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|. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013.
évi V. torvény, a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6 2006. évi V.
torvény, az egyesulési jogrél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és
tamogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Civil tv.), valamint a Magyar
Gazdasagfejlesztési Ugynokség Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag (a tovabbiakban:
Tarsaséag) Alapitd Okirata alapjan készult. Figyelembe veszi a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos tOrvényi
rendelkezéseket.

Az SZMSZ a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikodési viszonyainak szabalyozasaval
foglalkozik, igy tartalmazza

1. a Tarsasag mikodéseére jellemzd, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapveté elveket és
eléirasokat;

2. a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait;

3. a Tarsasag vezetd és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a munkavallalok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a Tarsasag altal foglalkoztatott valamennyi személynek elsérendii
kételessége.

II. Altalanos Rész

I.1. A Tarsasag alapadatai

11, ATéarsasag Alapitéja a Magyar Allam.

Az Alapité nevében a tulajdonosi jogokat a Nemzetgazdasagi Minisztérium (1011 Budapest, Vam
utca 5-7. gyakorolja az egyes allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek 0sszességét gyakorld személyek kijelolésérdl
sz616 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. mellékletének |. fejezet 8. pontja alapjan 2026. december
31. napjaig.

Az Alapitd képviseletét a nemzetgazdasagi miniszter, vagy a Nemzetgazdasagi Minisztérium
belsd szabalyzata altal az alapitdi jogok gyakorlasara feljogositott személy latja el.

1.2.  ATarsasag jogallasa:
A Téarsasag kdzhasznu jogallasu, szervezete és mikodése megfelel a Civil tv. 32. §-aban foglalt
jogszabalyi elGirasoknak.



1.3.

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

A Téarsasag elnevezése: Magyar Gazdasagfejlesztési Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: MGFU Kdzhasznu Nonprofit Kft.
A Téarsasag idegen nyelvii elnevezése(i): Hungarian Economic Developement Agency Public Benefit
Non-profit Limited Company
A Tarsasag idegen nyelv(i roviditett elnevezése(i): MGFU Public Benefit Non-profit Ltd.
A Tarsasag székhelye: 1074 Budapest, Rakoczi ut 70-72.
Telefonszdma: 36 1 312 2213
Az Alapité Okirat kelte: 2011. december 16.
A Tarsasdg tevékenysége megkezdésének (a mikodés megkezdésének) id6pontja:
2013. januar 1.
A Tarsasag vagyona (torzstdkéje): 5.000 000.- Ft, azaz Otmilli forint.
Ebbdl: pénzbeli betét 5.000 000,- Ft, azaz Otmillio forint.
Torvényességi felligyeletet ellatd szerv: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Cégjegyzék szama: 01-09-980439
A Térsasag KSH szamjele: 23833904-7022-572-01
A Tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 10032000-00322654-00000024
A Tarsasag szamlavezetje: Magyar Allamkincstar
A Tarsasag adoigazgatasi jelz6szama: 23833904-2-42
A Tarsasag tevékenységi kore: a mindenkori Alapitd Okirat szerint

I1.2. Tarsasag jogallasa

2.1. A Térsasag jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, igy
kllondsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd.

2.2. A Tarsasag szerzOdéseket tevékenysége keretében onalldan, sajat belatasa szerint kothet céljai
megvaldsitdsa érdekében, az Alapitéi Okiratban meghatérozott feltételek mellett és Alapito altal
elfogadott izleti terv figyelembe vételével.

lll. A Tarsasag szervezete

1. Alapité

2. Ugyvezetd
3. Fellgyel6bizottsag
4. Konyvvizsgald

5. szervezeti egységek (munkaszervezet)



1. Alapité

A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adddoan a taggydilés hataskorébe tartozd kérdésekben a Tarsasag
egyeduli tagja, az Alapitd dont.

A mindenkor hatalyos Alapité Okirat rogziti az Alapitd kizarolagos hataskorébe tartozo igykoroket.

2. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd jogallasat, hataskorét, feladatait és felelésségét az Alapité Okirat, jelen SZMSZ, az
ugyvezetd munkaszerzédése, valamint a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. Az Ugyvezetd
helyettesitési rendjét kulon belsé szervezetszabalyozd eszkoz rogziti.

3. Felligyel6bizottsag

A Tarsasagnal - Ugyvezetésének ellenérzése és a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabol -
feligyelébizottsag mikodik.

A felligyelObizottsag feladat- és hataskorét, Uléseinek Osszehivasi rendjét, hatarozatképességét, a
dontéshozatali eljarasat, mikodéset, képviseleti, betekintési, illetve véleményezési jogkorét, a tagok
jogallasat az Alapitd Okirat és a felligyel6bizottsag Ugyrendje szabalyozza.

4, Konyvvizsgal6

Alapito a Tarsasagnal szlkséges, a Szamviteli tdrvényben meghatarozott kdnyvvizsgalat elvégzésére,
valamint a Tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetének felmérése érdekében konyvvizsgalot valaszt meg.

A Téarsasag konywvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
ellendrzési, betekintési, a feligyelébizottsag Ulésén valo részvételi, véleményezési és értesitési jogkorét,
valamint felelésségét és hataskorét a Tarsasag Alapitd Okirata és a kdnyvvizsgaldval e feladat ellatasara
kotott megbizasi szerz6dés szabalyozza.



IV. Szervezeti egységek (munkaszervezet)
A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Tarsasag szakmai feladatkorokért feleldés szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazodd
elnevezésl, kozvetlenll az Ugyvezetd iranyitasa alatt allé Vallalkozasfejlesztési Osztaly, Operativ
Osztaly, Hazai Programok Osztalya és Nemzetkozi Programok Osztalya.

Az egyes osztalyokon belll csoportok miikodnek. A csoportokat csoportvezetdk vezetik.

A Tarsasag mikodési és altalénos jellegl feladatkorokért felelds szervezeti egységei a Gazdasagi
lgazgatdsag és a feladatkor jellegéhez igazodo elnevezési, kdzvetlenll az Ugyvezetd iranyitasa alatt allo

osztalyok.

A Tarsasag az alabbi szervezeti strukturaban makodik:

1. Ugyvezets
1.1.  Belsé ellendr
1.2.  Megfelelési tanadcsado
13 Ugyvezetsi tanacsadd
1.4.  Adatvédelmi tisztviseld
1.5.  Informécidbiztonsagi felelés
1.6.  Kabinet
1.6.1. Titkarsag
1.6.2. Létesitményfenntartasi Csoport
1.6.3. Kommunikacié és Ugyfélszolgalat
1.6.4. IT Csoport
1.7. Human Er6forras Osztaly
1.8.  Jogi Osztaly
1.8.1. Beszerzési Csoport
1.9.  Gazdasagi Igazgatosag
1.9.1  Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly
1.9.2. Forraselszdmolasi Osztaly
1.9.3. Kontrolling Csoport
1.10. Hazai Programok Osztalya
1.10.1. Tdmogataskezelési Csoport
1.10.2. Beszallito-fejlesztési Csoport
1.11.  Nemzetkdzi Programok Osztalya
1.11.1. Nemzetkdzi Z6ld Gazdasag Csoport
1.12.  Vallalkozasfejlesztési Osztaly
1.12.1. Célzott Vallalkozasfejlesztési Csoport
1.12.2. Uzletfejlesztési Csoport
1.12.3. ESG Csoport
1.13. Operativ Osztaly
1.13.1. Digitalis Szolgaltatasok Csoport
1.13.2. Mikddéstamogatd Csoport



A Térsasag szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egyseg

vezetbinek és munkavallaléinak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a

szervezeti egység Tarsasagon belili belsé és azon kivili kilsé kapcsolattartasanak részletes madjat,

szabalyait — ha azokrdl jelen SZMSZ vagy a Tarsasag mas szabalyzata nem rendelkezik — tgyvezet6i

utasitasban kiadott, az adott szervezeti egyseégre vonatkozé Ugyrend tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetoi

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetoi:

a) igazgato;
b) osztalyvezetd;
c) csoportvezetd.

A szervezeti egység vezetd altalanos feladatai keretében:

a)

megszervezi, iranyitja

- aszervezeti egység mikodését;

- amunkavégzéshez sziikséges feltételek kialakitasat;

- munkatarsai betanitasat, szakmai tovabbképzését;
kialakitja az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység feladatellatasi rendjét, a munkafolyamatok
rendszeret;
koteles a bels6 szervezetszabalyozé eszkdzben rogzitettek szerint a helyettesitési rendet
kialakitani, a folyamatos feladatellatast biztositani, mikodtetni;
egyuttmikodik mas szervezeti egységekkel az olyan feladatok megszervezése, iranyitasa
ellendrzése, végrehajtasa soran, amelyek tobb szervezeti egység egyuttmikodésével valdsulnak
meg;
gondoskodik az altala iranyitott szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, szervezeti iranyitas jogi
és mas eszkozei megalkotasanak, sziikseg szerinti modositasanak, hatalyon kivil helyezésének
kezdeményezésérdl, a szOvegtervezet el0készitésérdl;
munkafolyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzéssel folyamatosan kontrollalja a
szervezeti egység jogszabalyok, illetve szervezeti szabalyzatok szerinti mikodését;
felel az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kockazatkezeléséért;
kételes mikddtetni a belsé kontrollrendszer szerinti folyamatba épitett kontrolltevékenységeket;
kételes a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfeleléen eljarni;
koteles a feladatellatashoz kapcsolodd informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolddd nyilvantartasokat naprakészen vezetni;
gondoskodik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységet érinté adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol;



1) elldtja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy belsd szervezetszabalyozd
eszkoz a hataskorébe utal.

1.1. Belsé ellenér

A Tarsasag ugyvezetGje a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukodésérdl szold
2009. évi CXXII. torvény (Takarékostv.) 7/J. §-a, valamint a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (Gtbkr.) alapjan belsé ellendrzési
funkciot mikodtet, melyet a Tarsasagnal a belsé ellenér egyszemélyben Iat el.

A bels6 ellendr tevékenységét szervezeti egységektdl fliggetlendl, — a Takarékostv.-ben meghatarozott
kivételekkel — az ligyvezetdnek kdzvetlendl alarendelve latja el. A bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevekenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését
fejlessze és eredményességét ndvelie, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzott szervezet
iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére.

A belsd ellendr feladatait kiilon belsd szervezetszabalyozé eszkoz rogziti.

1.2. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsado funkcidja annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
mikodésére vonatkozd jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, belsé szervezetszabalyoz6
eszkozeinek, valamint az altala megfogalmazott elveknek és értékeknek. Ennek érdekében a megfelelési
tanacsadd a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokban el@irt!, valamint a Tarsasag belsé
szervezetszabalyozd eszkdzeiben részletezett feladatokat koteles ellatni. A megfelelési tanacsado
tevekenységet kozvetlenul az Ugyvezetd iranyitasa alatt latja el.

1.3. Ugyvezet6i tanacsado

Az ligyvezetdi tanacsadod az Ugyvezetd munkajat szakmailag kozvetlentl segité szakérto.

Az Ugyvezet6i tanacsadd munkakori feladatait az igyvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az
ugyvezetdi tanacsado jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva koordinalja, szakmailag
tamogatja az Ugyvezetd altal el6zetes meghatarozott szakmai tevékenységekben, folyamatokban,
amelyek a kdvetkezd feladatokra terjednek ki:

1 Jelenleg hatalyos jogszabaly: a kdztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szlé 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet



a) Az Alapité Minisztériumtél érkez0 feladatok kapcsan javaslatot tesz, szakmai anyagokat allit 6ssze;

b) Hattéranyagokat, elemzéseket készit;

c) A Tarsasag és mas szervezetek vonatkozasaban javaslatot tesz egylttmiikddési megallapodasok
|étrehozasara;

d) Javaslatot tesz a szakmai koncepcidk és végrehajtasi dokumentaciok kialakitasara;

e) Az lgyvezetd munkajat szakmai és projektmenedzsment szemlélettel tamogatja;

f) Naprakészen koveti, monitorozza a projektek szakpolitikai, eljarasjogi, kdzjogi és finanszirozasi
szabalykdrnyezetét, ezekbdl rendszeres és/vagy ad hoc jelentéseket, beszamolokat készit;

g) El(6)késziti a projekt keretében ellatasra kerilé feladatokat, illetve az azt dokumentald anyagokat,
ehhez szakmai tdmogatast nyujt, véleményez, szlkség esetén aktualizal;

h) Vizsgalja a szakmai dokumentaciok min6ségének, tartalmanak a projektdokumentacioban vallaltak
szerinti 0sszhangjat, ezalapjan dontés el6készitést végez az lgyvezetd részere;

i) A kuls6 szakértbkkel és szolgaltatdo partnerekkel rendszeresen, hatékonyan kommunikal, illetve
elokésziti azt;

j)  Ugyvezetsi dontésre el(6)késziti a killsé szakértdk és szolgaltatok teljesitéseinek sziikség szerinti
véleményezését, ez alapjan beszamoldkat keészit;

k) Folyamatosan nyomon kéveti/véleményezi a késziilé szakmai dokumentumokat;

) Sziikség esetén véleményezi az elérehaladasi jelentéseket;

m) A beszamoldkat szakmai szempontbol el(6)késziti, ellenérzi.

1.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld kdzremikodik és segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések
elékészitésében és meghozatalaban, feliigyeli és ellenérzi a jogszabalyok és az Adatkezelési Szabalyzat
eldirasainak megtartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel tevékenységét kdzvetleniil az ligyvezetd iranyitasa alatt latja el, az EUROPAI
PARLAMENT és a TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendeletének 38. cikk (3) bekezdésében
foglaltak figyelembe vétele mellett.

1.5. Informacidbiztonsagi felelés

Az informaciobiztonsagi felelés munkajat kdzvetlenll az Gigyvezetd utasitasai alapjan végzi, jelentéseit
kozvetlenul az Ugyvezet6 részére kuldi meg.

Az elektronikus informéaciés rendszer biztonsagaért felelés személy feladata ellatasa soran a szervezet
vezetbjenek kozvetlenul adhat tajékoztatast, jelentést.

Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy felel a szervezetnél el6forduld
valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért. Ennek
korében:



a) gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valo dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol;

b) elvégzi az a) pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellenérzését;

Cc) elbkésziti a szervezet elektronikus informéaciés rendszereire vonatkozd informatikai biztonsagi
szabalyzatat;

d) elbkésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a
szervezet biztonsagi szintbe torténé besorolasat;

e) véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e
targykort érinté szabalyzatait és szerzédéseit,

f) kapcsolatot tart a hatosaggal és az eseménykezeld kdzponttal.

1.6. Kabinet

A Kabinet az ligyvezetd munkajat kozvetlenil segité kozponti, osztaly szintli szervezeti egység.
A Kabinetet a kabinetvezet6 vezeti.

A kabinetvezetd munkakéri feladatait az Ugyvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. A
kabinetvezeté jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi a Kabinet tevékenységét, amely a kdvetkezd feladatokra terjed ki:

a) Titkarsag mlkddtetése, az ligyvezetd munkajanak tdmogatasa, ennek soran szervezési, Ugyviteli
feladatokat ellatasa;

b) Létesitménygazdalkodasi Csoport munkajanak feligyelete, amely magaban foglalja a |étesitmény-
gazdalkodashoz kapcsolodo és a recepcids feladatokat;

c) a szervezet kommunikaciés feladatainak felligyelete, amely tevékenységeket a Kommunikacié és
Ugyfélszolgalat latja el

d) a Tarsasag informatikai feladatainak felligyelete, amely tevékenységeket az IT Csoport |at el;

e) koordinalja és az ligyvezetd részére ellenérzi az ligyvezetd hataskorébe tartozé szabalyzatok, és
egyéb belsd szervezetszabalyozd eszkdzok folyamatos karbantartasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat;

f) kozremiikodik a tarsasagi éves lizleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellenérzésében.

1.6.1. Titkarsag

A Titkarsag csoport szintli szervezeti egység, amelyet a kabinetvezetd vezeti, aki kdzvetlendl felelés a
Titkarsag feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A Titkarsag altal ellatott fébb feladatok:
a) segiti az Ugyvezetd munkajat, ennek soran szervezési, ligyviteli feladatokat lat el;
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b) tamogatja az lgyvezet6t a Tarsasag altal, vagy annak részvételével alapitott vagy miikodtetett
gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi joggyakorlasban, ennek korében dontés-el6készitd,
egyeztetd tevékenységet végez;

c) koordinalja az lgyvezetd folyamatszervezéssel kapcsolatos feladatait, tdmogatja az ligyvezetd
szervezetfejlesztéssel kapcsolatos munkajat;

d) kapcsolatot tart és egyeztet az Alapitdval, valamint a FellgyelGbizottsaggal és egyéb ellendrzé
szervekkel

e) felelés az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz6l6
jogszabalyokban a Tarsasagra vonatkozéan megallapitott kotelezettségeknek vald
megfelelésért, azok folyamatos, hataridében torténd teljesitéséért;

f)  a megfelelési tanacsadoval egyuttmiikddve kialakitja, miikodteti és fejleszti a Tarsasag belsé
kontrollrendszer keretében - a Tarsasdg minden szintjén érvényesild megfeleld
kontrollkornyezetet, integrélt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacids és kommunikacios rendszert és a nyomon kdvetési rendszert (monitoring);

g) lebonyolitja az ligyvezetd ligyfélforgalmat;

h) egységes nyilvantartast vezet a Tarsasag altal megkotott szerzédésekrél;

i) gondoskodik a szervezet dokumentumainak szabalyszer(i kezelésérdl és tarolasardl, melynek
keretében felligyeli és tdmogatja a szervezeti egységek - kivéve a Human Eréforras Osztaly altal
tarolt iratok és a Jogi Osztaly altal tarolt vagyonnyilatkozatok - iratkezelését, valamint felligyeli a
dokumentumok szabalyszer( kezeléseét, tarolasat, irattarozasat;

i) kezeli a Tarsasag kdzponti irattarat, elvégzi az irattari iratok kezelését, az iratok selejtezését és
a maradando érték iratok levéltari atadasat;

k) ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos teendéket, és koordinalja a mindsitett adatok
védelmével kapcsolatos feladatokat;

) karbantartja, fejleszti és a harmadik fél altali tanusitasukra felkésziti a Tarsasag tanusitott
mindségiranyitasi rendszerét;

m) éves audit terveknek megfeleléen el6késziti a belsd auditokat, tamogatja a belsd ellenér, valamint
az adatvédelmi tisztviseld és a megfelelési tanacsadd munkajat.

1.6.2. Létesitményfenntartasi Csoport

A Létesitményfenntartasi Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelés a csoport feladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A csoportvezetd munkakori feladatait a kabinetvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az

csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordinélja, fellgyeli és
ellenérzi a Létesitményfenntartasi Csoport tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:
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Uzemeltetési feladatok keretében:
a) ellatja és koordinalja a gépjarmivek Gizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

) ellatja és koordinalja az ingatlanok (izemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
c) intézi a biztositasokkal kapcsolatos tigyeket;

) beszerzi, nyilvantartja, selejtezi a (cég)bélyegzdket, valamint gondoskodik ezek kiadasardl,
cseréjerdl és kivonasarol;
e) Osszegyljti a tarsasagi szintii irodaszer, butor igényeket;
f)  Osszegylijti és lebonyolitja a kisértékd irodai beszerzési igényeket;

Recepcids feladatok keretében:
a) postaszolgalatot miikodtet a beérkezé és kimend kildemények vonatkozasaban;
) ellatja a belsd és kiilsé dokumentumok iktatasat;
c) segiti a kdzponti ligyfélforgalom zavartalansagat;
) eléseqiti a kdzosségi terek rendjének fenntartasat.

1.6.3. Kommunikacio és Ugyfélszolgalat

A Kommunikacio és Ugyfélszolgalat az iigyvezeté feliigyelete mellett kdzvetlenil a kabinetvezetd
iranyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Kommunikacids vezeté iranyit.

A Kommunikacios vezetének munkakoéri feladatait, a kabinetvezet6 iranyitasa és ellenérzése mellett
végzi. A Kommunikaciés vezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkérében eljarva vezeti,
koordinalja, felligyeli és ellenérzi a szervezeti egység tevékenységét, tovabba javaslatot tesz az
ugyvezetdnek a szervezeti egység munkatervének o0sszeallitasara.

A Kommunikacié és Ugyfélszolgalat a Tarsasag és az altala kezelt programok és projektek egységes
szinvonall és mindségl tajékoztatasi, disszeminacios, sajtd- és ligyfélkapcsolati tevékenységét latja el.

A Kommunikacié és Ugyfélszolgalat fébb feladatai:

a) kapcsolatot tart — a szervezeti egységekkel egyeztetve — az illetékes minisztériumokkal,
allamhaztartasi szervekkel, onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, a médiaval és a lakossaggal;

b) kommunikaciés szempontbol elékésziti a Kabinetirodaval egylttmiikddve az tgyvezetd nyilvanos
szerepléseit, sajtonyilatkozatait;

c) szakmai érintettség esetén az egyes tarcak altal kdzigazgatasi, tarsadalmi egyeztetés keretében,
illetve elézetes szakmai egyeztetésre megkuldott eléterjesztéseket veleményezi;

d) részt vesz a Tarsasag kezelésében lévé program(ok) lebonyolitaséaval 8sszefliggésben
kezdeményezett megbeszéléseken, egyeztetéseken és ellenérzésekben;

e) figyelemmel kiséri a tarsasag kezelésében lévé program(ok) kommunikéciojanak megvalésitasaért
létrejott szerz6désekben, valamint az ahhoz kapcsolddd tovabbi dokumentacioban foglalt feladatok
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megvalésitasat; a szerz6désszerii- és a pénzlgyi teljesitést;

f) ellatia a Tarsasag kezelésében lévé program(ok) kommunikéciéjanak adminisztrativ feladatait,
tovabba dokumentumainak nyilvantartasat és szikseg szerinti 6rzését, valamint biztositja az arra
jogosultaknak a betekintést;

g) dontésijavaslatokat dolgoz ki krizis kommunikéaciés esetekben a Tarsasag ligyvezetése szamara.

A kommunikaciés és sajtd feladatok keretében:

a) kozremikodik a Tarsasag vallalati- és sajtdkommunikaciéjaban;

b) ellatja a Nemzeti Kommunikacids Hivatal felé torténé bejelentések és az NKOH altal lebonyolitasra
kerllé kozbeszerzési eljarasok ligyintézési feladatait; elkésziti az éves terveket és gondoskodik azok
publikalasardl;

c) kapcsolatot tart — a szervezeti egységekkel egyeztetve — az illetékes minisztériumokkal,
allamhaztartasi szervekkel, onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel, a meédia és a- sajto
képviselbivel;

d) kialakitja és felligyeli a Tarsasag €s az altala kezelt programok arculatat;

e) allando és folyamatos kapcsolatot tart a sajté képviselSivel, a sajtd részére adandd kdzlemény,
tajékoztatas tartalmat el6zetesen szakmailag véleményezi;

f)  folyamatos tajékoztatast ad a nyilvanossag szamara a Tarsasag és az altala kezelt projektek
tevékenységerdl, elérehaladasardl;

g) kialakitja és feliigyeli - az el@irt nyilvanossag biztositasa mellett — a Tarsasag és a kezelésében 1évd
program(ok) internetes oldalait és kapcsolodd kozosségi fellileteit, koordinalia a folyamatos
tartalomgeneralast;

h) gondoskodik — a szervezeti egységekkel egylttmiikddve — a Tarsasag miikddésével kapcsolatos
informacidk, kozérdekli adatok, tovabba jogszabalyok altal meghatarozott egyéb adatok,
tajékoztatok online kozzétételérdl;

i)  aszervezeti egységek feladatainak ellatasat kommunikacios oldalrél tamogatja; elkésziti a Tarsasag
kllsé és belsd kommunikacios stratégiajat s akcidterveit, Ugyvezetdi jdvahagyast kovetden kozvetiti
és képviseli azokat, valamint szikség esetén megbizast ad azok megjelenitésére;

j) koordindlia a Tarsasag - kezelésében lévd program(ok)hoz kapcsolédd - a tamogatasi

k) eléseqgiti a Tarsasag kezelésében levd program(ok) kommunikaciéjanak végrehajtasahoz
kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok szakmai eldkészitését, az alvallalkoz6i szerzédések

megkotését;
) kézremikddik a programok, sajtétajékoztatok, interjuk, PR tervek, sajtdkampanyok
megszervezéseben;

m) elkésziti a vallalati és a kezelt programok programfiizeteinek, nyilvdnos hattéranyagainak,
kiadvanyainak koncepciojat, illetve az elfogadott koncepcié alapjan intézkedik — megrendelés Utjan
- a megvaldsitas érdekében;
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feligyeli a Tarsasdg nyomtatott dokumentumainak (pl. évkonyv, konferenciafiizet, alkalmi
kiadvanyok) szerkesztését, igényes megjelentetését;

kapcsolatot tart a Tarsasag kezelésében 1évd program(ok) végrehajtasaban érintett kozrem(ikodd
alvallalkozokkal, szakértOkkel, partnerekkel; altalanos és a projekteket, programokat eérint6
sajtéfigyelést és elemzést végeztet.

Az (igyfélszolgéalati feladatok keretében:

folyamatos tajekoztatast ad a Tarsasag Ugyfelei szaméra a projektek elérehaladasardl;
megvalaszolja a beérkezd ligyfélmegkereséseket (e-mail, telefon);

a beérkezd panaszokat szakszer(i kivizsgalasra tovabbitja, azok megvalaszolasat koordinalja,
nyomon koveti;

telefonos Ugyfélszolgalatot zemelteti, nyitva tartaséat biztositja;

elkésziti a teljes korl tajékoztatashoz szlkséges belsé ugyféloktatdsi anyagokat, és sablon
valaszokat, azokat a szakterUlettel egyeztetve naprakészen tartja;

elkésziti a Tarsasag Ugyfélszolgalati riportjait és jelentéseit.

1.6.4. IT csoport

Az IT Csoportot IT csoportvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelés a csoport feladatainak ellatasaért a
vonatkozd jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

Az IT Csoportvezetd munkakori feladatait a kabinetvezeté felligyelete, iranyitasa és ellenrzése mellett
végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja,
felligyeli és ellendrzi a csoport tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra terjed ki:

a) kiépiti és Uzemelteti a Tarsasag szervereit és haldzatat, ennek keretében: telepiti a helyi
szervereket (a szerver alkatrészek beszerzése, a hardware elemek Osszeépitése, szerver
software-ek telepitése, a szerver lizembe helyezése), és folyamatosan karbantartja azokat
(szoftver frissitések telepitése, szikséges biztonsagi frissitések telepitése, a biztonsagi
adatmentések beallitasa és ellendrzése), izemelteti a klils6 szolgaltatonal elhelyezett web-,mail-
és ftp szervereket és elvégzi az ezekhez kapcsolddd adminisztracios tevékenységeket;

b) telepiti és karbantartja a munkaéllomésokat, ennek keretében: elvégzi a sziikséges szoftver és
biztonsagi frissitések telepitését; a karbantartott szervert és munkaéllomésokat folyamatosan
mikodbképes allapotban tartja;

c) helyszini oktatast végez a szerver, illetve a munkaallomasok hasznalataval kapcsolatban;

d) 0Osszegylijti és kezeli a tarsasagi szintl telekommunikacids és informatikai igényeket;

e) ellatia a Digitalis Kormanyzati Ugynokség felé torténd bejelentések és Keretmegallapodasbol
torténd megrendelések ligyintézési feladatait; elkésziti az éves informatikai beszerzési tervet és
gondoskodik annak publikalasarol.
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1.7. Human Eréforras Osztaly

A Human Eréforras Osztaly az lgyvezetd munkajat kozvetlenil segitd, kdzvetlenll az Ugyvezetd
iranyitasa alatt allé szervezeti egység.
A Human Eréforras Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

Az osztalyvezeté munkakoéri feladatait az Ugyvezetd iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi. Az

osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinélja, felligyeli és
ellendrzi a Human Eréforras Osztaly tevékenységét.

A Human Er6forras Osztaly a vonatkozd jogszabalyok és belsé szervezetszabalyozd eszkdzok
figyelembe vételével:

biztosita a Tarsasdg mikodését szabalyozd munkalgyi targyu jogszabalyi kotelezettségek,
eléirasok betartasaeért;

kidolgozza és elfogadtatja a tarsasagi stratégiahoz illeszkedd hosszu tavu humanpolitikai terveket,
hatékonyan mukodteti az emberi eréforrds menedzsment eszkozrendszerét;

kialakitja, bevezeti, szabalyozza, mikodteti, felugyeli a human rendszereket, eljarasokat,
folyamatokat és programokat annak érdekében, hogy a tarsasagi stratégidban meghatarozott
eredménycélok teljesuljenek;

biztosita a Tarsasag mikodéséhez szikséges mennyiségi és mindséglii munkaerét, az
eredményes miikodését segitd hatékony foglalkoztatas megvaldsitasa érdekében;

elemzi a Tarsasag mikodését, szervezeti és mikodésfejlesztési javaslatokat, valamint
valtozaskezelési programokat dolgoz ki a lebonyolités, a végrehajtas koordinédlédsa a szervezeti
valtozasok megszilarditdsa érdekében;

rendszeresen felméri a tarsasagi kultira és a munkavallaléi elégedettséget, tovabba definidlja a
tarsasagi szintl kultdrafejlesztési akciokat, tdamogatia a fejlesztéseket, koordinélja azok
megvaldsitasat. Iranyitja, tervezi a Tarsasag képzési tevékenységét;

konstruktiv egyuttmikodést alakit ki az érdekképviseleti szervekkel. Kialakitia a munkaugyi
kapcsolatok szabalyozasat annak érdekében, hogy a munkabéke megdrzése mellett, a Tarsasag
munkalgyi folyamatai dsszhangban legyenek a vonatkozd torvényi eléirasokkal, tdmogassak a
szervezeti és Uzleti célok elérését;

személydgyi nyilvantartd rendszert mikodtet, iranyitja, mikodteti, fellgyeli a személyugyi
adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységet a torvények, hatésagok, intézmények altal a
Tarsasagra kotelezéen elbirtak, valamint a Tarsasdg belsé utasitasai és szabdlyzatai altal
meghatarozottak alapjan;
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karbantartia a munkavallalok adatait folyamatos, kiemelt figyelmet forditva a személyiségi jogok
védelmére és az adatvédelmi eléirasokra;

humanpolitikai tamogatast nyujt a szervezeti egységek vezetbinek a racionalis és hatékony
foglalkoztatas biztositasa érdekében;

ellenérzi a foglalkoztatasi szabalyok betartasat;

kialakita és bevezeti a Tarsasag egységes munkaerd kivalasztasi modelljét, eszkoztarat,
rendszerét, mikodteti a kivalasztasi folyamatot;

rendszerbe foglalja a Tarsasag munkavallaldival kapcsolatos személyigyi feladatokat. Szakmai
feligyeletet végez a személylgyi tevékenység és adminisztracid (munkaviszony és egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, stb.) felett;

kialakitja és miikddteti a foglalkoztatassal kapcsolatos szerz6dések rendszerét;

kidolgozza, folyamatos aktualizalja a képzési szabalyzatot, utasitast;

a Tarsasag képzési tevékenységét tarsasagi szinten iranyitja, szakmailag tamogatja, felligyeli,
kidolgozza a személyzetfejlesztési terveket;

a béren kivdli juttatasok eljaras rendjét kialakitja, elfogadtatja, fejleszti, felligyeli annak miikddését;
megszervezi, iranyitja, mikodteti a munkavallalok foglalkozas — egészséglgyi ellatasat;

ellatia a munkabérek, jovedelmek és a tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtési feladatait;
nyilvantartjia a munkabért terhel6, a Tarsasag felé fennallé munkavallal6i tartozasokat, az idegen
letiltasokat nyilvantartja, és ellatja az azokkal kapcsolatos (igyintézési feladatokat;

intézkedik a bérelszamolas teruletét érintd jogorvoslattal kapcsolatban;

ellatja a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, modositasaval kapcsolatos Ugyintézesi
feladatokat.

biztositja a Tarsasagra/Tarsasag foglalkoztatottjaira vonatkozé munka- és tlizvédelmi jogszabalyi és
a mindenkor hatalyos belsé szabalyozokban foglaltaknak valdé megfeleléséget, ellatia az ezek
alapjan munka — és tlizvédelem kapcsan felmeriil6 feladatokat;

elkésziti a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatosan sziikséges belsd szabalyozasokat és felel azok
betartatasaért, ellatia azokat a feladatokat, amelyeket a vonatkozé belsd szabalyozdk
meghataroznak ra.

1.8. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly kdzvetlenll az Ugyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet az osztalyvezetd

vezet.

Az osztalyvezetd munkakori feladatait az ligyvezetd iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkérében eljarva vezeti, koordinélja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét, tovabba javaslatot tesz az ligyvezetének az osztaly munkatervének
osszeallitasara.

A Jogi Osztaly ellatja az altalanos jogi funkcidkat, a beszerzési és a kdzbeszerzési folyamatok jogi
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tamogatasat, feligyeletét.

A Jogi Osztaly az altalanos jogi funkcidk ellatasa keretében:

9)

gondozza a Tarsasag Alapitd Okiratat;

jogi szempontbdl véleményezi a belsd szervezetszabalyoz6 eszkozok tervezetét;

jogi szempontbdl véleményezi és szignalja a Tarsasag szerzddeseit a belsé szervezetszabalyozo
eszkozOokben meghatarozottak szerint;

peres (és szlkség esetén, az ligygazda felkérésére nemperes és hatosagi) eljarasokban képviseli a
Tarsasagot az Ugygazda szervezeti egységgel egyuttmikodésben;

felkérésre jogi tanacsot nyujt a szervezeti egységek részére feladataik ellatasahoz;

nyilvantartia a vagyonnyilatkozat tételére kotelezetteket és — azon a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személyek esetében, akiknek a vagyonnyilatkozata Orzésére az Ugyvezetd, mint a
munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles - tarolia a vagyonnyilatkozataikat, tovabba ellendrzi a
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek esetében ebbéli kotelezettséguk teljesitéset;

ellatja a belsé szervezetszabalyoz6 eszkzokben szamara meghatarozott egyéb jogi feladatokat.

A Jogi Osztaly a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok tamogatasa keretében:

felelés az ajanlati felhivas és dokumentacié (kdz)beszerzési jogi tartalmi megfeleléségéért;

felelés a kozbeszerzési eljarast kovetden szerzédéskotési feladatok jogszabalyok és belsd
szervezetszabalyoz6 eszkozok szerinti lebonyolitasaért, illetve az erre vonatkoz6 tanacsadaseért;
képviseli a Tarsasagot a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontébizottsagi eljarasokban

elvégzi a beszerzési eljarasok és folyamatok jogi kontrolljat, (koz)beszerzési tanacsadast nyuijt a
Beszerzési Csoport részére;

megteremti a beszerzési és kdzbeszerzési folyamatok jogi folyamatokkal torténé harmonizaciojat.

1.8.1. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kozvetlen(l felelds a csoport feladatainak ellatasaért a

vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A beszerzési csoportvezetd munkakori feladatait a jogi osztalyvezetd felligyelete, iranyitasa és
ellendérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti,
koordinalja, felligyeli és ellendrzi a csoport tevékenységét, amely a kovetkezd feladatokra
terjed ki:

a)
b)
c)

0sszegyljti a beszerzeési igényeket;
a beszerzési igények alapjan elkésziti, felllvizsgalja és aktualizélja a beszerzési tervet;
elkésziti a Tarsasag éves kozbeszerzesi tervét és gondoskodik annak publikalasardl;
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d) azéveskdzbeszerzésiterv elkészitésével parhuzamosan tdmogatast nyuijt a Kontrolling Csoportnak
az éves Uzleti terv elkészitéséhez;

e) javaslatot tesz a kdzbeszerzési folyamatok kialakitasara, azokat rendszeresen fellilvizsgalja,
tovabba felelés a kdzbeszerzési folyamatok mikodtetéséért;

f)  a beszerzési igények kapcsan vizsgalja az egybeszamitasi szabalyokat és mindsiti a beszerzési
igényeket;

g) az egybeszamitasi szabalyokat a projektek tekintetében a projektek altal megadott adatok alapjan
vizsgalja;

h) lefolytatia a beszerzési eljarasokat, az igény minésitésétél kezdve az eredményhirdetésig. Az
eredményhirdetést kdvetden a kezdeményezd szervezeti egység latja el a tovabbi feladatokat, az
érintett szakteruletek bevonasaval;

i) kOzbeszerzési eljarasokban tamogatast nyujt az eljarast lebonyolitd felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadonak;

i) gondoskodik a jogszabalyban vagy bels6 szervezetszabalyoz6 eszkdzokben meghatarozott egyéb
kdzbeszerzési feladatok (kdzzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasardl.

1.9. Gazdasagi Igazgatésag

A Gazdasagi lgazgatosag kozvetlenll az ligyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
gazdasagi igazgatd vezet, aki kdzvetlenil felelés az igazgatésag feladatainak ellatasaért a vonatkozo
jogszabalyok, szerzédések és belsd szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe vételével.

A gazdasagi igazgatd munkakori feladatait az (igyvezetd feligyelete és ellenérzése mellett végzi. A
gazdasagi igazgato jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, feligyeli
és ellendrzi a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly, a Forraselszamolasi Osztaly, a Kontrolling Csoport
tevékenységét, valamint az lgyvezetd részére gazdalkodasi intézkedésekre vonatkozo javaslatot tesz.

A gazdasagi igazgatd az Ugyvezetd munkajat seqitd, kozvetlen iranyitdsa alatt allo, Ugyvezetd
rendelkezései alapjan (gyvezeté-helyettesi feladatokat is ellat a Tarsasag folytonos miikddtetésének,
feladatellatasanak érdekében. E tevékenységre felhatalmazast az ligyvezeté egyoldall jognyilatkozatban
adhat és azt barmikor indoklas nélkil visszavonhatja.

A Gazdasagi lgazgato fébb feladatai:

a) kialakitia a Tarsasag Szamviteli Politikajat és az annak keretében, az Szt. alapjan elkészitendd
szabalyzatokat, azok rendelkezéseit érvényesiti a Tarsasag operativ folyamataiban;

b) egyuttmikodik és folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasag konyvvizsgaléjaval;

c) kialakitia a Tarsasag szamviteli informaciés rendszerét, folyamatosan koordinélja a konyvviteli
feladatok ellatasat, valamint a havi, negyedéves és éves zaras soran ellendrzi a szamviteli
informacids rendszerben rogzitett adatok megfelelésségét;
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d) kapcsolatot tart a Tarsasag felett tulajdonosi jogkort gyakorld intézmény gazdalkodassal kapcsolatos
kérdésekben kijelolt szervezeti egységeivel;

e) koordinalja a Tarsasag befektetési tevékenységét;

f)  kdzremikodik a Tarsasag belsé szervezetszabalyozo eszkdzeinek kidolgozasaban

1.9.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi és Szamviteli Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kdzvetlenll felelés az osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és belsé szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe
vételével, a Tarsasag pénziigyi, szamviteli feladatai tekintetében.

A pénziigyi —€s szamviteli osztalyvezeté munkakori feladatait a gazdasagi igazgato felligyelete, iranyitasa
és ellenérzése mellett végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva
vezeti, koordinalja, felligyeli és ellendrzi az osztaly tevékenységét, valamint a gazdasagi igazgato részére
- a Tarsasagra vonatkozo - gazdalkodasi, konyvvezetési, gazdasagi intézkedésekre vonatkozo javaslatot
tesz.

Az osztaly a vonatkozd jogszabalyok és belsé szervezetszabalyozo eszkdzok figyelembe vételével:

a) elkésziti a Tarsasag Szt. szerinti beszamolojat (mérlegét, eredménykimutatasat, kiegészitd
mellékletét és kozhasznusagi mellékletét), valamint — amennyiben kotelezetté valik ra a Tarsasag —
az Uzleti jelentést;

b) irényitja a Tarsasag addzasi kotelezettségével kapcsolatos feladatainak ellatasat, az adébevallasok
elkészitését, az analitikus nyilvantartasok meglétét, az add pénzugyi teljesitését;

c) kdzremiikodik a tervezési és informacios rendszer kialakitasaban, és az informaciok beszerzésében,
illetve az Alapito és a Tarsasag ugyvezetése részére torténd tovabbitasaban, valamint tdmogatja a
Tarsasag uzleti terveinek — azok esetleges modositasainak — elkészitését, a tényadatok kontrolljat,
tamogatja a dontéshozatalt;

d) gazdasagi, szamviteli és pénzligyi szempontbdl véleményezi a Tarsasag egészére kiterjedd hatallyal
megkotendd szerzédeseket,

e) kapcsolatot tart a Tarsasag szamlavezetd pénzintézeteivel, a Tarsasag befektetéseit kezeld
pénzlgyi intézmeényekkel;

f)  kapcsolatot tart az adohatdésagokkal, a Kozponti Statisztikai Hivatallal és a kamarakkal;

g) kapcsolatot tart gazdasagi kérdésekben a Tarsasag izleti partnereivel.

1.9.2. Forraselszamolasi Osztaly

A Forraselszamolasi Osztalyt osztalyvezetd vezeti, aki kozvetlenil felelds az osztaly feladatainak
ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és bels6 szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe
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vételével, a Tarsasag projektjeinek pénziigyi elszamolasi feladatai tekintetében.

A forraselszamolasi osztalyvezetd munkakori feladatait a gazdasagi igazgaté felligyelete, iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi. Az osztélyvezeté jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatkorében eljarva
vezeti, koordinélja, felligyeli és ellenérzi az osztaly tevékenységét, valamint a gazdasagi igazgatd és az
Ugyvezetd részére az alabbi feladatokat latja el:

a) biztositja az elszamolasi elbirasok betartasat;

b) elkésziti és nyilvantartia a projektek finanszirozasat biztositd tamogatasi szerzédésekkel és

okiratokkal kapcsolatos koltségterveket, koltségvetéseket, pénziigyi elszamolasokat;
c) kapcsolatot tart a szakmai tarsosztalyokkal;

d) biztositja a projektek pénztigyi folyamatai és a finanszirozasi szerzédésekben rogzitett koltségvetés
dsszhangjat, szlikség esetén jelzi a szakmai tarsosztaly felé a finanszirozasi szerz6dés médositasat
vagy valtozas-bejelentési kérelem benyujtasat;

e) elkésziti a projektekhez kapcsolodo kifizetési igényléseket/elszamolasokat, pénziigyi elérehaladasi
és likviditas-elemzési beszamoldkat, idészaki és zardjelentéseket;

f)  koordinélja a projektek pénziigyi elszamolasahoz kotédé helyszini ellendrzéseket;

g) pénzugyi kérdésekben kapcsolatot tart az Iranyité Hatdésag és a projektben kdzremikodd kiilsd
szervezetek képviselbivel;

h) adatot szolgaltat a tervezéshez.

1.9.3. Kontrolling Csoport

A Kontrolling Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kozvetlendl felelés a csoport feladatainak ellatasaért a
vonatkozo jogszabalyok és belsd szervezetszabalyozd eszkdzok figyelembe vételével, szerz6dések és
eljarasrendek keretei kozott.

A kontrolling csoportvezetd munkakori feladatait a gazdasagi igazgatd felligyelete, iranyitasa és

ellendérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatkorében eljarva vezeti,

koordinélja, felligyeli és ellenérzi a csoport tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a) vezetdi informéacids rendszert mikodtet;

b) nyomon koveti a forrdsok felhasznalasat, kidolgozza az elszdmolasukra vonatkozo belsé
szabalyokat;

c) elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, koordinélja a tervezési folyamatokat, szlikség esetén elkésziti az
Uzleti tervmodositast, egylttmikadik a finanszirozasi szerz6dések megkdtésében;

d) kidolgozza és mikddteti a koltségfelosztési rendszert;

e) igazolja és el0zetesen jévahagyja a tarsasagi beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok
fedezetét;

f) részt vesz a pénzlgyi, szdmviteli és egyéb koltség elszdmolasi folyamatok kialakitasaban és
ellendérzésében;
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részt vesz a projektek végrehajtasa soran a tamogatasi szerzédésekben rogzitett tervezési feladatok
ellatasaban;

rendszeres és ad hoc riportokat, terv-tény elemzéseket, gazdasagossagi elemzéseket készit;

részt vesz az éves beszamold elkészitésében (kiegészitd melléklet, Uzleti jelentés, kdzhasznlsagi
melléklet).

1.10. Hazai Programok Osztalya

A Hazai Programok Osztalyt az osztalyvezet vezeti.

Az osztalyvezeté munkakori feladatait az Ugyvezetd iranyitdsa és ellenérzése mellett végzi. Az

osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkérében eljarva iranyitja, koordinalja, felligyeli és

ellendrzi az osztaly tevékenységét.

Az osztaly elsédleges feladata a hazai KKV szektor fejlesztését szolgald, hazai finanszirozasu tamogatasi
programok végrehajtasa, teljeskord lebonyolitasa.

A Hazai Programok Osztalyanak fébb feladatai:

n)
0)

kozremiikodik a tarsasagi éves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellenérzeésében;
kozremiikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyozo eszkozeinek kidolgozasaban;

kialakitja a jovahagyott stratégia alapjan az osztaly kezelésében |évd programok, programelemek
munkafolyamatait;

részt vesz a Tarsasaghoz kerulé programok, programelemek lebonyolitasahoz szikséges tervezési
folyamatokban,

szakmai szempontb6l véleményezi a Tarsasag €s a mindenkori tamogatd intézmény kozott
megszlletd dokumentumokat,

az osztaly kezelésében 1évé programokat szakmai és operativ szempontbdl végrehaitja a tamogatasi
szerzOdések szerint, ellatja a projektmenedzsmenttel kapcsolatos €s adminisztrativ feladatokat;
iranyitja és ellendrzi az osztaly kezelésében levé programok végrehajtasaban kozrem(ikodd kulsé
szakmai szervezeteket, alvallalkozokat, partnereket, szakertoket;

feligyeli és tAmogatja a szakértdi testlletek munkajat;

kapcsolatot tart a szak- és fejlesztéspolitikaval;

biztositja a szakmai kdzremiikodést a kommunikacios feladatok ellatasahoz;

folyamatosan monitorozza a hazai vallalati és fejlesztéspolitikai 6koszisztémat;

a fejlesztési elképzeléseket az egyéb fejlesztéspolitikai eszkozokhdz (meglévok, tervezett) illeszti;
szakmai monitoring és értékelési, illetve elemzési tevékenységet lat el, folyamatos visszacsatolast
ad az egyes feladatrészek és a program egészének eredményességére vonatkozdan;
kozremiikodik az osztaly kezelésében Iévé programok koltségvetéseinek elkészitésében;

elkésziti az osztaly kezelésében lévé programok beszerzési terveit a Jogi Osztaly jdvahagyasaval;
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w)

koordinélja az egyes programok megvalésitdsahoz, zarasahoz, illetve fenntartasahoz sziikséges
helyszini ellenérzéseket, valamint azok lebonyolitasat;

dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az tgyvezetd részére;

elkésziti az osztaly kezelésében 1évd program(ok) megvaldsitasanak idészakaban az elvart és kért
id6szaki-, és elérehaladasi jelentéseket, beszamoldkat a Gazdasagi lgazgatdsaggal egyuttmikddve;
koordinalja a szerzédésmddositasokat, a felmertilt valtozasokat tovabbitja a mindenkori tamogato
intézmény felé;

felligyeli, ellenérzi a beszerzési folyamatoknak a szerzédések, teljesitésigazolasok és a kifizetés
bizonylata kozotti 6sszhangjat;

ellendrzi és értékeli az osztaly kezelésében [év6 programokban vallalt indikatorok és
eredménymutatok idéaranyos teljesuléseit;

az osztaly kezelésében |év0 programok megvaldsitasanak idészakaban az elvart és kért id6szaki-,
és elérehaladasi jelentéseket, beszamoldkat, valamint a zard elszamolasokat és beszamoldkat
hataridére elkésziti;

az osztaly kezelésében lév0 programokhoz kapcsolodd adatszolgaltatast elkésziti az iranyit6
hatosagok vagy a minisztériumok irdnyaba €s egyéb bels6 és kils6 adatszolgaltatasra.

1.10.1. Tamogataskezelési Csoport

A Tamogataskezelési Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kozvetlendl felelés a csoport feladatainak
ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerzodések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Tamogataskezelési Csoport munkakori feladatait a Hazai Programok Osztalya vezetéjének felligyelete,

iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében

eljarva vezeti, koordinalja, fellgyeli és ellen6rzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd

feladatokra terjed ki:

alapvetéen miikodési céli tamogatasok (OPEX) kihelyezésével kapcsolatos programok,
programelemek teljes kor( lebonyolitasa,

a jogosultsagi kritériumok, illetve a tovabbi tdmogathatdsagi feltételek ellenérzése, az ellendrzés
lefolytatdsahoz sziikséges kapacitasok biztositasa,

a végsO kedvezményezettek részére kihelyezett tdmogatasok kapcsén a szakmai beszamold
tartalmanak kidolgozasa, teljesitések szakmai igazolasa

szilkség esetén kdzremiikodés a helyszini ellenérzések lebonyolitdsaban, az ellenérzések szakmai
tamogatasa

egyuttmikodési lehetéségek feltarasa és kiépitése a programelemek megvalésitdsaban érintett
szakmai szervezetekkel,

adatszolgaltatas és szakmai beszamold elkészitése a szakpolitika, valamint a mindenkori tdmogatd
intézmény felé az osztélyvezeté feligyeletében,
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g) szakmai kozremiikddés biztositdsa a kommunikacios feladatok elldtasahoz és az esetleges

rendezvények lebonyolitdsahoz,

h) a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai

vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak maradéktalan biztositasa.

1.10.2. Beszallito-fejlesztési Csoport

A Beszallito-fejlesztési Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kozvetlenll felelés a csoport feladatainak
ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A Beszallité-fejlesztési Csoport munkakori feladatait a Hazai Programok Osztalya vezetéjének
felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott
feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, fellgyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely
a kovetkez6 feladatokra terjed ki:

alapvetéen beruhazasi jellegli tamogatasok (CAPEX) kihelyezésével kapcsolatos programok,
programelemek teljes kor( lebonyolitasa,

a jogosultsagi kritériumok, illetve a tovabbi tamogathatdsagi feltételek ellenérzése, az ellendrzés
lefolytatasahoz szilkséges kapacitasok biztositasa,

az érintett programok, programelemek teljes kori lebonyolitdsahoz a szikséges projektmenedzsment
hozzaadasa,

a végsO kedvezményezettek részére kihelyezett tamogatasok kapcsan a szakmai beszamol6
tartalmanak kidolgozasa, teljesitések szakmai igazolasa

szlkseg esetén kozrem(ikodés a helyszini ellendrzések lebonyolitasaban, az ellendrzések szakmai
tamogatasa

egyuttmikodési lehetdségek feltarasa és kiépitése a programelemek megvaldsitasaban érintett
szakmai szervezetekkel,

adatszolgéaltatas és szakmai beszamolo elkészitése a szakpolitika, valamint a mindenkori tamogatd
intézmény felé az osztalyvezeté feligyeletében,

szakmai kozrem(ikodés biztositdsa a kommunikaciés feladatok ellatasahoz és az esetleges
rendezvények lebonyolitasahoz,

a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak maradéktalan biztositasa.

1.11. Nemzetkozi Programok Osztalya

A Nemzetkozi Programok Osztalyat osztalyvezetd vezeti. Az osztélyvezeté munkakori feladatait az
ugyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Az osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott
feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és ellendrzi az osztalytevékenységét.
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A Nemzetkdzi Programok Osztalyanak elsédleges feladata a KKV szektor timogatashoz k6tédé legjobb
nemzetkozi gyakorlatok gy(jtése és kiértékelése, melyben a szakmai szervezeti egységekkel szoros

egyuttmikodésben dolgozik. Ezt kovetden szintén a szakmai szervezeti egységekkel egylttmikodve, a

tarsfinanszirozasu tamogatasi programokat készit el6. A pilot-ok tapasztalataira épitve hosszutavu hazai
tamogatasi programok inditasa valhat lehetévé. Fentiek mellett felelés a kilfoldi partnerekkel vald
kapcsolattartasért, kilfoldi tarsintézményekkel felépitett kapcsolatokért is.

A Nemzetkdzi Programok Osztalyanak fébb feladatai:

kozremiikodik a tarsasagi éves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellenérzésében;
kozremiikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyozo eszkozeinek kidolgozasaban;

a Tarsasagon belll kizarélagosan menedzseli a Tarsasag nemzetkozi (kivéve az EU-s operativ
programokhoz kapcsolddoé projektek) finanszirozasu projektjeit;

kozvetlen EU-s és egyéb nemzetkozi projektekre palyazik a Tarsasag neveében;

felligyeli, vezeti és apolja a Tarsasag nemzetkdzi kapcsolatait;

feltarja az Uj nemzetkdzi megallapodasok megkdtésének lehetdségeit, elvégzi az Gjonnan létrejove
megallapodasok elbkészitését az érintett szakteriletek (jogi, gazdasagi és szakmai) bevonasaval;
szervezi a nemzetkozi szakmai szervezetekben valo tagsagokat;

ellendrzi a projektek szakmai el6rehaladasat;

dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az tgyvezetd részére;

elkésziti és benyuijtja az osztaly kezelésében |évé program(ok) megvalésitasanak idészakaban az
elvart szakmai beszamolokat a Gazdasagi lgazgatésaggal egyittmikodve;

Tamogatja a Gazdasagi lgazgatdsagot a pénziigyi beszamold benyujtasaban és feltdltésében

lead partnerként a teljes nemzetkozi projektkonzorciumot vezeti, egyszeri partnerként végrehajtja a
Tarsasag konzorciumi tagi feladatait a konzorciumban;

kapcsolatot tart a partnerekkel, stakeholderekkel, a felettes és ellenérzd szervekkel;

Szakmailag iranyitja a nemzetkdzi projektek koltségvetésének felnasznalasat

kozremikodik a kapcsolodd pénzigyi szakmai jelentések elkészitesében és tamogatja
elfogadasukat;

részt vesz a teruletet érintd kulso és belsd auditokon

megszervezi €és megrendezi a kapcsolddo rendezvényeket (konferenciak, workshopok, képzések) a
Kommunikacié és Ugyfélszolgalattal egyiittm(ikddve;

szakmai kdzrem(ikddés biztositdsa a kommunikacios feladatok ellatasahoz

Kialakitia az osztaly kezelésében Iévd projekt(ek) koltségvetését az osztalyvezetd iranyitasaval,
jovahagyasaval, vagy az altala megbizott személy tdmogatasaval és a Gazdasagi Igazgatosag
jévahagyasaval;

kezeli a szerz6désmodositasok kapcsan felmerilt valtozasokat és tovabbitja az iranyitd hatdsag
felé;
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u) szakmailag (adott program szerinti szakmai szempontl, nem a Beszerzési Csoport, igy a Jogi

Osztaly hataskorébe tartozd feladatok tekintetében) tdmogatja a beszerzési folyamatokat,

gondoskodik a teljesitésigazolasok szerzédés szerinti kiadasarol, bizonylatok elézetes formai és

tartalmi ellendrzésérdl;

v) elkésziti a nemzetkdzi programokhoz kapcsolddd adatszolgaltatasokat a feliigyeleti szervek, a Joint

Secretariat és az Széchényi Program Iroda felé és segit egyéb belsé és kiilsé adatszolgaltatasok
teljesitésében.

1.11.1. Nemzetkdzi Z6ld Gazdasag Csoport
A Fenntarthatd KKV-fejlesztés Nemzetkdzi Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlenll felelés a

csoport feladatainak ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Nemzetkozi Zoéld Gazdasag Csoport munkakori feladatait a Nemzetkdzi Programok Osztaly

vezetbjének feligyelete, iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben

meghatarozott feladatkdrében eljarva vezeti, koordinalja, fellgyeli és ellenérzi a csoport szakmai

tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra terjed ki:

a)

A fenntarthaté fejlédés terliletén a nemzetkézi trendek kdvetése, figyelése és elemzése,
kulonos tekintettel a KKV-k lehetéségeire és a lehetséges kockazatokra és ezek beépitése
a projektek menedzsmentjébe

Felel6s az ezen a terlleten a nemzetkozi kezdeményezések azonositasaért, az ezekhez
torténd csatlakozast is menedzseli.

Felelés a futd fenntarthatdsaggal kapcsolhatd projektek menedzsmentjéért és a szakmai
beszamolok megfeleld benyujtasaért elfogadtatasaért.

Az osztalyvezet6 iranyitasa mellett gyakorolja csoportvezetdi feladatait a futé projektek
vonatkozasaban.

Kapcsolatot tart a fenntarthato fejlddés KKV-kat érintd terileteken miikodd allami és nem
allami szervezetek munkatarsaival és tdmogatja a projektek és a menedzsment céljait a
k6z0s feladatmegoldasokkal.

Nyilvantartja a fenntarthatdsagi teriileten legkivalobb és legaktivabb KKV vallalkozésokkal és
szlkseg szerint bevonja 6ket stakeholder-ként a projektek végrehajtasaba.

A hatokorébe tartozo projektek listajat rendszeresen egyezteti az osztalyvezet6vel.

A projekttapasztalatok alapjan policy, best practice javaslatokat fogalmaz meg a
menedzsment szamara.
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1.12. Véllalkozasfejlesztési Osztaly

A Vallalkozasfejlesztési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

Az osztalyvezeté munkakéri feladatait az (gyvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva iranyitja, koordinalja, felligyeli és
ellendrzi az osztaly tevékenységét.

Az osztaly els6dleges feladata a hazai KKV szektor fejlesztését szolgald, Eurdpai Unid altal finanszirozott
kiemelt projektek, tamogatasi programok vallalkozasfejlesztés célu szakmai végrehajtasa.

A Vallalkozasfejlesztési Osztaly f6bb feladatai:

kozremiikodik a tarsasagi eves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas ellenrzésében;
kozremiikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyoz6 eszkozeinek kidolgozasaban;

a jovahagyott stratégia/koncepcié alapjan kialakitjia az osztaly kezelésében lévé programok
munkafolyamatait;

az egyes szakmai programrészek kapcsan egyeztet az Iranyitdé Hatdsaggal,

az osztaly kezelésében levé programokat megtervezi és szakmai szempontbdl végrehajtia a
tamogatasi szerzédésekben foglaltak szerint;

iranyitja és ellenérzi az osztaly kezelésében |évd programok végrehajtasaban kozremiikodo kulsé
szakmai szervezeteket, alvallalkozokat, partnereket, szakertoket;

felkutatja a programokhoz kapcsolodd szakmai egyittmiikddési lehetéségeket, szakmai oldalrdl
elékésziti azok tartalmat;

o0sszegyljti a programok megvaldsitasahoz szlkséges képzéseket, tanadcsadoi szolgaltatasokat,
gondoskodik azok programba torténé bevonasarol, tovabba a sziikséges tananyagok, médszertanok
adaptalasardl, illetve beszerzese;

osszehangolja, mikddteti és tovabbfejleszti a Tarsasag uzletfejlesztést célzd kkv fejlesztési
szolgaltatasokat (ModeM, generacidvaltas, masodik esély, stb.),

kialakitja, és miikodteti a tovabbadott tamogatasi programokat (pl.: tanacsadasi voucher program),
kapcsolatot tart a szak- és fejlesztéspolitikaval;

biztositja a szakmai kdzremikodést a kommunikaciés feladatok ellatasahoz és vallalkozasfejlesztés
fokuszU rendezvények lebonyolitasahoz;

folyamatosan monitorozza az EU-s és hazai vallalati és fejlesztéspolitikai 6koszisztémat;

a fejlesztési elképzeléseket az egyéb fejlesztéspolitikai eszkdzOkhdz (meglévok, tervezett) illeszti;
szakmai monitoring és értékelési, illetve elemzési tevékenységet lat el, folyamatos visszacsatolast
ad az egyes feladatrészek és a program egészének eredményességére vonatkozdan;

kialakitja az osztaly kezelésében lévé programok koltségvetését és beszerzési tervét a Jogi Osztaly
jévahagyasaval;
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X)
y)
)

z

ellenérzi és értékeli a programokban vallalt indikatorok és eredménymutatok id6aranyos
teljestléseit;

dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az tgyvezetd részére;

elkésziti az osztaly kezelésében Iévé program(ok) megvaldsitasanak idészakaban az elvart és kért
id6szaki-, és elérehaladasi jelentéseket, beszamolokat a Gazdasagi Igazgatésaggal egyittmiikddve;
a programok megvaldsitasanak idészakaban az elvart és kért idGszaki-, és elGrehaladasi
jelentéseket, beszamolokat, valamint a zar6 elszamolasokat és beszamolokat hataridére elkésziti;
az iranyitd hatésagok vagy a minisztériumok iranyaba és egyéb belsé és kulsé adatszolgaltatasra
az adatszolgaltatast elkésziti;

a tdmogatasi kérelmekhez, valamint a Tamogatasi Szerz6dés moédositdsokhoz kapcsoldéddan
szakmai inputot és adatszolgaltatast nyujt az Operativ Osztaly részére;

az egyes programelemekhez kapcsoldddan tanacsadoi termékeket fejleszt és miikodtet;

koordinélja és szakmailag tdmogatja az un. raépuld konstrukciok kialakitasat.
nyilvantartast vezet az ESG tanacsadokat oktatd intézményekrél;

akkreditalja a Magyarorszag teruletén ESG tanacsadokat oktatd intézményeket.

1.12.1. Célzott Vallalkozasfejlesztési Csoport

A Célzott Vallalkozasfejlesztési Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlenll felelés a csoport

feladatainak ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

A Célzott Vallalkozasfejlesztési Csoport munkakori feladatait a Vallalkozasfejlesztési Osztaly vezetéjének

felligyelete, iranyitasa és ellenérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott

feladatkorében eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely

a kovetkezd feladatokra terjed ki:

i) hazai vallalkozdsok megujulasat célz6 szolgaltatasok felmérését, mindsitését lehetéveé tevd
maodszertan kialakitasa;

i) UjBeszallitofejlesztési Program tervezése és teljeskérii lebonyolitasa;

k) Exportorientalt, gyorsan ndvekvl vallalkozasok fejlesztésére iranyuld Program tervezése és
teljeskor( lebonyolitasa;

) tandcsadoi termékek fejlesztése;

m) részvétel az un. raéplld konstrukciok kialakitasaban;

n) kkv forumok és workshopok szervezése és lebonyolitasa a Kommunikacié és Ugyfélszolgalat
bevonasaval;

0) célcsoport szaméra nyujtott szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa;

p) a program megvaldsitasahoz szikséges képzések, tanacsadoi szolgaltatdsok programba
torténé bevondsa, a szlkséges tananyagok, mddszertan adaptélésa, fejlesztése, illetve
beszerzése;
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egyuttmikodési lehetdségek feltarasa és kiépitése;

adatszolgaltatas és szakmai beszamolo elkészitése a szakpolitika, valamint az Iranyitd
Hatdséag felé, az osztalyvezetd feligyeletében;

szakmai kdzrem(ikodés biztositasa a kommunikaciés feladatok elldtdsahoz és
vallalkozasfejlesztés fokuszu rendezvények lebonyolitasahoz;

a jelentéstételi kotelezettségek szamszer( adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak a maradéktalan biztositasa.

1.12.2. Uzletfejlesztési Csoport

Az Uzletfejlesztési Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kdzvetleniil felelés a csoport feladatainak

ellatasaért a vonatkozd jogszabalyok, szerzédések és eljarasrendek keretei kozott.

Az Uzletfejlesztési Csoport munkakéri feladatait a Vallalkozasfejlesztési Osztaly vezetdjének feliigyelete,

iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében

eljarva vezeti, koordinalja, felligyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kovetkezd
feladatokra terjed ki:

Energiahatékonysagi fejlesztések programrész tervezése és teljeskori lebonyolitasa,
Uzletfejlesztést célzd szolgaltatasok Osszehangolasa, tovabbfejlesztése, mikddtetése,
(ModeM, generacidvaltas, masodik esély, stb.),

a hazai kkv-k, élethelyzeteit, kihivasait, Uzleti problémait figyelembe vevd, a fejlédési
lehet0ségek, beazonositasat és a kkv-k mindsitését tamogatd mddszertanok kidolgozasa,
celcsoport szamara nyujtott szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa,

tanacsadoi termékek fejlesztése,

az egyes programokban meghatarozott klaszterfejlesztési feladatok ellatasa, klaszter
egyuttmikodések kialakitasa,

részvetel az un. raépuld konstrukciok kialakitasaban,

kkv forumok és workshopok szervezése és lebonyolitasa a Kommunikécio és Ugyfélszolgalat
bevonasaval,

a program megvalositasahoz szlkséges képzések, tanacsadoi szolgaltatasok programba
torténd bevonasa, a szlkséges tananyagok, mddszertan adaptalasa, fejlesztése, illetve
beszerzése,

egyuttmikodési lehetdségek feltarasa és kiépitése,

adatszolgaltatas és szakmai beszamolé elkészitése a szakpolitika, valamint az Iranyito
Hatosag felé, az osztalyvezetd fellgyeletében,

szakmai kozremi(kodés biztositisa a kommunikaciés feladatok ellatasahoz  és
vallalkozasfejlesztés fokuszu rendezvények lebonyolitasahoz,

a jelentéstételi kotelezettségek szamszer( adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
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vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak a maradéktalan biztositasa.

1.12.3. ESG Csoport

Az ESG Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlentl felelés a csoport feladatainak ellatasaért a
vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kozott.

Az ESG Csoport munkakéri feladatait a Vallalkozasfejlesztési Osztaly vezetbjének felligyelete, iranyitasa
és ellendérzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében eljarva
vezeti, koordinalja, felligyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kdvetkezé feladatokra
terjed ki:

a) ESG felkészitésre iranyld programrész tervezése és teljeskori lebonyolitasa,

b) ESG férumok és workshopok szervezése és lebonyolitisa a Kommunikaciéo és
Ugyfélszolgalat bevonasaval,

c) célcsoport szamara nyuijtott szolgaltatasok kialakitasa, lebonyolitasa,

d) tanacsaddi termékfejlesztés,

e) részvétel az un. raéplld konstrukciok kialakitasaban;

f) a program megvalositasahoz szlikséges képzések, tanacsaddi szolgaltatasok programba
torténd bevonasa, a szlkséges tananyagok, mddszertan adaptalasa, fejlesztése, illetve
beszerzése,

g) egyuttmlikddési lehetéségek feltarasa és kiépitése,

h) adatszolgaltatas és szakmai beszamolo elkészitése a szakpolitika, valamint az Iranyito
Hatdsag felé, az osztalyvezeté feligyeletében,

i) szakmai kozrem(ikddés biztositasa a kommunikaciés feladatok ellatasahoz és
vallalkozasfejlesztés fokuszu rendezvények lebonyolitasahoz,

i) ajelentéstételi kdtelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatok szerint elére haladasnak a maradéktalan biztositasa.

1.13. Operativ Osztaly

Az Operativ Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

Az osztalyvezeté munkakéri feladatait az (gyvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Az
osztalyvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkérében eljarva iranyitja, koordinalja, felligyeli és

ellendrzi az osztaly tevékenyseget.

Az osztaly els6dleges feladata a hazai KKV szektor fejlesztését szolgald, Eurdpai Unid altal finanszirozott
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kiemelt projektek, tamogatasi programok operativ és tamogato jellegi feladatainak végrehajtasa.

Az Operativ Osztaly fébb feladatai:

kozremikodik a tarsasagi éves Uzleti tervek kidolgozasaban és a végrehajtas
ellendrzésében;

kozremikodik a Tarsasag belsd szervezetszabalyozo eszkozeinek kidolgozasaban;
kialakitja és mikodteti a programok iranyitas rendszerét, eljarasrendjeit,

felépiti a projektmenedzsment szervezetet, kialakitja a kapcsolddé folyamatokat,

az egyes programokhoz kapcsolodéan elvégzi a HR, koltség- és egyéb
eréforrasmenedzsment feladatokat,

a jovahagyott stratégia alapjan kialakitia az osztaly kezelésében [év0 programok
munkafolyamatait;

az osztaly kezelésében lévé programokat operativ szempontbdl végrehajtja a tdmogatasi
szerzOdésekben foglaltak szerint, ellatja a teljeskorl projektmenedzsmenttel kapcsolatos
és adminisztrativ feladatokat;

mUikddteti és tovabbfejleszti a horizontalis, atfogd szakmai programelemeket,

mikodteti és koordinalia az egyes programok kapcsan létrehozott Projekt Iranyitd
Bizottsagot, valamint Projekt Operativ Bizottsagot,

iranyitia és ellendrzi az osztaly kezelésében |évd programok végrehajtasaban
kozremiikodo kils6 szakmai szervezeteket, alvallalkozdkat, partnereket, szakértoket;
szakertdi testiletek esetén felligyeli és tdmogatja azok munkajat;

kapcsolatot tart a szak- és fejlesztéspolitikaval;

biztositja a kdzrem(ikddést a kommunikacids feladatok ellatasahoz;

a szakmai programelemekt6l érkez6 ajanlasok alapjan kialakita és kezeli az
egyuttmikodéseket, elkésziti a kapcsolddd egyuttmikodési megallapodasokat;

kialakitja az osztaly kezelésében |évd programok koltségvetéseit;

elkésziti az éves beszerzési terveit a Vallalkozasfejlesztési Osztalyvezetd bevonasaval, a
Jogi Osztaly jovahagyasaval;

koordinalja a szerz6désmodositasokat, a felmer(lt valtozasokat tovabbitia az iranyitd
hatosagok vagy a minisztériumok (tdmogatdk) felé;

a kifizetési kérelmeket koordinalja, 6sszeallitasukat feliigyeli és azok végsé ellenérzését
elvegzi, valamint azokat tovabbitia az iranyitd hatésagok vagy a minisztériumok
(tdmogatok) iranyaba, szem el6tt tartva az eléleg elszamolas szabalyossagat és a tételek
elszamolhatésagat;

feligyeli, ellendrzi a beszerzési folyamatoknak a szerzédések, teljesitésigazolasok és a
kifizetés bizonylata koz6tti dsszhangjat;

dontési javaslatokat dolgoz ki a kritikus pontokban az ugyvezetd részére;
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elkésziti az osztaly kezelésében Iévd program(ok) megvalésitdsanak idészakaban az elvart
és kért id6szaki-, és elérehaladasi jelentéseket, beszamoldkat a Gazdasagi Igazgatoésaggal
egyuttmikodve;

a programok megvalositasanak idészakaban az elvart és kért idészaki-, és elérehaladasi
jelentéseket, beszamoldkat, valamint a zar6 elszamolasokat és beszamolokat hataridére
elkésziti;

az iranyitd hatdésagok vagy a minisztériumok iranyaba és egyéb belsdé és kilso
adatszolgaltatasra az adatszolgaltatast elkésziti;

részt vesz az id6kozi szakmai beszamolok elkészitésében a Vallalkozasfejlesztési
Osztalyvezetdvel egytttmikodésben;

mUkddteti és tovabbfejleszti a Mindsitett szakértdi rendszer(ek)et;

mikodteti és tovabbfejlesztési a Tarsasag altal nyujtott Vallalati informacios
szolgaltatasokat és szakért6i portalt.

1.13.1. Digitalis Szolgaltatasok Csoport

A Digitalis S
ellatasaért a

zolgaltatasok Csoportot csoportvezetd vezeti, aki kdzvetlentil felelés a csoport feladatainak
vonatkozo jogszabalyok, szerzodések és eljarasrendek keretei kozott.

A Digitalis Szolgaltatasok Csoport munkakéri feladatait az Operativ Osztaly vezet6jének felligyelete,

iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatkdrében

eljarva veze

ti, koordinalja, felligyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kdvetkez6

feladatokra terjed ki:

Véllalati informacids szolgaltatasok nyujtasa, szakmai portal (VALI ) fejlesztése, mikodtetés,
tartalménak és funkcidinak folyamatos bévitése szakpolitikai eléirdsokhoz igazoddan;

kkv minésitési eljaras tovabbfejlesztése,

Atfogo szakértéi platform miikddétetése, koordinalasa,

a Tarsasag altal miikodtetett Mindsitett szakértdi rendszer atalakitdsa, mikodtetése, a
szakpolitikai iranyokhoz torténd igazitasa,

adatszolgaltatas és szakmai beszamolo elkészitése a szakpolitika, valamint az Iranyitd
Hat6séag felé, az osztalyvezeté feligyeletében,

szakmai kdzremiikodés biztositasa a kommunikacios feladatok ellatasahoz,

a jelentéstételi kotelezettségek szamszer(i adatainak, a stratégiai dokumentumok és szakmai
vallalasok, az indikatorok és mutatdok szerint elére haladasnak a maradéktalan biztositasa.

1.13.2. Miikodéstamogat6 Csoport

A Miikddéstamogatd Csoportot a csoportvezetd vezeti, aki kozvetlendl felelés a csoport feladatainak
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ellatasaért a vonatkozo jogszabalyok, szerz6dések és eljarasrendek keretei kdzott.

A Mikodéstamogatd Csoport munkakori feladatait az Operativ Osztély vezetéjének felligyelete,
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. A csoportvezetd jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatkdrében
eljarva vezeti, koordinalja, fellgyeli és ellenérzi a csoport szakmai tevékenységét, amely a kdvetkez6
feladatokra terjed ki:

a) az egyes programokhoz kapcsoléddan HR, koltség- és egyéb erbforrasmenedzsment
feladatokat elvégzése,

b) az osztaly kezelésében |évd programokat operativ szempontbdl végrehajtia a tdmogatasi
szerz8désekben foglaltak szerint, ellatja a teljeskor(i projektmenedzsmenttel kapcsolatos és
adminisztrativ feladatokat;

c) azegyes programok kapcsan létrehozott Projekt Iranyitd Bizottsag, valamint Projekt Operativ
Bizottsag miikddtetése és koordinalasa,

d) egyuttmikddési megallapodasok elbkészitése és kezelése;

e) aprogramok Tamogatasi Szerzédéseinek és a kapcsolodo szerzédésmabdositasok kezelése,

f) kifizetési kérelmeket koordinalasa, ellenérzése,

g) idGszaki-, és elérehaladasi jelentések, beszamolok, valamint a zard elszamolasok és
beszamoldk hatariddre torténd elkeészitése;

h) az iranyitd hatdésagok vagy a minisztériumok irdnyaba és egyéb belsd és Kkiilsd
adatszolgaltatasra adatszolgaltatasok elkészitése.

V. A Tarsasag bels6 szervezetszabalyoz6 eszkozei

A Tarsasag mulkodésehez szilkséges belsd szervezetszabalyozd eszkozok kidolgozasanak,
karbantartasanak, kiadasanak részletszabalyait kilon belsé szervezetszabalyozd eszkoz rogziti.

A Tarsaséag belsé szervezetszabalyoz6 eszkozei:

- szabalyzat

- Ugyvezetdi utasitas

- egyéb vezetdi utasitasok (igazgatd, osztalyvezetd)

- tajékoztatd

A belsO szervezetszabalyozd eszkdzok minden esetben irasban, az érintettek korének megjeldlésével,
datummal és hatdlyba |épésének napjaval megjelolve kerllnek kiadasra. Az adott belsd
szervezetszabalyozd eszkozt kibocsatd vezetd a Kabineten keresztll intézkedik az érintett belsd
szervezetszabalyozd eszkdz kihirdetésérél. Kihirdetéstk elektronikus korlevélben (e-mail-ben) torténik,
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amelyet a Tarsasag minden munkavallaléja szdmara meg kell kiildeni. A bels§ szervezetszabalyozo
eszkozok minden esetben belsé nyilvantartasi rendszerbe kerilnek rogzitésre.

A bels szervezetszabalyozd eszkozt kibocsato vezetd feleldssége, hogy az abban foglaltakrol az érintett
munkavallalok tajékoztatast kapjanak.

A Kabinet végzi a bels6 szervezetszabalyoz6 eszkozok nyilvantartasat és kezelését az alabbiak szerint:
o dokumentéacios tar kialakitasa a korabban megjelent és kiadasra kerulé belsé szervezetszabalyozo
eszkozok irattarozasahoz, megérzéséhez,
o az elhelyezett bels6 szervezetszabalyozo eszkozokrdl folyamatos nyilvantartas vezetése, amelybdl
megallapithato:
o mikor, milyen témaban kerUltek belsd szervezetszabalyozd eszkozok kiadasra,
o a belsd szervezetszabalyozd eszkozmoddositasainak, esetleg hatalyon kivil helyezésének
idépontja és hivatkozas a hatalyon kivll helyezést elrendeld utasitasra,
o a belsd szervezetszabalyoz6 eszkoz készitdje,
o a belsd szervezetszabalyoz6 eszkdz gondozasaért felelds szervezet (személy),
o a belsd szervezetszabalyoz6 eszkdz hany eredeti példanyban készilt, az eredeti példany(ok) hol
talalhatd(ak).

Egy eredeti peldany meg0rzésérdl, a sokszorositasrol a Kabinet gondoskodik.

Teljes belsé szervezetszabalyozd eszkoz gytjteménnyel kell rendelkeznie:
- az Ugyvezetdnek,
- a fellgyelbbizottsagnak,
- mas vezetdknek (egyéb bels6 szervezetszabalyoz eszkdzben rogzitettek szerint).

A belsé szervezetszabalyozd eszkozok elbirasait valamennyi beosztott munkavallalénak ismernie kell
annak érdekében, hogy munkajat az eléirasoknak megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy
minden Uj belépd megismerje és alkalmazza a Tarsasag egészére érvenyes, tovabba sajat
munkateruletét érintd szabalyozokat.

Szabalyzatok
Az Alapitéi Okirat alapjan kizarolagos alapitéi hataskorbe tartoznak az alabbi szabalyzatok:

a) Javadalmazasi Szabalyzat és a
b) Befektetési Szabalyzat.

A Tarsasag tobbi szabalyzatat az Ugyvezet6 hagyja jova.

Jelen SZMSZ 1. szamu fliggelékét képezi a Tarsasag hatalyos belsé szabalyzatainak listaja. Uj
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szabalyzat elfogadasa esetén az ligyvezetd haladéktalanul kbteles az aktualizalt fliggeléket az Alapiténak
megkuldeni, és a megkildés napjan az aktualizalt fliggelék a régi fliggelék helyébe Iép.

Ugyvezetdi utasitas

Az Ugyvezetd a Tarsasag szervezeteét, tevékenységét érintd barmely tgycsoportban jogosult Ugyvezetdi
utasitas kiadasara.

Egyéb vezetdi utasitasok, tajékoztatok

Az igazgato, osztalyvezetdk utasitdsokat, tajékoztatokat adhatnak ki az iranyitasuk, illetve vezetésik ala
tartozé szervezeti egységre, valamint a szervezeti egység altal ellatott feladatokra vonatkozoan. Az
utasitas, tajékoztatd nem lehet ellentétes hatalyban 1év0 jogszabalyokkal, szabalyzatok eldirasaival,
valamint az Ugyvezetdi utasitasok tartalmaval. Az eseti feladatra hozott utasitas, tajékoztato a feladat
végrehajtasaval hatalyat veszti.

VI. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat, szakmai feliigyelet
1. A Tarsasag képviselete

A Tarsasagot teljeskorien az ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok
és mas hatosagok eldtt. Az Ugyvezetd e jogkort irdsban, az lgyek meghatarozott csoportjara nézve a
Tarsasag munkavallaléira kiildn belsé szervezetszabalyozo6 eszkdzben foglaltak szerint atruhazhatja.

Ha az Alapitd altal hozott jogsértdé hatarozat birdsagi felllvizsgélasat az lgyvezetd kéri, akkor a
Tarsasagot a perben a fellgyelGbizottsagnak a bizottsag altal kijelolt tagja képviseli.

2. A cégjegyzés modija

A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel elbirt, elonyomott vagy
elényomtatott cégneve ala az lgyvezetd a nevét onalléan irja ala a hiteles alairdsi cimpéldanynak
megfelel6en.

Cégszerien kell alaimi a Tarsasdg nevében megtett minden irasbeli nyilatkozatot — gazdaségi és jogi
kételezettséggel nem jard Ugyiratok kivételével -, amelynek cimzettje, illetve az abban érdekelt méasik fél
Tarsasagon kivili személy vagy szerv, illetéleg a Tarsasag munkavallaléja, amennyiben munkaviszony
létesitését, modositasat vagy megszlntetését tartalmazza, vagy a cégszerl alairast jogszabaly rendeli
el.
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A Térsasag Ugyvezetbjének a cégjegyzési joga Onall6, az egyéb képviselbk cégjegyzésének
érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy egylttes alairasara van szikség. Az
ugyvezetd — az ugyek meghatarozott csoportjara nézve, hatarozott vagy hatarozatlan id6tartamra
szblban- irdsban képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag tovabbi munkavallaloit. Az ellatandé tgyek
korét az érintett munkavallalé6 meghatalmazasa tartalmazza.

Az Ugyvezet6 altal alairassal megbizott munkavallalok alairasaval kapcsolatos szabalyokat az Alairasi
Szabélyzat részletesen tartalmazza, az ott szabalyozott eljarasi rend alkalmazésa kotelezd.

3. A bélyegzo hasznalata

Cégbélyegzék mindazon bélyegzbk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk a
bélyegzd nyilvantartasban szerepel.

Szamozott bélyegz6 késziilt azok részére, akik meghatalmazas alapjan bélyegzé hasznalatara
jogosultak.

Az atvevé személyesen felelés a cégbélyegzé6 meglrzéséért. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja
felelésséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegzbk tarolasarol, meghatarozott személyeknek torténd atadasarol, elvesztésérdl, illetve a
hasznélatbol kivonasukrél a Kabinet Létesitményfenntartasi Csoport nyilvantartast vezet. A cégbélyegzék
tarolasardl oly madon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

A cégbélyegzOk beszerzesérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl, kivonasarél a Kabinet
Létesitményfenntartasi Csoport gondoskodik.

Bélyegz6t az (igyvezet6tdl lehet irasban igényelni. Személyre vagy munkakdrre vonatkozo
bélyegzéhasznalatot az lgyvezetd engedélyezhet.

A bélyegzb elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell.

A (cég)bélyegzdk hasznalatanak részletes szabalyait kiilon belsd szervezetszabalyoz6 eszkoz rendezi.

4. Szakmai feliigyelet

A Tarsasag szakmai fellgyeletét az Alapitd utasitasaban meghatéarozott személy latja el, az abban
foglaltak szerint.
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VII. Kapcsolattartas

A Tarsasagon bellli hatékony és gyors kommunikacio érdekében a munkavallalok kotelesek egymas
kozott olyan munkakapcsolatot kialakitani, amely a belsd kontrollrendszer keretei kozott segiti az
egymasra épuld feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall ellatdsat. A kapcsolat vezetdi és
ugyintézéi szinten egyarant |étrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg, amely
soran torekedni kell az elektronikus kapcsolattartasra.

A kapcsolattartas soran a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak az alabbiakat kell betartania:

a) minden munkavallalénak kiemelt kdtelezettsége mind a belsd, mind a kilsé munkakapcsolatok
épitése és folyamatos fejlesztése;

b) a munkakapcsolatok végzése soran az egyuttmlkodés prioritasa, feltételeinek és
hatékonysaganak folyamatos fejlesztése;

c) haladéktalan beszamolasi kotelezettség a kozvetlen felettes felé a munkavégzésben
tapasztalhat6 akadalyokrdl, elmaradasokrol, valtozasokrol;

d) avezetdi beavatkozassal ki nem zarhatd akadalyokrol, a munkavégzésben jelentkezd zavarokrol
a vezetd koteles beszamolni a felettesének és vezetétarsaival egyiitt kozos megoldast keresni,
halasztast nem tiiré esetben pedig az tigyvezet allasfoglalasat vagy intézkedését kérni.

A bels6 kapcsolattartas rendjét elsésorban a vezetdi, valamint (gyintézék altal gyakorolt feladat-, és
hataskor, valamint az ennek fliggvényben kialakult belsé munkamegosztas hatarozza meg. Az Gigyintéz6k
kapcsolattartasi kotelezettségét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Tarsasag munkavallal6i a kulsé kapcsolattartas esetén jogszabalyon alapul6 vagy a jelen pont szerinti
felnatalmazas alapjan jarnak el.

A Tarsasag kulsé kapcsolatait tekintve a munkavallalok elsésorban az Alapitd képviselivel, tovabba az
allamhaztartas koltségvetési és kincstari intézményeivel, a kilso ellenérz6 szervekkel, az add- és
vamhivatallal, valamint esetileg az adatszolgaltatasokért felelés hivatallal, vagy mas szervezettel és
személlyel kommunikalnak az Ugyvezet6 felhatalmazasa alapjan.

A folyamatos belsé-, és kiils6 kapcsolattartas biztositasa érdekében
a) a Tarsasag valamennyi munkavéllaléja koteles elektronikus postafiokjat munkaidében
folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus Uton az Ugyvezet6tdl vagy a felettes
vezetdjétdl megkuldott feladatot végrehaitani, illetve azok végrehajtasa érdekében a szikséges
intézkedést megtenni.
b) a munkahelyi mobiltelefonnal rendelkezd munkavéllalé a munkaidejében mobiltelefonjat, ha ezt
egyéb korllmény — kllonosen értekezlet, targyalas — nem akadalyozza, koteles bekapcsolva
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tartani és ezzel elérhetéségét biztositani.

A Téarsasag vezetdi jogosultak az irdnyitasuk, felligyeletik ald tartoz6 munkavallalok tekintetében
értekezlet, munkamegbeszélés dsszehivasara, melynek célja az aktualis tgyek, feladatok attekintése,
egyéb kérdésekben torténd tajékoztatas és tajékozodas.

VIIl. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel torténé érdemi levelezés csak a bankszamla
feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathatd.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az igyvezetd korlatozas nélkul, dnélldéan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozd jogosultséga korlatozott.

Banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat az tigyvezet6 jeldli ki. Neviiket és alairasukat
be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. A bankszamla feletti rendelkezési jog — az ligyvezet6t
kivéve-- egyuttes.

Az utalvanyoz6 a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését vagy
elszamolasat, illetéleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. Az ligyvezetd utalvanyozasi jogkdre a
Tarsasag valamennyi Ugyére kiterjed. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét az ligyvezetd
hatarozza meg.

Az utalvanyozas részletes szabalyait a Tarsasag kilon belsd szervezetszabalyozé eszkozben rogziti.

IX. A munkaltatéi jogok

Az Ugyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Alapitd Okirat alapjan — az Alapité Okiratban rogzitett
munkaltatoi jogok kivételével — a felligyelébizottsag elndke gyakorolja.

A Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatdi jogokat az tigyvezetd gyakorolja. Ennek keretében
az Ugyvezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:
a munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, megszlntetése, modositasa;
munkajogi felelésség megallapitasa, kartérités kiszabasa;
fizetés nélkiili szabadsag kiadasa;
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tanulmanyi szerz6dés megkotése;

a Tarsasag egeészeét érintd munkaidd és pihen6idé meghatarozasa;
a Tarsasag egeszeét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa;

a munkavallalék munkabérének megallapitasa;

a munkavallalok jutalmazésanak engedélyezése;

munkaugyi vitaban a munkaltatoi dontés meghozasa;

Az Ugyvezetd a nem kizérdlagos hataskorébe tartozd igyekben egyes munkaltatéi jogokat irasban, a
kilon belsé szervezetszabalyoz6 eszkdzben meghatérozottak szerint a szervezeti egységek vezetéire
atruhazhatja.

Az Ugyvezetdnek felelésséget kell vallalnia az Alapitd felé a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszer(iségéért és célszerliségéért.

Az Mt. munkavégzes szabalyaira vonatkozé eléirasainak betartasa és betartatasa minden szervezeti
egyseg vezetdjének a kotelessége. A munkavallalok jogait és kotelezettségeit munkakori leirasaikon
tulmenden kulon belsd szervezetszabalyoz6 eszkoz rogziti.

X. Az uzleti titok meg6rzése

A Tarsasag minden munkavallaléja koteles a munkaja soran tudomaséra jutott Gzleti titkokat, valamint a
munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informaciokat megérizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna.

A munkavallalé az iizleti titok megszegése esetén munkatigyi felelésséggel tartozik. Uzleti titkot képeznek
azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, mlszaki megoldasok, Uzleti elképzelések, amelyek a
Tarsasag rendeltetésszeri miikodéséhez szikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kerlése,
illetéktelen személyek birtokaba jutasa, veszélyeztetik a rendeltetésszerli mikddést, a Tarsasag piaci

e

Az Uzleti titok korét a Tarsasdg Ugyvezetbje hatarozza meg. Az Uzleti titok korébe tartozé
dokumentumokat, anyagokat az ligyvezetd irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

Nem tartoznak az Uzleti titok korébe a Tarsasag kozhasznu miikddésével kapcsolatban keletkezett azon
iratok, amelyek jogszabaly alapjan nyilvanosak, és amelyekbe a Tarsasag Ugyvezetdjével vagy az altala
kijelolt személlyel tortént elézetes egyeztetés alapjan, a Tarsasag székhelyén, munkaidGben barki

-38-



betekinthet, sajat koltségére masolatot készithet.

Ugyancsak nyilvanos és a Tarsasag honlapjan a targyévet kovetd évben, legkésdbb junius 30-aig k6zzé
teendd a Tarsasag kozhasznusagi melléklete.

Nem vonatkozik az Uzleti titok a Tarsasag és az Alapito kozotti szerzdédésre, amit a szerzGdeés alairasatol
szamitott 30 napon belll a cégbirdsagon a cégiratok koze letétbe kell helyezni.

Xl. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. CLII. tv. 3. § (3) ¢) és e) pontjaiban
foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- a tobbségi allami részesedéssel mikodd gazdalkodd szervezet tisztségviselGje €s
felligyelébizottsaganak tagja;
- az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki — onalléan vagy testlet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
illetve ellenbrzésre jogosult
a tobbségi allami tulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési
eljarasban,
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelési eldiranyzatok, onkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggydlés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany szamara nyuijtott
tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal,
egyedi allami vagy dnkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy
allami, onkormanyzati, illetve az Orszaggyllés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal valo
elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos szabalyokat kilon belsé szervezetszabalyozo
eszkoz rendezi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Tarsasag:
a) Ugyvezetdje, felligyel6bizottsagi tagja;
b) a kdzbeszerzési eljarasban vagy
tamogatasrdl valé dontésre iranyuld eljarasban vagy koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok felett javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult munkavallald.
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XIl. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ az Alapit6 altali elfogadas napjat kdveté napon lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a

Tarsasag 14/E/2024.(V11.8.) szamu Felligyel6bizottsagi hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2024. szeptember 30.

Fehérvary Tamas S.K.

ugyvezetd
Melléklet:

1. sz. melléklet: Szervezeti dbra
Flggelek:
1. sz. flggelék: Szabalyzatok listaja
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A Magyar Gazdasagfejlesztési Ugynokség Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag hatalyos szabalyzatainak listaja

Munkaitigyi Szabalyzat
Iratkezelési €s Irattarozasi Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat

A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének rendjérdl, valamint
a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igények intézésnek rendjérdl
sz016 Szabalyzat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
EsélyegyenlOségi Terv
Bels6 Szervezetszabalyozo Eszkozok Megalkotasanak Rendjérdl szold Szabalyzat
Antikorrupcids Politika
Osszeférhetetlenségi és Ajandékozasi Szabalyzat
Szervezeti Integritast Sértd Események Eljarasrendje
Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat
Integralt Kockazatkezelési Rendszer Eljarasrendje
Kommunikaciés Szabalyzat
Gépjarmil Hasznalati Szabalyzat
Etikai Kodex
Helyi Biztonsagi Ugyeleti Szabalyzat
Alairasi Szabalyzat
Belso visszaélés-bejelentd rendszer miikodésérdl szolo Szabalyzat
Javadalmazasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzata
Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzat
Szamviteli Politikardl sz616 Szabalyzat
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Onkoltségszamitasrol szol6 Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Egyéni véddeszkdz belsd szabalyozasa

Egységes és Atfogo Megeldzési Munkavédelmi Stratégiai Terv
Legionella altal okozott fertzések elharitasara vonatkoz6 Szabalyzat

Befektetési Szabalyzat



Informacidévédelmi Szabalyzat

Fenntarthat6 fejlddési Stratégia
Szellemitulajdon-kezelési Szabalyzat

761d kozbeszerzési Szabalyzat



