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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (SZMSZ, vagy Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza a CED
Kozép-europai Gazdasdgfejlesztési Halézat Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Téarsasag (tovabbiakban:
»1arsasag”) irdnyitasanak rendjét, a dontési hataskirdket, a munkaszervezet szervezeti felépitését €s
annak hierarchidjat, a feladatmegosztas rendjét, valamint az altaldnos mikodési szabalyokat.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, és a vele munkaviszonyban alié
minden munkavéllaléra, valamint a Tarsasdggal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban ailo
természetes személyekre,

Jelen SZMSZ a Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V., torvény, valamint a cégnyilvanossagrol és
a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamoldsrd] szold 2006, évi V. tdrvény rendelkezésel, valamint a
munka torvénykdnyvérdl sz6ld 2012, évi l. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

A tarsasdgi formara, képviseletre, feleldsségre, ligyvezetésre, feliigyelébizottsigra és a kinyvvizsgilora
vonatkozo alapvet® szabdlyokat a Polgari Torvényknyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban:
Ptk.), az allami vagyonrdl szélo 2007. évi CVI. térvény, a kbztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikidésérol szolé 2009. évi CXXIL térvény.

A jelen szabalyzat el6irdsai nem lehetnek ellentéthen a hatdiyos jogszabdlyok, valamint a Tarsasag
Alapité okiratanak rendelkezéseivel.
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1. A TARSASAG ADATAI, ALAPITASANAK CELJA ES TEVEKENYSEGE

L.1. A Tarsasdg adatai

A CED Kdzép-eurdpai Gazdasdgfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasdg
2013. oktdber 02. napjan keriilt megalapitasra, hatdrozatlan id6étartamra.

Cégneve: CED Ké&zép-eurdpai Gazdasagtejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt
Feleldsségil Tarsasag

Székhelye: 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

Alapitéja: Magyar Allam

Cégjegyzékszama: 01-09-327932

Adészéma: 24733625-2-41

I.2. A TArsasig alapitisdnak célja

A Térsasag megalapitdsanak célja, hogy segitse a hazai mikro-, kis- és kozepes villalkozdsokat
az exportképessé vals folyamatdban, az elsé sikeres kitlfldi értékesitésben, majd a folyamatos
novekedésben. A gyakorlottabb vallatkozasoknak kozbeszerzések és mas pélyazatok
kézvetitésével, cégalapitdsban vald kdzremikdodéssel nyujt elsésorban tdmogatast.

LI.3. A T4rsasiag miikodését biztositd jogszabalyi hiattér

A HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynskség Nonprofit Zértkdriien Miikédé
Részvénytarsasdg és a CED Kozép-europai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt
Feleltsségli Tarsasdg feladatainak meghatarozdsdrdl, valamint a Digitdlis Jolét Program
végrehajtasaval Gsszefiiggd egyes feladatokrdl, valamint a Korményzati Informatikai Fejlesztési
Ugynokségrél szol6 268/2010. (XI1. 3.) Korm. rendelet médositisardl szolé 127/2017. (V1. 8.)
Korm. rendelet modositasardl szolo 163/2018. (IX. 10.) Korm. rendelet.

A CED Koézép-europai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsaség a
Magyar Kormény export- és gazdasdgfejlesztéséért felelbs intézménye a kbzép- eurdpai
régidban.

L4. A Tarsasag feladatai

Exportfejlesztés

A Tarsasdg tevékenysége kiterjed Ausziria, Csehorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag,
Roménia, Szerbia, Szlovdkia, Szlovénia, Ukrajna, és Magyarorszag teriiletén végzett
kereskedelemfejlesztési tevékenységre. Ezekben az orszdgokban a Tarsasdg ttbbek kézott
exportfejlesztési irodakat/képviseleteket hoz létre és azokat folyamatosan lizemelteti, emellett
Magyarorszag terilletén, a megyeszékhelyeken belfoldi irodahéldzatot is miikadtet.

Gazdasigfejlesztés

A Tarsasdg pontos feladatait elsésorban a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok (értve ez alatt
alapvetden a 163/2018. (IX.10.) Korm. rendeletet) és a Kiilgazdasagi és
Kiilligyminisztériummal megkstott mindenkor hatlyban levé szerzédések és megéllapodasok
hatarozzak meg.

A Tarsasag a tevékenységét a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium szakmai feliigyelete mellett
fatja el.

Szervezeti €5 Milkadési Szabdlyzat
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II. A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

A Téarsasag munkajét irdnyfto és ellenbrzé személyek és szervezetek:

1. Alapito, tulajdonosi jogokat gvakorlé szerv
2. Ugyvezetd, és a Cégvezetd

3. Feliigyel6bizottsag

4. Konyvvizsgalo

I1.1. Alapité, tulajdonosi jogokat gyakorlé szerv

A Tarsasdg egyszemélyi alapitéja a Magyar Allam. Az egyes allami tulajdonban 41l gazdasagi
tarsasdgok felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek Ssszességét gyakorlo
személyek kijeldlésérd]l szold 1/2018. (VI.25.) NVTNM rendelet 1. szami melléklet VIII.
pontjanak 3. alpontja alapjan a Magyar Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek
Bsszességét a Killgazdasdgi és Kiliigyminisztérium (,,Tulajdonosi Jogok Gyakorléja™)
gvakorolja.

A Téarsasag egyszemélyes jellegébdl adodéan a Taggyiilés hatdskdrébe tartozd kérdésekben a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult dénteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorloja dont
mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Ptk., tovabba a Tarsasdg Alapfté okirata értelmében
az Alapitd jogosult donteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az Alapitd okiratban foglalt
hataskéreinek gyakorlasaval vesz részt a Tarsasag stratégiai és operativ irényitdsaban.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az tigyvezetd részére irisban utasitdst adhat, aki azt — a
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — kiteles végrehajtani.

I1.2. Ugyvezetd és a Cégvezets

A Tarsasag egyszemélyi vezetbje és egyben vezetd tisztségviseldje a Tulajdonosi Jogok
Gyakorl6ja altal megvilasztott és kinevezett iligyvezetd. Az tigyvezetd felett a munkdltatoi
jopokat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult gyakorolni.

Az tigyvezetd feladat- és hataskorébe tartozik kiiléntsen:

- amunkéltatdi jogok gyakorldsa a Tarsasag munkavallaloi felett,

- a Térsasag onalld képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok
és mds hatdsagok elbt,

- a Térsasig pénzforgalmi szdmléja feletti 5nallo rendelkezés,

- a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszdmoldjanak eléterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorldja részére,

- jelentés készitése az ligyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardi
negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja és a Feliigyel8bizottsag részére,

- minden egyéb feladat elvégzése, amelyet a Tarsasdgra vonatkozé szabélyok, a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, vagy az Alapitd okirat az Ugyvezetd hataskirébe
utalnak.

Az ligyvezetd munkajanak segitése érdekében a Tdrsasdgnal cégvezetd keriilt kijelolésre.

Az Ugyvezet$ és a cégvezetd ondlld cégjegyzési és képviseleti jogosultsdggal rendelkezik a
Tarsasag tekintetében. A Tarsasag cégjegyzése €s képviselete a mindenkor hatilyos
cégnyilvantartdsnak, az Alapitd okiratnak €s a hiteles alairasi cimpéldanynak megfelelten
torténik.

A Térsasdg munkavallaloi felett a munkéltatdi jogokat — ideértve a munkavéllalk felvételét,
bérmegallapitasat, athelyezését, felel6sségre vondsat és a hatalyos jogszabdlyok szerinti minden
egyéb munkéltatdi jogot — a vezetd tisztségviseld gyakorolja.

Szervezeti &s Mitkodési Szabalyzat
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Az fligyvezetd hataskorébe tartozik dontés a Téarsasdg munkavallaldinak cégjegyzési joggal
t6rténd felruhdzasdrel, amely esetben a Tarsasag cégjegyzési joggal felruhdzott munkavéllaldi
egyiittes cégjegyzési és képviseleti joggal rendelkezhetnek a Tdrsasig tekintetében, azaz egy
masik, cégjegyzésre feljogositott munkavallaléval egyiittesen képviselik a Tarsasdgot.

Az ligyvezetb tavolléte esetén a cégvezetd teljes korilen ellitja az ligyvezetSi hataskortket és
feladatokat. A munkaitatdi jogok gyakorldsa tekintetében, az iigyvezetd tavolléte esetén,
halasztast nem tlrd esetben a cégvezetd helyettesiti az ligyvezett.

I1.3. Feliigyelobizottsig

A Tarsasag Felligyeltbizottsaga ellendrzi a Tarsasag mukddését és gazdalkodasat az Alapitd
okiratban, a Feliigyel6bizottsag Ugyrendjében és a hatlyos jogszabalyokban foglaltak szerint.
A Felligyel6bizottsag 3 (hdrom) tagbdl all, akiket a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja vélaszt.

I1.4. Konyvvizsgalo

A Téarsasagndl Konyvvizsgalé miiksdik. Az figyvezeté a Feliigyeldbizotisig egyetértése mellett
tesz javaslatot a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja részére a Tarsasdg konyvvizsgaldjanak
személyére. A Tarsasdg Konyvvizsgaldjat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja valasztja meg. A
Konyvvizsgald dijazdsanak megéllapitisarol, megbizatidsinak meghosszabbitdsardl vagy
megsziintetésérdl és 0 konyvvizsgild megvilasztisardl a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja
hataroz.

Kényvvizsgald részt vesz az iigyvezetés ellenrzésében. A Kdnyvvizsgdlé miikddése sordn
betekinthet a Tarsasdg kinyveibe, az tigyvezetdtdl, a cégvezetdtdl, valamint a munkavallaléktol
felvildgositast kérhet, a TarsasAg pénztardt, értékpapir- és arudllomanyat, szerzOdéseit és
bankszdmldjat megvizsgilhatjia. A Konyvvizsgdld megvizsgélja a Tulajdonosi Jogok
Gyakorlgja elé terjesztendd éves lizleti jelentdst és beszamoldt, valamint szitkség szerint
esetileg, erre irdnyuld igény felmerfilésekor a Tdrsasag egyéb Uzleti jelentését, abbdl a
szempontbdl, hogy azok valds adatot tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabélyi
eléirasoknak, és erre vonatkozdan véleményét ismerteti.

A Konyvvizsgild kizardlag a jogszabalyoknak aldrendelve végzi tevékenységét. A
Konyvvizsgalo elldtja a vonatkozd jogszabdlyok, az Alapité okirat, Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja és a Feliigyeldbizottsag altal részére megallapitott feladatokat. A Konyvvizsgalé
jogallasara, miikddésére, jogaira és kitelezettségeire a Ptk., a Szamviteli térvény, az Alapitd
okirat, a Magyar Kényvvizsgaldi Kamararol s a kinyvvizsgaldi tevékenységrdl szolo térvény,
valamint a Tarsasag €s a Kényvvizsgald kozott kotott szerzodésben foglaltak az irdnyaddak.

11.5. A Tarsasag belsé kontrollrendszere

A Tarsasag miiktdése sordn torekszik a kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdgokra irdnyadé
szabalyozas szerinti belsd kontrollrendszer megteremtésére,

Fentiek érdekében az tigyvezetd olyan belsé kontrollrendszer kialakitasara torekszik, amely a
jogszabidlyi kitelezettségeknek valé tudatos megfeleiés, a kockazatok kezelése és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt szolgalja, hogy a Téarsasag
- a mikddése és gazdilkoddsa sordn a tevékenységét gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre,
- azelszamolasi kotelezettségeit teljesitse,
- megvédje az eroforrasait a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol,
- miikidésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informécic  alljon
rendelkezésre,
- biztositsa a jogszabélyi elGirdsoknak megfelels, szabalyozott, atlathaté és etikus
mitkodését,

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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- védje az alapitd érdekeit,
- kezelie a ktiztulajdonban 4llo gazdasdgi tirsasag kockézatait.

I1.6. Az irinyitis egyéb normativ eszkozei

A Térsaséag irdnyitdsa alapvetden a belsd szabalyozasi rendszer elemein keresztii] valosul meg,
melyek a kovetkez6k:

- alapitdi hatarozatok;

- szabalyzatok;

- utasitdsok,

A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hatdskérébe tartozd kérdésekben alapitéi hatdrozattal dant,

A Tarsasag szabélyzatai a gazdalkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlddd
tevékenységeinek szervezett végrehajtdsi rendjét rogzitik, melyek az Alapito okirattal, a
Szervezeti és Milkidési Szabélyzattal, valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak
déntéseivel (,alapitéi hatarozatok™ nem lehetnek ellentétesek. A Térsasig szabalyozasi
rendszere, a szabdlyzatok kidolgozasa, karbantartasa az ligyvezetd feladata.

Az ligyvezetd utasitdsokat, intézkedéseket adhat ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatélyban
lévd jogszabalyokkal és szabélyzatok eldirdsaival, az alapitd dontéseivel. Az eseti feladatra
hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatdlyat veszti.

I1.7. A vezetdi értekezlet

A vezetbi értekezlet dllandd résztvevéi:

- Ugyvezeté

- Cégvezetd

- Ugyvezetdi Kabinetvezetd

- Ugyvezetdi asszisztens

- Gazdasagi igazgato

- Exportfejlesztési igazgatod

- Tédmogataskezelési igazgatd

- Kommunikacios és marketing igazgatd
- Képzési és tudastranszfer igazgatd

A vezetdi érickezlet az lgyvezetd vezetésével miksdd javaslattevd, véleményezd, déntés
elokészitd és dontéshozd forum. A vezeti értekezlet dontései a résztvevd vezetbkre kotelezd
érvénytick, akik kotelesek a dontéseket a kdzvetlen irdnyitisuk alatt 4116 szervezeti egységekkel
és munkavallalokkal — a feladataikelldtisdhoz szilkséges mértékben - kozdlni. A vezetdi
értekezlet célja egyrészt vezetdi tdjékoztatds, mely sordn az lgyvezet$ tdjekoztatdst ad a
kdzvetlen beosztottjal és meghivottak részére az elmult idoszak legfontosabb, Tarsasdg egészét
érinté eseményeirfl, fontosabb déntéseirbl, mdasrészt a hatiridds feladatok Aattekintése,
harmadrészt pedig tajékoztaték, beszimoldk prezentdldsa, aminek keretéhen a meghivottak
tajékoztatast adnak az elmtlt idészakban elvégzett, illetve a kizeljévében varhaté fontosabb
feladatokral, eseményekrél.

Az elbterjesztések vezetti értekezleten valé megtirgyaldsanak indokoltsagardl az {igyvezetd
dént,

A vezetdi értekezlet hetente kerlll megtartasra el6re rogzitett idépontban. A vezetéi értekezlet
{iléseit az ligyvezetd vezeti, az ligyvezetd megbizasibdl a kabinetvezetd hivia dssze. Az allandd
tagokon t0l tovdbbi meghivottak részvételérdl az ligyvezetd dont.

Az értekezlet Uilésérdl az igyvezetdi asszisztens emlékeztett készit, amelyet 2 munkanapon
beltll az tilésen részt vevik részére a Kabinetvezetd killd meg. Az emlékeztetd tartalmazza a
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résztvevok nevét, a napirendi pontokat, az ilésen elhangzottak kivonatos tartalmat, a dontéseket
¢s feladatokat hatdridékkel. Az emlékeztetdk megdrzéséért az ligyvezetdi Kabinet a felelds.

I1l. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A munkaszervezet irdnyftdsa az egyes iranyitasi szintekhez fliz6d6 szabalyozasi, dontéshozatali
hatéskortk Gsszessége, ideérive a tervezést, a szervezést, az utasitds jogdt, az ellendrzést és a
szémonkérést. A Térsasdg elsddleges célja elérésére tett intézkedések, illetve az alapvetd
feladatok megvalositisdnak biztositdsa mellett a szervezeti és szakmal viszonyok, illetve
tevékenységek dsszehangolasat, felelds irdnyitasit, az eréforras-allokacidt, a miikddés dologi
feltételeinek biztositdsit, a belsd szervezeti struktira kialakitdsat, a mikddés rendjének
meghatédrozasdt, valamint a szervezetfejlesziéssel kapesolatos teenddk folyamatos elldtdsat és a
mindezzel egyiitt jard feleldsséget.

IIL.1. Altalanos alapelvek

A munkavéllaldk munkaviszonyara, jogaikra és kistelezettségeikre a Munka Térvénykdnyvérdl
sz6loé 2012. évi 1. torvény (tovdbbiakban ML) és egyéb jogszabalyok rendelkezései
vonatkoznak. Ezeket kiegészitends a Tarsasag belsd szabalyzataiban, a munkaszerzddésben és
a munkakéri lefrasban foglaltak az iranyadok.

A Tarsasdg miikddésében mindenkor biztositani kell a térvényességet, hatékonysagot. Ennek
feltétele, hogy a munkatirsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és
maradéktalanul alkalmazzdk a szakieriiletiikre vonatkozd jogszabalyokat.

II1.2. A munkiltatéi joggyakorlds rendje és a jogkdr gyakorldjanak személye

Az alapvetd munkaltatéi jogokat a Tarsasdg valamennyi munkaviéllaléja felett a Tarsasag
iigyvezetdje gyakorolja, a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok alapjan.

Az alapvetd munkaltatél jogok gyakorldsa a kdvetkezdket tartalmazza:
- munkaviszony létesitése, megsziintetése;
- munkaszerzddés modositasa;
- alapbér és rendszeres juttatdsok megéllapitsa, ideértve a prémiumot és a végkielégitést is
a Tarsasdg jovahagyott fizleti tervének figyelembevételével.

Az Ugyvezetd a munkdltatoi jogok egy részének gyakorlasat (operativ munkaltatoi jogok) a
cégvezetdre dtruhdzhatja, de nem rvhazhatja 4t a munkavallalok feletti munkéltatoi jogok
gyakorldsat,

A Tiarsasdg valamennyi munkavallaldjdt érintéen az figyvezet6 jogosult:

nemzetk6zi szervezetekbe torténd delegalds engedélyezésére;

30 napot meghalado6 fizetés nélkiili szabadség engedélyezésére;

indokolt esetben cimhasznalat engedélyezésére;

munkavillald kirendelésének engedélyezésére;

korengedményes nyugdijazis engedélyezésére;

minden olyan kérdésben valo dintésre, ami nem tartozik a Tulajdonosi Jogok
gyakorldja hataskorébe, €s a munkavallalét a t6érvényes mértéket meghaladd
juttatdsban részesitené, vagy tarsasagi kivetelést engedne el.

FAlb i ol i

111.3. A munkavallalok jogai és kitelezettségei

A Tarsasag munkavéllaldja az a személy lehet, aki a feladatok elldtasdhoz magas szintll elméleti
tudassal, valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Tarsasdg munkavallaléi munkavégzésik soran mindenkor az 4ltaldban elvarhato
gondossdggal és szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatdlyos
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jogszabdlyok, a hatdlyos belsd szabélyzatokban foglaltak szerint kotelesek eljarni. A Térsasag
munkavallaléira a munka térvénykonyvérdl sz6l6 térvény elbirdsai az irdnyadoak.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaldjdnak joga, hogy munkdjdval Osszefliggésben
megismerhesse a Tarsaség elfogadott terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsdban
¢és megtehesse javaslatait.

A Térsasag valamennyi munkavallaldjanak kételezettsége killontsen:

a) a jogszabdlyokban, bels¢é szabélyzatokban és utasitisokban, valamint a munkakori
leirasban munkateriiletére eléirt feladatokat legjobb tuddsa szerint végrehajtani,
munkateriiletén a tSrvényes eldirisokat betartani, tevékenysége sordin a
koltséghatékonysdgra figyelemmel lenni,

b) a munkakérével jaré funkcionalis ellentrzési feladatokat folyamatosan és
kévetkezetesen ellatni,

c} baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés szitkségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

d)} a Térsasag tulajdondban 4ll6 eszkoziket feleldsen kezelni, megovni, és ezen eszkézoket
veszélyezietd helyzeteket megeldzni,

e} munkahelyi kozvetlen vezetdje altal meghatirozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint, hatdridére teljesiteni,

f) legjobb tudasdval el8segfteni a Térsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

g) aTarsasdggal, a Térsasag miikddésével kapesolatban tudomdasdra juté barmilyen jellegl
bizalmas informdaciot iizleti titokként megérizni.

ITL.4. A munkakor atadds-atvétel rendje

11.4.1. A munkakérok ideiglenes dtadédsa
A munkakérsk ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyéb rendkivilli esetben
torténhet. Az ideiglenes atadis-atvételt nem kitelezd irdsba foglalni, kivéve, ha a
munkakort dtvevd, vagy dtadd erre igényt tart, illetve, amennyiben a munkakdr dtadasa
eszkdz, vagy pénzkezeléssel fligg dssze.

11.4.2. A munkakorsk végleges dtaddsa

A Térsasdg barmely munkavallaidjdnak a munkaviszony megsziinése, a munkakor
megvaltozdsa esetén munkakorét jegyzOkoényv felvétele mellett kell atadni, illetve
atvenni a munkaltatd dltal kijelslt munkavéllalo részére. Az dtadds-atvételrdl készitett
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

*  az dtadas-dtvétel idBpontjat, a jelenlévd személyek nevét és beosztasat;

* az atadandd munkakdrrel kapcsolatos altaldnos jellegll tijékoztatast, a jellemz6

adatokat;

* afolyamatban lévo ligyek ismertetését;

e az gtadé illetve dtvevd esetleges észrevételeit;

e az atadd, az dtvevd, valamint a kizvetlen felettes alairdsat,

Az atadas-dtvételnek — kifejezett ellenkezé rendelkezés hidnydban - legkésébh az 4tadé utolsd
munkéban t6ltott napjan kell megtorténnie.

11L.5. Munkarend

A munkaid6 rendjét a jogszabdlyok figyelembevétele mellett az ligyvezetd hatdrozza meg. A
munkaid6 hatdlyos rendje a munkdba 1ép6 dolgozok részére az Mt. 46.8-ban elbirtak szerint
irdsban atadasra keritl.
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H1.6. Felelosségre vonas, rendkiviili felmondas, kartéritési feleldsség

A Térsasdg tligyvezet§je felett a Tulajdonosi Jogok Gyakorlgja, a tobbi munkavallalo felett az
ligyvezetd gyakorolja a felel6sségre-vondsi, illetve kartéritési jogkort. A felelGsségre vondssal,
kértéritéssel és a rendkiviili felmondéssal kapesolatos figyekben a vonatkozé jogszabilyok
eléirasai szerint kell eljarni.

IIL.7. A helyettesités rendje

Az iigyvezetét tivolléte esetén a cégvezetd helyettesiti.

A cégvezetf, illetve az igazgatdk helyettesitésérd] — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a
helyettesitendd személy a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével, az igazgatoknal
alacsonyabb beosztdsi munkavallaldk helyettesitésérdl azok kizvetlen felettese koteles
gondoskodni, a munkakéri leirdsokban foglaltak figyelembevételével, A cégvezetd €s igazgatok
helyettesitésének rendje a helyettesitendd személy dontése szerint:

—  Cégvezetd: Ugyvezetd vagy exportfejlesztési igazgatd;
— Gazdasigi igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
—  Exportfejlesziési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
— Tédmogataskezelési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
—  Kommunikécios és marketing igazgatd:  Ugyvezetd vagy cégvezetd
— Képzési és tudastranszfer igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd

A helyettesités korlatai:
. a helyettesité nem hozhat déntést olyan iigyekben, amelyekben a dontés jogat a
helyettesitett fenntartotta magéanak;

. a helyettesitett irdnyitasa alatt allé szervezeti egységeket érintden a helyettesitd csak
azok vezetbivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelentds tarsaségi érdeket
sértene, vagy az jogszabdlysériést el6z meg,
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IV. SZERVEZETI FELEPITES
IV.l. Aziigyvezetd és a cégvezetd

A Térsasdg munkaszervezetét az ligyvezetd, mint a Tarsasdg elsdé szdmi vezetd &llasd
munkavallaloja vezeti, akit a2 Tulajdonosi Jogok Gyakorldja nevez ki. Az iigyvezetd feladat-, és
hataskdrével kapesolatos alapvetd jogokat az Alapitd okirat tartalmazza.

Az ligyvezetd kizarolagos jogositvanyai és feladatai a Tarsasdg vezetését illetben:

e a Tdrsasdg munkaszervezetének irdnyitasa;

» dontés minden olyan kérdésben, amelyben az Alapité okirat szerint kizarélagos
hatéskorrel rendelkezik, vagy amely az Alapitd okirat, illetve a vonatkoz6 jogszabalyi
eldirdsok alapjan nem tartozik a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja kizdrélagos
hataskérébe;

+ ecllatja a Tdrsasag stratégial irdnyitdsat a vonatkozo jogszabalyok, az Alapitd okirat és
az alapitéi hatdrozatok alapjéan;

»  Dbiztositja a Tarsasag konyveinek vezetését;

a Térsasag hatékony, eredményes miikddéséhez szitkséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositasa;

e tarsasigi kommunikacid irdnyitisa;

s a cégligyek intézésének ellendrzése, munkavallaldk cégjegyzési joggal torténd
felruhazasa.

Az tigyvezetd kézvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek:

Az ligyvezetd kozvetleniil iranyitja az alabbi szervezeti egységek igazgatoit:
- Gazdasagi Igazgatdsag
- Tamogatiskezelési lgazgatdsag
- Kommunikéciés és Marketing Igazgatdsag
- Tdmogataskezelési Igazgatdsag
- Keépzési és Tudastranszfer Igazgatosig
- Kabinetiroda vezetd

Az tigyvezetd kbzvetleniil irinyitja az alabbi tevékenységeket:
- Cégvezetd munk4jat
- Ugyvezetéi kabinet munkajat
- IT divizié
- Uzemeltetési divizié
- Ugyvezetdi tandcsaddk

A Tarsasag szitkségessé valo fovabbi szervezeti egységeinek létrehozasa, illetéleg az egyes
szervezeti egységek tovabbi tagoldsa az iigyvezetd hataskorébe tartozik,

A cégvezetd az ligyvezetd rendelkezései alapjdn irdnyitja a Tarsasag folyamatos mikodését. A
cégvezetd az ligyvezetd elsd szam helyettese, az ligyvezetd munkijdnak eldsegitése érdekében
ellatja az ligyvezetd dltaldnos helyettesitését a napi operativ feladatok elvégzése soran.

A cégvezetd feladata a Téarsasag altalanos iranyitdsi feladatainak, valamint az igazgatok
munkdjanak Gsszehangoldsa €s irdnyitdsa.

A cégvezetd kdzvetlen irdnyitisa alatt 4116 szervezeti egységek
—  Ellendrzési divizid
—  Exportfejlesztési lgazgatosig
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IV.2. Igazgatok

A Tarsasag munkaszervezetének napi irdnyitdsat végz0, egyéb vezetd besoroldsi
munkakdrdkben foglalkoztatott munkavallalok, akik kifejezetten nem mindsiilnek az Mt. 208.
§ (2) szerinti vezetd dllast munkavallalonak. Az igazgat6 az dltala vezetett 6nallé szervezeti
egység vezetdje, kdzvetlenill a vezetd tisztségviseld felé torténd beszamoldsi kitelezettséggel.

Az egyes 0ndlld szervezeti egységekben dolgozd divizidvezetdk és mas munkavallalok felett
koézvetlen iranyitasi, utasitasi és ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik.

Az Igazgatdk altaldnos vezetdi feladat- és hataskire az dltaluk vezetett, kézvetleniil aldjuk
tartozd szervezeti egységek tekintetében:

- iranyitjak, feliigyelik, ellenérzik és kozvetleniil beszdmoltatjak a kiozvetleniil aldjuk tartozd
szervezeti egységeket és munkavallaldkat,

- gyakoroljédk a kézvetlen irnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek és munkavallaldk felett
a rajuk afruhdzott operativ munkaltatol jogkéroket, beleértve az érintett munkavallalok
munkakérének meghatarozisat is;

- biztositjak a feladatmegosztast a kdzvetlen irdnyitdsuk alatt 4ll6 szervezeti egységek és
munkavallal6k tekintetében;

- megfogalmazzdk és delegéljdk a feladatokat, kijelolik a végrehajtisért felelds
munkavillalokat;

- mintsitik és értékelik a kozvetlenlll aldjuk tartozd szervezeti egységek illetve
munkavallalok munkajat;

- ellatjak az tigyvezett/cégvezetd dltal résziikre kozvetleniil delegalt feladatokat;

- dontenek az altaluk kozvetlentil feliigyelt teriilet tevékenységének Utemezésérl, a
munkamegosztasrol, a sziikséges er6forrasok €s eszkdzik haszndlatarol és igénylésérdl,

- vezetdként biztositfjak a szervezeti egységeikben az adatszolgaltatisi kételezettségek
teljesitését;

- feladatuk a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak, kézgylilési és felilgyeldbizottsdgi
dintéseknek, utasitdsoknak megfelelé tOrvényes és jogszer(i tdrsasagi mikodés
feltételeinek kialakitdsa, biztositdsa és ellendrzése az altaluk kézvetleniil iranyitott
szervezeti egységek tekintetében;

- feladatuk a kizvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek tekintetében a humaniigyi
teveékenység tervezése, szabalyozasa, iranyitdsa és koordinalésa;

- folyamatos tdjékoztatasi kotelezettségilk van az altaluk kozvetleniil vezetett szervezeti
egységek munkajarol, eredményeirdl;

- feladatuk az altaluk kodzvetlenill irdnyitoti szervezeti egységek felé az azokat érintd
dontések kozlése;

- feladatuk az irdnyitdsuk ald tartozd teriiletekre vonatkozd szabélyzatok, eljarasrendek,
korlevelek, folyamatleirdsok elkészitése, véleményeztetése, véglegesitése;

- feladatuk az iranyitdsuk alé tartozd teriiletekre vonatkozd szabdlyzatok, eljardsrendek,
korlevelek, folyamatleirasok feliilvizsgdlata, a wvonatkozd jogszabdlyoknak torténd
megfelelés biztositisa, naprakész tartalommal t6rténé kiadasa;

- feladatuk a Térsasag lizleti tervének elkészitéséhez a szakmai hattéranyagok biztositasa;

- feladatuk a Térsasdg finanszirozdsat biztositdé forrdsok felhasznalasdra vonatkozo
szerzGdések szerinti jelentdsek, beszimolok elkészitése, a szerzddésekben foglalt
szabdlyok betartisa;

- feladatuk a kézvetlen irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek més szervezeti egységekkel
torténd egylittmitkodésének eldsegitése;

- kotelesek intézkedni a kiilsé és belst ellenérzések altal feltart, teriiletiiket érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

- feladatuk a Tarsasag belsd szabdlyozasaban foglaitak betartdsa és betartatdsa;

- feladatuk az iranyitasuk ala tartozé feladatokhoz kapesolodo kiilsé szerzddések kezelése,
az abban foglalt kotelezettségek betartasa;
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- az Ugyvezetd szamdra javaslatokat fogalmaznak meg az altaluk wvezetett szervezeti
egységek mikadésének hatékonyabbd tétele érdekében;

- feladatkdritk szerinti feladatvégzés sordn kapcsolattartds a KKM-el, a szakmai
partnerekkel, kiilsé szerz6dott és megbizott partnerekkel;

- naprakész kimutatdsokat vezetnek az Altaluk kozvetienill vezetett szervezeti egységek
feladatairdl, amelyet kérés esetén riport formajaban az ligyvezetd részére megkiildenek.

IV.3. Diviziévezetok
Azon szervezeti egységekben, ahol divizidvezeté munkakérben foglalkoztatott munkavéllalo
doigozik, divizidvezetd a divizid munkaszervezije. Az adolt szervezeti egységben dolgozd

munkavallaldk felett kdzvetlen munkaszervezési jogosultsiggal rendelkezik.

Feladat- és hatdskére az altala szervezett, kozvetlen iranyitdsa alatt 4lld szervezeti egység
tekintetében:

r

iranyitja, felligyeli, ellenbrzi és kozvetleniil beszdmoltatia a k&zvetleniil ala tartozd

munkavallalokat;

- javaslatot tesz a felettese részére a munkavallalék munkaksri feladatait illetéen;

- Dbiztositja a feladatmegosztdst;

- megfogalmazza és delegélja a feladatokat, kijelsli a végrehajtasért felelés munkavallaldt;

- minositi és értékeli a munkavallalék munkdjat;

- ellatja a kizvetlen felettese altal részére kizvetlentil delegdlt feladatokat;

- doént az é&ltala kozvetlenii! feliigyelt teriilet tevékenységének (temezésérol, a
munkamegosztasrol, a szitkséges eréforrasok és eszk6zok hasznalatardl és igénylésérdl,

- kozépvezetoként biztositja az adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitését;

- feladata a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak, kozgyllési és felligyeldbizottsdgi
dontéseknek, utasitisoknak megfeleld torvényes és jogszerli tarsasagi miikodés
feltételeinek kialakitdsa, biztositdsa és ellenbrzése az 4altala kozvetlenill irdnyitott
munkavallalék tekintetében;

- folyamatos tdjekoztatisi kotelezettsége van az dltala kdzvetlenill vezetett munkavallalok
munkdajarol, eredményeirdl;

- feladata az altala kézvetleniil irdnyitott munkavallaldk felé az 6ket érinté dontések kozlése;

- feladata a mas szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikdés eldsegitése;

- kisteles intézkedni a kiilsd és belsd ellendrzések altal feltart, tertiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

- feladata a Tarsasag belsd szabdlyozasiban foglaltak betartasa és betartatdsa;

- a felettese szdmadra javaslatokat fogalmaznak meg a teriilete miikddésének hatékonyabba
tétele érdekében;

- naprakész kimutatasokat vezet a terillete feladatairél, amelyet kérés esetén riport

formaéjdban a felettese részére megkiild.
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V. SZERVEZETI EGYSEGEK

A Térsasag az ligyvezetd irdnyitasaval az 1. sz. melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el
a feladatait. A fliggelmi kapcsolatokat vertikdlis irAnyban az 1. szdm( mellékiet szerinti
szervezeti séma szemiélteti, a munkaszervezeten beliili szolgélati Gt ennek megfelels, amitdl
eltérni csak az ligyvezetd, illetve a felettes engedélyével,

V.1. Ugyvezetsi Kabinet
A szervezeti egység feladatai:

Az Ugyvezet6i kabinetet az Ugyvezet6i Kabinetvezets vezeti.

— Az lgyvezetd munkdjinak segitése érdekében tgyvezetdi Kabinet miikddik, amely kdzvetleniil
az lgyvezetd irinyitdsa alatt all. Az figyvezetdi Kabinet koordindlja és intézi a Tarsasig
mik&dtetésével, fenntartdsaval kapesolatos adminiszirativ feladatokat. A kabinetvezetd ellitja
az figyvezetd dltal rabizott feladatokat:

— kozvetlenill iranyitja az IT Divizié, Uzemeltetési Divizié, valamint az iigyvezetsi
Kabinetbe tartozd munkavallaldk tevékenységét;

~ az ligyvezetd iranyitasa mellett részt vesz az lgyvezetdi ddntéseinek elékészitésében,
koordinalasaban;

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

— elésegiti az tigyvezetd munkajét, kapesolatot tart a Tarsasag kills6- és belsd partnereivel,
kivaltképp az Alapitoval;

— szervezi az ligyvezetd személyi hatédskdrében tartotf iigyek elokészitését, véleményezi az
intézkedéseket;

— feladatai hatékony elldtdsa érdekében folyamatos és kiizvetlen kapesolatot tart a Tarsasag
szervezeti egységeinek a vezetbivel;

— feladatai hatékony végrehajtasa érdekében — az ligyvezetd kérésére — kizvetlen utasitdst
adhat a Tarsasag szervezeti epységeinek vezetoi és munkatirsai részére;

— elosegiti az ligyvezetd tdrgyalasaihoz szilkséges targyaldsi és hattéranyagokat, ezeket
véleményezi és rendezi;

— elldtja az naptaranak vezetéséhez kapcsolddd feladatokat, a Tarsasig vezetditGl és
szervezeti egységeitdl rendszeresen bekéri az ehhez szilkséges tajékoztatist;

— gondoskodik az igyvezetd hivatalos programjainak elokészitésérdl és levezénylésérd!;

— az lgyvezetd]l kabinetvezetft - eseti ligyben — az ligyvezetti Kabinet 4ltala kijelsit
munkavéllaléja helyettesitheti; .

~ kozremlikddik a Térsasag kulféldi és hazal szervezetekkel valé egylittmikddésének
intézésében;

— gondoskodik a Téarsasag célkitiizéseinek és feladatainak érvényesitésérol,

— nyomon koveti az ligyvezetti dontések végrehajtasit;

— szakmai héttéranyagokat, déntés-el6készité anyagokat készit elb, vagy véleményez;

— gondoskodik az ligyvezetd kilfoldi &s magyar programjaihoz kapesolddé szakmai
rendezvények elokészitésérdl, szervezésérbl, egyittmikddve a szakmai teriilet
programfeleldseivel;

— az ligyvezetd programjat és targyalasait elokésziti és nyomon kéveti;

— bels6 kommunikdcid koordindcidja, a szervezeti egységek vezetdivel torténd
kapcsolattartds fitjan gondoskodik a megfelelé informacidéaramiasrol;

— ellatja az tigyvezetd dltal llandd vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat.

~ koordinalja a Tarsasdg ¢s a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium kozott kapcsolattartist,

— ennek keretében biztositja, hogy a Térsasag valamennyi szervezeti egysége kizarolag a
iigyvezetdl kabineten keresztll érkez& vagy kilildott feladatszabast, utasitist kdvetlen,
operatfv ligyekben tartson a Kiilgazdasagl és Killigyminisztériummal kdzvetleniil
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kapesolatot;  kgzremiikédik a  Tarsasdg  kulfldi és  hazai  szervezetekkel valo
egyiittmiikddésének intézésében;
— kapcselatot tart a HEPA Zrt.-vel,

A Tarsasdg kézponti lieyvfélszolediati (front Office) feladatainak ellatasa korében:

— Telefonon, személyesen és email-en (info@) beérkezé megkeresések kezelése;

— altalanos tajékoztatds és informécidatadas a Tdrsasag feladatairdl, céljairdl;

— bejovd ligyfélmegkeresések fogaddsa, dtaddsa a megfeleld teriiletre (Ugyfélterelés);
— honlapon torténd cégregiszirdciéval kapcsolatos kérdések megvélaszolasa;

— reklamaciok kezelése;

— tomeges emailkiildés;

— arecepcidhoz kapesolodd feladatok elldtasa és ellendrzése.

A GFP Ugyfélszolgilata a Timogataskezelési igazgatdsdghoz tartozik.

A Tarsasédg kormanyzati kapcsolatainak ellatisa kérében:

— A Kilgazdasagi ¢és Kiilligyminisztérium  felél érkezd  adatszolgéltatasok,
informéacitkérések és héttéranyag-bekérések koordinalasa;

- aKiilképviseletektdl (KKM altal a CED részére szigndlt) érkez hivatalos iratokban foglalt
feladatok koordinélasa;

— kapcsolattartas és egyeztetés a kormanyzati szerepldkkel, dnkormanyzatokkal.

A Tarsasdg iratkezelési €s irattdrozdsi feladatainak elldtisa kdrében:

— napi posta behozatala a postahivatalbél;

—~ a beérkez0 posta felbontdsa, és az iktatd rendszerbe térténd bevezetése (érkeztetés, iktatas,
szkennelés);

— arecepcidra személyesen behozott dokumentumok feidolgozésa;

— a kollégak 4ltal soron kiviil személyesen leadott dokumentumok kezelése;

- rendszerben régzitett dokumentumok személyes dtadésa az irat jogosultjdnak;

~ dokumentumok gyorspostdval (Fedex, TNT), - valamint diplomaciai kildemények
Killgazdasdgi és Kiililgyminisztériumon keresztiil térténd teljes korti ligyintézése (arajanlat
kérése, mintdk csomagoldsa, az adott orszagban eldirt dokumentumok kitoltése);

— a napi kimené levelek iktatdsa, postira valé elékészitése (ragszdm, tértivevény)
felcimkézése;

— postakSnyvbe egyenkénti beirdsa, Osszesitése, postara torténd feladdsa;

— az iratkezelés szabalyzat szerinti eildtasa.

V.2. Ugyvezetéi Tanacsadok
A tandcsaddk feladatai:

— Az iigyvezetdi tanacsadoi feladatok ellatdsa, stratégiai jelenttségli programok és projektek
elékeszitése, menedzselése, beruhdzasi és megvaldsitasi folyamatok tdmogatdsa, nyomon
kivetése;

-~ a Killgazdasagi ¢s Kiligyminisztérium d&ltal meghatarozott fokuszagazatokban és
fokuszrégidkban a nemzetstratégiai jelentGségli programok é&s projektek elékészitése,
nyomon kdvetése, megvaltsitasban valé szakmai koordinécid;

— a karpédt-medencei és killpiaci igények/lehetdségek felmérése, tenderfigyelés;

— a Kilgazdasagi és Kiliigyminisztérium altal kiirt és koordindlt hatiron tdli
gazdasagfejlesztési programokhoz kapesoléddé kiirasok szakmai elGkészitésében vald
részvétel és koordinacid, programok kialakitdsaban lebonyolitdsaban és ellen6rzésében
vald szerepvallalds;
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— technologia know-how és szolgaltatisexport sztinzése a programban érintett teriileteken,
régiokban;

— a hazai és nemzetkézi projektek el6készitésében szakmai egyeztetés az egylUttmUkodd
kormdnyzati és gazdasdgi szervezetekkel, kapcsolattartds a Kiilgazdasdgi ¢€s
Kiiligyminisztérium, a Miniszterelndkség, valamint egyéb kormanyzati intézmények €s
hattérszervezetek illetékes szakmai vezetoivel, koordinacids feleldseivel;

— a V4 és a kelet-kdzép-eurdpai gazdasagi térség partnerintézményeivel, a régio
véllalkozasaival valo szoros egyiittmitkddés, kozos gazdasigfejlesztési €s killkereskedelmi
torekvések erGsitése, partnerségek és beszallitdi kapcsolatok erdsitése a HEPA Zrt.
bevondsaval;

— informécick gyljtése és tovabbitdsa kiemelten a karpat-medencei viéllalkozdi szektor
szamara termék-, export- é€s tkekihelyezési tevékenységilkkel kapcsolatban elérhetd
tamogatasi, palyazati lehetdségekrél, tokepiaci befektetésekrél;

— kozremilkddik a villalkozdsok beszéllitéi lehetdségeinek feltdrdsdban, mind a
magyarorszigi kulféldi befekteték, mind a kornyez8 orszagokban megtelepedett
befektettk vonatkozasaban;

~ egylittmiik&dik az exportdszténzési tevékenységet folytaté szakmai partnerekkel és a KKM
stratégiai véllalataival, kizds exportdsztéinzési, piacra 1épési és befektetési stratégiat alakit
ki kozos szakmai egyeztetések szervezése mentén;

- a V4 ¢és a kozép- kelet-eurdpai gazdasagi térség parmmerintézményeivel vald szoros
egylittmitkodés elGsegitése, kizds gazdasagfejlesztési- és kiilkereskedelmi tdrekvesek
erdsitése, partnerségek és beszallitoi kapesolatok Gsztbnzése;

— a diaszpordban él6 magyar kiizdsségek és a diaszpdrdhoz ktdds gazdasagi szereplok és a
hazai wvéllalkozdsok koz6tti gazdasagi egyiittmitkddésének eldkészitésében vald
kézremiiksdés, koordindcid;

— szakmai egylittmiikddés koordinaldsa a Téarsasag és a HEPA Zrt. kizott,

V.3. IT divizid
A szervezeti egység feladatai:

— olyan informatikai kérnyezet kiépitése vagy épittetése, olyan alkalmazédsok kivalasztasa,
bevezetése és lizemeltetése, amelyek a Tarsasdg informatikai stratégidjaval 6sszhangban
biztositjak a belsé felhasznaldi igények kielégitését;

- informatikai eszk&zok (hardware, software) beszerzése, iizemeltetése, informatikai
folyamatok szabdlyozasa és feliigyelete;

- a kdzponti szerverpark, valamint az adatatviteli Tarsasédg {izemeltetése és karbantartasa,

— jogosultsagok, hozzaférések biztositasa, kontrollalasa;

— nyomtatdsi rendszer miikddtetése, karbantartdsa;

— az informatikai eszkdz0k nyilvantartasa, beszerzési igények felmérése, beszerzések
lebonyolitasa;

— a beszallitoi kapcsolatok kezelése;

— az informatikai eszk&zok rendelkezésre allasanak biztositisa;

- U szoftverviltozatok tesztelése, telepitése;

— levelezbrendszer biztositasa, karbantartasa;

— mentési stratégia kidolgozdsa az adatvédelmi szempontok figyelembe vételével;

— kozpontositott virusvédelmi rendszer miikidtetése;

— magas rendelkezésre allds biztositdsa;

—~ arendszerek monitorozasa, a PC-k és terminélok felligyelete;

— a Téarsasag vezetékes telefonjanak mitkddtetése;

- szabalyzatok irdsa, rendszer- és support dokumentacié készitése.
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V.4. Uzemeltetés divizid

A szervezeti egység feladatai:

— az lzemi eszkozOk beszerzése, lizemeltetése;

— ingatlangazdalkodds, kapcsolattartds az ingatlant izemeltetd szolgaltato céggel;

— telekommunikacios rendszerek koordinacios €s fizemeltetési feladatainak ellatdsa;

— céges gépkocsipark lzemeltetésének feliigyelete, koordindlasa, kapcsolattartds a
szolgaltatd céggel;

— részvétel a kapesolodd beszerzési eljardsokban;

— takaritas és koltozés feliigyelete, koordinalasa;

— irodai felszerelések, irodaszerek, reprezenticits vendéglatishoz szitkséges eszkdzok és
anyagok beszerzése;

— a munkavégzés biztonsagat szolgdld eszkdz0k biztositdsa, a munkavédelmi és tlizvédelmi
eléirdsok és feladatok nyomon kovetése;

— a teljes munka- és tlizvédelmi feladatok feltigyelete;

~ biztonsagi szolgdltaté céggel kapcsolattartas, biztonsdgi feladatok feliigyelete.

V.5, Kommunikacios és Marketing igazgatosag
A szervezeti egység feladatai:

— A szervezeti egység mitkddése sordn megvaldsitja a Tdrsasag kommunikacids és marketing
tervezés, végrehajtasra vonatkozd feladatait, valamint elldtja az evvel kapcsolatos
menedzsment tevékenységet.

— A Térsasdg szakmai céljait szolgdlo rendezvényeken, kiallitdsokon, konferencidkon valo
megjelenések megtervezése, kivitelezése €s protokoll feladatainak elldtasa
Magyarorszdgon és kiilfoldon egyarant.

V. 5.1. Kommunikacids és PR Divizid
A szervezeti egység feladatai:

— A Térsasag éves kommunikacios és PR stratégidjanak megtervezése, elkészitése;

— a Tarsasdg belsé kommunikaciéjdnak figyelemmel kisérése, miikodésének eldsegitése;

— a Téarsasag mik&désének naprakész nyomon kovetése, killonds tekintettel a sajto, illetve a
szélesebb tarsadalmi nyilvinossag szamara fontosnak ftélt informacidkra,

— a Tarsasdg kommunikécids tevékenységéhez kapcsoldddan a sajtéval valé kapesolattartds,
interjuk elokészitése, a sajtdmegjelendsek figyelemmel kisérése, dsszegyljiése, a Tarsasag
illetékesei szamdra torténd tovabbitisa;

— a Térsasdg tevékenységéhez kapcsolodd felkészitdk, hattéranyagok, beszédek, cikkek
megirdsa, kiadvinyok elokészitése, weboldal és kozosségi média tartalom eldéllitdsa,
hirlevél tartalmak dsszedllitisa, kommunikéacios anyagok fordittatdsa és adaptdlasa;

— az igazgatosig belsd szabalyzatainak elkészitése;

~ egylittmiikodés, kapcsolattartas a kiilsé PR-munkat végz6 céggel;

— kapcsolattartds minisztériumi tarsosztilyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.
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V.5.2. Marketing Divizid

A szervezeti egység feladatai:

- A Tarsasig éves marketing stratégidjinak megtervezése, elkészitése;

— a Tarsasag marketing tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa, feligyelete,
valamint az arculati elvdrdsokkal osszhangban a megfeleldé marketing anyagok
megtervezeése, legyartatisa és produkcids tevékenység felligyelete;

— a Tarsasag belftldi és kilfsidi célorszdgokban tervezett aktivitdsokhoz nyljtandé
marketing tdmogatds koordindcidja, végrehajtasa, feliigyelete, kapcsolddd logisztikai
feladatok ellatasa;

— a Téarsasdg szakmai tevékenységének marketing eszlkdzokkel torténd tdmogatésa,
promécios eszkdztk beszerzésének koordindldsa, promdcids kiadvanyok (nyomtatott és
elektronikus) valamint reklamanyagok elkészitése;

— a Tarsasdg marketing céli adatbazisdnak feliigyelete, marketing anyagok forditasa és
adaptalédsa a kiiipiaci igényekhez;

— a Térsasdg weboldaldnak, koézOsségi média oldalainak feltigyelete, szerkesztése,
folyamatos frissitése, feltoltése, valamint egy{ttmiikédés, kapcsolattartds a weboldal
fejlesztést, tizemeltetdst végzd cégpgel;

— a Térsasdg marketing kommunikacids beszerzéseihez kapcsolodé, hivatali bejelentések
pélyazati eljardsok kidolgozdsdban, lebonyolitdsdban, tdrténd részvétel;

—~ kapcsolattartds, minisztériumi tdrsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.

V.5.3. Rendezvényszervezés és Protokoll Divizid

A szervezeti egység feladatai:

A Térsasag stratégidgjaval Gsszhangban, részvétel az éves szakmai terv elkészitésében,

megvalositasiban;

- a Tarsasdg kiil- és belfdldi kiallitisok és képzések megvaldsitasaval kapcsolatos
rendezvényszervezési és protokoll feladatok ellatasa, koordinacioja, helyszini ellenérzése;

- a Térsasdg arculat megjelenésével kapecsolatos elvirasok feliigyelete a kiil- és belf6ldi
kidllitasokon, rendezvényeken;

- a Tarsasag kilfoldi - belfoldi kiéllitésainak, rendezvényeinek megvaldsitisdhoz
kapcsolodo hivatali bejelentések, kozbeszerzési és palydzati eljardsok kidolgozasdban,
lebonyolitdsaban, t6rténd részvétel;

- a Thrsasag részére szervezett belsd szakmai tovabbképzésekhez, csapatépitd tréningekhez
kapecsolddoé szervezési tevékenység ellatdsa;

- részvétel a Térsasag tevékenységéhez kapcsolddd hazai és kozvetlen eurdpai unids
forrasokat érinté palyazatok koordinaldsa;

- kapcsolattartds, minisztériumi tarsosztilyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,

parmerekkel.

V.6. Gazdasagi igazgatisag
A szervezeti egység feladatai:

— A Térsasdg gazdasdgi, szamviteli &s pénziigyi tevékenységének végrehajtdsa;

— a Tarsasag iizleti tervezéséhez, a kontrolling és monitoring tevékenységhez kapcsolddo
iranyelvek, szabdlyok meghatirozasa, a kontrolling és monitoring feladatok elvégzése,
vezetdi informécios rendszer miikddtetése, szoros egyiittmitkodésben a Tarsasag tobbi
szervezeti egységével;

- a Téarsasag szabalyozasaval kapcsolatos nyilvantartasi és koordinécids feladatok elldtdsa -
a Térsasag szabalyzatainak nyilvantartdsa, gondoskodas a Tarsasag szakmai teriiletei altal
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elkészitett szabdlyzatok kozzétételérdl, kozremiikédés a Tdarsasdg szabdlyzatainak
feliilvizsgalataban;

— az igazgatdsdg a Tarsasdg beszerzési folyamatainak koordinalasaban vezetd szerepet tolt
be, tovabba kozremiikodik a beszerzések lebonyolitasiban;

— a beszerzési feladatok végrehajtdsa sordn a kiilsd jogi megbizottal, a FAKSZ-al torténd
kézvetlen kapcsolattartas;

— a beszerzési folyamatok nyomon kivetéséhez nyilvantartisok vezetésének koordinaldsa a
szakmai teriiletekkel kozosen;

— a partnerekkel t6rténd szerzodéskotésekben torténd részvétel, koordinacio, az igazgatosag

feladatkérébe tartozéd témdkban a megbizokkal, killsé szerz6dott partnerekkel itrténd
kapcsolattartas, egyeztetés;

~ @ Tarsasag feladatainak finanszirozasat biztositd forrdsokra vonatkozo szerzédések szerinti
beszamolok elkészitése a Tarsasag tobbi teriiletével szoros egyittmilkddésben;

— kapcsolattartas a KKM-¢l, tirsszervezetekkel, kiilsé szerz8datt partnerekkel a gazdasagi és
pénziigyi tevékenység megvalositdsa soran;

— a Tarsaség HR feladatainak ellatdsa;

— a Térsasdg szabdlyzatai és eljarasrendjei elkészitésének koordinalasa.

V.6.1. Pénziigyi divizi6
A szervezeti egység feladatai:

— a beérkezett szallitdi szamldk (forintos és devizds) nyilvantartdsba vétele;

— aszamlak alaki és formai ellenérzése;

— a Tarsasag folyoszamldinak kezelése, egyeztetése;

— kapcsolattartds a tirsasagok szdmlavezetd pénzintézete(iyvel;

— bankkdrtydk igénylése, nyilvantaridsa és kiosztasa;

— hazi pénztér kezelése, bevétell és kiadasi bizonylatolds, hazi pénztir kényvelése;

— problémds szamlak Ugyintézése, kapcsolatfelvétel a partnerrel, egyeztetés a szakmai
felelGssel;

— egyenlegkozld és fizetési felszdlitasok tgyintézése;

— banki utaldsok, dtvezetések, eldkészitése, végrehajtasa;

— kikildetések (belfsld/kiilfsld) elszdmolasa;

— dijbekérdk intézése;

— a pénziigyi beszamolasi kotelezettségek teljesitése, a pénziigyi és statisztikai informdcid
szolgaltatasa;

— kapcsolattartds a kdnyvelbvel és bérszamfejtével;

— a szakmai teriiletek részére kimutatisok készitése, az egyes szakmai feladatok pénziigyi
tételeinek részletezésérol.

¥.6.2. Kontrolling divizi6
A szervezeti egység feladatai:

— A Térsasag tervezési rendszeréhez az adatok és informéciok dsszegylijtése, rendszerezése
¢s feldolgozasa;

— a koltségérzékeny, eredményorientalt irdnyitashoz hasznalhaté mérdszdmok kialakitdsa;

— a Téarsasdg menedzsmentjének tdmogatisa a dontésekhez sziikséges megfeleld
informéaciokkal, ad hoc jellegfi riportok készitése;

~ Uzleti és pénzforgalmi tervek teljesiilésének ellendrzése és az ezzel kapcesolatos beszimoldk
Osszedllitasa havi-negyedéves gyakorisaggal;

- koltségfelosztds rendszerének kialakitdsa és miikGdtetése;

— vezetdi informécids rendszer miikddtetése, annak karbantartasa, fejlesztése;

— éves uzleti és fejlesztési tervek, bevételi, koltség és beruhazasi tervek elkészitése;
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— a jovahagyott éves {izleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak
feltarasa, kiérickelése;

— szerzddés-nyilvantartds vezetése;

— cash-flow menedzsment;

— szerzddéstervezetek pazdasagi véleményezése;

— folyamatos gazdasdgossagi szamitdsok, kéltségelemzés, prognoziskészités és az elo-és
utdkalkulacidk ellenérzése;

— aszamviteli rendszer kialakitasa, milkGdtetése;

— az elemzések, értékelések alapjan kapott kiivetkeztetések beépitése a beszdmoldkba,
jelentésekbe;

— kapcsolatot tart a tars szervezetekkel, a KKM-el, kiils§ megbizottakkal, szerzddoit
partnerekkel;

— szakmai programok és a mitkddési kitségek nyomon kivetése (visszamérés);

— részvétel a Téarsasdg szakmai programjainak, koncepcidinak kidolgozisaban, az ehhez
kapcsoladé kontrolling rendszerek kialakitisaban;

- a gazdalkodési és ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatok folyamatainak karbantartisa;

— statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok teljesitése;

— kikiildetések elszamolasaval, konyvelésével kapcsolatos feladatok;

— kiils6- és bels6 adatszolgaltatasok elvégzése, koordindlésa;

— teljes korli HR kontrolling feladatok ellatédsa.

V.6.3. HR divizié
A szervezeti egység feladatai:

— HR divizio kizrem{ikddik a Tarsasag céljainak megvaldsitasahoz elengedhetetlen személyi
feltételek, és a szakképzett munkaerd biztositdsdban;

~ végzi a palyazatok kifrasaval, kézzétételével, valamint a kivélasztassal kapcsolatos egyes
feladatokat, koordindlja a palydztatast, kezeli a toborzési adatbézist;
— a vezetés tamogatisa HR stratégia kialakitisdban, valamint szervezetfejlesztési

proiektekben;

— szakmai tdmogatast nyajt a munkdltatoi jogkor gyakorldjanak a munkaltatdi déntések
meghozataldhoz;

— elOkésziti a létszam- és bérgazdalkodassal, javadalmazisi rendszerrel kapcsolatos
dontéseket;

~ az emberi erdforrasok fejlesztése érdekében képzési és oktatdsi programokat szervez €s
adminisztrdl a rendelkezésére 4116 forrdsok és lehetGségek szerint;

— teljesitményértékelési rendszer, valamint egyéb juttatdsokkal kapcsolatos rendszerek
kialakitdsa, miikddtetése és fejlesztése;

— fejleszti és miikddteti a juttatdsokkal kapesolatos rendszereket;

— a munkaltatéi jogok pyakorldsaval kapcsolatos munkajogi ligyintézés eldkészitése, a
munkaviszony létesitéséhez, fennalldsdhoz, mddositasihoz, megsziintetéséhez kapcsolédé
munkajogi jogligyletekkel kapcsolatos a jogi képviselé altal végzett jogi tevékenység
tamogatdsa;

-~ HR tamogatas nyujtasa valamennyi szervezeti egység részére;

— a Térsasag beszamoltatasahoz kapcsolddo HR természetli riportok, kimutatasok készitése;

— munkaid$ nyilvantartdsi rendszer mikddtetése;

— nyilvintartdst vezet a munkavéllalok személyi anyagardl, folyamatosan aktualizilja,
gondoskodik annak biztonsdgos taroldsardl, megbrzésérdl;

— be- és kilépd munkavallalok jelentése NAV felé;

— bér, munkafigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések készitése;

— munkavillalok éves szabadsdganak megédllapitdsa, nyilvantartasa, a felhaszndldas
ellendrzése;

— munkabéren kiviili juttatdsok (cafeteria) ligyeinek intézése, adatszolgéltatasok, utaldsok
eldkészitése;
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— biztositja a munka alkalmassagi vizsgalatok elvégzését;

— gondoskodas a munkabérek, potlékok, egyéb juttatasok szamfejtésérdl;

— gondoskodas a kikiildetések, megbizési dfjak, tiszteletdijak szimfejtésérdl, nyilvantartésa;

— szocidlis juttatdsok nyilvantartisa, szamfejtésérdl;

— tirsadalombiztositdsi tigyek intézése, nyilvéntartdsok vezetése, TB kinyvek kiadésa,
kezelése;

— kérés esetén eldkészfti a munkaiigyi igazoldsokat, jovedelemigazoldsokat, Kereseti
kimutatasokat a bérszémfejtési terilettel egyiittmikodve;

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

— a bérszamfejtésre vonatkozén adatok, informécidk biztositasa a kényvelés részére;

- munkaligyi igazolasok, j6vedelemigazolasok, kereseti kimutatisok készitése, kiadasa;

— SZIJA és jarulék bevallasok bekiildése, nyilvéntartasok elkészitése;

-~ munkavillaldi tartozdsok, letiltasok nyilvéntartasa;

— kilépé dolgozok elszamoltatasa;

— mnyugdijazasok tigyintézése.

V.6.4. Beszerzési divizio

A szervezeti egység feladatai:

— Az egyes szakmai teriiletek jogszabdlyok és belsé szabélyzat szerinti beszerzési
feladatainak - 4rajénlatok bekérése, felillvizsgalata, szerzddéstervezetek elkészitése,
megrendelések készitése és kikiildése - ellatasival kapcsolatos feladatokban kdzremiiksdés
a szakmai teriiletekkel szoros egyiittmiikédésben;

—~ a (azdasagi igazgatGsighoz érkezd beszerzési igények feliilvizsgalata, a hatélyos
jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, irAnymutatasoknak valo megfelelés alapjan;

- beszerzési, - kdzbeszerzési eljardsok miszaki dokumentacidjanak eldkészitésében vald
kézremitkddés, annak koordinécidja a szakmai, jogi megbizott/FAKSZ tAmogatasaval;

- a kézpontositott kdzbeszerzési rendszer (KEF) hasznélatival dsszefiigg6 feladatok elldtdsa;

- a Digitdlis Kormanyzati Ugyntkség (DKU) beszerzési rendszerének hasznalataval
Osszetiiggd feladatok elldtasa;

— a beszerzési eljarasokkal kapcsolatos dokumentdlasi, iratkezelési, engedélyezési és
adatszolgaltatasi kételezettség elvégzése;

— beszerzésekhez kapcsolodé adatbazisok és kapesolddd iratok naprakész karbantartésa;

— a szakmai és jogi megbizott/FAKSZ irdnymutatdsai alapjan szerzddések eldkészitése,
valamint az eljarasokkal &sszefliggd adminisztrativ és technikai feladatok elldtésa;

— kiilsé lebonyolitok bevondsa esetén kozremiikidés a beszerzési/kozbeszerzési eljardsok
lebonyolitasaban,;

— kapcsolattartds  és egyiittmiikodés a Tarsasdggal beszerzési tevékenysége sordn
kapcsolatban alié intézményekkel, szerzddéses partnerekkel,

— a beszerzésekhez kapesolodé birdld bizottsdg munkdjanak el8készitése, kapcsolddd
adminisztrativ feladatok ellatdsa;

— részvétel a jogszabdlyokban meghatirozott kézzétételhez, nyilvanossdg biztositdsdhoz
sziikséges tevékenységek ellatdsaban (pl.: kozbeszerzési terv, éves statisztikai Ssszegzés
elkészitése, szerz6dés teljesitésére vonatkozo adatok kiizzététele);

— szakmai igazolas el6készitése a megrendeléshez és a szdmlaigazolashoz;

— megrendelések, szamlak, teljesftések nyomon kavetése az igénybejelentéstd! a teljesitésig,
a szakmai teriiletek és szallitok bevonasaval.
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V.7. Tamogataskezelési igazgatésdg
A szervezeti egység feladatai:

— Az igazgatdsig finanszirozdsi szerzdéseinek dsszedllitdsa;

— a potencialis pilydzdk és az érintett egyéb szervezetek igényeinek felmérése, a szitkséges
egyeztetések lefolytatdsa, a pélydzati konstrukcidk lebonyolitdsi maédszertananak
kiatakitasa;

~ a palyazati felhivasok és mellékleteik kidolgozésa,

- a palyazatok formai, jogosultsigi, pénziigyi és szakmai értékelési rendjének kidolgozasa,
az értékelés koordindcidja;

— a palyézatokrol 52016 déntésre vonatkoz6 javaslat elkészitése;

— a pdlyazokkal folytatando esetleges targyalasok lefolytatdsa;

— atdmogatasi szerzGdések aldirdsa;

— a projekiek megvaldsitasanak nyomon kovetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése;

— Eurdpai Unids forrasokbél finanszirozott palyidzatokban a Térsasag részérél
kedvezményezettként, vagy kézremikddoként vald részvétel koordindcigja;

— részvétel a szdllitdi adatbazis kifejlesztésében és milkodtetésében;

— az igazgatdsdg milktdésére vonatkozd belsd eljarasrendek, szabalyozasi dokumentumok
Osszedllitasa, frissitése;

— a szervezeti egységhez tartozd tgyfelszolgilati feladatok ellatasa.

V.7.1. Pénziigyi divizié feladatai

— Kozremiiktdés az igazgatdsag finanszirozasi szerzddéseinek dsszeallitdsiban;

~ a programok lebonyolitasdhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztésének &s milkddtetésének Altalancs felilgyelete a
divizidvezetdkkel egyiittmiikddésben;

— kozremlikodés a péalydztatas sordn felmeriilé kérdések megvalaszolasaban;

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

— kozremiikodés a palydzatokrdl sz61é dontésre vonatkozo javaslat elkészitésében;

- a palyazdkkal folytatando esetleges targyaldsokon vald részvétel;

— kozremilkddés a végsé kedvezményezetiek altal nydjiott biztositékok, a sajat forrds
meglétének, valamint a tAmogatdsi szerz6dés megkotéséhez szilkséges egyéb feltételek
rendelkezésre allasanak ellendrzésében;

— kozremilikddés a projektek megvaldsitdsanak nyomon kdvetésében, a projektek pénziigyi
és szakmai teljesitésének ellendrzésében, a végsd kedvezményezettek altal elszdmolni
kivant kéltségek megalapozottsagdnak ellendrzésében, a benytijtott pénziigyi elszdmolasok
és a megvaldsitasra vonatkozd tartalmi, szakimai szoveges jelentések ellenérzésében;

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

— az el8készitett utalvanylapok érvényesitése;

— apénziigyi tAmogatdsok dtutaldsa;

— az egyes palydzati tamogatdsok dtutaldsérdl sz61d bankszamlakivonatok nyilvantartasa;

— a keletkezett pénziigyi adatok folyamatos és naprakész régzitése az informatikai
rendszerben, az adatbazis naprakészségének €s megbizhat6sdganak biztositasa;

— kozremiikddés a projektek zarasaval kapcsolatos feladatok ellatésaban;

— a palyézati felhivasonként elkészitett beszadmoldk, valaming a zard beszdmoldk elkészitése;

—~ a papir alapi pénziigyi dokumentumok elkiilénitett és naprakész nyilvantartdsanak
biztositdsa, az iratok megorzése;

— kozrem(kddés az Eurdpai Uniods forrasokbdl finanszirozott palyazatokban;

— kozremiikddés az igazgatosdg miiktdésére vonatkozo belsd eljardsrendek, szabalyozdsi
dokumentumok 6sszeallitdsaban, frissitésében.
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V.7.2. Tamogatasi programokért felelds jogasz feladatai

— Koézremlikodés az igazgatosdg finanszirozdsi szerzddéseinek dsszeall{tdsdban;

— kdzremikodés az igazgatosag beszerzéseinek lebonyolitasédbang

— az igazgatdsag miikddésével kapcsolatos beszerzésekre irdnyuld szerzédések osszedllitdsa,
a megvaldsitas nyomon kévetése;

— az egyes pdlyazati felhivasokhoz kapesolédéd tdmogatdsi szerz&dés-mintdk, 4ltaldnos
szerzidési feltételek, valamint a mellékletek mintdinak kidolgozisa,

— a pdlyazokkal folytatando esetleges targyalasokon vald részvétel,

— a tAmogatasi szerzGdésekkel osszefiiggésben keletkezo biztositékok dokumenticidjdval
kapcsolatos  jogi feladatok ellatdsa a tdmogatdskezelési igazgatoval eldzetesen
egyeztetettek szerint;

— kozremiikodés az igazgatdosdg altal megvaldsitott programok lebonyolitisdnak jogi
szaktuddst igényl6 folyamataiban, az igazgatésdg mdas munkavallaléi részére jogi
szaktuddst igényld kérdésekben segitségnyujtés;

— a feltart szabalytalansdg-gyanidk kivizsgilasa €s jelentése;

—~ a végsO kedvezményezettekkel szembeni esetleges kivetelések kezelése;

— kdzremiikddés az Eurdpai Unids forrdsokbdl finanszirozott palyazatokban;

— az igazgatosag mikodésére vonatkozd belsd eljarasrendek, szabalyozasi dokumentumok
Osszedllitdsa, idordl-idére a felilvizsgalatuk elvégzése, ez alapjan frissitése;

— jogi szaktuddst igényld kérdésekben, ligyekben és eljarasokban ~ a tdmogatiskezelési
igazgaté utasitdsa alapjdn — kapesolattartds és egyeztetés killsé jogi szakértOkkel.

V.7.3. Nagyprolekt divizio feladatai
Kozrem{iktdés a palyazati felhivasok €s mellékleteik kidolgozésédban;

— a palyézati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozasa;

— a programok lebonyolitdsidhoz szitkséges, a teljes pdlydzatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és mikoOdtetése a pénziigyi divizidvezetdvel
egyetértésben;

—~ a palyazati felhivasok k&zzététele;

— a palyazati szakaszban felmeriilé kérdések megvilaszolésa;

- pélyazatok érkeztetése, formai, jogosultsigi értékelése, hidnypdtoltatésa;

— a palyazatok szakmai és pénziigyi szemponti értékelésének megszervezése, nyomon
kivetése;

— a palyazatokro! szl dontésre vonatkozo javaslat elkészitése;

— a pdlydzatokrél sz6l6 dontés kozzététele, a pdlyazok tdjékoztatdsa;

— a pélyazdkkal folytatandd esetleges tdrgyaldsok megszervezése, a targyalasokon valo
részvétel, ill. a kapesolddé jegyzdkdnyvek dsszedllitasa;

- a végsb kedvezményezettek altal nydjtott biztositékok, a sajat forrds meglétének, valamint
a timogatdsi szerzddés megkotéséhez szitkséges egyéb feltételek rendelkezésre dllasanak
ellendrzése;

— kbzremikodés a tamogatési szerzodés-mintak, altaldnos szerztdési feltételek, valamint a
mellékletek mintdinak kidolgozésaban;

— avégst kedvezményezetti szerzédések Osszeillitasa;

— a projektek megvaldsitdsanak nyomon kovetése, a projektek pénziigyi €s szakmai
teljesitésének ellen6rzése, a végstd kedvezményezettek altal elszémolni kivant kéltségek
megalapozottsiganak ellendrzése, a benyujtott pénziigyi elszdmolasok és a megvaldsitisra
vonatkozd tartalmi, szakmai szdveges jelentések ellentrzése, hianypotoltatasa;

— a projektekhez kapesolodd helyszini ellendrzések lebonyolitasa, a kiilsd felek dlal
lefolytatandd ellendrzések megszervezése, az eliendrzések nyomon kvetése;

~ a projektek zarasaval kapcsolatos feladatok ellatisa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rigzitése informatikai

rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbdzis naprakészségének és
megbizhatdsaganak biztositasa;
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— kozremiikodés a palydzati felhivasonként elkészitett beszimoldk, valamint a zard
beszamolok elkészitésében;

~ a papir alapt dokumentumok elkiildnitett és naprakész nyilvantartisdnak biztositdsa, az
iratok megérzése,

— kozremikodés az igazgatdosdg miltkddésére vonatkozd belst eljarasrendek, szabéalyozasi
dokumentumok 8sszedllitdsaban, frissitésében.

V.7.4. Kisprojekt divizié feladatai

~ Ko&zremiikddés a palyézati felhivasok és mellékleteik kidolgozasaban;

— a palyazati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozasa,

- a programok lebonyolitdsdhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és milkddtetése a pénziigyl divizidvezetdvel
egyetértésben;

— a pélyazati felhivasok kbzzététele;

— a palydzati szakaszban felmeriilé kérdések megvalaszoldsa;

- palyazatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hidnypotoltatasa;

- a palyazatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kivetése;

— a palyézatokrdl szold dontésre vonatkoz6 javaslat elkészitése;

— a palydzatokrél szol6 dontés kdzzététele, a palydzok tajékoziatasa;

— a végs6 kedvezményezettek altal nyGjtott biztositékok, a sajat forrds meglétének, valamint
a tdmogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek rendelkezésre dlldsdnak
ellenérzése;

— kozrem(kodés a tAmogatdsi szerzodés-mintak, altalanos szerzddési feltételek, valamint a
mellékletek mintainak kidolgozasdban;

—~ avégsd kedvezményezetti szerzbdések dsszeallitsa;

~ a projektek megvaldsitasdnak nyomon kévetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszdmolni kivant koltségek
megalapozottsigdnak ellendrzése, a benyujtott pénziigyi elszdmoldsok és a megvaldsitisra
vonatkozé tartalmi, szakmai széiveges jelentések ellentrzése, hianypotoltatisa;

~ a projektekhez kapcsolodd helyszini ellendrzések lebonyolitisa, a killsé felek altal
lefolytatandd ellendrzések megszervezése, az ellenérzések nyomon kivetése;

— a projektek zardsaval kapesolatos feladatok elldtdsa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbézis naprakészségének és
megbizhatdsaganak biztositisa,

— koézremikodés a pilydzati felhivasonként elkészitett beszdmolék, valamint a zard
beszamoldk elkészitésében;

— a papir alapi dokumentumok elkiilénitett és naprakész nyilvantartdsanak biztositasa, az
iratok megérzése;

— kozrem(ikidés a szallitoi adatbazis kifejlesztésében és mikodtetésében,

— kozremiikddés az igazgatosdg mitkbdésére vonatkozd belsé eljérasrendek, szabalyozasi
dokumentumok dsszedllitasdban, frissitésében.

V.7.5 Belfoldi tamogatds divizié feladatai
— A divizid feladata a ,,CED20C” azonositdé szdmi pdlyazati felhivis és mellékletei
kidolgozédsa, tovdbbd az ezen pdlydzati felhivas alapjan indulo eljaras teljes kord
lebonyolitdsa az alabbiak szerint:

- apalydzati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozésa;

— a programok lebonyolitaséhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot Jefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és mikddtetése a pénziigyl divizidvezetGvel
egyetértésben;

— apalyazati felhivasok kiizzététele;

— apélyézati szakaszban felmeriild kérdések megvalaszoldsa;

— pélydzatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hidnypdtoltatdsa;

— apalydzatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kivetése;
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~ a péalyazatokrdl szdlé dontésre vonatkozd javaslat elkészitése;

— a palyazatokrdl sz6lo dontés kizzététele, a palydzok tajékoztatdsa;

— a végsd kedvezményezetiek altal nyujtott biztositékok, a sajat forrds meglétének,
valamint a tAmogatdsi szerzidés megkOtéséhez szitkséges egyéb feltételek
rendelkezésre dllasanak ellendrzése;

— kozremiikddés a tAmogatdsi szerzfdés-mintak, dltaldnos szerzddési feltételek, valamint
a mellékletek mintdinak kidolgozisaban;

- a végsd kedvezmeényezetti szerzédések Ssszedllitdsa;

— a projektek megvaldsitasanak nyomon kévetése, a projektek pénziigyi és szakinai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni kivant koltségek
megalapozottsdgénak ellenbrzése, a benyljtott pénziigyl elszamoldsok és a
megvalositdsra  vonatkozo tartalmi, szakmal szdveges jelentések ellendrzése,
hidnypdtoltatisa;

— a projektekhez kapcsolddé helyszini ellenérzések lebonyolitasa, a kiilsd felek 4dltal
lefolytatand6 ellendrzések megszervezeése, az ellendrzések nyomon kovetése;

— aprojektek zardsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbézis naprakészségének és
megbizhatosaginak biztositisa;

—~ kozremiikddés a pdlydzati felhivasonként elkészitett beszamoldk, valamint a zard
beszamolok elkészitésében;

— a papir alapi dokumentumok elkiildnitett és naprakész nyilvantartasanak biztositasa, az
iratok meg6rzése;

~ k&zremiikddés a szallitéi adatbazis kifejlesztésében és mitkddtetésében;

— kozremiikddés az igazgatosdg miiktdésére vonatkozd belsd eljardsrendek, szabalyozasi
dokumentumok Osszeallitasaban, frissitésében.

V.8. Ellenorzési divizi6 feladatai

— Az Ellenbrzési Divizio feladata a Magyar Kormény 4ltal meghirdetett hatiron tali
Gazdasagfejlesztési Programok megvaldsitasahoz kapesolodd helyszini ellentrzések
rendszerének kialakitdsa, szabalyozisa, szakmai irdnyitasa, feliigyelete, végrehajtisa; ez
utdbbiba igény szerint a felhivasokat (CED20C, Baross, stb.) kezeld szervezeti egységek,
a CED mids szervezeti egységei, hatdron tuli koliégai, valamint a szilkséges specidlis
szakértelem érdekében kiilsds szakértdk kdzremikidésével, bevonasaval.

~ A Divizio feladata a helyszini ellendrzési rendszer moédszertananak kidolgozasa és
mitkadtetése, valamint kapesolddd helyszini ellendrzési feladatok elldtdsa. A helyszini
ellendrzési eljardsrendek, a kapesolédd dokumenticick, formanyomtatvanyok kialakitdsa
és karbantartdsa a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen.

— A Divizié feladata a helyszini ellenérzésre tortént kivélasztds modszerének meghatarozasa
és a kivalasztds végrehajtasa.

— A Divizi6 feladata a helyszini ellendrzésekhez kapesolédo kozremtikoddi, szakértdi
feladatot ellaté szervezetek, szakértok vonatkozisdban a minGségbiztositasi ellendrzések
végrehajtdsa, beleértve a Divizié létrejotte elétti idOszakban elvégzett helyszini
ellendrzések mindségbiztositasat is.

~ A Divizid feladata az (1-4) bekezdés szerinti végrehajtdsi tevékenységhez sziikséges
nyilvantartasi rendszerek kialakitdsa.

— A Divizié feladata a helyszini ellendrzéseket érint¢ informatikai tadmogatds
tovabbfejlesztéséhez szilkséges javaslatok é&s kovetelmények megfogalmazdsa, a
fejlesztések nyomon kovetése, valamint a tesztelési feladatok elvégzésében vald
kdzremiiksidés.

— A Divizié feladatainak kifogastalan ellatasa érdekében egyiittmiiksdik a Tarsasdg minden
érintett szervezeti egységével,
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V.9. Exportfejlesztési igazgatdsig
A szervezeti egység feladatai:

— A Térsasag exportfejlesztési alaptevékenységének teljes korll ellatdsa, megvaldsitasa;

— & belfdldi- és a hatdron tiili irodahélozat folyamatos szakmai miikodtetése és munkdjanak
iranyitdsa;

— a Térsasag szakmai teriileteivel egytittmiikidve az adott évre vonatkozd kiilfsldi
kiallitasok €s rendezvények, valamint belféldi programok tervezése, koordindlasa,
megvalositisa és nyomon kévetése;

— Javaslattétel j killfsldi killitdsokra, szakmai programokra és modszerekre a Tarsasag
minél eredményesebb miikodéséhez;

— a Térsaség iigyvezetdje és cégvezetbje dontéseinek tdmogatasa a déntésekhez sziikséges
megfeleld informacidkkal, ad hoc jellegii riportok készitése;

— havi szakmai beszamolé készitése a Klllgazdasagi és Kliliigyminisztérium részére,
vezetdi elemzések dsszedllitdsa az ligyvezetd, a cégvezetd és a Tarsasdg mas szakmai
teritletel szdmadra;

— a kiilfoldi kidllitasok, rendezvények, valamint a belféldi programok szakmai
koltségvetésének folyamatos nyomon kivetése;

- az adott reldcidra vonatkozo szakmai hattéranyagok, felkész{t6k dsszedllitasa,
naprakészen tartdsa, a Tarsasdg mas szakmai teriileteirdl érkezé felkészitok,
hattéranyagok véleményezése;

V.9.1. V4 Exportfejlesztési Divizid
V.9.2. Exportfejlesztési Divizid Szerbia, Szlovénia, Horvatorszag, Ausztria
V.9.3. Exportfejlesztési Divizié Romania, Ukrajna

AV.I9.1,aV.92 valamint a V.9.3.szervezeti egységek feladatai:

— Az illetékességi teriileten az exportképes arualap felkutatdsa, arualapok egyesitése;

— az illetékességi teriilet vonatkozasdban gazdasagi jellegli informécidk, iizleti megkeresések
tovabbitdsa az érdekelt vallalkozasok felé;

— az illetékességi teriileten mitkddd kiilfldi iroddk, regiondlis képviselok szakmai
tevékenységének felligyelete, koordindcids feladatok elldtasa;

— az illetékességi teriileten mikodé kulfdldi irodakkal és regiondlis képviselkkel valé
kapcsolattartas, szakmai irAnyitisuk, beszdmoltatdsuk és értékelésiik;

- az illetékességi teriileten mikddo kiilfoldi irodak, regiondlis képviseldk jelentéseinek
feldolgozisa, havi teljesités igazolas elkészitése;

— az illetékességi teriileten mGkado célorszagokban mutatkozo export lehetGségek feltarasa,
valamint a beazonositott kereslet és piaci szereplék adatbazisanak naprakészen tartdsa;

— a ceélorszagokkal bonyolitott kereskedelmi ligyletek megvaldsitdsihoz sziikséges, a
célorszaghan - célorszagi szervezetek kozremlkodésével — sziikséges llgyintézes
iranyitasa, Ugyfél-oldali timogatasa;

— kozremiksdés a konkrét {izleti lehetdségek/vevdi igények megvaldsithatésaganak
vizsgalatdban;

— az illetékességi teriileten mitkodd célorszagokbol érkezé konkrét kereskedelmi tlgyletek,
iizleti lehetdségek koordindcidja, potencidlis magyar partnerek felkutatdsa, kiajdnlasa,
drajanlatok bekérése, az iizleti lehetéséggel kapesolatos informdciok adatbazisba rigzitése;

— ahazai partnerek proaktiv lizletszerzés céljabal térténd kiajanldsa a kizép-eurdpai régidba,
az ligyletek nyomon kévetése;

— Magyarorszagon, az illetékességi terilleten miik&ddé exportképes véllalkozasok céliranyos
felkutatdsa, ldtogatdsa, adatbazisba felvétele, folyamatos frissitése, a velitk vald kézvetlen
kapcsolattartds, azok Uzletfejlesztési céli tAmogatésa;

- a célorszag relevans agazati trendjeinek nyomon kévetése, értékelése, informaciogylijtés a
célpiacon beazonositott fizleti lehetdségekrdl;
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A régidkkal, megyékkel valamint a hatdskorbe tartozd Aagazati termékcsoporttal
kapcsolatos tdjékoztatd anyagok, prezenticiok, felkészitdk, elemzések, szakmal tervek
készitése;

— hazai és hatdron tili vallalkozasok a Tarsasdg céljaival Gsszhangban 1év6 eseményekre (a
Térsasag 4ltal szervezett kiilfoldi kiallitdsok, szakmai programok, Gazdasagi Vegyes
Bizottsag (GVB), Gazdasagi Egylittmikodési Korménykozi Bizottsdg (KKB) és egyéb
CED kiemelt rendezvények) torténd akviraldsa, veliik valo kézvetlen kapcsolattartas;

— kiilfoldi kiallitasok szervezése az illetékességbe tartozé reldcick vonatkozédsdban, ezzel
kapcsolatos teljes koril koordindcids feladatok elldtdsa, ezen til direkt feladatellatds a
kiallitasok tervezése, a jelentkezés megkiildése, a teriiletfoglalds, a kiéllitdsra torténd
akvirdlas, a jelentkezett cégekkel vald folyamatos egyeztetés, a személyes részvétel és a
kiallitassal kapcsolatos utémunksdk tekintetében;

— hazai és hataron tili Uzletfejlesziési rendezvények és programok megszervezése,
lebonyolitisa, follow-up-ja;

— a kozép-eurdpai régid kereskedelemfejlesztési feladataival Gsszefiiggésben projektek
gylijtése és becsatorndzasa;

— részvétel az illetékességbe tartozd reldciokat érintd GVB és KKB talalkozokon, gazdasagi
féorumokon vagy a mellé szervezett izletember taldlkozokon, az ezekhez sziikséges
informaéciok biztositdsa;

— részvétel az illetékességi tertiletén miikédéd kitlgazdasdgi szakmai testilletek, déntéshozd
forumok munkaidban;

— kozremfikddés az illetékességbe tartozd relcidkbél érkezd Uzletember-delegéciok
magyarorszagi targyaldsainak, szakmai programjinak, ilizemldtogatdsainak, valamint
magas rangi izletember delegaciék kilféldi programjainak megszervezésében;

~ egylittmiikddés és kozvetlen kapcsolattartds az illetékességi teriilet célorszdgainak
kereskedelmi képviseleteivel, a szakmai szervezeteivel valamint a célorszdgban miikado
magyar gazdasagdiplomdcia export- és gazdasagszervezéssel foglalkozo munkatérsaival,
tovdbbd hazai véllalkozdsokkal, magyar gazdasaglejlesztd szervezetekkel, az
allamigazgatds egyéb szerveivel, agazati szovetségekkel, kamardkkal, klaszterekkel,
kutatasi és felséfoki oktatasi intézményekkel;

— a Tarsasadg honlapjanak naprakészen tartisa az illetékességbe tartozd relacidkkal
kapcsolatesan;

— a Téarsasdg dltal aktudlisan haszndlt tgyfélkapcsolat menedzsment rendszer Gzleti
alkalmazasfejlesztésének, mlkodtetésének koordindlasa, a rendszer felligyelete;

— egylittmiikddés tarsszervezetek szolgaltatdsainak cégek felé torténd kommunikécidjdban és

becsatorndzasban.

V.10. Képzési és tudastranszfer igazgatdsig
A szervezeti egység feladatai:

— (sszefogja a Trsasag képzési, oktatasfejlesztési valamint jogtar adatbdzissal kapesolatos
teveékenységét, megtervezi €s végrehajtja az éves programokat a vonatkozod jogszabdlyi €s
egyéb eldirasok figyelembe vételével;

— a Térsasdg szakmai terilleteivel epyiittmilkédve kialakitja és fejleszti az szervezet
tudasmenedzsment rendszerét, legyen az oktatds, mentorprogram vagy jogtar adatbézis;

— kialakitja, menedzseli, folyamatosan ériékeli és fejleszti a Tarsasag ,szakértdi pool”
allomanyit;

— kapcsolatot tart a gazdasdgfejlesztés valamint az exportfejlesztés terén miiksdd
kormanyzati €s non-profit szervezetekkel, kereskedelmi és iparkamardkkal, szakmai
szbvetségekkel és vallalkozasokkal, valamint oktatdsi és képzési intézményekkel, egyéb
szervezetekkel;

— kozremikodik a Tarsasdg nemzetkozi egyetemi és szakmai kapcsolatrendszerének
kialakitasdban, nemzetkdzi jO gyakorlatok atvételében és hasznalataban;
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— a képzési tevékenység sordn folyamatosan becsatorndzza az érdekl6dd véllalkozidsokat a
partnerkapcsolati adatbédzisokba;

— elokésziti az Osszes oktatdsi, képzési és jogtdr tevékenységhez sajtd és egyéb Kkiilsd
kommunikécio szakmai hatterét, a Tarsasag szabalyzataival 6sszhangban.

V.10.1. Tudastranszfer divizio

— Jogtar adatbdzis [étrehozdsa, amely kivalasztott jogszabalyokat tartalmaz, rendszerez;

— aKiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium erre vonatkozé €s hataskérébe tartozé feladatokat
hatékonyan, eredményesen, testre szabottan ellatja;

- a szoftver (HULEX) fejlesztése, support-ja és az ehhez fliz6dd szakmai tdmogatds
koordinalasa, folyamatos ellentrzése;

— a szoftverhez tartozd weboldal és applikacid arculatinak meghatirozédsa (CED arculati
kritériumok), feliiletek felhaszndlobarat kialakitasanak koordinalasa;

— hatdron tili munkavallaldk (forditék) havi beszdmoldinak ellenérzése;

— leforditott jogszabalyok rendszerezése, felilletre vald adaptélasa, szerkesztése, tordelése,
folyamatos frissités és véltozaskévetés kezelése;

— esetlepesen sziikséges szoftver fejlesztések koordindlasa;

— szoros egylittmiikddés az ligyvédi iroddval, fejlesztékkel, forditdkkal és a Kiilgazdasagi €s
Killigyminisztériummal;

— Jogtar adathézis bovitése érdekében eidadok felkutatdsa, tematika kialakitasa, oktatovideok

készitése;

Jogszabalyt forditdo munkavallalok féléves és éves tervének meghatarozasa.

V.10.2. Képzési divizid
A szervezeti egység feladatai:

— Kialakitja és folyamatosan fejleszti a Tarsasag stratégiai célkitlizéseinek megfeleléen a
CEDukécio brand ala tartozo tevékenységeket;

— javaslatot tesz a Tarsasdg kozfeladatelldtds keretében végzendd képzési programjara;

— megszervezi és lebonyoclitja a CED Edukécié képzési rendezvényeit, folyamatosan
kapcsolatot tart az Edukacion részt vevd cégekkel, méri eredményességiiket, a tréningek
follow-upja keretében;

— folyamatosan béviti a szakértdi pool adatbazisat, eldsziiri és mindsiti a szakértdket;

— ellatja a képzési tevékenység teljes koril szakmai szervezési ¢ldkészitését, lebonyolitasat,
valamint follow-up tevékenységét,

- Karpat -medencét behdlozo mentorszolgalat/mentor Térsasdg kiépitése;

— a méir létezd Venture Mentoring Service (inkubacios kézpont és MIT egyetem) és
innovécios kézpontokkal valé egylittmiiksdés;

— mentorkozosség kiépitése, a Vajdasagi Barati Egyesiilet, a Szlovdkiai Magyar Fiatal
Villalkozok Sztvetségeének tagjaival egyiittmiikédés, folyamatos kapesolattartas;

— mintabirtok alapitdsa, vallalkozok kivélasztas, mentorok hozzajuk rendelése és az folyamat
koordinaldsa, végig kisérése majd follow up-ja;

- mentorokkal, véllalkozokkal folyamatos kapcsolattartas;

— kapcsolattartas és egylittmikddés a palyazati projektek megvaldsitasdban résztvevd kiilsé
partnerekkel, cégekkel;

— a folyamatban sziikséges felmérések, oktatasok, konferencidk, beszimolok eldkészitése,
koordindlasa, lebonyolitdsa.

— A felvidéki gazdasdgfejlesziési programban nyertes hatiron tili magyar vallalkozok
részére agrar- és élelmiszeripari tematikaju oktatdsok szervezése Felvidéken. (Szent Istvan
Egyetem, Szegedi Tudomanyegyetem);

~ egyetemekkel szoros egylittmiikédés létrehozasa, professzorokkal kapcsolattartas,
eladdsaik tematikdjanak egyeztetése, eldadasok szervezése, koordindlasa, lebonyolitdsa;

- szoros egyiittmiikddés: BIB, Startup Campus, YBG, Export Akadémia (HEPA).
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V1. KIEGESZITO RENDELKEZESEK

VI.1. Kitelezettségvallalas rendje

A Térsasag nevében kitelezettségvallalsra kizardlag az tigyvezetd jogosult. A kitelezettségvallalas
rendjének részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

V1.2. Vagyonnyilatkozattétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl 2007, évi CLIL torvény 3. § (3) ¢) alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a tobbségl allami részesedéssel miikodoé gazdilkodd
szervezet tisztségviselGje és feligyeldbizottsaganak tagja. Esetiikben a tulajdonosi jogokat az
allam nevében gyakorld személy vagy szervezet felelds a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,
valamint az drzésért feleltshiiz telepitett feladatok végrehajtasaért.

A Térsasag ligyvezetdje, cégvezetdje és feliigyelGbizottsdganak tagjal a tulajdonosi joggyakorlod
részére vagyonnyilatkozatot tesznek. A munkaszervezetben a Munka Térvénykonyvérél szolo
2012. évi 1. torvény 208.§ (1) és (2) szerinti vezetd allast munkavallalonak minésil az
lgyvezetd €s a cégvezetd.

V1.3. Cimhasznalat

A munkavallalok édltal a kiilsé és bels6 hivatalos kapcsolatokban hasznélhaté ismertetd jelzés.

A munkavallalok a hivatalos kapcsolataikban cimhaszndlatra jogosultak. A munkavéllalok
cimhaszndiata a betoltétt munkakdr elnevezésével egyezik meg. A cimbaszndlatra vald
jogosultsdg nem része a munkaszerzddésnek, illetve annak véltozdsa nem mindsiil
munkaszerzddés mddositdsnak. Az ligyvezetd kizardlagos sajat hatéskorben donthet
cimhasznalatrdl.

VI.4. Nyilvanossag

Tomegtdjékoztatd szervezetek (televizio, radio, sajto) felé a Tarsasigot érintd kérdésekben
kizdrdlag az {igyvezetO, valamint az ltala eseti jelleggel felhatalmazott munkavallald jogosult
tajékoztatast és nyilatkozatot adni.

A kéztulajdonra tekintettel a Térsasdg a kozzététel vonatkozasdban a 2009. évi CXXII
torvényben foglaltaknak megfelelen jar el. A térvényben foglalt kotelezettségek teljesitése
érdekében a Térsasag www.ced.hu cimen weblapot lizemeltet.

YI.5. Titoktartis

A Tarsasdg kiemelt fontossagu lizleti érdekének tekinti izleti titkainak megdrzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkézzel fellép. A munkavallalok esetében a munkaszerzodés,
kiils6 felek esetében az erre vonatkozo megallapodds, szerzédés, egyéb vonatkozod dokumentum
riigziti az ezzel kapcsolatos szabélyokat.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasignal a Tarsasag tevékenységével, személyzeti kérdéseivel,
alkalmazott munkamdédszereivel és eljdrdsaival, bevételi~ koltség- és egyéb mérlegadataival,
vevdi és szallitol adatainak nyilvéntartasdval kapesolatban a munkavallalok tevékenységiik
sordn tudomadsukra jutott tény, informdcio, megoldas, adat, igy kiiléndsen, de nem kizarélagosan
az aldbbiak:

- lizletpolitikai tervek, hatirozatok

- ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli adatok,
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- a Tarsasag szerzédéses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott ajénlatok,

- akodzbeszerzés eljarassal kapcsolatos informdciok,

- aszervezetl egységekben zajld munka és azzal kapcsolatos informéciok, tények, adatok,

- know-how-k, szabadalmak, védjegyek a kozzététel id6pontjdig, valamint gazdasagi
informacidk, stratégiai megfontoldsok,

- az ligyvezet0 dltal esetenként iizleti titoknak minésitett adatok, informacidk.

Nem mindsiil Uizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvdnossagra hozataldt killon jogszabaly kozérdekbdl elrendeli vagy jogszabdlyi
rendelkezések alapjan tizleti titoknak nem minésithetd (kézérdekbdl nyilvanos adatok).

A Térsasdg valamennyi munkavéllaléja felelds a Térsasag iizleti titkainak megérzéséért,
illetve a vonatkozo rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhaté felel8sségre-vonds formait
és mértékét elsdsorban az Mt., a Biintetd Torvénykdnyvrdl sz016 2012, évi C. térvény, a Ptk.,
valamint egyéb jogszabalyok, tovdbba a munkaszerzddések hatdrozzik meg azzal, hogy
amennyiben a munkavéllald tevékenysége sordn a Térsasig személyhez flizddod jogait sérti,
vagy a Térsasag lizleti titkait jogosulatlanul nyilvanossdga hozza, vagy azzal egyéb maddon
visszaél, Ugy teljes korl kartéritésre kételes.

A Tarsasdg valamennyi munkavéllaldja koteles a munkdja sordn tudomdséra jutott tizleti
titkot, valamint a Tarsasagra és tevékenységére vonatkozé informacidt megdrizni. A Tarsasag
munkavallaléi illetéktelen személlyel nem kozélhetnek olyan adatot, amely munkakoriik
betdltésével Osszefiiggésében jutott tudomasukra. A Térsasag munkavallaldi kotelesek
valamennyi, a munkavégzés soran, illet6leg a munkaviszonyukkal kapcsolatosan
tudomasukra jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran Iétrejdtt adatot, informacidt, tényt
— ideértve, de nem csak erre korldtozva know-how-t, ligyfélkirt, barmilyen szellemi alkotdst
— bizalmasan kezelni, azokat nyilvinossigra, illetve harmadik személy tudomdsara nem
hozhatjék, azt nem maésolhatjak, reprodukélhatjak, kivéve, ha ehhez a Térsasdg kifejezetten
hozzajarul. A jelen rendelkezések szerinti titoktartdsi kételezettség a munkaviszony
megsziinése utdn is fennmarad.

A Térsasdg valamennyi munkavallaidja a munkaviszony tartama alatt fennallo, illetieg a
munkaviszony megsziinése utan is fennmaradé titoktartdsi kételezettség keretében koteles a
munkaviszonyaval kapcsolatban tudomdsara jutott, illetbleg szikségszeriien megszerzett
valamennyi informaciot, adatot, szellemi alkotdst — amennyiben erre a Tarsasag igényt tart
~-, megérizni, azt nem hasznélhatjak fel a munkaviszony megsziinését kovetden sem.

VIiI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja targyi jovahagyd hatdrozata kiaddsanak napjan
lép hatalyba. Az SZMSZ betartisa és betartatdsa a Tarsasdg valamennyi munkavéllaldjanak
kiemelt feladata.

Jelen Szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg a kordbban kiadott (30/2020. Ugyvezetdi
utasitas) Szervezeti és Miiktidési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. 4prilis 26.

Csik Laszio
ligyvezetd
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