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A Bethlen Gabor Alaprol szolé 2010. évi CLXXXIl. toérvény (a tovabbiakban: BGA tv.) és a Polgari
Torvénykdnyvrél szél6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan a Bethlen Gabor Alapkezeld
Kézhasznd Nonprofit Zartkérlien M{kdd6é Részvénytarsasag (a tovabbiakban: tarsasag) vezérigazgatdja a
tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kévetkez6k szerint allapitja meg:

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja és alkalmazasa

1.1. Az SZMSZ célja, hogy meghatérozza a tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek legfontosabb
feladatait, a tarsasdg m(ikddése belsd rendjét és a tarsasag kiilsé kapcsolattartdsanak szabalyait.

1.2. Az SZMSZ-ben rogzitett alapelveket, feladatokat és kdvetelményeket kell alkalmazni a tarsasag tobbi
szabalyz6 rendszerének kidolgozasa soran, attol eltérni nem lehet.

1.3. Az SZMSZ hatdlya kiterjed a tarsasag minden munkavallaléjara, valamint munkaszervezetére.
2. A tarsasag legfontosabb cégjogi adatai

2.1. A tarsasag
a) cégneve: Bethlen Gabor Alapkezel6 Kézhaszni Nonprofit Zartkorlien Mkod6 Részvénytarsasag

b) roviditett neve: Bethlen Gabor Alapkezel§ Zrt.

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

d) mi(ikodési formaja: egyszemélyes nonprofit kdzhasznl zartkorlien mikod6 részvénytarsasag
e) tulajdonosa (részvényese): a Magyar Allam

f) tevékenysége: a tarsasag alapszabalydban meghatéarozott tevékenységek

g) miikodésének id6tartama: hatarozatlan id6

h) honlapja: www.bgazrt.hu

i) e-mailcime: info@bgazrt.hu

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

2.3. A tarsasag onalléan végzi kdzhasznu tevékenységét, azt nem veszélyeztetve vallalkozasi tevékenységet is
végezhet. A tarsasag vagyondval és az alkalmazédsban &ll6 munkaer6vel a jogszabalyoknak megfelelen
gazdalkodik.

2.4. A tarsasag teljes vagyonaval korlatlanul felel hitelez6inek.

3. A tarsasag alapfeladatai és fétevékenysége

3.1. A tarsasag ellatja
a) a Bethlen Gabor Alap (a tovabbiakban: Alap) kezel§ szerveként az Alapbdl megitélt tAmogatasok
folydsitasaval, felhasznalasanak ellendrzésével és nyilvantartasaval ¢sszefiigg6, a BGA tv.-ben és az
allamhaztartasrol sz616 térvényben meghatérozott feladatokat,
b) jogszabalyban meghatarozott fejezeti kezelés( elGiranyzat, kdzponti kezelés(i elGiranyzat kezelésével
és az azokbol nyudjtott tamogatasok lebonyolitasaval kapcsolatos kezel6 szervi feladatokat.
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C) jogszabaly, megallapodéas vagy az Alapité hatarozata alapjan az Alapité feladat- és hataskorébe tartozd
szakmai feladat tamogatasat.

3.2. Atarsasag fétevékenységét és tovabbi tevékenységi koreit a tarsasag alapszabalyanak 6. pontja hatarozza
meg.

4. A tarsasag vagyona

4.1. A tarsasag alapt6kéje 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillio forint. A tarsasag alaptékéjébdl a pénzbeli hozzajarulas
értéke 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillio forint.

4.2. A tarsasag 1, azaz egy darab, 5.000.000,- Ft, azaz 6tmillio forint névértékd, névre sz6ld, dematerializalt
torzsrészvényt bocsat ki, amely az allam nevére sz6l és forgalomképes.

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

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

5.1. A tarsasag forintszamlat kizarélag a Magyar Allamkincstarnal vezet, ezen kiviil a gazdalkodashoz, palyazati
programok lebonyolitdsdhoz devizaszamlat - kiilon kincstari engedéllyel - a legkedvez6bb banki feltételeket
kinalo kereskedelmi banknal nyithat.
5.2. A tarsasdg fizetési szamlaja felett a vezérigazgatdé 6nélléan rendelkezik.

6. A tarsasag m(ikodésének nyilvanossaga

6.1. A tarsasdg mikodése nyilvanos, szolgaltatasai igénybevételének médjat honlapjan teszi kdzzé.

6.2. A tarsasag az alapszabalya szerint biztositja a kézhasznd miikddéssel kapcsolatos jogszabalyokbdl fakado
nyilvanossagi elirasok érvényesiilését.

7. A tarsasag képviselete, cégjegyzése
7.1. A tarsasagot a vezérigazgato ondlldéan képviseli.
7.2. A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasdg kézzel vagy géppel el6irt, elényomott vagy
el6nyomtatott cégnevéhez (roviditett cégnevéhez) a vezérigazgatd onallban vagy két cégjegyzésre
feljogositott munkavallalé egyiittesen a nevét d6nalloan irja ala, a hiteles alairasmintanak megfelel6en.
7.3. A vezérigazgatd cégjegyzési joga - a tarsasag fizetési szamlaja feletti rendelkezés tekintetében is - 6nalld,

a cégjegyzésre feljogositott mas munkavallalé cégjegyzésének érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy egylttes alairasara van sziikség.

8. A kiadméanyozasi jogok gyakorlasa

8.1. A kiadményozasi jog az adott {igy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad felhatalmazast.



8.2. A kiadmanyozas magaban foglalja a dontés kialakitadsanak, az érdemi dontésnek, valamint az Ugyirat
irattarba helyezésének jogat.

8.3. Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval lehet kiadni. A kiadméanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

8.4. A tarsasagtdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések kiadmanynak tekintendék.
Kiadmanyként kell kezelni a munkavallalé részére kiadott hivatalos iratokat is.

8.5. Az altalanos és eseti kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
9. A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas rendje

9.1. A kotelezettségvallalds a tarsasadg rendelkezésére all6 pénzeszk6zok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol sz616 jognyilatkozat.

9.2. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének elrendelése.

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

ll. Fejezet
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

10. A tulajdonosi (részvényesi) jogok gyakorlasa

10.1. A tarsasag egyedili tulajdonosa (részvényese) az allam. Az allamot, mint részvényest a BGA tv. 9. § (2)
bekezdése szerinti tulajdonosi joggyakorlo (a tovabbiakban réviden: Alapitdé) képviseli.

10.2. A tarsasadg a részvényes nyilvantartasa céljabol részvénykonyvet vezet. A részvénykdnyv vezetésérdl a
vezérigazgatd gondoskodik. A részvénykdnyv MS Excel tabla formatumban késziil.

10.3. A tarsasagnal kozgy(lés nem mdkodik. A kdzgy(ilés jogait az Alapitd gyakorolja. Az Alapitd hataskdrében
meghozott alapitéi hatarozat a tarsasaggal valo kozléssel valik hatalyossa.

11. Térvényességi felligyelet

11.1. A tarsasag felett a torvényességi felligyeletet a cégbirdsag, valamint a kézhasznu jogallasra tekintettel a
F6varosi Ugyészség latja el.

12. Felligyel6bizottsag

12.1. A tarsasag makodésének ellendrzése és a koztulajdon védelme érdekében a tarsasagnal haromtagu,
testiletként eljar6 Feliigyel6bizottsag mikodik.

12.2. A Felugyel6bizottsag elndkét és tagjait az Alapitd nevezi ki és hivja vissza.

12.3. A Felugyel6bizottsag elndkének és tagjainak megbizatdsa hatarozatlan id6re szél és tisztségikbdl
barmikor visszahivhatdk.



12.4. A Fellgyel6bizottsag elndke és tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek, helyettesitésnek a
Felligyel6bizottsdg mikddése soran nincs helye.

12.5. A Feliigyel6bizottsag miikbdését az altala elfogadott és az Alapito altal jovahagyott ligyrend szabalyozza.

12.6. A Felugyel6bizottsag tagja a Feliigyel6bizottsdg elndke Gtjan a vezérigazgatotdl és a térsasag mas
munkavallaléjatél irasban a tarsasdg mikodésével kapcsolatosan barmely kérdésben felvilagositast kérhet. A
vezérigazgatd és a mas tarsasag munkavdllaléja a Feliigyel6bizottsdgnak kotelesek felvildgositast adni. A
vezérigazgato és atarsasdg mas munkavallaloja a megkeresésre a megkeresést kovetd 15 napon belil irdsban
valaszolni kételes. Ha a valasz megadasa 15 napon beliil nem lehetséges, a megkeresett ezt haladéktalanul
jelezni koteles a Felligyel6bizottsag elndke felé, megjeldlve a valaszadas hatarid6ben torténd teljesitését
kizaré okot, valamint azt a hatarnapot, amikorra a valaszadast teljesiteni tudja.

12.7. A Felligyel6bizottsag a tarsasag konyveit megvizsgalhatja.

12.8. A Felugyel6bizottsag tulajdonosi (részvényesi) dontéshozatal soran véleményezési jogat testiileti ilésen
elfogadott hatarozat Gtjan gyakorolja.

12.9. A Felugyel6bizottsag kdzvetlen szakmai irdnyitasi és ellen6rzési hataskort gyakorol a belsd ellendr felett,
ennek keretében

a) elfogadja az éves ellendrzési tervet, illetve annak modositasat, valamint megtargyalja az éves
ellenérzési beszamolot,

b) legaldbb évente megtargyalja a belsé ellendr altal készitett jelentéseket és ellenérzi a szlikséges
intézkedések végrehajtasat,

C) szukség esetén kils6 szakérté felkérésével segiti a belsd ellenér munkajat,

d) javaslatot tehet soron kivili ellen6rzés vagy tanacsadoi jellegli megbizas végrehajtasara, egyetértési
jogot gyakorol a bels6 ellen6r szdmara elrendelt soron kivili ellenérzés vagy tanacsaddi tevékenységre
sz0l6 felkérés esetén,

e) javaslatot tehet a belsd ellen6rzés létszaménak valtoztatasara, és

f) ajanlasokat ésjavaslatokat dolgozhat ki a belsd ellendr altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan.

12.10. A Feliigyel6bizottsdg el6zetesen jévahagyja a belsé ellen6r kivalasztasaval, foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésével, annak a tarsasag részér6l torténd megsziintetésével, valamint a bels6 ellendrzés
er6forrasainak - létszam, koltségvetés - biztositdsaval kapcsolatos dontéseket.

12.11. A Fellgyel6bizottsag hatarozatban értékeli a vezérigazgatdé bels6 kontrollrendszert értékeld
nyilatkozatat. A Felligyel6bizottsag vezérigazgatot intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem
fogadja el. Az intézkedési terv végrehajtasarol a vezérigazgaté az abban meghatarozott hataridét kovet6 15
napon belil, de legalabb évente beszamol a Felligyel6bizottsagnak és az Alapitonak.

12.12. Felugyel6bizottsag jovahagyja a Belsd Ellen6rzési Alapszabalyt.

12.13. A Felligyel6bizottsag feladatai kérében

a) Aaltalanos ellen6rzési jogat testiletileg vagy tagjai Gtjan gyakorolja, de ezeket a feladatokat tagjai
kozott Ggyrendje szerint allando jelleggel is megoszthatja,

b) vizsgalati megéllapitasait, észrevételeit a vezérigazgatd elé terjeszti, aki koteles azt a legkdzelebbi
Ulésen napirendre tlizni és a Felligyel6bizottsag részére sziikség esetén intézkedési programot is
magaba foglald valaszt adni,

C) koteles megvizsgalni és hatarozat elfogadasaval véleményezni az Alapité elé kerll§ valamennyi
fontosabb jelentést, mérleget, vagyonkimutatast, kiegészit6 mellékletet. A Felligyel6bizottsag
vizsgélatainak eredményét a Felligyel6bizottsag elndke irasban kozli az Alapitéval.



12.14. A Fellgyel6bizottsdg elndke és tagjai az ilyen tisztséget betolt6 személyektdl altalaban elvarhato
gondossaggal kotelesek eljarni. A Feliigyel6bizottsdg elndke és tagjai tarsasagnak kotelezettségeik
megszegésével okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek.

12.15. A Fellgyel6bizottsag elndke és tagjai a tarsasag Uzleti ligyeirdl szerzett értestlésiket Uzleti titokként
kotelesek megdbrizni.

12.16. A Fellgyel6bizottsag elndke és tagjai miikdédésik sordn a hatalyos jogszabalyokban foglalt
rendelkezésekre mindenkor kdtelesek figyelemmel lenni.

13. Kdnyvvizsgald
13.1. A tarsasag konyvvizsgalojat az Alapitd valasztja meg a vezérigazgato javaslatara.

13.2. A konyvvizsgald6 megbizatdsa hatarozott id6tartamra, de legfeljebb 6t évre sz6l. A kdnyvvizsgald
megbizatadsdnak id6tartama nem lehet révidebb, mint az 6t megvalaszt6 taggydléstdl (kozgydléstdl) az lzleti
év szamviteli térvény szerinti beszamoldjat elfogado taggyd(lésig (kbzgy(ilésig) terjedd azon id&szak, amelynek
a feliilvizsgalatara megvalasztottak.

13.3. A kdnyvvizsgdlo dijazasat az Alapito allapitja meg a vezérigazgato javaslatara.

13.4. A kényvvizsgald feladata, hogy a kdnyvvizsgalatot szabalyszer(ien elvégezze és ennek alapjan fliggetlen
konyvvizsgaloi jelentésben foglaljon allast arrdl, hogy a tarsasag beszamoléja megfelel-e ajogszabalyoknak és
megbizhato, valés képet ad-e a tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérél, miikodésének gazdasagi
eredményeirdl.

13.5. A kbnyvvizsgal6 a feladatat a kényvvizsgaloi megbizas keretei kdzott és a vonatkozé jogszabalyok alapjan
ondlléan latja el feladatanak ellatasa soran egylttmd{kodik a Feliigyel6bizottsaggal, de a kdnyvvizsgalot a
vezérigazgato és a Felligyel6bizottsdg nem utasithatja. A kdnyvvizsgdlé nem nyujthat a tarsasag részére olyan
szolgéltatast és nem alakithat ki olyan egyuttm(ikodést az ligyvezetéssel, amely kényvvizsgaldi feladatanak
flggetlen és targyailagos ellatasat veszélyezteti.

13.6. A kdnyvvizsgalo feladatanak ellatasa soran

a) betekinthet a tarsasag konyveibe,

b) a tarsasdg miikodésével kapcsolatosan felvilagositast kérhet a vezérigazgatotdl és a tarsasag
munkavallaléitol,

C) megvizsgalhatja a tarsasdg hazi pénztarat, banki mlveleteit, fizetési szamlait, bizonylatait és
szerz6désallomanyat,

d) jelen lehet a Felligyel6bizottsag Glésein,

e) jogosult az Alapitot tajékoztatni, ha a tarsasdg miikodésében torvénytelenséget észlel,

f) koteles megvizsgalni az Alapitd elé terjesztendé minden jelentést - kilondsen a mérleget és az
eredmény kimutatadst - azon szempontb6l, hogy azok val6s adatokat tartalmaznak-e, illetve
megfelelnek-e ajogszabalyi elGirasoknak és véleményét az Alapitéval ismertetnie kell,

g) vizsgalja és véleményezi az éves beszamold valddisagat és szabalyszer(iségét, ellendrzi a szamviteli
torvény és alapszabdlyban foglaltak betartasat és hitelesiti a mérleget, a kdnyvvizsgalo véleményezése
nélkiil az éves beszamolordl dontés nem hozhato,

h) folyamatosan vizsgdlja a tarsasag szamviteli, bizonylati rendjét,

i) véleményt nyilvanithat a jelent6sebb kotelezettségvallalasokrél, gazdasagi elképzelésekrél,
szabalyzatokrol és utasitasokrol,

j) atarsasag miikodésének gazdasagossagat és jogszerliségét folyamatosan figyelemmel kiséri,



k) avezérigazgatd, illetve a FelligyelGhizottsag felkérésére egyéb feladatokat lat el.

13.7. Ha a kdnyvvizsgald megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a tarsasag vagyonanak
jelentds csdkkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely avezetd tisztségvisel6 vagy a Feliigyel6bizottsag
tagjainak e toérvényben meghatarozott felel§sségét vonja maga utan, koteles ezt az Alapiténak jelezni. Ha az
Alapité a konyvvizsgalé jelzése ellenére a jogszabalyok altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a
konyvvizsgald errdl a tarsasag térvenyességi felligyeletét ellato szervet értesiti.

13.8. A kdnyvvizsgald koteles tevékenysége soran az ilyen tisztséget betdlt6 személyektél altaldban elvarhaté
gondossaggal eljarni. A kdnyvvizsgalo a tarsasagnak kotelezettségei megszegésével okozott karért a polgari
jog altalanos szabalyai szerint felel.

13.9. A kdnyvvizsgélo atarsasag uzleti tigyeir6l szerzett értesuléseket lzleti titokként kdteles meg6rizni.
14. Bels6 ellendér

14.1. A belsd ellen6r a tevékenységét a vezérigazgatdnak alarendelve végzi, azzal, hogy szakmai irdnyitasa és
ellen6rzése a Feliigyel6bizottsag hataskérébe tartozik.

14.2. A bels6 ellen6r tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, folyamatara, szervezeti
egységére, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

14.3. A belsé ellendr bizonyossagot adé tevékenysége kdrében elemazi, vizsgalja és értékeli kilondsen:
a) a bels6 kontrollrendszer kiépitését, m(ikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak vald
megfelel6ségét, valamint a belsd kontrollrendszer m(kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,
b) a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat és gyarapitasat, valamint
az elszamolasok megfelel§ségét,
C) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
d) az etikai elvarasok és értékek érvényestilésének elGsegitését,
e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhet&ség biztositasat.

14.4. A bels6 ellenér megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k,
hianyossagok csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a tarsasag
eredményességének nodvelése, tovabba a bels§ kontrollrendszer javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

14.5. A belsd ellendr a bizonyossagot ado és tanacsadasi tevékenységen kivil a tdrsasag mas tevékenysége
végrehajtasaba nem vonhatdé be, nem vehet részt annak operativ mikédésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban.

14.6. A bels6 ellendr a tevékenységét fuggetlen, befolyastél mentes, partatlan és targyilagos médon végzi.

14.7. Ha a bels6 ellen6rzés soran biintet6eljaras, szabalysértési, kartéritési vagy munkaviszonybol szarmazé
kotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljards meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl fel, a bels6 ellendr errdl haladéktalanul tajékoztatja a vezérigazgatot,
a vezérigazgato érintettsége esetén a Felligyel6bizottsagot a belsé ellendrzés eszkdzeivel feltart adatokrol, és
javaslatot tesz a sziikséges eljards meginditasara.



lll. Fejezet
A TARSASAG MUNKAVALLALO!

15. A munkavallalok jogai és kotelezettségei

15.1. A munkavallal6 jogosult

a)
b)
c)
d)
€)

f)

ajogszabdlyokban, a tarsasag bels6 szabalyzataiban rogzitett jogok gyakorlasara,

a gazdalkodasi eredmények, bérezési elvek megismerésére,

a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok el6terjesztésére széban és irasban,
véleménynyilvanitasra, és javaslattételre a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

a személyére vonatkoz0, tarsasagnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerésére,

atarsasag érdekeit sért6 vagy jogszaballyal ellentétes intézkedés ellen tiltakozni, de az intézkedés vagy
utasitas végrehajtasat azonban - blncselekmény esetét kivéve - nem tagadhatja meg, ha azt az
intézkedésre jogosult vezet6 irasban megerdsiti, azonban errél a vezérigazgatot haladéktalanul
irdsban értesiteni kell.

15.2. A munkavallalé koteles

n)
0)

P)

a munkavégzés soran ajogszabalyok, jelen szabalyzat és mas, a tarsasagnal érvényben lév6 szabalyzat
rendelkezéseit betartani,

a szervezeti egysége munkarendjének és munkakdri leirasaban foglaltakat betartani,

a tarsasag uzleti tervének végrehajtasaval kapcsolatos, személyre harulé feladatokat szakszer(ien
elvégezni, a feladatkorébe tartozéan kils6 szervezettel, személlyel egyiittmdkoddni,

ismereteit a munkakoér megkivanta kovetelményeknek megfelel6 szinten tartani, a feladatai
ellatdsdhoz sziikséges szakmai képesitést megszerezni, valamint az el8irt szakmai oktatasokon,
tovabbképzése(ke)n részt venni,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket megdrizni, szakszerlien hasznalni,

a vagyon-, baleset- és tizvédelmi el6irasokat, és a munkavédelmi szabalyokat betartani,

a tudomaésara jutott szolgalati vagy Uzleti titkot meg@rizni,

baleset, vagy anyagi kar megel&zése (megsziintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket megtenni,
munkahelyi kdzvetlen vezet6je altal meghatarozott munkafeladatok végrehajtasat megkezdeni,
tevékenységérél a munkahelyi vezetdjét tajékoztatni,

munkahelyi vezet6jének el6zetesen irasban bejelenteni a mellékfoglalkozas, illet6leg masodallas
létesitésének szdndékat, a mésodallas létesitésére engedélyt kérni,

a tarsasag ugyfeleivel, munkavallaloival szemben udvarias, el6zékeny, figyelmes magatartast
tanusitani, 6ltézkodésben és viselkedéshen a tarsasag kdvetelIményeinek megfelelni,

a tarsasaggal, annak m(ikbdésével kapcsolatban tudomasara jutd barmilyen jellegl informaciot lzleti
titokként meg6rizni, biztositani, hogy uUzleti titok illetéktelen személyek tudomdasara semmilyen
formaban ne jusson,

mas szervek, illet6leg személyek el6tt a tarsasag képviseletében csak olyan kérdésekben allast foglalni,
amelyre vonatkozoan el6zetes felhatalmazast kapott,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény szerinti esetben
kilon szabalyzatban foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tenni,

tartozkodni a tarsasdg érdekeit sért6 tevékenység folytatasatol.

16. A vezet6 beosztasi munkavallalé

16.1. A tarsasag vezet6 beosztasi munkavallaloja

a)
b)

a vezérigazgato,
az igazgato,



C) a kabinetfénok,

d) azigazgatéhelyettes,

e) atitkarsagvezetd,

f) az osztélyvezetd,

0) az osztalyvezetG-helyettes.

16.2. A vezet6 beosztdsi munkavallalé az 6nallé szervezeti egység vezetSjeként a jogszabdalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti, szervezi és ellendrzi az altala vezetett szervezeti egység
tevékenységét és felel@s a szervezeti egység feladatainak ellatasaért. Ennek keretében
a) iranyitja, ellen6rzi a vezetése ala tartozd szervezeti egység tevékenységét,
b) gondoskodik a szervezeti egységet érinté dontések végrehajtasarol,
€) gondoskodik a szervezeti egység miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek megteremtésérdl,
a fegyelmezett és szinvonalas munkavégzésrol.

17. A nem vezetd beosztasi munkavallalé

17.1. A nem vezet6 beosztdsi munkavéllalé a feladatat kozvetlen felettes vezet6je irdnyitasa alatt, a t6le
kapott utasitasok, Gtmutatdsok alapjan a tarsasag érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok és a bels6
rendelkezések altal meghatarozott médon és a munkakori leirdsdban rogzitettek szerint, a hataridék
betartasaval latja el.

17.2. A nem vezet6 beosztasi munkavallalé gondoskodik a tarsasag feladat- és hataskérébe tartozé lgyek
érdemi dontésre vald el6készitésérdl, valamint a dontéseknek a vezet§ utasitdsa szerinti végrehajtasarol.

17.3. A nem vezet6 beosztasi munkavallal6 munkaviszonyban latja el feladatat. Ha szakmai vagy
koltséghatékonysagi szempont indokolja, a tarsasag feladatanak ellatdsa a bels6 er6forrasok mellett kiilsé
er6forras bevonasaval is torténhet.

17.4. Az 6ndll6 szervezeti egység nem vezetd beosztdsi munkavallaléja a vezérigazgato altal az 6nalld
szervezeti egységek 6sszevont tgyrendjében meghatarozott munkakdrbe nevezhet6 ki.

18. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

18.1. A tarsasag munkavallaldival szemben a munkaltatoi jogokat - ha az SZMSZ eltér6en nem rendelkezik - a
vezérigazgato gyakorolja.

18.2. Az igazgato - a Nemzetpolitikai Kutatointézet igazgatdja kivételével - gyakorolja az alabbi munkaltatoi
jogokat az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallalé vonatkozasaban:

a) belfoldi kikuldetés elrendelése és igazolasa,

b) munkaviszonybél szdrmazé kotelezettségek megsértése miatti figyelmeztetés,

C) tervezett szabadsag engedélyezése,

d) munka iranyitasa, ellenérzése,

e) utasitasi jog az ellatand6 feladatok vonatkozasaban.



IV. Fejezet
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

19, A munkaszervezet szervezeti felépitése

19.1. A tarsasag 6nallo szervezeti egysége
a) a kabinet: a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt &ll6 olyan szervezeti egység, amelyet a
kabinetf6nok vezet,
b) az igazgatdsag: a tarsasag munkaszervezetének legmagasabb szint(i olyan szervezeti egysége, amely az
igazgato irdnyitasa alatt all,
c) az osztdly: olyan szervezeti egység, amely az osztalyvezet6 vezetése alatt az igazgatésagon beliili azonos
jellegld (homogén) tevékenységeket lat el.

19.2. A tarsasag munkaszervezetének szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.
19.3. A munkaszervezet dnall6 szervezeti egységeinek feladatait a 2. fiiggelék tartalmazza.

19.4. A szervezeti egységeknél betdlthet6 egyes munkakdrdket a vezérigazgatd hatarozza meg.
20. A munkaszervezet vezetése

20.1. A munkaszervezet vezetése az egyes vezetési szintek iranyitdé szerepe Gtjan valésul meg. A tarsasag
vezetése az egyes vezetési szintekhez fiz6d6 szabdlyozasi, dontéshozatali, munkaltatoi jogkdr gyakorlasi,
felugyeleti hatask6rok Osszessége, ideértve a tervezést, a szervezést, az utasitas jogat, az ellendrzést és a
szamonkérést, valamint a tarsasag feladatai teljesitéséhez kapcsoldddan tett intézkedések mellett a szervezeti
és szakmai viszonyok, illetve tevékenységek dsszehangolasat, felel6s irdnyitasat, az eréforras-allokaciot, a
mikddés dologi feltételeinek biztositasat, a belsd szervezeti struktdra kialakitasat, a mikodés rendjének
meghatarozasat, valamint a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teend6k folyamatos ellatasat és a mindezzel
egyltt jaro felel6sséget. A vezetés magaban foglalja a vezet6k azon altalanos felel6sségét, hogy a tarsasag
iranti lojalitas keretében és a zokken6mentes mikodés el6segitése érdekében hatékonyan kézremikddjenek,
hogy az altaluk iranyitott szervezeti egységek a jogszabalynak és a tarsasag belsd szabalyainak megfelel6en
mikddjenek és végezzék elbirt feladataikat, hogy biztositsak a munkavégzés feltételeit, a munkavégzéshez
sziikséges megfelel6 koriilményeket, gondoskodjanak ajo munkahelyi légkor kialakitasarol, a munkafegyelem
és hatarid6k betartasarol és betartatasardl, johiszemdlen és hatékonyan egyuttm(kodjenek, és megfelel6
kapcsolatot tartsanak fenn mas vezet6kkel és munkatéarsakkal, valamint hogy biztositsdk az irdnyitasuk ala
tartozé munkavallalok szakmai fejl6désének lehetfségét. A vezet6k altalanos feleléssége kiterjed tovabba az
altaluk iranyitott terilet és folyamatok munkafolyamatba épitett ellen6rzéseinek kialakitasara,
mikddtetésére (vezetdi ellenérzés) a szabalyszerld m(ikodés folyamatos kontrollalasa érdekében.

20.2. A tarsasag

aj elsd szamu vezetGje a vezérigazgato,

b) fels6vezetdi:
ba) a gazdasagi igazgato,
bb) a jogi és humanpolitikai igazgatd,
be) a hataron tali tAmogatasok igazgatd,
bd) a hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok igazgato,
be) a Nemzeti Egyuttm(ikodési Alap és civil tiamogatéasok igazgato,
bf) a tAmogataselszdmolasi és monitoring igazgato,
bg) a Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatoja,
bh) a kabinetfénok.



c)

kdzépvezetdi:
ca) az igazgatdhelyettes,
eb) a titkarsagvezetd,
cd) az osztalyvezetd,
ce) az osztalyvezetG-helyettes.

21. A vezérigazgato

21.1. A tarsasagnal igazgatosag valasztasara nem keril sor, az igazgatdsag jogait a BGA tv. 9. § (2) bekezdése
és az alapszabaly 11. pontja szerint vezetd tisztségvisel6ként kinevezett vezérigazgat6 gyakorolja.

21.2. A vezérigazgat6 legf6bb feladata a tarsasag napi munkajanak és munkaszervezetének - ajogszabalyok
és az alapszabély keretei k6zott, illetve az Alapité és a Felligyel6bizottsag hatarozatainak megfelel6 - irdnyitasa
akként, hogy annak m(ikédése hosszu tavon is eredményes legyen. Ennek keretében a vezérigazgato felel

a)
b)
c)
d)

az Alapito felé a tarsasag eredményes miikodtetéséért,

az Alapito hatarozatainak, egyéb dontéseinek végrehajtasaért,
atarsasag lgyvezetéséért,

a tarsasagra és annak mikodésére vonatkozé jogszabalyok betartaséért.

21.3. A vezérigazgato feladata kiléndsen

a)

az Alapito altal elfogadasra keriil§ gazdasagi stratégia kidolgozésa, el6terjesztése dontésre, majd az
elfogadott stratégia megvaldsitasa,

a tarsasag kézhasznu és vallalkozasi tevékenységének miikodtetése,

atarsasag éves Uzleti tervének kdvetkezetes végrehajtasa,

atarsasag hatékony gazdalkodasanak biztositasa,

atarsasag mérlegének, eredmény kimutatasanak, kézhaszni beszamoldjanak évenkénti elkészittetése
a gazdasdagi igazgatd bevonasaval és annak elfogadasra el6terjesztése,

a tarsasag szervezeti egységei kozotti egyuttm(ikddés biztositasa,

gondoskodas a tarsasag konyveinek vezetésérdl,

munkaltatoi jogok gyakorlasa a tarsasag munkavallaldi felett az Alapité hatdskérébe tartozo
munkaltatoi jogok kivételével,

a belsd kontrollrendszer kialakitasa és mikddtetése,

rendszeres beszamoltatas és ellendrzés biztositasa.

21.4. A vezérigazgato kizardlagos hataskoreit az alapszabaly tartalmazza.

21.5. A vezérigazgato kozvetlenil iranyitja

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
),
j)
K)
)

aVezérigazgatoi Kabinet,

a gazdasagi igazgato,

ajogi és humanpolitikai igazgato,

a hataron tuli tamogatasok igazgato,

a hazai egyhazi és nemzetiségi timogatasok igazgatd
a Nemzeti Egylittm(kodési Alap és civil tAimogatasok igazgato,
a tdmogataselszamolasi és monitoring igazgato,

a Nemzetpolitikai Kutatointézet igazgatdja,

a belsd ellendr,

a vezérigazgatdi tanacsadad,

a kommunikécios szakértd,

az adatvédelmi tisztviseld,

m) a megfelelési tanacsado,
tevékenységét.
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V. Fejezet
A TARSASAG MUKODESE

22. A munkavégzés rendje

22.1. A munkaszervezet irdnyitasa az egyszemélyi felel§sség, valamint az egyenes agu ala- és folérendeltségi
kapcsolatok elvére épiil. Az ettdl torténd eltérést egyedileg kell szabalyozni. A fuggelmi viszony azt fejezi ki,
hogy a munkaszervezet hierarchiajanak kilonb6z6 szintjein elhelyezkedd vezet6k irdnyitjak, vezetik
beosztottjaikat, kdzottiik ala- és folérendeltségi viszonyok létesiilnek. A fliiggelmi viszony elsdsorban utasitasi,
ellen6rzési, beszamolasi jogok gyakorlasan keresztiil érvenyesiil. Az egyszemélyi felel6sség elve alapjan
minden vezet6 beosztdsi munkavallalé (vezetési szintt6l fiiggetlenll) és minden nem vezetd beosztasu
munkavallalé az SZMSZ-ben meghatarozott f6bb, valamint az egyéb természetszer(ien lgykorébe tartozo
feladatainak szabalyos, j0 min6ségl elvégzéséért erkdlcsileg, anyagilag és fegyelmileg is felels. A
vezérigazgatd a tarsasagnak okozott karért a Ptk.-ban és a munkaszerz6désében foglaltak szerint felel. A
tarsasag egyéb munkavallaloi a tarsasagnak okozott karért a munka torvénykdnyvérél szolo torvény és a
munkaszerzddésiikben foglaltak szerint felelnek.

22.2. A tarsasag vezetése a kollektiv dontés el6készités és az egyéni felelgsségvallalas elve alapjan mikodik.

22.3. A vezérigazgatdé valamennyi munkavallalét utasithatja és beszamoltathatja. A felsGvezetd és a
kdzépvezet6 a vezetése ala tartozo szervezeti egységben foglalkoztatott munkavallaldt utasithatja, a vezetése
ald nem tartoz6 szervezeti egység munkatarsa részére utasitdst nem adhat. A szervezeti rend szerint adott
utasitast teljesiteni kell. A kiadott utasitas teljesitését csak abban az esetben lehet megtagadni, ha annak
végrehajtasa blincselekmény elkdvetését eredményezi, vagy ha az a munkavallalé vagy mas érdekelt személy
testi épségét veszélyezteti. A szdban kiadott utasitas teljesitését - ha az az altalanos szabdalyokkal, belsd
utasitdsokkal ellentétes, vagy személyi jogokat sért - az utasitottnak jogaban all irdsban is kérni.

22.4. Az egyes szervezeti egységek egymadssal kdlcsondsen egylttmikodve 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 egyuttmiikodés
kialakitasaért, az egyeztetések lebonyolitdsaért a szervezeti egységek vezet6i a felelgsek.

22.5. A dontés-el6készitéshez kapcsolddo egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsaban a tobbi
érintett szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesiljon, els6dlegesen az a szervezeti egység
felelds, amelynek az ligy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a vezérigazgato kijel6lt.

22.6. A funkcionalis feladatokat ellato szervezeti egységek egymas munkajat ellendrizni tartoznak és az észlelt
hianyossagokat
a) az érintett szervezeti egység vezet6jének tudomasara hozzak,
b) a szabdlyzatokban, utasitdsokban megéallapitott hataridékkel szembeni lemaradasokat vagy
eltolddasokat jelenteni kdtelesek a kdzvetlen vezetdnek.

22.7. A tarsasag szervezeti egységeinek egylttmdkddési, egyeztetési rendjére vonatkozé részletszabalyokat
vezérigazgatoi utasitas hatarozza meg.

23. A tarsasag bels6 iranyitdsanak jogi eszkozei
23.1. A bels6 rendelkezések a jogszabalyokkal @sszhangban és a tarsasag m(ikodési sajatossagainak

figyelembevételével hatarozzak meg az egyes szakmai teriileteken - (zletvitel, gazdalkodéas, szervezet,
mikddési-, hataskori-, kapcsolati rend, munkaszervezés, ligyintézés - belll kdtelez8en ellatando feladatokat.
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23.2. A tarsasagnal alkalmazand6 belsd rendelkezések a kdvetkezdk:

a) alapszabaly: a tarsasag alapokmanya,

b) alapit6i hatarozat: a tarsasag és a munkaszervezet m{ikodését meghatarozé stratégiai dontés,

C) alapitdi utasitas: az Alapitd altal a tarsasag tevékenységének felligyelete keretében kiadott utasitas,

d) fellgyelGbizottsagi hatarozat: a Felligyel6bizottsag feladatk6rében hozott dontése,

€) testileti Ggyrend: az egyes testiiletek, illetve a FellgyelGbizottsdg feladat- és hataskorének,
mikddésének szabalyozasa,

f) vezérigazgatoi utasitas: a tarsasag operativ mikodésének keretét meghatarozé normativ vagy egyedi
rendelkezések,

g) Uzletszabalyzat: a tarsasag tevékenységének egyes terlletekre vonatkoz6 fontosabb elGirasai,

h) szabalyzat: a jogszabalyoknak vagy mas 4&ltalanos érvény( elGirdsoknak a tarsasdg sajatos
korilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodd végrehajtadsat egy-egy témakorre,
munkafolyamatra vagy a tarsasag egészére meghatarozo irasbeli rendelkezés.

23.3. A 23.2. pont a)-c) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiadasara az Alapito, a 23.2. pont d) alpontja szerinti
belsd rendelkezés kiadasara a Felligyel6bizottsag, a 30.2. pont e) alpontja szerinti belsé rendelkezés kiadasara
az érintett testilet, a 23.2. pont f) alpontja szerinti bels6 rendelkezés kiadasara a vezérigazgato jogosult. A
23.2.pont g) és h) alpontja szerinti szabalyzatok kiaddsa normativ vezérigazgatoi utasitdsban torténik.

23.4. A belsé rendelkezések el6készitése és a munkaszervezeten belilli egyeztetése a belsd rendelkezés targya
szerint feladatkorrel rendelkez6 szervezeti egység feladata. Bels6 rendelkezés ajogi és humanpolitikai igazgato
egyetértése nélkil nem adhatd ki. E rendelkezést kell alkalmazni a tarsasag altal kezelt elGiranyzatokbdl
nydjtott tdmogatas barmely feltételét altalanosan meghatarozé dokumentum tervezetére, igy kilondsen a
palyazati kiirasra, az Gtmutatora, az altalanos szerz&dési feltételekre, a tamogatoi okirat, illetve a tAmogatasi
szerz6dés alkalmazand6 sablonjaira is.

23.5. Az igazgato felel@s a szakteriiletére vonatkoz6 belsd rendelkezések hatarid6ben torténé el6készitéséért,
szakmai megfeleléségéért.

24. A tarsasag tajékoztatasi és dontés-el6készitési férumai
24.1. Vezérigazgatoi értekezlet
24.1.1. A vezérigazgatoi értekezlet célja a tarsasag miikodésével kapcsolatos legfontosabb dontések
el6készitése, a feladatok meghatarozdsa, kooordinacidja és a kiadott feladatok végrehajtasarél vald
beszamoléas. A vezérigazgato avezérigazgatoi értekezleten résztvevdk tajékoztatésa, javaslata alapjan dontést
hoz, intézkedést rendel el vagy tovabbi tajékoztatast kér.

24.1.2. A vezérigazgatoi értekezletet avezérigazgatd sziikség szerint hivja dssze és vezeti.

24.1.3. A vezérigazgatoi értekezletet a vezérigazgatoi kabinetf6nok késziti el§ a vezérigazgato, illetve a vezetd
beosztasi munkavallalok altal javasolt témaknak megfeleléen.

24.1.4. A vezérigazgatoi értekezlet allandé résztvevdi a vezérigazgatd, az igazgatok, a kabinetf6nok, a
titkarsagvezetd és a bels6 ellen6r.

24.2. |lgazgatoi értekezlet

24.2.1. Az igazgatOi értekezlet célja az igazgatdsagon beluli koordinacio, feladatok meghatarozésa,
megszervezése, a feladatok végrehajtasardl valo beszamolas illetve tajékoztatas.
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24.2.2. Az igazgatoi értekezletet az igazgato sziikség szerint hivja dssze és vezeti.

24.2.3. Az igazgatdi értekezlet résztvevd'i az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az osztalyvezetdk, és az
igazgatésagnak az igazgatoi értekezlet altal targyalt témaban érintett munkavallaldja.

24.3. Szakmai munkacsoport

24.3.1. A szakmai munkacsoport legalabb két igazgatdsagot érintd olyan feladat ellatdsara, avezérigazgatd
altal ideiglenesen létrehozott rugalmas forum, amely a szervezeti egységek munkavallaldinak
egylttmikodését igényli meghatarozott feladat kdzos kidolgozasaban, illetve végrehajtasaban.

24.3.2. A szakmai munkacsoport mikodésének szabalyait a vezérigazgato altal kiadott belsd rendelkezés
hatarozza meg.

25. Helyettesités rendje

25.1. A vezérigazgato eltér6 egyedi utasitasa hidnydban
a) avezérigazgatdt ajogi és humanpolitikai igazgatd,
b) az igazgatoét az igazgatdhelyettes

altalanos jelleggel helyettesiti.

25.2. A nem vezetd beosztasi munkavallalok esetén a helyettesitést a kozvetlen vezet6 egyedileg hatarozza
meg.

25.3. A felsGvezet6 és a kozépvezet6 helyettesitése a tisztség betdltetlensége esetén kiils§ er6forrés
bevonéasaval is torténhet.

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

26. A munkakorok atadas-atvétele

26.1. Vezetd beosztasi munkavéllalé személyében bekdvetkez6 valtozdsok esetén a munkakdr atadas-
atvétele csak irasban torténhet meg. A jegyz6konyv tartalmazza
a) az atado-atvevé nevét,
b) a folyamatban Ilévé Ugyekre vonatkozd rovid tartalmi leirdst, adatokat, iratokat, illetve azok
felsorolasat, egy évre visszamendleg,
C) az adott szervezeti egység altalanos helyzetének leirasat,
d) az atadaskor meglévd, de végrehajtas el6tt allé alapitoéi vagy felsGvezetdi dontéseket,
e) afelsGvezet6i dontést igényld tigyeket, azok allapotat,
f) az atadott szervezeti egység Aatadaskori allapotat, felmertlt és dontést igényl6 kérdéseket,
hatariddket, felelGsoket.

26.2. A jegyz6konyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni és az 4tadd, az atvevl és a vezet6 beosztasl
munkavallalénak min&sil6 felettes vezetd, valamint a vezérigazgatd, a vezérigazgatd személyének valtozasa

esetén az Alapitd alairdsaval hitelesiteni.

26.3. A nem vezetd beosztdsu munkavallalo személyének valtozasa esetén a munkakor atadas-atvételének
rendjét a tarsasag munkaliigyi szabalyzata rendezi.
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27. Titoktartasi kotelezettség

27.1. A tarsasag vonatkozasaban Uzleti titoknak tekintend6k kiilondsen

a) atarsasag részletes Uzleti tervei, azok el6készit6 anyagai, szamitasai,

b) az egyes Uzleti jellegl szolgaltatasaira, raforditasara és hozamara vonatkozé adatok, elemzések, azok
tovabbfejlesztésére, (] szolgaltatastipusokra vonatkozé elgondolasok, kiléndsen a tervezett
feltételekre vonatkoz6 informaciok,

C) atarsasag altalanos tzleti (mlkodési) koltségeire vonatkozd adatok, elemzések,

d) atarsasag uzleti forgalméara, dllomanyokra, azok jévedelmezGségére vonatkozd informéaciok,

e) atarsasag belsé miikodési rendjére, a vezet6 testiiletek tevékenységére vonatkozé informaéciok,

f) atarsasag informatikai feltételeire, az adatkezelés, az adatfeldolgozas és az adatbiztonsag rendjére,
maodszerére, igy killéndsen az adatvédelmi rendszerekre vonatkozé informaciok,

g) az ugyfelek tarsasaggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az adésmingsitési rendszer
szerinti besorolasa,

h) atarsasag Uzleti tevékenységéhez kapcsolddo birdsagi tigyekre vonatkozd adatok.

27.2. Az Uzleti titok tekintetében - kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizasi jogviszonya fenndllasa alatt,
valamint azt kovet6en is, id6beli korlatozas nélkill - titoktartasi kotelezettség terheli a munkavallalét, a
Feligyel6bizottsag elnokét és tagjat, a kdnyvvizsgaldt és mindenkit, aki az lzleti titoknak minésilé adatokhoz
a tarsasaggal kapcsolatos tevékenysége soran, barmilyen modon jutott hozza. Az Alapitd és a tarsasagban
részesedést szerezni kivand személy koteles a tarsasag mikddésével kapcsolatban tudomasara jutott Gzleti
titkot - id6beli korlatozas nélkiil - megtartani, azt nem haszndalhatja fel arra, hogy annak révén sajat maga vagy
mas személy részére kozvetlen vagy kdzvetett modon el6nyt szerezzen, illetve, hogy a tarsasagnak, vagy a
tarsasag lgyfeleinek hatranyt okozzon.

27.3. Az lzleti titok védelme érdekében a tarsasagnal alkalmazott eljardsokat, az Uzleti titok esetlegesen
harmadik személy részére torténd kiszolgaltatasanak rendjét az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

27.4. A 27.2. pontban meghatarozott személyek kételes a tarsasaggal kapcsolatosan tudomasukra jutott, tzleti
titoknak nem mindsulé barmely méas informaciot is titokként kezelni, figyelemmel a tarsasag és tgyfeleinek
bizalmas vagy vélhet6en bizalmas anyagaira vonatkozoan és érdekeinek védelmére. Ennek érdekében az ilyen
informacidt tartalmazé dokumentumot biztonsagban kell tartani és azokat illetéktelen személyektél meg kell
védeni. Dokumentumon értendé minden, a tarsasaggal, a tarsasaggal kapcsolatban allo szervezetre, azok
tagjaira, tgyfelekre vonatkoz6 minden jelentés, papir és okmany, amely a 27.2. pontban meghatéarozott
személy birtokdban van, vagy amelyet 6 készit el, vagy amelyhez hozzaférése van. A titoktartasi kdtelezettség
a kinevezés, munkaviszony, megbizasi jogviszony megsz(inése utani idére is vonatkozik.

27.5. A 27.2. pontban meghatarozott személy atarsasaggal kapcsolatos informaciot abban az esetben hozhatja
harmadik személy vagy a nyilvdnossag tudomaésara, ha 6t erre torvény kotelezi vagy a kdzvetlen vezetdje, a
vezérigazgato vagy az Alapit6 arra feljogositotta.

27.6. A titoktartasi kotelezettség megszegése - az lzleti titok vagy a tarsasaggal kapcsolatos, lzleti titoknak
nem min@silé barmely mas informacié illetéktelen személy részére térténd hozzaférhetévé tétele, illetve
haszonszerzés végett vagy masnak vagyoni hatranyt okozva jogosulatlanul tortén6é megszerzése, felhasznalasa
vagy nyilvanossagra hozatala - jogi felelsségre vonast von maga utan.

28. A tarsasag kozleményeinek kozzététele

28.1. A tarsasag jogszabaly altal kézzétenni rendelt hirdetményeit a Cégkdzldnyben, illetve honlapjan teszi
kozze.
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28.2. Avezérigazgato a kozzétett kdzleményrél indokolt esetben kilén irasbeli értesitést kiild az Alapitonak, a
Felugyel6bizottsagnak, illetve a kényvvizsgalonak.

29. Nyilatkozat tomegtajékoztatd, hirkozIl§ szervek részére

29.1. A tarsasag tomegtajékoztatd eszkdzokkel fenntartott kapcsolatai alakitasanak alapelve ajo Uzleti hirnév
kialakitasa és megG@rzése.

29.2. A tarsasag nevében atdmegtajékoztatas részére informaciot adé személynek a tarsasagot érint6 és Uzleti
titokrol, valamint a sajtérdl szolo jogszabalyokat és el§irasokat mindenben figyelembe kell venni.

29.3. A sajto részére a tarsasag nevében térténd eseti informéacidadas, valamint a sajtéval valo folyamatos
kapcsolattartas rendjét vezérigazgatdéi utasitas szabalyozza.

30. Osszeférhetetlenség

30.1. A vezérigazgatdra, konyvvizsgaléra, a Fellgyel6bizottsdg elndkére, tagjaira és a vezetd beosztasu
munkavallaléra vonatkoz6 dsszeférhetetlenségi szabalyokat a Ptk. és a munka térvénykényvérdl szol6 térvény
elirasai szerint kell alkalmazni.

30.2. A munkavallalé nem vehet részt olyan dontés meghozatalaban vagy szerz6dés megkdtésében, amely
dontés vagy szerz6dés alapjan kozeli hozzatartozéja vagy gazdasagi érdekkorébe tartozo jogi személy valik a

tarsasaggal szemben jogosultta.

30.3. Az osszeférhetetlenségre vonatkozé részletes szabalyokat az alapszabaly és vezérigazgatdi utasitas
tartalmazza.
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11.1.

11.2.

1.2.1.

1.3.1.

2. fuggelék
A tarsasag onalld szervezeti egységeinek feladatali

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

1.1. Vezérigazgatoi Kabinet

A Vezérigazgatdi Kabinet feladata a vezérigazgatdé munkajanak segitése, az ahhoz, valamint a
vezérigazgatodi tanacsado és a kommunikacids szakértd' munkdajahoz sziikséges adminisztrativ hattér
megteremtése, illetve a vezérigazgatd utasitdsa alapjan koordinaciés feladatok ellatdsa. Ennek
keretében a Vezérigazgatdi Kabinet

a) ellatja a vezérigazgatd melletti ltalanos titkarsagi és koordinaciés feladatokat,

b) tadmogatja a vezérigazgatot feladatainak gyakorlasaban,

c) kapcsolatot tart kiilsé személyekkel, szervezetekkel, igy kiilondsen a BGA tv. 9. § (3) bekezdése

szerinti szervezetekkel, valamint a szakmai felligyeleti szervekkel,

d) biztositja a tarsasag vezetd testiiletéi és azok tagjai kozotti informacidéaramlast,

e) szervezi avezetGi egyeztetéseket, azokrol emlékeztet6t készit és ellendrzi az emlékeztetGben

foglaltak teljestilését,

f) tovabbitja a vezérigazgatéhoz beérkezett megkereséseket, adatszolgaltatas iranti igényeket a
feladatkdrében érintett szervezeti egység vezetdje, a BGA tv. 9. § (3) bekezdése szerinti
szervezetek, valamint a tarsasag szakmai felligyeleti szervei szdmaéra,

g) Osszesiti avezérigazgatéhoz beérkezett elGterjesztésekkel 6sszefliggé javaslatokat és ellatja
az el6terjesztésekkel kapcsolatos koordinacios feladatokat,

h) kezeli avezérigazgat6é szdmara jovahagyasra, illetve alairasra felterjesztett igyiratokat,

i) kozrem(kodik az értekezletek elGkészitésében, szervezi a FelligyelGbizottsag tléseit és ellatja
az ahhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat,

) nyomon koveti az intézkedést igényl6 igyek végrehajtasat és a hataridék betartasat,

k) kezeli avezérigazgat6 irattarat, a bejové és kimend lgyiratait.

A Vezérigazgatoi Kabinet vezet6je a kabinetf6nok, helyettes a titkdrsagvezet6. A kabinetf6nok a

feladatainak hatékony ellatdsa érdekében - a vezérigazgatd utasitasa alapjan - a tarsasdg mas

fels6vezetditdl és egyéb munkavallaloitél kdzvetlenil intézkedést kérhet.

]

1.2. Vezérigazgatoi tanacsadé

A vezérigazgatoi tanacsado feladat és hataskorét kozvetlenil a vezérigazgatd hatarozza meg, felette
iranyitasi és munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

1.3. Bels6 ellen6r

A belsé ellen6r

a) tamogatja a vezérigazgatd tevékenységét az egyes megoldasi lehetéségek elemzése,
értékelése, vizsgalata és azok kockazatanak becslése Utjan,

b) javaslatot fogalmaz meg a pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal
vald észszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra,

C) a vezérigazgato részére szakértGi tAmogatast nyljt a kockazatok és a szervezeti integritast
sértd esemeények kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozd rendszerek
kialakitasa és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,
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14.1.

14.2.
1.4.3.

14.4.

15.1.

15.2.

d) javaslatot fogalmaz meg a szervezeti struktirak racionalizalasa és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

e) javaslatot fogalmaz meg a tarsasdg miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag bels§ szabdlyzatainak
tartalméat, szerkezetét illeten,

f) nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan készilt intézkedési
terveket,

0) elkésziti a bels6 ellendrzési alapszabalyt és a bels6 ellenérzési kézikonyvet,

h) kockazatelemzéssel alatdmasztva Osszedllitia a stratégiai és éves ellen6rzési tervet, a
feligyel6bizottsag jovahagyasaval végrehajtja és nyomon kdveti azok megvalositasat,

i) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést.

1.4. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel§ az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo
torvény és az eurdpai uniés jogi aktusok alapjan koteles ellatni a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irdsok teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének el6segitését célzo
egyes feladatokat, valamint koteles el@segiteni a tarsasag - a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi el6irasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirasokrél naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének maddjaival kapcsolatban tanacsot ad a tarsasag munkavallal6i részére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi
el6irdsokat és azok érvényesiilését a tarsasagnal és az adatfeldolgozénal,

C) elGsegiti az érintetteket megilletd jogok gyakorlasat, igy kalonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait, és kezdeményezi a tarsasagnal, illetve az adatfeldolgozénal a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadéassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

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

f) kozrem(ikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a vezérigazgatd kbzvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni a tarsasag valamennyi, a személyes adatok védelmét érint6
dontésének el6készitésébe, tovadbba biztositani kell az adatvédelmi tisztvisel6 szdméra mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és erdforrasokat, tovabba hozzaférést mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az Aaltala ellatand6 feladatok végrehajtasdhoz, valamint szakmai
ismereteinek naprakészen tartasahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 titokként meg6rzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomaésara jutott személyes adatot, min@sitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas
gyakorlasdhoz kotott titoknak min@sil6 adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy

koralményt, amelyet a tarsasdg vagy az adatfeldolgozé nem koteles torvény elGirasai szerint a
nyilvdnossag szamara hozzaférhet6ve tenni.

1.5. Kommunikéacios szakérté

A kommunikéacios szakértd feladat- és hataskoérét kozvetlenill a vezérigazgaté hatarozza meg, felette
az iranyitdsi és a munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. A kommunikacids szakértd
elsédleges feladata a tarsasag kommunikacios feladatainak ellatdsa. A kommunikacios szakértd a
feladatai végzése soran folyamatos egyeztetést végez a tarsasag szakmai felligyeleti szerveivel és az
Alapitoval.

Feladatai kdrében a kommunikacios szakért6
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f)

ellatja a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések megvalaszolasaval kapcsolatos
szakmai koordin&ciot,

koordinalja a szakmai felligyeleti szervek, az Alapitd és a vezérigazgatd altal meghatéarozott
kommunikacios targyl beszerzéseket,

koordinalja a sajtomegkeresések megvalaszolasat,

kozrem(ikédik a tarsasag kommunikacids, illetve arculati tematikdju szabalyzatai
kidolgozdsaban, valamint azok végrehajtasanak iranyitasaban,

a jogszabalyokbdl fakadd kozzétételi kotelezettségek teljesitése, illetve tamogataskezeldi
feladatok ellatadsa érdekében felel8s a tarsasag honlapjanak és kozosségi média fellileteinek
kezeléséért,

ellatja a tarsasdg kommunikaciés aktivitdsainak feliigyeletét.

1.6. Nemzetpolitikai Kutatdintézet

1.6.1. A Nemzetpolitikai Kutatdintézet a tarsasag tudomanyos kutatotevékenységet végzd szervezeti
egysége, amelyet az igazgato vezet. A Nemzetpolitikai Kutatointézet tevékenysége feletti kdzvetlen
irdnyitast a vezérigazgato, szakmai feliigyeletet a nemzetpolitikai szakterilet gyakorolja.

1.6.2. A Nemzetpolitikai Kutatdintézet

a)

b)

VA

allasfoglalasokat terjeszt el6, hattéranyagokat, kutatasokat készit,

nemzetpolitika tertletén aktuélis kérdésekkel foglalkoz6 konferencidkat, szeminariumokat
kezdeményez, szervez és bonyolit,

elemzi a kiilhoni magyarokat érintd gazdasagpolitikai koncepcidk, jogszabalyok, nemzetkozi
megallapodasok tervezetét,

kozrem(ikodik a szomszédos allamokkal megkotott alapszerz6dések végrehajtasanak
figyelemmel kisérésében, értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatkdrével ¢sszefliggé kérdésekben érintett tarsadalmi szerepl6kkel,
intézményekkel, a kilhoni magyarok tarsadalmi szervezeteivel,

feldolgozza az Eurdpai Unioval és Magyarorszag eurdpai uniés tagsagaval kapcsolatos -
feladatkorével 6sszefiiggd, a kiilhoni magyarsagot érintd - informacidkat,

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi forumok kisebbségvédelmi tevékenységét, a kilhoni magyar
kozdsségek helyzetének alakuldsat és jogainak érvényesiilését,

javaslatokat dolgoz ki a kilhoni magyar kdzosségek helyzetének alakulasaval kapcsolatos
magyar kormanyzati politika alakitasara,

részt vesz a kiilhoni magyarsagot érint6 rovid- és hosszU tavu stratégiak kidolgozasaban,
valamint elkésziti a sziikséges elemzéseket, elGsegiti ezek érvényesiilését,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri a kilhoni magyarsaggal kapcsolatos, valamint a
nemzetpolitikai szakteriilethez kapcsol6dé hireket.

1.7. Megfelelési tanacsadd

1.7.1. A megfelelési tanacsadé elBsegiti a tarsasag és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak
valé megfelelést, valamint, hogy a tarsasdg szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel. Ennek keretében a megfelelési tanacsado

a)

folyamatosan nyomon koveti és rendszeresen ellen6rzi azoknak az intézkedéseknek és
eljarasoknak az érvényesiilését, amelyek célja ajogszabalyoktol valé eltérések feltarasa,
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9)

h)

nyomon koveti a tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a tarsasag
célkit(izéseinek, szabalyoz6 eszkdzeinek, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkoz6 szakmai standardoknak vald6 megfelelését,

javaslatot készit a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése
érdekében a vezérigazgato részére, valamint nyilvantartja, folyamatosan nyomon koveti és
rendszeresen ellenérzi a megfelelésbeli hianyossagok feltardsa érdekében tett
intézkedéseket,

tdmogatast nyQjt ahhoz, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikbdésére
vonatkoz0 jogszabalyokban foglalt kdtelezettségeit,

el6segiti a jogszabalyoknak valé megfelelés, mint cél érvényesulését biztositd szervezeti
szemlélet kialakitdsat szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

koordindlja a belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkérnyezet kialakitasat és az
integralt kockazatkezelést, valamint a vezérigazgatd utasitasa alapjan ellatja a tarsasag
mikddésével dsszefliggd integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanis esemeényekre vagy
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,
tdmogatast nydjt a jogszabalyoknak térténd megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a vezérigazgat6 szamara,

tevékenységérdl éves jelentést készit a vezérigazgatd és a Felligyel6bizottsag részére.

1.7.2. A megfelelési tandcsadd kodzvetleniil a vezérigazgatonak aldrendelve végzi a munkdjat, és a szakmai
allaspontjat kilsé befolyastél mentesen alakitja ki.

2. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

2.1. Gazdasagi igazgatd

2.1.1. Agazdasagi igazgato felel az dllamhdaztartasi, masrészt a tarsasaggal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli
feladatok szabalyszer(i és hatékony ellatdsdért. Ennek keretében kiiléndsen

a)
b)
)

()

K)

sz

Osszeallitja a tarsasag Uzleti tervét,

irdnyitja a tarsasag el8iranyzat- és pénzgazdalkodasat,

kialakitja a tarsasag szamviteli szabalyzatrendszerét allamhéaztartasi és vallalkozasi teriileten,
biztositja a belsd bizonylati rendet és fegyelmet,

biztositja a tarsasag napi, operativ pénzligyi és szamviteli m{ikodtetését,

allamhaztartasi szempontbdl ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat,

kapcsolatot tart a kdnyvvizsgaldval,

biztositja a f6kdnyvek és az analitikus nyilvantartasok vezetését, egyez6ségét,

gondoskodik a pénziigyi-szamviteli feladatokat érint6 adatszolgaltatasok teljesitésérdl
(mérleg, beszamold készités, addbevallasok, egyéb jelentések),

gondoskodik a leltarozasrol.

2.1.2. A gazdasagi igazgaté személyes felel6ssége kiterjed kulonésen

a)
b)
c)

a tarsasag likviditasara,

a takarékos és jovedelmezd gazdalkodéas biztositasara,

a szamviteli-, pénzlgyi-, adé és egyéb jogszabalyok betartdsara-, az allammal szembeni
kotelezettségek id6beni teljesitésére.

2.1.3. A gazdasagi igazgatd koteles a vezérigazgato felé a tarsasag pénzigyeirél rendszeresen beszamolni.
2.1.4. A gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

a)
b)
c)
d)

az igazgatohelyettes,

a szakmai titkar,

a Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly,
az Informatikai Osztaly,
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€)
f)

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

2.2. Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

2.2.1. A Beszerzési és Uzemeltetési Osztaly

a)

b)

biztositja a tarsasdg napi mikodéséhez szilkséges eszkdzoket, gondoskodik azok pétlasardl,
szervezi a napi munkavégzéshez sziikséges anyagellatasi, raktarozasai feladatokat,
gondoskodik a vasarolt készletek bevételezésér6l, a raktari kiadasi bizonylatok kiallitasarol, és
a készletnyilvantartasi rendszer kezelésérdl,

gondoskodik a tarsasag altal vagyonkezelt ingatlan, igy kilondsen az irodahelyiségek,
karbantartasarél, az allagmegdévasrol, javaslatot tesz a szlikséges beruhazasok, felUjitasok
elvégzésére,

kapcsolatot tart a tarsasdg mikodését biztositd szolgaltatokkal,

lebonyolitja a tarsasag szdmara szikséges beszerzéseket az ide vonatkozd szabalyzat(ok)
alapjan, valamint kdzrem(ikddik a szabalyzatok el6készitésében,

ellatja a tarsasag beruhdazasainak, feldjitasainak miiszaki koordinacios feladatait, el6késziti,
koordinalja és dokumentdlja azok lebonyolitasat, ideértve a felel6sséget a kitlizott hatarid6k
betartasdért, valamint a vonatkozd hatdsagi egyeztetések elvégzését, a szerzddések
el6készitését is,

vezeti a tarsasag beszerzéseihez kapcsolodé kotelezettségvallalasok nyilvantartasat
gondoskodik utashiztositds megkotésérdl (betegség-, baleset- és poggyaszbiztositas) kulfoldi
kikuldetés esetén.

2.3. Informatikai Osztaly

2.3.1. Az Informatikai Osztaly

a)
b)
c)

d)

kdzrem(ikodik a vezetdi informacios rendszerek kialakitdsaban és miikodtetésében,

fogadja a tarsasag szervezeti egységeinek informatikai hibabejelentéseit, valtoztatasi igényeit,
nyilvantartasba veszi, nyomon koveti és tdmogatja az igények megoldasat, szlikség esetén
klls6é partner felé tovabbitja azokat, valamint felels azok megoldasaért,

Osszegy(jti az informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési igényeket, részt vesz a
specifikacié elkészitésében, a bevezetésben, a tesztelésben és az oktatasok lebonyolitasaban,
kapcsolatot tart az informatikai rendszerek Gzemeltetését, fejlesztését végzd partnerekkel,
valamint kdzrem(ikédik az informatikai szabalyzatok el6készitésében,

felel6s a tarsasag internetes honlapjainak lizemeltetéséért, karbantartasaért, és tartalmanak
informatikai kialakitasaért.

2.4. Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

2.4.1. Az Allamhaztartasi Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata:

a)
b)

c)

d)
€)

gazdasagi, pénzigyi dontésel6készité anyagok kidolgozasa a gazdasagi igazgato részére,

a tarsasag feladatkorébe tartoz6 tamogatasokra vonatkozo kotelezettségvallalasok
tervezetének ellen6rzése, pénziigyi ellenjegyzésre torténd elékészitése,

az alairt kotelezettségvallalast tartalmazé okiratok alapjan a bels6 szabdalyozasnak
megfelel6en a tamogatasok pénziigyi folyositasa és elszamolasa,

bizonylatok kontirozésa az allamhaztartasi szamviteli rendszerben,

kotelezettségvallalasok, kovetelések, elszamolasi kotelezettségek nyilvantartasba vétele és
vezetése,
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f) atédmogatasokkal kapcsolatos jogszabalyban és megallapodasban meghatarozott pénzigyi és
szamviteli feladatok ellatasa,

g) az Alap elGiranyzatainak koltségvetési tervezése,

h) az Alap és a jogszabalyban meghatarozott elSiranyzatokat érint§ beszamolasi feladatok
ellatésa,

i) jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasok teljesitése.

2.5. Tarsasagi Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

2.5.1. A Tarsasagi Pénzigyi és Szamviteli Osztaly feladata:

a) a fékonyvi konyvelés keretén belil a jogszabalyok és a kotelezettségvallaldsok okiratai
figyelembevételével kialakitott tarsasagi szamlarendben el8irt moédon és tagoladsban a
tarsasadg eszkozeinek és forrasainak nyilvantartasa. A gazdasagi Ugyletek folyamatos
konyvelése altal azok valtozasainak kimutatasa,

b) a konyvviteli, szamviteli elGirdsok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszk6zdk védelmének biztositasa,

C) statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok hataridére, a vonatkozd szabalyoknak megfeleld
forméban és tartalommal val6 elkészitése, és tovabbitasa,

d) a hazipénztar vezetése, kezelése, készpénzfizetések teljesitése,

e) a kikuldetések pénzigyi feltételeinek biztositasa,

f) pénztarbizonylatok, szamlak, bankkivonatok kontirozésa,

g) analitikus konyvelés,

h) bevallasok elkészitése és benyujtasa az adéhatdsag felé,

i) bér- éstarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése,

j) szamlazas,

k) atarsasag Uzleti tervének, szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak dsszeallitasa,

[) kapcsolattartas és adatszolgaltatas a konyvvizsgald felé.

3. JOGI ES HUMANPOLITIKAI IGAZGATOSAG
3.1. Jogi és humanpolitikai igazgato

3.1.1. Ajogi és humanpolitikai igazgato feladata kilondsen

a) atarsasagjogi képviselete,

b) tanacsadéas jogi kérdésekben,

C) elkésziti a tarsasag szerz6déseit, egyéb okiratait, illetve nagy témegd, tipusos okirat esetén
mintapéldanyt készit,

d) tipusos okiratok kivételével ellenjegyzi a tarsasag szerz6déseit, egyéb okiratait,

e) véleményezi a kils6 szervezet &ltal készitett szerz6déseket, valamint erre iranyulé igény
esetén ajogi szabalyozasi tervezeteket,

f) iranyitja és szervezi az Alap és a tarsasag koveteléseinek jogi jelleg(i kezelését,

g) koordindl és jogi szempontbdl kozrem(ikodik a kozérdekl- és kozérdekbdl nyilvanos
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban,

h) figyelemmel kiséri a tarsasag mikodésével, feladataival kapcsolatos jogi kornyezetet, erre
iranyulo igény esetén kdzrem(ikodik, tandcsadast nydjt annak kialakitasaban,

i) jogi szempontbdl kozrem(kodik a tarsasdg feladatkorébe tartozé tamogatasok
lebonyolitasaban,
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j) jogi felligyeleti tevékenységet végez a tarsasag tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok
tekintetében,

k) végzi a tarsasagfeligyelettel kapcsolatos jogi feladatokat, ideértve a kapcsolattartast a
Fellgyel6bizottsaggal,

[) irdnyitja a személyligyi feladatokat, felligyeli a személytigyi szakteruletet,

m) iranyitja és feltigyeli az iktatasi rendszert,

n) iranyitja és feltigyeli az irattarozas rendszerét.

3.1.2. Ajogi és humanpolitikai igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a) az igazgatohelyettes,

b) aszakmai titkar,

C) TamogataskezelésiJogi Osztaly,

d) Altalanos Jogi Osztaly

e) aSzemélylgyi Osztaly,

f) aSzervezési Osztaly.

3.2. A Tamogataskezelési Jogi Osztaly

3.2.1. A Tamogataskezelési Jogi Osztaly

a) jogi kérdésekben tanacsadas,

b) véleményezni a tarsasag tdmogatési szerz6déseit, tAmogatoi okiratait, illetve nagy témegd,
tipusos okiratok, szerzdések esetén mintapéldanyt késziteni,

c) atipusos okiratok kivételével a szerz6dések, egyéb okiratok ellenjegyzése,

d) figyelemmelkisérése a tarsasag miikddésével, feladataival kapcsolatosjogi kdrnyezetnek, erre
irdnyul6 igény esetén kdzrem(kodés, tanacsadas nyujtasa annak kialakitasaban,

e) a tarsasdg feladatkorébe tartoz0 témogatasok lebonyolitAsdnak jogi szempontl
megfelel6ségének biztositasa,

f) kozrem(ikodés ajelzalogjoggal biztositott tAmogatésok lgyintézésében.

3.3. Altalanos Jogi Osztaly

3.3.1. Az Altalanos Jogi Osztaly feladata

a) véleményezni a tarsasag szerz6déseit, egyéb okiratait,

b) kozremiikodés a tarsasag koveteléskezeléseiben

c) kozremikodés és koordinacié a kozérdek(i- és kozérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokban

d) a tarsasagfelligyelettel kapcsolatos feladatok, ideértve a Fellgyel6bizottsaggal valé
kapcsolattartas elvégzése,

e) kozrem(ikddés a tarsasag beszerzéseinek lebonyolitaséban,

f) kuls6 szervezet altal készitett szabalyozasi és okirat tervezetek erre irdnyuld igény esetén
vélemeényezése,

g) biztositani a tarsasag belsé szabalyozasainak jogi szempontu megfelel6ségét, illetve
kozrem(kodés azok elkészitésében, a jovahagyott belsé szabalyozasok iktatasa,
nyilvantartdsa, valamint gondoskodni azok megismertetésérdl, hozzaférhetdségérdl,
kozzétételérdl.

3.4. Személyugyi Osztaly

3.4.1. A Személyligyi Osztaly feladata:
a) a munkavallalok és a tarsasag altal foglalkoztatott egyéb személyek adatainak begyfijtése,
nyilvantartasa, tovabbitasa a bérszamfejtés felé,
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munkaszerz6dések el6készitése és nyilvantartasa,

a munkaid6é- és szabadsagnyilvantartas vezetése, ellenérzése, tovdbbitasa a bérszamfejtés
felé,

szabadsagigénylések felmérése, szabadsagok tervezésében kézremikddés,

kdzrem(kddés a munkaerd kivalasztasban, a belépd és kiléepd munkavallalok Ugyeinek
kezelése, ezekkel kapcsolatos dokumentaciok kiadasa, atadasa,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatasa,

munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok &rzése, adatainak védelme,
teljesitményértékelések és béren kivili juttatdsok nyilvantartasa,

az egyes munkakordk ellatasahoz kapcsolodd képzési és fejlesztési igények felmérése,
valamint a kilsé és belsd képzések koordinalasa,

javaslattétel a vezérigazgatd részére a humaner6forras menedzsment tekintetében.

3.5. Szervezési osztaly

3.5.1. A Szervezési Osztaly feladata:

a)

az iktatas megszervezése korében

aa) beadvanyok, postai, elektronikus kiildemények, egyéb adathordozdk atvétele,
ab) érkeztetése, iktatasa,

ac) iktatérendszer Uzemeltetése,

ad) kuldemények bontasa,

ae) kuldemények ellenérzése,

af) az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 feladatok ellatasa,

ag) iratkezelési, irattarozasi szabélyzat karbantartasa.

az irattar felligyelete korében

ba) iratok irattarba helyezése,

bb) iratok &tmeneti 6rzése (irattarozas),

be) irattarozas rendszerének feltigyelete,

bd) irattari helyiségek felszerelése és az irattari anyag védelme,

be) irattari anyag hasznalata (kiadmanyozas, betekintés, masolatkészités),
bf) iratselejtezés,

bg) iratok levéltarba helyezése,

bh) irat megsemmisités.

4, HATARON TULI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

4.1. Hataron tuli tAmogatasok igazgato

4.1.1. A hataron tuli tamogatasok igazgaté feladata kilondsen

a)

mikddteti az Alappal valamint a jogszabalyban meghatéarozott, hataron tdli tAmogatasi célu
fejezeti kezelés(i elGiranyzattal kapcsolatos tamogatasi rendszert a nemzetpolitikaért felelés
miniszter Aaltal vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segit6 minisztérium
szervezeti és mikddési szabalyzata szerint e feladatkérben érintett szervezeti egységének (a
tovabbiakban: nemzetpolitikai szakteriilet) irAinymutatésa, valamint a vonatkozé jogszabalyok
és bels6 szabalyozasok szerint, ezen belul kildndsen

aa) irdnyitja timogatasokra vonatkozé pélyazati programok megvaldsulasat,

ab) ellatja a tamogatasokat kezel6 informatikai rendszerfelligyeletét,

ac) iranyitja a tamogatas nyilvantartasi rendszer miikodését,
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4.1.2.

4.2.1.

4.2.2.

b)

ad) iranyitja a jogszabéaly alapjan nyujtott (normativ) tAmogatasokra vonatkozé programokat
(oktatas-nevelési, valamint kdrpataljai természetes személyek tdmogatasi programjai), az
egyedi tamogatasi rendszert és a (nyilt és meghivasos) palyazati rendszert,
palyazati rendszer szabalyszer(i mikodésének betartatasat,
af) kozrem(ikodik a palyazati felhivasok és a tdimogatéasi szabalyzatok kidolgozasaban, tovabba
a tdmogataskezelés tigyrendjének kialakitasaban,
ag) szakmai szempontbél kdzrem(ikodik a tAmogatasok elszamolasi, ellendrzési feladatainak
ellatasaban,
egylttmikodik 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. 8 (3) bekezdése szerinti szervezetekkel,
kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,
figyelemmel kiséri és elemzi a Diaszpdra Tanacs, a Magyar Allandé Ertekezlet (a tovabbiakban:
MAERT), és a szakbizottsagok javaslatait,
kdzrem(kodik az Alapot, és a jogszabalyban meghatarozott, hataron tali tamogatasi céli
fejezeti kezelésl el6iranyzatot érint6 jogszabalyok, megdllapodasok és szabalyzatok
el6készitésében, valamint azok végrehajtasaban,
kozrem(ikddik az Alap koltségvetésének tervezésében és annak végrehajtasaban,
kdzrem(ikddik az Alap és a jogszabalyban meghatéarozott, hataron tuli tamogatési célu fejezeti
kezelés( elGiranyzat terhére nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos k6zérdek(i- és kdzérdekbdl
nyilvdnos adatszolgaltatasok ellatasaban.

A hataron tuli tamogatasok igazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

a)

RURSRTIRS)

az igazgatdhelyettes,

a szakmai titkar,

Hataron Tuli Egyedi Tdmogatasok Osztalya,

Hataron Tuli Palyazati Programok Osztélya,

Kézponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya.

4.2. Hataron Tuli Egyedi Tamogatasok Osztalya

A Hataron Tuali Egyedi Tamogatasok Osztalyanak feladatkdrébe tartozik - a nemzetpolitikai
szakterllet irAnymutatdsa alapjan - az Alap terhére, egyedi kérelemre nyuUjtandé tamogatasok
kezelése, el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa, valamint a tamogatasok elszamolasaban,
ellen6rzésében vald szakmai kdzrem(ikodés

f)
9)

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

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

a diaszporaban él6 magyarsag,

a Hatartalanul! program,

az Alap terhére megvalodsitand6 tematikus éves nemzetpolitikai programok (a tovabbiakban:
tematikus programok),

a Rakadczi Szovetség,

a Magyarsag Haza program

tdmogatasa vonatkozasaban.
A Hataron Tuli Egyedi Tamogatasok Osztalya
a) végrehajtja a 4.3.1. pont a)-g) alpontja szerinti tAmogatasok szakmai lebonyolitasat, ennek

keretében kiilondsen
aa) a tdimogatasi dontések el6készitéséhez sziikséges dokumentaciokat 6sszeallitja,
ab) kozrem(ikodik és segitséget nyujt a tdmogatandé célok megvaldsitasa érdekében,
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4.3.1.

4.3.2.

b)
c)

d)

f)

ac) ellatja a tamogatasok nyUjtasara vonatkozd el6készitési, lebonyolitasi és nyilvantartasi
feladatokat,

helyzetelemzést és dsszefoglald szakmai anyagokat készit,

részt vesz az eljarasrendi szabdalyzat(ok) kidolgozasaban, az érintett igazgatosagok
bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezésében, javaslatot tesz a tAamogataskezeld
tevékenységet érint6 jogszabalytervezetek elékészitése soran,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozo jelentések megfelel6 pontossagl és id6ben torténd
elkészitéserdl,

részt vesz az egyes tamogatasokkal kapcsolatos tanacsadasban, tajékoztatasban, az
informéacidk honlapon térténd kdzzétételében,

a feladatkdrébe tartozdan egytttmkodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakterilettel
és a kedvezményezettekkel.

4.3. Hataron Tuli Palyazati Programok Osztalya

A Hataron Tuli Palyazati Programok Osztalydnak feladatkdrébe tartozik - a nemzetpolitikai
szakterilet iranymutatasa alapjan - az Alapbdl szarmazo, a tarsasag altal lebonyolitand6 nyilt és
meghivasos palyazatok, valamint a jogszabaly alapjan nyujtott (normativ) tdmogatasok kezelése,
el6keszitése, kidolgozasa és lebonyolitasa, valamint a tAmogatasok elszamolasaban, ellenérzésében
valé szakmai kézrem(ikodeés.

A Hatéaron Tuli Palyazati Programok Osztalya feladatai:

a)

b)

d)

nyilt vagy meghivasos palyazati timogatasok kezelése koérében

aa) a tarsasag altal kialakitott palyazati stratégiak tervezése, aktualizdlasa, alkalmazasa,

ab) javaslattétel a palydzatkezel6 tevékenységet érint6 jogszabdalytervezetek elGkészitése
soran, az érintett igazgatésagok bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezése,

ac) a palyazatkezeléssel kapcsolatos belsé szabalyzatok kidolgozasa, az elfogadott
szabalyzatok végrehajtasa,

ad) részvétel a palyazati kiirasok, felhivasok megfogalmazdsaban, Osszedllitasdban, azok
egyeztetésében,

ae) részvétel az egyes palydzati konstrukcidkkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsado
tevékenységben, informaciok honlapon térténd kézzétételében,

af) a palyazatok szakmai lebonyolitdsa, az ehhez tartozd feladatok ellatdsa a tAmogatasok
elszamolasaig,

ag) a benydujtott kifogasok kezelése,

ah) a palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatos jelentések, beszamoldkelkészitése,

ai) a palyazatok tekintetében a tamogatasokat kezel6 informatikai rendszerrel kapcsolatos
tdmogataskezel6i feladatok ellatasa, és az annak kapcsan felmerild fejlesztési igényekkel
kapcsolatos tevékenységben val6 szakmai részvétel,

aj) tgyfélszolgalati tevékenységben vald kozrem(ikodés,

a szomszédos allamokban él6 magyarokrol sz8l6 2001. évi LXII. térvény és a BGA tv. alapjan
nydjtott oktatdsi-nevelési, valamint a karpataljai természetes személyek tamogatasi
programjainak lebonyolitasa,

egylttm(kodés és kapcsolattartds a nemzetpolitikai szakterilettel, a BGA tv. 4. § (1)
bekezdése szerinti Bizottsaggal, a BGA tv. 6. § (1) bekezdése szerinti Kollégiummal és a BGA
tv. 9. 8 (3) bekezdése szerinti szervezetekkel (igy kulondsen a tarsasag tulajdonaban allo
tarsasagokkal),

helyzetelemzés, igényfelmérés, dsszefoglald szakmai anyagok készitése.

4.4, Kozponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya
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4.4.1. A Koézponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalyanak feladatkdrébe tartozik a MAERT
irdinymutatésa alapjan meghirdetett, az Alap terhére megvaldsitand6 tematikus programok, valamint
a tarsasag altal elinditott és mas osztaly feladatkérébe nem tartozo programok lebonyolitdsa, azok
elszdmolasaban, monitoringjaban valé szakmai kdzrem(ikédés.

4.4.2. A Kdzponti Nemzetpolitikai Programok és Rendezvények Osztalya

a)
b)

c)

d)
€)

f)

részt vesz a tematikus programok szakmai tartalmanak kialakitasaban,

a feladatkorébe tartozéan egylttmikodik és kapcsolatot tart a nemzetpolitikai szakterilettel,
kapcsolatot tart a tematikus programok kapcsan a szervez6kkel és a résztvevokkel,

ellatja a feladatkorébe tartoz6 programok helyszini koordinalasat,

ellatja a programokkal kapcsolatos adminisztracios, beszerzési és kommunikacios feladatokat,
a tarsasdg kommunikaciés szakértdjével kdzremiikddve ellatja a nemzetpolitikai programok
kapcsan prezentaciok készitésével, el6adasok tartdsaval, oktatas- és képzésszervezéssel,
rendezvényszervezéssel, konferenciaszervezéssel, cikkek és elemzések készitésével,
kiadvanytervezéssel és -szerkesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a nemzetpolitikai szakterillet iranymutatidsa és a tarsasdg kommunikaciés szakért6jének
szakmai irdnymutatésa alapjan ellatja a Kérosi Csorna Sandor és a Pet6fi Sdndor Programok
megvalositasaval kapcsolatos egyes kommunikacios feladatokat.

5. HAZAI EGYHAZI ES NEMZETISEGI TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

5.1. Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgato

5.1.1. A hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgato feladata kilondsen

a)

i)

mikodteti a jogszabalyban meghatarozott fejezeti kezelésl elGiranyzatokbol és kdzponti
kezelési el6iranyzatokbol szarmazo egyhazi, nemzetiségi és vallasturisztikai tamogatéasokkal
(atovabbiakban: egyhazi és nemzetiségi tAmogatasok) 6sszefliggésben a tamogatasi rendszert
a tarsasagra és a tdmogatéasi rendszerre vonatkozo jogszabalyok, illetve bels§ szabalyzatok
szerint,

szakmai szempontbol kdzrem(kodik az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok elszamolasi,
ellendrzési feladatainak ellatasaban,

feligyeli a tAmogatasokat kezeld informatikai rendszer mikodtetését,

fellgyeli a tamogatas nyilvantartasi rendszer miikddését,

fellgyeli a tamogatasokat kezel6 informatikai rendszer szabalyszerli mikddését,

részt vesz a palyazati kiirdsok és a tdmogatasi szabdalyzat(ok) kidolgozasdban, tovabba a
tdmogataskezelés tgyrendjének kialakitasaban,

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a tAmogatasi rendszer mikddtetésében résztvevd
lebonyolitd szervezetekkel, az egyhazakkal valé kapcsolattartds koordinacidjaért felelés
miniszter altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabdly alapjan segité minisztérium
szervezeti és mikddési szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a
tovabbiakban: egyhaziigyi szakteriilet) és a nemzetiségpolitikdért felel6s miniszter altal
vezetett, illetve tevékenységét jogszabaly alapjan segité minisztérium szervezeti és m(ikodési
szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a tovabbiakban:
nemzetiségpolitikai szakteriilet), valamint

kozrem(ikédik a feladatkorébe tartozé6 tamogatasokkal kapcsolatos kozérdek(- és
kdzérdekbdl nyilvanos adatszolgéltatasok ellatdsaban.

5.1.2. A hazai egyhdazi és nemzetiségi timogatéasok igazgatd kézvetlen irdnyitasa ala tartozik

a)

az igazgatohelyettes,
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b)

c)
d)

a szakmai titkar,
az Egyhazi Tdmogatasok Osztalya,
a Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya.

5.2. Egyhdazi Timogatasok Osztalya

5.2.1. Az Egyhazi Tamogatasok Osztalya tevékenységi korébe tartozik a tarsasdg altal lebonyolitandd
egyhazi tamogatasok kezelése, el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa. Ennek keretében az Egyhazi
Tamogatasok Osztalya feladata:

P)
q)
r)

s)

a feladatkorébe tartozé tamogatasok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkdrébe tartozé programok, tamogatasi koncepcidk kidolgozasaban,
el6készitésében,

javaslattétel a tdmogataskezel§ tevékenységet érintd jogszabalytervezetek el6készitése
soran, az érintett igazgatdsagok bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezése,
részvétel az egyes palyazati, tamogatasi felhivasok és kiirasok el6készitésében,

részvétel a palyazati, tamogatasi programok tarsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes palyazati, tamogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsadé
tevékenységben,

a beérkezd tdmogatasi igények feldolgozasa, formai ellen6rzése, hidnypotoltatasa, dontésre
torténd teljes kord el6készitése,

atamogatasokkal kapcsolatos informéaciok honlapon térténé kdzzététele,

a tamogatasi dontésrél valo értesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, tamogato6i okiratok,
tdmogatési szerz6dések el6készitése, az azokhoz kapcsolodo adatszolgaltatas,

a benyujtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogds elbirdlasdhoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgélja, jogszabalyi keretek kézott torténd eljaras
az Ugyekben,

gondoskodik a tamogatasokkal kapcsolatos tamogatasi déntések végrehajtasarol,

a tdmogatasok folyositasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tAmogatéasok szakmai elszdmolaséaban, ellen6rzésében torténd kdzremiikodés,

a feladatkérébe tartoz6 tdmogatasok lebonyolitdsaval kapcsolatos jelentések, beszamolok
elkészitése,

a feladatkdrébe tartoz6 tamogatasok tekintetében a tdmogatasokat kezel6 informatikai
rendszer hasznalata, és az annak kapcsan felmeril6 fejlesztési igények és a keletkezett
problémak jelzése az Informatikai Osztalynak,

a telefonos, az elektronikus és a személyes (gyfélszolgalati tevékenységben valo
kdzrem(ikddés,

atamogatasokkal kapcsolatban felmerilt panaszos ligyek nyilvantartasa, ajogszabalyi keretek
kozott torténd eljarads a panaszos lgyekben,

jogszabalyi felhatalmazas alapjan a kiillénboz6 testiiletek titkarsagi feladatainak ellatasa,
kapcsolattartas az egyhazigyi szakterilettel.

5.3. Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya

5.3.1. A Nemzetiségi Tamogatdsok Osztalya tevékenységi korébe tartozik a tarsasag altal lebonyolitando
nemzetiségi tdmogatasok kezelése, el6készitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa. Ennek keretében a
Nemzetiségi Tamogatasok Osztalya feladata:

a)
b)

c)

a feladatkorébe tartoz6 tamogatasok eredményes lebonyolitasa,

részvétel a feladatkérbe tartozé programok, tamogatasi koncepciék kidolgozasaban,
el6készitésében,

javaslattétel a tamogataskezel6 tevékenységet érint6 jogszabalytervezetek el6készitése
soran, az érintett igazgatdésagok bevonasaval az el6készitett tervezetek véleményezése,
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6.

részvétel az egyes palyazati, timogatasi kiirasok el6készitésében,

részvétel a palyazati, tamogatéasi programok tarsadalmi egyeztetésében,

részvétel az egyes palyazati, tdimogatési programokkal kapcsolatos tajékoztato és tanacsadd
tevékenységben,

a beérkez6 tdmogatasi igények feldolgozasa, formai ellen6rzése, hidnypotoltatasa, déntésre
torténd teljes kord el6készitése,

a tamogatasokkal kapcsolatos informaciok honlapon térténé kozzététele,

a tdmogatasi dontésrél vald értesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a tAmogatdi okiratok,
tdmogatasi szerz6dések el6készitése, az azokhoz kapcsolédd adatszolgaltatas,

a benydjtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogas elbirdlasahoz sziikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul kivizsgalja, jogszabalyi keretek kozott torténé eljaras
az lgyekben,

gondoskodik a tamogatasokkal kapcsolatos tamogatasi dontések végrehajtasarol,

a tamogatasok folydsitasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa,

a tamogatasok szakmai elszamolasaban, ellen6rzésében torténé kdzremkodés,

a feladatkdrébe tartozé tamogatasok lebonyolitdsaval kapcsolatos jelentések, beszamoldk
elkészitése,

a feladatkdrébe tartoz6 tdmogatdsok tekintetében a tdmogatasokat kezel§ informatikai
rendszer hasznalata, és az annak kapcsan felmerlld fejlesztési igények és a keletkezett
problémak jelzése az Informatikai Osztalynak,

a telefonos, az elektronikus és a személyes ugyfélszolgalati tevékenységben valo
kdzrem(kddés,

a palyazatokkal kapcsolatban felmerilt panaszos lgyek nyilvantartasa, a jogszabalyi keretek
kdzott torténd eljaras a panaszos ugyekben,

jogszabalyi felhatalmazas alapjan a kilonb6z6 testiiletek titkarsagi feladatainak ellatasa,

a Nemzetiségi Tamogatési Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatésa,

kapcsolattartas a nemzetiségpolitikai szakterulettel.

NEMZETI EGYUTTMUKODESI ALAP ES CIVIL TAMOGATASOK IGAZGATOSAGA

6.1. Nemzeti Egylttm{kodési Alap és civil tamogatasok igazgato

6.1.1. A Nemzeti Egylttm(ikédési Alap és civil tamogatasok igazgaté feladata kiiléndsen

a)

b)
c)
d)
€)

mikddteti a Nemzeti Egylttm(ikddési Alapbdél (a tovabbiakban: NEA), valamint a
jogszabalyban meghatarozott egyes civil és nonprofit szervezetek vagy egyéb szervezetek
tdmogatasat célz6 mas fejezeti kezelés(i el6iranyzatokbdl nyuGjtott tdmogatéasokkal
Osszefliggésben a tamogatasi rendszert az ide vonatkozd jogszabalyok, illetve belsd
szabalyzatok szerint,

fellgyeli a tdimogatasokat kezel6 informatikai rendszer miikddtetését,

fellgyeli a tdmogatas nyilvantartasi rendszer miikédéseét,

szakmai szempontbol kdézrem(ikédik a tdAmogatdsok elszamolasi, ellen6rzési feladatainak
ellatasdban,

fellgyeli a tamogatasi rendszer szabalyszer(i mikodésének betartatasat,

részt vesz a palyazati kiirdsok és a tdmogatasi szabdalyzat(ok) kidolgozasaban, tovabba a
palyazatkezelés Gigyrendjének kialakitasaban,

kozrem(kodik a feladatkérébe tartozé tadmogatadsokkal kapcsolatos kozérdekd- és
kdzérdekbdl nyilvdnos adatszolgaltatasok ellatasaban,
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i) kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a palyazati rendszer mukodtetésében résztveve
lebonyolité szervezetekkel, a tarsadalmi és civil kapcsolatok fejlesztéséért felel6s miniszter
altal vezetett, illetve tevékenységét jogszabdly alapjan segit6 minisztérium szervezeti és
m(ikodési szabalyzata szerint e feladatkdrben érintett szervezeti egységével (a tovabbiakban:
civil kapcsolati szaktertilet), tovadbba az egyesiilési jogrél, a kdzhasznd jogallasrél, valamint a
civil szervezetek mikodésérél és tadmogatasardl szolé 2011. évi CLXXV. tdrvény (a
tovabbiakban: Civil tv.) 60. § (1) bekezdése szerinti Tanaccsal (a tovabbiakban: Tanacs) és a
Civil tv. 61. § (1) bekezdése szerinti kollégiumokkal.

6.1.2. A Nemzeti Egylttm(ikédeési Alap és civil tamogatasok igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) az igazgatéhelyettes,

b) aszakmai titkar,

€) a Nemzeti Egyuttm(ikddési Alap és Civil Egyedi Tamogatasok Osztaly,

d) a Nemzeti Egyuttm{ikodési Alap és Civil Palyazati Tamogatasok Osztaly.

6.2. Nemzeti Egyittm(kddési Alap és Civil Egyedi Tamogatasok Osztaly

6.2.1. A Nemzeti Egyuttmikddési Alap és Civil Egyedi Tamogatdsok Osztdly feladata a NEA és a
jogszabalyban meghatarozott egyes civil és nonprofit szervezetek tdmogatasat célz6 mas fejezeti
kezelés( el6iranyzatokkal kapcsolatos kezel§ szervi tevékenység keretében az egyedi kérelemre
nydjtott tdmogatasok kezelése, el6készitése, lebonyolitdsa. E tevékenysége keretében Nemzeti
Egylttm(ikodési Alap és Civil Egyedi Tamogatasok Osztaly kilondsen

a) ellatja afeladatkorébe tartoz6 tdAmogatasok eredményes lebonyolitasat,

b) biztositia a NEA testiletéi miikodésének szabalyszer(iségét, végrehajtja a dontéshozok
szabalyszer( dontéseit,

C) el6késziti a felhivasokat,

d) ellatja a timogatasi igényekkel kapcsolatos ellenérzési, valamint rogzitési feladatokat,

e) ellatja atdmogatasi dontésrél valo értesitéssel kapcsolatos feladatokat, a timogatdi okiratok,
tdmogatéasi szerz6dések el6készitését, az azokhoz kapcsolodd adatszolgéltatést,

f) ellatja a timogatéaskezelési szabalyzatban meghatarozott tAmogatasi 6sszegek kifizetéséhez
kapcsolodé szakmai feladatokat,

g) kozrem(ikodik a tAmogatasok szakmai elszamolasaban, ellenérzésében,

h) végrehajtja a kizarassal kapcsolatos feladatokat,

i) teljesiti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatbanfoglalt adatszolgaltatasi kotelezettségét a civil
kapcsolati szakteriletfelé,

j)  kozrem(kodik a feladatkorébe tartozé tdmogatasokkal kapcsolatos, jogszabalyban el6irt
beszamolasi kotelezettségek teljesitésében,

k) gondoskodik ajogszabaly altal meghatarozott kozzétételi feladatok végrehajtasarol,

[) javaslatot tesz a tarsasdg tamogataskezelSi tevékenységét érinté jogszabalytervezetek
el6készitése sordn, az érintett igazgatdsdgok bevondsaval véleményezi az el6készitett
tervezeteket,

m) kozzéteszi a timogatasokkal kapcsolatos informacidkat,

n) ellatja afeladatkorébe tartozé tAmogatasok tekintetében a tdimogatéasokat kezel§ informatikai
rendszer haszndlatat, és annak kapcsan felmeril6 fejlesztési igényeket és a keletkezett
problémakat jelzi az Informatikai Osztalynak,

0) ellatja a telefonos, az elektronikus és a személyes lgyfélszolgalati tevékenységet,

p) feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart a civil kapcsolati szaktertilettel.

6.3. Nemzeti Egyuttm(kodési Alap és Civil Palyazati Tamogatasok Osztaly

6.3.1. A Nemzeti Egyittm(kodési Alap és Civil Palyazati Tamogatdsok Osztaly feladata a NEA és a
jogszabalyban meghatarozott egyes civil és nonprofit szervezetek vagy egyéb szervezetek
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tdmogatasat célz6 mas fejezeti kezelés( elGiranyzatokkal kapcsolatos kezel6 vagy lebonyolitd szervi
tevékenység keretében a pdalyazatok, valamint a tAimogatasok kezelése, el6készitése, lebonyolitasa.
E tevékenysége keretében Nemzeti Egylttmd{kddési Alap és Civil Palyazati Tamogatasok Osztaly

kalondsen

a) ellatja afeladatkdrébe tartozé tamogatdsok eredményes lebonyolitasat,

b) biztositja a NEA testlletéi mikodésének szabdlyszer(iségét, végrehajtja a doéntéshozdk
szabalyszer(i déntéseit,

c) ellatja a Civil tv. szerinti Tanacs és a kollégiumok Uléseinek megszervezését, dokumentalasat,

d) el6késziti a palyazati kiirasokat,

e) ellatja a tamogatasi igényekkel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat, tovabba a tamogatasok
dontésre torténd teljes korl el6készitését,

f) ellatja a tamogatasi dontésrdl valo értesitéssel kapcsolatos feladatokat, a tAmogatéi okiratok
el6készitését, az azokhoz kapcsolodd adatszolgéaltatast,

g) ellatja a tamogataskezelési szabdlyzatban meghatarozott tAmogatasi dsszegek kifizetéséhez
kapcsolddo szakmai feladatokat,

h) koézrem{kodik a tamogatasok szakmai elszamolasaban, ellenérzésében,

i) végrehajtja a kizarassal kapcsolatos feladatokat,

j) teljesiti a jogszabalyban, bels§ szabalyzatban, valamint a NEA testiletéinek szabalyzataiban
foglalt adatszolgaltatasi kotelezettségét a civil kapcsolati szakteriilet, a Tanacs és a
kollégiumok felé,

k) kozrem(kodik a feladatkdrébe tartoz6 tamogatasokkal kapcsolatos, jogszabalyban elGirt
beszamolasi kotelezettségek teljesitésében,

[) gondoskodik ajogszabaly altal meghatarozott kbzzétételi feladatok végrehajtasardl,

m) javaslatot tesz a tarsasag tamogatdskezel6i tevékenységét érintd jogszabalytervezetek

el6készitése soran, az érintett igazgatésagok bevonasaval véleményezi az el6készitett
tervezeteket,

gondoskodik a péalyazatok lebonyolitdsaval kapcsolatos jelentések, beszamoldk megfelel6
pontossagu és idében torténd elkészitésérdl,

részt vesz az egyes palyazati, timogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsado
tevékenységben,

kdzzéteszi a tamogatasokkal kapcsolatos informaciokat,

részt vesz a benyujtott kifogasok kivizsgalasaban,

ellatja a feladatkérébe tartozé tdmogatasok tekintetében a tdmogatasokat kezel6 informatikai
rendszer haszndlatat, és annak kapcsan felmeril6 fejlesztési igényeket és a keletkezett
problémaékat jelzi az Informatikai Osztalynak,

ellatja a telefonos, az elektronikus és a személyes lgyfélszolgalati 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 igazgato

7.1.1. A tamogataselszamolasi és monitoring igazgato feladata kilénésen

a)

b)

gondoskodik a tarsasdg altal ny(jtott tamogatdsokkal 6sszefliggésben a tadmogatasok
felhasznalasarol szol6 beszamol6 felulvizsgalataval és a tamogatasok ellenérzésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl és a tdmogatasok elszamolédsa nyilvantartasi rendszerének
miikodésérdl,

kdzrem(kodik a tAmogatasi konstrukciok kialakitdsaban és ezzel sszefliggésben
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ba) a tAmogatasokat kezel6 informatikai rendszer m(ikodtetésében,
bb) a tAmogatéasi rendszerek szabalyszer(i mikodtetésében,
be) a timogatasokra vonatkozd szabalyzatok kidolgozasaban,

c) a feladatkérébe tartozéan kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, valamint a tdmogatasi
konstrukciok lebonyolité szervezeteivel,

d) kozremiikodik a tadmogatasokkal kapcsolatos kozérdekl- és kozérdekbdl nyilvanos
adatszolgaltatasok ellatasaban.

7.1.2. A tamogataselszamolasi és monitoring igazgatdé kozvetlen irdnyitasa ala tartozik

a) az igazgatéhelyettes,

b) aszakmai titkar,

C) a Hataron Tali Tamogatasok Elszdmolasi Osztaly,

d) az Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamolasi Osztaly,

e) a Civil Tamogatéasok Elszadmolasi Osztaly.

7.2. Hataron Tuli Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

7.2.1. A Hataron Tuli Tamogatasok Elszdmolasi Osztaly a Hataron Tali Tdmogatasok lgazgatdsag
feladatkérébe tartoz6 tamogatasokhoz (a tovabbiakban: hataron tali tamogatas) kapcsolédoan
a) pénzigyi és szakmai ellendrzési tevékenységet végez és ennek keretében
aa) ellatja a hataron tuli timogatasok felhasznalasanak beszamoltatasat, a beszamoldk
fellilvizsgalatat, a teljesitésigazolasok el6készitését,
ab) kozrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,
b) a hataron tali tAmogatdsok lebonyolitasaval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és
ennek keretében
ba) kozrem(ikodik a tdimogatasi konstrukcidk kidolgozasaban,
bb) elemzéseket és Osszefoglald szakmai anyagokat készit a hataron tali tdmogatasok
elszamoléasaval kapcsolatosan, illetve kdzrem(kddik elemzések és dsszefoglald szakmai
anyagok készitésében a hataron tuli tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan,
be) mikodteti a hataron tali timogatasok elszamolasa nyilvantartasi rendszerét,
bd) kézrem(kodik a hataron tali tAmogatasokkal kapcsolatos kozérdeki- és kozérdekbdl
nyilvdnos adatszolgaltatas ellatasaban,
C) a feladatkorébe tartozéan egylttm(ikodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,
valamint a tdmogatési konstrukcidk lebonyolitd szervezeteivel,
d) kozrem(kodik a hataron tali tdmogatdsokra vonatkozd szabalyzatok kidolgozdsdban és
végrehajtasaban,
e) a Jogi és Humanpolitikai lgazgatdsadg szamara javaslatot tesz a hataron tali tdmogatasok
lebonyolitasahoz, ellenérzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos modositasokra,
f) kozrem(ikodik a hataron tali timogatéasokat kezel§ informatikai rendszer miikddtetésében, az
informatikai rendszer kapcsan felmerilg fejlesztési igényeket és a keletkezett problémaéakat
jelzi az Informatikai Osztalynak.

7.3. Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

7.3.1. Az Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatasok Elszamoldasi Osztaly feladata a Hazai Egyhazi és Nemzetiségi
Tamogatasok Igazgatdsag feladatkorébe tartozdé tamogatasokhoz (a tovabbiakban: egyhazi és
nemzetiségi tdAmogatas) kapcsoléddan

a) pénzlgyi és szakmai ellenGrzési tevékenységet végez és ennek keretében
aa) ellatja az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok felhasznalasdnak beszamoltatasat, a
beszamolok feliilvizsgalatat, a teljesitésigazolasok el6készitését,
ab) kozrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,
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b)

f)

az egyhazi és nemzetiségi tamogatasok lebonyolitasaval kapcsolatos monitoring feladatokat

végez és ennek keretében

ba) kdzrem(ikodik a timogatasi konstrukcidk kidolgozasaban,

bb) elemzéseket és Osszefoglalé szakmai anyagokat készit az egyhazi és nemzetiségi
tdmogatasok elszdmolasaval kapcsolatosan, illetve kozrem(kodik elemzések és
0sszefoglaldo szakmai anyagok készitésében az egyhazi és nemzetiségi tamogatasok
felhaszndalasaval kapcsolatosan,

be) miikodteti az egyhazi és nemzetiségi timogatasok elszdmolasa nyilvantartasi rendszerét,

bd) kozrem(ikodik az egyhazi és nemzetiségi tdmogatasokkal kapcsolatos kozérdeki- és
kozérdekbdl nyilvanos adatszolgdltatas ellatasaban,

a feladatkdrébe tartozoan egyittm(ikddik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

valamint a tamogatési konstrukciék lebonyolité szervezeteivel,

kdzrem(ikodik a timogatasokra vonatkozo szabdalyzatok kidolgozasaban és végrehajtasaban,

a Jogi és Humanpolitikai Igazgatésag szamara javaslatot tesz az egyhazi és nemzetiségi

tdmogatasok lebonyolitasahoz, ellen6rzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos

maodositasokra,

kozrem(ikddik az egyhazi és nemzetiségi tamogatdsokat kezel6 informatikai rendszer

mdkodtetésében, az informatikai rendszer kapcsan felmeril6 fejlesztési igényeket és a

keletkezett problémaékat jelzi az Informatikai Osztalynak.

7.4. Civil Tamogatasok Elszamolasi Osztaly

7.4.1. A Civil Tamogatasok Elszamolasi Osztaly feladata a Nemzeti EgylttmUkddési Alap és Civil
Tamogatasok Igazgatosaga feladatkorébe tartozé tamogatasokhoz (a tovabbiakban: civil szervezetek
tdmogatasa) kapcsoléddan

a)

pénziigyi és szakmai ellen6rzési tevékenységet végez és ennek keretében

aa) ellatja a civil szervezetek tamogatéasa felhasznéaladsanak beszamoltatasat, a beszamolok
felllvizsgalatat, a teljesitésigazolasok el6készitését,

ab) kozrem(ikodik a kedvezményezettek helyszini ellenérzésében,

a civil szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos monitoring feladatokat végez és ennek

keretében

ba) kozrem(ikodik a timogatasi konstrukciok el6készitésében,

bb) elemzéseket és Gsszefoglald szakmai anyagokat készit a civil szervezetek tAmogatasainak
elszdmolasaval kapcsolatosan, illetve kdzrem(kddik elemzések és sszefoglald szakmai
anyagok készitésében a civil szervezetek tamogatésainak felhasznalasaval kapcsolatosan,

be) mikodteti a civil szervezetek tdimogatasa elszdmolasanak nyilvantartasi rendszerét,

bd) k6zrem(kodik a civil szervezetek tdmogatésaval kapcsolatos kézérdek(l- és kozérdekbdl
nyilvdnos adatszolgaltatas ellatasaban,

a feladatkdrébe tartozéan egytttm(kodik és kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel,

valamint a tdmogatési konstrukcidk lebonyolit6 szervezeteivel,

kdzrem(ikddik a civil szervezetek tdmogatdsdra vonatkozd szabalyzatok kidolgozasaban és

végrehajtasaban,

alJogi és Humanpolitikai lgazgatésag szamara javaslatot tesz a civil szervezetek tAimogatasanak

lebonyolitasahoz, ellen6rzéséhez sziikséges eljarasrendekkel kapcsolatos médositasokra,

kdozrem(kodik a civil szervezetek tAmogatasait kezel6 informatikai rendszer m(ikodtetésében,

az informatikai rendszerek kapcsan felmeril§ fejlesztési igényeket és a keletkezett

problémaékat jelzi az Informatikai Osztalynak.
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