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Jelen Szervezeti és Mukadési Szabalyzat (tovabbiakban: ,,SZMSZ” vagy . Szabdlyzat™) célja, hogy
meghatirozza a CED Ko&zép-eurdpai Gazdasagfejlesziési Hélozat Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Téarsasag (tovibbiakban: ,,Tarsasdg™) irAnyitasanak rendjét, a dontési hataskériket, a munkaszervezet
szervezeti felépitését és annak hierarchiajat, a feladatmegosztas rendjét, valamint az altalanos miikddési
szabalyokat.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Térsasdg minden szervezeti egységére, és a vele munkaviszonyban allo
minden munkavallalora, valamint a Tarsasggal munkavégzésre iranyulé egyeb jogviszonyban allé
természetes személyekre.

Jelen SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: ,,Ptk.”), valamint a
cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrdl szold 2006. évi V. térvény
rendelkezései, tovabbi a munka térvénykonyveérd] szolo 2012, évi L. térvény {tovabbiakban: ,,Mt.™)
rendelkezései alapjan is késziilt.

A tarsasagi formara, képviseletre, felelOsséare, ligyvezetésre, felligyeldbizottsagra és a kinyvvizsgalora
vonatkozo alapvetd szabalyokat a Ptk.,, az allami vagyonrdl szold 2007. évi CVI torvény, a
koztulajdonban 4116 gazdaségi tarsasigok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény
szabalyozza.

A jelen Szabalyzat elbirdsai nem lehetnek ellentétesek a hatilyos kogens jogszabalyok, valamint a
Tarsasidg Alapité okiratdnak rendelkezéseivel. Amennyiben a jelen Szabilyzat barmely rendelkezése
ezek koziil birmely normaval ellentétes, vagy ellentétessé valik, helyette a kogens jogszabalyi eldirast
vagy az Alapitd okirat rendelkezését kell alkalmazni.
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I. A TARSASAG ADATAIL ALAPITASANAK CELJA ES TEVEKENYSEGE

L1. A Tarsasag adatai

A CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
2013. oktdber 02. napjan keriilt megalapitasra, hatarozatlan id6tartamra.

Cégneve: CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt
FelelGsségli Tarsasag

Székhelye: 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

Alapitdja: Magyar Allam

Cegjegyzekszama: 01-09-327932
Nyilvantarté hatdsag: Fovérosi Torvényszék Cégbirdsiga
Adodszama: 24733625-2-41

L1.2. A Tarsasag alapitisanak célja

A Térsasag megalapitasanak célja, hogy segitse a hazai mikro-, kis- és kozepes vallalkozasokat
az exportképessé valas folyamataban, az elsé sikeres kiilfoldi értékesitésben, majd a folyamatos
novekedesben. A gyakorlottabb vallalkozisoknak kozbeszerzések és mas palyazatok
kozvetitésével, cégalapitasban valo kozremiikddéssel nyijt elsGsorban tamogatast.

1.3. A Tarsasag mitkiédését biztositd jogszabalyi hattér

A Tarsasigra vonatkozo alapvetd jogszabaly kiiléndsen a HEPA Magyar Exportfejlesztési
Ugynokség Nonprofit Zartkoriien Mikodé Részvénytarsasig és a CED Kozép-eurdpai
Gazdasagfejlesziesi Halozat Nonprofit Korlatolt Feleltsségli Tarsasdg feladatainak
meghatarozasardl, valamint a Digitalis Jolét Program végrehajtasival Osszefiiggd egyes
feladatokrol, valamint a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokségrol szolé 268/2010.
(XII. 3.) Korm. rendelet médositasérol szold 127/2017. (VL 8.) Korm. rendelet médositasarol

szolo 163/2018. (IX. 10.) Korm. rendelet moddositasirél szold 535/2021. (IX.14.) Korm.
rendelet.

A Térsasdg a Magyar Kormany export- és gazdasagfejlesztéséért felelds intézménye a kdzép-
eurdpai régidban.

1.4. A Tarsasag feladatai

Exportfejlesztés

A Tarsasag tevékenysége kiterjed Ausztria, Csehorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag,
Romadnia, Szerbia, Szlovakia, Szlovénia, Ukrajna, és Magyarorszag teriiletén végzett
kereskedelemfejlesztési tevékenységre. Ezekben az orszigokban a Tarsasdg tObbek kozoétt
exportfejlesztési irodakat/képviseleteket hoz Iétre és azokat folyamatosan {izemelteti, emellett
Magyarorszag teriiletén, a megyeszékhelyeken belféldi irodahalézatot is mitkodtet.

Gazdasagfejlesztés

A Tarsasag pontos feladatait elsdsorban a vonatkozé jogszabalyi eldfrasok (értve ez alatt
kiildndsen a 163/2018. (IX.10.) Korni. rendeletet) és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal
megkdtdtt mindenkor hatalyban levd szerzOdések és megéllapodasok hatarozzak meg.

A Tarsasag a tevékenységét a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériwm szakmai feliigyelete mellett
latja el.

Szervezeti és Miikadési Szabdlyzat
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11. A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

A Tarsasag munkajat iranyito €s ellenodrzd személyek és szervezetek:

1. Alapitd, tulajdonosi jogokat gyakorld szerv
2. Ugyvezetd, és a Cégvezetd

3. FeliigyelGbizottsag

4. Konyvvizsgald

I1.1. Alapitd, tulajdonosi jogokat gyakorld szerv

A Tarsasag egyszemeélyi alapitdja a Magyar Allam. Az egyes allami tulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasagok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kitelezettségek Gsszességét gyakorld
személyek kijelslésérdl szold 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szami melléklet X. pontjanak
3. alpontja és a Kliilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz616 11/2022. (IX. 6.) KKM utasitds 4. fiiggelékének II. pont 3. alpontja alapjan a Magyar
Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek osszességét a Kiilgazdasagi és
Kitligyminisztérium (tovéabbiakban: ,, Tulajdonosi Jogok Gyakorldja™) gyakorolja.

A Térsasag egyszemélyes jellegébol adoddan a Taggyiilés hataskérébe tartozo kérdésekben a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult dénteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja dont
mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Ptk., tovabba a Tarsasag Alapitd okirata értelmében
az Alapité jogosult donteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az Alapité okiratban foglalt
hataskdreinek gyakorlasaval vesz részt a Tarsasag stratégiai és operativ irdnyitisdban.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az iligyvezetd részére irdsban utasitast adhat, aki azt — a
hatalyos jogszabalyokra figvelemmel — koteles végrehajtani,

IL2. Ugyvezets és a Cégvezet

A Tarsasag egyszemélyi vezetbje és egyben vezetd tisztségviseldje a Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja altal megvalasztott és kinevezett ligyvezetd. Az ligyvezetd felett a munkaltatoi
jogokat a Tulajdonosi Jogok Gyakoridja jogosult gyakorolni.

Az tigyvezeto feladat- és hatdskorébe tartozik killondsen:

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi felett,

- a Tarsasag onalld képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsédgok
¢s mas hatosagok el6tt,

- a Térsasag pénzforgalmi szamléja feletti Gndllé rendelkezés,

- a Téarsasag szamviteli tdrvény szerinti beszamoldjanak eldterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorldja részére,

- jelentés készitése az ligyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és tizletpolitikéjarol
negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorloja és a Feliigyeldbizottsag részére,

-  minden egyéb feladat elvégzése, amelyet a Tarsasagra vonatkozé szabalyok, a

Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, vagy az Alapitd okirat az ligyvezetd hataskorébe
utalnak.

Az ligyvezetd munkajanak segitése érdekében a Tarsasagnal cégvezeto keriil(he)t kijeldlésre.

Az figyvezetd és a cégvezetd Onalld cégjegyzési és képviseleti jogosultsaggal rendelkezik a
Tarsasdg tekintetében. A Tarsasag cégiegyzése és képviselete a mindenkor hatalyos
cégnyilvanlartdsnak, az Alapité okiratnak és a hiteles aldirasi cimpéldanynak megfelelden
torténik,

A Tarsasag munkavallal6i felett a munkaltat6i jogokat — ideérive a munkavillalok felvételét,
bérmegallapitasat, athelyezését, feleldsségre vonasat és a hatalyos jogszabalyok szerinti minden
egyéb munkéltatéi jogot — az iligyvezetd gyakorolja, aki a munkaviszony létesitésével,
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modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével jogosult annak gyakorlasat
masra atruhazni.

Az ligyvezetd tavolléte esetén a cégvezetd teljes korlien ellatja az igyvezetdi hataskoroket és
feladatokat. A munkaltatdi jogok gyakorldsa tekintetében, az ligyvezets tavolléte esetén a
cégvezetd helyettesiti az ligyvezetot.

I1.3. Feliigyelobizottsag

A Térsasédg feliigyel6bizottsiga ellendrzi a Tarsasdg miikddését és gazdalkodasat az Alapitd
okiratban, a Feliigyelobizottsag Ugyrendjében és a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint.
A feliigyelbizottsag 3 (harom) tagbdl 4ll, akiket a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja vélaszt.

IL.4. Konyvvizsgalo

A Térsasagnal kdnyvvizsgald mukodik. Az ligyvezeto a feliigyelobizottsag egyetértése mellett
tesz javaslatot a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére a Téarsasag konyvvizsgalojanak
személyére. A Tarsasag kdnyvvizsgalojat a Tulajdonosi Jogok Gyakorléja valasztja meg. A
kényvvizsgald dijazasdnak megallapitasarol, megbizatdsdnak meghosszabbitasardl vagy
megsziintetésérdl és j konyvvizsgald megvalasztisardl a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja
hatéroz.

Konyvvizsgald részt vesz az ligyvezetés ellenbrzésében. A kdnyvvizsgdld miikddése sordn
betekinthet a Tarsasag kényveibe, az ligyvezetttsl, a cégvezetdtdl, valamint a munkavallaloktol
felvilagositast kérhet, a Tarsasdg pénztarat, értékpapir- és arudllomanyét, szerzbdéseit és
bankszaml4jat megvizsgalhatja. A kbnyvvizsgald megvizsgalja a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja
elé terjesztendd éves lizieti jelentést és beszamolot, valamint szitkség szerint esetileg, erre
iranyuld igény felmeriiléesekor a Tarsasag egyéb iizleti jelentését, abbdl a szempontbdl, hogy
azok valds adatot tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyi eldirasoknak, és erre
vonatkozdan véleményét ismerteti.

A konyvvizsgalo kizarélag a jogszabdlyoknak alérendelve végzi tevékenységét. A
kényvvizsgald ellatja a vonatkozd jogszabalyok, az Alapitd okirat, Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja és a feliigyeldbizottsag altal részére megallapitott feladatokat. A kényvvizsgalo
Jjogallaséara, mitkodésére, jogaira €s kotelezettségeire a Ptk., a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény, az Alapitd okirat, a Magyar Konyvvizsgdléi Kamararél és a konyvvizsgaldi
tevékenységrol szolé torvény, valamint a Térsasig és a konyvvizsgdld kozdtt kotott
szerzddéshen foglaltak az iranyadoak.

IL5. A Tarsasag belso kontrollrendszere

A Tarsasag miikidése soran térekszik a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagokra iranyado
szabalyozas szerinti belsé kontrollrendszer megteremtésére.

Fentiek érdekében az ligyvezetd olyan belsd kontrollrendszer kialakitasara térekszik, amely a
Jjogszabalyi kételezettségeknek vald tudatos megfelelés, a kockazatok kezelése €s a targyilagos
bizonyossadg megszerzése érdekeében azt a célt szolgalja, hogy a Téarsasag
- a milkddése és gazdadlkoddsa soran a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és
eredmeényesen hajtsa végre,
- az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,
- megveédje az er6forrasait a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerll hasznalattol,
- miikddésével kapcsolatosan megfelels, pontos és naprakész informacié alljon
rendelkezésre,
- biztositsa a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, szabdlyozott, atlathaté és etikus
mikodését,
- védje az alapito érdekeit,
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- kezelje a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdg kockézatait.

I1.6. Az iranyitas egyéb normativ eszkozei

A Térsasag iranyitisa alapvetden a belsd szabalyozisi rendszer elemein keresztiil valosul meg,
melyek a kovetkezok:

- alapitdi hatarozatok;

- szabalyzatok;

- utasftasok.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hataskérébe tartozé kérdésekben alapitéi hatarozattal dont.

A Tarsasig szabilyzatai a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddd
tevékenységeinek szervezett végrehajtisi rendjét rogzitik, melyek az Alapitd okirattal, a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzattal, valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak
déntéseivel (,alapitdi hatdrozatok™ nem lehetnek ellentétesek. A Tarsasdg szabalyozasi
rendszere, a szabalyzatok kidolgozasa, karbantartasa az ligyvezetd feladata.

Az ligyvezetd utasitasokat, intézkedéseket adhat ki. Az utasitas nem lehet ellentéies hatélyban
1évd jogszabalyokkal és szabalyzatok eldirdsaival, valamint az Alapito dontéseivel. Az eseti
feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

I1.7. A vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet dllandé résztvevéi:

- Ugyvezetd

- Cégvezet)

- Ugyvezetdi Kabinetvezetd

- Ugyvezetdi asszisztens

- Gazdasagi igazgato

- Exportfejlesztési igazgato

- Tamogataskezelési igazgatd

- Kommunikacids és marketing igazgatd
- Képzési és tudastranszfer igazgatd

A vezetdi ériekezlet az figyvezeté vezetésével miikddd javaslattevd, véleményezd, dontés
elokészitd és dontéshozd forum. A vezetdi értekezlet dontései a résztvevd vezetokre kotelezd
érvénytliek, akik kotelesek a dontéseket a kozvetlen irdnyitasuk alatt 416 szervezeti egységekkel
és munkavallalokkal — a feladataik ellatisdhoz sziikséges mértékben - kézblni. A vezetdi
értekezlet célja egyrészt vezetOi tijékoztatas, mely sordn az ligyvezetd tijékoztatist ad a
kézvetlen beosztottjai és a meghivottak részére az elmult idészak legfontosabb, a Tarsasag
egészét érintd eseményeirdl, fontosabb dontéseirdl, masrészt a hataridés feladatok attekintése,
harmadrészt pedig tijékoztatok, beszamoldk prezentaiasa, aminek keretében a meghivottak
tajékoztatast adnak az elmilt idoszakban elvégzett, illetve a kozeljovoben varhato fontosabb
feladatokrol, eseményekrdl.

Az elbterjesztések vezetdi értekezleten vald megtargyalasanak indokoltsagirdl az ligyvezetd
ddnt.

A vezeti értekezlet hetente keriil megtartasra eldre rigzitett idépontban. A vezetdi értekezlet
Uléseit az tgyvezetd vezeti, az igyvezetd megbizasabdl az ligyvezetdi kabinetvezetd hivja
Gssze. Az allando tagokon tul tovabbi meghivottak részvételérdl az ligyvezetd dont.

Az értekezlet iilésérdl az iigyvezetdi asszisztens emlékeztetdt készit, amelyet 2 (kettd)
munkanapon beliil az tilésen részt vevok részére az ligyvezetoi kabinetvezet6 kiild meg. Az
emlékeztetd tartalmazza a résztvevdk nevét, a napirendi pontokat, az iilésen elhangzottak
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kivonatos tartalmat, a dontéseket és a feladatokat hatariddkkel. Az emlékezteték megdrzéséért
az ligyvezetdi kabinetvezetd a felelds.

HI. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A munkaszervezet iranyitisa az egyes iranyitasi szintekhez fiiz6d6 szabalyozasi, déntéshozatali
hataskorok Ssszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitds jogét, az ellendrzést és a
szamonkérést. A Tarsasig elsddleges célja elérésére tett intézkedések, illetve az alapvetd
feladatok megvalositasanak biztositasa mellett a szervezetl és szakmai viszonyok, illetve
tevékenységek Osszehangolasat, felelds iranyitasat, az er6forras-allokaciot, a milkddés dologi
feltételeinek biztositisat, a belsd szervezeti struktira kialakitasat, a miikddés rendjének
meghatdrozasat, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teenddk folyamatos ellataséat és a
mindezzel egyiitt jard feleldsséget.

IIL1. Altalinos alapelvek

A munkavéllalék munkaviszonyara, jogaikra és kotelezettségeikre az Mi. és egyéb
jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket kiegészitendd a Tarsasag belsd
szabdlyzataiban, a munkaszerzédésben és a munkakdri leirasban foglaltak az iranyadok.

A Térsasdg mikodésében mindenkor biztositani kell a térvényességet, hatékonysagot. Ennek
feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és
maradéktalanul atkalmazzdk a szakteriiletilkre vonatkozd jogszabalyokat.

1.2, A munkaltatéi joggyakorlas rendje és a jogkor gyakorléjanak személye

Az alapvetd munkaltatdi jogokat a Tarsasdg valamennyi munkavillaiéja felett a Tarsasdg
iigyvezetdje gyakorolja, a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok alapjan.

Az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorlasa a kivetkezoket tartalmazza:
- munkaviszony létesitése, megsziintetése;
- munkaszerzidés modositdsa;
- alapber és rendszeres juttatasok megallapitasa, ideértve a prémiumot és a végkielégitést is
a Tarsasag jovahagyott lizleti tervének figyelembevételével.

Az ligyvezetd a munkaltatél jogok egy részének gyakorlasat (operativ munkéltatdi jogok) a
cégvezetbre 4truhdzhatja, de nem ruhdzhatja at teljes egészében a munkavéllalok feletti
munkaltatdi jogok gyakorlasat.

A Téarsasag valamennyi munkavallal6jat érintéen az figyvezetd jogosult:

nemzetkozi szervezetekbe torténé delegilas engedélyezésére;

30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére;

indokolt esetben cimhasznélat engedélyezésére;

munkavallalo kirendelésének engedélyezésére;

korengedményes nyugdijazas engedélyezésére;

minden olyan kérdésben valé dontésre, ami nem tartozik a Tulajdonosi Jogok
Gyakorlgja hataskdrébe, é&s a munkavallalét a térvényes mértéket meghaladd
juttatasban részesitené, vagy tarsasagi kovetelést engedne el.

II1.3. A munkavillalok jogai és kitelezettségei

S o=

A Térsasag munkavallaldja az a személy lehet, aki a feladatok ellatasdhoz magas szintti elméleti
tuddssal, valamint megfeleld szakmai tapasztaiattal rendelkezik.

A Téarsasdg munkavallaldi munkavégzésiik sordn mindenkor az Aaltalaban elvarhatd
gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatilyos
jogszabélyokban és a hatalyos belsO szabalyzatokban foglaltak szerint kételesek eljarni. A
Téarsasag munkavallaloira az Mt. eldirasai az iranyadoak.
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A Térsasdg valamennyi munkavéllaléjanak joga, hogy munkajaval Gsszefliggésben
megismerhesse a Téarsasdg elfogadott terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitidsaban
és megtehesse javaslatait.

A Térsasag valamennyi munkavallalgjanak kételezettsége kiilongsen:

a) a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban, valamint a munkakdri
leirasban munkateriiletére eldirt feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani,
munkateriiletén a tdrvényes elbirasokat betartani, tevékenysége sorin a
koltséghatékonysagra figyelemmel lenni,

b) a munkakorével jard funkciondlis ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni,

c) baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés szilkségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

d) aTarsasag tulajdonaban 4ll6 eszkdzoket feleldsen kezelni, megdvni, és ezen eszkozdket
veszélyeztetd helyzeteket megelbzni,

¢) munkahelyi kbzvetlen vezetdje altal meghatirozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tuddsa szerint, hatariddre teljesiteni,

f) legjobb tudasaval eldsegiteni a Téarsasdg célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

g) aTarsasaggal, a Tarsasag miikddésével kapesolatban tudomasara juté barmilyen jellegii
bizalmas informacidt iizleti titokként megorizni.

II1.4. A munkakor atadas-atvétel rendje

I1.4.1. A munkakdrik ideiglenes dtadasa
A munkakdrdk ideiglenes Ataddsa helyettesités, vagy egyéb rendkivili esetben
torténhet. Az ideiglenes dtadas-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a
munkakort atvevo, vagy atado erre igényt tart, illetve, amennyiben a munkakér dtadasa
eszkdz, vagy pénzkezeléssel figg dssze.

11.4.2. A munkak&rok vegleges dtadésa
A Tarsasag barmely munkavallaldjanak a munkaviszony megsziinése, a munkakér

megviltozdsa esetén munkakorét jegyzOkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve
atvenni a munkaltatd altal kijeldlt munkavallalod részére. Az atadas-atvételrdl készitett
jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:
* az dtadéas-atvétel idopontiat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat;
e az atadandd munkakdrrel kapesolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a jellemzo
adatokat;
¢ afolyamatban 1év6 ligyek ismertetését;
e az itado, illetve dtvevd esetleges észrevételeit;
az atadd, az atvevd, valamint a kdzvetlen felettes alairasat.

Az atadas-dtvételnek — kifejezett ellenkez6 rendelkezés hianyaban - legkésdbb az dtadé utolsd
munkéban télt6tt napjan kell megtérténnie,
IT1.5. Munkarend

A munkaid6 rendjét a jogszabalyok figyelembevétele mellett az iigyvezetd hatirozza meg. A
munkaidé hatdlyos rendje a munkaba 1épd dolgozok részére az Mt. 46.§-ban eldirtak szerint
irasban atadasra kertil, a kés6bbiekben pedig az Mt. rendelkezései szerint keriil meghatdrozasra.

II1.6. Felelésségre vonas, rendkiviili felmondas, kartéritési felelosség

A Tarsasig ligyvezetbje felett a Tulajdonosi Jogok Gyakorlgja, a tobbi munkavallald felett az
ligyvezetd gyakorolja a felelésségre vondsi, illetve kartéritési jogkort. A feleldsségre vonassal,
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kartéritéssel és a rendkiviili felmondassal kapcsolatos {igyekben a vonatkozd jogszabalyok
eldirasai szerint kell eljarni.

IIL7. A helyettesités rendje

Az ligyvezetdt tavolléte esetén a cégvezetd helyettesiti.

A cégvezetd, illetve az igazgatok helyettesitésérél — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a
helyettesitendd személy a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével, az igazgatoknal
alacsonyabb beosztasi munkavallalék helyettesitésérdl azok kdzvetlen felettese kiteles
gondoskodni, a munkakéri leirasokban foglaltak figyelembevételével. A cégvezetd és igazgatdk
helyettesitésének rendje a helyettesitendd személy dontése szerint:

—  Cégvezetd: Ugyvezetd vagy exportfejlesztési igazgatd;
—  Gazdasagi igazgaté: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
— Exportfejlesztési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
~ Tamogataskezelési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
—  Kommunikécios és marketing igazgaté:  Ugyvezetd vagy cégvezetd;
— Képzési és tudastranszier igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd

A helyettesités korlatai:

) a helyettesitd nem hozhat doéntést olyan iigyekben, amelyekben a dontés jogat a
helyettesitett fenntartotta maganak;

. a helyettesitett irinyitisa alatt 4llo szervezeti egységeket érintben a helyettesitd csak
azok vezetdivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelentds tarsasagi érdeket
sértene, vagy az jogszabalysértést eléz meg.

1IV. SZERVEZETI FELEPITES
IV.1. Aziigyvezetd és a cégvezetd

A Téarsasag munkaszervezetét az ligyvezetd, mint a Tarsasag elsd szami vezetd allasu
munkavallaléja vezeti, akit a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja nevez ki. Az ligyvezetd feladat-, és
hataskérével kapesolatos alapvetd jogokat az Alapitd okirat tartalmazza.

Az ligyvezet0 kizarolagos jogositvanyai és feladatai a Tarsasdg vezetését illetben:

¢ aTarsasdg munkaszervezetének iranyitasa;

e dontés minden olyan kérdésben, amelyben az Alapité okirat szerint kizardlagos
hataskdrrel rendelkezik, vagy amely az Alapitd okirat, illetve a vonatkozd jogszabalyi
eloirasok alapjan nem tartozik a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja kizarélagos
hataskérébe;

s ellatja a Tarsasag stratégiai irdnyitasat a vonatkozd6 jogszabalyok, az Alapito okirat és
az alapitdi hatarozatok alapjan;

e biztositja a Tarsasag kdnyveinek vezetését;

e a Téarsasig hatékony, eredményes miikddéséhez sziikséges feltételek kialakitisa és
folyamatos biztositasa;

¢ tarsasdgi kommunikacid irinyitdsa;

e a cégiigvek intézésének ellenbrzése, munkavallaldk cégjegyzési joggal torténd
felruhazésa.

Az ligyverzetd kbzvetlen iranyitdsa alatt allo szervezeti egységek:

Az Ugyvezetd kozvetlenill iranyitja az alabbi szervezeti egységek igazgatoit:
- Gazdasagi lgazgatdsag
- Tamogataskezelési [gazgatdsag
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- Kommunikécios és Marketing Igazgatosag
- Tamogataskezelési Igazgatosag

- Képzési és Tudastranszfer Igazpatdsig

- Ugyvezetdi kabinet.

Az ligyvezetd kdzvetlenill iranyitia az alabbi tevékenységeket:
- Cégvezetd munkajat
- Ugyvezetdi kabinet munkajat
- IT divizid
- Uzemeltetési divizid
- Ugyvezetdi tanacsaddk munkajat,

A Tarsasag szitkségessé valo tovabbi szervezeti egységeinek létrehozasa, illetdleg az egyes
szervezeti egységek tovabbi tagolasa az iigyvezeto hataskorébe tartozik.

A cégvezetb az ligyvezetd rendelkezései alapjan irdnyitja a Tarsasag folyamatos miikodését. A
cégvezetd az ligyvezetd els6 szami helyettese, az {igyvezetd munkajanak elésegitése érdekében
ellatja az ligyvezetd altalanos helyettesitését a napi operativ feladatok elvégzése soran.

A cégvezetd feladata a Tarsasdg altalanos iranyitasi feladatainak, valamint az igazgatok
munkdjanak Osszehangolasa és irAnyitasa.

A cégvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egységek
«  Ellendrzési divizio
—  Exportfejlesztési Igazgatdsag.

IV.2. Igazgatok

Az igazgatok a Tarsasdg munkaszervezetének napi iranyitasat végzo, egyéb vezetd besorolési
munkakorokben foglalkoztatott munkavallaldk, akik kifejezetten nem mindsiilnek az Mt. 208.
§ (1) és (2) bekezdése szerinti vezetd allast munkavallalonak. Az igazgatd az altala vezetett
onalld szervezeti egység vezetdje, kizvetleniil a vezetd tisztségviseld felé torténd beszémolasi
kételezetiséggel.

Az egyes 6nallo szervezeti egységekben dolgozéd divizidvezetok €s mas munkavallalok felett
kozvetlen iranyitasi, utasitasi és ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik.

Az igazgatok éltalanos vezetdi feladat- és hatiskére az altaluk vezetett, kdzvetlenll aldjuk
tartozd szervezeti egységek tekintetében:

- iranyitjak, feliigyelik, ellendrzik és kozvetlenii! beszamoltatjak a kdzvetlenil algjuk tartozé
szervezeli egységeket és munkavallaldkat;

- gyakoroljak a kozvetlen irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységek és munkavallalok felett
a rajuk atruhazott operativ munkaltatéi jogkoriket, beleértve az érintett munkavallaldk
munkakorének meghatarozasat is;

- biztositjdk a feladatmegosztast a kdzvetlen irdnyitasuk alatt 4llo szervezeti egységek és
munkavallalok tekintetében;

- megfogalmazzik és delegiljak a feladatokat, kijelolik a végrehajtasért felelds
munkavéilialokat;

- mindsitik és értékelik a kozvetleniil alijuk tartozd szervezeti egységek, illetve
munkavallalék munkajat;

- ellatjak az ligyvezetd/cégvezetd altal résziikre kdzvetleniil delegalt feladatokat;

- dontenek az Aaltaluk kozvetlenill feliigyelt teriilet tevékenységének iitemezésérdl, a
munkamegosztasrol, a sziikséges erbforrasok és eszkdzok hasznalatarol és igénylésérol,

- vezetdként biztositjdk a szervezeti egységeikben az adatszolgiltatasi kotelezettségek
teljesitését;
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- feladatuk a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak, kozgyiilési és feliigyel6bizottsagi
dontéseknek, utasitasoknak megfeleld torvényes és jogszerli tarsasigi mikddés
feltételeinek kialakitdsa, biztositasa és ellenbrzése az Altaluk kozvetleniil irdnyitott
szervezeti egységek tekintetében;

- feladatuk a kézvetlen irAnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tekintetében a humaniigyi
tevekenység tervezése, szabalyozasa, irAnyitisa és koordinélasa;

- folyamatos tajékoztatisi kotelezettségilk van az altaluk kézvetlenill vezetett szervezeti
egységek munkajardl, eredményeirdl;

- feladatuk az Altaluk kozvetlenill irdnyitott szervezeti egységek felé az azokat érintd
dontések kézlése;

- feladatuk az irdnyitasuk ald tartozoé teriiletekre vonatkozd szabilyzatok, eljardsrendek,
kérlevelek, folyamatleirasok elkészitése, véleményeztetése, véglegesitése;

- feladatuk az irdnyitasuk ald tartozo teriiletekre vonatkozd szabalyzatok, eljarasrendek,
korlevelek, folyamatleirdsok feliilvizsgédlata, a vonatkozd jogszabalyoknak t6rténd
megfelelés biztositasa, naprakész tartalommal torténd kiadasa;

- feladatuk a Térsasag iizleti tervének elkészitéséhez a szakmai hattéranyagok biztositisa;

- feladatuk a Térsasdg finanszirozdsat biztositdé forrdsok felhaszndlasara vonatkozd
szerzodések szerinti jelentések, beszamoldk elkészitése, a szerzédésekben foglalt
szabalyok betartasa;

- feladatuk a kdzvetlen irAnyitasuk alatt 4110 szervezeti egységek mas szervezeti egységekkel
torténd egyiittmiikodésének eldsegitése;

- kotelesek intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletitket érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

- feladatuk a Tarsasag bels6 szabalyozasaban foglaltak betartasa és betartatésa;

- feladatuk az irdnyitdsuk ala tartozé feladatokhoz kapcsolddé kiilsd szerzddések kezelése,
az abban foglalt kételezeitségek betartasa;

- az ligyvezetd szémdéra javaslatokat fogalmaznak meg az Altaluk vezetett szervezeti
egysegek mitkddésének hatékonyabba tétele érdekében;

- feladatkéritk szerinti feladatvégzés soran kapcsolattartas a KKM-el, a szakmai
partnerekkel, kiilsé szerzodott és megbizott partnerekkel,

- naprakész kimutatasokat vezetnek az Altaluk koézvetleniil vezetett szervezeti egységek
feladatairdl, amelyet kérés esetén riport forméajaban az tigyvezetd részére megkiildenek.

IV.3. Diviziovezetok

Azon szervezeti egységekben, ahol divizidvezetd munkaktrben foglalkoztatott munkavallald
dolgozik, divizidvezetd a divizid munkaszervezbje. Az adott szervezeti egységben dolgozd
munkavallalok felett kozvetlen munkaszervezési jogosultsaggal rendelkezik.

Feladat- és hataskdre az altala szervezett, kozvetlen irdnyitdsa alatt 4ll0 szervezeti egység
tekintetében:

- irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi és kozvetlenill beszamoltatja a kozvetleniil ala tartozo
munkavallalokat;

- javaslatot tesz a felettese részére a munkavallalok munkakori feladatait illetden;

- biztositja a feladatmegosztast;

- megfogalmazza ¢s delegdlja a feladatokat, kijel6li a végrehajtasert felelés munkavailalot;

- mindsiti és értékeli a munkavallalok munkajat;

- ellatja a kdzvetlen felettese altal részére kozvetleniil delegalt feladatokat;

- dént az 4ltala kozvetlenil felligyelt teriilet tevékenységének iitemezésérol, a
munkamegosztisrol, a szitkséges erdforrasok és eszkdzok hasznalatardl és igénylésérol;

- kdzépvezetdként biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését;

- feladata a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak, kézgyiilési és feliigyelGbizottsagi
dontéseknek, utasitaisoknak megfelelé torvényes és jogszerli tarsasagi mikodés
feltételeinek kialakitdsa, biztositdsa és ellendrzése az 4altala kozvetlenill iranyitott
munkavallalok tekintetében;
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- folyamatos tajékoztatisi kitelezettsége van az altala kdzvetleniil vezetett munkavallalok
munkajarol, eredményeirdl;

- feladata az altala kdzvetleniil iranyitott munkavallalok felé az dket érintd dontések kozlése,

- feladata a mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikddés elosegitése;

- koteles intézkedni a kiilsé és belsé ellendrzesek éltal feltart, teriiletét €rintd hianyossagok
megsziintetése érdekében;

- feladata a Tarsasag bels¢ szabalyozasdban foglaltak betartasa és betartatasa;

- a felettese szdmara javaslatokat fogalmaznak meg a teriilete miikdésének hatékonyabba
tétele érdekében;

- naprakész kimutatasokat vezet a teriilete feladatairGl, amelyet kérés esetén riport
forméjéban a felettese részére megkiild.

V. SZERVEZETI EGYSEGEK

A Téarsasag az ligyvezetd irdnyitasaval az 1. sz. melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el
a feladatait. A fliggelmi kapcsolatokat vertikédlis irdnyban az 1. szdmu melléklet szerinti
szervezetl séma szemlélteti, a munkaszervezeten beliili szolgalati Ut ennek megfeleld, amitdl
eltérni csak az ligyvezetd, illetve a felettes engedélyével lehet.

V.1. Ugyvezetsi Kabinet

A szervezeti egység feladatai;

Az ligyvezetd munkéjanak segitése érdekében iigyvezetdi kabinet miikadik, amely kézvetleniil
az iigyvezet§ irdnyitasa alatt 4ll. Az Ugyvezetdi kabinet koordindlja és intézi a Tarsasag
mikddtetésével, fenntartasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. A kabinetvezetd ellatja
az ligyvezetd altal rabizott alabbi feladatokat:

— kozvetleniil iranyitja az IT Divizié, Uzemeltetési Divizié, valamint az Ugyvezetdi
kabinetbe tartozd munkavalialdk tevékenységét;

— az ligyvezetd irdnyitdsa mellett részt vesz az ligyvezetdi dontéseinek eldkeszitésében,
koordinalasaban;

— az ligyvezetd utasitdsa alapjan eseti jelleggel (megbizasi okirattal) ellatja a Tarsasag
képviseletét meghatarozott ligyekben;

— elbsegiti az ligyvezetd munkajat, kapcsolatot tart a Tarsasag kiilsd- és belsd partnereivel,
kivaltkepp az Alapitoval;

— szervezi az ligyvezetd személyi hatidskorében tartott iigyek eldkészitését, véleményezi az
intézkedéseket;

— feladatai hatékony ellitdsa érdekében folyamatos es kizvetlen kapcsolatot tart a Tarsasig
szervezeti egységeinek a vezetbivel;

— feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az figyvezetd kérésére — kbzvetlen utasitast
adhat a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és munkatarsai részére;

~ eldsegiti az ligyvezetd tirgyaldsaihoz szilkséges targyalasi és hattéranyagokat, ezeket
véleményezi és rendezi;

— ellatja az Gigyvezetd naptaranak vezetéséhez kapcsolddo feladatokat, a Tarsasig vezetitdl
és szervezeti egységeitdl rendszeresen bekéri az ehhez sziikséges tajekoztatast,

— gondoskodik az iigyvezetd hivatalos programjainak elokészitésérdl és levezénylesérol;

— az ligyvezetdi kabinetvezetSt - eseti ligyben — az Ugyvezetdi kabinet altala kijeldlt
munkavallaldja helyettesitheti;

— kozremiikddik a Tarsasag kiilfoldi és hazai szervezetekkel valo egyiittmikadésenek
intézésében;

— gondoskodik a Téarsasag célkitlizéseinek és feladatainak érvényesitésérol;

— nyomon kdveti az ligyvezetdi dontések végrehajtasat;

— szakmai hattéranyagokat, dontés-elokészitd anyagokat készit eld, vagy véleményez;
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— gondoskodik az iigyvezetd kilfoldi & belfdldi programjaihoz kapcsolddd szakmai
rendezvények elokészitésérol, szervezésérdl, egyiittmilkddve a szakmai (teriilet
programfelelgseivel;

~ az {igyvezetd programjat és targyalasait elokésziti és nyomon koveti;

— belsé kommunikicié koordinacidja, a szervezeti egységek vezetbivel t6rténd
kapcsolattartas utjan gondoskodik a megfeleld informacidéaramlasrol;

— ellatja az iigyvezetd altal allando vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat;

— koordindlja a Tarsasag és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium koézotti kapesolattartast,
ennek keretében biztositja, hogy a Téarsasag valamennyi szervezeti egysége kizardlag az
Ugyvezet6i kabineten keresztiil érkezé vagy kiildott feladatszabast, utasitast kovetden,
operativ iigyekben tartson a Kiilgazdasagi és Kiililgyminisztériummal kézvetleniil
kapcsolatot;

— kozremikddik a Térsasag kiilfoldi és hazai szervezetekkel vald egyiittmikodésének
intézéseben;

— kapcsolatot tart a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynokség Nonprofit Zartkériien
Miikddo Részvénytarsasiggal.

A Téarsasag kozponti ugyfélszoledlati (front Office) feladatainak ellatdsa kérében a kdvetkezd
feladatokat latja el:

— telefonon, személyesen és email-en (info@) beérkezd megkeresések kezelése;

— 4altalanos tajékoztatas és informacidatadas a Tarsasag feladatairol, céljairdl,

— bejovo tgyfélmegkeresések fogadasa, atadasa a megfeleld teriiletre (ligyfélterelés);
— honlapon torténd cégregisztracidval kapcesolatos kérdések megvélaszolasa;

— reklamacidk kezelése;

— tomeges emailkiildés;

— arecepcidhoz kapesolodé feladatok ellatasa és ellendrzése.

A GFP iigyfélszolgalata a Tamogataskezelési igazgatdsaghoz tartozik.

A Téarsasag kormanyzati kapcsolatainak ellatasa kdrében a kévetkezd feladatokat 1atja el:

- A Kiilgazdasagi és Kiligyminisztérium feldl érkezd  adatszolgiltatasok,
informéaciokérések és hattéranyag-bekérések koordinalasa;

— a Kiilképviseletektol (KKM altal a Téarsasag részére szignalt) érkezd hivatalos iratokban
foglalt feladatok koordinalasa;

— kapcsolattartds €s egyeztetés a kormanyzati szerepltkkel, 6nkormanyzatokkal.

A Térsasag iratkezelési és irattdrozasi feladatainak ellatasa kérében a kovetkez0 feladatokat fatja
el:

— napi posta behozatala a postahivatalbdl;

— abeérkezd posta felbontasa, €s az iktatd rendszerbe t6rténd bevezetése (érkeztetés, iktatas,
szkennelés);

— arecepeidra személyesen behozott dokumentumok feldolgozasa;

— akollégik altal soron kiviil személyesen leadott dokumentumok kezelése;

- rendszerben régzitett dokumentumok személyes ataddsa az irat jogosultianak;

— dokumentumck gyorspostaval (pl. Fedex, TNT), valamint diploméciai kiilldemények
Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztériumon keresztiil torténé teljes kor( tigyintézése (arajanlat
kérése, mintdk csomagolasa, az adott orszagban el6irt dokumentumok kitsltése);

— a napi kimend levelek iktatisa, postira vald elGkészitése (ragszdm, tértivevény),
felcimkézése;

— postakdnyvbe egyenkénti beirdsa, Gsszesitése, postara térténé feladasa;

— az iratkezelés szabdlyzat szerinti ellatasa.
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V.2. Ugyvezet6i Tandcsadék

A tanacsaddk feladatai:

— az ligyvezetdi tanicsadoi feladatok ellatdsa, stratégiai jelentdségii programok és projektek
eldkészitése, menedzselése, beruhdzasi és megvaldsitasi folyamatok tAmogatdsa, nyomon
kdvetése,

~ a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium 4&ltal meghatarozott fokuszagazatokban és
fokuszrégidkban a nemzetstratégiai jelentdségli programok és projektek eldkészitése,
nyomon kdvetése, megvaldsitasban vald szakmai koordinacid;

— akarpat-medencei és kiilpiaci igények/lehetoségek felmérése, tenderfigyelés;

— a Kilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium 4ltal kiirt ¢és koordinalt hatdron tali
gazdasagfejlesztési programokhoz kapcsolddd kiirasok szakmai elékészitésében vald
részvétel €s koordinacio, programok kialakitasdban lebonyolitasaban és ellendrzésében
vald szerepvallalas;

— technolégia know-how és szolgéltatasexport Gsztdnzése a programban érintett teriileteken,
régidkban;

— a hazai és nemzetkdzi projektek el6készitésében szakmai egyeztetés az egylittmiikodo
korményzati és gazdasigi szervezetekkel, kapcsolattartds a Killgazdasagi és
Kiiliigyminisztérium, a Miniszterelnokség, valamint egyéb korményzati intézmények ¢s
héttérszervezetek illetékes szakmai vezetSivel, koordinacids feleldseivel;

— a V4 és a kelet-kdzép-eur6pai gazdasigi térség partnerintézményeivel, a régiod
vallalkozasaival vald szoros egyiittmiikodés, kéz0s gazdasagfejlesztési és kiilkereskedelmi
torekvések erdsitése, partnerségek és beszallitéi kapcsolatok erdsitése a HEPA Magyar
Exportfejlesztési  Ugynokség Nonprofit Zartkdriien Miikédd Részvénytarsasag
bevonasaval;

— informéciok gyfijtése és tovabbitasa kiemelten a karpat-medencei vallalkozoi szektor
szamara termék-, export- és tdkekihelyezési tevékenységiikkel kapcsolatban elérhetd
tamogatasi, palyazati lehetdségekrol, tékepiaci befektetésekrol;

— kozremikodni a vallalkozasok beszallitéi lehet6ségeinek feltdrasdban, mind a
magyarorszagi kiilfoldi befektetdk, mind a kornyezé orszdgokban megtelepedett
befektetdk vonatkozasaban,

— egylittm{ikddni az exportdsztonzési tevékenységet folytatod szakmai partnerekkel és a KKM
stratégiai véllalataival, koz0s exportdsztonzési, piacra lépési és befekietési stratégiat
kialakitani k6z0s szakmai egyeztetések szervezése mentén;

— a V4 és a kozép- kelet-eur6pai gazdasagi térség partnerintézményeivel vald szoros
egylittmiikddés eldsegitése, kozos gazdasagfejlesztési- és kiilkereskedelmi torekvések
erGsitése, partnerségek és beszallitoi kapcsolatok sztonzése;

— a diaszp6raban é16 magyar kozosségek és a diaszporahoz kotddé gazdasagi szereplok és a
hazai véllalkozésok kozotti gazdasagi egyiittmitkdés elokészitésében vald kdzremiikodés,
koordinacid;

— szakmai egyiittmiikddés koordinalasa a Tarsasag €s a HEPA Magyar Exportfejlesztési
Ugynokség Nonprofit Zartkdriien Mitkdd Részvénytarsasag kozott,

V.3. IT divizié
A szervezeti egyseg feladatai:

— olyan informatikai kérnyezet kiépitése vagy épittetése, olyan alkalmazisok kivalasztasa,

biztositjak a belso felhasznaloi igények kielégitését;

— informatikai eszkdzdk (hardware, software) beszerzése, iizemeltetése, informatikai
folyamatok szabélyozasa és feliigyelete;

— akdzponti szerverpark, valamint az adatatviteli Tarsasag lizemeltetése és karbantartasa;

— jogosultsagok, hozzaférések biztositasa, kontrollalésa;
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- nyomtatasi rendszer milkSdtetése, karbantartisa;

— az informatikai eszkdz8k nyilvantartisa, beszerzési igényeck felmérése, beszerzések
lebonyolitasa;

— a beszallitol kapesolatok kezelése,

— az informatikai eszk6z0k rendelkezesre allasanak biztositasa;

— 1j szofivervaltozatok tesztelése, telepitése;

— levelezOrendszer biztositdsa, karbantartdsa;

-~ mentési stratégia kidolgozasa az adatvédelmi szempontok figyelembe vételével;

— koézpontositott virusvédelmi rendszer miikdtetése;

— magas rendelkezésre allas biztositasa;

— arendszerek monitorozasa, a PC-k és terminalok feliigyelete;

— a Tarsasag vezetékes telefonjdnak mikddtetése;

— szabdlyzatok irasa, rendszer- €s support dokumentéacié készitése.

V4. Uzemeltetés divizio
A szervezeti egység feladatai:

— az lizemi eszk6zok beszerzése, izemeltetése;

— ingatlangazdélkodas, kapcsolattartas az ingatlant iizemeltetd szolgaltaté céggel;

— telekommunikacids rendszerek koordinacios és lizemeltetési feladatainak ellatasa;

— céges gépkocsipark iizemeltetésének feliigyelete, koordinalasa, kapcsolattartds a
szolgaltato céggel;

— részvétel a kapcsolddd beszerzési eljarasokban;

— takaritas és koltozés feliigyelete, koordinalasa;

— irodai felszerelések, irodaszerek, reprezentacios vendéglatashoz sziikséges eszkodzdk és
anyagok beszerzése;

— a munkavégzés biztonsagat szolgald eszkdzok biztositasa, a munkavédelmi és tiizvédelmi
elbirasok és feladatok nyomon kovetése;

— ateljes munka- és tizvédelmi feladatok feliigyelete;

- biztonsagi szolgaltato céggel kapcsolattartas, biztonsagi feladatok feliigyelete.

V.5. Kommunikaicios és Marketing igazgatosag

A szervezeti egység feladatai:

— aszervezeti egység miikodése soran megvaldsitja a Tarsasag kommunikaciés és marketing
tervezésre, végrehajtasra vonatkozd feladataif, valamint ellatja az ezzel kapcsolatos
menedzsment tevékenységet;

- @ Tarsasag szakmai céljait szolgalé rendezvényeken, kiallitisokon, konferencidkon vald
megjelenések  megtervezése, kivitelezése &s  protokoll feladatainak  ellatasa
Magyarorszagon és kiilf6ldon egyarant.

r w7 v

V. 5.1. Kommunikacios és PR Divizio
A szervezeti egyseég feladatai:

— a Téarsasag éves kommunikacids és PR stratégidjdnak megtervezése, elkészitése;

- aTarsasag belsd kommunikacidjanak figyelemmel kisérése, mitkidésének eldsegitése;

— a Térsasag mitkddésének naprakész nyomon kévetése, kiilonos tekintettel a sajto, illetve a
szélesebb tarsadalmi nyilvanossag szamara fontosnak itélt informacidkra;

— a Tarsasag kommunikacios tevékenységéhez kapcsolodoan a sajtoval vald kapesolattartas,
interjuk el6készitése, a sajtomegjelenések figyelemmel kisérése, dsszegyUjtése, a Tarsasag
illetékesei szamara térténd tovabbitasa;
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a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd felkészitdk, hattéranyagok, beszédek, cikkek
megirdsa, kiadvinyok eldkészitése, weboldal és kozosségi meédia tartalom eldéllitasa,
hirlevél tartalmak dsszeallitdsa, kommunikacios anyagok fordittatasa és adaptalasa;

— az igazgatosag belsd szabalyzatainak elkészitése;

~ egyiittm{ikddés, kapesolattartas a kiilsé PR-munkat végzo céggel;

— kapcsolattartas minisztériumi tarsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerckkel.

V.5.2. Marketing Divizié
A szervezeti egység feladatai:

— a Téarsasag éves marketing stratégidjanak megtervezése, elkészitese;

— a Tarsasig marketing tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa, feliigyelete,
valamint az arculati elvarasokkal Osszhangban a megfelelé marketing anyagok
megtervezése, legyartatasa és produkcios tevékenyseg feliigyelete;

— a Tarsasag belfSldi és kilfoldi célorszagokban tervezett aktivitidsokhoz nytijtando
marketing tdmogatds koordiniciéja, végrehajtasa, feliigyelete, kapcsoldédd logisztikai
feladatok ellatisa;

— a Tarsasdg szakmai tevékenységének marketing eszkozokkel torténd tdmogatésa,
promécids eszkdzok beszerzésének koordinaldsa, proméceids kiadvanyok (nyomtatott €s
elektronikus), valamint reklamanyagok elkészitése;

— a Tarsasag marketing céli adatbazisanak feliigyelete, marketing anyagok forditasa €s
adaptalésa a kiilpiaci igényekhez;

- a Téarsasdg weboldaldnak, kozdsségi média oldalainak feligyelete, szerkesztése,
folyamatos frissitése, feltdltése, valamint egyiittmiikddés, kapcsolattartds a weboldal
fejlesztést, lizemeltetést végzd céggel;

— a Tarsasag marketing kommunikécids beszerzéseihez kapcsolddd, hivatali bejelentések
palyazati eljarasok kidolgozasaban, lebonyolitasdban, térténd részvetel;

~ kapcsolattartas, minisztériumi tarsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.

V.5.3. Rendezvényszervezés és Protokoll Divizié

A szervezeti egység feladatai:

a Téarsasag stratégidjival Ssszhangban részvétel az éves szakmai terv elkészitésében,

megvalositasdban;

- a Tarsasag kiilféldi és belf6ldi kidllitasainak és képzéseinek megvaldsitasaval kapcsolatos
rendezvényszervezési és protokoll feladatok ellatasa, koordinacidja, helyszini ellendrzése;

- a Té4rsas4g arculat megjelenésével kapcsolatos elvarasok feliigyelete a kiilfoldi és belf6ldi
kiallitasokon, rendezvényeken;

- a Téarsasadg kiilfoldi és belfoldi kiallitasainak, rendezvényeinek megvalésitisahoz
kapecsolddd hivatali bejelentések, kozbeszerzési és pélyazati eljardsok kidolgozasaban,
lebonyolitisiban torténd részvétel;

- a Térsasag részére szervezett belsé szakmai tovibbkeépzésekhez, csapatépitd tréningekhez
kapcsolodd szervezési tevékenység ellatisa;

- a Térsasag tevékenységéhez kapcsolddo hazai és kizvetlen eurdpai unios forrasokat érintd
palyazatok koordinaldsa;

- kapcsolattartds, minisztériumi tarsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,

partnerekkel.
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V.6. Gazdasagi igazgatosag
A szervezeti egység feladatai;

— a Tarsasag gazdasdgi, szamviteli és pénziigyi tevékenységének végrehajtasa;

— a Téarsasag lizleti tervezéséhez, a kontrolling és monitoring tevékenységhez kapcsolédéd
irAnyelvek, szabdlyok meghatdrozésa, a kontrolling és monitoring feladatok elvégzése,
vezetdi informaciés rendszer miikddtetése, szoros egyiittmiikédésben a Tarsasdg t6bbi
szervezetl egységével;

— a Téarsasag szabalyozésaval kapcsolatos nyilvantartdsi és koordinacids feladatok ellatasa;

— a Térsasag szabdlyzatainak nyilvantartasa, gondoskodas a Tarsasdg szakmai teriiletei altal
elkészitett szabalyzatok kozzétételérdl, kozremikodés a Tarsasag szabéalyzatainak
feliilvizsgélataban;

— az igazgatdsig a Tarsasag beszerzési folyamatainak koordindlasaban vezetd szerepet tolt
be, tovabba kozremiikddik a beszerzések lebonyolitasdban;

— a beszerzési feladatok végrehajtasa soran a kiilsé jogi megbizottal, a FAKSZ-al t6rténd
kozvetlen kapcsolattartés;

— a beszerzési folyamatok nyomon kévetéséhez nyilvantartasok vezetésének koordinalasa a
szakmai terliletekkel kézdsen;

— a partnerekkel trténd szerzodéskstésekben torténd részvétel, koordinacio, az igazgatdsag
feladatkorébe tartozd témakban a megbizokkal, kiilsé szerzédott partnerekkel torténd
kapcsolattartas, egyeztetés;

— a Térsasag feladatainak finanszirozasat biztosito forrdsokra vonatkozo6 szerzédések szerinti
beszamolok elkészitése a Tarsasag tobbi teriiletével szoros egylittmiikddésben;

— kapcsolattartds a KKM-el, tarsszervezetekkel, kiilsd szerzodott partnerekkel a gazdasagi és
pénziigyi tevékenység megvalositisa sordn;

— a Térsasag HR feladatainak ellatsa;

— a Téarsasag szabalyzatai és eljardsrendjei elkészitésének koordinalésa.

V.6.1. Pénziigyi divizio
A szervezeti egység feladatai;

— a beérkezett szallitdi szdmlak (forintos és devizas) nyilvantartasba vétele;

— aszamlék alaki és formai ellenérzése;

— a Tarsasag folydszamlainak kezelése, egyeztetése;

~ kapcsolattartds a tArsasagok szamlavezetd pénzintézete(ijvel,

- bankkartyak igénylése, nyilvantartdsa ¢és kiosztdsa;

— hazi pénztar kezelése, bevételi és kiadasi bizonylatolas, hizi pénztér kényvelése;

- problémas szdmldk igyintézése, kapcsolatfelvétel a partnerrel, egyeztetés a szakmai
feleldssel;

— egyenlegkozlo és fizetési felszolitasok ligyintézése;

— banki utaldsok, dtvezetések eltkészitése, végrehajtasa;

— kikiildetések (belfold/kiilfold) elszdmolasa;

— dijbekérdk intézése;

~ a pénziigyi beszamolasi kitelezettségek teljesitése, a pénziigyi és statisztikal informacio
szolgaltatasa;

— kapesolattartas a kdnyveldvel és bérszamfejtovel;

— a szakmai terliletek részére kimutatisok készitése, az egyes szakmai feladatok pénziigyi
tételeinek részletezésér6l.
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V.6.2, Kontrolling divizié
A szervezeti egység feladatai:

— a Téarsasag tervezési rendszeréhez az adatok és informacidk dsszegyiijtése, rendszerezése
és feldolgozasa;

— akoltségérzékeny, eredményorientalt irdnyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasa;

- a Térsasag menedzsmentiének tidmogatdsa a dontésekhez szilkséges megfeleld
informacidkkal, ad hoc jellegii riportok készitése;

— iizleti és pénzforgalmi tervek teljesiilésének ellendrzése és az ezzel kapesolatos beszamolok
Osszeallitasa havi-negyedéves gyakorisaggal;

— koltségfelosztas rendszerének kialakitasa és mitkodtetése;

— vezetdi informacids rendszer milkédtetése, annak karbantartasa, fejlesztése;

— éves lizleti és fejlesztési tervek, bevételi, koltség és beruhazasi tervek elkészitése;

— a jbvahagyott éves iizleti terv teljesitésének folyamatos clemzése, az eltérések okainak
feltarasa, kiértékelése;

— szerzddés-nyilvantartas vezetése;

— cash-flow menedzsment;

— szerzOdéstervezetek gazdasagi véleményezése;

— folyamatos gazdasdgossagi szamitasok, koltségelemzés, progndziskészités, az eld- és
utdkalkulaciok ellenbrzése;

~— a szamviteli rendszer kialakitasa, mitkddtetése;

— az elemzések, értékelések alapjan kapott kovetkeztetések beépitése a beszamolokba,
jelentésekbe;

— kapcsolattartds a tirs szervezetekkel, a KKM-el, kiilsd megbizottakkal, szerzédott
partnerekkel;

- szakmai programok ¢és a mikodési koltségek nyomon kovetése (visszamérés);

— részvétel a Tarsasdg szakmai programjainak, koncepcidinak kidolgozéasaban, az ehhez
kapcsolddd kontrolling rendszerek kialakitasaban;

— a gazdalkodasi és ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatok folyamatainak karbantartasa;

— statisztikai és egyeb adatszolgaltatisok teljesitése;

- kikiildetések elszamolédsaval, kdnyvelésével kapcsolatos feladatok;

— kiils6- és belsd adatszolgaltatdsok elvégzése, koordinalasa;

— teljes korii HR kontrolling feladatok ellatasa.

V.6.3. HR divizié

A szervezeti egység feladatai:

— kozremikodik a Tarsasdg céljainak megvaldsitasahoz elengedhetetlen személyi feltételek,
és a szakképzett munkaerd biztositasaban;

— végzi a palyazatok kifrdsdval, kozzétételével, valamint a kivalasztassal kapcsolatos egyes
feladatokat, koordinélja a palyaztatast, kezeli a toborzasi adatbazist;

— a vezetés tdmogatisa HR stratégia kialakitdsaban, valamint szervezetfejlesztési

projektekben;

— szakmai tAmogatast nyGjt a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak a munkaltatoi déntések
meghozatalahoz;

— eldkésziti a létszam- és bérgazdiikodéssal, javadalmazasi rendszerrel kapcsolatos
dontéseket;

— az emberi eréforrasok fejlesztése érdekében képzési és oktatasi programokat szervez és
adminisziral a rendelkezésére allo forrasok és lehetdségek szerint;

— teljesitményértékelési rendszer, valamint egyéb juttatisokkal kapcsolatos rendszerek
kialakitdsa, mikodtetése és fejlesztése;

— fejleszti és mitkidteti a juttatdsokkal kapcsolatos rendszereket;
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a munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkajogi iigyintézés eldkészitése, a

munkaviszony létesitéséhez, fennallasdhoz, médositdsdhoz, megszintetéséhez kapesolado

munkajogi jogiigyletekkel kapcsolatos a jogi képviseld altal végzett jogi tevékenység

tamogatésa;

— HR tamogatas nyujtdsa valamennyi szervezeti egység részére;

- a Tarsasig beszamoltatasdhoz kapesolodé HR természetli riportok, kimutatdsok készitése;

— munkaidd nyilvantartasi rendszer mitkddtetése;

— nyilvantartast vezet a munkavallalék személyi anyagirdl, folyamatosan aktualizalja,
gondoskodik annak biztonsdgos tarolasirdl, megbrzésérdl;

— be- és kilépd munkavallalok jelentése NAV felé;

— bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések készitése;

— munkavéllalék ¢éves szabadsdganak megallapitisa, nyilvantartdsa, a felhasznalds
ellenbrzése;

— munkabéren kiviili juttatdsok (cafeteria) figyeinek intézése, adatszolgaltatasok, utalasok
elokészitése;

— biztositja a munka alkalmassdgi vizsgélatok elvégzését;

— gondoskodik a munkabérek, pétiékok, egyéb juttatasok szamfejtésérél;

— gondoskodik a kikiildetések, megbizasi dijak, tiszteletdijak szamfejtésérdl, nyilvantartja
azokat;

— szocidlis juttatdsok nyilvntartisa, azok szamfejtéséral gondoskodas;

~ tarsadalombiztositasi tigyek intézése, nyilvantartasok vezetése, TB konyvek kiadésa,
kezelése;

— kérés esetén eldkésziti a munkailigyi igazoldsokat, jovedelemigazolasokat, kereseti
kimutatasokat a beérszamfejtési teriilettel egyiittmiikodve;

— a bérszamfejtési teriilet részére a bérszamfejtéshez sziikséges adatok biztositisa az elvart
hataridére;

— a bérszémfejtésre vonatkozdn adatok, informacidk biztositasa a kényvelés részére;

— munkaiigyi igazolasok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatisok készitése, kiadasa;

— SZJA ésjarulék bevallasok bekiildése, nyilvantartasok elkészitése;

— munkavallaldi tartozésok, letiltdsok nyilvantartasa;

— kilépd dolgozok elszamoltatasa;

— nyugdijazasok ligyintézése.

V.6.4. Beszerzési divizio

A szervezeti egység feladatai:

— az egyes szakmai teriiletek jogszabdlyok és bels® szabélyzatok szerinti beszerzési
feladatainak - kiilénésen arajanlatok bekérése, feliilvizsgdlata, szerztdéstervezetek
elokeszitése, megrendelések készitése és kikiildése - ellatasdval kapcsolatos feladatokban
kdzrem{ikSdés a szakmai teriiletekkel szoros egyiittmiikodésben;

— a QGazdasdgi igazgatdsaghoz érkez6 beszerzési igények feliilvizsgalata, a hatdlyos
Jjogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, irAinymutatasoknak vald megfelelés alapjan;

— beszerzési, kdzbeszerzesi eljarasok miiszaki dokumentacidjanak el6készitésében vald
kozremiiktdés, annak koordindcidja a szakmai, jogi megbizott/FAKSZ tamogatasaval;

— akdzpontositott kdzbeszerzési rendszer (KEF) hasznélataval sszefliggs feladatok ellatasa;

— a Digitélis Korméanyzati Ugyndkség (DKU) beszerzési rendszerének hasznédlataval
tsszefligpd feladatok ellatasa;

— a beszerzési eljarasokkal kapcsolatos dokumentilasi, iratkezelési, engedélyezési és
adatszolgaltatasi kdtelezettség elvégzése;

— beszerzésekhez kapcsoladd adatbazisok és kapesolddd iratok naprakész karbantartésa;

— a szakmai és jogi megbizott/FAKSZ iranymutatasai alapjan szerzddések eldkészitése,
valamint az eljarasokkal &sszefliggh adminisztrativ és technikai feladatok ellatasa;

~ kiils6 lebonyolitok bevonasa esetén kozremiikGdés a beszerzési/kizbeszerzési eljarasok
lebonyolitdsaban,
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— kapcsolattartas ¢és  egyiittm{ikodés a Tarsasaggal beszerzési tevékenysége sordn
kapcsolatban all6 intézményekkel, szerz6déses partnerekkel;

— a beszerzésekhez kapcsolédd birdld bizottsdg munkéjanak elokészitése, kapcsolodd
adminisztrativ feladatok ellatasa;

— részvétel a jogszabilyokban meghatarozott kozzétételhez, nyilvanossag biztositasahoz
szikséges tevékenysépek ellatasaban (pl.: kozbeszerzési terv, éves statisztikai Osszegzés
elkészitése, szerzbdés teljesitésére vonatkozd adatok kdzzététele);

— szakmai igazolas el6készitése a megrendeléshez és a szamlaigazoléshoz;

— megrendelések, szamlak, teljesitések nyomon kivetése az igénybejelentéstdl a teljesitésig,
a szakmai teriiletek és szallitok bevonasaval.

V.7. Tamogataskezelési igazgatiosag
A szervezeti egység feladatai:

— az igazgatosag finanszirozasi szerzodéseinek Osszeéllitasa;

— a potencialis palyazdk és az érintett egyéb szervezetek igényeinek felmérése, a sziikséges
egyeztetések lefolytatdsa, a palyazati konstrukeiok lebonyolitdsi modszertananak
kialakitisa;

— apéalyazati felhivasok és mellékleteik kidolgozasa;

~ a palyazatok formai, jogosultsagi, pénziigyi és szakmai értékelési rendjének kidolgozasa,
az értékelés koordinicidja;

— a palyazatokrdl szol6 dontésre vonatkozo javaslat clkészitése;

— a palyazékkal folytatando esetleges targyaldsok lefolytatasa;

— atamogatasi szerz6dések aldirasa;

— a projektek megvaldsitdsinak nyomon koévetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése;

— BEurépai Unids forrasokbol finanszirozott palyazatokban a Térsasdg részérol
kedvezményezettként, vagy kozremiikoddként vald részvétel koordinécioja;

— részvétel a szallitoi adatbazis kifejlesztésében és miikodtetésében;

~ az igazgatdsdg miikddésére vonatkozo belsod eljardsrendek, szabalyozasi dokumentumok
Gsszeallitasa, frissitése;

— aszervezeti egységhez tartoz6 ligyfélszolgalati feladatok elldtdsa.

V.7.1. Pénziigyi divizié
A szervezeti egység feladatai:

— kozremiiktdés az igazgatdsag finanszirozasi szerzodéseinek sszeallitasaban;

— a programok lebonyolitasahoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztésének és milkddtetésének 4ltalanos feliigyelete a
diviziovezetdkkel egyiittmitkodésben;

— ko&zremiikdés a palyaztatas soran felmertilé keérdések megvélaszolaséban;

— koézremiitkddés a formai, jogosultsagi, szakmai és pénziigyi értékelésben;

- kézremiikdés a palydzatokrol sz6l6 dontésre vonatkozo javaslat elkészitésében;

— a paly4zdkkal folytatandd esetleges targyalasokon valé részvétel,

— kézremiikddés a végsé kedvezményezettek altal nyujtott biztositékok, a sajat forras
meglétének, valamint a tdmogatdsi szerzédés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek
rendelkezésre dllasanak ellen6rzésében;

— kézremilkiddés a projektek megvalésitasanak nyomon kdvetésében, a projektek pénziigyi
¢és szakmai teljesitésének ellendrzésében, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni
kivant kbltségek megalapozottsdganak ellendrzésében, a benyijtott pénziigyi elszamolésok
és a megvalositasra vonatkozd tartalmi, szakmai széveges jelentések ellendrzéseében;

- havi kifizetési tervek (progndzis) készitése és megkiildése a KKM-nek;

— az eldkészitett utalvanylapok érvényesitése;
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— apénzigyi tAmogatasok atutaldsa;

-~ az egyes palyazati tamogatasok atutalasirdl sz61¢ bankszamlakivonatok nyilvantartasa;

— a keletkezett pénziigyl adatok folyamatos és naprakész rdgzitése az informatikai
rendszerben, az adatbézis naprakészségének és megbizhatdsdganak biztositasa;

— kozremiikddés a projektek zarasaval kapcsolatos feladatok ellatisaban;

— apalyazati felhivisonként elkészitett beszamoldk, valamint a zard beszamoldk elkészitése;

— a papir alapi pénziigyi dokumentumok elkiildnitett és naprakész nyilvantartasanak
biztositdsa, az iratok megérzése;

— kozremiikédés az Eurdpai Unids forrasokbdl finanszirozott palyazatokban,

— kézremiikodés az igazgatdsidg milkddésére vonatkozo belsd eljarasrendek, szabalyozisi
dokumentumok dsszedllitasaban, frissitésében.

V.7.2. Tamogatasi programokért felelés jogasz feladatai

— kozremitktdés az igazgatdsag finanszirozasi szerzédéseinek Gsszeallitiséban;

— kozremikddés az igazgatdsag beszerzéseinek lebonyolitisban;

— azigazgatosag mitkddésével kapesolatos beszerzésekre iranyuld szerzddések dsszeillitasa,
a megvalositas nyomon kGvetése;

— az egyes pélyazati felhivasokhoz kapesolédd tamogatasi szerzGdés-mintdk, altalinos
szerzdesi feltételek, valamint a mellékletek mintainak kidolgozasa;

— a palydzdkkal folytatandd esetleges targyaldsokon vald részvétel;

— a tamogatasi szerzddésekkel dsszefliggésben keletkezd biztositékok dokumentacidjaval
kapcsolatos jogi feladatok ellatdsa a tamogatiskezelési igazgatoval elbzetesen
egyeztetettek szerint;

~ kozremitkddés az igazgatosdg altal megvaldsitott programok lebonyolitasanak jogi
szaktudast igényld folyamataiban, az igazgatésag mas munkavillaloéi részére jogi
szaktudast igényl6 kérdésekben segitségnyjtas,

— a feltart szabalytalansag-gyanik kivizsgalasa és jelentése;

— avégsd kedvezményezettckkel szembeni esetleges kivetelések kezelése;

~ kozremiikddés az Eurdpai Unids forrasokbol finanszirozott palyazatokban;

— az igazgatosag mikddésére vonatkozd belsé eljarasrendek, szabélyozasi dokumentumok
Osszeallitdsa, idorl-idore a felillvizsgalatuk elvégzése, ez alapjan frissitése;

— jogi szaktudast igényld kérdésekben, ligyekben és eljarasokban — a tamogatiskezelési
igazgatd utasitasa alapjan — kapcsolattartas és egyeztetés Kiilsd jogi szakértékkel.

V.7.3. Nagyprojekt divizio
A szervezeti egység feladatai:

— kozremiiktdés a palyazati felhivasok és mellékleteik kidolgozasaban;

— a palyazati adatlapok és a melléklet-mintik kidolgozésa;

— a programok lebonyolitasdhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és miikodtetése a pénziigyi divizidvezetdvel
egyetértésben;

- @ palyazati fethivasok kdzzététele;

— a palydzati szakaszban felmeriils kérdések megvalaszolasa;

— palyazatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hidnypdtoltatasa,

— a palyazatok szakmai és pénziigyi szempontd értékelésének megszervezése, nyomon
kovetése;

— apalyazatokrol szolo dontésre vonatkozé javaslat elkészitése,

— a palyazatokrél sz4lo dontés kdzzététele, a palydzok tajékoztatasa,

— a palyazokkal folytatandd esctleges targyalasok megszervezése, a targyalasckon vald
részvétel, illetve a kapcsolodo jegyzdkonyvek dsszeallitasa;
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— avégsé kedvezményezettek altal nyjtott biztositékok, a sajat forrds meglétének, valamint
a tamogatasi szerzdés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek rendelkezésre allasanak
ellentrzese;

— kdzrem(ikddés a tamogatasi szerz8dés-mintak, altalanos szerzddési feltételek, valamint a
mellékletek mintainak kidolgozasaban;

— avégso kedvezményezetti szerzddések gsszeallitdsa;

— a projektek megvaldsitisdnak nyomon kovetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni kivant kéltségek
megalapozottsaginak ellendrzése, a benyujtott pénziigyi elszamolasok es a megvalositasra
vonatkoz6 tartalmi, szakmai szveges jelentések ellenbrzése, hidnypétoltatasa;

— a projektekhez kapcsolodd helyszini ellenérzések lebonyolitdsa, a kiilsd felek altal
lefolytatand¢ ellenérzések megszervezése, az ellendrzések nyomon kivetése;

— aprojektek zardsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos €és naprakész régzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbdzis naprakészségének ¢és
megbizhatosaganak biztositasa;

— kozremiikodés a palydzati felhivasonként elkészitett beszamoldk, valamint a zard
beszamolok elkészitésében;

— a papir alapi dokumentumok elkiilénitett €s naprakész nyilvantartidsdnak biztositisa, az
iratok megdrzése;

— kozremiikodés az igazgatdsag milkddésére vonatkozd belsd eljardsrendek, szabalyozasi
dokumentumok Osszeallitisiban, frissitésében.

V.7.4. Kisprojekt divizio
A szervezeti egység feladatai:

— kozremiikddés a palyazati felhivasok és meilékleteik kidolgozasaban;

— apalyazati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozésa;

— a programok lebonyolitdsahoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és miikodtetése a pénziigyi divizidvezetdvel
egyetértésben;

— a palyazati felhivasok kdzzététele;

- a phlyazati szakaszban felmeriil kérdések megvalaszolasa;

— apalyazatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hianypotoltatasa;

— a palyazatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kovetése;

~ a palyazatokrdl szolé dontésre vonatkozd javaslat elkészitése;

— apéalyazatokrol sz6ld dontés kozzététele, a palyazok tajékoztatsa;

— a végsd kedvezményezettek altal nyijtott biztositékok, a sajat forras meglétének, valamint
a tamogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek rendelkezésre allasanak
ellendrzése;

— kozremiikddés a tamogatasi szerz6dés-mintak, altalanos szerzddési feltételek, valamint a
mellékletek mintdinak kidolgozasaban;

— avégsd kedvezmenyezetti szerzddések Gsszeallitasa;

- a projektek megvaldsitasinak nyomon kovetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni kivant koltségek
megalapozottsaginak ellenérzése, a beny(jtott pénziigyi elszamolasok €s a megvaldsitasra
vonatkozd tartalmi, szakmai szoveges jelentések ellendrzése, hidnypdtoltatasa;

— a projektekhez kapcsolédd helyszini ellendrzések lebonyolitasa, a kiilsé felek aital
lefolytatandd ellendrzések megszervezése, az ellendrzések nyomon kdvetése;

— aprojektek zarasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

— 2 keletkezeit adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai

rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbizis naprakészségénck és
megbizhatosaganak biztositésa;
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— kozremilkddés a palyézati felhivdsonként elkészitett beszdmoldk, valamint a zaro
beszamoldk elkészitésében;

— a papir alapt dokumentumok elkiilonitett és naprakész nyilvantartdsanak biztositdsa, az
iratok megérzése;

— kozremiikodés a szallitoi adatbazis kifejlesztésében és miikodtetésében;

— kozremiikodés az igazgatdsag miikddésére vonatkozd beisd eljarasrendek, szabalyozasi
dokumentumok &sszeallitasdban, frissitésében.

V.7.5 Belfildi tamogatas divizid

A szervezeti egység feladatai:

- a ,,CED20C” azonositd szamu palyazati felhivas és mellékletei kidolgozésa, tovabba az
ezen palyazati felhivas alapjan induld eljaras teljes korii lebonyolitasa az aldbbiak szerint:
— a palyazati adatlapok és a melléklet-mintdk kidolgozésa;

— a programok lebonyolitasdhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és mikodtetése a pénzigyi divizidvezetdvel
egyetértésben;

— apalyazati felhivasok kézzététele;

— apalyazati szakaszban felmeriild kérdések megvalaszolasa,

— a pélydzatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hianypotoltatisa;

— a palydzatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kovetése;

— a palyazatokrdl sz6ld dontésre vonatkoz6 javaslat elkészitése;

— apalyazatokrdl sz6ld dontés kdzzététele, a palyazdk tijékoztatisa;

— a végs6 kedvezményezettek Altal nyiajtott biztositékok, a sajat forras meglétének,
valamint a tamogatisi szerz6dés megkoOtéséhez sziikséges egvéb feltételek
rendelkezésre illasanak ellendrzése;

— kozremiikddés a tamogatasi szerzbdés-mintak, dltalinos szerzddési feltételek, valamint
a mellékletek mintainak kidolgozaséban;

— a vegso kedvezményezetti szerz6dések dsszeallitasa;

— a projektek megvaldsitisanak nyomon kévetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzese, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni kivant koltségek
megalapozottsaganak ellenérzése, a benyijtott pénziigyi elszamoldsck és a
megvalésitdsra  vonatkozd tartalmi, szakmai szdveges jelentések ellendrzése,
hidnypOtoltatasa;

— a projektekhez kapcescolddé helyszini ellendrzések lebonyolitdsa, a kiilsd felek altal
lefolytatandé ellendrzések megszervezése, az ellenérzések nyomon kévetése;

— aprojektek zardsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész régzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbdzis naprakészségének és
megbizhatdsaganak hiztositasa;

—~ kozremikodés a palyazati felhivasonként elkészitett beszamoldk, valamint a zarod
beszamolok elkészitésében;

— apapir alapi dokumentumok elkiilonitett s naprakész nyilvantartasanak biztositisa, az
iratok megorzése;

— kozremiikddés a szallitoi adatbazis kifejlesztésében és mitkodtetésében;

— kozremiikddés az igazgatdsag mitkddésére vonatkozd belsé eljardsrendek, szabalyozasi
dokumentumok Osszedllitisaban, frissitésében.
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V.8. Ellendrzési divizié

A szervezeti egység feladatai:

— a Magyar Kormany Aaltal meghirdetett hatdron tili Gazdasagfejlesztési Programok
megvaldsitasdhoz  kapcsolddé  helyszini  ellenorzések  rendszerének  Kialakitasa,
szabélyozasa, szakmai iranyitasa, feliigyelete, végrehajtésa; ez utébbiba igény szerint a
felhivasokat (CED20C, Baross, stb.) kezeld szervezeti egységek, a Tarsasag mas szervezeti
egységei, hataron thli kollégai, valamint a sziikséges specidlis szakértelem érdekében
kiilsés szakérték kdzremiikddésével, bevonasaval,

— a helyszini ellendrzési rendszer modszertandnak kidolgozdsa és miikddietése, valamint
kapcsolodd helyszini ellendrzesi feladatok ellatasa,

— a helyszini ellen6rzési eljarasrendek, a kapesolodd dokumentaciok, formanyomtatvanyok
kialakitasa és karbantartisa a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden;

— a helyszini ellenérzésre torténd kivéalasztds modszerének meghatarozasa és a kivélasztas
végrehajtésa;

— a helyszini ellenérzésekhez kapcsolodd kozremiikdddi, szakértdi feladatot ellaté
szervezetek, szakértdk vonatkozasdban a mindségbiztositasi ellendrzések végrehajtasa,
beleértve a divizio létrejdtte eldtti  id8szakban elvégzett helyszini ellenbrzések
mindségbiztositasat is;

— az (1-4) bekezdés szerinti végrehajtasi tevékenységhez sziikséges nyilvantartasi rendszerek
kialakitasa;

~ a helyszini ellenérzéseket érinté informatikai tdmogatas tovabbfejlesztéséhez sziikséges
javaslatok és kévetelmények megfogalmazasa, a fejlesztések nyomon kovetése, valamint a
tesztelési feladatok elvégzésében vald kdzremiiksdés;

— a feladatainak kifogastalan ellatisa érdekében egyiittmiikddni a Tarsasdg minden érintett
szervezeti egységével.

V.9. Exportfejlesztési igazgatosag
A szervezeti egység feladatai:

— a Tarsasag exportfejlesztési alaptevékenységének teljes kori ellatasa, megvalositasa;

~ a belféldi- és a hatdron tili irodahalozat folyamatos szakmai mikddtetése és munkajanak
iranyitésa;

— aTarsasag szakmai teriileteivel egyiittmiikdve az adott évre vonatkozd kiilfoldi kiallitasok
és rendezvények, valamint belfoldi programok tervezése, koordindlasa, megvaldsitasa €s
nyomon kévetése;

~ javaslattétel ¢ kiilfoldi kiallitdsokra, szakmai programokra és modszerekre a Tarsasag
minél eredményesebb mikddéséhez;

— a Tarsasag ligyvezetbje és cégvezetdje dontéseinek tamogatasa a dontésekhez sziikséges
megfeleld informaciokkal, ad hoc jellegii riportok készitése;

— havi szakmai beszamol6 készitése a Kiilgazdaséagi és Kiiligyminisztérium részere, vezetdi
elemzések Osszedllitdsa az ligyvezetd, a cégvezetd €s a Tarsasdg més szakmai teriiletei
szamara;

— a Kkilféldi kiallitasok, rendezvények, valamint a belfdldi programok szakmai
koltségvetésének folyamatos nyomon kdvetése;

— az adott reldciora vonatkozd szakmai hattéranyagok, felkészitok osszeallitasa, naprakészen
tartdsa, a Tarsasdg mas szakmai teriileteirdl érkezé felkészitok, hattéranyagok
véleményezése;
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V.9.1, V4 Exportfejlesztési Divizio
V.9.2. Exportfejlesztési Divizié Szerbia, Szlovénia, Horvatorszag, Ausztria
V.9.3. Exportfejlesztési Divizié Romania, Ukrajna

AV.9.1,aV.9.2 valamint a V.9.3 szervezeti egységek feladatai:

az illetékességi teriileten az exportképes drualap felkutatdsa, drualapok egyesitése;

— azilletékességi teriilet vonatkozasaban gazdasigi jellegli informacidk, iizleti megkeresések
tovabbitasa az érdekelt vallalkozasok felé;

— az illetékessegi teriileten miikods kiilfoldi irodak, regionalis képviseldk szakmai
tevékenységének feliigyelete, koordinicids feladatok ellatdsa;

— az illetékességi teriileten mikodd kilfsldi irodakkal és regiondlis képviseldkkel vald
kapcsolattartas, szakmai irdnyitasuk, beszamoltatasuk és értékelésiik;

— az illetékességi teriileten mikdd6 kiilfoldi irodak, regionalis képviselék jelentéseinek
feldolgozasa, havi teljesités igazolas elkészitése;

~ az illetékességi teriileten miikddd célorszagokban mutatkozé export lehetéségek feltarasa,
valamint & beazonositott kereslet és piaci szerepitk adatbazisanak naprakészen tartdsa;

— a célorszagokkal bonyolitott kereskedelmi iigyletek megvalositisdhoz sziikséges, a
célorszaghan - célorszagi szervezetek kozremikddésével — szikséges iigyintézés
iranyitasa, tigyfél-oldali tAmogatasa;

~ kozremiikodés a konkrét tzleti lehetoségek/vevdi igények megvaldsithatésaginak
vizsgalataban;

— az illetékességi teritleten miikddo célorszagokbdl érkezd konkrét kereskedelmi figyletek,
iizleti lehetéségek koordinacidja, potencidlis magyar partnerek felkutatasa, kiajanldsa,
arajanlatok bekérése, az tizleti lehetdséggel kapesolatos informacidk adatbazisba rogzitése;

— a hazai partnerek proaktiv tizletszerzés céljabol térténd Kiajénlasa a kdzép-eurdpai régidba,
az iigyletek nyomon kivetése;

~ Magyarorszagon, az illetékességi teriileten miikddé exportképes véllalkozasok céliranyos
felkutatasa, latogatasa, adatbazisba felvétele, folyamatos frissitése, a veliik vald kdzvetlen
kapcsolattartas, azok tizletfejlesztési céld tAmogatasa,;

— acélorszag relevéns dgazati trendjeinek nyomon kovetése, értékelése, informaciogytijtés a
célpiacon beazonositott tizleti lehetéségekrdl;

— arégiokkal, megyékkel, valamint a hataskdrbe tartozo agazati termékcsoporttal kapcsolatos
tajékoztatd anyagok, prezenticiok, felkészitdk, elemzések, szakmai tervek készitése;

— hazai és hataron tili vallalkozasok a Tarsasig céljaival Ssszhangban [évd eseményekre (a
Térsasdg altal szervezett kiilfoldi kiallitasok, szakmai programok, Gazdasigi Vegyes
Bizottsag (GVB), Gazdasagi Egyiittmiikédési Kormanykozi Bizottsag (KKB) és egyéb
CED kiemelt rendezvények) torténd akviralasa, veliik valo kdzvetlen kapcsolattartas;

— kiilfoldi kiallitdsok szervezése az illetékességbe tartozd relaciok vonatkozaséban, ezzel
kapcsolatos teljes korli koordinaciés feladatok ellatasa, ezen til direkt feladatellatés a
kidllitdsok tervezése, a jelentkezés megkiildése, a teriiletfoglalas, a kiallitasra t6rténd
akvirdlas, a jelentkezett cégekkel vald folyamatos egyeztetés, a személyes részvétel és a
kiallitassal kapcsolatos utémunkak tekintetében;

— hazai és hatdron tili izletfejlesztési rendezvények és programok megszervezése,
lebonyolitasa, follow-up-ja;

— a kozép-curdpai régid kereskedelemfejlesztési feladataival Gsszefiiggésben projektek
gylijtése és becsatornizasa;

— reszvetel az illetékességbe tartozo relaciokat érintd GVB és KKB taldlkozékon, gazdasagi
forumokon vagy a mellé szervezett tzletember taldlkozokon, az ezekhez sziikséges
informacidk biztositasa;

— részvétel az illetékessegi terfiletén miikodd kiilgazdasagi szakmai testiiletek, dontéshozd

férumok munkajéban;
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— kozremiikddés az illetékességbe tartozd relaciokbdl érkezd lizletember-delegaciok
magyarorszagi targyaldsainak, szakmai programjdnak, iizemlétogatdsainak, valamint
magas rangi lizletember delegciok kiilfoldi programjainak megszervezésében;

— egyiittm(ik6dés és kozvetlen kapcsolattartds az illetékességi teriilet célorszagainak
kereskedelmi képviseleteivel, a szakmai szervezeteivel, valamint a célorszagban miikédé
magyar gazdasdgdiplomaécia export- és gazdasagszervezéssel foglalkozé munkatéarsaival,
tovabba hazai vallalkozdsokkal, magyar gazdasagfejleszté szervezetekkel, az
dllamigazgatds egyéb szerveivel, Agazati szdvetségekkel, kamardkkal, klaszterekkel,
kutatasi és felsdfokil oktatasi intézményekkel;

— a Téarsasag honlapjanak naprakészen tartisa az illetékességbe tartozd relacidkkal
kapcsolatosan;

— a Tarsasag 4altal aktudlisan hasznalt tigyfélkapcsolat menedzsment rendszer iizleti
alkalmazasfejlesztésének, miikddtetésének koordinaldsa, a rendszer feltigyelete;

— egyiittmilkddés tarsszervezetek szolgaltatasainak cégek felé torténd kommunikéacijaban és
becsatorndzasban.

V.10. Képzési és tudistranszfer igazgatosag
A szervezeti egység feladatai:

— Bsszefogja a Tarsasdg képzési, oktatisfejlesztési, valamint jogtar adatbazissal kapcsolatos
tevékenységét, megtervezi és végrehajtja az éves programokat a vonatkozé jogszabilyi és
egyéb elbirasok figyelembe vételével;

—~ a Téarsasdg szakmai teriileteivel egyiittmikodve kialakitja és fejleszti a szervezet
tudasmenedzsment rendszerét, legyen az oktatas, mentorprogram vagy jogtar adatbdzis;

— kialakitja, menedzseli, folyamatosan értékeli és fejleszti a Tarsasdg ,.szakértdi pool”
allomanyat;

— kapcsolatot tart a gazdasigfejlesztés, valamint az exportfejlesziés terén miikddo
kormanyzati és non-profit szervezetekkel, kereskedelmi és iparkamardkkal, szakmai
szdvetségekkel és vallalkozasokkal, valamint oktatasi és képzési intézményekkel, egyéb
szervezetekkel;

— kozremiikddik a Tarsasdg nemzetkdzi egyetemi és szakmai kapesolatrendszerének
kialakitasaban, nemzetkdzi jo gyakorlatok atvételében és hasznélataban;

— a képzési tevékenység soran folyamatosan becsatorndzza az érdeklédé vallalkozéasokat a
partnerkapcsolati adatbazisokba;

— eldkésziti az Osszes oktatdsi, képzési és jogtar tevékenységhez sajtd és egyéb kiilsé
kommunikacié szakmai hatterét, a Tarsasag szabalyzataival 8sszhangban.

V.10.1. Tuddstranszfer divizio
A szervezeti egység feladatai:

— Jogtér adatbazis létrehozésa, amely kivalasztott jogszabalyokat tartaimaz, rendszerez;

— a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium erre vonatkozo és hatdskorébe tartozo feladatait
hatékonyan, eredményesen, testre szabottan térténd ellatasa;

~ a szofiver (HULEX) fejlesztése, support-ja és az chhez fiiz6d6 szakmai tdmogatas
koordinalasa, folyamatos ellentrzése;

— a szoftverhez tartozd weboldal és applikécid arculatanak meghatarozasa (Tarsasag arculati
kritériumok), feliiletek felhasznaldbarat kialakitdsanak koordinalésa;

— hataron tali munkavallalék (forditok) havi beszdmol6inak ellendrzése;

— leforditott jogszabalyok rendszerezése, feliiletre vald adaptalasa, szerkesztése, tordelése,
folyamatos frissités és a valtozaskdvetés kezelése;

— esetlegesen sziikséges szoftver fejlesztések koordinalasa;
— szoros egyiittmiikidés az ligyvédi irodaval, fejlesztokkel, forditokkal és a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztériummal;
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— Jogtar adatbazis bovitése érdekében eldaddk felkutatdsa, tematika kialakitisa, oktatovideok
készitése;
— a jogszabalyt forditdé munkavallaldk féléves és éves tervének meghatarozasa.

V.10.2. Képzési divizié
A szervezeti egység feladatai:

— kialakitja és folyamatosan fejleszti a Tarsasdg stratégiai célkitlizéseinek megfeleléen a
CEDukaci6 brand al4 tartozd tevékenységeket;

— Jjavaslatot tesz a Térsasdg kozfeladatellatds keretében végzendd képzési programjara;

— megszervezi és lebonyolitia a CED Edukéacié képzési rendezvényeit, folyamatosan
kapcsolatot tart az Edukécion részt vevo cégekkel, méri eredményességiiket, a tréningek
follow-upja keretében;

- folyamatosan béviti a ,,szakértdi pool” adatbazisat, el8sziiri s mindsiti a szakértoket;

— cllatja a képzeési tevékenység teljes korli szakmai szervezési elokészitését, lebonyolitisat,
valamint follow-up tevékenységét;

~ Karpat -medencét behaldzoé mentorszolgalat/mentor Tarsasag kiépitése;

— a mér létezd Venture Mentoring Service (inkubaciés kdzpont és MIT egyetem) és
innovacios kdzpontokkal vald egylittmiikddés;

— mentorkdzO0sség kiépitése, a Vajdasdgi Barati Egyesiilet, a Szlovdkiai Magyar Fiatal
Villalkozok Szévetségének tagjaival egyiittmiikdés, folyamatos kapcsolattartas;

— mintabirtok alapitasa, vaillalkozok kivalasztasa, mentorok hozzajuk rendelése és a folyamat
koordinalasa, végig kisérése, majd follow up-ja;

- mentorokkal, vallalkozdkkal folyamatos kapcsolattartas;

— kapcsolattartas és egylittmikodés a palyazati projektek megvalositasaban résztvevo kiilsé
partnerekkel, cégekkel,;

— a folyamatban szikséges felmérések, oktatasok, konferenciak, beszdmolok elékészitése,
koordinalasa, lebonyolitasa;

— afelvidéki gazdasagfejlesztési programban nyertes hatron tili magyar vallalkozok részére
agrar- és clelmiszeripari tematikdji oktatasok szervezése Felvidéken (Szent Istvan
Egyetem, Szegedi Tudoményegyetem);

— egyetemekkel szoros egylittmiltkddés Iétrehozasa, professzorokkal kapcesolattartas,
clbadasaik tematikdjinak egyezteiése, eldadisok szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa;

— szoros egyiittmiikddés tobbek kozott a kdvetkezd szervekkel: BIB, Startup Campus, YBG,
Export Akadémia (HEPA).

VI. KIEGESZITO RENDELKEZESEK

Y1.1. Kitelezettségvillalas rendje

A Térsasag nevében kdtelezettségvallalasra kizardlag az ligyvezett jogosuit. A kitelezettségvallalas
rendjének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

VI1.2. Vagyonnyilatkozattétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a tobbségi dllami részesedéssel
miikddd gazdalkodd szervezet tisztségviseldje és feliigyelobizottsaganak tagja. Esetitkben az
allam nevében a tulajdonosi jogokat gyakorlé személy wvagy szervezet felelés a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért, valamint az Orzésért feleloshoz telepitett feladatok

y_r s

vegrehajtasaért.
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A Thérsasag ligyvezetdje, cégvezetdje és feliigyelObizottsdganak tagjai a tulajdonosi joggyakorld
részére vagyonnyilatkozatot koteles tenni. A munkaszervezetben az ligyvezetd €s a cégvezetd
az Mt. 208. § (1) és (2) bekezdése szerinti vezet6 allasi munkavallalonak mindsiil.

VI1.3. Cimhasznailat

M

A munkavallalok altal a kiilsé és belsé hivatalos kapesolatokban hasznéalhato ismertetd jelzés.

A munkavéllalok a hivatalos kapesolataikban cimhasznalatra jogosultak. A munkavéllalok
cimhaszndlata a betdltdtt munkakdr elnevezésével egyezik meg. A cimhasznalatra vald
jogosultsdg nem része a munkaszerzddésnek, illetve annak valtozdsa nem mindsiil
munkaszerzddés modositasnak. Az ligyvezetd kizdrdlagos sajat hatdskdrben donthet
cimhasznalatrol.

VI1.4. Nyilvanossig

Tomegtajékoztatd szervezetek (televizid, radio, sajté) felé a Tarsasagot érintd kérdésekben
kizérdlag az iigyvezetd, valamint az éltala eseti jelleggel felhatalmazott munkavallalé jogosult
tajékoztatast és nyilatkozatot adni.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag kiztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnak mindsiil, a Tarsaség
kozzétételi kotelezettsége vonatkozdsdban az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvényben, a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXII. térvényben és egyéb, relevans
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen jar el. A jogszabélyokban foglalt kételezettségek
teljesitése érdekében a Tarsasdg www.ced.hu cimen weblapot fizemeltet.

VLS. Titoktartas

A Thérsaség kiemelt fontossagu iizleti érdekének tekinti izleti titkainak megorzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkézzel fellép. A munkavallalok esetében a munkaszerzodés,
kitls6 felek esetében az erre vonatkoz6 megéallapodas, szerzddés, egyéb vonatkozo dokumentum
rogziti az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal a Tarsasdg tevékenységével, személyzeti kérdéseivel,
alkalmazott munkamaodszereivel és eljarasaival, bevételi-, koltség- €s egyéb mérlegadataival,
vevli és szallitdi adatainak nyilvantartiasaval kapesolatban a munkavallalok tevékenységiik
soran tudomasukra jutott tény, informécid, megoldas, adat, igy kiiléndsen, de nem kizardlagosan
az alabbiak:

- lzletpolitikai tervek, hatarozatok,

- ellendrzések és vizsgalatok soran feimeriilt bizalmas jellegii adatok,

- a Tarsasag szerzOdéses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott ajanlatok,

- akdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos informaciok,

- aszervezeti egységekben zajlé munka és azzal kapesolatos informécidk, tények, adatok,

- know-how-k, szabadalmak, védjegyek a kozzététel id6pontjaig, valamint gazdasagi

informacidk, stratégiai megfontoldsok,
- az iigyvezetd altal esetenként izleti titoknak mindsitett adatok, informacidk.

Nem mindsiil {izleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvdnossdgra hozataldt kiilon jogszabily kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem min&sithetd (kdzérdekbdl nyilvanos adatok).

A Térsasig valamennyi munkaviéllaldja felelés a Tarsasag iizleti titkainak megorzéséért,
illetve a vonatkozo6 rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhato felelésségre-vonas formait
és mértékét elsdsorban az Mt., a Biintetd Torvénykonyvrél szold 2012, évi C. torvény, a Pk,
valamint egyéb jogszabalyok, tovabbd a munkaszerzédések hatarozzdk meg azzal, hogy
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amennyiben a munkavallal6 tevékenysége soran a Térsasag személyhez fiiz6d6 jogait sérti,
vagy a Tarsasag iizleti titkait jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb modon
visszaél, Ggy teljes korh kartéritésre koteles.

A Térsasdg valamennyi munkavallaldja kételes a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti
titkot, valamint a Tarsasigra és tevékenységére vonatkozd informacidkat megérizni. A
Téarsasdg munkavallaléi illetéktelen személlyel nem kozolheinek olyan adatot, amely
munkakdrik betdltésével dsszefiiggésében jutott tudomasukra. A Térsasdg munkavallaldi
kotelesek valamennyi, a munkavégzés soran, illetdleg a munkaviszonyukkal kapcsolatosan
tudomasukra jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran létrejéit adatot, informéacidt, tényt
— ideértve, de nem csak erre korlatozva know-how-t, ligyfélkort, barmilyen szellemi alkotést
— bizalmasan kezelni, azokat nyilvanossdgra, illetve harmadik személy tudomdasara nem
hozhatjak, azt nem masolhatjak, reprodukalhatjik, kivéve, ha ehhez a Téarsasag clozetesen
kifejezetten hozzdjarul. A jelen rendelkezések szerinti titoktartasi kotelezetiség a
munkaviszony megsziinése utan is fennmarad.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja a munkaviszony tartama alatt fennallo, illetdleg a
munkaviszony megsziinése utan is fennmarado titoktartdsi kitelezettség keretében kiteles a
munkaviszonyaval kapcsolatban tudomasara jutott, illetbleg szilkségszerlien megszerzett
valamennyi informécidt, adatot, szellemi alkotdst — amennyiben erre a Térsasag igényt tart,
— meg0rizni, azt nem hasznalhatjak fel a munkaviszony megsziinését kvetden sem.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja targyi jévahagyo hatérozata kiad4sanak napjan
1ép hatalyba. Az SZMSZ betartisa és betartatdsa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak
kiemelt feladata.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban kiadott (15/2021) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2023.02.14

s
Csik Laszlé
igyvezetd
a CED Kézép-europai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag képviseletében
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