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L A TARSASAG ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGI KORE

1. A Tarsasag cégneve:

Széchenyi Programiroda Tanacsad6 és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag
2. Az iigyvitel soran hasznalt cégnév roviditése:

Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.
3. SzéKhelye:

1053 Budapest, Szép u. 2. IV. emelet
4. A Tarsasag jogelddje:

PROMEI Modernizaciés és Euroatlanti Integraciés Projekt Iroda Nonprofit Korlatolt
Felel6sségii Tarsasag (Cg.: 01-14-000050; alapitasa: 1996. 02. 28.)

5. Az Alapité6 OKirat kelte:
2009.02. 28.
6. Cégjegyzék szama:

01-09-916308

7. A Tarsasag ad6szama:
18080313-2-41

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

9. Torvényességi feliigyeleti szerve:

F6varosi Torvényszék Cégbirdsaga

10. A Tarsasag id6tartama:
Hatérozatlan id6

11. A Tarsasag célja / tevékenységi kore:

11.1. A Tarsasdg alapcélja - koordinaciés szervezetként - a teriiletfejlesztésr6l és a
tertliletrendezésrdl szo6ld 1996. évi XXI. torvény 3. § (4) bekezdésében meghatarozott
teriiletfejlesztéssel kapcsolatos allami feladatok teljesitését szolgalé kovetkezd kodzhasznu
tevékenységek ellatasa:

a.) a kormanyzati jelent6ségii, modernizaciés és egyéb programok, projektek kidolgozasanak, a

végrehajtas el6feltételei megteremtésének biztositasa és a végrehajtas koordinalasa, illetve -
sziikség esetén - a programok, projektek beinditdsanak gyakorlati teenddit végzd szakértdi-
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b))

£)

g)

h.)

11.2.

és munkacsoportok, szervezetek létrehozdsdhoz és eredményes munkdjdhoz sziikséges
technikai, pénziigyi, szakért6i hattér, valamint egyéb sziikséges feltételek megteremtése,

hozzéajarul ahhoz, hogy az Uj Széchenyi Tervben foglalt célkit(izések - igy kiilonosen a
vallalkozasfejlesztés, az otthonteremtés, az egészségipar, a z6ld gazdasagfejlesztés - helyi
szinten is megfelel6 hangsulyt kapjanak a régiok kozotti egyensily megteremtésének és az
egyenletes fejlédés feltételeinek biztositdsa érdekében, tovabba az Uj Széchenyi Terv
programjainak végrehajtasdban valé kozremiikodés, igy kiilondsen:

ba) projektmenedzsment és projektasszisztencia szolgaltatas nyujtasa,
bb) technikai kozremiikodésben valé részvétel,
bc) kiemelt projektek el6készitése és menedzselése.

hatékony egylittm{ikddés az Eurdpai Unidval és mas nemzetkozi, a fejlesztés és kutatds
korében miikodo szervezetekkel,

a2014-2020 programozasi id6szakban a teriileti alapu tervezés koordinacidéjanak tAimogatasa,

a 2007-2013 programozasi id6szakhoz kapcsoléddan az egyes operativ programok technikai
segitségnyujtas keretébdl finanszirozott, az eurdpai uniés tdmogatasban részesiilé, nem a
tdmogatasi szerzédésben vallaltaknak megfelelen elérehaladé projektek projektfeliigyeleti
rendszerének kialakitasa és miikodtetése,

az egyes komplex térségfejlesztési, jogszabalyban meghatarozott nemzeti programokkal
kapcsolatos feladatellatasban, koordinaciéban valé részvétel, az egyes nemzeti programok
végrehajtasat tamogatd programirodak miikodtetése,

a Széchenyi Programirodak miikddtetése, az irodak rendszerének fejlesztése,

részt vesz a 2014-2020 programozasi idészak vonatkozasidban az egyes eurdpai unids
alapokbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasaval 6sszefiiggé feladatok ellatasaban, segiti a
tdmogatast igénylOket és a kedvezményezetteket, kozremiikodik kapacitasuk fejlesztésében,
rendszeresen tdjékoztatja a fejlesztéspolitikai intézményrendszer résztvevéit és a
kozszféraszervezeteket a forrasok felhasznaldsaval kapcsolatos és egyéb eurdpai unids
tugyekrdl, valamint mikodteti a projektfeliigyeleti rendszert a projektek tervezése és
megvalositasa soran.

részt vehet az egyes hatar menti gazdasagfejlesztési programok megvalésitdsaban, ennek
keretében a kiilgazdasagi és kiilligyminiszter a Tarsasagot a kozponti koltségvetésrol sz6ld
torvényben meghatarozott Kiilgazdasagi és Kiliigyminisztérium fejezet terhére a felvidéki
gazdasagfejlesztési stratégia keretében nyujtandé koltségvetési tAmogatasokkal kapcsolatos
lebonyolitasi feladatok ellatasaval megbizhatja.

A Tarsasag fent felsorolt k6zhasznu tevékenységeit a Széchenyi Programirodakrol szo6lé
68/2011. (IV. 28) Korm. rendelet, valamint a Széchenyi Programiroda Nonprofit Korlatolt
FelelGsségli Tarsasag és a Széchenyi Programirodak szervezetének, miikodésének, valamint
tevékenységének alapvetd szabalyairdl sz616 3/2013. (II. 28.) Miniszterelndkségi utasitidsban
foglaltak szerint latja el.

A magyarorszagi nemzeti és etnikai kisebbségekkel, a hataron tdli magyarsaggal, valamint az
euroatlanti integraci6 el6segitésével kapcsolatos feladatait az alabbi jogszabalyokban el6irt



b))

£)

11.3.

kozfeladatainak teljesitése érdekében végzi, tevékenysége a kozfeladatainak megvaldsitasat
kozvetlentl segiti:

A Tarsasag a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eur6pai Regiondlis Fejlesztési Alap,
valamint az El6csatlakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Eurdpai Szomszédsagi és Partnerségi
Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a teriileti egyiittm{ikodéshez kapcsolédd programjaibol
szarmaz6 tdmogatasok hazai felhasznalasanak intézményeirdél sz6l6 49/2007. (I11. 26.) Korm.
rendelet 3. § (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladat ellaitdsaval megbizott szervezet,
amely az 1. § (3) bekezdés g) pontjdban meghatarozott programban mikodtet Kozos
Technikai Titkarsagot.

A Tarsasag az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég Finanszirozasi Mechanizmus
végrehajtasi rendjérdl szolé 242/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 27. pontja
szerinti Végrehajté Ugynokség.

A Tarsasag az Eur6pai Unios el6csatlakozasi eszk6zok és az Atmeneti Tamogatas tekintetében
végrehajtd szervezet.

A Tarsasag a Svajci-Magyar Egylittmiikodési Program végrehajtasi rendjérdél sz6l6 237/2008.
(IX. 26.) Korm. rendelet 115/A. § (1) bekezdése szerinti feladat elldtdsdval megbizott
szervezet.

A Tarsasdg a 2014-2020 programozasi idészakban az eurdpai teriileti egyiittmiikodés
célkitlizés keretében megval6ésulé transznaciondlis és interregiondlis egyiittmiikddési
programok végrehajtasarol sz6l6 396/2015. (XI1.12.) Korm. rendelet 1. melléklet 8. pontja
szerinti hitelesitési tevékenységre Kkijelolt szervezet a Duna Transznaciondlis Program, az
INTERREG CENTRAL EUROPE Transznaciondlis Egylittmiikodési Program, az INTERREG
EUROPE Interregionalis Egytlittmiikddési Program, valamint az URBACT III interregionalis
egylittm(ikddési program tekintetében.

A Tarsasag a 2014-2020 programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alap, az
El6csatlakozasi Tamogatasi Eszkoz és az Eurépai Szomszédsagi Tamogatasi Eszkoz pénziigyi
alapok egyes hatdron atnyulé  egylittmi{ikodési  programjainak  végrehajtasi
intézményrendszerérdl szolé 238/2015. (1X.4.) Korm. rendelet 2., 3., 4., 6., és 7. §-dban
megjelolt programokra Kozos Titkarsagot/Kozos Technikai Titkarsagot miikodtet. A Tarsasag
hitelesitési tevékenységre kijelolt szervezet a rendelet 2-8. §-daban megjel6lt programok
tekintetében. Informaciés pontot miikddtet a rendelet 5. §-aban megjeldlt programban, illetve
a kozos titkdrsag magyar tagja és informdaciés pontot mikodtet a 8. §-ban megjeldlt
programban, valamint regiondlis koordinaciét biztosité szervezet a rendelet 7. §-aban
megjelolt programban. A Tarsasag tovabba kozremiikodik a rendelet 2-4. és 6. §-ai szerinti
programok tekintetében az iranyité hat6ésag és a nemzeti hatdsag, az 5, 7. és 8. § szerinti
programok tekintetében pedig a nemzeti hatdsag feladatai végrehajtasaban.

A Tarsasag alapcélja tovabba: Magyarorszag Alaptorvénye D) cikkében meghatarozott allami
feladatok - amely szerint Magyarorszag az egységes magyar nemzet dsszetartozasat szem
el6tt tartva felelésséget visel a hatarain kiviil él16 magyarok sorsaért, eldsegiti kozosségeik
fennmaradasat és fejlédését, timogatja magyarsaguk megérzésére iranyuld torekvéseiket,
egyéni és kozosségi jogaik érvényesitését, kozosségi onkormdanyzataik létrehozasat, a
sziil6foldon valé boldogulasukat, valamint elémozditja egytlittm{ikodésiiket egymassal és
Magyarorszaggal -  teljesitését szolgdlé  kozhaszni  tevékenység végzése a
Miniszterelnokséggel, illetve mas erre jogositott szervezettel kotott szerzédés alapjan, a
szerz6désben meghatarozott feltételek szerint.



11.4.

11.5.

A Tarsasag ezen koézhasznu tevékenységeit az elmaradott térségek felzarkdztatdsa, a
kozszolgaltatasokban meglevé teriileti kiilonbségek mérséklése és az eurdpai integracios,
innovacios teriiletfejlesztési feladatok tAmogatasa kozfeladatokhoz kapcsoléddan latja el.

A Magyar Nemzeti Vidéki Halézat (a tovabbiakban: MNVH) a vidékfejlesztésben érintett
szervezeteket és kozigazgatasi szerveket tomoriti abbdl a célbdl, hogy fokozza a program
végrehajtasaban valo részvételiiket és javitsa a vidékfejlesztési programok mindségét. Ennek
érdekében cselekvési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania. A halézatépités az Eurépai
Mez6gazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol (EMVA) nyujtand6 vidékfejlesztési timogatasrol és az
1698/2005/EK tandcsi rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szo6ld, 2013. december 17-i
1305/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: 1305/2013/EU
europai parlamenti és tanacsi rendelet) 54. cikk (2) bekezdése szerinti célokat szolgdlja.

Az MNVH-n Kkeresztiill megvalosulé halézatépités céljait - az érdekelt felek fokozottabb
bevonasa a vidékfejlesztés végrehajtasaba; a vidékfejlesztési programok végrehajtasa
mindségének javitasa; a szélesebb kozvéleménynek és a potencidlis kedvezményezetteknek a
vidékfejlesztési politikarol és a finanszirozasi lehet6ségekrdl valé tajékoztatasa; az innovacid
elémozditdsa a mez6gazdasagban, az élelmiszer-termelésben, az erd6gazdalkodasban és a
vidéki térségekben - a VP 20.2-16. azonositd szami a Magyar Nemzeti Vidéki Hdlozat miikédését
szolgdlo Technikai Segitségnytjtds Projekt szolgalja.

Az MNVH céljait a Magyar Nemzeti Vidéki Hal6zatrél sz616 11/2016. (1V.21.) MvM rendelet 1.
§-a rogziti, amely szerint cél a vidékfejlesztésben érintett kormanyzati, 6nkormanyzati és
tarsadalmi szervezetek, szakmai testiiletek, gazdalkodd tevékenységet végzd szervezetek
informacids és egyiittmiikodési halézatba szervezése és tevékenységiik dsszehangolasa a
vidék tarsadalmi-gazdasagi fejlédése, a felzarkdztatds, valamint a tdmogatédsi forrdsok
hatékony felhasznalasa érdekében, tovabba az MNVH szolgaltatdsainak széles korben torténd
hozzaférhet6vé tétele.

A Kozds Agrarpolitika tagdllami végrehajtasaval oOsszefliggd feladatokat ellaté egyes
szervezetek kijelolésérdl szol6 168/2014. (VII. 18.) Korm. rendelet 2017. januar 1. napjatél
hatadlyos 11. §-a szerint a nemzeti vidéki halézat titkdrsagi feladatait az agrar-
vidékfejlesztésért felel6s miniszter, mint iranyit6 hatésag a Széchenyi Programiroda Nonprofit
Kft. utjan latja el.

A Magyar Nemzeti Vidéki Hal6zatrol sz6l6 11/2016. (IV. 21.) MvM rendelet (a tovabbiakban:
MvM rendelet) 2017. februar 14. napjatél hatalyos moédositassal érintett 8. §-a értelmében az
MNVH a miikodtetéséhez kapcsol6do, az MNVH-ba regisztraltak és az MNVH szervei szdmara
nyujtott szolgaltatasokat a cselekvési tervben meghatarozottak szerint az Allandé Titkarsag
Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.-n keresztiil latja el, melynek sordn a Széchenyi
Nonprofit Kft. egyiittmiikodik az MNVH-ba regisztraltakkal és az MNVH szerveivel. Az MvM
rendelet 7. §-a rogziti az Allandé Titkarsag, mint az MNVH operativ szerve feladatait.
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2,

1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti Abrajat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) 1. szamu melléKklete tartalmazza.

A Tarsasag szervezeti egységei:

L A Tarsasag egyediili tagja (a tovabbiakban: Egyediili tag)
IL FeliigyelGbizottsag

[1.1. Feliigyel6bizottsag Titkara
111 Konyvvizsgalo
IV. Ugyvezet6

Az Ugyvezet6 kozvetlen iranyitasaval mikodik:
IV.1. Jogi és Humanero6forras Igazgatdsag, illetve Stratégiai jogasz
IV.1.1. Jogi és Humdaner6forras Igazgatd
IV.1.1.1. Jogi Osztaly
IV.1.1.2. Humaneréforras és Hal6zatfejlesztési Osztaly
[V.2. Belsé6 Ellendr
IV.3. Cégbiztonsagi referens
[V.4. Kabinet
IV.5. Ugyvezet6i Titkarsag
[V.6. Informatikai Csoport
IV.7. MNVH Titkarsag
Az Ugyvezet6 kozvetett iranyitasaval miikodik:
IV.8. Gazdasagi Igazgatosag

IV.8.1. Gazdasagi Adminisztracios Féosztaly

IV.8.2. Forraselszamolasi Osztaly

IV.8.3. Pénzligyi és Szamviteli Osztaly

1V.8.4. Kontrolling Osztaly

1V.8.5. Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly



IV.9. Operativ Igazgatdosag
1V.9.1. Projektmegvaldsitasi Osztaly
1V.9.2. Dontéstamogatasi Osztaly
1V.9.3. Regionalis Igazgatésagok
IV.9.3.1. Dél-alfoldi Regiondlis Igazgatosag
V. 9.3.2. Dél-dunantuli Regionadlis Igazgatdsag
IV. 9.3.3. Eszak-alféldi Regionalis Igazgatésag
IV. 9.3.4. Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgatésag
IV. 9.3.5. K6zép-dunantili Regiondlis Igazgatosag
V. 9.3.6. K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatosag
IV. 9.3.7. Nyugat-dunantuli Regiondlis Igazgatosag
1V.10. Nemzetkozi és Europai Egyiittmiikodési Programok Igazgat6sag
1V.10. 1. Nemzetkozi és Eurdpai Egyiittmiikodési Programok Igazgaté
[V.10. 1.1. NEEPI Titkarsag
[V.10. 1.1.2. Svajci-Magyar Egytittmi{ikodési Program Kézremiikodo6 Szervezet Osztaly
[V.10. 1.1.3. HU-RO Zaréasi Osztaly
1V.10. 1.2. Kozos Titkarsagok
[V.10. 1.2.1. Magyarorszag-Horvatorszag Kozos Titkarsag
IV.10. 1.2.2. Magyarorszag-Szerbia K6zos Titkarsag
[V.10. 1.2.3. Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna K6z6s Technikai Titkarsag
IV.10. 1.2.4. Szlovakia-Magyarorszag Kozos Titkarsag
IV.10. 1.2.5. Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag
1V.10. 1.3. EEP Ellenérzési Féosztaly
1V.10. 1.3.1. K6zponti Ellen6rzési Osztaly
[V.10. 1.3.2. Nyugat-magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly
[V.10. 1.3.3. Kelet-magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly
[V.10. 1.3.4. Szabalytalansagkezelési Osztaly

1V.10. 1.4. Horizontalis Féosztaly



[V.10. 1.4.1. Folyamatszabalyozasi Osztaly

[V.10. 1.4.2. Nemzetk6zi Szakmai Koordinaciés Osztaly

[V.10. 1.4.3. Monitoring Rendszer Koordinacios Osztaly

1V.10. 1.5. Nemzetkozi Pénziigyi Féosztaly

[V.10. 1.5.1. Nemzetkozi Forrastervezési Osztaly

[V.10. 1.5.2. TAmogataskifizetési Osztaly
A Tarsasag menedzsmentjét - az Ugyvezetd, a Jogi és Humaneréforras Igazgaté, az Operativ
Igazgatd, a Gazdasagi Igazgatd, valamint a Nemzetkozi és Eurdpai Egylittmiikodési Programok
Igazgatod képezi.
Az Operativ Igazgat6, a Jogi és Humaneréforras Igazgatd, a Gazdasagi Igazgatd, valamint a
Nemzetkozi és Eurdpai Egylittmiik6dési Programok Igazgaté tevékenységiikrél rendszeresen
tajékoztatjak az Ugyvezetét.
A Tarsasag szervezeti felépitése és miikodése jogszabaly, illetve a Tarsasag altal tAimogatdkkal
kotott tAmogatasi szerz6dések alapjan kertil kialakitasra. A Tarsasag szervezeti egységeinek a
szervezeti felépitését, altalanos feladat- és hataskorét, a miikodéstik altalanos szabdlyait jelen

SZMSZ hatarozza meg.

A Tarsasag szervezeti egységei eurdpai unios, illetve hazai finanszirozasaak.

1L A TARSASAG IRANYITASA

1.1 AZIRANYITAS ES AZ ELLENORZES ALAPVETO SZERVEI

A Tarsasagndl taggylilés nem miikodik, a taggy(ilés hatdskorébe tartozé dontéseket az
Egyediili tag hozza meg.

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az Ugyvezeté.

A Tarsasag ligyvezetésének ellen6rzése céljabdl Feliigyeldbizottsag miikodik.

A Tarsasag a szamvitelr6l sz6l6 torvény szerinti beszamolé valddisaganak és
jogszabalyszerliségének ellendrzésére, valamint a 1ényeges lizleti jelentések megvizsgalasa

érdekében konyvvizsgalét alkalmaz.

Az Ugyvezetd koteles az Egyediili tagot évente egy alkalommal tajékoztatni a Tarsasag
tevékenységérdl.
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1.2 AZEGYEDULI TAG (ALAPITO)

A Tarsasag Egyediili tagja a vezetd tisztségvisel hataskorét elvonhatja és részére irasban
utasitast adhat, ebben a tekintetben barmely ligyet magahoz vonhat és abban donthet.

A Tarsasag Egyediili tagja: Magyar Allam

Az Egyediili tag jogait a tulajdonosi joggyakorl6 - a Miniszterelnokség - gyakorolja, a
Magyar Nemzeti Vagyonkezelé6 Zrt. és a Miniszterelnokség kozott 2012.11.30-an
létrejott, SZT-38786. szami, a tarsasagi részesedéshez kapcsolddé tulajdonosi jogok
gyakorlasara vonatkozé megbizasi szerz6dés és a vonatkozdé jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen. A Miniszterelnokség nevében - figyelemmel a
Miniszterelnokség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 1/2014. (VII. 23.) MvM
utasitas 4. fiiggelékére - a tarsasagi portfolio kezelésért felelds helyettes allamtitkar jar
el.

Tulajdonosi joggyakorlé: Miniszterelnokség
székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3,,
PIR torzsszam: 775290,
statisztikai szamjel: 15775292-8411-311-01,
addigazgatasi azonosité szam: 15775292-1-41.
A Tarsasag Egyediili tagjanak kizarélagos hataskorébe tartozik:

a.) aszamviteli torvény szerinti beszamolé jovahagyasa;

b.) dontés a tarsasag Uzletrészének mdasokat megel6z6 megszerzésére iranyuld jognak a
tarsasdag altali gyakorlasardl, e jog gyakorldsara harmadik személy kijel6lésérol;

c.) azlzletrész kiviilallo személyre torténd atruhdzasanal a beleegyezés megadasa;
d.) eredménytelen arverés esetén dontés az iizletrészrol;
e.) Uzletrész felosztasdhoz vald hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése;

f) az Ugyvezet§ megvélasztasa, visszahivasa és dijazadsdnak megallapitasa, valamint ha az
Ugyvezet a Tarsasidggal munkaviszonyban is all, a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

g.) a Felligyel6bizottsag tagjainak, és elnokének megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak
megallapitasa, a Feliigyel6bizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

h.) akdnyvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsanak megallapitasa, tovabba a vele
kotendd szerz8dés lényeges feltételeinek a meghatarozasa;

i) olyan szerzédes megkotésenek jovahagyasa, amelyet a Tarsasag sajat tagjaval,
Ugyvezetdjével, feliigyel6bizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgalédjaval, vagy
azok hozzatartozojaval [Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 2. pont] kot;

j.) atagok, az Ugyvezetd, a feliigyeldbizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgalé elleni kartéritési
kovetelések érvényesitése;

k.) aTarsasagbeszamolojanak, igyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalé altal torténd
megvizsgaladsanak elrendelése;

1) az elismert vallalatcsoport létrehozasanak el6készitésérél és az uralmi szerz6dés
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m.)

n.)

0.)
p.)

q.)

y.)

Z.)

tervezetének tartalmarol valé dontés, az uralmi szerz6dés tervezetének jovahagyasa;

a Tarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, dtalakulasanak, egyesiilésének, szétvalasanak
elhatarozasa;

az Alapit6 Okirat modositasa - ide nem értve a telephely, fioktelep 1étesitésére vonatkozd
ligyvezet6i dontéseket;

a torzstoke felemelésének és leszallitdsanak elhatarozasa;
torzst6ke emelés esetén a tagok els6bbségi jogadnak kizarasa;
torzst6ke emelés soran az els6bbségi jog gyakorlasara jogosultak kijel61ése;

torzstoke felemelésekor, illetve az els6ébbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek
aranyatol valo eltérés megallapitasa;

torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol valé eltérés megallapitasa;

olyan szerz6dés el6zetes jovahagyasa, amelyet a Tarsasag barmely tarsadalmi koézos
sziikséglet kielégitéséért felelés szervvel kotott. Nem tartoznak ebbe a korbe azon
szerz6dések, amelyeket a Tarsasag az Alapitoval kot;

a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasa;
palyazati terv jovahagyasa;

minden olyan szerz6dés megkotésének elGzetes jovahagyasa, amelyben a tarsasag
ellenérték nélkiil vallal kotelezettséget, vagy vagyontargyat ellenérték nélkiil ruhdzza at,
vagy ad hasznalatba hatarozott vagy hatarozatlan id6re harmadik személy javara;

a k6zhasznusagi melléklet elfogadasa;

a Tarsasag éves (koz)beszerzési tervének el6zetes jovahagyasa, dontés az egyediili tagaltal
jovahagyott (koz)beszerzési tervben foglaltak jelentés - az eljaras tipusdnak valtozasa,
valamint a becsiilt érték 50 %-at, de legalabb 15.000.000 forintot meghalad6 névekedése
- modositasa, valamint a jévahagyott (koz)beszerzési tervben nem szerepl6 beszerzés
jovahagyasa targyaban;

a Tarsasadg miikodésének ellendrzése az alapitéi jogok gyakorldjanak sajat belsé
ellendrzési szervezete Gtjan;

aa.)a munka torvénykonyvérdél szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) és

(2) bekezdése hatalya ala tartozé munkavallald szamdara a prémium- illetve projekthez
kapcsolédoé teljesitménykovetelmény, valamint az ahhoz kapcsol6ddé prémium-, illetve
teljesitménybér vagy mas juttatas meghatarozasa;

bb.)az aa) pont ala nem tartozé munkavallal6k részére kiilon szabalyzat szerint meghatarozott

teljesitménybér illetve prémium Kifizetésének a jovahagyasa;

cc.) Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasa, médositasa;

dd.)a stratégiai, a haroméves (gordiil8) és az éves lizleti tervek jévahagyasa;

ee.)dontés a legutols6 lezart iizleti év sajat t6kéjének 50 %-at meghalad6 pénziigyi
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3.1

3.2.

3.3.

3.4

kotelezettségvallalasokrol;
ff.) dontés a Tarsasag 50.000.000 forint értékhatart meghaladé veszteségleirasardl;
gg) dontés 50.000.000 forint értékhatart meghalado hitel felvételérol;

hh) a Tarsasag tulajdondban all6 vagyontargyak, vagyoni értékii jogok, kovetelések, egyéb
vagyonelemek barmely jogcimen torténé atruhdzasanak, megterhelésének vagy azokra
ilyen jogiigyletet eredményezd jog alapitdsdnak engedélyezése;

ii) dontés gazdalkodd szervezet alapitasarol vagy megsziintetésérdl, gazdalkodd szervezetben
torténd részesedés megszerzésérdl, vagy atruhazasarol;

jj) hozzajarulas ahhoz, hogy a vezet6 tisztségviseld, a feliigyel6bizottsag tagja az Alapitd
Okirat V/A. A Tarsasag tisztségvisel6i cim 2.) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban az ott
meghatarozottak szerint tarsasagi részesedést szerezhessen, vezetd tisztségviseld, vagy
feliigyel6bizottsagi tag lehessen, vagy szerzédést kothessen;

kk) dontés a Tarsasag kozvetlen tobbségi befolyasa alatt all6 tarsasagok legfébb tilésére sz616
mandatum kiadasarol;

1) mindazon tigyek, amelyeket a vonatkoz6 jogszabalyok vagy az Alapité Okirat, az Alapito
hatarozata az Egyediili tag kizar6lagos hataskorébe utal.

Alapitéi hatarozatok (a tovabbiakban: alapitéi hatarozatok) eldkészitésének
ugyrendje:

Az ligyvezetés évente legalabb egy alkalommal - az éves beszdmold és mellékletei, a
kozhasznlsagi jelentés elfogaddsa, az eredmény felhaszndlasarél valé dontés -, illetve
mindazon esetekben koteles értesiteni a Tarsasag Egyediili tagjat hatarozata meghozatala
érdekében, amikor olyan kérdésben kell donteni, ami az Egyediili tag kizarélagos dontési
jogkorébe tartozik.

Az értesitést olyan id6ben kell megtenni, hogy az Egyediili tag - az ligy természete szerint -
dontését hataridében meg tudja hozni.

Az lgyvezetés koteles az Egyediili tag dontésének meghozataldhoz sziikséges minden
dokumentumot, iratot, informacidét az értesitéssel egyidejiileg, illetve a dontés el6tt akkor,
amikor annak birtokdba jutott az Egyediili tag rendelkezésére bocsatani.

Az Egyediili tag hataskorébe tartoz6 kérdésekben meghozott hatarozat a Tarsasaggal valo
kozléssel valik hatalyossa. Az Egyedili tag hatarozatait az Ugyvezet6 koteles a hatarozatok
konyvébe bevezetni és alairni.

A Tarsasag vezet6 tisztségviseldje, illetve a Felligyel6bizottsag tagja kérheti az Egyediili tag
altal hozott hatarozatok birdsagi feliilvizsgalatat arra hivatkozassal, hogy a hatarozat
torvény vagy mas jogszabaly rendelkezéseibe, illetve az Alapité Okirat rendelkezéseibe
litkozik. A jogsért6 alapitéi hatarozat bir6sagi feliilvizsgalata iranti pert a hatarozatrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott harminc napon belill a Tarsasag ellen kell meginditani. A
hatarozat meghozatalatdl szamitott egyéves jogvesztd hataridd elteltével a hatarozatot
akkor sem lehet keresettel megtamadni, ha a perlésre jogosulttal azt nem ko6zolték, illetve
arrél addig nem szerzett tudomast.

Az Egyediili tag évente hatarozatot hoz az Ugyvezet6 el6zé iizleti évben végzett munkajanak
értékelésérdl, és hatidroz az Ugyvezet§ részére megadhaté felmentvény targyaban. A
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felmentvény megadasaval az Egyediili tag igazolja, hogy az Ugyvezet az értékelt id6szakban
munkajat a gazdasagi tarsasag érdekeinek elsGdlegességét szem el6tt tartva végezte. A
felmentvény hatdlytalannd valik, ha utélag a birdésdg jogerésen megdllapitja, hogy a
felmentvény megadasara alapul szolgald informaciék valétlanok vagy hianyosak voltak.

1.3 AZUGYVEZETO

A Téarsasag ligyeinek vitelére és a Tarsasag képviseletére az Egyediili tag altal kijelolt
Ugyvezetd jogosult és koteles.

A Tarsasagnak egy Ugyvezetdje van.
Az Ugyvezetét az Egyediili tag hatarozatlan idére jeldli ki, tisztségét visszahivasig latja el.

Az Ugyvezetd 6nalléan képviseli a Tarsasagot a bir6sdgok és mas hat6sagok elétt, valamint
harmadik személyekkel szemben.

Az Ugyvezetd jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaldira
atruhazhatja. Az atruhdazas szabalyait a Tarsasag jelen szabalyzata hatarozza meg.

Az Ugyvezetd feliigyeli, irdnyitja és szervezi a Tarsasag miikodését, a Tarsasag nevében és
képviseletében egyediil jogosult jogokat szerezni és kotelezettségeket vallalni, igy kiilondsen:

a.) A Tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, irdnyitasa, a munkaltatdi jogok gyakorlasa a
Tarsasadg Alapité Okiratdnak, SZMSZ-nek, valamint az Egyediili tag hat4rozatainak
megfelelGen.

b.) Az lizleti év lezarasihoz a sziikséges éves mérleg, valamint egyéb okiratok sszeallitasa
(éves beszamolo6 elkészitése), tovabba az el6irdsoknak megfelel6 médon az iratoknak az
Egyediili tag elé terjesztése.

c.) Az Egyedili tag dontésének sziikségessége esetén az adott kérdés Egyediili tag elé
terjesztése, gondoskodas arrol, hogy az Egyediili tag hatarozatai a hatarozatok konyvébe
bevezetésre keriiljenek, illetve a hatdrozatok kdnyvének vezetése.

d.) A Tarsasag iizleti konyvének, nyilvantartasainak és tagjegyzékének a vezetése.

e.) A tarsasag alapitdsanak, az Alapitd Okirat mddositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a vonatkozd
jogszabalyokban el6irt mas adatoknak a cégbir6sagi bejelentése.

f) Felel a Tarsasadg miikodési korében altala hozott minden dontésért - ide nem értve az
altala delegdlt hataskorben hozott dontéseket - és jogosult minden olyan dontést a sajat
hataskorébe vonni, amely nem tartozik az Egyediili tag kizarélagos hataskorébe.

g.) Feladata az Egyediili tag altal jovahagyott stratégia és a jogszabalyokban meghatarozott
feladatok végrehajtatisa, a Tarsasdg stratégiai, operativ és szakmai irdnyitasa a

munkaltatoéi jogkor gyakorldsara vonatkozo szabalyok betartdsa mellett.

h.) Bels6 ellen6rzési rendszert miikodtet. Folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé
ellenérzési rendszerek alkalmassagat és hatékonysagat.

i.) Kapcsolatot tart a Tarsasag Egyediili tagjaval és a kiilsé szervekkel.
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j)  Ellatja a Tarsasag folyamatos képviseletét az lizleti partnerek, a hatésagok és harmadik
személyek elétt.

k.) Ellatja a Phare el6csatlakozasi programokkal kapcsolatban a Tarsasag hataskorébe utalt
végrehajtod szervezeti feladatok iranyitasat (PAO).

1) Iranyitja és koordindlja a vezet6k munkavégzését, kozvetiti az Egyediili tag elvarasait,
értékeli a kiilonboz6 teriiletek altal nytjtott teljesitményeket.

m.) Irdnyitja a Tarsasag kozhasznu tevékenysége korében végzett tevékenységet.

n.) Koteles felhivni az Egyediili tag figyelmét, ha annak dontése a Tarsasag tevékenységét,
gazdasagi helyzetét veszélyezteti, illetve ha potbefizetés valik sziikségessé.

0.) Dont az egyes munkakorok betoltésének sziikségességérdl, feladatok 6sszevondasardl,
illetve egyéb munkakdort betolté személyre torténd delegalasarol.

p.) Kiadja a munkakdri leirdsokat, irdnyitja a menedzsment tevékenységét, gondoskodik a
Tarsasag lizleti titkait tartalmaz6 dokumentumok 6rzésérol.

g.) Biztositja a szakmai kdvetelményeknek megfelel6 miikodést.
r.) Onalléan képviseli a Tarsasagot és gyakorolja a cégjegyzés jogat.

s.) Dont telephely, fidktelep 1étesitésérdl, megsziintetésérdl, valamint az ezzel 6sszefiiggd
Alapité Okirat modositasarol.

t) Ellat minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly, az Alapit6 Okirat vagy alapit6i hatarozat a
feladatava tesz.

Az Ugyvezet§ a Tarsasdgot szakmai és hierarchikus attételeken keresztill iranyitja a
hataskorok és a felel6sség megosztasaval. Hataskore és feleldssége nem terjed ki a Kozds
Titkarsagok/Kozos Technikai Titkarsag szakmai iranyitasara.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy az el6irt, elényomott, vagy elényomtatott cégnév
ala az Ugyvezet6 6ndlldan irja ala a nevét hiteles cégalairasi nyilatkozatanak vagy mintajanak

megfelelGen.

Az Ugyvezetd felel6sségére vonatkozé szabalyokat a vonatkozé jogszabalyok allapitjak meg.

1.4 AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Feliigyel6bizottsdg a Tarsasag tagjainak érdekében az Egyediili tag szamara ellendrzi a
Tarsasag ligyvezetését.

A Feluigyel6bizottsag jogait és kotelezettségeit, feladat- és hataskoret a Tarsasag Alapitd
Okirata, miikodésének részletes szabalyait pedig a Felligyel6bizottsag Ugyrendje tartalmazza.

A Feliigyel6bizottsag munkajat a feliigyel6bizottsagi Titkar segiti.

A Titkar elldtja a Felligyel6bizottsdg mindazon adminisztrativ feladatait, amellyel a
Felligyel6bizottsag elndke megbizza.
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1.5 AKONYVVIZSGALO

A Konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat
elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak a megdallapitasardl, hogy a Tarsasag szamviteli
torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhaté és valos képet ad-e a
Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérol, miikodésének eredményérol.

1.6 A TARSASAG IRANYITASABAN RESZTVEVO, AZ UGYVEZETONEK ALARENDELT
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.6.1 OPERATIV IGAZGATOSAG

Az Operativ Igazgatésag az Ugyvezetd kozvetett irdnyitasa ala tartozik. Az Operativ Igazgatésagot az
Operativ Igazgat6 iranyitja. Az Operativ Igazgatdsag tevékenységét szabalyozé részletes szabalyokat
az ligyvezetd utasitas formajaban allapitja meg.

Az Operativ Igazgato felett a munkaltatéi jogokat az Ugyvezet6 gyakorolja.

1.6.1.1 Az Operativ Igazgatoé

Az Operativ Igazgaté a kozvetlen felligyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdje, aki 6nalld
felel6sséggel iranyitja és szervezi, illetve ellen6rzi a vezetése alatt all6 szervezeti egységek
tevékenységeit.

Az Operativ Igazgatd f6 felel6ssége az Igazgatésag feladatainak megfeleld szinvonalu elldtdsa a
vonatkozd jogszabalyok és szerz6dések keretei kdzott.

Az Operativ Igazgato szervezeti egységeinek kozvetlen szakmai iranyitasat onalléan végzi, kozvetleniil
felel6s az egyes egységekhez tartozoé feladatok ellatasaért.

Az Operativ Igazgatoé feladatkorébe tartozik kiillonosen:
a) eljar az Ugyvezetd altal megjelélt feladatkérokben altalanos jogkérrel;

b.) az Ugyvezetd altal meghatarozott hataskorben felel a Tarsasag tulajdonosi elvarasoknak
megfelel6 tevékenységéért, az alapit6i hatarozatok végrehajtasaért;

c.) az Ugyvezetd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi Igazgatéval
egyiittesen elldtja az Ugyvezets Aaltaldnos helyettesitését és biztositjdk a Tarsasag
kozhasznu tevékenysége korében végzett tevékenységét, a szakmai kovetelményeknek
megfelel6 miikodést;

d.) biztositja az Igazgatésag vezetdi szamara a sziikséges informéacidkat, és rendszeresen
beszamoltatja 6ket a folyamatban 1év6 igazgatdsagi szintli feladatokrol;

e.) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitdk megoldasara;

f.) szervezi és irdnyitja a feladatkorébe tartoz6 esetekben a megbizékkal és iizleti
partnerekkel val6 kapcsolattartast;

g.) felelés az iranyitdsa ald tartozé Igazgatésdg koltséggazdalkodasdért, a hatékony
munkavégzésért;

h.) el6segiti az Igazgatésag és a Tarsasag keretein belill mikodd szervezeti egységek
egylittmiikodését;
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j)
k)

1)

p.)

q.)

t.)
u.)

1.6.1.2

koordindlja a kozponti feladatok kiadasat és megvaldsitasat, irdnyitja a regiondlis
igazgat6k munkajat;

értékeli az Igazgatdsag teljesitményét a tarsasagi szinten meghatarozott mutaték alapjan;
javaslatot tesz az Igazgat6sag vezetbinek javadalmazdasara;

kozvetiti a Tarsasag lgyvezetésének dontéseit az Igazgatdsag részére, intézkedik
végrehajtasukrol;

intézkedési javaslatokat tesz a Tarsasag ligyvezetése részére;

felelés az Igazgatésaghoz kot6dd szabalyzatok és egyéb szabdlyozast biztositd
dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a hataskorét érinté
kérdéseknek belsé tarsasagi szabalyzatok és szabalyozast biztositdé dokumentumok
Igazgatdsag altal torténo véleményezéséért;

felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektekhez
kapcsol6dd szakmai beszadmolok, jelentések, szakmai szempontok alapjan torténd
elkészitéséért;

ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egységek altal megvaldsitandd projektek
végrehajtasat, el6rehaladas kovetési és jelentési feladatok ellatasat;

felel a vezetése alatt all6 szervezeti egységek altal megvaldsitandé a projektek
eredményeinek a vonatkozé tdmogatasi szerz6dések alapjan az elvart és specifikalt

paraméterekkel (mindséggel) torténd megvaldsitasaért;

feliigyeli az egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb - kijel6lés alapjan
a Tarsasaghoz rendelt - programokkal kapcsolatos lebonyolitoi és egyéb feladatokat;

felligyeli a rendezvények, szakmai forumok megszervezését, szakmai lebonyolitasat,
jovahagyja a rendezvények, szakmai forumok targyat, iranyitja a regionalis igazgatok

rendezvényszervezéssel kapcsolatos tevékenységét;

ellatja a Dontéstamogatasi Osztaly osztalyvezetdi feladatait;

el6késziti a feliigyel6bizottsagi lilésre a szakmai vonatkozasu elGterjesztéseket.

A Projektmegvaldsitasi Osztaly és a Dontéstamogatasi Osztaly (a tovabbiakban egyiittesen: K6zpont)
az Operativ Igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt, a Tarsasag székhelyén miikodo szervezeti egységek.

Projektmegvaldsitasi Osztaly

A Projektmegvaldsitasi Osztalyt osztalyvezetd iranyitja és vezeti. Az osztilyvezet6 az Operativ
Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A Projektmegvaldsitasi Osztaly részt vesz az egyes eurdpai uniés alapokboél szarmazé tdmogatasok
felhasznalasaval 0sszefiigg6 feladatok ellatasaban.
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A Projektmegval6sitasi Osztdly altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

j)

k)

)

Az Operativ Igazgatdé altal kijeldlt projektek kapcsan az alabbi feladatok ellatasa:

i) a projektek megvalésitasahoz sziikséges, illetve a tAmogatasi szerz6dés(ek)bdl szarmazo
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos koordinaciés és adminisztrativ feladatok
ellatdsa, a palyazati felhivasban foglalt koévetelmények teljesitésének betartdsa, a
tdmogatasi szerzédés(ek)ben foglalt el6rehaladas betartasa;

ii) jelentések, beszamoldk hataridére torténd, megfeleld tartalmu elkészitése, 6sszedllitasa

iii) egyéb, a projektek végrehajtdsdhoz kapcsoldd6 jelentések, adatszolgaltatasi
tevékenységek Osszeallitasa és koordinalasa;

iv) a projektek litemterv szerinti, szabalyszer(i megval6sitasa;

v) ellen6rzéseknél a projekt szakmai képviseletének ellatasa, egylittmiikodés az ellendrzé
szervekkel;

kapcsolattartds a Kozremiikodé Szervezet, az Iranyit6 Hatésdg és a projektekben
kozremiikodo kiilsé szervezetek képviseldivel, az Ugyvezetd és az Operativ Igazgaté egyideji
tajékoztatasa mellett;

bels6 képzések koordinacidja, felligyelete;

munkatervek és szakmai beszamolok ellen6rzése, valamint ezekb6l 6sszefoglalok készitése;

a rendezvényekkel kapcsolatos dokumentalas, nyilvanossag biztositasdhoz sziikséges egyéb

feladatok koordinacidja, feliigyelete;

az egyes rendezvényekhez kapcsol6dé szakmai koordinaci6, folyamatos kapcsolattartas és

egylttmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

részvétel a rendezvények, szakmai forumok megszervezésével, szakmai lebonyolitasaval

kapcsolatos dontések el6készitésében, a regiondlis igazgatok rendezvényszervezéssel

kapcsolatos munkajanak tdmogatasa;

a projektekkel kapcsolatos sajté, illetve arculati megjelenések feliigyelete;

a Tarsasag honlapjanak projektekkel kapcsolatos marketing és kommunikéacids felligyelete;

adminisztrativ ellenérzések végzése, az esetlegesen detektalt szabalytalansagok miatt

intézkedésre javaslattétel;

a Tarsasag Operativ Igazgatojanak folyamatos tajékoztatasa a projektek aktudlis helyzetérol,

a megvaldsitast veszélyeztetd esetleges kockazatokrdl;

minden egyéb feladat elldtasa, amivel az Ugyvezetd vagy az Operativ Igazgaté megbizza az

Osztaly munkatarsait.
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1.6.1.3 A Dontéstamogatasi Osztaly

A Dontéstamogatasi Osztaly az Operativ Igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt allé szervezeti egység.

A Dontéstamogatasi Osztaly feladata és hataskore

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)

a Monitoring Rendszer lizemeltetése, valamint a felmertil6 igények alapjan annak fejlesztése;

a regiondlis igazgatdsadgokon dolgozé6 munkatarsak szamara a Monitoring Rendszer
haszndlatdban, valamint az eljarasrendi szabalyok értelmezésében valé tdimogatas nyujtasa;

az Ugyvezet6, az Operativ Igazgaté és a Projektmegval6sitasi Osztaly szamara értékelések,
kimutatasok készitése;

megkeresés esetén adatok szolgaltatasa a Tarsasag egyéb szervezeti egységei szamara;
folyamatos kapcsolattartas és egylittm{ikddés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

a Tarsasdg Operativ Igazgatojanak folyamatosan tdjékoztatdsa a projektek aktudlis
helyzetérol, a megvalositast veszélyeztetd esetleges kockazatokrdl;

az egyes komplex nemzeti térségfejlesztési-, nemzeti és egyéb - kijelolés alapjan a
Tarsasaghoz rendelt - programokkal kapcsolatos lebonyolit6i és egyéb feladatok kézponti
irdnyitasa, feliigyelete, koordinacioja;

Monitoring tevékenysége keretén beliil felel a feladatok megfelel6 szinvonalu ellatasaért a
vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott;

tadmogatja az adott projektmenedzsment munkajat;

minden egyéb feladat ellatasa, amivel az Ugyvezetd vagy az Operativ Igazgaté megbizza az

Osztaly munkatarsait.

1.6.1.4 Regionalis Igazgatosagok

A projektmegvaldsiték teriileti szervezeti egységei az Operativ Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala

tartozoé

Regiondlis Igazgat6sagok, melynek élén a regiondlis igazgato6 all. A regionalis igazgatdsagok

feladat- és hataskorét a regiondlis igazgaté a tanacsaddékon, valamint a régidhoz tartozd
munkatarsakon keresztiil latja el. Az egyes tandcsadok, a régiés munkatarsak feladat- és hataskorét,
munkakori feladatait kiilon ligyvezet6i utasitas hatarozza meg.

Az ligyvezet6 dontése alapjan az egyes regiondlis igazgatésdgok munkajat irodavezetdk segithetik.

Az egyes Regiondlis Igazgatdsagok szakmai iranyitasat régionként a regionalis igazgat6 latja el.

A Tarsasagnal az aldbbi Regiondlis Igazgat6sagok miikddnek:

Dél-alfoldi Regionalis Igazgatosag
Dél-dunantuli Regiondlis Igazgatdsag
Eszak-alféldi Regionalis Igazgatésag
Eszak-magyarorszagi Regionalis Igazgatésag
K6zép-dunantili Regiondlis Igazgatdsag
K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igazgatosag
Nyugat-dunantuli Regionalis Igazgatosag
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1.6.1.4.1 Aregionalis igazgaté feladat- és hataskore:

A regiondlis igazgaté a projektek, feladatok megvalodsitasa sordn kozvetleniil az Operativ Igazgatd
irdnyitasa ala tartozik.

A regionalis igazgat6 felels az altala irdnyitott régio6 feladatainak és a rabizott feladatok hatékony és
eredményes elldtdsaért, a vonatkoz6 programszabdlyok maradéktalan betartasaval biztositja az
elszamolhatdsagot, melynek keretében:

a.)

b.)

£)

g)

h.)

)

k)

1)

irdnyitja és ellendrzi régi6 illetékességi teriiletén az iroddk szakmai tevékenységét,
valamint a régidhoz tartozé munkatarsak munkajat;

felel a projektek régidora meghatarozott vallalasainak teljesitéséért, ebben a tekintetben
egylttmiikodik a Projektmegvaldsitdsi Osztdly és a Dontéstdmogatdsi Osztaly
munkatarsaival;

elldtjia a projektszintl programkoordinaciét a komplex nemzeti térségfejlesztési
programok megvaldsitdsa soran, e tevékenysége tekintetében a Doéntéstadmogatasi
Osztaly tAmogatja és ellen6rzi;

tdmogatja a komplex nemzeti térségfejlesztési programok eurdpai uniés tdmogatasi
rendszerét;

tdmogatja a hazai koltségvetési tamogatasok lebonyolitéi feladatait;

az Operativ Igazgatd iranyitasa és a K6zpont szakmai feliigyelete mellett tertileti szinten
ellatja a rabizott feladatokat;

kérésre tajékoztatast ad a menedzsment, illetve a Dontéstamogatasi Osztaly munkatarsa
részére sajat tevékenységérdl, illetve a régié aktudlis helyzetérdl, a munkavallalok
tevékenységérdl, illetve az azzal kapcsolatban felmeriilt problémakroél. A tijékoztatas
formdja irasbeli (e-mail/fax/postai ajanlott levél);

hataridében elkésziti és megkiildi az Ugyvezetd illetve az Operativ Igazgaté altal kért
munkaterveket, beszamoldkat, jelentéseket az értékelésre illetékes munkatarsak részére;

biztositja a folyamatos informaciéaramlast a menedzsment és a régiéhoz tartozo
munkatarsak kozott. Kapcsolatot tart a tobbi regiondlis igazgatoéval, aktivan vesz részt a
kozponti értekezleteken;

kapcsolatot tart az illetékességi teriilletén 1év6é szakmai szervezetekkel; a
kapcsolattartasrol az Operativ Igazgatot rendszeresen tajékoztatja;

a Kozpont megbizott munkatarsatél kapott dokumentumok alapjan delegilja a
feladatokat az illetékességi tertiletén dolgoz6 munkatarsaknak;

felel az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalék tevékenységének elektronikus
adminisztraciéjat tamogaté6 Monitoring Rendszerbe feltoltott adatok valddisagaért,
szakmaisagaért;
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m.) folyamatosan kapcsolatot tart a Kézponttal és gondoskodik a mindségellen6rzés soran

p.)

q.)

1.6.2.1

feltart esetleges hianyossagok hataridében torténé potlasarol. Felel az illetékességi
teriiletén az elszdmolas alapjaul szolgidlé dokumentumok (pl. de nem kizardlagosan:
jelenléti  {v, kikiildetési rendelvény, teljesitésigazolds) valddisagdért és
szabalyszeriiségéért. [rasban jévahagyja a tanacsadok kikiildetési rendelvényét;

gondoskodik arrél, hogy a tandcsaddk és az érintett munkatdrsak részt vegyenek a
Kozpont altal szervezett képzéseken, egyéb rendezvényeken;

részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban a HR szabdlyzatnak megfelelGen, és elladtja a HR
szabdlyzatban meghatarozott feladatokat;

felel a rabizott feladatoknak a vonatkozé jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és
utasitdsokban, valamint a felettes utasitdsaiban meghatdrozott koévetelményeknek
megfeleld, hatariddre torténd elvégzéséért és elvégeztetéséért;

gondoskodik arrél, hogy az iranyitdsa ald tartoz6 munkvallalék a munkavégzéshez
sziikséges jogszabdalyokat, tovabba a belsé szabalyzatokat, utasitdsokat, illetve azok
modositasait megismerjék, betartsak;

felel az esélyegyenldségi, kornyezetvédelmi és fenntarthatdsagi vallalasok teljesitéséért;

szlikség esetén megtartja az éves munkavédelmi, illet6leg tlizvédelmi oktatdst az
illetékességébe tartoz6é munkavallalok részére;

felel a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer,
szakszerli hasznalatdért, ugyancsak az illetékességi teriiletén haszndlt szolgalati
gépjarmiivek rendeltetésszer(i hasznalataért;

képviseli a Tarsasagot az illetékességi teriiletéhez tartozé rendezvényeken;

az Operativ Igazgat6 jovahagyasat kovetden, ellatja a régiot érint6 rendezvények, szakmai
férumok megszervezését, szakmai lebonyolitasat. A rendezvény targyat, tartalmat
minden esetben az Operativ Igazgat6 hatarozza meg;

ellditja mindazon feladatokat, amivel a munkaltatéi jogkor gyakorléja, az Operativ
Igazgatd, illetOleg a tarsasag menedzsmentje esetileg megbizza;

gondoskodik az Operativ Igazgat6 altal meghozott szakmai dontések és egyedi utasitasok
végrehajtasarol.

1.6.2 A GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi Igazgatésdg az Ugyvezetd kozvetett iranyitdsa ald tartozik. A Gazdasagi
Igazgatosagot a Gazdasagi Igazgatd irdnyitja.

Gazdasagi Igazgaté

A Gazdasagi Igazgaté a kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek vezetdje, aki 6nallo
felel6sséggel iranyitja és szervezi, illetve ellenérzi a vezetése alatt alld szervezeti egységek
tevékenységeit. Az igazgaté munkajat féosztalyvezet6 és osztalyvezetdk segitik.
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A Gazdasagi Igazgat6 feladatkorébe tartozik:

a.)

b.)

£)

g)

h.)

i)

k)

1)

0.)
p.)

q.)
r.)

a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi munkajanak hatékony iranyitasa, a szamviteli, ad6zasi
és egyéb a Tarsasag gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyoknak, bels6é szabalyozdknak
megfeleld6 miikodés és adminisztracid6 megszervezése, tovabba el6irasok szerinti
iranyitasa, mikodtetése;

az éves és kozéptavu lzleti terv és gazdalkodasi terv pénziigyi, munkaerd- és
koltséggazdalkodasi céljainak kidolgozasa, az egyes tervfejezetek 0Osszhangjanak
biztositasa, a komplex terv el6terjesztésre valo el6készitése;

a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa;
egylttmiikodés a kdnyvvizsgaldoval;

javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasag egyes munkafolyamatai gazdasagi, pénziigyi
vonatkozasainak javitasa, 4j folyamatok kialakitasa soran;

a Tarsasag, pénziligyi, szamviteli, Kkontrolling, koézbeszerzési és beszerzési
tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatdsanak az irdnyitasa és feliigyelete;

0nallé felel6sséggel irdnyitja és szervezi, ellen6rzi a vezetése alatt all6 szervezeti
egységek tevékenységeit;

az Ugyvezetd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az Operativ Igazgatdval
egyiittesen elldtja az Ugyvezetd altalanos helyettesitését és biztositjAk a Tarsasag
kozhasznu tevékenysége korében végzett tevékenységét, a szakmai kévetelményeknek
megfelel6 miikodést;

iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt 4ll6 igazgatosagi tevékenységeket;

biztositja a Gazdasagi Igazgatésdg vezet6i szamdra a sziikséges informdaciokat, és
rendszeresen beszamoltatja 6ket a folyamatban 1év6 igazgatdsagi szinti feladatokrol;

szervezi és iranyitja a feladatkorébe tartozé esetekben a megbizokkal és iizleti
partnerekkel val6 kapcsolattartast;

felel6s az iranyitdsa ald tartozé Gazdasagi Igazgatdsag koltséggazdalkodasaért, a
hatékony munkavégzésért;

el6segiti a Gazdasagi Igazgatosag és a Tarsasdg keretein beliill m(ikod6 szervezeti
egységek egyiittmiikodését;

értékeli a Gazdasagi Igazgatosag teljesitményét a tarsasagi szinten meghatarozott
mutatdk alapjan;

javaslatot tesz a Gazdasagi Igazgatosag vezetSinek javadalmazasara;

kozvetiti a Tarsasag vezetésének dontéseit a Gazdasagi Igazgatdsag részére, intézkedik
végrehajtasukrol;

intézkedési javaslatokat tesz a Tarsasag vezetésének;

felel6s a Gazdasagi Igazgatésaghoz kot6do6 szabalyzatok és egyéb szabalyozast biztosito

dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a hataskorét érint6
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kérdéseknek bels6é tarsasagi szabdlyzatok és szabdlyozast biztosité dokumentumok
igazgatosag altal torténd véleményezéséért;

s.) A Gazdasagi Igazgat6 a Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységeinek kdzvetlen szakmai
iranyitasat ondlléan végzi, kozvetleniil felelés az egyes egységekhez tartoz6 feladatok
ellatisaért;

t) feliigyel6bizottsagi iilésre el6késziti a gazdasagi vonatkozasu el6terjesztéseket.

A Gazdasagi Igazgatésagon belill Gazdasagi Adminisztraciés F6osztaly, Forraselszamolasi Osztdly,
Pénziigyi és Szamviteli Osztdly, Kontrolling Osztaly, valamint Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly
miikodik.

1.6.2.2 Gazdasagi Adminisztracios Féosztaly

A Gazdasagi Adminisztracidés Fbosztalyt f6osztalyvezetd vezeti jelen fejezetben meghatarozottak
szerint.

A f6osztalyvezet6 a Gazdasagi Igazgat6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

A Gazdasagi Adminisztracidés Féosztalyon belill Forraselszamolasi Osztaly, Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly, Kontrolling Osztaly m{ikodik.

A Gazdasagi Adminisztraciés Féosztalyvezetd feladatai:
Vezeti a Gazdasagi Adminisztracios Féosztalyt, melynek keretében feladatai kiillondsen:

a.) Felel a Tarsasag Pénziigyi és Szamviteli, Kontrolling, valamint a Forraselszamolasi
Osztalya miikdodésének Osszehangoldsaért, valamint az Osztalyok tevékenységének

jogszabdlyi el6irasoknak, bels6é eljarasrendeknek, valamint iligyvezetdi utasitasoknak
megfeleld, folyamatos miikodéséért;

b.) Felel a Tarsasag finanszirozdsat biztosité szerzédésekkel kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamolok illetve elszamolasok pénziigyi vonatkozasu részeinek

s 7z

elkészittetéséért és ellenGrzéséért;

c.) Folyamatosan nyomon koveti a tAmogatasi szerz6dések aktudlis pénziigyi helyzetét és
arrol a Forraselszamolasi Osztalytél tajékoztatast kér;

d.) Részt vesz az Operativ Igazgatdsag feladatkorébe tartozé projektek kapcsan szervezett
egyeztetéseken, pénziigyi és elszamolhatdsagi szempontok alapjan véleményezi a
projektekhez kapcsolddé kiilonb6z6 dokumentacidkat;

e.) Véleményezi a Nemzetkozi és Eurdpai Egylittmi{ikodési Programok Igazgat6sag
finanszirozasat biztosit6 szerzédéseket;

f) Folyamatosan nyomon koveti a Tarsasag likviditasi helyzetének alakulasat;
g) Iréanyitja a f6osztalyt érintd szabalyzatok elkészitését és karbantartasat;

h.) Biztositja, illetve eldsegiti a Féosztaly munkatarsai kozotti, valamint a Tarsasag mas
szervezeti egységeivel valé folyamatos kapcsolattartast és egylittmiikodést;

i.) ellat minden munkakorhoz kapcsolddo egyéb feladatot, amellyel felettese megbizza;

j.)  ellatja a jévahagyott kotelezettségvallalasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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1.6.2.2.1 A Forraselszamolasi Osztaly feladatai

A Forraselszamolasi Osztalyt osztalyvezet6 vezeti.

Az Osztaly ellatja az alabbi feladatokat:

a.)
b.)

c.)

d.)
e)
£)
g)
h.)

)

k)

1)

m.)

n.)

pes

az elszdmolasi elGirasok betartasdnak biztositasa;
a Tarsasag finanszirozasat biztosit6 szerzédések nyilvantartasa;

a Tarsasdg finanszirozasat biztositd szerzédésekkel kapcsolatos koltségtervek,
koltségvetések, beszamoldk illetve elszdmoldsok pénziigyi vonatkozasui részeinek
elkészitése, a nemzetkozi programokkal kapcsolatos szerzddések kivételével;

kapcsolattartas a szakmai tarsosztalyokkal;

a tamogatasi szerz6dések pénziigyi helyzetének nyomonkdovetése,

a Tarsasag likviditasi helyzetét el6rejelzo tervek készitése és aktualizalasa;
a tamogatasi szerz6dések megkotésében vald részvétel;

a projektek tényleges pénziigyi folyamatai és a tdmogatdsi szerz6désekben rogzitett
koltségvetés koherencidjanak biztositdsa, sziikség esetén tdmogatasi szerzddés
modositds vagy valtozads-bejelentési kérelem benyujtdsdnak kezdeményezése a
projektmenedzsernél, kockazatok el6rejelzése, javaslattétel a megoldasra vonatkozdan;

a projektekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok el6zetes jovahagydsa soran a
rendelkezésre 4116 fedezet igazolasa, ide nem értve a vallalati dltaldnos beszerzésekkel és
a nemzetkozi programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasokat;

a projektek kapcsan szervezett egyeztetéseken val6 részvétel, a projektek pénziigyi
képviseletének ellatasa, javaslatok és kiilonbozd dokumentaciok elszadmolhatésagi
szempontl véleményezése, dontés-el6készités;

kifizetési igénylések, pénziigyi el6rehaladasi és likviditas-elemzési beszamoldk, idGszaki
és zardjelentések elkészitése;

a helyszini ellendrzéseknél a projekt pénziigyi képviseletének ellatasa, egylittmiikodés az
ellen6rz6 szervekkel,;

folyamatos kapcsolattartas és egylittmiikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel;

kapcsolattartds a Kozremiikod6é Szervezet, az Irdnyité Hat6sag és a projektben
kozremiikodo kiilsé szervezetek képviseldivel, az Ugyvezetd, Gazdasagi Adminisztracios
F6osztalyvezetd és a Gazdasagi Igazgatd egyidejii tdjékoztatasa mellett.

1.6.2.2.2 A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt osztalyvezets vezeti.

Az Osztdly ellatja a Tarsasdg pénziigyi, szamviteli bérszamfejtési, valamint az ezen
tevékenységekhez kapcsol6dd, alabbi munkatigyi feladatait:

a.)

a fékonyvi konyvelés keretén belill a szamviteli torvény illetve az adotérvények
figyelembevételével kialakitott szdmlarendben el6irt médon és tagolasban a Tarsasag
eszkozeinek és forrasainak nyilvantartasa. A gazdasagi események folyamatos
konyvelése altal azok valtozasainak kimutatasa;
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b.)

£)

g)

h.)

az allamhaztartas alrendszereihez kapcsol6dd vagyon, annak valtozasairdl és értékérol
sz616 nyilvantartas vezetése;

a Tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentdlé nyilvantartdsok vezetése, az ezzel
kapcsolatos konyvelési tevékenységek, az egyes id6szakoknak megfeleld zarasi munkak
megszervezése;

a konyvviteli, szdmviteli el6irasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli
rend betartdsan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszkozok védelmének biztositasa;

a szamlarendben meghatarozott szintetikus szadmlak és ehhez kapcsolédd analitikus
nyilvantartasok, a targyi eszkozok, anyagok, stb. valtozasai, készletmozgasok, pénztari
bizonylatok, a bankszamlik forgalma, a vevdk, szalliték folydszamlainak vezetése,
illet6leg az azokkal kapcsolatos konyvelések, f6konyvi kivonat elkészitése;

az éves beszamolo elkészitése;

a tarsasagi szamviteli politika elkészitése és karbantartasa a Gazdasagi Igazgatdsag tobbi
teriiletével egytlittmiikodve;

addéhatdsagokkal valé kapcsolattartds, a bevallasok, az adobefizetés és visszaigénylés
hataridére, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 formaban és tartalommal torténd
elkészitése, lebonyolitasa;

statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, a vonatkozo szabalyoknak megfelel6 formaban
és tartalommal val6 elkészitése és tovabbitasa;

kapcsolattartas, adatszolgaltatds, informacidnyujtas finanszirozasi és egyéb elszamolasi
kérdésekben;

munkavallal6i tartozasok nyilvantartasa, kintléviségek kezelése, szamlazas;
kimen6 szamlak készitése, feladasa konyvelésre;
vevoi és szallitoi egyenlegkozl6k készitése, egyeztetése;

a sajat és bérelt gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasok ellenérzése, az elszdmolasi
feladatok elvégzése;

a beérkez6 szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellenérzése;

foly6szamla egyeztetés, kozremiikodés a kintlévéségek behajtasaban, hataridén tuali
fizetések figyelemmel Kkisérése, kamatterhel6 levelek kikiildése, peres eljarasok
kezdeményezése;

a belfoldi és kiilfoldi kikildetési rendelvények nyilvantartdsa, ellendrzése, kiilfoldi
utazasszervezési és bels6 elszamolasi feladatok ellatasa;

a szallitéi és egyéb kotelezettségek banki atutaldsa, ezek nyilvantartasa, a sziikséges
készpénz felvétele, a szabdlyszer(i utalvanyozott 0Osszegek Kkifizetése, pénz és
értékallomany biztonsagos 6rzése, a napi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal
alatdmasztott - elszdmoldsa, a megszabott hdazipénztarkészleten feliili 6sszegek
bankszamlara torténé befizetése;
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1.6.2.2.3

selejtezés és leltar elrendelése, valamint a hatalyos szabalyzatok szerinti lefolytatasa;

a munkavallaldk és a Tarsasadggal nem munkaviszonyban 4llé személyek és szervezetek
bérének, dijanak és egyéb juttatisainak elszamoldasa;

tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatok ellatasa;
munkaviszonyhoz kapcsol6dé ad6 és tarsadalombiztositasi igazolasok kiallitasa;

a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos megallapoddsok, dokumentaciék pénziigyi
szempontl véleményezése.

A Kontrolling Osztaly feladatai

A Kontrolling Osztalyt osztalyvezets vezeti.

Az Osztaly ellatja az alabbi feladatokat:

a.)

b.)

c.)

d)

e.)
f)

g)

h.)

)

k)

1)

az ligyvezet6 és a menedzsment folyamatos tajékoztatasa az egyes programok, projektek,
illetve a Tarsasag aktualis pénziigyi helyzetérdl;

a forrasok felhasznalasanak nyomon kovetésére, elszamoldsara vonatkozd belsé
szabalyok kidolgozasa;

a Tarsasag lizleti tervének elkészitése, a tervezési folyamatok koordinalasa, szintetizalas,
sziilkség esetén tervmoddositas készitése, a finanszirozasi szerz6dések megkotésében
egylittmikodés;

koltségfelosztasi rendszer kialakitdsa és miikodtetése;
munkaidé-nyilvantartasi rendszer kialakitasa és miikodtetése;

a vallalati altalanos beszerzésekkel Kkapcsolatos kotelezettségvallalasok el6zetes
jévahagyasa soran a rendelkezésre all6 fedezet igazolasa,

a pénziigyi, szamviteli és egyéb koltség elszamolasi folyamatok kialakitdsdban és
ellenérzésében valé részvétel;

kozremiikodik az Eurdpai Unid altal tamogatott, illetve egyéb projektek végrehajtasa
sordn a tamogatdsi szerzddésekben rogzitett tervezési, elszamoldsi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasaban;

kozremlkodik a Gazdasdgi Igazgatésag feladatkorébe tartozd szabdalyzatok
kidolgozasaban;

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

negyedéves kontrolling riport dsszeéllitdsa az Ugyvezetd és az Egyediili tag részére;

az éves beszamolé elkészitésében vald részvétel (kiegészit6 melléklet, lizleti jelentés,
kozhasznusagi jelentés).
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1.6.2.3

A Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly feladatai

A Beszerzési és Uzemeltetési Osztalyt osztalyvezetd iranyitja és vezeti. Az osztalyvezetd a Gazdasagi
Igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Az Osztaly beszerzési feladatai:

a.)

b.)

d)

a Tarsasdg beszerzési igényeinek kozbeszerzés szempontjabdl torténd kezelése,
kozbeszerzések lebonyolitdsa, a beszerzések mindsitése, az azonos beszerzési targyra
vonatkozd szerzddéses Osszeg éven beliili 6sszesitett értéke alakuldsdnak figyelemmel

kisérése, a beszerzési igények nyilvantartasanak kezelése;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa a kezdeményezd egység folyamatos
egylittmiikodésével;

kozbeszerzésekhez kapcsolddd dokumentacié elkészitése illetve annak feliigyelete, majd

Orzése a kozbeszerzési torvény és egyéb a Tarsasdgra vonatkozdé rendelkezések
iratmegd6rzési szabalyaira figyelemmel;

pes

kozbeszerzésre vonatkozd jogszabdlyok altal eldirt, a tarsasag részére egyébként
kotelezben el6irt kozbeszerzési eljarasi cselekmények koordindlasa, megtétele (pl.: éves
statisztikai Osszegzés el6készitése és annak egyeztetése az illetékes szervezeti
egységekkel, szabalyzat megalkotasa, karbantartas);

a kozbeszerzésekhez kapcsol6dé dokumentumok elkészitése, illetve az abban vald
részvétel;

a Tarsasag kozbeszerzéssel nem érintett beszerzéseinek lebonyolitasa;

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

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

kapcsolatot tart a Tarsasag miikodtetésében, valamint a beruhazasok lebonyolitasaban
szerephez juté vallalkozdékkal;

azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasag ajanlattevéként jar el, sziikség szerint
kozremiikodés az ajanlattevéi feladatok, valamint az ajanlattevéi képviselet ellatasaban;

részvétel a reklamacidkezelésben;

jelentések, riportok készitése a beszerzési eljarasok eredményességérdl, valamint a
folyamatokrol;

egylttmiikodik illetve folyamatosan kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal illetve a projekt
vezetdivel.

Az Osztaly lizemeltetési feladatai:

a.)

a beszerzett eszk6zok lizembe helyezési jegyz6konyveinek elallitasa és nyilvantartasa;
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b.) feliigyeli és miikodteti a Tarsasag eszkozallomanyat;

c.) ellatja a helyiség-, eszkdz-, gépjarmii- és energiagazdalkodasi feladatokat, szem el6tt
tartva a hatékony gazdalkodas kovetelményeit;

d.) részt vesz a Tarsasag Uzleti tervének elkészitésében;
e.) felel a munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szabalyok betartasaért;

f) feliigyeli az iroddk targyi eszkozeinek folyamatos ellatdsat, karbantartdsat,
dokumentalaisat;

g.) felel a Tarsasag miikddése soran fellép6 miiszaki problémak megoldasaért, iizemzavarok
elharitiséért;

h.) felel az irodanyitasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért;

i.) kozremiikodik a Tarsasag szervezési és lizemeltetési teriiletét érinté szabalyzatainak a
kialakitasaban, aktualizalasidban, szakmai tartalmanak a kidolgozasaban;

j) aTarsasag szamara irodai eszkdzok (ide nem értve az IT eszkozoket) lizemeltetése;

k.) a Tarsasag miikodéséhez sziikséges irodai, garazs és raktar jellegli infrastruktira
biztositasa;

1) gépjarmi tizemeltetéshez kapcsolddo feladatok ellatasa;

m.) koézponti anyag- és eszkozgazdalkodas, a munkavallaldk és szervezeti egységek szerinti
nyilvantartasok naprakész vezetése;

n.) selejtezések és leltar lebonyolitasa a targyi eszkozok tekintetében;

0.) asajat és bérelt gépkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

1.6.3 NEMZETKOZI ES EUROPAI EGYUTTMUKODESI PROGRAMOK IGAZGATOSAG

1.6.3.1 Nemzetko6zi és Eurdpai Egyiittmiikodési Programok Igazgatdsag feladat- és
hataskore

A Nemzetkozi és Eurdpai Egylittmiikodési Programok Igazgatésag (a tovabbiakban tekintetében:
Igazgatdsag) feladata a Tarsasdg nemzetkozi programokkal kapcsolatos feladatainak ellatasa, ezen
beliil kiillonosen az Eurépai Teriileti Egyiittm{ikodési Programok, valamint IPA / IPA II CBC és ENPI /

ENI CBC programok tervezésével, koordinaci6javal, végrehajtdsaval, menedzsmentjével,
hitelesitésével és zarasaval kapcsolatban a Tarsasagra harulé feladatok ellatasa.

Az egyes Iranyité Hat6sagok, Nemzeti Hatoésdgok és a Tarsasag kozott kotott keretmegallapodasok
értelmében az SZPI gondoskodik az egyes Kozos Titkarsagok/Kozos Technikai Titkarsag (egyiittesen:
Ko6zos Titkarsdgok) miikodtetésérdl, illetve tovabbi definidlt szakmai feladatokat lat el a
programokban. A Tarsasadg részér6l - a tarsasagi altaldnos feladatok ellatdsan tilmenden - a
kapcsolddé finanszirozasi, adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat az Igazgatdsag szakmai
f6osztalyai/osztalyai 1atjak el.

Az Igazgat6sag feladata tovabba az EGT/Norvég Finanszirozasi Mechanizmus 2004-2009, valamint a
Svdjci-Magyar Egylittmiikodési Program koézremiik6dé szervezeti feladatainak ellatasa. Az utébbi

28



program keretében m(ikdd6 Testvértelepiilési és Partnerségi Palyazati Alap teljes kord lebonyolitasat
is az Igazgatdsag végzi tamogataskozvetitd szervezetként.

Az Igazgatosag tevékenységi korébe tartozik a kordbban a KPSZE hataskorbe tartoz6 PHARE és
Atmeneti Tamogatas programok utankovetésével és kiilsé ellendrzéseivel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az Igazgatésagon beliil mikod6 szervezeti egységek funkciondlisan filiggetlen egységek, vezet6ik
kozvetlentll felel6sek az egyes egységekhez tartozo feladatok ellatasaért.

1.6.3.2 Nemzetkozi és Eurdpai Egyiittmiikodési Programok Igazgaté

Az Igazgatdsag vezetését a Nemzetkozi és Eurdpai Egylittmiikodési Programok Igazgatéja latja el.
Az igazgato kiemelt feladatai:

a.) tevékenységét az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi, irdnyitja és szervezi, illetve
ellendrzi a vezetése alatt all6 igazgatdsagi tevékenységeket;

b.) biztositja az Igazgat6sag vezet6i szamdra a sziikséges informdacidkat, és rendszeresen
beszamoltatja 6ket a folyamatban 1év6 igazgatosagi szinti feladatokrol;

c.) javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitdk megoldasara;

d.) szervezi és irdnyitja a feladatkorébe tartoz6 esetekben a megbizokkal és izleti
partnerekkel val6 kapcsolattartast;

e.) felelés az irdnyitdsa ald tartoz6 Igazgatdsag koltséggazdalkodasdért, a hatékony
munkavégzésért;

f.) el6segiti az Igazgatdsag és a Tarsasag keretein belil miikod6é szakmai egységek
egylittm(ikodését a vallalat mas szervezeti egységeivel;

g.) értékeli az Igazgatdsag teljesitményét a tarsasagi szinten meghatarozott mutaték alapjan;

h.) javaslatot tesz az Igazgat6sag vezetSinek javadalmazasara;

i.) kozvetiti a Tarsasag vezetésének dontéseit az Igazgatosag és a KT/KTT vezet6k részére,
intézkedik végrehajtasukrol;

j.) intézkedési javaslatokat tesz a Tarsasag vezetésének;

k.) felel6s az Igazgatdsdghoz kot6d6 szabdlyzatok és egyéb szabdlyozast biztosito
dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a hataskorét érintd
kérdéseknek belsé tarsasagi szabalyzatok és szabdlyozast biztosité dokumentumok
Igazgatdsag altal torténd véleményezéséért;

1) felligyel6bizottsagi lilésre szakmai vonatkozasu el6terjesztések el6készitése.

Az igazgatd f6 felel6ssége az Igazgatésag feladatainak megfeleld szinvonalu ellatdsa a vonatkozé
jogszabalyok, szerzédések és keretmegallapodasok keretei kozott.

Az igazgatd szervezeti egységeinek kozvetlen szakmai irdnyitasat onalléan végzi, kozvetleniil felel6s
az egyes egységekhez tartoz6 feladatok ellatasaért, egyidejlileg biztositva a Ko6zds Titkarsagok,
valamint a Nemzetkozi Szakmai Koordinaciés Osztdly keretein beliill miikod6, az Interreg V-A
Romania-Magyarorszag Egyilittm{ikodési Program Informaciés Pontjainak szakmai és funkcionalis
fliggetlenségét. Felette a munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén szakmai kérdésekben Horizontalis féosztalyvezetd,
programpénziigyi kérdésekben a Nemzetkozi Pénziigyi Féosztalyvezetd helyettesiti.
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1.6.3.2.1 Igazgato-helyettes

Az igazgat6 helyettes kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa ala tartozik, az 6 munkajat segiti, egyben
ellatja a Horizontalis F6osztaly f6osztalyvezetdi feladatait.

1.6.3.2.2 NEEPI Titkarsag

A Titkarsag az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik. A Titkarsagot titkarsagvezetd vezeti.

A Titkarsag fobb feladatai:

a.)

b))

c.)

d)

e)

£)

az lIgazgatosaghoz érkezd iratok feldolgozasa, intézése, az A4ltaldnos titkarsagi,
asszisztensi napi tigyviteli feladatok végrehajtasa;

az lgazgatosag vezetdi programjainak nyilvantartidsa, kozremiikdodés a programok
szervezésében, a teljesitéshez sziikséges feltételek biztositasa;

az Igazgatdsag értekezleteinek/liléseinek megszervezése és az ezekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa;

az Igazgatdsag vezetdi részére kiilonbozo prezenticidk, szakmai anyagok, jelentések és
beszamolok 0sszedllitasa;

az igazgato altal meghatarozott és kiadott feladatok tovabbitasa az illetékes szervezeti
egységek vezetbinek, azok végrehajtasdnak ellendrzése, e jogkorében eljarva a kijelolt
felel6soktdl tajékoztatast kérhet;

meghatarozott feladatok esetében az Igazgatosidg tobb szervezeti egységét érintd
munkavégzés koordinalasa és a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasa.

1.6.3.2.2.1  Svajci-Magyar Egyiittmiikodési Program Kozremiikodé Szervezet Osztaly

A Svijci-Magyar Egyiittm{ikodési Program Kozremiikodé Szervezet Osztalyt kozvetleniil az
igazgaténak aldrendelt osztdlyvezetd vezeti. Az osztalyvezetd munkajat az osztalyvezet6-helyettes

segiti.

A)

a.)
b.)

c.)
d)
e)
f)

g)

Az Osztaly feladatai az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok 2004-2009
program esetében:

kozremiikodik a végrehajtasi szerz6dés modositasaban;

részt vesz a lebonyolitasra vonatkozo szabalyozasok el6készitésében;

rendszeres operativ kapcsolattartds a Nemzeti Kapcsolattartéval;

kiilsé ellendrzések koordinalasa, lebonyolitasa;

kiilsé ellen6rzések soran keletkezett megallapitdsokat tartalmazé jelentés tervezetek
véleményezése;

a végleges ellendrzési jelentések alapjan készitend6 intézkedési tervek jovahagyasanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felel6s személyek kijelolésének kezdeményezése;
jelentések Kkészitése az iranyitdsa ald tartoz6 programok intézkedéseinek
megval6sulasardl;

végrehajtd ligynokségi feladatokhoz kapcsolddo, illetve az osztalyt érinté adatok napra
készen tartdsa, ezekrdl az Igazgatdsag vezetésének kozvetlen kérésére koteles adatot
szolgaltatni;

részvétel az igazgat6sagi mindségiranyitasi feladatok ellatasaban;

pénziigyi végrehajtas (koveteléskezelés);

EMIR referensi feladatok ellatasa;

részt vesz az EMIR vonatkozé moduljanak adatokkal valé folyamatos feltoltésében;

m.) vezeti a Finanszirozasi Mechanizmusokra vonatkozd, az EGT Finanszirozasi

Mechanizmus és a Norvég Finanszirozasi Mechanizmus végrehajtasi rendjérél szélo
242/2006. (XI1.05) Kormanyrendelet 83-86. §-ai szerinti szamviteli nyilvantartasait;
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0.)
p.)
q.)
r.)
s.)

rendszeresen feliilvizsgalja, és szlikség szerint moédositja a fenntartisi iddszakra
vonatkozé eljarasrendet;

ellendrzi a fenntartasi jelentéseket;

helyszini ellendrzéseket folytat le a fenntartasi id6szak alatt;

kozremiikodik a szabalytalansagi eljarasok lefolytatasaban;

gondoskodik a projektgazdak visszafizetési kotelezettségeinek teljesiilésérdl;

teljesiti a Nemzeti Kapcsolattart6 altal kért eseti jellegj, illetve a fenntartasi jelentésekkel
és a fenntartdsi idészak sordn lefolytatott helyszini ellen6rzésekkel kapcsolatos
rendszeres adatszolgaltatasokat.

B.) Az Osztily feladatai a Svajci-Magyar Egyiittmiikodési Program esetében:

a.)

b.)

c.)
d)

k)
1)

a Végrehajtasi Megallapodasok el6készitése, megkotése, valamint kdzremiikodés azok
modositiasaban;

a végrehajtas menetének figyelemmel kisérése;

az 1d6kozi jelentések és a Projektzaré jelentések pénziigyi és adminisztrativ ellendrzése;
Palyazati Alap esetében a nyertes palyazok kivalasztasanak eljarasrendjét, és a palyazati
dokumentaciot a palyazat kozzétételét megel6zéen szabalyossagi és mindségbiztositasi
szempontb6l véleményezi és jovahagyasra beterjeszti a Kisprojekt Irdnyité Bizottsag
részére, megfigyel6ként jelen lehet a palyazatok értékelése soran;

adatszolgaltatas a programszintii Eves Jelentéshez;

kifizetési kérelmek ellendrzése;

tajékoztatast nyujt a Projekt Végrehajténak a projektek lebonyolitdsara vonatkozé
szabalyokrol;

az Idékozi jelentések és a Projektzard jelentés alapjan nyomon koveti a projektek
megvaldsitdsahoz kapcsol6dé mérfoldkovekkel 6sszhangban azok elérehaladasat;
beszamol a végrehajtas elérehaladasarol az éves megbeszélésen;

a kozbeszerzési eljards meginditdsa el6tt, majd az eredményhirdetést megel6z6en
ellenérzi a kozbeszerzési dokumentumokat a koézbeszerzésekre vonatkozd
jogszabalyoknak valé megfelelés és a miiszaki minGségbiztositas szempontjabol;
megfigyel6ként jelen lehet a k6zbeszerzési ajanlatok biralata soran;

a Palyazati Alap esetén megfigyel6ként jelen lehet a palyazatok értékelése soran;

m.) projektek végrehajtasarél rendszeresen jelent az Nemzeti Koordinaciés Egységnek

n.)
0.)

p.)

q.)

(NKE);

eljarasrendjének megfelel6 mértékben ellendrzi a kifizetési kérelmeket, majd 6sszeallitja
a ko6zos eljarasrend szerinti dokumentumokat;

a Testvértelepiilési és Partnerségi Palyazati Alap esetében felelds a palyaztatas és a
tdmogatds odaitélésének koordinacidjaért és feliigyeletéért, kiilonos tekintettel a
palyazatok el6értékelésére, rangsorolasara, a bizottsagi Ulések elnoklésére, a Kkiilsé
értékelSk iranyitasara;

a Program lebonyolitdsara vonatkozd jogszabdlytervezetek szovegezésében valo
részvétel;

a Program végrehajtdsanak nyomon kovetésére, illetve a pénziigyi lebonyolitasra
létrehozott  informdaciotechnolégiai rendszer fejlesztésében, tesztelésében és
miikodtetésében valo részvétel;

javaslatot tesz az osztdly tevékenységét érint6 kiils6 ellendrzések soran kozremiikodo
kompetens személyek kijeldlésére;

kiils6 ellendrzések koordinalasa, lebonyolitdsa;

kiils6 ellenérzések sordn keletkezett megdallapitdsokat tartalmazé jelentés tervezetek
véleményezése;

a végleges ellendrzési jelentések alapjan készitend6 intézkedési tervek jovahagyasanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felel6s személyek kijelolésének kezdeményezése;
jelentések készitése az iradnyitdsa ald tartoz6 programok intézkedéseinek
megvalosulasardl;
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w.) a kozrem(kodo6 szervezeti feladatokhoz kapcsolédd, illetve az osztalyt érint6 adatok

X.)
y.)

Z.)

napra készen tartasa, ezekrdl az Igazgatésag vezetésének kozvetlen kérésére Koteles
adatot szolgaltatni;

rendszeres operativ kapcsolattartas az NKE-vel;

pénziigyi végrehajtas (forrasigénylések oOsszedllitisa és megkiildése a NKE részére,
tdmogatas Kkifizetése);

a Testvértelepiilési és Partnerségi Palyazati Alap esetében a vonatkozé bankszamlak
kezelése, tAmogatas kifizetése a projekt végrehajtok részére;

aa.) szabdlytalansag-feleldsi feladatok ellatasa;

C.) Az Osztaly feladatai a Phare és Atmeneti TAmogatas programok (korabban KPSZE

a.)

b.)

c.)
d)

e)
f)

g)

h)

hataskorbe tartozé Phare, Atmeneti Tamogatas programok) esetében:

ellatja a - kordbban KPSZE hataskérbe tartozé - Phare, Atmeneti Tamogatas programok
utégondozasat, illetve a vonatkozé auditok lebonyolitasat:
e a vonatkozé dokumentumokat Orzdé irattdrakat fenntartja, a dokumentaciot
karbantartja;
¢ az audithoz sziikséges iratokat felkutatja, rendszerezi, az auditra el6késziti;
e Kkapcsolatot tart az auditorokkal, az altaluk kért informaciékat és dokumentumokat
rendelkezésiikre bocsatja;
az audit jelentések észrevételeihez tételes valaszokat készit;
e teljes kord kapcsolattartdst és egylittmiikodést biztosit a Nemzeti
Segélykoordinatorral.
javaslatot tesz az osztaly tevékenységét érint6 kiilsé ellenérzések soran kozremiikodo
kompetens személyek kijel61ésére;
kiils6 ellen6rzések soran keletkezett megallapitdsokat tartalmazd jelentés tervezetek
véleményezése;
a végleges ellendrzési jelentések alapjan készitend6 intézkedési tervek jovahagyasanak
kezdeményezése, a végrehajtasért felel6s személyek kijel6lésének kezdeményezése;
jelentések Kkészitése az irdnyitdsa ald tartozé6 programok intézkedéseinek
megvalosulasardl;
a kozremiikodo, illetve végrehajtd szervezeti feladatokhoz kapcsol6do, illetve az osztalyt
érintd adatok napra készen tartisa, ezekrdl az Igazgatosag vezetésének kozvetlen
kérésére koteles adatot szolgaltatni;
ellenérzésre feljogositott szervezetek szadmdara informdaciét, adatot szolgéltat a
programokkal Kkapcsolatban, részvétel az igazgatdsagi mindségiranyitasi feladatok
ellatasaban;
a Phare és Atmeneti TAmogatis programok tekintetében a vonatkozé bankszamlak
nyilvantartasa, sziikség esetén utaldsok intézése, szamviteli, valamint a Kkotelezd
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

1.6.3.2.2.2  HU-RO Zarasi Osztaly

A HU-RO Zarasi Osztdly gondoskodik a 2007-2013-as peridédusban megvalésult Magyarorszag-
Romania Hataron Atnyulé Egytittmiikodési Program zarasaval kapcsolatban a Tarsasag feladatkorébe
utalt tevékenységek ellatasarol. Az Osztalyt kozvetleniil az igazgatdnak alarendelt osztalyvezets vezeti.

A HU-RO Zarasi Osztaly feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

zaro projektek zarojelentéseinek befogadésa és ellendérzése, kifizetések inditasa;
TA projektek zaréjelentéseinek befogadasa és ellendérzése;

az egyes projektek pénziigyi rendezése és zarasa az IMIR 2007-2013-ban;
szabalytalansagok, visszakovetelések nyilvantartasa, kezelése;
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e.) anegyedéves hitelesitési jelentések kezelése, program szint{ hitelesitési jelentés
elkészitése;

f) aProgramok zaréjelentésének elkészitése, egyeztetése;

g.) auditok, zaréauditok tAmogatasa, feltart hianyossagok kezelése;

h.) a Programok honlapjanak fenntartasa;

i.) kapcsolddo adatszolgaltatasok, dontésel6készité anyagok 0sszedllitasa;

j-) archivalasi feladatok ellatasa.

1.6.3.2.3 Kozos Titkarsagok (KT) (Joint Secretariats)

A 2007-2013-as programozasi idészakra vonatkozdan az Eurdpai Szomszédsagi és Partnerségi
Tamogatasi Eszkozrél (ENPI) sz616 951/2007/EK rendelet alapjan, valamint a 2014-2020-as
programozasi idészakot illetéen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete, az
Eurépai Parlament és a Tanacs 1299/2013/EU rendelete, az Eurdpai Parlament és a Tanacs
231/2014/EU rendelete, a Bizottsag 447 /2014 /EU végrehajtasi rendelete, az Eurdpai Parlament és a
Tandcs 232/2014/EU rendelete, tovabba a Bizottsag 897 /2014 /EU végrehajtasi rendelete alapjan az
egyes Programok szakmai menedzsment feladatainak elldtdsdra az érintett tagallamokkal és
partnerorszagokkal torténd konzultacié alapjan az adott program Iranyité Hatésaga programonként
Ko6z06s Titkarsagot/Kozos Technikai Titkarsagot hozott 1étre.

A Tarsasag szervezetén belil m(ikod6 egyes Kozos Titkarsagok és Kozos Technikai Titkarsag
(egytittesen: Kozos Titkarsagok vagy KT) ellatjadk mind a 2007-2013-as operativ programokban, mind
a 2014-2020-as egylttmiikodési programokban, valamint az irdnyitasi és ellen6rzési
rendszerleirasokban meghatarozott feladataikat.

A KT-k a programok nemzetkozi dontés el6készitd és koordindcids szervei. Az egyes programok
szakmai irdnyitasa az Iranyité Hat6sag irAnymutatasa alapjan és szakmai feliigyelete mellett torténik.

A Tarsasag szervezeti rendszerében a Kozos Titkarsdgok funkciondlisan fiiggetlen egységekként
miikddnek. Az egyes Kozos Titkarsagok vezetését ellatd egységvezetSk (a tovabbiakban: KT vezetdk)
0nallé hataskorben 1atjak el az egység iranyitasat a vonatkozé jogszabalyok, programdokumentumok
és a szerzO0dések keretei kozott. Az egyes programokkal kapcsolatos vonatkoz6 feladatok ellatdsa az
[ranyit6 Hatosag, illetve az egyes KT vezet6k felel6sségkorébe tartozik, az Igazgatésagon beliil szakmai
és funkcionalis fiiggetlenségiik biztositott. A KT/KTT vezet6 gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala
tartozé munkavallalék a munkavégzéshez sziikséges jogszabalyokat, tovabba a bels6 szabalyzatokat,
utasitasokat, illetve azok moédositidsait megismerjék, betartsdk. Az egyes Iranyit6 Hatdsagok és a
Tarsasag kozott kotott keretmegallapodasok értelmében a Tarsasidg gondoskodik az egyes Kozos
Titkarsdgok mikodtetésérd], illetve egyes definidlt teriileteken szakmai szolgaltatasokat nyujt a
programoknak. A Tarsasag részér6l - a tarsasagi altaldnos feladatok ellatdsan tilmenden - a
kapcsolddé finanszirozasi, adminisztrativ és horizontalis szakmai feladatokat az Igazgatésag egyéb
szervezeti egységei latjak el.

A KT-k munkajaért felel6s egyes programszinti egységek a kovetkez6 szerkezetben miikodnek:
1. Hatdrmenti Programok - magyarorszdgi Irdnyito Hatésdggal

e Magyarorszag - Horvatorszag Kozos Titkarsag

e Magyarorszag - Szerbia K6zos Titkarsag

e Magyarorszag-Szlovakia-Romdania-Ukrajna K6z6s Technikai Titkarsag
e Szlovakia-Magyarorszag Kozos Titkarsag

2. Hatdrmenti Programok - kiilf6ldi Irdnyité Hatdsdggal

e Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag
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A Hatarmenti Programok Ko6zos Titkarsagainak (kivéve: AT-HU KT) fobb feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

e)

)

g)

h)

v.)

w.)
X.)
y)

zZ.)

a Monitoring Bizottsag/Ko6zos Monitoring Bizottsag miikodésének tAmogatasa;

az Iranyité Hat6sag munkajanak kdzvetlen tAmogatasa;

ko6z06s programszintii dontések el6készitésében szakmai tAmogatas nyujtasa;

a program végrehajtasaban résztvevd intézmények, dontéshozo szervek, projekt-gazdak
kozotti stratégiai egytittmiikddés és informacidcsere er6sodésének eldsegitése;

a Monitoring Bizottsag/K6zos Monitoring Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa,
beleértve az iilések megszervezését, a dontések el6készitését, a hattér-dokumentacioé
biztositasat és a jegyz6konyvek vezetését a Bizottsag hatdlyos eljarasrendjének
megfelelGen;

a program szintli szabalyozé dokumentumok (irdnyitasi és ellen6rzési rendszerleiras,
/projekt végrehajtadsi kézikonyv, miikodési kézikonyv, pénziigyi megallapodas,
egyetértési nyilatkozat, operativ/egyiittmi{ik6dési program, elszamolhat6sagi iutmutato,
TA kézikonyv, stb.) el6készitésében, feliilvizsgalataban valé részvétel;

a program végrehajtasarol sz6l6 - az Eurdpai Bizottsdg szadmara benyujtandé - éves,
valamint az Irdnyitd6 Hatésagnak benyudjtand6é negyedéves jelentések elkészitésének
koordinacidja;

a programrol szolé tdjékoztatds, tovabbad az informdaciés és nyilvanossagi
koévetelményeknek valé megfelelés biztositasa az operativ/egytlittmiikodési programmal
és a jovahagyott Kommunikaciés Tervvel 6sszhangban;

a programszinti kommunikacios feladatok ellatasa (beleértve a program honlapjanak
létrehozasat, fenntartasat és frissitését);

a palyaztatas és a projektértékelés dokumentumainak elkészitése és a palyazati kiirasok
megjelentetése; folyamatos informacié nyujtdsa a palyazok részére (beleértve
informacids napok, szemindriumok szervezését); benyujtott palyazatok kezelése az IMIR
2014-2020-ban;

a palyazatok formai (adminisztrativ megfelel6ség és jogosultsag) és szakmai szempontok
szerint torténd értékelése (kiilsé szakért6k igénybevételével);

projektekkel kapcsolatos informacié (beleértve a tamogatdsi dontésre vonatkozd
javaslatot) szolgaltatasa a Monitoring Bizottsag/Ko6zos Monitoring Bizottsag részére;

a tdmogatasi szerz6dések el6készitése és az Iranyitd Hatdsag altali delegalas esetén azok
megkotése;

a folyamatban 1év6 projektek tdimogatasa, el6rehaladasuk nyomon kovetése;

projekt monitoring latogatdsok megszervezése és lebonyolitasa;

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

az IMIR 2007-2013 és IMIR 2014-2020 kialakitisdban valé részvétel, a rendszer
adattartalmanak rendszeres karbantartasa és frissitése;

az Ellendrzési Hat6sag és az Ellendri Csoport munkajanak tAmogatasa;

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

részvétel a programok szadmdara szervezett nemzetkozi és hazai szemindriumokon,
workshopokon;

a Programozdé Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa, beleértve az iilések
megszervezését, a dontések el6készitését, a hattér-dokumentacié biztositasat és a
jegyz6konyvek vezetését a Bizottsag hatalyos eljarasrendjének megfelelGen;

normal és TA projektek zarojelentéseinek befogadasa és ellenérzése;

az egyes projektek pénziigyi rendezése és zarasa az IMIR 2007-2013-ban;
szabalytalansagok, visszakovetelések nyilvantartasa, kezelése;

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

a Program zaroéjelentésének elkészitése, egyeztetése;

aa.) auditok, zaréauditok tAmogatasa, feltart hidnyossagok kezelése;
bb.)kapcsolddo adatszolgaltatasok, dontésel6készité anyagok el6készitése;
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cc.) archivalasi feladatok ellatasa.

1.6.3.2.3.1 Magyarorszag-Horvatorszag Kozos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A KT az Interreg V-A Magyarorszag-Horvatorszag Egyiittmi{ikodési Program (2014-2020)
végrehajtasat tdmogatd szervezet. A KT felallitdsara az operativ/ egyiittmiik6dési programmal, a
vonatkozé unidés szabdlyozas és hazai szabalyozassal Osszhangban az Iranyité Hatosag
kezdeményezésében keriilt sor.

A KT ellatja tovabba a Magyarorszag-Horvatorszag Hataron Atnyulé Egyiittm(ikodési Program (2007-
2013) zarasahoz kotdd6 valamennyi - hataskorébe tartozo - feladatot.

A KT vezetését titkarsagvezeté iranyitja. A titkarsagvezetd Kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyité Hatdsag kozott kotott keretmegallapodasokban foglaltak szerint kell eljarni.
A titkarsagvezet6 felett a munkaltatdi jogokat a Tarsasag Ugyvezetdje gyakorolja.

A titkarsagvezetd kozvetlenill iranyitja a KT 0sszes munkavallaléjat (program- és kommunikacids
menedzser, programmenedzser, pénziigyi menedzser). A KT munkatarsai budapesti, pécsi, eszéki és
csaktornyai helyszinen dolgoznak. A horvat és magyar munkatarsak kivalasztasaban a titkarsagvezet6
egylttmiikodik a horvat Nemzeti Hat6saggal, az Iranyité Hat6saggal és a Tarsasag Humaner6forras
és Hal6zatfejlesztési Osztalyaval.

Keretmegallapodasok alapjan a Tarsasag ellatja a KT miikodtetésével kapcsolatos vallalati feladatokat.
A KT vezetdje és munkatarsai felel6sek a vonatkozé vallalati szabalyozas betartasaért, illetve
azon szakmai és adminisztrativ feladatok id6beni és megfelel6 mindségli ellatasdért, amelyek
sziikségesek a horizontdlis feladatok maradéktalan ellatasaért.

A KT miikodési nyelve az angol.

1.6.3.2.3.2 Magyarorszag-Szerbia Kozos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A KT az Interreg-IPA Magyarorszag-Szerbia Egyiittm{ikodési Program (2014-2020) végrehajtasat
tdmogato6 szervezet. A KT felallitasara az operativ/egylittmiikodési programmal, a vonatkozo unios és
hazai szabalyozassal 6sszhangban az Iranyité Hat6sag kezdeményezésében keriilt/Kkeriil sor.

A KT ellatja tovabba a Magyarorszag-Szerbia IPA Hataron Atnyulé Egyiittm{ikodési Program (2007-
2013) zarasahoz kot6d6 valamennyi - hataskorébe tartozé - feladatot.

A KT vezetését titkarsagvezet6 latja el. A titkarsagvezetd Kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyité Hatosag kozott kotott keretmegallapoddsokban foglaltak szerint kell eljarni.

A titkarsagvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Tarsasag Ugyvezetéje gyakorolja.

A titkarsagvezeté kozvetleniil irdnyitja a KT 6sszes munkavallal6jat (kommunikaciés menedzser,
program menedzser, pénziigyi menedzser, office menedzser). A KT munkatarsai budapesti és szegedi
helyszineken dolgoznak. A szerb és magyar munkatdrsak Kkivalasztdsdban a titkarsagvezetd
egylittmiikodik a szerb Nemzeti Hatdsaggal, az Iranyité Hatdsaggal és a Tarsasag Humaner6forras és
Halozatfejlesztési Osztalyaval.

Keretmegallapodasok alapjan a Tarsasag ellatja a KT mikodtetésével kapcsolatos vallalati
feladatokat. A KT vezetdje és munkatarsai felelések a vonatkozé vallalati szabalyozas

betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 mindségl
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasaért.
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A KT miikodési nyelve az angol.

1.6.3.2.3.3 Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna Kozos Technikai Titkarsag (Joint
Technical Secretariat, JTS)

A KTT a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENPI Hataron Atnytilé Egyiittm{ikodési Program
2007-2013 és a Magyarorszag-Szlovakia-Romania_Ukrajna ENI Hataron Atnyulé Egyiittmiikodési
Program (2014-2020) végrehajtasat tamogat6 szervezet. A KTT feldllitdsara az
operativ/egylittm{ikddési programmal, a vonatkoz6 unids és hazai szabdlyozassal dsszhangban az
[ranyit6 Hat6sag kezdeményezésében kertilt sor.

A KTT vezetését titkarsagvezetd latja el. A titkarsagvezet6 kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyité Hatdsag kozott kotott keretmegallapodasokban foglaltak szerint kell eljarni.

A titkarsagvezet6 felett a munkaltatdi jogokat a Tarsasag Ugyvezetdje gyakorolja.

A titkarsagvezetd kozvetleniil irdnyitja a KTT 6sszes munkavallal6jat (kommunikaciés menedzser,
program menedzser, pénziigyi menedzser). A magyar, szlovadk, roman és ukrdn allampolgarsagu
munkatarsak kivalasztasdban a titkarsagvezetd egyiittm{ikodik az érintett orszagok Nemzeti
Hatoésagaival, az Iranyit6é Hatosaggal és a Tarsasag HR és Halozatfejlesztési Osztalyaval.

Keretmegallapodasok alapjan a Tarsasag ellditja a KTT miikodtetésével kapcsolatos vallalati
feladatokat. A KTT vezet6je és munkatarsai felelések a vonatkoz6 vallalati szabalyozas
betartasaért, illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 mindségi
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasaért.

A KTT miikodési nyelve az angol.

1.6.3.2.3.4 Szlovakia-Magyarorszag Kozos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

A KT az Interreg V-A Szlovakia-Magyarorszag Egylittmi{ikodési Program Irdnyit6 Hatésdganak
megbizisdb6l a programban résztvevl tagillamokkal folytatott konzultaciét koévetGen Keriilt
felallitdsra. A KT az 1299/2013. EK rendelet 23. cikk értelmében segiti az Iranyitd6 Hatésagot, a
Monitoring Bizottsagot feladatuk elldtdsdban. A KT az Interreg V-A Szlovakia-Magyarorszag
Egytlittm{ikddési Program végrehajtasat tamogato szervezet.

A KT az egylttmiikodési programban lefektetett feladatok magas szinvonali és a szabdalyoknak
megfelel6 ellatasaért felelés a vonatkozd jogszabalyok, programdokumentumok és szerzédések
keretei kozott:

A KT ellatja tovabba a Magyarorszag-Szlovakia Hataron Atnyulé Egyiittm{ikédési Program 2007-
2013 zarasahoz kot6do6 valamennyi - hataskorébe tartozé - feladatot.

A Ko6z6s Titkarsagot titkarsagvezeto iranyitja. A titkarsagvezetd kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyitd Hatdsag kozott kotott keretmegallapodasokban foglaltak szerint kell eljarni.

A titkarsagvezetd felett a munkaltato6i jogokat a Tarsasag Ugyvezetéje gyakorolja.

A titkarsagvezeté Kkozvetlenill irdnyitja a KT munkavallaléit (titkdrsagvezeté helyettest,
kommunikaciés menedzsert, program menedzsert, pénziigyi menedzsert). A magyar és szlovak
munkatarsak kivalasztasdban a titkarsagvezetd egyiittmiikodik az Irdnyitdé Hatésaggal, a szlovak
Nemzeti Hat6saggal és a Tarsasdg Humaneréforras és Halézatfejlesztési Osztalyaval.

A Tarsasag és az Iranyité Hatosag kozotti Keretmegallapodads alapjan a Tarsasag elldtja a KT
miikodtetésével kapcsolatos vallalati feladatokat. A KT vezetdje és munkatarsai felelések a

s 7z

vonatkoz6 vallalati szabalyozas betartasaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok
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id6beni és megfelel6 mindségl ellatasdért, amelyek sziikségesek a horizontdlis feladatok
maradéktalan ellatasaért.

A KT miik6dési nyelve az angol.

1.6.3.2.3.5 Ausztria-Magyarorszag Kozos Titkarsag (Joint Secretariat, JS)

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszdg Egylittm{ikoédési Program esetében - ahol az Iranyitd
Hatdsag Ausztridban van - a nemzetkozi finanszirozasi és felligyeleti viszonyokat az osztrak Iranyito6
Hat6sag miikodtetd szervezetével kotott keretmegallapodas szabdalyozza.

A KT a 1299/2013. EK rendelet 23. cikk értelmében az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag
Egytlittm{ikodési Program 2014-2020 Irdnyité Hatésaga megbizdsabdl kerilt felallitAsra. A KT
székhelye Sopron.

A KT az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egylittmi{ikodési Program végrehajtasat tamogatd
szervezetként az Irdnyit6 Hatdsdgot és a Monitoring Bizottsagot segiti feladatuk megfelel6
szinvonalu elldtdsaban a program szabdlyainak megfelelen, valamint a vonatkoz6 EU és nemzeti
szint{i jogszabalyok és szerz6dések keretei kozott.

A KT az alabbi f6bb feladatokat latja el:

a.) a Monitoring Bizottsag titkarsagi feladatainak elldtdsa, beleértve az {ilés és a
dokumentacio el6készitését, illetve az tilések jegyz6konyvének vezetését;

b.) rendszeres jelentéstétel a Monitoring Bizottsdgnak a forrasok programszintl
felhasznalasarol;

c.) a program végrehajtasarol sz6l6 éves és zaré jelentés elkészitése az Eurdpai Bizottsag
szamara;

d.) a program kommunikaciés stratégidjanak megvalésitasa (beleértve a program weboldal
létrehozasat, fenntartasat és frissitését, hirleveleket, érintetek tdjékoztatdsat, stb.)
egylittmiikodve az Iranyit6é Hatdsaggal, valamint az érintett regiondlis koordinatorok
tdmogatasaval;

e.) a projektek megvaldsitdsahoz sziikséges valamennyi programdokumentum el6készitése
és karbantartasa (pl. elszamolhat6sagi kézikonyv, megvaldsitasi kézikonyv);

f) a program megvalésitasdhoz sziikséges egyéb dokumentumok el6készitése vagy azok
kidolgozasaban vald részvétel, beleértve példaul az értékelési tervet és az iranyitasi és
ellen6rzési rendszerek leirasat;

g.) az elektronikus monitoring rendszer (eMS) miikodtetésének tdmogatasa a kovetkezd
teriileteken: felhaszndlé kezelés, hibdk nyomon kovetése, kiegészitd6 modulok
fejlesztésének kezdeményezése, a program dokumentummintainak alkalmazasa az eMS-
ben;

h.) annak biztositdsa, hogy a projektek nyomon kovetésével, értékelésével, pénziigyi
menedzsmentjével, hitelesitésével és auditjaval kapcsolatos adatok az eMS-ben rogzitésre
és tarolasra kerilnek;

i.) kozvetlen kontaktpontként miikédik minden eMS felhasznalo, els6sorban a palyazok és a
kedvezményezettek szamara, tdmogatast nyujt technikai és a folyamatokat érintd
kérdésekben;

j-) a regiondlis koordinatorokkal szoros egyiittm{ikodésben tajékoztatast ad a potencidlis
palyazéknak és kedvezményezetteknek minden, a projektmegvaldsitast érintd
kérdésben, igy példaul a programszintli szabalyokroél, elszamolhat6sagrol, jelentéstételi
és ellendrzési folyamatokroél valamint kommunikaciorol;

k) a befogadott pdalydzatok formai ellen6rzése az adminisztrativ megfelel6ség és
elszamolhat6sag vonatkozasaban;

.) aMonitoring Bizottsag projektekrél hozott dontéseinek tAimogatasa a palyazatok szakmai
értékelése 4altal, a regiondlis koordinatorok tdmogatasaval és kivételes esetekben, az IH
jovahagyasa alapjan, kiils6 szakért6k bevonasaval;
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m.) a jovahagyott projektek ERFA tdmogatasi szerz6désének el6készitése;

n.) aprojektszinti el6rehaladasi jelentéseik ellendrzése és feldolgozasa;

0.) projektmdédositasi igények befogadasa a vezet6 kedvezményezettektdl és a dontés, illetve
amennyiben szilikséges, az ERFA szerz6dés mddositdsanak el6készitése;

p.) azIranyit6 Hat6sag tamogatasa az auditok soran;

g.) az Iranyit6é Hatdésag tamogatdsa a program pénziigyi menedzsmentjében és a
szabdlytalansagok kezelésében;

r.) az Irdnyit6 Hat6sag tdmogatdsa az ERFA forrasok id6beni felhasznaladsdban;

s.) az Iranyitd6 Hatésdg tdmogatdsa minden programszint{i taldlkoz6 szervezésében és
adminisztraldsaban -ilyenek a rendszeres kétoldald munkacsoportok, regionalis
koordinator hdalézati taldlkozdk, FLC haldzati taldlkozdk, stb.- melyek a program
hatékony irdnyitasahoz sziikségesek.

A KT ellatja tovabba az Ausztria-Magyarorszag Hataron Atnyulé Egyiittmiikodési Program 2007-
2013 zarasahoz kot6do6 valamennyi - hataskorébe tartozo - feladatot.

A KT vezetését titkarsagvezetd latja el. A titkarsidgvezetS kinevezésében és felmentésében a
Tarsasag és az Iranyité Hatdsag kozott kotott keretmegallapodasokban foglaltak szerint kell eljarni.

A titkarsagvezetd felett a munkaltatoi jogokat a Tarsasag Ugyvezetéje gyakorolja.

A titkarsagvezet6 kozvetlenill iranyitja a KT 0Osszes munkavallaldjat (pénziigyi menedzser,
kommunikaciés menedzser, program menedzser). A KT munkavallal6i soproni helyszinen dolgoznak.
A munkatdarsak kivalasztasidban a titkarsagvezetd egyilittmiikodik az Iranyit6 Hat6saggal, valamint a
TA Core projekt (az IH és KT ko6zos projektje) finanszirozasaban részt vallalé partnerekkel, igymint a
magyar tarsfinanszirozast kezel6 Miniszterelnokséggel, Burgenland, Bécs,  Alsé-Ausztria és
Stajerorszag képviseldivel és a Tarsasdg Humanero6forras és Haldzatfejlesztési Osztalyaval.

A Térsasag és a Regionalmanagement Burgenland GmbH (az Iranyité Hatésagnak keretet biztositd
szervezet) kozotti keretmegallapodds alapjan a Tarsasag ellatja a KT miikodtetésével kapcsolatos
vallalati feladatokat. A KT vezetdje és munkatarsai felel6sek a vonatkozé vallalati szabalyozas

betartasaért; illetve azon szakmai és adminisztrativ feladatok idébeni és megfelel6 mindségi
ellatasaért, amelyek sziikségesek a horizontalis feladatok maradéktalan ellatasaért.

1.6.3.2.4 EEP Ellenérzési Féosztaly

Az EEP Ellenérzési Féosztaly feladata a 2007-2013-as id6szak ETE, IPA CBC zarasi és utankovetési,
valamint a 2007-2013-as id6szak ENPI CBC programban, és a 2014-2020-as id6szak ETE, IPA II CBC
és ENI programjaiban a jogszabdly altal meghatarozott nemzeti szintii koordinaciés, végrehajtasi, és
hitelesitési feladatok ellatasa, illetve a szabalytalansagkezeléssel és kiilsé ellen6rzésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Féosztaly feladata tovabba a fenti programokban tamogatast nyert magyar partnerekkel és hazai
kedvezményezettekkel a hazai tarsfinanszirozasra vonatkozé szerzddések, illetve a 2014-2020-as
ciklus vonatkozasdban a megel6legezési szerz6dések megkotése.

Az EEP Ellenérzési Féosztalyt az igazgatéonak alarendelt féosztalyvezetd vezeti, aki kozvetleniil
felelés az EEP Ellen6rzési Fdosztily feladatainak megfeleld szinvonald ellatasdért a vonatkozé
jogszabalyok, szerzddések és eljarasrendek keretei kozott.

s

A féosztalyvezeto altal kozvetleniil végzett/koordinalt feladatok:

a.) a Foosztaly tevékenységére vonatkozd beszamoldk, adatszolgaltatasok, jelentések,
nyilvantartasok elkészitésének, naprakészen tartasanak koordinacidja;
b.) aFG6osztaly szakmai feladat-ellatasanak teljes kori koordinacidja;

38



d)

e.)
f)
g)
h.)

i)
j)

a feladat-elldtdsdban résztvevd szervezeti egységek munkdjanak iranyitisa és
koordinaciéja;

a Foéosztdly altal kezelt programok vonatkozdsaban miikodési kézikonyvek,
eljarasrendek, uUtmutaték, allasfoglaldsok kidolgozasa, illetve azok kidolgozdsdnak
koordinacidja;

tarsfinanszirozasi szerzédések és médositasok megkotése;

megel6legezési szerz6dések és modositasok megkotése;

hitelesitési nyilatkozatok, k6ltségellendrzési jelentésekalairasa;

az els6 szintl ellen6rzés részeként elvégzendd helyszini ellenérzések rendszerének
koordinalasa, iranyitasa;

a Féosztaly tevékenységét érintd kiilsé és belsd auditok szakmai koordinalasa;

az egyes programokhoz tartozé nemzeti szintli szabalytalansdgkezelési rendszer
miikddtetése.

1.6.3.2.4.1 Kozponti Ellendrzési Osztaly (KEO)

A Kozponti Ellen6rzési Osztly az EEP ellendrzési f6osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé
osztalyvezet6 vezeti, aki egyben ellatja a fosztalyvezetS-helyettesi feladatokat is.

Az Osztaly f6bb feladatai:

a.)
b.)

c.)

d)

£)

g)

h.)

)

részvétel a (F6)osztaly altal kezelt programokra vonatkozé nemzeti szintd miikodési
kézikonyvek (F6)osztaly tevékenységi korét érintd részeinek kidolgozasaban;

a (F6)osztdlyhoz tartozé programokat érint6é eljarasrendek (elszdmolasi segédletek),
utmutatok, allasfoglaldsok kidolgozasa a KEO és a Tertileti Ellen6rzési Osztalyok (TEO)
Szamara;

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

a (F6)osztdly altal kezelt programokat érintéen a tarsfinanszirozasi tdmogatasi
szerz6dés; illetve a tarsfinanszirozasi timogatasi szerz6dés-mddositas, valamint a 2014-
2020-as ciklus programjaiban a megeldlegezési szerz6dés és a megel6legezési szerz6dés-
modositas mintak elkészitése, illetve feliilvizsgalata;

a hatdr menti programok esetében a teriileti ellenérzési osztdlyok munkdjanak
koordinaciéja a programkoordinatorokon keresztiil;

a transznacionalis és interregionadlis, valamint a Szlovdkia-Magyarorszag (2014-2020)
programokban tdmogatast nyert magyar partnerek tarsfinanszirozasi szerz6déseinek,
valamint a 2014-2020-as ciklus programjaiban a megel6legezési szerzddéseinek,
valamint a szerz6dések mdodositasanak aldirasra valo el6készitése;

a hatar menti programokban a teriileti ellen6rzési osztalyok altal aldirasra el6készitett
tarsfinanszirozasi tamogatasi szerz6dések, valamint a 2014-2020-as ciklus
programjaiban a megelSlegezési szerzédések és szerzdédésmddositasok tovabbitdsa
alairasra;

a transznacionalis és interregionadlis, valamint a Szlovdkia-Magyarorszag (2014-2020)
programok els6 szintli ellendrzési tevékenységeinek teljes kori ellatasa
(kedvezményezetti szint( hitelesitési rendszer miikodtetése és hitelesitési nyilatkozatok
kiallitasa);

kozbeszerzési eljarasok dokumentum alapu ellendrzése az elsé szintli ellendrzés
részeként;

az elsé szintli ellen6rzés részeként helyszini ellendérzések végzése, jegyzékonyvek
elkészitése, a jegyz6konyvekben megallapitott hidnyossagok potlasanak ellen6rzése;
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k.) részvétel az egyes programok monitoring rendszerei kapcsolédé moduljainak
tovabbfejlesztésében, tesztelésében, naprakész toltésében;

1) kapcsolattartas a programok végrehajtdsaban érintett Kozos (Technikai) Titkarsagokkal,
az Iranyité és Nemzeti Hatésagokkal a felel6s minisztériumokkal és tarsszervezetekkel;

m.) részvétel a (F6)osztaly tevékenységét érintd kiils6 és bels auditokban;

n.) szabalytalansagi gyanu bejelentése, egylittmiikodés a Szabdalytalansagkezelési Osztallyal.

1.6.3.2.4.2 Nyugat Magyarorszagi Ellendrzési Osztaly

A Nyugat-Magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly az EEP ellendrzési f6osztalyvezet6 kdzvetlen irdnyitasa
ala tartozo osztalyvezetd vezeti.

Az Osztaly fobb 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-Szlovakia
(2007-2013), illetve a Szlovakia-Magyarorszdg (2014-2020) hatdron atnydlé egyiittmiikodési
programok esetében ellatja a Tertileti Ellendrzési Osztalyok aldbb megfogalmazott feladatait.

1.6.3.2.4.3 Kelet-Magyarorszagi Ellen6rzési Osztaly

A Kelet-Magyarorszagi Ellendrzési Osztaly az EEP ellen6rzési féosztalyvezeté kozvetlen
iranyitasa ala tartozo osztalyvezetd vezeti.

Az Osztaly f6bb feladatai:

A Magyarorszag-Romania (2007-2013), a Romdania-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 atnylé egyiittmiikodési programok esetében ellatja a Tertileti Ellen6rzési Osztalyok alabb
megfogalmazott feladatait.

Teriileti Ellendrzési Osztalyok fobb feladatai:

a.) a hatar menti programok vonatkozdsaban miikodési kézikonyvek, eljarasrendek,
utmutatok, allasfoglalasok véleményezése;

b.) a 2007-2013-as programozasi idészak hatdr menti programjainak hazai partnerei
vonatkozasaban a projektrész-zarasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa (projektrészek
pénziigyi zarasa, archivalas);

c.) a hatdr menti programokban a tarsfinanszirozasi tAmogatasi szerz6dések, valamint a
2014-2020-as ciklus programjaiban a megel6legezési szerz6dések és szerzddés
moédositasok el6készitése és tovabbitasa alairasra;

d.) a kapcsol6ddé magyarorszagi hitelesitési tevékenységet érintéen kozremiikodés az
eljarasrendek, utmutatok elkészitésében;

e.) a hatar menti programok elsé szintii ellendrzési tevékenységeinek ellatasa (partneri
jelentések ellendrzése, hidnypotoltatdsa, szamlak hitelesitése, hitelesitési nyilatkozatok
kiallitasa);

f) a hatar menti programokban az elsé szintii ellendrzés részeként helyszini ellenérzések
végzése, jegyzOkonyvek elkészitése, a jegyzOkonyvekben megallapitott hidnyossagok
potlasanak ellendrzése;

g) kozbeszerzési eljardsok dokumentum alapu ellenérzése az elsé szintli ellenérzés
részeként;

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

i.) kozremiikodés a partnereknek tartand6, végrehajtast, jelentéskészitést segité
tajékoztatok el6készitésében, megtartasaban;
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j) részvétel a programokhoz kapcsolddo adatszolgaltatasok, beszamolok készitésében;
k.) kozremiikodés a programot érint6 auditokban;
1) szabdlytalansagi gyanu bejelentése, egylittmiikodés a szabdalytalansagfelelGssel.

1.6.3.2.4.4 Szabalytalansagkezelési Osztaly

Az Osztadly munkajat kozvetleniil a féosztalyvezetének alarendelt osztilyvezeté iranyitja. Az
Osztaly f6bb feladatai:

a.) szabalytalansagfeleldsi feladatok ellatasa, szabalytalansagi vizsgalatok lefolytatasa;

b.) a hitelesitési rendszer keretében benyujtott elszdmoldsokat érint6 kozbeszerzési
jogorvoslattal kapcsolatos feladatok ellatasa;

c.) szakmai segitségnyujtas a K6z0s Titkarsagoknak a programszint{
szabalytalansagkezelési  eljardsok kialakitdsdban (szabalytalansag-nyilvantartas,
rendszer-szabalyozas);

d.) programok végrehajtdsdhoz kapcsolédé dokumentumok (ellenérzési listdk, audit
jelentések, szerz6désmintak) jogi szempontd véleményezése;

e.) kiils6 auditokban valé részvétel (véleményezés, egyeztetéseken valé részvétel).

1.6.3.2.5 Horizontalis Féosztaly

A Horizontalis FGosztalyt az igazgaténak alarendelt féosztalyvezeté vezeti, aki szakmai
kérdésekben ellatja az igazgatd helyettesitését és kozvetleniil felelés a Horizontalis Féosztaly
feladatainak megfelel6  szinvonald ellatdsdért a vonatkozé jogszabalyok, szerzdédések,
keretmegallapodasok és eljarasrendek keretei kozott a 2007-2013-as és a 2014-2020-as ciklus
valamennyi operativ/egyiittm{ikodési programja vonatkozasaban.

1.6.3.2.5.1Folyamatszabalyozasi Osztaly

A Folyamatszabdlyozasi Osztdlyt a Horizontdlis FO6osztdly f6osztalyvezet6jének aldrendelt
osztalyvezeto vezeti, aki kozvetleniil felel6s a Folyamatszabalyozasi Osztaly feladatainak megfeleld
szinvonalt ellatadsaért a vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

Az Osztaly feladatai:

a.) az Igazgat6sag tevékenységét érintd kiilsé és belsd auditok esetén kapcsolattartas az
ellendrzést végzd szervezettel a Tarsasdg nevében, az auditok lebonyolitdsanak
tdmogatdsa altalanos koordinacids feladatok ellatasaval; az ellen6rok igényeinek
kozvetitése az érintett szervezeti egységek részére, jelentéstervezetek véleményezésének
altalanos koordinacidja, sziikség esetén intézkedési tervek, beszamolok készitésének
altalanos koordinacidja az érintett szervezeti egységekkel;

b.) menedzsment és ellen6rzési rendszerleirdsok elkészitésének koordinaciéja,
karbantartasa;

c.) miikodési szabalyozds és eljaradsrendek Kkialakitidsanak koordinacidja (Miikodési
Kézikonyvek készitésének koordinacioja);

d.) részvétel a vonatkozo hazai jogi szabalyozas kialakitasaban.

1.6.3.2.5.2 Nemzetkdzi Szakmai Koordinaciés Osztaly
Az egyes - 0Onalléan miikédé - programok kozotti sziikséges szakmai egyeztetések elladtasara
kozvetleniil a Horizontédlis Féosztdly f6osztilyvezet6jének alarendelt Nemzetkozi Szakmai

Koordindciés Osztaly felelds. A programmenedzsment céld egyeztetésen tdl ennek keretein beliil van
lehetdség a teriileti egylittm{ikodés altaldnos - a KT-k / KTT miikddési teriiletével kapcsolatos -
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szakmai feladatait (az eurdpai szintii, makro-regiondlis, illetve hatar-menti tertileti egylittm{ikodés
tartalmi és menedzsment aspektusai) érint6 informaciécserére/koordinaciéra.

Az Osztalyt a f6osztalyvezetonek alarendelt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetleniil felelds az Osztaly
feladatainak megfelel§ szinvonalt ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek
keretei kozott.

Az Osztdly altalanos és programszintii koordinaciés feladatokat 14t el, valamint részt vesz a program-
és projektvégrehajtashoz sziikséges dokumentumok elkészitésében, azok mddositasaiban,
mindségbiztositasi feladatokat végez.

Az Interreg V-A Ausztria-Magyarorszag Egyiittm{ikodési Programban ellatja a Regionalis Koordinator
feladatot, az Interreg V-A Szlovénia-Magyarorszag Egylittm{ikddési Programban az Informéaciés Pont
feladatot.

A fentieken tdl adminisztrativ szempontb6l az Osztaly keretein beliill miikddnek az Interreg V-A
Romania-Magyarorszag Egyiittm{ik6dési Program Informaciés Pontjai, melyek a program bukaresti
Iranyité Hatdésaganak szakmai felligyelete mellett, egyiittm{ikodésben a program nagyvaradi K6zos
Titkarsagaval szakmailag tAmogatjak a Program hatékony lebonyolitasat.

Feladata tovabba a termékfejlesztés koordinacidja, kiillonds tekintettel a nemzetkdzi projektekben
torténd részvételre.

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

Az Osztaly fobb feladatai:

a.) nemzetkozi palyazatok, kiils6 szakért6i projektek el6készitése és lebonyolitasa;

b.) kapcsolattartds, tapasztalatcsere a kohézios politika teriiletén miikod6 hazai és kiilfoldi
intézményekkel;

c.) azon egyiittmiikodési programokkal kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasa a kiilfoldi
Irdnyit6é Hatdsag, illetve a hazai Nemzeti Hat6sag megbizdsabdl, amelyek Iranyité
hatésaga nem Magyarorszagon miikodik, tételesen:

o az osztrak-magyar, szlovén-magyar és romdan-magyar programokban a
nemzeti szintli koordinaciés feladatok ellatasban valé részvétel, a hazai
Nemzeti Hat6sag tAmogatasa;

o szlovén-magyar és roman-magyar Informaciés Pont, illetve osztrak-magyar
Regiondlis Koordinator funkcidk ellatasa;

o az osztrdk-magyar, a szlovén-magyar és a roman-magyar Kozos Titkarsag
tdmogatasa;

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

e.) ad hoc, vagy 4allandé megbizas alapjan részvétel az egyes hatdr menti programok
Monitoring Bizottsagaiban és egyéb szakmai egyeztetéseken;

f.) a hazai Nemzeti Hat6sag stratégiai feladatainak ellatdsaval kapcsolatos szolgaltatasok
biztositasa;

g.) aKT/KTT és/vagy az IH/NH kérése alapjan részt vesz a program- és projektvégrehajtashoz
sziikséges dokumentumok (pl. tAmogatasi szerzédés, partnerségi megallapodas minta,
egyetértési megallapodas (MOU)) elkészitésében, azok moédositasaiban, szakmai
mindségellendrzést végez;

h.) szakmai informéciés tevékenység:

o elektronikus dokumentumtar létrehozasa és tuddsmenedzsment rendszer
miikodtetése
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1.6.3.2.5.3 Monitoring Rendszer Koordinaciés Osztaly

A Monitoring Rendszer Koordinacidés Osztilyt a Horizontalis Féosztaly féosztalyvezetdje
kozvetleniil vezeti, aki felel8s az Osztaly feladatainak megfeleld szinvonalu ellatdsdért a vonatkozd
jogszabalyok, szerz6dések, keretmegallapodasok és eljarasrendek keretei kozott.

Az Osztaly feladatai:

a.) az IMIR 2007-2013 rendszer tovabbfejlesztésével és folyamatos miikodtetésével
kapcsolatos iranyitasi, menedzsment és ellendrzési feladatok ellatasa;

b.) IMIR 2007-2013 rendszer fejlesztése, kovetése és lizemeltetése tekintetében az IH altal
delegdlt rendszer-koordinatori és rendszeradminisztratori feladatok ellatasa;

c.) IMIR 2007-2013 rendszerekhez kot6dé hibamenedzsment és tovabbfejlesztések
koordinacidja;

d.) az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keretmegallapodas alapjan egyéb elektronikus
monitoring és informdaciés rendszer(ek) bevezetéséhez és miikodtetéséhez kot6dd
rendszer-koordinatori és rendszeradminisztratori feladatok ellatasa;

e.) az IMIR 2014-2020 rendszer, illetve keretmegallapodas alapjan egyéb elektronikus
monitoring és informdaciés rendszer(ek)hez kot6dé hibamenedzsment és
tovabbfejlesztések koordinacidja;

f.) modulfelel6si rendszer miikodtetése;

g.) Kkapcsolattartas az IMIR rendszerek, illetve keretmegallapodas alapjan egyéb elektronikus
monitoring és informdcios rendszer(ek) hazai és kiilfoldi felhasznaléival; felhasznalok
kozvetlen tAmogatasa és képzése.

1.6.3.2.6 Nemzetkozi Pénziigyi F6osztaly

A Nemzetkozi Pénziigyi FGosztalyt az igazgaténak alarendelt féosztalyvezetd vezeti, aki
programpénziigyi kérdésekben ellatja az igazgatd helyettesitését és kozvetleniil felel6s a Nemzetkozi
Pénziigyi F6osztaly feladatainak megfelel§ szinvonalu ellatdsdért a  vonatkozd  jogszabalyok,
szerz6dések, keretmegallapodasok és eljarasrendek keretei kozott. A Nemzetkézi  Pénziigyi
Féosztalyvezet6 folyamatba épitett ellenérzésként forrasigazoloként jar el az Igazgatdsagot érintd
minden forrast érintéen.

1.6.3.2.6.1 Nemzetkdzi Forrastervezési Osztaly

A Nemzetkozi Forrastervezési Osztilyt a Nemzetkozi Pénziigyi Foosztaly foosztalyvezetdje
kozvetleniil vezeti, aki felel6s az Osztaly feladatainak megfelel6 szinvonalu ellatasaért a vonatkozo
jogszabalyok, szerzddések és eljarasrendek keretei kozott.

Az Osztaly feladatai:

a.) feladata az Igazgatdsag éves és forrasszintli koltségtervének el6készitése, rendszeres
feliilvizsgalata;

b.) az Igazgatésagot finanszirozé forrasok felhasznaldsara, elszamolasara vonatkozé bels6
szabalyok kidolgozasaban val6 részvétel;

c) a hazai és nemzetkozi forrdsokbdl finanszirozott feladatok éves fizleti tervének
elkészitésében, a finanszirozasi szerz6dések megkotésében valé kozremiikodés;

d.) forrasok elszamolasainak kiils6-bels6 ellendrzésével kapcsolatos kdzremiikodés;

e.) Kkilsd ellendrzések javaslatainak megfelel6en intézkedési tervben val6 kozremiikodés;

f.) TA Kkifizetési kérelmek és forraslehivasok készitése, benyujtasa a kiilfoldi és belfoldi
[ranyit6 Hat6sagok részére;
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g)
h)

i)

részt vesz a 2014-2020-as monitoring és informdaciés rendszer(ek) vonatkozd
moduljainak kialakitasaban;

az éves feliilvizsgalt TA projektek koltségvetésének rogzitése a 2014-2020-as monitoring
és informacios rendszerben;

a nemzetkozi programokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasok elézetes jovahagyasa
soran a rendelkezésre all6 fedezet igazolasa.

1.6.3.2.6.2 A Tamogataskifizetési Osztaly

A Tamogataskifizetési Osztalyt a Nemzetkozi Pénziigyi Féosztly f6osztalyvezet6jének alarendelt
osztalyvezeto vezeti, aki kozvetleniil felel6s az Osztaly feladatainak megfeleld szinvonalu ellatasaért
a vonatkoz6 jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott. Az osztalyvezetdé munkajat
osztalyvezetd-helyettes segitheti.

Az Osztaly a 2007-2013-as ciklus ETE, IPA CBC, ENPI CBC programokban a kévetkez6 feladatokat

latja el:
a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

koordinalja és szakmailag irdnyitja az ENPI CBC programokhoz kapcsolédé pénziigyi és
kifizetési tevékenységeket;

fogadja az ENP], illetve a tarsfinanszirozasi forrasokat a lebonyolitasi szamlakon;

elvégzi a Kozods Technikai Titkarsag altal jovahagyott kifizetési kérelmek technikai
ellendrzését;

teljesiti az ENPI kifizetést a vezet§ partner részére, illetve a hazai tarsfinanszirozas
kifizetését a hazai projekt partnerek részére;

aktualizalja az IMIR 2007-2013 rendszer Kkifizetési moduljanak adattartalmat;

a kifizetésekre vonatkozé 4allandé és ad-hoc jellegli adatszolgaltatasok készitése,
0sszehangolasa;

visszafizetések pénziigyi rendezése.

Az Osztaly a 2014-2020-as ciklus programjaiban a kovetkezo fobb feladatokat latja el:

a)

b)

<)
d)

ellatja a Magyarorszag-Szlovakia-Romania-Ukrajna ENI Hataron Atnyulé Egyiittm{ikodési
Program unidés tamogatas Kifizetési feladatokat, gondoskodik az unids tadmogatas
atutaldsarol a vezet6 kedvezményezettek fizetési szamldinak javara a lebonyolitasi
szamla egyenlegének erejéig, rendelkezik a program szamara elkiilonitetten nyitott eurds
lebonyolitasi szamla felett;

ellitja hazai szinten valamennyi egyiittm{ikodési program esetén - a TA
kedvezményezettek kivételével - a hazai tarsfinanszirozasi timogatas, illetve az uni6s
forras megel6legezés Kifizetési és koveteléskezelési feladatait, rendelkezik az érintett
programok szdmadara elkiilonitetten nyitott fejezeti kezelésii elirdnyzat-felhasznalasi
keretszamla felett;

ad-hoc és rendszeres adatszolgaltatasokat, beszamolékat készit;

részt vesz a 2014-2020-as monitoring és informaciés rendszer(ek) vonatkozo
moduljainak kialakitasaban.

Az Osztdly az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok és a Svajci-Magyar
Egyiittmiikodési Program kézremiikodo6 szervezeti feladatok kapcsan a kévetkez6 feladatokat

latja el:
a)
b)

az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok utdnkovetéséhez, a kovetelések
kezeléséhez k6t6d6 pénziigyi feladatok, illetve a szamviteli nyilvantartas vezetése;

a Svijci-Magyar Egylittm(ikodési Program pénziigyi végrehajtdsa (forrasigénylések
Osszedllitadsa és megkiildése a NEP VF részére, timogatas kifizetése).
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1.6.3.2.7 PHARE tisztségvisel6k

Teriiletfejlesztési Phare, Phare CBC és KPSZE altal kezelt Phare és Atmeneti TAmogatas programok
utankovetési feladatok iranyitasat a PAO (Programme Authorising Officer) latja el. A fenti programok
utankovetési feladataiban DPAO (Deputy Programme Authorising Officer) és SAO (Senior Accounting
Officer) latja el a PAO helyettesitését. A fenti programok utankovetési feladatainak ellatasa érdekében
a fenti tisztségviselGket kiilonboz6 szervezeti egységekrdl, jellemzéen mas munkakori feladatokat
ellaté munkatarsak tamogatjak.

1.6.4 MNVH ALLANDO TITKARSAGA

Az MNVH Allandé Titkarsag vezetéje az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt ellatja a Titkarsag alabbi
tevékenységét, egyben irdnyitja az ald rendelt munkavallalék tevékenységét, felel6s a rabizott
feladatok hatékony és eredményes elldtdsaért, a vonatkozdé programszabalyok maradéktalan
betartisaval biztositja az elszdmolhatdsagot, melynek keretében:

a.) Dbiztositja az Allandé Titkarsagi feladatokhoz kot6d6 adminisztracié ellatasat (pl.: teriileti
felelés halézat koordindlasa), a feladatellatadshoz szilikséges targyi és személyi
feltételeket;

b.) biztositja az MNVH 6sszehangolt szervezeti miikodését;

c.) ellaitjia az MNVH napi milkodésével, valamint a vidékfejlesztési szereplék
egylittmiikodésével kapcsolatos egyéb szakmai feladatokat;

d.) el6késziti a cselekvési tervre vonatkozo javaslatot;
e.) kapcsolatot tart az MNVH szervezeti egységeivel és egyéb szakmai szervezetekkel;

f.) koordinalja az MNVH regisztraciéjat, melynek sordn a nyilvanos adatbazisokban szerepl6
adatok osszevetésével vizsgalja a regisztraciot elvégzd szervezet adatainak valédisagat,
tovabba Kkétség esetén jogosult vizsgdlni a regisztralt természetes személy
személyazonossagat (adatbazis gondozasa);

g) azelndkségi és tanacsi kozvetlen feladatellatas keretében ellatja a Tandcs, és az Elnokség
titkarsagi feladatait, és az ehhez k6t6d6 adminisztraciét, ennek keretében gondoskodik a
Tanacs és Elnokség 0Osszehivasarol, biztositja az iilések helyszinét, gondoskodik a
jegyz6konyvvezetésrdl, a dontések kozzétételérol;

h.) tovabbitja a hozzad beérkezd, az MNVH-nak a 11/2016. (IV.21.) MvM rendelet szerinti
feladataihoz kapcsolddé javaslatokat az Eln6kség részére, Informaciot kozvetit a Tanacs,
az Elnokség és az MNVH regisztraltjai kozott;

i.) az MNVH feladatkoréhez kapcsol6do jogi és szakért6i timogatas keretében gondoskodik
az EVH és az EIP-haldzat keretében foly6 szakért6i munka, és szakmai eseményeken
elérhetd, a regisztraltak szamara hasznosithat6 informécié terjesztésérol, részt vesz a
LEADER program végrehajtasat tAimogatoé feladatellatdsban;

j) az Eurdpai Vidékfejlesztési Hal6zat munkdjdban vald részvételi, illetve mas nemzeti
halézatokkal valé egyiittmiikodési feladatai tekintetében szervezi és ellatja az MNVH
nemzetkozi kapcsolataibol adédé feladatokat, kiilonos tekintettel az EVH és az EIP-
halézat keretében folyd egyiittmiikodésekre, illetve nyomon koveti az Eurdpai
Vidékfejlesztési Halézat gyakorlatat, dsszeveti a kiilfoldi tapasztalatokat és a hazai
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gyakorlatokat, valamint kozvetiti az MNVH gyakorlatait az eurdpai halézatok felé.
Tevékenységet folytat az MNVH és mas nemzeti halézatok egylittmiikodéséhez
kapcsoléddan.

1.6.4.1 Az MNVH teriileti felelos feladatai:

a.)

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

g)
h.)

i)
j)
k)

1)

p.)

részt vesz a Magyar Nemzeti Vidéki Hal6zat (a tovdbbiakban: MNVH) altal, az annak
finanszirozasaban megvalosuld, vagy a tarsszervezetek altal szervezett konferenciakon,
szeminariumokon és arroél az elektronikus feliilleten keresztiil beszamolot készit;

részt vesz a megbeszéléseken, szakmai egyeztet§ férumokon, a munkakérével
kapcsolatos egyeztetéseken, és a tevékenységét érintd hazai és nemzetkozi forumokon,
konferenciakon, szeminariumokon;

részt vesz a halozati miikodést, illetve a halézatépitést tartalmazé tovabbképzésen;
ellitja a halézati regisztraltakkal (szervezetekkel és szakemberekkel) valé
kapcsolattartast, egylittmiikodés-épitést az el6zetes nyilvantartasba vételeket illetéen;
ellatja a folyamatos informacié-szolgaltatast az el6zetes nyilvantartasba vétellel, valamint
az MNVH projektotleti felhivasaival kapcsolatban;

ellatja a vidékfejlesztési projektotletek megvaldsulasi folyamatadnak tAimogatasat;

ellatja a vidékfejlesztési tervezés megyei szintli tAmogatasat;

ellatja az MNVH halézati programjainak megyei szintii épitését, halézatosodas segitését;
ellatja az MNVH halézati informaciés rendszerének jogosultsag szerinti kezelését;
ellatjaaz egyes vidékfejlesztésben érintett szerepl6k szakmai eseményeken,
rendezvényeken valé részvételének eldsegitésében valé kozremiikodést;

koteles az MNVH hénapbeli tevékenységek bemutatasat, helyi, megyei nyilvanossaganak
biztositasat ellatni;

koteles MNVH Informaciés pontot miikddtetni az egylittm{ikod6 partnerek bevonasaval,
lehet&séget biztositva az Informaciés pont nyilvanos megjeldlésére, helyszini
informacidnyujtas biztositasara;

koteles részt venni a referensek szamara meghirdetett és ajanlott képzéseken, orszagos
szakmai rendezvényeken, tapasztalatcseréken;

koteles kozremiikodni egyéb, az MNVH elnoksége, illetve a Miniszterelnokség altal
meghatarozott térségi adatgytijtési és ellendrzési feladatokban;

kapcsolatot tart feladatai ellatasahoz sziikség szerint egyrészt az MNVH Tanacsa megyei
tagjaival az MNVH programjaiba tértén6 bekapcsolddasuk segitése érdekében; masrészt
egyéb szakmai szervezetekkel, intézményekkel;

ellat minden olyan munkakorh6z kapcsol6do feladatot, amellyel a felettese megbizza..

1.6.5 AJoGI ES HUMANEROFORRAS IGAZGATOSAG

A Jogi és Huméaneréforras Igazgatésag (a tovabbiakban: Igazgatésag) az Ugyvezets kozvetlen
iranyitasa ala tartozik. Az Igazgat6sagot a Jogi és Humaneréforras Igazgaté iranyitja, aki egyben a
Tarsasag vezet6 jogtanacsosa is.

1.6.5.1

a.)

b.)
c.)

d)

e.)
£)

Jogi és Humaneroforras Igazgat6

a Jogi és Humadnerdéforras Igazgaté onalld felel6sséggel iranyitja és szervezi, illetve
ellendrzi a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységét;

eljar az Ugyvezet6 4ltal megjelolt feladatkorokben altaldnos jogkorrel;

az Ugyvezet altal meghatarozott hataskorben felel a Tarsasag tulajdonosi elvarasoknak
megfeleld tevékenységéért, az alapitéi hatarozatok végrehajtasaért;

biztositja az Igazgatdsag vezetdi szamdara a sziikséges informacidkat, és rendszeresen
beszamoltatja ket a folyamatban 1év6 igazgatdsagi szintii feladatokrol;

javaslatot tesz a szervezeti egységek kozott felmeriilt vitak megoldasara;

felel6s az iranyitasa ala tartozo Igazgatdsag hatékony munkavégzésért;
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g)
h)
i)

j)
k)

1)

el6segiti az Igazgatésdg és a Tarsasag keretein beliill mikodd szervezeti egységek
egylttmiikodését;

kozvetiti a Tarsasag lgyvezetésének dontéseit az Igazgatdsag részére, intézkedik
végrehajtasukrél;

intézkedési javaslatokat tesz a Tarsasag ligyvezetése részére;

javaslatot tesz az Igazgatosag vezetdinek javadalmazasara;

felel6s az Igazgatésaghoz kot6dd szabalyzatok és egyéb szabdlyozast biztosito
dokumentumok folyamatos karbantartasaért, aktualizalasaért, és a hatdskorét érinté
kérdéseknek belsé tarsasagi szabdlyzatok és szabalyozast biztosité dokumentumok
Igazgatosag altal torténd véleményezéséért;

az Ugyvezetd munkajanak jogi timogatdsa a Stratégiai jogasszal egyiittmiikodve.

1.6.5.1.1 AJogi Osztaly

A Jogi Osztdly munkajat kozvetleniil a Jogi és Humadaneré6forras Igazgaténak aldrendelt
osztalyvezet vezeti.

A Jogi Osztaly fobb feladatai:

a.)

b.)

c.)
d)

£)

g)

h.)

)

k)

a Tarsasag cégjogi kiils6 és bels6é ligykezelése, cégeljarassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

a Tarsasag ligyeiben sziikség szerint a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;
a Tarsasag tevékenységéhez kapcsol6dé minta és standard szerzédések kidolgozasa;

egylttmiikodés a Tarsasag miikodéséhez kapcsolddo szerzédéstipusok kidolgozasaban, a
Tarsasag szerzddéseinek el6készitésében, megkotésében, a szerz6désekbdl szarmazo és
egyéb igények érvényesitését célzd feltételek kialakitdsdban, a Tarsasag jogaira és
kotelezettségeire kihat6 egyéb megallapodasok el6készitésében, valamint ellenjegyzéssel
latjia el a szerz6déseket, a Tarsasdg mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasi
Szabélyzatdban foglaltaknak megfelelGen;

jogi allasfoglalasok kialakitasa egyes ligyekben, kiilon6sen munkajogi kérdésekben a
humanpolitikai feladatokat ellat6 szaktertilet részére;

jogi tanacsadas a Tarsasag szervezeti egységei részérdl érkezett megkeresések alapjan;

a Tarsasagot érint6é tudomdsara jutott blincselekményekrél, jogszabalysértésekrdl az
ligyvezet6 tajékoztatdsa, megsziintetetésiik érdekében javaslattétel, tovabba sziikség
esetén feljelentések megtétele;

kozremiikodik a kintléviségek kezelésében, a kovetelések peren kiviili behajtdsaban és
az egyeztetd targyaldsokon, a kintlévéségek csokkentése érdekében jogi megoldasok
keresésében;

a Tarsasag bels6 szabalyzatainak, utasitasainak jogi szempontb6l torténé véleményezése;

a Tarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljarasokban térténé érvényesitése, illetve
abban val6 kézremiikddés;

a Tarsasag Alapit6 Okiratanak, illetve Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak médositasa

és az ahhoz sziikséges alapit6i hatadrozatoknak az el6készitése, amelynek sordn egyeztet
a Tarsasag vezetdivel, illetve az illetékes szervekkel;
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1)

p.)

q.)

v.)

w.)

tulajdonosi joggyakorléi dontést igényl6 kérdésekben az alapitéi hatarozat tervezetének
el6készitése vagy az el6készitésben valé kozremiikodés, és az alapit6éi hatarozathoz
kapcsolodd el6terjesztés Feliigyel6bizottsag altali elfogadasat kovetSen a tulajdonosi
joggyakorl6 részére torténd felterjesztése;

a Tarsasag kiillonb6z4 testiileteinek iilésein a feladatkorébe tartozé ligyek megtargyalasa
esetén részvétel, illetve az ezekkel kapcsolatos dontési javaslatok véleményezése;

felligyel6bizottsagi ilésre jogi vonatkozasu el6terjesztések el6készitése;

a Tarsasag tevékenységi és felel6sségi korébe tartozo jogszabalyok figyelemmel kisérése,
a jogszabdlyi el6irasoknak a napi munkaban, valamint a tarsasagi szabalyozasban torténd
érvényesitése;

részvétel a Tarsasagot érintd jogszabalyok megalkotdsanak, illetve modositdsanak az
el6készitésében, amelynek soran kapcsolatot tart az érintett minisztériumokkal, illetve
illetékes szervekkel;

a beszerzéseket kovets szerzddéskotések elokészitése;

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa sordn a szerzédéstervezet véleményezése, illetve a
szerz6déskotési eljards lefolytatisa a kezdeményezd szervezeti egység folyamatos
egylittmiikodésével;

feladatkorét érintéen kapcsolatot tart a Tulajdonosi joggyakorld jogi képvisel6ivel,
minisztériumokkal, kiilonb6z6 hat6ésagokkal, kiilsé jogi szakértékkel, egyéb Aallami
szervekkel;

Tarsasag altal nyudjtott kozérdekli adatszolgiltatds biztositasaban vald részvétel az
informatikaért felelds szakteriilet illetve az egyéb érintett osztalyok kozremiikodésével;

igény esetén jogi tamogatdst nyujt a Tarsasdg munkavallaldinak érdekképviseletét
biztosité munkavallalo6i szervezetek (pl.: lizemi tanacs) létrehozasahoz;

a Tarsasag papir alapu, megkotott szallitéi szerzédéseinek egy eredeti példanyat 6rzi;

nyilvantartast vezet az alapitéi és a felligyel6bizottsag hatarozatairdl; ligyvezetdi és
vezetdi utasitasokrol;

z.) ellatja a felligyel6bizottsagi titkari feladatokat.

1.6.5.1.2 A Humanerdéforras és Halozatfejlesztési Osztaly feladatai:

A Humaneré6forras és Haldzatfejlesztési Osztalyt (a tovabbiakban: HR Osztaly) a HR vezetd vezeti. A
HR vezet6 kozvetleniil a Jogi és Humaneréforras Igazgat6 irdnyitasa ala tartozik.

A HR Osztaly f6bb feladatai:

a.)

b.)

felel a Tarsasag allomanyaba felvételre keriil6 munkavallalék toborzasi és kivalasztasi
folyamatanak szabalyozasaért (HR Szabalyzat), illetve a toborzasok és kivalasztasok HR

7 1z

Szabalyzatban foglaltaknak megfeleld lefolytatasaért;

felel a munkaviszony létesitése, és fennallasa soran a munkavallaldkat érint6 személytigyi

dokumentumok magyar és angol nyelven torténd elkészitéséért, kiadasaért,
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£)

g)
h.)

J)

k)

s.)
t.)

dokumentalasaért; felel a munkavallalékat érintd, munkatigyi targyd szabdalyzatok angol
nyelvre torténd forditasaért;

megszervezi a Tarsasag munkavallaléinak iizemorvosi vizsgalatat;
felelés a Tarsasag allomanyaba tartozé munkavallalok képzéseinek, fejlesztésének
megszervezéséért, lebonyolitdsdért, ide értve az idészakos munka- és tlizvédelmi

oktatisokat;

felel6s a munkaviszony létesitésével, illetve megsziinésével kapcsolatos adéhatdsagi
bejelentési kotelezettségek hataridében torténd teljesitéséért;

naprakészen vezeti a Tarsasag elektronikus személyligyi nyilvantarté rendszerét, illetve
a munkaba jarassal kapcsolatos nyilvantartasokat;

vezeti a munkavallal6i munkaidd, valamint szabadsag nyilvantartasokat;
a Tarsasag éves kozbeszerzési terve alapjan, a Kézbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatban
foglaltak betartasaval részt vesz az Osztily altali feladatokhoz kapcsolédd

beszerzésekben;

felméri a munkavallal6i képzési igényeket, és ennek alapjan javaslatot tesz az Ugyvezet6
és a Gazdasagi Igazgat6 részére az éves képzésekrdl;

ligyvezet6i vagy alapitéi dontés, illetve, valamely belsé szabalyzat el6irasa alapjan
kidolgozza a Tarsasag munkavallal6inak teljesitményértékelési rendszerét, koordinalja

és 0sszesiti a targyid6szakra vonatkoz6 teljesitményértékeléseket;

a Jogi Osztdllyal egyiittmiikodve nyomon koveti az Osztaly feladataihoz kapcsolédéd
jogszabalyvaltozasokat;

adatbazis kezelést, adatszolgaltatast végez;

a szervezet humanerd6forras-stratégidjanak elkészitése és nyomon kovetése;
pozicio- és 1étszamgazdalkodas, bértervezés, bérfejlesztés, bérpolitika kialakitasa;
elkésziti az Osztaly hataskorébe tartozo feladatokra vonatkozé szabalyzatokat;

az Osztaly miikodését és feladatait érint6é szakmai egyeztetések lefolytatasa;

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

folyamatos kapcsolatot tart a tarsosztalyokkal, valamint a regionalis munkatarsakkal,
kilfoldi munkavallalékkal, tanacsadas, allasfoglalds addsa a tarsasag szervezeti egységei
részérérdl érkezett munkatigyi targyt megkeresések alapjan;

kiilfoldi munkavallalok integraciéjanak tdmogatasa;

szorosan egyiittmi{ikodik a menedzsmenttel, a Tarsasag szervezeti egységeivel.

A Jogi és Humanerd6forras Igazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Jogi Osztaly vezetbje
helyettesiti, amely munkakdrt csak jogi szakvizsgaval rendelkezd személy tolthet be.
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1.6.5.2

Stratégiai jogasz

Kozvetleniil az ligyvezet6 iranyitasa alatt miikodsé, jogi feladatokat ellatéd jogtanacsos, vagy megbizas
alapjan eljaré ligyvédi iroda ligyvédje, vagy egyéni ligyvéd.

A Stratégiai jogasz feladatai:

a.)

b.)

a Tarsasag lgyvezetéje és gazdasagi igazgatdja mellett, az Aaltaluk felvetett
kérdéskorokben és ligycsoportokban stratégiai jellegli jogi tanacsadasi feladatok ellatasa;

a fenti kdrben eseti igények alapjan szervezeti jogi tandcsadas, szerz6dések el6zetes vagy
utolagos véleményezése, ezzel kapcsolatos jogi kockazatok feltarasa és az ligyvezet6vel
torténd kozlése, kiillonos tekintettel a vezetdi (ligyvezetdi, vezetd allasi munkavallaléi)
felel6sség kérdésére, valamint ellenjegyzéssel latja el a szerzddéseket a Tarsasag
mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasi Szabalyzatdban foglaltaknak megfelelGen;

a Tarsasag vezet0 jogtanacsosaval folyamatos egyeztetés a Tarsasag stratégiai jellegii jogi
feladatai tekintetében, a Tarsasagot érint6 meghatdrozé jelent6ségli szerzédések
tekintetében konzultacio folytatasa, jogi véleményezési feladatok ellatasa, igény esetén
targyalasokon, megbeszéléseken valo részvétel.

1.6.6 BELSO ELLENOR

A belsd ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellenérzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A Belsé Ellendr funkcionalis tevékenységet lat el, az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodik.

A belst ellendrzés tevékenysége Kkiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a.)

b.)

elemezni, vizsgalni és értékelni a miikodés jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését, valamint mikodésének  gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelelségét, a beszamolok
val6disagat;

a vizsgalt folyamatokkal Kkapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a szervezet miikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
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d)

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels§ ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A Dbelsé ellendrzési tevékenység soran szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

1.6.6.1

a.)

b.)

c.)
d)

£)

g)

h.)

A Belsé Ellenor feladata:

az éves ellendrzési terv osszedllitasa, jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint
azok megval6sitasa;

a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;
az ellenérzések dsszehangolasa;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az Ugyvezetd, illetve az Ugyvezetd érintettsége esetén a Feliigyel6bizottsag elndkének a
haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

a végrehajtott ellendrzésekrél jelentést készit az Ugyvezetének, illetve a
Feliigyel6bizottsagnak;

figyelemmel kiséri a Tarsasagnal folytatott kiils6 ellenérzéseket, melyeket az azok alapjan
készitett intézkedési tervekkel egyiitt a szervezeti egységek kotelesek megkiildeni
részére;

a lezart vizsgalatok tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a vizsgalt szervezeti egység
jovébeni miikodésére, a hidnyossagok, mulasztdsok megsziintetésére, valamint az

esetleges felel6sségre vonas megallapitasara;

az Ugyvezet6 felkérése alapjan tanacsadoéi feladatok ellatasa.

1.6.6.1.1 A Bels6 Ellendr kotelezettségei

A belsd ellen6r koteles:

a.)

b.)

gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartdsarél, valamint az ellen6rzési
dokumentumok megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

az Ugyvezetdt és a Feliigyel8bizottsagot az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az
attél valo eltérésekrdl tajékoztatni;

a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és

mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irasokat;
ellenérzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérél a szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni, és
megbizélevelét bemutatni;
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£)

g)

h.)

)

k)

1)

objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésdgnak megfelel6en
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetéen a lezart
ellendrzési jelentést az Ugyvezetdnek atadni;

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
Ugyvezetének jegyz6konyv alapjan atadni;

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

7 7

tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellenérzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo

s

el6irasok betartasaval - az ellendrzés dokumentéciéjahoz csatolni.

A Bels6 Ellen6r a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve oOsszeférhetetlenségi ok
tudomdasara jutdsardél koteles haladéktalanul jelentést tenni az Ugyvezet6nek, amelynek

7 7z

elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi és esetleges kartéritési felel6sséggel tartozik.

1.6.6.1.2 A Bels6 Ellen6r jogosultsagai

A Bels6 Ellen6r jogosult:

a.)

b.)

az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzott

szervezeti egység biztonsagi el6irdsaira, munkarendjére;

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolédd, mindsitett adatot,
lizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni. A kiillon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 el6irdsok betartasaval, azokrél
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt Kkészittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet$jétdl és barmely alkalmazottjatél
frasban vagy szdéban informaciét kérni a vizsgalt szervezeti egység valamennyi

tevékenységérol, dokumentumairdél és nyilvantartasairol;

az ellendrzott szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval osszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni méas szervektdl;

a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni;
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£)

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

1.6.7 CEGBIZTONSAGI REFERENS

A Cégbiztonsagi referens az Ugyvezetd kozvetlen iranyitas ald tartozik, feladatat az Ugyvezetd
Utmutatasa és a jogszabalyok betartasaval végzi.

1.6.7.1

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)
f)
g)
h.)

i)

)

k)

1)

A cégbiztonsagi referensi feladatok:

kiils6 hatdésagi megkeresésekre (pl: NAV, renddrség, stb.) torténd valaszadas
koordinalasa;

megbizékkal és harmadik személyekkel torténé szakmai kapcsolattartds palyazati és
cégbiztonsagi kérdésekben;

sziikség esetén a jogi szakteriilet timogatasa, kozremiikodés feljelentések elkészitésében;
kozremiikodés palyazati iratok foglaldsa esetén;

kozremiikodés tanizasi feladatok ellatasaban;

objektumvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasa;

biztonsagi oktatasi, szabalyozasi feladatok ellatasa;

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

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

a munkatarsak beléptetésének ellendrzése keretében meggy6zédik a beléptetd kartyak
helyes hasznalatardl;

A Kabinettel egyiittm{ikodve ellendrzi a Tarsasadgon beliill az iratkezelés és az irat
megsemmisités szabalyainak betartasat;

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

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

1.6.8 KABINET

A Kabinet az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt m{ikodd szervezeti egység. A Kabinetet a
Kabinetvezet6 vezeti. A Kabinetvezet6 6nalléan iranyitja és szervezi, illetve ellendrzi a vezetése alatt
allé szervezeti egységek tevékenységeit, az alabbiak szerint. A Kabinet iranyitasat, vezetését a
Kabinetvezetd tavolléte, illetve akadalyozatasa esetén kozvetleniil az Ugyvezetd latja el.
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1.6.8.1 A Kabinet fobb feladatai:

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

b.) a Tarsasag kiillonboz6 értekezleteinek megszervezése (ligyvezetdi értekezlet, és az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa);

c.) az Ugyvezetd részére kiilonbozé prezentaciok, szakmai anyagok, jelentések és beszamolok
Osszeallitasa;

d.) az Ugyvezetd altal meghatarozott és kiadott feladatok tovabbitasa az illetékes szervezeti
egységek vezetbinek, azok végrehajtasanak ellendrzése, e jogkorében eljarva a Kkijelolt
felel6soktdl tajékoztatast kérhet;

e.) az igyvezet6i iranyitas részét képezd vezetdi ellenbrzésekben valo részvétel, az Ugyvezetd
altal meghatarozott eseti ellendrzési feladatok végrehajtasa, ennek eredményérol irasbeli
vélemény készitése, vagy szobeli vélemény kozlése az Ugyvezetd részére;

f) az Ugyvezetd altal meghatarozott feladatok tekintetében a Tarsasag tébb szervezeti
egységét érint6é munkavégzés koordindldsa és a szervezeti egységek munkajanak

0sszehangolasa az adott szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve;

g.) kommunikaciés tervezés, a Tarsasdg sajtomegjelenéseinek nyomon Kkovetése,
véleményezése;

h.) szakmai feliigyeletet gyakorol a Tarsasag sajt6- és kommunikacios tevékenysége felett;

i.) figyelemmel kiséri a Tarsasag kommunikaciés céljainak megvaldsulasat;

j.) figyelemmel Kkiséri és koordindlja a Tarsasagra, valamint tevékenységére vonatkozod
sajtdmegjelenéseket;

k.) a Tarsasag sajto- illetve arculati megjelenésének feliigyelete, a Tarsasag honlapjanak
marketing és kommunikacids feliigyelete;

1.) felel a Tarsasag bels6 rendezvényeinek teljes kor szervezéséért, beleértve a beszerzéssel
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasat;

m.)az Ugyvezetd utasitasa alapjan kiils6 targyalasokon val6 részvétel, a targyalasokrél jelentés
készitése;

n.) mindazon feladat ellat4sa, amellyel az Ugyvezet§ megbizza.

1.6.9 UGYVEZETOI TITKARSAG

Az Ugyvezet6i Titkarsag az Ugyvezeté kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodd szervezeti egység. Az
Ugyvezet6i Titkarsagot a Kabinetvezet6 feliigyelete mellett a Titkarsagvezeto vezeti.
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1.6.9.1 Az Ugyvezetdi Titkarsag fobb feladatai:

a.)

b.)

c.)

d)

£)

g)
h.)
i)
j)
k)

1)

a Tarsasaghoz érkezd iratok feldolgozasa, az altalanos titkdrsagi, asszisztensi napi
tigyviteli feladatok végrehajtasa;

értekezletekhez idépont és helyiségigény koordindlasa, szervezése;

iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

- feladata a kdzponti iratkezelési feladatok ellatadsa, miikodtetése, a Tarsasaghoz érkezé
vagy onnan kimendé valamennyi dokumentdcié és irat jogszabalyi és belsé

szabalyzatok szerinti kovetelményeknek megfelel$ kezelése;

- a teljes iratforgalom nyomon kovethet6sége érdekében a nyilvantartd rendszerek
naprakész és pontos vezetése;

gondoskodik a Tarsasag szamlainak érkeztetésérdl és a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra
torténd soron kiviili tovabbitasardl;

gondoskodik a szervezeti egységek postai killdeményei elszamolasanak 6sszesitésérdl, az
iratkezeléshez kapcsol6do6 szamlak szakmai ellen6rzésérdl;

segiti az Ugyvezetd, az Operativ Igazgaté, illetve a Gazdasagi Igazgaté, a NEEP Igazgato,
valamint a Jogi és Humaner6forras Igazgaté mindennapi munkajat;

vezeti a hataskorébe utalt nyilvantartasokat és a Tarsasag iktatokonyvét;
ligyfelek fogadasa, kiszolgalasa; telefonhivasok fogadasa;

a Tarsasag irodaszer igényének felmérése és dsszesitése;

postai, egyéb adminisztrativ ligyintézés;

kiildemények érkeztetése;

koz0s helyiségek tisztan tartasardl torténd gondoskodas;

m.) a Tarsasag kézponti e-mail cimére érkezd e-mailek kezelése.

1.6.10 INFORMATIKAI CSOPORT

1.6.10.1 Az Informatikai Csoport feladatai:

a.)

b.)
c.)

d)

a Tarsasag informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastruktara) ITIL alapu
folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének biztositdsa, az lizemeltetési folyamatok
kialakitasa, és miikodtetése;

az Uzletmenet informatikai szempontu folytonossaganak biztositasa;

kozremlikodés a Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolédd informatikai, tgyviteli
rendszerek technolégiai fejlesztési, szakért6i feladatainak ellatasaban;

a Tarsasag Intranet feliiletének valamint honlapjanak, valamint szakmai portaljainak
informatikai szemponti miiszaki fejlesztése, lizemeltetése, naprakészen tartasa, a
tarsosztalyok igényinek megfelelGen;
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hattér biztositasa;

f) aszervezeti egységek vezetGivel tortént egyeztetés alapjan a Tarsasag éves informatikai
fejlesztési tervének 6sszedllitasa és - fels6 vezetdi jovahagyas alapjan - végrehajtasa;

g.) a Tarsasdg informatikai (hardver, szoftver, info-kommunikaciés és irodatechnikai
berendezések)  beszerzési  igényeinek  kezelése, beszerzése, kozbeszerzés
lebonyolitasdban valé szakmai részvétel biztositasa;

h.) a Tarsasdg munkavallaléi részére informatikai Help Desk rendszer biztositisdnak és
lizemeltetésének felligyelete és miikodtetése, a rendszer karbantartasa. Az informatikai
hibak, felhasznaléi igények és problémak kezelése, hataridére térténd megoldasa;

i.) egyluttm(ikodés a Tarsasdg kiszervezett (outsource-olt) informatikai feladatait ellaté
megbizotti tarsasadgokkal;

j.) afelhasznaldk, lizemeltetéssel kapcsolatos tajékoztatasi tevékenységének ellatasa;
k.) kozvetlen kapcsolattartds mind a kiils6, mind a belsé felhasznalékkal;

1) Az elvégzett munkak, feladatok dokumentdldsa az IBSZ-nek, és ISO elvarasainak
megfelelGen;

m.) azinformatikai biztonsadg megteremtése, a folyamatok biztonsagi szempontu ellenérzése;
n.) adat- és informaciévédelmi feladatok ellatasa;

0.) informatikai eszkozokre vonatkozd nyilvantartasok, dokumentacié vezetésében vald
kozremiikodés;

p.) aTarsasaginformatikai eszkdzeit érinté leltarozasi folyamatokban valo részvétel;
g.) a Tarsasag altal nyujtott kozérdekii adatszolgaltatds biztositasaban valé kozremiikodés;

r.) minden olyan, a munkakérh6z kapcsolddé egyéb feladat ellatasa, amellyel az ligyvezetd
megbizza.

2. A TARSASAG MUKODESI RENDJE

2.1 BELSO SZABALYZATOK KIADASA

A szabdlyzatok rendeltetése, hogy utasitasként szabalyozzdk a Tarsasag egészének, gazdasagi és
ligyviteli folyamatainak szervezeti miikodését a vonatkozd torvények és jogszabalyi el6irasok szerint.

T4ajékoztatast, attekintést adjanak a Tarsasag miikodésének szabalyairdl, segitséget nyudjtsanak az uj
munkavallalék, vagy a munkaszervezeten beliil Gj munkakérbe keriil6 munkatdrsak szdmara,
feladataik elsajatitasahoz a kotelez6en elGirt eljardsi szabadlyok megismerésében, rogzitik a
részfeladatok elhelyezését a folyamatokban, illetve valamely tevékenységi kor kapcsolatat a tarsasag
mas tertleteivel.

Jogszabalyokban nem szabalyozott {ligyekben a Tarsasdg munkaszervezetének miikodését
meghatarozé legmagasabb szint{i szabalyzat a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (SZMSZ) azzal, hogy
az SZMSZ el6irasai nem allhatnak ellentétben a Tarsasag Alapité Okirataval.

Az SZMSZ jévahagydasa az Egyediili tag kizarélagos hataskorébe tartozik.

Az SZMSZ-ben rogzitett egyes szervezeti egységek feladatellatisdra vonatkoz6 tevékenységek
részletes szabalyait az Ugyvezet6 utasitas formajaban allapitja meg.
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Egyes nagyobb tarsasagi funkciécsoportokat irnak le a szakmai szabdalyzatok, amelyek a miikddési
rend egyes Kiemelt kérdéseinek szabalyozasara szolgalnak.

A belsé miikddési szabalyzatok jovahagyasardl az Ugyvezetd dont, kivéve amennyiben valamely
szabalyzat tekintetében a jogszabaly, vagy az Egyediili Tag a jé6vahagyasi hatarozat meghozatalat az
Egyediili Tag hatdskorébe vonja.

A bels6 szabdlyzatok nem allhatnak tartalmilag ellentétben a vonatkozé jogszabalyokkal, az Alapité
Okirattal, illetve a Tarsasag SZMSZ-ével. Amennyiben valamely szabalyzat eltéré rendelkezéseket
allapit meg, agy az Alapité Okirat és az SZMSZ rendelkezéseit kell iranyadonak tekinteni.

A szabalyzatok, utasitasok megalkotdsanak, kiadasanak és megismerhetfségének részletszabalyait az
ligyvezet6 kiilon utasitasban szabalyozhatja.

2.2 IGAZGATASI TEVEKENYSEG

A Tarsasag miikodése soran az alabbi igazgatasi aktusokra kertil sor:

2.2.1 Alapitéi hatarozatok, dontések

Az alapitéi hatdrozatokat a hatarozatok kényvében kell rogziteni. Az Egyediili tag hatarozatait az
ligyvezet( koteles végrehajtani, illetve a végrehajtasukrél gondoskodni.

2.2.2 Ugyvezet6i utasitasok

Az Ugyvezetd az Alapit6i Okirat és a jelen SZMSZ keretei kozott a Tarsasag egész munkaszervezetére
vonatkozd eldirdsokat ligyvezet6i utasitds formajaban adja ki. Ezen utasitdsok 0Orzésérdl és
nyilvantartasarol az Ugyvezetdi Titkarsag gondoskodik.

2.2.3 Vezetdi intézkedések

Az Ugyvezet6 és a Tarsasag egyéb vezetdi kotelesek a Tarsasagra vonatkozé rendelkezéseknek és
el6irasoknak, kiillondsen pedig az alapitéi hatdrozatokban és a tarsasagi szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen az iranyitasuk ald tartozé dolgozék munkajat egymadassal egyeztetve és egymadssal
0sszhangban Ugy megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozdan az iranyitasuk ala tartozéknak
kiadott egyedi utasitasaik a Tarsasag feladatait hatékonyan szolgaljak.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, vagy a munkavallalék csoportjara kotelezé érvényd, a
munkavégzéssel kapcsolatos altalanos intézkedéseket ligyvezetdi utasitas forméjaban az Ugyvezetd
adhat ki (szakfeladatot érint6 ligyben az adott szakmai vezetd el6zetes tajékoztatasa és vele valo
konzultacié utan), az alabbi kivétellel:

A vezet6 allasi munkavallalok kizaroélag szakmai kérdésekben az aldjuk rendelt dolgozok tekintetében
jogosultak irasbeli, vagy szébeli utasitas kiadasara, amelyek nem lehetnek ellentétesek az ligyvezetdi
utasitdsokkal vagy alapitéi hatarozatokkal. Az irdsbeli utasitisok egy eredeti példanyat a
Kabinetvezet6 altal ezzel megbizott munkavallal6 koteles leflizni és nyilvantartani.

Az utasitdsok megjeldlését az azt meghozo vezetd alabbi betljelével kell kezdeni és sorszammal, illetve
a naptari év, honap, nap feltiintetésével kell ellatni.

A vezet6i utasitasokat az alabbi bet(jelekkel kell kezdeni:

e JHI Jogi és Humanero6forras Igazgato,
e OI Operativ Igazgato,
o GI Gazdasagi Igazgato,

e NEEPI Nemzetkozi és Eurépai Egyiittmiikodési Programok Igazgatdja
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A bels6 szabélyzatok, ligyvezet6i és vezet6i utasitdsok mddositdsat a szolgalati it betartasa mellett
barmely munkavallalé kezdeményezheti. Az utasitast a modositasig, illetve a hatalyon kiviil helyezésig
az eredeti rendelkezésnek megfelel6en kell végrehajtani. Az utasitds modositasaro], ill. hatalyon kiviil
helyezésérol az érdekeltek korét az eredeti utasitas kiadasanak megfelel6 médon kell értesiteni.

A miikddés szabalyozasanak kovetkezd szintjét a munkakori leirasok alkotjak, amelyek munkavallaléi
szinten rogzitik az elvégzendd tevékenységeket, az ehhez tartoz6 hatdskoroket és felelGsséget. A
munkakdri lefrdsok egy masolati példanyat a HR Osztaly koteles lefiizni és nyilvantartani. A munkakori
leirasok tartalmat barmely munkavallalé jogosult megtekinteni, amennyiben annak megismerése
munkakori feladatanak ellatasaval dsszefiigg.

A Kabinet koteles az SZMSZ és a belsé szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartasardl, illetve
megismertetésérdl gondoskodni.

Vezet6 allasit munkavallalé a munkaltatd vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyitdsa alatt allé és -
részben vagy egészben - helyettesitésére jogositott mas munkavallalé. A vezetd allasti munkavallalék
listajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza, amelynek médosuldsa esetén a tulajdonosi joggyakorld
haladéktalan tajékoztatasa sziikséges.

2.3 MUNKAKAPCSOLATOK ALTALANOS SZABALYAI

A tarsasag munkavallal6i kozotti a munkakapcsolatok keretét a

- fiiggelmi és mellérendeltségi kapcsolatok,
- Kkiilon szerzédések, valamint a
- munkakori leirasok hatarozzak meg.

2.3.1 FUGGELMI KAPCSOLATOK

2311 Ala- és folérendeltség:

A tarsasagi szervezeti egységeinek és munkavallaléinak fiiggelmi kapcsolatrendszerét a jelen
szabdlyzat, valamint a jelen szabalyzat részét képez6 szervezeti dbra rogziti.

A fiiggelmi kapcsolat egyben szolgalati Ut, melynek mindkét irdnyt betartdsa a Tarsasag minden
munkavallaléjara nézve - a kozérdekii bejelentések és panaszok, tovabba a személyes jellegi
el6terjesztések kivételével - kotelezo.

A Tarsasag szervezetén beliil a szolgalati ut betartdsa mindkét irdnyban meghatarozott:
a.) abeosztott munkavallalok utasitdsokat altalaban csak a kozvetlen felettesiiktél kaphatnak;
b.) a beosztott munkavallaloknak a munkavégzéssel, annak koriilményeivel 0sszefliggd
észrevételeiket altalaban a fiiggelmi Ut betartasaval kell érvényesiteniiik, ennek
eredménytelensége esetén fordulhatnak el6terjesztésiikkel a szervezeti felépités szerinti
magasabb beosztasu vezet6hoz.

A szolgalati utat nem kell betartani:

a.) hatésagi rendelkezés folytdn, illetve a Tarsasdg érdekeinek megévasara azonnali
intézkedést igényl6 esetekben,

b.) személyek, vagyontargyak biztonsagat fenyegetd esetekben,

c.) amennyiben a kozvetlen felettes és a dolgoz6 kozott szakmai kérdésben az ellentét nem
feloldhato,

d.) amennyiben az Ugyvezet6 sem érhetd el tartésan, ugy az adott szakmai vezet§ 1ép a
fiiggelmi kapcsolat élére. A szakmai vezet6 ezen jogkérben csak a Tarsasag érdekeit
messzemenden figyelembe véve hatdsagi rendelkezés folytan sziikségessé valg, illetve az
egyéb azonnali intézkedést igényl6 ligyekben donthet, amely dontésérdl az ligyvezetést a
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lehetd legrovidebb id6n beliil tajékoztatni kell. Ezen jogkérében azonban a szakmai vezetd
nem jogosult a munkaltatoéi jogok gyakorlasa tekintetében hataskorét tallépni.

2.3.1.2 Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fiiggelmi kapcsolatban nem 4llék egylittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatarozoéi altal kiadott szempontok és mddszerek szerint kotelesek egylittmiikodni. A feladat
meghatarozdja a felel6s munkatars személyét koteles kijeldlni.

A végrehajtas ellen6rzése minden esetben szolgdalati iton torténik.

2.3.1.2.1 Szakmai kapcsolatok:

A Tarsasagon beliilli szakmai iranyitds a jelen SZMSZ-re, valamint a Tarsasag egyéb bels6
szabdlyzataira épiil. Az ezen szabalyzatokban meghatdrozott korben a munkaszervezet vezetdi
(szakmai felel6sei) szakmai irdnyit, koordinald, és értékeld feladatokat latnak el az érintett szervezeti
egység és a munkavallalok vonatkozasaban.

2.3.1.2.2 Egyiittmiikodési kapcsolatok:

A tarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érint6 kérdéseket els6sorban kozvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érinté valamely
kérdésben a felel6s vezet6k személyes targyalas utjdn nem jutnak megallapodasra, kotelesek kell§
id6ben felettesiikh6z fordulni.

3. ALTALANOS MUKODESI ELOIRASOK

3.1 CEGKEPVISELET, CEGJEGYZES, ALAIRASI JOG

1. Cégképviselet: A Tarsasag altalanos torvényes képviselete, amelynek ellatdsara - az Alapitd
Okiratban meghatarozott médon - az Ugyvezetd 6ndlléan, mig az altala erre felhatalmazott
alkalmazottak egytittesen jogosult(ak).

Meghatalmazas: Az Ugyvezetd valamely jogkore gyakorlasat az alarendeltségébe tartozo
vezetd munkakort betoltd vagy beosztott munkavallaléra irdsban, eseti jelleggel vagy
visszavondsig atruhazhatja

2. Cégjegyzés: A Tarsasag irasbeli képviselete, a Tarsasag nevében torténé alairas.

A cégjegyzés akként torténik, hogy az Ugyvezet 6nélléan, mig az erre felhatalmazott
alkalmazottak kozil kettd egyiittesen az elGirt, elényomott vagy nyomtatott cégszoveg ala a
teljes nevét az alairasi cimpéldannyal, vagy alairasi mintaval azonos alakban alairja.

3. A Téarsasagtdl kimend anyagok, levelezés, ajanlatok, szerz6dések és egyéb dokumentumok
alairasa az aldbbiak szerint torténhet.

A Téarsasag altal barminemi kotelezettségvallalast megtestesité dokumentumot kizarélag a
cégjegyzésre jogosultak altal, cégjegyzési joguk terjedelme szerinti alairdssal lehet kikiildeni,
melynek részleteit a Tarsasag Kotelezettségvallalasi Szabdlyzata és/vagy Cégjegyzési
Szabdlyzata tartalmazza.

Az alabbi dokumentumnak szamitanak kiillondsképpen kotelezettségvallalasnak:

e szerz6dod partnerekkel kotendd szerz6dések, megallapodasok, erre vonatkozé ajanlatok,
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e hitelt, kdvetelést, egyéb kotelezettség vallaladst megtestesité dokumentumok és

¢ minden olyan szerz6dés és megallapodas, amely a cég szdmadra a késébbiekben valamilyen
jogi, vagy anyagi kovetkezménnyel jarhat. (pl.: palyazati anyagok, stb.)

4. Az alairasijog gyakorlasa olyan ligyiratok jegyzését jelenti, amelyek a Tarsasagra vonatkozéan
nem jelentenek kotelezettségvallalast.

Alairasi jog gyakorlasara valamennyi vezetd jogosult a sajat szakteriiletén.

Kiils6 szervezet, hat6sag részére kotelezd érvényii adat, informacié szolgaltatas esetén a jelen
SZMSZ, illetve a vonatkoz6 el6irasok alapjan torténik az alairasi jogok gyakorlasa.

Egyéb esetekben a Tarsasagtol kimend iigyiratokat — az alabbi kivétellel - kettds alairassal kell
ellatni, ahol els6 helyi aldirasi joga van az adott szervezeti egység vezetSjének, masodhelyi
alairasi joga van az adott szervezeti egység vezetdje altal erre kijelolt munkavallalonak, vagy a
cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaloknak.

Az egyes vezetd allasi munkatarsak onalléan irhatnak ala:
o tajékoztatd levelet,
e ajanlatkéréseket,
o adatkozléseket,

A Tarsasagnal dolgoz6 barmely személy az aldirdsaval ellatott anyagok tartalmaért,
kiilalakjaért felel6sséggel tartozik.

3.2 UTALVANYOZASI JOG GYAKORLASA

1. Utalvanyozas: A Tarsasaggal szemben felmeriil6 kovetelések jogosultsaganak és mértékének
ellendrzése, ezek alapjan a pénziigyi teljesités (kifizetés) engedélyezése.

2. A Tarsasaghoz beérkez6 szamldkat azok nyilvantartdsba vételét és a szamlakisérd iven
feltiintetett munkavallalok szignalasat kovetSen az utalvanyozasi joggal rendelkezd Gazdasagi
Igazgatéhoz Kkell tovabbitani, aki koteles meggy6z6dni a kovetelés jogszerliségérdl,
ellendriznie kell a szdmla értékének nagysagat, vizsgalnia kell a szamla tartalmi és alaki
szabalyszeriiségét. Kifizetésre, banki atutaldsra csak ezek utan keriilhet a szamla.

3. Az utalvanyozasi jogosultsag altaldban a mindenkori Gazdasagi Igazgatot illeti meg.

A fentieken tilmenden utalvanyozasi jogosultsag engedélyezése és visszavondsa az
Ugyvezet6t illeti meg a Gazdasagi igazgatoval valo egyeztetést kovetSen. Az utalvanyozasi
jogosultsagot az ezen joggal rendelkez6é munkavallalé munkakori leirasaban rogziteni kell.

4. Az utalvinyozasi jog gyakorldsanak részletes szabdlyait a vonatkozé bels6é szabdlyzatok
rogzitik.

3.3 BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZESI JOG

1. Banki aldiras, bankszamlak feletti rendelkezési jog: az utalvanyozott kovetelések,
kifizetések banki utalassal torténd teljesitésének elrendelése. A Tarsasag bank- és értékpapir-
szamlai felett valé rendelkezés - az adott pénzintézethez bejelentettek koziil - az adott
bejelentésben foglalt médon és terjedelemben torténik.

2. Arendelkezésre jogosultak nevét és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez,
és az alairasi karton egy példanyat a Gazdasagi Igazgatésagon elzartan kell tarolni. A banki
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alairasi, rendelkezési jogosultsdgot az ezen joggal rendelkezé munkavallalé munkakoéri
leirasaban rogziteni kell.

3.4 PENZTAR FELETTI RENDELKEZESI JOG

Pénztar feletti rendelkezési jog: az utalvanyozott kifizetések készpénzben torténd
kiegyenlitésének elrendelése.

A Tarsasag mindenkori Pénzkezelési Szabalyzata allapitja meg azon 0sszeghatart, amely
feletti készpénzes Kifizetés a Tarsasag részérdl mar nem lehetséges.

A pénztarbdl csak ellendrzott, utalvanyozott szamlak kiegyenlitése torténhet. A hazi pénztar
feletti rendelkezési jogot a kovetkezd tarsasagi dolgozdk gyakorolhatjak:

o (Gazdasagi Igazgato,

e az Ugyvezetd és a Gazdasagi Igazgat6 altal egyiittesen felhatalmazott munkavallalok.

A Pénztar feletti rendelkezési jog gyakorlasanak részletes szabalyait a Tarsasag Pénzkezelési
Szabalyzata rogziti.

3.5 AMUNKAVALLALOK TARSASAGI JOGALLASA, JOGAIK ES KOTELEZETTSEGEIK

3.5.1 Munkavallalok

Munkavallalok mindazok a személyek, akik barmilyen formaban, hatarozott vagy hatarozatlan
id6re a Tarsasagnal munkaviszonyban allnak.

A munkavallalék jogallasat a mindenkor hatdlyos Munka Toérvénykonyve rendelkezései,
valamint az ez alapjan kotott munkaszerzédés hatarozza meg. A mindenkori munkakoéri
leirasok megismerése tekintetében jelen SZMSZ-ben foglaltak az irdnyadéak.

A szervezeti egységek munkavallaloi az adott egység vezet6jének kozvetlen irdnyitasa ala
tartoznak, kivéve amennyiben jelen SZMSZ eltér6en nem rendelkezik. Felel6sek a szamukra
kijelolt feladatok elvégzéséért, az egységet érintd szabalyzatok és utasitdsok betartasaért.

A munkavallalék az Ugyvezetd ilyen jellegii igénye esetén tajékoztatasi kotelezettséggel
tartoznak munkakoriik, munkafeladataik teljesitésével kapcsolatban, ebben az esetben a
szolgéalati utat nem kell betartani.

A munkavallalék az altaluk végzett tevékenység tekintetében a szabdalyzatokban, eljarasi
rendekben és egyéb utasitdsokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkeznek.

3.5.2 A munkavallalok jogosultak:

a.) igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket;

b.) megismerni feladatukat, hataskoriiket és felel6sségiiket a munkakdri leiras, a vonatkozé
szabadlyzatok, illetve pontos sz6beli meghatarozas alapjan;

c.) megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységiik terveit, javaslatokat tenni
munkajukkal 6sszefiiggésben;

d.) sajat munkajukkal vagy szervezeti egységiik tevékenységével kapcsolatban széban vagy
irasban észrevételt tenni.
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3.5.3 A munkavallalok kotelesek:

a.) azSZMSZ-ben a szervezeti egység részére megallapitott feladatkorok alapjan a munkakori
leirasban, valamint a munkaszerz6désben megallapitott feladatokat ellatni;

b.) a munkarendet és munkafegyelmet betartani;
c.) atarsasagitulajdont 6vni, megérizni és gyarapitani;

d.) a munkajukra vonatkozd jogszabalyokat, hatdsagi és belsé szabalyozasokat betartani,
valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehajtani;

e.) abizonylati rendet és fegyelmet betartani;

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

h.) aszolgalati és lizleti titoknak mindsitett informaciékat megtartani;

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

j) aTarsasadg munkavallaléival szemben tamasztott etikai elvarasoknak megfelelni.

3.5.4 A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1. Az Ugyvezet6 kinevezése, felmentése, dijazdsdnak megallapitasa, illetve felette a munkaltatoi
jogok gyakorlasa az Egyediili tag hataskore.

2. A Tarsasag egyéb munkavallaléi felett a munkaltatoi jogkort — az alabbiak figyelembe vételével
- az Ugyvezet6 dnalléan gyakorolja.

3. Azokban az esetekben, amikor a munkaltatéi jogkor gyakorldsa - a vezetdi utasitasok
kivételével - nem igényel irdsba foglalast, a jogkoroket a munkavallalé kozvetlen felettese
gyakorolja.

Kivételt képez:
a.) ajelen SZMSZ-ben meghatarozott kivételi szabalyok;

b.) a munkaviszony létesitése, megsziintetése;

c.) illetve mind azok az esetek, amikor a munkaltatéi jogkor gyakorlasa a fentiek figyelembe
vételével irasba foglalast igényel.

3.5.5 A munkavallalékra vonatkozo osszeférhetetlenségi szabalyok:

1. A Téarsasdg munkavallaldja munkaviszonydnak fenndlldsa alatt nem tanusithat olyan
magatartast, amellyel a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

2. A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalé6 munkakérének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye alapjan -
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kozvetlentl és ténylegesen alkalmas a Tarsasag jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak a veszélyeztetésére.

3. A munkavallal6 a véleménynyilvanitdshoz valo jogat a Tarsasag jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit stlyosan sért6 vagy veszélyeztet6 moédon nem gyakorolhatja.

4. Az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat részletesen a munkaszerz6dések tartalmazzak.

4. ERTEKEZLETEK RENDJE

4.1 Vezetoi értekezlet

A Tarsasag tanacskozo testiilete az alkalmanként {ilésez6 Vezetdi értekezlet, amelyet szilikség szerint
az Ugyvezetd jogosult dsszehivni.

Levezetd elnok: Ugyvezetd

Gyakorisaga: hetente,
Tovabbi résztvevék:
a.) Jogi és Humaneré6forras Igazgato,
b.) Operativ Igazgaté,
c.) a Nemzetkdzi és Eurdpai Egytlittmiikodési Programok Igazgaté,
d.) Gazdasagi igazgato,
e.) esetleges alkalmi meghivottak.

Attekintend6 témakorok:

a.) a Tarsasag alaptevékenységével kapcsolatos problémak megvitatdsa, allasfoglalas kialakitasa,
stratégiai  célkitlizések gyakorlati végrehajtasabél ered6 problémak megoldasanak
0sszehangolasa;

b.) a Tarsasag szervezetfejlesztési iligyei, a fels6bb szintre tartozé koordinativ iigyek operativ
végrehajtasi kérdéseiben dontéshozatal, feladatok kiadasa, hatdrozatok végrehajtasdnak
ellenGrzése;

c.) a Tarsasag tevékenységének, szolgaltatdsainak fejlesztésével Osszefiiggd ligyek megtargyalasa,
dontéshozatal és faladatok kiadas;

d.) kiils6 megjelenések koordinacioja;

e.) el6terjesztések, anyagok véleményezése;

f) minden egyéb téma, melynek megvitatdsat az Ugyvezetd, vagy valamely fenti Igazgatd
szlikségesnek latja.

Adminisztralas:

A Vezet6i értekezleten kiadott feladatokrdl sziikség esetén Emlékeztetd késziilhet. Az
EmlékeztetSket a Titkarsaganal kell elhelyezni és irattarozni.

4.2 Szakmai értekezlet
Célja: Az adott szervezeti egységet, vagy tobb szervezeti egységet érint§ szakmai kérdések
megvitatasa, feladatok szétosztdsa a szervezeti egységen bellll, vagy szervezeti egységek kozott,

prioritasok meghatarozasa.

Gyakorisaga: szlikség szerint
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Levezet6 elndk: az ligyvezetd, tavolléte esetén az inditvanyozé szervezeti egység vezetdje.
Résztvevik:

a.) ugyvezetd,

b.) az érintett szervezeti egységek vezetdi,

c.) Gazdasagiigazgato,

d.) az adott szervezeti egység/ek vezetd/i dltal meghivott munkatarsak,

e.) esetleges alkalmi meghivottak.

Adminisztralas: Emlékezet6 késziilhet, amelyet a Kabinetnél kell elhelyezni és irattarozni.

5. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

1. Személyivaltozas, vagy helyettesités esetén munkakor dtadds-atvételre van sziikség. A munkakor
atvételére az dtado6 kozvetlen vezetdjének kell utasitast adnia.

Ha az illetékes vezetd a munkakor atvételére nem ad utasitast, akkor atvevének 6t kell tekinteni.
A 30 napot meg nem haladé helyettesitéskor az atadas az intézkedést igényl6 ligyek jegyzékének
atadasaval torténik.

2. Végleges munkakor ataddas és 30 napot meghaladé helyettesités esetén atadas-atvételi
jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a. aszervezeti egységre vonatkozo lényegesebb tudnivaldkat, jellemzé adatokat,

b. azintézkedést igényld ligyek jegyzékét,

c. azon lgyeknek tételes felsorolasat, melyeket az atvevének kiilonos figyelemmel kell
ellendriznie. Az atadas-atvételi jegyz6konyvhoz csatolni kell az adott munkakor feladatait
részletesen targyal6 munkakori lefrast és/vagy tevékenységi jegyzéket, valamint a papir
alapu és elektronikus dokumentumok dtadasanak formajat.

3. A jegyz6konyvet az dtadon és az atvevdn kiviil kozvetlen feletteseiknek is ala kell irniuk. Ha az
atad6 az alairdsban akadalyoztatva van, a jegyz6konyv elkészitésérdl az atadd kozvetlen
vezetdjének kell gondoskodnia.

6. HELYETTESITES RENDJE

1. Ahelyettesités rendjének alkalmazasa a Tarsasagnal a dontést hozo6 vezetdk, képviseleti, alairasi,
utalvanyozasi jogositvannyal rendelkezé személyek tavolléte esetén is biztositja a Tarsasag
miikodését.

2. Az Ugyvezetd szakmai ligyekben vald helyettesitését a Gazdaséagi Igazgaté és az Operativ Igazgatd

egylittesen végzi.

3. Az Ugyvezet6 30 napon tdli tavolléte esetén errdl a tényrél a tarsasdg Egyediili tagjat - az
esetleges szilikséges dontések meghozatala végett - értesiteni kell.

4. A menedzsment, a szervezeti egységek vezet6i, valamint a regionalis igazgatdk akadalyozatasuk
vagy tavollétiik esetén kotelesek helyettesitésiikrél intézkedni. Az intézkedés megtételében vald
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akadalyoztatas esetén helyettesitésrdl a felettes vezet6 rendelkezik. A helyettesitést el6zetesen a
Kabinet utjan be kell jelenteni az ligyvezetd részére, aki jogosult mas helyettes kijel6lésérol
intézkedni.

Mas munkavallalék helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezet6 koteles rendelkezni.
Helyettesités alkalmaval (30 napnal nem hosszabb tavollét esetén) az alabbiak szerint kell eljarni:
a.) Az atruhazott hataskor és a helyettesitési megbizas tovabb at nem ruhazhaté.

b.) A helyettes a helyettesités id6tartama alatt a vezet6t6l kapott itmutatas mellett legjobb
tudasa szerint végzi a vezetdi és ligyintézdi teenddket.

c.) A helyettes nem intézkedhet olyan kérdésben, amelynek halasztasa a helyettesitett
munkavallalé, vezetd akadalyoztatdsanak lejartaig lehetséges.

d.) A helyettes helyettesitdi min6ségben tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmileg,
anyagilag és biintet6jogilag felel6sséggel tartozik.

e.) A helyettesités alkalmaval a munkakori atadast csak akkor kell irasba foglalni, ha azt az
egyik fél kéri, vagy fels6bb utasitas elrendeli. A helyettesités befejezésekor a helyettes
beszamolni koteles a meghozott intézkedésekr6l és a megtortént gazdasagi
eseményekrol.

BELYEGZOHASZNALAT
A cégbélyegzd minden olyan bélyegzd, amelynek felirata a Tarsasag cégnevét tartalmazza.

A haszndlatba vett cégbélyegzdket kiilon elismervény alapjan kell atvenni és visszaadni, illetve
zaroltan kell tarolni. Az elismervényeket az Ugyvezet6i Titkarsag 6rzi és irattarozza.

IRATKEZELES, BIZONYLATOK KEZELESENEK RENDJE

A Tarsasag iratkezelése a Tarsasag mindenkori székhelyén kozpontilag torténik, vagy az
Ugyvezet6 dontése alapjan irattarozasi tevékenységet iizletszer(ien folytatd szervezet Utjan is
biztosithat6.

A kozponti iratkezelést — a bizonylatok és a munkaligyi iratok kivételével - a Kabinet latja el a
jelen SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan. A Tarsasdg iratkezelésének iranyitasadért és
ellendrzéséért a Kabinetvezetd felel6s.

Bizonylatnak mindgsiil minden olyan okmdany, amelyet valamely gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljabol készitenek. A Tarsasag altal kidllitott bizonylatot a gazdasagi miivelet,
esemény megtorténtének idépontjaban Kkell kidllitani. A bizonylat adatainak alakilag és
tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell lennie, a bizonylat szerkesztésekor a
vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A bizonylatokat a Gazdasagi Igazgatdsadgon a Gazdasagi Igazgaté altal meghatarozott helyen és
modon kell tarolni, megdérizni, irattarozni.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertiien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.
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4. A Tarsasagiratait és bizonylatait a vonatkozo jogszabalyokban, illetve vonatkoz6 szerzédésekben
meghatarozott id6pontig, de legaldbb 5 évig koteles a Tarsasdg megOrizni. Amennyiben a
Tarsasag irattarozasi tervet készit, gy az irattarozas részletes szabalyait ezen terv tartalmazza.

9. MUNKAUGYINYILVANTARTAS
1. A munkKkaiigyi nyilvantartas tartalmazza:

e A munkaszervezet tagjai munkaviszonyara vonatkozo alapvetd adatokat, szerzédéseket,
okiratokat,

o Aképesitésre vonatkozo okiratokat, adatokat és bizonylatokat,
o A személyzeti ligyekben keletkezett iratokat.

2. A munkaligyi nyilvantartds vezetése, az okiratok és egyéb irdsos adatok megdrzése a
Humadner6forras és Halozatfejlesztési Osztaly feladata.

A munkaiigyi iratokat a Humanerd6forras és Haldzatfejlesztési Osztaly Vezet6je altal meghatarozott
helyen és mddon kell tarolni, megérizni, illetve irattarozni.

A belsé6 munkaiigyi nyilvantartas tartalmaval kapcsolatos adatkézlés kérdéseiben az Ugyvezets
hataroz.

10. SZOLGALATI ES UZLETI TITOK

1. A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomadsara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciékat megérizni. Ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2. A munkavallal6 koteles a Tarsasagrol barmilyen uUton nyilvdnossagra keriilt informacié
helyességét vizsgalni annak érdekében, hogy az informaciék a Tarsasag kedvez6 piaci megitélését
segitsék el6, azok nem sértik-e a Tarsasag lizleti titkat.

3. A munkavallalé koteles tovabba a Tarsasagroél valamint annak iizleti partnereirdl tudomasara
jutott nem nyilvanos adatot — kiilonosen, amelynek kozlése a Tarsasdgra vagy mas személyre
nézve hatranyos kovetkezménnyel jarna - szigortian bizalmasan kezelni, és kizaroélag feladatdnak
ellatdsahoz sziikséges mértékben felhasznalni.

4. A jelen SZMSZ-ben meghatarozottak vonatkozdsdban iizleti titoknak mindsiil a Tarsasag
tevékenységhez kapcsoldd6 minden olyan tény, informacid, megoldas vagy adat, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a Tarsasag -
ide nem értve a magyar allamot - jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy
veszélyeztetné.

5. Aziizleti titok fokozott védelme a Tarsasag valamennyi munkavallal6janak kotelessége.
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11.

A Téarsasaggal jogviszonyban all6 harmadik személy részére szolgalati vagy iizleti titok csak a
titoktartasi kotelezettség aloli felmentést és a titoktartasi nyilatkozat harmadik személy altal
torténd alairasat koveten adhatd ki. Ezen rendelkezés aldl kivételt képeznek a munkavallalé
munkakori lefrdsdban szerepld munkakapcsolatai soran a leirdsban tételesen megjelolt
informaciok.

AKi a titoktartasi kotelezettségét megszegi, e kotelezettségszegésért mind polgari jogi, mind pedig
biintet6jogi felel6sséggel tartozik.
KAPCSOLATTARTAS AZ IROTT ES ELEKTRONIKUS SAJTOVAL

A Tarsasagrol, tevékenységérol, miikodésérdl nyilatkozatokat kiilon engedély, vagy munkakori
kotelezettség teljesitése nélkiil az frott és elektronikus sajténak az Ugyvezet6 tehet.

A fent nem emlitett munkavallalok koziil csak az Ugyvezetd altal felhatalmazott munkatars tehet
nyilatkozatot, a felhatalmazasaban szerepld kérdéskorokrol, adatokrol, illetve terjedelemben.

12. HATALYBALEPES

Jelen egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 4/2017. (10.05.) szamu alapitéi
hatarozat jévahagyasaval 2017. oktober 5. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
Tarsasag 2017. jalius 27. napjan hatalyba 1épett 1/2017. (VII. 27.) szamu alapitéi hatarozattal
jévahagyott Szervezeti és M{ikodési szabalyzata.
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2. szamu melléklet

A munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. torvény 208. §-a szerinti vezet6 allasti munkavallalok

Név

Betoltott tisztség/ Munkakor

Schultz Gabor

Ugyvezet6

Molnar Norbert

Gazdasagi igazgatd

Markus Ferenc

Nemzetkozi és EEP igazgato

dr. Horvath Csaba

AT-HU KT titkarsagvezet6

dr. Sziics Balint Marton

HU-HR KT titkarsagvezet6

Szakacs Aron Laszlo

HU-SK-RO-UA KTT titkarsagvezet6

HU-SRB KT titkarsagvezetd

Veres Csilla

HU-SK KT titkarsagvezetd
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