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|. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013.
évi V. torvény, a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V.
torvény, az egyesulési jogrél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és
tamogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.), valamint a Magyar
Gazdasagfejlesztési Ugynokség Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsaséag) Alapitd Okirata alapjan készult. Figyelembe veszi a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos tOrvényi
rendelkezéseket.

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak szabalyozasaval
foglalkozik, igy tartalmazza

1. a Tarsasag mikodéseére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapveté elveket és
eléirasokat;

2. a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait;

3. a Téarsasag vezetd és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkérét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a Tarsasag altal foglalkoztatott valamennyi személynek elsérendii
kételessége.

II. Altalanos Rész

I.1. A Tarsasag alapadatai

11, ATéarsasag Alapitéja a Magyar Allam.

Az Alapité nevében a tulajdonosi jogokat a Nemzetgazdasagi Minisztérium (1011 Budapest, Vam
utca 5-7. gyakorolja az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek 0sszességét gyakorld személyek kijelolésérdl
sz616 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. mellékletének |. fejezet 8. pontja alapjan 2026. december
31. napjaig.

Az Alapitd képviseletét a nemzetgazdasagi miniszter, vagy a Nemzetgazdasagi Minisztérium
belsd szabalyzata altal az alapitdi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

1.2.  ATarsasag jogallasa:
A Téarsasag kdzhasznu jogallasu, szervezete és mikodése megfelel a Civil tv. 32. §-aban foglalt
jogszabalyi elGirasoknak.
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A Téarsasag elnevezése: Magyar Gazdasagfejlesztési Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: MGFU Kdzhasznu Nonprofit Kft.
A Tarsasag idegen nyelv(i elnevezése(i): Hungarian Economic Developement Agency Public
Benefit Non-profit Limited Company
A Tarsasag idegen nyelv(i roviditett elnevezése(i): MGFU Public Benefit Non-profit Ltd.
A Tarsasag székhelye: 1074 Budapest, Rakoczi ut 70-72.
Telefonszdma: 36 1 312 2213
Az Alapité Okirat kelte: 2011. december 16.
A Tarsasdg tevékenysége megkezdésének (a mikodés megkezdésének) id6pontja:
2013. januar 1.
A Tarsasag vagyona (torzstdkéje): 5.000 000.- Ft, azaz Otmilli forint.
Ebbdl: pénzbeli betét 5.000 000,- Ft, azaz Otmillio forint.
Torvényességi felligyeletet ellatd szerv: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzék szama: 01-09-980439
A Térsasag KSH szamjele: 23833904-7020-572-01.
A Tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 10032000-00322654-00000024
A Tarsasag szamlavezetje: Magyar Allamkincstar
A Tarsasag adoigazgatasi jelz6szama: 23833904-2-42
A Tarsasag tevékenységi kore: a mindenkori Alapitd Okirat szerint

I1.2. Tarsasag jogallasa

2.1. A Térsasag jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kllondsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd.

2.2. A Tarsasag szerzOdéseket tevékenysége keretében onalldan, sajat belatasa szerint kothet céljai
megvaldsitdsa érdekében, az Alapitéi Okiratban meghatérozott feltételek mellett és Alapito altal
elfogadott izleti terv figyelembe vételével.

lll. A Tarsasag szervezete

1. Alapité

2. Ugyvezetd
3. Fellgyel6bizottsag
4. Konyvvizsgald

5. szervezeti egységek (munkaszervezet)



1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adddoan a taggydilés hataskorébe tartozd kérdésekben a Tarsasag
egyeduli tagja, az Alapitd dont.

A mindenkor hatalyos Alapité Okirat rogziti az Alapitd kizarolagos hataskorébe tartozo igykoroket.

2. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd jogallasat, hataskorét, feladatait és felelésségét az Alapité Okirat, jelen SZMSZ, az
ugyvezetd munkaszerzddése, valamint a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Az Ugyvezetd
helyettesitése két egylttes cegjegyzésre jogosult alairasaval valdésulhat meg, amelynek rendjét kilon
belsO szervezetszabalyoz6 eszkoz rogziti.

3. Felligyel6bizottsag

A Tarsasagnal - Ugyvezetésének ellenérzése és a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabdl -
feligyelébizottsag mikodik.

A felligyelObizottsag feladat- és hataskorét, Uléseinek Osszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljarasat, mikodéset, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét, a tagok
jogallasat az Alapitd Okirat és a felligyel6bizottsag Ugyrendje szabalyozza.

4, Konyvvizsgal6

Alapito a Tarsasagnal szlkséges, a Szamviteli tdrvényben meghatarozott kdnyvvizsgalat elvégzésére,
valamint a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése érdekében konyvvizsgalot valaszt meg.

A Téarsasag konyvvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
ellendrzési, betekintési, a feligyeldbizottsag Ulésén valo részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét,
valamint felelésségét és hataskorét a Tarsasag Alapitd Okirata és a kdnyvvizsgaldval e feladat ellatasara
kotott megbizasi szerz6dés szabalyozza.



IV. Szervezeti egységek (munkaszervezet)

A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Tarsasag szakmai feladatkorokert felelés szervezeti egységei: Szakmai Igazgatdsag és alatta miikodé
szervezeti egysegek (osztalyok és csoportok), valamint kozvetlendl az Ugyvezeté feligyelete alatt allo
Gazdasagelemzeési Kozpont két osztalya.

A Tarsasadg mikodési és altalanos jellegii feladatkorokért feleldés szervezeti egységei: a Gazdasagi

lgazgatdsag, a Jogi és Beszerzési lgazgatdsag, Kommunikaciés Igazgatosag, az Operativ Igazgatésag,

és az igazgatdsagok alatt miikodd szervezeti egységek (osztalyok és csoportok), illetve a HR osztaly, IT

osztaly és Uzleti Elemzési osztaly.

Az igazgatosagokat igazgatok vezetik, amelyeken belll osztalyok mikodnek. Az osztalyokat

osztalyvezetOk vezetik. Az egyes osztalyokon belil csoportok mikodhetnek.

csoportvezetok vezetik.

A Tarsasag az alabbi szervezeti strukt(raban mikodik:
1. Ugyvezetd

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

—_
—_ a0

N o

Belsd ellendr
Megfelelési tanacsadd
Adatvédelmi tisztvisel6
Informaciobiztonsagi felelés
Gazdasagi lgazgatosag
1.5.1  Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly
1.5.2. Forraselszamolasi Osztaly
1.5.3. Koltségvetési Kapcsolatok és Kontrolling Osztaly
Jogi és Beszerzési Igazgatosag
1.6.1.  Jogi Osztaly
1.6.2. Beszerzési Osztaly
Operativ Igazgatésag
1.7.1.  MUkodéstamogato Osztaly
1.7.2. Szerz6déskezelési Osztaly
1.7.3. Intézményi Koordinaciés Osztaly
Kommunikacios Igazgatosag
1.8.1.  Ugyfélszolgalati Osztaly
1.8.2. Marketing és Kreativ Tartalmak Osztalya
HR Osztaly
Uzleti Elemzési Osztaly
IT Osztaly
Szakmai Igazgatésag
1.12.1. Fenntarthaté versenyképességi Osztaly
1.12.2. Uzletfejlesztési Osztaly
1.12.3. Nemzetkdzi Osztaly
1.12.3.1. Nemzetkdzi Z6ld Gazdasag Csoport

-6-

A csoportokat



1.12.4. Tamogataskezelési Osztaly

1.12.4.1. Agazatfejlesztési Csoport
1.124.2. Gazdasagfejlesztési Csoport
1.12.4.3. Szallitéi Finanszirozasi Csoport

1.13. Gazdasagelemzési Kézpont Vallalati Elemzési Osztalya
1.14. Gazdasagelemzési Kdzpont Makrogazdaséagi Elemzési Osztalya

A Tarsasag szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység
vezetbinek és munkavallaléinak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység Tarsasagon belili belsé és azon kivili kllsé kapcsolattartdsanak részletes maodijat,
szabalyait — ha azokrol jelen SZMSZ vagy a Tarsasag mas szabalyzata nem rendelkezik — tgyvezetdi
utasitasban kiadott, az adott szervezeti egységre vonatkozo ugyrend tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetoi

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetoi:

a) igazgato;
b) osztalyvezeto;
c) csoportvezetd.

A szervezeti egység vezetd altalanos feladatai keretében:

a)

megszervezi, irdnyitja

- aszervezeti egység mikodését;

- amunkavégzéshez szilkséges feltételek kialakitasat;

- munkatarsai betanitasat, szakmai tovabbképzését;
kialakitja az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység feladatellatasi rendjét, a munkafolyamatok
rendszerét;
koteles a bels0 szervezetszabalyozd eszkdzben rogzitettek szerint a helyettesitési rendet
kialakitani, a folyamatos feladatellatast biztositani, miikodtetni;
egyuttmikodik mas szervezeti egységekkel az olyan feladatok megszervezése, irdnyitasa
ellenérzése, végrehajtasa sordn, amelyek tobb szervezeti egység egyuttmiikddésével valdsulnak
meg;
gondoskodik az altala iranyitott szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, szervezeti iranyitas jogi
és mas eszkozei megalkotasanak, szikség szerinti modositasanak, hatélyon kivll helyezésének
kezdeményezésérdl, a szovegtervezet el6készitésérdl;
munkafolyamatba épitett elézetes és utblagos vezetdi ellendrzéssel folyamatosan kontrollélja a
szervezeti egység jogszabalyok, illetve belsd szervezetszabalyozd eszkdzok szerinti mikodéseét;
felel az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kockazatkezeléséért;
kételes miikodtetni a belsé kontrollrendszer szerinti folyamatba épitett kontrolltevékenységeket;



i) kételes a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfeleléen eljamni;

) koteles a feladatellatashoz kapcsolodd informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolodd nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

k) gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységet érinté adatszolgéaltatasi feladatok
ellatasaral;

1) elldtja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy belsd szervezetszabalyozd

eszk0z a hataskorébe utal.

1.1. Belsé ellenér

A Tarsasag ugyvezetGje a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukodésérdl szold
2009. évi CXXII. torvény (Takarékostv.) 7/J. §-a, valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
belsd kontrollrendszerérdl szld 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (Gtbkr.) alapjan belsé ellendrzési
funkciot mikodtet, melyet a Tarsasagnal a belsé ellenér egyszemélyben Iat el.

A bels6 ellendr tevékenységét szervezeti egységektdl fliggetlendl, — a Takarékostv.-ben meghatarozott
kivételekkel — az ligyvezetdnek kozvetlendl alarendelve latja el. A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevekenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését
fejlessze és eredményességét novelie, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet
iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendr tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységeére.

A belsd ellendr feladatait kiilon belsd szervezetszabalyozé eszkoz rogziti.

1.2. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsado funkcidja annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
mikodésére vonatkozd jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, belsé szervezetszabalyoz6
eszkozeinek, valamint az altala megfogalmazott elveknek és értékeknek. Ennek érdekében a megfelelési
tanacsadd a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokban el@irt!, valamint a Tarsasag belsé
szervezetszabalyozd eszkdzeiben részletezett feladatokat koteles ellatni. A megfelelési tanacsado
tevekenységet kozvetlenul az Ugyvezetd iranyitasa alatt latja el.

1.3. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld kdzremikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések

1 Jelenleg hatalyos jogszabaly: a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet



elékészitésében és meghozatalaban, feliigyeli és ellenérzi a jogszabalyok és az Adatkezelési Szabalyzat
elGirasainak megtartasat.

Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét kdzvetleniil az ligyvezetd iranyitasa alatt latja el, az EUROPAI
PARLAMENT és a TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletének 38. cikk (3) bekezdésében
foglaltak figyelembevétele mellett.

1.4. Informacidbiztonsagi felelés

Az informéciobiztonsagi felelés munkajat kdzvetlenll az Ugyvezetd utasitasai alapjan végzi, jelentéseit
kozvetlenll az ugyvezetd részére kuldi meg.

Az elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelés személy feladata ellatasa soran a szervezet
vezetdjének kozvetlendl adhat tajékoztatast, jelentést.

Az elektronikus informéaciés rendszer biztonsagaért felelds személy felel a szervezetnél eléforduld
valamennyi, az elektronikus informéacios rendszerek védelméhez kapcsolddd feladat ellatadsaért. Ennek

korében:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informacidés rendszereinek biztonsagaval 0Osszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol;

b) elvégzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellenérzését;

c) elbkésziti a szervezet elektronikus informéacios rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi
szabalyzatat;

d) elbkésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a
szervezet biztonsagi szintbe torténé besorolasat;

e) véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e
targykort érinté szabalyzatait és szerzédéseit,

f) kapcsolatot tart a hatosaggal és az eseménykezeld kdzponttal.

1.5. Gazdasagi Igazgatésag

A Gazdasagi lgazgatosag kozvetlenll az (igyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
gazdasagi igazgato vezet, aki kozvetlenil felelés az igazgatésag feladatainak ellatasaért a vonatkozo
jogszabalyok, szerzédések és belsd szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembevételével.

A gazdasagi igazgatd munkakori feladatait az lgyvezetd feligyelete és ellenérzése mellett végzi. A
gazdasagi igazgatd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva iranyitja, koordinalja,
felligyeli és ellendrzi a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, a Forraselszamolasi Osztaly, a Koltségvetési
Kapcsolatok és Kontrolling Osztaly tevékenységét, valamint az igyvezetd részére gazdalkodasi
intézkedésekre vonatkoz javaslatot tesz.



A gazdasagi igazgaté fébb feladatai:

9)

kialakitja a Tarsasag Szamviteli Politikajat és az annak keretében, az Szt. alapjan elkészitendd
szabalyzatokat, azok rendelkezéseit érvényesiti a Tarsasag operativ folyamataiban;

egyuttmikodik és folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasag konyvvizsgaldjaval;

kialakitia a Tarsasag szamviteli informéacios rendszerét, folyamatosan koordinalja a konyvviteli
feladatok ellatasat, valamint a havi, negyedéves és éves zaras soran ellendrzi a szamviteli
informacids rendszerben rogzitett adatok megfelelésségét;

ellatja a koltségvetési sorok kezelésére kotott Kezeldi megallapodasok tekintetében a koltségvetési
sor gazdalkodasanak vezetését;

kapcsolatot tart a Tarsasag felett tulajdonosi jogkdrt gyakorld intézmény gazdalkodassal kapcsolatos
kérdésekben kijeldlt szervezeti egységeivel a szakmai felligyeletet gyakorld szervezeti egység
bevonasaval;

koordinalja a Tarsasag befektetési tevékenységét, javaslatot tesz az ligyvezetének a befektetési
muveletekre;

kozrem(ikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyoz6 eszkozeinek kidolgozasaban.

1.5.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlendl felelés az osztaly feladatainak

ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerzddések és belsé szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe

vételével.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a gazdasagi igazgato felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett

végzi. Az osztalyvezetd a gazdasagi igazgatd részére — a Tarsasagra vonatkozd - gazdalkodasi,

kdnyvvezetési, gazdasagi intézkedésekre vonatkoz6 javaslatot tesz, valamint jelen SZMSZ-ben

meghatarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét,
amely a kovetkezé feladatokra terjed ki:

a)

elkésziti a Tarsasag Szt. szerinti beszamoldjat (mérlegét, eredménykimutatasat, kiegészit6
mellékletét és kozhasznusagi mellékletét), valamint — amennyiben kotelezetté valik ra a Tarsasag —
az Uzleti jelentést;

iranyitja a Tarsasag adozasi kotelezettségével kapcsolatos feladatainak ellatasat, az adobevallasok
elkészitését, az analitikus nyilvantartasok meglétét, az ado pénzlgyi teljesitését;

kdzrem(kddik a tervezési és informéacios rendszer kialakitdsaban, és az informaciok beszerzésében,
illetve az Alapito és a Tarsasag ugyvezetése részére torténd tovabbitasaban, valamint tamogatja a
Tarsasag Uzleti terveinek — azok esetleges modositasainak — elkészitését, a tényadatok kontrolljat,
tamogatja a dontéshozatalt;

gazdasagi, szamviteli és pénzugyi szempontbdl véleményezi a Tarsasag egészere kiterjedé hatallyal
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megkotendé szerzédéseket,

kapcsolatot tart a Tarsasag szamlavezetdé pénzintézeteivel, a Tarsasag befektetéseit kezeld
pénzlgyi intézményekkel;

kapcsolatot tart az adéhatésagokkal, a Kdzponti Statisztikai Hivatallal és a kamarakkal;

kapcsolatot tart gazdasagi kérdésekben a Tarsasag uzleti partnereivel;

kezeli a Tarsasag koveteléseit, a behajtasi folyamatot koordinalja a Tarsasag belsd szabalyozoiban
meghatarozott terlleteivel, partnereivel.

1.5.2. Forraselszamolasi Osztaly

A Forraselszamolasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelds az osztaly feladatainak

ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz8dések és belsé szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe

vételével.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a gazdasagi igazgato felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
felligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

9)

biztositja az elszamolasi elbirasok betartasat;

elkésziti és nyilvantartia a projektek finanszirozasat biztositd tamogatasi szerzédésekkel és
okiratokkal kapcsolatos koltségterveket, koltségvetéseket, pénziigyi elszamolasokat;

biztositja a projektek pénziigyi folyamatai és a finanszirozasi szerzédésekben rogzitett koltségvetés
dsszhangjat, szlikség esetén jelzi a Szerz6déskezelési Osztaly vagy a Nemzetkdzi Osztaly felé a
finanszirozasi szerz6dés modositasanak vagy valtozas-bejelentési kérelem benyujtasnak igényét,
koordinalja annak benyuijtasat;

elékésziti a projektekhez kapcsolddd kifizetési igényléseket/elszamolasokat, pénzlgyi elérehaladasi
és likviditas-elemzési beszamolokat, id6szaki és zardjelentéseket;

koordinalja a projektek pénziigyi elszamolasahoz kot0d0 a Tarsasagot vizsgald helyszini
ellenérzéseket;

pénzlgyi kérdésekben kapcsolatot tart az Iranyitd Hatésag és a projektben kdzrem(ikodd kiilso
szervezetek képviseldivel;

adatot szolgaltat a tervezéshez.

1.5.3. Koltségvetési Kapcsolatok és Kontrolling Osztaly

A Koltségvetési Kapcsolatok és Kontrolling Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlendl felelés az

osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok és belsé szervezetszabalyozé eszkdzok
figyelembe vételével, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.
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Az osztalyvezetd munkakori feladatait a gazdasagi igazgato fellgyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
felligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a) vezetdi informaciés rendszert mikodtet;

b) nyomon koveti a forrasok felhasznalasat, kidolgozza az elszdmolasukra vonatkozd belsé
szabalyokat;

c) elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, koordinalja a tervezési folyamatokat, szlikség esetén elkésziti az
Uzleti tervmodositast, egylttmiikddik a finanszirozasi szerz6dések megkotésében;

d) kidolgozza és miikddteti a koltségfelosztasi rendszert;

e) igazolja és el6zetesen jévahagyja a tarsasagi beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok
fedezetét;

f)  részt vesz a pénzligyi, szamviteli és egyéb kéltség elszamolasi folyamatok kialakitasaban és
ellendrzésében;

g) résztvesz a projektek végrehajtasa soran a tamogatasi szerzédésekben rogzitett tervezési feladatok
ellatasaban;

h) rendszeres és ad hoc riportokat, terv-tény elemzéseket, gazdasagossagi elemzéseket készit;

i) részt vesz az éves beszamolo elkészitésében (kiegészité melléklet, Gizleti jelentés, kdzhasznusagi
melléklet);

i) kezeléi megallapodasok tekintetében biztositja a teljes konyvelési és adatszolgaltatasi feladatokat.

1.6. Jogi és Beszerzési lgazgatésag

A Jogi és Beszerzési Igazgatdsag kozvetlenul az Ugyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység,
amelyet igazgat6d vezet, aki kozvetlenil felelds az igazgatdsag feladatainak ellatasaért a vonatkozd
jogszabalyok, szerzédések és belsd szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembevételével.

Az igazgatdé munkakori feladatait az ligyvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az igazgato jelen
SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva iranyitja, koordinalja, felligyeli és ellendrzi a jogi és a
beszerzési osztalyok tevékenységét, tovabba javaslatot tesz az Ugyvezetbnek az osztalyok
munkatervének osszeallitasara.

Az igazgato fébb feladatai:

a) kialakitia a Tarsasag szerzédéskotési folyamatait, azok rendelkezéseit érvényesiti a Tarsasag
operativ folyamataiban;

b) egyuttmikodik és folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasag Ugyvédi irodajaval és kiilsé kozbeszerzési
szaktanacsadoval;
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jogi képviseletet 1at el peres és nemperes eljarasokban, tovabba kiils6 ellendrzé és hatosagi szervek
felé;

tamogatja az Ugyvezetét a Tarsasag altal, vagy annak részvételével alapitott vagy mukodtetett
gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi joggyakorlasban, ennek korében ddntés-el6készito,
egyeztetd tevékenységet végez;

kialakitja a Tarsasag jogi és (k0z)beszerzési folyamatait, folyamatosan koordinalja és feliigyeli ezen
feladatok ellatasat;

kdzvetlenl iranyitja, felligyeli és ellendrzi a kdzbeszerzési tanacsadok és osztalyvezeték munkajat;
az igazgatésag alatt kozvetlendl foglalkoztatott kdzbeszerzési tanacsadok dtjan ellatja
egybeszamitasi és beszerzési igény mindsitési feladatokat, és az altaluk elkészitett, illetdleg
fellilvizsgalt tarsasagi és a projektek kozbeszerzési terveit ellenérzi;

az kozbeszerzési tanacsadok utjan biztositia a kozbeszerzési eljaras teljeskorl lebonyolitdi
feladatok elvégzését.

1.6.1 Jogi Osztaly

A jogi osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenl felelés az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozé
jogszabalyok, szerzGdések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az igazgaté feligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

gondozza a Tarsasag Alapitd Okiratat és a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

jogi szempontbdl véleményezi a belsd szervezetszabalyoz6 eszkozok tervezetét;

jogi szempontbdl véleményezi és szignalja a Tarsasag szerzddeseit a belsé szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozottak szerint;

peres (és szlikség esetén, az ligygazda felkérésére nemperes és hatosagi) eljarasokban képviseli a
Tarsasagot az Ugygazda szervezeti egységgel egyuttmikodésben;

felkérésre jogi tanacsot nyujt a szervezeti egységek részére feladataik ellatasahoz;

koordindlja a belsé szervezetszabalyozd eszkozok folyamatos karbantartasat, ellatjia azok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja a belsé szervezetszabalyozd eszkozokben szamara meghatarozott egyéb jogi feladatokat,
elvégzi a beszerzési eljarasok és folyamatok jogi kontrolljat;

megteremti a beszerzési és kdzbeszerzési folyamatok jogi harmonizaciojat.
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1.6.2. Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenill felelés az osztaly feladatainak ellatasaért a
vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakari feladatait az igazgaté feligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a) 0Osszegylijti a beszerzési igényeket;

b) a beszerzési igények alapjan elkésziti, felllvizsgalia és aktualizélia a beszerzési tervet a
kozbeszerzési tanacsaddkkal egyuttmUikodve;

c) lefolytatja a beszerzési és kdzpontositott eljarasokat;

d) gondoskodik a jogszabalyban vagy belsé szervezetszabalyozd eszkdzokben meghatarozott egyéb
beszerzési feladatok (kozzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasarol.

1.7. Operativ Igazgatosag

Az Operativ Igazgatoésag kdzvetlenll az (igyvezetd iranyitasa alatt allo6 szervezeti egység, melyet az
igazgatd vezet.

Az igazgatdé munkakori feladatait az ligyvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az igazgato jelen
SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva iranyitja, koordinalja, felligyeli és ellenérzi az
igazgatosag tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a) mikodteti és koordinalja az egyes tamogatasi szerzédések/okiratok kapcsan létrehozott Projekt
Operativ Bizottsagot,

b) a Tarsasag tamogatasi szerzOdéseinek kezelése érdekében kapcsolatot tart a szak- és
fejlesztéspolitikaval;

c) kdzremiikodik a kommunikacios feladatok ellatasaban;

d) a szakmai igazgatotdl érkezd ajanlasok alapjan kialakittatia és kezelteti az egyuttmiikddéseket,
elékészitteti a kapcsolodo egylttmiikddési megallapodasokat az ezért felelds szervezeti egységgel;

e) elOkésziti az tamogatasi programok éves beszerzési terveit a szakmai igazgaté javaslatara, a jogi
igazgaté jovahagyasaval;

f)  koordindlja a -nemzetkdzi osztaly szerzOdéseinek kivételével- a Tarsasdg tamogatasi
szerz8déseinek maodositasait a jogi €s szakmai igazgatd bevonasaval, a felmerlt valtozasokat
tovabbitja az iranyitd hatdsagok vagy a minisztériumok (tdmogatok) felé;
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a kifizetési kérelmeket koordinélja a gazdasagi és szakmai igazgatd bevonasaval, dsszeallitasukat
felligyeli és azok végsd ellendrzését elvégzi, valamint azokat tovabbitja az iranyitod hatésagok vagy
a minisztériumok (tamogatdk) iranyaba;

felligyeli, ellenérzi a beszerzési folyamatoknak a szerzddések, teljesitésigazolasok és a kifizetés
bizonylata kozotti 6sszhangjat;

az operativ igazgaté dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az Ugyvezet6 részére;
felligyeli a programok megvaldsitasanak idészakaban az elvart és kért id6szaki-, és elérehaladasi
jelentéseket, beszamoldkat, valamint a zard elszamolasokat és beszamoldkat hataridore elkésziti a
gazdasagi és szakmai igazgatd bevonasaval;

felligyeli az iranyit6 hatésagok vagy a minisztériumok irdnyaba és egyéb bels6 és kiils6
adatszolgaltatasra az adatszolgaltatast elkészitéset;

felligyeli a Mindsitett szakértdi rendszer miikddtetését.

1.7.1. Intézményi Koordinacios Osztaly

Az Intézményi Koordinacios Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenll felelés az osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az operativ igazgatd feliigyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
felligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a Tarsasdg altal mikodtetett Minésitett szakért6i rendszer miikodtetése;

adatszolgaltatasok elkészitése, a tulajdonosi joggyakorld, a szakpolitika, valamint az Iranyitd
Hat6séag felé;

egyuttmikodési megallapodasok elékészitése és kezelése, kapcsolattartas;

kdzrem(ikodés biztositasa a kommunikacios feladatok ellatdsahoz a Tarsasag mikodésérdl szolo
adatok 0sszegy(ijtése és validalasa révén;

a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerinti elérehaladasnak tarsasagi szintli 6sszegyljtése
adatszolgaltatasokhoz, kdzponti nyilvantartas Iétrehozasahoz.

1.7.2. Szerz6déskezelési Osztaly

A Szerz6déskezelési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelés az osztaly feladatainak

ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az operativ igazgatd feligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett

végzi. Az osztalyvezeté jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
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felligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a)

b)

a Tarsasag feladatellatashoz kapcsoldédd tamogatasi szerzOdések/okiratok kezelése és
nyilvantartasa;

az Tarsasag kezelésében 1évé programok tamogatasi szerzédéseiben/tdmogatdi okirataiban
foglaltak szerinti elérehaladasanak nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, a tdmogatasi szerzédések
naprakészen tartasahoz sziikséges projektmenedzsment feladatok ellatasa, és az azzal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok elvégzése;

a szerz6désmodositasok tovabbitasa az iranyito hatdsagok vagy a minisztériumok (tamogatok) felé;
a kifizetési kérelmek elkészitésének koordinacidja, dsszeallitasuk felligyelete és azok végsoé
ellendrzése, valamint azokat tovabbitasa az iranyitd hatdsagok vagy a minisztériumok (tamogatok)
iranyaba;

a beszerzési folyamatoknak a szerzddések, teljesitésigazolasok és a kifizetés bizonylata kdzott
osszhang felligyelete, ellenérzése;

az egyes programok kapcsan létrehozott Projekt Operativ Bizottsag miikddtetése és koordinalasa,
kifizetési kérelmek koordinalasa, ellendrzése;

id6szaki-, és elrehaladasi jelentések, beszamoldk, valamint a zaro elszamolasok és beszamolok
hataridére torténé véglegesitése a Gazdasagi és Szakmai Igazgatosagoktol bekért és kapott inputok
alapjan;

az iranyit6 hatosagok vagy a minisztériumok iranyaba és egyéb bels6 és kuls6é adatszolgaltatasra
adatszolgéaltatasok elkészitése;

tamogatasi szerz6désekhez/tdmogatdi okiratokhoz kapcsolodo folyamatos monitoring tevékenység.

1.7.3. Miikodéstamogat6 Osztaly

A Miikodéstamogatd Osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenll felelés az osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az operativ igazgato iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi a Mikodéstamogatd Osztalyt, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

Uzemeltetési feladatok keretében:

ellatja és koordinalja a gépjarmuivek tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja és koordinalja az ingatlanok tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

intézi a biztositasokkal kapcsolatos Ugyeket;

beszerzi, nyilvantartja, selejtezi a (cég)bélyegzdéket, valamint gondoskodik ezek kiadasarol,
cseréjérdl és kivonasarol;
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e)

f)

osszegydijti a tarsasagi szintli irodaszer, butor igényeket;
osszegyljti és lebonyolitja a kisérték( irodai beszerzési igényeket.

Recepcids feladatok keretében:

postaszolgalatot mikodtet a beérkezé és kimend kuldemények vonatkozasaban;
ellatja a belsé és kulsé dokumentumok iktatasat;

segiti a kdzponti lgyfélforgalom zavartalansagat;

eléseqiti a kozosségi terek rendjének fenntartasat.

Titkarsagi feladatok keretében:

a)
b)

az Ugyvezetd munkajat segitve szervezési, ugyviteli feladatokat lat el;

felelés az informéacios onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol sz6l6 jogszabalyokban a
Tarsasagra vonatkozéan megallapitott kotelezettségeknek vald megfelelésért, azok folyamatos,
hataridOben torténd teljesitéséért;

lebonyolitja az ligyvezetd ligyfélforgalmat;

egyseges nyilvantartast vezet a Tarsasag altal megkotott szerzédésekrol;

gondoskodik a szervezet dokumentumainak szabalyszer( kezelésérdl és tarolasarol, melynek
keretében feliigyeli és tAmogatja a szervezeti egységek - kivéve a HR Osztaly altal tarolt iratok és
vagyonnyilatkozatok - iratkezelését, valamint fellgyeli a dokumentumok szabalyszer(i kezelését,
tarolasat, irattarozasat;

kezeli a Tarsasag kozponti irattarat, elvégzi az irattéri iratok kezelését, az iratok selejtezését és a
maradando értéki iratok levéltari atadasat;

ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos teenddket, és koordinélja a mindsitett adatok
védelmével kapcsolatos feladatokat;

karbantartja, fejleszti és a harmadik fél altali tanusitasukra felkésziti a Tarsasag tanusitott
mindségiranyitasi rendszeret;

éves audit terveknek megfeleléen elékésziti a bels6é auditokat, timogatja a belsd ellenér, valamint
az adatvédelmi tisztviseld és a megfelelési tanacsadd munkajat.

1.8. Kommunikacios Igazgatésag

A Kommunikaciés igazgatésag ugyvezetd felligyelete és iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet
a Kommunikacids igazgato iranyit.

Az igazgat6 munkakori feladatait, jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatkorében eljarva vezeti,
koordinalja, felligyeli és ellenérzi a szervezeti egység tevékenységét, tovabba javaslatot tesz az
ugyvezetdnek a szervezeti egység munkatervének osszeallitasara.

a)

elkésziti a Tarsasag éves rendezvénynaptarat, bels0 kommunikacids tervét és az egyes
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1.8.1.

szolgaltatasok, illetve a kapcsolddd palyazatok, projektek, kommunikécios tervét;

elkésziti a tarsasag szolgaltatasai és altalanos mikodéséhez kotott éves kommunikacios tervét;
képviseli a Tarsasagot a teruletét érintd témakban;

gondoskodik a Tarsasag kommunikaciés, marketing, értékesitési és protokollaris feladatainak
megvalositasarol, ennek keretében tdmogatja a Tarsasag szervezeti egységeinek ilyen tipusu
igényeit;

koordindlja a Tarsasag a tamogatasi szerzédéseiben foglalt kommunikacios kotelezettségeinek
tamogatia a Tarsasadg kezelésében levd programok kommunikacidjanak végrehajtasahoz
kapcsolodd beszerzési eljarasok szakmai el0készitését, és vonatkozo szerzédések megkotését;
folyamatos tajékoztatast ad a felligyeleti szervek szamara a Tarsasag és az altala kezelt projektek
tevékenységerdl, elérehaladasardl;

dontési javaslatokat dolgoz ki krizis kommunikacids esetekben a Tarsasag ugyvezetése szamara;
gondoskodik az tigyfelekkel valo rendszeres kommunikaciorol.

Ugyfélszolgalati Osztaly

Az Ugyfélszolgalati Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenil felelds az osztaly feladatainak

ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kommunikéacios igazgato iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és

ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

folyamatos tajékoztatast ad a Tarsasag Ugyfelei szamara a projektek elérehaladasaral;
megvalaszolja a beérkezd ligyfélmegkereséseket (e-mail, telefon);

a beérkez6 panaszokat szakszer( kivizsgalasra tovabbitja, azok megvalaszolasat koordinlja,
nyomon koveti;

telefonos Uigyfélszolgalatot Gizemelteti, nyitvatartasat biztositja;

elkésziti a teljes korli tajékoztatashoz szlikséges belsé lgyféloktatasi anyagokat, és sablon
valaszokat, azokat az érintett szakterulettel egyeztetve naprakészen tartja;

elkésziti a Tarsasag Ugyfélszolgalati riportjait és jelentéseit;

kapcsolatot tart az Ugyfelekkel, részlkre rendszeres tajékoztatast, hirleveleket kild ki, telefonos
kérddivezést folytat.

1.8.2. Marketing és Kreativ Tartalmak Osztaly

A Marketing és Kreativ Tartalmak Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelés az osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.
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Az osztalyvezetd munkakori feladatait a kommunikéciés igazgaté iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a)

kapcsolatot tart a felligyeletet ellatdé minisztérium sajtéosztalyaval és kommunikacios Ugyekben a
hataskorrel rendelkezé helyettes allamtitkarsaggal, az illetékes allamhaztartasi szervekkel,
onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, partner szervezetekkel;

lebonyolitia a sajat szervezésii rendezvényeket, sajtotajékoztatokat, interjukat, PR terveket,
sajtokampanyokat;

sajtéfigyelést és elemzést végeztet;

el6késziti az ugyvezetd és a vezetd beosztasu kollégak nyilvanos szerepléseit, sajtonyilatkozatait;
prezentacioit;

allandd és folyamatos kapcsolatot tart a sajtd képviseldivel, a sajtd részére adandd koézlemény,
tajékoztatas tartalmat el6zetesen szakmailag elékesziti;

javaslatot tesz ra és végrehajtja a Tarsasag éves belsé kommunikacios tervét;

javaslatot tesz és végrehajtja a Tarsasag kezelésében 1évé palyazatok kommunikacios tervét;
javaslatot tesz és végrehajtja a Tarsasag éves rendezvénynaptararat;

ellatia a Nemzeti Kommunikacios Hivatal felé torténé bejelentések és az NKOH éltal lebonyolitasra
kerllé kozbeszerzési eljarasok ligyintézési feladatait; elkésziti az éves terveket és gondoskodik azok
publikalasardl;

megvaldsitia a tarsteriiletektél beérkezd kreativ igények megvaldsitasat, a grafikai,
szdvegszerkesztési feladatokat;

megvalositja a projektekhez tartozé6 kommunikacios feladatokat;

felligyeli a Tarsasag kiadvanyainak és széréanyagainak gyartasat;

kialakitja és felligyeli a Tarsasag és az altala kezelt programok arculatat;

kezeli a Tarsasag hirdetési tevékenységét és javaslatot fogalmaz meg azok tartalmara vonatkozoan;
javaslatot tesz a Tarsasag Ugyfélszerzési tevékenységére és végrehajtja azt;

kialakitja és felligyeli a Tarsasag internetes oldalait és kapcsolodd kdzosségi fellileteit;
gondoskodik a Tarsasag miikodésével kapcsolatos informaciok, kozérdek( adatok, tovabba
jogszabalyok altal meghatarozott egyéb adatok, tajekoztatdk online kozzétételérdl;

javaslatot tesz a Tarsasag Ugyfeleinek hirlevéllel val6 tajékoztatasi tervére.

1.9. HR osztaly

A HR Osztaly az tgyvezeté munkajat kdzvetlenil segitd, kozvetlenll az ligyvezetd iranyitasa alatt allé
szervezeti egység.
A HR Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az Ugyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Az

-19-



osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja, felligyeli és
ellendrzi a HR Osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

biztosita a Tarsasag mikodését szabalyozd munkaigyi targyl jogszabalyi kotelezettségek,
eléirasok betartasaert;

kidolgozza és elfogadtatja a tarsasagi stratégiahoz illeszkedé hosszu tavi humanpolitikai terveket,
hatékonyan mukodteti az emberi eréforras menedzsment eszkozrendszerét;

kialakitja, bevezeti, szabalyozza, mikodteti, feligyeli a human rendszereket, eljarasokat,
folyamatokat és programokat annak érdekében, hogy a tarsasagi stratégiaban meghatarozott
eredménycelok teljesuljenek;

biztosita a Tarsasag muikodéséhez sziikséges mennyiségli és mindségli munkaerdt, az
eredményes miikodését segitd hatékony foglalkoztatds megvalésitasa érdekében;

elemzi a Tarsasag mikodését, szervezeti és mikodésfejlesztési javaslatokat, valamint
valtozaskezelési programokat dolgoz ki a lebonyolitas, a végrehajtas koordinalasa a szervezeti
valtozasok megszilarditasa érdekében;

rendszeresen felméri a tarsasagi kultira és a munkavallaléi elégedettséget, tovabba definialja a
tarsasagi szintll kultUrafejlesztési akciokat, tdmogatja a fejlesztéseket, koordinalja azok
megvaldsitasat. Iranyitja, tervezi a Tarsasag képzési tevékenységét;

konstruktiv egylttmiikodést alakit ki az érdekképviseleti szervekkel. Kialakitia a munkalgyi
kapcsolatok szabalyozasat annak érdekében, hogy a munkabéke megdérzése mellett, a Tarsasag
munkalgyi folyamatai dsszhangban legyenek a vonatkozd torvényi eléirasokkal, tamogassak a
szervezeti és Uzleti célok eléréseét;

személydgyi nyilvantartd rendszert mikodtet, iranyitja, mikodteti, felligyeli a személylgyi
adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységet a torvények, hatdsagok, intézmények altal a
Tarsasagra kotelezben elbirtak, valamint a Tarsasdg belsé utasitasai és szabalyzatai altal
meghatarozottak alapjan;

karbantartia a munkavallalok adatait folyamatos, kiemelt figyelmet forditva a személyiségi jogok
védelmére és az adatvédelmi el6irasokra;

humanpolitikai tdmogatést nyujt a szervezeti egységek vezetlinek a racionalis és hatékony
foglalkoztatas biztositasa érdekében;

ellendrzi a foglalkoztatasi szabalyok betartasat;

kialakitia és bevezeti a Tarsasag egységes munkaerd kivalasztasi modelljét, eszkoztarat,
rendszerét, mikodteti a kivalasztasi folyamatot;

rendszerbe foglalja a Tarsasdg munkavéllaléival kapcsolatos személyligyi feladatokat. Szakmai
feligyeletet végez a személylgyi tevékenység és adminisztracid (munkaviszony és egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése, modositasa, megszlntetése, stb.) felett;

kialakitja és miikddteti a foglalkoztatassal kapcsolatos szerzédések rendszerét;

kidolgozza, folyamatos aktualizélja a képzési szabalyzatot, utasitast;

a Tarsasag képzési tevékenységét tarsasagi szinten iranyitja, szakmailag tamogatja, feligyeli,
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kidolgozza a személyzetfejlesztési terveket;

a béren kivdli juttatasok eljaras rendjét kialakitja, elfogadtatja, fejleszti, felligyeli annak miikddését;
megszervezi, iranyitja, mikodteti a munkavallalok foglalkozas — egészséglgyi ellatasat;

ellatia a munkabérek, jovedelmek és a tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtési feladatait;
nyilvantartjia a munkabért terhel6, a Tarsasag felé fennalldé munkavallal6i tartozasokat, az idegen
letiltasokat nyilvantartja, és ellatja az azokkal kapcsolatos ligyintézési feladatokat;

intézkedik a bérelszamolas tertletét érintd jogorvoslattal kapcsolatban;

ellatjia a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, modositasaval kapcsolatos ugyintézesi
feladatokat.

biztositja a Tarsasagra/Tarsasag foglalkoztatottjaira vonatkozé munka- és tlizvédelmi jogszabalyi és
a mindenkor hatalyos belsé szabalyozékban foglaltaknak valdé megfeleléséget, ellatia az ezek
alapjan munka — és tlizvédelem kapcsan felmeriil6 feladatokat;

elkésziti a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatosan szlikséges belsd szabalyozasokat és felel azok
betartatdsaért, elladtia azokat a feladatokat, amelyeket a vonatkozé belsd szabalyozdk
meghataroznak ra.

nyilvantartia a vagyonnyilatkozat tételére kotelezetteket és — azon a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személyek esetében, akiknek a vagyonnyilatkozata érzésére az Ugyvezetd, mint a
munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles - tarolia a vagyonnyilatkozataikat, tovabba ellendrzi a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek esetében ebbéli kotelezettseguk teljesitését.

1.10. Uzleti Elemzési Osztaly

Az Uzleti Elemzési Osztaly kdzvetleniil az ligyvezet iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet az
osztalyvezeto vezet.

Az Uzleti Elemzési Osztaly vezetdje kdzvetleniil felelds az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozo
jogszabalyok, szerzGdések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az Ugyvezet6 feliigyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkérében eljarva vezeti, koordinalja, feliigyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a)

d)

A Térsasag szakmai mikodését tamogat6 informatikai rendszerek és webes felilletek tzleti logika
mentén torténd kialakitasanak tamogatésa, funkciondlis és vizudlis tervezése, valamint ezek
testreszabasa a felhasznaldi és Uzleti igényeknek megfelelden;

Tarsasag érintett szervezeti egységénél felmerilé igények feltérképezése és megfogalmazésa;
uzleti kdvetelmények megfogalmazésa és dokumentélasa, majd azok atadasa az IT Osztaly részére;
A VALlLhu, valamint a kapcsolodd aloldalak és szakrendszerek struktirajanak és funkcioi
kialakitasanak tamogatéasa Uzleti szempontok szerint, azok begy(ijtésén és integralasan keresztl;
A weboldalakhoz és rendszerekhez kapcsolddd navigaciés és tartalmi struktura tervezése, a
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felnasznaloi élmény és hasznalhatosag szempontjainak figyelembevétele, majd azok atadasa az IT
Osztaly részére;

A palyazati szakrendszerek és informaciés platformok miikddéséhez szilkséges Uzleti logikak (pl.
jogosultsagi feltételek, ellenérzd szabalyok, validaciés folyamatok) Szakmai lgazgatésaggal
egyuttmikodésben torténd definidlasa a nyilvantartast vezeté IT Osztaly felé;

Dontéseldkészitd anyagok és elemzések készitése az ligyvezetd felé az IT Osztallyal és Szakmai
lgazgatosaggal egyuttmikodve;

Informatikai rendszerek Uzleti paramétereinek el6készitése, beallitasi igények egyeztetése az IT
Osztallyal és érintett szervezeti egységekkel;

Felhasznaldi dokumentaciok és oktatasi anyagok készitésében, tesztelési forgatdkonyvek
elkészitésében, funkciok tesztelésében vald kdzremiikddés.

1.11. IT Osztaly

Az IT Osztély kozvetlenll az Ugyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet az osztalyvezetd

vezet.
Az IT Osztaly vezetéje kozvetlendl felelés az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkoz6 jogszabalyok,
szerzddések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az Ugyvezet felugyelete, irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Az osztalyvezet( jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkrében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a)

kiépiti és Uzemelteti a Tarsasag szervereit és halozatat, ennek keretében: telepiti a helyi szervereket
(a szerver alkatrészek beszerzése, a hardware elemek 0sszeépitése, szerver software-ek telepitése,
a szerver Uzembe helyezése), és folyamatosan karbantartja azokat (szoftver frissitések telepitése,
szikséges biztonsagi frissitések telepitése, a biztonsagi adatmentések beéllitasa és ellenbrzése),
Uzemelteti a killsé szolgaltatonal elhelyezett web-,mail- és ftp szervereket és elvégzi az ezekhez
kapcsolddd adminisztracios tevékenységeket;

telepiti és karbantartja a munkaallomasokat, ennek keretében: elvégzi a szlikséges szoftver és
biztonsagi frissitések telepitését; a karbantartott szervert és munkaéllomasokat folyamatosan
mUikod6képes allapotban tartja;

helyszini oktatast végez a szerver, illetve a munkaéllomasok hasznalataval kapcsolatban;
osszegy(jti és kezeli a tarsasagi szintli telekommunikacios és informatikai igényeket;

ellatja a Digitalis Kormanyzati Ugynokség felé torténd bejelentések és Keretmegallapodasbol torténd
megrendelések Ugyintézési feladatait; elkésziti az éves informatikai beszerzési tervet és
gondoskodik annak publikélasarol,

koordinélja és iranyitja az IT fejlesztéseket,

Uzemelteti a Tarsasag weboldalait, szakrendszereit, kiilonds tekintettel a VALILhu rendszerére.
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1.12. Szakmai lgazgatésag

A Szakmai lgazgatosag kozvetlenul az tigyvezetd iranyitasa alatt all6 szakmai szervezeti egység, melyet
az igazgato vezet.

Az igazgatd munkakori feladatait az igyvezet6 iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az igazgato jelen
SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva iranyitja, koordinalja, feligyeli és ellenérzi a Szakmai
lgazgatdsaghoz tartozo szervezeti egysegek tevekenységét, amely a kovetkez0 feladatokra terjed ki:

a) kozremiikodik a tarsasagi éves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellendrzésében;

b) kozremiikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyozd eszkozeinek kidolgozasaban,;

c) elldtjia a Szakmai Igazgatdésaghoz tartozd, azaz minden hazai és unidés tdmogatasi program,
kiléndsen a kiemelt projekt(ek) teljes korli szakmai megvalositasat;

d) az eurdpai unidés forrasbdl megvaldsuld kiemelt projekt(ek) keretében javaslatot tesz Uj
projektelemek kialakitasara;

e) digitalis szolgaltatasok koncepcidjanak kialakitdsa, megvalositasanak felligyelete;

f)  koordindlja az igazgatdsag kezelésében 1évd program(ok) tdmogatési szerz6dés(ek)ben/tamogatoi
okirat(ok)ban foglaltak szerinti megvalositaséat; ezzel dsszefliggésben kdzremiikddik a sziikséges
kérelmek és dokumentéciok dsszeéllitasaban;

g) elOsegiti az igazgatdsag kezelésében levé program(ok) végrehajtasahoz kapcsolodo kdzbeszerzési
eljarasok szakmai el6készitését, a szerz6dések megkotéset;

h) kapcsolatot tart az igazgatdsag kezelésében évé program(ok) végrehajtasdban érintett
kdzrem(ikodo alvallalkozokkal, szakértdkkel, partnerekkel;

) részt vesz az igazgatésag kezelésében lévd program(ok) lebonyolitadsaval Osszefliggésben
kezdeményezett megbeszéléseken, egyeztetéseken és ellendrzésekben;

j)  gondoskodik a beérkezett kifizetési kérelemhez kapcsolodd dokumentumok, bizonylatok el6zetes
formai és tartalmi ellen6rzésérél, a teljesitésigazolas kiadasardl, a szlikséges pénzigyi kontroll
érvényesulésérél;

k) figyelemmel kiséri az igazgatdosdg kezelésében |évé program(ok) végrehajtasahoz |étrejott
szerzbdésekben, valamint az ahhoz kapcsolédd tovabbi dokumentacioban foglalt feladatok
megvalobsitasat; a szerz6désszeri- és a pénzlgyi teljesitést;

) ellatjia az igazgatosag kezelésében 1évd program(ok) szakmai végrehajtasanak sorén keletkez6
dokumentumainak nyilvantartadsat és szlkség szerinti 6rzését, valamint biztositia az arra
jogosultaknak a betekintést;

m) a szakmai igazgat6é dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az tigyvezetd részére;

n) elkésziti az igazgatdsag kezelésében 1évd program(ok) szakmai beszdmoldit;

0) elkésziti az igazgatdsag kezelésében lévé program(ok) megvaldsitasanak idészakaban az elvart és
kért idészaki-, és elbrehaladasi jelentéseket, beszamolokat a Gazdasagi Igazgatésaggal és az
Operativ Igazgatdsaggal egyuttmikodve;
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p) biztositja az igazgatdsag kezelésében lévé program(ok)ban vallalt indikatorok és eredménymutatok

___id6aranyos teljesulését;

q) kozremikodik - az eldirt nyilvanossag biztositasa mellett — az igazgatosag kezelésében 1évé
program(ok) szakmai internetes oldala és kapcsolodo kézosségi tartalmak fejlesztésében, és a
folyamatos tartalomgeneralasban.

1.12.1. Fenntarthaté Versenyképességi Osztaly

A Fenntarthatd Versenyképességi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenll felelés az osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a szakmai igazgaté felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
felligyeli és ellendrzi az osztaly szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a) ESG (Enviromental, Social, Governance) felkészitésre iranylo szolgaltatas tervezése és teljeskord
lebonyolitasa;

b) ESG férumok és workshopok szakmai elékészitése, a Kommunikaciés |gazgatdsag
rendezvényszervezdi és lebonyolitdi szerepének tamogatasa;

c) célcsoport szamara nyuijtott szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa;

d) tanacsaddi termékfejlesztés;

e) a szolgaltatdsok nyujtasahoz szlikséges képzések, tandcsaddi szolgaltatasok bevonasa, a
szlkséges tananyagok, modszertan adaptalasa, fejlesztése, illetve beszerzése;

f) egyuttmiikddési lehetbségek feltarasa és kiépitése;

g) adatszolgaltatasban és szakmai beszamolé elkészitésében vald kdzremiikodés;

h) ESG kompetenciakdzpont létrehozasa akkreditalt ESG tanacsaddi statusz és képesség felépitésén
és megbrzésén keresztul, tanacsaddi szolgaltatasok nyujtasa tamogatasi programokon keresztll és
piaci megrendelések alapjan.

1.12.2. Uzletfejlesztési Osztaly

Az Uzletfejlesztési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenil felelds az osztalyfeladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az Uzletfejlesztési Osztaly elsddleges feladata a hazai KKV szektor fejlddését szolgald
vallalkozasfejlesztés célu szakmai szolgaltatasok nyujtasa, végrehajtasa, kilonds figyelmet forditva a
Tarsasag Eurdpai Uniés finanszirozasi kiemelt projektjeiben foglalt, valamint a mindenkori
vallalkozasfejlesztésért felelés szakpolitika altal meghatarozott szolgaltatasok biztositasara.
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Az osztalyvezeté munkakori feladatait a szakmai igazgaté felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja,
felligyeli és ellendrzi az osztaly szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a) hazai vallalkozasok megujulasat célz6 szolgaltatasok felmérése, mindsitést lehetévé tevd
tanacsadasi modszertan kialakitasa;
tanacsadoi termékek fejlesztése;

)
c) 0nall6 tanacsadasi szolgaltatasok kialakitasa;

) célcsoport szamara nyuijtott tanacsadasi szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa;

) a program megvalositdsahoz sziikséges képzések, tanacsadoi szolgaltatasok programba torténé
bevonasa, a szilkséges tananyagok, modszertan adaptalasa, fejlesztése, illetve beszerzése;

f) egyuttmikddési lehetbéségek feltarasa és kiépitése;

g) szakmai kozrem(ikddés biztositdsa a kommunikéacios feladatok ellatasahoz és vallalkozasfejlesztés
fokuszU rendezvények lebonyolitdsahoz;

h) Uzletfejlesztést célz6 szolgaltatdsok Gsszehangolasa, tovabbfejlesztése, mikddtetése, (ModeM,
generaciovaltas, masodik esély, stb.);

i) a hazai kkv-k, élethelyzeteit, kihivasait, lzleti problémait figyelembe vevé, a fejlédési lehetdségek,
beazonositasat és a kkv-k mindsitését tamogatd téritésmentes programok és maddszertanok
kidolgozasa;

j) célcsoport szamara nyuijtott szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa;

k) az egyes programokban meghatarozott klaszterfejlesztési feladatok ellatasa, klaszter
egyuttmikodések kialakitasa;

) adatszolgaltatasban és szakmai beszamold elkészitésében vald kdzremiikddés.

1.12.3. Nemzetkozi Osztaly

A Nemzetkézi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenll felels az osztalyfeladatainak ellatasaért
a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A Nemzetkdzi Osztaly elsédleges feladata a KKV szektor tamogatashoz kotédd legjobb nemzetkézi
gyakorlatok gy(jtése és kiértékelése, melyben a szakmai szervezeti egységekkel szoros
projekteket indit, hazai és unios tarsfinanszirozasu tamogatasi programokat készit eld. A nemzetkdzi
egyuttmikodések keretében megvaldsuld programok tapasztalataira épitve hosszutavu hazai tdmogatasi
programok inditasara és szakpolitikai intézkedésekre tesz javaslatot. Fentiek mellett felelés a kilfoldi
partnerekkel vald kapcsolattartasért, kiilfoldi tarsintézményekkel felépitett kapcsolatokért is.

Az osztalyvezeté munkakori feladatait a szakmai igazgatd felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. Az osztalyvezeté jelen SZMSZ-ben meghatéarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordindlja,
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felligyeli és ellendrzi az osztaly szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

kozremiikodik a tarsasagi éves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellendrzésében;
kozremiikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyozo eszkozeinek kidolgozasaban;

a Tarsasagon bellil kizarélagosan menedzseli a Tarsasag nemzetkdzi intézményi finanszirozasban
megvalosuld projektjeit;

kozvetlen EU-s és egyéb nemzetkozi projektekre palyazik a Tarsasag nevében;

felligyeli, vezeti és apolja a Tarsasag nemzetkdzi kapcsolatait;

feltarja az Uj nemzetkdzi megallapodasok megkdtésének lehetdségeit, elvégzi az jonnan Iétrejové
megallapodasok elkészitését az érintett szakteriiletek (jogi, gazdasagi és szakmai igazgatok)
bevonasaval;

szervezi a nemzetkozi szakmai szervezetekben valo tagsagokat;

ellendrzi a projektek szakmai el6rehaladasat;

dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban a szakmai igazgaté részére;

elkésziti és benyuijtja az osztaly kezelésében |évé program(ok) megvalésitasanak idészakaban az
elvart szakmai beszamolokat a Gazdasagi lgazgatésaggal egyittmUikodve;

tamogatja a Gazdasagi Igazgatdsagot a pénziigyi beszamold benyujtasaban és feltdltésében;

lead partnerként a teljes nemzetkozi projektkonzorciumot vezeti, egyszeri partnerként végrehaijtja a
Tarsasag konzorciumi tagi feladatait a konzorciumban;

kapcsolatot tart a partnerekkel, stakeholderekkel, a felettes és ellenérzd szervekkel;

szakmailag iranyitja a nemzetkozi projektek koltségvetésének felhasznalasat;

kozremikodik a kapcsolodd pénzigyi szakmai jelentések elkészitésében és tamogatja
elfogadasukat;

részt vesz a teruletet érintd kulso és belsd auditokon

megszervezi és megrendezi a kapcsolodo rendezvényeket (konferenciak, workshopok, képzések) a
Kommunikacios Igazgatosaggal egyuttmiikodve;

szakmai kdzrem(ikddést biztosit a kommunikacios feladatok ellatasahoz

kialakitja az osztaly kezelésében lévé projekt(ek) koltségvetését az osztalyvezetd iranyitasaval, és
szakmai és gazdasagi igazgato jovahagyasaval;

kezeli a szerz6désmodositasok kapcsan felmerlt valtozasokat és tovabbitja az iranyitd hatdsag
felé;

szakmailag tamogatja a beszerzési folyamatokat, gondoskodik a teljesitésigazolasok szerz6dés
szerinti kiadasardl, bizonylatok elézetes formai és tartalmi ellenérzésérdl;

elkésziti a nemzetkdzi programokhoz kapcsolodé adatszolgaltatasokat a felligyeleti szervek, a Joint
Secretariat €s az Széchényi Program Iroda felé és segit egyéb belsd és kiilsé adatszolgaltatasok
teljesitésében.

nemzetkézi fejlesztéseket finanszirozo szervezetek (IFI-k) altal finanszirozott kezdeményezésekkel
kapcsolatban tenderfigyelést folytat az EU-n kivili orszagokban;
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egyuttmikodik az EXIMBANK-kal és mas allami szereplokkel a tenderfigyelés sikeressége
érdekében;

ugyfélkeresést és azonositast folytat, hogy az EU-n kivlli tenderek elérheték legyen a relevans
magyar célcsoportok szaméra. Nyilvantartast vezet az ligyfélkorrel és tevékenységgel kapcsolatban,
hogy az adatszolgaltatasi kéréseknek meg tudjon felelni.

1.12.3.1 Nemzetkozi Zold Gazdasag Csoport

A Nemzetkozi Z6ld Gazdasag Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlenil felelés a csoport
feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A csoportvezeté munkakori feladatait a nemzetkdzi osztalyvezetd feliigyelete, iranyitasa és ellenérzése
mellett végzi. A csoportvezet jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja,
felligyeli és ellendrzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a)

A fenntarthat6 fejl6dés teriiletén a nemzetkdzi trendek kovetése, figyelése és elemzése, kilonds
tekintettel a KKV-k lehetéségeire és a lehetséges kockazatokra és ezek beépitése a projektek
menedzsmentjébe;

Felel6s az ezen a terlleten a nemzetkdzi kezdeményezések azonositasaért, az ezekhez torténd
csatlakozast is menedzseli;

Felelés a futd fenntarthatosaggal kapcsolhatdé projektek menedzsmentjéért és a szakmai
beszamoldk megfeleld benyujtasaért elfogadtatasaért;

Az osztalyvezeté iranyitasa mellett gyakorolja csoportvezetdi feladatait a futd projektek
vonatkozasaban;

Kapcsolatot tart a fenntarthaté fejlédés KKV-kat érintd terlletein miikddé allami és nem allami
szervezetek munkatarsaival és tamogatja a projektek és a menedzsment céljait a kozo0s
feladatmegoldasokkal;

Nyilvantartast vezet a fenntarthatosagi tertileten legkivaldbb és legaktivabb KKV vallalkozasokkal és
szlkseg szerint bevonja 6ket stakeholder-kent a projektek végrehajtasaba;

A hatokorebe tartozd projektek listajat rendszeresen egyezteti az osztalyvezetovel;

A projekttapasztalatok alapjan policy, best practice javaslatokat fogalmaz meg a menedzsment
szamara.

1.12.4. Tamogataskezelési Osztaly

A Tamogataskezelési Osztalyt a tdmogataskezelési osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlendl felelés az
osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.
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A Tamogataskezelési Osztaly elsédleges feladata a hazai KKV szektor fejlesztését szolgald, hazai vagy
Eurdpai Unids finanszirozasi pénzligyi eszkdzoket alkalmazd tamogatasi programok végrehajtasa,
teljeskor( lebonyolitasa.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait a szakmai igazgato iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Az
osztalyvezet jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, feligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a) kozremikodik a tarsasagi éves uzleti tervének kidolgozasaban és a végrehajtas ellendrzésében;

b) kozremiikodik az éves kommunikacios rendezvénynaptar dsszeallitasaban, javaslatot tesz szakmai
programokra;

c) kozremiikodik a Tarsasag bels6 szervezetszabalyozd eszkdzeinek kidolgozasaban;

d) kialakitja a jovahagyott stratégia alapjan az osztaly kezelésében lévé programok, programelemek
munkafolyamatait;

e) részt vesz a Tarsasdghoz kerilé tovabbadott tdmogatési elemet tartalmazd programok,
programelemek lebonyolitasadhoz szilkséges tervezési folyamatokban;

f) szakmai szempontbdl véleményezi a Tarsasag és a tovabbadott tamogatasokat biztositd tamogaté
intézmény(ek) kdzott megszuletd dokumentumokat;

g) azosztaly kezelésében lévé programokat szakmai és operativ szempontbdl végrehajtja a tdmogatasi
szerzddések szerint, ellétja a projektmenedzsmenttel kapcsolatos és adminisztrativ feladatokat;

h) iranyitja és ellendrzi az osztaly kezelésében |évé programok végrehajtasaban kozremikodé kulsé
szakmai szervezeteket, alvallalkozokat, partnereket, szakértoket;

i) fellgyeli és tdmogatja a szakértdi testiletek munkajét;

j)  kapcsolatot tart a szak- és fejlesztéspolitikdval a szakmai igazgat tajékoztatasa mellett;

k) biztositia a szakmai kozrem(ikodést a kommunikaciés feladatok ellataséhoz az osztalyt érinté
terlileteken;

)  folyamatosan monitorozza a hazai vallalati és fejlesztéspolitikai 0koszisztémat;

m) a fejlesztési elképzeléseket az egyéb fejlesztéspolitikai eszkdzokhoz (meglévok, tervezett) illeszti;

n) szakmai monitoring és értékelési, illetve elemzési tevékenységet lat el, folyamatos visszacsatolast
ad az egyes feladatrészek és a program egészének eredményességére vonatkozdan;

0) kozremlkodik az osztély kezelésében 1évé tdmogatasi programok mogotti koltségvetések
elkészitésében;

p) kozrem(kodik az osztaly kezelésében lévd tdmogatési programok megvaldsitasahoz szilkséges
beszerzési tervek 6sszeallitdsaban;

q) koordindlja az egyes programok megvaldsitasahoz, zarasahoz, illetve fenntartdsahoz sziikséges
kedvezményezetteknél zajlo helyszini ellenérzéseket, valamint azok lebonyolitasat;

r) dontésijavaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban a szakmai igazgatd részére;

s) ellendrzi és értékeli az osztdly kezelésében |évé programokban vallalt indikatorok és
eredménymutatok idéaranyos teljestléseit;
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t) az osztély kezelésében |1évé programokhoz kapcsolodd adatszolgaltatast elkésziti az iranyitd
hatosagok vagy a minisztériumok irdnyaba és egyéb bels6 és kuls6 adatszolgaltatasra;

u) a Tarsasag tovabbadott tamogatasokat tartalmazo6 programjainak tamogatési kérelmeihez, valamint
a Tamogatasi Szerzédéseinek mddositasaihoz kapcsoldddan szakmai inputot és adatszolgaltatast
nyujt a Szakmai lgazgato, illetve az Operativ Igazgatdsag és a Gazdasagi igazgatosag részére.

1.12.4.1. Agazatfejlesztési Csoport

Az Agazatfejlesztési Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelés a csoport feladatainak
ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerzodések és eljarasrendek keretei kdzott.

A csoportvezetd munkakori feladatait a Tamogatéskezelési Osztaly vezet6jének felligyelete, iranyitasa
és ellendérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva
vezeti, koordinalja, felugyeli és ellendrzi a csoport tevékenységét, amely a kdvetkez6 feladatokra terjed
Ki:

a) agazati fokuszu tdmogatasok kihelyezésével kapcsolatos programok, programelemek teljes kori
lebonyolitésa;

b) kdzremikodik a palyazati felhivas és a hozza tartozd palyazati felilet elokészitésében;

C) a beérkezett palydzatok esetében felligyeli a jogosultsagi kritériumok, illetve a tovabbi
tamogathatdsagi feltételek ellendrzését, illetve biztositja az ellendrzések lefolytatdsahoz szikséges
kapacitasokat;

d) kozrem(ikddik a beérkezett palyazatok tdmogatdi dontéseinek elékészitésében;

e) a tamogatott palyazatok esetében felligyeli a projektek megvalositési és fenntartasi idészakanak
szakmai elvarasatit, illetve biztositja az ellendrzések lefolytatdsahoz sziikséges kapacitasokat;

f) szikség esetén kozremiikddés a helyszini ellendrzések lebonyolitdsaban, az ellenérzések szakmai
tamogatasa;

g) egyuttmikodési lehetéségek feltarasa és kiépitése a programelemek megvalésitdsaban érintett
szakmai szervezetekkel;

h) adatszolgéaltatas és szakmai beszamolé elkészitése a szakpolitika, valamint a mindenkori tamogat6
intézmény felé a szakmai igazgato felligyeletében;

i) szakmai kOzrem(kodés biztositasa a kommunikacids feladatok elldtdsahoz és az esetleges
rendezvények lebonyolitasahoz.

1.12.4.2. Gazdasagfejlesztési Csoport
A Gazdasagfejlesztési Csoportot csoportvezeté vezeti, aki kdzvetlenul felelés a csoport feladatainak

ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.
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A csoportvezetd munkakori feladatait a Tamogataskezelési Osztaly vezet6jének felligyelete, iranyitasa
és ellendérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva
vezeti, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a csoport tevékenységét, amely a kdvetkez6 feladatokra terjed
Ki:

a) altaldnos, szlik agazati lehatarolas nélkili, KKV tdmogatasi programok, programelemek teljes kori
lebonyolitasa;

b) kozrem(ikddik a palyazati felhivasok és a hozzajuk tartozé palyazati feliiletek el6készitésében;

C) a beérkezett palyazatok esetében felligyeli a jogosultsagi kritériumok, illetve a tovabbi
tamogathatdsagi feltételek ellenérzését, biztositia az ellendrzés lefolytatasdhoz szilkséges
kapacitasokat;

d) kdzremikodik a beérkezett palyazatok tamogato6i dontésében;

e) a tamogatott palyazatok esetében felligyeli a projektek megvalositasi és fenntartasi idészakanak
szakmai elvarasait, illetve biztositjia az ellendérzések lefolytatdsahoz szlikséges kapacitasokat,
szlkseg esetén kozremiikodik a helyszini ellendrzések lebonyolitdsaban, az ellenérzések szakmai
tamogatasaban;

f) egyuttmikddési lehetdségeket tar fel és épit ki a programelemek megvalositasaban érintett szakmai
szervezetekkel;

g) adatszolgaltatas és szakmai beszamolo elkészitése a szakpolitika, valamint a mindenkori tamogato
intézmény felé az osztalyvezeté feliigyeletében;

h) szakmai kozrem(ikddés biztositasa a kommunikaciés feladatok ellatdsahoz és az esetleges
rendezvények lebonyolitdsahoz;

i) a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak maradéktalan biztositasa.

1.12.4.3. Szallit6i Finanszirozasi Csoport

A Szallitéi Finanszirozasi Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlenil felelés a csoport feladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A csoportvezetd munkakéri feladatait a Tamogataskezelési Osztaly vezet6jének felligyelete, iranyitasa
és ellenérzése mellett végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva
vezeti, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a csoport tevékenységét, amely a kdvetkez6 feladatokra terjed
Ki:

a) alapvetéen voucher tipusu (szallitdi finanszirozassal megvaldsuld) tamogatasok kihelyezésével

kapcsolatos programok, programelemek teljes korG lebonyolitasa;
b) kozrem(ikddik a palyazati felhivas és a hozza tartozo palyazati felllet elékészitésében;
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C) a beérkezett palyazatok esetében fellgyeli a jogosultsagi kritériumok, illetve a tovabbi
tamogathatdsagi feltételek ellenérzését, illetve biztositia az ellenérzések lefolytatdsahoz
szlkséges kapacitasokat;

d) kdzremikodik a beérkezett palyazatok tamogato6i dontésében;

e) atamogatott palyazatok esetében felligyeli a projektek megvalositasi €s fenntartasi idészakanak
szakmai elvarasait, illetve biztositja az ellenérzések lefolytatasahoz szilkséges kapacitasokat;

f) szllkség esetén kdzremiikodés a helyszini ellenérzések lebonyolitasaban, az ellendrzések
szakmai tamogatasa;

g) egyuttmikddési lehet6ségek feltarasa és kiépitése a programelemek megvaldsitasaban érintett
szakmai szervezetekkel;

h) adatszolgaltatas és szakmai beszamol6 elkészitése a szakpolitika, valamint a mindenkori
tamogato intézmény felé a szakmai igazgatd feliigyeletében;

i) szakmai kdzremiikodés biztositasa a kommunikaciés feladatok ellatasahoz és az esetleges
rendezvények lebonyolitdsahoz;

i) a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elérehaladasnak maradéktalan biztositasa.

Gazdasagelemzési Kozpont

A Gazdasagelemzési Kozpont 6nallé arculattal és szakmai prioriasokkal rendelkezik, amely azonban nem
képez onalld szervezeti egységet, kizarolag elnevezésll szolgal. A Gazdasagelemzési Kozpont két
osztalya kozvetlenil az ligyvezetd felligyelete alatt all, szakmai iranyitasukat pedig az Alapitd kijelolt
szakpolitikai felelésok kozvetlentl végzik.

1.13. Gazdasagelemzési Kozpont Makrogazdasagi Elemzési Osztalya

A Gazdasagelemzési Kozpont Makrogazdasagi Elemzési Osztalyat osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlendl
feleldés az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek
keretei kozott.

Az osztalyvezetd munkakéri feladatait az lgyvezetd felligyelete és az Alapitd kijeldolt szakpolitikai
felelésok szakmai iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben
meghatarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és ellenérzi az osztaly tevékenységét,
amely a kdvetkezd feladatokra terjed ki:

a) A tamogaté Nemzetgazdasagi Minisztérium altal elvégzendé makrogazdasagi tematikaju kutatasok

végrehajtasa, vonatkozd szakmai anyagok elkészitése, kapott anyagok szakmai véleményezése;
b) A vildaggazdasagi folyamatok és azok hatasainak nyomon kovetése, megértése és ezen folyamatok
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1.14.

atfogd elemzése;

A szakmai feladat végrehajtdsahoz és gazdasagpolitikai céljaihoz igazodd makrogazdasagi
elemzések és kutatasok témajanak és koncepcidjanak meghatarozasaban vald részvétel, kutatas
végrehajtasa;

Makrogazdasagi  kutatasok, gazdasagstratégiai javaslatok, elGterjesztések és  egyéb,
makrogazdasagi teriletet érinté szakmai anyagok elkészitése;

Onallo gazdasagi elemzések, szakmai prezentaciok és dsszefoglalok készitése:

Hazai és nemzetkozi szakmai-kozéleti publikaciok kozzététele, a makrogazdasagi témak szakmai
felligyelete, igy kilonésen a publikacidk kivalasztasanak szakmai kontrollja, koncepciojanak
meghatarozasa, kivalasztasi szempontrendszer meghatarozasa;

A hazai és nemzetkOzi szakmai-kozéleti szereplok altal megjelentetett makrogazdasagi témaju
publikaciok, hirek, események, torténések véleményezésének, elemzésének, azokra adott reakcio,
valasz elékészitésének és/vagy kozzététele, szakmai vitak kezdeményezése, lefolytatasa;
Kapcsolattartas, szakmai konzultacio, informaciocsere;

A szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges szakmai anyagok, informaciék és adatok
beszerzése, kapcsolatos adatszolgaltatasi egyuttmikodések kialakitasaban val6 részvétel;

A Kommunikacios Igazgatdsaggal egyuttmU(ikodve a Tarsasag altal rendezett szakmai rendezvények
(kGléndsen konferenciak, szakmai vitaforumok, kerekasztal-beszélgetések) szakmai el6készitése,
illetve tdmogatasa;

Rendszeres tajékoztatas nydjtasa a Nemzetgazdasagi Minisztérium részére a szakmai feladatok
végrehajtasanak elérehaladasardl.

Gazdasagelemzési Kozpont Vallalati Elemzési Osztalya

A Gazdasagelemzési Kozpont Vallalati Elemzési Osztalyat osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlendl felelés

az osztaly feladatainak ellataséért a vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei

kozott.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az Ugyvezetd fellgyelete és az Alapitd kijelolt szakpolitikai
felelosok szakmai iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben
meghatarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordinalja, feligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét,
amely a kovetkez6 feladatokra terjed ki:

a)

b)

c)

A tamogatd Nemzetgazdasagi Minisztérium altal elvégzendd gazdasagi tematikaju kutatasok
végrehajtasa, vonatkozd szakmai anyagok elkészitése, illetve kapott kutatasi anyagok szakmai
véleményezése;

A vildggazdaséagi folyamatok és azok hatasainak nyomon kovetése, megértése és ezen folyamatok
atfogd elemzése;

A szakmai feladat végrehajtasahoz és gazdasagpolitikai céljaihoz igazod6 elemzések és kutatasok
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témajanak és koncepcidjanak meghatarozasaban val6 részvétel, kutatas végrehajtasa;

d) véllalati gazdasagi kutatdsok, gazdasagstratégiai javaslatok, eléterjesztések és egyéb, vallalati
gazdasagi teruletet érintd szakmai anyagok elkészitése;

e) Onallo gazdasagi elemzések, szakmai prezentaciok és 6sszefoglalok készitése;

f) Hazai és nemzetkdzi szakmai-kdzéleti publikaciok elékészitése;

g) Kapcsolattartas, szakmai konzultacio, informéaciocsere;

h) A szakmai feladatok végrehajtasahoz szilkséges szakmai anyagok, informacidk és adatok
beszerzése, kapcsolatos adatszolgaltatasi egyuttmikodések kialakitasaban val6 részvétel;

i) A Kommunikaciés lgazgatésaggal egylttmikodve a Tarsasag altal rendezett szakmai rendezvények
(kGléndsen konferenciak, szakmai vitaforumok, kerekasztal-beszélgetések) szakmai el6készitése,
illetve tdmogatasa;

i) Rendszeres tajékoztatas nyujtasa a Nemzetgazdasagi Minisztérium részére a szakmai feladatok
végrehajtasanak elérehaladasardl.

V. A Tarsasag bels6 szervezetszabalyoz6 eszkozei

A Tarsasag mulkodéseéhez szilkséges belsé szervezetszabalyozd eszkozok kidolgozasanak,
karbantartasanak, kiadasanak részletszabalyait kulon belsé szervezetszabalyozd eszkoz rogziti.

A Tarsaséag belsé szervezetszabalyoz6 eszkozei:

- szabalyzat

- Ugyvezetdi utasitas

- egyéb vezetbi utasitasok (igazgato, osztalyvezetd)
- tAjékoztatd

A belsé szervezetszabalyozd eszk6zok minden esetben irasban, az érintettek korének megjeldlésével,
datummal és hatalyba |épésének napjaval megjeldlve kerllnek kiadasra. Az adott belsé
szervezetszabalyozd eszkozt kibocsatd vezetd a Jogi és Beszerzési lgazgatdosadg Jogi Osztélyan
keresztll intézkedik az érintett belsé szervezetszabalyozd eszkdz kihirdetésérdl. Kihirdetéstk
elektronikus korlevélben (e-mail-ben) torténik, amelyet a Tarsasag minden munkavallaléja szamara meg
kell kildeni. A belsd szervezetszabalyozé eszk6zok minden esetben belsd nyilvantartasi rendszerbe
kerlInek rogzitésre.

A bels§ szervezetszabalyozd eszkdzt kibocsato vezetd feleldssége, hogy az abban foglaltakrol az érintett
munkavallalok tajékoztatast kapjanak.

A Jogi és Beszerzési lgazgatosag Jogi Osztalya végzi a belsé szervezetszabalyozd eszkdzok
nyilvantartasat és kezelését az alabbiak szerint:
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1) dokumentéciés tar kialakitasa a kordbban megjelent és kiadasra kerlld bels6
szervezetszabalyoz6 eszkozokrol;
2) az elhelyezett belsé szervezetszabalyozd eszkozokrdl folyamatos nyilvantartds vezetése,
amelybdl megallapithato:
a) mikor, milyen témaban kerlltek belsd szervezetszabalyoz6 eszkozok kiadasra;
b) a bels6 szervezetszabalyozd eszkdz modositasainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének
idépontja és hivatkozas a hatalyon kivul helyezést elrendeld utasitasra;
C) abelsd szervezetszabalyoz6 eszkoz készitbje;
d) abelsd szervezetszabalyozd eszkdz gondozasaért felelés szervezet (személy);
e) abelsd szervezetszabalyoz6 eszkdz hany eredeti példanyban készlilt, az eredeti példany(ok)
hol talalhaté(ak).

Eqy eredeti példany meg6rzéseérdl, a sokszorositasrél a Jogi osztaly gondoskodik.

Teljes bels6 szervezetszabalyozd eszkoz gydjtemeénnyel kell rendelkeznie:
- az ugyvezetonek,
- a felligyel6bizottsagnak,
- mas vezetdknek (egyéb bels6 szervezetszabalyoz eszkdzben rogzitettek szerint).

A belsé szervezetszabalyoz6 eszkozok elbirasait valamennyi beosztott munkavallalénak ismernie kell
annak érdekében, hogy munkajat az eléirasoknak megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy
minden Uj belépd megismerje és alkalmazza a Tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateruletét érintd szabalyozokat.

Szabalyzatok
Az Alapitéi Okirat alapjan kizarélagos alapitéi hataskorbe tartoznak az alabbi szabalyzatok:

a) Javadalmazasi Szabalyzat és a
b) Befektetési Szabalyzat.

A Tarsaséag tobbi szabalyzatat az ligyvezetd adja ki.

Jelen SZMSZ 1. szamu fiiggelékét képezi a Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja. Uj
szabalyzat elfogadasa esetén az ligyvezetd haladéktalanul kételes az aktualizalt figgeléket az Alapiténak
megkuldeni, és a megkiildés napjan az aktualizalt fliggelék a régi fliggelék helyébe Iép.

Ugyvezetdi utasitas

Az Ugyvezetd a Tarsasag szervezetét, tevékenységét érintd barmely Ugycsoportban jogosult Ugyvezetdi
utasitas kiadasara.

234 -



Egyéb vezetdi utasitasok, tajékoztatok

Az igazgatok, osztalyvezetdk utasitasokat, tajékoztatokat adhatnak ki az iranyitasuk, illetve vezetésik ala
tartozé szervezeti egységre, valamint a szervezeti egység altal ellatott feladatokra vonatkozoan. Az
utasitas, tajékoztatd nem lehet ellentétes hatélyban 1évé jogszabalyokkal, szabalyzatok elirasaival,
valamint az Ugyvezetdi utasitasok tartalmaval. Az eseti feladatra hozott utasitas, tajékoztato a feladat
végrehajtasaval hatalyat veszti.

VI. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat, szakmai felugyelet

1. A Tarsasag képviselete

A Tarsasagot teljeskoriien az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok
és mas hatosagok el6tt. Az Ugyvezetd e jogkort irasban, az Ugyek meghatéarozott csoportjara nézve a
Tarsasag munkavallaloira kulon belsd szervezetszabalyozo eszkdzben foglaltak szerint atruhazhatja.

Ha az Alapitd altal hozott jogsértdé hatarozat birdsagi felllvizsgélasat az lgyvezetd kéri, akkor a
Tarsasagot a perben a fellgyelGbizottsagnak a bizottsag altal kijelolt tagja képviseli.

2. A cégjegyzés modija

A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elirt, elényomott vagy
elényomtatott cégneve ala az lgyvezetd a nevét onalldan irja ala a hiteles alairasi cimpéldanynak
megfelelen.

Cégszerien kell alairi a Tarsasadg nevében megtett minden irésbeli nyilatkozatot — gazdaséagi és jogi
kételezettséggel nem jard Ugyiratok kivételével -, amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt méasik fél
Tarsasagon kivili személy vagy szerv, illetéleg a Tarsasag munkavallaléja, amennyiben munkaviszony
létesitését, modositasat vagy megszlntetését tartalmazza, vagy a cégszerl alairast jogszabaly rendeli
el.

A Tarsasag Ugyvezet6jének a cégjegyzési joga 0Onalld, az egyéb képviselbk cégjegyzésének
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy egylttes alairasara van szikség. Az
Ugyvezetd — az ugyek meghatarozott csoportjara nézve, hatarozott vagy hatarozatlan id6tartamra
szbldan- irasban képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag tovabbi munkavallaloit. Az ellatandé tgyek
korét az érintett munkavallalé meghatalmazésa tartalmazza.

Az Ugyvezet6 altal alairassal megbizott munkavallalok alairasaval kapcsolatos szabalyokat az Alairasi
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Szabalyzat részletesen tartalmazza, az ott szabalyozott eljarasi rend alkalmazasa kotelezé.

3. A bélyegzé hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegzbk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a
bélyegz0 nyilvantartasban szerepel.

Szamozott bélyegz6 készilt azok részére, akik meghatalmazas alapjan bélyegzé hasznalatara
jogosultak.

Az atvevé személyesen felelés a cégbélyegz6 meglrzéséért. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja
felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan érzéséért.

A cégbélyegzdk tarolasarol, meghatarozott személyeknek torténd atadasarol, elvesztésérdl, illetve a
hasznalatbél kivonasukrél az Operativ Igazgatésag Mikddéstamogatd Osztalya nyilvantartast vezet. A
cégbélyegzdk tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

A cégbélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl, kivonasarél az Operativ
lgazgatdsag Mlikodéstamogato Osztalya gondoskodik.

Bélyegz6t az (igyvezet6tdl lehet irasban igényelni. Személyre vagy munkakdrre vonatkozo
bélyegzéhasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A bélyegz0 elvesztése esetén arrdl jegyzkonyvet kell felvenni, s a bélyegz6t érvényteleniteni kell.
A (cég)bélyegzdk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon belsd szervezetszabalyoz6 eszkdz rendezi.

4. Szakmai feliigyelet

A Tarsasag szakmai feliigyeletét az Alapitd utasitasaban meghatarozott személy latja el, az abban
foglaltak szerint.

VII. Kapcsolattartas

A Tarsasagon bellli hatékony és gyors kommunikaci6 érdekében a munkavallalok kotelesek egymas
kozott olyan munkakapcsolatot kialakitani, amely a belsé kontrollrendszer keretei kozott segiti az
egymasra éplld feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall ellatdsat. A kapcsolat vezetdi és
ugyintézdi szinten egyarant |étrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg, amely
soran torekedni kell az elektronikus kapcsolattartasra.
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A kapcsolattartas soran a Tarsasag valamennyi munkavallalojanak az alabbiakat kell betartania:

a) minden munkavallalonak kiemelt kotelezettsége mind a belsd, mind a kilsé munkakapcsolatok
épitése és folyamatos fejlesztése;

b) a munkakapcsolatok végzése soran az egyuttmiikodés prioritasa, feltételeinek és hatékonysaganak
folyamatos fejlesztése;

c) haladéktalan beszamolasi kotelezettség a kdzvetlen felettes felé a munkavégzésben tapasztalhatd
akadalyokrol, elmaradasokrol, valtozasokral;

d) a vezetbi beavatkozassal ki nem zarhatd akadalyokrél, a munkavégzésben jelentkezd zavarokrol a
vezetd koteles beszamolni a felettesének és vezetétarsaival egyitt koz6s megoldast keresni,
halasztast nem tiiré esetben pedig az ligyvezet allasfoglalasat vagy intézkedését kérni.

A belsé kapcsolattartas rendjét elsésorban a vezetdi, valamint tgyintézék altal gyakorolt feladat-, és
hataskor, valamint az ennek fliggvényben kialakult belsé munkamegosztas hatarozza meg. Az (igyintéz6k
kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Tarsasag munkavallal6i a kulsé kapcsolattartas esetén jogszabalyon alapul6 vagy a jelen pont szerinti
felnatalmazas alapjan jarnak el.

A Tarsasag kuls6 kapcsolatait tekintve a munkavallalok els6sorban az Alapitd képviselivel, tovabba az
allamhaztartas koltségvetési és kincstari intézményeivel, a kulsd ellenérzd szervekkel, az ado- és
vamhivatallal, valamint esetileg az adatszolgaltatasokért felelés hivatallal, vagy mas szervezettel és
személlyel kommunikalnak az Ugyvezetd felhatalmazasa alapjan.

A folyamatos belsé-, és kiils6 kapcsolattartas biztositasa érdekében

a) a Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles elektronikus postafiokjat munkaidében folyamatosan
figyelemmel kisérni, az elektronikus Uton az Ugyvezet6tdl vagy a felettes vezetdjétdl megkuldott
feladatot végrehajtani, illetve azok végrehajtasa érdekében a szlikséges intézkedést megtenni.

b) a munkahelyi mobiltelefonnal rendelkez6 munkavallalé a munkaidejében mobiltelefonjat, ha ezt
egyéb kortimény — kulonosen értekezlet, targyalas — nem akadalyozza, koteles bekapcsolva tartani
és ezzel elérhetdségét biztositani.

A Tarsasag vezetli jogosultak az iranyitasuk, felligyeletik ala tartoz6 munkavallalok tekintetében

értekezlet, munkamegbeszélés dsszehivasara, melynek célja az aktualis tgyek, feladatok attekintése,
egyéb kérdésekben tortend tajékoztatas és tajékozodas.
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VIIl. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel torténé érdemi levelezés csak a bankszamla
feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az Ugyvezetd korlatozas nélkul, 6nalléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozé jogosultséga korlatozott.

Bank(ok)nal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az (igyvezetd jeldli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. A bankszamla feletti rendelkezési jog — az
ugyvezet6t kiveve-- egyuttes.

Az utalvanyoz6 a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését vagy
elszamolasat, illetéleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. Az ligyvezetd utalvanyozasi jogkdre a
Tarsasag valamennyi Ugyére kiterjed. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét az ligyvezetd
hatarozza meg.

Az utalvanyozas részletes szabalyait a Tarsasag kilon belsd szervezetszabalyozé eszkozben rogziti.

IX. A munkaltatéi jogok

Az Ugyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Alapitd Okirat alapjan — az Alapité Okiratban rogzitett
munkaltatoi jogok kivételével — a felligyelébizottsag elndke gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat az tgyvezetd gyakorolja. Ennek keretében
az Ugyvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, megszlntetése, modositasa;

munkajogi feleldsség megallapitasa, kartérités kiszabasa;

fizetés nélkilli szabadsag kiadasa;

tanulmanyi szerz6dés megkotése;

a Tarsasag egészet érintd munkaidd és pihendidd meghatarozasa;

a Tarsasag egészet érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

a munkavallalok munkabérének megallapitasa;

a munkavallalok jutalmazasanak engedélyezése;

munkatgyi vitaban a munkaltatéi dontés meghozasa;

Az Ugyvezetd a nem kizérélagos hataskorébe tartozd igyekben egyes munkaltatéi jogokat irasban, a
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kilon belsé szervezetszabalyoz6 eszkdzben meghatarozottak szerint a szervezeti egységek vezetdire
atruhazhatja.

Az Ugyvezetbnek felelésséget kell vallalnia az Alapitd felé a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszeriiségéért és célszerliségéért.

Az Mt. munkavégzes szabalyaira vonatkozé eléirasainak betartasa és betartatasa minden szervezeti
egyseg vezetdjének a kotelessége. A munkavallalok jogait és kotelezettségeit munkakori leirasaikon
tulmenden kulon belsd szervezetszabalyozé eszkoz rogziti.

X. Az zleti titok meg6rzése

A Tarsasag minden munkavallaléja koteles a munkaja soran tudomaséra jutott Gzleti titkokat, valamint a
munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat megérizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy méas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

A munkavallalé az iizleti titok megszegése esetén munkaiigyi feleldsséggel tartozik. Uzleti titkot képeznek
azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok, izleti elképzelések, amelyek a
Tarsasag rendeltetésszerli mikodésehez szikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kerulése,
illetéktelen személyek birtokaba jutasa, veszélyeztetik a rendeltetésszerli miikodést, a Tarsasag piaci

oy

Az Uzleti titok korét a Tarsasdg Ugyvezetbje hatarozza meg. Az Uzleti titok korébe tartozé
dokumentumokat, anyagokat az tgyvezetd irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

Nem tartoznak az Uzleti titok korébe a Tarsasag kdzhasznu miikddésével kapcsolatban keletkezett azon
iratok, amelyek jogszabaly alapjan nyilvanosak, és amelyekbe a Tarsasag ligyvezetdjével vagy az altala
kijelolt személlyel tortént elézetes egyeztetés alapjan, a Tarsasag székhelyén, munkaidében barki
betekinthet, sajat koltségére masolatot készithet.

Ugyancsak nyilvanos és a Tarsasag honlapjan a targyévet kovetd évben, legkésdbb junius 30-aig kozzé
teend a Tarsasag kozhasznusagi melléklete.

Nem vonatkozik az Uzleti titok a Tarsasag és az Alapitd kdzotti szerzédésre, amit a szerzédés alairasatol
szamitott 30 napon belll a cégbirdsagon a cégiratok kzé letétbe kell helyezni.
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Xl. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. CLII. tv. 3. § (3) c¢) és e) pontjaiban

foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

a) a tobbségi allami részesedéssel mikodd gazdalkodd szervezet tisztségviselbje és
felligyelébizottsaganak tagja;

b) az a kdzszolgalatban nem all6 személy, aki — dnalldan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, illetve ellen6rzésre jogosult

a tobbségi allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési
eljarasban,

ii. feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami

vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elklonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli el6iranyzatok, Onkormanyzati pénzligyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott
kozalapitvany szamara nyujtott tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,

egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

allami, énkormanyzati, illetve az Orszaggylilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott  kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a
felhasznalassal valé elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos szabalyokat kulon belsé szervezetszabalyozo
eszkoz rendezi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Tarsasag:

a) Ugyvezetdje, felugyeldbizottsagi tagja;

b) akdzbeszerzési eljarasban vagy

c) tamogatasrol vald dontésre iranyulé eljarasban vagy
d) koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett

javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult munkavallal.

XIl. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ 16/2025 (07.18.) szamu Feliigyelébizottsagi Hatarozatban rogzitett napon Iép hatélyba, és
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ezzel egyidejlleg a Tarsasag 18/2024 (IX.10.) szamu Felligyelébizottsagi hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2025. julius 22.

Fehérvary Tamas S.K.
ugyvezetd
Melléklet:

1. sz. melléklet: Szervezeti abra
Fuggelek:

1. sz. flggelék: Szabalyzatok listaja
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