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MAGYAR FEJLESZTESI KOZPONT
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Kormany 1856/2014. (X11. 30.) Korm. hatdarozata

A kozvetlen briisszeli  kifizetésti  forrasok hatékony felhaszndldsanak  karpat-medencei  szintii
dsszehangoldsarol és a Magyar Fejlesztési Kozpont felallitasardl, valamint az Eghajlat-politika és
Kornyezetvédelem Alprogrammal (LI FE) kapcsolatos feladatok elldtdasardl

A Kormadny

1. a Kormany tagjainak feladat- és hatdskorérdl sz6l6 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendelet 122. § (2) bekezdés
f) pontjiaban foglaltak alapjan egyetért azzal, hogy a nemzet fejlesztési miniszter a kozvetlen kozosségi
forrasok felhaszndldsa 6sszehangolasanak hatékony rendszerét kidolgozza és - a forrasok felhasznaldsaval
érintett agazatok tekintetében szakmai feliigyeletet ellato minisztériumokkal egyiittmiikodve - miikodtesse,
ennek keretében a kozvetlen kozdsségi forrdsok karpat-medencei szintii elnyerésének eldsegitése érdekében
informdcios, koordindcios, operativ és iranyitasi feladatokat lasson el;

2. felhivja a nemzeti fejlesztési minisztert, hogy az 1. pontban régzitettek végrehajtasa érdekében a Magyar
Nemzeti Vagyonkezelo Zrt. utjan gondoskodjon a Magyar Fejlesztési Kozpont Nonmprofit Kift.
megalapitasarol és a mitkodésének megkezdéséhez sziikséges feltételek biztositasarol;

Felel6s: nemzeti fejlesztési miniszter
Hataridé: azonnal

Orban Viktor s.k., miniszterelnok
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PREAMBULUM

Az MFK Magyar Fejlesztési Kozpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasagot (tovabbiakban: Tarsasag)
a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zartkortien Mikodé Részvénytarsasag igazgatosaga a Budapesten, 2014.
december 22. napjan kelt 516/2014. (XI1.22.) szam hatarozataval a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013.
évi V. torvény rendelkezéseinek megfelelden megalapitotta, nem jovedelemszerzésre iranyulo,
egyszemélyes nonprofit korlatolt feleldsségii tarsasagként.

A Tarsasag alapitasa abbol a célbdl tortént, hogy a kdzvetlen kozosségi forrasok karpat-medencei szintli
elnyerésének elésegitése érdekében felmeriilé informacios, koordinacids, operativ és iranyitasi feladatokat
ellassa.

A Foévarosi Torvényszék Cégbirésaga 2015. februar 5. napjan kelt Cg. 01-09-200580/10. sorszam alatti
joger6s végzésével az MFK Magyar Fejlesztési Kozpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasagot
bejegyezte.

A tulajdonosi jogokat az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot megillet6
tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorlod személyek kijelolésérol szold 1/2018. (VI. 25.)
NVTNM rendelet 1. mellékletének VIII. 2. pontja értelmében a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
(tovabbiakban: Alapité/Tulajdonosi jogok gyakorldja) gyakorolja 2022. december 31-ig.

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szold 4/2019. (II1. 13.)
KKM utasitas 4. § (5) bekezdése alapjan a miniszter altal atruhazott hataskérben az egyes Karpat-medencei
gazdasagélénkitd programok és Osszehangolt fejlesztési feladatok, valamint turisztikai fejlesztések
koordinaciojaért felelés kormanybiztos latja el személyében a Tarsasag feletti tulajdonosi joggyakorlassal
jar6 feladatokat és gyakorolja annak szakmai feliigyeletét.

A Téarsasag alapadatai:
A Tarsasag elnevezése: MFK Magyar Fejlesztési Kozpont Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag

A Téarsasag roviditett elnevezése: MFK Nonprofit Kft.

A Tarsasag angol elnevezése: MFK Hungarian Development Center Nonprofit Limited
Liability Company

A Tarsasag roviditett angol elnevezése: ~ MFK Nonprofit Ltd.

A Térsasag székhelye: 1024 Budapest, Romer Floris utca 4.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-200580

A Tarsasag adoszama: 25115462-2-41

A Térsasag fétevékenysége: 63.99 '08 M.n.s. egy¢éb informéacios szolgaltatds
A Térsasag id6tartama: hatérozatlan idétartamra alakult.

A Tarsasag els6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. februar hd 27. napjan 1épett hatalyba.

1. SZERVEZETI ES MU KODESI SZABALYZAT CELJA, TARGYA ES HATALYA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat célja, hogy az Alapitoi célnak, valamint elvarasoknak megfelelden
a mindenkor atlathat6 és hatékony mitkodés érdekében a Tarsasag egészére, mint szervezetre, valamint
Osszes munkavallalojara nézve kotelezd jelleggel meghatarozza a Tarsasag szervezeti strukturajat, a
szervezet milkodési rendjét és a mitkodtetéshez elengedhetetleniil sziikséges és érvényesitendd felel6sségi
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rendszert.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat targya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Tarsasag szervezeti felépitését a f6 szervezeti egységek szintjéig
tartalmazza. Az egyes szervezeti egységek részletes szervezeti felépitését, miikodésének részletszabalyait
sziikség esetén az adott szervezeti egységet vezetd javaslata alapjan, utasitds formajaban az Ugyvezetd, belsd
eljarasrendek formajaban - Ugyvezetdi jovahagyast kovetden - a szakmailag érintett diviziovezetok,
valamint a Titkarsagvezetd hatarozzak meg.

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatirozza a szervezeten beliili fliggelmi rendet, ugy,
hogy a szervezetileg magasabb szinten 1€v0 szervezeti egység illetdleg annak vezetdje utasitasi joggal
rendelkezik a szervezetileg ala rendelt szervezeti egység és annak munkavallaloi iranyaban. Ezen fiiggelmi
rend jelenti egyben a szervezet szintjén érvényesiild hivatali utat, amely szerint a munkavégzés soran a
munkavallalonak csak felettese, a kdzvetlen felettes értesitése mellett adhat utasitast.

A mellérendeltségi viszonyban all6 szervezeti egységek és poziciok szervezetileg azon a szervezeti egységen
illetdleg vezetdn keresztiil kapcsolodnak, amely a kapcsolatban érdekelt valamennyi szervezeti egység vagy
vezetd felett utasitasi joggal rendelkezik. A mellérendeltségi viszonyban allo szervezeti egységek vagy
poziciok egymasnak utasitast nem adhatnak.

A Térsasag egyes szervezeti egységei szerinti egyes munkakdrokre meghatarozott konkrét feladatokat és
hataskoroket a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi, a Tarsasag alkalmazasaban allo
munkavallalora, valamint megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottra. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat kihirdetésérdl az Ugyvezetd a Titkarsdgvezetd Gitjan, a helyben szokasos modon gondoskodik. A
Tarsasag Alapitd Okiratanak és jelen Szervezeti Miikddési Szabélyzatnak az esetleges ellentmondésa esetén
mindenkor az Alapité Okirat rendelkezései az iranyadoak.

2. A TARSASAG TEVEKENYSEGE

2.1. Tevékenységi korok

A Korméany 1856/2014. (X11.30.) Korm. hatarozata alapjan a Tarsasag a kdzvetlen k6zosségi forrasok karpat-
medencei szintli elnyerésének elésegitése érdekében informdcios, koordinécids, operativ €s iranyitasi
feladatokat 1at el az alabbiak szerint.
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INFORMACIOS KOORDINACIOS ~ OPERATIV IRANYITASI
feladatok feladatok feladatok feladatok
Palyazatok A kozvetlen A kozvetlen Projektkezdeménye-
dekddolasa, kozosségi kozosségi zések, fejlesztési
megismerte- forrasok Karpat- forrasok beruhazasok, K+F
tése medencei szintii felhasznalasa- egyiittmiikodések

hozzaférés, nak elokészitésével,

megszerzeEs és elokészitése; fejlesztésével és

forraslehivas fejlesztési megvalositasaval jaro

Osszehangolasa, otletekhez menedzsment feladatok

a hazai ELENA konkrét szervezése,

palyazok részére palyazatok projektbazisu

szakmai hozzarendelése; tanacsadas szakért6i

segitségnyujtas projek- tdmogatasa

¢és koordinacio, telokészitési és -

KaposGrid fejlesztési

projekt- feladatok

menedzsment ellatasa

feladatok

koordinacioja és

szakmai

iranyitasa

2.2. Fétevékenység

Az Alapitéi Okiratban meghatarozott célok elérése érdekében a Tarsasag gazdasagi tevékenységet végez.
Foétevékenységként 63.99'08 M.n.s. egyéb informacio szolgaltatas, amely a mashova nem sorolt informéacios
tevékenységeket foglalja magéba, mint példaul:

= aszamitogép alapu telefonos informacioszolgaltatas,

= az informéciokeresés dijazasért vagy szerzddéses alapon,

= asajtofigyelés kapcsan ellatando feladatokat.

2.3. Feladatkorok

A Tarsasag feladata a kozvetlen kozosségi forrasok hatékony felhasznalasanak Karpat-medencei szintii
koordinalésa, operativ szintii 6sszehangolasa és iranyitasa tekintetében:
a) kozvetlen kozosségi forrasok és az azokhoz kapcsolodd pénziigyi eszk6zok megszerzésének és

felhasznalasanak rendszerszintli kialakitisa, a megvaldsitasban vald kozremiikodés, tovabba a
feladatellatashoz sziikséges intézkedések kezdeményezése és azok végrehajtasaban valo részvétel;
b) a kozvetlen kozosségi forrasok és az azokhoz kapcsolodd pénziigyi eszkozok hatékony Karpat-
medencei szintll felhasznalasanak érvényesiilését elosegitd kormanyzati informacids és elemzo
tevékenység ellatasa, ideértve a Kormany részére készitett idoszakos statisztikai dsszefoglalok,
kimutatasok ¢€s jelentések elkészitését a kozvetlen kozosségi forrasok és kapcsolodd pénziigyi

eszkozok felhasznalasarol;



c)

d)

e)

f)

9)

h)
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a kozvetlen kozosségi forrasok és a hozzajuk kapcsolodd pénziigyi eszkdzok megszerzése, illetve
felhasznalasa teriiletén az agazati és teriileti szereplok kozotti koordinacié biztositasa, az ezzel
kapcsolatos EU intézményi targyalasok szervezése és bonyolitasa, valamint a foly6é nemzetkozi, és
unios egylittmiikodés szakmai feladatainak ellatasa;

a kozvetlen kozosségi forrasok és az azokhoz kapcsolodd pénziigyi eszkozok alkalmazasaval
megvaldsulo fejlesztési projektek és beruhazasok Karpat-medencei szintii 6sztonzése a kormanyzati
tarsszervezetekkel egyiittmiikodésben, egyben a kozvetlen kdzosségi forrasok felhasznalasa és az
atfogd kormanyzati stratégiak kozotti 6sszhang kialakitasanak és fenntartasanak biztositasa;

a kis- és kozépvallalkozasok unids szintil palyazasi lehet0ségeinek tamogatasa és Osztonzése, a
palyazasi képességek fejlesztése, kiilonds tekintettel a palyazati konzorciumokban vald részvétel,
valamint a termékek kiilpiaci bevezetésének eldsegitésével;

a kozvetlen kozosségi forrasok és az azokhoz kapcsolodd pénziigyi eszk6zok megszerzésével,
hatékony felhasznalasaval kozvetleniil Osszefliggd informacid-terjesztés és tapasztalatatadas
végzése; nyilt informacids rendezvények és kozvélemény-formalo fellépések szervezése, valamint
analog és digitalis kiadvanyok, ismeretterjesztd dokumentumok készitése;

kozremiikodés az Eurdpai Teriileti Tarsulasok tevékenységének erdsitésében, kiilonos tekintettel a
kozvetlen kozosségi forrasok és az azokhoz kapcsolddd pénziigyi eszkdzok megszerzésére és
felhasznalasara;

az ELENA elvarasoknak megfeleld projektek beazonositdsa, mar az ELENA el6készitd fazisban
konzultaciok lefolytatdsa a palyazaton indulni szdndékozokkal, eseti megbizasok alapjan - kiilsd
szakértok bevonasaval - a palyazati dokumentaciok elkészitése ¢s egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasa;

a KaposGrid Projekt tekintetében a Tarsasag feladata a projektfejlesztési koordinacids és

menedzsmentfeladatok szakmai iranyitésa.

3. A TARSASAG VEZETO TESTULETE ES ELLENORZESE

3.1. Tulajdonosi jogok gyakorloja

A Térsasag egyszemélyes jellegébdl adodoan a Taggyiilés hataskorébe tartozo kérdésekben a Tulajdonosi
jogok gyakorldja dont.

A Tulajdonosi jogok gyakorloja kizarolagos hataskorébe tartozd kérdéseket a Tarsasdg Alapitdé Okirata
tartalmazza.

A Térsasag tulajdonosa és egyszemélyes tagja a Magyar Allam. A Magyar Allam nevében a tulajdonosi
jogokat a Kiilgazdasdgi és Kiiliigyminisztérium gyakorolja.

3.2. Feliigyel6bizottsag

A Tarsasagnal harom (3) taga Feliigyelobizottsag mitkodik. A Feliigyelobizottsag tagjait az Alapitod nevezi
Ki legfeljebb 6t éves idOtartamra. A Feliigyelébizottsag tagjai barmikor visszahivhatok.

A hatalyos jogszabalyok és az Alapité Okiratban rogzitettek szerint a Tarsasag Feliigyel6bizottsaga tobbek
kozott ellendrzi a Tarsasag mikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a Feliigyel6bizottsag tagjai az
Ugyvezet6tél jelentést, a szervezet munkavallaléitol pedig tajékoztatast vagy felvilagositast kérhetnek,
tovabba a Tarsasag kdnyveibe és irataiba betekinthetnek, azokat megvizsgalhatjak.
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3.3. Kdnyvvizsgalo

A konyvvizsgalatot fliggetlen, az Alapitd altal valasztott, megbizasi szerzédéssel és meghatarozott

id6tartammal dolgozo, okleveles konyvvizsgalo végzi.

A konyvvizsgalo tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi, ennek keretében évente ellendrzi a
Tarsasag konyvvitelét és a szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak valddisagat €s jogszeriiségét, €s
ellendrzi a gazdasagi miiveletek elszamolasat az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint.

4. A TARSASAG VEZETESE, IRANYITASI RENDSZERE

4.1. Ugyvezetd

Az alapitoi elvardsokra figyelemmel, az elfogadott iizleti terv végrehajtasaval az Ugyvezetd latja el a
Tarsasag tigyeinek intézését, a Tarsasag feladatainak igazgatasi és lizemeltetési iranyitasat, és képviseletét
az Alapité Okiratban és a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerinti jog- és
feladatkorében eljarva.

A Tarsasag hatékony miikodése érdekében:

felel6s a Tarsasag tevékenységének iranyitasaért, az tzleti terv kidolgozasaért és az abban
megfogalmazott célok megvaldsitasaért;

a Tarsasag feladatainak ellatdsa érdekében - jol strukturalt, atlathatdo szervezeti és miikodési
rendszert alakit ki, amelynek célja, hogy a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges feladat- és hataskorok
az egyes szervezeti szinteken, tovabba a munkavallalok szamara is egyértelmiien meghatdrozéasra
keriiljenek;

a szervezeti szinteken rogzitett feladatellatashoz kapcsolodo feleldsségi korok és az egyes feladatok
delegalasi lehetdségének rogzitése a szervezeti miikodéshez kapcsolodo feleldsségi rendszer
kialakitasat és érvényesitését biztositja, elésegitve ezzel a Tarsasag hatékony miikodését, jogszabaly
szerinti feladatellatasat, az Alapitoi elvarasok érvényesiilését és az atlathatd gazdalkodast;

felelds a Tarsasag egységes szamviteli rendjéért;

felel6s azért, hogy a Tarsasag szervezeti és miikodési rendjét, annak elveit és feleldsségi rendszerét
a Tarsasag 0sszes munkavallaloja megismerje;

a kialakitott szervezeti és miikddési rend szerinti feladatellatas érdekében az 4ltala meghatarozott
vezet6i korben rendszeresen Ugyvezetdi értekezleteket tart, valamint eldirhatja kiilonb6zé szintii
vezetdi értekezletek rendszeres megtartasat az altala delegalt feladatok hatékony végrehajtasa,
illetéleg annak ellendrzése érdekében, illetdleg specialis feladatokat ellatd, célorientalt
munkacsoportokat, projektszervezeteket hozhat 1étre, melyeket a felelds vezetOkre delegéltan
miikodtethet.

Az Ugyvezeté feladat és hataskore:

a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok és mas hatosagok elott;
iranyitja a Tarsasag szervezetét, gyakorolja a képviseleti és kiadmanyozasi, valamint a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot;

az elfogadott iizleti tervbdl eredd munkafeladatok meghatarozasa;

a Tulajdonosi jogok gyakorldjanak hatarozatainak és a Feliigyel6bizottsag tiléseinek elokészitése;
gondoskodik a Tarsasag eredményes mitkodését elosegito eljarasrendek, szabalyzatok kialakitasarol
¢és azok végrehajtasarol;

gondoskodik a Tulajdonosi jogok gyakorldja hatarozatainak végrehajtasarol;
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= gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérol;

= gondoskodik a Tarsasag éves beszamolojanak, munkatervének, iizleti tervének elkészitésérol;

= gondoskodik a kotelezéen elbirt jelentések, beszamolok adatszolgaltatasok elkészitésérdl és azokat
Tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti;

= gondoskodik a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol €s annak esetleges modositasarol;

= avonatkozo jogszabalyok szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallaloi felett,
valamint a szervezeti egységek vezetdi tekintetében a kinevezés és felmentés jogat;

= gondoskodik a munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésérol;

= folyamatosan beszamol a Tarsasag tevékenységérdl a tulajdonosi jogok gyakorlojanak;

=  gondoskodik a vezetOi értekezletek, az 6sszmunkatarsi értekezlet, illetve a stratégiai értekezlet
Osszehivasarodl, levezetésérol;

= kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az Eurdpai Unids Kapcsolatok Divizidt, Informacios és
Koordinacids Divizid, Igazgatasi és Pénziigyi Divizid, Projektfejlesztési és Projektmenedzsment
Divizi6, valamint a Titkarsagot.

4.2. Divizidk

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerinti feladatok hatékony ellatasért az Ugyvezetot feladatai
ellatasaban a Titkarsag és az alabbi diviziok segitik:

=  Eurdpai Unids Kapcsolatokért Felels Divizio;

=  Informacios és Koordinaciés Divizio;

= Igazgatasi és Pénziigyi Divizio;

= Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizio.

A diviziok az Ugyvezetd iranyitasa, ellenérzése és feliigyelete alatt 4116 szervezeti egységek, amelyek azok
utasitasai alapjan eljarva felel6sek a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint szervezeti egységiikhdz
delegalt feladatok hatékony ellatdsaért. A divizidkat a diviziovezetok vezetik. A divizidvezetd felel a
kozvetlen utasitasok végrehajtasaért, valamint a koteles végrehajtott feladat jelentésére.

A divizidvezetd vezetdi jogkorben, az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban altalanosan az alabbi
feladatokat latja el:

= aszervezeti egység altal ellatando feladatok, munkakorok és folyamatok megszervezése;

= aszervezeti egység tevékenységének iranyitdsa, intézkedések, dontéshozatal;

= javaslattétel a szervezeti egységet érintd humanpolitikai intézkedésekre.

5. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitését tartalmazo abrat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEIL

6.1.Az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egységek

Az Ugyvezetd a Tarsasag igazgatisi és iizemeltetési miikddésének biztositdsa és az igazgatasi és
iizemeltetési feladatok koordinalésa €s ellatasa érdekében, a Tarsasag igazgatasi és lizemeltetési teenddinek
ellatasa - az iigyviteli folyamatok tovabbfejlesztése és feliigyelete, iranyitdsa ald tartozo teriiletek
feladatainak koordinalédsa, ellenérzése, mas szakmai teriiletekkel torténd kapcsolattartas - érdekében az
alabbi, kdzvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egységeket azaz diviziokat iranyitja. Az egyes diviziok
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mikodéséért az tigyvezetd altal kinevezett divizidvezetdk felelnek. Amennyiben az iigyvezetd egy adott
divizidhoz divizidvezetdt nem nevez ki, ugy a diviziovezetdi feladatokat az ligyvezeto latja el.

6.1.1.

Titkarsag

A Titkarsagot a Titkarsagvezetd iranyitja, aki egyben a Tarsasag HR vezetdje is, és aki kizardlag az
Ugyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Titkarsagvezetd, amennyiben azt az Ugyvezetd
atruhazza, teljes jogkorrel gyakorolja az Ugyvezetd ellendrzési, és operativ iranyitdsi feladatait a Tarsasag
Osszes szervezeti egysége, teljes személyi allomanya felett, kivéve a kozvetleniil az Ugyvezetd iranyitasa
alatt all6 személyeket, diviziokat és azok személyi allomanyat. A Titkarsagvezetd jogosult a Tarsasag
barmely iratdba betekinteni, a teljes személyi allomany barmely tagja ellen az Ugyvezetdnél fegyelmi
eljarast kezdeményezni.

A Titkarsag feladatai:
1. Titkarsagi feladatok:

targyalasok és egyeztetések iddpontjainak koordinacidjat;

az Ugyvezetd és a Titkarsagvezetd altal meghatarozott allando és eseti titkarsagi feladatokat;
tigyviteli feladatokat (beérkez6 levelek, kiildemények érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele;
kimené levelek iktatasa, nyilvantartasba vétele, irattarozasa, postazasa),

ellatja és szervezi a Feliigyel6 Bizottsag miikddésével 6sszefliggd adminisztracios és dokumentacios
feladatokat,

a Feliigyelobizottsag hatarozataiban foglalt feladatok végrehajtasanak Tarsasagon beliili
koordinaciojat, felelds a Hatarozatok Tara naprakész vezetéséért,

vezeti a bélyegz6 nyilvantartast;

ellatja az Ugyvezetd, Titkarsagvezetd és a diviziovezetdk hivatalos programjainak, valamint altaluk
tartott értekezletek szervezését, el6készitését, tovabba segitséget nyujt azok lebonyolitasahoz;
feliigyeli a kiils6- és belso targyalasok és egyeztetések elokészitését és szervezését, valamint
hataridék végrehajtasat;

a dontéshozatalra, véleményezésre atadott anyagok feldolgozasaval, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

nyilvéantartja a jogszabalyokban meghatarozott, tovabba az Ugyvezetd, Titkarsagvezetd és az divizio
vezetOk altal kiadott feladatok végrehajtasat, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat;

a Tarsasag belsé iigyeinek hatékony szervezése érdekében az Ugyvezetd, Titkarsagvezetd vagy az
altaluk kijelolt munkatérs, a Tarsasaghoz beérkezd iratokat €s iigyeket intézkedés céljabol az arra
illetékes szervezeti egységre irja ki (szignalja).

2. Jogi feladatok:

kapcsolatot tart a Tarsasag jogi képviseletét ellatd igyvédi irodaval,

tajékoztatja UgyvezetSt a Tarsasagot érintd jogszabalyban vagy egyéb, belsé szabalyzatokban
foglalt kotelezettségérol,

gondoskodik a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges szabalyzatok, eljarasrendek elkészitésérol és éves
feliilvizsgalatarol;

szlikség esetén kozremiikodik a kiilsé szervezetek allasfoglalasainak beszerzésében;

feliigyeli a Téarsasag szerzédéses alloméanyéat (lejard szerzddésekrdl Ugyvezetd tajékoztatasa,
szerz8dések éves feliilvizsgalata);

felels a szerzédések naprakész nyilvantartasaért és azt feligyeli;

3. HR feladatok:

ellatja a Tarsasag mitkodéséhez sziikséges humanpolitikai és munkatigyi feladatokat;
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gondoskodik az 0j munkavallalok kivalasztasarol, beléptetésrdl, munkéba allitasrol, orientaciordl, a
jogviszonyhoz kapcsolodé munkaiigyek, humanpolitikai tigyek intézésérol;

elkésziti a munkaviszonnyal kapcsolatos szerzédéseket és a hozza kapcsolodo okiratokat;
munkahelyi tréning(ek) és csapatépitd program(ok) szervezése, oktatasi terv(ek) készitése;
munkaiigyi nyilvantartasok vezetését.

Igazgatasi és Pénziigyi Divizio

A Tarsasag mikddéséhez sziikséges gazdasagi, igazgatasi és lizemeltetési feladatokat az Igazgatasi és
Pénziigyi Divizio latja el. Az Igazgatasi és Pénziigyi Divizié kozvetleniil az Ugyvezeté iranyitdsa alé tartozo

szervezeti egység, melyet divizidvezetd vezet.

Az Igazgatasi és Pénziigyi Divizio feladatai:

a Tarsasag miikodéséhez kapcsolddd gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és beszerzési feladatainak
cllatasa, naprakész nyilvantartasok vezetése a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szerint;
a pénziigyi tervezés feladatainak megszervezése és koordinalésa;

az elemi koltségvetés elkészitése;

a koltségvetés végrehajtasarol szolo negyedéves vezetdi beszamold elkészitése és az Ugyvezetd
tajékoztatasa;

a jogszabalyokban el6irt éves €s iddszaki beszamolok hatariddre torténd elkészitése;

a Tarsasag pénziigyi, szamviteli tevékenységének megszervezése, iranyitasa és ellendrzése;

a Tarsasadg szdmviteli informécios rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem betartasanak
feliigyelete;

gondoskodik a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasanak elvégzésérol;

gondoskodik a Tarsasag fizetési kotelezettségeinek teljesitésérdl, koveteléseinek nyilvantartasarol;
a Tarsasag hatékony, jogszerii gazdalkodasat biztositd szabalyzatok el6készitése;

bérfizetési tevékenységek végzése;

egylittmiikodés a konyvvizsgaloval és a Feliigyelobizottsaggal;

részvétel a beszerzésekhez és egyiittmitkodésekhez sziikséges szerzédések elkészitésében és a
szerz8déskotéshez kapesolodo targyaldsokon;

a Tarsasag miikodéséhez és az egyes szolgaltatasi feladatok ellatasahoz sziikséges beszerzések
lebonyolitasa;

a Tarsasag lizemeltetési feladatainak ellatasa, ennek keretében a Tarsasag technikai és miiszaki
miikddésének zavartalan biztositasa és az 0sszehangolt kiberbiztonsagi hattér feliigyelete;

a Tarsasag mobiltelefon flottajanak lizemeltetése, kapcsolattartas a szolgaltatoval,

a Tarsasag gépjarmi flottdjanak izemeltetése;

a Tarsasag birtokaban 1évé informatikai eszkoztar biztonsagos, hatékony iizemeltetése,
karbantartasa, hasznalatanak tdmogatasa;

gondoskodik a 2009. évi CXXII. térvényben eldirt kozzétételi kotelezettség teljesitésérol,
cégszintl &s teriiletenkénti éves célok, prioritasok, tervek, kezdeményezések;

eréforrasok meghatarozasa, érvényre juttatasa, havi értékelése;

tizleti koncepcionak megfeleld iizletfejlesztés gyakorlatba iiltetése;

a Tarsasag teljesitményének és pénziigyi eredményének folyamatos kontrollja;

gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasaval, lizemeltetésével kapcsolatos szabalyzatok, utmutatok
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol;

vezetdi informacios- és dontéstamogatod rendszerek miikddtetése, folyamatos fejlesztése;
motivacios rendszer mitkodtetése, folyamatos finomhangolasa;

kétiranyt informacié aramlasi csatornak miikodtetése, folyamatos fejlesztése;

szervezi €s irdnyitja az egyes diviziok szakmai tevékenységét, koordinalja és 0sszehangolja az altala
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iranyitott diviziok feladatait és stratégiai Iépéseit;
a gazdalkodasi szabalyzatokban meghatarozott jogkorrel ellatja vagy koordinalja a Téarsasag

beszerzési feladatait;

Informacios, Koordinacios és az Eurdpai Unios Kapcsolatokért Felelds Divizio

Az Informacios, Koordinacios és az Europai Unios Kapcesolatokért Felelés Divizié kozvetleniil az Ugyvezetd

irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység, melyet divizidvezetd vezet.

Az Informacios, Koordinacios és az Eurépai Unios Kapcsolatokért Felelés Divizié feladatai:

felel6s a szakmai fejlesztések 1épéseinek kimunkalasaért, a tevékenységének dsszehangolasaért, a
szakmai valtoztatasok kdvetkezetes véghezviteléért ala tartozé dsszes munkatars vonatkozasaban;
szervezi €s iranyitja az ald tartozd Osszes munkatdrs szakmai tevékenységét, koordinalja és
Osszehangolja azok feladatait;

felel6s az MFK hirleveleinek elkészitéséért és kiadasaért;

felelés a www.palyazatokmagyarul.eu weboldal tartalom Gsszeallitasaért és tartalom feltoltéséért,
folyamatos naprakész informaciokkal torténé megjelentetéséért;

felelés a www.nyeromagyarok.eu weboldal tartalom 6sszeallitasaért és tartalom feltoltéséért;
felel6s a www.mfk.gov.hu weboldal tartalom Osszeallitasaért és tartalom feltoltéséért;

felel6s a ,,Palyazatok Magyarul ” és a ,,Nyer6 Magyarok” facebook oldalak tartalom dsszeallitasaért
és folyamatos tartalomfeltoltéséért;

felel6s a ,,LIFE kapacitasépitési palydzat Magyarorszagon” cimii, LIFE14/CAP/HU/000010 szdmu
projekt keretében létrehozott honlap, a www.lifepalyazatok.eu tartalom Gsszeallitasaért és tartalom
feltoltéséért;

felelds a ,,LIFE kapacitasépitési palyazat Magyarorszagon” cimii, LIFE14/CAP/HU/000010 szamt
projektben vallalt ,,LIFE hirlevelek” elkészitéséért és kiadasaért;

felel6s a ,,LIFE kapacitasépitési palyazat Magyarorszagon” cimii, LIFE14/CAP/HU/000010 szdmu
projektben vallalt rendezvények — LIFE Infonap, LIFE paélyazatird tréning, LIFE
projektmenedzsment tréning - szakmai lebonyolitasaért;

felel6s a ,,LIFE kapacitasépitési palyazat Magyarorszagon” cimii, LIFE14/CAP/HU/000010 szdmu
projektben vallalt HelpDesk feladatok ellatasaért;

az MFK altal vallalt ’After LIFE’-tevékenységek ellatasa korében felelds a ,,LIFE kapacitasépitési
palyazat Magyarorszagon” cimi, LIFE14/CAP/HU/000010 szamu projekt keretében 1étrehozott
honlap, a www.lifepalyazatok.eu és a kapcsolodo Facebook-oldal folyamatos tartalomfeltoltéséért;
felelds a felndttképzési program elkészitéséért és akkreditacidjaért;

felelds a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd, a felndttképzeésrdl szolo 2013. évi LXXVII. torvény
1. § (2) bekezdés d., pontjaban foglalt képzés (tovabbiakban: feln6ttképzési tevékenység) ellatasért,
annak szakmai lebonyolitasaért,

felel6s az MFK altal miikddtetett honlapokat érintd teljeskorii szakmai feliigyeletéért;

a magyar fejlesztéspolitikai érdekek képviselete és érvényesitése az unios intézményeknél;
kozremiikodik a kozvetlen kozosségi forrasok-, €s a Juncker-terv révén finanszirozhaté Karpat-
medencei szintli projektkezdeményezések, fejlesztési beruhdzasok felkutatdsaban, figyelemmel
kovetésében és kozvetitésében;

a magyar érdekek tarsképviselete az orszag szamara kiemelkedden fontos kozvetlen briisszeli
kifizetésii kozosségi programok dontéshozo testiileteiben;

kozvetlen kapcsolattartds az Eurdpai Parlament képviseldivel és szakbizottsagaival, az Europai
Bizottsag Foigazgatosagaival és azok hattérintézményeivel, tovabba a Briisszelben akkreditalt
nemzetkdzi intézményekkel, briisszeli magyar képviseletekkel, valamint szakdiplomatakkal és
nemzeti szakértokkel;
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= brisszeli (els6sorban magyar kotddésti) kiilsés partneri halozat kiépitése, amely gyakorlati
segitséget nyujt munkatarsaink, partnereink, potencidlis palyazoink szakteriileti bevezetéséhez,
bekapcsolasahoz;

= kétiranyt informacio fenntartasa a budapesti kozponttal, a briisszeli informaciok becsatornazasa a
budapesti iroda részére;

= cllatja a Hungarian Development Center miikddtetését;

=  kapcsolattartas és szakmai egyiittmi{ikddés erdsitése a Hungarian Development Center-ben dolgozo
magyar szervezetekkel,

= szakmai és egyéb rendezvények szervezése a Hungarian Development Center bazisan;

= aktiv részvétel a briisszeli fejlesztéspolitikai rendezvényeken, a Budapesti Iroda folyamatos
tajekoztatasa (részvétel elokészitése, informacionyujtas, helyi adminisztracidé timogatasa, stb.);

= a magyarorszagi palyazok, nyertes projektek, tematikus programok briisszeli népszerisitése,
szakmai eredmények folyamatos disszeminacioja (www.nyeromagyarok.hu);

= folyamatos informéciogylijtés a kombinalt projektfinanszirozasra alkalmas ESB forrasokrol és a
hozzajuk kapcsolodo pénziigyi eszk6zokrol,

= beruhdzids finanszirozdsi véleményezés ¢és tandcsadds a Tarsasdg projektfejlesztési-,
projektmenedzsment szolgaltatasait igénylé kkv és nagyvallalati projektgazdak szamara onalldan,
illetve a Tarsasag szervezeti egységeivel egylittmiikodve;

= beruhazas finanszirozasi / konzultacios tanacsadas, tovabba megbizas szintli koncepcidalkotas az
EU Bizottsdg és a nemzetkdzi fejlesztési pénzintézetek kozods finanszirozasi lehetdségeinek
kiaknazasara, kiilonos tekintettel az ESBA, EFSI és ELENA pénziigyi facilitasok Karpat-medence
szintli elnyerésének eldsegitésére és a beruhazoi hajlanddsag erdsitésére;

= gzakért6i kozremiikodés a nagyvallalati fejlesztési beruhazasok megbizas szintii el6készitésében és
szervezésében, a beruhdzas finanszirozasi modellek felépitésében, valamint a megvalositasi
keretfeltételek kialakitasaban és realizalasaban;

=  kozvetlen, tlgyreferensi kapcsolattartds az unidés intézményekkel (EU Bizottsdg érintett
Foigazgatosagai, Eurdpai Beruhazasi Bank, Europai Beruhazasi Alap, Eurdpa Tanacs Fejlesztési
Bankja), valamint a nemzetkdzi és hazai fejlesztési pénzintézetek (Eurdpai Ujjaépitési és Fejlesztési
Bank, Kreditanstalt fiir Wiederaufbau, Magyar Fejlesztési Bank) és egyéb tékepiac szervezetek
képviseldivel;

= Karpat-medencei magyar programok, projektek képviselete az unios intézmények székhelyén;

= elvégzi az ELENA elvarasoknak megfeleld projektek beazonositasat;

=  mar az ELENA el6készité fazisban konzultaciot folytat a palyazaton indulni szandékozokkal,

=  koordindlja, feliigyeli és szakmai segitséget nyujt a hazai ELENA palyazoknak;

= eseti megbizasok alapjan - kiilsd szakértk bevonasaval - elkésziti az ELENA palyazati
dokumentacidkat és ellatja az egyéb adminisztrativ feladatokat;

= a Magyar Allam képviseletében eldsegiti az ELENA projektek véghezvitelét és nyertességét
Magyarorszagon ¢s akar a Karpat-medencében.

6.1.4. Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizi6

Az Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizid kozvetleniil az Ugyvezeté iranyitasa ala tartozod
szervezeti egység, melyet divizidvezetd vezet.

Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizié feladatai:
= asikeres projektek eldszlirése palyazati, technologiai, iizleti, piaci szempontbol, kiilsé er6forrasok

bevonasaval;
= clsdsorban olyan projektek kivalasztasa, ahol a Tarsasdg kedvezményezettként vagy
alvallalkozoként jelenhet meg, illetve sikerdijban részesiilhet;
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=  akivalasztott projektek szamara
(a) eltérés-elemzés készitése a jelen helyzet és a kivant fejlesztési cél kozott,
(b) forrastérkép készitése az elérhetd tamogatasi lehetdségekkel,
(c) a felzarkdzasi projekt (kiilso eréforrasokkal torténd) végrehajtasa soran kovetési €s ellendrzési
folyamatok ellatasa;

=  nemzetkozi palyazatfigyelés;

=  projektek generalasa, amelyekben a Tarsasag kedvezményezettként jelenik meg;

=  nemzetkozi palyazatok kiils6 eréforrasokkal torténd készittetése és benytjtasa, mindségellenérzése;

=  best practice gyljtése, disszeminalasa (konferencidk, workshopok, infonapok, utmutatok,
esettanulmanyok stb.);

=  koordinalja az érintett szervezeti egység(ek), kiils6 tanacsadok, eréforrasok munkajat;

= cllendrzi a projektek elérehaladasat, minéséget, hataridoket, koltségeket, valtozasokat;

= projektek és a projektben részt vevok koordinéldsa, irdanyitdsa;

= nemzetkozi projekttervezés;

= belsé projektmenedzsment kapacitas kialakitasa;

=  projektmenedzsment szolgaltatas nyujtasa iizleti alapon, "projektmenedzser kdlesonzd" kialakitasa;

= magas szinvonalu szolgaltatast nyujto projektmenedzser partnerlista kialakitasa, ajanlasa;

= folyamatos informaciogytijtés a H2020 programban valo részvételi lehetdségekrol;

= a H2020 programban megjelent palyazati kiirasok magyar nyelvre torténd leforditasa, dekddolasa,
palyazati adatlap elkészitése, nyomon kovetése a “Palyazatokmagyarul.eu Backoffice rendszer”
elnevezésii adatbazisba

= rendszeres konzulticié tartdsa és folyamatos kapcsolattartdss a H2020 program nemzeti
kapcsolattartoival;

= gszakértéi segitség nyujtasa kiemelt palyazati programok, - felhivasok kapcsdn a részletes
projektotlet at-, kialakitasanak szakmai tamogatasa érdekében;

= kozvetlen eurdpai uniés tarsfinanszirozassal biztositott pénziigyi eszkozok (tokebefektetési
eszkozok, hitelezési és garanciaeszk6zok) hazai szereplok szdmara vald ismertetése, kezelése és
befektetoi kedv 0sztonzése;

= palyazatirasban valé kozremiikodés a partner megalapozott szakmai és pénziigyi hatterének megléte
esetén szoros egylittmiikodésben az Igazgatasi ¢€s Pénziigyi Divizioval, valamint a
Titkarsagvezetével a palyazat benyujtasaig, pozitiv elbiralas esetén a Tamogatasi szerz6dés
megkotéséig;

= felelds a Horizont 2020 palyazati kiirdsaival, valamint a kozvetlen EU pénziigyi eszkozokkel
kapcsolatos informécios szolgaltatasért, a hazai és karpat-medencei vallalkozasok kozott a sikeres
palyazati részvétel elokészitéséért;

=  nemzetkozi projektpartneri haldzatokat lizemeltetd partnerek keresése, egyiittmitkddési lehetdségek
kialakitasa, partnerkapcsolatok fejlesztése;

= felelds a kozvetlen kifizetésti unids tamogatasi programok tartalmi, szakmai feldolgozasaért, az
adott kdzdsségi palyazati forrasok elemzéséért;

= felelds a projektfejlesztési folyamat végig viteléért az tigyfelek szamara: a személyes tanacsadasért,
a forrastérkép elkészitéséért, a fejlesztési folyamat ellendrzéséért, a palyazatirasi folyamat
feliigyeletéért, a projektmenedzsment irdnyitasaért;

= szervezi és iranyitja a Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizido munkajat;

= felelds a feln6ttképzési program elkészitéséért és annak akkreditaciojaért;

= felelds a felndttképzések operativ lebonyolitasaért.

7. A TARSASAG MUKODESI SZABALYAI
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7.1. Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

A Téarsasag minden munkavallaléja felett a munkaltatoi jogokat az Ugyvezeté gyakorolja.

A Tarsasag munkatirsai a jogszabalyokban, az Alapit6 Okiratban és a jelen SZMSZ-ben
megfogalmazottakkal 6sszhangban a munkakori leirdsokban, a belsé szabalyzatokban és eljarasrendekben
foglaltaknak, illetve az egyedi utasitasoknak megfelelen latjak el a feladataikat.

Minden munkavallalo koteles a Tarsasag belsé szabalyzataiban foglaltak betartasara és az abban foglalt
el6irasokat betartani.

A magasabb szintli szervezeti egység(ek) vezetdje iranyitja a hozza tartozé szervezeti egység(ek) vezetdjét,
valamint kdzvetve, vezetdin keresztiil az egység(ek)hez tartozo munkavallalokat.

A szervezeti egységek €s a szervezeti egységeken belill minden munkavallalé csak egy vezetdvel allhat
kozvetleniil fliggdségi kapcsolatban.

Minden szervezeti egység vezetéje az Ugyvezetétdl fogadhat el utasitast. Ettdl eltérni csak kiilonleges
esetben lehet (pl. kérelharitas), a jelen nem 1évo, utasitisra jogosult vezetd értesitésével, illetve tavollét
esetén lehet, amikor is a helyettesitésre kijelolt személy jogosult utasitast adni.

7.1.1. Cimek

Az Ugyvezetd sajat jogkorében eljarva jogosult az ,,Senior Tandcsadd" és ,,Igazgatéi Fétanacsadd" cimek
adomanyozasara. Olyan természetes személynek adomanyozhat6 cim, aki a Tarsasag altal fejlesztett,
menedzselt vagy koordinalt kiemelkedd jelent6ségli feladat ellatdsa soran a Tarsasdg nevében avagy a
Tarsasag személyi allomanyaba tartozo személlyel kozdsen harmadik személyekkel targyalast, kozvetlen
levelezést folytat. A cim adomanyozasa nem jogositja a cim birtokosat anyagi juttatasra vagy
koltségtéritésre. Az Ugyvezetd a cimet barmikor indokolas nélkiil visszavonhatja, errél a cim birtokosét
haladéktalanul tajékoztatni kell. Egyidejlileg legfeljebb 4 személy viselheti az ,,Senior Tanacsado" és
legfeljebb 2 személy viselheti az ,,Igazgatdi F6tanacsadd" cimeket.

7.2. Helyettesités rendje

Az Ugyvezetét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén Tarsasagon beliil és iizleti targyaldsokon a
Titkarsadgvezetd, pénziigyi és lizemeltetési ligyekben az Igazgatasi és Pénziigyi Divizio vezeto helyettesiti.
A Titkarsagvezeto tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az ligyvezetdi feladat- és hataskorok gyakorlasa
soran az Informacids, Koordinécios és az Eurdpai Unios Kapcsolatokért Felelds Divizio vezetd helyettesiti.
Az Informécios, Koordinacios €s az Eurdpai Unids Kapcsolatokért Felelds Divizid vezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizid vezet6 helyettesiti.

Az Informacios, Koordinacids és az Eurdpai Unids Kapcsolatokért Felelds Divizio vezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizié vezetd helyettesiti.

Az lgazgatasi és Pénziigyi Divizid vezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Projektfejlesztési és
Projektmenedzsment Divizio vezet6 helyettesiti.

A Projektfejlesztési és Projektmenedzsment Divizid vezetd tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
Igazgatasi és Pénziigyi Divizi6 vezetd helyettesiti.

A helyettesités minden esetben a 7.1. pontot nem érintd esetekre, azaz a Téarsasag belsé ligyeinek intézésére
korlatozodik.
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7.3. A Téarsasag képviselete, cégjegyzése

A Tarsasag képviselete, cégjegyzése az Alapitd Okirat szabalyaira figyelemmel akként torténik, hogy a
géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott cégszdveg ala az Ugyvezeté nevét dnalldan alairja,
hiteles cégalairasi cimpéldany vagy alairas-minta szerint.

Az Ugyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a gazdasagi tarsasag munkavallaléit képviseleti
joggal ruhazhatja fel.

A Tarsasag cégjegyzési joggal, ill. meghatalmazason alapul6 képviseleti joggal rendelkezé munkavallaldira
vonatkozo, az Alapito Okirattal &sszhangban 1év6 aldirasi rendrél az Ugyvezeté rendelkezik. A
meghatalmazason alapuld képviseleti joggal rendelkezd munkavallalokrol az Ugyvezeté nyilvantartast
vezet.

7.4. Bankszamla feletti rendelkezési jog

A Térsasag bankszamlaja feletti rendelkezésre az Ugyvezetd, illetve a Tarsasag szamlajat kezelé bankhoz
bejelentett alaird karton szerinti munkavallalok jogosultak. Az alairasi joggal valo felruhazashoz az
Ugyvezetd cégszerti alairasa sziikséges.

7.5. Titoktartas rendje, adatkezelés, adat- és informaciobiztonsag

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja a Tarsasag tevékenysége kapcsan, illetdleg munkavégzése soran
tudomasara jutott adatokra és informéciokra vonatkozéan munkaviszonyanak kezdetétdl titoktartasra
kotelezett és erre vonatkozdan a Tarsasag, mint munkaltatd altal megadott nyilatkozat szerint nyilatkozni
koteles. A titoktartasi kotelezettség, a kotelezettség megsziinését kovetd 5 évig all fenn.

Adatkezelésre, adatszolgaltatasra, adat- €s informacidbiztonsagi eléirdsokra vonatkozé szabalyokat, a
Tarsasag vonatkozo szabalyozoi hatarozzak meg.

7.6. Bélyegzdk hasznalata

A Téarsasag az altala hasznalt bélyegzokrél a lenyomatot is megjelenitd nyilvantartast vezet. A nyilvantartast
Titkarsag vezeti ¢és Orzi. Csak a nyilvantartdsaban rogzitett bélyegzok hasznalata engedélyezett. A
bélyegzdket csak erre, az Ugyvezetd altal irasban el6zetesen felhatalmazott személyek hasznalhatjak. A
bélyegzOk csak az alairdsra jogosult aldirasaval egylitt érvényesek. A bélyegzok hasznalatdnak részletes
szabalyait a jelen Szabalyzat 2. szamu mellékletét képez6 Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

7.7.Kiadmanyozas rendje

Az intézkedési tervezet(ek), kotelezettségvallast keletkeztetd okiratok, egyéb érdemi dontések levél-
tervezetek az illetékes divizid vezeték szakmai ellenjegyzése mellett, az arra jogosult vezetd
kiadmanyozasaval, alairasaval valik hivatalos intézkedéssé. A kiadmanyozas magéban foglalja az érdemi
dontést megeldzd intézkedés kiadasanak, majd az érdemi dontés meghozatalanak és az ligyirat irattarba
helyezésének jogat.

A kiadmanyozas jogat az Ugyvezetd belsé szabalyzatban, irasbeli meghatalmazasban masra atruhazhatja.
A gazdalkodasi jellegi ligyekben a kiadmanyozasi, illetdleg a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési jog a Pénzkezelési Szabdalyzatban foglaltak megtartdsaval gyakorolhato.

7.8. A belsd szabalyozas rendje

A Térsasdg miikddésének belsd szabalyozasa szabalyzatok, eljardsrendek, Ugyvezetdi utasitasokkal
torténik, mely dokumentumok az Ugyvezetd alairasat kovetden érvényesek és - eltéré rendelkezés hianyaban
- hatalyosak.
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7.9. A tajékoztatas rendje

A Tarsasag egészét érintd belsd iigyekben a tajékoztatds foruma az elektronikus levelezérendszer, az
Intranet, az Ugyvezetdi értekezlet, illetéleg a szervezeti egységek értekezletei.

7.10. Iratkezelés, iktatas, irattarazas €s iratselejtezés rendje

Az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat hatdrozza meg.

A Tarsasagban iktatasi tevékenységeket a jelen Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezd Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint a Titkarsag végzi. Az iktatott dokumentumok a belsé szabalyzatok
eldirasainak megfelelden nyilvantartasba keriilnek.

7.11. Mindsitett adatok védelme, titoktartas, szellemi tulajdon védelme

A Titkéarsag a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint gondoskodik a mindsitett adatok védelmének
rendjérdl, azt feliigyeli és sziikség esetén aktualizalja, amelyet az Ugyvezetd véleményez és megfelelés
esetén jova hagyja. A Tarsasag valamennyi munkavallaloja a Tarsasag tevékenysége kapcsan, illetdleg
munkavégzése soran tudomdsdra jutott adatokra és informaciokra vonatkozdéan munkaviszonyanak
kezdetétdl titoktartasra kotelezett és erre vonatkozoan a Tarsasag, mint munkaltatd altal megadott
nyilatkozat szerint nyilatkozni koteles. A titoktartds, valamint a szellemi termékek kezelésének,
taroldsdnak és védelmének rendjét az Ugyvezetd hatirozza meg iigyvezet6i utasitisban. A titoktartdsi
kotelezettség, az iigyvezetdi utasitasban meghatdrozott idépont(ok) megsziinését kovetd, tovabbi 5 évig dall
fenn. A titoktartasi rend betartasat a szervezeti egység vezet6jének ellendrizni kell, és hianyossag esetén az
Ugyvezetdnek koteles jelentés tenni.

7.12. Munkavégzés szabalyai

A Tarsasag feladatkorébe tartoz6 munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, melynek
ligykorébe tartozik a feladat megoldasa. Az Ugyvezetd vagy az dltala meghatarozott vezetd az iigyiraton
torténd szignalassal jeloli ki a munkafeladat feleldsét azzal, hogy sziikség esetén mas szervezeti egysége(ke)t
is bevonhat a feladatellatasba.

A vezet6k utasitisaikat, a beosztottak jelentéseiket és/vagy elbterjesztéseiket a fiiggelmi rendnek
megfelelden, a szolgalati Gt betartasaval kozlik, illetve teszik meg. Kivételes, halasztast, késedelmet nem
tiiré esetben a szolgalati ut melldzhetd, de ilyen esetben a kiadott utasitasrol, illetve megtett jelentésrol,
eldterjesztésrol - irasbeli masolattal- a megkeresonek a kozvetlen vezetdt is haladéktalanul tdjékoztatnia kell.
A szervezeti egységeken belill minden munkavallalo csak egy vezetdvel allhat kozvetlen fiiggdségi
kapcsolatban.

Az ligyeket a vonatkozo jogszabalyok, tigyrendek €s a szervezeti egység vezetdjének titmutatdsai szerint, az
el6irt hataridére kell elintézni. El6irt igyintézési hataridé hianyaban az iigyeket a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridon beliil kell elintézni. A 30 napos ligyintézési
hatarid6t kell altalaban iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha a vezeto eltérd ligyintézési hataridot
nem irt eld.

A vezetd jogosult ,,slirgdsként” megjeldlni az ligyet, ebben az esetben haladéktalanul, de legfeljebb 3
munkanapon beliil intézkedni kell.

Az egyes feladatok elvégzéséért, a munka szakmai tartalmaért ¢s a hataridok betartasaért, a munkavégzés
ellendrzéséért az adott szervezeti egység kdzvetlen vezetdje a felelds.
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7.13. Egyiittmiikddés szabalyai

A Tarsasag szervezeti egységei és munkatarsai feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egyiittmtikddni.
Egylittmtikodésiik soran, a feladatok ellatasa érdekében kotelesek az adott feladattal kapcsolatosan
rendelkezésiikre allo valamennyi informaciot egymassal megosztani.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének alapja a szervezeten beliili fliggelmi rend, amely szerint a
szervezetileg magasabb szinten 1év6 szervezeti egység vezetdje utasitasi joggal rendelkezik a szervezetileg
ala rendelt szervezeti egység és annak munkavallaléi irdnyaba. Ezen fiiggelmi rend hatarozza meg a
szervezet szintjén érvényesiilé hivatali utat is, amely szerint a munkavégzés soran a munkavallalonak csak
felettese, a kozvetlen felettes értesitése mellett adhat utasitast.

A szervezeti egységekben dolgozd munkavallalok a hivatali ut betartasaval végzik feladataikat. Szervezeti
egység (és annak vezetdje) mas szervezeti egység feladatkorét érintd feladat ellatast csak az érintett
szervezeti egységgel (és annak vezetdjével) eldzetesen egyeztetve kezdeményezhet.

Amennyiben az adott feladat ellatasa tobb szervezeti egységet érint, a feladat elvégzéséért az SZMSZ-ben
meghatérozott szervezeti egység, ennek hidnyaban az Ugyvezetd altal kijelolt szervezeti egység vezetdje a
felelds. Kijelolés hidanyaban annak a szervezeti egységnek a vezetdje a felelds, amely szervezeti egység az
érdemi iigyintézést elinditotta; az ligyintézésért felelds szervezeti egység vezetdjét az Ugyvezetd felé torténd
folyamatos beszdmolasi kotelezettség terheli.

A felel6s szervezeti egység koteles gondoskodni a feladat ellatasaban érintett tovabbi szervezeti egységekkel
val6 bels6 egyeztetés lefolytatasarol, a szervezeti egységek allaspontjanak Osszehangolasarol, a Téarsasag
egységes allaspontjanak kialakitasarol és a feladat kozos allaspont szerinti megoldasarol.
Véleménykiilonbség esetén a felelds szervezeti egység a vitas kérdések 0sszefoglalasaval szébeli/irasbeli
dontés-eldkészitd anyagot allit dssze, amelyet dontésre az Ugyvezetd elé terjeszt.

7.14. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak rendje

A Tarsasag alapfeladataiban, miikodési koriilményeiben bealld Iényeges valtozas esetén sziikséges az
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa, amelynek elkészitéséért az Ugyvezetd felelés. A modositott
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az Ugyvezetd tajékoztatisul a Téarsasig Feliigyelébizottsaga elé
terjeszti.

7.15. Ellen6rzés

A Tarsasag tevékenységéhez kapcsoldédé munkafolyamatok ellendrzését két elembdl felépiilé rendszer
biztositja: (a) a fliggetlenitett bels6 ellendrzés: az egyes szervezeti egységekben végzett munkafolyamatok
éves terv alapjan torténd ellenérzése, valamint elrendelés szerint, soron kiviili ellendrzés végzése; (b) kiils6
ellendrzés: a kiils6 ellendrzési jogositvanyokkal felruhazott hazai és EU- szervek altal végzett ellendrzés.

Mellékletek

1. Szervezeti felépités

2. [Iratkezelési Szabalyzat
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