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I.  ATARSASAG ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGI KORE

1. A Térsasag cégneve:
Széchenyi Programiroda Tanacsadd és Szolgéltatd Nonprofit Korlatolt FelelGsség(i Térsasag

2, Az ligyvitel soran hasznalt cégnév roviditése:
Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.

3. Székhelye:
1053 Budapest, Szép u. 2. IV. emelet

4, A Tarsasag jogelddje:
PROMEI Modernizacids és Euroatlanti Integrdciés Projekt Iroda Nonprofit Korlatolt Felel&sségii
Tarsasag (Cg.: 01-14-000050; alapitdsa: 1996. 02. 28.)

5. Az Alapité Okirat kelte:
2009. 02. 28.
6. Cégjegyzék szama:

01-09-916308

7. A Tarsasag addszama:
18080313-2-41

8. A Térsasag statisztikai szamjele:
18080313-7220-113-01

9. Torvényességi felligyeleti szerve:
Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

10. A Tarsasag id6tartama:
Hatarozatlan idd

11. A Tarsasag tevékenységi kore:
Tarsadalomtudomdnyi, human kutatds, fejlesztés (Fétevékenység)
Piac-, kozvélemény-kutatas
Egyéb kiadoi tevékenység
Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
M. n. s. egyéb személyi szolgaltatas
Ingatlankezelés
Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa
Szadmitogépes programozas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
M. n. s. egyéb informacios szolgdltatas
PR, kommunikacié
Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
M. n. s. egyéb kiegészitd lzleti szolgaltatas
M. n. s. egyéb oktatds
Oktatast kiegészitd tevékenység
Konyvkiadas



. ATARSASAG IRANYITASA

.1 AZ IRANYITAS ES AZ ELLENORZES ALAPVETO SZERVEI

A Téarsasagnél taggy(ilés nem miikédik, a taggytilés hataskérébe tartozo dontéseket az Egyeddili tag
hozza meg.

A Tarsasag vezetd tisztségviselSje az Ugyvezetd.
A Térsasag lgyvezetésének ellendrzése céljabol Felligyeléhizottsag mikodik.
A Tarsasag a szamvitelrél sz616 torvény szerinti beszémolo valddisaganak és jogszabalyszer(iségének

ellendrzésére, valamint a lényeges lzleti jelentések megvizsgdlasa érdekeében konyvvizsgalot
alkalmaz.

1.2 AZEGYEDULI TAG (ALAPITO)

A Tarsaséag Egyediili tagja a vezetd tisztségviseld részére frasban utasitast adhat.
A Tarsasag Egyediili tagja (a tovabbiakban: Alapitd): Magyar Allam

Az Alapitd jogait a tulajdonosi joggyakorlé gyakorolja.

Tulajdonosi joggyakorlé: Az egyes dllami tulajdonban &l16 gazdasagi tarsasdgok felett az dllamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét gyakorlé személyek kijeldlésérdl sz6lo
1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. melléklet XlIl. pont 3. sora alapjan 2024. janudr 1. napjatol 2026.
december 31. napjaig a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium.

A Térsasag Alapit6janak kizardlagos hatdskorébe tartozé tigykordket a vonatkozé jogszabalyokra is
figyelemmel a Térsasag Alapito Okirata nevesiti.

1.3 Az UGYVEZETO

A Térsasag igyeinek vitelére és a Tarsasag képviseletére az Alapité altal hatarozatlan id6re kinevezett
ligyvezetd jogosult és koteles.

A Tarsasagnak egy tigyvezet6je van.

Az ligyvezetd onalldan képviseli a Tarsasdgot a birésdgok és mas hatésagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben.

Az lgyvezetd jogkoérét az iigyek meghatdrozott csoportjara nézve a Tarsasdg munkavallaloira
atruhazhatja. Az dtruhazas szabalyait a Tarsaség jelen szabdlyzata hatarozza meg.

Az ligyvezetd feliigyeli, iranyitja és szervezi a Tdrsasag stratégiai, operativ és szakmai mlikodését, a
Tarsasag nevében és képviseletében dnalldan jogosult jogokat szerezni és kételezettségeket vallalni,
feladatait mindenkor a hatédlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, az alapitdi hatérozatok és a
munkaszerzédése rendelkezései szerint latja el.




Az Ugyvezetl a Tdrsasagot szakmai és hierarchikus dttételeken keresztiil iranyitja a hataskorok és a
felel6sség megosztasaval. Hataskore és felelGssége nem terjed ki a Kozds Titkarsagok szakmai
irdnyitasara.

Az ligyvezetd kijeldlés esetén elldthatja a IV.1.10.6.4. pontban meghatérozott PAO tisztséget.

.4 AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Felligyel6bizottség az Alapitd szamara ellenérzi a Tarsaséag ligyvezetését.

A Feliigyelbizottsdg jogait és kotelezettségeit, feladat- és hatdskorét a Tarsasag Alapité Okirata,
mikodéseének részletes szabdlyait pedig a Felligyel&bizottsag Ugyrendje tartalmazza.

A FelligyelSbizottsag munkdjét a feliigyelSbizottségi titkar segiti.

A titkar ellatja a Felligyel&bizottsdg mindazon adminisztrativ feladatait, amellyel a FelligyelSbizottsag
elndke megbizza.

.5 AKONYVVIZSGALO

A konywvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli torvényben meghatérozott kdnyvvizsgalat
elvégzésérdl, és ennek soran mindenekeltt annak a megallapitésardl, hogy a Tarsasag szamviteli torvény
szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovdbba megbizhatd és valds képet ad-e a Tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mikodésének eredményérdl.

f)

g)

1.6  AZIGAZGATOK ALTALANOS FELADATAI

a feladatkorébe tartozé esetekben a megbizokkal és az iizleti partnerekkel valé kapcsolattartas szervezése
és iranyitasa;

felel6sség az iranyitasa ala tartozo igazgatosag koltséggazdalkodasaért, a hatékony munkavégzésért;

az iranyitasa ald tartozo igazgatdsag és a Tdrsasdg mas szervezeti egységei kozdtt az egylittmikodés
elésegitése;

javaslattétel az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek és mas munkavéllaldinak
javadalmazasdra;

az irdnyitdsa ald tartozd igazgatdsag teljesitményének értékelése a vonatkozd ligyvezetdi utasitasban
meghatarozott mutatok alapjan, a IV.1.9.1. pontban foglaltak kivételével;

az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdi szamdra a sziikséges informaciok biztositasa, és
rendszeres beszamoltatds az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeket érinté folyamatban lévé
igazgatdsagi szint(i feladatokrdl;

a Tarsasdg UgyvezetGje dontéseinek kozvetitése az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek részére,
intézkedés ezek végrehajtdsardl;

intézkedési javaslatok tétele a Tarsasdg iigyvezetdje részére;

felelBsség az iranyitdsa ald tartozd igazgatosaghoz két8dS szabélyzatok és egyéb belsd szabalyozast
biztosité dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a feladat- és hatarkorét érinté
kérdéseknek, a bels6 tarsasagi szabdlyzatoknak és szabalyozdst biztosité dokumentumoknak az irdnyitasa
ald tartozo szervezeti egységek dltal torténd véleményezéséért.



i) ATérsasag igazgatoja a hataskorébe tartozo feladatok hatékony ellatdsa érdekében barmely irdnyitasa ala
tartoz6 szervezeti egység feladatat, illetve feladatkorét ideiglenesen elvonhatja, illetve ezen feladatok
tekintetében a feladat ellatasat mas, altala iranyftott személy hatdskérébe utalhatja, amennyiben ezzel
nem sérti a Tarsasag hatélyos alapité okirata, vonatkozo alapitéi hatarozatai, finanszirozasi szerzddései, a
Tarsasag feladatellatasat érint6 nemzetkézi programszintd dokumentumok, illetve jelen szabalyzat
rendelkezéseit

. ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
A Tarsaséag szervezeti abrdjat a jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.
IV.  ATARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE

Az ligyvezetd kozvetlenil irdnyitja a kovetkezd személyek tevékenységét:

a.) Ugyvezet6i Titkdrsdg titkarségvezetdje,

h.) Humdaner&forras Osztdly osztélyvezetdie,

c.) Belsé ellendr,

d.) Megfelelést TAmogatd Osztalyt irdnyitd vezetd megfelelesi tanacsado
e.) Cégbiztonsagi referens,

f.) Gazdasdgilgazgatosdg igazgatoja,

g.) Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési lgazgatdsag igazgatoja,

h.) Nemzeti Programok Igazgatosdg igazgatoja,

i.) Nemzetkézi lgazgatosag igazgatdja.

Az aldbbi személyek vonatkozasaban az irdnyitds a Tarsasdg és az Iranyito Hatésagok kozott kotott
keretmegallapodasok, illetve Egytttmiikodési Programok szerint korlatozott.

j.) Magyarorszag-Horvétorszag Kozos Titkdrsag titka rsagvezetdje,

k.) Magyarorszag-Szerbia Kozos Titkarsag titkarsagvezetdje,

l.) Magyarorszag-Szlovékia-Romania-Ukrajna Kozos Titkarsag titkarsagvezetdje,
m.) Szlovakia-Magyarorszag Koz6s Titkdrsag titkarsagvezetdje,

n.) Ausztria-Magyarorszag Kéz9s Titkdrsag titkarsdgvezetdje.

IV.1.1 UcYvEZETOI TITKARSAG

Az Ugyvezetdi Titkarsag az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodé szervezeti egység. Az Ugyvezetdi
Titkarsagot titkarsagvezets vezeti.

Az Ugyvezetdi Titkdrsdg fébb feladatai:

a.) az ligyvezet6 programjainak nyilvantartasa, kézrem(ikodés a programok szervezésében, a
teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

b.) az ligyvezets kdzvetlen utasitdsdra megtartandd egyeztetések teljes korli megszervezése, beleértve
a beszerzési és adminisztrativ feladatok ellatasét (pl.: idépont és helyiségigény koordinalasa);




c.) acégbélyegzbk nyilvantartdsanak vezetése és selejtezése;

d.)

e.)

f.)

g)

—_—

az Ugyvezet0 részére prezentdciok, szakmai anyagok, jelentések és beszamoldk ésszeallitésa;

az lgyvezetd dltal meghatdrozott és kiadott feladatok tovabbitdsa az illetékes szervezeti egységek
vezetdinek, azok végrehajtasanak ellendrzése;

az ligyvezetd dltal meghatarozott, a Tarsasdg tobb szervezeti egységét érinté feladatok tekintetében
a munkavégzés koordindldsa és a szervezeti egységek munkdjénak osszehangoldsa az adott
szervezeti egységek vezetGivel egylittm(ikodve;

az lgyvezetdi iranyitds részét képezd vezetdi ellenérzésekben valé részvétel, az ligyvezetd altal
meghatdrozott eseti ellenérzési feladatok végrehajtasa;

az Ugyvezetd tamogatasanak keretében az ligyvezetd térgyaldpartnereinek fogadasa, kiszolgéldsa;
a Tarsasag kézponti e-mail cimére — info@szpi.hu — érkez6 e-mailek kezelése;

a Tdrsasag kozponti telefonvonaldn hivdsok fogadésa, lizenetek atvétele, hatdskdr szerinti
tovabbitasa;

a Térsasag kbzos hasznalatl térgyal6i rendjének fenntartdsa, hasznélatanak beosztasa;

a tulajdonosi joggyakorld megkereséseinek fogaddsa, a megkeresésekre adott valaszok
el6keészitésének Osszehangoldsa, gondoskodas arrél, hogy a megszabott hatdridék betartdsa
biztositott legyen, valamint a tulajdonosi joggyakorl felé az elsédleges kapcsolattarté feladatainak
ellatasa;

a Tarsasag miikédésével kapcsolatos, tobb, az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4llé vezetd
feladat- és hataskorét érint6, nem program, illetve projektszint(i audittevékenységek kiszolgaldsanak
el6készitése, koordinacidja, Osszehangolasa, a Térsasag adatszolgaltatasanak el8készitése,
koordindldsa, véglegesitése, valamint egyéb, ezen auditok sorén felmeriils feladatok ellatasa;

a Tarsasag szabalyzatainak, ligyvezetdi utasitésainak a Jogi Osztély altal elSkészitett és megkiildétt,
aldirasra elGkészitett szovegének kozzététel el6tti véleményezése, a végleges szoveg aldiratasa,
illetve kozzététele;

nyilvantartas vezetése a Tarsasag szabélyzatairdl, ligyvezetdi utasitdsairdl, valamint azok egy eredeti

példanyanak &érzése.

IV.1.2  Sajté- és Kommunikacids Osztaly

A Sajtd- és Kommunikécios Osztalyt az Ugyvezetdi Titkarsdg titkdrsagvezetSjének alarendelt osztéalyvezetd,
osztalyvezetdi pozicio betdltetlensége esetén az ligyvezetének kdzvetleniil alarendelt Ugyvezetdi Titkarsag
titkdrsagvezetdje vezeti. Az ligyvezet§ az Osztaly egyes kiemelt projektjeinek iranyitasara az Ugyvezetéi
Titkarsag titkarsdgvezetsjének aldrendelt projektvezetst nevezhet ki.

a) az lUgyvezetd kozvetlen utasitdsara, a Tarsasag teljes dllomanyét érinté rendezvények megszervezése,

lebonyolitasa;



b) a Tarsasag kommunikacios tervezési feladatainak ellatasa;
c) szakmai feliigyelet gyakorlasa a Tarsasdg sajto- €s kommunikacids tevékenysége felett;

d) a Térsasag sajtomegjelenéseinek — lehet6ség szerint — el6zetes véleményezése, koordinacidja, illetve
nyomon kdvetése;

e) a Tarsasag hirlevél-szolgéltatasanak tartalmi-arculati tervezése, szerkesztése, ligyvezetdi jovahagydsra
torténd felterjesztése, online megjelentetése, valamint a feliratkozottak szdmara vald eljuttatasa;

f) a Tarsasag arculati megjelenésének felligyelete, a Tarsasag honlapjanak marketing és kommunikécios
feliigyelete.

IV.1.3 BEeLsO ELLENGR

A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot add eszkéz és tanacsaddi tevékenység, amely
értéket ad a szervezet miikodéséhez és javitja annak minéségét. Modszeres és szabdlyozott eljardssal értékel
és javitja a kockdzatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti
célok megvaldsitasat

A belsé ellendr funkcionalis tevékenységet lat el, az ligyvezetének kozvetlentil alarendelve mikodik.
A szakmai irdnyitast a Feliigyel6bizottsag az alabbiak szerint végzi:
A FelligyelGbizottsag
a) elfogadija a belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak médositasdt, valamint megtargyalja
az éves ellen8rzési beszamoldjat,
b) legalabb félévente megtdrgyalja a belsé ellenérzés altal készitett jelentéseket, és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,
¢) sziikség esetén kiilsé szakértd felkérésével segiti a bels ellenérzés munkdjat,
d) javaslatot tehet soron kivili ellen6rzés vagy tanacsaddi jellegli megbizds végrehajtasdra,
e) javaslatot tehet a belsé ellenérzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara, és
f) ajanldsokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsd ellenSrzést végzé személy vagy szervezeti egység altal
végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységere, kiilénosen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasénak, valamint az eszkozolkkel és forrasokkal valod
gazddlkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kérében elldtando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a mikodés jogszabélyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel8ségét, a beszamolok valodisagat;

¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliszobdlése vagy
csokkentése, a szabélytalansagok megel8zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a szervezet




miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d.) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenbrzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellenér feladatai:

a.)

f.)

g)

az eves ellen6rzési terv sszeallitdsa, jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasa;

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;
az ellendrzések 6sszehangoldsa;

amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az
ligyvezetd, illetve az ligyvezet érintettsége esetén a FeliigyelSbizottsdg elndkének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelels eljarasok meginditasara;

a végrehajtott ellendrzésekrsl jelentés készitése az ugyvezetdnek, illetve a
Felligyel6bizottsagnak;

a lezart vizsgélatok tapasztalatai alapjan javaslattétel a vizsgalt szervezeti egység jovébeni
miikodésére, a hianyossdgok, mulasztasok megsziintetésére, valamint az esetleges felelGsségre
vonas megdllapitdsara;

az (gyvezetd altal a FeliigyelGbizottsdg elGzetes egyetértésével torténd felkérés alapjan
tanacsadoi feladatok ellatasa.

A belsd ellendr koteles:

a.)

gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvéntartdsarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsardl;

az ligyvezetdt és a Felligyel6bizottsdgot az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attdl
valo eltérésekrél tajékoztatni;

a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és

o

mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 elGirdsokat;
ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl a szervezeti egység vezetsjét tdjékoztatni, és meghizdlevelét
bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kérilményeket
megvizsgalni;

megdllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valésagnak megfeleléen irdsba
foglalni, és azokat elegendd és megfelels bizonyitékkal aldtamasztani;

10



)

az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat kovetSen a lezart ellendrzési
jelentést az ligyvezetdnek atadni;

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg gyantja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az (igyvezetének
jegyz6konyv alapjan atadni;

az ellendrzétt szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabélyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

tudomasdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

az ellenérzési tevékenységet megfelelen dokumentélni, az ellenérzés sordn készitett iratokat

és iratmésolatokat — az adatvédelmi és a minGsitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok
betartasival — az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

A belsé ellendr a megbizataséval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Felligyel&bizottsagnak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesftéséért fegyelmi és esetleges kartéritési felel6sséggel tartozik.

A belsd ellenér jogosult:

a)

b.)

e.)

f.)

az ellen8rzétt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott szervezeti

et

egység biztonsdgi elGirdsaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellenérzés targydhoz kapcsolodd, mindsitett adatot, uzleti
és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni. A kiilén jogszabélyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd el8irdsok betartdsaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzékonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet§jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban
vagy széban informdciét kérni a vizsgdlt szervezeti egység valamennyi tevékenységérdl,

dokumentumairdl és nyilvantartdsairol;

az ellendrzétt szervezeti egység miikodésével és gazddlkodasaval osszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervektdl;

a vizsgalatba szakért8 bevonasat kezdeményezni;

az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és munkavallaléi figyelmét felhivni
egylittmiikodési kbtelezettséglikre az ellendrzés végrehajtasa tekintetében.

IV.1.4 CEGBIZTONSAGI REFERENS
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A céghbiztonsagi referens az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitas ald tartozik, feladatét az ligyvezetd Utmutatdsa és
a jogszabalyok betartdsaval végzi.

A cégbiztonsdgi referens feladatai:

a.)

b.)

c)
d.)
e.)
f.)
g)

h.)

kiils6 hat6sagi megkeresésekre (pl.: NAV, rend6rség sth.) torténd valaszadas koordinaldsa;

megbizokkal és harmadik személyekkel t6rténd szakmai kapcsolattartds palydzati és
cégbiztonsagi kérdésekben;

szilkség esetén a jogi szakteriilet tamogatésa, kdzremiikdés feljelentések elkészitésében;
kézrem(kodés palydzati iratok foglaldsa esetén;

kdzrem(ikodés tanlizasi feladatok ellatédsdban;

objektumvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa;

biztonsagi oktatasi, szabalyozasi feladatok ellatésa;

kézremiikodik a biztonsag elvart szintjének meghatarozasaban és részt vesz az elvart informacié
biztonsagi szint eléréséhez sziikséges feladatok meghatarozdsaban;

elékésziti a biztonségi terlilethez tartozo szerzddések megkotését, illetve aktualizalja azokat;

a munkatarsak beléptetésének ellenérzése keretében meggyézddik a beléptets kartyak helyes
hasznalatérdl;

ellendrzi a Tarsasdgon beliil az iratkezelés és az irat megsemmisités szabalyainak betartasat;

ellendrzi a kozpontban, a vidéki fioktelepeken az adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyok
betartasat;

m.) minden sziikséges intézkedést megtesz a Tarsasag vagyonanak védelme érdekében.

IV.1.5 HUMANERGFORRAS OSZTALY

A Humanerdforras Osztalyt az ligyvezetdnek kozvetleniil alarendelt osztélyvezetd vezeti. Az osztalyvezetd
tevékenységét munkajogi kérdésekben a jogi igazgaté tdmogatja.

A Humdnerdforrds Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

pozicio- és létszamgazdalkodds, bértervezés, bérfejlesztés, bérpolitika kialakitasanak
koordinacidja;

felel6s a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos adéhatdsagi bejelentési
kotelezettségek hataridGben torténd teljesitéséért;
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d.) felel a Térsasdg allomanyaba felvételre kertld munkavallalok toborzasi és kivalasztasi
folyamatanak szabalyozasaért, illetve a toborzdsok és kivalasztasok belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 lefolytatasaért;

e.) felel a munkaviszony létesitése, és fennallasa sordn a munkavallalokat érint§ személyligyi
dokumentumok magyar és — sziikség szerint —angol nyelven torténd elkésziteséért, kiadasaért,
dokumentalasaért;

f) megszervezi a Tarsasag munkavallaldinak tizemorvosi vizsgalatat;

g.) felelés a Tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavallalok képzéseinek, fejlesztésének
megszervezéséért, lebonyolitasdért, ideértve az idészakos munka- és tlizvédelmi oktatasokat;

h.) felméri a munkavallaloi képzési igényeket, és ennek alapjan javaslatot tesz az lgyvezetd és a
gazdasagi igazgato részére az éves képzésekrdl;

i.) naprakészen vezeti a Térsasag elektronikus személytigyi nyilvantarto rendszerét;

j.) gondozza a munkavallal6i munkaidényilvéntarté rendszert, valamint a tavollétekre vonatkozd
nyilvdntartasokat;

k.) jogszabaly, alapitéi hatarozat, igyvezetdi utasitas, illetve belsé szabdlyzat eldirdsa esetén, az
abban foglaltak szerint kidolgozza a Tarsasag munkavallaldinak teljesitményértékelési
rendszerét, koordinalja és dsszesiti a targyidészakra vonatkozo teljesitményértékeléseket;

l.) adatbdzis kezelést, adatszolgaltatast végez;

m.) elkésziti a Humaneré&forrds Osztély hataskorébe tartozo feladatokra vonatkozd szabalyzatokat,
felel a munkavallalokat érintd, munkaiigyi targyu szabalyzatok angol nyelvre térténd
forditasaért;

n.) a feladatok elldtdsa soran kapcsolatot tart az érintett partnerekkel, szervezetekkel,
szolgaltatdkkal;

0.) kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal, valamint a térségi munkatarsakkal;

p.) tandcsot, illetve dllasfoglaldst ad a Tarsasag szervezeti egységei részérérdl érkezett munkalgyi
targyu megkeresések esetén;

q.) tdmogatja a kiilféldi munkavallalok integraciéjat.

IV.1.6 INFORMATIKAI OSZTALY

Az Informatikai Osztélyt az ligyvezetének kozvetlentl alarendelt Ugyvezet6i Titkdrséag titkarsagvezetdje
vezeti.

Az Informatikai Osztdly fébb feladatai

a.) a Térsasag informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastruktira) ITIL alapu folyamatos
és biztonsagos lizemeltetésének biztositdasa, az Uzemeltetési folyamatok kialakitasa, és
miikodtetése;
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d.)

e.)

f.)

g)

az lizletmenet informatikai szempontu folytonossaganak biztositasa;

kozremikédés a Térsasdg tevékenységéhez kapcsolédd informatikai, tgyviteli rendszerek
technoldgiai fejlesztési, szakért6i feladatainak ellatdsaban;

egylittm(ikodés a Tarsasag Intranet feliiletének, honlapjéanak, valamint szakmai portaljainak
informatikai szempontt miiszaki fejlesztésével, iizemeltetésével, naprakészen tartdsgval

megbizott informatikai partnerrel, a tarsosztalyok igényeinek megfelelSen;

a Tarsasag informatikai stratégiajanak elkészitése és az annak végrehajtdsahoz sziikséges
informatikai hattér biztositasa;

a szervezeti egységek vezetdivel tortént egyeztetés alapjan az éves {zleti tervezés részeként a
Tarsasag éves informatikai fejlesztési tervének &sszedllitdsa, és jovahagyast kovetd
végrehajtasa;

a Tdrsasag informatikai (hardver, szoftver, inf6-kommunikdacids és irodatechnikai berendezések,
licencek sth.) beszerzési igényeinek kezelése, beszerzési és kozbeszerzési eljards
lebonyolitasaban vald szakmai részvétel biztositasa;

a Tarsasdg munkavéllaloi részére informatikai Help Desk rendszer biztositdsdnak és
lzemeltetésének felligyelete és m(ikddtetése, a rendszer karbantartdsa. Az informatikai hibak,

felhaszndloi igények és problémaék kezelése, hataridére torténd megoldasa;

egylttm(ikodés a Tarsasdg kiszervezett (outsource-olt) informatikai feladatait ellato
partnerekkel;

a felhaszndlok IT-lizemeltetéssel kapcsolatos tajékoztatasi tevékenységének ellatasa;

kozvetlen kapcsolattartds mind a kiilsé, mind a belsé felhasznéldkkal;

az elvégzett munkdk, feladatok dokumentaldsa az IBSZ-nek megfelelGen;

az informatikai biztonsag megteremtése, a folyamatok biztonsagi szempontu ellendrzése;
adat- és informaciovédelmi feladatok ellatésa;

informatikai eszkdzokre (hardver, szoftver, infokommunikdcids és irodatechnikai berendezések,
licencek stb.) vonatkozo nyilvantartdsok vezetése, kapcsolddé dokumentdcié (atadas-atvételi
dokumentumok, szallitélevelek, garancialevelek, hasznalati dtmutatd stb.) eredeti példanyainak
megdirzése;

a Tarsasag IT-eszkozalloménydnak feliigyelete és miikddtetése;

az informatikai eszkdzok [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhet8ségi helyének nyilvantartdsa és fizikai
leltdrfelvételének végrehajtdsa;

az informatikai eszkozok [IV.1. 6. o) pont] selejtezésével kapcsolatban a leltarozasi,
leltarkészitési és selejtezési szabalyzatban foglalt informatikai feladatok ellatésa;

a Tdrsasag altal nyudjtott kozérdek( adatszolgaltatds biztositasaban valé kdzrem(ikodés;
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t.)

a Tarsasag Digitalis Kormanyzati Ugynokség miikédéséhez kapcsolo kételezettségeinek
teljesitése a Beszerzési Osztallyal egyiittmGkoddésben.

IV.1.7 GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi lgazgatdsagot az ligyvezetdnek kdzvetlenil alarendelt gazdasagi igazgatd vezeti.

Iv.1.7.1

Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgatd a kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdje, aki onallé felelésséggel
irdnyitja és szervezi, illetve ellenérzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységeit. Az igazgatd
munkajat igazgatohelyettes és osztalyvezetSk segitik.

A gazdasdgi igazgato feladatkérébe tartozik:

a.)

b.)

£)

£)

h.)

a Térsasag gazdasagi és pénziigyi munkdjanak hatékony irdnyitdsa, a szdmviteli, adézasi és
egyéb a Tarsasag gazdalkoddsara vonatkozd jogszabélyoknak, belsd szabalyozdknak megfelelé
miikodés és adminisztracié megszervezése, tovdbbd el8irdsok szerinti irdnyitédsa, miikodtetése;

az éves és kdzéptavi lzleti terv és gazdalkodasi terv pénziigyi, munkaer6- és
koltséggazdalkodési céljainak kidolgozasa, az egyes tervfejezetek 6sszhangjanak biztositasa, a
komplex terv el6terjesztésre valo elGkészitése;

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa;
epylttmiikodés a kényvvizsgaloval;

javaslatok megfogalmazdsa a Tarsasag egyes munkafolyamatai gazdaségi, pénzigyi
vonatkozasainak javitasa, dj folyamatok kialakitasa soran;

a Tarsasdg, pénziigyi, szamviteli és kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok
elldtasanak irdnyitasa és felligyelete;

avezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységeinek iranyitdsa, szervezése és ellendrzése,
onallo felelGsséggel;

a gazdasagi vonatkozasu elterjesztések elSkészitése a Tarsasag feligyelbizottsaga és az
Alapitd részére;

a szamvitelirsl sz616 2000. évi C. térvény altal eldirt leltarozasi kotelezettségek betartdsa, azzal,
hogy az informatikai eszkdzok [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhet&ségi helyének nyilvantartdsdért és
fizikai leltarfelvételéért az Informatikai Osztaly, a nem informatikai térgyi eszkézok
fellelhetéségi helyének nyilvantartdsaért és fizikai leltérfelvételéért a logi, Beszerzési és
Uzemeltetési Igazgatosag Uzemeltetési Osztélya felel.

IV.1.7.2 Gazdasdgi lgazgatdhelyettes

A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetleniil a gazdasagi igazgato irdnyitdsa ald tartozik, az 6 munkajat segiti. A
gazdasagi igazgaté akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén ellatja helyettesitését, amelynek keretében az
aldbbi jogok nem illetik meg, azokat nem gyakorolhatja:

a.) kotelezettségvillalas,
b.) pénziigyi ellenjegyzés,
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c.) utalvanyozds,

d.) gazdasdgiigazgatohoz delegalt munkaltatoi részjogositvanyok,
e.) terven feliili tervsor létrehozasa, valamint

f.) terven fellli beszerzések engedélyezése.

IV.1.7.3

Gazdasagi Adminisztraciés Féosztaly

A Gazdasagi Adminisztriciés F@osztalyt kozvetleniil a gazdasdgi igazgaténak alarendelt gazdasagi
igazgatohelyettes vezeti, aki kozvetlentil felel8s a féosztaly feladatainak ellatasdért a vonatkozd jogszabalyok,
szerz6dések és eljarasrendek keretei kézétt, a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli és kontrollingfeladatai
tekintetében az osztalyvezetSkon keresztiil.

A Gazdasagi Adminisztraciés Féosztdlyon beliil Nemzeti Forrdselszdmolasi Osztaly és Nemzetkozi
Forrdselszamolasi Osztaly (a tovabbiakban: Forrdselszédmolési Osztalyok) miikadik.

A Gozdasdgi Adminisztrdcids Fosztdly fébb feladatari:

a.)

b.)

c.)

d)

e.)

)

felel a Tarsasag Pénzligyi és Szamviteli, Kontrolling, valamint a Forraselszamolasi Osztalyok
miikodésének &sszehangoldsaért, valamint a Forraselszdmolasi Osztélyok tevékenységének

jogszabalyi elSirasoknak, belsé eljarasrendeknek, valamint ligyvezetédi utasitdsoknak megfelels,
folyamatos miikodéséért;

felel a Tarsasdg finanszirozdsat biztositd szerzédésekkel kapcsolatos —koltségtervek,
kéltsegvetések, beszamolok, illetve elszdmoldsok gazdasdgi vonatkozdsi részeinek
elkészittetéséért és ellendrzéséért;

felel a lebonyolitéi feladatok Nemzeti Forraselszdmoldsi osztalyvezetd Utjan torténd
eredményes ellatasaért;

kezdeményezi a Tarsasag finanszirozésat biztosité szerzédések megkotését a szakmai egységek
bevonasaval, valamint gazdasagi szempontbél véleményezi a szerz6déseket, a Nemzetkozi
lgazgatosdg és a Kozos Titkdrsagok feladatait finanszirozé szerz6dések esetén az Igazgatdsag
kozrem(ikodésével;

folyamatosan nyomon kéveti a tdmogatasi szerz6dések aktualis pénziigyi helyzetét és arrél a
Forraselszamolasi Osztalyoktdl tajékoztatdst kér;

részt vesz a szakmai egységek feladatkorébe tartozé projektek kapcsan szervezett
egyeztetéseken, pénziigyi és elszdmolhatdsdgi szempontok alapjén véleményezi a projektekhez
kapcsolddo kiilénbdz8 dokumentacidkat;

folyamatosan nyomon kéveti a Tarsasag likviditasi helyzetének alakuldsat;
irdnyitja a féosztalyt érinté szabalyzatok elkészitését és karbantartasat;

biztositja, illetve elésegiti a féosztdly munkatdrsai kozotti, valamint a Tarsasdg mas szervezeti
egysegeivel valo folyamatos kapcsolattartast és egyittmiikodést;

felel a jovdhagyott kotelezettségvéllalasok nyilvdntartdsanak vezetéséért, ellstja a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat;

felel a Tarsasag munkavallaldi részére térténd alabbi elszdmolési feladatok elldtasaért:

ja. a sajat és bérelt gépjarmiivekkel kapcsolatos nyilvantartasok ellenérzése, az elszamolasi
feladatok elvégzése;
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IvV.1.7.3.1

jb.a belfoldi és kulfoldi kikiildetési rendelvények nyilvantartdsa, ellenrzése, kilfoldi
utazasszervezési és belsd elszamolasi feladatok ellatdsa;

jc. a munkavallalok dolgozéi koltségtéritésének elszamolasa;

jd. a munkaba jaras elszamolasahoz kapcsolédo feladatok ellatasa.

Nemzeti Forraselszamolasi Osztaly

A Nemzeti Forraselszamolasi Osztalyt a gazdasagi igazgatdhelyettesnek alarendelt osztalyvezetd vezeti, aki
kizvetleniil felel8s az osztaly feladatainak elldtaséért a vonatkozo jogszabélyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kozott.

A Nemzeti Forraselszamolasi Osztaly elldtja a Térsasdg finanszirozdsi szerz6déseihez — kivéve Nemzetkdzi
Igazgatésdghoz és a Koz6s Titkdrsdgokhoz — kapesoloda elszamolasi feladatait:

a)
b)

c)

k)

e

az elszamolasi elBirdsok betartdsanak biztositasa;
az osztalyhoz kapcsolédd projektek finanszirozasét biztosito szerzédések nyilvantartasa;

az osztilyhoz kapcsolddd projektek finanszirozésat biztositd szerz6désekkel kapcsolatos
koltségtervek, koltségvetések, beszamoldk, illetve elszamolasok pénzigyi vonatkozasu
részeinek elkészitése;

kapcsolattartés a szakmai tarsosztalyokkal;
a tdmogatdsi szerzédések pénziigyi helyzetének nyomon kévetése,

az osztalyhoz kapcsolédd projektek likviditési helyzetét elSre jelzd tervek készitése és
aktualizalasa;

az osztélyhoz kapcsolodé projektek témogatasi szerzédéseinek megkdtéséhen vald részvétel;

az osztélyhoz kapcsolédé projektek tényleges pénziigyi folyamatai és a tamogatasi
szerzédésekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositasa, sziikség esetén tamogatasi
szerzédés modositas vagy valtozas-bejelentési kérelem benyujtasénak kezdeményezése a
projektmenedzsernél, kockazatok elérejelzése, javaslattétel a megolddsra vonatkozoan;

az ligyvezetd kozvetett irdnyitésa ald tartozé Nemzeti Programok lgazgatdsaghoz kapcsolodd
projektek kotelezettségvdllaldsainak elézetes jovahagydsa soran a rendelkezésre allo forrés
igazolasa;

az osztalyhoz tartozé projektek kapcsdn szervezett egyeztetéseken valo részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének elldtdsa, javaslatok és killonboz6é dokumentaciok elszémolhatdsagi
szempontd véleményezése, dontés-elGkészites;

az osztalyhoz kapcsolédé projektek kifizetési igénylések/elszamoldsok, pénzigyi elérehaladasi
és likviditas-elemzési beszamoldk, idészaki és zardjelentések elkészitése a fenti projektek
kapcsan;

az osztélyhoz tartozé projektek elszamolasahoz két6déen helyszini ellendrzésének tarsasagi
koordinacidja, pénziigyi képviseletének ellatasa, az ellenérzé szervekkel vald kapcsolattartas;

felel az osztalyhoz tartozé lebonyolitéi megallapodasok pénziigyi feladatainak ellatasaért;

folyamatos kapcsolattartas és egytittmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;
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o)

kapcsolattartds a Kézremiikodd Szervezet, az Irdnyité Hatéség és a projektben kozremiikods
kiils6 szervezetek képviselGivel, az igyvezets, Gazdasagi Adminisztracis Féosztély vezetdje és
a gazdasagi igazgato egyidejii tajékoztatdsa mellett.

IV.1.7.3.2  Nemzetkozi Forraselszdmoldasi Osztaly

A Nemzetkozi Forraselszamoldsi Osztalyt a gazdaségi igazgathelyettesnek aldrendelt osztélyvezets vezeti,
aki kozvetlenill felelés az Osztaly feladatainak elldtdsdért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és
eljdrasrendek keretei kozott.

Az Osztdly elldtia a Nemzetkézi lgazgatdsdghoz és a Kézds Titkdrsdgokhoz kapcsolddd finanszirozdsi
szerzddések elszamoldsi feladatait:

a.)
b.)

c.)

e.)

f.)

g.)

)

k.)

)

e £

az elszamolasi elSirdsok betartdsanak biztositasa;
az osztalyhoz kapcsolédo projektek finanszirozasat biztosité szerzédések nyilvantartésa;

az osztalyhoz kapcsolédd projektek finanszirozasat biztosité szerzédésekkel kapcsolatos
koltsegtervek, koltségvetések, beszdmoldk elkészitésében valé kozremiikodés, illetve
elszamoldsok pénziigyi vonatkozasi részeinek elkészitése;

kapcsolattartas a szakmai tdrsosztalyokkal;

az osztalyhoz kapcsolodé projektek tdmogatdsi szerzédések pénziigyi helyzetének nyomon
kovetése,

az osztdlyhoz kapcsolédd projektek likviditasi helyzetét elbre jelzd tervek készitése és
aktualizélasa;

az osztalyhoz kapcsolodé projektek tdmogatasi szerzédéseinek megkétésében valo részvétel;

az osztalyhoz kapcsolédé projektek tényleges pénziigyi folyamatai és a tamogatdsi
szerz8désekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositésa, sziikség esetén tdmogatasi
szerz6dés modositds vagy valtozas-bejelentési kérelem benyijtasdnak kezdeményezése,
kockazatok elGrejelzése, javaslattétel a megolddsra vonatkozdan;

az osztalyhoz tartozé projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken vald részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének elldtasa, javaslatok és kiilonbdzé dokumentéciok elszamolhatdsagi
szempontd véleményezése, dontés-el§készités;

az osztalyhoz kapcsolédd projektekhez kapcsolddd elszamoldsok, pénziigyi el6rehaladdasi és
likviditds-elemzési beszamolGk, id6szaki és zardjelentések elkészitése;

az osztdlyhoz tartozé projektek elszamolasdahoz kétédGen helyszini ellendrzésének tarsasagi
koordindcidja, pénziigyi képviseletének ellatasa, az ellenérzé szervekkel vald kapcsolattartds;

folyamatos kapcsolattartds és egyiittmiikédés a Tarsasdg szervezeti egységeivel;

m.) kapcsolattartds a Kozrem(ikodd Szervezet, az Irdnyité Hat6sdg, Nemzeti Hatoség és a projektben

kézrem(ikodd kiilsé szervezetek képvisel@ivel, az ligyvezets, Gazdasagi Adminisztracios
FGosztaly vezetSje és a gazdasdgi igazgatéd egyidejii tajékoztatasa mellett.
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IV.1.7.3.3

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt a gazdasagi igazgatonak alarendelt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetleniil
felelés az Osztdly feladatainak ellatdsaért a vonatkozé jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei

kozott.

Az Osztdly elldtia a Tdrsasdg pénziigyi, szdmviteli, bérszdmfejtési, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolddd, aldbbi munkatigyi feladatait:

a.)

b.)

c.)

1)

a fékényvi konyvelés keretén beliil a szamviteli torvény, illetve az adotorvények
figyelembevételével kialakitott szamlarendben eléirt modon és tagoldsban a Tarsasag
eszkozeinek és forrasainak nyilvantartdsa. A gazdaségi események folyamatos konyvelése altal
azok valtozasainak kimutatasa;

az allamhéztartds alrendszereihez kapcsolddd vagyon, annak véltozasairol és értékérdl szolo
nyilvdntartds vezetése;

a Tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentdld nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos
kényvelési tevékenységek, az egyes id8szakoknak megfeleld zarasi munkédk megszervezése;

a konywviteli, szamviteli el&irasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszkdzok védelmének biztositasa;

a szamlarendben meghatdrozott szintetikus szadmldk és ehhez kapcsolédd analitikus
nyilvantartdsok, a térgyi eszkézok, anyagok stb. valtozasai, készletmozgéasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamlék forgalma, a vevék, szallitok folydszamlainak vezetése, illetdleg az
azokkal kapcsolatos kényvelések, fékonyvi kivonat elkészitése;

az éves heszamold elkészitése;

a tdrsasagi szamviteli politika elkészitése és karbantartdsa a Gazdasagi lgazgatdsag tobbi
teriiletével egytittmdkddve;

addhatdsagokkal vald kapcsolattartds, a bevallasok, az adobefizetés és visszaigénylés
hatariddre, a hatélyos jogszabalyoknak megfeleld formaban és tartalommal torténd elkészitése,

lebonyolitasa;

statisztikai jelentések, adatszolgaltatdsok, a vonatkozd szabdlyoknak megfelelé formaban és
tartalommal vald elkészitése és tovabbitdsa;

kapcsolattartds, adatszolgéltatds, informdcidnyujtds finanszirozdsi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavallaléi tartozésok nyilvantartasa, kintlévéségek kezelése, szamlazas;

kimend szamlak készitése, feladdsa konyvelésre;

m.) vevéi és szallitdi egyenlegkozlSk készitése, egyeztetése;

19




0.)

p.)

s.)
t.)

u.)

IV.1.7.3.4

a beérkez6 szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellendrzése;

folyoszamla egyeztetés, kdzrem(ikddés a kintlévdségek behajtasaban, hataridén tli fizetések
figyelemmel kisérése, kamatterheld levelek kikiildése, peres eljarasok kezdeményezése;

a szallitoi és egyéb kotelezettségek banki dtutaldsa, ezek nyilvantartasa, a szlikséges készpénz
felvétele, a szabalyszer(i utalvanyozott dsszegek kifizetése, pénz és értékallomany biztonsagos
Grzése, a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal aldtdmasztott — elszamolasa, a

megszabott hazipénztarkészleten feliili 6sszegek bankszdmlara torténd befizetése;

selejtezés és leltarfelvétel elrendelése, valamint a hatdlyos szabélyzatok szerinti lefolytatdsa;

a munkavallalok és a Tarsasdggal nem munkaviszonyban allé személyek és szervezetek bérénel,
dijanak és egyéb juttatdsainak bérszamfejtése;

tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok ellatasa;
munkaviszonyhoz kapcsol6d6 add és térsadalombiztositasi igazoldsok kiallitasa;

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos megallapodasok, dokumentdaciok pénziigyi szempontu
véleményezése.

Kontrolling Osztdly

A Kontrolling Osztalyt gazdasagi igazgatonak alarendelt osztdlyvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelds az Osztaly
feladatainak elldtaséért a vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Kontrolling Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

f.)

g)

h.)

az ligyvezetd és a Vezetdi Ertekezlet folyamatos tajékoztatasa az egyes programok, projektek,

Yo

illetve a Tarsasdg aktudlis pénzlgyi helyzetérél, vezetsi informacids rendszer mikddtetése;

a forrasok felhaszndlasanak nyomon kévetésére, elszdmoldséra vonatkozé belsé szabalyok
kidolgozasa;

a Tarsasag Uzleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordindldsa, szintetizalds,
szlikség esetén tervmddositas készitése, a finanszirozési szerz8dések meghkotéséhen
egylttmikodés;

kéltségfelosztasi rendszer kialakitasa és m(ikodtetése;
munkaidé-nyilvantartdsi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;

az (gyvezet0 kozvetlen iranyitdsa ald tartozd egységek, illetve tarsasagi 4ltaldnos
beszerzésekkel kapcsolatos kételezettségvallalasok elézetes jovahagydsa sordn a rendelkezésre
allé forrasigazolasa;

a penzligyi, szamviteli és egyéb koltség elszamolasi folyamatok kialakitasédban és ellendrzésében
vald részvétel;

kézrem(ikédik az Eurépai Unié éltal tdmogatott, illetve egyéb projektek végrehajtdsa sordn a
tamogatasi szerzédésekben rogzitett tervezési, elszimolasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban;
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i)

k.)

kozremiikodik a Gazdasagi lgazgatdsag feladatkérébe tartozé szabélyzatok kidolgozasaban;

havi kontrolling jelentések elkészitése, rendszeres és ad hoc riportok, terv-tény elemzéselk,
gazdasagossagi elemzések elkészitése;

negyedéves kontrolling riport 6sszedllitdsa az ligyvezet és az Alapito részere;

az éves beszamold elkészitésében valo részvétel (kiegészité melléklet, lzleti jelentés,
kozhasznusagi jelentés).

IV.1.8 JoGI, BESzerzEs! £s UZEMELTETESI |GAZGATOSAG

A Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési lgazgatdsagot az ligyvezetnek kézvetleniil aldrendelt jogi igazgatd vezeti,
aki egyben a Tdrsasdg vezet6 jogtandcsosa is.

vV.1.8.1

j.

Iv.1.8.2

Jogi Igazgatd

onallo feleldsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti
egységek tevékenységét;

eljar az igyvezetd altal megjelolt feladatkorokben altaldnos jogkdrrel;

az lgyvezet§ altal meghatarozott hataskorben felel a Tarsasag tulajdonosi elvarasoknak
megfelels tevékenységéért, az alapitéi hatarozatok végrehajtasaert;

javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitak megoldasara;

felels az iranyitasa ald tartozé lgazgatdsag hatékony munkavégzésért;

munkajogi kérdésekben tdmogatja a Humanerdéforras Osztdly tevékenységét;

jogi tdmogatast nyujt az ligyvezetd részére;

gondoskodik a feliigyelSbizottsagi titkar kijelolésérél az igazgatosag munkavallaléi kozil;
gondoskodik a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldséarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616, 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
alapjan kijelslt adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésének el6készitésérdl, valamint biztositja, hogy
az adatvédelmi tisztviseld a kotelezettségeit és feladatait fiiggetlen elldthassa, a feladatai
elldtasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el, a személyes adatok védelmével

kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld médon és idében bekapcsolddjon;

gondoskodik az alapitéi hatdrozatok és a FelligyelSbizottsag hatarozatainak nyilvantartasarél.

Jogi Osztaly

A Jogi Osztalyt a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo osztalyvezetd vezeti.

A Jogi Osztdly fébb feladatai:

a.)

a Tarsasag cégjogi kiils6 és belsd Uigykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsa;
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h.)

a.)

a Tdrsasag ligyeiben szlikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellitdsa;
a Tdrsasag tevékenységéhez kapcsolodé minta és standard szerz8dések kidolgozasa;

egylttmiikodeés a Tarsasag miikodéséhez kapcsoloédd szerzddéstipusok kidolgozdsaban, a
Tarsasag szerz6déseinek el6készitésében, megkdtésében, a szerzGdésekbdl szarmazé és egyéb
igények érvényesitését célzo feltételek kialakitdsaban, a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire
kihat6 egyéb megéllapodasok el6készitésében, valamint ellenjegyzéssel latja el a szerz6déseket,
a Tarsasag mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasi Szabélyzatéban foglaltaknak megfeleléen;

jogi dllasfoglalasok kialakitasa egyes (gyekben, kiilonésen munkajogi kérdésekben a
humanpolitikai feladatokat ellaté szakterdilet részére;

jogi tandcsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérdl érkezett megkeresések alapjan;

a Tarsasagot érint6 tudomadsara jutott blincselekményekrdl, jogszabalysértésekrél az lgyvezetd
tajékoztatdsa, megsziintetésiik érdekében javaslattétel, tovabba sziikség esetén feljelentések
megtétele;

kézremiikddik a kintlévéségek kezelésében, a kdvetelések peren kiviili behajtasdban és az
egyeztetd targyaldsokon, a kintlévségek csokkentése érdekében jogi megoldasok
keresésében;

a Tarsasdg bels§ szabalyzatainak, utasitdsainak jogi szempontbdl torténd véleményezése a
tdrgyban kiadott Ggyvezetdi utasitasban foglaltak szerint;

a Tarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljardsokban térténd érvényesitése, illetve abban
valé kézrem(ikodés:

a Tarsasag Alapité Okiratanak, illetve Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositasa és az
ahhoz sziikséges alapitéi hatarozatoknak az elSkészitése, amelynek sordn egyeztet a Tarsasag
vezetdivel, illetve az illetékes szervekkel;

alapitoi dontést igényld kérdésekben az alapitéi hatarozat tervezetének elkészitése vagy az
el6készitésben valé kézremiikodés, és az alapitéi hatérozathoz kapcsolédé elterjesztés

FeliigyelGbizottsag éltali elfogadasat kdvetden az Alapité részére torténd felterjesztése;

a Tarsasag kiilonboz6 testiileteinek iilésein a feladatkérébe tartozé tigyek megtargyaldsa esetén
részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos déntési javaslatok véleményezése;

felligyel6bizottsagi lilésre jogi vonatkozasu elSterjesztések elGkészitése;

a Tarsasag tevékenységi és felelGsségi kdrébe tartozé jogszabalyok figyelemmel kisérése, a
jogszabalyi eléirdsoknak a napi munkdban, valamint a tarsasagi szabélyozasban torténd
érvényesitése;

részvétel a Tarsasagot érint6 jogszabdlyok megalkotasdnak, illetve mddositasanak az
el6készitéesében, amelynek sordn kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, illetve illetékes

szervekkel;

a beszerzéseket kovetd szerz8déskotések el6készitése;
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r.)

s.)

v.)

1V.1.8.3

kizbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sordn a szerzédéstervezet véleményezése, illetve a
szerzBdéskotési  eljaras lefolytatdsa a kezdeményezs szervezeti egység folyamatos
egylttmiikodésével;

feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az Alapitd jogi képviselGivel, minisztériumokkal,
kiilonboz6 hatdsagokkal, kiilsé jogi szakértbkkel, egyéh allami szervekkel;

Tarsasdg altal nyujtott kézérdekd adatszolgaltatds biztositdsaban vald részvétel az
informatikaért felelds szakteriilet, illetve az egyéb érintett osztalyok kozrem(ikodésével;

igény esetén jogi tamogatdst nydjt a Tarsasag munkavallaléinak érdekképviseletét biztositd
munkavallaléi szervezetek (pl.: lizemi tandcs) létrehozasahoz;

&rzi a Tarsasag szerz8déseinek egy eredeti példanyat;

Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztalyt a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé osztalyvezetd vezeti.

A Beszerzési Osztdly fébb feladatai:

a.)

b)

d)

a Tarsasag beszerzési igényeinek kdzbeszerzés szempontjahol torténd kezelése, kézbeszerzések
lebonyolitasa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési targyra vonatkozo szerzédéses
Bsszeg éven beliili 6sszesitett értéke alakulasanak figyelemmel kisérése, a beszerzési igények
nyilvantartasanak kezelése;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitisa a  kezdeményezd egyseg folyamatos
egylittm(ikodésével;

kézbeszerzésekhez kapcsolédd dokumentacié elkészitése, illetve annak felligyelete, majd

Grzése a kdzbeszerzési torvény és egyéb a Tarsasagra vonatkozd rendelkezések iratmeg6rzési
szabalyaira figyelemmel;

srs

kézbeszerzésre vonatkozé jogszabalyok altal elSirt, a tarsasag részére egyébként kotelezGen
eléirt kdzbeszerzési eljarasi cselekmények koordindlasa, megtétele (pl.: éves statisztikai
Bsszegzés elbkészitése és annak egyeztetése az illetékes szervezeti egységekkel, szabalyzat
megalkotésa, karbantartas);

a kozbeszerzésekhez kapcsolédé dokumentumok elkészitése, illetve az abban valo részvétel;

a Tarsasag kozbeszerzéssel nem érintett beszerzéseinek lebonyolitdsa, azon beszerzések
kivételével, amelyeket a beszerzési szabalyzat mas szervezeti egységek feladatkorébe utal;

a Tarsasag éves kozbeszerzési tervének elkészitése, szitkség szerint aktualizaldsa;
az érintett szervezeti egységek igényeinek felmérése, meghatdrozasa;

a Tarsasag vezetése altal jovahagyott igények folyamatos nyomon kovetése;
megrendelések nyomon kovetése;

kapcsolattartas a Tarsasag kozheszerzéseinek lebonyolitasaba bevont partnerekkel;
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p.)

V.1.8.4

azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasdg ajanlattevéként jar el, sziikség szerint
kézrem(ikddés az ajanlattevéi feladatok, valamint az ajanlattevéi képviselet ellataséban;

részvétel a reklamacidkezelésben;

jelentések, riportok készitése a beszerzési eljdrdsok eredményességérél, valamint a
folyamatokral;

egyuttm(kddes, illetve folyamatosan kapcsolattartas a térsosztilyokkal illetve a projekt
vezetdivel;

a Tarsasag Nemzeti Kommunikéciés Hivatal miikédéséhez kapcsolodd kotelezettségeinek
teljesitése.

Uzemeltetési Osztély

Az Uzemeltetési Osztélyt a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé osztalyvezet vezeti.

Az Uzemeltetési Osztdly feladatai:

a.)

b.)

c)

d)

£)

g

h.)

sziikség szerint a beszerzett eszkdzok iizembe helyezési jegyz6kdnyveinek el8éllitésa és
nyilvantartasa az informatikai eszkozék [IV.1.6. o) pont] kivételével;

felligyeli és miikodteti a Tarsasag eszkozalloményat, az informatikai eszkozok [IV.1.6. o) pont]
kivételével;

ellatja a helyiség-, eszkdz-, gépjarmi- és energiagazdalkodasi feladatokat, szem el6tt tartva a
hatékony gazdalkodas kovetelményeit;

felel a munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szabdlyok betartasaért;
felligyeli az iroddk targyi eszkozokkel térténd folyamatos ellatdsat, megszervezi a targyi
eszkozok karbantartasat, vezeti a IV.1. 6. 0) pont ald nem tartozd targyi eszkozok fellelhet8ségi

helyének nyilvantartasat és végrehajtja ezen eszkozék fizikai leltarfelvételét;

felel a Tarsasdg mikodése soran fellépd miiszaki problémak megolddsaért, tGzemzavarok
elharitasaért;

felel az irodanyitasokkal és irodabezérasokkal, kéltdztetésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

kézrem(koédik a Tdrsasag szervezési és Uzemeltetési teriiletét érint6 szabdlyzatainak a
kialakitasaban, aktualizaldsdban, szakmai tartalmanak a kidolgozdsaban;

a Tarsasag szamara a IV.1. 6. 0) pont ald nem tartozd irodai eszkdzok izemeltetése;

a Tarsasag mikodéséhez szlikséges iroda, garazs és raktar jelleg(i infrastruktlra biztositasa;
gépjarm( lizemeltetéshez kapcsoloédd feladatok elldtasa;

kézponti anyag- és eszkdzgazdalkodas, a IV.1. 6. 0) pont ald nem tartozé személyes hasznalati

targyi eszkdzok munkavéllalok és szervezeti egységek szerinti nyilvantartdsanak naprakész
vezetése;
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m.) a IV.1. 6. 0) pont ald nem tartozoé targyi eszkézok selejtezésével kapcsolatban a leltdrozasi,
leltarkészitési és selejtezési szabalyzatban foglalt Gizemeltetési feladatok ellatasa;

n.) asajat és bérelt gépjarmivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;
0.) aTarsasaghoz érkez6 iratok feldolgozdsa, érkeztetése;

p.) a szervezeti egységek postai kiildeményei elszamolasanak Osszesitése, az iratkezeléshez
kapcsolodo szamldk szakmai ellendrzése;

q.) a kimend iratok el8készitése, iktatsa és kikiildése a jogszabalyi és belsé szabalyzatok szerinti
kévetelményeknek megfeleld rendben;

r.) a Tarsasag kdzponti iratkezelési feladatainak ellatasa;

s.) aTarsasag irodaszer-igényének felmérése, naprakész készlet biztositasa.

Az Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje iranyitja — ezen tevékenységi korok tekintetében —a mobil
telekommunikacioért és a vezetékes telekommunikacidért felelds referens tevékenységét.

IV.1.9 NEMZETI PROGRAMOK |IGAZGATOSAG

A Nemzeti Programok Igazgatésagot a nemzeti programok igazgaté vezeti, akinek a tevékenységét az
igyvezeté kozvetlenll irdnyitja.

A nemzeti programok igazgato irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:
1. Projektkoordinacids FGosztaly
a) Szakmai Tervezési és Monitoring Osztily,
b) Projektmegvaldsitasi Osztaly
2. Koézvetlen Unids Forrasok Osztély
3. Magyar Falu Osztaly
(a tovébbiakban egyiittesen: Kézpont),
4. Térségek.

IV.1.9.1 A Nemzeti Programok Igazgato
A nemzeti programok igazgato a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek vezetdje, aki irdnyitja
és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt &ll6 szervezeti egységek tevékenységét. A nemzeti programok

igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A nemzeti programok igazgaté felelGssége az |gazgatosag feladatainalk elldtasa a vonatkozd jogszabalyok,
alapitéi hatarozatok, ligyvezetdi utasitasok és szerz6dések keretei kozott.

A nemzeti programok igazgaté a szervezeti egységeinek kozvetlen szakmai irdnyitasat onalldan végzi,
kozvetleniil felelds az egyes egységekhez tartozd feladatok ellatasaért.

A nemzeti programok igazgaté feladatkérébe tartozik kiildnosen:

a) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitak megoldasara;
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

J)

A
pro

AP

AP

koordinalja a kézponti feladatok kiadasat és megvaldsitdsat, irényitja a térségi igazgatohelyettesek
munkajat;

felel az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektekhez kapesol6dé szakmai
beszamoldk, jelentések, szakmai szempontok alapjan térténé elkészitéséért;

ellendrzi az irdnyitds alatt allo szervezeti egységek altal megvalésitandd projektek végrehajtasat,
elérehaladas kdvetési és jelentési feladatok ellatasat;

felel az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységek altal megvalésitandd projektek tamogatdsi

szerz8désekben foglaltak szerinti megvaldsitasdért;

feliigyeli az egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijelolés vagy megéllapodas
alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolitéi és egyéb feladatokat;

felligyeli a kézvetlen irdnyitas unios programokkal kapcsolatos tovdbba Magyarorszag Helyreallitasi
és Ellendlloképességi Tervével kapcsolatos — kijelélés vagy megéllapodas alapjan a Tarsasaghoz rendelt
— lebonyolitdi és egyéb feladatokat;

feligyeli a feladatkérébe tartozd rendezvények, szakmai férumok megszervezését, szakmai
lebonyolitdsat, jovahagyja a rendezvények, szakmai férumok targyat, iranyitja a térségi
igazgatohelyettesek rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységét;

elékeésziti a feliigyelSbizottsagi iilésre a Nemzeti Programok |gazgatdsag feladat- és hataskérébe
tartozo szakmai vonatkozasu elGterjesztéseket;

ellat minden olyan feladatot, amivel az ligyvezetd megbizza.

IV.1.9.2 Projektkoordinécids FGosztaly

Projektkoordindcids Fdosztdlyt a nemzeti programok igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa alatt
jektkoordinacids f6osztalyvezetd vezeti.

rojektkoordinacids FGosztaly feladatkérébe tartozik

- a Térsasdg Nemzeti Programok Igazgatosagénak koézrem(kédésével megvaldsulé — a Tarsasag
jogszabalyban, illetve jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott nemzetkozi
feladatelldtdasa kivételével — operativ programokbdl finanszirozott eurdpai uniés projektek
koordinacidja,

- Magyarorszdg Helyredllitasi és Ellendlloképességi Tervében (tovabbiakban: HET) meghatérozott,
palyazati rendszerben végrehajtando egyes intézkedések palydzoinak és végss kedvezményezettjeinek
kapacitdsait tdmogaté szakmai feladatok kdzponti koordindci6ja azon felhivasok kapcsan, amelyek
esetében a Tdrsasag lebonyolitdi feladatokat |at el (tovabbiakban: HET lebonyolitéi feladatok):

- minden olyan egyéb feladat, amelyet a Nemzeti Programok Igazgato a feladatkdrébe rendel.

rojektkoordinacios Fosztaly ald tartozo szervezeti egységek:
1. Szakmai Tervezési és Monitoring Osztdly
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2. Projektmegvaldsitasi Osztaly

A projektkoordindciés féosztalyvezetd irdnyitja és ellendrzi a Projektkoordindcios F&osztaly ala rendelt

szervezeti egységek tevékenységét, felelds ezen szervezeti egységek és a Projektkoordinacios F&osztély

feladatainak hatékony, eredményes és a vonatkozd szabalyoknak megfeleld ellatasaert, amelynek keretében

a)

b)

f)

h)

)

k)

feliigyeli a Nemzeti Programok lgazgatésag szervezeti egységei altal megvaldsitott eurdpai unios
projektekkel kapcsolatos, valamint a HET lebonyolitdi feladatok elldtasanak iitemterv szerinti és
szabalyszer(i megvaldsitasat;

koordinalja a Nemzeti Programok Igazgatdsag szervezeti egységei altal megvaldsitandd eurdpai unios
projektekhez és a HET lebonyolitéi feladatokhoz kapcsolddd szakmai beszamolok, jelentések szakmai
szempontok alapjén torténd elkészitését;

felel a feladatkdrébe tartozé munkatervekkel és szakmai beszamoldkkal kapcsolatos kézponti
feladatok elvégzéséért;

megkeresés esetén adatokat szolgdltat a Tarsasag egyéb szervezeti egységei szamara;

elkésziti a nemzeti programok igazgat6 szdmara a sziikséges, feladatkdréhez tartozé értékeléseket,
kimutatasokat;

kapcsolatot tart a feladat- és hatdskorébe utalt teriileteken miikodé Kézremiikod§ Szervezetek,
Iranyité Hatésagok és a projektekben kozremiikodo kilsd szervezetek képvisel8ivel, szlikség esetén a
Nemzeti Hatésag, valamint més lebonyolité szervek képviselGivel a nemzeti programok igazgatd
egyidej( tajékoztatasa mellett;

feladatkérét illetéen egyiittmiikédik a térségi igazgatohelyettesekkel a térségekre meghatdrozott
vallaldsok teljesitése soran, tovabbé a Kozvetlen Unids Forrasok Osztallyal, valamint a Magyar Falu
Osztéllyal kiilonds tekintettel a tevékenységek szakmai koordinaciojaval és finanszirozasaval
kapcsolatban;

a Tarsasag 4altalanos kiils6 kommunikaciojaért felelds szervezeti egységével egylttmiikodve fellgyeli
az eurdpai uniés projektekben kételezen eldirt formai és tartalmi kovetelmények teljesiilését, az
eurdpai unios projektekkel kapcsolatos sajtémegjelenéseket, valamint a marketing- és kommunikacids
tevékenységet;

folyamatosan téjékoztatja a nemzeti programok igazgatot a feladatok aktudlis helyzetérdl, a
megvaldsitast veszélyeztetd esetleges kockazatokrol;

ellatja a feladatkérébe tartozé egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijeldlés
vagy egyéb megallapodas alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos feladatok
kézponti iranyitasat;

tamogatja a nemzeti programok igazgat6t az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységel altal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos dontéshozatalban;
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1)

ellat minden egyéb feladatot, amivel a nemzeti programok igazgaté megbizza.

IV.1.9.2.1. Szakmai Tervezési és Monitoring Osztély

A Szakmai Tervezési és Monitoring Osztaly osztélyvezetSje a feladatok megvaldsitisa soran a
projektkoordinécids féosztalyvezetd irdnyitasa ala tartozik.

A Szakmai Tervezési és Monitoring Osztaly osztalyvezetéje felelSs az altala iranyitott szervezeti egység
feladatai és a rabizott feladatok hatékony, eredményes és a vonatkozé szabélyoknak megfelel6 ellatasaért,
amelynek keretében:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

iranyitja és ellendrzi az osztély szakmai tevékenységét, valamint az osztdlyhoz tartozé munkatérsak
munkajat;

megtervezi a feladatkorét érintd eurdpai unids projektek szakmai tevékenységeit és szolgaltatésait,
nyomon kéveti a vonatkozé operativ programokban, felhivdsokban és tamogatasi szerzédésekben
meghatarozott — a Tdrsasag Nemzeti Programok lgazgatésaganak kozremiikodésével megvaldsuld
projekteket érintd — szakmai célok és eredmények teljesiilését, javaslatot tesz a szakmai programok
mikodésére és mddositasara;

a Nemzeti Programok Igazgat6sag kozremiikadésével megvaldsuld eurdpai unids projektek szakmai
céloknak megfeleld végrehajtasa érdekében szakmai eljardsrendeket, Gtmutatékat készit,
iranymutatdst ad a szakmai tevékenységek megvalositasdhoz;

jelentéseket, elemzéseket, értékeléseket készit a Nemzeti Programok Igazgatdsag kozremikddésével
megvalosuld eurdpai uniés projektek szakmai el6rehaladdsara és eredményeire vonatkozdan,
koordindlja az ezen feladatok elkészitésében résztvevs szervezeti egységek munkdjat;

a Tdrsasdgon belll vezetSi riportokat, jelentéseket készit a Projektmegvaldsitasi Osztaly
egylittmikodésével;

részt vesz a Nemzeti Programok |gazgatosag kozrem(ikédésével megvaldsuld eurdpai unids projektek
ellendrzésein, egylittmiikodve a Projektmegvaldsitasi Osztéllyal,

gondoskodik a Monitoring Rendszer (lizemeltetésérdl, a felmerils igények alapjan torténd
fejlesztésérdl, tamogatdst nyujt a Monitoring Rendszer haszndlatdhoz, valamint az eljarasrendi
szabalyok értelmezéséhez;

feladatait illet6en kapcsolatot tart a tdmogatdst nyljto szervezet, az Irdnyité Hatésdgok és a Nemzeti
Programok l|gazgatdsdg kozremiikodésével megvaldsuld eurdpai uniés projektekben kézremiikods
kiilsé szervezetek beosztdsaval azonos szint(i képviselSivel, a projektkoordinécios f6osztalyvezetd
egyidej(i tdjékoztatasa mellett;

a Tarsasag koézponti honlapért felel6s szervezeti egységével egyiittmiikodve feliigyeli a Nemzeti
Programok lIgazgatosag kozrem(ikodésével megvaldsuld eurdpai unids projektekkel kapcsolatos

marketing- és kommunikacids tevékenységet;

feladatait illet6en részt vesz a beszerzési eljardsok szakmai elgkészitésében;
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k) folyamatosan tdjékoztatja a projektkoordinacios f6osztalyvezett a Nemzeti Programok Igazgatosag
kézrem(ikodésével megvaldsuld eurdpai unios projektek aktualis helyzetérél, a szakmai célok elérését
érintd kockazatokrdl;

)  tamogatja a projektkoordindcios fGosztalyvezetdt az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek altal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos déntéshozatalban;

m) egyiittm(ikédik a Térségekkel a vonatkozasukban meghatarozott vallaldsok teljesitése soran, tovabba
egylittm(ikodik a Kézvetlen Unids Forrdsok Osztallyal, a Projektmegvaldsitasi Osztdllyal, valamint a

Magyar Falu Osztdllyal, kilonos tekintettel a tevékenységek szakmai koordindcidjaval és
finanszirozasaval kapcsolatban;

n) feladatai elldtésa soran szorosan egyiittmiikddik az érintett tarsosztalyokkal;

o) gondoskodik a nemzeti programok igazgato és a projektkoordinacios féosztélyvezetd altal meghozott
szakmai dontések és egyedi utasitasok végrehajtasarol;

p) egyiittm(kodik a térségi igazgatohelyettesekkel a Térsegekre meghatarozott véllaldsok teljesitése
soran;

q) a Nemzeti Programok lgazgatésdg feladatait illetéen megtervezi az engedélyes feln&ttképzési
tevékenység keretében lebonyolitott képzéseket, a képzésekhez sziikséges kapacitasokat, tovébba
részt vesz a képzésfejlesztésben;

r) elldt minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordinacios féosztalyvezeté megbizza.

1V.1.9.2.2. Projektmegvaldsitasi Osztaly

A Projektmegvaldsitdsi Osztdly osztdlyvezetdje a feladatok megvalésitasa soran kozvetlenll
projektkoordindci6s f6osztalyvezetd irdnyitasa ald tartozik.

IV.1.9.2.2.1. A Projektmegvaldsitési Osztaly altalanos feladatai:

a) a Nemzeti Programok Igazgatdsag kézremiikbdésével megvaldsuldé eurdpai uniés projektek
megvaldsitasahoz sziikséges, illetve a tamogatasi szerz6dés(ek)bdl szarmazd  kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos koordinacios és adminisztrativ feladatok ellatasa, a felhivdsokban foglalt

kévetelmények teljesitésének, valamint a tdmogatasi szerz&désekben foglalt elérehaladas betartasa;

b) a HET lebonyolitdsi szerz6déshdl szarmazo kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos kozponti
koordinacids és adminisztrativ feladatok ellatasa;

¢) az egyes, a Nemzeti Programok Igazgatosdg kézremiikddésével megvaldsuld eurdpai unids projektek
jelentéseinek, beszamoldinak hataridére torténd, megfeleld tartalmu elkészitése és dsszeallitasa a

tamogatast nyujto szervezet szamdra a Térsegek egylttmiikodésével;

d) aHET lebonyolitéi feladatokkal kapcsolatos beszamoldok elkészitése a Nemzeti Hatosag szamara;
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e)

f)

részvétel az egyéb, az eurdpai unids projektek végrehajtdsdhoz kapcsolddd jelentések, adatszolgaltatasi
tevékenységek Osszedllitdsaban a Térségekkel és a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztéllyal
egyilttm(kodve;

a Nemzeti Programok Igazgatosag kozremiikddésével megvaldsuld eurdpai uniés projektek szakmai
terveknek megfeleld, litemterv szerinti és szabalyszer(i megvaldsitasa;

a Nemzeti Programok lgazgatdsag kozrem(ikddésével megvaldsulé eurdpai uniés projektekkel és HET
lebonyolitéi feladatokkal kapcsolatos ellenérzéseknél a szakmai képviselet elltdsa, egyiittmiikodés az
ellendrzé szervekkel;

a Nemzeti Programok Igazgatosdg feladatait érintéen a felnGttképzésrél szo16 2013, évi LXXVIL. torvény
2/A. § (2) bekezdése szerinti engedélyhez kétott felnGttképzési tevékenységének irdnyitasa,
koordinacidja,

IV.1.9.2.2.2. A Projektmegvaldsitasi Osztdly osztdlyvezetdje felelSs az dltala iranyitott szervezeti egység

feladatai és a réabizott feladatok hatékony és eredményes ellatasaért, a vonatkozd programszabalyok

maradéktalan betartasdval biztositja az elszamolhatdésdgot és részt vesz az egyes eurdpai unids alapokbél

szarmazo tdmogatasok felhasznéldsdval osszefliggs feladatok ellatésaban, amelynek keretében:

a)

d)

f)

g)

h)

Gsszegy(jti a térségekben dolgozéd munkatdrsak kérdéseit és igényeit a Monitoring Rendszer
hasznalataval kapcsolatosan, és a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztallyal egyiittmikédve
megvélaszolja azokat;

feladatait illetéen kapcsolatot tart a Térségekkel, a tdmogatast nyujto szervezettel, az érintett Nemzeti
Hatosdggal és a Nemzeti Programok lgazgatdsag kézrem(ikodésével megvaldsulé eurdpai unios
projektekben kozremiikodd kiilsé szervezetek beosztdsdval azonos szintli képviselSivel, a
projektkoordinacids féosztdlyvezets egyidejl tajékoztatdsa mellett;

koordinalja, feltigyeli a bels& képzéseket;

a Nemzeti Programok lgazgatésag feladatait érintéen feliigyeli a felnéttképzési szakmai vezetd
munkdjat az engedélyes felnSttképzési tevékenységh6l szérmazé kételezettségek teljesitésével
kapcsolatos koordindcios és adminisztrativ feladatok (beleértve a képzések fejlesztése, minésittetése,
szervezése, lebonyolitasa, adminisztraciéja, valamint az adatszolgéltatasi feladatok) tekintetében:

ellendrzi a térségi munkaterveket és szakmai beszamolokat, valamint ezekbé| dsszefoglalékat készit;

koordinalja, feliigyeli a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentéldst, a nyilvanossag biztositdsahoz
szlikséges egyéb feladatokat;

ellatja az egyes rendezvényekhez kapcsolddd koordinéciét, folyamatos kapcsolatot tart és
egylttmiikddik a Tarsasag szervezeti egységeivel;

gondoskodik a Nemzeti Programok lgazgatésag kozremiikédésével megvaldsulé eurépai uniés
projektek horizontalis elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasarol;

részt vesz a rendezvények, szakmai forumok megszervezésével, szakmai lebonyolitasaval kapcsolatos

dontések el6készitésében, tdmogatja a térségi igazgatShelyettesek rendezvényszervezéssel
kapcsolatos munkajat;
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j)  a Tarsasag altalanos kiilsé kommunikéciéjaért felels szervezeti egységgel egyiittmUikodve ellendrzi a
Nemzeti Programok lgazgatésag kozremiikodésével megvalésulé eurdpai unios projektekben
kotelezéen eldirt formai és tartalmi kovetelmények teljesiilését, ezen eurépai uniés projektekkel
kapcsolatos sajtomegjelenéseket, részt vesz a marketing- és kommunikédciés tevékenységek
lebonyolitasaban;

k) a Nemzeti Programok Igazgatésag kozremiikodésével megvalésuld eurdpai unids projektekben és a
HET lebonyolitdi feladatok kapcséan adminisztrativ ellenérzéseket végez, az esetlegesen detektalt
szabalytalansagok miatt intézkedésre javaslatot tesz projektkoordinacios féosztalyvezetdnek;

)  a Térségekkel egyiittmiikédve ellatja a palydzok és végso kedvezményezettek kapacitdsait tdmogato
szakmai feladatok kbzponti iranyitasat a HET kapcsan;

m) koordindlja a feladat- és hataskorében kezdeményezett beszerzési eljarasok eltkészitését, biztositja
azok szakmai szemponti megfelel6ségét;

n) a projektkoordinaciés féosztalyvezet6t folyamatosan tajéekoztatja az eurdpai unids projektek
szabdlyszer(i megval6sitasérol, az azt veszélyezteto esetleges kockazatokrol;

o) ellatja a feladatkérébe tartozo egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijeldlés
vagy megéllapodés alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolitéi és egyéb
feladatok kézponti koordinaciojét;

p) egyiittm(ikodik a Térségekkel a meghatarozott vallalasok teljesitése sordn, tovabba egylittmiikédik a
Kdzvetlen Uniés Forrasok Osztéllyal, a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztéllyal, valamint a Magyar
Falu Osztallyal a szakmai tevékenységek dsszehangolasa érdekében;

q) szorosan egyiittm(ikodik az érintett tarsosztdlyokkal, kiilsnosképpen a Gazdaségi |gazgatdsag eurdpai
unios projektek és a HET lebonyolitéi pénziigyi feladatok ellatasaért felelés munkatarsaival;

r)  tdmogatja a projektkoordindcios fGosztélyvezetst adminisztrativ feladatainak ellatasaban;

s) elldt minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordinacios fBosztalyvezetd megbizza.

IV.1.9.3 Kézvetlen Unids Forrdsok Osztdly

A Kézvetlen Unibs Forrasok Osztély ellatja a Tarsaség mindazon feladatait, amelyeket az unios fejlesztések
fejezetbe tartozo fejezeti és kozponti kezelési eléirdnyzatok felhasznélasanak rendjérél szolé 590/2022.
(X11.28.) Korm. rendelet 17. § (4) bekezdése alapjan megkotott Lebonyolit6i Megallapodas (a tovabbiakban:
Megéllapodas) a Tarsaség feladataként régzit.

A Kozvetlen Unids Forrasok Osztaly feladatai kozé tartoznak tovabbé a Tarsasag mindazon lebonyolitoi és
tanacsadai feladatai, amelyek —a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a Projektkoordinécios Féosztaly
és a Nemzetkozi Igazgatosag tekintetében meghatarozott feladatok kivételével —a Tarsasag kijeltlése, vagy
megallapodas alapjan a kozvetlen irdnyftast uniés programokhoz kapcsolédnak.

A Kdzvetlen Unids Forrasok Osztalyt a nemzeti programok igazgatonak kézvetleniil aldrendelt osztalyvezetd

vezeti.

A Kdzvetlen Unios Forrasok Osztaly osztalyvezetdje felelds az ltala iranyitott szervezeti egység feladatainak
és a rabizott kotelezettségek maradéktalan elldtdsaért, tovabba biztositja a hataskorébe tartozd kozvetlen
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iranyitasu unios forrdsokkal kapcsolatos — lebonyolitéi, illetve tandcsaddi — feladatok, valamint az osztdlyhoz

rendelt egyéb tevékenységek hatékony és eredményes ellatasat, egyebek kézétt — de nem kizarolagosan — az

alabbiak mentén:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

biztositja a Megallapodasban rogzitett feladatok eredményes ellatisat, amelynek érdekében
kapcsolatot tart a tdmogatast nyujté szervezetekkel és a Gazdasagi lgazgatosaggal a nemzeti
programok igazgatd egyidejli tajékoztatasa mellett;

biztositia a Tarsasdg tandcsad6i feladatokrél szélé megéllapodas keretében vallalt
kotelezettségeinek eredményes ellatdsat;

szorosan egylttmikodik a térségi igazgatohelyettesekkel, tovdbbd a Projektkoordinacios
Féosztallyal és Magyar Falu Osztéllyal, killonds tekintettel a tevékenységek szakmai
koordinacidjaval és finanszirozasaval kapcsolatban;

feladatainak ellatdsa sordn szorosan egyiittmiikddik az érintett tarsosztalyokkal;

iranyitja és ellendrzi az osztdly szakmai tevékenységét, az osztilyhoz tartozé munkatarsak
munkajat, tovdbba nyomon kéveti a feladatok és a kiilénboz8 tamogatési konstrukciok alapjan
létrejévé tamogatdsi jogviszonyok stdtuszat, a hataridék betartasat, illetve a szabalyszer(
megvaldsitast;

hatarid6ben elkésziti és megkiildi a nemzeti programok igazgatd altal kért munkaterveket,
beszamolokat, jelentéseket, felkészitéket, illetve a nemzeti programok igazgatd szdmara
értékeléseket, kimutatdsokat készit;

képviseli a Tarsasagot a feladatkéréhez tartozé rendezvényeken;

ellat minden egyéb feladatot, amellyel a nemzeti programok igazgaté megbizza.

IV.1.9.4 Magyar Falu Osztaly

A Magyar Falu Osztdly feladatai kozé tartoznak a Térsasdg mindazon lebonyolitéi és tanacsadéi feladatai,
amelyek — a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a Projektkoordinacios FGosztaly és a Nemzeti
Programok Igazgatosag tekintetében meghatarozott feladatok kivételével — a kistelepiilési lzletek
tamogatasat célzé programokhoz kapcsolddnak.

Az Magyar Falu Osztdly osztalyvezetdje a feladatok megvalésitdsa soran kdzvetleniil a nemzeti programok
igazgatd iranyitdsa ala tartozik.

A Magyar Falu Osztaly osztdlyvezetSje iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egység

tevékenységét, felelds az dltala iranyitott szervezeti egység feladatainak hatékony és eredményes ellatasdért,

az irdnyadé szabalyok maradéktalan betartaséért, amelynek keretében:

a)

b)

biztositja a villalt kotelezettségek eredményes ellatdsat, irdnyitja, koordinalja és ellenérzi az
osztaly szakmai tevékenységét, valamint az osztdlyhoz tartozé munkatarsak munkajat;

felligyeli a Tarsasag altal elldtando feladat titemterv szerinti, szabalyszer(i megvaldsitasat;

koordindlja a feladatok kiaddsat és megvaldsitasat, a Tarsasdg altal elldtandé feladat

megvalositdsa érdekében feladatkit(izg javaslatot készit a nemzeti programok igazgatéja részére
a térségi tanacsadoi haldzat munkatervére vonatkozéan
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d) elkésziti a nemzeti programok igazgatd szdmadra sziikséges, a feladatktéréhez tartozé
értékeléseket, kimutatasokat, dokumentumokat;

e) folyamatosan tajékoztatja a nemzeti programok igazgatot a feladat aktualis helyzetérdl, a
megvaldsitast veszélyeztets esetleges kockazatokrol;

f) egyiittmiikédik a Projektkoordinéciés Féosztallyal, a térségi igazgatohelyettesekkel, valamint a
Kiézvetlen Uniés Forrdsok Osztéllyal, kiilonds tekintettel a tevékenységek szakmai
koordinacidjaval és finanszirozasaval kapcsolatban;

g) feladatainak elldtdsa sordn szorosan egylittmiikodik az érintett tarsosztalyokkal;

h) ellat minden egyéb feladatot, amivel a nemzeti programok igazgato megbizza.
IV.1.9.5. Térségek

A Nemzeti Programok Igazgatdsag térségi szervezeti egységei a nemzeti programok igazgatd kozvetlen
iranyitasa ald tartozd térségek, amelynek élén a térségi igazgatohelyettes all. A térségek feladat- és
hataskorét a térségi igazgatohelyettes a térségi vezetd tanacsaddkon, valamint a tandcsadokon keresztil latja
el.

A térségi igazgatohelyettes iranyftja és ellendrzi a térségi vezetd tandcsadok és tandcsadok munkajat, akik az
alabbi feladatokat l4tjék el a hatalyos tamogatési és lebonyolitasi szerz6dések keretében:

a) A VOP_Plusz-4.3.1-22-2022-00001 azonositészamu ,Pdlydzoi- és kedvezményezetti kapacitdsfejlesztés
feladatainak tdmogatdsa” cim(i kiemelt projekt céljainak megvalositasa érdekében

aa) tajékoztatdsi tevékenység a leendd tamogatast igényl6k szamdra,

ab) tandcsadasi tevékenység a benyujtott tamogatasi kérelemmel rendelkezd projektekgazdak szamara
a teljes projektciklus soran,

ac) a kedvezményezettek tevékenységének szakmai tdmogatéasa a projektek sikeres és szabalyos
megvaldsitasa, zardsa érdekeben,

ad) részvétel a projekt keretében tartott rendezvények el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban, valamint szakmai anyagok elkészitésében, el6addsok megtartasaban.

b) A Magyarorszag Helyredllitasi és Ellenalléképességi Terve végrehajtasanak alapvet6 szabalyairél és felelSs
intézményeirdl sz6l6 373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet kijeldlése alapjan lebonyolitéasi szerz6déshen kijeldlt
konstrukcidkra vonatkozéan

ba) tdjékoztatasi feladatok elldtasa mind a palydzdk, mind a végsd kedvezményezettek részére;
bb) a mindenkor hatélyos lebonyolitasi szerz6dés(ek)ben kijellt egyéb feladatok ellatdsa.

¢) A kizvetlen kezelés(i uniés programokban valé magyar részvétel novelésével dsszefiiggben a Tarsasag altal
kijelolés, vagy megallapodas alapjan ellatott feladatok keretében:

ca) tajékoztatasi feladatok ellatasa,

ch) a kijeldlt/megallapodasban rogzitett egyéb feladatok ellatasa.
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A térségi igazgatohelyettesek munkajat irodavezeték segitik.

Az egyes térségek szakmai iranyitasat térségenként egy térségi igazgatohelyettes latja el.

A Tdrsasdgnal négy térség miikodik, az aldbbi megyéket érints hatdskorrel:

Eszakkelet-magyarorszagi Térség (Szabolcs-Szatmar-Bereg  vdrmegye, Borsod-Abadj-Zemplén
varmegye, Heves varmegye, Nograd varmegye, Hajdi-Bihar vadrmegye), amelyet a nemzeti
programok igazgato északkelet-magyarorszagi térségi helyettese iranyit;

Kézép- es Délkelet-magyarorszagi Térség (Békés varmegye, Csongrad-Csanad varmegye, Jasz-
Nagykun-Szolnok varmegye, Bacs-Kiskun varmegye, Pest varmegye), amelyet a nemzeti programok
igazgato kozép- és délkelet-magyarorszagi térségi helyettese iranyit;

Eszaknyugat-magyarorszagi Térség (Gy6r-Moson-Sopron varmegye, Koméarom-Esztergom vérmegye,
Vas varmegye, Veszprém varmegye, Zala varmegye), amelyet a nemzeti programok igazgaté észak-
nyugat-magyarorszagi térségi helyettese irdnyit;

Kozép- és Dél-dunéntdli Térség (Baranya vdrmegye, Somogy varmegye, Tolna varmegye, Fejér
vérmegye), amelyet a nemzeti programok igazgat6 kozép- és dél-dunantali térségi helyettese irdnyit.

IV.1.9.5.1. A térségi igazgatShelyettes feladat- és hataskérei

A térségi igazgatohelyettes a projektek, feladatok megvalésitasa sordn kézvetleniil a nemzeti programok
igazgatd iranyitasa ala tartozik.

A térségi igazgatohelyettes felelGs az dltala irdnyitott térség feladatainak hatékony, eredményes ellatasaért,
a vonatkoz6 szabdlyok maradéktalan betartasaval biztositja az elszdmolhatdsagot, amelynek keretében:

a.) iranyitja és ellendrzi illetékességi teriiletén az iroddk szakmai tevékenységét, miikddését,
valamint a térséghez tartozé munkatarsak munkdjat;

b.) gondoskodik a rendelkezésére ll6 eréforrasok hatékony felhasznaldsardl;

c.) felel a térségre meghatarozott véllaldsok teljesitéséért, ebben a tekintetben egyiittmiikédik a
projektkoordinécios féosztalyvezetével, a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztdly, a
Projektmegvalésitdsi Osztaly és a Magyar Falu Osztaly osztdlyvezetSivel és munkatdarsaival,
tovabba a Kozvetlen Uniés Forrasok Osztaly osztdlyvezetSjével és munkatérsaival;

d.) felel az irdnyitdsa ald tartoz6 munkatdrsak feladatellatdsa soran elvégzendd adminisztrativ
tevékenység helytdllésdgdért, az adott informatikai rendszerben rogzitett adatok

pontossagaért;

e.) elldtja a projektszintii programkoordindcit a komplex nemzeti térségfejlesztési programok
megvaldsitdsa soran;

f.) tamogatjaa komplex nemzeti térségfejlesztési programok eurdpai unids timogatési rendszerét;

g.) tamogatja a hazai kéltségvetési tdmogatdsok, valamint a HET lebonyolitdi feladatait;
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h.) a nemzeti programok igazgatd irdnyitdsa és a Kozpont szakmai feliigyelete mellett térségi
szinten ellatja a rabizott feladatokat;

i.) biztositja a nemzeti programok igazgato irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdi
szdmara a szilkséges informacidkat, és rendszeresen beszamol nekik a folyamatban lévé
igazgatosagi szint(i feladatokrol;

ji.) a hatékony, eredményes és magas szakmai szinvonalon torténd feladatellatas érdekeben
szorosan egylittm(kodik a tébbi térségi igazgatéhelyettessel;

k) gondoskodik a feladatellatas sordn szerzett tapasztalatok, jo gyakorlatok megosztasardl;
) gondoskodik az irdnyitdsa alatt all6 kollégak folyamatos szakmai tdmogatasardl, fejlesztésérdl;

m.) javaslatot tehet a nemzeti programok igazgatd szamara a végrehajtasi folyamatok
optimalizaldsara;

n.) kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén lévo szakmai szervezetekkel;
0.) képviseli a Térsasdgot az illetékességi tertiletehez tartoz6 rendezvényeken;

p.) gondoskodik a nemzeti programok igazgato altal meghozott szakmai dontések és egyedi
utasitasok egységes és magas szakmai szinten torténd végrehajtasarol;

g.) elladtja mindazon feladatokat, amivel a nemzeti programok igazgato megbizza.

IV.1.10 NEMZETKOZI IGAZGATOSAG

A Nemzetkozi Igazgatdsag feladata a Tarsasdg nemzetkozi programokkal kapcsolatos feladatainak ellatdsa,
ezen beliil killénésen az Eurdpai Teriileti Egytittm(ikddési Programok, valamint IPA J IPA Il / IPA Il CBC és
ENPI/ENI / NDICI CBC programok tervezésével, koordinaciojaval, végrehajtdsaval, menedzsmentjével,
hitelesitésével és zarasaval kapcsolatban a Tarsasagra hérulo feladatok ellatasa.

Az egyes Irdnyitd Hatdsdgok, Nemzeti Hatdsdgok és a Tarsasag kozott kotott keret-megallapodasok
értelmében a Tarsasag gondoskodik az egyes, kézvetleniil az iigyvezetd ald tartozd Kozos Titkarsagok
miikodtetésérél. A tarsasagi altalanos feladatok elldtasan tilmenden, a kapcsol6do finanszirozasi,
adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat a Nemzetkozi lgazgatésag szakmai fGosztédlyai/osztalyai
latjék el a Kozos Titkdrsagok vonatkozasaban.

Az lgazgat6sag feladata tovabba az EGT/Norvég Finanszirozasi Mechanizmus 2004-2009, valamint a Svajci-
Magyar Egyittmiikodési Program |. idészak és Il id8szak kdzremikdds szervezeti feladatainak ellatasa.

Az lgazgatosag tevékenységi korébe tartozik a korabban a KPSZE hataskérbe tartozé PHARE és Atmeneti
Tamogatds programok utdn kovetésével és kiilsé ellenérzéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az lgazgatdsdg munkavallaléi feletti delegélt munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az |gazgatdséagot az ligyvezetdnek kozvetlendl alarendelt nemzetkozi igazgato vezeti.

A nemzetkdzi igazgatd az |gazgatésag szervezeti egységeinek szakmai irdnyitasat ondlldan végzi, felels az
egyes egységekhez tartozo feladatok elldtasaért, egyidejiileg biztositva a Nemzetkozi Szakmai Koordinacios
Osztaly keretein belil miikods, az Interreg V-A Romania-Magyarorszdg EgylttmUikodési Program és az
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Interreg VI-A Romdnia—Magyarorszag Program Informacids Pontjainak, illetve az Ellendrzési FGosztalynak a
szakmai és funkcionalis fliggetlenségét.

1V.1.10.1 Nemzetkozi Igazgato

A nemzetkozi igazgato 6 felel@ssége az Igazgatésag feladatainak elldtasa a vonatkozd jogszabdlyok,
szerzGdeések és keret-megallapoddsok keretei kozott. Felette a munkaltatoi jogokat az lgyvezetd gyakorolja.

A nemzetkdzi igazgatd f6bb feladatai:

a.) tevékenységét az ligyvezet6 kozvetlen iranyitdsa alatt végzi, irdnyitja és szervezi, illetve ellendrzi
a vezetése alatt allo igazgatosagi tevékenységeket;

b.) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozétt felmeriilt vitak megoldasara;

c.) el6segiti az Igazgatdsédg, a Kozos Titkdrsagok és a Tarsasag keretein belil mikdds szakmai
egységek egylttmiikédését a vallalat mas szervezeti egységeivel;

d.) megdllapitja az Ellenérzési FSosztély vezetéjének javadalmazasat;

e.) kozvetiti a Tarsasdg vezetésének dontéseit a Kozos Titkdrsagol titkdrsdgvezetdi részére,
intézkedik végrehajtasukrol, segiti a K6zos Titkdrsagok tarsasagi integraciojat;

f.) koordindlja az egyes Iranyitd, illetve Nemzeti Hatésdgokkal kétendé keret-megallapodasok
kialakitasat, illetve médositésait bevonva az lgazgatésag érintett szakmai egységeit, illetve az
érintett Kozés Titkarsagokat;

g.) feliigyel&hizottsagi iilésekre igény esetén szakmai vonatkozést el6terjesztéseket készit eld;

h.) mikodteti az egyes programokhoz tartozé nemzeti szint( szabalytalansdgkezelési rendszert a
Szabalytalansagkezelési Osztaly Gtjan.

A Nemzetkézi igazgatd a d.) és h.) pont tekintetében nem utasithato.

IV.1.10.2 Nemzetkdzi Igazgatdhelyettes

A nemzetkdzi igazgatohelyettes kdzvetlenil a nemzetkozi igazgatd irdnyitasa ala tartozik, az & munkajat
segiti. A nemzetkézi igazgatd akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja helyettesitését,

IV.1.10.3 Nemzetkozi Titkarsdg

A Nemzetkozi Titkdrsag a nemzetkozi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik. A Titka rsagot titkdrsdgvezets
vezeti.

A Nemzetkézi Titkdrsdg fébb feladatar;

a.) a Nemzetkdzi |gazgatosaghoz érkezd iratok feldolgozasa, intézése, az altaldnos titkarsagi,
asszisztensi napi ligyviteli feladatok végrehajtasa beleértve a Kozés Titkarsagok iratkezelését;

b.) a Nemzetkézi |gazgatosag vezeti programijainak nyilvantartasa, kézrem(ikodés a programok
szervezésében, a teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

c.) a Nemzetkozi Igazgatdsag értekezleteinek/iiléseinek megszervezése és az ezekkel lkapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa;
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d.)

e.)

f.)

a Nemzetkozi lgazgatosag vezetdi részére kiilonbozé prezentdciok, szakmai anyagok, jelentések
és beszamolok osszedllitdsa;

a nemzetkézi igazgaté altal meghatdrozott és kiadott feladatok tovabbitasa az illetékes
szervezeti egységek vezetSinek, azok végrehajtasénak ellenGrzése, e jogkorében eljarva a
kijeldlt felelBsoktbl tajékoztatast kérhet;

meghatarozott feladatok esetében a Nemzetkozi Igazgatosag tébb szervezeti egységét érint6
munkavégzés koordinélasa és a szervezeti egységek munkajénak 6sszehangolasa.

[V.1.10.4 Szabdlytalansagkezelési Osztély

A Szabalytalansagkezelési Osztdly munkéjat kozvetleniil a nemzetkozi igazgatonak alarendelt osztalyvezetd

irdnyitja.

A Szabdlytalansdgkezelési Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

szabélytalansagfelelési feladatok elldtasa, szabdlytalansdgi vizsgalatok lefolytatasa a
IV.5.10.5.1.1-ben megjeldlt szabalytalansagfeleldsi feladatok kivételével;

a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszdmoldsokban a kedvezményezettek altal
lefolytatott kozbeszerzési eljarasok szabdlyossdgénak ellendrzésében vald részvétel, adott
esetben a kdzbeszerzési eljarasokat érinté jogorvoslati eljaras kezdeményezése, a hivatalbol
kezdeményez§ jogi képviseletének ellatasa;

a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszdmoldsok sordn felmeriil jogi kérdésekre
valaszok el6készitése;

a hitelesitési tevékenység sordn el6készitett, a programok végrehajtaséhoz kapcsolodo
dokumentumok (ellenérzési listak, elszdmolasi segédletek, belsé iranyelvek) elkészitese, jogi
szempontu véleményezése;
hitelezdi igény bejelentése;

a nemzeti szint{i mikodési kézikonyvek elkészitésében, felllvizsgalataban vald részvetel;

a tarsfinanszirozasi tdmogatdsi szerz6dés-, a megel6legezési szerz6dés mintak kidolgozasa,
felulvizsgalata;

kiilsé auditok altal elkészitett jelentés tervezetek jogi szemponti véleményezésében valo
részvétel, sziikség esetén az egyeztetéseken a jogi képviselet elldtdsa;

szakmai segitségnyljtas a Kozos Titkarsdgoknak a programszint(i szabalytalansigkezelési
eljarasok kialakitasaban és miikodtetésében.

IV.1.10.5 Svéjci-Magyar Egyiittm(ikddési Program Végrehajtési FGosztaly

A Svéjci-Magyar Egylttmikédési Program Végrehajtdsi Féosztalyt kozvetleniil a nemzetkézi igazgatonak
alarendelt f6osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelés a Fdosztaly feladatainak ellatdsaért a vonatkozd
jogszabalyok, szerzédések és eljdrasrendek keretei kozott. A féosztalyvezetd munkdjat féosztalyvezetd-
helyettes segiti.
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A Svajci-Magyar Egylittm(ikddési Program Végrehajtasi Féosztaly feladatai a Svajci-Magyar Egyiittm(ikodési
Program IlI. id8szak esetéhen:

a.Ja palyaztatas folyamatédnak lebonyolitdsédban vald kézremiikodés;

b.)
c.)
d)
e.)
f.)

g

r.)

a tdmogatéselSkészitési alap kezelésében valé kzrem(ikidés;

Ugyfélszolgalat miikodtetése;

a tamogatdsi szerzddések elGkészitése;

a tdmogatadsi szerzddések mddositdsaban valé kdzremiikodés:

a nemzeti irdnyité hatdésaggal és a program operatorral egyeztetve kockazatelemzés
alapjan éves helyszini ellendrzési terv készitése, és annak megfelelen a helyszini
ellenérzések lefolytatasa;

tajékoztatas nydjtdsa a kedvezményezetteknek a tdmogatdsi intézkedések
lebonyolitasara vonatkoz6 szabalyokrdl;

az irdnyitasi és ellendrzési rendszer leirdsdnak elkészitésében vald kézrem(ikodés;

az iranyité bizottsdg, az operativ bizottsdg és a tandcsadé bizottsdg munkéjanak
tdmogatasa;

a vegrehajtas el6rehaladasarol térténd beszamolds az éves iilésen;

adatszolgaltatas az éves, illetve a zard programjelentéshez;

projektek kozbeszerzési dokumentumainak ellenérzése a kozbeszerzési eljaras
meginditdsa el&tt, az eredményhirdetést és a kozbeszerzési szerz8dés meghkotését és
modositasat megel6zGen a kozbeszerzésekre vonatkozé jogszabdlyoknak vald
megfelelés és a miiszaki minéséghiztositas szempontjabol;

megfigyeléként vald részvétel a kozbeszerzési ajanlatok bontdsa és birdlata soran;
rendszeres jelentéstétel a tamogatasi intézkedések végrehajtasirol a nemzeti irdnyitd
hatosag részére;

az egylittmiikddési program kommunikacids tervének kidolgozasdban és az
egylUttmiikddési program nyilvanossaganak biztositasdban vald kézrem(ikédés;

az egyes tamogatasi intézkedések végrehajtasahoz kapcsolédé nyomtatott és
elektronikus  formatumi  dokumentumok  elkiilénitett  rendben  torténd
nyilvantartasanak biztositdsa és archivdlasa, és az azokba valé betekintés lehetévé
tétele a mas szervek dltal lefolytatott ellenérzések céljabdl;

a tadmogatasi intézkedésekre vonatkozd fenntartasi feladatok ellatdsdban vald
kozrem(ikodés;

kézrem(ikédeés a Svajci-Magyar Egyiittm(ikodési Program I1. id6szakanak lebonyolitasat
tamogato informatikai rendszer (CHRIS) bevezetésében folyamatos miikédtetésében.

A Svéjci-Magyar Egylittmiikodési Program Végrehajtdsi FGosztaly utankdvetési feladatai a Svajci-Magyar
Egyiittmiikddési Program |. id6szak, az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok 2004-2009
program és a Phare és Atmeneti Tamogatds programok (korabban KPSZE hataskorbe tartozd Phare,
Atmeneti Tamogatas programok) esetében:

a.)

f.)

a fenntartdsi idészakra vonatkozd eljdrasrend rendszeres feliilvizsgélata, illetve
médositasa sziikség szerint;

a fenntartdsi jelentések ellen6rzése;

helyszini ellen6rzések lefolytatdsa a fenntartdsi idészak alatt;

tdmogatasi szerzddések modositasa;

a Nemzeti Kapcsolattarté altal kért eseti jelleg(, illetve a fenntartasi jelentésekkel és a
fenntartasi idGszak sordn lefolytatott helyszini ellenérzésekkel kapcsolatos rendszeres
adatszolgaltatasok teljesitése;

dokumentumok tarolasa,
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IV.1.10.5.1.1Svédjci-Magyar Egyiittmiikédési Program Pénziigyi Osztaly

A Svajci-Magyar Egytittm(ikodési Program Pénziigyi Osztaly a Svajci-Magyar Egylttmikodési Program
Végrehajtasi Féosztaly flosztalyvezetSjének aldrendelt osztalyvezeté vezeti, aki felelés az osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

A Svéjci-Magyar Egyiittm(ikodési Program Pénziigyi Osztély fébb feladatai a Svajci-Magyar Egytttmiikédési
Program Il. idGszak kapcsan:

a.) akedvezményezettek dltal benytijtott jelentések pénzigyi szempontd  ellendrzése,
tovabba a jelentéseken keresztiil az adott tamogatasi intézkedés megvaldsitasahoz
kapcsolédo mérfoldkévekkel dsszhangban annak elérehaladasa nyomon kovetése;

b.) aszabalytalansagi eljardsokban valé kézremiikodés;

c) a kedvezményezettek altal benyujtott kifizetési kérelmek hitelesitése, a kifizetési
dokumentécidknak a nemzeti iranyitd hatdség részére torténd oOsszedllitdsa és
megkiildése;

d.) adatszolgaltatasban, jelentéstételben vald kézrem(ikodés.

A Svajci-Magyar Egyiittmiikodési Program Pénzigyi Osztaly utdnkovetési feladatai a Svajci-Magyar
Egyiittm{ikodési Program |. idGszak, az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok 2004-2009 program és
a Phare és Atmeneti Tamogatas programok (korabban KPSZE hataskorbe  tartozo Phare, Atmeneti
Tamogatas programok) esetében:

a.) szabalytalansag-felelGsi feladatok ellatasa;

b.) aszabalytalansagi eljarasok lefolytatédsaban valé kozremiikodeés;

¢.) kedvezményezettek visszafizetési kételezettségeinek teljesiilésérdl vald gondoskodds;
d.) adatszolgaltatashan, jelentéstételben vald kozrem(ikodés.

IV.1.10.6 Fllenérzési FGosztaly

Az Ellendrzési F6osztaly ellatja a 2014-2020-as id8szak ETE, IPA I CBC és ENI programjaiban, valamint a 2021-
2027-es id6szak ETE, IPA 1ll CBC és NDICI programjaiban a jogszabaly altal meghatérozott nemzeti szintd
koordindcios, végrehajtasi és hitelesitési, valamint a kiils6 ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Ellendrzési Féosztaly feladata tovabba a 2014-2020-as idészak ETE, IPA Il CBC és ENI programjaibal,
valamint a 2021-2027-es id&szak ETE, IPA 1ll CBC és NDICI CBC programjaibdl tamogatast nyert hazai
kedvezményezettekkel és magyar partnerekkel a hazai tarsfinanszirozasra vonatkozo tdmogatdi okiratok és
tamogatési szerzédések, illetve az uniés forras megel6legezését biztositd megelélegezési okiratok és
szerzddések elékészitése és alairasa.

Az Ellenérzési Féosztalyt a nemzetkozi igazgatonak aldrendelt féosztélyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelds
az Ellenérzési Féosztaly feladatainak elldtasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kozott. A féosztalyvezetd munkajat féosztalyvezets-helyettes segiti.

A

A féosztdlyvezetd dltal kézvetleniil végzett/koordindlt feladatok:

a.) azEllendrzési Féosztaly szakmai feladat-elldtasénak teljes kérii koordinacioja;
b.) afeladat-elldtésdban résztvevd szervezeti egysegek munkdjanak irdnyitdsa és koordinacidja;

c.) az Ellendrzési Féosztaly altal kezelt programok vonatkozasaban miikédési kézikényvek,
eljarasrendek, dtmutatok, allasfoglalasok, mintadokumentumok kidolgozésa, illetve azok
kidolgozasénalk koordinacidja;
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g.)

h.)

i)

k.)

tarsfinanszirozasi tdmogatdsi okiratok és szerzédések, valamint ezek médositasai elékészitése
és aldirasa;

megelSlegezési tdmogatasi okiratok és szerz6dések, valamint ezek modositasai el6készitése és
aldirasa;

hitelesitési nyilatkozatok, kéltségellenérzési jelentések aldirdsa;

az els szintl ellendrzés részeként elvégzendd helyszini ellendrzések rendszerének
koordinaldsa, irdnyitasa;

a programokhoz kapcsol6dé informatikai rendszerek — elsGsorban a hazai fejlesztésii
monitoring rendszerek — fejlesztésében valo részvétel, folyamatos igényfelmérés, az elkésziilt
fejlesztések tesztelése;

az Ellendrzési FSosztaly tevékenységét érinté kiilsé és belss auditok szakmai koordinalasa;

az Ellendrzési FGosztély tevékenységére vonatkozé beszamolok, adatszolgéltatasok, jelentések,
nyilvantartédsok elkészitésének, naprakészen tartasanak koordindcidja;

az Ellen&rzési Féosztaly munkavallaloi teljesitményének értékelése.

Az Ellendrzési FSosztaly vezetdje af.), g.) és k.) pont tekintetében nem utasithato.

IV.1.10.6.1.1 Ellenérzési Osztdlyok

Az Ellen6rzési FGosztély feladatainak ellatdsdban harom ellenérzési osztaly vesz részt (K6zponti Ellenérzési
Osztaly, Kelet-Magyarorszagi Ellendrzési Osztély, Nyugat-Magyarorszagi Ellenérzési Osztély). Az osztalyokat
a fOosztalyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd osztalyvezetdk vezetik. Az osztalyvezet6k munkajat
osztéalyvezetd-helyettesek segitik.

Az ellendrzési osztdlyok fébb feladatar;

a.)

b.)

d.)

részvétel a fGosztaly dltal kezelt programokra vonatkozd nemzeti szint(i m(ikédési kézikdnyvek
fGosztaly tevékenységi korét érint6 részeinek kidolgozasaban, véleményezésében,
mdodositasaban;

részvetel a fGosztalyhoz tartozd programokat érinté eljarasrendek (elszamolasi segédletek),
dtmutatok,  dllasfoglaldsok,  mintadokumentumok  kidolgozaséban, modositasaban,
véleményezésében;

a féosztély dltal kezelt programokat érint8en a tarsfinanszirozasi tdmogatdi okirat / tamogatasi

szerz6dés, valamint ezek mddositasai, tovabbd a megelélegezési okirat / szerzBdés, valamint
ezek médositasai mintadokumentumainak elkészitése, illetve fellilvizsgalata;

a tarsfinanszirozdsi tamogatdi okiratok / tdmogatési szerz6dések, valamint ezek modositésai,
illetve a megelGlegezési okiratok / szerzédések, valamint ezek moédositisai elSkészitése
alairdsra;

elsd szint(i ellendrzési feladatok elldtasa a jogszabilyi kijelolésnek megfeleléen;
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f) koézbeszerzési eljdrasok dokumentum alapu ellendrzése az els6 szint(i ellenérzés részeként;

g.) azelsé szintl ellendrzés részeként helyszini ellendrzések végzése, jegyz6konyvek elkészitése, a
jegyzékionyvekben megallapitott hidnyossagok pétlasanak ellendrzése;

h.) kozrem(ikodés a partnereknek tartando, végrehajtdst, jelentéskészitést segité tajékoztatok
el6készitésében, megtartasaban

i) részvétel az egyes programok monitoring rendszerei kapcsolédé  moduljainak
tovabbfejlesztésében, tesztelésében, naprakész toltésében;

j.)  kapcsolattartas a programok végrehajtasdban érintett Kozos Titkarsagokkal, az Irdnyitd és
Nemzeti Hatdsagokkal a felel6s minisztériumokkal és tarsszervezetekkel;

k.) részvétel az osztdly tevékenységét érintd kiils6 és belsS auditokban;
l.) szabélytalansagi gyanu bejelentése, egyiittmiikddés a Szabdélytalansagkezelési Osztallyal;

m.) részvétel a programokhoz kapcsolddé adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitésében.

1V.1.10.6.1.2 Az egyes ellenérzési osztdlyok feladatai

IV.1.10.6.1.2.1 Kézponti Ellenérzési Osztdly (KEO)

A Kézponti Ellendrzési Osztdly fébb feladatai

A Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020), illetve a Magyarorszag-Szlovakia (2021-2027) hataron atnylo
egylttmiikodési programok, valamint az Interreg Europe (2014-2020 és 2021-2027) és az URBACT Il és IV
(2014-2020 és 2021-2027) interregionalis programok, tovabba az Interreg Central Europe (2014-2020
652021-2027) és a Duna Transznaciondlis Program (2014-2020), illetve a Duna Régié Program (2021-2027)
transznaciondlis programok esetében ellatja az ellendrzési osztalyok fentiekben ismertetett feladatait.

A Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020) program 1701/1.1/001 és 1701/1.1/002, valamint 1701/4.1/003 és
1701/4.1/004 projektjei vonatkozasaban elsd szint( ellenérzési feladatokat lat el a Nyugat-magyarorszagi €s
a Kelet-magyarorszagi ellenérzési osztélyok tevékenysége kapcsdn, hitelesiti az emlitett ellendrzési osztalyok
kapesolddé koltségeit, kiallitja a vonatkozo hitelesitési nyilatkozatokat.

IV.1.10.6.1.2.2 Nyugat-magyarorszdgi Ellendrzési Osztdly (NYMEO)

A Nyugat-Magyarorszdgi Ellendrzési Osztdly fébb feladatai:

Az Ausztria-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027), a Szlovénia-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027),
a Magyarorszag-Horvéatorszag 2014-2020) és Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020), illetve a Magyarorszag-
Szlovakia (2021-2027) hatdron atnyilé egyittmiikédési programok esetében ellatja az ellendrzési osztalyok
fentiekben ismertetett feladatait.

A Téarsasag és a Raba-Duna-Vég Eurdpai Teriileti Tarsulds kozott aldirt partnerségi megallapodasban
foglaltakkal 6sszhangban az osztaly elsé szint( ellendrzési tevékenységet végez a Szlovakia-Magyarorszag
(2014-2020) program 1701/1.1/002, valamint 1701/4.1/004 projektjei keretében tdmogatast elnyert magyar
kedvezményezettek vonatkozasaban.
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1V.1.10.6.1.2.3 Kelet-magyarorszdgi Ellenérzési Osztdly (KMEO)

A Kelet-Magyarorszdgi Ellenérzési Osztdly fébb feladatai:

A Romania-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027) a Magyarorszag-Szerbia (2014-2020 és 2021-2027), a
Magyarorszag-Szlovakia-Roménia-Ukrajna (2014-2020 és 2021-2027) és a Szlovakia-Magyarorszag (2014-
2020), illetve a Magyarorszég-Szlovakia (2021-2027) hatéron atnyulé egyiittmiikédési programok esetében
elldtja az ellendrzési osztalyok fentiekben ismertetett feladatait.

A Tarsasag és a Via Carpatia Eurdpai Terlleti Tarsulds kézott aldirt partnerségi megéllapoddsban foglaltakkal
dsszhangban az osztdly elsé szint(i ellendrzési tevékenységet végez a Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020)
program 1701/1.1/001, valamint 1701/4.1/003 projektjei keretében témogatast elnyert magyar
kedvezményezettek vonatkozdsaban.

1V.1.10.6.2 Horizontalis FGosztély

A Horizontalis Féosztalyt a nemzetkézi igazgatd kdzvetleniil iranyitja, elldtja a Horizontélis Féosztély
foosztalyvezetdi feladatokat, kozvetleniil felelds a Horizontalis FSosztély feladatainak ellatdsaért a
vonatkozo jogszabalyok, szerzédések, keret-megdllapodasok és eljarasrendek keretei kézétt a 2007-2013-as,
a 2014-2020-as és a 2021-2027-es ciklus valamennyi operativ/egyiittm(ikodési/Interreg programja
vonatkozédsaban, illetve a Svajci-Magyar Egyiittm(ikédési Program . id@szakra vonatkozdan.

1V.1.10.6.2.1 Folyamatszabdlyozdsi Osztdly

A Folyamatszabalyozési Osztélyt a Horizontélis F6osztaly f6osztalyvezetSjének alarendelt osztalyvezetd
vezeti, aki kézvetlenlil felel6s a Folyamatszabdlyozasi Osztdly feladatainak ellatasdért a vonatkozo
jogszabalyok, szerz6dések és eljdrasrendek keretei kzétt.

A Folyamatszabdlyozdsi Osztdly feladatai:

a.) a nemzetkdzi programokat érint6 kiilsé és bels6 auditok koordinécidja: kapcsolattartas az
ellendrzést végz8 szervezettel a Tarsasdg nevében, az auditok lebonyolitiséanak tamogatdsa
dltalanos koordinacids feladatok ellatasaval; az ellenérék igényeinek kozvetitése az érintett
szervezeti egységek részére, jelentéstervezetek véleményezésének altalanos koordinécidja,
sziikség esetén intézkedési tervek, beszamoldk készitésének ltaldnos koordinacidja az érintett
szervezeti egységek kozrem(ikodésével;

b.) menedzsment és ellendrzési rendszerleirdsok elkészitésének koordinacidja, karbantartdsa a
nemzetkdzi programokra vonatkozdan;

c.) mikodési szabdlyozas és eljdrasrendek kialakitdsédnak koordinacija a nemzetkézi programok
vonatkozésaban, a Kozos Titkarsagok és a Nemzetkdzi lgazgatdsdg érintett szervezeti
egységeinek bevonaséval (Mlikodési Kézikonyvek készitésének koordinécidja);

d.) részvétel a nemzetkozi programokra vonatkozé nemzeti jogi szabalyozas kialakitasaban.

IV.1.10.6.2.2 Nemzetkézi Szakmai Koordindciés Osztdly
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Az egyes — 6nalléan m(ikodé — programok kozott sziikséges szakmai egyeztetések elldtasdért kozvetleniil a
Horizontalis Féosztaly fBosztilyvezetSjének alarendelt Nemzetkozi Szakmai Koordinacios Osztaly
osztlyvezetSje felelés. A programmenedzsment céli egyeztetésen tul ennek keretein beldl kerdl sor a
teriileti egytittmiikodés ltaldnos —a Kozds Titkarsagok mifkodési teriiletével kapcsolatos —szakmai feladatait
(az eurdpai szintli, makro-regiondlis, illetve hataron atnyuld teriileti egyiittm(ikodés tartalmi és
menedzsment aspektusai) érinté informacidcserére/koordinaciora.

A Nemzetkdzi Szakmai Koordindciés Osztalyt a Horizontalis FSosztaly fGosztdlyvezetének aldrendelt
osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelés a Nemzetkozi Szakmai Koordinécios Osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozo jogszabélyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kdzott. Az osztalyvezeté munkajat
osztalyvezetd-helyettes segiti.

A Nemzetkdzi Szakmai Koordinaciés Osztély éltalanos és programszint(i koordinécids feladatokat lat el,
valamint részt vesz a program- és projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok elkészitésében, azok
modositasaiban, minéséghiztositasi feladatokat végez.

A Nemzetkozi Szakmai Koordindciés Osztaly ellatja a 2021-2027-es programozasi periodus Interreg szakmai
feladatainak altaldnos koordinécidjat, amelynek keretében részt vesz a tarcakozi szakmai egyeztetéseken,
dsszegy(ijti a szakmai inputokat és véleményeket, tovabbd megosztja a tudomasdra jutott relevans szakmai

informacidkat.

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylttmiikédési Programban (2014-2020) és az Interreg VI-A
Ausztria—Magyarorszag Programban (2021-2027) ellatja a Regionalis Koordindtor feladatokat, az Interreg V-
A Szlovénia-Magyarorszag Egyiittm(ikédési Programban (2014-2020) és az Interreg VI-A Szlovénia—
Magyarorszag Programban (2021-2027) az Informacios Pont feladatokat.

A fentieken tidl adminisztrativ szempontbél a Nemzetkdzi Szakmai Koordinaciés Osztaly keretein beldl
mikddnek az Interreg V-A Roméania-Magyarorszag Egyiittm(ikédési Program (2014-2020) és az Interreg VI-A
Roménia—Magyarorszag Program (2021-2027) Informaciés Pontjai, amelyek a Programok hukaresti lrdnyito
Hatdsaganak szakmai feliigyelete mellett, egylittmiikodésben a Programok nagyvaradi Kozos Titkdrsagaval
szakmailag tdmogatjék a Programok hatékony lebonyolitasat.

A Nemzetkozi Szakmai Koordinaciés Osztaly keretein beliil miikédik tovabbé az Interreg V—A Szlovénia—
Magyarorszag Program (2014-2020) és az Interreg VI-A Szlovénia-Magyarorszag Program (2021-2027)
maribori Kozos Titkarsaganak magyar tagja.

Feladata tovabbd a termékfejlesztés koordinacidja, kiilonos tekintettel a nemzetkozi projektekben torténd
részvételre.

Kapcsolatot tart a hatdskorébe tartozé programok menedzsment szervezeteivel és a projektek
kedvezményezettjeivel.

A Nemzetkozi Szakmai Koordindcids Osztdly fébb feladatai:

a.) nemzetkozi palyazatok, kiilsé szakértéi projektek el6készitése és lebonyolitasa;

b.) kapcsolattartds, tapasztalatcsere a kohézids politika teriiletén m(ikédd hazai és kiilfoldi
intézményekkel;

c.) azon egylttmiikddési programokkal kapcsolatos koordinacios feladatok ellatdsa a kulfoldi
Iranyité Hatdség, illetve a hazai Nemzeti Hatosdg megbizasabal, amelyek Irdnyitd hatdsaga nem
Magyarorszagon mikodik, tételesen:

o az osztrak-magyar, szlovén-magyar és roman-magyar programokban a nemzeti
szintd koordinacids feladatok elldtasban vald részvétel, a hazai Nemzeti Hatosag
tamogatdsa;
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o szlovén-magyar és roman-magyar Informaciés Pont, illetve osztrak-magyar
Regionalis Koordinator funkcidk ell4tasa;

o az osztrak-magyar, a szlovén-magyar és a roman-magyar Kozos Titkdrsagok
tdmogatasa;

d.) részt vesz Magyarorszag tagallami szerepéhez kit6dé szakmai-stratégiai feladatok ellatasaban;
e.) ad hoc, vagy éllandé megbizas alapjdn részvétel az egyes hataron tnydlé programok Monitoring

Bizottsdgaiban és egyéb szakmai egyeztetéseken;

f.) ahazai Nemzeti Hatésag stratégiai feladatainak elltdsaval kapcsolatos szolgéltatasok biztositasa;
g)a Kozbs Titkdrsagok és/vagy az IH/NH kérése alapjan részt vesz a program- és

projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok [pl. tdmogatdsi szerz6dés, partnerségi
megallapodéas minta, egyetértési megdllapodas (MOU)] elkészitésében, azok médositésaiban,
szakmai mindségellenbrzést végez;

h.) szakmai  informaciés  tevékenység, elektronikus  dokumentumtdr |étrehozdsa  és

tudasmenedzsment rendszer miikédtetése.

IV.1.10.6.2.3 IT Rendszer Koordindcids Osztdly

Az IT Rendszer Koordindcids Osztalyt a Horizontélis Féosztaly f6osztalyvezetsjének alarendelt osztalyvezets
vezeti, aki felelés az osztdly feladatainak elldtdsdért a vonatkozd jogszabdlyok, szerzédések, keret-
megallapodésok és eljarasrendek keretei kézott.

Az IT Rendszer Koordindcids Osztdly feladatai:

a.)

d.)

f.)

h.)

IMIR  2007-2013 rendszer tekintetében rendszer-koordinatori és rendszeradminisztratori
feladatok elldtasa, tovabba a jogosultsagmenedzsment rendszer miikodtetése;

az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keret-megéllapodas alapjan egyéb elektronikus monitoring
és informdcids rendszer(ek)hezhez két6dé rendszer-koordindtori és rendszeradminisztratori
feladatok ellatasa, tovdbba a jogosultsdgmenedzsment rendszer miikédtetése;

a NAHU rendszerhez kot6d6 rendszerkoordinatori és rendszeradminisztratori feladatok ellatasa,
hibamenedzsment és tovabbfejlesztések koordinacidja, tovdbba a jogosultségmenedzsment
rendszer miikodtetése;

az INTERREG+ Informatikai Rendszerhez kotodé rendszerkoordinatori és
rendszeradminisztratori  feladatok ellatdsa, hibamenedzsment és tovabbfejlesztések
koordindcidja, tovébba a jogosultsdgmenedzsment rendszer m(ikodtetése;

a Svdjci-Magyar Egytttm(ikadési Program |1 id6szakénak lebonyolitasat tdmogatd informatikai
rendszer (CHRIS) bevezetésének, fejlesztésének és mikédtetésének koordindcioja,
rendszeradminisztratori feladatok elldtdsa, tovdbbd a jogosultsagmenedzsment rendszer
miikodtetése;

modulfelel@si rendszer miikddtetése;
Help-desk rendszerek miikodtetése;

kapcsolattartas az IMIR rendszerek, a NAHU 2014-2020 rendszer, az INTERREG+ Informatikai
Rendszer, a CHRIS rendszer, illetve keret-megallapodds alapjdn egyéb elektronikus monitoring
és informécids rendszer(ek) hazai és kiilféldi felhasznéldival; felhasznaldk kézvetlen tdmogatdsa
és képzése;
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i.) kozremiikodés egyes tarsasagi IT rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

1V.1.10.6.3 Nemzetkozi Pénziigyi FGosztaly

A Nemzetkdzi Pénziigyi FBosztélyt kozvetlenlil a nemzetkozi igazgatonak aldrendelt nemzetkozi
igazgatdhelyettes vezeti, aki kdzvetleniil felelds a Nemzetkozi Pénziligyi FSosztaly feladatainak ellatésdért a
vonatkozd jogszabalyok, szerzédések, keret-megallapodasok és eljarasrendek keretei kdzott.

1V.1.10.6.3.1 Nemzetkdézi Forrdstervezési Osztdly

A Nemzetkdzi Forrastervezési Osztdlyt a nemzetkozi igazgatohelyettesnek aldrendelt osztélyvezetd vezeti, aki
felelds az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei
kozott.

A Nemzetkézi Forrdstervezési Osztdly fébb feladatai:

a) a Nemzetkozi |gazgatdsag és a Kozds Titkdrsagok éves és forrdsszintil koltségtervének elkészitése,
rendszeres feliilvizsgalata a K6zos Titkarsagok részvételével, azokkal egylittmkodve;

b) folyamatba épitett ellendrzésként forrdsigazoldsi feladat elldtdsa az Igazgatdsagot és a Kozos
Titkdrsdgokat érintd minden forras vonatkozasaban, vonatkozd tamogatdsi szerzddések folyamatos
nyomonkovetése és pénziigyi monitoringja;

c) a Nemzetkdzi lgazgatdsagot és a Kozos Titkdrsagokat finanszirozd forrasok felhasznaldsara,
elszamoldsara vonatkozd belsd szabdlyok kidolgozasaban vald részvétel;

d) a hazai és nemzetkozi forrasokbdl finanszirozott feladatok éves izleti tervének elkészitésében, a
finanszirozasi szerzddések megkotésében, illetve modositasaban valo kozremiikodés;

e) forrasok elszamoldsainak kiils6-belsé ellenérzésével kapcsolatos kdzremiikadés;

f) kiils6 ellenérzések javaslatainak megfelelden intézkedési terv megvaldsitasdban vald kézrem(ikodés;
g) TA kifizetési kérelmek készitése, benydjtdsa a kiilfoldi és belféldi Iranyité Hatosagok részére;

h) részt vesz az egyesmonitoring és informacios rendszer(ek) vonatkozé moduljainak kialakitasaban;

i) az éves feliilvizsgélt hazai TA projektek koltségvetésének régzitése az INTERREG+ rendszerben;

i) a nemzetkdzi programokkal kapcsolatos kotelezettségvéllalasok elGzetes jovahagydsa soran a
rendelkezésre all6 fedezet igazolasa;

k) folyamatos egyiittmiikodés a Gazdasdgi Igazgatosdggal a nemzetkdzi programok miikédtetésének
pénziigyi, elszamoldsi feladataiban, illetve kapcsolattartas az Irdnyité Hatosagok, Nemzeti Hatdsdg
felelds pénzligyi munkatéarsaival.

1V.1.10.6.3.2 A Tamogatdskifizetési Osztaly

A Tamogataskifizetési Osztalyt a nemzetkozi igazgatéhelyettesnek aldrendelt osztalyvezeté — vezeti,  aki
kozvetleniil felelés az Osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kdzott. Az osztalyvezet6 munkajat osztalyvezetd-helyettes segiti.
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A Tadmogatdskifizetési Osztdly a 2007-2013-as ciklus programjaiban a kivetkezd feladatokat ldtja el

a)
b)
c)

d)

aktualizalja az IMIR 2007-2013 rendszer kifizetési moduljanak adattartalmat;
adatszolgdltatasokok készitése, 6sszehangoldsa;
visszafizetések pénzligyi rendezése;

a 2007-2013-as ciklus ETE, IPA CBC programokhoz kapcsolddd pénzligyi utan kovetési feladatok
ellatasa.

A Tdmogatdskifizetési Osztdly a 2014-2020-as ciklus programjaiban a kévetkezé feladatokat latja el

a)

d)

elldtja a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI Hatdron Atnyulé EgylittmUikodési
Program unids tamogatas kifizetési feladatokat, gondoskodik az unids tamogatds atutalasardl a
vezetd kedvezményezettek fizetési szdmldinak javdra a programszamla egyenlegének erejéig,
rendelkezik a program szamara elklilénitetten nyitott eurds programszamla felett;

elldtja hazai szinten valamennyi egylittm(ikodési program esetén — a TA kedvezményezettek
kivételével —a hazai tarsfinanszirozasi tdmogatas, illetve az unids forras megelGlegezés kifizetési
és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett programok szamdra elkiildnitetten
nyitott elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla felett;

ad-hoc és rendszeres adatszolgéltatasokat, beszamoldkat készitése;

aktualizalja 2014-2020-as monitoring és informacids rendszer(ek) kifizetési/koveteléskezelési
moduljainak adattartalmat.

A Tamogatdskifizetési Osztdly az 2021-2027-es ciklus programjaiban a kévetkezd feladatokat Idtja el

a)

b)

c)

ellatja az Interreg VI-A NEXT Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna Program 2021-2027
unids tamogatas kifizetési feladatokat, gondoskodik az uniés tdmogatas atutaldsardl a vezetd
kedvezményezettek fizetési szamldinak javara a programszamla egyenlegének erejéig,
rendelkezik a program szamara elkiilénitetten nyitott eurds programszamla felett;

ellatja hazai szinten valamennyi egyiittmiikddési program esetén — a TA kedvezményezettek
kivételével —a hazai tarsfinanszirozasi tdmogatas, illetve az unids forrds megelélegezés kifizetési
és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett programok szaméra elkiilonitetten
nyitott eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla felett;

ad-hoc és rendszeres adatszolgaltatasokat, beszamoldkat készit;
részt vesz a 2021-2027-es monitoring és informacids rendszer(ek) vonatkozé moduljainak

kialakitasdban, majd aktualizdlja a 2021-2027-es monitoring és informaciés rendszer(ek)
kifizetési/koveteléskezelési moduljainak adattartalmat.

IV.1.11 Kozos TITKARSAGOK (JOINT SECRETARIATS)

A 2014-2020-as programozasi id6szakot illet6en az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete,
az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1299/2013/EU rendelete, a Bizottsag 447/2014/EU végrehajtasi rendelete,
tovabbd a Bizottsdg 897/2014/EU végrehajtasi rendelete alapjan, valamint a 2021-2027-es programozasi
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id&szakot illetden a 2021/1059 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, a 2021/1060 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet, a 2021/1529 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet, tovabba a 2021/947 eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet alapjan az egyes Programok szakmai menedzsment feladatainak ellatasdra az
érintett tagallamokkal és partnerorszégokkal térténd konzultdcio alapjan az adott program Iranyité Hatosaga
programonként és programozdsi id6szakonként Koz6s Titkdrsagot hoz létre.

A Térsasag szervezetén belil miikods egyes Kozos Titkérsagok ellatjak a 2014-2020-as egylittmiikodési
programokban, valamint az irdnyitdsi és ellendrzési rendszerleirdsokban meghatarozott feladataikat, tovabba
kozrem(ikédnek a 2021-2027-es ciklus tervezési és el6készitési feladataiban, illetve ellatjak a 2007-2013-as
operativ programok rendelkezésre éllasi id&szakédhoz kétédé feladatokat.

A Kdz6s Titkarsagok vezet@inek, illetve tagjainak kivédlasztasi eljarasdt a programozasi id6szakra vonatkozo
programdokumentum hatarozza meg. A kivélasztas adott programozasi idészakra vonatkozik.

A 2021-2027-es ciklus Kézos Titkdrsagi tagjainak — ideértve a Kozs Titkdrsagok vezetdit is — kivalasztasdra
iranyuld eljaras lezérultat kévetden a Kozos Titkdrsagok ellatjak a 2021-2027-es Interreg programokban,
valamint az irdnyitasi és ellendrzési rendszerleirasokban meghatarozott feladataikat.

A Kozos Titkarsagok a programok nemzetkozi dontés el6készitd és koordinacios szervei. Az egyes programok
szakmai iranyitdsa az Irdnyité Hatdsag irdnymutatésa alapjan és szakmai felligyelete mellett torténik.

A Térsasag szervezeti rendszerében a Kézos Titkarsagok funkcionalisan fliggetlen egységekként miikodnek.
Az egyes Kozos Titkdrsagok vezetését ellato egységvezetdk 6nallo hataskérben latjdk el az egység iranyitasat
a vonatkozé jogszabalyok, programdokumentumok és a szerzédések keretei kozdtt. Az egyes programolklkal
kapcsolatos vonatkozd feladatok elldtdsa az Iranyité Hatosdg, illetve az egyes Kozos Titkdarsagolk
titkarsagvezetsi felelésségkodrébe tartozik, a Tarsasagon belll szakmai és funkciondlis fliggetlenségiik
biztositott. A Kozds Titkdrsagok titkdrsagvezetsi gondoskodnak arrél, hogy az irdnyitasuk ald tartozé
munkavallalék a munkavégzéshez sziikséges jogszabdlyokat, tovabba a belsd szabalyzatokat, utasitdsokat,
illetve azok modositasait megismerjék, betartsak. Az egyes Iranyitod Hat6sagok és a Tarsasag kozott kétott
keret-megallapodasok értelmében a Térsasag gondoskodik az egyes Kézds Titkarsagok mikodtetésérdl,
illetve egyes definidlt teriileteken szakmai szolgéltatasokat nydjt a programoknak. A tarsasagi altaldnos
feladatok elldtdsén tul, a kapcsolédd adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat a Nemzetkozi
|gazgatosag latja el. A kapcsolodé finanszirozasi feladatokat a Nemzetkdzi lgazgatdsag a Kozos Titkarsagokkal
szorosan egyiittmikodve latja el, a Titkdrsdgokat érinté finanszirozasi kérdésekben dontést azokkal
egyetértésben hoz.

A Kozos Titkarsagok titkarsagvezetsi felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezet8 gyakorolja. A KozOs
Titkarsagok munkatarsai vonatkozésaban a delegalt munkaltatoi jogokat a Kozos Titkdrsdgolk titkarsagvezetdi
gyakoroljak.

A Kbzds Titkarsagok munkajaért felelés egyes programszintii eqységek a kovetkez6 szerkezetben miikédnek:

1. Hatdron dtnyuld Programok — magyarorszdgi lrdnyité Hatdsdggal

e Magyarorszag - Horvétorszag Kozos Titkarsag

e Magyarorszag - Szerbia Kozos Titkarsag

o  Magyarorszag—Szlovakia—Romania—Ukrajna Kozos Titkarsag
o Magyarorszag-Szlovalkia Kozds Titkarsag

2. Hatdron dtnyuld Programok — kiilféldi Irdnyito Hatésdggal
e Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag

A Hatdron dtnyuld Programok Kozés Titkdrsdgai (kivéve: AT-HU KT) fébb feladatar:
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a.)

c.)

d.)

q.)

r.)

a Monitoring Bizottsag/K6z0s Monitoring Bizottsag miikddésének tamogatasa;
az Irdnyité Hatésdg munkajanak kozvetlen tdmogatasa;
kdzds programszint(i dontések elékészitésében szakmai tdmogatés nydjtasa;

a program végrehajtasdban résztvevs intézmények, déntéshozé szervek, projekt-gazdak kozdtti
stratégiai egylittm(ikédés és informdciocsere erésidésének elésegitése;

a Monitoring Bizottsdg/Ko6zos Monitoring Bizottsag titkdrsagi feladatainak ellatdsa, beleértve az
llések megszervezését, a dontések elBkészitését, a hattér-dokumentacié biztositdsat és a
jegyz&konyvek vezetését a Bizottsdg hatélyos eljdrdsrendjének megfelelen;

a program szint(i szabalyoz6 dokumentumok (irdnyitdsi és ellenérzési rendszerleirds, /projekt
végrehajtasi kézikonyv, miikodési kézikonyv, pénziigyi megéllapodds, egyetértési nyilatkozat,
egyuttm(ikddési/Interreg  program, elszdmolhatdsdgi  dtmutaté, TA  kézikényv sth.)
elékészitésében, felilvizsgdlataban valo részvétel;

a program végrehajtasarol sz616 - az Eurdpai Bizottsdg szdmara benyUjtandd — éves, valamint az
Iranyité Hatosagnak benydjtandé negyedéves jelentések elkészitésének koordinacidja;

a programrol szol6 téjékoztatas, tovabba az informdacids és nyilvdnossagi kovetelményeknek
valé megfelelés biztositdsa az egylttmikodési/Interreg programmal és a jévéhagyott
Kommunikacids Tervvel 6sszhangban;

a programszintli kommunikdciés feladatok elldtasa (beleértve a program honlapjanak
létrehozasat, fenntartdsét és frissitését);

a palyaztatas és a projektértékelés dokumentumainak elkészitése és a palyazati kiirdasok
megjelentetése; folyamatos informacié nyljtdsa a palyazok részére (beleértve informécios
napok, szemindriumok szervezését); benydjtott palyazatok kezelése az INTERREG+

rendszerben;

a palyazatok formai (adminisztrativ megfelel@ség és jogosultsag) és szakmai szempontok szerint
torténd értékelése (kiilsG szakértsk igénybevételével);

projektekkel kapcsolatos informacio (beleértve a tdmogatasi déntésre vonatkozé javaslatot)
szolgaltatdsa a Monitoring Bizottsdg/Kdzés Monitoring Bizottsag részére;

a témogatdsi szerz6dések eldkészitése és az Iranyitd Hatdsag altali delegdlds esetén azok
megkotése;

a folyamatban Iévé projektek tdmogatdsa, el6rehaladasuk nyomon kévetése;
projekt monitoring ldtogatasok megszervezése és lebonyolitasa;

a vezet6 kedvezményezettek/kedvezményezettek dltal benydjtott jelentések, fizetési kérelmek
szalkmai és pénziigyi elfogadasa;

az INTERREG+ informatikai rendszer mikodtetésében vald részvétel, a rendszer
adattartalmanak rendszeres karbantartasa és frissitése;

az Ellendrzési Hatosdg és az Ellendri Csoport munkdjanak tdmogatésa;
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s.)

t.)

u.)

v.)

W,

aa.) auditok, zaré auditok tamogatasa, feltdrt hidnyossagok kezelése;
bb.) kapcsolédé adatszolgaltatasok, dontés el6készité anyagok elGkészitése; !

cc.) archivélasi feladatok ellatasa.

IV.1.11.1 Magyarorszag-Horvatorszag Koz6s Titkdrsdg (Joint Secretariat, JS)

A Kbézds Titkdrsag az Interreg V-A Magyarorszag-Horvétorszag Egylttmikddési Program (2014-2020)
végrehajtasat tdmogato szervezet. A Kozos Titkdrsag feldllitasara az egylittmiikodési programmal, a
vonatkozé
kezdeményezésében kertilt sor.

A Koz6s Titkarsag elldtja tovabbd a Magyarorszag-Horvatorszag Hataron Atnyulé Egylittmikodési Program
(2007-2013) rendelkezésre allasi iddszakahoz kot6ds valamennyi - hatdskorébe tartozé - feladatot.

A Kozos Titkarsag vezetését titkdrsdgvezetd iranyitja. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasdg és az Irényité Hatosag kozott kotott keret-megdllapodasokban, illetve az egylttmiikodési
programban foglaltak szerint kell eljdrni.

A Kdzos Titkdrsag titkarsagvezet&je felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A Kozos Titkarsag titkarsagvezetdje kozvetleniil iranyitja a Kozos Titkdrsag 6sszes munkavallal6jat (program-
és kommunikdciés menedzser, programmenedzser, pénziigyi menedzser). A Kéz0s Titkdrsag munkatarsai
budapesti, pécsi, eszéki és csdktornyai helyszinen dolgoznak. A horvat és magyar munkatdrsak
kivalasztasaban a titkdrsagvezetd egyiittmiikodik a horvat Nemzeti Hatosaggal, az Irdanyitd Hatosaggal és a
Tarsasag Humaner&forras Osztélyaval.

Keret-megallapodasok alapjdn a Tarsasag ellatja a Kozos Titkdrsag miikodtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasagi feladatokat. A Kézos Titkdrsag titkdrsagvezetdije és munkatdrsai felel8sek a Tarsasagra vonatkozd
szabalyozas betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfeleld mindségl
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontélis feladatok maradéktalan elldtasdahoz.

a program technikai segitségnyujtds (a tovébbiakban: ,TA”) forrésénak tervezése, megitélt
kedvezményezetti kdltségvetésének felhasznalasa;

részvétel a programok szamdra szervezett nemzetkézi, hazai és kiilfldi szeminariumokon,
workshopokon;

a Programoz6 Bizottsag titkdrsagi feladatainak elldtdsa, beleértve az iilések megszervezesét, a
dontések elékészitését, a hattér-dokumentdcié biztositasat és a jegyz6konyvek vezetését a
Bizottsag hatélyos eljardsrendjének megfelelGen;

normal és TA projektek zardjelentéseinek befogadasa és ellendrzése;

az egyes projektek pénziigyi rendezése és zarasa az INTERREG+ informatikai rendszerekben;
szabalytalansagok, visszakévetelések nyilvéntartasa, kezelése;

a negyedéves hitelesitési jelentések kezelése, program szintl hitelesitési jelentés elkészitése;

a Program zarojelentésének elkészitése, egyeztetése;

uniés szabalyozds és nemzeti szabdlyozdssal GOsszhangban az Irdnyité Hatdsag
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A Kdzds Titkdrsag miikodési nyelve az angol.

IV.1.11.2 Magyarorszag-Szerbia K6zos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Kozos Titkarsag az Interreg-IPA Magyarorszdg-Szerbia Egytttmiikédési Program (2014-2020), valamint a
kivalasztasi eljdras lezarultdt kovetSen az Interreg VI-A Magyarorszag-Szerbia Program (2021-2027)
végrehajtasat tamogato szervezet. A Koz6s Titkdrsag feldllitasara az egyiittmiikodési/Interreg programmal,
a vonatkozo unids és nemzeti szabalyozassal Gsszhangban az Irdnyité Hatésag kezdeményezésében
kertlt/kerl sor.

A Kozds Titkdrsag ellatja tovabba a Magyarorszég-Szerbia IPA Hatdron Atnyalé Egyiittm(ikadési Program
(2007-2013) rendelkezésre 4llasi iddszakahoz két6d6 valamennyi — hataskorébe tartozé — feladatot.

A Kozos Titkarsdg vezetését titkdrsagvezetd latja el. A titkdrsdgvezets kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Irdnyitd Hatosdg kozott kotott keret-megallapodasokban, illetve az egyiittm(ikodési/Interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni. A titkdrsagvezetd munkajat titkarsagvezeté-helyettes segiti.

A Koz0s Titkdrsdg titkarsagvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az tigyvezets gyakorolja.

A Kozbs Titkarsdg titkdrsagvezetéje kozvetlenil iranyitia a Kozds Titkdrsdg Osszes munkavallaldjat
(kommunikéciés menedzser, program menedzser, program és pénziigyi menedzser, office menedzser). A
Kozos Titkarsag munkatarsai budapesti és szegedi helyszineken dolgoznak. A szerb és magyar munkatérsak
kivalasztasaban a titkarsdgvezetd egyittmiikédik a szerb Nemzeti Hatésaggal, az Iranyité Hatésaggal és a
Térsasag Humanerd&forrds Osztalyaval,

Keret-megallapoddsok alapjan a Tdrsasag elldtja a Kozos Titkarsag miikodtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasagi feladatokat. A K6z6s Titkarsag titkarsdgvezet6je és munkatdrsai felelGsek a Tarsasagra vonatkozd
szabdlyozds betartdsaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 min&ség
ellatasaert, amelyek sziikségesek a horizontélis feladatok maradéktalan elldtdsidhoz.

A Koz06s Titkdrsag m(ikodési nyelve az angol.

IV.1.11.3 Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Titkdrsag (Joint Secretariat, JS)

A Kozbs Technikai Titkdrsagként a Magyarorszag-Szlovakia-Romdnia-Ukrajna ENI Hataron Atnyuild
Egylittmiikddési Program (2014-2020), valamint a kivalasztasi eljaras lezarultat kbvetéen Kozos Titkarsagként
az Interreg VI-A NEXT Magyarorszag-Szlovdkia-Roménia-Ukrajna Program (2021-2027) végrehajtasat
témogato szervezet felallitasdra az egylttmiikdési/Interreg programmal, a vonatkozd unids és nemzeti
szabalyozdssal 6sszhangban az Iranyité Hatdsag kezdeményezésében keriilt/kerill sor. A szervezeti egység
Kozés Technikai Titkarsagként elldtja a Magyarorszég-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENPI Hataron Atnytilé
Egytttmiikodési Program (2007-2013) zérdséhoz, illetve rendelkezésre &lldsi idészakahoz kotdds valamennyi
— hataskorébe tartozd — feladatot. A szervezeti egység elnevezése jelen szabalyzat alkalmazasiban, a
tovabbiakban egységesen Magyarorszag-Szlovdkia-Romadnia-Ukrajna Kdz6s Titkarsag.

A Kozos Titkarsdg vezetését titkarsagvezet( latja el. A titkdrsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Irdnyito Hatdsag kozott kotott keret-megéllapodésokban, illetve az egyiittm(ikodési/Interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Koz6s Titkarsag titkarsagvezetdje felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A KozOs Titkarsag titkarsagvezetje kozvetlenil irdnyitia a Kozds Titkdrsdg osszes munkavallalojat
(kommunikaciés menedzser, program menedzser, pénziigyi menedzser). A magyar, szlovdk, roman és ukran
allampolgarsagi munkatdrsak kivalasztasaban a titkdrsdgvezet§ egyiittm(ikodik az érintett orszagok Nemzeti
Hatdsagaival, az Iranyitd Hatosaggal és a Tarsasag Humanerdforras Osztalyaval.
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Keret-megallapodasok alapjan a Téarsasag ellatja a Kozos Titkdrsag miikodtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasagi feladatokat. A Kézos Titkdrsdg vezetSje és munkatarsai feleldsek a Tarsasagra vonatkozo
szabalyozés betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idGbeni és megfelel6 mindsegl
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

A Kozds Titkarsag miikodési nyelve az angol.

IV.1.11.4 Magyarorszég-Szlovakia Kdzos Titkdrsag (Joint Secretariat, JS)

A Kozds Titkdrsag az Interreg V-A Szlovakia-Magyarorszdg Egylttm(ikadeési Program (2014-2020), illetve a
kivalasztdsi eljards lezarultast kovetSen az Interreg VI-A Magyarorszag-Szlovakia Program (2021-
2027)végrehajtasat tamogato szervezet.

A Kézds Titkdrsag az egylttmiikodési/Interreg programban lefektetett feladatok magas szinvonall és a

szabalyoknak megfeleld ellatdsaért felelés a vonatkozé jogszabdlyok, programdokumentumok  és
szerz6dések keretei kozott:

A Kozos Titkarsag ellatja tovabba a Magyarorszég-Szlovékia Hataron Atnyulé Egytittmiikodési Program 2007-
2013 rendelkezésre 4llasi id6szakahoz kat8ds valamennyi — hatdskorébe tartozo — feladatot.

A Kdzos Titkdrsagot titkarsagvezetd iranyitja. A titkarsdgvezetd kinevezésében és felmentésében a Tdrsasdg
és az Irdnyité Hatosag kozott kotdtt keret-megéllapodasokban, illetve az egylttmiikddési/Interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni. A titkarsagvezetd munkajat titkarsagvezetG-helyettes segiti.

A Koz6s Titkdrsag titkdrsagvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A Kozds Titkdrsag titkdrsagvezetdje kdzvetlentl iranyftja a Kézds Titkarsag munkavallaléit (titkdrsdgvezetd
helyettest, kommunikéciés menedzsert, program menedzsert, pénziigyi menedzsert). A magyar és szlovak
munkatarsak kivalasztasaban a titkdrsagvezetd egyiittmiikédik az Irdnyitd Hatdsaggal, a szlovak Nemzeti
Hatdsaggal és a Tarsasdg Humanerdforras Osztalyaval.

A Tarsasag és az Irdnyitd Hatdsag kozotti Keret-megéllapodas alapjan a Tdrsasag ellatja a Kozos Titkdrsag
miikédtetésével kapcsolatos altaldnos térsasagi feladatokat. A Kézos Titkarsag vezetdje és munkatarsai
felelések a Tarsasagra vonatkozd szabalyozas betartdsaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok
id6beni és megfeleld minéségli ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan
ellatasahoz.

A Kozds Titkdrsag miikodési nyelve az angol.

IV.1.11.5 Ausztria-Magyarorszag Koz&s Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Kozbs Titkdrsag az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylittm(ikodési Program (2014-2020), illetve a
kivélasztasi eljaras lezarultat kovetéen az Interreg VI-A Ausztria-Magyarorszag Program (2021-2027)
végrehajtasat tdmogato szervezet.

A nemzetkozi finanszirozasi és feliigyeleti viszonyokat az osztrak Irdnyité Hatosdg mlikodtetd szervezetével
kotott keret-megallapodds szabalyozza.

A Kozos Titkarsag székhelye Sopron.

A Kéz6s Titkdrsag az Iranyité Hatdsagot és a Monitoring Bizottsdgot segiti feladatuk ellatdsaban a program
szabalyainak megfeleléen, valamint a vonatkozé EU és nemzeti szintd jogszabalyok és szerzédések keretei
kozott.
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A Kézds Titkdrsdg az aldbbi fGbb feladatokat Idtja el:

a.)

b.)

f.)

g)

k.)

a Monitoring Bizottsag titkdrsagi feladatainak elldtasa, beleértve az (ilés és a dokumentacié
el6készitését, illetve az iilések jegyz6kdnyvének vezetését;

rendszeres jelentéstétel a Monitoring Bizottsagnak a forrasok programszintii felhaszndldsardl
és a program célkitlizéseinek elérésérdl (elsésorban a kimeneti és eredményindikatorok
kapcsan);

a program végrehajtésa kapcsdn a jogszabalyokban meghatarozott beszamoldk és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag szamara;

a program kommunikacios stratégidjanak megvaldsitasa (beleértve a program weboldal
létrehozdsat, fenntartdsat és frissitését, hirleveleket, érintetek tajékoztatasat, sth.)
egylttm(kodve az Irdnyité Hatdsdggal, valamint az érintett regiondlis koordinatorok
tamogatasaval;

a projektek megvalositasahoz sziikséges valamennyi programdokumentum el8készitése és
karbantartdsa (pl. elszdmolhatésagi kézikényv, megvaldsitasi kézikonyv);

a program megvalositasdhoz szitkséges egyéb dokumentumok el6készitése vagy azok
kidolgozasdban val6 részvétel, beleértve példdul az értékelési tervet és az irdnyitasi és
ellen6rzési rendszerek leirdsat;

az elektronikus monitoring rendszer (2014-2020-as program vonatkozasaban eMS, 2021-2027-
es program vonatkozdsaban Jems) mikddtetésének tdmogatdsa a kovetkezd teriileteken:
felhasznalé  kezelés, hibak nyomon kévetése, kiegészité modulok fejlesztésének
kezdeményezése, a program dokumentummintdinak alkalmazasa a monitoring rendszerben;

annak biztositdsa, hogy a projektek nyomon kovetésével, értékelésével, pénzigyi
menedzsmentjével, hitelesitésével és auditjaval kapcsolatos adatok a monitoring rendszerben
régzitésre és taroldsra keriilnek;

kdzvetlen kontaktpontként miikédik minden monitoring rendszer felhasznals, elsésorban a
palydzok és a kedvezményezettek szdmara, tdmogatast nyuijt technikai és a folyamatokat érinté
kérdésekben;

a regionalis koordindtorokkal szoros egytlittmiikédésben tdjékoztatdst ad a potencialis
palydzoknak és kedvezményezetteknek minden, a projektmegvalésitast érinté kérdésben, igy
példaul a programszintli szabdlyokrél, elszamolhatésagrél, jelentéstételi és ellendrzési
folyamatokrél valamint kommunikacioral;

a befogadott palyazatok formai ellenérzése az adminisztrativ megfelelGség és elszamolhatésag
vonatkozasaban;

a Monitoring Bizottsdg projektekrél hozott dontéseinek tamogatasa a pélyazatok szakmai
értékelése altal, a regiondlis koordinatorok tdmogatédsdval és kivételes esetekben, az IH
jovdhagydsa alapjan, kiils& szakért6k bevonasaval;

m.) a jovahagyott projektek ERFA tdmogatdsi szerz8désének elékészitése;

n.)

a projektszint{ el6rehaladasi jelentéseik ellenérzése és feldolgozdsa;
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0.) projektmédositasi igények befogaddsa a vezet6 kedvezményezettektdl és a dontés, illetve
amennyiben sziikséges, az ERFA szerzédés modositdsanak elGkészitése;

p.) az Irnyitd Hatosdg tdmogatasa az auditok soran;

g.) az Irényft6 Hatosag tamogatdsa a program pénzligyi menedzsmentjében és a szabalytalansdgok
kezelésében;

r.) azlranyité Hatosag tAmogatdsa az ERFA forrasok id6beni felhasznalasaban;

s.) az Irdnyité Hatésdg tamogatdsa minden programszinti taldlkozé szervezésében és
adminisztralasaban —ilyenek a rendszeres kétoldali munkacsoportok, regiondlis koordindtor
halézati taldlkozék, FLC hélézati talalkozok, stb.- melyek a program hatékony iranyitasahoz
sziikségesek.

A Kozos Titkarsag ellatja tovabba az Ausztria-Magyarorszag Hatdron Atnyuld Egyiittm(ikodési Program 2007-
2013 rendelkezésre allasi idészakahoz kotédé valamennyi — hataskorébe tartozé — feladatot.

A Koz6s Titkdrsag vezetését titkdrsdgvezetd latja el. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitd Hatésdg kozott kotott keret-megdllapodasban, illetve az egyiittmiikddési/Interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Koz6s Titkérsag titkarsagvezetdje felett a munkadltatéi jogokat az ligyvezet gyakorolja.

A Kozbds Titkdrsag titkarsagvezet&je kdzvetlentl irdnyitja a Koz0s Titkdrsag dsszes munkavallaléjat (pénziigyi
menedzser, kommunikaciés menedzser, program menedzser). A Kézos Titkarsag munkavallaléi soproni
helyszinen dolgoznak. A munkatarsak kivélasztasaban a titkdrsagvezetd egyiittm(ikodik az Iranyitd
Hat6saggal, valamint a tagdllamokat képvisel6 programpartnerekkel.

A Tarsasag és a Wirtschaftsagentur Burgenland GmbH (az Irdnyit6 Hatésagnak keretet biztositd szervezet)
kozotti keret-megallapodds alapjan a Tarsasag ellatja a Kozos Titkdrsag mlikodtetésével kapcsolatos altaldnos
tarsasagi feladatokat. A Kozos Titkdrsag vezetlje és munkatarsai felelsek a Tarsasagra vonatkozd

szabélyozds betartéséért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfeleld min&segii
ellatdsaért, amelyek sziikségesek a horizontélis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

IV.1.12 MEGFELELEST TAMOGATG OszTALY (MTO)

A koztulajdonban &ll6 gazdaségi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szélé 339/2019. (XIl. 23.) Korm.,
rendelet alapjan kijelslt megfelelési tanacsaddkbol éllo6 Megfelelést Tamogaté Osztélyt az ligyvezetSnek
kézvetlendl aldrendelt vezets megfelelési tanacsadé irdnyitja. A felséfoku jogi vagy gazdasagi végzettséggel
rendelkezé vezeté megfelelési tandcsadé kinevezéséhez a Feligyel6bizottsag elSzetes jovahagyasa
sziikséges.

A Megfelelést Tamogaté Osztély a miikodéséhez és a feladatai elldtasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai
fliggetlenséggel és informaciohoz val6 hozzéféréssel rendelkezik.

A megfelelési tandcsad6 a szakmai allaspontjat befolyastol mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany nem
érheti.

Megfelelési tandcsadénak egy id6ben nem jelolhetd ki a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag belsé
ellendre.
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Megfelelési tanacsadonak - beleértve a kiilsG szolgéltatd altal kijelslt személyeket is - nem jelolhetd ki

® atulajdonos képviseldjének, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg tulajdonosi joggyakorléjanak,
elsé szamu vezet6jének, az igazgatdsag tagjanak, valamint a feliigyel8bizottsag tagjanak a Polgari
Torvenykdnyvrél szol6 térvény szerinti hozzatartozdja;

" a tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorléndl belsé ellenérzési vagy integritds tandcsadoi
tevekenységet végzé személy és annak a Polgdri Térvénykényvrdl szélé torvény szerinti
hozzatartozdja;

= akitdl az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem varhaté el.
A Megfelelést Tamogatd Osztély f6bb feladatai:

a) annak elGsegitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és mikodésére vonatkozod
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellenérzése,
amelyek célja az irdnyado jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa;

c) a Tdrsasag dltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasdagi tarsasdg célkit(izéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak
valo megfelelés nyomon kovetése;

d) a feltart hidnyossagok megszlintetése és a kockdzatok csékkentése érdekében javaslatok készitése a
Tarsasag ligyvezetGje részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltdrasa érdekében tett intézkedések
nyilvéntartasa, folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres ellenérzése;

e) a Tarsasag ligyvezetdjének és a Tarsasag munkavillaldinak timogatasa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és mikodésére vonatkozo jogszabdlyokban foglalt kotelezettségeit;

f) ajogszabdlyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegits szervezeti szemlélet kialakitasanak
tdmogatdasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével;

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet kialakitdsénak és az integralt
kockdzatkezelésnek a koordindcidja, valamint a Tarsaség ligyvezetdje altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag
mikodésevel Osszefliggd integritast sért, korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgéldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabdlyoknak térténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a Tarsasag
ligyvezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

i) az Ugyvezeti Titkdrsdg, a Nemzetkdzi Igazgatdsdg, valamint a projektszintii ellendrzésekkel érintett
szervezeti egységek vezetGi altal megkiildott auditjelentések alapjdn audittabla készitése, illetve ez alapjan
nyilvantartas vezetése a Tarsasagot érintd audittevékenységekrél;

j) figyelemmel kisérése a Tarsasagnal folytatott kiilsé ellendrzéseknek, illetve az azok alapjan tett intézkedési
tervek végrehajtdsanak nyomon kovetése, sziiksége esetén tovabbi intézkedés kezdeményezése a Tarsasag
tigyvezetdjénél. A feladat teljesitése érdekében a szervezeti egységek vezetdi kotelesek haladéktalanul
megkuldeni az MTO részére mind a kiilsé ellenérzésekrél kapott tajékoztatast és ellenérzési szempontokat,
mind az ellen&rzés alapjan készitett intézkedési tervet. Az MTO, folyé év minden negyedévének utolsé hetén
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tajékoztatja a Belsd ellenért az aktualis negyedévben befejezett és folyamatban lévd kilsé ellendrzésekrél,
és az intézkedési tervek végrehajtasarol;

k) a Tarsasag tevékenységi és felelésségi korébe tartozd jogszabalyoknak, valamint a jogszabalyi elGirasoknak
a napi munkaban, valamint a tarsaségi szabalyozésban térténd érvényesitésének figyelemmel kisérése.

A Megfelelést Témogatd Osztaly vezetdje az Osztaly feladatainak teljesitésérdl évente legaldbb egyszer
jelentést készit az ligyvezetd és a Felligyel6bizottsdg részére. A Tarsasag Ugyvezet8je a jelentést
tajékoztatasul megkiildi az Alapité részére.

V. ATARSASAG MUKODESI RENDJE

V.1 BELSO SZABALYZATOK ES A TARSASAG MUKODESET BEFOLYASOLO ALAPITOI
HATAROZATOK

A belsé szabélyzatok nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyokkal, az Alapité Qkirattal, illetve az
elébbiek altal nem szabalyozott kérdésekben a Tarsasag munkaszervezetének miikddését meghatarozd
legmagasabb szint(i szabélyzattal, a Tarsasag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval. Eltérés, ellentmondas
esetén a hierarchidban magasabb szinten all6 szabalyozd rendelkezései irdnyaddak.

Az tigyvezets a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban rogzitett szervezeti egységek feladatellatasara
vonatkozdan a szervezeti egység ligyrendjében tovabbi szabélyokat éllapithat meg.

A belsé szabalyzatok megalkotdsanak, kiadasanak, kozzétételének és megismerhetdségének részletes
szabalyait az ligyvezetd kiilon utasitasban szabalyozza.

Alapitoi hatdrozatok

Az alapitdi hatarozatokat a hatarozatok konyvében kell rogziteni. Az Alapité hatarozatait az ligyvezetd koteles
végrehajtani, illetve a végrehajtasukrél gondoskodni

Ugyvezetdi utasitasok

Az ligyvezetd az Alapité Okirat és a jelen szabalyzat keretei kozott a Tarsasag munkaszervezetére vonatkozo
el6irasokat ligyvezetdi utasitas formdjaban adja ki. Az ligyvezet&i utasitdsok nyilvdntartdsérdl és egy eredeti
példanyéanak &rzésérdl az Ugyvezetdi Titkarsag gondoskodik.

Vezetdi intézkedések

Az lgyvezet6 és a Tarsasdg egyéb vezetSi kotelesek a Tarsasagra vonatkozé rendelkezéseknek és
elsirasoknak, kiiléndsen pedig az alapitéi hatérozatokban és a térsasag belsd szabalyzataiban foglaltaknak
megfeleléen az irdnyitdsuk ald tartozé munkavallalok munkdjat egymassal egyeztetve és egymassal
dsszhangban Ggy megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az irdnyitasuk ala tartozéknak kiadott
egyedi utasitasaik a Tarsasag feladatellatasat hatékonyan szolgaljak.
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V.2  MUNKAKAPCSOLATOK ALTALANOS SZABALYAI

V.2.1 Ala- és folérendeltség:

A térsasagi szervezeti egységeinek és munkavéllaléinak fiiggelmi kapcsolatrendszerét a jelen szabalyzat,
valamint a jelen szabalyzat részét képezd szervezeti dbra rogziti.

A fiiggelmi kapcsolat egyben szolgalati t, melynek mindkét irdnyd betartdsa a Tarsasag minden
munkavéllaléjara nézve — a kozérdekli bejelentések és panaszok, tovabbd a személyes jellegl
elSterjesztések kivételével — kotelezd,

A Tarsasag szervezetén beliil a szolgdlati Gt betartasa mindkét irdnyban meghatdarozott:

a.) a beosztott munkavéllaldk utasitasokat altalaban csak a kézvetlen felettesiikté! kaphatnak;

b.) a beosztott munkavallaléknak a munkavégzéssel, annak kériilményeivel Osszefliggd
észrevételeiket dltalaban a flggelmi Ut betartasaval kell megtenniiik, ennek eredménytelensége
esetén fordulhatnak elSterjesztésiikkel a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztdsti
vezetGhoz.

A szolgalati utat nem kell betartani:

a.) hatéségi rendelkezés folytan, illetve a Tarsasag érdekeinek megévésara azonnali intézkedést
igényl6 esetekben,

b.) személyek, vagyontargyak biztonsdgat fenyegetd esetekben,

c.) amennyiben a kozvetlen felettes és a munkavallalé kézott szakmai kérdésben az ellentét
feloldasara tett kisérlet sikertelen és az ellentét nem feloldhato.

V.2.2 Mellérendeltségi kapcsolatok:
Az egymdssal fliggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtdsa sordn a feladat meghatarozoi

altal kiadott szempontok és modszerek szerint kotelesek egyiittm(ksdni. A feladat meghatarozdja a felels
munkatdrs személyét koteles kijeldIni.

A végrehajtds ellendrzése minden esetben szolgélati iton térténik.

V.2.3 Egyuttmiikédési kapcsolatok:
A tdrsasdgi szervezetek feladatkoriiket kozésen érint§ kérdéseket elsGsorban kézvetlen kapcsolatok
formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd valamely kérdésben a

felel0s vezeték személyes targyalds tjdn nem jutnak megéllapoddsra, kitelesek kellg id6ben felettesiikhoz
fordulni.

VI. A MUNKAVALLALOK TARSASAGI JOGALLASA, JOGAIK ES KOTELEZETTSEGEIK
VIL1.1 Munkavallalék

1. Munkavéllalok mindazok a személyek, akik a Tarsasaggal munkaviszonyban alinak.
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2. A munkavallalok jogallasat a mindenkor hatalyos Munka Térvénykonyve rendelkezései, valamint az

ez alapjan kotott munkaszerz&désiik hatarozza meg.

3. A szervezeti egységek munkavallal6i az adott egység vezet8jének kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak,

kivéve amennyiben jelen szabdlyzat eltérden rendelkezik. Felel6sek a szamukra kijelolt feladatok

elvégzéséért, az egységet érintd szabalyzatok és utasitdsok betartasaért.

4. A munkavéllalék az A&ltaluk végzett tevékenység tekintetében a belsé szabdlyzatokban,

eljarasrendekben és egyéb szervezetszabalyozdkban meghatarozott déntési jogkorrel rendelkeznek.

VI.1.2

Vezetd allasi munkavallalok

A vezets allasi munkavallalok listdjat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza, amelynek az Alapitd

haladéktalan t4jékoztatasa mellett térténé folyamatos aktualizaldsa az ligyvezetd felelGsségi és jogkorébe

tartozik. A 2. szamd melléklet aktualizaldsa esetén a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat modositasara

vonatkozo eljarasi szabalyokat nem kell alkalmazni.

VI.2

a.)

VI.2.2

a.)

b.)

d.)

e)

g)

A munkavallalék jogai és kotelezettségeiA munkavillalék jogosultak

munkajukért a hatalyos jogszabdlyok és belsé szabdlyozdk rendelkezései szerint a
munkaszerz&désiikben régzitett juttatasokra;

igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket;

megismerni feladatukat, hatéskoriiket és felelésségiiket a munkakori leirds, a vonatkozd
szabélyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozds alapjan;

megismerni a Tarsasag célkit(izéseit, sajat szervezeti egységiik terveit, javaslatokat tenni
munkajukkal dsszefliggésben;

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységiik tevékenységével kapcsolatban szoban vagy irasban
észrevételt tenni.

A munkavallalék kételesek

jelen szabdlyzatban a szervezeti egység részére megallapitott feladatkordk alapjan a munkakori
leirdsban, valamint a munkaszerzédéshen megallapitott feladatokat ellatni;

a munkarendet és munkafegyelmet betartani;
a tdrsasagi tulajdont dvni;

a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatoségi és belsd szabdlyozasokat betartani, valamint
a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehajtani;

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;
a biztonsagtechnikai elirdsokat és tlizrendészeti szabdlyokat betartani;

munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében;
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V1.3

V1.4

h.) a szolgdlati és tzleti titoknak mindsitett informacidkat megtartani;

i.) aTdrsasag célkit(izéseit, érdekeit megismerni és képviselni, munkakériikbe tartozé feladataikat
ennek figyelembevételével elldtni;

j.) aTarsasdg munkavallaléival szemben tdmasztott etikai elvardsoknak megfelelni.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa

Az lgyvezetd kinevezése, felmentése, dijazasanak megéllapitisa, felette a munkaltatdi jogok
gyakorldsa az Alapito hatdskére. Amennyiben az ligyvezet6 —az ligyvezetdi feladatok ellatdsa mellett
— mas munkakért is betolt a Tarsasagnal, a munkaltatdi jogokat ezen munkakére vonatkozasaban is
az Alapitd gyakorolja.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok felett a munkaltatéi jogok az ligyvezetét illetik, aki
azokat kozvetleniil gyakorolja, vagy a Térsasdg vezet6 beosztasd illetve egyéb munkavallaléira
delegdlhatja.

Az Ugyvezetd kizardlagos munkdltatdi jogkorébe tartozik a munkaviszony létesitése és
megszlntetése, a munkavaéllalék juttatasainak megéllapitdsa, a munkaszerzédések tartalmanak
meghatdrozasa és annak modositasa, valamint a fizetés nélkiili szabadséag engedélyezése.

A kizarolagos jogkor kivételével a munkéltatdi jogokat — ide értve a munkakori leirds elkészitését is —
f6 szabdlyként a szervezeti egységnél foglalkoztatott munkavéllalok felett a szervezeti egységek
vezetdi gyakoroljak, az e targyban kiaddsra keriil§ tigyvezetdi utasitas szerint, azonban ezen delegalt
munkaltatoi jogokat az ligyvezetd eseti déntésével akar egyedileg, akar altaldnossagban, egyetlen
munkavallalé, a munkavallalok egy része vagy egésze vonatkozaséban barmikor magahoz vonhatja,
amelyrdl az érintetteket tajékoztatja.

munkavallalékra vonatkozé egyéb szabalyok
A Tarsasag munkavallaléja munkaviszonyanak fennalldsa alatt nem tandsithat olyan magatartast,
amellyel a Térsasag jogos gazdasdgi érdekeit veszélyeztetné,

A munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiiléndsen a
munkavallalé6 munkakérének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil
és ténylegesen alkalmas a Tdrsasdg jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének veszélyeztetésére.

A munkavaéllalé a véleménynyilvanitashoz vald jogat a Térsasag j6 hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja.

A munkavallaldkra vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabdlyokat részletesen a vonatkozd
jogszabdlyok, alapitéi hatdrozatok, a Térsasag belsé szabdlyzatai és a munkaszerzédések
tartalmazzak.

A Tarsasagot az ligyvezetd dltal, kiilon szabalyzatban felhatalmazott munkavallalék egyiittesen

jogosult(ak) képviselni. A szabalyzatot az ligyvezet8 annak kiadasat illetve modositasat kovetSen a
kapcsolodo kételezettséget teljesitése érdekében Alapitd részére haladéktalanul megkiildi.
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VIl.  BELSO EGYEZTETESI FORUMOK

VIl.1 VEZETOI ERTEKEZLET

Az Gigyvezeté munkajat segité, koordindcios és tanacsadd funkciot ellatd férum az alkalmanként (ilésez6
Vezetsi Ertekezlet, amely elsédlegesen a Tarsasag stratégiai céljainak érvényesiilése, az alaptevékenység
kapcsén felmeriilt problémék megoldasa, valamint a Térsasag szolgaltatdsainak fejlesztése érdekében, igény
szerint kertil 6sszehivasra.

A Vezet6i Ertekezlet napirendjét az ligyvezet§ hatdrozza meg, azzal, hogy barmely szervezeti egység vezetdje
kezdeményezheti barmely téménak a Vezetdi Ertekezlet napirendjére torténd felvételét az Ugyvezetdi
Titkarsagon keresztdl.

A Vezetdi Ertekezlet iiléseit az ligyvezetd vezeti, a résztvevék korét az ligyvezetd hatarozza meg.

A Vezetdi Ertekezletrdl emlékeztetd készil,

VII.2 SzZAKMAI ERTEKEZLET

Szakmai értekezletet egy vagy tobb szervezeti egységet érintd szakmai kérdés megvitatasa, szervezeti
egységen beliili vagy szervezeti egységek kozotti egyeztetés, feladatkiosztds illetve adott kérdéshen a
prioritasok meghatarozasa céljdbdl az tigyvezetd, vagy a Tarsasag barmely szervezeti egységének vezetdje
vagy tobb szervezeti egység vezetd egyiittesen is Osszehivhat a szervezeti struktiraban aldrendelt
munkavallalok 6sszessége vagy egy része részvételével.

szakmai értekezlet dsszehivasarol az értekezlet dsszehivdja az ligyvezet6t a térgy, az idépont, a helyszin és a
meghivottak megjeldlésével el6zetesen vagy az elébbieket is tartalmazd emlékeztetd megkiildésével utdlag,
az llést kovetd 3 munkanapon belll tajékoztatja.

A szakmai értekezletet f6 szabély szerint az Osszehivé vezeti, de a résztvevék ettdl eltéren is
megallapodhatnak, azzal, hogy a jelen l1év6 Ugyvezetd barmikor jogosult tvenni az (ilés vezetéset.

A Szakmai Ertekezletrél emlékeztet késziil.

VIIl. EGYED! PROJEKTEK KEZELESENEK RENDJE

Az ligyvezetd egyedi ligyvezetdi utasitasban meghatérozhatja azon projektet vagy projektelk korét, amelynek
eljarasrendjére az egyedi utasitdsban meghatarozott szabélyok irdnyaddk azzal, hogy az egyedi utasitdsban
nem szabalyozott kérdésekben jelen szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a Tarsasag egyéb
szabdlyzatai az iranyadék. Amennyiben az (igyvezeté adott projekt eljarasrendjében projektvezetd
kijelslésérsl gondoskodik, a projektvezetd feladatait az eljarasrendben hatarozza meg.

IX. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

1. Személyi véltozas illetve helyettesités esetén munkakor dtadds-dtvételre kerdl sor.

2. A munkakor atadds-atvételére az atadé kozvetlen vezet8jének kell utasitast adnia. Amennyiben az
illetékes vezetd a munkakér atvételére nem ad utasitdst, 6t magat kell a munkakér atvevdjenek
tekinteni.
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3. A 30 napot meg nem halado helyettesitéskor az dtadds az intézkedést igénylé tigyek jegyzékének
atadasaval torténik.

4, Végleges munkakor atadas és 30 napot meghaladé helyettesités esetén dtadas-atvételi jegyz6konyvet
kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell;

a.) aszervezeti egységre vonatkozo lényegesebb tudnivaldkat, jellemzé adatokat,

b.) azintézkedést igényld lgyek jegyzékét,

c.) azon lgyeknek tételes felsoroldsat, melyeket az atvevének kiilonos figyelemmel kell ellenériznie.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvhoz csatolni kell az adott munkakor feladatait részletesen targyald

munkakori leirdst és/vagy tevékenységi jegyzéket, valamint rendelkezni kell a papir alapi és

elektronikus dokumentumok dtaddsaral.

A jegyz6konyvet az ataddn és az dtvevdn kiviil kbzvetlen feletteseiknek is ald kell frniuk. Ha az atadé az

alairdsban akadalyoztatva van, a jegyz6konyv elkészitésérél az atadd kdzvetlen vezetdjének kell

gondoskodnia.

X.  HELYETTESITES RENDJE

Az ligyvezetS, a Tdrsasag vezetd dllasi munkavallaloi, a szervezeti egységek vezetdi, a térségi
igazgatohelyettesek, valamint a KOFOP projektmenedzser és a GINOP projektmenedzser akadalyoztatasuk
vagy tavollétik esetén kételesek helyettesitésiikrdl intézkedni. Az intézkedés megtételében vald
akaddlyoztatas esetén helyettesitésrél a felettes vezetd rendelkezik.

Mas munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezetd kételes rendelkezni.,

A kijelélt helyettes tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén Gjabb helyettest kell kijeléIni az ltalanos
szabalyok szerint. A helyettes tovabbi helyettes kijelélésére nem jogosult.

A helyettesités befejezésekor a helyettes beszamolni kételes a meghozott intézkedésekrdl és a munkakor
szempontjabdl relevans eseményekrél.

XI. BELYEGZOHASZNALAT

1. Acégbélyegz6 minden olyan bélyegz6, amelynek lenyomata a Tarsasag cégnevét tartalmazza.

2. Acégbélyegzbk nyilvantartasat és selejtezését az ligyvezetd utasitashan szabalyozza.

X, IRATKEZELES, BIZONYLATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iratkezelés rendjét az ligyvezet§ utasitdasban szabalyozza.
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XIil. SZOLGALATI ES UZLETI TITOK

1. A munkavallalo kételes a munkaja soran tudomasara jutott Gizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informécidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésbhen jutott a
tudomadsara, és amelynek kozlése a Térsasagra vagy mds személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.
A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatdsi kételezettségre.

2. A munkavéllald koteles a Tarsasagrol valamint annak (zleti partnereirél tudomasdra jutott nem
nyilvdnos adatot szigortian bizalmasan kezelni, és kizardlag feladatanak elldtdsahoz szlkséges
mértékben felhasznalni.

4, Jelen szabalyzatban meghatarozottak vonatkozdsaban (zleti titoknak mindsil a Tarsasdag
tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tény, informdcid, megoldds vagy adat, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a Tarsasag jogszer(
pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné.

5. Az lizleti titok fokozott védelme a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kételessége.

6. A Téarsasaggal jogviszonyban allé harmadik személy részére szolgalati vagy Uzleti titok csak a titoktartasi
kotelezettség aldli felmentést és a titoktartasi nyilatkozat harmadik személy altal torténd aldirasat
kévetSen adhatd ki. Ezen rendelkezés aldl kivételt képeznek a munkavallalé munkakori leirdsaban
szerepl& munkakapcsolatai soran a leirasban tételesen megjel6lt informaciok.

7. Aki a titoktartasi kotelezettségét megszegi, e kotelezettségszegésért mind polgari jogi, mind pedig
biintet6jogi felelGsséggel tartozik.

XIV. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE

A vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek korének listajat jelen szabdlyzat 3. szamud melléklete tartalmazza. A
3. szamu melléklet aktualizéldsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsdra vonatkozo eljarasi
szabdalyokat nem kell alkalmazni.

XV.  HATALYBALEPES

1. Jelen egységes szerkezet(i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a / (. .) szamu alapitoi

hatdrozat tartalma szerint lép hatalyba azzal, hogy a Térsasag 2024. aprilis 1. napjatol jelen Szervezeti és
Mikoddési Szabalyzat rendelkezései szerint mikodik.
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1.szamu melléklet

Tarsasag szervezeti abraja
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2.szamu melléklet

A munka térvénykényvérdl szalé 2012. évi |. torvény 208. § szerinti vezetd allasi munkavallalok

név munkakor megnevezése
Szakdacs Aron LaszI6 Ugyvezets, HU-SK-RO-UA Titkarsagvezetd, PAO
Bird Teréz Gazdasagi Igazgato
dr. Dékény Anita Jogi lgazgatd
dr. Futé Adrienn Nemzetkozi lgazgatd
dr. Horvath Csaba AT-HU KT Titkarsagvezetd
dr. Sz(ics Balint Marton HU-HR KT Titkdrsagvezetd
Viktor Tunic HU-SRB KT Titkdrsagvezetd
Veres Csilla HU-SK KT Titkarsagvezetd







2. szamu melléklet

IV.1.13. TERULETFEJLESZTES IGAZGATOSAG

A Teriiletfejlesztési lgazgatosagot a teriiletfejlesztési igazgatd vezeti. Az Igazgatosag munkavallaléi feletti delegalt
munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

1IV.1.13.1 A Teriiletfejlesztési Igazgato

A teriiletfejlesztési igazgat6 irdnyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egység tevékenységét.

A teriiletfejlesztési igazgatd felel@ssége az Igazgatdség feladatainak elldtasa a vonatkozd jogszabalyok, alapitoi
hatarozatok, ligyvezetdi utasitasok és szerz6dések keretei kbzott.

A teriiletfejlesztési igazgato a szervezeti egysége kozvetlen szakmai irdnyitésat onalloan végzi, kézvetlentl felelds az
egységéhez tartozo feladatok ellatasaért.

A teriiletfejlesztési igazgat6 a Terliletfejlesztési Szolgalat feldllitésahoz szlikséges eltkészitd feladatai korében

i. azonositia a Teriiletfejlesztési Szolgélat feldllitéséhoz és miikodtetéséhez sziikséges
intézkedéseket, azokrél egyeztet az Alapitd ltal kijelélt kapcsolattartéval, amelyr6l az
lgyvezet6t tajékoztatja;

ii. javaslatot dolgoz ki a Teriiletfejlesztési Igazgatosag szervezeti és miikodesi rendjére és a
Teriiletfejlesztési Szolgalat feladatelldtasdra vonatkozdan;

iii. azi)ésii) pontban irt feladata elldtdshoz sziikséges egyeztetéseket folytat;

iv. el8késziti a Teriiletfejlesztési lgazgatosag feladat- és hataskorét érinté szakmai vonatkozast
elGterjesztéseket.







