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I. A TARSASAG ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGI KORE

1. A Tdrsasag cégneve:
Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgdltatd Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag

2, Az Ggyvitel sordn hasznalt cégnév roviditése:
Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.

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

4, A Tarsasag jogelddje:
PROMEI Modernizdciés és Euroatlanti Integrdciés Projekt Iroda Nonprofit Korlatolt FelelGsségd
Tarsasag (Cg.: 01-14-000050; alapitasa: 1996. 02. 28.)

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

01-09-916308

7. A Tdrsasag addszama:
18080313-2-41

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

9. Torvényességi felligyeleti szerve:
Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

10. A Tarsasag idGtartama:
Hatdrozatlan id6

11. A Tdrsasag tevékenységi kore:
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés (Fétevékenység)
Piac-, kdzvélemény-kutatas
Egyéb kiaddi tevékenység
Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
M. n. s. egyéb személyi szolgaltatas
Ingatlankezelés
Cimtarak, levelez6jegyzékek kiaddasa
Szamitogépes programozas
Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgdltatas
M. n. s. egyéb informacids szolgaltatads
PR, kommunikacié
Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds
Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
M. n. s. egyéb kiegészits Uzleti szolgaltatas
M. n. s. egyéb oktatas
Oktatast kiegészit6 tevékenység
Konyvkiadds



.  ATARSASAG IRANYITASA

1.1  AZIRANYITAS ES AZ ELLENORZES ALAPVETO SZERVEI

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

A Tarsasag vezet§ tisztségviselje az Ugyvezets.
A Térsasag ugyvezetésének ellendrzése céljabdl Felligyel6bizottsag mikodik.
A Tarsasag a szamvitelrdl szol6 térvény szerinti beszamold valddisaganak és jogszabalyszerlségének

ellenérzésére, valamint a lényeges Uzleti jelentések megvizsgalasa érdekében konyvvizsgalot
alkalmaz.

1.2 AZEGYEDULITAG (ALAPITO)

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

Az Alapité jogait a tulajdonosi joggyakorld gyakorolja.

Tulajdonosi joggyakorld: Miniszterelndkség

A Tarsasag Alapitdjanak kizdrdlagos hataskorébe tartozo ligykordket a vonatkozd jogszabdlyokra is
figyelemmel a Tarsasag Alapité Okirata nevesiti.

.3 Az UGYVEZETO

A Tarsasag lgyeinek vitelére és a Tarsasag képviseletére az Alapitd altal hatarozatlan idére kinevezett
lgyvezet6 jogosult és koteles.

A Tdrsasagnak egy ligyvezetGje van.

Az ligyvezet6 onalldan képviseli a Tarsasagot a birdsagok és mds hatdsagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben.

Az UgyvezetS jogkorét az lgyek meghatdrozott csoportjdra nézve a Tdrsasdg munkavallaldira
atruhdazhatja. Az atruhdazas szabdlyait a Tarsasag jelen szabdlyzata hatarozza meg.

Az lgyvezetd felligyeli, irdnyitja és szervezi a Tarsasag stratégiai, operativ és szakmai mikodését, a
Tarsasag nevében és képviseletében 6nalldan jogosult jogokat szerezni és kdtelezettségeket vallalni,
feladatait mindenkor a hatdlyos jogszabalyok, az Alapité Okirat, az alapitéi hatdrozatok és a
munkaszerzédése rendelkezései szerint latja el.

Az ligyvezet( a Tarsasagot szakmai és hierarchikus attételeken keresztil iranyitja a hataskorok és a
felel6sség megosztasaval. Hataskore és felelGssége nem terjed ki a K6zos Titkarsagok/Kozos
Technikai Titkdrsdg szakmai irdnyitasara.



7. Az Ggyvezet6 kijelolés esetén elldthatja a IV.1.9.5.4. pontban meghatarozott PAO tisztséget.

.4 AFELUGYELOBIZOTTSAG

1. AFellgyel6bizottsag az Alapité szdmara ellenérzi a Tarsasag ligyvezetését.

2. A FellgyelGbizottsag jogait és kotelezettségeit, feladat- és hataskorét a Tarsasag Alapité Okirata,
mikddésének részletes szabalyait pedig a Feliigyel&bizottsag Ugyrendje tartalmazza.

3. AFellgyel6bizottsag munkajat a felligyelGbizottsagi titkar segiti.

4. A titkdr ellatja a FelligyelSbizottsag mindazon adminisztrativ feladatait, amellyel a Felligyel8bizottsag
elndke megbizza.

.5 AKONYVVIZSGALO

A konywvizsgdld feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatdrozott konyvvizsgdlat
elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak a megallapitdsardl, hogy a Tarsasag szamviteli torvény
szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabbad megbizhaté és valds képet ad-e a Tarsasag
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikodésének eredményérdl.

1.6 AZIGAZGATOK ALTALANOS FELADATAI

=

a feladatkorébe tartozd esetekben a megbizékkal és az (izleti partnerekkel valé kapcsolattartds

szervezése és iranyitasa;

felelGsség az irdnyitdsa ala tartozé igazgatdsag koltséggazdalkoddsaért, a hatékony munkavégzésért;

az iranyitasa ald tartozé igazgatdsag és a Tarsasdg mds szervezeti egységei kozott az egylttmikodés

el6segitése;

4. javaslattétel az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetSinek és mas munkavallaldinak
javadalmazasara;

5. az iranyitasa ala tartozd igazgatdsag teljesitményének értékelése a vonatkozé Ugyvezetdi utasitasban
meghatdrozott mutatdk alapjan, a IV.1.9.1. pontban foglaltak kivételével,

6. az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetGi szamara a sziikséges informaciok biztositasa, és
rendszeres beszamoltatas az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységeket érinté folyamatban 1évé
igazgatdsagi szintl feladatokrdl;

7. a Tarsasag ligyvezet6je dontéseinek kozvetitése az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére,
intézkedés ezek végrehajtasardl;

8. intézkedési javaslatok tétele a Tarsasag ligyvezetGje részére;

9. felelGsség az irdnyitdsa ald tartozé igazgatdsaghoz kot6ds6 szabalyzatok és egyéb belsé szabdlyozdast
biztosité dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a feladat- és hatarkorét
érint6 kérdéseknek, a belsd tarsasagi szabalyzatoknak és szabdalyozast biztositd dokumentumoknak
az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek altal torténé véleményezéséért.

10. A Tarsasag igazgatdja a hataskorébe tartozo feladatok hatékony ellatasa érdekében barmely irdnyitasa

ald tartozo szervezeti egység feladatat, illetve feladatkorét ideiglenesen elvonhatja, illetve ezen
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feladatok tekintetében a feladat ellatasat mas, altala iranyitott személy hataskorébe utalhatja,
amennyiben ezzel nem sérti a Tdrsasag hatdlyos alapité okirata, vonatkozé alapitéi hatdrozatai,
finanszirozdsi szerzGdései, a Tarsasag feladatellatasat érinté nemzetkozi programszint(
dokumentumok, illetve jelen szabalyzat rendelkezéseit

. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE
A Tarsasag szervezeti abrajat a jelen szabdlyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.
IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE

Az lgyvezetl kdzvetlenil irdnyitja a kdvetkezd személyek tevékenységét:

a.) Ugyvezetdi Titkarsag titkarsagvezetdje,

b.) Humaneré6forras Osztaly osztélyvezetdje,

c.) Informatikai Osztaly osztalyvezetdje,

d.) Belsé ellenér,

e.) Megfelelést Tamogatd Osztdlyt iranyitd vezeté megfelelési tanacsadd
f.) Cégbiztonsagireferens,

g.) Gazdasagi lgazgatdsag igazgatdja,

h.) Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatdsag igazgatdja,

i.) Nemzeti Programok Igazgatdsag igazgatdja,

j.) Nemzetkozi Igazgatdsag igazgatodja.

Az aldbbi személyek vonatkozdsdban az iranyitas a Tarsasag és az Iranyitd Hatdsagok kozott kotott
keretmegallapodasok, illetve Egylttm(ikddési Programok szerint korlatozott.

k.) Magyarorszag-Horvatorszag K6z0s Titkarsag titkarsagvezetdje,

I.) Magyarorszag-Szerbia K6z06s Titkarsag titkarsagvezetdie,

m.) Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Technikai Titkarsag titkarsagvezetdie,
n.) Szlovakia-Magyarorszag K6zos Titkarsag titkarsagvezetdje,

0.) Ausztria-Magyarorszadg Kozos Titkarsag titkarsagvezetdje.

IV.1.1  UGYVEZETSI TITKARSAG

Az Ugyvezet6i Titkarsag az lgyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt miikodd szervezeti egység. Az Ugyvezet6i
Titkarsagot titkdrsdgvezets vezeti.

Az Ugyvezetéi Titkdrsdg fébb feladatai:

a.) az ugyvezet3 programjainak nyilvantartdsa, kozremikoédés a programok szervezésében, a
teljesitéshez szlikséges feltételek biztositasa;

b.) az Ugyvezetd kozvetlen utasitdsara megtartando egyeztetések teljes kor(i megszervezése, beleértve
a beszerzési és adminisztrativ feladatok ellatasat (pl.: idépont és helyiségigény koordinalasa);



c.) acégbélyegzSk nyilvantartasanak vezetése és selejtezése;
d.) az Ugyvezetd részére prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések és beszamoldk 6sszeallitasa;

e.) az Ugyvezetd altal meghatdrozott és kiadott feladatok tovabbitdsa az illetékes szervezeti egységek
vezetBinek, azok végrehajtasanak ellenérzése;

f.) azlgyvezetd altal meghatarozott, a Tarsasag tobb szervezeti egységét érint6 feladatok tekintetében
a munkavégzés koordinadlasa és a szervezeti egységek munkdajanak 6sszehangolasa az adott
szervezeti egységek vezetGivel egylittmikodve;

g.) az UgyvezetGi irdnyitds részét képezd vezetdi ellenbrzésekben vald részvétel, az lgyvezet6 altal
meghatdrozott eseti ellen6rzési feladatok végrehajtasa;

h.) az Ugyvezetd tamogatdsanak keretében az ligyvezet§ targyaldpartnereinek fogadasa, kiszolgalasa;
i.) aTarsasag kozponti e-mail cimére — info@szpi.hu — érkez6 e-mailek kezelése;

j.) a Tarsasag kozponti telefonvonalan hivasok fogadasa, Uzenetek atvétele, hataskor szerinti
tovabbitdsa;

k.) a Tarsasag kozos hasznalatu targyaldi rendjének fenntartasa, haszndlatanak beosztdsa;

I.) a tulajdonosi joggyakorlé6 megkereséseinek fogaddsa, a megkeresésekre adott valaszok
el6készitésének 0Osszehangoldsa, gondoskodds arrdl, hogy a megszabott hataridék betartdsa
biztositott legyen, valamint a tulajdonosi joggyakorlé felé az elsédleges kapcsolattartd feladatainak
ellatasa;

m.) a Tarsasag mikodésével kapcsolatos, tobb, az ligyvezet§ kozvetlen iranyitasa alatt allé vezetd
feladat- és hataskorét érintG, nem program, illetve projektszintl audittevékenységek kiszolgaldsanak
el6készitése, koordindcidja, Osszehangoldsa, a Tarsasag adatszolgdltatdsdnak el6készitése,
koordinalasa, véglegesitése, valamint egyéb, ezen auditok soran felmerilé feladatok ellatasa;

n.) a Tarsasag szabalyzatainak, ligyvezetGi utasitasainak a Jogi Osztdly altal elGkészitett és megkiildott,
aldirasra elGkészitett szovegének kozzététel eldtti véleményezése, a végleges szoveg aldiratasa,
illetve kozzététele;

0.) nyilvantartds vezetése a Tarsasag szabalyzatairdl, Uigyvezetdi utasitasairdl, valamint azok egy eredeti
példanyanak 6rzése.

IV.1.2 Sajté- és Kommunikacids Osztaly

A Sajté- és Kommunikacids Osztalyt UgyvezetSi Titkarsag titkarsagvezetSjének aldrendelt osztalyvezetd,
osztalyvezet6i pozicid betdltetlensége esetén az UigyvezetSnek kdzvetleniil aldrendelt Ugyvezetdi Titkarsag
titkdrsagvezetSje vezeti. Az ligyvezet§ az Osztaly egyes kiemelt projektjeinek iranyitasara az Ugyvezet6i
Titkarsag titkarsagvezetGjének alarendelt projektvezet6t nevezhet ki.
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1. az Ugyvezet6 kozvetlen utasitasara, a Tarsasag teljes allomanyat érint6 rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa;

2. aTdrsasag kommunikacios tervezési feladatainak ellatdsa;
3. szakmai felligyelet gyakorlasa a Tarsasag sajto- és kommunikacios tevékenysége felett;

4. a Tarsasag sajtomegjelenéseinek — lehetGség szerint — elGzetes véleményezése, koordinacidja, illetve
nyomon kovetése;

5. a Tarsasag hirlevél-szolgaltatasanak tartalmi-arculati tervezése, szerkesztése, ligyvezet6i jovahagyasra
torténd felterjesztése, online megjelentetése, valamint a feliratkozottak szamara valé eljuttatdsa;

6. a Tdarsasdg arculati megjelenésének felligyelete, a Tarsasag honlapjdnak marketing és kommunikacidés
felugyelete.

IV.1.3 BELSG ELLENGR

A belsé ellenGrzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot add eszkdz és tandcsaddi tevékenység, amely
értéket ad a szervezet miikddéséhez és javitja annak min&ségét. Mddszeres és szabalyozott eljarassal értékeli
és javitja a kockdzatkezelési, a kontroll és az iranyitasi folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti
célok megvalédsitdsat

A belsé ellenér funkcionalis tevékenységet Iat el, az Ggyvezetének kozvetleniil alarendelve miikodik.
A szakmai iranyitast a Felligyel8bizottsag az alabbiak szerint végzi:
A Fellgyel6bizottsag
a) elfogadja a belsé ellendrzés éves ellenérzési tervét, illetve annak mddositasat, valamint megtargyalja
az éves ellendrzési beszamoldjat,
b) legaldbb félévente megtargyalja a belsé ellenbrzés altal készitett jelentéseket, és ellendrzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,
c) sziikség esetén kils6 szakért6 felkérésével segiti a belsé ellenérzés munkajat,
d) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsadadi jellegli megbizas végrehajtasara,
e) javaslatot tehet a belsé ellenGrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatdsara, és
f) * ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
altal végzett vizsgdlatok megallapitdsai alapjan

A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszko6zokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgdlatara.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a.) elemezni, vizsgdlni és értékelni a miikodés jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint m(ikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b.) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat;

c.) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
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d)

csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a szervezet
mikodése eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellen6rzési tevékenység sordn szabdlyszerlségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellenér feladatai:

a.)

b.)
c.)

d.)

f.)

g.)

az éves ellen@rzési terv Osszeallitasa, jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasa;

a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasa;
az ellen6rzések 6sszehangolasa;

amennyiben az ellenGrzés sordn bilintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossdag gyanuja meril fel, az
Ugyvezetd, illetve az (gyvezet6 érintettsége esetén a FelligyelGbizottsdg elndkének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel eljarasok meginditasara;

a végrehajtott ellenérzésekrél jelentés készitése az Ugyvezetnek, illetve a
Fellgyel6bizottsagnak;

a lezdrt vizsgalatok tapasztalatai alapjan javaslattétel a vizsgalt szervezeti egység jovébeni
mUkodésére, a hidnyossagok, mulasztasok megsziintetésére, valamint az esetleges felelGsségre
vonas megallapitasara;

az ugyvezetd altal a Fellgyel6bizottsag el6zetes egyetértésével torténé felkérés alapjan
tandcsaddi feladatok ellatasa.

A belsé ellenér kételes:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)

gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
meg0rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

az UgyvezetGt és a Felligyel6bizottsagot az éves ellenGrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

a bels6 ellenGrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé elGirasokat;

ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

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

objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni;
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g.)

h.)

i)

k.)

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak megfelelGen irasba
foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;

az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellenGrzési jelentést késziteni, az ellenGrzési jelentés aldirdsat kovetSen a lezdart ellendrzési
jelentést az Ggyvezetdnek atadni;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenGrzés sordn blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele érdekében az Uigyvezetének
jegyz6konyv alapjan atadni;

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

s

tudomadsdra jutott minGsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellendrzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés sordn készitett iratokat

és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a minGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdsok
betartdsaval — az ellen6rzés dokumentdcidjahoz csatolni.

A belsé ellen6r a megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve 0sszeférhetetlenségi ok tudomadsara
jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a Felligyel6bizottsdgnak, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi és esetleges kartéritési felel§sséggel tartozik.

A belsé ellendr jogosult:

a.)

b.)

d.)

e.)

f.)

az ellen6rzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzott szervezeti
egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolddd, mindsitett adatot, lzleti
és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba és mdas dokumentumokba, az elektronikus adathordozoén
térolt adatokba betekinteni. A kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindgsitett
adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa
mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjétsl és barmely alkalmazottjatdl irdsban
vagy széban informaciét kérni a vizsgdlt szervezeti egység valamennyi tevékenységérdl,

dokumentumairdl és nyilvantartasairdl;

az ellen6rzott szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval Osszefliggé kérdésekben
informacidt kérni mas szervekt6l;

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni;

az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és munkavallaloi figyelmét felhivni
egyuttmUikodési kotelezettségiikre az ellendérzés végrehajtasa tekintetében.
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IV.1.4 CEGBIZTONSAGI REFERENS

A cégbiztonsagi referens az ligyvezet6 kozvetlen irdnyitds ala tartozik, feladatat az ligyvezet6 Utmutatasa és
a jogszabalyok betartasaval végzi.

A cégbiztonsdgi referens feladatai:

a.)

b.)

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

g.)

h.)

i)

k.)

kllsé hatdsagi megkeresésekre (pl.: NAV, rendérség, stb.) torténé valaszadas koordinalasa;

megbizdkkal és harmadik személyekkel toértén6é szakmai kapcsolattartds palyazati és
cégbiztonsagi kérdésekben;

sziikség esetén a jogi szakteriilet tdmogatdasa, kozrem(ikodés feljelentések elkészitésében;
kozremUkodés pdlyazati iratok foglaldsa esetén;

kozrem(ikodés tanuzasi feladatok ellatasaban;

objektumvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa;

biztonsagi oktatasi, szabalyozasi feladatok ellatasa;

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

el6késziti a biztonsagi terililethez tartozd szerz6dések megkotését, illetve aktualizalja azokat;

a munkatdrsak beléptetésének ellenérzése keretében meggy6z6dik a beléptetd kartydk helyes
hasznalatardl;

ellendrzi a Tarsasagon belll az iratkezelés és az irat megsemmisités szabdlyainak betartasat;

ellenérzi a kozpontban, a vidéki fidktelepeken az adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyok
betartasat;

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

IV.1.5 HUMANERGFORRAS OSZTALY

A Humaneré6forras Osztalyt az lgyvezetGnek kozvetlenil aldrendelt osztalyvezet6 vezeti. Az osztalyvezet6
tevékenységét munkajogi kérdésekben a jogi igazgatd tamogatja.

A Humdnerdéforrds Osztdly f6bb feladatai:

a.)
b.)

c.)

a szervezet humanerdéforrds-stratégiajanak elkészitése és nyomon kovetése;
pozicid- és létszamgazdalkodas, bértervezés, bérfejlesztés, bérpolitika kialakitadsanak koordinacidja;

felel6s a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos addéhatdsagi bejelentési
kotelezettségek hatdridGben torténd teljesitéséért;
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d.)

)

g)

h.)

m.)

n.)
0.)

p.)

q.)

felel a Tarsasag allomanyaba felvételre kerlil6 munkavallalok toborzasi és kivalasztasi folyamatanak
szabdlyozdasaért, illetve a toborzasok és kivalasztasok bels6 szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6
lefolytatasaért;

felel a munkaviszony l|étesitése, és fennalldsa sordan a munkavallaldkat érint6 személyligyi
dokumentumok magyar és — sziikség szerint — angol nyelven térténd elkészitéséért, kiadasaért,
dokumentalasaért;

megszervezi a Tarsasag munkavallaléinak Gizemorvosi vizsgdlatat;

felel6s a Tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalok képzéseinek, fejlesztésének
megszervezéséért, lebonyolitasaért, ide értve az id6szakos munka- és tlizvédelmi oktatasokat;

felméri a munkavallaléi képzési igényeket, és ennek alapjdn javaslatot tesz az ligyvezet$ és a
gazdasagi igazgato részére az éves képzésekrdl;

naprakészen vezeti a Tarsasag elektronikus személylgyi nyilvantarto rendszerét;

gondozza a munkavallaléi munkaidényilvantarté rendszert, valamint a tavollétekre vonatkozd
nyilvantartasokat;

jogszabaly, alapitdi hatarozat, (igyvezetdi utasitds illetve bels6 szabdlyzat elGirdasa esetén, az abban
foglaltak szerint kidolgozza a Tarsasag munkavallaldinak teljesitményértékelési rendszerét,
koordindlja és dsszesiti a targyidGszakra vonatkozé teljesitményértékeléseket;

adatbazis kezelést, adatszolgaltatast végez;

elkésziti a Humanerd6forras Osztaly hataskorébe tartozo feladatokra vonatkozd szabdlyzatokat, felel
a munkavallaldkat érinté, munkaigyi targyu szabalyzatok angol nyelvre torténd forditasaért;

a feladatok ellatdsa soran kapcsolatot tart az érintett partnerekkel, szervezetekkel, szolgaltatdkkal;
kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal, valamint a térségi munkatarsakkal;

tanacsot, illetve allasfoglaldst ad a Tarsasag szervezeti egységei részérérdl érkezett munkadgyi
targyu megkeresések esetén;

tdmogatja a kilféldi munkavallaldk integracidjat.

IV.1.6 INFORMATIKAI OSZTALY

Az Informatikai Osztalyt az Gigyvezet6nek kdzvetlenil alarendelt osztalyvezetd vezeti.

Az Informatikai Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

a Tarsasag informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastruktura) ITIL alapd folyamatos és
biztonsagos Gizemeltetésének biztositdsa, az lzemeltetési folyamatok kialakitasa, és mikodtetése;

az Uzletmenet informatikai szempontu folytonossaganak biztositasa;

kozrem(kodés a Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolddd informatikai, Uligyviteli rendszerek
technoldgiai fejlesztési, szakértdi feladatainak ellatasaban;
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d.)

)

g)

h.)

p.)

q.)

r.)

s.)

t.)

a Tarsasag Intranet fellletének, honlapjanak, valamint szakmai portdljainak informatikai szempontu
mszaki fejlesztése, izemeltetése, naprakészen tartdsa, a tarsosztalyok igényinek megfelel6en;

a Tarsasag informatikai stratégidjanak elkészitése és az annak végrehajtasahoz sziikséges
informatikai hattér biztositasa;

a szervezeti egységek vezetGivel tortént egyeztetés alapjan az éves lzleti tervezés részeként a
Tarsasag éves informatikai fejlesztési tervének 6sszedllitasa, és jovahagyast kovets végrehajtasa;

a Tarsasag informatikai (hardver, szoftver, infé-kommunikaciés és irodatechnikai berendezések,
licencek stb.) beszerzési igényeinek kezelése, beszerzési és kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban
valé szakmai részvétel biztositasa;

a Tarsasag munkavallaldi részére informatikai Help Desk rendszer biztositasanak és Gizemeltetésének
felligyelete és mlikddtetése, a rendszer karbantartasa. Az informatikai hibdk, felhasznaldi igények és
problémak kezelése, hataridére tortén6é megoldasa;

egylttm(ikodés a Tarsasag kiszervezett (outsource-olt) informatikai feladatait ellaté partnerekkel;

a felhasznaldk, Gzemeltetéssel kapcsolatos tajékoztatasi tevékenységének ellatasa;

kozvetlen kapcsolattartdas mind a kiils6, mind a belsé felhasznaldkkal;

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

az informatikai biztonsag megteremtése, a folyamatok biztonsagi szempontu ellendrzése;

adat- és informaciévédelmi feladatok ellatasa;

informatikai eszk6zokre (hardver, szoftver, info-kommunikacids és irodatechnikai berendezések,
licencek stb.) vonatkozd nyilvantartasok vezetése, kapcsolodd dokumentacié (atadas-atvételi
dokumentumok, széllitélevelek, garancialevelek, haszndlati Utmutatd stb.) eredeti példanyainak
megdbrzése;

a Tarsasag IT eszkozallomanydanak felligyelete és mikodtetése;;

az informatikai eszkézok [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhet6ségi helyének nyilvantartasa és fizikai
leltarfelvételének végrehajtasa;

az informatikai eszk6zok [IV.1. 6. 0) pont] selejtezésével kapcsolatban a leltarozasi, leltarkészitési és
selejtezési szabalyzatban foglalt informatikai feladatok ellatasa;

a Tarsasdg altal nyujtott kozérdek( adatszolgaltatas biztositasdban valo kozremikddés;

a Tarsasag Digitalis Kormanyzati Ugyndkség miikddéséhez kapcsold kdtelezettségeinek teljesitése a
Beszerzési Osztallyal egylttm(ikédésben.

IV.1.7 GAzZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi Igazgatosagot az ligyvezetének kozvetleniil alarendelt gazdasagi igazgatd vezeti.

Iv.1.7.1

Gazdasagi igazgato
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A gazdasagiigazgato a kozvetlen felligyelete ala tartozd szervezeti egységek vezetdje, aki 6nallé felelGsséggel
irdnyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egységek tevékenységeit. Az igazgatd
munkajat féosztalyvezetd és osztalyvezetdk segitik.

A gazdasagi igazgato feladatkorébe tartozik:

a.) a Tarsasag gazdasagi és pénzigyi munkdjanak hatékony iranyitdsa, a szamviteli, addzasi és
egyéb a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyoknak, belsé szabalyozdknak megfelelé
mikoddés és adminisztraciéd megszervezése, tovabba el6irdsok szerinti irdnyitasa, mikodtetése;

b.) az éves és kozéptavu Uzleti terv és gazdalkodasi terv pénziigyi, munkaerd- és
koltséggazdalkodasi céljainak kidolgozasa, az egyes tervfejezetek 6sszhangjanak biztositasa, a
komplex terv el6terjesztésre valo elGkészitése;

c.) aTarsasag pénziigyi egyensulydnak folyamatos biztositasa;
d.) egylttmikodés a kdnyvvizsgdldval;

e.) javaslatok megfogalmazasa a Tarsasdg egyes munkafolyamatai gazdasagi, pénziigyi
vonatkozasainak javitasa, Uj folyamatok kialakitasa soran;

f) a Tarsasdg, pénzigyi, szamviteli és kontrolling tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatdsanak irdnyitasa és fellgyelete;

g.) avezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységeinek irdnyitdsa, szervezése és ellendrzése,
onallé felelGsséggel;

h.) a gazdasdgi vonatkozasu elGterjesztések el6készitése a Tarsasag fellgyelGbizottsaga és az
Alapité részére;

i.) aszamvitelir6l sz616 2000. évi C. torvény altal elGirt leltarozasi kotelezettségek betartasa, azzal,
hogy az informatikai eszk6zok [Id. IV.1. 6. o) pont] fellelhet&ségi helyének nyilvantartasaért és
fizikai leltarfelvételéért az Informatikai Osztidly, a nem informatikai targyi eszkdzok
fellelhet6ségi helyének nyilvantartasaért és fizikai leltarfelvételéért a Jogi, Beszerzési és
Uzemeltetési Igazgatdsag Uzemeltetési Osztalya felel.

IvV.1.7.2 Gazdasagi Adminisztraciés Féosztaly

A Gazdasagi Adminisztracidés F6osztalyt kozvetlenill a gazdasagi igazgatonak aldrendelt f6osztalyvezet6
vezeti, aki kdzvetlenil felel6s a féosztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és
eljarasrendek keretei kozott, a Tarsasag pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatai tekintetében az
osztalyvezet6kon keresztiil.

A Gazdasagi Adminisztraciés F8osztdlyon belil Nemzeti Forrdselszamoldsi Osztdly és Nemzetkozi
Forraselszamolasi Osztaly (a tovabbiakban: Forraselszamolasi Osztalyok) mikodik.

A Gazdasdgi Adminisztrdcios Féosztaly fébb feladatai:
a.) felel a Tarsasag Pénzigyi és Szamviteli, Kontrolling, valamint a Forraselszamolasi Osztalyok
mikodésének osszehangolasaért, valamint a Forraselszamoldsi Osztalyok tevékenységének

jogszabdlyi elGirdsoknak, belsé eljdrasrendeknek, valamint Ggyvezetdi utasitdsoknak megfeleld,
folyamatos mikodéséért;
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b))

c.)

felel a Tarsasag finanszirozadsat biztositd szerzGdésekkel kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamoldk illetve elszdmoldsok gazdasagi vonatkozasd részeinek
elkészittetéséért és ellenGrzéséért;

felel a lebonyolitéi feladatok Nemzeti Forraselszamolasi osztalyvezet6 UGtjan torténd
eredményes ellatdsdért;

d.) kezdeményezi a Tarsasag finanszirozasat biztositd szerz6dések megkotését a szakmai egységek

e)

£)

)

k)

Iv.1.7.2.1

bevonasaval, valamint gazdasagi szempontbdl véleményezi a szerz6déseket, a Nemzetkozi
Igazgatdsag és a Kozos Titkarsdgok/Kozos Technikai Titkarsag feladatait finanszirozé szerzédések
esetén az Igazgatdsag kozremikodésével;

folyamatosan nyomon koéveti a tdmogatasi szerz6dések aktualis pénziigyi helyzetét és arrdl a
Forraselszamoldsi Osztalyoktdl tajékoztatast kér;

részt vesz a szakmai egységek feladatkorébe tartozd projektek kapcsan szervezett
egyeztetéseken, pénziigyi és elszamolhatdsagi szempontok alapjan véleményezi a projektekhez
kapcsolddé kiilonb6z6 dokumentaciokat;

folyamatosan nyomon koveti a Tarsasag likviditasi helyzetének alakulasat;
irdnyitja a fGosztalyt érint6 szabdlyzatok elkészitését és karbantartasat;

biztositja, illetve elGsegiti a f6osztaly munkatarsai kdzotti, valamint a Tarsasag mas szervezeti
egységeivel valé folyamatos kapcsolattartast és egylttmikodést;

felel a jovdhagyott kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak vezetéséért, ellatja a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos feladatokat;

felel a Tarsasdg munkavallaloi részére torténd alabbi elszamolasi feladatok ellatasdért:

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

jb.a belfoldi és kilfoldi kikildetési rendelvények nyilvantartdsa, ellenérzése, kulfoldi
utazasszervezési és belsé elszamolasi feladatok ellatasa;

jc. a munkavallalok dolgozdi koltségtéritésének elszamoldsa;

jd. a munkdba jaras elszdmoldsahoz kapcsolddé feladatok ellatasa.

Nemzeti Forraselszamolasi Osztaly

A Nemzeti Forraselszdmolasi Osztalyt a Gazdasagi Adminisztracids F6osztaly f6osztalyvezet6jének aldrendelt
osztalyvezetS vezeti, aki kdzvetleniil felelGs az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok,
szerz6dések és eljardsrendek keretei kdzott.

A Nemzeti Forrdselszamolasi Osztaly elladtja a Tarsasag finanszirozdsi szerz6déseihez — kivéve Nemzetkézi
Igazgatdésdghoz és a K6z6s Titkdrsdgokhoz/Kézés Technikai Titkdrsdghoz — kapcsolddo elszamolasi feladatait:

a)
b)

c)

d)

az elszamolasi elGirasok betartasanak biztositasa;
az osztdlyhoz kapcsolédé projektek finanszirozdsat biztosité szerz6dések nyilvantartdsa;

az osztalyhoz kapcsolodd projektek finanszirozdsat biztosité szerz6désekkel kapcsolatos
koltségtervek, koltségvetések, beszamolok illetve elszamolasok pénzligyi vonatkozasu részeinek
elkészitése;
kapcsolattartds a szakmai tarsosztalyokkal;
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e) atamogatasi szerz6dések pénzigyi helyzetének nyomon kovetése,

f) az osztidlyhoz kapcsolédd projektek likviditasi helyzetét el6rejelzé tervek készitése és
aktualizalasa;

g) az osztalyhoz kapcsolodo projektek tdmogatési szerz8déseinek megkotésében vald részvétel;

h) az osztadlyhoz kapcsolédé projektek tényleges pénzigyi folyamatai és a tdmogatasi
szerz6désekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositasa, sziikség esetén tamogatasi
szerz6dés modositds vagy valtozds-bejelentési kérelem benyujtdsdnak kezdeményezése a
projektmenedzsernél, kockazatok elGrejelzése, javaslattétel a megoldasra vonatkozdan;

i) az Ugyvezet6 kozvetett iranyitasa ala tartozd6 Nemzeti Programok Igazgatdsaghoz kapcsolédd
projektek kotelezettségvallaldsainak elGzetes jévahagydsa soran a rendelkezésre 4ll6 fedezet
igazolasa;

j)  az osztalyhoz tartozd projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken valo részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének ellatasa, javaslatok és kiilonb6z6 dokumentdcidk elszamolhatdsagi
szempontu véleményezése, dontés-el6készités;

k) az osztalyhoz kapcsolédo projektek kifizetési igénylések/elszamolasok, pénziigyi el6rehaladasi
és likviditas-elemzési beszamolok, id6szaki és zardjelentések elkészitése a fenti projektek
kapcsan;

I)  az osztalyhoz tartozd projektek elszamoldsdhoz kotédéen helyszini ellenérzésének tarsasagi
koordinacidja, pénziigyi képviseletének ellatdsa, az ellen6rzé szervekkel vald kapcsolattartas;

m) felel az osztalyhoz tartozd lebonyolitéi megallapodasok pénziigyi feladatainak ellatasdért;
n) folyamatos kapcsolattartas és egylttmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

0) kapcsolattartads a Kozremikodd Szervezet, az Irdnyitd Hatdsag és a projektben kdézrem(ikédé
kiils6 szervezetek képviselGivel, az ligyvezetd, Gazdasagi Adminisztracids FGosztaly vezetbje és
a gazdasagi igazgatd egyidejl tajékoztatasa mellett.

IV.1.7.2.2 Nemzetkdzi Forraselszamolasi Osztaly

A Nemzetkozi Forrdselszamolasi Osztdlyt a Gazdasadgi Adminisztraciés FGosztaly féosztalyvezet6jének
aldrendelt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felel6s az Osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozo
jogszabdlyok, szerz6dések és eljardsrendek keretei kozott.

Az Osztdly elldtia a Nemzetkézi Igazgatdsdghoz és a K6z6s Titkdrsagokhoz/K6z6s Technikai Titkdrsdghoz
kapcsoldédd finanszirozdsi szerz6dések elszdmoldsi feladatait:

a.) az elszamolasi elGirasok betartasanak biztositasa;
b.) az osztalyhoz kapcsolddd projektek finanszirozasat biztosito szerz6dések nyilvantartasa;

c.) az osztilyhoz kapcsolddd projektek finanszirozasat biztositd szerzddésekkel kapcsolatos
koltségtervek, koltségvetések, beszamoldk, illetve elszamoldsok pénzigyi vonatkozasu
részeinek elkészitése;
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d.)

e.)

f.)

g.)
h.)

i)

k.)

l.)

kapcsolattartas a szakmai tarsosztalyokkal;

az osztalyhoz kapcsolédd projektek tamogatasi szerz6dések pénziigyi helyzetének nyomon
kovetése,

az osztalyhoz kapcsolédd projektek likviditasi helyzetét elbrejelz6 tervek készitése és
aktualizalasa;

az osztalyhoz kapcsolddéd projektek tamogatasi szerz6déseinek megkotésében vald részvétel;

az osztalyhoz kapcsolédd projektek tényleges pénziigyi folyamatai és a tamogatasi
szerz6désekben rogzitett koltségvetés koherencidjanak biztositdsa, sziikség esetén tdmogatasi
szerz6dés modositas vagy valtozas-bejelentési kérelem benyujtasanak kezdeményezése a
projektmenedzsernél, kockazatok elérejelzése, javaslattétel a megolddsra vonatkozdan;

az Ugyvezet6 kozvetett irdnyitdsa ald tartozé Nemzetkdzi Igazgatdsaghoz és a Kozos
Titkarsdgokhoz/K6z6s Technikai Titkarsaghoz kapcsolddd projektek kotelezettségvallaldsainak
el6zetes jovahagydsa soran a rendelkezésre allé fedezet igazolasa;

az osztalyhoz tartozd projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken vald részvétel, a projektek
pénziigyi képviseletének ellatasa, javaslatok és kiilonb6z8 dokumentdacidk elszamolhatdsagi
szempontu véleményezése, dontés-elGkészités;

az osztalyhoz kapcsolédd projektekhez kapcsolddd elszdmoldsok, pénzigyi elGrehaladdsi és
likviditas-elemzési beszamolok, id6szaki és zardjelentések elkészitése;

az osztalyhoz tartozd projektek elszamolasahoz kétédéen helyszini ellen6rzésének tarsasagi
koordinacidja, pénzigyi képviseletének ellatasa, az ellendrz6 szervekkel vald kapcsolattartas;

m.) folyamatos kapcsolattartas és egylttmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

n.)

kapcsolattartds a Kozrem(ikodé Szervezet, az Iranyité Hatdsdg, Nemzeti Hatdsag és a projektben
koézrem(ikodd kilsé szervezetek képviselGivel, az Ugyvezets, Gazdasagi Adminisztracids
F6osztaly vezetbje és a gazdasagi igazgatd egyidejl tajékoztatdsa mellett.

Iv.1.7.2.3 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt a gazdasagi igazgatdnak aldrendelt osztalyvezet6 vezeti, aki kdzvetleniil
felelGs az Osztély feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei

kozott.

Az Osztdly ellatja a Tdarsasdg pénziigyi, szamviteli, bérszdmfejtési, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolédd, alabbi munkatigyi feladatait:

a.)

b))

a fékonyvi konyvelés keretén belil a szadmviteli torvény, illetve az addtorvények
figyelembevételével kialakitott szamlarendben el6irt mdédon és tagolasban a Tarsasag
eszkozeinek és forrasainak nyilvantartasa. A gazdasagi események folyamatos konyvelése altal
azok valtozasainak kimutatasa;

az allamhdaztartas alrendszereihez kapcsolédd vagyon, annak valtozasairdl és értékérdl szolo
nyilvantartas vezetése;
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)

g)

h)

t)

a Tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentald nyilvantartasok vezetése, az ezzel kapcsolatos
kdnyvelési tevékenységek, az egyes id6szakoknak megfelel§ zarasi munkdk megszervezése;

L7

a konywviteli, szamviteli el6irasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartdsan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszkdzok védelmének biztositasa;

a szamlarendben meghatdrozott szintetikus szdmldk és ehhez kapcsolédd analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkozok, anyagok, stb. valtozasai, készletmozgasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamldk forgalma, a vevdk, szallitok folydszamlainak vezetése, illet6leg az
azokkal kapcsolatos kényvelések, fé6konyvi kivonat elkészitése;

az éves beszamolo elkészitése;

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

addéhatdsagokkal vald kapcsolattartds, a bevalldsok, az addbefizetés és visszaigénylés
hataridére, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6 formaban és tartalommal torténd elkészitése,

lebonyolitasa;

statisztikai jelentések, adatszolgdltatasok, a vonatkozé szabalyoknak megfelel§ formaban és
tartalommal valé elkészitése és tovabbitasa;

kapcsolattartds, adatszolgdltatds, informacidnyujtas finanszirozasi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavallaléi tartozdsok nyilvantartasa, kintlévéségek kezelése, szamlazas;
kimend szamlak készitése, feladasa konyvelésre;

vevdi és szallitdi egyenlegkozlSk készitése, egyeztetése;

a beérkezd szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellendérzése;

folydszamla egyeztetés, kozrem(ikddés a kintléviségek behajtasaban, hataridén tuli fizetések
figyelemmel kisérése, kamatterhel§ levelek kikiildése, peres eljarasok kezdeményezése;

a szallitdi és egyéb kotelezettségek banki atutalasa, ezek nyilvantartdsa, a sziikséges készpénz
felvétele, a szabalyszer( utalvanyozott 6sszegek kifizetése, pénz és értékallomany biztonsagos
6rzése, a napi bevételek és kiadasok tételes — bizonylatokkal aldtdmasztott — elszdmolasa, a

megszabott hazipénztarkészleten fellli 6sszegek bankszamlara torténé befizetése;

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

a munkavallalék és a Tarsasaggal nem munkaviszonyban allé személyek és szervezetek bérének,
dijanak és egyéb juttatasainak bérszamfejtése;

tdrsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatok ellatdsa;

munkaviszonyhoz kapcsolédé adé és tdrsadalombiztositasi igazolasok kiallitasa;
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u.)

Iv.1.7.2.4

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos megallapodasok, dokumentaciok pénziigyi szempontu
véleményezése.

Kontrolling Osztaly

A Kontrolling Osztalyt gazdasagi igazgatdnak alarendelt osztalyvezets vezeti, aki kozvetlenil felel6s az Osztaly
feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Kontrolling Osztdly f6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)

g.)

i)

k.)

1)

az ligyvezetd és a Vezetdi Ertekezlet folyamatos tdjékoztatasa az egyes programok, projektek,
illetve a Tarsasag aktualis pénziigyi helyzetérél, vezetsi informdcios rendszer mikodtetése;

a forrasok felhaszndldsanak nyomon kovetésére, elszdmoldsara vonatkozd belsé szabalyok
kidolgozasa;

a Tarsasag uzleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordinaldsa, szintetizalas,
sziikség esetén tervmodositds készitése, a finanszirozdsi szerz6dések megkdtésében
egyuttm(ikodés;

koltségfelosztasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;
munkaid8-nyilvantartasi rendszer kialakitasa és mlkodtetése;

az Ugyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd egységek, illetve tdrsasagi Aaltaldanos
beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallaldsok el6zetes jévahagyasa soran a rendelkezésre
allé fedezet igazolasa;

a pénzigyi, szamviteli és egyéb koltség elszdmolasi folyamatok kialakitdsaban és ellen6rzésében
valo részvétel;

kézremUikodik az Eurdpai Unid altal tdmogatott, illetve egyéb projektek végrehajtasa soran a
tdmogatasi szerz6désekben rogzitett tervezési, elszamolasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban;

kozremUikodik a Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozod szabalyzatok kidolgozdsaban;

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

negyedéves kontrolling riport 6sszeallitdsa az ligyvezet6 és az Alapitd részére;

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

IV.1.8 JoGl, BESZERZESI Es UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

A Jogi, Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatdsagot az ligyvezetSnek kdzvetleniil aldrendelt jogi igazgato vezeti,
aki egyben a Tarsasag vezets jogtanacsosa is.

Iv.1.8.1

a.

b.

Jogi Igazgato

o6nallo felel6sséggel iranyitja és szervezi, illetve ellen6rzi a vezetése alatt allé szervezeti egységek
tevékenységét;

eljar az ligyvezetd dltal megjel6lt feladatkorokben altaldnos jogkorrel;
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j

IvV.1.8.2

az lgyvezet6 altal meghatdrozott hataskérben felel a Tarsasag tulajdonosi elvarasoknak megfeleld
tevékenységéért, az alapitdi hatarozatok végrehajtasaért;

javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmerilt vitak megoldasara;

felel6s az irdnyitasa ala tartozo Igazgatdsag hatékony munkavégzésért;

munkajogi kérdésekben tdmogatja a Humanerd&forras Osztaly tevékenységét;

jogi tamogatast nyujt az ligyvezets részére;

gondoskodik a felligyel6bizottsagi titkar kijelolésérdl az igazgatdsag munkavallaldi koziil;
gondoskodik a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl sz616, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet alapjan
kijelolt adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésének elGkészitésérdl, valamint biztositja, hogy az
adatvédelmi tisztvisel6 a kotelezettségeit és feladatait fliggetlen ellathassa, a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el, a személyes adatok védelmével kapcsolatos

osszes ligybe megfelel6 mdédon és id6ben bekapcsolddjon;

gondoskodik az alapitdi hatarozatok és a FelligyelSbizottsag hatarozatainak nyilvantartasardl.

Jogi Osztaly

A Jogi Osztélyt a jogi igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé osztalyvezetd vezeti.

A Jogi Osztdly fébb feladatai:

a.)
b.)
c.)

d.)

f.)

g.)

a Tarsasag cégjogi kiilsé és belsé ligykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a Tarsasag ligyeiben sziikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;

a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd minta és standard szerz6dések kidolgozasa;
egylttm(ikodés a Tdarsasdg mikodéséhez kapcsolodd szerzédéstipusok kidolgozdsdban, a
Tarsasag szerzGdéseinek el6készitésében, megkotésében, a szerz6désekbdbl szarmazo és egyéb
igények érvényesitését célzd feltételek kialakitdsaban, a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire
kihato egyéb megallapodasok el6készitésében, valamint ellenjegyzéssel |atja el a szerzdéseket,

a Tarsasag mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelGen;

jogi dllasfoglalasok kialakitdsa egyes Ugyekben, kiilondésen munkajogi kérdésekben a
humanpolitikai feladatokat ellatd szakterilet részére;

jogi tandcsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérél érkezett megkeresések alapjan;
a Tarsasagot érint6 tudomadsara jutott blincselekményekrél, jogszabalysértésekrdl az ligyvezets

tdjékoztatdsa, megsziintetésiik érdekében javaslattétel, tovabba sziikség esetén feljelentések
megtétele;

21



h.) kozrem(kodik a kintlévGségek kezelésében, a kovetelések peren kivili behajtasaban és az
egyeztetd tdrgyalasokon, a kintlév6ségek csokkentése érdekében jogi megoldasok
keresésében;

i.) a Tarsasag bels6é szabdlyzatainak, utasitdsainak jogi szempontbdl térténé véleményezése a
targyban kiadott (igyvezet6i utasitasban foglaltak szerint;

j.) aTarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljarasokban torténd érvényesitése, illetve abban
vald kézrem(kddés;

k.) a Tarsasag Alapitd Okiratanak, illetve Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak modositasa és az
ahhoz sziikséges alapitéi hatdrozatoknak az el6készitése, amelynek soran egyeztet a Tarsasag
vezetdbivel, illetve az illetékes szervekkel;

I.) alapitoi dontést igénylé kérdésekben az alapitdi hatarozat tervezetének el6készitése vagy az
el6készitésben vald kozremiikodés, és az alapitdi hatdrozathoz kapcsolddd elGterjesztés
Felligyel6bizottsag altali elfogaddsat kovetSen az Alapito részére torténd felterjesztése;

m.) aTarsasag kiilonboz6 testiileteinek tlésein a feladatkorébe tartozo ligyek megtargyaldsa esetén
részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos dontési javaslatok véleményezése;

n.) fellgyelGbizottsagi Gilésre jogi vonatkozdsu el6terjesztések elGkészitése;

0.) a Tarsasag tevékenységi és felelGsségi korébe tartozd jogszabalyok figyelemmel kisérése, a
jogszabdlyi elGirasoknak a napi munkaban, valamint a tarsasagi szabalyozasban torténd
érvényesitése;

p.) részvétel a Tarsasagot érint6 jogszabdlyok megalkotasanak, illetve moddositasanak az
el6készitésében, amelynek soran kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, illetve illetékes
szervekkel;

g.) abeszerzéseket kdvets szerz6déskotések elSkészitése;

r.) kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa soran a szerz6déstervezet véleményezése, illetve a
szerz6déskotési eljaras lefolytatdsa a kezdeményez6 szervezeti egység folyamatos

egyuttm(ikodésével;

s.) feladatkorét érintéen kapcsolatot tart az Alapitd jogi képviselGivel, minisztériumokkal,
kiilonb6z6 hatdsagokkal, kiilsé jogi szakértbkkel, egyéb allami szervekkel;

t.) Tarsasag altal nyujtott kozérdek(d adatszolgdltatas biztositdsaban valé részvétel az
informatikdért felelGs szakterilet, illetve az egyéb érintett osztalyok kozrem(ikodésével;

u.) igény esetén jogi tdmogatast nyujt a Tarsasag munkavallaldinak érdekképviseletét biztositd
munkavallaléi szervezetek (pl.: Gizemi tanacs) létrehozasahoz;

v.) Orzi a Tarsasag szerzGdéseinek egy eredeti példanyat;
Iv.1.8.3 Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztalyt a jogi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé osztalyvezets vezeti.

A Beszerzési Osztdly fébb feladatai:
22



d)

£)

g)
h)
i)
)
k)

1)

m.)

n.)

0.)

p.)

Iv.1.8.4

a Tarsasag beszerzési igényeinek kdzbeszerzés szempontjabol torténd kezelése, kozbeszerzések
lebonyolitasa, a beszerzések mingsitése, az azonos beszerzési targyra vonatkozo szerz6déses
Osszeg éven belili 6sszesitett értéke alakuldsanak figyelemmel kisérése, a beszerzési igények
nyilvantartasanak kezelése;

a  kozbeszerzési eljardsok lebonyolitdsa a kezdeményez6 egység folyamatos
egyuttm(ikodésével;

kozbeszerzésekhez kapcsolddd dokumentacio elkészitése illetve annak felligyelete, majd 6rzése

a kozbeszerzési torvény és egyéb a Tarsasagra vonatkozdé rendelkezések iratmegdrzési
szabdlyaira figyelemmel;

kozbeszerzésre vonatkozd jogszabalyok altal elGirt, a tdrsasdg részére egyébként kotelezéen

P

elGirt kozbeszerzési eljarasi cselekmények koordindldsa, megtétele (pl.: éves statisztikai
Osszegzés el6készitése és annak egyeztetése az illetékes szervezeti egységekkel, szabdlyzat
megalkotasa, karbantartas);

a kézbeszerzésekhez kapcsoldodé dokumentumok elkészitése, illetve az abban vald részvétel,

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

a Tarsasag éves kdzbeszerzési tervének elkészitése, szlikség szerint aktualizalasa;
az érintett szervezeti egységek igényeinek felmérése, meghatarozasa;

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

kapcsolattartas a Tarsasag kozbeszerzéseinek lebonyolitasaba bevont partnerekkel;

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

részvétel a reklamacidkezelésben;

jelentések, riportok készitése a beszerzési eljardsok eredményességérél, valamint a
folyamatokrol;

egyuttm(ikodés illetve folyamatosan kapcsolattartds a tarsosztalyokkal illetve a projekt
vezetGivel;

a Tdarsasdg Nemzeti Kommunikaciés Hivatal mikoddéséhez kapcsolédd kotelezettségeinek
teljesitése.

Uzemeltetési Osztaly

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

Az Uzemeltetési Osztdly feladatai:
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£)

g)

h)

j)
k)

1)

szikség szerint a beszerzett eszkozok lUzembe helyezési jegyzékonyveinek el6allitasa és
nyilvantartasa az informatikai eszk6zok [1V.1.6. o) pont] kivételével;

feligyeli és mikodteti a Tarsasag eszkdzallomanyat, az informatikai eszkdzok [1V.1.6. o) pont]
kivételével;

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

felel a munkavédelmi, illetve tizvédelmi szabalyok betartasaért;
feligyeli az irodak targyi eszkdzokkel torténd folyamatos elldtdsdt, megszervezi a targyi
eszk6zok karbantartasat, vezeti a IV.1. 6. 0) pont ala nem tartozo targyi eszkozok fellelhetGségi

helyének nyilvantartdsat és végrehajtja ezen eszkozok fizikai leltarfelvételét;

felel a Tarsasdag mkodése soran fellépd miiszaki problémak megoldasaért, lizemzavarok
elharitasdért;

felel az irodanyitasokkal és irodabezdrasokkal, koltoztetésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaért;

kozremUkodik a Tarsasdg szervezési és Uzemeltetési teriiletét érint6 szabdlyzatainak a
kialakitasaban, aktualizalasaban, szakmai tartalmanak a kidolgozasaban;

a Tarsasag szamara a IV.1. 6. o) pont alda nem tartozé irodai eszk6zok Gizemeltetése;

a Tarsasag mikodéséhez sziikséges iroda, garazs és raktar jellegl infrastruktura biztositasa;
gépjarmd Gzemeltetéshez kapcsolddd feladatok ellatasa;

kézponti anyag- és eszkdzgazdalkodas, a IV.1. 6. 0) pont ald nem tartozd személyes hasznalatu
targyi eszk6zok munkavallaldk és szervezeti egységek szerinti nyilvantartdsanak naprakész

vezetése;

a IV.1. 6. o) pont ala nem tartozd targyi eszk6zok selejtezésével kapcsolatban a leltarozasi,
leltarkészitési és selejtezési szabdlyzatban foglalt Gzemeltetési feladatok ellatdsa;

a sajat és bérelt gépjarm(ivekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;
a Tarsasaghoz érkezé iratok feldolgozasa, érkeztetése;

a szervezeti egységek postai kildeményei elszdmoldsdnak Osszesitése, az iratkezeléshez
kapcsolédé szamlak szakmai ellenérzése;

a kimen6 iratok el6készitése, iktatasa és kikildése a jogszabalyi és bels6 szabalyzatok szerinti
kovetelményeknek megfelel6 rendben;

a Tarsasag kozponti iratkezelési feladatainak ellatasa;

a Tarsasag irodaszer-igényének felmérése, naprakész készlet biztositasa.
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Az Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetdje iranyitja — ezen tevékenységi kérok tekintetében — a mobil
telekommunikacidért és a vezetékes telekommunikaciéért felelés referens tevékenységét.

IV.1.9 NEMZETI PROGRAMOK IGAZGATOSAG

A Nemzeti Programok Igazgatdsagot a nemzeti programok igazgatd vezeti, akinek a tevékenységét az
Ugyvezet6 kozvetlendl irdnyitja. A Nemzeti Programok lgazgatdsag tevékenységét szabalyozd részletes
szabdlyokat az ligyvezetd utasitds formajiban allapitja meg.

A nemzeti programok igazgatd irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek:
1. Projektkoordindacids FGosztaly
a) Projekt-felgyeleti Osztaly,
b) Projektmegvaldsitasi Osztaly
2. Kozvetlen Unids Forrasok F6osztalya
3. Magyar Falu Osztaly
(a tovabbiakban egylittesen: Kézpont),
4. Térségek.

IV.1.9.1 A Nemzeti Programok Igazgaté
A nemzeti programok igazgatd a kdzvetlen felligyelete ala tartozd szervezeti egységek vezetdje, aki irdnyitja
és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt allo szervezeti egységek tevékenységét. A nemzeti programok

igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezets gyakorolja.

A nemzeti programok igazgatd felel6ssége az Igazgatdsag feladatainak elldtasa a vonatkozd jogszabalyok,
alapitdi hatarozatok, Gigyvezetdi utasitasok és szerz6dések keretei kozott.

A nemzeti programok igazgatd a szervezeti egységeinek kozvetlen szakmai irdnyitasat onalléan végzi,
kozvetlenil felelGs az egyes egységekhez tartozé feladatok ellatasaért.

A nemzeti igazgaté feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a.) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmerilt vitak megoldasara;

b.) koordindlja a kozponti feladatok kiaddsat és megvaldsitasat, iranyitja a térségi
igazgatdhelyettesek munkdjat;

c.) felel az irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek altal megvaldsitando projektekhez kapcsolodod
szakmai beszdmoldk, jelentések, szakmai szempontok alapjan térténd elkészitéséért;

d.) ellenérzi az iranyitas alatt allé szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektek
végrehajtasat, el6rehaladas kovetési és jelentési feladatok ellatasat;

e.) felel az irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektek tamogatasi
szerz6désekben foglaltak szerinti megvaldsitasaért;

f.) felUgyeli az egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijelolés vagy
megallapodas alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolitéi és egyéb

feladatokat;
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g.) felugyeli a kozvetlen iranyitdsi unidés programokkal kapcsolatos tovabba Magyarorszag

,,,,,

a Tarsasaghoz rendelt — lebonyolitdi és egyéb feladatokat;

h.) fellgyeli a rendezvények, szakmai forumok megszervezését, szakmai lebonyolitdsat, jévdhagyja
a rendezvények, szakmai férumok targyat, iranyitja a térségi igazgatdhelyettesek
rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységét;

i.) el6késziti a felligyelGbizottsagi Glésre a Nemzeti Programok Igazgatdsag feladat- és hataskorébe
tartoz6 szakmai vonatkozasu el6terjesztéseket;

j.)  ellat minden olyan feladatot, amivel az ligyvezetd megbizza.

IV.1.9.2 Projektkoordinacios FGosztaly

A Projektkoordinaciés F8osztdlyt a nemzeti programok igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt
projektkoordinacids f6osztalyvezetd vezeti.

A Projektkoordinacios F6osztaly feladatkorébe tartozik

- aTarsasag altal kedvezményezettként megvaldsitott — a Tarsasag jogszabalyban, illetve jelen Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott nemzetkézi feladatellatdsa kivételével — operativ
programokbdl finanszirozott eurdpai unids projektek (tovdbbiakban: eurdpai unids projektek)
koordinacidja,

- Magyarorszag Helyredllitdsi és Ellenalloképességi Tervében (tovabbiakban: HET) meghatarozott,
palyazati rendszerben végrehajtando egyes intézkedések palyazdinak és végs6 kedvezményezettjeinek
kapacitasait tdmogatd tandcsadodi feladatok koordindcidja, valamint

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

A Projektkoordinacids F6osztaly ala tartozo szervezeti egységek:
1. Projekt-felligyeleti Osztaly
2. Projektmegvaldsitasi Osztaly

A projektkoordinaciés féosztalyvezetd irdnyitja és ellenGrzi a Projektkoordindcidés F6osztaly ala rendelt
szervezeti egységek tevékenységét, felel6s ezen szervezeti egységek és a Projektkoordinaciés FGosztaly
feladatainak hatékony, eredményes és a vonatkozo6 szabalyoknak megfelels ellatasaért, amelynek keretében

a) fellgyelia Nemzeti Programok Igazgatdsag szervezeti egységei altal megvaldsitott eurdpai unios
projektek valamint a HET intézkedéseivel kapcsolatos feladatellatds kapcsan az Utemterv
szerinti, szabalyszer( megvaldsitast;

b) koordinalja a Nemzeti Programok Igazgatdsag szervezeti egységei altal megvalodsitandd eurdpai
unids projektekhez kapcsolddd szakmai beszamoldk, jelentések, szakmai szempontok alapjan
torténd elkészitését;

c) felel a feladatkérébe tartozé munkatervekkel és szakmai beszamolodkkal kapcsolatos kézponti
feladatok elvégzéséért;
d) megkeresés esetén adatokat szolgaltat a Tarsasag egyéb szervezeti egységei szamara;

26



e)

f)

8)

h)

j)

k)

elkésziti a nemzeti programok igazgatd szamara sziikséges, a feladatkdréhez tartozd
értékeléseket, kimutatdsokat;

kapcsolatot tart a Koézrem(kods Szervezetek, az Iranyitd Hatdsagok és a projektekben
kdzrem(ikodé6 kils6 szervezetek képviselGivel, szilkség esetén a nemzeti hatdsag valamint a
lebonyolitd szervek képviselGivel a nemzeti programok igazgato egyidejl tajékoztatasa mellett;
feladatkorét illetéen egylttmikodik a térségi igazgatdhelyettesekkel a térségekre
meghatdrozott vallalasok teljesitése sordn, tovdbba a Kozvetlen Unids Forrasok F6osztalyaval,
valamint a Magyar Falu Osztallyal kiilon0s tekintettel a tevékenységek szakmai koordinacidjaval
és finanszirozasaval kapcsolatban;

a Tarsasag altalanos kilsé6 kommunikacidjaért felelGs szervezeti egységével egytttmUikodve
feligyeli az eurdpai unids projektekben kotelezéen elGirt formai és tartalmi kovetelmények
teljesiilését, az eurdpai unids projektekkel kapcsolatos sajtdmegjelenéseket, valamint a
marketing- és kommunikacids tevékenységet;

folyamatosan tdjékoztatja a nemzeti programok igazgatot a feladatok aktualis helyzetérdl, a
megvaldsitast veszélyeztets esetleges kockazatokrél;

ellatja a feladatkorébe tartozé egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb —
kijelolés vagy egyéb megallapodas alapjan a Tarsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos
feladatok kozponti irdnyitasat;

tdmogatja a nemzeti programok igazgatét az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek altal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos dontéshozatalban;

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

IV.1.9.2.1. Projekt-felligyeleti Osztaly

A Projekt-felligyeleti Osztdly osztalyvezetSje a feladatok megvaldsitdsa sordn a projektkoordinacios
f6osztalyvezetd irdnyitasa ala tartozik.

A Projekt-felligyeleti Osztaly osztdlyvezet6je felelGs az altala irdnyitott szervezeti egység feladatai és a
rabizott feladatok hatékony, eredményes és a vonatkozd szabalyoknak megfelel6 ellatasaért, amelynek

keretében:

a)

b)

d)

e)

irdnyitja és ellenérzi az osztdly szakmai tevékenységét, valamint az osztalyhoz tartozé
munkatdrsak munkajat;

azilletékes Iranyitd Hatdsaggal egylittmikodve projektfelliigyeleti tevékenységet mikodtet azon
adminisztraciés vagy menedzsment problémakkal kiizd6 — kiilondsen nemzetgazdasagi, illetve
abszorpcids szempontbdl kiemelt jelentéségli — projektek esetén, amelyeknél a megvaldsitds
jelent6s késedelmének, tartds akadalyba ttkézésének vagy meghilusulasanak veszélye felmeriil;

attekinti a projektfelligyelet ald kertlé projekt aktudlis helyzetét, beazonositja a felmerilé
kockazatokat és problémadkat, amely alapjan a kedvezményezettel egylttmiikddve cselekvési
tervet dolgoz ki;

nyomon koveti a cselekvési tervben foglalt feladatok végrehajtasat, illetve sziilkség esetén
kozrem(ikodik a végrehajtasban;

az egyedi cselekvési tervben foglaltak végrehajtasa soran kapcsolatot tart és kdzrem(ikodik a

projekt megvaldsitasaban és nyomon kovetésében érintett szerepl6kkel a kiilonbo6z6 szabalyozd
eszkozokben foglalt felelGsségi és utasitasi rend, valamint szolgalati Gt figyelembevételével;
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f) javaslatot tehet az adott projekt vonatkozasaban maddositasi igény Iranyité Hatdsaghoz térténd
benyujtasara, kozrem(ikodik ennek kidolgozasaban;

g) kdozremlkodik az adott projekt kapcsan az elszamoldsok kidolgozdsaban, benyujtdsiban,
esetleges hianypédtlasok kezelésében;

h) folyamatosan tdjékoztatja a projektkoordinaciés f6osztalyvezet6t a projektek aktudlis
helyzetérdl, a megvaldsitast veszélyeztetd esetleges kockazatokrol;

i) egyuttm(kodik a térségekkel a térségekre meghatarozott vallalasok teljesitése soran, tovabba
egyuttm(kodik Kozvetlen Unids Forrasok FGosztalyaval, a Projektmegvaldsitasi Osztéllyal,
valamint a Magyar Falu Osztdllyal kiilonds tekintettel a tevékenységek szakmai koordindacidjaval
és finanszirozadsaval kapcsolatban;

i) a HET palyazati rendszerben végrehajtanddé egyes intézkedései kapcsan a térségekkel
egylttm(kodve elldtja a pdlyazok és végs6 kedvezményezettek kapacitdsait tamogatéd
tanacsaddi feladatok kdézponti irdnyitasat;

k) kérésre tdjékoztatast ad a nemzeti programok igazgaté és a projektkoordindcids f6osztalyvezet6
részére sajat tevékenységérél, a munkavallalok tevékenységérdl, illetve az azzal kapcsolatban

felmerilt problémakrdl;

) hatarid6ben elkésziti és megkilldi a nemzeti programok igazgatd és a projektkoordinacids
féosztalyvezets altal kért munkaterveket, beszdmoldkat, jelentéseket;

m) gondoskodik a nemzeti programok igazgaté és a projektkoordinaciés f6osztalyvezets altal
meghozott szakmai dontések és egyedi utasitasok végrehajtdsarol;

n) egyuttm(kodik a térségi igazgatdhelyettesekkel a térségekre meghatarozott vallalasok
teljesitése soran;

o) ellat minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordinaciés fGosztalyvezet6 megbizza.

IV.1.9.2.2. Projektmegvalésitasi Osztaly

A Projektmegvaldsitasi Osztadly osztalyvezetGje a feladatok megvaldsitasa sordan kozvetlendil
projektkoordinacids f6osztalyvezet iranyitasa ala tartozik.

A Projektmegvaldsitasi Osztaly altalanos feladatai:

1. azeurdpai unids projektek megvaldsitasahoz sziikséges, illetve a tdmogatasi szerz6dés(ek)bdl szarmazéd
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos koordinacidos és adminisztrativ feladatok elldtdsa, a
felhivasokban foglalt kdvetelmények teljesitésének, valamint a tdmogatasi szerz6désekben foglalt
el6rehaladas betartasa;

2. jelentések, beszamoldk hataridére torténd, megfelels tartalmu el6készitése, 6sszeallitasa;

3. egyéb, az eurdpai unids projektek végrehajtasdhoz kapcsolédd jelentések, adatszolgaltatasi
tevékenységek Osszeallitas és koordinalasa;

4. az eurdpai unids projektek litemterv szerinti, szabalyszerl megvaldsitasa;
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5. ellendrzéseknél az eurdpai unids projektek szakmai képviseletének ellatdsa, egytttmiikodés az ellenérzé

szervekkel.

A Projektmegvaldsitasi Osztaly osztalyvezetGje felelGs az altala iranyitott szervezeti egység feladatai és a

rabizott feladatok hatékony és eredményes ellatasdért, a vonatkozd programszabdalyok maradéktalan

betartdsaval biztositja az elszamolhatésagot és részt vesz az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazé

tamogatasok felhasznalasaval 6sszefliggé feladatok ellatasaban, amelynek keretében:

10.

11.

12.

13.

gondoskodik a Monitoring Rendszer lGzemeltetésérdl, valamint a felmeriilé igények alapjan torténé
fejlesztésérdl;

tdmogatast nyujt a térségekben dolgozé munkatarsak szamara a Monitoring Rendszer haszndlataban,
valamint az eljarasrendi szabdlyok értelmezésében;

kapcsolatot tart a Kézrem(ikodd Szervezetek, az Iranyité Hatdsagok és az eurdpai unids projektekben
kozrem(ikodd kilsé szervezetek beosztasaval azonos szint(i képviselGivel, a projektkoordinaciés
f6osztalyvezets egyidejl tdjékoztatasa mellett;

koordinalja, felligyeli a bels6 képzéseket;

ellendrzi a munkaterveket és szakmai beszamoldkat, valamint ezekbdl 6sszefoglaldkat készit;

koordinalja, feligyeli a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentdldst, a nyilvdnossag biztositdsahoz
szlikséges egyéb feladatokat;

ellatja az egyes rendezvényekhez kapcsolddd szakmai koordinaciét, folyamatos kapcsolatot tart és
egyuttm(ikodik a Tarsasag szervezeti egységeivel;

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

a Tarsasag altaldnos kiils6 kommunikacidjaért felelés szervezeti egységével egyittmikodve ellenérzi
az eurdpai unids projektekben kotelez6en elGirt formai és tartalmi kdvetelmények teljesiilését a

projektekkel kapcsolatos sajtémegjelenéseket illetGen;

a Tarsasag honlapjdért felelés szervezeti egységével egylittmikodve felligyeli az eurdpai unids
projektekkel kapcsolatos marketing és kommunikacios tevékenységet;

adminisztrativ ellenérzéseket végez, az esetlegesen detektalt szabalytalansagok miatt intézkedésre
javaslatot tesz projektkoordinacios f6osztalyvezetének;

monitoring tevékenysége keretén beliil felel a feladatok ellatdsdért a vonatkozé jogszabalyok,
szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott;

a projektkoordinacios féosztalyvezet6t folyamatosan tdjékoztatja az eurdpai unids projektek aktualis
helyzetérdl, a megvaldsitdst veszélyeztetd esetleges kockazatokrol;
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14. ellatja a feladatkorébe tartozo egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb — kijelolés
vagy megdllapodds alapjan a Tdrsasaghoz rendelt — programokkal kapcsolatos lebonyolitéi és egyéb
feladatok kozponti koordinaciéjat;

15. elGsegiti a projektkoordinacids féosztalyvezetd iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek altal ellatott
feladatainak megszervezését;

16. egylttmdkodik a térségekkel a térségekre meghatarozott vallaldsok teljesitése soran, tovabba
egyuttm(ikodik a Kozvetlen Unids Forrasok FGosztalyaval, a Projektfelligyeleti Osztallyal, valamint a
Magyar Falu Osztéllyal, kalonds tekintettel a tevékenységek szakmai koordindcidjara és
finanszirozasara;

17. tdmogatja a projektkoordinacids féosztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek altal
megfogalmazott intézkedési javaslatokkal kapcsolatos dontéshozatalban;

18. tdmogatja a projektkoordinacios f6éosztalyvezet6t adminisztrativ feladatainak ellatasaban;

19. ellat minden egyéb feladatot, amivel a projektkoordindcids f6osztalyvezetdé megbizza.

1V.1.9.3 Koézvetlen Uniés Forrdsok Féosztdlya

A Kozvetlen Unids Forrasok F8osztdlyt a nemzeti programok igazgatédnak kozvetleniil aldrendelt
f6osztalyvezets vezeti.

A Kozvetlen Unids Forrasok FGosztalyanak feladatai kozé tartoznak a Tdrsasag mindazon lebonyolitéi és
tanacsaddi feladatai, amelyek — a jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban a Projektkoordinacids
FGosztaly és a Nemzetkozi Igazgatosdg tekintetében meghatdrozott feladatok kivételével — a kozvetlen
irdnyitasu unids programokhoz kapcsolddnak.

A Kozvetlen Unids Forrasok FGosztalyanak f6osztalyvezetGje felelGs az altala iranyitott szervezeti egység
feladatainak és a rabizott kotelezettségek maradéktalan ellatasaért, tovabba biztositja a hataskorébe tartozéd
kozvetlen irdnyitasu unids forrdsokkal kapcsolatos — lebonyolitdi, illetve tandcsadoi — feladatok, valamint a
f6osztalyhoz rendelt egyéb tevékenységek hatékony és eredményes ellatasat, egyebek kozott — de nem
kizardélagosan — az aldbbiak mentén:

a) biztositja lebonyolitéi megdllapodasban rogzitett feladatok eredményes ellatasat, amelynek
érdekében kapcsolatot tart a TdAmogatdval és a Gazdasagi Igazgatdsaggal a nemzeti programok
igazgatd egyidejl tajékoztatasa mellett;

b) biztositja a Tarsasag tanacsadoéi feladatokrdl sz6l6 megallapodas/szerzédés keretében vallalt
kotelezettségeinek eredményes ellatasat;

c) szorosan egylttm(ikodik a térségi igazgatdhelyettesekkel, tovabba a Projektkoordinacios
FGosztallyal és Magyar Falu Osztdllyal, kilonos tekintettel a tevékenységek szakmai

Ve

d) feladatainak ellatdsa sordn szorosan egyuttmikodik a Gazdasagi Igazgatdsaggal és a Jogi,
Beszerzési és Uzemeltetési Igazgatdsaggal;
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e) iranyitja és ellendrzi a f6osztaly szakmai tevékenységét, a f6osztalyhoz tartozé munkatarsak
munkadjat, tovdabba nyomon koveti a feladatok és a beérkezé palyazatok stdtuszat, a hatdrid6k
betartasat, illetve a szabalyszerl megvaldsitast;

f) hatdrid6ben elkésziti és megkildi a nemzeti programok igazgatd altal kért munkaterveket,
beszamoldkat, jelentéseket, felkészitGket, illetve a nemzeti programok igazgatdé szamara
értékeléseket, kimutatasokat készit;

g) képviseli a Tarsasagot a feladatkdréhez tartozé rendezvényeken;

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

1V.1.9.4 Magyar Falu Osztadly

A Magyar Falu Osztdly elldtja a Tarsasag mindazon feladatait, amelyeket a kistelepiilési izletek tdmogatdsardl
52016 62/2021. (lI. 12.) Korm. rendelet alapjan a Bethlen Gabor Alapkezel6 Kézhaszni Nonprofit Zartkériien
MUikodG6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban: BGA), mint lebonyolitd szerv és a Tarsasag kozotti megallapodas
(a tovabbiakban: Megallapodds a Tarsasag feladataként rogzit.

Az Magyar Falu Osztaly osztalyvezetdje a feladatok megvalésitasa sordn kozvetleniil a nemzeti programok
igazgatd iranyitasa ala tartozik.

A Magyar Falu Osztaly osztdlyvezet6je iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység
tevékenységét, felelGs az altala iranyitott szervezeti egység feladatai és a rabizott feladatok hatékony és
eredményes ellatasaért, a vonatkozdé megallapoddsban rogzitett szabdlyok maradéktalan betartdsdval
biztositja az elszdmoltathatdsdgot, amelynek keretében:

a) biztositja a Megallapodas keretében vallalt kbtelezettségek eredményes ellatasat, iranyitja, koordinalja és
ellendrzi az osztaly szakmai tevékenységét, valamint az osztalyhoz tartozé munkatdrsak munkajat;

c) feligyeli a Tarsasdag altal elldtandé feladat Gtemterv szerinti, szabalyszer( megvaldsitasat;

d) koordindlja a feladatok kiaddsat és megvaldsitdsat, a Tarsasag altal ellatandé feladat megvaldsitasa
érdekében feladatkit(iz6 javaslatot készit a nemzeti programok igazgatdja részére a térségi tanacsadoi
haldézat munkatervére vonatkozdan

e) elkésziti a nemzeti programok igazgatd szdmara sziikséges, a feladatkoréhez tartozd értékeléseket,
kimutatasokat, dokumentumokat;

f) folyamatosan tdjékoztatja a nemzeti programok igazgatét a feladat aktudlis helyzetérdl, a megvaldsitast
veszélyeztet esetleges kockazatokrol;

g) egyuttm(ikodik a Projektkoordinacids F6osztallyal, a térségi igazgatdhelyettesekkel, valamint a Kézvetlen
Unidés Forrasok FOosztalyaval, kiulonds tekintettel a tevékenységek szakmai koordinacidjaval és
finanszirozasaval kapcsolatban;

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

IV.1.9.4. Térségek
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A Nemzeti Programok lgazgatdsag térségi szervezeti egységei a nemzeti programok igazgatd kozvetlen
irdnyitasa ald tartozd térségek, amelynek élén a térségi igazgatdhelyettes all. A térségek feladat- és
hataskorét a térségiigazgatdhelyettes a térségi vezetd tanacsadokon, valamint a tanacsaddkon keresztiil Iatja

el. Atérségi vezet6 tanacsaddk, illetve az egyes tandcsaddk feladat- és hatdskorét, munkakori feladatait kiilon

UgyvezetGi utasitas hatarozza meg.

A térségi igazgatdhelyettesek munkajat irodavezeték segitik.

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

A Térsasagnal négy térség m(ikodik, az alabbi megyéket érint6 hataskorrel:

a) Eszakkelet-magyarorszagi Térség (Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, Borsod-Abauj-Zemplén megye,
Heves megye, Négrad megye, Hajdu-Bihar megye), amelyet a nemzeti programok igazgaté észak-
magyarorszagi térségi helyettese irdnyit;

b) Kozép- és Délkelet-magyarorszagi Térség (Békés megye, Csongrad megye, Jasz-Nagykun-Szolnok
megye, Bacs-Kiskun megye, Pest megye), amelyet a nemzeti programok igazgatd kdzép- és dél-kelet
magyarorszagi térségi helyettese iranyit;

c) Eszaknyugat-magyarorszagi Térség (GySr-Moson-Sopron megye, Komdarom-Esztergom megye, Vas
megye, Veszprém megye, Zala megye), amelyet a nemzeti programok igazgatd észak-nyugat
magyarorszagi térségi helyettese irdnyit;

d) KoOzép- és Dél-dunantuli Térség (Baranya megye, Somogy megye, Tolna megye, Fejér megye),
amelyet a nemzeti programok igazgatd kozép- és dél-dunantuli térségi helyettese irdnyit.

IV.1.9.4.1. A térségi igazgatdhelyettes feladat- és hataskorei

A térségi igazgatdhelyettes a projektek, feladatok megvaldsitasa soran kdzvetlenll a nemzeti programok
igazgatd iranyitasa ala tartozik.

A térségi igazgatohelyettes felelds az altala irdnyitott térség feladatainak hatékony, eredményes ellatasaért,
a vonatkozé szabdlyok maradéktalan betartasaval biztositja az elszamolhatésagot, amelynek keretében:

a.) iranyitja és ellenérzi illetékességi teriletén az irodak szakmai tevékenységét, miikodését,
valamint a térséghez tartozé munkatarsak munkajat;

b.) gondoskodik a rendelkezésére allé eréforrasok hatékony felhasznalasarol;

c.) felel a térségre meghatdrozott vallalasok teljesitéséért, ebben a tekintetben egylttm(ikodik a
projektkoordinacids féosztalyvezetSvel, a Projekt-feliigyeleti Osztaly, a Projektmegvaldsitasi
Osztdly és a Magyar Falu Osztaly osztalyvezetGivel és munkatarsaival, tovabba a Kdzvetlen Unids
Forrasok FGosztalyanak f6osztalyvezetGjével és munkatarsaival;

d.) felel az iranyitasa ald tartozé munkatarsak feladatellatasa soran elvégzendd adminisztrativ

tevékenység helytallésagdért, az adott informatikai rendszerben rogzitett adatok
pontossagdért;
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e.) ellatja a projektszintli programkoordinaciot a komplex nemzeti térségfejlesztési programok
megvaldsitasa sordn;

f.) tdmogatja a komplex nemzeti térségfejlesztési programok eurdpai uniés tdmogatdsi rendszerét;

g.) tamogatja a hazai koltségvetési tamogatasok lebonyolitéi feladatait;

h.) a nemzeti programok igazgatd iranyitdsa és a Kozpont szakmai feligyelete mellett térségi
szinten ellatja a rabizott feladatokat;

i.) biztositja a nemzeti programok igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetGi
szamdra a szlkséges informdcidkat, és rendszeresen beszamol nekik a folyamatban 1évé
igazgatdsagi szintl feladatokrol;

j.) a hatékony, eredményes és magas szakmai szinvonalon térténé feladatellatas érdekében
szorosan egylittmUkodik a tobbi térségi igazgatdhelyettessel;

k.) gondoskodik a feladatellatas soran szerzett tapasztalatok, jé gyakorlatok megosztasardl;
I.)  gondoskodik az irdnyitasa alatt allé kollégak folyamatos szakmai tamogatdsardl, fejlesztésérdl;

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

n.) kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén |évé szakmai szervezetekkel;
0.) képviseli a Tarsasagot az illetékességi terlletéhez tartozd rendezvényeken;

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

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

IV.1.10 NemMzETKOZI IGAZGATOSAG

A Nemzetkozi Igazgatdsdg feladata a Tarsasdag nemzetkdzi programokkal kapcsolatos feladatainak ellatdsa,
ezen belll kiilénGsen az Eurdpai Terlileti Egyuttmdkodési Programok, valamint IPA / IPA Il CBC és ENPI / ENI
CBC programok tervezésével, koordinacidjaval, végrehajtasaval, menedzsmentjével, hitelesitésével és
zardsaval kapcsolatban a Tarsasagra harulé feladatok ellatasa. Az Igazgatdsag kozrem(ikodik a 2021-2027-es
programozasi periddus tervezési feladatainak ellatasaban, nyomon koveti a vonatkozé jogszabalycsomag
tervezetének targyalasi folyamatat, kozremkoddik a magyar allaspont kialakitasaban.

Az egyes Iranyitd Hatdsagok, Nemzeti Hatdsdgok és a Tarsasag kozott kotott keret-megdllapoddsok
értelmében a Tarsasag gondoskodik az egyes, kozvetlenll az Ggyvezet§ ala tartozo Kozos Titkarsagok/Kozos
Technikai Titkdrsag mlkodtetésérdl. A tarsasagi altalanos feladatok ellatasan tulmendéen, a kapcsolédd
finanszirozdsi, adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat a Nemzetkozi lgazgatdsag szakmai
f6osztalyai/osztélyai latjak el a K6z6s Titkarsagok/Koz6s Technikai Titkarsag vonatkozasaban.

Az |gazgatdsag feladata tovabba az EGT/Norvég Finanszirozasi Mechanizmus 2004-2009, valamint a Svajci-
Magyar Egylttm(ikodési Program kdzrem(ikodé szervezeti feladatainak ellatasa.

Az Igazgatdsag tevékenységi korébe tartozik a korabban a KPSZE hataskorbe tartozéd PHARE és Atmeneti
Tamogatds programok utdn kdvetésével és kiilsé ellenérzéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Az |gazgatdsag munkavallaloi feletti delegalt munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az Igazgatdsdgot az Ugyvezetdnek kdzvetlendl aldrendelt nemzetkdzi igazgatd vezeti.

A nemzetkodzi igazgatd az Igazgatdsag szervezeti egységeinek szakmai irdnyitdsat onalldan végzi, felelGs az
egyes egységekhez tartozoé feladatok ellatdsdért, egyidejlileg biztositva a Nemzetkozi Szakmai Koordinacids
Osztaly keretein bellil m(ikddd, az Interreg V-A Romania-Magyarorszag Egytttm(ikbdési Program Informacios
Pontjainak, illetve az Ellen&rzési F6osztalynak a szakmai és funkciondlis fliggetlenségét.

IV.1.10.1 Nemzetkozi Igazgato

A nemzetkdzi igazgatd f6 felelGssége az Igazgatdsag feladatainak elladtdsa a vonatkozé jogszabalyok,
szerzBdések és keret-megallapodasok keretei k6zott. Felette a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A nemzetkézi igazgato fébb feladatai:

a.) tevékenységét az ligyvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, irdnyitja és szervezi, illetve ellenérzi a
vezetése alatt allo igazgatdsagi tevékenységeket;

b.) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmerilt vitak megoldasara;

c.) elBsegiti az Igazgatdsag, a Kozos Titkarsagok/Kozos Technikai Titkarsag és a Tarsasag keretein beldl
mikodd szakmai egységek egyiittmUiikodését a vallalat mas szervezeti egységeivel;

d.) megdllapitja az Ellen6rzési F6osztaly vezet6jének javadalmazasat;

e.) kozvetiti a Tarsasag vezetésének dontéseit a K6zos Titkarsdgok titkarsagvezet6i és a K6zos Technikai
Titkarsag titkarsagvezetdje részére, intézkedik végrehajtasukrol, segiti a Kozos Titkarsagok és a Kozos
Technikai Titkarsag tarsasagi integraciojat;

f.) koordindlja az egyes Irdnyitd, illetve Nemzeti Hatdsagokkal kotendd keret-megdllapoddasok
kialakitasat, illetve mddositasait bevonva az |gazgatdsag érintett szakmai egységeit, illetve az érintett
K6z06s Titkarsagokat/K6z6s Technikai Titkarsagot;

g.) felligyel6bizottsagi tilésekre igény esetén szakmai vonatkozasu el6terjesztéseket készit el6;

h.) mdkodteti az egyes programokhoz tartozd nemzeti szint(i szabalytalansagkezelési rendszert a
Szabdlytalansagkezelési Osztaly utjan.

A Nemzetkozi igazgato a d.) és h.) pont tekintetében nem utasithata.

IV.1.10.2 Nemzetkozi Igazgatd-helyettes

A nemzetkozi igazgato-helyettes kozvetleniil a nemzetkozi igazgatd irdnyitdsa ala tartozik, az 6 munkajat
segiti. A nemzetkdzi igazgatd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

IV.1.10.3 Nemzetkozi Titkarsag

A Nemzetkozi Titkdrsag a nemzetkdzi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik. A Titkdrsagot titkarsagvezeté
vezeti.

A Nemzetkézi Titkarsdg fébb feladatai:
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a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)

a Nemzetkozi lgazgatdsaghoz érkezd iratok feldolgozasa, intézése, az altalanos titkarsagi,
asszisztensi napi Ggyviteli feladatok végrehajtasa beleértve a K6z6s Titkarsagok/Kozds Technikai
Titkarsag iratkezelését;

a Nemzetkozi Igazgatdsag vezetSi programjainak nyilvantartasa, kdzremiikédés a programok
szervezésében, a teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

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

a Nemzetkozi Igazgatdsag vezetdbi részére kilonb6z6 prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések
és beszamoldk Osszeadllitasa;

a nemzetkdzi igazgatd daltal meghatarozott és kiadott feladatok tovabbitdsa az illetékes
szervezeti egységek vezetBinek, azok végrehajtasanak ellendrzése, e jogkorében eljarva a
kijelolt felel6soktél tajékoztatast kérhet;

meghatarozott feladatok esetében a Nemzetkozi Igazgatdsag tobb szervezeti egységét érinté
munkavégzés koordinalasa és a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangoldsa.

IV.1.10.4 Szabalytalansagkezelési Osztaly

A Szabalytalansagkezelési Osztaly munkajat kozvetleniil a nemzetkdzi igazgatonak alarendelt osztalyvezeté

iranyitja.

A Szabdlytalansdgkezelési Osztdly fébb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

f.)

g.)

h.)

szabalytalansagfeleldsi feladatok ellatasa, szabdlytalansagi vizsgalatok lefolytatdsa;

a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszamolasokban a kedvezményezettek altal
lefolytatott kozbeszerzési eljardsok szabalyossaganak ellenérzésében vald részvétel, adott
esetben a kozbeszerzési eljarasokat érint6 jogorvoslati eljaras kezdeményezése, a hivatalbdl

kezdeményez6 jogi képviseletének ellatdsa;

a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszdmoldsok soran felmeril jogi kérdésekre
valaszok elGkészitése;

a hitelesitési tevékenység soran el6készitett, a programok végrehajtdsdhoz kapcsolédéd
dokumentumok (ellenGrzési listak, elszamolasi segédletek, belsé iranyelvek) elkészitése, jogi
szempontu véleményezése;
hitelezdi igény bejelentése;

a nemzeti szintl mUkodési kézikonyvek elkészitésében, feliilvizsgalataban valod részvétel;

a tarsfinanszirozasi tdmogatasi szerz6dés-, a megelGlegezési szerz6dés mintak kidolgozasa,
feltlvizsgalata;

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

szakmai segitségnyujtas a K6zos Titkarsagoknak/Koz6s Technikai Titkarsagnak a programszint(i
szabalytalansagkezelési eljarasok kialakitasdban és m(ikodtetésében.
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IV.1.10.5 Svajci-Magyar Egylittm(ikodési Program Kozrem(ik6dé Szervezet Osztaly

A Svdjci-Magyar Egyuttm(kodési Program Kozrem(kodd Szervezet Osztadlyt kozvetlendl a nemzetkozi
igazgatdnak alarendelt osztalyvezets vezeti. Az osztalyvezet6 munkajat az osztalyvezet6-helyettes segiti.

A.) A Svdjci-Magyar Egyiittm(ikédési Program Kézremiik6dé Szervezet Osztdly feladatai az EGT és Norvég
Finanszirozdsi Mechanizmusok 2004-2009 program esetében:

a.)
b.)
c)
d.)

e.)

f)

g.)

h.)

n.)

0.)
p.)
q.)
r.)

s.)

a végrehajtasi szerz6dés mddositasaban valo részvétel,

a lebonyolitasra vonatkozé szabdlyozasok el6készitésében vald részvétel;
rendszeres operativ kapcsolattartds a Nemzeti Kapcsolattartéval;

kilsé ellenérzések koordinalasa, lebonyolitasa;

kils6 ellen6rzések sordan keletkezett megallapitasokat tartalmazd jelentés tervezetek
véleményezése;

a végleges ellendrzési jelentések alapjan készitend6 intézkedési tervek jovahagydsanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felel6s személyek kijeldlésének kezdeményezése;

jelentések készitése az iranyitdsa ala tartozd programok intézkedéseinek megvaldsulasardl;

végrehajtdé ligynokségi feladatokhoz kapcsolddd, illetve az osztdlyt érint6 adatok napra készen
tartdsa, ezekrdl az Igazgatdsag vezetésének kozvetlen kérésére adatszolgaltatas;

pénzigyi végrehajtas (koveteléskezelés) ellatasa;

EMIR referensi feladatok ellatasa;

az EMIR vonatkozdé moduljanak adatokkal valé folyamatos feltdltésében vald részvétel;

a Finanszirozasi Mechanizmusokra vonatkozd, az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég
Finanszirozasi Mechanizmus végrehajtasi rendjérél sz616 242/2006. (XIl. 5.) Kormanyrendelet 83-86.

§-a szerinti szamviteli nyilvantartasok vezetése;

a fenntartasi id&szakra vonatkozd eljdrasrend rendszeres fellilvizsgalata és szlikség szerinti
modositasa;

fenntartasi jelentések ellendrzése;

a fenntartdsi idGszak alatt helyszini ellenérzések lefolytatasa;

a szabalytalansagi eljarasok lefolytatasaban vald kézremikodés;

projektgazdak visszafizetési kotelezettségeinek teljesiilésérdl vald gondoskodas;

a Nemzeti Kapcsolattartd altal kért eseti jellegdi, illetve a fenntartasi jelentésekkel és a fenntartasi

id6szak soran lefolytatott helyszini ellenGrzésekkel kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasok
teljesitése.

B.) A Svdjci-Magyar Egytittmiikédési Program Kézrem(ikédé Szervezet Osztdly feladatai a Svdjci-Magyar
Egyiittm(ik6dési Program esetében:
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a.) aVégrehajtasi Megallapodasok mddositasaban valo kozrem(ikodés;
b.) aProgram lebonyolitasdra vonatkozé jogszabalytervezetek szévegezésében valo részvétel;

c.) az osztily tevékenységét érinté kilsé ellendrzések soran koézremiikodé kompetens személyek
kijelolésére vald javaslattétel;

d.) kulsé ellen6rzések koordinalasa, lebonyolitasa;

e.) kiilsé ellen6rzések soran keletkezett megdéllapitdsokat tartalmazé jelentés tervezetek
véleményezése;

f.) a végleges ellen6rzési jelentések alapjan készitend6 intézkedési tervek jovahagyasanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felelGs személyek kijelolésének kezdeményezése;

g.) jelentések készitése az iranyitasa ala tartozé programok intézkedéseinek megvaldsulasarol;

h.) a kozrem(kodé szervezeti feladatokhoz kapcsolddo, illetve az osztalyt érinté adatok napra készen
tartdsa, ezekr6l az Igazgatdsag vezetésének kozvetlen kérésére torténd adatszolgaltatds;

i.) rendszeres operativ kapcsolattartdas a Nemzeti Koordinacids Egységgel (a tovabbiakban: NKE);
j.) pénziigyi végrehajtas (kbveteléskezelés) ellatdsa;

k.) afenntartasi idGszakra vonatkozo eljarasrend rendszeres felllvizsgalata, illetve mddositasa sziikség
szerint;

I.) afenntartdsi jelentések ellenGrzése;

m.) helyszini ellenérzések lefolytatasa a fenntartasi id6szak alatt;

n.) szabdlytalansag-felel@si feladatok ellatasa;

0.) aszabdlytalansagi eljarasok lefolytatasaban valé kézrem(kodés;

p.) a projektgazdak visszafizetési kotelezettségeinek teljestlésérdl valé gondoskodas;

g.) a Nemzeti Kapcsolattartd altal kért eseti jellegdi, illetve a fenntartasi jelentésekkel és a fenntartasi
id6szak soran lefolytatott helyszini ellenGrzésekkel kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasok
teljesitése.

r.) aTestvértelepiilési és Partnerségi Palyazati Alap esetében a programok utégondozasanak ellatasa:
e avonatkozé dokumentumokat 6rz6 irattarak fenntartasa, a dokumentacio karbantartasa;

o teljes kord kapcsolattartas és egylittm{kddés biztositdsa a NKE-vel.

C.) ASvdjci-Magyar Egyiittmiikédési Program Kézrem(ikodé Szervezet Osztdly feladatai a Phare és Atmeneti
Tdmogatds programok (kordbban KPSZE hatdskérbe tartozé Phare, Atmeneti Témogatds programok)
esetében:

a.) a — kordbban KPSZE hataskérbe tartozé — Phare, Atmeneti Tdmogatas programok utégondozasa,
illetve a vonatkozd auditok lebonyolitasa:

e avonatkozé dokumentumokat 6rz6 irattarakat fenntartasa, a dokumentacié karbantartasa;
e az audithoz sziikséges iratok felkutatasa, rendszerezése, auditra elGkészitése;
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e az auditorokkal vald kapcsolattartas, az altaluk kért informacidk és dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa;

e az audit jelentések észrevételeihez tételes valaszok készitése;

o teljes kord kapcsolattartas és egylittm(kodés biztositdsa a Nemzeti Segélykoordinatorral.

b.) az osztily tevékenységét érint6 kilsé ellenérzések soran kozremiikodé kompetens személyek
kijelolésére vald javaslattétel;

c.) kulsé ellen6rzések sordan keletkezett megallapitasokat tartalmazd jelentés tervezetek
véleményezése;

d.) a végleges ellenGrzési jelentések alapjan készitendd intézkedési tervek jovahagyasanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felel6s személyek kijel6lésének kezdeményezése;

e.) aziranyitdsa ala tartozé programok intézkedéseinek megvaldsuldsardl torténd jelentéstétel;

f.) a kézrem(ikodé, illetve végrehajtd szervezeti feladatokhoz kapcsolddd, illetve az osztalyt érintd
adatok napra készen tartdsa, ezekrGl az Igazgatdsag vezetésének kozvetlen kérésére torténd
adatszolgaltatas;

g.) ellendrzésre feljogositott szervezetek szamara informacid- és adatszolgdltatas a programokkal

//////

h.) a Phare és Atmeneti Tdmogatds programok tekintetében a vonatkozé bankszamlak nyilvantartasa,
szlikség esetén utalasok inditasa, szamviteli, valamint a kbtelezd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

IV.1.10.6 Ellendrzési F6osztaly

Az EllenGrzési FGosztaly elldtja a 2007-2013-as idészak ETE és IPA CBC, valamint ENPI CBC programjainak
zardsi feladatait, valamint a 2014-2020-as id&szak ETE, IPA 1l CBC és ENI programjaiban a jogszabaly altal
meghatdrozott nemzeti szintl koordinacids, végrehajtdsi, és hitelesitési feladatokat, illetve a kiilsé
ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Ellen6rzési F6osztaly feladata tovabba a 2014-2020-as id6szak ETE, IPA 1l CBC és ENI programjaibdl
tdmogatast nyert magyar partnerekkel és hazai kedvezményezettekkel a hazai tarsfinanszirozadsra vonatkozé
szerz6dések, illetve a 2014-2020-as ciklus ETE és IPA Il CBC programjai vonatkozasaban a megel6legezési
szerz6dések megkotése.

Az EllenGrzési F6osztalyt a nemzetkozi igazgatdnak alarendelt fGosztalyvezetd vezeti, aki kozvetleniil felel6s
az Ellen6rzési F6osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kozott.

A féosztdlyvezetd dltal kézvetleniil végzett/koordindlt feladatok:

a.) az EllenGrzési F6osztaly tevékenységére vonatkozd beszamoldk, adatszolgaltatdsok, jelentések,
nyilvantartasok elkészitésének, naprakészen tartasanak koordinacioja;

b.) az Ellendrzési F6osztaly szakmai feladat-ellatasanak teljes kori koordinacidja;

c.) afeladat-ellatasdban résztvevs szervezeti egységek munkajanak iranyitasa és koordinacioja;

d.) az Ellendrzési FGosztaly altal kezelt programok vonatkozdsaban miikédési kézikbnyvek,
eljarasrendek, uatmutatok, allasfoglalasok kidolgozasa, illetve azok kidolgozasanak
koordinacidja;
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e.)
f)
g.)

h.)

i)

tarsfinanszirozasi szerz6dések és modositasok megkotése;
megel6legezési szerz6dések és mddositasok megkotése;
hitelesitési nyilatkozatok, koltségellenbrzési jelentések alairasa;

az elsé szintl ellenérzés részeként elvégzendd helyszini ellen6rzések rendszerének
koordindlasa, irdnyitdsa;

az Ellen6rzési F6osztaly tevékenységét érints kilss és belsd auditok szakmai koordinalasa;

az Ellen6rzési F6osztaly munkavallaloi teljesitményének értékelése.

Az EllenGrzési FGosztaly vezetGje a g.), h.) és j.) pont tekintetében nem utasithato.

1V.1.10.6.1.1 Kézponti Ellenérzési Osztaly (KEO)

A Kozponti Ellen6rzési Osztalyt az Ellendérzési FSosztalyt irdnyitd f6osztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa ald
tartozo osztalyvezetd vezeti, aki egyben ellatja az EllenGrzési F6osztaly f6osztalyvezetS-helyettesi feladatait
is. Az osztalyvezet6 munkajat osztalyvezetS-helyettes segiti.

A Kézponti Ellenérzési Osztdly fé6bb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)

részvétel a fGosztaly altal kezelt programokra vonatkozé nemzeti szint(i mikodési kézikonyvek
FGosztaly tevékenységi korét érinté részeinek kidolgozasaban;

a f6osztalyhoz tartozd programokat érinté eljarasrendek (elszamolasi segédletek), utmutatok,
allasfoglaldsok kidolgozasa a KEO és a Terlleti EllenGrzési Osztélyok (a tovabbiakban: TEO)
szamara;

a 2007-2013-as programozasi id6szak transznacionalis és interregiondlis programjai, valamint a
Magyarorszag-Szlovakia (2007-2013) program hazai partnerei vonatkozasaban a projektrész-
zarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (projektrészek pénziigyi zarasa, archivalas)

a f6osztaly altal kezelt programokat érintéen a tarsfinanszirozasi tdmogatasi szerzédés, illetve a
tarsfinanszirozasi tdmogatdsi szerz6dés-modositds, valamint a megelSlegezési szerz6dés és a
megel6legezési szerz6dés-mddositas mintak elkészitése, illetve fellilvizsgalata;

a hatdr menti programok esetében a terileti ellenérzési osztalyok munkajanak koordinacidja a
programkoordinatorokon keresztiil;

a transznaciondlis és interregionalis, valamint a Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020)
programokban tamogatdast nyert magyar partnerek tarsfinanszirozasi szerz6déseinek, valamint
a megelGlegezési szerz&déseinek, illetve a szerz6dések mddositasdnak alairdsra valé
el6készitése;
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g.)

h.)

i)

k.)

m.)

a hatar menti programokban a terileti ellen6rzési osztalyok altal aldirasra el6készitett
tarsfinanszirozasi tamogatasi szerz6dések, valamint a megel6legezési szerz6dések és
szerz6désmaodositasok tovabbitasa alairasra;

a transznaciondlis és interregionalis, valamint a Szlovakia-Magyarorszdag (2014-2020)
programok elsé szintli ellenbrzési tevékenységeinek teljes korl ellatasa (kedvezményezetti
szint{ hitelesitési rendszer miikodtetése és hitelesitési nyilatkozatok kidllitasa);

a Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020) 1701/1.1/001 és 1701/1.1/002, valamint 1701/4.1/003
és 1701/4.1/004 projektjei vonatkozasaban elsd szintl ellenGrzési feladatokat lat el a teruleti
ellendrzési osztalyok tevékenysége kapcsan, hitelesiti a terileti ellen6rzési osztalyok
kapcsolédé koltségeit, kidllitja a vonatkozo hitelesitési nyilatkozatokat;

kdzbeszerzési eljardsok dokumentum alapu ellenérzése az elsé szintl ellenGrzés részeként;

az elsé szintd ellen6rzés részeként helyszini ellenérzések végzése, jegyz6konyvek elkészitése, a
jegyz6konyvekben megallapitott hidnyossagok pétlasanak ellenbrzése;

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

kapcsolattartds a programok végrehajtasdban érintett Kozos Titkarsagokkal/Kozos Technikai
Titkarsaggal, az Irdnyitdé és Nemzeti Hatdsagokkal a felel6s minisztériumokkal és
tarsszervezetekkel;

n.) részvétel a fGosztaly tevékenységét érint6 kilsé és belsé auditokban;
0.) szabalytalansagi gyanu bejelentése, egylttm(ikodés a Szabalytalansagkezelési Osztallyal.
1V.1.10.6.1.2 Teriileti ellenérzési osztalyok

A teriileti ellenérzési osztdlyok f6bb feladatai:

a.)

b.)

d.)

e.)

a hatar menti programok vonatkozdsdban mikddési kézikonyvek, eljarasrendek, utmutatok,
allasfoglaldsok véleményezése;

a 2007-2013-as programozasi iddszak hatdr menti programjainak hazai partnerei
vonatkozasaban a projektrész-zarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (projektrészek

pénzigyi zarasa, archivalas);

a hatdr menti programokban a tarsfinanszirozasi tamogatasi szerzédések, valamint a
megel6legezési szerz6dések és szerz6dés mddositasok el6készitése és tovabbitdsa aldirdsra;

a kapcsolédd magyarorszagi hitelesitési tevékenységet érintéen kozremikodés az
eljarasrendek, utmutatdk elkészitésében;

a hatar menti programok elsé szintl ellendrzési tevékenységeinek ellatasa (partneri jelentések
ellendrzése, hidnypotoltatasa, szamlak hitelesitése, hitelesitési nyilatkozatok kiallitasa);
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f.) ahatar menti programokban az elsd szint( ellendrzés részeként helyszini ellen6rzések végzése,
jegyz6konyvek elkészitése, a jegyzékonyvekben megadllapitott hidanyossagok pétladsanak
ellenérzése;

g.) kozbeszerzési eljarasok dokumentum alapu ellenérzése az elsé szint(i ellen6rzés részeként;

h.) részvétel az egyes programok monitoring rendszerei kapcsolédé moduljainak fejlesztésében,
tesztelésében és naprakész toltésében;

i.) kozremiikodés a partnereknek tartandd, végrehajtast, jelentéskészitést segit6 tajékoztatok
el6készitésében, megtartasaban;

j.)  részvétel a programokhoz kapcsolddo adatszolgaltatasok, beszamolok készitésében;
k.) kozrem(ikodés a programot érint6 auditokban;

I.)  szabdlytalansagi gyanu bejelentése, egyiittm(ikddés a szabalytalansagfelel&ssel.

1V.1.10.6.1.2.1 Nyugat-magyarorszdgi Ellenérzési Osztaly (NYMEO)

A Nyugat-Magyarorszagi Ellenérzési Osztalyt az Ellendrzési FGosztalyt irdnyitd féosztalyvezetd kozvetlen
irdnyitasa ala tartozd osztalyvezets vezeti. Az osztalyvezet6 munkajat osztalyvezetS-helyettes segiti.

A Nyugat-Magyarorszdgi Ellendrzési Osztaly f6bb feladatai:

Az Ausztria-Magyarorszag (2007-2013 és 2014-2020), a Szlovénia-Magyarorszag (2007-2013 és 2014-2020),
a Magyarorszag-Horvatorszag (2007-2013 és 2014-2020) és a Magyarorszag-Szlovéakia (2007-2013), illetve a
Szlovéakia-Magyarorszag (2014-2020) hataron atnyuld egylittm(ikodési programok esetében ellatja a tertleti
ellendrzési osztdlyok fentiekben megfogalmazott feladatait.

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

1V.1.10.6.1.2.2 Kelet-magyarorszdgi Ellenérzési Osztaly (KMEO)

A Kelet-Magyarorszagi Ellen6rzési Osztalyt az EllenGrzési FSosztalyt iranyitd f6osztalyvezetd kozvetlen
irdnyitasa ala tartozd osztalyvezets vezeti. Az osztalyvezet6 munkajat osztalyvezetS-helyettes segiti.

A Kelet-Magyarorszdgi Ellenérzési Osztdly fébb feladatai:

A Magyarorszag-Romania (2007-2013), a Romania-Magyarorszag (2014-2020) a Magyarorszag-Szerbia
(2007-2013 és 2014-2020), a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna (2007-2013 és 2014-2020) és a
Magyarorszag-Szlovakia (2007-2013), illetve Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020) hataron atnyuld

egyuttmUikodési programok esetében ellatja a terileti ellenérzési osztalyok fentiekben megfogalmazott
feladatait.

A Térsasag és a Via Carpatia Eurdpai Terileti Tarsulas kozott alairt partnerségi megallapodasban foglaltakkal
0sszhangban els6 szint(i ellen6rzési tevékenységet végez a Szlovakia-Magyarorszag (2014-2020) program
1701/1.1/001, valamint 1701/4.1/003 projektjei keretében tamogatast elnyert magyar kedvezményezettek
vonatkozasaban.
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IV.1.10.6.2 Horizontalis FGosztaly

A Horizontdlis FGosztalyt a nemzetkozi igazgatd kozvetlendl irdnyitja, ellatja a Horizontalis F6osztaly
f6osztalyvezetdi feladatokat, kozvetlenil felel6s a Horizontalis Féosztaly feladatainak ellatasaért a
vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések, keret-megallapodasok és eljarasrendek keretei kozott a 2007-2013-as
és a 2014-2020-as ciklus valamennyi operativ/egyittmiikbdési programja vonatkozasaban.

Iv.1.10.6.2.1 Folyamatszabdlyozdsi Osztdly

A Folyamatszabalyozasi Osztalyt a Horizontalis F6osztaly f6osztalyvezetbjének alarendelt osztalyvezetd
vezeti, aki kdzvetleniil felel8s a Folyamatszabdlyozasi Osztdly feladatainak elldtasaért a vonatkozd
jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Folyamatszabdlyozdsi Osztdly feladatai:

a.) anemzetkozi programokat érintd kilsé és bels6 auditok koordinacidja: kapcsolattartas az ellendrzést
végz6 szervezettel a Tdarsasdg nevében, az auditok lebonyolitdasanak tdmogatdsa 4altaldnos
koordinacids feladatok ellatasaval; az ellenérok igényeinek kozvetitése az érintett szervezeti
egységek részére, jelentéstervezetek véleményezésének altalanos koordindcidja, sziikség esetén
intézkedési tervek, beszamolok készitésének altalanos koordinacidja az érintett szervezeti egységek
koézremdkodésével;

b.) menedzsment és ellendrzési rendszerleirdsok elkészitésének koordinacidja, karbantartdsa a
nemzetkozi programokra vonatkozodan;

c.) miikodési szabalyozds és eljarasrendek kialakitasanak koordinaciéja a nemzetkozi programok
vonatkozdsdban, a K6z6s (Technikai) Titkarsagok és a Nemzetkozi Igazgatdsag érintett szervezeti
egységeinek bevonasaval (MUikodési Kézikonyvek készitésének koordinaciodja);

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

1V.1.10.6.2.2 Nemzetkézi Szakmai Koordindcios Osztaly

Az egyes — 6nalldan mikdds — programok kozott sziikséges szakmai egyeztetések ellatasaért kozvetlendl a
Horizontalis FB8osztdly f6osztalyvezetjének alarendelt Nemzetkdzi Szakmai Koordindcidés Osztdly
osztalyvezetGje felel6s. A programmenedzsment célu egyeztetésen tul ennek keretein belll keril sor a
terileti egyuttmdkodés altaldnos — a Koz6s Titkarsagok/Kozos Technikai Titkarsag miikodési teriletével
kapcsolatos — szakmai feladatait (az eurdpai szintl, makro-regiondlis, illetve hatar-menti teruleti
egyUttm(ikodés tartalmi és menedzsment aspektusai) érinté informacidcserére/koordinaciora.

A Nemzetkozi Szakmai Koordinacids Osztalyt a Horizontalis F6osztaly f6osztalyvezetének aldrendelt
osztalyvezets vezeti, aki kozvetleniil felel6s a Nemzetkozi Szakmai Koordindcidés Osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kbzott.

A Nemzetkozi Szakmai Koordinacidés Osztdly altalanos és programszintl koordinaciés feladatokat lat el,
valamint részt vesz a program- és projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok elkészitésében, azok
modositasaiban, min&ségbiztositasi feladatokat végez.

A Nemzetkozi Szakmai Koordindcids Osztdly elldtja a 2021-2027-es programozasi peridodus ETE tervezési
feladatainak altalanos koordinacidjat, amelynek keretében részt vesz a tarcakozi szakmai egyeztetéseken,
nyomon koéveti a 2020 utani jogszabalycsomag tervezetének tdrgyaldsi folyamatdat, dsszegydijti a szakmai
inputokat és véleményeket, tovabba kozrem(ikédik a magyar allaspont kialakitasaban.

42



Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylittm{kodési Programban ellatja a Regionalis Koordinator
feladatot, az Interreg V-A Szlovénia-Magyarorszag Egylttm(ikddési Programban az Informacids Pont
feladatot.

A fentieken tul adminisztrativ szempontbdl a Nemzetkozi Szakmai Koordinacios Osztaly keretein beliil
mUkodnek az Interreg V-A Romania-Magyarorszag Egylttm(ikodési Program Informaciés Pontjai, amelyek a
program bukaresti Irdnyitd Hatdsaganak szakmai fellgyelete mellett, egylttm(ikédésben a program
nagyvdaradi K6z0s Titkarsdgaval szakmailag tdmogatjak a Program hatékony lebonyolitdsat.

Feladata tovabba a termékfejlesztés koordinacidja, kiilonods tekintettel a nemzetkdzi projektekben torténdé
részvételre.

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

A Nemzetkdzi Szakmai Koordindcids Osztdly f6bb feladatai:

a.) nemzetkozi palydzatok, kiils6 szakértGi projektek elGkészitése és lebonyolitasa;

b.) kapcsolattartas, tapasztalatcsere a kohézids politika teriletén mikodd hazai és kilfoldi
intézményekkel;

c.) azon egyiuttm(ikbdési programokkal kapcsolatos koordindciés feladatok ellatasa a kilféldi
Irdnyitd Hatdsag, illetve a hazai Nemzeti Hatdsag megbizdsabdl, amelyek Iranyitd hatdsaga nem
Magyarorszagon mikaodik, tételesen:

o az osztrak-magyar, szlovén-magyar és roman-magyar programokban a nemzeti
szintl koordindacids feladatok ellatasban vald részvétel, a hazai Nemzeti Hatdsag
tdmogatdsa;

o szlovén-magyar és roman-magyar Informdciés Pont, illetve osztrdk-magyar
Regionalis Koordinator funkciok ellatdsa;

o az osztrak-magyar, a szlovén-magyar és a romdn-magyar Kozos Titkarsag
tdmogatdsa;

d.) részt vesz Magyarorszag tagallami szerepéhez kot6d6 szakmai-stratégiai feladatok ellatasaban;

e.) ad hoc, vagy allandé megbizas alapjan részvétel az egyes hatar menti programok Monitoring
Bizottsagaiban és egyéb szakmai egyeztetéseken;

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

g.) a Kozos Titkarsasagok/Kozos Technikai Titkarsag és/vagy az IH/NH kérése alapjan részt vesz a
program- és projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok [pl. tdmogatdsi szerzG6dés,
partnerségi megallapodas minta, egyetértési megallapodas (MOU)] elkészitésében, azok
mddositasaiban, szakmai minGségellenérzést végez;

h.) szakmai  informdcids  tevékenység, elektronikus dokumentumtar Iétrehozdsa és
tudasmenedzsment rendszer mikddtetése.

1V.1.10.6.2.3 IT Rendszer Koordindcids Osztdly

Az IT Rendszer Koordinacids Osztalyt a Horizontalis F6osztaly f6osztalyvezet6jének aldrendelt osztalyvezets
vezeti, aki felel6s az osztaly feladatainak ellatasdért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések, keret-
megallapodasok és eljarasrendek keretei kozott.

Az IT Rendszer Koordindcids Osztdly feladatai:

a.) IMIR 2007-2013 rendszer kovetése és Uzemeltetése tekintetében rendszer-koordinatori és
rendszeradminisztratori feladatok ellatdsa;
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b.) IMIR 2007-2013 rendszerhez kot6d6 hibamenedzsment és tovabbfejlesztések koordinacidja,
jogosultsagmenedzsment rendszer mikddtetése;

c.) az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keret-megallapodas alapjan egyéb elektronikus monitoring és
informacids rendszer(ek) bevezetéséhez és miikodtetéséhez kot6d6 rendszer-koordindtori és
rendszeradminisztratori feladatok ellatasa;

d.) az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keret-megallapodds alapjan egyéb elektronikus monitoring és
informacidés rendszer(ek)hez kot6dé hibamenedzsment és tovabbfejlesztések koordinacidja,
jogosultsagmenedzsment rendszer miikddtetése;

e.) a NAHU 2014-2020 rendszer fejlesztéséhez, és bevezetéséhez és miikodtetéséhez kot6dé
rendszerkoordinatori és rendszeradminisztratori feladatok ellatasa;

f.) a NAHU 2014-2020 rendszerhez két6d6 hibamenedzsment és tovabbfejlesztések koordinacidja,
jogosultsagmenedzsment rendszer miikddtetése;

g.) az INTERREG+ Informatikai Rendszer fejlesztésének, bevezetésének és mikodtetésének
koordinacidja, rendszeradminisztratori feladatok ellatasa;

h.) az INTERREG+ Informatikai Rendszerhez kot6d6 hibamenedzsment és tovabbfejlesztések
koordindcidja, jogosultsdigmenedzsment rendszer mikoddtetése;

i.) modulfelel@si rendszer mikodtetése;
j.) Help-desk rendszerek m(ikodtetése;

k.) kapcsolattartas az IMIR rendszerek, a NAHU 2014-2020 rendszer, az INTERREG+ Informatikai
Rendszer, illetve keret-megdllapodas alapjan egyéb elektronikus monitoring és informacios
rendszer(ek) hazai és kulfoldi felhasznaloival; felhasznaldk kézvetlen tamogatasa és képzése;

I.) kozrem(kodés egyes tarsasagi IT rendszerek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

IV.1.10.6.3 Nemzetkozi Pénziigyi FGosztaly

A Nemzetkozi Pénzligyi FGosztalyt a nemzetkdzi igazgatonak aldrendelt féosztalyvezetd vezeti, aki
kozvetlenil felelGs a Nemzetkozi Pénzligyi FGosztaly feladatainakellatasaért a vonatkozd jogszabdlyok,
szerz6dések, keret-megallapodasok és eljarasrendek keretei kozott.

1V.1.10.6.3.1 Nemzetkézi Forrdstervezési Osztaly

A Nemzetkozi Forrastervezési Osztalyt a Nemzetkozi Pénziigyi FGosztaly f6osztalyvezetGjének aldrendelt
osztalyvezetG vezeti, aki felel6s az osztaly feladatainak ellatasaért a vonatkozé jogszabalyok, szerz6dések és
eljarasrendek keretei kozott.

A Nemzetkézi Forrdstervezési Osztdly fébb feladatai:

a) a Nemzetkozi Igazgatdsag és a Kozos Titkarsagok/Kozés Technikai Titkdrsag éves és forrdsszintl
koltségtervének el6készitése, rendszeres fellilvizsgalata a Kozos Titkarsdagok/Kozos Technikai Titkarsag
részvételével, azokkal egyuttm(ikodve;

b) folyamatba épitett ellenérzésként forrasigazoldsi feladat ellatdsa az |Igazgatdosdgot és a Kozos
Titkarsagokat/K6z6s Technikai Titkdrsagot érint6 minden forrds vonatkozasaban;
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c) a Nemzetkozi Igazgatdsagot és a KOzOs Titkarsagokat/Kozos Technikai Titkarsagot finanszirozd forrasok
felhaszndldsara, elszamolasara vonatkozé belsé szabalyok kidolgozdsaban valo részvétel;

d) a hazai és nemzetkozi forrasokbdl finanszirozott feladatok éves (izleti tervének elkészitésében, a
finanszirozasi szerz6dések megkotésében vald kézremiikodés;

e) forrasok elszamolasainak kiilsG-belsd ellenérzésével kapcsolatos kézrem(ikodés;
f) kils6 ellenérzések javaslatainak megfelelen intézkedési terv megvaldsitasaban valé kozrem(ikodés;

g) TA kifizetési kérelmek és forraslehivasok készitése, benyujtasa a kilfoldi és belfoldi Iranyitd Hatdosagok
részére;

h) részt vesz a 2014-2020-as monitoring és informacids rendszer(ek) vonatkozé moduljainak kialakitasaban;

i) az éves fellilvizsgalt hazai TA projektek koltségvetésének rogzitése a 2014-2020-as monitoring és informacios
rendszerben;

j) a nemzetkozi programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasok elGzetes jovahagyasa sordn a rendelkezésre
allo fedezet igazolasa;

k) folyamatos egylttm(ikodés a Gazdasagi Igazgatdsaggal a nemzetkozi programok mikodtetésének pénziigyi,
elszdmolasi feladataiban.

1V.1.10.6.3.2 A Tamogatadskifizetési Osztdly

A Tdamogataskifizetési Osztalyt a Nemzetkdzi Pénziligyi F6osztaly f6osztdlyvezetjének alarendelt
osztalyvezetS vezeti, aki kozvetleniil felel6s az Osztdly feladatainak ellatdsaért a vonatkozd jogszabalyok,
szerz6dések és eljardsrendek keretei kozott. Az osztalyvezet6 munkajat osztalyvezetS-helyettes segiti.

A Tdmogatdskifizetési Osztdly a 2007-2013-as ciklus programjaiban a kévetkezd feladatokat Idtja el

a) koordinalja és szakmailag iranyitja az ENPI CBC programokhoz kapcsolédd pénzigyi és kifizetési
tevékenységeket;

b) fogadja az ENPI, illetve a tarsfinanszirozasi forrasokat a lebonyolitasi szamlakon;
c) elvégzi a K6z6s Technikai Titkarsag altal jovahagyott kifizetési kérelmek technikai ellen6rzését;

d) teljesiti az ENPI kifizetést a vezet6 partner részére, illetve a hazai tarsfinanszirozas kifizetését a hazai
projekt partnerek részére;

e) aktualizalja az IMIR 2007-2013 rendszer kifizetési moduljanak adattartalmat;
f)  akifizetésekre vonatkozé allando és ad-hoc jellegli adatszolgaltatasok készitése, 6sszehangoldsa;
g) visszafizetések pénziigyi rendezése;

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

A Tdmogatdskifizetési Osztaly a 2014-2020-as ciklus programjaiban a kévetkezé fébb feladatokat Idtja el
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a) elldtia a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI Hatdron Atnyuld Egyittm(ikodési
Program unids tdmogatas kifizetési feladatokat, gondoskodik az uniés tdmogatds atutaldsardél a
vezet§ kedvezményezettek fizetési szamldinak javara a lebonyolitasi szamla egyenlegének
erejéig, rendelkezik a program szdmara elkiilonitetten nyitott eurds lebonyolitasi szdmla felett;

b) ellatja hazai szinten valamennyi egytttm(ikbdési program esetén — a TA kedvezményezettek
kivételével —a hazai tarsfinanszirozasi tamogatas, illetve az unids forras megel6legezés kifizetési
és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett programok szamara elkiilonitetten
nyitott fejezeti kezelés( eliranyzat-felhaszndldsi keretszamla felett;

c) ad-hoc és rendszeres adatszolgaltatasokat, beszamolokat készit;

d) részt vesz a 2014-2020-as monitoring és informacids rendszer(ek) vonatkozé moduljainak
kialakitasaban.

A Tdmogatdskifizetési Osztdly az EGT és Norvég Finanszirozdsi Mechanizmusok és a Svdjci-Magyar
Egyiittm(ik6dési Program kézremiik6dé szervezeti feladatok kapcsdn a kévetkezd feladatokat Idtja el

a) az EGT és Norvég Finanszirozdsi Mechanizmusok utdn kovetéséhez, a kovetelések kezeléséhez
kotédd pénziigyi feladatok, illetve a szamviteli nyilvantartas vezetése;

b) aSvdjci-Magyar Egylttm(ikodési Program pénziigyi végrehajtasa (forrasigénylések osszeallitasa
és megkuldése a NEP VF részére, tdmogatas kifizetése).

IV.1.10.6.4 PHARE tisztségvisel6k

A KPSZE &ltal kezelt Phare és Atmeneti Tdmogatas programok utan kdvetési feladatok iranyitasat a PAO
(Programme Authorising Officer) latja el. A fenti programok utan kovetési feladataiban DPAO (Deputy
Programme Authorising Officer) és SAO (Senior Accounting Officer) latja el a PAO helyettesitését. A fenti
programok utan kovetési feladatainak ellatdsa érdekében a fenti tisztségvisel6ket kilonbozé szervezeti
egységekrdl, jellemzéen mas munkakori feladatokat elldté munkatarsak tamogatjak.

IV.1.11 K6z06s TITKARSAGOK ES KOzOS TECHNIKAI TITKARSAG (JOINT SECRETARIATS AND JOINT TECHNICAL
SECRETARIAT)

A 2007-2013-as programozasi idészakra vonatkozdéan az Eurdpai Szomszédsagi és Partnerségi Tamogatasi
Eszkozrdl (ENPI) sz6l6 951/2007/EK rendelet alapjan, valamint a 2014-2020-as programozasi iddszakot
illet6en az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete, az Eurdpai Parlament és a Tanacs
1299/2013/EU rendelete, az Eurdpai Parlament és a Tandcs 231/2014/EU rendelete, a Bizottsag 447/2014/EU
végrehajtasi rendelete, az Eurdpai Parlament és a Tanacs 232/2014/EU rendelete, tovabba a Bizottsag
897/2014/EU végrehajtasi rendelete alapjan az egyes Programok szakmai menedzsment feladatainak
ellatasara az érintett tagallamokkal és partnerorszagokkal torténé konzultacié alapjan az adott program
Irdnyitd Hatdsaga programonként K6z6s Titkarsagot/K6z6s Technikai Titkarsagot hozott létre.

A Tarsasag szervezetén belll mlikodd egyes Kozos Titkdrsagok és Kozos Technikai Titkarsag ellatjak mind a
2007-2013-as operativ programokban, mind a 2014-2020-as egyittm(ikodési programokban, valamint az
irdnyitasi és ellenGrzési rendszerleirdsokban meghatarozott feladataikat. Tovabbd kdzrem(ikddnek a 2021-
2027-es ciklus tervezési és elGkészitési feladataiban.

A Kozbs Titkdrsagok és a Ko6zos Technikai Titkarsag a programok nemzetkozi dontés elékészits és koordinacids
szervei. Az egyes programok szakmai iranyitdsa az Iranyitd Hatdsag iranymutatasa alapjan és szakmai
feligyelete mellett torténik.

46



A Tarsasag szervezeti rendszerében a Kozos Titkarsagok és a Kozos Technikai Titkarsag funkcionalisan
fliggetlen egységekként mikddnek. Az egyes Koz0s Titkarsagok és a K6zos Technikai Titkarsag vezetését
ellaté egységvezet6k ©6nallé hataskorben latjak el az egység iranyitdsat a vonatkozd jogszabalyok,
programdokumentumok és a szerz8dések keretei kozott. Az egyes programokkal kapcsolatos vonatkozé
feladatok ellatdsa az Irdnyité Hatdsdg, illetve az egyes K6z6s Titkarsagok titkarsagvezetdi és a Kozos Technikai
Titkarsag titkarsagvezet6je felelGsségkorébe tartozik, a Tarsasagon beliil szakmai és funkcionalis
flggetlenségik biztositott. A Ko6zos Titkdrsagok titkdrsdgvezet6i és a Kozds Technikai Titkdrsag
titkarsagvezet6je gondoskodik arrdl, hogy az iranyitasa ald tartozé munkavallalék a munkavégzéshez
szlkséges jogszabdlyokat, tovdbba a belsé szabdlyzatokat, utasitdsokat, illetve azok mddositdsait
megismerjék, betartsak. Az egyes Iranyité Hatdsagok és a Tarsasag kozott kotott keret-megallapodasok
értelmében a Tarsasag gondoskodik az egyes Kozos Titkarsagok és a Kozos Technikai Titkarsag
mikodtetésérdl, illetve egyes definidlt terlleteken szakmai szolgdltatasokat nyujt a programoknak. A
tdrsasagi altaldanos feladatok ellatasan tul, a kapcsolédéd adminisztrativ és horizontdlis szakmai feladatokat a
Nemzetkozi Igazgatdsag latja el. A kapcsolddd finanszirozasi feladatokat a Nemzetkozi Igazgatdsdg a Kozos
Titkarsagokkal/K6z6s Technikai Titkarsaggal szorosan egylttmiikodve latja el, a Titkarsagokat érint6
finanszirozdsi kérdésekben dontést azokkal egyetértésben hoz.

A Kozos Titkarsagok titkdrsagvezetsi és a K6z0s Technikai Titkarsag titkarsdgvezetGje felett a munkaltatdi
jogokat az Ugyvezet6 gyakorolja. A Kozos Titkdrsagok és a Kozos Technikai Titkdrsag munkatarsai
vonatkozasaban a delegdlt munkaltatdi jogokat a Kozos Titkarsagok titkarsdgvezetsi és a Kozos Technikai
Titkdrsag titkarsagvezetdje gyakorolja.

A kozos Titkarsagok és a Kozos Technikai Titkarsdg munkajaért felel6s egyes programszintli eqységek a
kovetkez6 szerkezetben mikodnek:

1. Hatdrmenti Programok — magyarorszdgi Irdnyité Hatdsdggal

e Magyarorszag - Horvatorszag Kozos Titkarsag

e Magyarorszag - Szerbia K6z0s Titkarsag

e Magyarorszag—Szlovakia—Romania—Ukrajna K6z6s Technikai Titkarsag
e Szlovdkia-Magyarorszag Kozos Titkarsag

2. Hatdrmenti Programok — kiilféldi Irdnyito Hatdsdggal
e Ausztria-Magyarorszag Ko6zos Titkarsag
A Hatdrmenti Programok Kézés Titkdrsdgai/Kézés Technikai Titkdrsdg (kivéve: AT-HU KT) f6bb feladatai:
a.) a Monitoring Bizottsag/K6z6s Monitoring Bizottsag m(ikodésének tdmogatasa;
b.) azlranyitd Hatésag munkajanak kozvetlen tdmogatasa;
c.) koz6s programszintl dontések el6készitésében szakmai tamogatas nyujtasa;

d.) a program végrehajtasaban résztvevd intézmények, dontéshozd szervek, projekt-gazdak kozotti
stratégiai egylittm{ikodés és informacidcsere ersodésének elGsegitése;

e.) a Monitoring Bizottsdg/K6z6s Monitoring Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa, beleértve az
Ulések megszervezését, a dontések elGkészitését, a hattér-dokumentacido biztositasat és a
jegyz6konyvek vezetését a Bizottsag hatdlyos eljarasrendjének megfelelGen;

f.) a program szintl szabdlyozé dokumentumok (irdnyitasi és ellen6rzési rendszerleirds, /projekt
végrehajtasi kézikonyv, mikodési kézikonyv, pénzlgyi megdllapodds, egyetértési nyilatkozat,
operativ/egyuttm(ikodési program, elszamolhatdsagi dtmutato, TA kézikdnyv, stb.) el6készitésében,
felllvizsgalatdban valo részvétel;
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g)

h.)

q.)

r.)

s.)

t.)

u.)

v.)

[

a program végrehajtasardl szo6l6é - az Eurdpai Bizottsdg szamadra benydjtandd — éves, valamint az
Irdnyitd Hatdsagnak benyujtandd negyedéves jelentések elkészitésének koordinacidja;

a programrol sz6l6 tajékoztatds, tovabba az informdcids és nyilvanossagi kovetelményeknek vald
megfelelés biztositasa az operativ/egylttmikodési programmal és a jovahagyott Kommunikacios

Tervvel 6sszhangban;

a programszintli kommunikacids feladatok ellatdsa (beleértve a program honlapjanak létrehozasat,
fenntartdsat és frissitését);

a palyaztatas és a projektértékelés dokumentumainak elkészitése és a palyazati kiirasok
megjelentetése; folyamatos informacid nyujtasa a palyazok részére (beleértve informacids napok,

szemindariumok szervezését); benyujtott palyazatok kezelése az IMIR 2014-2020 rendszerben;

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

projektekkel kapcsolatos informacio (beleértve a tamogatasi dontésre vonatkozd javaslatot)
szolgdltatdsa a Monitoring Bizottsag/K6z6s Monitoring Bizottsag részére;

a tdmogatasi szerz6dések el6készitése és az Irdnyitd Hatdsag altali delegalas esetén azok megkotése;
a folyamatban 1évé projektek tdmogatasa, elérehaladasuk nyomon kovetése;
projekt monitoring latogatasok megszervezése és lebonyolitasa;

a vezet6 kedvezményezettek/kedvezményezettek altal benyujtott jelentések, fizetési kérelmek
szakmai és pénziigyi elfogadasa;

az IMIR 2014-2020 és az INTERREG+ informatikai rendszer kialakitasaban és mikodtetésében vald
részvétel, a rendszer adattartalmanak rendszeres karbantartasa és frissitése;

az EllenGrzési Hatdsag és az Ellendri Csoport munkajanak tdmogatasa;

a program technikai segitségnyujtds (a tovabbiakban: ,TA”) forrdsanak tervezése, megitélt
kedvezményezetti koltségvetésének felhaszndldsa;

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

a Programozo Bizottsag titkarsagi feladatainak elldtdsa, beleértve az Ulések megszervezését, a
dontések el6készitését, a hattér-dokumentacio biztositasat és a jegyz6konyvek vezetését a Bizottsag
hatalyos eljarasrendjének megfeleléen;

normal és TA projektek zardjelentéseinek befogadasa és ellendrzése;

az egyes projektek pénziigyi rendezése és zardsa az IMIR 2014-2020, valamint az INTERREG+
informatikai rendszerekben;

X.) szabalytalansagok, visszakdvetelések nyilvantartasa, kezelése;

y.) anegyedéves hitelesitési jelentések kezelése, program szint( hitelesitési jelentés elkészitése;

z.)

a Program zardjelentésének elkészitése, egyeztetése;
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aa.) auditok, zaré auditok tdmogatdsa, feltart hidnyossagok kezelése;
bb.) kapcsolddd adatszolgaltatasok, dontés elGkészité anyagok elSkészitése;

cc.) archivalasi feladatok ellatasa.

IV.1.11.1 Magyarorszag-Horvatorszag K6zos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Koz6s Titkarsag az Interreg V-A Magyarorszag-Horvatorszag Egylittm{kodési Program (2014-2020)
végrehajtasat tamogato szervezet. A K6zos Titkarsag feldllitasara az operativ/ egyuttmdikodési programmal,
a vonatkozéd unids szabalyozas és nemzetiszabdlyozdssal Osszhangban az Irdnyitd Hatdsag
kezdeményezésében keriilt sor.

A Koz6s Titkdrsag ellatja tovabba a Magyarorszag-Horvatorszag Hataron Atnyulé Egyiittm(ikodési Program
(2007-2013) rendelkezésre allasi id6szakahoz kot6dé valamennyi - hataskorébe tartozé - feladatot.

A Kbz0s Titkdrsag vezetését titkarsagvezet( iranyitja. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitd Hatdsdg kozott kotott keret-megallapoddsokban, illetve az egylttmikodési
programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Ko6z06s Titkarsag titkarsagvezetdje felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A Koz0s Titkarsag titkarsagvezetGje kozvetlendl irdnyitja a K6zos Titkarsag 6sszes munkavallaléjat (program-
és kommunikaciés menedzser, programmenedzser, pénziigyi menedzser). A Kozos Titkdrsdg munkatarsai
budapesti, pécsi, eszéki és csaktornyai helyszinen dolgoznak. A horvat és magyar munkatdrsak
kivalasztasaban a titkarsagvezet6 egylttmikodik a horvat Nemzeti Hatésaggal, az Irdnyitd Hatdsaggal és a
Tarsasag Humanerd&forras Osztalydval.

Keret-megallapodasok alapjan a Tarsasag ellatja a Kozos Titkarsag mikodtetésével kapcsolatos altalanos
tdrsasagi feladatokat. A K6z6s Titkarsag titkarsagvezetdje és munkatdrsai felelések a Tarsasagra vonatkozé
szabalyozas betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 mindségi
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontdlis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

A K6z06s Titkarsag miikodési nyelve az angol.

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

A Koz0s Titkarsag az Interreg-IPA Magyarorszag-Szerbia Egylittm(kodési Program (2014-2020) végrehajtasat
tamogato szervezet. A K6z06s Titkarsag felallitasara az operativ/egytttmiikodési programmal, a vonatkozo
unids és nemzeti szabalyozéssal 6sszhangban az Iranyité Hatdsag kezdeményezésében kerllt/kertl sor.

A Kozos Titkarsag ellatja tovabba a Magyarorszag-Szerbia IPA Hatdron Atnyuld Egyiittm(ikédési Program
(2007-2013) zarasahoz, illetve rendelkezésre allasi idészakahoz két6dd valamennyi — hatdskorébe tartozo —
feladatot.

A KoOz06s Titkdrsag vezetését titkarsagvezet6 latja el. A titkdrsdgvezetS kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitdé Hatdsdg kozott kotott keret-megallapoddsokban, illetve az egylttmikodési
programban foglaltak szerint kell eljarni. A titkarsagvezeté munkajat titkarsagvezeté-helyettes segiti.

A Koz6s Titkarsag titkdrsagvezetdje felett a munkaltatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

A Kozbs Titkarsag titkarsagvezetbje kozvetlenll irdnyitja a Kozds Titkarsag osszes munkavallaléjat
(kommunikaciéos menedzser, program menedzser, program és pénziigyi menedzser, office menedzser). A
Ko6z6s Titkarsag munkatarsai budapesti és szegedi helyszineken dolgoznak. A szerb és magyar munkatarsak
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kivalasztasaban a titkarsagvezet6 egyuttm(ikodik a szerb Nemzeti Hatdsaggal, az Iranyitd Hatdsaggal és a
Tarsasdg Humdnerd6forras Osztalyaval.

Keret-megadllapoddsok alapjan a Tarsasag elldtja a K6z0s Titkdrsag mikodtetésével kapcsolatos altaldnos
tarsasagi feladatokat. A K6zos Titkarsag titkarsagvezet6je és munkatarsai felelGsek a Tarsasagra vonatkozd
szabalyozds betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 mindségu
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasahoz.

A Ko6z6s Titkarsag miikodési nyelve az angol.

IV.1.11.3 Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Technikai Titkarsag (Joint Technical
Secretariat, JTS)

A Kozdés Technikai Titkdrsdg a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI  Hataron Atnyuld
Egylttmd{kodési Program (2014-2020) végrehajtasat tamogatd szervezet. A Kozos Technikai Titkarsag
felallitdsara az operativ/egyuttm(ikodési programmal, a vonatkozd unids és nemzeti szabdlyozassal
0sszhangban az Iranyité Hatdsag kezdeményezésében keriilt sor.

A Kozds Titkdrsag elldtja tovabba a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENPI Hataron Atnyuld
Egyuttmdkodési Program (2007-2013) zarasahoz, illetve rendelkezésre allasi id6szakahoz kot6dé valamennyi
— hataskorébe tartoz6 — feladatot.

A Ko6zos Technikai Titkarsdg vezetését titkarsdgvezetS latja el. A titkarsagvezet6 kinevezésében és
felmentésében a Tarsasdg és az Iranyitdé Hatdsag kozott kotott keret-megallapodasokban, illetve az
egyuttm(ikodési programban foglaltak szerint kell eljarni.

A Ko6z6s Technikai Titkarsag titkarsagvezetbje felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezets gyakorolja.

A Koz6s Technikai Titkarsag titkarsagvezet6je kozvetlendl irdnyitja a Kozos Technikai Titkdrsag oOsszes
munkavallaléjat (kommunikaciés menedzser, program menedzser, pénziigyi menedzser). A magyar, szlovak,
roman és ukran allampolgdrsagl munkatarsak kivalasztasaban a titkarsagvezetd egylttmikodik az érintett
orszagok Nemzeti Hatésagaival, az Iranyité Hatosaggal és a Tarsasag Humanerd6forras Osztalyaval.

Keret-megallapodasok alapjan a Tarsasag elldtja a K6zos Technikai Titkarsag mikodtetésével kapcsolatos
altalanos tarsasagifeladatokat. A K6z0s Technikai Titkarsag vezetGje és munkatdrsai felel6sek a Tarsasagra
vonatkozo szabalyozas betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfelel6
mingségl ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatdsahoz.

A K6z6s Technikai Titkarsag mikodési nyelve az angol.

IV.1.11.4 Szlovakia-Magyarorszag Ko6zos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A Koz0s Titkdrsadg az Interreg V-A Szlovakia-Magyarorszag Egylittm{kodési Program Irdnyité Hatdsaganak
megbizasabdl a programban résztvevé tagdllamokkal folytatott konzultaciét kovetden keriilt feldllitasra. A
Koz0s Titkarsag az 1299/2013. EK rendelet 23. cikk értelmében segiti az Iranyitd Hatdsagot, a Monitoring
Bizottsagot feladatuk ellatasdban. A Kozos Titkdrsdg az Interreg V-A Szlovdkia-Magyarorszag
Egylttmd{kodési Program végrehajtasat tamogatd szervezet.

A KOz06s Titkarsag az egylttmikddési programban lefektetett feladatok magas szinvonall és a szabalyoknak
megfelels ellatasaért felelés a vonatkozd jogszabalyok, programdokumentumok és szerz6dések keretei
kozott:

A Koz6s Titkarsag ellatja tovabba a Magyarorszag-Szlovékia Hataron Atnyulé Egyiittm(ikédési Program 2007-
2013 zarasdhoz kot6d6 valamennyi — hatdskorébe tartozo — feladatot.
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A Koz6s Titkarsagot titkarsagvezetd iranyitja. A titkarsagvezets kinevezésében és felmentésében a Tarsasag
és az Irdnyitd Hatdsdg kozott kotott keret-megallapoddsokban, illetve az egylttmiikédési programban
foglaltak szerint kell eljarni. A titkarsagvezet6 munkajat titkarsagvezet6-helyettes segiti.

A Ko6z6s Titkarsag titkarsagvezetdije felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A Kozo6s Titkarsag titkarsagvezetbje kozvetlenil irdnyitja a Kozos Titkarsag munkavallaléit (titkarsagvezet6
helyettest, kommunikacids menedzsert, program menedzsert, pénziigyi menedzsert). A magyar és szlovak
munkatarsak kivalasztasaban a titkarsagvezetd egyuttm(ikodik az Iranyitdé Hatdsaggal, a szlovak Nemzeti
Hatdsaggal és a Tarsasag Humanerdforras Osztalyaval.

A Tdrsasag és az Iranyitd Hatdsag kozotti Keret-megdllapodas alapjan a Tarsasag ellatja a Kozos Titkarsag
mUkodtetésével kapcsolatos altalanos tarsasagi feladatokat. A K6zOs Titkarsag vezet6je és munkatarsai
felel6sek a Tarsasagra vonatkozd szabalyozds betartdsdért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok
id6beni és megfelelé minGségli ellatasaért, amelyek szlikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan
ellatdsahoz.

A K6z06s Titkarsag mikodési nyelve az angol.

IV.1.11.5 Ausztria-Magyarorszag K6zos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag EgylttmU(kodési Program esetében — ahol az Iranyité Hatdsag
Ausztridban van — a nemzetkézi finanszirozasi és felligyeleti viszonyokat az osztrak Iranyité Hatdsag
mikodtet6 szervezetével kotott keret-megdllapodas szabalyozza.

A Ko6z0s Titkarsag a 1299/2013. EK rendelet 23. cikk értelmében az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag
Egylttm{kodési Program 2014-2020 Irdnyitéd Hatdsaga megbizasabdl kerilt felallitasra. A Kozos Titkarsag
székhelye Sopron.

A Koz0s Titkarsag az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylttmikddési Program végrehajtasat tamogaté
szervezetként az Iranyitd Hatdsdgot és a Monitoring Bizottsagot segiti feladatuk ellatdsdban a program
szabalyainak megfeleléen, valamint a vonatkozd EU és nemzeti szint(i jogszabalyok és szerz6dések keretei
kozott.

A K6z6s Titkdrsdg az alabbi fébb feladatokat Idtja el

a.) a Monitoring Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatdsa, beleértve az Ulés és a dokumentacio
el6készitését, illetve az llések jegyz6konyvének vezetését;

b.) rendszeres jelentéstétel a Monitoring Bizottsagnak a forrasok programszint(i felhasznalasardl;

c.) aprogram végrehajtasarol szold éves és zaro jelentés elkészitése az Eurdpai Bizottsag szdmara;

d.) a program kommunikaciés stratégidjanak megvaldsitasa (beleértve a program weboldal
létrehozasat, fenntartasat és frissitését, hirleveleket, érintetek tadjékoztatasat, stb.) egylttmikodve

az Iranyitd Hatdsaggal, valamint az érintett regionalis koordinatorok tamogatasaval;

e.) a projektek megvaldsitdsdhoz sziikséges valamennyi programdokumentum elGkészitése és
karbantartasa (pl. elszamolhatésagi kézikonyv, megvaldsitasi kézikonyv);

f.) a program megvaldsitasahoz sziikséges egyéb dokumentumok elGkészitése vagy azok

kidolgozasaban vald részvétel, beleértve példaul az értékelési tervet és az iranyitasi és ellendrzési
rendszerek leirasat;
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g)

h.)

k.)

p.)

q.)

r.)

s.)

az elektronikus monitoring rendszer (eMS) m(ikodtetésének tdmogatasa a kovetkez§ terileteken:
felhaszndlé kezelés, hibdk nyomon kovetése, kiegészit6 modulok fejlesztésének kezdeményezése, a
program dokumentummintainak alkalmazdsa az eMS-ben;

annak biztositdsa, hogy a projektek nyomon kovetésével, értékelésével, pénzigyi
menedzsmentjével, hitelesitésével és auditjaval kapcsolatos adatok az eMS-ben rogzitésre és
tarolasra kertilnek;

kozvetlen kontaktpontként mikodik minden eMS felhasznald, els6sorban a palydzék és a
kedvezményezettek szamdra, tamogatast nyujt technikai és a folyamatokat érint6 kérdésekben;

a regionalis koordinatorokkal szoros egylttmiikddésben tajékoztatast ad a potencialis palydzdknak
és kedvezményezetteknek minden, a projektmegvaldsitast érinté kérdésben, igy példaul a
programszint{ szabalyokrdl, elszamolhatdsagrol, jelentéstételi és ellendrzési folyamatokrol valamint
kommunikaciordl;

a befogadott palydzatok formai ellenérzése az adminisztrativ megfelel6ség és elszamolhatdsag
vonatkozasaban;

a Monitoring Bizottsag projektekrél hozott dontéseinek tamogatasa a palyazatok szakmai értékelése
altal, a regionalis koordindtorok tamogatasaval és kivételes esetekben, az IH jévahagyasa alapjan,
kiils6 szakért6k bevonasaval;

a jovahagyott projektek ERFA tamogatasi szerz6désének el6készitése;

a projektszint(l elérehaladasi jelentéseik ellendrzése és feldolgozasa;

projektmaodositasi igények befogaddsa a vezet6 kedvezményezettektSl és a dontés, illetve
amennyiben szikséges, az ERFA szerz6dés mddositasanak el6készitése;

az Iranyitd Hatdsag tamogatasa az auditok soran;

az Iranyitd Hatdsag tamogatasa a program pénzigyi menedzsmentjében és a szabalytalansagok
kezelésében;

az Iranyitd Hatdsag tamogatasa az ERFA forrasok id6beni felhasznalasaban;

az lIranyité Hatdésdg tamogatdsa minden programszintl taldlkozé szervezésében és
adminisztraldasdban —ilyenek a rendszeres kétoldald munkacsoportok, regionalis koordinator
halézati taldlkozok, FLC haldzati taldlkozok, stb.- melyek a program hatékony iranyitasahoz
sziikségesek.

A Koz6s Titkarsag ellatja tovabba az Ausztria-Magyarorszag Hataron Atnyulé Egyiittm(ikodési Program 2007-
2013 zarasahoz kot6d6 valamennyi — hataskorébe tartozo — feladatot.

A KOz0s Titkarsag vezetését titkarsagvezet latja el. A titkarsagvezet6 kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitdé Hatdsag kozott kotott keret-megdllapoddsban, illetve az egylittmikodési programban
foglaltak szerint kell eljarni.

A Ko6z6s Titkarsag titkarsagvezetdije felett a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A KOz06s Titkarsag titkarsagvezetGje kozvetlenil irdnyitja a Kozos Titkarsag 6sszes munkavallalojat (pénzigyi
menedzser, kommunikaciés menedzser, program menedzser). A K&z6s Titkarsag munkavallaléi soproni
helyszinen dolgoznak. A munkatdrsak kivalasztasaban a titkarsagvezet6 egylittmdkodik az Iranyitd
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Hatdsaggal, valamint a TA Core projekt (az IH és Kozos Titkarsag kozos projektje) finanszirozasaban részt
vallalé partnerekkel, ugymint a magyar tarsfinanszirozast kezel6 Kilgazdasagi és Kiiligyminisztériummal,
Burgenland, Bécs, Also-Ausztria és Stajerorszag képviselGivel és a Tarsasag Humanerdforras Osztalyaval.

A Tarsasag és a Regionalmanagement Burgenland GmbH (az Irdnyité Hatdsagnak keretet biztositd
szervezet) kozotti keret-megallapodads alapjan a Tarsasdg elldtja a Kozos Titkdrsdg mikodtetésével
kapcsolatos altalanos tarsasagi feladatokat. A K6z0s Titkarsag vezetGje és munkatarsai felelGsek a Tarsasagra
vonatkozo szabalyozas betartasaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6
minGségl ellatdsaért, amelyek sziilkségesek a horizontdlis feladatok maradéktalan ellatasdhoz.

IV.1.12 MEGFELELEST TAMOGATO OszTALY (MTO)

A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019. (XIl. 23.) Korm.
rendelet alapjan kijelolt megfelelési tanacsaddkbdl allé6 Megfelelést Tamogatd Osztalyt az lgyvezetGnek
kozvetlenil alarendelt vezet6 megfelelési tandcsadd irdnyitja. A fels6foku jogi vagy gazdasagi végzettséggel
rendelkez6 vezet6 megfelelési tandcsadd kinevezéséhez a Felligyel6bizottsdg elbzetes jovahagyasa
szlikséges.

A Megfelelést Tamogatd Osztaly a miikodéséhez és a feladatai elldtasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai
fliggetlenséggel és informdcidhoz vald hozzaféréssel rendelkezik.

A megfelelési tandcsado a szakmai allaspontjat befolydstdl mentesen alakitja ki, amely miatt hatrany nem
érheti.

Megfelelési tanacsaddnak egy id6ben nem jelolhet6 ki a koztulajdonban allé gazdasdagi tarsasag belsé
ellenére.

Megfelelési tandcsaddnak - beleértve a kiils6 szolgaltato altal kijelolt személyeket is - nem jelélhetd ki

= atulajdonos képviselSjének, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag tulajdonosi joggyakorldjanak,
elsé szamu vezetdjének, az igazgatdsdg tagjanak, valamint a felligyel6bizottsag tagjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szolé torvény szerinti hozzatartozédja;

= 2 tulajdonosnal vagy a tulajdonosi joggyakorlénal bels6 ellen6rzési vagy integritds tanacsadéi
tevékenységet végz6 személy és annak a Polgari TorvénykonyvrSl széld torvény szerinti
hozzatartozdja;

= akit6l az adott feladat targyilagos végrehajtasa egyéb okbdl nem vérhato el.

A Megfelelést Tamogatd Osztaly fébb feladatai:

a) annak elGsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel;

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesulésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellenérzése,
amelyek célja az iranyado jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa;

c) a Térsasag 4dltal végzett tevékenység jogszabdlyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, belsé

szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozé szakmai standardoknak
valé megfelelés nyomon kovetése;
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d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csékkentése érdekében javaslatok készitése a
Tarsasag Ugyvezetdje részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltdrasa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése;

e) a Tarsasag Ugyvezetdjének és a Tarsasdg munkavallaléinak tdmogatdsa abban, hogy a Tarsasag teljesitse a
tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit;

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegits szervezeti szemlélet kialakitasanak
tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Tarsasdg ligyvezetdje altali meghatalmazds alapjan a Tarsasag
mUkodésével dsszefliggl integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogaddsdval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a Tarsasag
Ugyvezet6jének folyamatos tdmogatdsa, tandcsadas.

i) az Ugyvezet6i Titkdrsag, a Nemzetkdzi Igazgatdsag, valamint a projektszint( ellenérzésekkel érintett
szervezeti egységek vezetdi altal megkilldott auditjelentések alapjan audittabla készitése, illetve ez alapjan
nyilvantartas vezetése a Tarsasagot érint6 audittevékenységekrdl;

j) figyelemmel kisérése a Tarsasagnal folytatott kilsé ellenérzéseknek, illetve az azok alapjan tett intézkedési
tervek végrehajtasanak nyomon kdvetése, sziiksége esetén tovabbi intézkedés kezdeményezése a Tarsasag
UgyvezetGjénél. A feladat teljesitése érdekében a szervezeti egységek vezetGi kotelesek haladéktalanul
megkiildeni az MTO részére mind a kiilsé ellenérzésekrél kapott tajékoztatast és ellenGrzési szempontokat,
mind az ellenérzés alapjan készitett intézkedési tervet. Az MTO, folyéév minden negyedévének utolsé hetén
tdjékoztatja a Belss ellendrt az aktudlis negyedévben befejezett és folyamatban Iévé kiilsé ellenbrzésekrdl,
és az intézkedési tervek végrehajtasardl;

k) a Tarsasag tevékenységi és felelGsségi korébe tartozo jogszabalyoknak, valamint a jogszabalyi el6irasoknak
a napi munkaban, valamint a tarsasagi szabalyozasban torténd érvényesitésének figyelemmel kisérése.

A Megfelelést Tamogatd Osztaly vezetbje az Osztaly feladatainak teljesitésérél évente legaldbb egyszer
jelentést készit az lgyvezet6 és a FellgyelSbizottsag részére. A Tarsasag Ugyvezetbje a jelentést
tdjékoztatasul megkildi az Alapitd részére.

V. ATARSASAG MUKODESI RENDJE

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

A belsé szabalyzatok nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos jogszabalyokkal, az Alapitd Okirattal, illetve az
el6bbiek altal nem szabdlyozott kérdésekben a Tarsasdg munkaszervezetének m(ikédését meghatarozd
legmagasabb szintl szabdlyzattal, a Tarsasag Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataval. Eltérés, ellentmondas
esetén a hierarchidban magasabb szinten all6 szabalyozo rendelkezései irdnyaddak.

Az ligyvezet6 a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban rogzitett szervezeti egységek feladatelldtasara
vonatkozodan a szervezeti egység ligyrendjében tovabbi szabalyokat allapithat meg.
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A belsé szabdlyzatok megalkotdsanak, kiadasanak, kozzétételének és megismerhetGségének részletes
szabalyait az Ugyvezetd kilon utasitdsban szabalyozza.

Alapitéi hatarozatok

Az alapitdi hatdrozatokat a hatdrozatok konyvében kell régziteni. Az Alapitd hatdrozatait az Gigyvezet6 koteles
végrehaijtani, illetve a végrehajtasukrol gondoskodni

Ugyvezet6i utasitasok

Az ligyvezetd az Alapité Okirat és a jelen szabalyzat keretei kdz6tt a Tarsasag munkaszervezetére vonatkozé
el6irasokat ligyvezet6i utasitas formajaban adja ki. Az ligyvezet6i utasitasok nyilvantartasarol és egy eredeti
példanyanak 6rzésérél az Ugyvezetdi Titkarsag gondoskodik.

VezetGi intézkedések

Az (gyvezet6 és a Tdrsasag egyéb vezet6i kotelesek a Tarsasagra vonatkozd rendelkezéseknek és
el6irasoknak, kiulondsen pedig az alapitdi hatarozatokban és a tarsasag bels6 szabdlyzataiban foglaltaknak
megfelel6en az iranyitasuk alda tartozdé munkavallalék munkdajat egymdssal egyeztetve és egymassal
0sszhangban Ugy megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozéan az iranyitasuk ald tartozoknak kiadott
egyedi utasitdsaik a Tarsasag feladatellatasat hatékonyan szolgaljak.

V.2 MUNKAKAPCSOLATOK ALTALANOS SZABALYAI

V.2.1 Ala- és folérendeltség:

A tarsasagi szervezeti egységeinek és munkavallaldinak fliggelmi kapcsolatrendszerét a jelen szabalyzat,
valamint a jelen szabdlyzat részét képez6 szervezeti abra rogziti.

A flggelmi kapcsolat egyben szolgalati Ut, melynek mindkét irdnyd betartdsa a Tarsasdg minden
munkavallaléjdra nézve — a kozérdekl bejelentések és panaszok, tovdbba a személyes jellegi
elGterjesztések kivételével — kotelezé.

A Tdrsasag szervezetén beliil a szolgalati Ut betartdsa mindkét irdnyban meghatdrozott:

a.) a beosztott munkavallaldk utasitasokat altalaban csak a kézvetlen felettesiktél kaphatnak;

b.) a beosztott munkavallaloknak a munkavégzéssel, annak korialményeivel 06sszefliggd
észrevételeiket altaldban a fliggelmi Gt betartasaval kell megtenniiik, ennek eredménytelensége
esetén fordulhatnak elGterjesztésiikkel a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztasu
vezet6hoz.

A szolgalati utat nem kell betartani:

a.) hatosagi rendelkezés folytan, illetve a Tarsasag érdekeinek megdvasara azonnali intézkedést
igényl6 esetekben,

b.) személyek, vagyontargyak biztonsagat fenyeget6 esetekben,

c.) amennyiben a kozvetlen felettes és a munkavallalo kozott szakmai kérdésben az ellentét
felolddsara tett kisérlet sikertelen és az ellentét nem feloldhaté.
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V.2.2 Mellérendeltségi kapcsolatok:
Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem alldk egyittes feladat végrehajtdsa sordn a feladat meghatérozoi

altal kiadott szempontok és mddszerek szerint kotelesek egytttm(ikédni. A feladat meghatarozéja a felelés
munkatdrs személyét koteles kijeldini.

A végrehaijtas ellen6rzése minden esetben szolgdlati uton toérténik.
V.2.3 Egyiittm(ikodési kapcsolatok:
A tarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érinté kérdéseket elsGsorban kozvetlen kapcsolatok
formdjaban kotelesek intézni. Ha két vagy tdbb szervezeti egység feladatkorét érint6 valamely kérdésben a
felel@s vezet6k személyes targyalds Utjan nem jutnak megallapodasra, kotelesek kell§ id6ben felettesiikhoz
fordulni.
VI. A MUNKAVALLALOK TARSASAGI JOGALLASA, JOGAIK ES KOTELEZETTSEGEIK

VI.1.1 Munkavallalok

1. Munkavallalék mindazok a személyek, akik a Tarsasaggal munkaviszonyban allnak.

2. A munkavallalék jogallasat a mindenkor hatdlyos Munka Térvénykonyve rendelkezései, valamint az
ez alapjan kotott munkaszerzédésik hatarozza meg.

3. Aszervezeti egységek munkavallaléi az adott egység vezet6jének kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak,
kivéve amennyiben jelen szabalyzat eltéréen rendelkezik. Felel6sek a szamukra kijelolt feladatok
elvégzéséért, az egységet érint6 szabdlyzatok és utasitdsok betartasaért.

4. A munkavallalék az altaluk végzett tevékenység tekintetében a belsé szabalyzatokban,
eljarasrendekben és egyéb szervezetszabalyozokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkeznek.

VI.1.2 Vezetd allasu munkavallalok

A vezet6 allasi munkavallalok listdjat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza, amelynek az Alapité
haladéktalan tajékoztatasa mellett torténé folyamatos aktualizalasa az ligyvezets felelGsségi és jogkorébe
tartozik. A 2. szdmu melléklet aktualizdlasa esetén a Szervezeti és MU{kodési Szabdlyzat modositasara
vonatkozo eljarasi szabdlyokat nem kell alkalmazni.

VI.2 A munkavallaldk jogai és kotelezettségei
VI.2.1 A munkavallalék jogosultak

a.) munkajukért a hatdlyos jogszabdlyok és belsé szabalyozdk rendelkezései szerint a
munkaszerzddésiikben rogzitett juttatasokra;

b.) igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket;

c.) megismerni feladatukat, hataskoriket és felel6sségiiket a munkakori leirds, a vonatkozd
szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatadrozas alapjan;
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d.) megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik terveit, javaslatokat tenni
munkajukkal 6sszefliggésben;

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

VI.2.2 A munkavallaldk kotelesek

VI.3

a.) jelen szabdlyzatban a szervezeti egység részére megallapitott feladatkoérok alapjan a munkakori
leirasban, valamint a munkaszerz6désben megallapitott feladatokat ellatni;

b.) a munkarendet és munkafegyelmet betartani;
c.) atdrsasagi tulajdont dvni;

d.) a munkdjukra vonatkozé jogszabalyokat, hatdsagi és belsé szabalyozasokat betartani, valamint
a vezetdGik altal adott utasitasokat végrehajtani;

e.) a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;

f.) abiztonsagtechnikai el6irdsokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani;
g.) munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében;

h.) aszolgalati és Gzleti titoknak minésitett informaciokat megtartani;

i.) a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni, munkakaérikbe tartozo feladataikat
ennek figyelembevételével ellatni;

j.) aTarsasag munkavallaldival szemben tamasztott etikai elvarasoknak megfelelni.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az lgyvezet6 kinevezése, felmentése, dijazasanak megallapitdsa, felette a munkaltatéi jogok
gyakorldsa az Alapité hataskdre. Amennyiben az (igyvezet6 — az ligyvezetdi feladatok ellatasa mellett
— mads munkakort is betolt a Tarsasagnal, a munkaltatdi jogokat ezen munkakdre vonatkozasaban is
az Alapito gyakorolja.

A Tarsasagnal foglalkoztatott munkavallaldk felett a munkaltatéi jogok az lgyvezet6t illetik, aki
azokat kozvetlenil gyakorolja, vagy a Tarsasdg vezetd beosztdsu illetve egyéb munkavallaléira
delegalhatja.

Az Ugyvezetd kizardlagos munkaltatéi jogkorébe tartozik a munkaviszony |étesitése és
megsziintetése, a munkavallalék juttatasainak megallapitasa, a munkaszerz6dések tartalmanak
meghatdrozdsa és annak mdédositasa, valamint a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A kizarélagos jogkor kivételével a munkaltatdi jogokat — ide értve a munkakori leirds elkészitését is —
fészabdlyként a szervezeti egységnél foglalkoztatott munkavallalék felett a szervezeti egységek
vezet6i gyakoroljak, az e targyban kiaddsra keriil6 ligyvezetGi utasitds szerint, azonban ezen delegalt
munkaltatéi jogokat az ligyvezets eseti dontésével akar egyedileg, akar altalanossdgban, egyetlen
munkavallald, a munkavallaldk egy része vagy egésze vonatkozasaban barmikor magahoz vonhatja,
amelyrél az érintetteket tajékoztatja.
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V1.4 A munkavallalékra vonatkozé egyéb szabalyok

1. A Térsasag munkavillaléja munkaviszonyanak fenndlldsa alatt nem tandsithat olyan magatartast,
amellyel a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

2. A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kilondsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlendil
és ténylegesen alkalmas a Tarsasag jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

3. A munkavallalé a véleménynyilvanitdshoz vald jogat a Tarsasag jé hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit stulyosan sértd vagy veszélyezteté6 moédon nem gyakorolhatja.

4. A munkavéllaldkra vonatkozé 0Osszeférhetetlenségi szabalyokat részletesen a vonatkozé
jogszabdlyok, alapitdi hatarozatok, a Tarsasdg belsé§ szabdlyzatai és a munkaszerz6dések
tartalmazzak.

5. A Tarsasagot az lUgyvezet$ dltal, kilon szabalyzatban felhatalmazott munkaviéllaldk egyittesen
jogosult/ak/ képviselni. A szabalyzatot az ligyvezet6 annak kiadasat illetve mddositasat kovetden a
kapcsolddd kotelezettséget teljesitése érdekében Alapitd részére haladéktalanul megkdldi.

VIl.  BELSO EGYEZTETESI FORUMOK

VIl.1 VEZETO! ERTEKEZLET

Az Ugyvezet6 munkajat segit6, koordindcios és tandcsado funkcidt ellaté férum az alkalmanként Glésezé
Vezetdi Ertekezlet, amely elsédlegesen a Tarsasag stratégiai céljainak érvényesiilése, az alaptevékenység
kapcsan felmerilt problémak megoldasa, valamint a Tarsasag szolgdltatasainak fejlesztése érdekében, igény
szerint keriil 6sszehivasra.

A Vezet6i Ertekezlet napirendjét az ligyvezetd hatdrozza meg, azzal, hogy barmely szervezeti egység vezetdje
kezdeményezheti barmely témanak a VezetSi Ertekezlet napirendjére torténd felvételét az Ugyvezetdi
Titkdrsagon keresztiil.

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

A VezetGi Ertekezletrdl emlékeztetd készil.

VII.2 SzZAKMAI 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 meghatarozasa céljabdl az ligyvezet6, vagy a Tarsasag barmely szervezeti egységének vezetGije
vagy tobb szervezeti egység vezet§ egyittesen is Osszehivhat a szervezeti struktirdban aldrendelt
munkavallaldk 6sszessége vagy egy része részvételével.

Szakmai értekezlet 6sszehivasardl az értekezlet 6sszehivdja az ligyvezetst a targy, az id6pont, a helyszin és a

meghivottak megjelolésével elGzetesen vagy az elGbbieket is tartalmazé emlékeztet6 megkiildésével utélag,
az Ulést kovetd 3 munkanapon belil tajékoztatja.
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A szakmai értekezletet f6 szabdly szerint az 0Osszehivd vezeti, de a résztvevék ettsl eltéréen is
megallapodhatnak, azzal, hogy a jelen 1évé Ugyvezetd barmikor jogosult dtvenni az (ilés vezetését.

A Szakmai Ertekezletrél emlékeztetd késziil.

VIII. EGYEDI PROJEKTEK KEZELESENEK RENDJE

Az Ugyvezet6 egyedi (igyvezetGi utasitdsban meghatdrozhatja azon projektet vagy projektek korét, amelynek
eljarasrendjére az egyedi utasitasban meghatarozott szabalyok iranyadodk azzal, hogy az egyedi utasitasban
nem szabalyozott kérdésekben jelen szervezeti és mikddési szabalyzat, valamint a Tdarsasdg egyéb
szabalyzatai az iranyaddk. Amennyiben az Ugyvezet6 adott projekt eljarasrendjében projektvezeté
kijelolésérdl gondoskodik, a projektvezets feladatait az eljarasrendben hatarozza meg.

IX. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

1. Személyi valtozas illetve helyettesités esetén munkakor atadas-atvételre kerdil sor.

2. A munkakor atadas-atvételére az atadd kozvetlen vezetSjének kell utasitast adnia. Amennyiben az
illetékes vezet6 a munkakor atvételére nem ad utasitast, 6t magdt kell a munkakor atvevdjének
tekinteni.

3. A 30 napot meg nem haladd helyettesitéskor az dtadds az intézkedést igénylS 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 vonatkozé lényegesebb tudnivaldkat, jellemz6 adatokat,

b.) azintézkedést igénylG ligyek jegyzékét,

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

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

munkakori leirast és/vagy tevékenységi jegyzéket, valamint rendelkezni kell a papir alapu és

elektronikus dokumentumok ataddsarol.

A jegyz6konyvet az dtaddn és az atvevdn kiviil kozvetlen feletteseiknek is ald kell irniuk. Ha az atadé az

aldirasban akaddlyoztatva van, a jegyz6konyv elkészitésérdl az atado kozvetlen vezetGjének kell

gondoskodnia.

X.  HELYETTESITES RENDJE

Az Ugyvezetd, a Tdarsasag vezetd 4lldasu munkavallaldi, a szervezeti egységek vezet6i, a térségi
igazgatohelyettesek, valamint a KOFOP projektmenedzser és a GINOP projektmenedzser akaddlyoztatasuk
vagy tdvollétik esetén kotelesek helyettesitésiikrdl intézkedni. Az intézkedés megtételében vald

akaddlyoztatas esetén helyettesitésrél a felettes vezets rendelkezik.

Mds munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezets koteles rendelkezni.
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A kijelolt helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén Ujabb helyettest kell kijelolni az altalanos
szabalyok szerint. A helyettes tovabbi helyettes kijel6lésére nem jogosult.

A helyettesités befejezésekor a helyettes beszamolni koteles a meghozott intézkedésekrél és a munkakoér
szempontjabdl relevdns eseményekrél.

XI. BELYEGZOHASZNALAT

1. A cégbélyegzé minden olyan bélyegz8, amelynek lenyomata a Térsasag cégnevét tartalmazza.

2.  Acégbélyegzbk nyilvantartasat és selejtezését az ligyvezet§ utasitasban szabalyozza.

Xil. IRATKEZELES, BIZONYLATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iratkezelés rendjét az Gigyvezets utasitdsban szabalyozza.

X1, SZOLGALATI ES UZLETI TITOK

1. A munkavdllalo kételes a munkaja soran tudomasdra jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve
a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomadsdra, és amelynek kozlése a Tarsasdgra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra
vonatkozo, kilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2. A munkavallalo koteles a Tarsasagrol valamint annak Gzleti partnereirdl tudomasdra jutott nem
nyilvdnos adatot szigorian bizalmasan kezelni, és kizardlag feladatanak elldtasahoz sziikséges
mértékben felhasznalni.

4. Jelen szabalyzatban meghatarozottak vonatkozdsdban Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasag
tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tény, informacid, megoldds vagy adat, amelynek
nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a Tarsasag jogszeri
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné.

5. Az (izleti titok fokozott védelme a Tdrsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége.

6. A Tdarsasaggal jogviszonyban allé harmadik személy részére szolgdlati vagy lzleti titok csak a titoktartdsi
kotelezettség aldli felmentést és a titoktartasi nyilatkozat harmadik személy altal torténé alairasat
kovetSen adhatd ki. Ezen rendelkezés aldl kivételt képeznek a munkavallalé munkakéri leirdasaban

szerepl6 munkakapcsolatai sordn a leirdsban tételesen megjeldlt informaciok.

7. Aki a titoktartdsi kotelezettségét megszegi, e kotelezettségszegésért mind polgari jogi, mind pedig
blntetGjogi felelGsséggel tartozik.
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XIV. VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korének listdjat jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza. A
3. szamu melléklet aktualizalasa esetén a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasara vonatkozd eljarasi
szabalyokat nem kell alkalmazni.

XV.  HATALYBALEPES

1. Jelen egységes szerkezet(i Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a 18/2021. (XI.11) szamu alapitdi hatarozat
tartalma szerint 1ép hatalyba azzal, hogy a Tarsasag 2021. oktdber 15. napjatdl jelen Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat rendelkezései szerint mikodik.
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1.szamu melléklet

Tdarsasag szervezeti dbrija
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A munka torvénykonyvérdl szl 2012. évi l. torvény 208. § szerinti vezetd allasu munkavallalok

2.szamu melléklet

név

munkakor megnevezése

Szakdcs Aron LaszIlé

Ugyvezetd, HU-SK-RO-UA Titkarsagvezets, PAO

Bird Teréz

Gazdasagi Igazgatd

dr. Dékany Anita

Jogi Igazgatd

dr. Futd Adrienn

Nemzetkozi Igazgatd

dr. Horvath Csaba

AT-HU KT Titkarsagvezet6

dr. Szlics Balint Marton

HU-HR KT Titkarsagvezeté

Viktor Tunic

HU-SRB KT Titkdrsagvezetd

Veres Csilla

HU-SK KT Titkarsagvezet6
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