos kételezettségvdllaldsok

IV.2.2.4.1 Ingatlangazdalkoddssal kapcsolatos kételezettségvallalds alairasa

(1) Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas alairdsa esetében, a bérleti szerz6dések
megkotését, moddositasat, megszintetését, valamint az Uzemeltetéssel  kapcsolatos
meghatalmazasokat a vezérigazgatd onalldan jogosult alairni.

IV.2.2.4.2 Miikédéssel (lizemeltetéssel) kapcsolatos kételezettségvdllalds aldirdsa

(1) Kotelezettségvallaldsonként nettd 3.000.000 forint Osszeghatdrig az igazgatdsag feladatkdrében
érintett kdzépvezetdje és a felel6s igazgatd egylttesen jogosult eljarni.

(2) Netto 3.000.000 forintot meghaladd kotelezettségvallalas esetében a vezérigazgatd onalldan jogosult
eljarni.

(3) Szolgdltatoi szerz6dések megkotését, modositasat és megsziintetését a Gl és a felel6s igazgato
egyUttesen jogosult aldirni.

IV.2.3 Munkaviszonnyal kapcsolatos kételezettségvdllaldsok

(1) A munkaviszony létesitésével, modositasaval, illetve megszlintetésével kapcsolatos szerz8déseket és
iratokat, a tanulmanyi szerz6déseket a vezérigazgatd 6nalldan irja ald.

(2) A munkakori leirdsokat és a munkakori leiras kiegészitést a munkavallald kdzvetlen felettese irja ala.

(3) A munkavallaldk szabadsagengedélyezését, teljesitményértékelését, esetleges prémium Kkitlizését,
illetve irasbeli figyelmeztetését a kdzvetlen felettes jogosult alairni.

IV.2.4 Minisztériumok,  énkormdnyzatok és dllami intézmények tevékenységével  kapcsolatos
kotelezettségvdllaldsok

(1) Minden olyan kotelezettségvallalast, ahol a szerz6dd fél koltségvetési szerv, kdzponti koltségvetési
szerv, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, orszdgos vagy helyi kisebbségi onkormanyzati
koltségvetési szerv, koztestlleti kdltségvetési szery, illetve dllami tulajdonban |évé gazdasagi tarsasag,
a vezérigazgato 6nalldan jogosult aldirni.

(2) Ez a jogosultsag a vezérigazgatd akadalyoztatasa esetén — az altalanos helyettesitése mellett —
egyUttes alairasi jogosultsagként meghatalmazassal, vagy felhatalmazo levél alapjan atruhazhaté.

IV.3 Hivatalos levelezés, iratok, dokumentumok kiadmanyozasa
IV.3.1 Az elektronikus levelezdrendszer haszndlata

(1) A munkavallalok a munkakori leirasukban foglalt feladataik ellatasa érdekében jogosultak és egyben
kotelesek az EMI elektronikus levelezé rendszerét hasznélni. A harmadik személy felé megkiildott e-
maileken a munkavallalok sajat kez(i alairasa nem jelenik meg, az elektronikus levelezd rendszer
generalja a névalairdst, a cégnevet és a hivatalos elérhet&ségeket.

IV.3.2 Hivatalos iratok kiadmdnyozdsa

(1) A kotelezettségvallalast tartalmazo hivatalos irat kiadmanyozasara a kotelezettség vallalé jogosult.

(2) Kotelezettségvallalast nem érint6 hivatalos levelet, és iratot a feladatkorében érintett kozépvezetd, és
a felel6s igazgatd, akinek akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitésére jogosult
kozépvezetbjével egylttesen irjak ala.

(3) Kimeng irat- vagy dokumentumkiséré leveleket az igazgatdsag feladatkorében érintett kdozépvezets a
felel6s igazgatdval, akinek akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitésére jogosult
kozépvezetbjével egylttesen jogosult alairni.

(4) A hivatalos levelet tartalmazé dokumentumnak minden esetben tartalmaznia kell az iratot el6készits
munkavallald nevét és a felel§s igazgatd alairasat is.
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(5) Az addbevalldssal 6sszefliggd kotelezettségvallaldsra jogosult személy(ek) bejelentése az addhatdsag
altal biztositott formanyomtatvanyon torténik.

(6) A bankszamla feletti rendelkezéssel 0Osszefliggd kotelezettségvallalasra jogosult személy(ek)
bejelentése a pénzligyi szervezet, valamint a Magyar Allamkincstar &ltal  biztositott
formanyomtatvanyon torténik a Pénzkezelési szabalyzattal 6sszhangban.

IV.3.3 Hatdsagi és pénziigyi adatszolgadltatdst tartalmazé iratok kiadmanyozdsa

(1) Hatosagi és pénzlgyi adatszolgaltatasra vonatkozé (KEHI, NAV, OEP, KSH, birdsdg, renddrség,
hivatalok, illetve zoldhatésag) és a koltségvetési szerv, kozponti koltségvetési szerv, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, orszdgos vagy helyi kisebbségi dnkormanyzati koltségvetési szerv,
koztestileti koltségvetési szerv, illetve allami tulajdonban |évé gazdasagi tarsasag, Tulajdonosi
joggyakorlo részére kildendd hivatalos levelet, iratot a vezérigazgatd onalldan, akinek akadalyoztatdsa
esetén a Gl a szakmai igazgatdval egyiittesen irja ald. Eseti meghatalmazas kibocsatdsa utjan a jelen
pont szabalyaitdl el lehet térni.

IV.3.4 Humdnpolitikai Iroda munkatdrsainak kiadmdnyozdsi joga

(1) Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz6l6 orvosi beutaldt a HV vagy munkatarsa irja ala.

(2) A munkaltatéi - és keresetigazolast, a munkavallald kilép& papirjait, az egészségpénztari és
nyugdijpénztari beléptetést, a béren kivali juttatdsok igazoldsat, munkabéreléleget, - valamint
segélyigénylések és cafetéria nyilatkozatok jévahagyasat, csaladi ado (jarulék) kedvezmény igénylését,
OEP bevallasokat, KSH statisztikat, valamint az év végi szja - és jarulékigazoldsokat, valamint a tuldra
engedélyeket a HV és a Gl-vel, akinek akaddlyoztatdsa esetén a fékonyvelbvel egylittesen irj ala.

IV.3.5 Biztonsdgi vezetd kiadmdnyozdsi joga

(1) MinGsitett adatokat tartalmazé dokumentumokat, iratokat a vezérigazgatd, akinek akadalyoztatasa
esetén a feladattal érintett igazgatd és a dokumentumot készité munkavallalé irjak ald, amennyiben
rendelkeznek személyi biztonsagi tanusitvannyal. A személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd
személyeket az EMI-nél a biztonségi vezetd tartja nyilvan.

(2) A Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet felé kildendd adatszolgaltatdasokat, valtozas bejelentéseket, a
biztonsagi incidensek jegyz&konyvét, a biztonsagi vezet6 6nalldan jogosult aldirni.

IV.3.6 Akkreditald szervezettel térténd kapcsolattartds, kiadmdnyozds

(1) Az adatszolgaltatasi kotelezettség korében keletkezé iratokat a MIR és IBIR vezets és a felelGs
szakmai igazgatd, akinek akaddlyoztatdsa esetén a Gl egyUttesen irjak ald.

IV.3.7 Titoktartdsi nyilatkozatok kiadmanyozdsa

(1) Az EMI nevében teend§ titoktartasi nyilatkozatot a vezérigazgatd irja ald, akinek akaddlyoztatasa
esetén a felel6s szakmai igazgato és a Gl egydiittesen irjak ala.

(2) Amennyiben a titoktartasi nyilatkozat személyes kotelezettje egy adott munkavalld, a munkavallalo
onalldan a sajat nevében irja ald a nyilatkozatot.

IV.3.8 Bankszémldkkal kapcsolatos irdsbeli képviseleti jogosultsdgok

(1) A bankszamlak feletti rendelkezésre a munkavallalok a mindenkor hatédlyos pénzkezelési szabalyzat
szerint jogosultak.
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IV.4 NévbélyegzSk haszndlata

(1) A munkavallalok a névbélyegzbjiket (név és beosztas) a kotelezettségvallalasok, hivatalos iratok és
kapcsolddd bizonylatok alairdsahoz hasznaljak. A névbélyegzé hasznalata akkor hiteles, ha folotte
szerepel a munkavallald sajat kezl aldirdsa. A névbélyegzd formatumatol nem lehet eltérni.

(2) A Vezérigazgatdi Titkarsag nyilvantartja a névbélyegzé lenyomatot és az azt hasznalé munkavallalo
nevét. A névbélyegzét hasznald munkavallalé felel6s a bélyegz6 zarhatd szekrényben torténd
taroldsaért.

(2) A névbélyegzdk és egyéb bélyegzbk beszerzését a Vezérigazgatoi Titkarsagon személyesen, vagy
email-en a tartalom: név és a beosztas megjeldlésével a felel6s igazgatd kezdeményezheti.

(3) Sérilés, adatvaltozas, vagy egyéb okbdl hasznélhatatlanna valé névbélyegzéket hasznalaton kival kell
helyezni, és a Vezérigazgatoi Titkarsagon kell leadni. A szervezeti egység nyilvantartasaban a lenyomat
leirdsa mellé be kell irni, hogy "hasznalaton kivil" és az aznapi datumot.

IV.5 Névjegykartydk és e-mail alairdsok

(1) A névjegykartyan, illetve az e-mail alairason szereplé adatoknak meg kell egyeznie a munkavallalok
személyazonositasra alkalmas okmanyaban, munkaszerz6désében és a munkakori leirasaban, valamint
az SZMSZ-ben szerepl6 adatokkal.

IV.6 Koltséghely- és szakmai igazold

(1) Szamlak koltséghely és szakmai igazoldsa elektronikus rendszeren keresztil torténik. Koltséghely és
szakmai igazoldsra vonatkozd jogosultsagot a Gl jévahagyja. Az erre vonatkozd nyilvantartast a
Gazdasagi lgazgatosag elektronikusan vezeti.

IV.7 Utalvanyozas

(1) Atutaldsos szamlak utalvanyozaséra jogositd munkakoérok:
1. afékonyveld
2. akadalyoztatdsa esetén a Gl,
3. akaddlyoztatdsa esetén a Gl helyettes
4. akadalyoztatasa esetén a vezérigazgato.

(2) Az utalvanyozasnal a sorrend betartdsa kotelezd.

(3) Az utalvanyozas ugy torténik, hogy az utalvanyozasra jogosult munkavallalé_a banki utalds 6sszesitén
LUtalhatd” szévegezés hasznalataval, valamint sajat kezd alairasaval és datummal ellatva engedélyezi a
szamlak utaldsat. Névbélyegz6 hasznalata tilos.

IV.8 Bankkartyaval rendelkezés

(1) A bankkartyaval torténd rendelkezésre, és bankkartya fizetésre a munkavallalok a mindenkor hatélyos
pénzkezelési szabalyzat szerint jogosultak.

IV.9 Felhatalmazd levelek és alairds-mintak

(1) Az irasbeli képviseletre Felhatalmazo levelek elkészitésérél a JV gondoskodik az igazgatdsagok
megkeresésére, a HV adatszolgaltatasa alapjan.

(2) A mindenkor hatdlyos Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat aktualizéldsaért a JV felel, és
gondoskodik a honlapon vald kozzétételérdl.

(3) Felhatalmazo levél alairdsara minden esetben a vezérigazgatd jogosult. A felhatalmazas elfogadasanak
tényét a munkavallalé a Felhatalmazo levélen aldirasaval igazolja.

Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat-12-20200715.docx



F ___J
I J E m I BELSO SZABALYZAT / KEPVISELETI ES UTALVANYOZASI SZABALYZAT

OLDALSZAM 10/12

(4) A Felhatalmazo levél tartalmazza a képviseleti jogosultsag modjat (f6szabalyként egyittes)
terjedelmét (lUgykoroket) és a jelen szabalyzat szerinti Osszeghatart, valamint a jogosultag
megszlnésének feltételeit. A JV a jelen szabalyzattdl elér6 egyedi esetekben a vezérigazgatd utasitdsa
alapjan jar el. A Felhatalmazd levél legaldabb 3 példanyban készil, melybél egy példanyt a
munkavallalé, egy példanyt a Jogi Iroda és egy példanyt a Humanpolitikai Iroda &riz.

(5) A cégjegyzékben szerepld munkavallalok kozjegyzd altal készitett alairasi cimpéldannyal rendelkeznek.

(6) Az alairasi cimpéldanyokat a Vezérigazgatdsagi Titkarsag 6rzi.

(7) A cégjegyzékben nem szereplé munkavallalok alairasi mintajat a Felhatalmazo levél tartalmazza.

IV.10 Szankcidk
(1) Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartdasa munkaltatéi irasbeli figyelmeztetést von maga utan,
amennyiben a szabdlyzatsértés bekdvetkezése nem jar egyutt kdrokozdssal.

(2) A szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség sulyos
gondatlansaggal torténd megszegését is jelenti, illetve az eset dsszes korilményeinek vizsgalata utan
a munkaviszony azonnali hatallyal torténé megsziintetését is megalapozza, amennyiben abbdl az
EMI-nek kara szarmazik.

(3) A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

(4) Szandékos vagy sulyosan gondatlan (vezetd allasi munkavallalok esetében mar gondatlan) karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény 178. §-ban
foglaltak szerint.

V. Zard rendelkezés

(1) Ajelen szabalyzat mddositasa a kiadas napjan Iép hatalyba, és az EMI honlapjan kdzzétételre kerdil.

(2) A jelen szabdlyzat hatdlyba lépése nem érinti a jelen szabalyzat hatadlyba |épése elStt kiadott
Felhatalmazo levelek és Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi adatlapok hatalyat.

VI. Kapcsolédé dokumentumok hivatkozdsa

Jogszabalyok:

- aPolgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. torvény

- amunka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény

- acégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény
Szabvanyok:

Bels§ szabalyozdsok:

- Alapité okirat

- SZMSZ

- Beszerzési szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Pénzkezelési szabdlyzat

- lratkezelési szabalyzat
lgazgatdi utasitasok:

- 1/2015 Jogi utasitas a rekldam megrendelésének szabélyozasa
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Integralt irdnyitdsi szabdlyozdasok:

Bizonylatok:

Mellékletek:

- VII.1 sz. melléklet: Felhatalmazé levél minta
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VII. mellékletek

VII.1 Felhatalmazé levél minta

FELHATALMAZO LEVEL

Alulirott ..o , mint az EMI Epitésiigyi Mindségellendrzd Innovécids Nonprofit Kft. (székhely: 2000
Szentendre, Ddzsa Gyorgy Ut 26., cégjegyzékszam: 13-09-176128, addszam: 20783185-2-13) (a
tovabbiakban: a Tarsasag) 6nallo képviseleti joggal rendelkez§ vezérigazgatoja a Ptk. 3:30.§ (3) bekezdése
alapjan és a Tarsasag Alapitd Okiratanak 9.4. pontjaban biztositott jogomnal fogva jelen okirat aldirdsaval
az aldbbi nyilatkozatot teszem:

felhatalmazom

................. munkavallalét (Lakcim: .........., Anyja neve..........., Szig.sz.: ..........,, Addazonositd jel: .........), hogy a
Tdrsasag mindenkor hatdlyos Képviseleti és Utalvanyozdsi Szabalyzatdval 6sszhangban, a munkakori
leirdsdban rogzitett feladatai ellatdsaval kapcsolatban / ... a Tarsasdg nevében egylttes alairdsi
jogosultsagot gyakoroljon.

A felhatalmazas hatdrozatlan ideig szél, mely nyilatkozattétel Utjan visszavonassal, mig a munkaviszony
megszlnése, illetve a munkakdr megvaltozdsa esetében kilon nyilatkozat tétel nélkil szdnik meg.

Alulirott, .o , jelen okirat alairasaval a felhatalmazast elfogadom.

Szentendre, ....cccoceveeeciennnn

vezérigazgatd munkavallalé
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