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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Téarsasag Tarsasagi
Szerzbédésében foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban tartalmazza a
Tarsasag szervezetének és milkddésének szabalyozasara vonatkozo
elbirasokat.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara.

i. ATARSASAG TEVEKENYSEGE ES CELJA

A  kodzhaszni szervezetként mikodé korlatolt feleldésségli  tarsasag
(tovabbiakban Tarsasag) célia a teriiletfejlesztésrol és a terlletrendezésrdl
szOolo 1996, évi XXl tdrvényben a regionalis fejlesztési Ugyndkséegek
szamara kijeldlt feladatok eliatasa. A Tarsasag feladatkdre az alabbiakra
terjed ki.

A Tarsasag részt vesz az Eszak-magyarorszagi régiéban a megyei
Onkormanyzatok teriileti operativ programok megvalésitasaval
dsszefiiggd fejlesztési déntéseinek elokészitésében és
végrehajtasaban.

A Tarsasag:

- folyamatos kapcsolatot tart a régioban mikédé kézigazgatasi
szervezetekkel, intézmenyekkel a fejlesztési sziikségletek és a
bevonhato helyi forrasok feltarasa erdekében;

- szervezi a programok megvalositasat, részt vesz a programok -
kiilon jogszabalyban meghatarozott - pénziigyi finanszirozasi
feladataiban, a programok megvalositasardl, a pénziigyi
felhasznalasrol naprakész nyilvantartast vezet;

- kiilon megallapodas alapjan részt vesz a teriiletfejlesztési
programok lebonyolitasaban.

- kbzremiikodoé szervezeti feladatokat lat el a teriileti operativ
programok végrehajtasaban és ellenérzésében,

- kiilbn  megallapodas  alapjan részt vesz az  agazati
teriiletfejlesztési operativ programok, vagy mas programok
lebonyolitasaban, szervezi a programok megvalositasat, részt
vesz a programok pénziigyi finanszirozasi feladataiban, a
programok megvaiésitasarol, a pénziigyi felhasznalasrol
naprakész nyilvantartast vezet,

- kbzremiikédik a megyei Gnkormanyzat teriiletfejlesziési
feladatainak ellatasaban.

A Tarsasag a Regiondlis Fejlesztési Programok Iranyité Hatoésagaval kétoit
megallapodas, valamint a 2007-2013 programozési idészakban az Eurépai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurbpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids
Alapbdl szarmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl széle 4/2011.
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(1.28.) Korm. rendelet alapjan kézremiikédé szervezetként ellatjia az Eszak-
magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési Program végrehatasahoz kapcsolédd
feladatokat.

Feladataibdl fakaddan a Tarsaséag célja tovabba

- az Eszak-magyarorszagi régid teriiletfejlesztésében érintett szerepldk
egyuttmikddesének elbsegitése, a kozds érdekek és feladatok
feltarasara;

- hozzajarulas a terlletfejlesztéshez kapcsolédd feladatokat ellato teriileti
szervezetek feladateliétasat elésegité informaciok biztositasahoz;

- kozrem(koddni az  Eurdpai  Unid  terlletfejlesztési  gyakorlatanak
megismertetéseben, elterjesztésében és a hazai gyakorlat ezt
figyelembe vevé formalasaban;

- koordinalni és ellatni a régiot érinté eurdpai unids tamogatasi programok,
valamint a hazai tamogatasi forrasokhoz kapcsol6dd végrehajtasi
feladatokat.

2. A MUKODES NYILVANOSSAGA

A Tarsasag koteles lehetévé tenni, hogy a tevékenységével Osszefliggd
kozérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvanos adatokat az iranyado jogszabalyok
szerint barki megismerhesse.

Azon adatokat, melyek kézzétételére a Tarsasagot jogszabalyok kotelezik, a
Tarsasag a www. norda.hu honlapjan teszi kézzé.

A kozeérdekll adatok megismerése iranti kérelmet az erre iranyadé kiilon
szabalyzat szerint teljesiti a Tarsasag.

I1. A TARSASAG ADATAI

1. Tarsasag cégneve: NORDA Eszak«Magyamrszégé Regionalis
Fejlesztési Ugynoékség Kozhasznl Nonprofit Korlatolt Felelésségl
Tarsasag

2. Tarsasag roviditett elnevezése:  NORDA Nonprofit Kft.

3. Tarsasag idegen nyelvii einevezése: NORDA Regional Developement
Agency of North-Hungary Non-profit
Limited Liability Company

4. A Tarsasag cimei:

4.1. Szeékhely: 3525 Miskolc, Széchenyi u. 107.
Telephely: 3529 Miskolc, Csabai kapu 37.
4.2. Fidktelepei : 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.
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3100 Salgotarjan, Kassai sor 54.

4.3. Postacime: 3523 Miskolc, Pf. 228,
4.4. Tavirati cime: 3525 Miskolc, Széchenyi u. 107.

4.5. Telefon: 06-46-504-460
4.6. Fax.: 06-46-561-381
4.7. E —mail: norda@norda.hu

5. Mikodési teriilete: Eszak-magyamrszégi regio

5.1 Borsod-Abatj-Zemplén megye
5.2 Heves megye
5.3 Négrad megye

6. Tarsasag fagjai:

A Tarsasag tagjai a teriiletfejlesztésrél és a teriiletrendezésrél sz6l6
1996. évi XXI. tv. 29.§ (1) bekezdése, valamint 1 7.§ (1) bekezdése
alapjan: '

Borsod-Abadj-Zemplén Megyei 5n5cerményzaf
székhelye: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.

torzskényvi azonosité szédma: 726511

adészama: 15726511-1-05

képviseli: Dr. Mengyi Roland megyei kézgyilés elndke

Négrad Megye Onkormanyzata

székhelye: 3100 Salgotarjan, Rakéczi Gt 36.
torzskényvi azonosité szama: 735265
adoszama:15735265-1-12

kepviseli: Becsé Zsolt megyei kbzgy(ilés elnéke

Heves Megyei Onkormanyzat

székhelye: 3300 Eger, Kossuth L. it 9,

torzskonyvi azonosité szama: 728944
adoszama:15728946-2-10

képviseli: Szabo Rébert megyei kézgyiilés elndke

7. Toérvényességi feligyelet: Miskolci Torvényszék Cégbirésaga

8. Tevékenységi kore: A Tarsasag a Tarsasagi szerz6dédésében
meghatarozott tevékenységeket végezheti

9. Tarsasag jogallasa: kézhasznu nonprofit kit., 6nallé jogi személy
10. Tarsasag alapitasa: 1999 julius 12.

11. Adoészam: 20546384-2-05



12. Tarsasag torzstbkéje: 3.000.000 - Ft, azaz: Harommillié forint

13. A tagok térzsbetétei:

Borsod-Abadj-Zemplén Megyei Onkorméanyzat 7.000.000,-Ft pénzbeli
hozzajarulas

Nograd Megye Onkormanyzata 1.000.000,-Ft pénzbeli hozzajarulas
Heves Megyei Onkormanyzat 1.000.000,-Ft pénzbeli hozzajarulas

14. Tarsasag létesitésének idétartama: hatarozatlan

L. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES AZ EGYES
SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Tarsasag szervezeti felépitése
s Taggyiilés

Feliigyelbbizottsag

Kényvvizsgald

Ugyvezeté

NORDA munkaszervezete

1. ATAGGYULES
A Taggyiilés a tarsasag legfébb szerve.

A Taggyiilés hataskorébe tartozik mindazon ligyekben val6 déntéshozatal,
melyet a Gt. és mas jogszabalyok, valamint a Tarsasagi Szerzddés
feladatkérébe utalnak.

2. AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Tarsasagnal harom tagbél all6 Fellgyelébizottsag miikodik, elnskét és
tagjait a Taggydilés valaszija meg hatarozatlan idére.

A Felugyelbbizottsag testiiletként jar el.

A Felugyelbbizottsag miikddésének altalanos szabalyait a Tarsasagi
Szerzédés rogziti. A Felugyelébizottsag az tgyrendjét maga allapitia meg,
amelyet a Taggyiilés hagy jova.

3. AKONYVVIZSGALO

A Tarsasagnal Kényvvizsgalé miksdik, akit hatarozott iddre, de legfeliebb 5
évre a Taggyfiilés valaszt meg.

A Kényvvizsgald miikédésének altalanos szabalyait a Tarsasagi Szerzédés

régziti.



4. AZ UGYVEZETO ES A VEZETESE ALATT ALLO SZERVEZETI
EGYSEGEK

41. AZ UGYVEZETO

Az Ugyvezet6 ellatia a Tarsasag vezetésének feladatat, a Tarsasag ligyeinek
intézését és felelds képviseletét. Az Ugyvezets a Gt. és egyéb vonatkozo
jogszabalyok, az Tarsasagi Szerzédés, a Taggyiilés hatarozatai, valamint a
jelen SZMSZ alapjan végzi feladatat és viseli a feleldsséget.
Az Ugyvezetd tevékenységérdl a Taggyiilés felé szamol be. A munkaltatoi
jogokat felette a Taggyiilés gyakorolja. :

Az Ugyvezet képviselteti jogosultsagat az tigyek meghatarozott csoportjara
nézve a Tarsasag dolgozéira atruhazhatja.

A Tarsasag m(ikodtetésével kapesolatos feladatkére:

» a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, birdsagok
és hatosagok elétt;
a Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa és iranyitasa:

e gonoskodik a Tarsasag eredményes és mikodését el6segitd
eljarasrendek, szabalyzatok kialakitasarol és azok végrehajtasarol;

o elokésziti a Taggyilés iilését és hatirozatait és a

Felugyeltbizottsag Ulését;

gondoskodik a Taggyiilés hatarozatainak vegrehajtasarol;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaléi felett;

gondoskodik Tarsasag tzleti kényveinek szabalyszerii vezetesérol;

a Tarsaséag lzleti tervének, kézbeszerzési tervének elkeszitese;

az elfogadott Uzleti tervb6l és kézbeszerzési tervbdl eredd

munkafeladatok meghatarozasa;
e gonoskodik a kotelezbéen  elbirt jelentések  beszamoldk,
- adatszolgaltatasok elkészitésérsl és azokat a Taggyiilés elé terjeszti;
* a Tarsasagi Szerzédésben, a Gt-ben, a Civil torvényben és a
munkaszerzédésében meghatarozott egyéb faladatok:

e haladéktalanul koteles értesiteni a Taggyiilést minden olyan tényrél,
illetve korilményrél, ami a Tarsasag celjainak elérését veszélyezteti,
vagy a gazdalkodas eredményességét hatranyosan érinti,

A kézremiikodéd szervezeti feladatkérslke

» ellatja a KSZ vezet6 feladat és hataskorét:

e gondoskodik az Eszak—magyamrszégi Operativ. Program
kbzrem(kodé szervezeti feladatainak szabalyszer(i ellatasarél az
Iranyité Hat6sag és a Tarsasag kozétt  kotott megallapodas
betartasaval.



Hataskore:

a Tarsasag nevében 6nalldan és korlatozas mentesen jar el harmadik
szemelyekkel, jogi személyekkel, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkezé gazdasagi Tarsasagokkal szemben;

a munkavallalok munkajanak iranyitasa, elienérzése és értékelése;

e a Tarsasag gazdalkodasanak iranyitasa, kényvvezetésének és

elszamolasi rendjének ellendrzése;
a Tarsasag mikddése jogi feltételeinek megteremtése;

» a Tarsasag kotelezettségvallalasai vonatkozasaban- a Tarsaségi

Szerzédésben meghatarozott korlatozasokkal- dontési  jogkér
gyakorlasa, vallalkozasi és egyéb szerzédések megkétése;

az Eszak-magyarorszagi Operativ Program tekintetében déntési
jogkdre van a szervezet mindenkor hatilyos SZMSZ-ének, az
ervényes jogszabalyoknak és eljarasrendeknek megfeleléen;

a Taggyilés kizarolagos doéntési jogkorén kiviil esé Ggyekben a
déntések meghozatala;

a gazdasagi tarsasagokrél szolo térvény elbirasaiban, a Tarsaséagi
Szerzédéshen, valamint jelen szabalyzatban foglait hataskérében tett
intézkedések meghozatala, amely az atruhazott hataskérében tett
intézkedésekre is vonatkozik;

Felelossége:

sajat feladatait a jogszabalyok és a Taggyiilés szandéka szerint,
legjobb tudasa alapjan végezi el;

az ilyen ftisztséget betblté személyektsl Altalaban elvarhatod
gondossaggal koteles eljarni;

kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari
jog altalanos szabalyai szerint felelés:

koteles a Téarsasag Uzleti Gigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként
kezelni és megdrizni;

az Eszak-magyarsrfszégi Operativ Program kézremiikédé szervezeti
feladatainak szabalyszer(i ellatasaért, az Iranyitd Hatésag és a
Tarsasag kozott kotétt megallapodas betartasaért felel,

Kézvetleniil az Ugyvezets iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek:

41.1. UGYVEZETO IGAZGATO HELYETTES

Feladatai:
e az Ugyvezetté tavoliéte esetén - az Ugyvezeté utasitasainak

megfelelden - ellatia a Tarsasag iranyitasaval Gsszefiigg
feladatokat, a Tarsasag mikodésével kapcsolatos tigyek intézését:
az Ugyvezet6 tavolléte esetén gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi
felett az utasitasi jogokat;

részt vesz az Ugynokség stratégiai céljainak meghatarozasaban, az
tzleti - &és munkaterv elkészitésében:
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gondoskodik az Ugyvezet6i dontések eldkészitésérdl, és a déntéshez

szitkséges jelentések, beszamoldk elkészitetésérdl;

o kozremikddik a Tarsasag Uzleti- és munkatervében foglalt feladatok
vegrehaijtasanak ellendrzésében;

s gondoskodik a Tarsasag eredményes és miikodését elbseqité
eljarasrendek, szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok végrehajtasarol;

o iranyitja és felligyeli a kdzvetlenill alérendelt szervezeti egységek
szakmai tevékenységeét;

» az Ugyvezeté felhataimazasa alapjan képviseli a Tarsasagot kiils6

szervezetek eldtt;

eseti jelleggel intézi mindazon UGgyeket, melyek ellatasaval az

Ugyvezeté megbizta.

Az Ugyvezeté igazgaté helyettes iranyitasa és felligyelete alatt 3li6
szervezeti egységek:

4.1.1.1. KOORDINACIOS OSZTALY

Ay  Tervezési és palyazati médszertani csoport

A Tervezeési és palyazati modszertani csoport iranyitasat a Tervezési és
palyazat modszertani csoportvezeté latja el.

A csoport az alabbi feladatokat latia el:

Kiemelt projekiekkel kapcsolatos feladatok:

e Az Eszak«magyarorszégi Operativ Program kiemelt projekteinek
felkutatasaban val6 részvétel:

e Kiemelt projektek folyamattanacsadasaban valé részvétel;

Elemzéssel, tervezéssel kapcsolatos feladatok:
e az Uj Széchenyi Terv, a Strukturalis Alapok és a Kohéziés Alap
fogadasaval kapcsolatos tervezési és programozasi feladatok ellatasa:
e az NFU koordinacidja és felugyelete mellett elkésziti a palyazati
felhivasokat;
= a Monitoring Informaciés Rendszer hasznalata:
palyazati felhivas kidolgozasa és kézremikddés a kozzétételében;
» a palyazati felhivashoz kapcsolodé nyilvanossag biztositasa (szakmai
tamogatasay);
akcidtervezés szakmai tamogatasa, a konstrukciok fejlesztése a
palyazati kiirast érinté elemek esetében;
» reszt vesz az eljarasrendek kidolgozasaban, jogszabalyi valtozasok
veéleményezésében;
e az Eszak~magyamr$zégi Operativ. Programmal  kapcsolatos
programmonitoring feladatok ellatasa;
e regionalis kulcskezdeményezések koordinacioja, megvalésitasa:
o regionalis  fejlesztési  programdokumentumok  kidolgozasanak
koordinacigja;




e programok megvalésulasanak kdvetése, monitoring;

e a régib fejlesziési iranyainak alatdmasztasahoz, valamint a programok
megvalosulasanak, elbérehaladasanak értékeléséhez elemzések
keszitése

e egyiuttmikddés a régidbeli agazati és szakmai szervezetekkel, a
horizontalis es vertikalis partnerség kiépitése és szervezése;

» projektgeneralasi, projekt feltarasi tevékenység végzése, projekt
adatbazis kiépitése és kezelése;

» partnerségen kivili kilsé munkakapcsolatok szervezése, ellatasa,
vegzése, koordinalasa;

e kapcsolatot tart a régioban mikédé kézigazgatasi szervezetekkel,
intezmenyekkel a fejlesztési szilkségletek és a bevonhat6é helyi
forrasok feltarasa érdekében;

o kozremiikédik a megyei Onkormanyzatok teriiletfejlesztési
feladatainak ellatasaban.

B.) Marketing csoport

A csoport tagjainak kozvetlen felettese a Marketing csoportvezets, akinek
jelentéstételi és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Marketing feladatok;

e az Uzleti évre vonatkozd marketing terv elkészitése és annak

végrehajtasa;

e az Eszak—Magyar@rszégi Regionalis Monitoring Albizottsag léseinek
megszervezeése;

s a Tarsasag altalanos, kulso marketingkommunikacios

tevékenysegével kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa;

e a Tarsasag PR feladatainak eliatasa;

» a palyazok, kedvezményezettek részére segitségnylijtas, tajékoztato
csomagok készitése, képzések szervezése;

e az Eszakmagyammzégi Operativ Program  eredményeinek

e a koordinacié és kommunikacié mikodésével kapcsolatos
beszamolasi, jelentéstételi és adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése.

Ugyfélszolgalati feladatok:

o az ugyfelkapcsolat menedzsment teljes kor( ellatasa: az igyfelekkel,
partner szervezetiel valé telies kapcsolatrendszer kezelése, az
tgyfélkapcsolati folyamatok kévetése, jelzések, adatok szolgaltatasa,
statisztikak készitése;

o az Ugyfelek altali megkeresések szakszer(i, hataridére tdrténd
kezelése;

e az dgyfelek figyelmének felhivdsa feladatokra, hataridékre:
események jelzése;



e az Ugyfelszolgalat tevekenységével kapcsolatos beszamolasi,
jelentestételi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.

4.1.2. TITKARSAG

Az (gyvezetéshez kapcsolodd adminisztrativ és koordinaciés feladatok
ellatasara a Tarsasagnal Titkarsag miiksdik.

Altalanos adminisztrativ feladatai:

o a Tarsasag miikddéséhez szikséges adminisztracios hattér
biztositasa;

e beérkezé telefonok, bejové- kimené killdemények, posta, fax, e-
mail kezelése;

e az iktatasra és archivalasra vonatkoz6 szabalyok betartasa;

e rendezvények szervezésében valo kézremiikddés, sokszorositasi
feladatok ellatasa;

o a szervezeti egységektdl érkezé szakmai anyagok, informacidk
Osszegyljiése, eldkészitése az Ugyvezets felé;

o Taggyiilési, Felugyelbbizotisagi lilések eltkészitése;

e a Tarsasag programjainak kévetése;

» kapcsolattartas a szervezeti egységekkel;

 irodaszer igény felmérése és felhasznalas nyilvantartas:

e vendégek fogadasa;

» jegyzbkonyvek, emlékeztetdk készitése;

* bejovd, kimend szamlak iktatasa.

Irattar mkodéséhez kapcsolodo feladatai:

e &ves irattari terv elkészitése;

e a Tarsasag szervezeti egységei altal elintézett iratanyagok
rendszerezett iraftari elhelyezése, kezelése, nyilvantartasa és
brzése;

e az irattarban elhelyezett iratok, dokumentumok kikélcsdnzésének,
visszavételének iratkezeldé rendszerben  tériéné rogzitése,
nyilvantartasa;

o kozremiikddik az irattarban 6rzott iratok selejtezésében, tovabba a
levéltari atadas eltkészitésében;

» az irattarhoz kapcsolods egyéb adminisztrativ munkak elvégzese.

A titkarsagi feladatok hatékony és eredményes ellatasat a Titkarsagvezet6
szervezi.

Feladatai:
» iranyitja a Titkarsag munkajat;
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» részt vesz a Titkarsag feladatainak megvaldsitasaban:

e iranyitia a Tarsasag irattari rendszerével osszefiiggd feladatok
elvégzését;

o gondoskodik az Ugyviteli feladatok mas szervezeti egységekkel
torténd dsszehangolasardl:

» kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok munkéajanak iranyitasa,
felligyelete. '

4.1.3. KONTROLLER

A Tarsasag miikGdésével 6sszefiiggd kontrolling rendszer miikddtetéséért a
Kontroller felelés.

Feladatai:
e a Tarsasag mikodeésével 6sszefiiggé kontrolling rendszer
mikddtetése, kontrolling kimutatasok készitése:
részvétel az éves munkatervek készitésében:
kontrolling adatszolgaltatas;
vezetdi informacios rendszer milkédietése;
kontrolling adatokbol elemzések, el6 -és utdkalkulaciok.

® ® & B

 4.1.4. BELLSO ELLENGR

A Bels6 ellenér funkciondlisan fiiggetlen, kozvetleniil az Ugyvezets ala
rendelt munkakor.

A Belso ellenér miikodésének célja, hogy fiiggetlen, objektiv munkajaval,
tanacsaival segitse és javitsa a Tarsasag miikodését. A munkakér hozzajarul
a szervezet céljainak eléréséhez azaltal, hogy szisztematikus
megkozelitéssel értékeli és javitja a kockazat menedzsment, ellenérzés és
iranyitasi folyamatok hatékonysagat.

Az Ugyvezetd biztositia a Bels6 ellenér funkcionalis és szervezeti
fuggetlenségét. Az Ugyvezets e funkciot a Tarsasag mas alkalmazottjara
nem delegalhatja.

A Bels6 ellendr fuggetlentl alakitjia ki munkatervét, hajtja végre belsé
ellenGrzéseit és késziti jelentéseit a belsé ellendrzések eredmenyeirél.

A Belsé ellenér és az Ugyvezetd kezdeményezésére ad-hoc ellenérzések is
vegezhetdk.

A Belso ellendr a bels6 ellenérzési kézikényv, tovabba a viselkedési és etikai
kodex alapjan végzi tevékenységét.



4.1.5. JOGI CSOPORT

A Jogi csoport ellatja a Tarsasag altalanos jogi iigyeinek intézését, a
Tarsasag  kozbeszerzéseinek  bonyolitdsat, a human  eréforras
gazdalkodassal, a tamogatasokkal 6sszefliggé szabalytalansag és
kifogaskezeléséssel kapcsolatos feladatokat.

4.1.5.1 Jogtanacsos

A Jogtanacsos kozvetlen felettese az Ugyvezetd, akinek jelentéstételi és
beszamolasi kdtelezettséggel tartozik.

A Jogtanacsos kilén meghatalmazas nélkil, munkaviszonya alapjan
képviseli a Tarsasagot.

A Jogtanacsos az 1983. évi 3. tvr-ben foglaltaknak megfelelen veégzi
tevékenységét.

Feladatai:
» jogi képviseletet lat el, jogi tanacsot és tajékoztatast ad,
e beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat készit,
e reszt vesz a jogi munka megszervezésében,
o reszt vesz a dontések, intézkedések jogi szempontbol torténd

elbkészitésében és végrehajtasaban;

e kozremlkodik a Tarsasag szerzédéseinek elbkészitésében,
megkotésében, a szerzédésekbdl szarmazé és az egyéb igények
ervényesitésében, valamint a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire
kihat6 egyéb megallapodasok elékészitésében:

o reszt vesz a Téarsasag belsé szabalyzatainak kidoigozasaban,
koordinalja a szabalyzatok létrehozasat,

» ellat minden olyan egyéb jogi iigyet, amely a feladatkérébe tartozik;
iranyitja és felligyeli a kdzvetlen iranyitasa alatt allé munkavallalokat.

A Jogtanacsos kotelessége az iigykérében tudomasara jutott
jogsértésekre a szervezet vezetdjének a figyelmét felhivni és azok
megsziinteteése érdekében javaslatot tenni.

A Jogtanacsos jogosult részt venni a szervezet vezetd testileteinek az
olyan ulésein, amelyeken a feladatkérébe tartozd kérdéseket targyalnak.
Ezekre az ilésekre a Jogtanacsost meg kell hivni.

A Jogtanacsos a szervezet doigozéjanak képviseletét is ellathatja azokban
a munkaviszonnyal &sszefliggé (gyekben, amelyekben a szervezet és a
dolgozé koz6tt nincs érdekellentét, és a képviselet ellatasahoz a szervezet
vezetSje eldzetesen hozzajarult. A Jogtanacsos ilyen esetben a képviselt
személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Feleléssége:

A Jogtanacsos a tevékenységéért felelésseggel tartozik; véleményeltérés
esetén jogosult az llaspontjat irasba foglaini.
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4.1.5.2. Human eréforras menedzser

Feladatai:

® ellatia a toborzéssal, kivalasztassal, beillesztéssel kapcsolatos
feladatokat;

e elkésziti a munkaviszonnyal kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket;

® elkésziti a Tarsasag éves képzési tervét, az elfogadott terv alapjan
szervezi az oktatasi, képzési és tovabbképzési feladatokat;

® munkahelyi kohéziét erésité tréningeket szervez;
vezeti a tevékenységéhez kapcsolodd nyilvantartasokat.

A Human eréforras menedzser kdzvetlen felettese a Jogtanacsos.

4.1.5.3. Kézbeszerzési referens

Feladatai:

» koordinalja a kézbeszerzési terv elkészitését, aktualizalasat:

* kézremikédik a  kozbeszerzési  szabalyzat elkészitésében,
aktualizalasaban;

* a beszerzési igényeket folyamatosan nyomon kéveti, tajékoztatast
nyujt a vezetbk részére:

e vizsgalja az adoit beszerzésnek a kozbeszerzési torveny hatalya ala
tartozasat a kivételekre is tekintettel, meghatarozza a beszerzési
targyat és kozremiikédik az egy eljarasban megvalésitando
kbzbeszerzések meghatarozasaban:

* a piaci mozgasok figyelembevételével megallapitia a kézbeszerzések
becsilt értékét az egybeszamitasi szabalyokra is tekintettel,
meghatarozza az adott kbézbeszerzésre alkalmazandé eljarasrendet
az iranyad¢ éertékhatarok alapjan:

o reszt vesz a kozbeszerzés targyanak meghatarozasaban, a
kozbeszerzési torvénynek megfelelé miiszaki leiras Osszeallitasaban,
a kdzbeszerzés targyaval szemben tamasztott miszaki, gazdasagi és
egyeb kovetelmények meghatarozasaban: _

» javaslatot tesz a kbzbeszerzés targyanak megfelelé eljarasi tipus
kivalasztasara;

ellatia a kézbeszerzési eljarasok soran - a kézbeszerzési szabalyzat

szerint hataskérébe utalt - ajanlatkérsi oldalon jelentkezé feladatokat.

A Kbzbeszerzési referes kézvetlen felettese a Jogtanacsos.

4.1.5.4. Szabalvtalansag-felelés

A Szabaiytalansag-felelés feladata a tamogatasokhoz  kapcsolédé
szabalytalansagok, tévedések, illetve visszaélések feltarasa és jelentése,
valamint az ezek kévetkeztében sziikseégessé vald korrekciok haladéktalan
vegrehajtasa, és ezaltal
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e az EU pénzigyi érdekeinek védelme:
a hazai tamogatasi rendszer tisztasaganak, szabalyszer(iségének
védelme;

e a barmilyen ok miatt jogtalanul kifizetett tamogatasok
visszaszerzése és visszatéritése;

* a hasonld szabalytalansagok, tévedések, és visszaélések
megelbzése, megakadalyozasa; h

» a megvalbsitasi rendszer hidnyossagainak kiszlirése, a rendszer
biztonsagosabb mikodtetését szolgald altalanosithatoé
tapasztalatok feltdrasa a szitkséges korrekciok kialakitasa
erdekében;

e egylttmikodes az illetékes magyar és uniés szervekkel, illetve
azok képviselbivel a visszaélések megeldzése, feltarasa és
leklizdése érdekében.

A Szabalytalansag-felel6st az Ugyvezets jeloli ki.

A Szabélytalansag-felelés fiiggetlenill, a KSZ vezeté mellett tevekenykedik
és kozvetlenil a KSZ vezetének tartozik beszamolasi és jelentéstétel
kételezettséggel. A Szabalytalansag-felelési funkciét olyan személy toltheti
be, akinek egyéb tevékenysége nem terjed ki a KSZ szabalytalansagok
felmerilésének lehetséges teriileteire.

Feladatai:

megkuldi a KSZ vezetének a szabalytalansagi gyanarél kapott
tajekoztatast, kapcsol6déd dokumentumokat és véleményét, javaslatot
téve a kivizsgalasara vagy annak mellbzésére; ~

az adott szabalytalansagi eljaras kijelolt szabalytalansagi eljaras
vezetbjével egyittmiikédik:

tajekoztatia az érintett szervezeteket a szabalytalansagi eljaras
meginditasarol és eredményérdl;

intézkedési tervet allit ossze, értesiti a végrehajtasban érintett
szervezeti egységeket a korrekcios intézkedésekrs|:

nyomon koveti az intézkedések végrehajtasat:

egyuttm(kodik az OLAF Koordinacios Irodaval:

egyuttmikodik az Igazolé Hatosaggal:

blncselekmény gyandjanak felmeriilése esetén kezdeményezi
feljelentés megtételét;

kozbeszerzési jogsértés gyantja esetén javaslatot tehet a
szabalytalansagi eljaras vezetéjének a Kézbeszerzési Dontbbizottsag
elétti hivatalbéli eljaras meginditasara:

a mindenkori Osszeferhetetlenségi szabalyokra figyelemmel részt vesz
a jogorvoslati eljarasokban;

kezeli a tamogatast igénylék, kedvezményezettek — a palyazat
benyuijtasanak idépontjatél a tamogatasi jogviszony idétartama alatt -
a KSZ déntése ellen eléterjesztett kifogasokat;

szabalytalansagok nyilvantartasa az EMIR-ben.
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4.1.6. TECHNOLOGIAI CSOPORT

A csoport feladatai:

a Tarsasag informatikai rendszerének folyamatos miiksdtetése:

az informatikai rendszerrel kapcsolatos rendszergazdai és egyéb
teljeskdrii jogosultsagok biztositasa az Ugyvezeté részére:

folyamatos rendszerfejlesztés;

informatikai beszerzésekben valé kézremiikédés, az informatikai
eszk6zok karbantartasa;

adatok, adatbazisok archivalasa, t6bb péidanyos biztonsagi masolasa;
a Tarsasag mikodéséhez szilkséges egyéb mlszaki feltételek
biztositasa;

oktatasok, workshopok, rendezvények technikai szervezése,
bonyolitasa;

a Tarsasag személygépjarmiveinek (izemeltetésének koordinalasa;
szamitégépes adatbazisok kezelésének, feltéliésének koordinalasa;

a szekhely, a fioktelepek és a telephely tizemeltetésével kapcsolatos
technikai, miszaki feladatok ellatasa, koordinalasa:

id6szakos kontrolling jelentésekhez adatszolgaltatas.

A csoport munkajanak iranyitasat a Technolégiai vezets latja el.

4.1.7. GAZDASAGI ES VALLALKOZASI OSZTALY

A Gazdasagi és Vallalkozasi Osztaly iranyitasat az Ugyvezetdnek alarendelt
Gazdasagi és vallalkozasi osztalyvezets latja el.

A Gazdasagi és vailaikozasi osztalyvezets feladatai:

L]

megszervezi és koordindlia a pénzigyi tervezés és beszamolas
feladatait

részt vesz az éves tevékenységi-, beszerzési és kdézbeszerzési terv
kialakitasaban, feliigyeli annak végrehajtasat;

beszerzési szabalyzatban meghatarozott értékhatart meg nem haladé
beszerzések eseteben  jogosult a Tarsasag neveben
kételezettségvallalasra:

koordindlja az éves és idészaki beszamoldk, bevailasok hataridére
tortend elkészitését;

Gondoskodik a Tarsasag fizetési kételezettségeinek teljesitésérdl.
koveteléseinek nyilvantartasarél:

a penzforgalom megszervezése, ellenérzése, bank- és hiteliigyek
intézése.

a Tarsasag gazdasagos mikddésének, eszkézei hatékony
felhasznalasanak elésegitése, az ehhez szilkséges feltételek
megteremtése;
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a Tarsasag penzigyi, szamviteli tevékenységének megszervezése,

iranyitasa és ellentrzése;
a Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarél valé gondoskodas;

a Tarsasag szamviteli informacidés rendszerének kialakitasa,

bizonylati fegyelem betartdsanak feliigyelete;

a

iranyitja a Tarsasag beszerzéseinek beszerzési szabalyzatnak és

jogszabalyoknak megfelelé lebonyolitasat:

gondoskodik a Tarsasag székhelyének és telephelyének,
fioktelephelyeinek lUzemeltetésével, karbantartasaval, feltjitasaval

kapcsolatos feladatok ellatasardl;
iranyitja és felligyeli a beosziott munkavallaléinak munkavégzését.

A Gazdasagi és vallakozasi osztaly az alabbi egységekre tagoléodik:

4.1.7.1.

Pénziigvi csoport

Penziigvi csoport feladatai:

pénzlgyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa soran egytttmiikodés a
beszerzési és kézbeszerzési referenssel;

a szamviteli, ad6zasi, tarsasagi stb. jogszabalyoknak megfeleld
mikédés és  adminisztracid megszervezése, folyamatos
fejlesztése. A Tarsasag tgyvitelének megszervezése, az tgyviteli
rend betartatasa;

hatékony koltséggazdalkodas megszervezése és a pénziigyi
tervnek megfelelé végrehajtas ellenérzése. A Tarsasag peénzigyi
egyensulydnak  folyamatos  biztositasa. A szabalyszer(i
pénzkezelés megszervezése és a végrehajtas rendszeres
ellenérzése;

az éves penzigyi terv kidolgozasa, eléterjesztésre vald
elbkészitése, :

reszvétel a bels6 szabalyzatok, (igyvezet6i utasitasok
kidolgozasaban. A sajat hataskérbe tartozd szabalyzatok
elkészitése és kiadasa;

a szakterlletét érinté jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések
vegrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése:

biztositja az (gyvezetés tajékoztatasat a Téarsasag pénziigyi-
gazdalkodasi folyamatarél, valamint az ezen folyamatokat érinté
jogszabalyi valtozasokrol;

gondoskodas a gazdalkodast, kénywvitelt és szamvitelt érinté
beszamolasi kotelezettségek teljesitésérsl;

a leltaron alapulé mérlegadatok, a kiegészité mellékiet, beszamoléd
es lzleti jelentés szabalyszerliségének, valédisaganak biztositasa.
A mérleg valodisag biztositasahoz szlikséges valamennyi
tevekenység elienérzése;

a tarsasagi vagyon és eszkdz védelméhez sziikséges
elszamoltatasi, okmany és bizonylati fegvelem biztositasa:
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» eszkoz-nyilvantartasok vezetése, allomanyba vételi bizonylatok
elkészitése. Targyi eszkozok leltarfelvételének egyeztetése a
fékonyvi adatokkal;

e a Tarsasag szerzédéseinek feliigyelete, szerz6déskoiések és a
teljesitések nyomon kévetése:

» bejov, kimend szamidk tgyintézése;

» id6szakos kontrolling jelentésekhez adatszolgaitatas;

e a munkatarsak tajékoztatasa azon gazdalkodasi iranyelvekrél,
eldirasokrol, amelyeket a feladatok végrehajtasa soran kévetniik
kell;

» a cafetéria rendszer bels6 eljarasrendnek megfeleld mikodtetése,
nyilvantartasanak vezetése:

e a bérszamfejtés el6készitése a kényvelés felé.

A Penzligyi csoport iranyitasat a Pénzigyi csoportvezeté latja el.

4.1.7.2. Beszerzési csoport

A csoport tevékenységének iranyitasat a Gazdasagi és vallalkozasi
osztalyvezet6 latja el.

Feladatai:

@

&
@
L

92 & 8 @

4.1.7.3.

]

részt vesz az éves beszerzési terv létrehozasaban, aktualizalasaban;
a kdzbeszerzési terv elkészitéséhez adatot szolgaltat:
felméri a Tarsasag szervezeti egységeinek beszerzési igényeit;

feladatkérébe utalt beszerzések esetében ellatjia az ajanlatkéroi
feladatokat;

nyomon koveti a megrendeléseket, atveszi a beszerzett arukat,
szolgaltatasokat;

beszerzeések esetében részt vesz a beérkez6 ajanlatok ertekelésében;
elokésziti a beszerzésekre vonatkozo szerzédéseket:

elvégzi a beérkez6 szamlak szamszaki és tartalmi ellenbrzését;
kontrolling jelentéshez adaszolgaltatast végez.

Vallalkozasi csoport

A csoport tevékenységének iranyitasat a Gazdasagi és vallalkozasi
osztalyvezet6 latja el.

Feladatai:
a csoport részt vesz a Tarsasag — nonprofit és kézhaszn jellegét,
tevékenységeit nem veszélyezteté - vallalkozasi tevekenységek
kialakitasaban, miikodtetésében;
részt vesz a vallakozasi tevekenységekbdl befolyd bevételek
elktlénitett nyilvantartasanak vezetésében.
kilféldi kapcsolatok szervezése:
nemzetkdzi palyazatfigyelés, projektgeneralas:
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4.1.7.4.

projektek generalasa és menedzselése, amelyekben az Ugynokség
kedvezményezettként jelenik meg;

nemzetkozi projekttervezés;

nemzetkdzi palyazatok készitése és beadasa;

nemzetkozi projektek szakmai és pénziigyi végrehajtasa;

Gondnoksagi és épiilet lizemeltetési csoport

A Gondnoksagi és éplilet Gzemeltetési csoport iranyitasat és ellenérzését a
Gazdasagi és véllakozasi osztalyvezet6 latja el.

Feladatai:

2 2 o ®» 9 » 9 @

4.1.8.

a szekhely és a telephely gondnoki teendéinek ellatasa, zavartalan
mikddésének koordinalasa;

kapcsolattartas az izemeltetést elésegité cégekkel, szolgaltatokkal;
szervezeten bellili rendezvények szervezése, lebonyolitasa;
elelmiszer és fogybeszkoz beszerzések, megrendelések intézése:
kapcsolattartas bérldkkel;

kiils6 rendezvények koordinalasa;

portaszolgalati teendék ellatasa;

telefonkdzpont kezelése, bejové hivasok fogadasa:

ugyfélszolgalat munkajanak segitése.

OPERATIV IGAZGATO

Az Ugyvezett szakmai feladatainak ellatasaban az Operativ igazgato
segiti.

Feladatai:

L]

iranyitia és Gsszehangolia a kézvetlenill aldrendelt szervezeti
egysegek munkajat,

a feladatkérében jelentkezé kotelezettségekrél, rendszeres és eseti
feladatokrol tajékoztatasi kotelezettsége van az Ugyvezeto felé.

Kiemelt feladakérei:

az EU pénzigyi keretének terhére megvalosulé  programok
eldkeszitésében, lebonyolitasaban valé régios szintli részvétel
szervezeése, a veégrehajtas iranyitasa az Ugyvezetével tortént
egyeztetés alapjan;

e felelés az E"'Eszak-magyarorszégi Operativ Program

dontéselbkészitéssel, projektvégrehajtassal, finanszirozassal és
monitoringgal, valamint minéségbiztositassal kapcsolatos feladatainak
kialakitasaért, iranyitasaért.
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Ezen feladatai végrehajtasa soran:

e a kozrem(kodd szervezeti feladatokkal kapcsolatos szerzdédések
végrehajtasa kapcsan a szerzédésekben rogzitett feladatokat latja el
és az ott leirt eljarasi és felelésségi rend szerint tevékenykedik;

o koteles a kozrem(ikddd szervezeti statuszbol fakadoé belséd
szabalyozasi feladatok elvégzésére;

e a kézrem(kdds szervezeti feladatkorében jelentkez6
kotelezettsegekrdl, rendszeres és eseti feladatokrél tajékoztatasi
kotelezettsége van az Ugyvezetd és az Iranyitd Hatbsag felé;

o felelés a Monitoring Informaciés Rendszerrel kapcsolatos feladatok
hataridoben  torténé  elvégzéséért, valamint  hasznalatanak
szakszer(iségeért.

» a palyazati kiirasok kidolgozasaval és egveztetésével kapcsolatos
feladatok szakmai tamogatasa;

s az Eszak~magyarorszégi Operativ.  Programmal  kapcsolatos
programmonitoring feladatok szakmai iranyitasa és feliigyelete;

» regionalis fejlesztési program dokumentumok kidolgozasanak
tamogatasa;

* a palyazat-elékészitéssel, palyazati felhivassal kapcsolatos
feladatokat;

» programok megvaldsulasanak kdvetése, monitoring.
hazai terliletfejlesztési forrasok kezelése, iranyitasa

feladatai a végrehajtas iranyitasa soran:
o palyazat-el6készitéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa:
o palyaztatassal kapcsolatos feladatok iranyitasa;
o a javaslattételi eljaras korében felmeriil6 feladatok iranyitasa;
o dbntés-elbkészitéssel, = déntéssel szerzodéskotéssel
kapcsolatos feladatok iranyitasa;
o ellenbrzesi és monitoring feladatok iranyitasa.

e egyeb, a Tarsasag operativ mikodésével osszefiiggé feladatok

iranyitasa és feligyelete.

Joévahagyia:
e az idbszakos (munka)terveket
e a formai ellenérzés és az eléértékelés folyamatat palyazatok és
kiemelt projektek esetében, részt vesz a palyazatok és
projektjavaslatok befogadasaban vagy elutasitasaban:
» az értekelés soran a menedzserek 6nallé felelésséggel veégzett, az
alabbi szempontok szerinti értékelését:
= ceéloknak valo megfelelés,
= agazati szakmaspecifikus szempontok érvényesiiiése,
= a projektjavasiat megalapozotisaga és megvalbsithatésaga;
e a szakmai ertékeltk kivalasztasat:
* a projekivégrehajtassal kapcsolatos monitoring feladatokat:
a projektvégrehaijtassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Ellenérzi:
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» a Dontes-elbkeszitd Bizottsagi munkahoz kapcsolédé szakmai és a

dontessel kapcsolatos utolagos feladatok elvégzését:;

» a kedvezmeényezettekkel térténd szerzédéskezelés folyamatat;
» a minbdségbiziositas menetét.

Hataskére:
» munkavégzésével eés az dltala iranyitott szervezeti egységek

munkajaval kapcsolatban 6nalléan gyakorolja mindazon jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a szerzbdéses keretek kozotti tigyintézés
megkovetel:

» a szerzbdésekben foglaltakkal ellentétben nem utasithato.

Kozvetleniil az Operativ igazgaté iranyitasa ala rendelt szervezeti
egységek, munkavallalék:

4.1.8.1. Monitoring és Informacios rendszer referens

A Monitoring és Informacioés rendszer referens feladatainak ellatasaért
kozvetlenil az Operativ igazgaténak tartozik felelésséggel.

Feladatai:

@

a monitoring és informaciés rendszer eredményes miikodésének
elbsegitése;

fejlesztési  igények  koordinacidja, részvétel a fejlesziési
folyamatokban;

reészvetel a rendszer paraméterezésében:

gondoskodik a monitoring és informaciés rendszer hasznalatanak
szakszerliségérdi;

a szervezet felhasznaldinak képzése, részvétal kézponti oktatasokon:
jogosultsagkezelés, monitoring és informaciés rendszer Helpdesk
hasznalat;

adatellenérzés elvégzése, adathiba esetén intézkedési terv keészitése,
intézkedési terv végrehajtasanak ellenérzése:

utasitasait a rendszert hasznald valamennyi szervezeti egység és
munkavailalé kételes betartani:

kapcsolattartas a  rendszert  hasznalé  t6bbi szervezettel,
informacidéaramlas biztositasa:

kdzremiikédés a program finanszirozasahoz kapcsoldédo
elszamolasok elkészitésében;

az operativ milkédéshez sziikséges kontrolling rendszerek részére
adatszolgaltatas.

4.1.8.2. Kifizetési csoport

Feladatai:

L

kifizetéssel kapcsolatos feladatok veégrehaijtasa:
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o forraslehivas elkészitése a Monitoring Informaciés

Rendszerben, KSZ ellenérzés,

e forraslehivashoz kapcsol6dé jelentés elkészitése a Monitoring
Informécids Rendszerben,

forraslehivas ismételt KSZ ellenérzése,

forrasiehivas és kapcsol6do jelentés KSZ jévahagyasa,
forraslehivas alapjan atutalasi megbizas elkészitése,
atutalasi megbizas KSZ ellenérzése,

forraslehivasi dokumentécié elkiildése 1H-ba,

lebonyolitasi szamla jovairasanak régzitése a Monitoring
Informacids Rendszerben,

» lebonyolitasi szamlat terhel6 atutalasi megbizas elkészitése
ellendrzése,

» atutalasi megbizés ismételt ellenérzése, jovahagyasa,
atutalasi megbizas benyujtasa Magyar Allamkincstarhoz,
lebonyolitasi szamla terhelésének régzitése a Monitoring
Informaciés Rendszerben:

hitelesitési jelentés dsszeallitasa:

kifizetés igénylési elbrejelzés elkészitése és tovabbitasa;
folyamatos jelentés a kifizetés helyzetérél:

a Monitoring Informaciés Rendszer szakszer(i hasznalata;

a program finanszirozasahoz kapcsolodé elszamolasok elkészitése.

® ® % % €& @

H

A kifizetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa a mindenkor érvényes
Utalvanyozasi Rend alapjan tériénik.

4.1.8.3. Déntés-elokészitési és végrehaijtasi osztaly

A Dontés-el6készitési és végrehajtasi osztaly az alabbi diviziékbol all:

Gazdasagfejlesztési divizio
Turizmusfejlesztési divizio
Telepulésfejlesztési divizio

Kozlekedés és Kornvezetfejlesztési divizio
Hazai forras divizié

2 2 9% & @9

A diviziok munkajanak koordinacisjaért, a divizick hataskérébe utalt feladatok
szabalyszer(i és hataridére torténs teljesitéséért a divizidvezeték felelések.
A divizibvezettk kézvetlen felettese az Operativ igazgato, akinek
jelentéstételi és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A fejlesztési diviziok az Iranyito Hatésag és a Tarsasag kozot
megallapodasnak megfeleien az Eszakmmagyarorszégi Operativ Program
megvalositasaban — a diviziék kozétti tematikus munkamegosztasban — a
kovetkezé feladatokat latjak el:
» projektjavaslatok befogadasi kritériumanak ellentrzése,
projektjavasiatok befogadasa,
» projektjavaslatok tartalmi ellenérzése,
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a projekijavaslatok objektiv és szamszer(sithetd tartalmi kritériumainak
értékelese,

dontés-elbkészitd bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa,
kbzremiikddés a kiemelt projektek dontés-elékészitési folyamataban,
tamogatoi déntéssel kapcsolatos utélagos feladatok eliatasa,
tamogatasi szerzédések megkétése,

tamogatasi szerzédésmodositasok jévahagyéasa,

eldleg kérelmek, elszamolasi csomagok dokumentumalapt ellenérzése,
helyszini ellenérzésben valé kézremiikédés,

elérehaladasi jelentések ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
projektzarassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

fenntartasi kételezettségek ellenérzése,

folyamatos jelentés a dontés-elékészités és vegrehajtas helyzetérdl,

a Monitoring Informaciés Rendszer hasznalata,

palyazati felhivas kidolgozasa és kézremiikédés a kézzétételében,

a palyazati felhivashoz kapcsolod6 nyilvanossag biztositasa (szakmai
tamogatasa),

akcidtervezés szakmai tamogatasa, a konstrukcick fejlesztése a
palyazati kiirast érint6 elemek esetében,

részt vesz az eljarasrendek kidolgozasaban, jogszabalyi valtozasok
véleményezésében,

Hazai Forras divizi¢ az alabbi feladatokat latja el:

L}
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befogadija a projektjavasiatokat;

elvégzi a projektjavaslatok értékelését:

dontesi javaslatot fogalmaz meg a projektjavasiattal osszefiiggésben a
tamogatd részére;

elbkésziti a tamogatasi szerzédéseket:;

elvégzi a szerzédésmébdositasokat;

elvegzi a szerzddések esetében a megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat;

ellatia a dokumentum alapu projektmonitoringgal  kapcsolatos
feladatokat;

projekt elérehaladasi jelentések befogadasa, ellentrzése;

elbleg kérelmek ellenérzése;

kifizetési kérelmek formai, tartalmi ellenérzése:

kdzbeszerzési dokumentumok ellenérzése;

projekizarassal kapcsolatos feladatok:

kézrem(ikodik helyszini ellenérzés lefolytatasaban;

reszt vesz az eljarasrendek kidolgozasaban, jogszabalyi valtozasok
véleményezésében.

4.1.84. Pénziiqyi és helyszini ellenérzési osztaly

Vezetbje a Pénzigyi és helyszini ellenérzési osztalyvezetd. Kozvetlen

felettese az Operativ igazgatd, akinek jelentéstételi és beszamolasi
kételezettséggel tartozik.
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A Pénziiqgyi és helyszini ellendrzési osztalyvezetd feladatai:

e az EU pénzigyi keretének terhére megvaldsuld programok
elbkészitésében,

» lebonyolitasaban vald régios szint(i részvétel szervezése, a végrehaijtas
iranyitasaban valé részvétel az Ugyvezetével és az Operativ
igazgatoval t6rtént egyeztetés alapjan;

e az Eszak-magyarorszagi Operativ Program finanszirozassal és
ellendrzessel kapcsolatos feladatainak kialakitdsaban és iranyitasaban
valé kdzremikodés;

e a Helyszini ellen6rzési divizid és a Finanszirozas ellenérzési divizio
munkajanak iranyitasa és felligyelete;

e az elszamolasi csomagok, a Projekt Elérehaladasi Jelentések, a Zaro
Projekt Elbrehaladasi Jelentések és a Projekt Fenntartasi Jelentések
jovahagyasa; '

» a Monitoring Informaciés Rendszerben rogzitett adatok naprakész és
pontos nyilvantartasanak ellen6rzése, valamint a hianyzé adatok
poétoltatasa;

e eljarasrendek, szabalyzatok, utmutatok, allasfoglalasok
veleményezése;

e szakmai egyezietéseken vald részvétel.

A Pénzlgyi és helyszini ellenérzési osztalyvezets kdzvetlen iranyitasa ala az
alabbi diviziok tartoznak:

A.)  Finanszirozas ellendrzési divizié
B.)  Helyszini ellen6rzési divizid

A.)  Finanszirozas ellenérzési divizio

A divizib munkajanak koordinacitjaért a Finanszirozas ellenérzési
divizibvezett felelts.

A Finanszirozas ellenérzési divizié feladatai:

» elblegigényléssel kapcsolatos feladatok ellatéasa;

* a beérkez6 elszamolasi csomagok dokumentumalapa ellenérzése és
elfogadasa;

e a Projekt El6rehaladasi Jelentések, Id6szaki Beszamolodk, Zard Projekt
Eldrehaladasi Jelentések, Zar6 Beszamoldk, valamint a Projekt
Fenntartasi Jelentések ellenérzése és elfogadasa;

a helyszini ellenérzésben val6 kézremiikodés:

* az elszamolasi csomagokhoz kapcsolodéd vaitozas bejelentések és
szerzédésmodositasok ellendrzése és elfogadasa;

* a Monitorig Informaciés Rendszer hasznalata és feltéltése a kifizetési

igénylések és elbrehaladasi jelentések ellenérzéséhez kapcsolédé
adatokkal;

projektzarassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
e az  ellenbrzésekhez  kapcsolodé eljarasrendek, Gtmutatok,
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allasfoglalasok véleményezése;

B.) Helyszini ellendrzési divizié

Vezetbje a Helyszini ellendrzési divizié vezetd, kézvetlen felettese a
Penzugyi és helyszini ellendrzési osztalyvezets, akinek jelentéstételi és
beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

A Helyszini ellenérzési divizio feladatai:

® Helyszini ellen6rzésekhez kapcsolodé kockazatelemzések

készitése;

® Ellenbrzési munkaterv dsszeallitasa;

® Helyszini ellentrzések (ex ante, kdzbensé, ex post)
lebonyolitasa,dokumentalasa;

® Folyamatos jelentés az ellenérzés helyzetérél;

e Az ellen6rzéshez kapcsoldédé adatok bevitele a Monitoring Informacios
Rendszerbe.

4.1.8.5. Mindségbiztositasi csoport

A Minéségbiztositasi csoport munkavallaléinak kézvetlen felettese a
Minéségbiztositasi csoportvezets, akinek jelentéstételi és beszamolasi
kételezettséggel tartoznak.

A csoport az aldbbi tevékenységet latja el:

o dontes-eldkészitd bizottsagi elbterjesztések mindségbiztositasa:
eljarasrendek, szabalyzatok, utmutatok, allasfoglalasok
vélemeényezése, létrehozasa;

e a Kozrem(ikddé Szervezet hataskérébe utalt kézbeszerzési eljarasok
szabalyszer(i lefolytatasanak utéellentrzése, kiilsé kdzbeszerzési
szakertbkkel kapcsolattartas, szakértdi  feladatok koordinalasa,
palyazati rendszerhez kapcsolédo minbségbiztositasi  feladatok
ellatasa, ezen beliil a tamogatasi szerzédések, és azok mellékleteit
képezd pénziigyi tablak, a szerzédéskétési csomag megfelel6
tartalmanak mindségbiztositasa:

e helyszini ellenérzési tevékenység mindségbiztositasa;

s a tamogatasi szerzbdésekhez kapcsolodé biztositékok
megfeleléségének ellenérzése, a szilkséges szerz6dések megkotése,
megszintetése, koordinalasa, biztositékigazolasok kiallitasa;

* a benyljtott palyazatok elutasitisa esetén az elutasitas
okszer(iségének vizsgalata;

e kifogas keretén beliil az dnrevizidval tortend visszavétel, valamint az
elutasitas okszerliségének véleményezése;

a palyazatokhoz tartozé indikatorrendszer mindségbiztositasa;
tamogatéi dontésté! vals elallas kezelése;
a tamogatasi szerzédések szankciés megszintetése;

24



e a koveteleskezeléssel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa a Pénziigyi
és helyszini ellenérzési osztallyal kélcséndsen egyiittmikédve, igy
khlondsen a kéveteléskezeléssel kapesolatos jogi tigyek ellatasa:

¢ jogszabalyvaltozasok figyelése, tajékoztatas:

e kilsé ellenérzésekkel kapcsolatos elékészités, koordinacios feladatok
ellatasa.

Ugyvezeté igazgatéd helyettes, illetve meghatarozé jelentéségii
munkak&roket betsltd vezetdk

EJ!

5.1. Vezetd allast munkavallaldok

A Munka Torvénykényvérél szol6 2012. évi |. tv. (a tovabbiakban Mt.) 208. §
(1) bekezdése alapjan vezetének minésil:

® Ugyvezets
o Ugyvezett igazgato-helyettes

5.2. Egyéb vezetd beosztasi munkavallalék

A Tarsasag altal elldtands feladatok vegrehatasat az Operativ igazgato,
osztalyvezetSk, divizibvezetdk, csoportvezettk, szakmai vezeték és egyéb
szervezeti egység vezetdk koordinaljak.

A vezetdk felelések az altaluk iranyitott egység hataskorébe utalt feladatok
hatekony és eredményes ellatasaért, a Tarsasag iizleti- és munkatervében
szerepld, az adott szervezeti egysegre meghatarozott  célkit(izés
maradéktalan teljiesitésért.

A szervezeti egység vezetdk kételesek gondoskodni az altaluk iranyitott
szervezeti egység vonatkozasaban a hatékony munkaszervezésrél és
feladatellatasarol, valamint a vezetéi ellenérzés elvégzesérdl.

Az Operativ igazgato, osztalyvezetbk, divizibvezetdk, csoportvezetok,
szakmai vezetdk és egyéb szervezeti egyseg vezetbk kotelesek elésegiteni
az egyes szervezeti egységek kozétti egyiittmiikédést.

6. Szervezeti egységek

A Tarsasag osztalyokra, csoportokra, divizickra és egyéb szervezeti
egységekre tagolodik.

A Tarsasag szervezeti felépitését tartalmazé Aabrat az 1 sz. fiiggelék
tartalmazza.

IV. MUNKALTATOI ES MUNKAVALLALO! JOGOK

1. A Tarsasag személyi allomanyara vonatkozé rendelkezések
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A Tarsasag munkaviszony keretében, a Munka Torvénykonyveérdl szold
2012. évil. torvény rendelkezései szerint foglalkoztatja munkavallaléit.

A munkaltatoi jogokat a Tarsasag Ugyvezetdje gyakorolja.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kitelezettsége:

¢ a jogszabalyokban, belsé szabélyzatokban és utasitasokban
eldirt feladatok legjobb tudas szerinti vegrehajtasa;

» tevékenysegére vonatkozé jogszabalyi és belsé
szabalyzatokban foglalt eléirasok betartasa:

* a munkakorrel, illetve beosztassal jaré ellendrzési feladatok.
vegrehaijtasa;

a Tarsasag tulajdonanak megévasa;

* a munkahelyen az el6irt idében munkaképes allapotban
megjelenni, munkat végezni:

a munkaid6 hatékony munkaval térténé kitoltése;

* a munkahelyi vezetdje, illetve a munkaltaté altal kiadott
utasitasok végrehajtasa legjobb tudas szerint, a feladatok
hataridben t6rténd teljesitése;

e a munkaltatd altal elint képzéseken, rendezvenyeken tériéné
aktiv részvétel,

A munkavallalék munkakdréhez tartozé feladatait, az ahhoz kapcsolods
jogait és kotelezettségeit, hataskoroket a helyetiesitésének rendjét a
munkakéri leiras hatarozza meg.

Ha a munkavallalé a munkaviszony fennéallasa alatt tovabbi munkaviszonyt,
vagy —munkaveégzésre iranyuld jogviszonyt Iétesit, koteles azt a
munkaltatojanak irasban bejelenteni. A munkaltaté a jogviszony létesitését
akkor tilthatia meg, illetve a munkavallalot a jogviszony megsziintetésére
akkor kotelezheti, ha a tovabbi jogviszony fenntartasa a munkaltaté jogos
gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

2. Utasitasi jog

A Tarsasag szervezetén belil a meghatarozoit feladatokat és azok
veégrehaijtasi modjat utasitasok hatarozzak meg.

Az utasitasoknak - kiadasi formajuktél  fuggetleniil - az  alabbi
kovetelményeknek kell megfelelniik:

- egyértelmiien és pontosan tartalmazniuk kell a feladatokat, a végrehatasért
felelés személyeket és a végrehajtas hataridejét,

- utasitasoknak 6sszhangban kell lennie a jogszabalyokkal, belsé
szabalyzatokkal, egyéb utasitasokkal. '

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja tekintetében az Ugyvezets,
helyettesitésében eljarva pedig az Ugyvezetd igazgatd helyettes rendelkezik
utasitasi joggal.



Az Operativ igazgatonak, a Pénzigyi és helyszini  ellen6rzési
osztalyvezetbnek, a divizibvezetéknek, csoportvezetdknek és egyeb
vezetOknek utasitasi jogosultsaguk csak az altalunk iranyitott szervezeti
egység munkavallaléi felé van.

Az utasitas formai:

Az Ugyvezet6 és egyéb vezetbk feladatkiadast tehetnek szOban, irasos
utasitasban, illetve a belsé levelezési rendszeren keresztiil.

A munkavallalé kételes a kiadott feladatot a kit(izétt hataridére teliesiteni és
azt az elvart formaban a feladatot vezetéjének eljuttatni.

3. Feleldsségi szabalyok
3.1. A Tarsasag tevékenységéért az Ugyvezet6 a felelés.

3.2. A munkavallalo felelés:

e Az altala vallalt (hataskérébe utalt) munkak hianytalan,
szakszer(i és hataridére t6rténé teljesitéséért és a neki
felrbhaté mulasztasokért.

o koteles a Tarsasag vagyonanak védelemére és az tizleti titkok
megtartasara.

¢« A munkavégzési kotelezettsége kulturalt Ggyintézés szabalyai
szerinti teljesitéséért, mindenkor figyelembe véve a Tarsasag
tekintélyének megbrzését.

e A személyes hasznalatdba adott leltar szerint Atvett
vagyontargyakeért.

e A vagyonvédelem és az Uzleti titoktartas érdekében
gondoskodik annak megakadalyozasarél, hogy illetéktelenek az
Tarsasag helyiségeibe belépjenek, és ott tartézkodjanak.

3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag munkavallal6i kotelesek a szervezet mikodeésére, az adott
munkakorre  vonatkozé  jogszabalyokban foglalt  Gsszeférhetetlenségi
szabalyokat betartani. Amennyiben a munkavallaloval szemben
Osszeferhetetlenségi ok all fent, kételes errél haladéktalanul, de legkésébb a
jogszabalyban meghatarozott hataridében a munkaltatsi jogok gyakorlojat
irasban ertesiteni.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségekrol sz6l6 2007, évi CLIL. tv.
rendelkezései szerint, a Felligyel6bizottsag tagjait, valamint a Tarsasag
alabbi  munkakért  betslté  munkavallalokat vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettség terheli;

e Ugyvezets;
» Belsd ellenér;
» Operativ igazgatd;
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e Pénziigyi és helyszini ellenérzési osztalyvezets:

» Finanszirozas ellentrzési divizibvezets;

e Helyszini ellen6rzést végzé munkavallalok:

» a Tarsasag kozbeszerzési eljarasaiban kézremiikédé munkavallalok.

A Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségek teljesitésének rendjérdl
kiilén szabalyzat rendelkezik.

V. A TARSASAG GAZDASAGI MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1.  Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jog

A Tarsasag nevében torténd kotelezettségvallalasra, valamint jogok
- gyakorlasara a Tarsasagi Szerzédésben kijelolt Ugyvezetd jogosult.
Kotelezettségvallalasra az Ugyvezeté felhatalmazasa alapjan - kulén
szabalyzatban meghatarozott értékhatar erejéig- a Tarsasag mas
munkavallaléja jogosult.

Az utalvanyozasi jogra vonatkozé szabalyok kiilén szabalyzatban keriilnek
megallapitasra.

2. Bankszamia feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezési jogot a Tarsasag Ugyvezetsje gyakorolja.
A Tarsasag Ugyvezetbje altal erre irasban felhatalmazott tovabbi
munkavallalok - a banki alairas-bejelenté formanyomtatvanynak megfeleléen
- egylttesen jogosultak a bankszamla feletti rendelkezésre.

VI. MUKODESI REND
1.  Altalanos szabalyok

A Tarsasag szervezeti egységeinek folyamatos miikadését a tevékenységére
iranyadé jogszabalyok, a Tarsasagi Szerzédés, a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat és egyéb belsé szabalyzatai, valamint az Ugyvezetdi utasitasok
hatarozzak meg.

2,  Szabalyozasi dokumentumok

Az Ugyvezetd a Tarsasag operativ miikddése soran a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben szabalyzatot és
tgyvezetdi utasitast jogosult kiadni.

Az ugyvezet6i utasitas jogszabalyok és beisé szabalyzatok, a Tarsasagi
Szerzédés, és a Taggyiilés hatarozatanak tartalmaval nem lehet ellentétes.
Az utasitasok évenként névekvd sorszammal keriinek kiadssra.
Nyilvantartasukat a Titkarsag végzi.

Végrehajtasukért a Tarsasag minden munkavallaléja felelds.
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A Tarsasag Ugyvezetbje kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsé
szabalyzatokat és Ugyvezetéi utasitasokat a munkavallalék megismerjék és
vegrehajtsak.

3. Vezetbi forumok, értekezietek

A vezetdi forumrendszer miikodtetésének célja, hogy a Tarsasag vezet6i és
munkavallaléi  megfeleld  informaciéval  rendelkezzenek  feladataik
ellatasahoz, valamint beszamoljanak a meghatarozott feladataik
teljesitésérdl.

Ertekezletek

3.1. Az Ugyvezetd negyedévente allomany értekezletet tart, amelyeken a
Tarsasag minden munkavallaloja kételes részt venni.

Az allomany értekezlet célja az altalanos tajékoztatas és beszamolas a
Tarsasag mikodésérsl, eredményeirél, stratégiai jelent6ségll dontésekrdl,
fontosabb eseményekrol.

3.2. Az Ugyvezeté hetente felsé vezetsi értekezletet tart, melynek célja:
» tajékozédas a Tarsasag szervezeti egységeinek munkajarol,
feladatok végrehaijtasarsl;
e az egyes szervezeli egységek akiualis és konkrét tennivaléinak
attekintése;
* az egyes feladatokhoz szikséges feltételek egyeztetése.

3.3. Az Operativ igazgato feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdi
hetente tartanak KSZ vezetdi értekezletet, melynek célja:

- tajékoztatas a palyazatkezelésben résztvevé szervezeti egysegek aktualis
feladatairél, és azok végrehajtasarol.

A vezet6i megbeszélésekrdl emlékezietsd késziil a feladat, hataridd és felelés
megjeltlésével.

Az Ugyvezetd és a szervezeti egyseg vezetdk rendszeresen, szilkség szerint
egyeztetnek.

4. Kiadmanyozasi jog (cégjegyzési jog)

A Tarsasag nevében, egy személyben, 6nalléan az Ugyvezetd irhat ala,
illetve tavolletében vagy akadalyoztatiasa esetén az erre felhatalmazott
egyuttes cégjegyzési joggal rendelkezé munkavallalék. :

Az Ugyvezet6 képviseleti jogosultsagat eseti jelleggel a Tarsasag valamely
munkaviszonyban allé alkalmazottjai koziil egylttesen ketté részére kiilon
konkrét meghatalmazassal, egyedi jelleggel atengedheti.

Az  Operativ igazgaté, illetve a Pénziigyi €s helyszini ellendrzési
osztalyvezetd hataskérébe utalt feladatok lebonyolitasa soran felmeriils
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levelezésben alairasi jogot gyakorolhatnak, azzal a korlatozassal, hogy a
Tarsasag neveben kotelezettségvallalasra nem jogosultak.

Az Ugyvezet elé terjesztett iratokat a dokumentumot keszitd szervezeti
egyseg vezetje és az Ugyintézéje ellenjegyzésével koteles ellatni. Az
ellenjegyzé felelés az Ugyvezetd elé terjesztett anyagok szakmai tartalmaért.
A kizarolag adminisztrativ jellegi dokumentumokat (értesitd, tajékoztatd
levelek), melyek pénzigyi, jogi és egyeb kotelezettségvallalast nem
tartalmaznak, az egyes szervezeti egységek vezetéi - kilén szabalyzatban
meghatarozottak szerint - sajat neviikben a Tarsasag bélyegzélenyomataval
ellatva irhatjak ala.

5. Bélyegzéhasznalat

Cégbelyegz6k mindazok a bélyegzék, melyek a Tarsasag hivatalos
elnevezését tintetik fel.

A cégbélyegzékrél nyilvantartast kell felvenni és azokat zartan kell kezelni.
Az atvevBk személyesen felelések a cégbélyegzbk megdrzéséért.

A cegbelyegz6k beszerzésérsl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és
évenkenti leltarozasarél a Titkarsag gondoskodik

6. A Tarsasag kozleményeinek kézzététele

A Tarsasag azon kézleményeit, melynek kézvetien kbzzétetelét jogszabaly
irja el6, a www.norda.hu honlapjan teszi kozé.

7. Kartéritési feleiGsség

A Tarsasaggal munkaviszonyban, ilietve egyeb feladatvégzésre iranyuld
jogviszonyban allé személyek feladataik elvegzése soran a Tarsasagnak,
valamint mas harmadik személynek okozott karért a polgari jog, valamint a
munkajog, tovabba a biintetjog szabalyai szerini tartoznak felel6sséggel.

A munkavallald a munkaviszonybdl ered® kotelezettségének vétkes
megszegesevel okozott karért az Mt rendelkezései szerint tartozik
felelésséggel.

A Tarsasaggal munkavégzésre iranyulé jogviszonyban Aallé személyek
tulajdonosi gondossaggal felelések a berendezési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek és eszkdzok megovasaért.

8. Nyilatkozat témegtajékoztatd, hirkézlé szervek részére
Tomegtajékoztatd, hirkozid szervezetek (televizio, radio, sajts) felé a
Tarsasagot érintd kérdésekben kizardlag az Ugyvezetd, valamint az altala

eseti jelleggel felhatalmazott munkavalialé jogosult  tajékoztatast és
nyilatkozatot adni.
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9.  Informacié- és titokvédelem, adatszolgaltatas

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja kételes a munkaja soran tudomasara
jutott a Tarsasagra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvets fontossagu
informaciokat megbrizni.

A munkavéllaldé ezen tiimenden sem kodzolhet illetéktelen személynek olyan
adatot, amely munkakore betéltésével sszefiiggésben jutott a tudomasara,
es amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna. Az adatszolgaltatas rendjét a Tarsasag belsé
szabalyzatai hatarozzak meg.

VIL. HELYETTESITES RENDJENEK SZABALYOZASA
1. Az Ugyvezetd helyettesitése:

Az Ugyvezetét tavolléte idejére az Ugyvezetd igazgatod helyettes jogosuit
helyettesiteni. Az Ugyvezeté és az Ugyvezets igazgat6 helyettes egyidejl
tavolléte esetén az Ugyvezetét az altala irasban meghatalmazott egyéb
munkavallalé helyettesiti.

A helyettes hataskore:

- a helyettes gyakorolja az Ugyvezeté igazgaté utasitasi jogat,

- a helyettes nem veheti at az Ugyvezet6 igazgaté munkaltatdi jogkérét;
- a helyettes pénziigyi kételezettséget nem vallalhat,

2. Az Ugyvezeté igazgatd helyettest tavolléte esetén az Operativ
igazgato6 jogosult helyettesiteni.

3. Az Operativ igazgaté helyettesitése és az altalanos helyettesitési
szabalyok:

Az Operativ igazgatod helyettesitését a Pénzigyi és helyszini ellenérzési
osztalyvezetd latja el.

A Tarsasag munkavalaldinak munkabél valé tavolléte idejére a kozvetlen
feletteseik kételesek a tavollevé helyettesitésérdl gondoskodni, a tavollevd
pedig folyd tgyeit a kijeldlt helyettesitéjének atadni.

VIIl. UZLETI TITOK MEGORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a Tarsasag mikédésével
kapcsolatban tudomésara jutott {izleti titkot — idébeli korlatozas nélkiil-
megdrizni.

A Tarsasadg munkavallaléi a tudomasukra jutott, a Tarsasag miksdésével

kapcsolatos informaciot nem hasznalhatjak fel és nem adhatjak at, vagy
tehetik hozzaférhetéveé harmadik, illetéktelen szemeély részére.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat déit és egyben félkovér betiivel
szedett modositasai a Taggyllés 4/2014.(1.29.) szamu hatarozata alapjan,

2014. januar 29. napjan lépnek hatalyba.

X. 1.sz Filiggelék a Tarsasag szervezeti abraja
2. sz. Fiiggelék a Tarsasag hatalyos szabalyzatai
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1. sz. fiiggelék
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2.5z Fliggelék

A Tarsasag hatalyos szabalyzatai

1 Adatvedelmi és informatikai szabalyzat

2 Kézerdeki adatok megismerésének
szabalyzata

3 Bels6 Ellenérzési Kézikdnyv

4 Bér- és Munkaligyi szabalyzat

5 Beszerzési szabalyzat

6 Cafeteria szabalyzat

7 Céges gépjarmi hasznalati szabalyzat

8 Esélyegyenltségi Terv

9 FEUVE kézikényv

10 |Hazirend szabalyzat

itk Iratkezelési Szabalyzat

12 |Ertékelési szabalyzat

13 Eszkozbk és forras nyilvantartasi és
leltarozatasi szabalyzata

14 | Onkoltségszamitasi szabalyzat

15 | Pénzkezelési szabalyzat

16 | Szamlarend

17 | Szamlatikor

18 | Szamviteli politikai

19 Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
szabalyzat

20 | Munkakor(osztott) aranyositasi szabalyzat

21 Kbézbeszerzési szabalyzat

22 | KSZ-Audit Trail

23 | Munkavédelmi szabalyzat

24 | Tazvédelmi szabalyzat

25 Ugyfélszolgalat mitkdésének
szabalyzata

26 | Javadalmazasi szabalyzat

27 Vagyonnyilatkozatok kezelésérél szold
szabalyzat

28 | Egészségprogram szabalyzat

29 Feleslegesség valt vagyontargyak
hasznositasi és selejtezési szabalyzata

30 |Arazasi szabalyzat

31 Elkiilénitesi szabalyzat
Kézhaszni mikédéssel kapcsolatban

32 | keletkezett iratokba valo betekintés
rendje
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