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I.  ATARSASAG ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGI KORE

1. A Tarsasag cégneve:
Széchenyi Programiroda Tanacsado és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

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

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

4, A Tarsasag jogelGdje:
PROMEI Modernizécidés és Euroatlanti Integracios Projekt Iroda Nonprofit Korlatolt FelelGsségii
Tarsasag (Cg.: 01-14-000050; alapitdsa: 1996. 02. 28.)

5. Az Alapit6 Okirat kelte:
2009. 02. 28.

6. Cégjegyzék szdma:
01-09-916308

7. A Tarsasag ad6szama:
18080313-2-41

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

9. Torvényességi feliigyeleti szerve:
Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

10. A Tarsasag id6tartama:
Hatarozatlan id6

11. A Tarsasag tevékenységi kére:
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés (F6tevékenység)
Piac-, kozvélemény-kutatds
Egyéb kiadoi tevékenység
Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
M. n. s. egyéb személyi szolgaltatas
Ingatlankezelés
Cimtarak, levelez6jegyzékek kiadasa
Szamitégépes programozas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
M. n. s. egyéb informacids szolgaltatas
PR, kommunikacié
Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas
Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
M. n. s. egyéb kiegészits lzleti szolgditatds
M. n. s. egyéb oktatas
Oktatast kiegészit6 tevékenység
Kényvkiadas



.  ATARSASAG IRANY{TASA

L1 AZIRANYITAS ES AZ ELLENORZES ALAPVETO SZERVEI

A Tarsasagnal taggyiilés nem miikodik, a taggy(ilés hataskorébe tartozé dontéseket az Egyediili tag
hozza meg.

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az Ugyvezet6.
A Térsasag ligyvezetésének ellenbrzése céljabol Feliigyel6bizottsag miikodik.
A Tarsasag a szamvitelrdl sz616 térvény szerinti beszamol6 valédisdganak és jogszabdlyszer(iségének

ellenbrzésére, valamint a lényeges iizleti jelentések megvizsgaldsa érdekében konyvvizsgalot
alkalmaz.

1.2 AZEGYEDULI TAG (ALAPITO)

A Tarsasag Egyediili tagja a vezetd tisztségviselS részére irdsban utasitast adhat.
A Térsasag Egyediili tagja (a tovébbiakban: Alapité): Magyar Allam

Az Alapité jogait a tulajdonosi joggyakor!6 gyakorolja.

Tulajdonosi joggyakorlé: Miniszterelndkség

A Tarsasag Alapitojanak kizarélagos hataskérébe tartoz6 ligykoroket a vonatkozé jogszabalyokra is
figyelemmel a Tarsasag Alapito Okirata nevesiti.

.3 Az UGYVEZETO

A Tarsasag ligyeinek vitelére és a Tarsasag képviseletére az Alapitd altal hatdrozatlan id6re kinevezett
ligyvezetd jogosult és koteles.

A Tarsasagnak egy ligyvezetdje van.

Az ligyvezet6 6nalldan képviseli a Tarsasagot a birdsagok és mas hatdsagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben.

Az ligyvezet$ jogkdrét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a Tarsasdg munkavillaloira
atruhdzhatja. Az dtruhdzés szabdlyait a Tarsasag jelen szabdlyzata hatarozza meg.

Az Gigyvezetd feliigyeli, irdnyitja és szervezi a Tarsasag stratégiai, operativ és szakmai miikodését, a
Tarsasag nevében és képviseletében 6nélléan jogosult jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni,
feladatait mindenkor a hatdlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, az alapitéi hatarozatok és a
munkaszerz&dése rendelkezései szerint latja el.

Az Ggyvezet6 a Tarsasigot szakmai és hierarchikus attételeken keresztiil iranyitja a hataskorok és a
felel@sség megosztasaval. Hataskore és felelGssége nem terjed ki a Kozbs Titkarsagok szakmai
irdnyitasdra.



Az tigyvezet§ kijel6lés esetén ellathatja a IV.1.10.6.4. pontban meghatarozott PAO tisztséget.

.4 AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Feliigyel6bizottsag az Alapitd szamara ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését.

A FelligyelSbizottsag jogait és kotelezettségeit, feladat- és hatdskorét a Tarsasdg Alapité Okirata,
mikddésének részletes szabalyait pedig a Feliigyeldbizottsig Ugyrendje tartalmazza.

A Felligyel6bizottsdg munkajat a feliigyelGbizottsagi titkar segiti.

A titkar ellatja a FeliigyelSbizottsdg mindazon adminisztrativ feladatait, amellyel a FeliigyelGbizottsag
elndke megbizza.

I.5  AKONYWVVIZSGALO

A konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatdrozott konyvvizsgélat
elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak a megallapitasardl, hogy a Tarsasag szamwviteli térvény
szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhatd és valés képet ad-e a Tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, m(ikodésének eredményérél.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

1.6 AZIGAZGATOK ALTALANOS FELADATAI

afeladatkorébe tartozé esetekben a megbizokkal és az lizleti partnerekkel valé kapcsolattartds szervezése
és iranyitasa;

felelGsség az irdnyitdsa ald tartozo igazgatdsag koltséggazdalkodasadért, a hatékony munkavégzésért;

az irdnyitasa ala tartoz6 igazgatdsag és a Tdarsasag mas szervezeti egységei kozott az egyittmiikédés
elbsegitése;

javaslattétel az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetSinek és mas munkavallaléinak
javadalmazasara;

az irdnyitasa ala tartozé igazgatosag teljesitményének értékelése a vonatkozd ligyvezetdi utasitdsban
meghatarozott mutatdk alapjan, a IV.1.9.1. pontban foglaltak kivételével;

az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezeti szdmara a sziikséges informdacidk biztositasa, és
rendszeres beszamoltatds az iranyitasa ald tartozdé szervezeti egységeket érint6 folyamatban lévé
igazgatosagi szint( feladatokrol;

a Tdrsasag ugyvezetGje dontéseinek kozvetitése az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek részére,
intézkedés ezek végrehajtasardl;

intézkedési javaslatok tétele a Tarsasag tigyvezetGje részére;

felel6sség az iranyitasa ald tartozé igazgatosaghoz két6dé szabalyzatok és egyéb belsé szabalyozast
biztosité dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a feladat- és hatarkorét érint6
kérdéseknek, a belsé tarsasagi szabdlyzatoknak és szabalyozast biztosité dokumentumoknak az iranyitasa
alé tartozo szervezeti egységek altal torténd véleményezéséért.

A Tarsasdag igazgatdja a hatdskorébe tartozo feladatok hatékony elldtdsa érdekében barmely irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység feladatat, illetve feladatkorét ideiglenesen elvonhatja, illetve ezen feladatok
tekintetében a feladat elldtdsat mas, altala irdnyitott személy hatdskorébe utalhatja, amennyiben ezzel

6



nem sérti a Tarsasag hatalyos alapité okirata, vonatkozd alapitéi hatdrozatai, finanszirozasi szerz6dései, a
Tarsasdg feladatellatasat érinté nemzetkdzi programszinti dokumentumok, illetve jelen szabalyzat
rendelkezéseit

. ATARSASAG SZERVEZET! FELEPITESE
A Tarsasag szervezeti dbrajat a jelen szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
IV. ATARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE

Az ligyvezetd kozvetleniil irdnyitja a kovetkezd személyek tevékenységét:

a.) Ugyvezet6i Titkarsag titkarsagvezetdije,

b.) Humdnerdforrds Osztaly osztdlyvezetdje,

¢.) Belsé ellenér,

d.) Megfelelést Tamogatd Osztalyt irdnyitd vezeté megfelelési tanacsadd
e.) Cégbiztonsagi referens,

f.) Gazdasagi Igazgatdsdg igazgatodja,

g.) Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatdsag igazgatdja,

h.) Nemzeti Programok Igazgatdsag igazgatdja,

i.) Nemzetkézi Igazgatdsag igazgatdja.

Az aldbbi személyek vonatkozasdban az irdnyitds a Tdrsasag és az Irdnyité Hatosagok kozétt kotott
keretmegallapodasok, illetve Egylittm(ikbdési Programok szerint korlatozott.

j-) Magyarorszag-Horvétorszdg Kozos Titkarsag titkarsagvezetdje,

k.) Magyarorszag-Szerbia Koz6s Titkarsag titkarsdgvezetlje,

.} Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Titkarsag titkarsagvezetéije,
m.) Szlovakia-Magyarorszag Kozos Titkdrsag titkarsagvezetdje,

n.) Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag titkdrsdgvezetdje.

IV.1.1  UGYVEZETOI TITKARSAG

Az Ugyvezet6i Titkarsag az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt miikodd szervezeti egység. Az Ugyvezet6i
Titkdrsagot titkarsagvezets vezeti.

Az Ugyvezetéi Titkdrsdg fébb feladatai:

a.) az ligyvezet6 programjainak nyilvantartasa, kozremiikodés a programok szervezésében, a
teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

b.) az ligyvezet6 kdzvetlen utasitdsara megtartandd egyeztetések teljes korii megszervezése, beleértve
a beszerzési és adminisztrativ feladatok ellatdsat (pl.: id6pont és helyiségigény koordinalasa);

¢.) acégbélyegz6k nyilvantartasanak vezetése és selejtezése;



d.) az ligyvezets részére prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések és beszamolok 6sszedllitasa;

e.) az ligyvezet$ altal meghatérozott és kiadott feladatok tovabbitasa az illetékes szervezeti egységek
vezetGinek, azok végrehajtésanak ellendrzése;

f.) azligyvezet§ altal meghatdrozott, a Tarsasag tobb szervezeti egységét érints feladatok tekintetében
a munkavégzés koordindldsa és a szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldasa az adott
szervezeti egységek vezetGivel egyiittm(ikodve;

g.) az ligyvezetsi irdnyitds részét képezé vezetsi ellendrzésekben valo részvétel, az iigyvezetd altal
meghatarozott eseti ellendrzési feladatok végrehajtasa;

h.) az ligyvezetd tdmogatdsanak keretében az ligyvezets targyaldpartnereinek fogadasa, kiszolgalasa;
i.) a Tarsasag k6ézponti e-mail cimére — info@szpi.hu — érkez6 e-mailek kezelése;

j.) a Tarsasag koOzponti telefonvonalan hivasok fogadasa, lizenetek atvétele, hataskér szerinti
tovabbitasa;

k.) aTarsasag kozos hasznalatl targyaldi rendjének fenntartasa, hasznalatdnak beosztésa;

) a tulajdonosi joggyakorl6 megkereséseinek fogaddsa, a megkeresésekre adott valaszok
el6készitésének Osszehangoldsa, gondoskodas arrdél, hogy a megszabott hatdrid6k betartdsa
biztositott legyen, valamint a tulajdonosi joggyakorld felé az elsGdleges kapcsolattarto feladatainak
ellatasa;

m.) a Tarsasdg miikédésével kapcsolatos, tobb, az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allé vezetd
feladat- és hataskorét érint6, nem program, illetve projektszint(i audittevékenységek kiszolgalasanak
el6készitése, koordindcidja, Osszehangoldsa, a Tdrsasdg adatszolgaltatasanak elSkészitése,
koordinalasa, véglegesitése, valamint egyéb, ezen auditok soran felmeriils feladatok ellatasa;

n.) a Téarsasag szabdlyzatainak, iigyvezetGi utasitasainak a Jogi Osztaly altal el6készitett és megkuldott,
alairasra el6készitett szovegének kozzététel elStti véleményezése, a végleges széveg aldiratdsa,
illetve kozzététele;

0.) nyilvantartas vezetése a Tarsasag szabalyzatairdl, tigyvezetGi utasitasairdl, valamint azok egy eredeti
példanyanak Grzése.

IV.1.2 Sajté- és Kommunikaciés Osztély

A Sajté- és Kommunikacids Osztalyt az Ugyvezet6i Titkarsag titkarsagvezetdjének aldrendelt osztilyvezets,
osztalyvezet6i pozicié betdltetlensége esetén az ligyvezetének kézvetleniil aldrendelt Ugyvezetdi Titkarsag
titkarsdgvezetSje vezeti. Az ligyvezetS az Osztaly egyes kiemelt projektjeinek irdnyitdsara az Ugyvezetdi
Titkarsag titkarsagvezetGjének aldrendelt projektvezetst nevezhet ki.

a) az ligyvezetd kozvetlen utasitdsara, a Tarsasdg teljes dllomanydt érint6 rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa;

b) aTarsasag kommunikacids tervezési feladatainak ellatdsa;



c) szakmaifelligyelet gyakorldsa a Tarsasag sajtd- és kommunikdcids tevékenysége felett;

d) a Tarsasag sajtomegjelenéseinek — lehetdség szerint — elGzetes véleményezése, koordinacidja, illetve
nyomon kovetése;

e) a Térsasag hirlevél-szolgéltatasanak tartalmi-arculati tervezése, szerkesztése, ligyvezetGi jovahagyasra
torténd felterjesztése, online megjelentetése, valamint a feliratkozottak szdmara val6 eljuttatasa;

f) a Tarsasag arculati megjelenésének felligyelete, a Tarsasag honlapjénak marketing és kommunikaciés
feligyelete.

IV.1.3 BELsO ELLENGR

A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot add eszkdz és tanacsadoi tevékenység, amely
értéket ad a szervezet miik6déséhez és javitja annak mingségét. Modszeres és szabdlyozott eljarassal értékeli
és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az irdnyitasi folyamatok hatékonysdgat, ezaltal segiti a szervezeti
célok megvaldsitasat

A bels§ ellendr funkcionalis tevékenységet lat el, az iigyvezetSnek kozvetlentil alarendelve miikodik.
A szakmai irdnyitdst a Felligyel6bizottsag az alabbiak szerint végzi:
A Feliigyel6bizottsag
a) elfogadija a belsé ellenérzés éves ellendrzési tervét, illetve annak médositasat, valamint megtérgyalja
az éves ellenérzési beszamoldjat, :
b) legalabb félévente megtargyalja a belsé ellendrzés altal készitett jelentéseket, és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,
c) sziikség esetén kiilsG szakért6 felkérésével segiti a bels6 ellen6rzés munkajat,
d) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsadoi jellegli megbizas végrehajtdsara,
e) javaslatot tehet a belsé ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara, és
f) * ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsS ellen6rzést végz6 személy vagy szervezeti egység
dltal végzett vizsgalatok megdllapitasai alapjan

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondésen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az eszk6zdkkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a.) elemezni, vizsgalni és értékelni a m(kddés jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelelGségét, a beszamolék valodisagat;

c.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
cstkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a szervezet
miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d.) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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A belsd ellen8rzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellen&rzéseket kell végezni.

A belsé ellendr feladatai:

a.)

b.)
c)

d.)

e.)

f.)

g)

az éves ellen8rzési terv dsszedllitdsa, jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitésa;

a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;
az ellendrzések 6sszehangolésa;

amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az
igyvezetd, illetve az ligyvezet§ érintettsége esetén a FelligyelGbizottsdg elnokének a
haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

a végrehajtott ellenérzésekrsl jelentés készitése az  ligyvezetSnek, illetve a
FelligyelGbizottsagnak;

a lezart vizsgdlatok tapasztalatai alapjan javaslattétel a vizsgalt szervezeti egység jovGbeni
miikodésére, a hidnyossagok, mulasztasok megsziintetésére, valamint az esetleges felelGsségre
vonas megallapitasara;

az ligyvezetd 3altal a FeliigyelGbizottsag el6zetes egyetértésével torténd felkérés alapjan
tandcsaddi feladatok ellatdsa.

A belsé ellenér kételes:

a.)

b.)

c.)

d.)

£)

g)

h.)

gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellen&rzési dokumentumok
meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

az ligyvezetét és a Felligyel6bizottsagot az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl, és az attél
valé eltérésekrdl tajékoztatni;

a belsd ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az adatvédelmi és
mingsitett adatok védelmére vonatkozé elGirdsokat;

ellenérzési tevékenysége soran az ellenGrzési programban foglaltakat végrehajtani;

200 2

tevékenységének megkezdésérdl a szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni, és megbizélevelét
bemutatni;

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni;

megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelSen irasba
foglalni, és azokat elegend& és megfelels bizonyitékkal aldtamasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellen6rzétt szervezeti egység vezetGjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirasat kovetSen a lezart ellenrzési
jelentést az ligyvezetdnek atadni;
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i)

k)

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az iigyvezetSnek
jegyz6konyv alapjan atadni; :

az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

tudomasara jutott mindsitett adatot, lzleti és gazdasagi titkot megérizni;

az ellendrzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat

és iratmdsolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirdasok
betartasaval — az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

A bels§ ellen6r a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomaséra
jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a Feliigyel6bizottsagnak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi és esetleges kartéritési felel6sséggel tartozik.

A belsé ellendr jogosult:

a.)

b.)

d.)

e.)

£)

az ellenérzétt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzétt szervezeti
egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

az ellenGrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo, mindsitett adatot, lizleti
és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni. A kiilon jogszabalyokban meghatédrozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elGirdsok betartdsaval, azokrél madsolatot, kivonatot, illetve
tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa

mellett jegyz6konyvben rogzitetten dtvenni, illetve visszaadni;
az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy széban informdaciot kérni a vizsgalt szervezeti egység valamennyi tevékenységérdl,

dokumentumairdl és nyilvantartasairdl;

az ellenérzott szervezeti egység miikodésével és gazdalkoddsaval Gsszefliggd kérdésekben
informaciot kérni més szervektdl;

a vizsgdlatba szakért§ bevonasat kezdeményezni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és munkavallaléi figyelmét felhivni
egylttmiikodési kotelezettségiikre az ellendrzés végrehajtasa tekintetében.

IV.1.4 CEGBIZTONSAGI REFERENS

A cégbiztonsagi referens az ligyvezet6 kozvetlen iranyitas ala tartozik, feladatat az Gigyvezeté dtmutatdsa és
a jogszabalyok betartasaval végzi.

A cégbiztonsdgi referens feladatai:
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a.)

b.)

c.)
d.)
e)
)

g)

h.)

i)

k.)

1)

kiilsé hatdsagi megkeresésekre (pl.: NAV, renddrség, stb.) torténé valaszadas koordinaldsa;

megbizékkal és harmadik személyekkel torténd szakmai kapcsolattartds pdlydzati és
cégbiztonsagi kérdésekben;

szlikség esetén a jogi szakteriilet tdmogatésa, kozremikodés feljelentések elkészitésében;
kozremiikodés palyazati iratok foglalasa esetén;

kozrem(ikodés tantzasi feladatok ellatasaban;

objektumvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa;

biztonsagi oktatasi, szabélyozasi feladatok ellatasa;

kézremlikddik a biztonsag elvart szintjének meghatarozasaban és részt vesz az elvart informacio
biztonsagi szint eléréséhez sziikséges feladatok meghatarozasaban;

el6késziti a biztonsagi teriilethez tartozd szerz6dések megkétését, illetve aktualizélja azokat;

a munkatérsak beléptetésének ellendrzése keretében meggy6z6dik a beléptetd kdrtydk helyes
hasznalatardl;

ellendrzi a Térsasagon beliil az iratkezelés és az irat megsemmisités szabdlyainak betartasat;

ellenérzi a kdzpontban, a vidéki fioktelepeken az adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabalyok
betartdsat;

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

IV.1.5 HUMANERGFORRAS OSZTALY

A Huméneréforras Osztalyt az ligyvezetének kdzvetleniil aldrendelt osztalyvezetd vezeti. Az osztélyvezetd
tevékenységét munkajogi kérdésekben a jogi igazgaté tamogatja.

A Humdneréforrds Osztdly fébb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

a szervezet humaneréforras-stratégidjanak elkészitése és nyomon kdvetése;

pozicié- és létszdmgazdalkodds, bértervezés, bérfejlesztés, bérpolitika kialakitdsanak
koordinacidja;

felel8s a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos adéhatésagi bejelentési
kotelezettségek hataridGben torténd teljesitéséért;

felel a Tarsasag allomanyaba felvételre kerild munkavallalék toborzasi és kivalasztasi
folyamaténak szabalyozasaért, illetve a toborzasok és kivalasztdsok belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 lefolytatasaért;
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e.)

f.)

g)

h.)

J-)

k.)

m.)

n.)

0.)

p.)

q.)

felel a munkaviszony létesitése, és fenndlldsa sordan a munkavallalokat érinté személyiigyi
dokumentumok magyar és — sziikség szerint — angol nyelven torténd elkészitéséért, kiadasaért,
dokumentalasaért;

megszervezi a Tarsasdg munkavallaléinak Gizemorvosi vizsgélatat;

felelds a Tarsasdggal munkaviszonyban alld munkavallalok képzéseinek, fejlesztésének
megszervezéséért, lebonyolitdsaért, ide értve az id6szakos munka- és tizvédelmi oktatasokat;

felméri a munkavallaldi képzési igényeket, és ennek alapjan javaslatot tesz az lgyvezetd és a
gazdaségi igazgat( részére az éves képzésekrél;

naprakészen vezeti a Tarsasag elektronikus személylgyi nyilvantarté rendszerét;

gondozza a munkavallaléi munkaid8nyilvantartd rendszert, valamint a tavollétekre vonatkozé
nyilvantartasokat;

jogszabaly, alapitéi hatarozat, ligyvezetSi utasitas illetve bels6 szabalyzat el6irdsa esetén, az
abban foglaltak szerint kidolgozza a Tarsaség munkavéllaléinak teljesitményértékelési
rendszerét, koordinélja és 6sszesiti a targyid6szakra vonatkozo6 teljesitményértékeléseket;
adatbazis kezelést, adatszolgaltatdst végez;

elkésziti a Humaneréforras Osztaly hataskorébe tartozé feladatokra vonatkozo szabalyzatokat,
felel a munkavéllaldkat érinté, munkaligyi targyu szabalyzatok angol nyelvre torténd

forditasaért;

a feladatok ellatdsa sordn kapcsolatot tart az érintett partnerekkel, szervezetekkel,
szolgaltatokkal;

kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal, valamint a térségi munkatarsakkal;

tanécsot, illetve allasfoglalast ad a Tarsasag szervezeti egységei részérérdl érkezett munkaligyi
targyu megkeresések esetén;

tdmogatja a kiilféldi munkavallalok integraciéjat.

IV.1.6 INFORMATIKAI OSZTALY

Az Informatikai Osztalyt az ligyvezet6nek kdzvetleniil aldrendelt Ugyvezetdi Titkarsag titkarsagvezetsje

vezeti.

Az Informatikai Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

a Tarsasag informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastruktdra) ITIL alapu folyamatos
és biztonsagos iizemeltetésének biztositasa, az lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, és
miikodtetése;

az lizletmenet informatikai szemponti folytonossaganak biztositdsa;
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d.)

e.)

f.)

g.)

h.)

p.)

q.)

r.)

s.)

t.)

kozremiikodés a Térsasdg tevékenységéhez kapcsolédd informatikai, Ggyviteli rendszerek
technoldgiai fejlesztési, szakértbi feladatainak ellatasaban;

egyiuttmiikodés a Tarsasag Intranet feliiletének, honlapjanak, valamint szakmai portaljainak
informatikai szemponti mdszaki fejlesztésével, lizemeltetésével, naprakészen tartdséaval
megbizott informatikai partnerrel, a tarsosztalyok igényeinek megfelelGen;

a Tarsasdg informatikai stratégidjanak elkészitése és az annak végrehajtdsahoz sziikséges
informatikai hattér biztositasa;

a szervezeti egységek vezetSivel tortént egyeztetés alapjan az éves (izleti tervezés részeként a
Térsasdg éves informatikai fejlesztési tervének Osszedllitdsa, és jovahagyast kovetd
végrehajtasa;

a Tarsasag informatikai (hardver, szoftver, infé-kommunikacids és irodatechnikai berendezések,
licencek stb.) beszerzési igényeinek kezelése, beszerzési és kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasaban valo szakmai részvétel biztositasa;

a Tarsasaqg munkavallaléi részére informatikai Help Desk rendszer biztositdsdnak és
lizemeltetésének felliigyelete és miikGdtetése, a rendszer karbantartasa. Az informatikai hibak,
felhaszndléi igények és problémak kezelése, hatariddre térténé megoldasa;

egylttmiikodés a Tarsasdg kiszervezett (outsource-olt) informatikai feladatait ellaté
partnerekkel;

a felhaszndlok IT-Gizemeltetéssel kapcsolatos tdjékoztatasi tevékenységének ellatdsa;

kozvetlen kapcsolattartdas mind a kiils6, mind a belsé felhasznalékkal;

az elvégzett munkak, feladatok dokumentalasa az IBSZ-nek megfelelGen;

az informatikai biztonsag megteremtése, a folyamatok biztonsagi szempontu ellenérzése;
adat- és informaciévédelmi feladatok ellatasa;

informatikai eszkdzokre (hardver, szoftver, infokommunikacios és irodatechnikai berendezések,
licencek stb.) vonatkozé nyilvantartasok vezetése, kapcsolédé dokumentdcié (atadds-atvételi
dokumentumok, széllitélevelek, garancialevelek, hasznalati itmutato stb.) eredeti példanyainak
megorzése;

a Tarsasag IT-eszkozédllomanyanak feliigyelete és m(ikddtetése;;

az informatikai eszkozék [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhetdségi helyének nyilvantartasa és fizikai
leltarfelvételének végrehajtésa;

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

a Tarsasag altal nyujtott kdzérdek(i adatszolgaltatas biztositasaban valé kdzremikodés;

a Tarsasag Digitdlis Kormdanyzati Ugynokség miikddéséhez kapcsold kotelezettségeinek
teljesitése a Beszerzési Osztallyal egylittm(kodésben.
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IV.1.7 GAzDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi lgazgatosdagot az ligyvezetdnek kdzvetleniil alarendelt gazdasagi igazgato vezeti.

Iv.1.7.1

Gazdasagi igazgaté

A gazdasagi igazgaté a kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetéje, aki 6nallé felelsséggel
iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységeit. Az igazgatd
munkajat igazgatdhelyettes és osztalyvezetdk segitik.

A gazdasdgi igazgato feladatkorébe tartozik:

a)

b.)

c.)
d)

£)

g)

h)

i)

a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi munkajanak hatékony irdnyitdsa, a szdmviteli, adozasi és
egyéb a Tarsasag gazdalkoddasara vonatkozo jogszabalyoknak, belsd szabélyozoknak megfeleld
m(ikodés és adminisztracié megszervezése, tovabba elSirasok szerinti iranyitasa, miikodtetése;

az éves és kozéptava Uzleti terv és gazddlkoddsi terv pénziigyi, munkaerd- és
koltséggazdalkoddsi céljainak kidolgozdsa, az egyes tervfejezetek 6sszhangjanak biztositésa, a
komplex terv el6terjesztésre val6 elSkészitése;

a Tarsasag pénziigyi egyenstilydnak folyamatos biztositasa;
egylittm(ikodés a kényvvizsgaléval;

javaslatok megfogalmazdsa a Tarsasdg egyes munkafolyamatai gazdasagi, pénzigyi
vonatkozasainak javitasa, Gj folyamatok kialakitdsa soran;

a Tarsasag, pénzligyi, szamviteli és kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok
elldtasanak iranyitasa és felgyelete;

avezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek tevékenységeinek irdnyitdsa, szervezése és ellenrzése,
6nallo felelésséggel;

a gazdasagi vonatkozasu elGterjesztések elGkészitése a Tarsasdg feliigyelGbizottsaga és az
Alapito részére;

a szamvitelirdl sz616 2000. évi C. torvény altal elfirt leltarozasi kbtelezettségek betartasa, azzal,
hogy az informatikai eszk6zok [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhetdségi helyének nyilvantartdsaért és
fizikai leltarfelvételéért az Informatikai Osztdly, a nem informatikai targyi eszkdzok

fellelhetéségi helyének nyilvantartasaért és fizikai leltarfelvételéért a Jogi, Beszerzési és
Uzemeltetési Igazgatosag Uzemeltetési Osztélya felel.

IV.1.7.2 Gazdasagi Igazgatohelyettes

A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetleniil a gazdaségi igazgaté irdnyitasa ald tartozik, az 6 munkdjat segiti. A
gazdasagi igazgatd akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén ellatja helyettesitését, amelynek keretében az
alabbi jogok nem illetik meg, azokat nem gyakorolhatja::

a)
b.)
c.)
d)
e)
£)

kotelezettségvallalas,

pénzigyi ellenjegyzés,

utalvanyozas,

gazdasagi igazgatohoz delegdit munkaltatdi részjogositvanyok,
terven felili tervsor létrehozasa, valamint

terven feliili beszerzések engedélyezése.
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Iv.1.7.3 Gazdasagi Adminisztracios FGosztaly

A Gazdasagi Adminisztraciés FGosztdlyt kozvetleniil a gazdasdgi igazgaténak aldrendelt gazdasagi
igazgatdhelyettes vezeti, aki kozvetleniil felelds a fGosztaly feladatainak ellatdsaért a vonatkozé jogszabalyok,
szerz6dések és eljarasrendek keretei kéz6tt, a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli és kontrollingfeladatai
tekintetében az osztalyvezet6kon keresztiil.

A Gazdasadgi Adminisztraciéos FGosztilyon beliil Nemzeti Forrdselszamolasi Osztdly és Nemzetkozi
Forraselszamolasi Osztély (a tovabbiakban: Forraselszamolasi Osztélyok) mikodik.

A Gazdasdgi Adminisztrdcids F6osztdly fébb feladatai:

a.) felel a Tarsasdg Pénziigyi és Szamviteli, Kontrolling, valamint a Forraselszémoldsi Osztdlyok
mikodésének 6sszehangoldsaért, valamint a Forraselszamolasi Osztalyok tevékenységének
jogszabalyi elGirasoknak, belsé eljarasrendeknek, valamint ligyvezetdi utasitdsoknak megfeleld,
folyamatos miikodéséért;

b.) felel a Tarsasdg finanszirozdsat biztositd szerzGdésekkel kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamoldk illetve elszdmolasok gazdasagi vonatkozdsu részeinek
elkészittetéséért és ellenbrzéséért;

c) felel a lebonyolitéi feladatok Nemzeti Forrdselszdmoldsi osztilyvezetd utjan torténd
eredményes ellatasaért;

d.) kezdeményezi a Tarsasdg finanszirozasat biztosité szerz6dések megkotését a szakmai egységek
bevondsaval, valamint gazdasagi szempontbdl véleményezi a szerzGdéseket, a Nemzetkozi
Igazgatdsag és a Kozos Titkarsagok feladatait finanszirozd szerz6dések esetén az Igazgatdsag
kdzrem(ikodésével;

e.) folyamatosan nyomon kéveti a tdmogatdsi szerz6dések aktualis pénziigyi helyzetét és arrdl a
Forraselszamolasi Osztalyoktdl tdjékoztatast kér;

f) részt vesz a szakmai egységek feladatkorébe tartozdé projektek kapcsan szervezett
egyeztetéseken, pénziigyi és elszamolhatosagi szempontok alapjan véleményezi a projektekhez
kapcsolddé kilonb6z6 dokumentdcidkat;

g) folyamatosan nyomon koveti a Tarsasag likviditasi helyzetének alakulasat;
h.) irdnyitja a fGosztalyt érint6 szabalyzatok elkészitését és karbantartasat;

i) biztositja, illetve elGsegiti a féosztaly munkatdrsai kozotti, valamint a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel val6 folyamatos kapcsolattartast és egylittmuikodést;

j) felel a jévadhagyott kotelezettségvillaldsok nyilvantartdsanak vezetéséért, elldtja a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat;

k) felel a Tarsasag munkavallal6i részére térténd aldbbi elszamolasi feladatok ellatasaért:

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

jb.a belfoldi és kalfoldi kikildetési rendelvények nyilvantartasa, ellendrzése, kalfoldi
utazdsszervezési és bels elszamolasi feladatok elltasa;

jc. @ munkavéllalék dolgozéi kéltségtéritésének elszdmolasa;

jd. a munkéba jaras elszamolasahoz kapcsolédé feladatok elldtasa.
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Iv.1.7.3.1

Nemzeti Forraselszamoldsi Osztély

A Nemzeti Forraselszamolasi Osztalyt a gazdasagi igazgatohelyettesnek aldrendelt osztalyvezets vezeti, aki

221

kozvetleniil felel6s az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabdlyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kdzott.

A Nemzeti Forrdselszamolasi Osztély ellatja a Tarsasag finanszirozasi szerz6déseihez — kivéve Nemzetkézi
Igazgatdsdghoz és a Kéz6s Titkdrsdgokhoz — kapcsolédé elszamolasi feladatait:

a)
b)

c

d)

e)

8)
h)

)

k)

az elszdmoldasi elSirdsok betartasanak biztositasa;
az osztalyhoz kapcsolddo projektek finanszirozasat biztosité szerzédések nyilvantartasa;

az osztdlyhoz kapcsolédé projektek finanszirozdsat biztositd szerz6désekkel kapcsolatos
koltségtervek, koltségvetések, beszamoldk illetve elszamoladsok pénziigyi vonatkozasu részeinek
elkészitése;

kapcsolattartas a szakmai tarsosztalyokkal;
a tamogatasi szerz6dések pénziigyi helyzetének nyomon kévetése,

az osztalyhoz kapcsolddd projektek likviditasi helyzetét el6rejelzé tervek készitése és
aktualizalasa;

az osztalyhoz kapcsolédoé projektek tdmogatasi szerz6déseinek megkdtésében valo részvétel;

az osztdlyhoz kapcsolédd projektek tényleges pénziigyi folyamatai és a tdmogatdsi
szerzédésekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositasa, sziikség esetén tdmogatasi
szerz6dés mddositds vagy valtozas-bejelentési kérelem benytjtasanak kezdeményezése a
projektmenedzsernél, kockazatok el6rejelzése, javaslattétel a megoldasra vonatkozdan;

az ligyvezetd kozvetett iranyitasa ala tartozé6 Nemzeti Programok Igazgatésaghoz kapcsolédé
projektek kotelezettségvallaldsainak elGzetes jovahagydsa soran a rendelkezésre all6 forras
igazoldsa;

az osztdlyhoz tartozé projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken vald részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének ellatasa, javaslatok és kiilonb6z6 dokumentacidk elszamolhat6sagi
szempontl véleményezése, dontés-el6készités;

az osztalyhoz kapcsolédé projektek kifizetési igénylések/elszamolasok, pénziigyi el6rehaladasi
és likviditas-elemzési beszamoldk, idészaki és zardjelentések elkészitése a fenti projektek
kapcsén;

az osztalyhoz tartozo projektek elszamoldsdhoz kétédGen helyszini ellenGrzésének tarsasagi
koordinacidja, pénziigyi képviseletének elldtasa, az ellenérzé szervekkel valé kapcsolattartas;

felel az osztélyhoz tartozé lebonyolitéi megéllapodasok pénziigyi feladatainak ellatasaért;
folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

kapcsolattartds a Kézremiikodd Szervezet, az Irdnyité Hatésdg és a projektben kdzrem(ikods
kiilsG szervezetek képviselGivel, az ligyvezetd, Gazdasagi Adminisztraciés Féosztaly vezetSje és
a gazdasagi igazgato egyidejli tajékoztatasa mellett.
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IV.1.7.3.2 Nemzetkozi Forraselszamoldsi Osztaly

A Nemzetkézi Forraselszamolasi Osztalyt a gazdasagi igazgatdhelyettesnek alarendelt osztalyvezet§ vezeti,
aki kozvetlendl felels az Osztaly feladatainak ellatdsaért a vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és
eljarasrendek keretei kozott.

Az Osztdly elldtia a Nemzetk6zi Igazgatdsdghoz és a Kéz0s Titkdrsdgokhoz kapcsolédd finanszirozdsi
szerz§dések elszamoldsi feladatait:

a.) az elszamoldsi el6irdsok betartasanak biztositasa;
b.) azosztdlyhoz kapcsolédé projektek finanszirozasat biztosité szerzédések nyilvantartésa;

c.) az osztdlyhoz kapcsolodé projektek finanszirozasat biztositdé szerzédésekkel kapcsolatos
koltségtervek, koltségvetések, beszamolok elkészitésében vald kozrem(ikddés, illetve
elszdmolasok pénziigyi vonatkozasu részeinek elkészitése;

d.) kapcsolattartds a szakmai tdrsosztalyokkal;

e.) az osztdlyhoz kapcsoloédd projektek tdmogatasi szerzédések pénziigyi helyzetének nyomon
kovetése,

f.) az osztidlyhoz kapcsolédd projektek likviditasi helyzetét elbrejelz6 tervek készitése és
aktualizélasa;

g.) azosztdlyhoz kapcsolodé projektek tdmogatdsi szerzGdéseinek megkotésében valo részvétel;

h.) az osztdlyhoz kapcsolddé projektek tényleges pénzigyi folyamatai és a tdmogatasi
szerzGdésekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositasa, szlikség esetén témogatasi
szerz6dés modositas vagy valtozas-bejelentési kérelem benydjtasanak kezdeményezése ,
kockdzatok elGrejelzése, javaslattétel a megolddsra vonatkozdan;

i.) az osztalyhoz tartozé projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken valo részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének ellatasa, javaslatok és kiilonb6z6 dokumentécidk elszdmolhatéségi
szempontu véleményezése, dontés-elGkészités;

j-) az osztdlyhoz kapcsolédé projektekhez kapcsolddd elszamoldsok, pénzigyi elSrehaladasi és
likviditas-elemzési beszamoldk, id8szaki és zaréjelentések elkészitése;

k.) az osztalyhoz tartozé projektek elszamolasdhoz két6d6en helyszini ellendrzésének tarsasigi
koordinacidja, pénziigyi képviseletének ellatdsa, az ellendrzé szervekkel valé kapcsolattartas;

l.) folyamatos kapcsolattartas és egyuttmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

m.) kapcsolattartds a Kézremiikodd Szervezet, az Irdnyité Hatosag, Nemzeti Hatdsag és a projektben
kozrem(ik6ds kiilsé szervezetek képviselGivel, az UlgyvezetS, Gazdasagi Adminisztracios
F6osztaly vezetGje és a gazdasdgi igazgato egyidejii tajékoztatasa mellett.

IV.1.7.3.3  Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
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A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt a gazdasagi igazgatdnak alarendelt osztdlyvezetd vezeti, aki kdzvetlentil
felel8s az Osztély feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabdlyok, szerzGdések és eljarasrendek keretei

k6zott.

Az Osztdly elldtia a Tdrsasdg pénziigyi, szémviteli, bérszdmfejtési, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolédo, aldbbi munkaiigyi feladatait:

a.)

b)

c.)

d)

e)

£)

g)

h)

a fékonyvi kényvelés keretén belil a szamviteli torvény, illetve az addtdérvények
figyelembevételével kialakitott szamlarendben el8irt mdédon és tagolasban a Tarsasag
eszkézeinek és forrdsainak nyilvantartasa. A gazdasagi események folyamatos kdnyvelése altal
azok véltozésainak kimutatdsa;

az allamhaztartés alrendszereihez kapcsol6dé vagyon, annak valtozasairol és értékérdl sz6l6
nyilvdntartas vezetése;

a Tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentalé nyilvintartdsok vezetése, az ezzel kapcsolatos
kényvelési tevékenységek, az egyes id6szakoknak megfelel6 zarasi munkdk megszervezése;

a kénywviteli, szamviteli el6irdsok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartdsan keresztiil a tdrsasagi tulajdon és eszkoz6k védelmének biztositasa;

a szamlarendben meghatdrozott szintetikus szamldk és ehhez kapcsolddd analitikus
nyilvéntartdsok, a targyi eszkoz6k, anyagok, stb. véltozasai, készletmozgasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamlak forgalma, a vevék, szallitok folydszamlainak vezetése, illetSleg az
azokkal kapcsolatos kényvelések, fékonyvi kivonat elkészitése; '

az éves beszamol6 elkészitése;

a téarsasagi szamviteli politika elkészitése és karbantartdsa a Gazdasagi lgazgatésag tobbi
teriiletével egyittm(ikodve;

adbhatosagokkal valé kapcsolattartds, a bevalldsok, az adobefizetés és visszaigénylés
hatéridére, a hatalyos jogszabalyoknak megfelels formdban és tartalommal térténd elkészitése,

lebonyolitasa;

statisztikai jelentések, adatszolgdltatdsok, a vonatkozé szabalyoknak megfelelé formaban és
tartalommal valé elkészitése és tovabbitasa;

kapcsolattartds, adatszolgéltatds, informacionydjtas finanszirozasi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavallaléi tartozdsok nyilvantartasa, kintléviségek kezelése, szamladzés;
kimend szamlék készitése, feladdsa konyvelésre;

vevdi és szallit6i egyenlegkozlbk készitése, egyeztetése;

a beérkez6 szamlak nyilvéntartdsa, formai és tartalmi ellenérzése;

folyoszamla egyeztetés, kozremiikodés a kintlévdségek behajtasaban, hatariddn tili fizetések
figyelemmel kisérése, kamatterheld levelek kiklldése, peres eljarasok kezdeményezése;
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p.)

Iv.1.7.3.4

a szallitoi és egyéb kotelezettségek banki atutaldsa, ezek nyilvantartasa, a sziikséges készpénz
felvétele, a szabalyszer(i utalvanyozott 6sszegek kifizetése, pénz és értékallomany biztonsagos
Orzése, a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal alatdmasztott — elszamolasa, a
megszabott hazipénztarkészleten fellili 6sszegek bankszamlara térténé befizetése;

selejtezés és leltarfelvétel elrendelése, valamint a hatdlyos szabalyzatok szerinti lefolytatasa;

a munkavallaldk és a Térsasaggal nem munkaviszonyban all6 személyek és szervezetek bérének,
dijanak és egyéb juttatdsainak bérszamfejtése;

tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok ellatasa;
munkaviszonyhoz kapcsoldédd ado és tarsadalombiztositdsi igazoldsok kidllitasa;

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos megallapodédsok, dokumentaciok pénziigyi szempontii
véleményezése.

Kontrolling Osztaly

A Kontrolling Osztalyt gazdasagi igazgatonak aldrendelt osztélyvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelSs az Osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

A Kontrolling Osztdly fébb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d)

e.)

f)

g)

h.)

i)

k.)

az ligyvezets és a VezetSi Ertekezlet folyamatos téjékoztatdsa az egyes programok, projektek,
illetve a Tarsasag aktudlis pénziigyi helyzetérdl, vezet6i informaciés rendszer mikadtetése;

a forrasok felhaszndldsdnak nyomon kévetésére, elszamolasdra vonatkozé belsé szabélyok
kidolgozdsa;

a Tarsasag Ulzleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordindldsa, szintetizalds,
sziilkség esetén tervmoédositas készitése, a finanszirozasi szerzGdések megkotésében
egylittmiikodés;

koltségfelosztasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;
munkaidé-nyilvantartasi rendszer kialakitasa és m(ikodtetése;

az ligyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé egységek, illetve tarsasagi 4dltalanos
beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok elGzetes jovahagydsa sordn a rendelkezésre
allo forrasigazolasa;

a pénzligyi, szamviteli és egyéb koltség elszamoldsi folyamatok kialakitdsaban és ellenérzésében
valob részvétel;

koézrem(ikodik az Eurdpai Unid éltal tdmogatott, illetve egyéb projektek végrehajtdsa sorén a
tdmogatasi szerzGdésekben rogzitett tervezési, elszdmolasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban;

kozremiikodik a Gazdasagi Igazgatdsag feladatkorébe tartoz6 szabdlyzatok kidolgozasaban;

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

negyedéves kontrolling riport 6sszeallitasa az Ggyvezets és az Alapitd részére;
20



1)

az éves beszamold elkészitésében valo részvétel (kiegészité melléklet, (izleti jelentés,
kozhasznisagi jelentés).

IV.1.8 JoGl, BESzERZESI Es UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

A Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatésagot az ligyvezetdnek kdzvetleniil aldrendelt jogi igazgat6 vezeti,
aki egyben a Téarsasdag vezet6 jogtanacsosa is.

Iv.1.8.1

j.

Iv.1.8.2

Jogi lgazgato

6ndllé felelGsséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti
egységek tevékenységét;

eljar az ligyvezet6 altal megjelolt feladatkorékben altalanos jogkérrel;

az (igyvezet6 altal meghatarozott hataskorben felel a Tarsasdg tulajdonosi elvardsoknak
megfelels tevékenységéért, az alapitoi hatdrozatok végrehajtasaért;

javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmerilt vitak megoldasara;

felel8s az irdnyitdsa ald tartozé Igazgatosdg hatékony munkavégzésért;

munkajogi kérdésekben tdmogatja a Humaner6forras Osztaly tevékenységét;

jogi tdmogatdst nyujt az ligyvezetl részére;

gondoskodik a feliigyelGbizottsagi titkar kijelolésérdl az igazgatésag munkavallaléi kozil;
gondoskodik a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarodl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz6l6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanécsi rendelet
alapjan kijelolt adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésének elokészitésérdl, valamint biztositja, hogy
az adatvédelmi tisztvisel6 a koitelezettségeit és feladatait fiiggetlen elldthassa, a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el, a személyes adatok védelmével

kapcsolatos osszes ligybe megfelel6 mddon és id6ben bekapcsolddijon;

gondoskodik az alapitéi hatarozatok és a FelligyelGbizottsag hatarozatainak nyilvantartdsarol.

Jogi Osztély

A Jogi Osztélyt a jogi igazgatd kdzvetlen iranyitadsa alé tartozd osztélyvezet6 vezeti.

A Jogi Osztdly fébb feladatai:

a.)
b.)

c.)
d.)

a Tarsasag cégjogi kiilsG és belsd ligykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok ellatésa;
a Tarsasag lgyeiben sziikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;
a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd minta és standard szerz6dések kidolgozasa;

egylttmikoédés a Tarsasdg miikodéséhez kapcsolédd szerzGdéstipusok kidolgozaséban, a
Térsasag szerz6déseinek eldkészitésében, megksdtésében, a szerzdésekbdl szarmazoé és egyéb
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e.)

f)

g)

h.)

i)

k.)

m.)

n.)

p.)

a.)

s.)

igények érvényesitését célzé feltételek kialakitasaban, a Tarsasdg jogaira és kotelezettségeire
kihaté egyéb megallapodasok elGkészitésében, valamint ellenjegyzéssel latja el a szerz6déseket,
a Tarsasdg mindenkor hatélyos Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen;

jogi allasfoglalasok kialakitdisa egyes ugyekben, kilonosen munkajogi kérdésekben a
humanpolitikai feladatokat ellato szakteriilet részére;

jogi tandcsadds a Tarsasag szervezeti egységei részérél érkezett megkeresések alapjan;

a Tarsasagot érint6 tudomdsara jutott blincselekményekrd|, jogszabalysértésekrdl az ligyvezetd
tajékoztatasa, megsziintetésiik érdekében javaslattétel, tovabba sziikség esetén feljelentések
megtétele;

kozrem(kodik a kintlévGségek kezelésében, a kovetelések peren kiviili behajtdsdban és az
egyeztet§ tdrgyalasokon, a KkintlévGségek csokkentése érdekében jogi megolddsok
keresésében;

a Tarsasag belsd szabalyzatainak, utasitasainak jogi szempontbdl térténé véleményezése a
targyban kiadott ligyvezetGi utasitasban foglaltak szerint;

a Tarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljarasokban torténd érvényesitése, illetve abban
vald kdzremukodés;

a Tarsasag Alapité Okiratanak, illetve Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak médositdsa és az
ahhoz sziikséges alapitéi hatdrozatoknak az el6készitése, amelynek sordn egyeztet a Tarsasag
vezetdGivel, illetve az illetékes szervekkel;

alapitoi dontést igénylé kérdésekben az alapitdi hatdrozat tervezetének el6készitése vagy az
el6készitésben valo kozremiikodés, és az alapitdi hatdrozathoz kapcsolédd elGterjesztés
FeliigyelSbizottsag éltali elfogaddsat kovetGen az Alapito részére térténé felterjesztése;

a Tarsasag kiilonbozd testiileteinek lilésein a feladatkorébe tartozé ligyek megtargyaldsa esetén
részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos dontési javaslatok véleményezése;

felligyel6bizottsagi lilésre jogi vonatkozasu el6terjesztések elfkészitése;

a Tarsasag tevékenységi és felelGsségi korébe tartozd jogszabalyok figyelemmel kisérése, a
jogszabalyi el6irasoknak a napi munkaban, valamint a tdrsasagi szabélyozdsban toérténd
érvényesitése;

részvétel a Tarsasdgot érint6 jogszabadlyok megalkotdsanak, illetve modositdsanak az
el6készitésében, amelynek sordn kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, illetve illetékes
szervekkel;

a beszerzéseket kévets szerz6déskotések elGkészitése;

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sordn a szerzGdéstervezet véleményezése, illetve a
szerz6déskotési  eljaras lefolytatdsa a kezdeményez6 szervezeti egység folyamatos

egylittm(ikodésével;

feladatkérét érintGen kapcsolatot tart az Alapité jogi képviselSivel, minisztériumokkal,
kilonb6z6 hatésagokkal, kiilsé jogi szakértSkkel, egyéb allami szervekkel;
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t) Tarsasdg altal nyujtott kozérdekl adatszolgaltatas biztositdésaban vald részvétel az
informatikaért felel6s szakteriilet, illetve az egyéb érintett osztdlyok kézrem(ikddésével;

u.) igény esetén jogi tamogatast nyujt a Tarsasdg munkaviéllaléinak érdekképviseletét biztosito
munkavallaléi szervezetek (pl.: lizemi tandcs) létrehozasahoz;

v.} 6rzia Tarsasag szerz6déseinek egy eredeti példdnyat;

Iv.1.8.3 Beszerzési Osztaly
A Beszerzési Osztalyt a jogi igazgato kdzvetlen irdnyitasa alé tartozo osztalyvezetd vezeti.
A Beszerzési Osztdly fébb feladatai:
a.) aTarsasag beszerzésiigényeinek kdzbeszerzés szempontjabol torténd kezelése, kbzbeszerzések
lebonyolitdsa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési targyra vonatkozé szerz6déses
6sszeg éven beliili 6sszesitett értéke alakuldsanak figyelemmel kisérése, a beszerzési igények

nyilvantartasanak kezelése;

b) a kozbeszerzési eljdrasok lebonyolitdésa a kezdeményezé egység folyamatos
egylttm(ikddésével;

c.) koézbeszerzésekhez kapcsolddé dokumentécié elkészitése illetve annak felligyelete, majd Grzése
a kozbeszerzési torvény és egyéb a Tarsasagra vonatkozé rendelkezések iratmeg6rzési

szabdlyaira figyelemmel;

d.) koézbeszerzésre vonatkozé jogszabalyok altal elSirt, a tarsasag részére egyébként kotelezGen
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elSirt kbzbeszerzési eljdrasi cselekmények koordinaldsa, megtétele (pl.: éves statisztikai
Osszegzés elbkészitése és annak egyeztetése az illetékes szervezeti egységekkel, szabélyzat
megalkotdsa, karbantartds);

e.) a kozbeszerzésekhez kapcsolodé dokumentumok elkészitése, illetve az abban valé részvétel;

f) a Tarsasdg kozbeszerzéssel nem érintett beszerzéseinek lebonyolitasa, azon beszerzések
kivételével, amelyeket a beszerzési szabdlyzat mas szervezeti egységek feladatkorébe utal;

g) aTarsasag éves kozbeszerzési tervének elkészitése, sziitkség szerint aktualizaldsa;
h.) az érintett szervezeti egységek igényeinek felmérése, meghatarozasa;

i.) aTdarsasdg vezetése altal jovahagyott igények folyamatos nyomon kdvetése;

j.) megrendelések nyomon kovetése;

k.) kapcsolattartas a Tarsasdg kozbeszerzéseinek lebonyolitdsaba bevont partnerekkel;

1) azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsaség ajanlatteviként jar el, sziikség szerint
kozrem(ikodés az ajanlattevdi feladatok, valamint az ajanlattevéi képviselet ellatasaban;

m.) részvétel a reklamaciokezelésben;

n.) jelentések, riportok készitése a beszerzési eljdrdsok eredményességérél, valamint a
folyamatokrdl;
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0)

p.)

Iv.1.8.4

egylittm(ikodés illetve folyamatosan kapcsolattartds a tdrsosztdlyokkal illetve a projekt
vezetGivel;

a Tarsasdg Nemzeti Kommunikaciés Hivatal miikodéséhez kapcsolédé kotelezettségeinek
teljesitése.

Uzemeltetési Osztaly

Az Uzemeltetési Osztalyt a jogi igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo osztalyvezetd vezeti.

Az Uzemeltetési Osztdly feladatai:

a.)

b.)

c)

d)

f)

g)

h.)

m.)

n.)

0.)

sziikség szerint a beszerzett eszkozok UGzembe helyezési jegyz6konyveinek elGallitasa és
nyilvdntartasa az informatikai eszkdzok [IV.1.6. 0) pont] kivételével;

fellgyeli és m(ikodteti a Tarsasag eszkozallomanyat, az informatikai eszk6zok [IV.1.6. o) pont}
kivételével;

ellatja a helyiség-, eszk6z-, gépjarmi- és energiagazdélkodasi feladatokat, szem el6tt tartva a
hatékony gazdalkodds kovetelményeit;

felel a munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szabalyok betartasaért;
feligyeli az irodak targyi eszkdzokkel torténd folyamatos elldtasat, megszervezi a targyi
eszkozok karbantartdsat, vezeti a IV.1. 6. o) pont ala nem tartozd targyi eszk6zok fellelhetGségi

helyének nyilvantartdsat és végrehajtja ezen eszkozok fizikai leltarfelvételét;

felel a Tarsasag miikodése soran fellépé miiszaki problémak megoldasaért, Gizemzavarok
elhéritasaért;

felel az irodanyitdsokkal és irodabezarasokkal, koltoztetésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

kézrem(kodik a Tarsasdg szervezési és lizemeltetési teriiletét érint§ szabalyzatainak a
kialakitasdaban, aktualizaldsaban, szakmai tartalmanak a kidolgozasaban;

a Tarsasag szamdra a IV.1. 6. o) pont ald nem tartozé irodai eszkozok lizemeltetése;

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges iroda, gardzs és raktar jellegli infrastruktira biztositdsa;
gépjarm(i zemeltetéshez kapcsolédo feladatok ellatasa;

kézponti anyag- és eszkézgazdalkodas, a IV.1. 6. o) pont ald nem tartozé személyes hasznalatu
targyi eszkdzok munkavéllalék és szervezeti egységek szerinti nyilvdntartdsadnak naprakész

vezetése;

a IV.1. 6. o) pont ald nem tartoz6 targyi eszk6zok selejtezésével kapcsolatban a leltarozasi,
leltarkészitési és selejtezési szabalyzatban foglalt (izemeltetési feladatok ellatasa;

a sajat és bérelt gépjarmivekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése;

a Tarsasaghoz érkezg iratok feldolgozasa, érkeztetése;
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p.) a szervezeti egységek postai kildeményei elszdmoldsdnak Osszesitése, az iratkezeléshez
kapcsolodé szamlak szakmai ellenérzése;

q.) a kimend iratok el6készitése, iktatdsa és kikiildése a jogszabalyi és belsé szabdlyzatok szerinti
kovetelményeknek megfeleld rendben;

r) aTarsasag kbzponti iratkezelési feladatainak ellatasa;

s.) a Tarsasag irodaszer-igényének felmérése, naprakész készlet biztositésa.

Az Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje iranyitja — ezen tevékenységi korok tekintetében — a mobil
telekommunikdacidért és a vezetékes telekommunikécioért felel8s referens tevékenységét.

IV.1.9 NEMZETI PROGRAMOK IGAZGATOSAG

A Nemzeti Programok Igazgatdsdgot a nemzeti programok igazgatd vezeti, akinek a tevékenységét az
igyvezet6 kozvetleniil irdnyitja. A Nemzeti Programok Igazgatosdg tevékenységét szabélyozd részletes
szabdlyokat az {igyvezet§ utasitds formajdban allapitja meg.

A nemzeti programok igazgato iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek:
1. Projektkoordinaciés FGosztaly
a) Szakmai Tervezési és Monitoring Osztaly,
b) Projektmegvaldsitasi Osztaly
2. Kozvetlen Unids Forrasok Osztaly
3. Magyar Falu Osztaly
(a tovabbiakban egytittesen: Kézpont),
4. Térségek.

IV.1.9.1 A Nemzeti Programok Igazgatd
A nemzeti programok igazgat6 a kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek vezet§je, aki irdnyitja
és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységét. A nemzeti programok

igazgato felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A nemzeti programok igazgaté felelGssége az Igazgatdsag feladatainak ellatdsa a vonatkozé jogszabélyok,
alapitéi hatdrozatok, ligyvezetdi utasitasok és szerz6dések keretei kozatt.

A nemzeti programok igazgatdé a szervezeti egységeinek kdzvetlen szakmai irdnyitdsat 6ndlléan végzi,
kozvetleniil felelés az egyes egységekhez tartoz6 feladatok ellatasaért.

A nemzeti programok igazgaté feladatkérébe tartozik kiilondsen:

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

b) koordindlja a kdzponti feladatok kiadasat és megvalositasat, irdnyitja a térségi igazgatdhelyettesek
munkadjét;

c) felel aziranyitédsa alatt all6 szervezeti egységek altal megval6sitandd projektekhez kapcsolédé szakmai
beszamoldk, jelentések, szakmai szempontok alapjan torténd elkészitéséért;
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

ellenérzi az iranyitas alatt allé6 szervezeti egységek altal megvaldsitandé projektek végrehajtasat,
el6rehaladds kévetési és jelentési feladatok ellatasat;

felel az irdnyitasa alatt &ll6 szervezeti egységek altal megvalésitandd projektek tamogatasi
szerzGdésekben foglaltak szerinti megvalositasaért;

feliigyeli az egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijelolés vagy megéllapodas
alapjén a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolit6i és egyéb feladatokat;

feliigyeli a kdzvetlen irdnyitasd uniés programokkal kapcsolatos tovabba Magyarorszag Helyreallitasi

és Ellenéll6képességi Tervével kapcsolatos — kijeldlés vagy megallapodds alapjan a Tarsasaghoz rendelt
— lebonyolitdi és egyéb feladatokat;

feliigyeli a fealdatkorébe tartozé rendezvények, szakmai férumok megszervezését, szakmai
lebonyolitasit, jovahagyja a rendezvények, szakmai forumok targyat, irdnyitja a térségi
igazgatohelyettesek rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységét;

el6késziti a feliigyel6bizottsagi (lésre a Nemzeti Programok Igazgatosag feladat- és hataskdrébe
tartoz6 szakmai vonatkozasu elGterjesztéseket;

ellat minden olyan feladatot, amivel az ligyvezet6 megbizza.

IV.1.9.2 Projektkoordinacids FGosztaly

A Projektkoordinaciés FGosztdlyt a nemzeti programok igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt
projektkoordinacios fGosztalyvezetd vezeti.

A Projektkoordinacids FGosztdly feladatkérébe tartozik

- a Térsasdg Nemzeti Programok Igazgatdsaganak kozrem(kodésével megvaldsuld — a Térsasag

jogszabdlyban, illetve jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatédrozott nemzetkézi
feladatelldtdsa kivételével — operativ programokbdl finanszirozott eurdpai unids projektek
koordinacidja,

- Magyarorszadg Helyredllitdsi és Ellendlioképességi Tervében (tovabbiakban: HET) meghatarozott,

palyazati rendszerben végrehajtandd egyes intézkedések palyazoinak és végss kedvezményezettjeinek
kapacitdsait tdmogato tandcsadoi feladatok koordindcidja azon felhivasok kapcsan, amelyek esetében a
Tarsasag lebonyolitéi feladatokat Iat el (tovabbiakban: HET lebonyolitéi feladatok);

- minden olyan egyéb feladat, amelyet a Nemzeti Programok Igazgaté a feladatkorébe rendel.

A Projektkoordindcids FGosztaly ald tartozo szervezeti egységek:

1. Szakmai Tervezési és Monitoring Osztdly
2. Projektmegval6sitasi Osztaly

A projektkoordinacids fGosztalyvezetS iranyitja és ellendrzi a Projektkoordindcids FSosztaly alé rendelt
szervezeti egységek tevékenységét, felelGs ezen szervezeti egységek és a Projektkoordinacios Féosztdly
feladatainak hatékony, eredményes és a vonatkoz6 szabdlyoknak megfelelS ellatasaért, amelynek keretében
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a)

b)

d)
e)

f)

8)

h)

j)

k)

feliigyeli a Nemzeti Programok Igazgatosag szervezeti egységei altal megvaldsitott eurdpai uniés
projektekkel kapcsolatos, valamint a HET lebonyolitéi feladatok ellatdsdnak Gtemterv szerinti és
szabalyszer{ megvaldsitasat;

koordinalja a Nemzeti Programok Igazgatdsag szervezeti egységei altal megvaldsitandd eurdpai unids
projektekhez és a HET lebonyolit6i feladatokhoz kapcsolédd szakmai beszamoldk, jelentések szakmai
szempontok alapjan torténd elkészitését;

felel a feladatkorébe tartozé6 munkatervekkel és szakmai beszamolékkal kapcsolatos kozponti
feladatok elvégzéséért;

megkeresés esetén adatokat szolgdltat a Tarsasag egyéb szervezeti egységei szdméra;

elkésziti a nemzeti programok igazgaté szamdra a sziikséges, feladatkoréhez tartozé értékeléseket,
kimutatdsokat;

kapcsolatot tart a feladat- és hataskorébe utalt teriileteken miik6édé Koézremiikodé Szervezetek,
Irdnyité Hatésagok és a projektekben kézrem(kodé kiilsé szervezetek képviselSivel, szitkség esetén a
Nemzeti Hatdsag, valamint a lebonyolité szervek képviselSivel a nemzeti programok igazgaté egyideji
téjékoztatdsa mellett;

feladatkorét illetéen egylittmiikodik a térségi igazgatdhelyettesekkel a térségekre meghatérozott
véllalasok teljesitése soran, tovabba a Kdzvetlen Unids Forrasok Osztdllyal, valamint a Magyar Falu
Osztdllyal kiilonds tekintettel a tevékenységek szakmai koordindcidjaval és finanszirozasaval
kapcsolatban;

a Tarsasdg altalanos kiilsé kommunikacidjaért felelGs szervezeti egységével egyiittmiikédve feliigyeli
az eurdpai unibs projektekben kotelez6en elirt formai és tartalmi kévetelmények teljesiilését, az
eurdpai unids projektekkel kapcsolatos sajtomegjelenéseket, valamint a marketing- és kommunikacios
tevékenységet;

folyamatosan tdjékoztatja a nemzeti programok igazgatét a feladatok aktudlis helyzetérdl, a
megvalositast veszélyeztets esetleges kockazatokrél;

elldtja a feladatkorébe tartozé egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijel6lés
vagy egyéb megallapodas alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos feladatok
kdzponti irdnyitasat;

tdmogatja a nemzeti programok igazgatot az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek iltal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos dontéshozatalban;

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

IV.1.9.2.1. Szakmai Tervezési és Monitoring Osztaly

A Szakmai Tervezési és Monitoring Osztdly osztalyvezet6je a feladatok megvaldsitdsa sordn a
projektkoordinacios féosztalyvezetd irdnyitdsa ala tartozik.

A Szakmai Tervezési és Monitoring Osztédly osztalyvezetGje felelGs az altala irdnyitott szervezeti egység
feladatai és a rabizott feladatok hatékony, eredményes és a vonatkozé szabdlyoknak megfelel§ ellatasaért,
amelynek keretében:

a)

b)

irdnyitja és ellendrzi az osztdly szakmai tevékenységét, valamint az osztdlyhoz tartozé munkatarsak
munkajat;
megtervezi a feladatkorét érint6 eurdpai uniés projektek szakmai tevékenységeit és szolgéltatasait,

nyomon koveti a vonatkozd operativ programokban, felhivdsokban és tdmogatasi szerz§désekben
meghatéarozott — a Tarsasdg Nemzeti Programok Igazgatosaganak kozremiikédésével megvaldsuld

27



c)

d)

f)

8)

h)

i)

k)

m)

projekteket érinté — szakmai célok és eredmények teljesiilését, javaslatot tesz a szakmai programok
miikodésére és mddositasdra;

a Nemzeti Programok Igazgatdsaga kozremiikodésével megvalosulé eurdpai unids projektek szakmai
céloknak megfelel6 végrehajtasa érdekében szakmai eljdrasrendeket, itmutatékat készit,
irdnymutatast ad a szakmai tevékenységek megvalGsitasahoz;

jelentéseket, elemzéseket, értékeléseket készit a Nemzeti Programok Igazgatdsaga kézremiikddésével
megvaldsulé eurdpai uniés projektek szakmai el6rehaladasara és eredményeire vonatkozéan,
koordinalja ezen feladatok elkészitésében résztvevd szervezeti egységek munkajat;

a Tarsasagon beliil vezeti riportokat, jelentéseket készit a Projektmegvalésitdsi Osztdly
egylttm(kodésével;

részt vesz a Nemzeti Programok Igazgatdsaga kozrem(ikodésével megvaldsulé eurdpai unids projektek
ellen6rzésein, egylittm(ikddve a Projektmegvalésitasi Osztéllyal,

gondoskodik a Monitoring Rendszer Uzemeltetésérdl, a felmerild igények alapjan térténé
fejlesztésérdl, tamogatast nydjt a Monitoring Rendszer haszndlatdhoz, valamint az eljarasrendi
szabdlyok értelmezéséhez;

feladatait illetGen kapcsolatot tart a tamogatast nyujté szervezet, az Iranyité Hatosdagok és a Nemzeti
Programok Igazgatdsaga kozremiikodésével megvaldsulé eurépai uniés projektekben kdzremiikéds
kiilsé szervezetek beosztdsdval azonos szintli képviselGivel, a projektkoordinaciés féosztilyvezetd
egyidejli tajékoztatasa mellett;

a Tdrsasag kozponti honlapért felel@s szervezeti egységével egyiittm(ikodve feliigyeli a Nemzeti
Programok lgazgatésaga kozremiikodésével megvaldsuléd eurdpai unids projektekkel kapcsolatos
marketing- és kommunikacios tevékenységet;

feladatait illetGen részt vesz a beszerzési eljarasok szakmai el6készitésében;
folyamatosan tajékoztatja a projektkoordinacids féosztalyvezetét a Nemzeti Programok Igazgatdsaga
kozremiikbdésével megvalésulé eurdpai unids projektek aktudlis helyzetérél, a szakmai célok elérését

érint6 kockazatokrol

tamogatja a projektkoordinacios f6osztalyvezetSt az iranyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek dltal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos déntéshozatalban;

egylttm(ikodik a Térségekkel a vonatkozdsukban meghatarozott vallalasok teljesitése soran, tovabba
egylittm(ikodik a Kozvetlen Unids Forrasok Osztallyal, a Projektmegvalositdsi Osztéllyal, valamint a
Magyar Falu Osztallyal, kiilonos tekintettel a tevékenységek szakmai koordinacidjaval és

finanszirozasdval kapcsolatban;

feladatai ellatdsa sordn szorosan egyiittm(kodik az érintett tarsosztadlyokkal;
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o) gondoskodik a nemzeti programok igazgato és a projektkoordinacids féosztalyvezet§ ltal meghozott
szakmai dontések és egyedi utasitasok végrehajtasardl;

p) egylttmdkédik a térségi igazgatohelyettesekkel a Térségekre meghatérozott vallalasok teljesitése
soran;

g) elldt minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordinacios fGosztalyvezeté megbizza.

IV.1.9.2.2. Projektmegvaldsitasi Osztély

A Projektmegvaldsitasi Osztdly osztalyvezetGje a feladatok megvaldsitdsa sordn kézvetleniil
projektkoordindcids féosztdlyvezetd irdnyitasa ala tartozik.

A Projektmegvalésitasi Osztdly altalanos feladatai:

a) a Nemzeti Programok Igazgatdsdg kozremiikodésével megvaldsuld eurépai unids projektek
megvalGsitasahoz sziikséges, illetve a tamogatdsi szerz6dés(ek)bSl szdrmazd kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos koordindcids és adminisztrativ feladatok ellatdsa, a felhivasokban foglalt
kovetelmények teljesitésének, valamint a tdmogatasi szerz6désekben foglalt elérehaladés betartésa;

b) a HET lebonyolitdsi szerz6désbdl szarmazé kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos koordinécids és
adminisztrativ feladatok ellatasa;

c) az egyes, a Nemzeti Programok Igazgatdsag kdzremiikddésével megvaldsuld eurdpai uniés projektek
jelentéseinek, beszamoléinak hatdridére torténd, megfelelé tartalmi elkészitése és Gsszedllitasa a
tamogatast nyujto szervezet szamara a Térségek egylittm{ikodésével;

d) a HET lebonyolitéi feladatokkal kapcsolatos beszamoldk elkészitése a Nemzeti Hatésag szamara;

e) részvétel az egyéb, az eurdpai unids projektek végrehajtasahoz kapcsolodé jelentések, adatszolgaltatasi
tevékenységek Osszedllitdisaban a Térségekkel és a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztéllyal
egylittm(kodve;

f) a Nemzeti Programok Igazgatésag kézremiikodésével megvaldsuld eurdpai unids projektek szakmai
terveknek megfeleld, litemterv szerinti és szabalyszer(i megval6sitdsa;

g) a Nemzeti Programok Igazgatdsag kozremiikodésével megvalosuld eurdpai unids projektekkel és HET
lebonyolitéi feladatokkal kapcsolatos ellenérzéseknél a szakmai képviseletelldtasa, egylittm(ikédés az
ellenérzé szervekkel.

A Projektmegval6sitasi Osztaly osztalyvezetGje felels az altala irdnyitott szervezeti egység feladatai és a
rabizott feladatok hatékony és eredményes elldtdsdért, a vonatkozdé programszabéalyok maradéktalan
betartdsaval biztositja az elszdmolhatdsagot és részt vesz az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazé
tamogatasok felhasznalasaval osszefliggs feladatok ellatasaban, amelynek keretében:

a) Osszegylijti a térségekben dolgozé munkatarsak kérdéseit és igényeit a Monitoring Rendszer
haszndlatdval kapcsolatosan, és a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztillyal egylittm{ikédve

megvalaszolja azokat;

b) feladatait illetéen kapcsolatot tart a Térségekkel, a tamogatast nyujto szervezettel, az érintett Nemzeti
Hatdsaggal és a Nemzeti Programok lgazgatdsag kozremiikodésével megvaldsulé eurdpai unids
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c)

d)

f)

g

h)

i)

k)

n)

o)

p)

qa)

projektekben kozremiikéd6 kiils6 szervezetek beosztdsdval azonos szintli képviselGivel, a
projektkoordindciés fGosztalyvezetd egyidejii tdjékoztatasa mellett;

koordinalja, felligyeli a belsé képzéseket;
ellendrzi a térségi munkaterveket és szakmai beszamoldkat, valamint ezekbdl 6sszefoglaldkat készit;

koordindlja, felligyeli a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentélast, a nyilvdnossag biztositasahoz
sziikséges egyéb feladatokat;

ellitia az egyes rendezvényekhez kapcsolédé koordindcidt, folyamatos kapcsolatot tart és
egylittmiikodik a Tarsasag szervezeti egységeivel;

gondoskodik a Nemzeti Programok Igazgatosdg kozrem(ikodésével megvaldsulé eurdpai unios
projektek horizontalis elvarasoknak megfelelé megvaldsitasardl;

részt vesz a rendezvények, szakmai férumok megszervezésével, szakmai lebonyolitasdval kapcsolatos
dontések el6készitésében, tamogatja a térségi igazgatohelyettesek rendezvényszervezéssel
kapcsolatos munkajat;

a Tarsasdg altalanos kiils6 kommunikacidjaért felelGs szervezeti egységgel egylttmiikodve ellendrzi a
Nemzeti Programok Igazgatosag kozremiikodésével megvaldsuld eurdpai unidés projektekben
kotelezben elGirt formai és tartalmi kdvetelmények teljesiilését, ezen eurdpai uniés projektekkel
kapcsolatos sajtémegjelenéseket, részt vesz a marketing- és kommunikécids tevékenységek
lebonyolitasaban;

a Nemzeti Programok Igazgatdsag kézremiikodésével megvaldsuld eurdpai uniés projektekben és a
lebonyolitéi feladatok kapcsan adminisztrativ ellenérzéseket végez, az esetlegesen detektalt
szabalytalansagok miatt intézkedésre javaslatot tesz projektkoordinécios féosztalyvezetdnek;

a Térségekkel egylittmiikodve ellatja a palyazok és végsé kedvezményezettek kapacitdsait tamogaté
tanécsaddi feladatok kdzponti irdnyitasat a HET lebonyolitéi feladatok kapcsan;

koordindlja a feladat- és hataskdrében kezdeményezett beszerzési eljdrasok el6készitését, biztositja
azok szakmai szempontu megfelelGségét;

a projektkoordinacios fGosztalyvezetSt folyamatosan téjékoztatja az eurdpai unids projektek
szabalyszer(i megvalGsitasardl, az azt veszélyeztetd esetleges kockazatokrol;

elidtja a feladatkdrébe tartozé egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijelolés

vagy megallapodas alapjén a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolitéi és egyéb
feladatok kdzponti koordinacidjat;

egyuttm(ikodik a Térségekkel a meghatdrozott véllalasok teljesitése soran, tovabba egyiittmiikodik a
Kézvetlen Uniés Forrasok Osztéllyal, a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztallyal, valamint a Magyar

Falu Osztéllyal a szakmai tevékenységek 6sszehangolasa érdekében;

szorosan egylittmiikodik az érintett tarsosztalyokkal, kiilondsképpen a Gazdasagi lgazgatdsag
eurdpai unids projektek és a HET lebonyolitéi pénzligyi feladatok ellatasaért felelés munkatarsaival;

tamogatja a projektkoordindcios f6osztalyvezetSt adminisztrativ feladatainak ellataséban;
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r) elldt minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordinéciés fGosztalyvezeté megbizza.

IV.1.9.3 Kozvetlen Unids Forrasok Osztdly

A Kbzvetlen Unids Forrasok Osztaly ellitja a Tarsasag mindazon feladatait, amelyeket a Gazdasag-ujrainditasi
Alap uniés fejlesztései fejezetbe tartozé fejezeti és kozponti kezelésl elGirdnyzatok felhaszndlasanak
rendjérél sz6lé 481/2021. (VIIl.13.) Korm. rendelet 17. § (5) bekezdése alapjén a Miniszterelnbkség és a

Tarsasag kézotti Lebonyolitéi Megallapodas (a tovdbbiakban: Megéllapodds) a Tarsaséag feladataként rogzit.

A Kozvetlen Unids Forrdsok Osztaly feladatai kézé tartoznak tovabbd a Tarsasag mindazon lebonyolitéi és
tandcsaddi feladatai, amelyek —a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban a Projektkoordinacios FGosztaly
és a Nemzetkozi Igazgatosag tekintetében meghatérozott feladatok kivételével — a kdzvetlen irdnyitasu unids
programokhoz kapcsolodnak.

A Kozvetlen Unids Forrasok Osztalyt a nemzeti programok igazgaténak kézvetleniil aldrendelt osztélyvezetd
vezeti.

A Kézvetlen Unids Forrasok Osztdly osztalyvezetGje felelSs az éltala iranyitott szervezeti egység feladatainak
és a rabizott kotelezettségek maradéktalan ellatasaért, tovabba biztositja a hatdskorébe tartoz6 kdzvetlen
irdnyitasu uniés forrasokkal kapcsolatos — lebonyolit6i, illetve tandcsadéi — feladatok, valamint az osztélyhoz
rendelt egyéb tevékenységek hatékony és eredményes ellatasat, egyebek koz6tt — de nem kizarélagosan —az
alabbiak mentén:

a) biztositja a Megéllapodasban rogzitett feladatok eredményes ellatasat, amelynek érdekében
kapcsolatot tart a tamogatast nyljté szervezettel és a Gazdasdgi Igazgatosaggal a nemzeti
programok igazgaté egyidej(i tdjékoztatasa mellett;

b) biztositja a Tarsasag tanacsadoi feladatokrél sz6lé megallapodas/szerz6dés keretében vallalt
katelezettségeinek eredményes ellatasat;

c) szorosan egylittm(ikodik a térségi igazgatohelyettesekkel, tovabba a Projektkoordinacids
Féosztallyal és Magyar Falu Osztallyal, kilonds tekintettel a tevékenységek szakmai
koordinacidjaval és finanszirozasaval kapcsolatban;

d) feladatainak ellatasa sordn szorosan egyiittm(kodik az érintett tarsosztalyokkal;

e) irdnyitja és ellendrzi az osztdly szakmai tevékenységét, az osztdlyhoz tartozé munkatdrsak
munkéjat, tovabba nyomon kéveti a feladatok és a beérkez§ palyazatok stdtuszat, a hataridok
betartasat, illetve a szabdlyszer(i megvaldsitést;

f) hatdridében elkésziti és megkiildi a nemzeti programok igazgaté altal kért munkaterveket,
beszamoldkat, jelentéseket, felkészitGket, illetve a nemzeti programok igazgaté szamara
értékeléseket, kimutatasokat készit;

g) képviseli a Tarsasagot a feladatkéréhez tartozd rendezvényeken;

h) elldt minden egyéb feladatot, amellyel a nemzeti programok igazgaté megbizza.
IV.1.9.4 Magyar Falu Osztaly

A Magyar Falu Osztaly feladatai k6zé tartoznak a Tarsasag mindazon lebonyolitdi és tandcsadéi feladatai,
amelyek — a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban a Projektkoordinacios FGosztaly és a Nemzeti
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Programok Igazgatdsdg tekintetében meghatarozott feladatok kivételével — a kistelepiilési (izletek
tdmogatasat célzé programokhoz kapcsolédnak.

Az Magyar Falu Osztdly osztélyvezet§je a feladatok megvaldsitasa soran kézvetlenil a nemzeti programok
igazgato iranyitasa ala tartozik.

A Magyar Falu Osztdly osztdlyvezet8je iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység
tevékenységét, felelds az altala irdnyitott szervezeti egység feladatainak hatékony és eredményes elldtasaért,
az irdnyadoé szabélyok maradéktalan betartdsaért, amelynek keretében:

a) biztositja a vallalt kdtelezettségek eredményes ellatasat, irdnyitja, koordindlja és ellenérzi az
osztaly szakmai tevékenységét, valamint az osztalyhoz tartozé munkatdrsak munkajat;

b) feliigyeli a Tarsasag altal elldtando feladat Gitemterv szerinti, szabélyszer{ megvaldsitasat;

¢) koordindlija a feladatok kiadasat és megvaldsitidsit, a Tarsasdg Aaltal ellditand6é feladat
megvalésitasa érdekében feladatkit(iz6 javaslatot készit a nemzeti programok igazgatéja részére
a térségi tanacsadoéi halézat munkatervére vonatkozéan

d) elkésziti a nemzeti programok igazgaté szamdra sziikséges, a feladatkoréhez tartozd
értékeléseket, kimutatasokat, dokumentumokat;

e) folyamatosan tdjékoztatja a nemzeti programok igazgatét a feladat aktualis helyzetérdl, a
megvaldsitast veszélyeztetd esetleges kockazatokral;

f) egylttm(ikodik a Projektkoordinacids FGosztallyal, a térségi igazgatohelyettesekkel, valamint a
Kézvetlen Uniés Forrasok Osztdllyal, kiilonds tekintettel a tevékenységek szakmai
koordindcidjaval és finanszirozasaval kapcsolatban;

g) feladatainak elldtasa soran szorosan egylittmikodik az érintett tarsosztalyokkal;

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

A Nemzeti Programok lgazgatdsag térségi szervezeti egységei a nemzeti programok igazgaté kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozd térségek, amelynek élén a térségi igazgatohelyettes all. A térségek feladat- és
hatdskérét a térségiigazgatdhelyettes a térségi vezetd tandcsadékon, valamint a tanacsaddkon keresztiil latja
el. Atérségi vezetd tanacsadok, illetve az egyes tanacsaddk feladat- és hataskorét, munkakori feladatait kiilén
tigyvezetdi utasitas hatarozza meg.

A térségi igazgatohelyettesek munkajat irodavezetdk segitik.
Az egyes térségek szakmai iranyitasat térségenként egy térségi igazgatdhelyettes latja el.

A Tarsasagnal négy térség miikodik, az alabbi megyéket érint6 hataskorrel:

a) Eszakkelet-magyarorszagi Térség (Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, Borsod-Abadj-Zemplén megye,
Heves megye, Nograd megye, Hajdd-Bihar megye), amelyet a nemzeti programok igazgat6 észak-
magyarorszagi térségi helyettese iranyit;
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b) Kozép- és Délkelet-magyarorszagi Térség (Békés megye, Csongrad megye, Jasz-Nagykun-Szolnok
megye, Bacs-Kiskun megye, Pest megye), amelyet a nemzeti programok igazgatd kozép- és dél-kelet
magyarorszagi térségi helyettese iranyit;

c) Eszaknyugat-magyarorszégi Térség (Gyér-Moson-Sopron megye, Koméarom-Esztergom megye, Vas
megye, Veszprém megye, Zala megye), amelyet a nemzeti programok igazgaté észak-nyugat
magyarorszagi térségi helyettese iranyit;

d) Koézép- és Dél-dunantuli Térség (Baranya megye, Somogy megye, Tolna megye, Fejér megye),
amelyet a nemzeti programok igazgato kozép- és dél-dunantdli térségi helyettese iranyit.

IV.1.9.5.1. A térségi igazgatohelyettes feladat- és hataskorei

A térségi igazgatOhelyettes a projektek, feladatok megvaldsitdsa soran kézvetleniil a nemzeti programok
igazgatd irdnyitdsa ala tartozik.

A térségi igazgatdhelyettes felelés az éltala irdnyitott térség feladatainak hatékony, eredményes ellatasaért,
a vonatkozd szabdlyok maradéktalan betartasaval biztositja az elszamolhatdsagot, amelynek keretében:

a)

b.)

c.)

d)

e.)

f)

g)
h.)

J:)

k.)

irdnyitja és ellendrzi illetékességi teriiletén az iroddk szakmai tevékenységét, miikodését,
valamint a térséghez tartozé munkatarsak munkajat;

gondoskodik a rendelkezésére all6 er6forrdsok hatékony felhasznalasarél;

felel a térségre meghatérozott vallalasok teljesitéséért, ebben a tekintetben egyiittmiikédik a
projektkoordinaciés foosztilyvezetével, a Szakmai Tervezési és Monitoring Osztdly, a
Projektmegvaldsitasi Osztaly és a Magyar Falu Osztaly osztalyvezetGivel és: munkatarsaival,
tovabbd a Kozvetlen Unids Forrasok Osztély osztalyvezetGjével és munkatarsaival;

felel az iranyitdsa ala tartozé6 munkatarsak feladatellatasa soran elvégzend6é adminisztrativ
tevékenység helytdllésagaért, az adott informatikai rendszerben régzitett adatok
pontossagaért;

elldtja a projektszintli programkoordinaciét a komplex nemzeti térségfejlesztési programok
megvaldsitasa soran;

tamogatja a komplex nemzeti térségfejlesztési programok eurdpai unids tamogatasi rendszerét;

tamogatja a hazai kdltségvetési timogatdasok valamint a HET lebonyolitéi feladatait;

a nemzeti programok igazgaté irdnyitdsa és a Kdzpont szakmai feliigyelete mellett térségi
szinten elldtja a rabizott feladatokat;

biztositja a nemzeti programok igazgaté irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdi
szdmdra a sziikséges informaciokat, és rendszeresen beszamol nekik a folyamatban lévé

igazgatdsagi szintii feladatokrol;

a hatékony, eredményes és magas szakmai szinvonalon torténé feladatelldtds érdekében
szorosan egyiittm(ikodik a tobbi térségi igazgatShelyettessel;

gondoskodik a feladatellatas sordn szerzett tapasztalatok, jé gyakorlatok megosztdsardl;
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) gondoskodik az irdnyitdsa alatt allé kollégak folyamatos szakmai tdmogatasérdl, fejlesztésérdl;

m.) javaslatot tehet a nemzeti programok igazgaté szdméra a végrehajtasi folyamatok
optimalizalasara;

n.) kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén lévs szakmai szervezetekkel;
0.) képviselia Tarsasagot az illetékességi teriiletéhez tartozé rendezvényeken;

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

q.) ellatja mindazon feladatokat, amivel a nemzeti programok igazgaté megbizza.

IV.1.10 NEMZETKOZI IGAZGATOSAG

A Nemzetkozi Igazgatdsag feladata a Tarsasdg nemzetkézi programokkal kapcsolatos feladatainak ellatasa,
ezen beldl kiilondsen az Eurépai Terlleti Egylittmi{ikodési Programok, valamint IPA / IPA 1l / IPA lll CBC és
ENPI/ENI / NDICI CBC programok tervezésével, koordinaci6javal, végrehajtasaval, menedzsmentjével,
hitelesitésével és zarasaval kapcsolatban a Tarsasagra harulé feladatok ellatasa.

Az egyes lranyité Hatésdgok, Nemzeti Hatésdgok és a Tarsasag kozott kotott keret-megallapodasok
értelmében a Tarsasdg gondoskodik az egyes, kézvetleniil az GgyvezetS ald tartozd Kézos Titkarsagok
miikodtetésérdl. A tarsasagi altalanos feladatok ellatasan tilmenden, a kapcsolédd finanszirozasi,
adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat a Nemzetkdzi Igazgatdsdg szakmai f6osztalyai/osztélyai
latjak el a Koz6s Titkarsagok vonatkozasaban.

Az lgazgatésag feladata tovabba az EGT/Norvég Finanszirozasi Mechanizmus 2004-2009, valamint a Svajci-
Magyar Egyiittm{ikodési Program 1. id8szak és |l. idészak kdzremiik6dé szervezeti feladatainak ellatasa.

Az Igazgatdsag tevékenységi kérébe tartozik a korabban a KPSZE hataskorbe tartozé PHARE és Atmeneti
Tamogatas programok utén kovetésével és kiilsé ellenérzéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Igazgat6sdg munkavallaléi feletti delegdlt munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az Igazgatdsagot az ligyvezetGnek kozvetlentil alarendelt nemzetkdézi igazgaté vezeti.

A nemzetkozi igazgatd az Igazgatdsag szervezeti egységeinek szakmai iranyitasat onalléan végzi, felelGs az
egyes egységekhez tartoz6 feladatok ellatasaért, egyidejlileg biztositva a Nemzetkézi Szakmai Koordindcids
Osztaly keretein belil miikodd, az Interreg V-A Romdnia-Magyarorszag Egylittm(ikddési Program és az
interreg VI-A Romania—Magyarorszag Program Informacids Pontjainak, illetve az Ellendrzési FGosztalynak a
szakmai és funkcionalis fliggetlenségét.

IV.1.10.1 Nemzetkdzi Igazgato

A nemzetkozi igazgato f6 felelGssége az Igazgatésag feladatainak elldtasa a vonatkozd jogszabalyok,
szerz6dések és keret-megéllapodédsok keretei kozott. Felette a munkaltatéi jogokat az ligyvezet gyakorolja.

A nemzetkézi igazgatd fébb feladatai:

a.) tevékenységét az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, irdnyitja és szervezi, illetve ellenérzi
a vezetése alatt allo igazgatdsagi tevékenységeket;
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b.)

c.)

d)

e.)

f)

g)

h.)

javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitdk megoldasara;

elésegiti az |gazgat6sdg, a Kozos Titkdrsagok és a Téarsasag keretein beliil m(kodé szakmai
egységek egyiittmiikodését a véllalat mds szervezeti egységeivel;

megallapitja az Ellenérzési Féosztaly vezetSjének javadalmazasat;

kozvetiti a Tarsasag vezetésének dontéseit a Kozos Titkarsagok titkdrsagvezetli részére,
intézkedik végrehajtasukrol, segiti a K6zos Titkarsdgok tarsasagi integraciojat;

koordinalja az egyes lranyitd, illetve Nemzeti Hatosdgokkal kotendd keret-megallapodasok
kialakitasét, illetve mddositasait bevonva az Igazgatdséag érintett szakmai egységeit, illetve az
érintett K620s Titkarsagokat;

feliigyelSbizottsagi Gilésekre igény esetén szakmai vonatkozasu elSterjesztéseket készit el6;

miikédteti az egyes programokhoz tartozé nemzeti szintii szabalytalansagkezelési rendszert a
Szabdlytalansagkezelési Osztaly ttjan.

A Nemzetkdzi igazgaté a d.) és h.) pont tekintetében nem utasithaté.

IV.1.10.2 Nemzetkozi Igazgatohelyettes

A nemzetkézi igazgatéhelyettes kdzvetleniil a nemzetkézi igazgatd irdnyitdsa alad tartozik, az 6 munkdjat
segiti. A nemzetkozi igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén elldtja helyettesitését.

IV.1.10.3 Nemzetkozi Titkdrsag

A Nemzetkozi Titkdrsdg a nemzetkozi igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik. A Titkdrsagot titkarsagvezetd

vezeti.

A Nemzetkézi Titkdrsdg fébb feladatai:

a.)

b.)

c)

d.)

e.)

f.)

a Nemzetkézi Igazgatésaghoz érkez§ iratok feldolgozasa, intézése, az altalanos titkarsagi,
asszisztensi napi ligyviteli feladatok végrehajtasa beleértve a Kozos Titkarsdgok iratkezelését;

a Nemzetkozi Igazgatésag vezetdi programjainak nyilvdntartasa, kézremiikédés a programok
szervezésében, a teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

a Nemzetkozi Igazgatdsag értekezleteinek/iiléseinek megszervezése és az ezekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa;

a Nemzetkdzi Igazgatdsag vezetdi részére kiilonb6z6 prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések
és beszamoldk Osszeallitasa;

a nemzetkozi igazgaté dltal meghatarozott és kiadott feladatok tovabbitdsa az illetékes
szervezeti egységek vezetSinek, azok végrehajtasanak ellendrzése, e jogkorében eljarva a
kijelolt felel6soktd| tajékoztatast kérhet;

meghatdrozott feladatok esetében a Nemzetkozi Igazgatdsag tobb szervezeti egységét érinté
munkavégzés koordinélasa és a szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa.

IV.1.10.4 Szabalytalansagkezelési Osztély

A Szabalytalansagkezelési Osztaly munkdjat kozvetleniil a nemzetkozi igazgaténak alarendelt osztalyvezetd

iranyitja.
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A Szabdlytalansdgkezelési Osztdly fébb feladatai:

a.)

b.)

d.)

e)
f)

g)

h.)

szabalytalansagfelelési  feladatok elldtasa, szabdlytalansagi vizsgalatok lefolytatdsa a
IV.5.10.5.1.1-ben megjel6lt szabalytalansagfelel6si feladatok kivételével;

a hitelesitési rendszer keretében benyljtott elszamoldsokban a kedvezményezettek altal
lefolytatott kozbeszerzési eljarasok szabalyossaganak ellenérzésében valdé részvétel, adott
esetben a kbzbeszerzési eljarasokat érint6 jogorvoslati eljards kezdeményezése, a hivatalbdl
kezdeményez6 jogi képviseletének ellatasa;

a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszamolasok soran felmeriil jogi kérdésekre
valaszok el6készitése;

a hitelesitési tevékenység soran el8készitett, a programok végrehajtasdhoz kapcsolédo
dokumentumok (ellen8rzési listak, elszdmolasi segédletek, bels§ iranyelvek) elkészitése, jogi
szempontt véleményezése;
hitelez4i igény bejelentése;

a nemzeti szintli miikodési kézikonyvek elkészitésében, fellilvizsgalataban vald részvétel;

a tarsfinanszirozasi tdmogatasi szerz6dés-, a megelGlegezési szerz6dés mintak kidolgozdsa,
feliilvizsgalata;

kiils6 auditok altal elkészitett jelentés tervezetek jogi szemponti véleményezésében vald
részvétel, sziikség esetén az egyeztetéseken a jogi képviselet ellatésa;

szakmai segitségnyujtds a Kozos Titkdrsagoknak a programszint(i szabalytalansidgkezelési
eljarasok kialakitasaban és miikodtetésében.

IV.1.10.5 Svéjci-Magyar Egyiittmiikédési Program Végrehajtasi FGosztaly

A Sviéjci-Magyar Egylttmiikodési Program Végrehajtasi FGosztalyt kozvetlenil a nemzetkézi igazgatonak
aldrendelt f6osztalyvezetd vezeti, aki kbzvetleniil felel6s a F&osztily feladatainak ellatdsdért a vonatkozo
jogszabdlyok, szerz&dések és eljdrasrendek keretei kozott. A f6osztdlyvezeté6 munkdjat fGosztilyvezets-
helyettes segiti.

A Svijci-Magyar Egylittm(ikodési Program Végrehajtasi FGosztaly feladatai a Svajci—-Magyar Egylittm(ikodési
Program |l. idGszak esetében:

a.)a palyaztatas folyamatanak lebonyolitasaban vald kozrem(ikodés;

b.) atamogatdsel6készitési alap kezelésében vald kdzremiikodés;

c.) ugyfélszolgalat miikodtetése;

d.) atdmogatasiszerz6dések elGkészitése;

e.) atamogatési szerz6dések modositasaban vald kézremdikodés;

f.) a nemazeti iranyitd hatdsaggal és a program operatorral egyeztetve kockdzatelemzés
alapjan éves helyszini ellendrzési terv készitése, és annak megfelel6en a helyszini
ellendrzések lefolytatésa;

g.) tdjékoztatas nyGjtdsa a kedvezményezetteknek a tdmogatasi intézkedések
lebonyolitdsara vonatkozd szabalyokrol;

h.) azirdnyitési és ellen6rzési rendszer leirdsanak elkészitésében vald kozrem(ikodés;
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a.)

r.)

az irdnyité bizottsag, az operativ bizottsdg és a tandcsaddé bizottséig munkajanak
tamogatasa;

a végrehaijtas el6rehaladasérdl torténd beszamolas az éves tilésen;

adatszolgaltatds az éves, illetve a zaré programjelentéshez;

projektek kozbeszerzési dokumentumainak ellenérzése a kozbeszerzési eljaras
meginditasa el6tt, az eredményhirdetést és a kdzbeszerzési szerz6dés megkotését és
médositdsit megel6z6en a kozbeszerzésekre vonatkozé jogszabéalyoknak valé
megfelelés és a miiszaki minGségbiztositds szempontjabdl;

megfigyel6ként vald részvétel a kbzbeszerzési ajanlatok bontasa és birdlata soran;
rendszeres jelentéstétel a tamogatasi intézkedések végrehajtasardl a nemzeti iranyité
hatésag részére;

az egylttmikodési program kommunikaciés tervének kidolgozdsdban és az
egylittmiikddési program nyilvanossdganak biztositasaban valé kozrem(ikodés;

az egyes tamogatasi intézkedések végrehajtasdhoz kapcsolédé nyomtatott és
elektronikus  formatumi  dokumentumok  elkilonitett rendben  torténd
nyilvdntartasanak biztositdsa és archivaldsa, és az azokba vald betekintés lehetbvé
tétele a mas szervek altal lefolytatott ellen6rzések céljabdl;

a tdmogatdsi intézkedésekre vonatkoz6 fenntartdsi feladatok elldtdsdban valéd
kdzremiikodés;

kdzrem(ikodés a Svajci-Magyar Egytttm(ikodési Program Il. idGszakdnak lebonyolitasat
tamogato informatikai rendszer (CHRIS) bevezetésében folyamatos miikodtetésében.

A Sviéjci-Magyar Egylittm{ik6dési Program Végrehajtdsi FGosztaly utankévetési feladatai a Svajci-Magyar
Egylttmikodési Program |. idGszak, az EGT és Norvég Finanszirozdsi Mechanizmusok 2004-2009
program és a Phare és Atmeneti TAmogatés programok (kordbban KPSZE hataskorbe tartozé Phare,
Atmeneti TAmogatés programok) esetében:

a.)

b.)
c)
d.)
e.)

£)

a fenntartasi id&szakra vonatkozd eljdrasrend rendszeres feliilvizsgélata, illetve
mddositasa sziikség szerint;

a fenntartasi jelentések ellenérzése;

helyszini ellenérzések lefolytatdsa a fenntartasi idGszak alatt;

tamogatdsi szerz6dések mddositasa;

a Nemzeti Kapcsolattarto altal kért eseti jelleg, illetve a fenntartasi jelentésekkel és a
fenntartasi id6szak soran lefolytatott helyszini ellenérzésekkel kapcsolatos rendszeres
adatszolgéltatasok teljesitése;

dokumentumok térolasa.

1V.1.10.5.1.1Svdjci-Magyar Egyiittmikddési Program Pénziigyi Osztdly

a.)

b.)

A Svidjci-Magyar Egyuttmiikédési Program Pénziigyi Osztdly a Svdjci-Magyar Egylittm{ikoédési Program
Végrehajtasi FGosztaly f6osztalyvezetSjének alarendelt osztdlyvezetd vezeti, aki felel6s az osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkoz6 jogszabdlyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei k6z6tt.

A Svijci-Magyar Egyiittm(ikodési Program Pénziigyi Osztdly fébb feladatai a Svéjci-Magyar EgytittmGkodési
Program Il. id6szak kapcsan:

a kedvezményezettek altal benyujtott jelentések pénziigyi szemponti ellenSrzése,
tovdbbé a jelentéseken keresztiil az adott tdmogatasi intézkedés megvaldsitdsahoz
kapcsolddd mérféldkovekkel 6sszhangban annak elérehaladdsa nyomon kévetése;

a szabalytalansagi eljarasokban valé kozremiikodés;
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c.) a kedvezményezettek &ltal benyijtott kifizetési kérelmek hitelesitése, a kifizetési
dokumentaciéknak a nemzeti irdnyité hatdsag részére torténd Osszedllitdsa és
megkiildése;

d.) adatszolgdltatasban, jelentéstételben vald kbzrem(ikodés.

A Svdjci-Magyar Egyiittm{kodési Program Pénziigyi Osztdly utankovetési feladatai a Svajci-Magyar
Egylittm{ikodési Program |. id6szak, az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok 2004-2009 program és
a Phare és Atmeneti Tdmogatas programok (kordbban KPSZE hatdskorbe  tartozé  Phare,  Atmeneti
Téamogatas programok) esetében:

a.) szabalytalansag-feleldsi feladatok ellatasa;

b.)} aszabélytalansagi eljarasok lefolytatdsaban valé kézremiikddés;

c.) kedvezményezettek visszafizetési kotelezettségeinek teljesiilésérdl valé gondoskodas;
d.) adatszolgiltatasban, jelentéstételben valo kdzrem(ikodés.

IV.1.10.6 Ellendrzési FGosztaly

Az EllenGrzési FGosztély ellatja a 2014-2020-as idGszak ETE, IPA 11 CBC és ENI programjaiban, valamint a 2021-
2027-es id6szak ETE, IPA Il CBC és NDICI programjaiban a jogszabaly altal meghatdrozott nemzeti szinti
koordindcids, végrehajtdsi, és hitelesitési, valamint a kiils6 ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Ellendrzési FGosztély feladata tovdbba a 2014-2020-as id6szak ETE, IPA Il CBC és ENI programjaibdl,
valamint a 2021-2027-es idGszak ETE, IPA Ill CBC és NDICI CBC programjaibdl tdémogatast nyert hazai
kedvezményezettekkel és magyar partnerekkel a hazai tarsfinanszirozésra vonatkozd tdmogatdi okiratok és
tamogatési szerzGdések, illetve az unidés forrds megelSlegezését biztosité megelSlegezési okiratok és
szerzGdések elGkészitése és aldirasa.

Az Ellenérzési FGosztalyt a nemzetkozi igazgatonak aldrendelt fGosztédlyvezet§ vezeti, aki kozvetlendil felelGs
az Ellendrzési Féosztaly feladatainak ellatdsdért a vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kozott. A féosztalyvezet6 munkajat féosztalyvezetG-helyettes segiti.

A fbosztdlyvezetd dltal kézvetleniil végzett/koordindlt feladatok:

a.) azEllenérzési FGosztaly szakmai feladat-elldtasanak teljes kori koordinacidja;

b.) afeladat-ellditésdban résztvevd szervezeti egységek munkajénak irdnyitdsa és koordindcidja;

c) az Ellendrzési Fbosztaly altal kezelt programok vonatkozdsaban miikédési kézikonyvek,
eljarasrendek, utmutatdk, &llasfoglalasok, mintadokumentumok kidolgozasa, illetve azok

kidolgozasanak koordinacidja;

d.) térsfinanszirozasi tdmogatasi okiratok és szerz6dések, valamint ezek mddositasai elGkészitése
és aldirasa;

e.) megel6legezési tamogatasi okiratok és szerz6dések, valamint ezek médositasai el6készitése és
aldirasa;

f.) hitelesitési nyilatkozatok, koltségellenérzési jelentések aldirasa;

g) az elsé szintli ellenérzés részeként elvégzends helyszini ellenérzések rendszerének
koordinalasa, irdnyitasa;
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h.) a programokhoz kapcsolédé informatikai rendszerek — elsGsorban a hazai fejlesztés(

i)

k.)

monitoring rendszerek — fejlesztésében valo részvétel, folyamatos igényfelmérés, az elkésziilt
fejlesztések tesztelése;

az Ellen6rzési Féosztaly tevékenységét érintd kiils6 és bels6 auditok szakmai koordinalasa;

az EllenGrzési Fosztaly tevékenységére vonatkozd beszamolék, adatszolgaltatasok, jelentések,
nyilvantartasok elkészitésének, naprakészen tartdséanak koordinacidja;

az Ellenérzési FGosztaly munkavallal6i teljesitményének értékelése.

Az Ellen&rzési F6osztaly vezetdje a f.), g.) és k.) pont tekintetében nem utasithaté.

1V.1,10.6.1.1 Ellenérzési Osztdalyok

Az Ellenérzési FGosztaly feladatainak ellatasaban harom ellendrzési osztély vesz részt (Kézponti Ellenérzési
Osztély, Kelet-Magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly, Nyugat-Magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly). Az osztélyokat
a fbosztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozé osztalyvezet6k vezetik. Az osztalyvezet6k munkajat
osztalyvezet6-helyettesek segitik.

Az ellenérzési osztdlyok fébb feladatai:

a.)

b.)

c)

d.)

f.)

g)

h.)

részvétel a fGosztaly altal kezelt programokra vonatkozdé nemzeti szintli miikodési kézikényvek
f6osztdly tevékenységi korét érintd részeinek kidolgozdsdban, véleményezésében,
madositasaban;

részvétel a fGosztalyhoz tartozd programokat érint6 eljarasrendek (elszdmolasi segédletek),
atmutaték, alidsfoglaldsok, mintadokumentumok  kidolgozdsaban, mddositdsaban,
véleményezésében;

a féosztély altal kezelt programokat érint6en a tarsfinanszirozédsi tdimogatéi okirat / tdmogatasi

szerz&dés, valamint ezek médositasai, tovabbd a megel6legezési okirat / szerz6dés, valamint
ezek mddositasai mintadokumentumainak elkészitése, illetve fellilvizsgélata;

a tdrsfinanszirozasi tamogatoéi okiratok / tdmogatasi szerz6dések, valamint ezek modositasai,
illetve a megel6legezési okiratok / szerz6dések, valamint ezek mddositasai elGkészitése
alairasra;

els§ szintd ellendrzési feladatok ellatasa a jogszabalyi kijelolésnek megfelel6en;

kozbeszerzési eljarasok dokumentum alapu ellendrzése az elsd szint( ellenbrzés részeként;

az elsé szintl ellenGrzés részeként helyszini ellen6rzések végzése, jegyz6konyvek elkészitése, a
jegyz6konyvekben megallapitott hidnyossagok potlasanak ellenérzése;

kozremiikodés a partnereknek tartando, végrehajtast, jelentéskészitést segité tajékoztatok
el6készitésében, megtartasaban

részvétel az egyes programok monitoring rendszerei kapcsolédé moduljainak
tovabbfejlesztésében, tesztelésében, naprakész téltésében;
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j-)  kapcsolattartds a programok végrehajtdsaban érintett K6z6s Titkarsagokkal, az Iranyité és
Nemzeti Hatdsagokkal a felelds minisztériumokkal és térsszervezetekkel;

k.) részvétel az osztaly tevékenységét érintd kiils6 és bels6 auditokban;

l) szabalytalansagi gyanu bejelentése, egylittm{ikodés a Szabalytalansagkezelési Osztallyal;

m.) részvétel a programokhoz kapcsolodé adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitésében.

1V.1.10.6.1.2 Az egyes ellenérzési osztdlyok feladatai

1V.1.10.6.1.2.1 Kozponti Ellenérzési Osztaly (KEO)

A Kdzponti Ellenérzési Osztdly fébb feladatai:

A Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020), illetve a Magyarorszag-Szlovékia (2021-2027) hataron atnyulé
egylittm{ikodési programok, valamint az Interreg Europe (2014-2020 és 2021-2027) és az URBACT Ill és IV
(2014-2020 és 2021-2027) interregionalis programok, tovabba az Interreg Central Europe (2014-2020
€s2021-2027) és a Duna Transznacionalis Program (2014-2020), illetve a Duna Régié Program (2021-2027)
transznacionalis programok esetében ellatja az ellendrzési osztalyok fentiekben ismertetett feladatait.

A Szlovéakia-Magyarorszag (2014-2020) program 1701/1.1/001 és 1701/1.1/002, valamint 1701/4.1/003 és
1701/4.1/004 projektjei vonatkozasdban elsd szint(i ellenbrzési feladatokat lat el a Nyugat-magyarorszagi és
a Kelet-magyarorszagi ellensrzési osztalyok tevékenysége kapcsan, hitelesiti az emlitett ellen6rzési osztalyok
kapcsolddo koltségeit, kidllitja a vonatkozé hitelesitési nyilatkozatokat.

1V.1.10.6.1.2.2 Nyugat-magyarorszdgi Ellenérzési Osztély (NYMEO)

A Nyugat-Magyarorszdgi Ellenérzési Osztdly f6bb feladatai:

Az Ausztria-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027), a Szlovénia-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027),
a Magyarorszdg-Horvatorszag 2014-2020) és Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020), illetve a Magyarorszag-
Szlovékia (2021-2027) hatdron atnylil6 egylittmikodési programok esetében ellatja az ellenbrzési osztalyok
fentiekben ismertetett feladatait.

A Tarsaség és a Raba-Duna-Vag Eurdpai Terlleti Tarsulds kozott aldirt partnerségi megallapodasban
foglaltakkal 6sszhangban az osztély elsé szintli ellendrzési tevékenységet végez a Szlovakia-Magyarorszag
(2014-2020) program 1701/1.1/002, valamint 1701/4.1/004 projektjei keretében tdmogatést elnyert magyar
kedvezményezettek vonatkozasaban.

1V.1.10.6.1.2.3 Kelet-magyarorszdgi Ellenérzési Osztdly (KMEQ)

A Kelet-Magyarorszdgi Ellendrzési Osztdly fGbb feladatai:

A Roménia-Magyarorszag (2014-2020 és 2021-2027) a Magyarorszag-Szerbia (2014-2020 és 2021-2027), a
Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna (2014-2020 és 2021-2027) és a Szlovakia-Magyarorszag (2014-
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2020), illetve a Magyarorszag-Szlovékia (2021-2027) hatdron atnyuld egyiittmiikodési programok esetében
elatja az ellenérzési osztélyok fentiekben ismertetett feladatait.

A Térsasag és a Via Carpatia Eurdpai Teriileti Tarsulds kozott alairt partnerségi megdllapodasban foglaltakkal
Osszhangban az osztaly elsé szint(i ellen&rzési tevékenységet végez a Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020)
program 1701/1.1/001, valamint 1701/4.1/003 projektjei keretében tamogatdst elnyert magyar
kedvezményezettek vonatkozasaban.

IV.1.10.6.2 Horizontdlis F6osztaly

A Horizontalis FSosztalyt a nemzetkézi igazgatd kozvetleniil irdnyitja, elldtja a Horizontélis Féosztaly
f6osztalyvezet6i feladatokat, kozvetleniil felelGs a Horizontalis F6osztaly feladatainak elldtdsaért a
vonatkoz6 jogszabdlyok, szerzédések, keret-megallapoddsok és eljarasrendek keretei kz6tt a 2007-2013-as,
a 2014-2020-as és a 2021-2027-es ciklus valamennyi operativ/egylittm{ikddési/Interreg programja
vonatkozasaban, illetve a Svajci-Magyar Egylittm{ikodési Program |l. idGszakra vonatkozdan.

1V.1.10.6.2.1 Folyamatszabdlyozdsi Osztdly

A Folyamatszabdalyozasi Osztélyt a Horizontalis Féosztaly fGosztdlyvezetGjének aldrendelt osztdlyvezetd
vezeti, aki kozvetleniil felelGs a Folyamatszabélyozasi Osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozé
jogszabalyok, szerz8dések és eljarasrendek keretei kozott.

A Folyamatszabdlyozdsi Osztdly feladatai:

a.) a nemzetkozi programokat érinté kiilsé és belsé auditok koordinacidja: kapcsolattartas az
ellendrzést végz6 szervezettel a Tarsasdg nevében, az auditok lebonyolitdsdnak tdmogatdasa
altaldanos koordindcids feladatok ellatasaval; az ellen6rok igényeinek kozvetitése az érintett
szervezeti egységek részére, jelentéstervezetek véleményezésének dltalanos koordinacidja,
szitkség esetén intézkedési tervek, beszamoldk készitésének altalanos koordinacidja az érintett
szervezeti egységek kozremlikodésével;

b.) menedzsment és ellenGrzési rendszerleirdsok elkészitésének koordindcidja, karbantartdsa a
nemzetkozi programokra vonatkozéan;

c.) miikodési szabalyozas és eljarasrendek kialakitdsanak koordinacioja a nemzetkdzi programok
vonatkozasaban, a Ko6z0s Titkdrsagok és a Nemzetkodzi Igazgatdsag érintett szervezeti
egységeinek bevonasdval (M(kodési Kézikonyvek készitésének koordindacidja);

d.) részvétel a nemzetkodzi programokra vonatkoz6 nemzeti jogi szabalyozas kialakitasaban.

1V.1.10.6.2.2 Nemzetkézi Szakmai Koordindciés Osztdly

Az egyes — 6ndlléan miikods — programok kozott sziikséges szakmai egyeztetések elldtasaért kdzvetleniil a
Horizontdlis Fosztdly f6osztalyvezet6jének alarendelt Nemzetkdzi Szakmai Koordinacidés Osztaly
osztélyvezetGje felelGs. A programmenedzsment céli egyeztetésen tul ennek keretein belil keriil sor a
teriileti egytittm(ikbdés altalanos —a K6z6s Titkarsagok miikodési teriiletével kapcsolatos — szakmai feladatait
(az eurdpai szint(i, makro-regiondlis, illetve hataron atnyulé teriileti egyiittmiikodés tartalmi és
menedzsment aspektusai) érintd informaciocserére/koordinaciora.

A Nemzetk6zi Szakmai Koordinacidés Osztdlyt a Horizontdlis Fosztdly fGosztdlyvezetGnek aldrendelt
osztalyvezets vezeti, aki kozvetlenil felelés a Nemzetkoézi Szakmai Koordinaciés Osztaly feladatainak
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ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzGdések és eljarasrendek keretei kozott. Az osztalyvezetd munkdjat
osztalyvezetG-helyettes segiti.

A Nemzetk6zi Szakmai Koordindcios Osztaly altalanos és programszintli koordindciés feladatokat lat el,
valamint részt vesz a program- és projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok elkészitésében, azok
mddositasaiban, min&ségbiztositdsi feladatokat végez.

A Nemzetkdzi Szakmai Koordinaciés Osztély ellatja a 2021-2027-es programozasi periddus Interreg szakmai
feladatainak altalanos koordinaciéjdt, amelynek keretében részt vesz a tércakdzi szakmai
egyeztetéseken,6sszegylijti a szakmai inputokat és véleményeket, tovabba megosztja a tudomaséra jutott
relevans szakmai informacidkat.

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egyiittmiikédési Programban (2014-2020) és az Interreg VI-A
Ausztria~-Magyarorszag Programban (2021-2027) ellatja a Regionalis Koordinéator feladatokat, az Interreg V-
A Szlovénia-Magyarorszag Egylittmikodési Programban (2014-2020) és az Interreg VI-A Szlovénia—
Magyarorszag Programban (2021-2027) az Informaciés Pont feladatokat.

A fentieken tul adminisztrativ szempontbél a Nemzetk6zi Szakmai Koordinacids Osztaly keretein beliil
miikodnek az Interreg V-A Romania-Magyarorszag Egylttm(ikodési Program (2014-2020) és az Interreg VI-A
Romdania—Magyarorszag Program (2021-2027) Informadcids Pontjai, amelyek a Programok bukaresti Iranyité
Hatésaganak szakmai feliigyelete mellett, egylttmiikodésben a Programok nagyvaradi Kozos Titkarsagdval
szakmailag tdmogatjak a Programok hatékony lebonyolitasat.

A Nemzetkozi Szakmai Koordindcids Osztdly keretein beltil miikédik tovdbba az Interreg V~A Szlovénia—
Magyarorszag Program (2014-2020) és az Interreg VI-A Szlovénia-Magyarorszag Program (2021-2027)
maribori K6z0s Titkarsaganak magyar tagja.

Feladata tovabba a termékfejlesztés koordinacidja, killonds tekintettel a nemzetkozi projektekben térténé
részvételre.

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

A Nemzetkdzi Szakmai Koordindcios Osztdly fébb feladatai:

a.) nemzetkozi palydzatok, kiilsG szakért6i projektek elGkészitése és lebonyolitasa;

b.) kapcsolattartds, tapasztalatcsere a kohézidés politika teriiletén miikodS hazai és kiifoldi
intézményekkel;

c.) azon egyuttmiikodési programokkal kapcsolatos koordindciés feladatok elldtdsa a kilfoldi
Iranyit6 Hatdsdg, illetve a hazai Nemzeti Hatdsdg megbizasabdl, amelyek Irdnyité hatésdga nem
Magyarorszagon m(ikédik, tételesen:

o az osztrak-magyar, szlovén-magyar és roman-magyar programokban a nemzeti
szint(i koordindcios feladatok ellatdsban valé részvétel, a hazai Nemzeti Hatdsdg
tamogatasa;

o szlovén-magyar és roman-magyar Informacids Pont, illetve osztrak-magyar
Regiondlis Koordindtor funkcidk ellatasa;

o az osztrak-magyar, a szlovén-magyar és a romdn-magyar Kozos Titkarsagok
tdmogatasa;

d.) részt vesz Magyarorszég tagallami szerepéhez két6d6 szakmai-stratégiai feladatok ellatasaban;

e.) ad hoc, vagy alland6 megbizas alapjan részvétel az egyes hatdron dtnyilé programok Monitoring
Bizottsdgaiban és egyéb szakmai egyeztetéseken;

f.) ahazai Nemzeti Hatdsag stratégiai feladatainak ellatasaval kapcsolatos szolgaltatasok biztositdsa;

g.) a Kozos Titkdrsdgok és/vagy az IH/NH kérése alapjan részt vesz a program- és
projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok [pl. tdmogatdsi szerzddés, partnerségi
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megallapodas minta, egyetértési megéllapodas (MOU)] elkészitésében, azok médositasaiban,
szakmai minGségellendrzést végez;

h.) szakmai  informaciés tevékenység, elektronikus dokumentumtar |étrehozasa és

tuddsmenedzsment rendszer miikédtetése.

1V.1.10.6.2.3 IT Rendszer Koordindcidos Osztdly

Az IT Rendszer Koordinaciés Osztalyt a Horizontalis FGosztaly féosztalyvezetbjének alarendelt osztalyvezetd
vezeti, aki felel6s az osztdly feladatainak elldtasdaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzGdések, keret-
megallapodasok és eljarasrendek keretei kozott.

Az IT Rendszer Koordindciés Osztdly feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f)

g)

h.)

i)

IMIR 2007-2013 rendszer tekintetében rendszer-koordindtori és rendszeradminisztratori
feladatok ellatasa, tovabba a jogosultsagmenedzsment rendszer miikddtetése ;

az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keret-megdllapodas alapjan egyéb elektronikus monitoring
és informaciés rendszer(ek)hezhez k6t6dS rendszer-koordindtori és rendszeradminisztratori
feladatok ellatdsa, tovabba a jogosultsagmenedzsment rendszer miikédtetése;

a NAHU rendszerhez két8dé rendszerkoordinatori és rendszeradminisztratori feladatok ellatésa,
hibamenedzsment és tovabbfejlesztések koordinécibja, tovabba a jogosultsigmenedzsment
rendszer miikodtetése;

az  INTERREG+ Informatikai  Rendszerhez  k&t6d6 rendszerkoordinatori  és
rendszeradminisztratori feladatok elldtdsa, hibamenedzsment és tovabbfejlesztések
koordinacidja, tovabba a jogosultsigmenedzsment rendszer miikddtetése;

a Svajci-Magyar EgylittmUikodési Program Il. idGszakanak lebonyolitdsat tdmogaté informatikai
rendszer (CHRIS) bevezetésének, fejlesztésének és miikodtetésének koordinécidja,
rendszeradminisztratori feladatok ellatdsa, tovabba a jogosultsdgmenedzsment rendszer
mikodtetése;

modulfelel6si rendszer m(ikdtetése;

Help-desk rendszerek miikodtetése;

kapcsolattartas az IMIR rendszerek, a NAHU 2014-2020 rendszer, az INTERREG+ Informatikai
Rendszer, a CHRIS rendszer, illetve keret-megéllapodds alapjan egyéb elektronikus monitoring
és informdcids rendszer(ek) hazai és kiilfoldi felhasznaldival; felhasznaldk kozvetlen tdmogatasa

és képzése;

kézrem(ikodés egyes tarsasagi IT rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

IV.1.10.6.3 Nemzetkdzi Pénziigyi FGosztaly

A Nemzetkézi Pénziigyi FGosztalyt kozvetlenil a nemzetkdzi igazgatonak alarendelt nemzetkozi

Yyl

igazgatdhelyettes vezeti, aki kdzvetlen(l felelés a Nemzetkozi Pénzlgyi FGosztdly feladatainak elldtasdért a
vonatkoz6 jogszabalyok, szerz6dések, keret-megallapodasok és eljarasrendek keretei kozott.

1V.1.10.6.3.1 Nemzetkézi Forrdstervezési Osztdly
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A Nemzetkozi Forrastervezési Osztalyt a nemzetkozi igazgatdhelyettesnek aldrendelt osztédlyvezets vezeti, aki
felelGs az osztély feladatainak ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei
koézott.

A Nemzetkézi Forrdstervezési Osztdly fébb feladatai:

a) a Nemzetkozi Igazgatosag és a Kozos Titkarsagok éves és forrasszint(i koltségtervének elkészitése,
rendszeres felllvizsgalata a K6z0s Titkarsagok részvételével, azokkal egylittmikodve;

b) folyamatba épitett ellen6rzésként forrasigazoldsi feladat elldtdsa az Igazgatésagot és a Kozos
Titkdrsdgokat érint6 minden forrds vonatkozdsdban, vonatkozé tamogatdsi szerzédések folyamatos
nyomonkovetése és pénzligyi monitoringja;

¢) a Nemzetkozi Igazgatdsdagot és a Kozos Titkdrsagokat finanszirozé forrasok felhasznalasara,
elszamoldsara vonatkozo belsd szabalyok kidolgozasaban valo részvétel;

d) a hazai és nemzetkozi forrasokbdl finanszirozott feladatok éves izleti tervének elkészitésében, a
finanszirozasi szerzGdések megkétésében, illetve modositasaban vald kozremiikddés;

e) forrasok elszdmoldsainak kiilsG-belsé ellenérzésével kapcsolatos kézremiikddés;

f) kilsG ellendrzések javaslatainak megfelelGen intézkedési terv megvaldsitasdban valé kézremiikddés;

g) TA kifizetési kérelmek készitése, benyujtasa a kiilfoldi és belfoldi Iranyité Hatésagok részére;

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

i) az éves feliilvizsgalt hazai TA projektek koltségvetésének rogzitése az INTERREG+ rendszerben;

j) a nemzetkozi programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasok elézetes jovahagyasa soran a
rendelkezésre allo fedezet igazoldsa;k) folyamatos egyittmikodés a Gazdasagi Igazgatdsaggal a

nemzetkozi programok miikodtetésének pénzligyi, elszamolasi feladataiban, illetve kapcsolattartas az
Irdnyit6 Hatésagok, Nemzeti Hatdsag felelGs pénziigyi munkatérsaival.

1V.1.10.6.3.2 A Témogatdskifizetési Osztdly

A Tamogataskifizetési Osztalyt a nemzetkozi igazgatohelyettesnek alarendelt osztdlyvezeté  vezeti,  aki
kozvetleniil felelds az Osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabélyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei koz6tt. Az osztalyvezeté munkajat osztalyvezetS-helyettes segiti.

A Tdmogatdskifizetési Osztdly a 2007-2013-as ciklus programjaiban a kévetkez6 feladatokat ldtja el:

a) aktualizdlja az IMIR 2007-2013 rendszer kifizetési moduljanak adattartalmat;
b) adatszolgaltatdsokok készitése, 6sszehangoldsa;
c) visszafizetések pénziigyi rendezése;

d) a2007-2013-as ciklus ETE, IPA CBC programokhoz kapcsol6dé pénziigyi utan kovetési feladatok
ellatasa.
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A Tdmogatdskifizetési Osztdly a 2014-2020-as ciklus programjaiban a kévetkez§ feladatokat Idtja el

a) elldtja a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI Hataron Atnyulé Egyiittm(ikodési
Program uniés tamogatas kifizetési feladatokat, gondoskodik az unids tdmogatas atutalasardl a
vezetd kedvezményezettek fizetési szamlainak javara a programszdmla egyenlegének erejéig,
rendelkezik a program szamara elkiilonitetten nyitott eurds programszamla felett;

b) ellatja hazai szinten valamennyi egyiittmi{ikodési program esetén — a TA kedvezményezettek
kivételével — a hazai tarsfinanszirozasi tamogatas, illetve az unios forras megelélegezés kifizetési
és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett programok szamara elkiilénitetten
nyitott elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla felett;

¢) ad-hoc és rendszeres adatszolgdltatasokat, beszdmolGkat készitése;

d) aktualizdlja 2014-2020-as monitoring és informdcids rendszer(ek) kifizetési/kéveteléskezelési
moduljainak adattartalmat.

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

a) ellatja az Interreg VI-A NEXT Magyarorszdg-Szlovakia-Romdnia-Ukrajna Program 2021-2027
unids tdmogatas kifizetési feladatokat, gondoskodik az uniés tdmogatas atutalasardl a vezetd
kedvezményezettek fizetési szamldinak javdra a programszamla egyenlegének erejéig,
rendelkezik a program szamara elkiilénitetten nyitott eurés programszamla felett;

b) elldtja hazai szinten valamennyi egyiittmiikodési program esetén — a TA kedvezményezettek
kivételével - a hazai tarsfinanszirozasi tamogatas, illetve az uniés forras megel6legezés kifizetési
és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett programok szamara elkiilénitetten
nyitott el8irdnyzat-felhasznalasi keretszamla felett;

¢) ad-hoc és rendszeres adatszolgaltatasokat, beszamoldkat készit;

d) részt vesz a 2021-2027-es monitoring és informacios rendszer(ek) vonatkozé moduljainak
kialakitdsaban, majd aktualizalija a 2021-2027-es monitoring és informaciés rendszer(ek)
kifizetési/koveteléskezelési moduljainak adattartalmat.

IV.1.11 KO6z0s TITKARSAGOK (JOINT SECRETARIATS)

A 2014-2020-as programozasi id6szakot illetéen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete,
az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1299/2013/EU rendelete, a Bizottsag 447/2014/EU végrehajtasi rendelete,
tovdbbda a Bizottsag 897/2014/EU végrehajtasi rendelete alapjan, valamint a 2021-2027-es programozasi
iddszakot illetéen a 2021/1059 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet, a 2021/1060 eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet, a 2021/1529 eurépai parlamenti és tandcsi rendelet, tovdbbd a 2021/947 eurépai
parlamenti és tandcsi rendelet alapjan az egyes Programok szakmai menedzsment feladatainak ellataséara az
érintett tagallamokkal és partnerorszdgokkal torténd konzultacié alapjan az adott program Irdnyit6é Hatdsaga
programonként és programozdsi iddszakonként K6z6s Titkarsagot hoz létre.

A Térsasadg szervezetén belil mikod6 egyes Kozos Titkarsagok ellatjak a 2014-2020-as egyiittm{ikédési
programokban, valamint az irdnyitasi és ellenérzési rendszerleirdsokban meghatarozott feladataikat, tovabba
kozrem(ikodnek a 2021-2027-es ciklus tervezési és elGkészitési feladataiban, illetve ellatjak a 2007-2013-as
operativ programok rendelkezésre allasi id6szakahoz k6t6d6 feladatokat.

A Koz6s Titkarsagok vezetéinek, illetve tagjainak kivalasztdsi eljdrasat a programozasi idészakra vonatkozd
programdokumentum hatdrozza meg. A kivalasztas adott programozasi idészakra vonatkozik.
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A 2021-2027-es ciklus Koz0s Titkarsagi tagjainak — ide értve a K6z6s Titkdrsagok vezet6it is — kivalasztasara
iranyuld eljaras lezarultdt kévetGen a Kozos Titkarsagok ellatjak a 2021-2027-es Interreg programokban,
valamint az irdnyitdsi és ellenbrzési rendszerleirdsokban meghatarozott feladataikat.

A K6z6s Titkarsagok a programok nemzetkozi dontés elékészit6 és koordindcids szervei. Az egyes programok
szakmai irdnyitdsa az Irdnyité Hatdésag irdnymutatdasa alapjan és szakmai felligyelete mellett torténik.

A Tarsasag szervezeti rendszerében a Kozos Titkarsagok funkcionalisan fiiggetlen egységekként mikddnek.
Az egyes K0z0s Titkarsagok vezetését ellato egységvezetbk onalld hataskorben latjak el az egység iranyitasat
a vonatkozo jogszabalyok, programdokumentumok és a szerz6dések keretei kozott. Az egyes programokkal
kapcsolatos vonatkozé feladatok ellatdsa az lIrdnyité Hatésag, illetve az egyes Kozos Titkarsagok
titkarsagvezetGi felelGsségkorébe tartozik, a Tarsasagon beliil szakmai és funkciondlis fliggetlenségiik
biztositott. A Kozos Titkdrsagok titkarsagvezetSi gondoskodnak arrdl, hogy az iranyitdsuk ala tartozd
munkavallalék a munkavégzéshez sziikséges jogszabalyokat, tovabbd a belsé szabalyzatokat, utasitasokat,
illetve azok maédositasait megismerjék, betartsak. Az egyes Iranyité Hatosagok és a Tdrsasdg kozott kotott
keret-megallapodasok értelmében a Tarsasag gondoskodik az egyes Kozos Titkdrsagok mikodtetésérdl,
illetve egyes definialt teriileteken szakmai szolgaltatasokat nyujt a programoknak. A tarsasagi altaldanos
feladatok ellatdsan tul, a kapcsolddé adminisztrativ és horizontdlis szakmai feladatokat a Nemzetkozi
Igazgatsag latja el. A kapcsol6dé finanszirozasi feladatokat a Nemzetkézi Igazgat6sdg a Koz6s Titkarsagokkal
szorosan egylttm(ikodve ldtja el, a Titkdrsdgokat érintd finanszirozdsi kérdésekben dontést azokkal
egyetértésben hoz.

A Koz6s Titkarsagok titkarsagvezetSi felett a munkaltatéi jogokat az lgyvezetd gyakorolja. A Kdzos
Titkdrsagok munkatarsai vonatkozasaban a delegdlt munkaltatoi jogokat a Kozs Titkarsagok titkdrsagvezetsi
gyakoroljak.

A K6z0s Titkdrsagok munkdjaért felel6s egyes programszintii eqységek a kovetkez6 szerkezetben miikédnek:
1. Hatdron dtnyulé Programok — magyarorszdgi Irdnyitdé Hatésdggal

Magyarorszag - Horvatorszég K6z6s Titkarsag
Magyarorszag - Szerbia Kozos Titkarsag
Magyarorszag—Szlovakia—Romania—Ukrajna K6z6s Titkarsag
Magyarorszag-Szlovakia K6z6s Titkdrsdg

2. Hatdron datnyulé Programok — kiilféldi Iranyité Hatésdggal
e Ausztria-Magyarorszag Ko6z6s Titkarsag

A Hatdron dtnyilo Programok K6zos Titkdrsdgai (kivéve: AT-HU KT) fébb feladatai:

a.) a Monitoring Bizottsdg/K6z6s Monitoring Bizottsag miikodésének tamogatdsa;
b.) az Irdnyité Hatésag munkajanak kozvetlen tdmogatasa;
c.) kozos programszintli dontések el6készitésében szakmai tdmogatas nylijtasa;

d.) aprogram végrehajtasaban résztvevs intézmények, dontéshozoé szervek, projekt-gazdak kdzotti
stratégiai egylittm(ikodés és informacidcsere er6s6désének eldsegitése;

e.) aMonitoring Bizottsdg/K6z6s Monitoring Bizottsag titkdrsagi feladatainak elldtdsa, beleértve az

Ulések megszervezését, a dontések elbkészitését, a hattér-dokumentacié biztositasat és a
jegyz6konyvek vezetését a Bizottsag hatalyos eljarasrendjének megfeleléen;
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f.)

g)

h.)

i)

k.)

m.

~—

n.)

p.)

q)

s.)

t)

u.)

v.)

a program szint(i szabalyoz6 dokumentumok (irdnyitasi és ellenérzési rendszerleiras, /projekt
végrehajtasi kézikonyv, miikodési kézikdnyv, pénziigyi megéllapodas, egyetértési nyilatkozat,
egylttm(ikodési/Interreg program, elszdmolhatésagi Gtmutatd, TA kézikdnyv, stb.)
elBkészitésében, feliilvizsgdlatdban vald részvétel;

a program végrehajtasarol sz6l6 - az Eurdpai Bizottsdg szamara benyijtandé — éves, valamint az
Irdnyité Hatosdgnak benyijtandé negyedéves jelentések elkészitésének koordinacidja;

a programrol sz6lo tajékoztatas, tovabba az informacids és nyilvanossagi kovetelményeknek
vald megfelelés biztositdsa az egyiittm(ikodési/interreg programmal és a jovahagyott

Kommunikdcids Tervvel 6sszhangban;

a programszint{i kommunikaciés feladatok ellatisa (beleértve a program honlapjanak
létrehozasat, fenntartasat és frissitését);

a palyaztatds és a projektértékelés dokumentumainak elkészitése és a palyazati kiirdsok
megjelentetése; folyamatos informacié nydjtasa a pdlyazok részére (beleértve informdcids
napok, szemindriumok szervezését);, benyujtott palydzatok kezelése az INTERREG+
rendszerben;

a palyazatok formai (adminisztrativ megfelel6ség és jogosultsag) és szakmai szempontok szerint
torténd értékelése (kiils6 szakértbk igénybevételével);

projektekkel kapcsolatos informécié (beleértve a tdmogatasi dontésre vonatkozé javaslatot)
szolgéltatdsa a Monitoring Bizottsag/Koz6s Monitoring Bizottsag részére;

a tamogatasi szerzédések elGkészitése és az Iranyité Hatdsag altali delegalas esetén azok
megkotése;

a folyamatban Iév6 projektek tdmogatésa, el6rehaladdsuk nyomon kévetése;
projekt monitoring latogatdsok megszervezése és lebonyolitasa;

a vezet§ kedvezményezettek/kedvezményezettek altal benyujtott jelentések, fizetési kérelmek
szakmai és pénziigyi elfogadasa;

az INTERREG+ informatikai rendszer mikodtetésében valé részvétel, a rendszer
adattartalmanak rendszeres karbantartdsa és frissitése;

az Ellendrzési Hatoség és az Ellendri Csoport munkajanak tamogatasa;

a program technikai segitségnyujtas (a tovabbiakban: , TA”) forrasanak tervezése, megitélt
kedvezményezetti koltségvetésének felhasznalasa;

részvétel a programok szdmara szervezett nemzetkozi, hazai és kiilfoldi szeminariumokon,
workshopokon;

a Programoz6 Bizottsag titkarsagi feladatainak elldtasa, beleértve az lilések megszervezését, a
dontések elGkészitését, a hattér-dokumentacié biztositasat és a jegyz6konyvek vezetését a
Bizottsag hatalyos eljarasrendjének megfelelden;

normal és TA projektek zardjelentéseinek befogadasa és ellenérzése;
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w.) az egyes projektek pénziigyi rendezése és zdrasa az INTERREG+ informatikai rendszerekben;
X.) szabalytalansdgok, visszakdvetelések nyilvantartasa, kezelése;

y.) anegyedéves hitelesitési jelentések kezelése, program szint( hitelesitési jelentés elkészitése;
z.) aProgram zardjelentésének elkészitése, egyeztetése;

aa.) auditok, zard auditok témogatasa, feltart hidnyossagok kezelése;

bb.) kapcsol6dé adatszolgaltatasok, déntés el6készité anyagok elGkészitése;

cc.) archivalasi feladatok ellatasa.

IV.1.11.1 Magyarorszag-Horvatorszdg K6zos Titkdrsag (Joint Secretariat, JS)

A KOz0s Titkarsdg az Interreg V-A Magyarorszag-Horvatorszag Egylttm(kodési Program (2014-2020)
végrehajtasdt tdmogatd szervezet. A Kozos Titkdrsag felallitasara az egylttmiikodési programmal, a
vonatkozd unidés szabdlyozds és nemzeti szabdlyozassal Osszhangban az Irdnyitdé Hatdség
kezdeményezésében keriilt sor.

A Kozos Titkarsag ellatja tovabba a Magyarorszag-Horvatorszag Hataron Atnyilé Egyiittmikodési Program
(2007-2013) rendelkezésre allasi idészakdhoz kdtéds valamennyi - hataskorébe tartoz6 - feladatot.

A Kozos Titkdrsag vezetését titkdrsagvezetd iranyitja. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasdg és az Iranyitd Hatdsag kozott kotott keret-megallapodasokban, illetve az egyilttmiikodési
programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Koz0s Titkarsdg titkdrsagvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja.

A Koz0s Titkarsag titkarsagvezetdje kozvetlenll irdnyitja a K6z0s Titkarsag 6sszes munkavailaléjat (program-
és kommunikaciés menedzser, programmenedzser, pénzigyi menedzser). A Kozos Titkdrsag munkatarsai
budapesti, pécsi, eszéki és csaktornyai helyszinen dolgoznak. A horvat és magyar munkatédrsak
kivdlasztasdban a titkdrsagvezetd egylittmiikodik a horvat Nemzeti Hatdsdggal, az Iranyité Hatosaggal és a
Tarsasdg Humanerd&forrds Osztélyaval.

Keret-megallapodédsok alapjan a Tarsasag ellatja a Kozos Titkdrsdag mikodtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasdgi feladatokat. A Kozos Titkarsag titkarsagvezetSje és munkatarsai felel6sek a Tarsasagra vonatkozo
szabalyozés betartasaén, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfeleld minéség(i
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontilis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

A K6z06s Titkdrsdag miikddési nyelve az angol.

IV.1.11.2 Magyarorszag-Szerbia K626s Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Koz0s Titkarsag az Interreg-IPA Magyarorszag-Szerbia Egytittm(ikodési Program (2014-2020), valamint a
kivalasztasi eljards lezarultat kovetéen az Interreg VI-A Magyarorszag-Szerbia Program (2021-2027)
végrehajtasat tdmogato szervezet. A Koz6s Titkarsag feldllitdsdra az egyuttmiikédési/Interreg programmal,
a vonatkozé uniés és nemzeti szabalyozassal 6sszhangban az Iranyitd Hat6sag kezdeményezésében
keriilt/kerdil sor.

A Kozos Titkérsag ellatja tovabbd a Magyarorszag-Szerbia IPA Hataron Atnyllé Egyiittmikodési Program
(2007-2013) rendelkezésre allasi id6szakahoz kot8d6 valamennyi — hataskérébe tartozé — feladatot.
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A Kézos Titkdrsag vezetését titkarsagvezets latja el. A titkarsagvezet6 kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyito Hatosag kozott kotott keret-megallapodasokban, illetve az egyiittm(ikédési/interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni. A titkarsagvezet munkajat titkarsagvezetd-helyettes segiti.

A K6z0s Titkarsag titkdrsagvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A Ko6zos Titkdrsag titkarsagvezetje kozvetlenil iranyitja a Koz6s Titkdrsdag Osszes munkavillaléjat
(kommunikdciés menedzser, program menedzser, program és pénziigyi menedzser, office menedzser). A
Ko6z0s Titkdrsag munkatarsai budapesti és szegedi helyszineken dolgoznak. A szerb és magyar munkatdrsak
kivalasztdsaban a titkarsagvezetd egylittmiikédik a szerb Nemzeti Hatdsaggal, az Iranyitd Hatésdggal és a
Tarsasag Humanerdforras Osztalyaval.

Keret-megallapodasok alapjan a Tarsasdg ellatja a K6zos Titkdrsag miikédtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasagi feladatokat. A K6z06s Titkadrsag titkarsagvezetdje és munkatdrsai felelGsek a Tarsasagra vonatkozé
szabdlyozés betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfelelé min&ségii
elldtasaért, amelyek sziikségesek a horizontdlis feladatok maradéktalan elldtasdhoz.

A K6z0s Titkarsag miikodési nyelve az angol.

IV.1.11.3 Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6zds Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Kozds Technikai Titkarsdgként a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI Hatdron Atnyuld
Egyiittm(kodési Program (2014-2020), valamint a kivalasztasi eljaras lezérultat kovetGen Kozos Titkarsagként
az Interreg VI-A NEXT Magyarorszag-Szlovdkia-Romania-Ukrajna Program (2021-2027) végrehajtasat
tdmogatd szervezet feldllitdsdra az egyiittmiikddési/Interreg programmal, a vonatkozé unids és nemzeti
szabalyozéssal 6sszhangban az Irdnyité Hatésdg kezdeményezésében kertilt/keril sor. A szervezeti egység
Kéz6s Technikai Titkarsagként ellatja a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENPI Hataron Atnydlé
Egylittm{ikodési Program (2007-2013) zarasahoz, illetve rendelkezésre allsi id6szakdhoz kétéd6 valamennyi
— hataskorébe tartozé — feladatot. A szervezeti egység elnevezése jelen szabdlyzat alkalmazdsdban, a
tovabbiakban egységesen Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Titkarsag.

A KoOz0s Titkarsag vezetését titkdrsagvezet6 latja el. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitd Hatdsag kozott kotott keret-megallapoddsokban, illetve az egylittmiikodési/interreg
programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Kozo6s Titkarsag titkarsagvezetdje felett a munkaltatoi jogokat az ligyvezets gyakorolja.

A Kozos Titkdrsag titkdrsdgvezetSje kozvetlenil iranyitja a Kozos Titkdrsdg 6sszes munkaviéllalojat
(kommunikdacids menedzser, program menedzser, pénziigyi menedzser). A magyar, szlovak, roman és ukrén
allampolgarsagi munkatdrsak kivalasztdsdban a titkdrsagvezetd egyiittm(kédik az érintett orszagok Nemzeti
Hatdsagaival, az Iranyité Hatdsaggal és a Tarsasag Humaner&forras Osztalyaval.

Keret-megdallapoddsok alapjan a Tarsasag elldtja a K6zos Titkdrsag miikodtetésével kapcsolatos dltaldanos
tarsasagi feladatokat. A Kozos Titkdrsdg vezetSje és munkatarsai feleldsek a Téarsasdgra vonatkozé
szabélyozas betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfelel6 mindéségii
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan elldtasahoz.

A Koz06s Titkdrsag mikodési nyelve az angol.

IV.1.11.4 Magyarorszag-Szlovakia Kozds Titkdrsag (Joint Secretariat, JS)
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A Koz0s Titkarsag az Interreg V-A Szlovakia-Magyarorszag Egylittm{ikodési Program (2014-2020), illetve a
kivdlasztasi eljaras lezarultat koévetSen az Interreg VI-A Magyarorszdg-Szlovdkia Program (2021-
2027)végrehajtasat tdmogato szervezet.

A Koz6s Titkdrsag az egyuttmikodési/interreg programban lefektetett feladatok magas szinvonall és a
szabdlyoknak megfelelé ellatdsaért felels a vonatkozd jogszabdlyok, programdokumentumok és
szerzGdések keretei kozott:

A Koz06s Titkarsag elltja tovabba a Magyarorszag-Szlovakia Hatdron Atnyulé Egyiittmiikodési Program 2007-
2013 rendelkezésre allasi id6szakahoz kot6dd valamennyi — hataskorébe tartoz6 — feladatot.

A Koz0s Titkarsagot titkarsdgvezetd iranyitja. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a Tarsasag
és az Iranyitd Hatdsdg kozott kotott keret-megdllapoddsokban, illetve az egyiittmiikodési/interreg
programban foglaltak szerint kell eljdrni. A titkdrsdgvezeté munkajat titkdrsdgvezets-helyettes segiti.

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

A Koz0s Titkdrsag titkarsagvezetGje kozvetleniil irdanyitja a Kozos Titkarsag munkavallaloit (titkarsagvezetd
helyettest, kommunikédciés menedzsert, program menedzsert, pénziigyi menedzsert). A magyar és szlovak
munkatdrsak kivalasztasaban a titkarsagvezet6 egyiuttmiikodik az Iranyité Hatdsaggal, a szlovdk Nem:zeti
Hatdsdggal és a Tarsasag Humaner&forras Osztalydval.

A Térsasdg és az Iranyité Hatdsag kozotti Keret-megallapodas alapjan a Tarsasag ellatja a Koz6s Titkarsag
m(ikodtetésével kapcsolatos dltalanos tarsasdgi feladatokat. A Ko6z6s Titkarsag vezetGje és munkatarsai
felel8sek a Tarsasagra vonatkoz6 szabalyozas betartdsaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok
idGbeni és megfelel6 mindségii ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan
elldtdsahoz.

A Koz6s Titkarsag m(ikodési nyelve az angol.

IV.1.11.5 Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Koz06s Titkarsag az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylittm(ikodési Program (2014-2020), illetve a
kivdlasztdsi eljards lezdrultdt kovetden az Interreg VI-A Ausztria-Magyarorszag Program (2021-2027)
végrehajtdsat tdmogato szervezet.

A nemzetkozi finanszirozasi és felligyeleti viszonyokat az osztrdk Iranyitd Hatdsag miikddtetd szervezetével
kotott keret-megallapodas szabélyozza.

A Kozo6s Titkarsag székhelye Sopron.

A Koz6s Titkdrsag az Irdnyité Hatdsagot és a Monitoring Bizottsagot segiti feladatuk ellatdséban a program
szabalyainak megfelel6en, valamint a vonatkozé EU és nemzeti szintli jogszabdlyok és szerz6dések keretei
kdzott.

A Kéz0s Titkdrsdg az aldbbi fébb feladatokat ldtja el

a.) a Monitoring Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa, beleértve az iilés és a dokumentécio
el6készitését, illetve az Glések jegyz8konyvének vezetését;

b.) rendszeres jelentéstétel a Monitoring Bizottsagnak a forrasok programszint(i felhasznélasarél
és a program célkitlizéseinek elérésérél (elsGsorban a kimeneti és eredményindikdtorok
kapcsan);

c.) a program végrehajtasa kapcsan a jogszabalyokban meghatarozott beszamolok és jelentések
elkészitése az Eurdpai Bizottsag szamara;
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d.)

e.)

£)

g)

h.)

i)

k.)

m.

——

n.)

0.)

p.)

a.)

r.)

a program kommunikdciés stratégidjanak megvaldsitdsa (beleértve a program weboldal
létrehozdsdt, fenntartdsidt és frissitését, hirleveleket, érintetek tdjékoztatasat, stb.)
egyiittm(kodve az Iranyité Hatdésaggal, valamint az érintett regiondlis koordindtorok
tdmogatdsdval;

a projektek megvaldsitasahoz sziikséges valamennyi programdokumentum el6készitése és
karbantartasa (pl. elszdmolhatdsdagi kézikonyv, megvalositasi kézikonyv);

a program megvaldsitasdhoz sziitkséges egyéb dokumentumok elGkészitése vagy azok
kidolgozasdban valé részvétel, beleértve példaul az értékelési tervet és az irdnyitasi és
ellendrzési rendszerek leirasat;

az elektronikus monitoring rendszer (2014-2020-as program vonatkozasaban eMS, 2021-2027-
es program vonatkozasaban Jems) miikddtetésének tamogatdsa a kdvetkezd teriileteken:
felhaszndld kezelés, hibdk nyomon kovetése, kiegészit6 modulok fejlesztésének
kezdeményezése, a program dokumentummintdinak alkalmazédsa a monitoring rendszerben;

annak biztositdsa, hogy a projektek nyomon kovetésével, értékelésével, pénziigyi
menedzsmentjével, hitelesitésével és auditjaval kapcsolatos adatok a monitoring rendszerben
régzitésre és tarolasra kerdilnek;

kozvetlen kontaktpontként mikddik minden monitoring rendszer felhaszndlé, els@sorban a
palyazok és a kedvezményezettek szdmara, tdmogatast nyiijt technikai és a folyamatokat érinté
kérdésekben;

a regiondlis koordindtorokkal szoros egyiittm(ikddésben tdjékoztatdst ad a potencialis
palydzoknak és kedvezményezetteknek minden, a projektmegvalésitast érinté kérdésben, igy
példaul a programszinti szabdlyokrdl, elszdmolhatdsagrél, jelentéstételi és ellenérzési

folyamatokrél valamint kommunikéciérél;

a befogadott palyazatok formai ellenérzése az adminisztrativ megfelel6ség és elszamolhatésag
vonatkozasaban;

a Monitoring Bizottsdg projektekr6l hozott dontéseinek tamogatdsa a palyazatok szakmai
értékelése 4ltal, a regionalis koordinatorok tdmogatdsival és kivételes esetekben, az IH
jévahagydsa alapjan, kiilsG szakérték bevondsaval;

a jovahagyott projektek ERFA tamogatasi szerz6désének elGkészitése;

a projektszint{ elérehaladasi jelentéseik ellendrzése és feldolgozasa;

projektmdédositasi igények befogaddsa a vezetd kedvezményezettekiSl és a dontés, illetve
amennyiben sziikséges, az ERFA szerz§dés mddositasanak elkészitése;

az Irdnyité Hatosag tdmogatasa az auditok soran;

az Iranyit6 Hatdsag tdmogatasa a program pénzligyi menedzsmentjében és a szabalytalansagok
kezelésében;

az Iranyité Hatdsag tamogatdsa az ERFA forrasok id6beni felhasznalasaban;
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s.) az Iranyitd Hatdsdg tamogatasa minden programszintli taldlkozé szervezésében és
adminisztralasaban —ilyenek a rendszeres kétoldalii munkacsoportok, regionalis koordinator
halézati talalkozék, FLC haldzati talalkozdk, stb. - melyek a program hatékony iranyitasahoz
sziikségesek.

A Koz6s Titkarsag elldtja tovabba az Ausztria-Magyarorszag Hataron Atnyulé Egyiittm(ikodési Program 2007-
2013 rendelkezésre 4llasi id6szakahoz kot6d6 valamennyi — hataskorébe tartozo — feladatot.

A Ko6z0s Titkarsag vezetését titkarsagvezet latja el. A titkdrsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Térsasag és az Irdnyitd Hatdsag kozott kotott keret-megdllapodasban, illetve az egyiittmiikodési/Interreg
programban foglaltak szerint kell eljdrni.

A Koz6s Titkdrsag titkarsagvezetdje felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A Kézos Titkdrsag titkarsdgvezetdje kézvetleniil irdnyitja a Koz6s Titkarsag 6sszes munkavallaléjat (pénziigyi
menedzser, kommunikaciés menedzser, program menedzser). A Kozos Titkdrsag munkavallaléi soproni
helyszinen dolgoznak. A munkatarsak kivalasztdsiban a titkdrsagvezet6 egyiittmiikodik az Iranyitd
Hatdsaggal, valamint a tagallamokat képvisel8 programpartnerekkel.

A Tarsasag és a Wirtschaftsagentur Burgenland GmbH (az Irdnyité Hat6sagnak keretet biztosit6 szervezet)
kozétti keret-megdllapodas alapjén a Tarsasdg elldtja a K6z0s Titkarsag m(ikodtetésével kapcsolatos altalanos
tarsasagi feladatokat. A Kozés Titkdrsag vezetSje és munkatdrsai felelések a Tdarsasdgra vonatkozé
szabalyozas betartasaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfelelé mindség(
elldtasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

IV.1.12 MEGFELELEST TAMOGATO OSzTALY (MTO)

A koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szélé6 339/2019. (XIl. 23.) Korm.
rendelet alapjan kijelolt megfelelési tanacsaddkbdl allé Megfelelést Tamogatd Osztélyt az ligyvezetSnek
kozvetleniil aldrendelt vezetd megfelelési tandcsado iranyitja. A fels6foku jogi vagy gazdasagi végzettséggel
rendelkezé6 vezet6 megfelelési tanicsadd kinevezéséhez a FelligyelGbizottsdg elGzetes jovdhagyasa
sziikséges.

A Megfelelést Tamogatd Osztaly a miikédéséhez és a feladatai ellatdsahoz szitkséges hatdskorrel, szakmai
fuggetlenséggel és informécidhoz vald hozzaféréssel rendelkezik.

A megfelelési tandcsadé a szakmai allaspontjat befolydstél mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany nem
érheti.

Megfelelési tandcsadonak egy id6ben nem jel6lhet6 ki a koztulajdonban allé gazdasagi térsasag belsd
ellendre.

Megfelelési tanacsadonak - beleértve a kiils6 szolgaltaté altal kijelolt személyeket is - nem jel6ihetd ki

= atulajdonos képvisel6jének, a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag tulajdonosi joggyakorléjanak,
elsé szamu vezetdjének, az igazgatdsag tagjanak, valamint a felligyel6bizottsag tagjanak a Polgari
Torvénykényvrél sz6l6 torvény szerinti hozzatartozéja;

= 3 tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlondl belsé ellendrzési vagy integritas tanacsadéi
tevékenységet végz6 személy és annak a Polgari Torvénykdnyvrél szélé tdrvény szerinti
hozzéatartozdja;
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= akitél az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbol nem varhaté el.
A Megfelelést Tamogato Osztély f6bb feladatai:

a) annak elGsegitése, hogy a Téarsasag megfelelien a tevékenységére és miikodésére vonatkozé
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

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

c) a Tarsasdg Aaltal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasdgi tarsasdg célkit(izéseinek, belsé
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak
valé megfelelés nyomon kovetése;

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése a
Tarsasag ligyvezetbje részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellenérzése;

e) a Térsasag ugyvezet&jének és a Tarsasag munkavallaléinak tdmogatasa abban, hogy a Tarsasdg teljesitse a
tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit;

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegits szervezeti szemlélet kialakitasanak
tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével;

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasag ligyvezetdje altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag
miikodésével dsszefliggd integritdst sérts, korrupcids és visszaélésgyants eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasdval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a Tarsasag
ugyvezet6jének folyamatos tamogatasa, tandcsadds.

i) az Ugyvezetdi Titkarsag, a Nemzetkozi lgazgatéség, valamint a projektszintl ellenérzésekkel érintett
szervezeti egységek vezetGi altal megkiild6tt auditjelentések alapjan audittabla készitése, illetve ez alapjan
nyilvdntartas vezetése a Tarsasagot érint6 audittevékenységekrdl;

j) figyelemmel kisérése a Tarsasdagnal folytatott kiilsG ellenérzéseknek, illetve az azok alapjan tett intézkedési
tervek végrehajtasdnak nyomon kovetése, sziiksége esetén tovabbi intézkedés kezdeményezése a Tarsasag
tigyvezet6jénél. A feladat teljesitése érdekében a szervezeti egységek vezetSi kotelesek haladéktalanul
megkiildeni az MTO részére mind a kiilsé ellen6rzésekrdl kapott tajékoztatast és ellenérzési szempontokat,
mind az ellen6rzés alapjan készitett intézkedési tervet. Az MTO, folyé év minden negyedévének utolsé hetén
tajékoztatja a Belss ellenért az aktualis negyedévben befejezett és folyamatban 1évé kiils6 ellenGrzésekrél,
és az intézkedési tervek végrehajtasardl;

k) a Tarsasag tevékenységi és felelGsségi korébe tartoz6 jogszabalyoknak, valamint a jogszabalyi elGirdsoknak
a napi munkaban, valamint a tarsasagi szabalyozdsban torténd érvényesitésének figyelemmel kisérése.

A Megfelelést Tamogat6 Osztaly vezetSje az Osztaly feladatainak teljesitésérél évente legaldbb egyszer

jelentést készit az ligyvezeté és a FellgyelGbizottsdg részére. A Téarsasag (ligyvezetfje a jelentést
tajékoztatasul megkiildi az Alapité részére.
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V. A TARSASAG MUKODESI RENDJE

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

A belsé szabalyzatok nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos jogszabalyokkal, az Alapité Okirattal, illetve az
el6bbiek altal nem szabalyozott kérdésekben a Tédrsasag munkaszervezetének miikodését meghatarozé
legmagasabb szint(i szabalyzattal, a Tarsasdg Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzatdval. Eltérés, ellentmondas
esetén a hierarchidban magasabb szinten all6 szabélyozé rendelkezései irdnyadoak.

Az (gyvezet§ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett szervezeti egységek feladatelldtasara
vonatkozdan a szervezeti egység ligyrendjében tovabbi szabélyokat allapithat meg.

A belsé szabalyzatok megalkotdsdnak, kiadasanak, kozzétételének és megismerhetGségének részletes
szabalyait az Uigyvezet6 kiilon utasitdsban szabdlyozza.

Alapitoi hatdrozatok

Az alapitdi hatarozatokat a hatarozatok konyvében kell rogziteni. Az Alapitd hatdrozatait az ligyvezetd kételes
végrehajtani, illetve a végrehajtdsukrél gondoskodni

Ugyvezet6i utasitasok

Az ligyvezetd az Alapitd Okirat és a jelen szabalyzat keretei kozétt a Tarsasag munkaszervezetére vonatkozé
el8irasokat Gigyvezetdi utasitas formajaban adja ki. Az ligyvezetdi utasitasok nyilvantartasardl és egy eredeti
példanyanak 6rzésérél az Ugyvezetdi Titkarsag gondoskodik.

VezetGi intézkedések

Az igyvezetd és a Tarsasdg egyéb vezet6i kotelesek a Tarsasagra vonatkozé rendelkezéseknek és
elSirdsoknak, killénosen pedig az alapitéi hatdrozatokban és a tarsasag belsé szabalyzataiban foglaltaknak
megfeleléen az irdnyitdsuk ald tartozé munkavallalék munkajat egymassal egyeztetve és egymassal

osszhangban tgy megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozodan az iranyitasuk ald tartozéknak kiadott
egyedi utasitasaik a Tarsasdg feladatellatdasat hatékonyan szolgaljak.

V.2 MUNKAKAPCSOLATOK ALTALANOS SZABALYAI

V.2.1 Alé- és folérendeltség:

A tarsasagi szervezeti egységeinek és munkavallaléinak fliggelmi kapcsolatrendszerét a jelen szabdlyzat,
valamint a jelen szabdlyzat részét képez6 szervezeti dbra régziti.

A fliggelmi kapcsolat egyben szolgalati Gt, melynek mindkét irdny betartdsa a Tarsasag minden
munkavéllaldjdra nézve — a kézérdekii bejelentések és panaszok, tovdbbd a személyes jellegli
el6terjesztések kivételével — kotelezd.

A Tarsasag szervezetén beliil a szolgdlati Ut betartasa mindkét irdnyban meghatarozott:

a.) abeosztott munkavéllalék utasitasokat dltaldban csak a kozvetlen felettestikt6l kaphatnak;
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b.) a beosztott munkavéllaléknak a munkavégzéssel, annak koriilményeivel osszefliggd
észrevételeiket dltalaban a fliggelmi Ut betartasaval kell megtenniik, ennek eredménytelensége
esetén fordulhatnak elGterjesztésiikkel a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztasi
vezet6hoz.

A szolgdlati utat nem kell betartani:

a.) hatosagi rendelkezés folytan, illetve a Tarsasdg érdekeinek megovasara azonnali intézkedést
igényls esetekben,

b.) személyek, vagyontdrgyak biztonsagdt fenyegeté esetekben,

c.) amennyiben a kozvetlen felettes és a munkavallalé koz6tt szakmai kérdésben az ellentét
feloldédsara tett kisérlet sikertelen és az ellentét nem feloldhaté.

V.2.2 Mellérendeltségi kapcsolatok:
Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem alldk egyiittes feladat végrehajtadsa soran a feladat meghatarozéi

altal kiadott szempontok és mddszerek szerint kotelesek egylittmiikodni. A feladat meghatdrozéja a felelds
munkatars személyét koteles kijeldini.

A végrehajtas ellenGrzése minden esetben szolgalati uton torténik.
V.2.3 Egyiittm{ikodési kapcsolatok:
A tdrsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érinté kérdéseket elsGsorban kozvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy t6bb szervezeti egység feladatkorét érint6 valamely kérdésben a
felelGs vezetk személyes targyalas Gtjan nem jutnak megallapodasra, kételesek kellS idében felettesiikhoz
fordulni.
Vi. A MUNKAVALLALOK TARSASAGI JOGALLASA, JOGAIK €S KOTELEZETTSEGEIK

VIl Munkavillalék

1. Munkavallalok mindazok a személyek, akik a Tarsasaggal munkaviszonyban éllnak.

2. A munkavillalék jogallasat a mindenkor hatalyos Munka Térvénykdnyve rendelkezései, valamint az
ez alapjan kotott munkaszerz6désiik hatarozza meg.

3. A szervezeti egységek munkavallaléi az adott egység vezetSjének kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak,
kivéve amennyiben jelen szabalyzat eltér6en rendelkezik. Felel6sek a szdmukra kijelolt feladatok
elvégzéséért, az egységet érintd szabdlyzatok és utasitdsok betartasaért.

4. A munkavallalék az altaluk végzett tevékenység tekintetében a bels§ szabalyzatokban,
eljdrasrendekben és egyéb szervezetszabdlyozékban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkeznek.

VI.1.2  Vezet§ alldst munkavallalok

A vezetd allasti munkavéllalok listdjat jelen szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmazza, amelynek az Alapité
haladéktalan tdjékoztatasa mellett torténd folyamatos aktualizdldsa az ligyvezetd felelGsségi és jogkorébe
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tartozik. A 2. szdmd melléklet aktualizdldsa esetén a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat mddositaséra
vonatkozo eljarasi szabdlyokat nem kell alkalmazni.

Vi.2

a.)

b.)

c)

d.)

e.)

VI.2.2

Vi3

A munkavallal6k jogai és kotelezettségeiA munkavallalék jogosultak

munkdjukért a hatdlyos jogszabdlyok és belsé szabdlyozék rendelkezései szerint a
munkaszerz&désiikben rogzitett juttatasokra;

igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket;

megismerni feladatukat, hataskériiket és felelGsségiket a munkakori leirds, a vonatkozo
szabalyzatok, illetve pontos sz6beli meghatarozas alapjan;

megismerni a Tarsasdg célkitiizéseit, sajat szervezeti egységiik terveit, javaslatokat tenni
munkajukkal 6sszefiiggésben;

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

A munkavillalék kotelesek

a.) jelen szabdlyzatban a szervezeti egység részére megillapitott feladatkordk alapjan a munkakori

b.)
c)

d.)

e.)
f)
g)
h.)

i.)

i)

leirdsban, valamint a munkaszerz&désben megallapitott feladatokat elldtni;
a munkarendet és munkafegyelmet betartani;
a tarsasagi tulajdont 6vni;

a munkajukra vonatkozo jogszabélyokat, hatdsagi és belsS szabalyozésokat betartani, valamint
a vezet§ik altal adott utasitdsokat végrehajtani;

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;

a biztonsagtechnikai elirdsokat és tiizrendészeti szabdlyokat betartani;
munkatérsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében;

a szolgélati és lizleti titoknak mindgsitett informacidkat megtartani;

a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni, munkakoriikbe tartozé feladataikat
ennek figyelembevételével ellatni;

a Tarsasag munkavallaléival szemben tdmasztott etikai elvardsoknak megfelelni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az ligyvezetS kinevezése, felmentése, dijazdsanak megéllapitasa, felette a munkaltatéi jogok
gyakorlasa az Alapité hatdskore. Amennyiben az ligyvezets — az ligyvezetdi feladatok ellatdsa mellett
— més munkakért is betdlt a Tarsasdgnal, a munkaltatéi jogokat ezen munkakore vonatkozasaban is
az Alapité gyakorolja.
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Vi.4

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalok felett a munkaltatéi jogok az ligyvezet6t illetik, aki
azokat koézvetleniil gyakorolja, vagy a Tarsasidg vezetd beosztasu illetve egyéb munkavélialéira
delegédlhatja.

Az ligyvezetd kizarélagos munkaltatéi jogkorébe tartozik a munkaviszony Iétesitése és
megsziintetése, a munkavallalék juttatdsainak megdllapitdsa, a munkaszerzédések tartalmédnak
meghatarozésa és annak médositdsa, valamint a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése.

A kizarélagos jogkor kivételével a munkéltatoi jogokat — ide értve a munkakori leirds elkészitését is —
fészabalyként a szervezeti egységnél foglalkoztatott munkavallalok felett a szervezeti egységek
vezetdi gyakoroljdk, az e targyban kiadésra keriil6 ligyvezet§i utasftas szerint, azonban ezen delegalt
munkaltat6i jogokat az ligyvezets eseti déntésével akar egyedileg, akdr altaldanossagban, egyetlen
munkavallald, a munkavéllalok egy része vagy egésze vonatkozasaban barmikor magdhoz vonhatja,
amelyrdl az érintetteket tajékoztatja.

munkavéllalékra vonatkozé egyéb szabilyok
A Térsasag munkavéllaléja munkaviszonyanak fennalldsa alatt nem tandisithat olyan magatartast,
amellyel a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanisithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a
munkavallalé munkakérének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetlendil
és ténylegesen alkalmas a Tarsaség jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének veszélyeztetésére.

A munkavéllalé a véleménynyilvanitashoz valé jogat a Tarsasag jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit stlyosan sért§ vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja.

A munkavéllalékra vonatkozé osszeférhetetlenségi szabdlyokat részletesen a vonatkozd
jogszabélyok, alapitéi hatdrozatok, a Tarsasdg bels6é szabélyzatai és a munkaszerz6dések
tartalmazzak.

A Térsasdgot az ligyvezeté &ltal, kiillon szabdlyzatban felhatalmazott munkavallalok egyiittesen
jogosult/ak/ képviselni. A szabélyzatot az Ugyvezets annak kiadasat illetve mddositdsét kdveten a
kapcsolodé kotelezettséget teljesitése érdekében Alapito részére haladéktalanul megkiildi.

vil.  BELSG EGYEZTETESI FORUMOK

VIl.1 VEZETO! ERTEKEZLET

Az Ggyvezetd munkéjat segit8, koordinacids és tandcsadé funkciét ellatd férum az alkalmanként (ilésezd
VezetGi Ertekezlet, amely elsédlegesen a Tarsasag stratégiai céljainak érvényesiilése, az alaptevékenység
kapcsan felmeriilt problémak megoldasa, valamint a Tarsasdg szolgéltatasainak fejlesztése érdekében, igény
szerint keril 6sszehivasra.

A Vezetdi Ertekezlet napirendjét az ligyvezet§ hatdrozza meg, azzal, hogy barmely szervezeti egység vezetGje
kezdeményezheti barmely témanak a VezetSi Ertekezlet napirendjére térténé felvételét az Ugyvezetdi
Titkarsagon keresztiil.

A Vezet6i Ertekezlet iléseit az iigyvezetd vezeti, a résztvevék korét az ligyvezetd hatarozza meg.
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A Vezet6i Ertekezletrsl emlékeztetd késziil.

VIL2 SZAKMAI ERTEKEZLET
Szakmai értekezletet egy vagy tobb szervezeti egységet érint6 szakmai kérdés megvitatasa, szervezeti
egységen bellli vagy szervezeti egységek kozotti egyeztetés, feladatkiosztds illetve adott kérdésben a
prioritdsok meghatdrozasa céljabdl az ligyvezetd, vagy a Tarsasag barmely szervezeti egységének vezetdje

vagy tobb szervezeti egység vezet6 egyiittesen is Osszehivhat a szervezeti struktiraban alarendeit
munkavallalok 6sszessége vagy egy része részvételével.

Szakmai értekezlet 6sszehivasarol az értekezlet 6sszehivdja az tigyvezet6t a targy, az idGpont, a helyszin és a
meghivottak megjelolésével el6zetesen vagy az el6bbieket is tartalmazé emlékezteté megkildésével utdlag,
az (lést kovets 3 munkanapon beliil tajékoztatja.

A szakmai értekezletet f& szabaly szerint az Osszehivé vezeti, de a résztvevsk ettd! eltéréen is
megallapodhatnak, azzal, hogy a jelen Iévé Ugyvezet§ barmikor jogosult atvenni az (ilés vezetését.

A Szakmai Ertekezletrsl emiékeztets késziil.

Viil. EGYEDI PROJEKTEK KEZELESENEK RENDJE

Az ligyvezetd egyedi ligyvezetdi utasitdsban meghatarozhatja azon projektet vagy projektek korét, amelynek
eljarasrendjére az egyedi utasitdsban meghatarozott szabalyok irdnyaddk azzal, hogy az egyedi utasitasban
nem szabdlyozott kérdésekben jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint a Tarsasdg egyéb
szabalyzatai az irdnyaddok. Amennyiben az (gyvezeté adott projekt eljarasrendjében projektvezetd
kijelélésérsl gondoskodik, a projektvezet§ feladatait az eljdrasrendben hatarozza meg.

IX.  MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE
1. Személyi valtozas illetve helyettesités esetén munkakor dtadas-atvételre keril sor.
2. A munkakdr atadas-atvételére az atado kozvetlen vezetGjének kell utasitadst adnia. Amennyiben az
illetékes vezet6 a munkakor dtvételére nem ad utasitdst, 6t magét kell a munkakor atvevdjének

tekinteni.

3. A 30 napot meg nem haladd helyettesitéskor az dtadds az intézkedést igényl6 ligyek jegyzékének
atadasaval torténik.

4. Végleges munkakor atadds és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-atvételi jegyz6konyvet
kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a.) aszervezeti egységre vonatkozo [ényegesebb tudnivaldkat, jellemzd adatokat,

b.) azintézkedést igényld ligyek jegyzékét,

c.) azon lUgyeknek tételes felsorolasat, melyeket az atvevének kiilongs figyelemmel kell ellendriznie.
Az atadas-atvételi jegyzGkonyvhoz csatolni kell az adott munkakor feladatait részletesen targyalo

munkakéri leirdst és/vagy tevékenységi jegyzéket, valamint rendelkezni kell a papir alapi és
elektronikus dokumentumok atadasardl.
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A jegyz6konyvet az atadon és az atvevdn kivil kézvetlen feletteseiknek is ald kell irniuk. Ha az 4tadé az
aldirasban akadalyoztatva van, a jegyzékonyv elkészitésérdl az atadd kézvetlen vezet8jének kell
gondoskodnia.

X. HELYETTESITES RENDJE

Az lgyvezets, a Tarsasdg vezet§ allasi munkavallaléi, a szervezeti egységek vezetdi, a térségi
igazgat6helyettesek, valamint a KOFOP projektmenedzser és a GINOP projektmenedzser akadalyoztatasuk
vagy tavollétiik esetén kotelesek helyettesitésiikrél intézkedni. Az intézkedés megtételében vald
akadalyoztatas esetén helyettesitésrél a felettes vezetd rendelkezik.

Mas munkavalialok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezetd koteles rendelkezni.

A kijelolt helyettes tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén Ujabb helyettest kell kijeléIni az aitaldnos
szabalyok szerint. A helyettes tovabbi helyettes kijel61ésére nem jogosult.

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

XI. BELYEGZOHASZNALAT

1. A cégbélyegzd minden olyan bélyegz8, amelynek lenyomata a Tarsasag cégnevét tartalmazza.

2. A cégbélyegzdk nyilvantartasat és selejtezését az Ggyvezetd utasitasban szabdlyozza.

Xil. IRATKEZELES, BIZONYLATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iratkezelés rendjét az ligyvezet6 utasitasban szabalyozza.

Xl. SZOLGALATI ES UZLETI TITOK

1. A munkavallalé kételes a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kdzlése a Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.
A titoktartas nem terjed ki a kdzérdek(i adatok nyilvanossagdra és a kozérdekbd! nyilvanos adatra
vonatkozd, kiilén térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2. A munkavallalé koteles a Tarsasagrdl valamint annak Uzleti partnereirél tudomdésara jutott nem
nyilvanos adatot szigorian bizalmasan kezelni, és kizardlag feladatanak ellatasdhoz sziikséges
mértékben felhasznalni.

4. Jelen szabalyzatban meghatarozottak vonatkozdsaban Gzleti titoknak mindsil a Tarsasag
tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tény, informacié, megoldas vagy adat, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznélasa a Tarsasag jogszer(i
pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné.

5. Az lzleti titok fokozott védelme a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége.
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6. A Tarsasaggal jogviszonyban allé harmadik személy részére szolgalati vagy lzleti titok csak a titoktartasi
kotelezettség aldli felmentést és a titoktartasi nyilatkozat harmadik személy altal térténé alairasat
kévetéen adhaté ki. Ezen rendelkezés aldl kivételt képeznek a munkavéllalé munkakéri leirasaban
szereplé munkakapcsolatai sordn a leirdsban tételesen megjelolt informaciok.

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

Xiv. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korének listdjat jelen szabalyzat 3. szamud mellékiete tartalmazza. A
3. szamu melléklet aktualizaldsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasara vonatkozo eljarasi
szabalyokat nem kell alkalmazni.

XV.  HATALYBALEPES

1. Jelen egységes szerkezet( Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat a 19/2022 (XI1.19.) szdmu alapitéi hatarozat
tartalma szerint Iép hatalyba azzal, hogy a Tarsasag 2023. januar 1. napjatol jelen Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzat rendelkezései szerint mikodik.
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1.szamu mellékiet

Tarsasag szervezeti dbraja
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2.szamu melléklet

A munka térvénykonyvérél szol6 2012. évi l. torvény 208. § szerinti vezetd dllasu munkavallalék
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