'S‘:r , 38 ,’,igvrl.
1223 BUDAPEST, PARK UTCA 2
_ TELEFON: +36-1-362-8100 - FAX: +36-1-362-8104
E-MAIL: HERMANOTTOINTEZET@HOI.HU

7""‘T WWWHERMANOTTOINTEZET.HU

NONPROFT KFT.

Iktatészam: 617-5/2022/HERMAN

5/2022. SZAMU UGYVEZETOI UTASITAS

a Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft.
szervezeti felépitésérol és mikodésérol




L

Altalanos rendelkezések

I.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A jelen ligyvezetodi utasitas célja a Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft. (a tovabbiakban:

Tarsasag) adatainak, szervezeti felépitésének, feladatainak, valamint egyes miikodési

szabalyainak rogzitése.

1.2 Az utasitas hatalya

Az utasitidsban foglaltakat a Tarsasag szamara iranyad6 jogszabalyok és a vezetdi

dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasok

figyelembevételével kell alkalmazni. Az utasitas hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi

munkavallalojara.

I.3 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag kozhasznu fokozattal rendelkezo, sajat vagyonaval 6nalléan gazdalkodd,

gazdalkodasi tevékenységérol a vonatkozo jogszabalyok és szamviteli eldirasok szerint

mérleget és (k6zhaszniisagi) beszamolot készit6 nonprofit korlatolt felelsségli tarsasag.

I.4 A Tarsasag legfontosabb adatai

a)
b)

ba)

Bejegyzés datuma: 2009. augusztus 25.

Jogeldd szervezet: Kornyezetvédelmi és Vizligyi Minisztérium,
Kornyezetbarat Termék Megkiilonbozteté Tanusité Kzhasznu Tarsasag;
névvaltozast megelézden: Kornyezetbarat Termék Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

A Kft. elnevezése: Herman Ottd Intézet Nonprofit Korlatolt Feleldsségl
Tarsasag

A Kft. roviditett cégneve: Herman Ottd Intézet Nonprofit Kft.

A Kft. angol elnevezése: Herman Otto Institute Nonprofit LTD.

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

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

A Kft. cégjegyzékszama: 01-09-921027



1) A Kft. adészama: 10897988-2-43

1) A Kft. KSH azonosit6 szama: 10897988-7490-572-01

k) A Kft. szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

1)  AKft elszamolasi szamlaszama: 10032000-00286662-00000017

m) Az Alapité Okirat kelte: els6é Alapité Okirat: 2009. majus 06., legutobbi
modositas: 2021. szeptember 27.

n) A Kft. jegyzett tokéje: 3.000.000,- Ft, azaz Harommilli6 forint, amely
2.500.000,- Ft, azaz Kettomillio-6tszazezer forint készpénzbdl, 500.000,-

Ft, azaz Otszazezer forint nem pénzbeli betétbél (apportbol) all.

LS A Tarsasag tevékenységi kore
Az Alapit6 Okiratban rogzitett tevékenységi korok. A Tarsasag szolgaltatdsait a
természet- €s kornyezetvédelemmel Osszefiiggd szakmai feladatok, a Magyar Nemzeti
Vidéki Hal6zat (tovabbiakban: MNVH) Allandé Titkarsaganak a feladatkorébe tartozo
tevekenységek ellatasa, projekt koordinacios, palyazatkezelési és rendezvényszervezési
feladatok, 6kocimke-rendszer mikddtetési és tanusitasi feladatok, az agrarszakképzés
és felndttképzés, az Agrarminisztérium lap- és tankonyvek kiaddi és forgalmazoi

tevékenysége teriiletén nyujtja.

L.6 Az alapitéi jogkor gyakorloja

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

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

I.7 A Tarsasag miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Tarsasag miikodését az Alapitdo Okirat, a vonatkozdé jogszabalyok, szabalyzatok,
lgyrendek, eljarasrendek, lgyvezetéi utasitdsok valamint a munkakori leirdsok

hatarozzak meg.



II.

A Tarsasag szervezeti felépitése és vezetése

II.1 A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag szervezeti felépitését az ligyvezetoi utasitas fliggeléke tartalmazza.

II.2 A Tarsasag vezetése, munkavallaloi

I1.2.1 Ugyvezeté

A Tarsasag altalanos vezetését az ligyvezetd onallo és egyéni felelosséggel latja el.
Az Ugyvezetdt a Miniszter nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az ligyvezetd egy személyben iranyitja és ellenérzi a Tarsasag napi munkajat.
Feladatait, hataskorét a jogszabalyok, az Alapité Okirat, a munkaszerz6dés, valamint

az alapito dontései, utasitsai hatarozzak meg.

11.2.2 Ugyvezetd helyettesek
Az Ugyvezetd helyetteseként, szervezik, iranyitjak és ellenérzik a Tarsasag munkadjat.

Felel6sek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé szakmai teriiletek feladatellatasaért.
T4jékoztatast adnak az Ulgyvezetd munkajdhoz sziikséges informaciokrdl,
kezdeményezik a feladatellatds hatékonysagat noveld szakmai intézkedéseket,

fejlesztéseket. Sziikség esetén vagy kijelolés utjan helyettesitik az ligyvezetot.

11.2.3 Ugyvezeti Titkarsagvezeto

Igazgatd beosztisi vezetSként irdnyitja az Ugyvezetdi Titkarsdg munkajat.
Koézremiikodik a Tarsasag feladatainak osszehangolasaban, koordinélja a feliigyelete
ald rendelt feladatok elvégzését, a Tarsasdg szervezeti egységei kozotti

egyuttmiikodést.

I1.2.4 HR vezet6

Az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt ellatja a Tarsasag személyiigyi feladatait.
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Feliigyeli a Tarsasag minoségiranyitasi (MIR) és kornyezetkdzpontl iranyitasi (KIR)
rendszerét a kiilonb6z6 nemzetk6zi és hazai szabvanyok figyelembevételével,
elésegitve a Tarsasag szervezeti egységeinek egyiittmiikodését, a folyamatok
attekintését, szabalyozasat és egyszerlsitését, a kornyezettudatos szemlélet

kialakitasat.

I1.2.6 Kommunikacios stratégiai vezetd

Az lgyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt feliigyeli és szervezi a Tarsasag stratégiai
jelentéségli kommunikacios feladatait, az egyes igazgatdsagok vezetdivel egyeztetve

és egyluttmuikodve.

I1.2.7 Igazgatok

Az lgyvezetd dontése alapjan irdnyitjak, szervezik és ellenérzik az igazgatosag
munkajat. Biztositjak a Tarsasag egyes szakmai feladatainak ellatasat, felelések a
feladatok torvényes és hataridében torténd teljesitéséért. Felelések az adott
igazgatosagon dolgozé munkatarsak feladatainak elvégzésének folyamatos
ellenérzéséért, az iranyitasuk alad tartoz6 munkatarsak feladataihoz kapcsoldédo

hataridok meghatarozasaért, azok betartasaért.

I1.2.8 Igazgatohelyettesek

Az érintett igazgatd — az ligyvezetd egyetértésével —jeloli ki. Az igazgatot tavollétében
vagy tartds akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitési jogkorrel a feladatok

ellatasa tekintetében helyettesitik.

I1.2.9 Osztalyvezetok

Az igazgat6 dontései szerint vezetik, szervezik és ellenérzik az iranyitasuk ala tartozo
osztaly miikddését. Felelsek a feladatok torvényes és hatariddben valo teljesitéséért,

biztositjak a Tarsasag szakmai feladatainak ellatasat.



I1.2.10 Fétitkar

Vezeti és képviseli az MNVH Allando Titkarsagat, felelés az MNVH tevékenységéhez
kapcsolodo feladatok ellatasaért. Igazgatd beosztasu vezetoként felelds a feladatok

torvényes modon torténd €s kelld szinvonalu, hatariddben valo teljesitéséért.

I1.2.11 MNVH Titkarsagvezeto

A Fétitkar dontése alapjan szervezi az MNVH Allandé Titkarsaganak munkajat.
Osztalyvezetd beosztasu vezetOként ellatja a projektfejlesztési feladatokat, illetve

feliigyeli a Szakmai Koordinacidos Osztaly, valamint a Szervezési Osztaly miikodését.

I1.2.12 Munkavallalok

Felel6sek a felettes vezet6tol kapott utasitasok és hataridok szerint a Tarsasag allando
¢és idoszakos feladatainak ellatasaért. A résziikre meghatarozott feladatokat kotelesek
a munkakori leirasukban meghatarozottaknak, valamint a jogszabalyoknak, bels6
szabalyzatoknak, szakmai kovetelményeknek ¢és a felettes vezetdjik altal

meghatarozottak szerint hataridében teljesiteni.

I1I.

A Tarsasag miikodési rendjének fobb szabalyai

III.1 Vezetoi értekezlet

a) Az igyvezetd az altala fontosnak itélt ligyek megvitatasara, az operativ
feladatok megbeszélésére a vezetdk tajékoztatdsa €s beszamoltatisa
érdekében értekezletet tart.

b) A vezetdi értekezletet — az Ugyvezetéi Titkarsag utjan — az iigyvezetd
hivja 0ssze sziikség szerint.

c) A vezetdi értekezlet allandé meghivott résztvevoi: az ligyvezeto,
ligyvezetd helyettesek, HR vezetd, ligyvezetoi titkarsagvezetd, igazgatok,
fotitkar, tovabba eseti meghivottként akinek a részvételét az ligyvezetd
indokoltnak tartja.

d) A vezetéi értekezletrdl az Ugyvezetdi Titkarsag kijeldlt munkatarsa
emlékeztetét készit, amelynek tartalmaznia kell az értekezleten hozott

dontéseket, a kijelolt végrehajtandd feladatokat, azok végrehajtasaért
6



felelosoket, illetve a hataridoket. Az emlékeztetdé az lgyvezetdi
titkarsagvezetd jovahagyasat kovetéen megkiildésre keriil az értekezlet
résztvevoi, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasaért

felel0sok részére.

III.2 Igazgatoésagi értekezlet

a) Az Igazgatdsagi szintli szervezeti egységek vezetdi altal 6sszehivott értekezlet.

b) Az érintett szervezeti egység vezetdje hivja Ossze €s vezeti, amelyen valamennyi

munkatars és az értekezletet vezetd altal meghivottak vesznek részt.

IIL.3 Osszmunkatarsi értekezlet

Az ugyvezetd sziikség szerint az altala megallapitott idépontban Gsszmunkatarsi

értekezletet tart, amelyre meghivast kap a Tarsasag valamennyi munkavallaldja.

II1.4 Helyettesités rendje

a)

b)

d)

A munkavallal6 tavolléte vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén az adott szervezeti
egység igazgatodja/ligyvezetodi titkarsagvezetdje/fotitkara koteles a helyettesitését
megszervezni €s a helyettesité munkavallalot kijeldlni.

Osztalyvezetd beosztasu munkavallalo tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén
az adott szervezeti egység igazgatoja, ligyvezetoi titkarsagvezetd/fotitkar koteles a
helyettesitését megszervezni és a helyettesité munkavallalot kijelolni.
[gazgatohelyettes beosztasi munkavallalo tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa
esetén az adott szervezeti egység igazgatoja koteles a helyettesitését megszervezni

és a helyettesitd munkavallalot kijelolni.

Igazgatd beosztasu munkavallal6 tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén az
ugyvezetd vagy tligyvezetd helyettes koteles a helyettesitését megszervezni és a
helyettesité munkavallalét kijel6lni, amennyiben nincs kinevezett igazgatohelyettes

a szervezeti egységnél.



€)

g)

h)

Az lgyvezetdi titkarsagvezetd, HR vezetd, mindségiranyitdsi vezeto,
kommunikacids vezetd tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén az iligyvezetd

koteles a helyettesitésiiket megszervezni €s a helyettesité munkavallalot kijeldlni.

Az uigyvezet6 helyettesek tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén az ligyvezetod

koteles a helyettesitésiiket megszervezni €s a helyettesitd munkavallalot kijeldlni.

Az ugyvezetd tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését — a
munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével — a kijeldlt ligyvezetd helyettes latja

el.

Az lgyvezetd és az ligyvezetd helyettesek egyiittes tavolléte vagy tartds
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésiiket a gazdasagi igazgatd €s az ligyvezetoi
titkarsagvezetd egyiittesen — a munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak kivételével — latjak

el.

III.S Munkakér atadas-atvételének rendje

A munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkakori feladatokat, illetve az

ellatasaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében at kell

adni a kozvetlen felettes vezetd altal kijelolt atvevonek.

III.6 A Tarsasag képviselete

a)
b)

A Tarsasagot az iigyvezetd képviseli.

Az ligyvezetd a képviseleti jogat allandd vagy eseti jelleggel a Tarsasag vezetdi
alloméanyéanak tagjara, jogi képviseldire atruhdzhatja. A Térsasag képviseletét
ellatd személy koteles az tligyvezetdvel elOzetesen egyeztetett allaspontot

képviselni.

II1.7 Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

a)

b)

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint
erre koteles személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek mindazon személyek, akikre az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL térvény ezen

kotelezettséget eldirja.



c) A Térsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
- Ugyvezetd,
- Feliigyelobizottsag tagjai.

d)  Egyéb vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallalokat az ok felmeriilésekor
az Ugyvezetd hivja fel a nyilatkozat megtételére.

e) A vagyonnyilatkozat-tételi eljardas soran az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény iranyadd rendelkezései alapjan

kell eljarni.

Iv.

Zaro rendelkezés

Az ugyvezet6i utasitds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes és hatalyos,
ugyanakkor az 4/2021. szamu ligyvezetdi utasitds a Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft.

szervezeti felépitésérol és miikodésérdl visszavonasra keriil és eziton hatalyat veszti.
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