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A Bethlen Gabor Alaprdl szolé 2010. évi CLXXXIl. torvény (a tovabbiakban: BGA tv.) és a Polgdri
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan a Bethlen Gabor Alapkezeld
Kdzhasznu Nonprofit Zartkorlien M(kodé Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: tarsasdg) vezérigazgatdja a
tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kdvetkezék szerint dllapitja meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja és alkalmazasa

1.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a tarsasdg szervezeti felépitését, a szervezeti egységek legfontosabb
feladatait, a tarsasag miikddése belsd rendjét és a tdrsasag kiilsé kapcsolattartasanak szabalyait.

1.2. Az SZMSZ-ben rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a tdrsasag tobbi
szabalyzd rendszerének kidolgozdsa sordn, attél eltérni nem lehet.

1.3. Az SZMSZ hatadlya kiterjed a tarsasdg minden munkavallaldjara, valamint munkaszervezetére.
2. A tarsasag legfontosabb cégjogi adatai

2.1. A térsasag
a) cégneve: Bethlen Gabor Alapkezelé Kozhasznu Nonprofit Zartkériien Miikod6 Részvénytdrsasag

b) roviditett neve: Bethlen Gabor Alapkezel§ Zrt.

c) székhelye: 1016 Budapest, Gellérthegy utca 30-32.

d) mikodési formaja: egyszemélyes nonprofit kdzhasznu zartkérien miikodé részvénytarsasag
e) tulajdonosa (részvényese): a Magyar Allam

f) tevékenysége: a tarsasag alapszabalyaban meghatarozott tevékenységek

g) miikodésének id6tartama: hatdrozatlan id6

h) honlapja: www.bgazrt.hu

i) e-mailcime: info@bgazrt.hu

2.2. A tarsasag részvénytarsasagi formaban miikodd jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat és vallal
kotelezettséget.

2.3. A tarsasag onalléan végzi kézhaszn( tevékenységét, azt nem veszélyeztetve vidllalkozasi tevékenységet is
végezhet. A tarsasdg vagyonaval és az alkalmazasban all6 munkaerével a jogszabdlyoknak megfelel6en

gazdalkodik.

2.4. A tarsasag teljes vagyonaval korlatlanul felel hitelez8inek.

3. A tarsasag alapfeladatai és ftevékenysége

3.1. A tarsasag ellatja
a) a Bethlen Gabor Alap (a tovabbiakban: Alap) kezel§ szerveként az Alapbdl megitélt tamogatasok

folyositasaval, felhasznalasanak ellenérzésével és nyilvantartasaval osszefiiggd, a BGA tv.-ben és az
allamhdztartasrol szélo torvényben meghatarozott feladatokat,

b) jogszabalyban meghatdrozott fejezeti kezelés( elGiranyzat, kdzponti kezelési elGiranyzat kezelésével
és az azokbol nyGjtott tamogatasok lebonyolitasaval kapcsolatos kezeld szervi feladatokat.



3.2. A tarsasag fGtevékenységét és tovabbi tevékenységi koreit a tarsaség alapszabalydnak 6. pontja
hatarozza meg.

4. A tarsasag vagyona

4.1. A tdrsasag alapt6kéje 5.000.000,- Ft, azaz otmillié forint. A térsasag alaptSkéjébsl a pénzbeli
hozzajarulds értéke 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillié forint.

4.2. A térsasag 1, azaz egy darab, 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillio forint névértékd, névre sz6l6, dematerializalt
torzsrészvényt bocsat ki, amely az allam nevére sz6l és forgalomképes.

4.3. A tulajdonos a pénzbeli hozzdjaruldst a tdrsasag altal nyitott és a Magyar Allamkincstarnal vezetett
fizetési szamldra vald befizetéssel teljesitette.

4.4. A tarsasag zartkor(i alapitasa, ezért a tarsasag valamennyi részvényét a tulajdonos veszi at.
5. A fizetési szamla feletti rendelkezés

5.1. A tarsasag forintszdmlat kizarélag a Magyar Allamkincstarnal vezet, ezen kiviil a gazdalkodashoz,
palyazati programok lebonyolitdsahoz devizaszamlat — kiilén kincstari engedéllyel — a legkedvezébb banki
feltételeket kinald kereskedelmi banknél nyithat.
5.2. A tarsasag fizetési szamlaja felett a vezérigazgatd énalldan rendelkezik.

6. A tarsasag miikodésének nyilvanossaga

6.1. A tarsasag m(ikodése nyilvanos, szolgaltatasai igénybevételének madjit honlapjan teszi kozzé.

6.2. A tarsasag az alapszabalya szerint biztositja a kozhaszni miikodéssel kapcsolatos jogszabalyokbol fakadé
nyilvanossagi elGirasok érvényesiilését,

7. A tarsasag képviselete, cégjegyzése
7.1. A tarsasagot a vezérigazgato onalléan képviseli.
7.2. A tdrsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasag kézzel vagy géppel elbirt, elényomott vagy
elényomtatott cégnevéhez (roviditett cégnevéhez) a vezérigazgaté onalléan vagy két cégjegyzésre
feljogositott munkavallalé egyiittesen a nevét 6ndlldan irja ald, a hiteles alairdsmintanak megfelelGen.
7.3. A vezérigazgatd cégjegyzési joga — a tdrsasag fizetési szamlaja feletti rendelkezés tekintetében is —
onallo, a cégjegyzésre feljogositott mds munkavallalo cégjegyzésének érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy egylttes aldirasara van sziikség.

8. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

8.1. A kiadmanyozasi jog az adott ligy irataival kapcsolatos érdemi déntésre ad felhatalmazast.

8.2. A kiadmanyozas magaban foglalja a dontés kialakitasanak, az érdemi déntésnek, valamint az tgyirat
irattarba helyezésének jogat.



8.3. Kiadmanyt csak a kiadmanyozésra jogosult alairasdval lehet kiadni. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozo felels.

8.4. A tarsasagtol kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések kiadmdanynak tekintendék.
Kiadmanyként kell kezelni a munkavallalo részére kiadott hivatalos iratokat is.

8.5. Az altalanos és eseti kiadmanyozasi jogkor gyakorldsat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
9. A kbtelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje

9.1. A kotelezettségvidllalas a térsasdg rendelkezésére &ll6 pénzeszkdzok terhére fizetési kotelezettség
vallaldsardl sz616 jognyilatkozat.

9.2. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének elrendelése.

9.3. A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendjét a beszerzési szabalyzat tartalmazza.

Il. FEJEZET
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

10. A tulajdonosi (részvényesi) jogok gyakorlasa

10.1. A térsasag egyediili tulajdonosa (részvényese) az dllam. Az dllamot, mint részvényest a BGA tv. 9. § (2)
bekezdése szerinti tulajdonosi joggyakorld (a tovabbiakban réviden: Alapito) képviseli.

10.2. A térsasag a részvényes nyilvantartasa céljabol részvénykdnyvet vezet. A részvénykonyv vezetésérél a
vezérigazgato gondoskodik. A részvénykonyv MS Excel tdbla formatumban késziil.

10.3. A tarsasagnal kozgylilés nem mi(ikédik. A kozgy(lés jogait az Alapité gyakorolja. Az Alapitd
hatdskorében meghozott alapitéi hatdrozat a tarsasaggal valo kozléssel valik hatalyossa.

11. Térvényességi felligyelet

11.1. A térsasag felett a torvényességi felligyeletet a céghirdsag, valamint a kdzhasznu jogéllasra tekintettel a
Févarosi Ugyészség latja el.

12. FeliigyelGbizottsag

12.1. A tarsasag miikodésének ellendrzése és a koztulajdon védelme érdekében a tarsasagnal haromtagu,
testiiletként eljard FelligyelGbizottsag miikodik.

12.2. A Felugyel6bizottsag elnékét és tagjait az Alapito nevezi ki és hivja vissza.

12.3. A Feliigyel6bizottsag elnckének és tagjainak megbizatasa hatdrozatlan id6re szol és tisztségiikbdl
barmikor visszahivhatok.

12.4. A Feliigyelébizottsag elnoke és tagjai személyesen kotelesek eljdrni, képviseletnek, helyettesitésnek a
Felligyel6bizottsag miikddése soran nincs helye.



12.5. A FelligyelGbizottsag m(ikodését az altala elfogadott és az Alapité altal jévdhagyott igyrend
szabdlyozza.

12.6. A Felugyel6bizottsag tagja a Fellgyelébizottsag elnoke Utjan a vezérigazgatotdl és a tarsasag mas
munkavallaléjatol irasban a tarsasag mikodésével kapcsolatosan barmely kérdésben felvilagositdst kérhet. A
vezérigazgatd és a mas tdrsasdg munkavallaldja a Felligyel6bizottsagnak kotelesek felvilagositast adni. A
vezérigazgaté és a tarsasdg mas munkavallaléja a megkeresésre a megkeresést kdvetd 15 napon belil
irdsban valaszolni koteles. Ha a valasz megaddsa 15 napon beliill nem lehetséges, a megkeresett ezt
haladéktalanul jelezni kiteles a Feliigyel6bizottsag elndke felé, megjeldlve a valaszadas hataridében torténd
teljesitését kizaré okot, valamint azt a hatarnapot, amikorra a valaszadést teljesiteni tudja.

12.7. A Felligyel6bizottsdg a tarsasdg konyveit megvizsgdlhatja.

12.8. A Fellgyel6bizottsdg tulajdonosi (részvényesi) dontéshozatal soran véleményezési jogat testiileti
ulésen elfogadott hatarozat Gtjan gyakorolja.

12.9. A Feligyel6bizottség kozvetlen szakmai iranyitasi és ellendrzési hataskort gyakorol a belss ellenér
felett, ennek keretében

a) elfogadja az éves ellenSrzési tervet, illetve annak médositasat, valamint megtargyalja az éves
ellengrzési beszamolot,

b) legaldbb félévente megtargyalja a bels6 ellendr éltal készitett jelentéseket és ellenérzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

c) sziikség esetén kiilsG szakérts felkérésével segiti a belsé ellenér munkajat,

d) javaslatot tehet soron kiviili ellenGrzés vagy tandcsadoi jellegi megbizas végrehajtasara, egyetértési
jogot gyakorol a belsé ellenér széaméra elrendelt soron kiviili ellen6rzés vagy tanacsadoi
tevékenységre sz616 felkérés esetén,

e) javaslatot tehet a belsé ellen8rzés létszémanak véltoztatdsara, és

f) ajénlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels§ ellenér &ltal végzett vizsgalatok megallapitasai
alapjan.

12.10. A Feligyelébizottsag elGzetesen jévahagyja a bels6 ellenér kivéalasztasaval, foglalkoztatasi
jogviszonydnak létesitésével, annak a tdrsasdg részérl torténd megsziintetésével, valamint a bels§
ellendrzés eréforrasainak — Iétszam, koltségvetés — biztositasaval kapcsolatos dontéseket.

12.11. A Fellgyel6bizottsdg hatdrozatban értékeli a vezérigazgaté belsé kontrollrendszert értékeld
nyilatkozatat. A Feliigyel6bizottsag vezérigazgatot intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot
nem fogadja el. Az intézkedési terv végrehajtasardl a vezérigazgaté az abban meghatdrozott hatarid6t
kévetd 15 napon beliil, de legaldbb évente beszamol a Feliigyel6bizottsagnak és az Alapitdnak.

12.12. Feliigyel6bizottsag jovahagyja a BelsS Ellenérzési Alapszabalyt.

12.13. A FelligyelGbizottsag feladatai kérében

a) altalanos ellenérzési jogat testiiletileg vagy tagjai utjan gyakorolja, de ezeket a feladatokat tagjai
kozott Ugyrendje szerint dlland6 jelleggel is megoszthatja,

b) vizsgélati megallapitasait, észrevételeit a vezérigazgatd elé terjeszti, aki koteles azt a legkozelebbi
ulésen napirendre tlizni és a FeliigyelSbizottsag részére sziikség esetén intézkedési programot is
magdba foglald vélaszt adni,

c) koteles megvizsgalni és hatarozat elfogaddsaval véleményezni az Alapité elé keriilé valamennyi
fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatast, kiegészits mellékletet. A FeliigyelSbizottsag
vizsgalatainak eredményét a Felligyel6bizottsag elndke irdsban kozli az Alapitéval.



12.14. A FeliigyelSbizottsdg elnoke és tagjai az ilyen tisztséget betdltd személyektdl éltaldban elvdrhato
gondossdggal kotelesek eljarni. A FellgyelSbizottsdg elntke és tagjai tdrsasagnak kotelezettségeik
megszegésével okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek.

12.15. A FeliigyelSbizottsag elnoke és tagjai a tarsasag uzleti ugyeirdl szerzett értesilésiiket Uzleti titokként
kotelesek meg6rizni.

12.16. A Feliigyelbizottsdg elndke és tagjai miikodésiik soran a hatdlyos jogszabdlyokban foglalt
rendelkezésekre mindenkor kotelesek figyelemmel lenni.

13. Konyvvizsgalod
13.1. A tdrsasag konyvvizsgalojat az Alapito valasztja meg a vezérigazgatd javaslatara.

13.2. A kényvvizsgalé megbizatdsa hatdrozott id6tartamra, de legfeljebb 6t évre szél. A kdnyvvizsgald
megbizatasanak id6tartama nem lehet révidebb, mint az 6t megvalaszto taggy(iléstd| (kozgy(iléstdl) az iizleti
év szamviteli térvény szerinti beszamoldjat elfogadd taggy(ilésig (kozgy(lésig) terjed6 azon iddszak,
amelynek a fellilvizsgalatara megvalasztottdk.

13.3. A kdnyvvizsgald dijazasat az Alapito allapitja meg a vezérigazgatd javaslatdra.

13.4. A konywvizsgalo feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabalyszer(ien elvégezze és ennek alapjan fuggetlen
kénywvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a térsasag beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak
és megbizhatd, valds képet ad-e a tarsasag vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikodésének
gazdasdagi eredményeirdl.

13.5. A konywvizsgalé a feladatat a konyvvizsgaldi megbizas keretei kozott és a vonatkozd jogszabalyok
alapjan 6nalléan latja el feladatdnak elldtasa soran egyuttmiikédik a Feliigyel6bizottsaggal, de a
konyvvizsgalét a vezérigazgatod és a FeliigyelSbizottsag nem utasithatja. A konyvvizsgdlé nem nydjthat a
tarsasag részére olyan szolgaltatast és nem alakithat ki olyan egyittmikodést az lgyvezetéssel, amely
kényvvizsgaldi feladatanak fuggetlen és targyailagos ellatdsat veszélyezteti.

13.6. A konyvvizsgdlo feladatanak ellatdsa soran

a) betekinthet a tarsasag kdnyveibe,

b) a tarsasag miikodésével kapcsolatosan felvildgositast kérhet a vezérigazgatotol és a tarsasag
munkavallalditdl,

¢) megvizsgalhatja a tarsasag hazi pénztirat, banki muveleteit, fizetési szamldit, bizonylatait és
szerzddésallomanyat,

d) jelen lehet a FelligyelGbizottsag ulésein,

e) jogosult az Alapitdt tdjékoztatni, ha a tarsasdag mikodésében térvénytelenséget észlel,

f) koteles megvizsgdlni az Alapitd elé terjesztend6 minden jelentést — kilondsen a merleget és az
eredmény kimutatdst — azon szempontbdl, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e, illetve
megfelelnek-e a jogszabalyi el§irdsoknak és véleményét az Alapitdval ismertetnie kell,

g) vizsgdlja és véleményezi az éves beszamold valddisdgat és szabdlyszeriiségét, ellendrzi a szamviteli
torvény és alapszabalyban foglaltak betartasdt és hitelesiti a mérleget, a konyvvizsgald
véleményezése nélkil az éves beszamoldérél dontés nem hozhato,

h) folyamatosan vizsgdlja a tarsasdg szamviteli, bizonylati rendjét,

i) véleményt nyilvanithat a jelentdsebb kotelezettségvallaldsokrél, gazdasagi elképzelésekrdl,
szabalyzatokrdl és utasitasokrol,

j) atérsasag miikodésének gazdasagossagdt és jogszeriiségét folyamatosan figyelemmel kiséri,

k) avezérigazgatd, illetve a FelligyelGbizottsag felkérésére egyéb feladatokat Iat el.



13.7. Ha a kdnywvizsgalé megdllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentGs csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd tisztségvisel6 vagy a
FellgyelGbizottsag tagjainak e torvényben meghatdrozott felelésségét vonja maga utan, koteles ezt az
Alapitonak jelezni. Ha az Alapité a kdnyvvizsgdlé jelzése ellenére a jogszabalyok altal megkivant dontéseket
nem hozza meg, a kdnyvvizsgald errdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét ellato szervet értesiti.

13.8. A kdnyvvizsgalo koteles tevékenysége soran az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altaldban elvérhaté
gondossaggal eljarni. A konyvvizsgalé a tarsasagnak kotelezettségei megszegésével okozott karért a polgari
jog altalanos szabadlyai szerint felel.

13.9. A konyvvizsgdlo a tarsasag Uzleti ligyeirél szerzett értesiiléseket iizleti titokként koteles megérizni.
14. Belsé ellenér

14.1. A bels6 ellendr a tevékenységét a vezérigazgatonak aldrendelve végzi, azzal, hogy szakmai iranyitasa és
ellenérzése a Feliigyel6bizottsag hataskorébe tartozik.

14.2. A belsé ellenér tevékenysége kiterjed a tdrsasag minden tevékenységére, kiillondsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal vald gazddlkodasnak a vizsgélatéra.

14.3. A belsé ellenér bizonyossagot ad6 tevékenysége kérében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilonssen:
a) a belsd kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabbd a jogszabalyoknak és a szabdlyzatoknak valé
megfeleldségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikdésének gazdasagossdgat, hatékonysagat és
eredmeényességét,
b) a rendelkezésre allé erforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint
az elszamolasok megfelelGségét,
c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,
e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhet&ség biztositasat.

14.4. A bels§ ellenér megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényez6k, hidnyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltardsa, valamint a
tarsasag eredményességének novelése, tovabba a bels§ kontrollrendszer javitisa és tovabbfejlesztése
érdekében.

14.5. A bels6 ellendr a bizonyossagot add és tandcsadasi tevékenységen kiviil a tarsasag mas tevékenysége
végrehajtaséba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ m(ikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

14.6. A bels ellendr a tevékenységét fiiggetlen, befolyastol mentes, partatlan és targyilagos médon végzi.

14.7. Ha a belsé ellenérzés soran biintetSeljards, szabélysértési, kartéritési vagy munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre vonasi eljaras meginditdsira okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyandja meril fel, a belsé ellendr errél haladéktalanul tajékoztatja a
vezérigazgatot, a vezérigazgatd érintettsége esetén a Feliigyel6bizottsédgot a belsé ellendrzés eszkdzeivel
feltart adatokrdl, és javaslatot tesz a sziikséges eljaras meginditasara.



HI. FEJEZET
A TARSASAG MUNKAVALLALOI

15. A munkavallalék jogai és kételezettségei

15.1. A munkavallalé jogosult

a)
b)
c)
d)
e)
f

a jogszabalyokban, a tarsasag bels§ szabélyzataiban rogzitett jogok gyakorlasdra,

a gazdalkodasi eredmények, bérezési elvek megismerésére,

a munkavégzés feltételeinek javitasara irdnyuld javaslatok elGterjesztésére széban és irasban,
véleménynyilvanitasra, és javaslattételre a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

a személyére vonatkozo, tarsasagnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerésére,

a tarsasag érdekeit sért6 vagy jogszaballyal ellentétes intézkedés ellen tiltakozni, de az intézkedés
vagy utasitas végrehajtasat azonban — bilincselekmény esetét kivéve — nem tagadhatja meg, ha azt az
intézkedésre jogosult vezetd irdshan megerdsiti, azonban errél a vezérigazgatét haladéktalanul
irdsban értesiteni kell.

15.2. A munkavallald koteles

a)

b)
c)

a)

j)
k)

/)

m)

n)
o)

p)

a munkavégzés soran a jogszabdlyok, jelen szabalyzat és mas, a tdrsasdgndl érvényben lévs
szabdlyzat rendelkezéseit betartani,

a szervezeti egysége munkarendjének és munkakori leirdsaban foglaltakat betartani,

a tarsasag Uzleti tervének végrehajtdsaval kapcsolatos, személyre haruld feladatokat szakszer(ien
elvégezni, a feladatkorébe tartozéan kiilsé szervezettel, személlyel egylttmiikédni,

ismereteit a munkakdr megkivdnta kovetelményeknek megfelel6 szinten tartani, a feladatai
ellatdsdhoz sziikséges szakmai képesitést megszerezni, valamint az elGirt szakmai oktatasokon,
tovédbbképzése(ke)n részt venni,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket megdrizni, szakszerlien hasznalni,

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi elGirdsokat, és a munkavédelmi szabalyokat betartani,

a tudomasadra jutott szolgalati vagy uzleti titkot megdrizni,

baleset, vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket
megtenni,

munkahelyi kdzvetlen vezetdje &ltal meghatarozott munkafeladatok végrehajtasat megkezdeni,
tevékenységérdl a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni,

munkahelyi vezetSjének el6zetesen irdsban bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetéleg masodallas
létesitésének szandékat, a masodallas létesitésére engedélyt kérni,

a tarsasag ugyfeleivel, munkavéllaloival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartdst
tanusitani, 6ltdzkddésben és viselkedésben a tarsasag kévetelményeinek megfelelni,

a tarsasaggal, annak miikodésével kapcsolatban tudomadsara juté barmilyen jellegl informaciot tzleti
titokként megdrizni, biztositani, hogy uzleti titok illetéktelen személyek tudomasara semmilyen
formaban ne jusson,

mas szervek, illetéleg személyek el6tt a tdrsasdg képviseletében csak olyan kérdésekben allast
foglalni, amelyre vonatkozoan el6zetes felhatalmazast kapott,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz0l6 2007. évi CLII. torvény szerinti esetben
kilén szabalyzatban foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tenni,

tartozkodni a tarsasag érdekeit sérté tevékenység folytatdsatol.
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16. A vezet6 allasu munkavallalé

16.1. A térsasag vezetd allasu munkavillaldja
a) avezérigazgato,
b) azigazgato,
¢) akabinetfénok,
d) azigazgatéhelyettes,
e) a titkarsagvezetd,
f) az osztalyvezet6,
g) az osztdlyvezetd-helyettes.

16.2. A vezet§ allasu munkavallalé az 6ndllé szervezeti egység vezetSjeként a jogszabdlyoknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelel6en vezeti, szervezi és ellenérzi az altala vezetett szervezeti egység
tevékenységét és felel@s a szervezeti egység feladatainak ellatasaért. Ennek keretében
a) irdnyitja, ellenérzi a vezetése ald tartozo szervezeti egység tevékenységét,
b} gondoskodik a szervezeti egységet érintd dontések végrehaijtdsardl,
¢) gondoskodik a szervezeti egység miikodéséhez szilkséges személyi, térgyi feltételek
megteremtésérdl, a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésrél.

17. A nem vezeté allasu munkavallalé

17.1. A nem vezet§ alldsi munkavallalé a feladatdt kozvetlen felettes vezetGje iranyitasa alatt, a téle kapott
utasitasok, utmutatdsok alapjan a tdrsasag érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok és a belsd
rendelkezések dltal meghatdrozott mdodon és a munkakéri leirdsdban régzitettek szerint, a hatdridék
betartasaval ldtja el.

17.2. A nem vezeté dllasi munkavallalé gondoskodik a tarsasag feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek
érdemi dontésre valo el6készitésérdl, valamint a dontéseknek a vezetd utasitdsa szerinti végrehajtasarol.

17.3. A nem vezet§ allasui munkavéllaldé munkaviszonyban latja el feladatdt. Ha szakmai vagy
kéltséghatékonysagi szempont indokolja, a tarsasdg feladatanak elldtdsa a belsé eréforrasok mellett kiilsé
erdforras bevonasdval is torténhet.

17.4. Az 6nall6 szervezeti egység nem vezetd alldsu munkavallaldja a vezérigazgaté altal az 6nallé szervezeti
egységek osszevon ligyrendjében meghatdrozott munkakdrbe nevezhetd ki.

18. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

18.1. A tarsasag munkavallaléival szemben a munkaltatéi jogokat — ha az SZMSZ eltéréen nem rendelkezik —
a vezérigazgato gyakorolja.

18.2. Az igazgatd — a Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatoja kivételével — gyakorolja az aldbbi munkaltatéi
jogokat az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallalé vonatkozdsaban:

a) belfoldi kikiildetés elrendelése és igazolasa,

b) munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek megsértése miatti figyelmeztetés,

c) tervezett szabadsag engedélyezése,

d) munka irdnyitdsa, ellendrzése,

e) utasitdsi jog az elldtandé feladatok vonatkozasaban.



IV. FEJEZET
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

19. A munkaszervezet szervezeti felépitése

19.1. A tarsasdg 6nallo szervezeti egysége
a) a kabinet: a vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt all6 olyan szervezeti egység, amelyet a
kabinetfénok vezet,
b) azigazgatdsag: a tarsasag munkaszervezetének legmagasabb szintli olyan szervezeti egysége, amely
az igazgatd iranyitasa alatt all és osztalyokra tagozédik,
¢) az osztaly: olyan szervezeti egység, amely az osztalyvezetd iranyitasa alatt all és az igazgat6sagon
beliili azonos jellegli (homogén) tevékenységeket It el.

19.2. A tarsasag munkaszervezetének szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.
19.3. A munkaszervezet 6nalld szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.
19.4. A szervezeti egységeknél betolthets egyes munkakoroket a vezérigazgatd hatdrozza meg.

20. A munkaszervezet vezetése

20.1. A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintek iranyito szerepe Utjan valésul meg. A tarsasag
vezetése az egyes vezetési szintekhez f(iz6d6 szabdlyozdsi, dontéshozatali, munkaltatéi jogkor gyakorlasi,
felligyeleti hataskdrok dsszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitds jogat, az ellendrzést és a
szamonkérést, valamint a tdrsasdg feladatai teljesitéséhez kapcsoléddan tett intézkedések mellett a
szervezeti és szakmai viszonyok, illetve tevékenységek osszehangoldsat, felelGs iranyitasat, az eréforras-
allokaciot, a m(ikodés dologi feltételeinek biztositasat, a belsé szervezeti struktira kialakitasat, a miikodés
rendjének meghatarozasat, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teendék folyamatos ellatasat és a
mindezzel egyiitt jaro felelGsséget. A vezetés magdaban foglalja a vezetdk azon éltalanos felel6sségét, hogy a
tarsasag iranti lojalitds keretében és a zokkenémentes mikodés elGsegitése érdekében hatékonyan
kézremiikddjenek, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti egységek a jogszabalynak és a tdrsasag belsd
szabalyainak megfelel6en miikédjenek és végezzék elGirt feladataikat, hogy biztositsdék a munkavégzés
feltételeit, a munkavégzéshez sziikséges megfelel§ kérulményeket, gondoskodjanak a j6 munkahelyi légkor
kialakitadsarél, a munkafegyelem és hatarid6k betartasardl és betartatasardl, johiszemien és hatékonyan
egyittmiikodjenek, és megfelel§ kapcsolatot tartsanak fenn mas vezetékkel és munkatdrsakkal, valamint
hogy biztositsak az irdnyitdsuk ald tartozé munkavadllalék szakmai fejlédésének lehetdségét. A vezetGk
altalanos felelGssége kiterjed tovabba az altaluk irdnyitott terilet és folyamatok munkafolyamatba épitett
ellenérzéseinek kialakitasara, mikodtetésére (vezetSi ellenérzés) a szabalyszer(i miikddés folyamatos
kontrollalasa érdekében.

20.2. A térsasag

a) els6 szamu vezetGje a vezérigazgato,

b) felsbvezetdi:
ba) a gazdasagi igazgato,
bb) a jogi és humanpolitikai igazgato,
bc) a hataron tuli tamogatdsok igazgatod,
bd) a hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok igazgato,
be) a Nemzeti Egylttmiikodési Alap és civil tdmogatasok igazgato,
bf) a tamogatéselszamolasi és monitoring igazgato,
bg) a Nemzetpolitikai Kutatointézet igazgatodja,
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bh) a kabinetfénok,
c) kozépvezetdi:
ca) a gazdasagi igazgatohelyettes,
cb) a hataron tuli tdamogatéasok igazgatéhelyettes,
cc) a tamogataselszamoldsi és monitoring igazgatéhelyettes,
cd) a titkarsagvezetd,
ce) az osztalyvezetd,
cf) az osztélyvezet§-helyettes.

21. A vezérigazgatd

21.1. A tarsasagnal igazgatdsag valasztasara nem keril sor, az igazgatdsag jogait a BGA tv. 9. § (2) bekezdése
és az alapszabaly 11. pontja szerint vezetd tisztségvisel6ként kinevezett vezérigazgatd gyakorolja.

21.2. A vezérigazgato legf6bb feladata a tdrsasag napi munkajanak és munkaszervezetének — a jogszabalyok
és az alapszabaly keretei kozott, illetve az Alapité és a FeliigyelGbizottsag hatdrozatainak megfelels —
irdnyitasa akként, hogy annak mikddése hosszi tdvon is eredményes legyen. Ennek keretében a
vezérigazgato felel

a) az Alapito felé a térsasag eredményes miikddtetéséért,

b) az Alapité hatarozatainak, egyéb dontéseinek végrehajtasaért,

c) atarsasdg lgyvezetéséért,

d) atarsasagra és annak miikodésére vonatkozd jogszabdlyok betartdsaért.

21.3. A vezérigazgatd feladata kiléndsen

a) az Alapité éltal elfogadasra keriil6 gazdasagi stratégia kidolgozasa, eléterjesztése dontésre, majd az
elfogadott stratégia megvaldsitésa,

b) atarsasdg kbzhasznu és vallalkozési tevékenységének miikddtetése,

¢) atdrsasag éves lizleti tervének kovetkezetes végrehajtasa,

d) atdrsasag hatékony gazdalkodasanak biztositdsa,

e) a tarsasdg mérlegének, eredmény kimutatdsinak, kozhaszni beszamoldjdnak évenkeénti
elkészittetése a gazdasdgi igazgato bevondsaval és annak elfogadasra el6terjesztése,

f) atarsasag szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés biztositasa,

g) gondoskodds a tarsasag konyveinek vezetésérdl,

h) munkaltatéi jogok gyakorldsa a tarsasdag munkavallal6i felett az Alapitd hataskorébe tartozéd
munkaltatdi jogok kivételével,

i} abelsé kontrollrendszer kialakitdsa és mikédtetése,

j] rendszeres beszamoltatds és ellendrzés biztositasa.

21.4. A vezérigazgato kizardlagos hataskoreit az alapszabaly tartalmazza.

21.5. A vezérigazgatd kozvetlendil irdnyitja
a) aVezérigazgatoi Kabinet,
b) agazdasagiigazgato,
¢) ajogiés humanpolitikai igazgatd,
d) ahatdron tlli tdimogatdsok igazgato,
e) ahazai egyhdzi és nemzetiségi timogatasok igazgato
f) aNemzeti Egylittm(ikodési Alap és civil timogatasok igazgato,
g) atdmogataselszamolasi és monitoring igazgato,
h) a Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatdja,
i) abelsg ellenér,
j) avezérigazgatdi tandcsado,
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k) akommunikacids szakértd,

) az adatvédelmi tisztviseld,

m) a megfelelési tanacsado
tevékenységét.

V. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

22. A munkavégzés rendje

22.1. A munkaszervezet irdnyitasa az egyszemélyi felelGsség, valamint az egyenes agu ala- és folérendeltségi
kapcsolatok elvére épiil. Az ettdl térténd eltérést egyedileg kell szabalyozni. A fiiggelmi viszony azt fejezi ki,
hogy a munkaszervezet hierarchidjanak kulonbozé szintjein elhelyezked6 vezetSk irdnyitjak, vezetik
beosztottjaikat, kozottitk ala- és folérendeltségi viszonyok létesiilnek. A fliggelmi viszony elsésorban
utasitasi, ellenérzési, beszamolasi jogok gyakorldsan keresztiil érvényesiil. Az egyszemélyi felelgsség elve
alapjan minden vezet6 allasi munkavallalé (vezetési szinttél figgetlenil) és minden nem vezetd dllasu
munkavallalé az SZMSZ-ben meghatarozott f6bb, valamint az egyéb természetszerlien iigykorébe tartozd
feladatainak szabdlyos, j6 mindségli elvégzéséért erkolcsileg, anyagilag és fegyelmileg is felel6s. A
vezérigazgatd a tarsasagnak okozott kdrért a Ptk.-ban és a munkaszerzédésében foglaltak szerint felel. A
tarsasag egyéb munkavallaléi a tarsasagnak okozott karért a munka torvénykonyvérdl szolé térvény és a
munkaszerz&désikben foglaltak szerint felelnek.

22.2. A tdrsasag vezetése a kollektiv dontés elSkészités és az egyéni felelGsségvallalas elve alapjan miikaodik.

22.3. A vezérigazgaté valamennyi munkavallalot utasithatja és beszamoltathatja. A felsGvezet§ és a
kbzépvezet6 a vezetése ald tartozd szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallalét utasithatja, a
vezetése ald nem tartozd szervezeti egység munkatdrsa részére utasitdst nem adhat. A szervezeti rend
szerint adott utasitast teljesiteni kell. A kiadott utasitds teljesitését csak abban az esetben lehet megtagadni,
ha annak végrehajtésa blincselekmény elkbvetését eredményezi, vagy ha az a munkavallalé vagy mas
érdekelt személy testi épségét veszélyezteti. A széban kiadott utasitds teljesitését — ha az az dltalanos
szabdlyokkal, belsé utasitasokkal ellentétes, vagy személyi jogokat sért — az utasitottnak jogaban all irdsban
is kérni.

22.4. Az egyes szervezeti egységek egymassal kolcsondsen egylttmiikddve végzik feladatukat, ennek
keretében pedig egymast tdjékoztatjdk a feladatkorikbe tartozo kérdésekrél. Az egyes szervezeti egységek
kozotti kapcsolatok konzultativ vagy javaslattételi jellegliek. A szervezeti egységek kozotti egylittm(kodés
kialakitasaért, az egyeztetések lebonyolitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelGsek.

22.5. A dontés-el6készitéshez kapcsolodd egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi
érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, elsédlegesen az a szervezeti egység
felelgs, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a vezérigazgatd kijeldlt.

22.6. A funkciondlis feladatokat elldtd szervezeti egységek egymds munkajat ellendrizni tartoznak és az
észlelt hianyossagokat
a) az érintett szervezeti egység vezetdjének tudomasara hozzak,
b) a szabdalyzatokban, utasitdsokban megaéllapitott hatdridékkel szembeni lemaradédsokat vagy
eltolddasokat jelenteni kdtelesek a kdzvetlen vezetének.

22.7. A tarsasag szervezeti egységeinek egyuttmiikodési, egyeztetési rendjére vonatkozd részletszabalyokat
vezérigazgatdi utasitas hatdrozza meg.
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23. A tarsasag belsé iranyitasanak jogi eszkozei

23.1. A belsé rendelkezések a jogszabélyokkal Gsszhangban és a térsasdg miikédési sajatossagainak
figyelembevételével hatdrozzak meg az egyes szakmai teriileteken — iizletvitel, gazdalkodas, szervezet,
miikodési-, hatdskori-, kapcsolati rend, munkaszervezés, ligyintézés — beliil kotelezGen elldtando feladatokat.

23.2. A tdrsasagndl alkalmazandé belsé rendelkezések a kdvetkezdk:

a) alapszabdly: a tarsasdg alapokménya,

b) alapitdi hatdrozat: a tarsasdg és a munkaszervezet m(ikodését meghatarozé stratégiai déntés,

¢) alapitéi utasitas: az Alapité dltal a tarsasag tevékenységének feliigyelete keretében kiadott utasits,

d) felugyelSbizottsagi hatdrozat: a Felligyelébizottsag feladatkérében hozott déntése,

e) testileti lgyrend: az egyes testlletek, illetve a FeliigyelGbizottsag feladat- és hatdskorének,
miikodésének szahalyozdsa,

f) vezérigazgatdi utasitas: a tarsasag operativ miikddésének keretét meghatdrozé normativ vagy egyedi
rendelkezések,

g) Uzletszabalyzat: a tarsasag tevékenységének egyes teriiletekre vonatkozé fontosabb elGirasai,

h) szabalyzat: a jogszabalyoknak vagy mds altaldnos érvényii eléirdsoknak a tdrsasdg sajatos
korilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodé végrehajtdsat egy-egy témakorre,
munkafolyamatra vagy a térsasag egészére meghatdrozo irasbeli rendelkezés.

23.3. A 23.2. pont a)—) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiadasdra az Alapitd, a 23.2. pont d) alpontja
szerinti bels6 rendelkezés kiaddsdra a Felligyel6bizottsag, a 30.2. pont e) alpontja szerinti belsé rendelkezés
kiadasara az érintett testiilet, a 23.2. pont f) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiaddsara a vezérigazgaté
jogosult. A 23.2. pont g) és h) alpontja szerinti szabdlyzatok kiaddsa normativ vezérigazgatdi utasitasban
torténik.

23.4. A belsd rendelkezések elSkészitése és a munkaszervezeten beliili egyeztetése a belsS rendelkezés
targya szerint feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata. Belsé rendelkezés a jogi és humanpolitikai
igazgatoé egyetértése nélkiil nem adhaté ki. E rendelkezést kell alkalmazni a tarsaség altal kezelt
eliranyzatokbdl nyujtott tdmogatds barmely feltételét altalanosan meghatarozé dokumentum tervezetére,
igy killdndsen a palyazati kiirdsra, az Utmutatora, az dltalanos szerz6dési feltételekre, a tdmogatdi okirat,
illetve a tamogatasi szerz6dés alkalmazandé sablonjaira is.

23.5. Az igazgaté felel6s a szakterliletére vonatkozd belsé rendelkezések hatéridében térténd
elGkészitéséért, szakmai megfelelGségéért.

24, A tarsasag tajékoztatasi és dontés-el6készitési férumai
24.1. Vezérigazgatoi értekezlet
24.1.1. A vezérigazgatoi értekezlet célja a tdrsasdg miikodésével kapcsolatos legfontosabb dontések
elGkészitése, a feladatok meghatarozésa, kooordindcidja és a kiadott feladatok végrehajtasarél vald
beszamolds. A vezérigazgaté a vezérigazgatoi értekezleten résztvevék téjékoztatdsa, javaslata alapjan
déntést hoz, intézkedést rendel el vagy tovabbi tajékoztatast kér.

24.1.2. A vezérigazgatoi értekezletet a vezérigazgato sziikség szerint hivja 6ssze és vezeti.

24.1.3. A vezérigazgatdi értekezletet a vezérigazgatdi kabinetf6nok késziti elé a vezérigazgatd, illetve a
vezetd allasi munkavallalok dltal javasolt témaknak megfeleléen.

24.1.4. A vezérigazgatoi értekezlet alland6 résztvev6i a vezérigazgatd, az igazgatok, a kabinetfénok, a
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titkarsagvezetd és a belsd ellendr.
24.2. |gazgatoi értekezlet

24.2.1. Az igazgatéi értekezlet célija az igazgatosdgon belili koordindcio, feladatok meghatérozasa,
megszervezése, a feladatok végrehajtasardl vald beszamolas illetve tajékoztatas.

24.2.2. Az igazgatoi értekezletet az igazgatd sziikség szerint hivja 6ssze és vezeti.

24.2.3. Az igazgatGi értekezlet résztvevGi az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az osztalyvezetSk, és az
igazgatbésagnak az igazgatoi értekezlet altal targyalt témaban érintett munkavallaldja.

24.3. Szakmai munkacsoport

24.3.1. A szakmai munkacsoport legalabb két igazgatdsdgot érintd olyan feladat elldtdsara, a vezérigazgato
altal ideiglenesen létrehozott rugalmas forum, amely a szervezeti egységek munkavallaldinak
egyuttmiikodését igényli meghatarozott feladat kozds kidolgozasaban, illetve végrehajtdsaban.

24.3.2. A szakmai munkacsoport miikodésének szabalyait a vezérigazgatd altal kiadott belsé rendelkezés
hatdrozza meg.

25. Helyettesités rendje

25.1. A vezérigazgato eltérd egyedi utasitasa hianyaban
a) avezérigazgatdt a jogi és humanpolitikai igazgato,
b) a gazdasagiigazgatot a gazdasagi igazgatohelyettes,
c) agazdasagiigazgatdhelyettest a gazdasagi igazgato,
d) ajogi és humanpolitikai igazgatét a vezérigazgato,
e) a hataron tuli tamogatasok igazgatot a hataron tuli tamogatasok igazgatohelyettes,
f) ahatdron tili tamogatasok igazgatohelyettest a hataron tali tamogatasok igazgato,
g) a hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgatot a vezérigazgato,
h) a Nemzeti Egyuttm(ikodési Alap és civil tdmogatasok igazgatot a vezérigazgato,
i) a tadmogatéaselszdamolasi és monitoring igazgatét a tdmogatdselszamoldsi és monitoring
igazgatohelyettes,
j) a tamogataselszamoldsi és monitoring igazgatohelyettest a tamogatdselszamolasi és monitoring
igazgato
altalanos jelleggel helyettesiti.

25.2. A nem vezetd allast munkavallalok esetén a helyettesitést a kdzvetlen vezet§ egyedileg hatarozza meg.

25.3. A felsévezet§ és a kozépvezetd helyettesitése a tisztség betSltetlensége esetén kiils6 erdforras
bevonasdval is torténhet.

25.4., A helyettesit6t mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a

------

lejarta utan a helyettes beszamolni koteles annak, akit helyettesitett.
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26. A munkakorok atadas-atvétele

26.1. Vezet§ alldasi munkavalld személyében bekovetkezd valtozasok esetén a munkakdr dtadds-atvétele
csak irasban térténhet meg. A jegyz6konyv tartalmazza
a) az adtado-atveve nevét,
b) a folyamatban lévé Ugyekre vonatkozo rovid tartalmi leirast, adatokat, iratokat, illetve azok
felsorolasat, egy évre visszamendleg,
c) az adott szervezeti egység altaldnos helyzetének leirdsat,
d) az atadaskor meglévd, de végrehaijtas el6tt 4ll6 alapitdi vagy felsGvezet6i dontéseket,
e) afels6vezet6i dontést igényls ligyeket, azok allapotat,
f) az &tadott szervezeti egység atadaskori dllapotdt, felmerilt és déntést igényl6 kérdéseket,
hataridéket, felelgsoket.

26.2. A jegyz6konyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni és az atado, az atvevd és a vezetd allasu
munkavallalonak min&silé felettes vezetd, valamint a vezérigazgato, a vezérigazgatd személyének valtozasa
esetén az Alapito alairasaval hitelesiteni.

26.3. A nem vezetd allasi munkavéllalé személyének véltozdsa esetén a munkakor atadas-atvételének
rendjét a tarsasag munkaligyi szabdlyzata rendezi.

27. Titoktartasi kotelezettség

27.1. A tarsasag vonatkozasaban iizleti titoknak tekintendék kulénosen

a) atarsasdg részletes Uzleti tervei, azok el6készité anyagai, szamitasai,

b) az egyes lzleti jellegli szolgaltatasaira, raforditdsdra és hozamdra vonatkozé adatok, elemzések, azok
tovadbbfejlesztésére, Uj szolgdltatastipusokra vonatkozé elgondoldsok, kiilbnésen a tervezett
feltételekre vonatkozé informacidk,

¢} atarsasag altalanos tzleti (mikodési) kbltségeire vonatkozd adatok, elemzések,

d) atdrsasdg lzleti forgalmara, dllomanyokra, azok jévedelmez&ségére vonatkozd informéaciok,

e) atdrsasag belsé miikodési rendjére, a vezets testiiletek tevékenységére vonatkozé informaciok,

f) atarsasdg informatikai feltételeire, az adatkezelés, az adatfeldolgozas és az adatbiztonsag rendjére,
mddszerére, igy kiiléndsen az adatvédelmi rendszerekre vonatkozd informaciok,

g) az ugyfelek tarsasdggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az adésmindsitési rendszer
szerinti besorolasa,

h) atarsasag lzleti tevékenységéhez kapcsolddd birdséagi ligyekre vonatkozd adatok.

27.2. Az Uzleti titok tekintetében — kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizasi jogviszonya fennallasa alatt,
valamint azt kévetSen is, id6beli korlatozds nélkil — titoktartasi kotelezettség terheli a munkavallalét, a
Feligyel6bizottsag elndkét és tagjdt, a konywvizsgdlét és mindenkit, aki az lzleti titoknak mindsild
adatokhoz a tarsasaggal kapcsolatos tevékenysége soran, barmilyen médon jutott hozzd. Az Alapité és a
tarsasagban részesedést szerezni kivané személy koteles a tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomasara
jutott Gzleti titkot — id6beli korlatozads nélkil — megtartani, azt nem hasznalhatja fel arra, hogy annak révén
sajat maga vagy mas személy részére kozvetlen vagy kozvetett médon elényt szerezzen, illetve, hogy a
tarsasagnak, vagy a tarsasdg lgyfeleinek hatranyt okozzon.

27.3. Az uzleti titok védelme érdekében a tarsasdgnal alkalmazott eljarasokat, az iizleti titok esetlegesen
harmadik személy részére torténd kiszolgaltatasanak rendjét az adatvédelmi szabélyzat tartalmazza.

27.4. A 27.2. pontban meghatdrozott személyek koteles a tdrsasdggal kapcsolatosan tudomdsukra jutott,

uzleti titoknak nem mindsild barmely mas informdciét is titokként kezelni, figyelemmel a tarsasdg és
ugyfeleinek bizalmas vagy vélhetGen bizalmas anyagaira vonatkozdan és érdekeinek védelmére. Ennek

15



érdekében az ilyen informdciét tartalmazd dokumentumot biztonsédgban kell tartani és azokat illetéktelen
személyektSl meg kell védeni. Dokumentumon értend6 minden, a tarsasaggal, a tarsasaggal kapcsolatban
allo szervezetre, azok tagjaira, lgyfelekre vonatkozé minden jelentés, papir és okmany, amely a 27.2.
pontban meghatdrozott személy birtokdban van, vagy amelyet é készit el, vagy amelyhez hozzaférése van. A
titoktartasi kotelezettség a kinevezés, munkaviszony, megbizasi jogviszony megszlinése utdni id6re is
vonatkozik.

27.5. A 27.2. pontban meghatarozott személy a tarsasaggal kapcsolatos informaciét abban az esetben
hozhatja harmadik személy vagy a nyilvanossag tudomasara, ha 6t erre torvény kotelezi vagy a kozvetlen
vezetdje, a vezérigazgatd vagy az Alapito arra feljogositotta.

27.6. A titoktartasi kotelezettség megszegése — az lizleti titok vagy a tarsasdggal kapcsolatos, tzleti titoknak
nem mindsilé barmely mas informacié illetéktelen személy részére torténé hozzaférhetévé tétele, illetve
haszonszerzés végett vagy masnak vagyoni hatranyt okozva jogosulatlanul torténé megszerzése,
felhasznalasa vagy nyilvanossagra hozatala — jogi felel§sségre vonast von maga utan.

28. A tarsasag kozleményeinek kozzététele

28.1. A tarsasag jogszabaly altal kézzétenni rendelt hirdetményeit a Cégkozlényben, illetve honlapjan teszi
kozzeé.

28.2. A vezérigazgato a kozzétett kozleményrdl indokolt esetben kiilon irdsbeli értesitést kiild az Alapitonak,
a FelligyelSbizottsagnak, illetve a konyvvizsgaldnak.

29. Nyilatkozat tomegtajékoztato, hirkozl6 szervek részére

29.1. A tarsasag tomegtajékoztato eszkozokkel fenntartott kapcsolatai alakitdsanak alapelve a j6 lzleti hirnév
kialakitdasa és megdrzése.

29.2. A tarsasag nevében a tomegtajékoztatas részére informaciét add személynek a tarsasagot érintd és
tzleti titokrol, valamint a sajtorol szél6 jogszabalyokat és elGirdasokat mindenben figyelembe kell venni.

29.3. A sajto részére a tarsasag nevében torténd eseti informacidadas, valamint a sajtoval valo folyamatos
kapcsolattartas rendjét vezérigazgatdi utasitds szabdlyozza.

30. Osszeférhetetlenség

30.1. A vezérigazgatora, konyvvizsgalora, a FeliigyelGbizottsag elntkére és tagjaira és a vezet§ allasu
munkavallaléora vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Ptk. és a munka torvénykényvérél szold
torvény elGirasai szerint kell alkalmazni.

30.2. A munkavdllalé nem vehet részt olyan dontés meghozatalaban vagy szerz6dés megkotésében, amely
dontés vagy szerzddés alapjan kozeli hozzatartozdja vagy gazdasagi érdekkorébe tartozo jogi személy valik a
tarsasaggal szemben jogosultta.

30.3. Az oOsszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat az alapszabaly és vezérigazgatdi utasitas
tartalmazza.
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11.1

1.1.2;

1:2.1;

L34

2. fuggelék
A tdrsasag 6nallé szervezeti egységeinek feladatai

1. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAVALLALOK

1.1. Vezérigazgatoi Kabinet

A Vezérigazgatdi Kabinet feladata a vezérigazgatdé munkdjénak segitése, az ahhoz, valamint a
vezérigazgatoi tanacsadd és a kommunikacios szakérté munkajdhoz sziikséges adminisztrativ hattér
megteremtése, illetve a vezérigazgatd utasitdsa alapjan koordinacios feladatok elldtdsa. Ennek
keretében a Vezérigazgatdi Kabinet
a) ellatja a vezérigazgato melletti altalanos titkarsagi és koordinacios feladatokat,
b) tdmogatja a vezérigazgatot feladatainak gyakorlasaban,
c) kapcsolatot tart kilsé személyekkel, szervezetekkel, igy kiilonosen a BGA tv. 9. § (3)
bekezdése szerinti szervezetekkel, valamint a szakmai felligyeleti szervekkel,
d) biztositja a trsasag vezetd testiiletei és azok tagjai kozotti informaciddramlast,
e) szervezi a vezetGi egyeztetéseket, azokrol emlékeztetSt készit és ellendrzi az emlékeztet6ben
foglaltak teljesiilését,
f) tovabbitja a vezérigazgatéhoz beérkezett megkereséseket, adatszolgaltatas iranti igényeket
a feladatkdrében érintett szervezeti egység vezetdje, a BGA tv. 9. § (3) bekezdése szerinti
szervezetek, valamint a térsasag szakmai felligyeleti szervei szamara,
g) ©sszesiti a vezérigazgatdhoz beérkezett elterjesztésekkel Osszefiiggs javaslatokat és elldtja
az el6terjesztésekkel kapcsolatos koordinacios feladatokat,
h) kezeli a vezérigazgato szamdra jovahagyasra, illetve aldirasra felterjesztett iigyiratokat,
i) kozremiikédik az értekezletek elékészitésében, szervezi a FeliigyelSbizottsag Uléseit és ellatja
az ahhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat,
j)  nyomon koveti az intézkedést igénylG ligyek végrehajtasat és a hataridék betartdsat,
k) kezeli a vezérigazgato irattarat, a bejovd és kimend ugyiratait.
A Vezérigazgatoi Kabinet vezet6je a kabinetf6nok, helyettes a titkdrsagvezet6. A kabinetfénok a
feladatainak hatékony ellatdsa érdekében — a vezérigazgatd utasitdsa alapjan — a tdrsasag mas
felsGvezetditél és egyéb munkavallaléitdl kézvetleniil intézkedést kérhet.

1.2. Vezérigazgatdi tanacsadd

A vezérigazgatdi tanacsado feladat és hataskorét kdzvetlendiil a vezérigazgato hatarozza meg, felette
iranyitasi és munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja.

1.3. Belsé ellenér

A belsé ellenér

a) tdmogatja a vezérigazgatd tevékenységét az egyes megoldasi lehet&ségek elemzése,
értékelése, vizsgalata és azok kockazatanak becslése utjan,

b) javaslatot fogalmaz meg a pénzligyi, targyi, informatikai és humaneré&forras-kapacitdsokkal
vald észszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra,

c) a vezérigazgato részére szakértGi tdmogatast nyujt a kockazatok és a szervezeti integritast
sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa és azok folyamatos tovahbfejlesztése érdekében,
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d) javaslatot fogalmaz meg a szervezeti strukttrak racionalizdldsa és a véltozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

e) javaslatot fogalmaz meg a tdrsasag miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

f) nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket,

g) elkésziti a belsé ellendrzési alapszabalyt és a belsé ellenérzési kézikbnyvet,

h) kockdzatelemzéssel alatdmasztva Osszedllitjia a stratégiai és éves ellendrzési tervet, a
feliigyel6bizottsag jovdhagyasaval végrehajtja és nyomon kdveti azok megvaldsitasat,

i) Osszedllitja az éves ellenérzési jelentést.

1.4. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadséagrol szélé
térvény és az eurdpai unids jogi aktusok alapjan koteles elldtni a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elGirdsok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének el8segitését célzo
egyes feladatokat, valamint koteles elGsegiteni a tarsasdag — a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elGirasokban meghatarozott — kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irasokrdl naprakész tajékoztatast nyijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a térsasag munkavallaléi részére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
elGirdsokat és azok érvényesiilését a tarsasagnal és az adatfeldolgozdnal,

c) el6segiti az érintetteket megillets jogok gyakorldsat, igy kilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait, és kezdeményezi a tarsasdgnal, illetve az adatfeldolgozéndl a panasz orvosldsahoz
szlikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsaddssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatdsat,

e) egyittmiikodik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel,

f) kozrem(ikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a vezérigazgatd kozvetlen szakmai iranyitdsa ala tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni a tarsasag valamennyi, a személyes adatok védelmét érinté
dontésének elGkészitésébe, tovdbba biztositani kell az adatvédelmi tisztvisel6 szamara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovdbba hozzaférést mindazon adatokhoz és
informdcidkhoz, amelyek az dltala ellditandé feladatok végrehajtasahoz, valamint szakmai
ismereteinek naprakészen tartdsahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel§ titokként megdrzi a tevékenységével, annak elldtasaval kapcsolatban
tudomadsara jutott személyes adatot, mingsitett adatot, illetve torvény &ltal védett titoknak és
hivatas gyakorldsahoz kotott titoknak mindsilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
korilményt, amelyet a tarsasag vagy az adatfeldolgozé nem koteles torvény elGirdsai szerint a
nyilvénossag szamara hozzaférhetévé tenni.

1.5. Kommunikdacios szakértd

A kommunikacios szakért6 feladat- és hatdskorét kozvetleniil a vezérigazgatd hatdrozza meg, felette
az irdnyitasi és a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. A kommunikécids szakértd
elsddleges feladata a tarsasdg kommunikacios feladatainak elldtdsa. A kommunikaciés szakérté a
feladatai végzése soran folyamatos egyeztetést végez a tarsasag szakmai feliigyeleti szerveivel és az
Alapitdval.

Feladatai kérében a kommunikacios szakértg
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a)
b)

c)
d)

/)

elldtja a kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvdnos adatigénylések megvélaszolasaval kapcsolatos
szakmai koordindciot,

koordinalja a szakmai felligyeleti szervek, az Alapité és a vezérigazgato éltal meghatarozott
kommunikacios targyu beszerzéseket,

koordinadlja a sajtomegkeresések megvalaszolasat,

kozrem(ikddik a tarsasdqg kommunikacids, illetve arculati tematikdju szabalyzatai
kidolgozdsaban, valamint azok végrehajtasanak iranyitasaban,

a jogszabalyokbdl fakado kozzétételi kotelezettségek teljesitése, illetve tdmogataskezeldi
feladatok elldtdsa érdekében felel6s a tarsasag honlapjanak és kdzdsségi média feliileteinek
kezeléséért,

ellatja a tdrsasdg kommunikdcios aktivitasainak felligyeletét.

1.6. Nemazetpolitikai Kutatéintézet

1.6.1. A Nemzetpolitikai Kutatointézet a tdrsasag tudomanyos kutatotevékenységet végzd szervezeti
egysége, amelyet az igazgato vezet. A Nemzetpolitikai Kutatodintézet tevékenysége feletti kdzvetlen
iranyitast a vezérigazgatd, szakmai feliigyeletet a nemzetpolitikai szakteriilet gyakorolja.

1.6.2. A Nemzetpolitikai Kutatdintézet

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

kézremiikodik a nemzetpolitikai stratégiajaval osszefiiggé tevékenységben, ennek kapcsan
allasfoglalasokat terjeszt eld, hattéranyagokat, kutatdsokat készit,

nemzetpolitika teriiletén aktudlis kérdésekkel foglalkozd konferencidkat, szeminariumokat
kezdeményez, szervez és bonyolit,

elemzi a kiilhoni magyarokat érinté gazdasagpolitikai koncepciok, jogszabalyok, nemzetkozi
megdllapoddsok tervezetét,

kozremikédik a szomszédos dllamokkal megkotott alapszerzGdések végrehajtasanak
figyelemmel kisérésében, értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatkorével dsszefiiggé kérdésekben érintett tarsadalmi szereplékkel,
intézményekkel, a kiilhoni magyarok tarsadalmi szervezeteivel,

feldolgozza az Eurdpai Unidval és Magyarorszdg eurdpai unids tagsagaval kapcsolatos —
feladatkorével Gsszefiiggd, a kiilhoni magyarsagot érinté — informacidkat,

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi forumok kisebbségvédelmi tevékenységét, a kiilhoni magyar
kozosségek helyzetének alakulasat és jogainak érvényesiilését,

javaslatokat dolgoz ki a kiilhoni magyar kdzosségek helyzetének alakuldsaval kapcsolatos
magyar kormanyzati politika alakitasara,

részt vesz a kiilhoni magyarsagot érinté rovid- és hosszd tav( stratégiak kidolgozasaban,
valamint elkésziti a szilkséges elemzéseket, elésegiti ezek érvényesiilését,

figyelemmel kiséri a kilhoni magyarokkal foglalkozé szakmai mihelyek, kutatdintézetek
tevékenységét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a kilhoni magyarsaggal kapcsolatos, valamint a
nemzetpolitikai szakteriilethez kapcsolédd hireket.

1.7. Megfelelési tanacsado

1.7.1. A megfelelési tandcsadd el8segiti a tdrsasag és miikodésére vonatkozd jogszabdlyokban
foglaltaknak vald megfelelést, valamint, hogy a tdrsasag szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabdlyi rendelkezésekkel. Ennek keretében a megfelelési tanacsadd

a)

folyamatosan nyomon kéveti és rendszeresen ellenérzi azoknak az intézkedéseknek és
eljarasoknak az érvényesiilését, amelyek célja a jogszabalyoktdl valo eltérések feltarésa,
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b)

c)

d)

/)

g)

h)

nyomon koveti a tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a tarsasag
celkitiizéseinek, szabdlyozé eszkozeinek, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelését,

javaslatot készit a feltdrt hidnyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése
érdekében a vezérigazgato részére, valamint nyilvantartja, folyamatosan nyomon koveti és
rendszeresen ellenérzi a megfelelésbeli hidnyossagok feltdrdsa érdekében tett
intézkedéseket,

tamogatast nydjt ahhoz, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit,

el6segiti a jogszabdlyoknak valdé megfelelés, mint cél érvényesiilését biztositd szervezeti
szemlélet kialakitasat szervezetfejlesztési eszkozikkel és képzések szervezésével,

koordinalja a bels6 kontrollrendszer vonatkozésédban a kontrollkérnyezet kialakitasat és az
integralt kockazatkezelést, valamint a vezérigazgaté utasitdsa alapjan elltja a tarsasag
miikodésével Gsszefliggd integritdst sért6, korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,
tamogatast nyujt a jogszabdlyoknak torténé megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasdban a vezérigazgatd szamara,

tevékenységérél éves jelentést készit a vezérigazgato és a FelligyelSbizottsag részére.

1.7.2. A megfelelési tanacsado kozvetleniil a vezérigazgatdnak aldrendelve végzi a munkdjat, és a szakmai
allaspontjat kiils6 befolydstél mentesen alakitja ki.

2.  GAZDASAGI IGAZGATOSAG

2.1. Gazdasagi igazgaté

2.1.1. A gazdasagi igazgato felel az allamhdztartasi, masrészt a tarsasdggal kapcsolatos pénziigyi,
szamviteli feladatok szabalyszer(i és hatékony ellatasaért. Ennek keretében kiilondsen

a)
b)
c)
d)

k)

Osszeadllitja a tarsasag uzleti tervét,

iranyitja a tarsasag elGiranyzat- és pénzgazdélkodasat,

kialakitja a tarsasag szamviteli szabdlyzatrendszerét dllamhdaztartdsi és véllalkozasi teriileten,
biztositja a belsd bizonylati rendet és fegyelmet,

biztositja a tarsasag napi, operativ pénziigyi és szamviteli miikédtetését,

allamhaztartasi szempontbdl ellenjegyzi a kbtelezettségvallalasokat,

kapcsolatot tart a kényvvizsgédloval,

biztositja a f6konyvek és az analitikus nyilvantartdsok vezetését, egyezéségét,

gondoskodik a pénziigyi-szamviteli feladatokat érint6 adatszolgdltatasok teljesitésérdl
(mérleg, beszamolo készités, ad6bevallasok, egyéb jelentések),

gondoskodik a leltarozasrol.

2.1.2. Agazdasagiigazgatd személyes felelGssége kiterjed kiléndsen

a)
b)
c)

a tarsasag likviditasara,

a takarékos és jovedelmezd gazdalkodas biztositéséra,

a szamviteli-, pénziigyi-, add és egyéb jogszabalyok betartdsira-, az dllammal szembeni
kotelezettségek id6beni teljesitésére.

2.1.3. Agazdasagiigazgato koteles a vezérigazgatd felé a tarsasag pénziigyeirdl rendszeresen beszamolni.
2.1.4. A gazdasdagiigazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a)
b)

c)

a gazdasagi igazgatohelyettes,
a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly,
az Informatikai Osztaly,
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d)
e)

az Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztély,
a Tarsasdgi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly.

2.2. Gazdasagi igazgatdhelyettes

2.2.1. A gazdaségi igazgat6helyettes feladata, hogy a gazdasagi igazgaté &ltalanos helyetteseként a
gazdasagi igazgato feladatainak ellatasaban kozrem(ikodjon, valamint elldssa a gazdasdgi igazgato
altal, illetve kiilon szabélyzatban rabizott feladatokat.

2.2.2. A gazdaségi igazgatohelyettes feladatai korében felel6s kilondsen

a)
b)

c)
d)

el

az Alappal kapcsolatos tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi és
beszamolasi feladatok ellatasaért,

a tdrsasag szamviteli rendszerének kialakitdsaért és mikodtetéséért a vallalkozasi és az
allamhaztartasi terileten,

a f6kdnyvek és az analitikus nyilvantartasok vezetéséért,

a mérleg és eredmény kimutatds valodisdgdnak biztositasaért, és az éves beszamolok
el6készitésért,

az allamhaztartasi kotelezettségvallalasok ellenjegyzéséért.

2.3. Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

2.3.1. A Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

biztositja a tarsasag napi miikodéséhez szilkséges eszkozoket, gondoskodik azok potlasarol,
szervezi a napi munkavégzéshez sziikséges anyagellatdsi, raktdrozdsai feladatokat,
gondoskodik a vasarolt készletek bevételezésérdl, a raktari kiaddsi bizonylatok kiallitasarol,
és a készletnyilvantartasi rendszer kezelésérdl,

gondoskodik a tarsasag altal vagyonkezelt ingatlan, igy killonosen az irodahelyiségek,
karbantartdsdrdl, az allagmegdvasrdl, javaslatot tesz a sziikséges beruhazasok, feltjitasok
elvégzésére,

kapcsolatot tart a tarsasag miikodését biztositoé szolgdltatokkal,

lebonyolitja a tarsasag szamdra sziikséges beszerzéseket az ide vonatkozd szabdlyzat(ok)
alapjan, valamint kozremiikddik a szabdlyzatok elGkészitésében,

ellatja a tarsasdg beruhazasainak, feltjitdsainak miszaki koordinaciés feladatait, el6késziti,
koordindlja és dokumentalja azok lebonyolitasat, ideértve a felelésséget a kitlizott hatariddk
betartasaért, valamint a vonatkozé hatéséagi egyeztetések elvégzését, a szerzGdések
elGkészitéseét is,

vezeti a tarsasag kotelezettségvallalasai kotelezettségek nyilvantartasdnak rendszerét.

2.4. Informatikai Osztaly

2.4.1. Az Informatikai Osztaly

a)
b)

c)

d)

kézremiikodik a vezetdi informacids rendszerek kialakitdasaban és mikddtetésében,

fogadja a tdrsasag szervezeti egységeinek informatikai hibabejelentéseit, valtoztatasi
igényeit,

nyilvantartasba veszi, nyomon kéveti és tdmogatja az igények megolddsat, sziikség esetén
kiils6 partner felé tovabbitja azokat, valamint felel6s azok megolddsdért,

osszegy(jti az informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési igényeket, részt vesz a
specifikacié elkészitésében, a bevezetésbhen, a tesztelésben és az oktatdsok
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart az informatikai rendszerek iizemeltetését, fejlesztését végzé partnerekkel,
valamint kézrem(ikodik az informatikai szabalyzatok el6készitésében,
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f)

felelSs a tarsasdag internetes honlapjainak lizemeltetéséért, karbantartasaért, és tartalmanak
informatikai kialakitasaért.

2.5. Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

2.5.1. Az Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata:

a)
b)

c)

d)
e)

1)

gazdasagi, pénziigyi dontésel6készitd anyagok kidolgozasa a gazdasagi igazgatd részére,

a tdarsasdg feladatkdrébe tartoz6 tamogatdsokra vonatkozé kotelezettségvallalasok
tervezetének ellendrzése, pénziigyi ellenjegyzésre torténd elGkészitése,

az aldirt kotelezettségvallalast tartalmazdé okiratok alapjan a bels6 szabalyozdsnak
megfelel6en a tdmogatasok pénziigyi folydsitdsa és elszamolésa,

bizonylatok kontirozasa az allamhaztartasi szamviteli rendszerben,

kotelezettségvallaldsok, kovetelések, elszamoldsi kdtelezettségek nyilvantartdsba vétele és
vezetése,

a tamogatasokkal kapcsolatos jogszabélyban és megallapodasban meghatarozott pénziigyi
és szamviteli feladatok ellatasa,

az Alap el6iranyzatainak kdltségvetési tervezése,

az Alap elGirédnyzatait érinté beszamolasi feladatok ellatésa,

jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasok teljesitése.

2.6. Tarsasagi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

2.6.1. A Tarsasagi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata:

a)

b)

d)
e)
7
g)
h)
i)

J)

/)

a f6konyvi konyvelés keretén belll a jogszabdlyok és a kotelezettségvallalasok okiratai
figyelembevételével kialakitott tarsasagi szamlarendben el8irt médon és tagolasban a
tarsasag eszkozeinek és forrdsainak nyilvantartdsa. A gazdasagi lgyletek folyamatos
konyvelése altal azok valtozdsainak kimutatdsa,

a konywviteli, szamviteli elGirdsok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartdsan keresztiil a tarsasdgi tulajdon és eszkbzék védelmének biztositasa,

statisztikai jelentések, adatszolgaltatdsok hatéridGre, a vonatkozo szabélyoknak megfeleld
formaban és tartalommal vald elkészitése, és tovabbitasa,

a hazipénztar vezetése, kezelése, készpénzfizetések teljesitése,

a kikiildetések pénzigyi feltételeinek biztositasa,

pénztarbizonylatok, szamlak, bankkivonatok kontirozasa,

analitikus kényvelés,

bevallasok elkészitése és benyujtdsa az adéhatdsag felé,

bérszamfejtés, Tb ligyintézés,

szamlazas,

a tarsasag Uzleti tervének, szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak dsszedllitasa,
kapcsolattartds és adatszolgaltatas a konyvvizsgalo felé,

3.  JOGIES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG

3.1. Jogi és humanpolitikai igazgaté

3.1.1. Ajogi és humanpolitikai igazgaté feladata kiilondsen

a)

a tarsasag jogi képviselete,

23



b)
¢)

d)
e)

f)
g/

h)
i)
)
k)

l)

tanacsadas jogi kérdésekben,

elkésziti a tarsasag szerzddéseit, egyéb okiratait, illetve nagy tomegt, tipusos okirat esetén
mintapéldanyt készit,

tipusos okiratok kivételével ellenjegyzi a tarsasag szerzédéseit, egyéb okiratait,

véleményezi a kilsé szervezet altal készitett szerzGdéseket, valamint erre irdnyuld igény
esetén a jogi szabalyozasi tervezeteket,

iranyitja és szervezi az Alap és a tarsasag koveteléseinek jogi jellegli kezelését,

koordindl és jogi szempontbdl kézrem(ikodik a kozérdekl- és kdzérdekbdl nyilvanos
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban,

figyelemmel kiséri a tarsasag miikodésével, feladataival kapcsolatos jogi kérnyezetet, erre
iranyuld igény esetén kozrem(ikodik, tandcsadast nyujt annak kialakitasaban,

jogi szempontbol kozremiikodik a tarsasdg feladatkdrébe tartozé tédmogatdsok
lebonyolitasaban,

jogi feligyeleti tevékenységet végez a tarsasag tulajdondban lévé gazdasdgi tarsasagok
tekintetében,

végzi a tdarsasagfeligyelettel kapcsolatos jogi feladatokat, ideértve a kapcsolattartast a
FeliigyelGbizottsaggal,

irdnyitja a személyligyi feladatokat, felligyeli a személyligyi szakteriletet,

m) irdnyitja és felligyeli az iktatasi rendszert,

n)

iranyitja és felligyeli az irattarozas rendszerét.

3.1.2. A jogi és humanpolitikai igazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik

a)
b)
c)

a Jogi Osztaly,
a Személyligyi Osztaly,
a Szervezési Osztaly.

3.2. Jogi Osztély

3.2.1. Alogi Osztaly

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
J)

k)

jogi kérdésekben tanacsadast végez,

elkésziti a tarsasag szerzGdéseit, illetve nagy tomeg(, tipusos okiratok, szerzédések esetén
mintapéldanyt készit,

a tipusos okiratok kivételével ellenjegyzi a szerz6déseket, egyéb okiratokat,

kilsé szervezet altal készitett szabalyozasi és okirat tervezeteket erre iranyulo igény esetén
véleményezi,

figyelemmel kiséri a tarsasag miikddésével, feladataival kapcsolatos jogi kérnyezetet, erre
iranyuld igény esetén kézrem(ikodik, tandacsaddst nyQjt annak kialakitasaban,

kézrem(ikodik a tarsasag beszerzéseinek lebonyolitasdban,

biztositja a tdrsasag feladatkérébe tartozd tamogatasok lebonyolitasénak jogi szempontu
megfelel&ségét,

biztositja a tédrsasag bels6 szabalyozasainak jogi szempontu megfelelGségét, illetve
kozremikodik azok elkészitésében, a jovahagyott belsd szabalyozasokat iktatja, nyilvantartja,
valamint gondoskodik azok megismertetésérdl, hozzaférhet&ségérdl, kbzzétételérdl,
kozrem(ikodik a tarsasag koveteléskezeléseiben,

végzi a tarsasagfeligyelettel kapcsolatos feladatokat, ideértve a FellgyelGbizottsaggal valo
kapcsolattartast,

kézrem(ikodik és koordindl a kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatokban.
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3.3. Személyiigyi Osztaly

3.3.1. A Személyligyi Osztaly feladata:

a) a munkavallalok és a tarsasdg éltal foglalkoztatott egyéb személyek adatainak begydijtése,
nyilvdntartdsa, tovabbitasa a bérszamfejtés felé,

b) munkaszerzédések el6készitése és nyilvantartasa,

¢) a munkaidé- és szabadsdgnyilvantartas vezetése, ellenGrzése, tovabbitdsa a bérszamfejtés
felé,

d) szabadsédgigénylések felmérése, szabadsagok tervezésében kdzrem(ikodés,

e) kozrem(ikodés a munkaerd kivdlasztasban, a belépd és kilépé munkavallalok lgyeinek
kezelése, ezekkel kapcsolatos dokumentdciok kiadasa, atadasa,

f) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

g) munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok 6rzése, adatainak védelme,

h) teljesitményértékelések és béren kiviili juttatdasok nyilvantartisa,

i) az egyes munkakorok elldtdsdhoz kapcsolodo képzési és fejlesztési igények felmérése,
valamint a kiilsé és bels6 képzések koordinalasa,

j) javaslattétel a vezérigazgato részére a humanerdforras menedzsment tekintetében.

3.4. Szervezési osztaly

3.4.1. A Szervezési Osztaly feladata:

a) aziktatds megszervezése kirében
aa) beadvanyok, postai, elektronikus kiildemények, egyéb adathordozék atvétele,
ab) érkeztetése, iktatdsa,
ac) iktatérendszer tizemeltetése,
ad) kiildemények bontésa,
ae) kiildemények ellenérzése,
af) az iratkezelési szabalyzatnak megfelelé feladatok ellatasa,
ag) iratkezelési, irattarozasi szabdlyzat karbantartésa.

b) azirattar felligyelete kérében
ba) iratok irattarba helyezése,
bb) iratok atmeneti Grzése (irattarozas),
bc) irattarozas rendszerének felligyelete,
bd) irattdri helyiségek felszerelése és az irattdri anyag védelme,
be) irattéri anyag hasznalata (kiadmdnyozds, betekintés, masolatkészités),
bf) iratselejtezés,
bg) iratok levéltarba helyezése,
bh) irat megsemmisités.

4. HATARON TULI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA
4.1. Hatdaron tuli tAmogatasok igazgaté

4.1.1. A hataron tuli tamogatdsok igazgatd feladata kilonésen
a) mikodteti az Alappal valamint a jogszabédlyban meghatdrozott, hataron tuli tdmogatasi célu
fejezeti kezelésii elGiranyzattal kapcsolatos tdmogatasi rendszert a nemzetpolitikaért felelss
miniszter altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabdly alapjan segité minisztérium
szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységének (a
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4.1.2.

4.2.1.

4.3.1.

tovabbiakban: nemzetpolitikai szakteriilet) iranymutatdsa, valamint a vonatkozo

jogszabalyok és belsé szabalyozdsok szerint, ezen beliil kiilondsen iranyitja

aa) a tdmogatasokra vonatkoz6 palyazati programok megvaldsulasat,

ab) a tdmogatasokat kezel§ informatikai rendszer miikodtetését,

ac) a tdmogataés nyilvantartasi rendszer miikodését,

ad) a jogszabaly alapjan nydjtott (normativ) tamogatasokra vonatkozé programokat (oktatas-
nevelési, valamint karpataljai természetes személyek tdmogatdsi programjai), az egyedi
tamogatasi rendszert és a (nyilt és meghivdsos) palyazati rendszert,
palydzati rendszer szabalyszer(i miikodésének betartatasat,

af) kozremiikédik a palyazati felhivdsok és a tamogatasi szabalyzatok kidolgozasaban,
tovabba a tamogataskezelés ligyrendjének kialakitdsdban,

ag) szakmai szempontbél kézremiikodik a tdmogatésok elszamolasi, ellenérzési feladatainak
ellatasaban,

b) egyittm(kodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakteriilettel, a BGA tv. 4. § (1)
bekezdése szerinti Bizottsaggal, a BGA tv. 6. § (1) bekezdése szerinti Kollégiummal és a BGA
tv. 9. § (3) bekezdése szerinti szervezetekkel,

¢) kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

d) figyelemmel kiséri és elemzi a Diaszpéra Tanics, a Magyar Allandé Ertekezlet (a
tovébbiakban: MAERT), és a szakbizottsagok javaslatait,

e) kozremiikodik az Alapot, és a jogszabalyban meghatdrozott, hataron tali tamogatdsi céld
fejezeti kezelés(i el@iranyzatot érint6 jogszabdlyok, megéllapodasok és szabdlyzatok
el6készitésében, valamint azok végrehajtasaban,

f) kézremiikédik az Alap koltségvetésének tervezésében és annak végrehajtasaban,

g) kozremiikodik az Alap és a jogszabdlyban meghatarozott, hatdron tili tdmogatasi célu
fejezeti kezelésii elSiranyzat terhére nydjtott tdmogatdsokkal kapcsolatos kozérdeki- és
kézérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatdsok elldtasdaban.

A hatéron tali timogatasok igazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik

a) a hatdron tuli tamogatasok igazgatdhelyettes,

b) Egyedi Tamogatdsok Osztalya,

c) a Palyazati Programok Osztélya,

d) aKodzponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya.

4.2. Hataron tili tdmogatasok igazgatohelyettes

A hataron tuli tdmogatédsok igazgatohelyettes feladata, hogy a hatdron tuli tdmogatdsok igazgatod
altaldnos helyetteseként a hataron tuli témogatasok igazgaté feladatainak ellatasaban
kézrem(ikodjon, ezen belil killondsen a kdzvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek utjan,
valamint ellatja a hatdron tuli tdmogatasok igazgaté altal rabizott feladatokat.

4.3. Egyedi Tamogatdsok Osztalya

Az Egyedi Tamogatasok Osztdlyanak feladatkérébe tartozik — a nemzetpolitikai szakterilet
iranymutatasa alapjan — az Alap terhére, egyedi kérelemre nyljtandé tamogatasok kezelése,
el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitasa, valamint a tdmogatdsok elszamoldséban, ellenérzésében
valo szakmai kdzrem(ikodés

a) Erdély, Felvidék, Karpatalja, Délvidék (nevezetesen: Vajdasag, Horvatorszdg, Muravidék),

b) a Magyarorszagon bejegyzett, de a kilhoni magyarsag érdekében tevékenységet végzd

szervezetek — ideértve a BGA tv. 1. § (2a) bekezdése alapjan a tarsasagot is —,
¢) adiaszporaban él6 magyarsag,
d) a Hatdrtalanul! program,
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43.2.

4.4.1.

4.4.2.

e)

f
g)

az Alap terhére megvaldsitandé tematikus éves nemzetpolitikai programok (a tovabbiakban:
tematikus programok),

a Rakoczi Szbvetség,

a Magyarsdag Haza program

tamogatdsa vonatkozdsaban.
Az Egyedi Tamogatdsok Osztalya

a)

b)
c)
d)
e)
/)

végrehajtja a 4.3.1. pont a)-g) alpontja szerinti tamogatédsok szakmai lebonyolitasat, ennek
keretében kiilondsen

oa) a tamogatasi dontések el6készitéséhez sziikséges dokumentdcidkat dsszeallitja,

ab) kézrem(ikodik és segitséget nyujt a tdmogatandé célok megvalésitasa érdekében,

ac) ellatja a tamogatdsok nyujtasara vonatkozo el6készitési, lebonyolitasi és nyilvantartasi
feladatokat,

helyzetelemzést és sszefoglald szakmai anyagokat készit,

részt vesz az eljarasrendi szabalyzat(ok) kidolgozdséban, az érintett igazgat6sagok
bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezésében, javaslatot tesz a tdamogataskezeld
tevékenységet érintd jogszabalytervezetek el6készitése soran,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo jelentések megfelelé pontossdgu és idében torténd
elkészitésérdl,

reszt vesz az egyes tadmogatdsokkal kapcsolatos tandcsadasban, téjékoztatdsban, az
informdcidk honlapon térténé kozzétételében,

a feladatkorébe tartozoan egyuttm(kodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakterilettel
és a kedvezményezettekkel.

4.4. Palyazati Programok Osztélya

A Palyazati Programok Osztalyanak feladatkorébe tartozik — a nemzetpolitikai szakteriilet
irdanymutatasa alapjén — az Alapbdl szarmazd, a tarsasag altal lebonyolitandd nyilt és meghivasos
palyazatok, valamint a jogszabaly alapjan nyujtott (normativ) tdmogatasok kezelése, elGkészitése,
kidolgozasa és lebonyolitasa, valamint a tamogatdsok elszamoléséban, ellendrzésében vald szakmai
kdzremikodés.

A Palyazati Programok Osztalya feladatai:

a)

nyilt vagy meghivasos palyazati timogatdsok kezelése korében

aa) a tarsasag altal kialakitott pdlydzati stratégidk tervezése, aktualizaldsa, alkalmazésa,

ab) javaslattétel a palyazatkezelS tevékenységet érint§ jogszabdlytervezetek el6készitése
soran, az érintett igazgat6sagok bevondsaval az el6készitett tervezetek véleményezése,

ac) a palydzatkezeléssel kapcsolatos bels6 szabalyzatok kidolgozasa, az elfogadott
szabalyzatok végrehajtésa,

ad) részvétel a palyazati kiirdsok, felhivdsok megfogalmazaséban, osszedllitésaban, azok
egyeztetésében,

ae) részvétel az egyes palyazati konstrukciokkal kapcsolatos tdjékoztatd és tanacsadd
tevékenységben, informaciék honlapon torténé kézzétételében,

af) a palydzatok szakmai lebonyolitdsa, az ehhez tartoz6 feladatok elldtdsa a tdmogatasok
elszamolasaig,

ag) a benyujtott kifogdsok kezelése,

ah) a palydzatok lebonyolitasaval kapcsolatos jelentések, beszamolok elkészitése,

ai) a palydzatok tekintetében a tdmogatdsokat kezel§ informatikai rendszerrel kapcsolatos
tamogataskezelSi feladatok ellatasa, és az annak kapcsan felmeriil6 fejlesztési igényekkel
kapcsolatos tevékenységben valé szakmai részvétel,

aj) ugyfélszolgalati tevékenységben vald kdzrem(ikodeés,
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b)

c)

d)

a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz616 2001. évi LXII. torvény és a BGA tv. alapjan
nyujtott oktatasi-nevelési, valamint a karpétaljai természetes személyek tamogatasi
programjainak lebonyolitasa,

egylttmiikodés és kapcsolattartés a nemzetpolitikai szakteriilettel, a BGA tv. 4. § (1)
bekezdése szerinti Bizottséggal, a BGA tv. 6. § (1) bekezdése szerinti Kollégiummal és a BGA
tv. 9. § (3) bekezdése szerinti szervezetekkel (igy killondsen a tdrsasag tulajdonaban allo
tarsasagokkal),

helyzetelemzés, igényfelmérés, 6sszefoglald szakmai anyagok készitése.

4.5. Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya

4.5.1. A Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalyanak feladatkérébe tartozik a
MAERT iranymutatdsa alapjan meghirdetett, az Alap terhére megvaldsitandé tematikus programok,
valamint a tarsasdg altal elinditott és mas osztaly feladatkorébe nem tartoz6 programok
lebonyolitasa, azok elszamoldsaban, monitoringjaban vald szakmai kozrem(ikodés.

4.5.2. A Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztdlya

a)
b)

c)
d)

e)

f)

részt vesz a tematikus programok szakmai tartalmanak kialakitasaban,

a feladatkérébe tartozéan egyuttmikodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai
szakteriilettel, kapcsolatot tart a tematikus programok kapcsan a szervezbkkel és a
résztvevikkel,

ellatja a feladatkorébe tartozo programok helyszini koordinalasat,

ellatia a programokkal kapcsolatos adminisztraciés, beszerzési és kommunikacids
feladatokat,

a tarsasag kommunikécids szakértgjével kozrem(ikodve elldtja a nemzetpolitikai programok
kapcsan prezentéciok készitésével, el6adasok tartasaval, oktatas- és képzésszervezéssel,
rendezvényszervezéssel, konferenciaszervezéssel, cikkek és elemzések készitésével,
kiadvanytervezéssel és -szerkesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a nemzetpolitikai szakteriilet irdnymutatésa és a tarsasag kommunikdcids szakértSjének
szakmai irdnymutatasa alapjan ellatja a K6rosi Csoma Sandor és a Petdfi Sandor Programok
megvaldsitasaval kapcsolatos egyes kommunikacios feladatokat.

5. HAZAI EGYHAZI ES NEMZETISEGI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

5.1. Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgato

5.1.1. A hazai egyhazi és nemzetiségi timogatasok igazgato feladata kiilonésen

a)

b)

c)
d)
e)
1)

miikodteti a jogszabalyban meghatdrozott fejezeti kezelésii elSiranyzatokbdl és kdzponti
kezelés(i elgiranyzatokbdl szarmazé egyhazi és nemzetiségi tmogatdsokkal (a tovabbiakban:
egyhazi timogatasok és nemzetiségi tdmogatasok) Gsszefiiggésben a tamogatasi rendszert a
tarsasagra és a tamogatdsi rendszerre vonatkozé jogszabalyok, illetve belsd szabalyzatok
szerint,

szakmai szempontbdl kozremiikédik az egyhazi és nemzetiségi témogatdsok elszamolasi,
ellendrzési feladatainak elldtasaban,

feltigyeli a tamogatasokat kezel6 informatikai rendszer miikodtetését,

feliigyeli a tdmogatas nyilvantartdsi rendszer mikodését,

irdnyitja a palyazati rendszer stratégiajanak kialakitdsahoz kapcsolédo feladatokat,

feliigyeli a timogatdsokat kezel6 informatikai rendszer szabalyszer(i mikodését,
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5012

5.2.1.

g)

h)

i)

részt vesz a palyazati kiirdsok és a tamogatdsi szabdlyzat(ok) kidolgozésaban, tovébba a
tamogataskezelés ligyrendjének kialakitasaban,

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a tamogatési rendszer miikddtetésében résztvevd
lebonyolito szervezetekkel, az egyhdzakkal valé kapcsolattartds koordinacidjaért felelds
miniszter altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segit§ minisztérium
szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szerint e feladatkérben érintett szervezeti egységével (a
tovdbbiakban: egyhdziigyi szakteriilet) és a nemzetiségpolitikaért felels miniszter &ltal
vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segit6 minisztérium szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a tovdbbiakban:
nemzetiségpolitikai szakteriilet), valamint

kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozd tamogatasokkal kapcsolatos kozérdek(- és
kozérdekbdl nyilvanos adatszolgéltatasok elldtasaban.

A hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatdsok igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik

a)
b)

az Egyhazi Tamogatdsok Osztalya,
a Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya.

5.2. Egyhazi Tamogatasok Osztilya

Az Egyhazi Tamogatasok Osztdlya tevékenységi korébe tartozik a tdrsasag altal lebonyolitand6
egyhazi tdimogatasok kezelése, el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitédsa. Ennek keretében az Egyhazi
Tamogatasok Osztélya feladata:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
J)
k)
I)
m)

n)
o)

p)

q)

a feladatkdrébe tartozé tdamogatasok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkorébe tartozé programok, tamogatési koncepcidk kidolgozasaban,
el6készitésében,

javaslattétel a tamogatdskezeld tevékenységet érintd jogszabalytervezetek elGkészitése
sordn, az érintett igazgat6sagok bevondsaval az el6készitett tervezetek véleményezése,
részvétel az egyes palyazati, tdmogatasi felhivasok és kiirasok el6készitésében,

részvétel a palyazati, tamogatdsi programok tarsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes palyazati, tdmogatdsi programokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsadd
tevékenységben,

a beérkez6 témogatdsi igények feldolgozasa, formai ellenérzése, hidnypotoltatasa, dontésre
torténd teljes kord elGkészitése,

a tdmogatdsokkal kapcsolatos informacidk honlapon torténd kozzététele,

a tdmogatdsi dontésrdl valo értesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, tamogatdi okiratok,
tamogatasi szerz6dések el6készitése, az azokhoz kapcsoldédé adatszolgéltatas,

a benyujtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogas elbirdldsahoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgélja, jogszabalyi keretek kozott torténd
eljaras az ligyekben,

gondoskodik a tamogatasokkal kapcsolatos tamogatasi dontések végrehajtasaral,

a tamogatasok folydsitdsdval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tdmogatasok szakmai elszamoldsaban, ellendrzésében térténd kdzrem(ikodés,

a feladatkorébe tartozé tdmogatdsok lebonyolitasdval kapcsolatos jelentések, beszamolok
elkészitése,

a feladatkorébe tartozé témogatdsok tekintetében a tamogatdsokat kezeld informatikai
rendszer hasznalata, és az annak kapcsan felmeril6 fejlesztési igények és a keletkezett
problémak jelzése az Informatikai Osztélynak,

a telefonos, az elektronikus és a személyes lgyfélszolgélati tevékenységben vald
kozremUkodés,

a tamogatasokkal kapcsolatban felmerilt panaszos ligyek nyilvantartdsa, a jogszabalyi
keretek kdzdtt torténd eljaras a panaszos tgyekben,
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r)
s)

jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a kiilonb6z6 testiiletek titkdrsagi feladatainak ellatasa,
kapcsolattartds az egyhaziigyi szakterllettel.

5.3. Nemzetiségi Tamogatasok Osztélya

5.3.1. A Nemzetiségi Tamogatdsok Osztalya tevékenységi korébe tartozik a tdrsasag altal lebonyolitandd
nemzetiségi tamogatasok kezelése, elGkészitése, kidolgozdsa, lebonyolitasa. Ennek keretében a
Nemzetiségi Tdmogatasok Osztdlya feladata:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
a)

h)
i)

J)

p)
q)
r)

s)
t)

6.

a feladatkorébe tartozé tdmogatasok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkorbe tartozd programok, tamogatdsi koncepciok kidolgozasaban,
el6készitésében,

javaslattétel a témogataskezel§ tevékenységet érinté jogszabalytervezetek elGkészitése
soran, az érintett igazgatdsagok bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezése,
részvétel az egyes palyazati, tdmogatasi kiirdsok elGkészitésében,

részvétel a palyazati, tdmogatasi programok térsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes palydzati, tdimogatési programokkal kapcsolatos tdjékoztatd és tandcsado
tevékenységben,

a beérkez6 tamogatasi igények feldolgozésa, formai ellenGrzése, hidnypotoltatasa, dontésre
torténd teljes korl elGkészitése,

a tdmogatésokkal kapcsolatos informéciok honlapon torténé kozzététele,

a tdmogatasi dontésrél vald értesitéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, a tamogatai okiratok,
tamogatasi szerzédések el6készitése, az azokhoz kapcsol6dé adatszolgaltatas,

a benyujtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogds elbirdlaséhoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgalja, jogszabalyi keretek kozétt torténd
eljaras az ligyekben,

gondoskodik a tdmogatasokkal kapcsolatos tdmogatasi dontések végrehajtasarol,

a tamogatasok folydsitasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tamogatasok szakmai elszamoldsaban, ellenérzésében trténd kdézremiikodés,

a feladatkorébe tartozé tamogatasok lebonyolitésaval kapcsolatos jelentések, beszamolok
elkészitése,

a feladatkérébe tartozd tdmogatasok tekintetében a tamogatdsokat kezelé informatikai
rendszer haszndlata, és az annak kapcsan felmeriil§ fejlesztési igények és a keletkezett
problémak jelzése az Informatikai Osztalynak,

a telefonos, az elektronikus és a személyes ugyfélszolgalati tevékenységben valo
kozrem(ikodeés,

a palyazatokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos lgyek nyilvantartasa, a jogszabalyi keretek
kozétt térténd eljaras a panaszos ugyekben,

jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a kiilonbozd testiiletek titkarsagi feladatainak ellatasa,

a Nemzetiségi Tdamogatasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa,

kapcsolattartas a nemzetiségpolitikai szakterilettel.

NEMZETI EGYUTTMUKGODESI ALAP ES CIVIL TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

6.1. Nemzeti Egylittm(ikodési Alap és civil timogatdsok igazgaté

6.1.1. A Nemzeti Egyiittm(ikodési Alap és civil tdmogatasok igazgato feladata kiilongsen

a)

mikodteti a Nemzeti Egylttmiikodési Alapbdl (a tovabbiakban: NEA), valamint a
jogszabélyban meghatérozott egyes civil és nonprofit szervezetek tamogatdsat célzé6 mas
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6.1.2:

6.2.1.

b)
c)
d)

e

f)
9)

h)

fejezeti kezelés( elGiranyzatokbdl nydjtott témogatdsokkal osszefiiggésben a tédmogatasi
rendszert az ide vonatkozd jogszabalyok, illetve belsé szabélyzatok szerint,

feliigyeli a tamogatdsokat kezel§ informatikai rendszer miikddtetését,

felligyeli a tamogatas nyilvantartasi rendszer miikodését,

szakmai szempontbdl kézrem(ikodik a tamogatdsok elszéamoldsi, ellenérzési feladatainak
ellatasaban,

feliigyeli a tamogatdsi rendszer szabalyszer(i miikodésének betartatdsat,

részt vesz a palyazati kiirdsok és a tdmogatdsi szabalyzat(ok) kidolgozaséban, tovébba a
palyazatkezelés ligyrendjének kialakitdsédban,

kozrem(kodik a feladatkérébe tartozd tamogatasokkal kapcsolatos kozérdekl- és
kozérdekbdl nyilvdnos adatszolgéltatdsok elldtasaban,

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a palydzati rendszer miikddtetésében résztvevd
lebonyolitd szervezetekkel, a tarsadalmi és civil kapcsolatok fejlesztéséért felelés miniszter
altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segité minisztérium szervezeti és
mUkddési szabalyzata szerint e feladatkorben érintett szervezeti egységével (a tovabbiakban:
civil kapcsolati szakterilet), tovdbba az egyesiilési jogrdl, a kézhaszni jogallasrél, valamint a
civil szervezetek mikodésérdl és tamogatdsardl szolé 2011. évi CLXXV. torvény (a
tovabbiakban: Civil tv.) 60. § (1) bekezdése szerinti Tanaccsal (a tovabbiakban: Tanacs) és a
Civil tv. 61. § (1) bekezdése szerinti kollégiumokkal.

A Nemzeti Egyuttmiikbdési Alap és civil tdmogatdsok igazgat6 kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik a
Nemzeti Egylttmiikodési Alap és Civil Tamogatdsok Osztaly.

6.2. Nemzeti Egyiittmiikddési Alap és Civil TAmogatasok Osztaly

A Nemzeti Egylttm(ikodési Alap és Civil Tamogatdsok Osztély feladata a NEA és a jogszabalyban
meghatdrozott egyes civil és nonprofit szervezetek tdmogatdsat célz6 mas fejezeti kezelés(i
elGiranyzatokkal kapcsolatos kezelé szervi tevékenység keretében a tadmogatasok kezelése,
el6keszitése, lebonyolitdsa. E tevékenysége keretében Nemzeti Egyiittmiikddési Alap és Civil
Tamogatasok Osztaly kilénosen

a)
b)

c)
d)
e)
/)
g)

h)
i)
j)
k)

/)

ellatja a feladatkorébe tartozé tamogatasok eredményes lebonyolitasat,

biztositia a NEA testiiletei miikodésének szabdlyszer(iségét, végrehajtja a dontéshozok
szabalyszer( dontéseit,

ellatja a Civil tv. szerinti Tandcs és a kollégiumok iléseinek megszervezését, dokumentdlasat,
elGkésziti a palyazati kiirasokat,

ellatja a tamogatési igényekkel kapcsolatos ellenérzési, valamint rogzitési feladatokat,
tovabba a tamogatdsok dontésre torténd teljes kérii el6készitését,

elldtia a tamogatasi dontésrél vald értesitéssel kapcsolatos feladatokat, a tamogatdi
okiratok, tamogatasi szerz6dések el6készitését, az azokhoz kapcsolédé adatszolgéltatast,
ellatja a tamogatdskezelési szabalyzatban meghatarozott tamogatési 6sszegek kifizetéséhez
kapcsolodd szakmai feladatokat,

kdzremiikodik a tamogatasok szakmai elszamolasaban, ellenérzésében,

végrehajtja a kizarassal kapcsolatos feladatokat,

teljesiti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatban, valamint a NEA testiileteinek szabélyzataiban
foglalt adatszolgaltatdsi kotelezettségét a civil kapcsolati szakteriilet, a Tandcs és a
kollégiumok felé,

kozrem(ikodik a feladatkérébe tartozé tdmogatasokkal kapcsolatos, jogszabdlyban elgirt
beszamolasi kotelezettségek teljesitésében,

gondoskodik a jogszabdly dltal meghatarozott kozzétételi feladatok végrehajtasardl,
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711,

7.2

7:2.1:

m) javaslatot tesz a tarsasdg tdmogatdskezelGi tevékenységét érint6 jogszabalytervezetek

n)

o)
p)
q)

)
s)

el6készitése sordn, az érintett igazgatdsdgok bevondsdval véleményezi az el6készitett
tervezeteket,

részt vesz az egyes palyazati, tdmogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztato és tandcsadé
tevékenységben,

kozzéteszi a tamogatasokkal kapcsolatos informacidkat,

részt vesz a benyujtott kifogdsok kivizsgalasaban,

elldtia a feladatkérébe tartozd tdmogatdsok tekintetében a tamogatasokat kezels
informatikai rendszer hasznalatat, és annak kapcsén felmeril§ fejlesztési igényeket és a
keletkezett problémakat jelzi az Informatikai Osztalynak,

elldtja a telefonos, az elektronikus és a személyes tigyfélszolgalati tevékenységet,

feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart a civil kapcsolati szakterilettel, a Tanaccsal és a
kollégiumokkal.

7. TAMOGATASELSZAMOLASI ES MONITORING IGAZGATOSAG

7.1. Tamogataselszamolasi és monitoring igazgato

A tamogataselszamoldsi és monitoring igazgaté feladata kiilonosen

a)

b)

c)

d)

gondoskodik a tdrsasdg altal nyljtott tamogatasokkal Osszefiggésben a tamogatdsok
felhaszndlasarol szolé beszamold feliilvizsgdlatdaval és a tamogatdsok ellendrzésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl és a tamogatasok elszdmoldsa nyilvantartasi rendszerének
m(ikodésérél,

kdzremiikodik a tdmogatasi konstrukciok kialakitasaban és ezzel 6sszefiiggésben

ba) a tamogatéasokat kezel6 informatikai rendszer miikédtetésében,

bb) a tamogatasi rendszerek szabalyszer( miikodtetésében,

bc) a tamogatdsokra vonatkozé szabalyzatok kidolgozasaban,

a feladatkérébe tartozéan kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, valamint a tamogatasi
konstrukcick lebonyolitd szervezeteivel,

kozremiikodik a tdmogatasokkal kapcsolatos kozérdekd- és kozérdekbdl nyilvanos
adatszolgaltatasok ellatasaban.

A tamogatdselszamolasi és monitoring igazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)
¢
d)

a tamogataselszamolasi és monitoring igazgatohelyettes,

a Hataron Tuli Tamogatasok Elszamoldsi Osztaly,

az Egyhazi és Nemzetiségi Tdamogatasok Elszamolasi Osztaly,
a Civil Tdmogatésok Elszamolasi Osztaly.

7.2. Tamogataselszamolasi és monitoring igazgatohelyettes

A tdmogatdselszamolasi és monitoring igazgatohelyettes feladata, hogy a tamogataselszamolasi és

monitoring igazgatd altalanos helyetteseként a tamogataselszamoldsi és monitoring igazgatd

feladatainak elldtasaban kézremiikédjon, valamint elldssa a tamogataselszamolasi és monitoring

igazgato altal rabizott feladatokat.
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7.3:1.

7.4.1.

7.3. Hatdron Tuli Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

A Hatdron Tuali Tamogatasok Elszamolasi Osztdly a Hatdron Tuli Tamogatdsok lIgazgatdsag
feladatkérébe tartozé tamogatdsokhoz (a tovabbiakban: hataron tili tdmogatds) kapcsolédéan
a) pénziigyi és szakmai ellenGrzési tevékenységet végez és ennek keretében
aa) ellatja a hatdron tuli tdmogatéasok felhasznalasanak beszamoltatdsat, a beszamoldk
feliilvizsgalatat, a teljesitésigazolasok elGkészitését,
ab) kézrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,
b) a hatdron tdli tamogatdsok lebonyolitasaval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és
ennek keretében
ba) kdzrem(ikddik a tamogatasi konstrukciok kidolgozasaban,
bb) elemzéseket és Osszefoglalé szakmai anyagokat készit a hatdron tuli tdAmogatdsok
elszamoldsaval kapcsolatosan, illetve kozrem(ikodik elemzések és Gsszefoglalé szakmai
anyagok készitésében a hataron tali tdAmogatdsok felhasznaldsaval kapcsolatosan,
bc) miikodteti a hatdron tali timogatasok elszamolasa nyilvantartdsi rendszerét,
bd) kdzremiikddik a hataron tuli tdmogatasokkal kapcsolatos kozérdekii- és kdzérdekbél
nyilvanos adatszolgaltatas elldtasaban,
c) a feladatkdrébe tartozéan egyittm(ikodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,
valamint a tdmogatasi konstrukciok lebonyolité szervezeteivel,
d) kozremiikodik a hatdron tali tamogatdsokra vonatkozdé szabalyzatok kidolgozdsaban és
végrehajtasaban,
e) a Jogi és Humdnpolitikai lgazgatésag szdmdra javaslatot tesz a hatdron tuli tamogatdsok
lebonyolitdsahoz, ellenérzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos médositasokra,
f] kozrem(ikddik a hataron tuali tamogatasokat kezeld informatikai rendszer m(ikddtetésében,
az informatikai rendszer kapcsan felmerilé fejlesztési igényeket és a keletkezett
problémakat jelzi az Informatikai Osztdlynak.

7.4. Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

Az Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamoldsi Osztaly feladata a Hazai Egyhazi és Nemzetiségi
Tamogatdsok lIgazgatosdg feladatkorébe tartozé tamogatasokhoz (a tovdbbiakban: egyhazi és
nemzetiségi tamogatas) kapcsoléddan
a) pénziigyi és szakmai ellendrzési tevékenységet végez és ennek keretében
aa) ellatja az egyhazi és nemzetiségi tamogatdsok felhaszndldsénak beszamoltatdsat, a
beszamolok feliilvizsgalatat, a teljesitésigazolasok elGkészitését,
ab) kdzrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,
b) az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok lebonyolitdsaval kapcsolatos monitoring feladatokat
végez és ennek keretében
ba) kézremiikédik a tamogatasi konstrukcidk kidolgozasaban,
bb) elemzéseket és Osszefoglald szakmai anyagokat készit az egyhdzi és nemzetiségi
tamogatdsok elszamolasdval kapcsolatosan, illetve kozrem(ikodik elemzések és
Osszefoglalo szakmai anyagok készitésében az egyhdzi és nemzetiségi tdmogatasok
felhaszndlasaval kapcsolatosan,
bc) mikodteti az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok elszamoldsa nyilvantartdsi rendszerét,
bd) kdzremiikddik az egyhdzi és nemzetiségi tamogatasokkal kapcsolatos kdzérdek(i- és
kozérdekbdl nyilvanos adatszolgéltatas ellatasaban,
c) a feladatkorébe tartozéan egyittm(kodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,
valamint a tdmogatasi konstrukcidk lebonyolité szervezeteivel,
d) kozremiikodik a tdmogatasokra vonatkozo szabalyzatok kidolgozdsaban és végrehajtdsaban,
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e)

f)

a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosag szamara javaslatot tesz az egyhazi és nemzetiségi
tamogatasok lebonyolitasahoz, ellenérzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos
mddositasokra,

kozrem(ikodik az egyhazi és nemzetiségi tamogatasokat kezel6 informatikai rendszer
mikodtetésében, az informatikai rendszer kapcsan felmeriil6 fejlesztési igényeket és a
keletkezett problémakat jelzi az Informatikai Osztélynak.

7.5. Civil Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

7.5.1. A Civil Tdmogatasok Elszamolasi Osztaly feladata a Nemzeti Egylttmiikodési Alap és Civil
Tamogatasok Igazgatosaga feladatkorébe tartozé tamogatasokhoz (a tovabbiakban: civil
szervezetek tdmogatdasa) kapcsoldéddan

a)

b)

c)

d)

/)

pénzigyi és szakmai ellendrzési tevékenységet végez és ennek keretében

aa) ellatja a civil szervezetek tdmogatdsa felhasznalasanak beszamoltatasat, a beszamoldk
felllvizsgalatat, a teljesitésigazolasok elGkészitését,

ab) kézrem(ikddik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,

a civil szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és ennek

keretében

ba) k6zrem(ikodik a tamogatasi konstrukciok elGkészitésében,

bb) elemzéseket és dsszefoglald szakmai anyagokat készit a civil szervezetek tamogatasainak
elszamoldsdval kapcsolatosan, illetve kdzremiikddik elemzések és Gsszefoglalé szakmai
anyagok készitésében a civil szervezetek tamogatdsainak felhasznalasaval kapcsolatosan,

bc) miikodteti a civil szervezetek tdmogatdsa elszémolasénak nyilvantartasi rendszerét,

bd) kdzrem(ikodik a civil szervezetek tdamogatdasaval kapcsolatos kdzérdek(- és kdzérdekbdl
nyilvanos adatszolgaltatas ellatasaban,

a feladatkdrébe tartozoan egyiuttmikodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

valamint a tdmogatdsi konstrukcidk lebonyolité szervezeteivel,

kdzremiikodik a civil szervezetek tdmogatdsara vonatkozo szabalyzatok kidolgozdsaban és

végrehajtasaban,

a Jogi és Humanpolitikai |gazgatdsdag szdmadra javaslatot tesz a civil szervezetek

tamogatasanak lebonyolitasahoz, ellenérzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos

modositasokra,

kozrem(ikodik a civil szervezetek tdmogatdsait kezel6 informatikai rendszer

mikodtetésében, az informatikai rendszerek kapcsan felmerild fejlesztési igényeket és a

keletkezett problémakat jelzi az Informatikai Osztalynak.
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