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i =" BETHLEN GABOR :
Ala;l:eie-l;'zn.

A Bethlen Géabor Alaprél sz6lé 2010. évi CLXXXIl. toérvény (a tovabbiakban: BGA tv.) és a Polgari
Torvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan a Bethlen Gabor Alapkezeld
Kézhasznd Nonprofit Zartkérlen M(kods Részvénytarsasdg (a tovdbbiakban: tarsasag) vezérigazgatdja a
tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ) a kdvetkezdk szerint allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja és alkalmazasa

1.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek legfontosabb
feladatait, a tarsasdg miik6dése bels6 rendjét és a tarsaség kiilsé kapcsolattartdsanak szabalyait.

1.2. Az SZMSZ-ben rogzitett alapelveket, feladatokat és kdvetelményeket kell alkalmazni a tarsasag tobbi
szabalyzd rendszerének kidolgozésa sordn, attél eltérni nem lehet.

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

2.1. A tarsasag
a) cégneve: Bethlen Gabor Alapkezel6 Kozhaszni Nonprofit Zartkériien M{ikddé Részvénytarsasag
b) roviditett neve: Bethlen Gabor Alapkezel§ Zrt.
¢) székhelye: 1016 Budapest, Gellérthegy utca 30-32.
d) miikddési forméja: egyszemélyes nonprofit kozhasznu zartkoriien miikadé részvénytarsasag
e) tulajdonosa (részvényese): a Magyar Allam
f) tevékenysége: a tarsasag alapszabalyaban meghatdrozott tevékenységek
g) miikodésének id6tartama: hatdrozatlan id6
h) honlapja: www.bgazrt.hu
i) e-mailcime: info@bgazrt.hu

2.2. A térsasag részvénytarsasdgi formaban m(ikodé jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat és vallal
kotelezettséget.

2.3. A tarsasag onalldan végzi kozhaszni tevékenységét, azt nem veszélyeztetve vallalkozasi tevékenységet is
végezhet. A tdrsasag vagyonaval és az alkalmazasban all6 munkaerével a jogszabalyoknak megfelelen
gazdalkodik.

2.4. A tarsasag teljes vagyonéaval korlatlanul felel hitelezéinek.

3. A tarsasag alapfeladatai és fGtevékenysége

3.1. A tarsasag ellatja



a) a Bethlen Gabor Alap (a tovabbiakban: Alap) kezel§ szerveként az Alapbél megitélt tamogatdsok
folyositasaval, felhasznélasanak ellenérzésével és nyilvantartésaval Osszefliggd, a BGA tv.-ben és az
allamhaztartasrol sz616 térvényben meghatérozott feladatokat,

b) jogszabélyban meghatérozott fejezeti kezelési elGiranyzat, kozponti kezelésii elSirdnyzat kezelésével
és az azokbdl nyujtott tdmogatdsok lebonyolitasaval kapcsolatos kezel6 szervi feladatokat.

¢) jogszabaly, megallapodas vagy az Alapit6 hatarozata alapjan az Alapit6 feladat- és hatdskdrébe tartozé

szakmai feladat tdmogatasat.

3.2. Atarsasdg fGtevékenységét és tovébbi tevékenységi kireit a térsasdg alapszabalyanak 6. pontja hatarozza
meg.

4. A tarsasag vagyona

4.1. A tarsasag alaptSkéje 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillié forint. A tarsasag alapt6kéjébdl a pénzbeli hozzajarulas
értéke 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillié forint.

4.2. A tarsasag 1, azaz egy darab, 5.000.000,- Ft, azaz 6tmilli6 forint névértékd, névre sz616, dematerializalt
térzsrészvényt bocsat ki, amely az 4llam nevére sz6l és forgalomképes.

4.3. Atulajdonos a pénzbeli hozzajérulast a tarsasag altal nyitott és a Magyar Allamkincstarndl vezetett fizetési
szamlara vald befizetéssel teljesitette.

4.4. A tarsasag zartkord alapitasu, ezért a tarsasag valamennyi részvényét a tulajdonos veszi at.
5. A fizetési szamla feletti rendelkezés

5.1. Atarsasag forintszamlat kizérélag a Magyar Allamkincstarnal vezet, ezen kiviil a gazdalkodéshoz, palyazati
programok lebonyolitdsdhoz devizaszamlat — kiilon kincstari engedéllyel — a legkedvezébb banki feltételeket
kinalé kereskedelmi bankndl nyithat.

5.2. A tarsasag fizetési szamlaja felett a vezérigazgat6 6nalldan rendelkezik.
6. A tarsasag miikddésének nyilvanossiga
6.1. A tarsasag mikadése nyilvanos, szolgaltatasai igénybevételének modjat honlapjan teszi kdzzé.

6.2. A tarsasag az alapszabdlya szerint biztositja a kozhaszn( miikédéssel kapcsolatos jogszabélyokbdl fakadd
nyilvanossagi elirdsok érvényesiilését.

7. A térsasag képviselete, cégjegyzése
7.1. Atarsasagot a vezérigazgaté onélléan képviseli.
7.2. A tdrsasdg cégjegyzése akként térténik, hogy a tdrsasdg kézzel vagy géppel el6irt, elSnyomott vagy
el6nyomtatott cégnevéhez (réviditett cégnevéhez) a vezérigazgaté Ondlldan vagy két cégjegyzésre
feljogositott munkavallalé egyiittesen a nevét énalldan irja ald, a hiteles alairdsmintanak megfelelGen.
7.3. A vezérigazgato cégjegyzési joga — a tarsasag fizetési szamldja feletti rendelkezés tekintetében is — 6nallo,

a cégjegyzésre feljogositott mas munkavillald cégjegyzésének érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy egyittes aldirdsdra van sziikség.



8. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa
8.1. A kiadmanyozasi jog az adott ligy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad felhatalmazast.

8.2. A kiadmanyozas magaban foglalja a déntés kialakitdsanak, az érdemi dontésnek, valamint az ligyirat
irattarba helyezésének jogat.

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

8.4. A tarsasagtél kimen6 irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések kiadmanynak tekintend6k.
Kiadmanyként kell kezelni a munkavallalé részére kiadott hivatalos iratokat is.

8.5. Az dltalanos és eseti kiadmdnyozasi jogkor gyakorlasat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
9. A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje

9.1. A kotelezettségvéllalds a tarsasdg rendelkezésére all6 pénzeszkdzdk terhére fizetési kdtelezettség
vallalasarol sz616 jognyilatkozat.

9.2. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének elrendelése.

9.3. A kételezettségvallalds és az utalvanyozds rendjét a beszerzési szabalyzat tartaimazza.

1l. FEJEZET
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

10. A tulajdonosi (részvényesi) jogok gyakorldsa

10.1. A tarsasag egyediili tulajdonosa (részvényese) az allam. Az adllamot, mint részvényest a BGA tv. 9. § (2)
bekezdése szerinti tulajdonosi joggyakorld (a tovabbiakban roviden: Alapitd) képviseli.

10.2. A tarsasdg a részvényes nyilvantartdsa céljabol részvénykdnyvet vezet. A részvénykdnyv vezetésérdl a
vezérigazgatod gondoskodik. A részvénykényv MS Excel tdbla formatumban késziil.

10.3. A tarsasagnal kozgylés nem miikddik. A kozgy(ilés jogait az Alapitd gyakorolja. Az Alapité hataskérében
meghozott alapitéi hatdrozat a tdrsasaggal vald kozIéssel valik hatdlyossa.

11. Torvényességi felligyelet

11.1. A tarsasag felett a térvényességi felligyeletet a cégbirdsag, valamint a kdzhaszni jogallasra tekintettel a
Févarosi Ugyészség latja el.

12, FeliigyelGbizottsag

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

12.2. A Felligyel8bizottsag elndkét és tagjait az Alapitd nevezi ki és hivja vissza.



12.3. A Feliigyel6bizottsag elndkének és tagjainak megbizatdsa hatdrozatlan id6re szél és tisztséglikbdl
barmikor visszahivhatok.

12.4. A FelugyelSbizottsag eindke és tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek, helyettesitésnek a
Felligyel6bizottsdg miikGdése soran nincs helye.

12.5. A Felugyel8bizottsag mUikodését az 4ltala elfogadott és az Alapité ltal jovéhagyott Ugyrend szabalyozza.

12.6. A Feligyeldbizottség tagja a Feliigyel6bizottsag elnoke atjan a vezérigazgatotdl és a tdrsasdg mas
munkavallal6jatdl irasban a térsasag miikodésével kapcsolatosan barmely kérdésben felvilagositdst kérhet. A
vezérigazgatd és a mas tarsasag munkavillaléja a Fellgyel8bizottsagnak kotelesek felvilagositast adni. A
vezérigazgato és a tarsasdg mas munkavallaléja a megkeresésre a megkeresést kdvet6 15 napon beliil irdsban
vélaszolni kételes. Ha a vélasz megadésa 15 napon beliil nem lehetséges, a megkeresett ezt haladéktalanul
jelezni kételes a Feliigyel6bizottsag elnske felé, megjelslve a vélaszadas hataridében torténd teljesitését
kizaré okot, valamint azt a hatarnapot, amikorra a valaszadast teljesiteni tudja.

12.7. A Felugyelébizottsag a tarsasdg konyveit megvizsgélhatja.

12.8. A FelligyelSbizottsag tulajdonosi (részvényesi) dontéshozatal soran véleményezési jogat testiileti iilésen
elfogadott hatarozat atjén gyakorolja.

12.9. A Feliigyel6bizottsag kozvetlen szakmai irdnyitdsi és ellenérzési hataskort gyakorol a bels§ ellenér felett,
ennek keretébhen
a) elfogadja az éves ellendrzési tervet, illetve annak modositasat, valamint megtérgyalja az éves
ellenérzési beszamolét,
b) legalabb évente megtargyalja a bels ellendr ltal készitett jelentéseket és ellenérzi a sziikséges
intézkedések végrehajtasat,
c) sziikség esetén kiils§ szakérts felkérésével segiti a belsé ellensr munkajat,
d) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanicsadoi jellegli megbizas végrehajtasara, egyetértési
jogot gyakorol a belsé ellenér szamara elrendelt soron kiviili ellenérzés vagy tanacsaddi tevékenységre
52016 felkérés esetén,
e) javaslatot tehet a bels6 ellen8rzés létszamanak valtoztatisara, és
f] ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsG ellendr altal végzett vizsgdlatok megallapitasai alapjan.

12.10. A Feliigyel6bizottsdg elGzetesen jévahagyja a belsé ellendr kivalasztasdval, foglalkoztatasi
jogviszonydnak létesitésével, annak a tarsasag részérél torténd megsziintetésével, valamint a belsé ellenérzés
eréforrasainak — létszam, koltségvetés — biztositasaval kapcsolatos dontéseket.

12.11. A Felugyelébizottsdg hatdrozatban értékeli a vezérigazgaté bels6 kontrollrendszert értékeld
nyilatkozatdt. A FeliigyelSbizottsag vezérigazgatot intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem
fogadja el. Az intézkedési terv végrehajtasaré! a vezérigazgaté az abban meghatarozott hataridét kdvetd 15
napon belill, de legaldbb évente beszdmol a Feliigyel8bizottsagnak és az Alapiténak.

12.12. Felligyel6bizottsag jovahagyja a Bels6 EllenSrzési Alapszabdlyt.
12.13. A FeliigyelGbizottsag feladatai kérében

a) altalénos ellendrzési jogat testiiletileg vagy tagjai atjan gyakorolja, de ezeket a feladatokat tagjai
kdzott Ugyrendje szerint allandé jelleggel is megoszthatja,



b) vizsgalati megallapitdsait, észrevételeit a vezérigazgatd elé terjeszti, aki koteles azt a legkézelebbi
Ulésen napirendre tlizni és a FeliigyelGbizottsag részére sziikség esetén intézkedési programot is
magaba foglalo valaszt adni,

c) koteles megvizsgalni és hatadrozat elfogaddsdval véleményezni az Alapité elé keriil6 valamennyi
fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatast, kiegészité mellékletet. A FeliigyelSbizottsag
vizsgalatainak eredményét a Feliigyel6bizottsag elntke irdsban kdzli az Alapitéval.

12.14. A FelugyelSbizottsag elndke és tagjai az ilyen tisztséget bet6lté személyektdl altaldaban elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni. A FeliigyelSbizottsdag elndke és tagjai tarsasdgnak kotelezettségeik
megszegésével okozott karért a polgari jog altaldnos szabdlyai szerint felelnek.

12.15. A Feliigyel6bizottsag elndke és tagjai a tdrsasag lzleti Ugyeir6l szerzett értesiilésiiket lizleti titokként
kdtelesek meg@rizni.

12.16. A FeliigyelGbizottsag elnoke és tagjai mikodésiik soran a hatdlyos jogszabdlyokban foglalt
rendelkezésekre mindenkor kotelesek figyelemmel lenni.

13. Kényvvizsgalé
13.1. A tarsasag konyvvizsgaléjat az Alapitd valasztja meg a vezérigazgato javaslatara.

13.2. A konyvvizsgalé megbizatdsa hatarozott id6tartamra, de legfeljebb 6t évre szél. A kdnyvvizsgald
megbizatasanak id6tartama nem lehet révidebb, mint az 6t megvalaszto taggydiléstdl (kozgy(iléstdl) az iizleti
év szamviteli térvény szerinti beszamoldjat elfogado taggytilésig (kozgylilésig) terjedd azon idészak, amelynek
a fellilvizsgalatara megvélasztottak.

13.3. A kdnyvvizsgdlo dijazasat az Alapito allapitja meg a vezérigazgat6 javaslatéra.

13.4. A kdnyvvizsgal6 feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabdlyszerdien elvégezze és ennek alapjan fliggetlen
kénywvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a tarsasag beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és
megbizhatd, valos képet ad-e a tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél, miikodésének gazdasdgi
eredményeirdl.

13.5. A kdnyvvizsgdlé a feladatat a konyvvizsgéléi megbizds keretei kozott és a vonatkozo jogszabalyok alapjan
dnalldan latja el feladatanak ellatdsa sordn egyiittmikédik a Feliigyel&bizottsdggal, de a kdnywvizsgaldt a
vezérigazgaté és a FeliigyelGbizottsag nem utasithatja. A kdnyvvizsgdlé nem nydjthat a tarsasag részére olyan
szolgéltatast és nem alakithat ki olyan egyiittm(ikbdést az ligyvezetéssel, amely kdnyvvizsgdloi feladatanak
fuggetlen és targyailagos ellatdsat veszélyezteti.

13.6. A konyvvizsgalo feladatanak ellatasa soran

a) betekinthet a tarsasag kdnyveibe,

b) a tarsasdg miikédésével kapcsolatosan felvildgositast kérhet a vezérigazgatotol és a tarsasag
munkavallaléitdl,

¢) megvizsgilhatja a tarsasdg hazi pénztarat, banki mdlveleteit, fizetési szamlait, bizonylatait és
szerzGdéséallomanyat,

d) jelen lehet a Feliigyel6bizottsag iilésein,

e) jogosult az Alapitot tajékoztatni, ha a tdrsasag mikddésében térvénytelenséget észlel,

f) koteles megvizsgélni az Alapité elé terjesztend6 minden jelentést — kilondsen a mérleget és az
eredmény kimutatast — azon szempontbdl, hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e, illetve
megfelelnek-e a jogszabalyi elSirdsoknak és véleményét az Alapitdval ismertetnie kell,



g) vizsgélja és véleményezi az éves beszamold valddisagét és szabdlyszeriiségét, ellendrzi a szamviteli
torvény és alapszabalyban foglaltak betartasat és hitelesiti a mérleget, a konyvvizsgald véleményezése
nélkiil az éves beszamoldrél déntés nem hozhatd,

h) folyamatosan vizsgélja a tarsasag szamviteli, bizonylati rendjét,

i) véleményt nyilvdnithat a jelentGsebb kotelezettségvéllalasokrdl, gazdaségi elképzelésekrdl,
szabdlyzatokrdl és utasitdsokrol,

j) atarsasdg miikodésének gazdasagossigat és jogszeriiségét folyamatosan figyelemmel kiséri,

k) avezérigazgatd, illetve a Feliigyel§bizottsag felkérésére egyéb feladatokat 14t el.

13.7. Ha a konywvizsgdlé megallapitja, illetve egyébként tudomdst szerez arrél, hogy a térsasag vagyonanak
jelent8s csbkkenése vérhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezet tisztségvisel6 vagy a FeliigyelSbizottsag
tagjainak e tdrvényben meghatérozott felelésségét vonja maga utan, kételes ezt az Alapiténak jelezni. Ha az
Alapito a kdnywvizsgélé jelzése ellenére a jogszabalyok &ltal megkivant dontéseket nem hozza meg, a
kdnyvvizsgalé err6l a tarsasag térvényességi feliigyeletét ell4to szervet értesiti.

13.8. A kdnyvvizsgdlé koteles tevékenysége soran az ilyen tisztséget bet6lts személyektdl dltalaban elvérhaté
gondossaggal eljarni. A konywvizsgalé a tarsasdgnak kételezettségei megszegésével okozott karért a polgari
jog éltaldnos szabalyai szerint felel.

13.9. A kdnyvvizsgdlé a tarsasag Uizleti ligyeirsl szerzett értesiiléseket {izleti titokként kételes meg6rizni.
14. Belsé ellenér

14.1. A bels6 ellenér a tevékenységét a vezérigazgatdnak aldrendelve végzi, azzal, hogy szakmai irdnyitdsa és
ellendrzése a FelligyelGbizottsag hataskorébe tartozik.

14.2. A belsé ellenér tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, folyamatdra, szervezeti
egységére, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

14.3. A bels6 ellendr bizonyossdgot ad6 tevékenysége korében elemzi, vizsgdlja és értékeli kiilbndsen:
a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak valé
megfelelGségét, valamint a belsS kontrollrendszer miikdésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,
b) a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal val6 gazdalkodast, a vagyon megOvdsat és gyarapitasat, valamint
az elszamolasok megfelelGségét,
c) a stratégiai és operativ déntések meghozatalat,
d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elgsegitését,
e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhet&ség biztositasat.

14.4. A bels6 ellenér megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megelbzése, feltdrasa, valamint a tarsasag
eredményességének novelése, tovabba a belsé kontrollrendszer javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében.

14.5. A bels6 ellendr a bizonyossigot adé és tanacsadasi tevékenységen kiviil a tdrsasag mas tevékenysége
végrehajtasaba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ mikodésével kapcsolatos feladatok
elldtasaban.

14.6. A bels6 ellendr a tevékenységét fiiggetlen, befolydstél mentes, partatlan és targyilagos médon végzi.

14.7. Ha a bels§ ellenérzés soran biintetéeljaras, szabélysértési, kartéritési vagy munkaviszonyb6l szérmazé
kbtelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi eljdrds meginditasira okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, a bels ellendr errél haladéktalanul tdjékoztatja a vezérigazgatét,
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a vezérigazgato érintettsége esetén a FelligyelSbizottsagot a belsé ellendrzés eszkdzeivel feltart adatokrdl, és
javaslatot tesz a sziikséges eljards meginditasara.

. FEJEZET
A TARSASAG MUNKAVALLALOI

15. A munkavallalok jogai és kotelezettségei

15.1. A munkavallalé jogosult

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

a jogszabélyokban, a tarsasag belsd szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlaséra,

a gazdalkodasi eredmények, bérezési elvek megismerésére,

a munkavégzés feltételeinek javitdsara irdnyuld javaslatok el6terjesztésére széban és irasban,
véleménynyilvanitasra, és javaslattételre a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

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

a tarsasag érdekeit sért6 vagy jogszabdllyal ellentétes intézkedés ellen tiltakozni, de az intézkedés vagy
utasitds végrehajtasat azonban — biincselekmény esetét kivéve — nem tagadhatja meg, ha azt az
intézkedésre jogosult vezetd irasban megerdsiti, azonban err6l a vezérigazgatét haladéktalanul
irasban értesiteni kell.

15.2. A munkavallald koteles

a)

b)
c)

d)

k)

)

m)

n)

p)

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen szabélyzat és mds, a tarsasagnal érvényben [évé szabalyzat
rendelkezéseit betartani,

a szervezeti egysége munkarendjének és munkakori leirasdban foglaltakat betartani,

a tdrsasag Uzleti tervének végrehajtasaval kapcsolatos, személyre harulé feladatokat szakszerden
elvégezni, a feladatkorébe tartozdan kiilsé szervezettel, személlyel egyiittmikédni,

ismereteit a munkakdér megkivanta kovetelményeknek megfelel§ szinten tartani, a feladatai
elldtdsdhoz sziukséges szakmai képesitést megszerezni, valamint az el§irt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzése(ke)n részt venni,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket megdrizni, szakszeriien hasznalni,

a vagyon-, baleset- és tlizvédelmi elSirdsokat, és a munkavédelmi szabdlyokat betartani,

a tudomasdra jutott szolgalati vagy lizleti titkot meggrizni,

baleset, vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket megtenni,
munkahelyi kozvetlen vezet6je dltal meghatdrozott munkafeladatok végrehajtasat megkezdeni,
tevékenységérdl a munkahelyi vezet6jét tajékoztatni,

munkahelyi vezetSjének elGzetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas, illetleg mdasodallas
létesitésének szandékat, a masodallas létesitésére engedélyt kérni,

a tarsasag Ulgyfeleivel, munkavallaléival szemben udvarias, elGzékeny, figyelmes magatartdst
tanusitani, 61tozkodésben és viselkedésben a tarsasag kdvetelményeinek megfelelni,

a tarsasaggal, annak miikédésével kapcsolatban tudomdsara juté barmilyen jelleg(i informdciét lizleti
titokként meg6rizni, biztositani, hogy Uzleti titok illetéktelen személyek tudomadsdra semmilyen
formaban ne jusson,

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

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény szerinti esetben
kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tenni,

tartozkodni a tarsasag érdekeit sértd tevékenység folytatdsatol.



16. A vezetd allasi munkavallalo

16.1. A térsasag vezet6 allasi munkavallaléja
a) avezérigazgatd,
b) azigazgaté,
¢) a kabinetfénék,
d) azigazgatdhelyettes,
e) atitkdrsagvezets,
f) az osztalyvezetd,
g) azosztdlyvezetS-helyettes.

16.2. A vezetd allasti munkaviéllalé az 6nallé szervezeti egység vezetGjeként a jogszabélyoknak és a szakmai
kévetelményeknek megfelelGen vezeti, szervezi és ellenérzi az altala vezetett szervezeti egység tevékenységét
és felel8s a szervezeti egység feladatainak elltasaért. Ennek keretében
a) iranyitja, ellen6rzi a vezetése ala tartozé szervezeti egység tevékenységét,
b) gondoskodik a szervezeti egységet érints déntések végrehajtasarol,
c¢) gondoskodik a szervezeti egység m(ikdéséhez szii kséges személyi, targyi feltételek megteremtésérsi,
a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésrél.
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17. A nem vezetd allasi munkavallalé
17.1. A nem vezet§ 4llasi munkavallalé a feladatat kézvetlen felettes vezetGje irdnyitdsa alatt, a téle kapott
utasitdsok, Utmutatasok alapjan a tarsasag érdekeit szem elétt tartva, a jogszabalyok és a belsé rendelkezések
altal meghatdrozott mddon és a munkakdri leirdsaban rogzitettek szerint, a hatarid6k betartasaval latja el.

17.2. A nem vezet§ éllasu munkavallal6 gondoskodik a tarsasag feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek érdemi
dontésre valo el6készitésérdl, valamint a dontéseknek a vezets utasitasa szerinti végrehajtasarol.

17.3. A nem vezet§ &llasi munkavéllalé munkaviszonyban litja el feladatit. Ha szakmai vagy
koltséghatékonysagi szempont indokolja, a térsasag feladaténak ellstdsa a bels§ eréforrasok mellett kilsé
erdforras bevonasaval is térténhet.

17.4. Az 6ndlié szervezeti egység nem vezetd allasu munkavallaléja a vezérigazgaté altal az 5nallé szervezeti
egységek dsszevont ligyrendjében meghatarozott munkakérbe nevezhetd ki.

18. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

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

18.2. Az igazgatd — a Nemzetpolitikai Kutatéintézet igazgatdja kivételével — gyakorolja az alabbi munkaltatoéi
jogokat az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységben foglalkoztatott munkavalialé vonatkozasaban:

a) belfoldi kikiildetés elrendelése és igazoldsa,

b) munkaviszonyb6l szdirmazé kételezettségek megsértése miatti figyelmeztetés,

¢) tervezett szabadsig engedélyezése,

d) munka irdnyitésa, ellen6rzése,

e) utasitasi jog az elldtandé feladatok vonatkozésaban.

IV. FEJEZET
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE



19. A munkaszervezet szervezeti felépitése

19.1. A tarsasag 6nallo szervezeti egysége
a) a kabinet: a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 olyan szervezeti egység, amelyet a
kabinetf6nok vezet,
b) az igazgatdsag: a tdrsasag munkaszervezetének legmagasabb szint(i olyan szervezeti egysége, amely az
igazgato irdnyitasa alatt all,
c) az osztaly: olyan szervezeti egység, amely az osztalyvezetd vezetése alatt azigazgatdsagon beliili azonos
jellegli (homogén) tevékenységeket lat el.

19.2. A tarsasag munkaszervezetének szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.
19.3. A munkaszervezet 6nallo szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

19.4. A szervezeti egységeknél betdlthet6 egyes munkakoroket a vezérigazgato hatdrozza meg.
20. A munkaszervezet vezetése

20.1. A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintek irdnyitdé szerepe utjan valésul meg. A tdrsasag
vezetése az egyes vezetési szintekhez f(iz6d6 szabalyozasi, dontéshozatali, munkaltatédi jogkdr gyakoridsi,
felugyeleti hataskorok osszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitds jogat, az ellen8rzést és a
szamonkérést, valamint a tarsasag feladatai teljesitéséhez kapcsoléddan tett intézkedések mellett a szervezeti
és szakmai viszonyok, illetve tevékenységek Osszehangolasat, felelGs iranyitasat, az erdforras-allokaciot, a
m(ikodés dologi feltételeinek biztositasat, a belsG szervezeti struktura kialakitdsat, a miikddés rendjének
meghatdrozasat, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teendék folyamatos ellatasat és a mindezzel
egyutt jaro felel§sséget. A vezetés magdban foglalja a vezet6k azon altalanos felelGsségét, hogy a tarsasag
iranti lojalitds keretében és a z6kkenémentes miikddés elGsegitése érdekében hatékonyan kdzrem(ikddjenek,
hogy az éltaluk iranyitott szervezeti egységek a jogszabdlynak és a tarsasag belsé szabdlyainak megfeleléen
miikodjenek és végezzék elGirt feladataikat, hogy biztositsdk a munkavégzés feltételeit, a munkavégzéshez
sziikséges megfeleld kériilményeket, gondoskodjanak a jé munkahelyi légkdr kialakitdsarél, a munkafegyelem
és hatariddk betartasardl és betartatasardl, johiszemien és hatékonyan egyittmiikodjenek, és megfelel6
kapcsolatot tartsanak fenn mas vezetGkkel és munkatarsakkal, valamint hogy biztositsak az iranyitasuk ala
tartozo munkavallalok szakmai fejlédésének lehet&ségét. A vezetSk dltaldnos felelGssége kiterjed tovabbé az
dltaluk iranyitott teriilet és folyamatok munkafolyamatba épitett ellendrzéseinek kialakitasara,
mikodtetésére (vezetdi ellenérzés) a szabalyszer( miikédés folyamatos kontrolldlasa érdekében.

20.2. A tarsasag

a) elsé szamu vezetBje a vezérigazgato,

b) felsGvezetdi:
ba) a gazdasagi igazgato,
bb) a jogi és humanpolitikai igazgatd,
bc) a hataron tuli tdmogatasok igazgatd,
bd) a hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok igazgato,
be) a Nemzeti Egylittmiikddési Alap és civil tdAmogatdsok igazgatd,
bf) a tdmogatéselszamolasi és monitoring igazgatd,
bg) a Nemzetpolitikai Kutatéintézet igazgatdja,
bh) a kabinetfénok,

c) kozépvezet6i:
ca) az igazgatohelyettes,
ch) a titkarsagvezetd,
cd) az osztalyvezetd,



ce) az osztalyvezetS-helyettes.

21. A vezérigazgatd

21.1. A tarsasagndl igazgat6sag valasztésara nem keriil sor, az igazgatdsag jogait a BGA tv. 9. § (2) bekezdése
és az alapszabdly 11. pontja szerint vezetd tisztségvisel6ként kinevezett vezérigazgato gyakorolja.

21.2. A vezérigazgato legfGbb feladata a térsasag napi munkajanak és munkaszervezetének — a jogszabalyok
és az alapszabaly keretei kozott, illetve az Alapitd és a Feliigyelébizottsag hatarozatainak megfelels — iranyitasa
akkeént, hogy annak miikodése hosszu tavon is eredményes legyen. Ennek keretében a vezérigazgatd felel

a)
b)
c)
d)

az Alapitd felé a tarsasag eredményes miikodtetéséért,

az Alapité hatérozatainak, egyéb déntéseinek végrehaijtasaért,

a tdrsasag ligyvezetéséért,

a tarsasagra és annak miikodésére vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

21.3. A vezérigazgato feladata kiilbndsen

a)

b)
c)
d)
e)

f
g)

h)
i)
J)

az Alapitd altal elfogadésra keriil§ gazdasagi stratégia kidolgozasa, elGterjesztése dontésre, majd az
elfogadott stratégia megvaldsitasa,

a tarsasag kozhasznu és véllalkozési tevékenységének miikidtetése,

a tarsasag éves Uzleti tervének kivetkezetes végrehajtdsa,

a tarsaség hatékony gazdélkodasanak biztositasa,

a tarsasag mérlegének, eredmény kimutatdsanak, kézhasznd beszémoléjanak évenkénti elkészittetése
a gazdasdgi igazgaté bevondsaval és annak elfogadésra el6terjesztése,

a tarsasag szervezeti egységei kdzotti egyiittmiikddés biztositdsa,

gondoskodas a tarsasag konyveinek vezetésérgl,

munkaltatéi jogok gyakorldsa a térsasdg munkavéllaléi felett az Alapité hatdskérébe tartozd
munkaltatdi jogok kivételével,

a belsé kontrollrendszer kialakitédsa és miikodtetése,

rendszeres beszamoltatas és ellendrzés biztositasa.

21.4. A vezérigazgato kizarélagos hataskéreit az alapszabaly tartalmazza.

21.5. A vezérigazgato kozvetleniil irdnyitja

a)
b)
c)
d)
e)
b
g)
h)
i)
J)
k)
/)

a Vezérigazgatoi Kabinet,

a gazdasagi igazgato,

a jogi és humanpolitikai igazgato,

a hatéron tuli tamogatasok igazgato,

a hazai egyhdzi és nemzetiségi tdmogatdsok igazgatd
a Nemzeti Egyuttm(ikodési Alap és civil témogatasok igazgato,
a tamogatéselszdmolasi és monitoring igazgato,

a Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatodja,

a belsd ellendr,

a vezérigazgatdi tanacsado,

a kommunikacids szakérts,

az adatvédelmi tisztvisels,

m} a megfelelési tandcsado.
tevékenységét.

V. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE
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22. A munkavégzés rendje

22.1. A munkaszervezet iranyitdsa az egyszemélyi felelGsség, valamint az egyenes agu ala- és folérendeltségi
kapcsolatok elvére épiil. Az ettSl torténd eltérést egyedileg kell szabalyozni. A filiggelmi viszony azt fejezi ki,
hogy a munkaszervezet hierarchidjanak kilonbozé szintjein elhelyezkedd vezetSk iranyitjak, vezetik
beosztottjaikat, kozottuk ala- és folérendeltségi viszonyok létesiilnek. A fliiggelmi viszony elsésorban utasitasi,
ellen6irzési, beszamolasi jogok gyakorldsan keresztiil érvényesil. Az egyszemélyi felel§sség elve alapjan
minden vezetd alldst munkavallalé (vezetési szinttdl fliggetlendl) és minden nem vezet§ allasti munkavallald
az SZMSZ-ben meghatérozott f6bb, valamint az egyéb természetszertien iigykorébe tartozd feladatainak
szabdlyos, j0 minGségl elvégzéséért erkolcsileg, anyagilag és fegyelmileg is felels. A vezérigazgatd a
tarsasdgnak okozott karért a Ptk.-ban és a munkaszerz6désében foglaltak szerint felel. A tdrsasag egyéb
munkavallaléi a térsasdgnak okozott karért a munka torvénykényvérdl szolo térvény és a
munkaszerzGdésiikben foglaltak szerint felelnek.

22.2. A tarsasag vezetése a kollektiv dontés elGkészités és az egyéni felelGsségvallalas elve alapjan miikodik.

22.3. A vezérigazgaté valamennyi munkavéllalét utasithatja és beszamoltathatja. A felsGvezets és a
kozépvezetl a vezetése ald tartozo szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallalét utasithatja, a vezetése
ald nem tartozo szervezeti egység munkatarsa részére utasitast nem adhat. A szervezeti rend szerint adott
utasitast teljesiteni kell. A kiadott utasitas teljesitését csak abban az esetben lehet megtagadni, ha annak
végrehajtdsa blincselekmény elkovetését eredményezi, vagy ha az a munkavallalé vagy mas érdekelt személy
testi épségét veszélyezteti. A szdban kiadott utasitds teljesitését — ha az az éltalanos szabalyokkal, bels6
utasitdsokkal ellentétes, vagy személyi jogokat sért — az utasitottnak jogaban all irasban is kérni.

22.4. Az egyes szervezeti egységek egymassal kolcsonésen egyiittmiikddve végzik feladatukat, ennek
keretében pedig egymast tajékoztatjak a feladatkdriikbe tartozd kérdésekrél. Az egyes szervezeti egységek
kozotti kapcsolatok konzultativ vagy javaslattételi jellegliek. A szervezeti egységek kozotti egyuttm(ikddés
kialakitasaért, az egyeztetések lebonyolitdsaért a szervezeti egységek vezetdi a felel§sek.

22.5. A déntés-elGkészitéshez kapcsolodd egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtésaban a tobbi
érintett szervezeti egység alldspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, elsGdlegesen az a szervezeti egység
felelds, amelynek az Uigy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a vezérigazgato kijelolt.

22.6. A funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti egységek egymas munkajat ellendrizni tartoznak és az észlelt
hidnyossagokat
a) az érintett szervezeti egység vezetSjének tudomasara hozzak,
b) a szabdlyzatokban, utasitdsokban megdllapitott hatarid6kkel szembeni lemaradasokat vagy
eltolédasokat jelenteni kdtelesek a kdzvetlen vezetének.

22.7. A tarsasag szervezeti egységeinek egyuttm(ikodési, egyeztetési rendjére vonatkozo részletszabalyokat
vezérigazgatoi utasitas hatdrozza meg.

23. A tarsasag bels§ iranyitasanak jogi eszkdzei
23.1. A bels8 rendelkezések a jogszabalyokkal 6sszhangban és a tdrsasdg miikodési sajatossagainak
figyelembevételével hatdrozzdk meg az egyes szakmai teriileteken — iizletvitel, gazdalkodas, szervezet,
miikddési-, hatdskori-, kapcsolati rend, munkaszervezés, ligyintézés — bellil kételezéen elldtandé feladatokat.
23.2. A tarsasagnal alkalmazandé belsé rendelkezések a kdvetkezdk:

a) alapszabdly: a tarsasdg alapokmanya,
b) alapitdi hatarozat: a tarsasag és a munkaszervezet miikodését meghatdrozé stratégiai dontés,
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¢) alapitéi utasitas: az Alapitd ltal a térsasag tevékenységének fellgyelete keretében kiadott utasitas,

d) feligyelbizottsagi hatarozat: a FeliigyelSbizottsag feladatkérében hozott dontése,

e) testilleti Ugyrend: az egyes testiiletek, illetve a Feligyel6bizottsag feladat- és hatdskdrének,
miikddésének szabélyozésa,

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

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

h) szabalyzat: a jogszabdlyoknak vagy mas 4&ltaldnos érvényili elSirasoknak a tdrsasag sajatos
kériilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodé végrehajtasat egy-egy témakorre,
munkafolyamatra vagy a térsasag egészére meghatarozé irasbeli rendelkezés.

23.3. A 23.2. pont a)—c) alpontja szerinti bels6 rendelkezés kiaddsara az Alapitd, a 23.2. pont d) alpontja szerinti
belsé rendelkezés kiadaséra a Feliigyeldbizottsag, a 30.2. pont e) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiadasara
az érintett testiilet, a 23.2. pont f) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiaddsara a vezérigazgatd jogosult. A
23.2. pont g) és h) alpontja szerinti szabalyzatok kiaddsa normativ vezérigazgatdi utasitdsban tdrténik.

23.4. A belsé rendelkezések elékészitése és a munkaszervezeten beliili egyeztetése a belsS rendelkezés targya
szerint feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata. Belss rendelkezés a jogi és humanpolitikai igazgato
egyetértése nélkil nem adhaté ki. E rendelkezést kell alkalmazni a tarsasag altal kezelt eliranyzatokbél
nydjtott tdmogatds barmely feltételét dltaldnosan meghatérozé dokumentum tervezetére, igy kiiléndsen a
palyazati kiirasra, az Gtmutatéra, az altaldnos szerzédési feltételekre, a tamogatoi okirat, illetve a tamogatasi
szerz8dés alkalmazandé sablonjaira is.

23.5. Az igazgat? felelds a szakteriiletére vonatkozé belss rendelkezések hataridében torténd elkészitéséért,
szakmai megfelelGségéért.

24. A tarsasag tajékoztatasi és dontés-elGkészitési forumai
24.1. Vezérigazgatoi értekezlet
24.1.1. A vezérigazgat6i értekezlet célja a tdrsasiag miikodésével kapcsolatos legfontosabb déntések
el6készitése, a feladatok meghatdrozdsa, kooordinacidja és a kiadott feladatok végrehajtasarél valé
beszamolds. A vezérigazgat6 a vezérigazgatdi értekezleten résztvevék tadjékoztatdsa, javaslata alapjan déntést
hoz, intézkedést rendel el vagy tovabbi tajékoztatast kér.

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

24.1.3. A vezérigazgatdi értekezletet a vezérigazgatdi kabinetféndk késziti eld a vezérigazgatd, illetve a vezetd
allasu munkavallalok altal javasolt téméaknak megfelelgen.

24.1.4. A vezérigazgatoi értekezlet dllando résztvevéi a vezérigazgatd, az igazgatok, a kabinetfénok, a
titkarsdgvezetd és a belsd ellendr.

24.2. Igazgatdi értekezlet

24.2.1. Az igazgatdi értekezlet célja az igazgatdsiagon beliili koordinacié, feladatok meghatarozasa,
megszervezése, a feladatok végrehajtasarél valo beszémolas illetve tajékoztatas.

24.2.2. Az igazgatdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint hivja dssze és vezeti.

24.2.3. Az igazgatoi értekezlet résztvevéi az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az osztalyvezetSk, és az
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igazgatdsagnak az igazgatoi értekezlet altal targyalt témdban érintett munkavallaléja.
24.3. Szakmai munkacsoport

24.3.1. A szakmai munkacsoport legalabb két igazgatdsagot érinté olyan feladat ellatdsara, a vezérigazgaté
altal ideiglenesen létrehozott rugalmas férum, amely a szervezeti egységek munkavallaléinak
egylttmiikodését igényli meghatdrozott feladat kdzos kidolgozasaban, illetve végrehajtasaban.

24.3.2. A szakmai munkacsoport m(ikodésének szabdlyait a vezérigazgaté altal kiadott belsé rendelkezés
hatdrozza meg.

25. Helyettesités rendje

25.1. A vezérigazgato eltérd egyedi utasitdsa hianyaban
¢) avezérigazgatot a jogi és humanpolitikai igazgato,
d) azigazgatot az igazgatbhelyettes

altalanos jelleggel helyettesiti.

25.2. A nem vezetd alldsi munkavallalok esetén a helyettesitést a kozvetlen vezetd egyedileg hatdrozza meg.

25.3. A fels6vezet§ és a kdzépvezetd helyettesitése a tisztség betbltetlensége esetén kiilsé erdforrds
bevonasaval is torténhet.

25.4. A helyettesit6t mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a helyettesitettet.
A helyettesités terjedelme az elrendel6 altal irasban korldtozhatd. A helyettesitési id6 lejarta utan a helyettes
beszamolni koteles annak, akit helyettesitett.

26. A munkakorok atadas-atvétele

26.1. Vezetd allasi munkavéllalé személyében bekbvetkez6 valtozasok esetén a munkakodr atadas-atvétele
csak irdsban torténhet meg. A jegyz6kdnyv tartalmazza
a) az atado-atvevd nevét,
b} a folyamatban lévé Ugyekre vonatkozé révid tartalmi leirdst, adatokat, iratokat, illetve azok
felsorolasat, egy évre visszamen6leg,
¢) az adott szervezeti egység altalanos helyzetének leirasat,
d} az atadaskor meglévd, de végrehajtds el6tt all6 alapitédi vagy felsévezetSi dontéseket,
e) afelsGvezetsi dontést igényl6 ligyeket, azok allapotat,
f) az atadott szervezeti egység atadaskori allapotat, felmeriilt és dontést igénylé kérdéseket,
hatarid6ket, felelsoket.

26.2. A jegyz6konyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni és az dtadd, az dtvevd és a vezetd allasu
munkavallalénak mindsiilé felettes vezet, valamint a vezérigazgatd, a vezérigazgatdé személyének valtozasa

esetén az Alapité aldirdsaval hitelesiteni.

26.3. A nem vezetd alldsi munkavallalé személyének valtozasa esetén a munkakor atadas-atvételének rendjét
a tarsasag munkaligyi szabalyzata rendezi.

27. Titoktartasi kotelezettség

27.1. A tarsasag vonatkozasaban iizleti titoknak tekintend6k kiiléndsen
a) atdrsasag részletes Uzleti tervei, azok el6készit6 anyagai, szdmitasai,
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b) azegyes uzleti jellegi szolgéltatasaira, raforditasara és hozamara vonatkozé adatok, elemzések, azok
tovabbfejlesztésére, Uj szolgaltatastipusokra vonatkozd elgondolasok, kiilonésen a tervezett
feltételekre vonatkozé informaciok,

c) atérsasag altaldnos izleti (mGkodési) koltségeire vonatkoz6 adatok, elemzések,

d) atarsasag lzleti forgalmara, dllomdanyokra, azok jovedelmez8ségére vonatkozé informaciok,

e) atarsasag bels§ miikddési rendjére, a vezetd testiiletek tevékenységére vonatkozé informacidk,

f) atérsasdg informatikai feltételeire, az adatkezelés, az adatfeldolgozds és az adatbiztonsag rendjére,
mddszerére, igy kiiléndsen az adatvédelmi rendszerekre vonatkozé informacidk,

g) az Ugyfelek tarsasiggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az adésminGsitési rendszer
szerinti besorolasa,

h) atarsasag Uzleti tevékenységéhez kapcsolédé birésagi Uigyekre vonatkozé adatok.

27.2. Az (izleti titok tekintetében — kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizasi jogviszonya fenndllésa alatt,
valamint azt kdvetGen is, id6beli korldtozds nélkiil — titoktartasi kotelezettség terheli a munkavallalét, a
FeliigyelSbizottsag elnbkét és tagjat, a konyvvizsgalot és mindenkit, aki az Uzleti titoknak mindsiilé adatokhoz
a tarsasaggal kapcsolatos tevékenysége soran, barmilyen médon jutott hozza. Az Alapité és a tarsasagban
részesedést szerezni kivané személy koteles a tarsasag mikodésével kapcsolatban tudomasara jutott iizleti
titkot —id6beli korldtozés nélkiil —- megtartani, azt nem hasznalhatja fel arra, hogy annak révén sajat maga vagy
més személy részére kdzvetlen vagy kozvetett médon elényt szerezzen, illetve, hogy a térsasagnak, vagy a
térsasdg Ugyfeleinek hatranyt okozzon.

27.3. Az uzleti titok védelme érdekében a tarsasagnél alkalmazott eljdrasokat, az uizleti titok esetlegesen
harmadik személy részére torténé kiszolgaltatdsanak rendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

27.4. A27.2. pontban meghatarozott személyek koteles a tarsasaggal kapcsolatosan tudomasukra jutott, iizleti
titoknak nem mingsiilé barmely mas informaciét is titokként kezelni, figyelemmel a tirsasdg és tigyfeleinek
bizalmas vagy vélhet8en bizalmas anyagaira vonatkozéan és érdekeinek védelmére. Ennek érdekében az ilyen
informacidt tartalmazé dokumentumot biztonsagban kell tartani és azokat illetéktelen személyektSl meg kell
védeni. Dokumentumon értendé minden, a tarsasdggal, a tarsasaggal kapcsolatban all6 szervezetre, azok
tagjaira, ugyfelekre vonatkozé minden jelentés, papir és okmany, amely a 27.2. pontban meghatarozott
személy birtokaban van, vagy amelyet 6 készit el, vagy amelyhez hozzéférése van. A titoktartasi kotelezettség
a kinevezés, munkaviszony, megbizasi jogviszony megsziinése utani idére is vonatkozik.

27.5.A27.2. pontban meghatarozott személy a tarsasiggal kapcsolatos informéciot abban az esetben hozhatja
harmadik személy vagy a nyilvanosség tudomdasara, ha 6t erre torvény kotelezi vagy a kdzvetlen vezetdje, a
vezérigazgato vagy az Alapit6 arra feljogositotta.

27.6. A titoktartasi kdtelezettség megszegése — az lizleti titok vagy a tarsasaggal kapcsolatos, iizleti titoknak
nem mindsil§ barmely mds informacio illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetéve tétele, illetve

haszonszerzés végett vagy masnak vagyoni hatranyt okozva jogosulatlanul torténé megszerzése, felhasznélsa
vagy nyilvanossagra hozatala — jogi felel§sségre vonast von maga utan.

28. A tarsasag koézleményeinek kbzzététele

28.1. A térsasag jogszabaly &ltal kbzzétenni rendelt hirdetményeit a Cégkozlényben, illetve honlapjén teszi
kozzé.

28.2. A vezérigazgato a kozzétett kdzleményrsl indokolt esetben kiilon irasbeli értesitést kiild az Alapitdnak, a
Feligyel6bizottsagnak, illetve a kényvvizsgalonak.

29. Nyilatkozat témegtéjékoztaté, hirkdzls szervek részére
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29.1. A térsasag tomegtajékoztatd eszkozokkel fenntartott kapcsolatai alakitasanak alapelve a jo tzleti hirnév
kialakitdsa és megérzése.

29.2. A térsasag nevében a tomegtajékoztatas részére informaciot adé személynek a tarsasagot érintd és iizleti
titokrdl, valamint a sajtérol sz616 jogszabalyokat és elGirasokat mindenben figyelembe kell venni.

29.3. A sajto részére a tarsasdg nevében torténd eseti informacidadds, valamint a sajtéval val6 folyamatos
kapcsolattartas rendjét vezérigazgatdi utasitas szabalyozza.

30. Osszeférhetetlenség

30.1. A vezérigazgatéra, konyvvizsgdlora, a FeliigyelGbizottsag elndkére, tagjaira és a vezetd allasd
munkavallaléra vonatkoz6 dsszeférhetetlenségi szabélyokat a Ptk. és a munka térvénykdnyvérdl sz616 torvény
elGirasai szerint kell alkalmazni.

30.2. A munkavillalé nem vehet részt olyan déntés meghozatalaban vagy szerz6dés megkotésében, amely
dontés vagy szerzddés alapjan kdzeli hozzatartozéja vagy gazdasagi érdekkorébe tartozd jogi személy valik a

tarsasdggal szemben jogosuitta.

30.3. Az §sszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabalyokat az alapszabdly és vezérigazgatdi utasitds
tartalmazza.
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1.1.1.

1.1.2.

1.2.1.

1.3.1.

2. fliggelék
A tarsasag 6ndllo szervezeti egységeinek feladatai

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

1.1. Vezérigazgatéi Kabinet

A Vezérigazgatéi Kabinet feladata a vezérigazgatd munkajanak segitése, az ahhoz, valamint a
vezérigazgatodi tanacsado és a kommunikacids szakérté munkajahoz sziikséges adminisztrativ hattér
megteremtése, illetve a vezérigazgatéd utasitdsa alapjdn koordindciés feladatok elldtdsa. Ennek
keretében a Vezérigazgatdi Kabinet

g) ellatja a vezérigazgatdé melletti altalanos titkarsagi és koordinacios feladatokat,

h) tdmogatja a vezérigazgatét feladatainak gyakorldsaban,

i) kapcsolatot tart kiilsé személyekkel, szervezetekkel, igy kiilondsen a BGA tv. 9. § (3) bekezdése
szerinti szervezetekkel, valamint a szakmai feliigyeleti szervekkel,

j) Dbiztositja a tarsasag vezetd testiletei és azok tagjai kdzotti informacidaramiast,

k) szervezi a vezetGi egyeztetéseket, azokrol emlékeztetdt készit és ellendrzi az emlékeztetSben
foglaltak teljesiilését,

/) tovébbitja a vezérigazgatéhoz beérkezett megkereséseket, adatszolgéltatds irdnti igényeket a
feladatkdrében érintett szervezeti egység vezetSje, a BGA tv. 9. § (3) bekezdése szerinti
szervezetek, valamint a tarsasag szakmai felligyeleti szervei szamara,

m) Osszesiti a vezérigazgatohoz beérkezett elGterjesztésekkel Osszefiiggs javaslatokat és ellatja
az el8terjesztésekkel kapcsolatos koordindcids feladatokat,

n) kezeli a vezérigazgatd szamara jovahagyasra, illetve alairasra felterjesztett iigyiratokat,

o) kozremiikodik az értekezletek elGkészitésében, szervezi a Feliigyel6bizottsag liléseit és ellatja
az ahhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat,

p) nyomon kéveti az intézkedést igényld ligyek végrehajtasat és a hataridék betartasat,

q) kezeli a vezérigazgatd irattarat, a bejové és kimené ligyiratait.

A Vezérigazgatdi Kabinet vezetdje a kabinetf6nok, helyettes a titkarsagvezets. A kabinetf6nok a
feladatainak hatékony elldtdsa érdekében — a vezérigazgatd utasitdsa alapjan — a tdrsasdg mads
fels6vezetdit6l és egyéb munkavallaléitdl kozvetleniil intézkedést kérhet.

1.2. Vezérigazgatdi tanacsado

A vezérigazgatéi tandcsadé feladat és hataskorét kdzvetleniil a vezérigazgatd hatarozza meg, felette
iranyitasi és munkaltatoi jogokat a vezérigazgato gyakorolja.

1.3. Belsé ellendr

A bels6 ellenér

a) tamogatja a vezérigazgatd tevékenységét az egyes megolddsi lehetdségek elemzése,
értékelése, vizsgalata és azok kockdzatdnak becslése utjan,

b} javaslatot fogalmaz meg a pénzligyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal
val6 észszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra,

¢) a vezérigazgatd részére szakértGi tdmogatdst nyujt a kockazatok és a szervezeti integritast
sértd események kezelése, tovabbd a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,
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14.1.

14.2.
14.3.

14.4.

15.1.

1.5.2.

d) javaslatot fogalmaz meg a szervezeti strukturak racionalizildsa és a valtozasmenedzsment
terlilete vonatkozédséaban,

e) javaslatot fogalmaz meg a tarsasdg miikodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag bels6 szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen,

fl nyilvantartja és nyomon kéveti a bels6 ellendrzési jelentések alapjan készilt intézkedési
terveket,

g) elkésziti a belsS ellendrzési alapszabélyt és a bels ellenérzési kézikonyvet,

h) kockazatelemzéssel alatimasztva Osszedllitia a stratégiai és éves ellendrzési tervet, a
feluigyelébizottsag jovdhagyasdval végrehajtja és nyomon koveti azok megvalositdsat,

i) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést.

1.4. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel§ az informaci6s énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szélé
térvény és az eurdpai unids jogi aktusok alapjan koteles elltni a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elSirdsok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének el@segitését célzo
egyes feladatokat, valamint koteles el§segiteni a tarsasag — a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi elGirasokban meghatdrozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy kiléndsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének médjaival kapcsolatban tanacsot ad a tarsasdg munkavallaldi részére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogi
elirasokat és azok érvényestlését a tarsasagnal és az adatfeldolgoz6nal,

c) elGsegiti az érintetteket megillet§ jogok gyakorlasat, igy kiulondsen kivizsgélja az érintettek
panaszait, és kezdeményezi a tarsasdgnal, illetve az adatfeldolgozénal a panasz orvosléséhoz
sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadassal el8segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
lefolytatdsat,

e) egylittm(ikodik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel,

f)  kézremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a vezérigazgato kdzvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik.

Az adatvédelmi tisztviselSt be kell vonni a tarsasag valamennyi, a személyes adatok védelmét érinté
dontésének el6készitésébe, tovdbba biztositani kell az adatvédelmi tisztvisel§ szamara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabbd hozzaférést mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az 4&ltala elldtandé feladatok végrehajtasdahoz, valamint szakmai
ismereteinek naprakészen tartdsdhoz szilkségesek.

Az adatvédelmi tisztviselS titokként megérzi a tevékenységével, annak ellstasaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mingsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlésahoz kotott titoknak mindsiils adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
korilményt, amelyet a tdrsasdg vagy az adatfeldolgozé nem kételes torvény elfirdsai szerint a

nyilvanossag szamdra hozzaférhet6vé tenni.
1.5. Kommunikacids szakértd

A kommunikdciés szakért§ feladat- és hataskorét kdzvetleniil a vezérigazgat6 hatarozza meg, felette
az iranyitdsi és a munkéltatdi jogokat a vezérigazgat6é gyakorolja. A kommunikéciés szakértd
elsddleges feladata a tarsasag kommunikaciés feladatainak elltasa. A kommunikdciés szakérts a
feladatai végzése soran folyamatos egyeztetést végez a tarsasag szakmai felligyeleti szerveivel és az
Alapitéval.

Feladatai kbrében a kommunikdacids szakértd
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b)

c)
d)

e)

1)

elldtja a kbzérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatigénylések megvélaszolasdval kapcsolatos
szakmai koordinaciot,

koordindlja a szakmai felligyeleti szervek, az Alapité és a vezérigazgatd altal meghatarozott
kommunikacios targyl beszerzéseket,

koordinalja a sajtémegkeresések megvalaszolasat,

kozrem(ikodik a tarsasdg kommunikdacids, illetve arculati tematikdju szabdlyzatai
kidolgozdsaban, valamint azok végrehajtasanak irdnyitasaban,

a jogszabalyokbdl fakadd kozzétételi kotelezettségek teljesitése, illetve tamogataskezeldi
feladatok ellatasa érdekében felelfs a tarsasag honlapjanak és k6zosségi média fellileteinek
kezeléséért,

ellatja a tarsasag kommunikdacids aktivitasainak feliigyeletét.

1.6. Nemzetpolitikai Kutatéintézet

1.6.1. A Nemzetpolitikai Kutatdintézet a tdrsasdg tudomanyos kutatétevékenységet végz8 szervezeti
egysége, amelyet az igazgato vezet. A Nemzetpolitikai Kutatdintézet tevékenysége feletti kdzvetlen
irdnyitast a vezérigazgatd, szakmai felligyeletet a nemzetpolitikai szakteriilet gyakorolja.

1.6.2. A Nemzetpolitikai Kutatéintézet

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
Vi

k)

YLy

allasfoglalasokat terjeszt eld, hattéranyagokat, kutatdsokat készit,

nemzetpolitika teriiletén aktualis kérdésekkel foglalkozé konferencidkat, szemindriumokat
kezdeményez, szervez és bonyolit,

elemzi a kiilhoni magyarokat érinté gazdasagpolitikai koncepcidk, jogszabélyok, nemzetkézi
megallapodasok tervezetét,

kozrem(kodik a szomszédos allamokkal megkotott alapszerzddések végrehajtasanak
figyelemmel kisérésében, értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatkorével dsszefiiggé kérdésekben érintett tdrsadalmi szerepl6kkel,
intézményekkel, a kiillhoni magyarok tarsadalmi szervezeteivel,

feldolgozza az Eurdpai Unidval és Magyarorszag eurdpai unidés tagsagaval kapcsolatos —
feladatkorével 6sszefiiggd, a kiilhoni magyarsagot érinté — informacidkat,

figyelemmel kiséri a nemzetkozi férumok kisebbségvédelmi tevékenységét, a kiilhoni magyar
kdzosségek helyzetének alakuldsat és jogainak érvényesiilését,

javaslatokat dolgoz ki a kiilhoni magyar kézOsségek helyzetének alakuldsaval kapcsolatos
magyar kormanyzati politika alakitaséra,

részt vesz a kiilhoni magyarsadgot érint6 rovid- és hosszU tava stratégiak kidolgozasaban,
valamint elkésziti a sziitkséges elemzéseket, el6segiti ezek érvényesiilését,

figyelemmel kiséri a kiilhoni magyarokkal foglalkozé szakmai m(helyek, kutatéintézetek
tevékenységét,

folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilhoni magyarsdggal kapcsolatos, valamint a
nemzetpolitikai szakterilethez kapcsolédé hireket.

1.7. Megfelelési tanacsado

1.7.1. A megfelelési tandcsado elGsegiti a tarsasdg és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak
valé megfelelést, valamint, hogy a tarsasag szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel. Ennek keretében a megfelelési tanacsadd

a)

folyamatosan nyomon kdveti és rendszeresen ellendrzi azoknak az intézkedéseknek és
eljdrasoknak az érvényesiilését, amelyek célja a jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa,
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b)

d)
e
b,

g)

h)

nyomon koveti a tdrsasdg altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a tarsasag
célkitlizéseinek, szabdlyoz6 eszkdzeinek, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kérére vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelését,

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

tédmogatast nydjt ahhoz, hogy a térsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

eldsegiti a jogszabdlyoknak valé megfelelés, mint cél érvényesiilését biztosité szervezeti
szemlélet kialakitasat szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

koordindlja a bels§ kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasat és az
integralt kockdzatkezelést, valamint a vezérigazgaté utasitdsa alapjan ellitja a tarsasag
miikddésével Gsszefiiggd integritdst sértd, korrupcids és visszaélésgyands eseményekre vagy
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgaldséval kapcsolatos feladatokat,
tamogatast nyGjt a jogszabalyoknak torténé megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozdsaban a vezérigazgatd szamara,

tevékenységérdl éves jelentést készit a vezérigazgatd és a Feliigyel6bizottsag részére.

1.7.2. A megfelelési tandcsadé kozvetleniil a vezérigazgatonak aldrendelve végzi a munkajat, és a szakmai
allaspontjat kiils6 befolyast6l mentesen alakitja ki.

2.  GAZDASAGI IGAZGATOSAG

2.1. Gazdasagi igazgatd

2.1.1.  Agazdasagi igazgato felel az dllamhaztartasi, masrészt a térsasaggal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli
feladatok szabdlyszer(i és hatékony elldtdsaért. Ennek keretében kiildnssen

a)
b)
c
d)
e)
7
g)
h)
i)
J)

k)

kozremiikddik a tarsasag dllamhaztartasi és gazdasagi stratégisjanak kialakitasaban,
Osszeallitja a tarsasag iizleti tervét,

irdnyitja a tarsasag elGirdnyzat- és pénzgazdalkodasat,

kialakitja a tarsasag szamviteli szabalyzatrendszerét dllamhaztartssi és vallalkozasi teriileten,
biztositja a belsé bizonylati rendet és fegyelmet,

biztositja a tarsasag napi, operativ pénziigyi és szamviteli miikodtetését,

allamhdaztartasi szempontbdl ellenjegyzi a kételezettségvallaldsokat,

kapcsolatot tart a kényvvizsgéléval,

biztositja a f6kdnyvek és az analitikus nyilvantartisok vezetését, egyeziségét,

gondoskodik a pénziigyi-szamviteli feladatokat érinté adatszolgéltatasok teljesitésérdl
(mérleg, beszamol6 készités, addbevallasok, egyéb jelentések),

gondoskodik a leltdrozasrol.

2.1.2.  Agazdasagi igazgat6 személyes felel§ssége kiterjed kiilonosen

a)
b)

c)

a tarsasag likviditaséra,

a takarékos és jovedelmezd gazdalkodas biztositaséra,

a szamviteli-, pénzigyi-, ad6 és egyéb jogszabalyok betartisara-, az &llammal szembeni
kotelezettségek idGbeni teljesitésére.

2.1.3. A gazdasdgi igazgato koteles a vezérigazgatd felé a tarsasag pénziigyeirdl rendszeresen beszamolni.
2.1.4. Agazdaségiigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a)
b)
¢
d)

az igazgatohelyettes,

a szakmai titkar,

a Beszerzési és Uzemeltetési Osztély,
az Informatikai Osztaly,

20



e)
b

az Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
a Tarsasagi Pénzligyi és Szamviteli Osztaly.

2.2. Beszerzési és Uzemeltetési Osztily

2.2.1. A Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

a)

b)

d)
e)

1)

biztositja a tarsasag napi m(ikdodéséhez sziikséges eszkdzoket, gondoskodik azok pétiasardl,
szervezi a napi munkavégzéshez szilkséges anyagellatdsi, raktdrozasai feladatokat,
gondoskodik a vasarolt készletek bevételezésérdl, a raktari kiaddsi bizonylatok kidllitasarol, és
a készletnyilvantartasi rendszer kezelésérdl,

gondoskodik a tarsasag altal vagyonkezelt ingatlan, igy kiilondsen az irodahelyiségek,
karbantartasarol, az allagmegdvasrol, javaslatot tesz a sziikséges beruhazédsok, felajitasok
elvégzésére,

kapcsolatot tart a tarsasag miikddését biztositd szolgaltatdkkal,

lebonyolitja a tarsasdg szamara szikséges beszerzéseket az ide vonatkozd szabdlyzat(ok)
alapjan, valamint kdzrem(ikodik a szabalyzatok elGkészitésében,

elldtja a tarsasag beruhdzasainak, felljitdsainak miszaki koordindcids feladatait, el§késziti,
koordinalja és dokumentadlja azok lebonyolitasat, ideértve a felelGsséget a kitlizott hataridék
betartdsaért, valamint a vonatkozé hatdsdgi egyeztetések elvégzését, a szerzddések
el6készitését is,

vezeti a tarsasag beszerzéseihez kapcsolddo kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat
gondoskodik utasbiztositas megkotésérdl (betegség-, baleset- és poggydszbiztositads) kiilfoldi
kiktldetés esetén.

2.3. Informatikai Osztaly

2.3.1. Az Informatikai Osztaly

a)
b)
c)
d)
e)

1l

kdézremiikédik a vezetdi informacids rendszerek kialakitdsaban és miikodtetésében,

fogadja a tarsasag szervezeti egységeinek informatikai hibabejelentéseit, valtoztatasi igényeit,
nyilvantartasba veszi, nyomon kéveti és tdmogatja az igények megoldasat, sziikség esetén
kilsg partner felé tovabbitja azokat, valamint felelds azok megoldasaért,

Osszegy(ijti az informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési igényeket, részt vesz a
specifikdcié elkészitésében, a bevezetéshen, a tesztelésben és az oktatasok lebonyolitasaban,
kapcsolatot tart az informatikai rendszerek lizemeltetését, fejlesztését végz6 partnerekkel,
valamint kdzrem(ikddik az informatikai szabalyzatok el6készitésében,

felelds a tarsasag internetes honlapjainak lizemeltetéséért, karbantartasaért, és tartalmanak
informatikai kialakitasaért.

2.4. Allamhdztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

2.4.1. Az Allamhéztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata:

a)
b)

¢

d)
e

gazdasdgi, pénzigyi dontéselSkészité anyagok kidolgozésa a gazdasagi igazgato részére,

a tarsasdg feladatkorébe tartozé tamogatasokra vonatkozé kotelezettségvallaldsok
tervezetének ellendrzése, pénziigyi ellenjegyzésre térténd el6készitése,

az aldirt kotelezettségvallalast tartalmazé okiratok alapjan a belsé szabalyozdsnak
megfelel6en a tdmogatasok pénzigyi folyositasa és elszamolasa,

bizonylatok kontirozasa az dllamhaztartasi szamviteli rendszerben,

kotelezettségvallalasok, kovetelések, elszdmolasi kdtelezettségek nyilvantartasba vétele és
vezetése,
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1)

gl
h)

i)

a tamogatasokkal kapcsolatos jogszabalyban és megallapodésban meghatarozott pénziigyi és
szamviteli feladatok ellatasa,

az Alap elGirdnyzatainak koltségvetési tervezése,

az Alap és a jogszabalyban meghatarozott el8irdnyzatokat érinté beszamoldsi feladatok
ellatasa,

jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatasok teljesitése.

2.5. Tarsasagi Pénzligyi és Szamviteli Osztaly

2.5.1.  ATarsasagi Pénziigyi és Szdmviteli Osztaly feladata:

a)

b)

a f6konyvi kdnyvelés keretén beliil a jogszabdlyok és a kotelezettségvallalasok okiratai
figyelembevételével kialakitott tarsasagi szamlarendben el§irt médon és tagoladsban a
tarsasag eszkozeinek és forrasainak nyilvantartdsa. A gazdaségi Ugyletek folyamatos
kdnyvelése altal azok véltozasainak kimutatdsa,

a konyvwviteli, szamviteli elGirdsok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztul a tarsasagi tulajdon és eszkozok védelmének biztositasa,

statisztikai jelentések, adatszolgéltatdsok hataridére, a vonatkozé szabalyoknak megfelel$
formaban és tartalommal valé elkészitése, és tovabbitasa,

a hazipénztdr vezetése, kezelése, készpénzfizetések teljesitése,

a kikiildetések pénzugyi feltételeinek biztositdsa,

pénztarbizonylatok, szdmldk, bankkivonatok kontirozasa,

analitikus konyvelés,

bevallasok elkészitése és benydjtdsa az adohatésag felé,

bér- és tarsadalombiztositdsi elldtasok szamfejtése,

szamlazas,

a tarsasag lzleti tervének, szamviteli térvény szerinti beszamoléjanak 6sszedllitasa,
kapcsolattartas és adatszolgaltatas a kdnyvvizsgald felé.

3.  JOGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG

3.1. Jogi és humanpolitikai igazgato

3.1.1. Ajogi és humanpolitikai igazgaté feladata kiiléndsen

a)
b}
c)

d)
e)

fl
g)

h)

a tarsasag jogi képviselete,

tandcsadas jogi kérdésekben,

elkésziti a tarsasag szerzGdéseit, egyéb okiratait, illetve nagy tomeg, tipusos okirat esetén
mintapéldanyt készit,

tipusos okiratok kivételével ellenjegyzi a tarsasag szerz§déseit, egyéb okiratait,

véleményezi a kiilsG szervezet &ltal készitett szerzédéseket, valamint erre iranyulé igény
esetén a jogi szabdlyozasi tervezeteket,

iranyitja és szervezi az Alap és a tarsasag kéveteléseinek jogi jellegii kezelését,

koordindl és jogi szempontbdl kézremikodik a kdzérdeki- és kézérdekbdl nyilvdnos
adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokban,

figyelemmel kiséri a tdrsasag miikddésével, feladataival kapcsolatos jogi kornyezetet, erre
iranyul6 igény esetén kozremdikédik, tanacsadast nydjt annak kialakitasaban,
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i)
J)

jogi szempontbdl kozremiikodik a tdarsasdg feladatkdrébe tartoz6 tamogatasok
lebonyolitasaban,

jogi felugyeleti tevékenységet végez a tdrsasdg tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasdgok
tekintetében,

végzi a téarsasagfellgyelettel kapcsolatos jogi feladatokat, ideértve a kapcsolattartast a
FelligyelGbizottsaggal,

iranyitja a személyiigyi feladatokat, felligyeli a személyligyi szakteriiletet,

irdnyitja és feliigyeli az iktatdsi rendszert,

irdnyitja és felligyeli az irattarozas rendszerét.

3.1.2. Ajogi és humanpolitikai igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik

a)
b)
¢
d)
e)

az igazgatohelyettes,
a szakmai titkar,

a Jogi Osztaly,

a Személyiigyi Osztaly,
a Szervezési Osztaly.

3.2. Jogi Osztaly

3.2.1. Alogi Osztaly

a)
b)

c)
a)

e)

fl
g)

h)
i)
J

k)

jogi kérdésekben tandcsadast végez,

elkésziti a tarsasag szerzGdéseit, illetve nagy témegl, tipusos okiratok, szerz6dések esetén
mintapéldanyt készit,

a tipusos okiratok kivételével ellenjegyzi a szerz8déseket, egyéb okiratokat,

kiils§ szervezet altal készitett szabalyozdsi és okirat tervezeteket erre irdnyuld igény esetén
véleményezi,

figyelemmel kiséri a tarsasag m(ikdodésével, feladataival kapcsolatos jogi kdrnyezetet, erre
iranyulo igény esetén kézrem(ikodik, tanacsadast nyujt annak kialakitasaban,

kozrem(ikodik a tarsasag beszerzéseinek lebonyolitdsaban,

biztositja a tarsasdg feladatkorébe tartozé tamogatdsok lebonyolitdsanak jogi szemponti
megfelel§ségét,

biztositja a tdrsasdg belsé szabalyozdsainak jogi szemponti megfelelGségét, illetve
kézremiik6dik azok elkészitésében, a jdvahagyott bels6 szabalyozasokat iktatja, nyilvdntartja,
valamint gondoskodik azok megismertetésérdl, hozzaférhet6ségérél, kozzétételérdl,
kdzremiikodik a tarsasag koveteléskezeléseiben,

végzi a tarsasagfeligyelettel kapcsolatos feladatokat, ideértve a Feliigyel6bizottsaggal val6
kapcsolattartast,

kdzremiikddik és koordindl a kozérdek(i- és kozérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokban.

3.3. Személyligyi Osztaly

3.3.1. A Személyiigyi Osztaly feladata:

a)

b)
¢

d)
e)

b,

a munkavallaldk és a tdrsasag altal foglalkoztatott egyéb személyek adatainak begydijtése,
nyilvantartasa, tovabbitdsa a bérszamfejtés felé,

munkaszerz8dések elGkészitése és nyilvantartasa,

a munkaids- és szabadsagnyilvantartas vezetése, ellenérzése, tovabbitdsa a bérszamfejtés
felé,

szabadsagigénylések felmérése, szabadsagok tervezéseben kdzremiikédés,

kdzremiikddés a munkaerd kivalasztasban, a belépd és kilép§ munkavallalok ligyeinek
kezelése, ezekkel kapcsolatos dokumentaciok kiadasa, dtadasa,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
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3.4.1.

4.1.1.

munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok 6rzése, adatainak védelme,
teljesitményértékelések és béren kiviili juttatasok nyilvantartasa,

az egyes munkakorok elldtésdhoz kapcsolddd képzési és fejlesztési igények felmérése,
valamint a kiilsé és belsd képzések koordindlasa,

Javaslattétel a vezérigazgato részére a humaneréforras menedzsment tekintetében.

3.4. Szervezési osztaly

A Szervezési Osztaly feladata:

a)

b)

az iktatas megszervezése kdrében

aa) beadvényok, postai, elektronikus kiilldemények, egyéb adathordozok atvétele,
ab) érkeztetése, iktatasa,

ac) iktatérendszer iizemeltetése,

ad) kiildemények bontdsa,

ae) killdemények ellenérzése,

af) az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleld feladatok ellatdsa,

ag) iratkezelési, irattarozasi szabélyzat karbantartasa.

az irattar feliigyelete kérében

ba) iratok irattarba helyezése,

bb) iratok dtmeneti 6rzése (irattarozas),

bc) irattarozas rendszerének feliigyelete,

bd) irattari helyiségek felszerelése és az irattari anyag védelme,

be) irattéri anyag hasznalata (kiadményozas, betekintés, masolatkészités),
bf} iratselejtezés,

bg) iratok levéltarba helyezése,

bh) irat megsemmisités.

4. HATARON TULI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

4.1. Hatéaron tuli tdmogatasok igazgaté

A hataron tuli tmogatdsok igazgat6 feladata kiilénésen

a)

miikddteti az Alappal valamint a jogszabalyban meghatarozott, hatdron tudli tdmogatési célu

fejezeti kezelés(i elSirdnyzattal kapcsolatos tdmogatasi rendszert a nemzetpolitikaért felelgs

miniszter dltal vezetett, illetve tevékenységét jogszabdly alapjan segité minisztérium

szervezeti és miikodési szabalyzata szerint e feladatkérben érintett szervezeti egységének (a

tovabbiakban: nemzetpolitikai szakteriilet) irdnymutatasa, valamint a vonatkozé jogszabélyok

és belsd szabélyozasok szerint, ezen beliil killéndsen

aa) irdnyitja tAmogatasokra vonatkoz6 palyazati programok megvaldsuldsat,

ab) elldtja a tdmogatadsokat kezelS informatikai rendszer feliigyeletét,

ac) irdnyitja a tdmogatés nyilvantartési rendszer miikodését,

ad) iranyitja a jogszabaly alapjan nyujtott (normativ) tamogatésokra vonatkozé programokat
(oktatas-nevelési, valamint kirpataljai természetes személyek tdmogatési programjai), az
egyedi tdmogatdsi rendszert és a (nyilt és meghivasos) palyszati rendszert,

ae) irdnyitja a pélyazati rendszer stratégidjanak kialakitdsihoz kapcsolédd feladatokat, a
palydzati rendszer szabélyszer(i miikddésének betartatisat,

af) kdzrem(ikédik a palyazati felhivasok és a tdmogatdsi szabalyzatok kidolgozasaban, tovabba
a tdmogataskezelés Ugyrendjének kialakitdsaban,

ag) szakmai szempontbél kézrem(ikédik a tamogatasok elszamoldsi, ellenérzési feladatainak
ellatasaban,
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b)

c)
d)
e)

fl
g)

egyuttmkédik 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,

figyelemmel kiséri és elemzi a Diaszp6ra Tandcs, a Magyar Allandé Ertekezlet (a tovabbiakban:
MAERT), és a szakbizottsagok javaslatait,

kdozrem(ikodik az Alapot, és a jogszabalyban meghatarozott, hatdaron tali tdmogatasi céla
fejezeti kezelés(i elGiranyzatot érint6 jogszabdlyok, megdllapodasok és szabalyzatok
el6készitésében, valamint azok végrehajtasaban,

kdzrem(ikodik az Alap koltségvetésének tervezésében és annak végrehajtasdban,
kdzrem(ikodik az Alap és a jogszabalyban meghatarozott, hatdron tali tamogatdsi céld fejezeti
kezelés(i eliranyzat terhére nyujtott tdmogatasokkal kapcsolatos kdzérdeki- és kézérdekbdl
nyilvanos adatszolgaltatasok ellatasdban.

4.1.2. A hatdron tuli tdmogatasok igazgatd kézvetlen irdnyitasa ald tartozik

a)
b)
c)
d)
e)

az igazgatéhelyettes,

a szakmai titkar,

Hatdron Tuli Egyedi Tdmogatasok Osztalya,

Hataron Tuli Palyazati Programok Osztalya,

Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztélya.

4.2. Hataron Tili Egyedi Tamogatasok Osztalya

4.2.1. A Hatdron Tuli Egyedi Tamogatdsok Osztdlydnak feladatkérébe tartozik — a nemzetpolitikai
szakteriilet irdnymutatasa alapjan — az Alap terhére, egyedi kérelemre nyujtandd tamogatasok
kezelése, elGkészitése, kidolgozdsa, lebonyolitasa, valamint a tdmogatdsok elszdmoldsaban,
ellendrzésében valé szakmai kbzrem(ikodés

a)
b)

c)
d)
e

f)
gl

Erdély, Felvidék, Karpatalja, Délvidék (nevezetesen: Vajdasdag, Horvatorszag, Muravidék),

a Magyarorszagon bejegyzett, de a kiilhoni magyarsdg érdekében tevékenységet végz6
szervezetek — ideértve a BGA tv. 1. § (2a) bekezdése alapjan a tarsasagot is —,

a diaszpérdban éI6 magyarsag,

a Hatdrtalanul! program,

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

a Rakdczi Szovetseég,

a Magyarsag Haza program

tamogatasa vonatkozasaban.
4.2.2. AHataron Tuli Egyedi Tdmogatdsok Osztalya

a)

b)
c)

d)

végrehajtja a 4.3.1. pont a)-g) alpontja szerinti tamogatasok szakmai lebonyolitdsat, ennek
keretében kiiléndsen

aa} a tdmogatdsi dontések el6készitéséhez szitkséges dokumentacidkat 6sszedllitja,

ab) kozrem(ikodik és segitséget nyujt a tdmogatando célok megvaldsitdsa érdekében,

ac) elladtja a tdmogatdsok nyujtasara vonatkozo elGkészitési, lebonyolitasi és nyilvantartasi
feladatokat,

helyzetelemzést és Gsszefoglalo szakmai anyagokat készit,

részt vesz az eljarasrendi szabdlyzat(ok) kidolgozdsaban, az érintett igazgatdsagok
bevondsaval az el6készitett tervezetek véleményezésében, javaslatot tesz a tamogatdskezel6
tevékenységet érintd jogszabalytervezetek elékészitése soran,

gondoskodik a feladatkérébe tartozd jelentések megfelel6 pontossagu és id6ben térténd
elkészitésérdl,
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4.3.1.

4.3.2.

4.4.1.

4.4.2.

f)

részt vesz az egyes tamogatasokkal kapcsolatos tandcsaddsban, tajékoztatasban, az
informécidk honlapon torténd kézzétételében,

a feladatkdrébe tartozéan egyiittmiikédik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakterilettel
és a kedvezményezettekkel.

4.3. Hatéron Tuli Palyazati Programok Osztalya

A Hatdron Tuli Palydzati Programok Osztilydnak feladatkérébe tartozik — a nemzetpolitikai
szakteriilet irdnymutatasa alapjan — az Alapbdl szdrmazé, a térsasag altal lebonyolitandd nyilt és
meghivasos palydzatok, valamint a jogszabdly alapjan nydjtott (normativ) tdmogatdasok kezelése,
el6készitése, kidolgozdsa és lebonyolitdsa, valamint a tdmogatasok elszamolédsaban, ellendrzésében
vald szakmai kézrem({ik&dés.

A Hataron Tuli Palydzati Programok Osztalya feladatai:

a)

b)

d)

nyilt vagy meghivasos palyazati tdmogatasok kezelése kérében

aa) a térsasag altal kialakitott palyazati stratégiak tervezése, aktualizaldsa, alkalmazésa,

ab) javaslattétel a pélydzatkezel§ tevékenységet érintG jogszabélytervezetek elékészitése
soran, az érintett igazgat6sagok bevondasaval az elGkészitett tervezetek véleményezése,

ac) a palyazatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyzatok kidolgozdsa, az elfogadott
szabalyzatok végrehajtdsa,

ad) részvétel a palyazati kiirdsok, felhivasok megfogalmazésaban, Osszedllitasaban, azok
egyeztetésében,

ae) részvétel az egyes palyazati konstrukciokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsado
tevékenységben, informaciok honlapon térténé kozzétételében,

af) a pélyazatok szakmai lebonyolitasa, az ehhez tartozé feladatok ellatasa a tamogatasok
elszamolasaig,

ag) a benyuijtott kifogasok kezelése,

ah) a pélyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos jelentések, beszamolok elkészitése,

ai) a palydzatok tekintetében a tdmogatasokat kezel informatikai rendszerrel kapcsolatos
tamogataskezeldi feladatok elldtdsa, és az annak kapcsan felmeriild fejlesztési igényekkel
kapcsolatos tevékenységben val6 szakmai részvétel,

aj) Ugyfélszolgélati tevékenységben valé kdzremiikodés,

a szomszédos dllamokban é16 magyarokrdl sz616 2001. évi LXII. torvény és a BGA tv. alapjan
nyujtott oktatdsi-nevelési, valamint a karpataljai természetes személyek tamogatasi
programjainak lebonyolitasa,

egylittm(kodés és kapcsolattartas 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 (igy kiiléndsen a tarsasag tulajdonaban allé
tarsasagokkal),

helyzetelemzés, igényfelmérés, dsszefoglalé szakmai anyagok készitése.

4.4. Kdozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztilya

A Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalyanak feladatkérébe tartozik a MAERT

irdnymutatasa alapjan meghirdetett, az Alap terhére megvaldsitandé tematikus programok, valamint

a)

a tarsasag altal elinditott és mds osztaly feladatkérébe nem tartozé programok lebonyolitasa, azok
elszamoladsaban, monitoringjdban valé szakmai kdzrem(ikddés.
A Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya

részt vesz a tematikus programok szakmai tartalmanak kialakitasaban,
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b)
c)

d)
e)

1)

a feladatkorébe tartozéan egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakteriilettel,
kapcsolatot tart a tematikus programok kapcsan a szervezékkel és a résztvevikkel,

elldtja a feladatkorébe tartozé programok helyszini koordinalasat,

elldtja a programokkal kapcsolatos adminisztracids, beszerzési és kommunikaciés feladatokat,
a tarsasag kommunikacids szakértgjével kdzrem(ikodve ellatja a nemzetpolitikai programok
kapcsan prezentdcidok készitésével, elGadasok tartdsaval, oktatds- és képzésszervezéssel,
rendezvényszervezéssel, konferenciaszervezéssel, cikkek és elemzések készitésével,
kiadvanytervezéssel és -szerkesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a nemzetpolitikai szakteriilet iranymutatdsa és a tarsasag kommunikacids szakértéjének
szakmai irdnymutatdsa alapjan ellatja a K6rosi Csoma Sandor és a Pet6fi Sandor Programok
megvaldsitasaval kapcsolatos egyes kommunikaciés feladatokat.

5. HAZAI EGYHAZI ES NEMZETISEGI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

5.1. Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgato

5.1.1. A hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgato feladata kiiléndsen

a)

b)

c)
d)
e)
5
g)

h)

i)

miikodteti a jogszabdlyban meghatdrozott fejezeti kezelésl elGirdanyzatokbdl és kbzponti
kezelés( elGiranyzatokbdl szarmazé egyhazi, nemzetiségi és vallasturisztikai tamogatasokkal
(a tovabbiakban: egyhazi és nemzetiségi tamogatdasok) dsszefliggésben a tamogatasi rendszert
a tarsasagra és a tamogatasi rendszerre vonatkozé jogszabalyok, illetve belsé szabalyzatok
szerint,

szakmai szempontbdl koézrem(ikodik az egyhdzi és nemzetiségi tamogatasok elszamolasi,
ellenérzési feladatainak ellatasdban,

feliigyeli a tdmogatdsokat kezeld informatikai rendszer miikodtetését,

feligyeli a tamogatds nyilvantartasi rendszer miikbdését,

irdnyitja a palyazati rendszer stratégidjanak kialakitasahoz kapcsolédo feladatokat,

fellgyeli a tamogatasokat kezeld informatikai rendszer szabalyszer(i m(ikodését,

részt vesz a palydzati kiirdsok és a tdmogatdsi szabalyzat(ok) kidolgozasaban, tovabba a
tamogatdaskezelés ligyrendjének kialakitdsaban,

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a tamogatasi rendszer mikodtetésében résztvevd
lebonyolité szervezetekkel, az egyhazakkal vald kapcsolattartas koordinacidjaért felelGs
miniszter altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabdly alapjdn segité minisztérium
szervezeti és miikédési szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a
tovabbiakban: egyhdzligyi szakteriilet) és a nemzetiségpolitikdért felelds miniszter altal
vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segit6 minisztérium szervezeti és m(ikddési
szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a tovabbiakban:
nemzetiségpolitikai szakteriilet), valamint

kdozrem(ikodik a feladatkorébe tartozé tamogatasokkal kapcsolatos koézérdek(- és
kozérdekbél nyilvanos adatszolgdltatasok ellatasaban.

5.1.2. A hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatdsok igazgaté kbzvetlen irdnyitasa ala tartozik

a)
b)
¢
d)

az igazgatodhelyettes,

a szakmai titkar,

az Egyhazi Tamogatdsok Osztdlya,

a Nemzetiségi TAmogatasok Osztdlya.

5.2. Egyhazi Tamogatasok Osztalya
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5.2.1. Az Egyhazi Tamogatdsok Osztalya tevékenységi kdrébe tartozik a tarsasag éltal lebonyolitandé
egyhazi tamogatasok kezelése, el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa. Ennek keretében az Egyhazi
Tamogatdasok Osztdlya feladata:

a)
b)

¢
d)

e)
b

g)

h)
i)
J)
k)
)
m)

n)
0)

p)
q)

r)
s)

a feladatkérébe tartozé tamogatdsok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkorébe tartoz6 programok, témogatési koncepcidk kidolgozdsaban,
el6készitésében,

javaslattétel a tdmogatdskezel6 tevékenységet érint6 jogszabdlytervezetek el6készitése
soran, az érintett igazgatdsagok bevondasaval az elGkészitett tervezetek véleményezése,
részvétel az egyes palyazati, tdmogatési felhivasok és kiirasok el6készitésében,

részvétel a palyézati, tdmogatasi programok tarsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes palyazati, tAimogatasi programokkal kapcsolatos tdjékoztatd és tanicsadé
tevékenységben,

a beérkez6 témogatasi igények feldolgozasa, formai ellenérzése, hidnypotoltatasa, déntésre
torténd teljes kord elGkészitése,

a tamogatésokkal kapcsolatos informdciék honlapon torténé kozzététele,

a tamogatdsi dontésrél vald értesitéssel kapcsolatos feladatok ellstésa, tamogatdi okiratok,
tamogatasi szerz6dések el6készitése, az azokhoz kapcsolédd adatszolgsltats,

a benydjtott kifogdsokat részletes szakmai és a kifogds elbirdldsahoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgélja, jogszabalyi keretek kéz6tt térténd eljaras
az tgyekben,

gondoskodik a témogatdsokkal kapcsolatos tAmogatasi déntések végrehaijtasardl,

a tamogatasok folydsitasdval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tamogatasok szakmai elszamolasaban, ellenérzésében torténd kdzrem(ikodés,

a feladatkdrébe tartozé témogatasok lebonyolitéséval kapcsolatos jelentések, beszamolok
elkészitése,

a feladatkdrébe tartozé tamogatdsok tekintetében a tdmogatésokat kezel§ 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 igyfélszolgdlati tevékenységben vald
kdzrem(ikddés,

a tdmogatdsokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos ligyek nyilvantartasa, a jogszabalyi keretek
k6zott térténd eljaras a panaszos ligyekben,

jogszabalyi felhatalmazas alapjan a kiilonb6z6 testiiletek titkarsagi feladatainak ellstésa,
kapcsolattartas az egyhaziigyi szakteriilettel.

5.3. Nemzetiségi Tamogatéasok Osztilya

5.3.1. A Nemzetiségi Tdmogatdsok Osztélya tevékenységi kérébe tartozik a tarsasag altal lebonyolitandé
nemzetiségi tamogatdsok kezelése, elGkészitése, kidolgozésa, lebonyolitdsa. Ennek keretében a
Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya feladata:

a)
b)

c)
d)
e)
/)

gl

a feladatkérébe tartoz6 tamogatasok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkdrbe tartozé programok, tdmogatasi koncepciék kidolgozasaban,
el6készitésében,

javaslattétel a tamogatdskezel6 tevékenységet érintS jogszabélytervezetek elékészitése
soran, az érintett igazgatdsigok bevondasaval az elGkészitett tervezetek véleményezése,
részvétel az egyes palydzati, timogatasi kiirdsok el6készitésében,

részvétel a palyazati, timogatasi programok tarsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes pélyazati, timogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztaté és tandcsadd
tevékenységben,

a beérkez§ tdmogatasi igények feldolgozdsa, formai ellenérzése, hidnypétoltatasa, déntésre
torténd teljes kord el6készitése,
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h)
i)

Vi

p)
q)
r)

s)
t)

6.

a tdmogatasokkal kapcsolatos informacidk honlapon torténd kozzététele,

a tamogatasi dontésrdl valo értesitéssel kapcsolatos feladatok elidtasa, a tamogatdi okiratok,
tamogatasi szerzGdések elfkészitése, az azokhoz kapcsolddo adatszolgaltatas,

a benyujtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogds elbirdlasahoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgalja, jogszabalyi keretek kozott térténd eljaras
az iigyekben,

gondoskodik a tAmogatdsokkal kapcsolatos tdamogatasi dontések végrehajtasarol,

a tamogatasok folydsitasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tdmogatasok szakmai elszdmoldasaban, ellenérzésében torténd kdzremiikddeés,

a feladatkorébe tartozd tamogatdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos jelentések, beszamoldk
elkészitése,

a feladatkorébe tartozé tamogatasok tekintetében a tamogatasokat kezel6 informatikai
rendszer hasznélata, és az annak kapcsin felmeriilé fejlesztési igények és a keletkezett
problémak jelzése az Informatikai Osztalynak,

a telefonos, az elektronikus és a személyes Ugyfélszolgdlati tevékenységben vald
kozrem{kodés,

a pélyazatokkal kapcsolatban felmerilt panaszos ligyek nyilvantartasa, a jogszabalyi keretek
kozott torténd eljaras a panaszos ligyekben,

jogszabalyi felhatalmazas alapjan a kiilonbzd8 testiiletek titkdrsagi feladatainak ellatésa,

a Nemzetiségi Tamogatdsi Bizottsag titkdrsagi feladatainak ellatasa,

kapcsolattartds a nemzetiségpolitikai szakteriilettel.

NEMZETI EGYUTTMUKODESI ALAP ES CIVIL TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

6.1. Nemzeti Egylittm{ikddési Alap és civil tAmogatasok igazgato

6.1.1. A Nemzeti Egylttm{ikodési Alap és civil tdmogatdsok igazgaté feladata kiilondsen

a)

b)
¢
d)

e)

7
g)

h)

miikddteti a Nemzeti Egylittm(ikodési Alapbdl (a tovébbiakban: NEA), valamint a
jogszabalyban meghatdrozott egyes civil és nonprofit szervezetek vagy egyéb szervezetek
tdmogatdsat célzd6 maés fejezeti kezelés(i elGirdnyzatokbdél nydjtott tdmogatdsokkal
Osszefliggéshen a tamogatasi rendszert az ide vonatkozd jogszabalyok, illetve bels6
szabalyzatok szerint,

felligyeli a tdmogatasokat kezel6 informatikai rendszer mikodtetését,

fellgyeli a tdmogatds nyilvantartasi rendszer miikddését,

irdnyitja a tamogatasi rendszer stratégiajanak kialakitasahoz kapcsol6dé feladatokat,
szakmai szempontbdl kozrem(kodik a tamogatasok elszamolasi, ellendrzési feladatainak
ellatasaban,

feliigyeli a tamogatasi rendszer szabalyszer(i m{ikbdésének betartatasdt,

részt vesz a palydzati kiirdsok és a tdmogatasi szabalyzat(ok) kidolgozdsaban, tovabbd a
pélydzatkezelés iigyrendjének kialakitadsaban,

kozremiikédik a feladatkorébe tartozd tamogatasokkal kapcsolatos kozérdekd- és
kozérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatasok ellatasaban,

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a palydzati rendszer miikodtetésében résztvevd
lebonyolité szervezetekkel, a tarsadalmi és civil kapcsolatok fejlesztéséért felels miniszter
altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segité minisztérium szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a tovabbiakban:
civil kapcsolati szakteriilet), tovabba az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogdllasrol, valamint a
civil szervezetek mikodésérsl és tamogatasardl szélé 2011. évi CLXXV. toérvény (a
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6.1.2.

6.2.1.

6.3.1.

tovabbiakban: Civil tv.) 60. § (1) bekezdése szerinti Tandccsal (a tovébbiakban: Tanécs) és a
Civil tv. 61. § (1) bekezdése szerinti kollégiumokkal.

A Nemzeti Egyiittm(ikodési Alap és civil tamogatédsok igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

e)
b,

g)
h)

az igazgatohelyettes,

a szakmai titkar,

a Nemzeti Egyiittm(ikodési Alap és Civil Egyedi Tamogatéasok Osztaly,

a Nemzeti Egyiittm(kodési Alap és Civil Palyézati Tamogatasok Osztaly.

6.2. Nemzeti Egyiittm(ik6dési Alap és Civil Egyedi Tamogatasok Osztaly

A Nemzeti Egylttmikodési Alap és Civil Egyedi Témogatdsok Osztdly feladata a NEA és a
jogszabélyban meghatérozott egyes civil és nonprofit szervezetek tdmogatasat célzé mds fejezeti
kezelésii elSiranyzatokkal kapcsolatos kezels szervi tevékenység keretében az egyedi kérelemre
nyujtott tamogatdsok kezelése, elkészitése, lebonyolitdsa. E tevékenysége keretében Nemzeti
EgylttmUikodési Alap és Civil Egyedi TAmogatasok Osztély kilondsen

a)
b)

c)
d)
e)

/)

Vj

k)
/)

0)
p)

ellatja a feladatkorébe tartozé tdmogatésok eredményes lebonyolitasat,

biztositia a NEA testiiletei miikédésének szabalyszer(iségét, végrehajtja a dontéshozék
szabalyszer(i dontéseit,

el6késziti a felhivasokat,

ellatja a tamogatési igényekkel kapcsolatos ellenérzési, valamint rogzitési feladatokat,

ellatja a tdmogatdsi déntésrél valo értesitéssel kapcsolatos feladatokat, a tdmogatéi okiratok,
tdmogatasi szerz6dések el6készitését, az azokhoz kapcsolodd adatszolgaltatast,

ellatja a tdmogatéskezelési szabélyzatban meghatarozott tdmogatdsi dsszegek kifizetéséhez
kapcsolédé szakmai feladatokat,

kézrem{ikddik a tamogatasok szakmai elszdmolisaban, ellenérzésében,

végrehajtja a kizdrassal kapcsolatos feladatokat,

teljesiti a jogszabalyban, belsé szabalyzatbanfoglalt adatszolgdltatdsi kotelezettségét a civil
kapcsolati szakteriletfelé,

kozrem(ikodik a feladatkérébe tartozé tamogatdsokkal kapcsolatos, jogszabdlyban eléirt
beszamolési kételezettségek teljesitésében,

gondoskodik a jogszabaly dltal meghatarozott kézzétételi feladatok végrehajtasarol,
javaslatot tesz a tarsasdg tamogatdskezelGi tevékenységét érint6 jogszabalytervezetek
eldkészitése sordn, az érintett igazgatdsagok bevonasaval véleményezi az el6készitett
tervezeteket,

kozzéteszi a timogatdsokkal kapcsolatos informéacidkat,

ellatja a feladatkorébe tartozé tdmogatasok tekintetében a tdmogatésokat kezel§ informatikai
rendszer hasznalatdt, és annak kapcsan felmeriils fejlesztési igényeket és a keletkezett
problémdkat jelzi az Informatikai Osztalynak,

ellatja a telefonos, az elektronikus és a személyes ugyfélszolgalati tevékenységet,

feladatai elldtasa soran kapcsolatot tart a civil kapcsolati szakteriilettel.

6.3. Nemzeti Egyiittm(ikodési Alap és Civil Pilyazati Tamogatasok Osztély

A Nemzeti Egylittm(ikddési Alap és Civil Palyazati Témogatdsok Osztdly feladata a NEA és a
jogszabdlyban meghatédrozott egyes civil és nonprofit szervezetek vagy egyéb szervezetek
tamogatdsat célz6 mds fejezeti kezelés( eliranyzatokkal kapcsolatos kezel6 vagy lebonyolité szervi
tevékenység keretében a palyazatok, valamint a tamogatasok kezelése, elékészitése, lebonyolitasa.
E tevékenysége keretében Nemzeti Egyiittmiikodési Alap és Civil Palyazati Témogatdsok Osztaly
kuléndsen

a)

ellatja a feladatkorébe tartozé tdmogatasok eredményes lebonyolitdsat,
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f)

g)
h)
i)
i)
k)

1)

biztositja a NEA testlletei mikodésének szabalyszer(iségét, végrehajtja a déntéshozdk
szabdlyszer( déntéseit,

ellatja a Civil tv. szerinti Tanacs és a kollégiumok {iléseinek megszervezését, dokumentalasat,
el6késziti a palyazati kiirdsokat,

ellatja a tamogatasi igényekkel kapcsolatos ellenGrzési feladatokat, tovabba a tdmogatdsok
dontésre torténd teljes kord el6készitését,

ellatja a tamogatasi dontésrél valo értesitéssel kapcsolatos feladatokat, a tamogatéi okiratok
el6készitését, az azokhoz kapcsolddd adatszolgéltatast,

elldtja a tdmogataskezelési szabalyzatban meghatarozott tdmogatési 6sszegek kifizetéséhez
kapcsolédd szakmai feladatokat,

kdzrem(ikodik a tamogatasok szakmai elszdmolasaban, ellendrzésében,

végrehaijtja a kizdrdssal kapcsolatos feladatokat,

teljesiti a jogszabalyban, belsé szabalyzatban, valamint a NEA testiileteinek szabalyzataiban
foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségét a civil kapcsolati szakteriilet, a Tandcs és a
kollégiumok felé,

kozrem(ikodik a feladatkdrébe tartozé tdmogatdsokkal kapcsolatos, jogszabalyban elGirt
beszamoldsi kbtelezettségek teljesitésében,

gondoskodik a jogszabaly altal meghatarozott kdzzétételi feladatok végrehajtasardl,

m) javaslatot tesz a tdrsasdg tamogatdskezelGi tevékenységét érintd jogszabalytervezetek

n)
o)

p)

elGkészitése soran, az érintett igazgatdosagok bevondsdval véleményezi az elSkészitett
tervezeteket,

gondoskodik a pdlyazatok lebonyolitdsaval kapcsolatos jelentések, beszamolok megfelel§
pontossagu és idGben torténd elkészitésérdl,

részt vesz az egyes palyazati, tamogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztatéd és tandcsadd
tevékenységben,

kozzéteszi a tAmogatasokkal kapcsolatos informacidkat,

részt vesz a benyujtott kifogasok kivizsgalasaban,

ellétja a feladatkérébe tartozé tamogatasok tekintetében a tamogatdsokat kezel§ informatikai
rendszer hasznélatat, és annak kapcsan felmeriilé fejlesztési igényeket és a keletkezett
problémaékat jelzi az Informatikai Osztalynak,

ellétja a telefonos, az elektronikus és a személyes ligyfélszolgélati tevékenységet,

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

7.  TAMOGATASELSZAMOLASI ES MONITORING IGAZGATOSAG

7.1. Tamogataselszamolasi és monitoring igazgatoé

7.1.1. A tédmogatédselszamoldasi és monitoring igazgato feladata kiildndsen

a)

b)

gondoskodik a tarsasdg altal nyujtott tdmogatdsokkal osszefliggésben a tdmogatdsok
felhasznélasarél szélé beszamold feliilvizsgalataval és a tamogatasok ellendrzésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol és a tamogatdsok elszamolasa nyilvdntartasi rendszerének
makddésérdl,

kozrem(ikodik a tAmogatasi konstrukcidk kialakitdsaban és ezzel 6sszefiiggésben

ba) a tdmogatdsokat kezelG informatikai rendszer miikddtetésében,

bb) a tamogatdsi rendszerek szabalyszer(i miikédtetésében,

bc) a tAmogatasokra vonatkozé szabalyzatok kidolgozasaban,

a feladatkérébe tartozoan kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, valamint a tdmogatasi
konstrukcidk lebonyolité szervezeteivel,
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d)

kézrem(kodik a tdmogatdsokkal kapcsolatos kézérdekl- és kdzérdekbdl nyilvénos
adatszolgaltatasok ellatasaban.

7.1.2.  Atamogatéselszdmoldsi és monitoring igazgatd kézvetlen iranyitdsa ald tartozik

a)
b)
c)
d)
e)

az igazgatdhelyettes,

a szakmai titkar,

a Hatdron Tuli Tdmogatasok Elszamol4si Osztdly,

az Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatdsok Elszdmoldsi Osztaly,
a Civil Tamogatasok Elszamolasi Osztély.

7.2. Hatdron Tili Timogatasok Elszamoldsi Osztaly

7.21. A Hatdron Tali Tdmogatasok Elszdmoldasi Osztdly a Hatdron Tuli Tdmogatdsok Igazgatdsag
feladatkdrébe tartozé tdmogatasokhoz (a tovabbiakban: hatron tuli tamogatds) kapcsoléddan

a)

b)

d)
e)
fl

pénziigyi és szakmai ellenérzési tevékenységet végez és ennek keretében

aa) elldtja a hatdron tuli tdmogatasok felhasznalasanak beszamoltatdsat, a beszamolok
feliilvizsgélatét, a teljesitésigazoldsok elGkészitését,

ab) kdzrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,

a hataron tdli tdmogatasok lebonyolitdséval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és

ennek keretében

ba) kbzrem(ikddik a témogatési konstrukciok kidolgozasaban,

bb) elemzéseket és &sszefoglalé szakmai anyagokat készit a hatdron tdli tdmogatasok
elszamoldsaval kapcsolatosan, illetve kdzremiikddik elemzések és Osszefoglald szakmai
anyagok készitésében a hataron tili timogatasok felhasznalasival kapcsolatosan,

bc) miikédteti a hatdron tuli timogatasok elszamolasa nyilvantartasi rendszerét,

bd) kézrem(ikédik a hatdron tdli témogatasokkal kapcsolatos kdzérdek(- és kozérdekbsi
nyilvanos adatszolgéltatés ellatdséban,

a feladatkérébe tartozéan egyiittmiikédik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

valamint a tdmogatdsi konstrukciok lebonyolité szervezeteivel,

kozremilkddik a hatdron tdli tdmogatasokra vonatkozé szabdlyzatok kidolgozdsaban és

végrehajtasaban,

a Jogi és Humanpolitikai Igazgatésag szamara javaslatot tesz a hataron tuli tdmogatasok

lebonyolitasahoz, ellenérzéséhez sziikséges eljdrasrendekkel kapcsolatos médositasokra,

kézremiikddik a hataron tdli timogatasokat kezeld informatikai rendszer miikédtetésében, az

informatikai rendszer kapcsan felmeriil§ fejlesztési igényeket és a keletkezett problémadkat

jelzi az Informatikai Osztalynak.

7.3. Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

7.3.1. Az Egyhazi és Nemzetiségi TAmogatasok Elszamolasi Osztaly feladata a Hazai Egyhézi és Nemzetiségi
Tamogatdsok Igazgatdsdg feladatkdrébe tartozd tamogatdsokhoz (a tovabbiakban: egyhdzi és
nemzetiségi tdmogatds) kapcsoldéddan

a)

b)

pénziigyi és szakmai ellendrzési tevékenységet végez és ennek keretében

aa) elldtja az egyhazi és nemzetiségi témogatasok felhasznaldsanak beszamoltatasat, a
beszamoldk felilvizsgélatat, a teljesitésigazoldsok el6készitését,

ab) kézrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,

az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok lebonyolitisaval kapcsolatos monitoring feladatokat

végez és ennek keretében

ba) kbzrem(ikédik a tdmogatasi konstrukciok kidolgozdsaban,

bb) elemzéseket és 6sszefoglald szakmai anyagokat készit az egyhdzi és nemzetiségi
tamogatdsok elszdmoldsaval kapcsolatosan, illetve kdzremiikédik elemzések és
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¢

d)
e)

1)

osszefoglalo szakmai anyagok készitésében az egyhazi és nemzetiségi tamogatdsok
felhasznaldsdval kapcsolatosan,
be) miikodteti az egyhdzi és nemzetiségi tamogatasok elszamolasa nyilvéntartasi rendszerét,
bd) kézremiikodik az egyhdzi és nemzetiségi tamogatasokkal kapcsolatos kbzérdeki- és
kdzérdekbdl nyilvénos adatszolgaltatés ellatasaban,
a feladatkdrébe tartozéan egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,
valamint a tdmogatasi konstrukci6k lebonyolité szervezeteivel,
kézremiikddik a timogatasokra vonatkozé szabalyzatok kidolgozasaban és végrehajtasiban,
a Jogi és Humanpolitikai Igazgat6sag szaméra javaslatot tesz az egyhazi és nemzetiségi
tamogatédsok lebonyolitisdhoz, ellendrzéséhez szlikséges eljarasrendekkel kapcsolatos
modositasokra,
kozrem(kodik az egyhdzi és nemzetiségi tdmogatdsokat kezel§ informatikai rendszer
mikodtetésében, az informatikai rendszer kapcsén felmeriil fejlesztési igényeket és a
keletkezett problémadkat jelzi az Informatikai Osztlynak.

7.4. Civil Tsmogatdasok Elszimoldsi Osztaly

7.4.1. A Civil Tdmogatasok Elszdmoldsi Osztdly feladata a Nemzeti Egyittmdkodési Alap és Civil
Tamogatasok Igazgatdsaga feladatkdrébe tartozé tdmogatdsokhoz (a tovabbiakban: civil szervezetek
tdmogatdsa) kapcsoléddan

a)

b)

d)
e)
b/,

pénziigyi és szakmai ellenérzési tevékenységet végez és ennek keretében

aa) elldtja a civil szervezetek tamogatésa felhasznaldsanak beszédmoltatdsat, a beszamoldk
fellilvizsgdlatat, a teljesitésigazolasok elGkészitését,

ab) kozrem{ikédik a kedvezményezettek helyszini ellendrzésében,

a civil szervezetek témogatasaval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és ennek

keretében

ba) kdzremiikodik a tdmogatasi konstrukciok elGkészitésében,

bb) elemzéseket és Gsszefoglalé szakmai anyagokat készit a civil szervezetek tamogatasainak
elszamolaséval kapcsolatosan, illetve kdzremiikddik elemzések és Osszefoglalé szakmai
anyagok készitésében a civil szervezetek tdmogatasainak felhasznalasaval kapcsolatosan,

bc) miikddteti a civil szervezetek tdmogatésa elszamoldsanak nyilvantartasi rendszerét,

bd) kézrem(ikddik a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos kozérdeki- és kdzérdekbs|
nyilvdnos adatszolgéitatas ellatasaban,

a feladatkorébe tartozoan egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

valamint a tdmogatdsi konstrukci6k lebonyolité szervezeteivel,

kdzrem(ikodik a civil szervezetek tdmogatdsira vonatkozo szabalyzatok kidolgozésiban és

végrehajtasaban,

a Jogi és Humanpolitikai Igazgatésag szamara javaslatot tesz a civil szervezetek tdmogatdsanak

lebonyolitdsdhoz, ellenSrzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos médositasokra,

kdzremikédik a civil szervezetek témogatdsait kezels informatikai rendszer mikodtetésében,

az informatikai rendszerek kapcsén felmeriils fejlesztési igényeket és a keletkezett

problémakat jelzi az Informatikai Osztélynak.
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