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1. A szabilyzat célja, adatok, dltalinos rendelkezések

A Térsasag 2022. februar 15. napjatél az N7 Holding Nemzeti Védelmi Ipari Innovacids
Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag (székhely: 187 Budapest, Asztalos Séndor ut 2.;
cégjegyzékszam: 01-10-141325.; adbszam: 29219317-2-51.): tovébbiakban: Alapité -
tulajdonaban 416 egyszemélyes zartkorlien mikodd részvénytarsasag,.

A Tarsasag a 2116/2020. (VI.17.) szamtG Kormanyhatarozatban foglaltak végrehajtdsaval
Osszefliggésben alapitott tarsasag, amelynek f6 feladata a honvédelmi teriileten megvalosuld
ipati, innovacios és egyéb fejlesztések megvaldsitasa a zalaegerszegi ipari parkban. Mindezek
alapjan a Tarsasag elsddlegesen a beruhdzast megvaldsité projektcégként, masodsorban az ipari
patkot fejlesztd Tarsasdgként mikodik.

A jelen Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a Térsasag
munkaszervezetének felépitését, szervezeti egységeinek miikodését, feladatait, valamint a

Térsasag iranyitasi rendjét, illetve egyéb a Tarsasag miksdésével kapesolatos rendelkezéseket,
eldirdsokat tartalmazza. ' _

Az SzMSz-t az Alapité hagyja jova, hatalya kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkavallal6jara,
illetve az SzMSz-ben rogzitett feladatokat esetlegesen egyéb, munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban ellat6é személyekre.

1.1. A Tarsasag alapvet6 adatai:

Tarsasag neve: ZalaZONE Ipari Park Szolgaltaté Zartkorlien Miikodo Részvénytarsasag
Cégjegyzékszam: 20-10-040370

A Tdrsasdg székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Dr. Michelberger Pdl it 2.

Adbszama: 28730583-2-51

Statisztikai szamjele: 28730583-6820-114-20

Kozponti elérhetdsége: office@zalazonepark.hu

1.2. A Tarsasag jogalidsa:

A Térsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kitelezettségeket vallalhat,
igy kiilésndsen tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.

A Téarsasag szerzodést tevékenysége keretében — a jogszabdlyokban, az Alapszabalyban,
valamit az Alapitéi hatédrozatokban foglaltakra tekintettel — 6nalldan, sajat belatdsa szerint
szabadon kothet céljai megvaldsitisa érdekében.

A Térsasag altal kotstt szerz6dések jogosultja, illetve kotelezettje a Térsasdg. A Tarsasag
perbeli cselekményeit meghatalmazott jogi képvisel§je titjan végzi.

Fentieken tilmenéen a Térsasdg ©ndll6é ado6-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal rendelkezik.

A Térsaséag felelds a jogszabalyokban és a szerz6déseiben foglalt feladatai teljesitéséért.




1.3. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés:

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az 6nall6 alairasi jogosultsaggal rendelkezd
vezérigazgatd vagy az egyiittes alafrdsi joggal felruhdzott munkavallalok a Téarsasag eloirt,
elényomott vagy nyomtatott cégneve (roviditett cégneve) alatt irnak ald a hiteles alafrdsi
cimpéldanynak megfelel6en.

A cégjegyzésre jogosultak, akik képviselik a Téarsasigot harmadik személyekkel szemben,
valamint a birésdgok és mas hatdsagok elott:

e a vezérigazgatd dnalldan,

e avezérigazgatd éltal kijelolt 2 munkavallal6 egytttesen.

Cégszertien kell aldfrni a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot (levelet,
szerzbdést, jegyzOkonyvet, stb.), a gazdasigi és jogi kotelezettséggel nem jard tigyiratok
kivételével — amelyek cimzettje, illetve az abban érdekelt mésik fél:

e a Tarsasagon kiviili személy vagy szerv, vagy

o a Tarsasdg munkavallalja, amennyiben munkaviszony létesitését modositdsat vagy

megszinését tartalmazza.

Cégszerlien kell alafrni minden olyan egyéb iigyben, amely esctében a cégszerli alairast
jogszabaly rendeli el.

A Térsasag képviseletére vonatkozd alapvet§ szabélyokat a Polgari Torvénykonyvrol szold
2013. évi V. t6rvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a Tarsasig Alapszabélya tartalmazza.

2. A Tarsasag iranyitasa és ellenérzése

2.1. Alapito

A Tiérsasag egyszemélyes gazdaségi tarsasagként miikodik, a kozgy(ilés hataskorét az Alapitd
gyakorolja.

Az Alapité feladat- és hatdskorét a Tarsasdg Alapszabélya szabalyozza 6sszhangban a hatalyos
jogszabalyok rendelkezéseivel.

A vezérigazgatd koteles a Tarsasag miikodését érinté — az Alapszabélyban nem szerepld —
minden tovabbi, Alapitéi dontést igényld kérdésrsl az Alapitdt haladéktalanul téjékoztatni, €s
minden olyan tigyben, amely a Ptk. és az Alapszabély szerint az Alapit6 hatdskorébe tartozik,
annak dontését kérni.

2.2. Feliigyelébizottsag

A Térsasignal iigydontd feliigyel6bizottsdg miikodik, amelynek hatdskére a Térsasag
gazdalkodasanak, ligyvezetésének, konyveinek, tigyvitelének ellendrzésén til kiterjed — az
Alapité kizarolagos hatdskorébe tartozo tigyek kivételével — az Alapszabalyban meghatarozott
egyes vezérigazgatdi hatarozatok meghozatalanak elézetes jovahagyésara.




A feliigyelObizottsag feladat és hataskorét, iiléseinek dsszehivasi rendjét, hatarozatképességét,
a dontéshozatali eljardsat, miikodését, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét,
a tagok jogallasat a Tarsasag Alapszabalya és a feliigyel6bizottsag ligyrendje szabalyozza.

2.3. Vezérigazgatéd

A vezérigazgat6 jogosult a Téarsasdg irdnyitdsaval kapcsolatos olyan dontések meghozataléra,
amelyek nem tartoznak az Alapité vagy a feliigyel6bizottsag hataskérébe. Ezen tilmenden
barmilyen ligyben magéhoz vonhatja a dontési jogokat a jogszabalyok, valamint az Alapszabély
altal az Alapito, illetéleg a felligyel6bizottsag hataskorébe utalt témakorok kivételével.

A vezérigazgatd — mint a Térsasag els6 szamu vezetbje — iranyitja és ellendrzi a Tarsasag napi
munkdjat annak érdekében, hogy a Tarsasag mlkodése — a jogszabalyok és az Alapszabaly
keretei kozott — az Alapito és a feliigyel6bizottsag dontéseinek megfeleld legyen.

A vezérigazgatd feladatait az Alapszabaly és a vezérigazgatd tevékenységére vonatkozé
megbizasi szerz6dés tartalmazzak.

A vezérigazgatd feladatai killondsen:

a) kapcsolattartds az Alapitdval, illetve a kapcsoldédo szervekkel;

b) a szervezet felépitésének, miikodési rendjének kialakitdsa, iranyitésa, ellen6rzése,
felugyelete, és folyamatos fejlesztése; "

c) amunkaszervezet vezetése, irdnyitasa, és ellendrzése;

d) afeliigyel6bizottsaggal val6 folyamatos kapcesolattartas, munkdjanak tamogatasa;

e) a Tarsasag stratégidjanak és iizleti tervének elkészitése, aktualizalasa, illetve ezen
folyamat menedzselése;

f)  Alapito altal elfogadott iizleti terv és stratégidja végrehajtasa, a végrehajtas ellenbrzése;

g) amindenkori Szdmviteli torvény szerinti éves beszamolo Gsszedllitasa;

h. feligyeli és biztositja a hatalyos jogszabalyoknak, illetve az egyéb relevans
eléirasoknak, szabalyozasoknak val6 teljeskor(i megfelelést és felelés a mindenkori
jogkovet6 tevékenységért;

i) a Térsasag kotelezettségvallalasaival kapcesolatos dontések elékészitése, meghozatala
hataskor fiiggvényében;

i) kiils6é kommunikécios tevékenység ellatasa, nemzetkozi és belfldi PR tevékenység;

k) aprojekt megvaldsitasdnak irdnyitdsa, koordinaldsa, ellendrzése, feliigyelete;

) akivitelezés iranyitasa, ellendrzése;

m) akivitelezés titemezésével kapcsolatos dontések meghozatala,

n) minden egyéb feladat, amit jogszabaly, illetve az Alapszabaly a hataskorébe utal.

A vezérigazgatd az SzMSz és az Alapitd altal meghatarozott korben jogosult a hataskorébe
tartozo feladatok atruhdzaséra a Téarsasag munkavallaloira.




3. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasdg munkaszervezete a vezérigazgaton kiviil 4 szakteriletre tagozodik, melyek a
Térsasag alapvetd szervezeti egységeit képezik. A Térsasdg szervezeti felépitését az 1. szam1
mellékletben talalhaté szervezeti dbra mutatja be.

1. Ipari szakterilet

2. Projekt szakterlilet
3. Gazdasagi szakteriilet
4. Ipari parki szaktertilet

A vezérigazgatd éltal kozvetleniil iranyitott munkako6rok:

Irodavezetd
Megfelelési tandcsado

Egyéb, altalanos miikddéshez kapesolédd munkakorsk

Bels6 ellenér

3.1. Ipari szakteriilet

Az ipari szakteriilet 4ltalanos feladata a projekt keretében megvaldsitandé operativ, kivitelezési
és miikodésinditis-el6készitési feladatok menedzselése a Tarsasdg és a leendd ugyfelek
igényeivel és célkitlizéseivel 6sszhangban.

Az ipari szakteriilet vezet6je az ipari vezetd.

Az ipari szakteriilet konkrét feladatai:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)

n)

a megvalOsitandd infrastrukturlis elemek definicijanak karbantartisa, az esetleges
valtozasi igények kozvetitése a dontéshozok felé, a tulajdonosi és vevéi szempontokat
figyelembe véve;

a kivitelezési projektek el6készitési feladatainak és tevékenységeinek koordinalésa;

a kivitelezés feliigyeletét, ellendrzését végz6 szervezet(ekk)el vald kapesolattartas, a
Térsasdg érdekeinek képviselete;

a projekt kivitelezésének megvaldsitasi nyomon kovetése;

a kivitelezés titemezésével kapcsolatos dontések eldkészitése, esetleges eszkalcio;

a kivitelezéshez kapcsolddo beszerzések lebonyolitasanak tdmogatasa;

a kivitelezé cégekkel és egyéb, a kivitelezéshez kapcsolddd szakeégekkel vald
kapcsolattartés;

minGségellendrzési folyamatok tarsasagi szintli koordinécidja;

a projekthez kapcsolodé hat6sdgi engedélyezési folyamatok feliigyelete és
menedzselése;

a projekt egyes kivitelezési szakaszait érinté el6készitési tevékenységek ellatasa;

a kivitelezés koltség-konzekvenciaval jaré vonzatainak feliigyelete;

az ipari partner(ek) altal betelepitendé technoldgia tiikrében a kivitelezés és a
technoldgiatelepités interface menedzselése;

az ipari partner(ek) igényeinek folyamatos monitorozésa, az tigyfél-megelégedettség
érdekében a sziikséges dontések eldkészitése és kezdeményezése;

minden egyéb, a szakteriilethez tartozé feladat ellatasa.




Az ipari szakteriilethez tartoz6 egységek, munkakorok:
- ipari vezetd: feladatait a munkakori leirds tartalmazza
- asszisztens: feladatait a munkakdri lefras tartalmazza
- miszaki koordinator: feladatait a munkakori lefras tartalmazza

3.2. Projekt szakteriilet

A projekt szakteriilet altalanos feladata a projekt keretében megval6sitandé tevékenységek
dltalanos Osszefogdsa, a projekt(ek) megvaldsitasdnak szisztematikus menedzselése és a
megvalésitas atfogd nyomonkdvetése.

A projekt szakterlilet vezet6je a projekt koordinator.

A projekt szakteriilet konkrét feladatai:

a) a projekt célkitlizések rendszerezése a Tarsasag alapvetd céljai és a kapesolodo
megéallapodasok alapjan;

b) aprojekt célkitiizések lebontasa;

¢) aprojekt tevékenységeinek meghatarozasa és a projektfeladatok strukturaldsa;

d) a projekt menedzsment és kontroll rendszerének kialakitdsa a vezetéssel
egyiittmiikddésben; !

e) aprojekt attekintések rendszerének miikodtetése;

f) aprojektterv naprakészen tartdsa;

g) szlikség esetén eszkaldcid és a dontések el6készitése;

h) a projekt megvaldsitasahoz kapcesol6do elemzések és értékelések elvégzése;

i) a szakteriilet kapcsolddik az Gj projektek inditisa és felépitése kapesan az ipari parki
szakteriilethez;

j)  minden egyéb, a szakteriilethez tartozé feladat elltsa.

A projekt szakteriilethez tartozd egyes feladatok, azok projekt- és idészakos jellegére
tekintettel, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban is
elvégezhetbek.

A projekt szakteriilethez tartoz6 egységek, munkakorok:
- projekt koordindtor: feladatait a munkakori leirds és/vagy megbizasi szerzédés
tartalmazza
- asszisztens: feladatait a munkakori leirds és/vagy megbizasi szerz6dés tartalmazza

3.3. Gazdasagi szakteriilet
A gazdasagi szaktertilet 4ltaldnos feladata a projekt és a Tarsasag adminisztracids és pénziigyi
tdmogatasa.

A gazdasagi szakteriilet vezetSje a gazdasigi igazgaté. A vezérigazgatét — akadélyoztatisa
esetén, illetve egyéb meghatarozott iigyekben — a gazdaségi igazgaté helyettesiti.




A gazdasagi szakteriilet konkrét feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

),
k)
)

m)

n)

a hatalyos jogi szabalyozasnak megfelels pénziigyi szabélyozasi rendszer feldllitasa és
miikodtetése, iranyitasa és ellendrzése;

a pénziigyi-adminisztracios szakteriiletet timogaté tevékenységek és szervezet lizleti
tervének kidolgozasa, ideértve a kapcsolédéd személyi dontéseket is;

a szakterillet munkajahoz kapcsol6do beszallitokkal, szolgaltatokkal, szervezetekkel
val6 kapcsolattartas;

a pénziigyi beszdmoldk és jelentések elkészitése;

a szamvitelrl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.) szerinti éves
beszamolé elkészitése;

a tarsasag miikodésére vonatkozo tigyviteli, szamviteli, tArsasagi, tulajdonosi és egyéb
eléirdsoknak megfelelés érdekében az tizletviteli és egyéb tevékenységek,
adminisztracié koordinaldsa, irdnyitdsa, ellendrzése, a vonatkozd szabélyzatok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

a szakteriilethez kapcsolodé beszerzések lebonyolitasa, ideértve a kozbeszerzéseket is;
a Tarsasdg torvényi elbirdsok szerinti pénziigyi-, szamviteli-, gazdasigi
miikodtetésének irdnyitasa, ellendrzése, felligyelete; ,

a Tarsasdg likviditdsdnak biztositasidhoz kapcsolddod tevékenység folytatdsa,
folyamatos ellendrzése és feltigyelete;

a Térsasdg tizleti terveihez kapcsolédd pénziigyi jellegli szamitdsok és elemzések
elvégzése, az iizleti terv kidolgozasaban kozremiikddés, koordinacio, ellendrzés;

a relevans bevallasok, nyilatkozatok, hatdsagi jelentések és tigyletek menedzselése;

a Tarsasag napi {lizletmenete soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, szamldk
formai megfelel6ségének ellenérzése, biztositasa;

a Tarsasag kontrolling rendszerének kidolgozésa és mlikddtetése;

minden egyéb, a szakteriilet miikddtetéséhez sziikséges feladat ellatdsa.

A gazdasagi szakteriilethez tartoz6 egységek, munkakorok:

- gazdaségi igazgaté: feladatait a munkakéri leiras tartalmazza
- gazdaséagi koordinatorok: feladataikat a munkakori leiras tartalmazza

3.4. Ipari parki szakteriilet

Az ipari parki szakteriilet 4ltalanos feladata az ipari parkban megvalosul6 projektek miikddési
versenyképességéhez valé hozzajarulas, tovabbd a park attraktivitdsanak erdsitése. Ennek
érdekében a szakteriilet tevékenységei az ipari parki nemzetkozi promdcié és kapcsolattartas
mellett a ZalaZONE gyakornoki programok tdmogatasa és koordinaldsa.

Az ipari parki szakteriilet vezetési feladatait a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasban latja el.

Az ipari parki szakteriilet konkrét feladatai:

a)
b)

c)
d)

a ZalaZONE ipari park hazai és nemzetkdzi promoécios feladatainak ellatasa;

a ZalaZONE ipari park kapcsolattartdsi feladatainak ellatdsa, mind a hazai, de
kiilondsen a nemzetkdzi szintéren (nemzetkdzi diplomacia);

a ZalaZONE gyakornoki program stratégidjanak kidolgozasa;

a ZalaZONE gyakornoki program miikddtetése, iranyitésa, ellenérzése;




e) az oktatési partnerekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas;

f) az oktatasi jellegli egyiittmiikodésekhez kapcsolédé megallapodésok el6készitése,
kidolgozésa, fenntartdsa;

g) a fteriilethez kapcsolédd beszerzések lebonyolitdsa, ideértve az esetleges
kozbeszerzések lebonyolitasat is;

h) akapcsolédé projektek, egyiittmiikodések és tevékenységek koordindldsa; irdnyitisa;

i) az ipari parkba betelepiilok szaméra kinalt gyakornoki egyiittmiikodések kialakitasa,
fenntartdsa; ’

j) adudlis hallgaték 4ltalanos mentoralésa;

k) azipari park altal igényelt oktatdsi beavatkozasok menedzselése;

) 1j projektek el6készitése;

m) minden egyéb, a teriilet mikodtetéséhez sziikséges feladat ellatésa.

Az ipari parki szakteriilethez tartozé egyes feladatok, azok projekt- és id8szakos jellegére
tekintettel, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban is
elvégezhetbek.

Az ipari parki szakteriilethez tartozé egységek, munkakorok:
- nemzetkdzi koordindtor: feladatait a munkakori lefras és/vagy megbizasi szerz6dés

tartalmazza
- HR koordinatorok: feladatait a munkakodri lefrds és/vagy megbizdsi szerz6dés
tartalmazza - '

- projektvezetd vagy projektkoordindtor: az adott projekttdl figgéen feladata, 0
projektek elékészitésének koordinlasa.

3.5. Irodavezetd

Az irodavezetd ellatja a Tarsasag irodai és tigyviteli miikodésével kapesolatos alapvetd napi
feladatokat. Ezen tilmenen sziikség szerint a vezérigazgatd és a gazdasagi igazgat6 eseti
jelleggel is meghatéarozhat feladatokat a szaméra.

Az irodavezetd tevékenységét a Tarsasdg napi miikodési feladatai, illetve az tizleti terv
végrehajtasabol ered6 operativ feladatok hatdrozzak meg; konkrét feladatai:

a) azirodai folyamatok napi irdnyitasa; levelezés, latogatok menedzselése, megkeresések
kezelése;

b) avezérigazgatd tevékenységéhez kapcsolédo ltaldnos asszisztensi feladatok ellatasa;

c) az egyes szakteriiletekhez kapcsol6do tevékenységek tamogatasa tigyviteli oldalrdl;

d) a Térsasag iranyitasi rendszeréhez kapcsolodé jelentések, kimutatasok elkészitésének
tdmogatasa; a megbeszélési rend milkddésének segitése;

e) az lizleti tervben foglaltak megvalésitisidhoz kapcsolédd napi feladatok sordn a
Térsasag vezetésének tamogatésa;

) uj projektek el6készitéschez, illetve a park fejlesztéséhez kapesolédd tarsasagi feladatok
tdmogatasa a Vezérigazgatd mellett.




3.6. Bels6 ellenor

A bels6 ellenér fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé ellendrzés biztositasaval ellatja a
Térsasag milkodésével kapesolatos ellenbrzési feladatokat. A belsé ellen6rzés a feladatat a
feltigyelbizottsag altal elfogadott belsé ellendrzési terv alapjan végzi. Ezen tilmenden sziikség
szerint a vezérigazgat6 és a feliigyel8bizottsag eseti jelleggel is meghatdrozhat feladatokat a
bels6 ellendrzés szamara.

A belsd ellendr cllendrzéseit a vonatkozo belss folyamatlefrisok, munkautasitasok és
jogszabalyok hatarozzak meg,

a) a belsé ellendr legalabb félévente beszamol a felligyelObizottsagnak a tulajdonosi €s
vezetdi ellendrzésekrdl, az ellendrzések alapjan megtett intézkedésekrol;

b) az elvégzett ellendrzésekrdl féléves/éves dsszefoglald jelentést készit,

¢) abels ellendr a belsd ellendrzési terv alapjan végrehajtott ellendrzési tapasztalatokrol, a
megtett intézkedésekrdl Osszefoglald jelentést készit az vezérigazgatd, illetve a
feltigyelébizottsag részére;

d) abelsé ellendr elkésziti az éves belsé ellendrzési munkatervet;

e) a belsé ellenér a vezérigazgatd dontéseinek, utasitdsainak végrehajtdsat, a tevékenység
gazdasagossagat, hatékonysigat, eredményességét, a tevékenység és az elszdmoldsok
szabalyszer(iségét, a vagyon védelmét a tarsasag 4tfogo ellenGrzése, témavizsgalat,
célellendrzés, valamint utdvizsgalat keretében, az adott helyen és id6ben el6térbe kertild £6
feladatok kiemelésével ellen6rzi. '

3.7. Megfelelési tandcsado

A megfelelési tandcsadé kozvetlemiil a koztulajdonban dll6 gazdasdgi tdrsasdg elsd szdmi
vezetdjének aldrendelve végzi a munkdjdt. A megfelelési tandcsadé a szakmai dlldspontjdt
befolydstél mentesen alakitja ki, amely miatt hdtrdny nem érheti. A megfelelési tandcsadoi
feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében is biztosithato.

A megfelelési tandcsadd a 339/2019. (XI1.23.) sz. kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerinti
aldbbi feladatokat ldtja el:

a. a jogszabdlyoknak valé megfelelés és az etikus miikodés oOsszekapcsoldsa a
koztulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdg miikodeési céljaival,

b. az egyes megfelelési intézkedések kockdzatalapy megkozelitése,

c. a megfelelési intézkedéseknek a gazdasdgi tdrsasdg dsszes tevékenységi korében és
vezetési szintjén valo érvényesitése,

d. tdjékoztatds nyvjtdsa a gazdasdgi tdrsasdg elsd szdmii vezetdje részére a megfelelési

~kockdzatokat bejelentd személy észrevételeirdl, a kockdzat csokkentéséhez szitkséges

intézkedésekrdl, a kockdzattal érintett szervezeti egységekrdl és ezen intézkedések
megtételérd,

e. a gazdasdgi tdrsasdg milkodése sordn észlelt jogszabdlysértések megsziintetésének
szervezeti szintll biztositdsa.
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J. annak elbsegitése, hogy a gazdasdgi tdrsasdg megfelelien a tevékenységére és
miikodésére vonatkozo jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 6sszhangban
legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel,

8 azon intézkedések és eljdrdsok érvémyesiilésének folyamatos nyomon kivetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyadé jogszabdlyoktol vals eltérések
feltdrasa, :

h. a gazdasagi tdrsasdag dltal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasdgi tarsasdg
célkitiizéseinek, belsé szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovdbbd a tevékenységi
korére vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kivetése,

i afeltdrt hidnyossdgok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a gazdasdgi tdrsasdg elsd szdmii vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossdgok feltdrdsa érdekében tett intézkedések nyilvdntartdsa, folyamatos nyomon
kovetése és rendszeres ellendrzése, :

J. a gazdasagi tdrsasdg elsé szdmil vezetljének, vezetd testiiletének és a koztulajdonban
allé gazdasdgi tarsasdg munkavdllaléinak tdmogatdsa abban, hogy a koztulajdonban
allé  gazdasdgi tdrsasdg teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozé

——— —_jogszabdlyokban foglalt kitelezettségeit,

k. a jogszabdlyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elfsegité szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkiozokkel és képzések
szervezésével, .

L. a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkirnyezet kialakitdsénak és az
integrdlt kockdzatkezelésnek a koordindcidja, valamint a gazdasdgi tdrsasdg elsé
szdmu vezetdje dltali meghatalmazds alapjdn a gazdasdgi tdrsasdg miitkodésével
osszefiiggd integritdst sértd, korrupciés és visszaélésgyamis eseményekre vagy
kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogaddsdval és kivizsgdldsdval kapesolatos
Jeladatok elldtdsa,

m. a jogszabdlyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozdsdban a gazdasdgi tdrsasdg elsé szdmii vezetdjének folyamatos tdmogatdsa,
tandcsadds.

n. a megfelelésért felelds az (1) bekezdésben foglaltak teljesitésérdl évente legaldbb
egyszer jelentést készit a gazdasdgi tdrsasdg elsd szdmil vezetdje és afeliigyelSbizottsig
részére.

o. Felkérés esetén személyes részvétel a FeliigyelSbizottsdg iilésein.

p. a gazdasdgi tdrsasdg kérése esetén szakmai konzultdcié az elkészilt ellendrzési
Jelentésekkel, a megfelelési tandcsaddi ellendrzési munka sordn tapasztaltakkal
osszefiiggésben.

Ezen tilmenden sziikség szerint a vezérigazgaté és a feliigyelGbizottsdg eseti jelleggel is
meghatdrozhat feladatokat a megfelelési tandcsadé szdmdra.

3.8. Az egyes szakteriiletek vezetéinek feladatai
A szakteriileti vezetd a rabizott szakteriilet felel8s vezetdjeként:
a) biztositja a szakteriilet feladatainak elvégzését, gondoskodik a szakteriilet munkajanak
megszervezésérol, a szakteriilet munkavallaléi feladatellatdsanak ellendrzésérol;

b) gondoskodik a szakteriilet mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl, a szinvonalas munkavégzésrél;
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g)
h)

i)
D

gondoskodik arrél, hogy szakteriilet megfeleld modon és mértékben, valamint a
hataskorébe tartozé feladatok elvégzésével hozzéjaruljon a Tarsasdg eredményes
muikodéséhez;

biztositja, hogy az irdnyitdsa ala tartozo teriilet szervezeti felépitése 6sszhangban alljon
a Tarsasdg stratégidjaval, az iranyitdsa ald tartozo tertilet szervezeti felépitését
rendszeres 1d6kozonként felilvizsgalja és sziikség esetén annak modositasat
kezdeményezi,

gondoskodik az iranyitésa ala tartozo szakteriilet egésze tekintetében a mindsitett adat,
az Uzleti titok fogalomkérébe tartozé valamennyi irat, szerz6dés, levelezési anyag
(bérmilyen adathordozén) &rzésének és kezelésének biztonsagardl, tizleti titkot sértd
esetekben a vezetdi ellenérzés keretében koteles az eljarast lefolytatni és a sziikséges
intézkedést megtenni;

a szakteriiletét érintd iigyekben, hatds- és feladatkdre keretén beliil dont, ennek
keretében utasitasi jogkort gyakorol a szakteriilete munkavallaléi felett;

gondoskodik a jogszabalyok és kiils§ szervek altal el6irt bejelentési, tdjékoztatasi
kotelezettségek hataridére és kifogastalan szakmai tartalommal t6rtén6 teljesitésérol;
gondoskodik a szakteriiletére vonatozd koltségterv betartdsarol, és a szakteriilet
koltséghatékony mikodésérdl;

gondoskodik a T4rsasag tulajdondnak fokozott védelmérdl;

koteles betartani és a szakterilleti munkatarsaival betartatni a Tarsasag

Alapszabélyéban, bels6 szabalyzataiban, valamint az tizleti tervben foglaltakat.

3.9, Felelosségi szabalyok

3.9.1. A Tarsasag munkavallaléi feleldsek:

3.9.2

a sajat tevékenységeik korében elvégzésre keriild tevékenységek szakmai mindségéért,
id6beni megvalOsitasaért és koltséghatékony kivitelezéséért;

az adott teriilet teljes, a jogszabalyban és az egyéb szabalyzatokban el6irt feleldsségi
korben valé ellatasaért, betartasaért;

a feletteseik utasitdsainak maradéktalan betartasaért;

a Térsasag hatalyos Alapszabalyaban, jelen SzMSz-ben, belsé szabalyzataiban
foglaltak, valamint az tizleti tervben foglaltak, tovabbé az etikus tizleti magatartas
szabalyainak betartasaért;

a munkakoréhez kapcsolddo titoktartasi szabalyok betartasaért;

a munkakoréhez kapcsolédd szoftverkezelési és a szellemi tulajdonra vonatkozd
szabalyok betartaséért.

. A szakteriiletek vezet6i felelosek:

a szakteriilet megfelelé miikodéséért, a szakteriilet és sajat vezet6i feladatainak
megfeleld ellatdsaért a Tarsasag tizleti €s stratégiai céljainak elérése érdekében;

a szakteriileten a hatékony és eredményes miikddéshez sziikséges képességek
felépitéséért és a miikodési folyamatok, illetve strukturdk kialakitdsaért;

a jogszabélyok, az Alapszabaly és a Tarsasdg szabalyzatai, valamint az vezérigazgatoi
utasitdsok teljeskor(i és maradéktalan betartasaért és betartatasaért;

az altala vezetett szaktertilethez kapcsolddo titoktartési szabéalyok betartasaért;

az 4ltala vezetett szakteriilethez kapcsolddé szoftverkezelési és a szellemi tulajdonra

r_.rr

vonatkoz6 szabalyok betartdsaért;
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o a Tarsasdg kiegyensulyozott, takarékos és ésszeri  gazdélkodasdnak,
kételezettségvallalasai soran a prudens miikdés biztositasaért, illetve az ide gen vagyon
kezelésére vonatkozé kovetelmények maradéktalan betartdsaért az altala vezetett
szaktertilet vonatkozésaban.

3.9.3. A Tarsasag vezérigazgatéja felelGs:

® az irdnyitdsa ald tartozo szakteriiletek megfelels miikodéséért, a szakteriilet és sajat
vezetSi feladatainak megfeleld ellatasaért a TArsasag tizleti és stratégiai céljainak elérése
érdekében;

s ajogszabalyok, a Térsasag Alapszabalya, az Alapit6 és a feliigyelSbizottsag hatarozatai,
a Tarsasag szabalyzatai, valamint izleti terve teljeskor( és maradéktalan betartdsaért és
betartatdsaért, tovabba az ezekbél eredd feladatok és kotelességek magas szinvonalt
elvégzéséért;

* atitoktartdsra vonatkozé szabalyok betartasaért és betartatasaért;

© a szoftverkezelésre és a szellemi tulajdonra vonatkozé szabalyok betartdsaért &s
betartatasaért;

° a Tarsasdg kiegyenstlyozott, takarékos és  ésszerli  gazdalkoddsanak,
kotelezettségvallalasai soran a prudens miikédés biztositasaért, illetve az idegen vagyon
kezelésére vonatkozo kévetelmények maradéktalan betart4saért.

4. A Térsasdg miikodésére vonatkozé Altaldnos szabalyok

4.1. Altalinos szabalyok

A Térsasag az 1. szamG mellékletben meghatarozott szervezeti felépitésben latja el feladatait.
A Térsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkéltato, munkaviszony keretében
munkavallalokat foglalkoztat, illetve bizonyos feladatok ellatasara megbizasi jogviszony
keretében is sor kertilhet. A munkavéllalok munkaviszonyéra, jogaikra és kotelezettségeikre a
Munka Térvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.), valamint a
munkaszerzédések és munkakéri leirasok rendelkezései vonatkoznak.

A Térsasag miik6désének operativ kontrollja az tizleti tervvel sszhangban kidolgozott vezetdi
kontroll rendszere, valamint az ellenérzési nyomvonala alapjan torténik.

A Térsasdg belsé mikodését a jogszabalyok, tovabba az Alapszabaly altal megallapitott
szabélyzatok, az altalanos érvényli vezérigazgatoi utasitdsok, valamint az egyedi esetekben
kiadott, egy-egy folyamatot szabalyozé szakteriileti utasitasok rendezik.

4.2. A Tarsasig belsé szabalyai, illetve szabalyalkotdsi rendje

A Tarsasdg szabalyzati rendszere tartalmazza a vonatkozé jogszabalyok 4ltal eldirt kotelezd
szabalyzatokat, a teljes szervezetet érintd szabalyzatokat, valamint a Téarsasdg szervezeti
egységeinek miikodésére vonatkozé specifikus eljarasrendeket és utasitasokat.

A jogszabaly altal el6irt és a teljes szervezetet érintd szabalyzatok elkészitéséért az

vezérigazgatd, az adott teriiletre vonatkozé utasitisok, eljarasrendek elkészitéséért az adott
szaktertilet vezettje a felelds.
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Az tfogd szabalyzatok jovéhagyésa az Alapszabalyban szabélyozott hatdskor alapjan torténik,
amely az Alapit6 vagy a feliigyel6bizottsag, illetve a vezérigazgat6 hataskore.

4.3. Munkarend, munkavallalok jogai és kotelezettségei

A Térsasdg a munkavallalé esetében a belépéskor frasbeli munkaszerzodésben €s munkakori
lefrasban hatarozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakdrben, milyen munkaiddben s
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a Tarsasag 4ltal kijelslt munkahelyen, a hatdlyban 1év6 szabalyok és
a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik. '

A munkarendet a munkaéltaté allapitja meg.

Az irdnyadd munkarendet és a pihendidékre vonatkozé informécidkat a munkaszerzédéshez
mellékelt, az Mt. 46. §-a szerinti alapvetd jogokrdl és kotelezettségekrdl sz616 munkaltatoi
t4jékoztatod tartalmazza.

A munkavégzés sordn kiilsndsen figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban megfogalmazott
jogokra és kotelezettségekre, melyek el6segitik a munkaviszony alanyainak jo
egyiittmiikodését, a munkajogi szabalyok rendeltetésszerii gyakorlasat. '

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességeinek megfelelen a tdle
elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal elvégezni, €s a legszélesebb korben értelmezett
{izleti titkot megtartani. Ezen tilmenden kiilon frdsbeli felhatalmazas nélkiil nem kozolhet
illetéktelen vagy a szervezethez nem tartoz6 személlyel olyan adatot,

o  amely munkakére betsltésével sszefiiggésben hozott Iétre vagy jutott tudomésara;

o  ésamelynek zart korben maraddsa a szervezet fontos érdeke lehet;

o tovabba amely kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat;
o afolyamatban 1évé tizleti évre és a folyamatban 1év6 tigyekre vonatkozik.

4.4, Helyettesitési rend

A helyettesitési rendet a jelen SzZMSz, a munkakori lefrasok, illetve a vezérigazgat6 egyedi
rendelkezései szabalyozzak.

Beosztott munkatérs esetében, egy hénapot meghaladé tavollét esetén a kozvetlen vezetonek
kell a helyettesités rendjér8l gondoskodni a vonatkozé munkajogi rendelkezések betartasaval.

4.5, Munkakor atadas-atvétel

A munkakdr megsziinése, tartds sziineteltetése, tovabba 0 munkakor esetén a munkakor

Lo

atadasarél-atvételérdl jegyzkonyvet kell késziteni.
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A jegyz8konyvben a munkakorre vonatkozd kotelezettségek minden pontjara ki kell térni,

A munkakér atadas-atvétel koriilményeirdl készitett jegyz6konyvet aldirasaval kell ellatnia a
munkakort tado és a munkakért atvevd személyeknek, valamint az 4tadast elrendelé felettes
vezetének.

4.6. Munkaltatoi jogok gyakorlisa
A Térsasagnal a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A Mt. szerint a f6bb munkaltatoi jogok és kotelezettségek a ko vetkezok:
e munkaviszony létesitése (kiilondsen a munkaszerz6dés és az ahhoz kapcsolédo
munkakori leirds aldirasa);
o munkabér és egyéb juttatds meghatdrozasa (az iizleti terv személyi jellegli kifizetéseket
tartalmazé tervének keretei kozott hatarozhatok meg);
munkakori lefrds elkészitése;
probaidé kikotése;

e  munkaszerz6dés modositisa;
o munkaviszony megsziintetése;
o utasitds rendkiviili munkavégzésre;
o munkavégzés szakmai irdnyitasa, ellenérzése;
o szabadsag megéllapitdsa, kiaddsa az Mt-ben foglaltak szerint;
e utasitds a munkavégzéssel kapcsolatban.
4.7. Titoktartas

Uzleti titoknak minésiilnek a Tarsasagnal:

- az lizletpolitikai és a gazdalkodas barmely aspektusara vonatkozé tervek, hatarozatok;

- minden, a Tarsasdg mikodését szamszerlsits, szovegszerlien sszefoglald vagy leird
informacié és adat;

- minden, a Térsasdg mikodtetése sordn kialakitott struktura, rendszer vagy dontési
illetve dontés el6készitési eljaras;

- azellenérzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok;

- a Térsasag szerzédéses partnereivel kapcsolatos informacidk és kiadott ajanlatok,
szerzédések;

- a Térsasdgnal zajlé munkavégzés és azzal kapcsolatos informacidk, tények, adatok;

- know-how-k, szabadalmak a kézzététel idépontjaig, gazdasagi informaciok, stratégiai
megfontolasok;

- azvezérigazgato6 altal esetenként tizleti titoknak mindsitett adatok.

A Tarsasag valamennyi munkavaéllaléja kételes a tudomaséra jutott iizleti titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak k6zlésére az illetékes felettestél engedélyt nem kap.

Nem mindsiil tzleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy

nyilvanossdgra hozataldt kiilon jogszabaly kozérdekb6l elrendeli vagy jogszabélyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsithetd (pl.: kozérdekbol nyilvanos adatok, stb.).
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4.8. Kiils6 kommunikacio

A Térsasag kifelé irdnyulé kommunikécidja csak a vezérigazgatd, illetve az Alapit6 szakmailag
illetékes szervének jovéhagyésaval torténhet; kilondsen barmilyen média és kozosségi
csatorndk tekintetében, tovdbbd kiemelten a projektre vonatkozd barminemd, esetleges
titoktartasi érdeket sérté kommunikéciora.

A kiilsé kommunikaciés tilalom al6l kivételt képez az egyes szakmai feladatok ellatasédhoz

sziikséges kommunikacié a projektben szerzédéses moddon résztvevd és egylittmiikodd
partnerekkel.

4.9, Bankszamlak feletti rendelkezés

Pénzforgalmi szdmla nyitdsara, bankszdmla szerz6dés megkotésére, annak modositdséra,
illetve a szdmla megsziintetésére a vezérigazgatd jogosult.

A Tarsasag vezérigazgatdja a hitelintézeti szerzé6désben meghatirozott médon, {rasban koteles
bejelenteni a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlék feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett jogosultak hatéskorébe tartozik.
A jogosultak korének meghatarozisa, médositésa a vezérigazgatd hataskorébe tartozik.
A bankszémla felett rendelkezok kore:

- Vezérigazgatd : onélléan
- Gazdasagi igazgato: : a Gazdasagi koordinatorral egytittesen

4.10. Cégbélyegzokre vonatkozo rendelkezés

Cégbélyegzdk mindazon bélyegz6k, amelyekkel a cég hivatalos elnevezését tintetik fel.

A vezérigazgatd jogosult meghatdrozni azon személyek korét, akik részére sorszamozott
cégbélyegzd atadasra keriil. A sorszdmozott cégbélyegz6 meghatdrozott személy részére

torténd kiadasardl, valamint a Térsasdg részére torténd visszaadasar6l atadas-atvételi
jegyzOkonyv késziil.

A cégbélyegzék megbrzéséért az atvevd(k) személyesen felelds(ek). A cégbélyegzok

meghatarozott személyeknek torténd atadéasardl, elvesztésiikrdl, 4j cégbélyegzd beszerzésérél,
illetve hasznalatbol valo kivondsardl a Gazdasagi igazgatonak nyilvantartast kell vezetni.

5, Zaro rendelkezések

Az SzMSz betartdsa és betartatdsa a Térsasdg valamennyi munkavéllaldjara, illetve
munkavégzéste iranyuld jogviszonyban levé személyre nézve kotelezd.
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A Tarsasag szabélyzatainak jegyzekét jelen SzMSz 1. szamu fiiggeléke, a Térsasag szervezeti
abrdjat jelen SzMSz 1. szamt melléklete, a vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett személyek
felsorolasat jelen SzMSz 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Uj szabélyzat elfogaddsa esetén az vezérigazgaté haladéktalanul kételes az aktualizalt
fiiggeléket az Alapitonak megkiildeni, a megkiildéssel az aktualizalt fiiggelék a régi fliggelék
helyébe 1ép.

Jelen SZMSZ. a vonatkoz6 Alapitéi hatarozat alairasdnak napjan 1ép hatélyba.

Mellékletel:
1. szamu melléklet: Szervezeti dbra

Fuggelékek:
L. szam fiiggelék: Szabalyzatok jegyzéke

Zalaegerszeg, 2026. junius 18.

ZalaZONE Ipari Park Zrt.
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1. szam fiiggelék
A ZalaZONE Ipari Park Zrt. szabalyzatainak listija

Sorszam | Megnevezés
1. Szervezeti és Miikodési Szabilyzat
2. Szémviteli politika
3. Pénzkezelési szabalyzat
4, Javadalmazasi szabdlyzat
6. Beszerzési szabalyzat
8. Adatkezelés és adatvédelmi szabalyzat
9. Eszk6zok forrasok értékelési szabdlyzata
10. Kikﬁlde,tések,elszémoléseinakszabélyozésa
11 |Bizonylati rend ‘
12. Szamlarend
13. | Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
14, Selejtezési szabélyzat
15. | Kommunikéciés folyamatok szabalyzata
16.  |Iratkezelési szabalyzat _
17. | A tarsaség ajanlatkérési, szerzodéskotési folyamata
18.  |Reprezentacids szabalyzat
19, Jarmiivek haszndlatanak, lizemeltetésének szabalyzata
21. Munkavédelmi szabdlyzat
22. Tlizvédelmi szabilyzat
23. Egyéni védbeszkozok juttatdsanak szabalyzata
24, Orvosi vizsgalatok rendje
25. Kozérdekli adatok kezelésének szabdlyzata
26. Feliigyelébizottsag tigyrendje
27. IT és mobiltelefon szabdlyzat
28.  |Irodai rend szabélyzat
Szervezeti integritast sérté események, panaszok és kozérdekli
29. bejelentések kezelésének eljardsrendje
30. Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat
32. Ellenérzési nyomvonal
33.  |Integralt kockédzatkezelési szabalyzat
35. Stiti (cookies) kezelési szabalyok
40. | Egyszertsitett foglalkoztatds szabalyzata
41, A tarsasdg ingatlangazdalkodési és hasznositdsi szabalyzata
42, | Onkoltségszamitasi szabélyzat
43, Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére
44, Etikai kodex
45.  |Esélyegyenl8ségi terv
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46. i Védjegy hasznalati és eljarasi kezelési konyv
49, |Kamera szabdlyzat

50. |Biztonsigi esemény kezelési eljirasrend

51. Személybiztonsagi eljarasrend

52. Képzési és kapesolattartasi eljardsrend

53. | Munkaba jaras koltségtéritésének szabélyai
54. |Fizikai védelmi eljarasrend

55. |Jelszb hasznalat szabéalyzata

56. | Teljesitmény értékelési szabalyzat
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