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Tisztelt Közgyűlés!

A Hajdú-Bihar Megyei Fejlesztési Ügynökség Nonprofit Kft. (továbbiakban: Ügynökség) a Hajdú-Bihar Megyei Területfejlesztési Tanács munkaszervezeteként működött 
2011. december 31. napjáig, ezért az Ügynökség szervezeti és működési szabályait még a Tanács határozta meg. 
A megyei önkormányzat és a tulajdonában lévő Ügynökség feladatainak átstrukturálódásához, megnövekedéséhez igazodva, a társaság munkavállalóinak száma 2016. évben jelentős mértékben megnövekedett; míg a tavalyi év folyamán 7 projektmenedzser, idén már 19 fő projektmenedzser dolgozik a társaságnál. A megváltozott munkavállalói létszámra tekintettel egy hatékony, átlátható szervezeti struktúra kialakítása vált szükségessé. 
Az Ügynökség munkafolyamatainak, döntési mechanizmusainak szabályozása, a munkavállalók felelősségi körének lehatárolása a jelenlegi munkavállalói létszám mellett elkerülhetetlen. Az SZMSZ meghatározza a struktúra és működés alapvető irányelveit, a belső szervezeti egységek működési rendjét és az azok közötti munkamegosztást, a munkafolyamatok rendjét, továbbá e révén biztosíthatóvá válik az intézmény jogszerű működése. Átlátható módon meghatározza továbbá az intézmény szervezeti felépítését, a belső működési rendjét, a munkaadó és a munkavállalók jogait és kötelességeit, melyek betartása a munkavégzés során kötelező.

Kérem a közgyűlést az Ügynökség Szervezeti és Működési Szabályzatának a határozati javaslat szerinti elfogadására.

Tájékoztatom a közgyűlést, hogy az Ügynökség alapító okiratának 8. a) pontja alapján a társaságot érintő döntések meghozatalát megelőzően az Alapító köteles beszerezni a felügyelő bizottság és a társaság ügyvezetőjének véleményét, melyek a közgyűlés ülésén kerülnek ismertetésre.

HATÁROZATI JAVASLAT

A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése a Polgári Törvénykönyvről szóló 
2013. évi V. törvény 3:109. § (2) és (4) bekezdései alapján 

1./ elfogadja a Hajdú-Bihar Megyei Fejlesztési Ügynökség Nonprofit Kft. Szervezeti és Működési Szabályzatát a határozat melléklete szerinti tartalommal.

2./ A közgyűlés felkéri elnökét, hogy határozatáról a Hajdú-Bihar Megyei Fejlesztési Ügynökség Nonprofit Kft. ügyvezetőjét tájékoztassa.
Végrehajtásért felelős:	Pajna Zoltán, a megyei közgyűlés elnöke
Határidő:			azonnal


A határozati javaslat elfogadása egyszerű többséget igényel.

Debrecen, 2016. október 21.
Pajna Zoltán
 elnök
Az előterjesztés a törvényességi követelményeknek megfelel:


Dr. Dobi Csaba
       jegyző
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I. Általános rendelkezések 

I.1. A társaság tevékenysége, célja

I.1.1. A Hajdú-Bihar Megyei Fejlesztési Ügynökség Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság (a továbbiakban: Társaság) Hajdú-Bihar megyében (a továbbiakban: megye) olyan nonprofit jellegű szervezet, amely részt vesz a megye területét érintő fejlesztések előkészítésében, megvalósításában, területfejlesztési és településfejlesztési szolgáltatásokat biztosít a megyében működő és a megyével kapcsolatban lévő szervezetek számára. Tevékenységi körébe tartozik többek között a fejlesztésekkel kapcsolatos tanácsadás, projektfejlesztés, pályázatírás, a fejlesztések teljes körű menedzsmentje, a fejlesztésekhez kapcsolódó kiegészítő szolgáltatások nyújtása, stratégiai tervezés, fejlesztések területi és szakmaterületi koordinációja. 

I.1.2. A Társaság közép- és rövid távú céljait alapvetően az Alapító Okiratban rögzített feladatok határozzák meg. Ennek alapján a Társaság hosszú távú küldetése, hogy a Társaság a megye fejlesztése érdekében működjön és sikeresen dolgozzon, valamint az, hogy az előkészítésre, a tervezésre, projektfejlesztésre, pályázat menedzsmentre és monitoring tevékenységre alapozva az ország sikeres pályázatírói szervezetei közé tartozzon; elismert és kiemelkedő minőséget mutató társaság legyen. Feladatának hatékony és eredményes ellátása során a megye területfejlesztési koncepciójának megvalósítását segíti. 

I.1.3. A Társaság szervezetének és működésének szabályozására vonatkozó előírásokat az Alapító Okirattal harmonizálva, arra építve, jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) tartalmazza, amely a Társaság valamennyi munkatársára kötelező érvényű és hatályú. 

I.2. A működés nyilvánossága 
I.2.1. A Társaság működésével kapcsolatban keletkezett azon iratokat, amelyek nyilvánosak, az érintettek a Társaság székhelyén tekinthetik meg. A Társaság éves beszámolója, a HBMFÜ Nonprofit Kft. Szervezeti és Működési Szabályzat és az ahhoz kapcsolódó dokumentumok az e-beszamolo.im.gov.hu/oldal/kezdolap weboldalon is közzétételre kerülnek. 

I.2.2. A szabályzatok nyilvánosak és a Társaság székhelyén megtekinthetők. A Társaság az Alapító Okirat szerinti tevékenységének legfontosabb adatait a honlapján is nyilvánosságra hozza.

II. A Társaság alapadatai 

II.1. A Társaság cégneve
II.1.1. HBMFÜ Hajdú-Bihar Megyei Fejlesztési Ügynökség Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság 
II.1.2. A Társaság rövidített elnevezése: HBMFÜ Nonprofit Kft. 

II.2. A Társaság címei
II.2.1. Székhely: 4024 Debrecen, Piac utca 54. sz. 
II.2.2. Telephely: 4100 Berettyóújfalu, Dózsa György u. 17-19.
II.2.2. E –mail: fejlesztes@hbmfu.hu 
II.2.3. Honlap cím: http://hbmfu.hu/

II.3. Működési területe, egyéb adatok
II.3.1. Magyarország, elsődlegesen Hajdú-Bihar Megye.
II.3.2. A Társaság tulajdonosa a Hajdú-Bihar megyei Önkormányzat. A tulajdonosi (alapítói) jogokat ennek értelmében a Hajdú-Bihar megyei közgyűlés gyakorolja (a továbbiakban: Tulajdonosi jogok gyakorlója). 
II.3.3. Törvényességi felügyelet: Debreceni Törvényszék, mint Cégbíróság 
II.3.4. Cégjegyzékszám: 09-09-017102
II.3.5. Adószám: 20345279-2-09 

III. A Társaság szervezeti felépítése és az egyes szervezeti egységek feladatai 

III.1. A tulajdonosi jogok gyakorlója
A Társaságnál taggyűlés nem működik, a taggyűlést megillető jogkörben, hatáskörben a Tulajdonosi jogok gyakorlója jár el. 

III.2. A Felügyelőbizottság
III.2.1. A Társaság működését 3-5 tagú Felügyelőbizottság ellenőrzi. A Felügyelőbizottság feladatait az Alapító Okirat 8. c.). pontjában rögzítettek szerint látja el. 

III.3. A könyvvizsgáló
III.3.1. A könyvvizsgáló feladat és hatáskörét az Alapító Okirat 8.d.) pontja rögzíti. 

III.4. Munkavállalók részvételi joga
III.4.1. A Társaság a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvénynek (a továbbiakban: Mt). megfelelően biztosítja munkáltató és a munkavállalók együttműködését, munkavállalói jogok képviseletét. 

III.5. A Társaság általános szervezeti és működési feltételei
III.5.1. A Társaság szervezeti egységei és munkakörei a következők:
a) csoport; 
b) közvetlenül az ügyvezető irányítása alá rendelt munkakörök (lásd III.6. pontot). 

III.5.1.1. Csoport 
III.5.1.1.1. A Társaság szakmai szervezeti egysége a csoport, amelyet csoportvezető, vagy a csoport vezetésével ideiglenesen megbízott munkavállaló vezet (továbbiakban csoportvezető). 

III.5.1.2. A Társaság egyes szakmai feladatait az alábbi csoportok végzik: 
a) TOP csoport; 
b) VP csoport;
c) GINOP csoport;
d) EFOP csoport.

Az igazgatási, jogi és pénzügyi feladatok ellátására nem került külön csoport kialakításra.

III.5.2. A Társaság szervezeti felépítésében az egyes munkakörök beosztási szintjei
III.5.2.1. Utasítási jogosultsággal rendelkezik: 
a) ügyvezető (III.5.2.3.); 
b) ügyvezető-helyettes, (III.5.2.4.);
c) csoportvezető (III.5.2.5); 

III.5.2.2. Utasítási jogosultsággal nem rendelkezik: 
a) projektmenedzser (III.5.2.6.); 
b) menedzserasszisztens (III.5.2.8.);
c) jogász (III.5.2.9.);
d) pénzügyi munkatárs (III.5.2.7.).

III.5.2.3. Az ügyvezető
III.5.2.3.1. Az ügyvezető határozott időre bármely munkavállalót megbízhatja a szervezeti egység (csoport) vezetésével kapcsolatos feladatok ellátásával. 



III.5.2.3.2. Az ügyvezető általános vezetői feladata és hatásköre 
III.5.2.3.2.1. A Társaságot egy személyben önálló cégjegyzésre jogosult ügyvezető vezeti. Az ügyvezető a Társaság vezető tisztségviselője. 

III.5.2.3.2.2. Az ügyvezetőt a Tulajdonosi jogok gyakorlója választja meg az Alapító Okirat alapján határozott időtartamra, maximum 5 évre. Az ügyvezető megválasztásáról és visszahívásáról a Tulajdonosi jogok gyakorlója dönt az Alapító Okirat alapján. 

III.5.2.3.2.3. Az ügyvezető feladatait a Tulajdonosi jogok gyakorlója által elfogadott Alapító Okirat alapján végzi. Ellátja az alábbi feladatokat: 
a) a Társaság munkaszervezetének kialakítása és irányítása;
b) üzleti terv elkészítése, az elfogadott éves üzleti tervből eredő munkafeladatok meghatározása; 
c) együttműködik és kapcsolatot tart a Társaság gazdálkodását és vagyonát érintő kérdésekben a Tulajdonosi jogok gyakorlójával, illetve képviselőivel, szakmai egységével, annak munkatársaival;
d) a Társaság működését érintő jogi, szervezési, koordinációs feladatok ellátása során a Tulajdonosi jogok gyakorlójával, illetve képviselőivel, és annak munkatársaival való folyamatos együttműködés;
e) a Társaság folyamatos, szabályszerű működésének biztosítása és az ehhez szükséges koordináció biztosítása;
f) a Társaság vagyonával való gazdálkodás;
g) a munkáltatói jogok gyakorlása és az átruházott jogosultságok ellenőrzése a Társaság munkavállalói felett; 
h) megbízói jogkör gyakorlása a Társaság megbízottjai tekintetében; 
i) a Társaság megállapodásai, szerződései szerződés szerinti teljesítésének garantálása; 
j) éves személyi értékelések készítése;
k) a feladatok megfelelő ellátásához szükséges mennyiségű és minőségű humánerőforrás biztosítása;
l) a szervezeti egységek vezetői részvételével stratégiai vezetést alakíthat ki a szervezet hatékony működése és irányítása érdekében;
m) jogosultságok, hozzáférések meghatározása, információs biztonság követelményeinek meghatározása. 

III.5.2.3.2.4. Az ügyvezető az alábbi munkáltatói jogokat ruházza át az ügyvezető-helyettesre: 
a) az irányítása alá tartozó csoportok munkájának megszervezése, szakmai irányítása, és ehhez kapcsolódóan a csoportba tartozó munkavállalók feletti utasítási jog gyakorlása; 
b) a munkaszerződésben foglalt munkakörtől eltérő munkakörbe tartozó feladatok végzésére utasítás; 
c) szabadság, tanulmányi szabadság, betegség miatti távollét (betegszabadság, táppénz), egyéb távollét igénybevételének engedélyezése, igazolása, kivéve a fizetés nélküli szabadság engedélyezését, valamint azokat a távolléteket, amely időkre a munkáltató munkabér fizetésére nem köteles;
d) rendkívüli munkaidő elrendelése ügyvezető előzetes írásos jóváhagyásával;
e) a Társaság ügyvezetőjének eseti helyettesítése, amely tisztségét a VI.2. helyettesítés rendje fejezetben kifejtettek szerint gyakorolja;
f) éves személyi értékelések készítése.

III.5.2.3.2.5. Az ügyvezető az alábbi munkáltatói jogokat ruházhatja át a csoportvezetőkre, abban az esetben, amennyiben az ügyvezető-helyettes munkájában akadályoztatva van: 
a) az irányítása alá tartozó csoport munkájának megszervezése, és ehhez kapcsolódóan a csoportba tartozó munkavállalók feletti utasítási jog gyakorlása;
b) éves személyi értékelések készítése.

III.5.2.4. Ügyvezető-helyettes
III.5.2.4.1. A csoportokat az ügyvezető-helyettes irányítja, aki szervezetileg közvetlenül az ügyvezető alá tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel. Az ügyvezető-helyettes általános és speciális feladatait a Társaság SZMSZ-e, valamint a munkaköri leírás határozza meg.

III.5.2.4.2. Ügyvezető-helyettes általános vezetői feladat és hatásköre
a) az ügyvezető megbízása, utasítása alapján a kapott feladatok ellátása; 
b) a Társaság stratégiai vezetésének tagjaként a Társaság stratégiai tervezésében való részvétel; 
c) a Társaság szakmai képviseletének a szakterületére vonatkozó ellátása figyelemmel a VI.1.2.1. pontban foglaltakra; 
d) a szakmai csoportok irányítása és ellenőrzése, a munkatársak tevékenységének szervezése, irányítása és ellenőrzése, a munkatársak jó teljesítéséért való felelősségvállalás; 
e) a hatáskörébe tartozó szerződések szakmai feladatok előkészítése és azok végrehajtása során folyamatos egyeztetés a szerződések pénzügyi ügyeit illetően a pénzügyi munkatárssal, jogi ügyeit illetően pedig a jogásszal; 
f) a szakterületét érintő jogszabályok, utasítások, rendelkezések végrehajtásának irányítása és ellenőrzése, azok folyamatos változásáról tájékoztatás kérése a jogásztól; 
g) a hatáskörébe tartozó belső szabályzatok, eljárásrendek szakmai előkészítése a csoportvezetőkkel, a jogásszal és egyéb érintett szakemberekkel együttműködve; 
h) gondoskodás a hatáskörébe tartozó belső szabályzatok, eljárásrendek betartatásáról, végrehajtásáról; 
i) a szakmai csoportok, illetve munkavállalók által elkészített anyagok minőségének ellenőrzése; 
j) a szakmai csoportok tagjai kapacitás-kihasználásának szervezése és irányítása, egyeztetve az érintett csoport vezetésével megbízott munkavállalóval;
k) az új munkavállalók szakmai betanítása vagy azok betanításának megszervezése a csoportvezetőkkel együttműködve;
l) szabadságolások rendjének megszervezése a folyamatos ügymenet biztosításával, együttműködve a csoportvezetőkkel;
m) humán erőforrás menedzsmenttel kapcsolatos feladatok ellátása az ügyvezetővel és a csoportvezetőkkel való együttműködésben; 
n) éves személyi értékelések készítése.

III.5.2.5. Csoportvezető
III.5.2.5.1. A csoportot a csoportvezető vezeti, aki szervezetileg közvetlenül az ügyvezető-helyettes alá tartozik, közvetlenül az ügyvezető-helyettesnek tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel. A csoportvezető általános és speciális feladatait a Társaság SZMSZ-e, valamint a munkaköri leírás határozza meg. 

III.5.2.5.2. A csoportvezető általános vezetői feladat és hatásköre
a) az ügyvezető és / vagy ügyvezető-helyettes megbízása, utasítása alapján a kapott feladatok ellátása; 
b) a Társaság stratégiai vezetésének tagjaként a Társaság stratégiai tervezésében való részvétel; 
c) az irányítása alatt álló szakmai csoport irányítása és ellenőrzése, a szervezetileg alá tartozó, szakmai hatáskörébe rendelt munkatársak tevékenységének szervezése, irányítása és ellenőrzése, a szakmai hatáskörébe rendelt munkatársak jó teljesítéséért való felelősségvállalás; 
d) a szakmai hatáskörébe tartozó szerződések előkészítése és azok végrehajtása során folyamatosan egyeztetés az ügyvezetővel és / vagy ügyvezető-helyettessel, továbbá a szerződések pénzügyi ügyeit illetően a pénzügyi munkatárssal, jogi ügyeit illetően pedig a jogásszal; 
e) a szakterületét érintő jogszabályok, utasítások, rendelkezések végrehajtásának irányítása és ellenőrzése, azok folyamatos változásáról tájékoztatás kérése a jogásztól; 
f) gondoskodás a vonatkozó belső szabályzatok, eljárásrendek betartatásáról, végrehajtásáról; 
g) az irányítása alatt álló szakmai csoport, illetve munkavállalók által elkészített anyagok minőségének ellenőrzése; 
h) az irányítása alatt álló szakmai csoport tagjai kapacitás-kihasználásának szervezése és irányítása, egyeztetve az érintett csoport vezetésével megbízott munkavállalóval;
i) az ügyvezető és ügyvezető-helyettes támogatása a szabadságolási rend megszervezésében a folyamatos ügymenet biztosításával;
j) az új munkavállalók szakmai betanítása;
k) éves személyi értékelések készítésében közreműködés az irányítása alatt lévő személyek vonatkozásában.

III.5.2.6. Projektmenedzser
III.5.2.6.1. A projektmenedzser munkakör azon munkakör, amelyben a munkavállaló nagyfokú önállóság mellett látja el a feladatait, szervezetileg közvetlenül a csoportvezető alá tartozik, közvetlenül a csoportvezetőnek tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel. 
III.5.2.6.2. Az önálló munkavégzésre kötelező projektmenedzseri feladatkör, munkakör az alábbi: 
a) pályázatírási és az ahhoz kapcsolódó projekt menedzsment, pénzügyi feladatok ellátása; 
b) kapcsolattartás az érintett szakmai szervezetekkel (kiemelten közreműködő szervezet, kedvezményezett, projektben közreműködő egyéb szervezet vagy szolgáltató), a projekt előrehaladásának képviselete, biztosítása hatásköréhez és lehetőségeihez igazodóan;
c) projektek előkészítéséhez, megvalósításához kapcsolódó szükséges elemzések, adatgyűjtések, adatfeldolgozások elvégzése. 

III.5.2.7. Pénzügyi munkatárs
III.5.2.7.1. A pénzügyi munkatárs munkakör azon munkakör, amelyben szervezetileg közvetlenül az ügyvezető alá tartozik, közvetlenül neki tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel.
A pénzügyi munkatárs feladatkörei a következők:
a) a Társaság számviteli politika és számviteli rend szerinti működésének biztosítása, az ezzel kapcsolatos adminisztráció megszervezése, folyamatos fejlesztése; 
b) a Társaság könyvvezetési, beszámolási és adókötelezettség teljesítésével kapcsolatos feladatainak ellátása a könyvelő és könyvvizsgáló céggel együttműködve; 
c) a könyvelő és könyvvizsgáló céggel együttműködés a beszámoló, mérleg, kiegészítő melléklet készítésében, szabályszerűségének, valódiságának biztosításában; 
d) bérügyi és társadalombiztosítási feladatok elvégzése, nyilvántartások napra készségének biztosítása a könyvelő és könyvvizsgáló céggel együttműködve;
e) a Társaság gazdálkodásához kapcsolódó pénzügyi feladatok ellátása közül az alábbiak: 
· házi pénztár kezelése, hozzá kapcsolódó jelentések készítése,
· bankkal való kapcsolattartás, banki utalások kezdeményezése az ügyvezető utasítása, valamint a pénzkezelési szabályzat alapján,
· béren kívüli juttatások intézése, 
· számlák kiállítása és azok pénzügyi teljesítésének ellenőrzése,
· szerződések pénzügyi teljesítésével, számlázással kapcsolatban egyeztetés és együttműködés a könyvelő és könyvvizsgáló céggel.
f) a hatékony költséggazdálkodás megszervezése a pénzügyi, üzleti tervnek megfelelően;
g) közreműködés az éves üzleti terv kidolgozásában; 
h) a társasági vagyon és eszköz védelméhez szükséges elszámoltatási, okmány és bizonylati fegyelem biztosítása; 
i) a Társaság leltározási és selejtezési feladatainak koordinálása, ellátása és nyilvántartások készítése, vezetése; 
j) szerződések megkötésének pénzügyi előkészítése, a szerződéskötések pénzügyi teljesítésének nyomon követése; 
k) a Társaság pénzgazdálkodásának bonyolítása; 
l) a Társaság napi folyó pénzügyeinek kezelése;
m) beszerzési terv elkészítése;
n) az információhoz való biztonságos hozzáférés tárgyi és jogosultsági feltételeinek biztosítása, az informatikai és mobil cégekkel való kapcsolattartás.

III.5.2.8. Menedzserasszisztens
III.5.2.8.1. A menedzserasszisztens munkakört betöltő munkavállaló a társaság tevékenységéhez kapcsolódó, feladatok ellátását segíti, a munkakör nem igényel nagyfokú önálló munkavégzést, az ügyvezető-helyettes alá tartozik, közvetlenül az ügyvezető-helyettesnek tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel. A Társaság projektkezelési, adminisztratív és üzemeltetési területéhez kapcsolódó feladatok ellátását végzi a menedzserasszisztens. 
A menedzserasszisztens feladatkörei a következők:
a) postázás;
b) beérkező és kimenő dokumentumok iktatása;
c) kisértékű, irodai, vagy üzemeltetéssel kapcsolatos eszközök beszerzések intézése;
d) kiküldetésekkel kapcsolatos ügyintézés;
e) ügyviteli, ügyirat- és dokumentumkezelési, irattári feladatok Társaságon belüli ellátása;
f) a Társaság leltározási, illetve selejtezési feladataiban való közreműködés, annak intézése;
g) a céges autók üzembiztonságának (szerviz, KGFB, CASCO, tisztántartás) és parkolásának biztosítása;
h) épületkarbantartással kapcsolatos ügyintézés.

III.5.2.9. Jogász
III.5.2.9.1. A munkakört betöltő munkavállaló a társaság tevékenységéhez kapcsolódó, feladatok ellátását segíti, a munkakör önálló munkavégzést igényel, az ügyvezető és az ügyvezető-helyettes alá tartozik, munkajogi kérdésekben közvetlenül az ügyvezetőnek, a projektekkel kapcsolatos szakmai kérdésekben az ügyvezető-helyettesnek tartozik beszámolási és jelentéstételi kötelezettséggel. 
A jogász munkatárs feladatkörei a következők:
a) jogi tanács-, tájékoztatás adása, beadványok, szerződések és egyéb okiratok szerkesztése, előkészítése együttműködve az ügyvezető - helyettessel és a csoportvezetőkkel, a jogi munka megszervezésében való részvétel;
b) a gazdasági és egyéb döntések, intézkedések, határozatok jogi szempontból történő előkészítése és végrehajtása;
c) a szerződések megkötésének segítése, a szerződésekből származó és egyéb igények érvényesítése, valamint a gazdálkodó szervezetek jogaira és kötelezettségeire kiható egyéb megállapodások előkészítése, jogi szempontból történő vizsgálata;
d) megkötött szerződések nyilvántartása, a teljesített szerződések lezárása, archiválása, a jogi természetű iratok információ-biztonságának megőrzése;
e) a Tulajdonos és a Felügyelőbizottság vonatkozó iratanyagainak biztonságos tárolása, archiválása, nyilvántartása; 
f) a Felügyelőbizottság üléseinek előkészítésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátása, folyamatos kapcsolattartás biztosítása; 
g) a jogi munka megszervezése, irányítása, a szervezet belső szabályzatainak kidolgozásában való részvétel, a különböző munkaviszonnyal összefüggő ügyekben meghatalmazás alapján a szervezet dolgozói képviseletének ellátása, munkaszerződések és szerződésmódosítások előkészítése, munkaköri leírások készítése, módosítása az ügyvezető, ügyvezető-helyettessel és csoportvezetőkkel együttműködésben;
h) jogszabályok folyamatos változásának nyomon követése;
i) részt vesz a pályázatok közbeszerzési eljárásainak előkészítésében és közbeszerzési dokumentáció a pályázati tájékoztató felületre való feltöltésében; a projektekkel kapcsolatos közbeszerzések intézése;
j) éves közbeszerzési terv és az esetleges módosításainak elkészítése az ügyvezetővel együttműködve;
k) a pályázat benyújtásával és a projekt végrehajtással kapcsolatos kifogáskezelés eljárásban való részvétel;
l) szabálytalansági eljárások ügyintézésében való részvétel;
m) alkalmi munkavállalókkal kapcsolatos feladatok ellátása;
n) kapcsolatot tart a céget képviselő ügyvéddel.

III.6. Az ügyvezető közvetlen vezetése alatt álló szervezeti egységek és a közvetlen irányítása alá rendelt munkakörök

III.6.1. Közvetlen ügyvezető irányítása alatt működő munkakörök, feladatkörök: 
a) pénzügyi munkatárs; 
b) jogász munkajogi kérdésekben.

III.7. Szervezeti egységek

III.7.1. A TOP, VP, GINOP, EFOP csoport a projektfejlesztéssel és projektkiválasztással kapcsolatban az alábbi feladatokat látja el: 
a) pályázói kérdések megválaszolása a felhívással kapcsolatban;  
b) kitöltő programok kezelése; 
c) pályázatok elkészítése (befogadási és benyújtási kritériumoknak való megfelelés biztosítása, hiánypótlás és tisztázó kérdések megválaszolása, a válaszok rendelkezésre állásának megszervezése); 
d) előzetes helyszíni szemléken való részvétel; 
e) elutasított pályázatok esetén kifogások készítésében való részvétel; 
f) külső szervek (elsősorban Irányító Hatóság és / vagy Közreműködő Szervezet) megkeresése állásfoglalás kérése végett a projekt-kiválasztási folyamatokban.

A Csoportok a projektmegvalósítással kapcsolatban az alábbi feladatokat látja el:
a) Támogatási szerződések elkészítése (kapcsolattartás, hiánypótlás, dokumentáció összeállítása);
b) szerződésmódosítások, változás-bejelentések elkészítése, kezelése;
c) Projekt Előrehaladási Jelentések kezelése (hiánypótlás, elfogadás/elutasítás);
d) Előlegkérelmek elkészítése módszertani segítség mellett;
e) Pénzügyi elszámolások elkészítése;
f) a projektek sikeres megvalósításának menedzselése keretében: 
· folyamatos kapcsolattartás a Kedvezményezettel; 
· szakmai konzultáció a Kedvezményezettel (telefonos, személyes, indokolt esetben projekthelyszínen); 
· a projekt megvalósítását hátráltató tényezők, elakadások feltárása, továbbvitel elősegítés;
· helyszíni szemléken való részvétel;
· határidő figyelés;
g) a projektek pénzügyi zárásában való részvétel;
h) kapcsolattartás a Közreműködő Szervezettel.

A Csoportok a projekt utánkövetéssel kapcsolatban az alábbi feladatokat látja el:
a) szerződésmódosítások, változásbejelentések; 
b) utánkövetési jelentések elkészítése;
c) helyszíni szemléken való részvétel.

III.7.2. Informatikai feladatok: 
Az informatikai feladatokat külső szakértő cég látja el, mely feladatokat a megkötött megbízási szerződés tartalmaz.

IV. Munkáltatói és munkavállalói jogok, kötelezettségek 

IV.1. A Társaság személyi állományára vonatkozó rendelkezések
IV.1.1. A Társaság személyi állományára vonatkozó rendelkezéseket jelen SZMSZ, a mindenkor hatályos Mt., valamint az annak és a hatályos jogszabályoknak megfelelő belső szabályozás, munkaszerződések és munkaköri leírások tartalmazzák. 
IV.1.2. A Társaság munkavállalói felett a munkáltatói jogokat a Társaság ügyvezetője gyakorolja. 
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IV.1.2. A munkavégzés helye
IV.1.2.1. A Társaság munkavállalói munkavégzésének helye a munkáltató székhelye, illetve telephelye. 

IV.1.3. A munkaidő
IV.1.3.1. A törvényes munkaidő heti 40 óra, napi 8 óra. 
IV.1.3.2. A munkaidő kezdete és vége a Társaság egészére vonatkozóan általános munkarend (Mt. 97. § (2) bekezdés) alapul vételével kerül kialakításra. Eseti mérlegelés alapján egyes munkavállalók tekintetében a munkakezdés és befejezés időpontját az ügyvezető munkaszerződésben rögzítetten a fentiektől eltérően is megállapíthatja. 
IV.1.3.3. A munkaközi szünet: napi 30 perc, amelyet munkanapokon 11.30 – 13.30 óra között lehet igénybe venni. A munkaközi szünet az Mt. 205. § (2) bekezdés b) pontja alapján nem része a munkaidőnek. 
IV.1.3.4. Munkaidőben a munkavállaló köteles a Társaság székhelyén, telephelyén, illetve a munkavégzési helyén munkára képes állapotban megjelenni és munkát végezni. 
IV.1.3.5. Ha a munkára képes állapot nem áll fenn, vagy ennek vizsgálatát a munkavállaló alapos indok nélkül megtagadja, őt a munkába állástól, avagy a munkavégzés folytatásától el kell tiltani és az esetről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

IV.1.4. Munkavégzés
IV.1.4.1. A munkavállaló felelős a számára kiadott munkák hiánytalan, szakszerű és határidőre történő teljesítéséért, önellenőrzéséért és a neki felróható mulasztásokért. 
IV.1.4.2. A lehető legmagasabb minőségi szint elérése érdekében a szervezet ügyvezetője szankcionálást is alkalmazhat az illetékes csoportvezető(k) kezdeményezésére vagy véleményének kikérése alapján. A szankció formája szóbeli vagy írásbeli figyelmeztetés lehet. 
IV.1.4.3. A munkavállaló felelős munkavégzési kötelezettsége kulturált ügyintézés szabályai szerinti teljesítéséért, mindenkor figyelembe véve a Társaság tekintélyének megőrzését. 
IV.1.4.4. A munkavállaló felelős a munkavégzéshez személyes használatába adott, leltár szerint átvett vagyontárgyakért. 
IV.1.4.5. Amennyiben adott feladat végrehajtása kapcsán a feladatkiadási jogosultsággal rendelkező munkavállalót e jogkörének gyakorlásában korlátozzák, nem vonható felelősségre a tőle elvont hatáskörben végrehajtott feladatokkal kapcsolatosan. 

IV.1.5. Munkából való távollét
IV.1.5.1. A munkából való bármilyen távollétet a szervezetileg alájuk tartozó munkatársak HBMFÜ Nonprofit Kft. Szervezeti és Működési Szabályzat tekintetében az ügyvezető vagy az adott szervezeti egység vezetésével megbízott munkavállaló (ügyvezető-helyettes, vagy az ügyvezető- helyettes alá rendelt csoportvezető) engedélyezhet. 
IV.1.5.2. A munkából való távolmaradást a munkatárs köteles bejelenteni legfeljebb 12 órán belül a szervezetileg feléje rendelt adott szervezeti egység vezetésével megbízott munkavállalónak (ügyvezető-helyettes és közvetlen ügyvezető-helyettes alá rendelt csoportvezető), és a távolmaradás okát igazolni köteles.
 
IV.1.6. Rendkívüli munkaidő
IV.1.6.1. A rendkívüli munkaidő elrendelésére a munkáltatói jogkör gyakorlója írásban jogosult.
 
IV.1.7. A munkabér kifizetése
IV.1.7.1. A külön jogszabályokban meghatározott, a munkabért terhelő levonások után legkésőbb a tárgyhónapot követő hónap ötödik munkanapjáig történik. 
IV.1.7.2. A rendkívüli munkaidő elrendelése esetén a munkavállalót rendes munkabérén felül ellenérték illeti meg. Az ellenérték az Mt. vonatkozó rendelkezése alapján állapítható meg. 

IV.1.8. További munkaviszony létesítése
IV.1.8.1. Ha a munkavállaló a munkaviszony fennállása alatt a Társaság érdekkörébe tartozó tevékenységre további munkaviszonyt, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt vagy más jövedelemszerző jogviszonyt létesít, köteles azt a munkáltatójának a jogviszony létrejötte előtt írásban bejelenteni. 
IV.1.8.2. A munkáltató a jogviszony létesítését akkor tiltja meg, illetve a munkavállalót a jogviszony megszüntetésére akkor kötelezi, ha a jogviszony fenntartása a munkáltató jogos gazdasági érdekeit veszélyezteti és ellentétes a munkaszerződéssel, vagy jogszabállyal. Munkaszerződés eltérő kikötése hiányában a munkáltató nem tilthatja meg olyan jogviszony létesítését, amelyet tudományos, oktatói, illetve szerzői jogi védelem alá eső tevékenység végzésére jön létre. 

IV.1.9. Szabadság
IV.1.9.1. A munkavállalót az Mt. által előírt szabadság illeti meg. 
IV.1.9.2. Fizetés nélküli szabadságot – indokolt kérelemre – a Társaság ügyvezetője engedélyezhet. 

IV.2. Utasítási jog
IV.2.1. A Társaság munkavállalói fölötti munkáltatói jogokat a Társaság ügyvezetője gyakorolja, amelyeket részben átruházhatja a jelen SZMSZ-ben meghatározottak szerint az ügyvezető-helyettesre és / vagy csoportvezetőre. 

IV.2.2. Az ügyvezető utasítási jogosultsága
IV.2.2.1 Az ügyvezető utasítási jogát a Társaság szervezet-felépítési hierarchiájának rendje szerint gyakorolja a szervezetileg közvetlenül alá tartozó munkatársakon keresztül. 
IV.2.2.2. Ügyvezetői utasítás formái: 
IV.2.2.2.1. A Társaság ügyvezetője a Társaság minden munkavállalójára feladatkiadást, utasítást tehet szóban, írásban, illetve a belső elektronikus levelezési rendszeren és belső szabályozásokon, eljárásrendeken keresztül, amelyről egyidejűleg tájékoztatja a munkavállaló közvetlen felettesét az optimális munkaszervezés érdekében. 
IV.2.2.2.2. Az utasítási jogosultság gyakorlásának további fórumai az SZMSZ-ben rögzített megbeszélések, vezetői értekezletek. 
IV.2.2.2.3. A Társaság kimenő dokumentumainak jóváhagyása az ügyvezető vagy átadott jogkör esetén az ügyvezető-helyettes, távollétük esetén a helyettesítési rend szerinti helyettes feladata. 

IV.2.3. Az ügyvezető-helyettes utasítási jogosultsága
IV.2.3.1. Az ügyvezető-helyettes utasítási jogosultságát a Társaság szervezet-felépítési hierarchiájának rendje szerint gyakorolja a szervezetileg közvetlenül alá tartozó munkatársakon, valamint valamennyi munkavállalón, amelyről egyidejűleg tájékoztatja a munkavállaló közvetlen felettesét az optimális munkaszervezés érdekében. 
IV.2.3.2. Az utasítási jogosultság gyakorlásának további fóruma a vezetői megbeszélés. 
IV.2.3.3. Az ügyvezető-helyettes ezen túlmenően utasítást tehet szóban, írásban, illetve a belső elektronikus levelezési rendszeren keresztül. 

IV.2.4. A csoportvezetők utasítási jogosultsága
IV.2.4.1. A csoportvezetők utasítási jogosultságukat a Társaság szervezet-felépítési hierarchiájának rendje szerint gyakorolják a szervezetileg közvetlenül alájuk tartozó munkatársakon. 
IV.2.4.2. Az utasítási jogosultság gyakorlásának további fóruma a csoportmegbeszélés. 
IV.2.4.3. A csoportvezető ezen túlmenően utasítást tehet szóban, írásban, illetve a belső elektronikus levelezési rendszeren keresztül. 



IV.2.5. Jelentési kötelezettség
IV.2.5.1. A munkavállaló köteles jelenteni a kiadott munkák hiánytalan, szakszerű és határidőre történő teljesítését a szervezetileg közvetlen felettesének. 
IV.2.5.2. A munkavállaló köteles a szervezetileg közvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni – írásban is –, ennyiben a kiadottaknak megfelelően valamely feladat nem végrehajtható, vagy annak elvégzésére kiadott határidejét nem lehet betartani. 
IV.2.5.3. A munkavállaló köteles a szervezetileg közvetlen felettesét írásban tájékoztatni a munkáltató székhelyén kívüli munkavégzéséről. 
IV.2.5.4. Az utasítási jogosultsággal rendelkező munkatársak, amennyiben nem tudják érvényesíteni utasítási jogukat, úgy azt kötelesek jelenteni közvetlen felettesüknek. 
IV.2.5.5. A Társaság minden munkavállalója köteles a Társaság egészére vonatkozó szabályzatok, eljárásrendek szerinti bármely szabálytalanság észlelését írásban azonnal jelenteni közvetlen felettesének vagy az ügyvezetőnek. 

IV.3. Felelősségi szabályok
IV.3.1. A felelősségre vonási, illetve kártérítési jogkört a Társaság ügyvezetője felett a Tulajdonosi jogok gyakorlója, a Társaság munkavállalói felett az ügyvezető gyakorolja; amely esetekben az Mt. vonatkozó rendelkezései az irányadók. 
IV.3.2. A Társaság tevékenységéért az ügyvezető a felelős. 
IV.3.3. A munkavállaló felelős a vagyonvédelem, az üzleti titoktartás érdekében gondoskodni annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a Társaság helyiségeibe belépjenek, és ott tartózkodjanak. Az irodahelyiségeket távozáskor a munkatársak kötelesek bezárni és a hivatalos iratokat elzárni. A munkavállaló köteles a munkaállomásán rendet tartani, hogy illetéktelenek üzleti információhoz véletlenül se férhessenek hozzá.
IV.3.4. A munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért a hatályos Mt. rendelkezései szerint tartozik kártérítési felelősséggel. 

IV.4. Összeférhetetlenségi szabályok 
IV.4.1. A Társaság munkavállalóira vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokat a hatályos jogszabályok és a belső szabályozás tartalmazzák. 

V. A Társaság gazdasági működésére vonatkozó szabályok 

V.1. Kötelezettségvállalás, utalványozási jog
V.1.1. A Társaság nevében kötelezettségvállalásra, illetve utalványozásra kizárólag az ügyvezető jogosult.  
V.1.2. Az ügyvezető a Társaság bármely működési területén vállalhat kötelezettséget az Alapító Okiratban foglaltak alapján. 

V.2. Bankszámla feletti rendelkezés
V.2.1. A bankszámla feletti rendelkezési jogot a Társaság ügyvezetője gyakorolja. A Társaság ügyvezetője által erre írásban felhatalmazott további munkavállaló - a banki aláírás-bejelentő formanyomtatványnak megfelelően – önállóan jogosult a bankszámla feletti rendelkezésre. 

VI. Működési rend 

VI.1. Általános szabályok
VI.1.1. A Társaság folyamatos működését a jogszabályok, az Alapító Okirat, az SZMSZ, valamint annak mellékletét képező belső szabályozások, mint ügyvezetői utasítások, eljárásrendek határozzák meg.
 



VI.1.2. Általános képviseleti rend
VI.1.2.1. A Társaság Alapító Okiratának az ügyvezető képviseleti jogosultságára vonatkozó 8. a) pontja szerint az ügyvezető jogosult önállóan teljes jogkörrel a cég képviseletére. A Társaságot a teljes tevékenységére kiterjedően bármely jogi és természetes személy, valamint a bíróságok és hatóságok irányában önállóan kizárólag az ügyvezető képviseli a hatályos jogszabályok szerint. 
VI.1.2.2. Az ügyvezető képviseleti jogosultságát az ügyek meghatározott csoportjára nézve a Társaság munkavállalóira átruházhatja az alábbi korlátozásokkal: 
a) utalványozás; 
b) munkáltatói jogkör gyakorlása (kizárólag szabadságolás); 
c) a csoport szakmai hatáskörébe tartozó kérdésekben történő egyeztetések, tárgyalások lefolytatása, adatok összegyűjtése és továbbítása, információ nyújtása. 
VI.1.2.3. A fentiek érvényességéhez az ügyvezető által kiadott Átruházási nyilatkozat szükséges. 
VI.1.2.4. Az Társaság munkavállalói a Társaság nevében sem nyilatkozattételre, sem kötelezettségvállalásra, sem képviseletre nem jogosultak. 
VI.1.2.5. A munkavállalókat üzleti titoktartás kötelezettsége terheli.

VI.1.3. Aláírással való képviselet, kiadmányozási jog
VI.1.3.1. A Társaság nevében, egy személyben, önállóan kizárólag az ügyvezető írhat alá. 
VI.1.3.2. Az ügyvezető akadályoztatása esetén az ügyvezető aláírási jogosultságát az ügyvezető-helyettes önállóan gyakorolhatja kizárólag adminisztratív, technikai, szakmai esetekben az ügymenet folyamatosságának biztosítása érdekében. Ekkor a kijelölt ügyvezető-helyettes, az ügyvezető előírt vagy előnyomott neve mellett, „h” betű jelölés használatával saját nevében aláírási jogot gyakorolhat. 
VI.1.3.3. Az aláírási jogosultság különleges esetei: A kimenő dokumentumok közül a kizárólag technikai-adminisztrációs jellegű dokumentumokat az ügyvezető-helyettes a saját neve alatt írhatja alá. Ezek a technikai-adminisztrációs jellegű (ilyenek például a tájékoztatók, értesítők, meghívók, stb.) kimenő dokumentumok nem tartalmazhatnak kötelezettségvállalást. 

VI.2. Helyettesítési szabályok
VI.2.1. A helyettesítés elve, hogy a Társaság sose maradjon vezető nélkül, azaz mindig legyen olyan kijelölt helyettesítő személy, aki a folyó ügyek lebonyolítását szervezi. A helyettesítés nem azonos az aláírással való képviselettel. 

VI.2.2. Az ügyvezető helyettesítése
VI.2.2.1. Az ügyvezetőt távolléte (szabadság, kiküldetés, betegszabadság), illetve akadályoztatása idején a technikai, adminisztratív és szakmai területekre vonatkozó helyettesi joggal az ügyvezető-helyettes helyettesíti. 
VI.2.2.2. A helyettes az aláírási jogát a VI.1.2. pont szerint gyakorolja. 
VI.2.2.3. Az ügyvezetőt helyettesítő ügyvezető-helyettes hatásköre a helyettesítés időtartama alatt: 
a) gyakorolja az ügyvezető utasítási jogát; 
b) nem veheti át az ügyvezető munkaviszony létesítését, módosítását, megszüntetését, cégjegyzést, kötelezettségvállalást érintő, valamint szabályzat vagy átruházási nyilatkozat által át nem ruházott munkáltatói jogkörét. 
VI.2.2.4. Az ügyvezető és helyettese együttes távolléte esetén az ügyvezető-helyettes elektronikus írásos formában határozza meg az egyes feladatok kapcsán a helyettesítésének rendjét, amely kizárólag az ügyvezető-helyettes hatáskörébe tartozó kérdésekre vonatkozhat. 

VI.3. Szabályozási dokumentumok
VI.3.1. Az Alapító Okiratban és a jelen SZMSZ-ben nem részletezett tárgyköröket a tulajdonosi jogok gyakorlója vagy az ügyvezető belső szabályozókkal (szabályzat, utasítás, eljárásrend formájában) szabályozhatja. A belső szabályozási dokumentumok elfogadása az ügyvezető hatásköre. A szabályzatokat a munkavállalók számára elektronikusan hozzáférhetővé kell tenni. 
VI.3.2. Az ügyvezetői utasítások: 
VI.3.2.1. Ügyvezetői Utasítások Összessége tartalmazza a hatályos, belső, a Társaság egészére vonatkozó szabályok felsorolását. 
VI.3.2.2. Egyes, sajátos feladatkörökre külön sorszámozás mellett is kiadható utasítás, amely rögzíti az utasítás érvényességi körét, ún. egyedi utasítás címen. 
VI.3.2.3. Ügyvezetői Utasításokat az ügyvezető nyomtatott, aláírt és sorszámmal ellátott formában az „Ügyvezetői Utasítások Összességében” teszi közzé. 
VI.3.2.4. Ügyvezetői Utasítások Tárának mindenkor a hatályos utasításokat kell tartalmaznia, amelynek egy nyomtatott, aláírt példányban az ügyvezető-helyettesnél a Társaság minden munkavállalója számára betekintésre elérhetőnek kell lennie. A mindenkori HBMFÜ Nonprofit Kft. Szervezeti és Működési Szabályzat hatályos Ügyvezetői Utasítások Tárának elektronikus formában a Társaság minden munkavállalója számára betekintésre elérhetőnek kell lennie. 
VI.3.2.5. Új Ügyvezetői Utasítások hatálybalépéséről, korábbiak visszavonásáról, hatályon kívül helyezéséről vagy módosításáról a belső elektronikus levelezési rendszeren keresztül minden munkavállalót értesíteni kell a hatályba lépés előtt kettő nappal. 
VI.3.2.6. Az Ügyvezetői Utasítások, eljárásrendek megismerése és alkalmazása valamennyi, a Társaság alkalmazásában álló munkavállaló kötelessége. 

VI.4. Értekezletek, vezetői fórumok
VI.4.1. A Társaság stratégiai munkájának irányítását és szervezését az ügyvezető az ügyvezető-helyettessel és a csoportvezetőkkel együtt végzi. 

VI.4.2. Vezetői értekezlet:
VI.4.2.1. A Társaság vezetése – ügyvezető, ügyvezető-helyettes, csoportvezetők – a soron következő feladatok függvényében eseti rendszerességgel, de legalább havonta egy alkalommal ülésezik, amelyet az ügyvezető hív össze, megszervezéséről az ügyvezető-helyettes gondoskodik. A vezetői értekezleteken eseti jelleggel az érintett témához kapcsolódó munkavállalók is részt vehetnek az ügyvezető szóbeli vagy írásbeli meghívására.
VI.4.2.2. A vezetői megbeszéléseken a vezetők legalább az alábbiakról tájékoztatják egymást: 
a) az elmúlt időszak eseményeiről;
b) az adott időszak aktuális stratégiai feladatairól és megosztásáról;
c) az adott időszak munkavállalói távolléteiről;
d) az adott időszak helyettesítési rendjéről. 
VI.4.2.3. A vezetői értekezletről e-mailben egy, a feladatokat, lényegi információk összefoglalását tartalmazó emlékeztető kerül kiküldésre az érintetteknek, amelyért az ügyvezető-helyettes a felelős.

VI.4.3. Csoportmegbeszélés: 
VI.4.3.1. A csoport megbeszélést a csoportvezető hívja össze és vezeti a hozzá tartozó csoport tagjai számára a soron következő feladatok függvényében eseti rendszerességgel. 
VI.4.3.2. A megbeszélésen munkavállalók tájékoztatást adnak az elvégzett feladatokról, és itt kerülnek megbeszélésre a következő időszak fontosabb, kiemelt feladatai, egyéb az csoportot érintő kérdések: 
a) az elmúlt időszak eseményei;
b) az aktuális és soron következő feladatok és azok megosztása; 
c) vezetői és dolgozói távollétek, helyettesítések. 
VI.4.3.3. A csoportmegbeszélésről e-mailben egy, a feladatokat, lényegi információk összefoglalását tartalmazó emlékeztető kerül kiküldésre az érintetteknek, valamint a felettes vezetőnek, amelyért a csoportvezető a felelős.

VI.4.4. Szervezeti értekezlet:
VI.4.4.1. A Társaság egészét érintő értekezlet célja a Társaság munkavállalói közössége részvételének biztosítása a munkavállalók nagyobb csoportját érintő kérdésekben: 
a) ezen értekezleten történik a munkavállalók nagyobb csoportját érintő kérdésekben a munkavállalók tájékoztatása, véleményének kikérése, információk cseréje. 
VI.4.4.2. Az ügyvezető hívja össze és vezeti, megszervezéséről az ügyvezető-helyettes gondoskodik. 
VI.4.4.3. Lehetőség szerint minden, a témában érintett munkatársnak jelen kell lennie. 


VI.5. Bélyegzőhasználat, irat- és dokumentumkezelés, iktatás 
VI.5.1. A Társaságban használatos bélyegzőkről a jogász nyilvántartást köteles vezetni. 
VI.5.2. A Társaság napi működését, feladatainak ellátását iktatási-ügykezelési rendszer segíti. Az iktatási-ügykezelési rendszer biztosítja az iratkezelés teljességét, zártságát és naplózását, és a Társaság belső ügymenetének informatikai támogatását. Az iktatási-ügykezelési rendszer használata a Társaság minden, a Társaság székhelyén dolgozó munkavállalója számára kötelező. 
VI.5.3. Az irat- és dokumentumkezelés, iktatás és az ügykezelés feladatainak szabályozását a Társaság „Iratkezelési, iktatási, és irattározási szabályzata” tartalmazza. 

VI.6. A Társaság közleményeinek közzététele, valamint nyilatkozat tömegtájékoztató, hírközlő szervek részére
VI.6.1. A Társaság nevében, illetve a Társaságot érintő kérdésekben kizárólag az ügyvezető adhat tájékoztatást.
VI.6.2. A nyilatkozattételről a tulajdonosi jogok gyakorlóját tájékoztatni szükséges. 

VI.7. Információ- és titokvédelem, adatszolgáltatás 
VI.7.1. A Társaság minden munkavállalóját összeférhetetlenségi és titoktartási kötelezettség terheli a tudomására jutott a Társaságot, vagy más munkavállalót érintő adatok tekintetében. 
VI.7.2. Az összeférhetetlenségi és titoktartási kötelezettségek megszegése azonnali hatályú felmondásra okot adó körülmény lehet. 
VI.7.3. Titoktartási kötelezettség esetei különösen: 
VI.7.3.1. Az a munkavállaló, akinek munkaköréből eredően bármilyen módon olyan információ jut birtokába, amely harmadik személy bármilyen érdekét érinti, azt köteles titokban tartani, titkosságát megőrizni és ezért minden tőle elvárhatót megtenni. 
VI.7.3.2. Az a munkavállaló, aki munkaköréből eredően a Társaság működéséről, ügyviteléről, gazdálkodásáról, illetve a Társaság feladatkörébe tartozó döntés-előkészítő dokumentumokról bennfentes információt szerzett, köteles azokat titokban tartani, titkosságát megőrizni és ezért minden tőle elvárhatót megtenni, az ilyen információt arra illetékteleneknek nem szolgáltathatja ki. 
VI.7.3.3. A munkavállalók munkaszerződésének tartalma, annak pénzügyi vonatkozásai különösen szigorú belső üzleti titoknak minősülnek. Nem tartozik e pont alá a köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb működéséről szóló 2009. évi CXXII. törvény 2. § (1)-(2) bekezdéseiben meghatározott munkavállalók ott felsorolt adatai. 
VI.7.4. A titkos dokumentumokkal történő munkavégzés során minden munkavállaló köteles gondoskodni arról, hogy illetéktelen betekintéstől a dokumentumok védve legyenek. 
VI.7.5. Üzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, információk, üzleti elképzelések, okmányok, műszaki megoldások, amelyek a Társaság rendeltetésszerű működéséhez szükségesek, azok nyilvánosságra kerülése veszélyeztetné a rendeltetésszerű működést, a Társaság gazdasági érdekeit. Üzleti titoknak minősülnek különösen: 
a) a fejlesztési koncepciók, programok tervezetei; 
b) a Társaság által kezelt pályázatok tartalma;
c) üzletpolitikai tervek, határozatok; 
d) személyzeti, munkavállalói iratok és adatok; 
e) ellenőrzések és vizsgálatok során felmerült bizalmas jellegű adatok; 
f) pénzügyi, számviteli adatok; 
g) az ügyvezető által eseti jelleggel üzleti titoknak minősített adatok. 

VI.7.6. Az üzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A Társaság valamennyi tagja köteles a tudomására jutott üzleti titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az ügyvezetőtől engedélyt nem kap. 

VI.7.7. Szabályszegés: Amennyiben a munkavállaló nem az SZMSZ-ben, munkaszerződésében, továbbá a Munkatörvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény szerint jár el és ezzel a munkáltató jogos érdekét sérti, munkaviszonyból fakadó kötelezettségét megszegi, vagy egyébként olyan magatartást tanúsít, mely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi, akkor szabályszegést követ el. A szabályszegés – annak súlyától függően,- az alábbi intézkedéseket vonja maga után:
1. szóbeli figyelmeztetés,
2. írásbeli figyelmeztetés,
3. munkáltatói felmondás.
2 írásbeli figyelmeztetés automatikusan munkáltatói felmondást von maga után.
A szabályszegés súlyának megállapítása az ügyvezető határkörébe tartozik.

VII. Záró rendelkezések 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Tulajdonosi jogok gyakorlójának jóváhagyásával (a ………………… számú Tulajdonosi határozatával) lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti a Társaság 2011. február 15. napján kelt Szervezeti és Működési Szabályzata (3/2011. (II.15.) TFT határozat).

Debrecen, 2016. …………………………….

VIII. Függelék/ mellékletek 
1. A HBMFÜ Nonprofit Kft. szervezeti ábrája 
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1. melléklet: A HBMFÜ Nonprofit Kft. szervezeti ábrája 

SZERVEZETI ÁBRA – EGYSÉGEK ALÁBONTÁSÁVAL 
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