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A Széchenyi Programiroda Tandcsadé és Szolgiltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
kordbbi nevén PROMEI Modemizaciés és Euroatlanti Integraciés Projekt Iroda Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasig — (a tovabbiakban: Térsasdg) szervezeti felépitésének és miikodésének
alapdokumentuma a jelen szervezeti és miitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RESZ
1. A Tarsasag jogillasa

1. § (1) A Tarsasag egyszemélyes, nonprofit, kézhasznt korlatolt felelésségii térsasag, alapitéja és
egyediili tulajdonosa a magyar allam.

(2) A Térsasag felett a tulajdonosi jogokat a magyar &4llam nevében — a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zartkoriien Miikodé Részvénytirsasig és a Miniszterelndkség kozott 2012. november
30-an létrejott, SZT-38786 szdmu, a tarsasdgi részesedéshez kapcsolédd tulajdonosi jogok
gyakorlasara vonatkoz megbizési szerz6dés (a tovabbiakban: megbizasi szerzodés) alapjan — a
MiniszterelnSkség gyakorolja.

(3) Az alapité jogkdrét és hataskorét a Tarsasag alapito okirata és a megbizasi szerzédés tartalmazza.

(4) A tulajdonosi jogok gyakorlojanak kizarolagos hatédskorét az alapité okirat tartalmazza.

2. A Tarsasag alapadatai

2. § (1) A Térsasag teljes cégneve: Széchenyi Programiroda Tandcsadé és Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

(2) Az ligyvitel soran hasznalt cégnév roviditése: Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.
(3) Székhelye: 1053 Budapest, Szép u. 2. IV. emelet

(4) A Tarsasag jogelddje: PROMEI Modernizaci6s és Euroatlanti Integraciés Projekt Iroda Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag (Cg.: 01-14-000050; alapitdsa: 1996. 02. 28.)

(5) A létesitd okirat kelte: 2009. 02. 28.

(6) Cégjegyzék szama: 01-09-916308

(7) A cég addszama: 18080313-2-41

(8) A cég statisztikai szamjele: 18080313-7220-113-01



(9) Torvényességi felligyeleti szerve: ~ Févérosi Toérvényszék Cégbirdsiga

(10) A tarsasag idétartama: hatéarozatlan id6

3. A Tarsasag célja

3. § (1) A Tarsasdg alapcélja — koordinciés szervezetként — a teriiletfejlesztésrdl &s a
teriiletrendezésrél sz616 1996. évi XXI. torvény 3. § (4) bekezdésében meghatarozott
teriiletfejlesztéssel kapcsolatos 4llami feladatok teljesitését szolgald kovetkezd kézhasznt
tevékenységek ellatasa:

a) a kormanyzati jelentdségii, moderniziciés és egyéb programok, projektek kidolgozasanak, a
vegrehajtas eldfeltételei megteremtésének biztositésa és a végrehajtas koordinaldsa, illetve — sziikség
esetén — a programok, projektek beinditisanak gyakorlati teendSit végzd szakértdi- és
munkacsoportok, szervezetek létrehozaséhoz és eredményes munkéjahoz sziikséges technikai,
pénziigyi, szakértdi httér, valamint egyéb sziikséges feltételek megteremtése,

b) hozzajarul ahhoz, hogy az Uj Széchenyi Tervben foglalt célkitiizések - igy kiiléndsen a
vallalkozasfejlesztés, az otthonteremtés, az egészségipar, a zold gazdasagfejlesztés — helyi szinten is
megfelel hangsilyt kapjanak a régiok kozotti egyensiily megteremtésének és az egyenletes fejlédés
feltételeinek biztositésa érdekében, tovabbé az Uj Széchenyi Terv programjainak végrehajtdsdban vald
kozremiik6dés, igy kiilondsen

ba) projektmenedzsment és projektasszisztencia szolgaltatas nytjtasa,
bb) technikai kdzremiikgdésben vald részvétel,
be) kiemelt projektek el6készitése és menedzselése.

¢) hatékony egyiittmiikodés az Eurépai Unidval és més nemzetkozi, a fejlesztés és kutatss kdrében
miik6do szervezetekkel,

d) a 2014-2020 programozési idészakban a teriileti alapii tervezés koordinacidjanak tamogatasa,

e) a 2007-2013 programozasi idészakhoz kapcsolédéan az egyes operativ programok technikai
segitségnyujtas keretébdl finanszirozott, az eurdpai uniés timogatasban részesiild, nem a tAmogatasi
szerz8désben villaltaknak megfeleléen el6rehaladd projektek projektfeliigyeleti rendszerének
kialakitasa és miikddtetése,

f) az egyes komplex térségfejlesztési nemzeti programokkal (BOR-VIDEK Tokaj-Hegyalja Nemzeti
Program, Tisza-t6 Nemzeti Program, Os-Drava Program) kapcsolatos feladatellatasban,
koordin4ciéban valé részvétel, az egyes nemzeti programok végrehajtasat tdmogatd programirodak
miikodtetése.

(2) A magyarorszagi nemzeti és etnikai kisebbségekkel, a hatéron tili magyarsiggal, valamint az
euroatlanti integrécié eldsegitésével kapcsolatos feladatait az alabbi jogszabalyokban eldirt
kozfeladatainak teljesitése érdekében végzi, tevékenysége a kozfeladatainak megvaldsitasat
kézvetleniil segiti:

a) A Tarsasag a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alap, valamint
az El6csatlakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Eurdpai Szomszédséagi és Partnerségi Eszkdz pénziigyi



alapok egyes, a teriileti egyiittmiik6déshez kapcsolodd programjaibél szérmazé tamogatisok hazai
felhasznalasanak intézményeirdl szol6 49/2007. (II1.26.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés b)
pontjaban, 3. § (2) bekezdés d) pontjdban, 3. § (3) bekezdés b) pontjdban 3. § (4) bekezdés c)
pontjdban, 3. § (5) bekezdés b) pontjaban, 3. § (6) bekezdés c) pontjiban, 3. § (7) bekezdés c)
pontjdban meghatarozott feladatok ellatdsaval megbizott szervezet. A Tarsasag a 49/2007. (III.26.)
Korm. rendelet 1.§ (3) bekezdés a), b), c), ), f), g), h) pontjaiban meghatirozott programokban
miikodteti az egyes programok K6z6s Technikai Titkarsagait.

b) A Térsasdg az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég Finanszirozasi Mechanizmus
végrehajtasi rendjérél szol6 242/2006. (XIL. 5.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 27. pontja szerinti
Végrehajté Ugyndkség.

c) A Térsasdg az INTERREG III Ko6zosségi Kezdeményezés programok végrehajtidsanak részletes
szabalyairdl sz616 359/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. § (1) ad) és ae) pontja szerinti kozremitksdé
szervezet és alkifizet6 hatosag.

d) A Térsasag az Eurdpai Uniés elScsatlakozasi eszkdzok és az Atmeneti Témogatas felhaszndldasanak
pénziigyi tervezési, lebonyolitdsi, szdmviteli és ellenérzési rendjérdl sz6l6 119/2004. (IV. 29.) Korm.
rendelet 2. § 11. pontja szerinti végrehajté szervezet.

e) A Tarsasag a Svéjci-Magyar Egyiittmiikddési Program végrehaijtasi rendjérél sz616 237/2008. (IX.
26.) Korm. rendelet 115/A. § (1) bekezdése szerinti feladat ellatasaval megbizott szervezet.

f) A Tarsasig a 2014-2020-as programozasi idészakban a transznacionalis és interregionalis
egyiittmiikddési programok végrehajtasi intézményeirdl sz616 126/2014. (IV.10.) Korm. rendelet
1. melléklet 7. pontja szerinti hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet a Duna transznaciondlis
egyiittmiik6dési program, a K6zép-eurdpai transznacionlis egyiittmiikodési program, valamint
az INTERREG EUROPE interregionalis egyiittmiikodési program tekintetében.

(3) A Térsasag alapcélja tovabba: Magyarorszag Alaptdrvénye D) cikkében meghatérozott allami
feladatok — amely szerint Magyarorszag az egységes magyar nemzet dsszetartozasat szem eldtt tartva
felel6sséget visel a hatarain kiviil é16 magyarok sorsaért, el6segiti kozosségeik fennmaradasat és
fejlédését, tdmogatjia magyarsaguk megérzésére iranyul6 torekvéseiket, egyéni és kézosségi jogaik
érvényesitését, kozosségi dnkorményzataik létrehozasat, a sziil6foldon valé boldoguldsukat, valamint
elémozditja egyiittmiikodésiiket egymassal és Magyarorszdggal — teljesitését szolgdlé kozhasznti
teveékenység végzése a Miniszterelnokséggel, illetve més erre jogositott szervezettel kitott szerzédés
alapjén, a szerz6désben meghatarozott feltételek szerint.

(4) A Térsasdg ezen kozhaszni tevékenységeit az elmaradott térségek felzarkéztatasa, a
kozszolgéltatasokban meglevé teriileti kiilsnbségek mérséklése és az eurdpai integracids, innovacids
tertiletfejlesztési feladatok tAmogatasa kozfeladatokhoz kapcsolédéan latja el.

4. A Tarsasag szervezete
4. § A Térsasag szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

5. § A Téarsasédg szervezeti egységei

I. Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasaval miiksdik:



L1 Jogi Osztaly

L2 Humaéneréforras és Hal6zatfejlesztési Osztaly
1. 3.  Belso Ellendr

1.4.  Cégbiztonsagi referens

15 Kabinet

1.6.  Stratégiai Igazgato

I1. Gazdasagi Igazgatdsag

II.1.  Informatikai Osztaly

IL2.  Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

II.3.  Gazdasagi Adminisztracids Fosztaly
I1.3.1 Forraselszamolasi Osztaly
I1.3.2. Szamviteli,TB és Bér Osztaly
I1.3.3. Kontrolling Osztaly

III. Operativ Igazgatésag

III.1. Kiemelt Programok Osztilya
II1.1.1. BOR VIDEK Tokaj-Hegyalja Programiroda
II1.1.2. Tisza-t6 Nemzeti Programiroda
IM1.1.3. Os-Dréiva Nemzeti Programiroda

IIL2. Projekt Tanacsadoi Féosztaly
II1.2.1. Monitoring Osztaly
I11.2.2. Dél-alfoldi Regionalis Igazgatésig
II1.2.3. Dél-dunantuli Regionalis Igazgatosag
II1.2.4. Eszak-alfoldi regionalis Igazgatésag
II1.2.5. Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgatosag
II1.2.6. Kozép—dunantiili Regionalis Igazgatosag
II1.2.7. Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosag
III.2.8. Nyugat-dundntiili Regiondlis Igazgatosag

IV. Nemzetkozi és Eurdpai Egyiittmiikodési Programok Igazgatosag
IV.1. NEEPI Titkarsag
IV.2. Svijci-Magyar Egyiittmiikodési Program Kozremiikodé Szervezet Osztaly
IV. 3. EEP Ellenérzési Féosztaly
IV. 3.1. Kozponti Ellenérzési Osztaly
IV. 3.2. Nyugat-magyarorszagi Ellenérzési Osztaly
IV.3.3. Kelet-magyarorszagi Ellendrzési Osztaly
IV. 4. Horizontalis Féosztaly
IV. 4.1. Folyamatszabalyozasi Osztily
IV. 4.2. Nemzetkozi Szakmai Koordinaciés Osztaly
IV. 4.3. IMIR Osztaly
IV.5. Nemzetkozi Pénziigyi Foosztaly
IV. 5.1. Nemzetkozi Forrdstervezési Osztaly
IV. 5.2. Tamogataskifizetési Osztaly
IV.6. SEE Ko6z6s Technikai Titkarsag
IV. 6.1. Projekt Menedzsment Osztaly
IV. 6.2. Pénziigyi Menedzsment és Adminisztracios Osztily
IV.7. HU-SK Ko6z6s Technikai Titkarsag
IV.8. HU-RO Koz6s Technikai Titkarsag
IV.9. HU-HR Koz6s Technikai Titkarsag
IV.10. HU-SRB Koz6s Technikai Titkarsag
IV.11. HU-SK-RO-UA Ko6zos Technikai Titkarsag
IV.12. AT-HU Ko6z6s Technikai Titkarsag



6. § (1) A Tarsasdg menedzsmentjét — az Ugyvezetd, az Operativ Igazgato a Gazdasagi Igazgato, a
Nemzetkozi €s Eurdpai Egyiittmiikodési Programok Igazgaté és a Stratégiai Igazgaté képezi.

(2) Az Operativ Igazgat6, a Gazdasigi Igazgato, a Stratégiai Igazgaté és Nemzetkézi Eurdpai
Egyiittm{ik6dési Programok Igazgaté az {ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt miikSdnek,
tevékenységiikrol rendszeresen tajékoztatjak az iigyvezetot.

(3) A Jogi Osztaly, a Humanerdforras és Halozatfejlesztési Osztaly, a Belso ellendr, a Cégbiztonsagi
referens, a Kabinet az iigyvezet6 kizvetlen irdnyitdsa al4 tartoznak.

7. § (1) A Tarsasag szervezeti felépitése és miikddése jogszabaly, illetve a Tarsasag éltal timogatdval
kotott tAmogatési szerzOdések alapjan keriil kialakitasra.

(2) A Térsasag szervezeti egységeinek a szervezeti felépitését, feladat- és hataskorét, a mitkodésiik
részletszabdlyait ligyvezetd altal jovahagyott iigyrend hatdrozza meg.

8. § A Térsasag szervezeti egységei eurOpai unids, illetve hazai finanszirozasaak.

5. A Tarsasag altalanos miikodése

9. § (1) A Tarsasagnal taggyiilés nem miikodik, a taggyfilés hatdskorébe tartozé déntéseket az alapito
hozza meg.

(2) A Térsasag vezetd tisztségvisel6je az Ugyvezetd.
(3) A Térsasag ligyvezetésének ellendrzése céljabol Feliigyeld bizottsag miikodik.

(4) A Tarsasdg a szamvitelrdl szolé torvény szerinti beszémolé valddisiganak és
jogszabalyszertiségének ellendrzésére, valamint a lényeges izleti jelentések megvizsgalasa érdekében
konyvvizsgélot alkalmaz.

(5) Az alapit6 éltal hozott hatérozatok birésagi feliilvizsgélatat a Tarsasag vezetd tisztségviselbje,

(illetve a feliigyeld bizottsdg tagja kérheti arra hivatkozéssal, hogy a hatdrozat jogszabaly
rendelkezésébe, illetve az alapité okirat rendelkezésébe iitkozik. A jogsértd tarsasigi hatdrozat birdsagi
feliilvizsgélata iranti pert a hatdrozatrél valé tudomasszerzéstdl szamitott harminc napon beliil a
gazdasagi tarsasag ellen kell meginditani.

(6) A hatdrozat meghozatalatol szamitott kilencvennapos jogvesztd hataridd elteltével a hatarozatot
akkor sem lehet keresettel megtdmadni, ha a perlésre jogosulttal azt nem kézolték, illetve arrél addig
nem szerzett tudomast.

(7) Az Ugyvezetd koteles az alapitot évente egy alkalommal tajékoztatni a Térsasag tevékenységérol.

(8) A Tarsasag képviselete, cégjegyzése akként torténik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott
vagy nyomtatott cégszoveg ald vagy folé a cégjegyzésre jogosult jogosultsdga szerint aldirja a nevét a
hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen.
A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

a) a Tarsasag Ugyvezetdje 6nalldan,



b) a Tarsasag Ugyvezetdje altal ilyen joggal felruhdzott alkalmazottak koziil ketten
egylittesen.

Az Ugyvezet a Térsasdg munkavallaljat az iigyek meghatdrozott csoportjaira nézve egyiittes
képviseleti joggal ruhazhatja fel (meghatalmazds). Az egyiittes képviseleti joggal felruhazott
munkavallalok a céget akként jegyzik, hogy a géppel vagy kézzel irt, elényomott vagy nyomtatott
cégszoveg ala vagy folé a két képviseleti joggal rendelkez6 munkavillald egyiittesen irja a nevét.

A Tarsasag cégjegyzési joggal, ill. meghatalmazdson alapulé képviseleti joggal rendelkezd
munkavallaléira vonatkoz6 alairdsi rendrdl kiilon utasitds rendelkezik. A meghatalmazason alapuls
képviseleti joggal rendelkez6 munkavallalok a Tarsasig honlapjan feltiintetésre keriilnek.

(9) A Térsasdg bankszdmldja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szamldjat kezeld pénzintézethez
bejelentett, képviseleti alairasi joggal felruhdzott két munkavallald egyiittes alairdsa sziikséges. Az
igyvezetd 6nalldan jogosult a Tarsasag bankszaml4ja felett rendelkezni.

6. A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

10. § Figyelemmel a Polgari Térvénykoényv, az egyesiilési jogrdl, a kozhasznu jogallasrél, valamint a
civil szervezetek miikodésérol és tamogatasardl szold 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban:
Civil tv.), egyéb vonatkozé jogszabalyok, valamint a Téarsasdg alapitd okirata rendelkezéseire, a
Térsasag gazdalkodasa és miik6dése —a 11-16. §-ban foglaltak szerint — nyilvanos.

7. Hatarozatok Konyve

11. § (1) Az alapitdi hatarozatokrol €s szervezeti dontésekrél a Titkarség folyamatos nyilvantartast
vezet oly modon, hogy a hatarozatok, illetve a hatdrozatok mindsitett adatot vagy iizleti titkot nem
tartalmazé kivonatainak masodpéldanyait — azok meghozatalat kovetden haladéktalanul — a
Hatarozatok Konyvébe lefiizi.

(2) A Hatarozatok Kdnyve nyilvanos, abba munkaidében a Titkarsagon bérki betekinthet.
(3) A feliigyeldbizottsag hatdrozatainak vezetésérdl a feliigyelSbizottsag elndke gondoskodik az

tigyvezett kozremiikddésével, azokrdl folyamatos nyilvantartast vezet, mely a Térsasdg székhelyén
fellelhet6.

8. A hatarozatok kozlése a munkavallalokkal

12. § Ha az alapitoi hatdrozatban foglalt dontés a Tarsasag valamely munkavallaldjanak jogat vagy
kotelezettségét érinti, az érintett munkavallalot a dontésrdl az ligyvezetd kiilon is tAjékoztatja.

9. Az iratok nyilvanossaga

13. § (1) A Téarsasdg miikodésével kapcsolatban keletkezett iratokba barki betekinthet, ha
valésziniisiti, hogy annak tartalma az 6t megilleté jogok gyakorlasa, illetve kitelezettségei teljesitése
érdekében sziikséges. Az egyes iratokba valé betekintést az tigyvezeté engedélyezi azzal, hogy az



iratokrél masolat nem készithet6. Az iratbetekintést az erre iranyuld kérelem beérkezését kovetd 15
napon beliil, munkaid6ben kell biztositani.

(2) Az éllamhaztartés alrendszereihez kapcsol6do vagyont, annak valtozasait és értékét nyilvan kell
tartani. Ezek az adatok — a jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel — nyilvéanosak.

(3) A Térsasdg — a Civil tv. szerint — a kdzhaszniisagi mellékletét a targyévet kvetd évben kdzzéteszi,
a kozzétételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon torténd elhelyezésre is.

10. A nyilvanossag tajékoztatisa

14. § A nyilvanossag sajté, radié vagy televizio Gtjan torténd téjékoztatisa az iigyvezetd, illetve —
elézetes hozzdjéruldsa alapjan — az adott kérdésben az ligyvezeté altal kijelélt mas személy
hatéskorébe tartozik.

11. A Tarsasag beszaimoléjanak nyilvinossiga

15. § (1) A Tarsasig kételes a tulajdonos altal jévahagyott éves beszdmolét — a kényvvizsgalsi
zaradékkal vagy a zdradék megadésanak elutasitasat is tartalmazé fiiggetlen kényvvizsgaléi jelentéssel
egylitt — a cégbirosagnal letétbe helyezni.

(2) A Térsasag — a Civil tv. szerint — az éves beszamol6jat a targyévet kévetd évben kozzéteszi, a
kozzétételi kotelezettség kiterjed a sajat honlapon t6rténd elhelyezésre is.

12. Titokvédelem

16. § (1) A tulajdonost, az ligyvezetdt, a feliigyeldbizottsag tagjait, a konyvvizsgalst és a Térsasag
valamennyi munkavallaléjat a Térsasag tizleti titkaival kapcsolatban titoktartasi kételezettség terheli.

(2) A titoktartasi kotelezettség megszegésével a Tarsasignak okozott kart a Ptk., illetve a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény (a tovébbiakban: Mt.) szabalyai szerint kételesek
megtériteni.

13. A teljesitményértékelési és javadalmazasi szabalyzat

17. § (1) Az ligyvezetd kételes szabélyzatot alkotni a Tarsasig nem vezetd beosztast
munkavallaloinak a javadalmazasardl, jutalmazasrol, illetve teljesitménybérezésérsl, a javadalmazas
és jutalmazas, illetve a teljesitménykovetelmény és a hozzd kapcsolodd teljesitménybér
megallapitdsanak modszerérdl, mértékének fobb elveirdl, rendszerérdl.

(2) A szabdlyzatban foglaltak alapjin az iigyvezetd hatdskorébe tartozik a szabalyzattal érintett
személyi kor javadalmazdsénak (igy kiilondsen dijazasénak, munkabérének, végkielégitésének, egyéb
juttatdsainak) megallapitdésa azzal, hogy a nem vezetd beosztdsi munkavallaldk részére
teljesitménybeér, illetve jutalom kifizetéséhez a Tarsasag tulajdonosi joggyakorljanak a jovahagyésa
sziikséges.



II. ATARSASAG MUNKATARSAI

14. Altaldnos rendelkezések

18. § (1) A Tarsasag menedzsmentje:

a) Ugyvezetd,

b) Operativ Igazgato,

c) Gazdasagi Igazgatd

d) Nemzetkozi és Eurépai Egyiittmiikddési Programok Igazgaté (NEEP igazgatd),
e) Stratégiai Igazgatd

(2) Az Mt. szerinti vezet6 4llisi munkavallalénak a javadalmazasi szabélyzatban meghatarozott
vezetOk mindsiilnek.

(3) A Térsasag munkavallaloja

a) felelds a Tarsasig eredményes miikddése érdekében a munkaszerzddésében, a munkakori
leirasban és szabalyozé dokumentumokban, kiilondsen a bels6 szabalyzatokban részére eldirt
feladatok  elvégzéséért, intézkedéséért, utasitisok  betartdsdért, nyilvaAntartasok,
adatszolgaltatésok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasanak,
hatéskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell, illetve amit tenni elmulasztott,

b) az Mt.-ben eldirtak szerint — a felette kozvetlen szakmai irdnyitast gyakorld vezetd altal
feladatkorébe utalt ligyek ellatdsaért onalld feleldsséget visel,

c) ligykorében eljarva felelds:
ca) a Tarsasag vezetéi altal meghatdrozott, a Térsasdg stratégidjaval, Osszhangban allo,
szakmailag egységes elveken alapul6 folyamatos tigyintézésért,
cb) az iigyek elézményének, a tényleges helyzetnek, az adatoknak teljes korii feltarasaért,
ismertetéséért,
cc) a felettese altal meghatérozott témékban és hatdskorrel a sziikséges egyeztetések
eredményes megvaldsitasaért,
cd) az é4ltala alkalmazott, vagy javasolt szakmai megold4sok hatalyos jogszabalyokkal, a
tarsasagi dontésekkel valé Osszhang biztositasaért, a felettesei 4ltal adott irAnymutatésok
gyakorlati érvényre juttatasaért,
ce) a Tarsasagnal érvényes belsd szabalyozé dokumentumok betartasaért.

15. Az Ugyvezeté

19. § (1) Az Ugyvezett feliigyeli, iranyitja és szervezi a Térsaség miikodését, a Tarsasig nevében és
képviseletében egyediil jogosult jogokat szerezni és kotelezettségeket véllalni, igy kiilondsen

a) felel a Tarsasag miikodési korében altala hozott minden déntésért — ide nem értve az altala

delegalt hataskorben hozott dontéseket — és jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe
vonni, amely nem tartozik az alapité kizér6lagos hataskorébe,
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g)

h)

3
k)

y

p)

az Ugyvezetd a Tarsasagot szakmai és hierarchikus 4ttételeken keresztiil iranyitja a hatask6rok
és a feleldsség megosztasaval. Hataskore és feleldssége nem terjed ki a Kozos Technikai
Titkarsagok szakmai irdnyitasara.

feladata az Alapité éltal jévahagyott stratégia és a jogszabalyokban meghatérozott feladatok
végrehajtatésa,

belsd ellenérzési rendszert miikddtet. Folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé ellenérzési
rendszerek alkalmassagat és hatékonysagét,

ellatja a Tarsasag munkaszervezetének irdnyitasat,

kapcsolatot tart a Tarsasag alapit6javal, a kiilsé szervekkel,

ellatja a Tarsasdg folyamatos képviseletét az iizleti partnerek, a hatésagok és harmadik
személyek el6tt.

ellitia a Phare eldcsatlakozasi programokkal kapcsolatban a tarsasig hatiskdrébe utalt
végrehajté szervezeti feladatok iranyitasat (PAO).

iranyitja és koordindlja a vezetok munkavégzését, kozvetiti az Alapité elvarasait, értékeli a
kiilonbozo teriiletek altal nydjtott teljesitményeket,

iranyitja a Tarsasag kozhasznt tevékenység korében végzett tevékenységét,

kételes felhivni az alapitd figyelmét, ha annak dontése a Térsasag tevékenységét, gazdaségi
helyzetét veszélyezteti, illetve ha pétbefizetés valik sziikségessé,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Tarsasdg munkavallaléi felett,

dont az egyes munkakorok betdltésének sziikségességérdl, feladatok Gsszevondsardl, illetve
egyéb munkakort betoltd személyre torténd delegalasardl,

kiadja a munkakori leirdsokat, irdnyitja a menedzsment tevékenységét, gondoskodik a
Térsasag lizleti titkait tartalmazé dokumentumok &érzésérdl,

biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld miiksdést,

gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek, illetve a Hatérozatok kényvének a szabalyszerii
vezetésérol,

Onalldan képviseli a Térsasagot és gyakorolja a cégjegyzés jogat.

16. Az Operativ Igazgato

20. § (1) Az Operativ Igazgat6 a kézvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdje, aki
6nallé felelésséggel iranyitja és szervezi, illetve ellenérzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek
tevékenységeit.

(2) Az Operativ Igazgatd feladatkdrében kiilonsen

a) eljar az Ugyvezetd altal megjelolt feladatkdrokben 4ltalanos jogkorrel,
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b) az Ugyvezeté 4ltal meghatirozott hataskdrben felel a Térsasag tulajdonosi elvarasoknak
megfeleld tevékenységéért, a tulajdonosi hatérozatok végrehajtasaért,

c) az ﬁgyvezeté tavollétében, illetve akadilyoztatdsa esetén ellatja az ligyvezetd 4ltaldnos
helyettesitését s biztositja a Tarsasag kdzhaszni tevékenység korében végzett tevékenységét a
szakmai kovetelményeknek megfelelé miikddést,

d) ellatja az Ugyvezetd altal feladatkdrébe utalt eseti feladatokat,

e) az Ugyvezet6 altal meghatérozott hatiskdrben kapcsolatot tart a kiilsé szervekkel, kivéve a
Téarsaség alapitdjaval,

f) kozremikodik az Ugyvezetd dontéseinek eldkészitésében,

g) feladata a Tarsasag stratégidja kialakitdsanak, feliilvizsgélatanak koordinicidja, feliigyelete, a
tarsasag stratégidja végrehajtasinak értékelése és elemzése;

h) felel a belsd szabalyozas rendszerének kidolgozasaért,

i) Ugyvezetd altal meghatarozott hataskorben ellatja a térsasag munkaszervezetének folyamatos,
operativ iranyitasat,

J) onallo felelosséggel irdnyitja és szervezi, ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek
tevékenységeit,

k) felel a vezetése alatt 4116 szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektjekhez kapcsoladd
szakmai beszamolok, jelentések, szakmai szempontok alapjan térténd elkészitéséért,

1) ellendrzi a vezetése alatt 4116 szervezeti egységek ltal megvaldsitandé projektek végrehajtasat,
elérehaladas kovetési és jelentési feladatok ellatasat,

m) felel a vezetése alatt 41l szervezeti egységek éltal megvaldsitandé a projektek eredményeinek
a vonatkozé tAmogatdsi szerzédések alapjan az elvart és specifikalt paraméterekkel
(mindséggel) torténd megvaldsitisaért,

n) feladata az emberi eréforras menedzsment keretében az egyes projektekhez, programokhoz
kapcsoloddan az emberi er6forrasok tervezése, optimalis felhasznalésa, beleértve szikség
esetén az eréforrasok képzését, fejlesztését és értékelését,

0) iranyitja és szervezi a kabinetben miksdo titkarsag tevékenységét,

p) felel az iratkezelés és irattdrazds rendjének szervezéséért és feliigyeletéért, a tarsasag

projektjeinek végrehajtasa soran keletkezett dokumentumok megfeleld 6rzéséért, irattarazasaért
(archivalaséért).

17. A Gazdasagi Igazgatd
21. § (1) A Gazdasagi Igazgat6 a kozvetlen feliigyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdje, aki
onéllé felelsséggel irdnyitja és szervezi, illetve ellenérzi a vezetése alatt all6 szervezeti egységek

tevékenységeit.
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(2) A Gazdasagi Igazgat6 {6 feladata és feleldssége:

a) atarsasag gazdasagi és pénziigyi munkajénak hatékony iranyitdsa, a szamviteli, adézasi és egyéb a
Térsasag gazdalkoddsara vonatkozé jogszabalyoknak, belsé szabdlyozoknak megfelelé miik&dés
és adminisztracié megszervezése, tovabba eldirasok szerinti iranyitasa, miikodtetése;

b) az éves és kdzéptavi tizleti terv és gazdalkodasi terv pénziigyi, munkaerd- és koltséggazdalkodasi
céljainak kidolgozasa, az egyes tervfejezetek Osszhangjénak biztositdsa, a komplex terv
eléterjesztésre valo elékészitése;

c) a Térsas4g pénziigyi egyensilyanak folyamatos biztositasa,

d) egyiittmiikodés a konyvvizsgaloval;

) javaslatokat fogalmaz meg a Téarsasig egyes munkafolyamatinak javitdsa, @j folyamatok
kialakitasa soran,

f) a Térsasdg, pénziigyi, szamviteli, kontrolling, kozbeszerzési, beszerzési és lizemeltetési,
informatikai tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasdnak az irdnyitasa és feliigyelete,

g) onallo felelésséggel irdnyitja és szervezi, ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek
tevékenységeit,

h) az Ugyvezetd akadalyoztatisa esetén az ligyvezetd 4ltal meghatérozott hatiskorben a Tarsasag
meghatdrozott ligyeinek a vitele, az Ugyvezeté meghatdrozott jogkdrii helyettesitése.

18. Nemzetkozi és Eurépai Egyiittmiikodési Programok Igazgaté

22. § (1) A Nemzetkézi és Eurépai Egyiittmitkodési Programok Igazgaté a kozvetlen feliigyelete ala
tartoz6 szervezeti egységek vezetdje, aki ondllo felelosséggel iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a
vezetése alatt 4116 szervezeti egységek tevékenységeit.

(2) A Nemzetkozi és Eurépai Egyiittmiikddési Programok Igazgaté f6 feladatkére és feleléssége:

a) tevékenységét az ligyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi, irdnyitja és szervezi, illetve
ellendrzi a vezetése alatt a1l igazgatdsagi tevékenységeket,

b) biztositja az Igazgatdsag vezetdi szamara a sziikséges informécidkat, és rendszeresen
beszamoltatja Sket a folyamatban 1évé igazgatdsagi szintii feladatokrol,

c) javaslatot tesz a szervezeti egységek koz6tt felmeriilt vitdk megoldasara,

d) szervezi és irdnyitja a feladatkorébe tartozé esetekben a megbizokkal és iizleti partnerekkel
valo kapcsolattartast,

e) felelés az irdnyitdsa alad tartozd Igazgatdsag koltséggazdalkodasaért, a hatékony
munkavégzésért,

f) elbsegiti az igazgatdsag €s a Tarsasdg keretein beliil miikodd Kozos Technikai Titkarsagok
egyiittmiik6dését a vallalat mas szervezeti egységeivel,

g) értekeli az Igazgatdsag teljesitményét a tarsasagi szinten meghatérozott mutatdk alapjan,

h) javaslatot tesz az Igazgatdsag vezetdinek javadalmazasara,

i) kozvetiti a tarsasag vezetésének dontéseit az Igazgatdsag felé, intézkedik végrehajtasukral,

j) intézkedési javaslatokat tesz a tarsasag vezetése felé, és

k) feleléss az Igazgatésighoz kotédd szabalyzatok és egyéb szabalyozast biztositd
dokumentumok folyamatos karbantartdsaért, aktualizdlasaért, és a hataskorét érintd
kérdéseknek belsé tarsasagi szabalyzatok és szabalyozast biztosité dokumentumok
igazgatdsag altal torténd véleményezéséért.



19. Stratégiai Igazgaté

23. § A Stratégiai Igazgatd 6 feladatkére és feleldssége, hogy megtervezze, vezesse, koordinalja és
ellendrizze a Térsasag stratégiatervezéssel és - megvaldsitdssal kapcsolatos feladatait az alabbiak
szerint:

a.) felel a Térsasag stratégiai tervének, irdnyelveinek kidolgozasaért, valamint a felmeriil$

igényeknek megfelel6 folyamatos aktualizalasért,

b) nyomon koveti a Tarsasdg stratégiai céljainak megvalésulasat, melyrél az

ligyvezetét folyamatosan tdjékoztatja,

c) a Tarsasdg hatékony miikddésének elbsegitése érdekében intézkedési tervet készit

tigyvezetdi utasitds alapjan, melynek soran egyiittmiikddik a Tarsasag szervezeti egységeinek

vezetbivel,

d) tanacsaddi jogkdrben kozremiikddik az ligyvezetdnek a Tarsasag egészét érintd dontéseinek

meghozataldban,

¢) felel a Tarsasdg stratégiai tervének megvalosuldsahoz sziikséges fejlesztési, iranyitdsi és

igazgatasi feladatok ellatasaért, a megvaldsitas koordinalasaért,

f) meghatarozza a stratégiai tervek megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

g) kidolgozza az eréforrasok hatékony felhasznaldsanak modszertanat,

h) kidolgozza a Tarsasag szervezetét érinté fejlesztési javaslatokat,

1) kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, kiilondsen a regionalis

igazgatdsagokkal (regionélis igazgatokkal), valamint a stratégia szempontbdl kiemelt kiilsd

szervezetekkel, intézményekkel,

j) stratégiai kérdésekben feliigyeletet gyakorol a regionalis igazgatok felett,

k) szakmai feliigyeletet gyakorol a Tarsasag sajt6 —€s kommunikécios tevékenysége felett,

) az ligyvezetd utasitdsara a Tarsasag egyes projektjei tekintetében feliigyeleti és ellen&rzési

jogkort lat elés

m) minden olyan, a munkakérh6z kapcsolodd egyéb feladat ellatasa, amellyel az tligyvezetd
megbizza.

ITI. A TARSASAG MUKODESE

20. A miikodés altalanos keretei

24. § (1) A Tarsasag szervezeti egységeinek folyamatos miikddését a jogszabélyok, az alapit okirat,
az alapitoi hatdrozatok, az SZMSZ, a belsd szabalyzatok, a timogatasi szerz6dések, valamint az éves
lizleti tervben foglaltak hatdrozzak meg.

(2) A Tarsasag miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat az ligyvezetd utasitisai és a belsd
szabalyzatok tartalmazzak, melyek meghatérozzak a Tarsasag céljai eléréséhez sziikséges feladatok
elvégzését, illetve a mindennapi iigymenetnek megfelelé munkafolyamatokat. A szabalyzatok
elkészitéséért és folyamatos karbantartdséért a Tarsasag menedzsmentje tartozik felelésséggel.

(3) A Tarsasag munkavallaléinak feladatait munkakéri leiras szabalyozza.

(4) Az Ugyvezetd, ha ezt jogszabaly, az alapité okirat, alapit6i hatarozat vagy belsd szabéalyzat nem
zarja ki



a) valamely jogkore gyakorlasit az aldrendeltségébe tartozé vezetd munkakért betdltd vagy
beosztott munkavéllaléra irasban, eseti jelleggel vagy visszavonasig atruhazhatja,

b) az aldrendeltségébe tartozé vezeté munkakort betdlté vagy beosztott munkavallalétél barmely
ligyet magahoz vonhat.

(5) Valamely jogkor gyakorlasanak atruhazasa barmikor, indokol4s nélkiil irdsban visszavonhato.

21. Az Ugyvezet6 utasitasa és a korlevél

25. § (1) A Tarsasdg megfeleld szinvonali miikodése érdekében — a jogszabélyokban, alapitd
okiratban, bels6 szabalyzatban, alapitéi hatarozatban nem rendezett kérdésekben, illetve az azokban
foglaltak végrehajtasara — az iigyvezet utasitast, illetve kérlevelet ad ki.

(2) Az Ugyvezetd utasitisaban pontosan meg kell jel6lni

a) az utasitas cimzettjeit, amely lehet a Tarsasdg valamennyi munkatérsa vagy azok meghatarozott
kare,

b) az utasitds hatalybalépésének idépontjat,

c) ha az utasitds feladatokat jeldl ki, a felelés személy megnevezését és a feladat végrehajtasanak
hataridejét.

(3) A Tarsasdg munkavallaléinak vagy azok meghatarozott kérének tajékoztatisa céljadbdl az
tigyvezetd — elektronikus tton kdzolt — kérlevelet ad ki.

22. Egyiittmiikodési és egyeztetési kotelezettség

26. § (1) A feladatok ellatdsa sordn a Tarsasig valamennyi munkavallaléjat egyiittmiiksdési
kotelezettség €s — ha az adott feladat jellege ezt indokoltta teszi — egyeztetési kotelezettség terheli.

(2) Az egyiittmiikddési kotelezettség korében mindenki koteles a tudomasara jutott informaciét az
illetékes személy részére eljuttatni.

(3) Ha az adott ligy elintézése két vagy t6bb szervezeti egység feladatkorét is érinti, az ligyben eljard
szervezeti egységeket egyeztetési és tajékoztatasi kitelezettség terheli.

23. A munkavégzés altalanos keretei

27. § (1) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hatariddben
torténd  elintézéséért, illetve az annak elmulasztasaért felelds személy mindenkor pontosan
megallapithat6 legyen.

(2) Az tigyiratok kezelésének részletes szabalyait a Tarsasdg iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

(3) Az ligyintézésért felelos személy az eljarasa soran a kvetkezd feladatokat latja el:

a) attanulményozza az ligyre vonatkozé iratokat és az ahhoz kapcsolédé dokumentumokat, sziikség
szerint intézkedik az ligyben el6z6leg keletkezett iratok pétlolagos Ssszegylijtésérdl, csatolasardl,



b) ha az ligyben més szervezeti egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben
felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékes szerezeti egységgel széban, sziikség szerint
irasban elvégzi,

c) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletr6l, megbeszélésrdl, szdbeli
megallapodasrol, egyeztetésrol feljegyzést készit és azt az iigyiratban elhelyezi, fontosabb tigyeknél
a vezet6i utasitasokat indokolt esetben az ligyiratra kiilon feljegyzi,

d) megéllapitésait, javaslatait az {igyiratban réviden 6sszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetét,
e) az elkésziilt iigyiratok masolati példanyat kézjegyével latja el,

f) a kiadmanyozni tervezett ligyiratot tovabbitja ellenjegyzésre az ellenjegyzésre jogosult
vezetdhoz, majd a kiadvanyozasra jogosulthoz.

24. Hatalybalépés

28. § Jelen egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a A/ 2015. @) szamu
tulajdonosi hatarozat jovahagyasaval 2015. 4‘*"*“/’ . napjan lép hatalyba, azzal
hogy a Tirsasag szervezetérol szolé 4. cim 5.§ A Tarsasag szervezeti egységei IV. Nemzetkozi
Eurépai Egyiittmiikodési Programok Igazgatésig IV.3. EEP Ellenérzési Féosztaly IV. 3.3.
pontja 2015. jilius 1. napjatél — de legkésébb a tulajdonosi jovahagyis Tarsasiggal valé
kozlésének napjan - 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Tarsasag 2014. november 3. napjin hatilyba lépett 2/2014.
(XI. 3.) szamu tulajdonosi hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 3.
szami médositisa és egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.”

wAlulivott Schult; Gdbor, mint a Széchenyi Programiroda Tandcsadé és Szolgdltats
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tdrsasdg (tovibbiakban: Széchenyi Programiroda
Nonprofit Kft) iigyvezetdje, ezennel igazolom, hogy jelen okirat a Széchenyi
Programiroda Nonprofit Kft. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak a A./2015 gl
szdmii tulajdonosi hatdrozatdival joévihagyott, és 2015. 63\ napjin hatdlyba lépett
szovege.

Széchenyi Programiroda Nonprofit Kfft.

ramiroda L

RINY 16 Nonprofi ;I’ il eiseessnaiasssisssscannnadrsecnss
1053 Budapest, Szépu. 2.

Val : 327-08-30, fax: 327-08-33 Schultz Gabor
Adoszam: 18080313-2-41 ) P——
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