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a Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft. szervezeti felépitésérol és mikodésérol




L.

Altalanos rendelkezések

I.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A jelen igyvezet6i utasitas célja a Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft. (a tovabbiakban:
Kft) adatainak, szervezeti felépitésének, feladatainak, valamint egyes miikédési

szabalyainak rogzitése.

1.2 Az utasitas hatalya
Az utasitasban foglaltakat a Kft. szamara iranyado jogszabéalyok és a vezetdi
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasok
figyelembevételével kell alkalmazni. Az utasitas hatalya kiterjed a Kft. valamennyi

munkavéllal6jara.

1.3 AKft. jogalldsa

A Kft. kézhasznii fokozattal rendelkez$, sajat vagyonaval Onalléan gazdalkodo,
gazdalkodasi tevékenységérol a vonatkozo jogszabalyok és szamviteli eldirasok szerint
mérleget és (kOzhasznisagi) beszamolot készitd nonprofit korlatolt felelGssegii

tarsasag.

1.4 A Kft. legfontosabb adatai

a) Bejegyzés datuma: 2009. augusztus 25.

b) Jogelod szervezet: Kornyezetvédelmi ¢és Viziigyi Minisztérium,
Kornyezetbarat Termék Megkiilonboztetd Tanusité Kozhasznu Térsasag;

ba) névvaltozast megel6zéen: Kornyezetbarat Termék Nonprofit Korlatolt

Felel6sségili Tarsasag



¢) A Kft. elnevezése: Herman Ott6 Intézet Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag

d) A Kft. roviditett cégneve: Herman Otto Intézet Nonprofit Kft.

€) A Kft angol elnevezése: Herman Ott6 Institute Nonprofit LTD.

f) A Kft. székhelye: 1223 Budapest, Park utca 2.

g) A Kft telephelye: 1027 Budapest, Lipthay utca 5. 1. em. 11-12.

h) A Kft. cégjegyzékszama: 1-09-921027

1) A Kft. adészama: 10897988-2-43

j) A Kft. KSH azonosito szdma: 10897988-7490-572-01

k) A Kft. szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

1) A Kft elszamolasi szamlaszama: 10032000-00286662-00000017

m) Az Alapité Okirat kelte: elsé Alapité Okirat: 2009. majus 06., legutobbi
modositas: 2018. marcius 7.

n) A Kft. jegyzett tokéje: 3.000.000,- Ft, azaz Harommillié forint, amely
2.500.000,- Ft, azaz Kettémillié-otszazezer forint készpénzbdl, 500.000,-

Ft, azaz Otszazezer forint nem pénzbeli betétbd] (apportbol) 4ll.

L5 A Kft. tevékenységi kire
Az  Alapit6  Okirat IV. pontjdban  rogzitett  tevékenységi  korok.
A Kft. szolgaltatasait a természet- és kornyezetvédelemmel Osszefliggd szakmai
feladatok, projekt koordinacids, palyazatkezelési és rendezvényszervezési feladatok,
okocimke-rendszer miltkGdtetési és tanusitasi feladatok, az agrarszakképzés, az
Agrarminisztérium lap- és tankdnyvek kiadoi és forgalmazoi tevékenysége terliletén

nytijtja.

1.6 Az alapitéi jogkor gyakorléja

Az alapitoi jogkor gyakorldja az agrarminiszter (a tovabbiakban: Miniszter). A Kift.

felligyeleti szerve: az Agrarminisztérium 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.



1.7 A Kft. mikodési rendjét meghatiaroz6 dokumentumok

A Kft. mikodését az Alapitd Okirat, a vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok,
lgyrendek, eljarasrendek, ligyvezetdi utasitdsok valamint a munkakori leirdsok

hatarozzak meg.

IL.

A Kft. szervezeti felépitése és vezetése

II.1 A Kft. szervezeti felépitése

A Kft. szervezeti felépitését az ligyvezetoi utasitas fiiggeléke tartalmazza.

I1.2 A Kft. vezetése, munkavallaloi

11.2.1 Ugyvezeté

A Kft. altalanos vezetését az tligyvezetd 6nalld és egyéni felelosséggel latja el.
Az ligyvezetét a Miniszter nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az ligyvezetd egy személyben iranyitja és ellentrzi a Kft. napi munkajat.
Feladatait, hataskorét a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a munkaszerz6dés, valamint

az alapité dontései, utasitasai hatdrozzak meg.

11.2.2 Ugyvezeté helyettes

Az ugyvezetd helyetteseként, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Kft. munkajat.
Tajékoztatast ad az ligyvezeté munkajahoz sziikséges informacidkrol, kezdeményezi a
feladatellatas hatékonysagat noveld szakmai intézkedéseket, fejlesztéseket. Sziikség

esetén vagy kijellés utjan helyettesiti az ligyvezetot.



I1.2.3 Titkarsagvezet6
Vezeti és iranyitja az Ugyvezetéi Titkarsag munkéjat. Kozremikodik a Kift.
feladatainak Osszehangolasiban, koordindlja a feliigyelete ala rendelt feladatok

elvégzését, a Kft. szervezeti egységei kozotti egyiittmitkodést.

11.2.4 HR vezetd

Az ligyvezetd kozvetlen alarendeltségében ellatja a Kft. személyligyi feladatait.
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Feliigyeli a Kft. mindségiranyitasi (MIR) és komyezetkdzpontu irdnyitasi (KIR)
rendszerét a kiilonbz6 nemzetkézi és hazai szabvanyok figyelembevételével,
elésegitve a Kft. szervezeti egységeinek egyiittmiikodését, a folyamatok attekintéset,

szabalyozasat és egyszerlisitését, a kornyezettudatos szemlélet kialakitasat.

11.2.6 Igazgato

Az ligyvezetd dontése szerint irdnyitja, szervezi és ellendrzi az igazgatésag €s az
alarendeltségébe tartozok munkajat. Biztositja a Kft. egyes szakmai feladatainak
ellatasat, felelds a feladatok torvényes és kelld szinvonalu, hatariddben torténd

teljesitéséeért.

I1.2.7 Igazgatdéhelyettes

Az érintett igazgatd — az ligyvezetd egyetértésével — a sajat szervezeti egységeének
osztalyvezetdi koziil jeloli ki. Az igazgatdt — tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa

esetén — altalanos helyettesitési jogkorrel a feladatok ellatasa tekintetében helyettesiti.

I1.2.8 Osztalyvezeté

Az igazgatd dontései szerint irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az alarendeltségébe tartozo
osztdly miikddését. Gondoskodik a feladatok torvényes és kelld szinvonalq,
hataridében valé teljesitésérol, biztositja a Kft. egyes szakmai feladatainak ellatasat,

felelds a feladatok torvényes és kelld szinvonali, hataridében valo teljesitéséert.



11.2.9 Munkavallalé

Felelos a felettes vezet6jétsl kapott utasitasok és hataridok szerint a Kft. allando és
idészakos feladatainak ellatisaért. A részére meghatarozott feladatokat kételes a
munkakori leirasdban meghatarozottaknak, valamint a jogszabalyoknak és belso

szabélyzatoknak, szakmai kovetelményeknek megfelelden, hatariddben teljesiteni.

IIL.
A Kft. miikddési rendjének fobb szabalyai

III.1 Vezetéi értekezlet

a) Az ligyvezet6 az altala fontosnak itélt ligyek megvitatasara, az operativ
feladatok megbeszélésére a vezetok tajékoztatasa €s beszamoltatdsa
érdekében értekezletet tart.

b) A vezetdi értekezletet — az Ugyvezetsi Titkarsag utjan — az iligyvezetd
hivja &ssze sziikség szerint.

¢) A vezet6i értekezlet allandé meghivott résztvevoi: az ugyvezeto,
ligyvezetd helyettesek, titkarsagvezetd, igazgatok, kommunikaciéért
felelos szakreferens, tovabba akiknek a részvételét az ugyvezetd
indokoltnak tartja.

d) A vezetdi értekezletrdl az Ugyvezetéi Titkarsag kijel6lt munkatérsa
emlékeztetdt készit, melynek tartalmaznia kell az értekezleten hozott
dontéseket és a kijelolt végrehajtando feladatokat. Az emlékeztetd a
titkarsagvezetd jovahagyasat kdvetden megkiildésre kerill az értekezlet
résztvev6i, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasaért

felelosok részére.

III.2 Igazgatdsagi értekezlet
a) Az igazgatosagok vezetoi szitkség szerint igazgatdsagi értekezletet tartanak.

b) Az értekezletet az érintett szervezeti egység vezetdje hivja dssze €s vezeti,
amelyen az érintett szervezeti egység valamennyi munkatarsa €s az

értekezletet vezetd altal meghivottak vesznek részt.



II1I.3 Osszmunkatirsi értekezlet

Az Ugyvezetd szilkség szerint az altala megallapitott idépontban Osszmunkatarsi

értekezletet tart, amelyre meghivast kap a Kft. valamennyi munkavéllaloja.

II1.4 Helyettesités rendje

A munkavallalé tavolléte vagy tartos akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol a
kozvetlen felettes vezets kijelolése szerint kell eljarni, és a helyettesitést ellatni.
A tavollévs vagy tartésan akadalyoztatott munkavallalé kozvetlen felettes vezetdje

koteles a helyettesitést megszervezni, és a helyettesité munkavallalot kijeldlni.

IIL.S Munkakdr atadas-atvételének rendje

A munkavallal6 személyében torténd valtozas, illetdleg a munkaviszony megsziinése,
megsziintetése esetén a munkakori feladatokat, illetve az ellatasaval Osszefliggd
informacidkat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében at kell adni a kozvetlen

felettes vezeto 4ltal kijeldlt atvevonek.

IIL.6 A Kft. képviselete

a) A Kft.-taz ligyvezetd képviseli.

b)  Azigyvezeto a képviseleti jogat allandd vagy eseti jelleggel a Kft. vezetdi
allomanyanak tagjara, jogi képviselGire atruhazhatja, amely jog tovabb
nem ruhdzhato.

c) A Kft. képviseletét ellaté személy koteles az eldzetesen egyeztetett

allaspontot képviselni.



Iv.

Zaro rendelkezés

Az ligyvezetdi utasitds az aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes és hatalyos,
ugyanakkor a 5/2018. szamu iigyvezetdi utasitds a Herman Otté Intézet Nonprofit Kft.

szervezeti felépitésérél és mitkodésérél visszavonasra keriil és ezaton hatalyat veszti.

Budapest, 2019. januar. 22.
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