KOZERDEKU ADATOK

l. Szervezeti, személyi adatok

1.1. Azonosité adatok, kapcsolat

Hivatalos név: CED K&zép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt
Felelésségl Tarsasag

Roéviditett név: CED Kdzép-eurdpai Nonprofit Kft.

Székhely: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

Postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23.

Telefonszam: +36 30 214 3834

Ko&zponti elektronikus levélcim: info@ced.hu

Honlap: www.ced.hu

1.2. Szervezeti felépités
SZMSZ
1.3. Vezetbk adatai, kapcsolat

Csik Laszlo, Ugyvezetd

telefonszam: +36 30 214 3834

e-mail: laszlo.csik@ced.hu

postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

Skapinyecz Péter, Cégvezetd
telefonszam: +36 30 214 3834
peter.skapinyecz@ced.hu

postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

1.4. Feligyelbbizottsag tagjai, kapcsolat

Bihari Katalin FB EIndk info@ced.hu
dr. Kopasz Péter FB tag info@CED.hu
Zandler Katalin FB tag info@ced.hu

1.5. Kozfeladatot ellaté alarendelt szervezet
Nem relevans
1.6. Tulajdonolt gazdasagi szervezetek
Nem relevans
1.7. Alapitott kézalapitvanyok
Nem relevans
1.8. Alapitott koltségvetési szervek
Nem relevans
1.9. Lapok
Nem relevans
1.10. Felettes szervezet - Tulajdonosi joggyakorld, torvényességi felligyelet

Kllgazdasagi és Kuligyminisztérium
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
Postacim: 1027 Budapest, Bem rakpart 47.
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https://ced.hu/userfiles/7/3/73e9605f2c71775b4f207e34d919b0ed.pdf
mailto:laszlo.csík@ced.hu
mailto:peter.skapinyecz@ced.hu
mailto:info@ced.hu
mailto:info@CED.hu
mailto:info@ced.hu

telefonszam: +36-1-458-1000

Févarosi Térvényszék Cégbirdsaga
Ugyfélfogadas helye: 1051 Budapest, Nador u. 28.
Ugyfélfogadas: hétfé: 8:15-11:00
kedd: 8:15-11:00
szerda: 8:15-12:30, 13:00-15:30
csutortdk: 8:15-11:00
péntek: 8:15-11:00
Telefonszam: 06-1-354-4800
Postacime: 1363 Budapest, Pf.: 17.

1. Tevékenységre, mikddésre vonatkozé adatok

I1.1. A Tarsasag alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A Tarsasag alaptevékenysége:

Exportfejlesztés
A Tarsasag tevékenysége Kkiterjed Ausztria, Csehorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag,
Romania, Szerbia, Szlovakia, Szlovénia, Ukrajna, és Magyarorszag terlletén végzett
kereskedelemfejlesztési tevékenységre. Ezekben az orszagokban a Tarsasag tdbbek kdzott
exportfejlesztési irodakat/képviseleteket hoz létre és azokat folyamatosan Gzemelteti,
emellett Magyarorszag terlletén, a megyeszékhelyeken belféldi irodahdlézatot is mikddtet.

Gazdasagfejlesztés
A Tarsasag pontos feladatait elsésorban a vonatkozé jogszabalyi eldirasok (értve ez alatt
kildndsen a 163/2018. (1X.10.) Korm. rendeletet) és a Killgazdasagi és Kuligyminisztériummal
megkdtdtt mindenkor hatalyban levd szerzédések és megallapodasok hatarozzak meg.

A Tarsasag a tevékenységét a Kllgazdasagi és Klligyminisztérium szakmai felligyelete
mellett 1atja el.

Alaptevékenységét meghatdrozé jogszabalyok:

- 163/2018 (1X.10.) Korm. rendelet a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugyndkség Nonprofit
Zartkdrlen MUkddé Részvénytarsasag és a Kdzép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat
Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag feladatainak meghatarozasarol, valamint a
Digitadlis Jolét Program végrehajtdsaval 0Osszeflggd egyes feladatokrdl, valamint a
Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkségrdl szolo 268/2010. (X1, 3.) Korm. rendelet
maodositasarol szold 127/2017. (V1. 8.) Korm. rendelet mddositédsarol

- 9/2024 (VI.10.) KKM rendelet a fejezeti és kdzponti kezelési eldirdnyzatok kezelésérdl és
felhasznalasarol

- 2/2021. (l. 2.) KKM rendelet a klilgazdasagi és kulugyminiszter feladatkorét érinté dgazati
honvédelmi feladatokral

MUlkddésére vonatkozo egyéb jogszabalyok

- Az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény

- Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- Az allami vagyonrol szold 2007. évi CVI. torvény

- A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag takarékosabb muikoddésérdl szold 2009. évi
CXXII. torvény

Szabdlyzatok:
e Alapitd okirat

. SZMSZ
e Adatvédelmi szabalyzat


https://ced.hu/userfiles/a/8/a8b1c1615fbbbfeaad119b0f6b77f430.pdf
https://ced.hu/userfiles/8/2/8210877a21aa76c597fecd198a320189.pdf
https://ced.hu/userfiles/b/7/b785da555d7aa95eea8524a9d23a33c2.pdf

11.2. A Tarsasag altal nydjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kdzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények.

Nem relevans
11.3. Adatbazisok, nyilvantartasok
Nem relevans
I1.4. Nyilvanos kiadvanyok
Nem relevans
11.5. Palyazatok adatai
A Tarsasag altal meghirdetett palyazatok ITT érhetbek el.
11.6. Hirdetmények, kézlemények
A Tarsasag a kdzleményeit www.ced.hu honlapjan teszi kdzzé.
11.7. Kbzérdekl adatok megismerésének rendje

Az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII. tdérvény
rendelkezéseinek megfelelden, a kdzérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot barki igényelheti
szdban, irdsban vagy elektronikus formaban egyarant.

K&ézérdek( adatok megismerésére iranyuld igények bejelentése:

CED KoOzép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag
/Adatvédelmi tisztvisel6 - Megyeri Krisztina

1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

Postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

info@ced.hu

Az igénylés modja a megadott email-cimre kildétt levél, amely tartalmazza a kért informaciok
részletes leirasat.

K&zérdek( adatokkal kapcsolatos kdtelezé statisztikai adatszolgaltatas: adatszolgaltatas

11.8. Kbzzétételi listak

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb muikddésérdl szold 2009. évi CXXII.
térvény 2 § szerinti kdzzétételi kdtelezettség (Kuldnds) alapjan elkészitett kimutatas az alabbi
oldalon talalhato

KUlénds kdzzététel

1. Gazdalkodasra vonatkozo adatok
I1.1. Vizsgalatok ellendrzések
Nem relevans
111.2. Beszamolok

CED Kb6zép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag a
szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvényben foglalt hataridében, az e-beszamolo.im.gov.hu oldalon
teszi kdzzé az éves beszamoldt.


https://ced.hu/rohonczy
http://www.ced.hu/
mailto:info@ced.hu
https://ced.hu/userfiles/d/d/dd311810eef8c1f8b2948e029a291613.pdf
https://ced.hu/userfiles/3/8/38858f3029b47998827ff50c6dd469e1.pdf
https://ced.hu/userfiles/3/8/38858f3029b47998827ff50c6dd469e1.pdf

111.3. Statisztikai adatszolgaltatasok

A 2025. évben esedékes adatgyiijtések beérkezési hatarideje (honap/nap) és kapcsolati adatok

[széma [ Vagyev iom __________________________________[Kikdndo Jo1]02]03]04105]06 07 08109 0 1112

1117 2024 Munkaerdkoliség-felvétel KSH-Elekira 2 12

1405 2024  Adatszolgéliatas az egyéni bérekrél és keresetekrdl KSH-Elekira 03

1846 2024 Székhely és telepi adatok KSH-Elektra 7 16

1933 2024  Eves jelentés a beruhdzasok dsszetételérdl KSH-Elektra c3 31

2009 2024 Negyedéves munkaiigyi jelentés KSH-Elektrat? 13

2009 2025 Negyedéves munkaiigyi jelentés KSH-Elekira 14 14 13
2236 2024  Negyedéves teljesitménystatisztikai jelentés KSH-Elektrat? 20

2236 2025 Negyedéves teljesitménystatisztikai jelentés KSH-Elekira 7 22 21 20
2237 2024 Negyedéves beruhazasstatisztikai jelentés KSH-Flektrat? 20

2237 2025 Negyedéves beruhazasstatisztikai jelentés KSH-Elekira 22 21 20
2239 2024 Eves teljesitménystatisztikai jelentés KSH-Elektra 7 02

2240 2024 Eves beruhazasstatisztikai jelentés KSH-Elekira 2 31

A Tarsasag a jelen tablazatban megjeldlt adatszolgaltatasokat az ott megjeldlt hatariddben teljesiti.

111.4. Foglalkoztatottak

A Tarsasag altal foglalkoztatott személyek [étszama és dsszesitett jdvedelmi adatai az alabbi
helyen talalhatdak.

Foglalkoztatottakra vonatkozd adatok

111.5. M(kodési és fejlesztési tamogatdsok

A CED Kozép-eurdpai Nonprofit Kft. altal nyudjtott tdmogatdsok adatai az alabbi oldalakon
érhetd el.

Tamogatasok:
CED20C
Baross

RGTP

BTP

111.6 Az dllamhaztartas vagyonaval torténé gazdalkodas

A CED Kbézép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
nettd 6tmillid forintot elérd vagy azt meghaladd értékl arubeszerzésre, épitésre beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékd jog atadasra, valamint koncesszidban adasra vonatkozd szerz&dései az alabbi linken
érhetéek el:

szerz6dések

1. 7. A koncessziordl sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetGk, palyazat eredménye)

Nem relevans.

Ill. 8 Az Eurdpai Unié tamogatasaval megvalosulé fejlesztések leirdasa, az azokra vonatkozé
szerzbdések

Nem relevans.


https://ced.hu/userfiles/a/4/a4c64bd91263931ce29887c40d1ec735.pdf
https://ced.hu/userfiles/a/4/a4c64bd91263931ce29887c40d1ec735.pdf
https://ced.hu/ced20c
https://baross-palyazatok.eu/
https://ced.hu/rgtp
https://ced.hu/btp
https://ced.hu/userfiles/0/b/0b42fa58bb23c2dcb71a99c2e3b1a37a.pdf
https://ced.hu/userfiles/0/b/0b42fa58bb23c2dcb71a99c2e3b1a37a.pdf

Ill. 9. Kbzbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés az ajanlatok elbiradlasarol, a megkotott
szerz6désekrol)

A CED Kézép-eurdpai Nonprofit Kft. éves kdzbeszerzési terve, valamint kdzbeszerzései és azok teljes
dokumentacidja az Elektronikus Kbézbeszerzési Rendszerben elérhetd

EKR


https://ekr.gov.hu/portal/kezdolap

KOZERDEKU ADATOK

I Szervezeti, személyi adatok

I1.1. Azonosité adatok, kapcsolat

Hivatalos név: CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag

Roviditett név: CED K&zép-eurdpai Nonprofit Kft.

Székhely: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

Postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23.

Telefonszam: +36 30 214 3834

Ko6zponti elektronikus levélcim: info@ced.hu

Honlap: www.ced.hu

1.2. Szervezeti felépités
SZMSZ
1.3. Vezetdk adatai, kapcsolat

Csik Laszlo, Ugyvezetd

telefonszam: +36 30 214 3834

e-mail: laszlo.csik@ced.hu

postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

Skapinyecz Péter, Cégvezetd
telefonszam: +36 30 214 3834
peter.skapinyecz@ced.hu

postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

1.4. Felligyelbbizottsag tagjai, kapcsolat

Bihari Katalin FB EIn6k info@ced.hu
dr. Kopasz Péter FB tag info@CED.hu
Zandler Katalin FB tag info@ced.hu

1.5. Kézfeladatot ellat6é alarendelt szervezet
Nem relevans
1.6. Tulajdonolt gazdasagi szervezetek
Nem relevans
1.7. Alapitott kézalapitvanyok
Nem relevans
1.8. Alapitott koltségvetési szervek
Nem relevans
1.9. Lapok
Nem relevans
1.10. Felettes szervezet - Tulajdonosi joggyakorld, térvényességi felligyelet

Kilgazdasagi és Killigyminisztérium

1027 Budapest, Bem rakpart 47.
Postacim: 1027 Budapest, Bem rakpart 47.
telefonszam: +36-1-458-1000


https://ced.hu/userfiles/9/e/9e5c0389e28764e832e73ea57c756815.pdf
mailto:laszlo.csík@ced.hu
mailto:peter.skapinyecz@ced.hu
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Févarosi Torvényszek Cégbirdésaga
Ugyfélfogadas helye: 1051 Budapest, Nador u. 28.
Ugyfélfogadas: hétfs: 8:15-11:00
kedd: 8:15-11:00
szerda: 8:15-12:30, 13:00-15:30
csitortok: 8:15-11:00
péntek: 8:15-11:00
Telefonszam: 06-1-354-4800
Postacime: 1363 Budapest, Pf.: 17.

Tevékenységre, milikédésre vonatkozé adatok

II.1. A Tarsasag alaptevékenysége, feladat- és hataskore

A Tarsasag alaptevékenysége:

Exportfejlesztés

A Tarsasag tevékenysége Kkiterjed Ausztria, Csehorszag, Horvatorszag, Lengyelorszag,
Romania, Szerbia, Szlovakia, Szlovénia, Ukrajna, és Magyarorszag teriletén végzett
kereskedelemfejlesztési tevékenységre. Ezekben az orszagokban a Tarsasag tobbek kdzott
exportfejlesztésiirodakat/képviseleteket hoz Iétre és azokat folyamatosan lizemelteti, emellett
Magyarorszag teriiletén, a megyeszékhelyeken belfoldi irodahaldzatot is mikodtet.

Gazdasagfejlesztés

A Tarsasag pontos feladatait els6sorban a vonatkozo jogszabalyi elSirasok (értve ez alatt
klilénosen a 163/2018. (1X.10.) Korm. rendeletet) és a Kiilgazdasagi és Kulugyminisztériummal
megkotott mindenkor hatalyban levé szerzédések és megallapodasok hatarozzak meg.

A Tarsasag a tevékenységét a Killgazdasagi és Kulligyminisztérium szakmai felligyelete
mellett latja el.

Alaptevékenységét meghatarozo6 jogszabalyok:

163/2018 (1X.10.) Korm. rendelet a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynokség Nonprofit
Zartkorlien MUkod6é Részvénytarsasag és a Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat
Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag feladatainak meghatarozasarol, valamint a
Digitalis Jolét Program végrehajtasaval Osszefliggd egyes feladatokrol, valamint a
Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugyndkségrél szolo 268/2010. (XII. 3.) Korm. rendelet
modositasarol szolo 127/2017. (VI. 8.) Korm. rendelet modositasarol

9/2024 (V1.10.) KKM rendelet a fejezeti és kozponti kezelésl elSiranyzatok kezelésérdl és
felhasznalasardl

2/2021. (II. 2.) KKM rendelet a kiilgazdasagi és kiiluigyminiszter feladatkérét érinté agazati
honvédelmi feladatokrol

MUikbdésére vonatkoz6 egyéb jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Az allami vagyonrol sz6loé 2007. évi CVI. térvény

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag takarékosabb mikddésérdl szold 2009. évi
CXXIl. torvény

Szabalyzatok:

e Alapito okirat
° SZMSZ
e Adatvédelmi szabalyzat



https://ced.hu/userfiles/a/8/a8b1c1615fbbbfeaad119b0f6b77f430.pdf
https://ced.hu/userfiles/9/e/9e5c0389e28764e832e73ea57c756815.pdf
https://ced.hu/userfiles/b/b/bbce7c9126148cf1929a683be57efd95.pdf

1.2. A Tarsasag altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kézszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendé dij mértéke, az abbol adott kedvezmények.

Nem relevans
11.3. Adatbazisok, nyilvantartasok
Nem relevans
11.4. Nyilvanos kiadvanyok
Nem relevans
I1.5. Palyazatok adatai
A Tarsasag altal meghirdetett palyazatok itt érhetbek el:

Rohonczy Gedeon Mentorprogram

11.6. Hirdetmények, kézlemények
A Tarsasag a kdzleményeit www.ced.hu honlapjan teszi k6zzé.
11.7. Kézérdekii adatok megismerésének rendje

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szold 2011, évi CXIl. térvény
rendelkezéseinek megfeleléen, a kdzérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatot barki igényelheti
szbban, irasban vagy elektronikus formaban egyarant.

Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények bejelentése:

CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
/Adatvédelmi tisztvisel§ - Megyeri Krisztina

1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

Postacim: 1027 Budapest, Kacsa u. 15-23

info@ced.hu

Az igénylés modja a megadott email-cimre kildott levél, amely tartalmazza a kért informaciok
részletes leirasat.

Kozérdekl adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas: adatszolgaltatas

11.8. Kdzzétételi listak

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL.
torvény 2 § szerinti kdzzétételi kotelezettség (Kllonds) alapjan elkészitett kimutatas az alabbi
oldalon talalhato

Kiilonos kozzététel

1. Gazdalkodasra vonatkozo adatok
1.1, Vizsgalatok ellenérzések

Nem relevans

111.2. Beszamolodk

CED Kozép-europai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag a
szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvényben foglalt hatarid6ben, az e-beszamolo.im.gov.hu oldalon
teszi kbzzé az éves beszamolot.

111.3. Statisztikai adatszolgaltatasok


https://ced.hu/rohonczy
http://www.ced.hu/
mailto:info@ced.hu
https://ced.hu/userfiles/5/3/53fc4fbad285ba03d0a7f10a71c1ab85.pdf
https://ced.hu/userfiles/7/5/75e56e4c2faaa02a175fb2613b1d9fef.pdf

A 2024. évben esedék

Az adatgy(jtés
nyilvantartasi targyéve cime kuldendd beérkezési hatérideje
jan. feb. mar. apr. maj. jun. jal. aug sze. okt. nov. dec.
1117 2023 Munkaerdkoltség-felvétel ksh-elektra 10
1156 2024 Statisztikai jelentés a civil és egyéb nonprofit szervezetek tevék«ksh-elektra 10
"1405 2023 Adatszolgéltatas az egyéni bérekrél és keresetekré| ksh-elektra 1
"1846 2023 Székhely és telepi adatok ksh-elektra 17
"1933 2023 Eves jelentés a beruhazasok dsszetételérsl ksh-elektra 2
"2009 2023 Negyedéves munkatiigyi jelentés ksh-elektra 12
"2009 2024 Negyedéves munkatiigyi jelentés ksh-elektra 12 12 14
2236 2023 Negyedéves teljesitménystatisztikai jelentés ksh-elektra 22
2236 2024 Negyedéves teljesitménystatisztikai jelentés ksh-elektra 22 22 21
2237 2023 Negyedéves beruhdzasstatisztikai jelentés ksh-elektra 22
2237 2024 Negyedéves beruhdzasstatisztikai jelentés ksh-elektra 22 22 21
2239 2023 Eves teljesitménystatisztikai jelentés ksh-elektra 3
2240 2023 Eves beruhdzasstatisztikai jelentés ksh-elektra 2

A Tarsasag a jelen tablazatban megjelolt adatszolgaltatasokat az ott megjeldlt hataridében teljesiti.

111.4. Foglalkoztatottak

A Tarsasag altal foglalkoztatott személyek létszama és Osszesitett jovedelmi adatai az alabbi helyen
talalhatoak.

Foglalkoztatottakra vonatkozo adatok

I11.5. Miikddési és fejlesztési tamogatasok

A CED Kozép-eurdpai Nonprofit Kft. altal nyujtott tamogatasok adatai az alabbi oldalakon érheté
el.

Tamogatasok:
CED20C
Baross
RGTP

BTP

111.6 Az allamhaztartas vagyonaval térténé gazdalkodas

A CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag netto
otmillio forintot elér6 vagy azt meghaladd értékl arubeszerzésre, épitésre beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékl jog atadasra, valamint koncesszidban adasra vonatkozo szerz6dései az alabbi linken
érhetdek el:

szerz6dések

lll. 7. A koncessziorél szolé térvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
Kiirasok, palyazék adatai, az elbiralasrdl készitett emlékezteték, palyazat
eredménye)

Nem relevans.

Ill. 8 Az Eurdpai Unié tamogatasaval megvaldsulo fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé
szerzodések

Nem relevans.

Ill. 9. Kézbheszerzési informaciok (éves terv, O0sszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzédésekrol)

A CED Kozép-eurdpai Nonprofit Kft. éves kdzbeszerzési terve, valamint kdzbeszerzései és azok teljes
dokumentacioja az Elektronikus Kézbeszerzési Rendszerben elérhetd


https://ced.hu/userfiles/1/c/1cbd0883cfbc330a134c67b521ce4dc5.pdf
https://ced.hu/ced20c
https://baross-palyazatok.eu/
https://ced.hu/rgtp
https://ced.hu/btp
https://ced.hu/userfiles/d/1/d1750f1689c3040ab9afa4f97708fb74.pdf



https://ekr.gov.hu/portal/kezdolap

A7 EGYSZEMELYES KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG ALAPITO OKIRATA
(valtozasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Alapito okirat
Alulirott alapité a kivetkezOk szerint allapitja meg az alabbi korlatolt felelosséghi tarsasag alapitd
okiratat:

1. A tarsasag cégneve, székhelye, telephelye(i), fioktelepe(i)

1.1. A tarsasag cégneve: CED Kozép-curdpai  Gazdasigfejlesztési  Haldzat
Nomnprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasig

1.2. A tarsasag roviditett cégneve: CED Kézép-europai Nonprofit Kft.

A tarsasag idegen nyelvii cégneve: CED Central European FEconomic Development Network
Nonprofit Lid.

A térsasag idegen nyelvii roviditett cégneve: CED Central European Nonprofit Ltd.
1.3. A tarsasag székhelye: 1027 Budapest, Kacsa ufca 15-23.

A tArsasag székhelye egyben a kdzponti figyintézés helye is.

L.4. A tirsasdg fidktelepe(i):
5600 Békéscsaba, Teleki vica 6.
6721 Szeged, Szildgyi utca 2.
8900 Zalacgerszeg, Petdfi utca 24.
2800 Tatabanya, Fo tér 36.
7625 Pécs, Dr. Majorossy L utca 36. 1. em. 105.
6000 Kecskemét, Arpad korit 4,
4400 Nyiregyhaza, Vaci Mihaly utca 41.
4034 Debrecen, Vagdhid utca 2. 4. ép.
5000 Szolnok, Baross utca 1. 324,
8200 Veszprém, Hazgyari 0t 5.
3531 Miskole, Kiss Ernd utca 19. 1.em. 205.
3300 Eger, Klapka Gyorgy 6t 9. IIL em. 1-2.
9022 Gybr, Bajesy Zsilinszky utca 44., 202-es iroda

1.5. A cég email elérhetSsége: info@ced.hu
2. A tdrsasag alapitoja

Név: Magyar Allam
Székhely: 1027 Budapest Bem rakpart 47.
Képviseletre jogosuli: Az egyes allami tulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességet gyakorlo személyek kijelolésérdl szold
1/2018. (V1.25.) NVTNM rendelet 1. szami melléklet VIIL pontjanak 3. alpontja alapjan a Magyar
Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Bsszességét a Kiilgazdasagi ¢s
Kiiliigyminisztérium gyakorolja.

3. A tarsasag tevékenységi kore(i)
3.1. Fétevekenység: 7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezctési tandcsadas
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3.2. Egyéb tevékenységi kor(tk): TEAOR: '08

4611 08 Mezogazdasagi termék tigyndki nagykereskedelme
4612'08 Alapanyag, Uzemanyag ligynoki nagykereskedelme
4613 '08 Fa-, épitesi anyag ligynoki nagykereskedelme

4614 '08 Gép, hajo, replildgép igyndki nagykereskedelme

4615 08 Butor, haztartasi dru, fémaru tigynoki nagykereskedelme
4616 '08 Textil, ruhazat, labbeli, boraru tigyndki nagykereskedelme
4617 '08 Elelmiszer, ital, dohdnyaru tigynoki nagykereskedelme
4618 '08 Egyeéb termék tigynoki nagykereskedelme

4669 '08 Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme

4781 '08 Elelmiszer, ital, dohdnyéru piaci kiskereskedelme

5229 08 Egyéb szallitast kiegészitd szolgaltatas

7010 '08 Uzletvezetés

7021 '08 PR, kommunikéciod

7320 '08 Piac-, kzvélemény-kutats

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
8230 '08 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

0411 '08 Vallalkozdi, munkaadon érdekképviselet

4619 '08 Vegyes termékkodri figyndki nagykereskedelem

6820 '08 Sajat tulajdond, bérelt Ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

4. A tarsasag mikddésénck idétartama
A tarsasag iddtartama hatirozatlan.
5. A tdrsasdg tirzstékéje

5.1, A tarsasig tOrzstbkéje 4.000.000,- Ft, azaz Négymillid forint, amely 4.000.000,- Fi, azaz
Négymillioé forint készpénzbdl all.

5.2. A torzstdke teljesitésének megttrténtét az tigyvezetd koteles a cégbirosagnak bejelenteni.
6. A tag torzsbetétje

Név (Cégnév): Magyar Allam

Székhely: 1027 Budapest Bem rakpart 47.

Képviseletre jogosult: Az egyes allami tulajdonban all6 gazdasidgi tirsasagok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek sszességdt gyakorld személyek kijeloiésérdl sz616
1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szam( melléklet X, pontjanak 3. alpontja és a Kiilgazdasagi és
Kiiltigyminisztérium Szervezeti és Mkodési Szabalyzataro!l szolo 8/2022. (VI1.28.) KKM utasitas
4. figgelékének 11, pont 3. alpontja alapjdn a Magyar Allamot megitletd tulajdonosi jogok és
kotelezettségek Osszességét a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztérium gyakorolja.

A trzsbetét dsszege: 4.000,000- Ft
A tdrzsbetét dsszetétele:
Készpénz: 4.000.080 F¢,

Cégbejegyzésig szolgaltatandd dsszeg: 3.100.000,- Ft, mértéke a tag pénzbetétjének 77,5 %-a, a
szolgaltatas modja: befizetés a tarsasag pénzforgalmi szamiajara / a trsasag hazipénztaraba. 2019.
december 06. napjaig szolgaltatando dsszeg: 900.000,- Ft, mértéke a tag pénzbetétjének 22,5%-a,
a szolgaltatis modja: befizetés a tarsasdg pénzforgalmi szamlajara / a tdrsasag hazipénztiriba.

7, Uzletrész,
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A torzsbetéthez kapesolddé tagsagi jogok és kitelezettségek dsszessége az Uzletrész, amely a
tarsasag bejegyzésével keletkezik.

8. Az egyszemélyes tarsasag milkidése
8.1. Az egyszemélyes tarsasdg a sajat tizletrészét nem szerezheti meg,

8.2. Ha az egyszemélyes tdrsasg az lizletrész felosztdsa vagy a torzstOke felemelése folytdn uj

tagokkal egésziil ki és igy tobbszemélyessé valik, a tagok kételesek az alapité okiratot tarsasagi
szerzddésre modositani.

9. A nyereség felosztasa

9.1. A tarsasdg tevékenységébdl szirmazd nyereség a tagok kizstt nem oszthaté fel, hanem az a
tarsasdg vagyonat gyarapitja.

10. Az alapitoi hatarozat

10.1. A taggylilés hataskorébe tartozé kérdésekben a tag irdsban hatiroz és a dontés az
tigyvezetéssel valo kozléssel valik hatélyossa.

10.2. A legf6bb szerv hataskorét a tag gyakorolja.

10.3. A legfobb szerv hatiskorébe tartozik a dontés a Téarsasag netté 100.000.000,-Ft feletti
penziigyi kotelezettség vallalasarol. (Az uigyletkdtést megeldzd 12 hénapos idStartam alatt
ugyanazon szerz6d6 fellel illetve kapesolt vallalkozasaival, vagy ugyanazon targykorben
megkotott ligyletek értékét dssze kell szamitani.)

11. Az iigyvezetés és képviselet

11.1 térsasag tigyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetdie:
Név: Csik Laszlo
Lakeim: 6000 Kecskemét, Bakocz Tamas u. 17, 1. em. 4,
Az lgyvezetdi megbizatéds hatarozatlan iddre sz4l.

A megbizatas kezd$ id6pontja: 2018. jilius 01,

A vezet0 tisztségviseld a tarsasig ligyvezetését munkaviszonybol latia el.

12, Cégveretd
12.1. A tarsasagnal cégvezetd kinevezésére sor keriilhet.

12.2. Cégvezettnek kinevezett munkavallal6(k):
Név: Skapinyecz Péter
Lakcim: 1118 Budapest, Beregszasz utca 99/B.
Kinevezés kezdé idopontja: 2018. julius 01.

13. Cégjegyzés
13.1. Az onallo cégjegyzésre jogosultak:

Neév: Csik Laszlé igyvezetd
Nev: Skapinyecz Péter cégvezetd



14. FeliigyelObizottsag

14.1. A tarsasagnal feliigyeldbizottsig valasztasara sor keriil,

14.2. A tarsasbgnal nem tgydontd feliigyeltbizottsag mikodik.
14.3. A feliigyelSbizottsag tagjai:

Név: Kiss-ParersPéter Bihari Katalin

Lakcim: 2000-Szentendre-Szirom-uteas: 1118 Budapest, Kobolkat utca 33/4, I em. I, a.
A megbizatas

a) hatarozott idore

b} hatarozatlan idére szol.

A megbizatas kezdd idépontja:  2020-janudr-td: 2024, janudr 1.
A megbizatés lejarta: 2025 —anudr13- 2029. janudr 1.

Név: Déme Andrea

Lakeim: 5000 Szolnok, Botar Imre utca 4. 4. em. 34.
A megbizatas

a) hatdrozott idére

b) hatérozatlan id6re szol.

A megbizatas kezdd iddpontja:  2020. julius 01,
A megbizatds lejarta: 2025. jlius 01,

Név: Dr. Kopasz Péter

Lakcim: 6771 Szeged, Szerb u. 181.
A megbizatas

a) Thatarozott idére

b} hatarozatlan idére szol.

A megbizatas kezd® idopontja:  2022.09.07.
A megbizatas lejarta: 2027.09.07.

15. Kdnyvvizsgalé

Cégnév: Cs.A.Cs Kényvvizsgald és Informatikai Szolgaltatd Zartkorlien Mikado
Részvénylarsasag

Cégjegyzékszam: 04-10-001631

Székhely: 5600 Békéscsaba, Mogyor6 utca 22.

A konyvvizsgilat elvégzéséért személyében felelds természetes személy neve: Kendra
Agnes

Kamaral nyilvantartasi szama: MKVK007024

Lakcim: 5600 Békéscsaba, Gyéni Géza utca 11. 3. em. 7.

Helyettes kdnyvvizsgdld neve: .o,

LaKCImM e s
A megbizatds kezdd idépontja: 2023, éprilis 20.
A megbizatés lejarta: 2026. éprilis 15.

16. A tarsasag megsziinése



A tarsasig jogutod nélkiili megszinése esctében a hitelez8k kielégitése utan fennmaradd vagyon
az alapitot illeti meg.

17. Egyéb rendelkezések
17.1. Azokban az esetekben, amikor a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. tdrvény (Ptk.)

a tarsasagot kitelezi arra, hogy kézleményt tegyen kdzzé, a tarsasag e kitelezettségének a
Cégkozlonyben tesz eleget,

17.2. A jelen alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen alapité okiratban szerepld 8/2023. (12.14.) szamit alapitéi hatdrozattal elfogadott
valtozasok délt, aldhidzott &5 félkdvér betlivel keriiltek megjeldiésre.

Kelt: Budapest, 2023. december 14, napjan
ZARADEK

A Ctv. 51. § (3) bekezdésével sszhangban igazolom, hogy a Iétesitd okirat egységes szerkezetbe
foglalt szivege megfelel a létesitd okirat-modositasok alapjan hatélyos tartalmanak.

Okirati ellenjegyzés/kOzjegyzbi okirat elemet'

Alulirott dr. Olasz Balazs iigyvéd (Dr. Olasz Balirzs Ugyvédi Froda — 1053 Budapest,
Papnévelde u. 8.) készitettem és ellenjegyzem Budapesten, J07v-0ET {4 . napjin, eziltal

igazolom, hogy a létesitd okirat egyseges szerkezetbe foglalt szovege megfelel a létesitd okirat
mddositisok aiapjan hataly(}sltaﬁ‘tp

ettty g o e e 1

dr. Olasz Balazs

ligyvéd :
kamaral azonesité szam: 36{]66456

i Ugyvédi, kamarai Jogtanéesosi ellenjegyzeshez vagy kdzjegyzd altal torténd kozokiratba foglalashoz szikséges tartalmi és alaki
elemek teljesitése érdekében a szerzéddésminta bovitheld, valtoztathatd.
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Foglalkoztatdsi adatok: 98 6

Juttatasok: cafeteria

Atlagbér: havi brutté 714.613,- Ft/f6



Cégnév: CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit Korlatolt Feleldsségt Tarsasag
Adoszam: 24733625-2-41

Cégjegyzékszam: 01-09-327932

Nyilvéntartd hatdsag: Févarosi Torvényszek Cégbirdsiga

Székhely: 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

4/2023. (02.14.) szamn iigyvezet6i utasitis

A CED Kézép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Haldzat
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Budapest, 2023. februar 14.

Csik Laszld
figyvezetd



Kihirdetve a 4/2023(02.14.) szamu Ugyvezetdi
Utasitassal Intézményi hatalya:

CED Kozép-europai Gazdasagfejlesztesi
Halozat Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tarsasag

Személyi hatalya: a  Tarsasaggal
munkaviszonyban, valamint munkavégzésre
Hatalybalépés napja: 2023.01.01 iranyulo egyéb jogviszonyban allo személyek

Verzidszam:vl.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatdlyba helyezve: 2022, [ditum] Oldalszam; 2 / 32



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.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hatalyba helyezve: 2022, {datum] Oldalszam: 3732
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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.
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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,

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hatdlyba helyezve: 2022. [ddtum] Oldalszam: § /32



- 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.

Szervezeti és Miiktidési Szabdlyzat
Hatdlyba helyezve: 2022, [datum] Oldalszdm: 16/ 32



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.

Szervezeti és Milkodést Szabalyzat
Hatalyba helyezve: 2022. [datum] Oldalszam: 19 /32



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;

Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat
Hatélyba helyezve: 2022, [ditum] Oldalszdm: 23 /32



— 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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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: ,,.SZMSZ” vagy ,.Szabdlyzat”) célja, hogy
meghatirozza a CED Kozép-eurdpai Gazdasagfejlesztési Hélézat Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Téarsasag (tovabbiakban: ,,Tarsasag”) irinyitasanak rendjét, a dontési hatdskérdket, a munkaszervezet
szervezeti felépitését s annak hierarchiajat, a feladatmegosztis rendjét, valamint az altalanos miiksdési
szabalyokat.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére, és a vele munkaviszonyban 4116
minden munkavéllaléra, valamint a Tarsasaggal munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban 4llé
természetes személyekre.

Jelen SZMSZ a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: ,,Ptk.™), valamint a
cégnyilvanossagrél és a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl szolo 2006. évi V. tdrvény
rendelkezései, tovdbba a munka tdrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. tdrvény (tovabbiakban: ,Mt.”)
rendelkezései alapjan is késziilt.

A tarsasagi formara, képviseletre, felelosségre, ligyvezetésre, feliigyelobizottsigra és a kdnyvvizsgaléra
vonatkozd alapveté szabalyokat a Ptk, az dllami vagyonrdl szolé 2007. évi CVL térvény, a
kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérd! sz616 2009. évi CXXIL. térvény
szabalyozza.

A jelen Szabélyzat eldirasai nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos kogens jogszabalyok, valamint a
Térsasag Alapito okiratanak rendelkezéseivel. Amennyiben a jelen Szabélyzat barmely rendelkezése
ezek koziil barmely normaval ellentétes, vagy ellentétessé valik, helyette a kogens jogszabalyi eldirast
vagy az Alapito okirat rendelkezését kell alkalmazni.
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I. A TARSASAG ADATAIL ALAPITASANAK CELJA ES TEVEKENYSEGE

I.1. A Tarsasag adatai

A CED Kozép-europai Gazdasagfejlesztési Halézat Nonprofit Korlatolt Feleldsség(t Tarsasig
2013. oktdber 02. napjan keriilt megalapitisra, hatdrozatlan idétartamra.

Cégneve: CED Koézép-eurdpal Gazdasagfejlesztési Haldzat Nonprofit Korlatolt
Felel&sségii Tarsasag

Székhelye: 1027 Budapest, Kacsa utca 15-23.

Alapitdja: Magyar Allam

Cégjegyzékszama: 01-09-327932
Nyilvéntarto hatdsag: Fdvarosi Torvényszék Cégbirdsaga
Addszama: 24733625-2-41

L.2. A Téarsasag alapitisidnak célja

A Tarsasidg megalapitasanak célja, hogy segitse a hazai mikro-, kis- és kdzepes vallalkozdsokat
az exportképessé valas folyamataban, az els6 sikeres kiilfoldi értékesitésben, majd a folyamatos
nvekedésben. A gyakorlottabb vallalkozasoknak kozbeszerzések és mdas péalyazatok
kdzvetitésével, cégalapitasban vald kdzremiikddéssel nyijt elsésorban timogatést.

I.3. A Tarsasag miikidését biztositd jogszabalyi hattér

A Térsasagra vonatkozo alapvetd jogszabily kiilondsen a HEPA Magyar Exportfejlesztési
Ugynokség Nonprofit Zartkorlien Miikodd Részvénytarsasig és a CED Kozép-eurdpai
Gazdasagfejlesztési Haélozat Nonprofit Korlatolt Feleldsségli  Tarsasdg  feladatainak
meghatarozasérdl, valamint a Digitalis J6lét Program végrehajtisival &sszefliggd egyes
feladatokro6l, valamint a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési Ugynokségrol szold 268/2010.
(XIL 3.) Korm. rendelet médositasardl sz616 127/2017. (VL. 8.) Korm. rendelet modositasardl

szold 163/2018. (IX. 10.) Korm. rendelet médositasardl szoldé 535/2021. (IX.14.) Korm.
rendelet.

A Tarsasag a Magyar Kormany export- és gazdasagfejlesztéséért felelds intézménye a kézép-
eurdpai régidban.

1.4. A Tarsasag feladatai

Exportfejlesziés

A Térsasag teveékenysége kiterjed Ausztria, Csehorszag, Horvétorszag, Lengyelorszég,
Romaénia, Szerbia, Szlovékia, Szlovénia, Ukrajna, és Magyarorszig teriiletén végzett
kereskedelemfejlesztési tevékenységre. Ezekben az orszagokban a Térsasdg t8bbek kozott
exportfejlesziési irodakat/képviseleteket hoz létre és azokat folyamatosan tizemelteti, emellett
Magyarorszag teriiletén, a megyeszékhelyeken belfsldi irodahalézatot is miikodtet.

Gazdasagfejlesztés

A Tarsasdg pontos feladatait elsésorban a vonatkozé jogszabalyi eldirasok (értve ez alatt
kiiléndsen a 163/2018. (IX.10.) Korm. rendeletet) és a Kiilgazdasigi és Kiiliigyminisztériummal
megkotott mindenkor hatalyban levd szerz0dések és megallapodésok hatdrozzak meg.

A Tarsasag a tevékenységét a Killgazdasagi és Kiiliigyminisztérium szakmai feliigyelete mellett
latja el.
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II. A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE
A Térsasag munkajat iranyitd és ellendrzd személyek és szervezetek:

1. Alapito, tulajdonosi jogokat gyakorld szerv
2. Ugyvezet, és a Cégvezetd

3. FeliigyelObizottsag

4. Kdényvvizsgald

I1.1. Alapitd, tulajdonosi jogokat gyakorl6 szerv

A Térsasag egyszemélyi alapitoja a Magyar Allam. Az egyes allami tulajdonban 4ll6 gazdasdgi
tarsasdgok felett az dllamot megilletd tulajdonosi jogok és kételezettségek Ssszességét gyakorld
személyek kijelolésérol szold 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szimi melléklet X. pontjdnak
3. alpontja és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikddési Szabélyzatarsl
szol6 11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas 4. fiiggelékének II. pont 3. alpontja alapjdn a Magyar
Allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztérium (tovabbiakban: ,, Tulajdonosi Jogok Gyakorléja™) gyakorolja.

A Tarsasag egyszemélyes jellegébdl adoddan a Taggylilés hataskirébe tartozo kérdésekben a
Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult dénteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorléja dént
mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Ptk., tovabbé a Tarsasag Alapité okirata értelmében
az Alapitd jogosult donteni. A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja az Alapité okiratban foglalt
hatéskdreinek gyakorlasaval vesz részt a Tarsasdg stratégiai &s operativ irdnyitasdban.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorléja az ligyvezetd részére frasban utasitdst adhat, aki azt — a
hatélyos jogszabalyokra figyelemmel — kiteles végrehajtani.

I1.2. Ugyvezetd és a Cégvezetd

A Térsasag egyszemélyi vezetbje €s egyben vezeté tisztségviseldje a Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja altal megvélasztott és kinevezett ligyvezetd. Az ligyvezetd felett a munkaltatéi
jogokat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja jogosult gyakorolni.

Az ligyverzet6 feladat- és hatisk6rébe tartozik killéndsen:

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaléi felett,

- a Térsasdg 6nall¢ képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint a birdsagok
és mas hatésagok elott,

- a Tarsasag pénzforgalmi szamlaja feletti 6nallé rendelkezés,

- a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak eldterjesztése a Tulajdonosi
Jogok Gyakorldja részére,

- jelentés készitése az ligyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardl
negyedévente a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja és a Feliigyeldbizottsag részére,

- minden egy¢b feladat elvégzése, amelyet a Térsasagra vonatkozd szabilyok, a

Tulajdonosi Jogok Gyakorlgja, vagy az Alapité okirat az ligyvezetd hataskorébe
utalnak.

Az ligyvezetdé munkdjanak segitése érdekében a Tarsasdgnal cégvezetd keriil(he)t kijeldlésre.

Az ligyvezetd €s a cégvezetd 6nalld cégjegyzési és képviseleti jogosultsaggal rendelkezik a
Téarsasag tekintetében. A Térsasig cégjegyzése és képviselete a mindenkor hatdlyos
cégnyilvantartasnak, az Alapité okiratnak és a hiteles alafrasi cimpéldianynak megfelelen
torténik.

A Tarsasdg munkavallaldi felett a munkaltatdi jogokat — ideértve a munkavallalok felvételét,
bérmegallapitasét, athelyezését, feleldsségre vonasat és a hatalyos jogszabélyok szerinti minden
egyéb munkaltatéi jogot — az ligyvezetd gyakorolja, aki a munkaviszony Iétesitésével,
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modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével jogosult annak gyakorlasat
masra atruhdznd.

Az iigyvezetd tavolléte esetén a cégvezets teljes korilen ellatja az tigyvezet6i hataskoroket és
feladatokat. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa tekintetében, az ligyvezetd tivolléte esetén a
cégvezetd helyettesiti az ligyvezet6t.

IL.3. Feliigyelobizottsag

A Tarsasag feliigyelobizottsaga ellenOrzi a Tarsasig miikodését és gazdalkodasat az Alapitd
okiratban, a Feliigyelbizottsag Ugyrendjében és a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint,
A feliigyelobizottsag 3 (harom) tagbol &ll, akiket a Tulajdonosi Jogok Gyakorl6ja valaszt.

I1.4. Kényvvizsgalo

A Tarsasagnal konyvvizsgalé milkddik. Az igyvezetd a feliigyelGbizottsig egyetértése mellett
tesz javaslatot a Tulajdonosi Jogok Gyakorléja részére a Tarsasdg kényvvizsgaldjanak
szemelyére. A Tarsasdg konyvvizsgildjat a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja vélasztja meg. A
kdnyvvizsgdld dijazasanak megallapitasarél, megbizatdsinak meghosszabbitasardl vagy
megsziintetésérdl és 0j konyvvizsgdld megvalasztasarél a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja
hatéroz.

Konyvvizsgalo részt vesz az ligyvezetés ellendrzésében. A kdnyvvizsgdld miikddése sordn
betekinthet a Tarsasag kényveibe, az iigyvezetttdl, a cégvezet6tdl, valamint a munkavallaloktol
felvilagositast kérhet, a Téarsasdg pénztarat, értékpapir- és arudllomdnyét, szerzédéseit és
bankszaml4jat megvizsgalhatja. A kényvvizsgalo megvizsgilja a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja
elé terjesztendd éves iizleti jelentést és beszamoldt, valamint sziikség szerint esetileg, erre
irdnyulé igény felmeriilésckor a Tarsasag egyéb iizleti jelentését, abbol a szempontbol, hogy
azok valés adatot tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-¢ a jogszabalyi elbirdsoknak, és erre
vonatkozdan véleményét ismerteti.

A kényvvizsgdlo kizarélag a jogszabédlyoknak aldrendelve wégzi tevékenységét. A
kényvvizsgald ellatjia a vonatkozd jogszabélyok, az Alapitd okirat, Tulajdonosi Jogok
Gyakorldja és a feliigyelSbizottsag altal részére megéllapitott feladatokat. A kdnyvvizsgald
Jjogallasara, miikdésére, jogaira és kotelezettségeire a Ptk., a szdmvitelrsl sz6lé 2000. évi C.
torvény, az Alapitdé okirat, a Magyar Konyvvizsgiléi Kamarardl és a konyvvizsgaloi
tevékenységrol szold térvény, valamint a Téarsasig és a kdnyvvizsgild kozétt kotott
szerzbdésben foglaltak az iranyaddak.

I1L.5. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellatja a Tarsasag miikodési folyamatainak
ellendrzesét, milkédésének értékelését.

A Tarsasag bels6 ellendrzésének feladata, hogy fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé
ellendrzési tevékenységet ldsson el a Tarsasig miikodésének fejlesztése, hatékonysdganak,

eredményességének ndvelése érdekében.

A belsd ellenérzés az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt, kiilsé megbizas keretén beliil 14tja el
tevékenységét.

I1.6. A Tarsasag belsé kontrollrendszere

A Térsasag miikodése soran torekszik a kdztulajdonban Allé gazdasagi tarsasagokra irdnyadd
szabalyozis szerinti bels6 kontrollrendszer megteremtésére.
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Fentick érdekében az ligyvezetd olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsara torekszik, amely a
Jogszabilyi kételezettségeknek vald tudatos megfelelés, a kockazatok kezelése és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében azt a célt szolgalja, hogy a Tarsasag

- a miikddése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasigosan, hatékonyan és

eredményesen hajtsa végre,

- az elszamolasi kotelezettségeit teljesiise,

- megvédje az erdforrasait a veszteségektl, karoktél és nem rendeltetésszeril hasznalattdl,

- mikoddésével kapcsolatosan megfeleld, pontos €s naprakész informacié alljon

rendelkezésre,
- Dbiztositsa a jogszabalyi elbirdsoknak megfelels, szabalyozott, &tlathatd és etikus
mkddését,

- védje az alapitd érdekeit,
- kezelje a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag kockazatait,

I1.7. Az irinyitas egyéb normativ eszkizei

A Térsasag iranyitasa alapvetden a belsd szabalyozasi rendszer elemein keresztiil valdsul meg,
melyek a kévetkezbk:

- alapitéi hatarozatok;

- szabélyzatok;

- utasitisok.

A Tulajdonosi Jogok Gyakorldja hataskdrébe tartozé kérdésckben alapitdi hatarozattal dont.

A Tarsasag szabalyzatai a gazdalkodds, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédd
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik, melyek az Alapité okirattal, a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzattal, valamint a Tulajdonosi Jogok Gyakorldjanak
dontéseivel (,,alapitdi hatarozatok™) nem lehetnek ellentétesek. A Téarsasdg szabélyozasi
rendszere, a szabalyzatok kidolgozasa, karbantartdsa az iigyvezet6 feladata.

Az ligyvezetd utasitisokat, intézkedeseket adhat ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban
lévd jogszabalyokkal és szabalyzatok eldirdsaival, valamint az Alapité dontéseivel. Az eseti
feladatra hozott utasités a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.

I1.8. Megfelelési tandcsadé

A megfelelési tandcsadd a Tarsasdggal munkaviszonyban allé olyan munkavallaid, aki a
jogszabélyi eldirasok betartdsa mellett keriilt kijelslésre és a 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet szerinti feladatokat latja el. A megfelelési tanacsadd kdzvetlenill az ligyvezetd felé
tartozik beszamolasi kételezettséggel.

I1.9. Adatvédelmi tisztviseld

A Térsaség az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL. tdrvénynek megfeleléen adatvédelmi tisztviselét alkalmaz, mely kdzvetleniil az
ligyvezetd ala rendelve végzi tevékenységét munkaviszony forméjaban.

IL.9. A vezetdi értekezlet

A vezetdi értekezlet allandd résztvevoi:
- Ugyvezetd

- Cégvezetd

- Ugyvezetdi Kabinetvezetd

- Ugyvezetdi asszisztens

- QGazdasagi igazgatd

- Exportfejlesztési igazgatod
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- Tamogataskezelési igazgatd
- Kommunikacids és marketing igazgatd
- Képzési és tudastranszfer igazgat6

A vezetdi ertekezlet az {igyvezetd vezetésével miikddé javaslattevd, véleményezd, dontés
eldkészitd és dontéshozd forum. A vezetdi értekezlet dontései a résztvevd vezetbkre kotelezd
érvényliek, akik kotelesek a dontéseket a kbzvetlen iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egységekkel
¢s munkavéllalokkal — a feladataik ellatdsdhoz sziikséges mértékben - kozdlni. A vezetdi
cértekezlet célja egyrészt vezetdi tdjékoztatas, mely sordn az ligyvezetd tajékoztatist ad a
kézvetlen beosztottjai és a meghivottak részére az elmalt iddszak legfontosabb, a Tarsasag
egészét érintd eseményeirdl, fontosabb déntéseirdl, masrészt a hataridés feladatok 4ttekintése,
harmadrészt pedig tdjékoztatok, beszdmoldk prezentalasa, aminek keretében a meghivottak
tajékoztatast adnak az elmult iddszakban elvégzett, illetve a kozeljovOben varhatd fontosabb
feladatokrol, eseményekrol.

Az elbterjesztések vezetdi értekezleten vald megtargyaldsanak indokoltsagarol az ligyvezetd
ddnt.

A vezetdi ertekezlet hetente keriil megtartasra elére rogzitett idépontban. A vezetdi értekezlet
léseit az tigyvezetd vezeti, az lgyvezetd megbizisabol az iigyvezetdi kabinetvezetd hivja
Ossze. Az allandd tagokon il tovabbi meghivottak részvételérd! az tigyvezetd dont.

Az ériekezlet iilésérdl az ligyvezetbi asszisztens emlékeztetdt készit, amelyet 2 (kettd)
munkanapon beliill az tilésen részt vevok részére az ligyvezetdi kabinetvezetd kiild meg. Az
emlékeztetd tartalmazza a résztvevOk nevét, a napirendi pontokat, az iilésen elhangzottak
kivonatos tartalmét, a dontéseket és a feladatokat hataridokkel. Az emiékeztetdk megbrzéséért
az ligyvezetdi kabinetvezetd a felelds.

III. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A munkaszervezet irdnyitdsa az egyes iranyitasi szintekhez fiiz6dd szabalyozasi, dontéshozatali
hatéskorok Osszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasités jogat, az ellenSrzést és a
szdmonkérést. A Tarsasag elsbdleges célja elérésére tett intézkedések, illetve az alapvetd
feladatok megvaldsitasdnak biztositdsa mellett a szervezeti és szakmai viszonyok, illetve
tevékenységek Osszehangoldsat, felelds iranyitdsat, az erdforras-allokaciét, a mikédés dologi
feltételeinek biztositdsat, a belsd szervezeti struktara kialakitisat, a miikodés rendjének
meghat4roz4sét, valamint a szervezetfejlesztéssel kapesolatos teenddk folyamatos ellatdsat és a
mindezzel egyiitt jard feleldsséget.

III.1. Altalinos alapelvek

A munkavéllalék munkaviszonyéra, jogaikra és kételezettségeikre az Mt. és egyéb
jogszabilyok rendelkezései vonatkoznak. Ezeket kiegészitendd a Tarsasdg belsd
szabalyzataiban, a munkaszerz6désben és a munkakéri leirsban foglaltak az iranyaddk.

A Térsasidg miitkddésében mindenkor biztositani kell a térvényességet, hatékonysagot. Ennek
feltétele, hogy a munkatarsak folyamatosan megismerjék, helyesen értelmezzék és
maradéktalanul alkalmazzdk a szakterilletlikre vonatkozé jogszabalyokat.

IL2. A munkiltatéi joggyakorlas rendje és a jogkor gyakorléjanak személye

Az alapveté munkaltatdi jogokat a Térsasdg valamennyi munkavéllaloja felett a Tarsasag
ligyvezetdje gyakorolja, a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok alapjén.

Az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa a kvetkez6ket tartalmazza:
- munkaviszony létesitése, megsziintetése;
- munkaszerz6dés mddositasa;
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- alapbér és rendszeres juttatdsok megallapitasa, ideértve a prémiumot és a végkielégitést is
a Tarsasag jovahagyott tizleti tervének figyelembevételével.

Az ligyvezetd a munkaltatdi jogok egy részének gyakorlasit (operativ munkaltatdi jogok) a
cégvezetdre atruhdzhatja, de nem ruhazhatja at teljes egészében a munkavillalok feleiti
munkaltatdi jogok gyakorlasat,

A Tarsasag valamennyi munkavallaljat érintéen az tigyvezetd jogosult:

nemzetkozi szervezetekbe torténd delegalas engedélyezésére;

30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére;

indokolt esetben cimhasznélat engedélyezésére;

munkavallalo kirendelésének engedélyezésére;

korengedményes nyugdijazas engedélyezésére;

minden olyan kérdésben vald dontésre, ami nem tartozik a Tulajdonosi Jogok
Gyakorloja hataskdrébe, és a munkavallalét a torvényes mértéket meghaladé
juttatasban részesiteng, vagy tarsasagi kbvetelést engedne el.

AT

IIL.3. A munkavallaldk jogai és kitelezettségei

A Téarsasag munkavéllaldja az a személy lehet, aki a feladatok ellatdsahoz magas szinti elméleti
tudéssal, valamint megfeleld szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Téarsasag munkavéllaldi munkavégzésitk sordn mindenkor az &ltaldban elvarhatd
gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasig érdekeinek figyelembevételével, a hatilyos
jogszabdlyokban és a hatalyos belsé szabalyzatokban foglaltak szerint kételesek eljarni. A
Téarsasag munkavéllaldira az Mt. eldirasai az iranyaddak.

A Térsasag valamennyi munkavallaléjanak joga, hogy munkéjaval O&sszefliggésben
megismerhesse a Tarsasag elfogadott terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasdban
¢és megtehesse javaslatait.

A Térsasag valamennyi munkavéllalojidnak kételezettsége kiilénosen:

a) a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban, valamint a munkakéori
lefrasban munkateriiletére eldirt feladatokat legjobb tudasa szerint végrehajtani,
munkateriiletén a torvényes elGirasokat betartani, tevékenysége soran a
kéltséghatékonysagra figyelemmel lenni,

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

c) baleset vagy anyagi kir megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az
intézkedés sziikségességére az illetékesek figyelmét felhivni,

d) aTérsasag tulajdondban allo eszkszoket feleldsen kezelni, megdvni, és ezen eszkbzoket
veszélyeztetd helyzeteket megeldzni,

¢) munkahelyi kozvetlen vezetbje altal meghatirozott munkafeladat végrehajtasat
haladéktalanul megkezdeni, legjobb tudasa szerint, hataridore teljesiteni,

f) legjobb tudasaval eldsegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

g) aTarsasaggal, a Tarsasag miikddésével kapesolatban tudomasara jutd barmilyen jellegii
bizalmas informAcidt iizleti titokként megdrizni.

IIl.4. A munkakor atadas-atvétel rendje

1m.4.1. A munkakdrok ideiglenes atadasa
A munkakgrok ideiglenes atadasa helyettesités, vagy egyéb rendkiviili esetben
torténhet. Az ideiglenes Atadds-atvételt nem kotelezd irasba foglalni, kivéve, ha a
munkakért atvevd, vagy atado erre igényt tart, illetve, amennyiben a munkakor 4tadasa
eszkdz, vagy pénzkezeléssel fiigg Ossze.

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
Hatalyba helyezve: 2024.07.15 Oldalszim: 11/ 34



HI.A.2. A munkakdrok végleges atadésa

A Térsasdg barmely munkavallaldjanak a munkaviszony megsziinése, a munkakor
megvaltozasa esetén munkakorét jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve
atvenni a munkdltaté altal kijelolt munkavallalé részére. Az atadas-atvételrsl készitett
jegyzdkényvnek tartalmaznia kell:

e az atadas-atvétel idpontjat, a jelenlévé személyek nevét és beosztasat;

» az dtadandd munkakdrrel kapcsolatos altalanos jelleg tajékoztatast, a jellemzd

adatokat;

o afolyamatban [évé tigyek ismertetését;

e az atadd, illetve atvevD esetleges észrevételeit;

* az itado6, az dtvevd, valamint a kozvetlen felettes alairdsat.

Az atadas-dtvételnek - kifejezett ellenkez6 rendelkezés hianydban - legkésobb az 4tadd utolsd
munkéban t61t6tt napjan kell megtérténnie.

IIL.5. Munkarend

A munkaid6 rendjét a jogszabalyok figyelembevétele mellett az tigyvezetd hatdrozza meg, A
munkaidd hatalyos rendje a munkaba 1épd dolgozdk részére az Mt. 46.§-ban eldirtak szerint
irdsban 4tadasra keriil, a késobbiekben pedig az Mt. rendelkezései szerint keriil meghatirozasra.

IIL6. Feleldsségre vonas, rendkiviili felmondas, kartéritési felelésség

A Tarsasag tigyvezetdje felett a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja, a t6bbi munkavallalé felett az
figyvezetd gyakorolja a felelosségre vonasi, illetve kartéritési jogkdrt. A feleldsségre vonassal,
kartéritéssel és a rendkiviili felmondéssal kapcsolatos ligyekben a vonatkozd jogszabalyok
el6irasai szerint kell eljarni.

.7, A helyettesités rendje

Az ligyvezetdt tavolléte esetén a cégvezetd helyettesiti.

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

—  Cégvezeto: Ugyvezetd vagy exportfejlesztési igazgato;
—  Gazdasagi igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
~  Exportfejlesztési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
— Témogataskezelési igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd;
—  Kommunikicids és marketing igazgatd:  Ugyvezetd vagy cégvezetd;
— Képzési és tudastranszfer igazgato: Ugyvezetd vagy cégvezetd

A helyettesités korlatai:

. a helyettesitdé nem hozhat dontést olyan iigyekben, amelyekben a dontés jogét a
helyettesitett fenntartotta magéanak;

. a helyettesitett irdnyitasa alatt allé szervezeti egységeket érintben a helyettesitd csak
azok vezetdivel egyetértésben intézkedhet, kivéve, ha a halasztas jelentds tarsasagi érdeket
sértene, vagy az jogszabalysértést el6z meg.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES
IV.1. Aziigyvezetd és a cégvezetd

A Tarsasag munkaszervezetét az ligyvezetd, mint a Tarsasdg elsd szamu vezetd allasi
munkavallaldja vezeti, akit a Tulajdonosi Jogok Gyakorldja nevez ki. Az ligyvezetd feladat-, és
hataskorével kapesolatos alapvetd jogokat az Alapitd okirat tartalmazza.

Az ligyvezetd kizardlagos jogositvanyai és feladatai a Tarsasag vezetését illetden:

¢ aTdrsasadg munkaszervezetének iranyitisa;

¢ dontés minden olyan kérdésben, amelyben az Alapité okirat szerint kizardlagos
hataskdrrel rendelkezik, vagy amely az Alapito okirat, illetve a vonatkozo jogszabalyi
eldirasok alapjdan nem tartozik a Tulajdonosi Jogok Gyakorlgja kizardlagos
hataskorébe;

» cllatja a Tarsasag stratégiai irdnyitdsat a vonatkozo jogszabélyok, az Alapitd okirat és
az alapitdi hatarozatok alapjan;

» biztositja a Tarsasag kényveinek vezetését;

» a Tarsasag hatékony, eredményes miikddéséhez sziitkséges feltételek kialakitasa és
folyamatos biztositdsa;

o tarsasagi kommunikacid irdnyitasa;

» a Tarsasag belsé ellendrzési rendszerének megszervezése és mitkodtetése;

o kdzvetleniil biztositja a megfelelési tanacsadd, illetve az adatvédelmi tisztviseld
munkajat;

e a cégiigyek intézésének ellendrzése, munkavallalok cégjegyzési joggal tdrténd
felruhazasa.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 szervezeti egységek:

Az ligyvezetd kozvetlenill iranyitja az aldbbi szervezeti egységek igazgatait:
- (Gazdasagi Igazgatdsag
- Tamogataskezelési Igazgatosag
-  Kommunikacids és Marketing Igazgatosag
- Tamogataskezelési Igazgatosag
- Képzési és Tudastranszfer Igazgatdsag
- Ugyvezetdi kabinet.

Az tigyvezetd kbzvetleniil irdnyitja az alabbi tevékenységeket:
- Cégvezetd munkdjat
- Ugyvezetdi kabinet munkajat
- IT divizid
- Uzemeltetési divizié
- Ugyvezetdi tanacsaddk munkajat.

A Tarsasag szitkségessé vald tovabbi szervezeti egységeinek létrehozasa, illetdleg az egyes
szervezeti egységek tovabbi tagoldsa az figyvezetd hataskorébe tartozik.

A cégvezetd az ligyvezetd rendelkezései alapjan iranyitja a Tarsasdg folyamatos mitktdését. A
cégvezetd az ligyvezetd elsd szami helyettese, az ligyvezetd munkéjanak eldsegitése érdekében
elldtja az ligyvezets dltalanos helyettesitését a napi operativ feladatok elvégzése soran.

A cégvezetd feladata a Tarsasag altalanos iranyitdsi feladatainak, valamint az igazgatdk
munkajanak dsszehangolasa és iranyitdsa.

A cégvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egységek
—  Ellen6rzési divizid
—  Exportfejlesztési [gazgatdsag.
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IV.2. Belso ellendrzési feladatkér

A belso ellentri feladatokat kiilsos fél latja el megbizasi szerz6dés keretében. Feladatkérében:

sziikség szerint koordinalja a Kormanyzati Ellenorzési Hivatal és a kiilsd ellendrzési

szervek altal a Tarsasagnal folytatott ellendrzéseket, ezen vizsgalatokrdl készitett

jelentések egyeztetését;

- figyelemmel kiséri a kiilso ellendrzd szervek dltal tett javaslatok hasznositdsat, amelyrél
beszamol az ellendrzd szervek felé;

- elkésziti a Tarsasdg kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervét;

- elkésziti a Tarsasag éves ellendrzési beszamoldjat,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési terveket;

- indokolt esetben kezdeményezi az éves ellendrzési terv modositasat;

- nyilvantartast vezet az ellenérzésekrdl a jogszabilyban meghatarozott tartalommal;

- fejleszti és mikodteti az ellendrzések mindségbiztositasi rendszerét;

- ajogszabalyoknak megfelelen vizsgilja és értékeli a Tarsasag belsd kontrollrendszerét;

- amennyiben az ellendrzés sorén biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossidg gyanija meril fel, a
Tarsasag vezet&jét, a Térsasdg vezetdjének érintettsége esetén a pedig a tulajdonosi
joggyakorlét haladéktalanul tajékoztatja, és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok
meginditisara;

- erfsiti a Térsasdg 4atldthaté mikodés iranti elkdtelezettségét, kdzremitkddik az ehhez
kapcsoldédd feladatok ellatasiban;

- azligyvezetd megbizasa alapjan soron kiviili ellenrzéseket hajt végre;

- kidolgozza a Térsasag belst ellendrzési kézikdnyvét;

- fiiggetlen és objektiv javaslatokat tesz a Térsasig vezetése szdmdira a tevékenység
hatékonysiginak novelése €s a milkddés javitasa érdekében;

- rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Tarsasag kockazatkezelési,
valamint ellendrzési €s irdnyitasi eljarasait;

- sziikség szerint kivizsgalja a kozérdekil bejelentéseket és panaszokat.

IV.4. Adatvédelmi tisztviselé
Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasdrol a Tarsasag milkddése soran;

- biztositja az informaciobiztonsag adatvédelmi kereteinek meghatarozasat;

- a jogszabilyokban és a Tarsasig bels6 szabalyozdiban az adatvédelmi tisztviselbre
meghatarozott feladatokat teljeskdriien ellatja, a Térsasdg adatvédelmi rendszerének
kialakitasaban kozremlkodik, az adatvédelemre vonatkozé feladatokat teljeskériien
meghatarozza, koordindlja, ellenérzi;

- gondoskodik kiilonds tekintettel a személyes adatok kezelésére és védelmére vonatkozd
eléirasok maradéktalan érvényre juttatisarol a Tarsasag miikddése soran;

- a Tarsasighoz érkezd kdzérdekil adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat feliigyeli,
fokozott figyelemmel a kézérdekii adatigénylésekre vonatkozo szabalyok betartdséra;

- tajékoztatdst ¢s szakmai irdnymutatdst nyijt a Térsasdg részére az adatvédelmi
jogszabalyok szerinti kitelezettségekkel kapesolatban;

- ellendrzi az adatvédelemmel kapesolatos vonatkozé jogszabalyoknak valé megfelelést

- javaslatot tesz az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint figyelemmel kiséri
a hatasvizsgilat elvégzését;

- kapcsolattartd pontként kozremiikddik azon érintettek szamadra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlaséval kapcsolatban keresik meg;

- egyiittmiikddik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként kézremilksdik a
hatdséagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.
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IV.5. Megfelelési tandcsadd
A megfelelési tanicsadé feladatai:

- Jogszabaly figyelés.

- A Tarsasag belst szabalyzatainak aktualizaldsa, elokészitése a jogszabalyi elvarasoknak
megfelelden.

- Jogszabalyoktol valo eltérések feltirasanak nyomon kivetése, ellendrzése.

- Térsasdg szakmai standardoknak val6 megfelelésének nyomon kvetésc.

- Javaslatok el6készitése a Tasasag elsd szamu vezetdje szamara.

- Megfelelésbeli hidnyossdgok feltirdsa érdekében tett intézkedések nyomon kédvetése,
nyilvantartasa.

- Thérsasag teljeskorii timogatasa a jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeknek megfeleld
miitkddés érdekében.

- Kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja.

- Korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadésaval €s kivizsgélasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Tanacsadés, timogatds a Téarsasag elsé szamu vezetdje szamara.

1V.6. Igazgatok

Az igazgatdk a Tarsasdg munkaszervezetének napi iranyitdsat végzd, egyéb vezetd besoroldsh
munkakdrdkben foglalkoztatott munkavallalok, akik kifejezetten nem minésiilnek az Mt. 208,
§ (1) €s (2) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavéillalénak. Az igazgat az altala vezetett
onalld szervezeti egység vezetdje, kdzvetleniil a vezetd tisztségviseld felé torténd beszamolési
kételezettséggel.

Az egyes 6nallo szervezeti egységekben dolgozd divizidvezetdk és mas munkavallalok felett
kozvetlen irdnyitasi, utasitasi és ellendrzési jogosultsiggal rendelkezik,

Az igazgatok altalanos vezetdi feladat- és hataskore az altaluk vezetett, kbzvetlentl aldjuk
tartozo szervezeti egységek tekintetében:

- irdnyitjak, feliigyelik, ellenérzik és kdzvetleniil beszamoltatjak a kdzvetleniil aldjuk tartozé
szervezeti egységeket és munkavalialékat;

- gyakoroljak a kdzvetlen irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek és munkavallalok felett
a réjuk atruhdzott operativ munkaltatdi jogkbroket, beleérive az érintett munkavillalk
munkakérének meghatarozasét is;

- Dbiztositjak a feladatmegosztast a kdzvetlen irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységek és
munkavallaldk tekintetében;

- megfogalmazzdk ¢és delegalidk a feladatokat, kijelolik a végrehajtasért felelds

munkavallalékat;
- mindsitik és értékelik a kozvetlentil aldjuk tartozé szervezeti egységek, illetve
munkavallalék munkajat;

- ellatjék az ligyvezetd/cégvezetd altal résziikre kdzvetlenil delegalt feladatokat;

- dontenek az altaluk kozvetleniil feliigyelt teriilet tevékenységének iitemezésérdl, a
munkamegosztasrol, a sziikséges erdforrasok és eszk6zok hasznalatardl és igénylésérol;

- vezetdként biztositjdk a szervezeti egységeikben az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitését;

- feladatuk a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak, kozgyilési és feliigyelSbizottsagi
dontéseknek, utasitisoknak megfeleld torvényes és jogszer(l tarsasagi mikodés
feltételeinek kialakitdsa, biztositisa és ellendrzése az altaluk kodzvetleniil irdnyitott
szervezeti egységek tekintetében,;

- feladatuk a kzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek tekintetében a huméaniigyi
tevékenység tervezése, szabalyozasa, irdnyitasa és koordindlisa;
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- folyamatos tajékoztatdsi kdtelezettségiik van az éltaluk kdzvetleniil vezetett szervezeti
egységek munkéjarol, eredményeirdl;

- feladatuk az altaluk kozvetleniil irdnyitott szervezeti egységek felé az azokat érintd
dontések kozlése;

- feladatuk az iranyitasuk ala tartozé terliletekre vonatkozd szabdlyzatok, eljdrdsrendek,
kérlevelek, folyamatleirasok elkészitése, véleményeztetése, véglegesitése;

- feladatuk az iranyitasuk ala tartozé teriiletekre vonatkozd szabélyzatok, eljarasrendek,
korlevelek, folyamatleirasok feliilvizsgalata, a vonatkozd jogszabédlyoknak torténd
megfelclés biztositasa, naprakész tartalommal térténd kiadasa;

- feladatuk a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez a szakmai hattéranyagok biztositésa;

- feladatuk a Tarsasdg finanszirozésit biztosité forrdsok felhasznéalasira vonatkozd
szerzOdesek szerinti jelentések, beszamolok elkészitése, a szerz6désekben foglalt
szabalyok betartasa;

- feladatuk a kdzvetlen irdnyitasuk alatt allé szervezeti egységek mds szervezeti egységekkel
torténd egyiittmiikddésének eldsegitése;

- kotelesek intézkedni a kiils® és belséd ellendrzések altal feltart, teriiletiiket érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

- feladatuk a Tarsasag belsé szabélyozisaban foglaltak betartisa és betartatasa;

- feladatuk az irdnyitasuk ala tartozé feladatokhoz kapesolod6 kiilsé szerzddések kezelése,
az abban foglalt kételezettségek betartasa;

- az ligyvezetd szdmara javaslatokat fogalmaznak meg az iltaluk vezetett szervezeti
egységek milkédésének hatékonyabba tétele érdekében;

- feladatkoriik szerinti feladatvégzés sordn kapcsolattartds a KKM-el, a szakmai
partnerekkel, kiils6 szerz6dott €s megbizott partnerekkel;

- naprakész kimutatasokat vezetnek az altaluk kozvetleniil vezetett szervezeti egységek
feladatair6l, amelyet kérés esetén riport formajaban az tigyvezetd részére megkiildenek.

IV.7. Divizidvezeték

Azon szervezeti egységekben, ahol divizidvezeté munkakorben foglalkoztatott munkavallalé
dolgozik, divizidvezetd a divizié munkaszervezdje. Az adott szervezeti egységben dolgozd
munkavallaldk felett kézvetlen munkaszervezési jogosultsiggal rendelkezik.

Feladat- és hataskOre az altala szervezett, kozvetlen iranyitisa alatt all6 szervezeti egység
tekintetében:

- irdnyitja, feliigyeli, ellendrzi és kozvetleniil beszdmoltatja a kézvetleniil ala tartozé
munkavéallalokat;

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

- biztositja a feladatmegosztast;

- megfogalmazza és delegélja a feladatokat, kijeloli a végrehajtasért felelds munkavallalot;

- mindsiti és értékeli a munkavallalok munkajat;

- ellatja a kdzvetlen felettese altal részére kbzvetleniil delegalt feladatokat;

- dont az Altala kozvetleniil feltigyelt teriilet tevékenységének {itemezésérdl, a
munkamegosztasrol, a sziikséges erdforrasok és eszkszok hasznalatardl és igénylésérdl,

- kozépvezetoként biztositja az adatszolgaltatasi kistelezettségek teljesitését;

- feladata a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak, kdzgylilési és feliigyel&bizotisagi
dontéseknek, utasitisoknak megfeleld torvényes és jogszerit tarsasagi miikddés
feltételeinek kialakitisa, biztositisa és ellendrzése az dltala kdzvetleniil iranyitott
munkavallalok tekintetében;

- folyamatos tajékoztatasi kitelezettsége van az altala kdzvetleniil vezetett munkavéllalék
munkajarél, eredményeirdl;

- feladata az altala kdzvetleniil irdnyitott munkavéllalok felé az 6ket érint® dontések kozlése;

- feladata a més szervezeti egységekkel torténé egyiittmitkddés eldsegitése;

- koteles intézkedni a kiils6 és belsé ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hianyossagok
megsziintetése érdekében;
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- feladata a Tarsasag belsd szabalyozasaban foglaltak betartdsa és betartatasa;
- a felettese szdmara javaslatokat fogalmaznak meg a teriilete miikddésének hatékonyabba
tétele érdekében;

- naprakész kimutatisokat vezet a teriilete feladatairdl, amelyet kérés esetén riport
forméjaban a felettese részére megkild.

V. SZERVEZETI EGYSEGEK

A Tarsasdg az lgyvezet irdnyitisaval az 1. sz. melléklet szerinti szervezeti felépitésben latja el
a feladatait. A fliggelmi kapcsolatokat vertikalis irdnyban az 1. szdm( melléklet szerinti
szervezeti séma szemlélteti, a munkaszervezeten beliili szolgalati Gt ennek megfelels, amitél
eltérni csak az ligyvezetd, illetve a felettes engedélyével lehet.

V.1. Ugyvezetsi Kabinet
A szervezeti egység feladatai:

Az ligyvezetd munkéjénak segitése érdekében iigyvezetti kabinet miksdik, amely kdzvetleniil
az ligyvezetd iranyitdsa alatt 4ll. Az Ugyvezetdi kabinet koordindlja és intézi a Tarsasdg
miikddtetésével, fenntartdsival kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. A kabinetvezetd ellatja
az ligyvezet0 altal rabizott alabbi feladatokat:

~ kozvetleniil irdnyitja az IT Divizié, Uzemeltetési Divizio, valamint az Ugyvezetdi
kabinetbe tartozd munkavallalék tevékenységét;

— az ligyvezetd irdnyitdsa mellett részt vesz az ligyvezetdi dontéseinek el6készitésében,
koordinalasaban;

— az lgyvezetd utasitdsa alapjan eseti jelleggel (megbizdsi okirattal) ellitja a Tarsasag
képviseletét meghatirozott ligyekben;

- clbsegiti az ligyvezetd munkéjat, kapcsolatot tart a Tarsasdg kiilss- és belsd partnereivel,
kivaltképp az Alapitéval;

— szervezi az ligyvezetd személyi hatdskdrében tartott iigyek elbkészitését, véleményezi az
intézkedéscket;

— feladatai hatékony ellatdsa érdekében folyamatos és kdzvetlen kapcsolatot tart a Trsasag
szervezeti egységeinek a vezetdivel;

~ feladatai hatékony végrehajtisa érdekében — az ligyvezetd kérésére — kdzvetlen utasitst
adhat a Tarsasdg szervezeti egységeinek vezetdi €s munkatarsai részére;

— eldsegiti az ligyvezetd tdrgyaldsaihoz sziikséges targyaldsi és hattéranyagokat, czeket
vélemenyezi és rendezi;

— ellatja az ligyvezetd naptaranak vezetéséhez kapesolddo feladatokat, a Tarsasag vezetditol
¢s szervezeti egységeitdl rendszeresen bekéri az ehhez sziikséges tajékoztatast;

— gondoskodik az ligyvezetd hivatalos programjainak elékészitésérdl és levezénylésérdl;

— az ligyvezetSi kabinetvezetSt - eseti ligyben — az Ugyvezetdi kabinet altala kijelslt
munkavallaldja helyettesitheti;

— kbdzremiikddik a Tarsasag kiilfoldi és hazai szervezetekkel valé egyiittmiikddésének
intézéseben;

— gondoskodik a Tarsasag célkitiizéseinek és feladatainak érvényesitésérol;

— nyomon kdveti az ligyvezet6i dontések végrehajtasat;

— szakmai héttéranyagokat, dontés-el6készitd anyagokat készit el6, vagy véleményez;

- gondoskodik az ligyvezetdé killfoldi és belfoldi programjaihoz kapcsolods szakmai
rendezvények elokészitésérbl, szervezésérdl, egyiittmiikddve a szakmai teriilet
programfeleldseivel;

— az ligyvezetd programjat és targyalasait elokésziti és nyomon kéveti;

~ belsé kommunikacié koordinacidja, a szervezeti egységek vezetdivel torténd
kapcsolattartas atjdn gondoskodik a megfeleld informacidaramlasrol;

— ellatja az tigyvezetd altal allandd vagy eseti jelleggel meghatarozott feladatokat;
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— koordinalja a Térsasag és a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium kozotti kapcsolattartast,
ennek keretében biztositja, hogy a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége kizardlag az
Ugyvezetdi kabineten keresztiil érkezd vagy kiildstt feladatszabést, utasitdst kdvetden,
operativ ligyekben tartson a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal kdézvetleniil

kapcsolatot;
— kozremiikddik a Térsasdg kilfoldi és hazai szervezetekkel valo egyiittmiikddésének
intézésében;

~ kapesolatot tart a HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugyndkség Nonprofit Zartkorien
Miikddd Részvénytarsasaggal.

A Tarsasdg kdzponti ligyfélszolgalati (front Office) feladatainak ellatasa kirében a kovetkezd
feladatokat latia el:

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

— altalanos tdjékoztatds és informacicatadas a Tarsasag feladatairdl, céljairdl;

— bejovo tigyfélmegkeresések fogadasa, dtaddsa a megfeleld teriiletre (ligyfélterelés);
~ honlapon torténd cégregisztracioval kapesolatos kérdések megvalaszolésa;

— reklamaciok kezelése;

— tomeges emailkiildés;

— arecepeidhoz kapesolodo feladatok elldtisa és ellendrzése.

A GFP lgyfélszolgalata a Tamogataskezelési igazgatdsaghoz tartozik.

A Térsasdg kormanyzati kapcsolatainak ellatisa kbrében a kdvetkezd feladatokat l4tja el;

— A Kiilgazdasagi ¢és Killiigyminisztérium  fel6l érkezb  adatszolgaltatasok,
informécidkérések és hattéranyag-bekérések koordinalasa;

— a Kiilképviseletektdl (KKM altal a Tarsasag részére szignalt) érkezd hivatalos iratokban
foglalt feladatok koordinalasa;

~ kapcsolattartas és egyeztetés a korméanyzati szerepl6kkel, dnkorményzatokkal.

A Tarsaség iratkezelési és irattrozasi feladatainak elltisa kérében a kdvetkezd feladatokat latja
el:

— napi posta behozatala a postahivatalbél;

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

— arecepeidra szemelyesen behozott dokumentumok feldolgozasa;

— akollégak 4ltal soron kiviil személyesen leadott dokumentumok kezelése;

— rendszerben rogzitett dokumentumok személyes 4tadésa az irat jogosultjanak;

— dokumentumok gyorspostaval (pl. Fedex, TNT), valamint diplomiciai killdemények
Kiilgazdasagi €s Kiilligyminisztériumon keresztiil térténd teljes kori ligyintézése (4rajanlat
kérése, mintdk csomagolasa, az adott orszagban eléirt dokumentumok kitsltése);

-~ a napi kimend levelek iktatdsa, postara vald eldkészitése (ragszdm, tértivevény),
felcimkézése;

— postakdnyvbe egyenkenti beirasa, Ssszesitése, postara térténd feladasa;

— az iratkezelés szabdlyzat szerinti ellatasa.

V.2. Ugyvezetéi Tandcsadok

A tanacsaddk feladatai:

— az ligyvezetdi tandcsadoi feladatok ellatasa, stratégiai jelentdségii programok és projektek
elOkészitése, menedzselése, beruhdzési és megvalositasi folyamatok tdmogatdsa, nyomon
kdvetése;
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a Kiilgazdasigi és Kiiliigyminisztérium altal meghatirozott fékuszagazatokban és
fokuszrégiokban a nemzetstratégiai jelentéségii programok és projektek elSkészitése,
nyomon kdvetése, megvaldsitdsban valé szakmai koordinacio;

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

- a Killgazdasigi és Kiiligyminisztérium altal Kkiirt és koordinalt hataron tali
gazdasigfejlesztési programokhoz kapcsolodd kifrasok szakmai eldkészitésében vald
részvétel €s koordinacid, programok kialakitdsidban lebonyolitdsdban és ellendrzésében
vald szerepvallalas;

— technoldgia know-how és szolgaltatasexport szténzése a programban érintett teriileteken,
régiokban;

— a hazai és nemzetkdzi projektek elbkészitésében szakmai egyeztetés az egylittmitkddd
korményzati és gazdasagi szervezetekkel, kapcsolattartdis a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztérium, a Miniszterelnokség, valamint egyéb korményzati intézmények és
hattérszervezetek illetékes szakmai vezetSivel, koordinacios feleldseivel;

— a V4 és a kelet-kozép-eurépai gazdasdgi térség partnerintézményeivel, a régid
vallalkozasaival vald szoros egytittmiik§dés, kizos gazdasagfejlesztési és kiilkereskedelmi
tdrekvések erdsitése, partnerségek €s beszallitoi kapesolatok erdsitése a HEPA Magyar
Exportfejlesztési  Ugynokség Nonprofit Zartkérilen Mitkéd8 Részvénytarsasag
bevonasaval;

— informéciok gytijtése és tovabbitisa kiemelten a karpat-medencei vallalkozéi szektor
szdmara termék-, export- és tdkekihelyezési tevékenységiikkel kapcsolatban elérhetd
tdmogatasi, palyazati lehetdségekrol, tdkepiaci befektetésekrsl;

— kozremikodni a véllalkozasok beszallitéi lehetéségeinek feltardsaban, mind a
magyarorszagi killf5ldi befektetk, mind a kornyezd orszdgokban megtelepedett
befektetdk vonatkozédsiban;

- egyiittmiikGdni az exportSsztonzési tevékenységet folytatd szakmai partnerekkel és a KKM
stratégiai vallalataival, k6z8s exportSsztonzési, piacra lépési és befektetési stratégiat
kialakitani kzds szakmai egyeztetések szervezése mentén;

— a V4 ¢s a kozép- kelet-eurdpai gazdasigi térség partnerintézményeivel vald szoros
egylittmiikddés elosegitése, koz8s gazdasigfejlesztési- és kiilkereskedelmi tdrekvések
erOsitése, partnerségek és beszallitoi kapesolatok Sszttnzése;

— adiaszporaban éI6 magyar kdzdsségek €s a diaszpdrahoz k5t6dd gazdasagi szerepldk és a
hazai véllalkozasok kézotti gazdasagi egyiittmiikddés eldkészitésében vald kdzremiikddés,
koordinacid;

— szakmai egyiittmiikédés koordinalasa a Tarsasag és a HEPA Magyar Exportfejlesztési

Ugyndkség Nonprofit Zartkoriien Miikodd Részvénytarsasag kozott.

V.3. IT divizié
A szervezeti egység feladatai:

— olyan informatikai kdrmyezet kiépitése vagy épittetése, olyan alkalmazasok kivalasztasa,
bevezetése és {izemeltetése, amelyek a Térsasag informatikai stratégidjaval &sszhangban
biztositjak a belsé felhasznaldi igények kielégitését;

— informatikai eszkdzok (hardware, software) beszerzése, iizemeltetése, informatikai
folyamatok szabalyozédsa és feliigyelete;

— akdzponti szerverpark, valamint az adatatviteli Tarsasig lizemeltetése és karbantartdsa;

— jogosultsagok, hozzaférések biztositisa, kontrollalasa;

— nyomtatasi rendszer mitkodtetése, karbantartdsa;

— az informatikai eszkoz6k nyilvantartdsa, beszerzési igények felmérése, beszerzések
lebonyolitasa;

— abeszallitdi kapcesolatok kezelése;

— az informatikai eszk6zok rendelkezésre allasanak biztositasa;

— 1 szoftvervaltozatok tesztelése, telepitése;

— levelezérendszer biztositasa, karbantartisa;
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— mentési stratégia kidolgozasa az adatvédelmi szempontok figyelembe vételével;
— kozpontositott virusvédelmi rendszer miikGdtetése;

— magas rendelkezésre dllds biztositdsa;

~ arendszerek monitorozasa, a PC-k és termindlok feliigyelete;

— a Tarsasag vezetékes telefonjanak mitkodtetése;

— szabalyzatok irdsa, rendszer- és support dokumentacio készitése.

V4. Uzemeltetés divizié
A szervezeti egység feladatai:

— az lzemi eszkdz8k beszerzése, lizemeltetése;

— ingatlangazdalkodas, kapcsolattartds az ingatlant lizemeltetd szolgaltat6 céggel;

— telekommunikéciés rendszerek koordindcids és tizemeltetési feladatainak ellatasa;

— céges pgepkocsipark {izemeltetésének felligyelete, koordinalésa, kapcsolattartas a
szolgaltatd céggel;

— részvétel a kapesolodd beszerzési eljarasokban;

~ takaritas és koltozés feliigyelete, koordinalasa;

— irodai felszerelések, irodaszerek, reprezentacios vendéglatishoz sziikséges eszkdzok és
anyagok beszerzése;

— a munkavégzés biztonsagat szolgaléd eszk6zok biztositisa, a munkavédelmi és tlizvédelmi
elbirasok és feladatok nyomon kévetése;

— ateljes munka- és tlizvédelmi feladatok feliigyelete;

— biztonsagi szolgéltatd céggel kapesolattartas, biztonsagi feladatok feliigyelete.

V.5. Kommunikdcids és Marketing igazgatosag
A szervezeti egység feladatai:

— aszervezeti egység mitkddése soran megvaldsitja a Tarsasag kommunikécios és marketing
tervezésre, végrehajtasra vonatkozd feladatait, valamint ellitja az ezzel kapcsolatos
menedzsment tevékenységet,

— a Tarsasdg szakmai céljait szolgalé rendezvényeken, kiallitasokon, konferenciakon vals
megjelenések megtervezése, kivitelezése és protokoll feladatainak  ellatdsa
Magyarorszagon és kiilfoldén egyarant.

V. 5.1. Kommunikicids és PR Divizio

A szervezeti egység feladatai:

— a Téarsasag belsd kommunikécidjanak figyelemmel kisérése, miksdésének eldsegitése;

— a Tarsasag mitktdésének naprakész nyomon kévetése, kiilonds tekintettel a sajtd, illetve a
szélesebb tarsadalmi nyilvanossag szaméra fontosnak {télt informacidkra;

— a Térsasdg kommunikacids tevékenységéhez kapcsoldddan a sajtéval vald kapesolattartas,
interjitk eldkészitése, a sajtdomegjelenések figyelemmel kisérése, Ssszegyiijtése, a Tarsasag
illetékesei szamara torténd tovabbitasa;

— a Térsasag tevékenységéhez kapcsolodo felkészitdk, hattéranyagok, beszédek, cikkek
megirdsa, kiadvanyok elOkészitése, weboldal és kozdsségi média tartalom elballitasa,
hirlevél tartalmak dsszeallitasa, kommunikéciés anyagok fordittatisa és adaptalasa;

— az igazgatdsag belsd szabalyzatainak elkészitése;

— egylittmiikddés, kapesolattartas a kiilsé PR-munkéat végzd céggel;

— kapcsolattartdas minisztériumi tarsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.
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V.5.2. Marketing Divizio
A szervezeti egyseg feladatai:

— a Tarsasag éves marketing stratégidjdnak megtervezése, elkészitése;

— aTarsasdg marketing tevékenységével kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa, feliigyelete,
valamint az arculati elvdrasokkal @sszhangban a megfelelé marketing anyagok
megtervezese, legyartatasa és produkcids tevékenység felligyelete;

— a Tarsasag belfoldi és kiilfoldi célorszdgokban tervezett aktivitdsokhoz nydjtandd
marketing tdmogatas koordinicidja, végrehajtasa, feliigyelete, kapcsolédd logisztikai
feladatok ellatsa;

— a Tarsasag szakmai tevékenységének marketing eszkozokkel torténd tamogatisa,
promoécids eszkdzk beszerzésének koordindlésa, proméeids kiadvanyok (nyomtatott és
elektronikus), valamint reklaimanyagok elkészitése;

— a Térsasag marketing célii adatbazisinak felligyelete, marketing anyagok forditisa és
adaptalasa a kiilpiaci igényekhez;

— a Tarsasdg weboldaldnak, koz8sségi média oldalainak feliigyelete, szerkesztése,
folyamatos frissitése, feltdltése, valamint egyiittmiikddés, kapesolattartds a weboldal
fejlesztést, lizemeltetést végzd céggel;

— a Tarsasdg marketing kommunikécids beszerzéseihez kapcsol6édd, hivatali bejelentések
palyézati eljardsok kidolgozasaban, lebonyolitasdban, torténd részvétel;

— kapcsolattartds, minisztériumi tarsosztalyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.

¥.5.3. Rendezvényszervezés és Protokoll Divizié
A szervezeti egység feladatai:

- a Tarsasag stratégidjdval Osszhangban részvétel az éves szakmai terv elkészitésében,
megvaldsitasaban;

- a Tarsasag kiilfoldi és belftldi kiallitasainak és képzéseinek megvalésitdsaval kapcsolatos
rendezveényszervezési és protokoll feladatok ellatasa, koordinaciéja, helyszini ellenbrzése;

- a Térsasag arculat megjelenésével kapcsolatos elvarasok feliigyelete a kiilfoldi és belfsldi
kiallitasokon, rendezvényeken;

- a Tarsasag kiilf6ldi és belfoldi kiallitdsainak, rendezvényeinek megvaldsitasdhoz
kapcsolédo hivatali bejelentések, kdzbeszerzési és palyazati eljarasok kidolgozésaban,
lebonyolitasaban torténd részvétel;

- a Térsasag részére szervezett bels6 szakmai tovabbképzésekhez, csapatépitd tréningekhez
kapcsolddé szervezési tevékenység ellatasa;

- aTarsasdg tevékenységéhez kapcsolddo hazai és kdzvetlen eurdpai unids forrasokat érint®
palyazatok koordinalssa;

- kapcsolattartas, minisztériumi tarsosztdlyokkal, hivatalokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerekkel.

V.6. Gazdasagi igazgatdsag
A szervezeti egyseg feladatai:

— a Tarsasag gazdaségi, szdmviteli és pénziigyi tevékenységének végrehajtisa;

— a Térsasag lizleti tervezéséhez, a kontrolling és monitoring tevékenységhez kapcsoléddé
iranyelvek, szabalyok meghatarozésa, a kontrolling és monitoring feladatok elvégzése,
vezetdi informacios rendszer mikodtetése, szoros egyiittmitkddésben a Tarsasdg t5bbi
szervezeti egységével;

— a Térsasag szabélyozasaval kapcsolatos nyilvantartasi és koordinacios feladatok ellatasa;
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— a Tarsasdg szabalyzatainak nyilvantartdsa, gondoskodéas a Térsasag szakmai teriiletei altal
elkészitett szabalyzatok kbzzétételérdl, kozremiikddés a Tarsasdg szabalyzatainak
felilvizsgalatiban;

— az igazgatdsag a Tarsasag beszerzési folyamatainak koordindldsiban vezetd szerepet tolt
be, tovabba kdzremiikSdik a beszerzések lebonyolitasiban;

— a beszerzési feladatok végrehajtasa sordn a kiilsé jogi megbizottal, a FAKSZ-al torténé
kozvetlen kapesolattartas,

— a beszerzési folyamatok nyomon kévetéséhez nyilvantartasok vezetésének koordinaldsa a
szakmai terilletekkel kbztsen;

— a partnerekkel t6rtén6 szerzodéskotésekben torténd részvétel, koordinacid, az igazgatdsag

feladatkorébe tartozd témakban a megbizokkal, kiilsd szerzédstt partnerekkel torténd
kapcsolatiarts, egyeztetés;

— aTérsasag feladatainak finanszirozasat biztosito forrasokra vonatkozd szerzddések szerinti
beszamolok elkészitése a Tarsasag tobbi teriiletével szoros egyiitimiikddésben;

— kapesolattartds a KKM-el, tarsszervezetekkel, kiilsd szerzddott partnerekkel a gazdasagi és
pénziigyi tevékenység megvaldsitasa sordn;

— aTarsasdg HR feladatainak ellatasa;

— a Téarsasig szabalyzatai és eljarasrendjei elkészitésének koordinélasa.

V.6.1. Pénziigyi divizié
A szervezeti egység feladatai:

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

— aszamlik alaki €s formai ellendrzése;

— a Térsasag folyoszamlainak kezelése, egyezietése;

— kapcsolattartds a tarsasdgok szamlavezetd pénzintézete(i)vel;

- banklkartyak igénylése, nyilvintartdsa és kiosztisa;

— hazi pénztar kezelése, bevételi és kiadasi bizonylatolds, hazi pénztar kdnyvelése;

— problémas szdmlak dgyintézése, kapesolatfelvétel a partnerrel, egyeztetés a szakmai
felelGssel;

— egyenlegkozld €s fizetési felszolitasok iigyintézése;

— banki utalasok, atvezetések elokészitése, végrehajtasa;

— kikiildetések (belfold/kiilfold) elszdmolasa;

— dijbekérok intézése;

~ a pénziigyi beszamolasi kotelezettségek teljesitése, a pénziigyi és statisztikai informéciod
szolgaltatdsa;

— kapcsolattartis a kdnyveldvel és bérszamfejtével,

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

V.6.2, Kontrolling divizié

A szervezeti egység feladatai:

- a Tarsasag tervezési rendszeréhez az adatok és informécidk Ssszegyijtése, rendszerezése
¢s feldolgozisa;

— a kbltségérzékeny, eredményorientédlt irdnyitashoz hasznalhaté mérbszamok kialakitasa;

— a Térsasdg menedzsmentjének tamogatdsa a dontésekhez szitkséges megfeleld
informacidkkal, ad hoc jellegl riportok készitése;

— lizleti és pénzforgalmi tervek teljesiilésének ellenbrzése és az ezzel kapcsolatos beszamoldk
Osszedllitasa havi-negyedéves gyakorisiggal;

— koltségfelosztas rendszerének kialakitasa és miikSdtetése;

— vezetdl informacios rendszer mukddtetése, annak karbantartésa, fejlesztése;

— ¢ves lizleti és fejlesztési tervek, bevételi, koltség és beruhdzasi tervek elkészitése;
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— a jovahagyott éves iizleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak
feltarasa, kiértékelése;

— szerzédes-nyilvantartas vezetése;

— cash-flow menedzsment;

— szerzOdéstervezetek gazdasagi véleményezése;

~ folyamatos gazdasdgossagi szamitisok, koltségelemzés, prognodziskészités, az eld- és
utdkalkulacidk ellendrzése;

— aszamviteli rendszer kialakitasa, miikdtetése;

— az elemzések, értékelések alapjdn kapott kiovetkeztetések beépitése a beszamoldkba,
jelentésekbe;

~ kapecsolattartds a tirs szervezetekkel, a KKM-el, kiilsé megbizottakkal, szerzodott
partnerekkel;

— szakmai programok és a mitkdési kdltségek nyomon kivetése (visszamérés);

~ részvétel a Tarsasdg szakmai programjainak, koncepcidinak kidolgozasaban, az ehhez
kapcsolodo kontrolling rendszerck kialakitasdban;

~ a gazdalkodasi és ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatok folyamatainak karbantartasa;

— statisztikai ¢s egyéb adatszolgéltatasok teljesitése;

— kikiildetések elszdmoléasaval, konyvelésével kapcsolatos feladatok;

— kiilso- es belsé adatszolgéltatasok elvégzése, koordinalasa;

— teljes koréi HR kontrolling feladatok elltésa,

V.6.3. HR divizio

A szervezeti egység feladatai:

— kozremiikddik a Tarsasag céljainak megvaldsitisdhoz elengedhetetlen személyi feltételek,
€s a szakképzett munkaer biztositasaban;

— végzi a palydzatok kifraséval, kozzétételével, valamint a kivalasztassal kapesolatos egyes
feladatokat, koordinalja a palyéztatast, kezeli a toborzasi adatbazist;

— a vezetés tAmogatdsa HR stratégia kialakitdsaban, valamint szervezetfejlesztési

projektekben;

— szakmai tdmogatdst nyQjt a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak a munkaltatdi déntések
meghozatalahoz;

— elbkésziti a létszam- és bérgazdalkodassal, javadalmazasi rendszerrel kapcsolatos
dontéseket;

— az emberi er6forrasok fejlesztése érdekében képzési és oktatdsi programokat szervez és
adminisztral a rendelkezésére 4ll6 forrasok és lehetdségek szerint;

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

— fejleszti és miikddteti a juttatdsokkal kapesolatos rendszereket;

— a munkiltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkajogi ligyintézés eldkészitése, a
munkaviszony létesitéséhez, fennillasahoz, mddositdsihoz, megsziintetéséhez kapesolédo
munkajogi jogligyletekkel kapcsolatos a jogi képviseld altal végzett jogi tevékenység
tamogatasa;

— HR tamogatas nyljtdsa valamennyi szervezeti egység részére;

— a Tarsasig beszamoltatisahoz kapcsolodd HR természetii riportok, kimutatdsok készitése;

— munkaid6 nyilvantartisi rendszer milkidtetése;

— nyilvintartdst vezet a munkavallalék személyi anyagarél, folyamatosan aktualizilja,
gondoskodik annak biztonsdgos tarolasarél, megbrzésérol;

~ be- és kilépd munkavallalok jelentése NAV felé;

— bér, munkaligyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések készitése;

— munkavallalék éves szabadsdgénak megallapitdsa, nyilvantartdsa, a felhasznalds
ellendrzése;

~ munkabéren kiviili juttatasok (cafeteria) ligyeinek intézése, adatszolgaltatasok, utalasok
elGkeészitése;
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— biztositja a munka alkalmassagi vizsgalatok elvégzését;

— gondoskodik a munkabérek, pétlékok, egyéb juttatasok szamfejtésérsl;

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

— szocidlis juttatdsok nyilvintartasa, azok szamfejtésérd! gondoskodais;

— tarsadalombiztositasi ligyek intézése, nyilvantartisok vezetése, TB konyvek kiadasa,
kezelése;

— kérés esetén elOkésziti a munkaiigyi igazolasokat, jovedelemigazoldsokat, kereseti
kimutatasokat a bérszamfejtési teriilettel egyuittmikadve;

— a bérszamfejtési teriilet részére a bérszamfejtéshez sziikséges adatok biztositisa az elvért
hataridore;

— a bérszamfejtésre vonatkozdn adatok, informaciok biztositasa a konyvelés részére;

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

— SZJA é&sjarulék bevallasok bekdildése, nyilvantartisok elkészitése;

— munkavallaldi tartozasok, letiltasok nyilvantartasa,;

~ kilép6 dolgozok elszamoltatasa;

— nyugdijazasok ligyintézése.

V.6.4. Beszerzési divizio

A szervezeti egyseég feladatai:

— az egyes szakmai teriiletek jogszabédlyok és belsé szabalyzatok szerinti beszerzési
feladatainak ~ kiilonGsen A4rajanlatok bekérése, feliilvizsgilata, szerzddéstervezetek
elokészitése, megrendelések készitése és kikiildése - ellatasaval kapcsolatos feladatokban
kdzremlkodés a szakmai teriiletekkel szoros egylittmiikddésben;

— a QGazdasagi igazgatdsaghoz érkezd beszerzési igények feliilvizsgalata, a hatalyos
Jjogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak, iranymutatasoknak vald megfelelés alapjan;
kézremiikddés, annak koordinacidja a szakmai, jogi megbizott/FAKSZ tamogatasaval,

— akozpontositott kdzbeszerzési rendszer (KEF) hasznalataval dsszefiiggd feladatok ellatasa;

— a Digitalis Korményzati Ugynokség (DKU) beszerzési rendszerének hasznilataval
Osszefliggo feladatok ellatasa;

— a beszerzési ecljarisokkal kapcsolatos dokumentalasi, iratkezelési, engedélyezési és
adatszolgéltatasi kitelezettség elvégzeése;

— beszerzésekhez kapesolddo adatbazisok és kapesolédé iratok naprakész karbantartasa;

— a szakmai és jogi megbizott/FAKSZ iranymutatisai alapjén szerzédések elékészitése,
valamint az eljarasokkal 6sszefligg6 adminisztrativ €s technikai feladatok ellatisa;

— kiilsé lebonyoliték bevondsa esetén kozremikddés a beszerzési/kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban;

— kapcsolattartds és egyiittmiikddés a Tarsasaggal beszerzési tevékenysége sordn
kapcsolatban allé intézményekkel, szerzbdéses partnerekkel,

— a beszerzésekhez kapcsolédd biraléd bizottsdg munkajanak elokészitése, kapesolodd
adminisztrativ feladatok ellatasa;

— részvétel a jogszabalyokban meghatarozott kizzétételhez, nyilvanossdg biztositdsdhoz
sziikséges tevékenységek ellatisaban (pl.: kbzbeszerzési terv, éves statisztikai 6sszegzés
elkészitése, szerzddes teljesitésére vonatkozd adatok kdzzététele),

— szakmai igazolds elokészitése a megrendeléshez és a szamlaigazolashoz,

— megrendelések, szamlak, teljesitések nyomon kovetése az igénybejelentéstdl a teljesitésig,
a szakmai teriiletek és szallitok bevonasaval.
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V.7. TaAmogatiskezelési igazgatésig
A szervezeti egység feladatai:

— az igazgatdsag finanszirozasi szerzbdéseinek dsszeallitasa;

— apotencialis palyazok és az érintett egyéb szervezetek igényeinek felmérése, a sziikséges
egyeztetések lefolytatdsa, a palydzati konstrukcidk lebonyolitdsi mddszertananak
kialakitdsa;

— a palyazati felhivasok és mellékleteik kidolgozasa;

— apalyazatok formai, jogosultsagi, pénziigyi és szakmai értékelési rendjének kidolgozasa,
az értekelés koordinécidja;

— a palyazatokrol sz6l6 déntésre vonatkoz6 javaslat elkészitése;

— apalyazokkal folytatandé esetleges targyalasok lefolytatisa;

— atamogatasi szerzbdések aldirasa;

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

— EBur6opai Uniés forrdsokbdl finanszirozott palydzatokban a Térsasidg részérdl
kedvezményezettként, vagy kozremiikddoként vald részvétel koordinécidja;

— részvétel a szallitoi adatbazis kifejlesztésében és mitkddtetésében;

— az igazgatdsag mitkddésére vonatkozd belsd eljarasrendek, szabilyozisi dokumentumok
Osszeallitdsa, frissitése;

-~ a szervezetl egységhez tartozé ugyfélszolgalati feladatok ellatasa.

V.7.1. Pénziigyi divizié
A szervezeti egység feladatai:

— kbzremiikddés az igazgatdsag finanszirozasi szerzbdéseinek Ssszedllitasaban;

— a programok lebonyolitdsdhoz sziikséges, a teljes palydzatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztésének és miikidtetésének altalanos feliigyelete a
diviziovezetokkel egyiittmiikddésben;

— koézremiikddés a palyaztatas soran felmeriild kérdések megvalaszolasaban;

— kdzremiikddés a formai, jogosultsdgi, szakmai és pénziigyi értékelésben;

— kozremiikddés a palyazatokrdl sz616 dontésre vonatkozo javaslat elkészitésében;

— a palyazdkkal folytatandd esetleges targyaldsokon vald részvétel;

— kozremilkodés a végsd kedvezményezettek altal nydjtott biztositékok, a sajat forras
meglétének, valamint a tAmogatisi szerzédés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek
rendelkezésre allasdnak ellendrzésében;

— kozremilkddés a projektek megvalodsitdsanak nyomon kvetésében, a projektek pénziigyi
és szakmai teljesitésénck ellenSrzésében, a végs6 kedvezményezettek éltal elszamolni
kivant kéltségek megalapozottsaganak ellendrzésében, a benyiijtott pénziigyi elszamolasok
¢€s a megvalositasra vonatkozd tartalmi, szakmai széveges jelentések ellendrzésében;

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

— az elokészitett utalvanylapok érvényesitése;

— apénziigyi tAmogatasok atutaldsa;

~ az egyes palyazati tdmogatdsok atutalasardl szol6 bankszamlakivonatok nyilvantartasa;

— a keletkezett pénziigyi adatok folyamatos és naprakész rdgzitése az informatikai
rendszerben, az adatbazis naprakészségének és megbizhatésiganak biztositdsa;

— kozremiikddés a projektek zérdsaval kapcsolatos feladatok ellataséban;

— a palyazati felhivasonként elkészitett beszamolok, valamint a zard beszdmoldk elkészitése;

— a papir alapi pénziigyi dokumentumok elkiilonitett és naprakész nyilvantartisanak
biztositasa, az iratok megbrzése;

— kézremitkédés az Eurdpai Unids forrasokbdl finanszirozott palyazatokban;

— kbzremiikodés az igazgatésag mitkddésére vonatkozo belsd eljarasrendek, szabdlyozasi
dokumentumok osszeallitdsaban, frissitésében.
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¥.7.2. Tamogatasi programokért felelés jogasz feladatai

~ kbzremikodés az igazgatosag finanszirozasi szerzddéseinek dsszedllitasaban;

— kozremiikddés az igazgatdsdg beszerzéseinek lebonyolitdsiban;

— azigazgatdsig mitkddésével kapesolatos beszerzésekre iranyulo szerz6dések dsszeallitasa,
a megvaldsitas nyomon kivetése;

— az egyes palyazati felhivasokhoz kapcsolodd témogatasi szerzédés-mintdk, altaldnos
szerzOdési feltételek, valamint a mellékletek mintdinak kidolgozasa;

— a palyazokkal folytatando esetleges targyalasokon vald részvétel;

— a tamogatisi szerzodésekkel Osszefiiggésben keletkezd biztositékok dokumenticidjaval
kapcsolatos jogi feladatok ellatdsa a tdmogatdskezelési igazgatoval elbzetesen
egyeztetettek szerint;

— kozremiikddés az igazgatosdg altal megvaldsitott programok lebonyolitésanak jogi
szaktudast igényl6é folyamataiban, az igazgatdsig mds munkavéllaléi részére jogi
szaktudast igényld kérdésekben segitségnyijtas;

— afeltart szabélytalansag-gyanik kivizsgélasa és jelentése;

— avégsO kedvezményezettekkel szembeni esetleges kivetelések kezelése;

— kozremiikddés az Eurdpai Unios forrasokbdl finanszirozott palyazatokban;

— az igazgatosag miikddésére vonatkozo6 belsd eljarasrendek, szabalyozasi dokumentumok
Osszedllitasa, idorél-idore a feliilvizsgalatuk elvégzése, ez alapjan frissitése,

— jogi szaktudast igényl6 kérdésekben, tigyekben és eljarasokban — a tdmogataskezelési
igazgatd utasitasa alapjan — kapcsolattartas és egyeztetés kiilsd jogi szakértdkkel.

V.7.3. Nagyprojekt divizio
A szervezeti egyseg feladatai:

— kozremiikddés a palydzati felhivasok és mellékleteik kidolgozasaban;

— a pélyazati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozasa;

— a programok lebonyolitasahoz sziikséges, a teljes palyizatkezelési folyamatot lefed6
informatikai rendszer kifejlesztetése és miikddtetése a pénziigyi divizidvezetbvel
egyetértésben;

— apalyazati felhivasok kdzzététele;

~ a palyazati szakaszban felmeriild kérdések megvilaszolasa;

— palyazatok érkeztetése, formai, jogosultségi értékelése, hidnypotoltatasa;

— a palyazatok szakmai és pénziigyl szempontd értékelésének megszervezése, nyomon
kbvetése;

~ a palyazatokrdl sz616 dontésre vonatkozo javasiat elkészitése;

— apilyazatokrdl szol6 dontés kbzzététele, a palydzok tajékoztatasa;

— a palyazokkal folytatandd esetleges targyaldsok megszervezése, a tdrgyalisokon vald
részvétel, illetve a kapesolddd jegyzokdnyvek Gsszedllitasa;

— avégsd kedvezmenyezettek altal nyljtott biztositékok, a sajat forrds meglétének, valamint
a tAmogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges egyéb feltételek rendelkezésre alldsanak
ellendrzése;

— kozremiikddés a tAmogatasi szerzOdés-mintdk, altaldnos szerzddési feltételek, valamint a
mellékletek mintainak kidolgozéasaban;

— avégsd kedvezményezetti szerzddések Gsszedllitdsa;

— a projektek megval6sitdsdnak nyomon kOvetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszdmolni kivant kéltségek
megalapozottsiganak ellendrzése, a benyljtott pénziigyi elszdmoldsok és a megvaldsitasra
vonatkozé tartalmi, szakmai szoveges jelentések ellenérzése, hianypétoltatasa;

— a projektekhez kapesolddé helyszini ellendrzések lebonyolitdsa, a kiilsd felek Altal
lefolytatando ellendrzések megszervezése, az ellendrzések nyomon kovetése;

— aprojektek zirasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai

rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbdzis naprakészségének ¢&s

megbizhatésdginak biztositasa;

— kozremiikddés a palyazati felhivasonként elkészitett beszamoldk, valamint a zéré
beszadmolok elkészitésében;

— a papir alapi dokumentumok elkiilénitett és naprakész nyilvantartisanak biztositdsa, az
iratok megérzése;

— kozremiikédés az igazgatosdg mikodésére vonatkozd belss eljarasrendek, szabalyozasi

dokumentumok Ssszeallitasaban, frissitésében.

V.7.4. Kisprojek{ divizié
A szervezeti egység feladatai:

— kbzremiikodés a palyazati felhivasok és mellékleteik kidolgozasaban;

— apalyazati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozdsa,

— a programok lebonyolitdsdhoz sziikséges, a teljes palyazatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és milkddtetése a pénziigyi divizidvezetsvel
egyetértésben;

— apalyazati felhivasok kbzzététele;

— a palyazati szakaszban felmeriilé kérdések megvalaszolasa;

— apalyazatok érkeztetése, formai, jogosultsagi értékelése, hidnypdtoltatisa;

— apalyazatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kdvetése;

— a palyazatokrol sz616 déntésre vonatkoz6 javaslat elkészitése;

— apalyazatokrol sz616 dontés kdzzététele, a palydzdk tajékoztatasa;

— avégst kedvezményezettek altal nynjtott biztositékok, a sajat forras meglétének, valamint
a timogatasi szerz6dés megkstéséhez szitkséges egyéb feltételek rendelkezésre dlldsanak
ellendrzése;

— kozremilkodés a timogatasi szerz0dés-mintédk, altalanos szerzédési feltételek, valamint a
mellékletek mintainak kidolgozasaban;

— avégso kedvezményezetti szerz8dések dsszeallitasa;

- a projektek megvalésitdsdnak nyomon kévetése, a projektek pénziigyi és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek 4ltal elszamolni kivant koltségek
megalapozottsaganak ellendrzése, a benyjtott pénziigyi elszdmolasok és a megvaldsitasra
vonatkoz¢ tartalmi, szakmai sz6veges jelentések ellenérzése, hianypétoltatasa;

— a projektekhez kapesolddd helyszini ellenérzések lebonyolitasa, a kiilsé felek altal
lefolytatandé ellenSrzések megszervezése, az ellendrzések nyomon kévetése;

— aprojektek zardsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbazis naprakészségének és
megbizhatdsaganak biztositdsa;

— kbzremiikodés a palydzati felhivasonként elkészitett beszimoldk, valamint a zird
beszamolok elkészitésében;

— a papir alapi dokumentumok elkiilonitett és naprakész nyilvantartdsénak biztositdsa, az
iratok megdrzése;

— kbzremiikodés a szallitdi adatbézis kifejlesztésében és miikodtetésében;

— kozremiikodés az igazgatésig milkddésére vonatkozoé belsd eljarasrendek, szabalyozasi

dokumentumok Gsszeallitdsaban, frissitésében.
V.7.5 Belf6ldi tAmogatas divizié

A szervezeti egység feladatai:

a ,,CED20C” azonositd szamu palyazati felhivas és mellékletei kidolgozasa, tovabba az
ezen palyézati felhivés alapjan indulé eljaras teljes korii lebonyolitdsa az alabbiak szerint:
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— apalyézati adatlapok és a melléklet-mintak kidolgozasa;

— a programok lebonyolitasdhoz sziikséges, a teljes palydzatkezelési folyamatot lefedd
informatikai rendszer kifejlesztetése és miikddtetése a pénziigyi divizidvezetdvel
egyetértesben;

— apdlyazati felhivisok kézzététele;

— a pilyézati szakaszban felmeriilé kérdesek megvélaszolasa;

— apalyazatok érkeztetése, formai, jogosultsigi értékelése, hidnypotoltatisa;

— apélydzatok szakmai értékelésének megszervezése, nyomon kivetése;

— a palydzatokrol sz616 dontésre vonatkozd javaslat elkészitése;

— apalyazatokrol sz616 dontés kizzététele, a palyazok tijékoztatasa;

— a végs® kedvezmeényezettek altal nynjtott biztositékok, a sajat forras meglétének,
valamint a tdmogatdsi szerzOdés megkdtéséhez sziikséges egyéb feltételek
rendelkezésre dllasanak ellendrzése;

— kozremiiktdés a timogatdsi szerzddés-mintak, altalanos szerz6dési feltételek, valamint
a mellékletek mintdinak kidolgozasaban;

— avégsd kedvezményezetti szerzbdések Ssszeallitasa;

— a projektek megvaldsitasanak nyomon kévetése, a projektek pénziigyl és szakmai
teljesitésének ellendrzése, a végsd kedvezményezettek altal elszamolni kivant koltségek
megalapozottsdganak ellendrzése, a benyljtott pénziigyi elszamoldsok és a
megvaldsitdsra  vonatkozd tartalmi, szakmai szoveges jelentések ellendrzése,
hianypoétoltatisa;

— a projektekhez kapcsolodd helyszini ellendrzések lebonyolitasa, a kiilsé felek altal
lefolytatandé ellendrzések megszervezése, az ellenérzések nyomon kévetése;

— aprojektek zarasaval kapcsolatos feladatok elltasa;

— a keletkezett adatok és dokumentumok folyamatos és naprakész rogzitése informatikai
rendszerben, illetve a programok honlapjain, az adatbézis naprakészségének és
meghizhatdsédganak biztositasa;

— kozremiiktdés a palyazati felhivasonként elkészitett beszamoldk, valamint a zird
beszamolok elkészitésében;

— apapir alaptt dokumentumok elkiildnitett és naprakész nyilvintartasanak biztositisa, az
iratok megdrzése;

— kozremiikddés a szallitdi adatbézis kifejlesztésében és miikodtetésében;

— kozremiikddés az igazgatosag miikddésére vonatkozd belst eljardsrendek, szabalyozési
dokumentumok Ssszeallitdsdban, frissitésében.

V.8. Ellenérzési divizid

A szervezeti egység feladatai:

— a Magyar Kormény &ltal meghirdetett hatiron tili Gazdasagfejlesztési Programok
megvalositasihoz  kapcsolodd  helyszini  ellendrzések  rendszerének  kialakitasa,
szabdlyozésa, szakmai irdnyitasa, felligyelete, végrehajtisa; ez utobbiba igény szerint a
felhivasokat (CED20C, Baross, stb.) kezelb szervezeti egységek, a Tarsasadg mas szervezeti
egységei, hatdron tli kollégai, valamint a sziikséges specidlis szakértelem érdekében
kiils6s szakértok kozremilkddésével, bevonasaval;

— 4 helyszini ellendrzési rendszer mddszertananak kidolgozasa ¢és miiksdtetése, valamint
kapcsolddo helyszini ellendrzési feladatok ellatisa;

— a helyszini ellendrzési eljarasrendek, a kapcsolédd dokumentacidk, formanyomtatvanyok
kialakitasa €s karbantartasa a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelben;

— a helyszini ellen6rzésre torténd kivalasztas modszerének meghatirozdsa és a kivalasztas
végrehajtasa;

— a helyszini ellendrzésekhez kapesolodé kozrem(kdddi, szakértéi feladatot ellatd
szervezetek, szakértok vonatkozasaban a mindségbiztositasi ellenérzések végrehajtisa,
beleértve a divizid 1étrejotte el6tti idészakban elvégzett helyszini  ellendrzések
mindségbiztositisat is;
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— az (1-4) bekezdés szerinti végrehajtasi tevékenységhez sziikséges nyilvantartasi rendszerek
kialakitasa;

— a helyszini ellenérzéseket érintd informatikai tdmogatés tovabbfejlesziéséhez sziikséges
javaslatok €s kovetelmények megfogalmazasa, a fejlesztések nyomon kévetése, valamint a
tesztelési feladatok elvégzésében vald kzremiiksdés;

— a feladatainak kifogastalan ellatsa érdekében egyiittmiikodni a Tarsasag minden érintett
szervezeti egységével.

V.9. Exportfejlesztési igazgatdsig
A szervezeti egység feladatai:

— a Tarsasag exportfejlesztési alaptevékenységének teljes korii ellitasa, megvaldsitasa;

~ a belfdldi- és a hataron tuli irodahalézat folyamatos szakmai miikdtetése és munkajanak
irdnyitasa;

— aTérsasag szakmai teriileteivel egylittmiikédve az adott évre vonatkozo kiilfsldi kiallitasok
¢s rendezvények, valamint belfoldi programok tervezése, koordinalisa, megvalésitisa és
fyomon kévetése;

— Javaslattétel uj kiilfoldi kidllitisokra, szakmai programokra és médszerekre a Térsasag
minél eredményesebb mlikddéséhez;

— a Tarsasag ligyvezetdje és cégvezetdje dontéseinek tamogatdsa a dontésekhez szilkséges
megfeleld informdciokkal, ad hoc jellegii riportok készitése;

— havi szakmai beszamolo készitése a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium részére, vezetdi
elemzések Gsszedllitisa az ligyvezetd, a cégvezetd és a Tarsasdg mas szakmai teriiletei
SZAmara;

— a kilfoldi kiallitisok, rendezvények, valamint a belfsldi programok szakmai
kéltségvetésének folyamatos nyomon kévetése;

~ az adott relaciéra vonatkozé szakmai hattéranyagok, felkészit6k 8sszeallitasa, naprakészen
tartasa, a Tarsasdg mas szakmai teriileteirdl érkezd felkészitok, hattéranyagok
véleményezése;

V.9.1. V4 Exportfejlesztési Divizid

V.9.2. Exportfejlesztési Divizié Szerbia, Szlovénia, Horvatorszig, Ausztria
V.9.3. Exportfejlesztési Divizié Romania, Ukrajna

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

— azilletékességi teriileten az exportképes arualap felkutatésa, arualapok egyesitése;

~ az illetékességi teriilet vonatkozasiban gazdasagi jellegii informacidk, lizleti megkeresések
tovabbitasa az érdekelt vallalkozasok felé;

— az illetékességi teriileten miikodd kilfoldi irodak, regiondlis képvisel8k szakmai
tevékenységének feliigyelete, koordindcids feladatok ellatasa;

— az illetékességi teriileten miikodo kiilfoldi irodakkal és regionalis képviseldkkel vald
kapcsolattartas, szakmai iranyitdsuk, beszdmoltatisuk és értekelésiik;

— az illetékességi terilleten miiksddé kiilfdldi irodak, regionalis képviselk jelentéseinek
feldolgozasa, havi teljesités igazolas elkészitése;

— az illetékességi teriileten mitkddé célorszdgokban mutatkozé export lehetdségek feltirdsa,
valamint a beazonositott kereslet és piaci szereplok adatbazisinak naprakészen tartésa;

— a celorszagokkal bonyolitott kereskedelmi tgyletek megvaldsitisdhoz sziikséges, a
célorszdgban - célorszagi szervezetek kozremiikodésével — sziikséges iigyintézés
iranyitasa, ligyfél-oldali timogatéisa;

— kozremilkddés a konkrét tizleti lehetdségek/vevdi igények megvaldsithatdsaganak
vizsgalataban;
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— az illetékességi teriileten mitkddd célorszagokbol érkezd konkrét kereskedelmi ligyletek,
tizleti lehetoségek koordinacidja, potencidlis magyar partnerek felkutatisa, kiajanlasa,
arajanlatok bekérése, az iizleti lehetdséggel kapcsolatos informéacidk adatbazisba rgzitése;

— ahazai partnerek proaktiv iizletszerzés céljabol térténd kiajanlasa a kzép-eurdpai régioba,
az ligyletek nyomon kdvetése;

— Magyarorszagon, az illetékességi teriileten miik8d6 exportképes vallalkozasok céliranyos
felkutatasa, latogatasa, adatbazisba felvétele, folyamatos frissitése, a veliik valé kdzvetlen
kapcsolattartas, azok tizletfejlesztési célil tamogatésa;

— acélorszdg relevans dgazati trendjeinek nyomon kévetése, értékelése, informaciogyjtés a
célpiacon beazonositott iizleti lehet&ségekrél;

— arégiokkal, megyékkel, valamint a hatask&rbe tartozd dgazati termékesoporttal kapesolatos
tajékoztatd anyagok, prezentaciok, felkészittk, elemzések, szakmai tervek készitése;

-~ hazai és hatdron tili vallalkozasok a Tarsasag céljaival 6sszhangban 1évd eseményekre (a
Térsasdg altal szervezett kulfoldi kiallitdsok, szakmai programok, Gazdasagi Vegyes
Bizottsag (GVB), Gazdasagi Egyiittmiikédési Kormanykdzi Bizottsag (KKB) és egyéb
CED kiemelt rendezvények) térténd akviralasa, veliik vald kozvetien kapcsolattartds;

— kiilfdldi kiallitdsok szervezése az illetékességbe tartozd relaciok vonatkozasdban, ezzel
kapesolatos teljes korii koordinacids feladatok ellatédsa, ezen til direkt feladatellatas a
kidllitdsok tervezeése, a jelentkezés megkiildése, a teriiletfoglalas, a kiallitisra térténd
akviralas, a jelentkezett cégekkel valé folyamatos egyeztetés, a személyes részvétel és a
kiéllitassal kapcsolatos utdmunkak tekintetében;

— hazai és hatiron tOli uzletfejlesztési rendezvények és programok megszervezése,
lebonyolitasa, follow-up-ja;

— a koOzép-curdpai régié kereskedelemfejlesztési feladataival Osszefiiggésben projektek
gyljtése és becsatornazisa;

— részvétel az illetékességbe tartozo relaciokat érinté GVB és KKB talalkozdkon, gazdasagi
forumokon vagy a mellé szervezett {izletember taldlkozdkon, az ezekhez sziikséges
informacidk biztositasa;

— részvétel az illetékességi terilletén miikddd killgazdasagi szakmai testiiletek, dontéshozd
férumok munkajaban;

— kozremiikodés az illetékességbe tartozo relaciokbdl érkezé iizletember-delegaciok
magyarorszagi targyaldsainak, szakmai programjinak, lizemlatogatasainak, valamint
magas rangl lizletember delegaciok kiilféldi programjainak megszervezésében;

— egylittmikddés és kozvetlen kapcesolattartds az illetékességi terillet célorszagainak
kereskedelmi képviseleteivel, a szakmai szervezeteivel, valamint a célorszdgban mlikodé
magyar gazdaségdiplomécia export- és gazdasagszervezéssel foglalkozd munkatarsaival,
tovdbba hazai vallalkozisokkal, mapyar gazdasdgfejlesztd szervezetekkel, az
allamigazgatas egyéb szerveivel, dgazati szovetségekkel, kamaradkkal, klaszterekkel,
kutatasi es felso6fokl oktatédsi intézményekkel;

— a Tarsasdg honlapjanak naprakészen tartdsa az illetékességbe tartozd relacidkkal
kapcsolatosan;

— a Téarsasag altal aktualisan hasznalt iigyfélkapcsolat menedzsment rendszer iizleti
alkalmazasfejlesztésének, mikodtetésének koordinaldsa, a rendszer feliigyelete;

— egytittmitkSdés tarsszervezetek szolgiltatasainak cégek felé trténd kommunikécidjaban és
becsatornazasban.

V.10. Képzési és tudistranszfer igazgatosag

A szervezeti egység feladatai:

— Osszefogja a Tarsasag képzési, oktatasfejlesztési, valamint jogtar adatbazissal kapcsolatos
tevékenységét, megtervezi €s végrehajtja az éves programokat a vonatkozo jogszabalyi és
egyeb eldirasok figyelembe vételével,

— a Tarsasag szakmai teriileteivel egylittmiikddve kialakitja és fejleszti a szervezet
tuddsmenedzsment rendszerét, legyen az oktatis, mentorprogram vagy jogtar adatbazis;
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~ kialakitja, menedzseli, folyamatosan értékeli és fejleszti a Tarsasdg ,.szakértdi pool”
Allomanyat,

— kapcsolatot tart a gazdasagfejlesztés, valamint az exportfejlesztés terén miikodé
korményzati €s non-profit szervezetekkel, kereskedelmi és iparkamarakkal, szakmai
szovetségekkel és véllalkozasokkal, valamint oktatasi és képzési intézményekkel, egyéb
szervezetekkel:

— kozremiikodik a Téarsasig nemzetkozi egyetemi €s szakmai kapcsolatrendszerének
kialakitasaban, nemzetkozi j6 gyakorlatok 4tvételében és hasznalatdban;

— a képzési tevékenység sordn folyamatosan becsatorndzza az érdekl6dd vallalkozasokat a
partnerkapesolati adatbizisokba;

~ elOkésziti az Osszes oktatdsi, képzési €s jogtar tevékenységhez sajtd és egyéb kiilsé
kommunikacié szakmai hatterét, a Tarsasig szabalyzataival 6sszhangban.

V.106.1. Tudastranszfer divizié
A szervezeti egység feladatai:

— Jogtar adatbdzis 1étrehozdsa, amely kivalasztott jogszabalyokat tartalmaz, rendszerez;

— a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium erre vonatkozé és hataskérébe tartozo feladatait
hatékonyan, eredményesen, testre szabottan trténd ellatasa;

— a szoftver (HULEX) fejlesztése, support-ja és az ehhez fliz6dé szakmai tamogatas
koordinalasa, folyamatos ellendrzése;

~ aszoftverhez tartozd weboldal és applikaci6 arculatdnak meghatdrozasa (T4rsasag arculati
kritériumok), felilletek felhasznaldbarat kialakitisanak koordinalasa;

— hataron tili munkavallalok (forditdk) havi beszamoldinak ellendrzése;

— leforditott jogszabalyok rendszerezése, feliiletre valé adaptaldsa, szerkesztése, térdelése,
folyamatos frissités és a valtozasksvetés kezeldse;

— esetlegesen szilkséges szoftver fejlesztések koordinilsa;

— szoros egylittmiikodés az ligyvédi irodaval, fejlesztokkel, forditokkal és a Killgazdasagi és
Kiiltigyminisztériummal;

— Jogtar adatbazis bévitése érdekében elbadok felkutatasa, tematika kialakitasa, oktatévidedk
készitése;

- ajogszabalyt fordité munkavéllalok féléves és éves tervének meghatirozisa.

V.10.2. Képzési divizio
A szervezeti egység feladatai:

— kialakitja és folyamatosan fejleszti a Tarsasag stratégiai célkitiizéseinek megfelelden a
CEDukéci6 brand alé tartozo tevékenységeket;

— Javaslatot tesz a Tarsasag kozfeladatellatas keretében végzendd képzési programjara;

— megszervezi ¢€s lebonyolitia a CED Edukacié képzési rendezvényeit, folyamatosan
kapcsolatot tart az Edukécidn részt vevd cégekkel, méri eredményességiiket, a tréningek
follow-upja keretében;

— folyamatosan boviti a ,,szakértéi pool” adatbazisét, elésziiri és mindsiti a szakértoket;

— ellatja a képzési tevékenység teljes korl szakmai szervezési eldkészitését, lebonyolitasat,
valamint follow-up tevékenységét;

— Karpat -medencét behal6z6 mentorszolgalat/mentor Tarsasdg kiépitése;

— a mar létezd Venture Mentoring Service (inkubdcios kdzpont és MIT egyetem) és
innovécios kézpontokkal vald egyiittmiikddés;

— mentorkdzdsség kiépitése, a Vajdasagi Barati Egyesiilet, a Szlovakiai Magyar Fiatal
Vallalkozok Szévetségének tagjaival egyiittmitkddés, folyamatos kapesolattartis;

— mintabirtok alapitésa, véllalkozok kivélasztasa, mentorok hozzdjuk rendelése és a folyamat
koordinalasa, végig kisérése, majd follow up-ja;

— mentorokkal, vallalkozokkal folyamatos kapcsolattartas;
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— kapcsolattartds és egyiittmilkédés a palyazati projektek megvaldsitisaban résztvevd kiilsd
partnerekkel, cégekkel;

— a folyamatban sziikséges felmérések, oktatisok, konferencidk, beszdmoldk elékészitése,
koordinalasa, lebonyolitasa;

~ afelvidéki gazdasdgfejlesztési programban nyertes hatdron tili magyar vallalkozdk részére
agrir- ¢s CElelmiszeripari tematikaji oktatidsok szervezése Felvidéken (Szent Istvdn
Egyetem, Szegedi Tudominyegyetem);

— egyetemekkel szoros egyiittmiikodés Iétrehozasa, professzorokkal kapcesolattartas,
eldaddsaik tematikajanak egyeztetése, eldadasok szervezése, koordinélasa, lebonyolitasa;

— szoros egylittmikddés tébbek kozott a kovetkezd szervekkel: BIB, Startup Campus, YBG,
Export Akadémia (HEPA).

VI. KIEGESZITO RENDELKEZESEK

VIL.1. Kotelezettségvallalis rendje

A Térsasag nevében kotelezettségvallaldsra kizérdlag az ligyvezeté jogosult. A kételezettségvallalas
rendjének részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

VIL.2. Vagyonnyilatkozattétek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. § (3)
bekezdés c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a tobbségi allami részesedéssel
miikodd gazdalkodd szervezet tisztségviseldje és feliigyelObizottsaganak tagja. Esetiikben az
dllam nevében a tulajdonosi jogokat gvakorlé személy vagy szervezet felelés a

vagyonnyilatkozatok Grzéséért, valamint az Orzésért feleloshdz telepitett feladatok
végrehajtdsaért.

A Téarsasag tigyvezetdje, cégvezetdie és feliigyeldbizottsiganak tagjai a tulajdonosi joggyakorld
részére vagyonnyilatkozatot kételes tenni. A munkaszervezetben az iigyvezetd és a cégvezetd
az Mt. 208. § (1) és (2) bekezdése szerinti vezetd Allast munkavéllalénak mindsiil.

VI.3. Cimhasznalat

A munkavéllalok 4ltal a kiilsé és belsd hivatalos kapcsolatokban hasznalhaté ismertetd jelzés.

A munkavéllalék a hivatalos kapcsolataikban cimhasznélatra jogosultak. A munkavallalok
cimhasznalata a betdlttt munkakdr elnevezésével egyezik meg. A cimhasznalatra vald
jogosultség nem része a munkaszerz8désnek, illetve annak valtozasa nem mindsiil

munkaszerzddés modositasnak. Az ligyvezetd kizardlagos sajat hataskdrben donthet
cimhasznalatrdl.

V1.4. Nyilvinossag

Tomegtéajékoztatd szervezetek (televizid, radio, sajté) felé a Tarsasagot érintd kérdésekben
kizarolag az ligyvezetd, valamint az altala eseti jelleggel felhatalmazott munkavallalé jogosult
tédjékoztatast és nyilatkozatot adni.

Tekintettel arra, hogy a Térsasdg kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tirsasagnak mindstil, a Tarsasag
kozzéteteli kotelezettsége vonatkozdsdban az informdicids Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvényben, a kbztulajdonban &lld gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérél szold 2009. évi CXXIL. tdrvényben és egyéb, relevans
jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen jar el. A jogszabalyokban foglalt kitelezettségek
teljesitése érdekében a Tarsasag www.ced.hu cimen weblapot {izemeltet.
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V1.5, Titoktartas

A Tarsasag kiemelt fontosségu iizleti érdekének tekinti tizleti titkainak megérzését, igy ennek
érdekében minden lehetséges eszkozzel fellép., A munkavallalok esetében a munkaszerzédés,
kiils6 felek esetében az erre vonatkozd megéllapodas, szerzbdés, egyéb vonatkozo dokumentum
rogziti az ezzel kapcsolatos szabalyokat.

Uzleti titoknak mindsiilnek a Tarsasagnal a Tarsasag tevékenységével, személyzeti kérdéseivel,
alkalmazott munkamddszereivel és eljarisaival, bevételi-, kdltség- és egyéb mérlegadataival,
vevdi é€s szallitdi adatainak nyilvantartdsdval kapcsolatban a munkavillaidk tevékenységiik
soran tudomasukra jutott tény, informacié, megoldas, adat, igy kiilonésen, de nem kizardlagosan
az alabbiak:

- lzletpolitikai tervek, hatarozatok,

- ellendrzések és vizsgalatok sordn felmeriilt bizalmas jellegfi adatok,

- a Tarsasdg szerzbdéses partnereivel kapcsolatos informacidk, kiadott ajanlatok,

- akozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos informaciok,

- aszervezeti egységekben zajlé munka és azzal kapcsolatos informaciok, tények, adatok,

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

informacidk, stratégial megfontolasok,
- azligyvezetd altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, informaciok.

Nem minésiil lizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy
nyilvanossagra hozatalat kiildn jogszabdly kozérdekbd! elrendeli vagy jogszabalyi
rendelkezések alapjan lizleti titoknak nem mindsithetd (kdzérdekbdl nyilvanos adatok).

A Tarsasag valamennyi munkavéllaloja felelés a Tarsasdg {izleti titkainak megdrzéséért,
illetve a vonatkozd rendelkezések betartasaért. Az alkalmazhaté feleldsségre-vonas formait
¢s mértékét elsdsorban az Mt., a Biinteté Torvénykonyvrdl sz61é 2012. évi C. térvény, a Ptk.,
valamint egyéb jogszabalyok, tovabbid a munkaszerzddések hatdrozzédk meg azzal, hogy
amennyiben a munkavallalé tevékenysége soran a Tarsasig személyhez fiiz6dé jogait sérti,
vagy a Tarsasag iizleti titkait jogosulatlanul nyilvanossagra hozza, vagy azzal egyéb mddon
visszaél, ugy teljes koril kartéritésre kételes.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja kételes a munkaja sordn tudomdsara jutott iizleti
titkot, valamint a Tarsasagra és tevékenységére vonatkozd informacidkat megérizni. A
Tarsasag munkavéllaldi illetéktelen személlyel nem kozdlhetnek olyan adatot, amely
munkakdriik betSltésével Osszefliggésében jutott tudomasukra. A Tarsasag munkavallaléi
kotelesek valamennyi, a munkavégzés soran, illetbleg a munkaviszonyukkal kapcsolatosan
tudomasukra jutott, vagy a munkavégzés teljesitése soran létrejott adatot, informaciot, tényt
— ideértve, de nem csak erre korlatozva know-how-t, ligyfélkért, barmilyen szellemi alkotést
— bizalmasan kezelni, azokat nyilvanossagra, illetve harmadik személy tudomdséara nem
hozhatjék, azt nem mésolhatjak, reprodukalhatjak, kivéve, ha chhez a Tarsasig el6zetesen
kifejezetten hozz4jarul. A jelen rendelkezések szerinti titoktartisi kételezettség a
munkaviszony megsziinése utan is fennmarad.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaldja a munkaviszony tartama alatt fenndilo, illetbleg a
munkaviszony megsziinése utan is fennmarado titoktartasi ktelezettség keretében kételes a
munkaviszonyaval kapcsolatban tudomésara jutott, illetdleg sziikségszeriien megszerzett
valamennyi informaciot, adatot, szellemi alkotast - amennyiben erre a Tarsasag igényt tart,
— megdrizni, azt nem hasznalhatjak fel a munkaviszony megsziinését kdvetden sem.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a Tulajdonosi Jogok Gyakorlja targyi jévahagyd hatarozata kiadasanak napjan
1ép hatdlyba. Az SZMSZ betartisa és betartatisa a Tarsasidg valamennyi munkavailaldjanak
kiemelt feladata.

Jelen Szabalyzat hatilybalépésével egyidejiileg a korabban kiadott (4/2023) Szervezeti és
Muik&dési Szabalyzat hatilyat veszti.

Budapest, 2024.07.15.

A
=" Csik Laszl6

igyvezetd
a CED Kozép-eurépai Gazdasagfejlesztési Halozat Nonprofit
Korlatolt Feleldsségii Tarsasiag képviseletében
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