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A jelen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a Polgdri térvénykonyvr6l szélé 2013. évi V. tdrvény
{tovdbbiakban: Ptk.), a Bethlen Gabor Alapkezelé Kozhaszni Nonprofit Zartkdriien MUikodé
Részvénytdarsasag (tovébbiakban: Tarsasdg) alapszabalya, a Feliigyel6bizottsdg ligyrendje, valamint a
Tarsasagra vonatkozd hatalyos jogszabélyok alapjan készilt. A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a
Tarsasag miikodésével kapcsolatos elvi kereteket, legfontosabb feladatokat, kdvetelményrendszert,
valamint a Tarsasag szervezeti felépitésével kapcsolatos alapveté hataskéri és felel§sségi szabalyokat.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell
alkalmazni a Tarsasag tébbi szabdlyzé rendszerének kidolgozasa soran, attél eltérni nem lehet.

. FEJIEZET: ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Tarsasag alapvetd adatai

1. A jelen Szervezeti és M(ik&dési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Tarsasag
minden munkavallaléjdra, valamint munkaszervezetére.

2.1.A Tarsasag alapadatai a kovetkezdk:

a} teljes neve: Bethlen Gabor Alapkezel§ Koézhaszni Nonprofit Zartkorien Mikdds
Részvénytarsasdg;

b} roviditett neve: Bethlen Gabor Alapkezel§ Zrt.

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

d) mikodési formaja: egyszemélyes nonprofit kézhasznu zdrtkériien mikodd részvénytarsasag;

e) tulajdonosa (részvényese): a Magyar Allam;

f]  tevékenysége: a Tarsasag alapszabdlyaban meghatarozott tevékenységek;

g) miikodésének idGtartama: hatarozatlan idé;

h) alapt6kéje: 5.000.000.-Ft, azaz Gtmilli6 forint készpénz;

il honlapja: www.hgazrt.hy;

j} e-mailcime: info@bgazrt.hu

2.2 A Tarsasag 6nallo jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat és véilal kotelezettséget.
2.3 A Tarsasag cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerz6déseket kothet, pert indithat és perelhetd.
2.4 A Tarsasag teljes vagyondval korlatlanul felel hitelezéinek.

Tarsasag alapfeladatai és fétevékenysége

3. A Tarsasag alapszabdlydnak 6. pontjaban meghatdrozottak.
TArsasag cégtorténete

4. A Bethlen Gabor Alap (a tovabbiakban: Alap) elkilonitett allami pénzalap. Célja a hataron tuli
magyarsdgnak a sziil6féldjén valé — egyéni és kozosségi — boldoguldsa, anyagi és szellemi
gyarapoddasa, nyelvének és kultirajanak megérzése és tovabbfejlesztése, az anyaorszaggal vald
és egymas kozotti sokoldali kapcsolatdnak fenntartdsa és erdsitése érdekében tamogatasok

nyujtasa.

5. Az Alap fedezetet nyuijt a Magyarorszag hatdrain belll és kivi! él6 magyar kbz6sségek kalcsGnds
megismerése, valamint a nemzeti teljesitmény legfontosabb példainak bemutatasa, tovabba a



magyarsagismereti és nemzetpolitikai kutatdsok elGsegitése érdekében létrehozott Magyarsag
Haza miikédéséhez.

6. Az Alap célja a hatdron tuli magyarsagot érint6 gazdasigfejlesztési és vallalkozasdszténzési
programok lebonyolitdsa és a tdmogataskdzvetitési feladatok elidtasanak &sszehangoldsa.

7. A Téarsasag elldtja
a) az Alap kezeld szerveként az Alapbdl megitélt tamogatasok folydsitiasaval, felhasznalasanak

ellendrzésével és nyilvantartasdval dsszefliggs, a Bethlen Gabor Alaprdl sz6l6 2010. évi
CLXXXIl. torvény illetve az allamhéztartdsrél szélé 2011. évi CXCV. tdrvény szerinti
feladatokat,

b) a jogszabdlyban wmeghatdrozott elkildnitett allami pénzalap és a jogszabélyban
meghatarozott fejezeti kezelésii elfiranyzat, kbzponti kezelésii eliranyzat kezelésével és az
azokbol nydjtott tdmogatdsok lebonyolitasaval kapcsolatos egyes, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

Tarsasag vagyona

8. A tarsasag alaptékéje: 5.000.000.-Ft, azaz 6tmillié forint pénzbeli hozzajarulas.

9. Az Alapito részvénye: 1, azaz egy darab névre sz6l6, dematerializélt térzsrészvény, amely a Magyar
Allam nevére sz6] és forgalomképes.

10. A térzsrészvény kibocsatasi értéke 5.000.000,- Ft, azaz Otmilli6 forint, ami megegyezik a részvény
hévértékével.

11. Az Alapité a pénzbeli hozzajaruldsat a Tarsasag ltal nyitott és a Magyar Allamkincstérna! vezetett
bankszdmldra vald befizetéssel teljesitett. Az Alapité a Tarsasdg valamennyi részvényét atvette.

12. A Tarsasag oOndlldan végzi kozhasznl tevékenységét, azt nem veszélyeztetve vallalkozasi
tevékenységet is végezhet. A Tarsasdag Vagyonadval és az alkalmazasban 36 munkaerdvel 3
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelfen gazdalkodik.

Bankszamla feletti rendelkezés
13. A vezérigazgato a Térsasagot nalldan képviseli és a bankszamla feletti rendelkezés joga is 6nailo.
14. A Tdrsasag ©6nalld bankszamiakkal rendelkezik. Tarsasag forintszdmlat kizérdlag a Magyar

Allamkincstarnal vezet, ezen kiviil a gazdélkodashoz, pélyazati programok lebonyolitdsahoz
devizaszamldt — kiilén kincstari engedéllyel - a legkedvezébb banki feltételeket kinald

kereskedelmi banknal nyithat.
Torvényességi feliigyelet
15. A Térsasag felett torvényességi feligyeletet a cégbirosdg, valamint a kdzhaszni jogéllasra
tekintettel a Févarosi Ugyészség latja el.
A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

16. ATarsasag miikddése nyilvdnos, szolgaltatasai igénybevételének médjat honlapjan teszi kdzzé.



17. A Térsasag az alapszabalya szerint biztositja a kdzhaszni miikddéssel kapcsolatos jogszabalyokbdl
fakadd nyilvanossagi eldirdsok érvényesiilését.

Tarsasag képviselete, cégjegyzése

18. A Tarsasdgot a Vezérigazgato ondlldan képviseli.

19. A cégjegyzés akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eléirt, elényomott vagy
eldnyomtatott cégnevéhez (réviditett cégneve) a Vezérigazgatd a nevét éndlldan irja al3, a
hiteles alairasmintanak megfeleléen.

20. A Vezérigazgatd az ligyintézés kdréhen dnalldan jar el.

21. A Vezérigazgatd cégjegyzési joga — a bankszdmla feletti rendelkezés tekintetéhen is — 6nallg, az
egyéb képvisel6k cégjegyzésének érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
egyiittes alairdsara van szilkség.

Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

22.1 A kiadmanyozasi jog az adott Ugy irataival kapcsolatos érdemi déntésre ad felhatalmazast.

22.2 A kiadmdnyozas magaban foglalja a ddntés kialakitasanak, az érdemi ddntésnek, valamint az
{igyirat irattarba helyezésének jogat.

22.3 Kiadmdnyt csak a kiadmdnyozdsra jogosult aldirdsaval lehet kiadni. A kiadmanyozoit irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

22.4 A Térsasagtdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések kiadmanynak
tekintendék. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozdk részére kiadott hivatalos iratokat is.

22.5 Vezérigazgatéi utasitasként kiadott Iratkezelési szabalyzat tartalmazza az altaldnos és eseti
kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasat.
Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor

23. A kitelezettségvallalas a Tarsasag rendelkezésére dll6 pénzeszkizik terhére fizetési kbtelezettség
vallalasarol szolé jognyilatkozat.

24. Az utalvdnyozas a kiadas teljesitésének, valamint a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése.

25. A kotelezettségvallalassal és az utalvanyozdssal kapcsolatos eljdrasra a Kotelezettségvallalasi
szabdlyzat tartalmaz részletes rendelkezéseket.
Kikiildetés

26. A munkavéllald belfdldi vagy kUlfoldi kikiildetésének részletes szahdlyait a Tarsasag Munkadigyi
szabalyzatban hatarozza meg.



I. FEJEZET: A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE
A tulajdonosi {részvényesi) jogok gyakorlasa
27.A Tarsasag egyeduli tulajdonosa (részvényese) a Magyar Allam.

28.A Tdrsasag a részvényes nyilvantartdsa céljdbol részvénykdnyvet vezet. A részvénykdnyv
vezetésergl a Tdrsasdg vezérigazgatdja gondoskodik. A részvénykdnyy MS Excel tabla
formatumban késziil.

29.A Tarsasag egyszemélyes tarsasag, igy kozgy(lés nem mikodik.

30.A kozgy(ilés kizdrdlagos hatdskdrébe tartozd ligyekben — a Ptk. 3:109. § és az alapszabalyban
meghatarozott ligyekben és mddon — az Alapité dént.

FeliigyelGbizottsag

31. A Térsasdg mikddésének ellendrzése és a koztulajdon védelme érdekében a Tarsasignal
haromtagu, testiiletként eljard Feliigyel&bizottsag miikédik.

32. A FelligyelBbizottsag elndkét és tagjait (a tovabbiakban: a Felligyelébizotisdg tagjai) a tulajdonosi
(részvényesi) joggyakorlé nevezi ki és hivja vissza.

33. A Felugyel6bizottsdg tagjainak megbizatdsa hatarozatlan id8re szdl és tisztségiikb6l barmikor
visszahivhatok.

34. A Feliigyeldbizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek, helyettesitésnek a
FeliigyelSbizottsag miikddése sordn nincs helye.

35. A Feliigyelébizottsag miikbdését az altala elfogadott és a tulaidonos (részvényes) altal
jévéhagyott tigyrend szabalyozza,

36. A FeligyelGbizottsag, illetve annak tagja a Fellgyel8bizottsag elndke tjdn a Vezérigazgat6tdl és a
Térsasdg munkavallaloitdl irdsban a Tarsasag miikodésével kapcsolatosan barmely kérdéshen
felvilagositast kérhet. A Vezérigazgatd és a megkeresett munkavéllalé a Feliigyelébizottsagnak
kotelesek felvilagositast adni.

38. A Vezérigazgato és a megkeresett munkavéllalé a megkeresésre a megkeresést kdvetd 15 napon
bell irasban vélaszolni koteles. Ha a védlasz megaddsa 15 napon belill nem lehetséges, a
megkeresett ezt haladéktalanul jelezni kételes a FelugyelSbizottsag felé, megjeldlve a vélaszadas
hataridében térténd teljesitését kizaré okot valamint azt a hatarnapot, amikorra a valaszadast
teljesiteni tudja.

39. A Feliigyel8bizottsdg a Tarsasag kdnyveit megvizsgalhatja.

40. A Felligyel6bizottsag tulajdonosi (részvényesi) déntéshozatal soran véleményezési jogat testiileti
Ulésen elfogadott hatarozat Gtjan gyakorofja.



41.

a)

b}

42,

A FeligyelSbizottsag feladatai kérében

altaldnos ellendrzési jogat testilletileg vagy tagjai utjan gyakorolja, de ezeket a feladatokat tagjai
kézott tgyrendje szerint allando jelleggel is megoszthatja;

vizsgalati megallapitasait, észrevételeit az Vezérigazgatd elé terjeszti, amely koteles azt a
legkdzelebbi iilésen napirendre t(izni és a FellgyelSbizottsag részére sziikség esetén intézkedési
programot is magdaba foglald valaszt adni,

kbteles megvizsgdlni és hatdrozat elfogaddsdval véleményezni a tulajdonosi (részvényesi)
jogokat gyakorld személy elé kerll§ valamennyi fontosabb jelentést, mérleget,
vagyonkimutatdst, kiegészité mellékletet. A FeliigyelGbizottsag vizsgdlatainak eredményét a
Feliigyel&bizottség elnike irdsban kézli a tulajdonosi (részvényesi) jogokat gyakorld személlyel.

A Feliigyel6bizottsdg tagjai az ilyen tisztséget betOltd személyektdl altaldban elvarhaté
gondossaggal kotelesek eljarni. A FeliigyelSbizottsag tagjai Tarsasdgnak kotelezettségeik
megszegésével okozott karért a polgdri jog dltalanos szabalyai szerint felelnek.

43. A Feligyel8bizottsdg tagjai a Tarsasag lizleti Ugyeir8l szerzett értesiilésiiket Uzleti titokként

kotelesek megdrizni.

44, A FeliigyelSbizottsag tagjai miikddésiik soran a hatalyos jogszabalyokban foglalt rendelkezésekre

45.

46.

47.

43.

49,

mindenkor kételesek figyelemmel lenni.

Konyvvizsgidlé

A Tarsasdg kényvvizsgéléjat (a tovabbiakban: Konyvvizsgalo) a tulajdonosi {részvényesi) jogok
gyakorldja valasztia meg a Vezérigazgatd javaslatdra a soron kdvetkezd (izleti évre.

A térsasdg legfébb szervének a tarsasdg konyvvizsgalojat hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre
kell megvalasztani. A kbnyvvizsgalé megbizatasdnak iddtartama nem lehet révidebb, mint az 6t
megvalasztd taggy(léstdl (kdzgyliléstdl) az Uzleti év szamviteli torvény szerinti beszdmolojat
elfogad6é taggy(ilésig (kozgylilésig) terjedé azon id&szak, amelynek a feililvizsgalatara
megvalasztottak.

A megbizatdst és a dijazédst a tulajdonosi {részvényesi) jogok gyakorldja allapitia meg a
Vezérigazgato javaslatdra.

Kényvvizsgdld tevékenységét a konywvizsgaléi megbizds keretei kozott és a vonatkozo
jogszabalyok alapjan 6nalloan latja el.

A Kénywvizsgalé feladatanak elldtdsa soran egyittm(kodik Feliigyel&bizottsaggal, de a
Kdnyvvizsgdlét a Vezérigazgaté és a FelligyelGbizottsag nem utasithatja.

50. A Kgnyvvizsgald feladatanak ellatsa sorédn

a)
b)

c)

d)

betekinthet a Tarsasdg kdnyveibe;

a Tarsasag mikddésével kapcsolatosan felvildgositast kérhet a Vezérigazgatotol és a Tarsasag
munkavallaloitol;

megvizsgdlhatja a Tarsasdg pénztdrat, banki miveleteit, bankszamléit, bizonylatait és
szerzGdésallomanyat;

jelen lehet a Tarsasag Felligyel&bizottsaganak tlésein;

jogosult a tulajdonosi {részvényesi) jogok gyakorldjat tajékoztatni, ha a Tarsasag miikédésében
térvénytelenséget észlel;



f)

gl

52.

53.

54.

55.

a)
b)

<
d)

56.

koteles megvizsgalni a tulajdonos (részvényes) elé terjesztendd minden jelentést — kiildndsen a
mérleget és az eredmény kimutatdst - azon szempontbdl, hogy azok valés adatokat
tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabélyi eldirdsoknak és véleményét a tulajdonosi
{részvényesi} jogot gyakorld személlyel ismertetnie kell;

vizsgalja és véleményezi az éves beszamolo valodisagit és szabalyszeriiségét, ellendrzi a
szamviteli torvény és alapszabdlyban foglaltak betartdsat és hitelesiti a mérleget; a
Kdnywvizsgdlé véleményezése nélkiil az éves beszamolérdl dontés nem hozhatd;

folyamatosan vizsgélja a Tarsasag szamviteli, bizonylati rendjét;

véleményt nyilvanithat a jelent@sebb kételezettségvdllalasokrdl, gazdasdgi elképzelésekrdl,
szabalyzatokrdl és utasitasokrdl;

a Tarsasag miikodésének gazdasdgossagat és jogszerliségét folyamatosan figyelemmel kiséri;

a Vezérigazgatd, illetve a Felligyel6bizottsag felkérésére egyéb feladatokat lat el.

. Ha a Konywvizsgélé megdllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a Térsasag

vagyonanak jelent8s csékkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd tisztségviseld
vagy a FelligyelGbizottsag tagjainak e tdrvényben meghatérozott felelGsségét vonja maga utan,
koteles ezt a tulajdonos (részvényes) felé jelezni.

Amennyiben a tulajdonos (részvényes) a Konyvvizsgald jelzése ellenére a jogszabélyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a Koényvvizsgdlé err6l a Tarsasdg térvényességi
felligyeletét ellato szervezeteket értesiti.

A Kdnywvizsgdlo koteles tevékenysége sordn az ilyen tisztséget betoltd személyektsl dltaldban
elvdrhatd gondossaggal eljdrni. A Kénywvizsgdlé a Tarsasignak kotelezettségei megszegésével
okozott karért a polgari jog altalanos szabdlyai szerint felel.

A Konyvvizsgdlo a Tarsasag Uzleti GgyeirSl szerzett értesiiléseket Uzieti titokként koteles
megdrizni.

A kdnyvvizsgaldi megbizatas megsz(inik:
a meghizasi id6 lejartaval;
felmondassal;
elhalédlozéssal;
a jogszabalyokban szabalyozott kizdrd ok bekovetkezte esetén.

Belsd ellenbrzés

A Tarsasagnal a Vezérigazgaténak kozvetlenill és kizérélagosan aldrendelten belsd ellendr
miikédik.

57.1 A bels6 ellenbrzés feladata a Tarsasag teljes tevékenységének, munkafolyamatainak proaktiv,

Haudit” jellegli vizsgalata, a torvényesség, a vagyonbiztonsdg, az dattekinthetfség és a
hatékonysag érvényesiilése érdekében.

57.2 A belsé ellenér tevékenységét kdzéptavd terv és éves munkaterv alapjén végzi, amelyet a

Vezérigazgatd hagy jova.

57.3 A belsé ellendr a fliggetlensége biztositdsa érdekében az ellendrzésen kiviil mas feladatkérrel —

mely érdekkonfliktushoz vezethet — nem hizhaté meg, és a bels§ ellendrzési tevékenységgel
dsszeférhetetien operativ feladatokat nem lathat el.



HI. FEIEZET: A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
Vezérigazgatd

58.1 A Tarsasag vezérigazgatojanak legfébb feladata a Tarsasag tevékenységét ugy irdnyitani, hogy
annak mikddése hosszi tavon is eredményes legyen.

58.2 A Vezérigazgaté a Tarsasag vezetS alldsi munkavallaldjaként eljard legfébb vezetdje, akit az
Alapité, a Bizottsag javaslatara a nemzetpolitikdért felelds miniszter Gtjan nevez ki hatarozatlan
idére. A fentieken tdlmenden valamennyi munkaltatéi jogot tulajdonosi {részvényesi) jogok
gyakorléja gyakorolja felette.

58.3 A Vezérigazgatd a Tarsasag kozvetlenil aldrendelt szervezeti egységei tekintetében és dolgoz6i
vonatkozdasaban az alapszabaly és a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései alapjan teljes
hatdskérrel gyakorolja az iranyitoi jogokat.

58.4. A Vezérigazgaté a Tarsasag ugyvezetését az ilyen tisztséget betdlts személyektdl dltalaban
elvarhatd gondossaggal és — ha a Ptk. kivételt nem tesz — a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége
alapjan koteles ellatni.

58.5 A Tarsasag napi munkajit és munkaszervezetét a Vezérigazgatd irdnyitja és ellendrzi, a
jogszabdlyok és az alapszabaly keretei kozott, illetve a tulajdonos (részvényes) és a
FeliigyelGbizottsag hatdrozatainak megfelelSen.

58.6.A Vezérigazgato feladata kiildnésen:

a} atulajdonos (részvényes) altal elfogadasra keriilé gazdasagi stratégia kidolgozdsa, elSterjesztése
déntésre, majd az elfogadott stratégia megvaldsitasa;

b) a Tarsasag kézhasznu és véllalkozasi tevékenységének miikédtetése;

¢) aTarsasdg éves lzleti tervének kvetkezetes végrehajtésa;

d) a Tarsasag hatékony gazdéalkodasdnak biztositdsa;

e) a Tarsasig mérlegének, eredmény kimutatdsanak, kozhaszni beszamoldjanak évenkénti
elkészittetése a gazdasagi igazgatd bevondsdval és annak elfogadasra elfterjesztése;

f)  aTarsasag szervezeti egységei kozotti egylttmiikddés biztositasa;

g) gondoskodds a Tarsasag kényveinek vezetésérdl;

h}  munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag dolgozdi felett;

i} rendszeres beszdmoltatas és ellenéirzés biztositasa.

58.7 A Vezérigazgato személyében felel:

a) a tulajdonosi (részvényesi) jogokat gyakorlé személy felé a Tarsasdg eredményes
mikddietéséért;

b) atulajdonos (részvényes) hatarozatainak, dontéseinek végrehajtasaért,

¢/ aTarsasag ligyvezetéséért;

d} a Tarsasagra és annak miikédésére vonatkozd jogszabalyok betartdsaért.

58.8. A Vezérigazgato kdzvetleniil iranyitja a
a) Gazdasagi igazgato;
b) logi és humanpolitikai igazgaté;
¢) Hataron tali tdmogatasok igazgato;
¢) Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgaté;
e} Magyarsag Haza igazgatoja;
f)  Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatdja;



g) belsd ellendr;

h) vezérigazgatdi tanacsads;

i} kommunikacios szakértd;

j}  Vezérigazgatdi Kabinet
tevékenységét.

58.9 A Vezérigazgato kizarolagos hatdskdreit az alapszabdly tartalmazza.
Magyarsag Haza igazgatdja

59.1. A Magyarsdg Héza igazgatGja a Tarsasdg munkavdllaldja, aki felett a munkaltatéi jogokat a
Vezérigazgato gyakorolja.

59.2. A Magyarsag Haza igazgatoja f6 feladata a Vezérigazgatd irdnyitasa mellett — egyiittmiikddve a
kommunikdciés szakértével — a Magyarsag Haza imazsanak, funkcidinak megfeleld kulturélis
rendezvénykindlat meghatdrozasa, a Mi, magyarok cim( kiallités tartalmi kialakitasa,
mikddtetése, a Magyarsag Haza kommunikdcids tevékenységének iranyitasa. A feladatok
végzése tekintetében folyamatosan egyeztet a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai
Allamtitkarsagaval.

59.3. A Magyarsdg Haza igazgatdja feladata kiilondsen:

a) meghatdrozza a Magyarsag Haza rendezvény- és kulturdlis kindlatdt, a programok
kommunikaciojat, iranyitja azok megvaldsitdsat;

b) irdnyitja a Magyarsdg Haza Mi, magyarok cim( kiallitdsanak tartalmi kialakitasét, megvaldsitdsat,
miikodését;

¢) a Vezérigazgatd irdnyitdsa alapjan — a kommunikdciés szakértbvel egyittmikédve — aktivan
kézremiikddik a Magyarsdg Haza kommunikacios, marketing, hirdetési és kdzdnségszervezési
stratégiajanak, arculatanak kidolgozasaban, és iranyitia azok megvaldsitasat;

d) gyakorolja a delegdlt munkditatdi jogokat az altala kozvetlenill irdnyitott szervezeti egységek
dolgozéi felett;

&) mindazon feladatok elldtdsa, amelyekre a Vezérigazgaté utasitja.

59.4. A Magyarsdg Haza igazgatdja kdzvetlen iranyitdsa ala tartozik a
a) Titkarsdg;
b) Rendezvény- és kiizénségszervezési osztaly

Gazdasagi lgazgatd

60.1 A Gazdasagi Igazgatd legfébb feladata egyrészt az allamhdztartdsi, masrészt a Tarsasaggal
kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatok szabdélyszer(i és hatékony elldtésa.

60.2.A Gazdasagi Igazgatd koteles a Vezérigazgatd felé a Tarsasdg pénzigyeirSl rendszeresen
beszéamolni.

60.3.A Gazdasdgi Igazgato a Tarsasdg munkavallaldja, aki felett a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd
gyakorolja.

60.4. A Gazdasagi igazgato feladatai kbrében kiléndsen:
a) kozrem(kddik a Tarsasdg dllamhaztartasi és gazdasagi stratégidjanak kialakitasaban;



b}
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i}
j)

k)
1)

kéizrem(ikodik a Tarsasag lzleti tervének kialakitasaban;

szervezi, ellenérzi és dsszehangolja a gazdasagi, dllamhaztartasi tgyvitelt, ellendrzi annak
végrehajtdsat;

irdnyitja a Tarsasag pénzgazdalkodasat;

kialakitja a Térsasag szamviteli szabélyzatrendszerét dllamhdztartasi és vallalkozasi terileten;
biztositja a belsd bizonylati rendet és fegyelmet;

biztositja a Tarsasag napi, operativ pénziigyi és szamviteli mikddtetését;

ellenjegyzi a gazdasagi kotelezettségvallaldsokat;

kapcsolatot tart kdnyvvizsgdldval;

gyakorolja a delegdit munkaltatoi jogokat az altala kdzvetleniil irdnyitott szervezeti egységek
dolgozéi folott;

biztositja a f6kényv és az analitikus nyilvantartasok vezetését, egyezdségét;

gondoskodik a Téarsasag pénzigyi-szamviteli feladatainak ellatasdrdl (mérleg, beszamolo
készités, addbevallasok, hatdsagi jelentések);

m) gondoskodik a leltarozasrol.

60.5. A Gazdasagi Igazgaté személyes feleldssége kiterjed kiilléndsen

a)
b)
c)

a Tarsasag likviditasara;

a takarékos és jovedelmezd gazdilkodas biztositasara;

a szamviteli-, pénzigyi-, add és egyéb jogszabalyok betartdsara-, az allammal szembeni
kotelezettségek iddbeni teljesitésére.

60.6. A Gazdaségi lgazgatd kbzvetlen irdnyitasa ala tartozik a

a)
b)
c}

gazdasagi igazgatohelyettes;
Beszerzési és Uzemeltetési osztaly;
Folyamatkoordinécids és informatikai tamogaté osztaly.

Gazdasagi igazgatohelyettes

60.7. A Gazdasagi igazgatéhelyettes a Tarsasdg munkavallaléja, aki a Gazdasagi Igazgaté irdnyitasa
alatt ltja el feladatait. A gazdasagi igazgatohelyettes felett — a Gazdasagi Igazgatd altal a 71.1.
point alapjan gyakorolt jogok kivételével, ide nem értve a 81. pont szerinti helyettesitést — 2
munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. A gazdasagi igazgatohelyettes feladata, hogy a
Gazdasagi |gazgatd altaldnos helyetteseként a 60.1.-60.4. pontban meghatarozott feladatok
ellatdsaban kézremiikédjon, ezen belil kalondsen a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti
egységek Utjan, valamint elldtja a Gazdasagi Igazgatd altal, illetve kiilén szabalyzatokban rabizott
feladatokat.

60.8. A Gazdasdgi igazgatéhelyettes feladatai kbrében felelds kiilénésen

a) az Alappal kapcsolatos tervezési, gazdélkoddasi, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi és beszamoldsi
feladatok ellatasaért,

b) a Tarsasdg szamviteli rendszerének kialakitdsdért, és mikodtetéséért,

¢} a f6kényv és az analitikus nyilvdntartdsok vezetéséért,

d) a mérleg és eredmény kimutatds valodisaganak biztositdsaért, és az éves beszamolo
elbkészitésért,

e) ellenjegyzi az allamhaztartasi kdtelezettségvallalasokat.

60. 9. A Gazdasdgi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitdsa ald tartozik
a) az Allamhdztartdsi pénziigyi, szamviteli &s kontrolling osztély;
b} a Tarsasagi pénzlgyi és szamviteli osztaly.
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Jogi és Humanpolitikai lgazgatd

61.1. A Jogi és humanpolitikai igazgatd a Tarsasadg munkavallaldja, aki felett a munkaltatoi jogokat a
Vezérigazgaté gyakorolja.

61.2. A Jogi és humanpolitikai igazgaté feladata killéndsen:

a)
b)
c)

d)
e)

f
g/

h)
i)

Vi
k)

/)

m)

n)

o)

a Térsasag jogi képviselete;

tanacsadas jogi kérdésekben;

elkesziti a Tarsasag szerz6déseit, illetve nagy tomegf, tipus szerzédés esetén (pl: tdmogatasi
szerzGdés) mintapéldanyt készit;

tipus szerz&dések kivételével ellenjegyzi a Tarsasag szerzédéseit;

véleményezi kiilsé szervezet ltal készitett szerz§déseket, valamint erre irdnyulé igény esetén
a jogi szabadlyozasi tervezeteket;

irdnyitja és szervezi az Alap és a Tarsasdg koveteléseinek kezelését;

koordindl és jogi szempontbdl kdzremikodik a kozérdek(- és kézérdekbd! nyilvanos
adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokban;

gyakorofja a delegalt munkaltatéi jogokat az altala kbzvetlenll irdnyitott szervezeti egységek
dolgozodi folott;

figyelemmel kiséri a Tarsasag miikodésével, feladataival kapcsolatos jogi kdrnyezetet, erre
iranyulé igény esetén kdzremiikodik, tanacsadést nydjt annak kialakitdsaban;

kdzrem(ikddik Bethlen Gabor Alap Kollégiumanak és Bizottsdganak miikédtetésében;

jogi fellgyeleti tevékenységet végez a tarsasag tulajdondban |évé gazdasagi tarsasagok
tekintetében;

végzi a tarsasagfelligyelettel kapcsolatos jogi feladatokat, ide értve a kapcsolattartast a
FeliigyelGbizottsaggal;

iranyitja a személyugyi feladatokat, felligyeli a személyligyi szakteriiletat;

irdnyitja és felligyeli az iktatasi rendszert;

iranyitja és fellgyeli az irattarozas rendszerét.

61.3. A Jogi és humanpolitikai igazgatd kozvetlen irdnyitasa al4 tartozik 2
a) logi osztély;

b) Személyligyi osztaly;

¢} Szervezési osztaly.

Hataron tali tAmogatasok igazgatd

62.1. A Hatdron tuli tdmogatasok igazgatd a Tarsasag munkavallaléja, aki felett a munkaltatéi jogokat
a Vezérigazgato gyakorolja.

62.2. A Hatdron tuli tamogatasok igazgaté feladata:

a) miikddteti —a Hatartalanul! program kivételével — az Alappal kapcsolatos tdmogatdsi rendszert
a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai Allamtitkdrsagdnak irdnymutatdsa, valamint a vonatkozé
jogszabdlyok és belsé szabalyozasok szerint, ezen belll kiiléndsen irdnyitja
aa) a témogatdsok elszdmoltatasi, ellendrzési feladatait;
ab} a tdmogatdsokra vonatkozé palyazati programok megvalSsuldsat;
ac) a tdmogatasokhoz kapecsolddé informatikai rendszer miikédtetését;
ad) a tdmogatas nyilvdntartasi rendszer miikddését;
ae) a jogszabaly alapjan nyujtott normativ tdmogatdsokra vonatkozé programokat (oktatds-
nevelési, valamint kdrpdtaljai természetes személyek tdmogatdsi programjai), az egyedi
tamogatdsi rendszert és a (nyilt és meghivasos) palydzati rendszert;
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rendszer szabalyszer( miikédésének betartatasat;
ag} kézremikodik a palyazati felhivasok és a tdmogatdsi szabélyzatok kidolgozasaban, tovabba a
tamogataskezelés lgyrendjének kialakitasaban;

b} egyuttm(kddik és kapcsolatot tart a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai Allamtitkarsagaval, az
Alap Kollégiumaval s Bizottsagaval, valamint a Bethlen Gabor Alaprdl szélé 2010. évi CLXXXIL.
torvény 9. § (3) bekezdése szerinti szervezetekkel (igy kalondsen a Tarsasag tulajdondban alié
tarsasdgokkal);

¢} kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel;

d) figyelemmel kiséri és elemzi a MAERT szakbizottsdgok javaslatait;

e) kdzremiikddik az Alapot érinté jogszabdlyok megallapodésok és szabdlyzatok el&készitésében,
valamint azok végrehajtasaban;

f)  kézrem(kédik az Alap kdltségvetésének tervezésében és annak végrehajtésaban;

g) kézremiikddik az Alapbdl nyuGjtott tdmogatasokkal kapcsolatos kozérdek{- és kozérdekbdi
nyilvanos adatszolgaltatasok elldtdsiban;

h) delegalt munkaltatoi jogokat gyakorol az altala kézvetleniil irdnyitott szervezeti egységek
munkatarsai tekintetében.

62.3. A Hatdron tali tdmogatdsok igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik
a) a Hataron tuli tamogatasok igazgatohelyettes;

b) a Palyazati programok osztalya;

¢) a Kbzponti nemzetpolitikai programok osztilya.

Hataron tuli timogatasok igazgatéhelyettes

62.4. A Hataron tdli tdmogatdsok igazgatdhelyettes a Tarsasadg munkavallaléja, aki a Hatéron tdli
tdmogatasok Igazgaté irdnyitdsa alatt latja el feladatait. A Hataron tali tamogatasok
igazgatGhelyettes felett — a Hatdron tuli tdmogatdsok igazgatd dltal a 71.1. pont alapjan
gyakorolt jogok kivételével, ide nem értve a 81. pont szerinti helyettesitést — a munkaltatéi
jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. A Hataron tdli tamogatasok igazgatoheiyettes feladata, hogy
a Hatdron tali tamogatédsok igazgatd altaldnos helyetteseként a 62.2. pontban meghatarozott
feladatok ellatdsaban kdzremiikddjon, ezen belil kiiléndsen a kbzvetlen irdnyitasa ald tartozd
szervezeti egységek (tjan, valamint elldtja a Hatdron tdli tamogatdsok igazgatd altal rabizott
feladatokat.

62.5. A Hataron tuli tdmogatasok igazgatdhelyettes kézvetlen irdnyitdsa ala tartozik
a) az Erdélyi, felvidéki és karpataljai egyedi timogatasok osztélya;

b) a Délvidéki, hazai és diaszpdra egyedi tdmogatasck osztdlya;

¢) az Elszadmolaskezeld és monitoring osztaly.

Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgaté

62/A.1. A Hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatasok igazgatd a Tarsasdg munkaviéllaldja, aki felett a
munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja.
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62/A.2.
a)

b)

c)
d}
f)
g)
h)
)

k)

B2/A.3.

A Hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatdsok igazgato feladata killondsen:

mikodteti a fejezeti kezelés(i elSiranyzatokbol szarmazdé egyhdzi és nemzetiségi
tamogatdsokkal Gsszefliggésben a palyazati rendszert a Tarsaségra és a palyazati rendszerre
vonatkozd jogszabalyok szerint, illetve belsé szabalyzatok szerint;

mikodteti az Alappal kapcsolatos palyazati rendszert a Hatéartalanul!  program
vonatkozasdban az Alapra és a palyazati rendszerre vonatkozd jogszabdlyok szerint, illetve
belsé szahdlyzatok szerint;

iranyitja és feliigyeli az egyhazi, a nemzetiségi és a Hatartalanul programmal kapcsolatos
tdmogatdsok elszamoltatasi, ellendrzési feladatait;

ellendrzi az egyhazi, a nemzetiségi és a Hatartalanul palyazati programok megvaldsulésat;
gyakorolja a delegalt munkaltatéi jogokat az altala kizvetleniil iranyitott szervezeti egységek
dolgozdi folott;

feliigyeli a palydzatokhoz kapcsolddo informatikai rendszer miikédtetését;

felligyeli a tamogatds nyilvantartasi rendszer miikddését;

irdnyitja a palydzati rendszer stratégidjanak kialakitdsahoz kapcsolodé feladatokat;

felligyeli a palyazati rendszer szabdlyszer(i mlikodésének betartatdsat;

részt vesz a palyazati felhivdsok és a palydzati szabdlyzat(ok) kidolgozasdban, tovdbba a
palyazatkezelés lgyrendjének kialakitasaban;

kapcsolatot tart a kedvezményezettekkel, a pdlydzati rendszer miikbdtetésében résztvevd
lebonyolitd szervezetekkel, a Miniszterelntkség Egyhazi, Nemzetiségi Kapcsolatokért és az
Ulddzdtt Keresztények Megsegitéséért Felel§s Allamtitkarsagéval;

a Hatartalanul! program kapcsan egylttmiikodik és kapcsolatot tart a Miniszterelndkség
Nemzetpolitikai Allamtitkdrsagaval, az Alap Kollégiumavai és Bizottsagaval;

kdzremdkddik a Hatartalanull programbdl nyGjtott tdmogatasokkal kapcsolatos kdzérdek(i-
és kozérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatasok elldtdsaban;

a Hatartalanul! programot érintéen kdzrem(ikddik az Alap kéltségvetésének tervezésében és
annak végrehajtasaban.

A Hazai egyhazi és nemzetiségi tarnogatasok igazgatd kdzvetien irdnyitdsa aid tartozik
a) az Egyhazi tamogatasok osztdlya;

b) a Nemzetiségi tAmogatdsok osztdlya;

c.) a Hatartalanul program osztaly.

IV. FEJEZET: A TARSASAG ES A MUNKAVALLALOK KOZOTTI JOGVISZONY SZABALYAI
A szervezet iranyitasa

63. A Tarsasag szervezetén bellil a szervezeti rend szerint adott utasitast teljesiteni kell. A kiadott
utasitds teljesitését csak abban az esetben lehet megtagadni, ha annak végrehajtasa
bincselekmény elkévetését eredményezi, vagy ha az a dolgozé vagy mas érdekelt személy testi
épsegét veszélyezteti.

64.1. A Vezérigazgato az dsszes dolgozot utasithatja és beszamoltathatja.

64.2. A szoban kiadott utasitas teljesitését — ha az az 4ltalanos szabalyokkal, bels§ utasitasokkal
ellentétes, vagy személyi jogokat sért — az utasitottnak jogaban all irashan is kérni.
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64.3. Az irasba adott utasitds teljesitését kdvetden az utasitott az utasitést kiadott feletteshez,
igazgatok esetén a vezérigazgatdhoz fordulhat.

64.4. Az egyes szervezeti egységek egymdssal tdjékoztatasi kapcsolatban dlinak. Az egyes szervezeti
egységek kizotti kapcsolatok konzultativ, vagy javaslattételi jelleglek.

64.5 A funkcionalis feladatokat ellitd szervezeti egységek egymas munkajat ellendrizni tartoznak és
az észlelt hianyossagokat:

a} azelkdvetd szervezeti vezet§jének tudomadsara hozzak;

b} a szabdlyzatokban, utasitasokban megallapitott hataridékkel szembeni lemaradasokat vagy
eltoléddsokat jelenteni kitelesek a kdzvetlen vezetdnek.

65. A Tarsasdg szervezeti egységeinek egyittmikodési, egyeztetési rendjére vonatkozd
részletszabalyokat vezérigazgatdi utasitds hatdrozza meg.

A munkaviéllalé jogai és kbtelezettségei

66. A Tarsasag munkavallaléi jogait és kotelezettségeit a munkaszerzédések, szervezeten belili
beosztdsuk, jelen szabdlyzatban leirt munkakéri leirds, az Mt. és a Tarsasag rajuk vonatkozo
belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

67. A munkavallalé joga:

@) a jogszabalyokban, a Tarsasag bels6 szabdlyzataiban rogzitett jogok gyakoriasa;

b) a gazdélkodasi eredmények, bérezési elvek megismerése;

¢) a munkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok elGterjesztése széban és irdsban;

d) véleménynyilvdnitas, és javaslattétel a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben;

e} aszemélyére vonatkozd, Tarsasagnal 6rzott adatok, dokumentumok megismerése;

f) a Téarsasdg érdekeit sértl, vagy jogszaballyal ellentétes intézkedés ellen tiltakozzanak. Az
intézkedés vagy utasitas végrehajtdsa azonban —b(incselekmény esetét kivéve — nem tagadhato
meg, ha azt az intézkedésre jogosult vezetd irdshan megerdsiti, azonban errél a vezérigazgatot
irdsban haladéktalanul irdsban értesiteni kell.

68. A munkavéllald koteles:

a) a munkavégzés sordn a jogszabalyok, jelen szabalyzat és mas, a Térsasagnal érvényben iévd
szabalyzat rendelkezéseit betartani;

b) a szervezeti egysége munkarendjének és munkakéri leirdsaban foglaltakat betartani;

¢) a Tarsasag izleti tervének végrehajtdsaval kapcsolatos, személyre haruld feladatokat szakszer(ien
elvégezni, a tarsszervezetek munkavéllalgival egyiittmikédni;

d) ismereteinek a munkakér megkivanta kovetelményeket megfelel§ szinten tartani, megfeleld
szakmai képesitést megszerezni;

e) a bizonylati rendet és fegyelmet betartani;

fl arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket megdrizni, szakszer(ien hasznalni;

g} avagyon-, baleset- és tlizvédelmi el6irasok, munkavédelmi szabalyokat betartani,

h} atudomdasdra jutott szolgélati vagy lizleti titok megdrizni;

i) baleset, vagy anyagi kir megel§zése (megszintetése) érdekében megfeleld intézkedéseket
megtenni;

j) munkahelyi kbzvetlen vezetdje altal meghatdrozott munkafeladatok végrehajtasat megkezdeni,
tevékenységérdl a munkahelyi vezet§jét tdjékoztatni;

k) munkahelyi vezetjének el6zetesen irdsban bejelenteni a mellékfoglalkozds, illetéleg masodallas
[étesitésének szandékat, a masodallds létesitésére engedélyt kérni;

I} a Tarsasdg uUgyfeleivel, munkavallaldival szemben udvarias, elézékeny, figyelmes magatartdst
tanusitani, dltdzkédésben és viselkedéshen a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni;
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m}a Térsasdggal, annak m(ikddésével kapcsolathan tudomaséra juté barmilyen jellegl informéaciét
uzleti titokként megdrizni, biztositani, hogy Utzleti titok illetéktelen személyek tudomésara
semmilyen formahan ne jusson;

n) mas szervek, illetdleg személyek elGtt a Tarsasdg képviseletében csak olyan kérdésekben foglalhat
allast, amelyre vonatkozéan el§zetes felhatalmazést kapott;

o) az eldirt szakmai oktatdsokon, tovdbbképzése{ke)n részt venni, a munkafeladatai elldtasdhoz
sziikséges képesitést megszerezni;

p] az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény 3.§ (3) bekezdés
e) pontja szerinti esetben kilon szabdlyzatban foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tenni;

q) tartézkodni a Tarsasag érdekeit sérté tevékenység folytatasatol.

A munkaltato jogai és kotelezettségei

69. A munkaltatoi jog gyakorlasanak részletes rendjét a Tarsasag belsd utasitdsai, a munkaszerzdés
és a munkakori leirds, valamint a Mt. szabdlyozza. A Térsasdg munkavallalival szembeni
munkaltatéi  jogokat a  vezérigazgatd gyakorolja az  alapszabdlyban  rogzitettek
figyelembevételével.

70. A munkaltatéi jogok koré tartozik kilondsen:

@) a munkaszerzddés létesitésével kapcsolatos jogok;

b) munkaviszony létesitésekor az atvallalt tartozasokra, munkaviszony megsziintetésekor a
Tarsasaggal szemben fenndllo tartozasokra vonatkozé déntési jogokat;

¢} egyéb munkaviszony, illetve egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitésére vonatkozd
déntés;

¢} szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e) alapbér modositdsa, jutalom, teljesitmény Gsztonzd juttatdsok megallapitasa;

f} munkaviszonybol szdrmazé kételezettségek megsértése miatti figyelmeztetés;

g) kartéritési felel§sség megallapitdsa, dontés a kdr leirdsardl, vagy a kartéritési igény érvényesitése
iranti eljards kezdeményezésérdl;

h) kiilféldi kikiildetés elrendelése és igazolasa;

i} munkakdrbe nem tartozé munka elrendelése.

71.1. A Vezérigazgato az igazgatok — a Nemzetpoliiikai Kutatéintézetet vezet$ igazgaté kivéteiével -
részére az aldbbi munkdltatéi jogok gyakorldsat a szakmai felligyeletiik és iranyitasuk alad tartozé
szervezeti egységek munkavallaléi, dolgozdi vonatkozasdban atadja:

a} belféldi kikiildetés elrendelése és igazolasa;

b) munkaviszonyb6l szdrmazo kotelezettségek megsértése miatti figyelmeztetés;

¢} tervezett szabadsdg engedélyezése;

d)  munka irdnyitasa, ellenGrzése;

e) utasitasi jog az ellatandé feladatok vonatkozasaban.

71.2. A Vezérigazgat6 a Jogi- és Humanpolitikai Igazgaté részére atadja a Tarsasdg dolgozéinak az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLI. tdrvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos munkaltatoi jogkordket, beleértve a
vagyonnyilatkozatok &rzéséért vald felelGsséget is, ide nem értve a vagyonnyilatkozat-tételének
megtagadasa, vagy valdtlan tartalmd vagyonnyilatkozat-tétel esetén alkalmazandé munkdaltatéi
intézkedések megtételét.

71.3. Az 4tadott munkdltatoi jogok tovabb nem delegélhatdak.

71.4. Az dtadott munkaltatoi jogokat Vezérigazgaid egyoldalian és indokolas nélkiil visszavonhatja.
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V. FelezeT: A TARSASAG MUKODESE
A Tarsasédg, mint munkaszervezet irdnyitasa, szervezeti kapcsolatok rendje

72. A Tarsasag szervezeti rendje — a Tarsasdg mikédésének megfelelSen - tikrdzi a Tarsasag
szervezeti felépitését, egyes szervezeti egységeinek kapcsolatdt. A Tarsasag vezet8i 3altal
irdnyitott igazgatdsagok, a Tarsasag stratégidjat megvalosito, csoportszint(i szakmai koordinaciot
latnak el.

73. A Téarsasdg mikodése sordn a megjeldlt feladatok szakmailag kifogastalan ellatasa mellett a
Téarsasag koltséghatékony miikodését kell irdnyaddnak tekinteni. Ennek érdekében a Tarsasag
tevékenységeinek ellatdsa belsd és kiilss er6forrdsok bevondsaval egyardnt megtérténhet.

74.1. A Tarsasag munkaszervezete a szakmai munkamegosztas elvén épiil fel.
74.2. A Tarsasag szervezeti iranyitasi rendjét a Szabdlyzat 1. fuggelékében szerepld abra tartalmazza.
74.3. A Térsasag szervezeti egységeinek a feladatait a Szabalyzat 2. fuggeléke tartalmazza.

75.1. A Térsasag

a) elsé szamu vezetGje a Vezérigazgato;

b) felsé vezetdi: a Gazdasdgi igazgatd, a Jogi és humdanpolitikai igazgato, a Hataron tali
tamogatdsok igazgat6, a Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatdsok igazgatd, a Magyarsdg Hdza
igazgatdja, a Nemzetpolitikai Kutatdintézet igazgatdja, a kabinetféndk;

c) kozépvezetSi: a Hatdron tdli tdmogatdsok igazgatohelyettes, a Gazdasagi
igazgatohelyettes, az osztalyvezetd.

75.2. A Vezérigazgatd a Tdrsasagnak okozott karért a Ptk-ban és a munkaszerzédésében foglaltak
szerint felel. A Tarsasag egyéb vezet(i a Tarsasdgnak okozott karért a munka térvénykényvérdl
526016 2012. évi I. tdrvény (a tovabbiakban: az Mt.} és a munkaszerzddésiikben foglaltak szerint
feleinek.

75.3. A Tarsasag vezetése a kollektiv dontés elSkészités és az egyéni felelsségvallalas elve alapjan
mkaodik.

75.4. A Tdrsasag — a Vezérigazgatd iranyitasdval - mint munkaszervezet, a meghatarozott szervezeti
felépitésben latja el feladatait.

75.5. A Térsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkdltaté, munkaviszony keretében
munkavillaldkat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonydra, jogaikra és kotelezettségeikre
a Mt., a Tarsasag utasitasai, szabdlyzatai valamint az egyes munkaszerzédések vonatkoznak.
75.6. A munkaszervezet altalanos irdnyitasat a Vezérigazgato latja el.
A Tarsasag belsé iranyitasanak rendje
76.1 A Tarsasdg irdnyitdsi rendje az egyszemélyi felelGsség, valamint az egyenes agu folé- és

alarendeltségi kapcsolatok elvére épil. Amennyiben ettdl valamilyen oknal fogva eltér a
szervezet, ott egyedi, részletes, kiilén szabdlyozast kell alkalmazni.
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76.2 A fliggelmi viszony azt fejezi ki, hogy a munkaszervezet hierarchidjénak kiilonbdzé szintjein
elhelyezkedd vezetbk iranyitjak, vezetik beosztottjaikat, kozGttik ala- és félérendeltségi
viszonyok létesiilnek. A fliggelmi viszony elsfisorban utasitdsi, ellenérzési, beszamoldsi jogok
gyakorlasan keresztiit érvényesiil.

76.3 Az egyenes agu folé- és aldrendeltségi kapcsolat alapjan minden munkavallalonak és szervezeti
egységnek csak egy vezetdje van, a félérendeltségi vonal végén a Tarsasag munkaszervezetében
a Vezérigazgatd all. Minden szervezeti egység vezetfje utasitdst — a kdrelharitas kivételével —
csak a kozvetlen felettesétd! fogadhat el

76.4. Az egyszemélyi feleldsség elve alapjan minden vezet§ (vezetési szinttdl fiiggetlendl), minden
beosztott munkavéllald a jelen szabalyzatban meghatarozott f6bb, valamint az egyéb
természetszer{len Ugykdrébe tartozd feladatainak szabalyos, j6 mindségl elvégzéséért
erkdlcsileg, anyagilag, fegyelmileg is felelés.

A Tarsasag belsé iranyitasanak eszkozei

77. A Tarsasag mikodését alapvetSen a Ptk., az alapszabdly, valamint egyéb jogszabdlyok és
rendelkezések szahalyozzak.

78.1 A Tdrsasag bels6 szervezeti iranyitasanak eszkdze az utasitas és szabalyzat.

78.2 A szabalyzat fogalomkdrébe tartoznak azon irasbeli rendelkezések, melyek a jogszabdlyoknak,
vagy a fellgyeleti hatosagok &ltal kiadott altalanos érvény(i elSirdsoknak a Tarsasag sajatos
kdriilményeihez, szervezeti felépitéséhez alkalmazkodd végrehajtasat hatdarozzdk meg egy-egy
témakdrre, munkafolyamatra, vagy a Tarsasdg egészére. Szabalyzatok kiadésa vezérigazgatdi
utasitdshan térténik.

79.1 A Vezérigazgaté a Tarsasdg operativ miikddése soran utasitdsok kiaddsara jogosuit.
Vezérigazgatoi utasitasban szabdlyozhaték mindazon konkrét kérdések, amelvek szabalyozdsa
nem valamelyik belsé szabdlyzat hataskdrébe tartozik és az operativ miikddést szolgélja.

79.2 A vezérigazgat6i utasitds tartalma nem lehet elientétes jogszaballyal, az alapszabdllyal, a
tulajdonos (részvényes) diontéseivel, illetve a Tarsasag barmely szabalyzataval.

79.3 A belsd rendelkezések a jogszabdlyi elSirdsokkal &sszhangban, és a Tarsasdg miikodési
sajatossdgainak figyelembevételével hatdrozzak meg az egyes szakterileteken — Uzletvitei,
gazdalkodas, szervezet, miikddési-, hatdskéri-, kapcesolati rend, munkaszervezés, ligyintézés —
beliil kételezéen ellatandé feladatokat.

80.1 A Tarsasagnal alkalmazandd belsé rendelkezések megnevezése:

a) Alapszahaly; a Tarsasag alapokmanya;

b) Alapitdi hatdrozatok: a Tarsasdg és a munkaszervezet miikodését meghatdrozd stratégiai
dontések;

¢} Alapitdi utasitas: a tulajdonosi joggyakorlé Altal a gazdaségi térsasdgok tevékenységének
feliigyeleti jogkére alapjan kiadott utasitas

d) Feliigyel§ Bizottsag hatarozatai:  a felligyelSbizottsdg feladatkérében hozott ddntései;

e} Testilleti Ggyrendek: az egyes testiiletek, feligyelGbizottsag feladat- és hataskdrének,
miikodésének szabalyozasa;

f)  Uzletszabalyzatok: a Tarsasag tevékenységének egyes teriileiekre vonatkozo fontosabb eléirdsai;

g) Sezabalyzatok: a Tarsasdg operativ miikddésének keretét meghatdrozd rendelkezések.
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80.2 Az utasitdsok és szabalyzatok lehetnek:

h)  Szamszerii utasitasok:

(i) eredményfeladatok;

(i) targyid&szakra sz616 keretszamok;

fiii) anyag- és eszkéz-felhasznalasi, készletezési kdvetelmények elbirdsa.

b) Szakiranyitasi elGirasok:

{i} informatika, nyilvantartas és monitoring;

{ii) munkaszervezés, ligyvitel;

(iii) statisztikai és egyéb elszamolas-médszertani elfirasok.

¢} Szervezési utasitasok:
i}  munkakéri leirasok;
{ii} eljardsrendek.

d} Anyagi szténzés eldirasai:

(i)  bérezésrdl;

(i) prémiumkeretrdl;

(iii} jutalmazasrol;

(iv} a béren kiviili juttatasokrdl {cafetéria).

e) Tajékoztatasi szabdlyok
{i} honlap;

{ii} PR és marketing;

{iif) kiilsé kapcsolattartas.

Helyettesités rendje

81. A Vezérigazgatd eltérd egyedi utasitasa hianyaban

a) a Magyarsag Haza igazgatojat a Vezérigazgato;

b) a Gazdasagi igazgatot a Gazdasagi igazgatéhelyettes;

¢} a Jogi és humanpolitikai igazgatét s Vezérigazgatd;

d) a Hatéron tuli tamogatdsok igazgat6t a Hatdron tuli tdmogatdasok igazgatdhelyettes;
e) a Hazai egyhazi és nemzetiségi tdmogatdsok igazgatot a Vezérigazgatd

altaldnos jelleggel helyettesiti.

82. A beosztott munkavillalék esetén a helyettesitést a kdzvetlen munkaltaté rendeli el, arrél a
munkaltaté intézkedik.

83.1 A helyettesitét mindazon jogok megilletik és mindazon kotelezettségek terhelik, mint a
helyettesitettet.

83.2 A helyettesités terjedelme az elrendeld altal irasban korlatozhatd.
83.3 A helyettesitési id& lejdrta utdn a helyettes beszamolni kételes annak, akit helyettesitett.
Verzeti munkakdrdk atadas-atvétele

84.1 Vezetd &lldst munkakérokben bekdvetkezd személyi valtozasok esetén a munkakdr atadas-
Atvétele csak irdsban térténhet meg. Az dtadast jegyzGkényvbe kall foglalni, amelynek tartalmazni
kell:

18



a) az dtadd-dtvevd nevét;

b) a folyamatban |évé lgyekre vonatkozé révid tartalmi leirdst, adatokat, iratokat, illetve azok
felsorolasat, egy évre visszamendleg;

¢) az adott vezetett szervezeti egység altaldnos helyzetének leirasat;

d) az atadaskor meglévé, de végrehajtas elétt all6 felsébb vezetdi vagy tulajdonosi dintéseket;

e) afels6bb vezetdi dontést igénylé ligyeket, azok allapotat;

f) az atadott szervezeti egység &taddskori dllapotst, felmeriilt és déntést igényl6 kérdéseket,
hatdridGket, felelGsoket.

84.2 A jegyz6kinyvet az dtado, az atvevd és a tulajdonos vagy annak meghatalmazott képviseldje irja
ala.
84.3 A jegyz8kdnyv négy példanyban késziil, eredeti aldirdsokkal ellatva.

Munkakorok atadas-atvétele beosztott munkavallaloknal

85. A Tarsasaggal munkaviszonyt megsziintet§ nem vezetd allast munkavéllalo esetén a munkakdr
atadas-atvételét a Tarsasag munkaligyi szabélyzata rendezi.

Titoktartasi kdtelezettség

86.1 A munkavallalé kételes a munkaltaté miikddésével kapcsolatos informacidkat titokként kezelni,
figyelemmel a munkdltato, és Ugyfeleinek bizalmas, vagy vélhetSen bizalmas anyagaira
vaonatkozdan és érdekeinek védelmére.

86.2 A munkavéllald a munkaltatd mikodésével kapcsolatosan tudomdsara jutott informacidkat
abban az esetben hozhatja harmadik személy tudomdsdra, ha 6t erre a munkaltatdi jogokat
gyakorld személy feljogositotta, illetve ha 6t erre a térvény kitelezi.

86.3 A titoktartasi kotelezettség a munkaszerz6dés megsziinése utdni idére is vonatkozik.

87.1 Amennyiben a munkaviszony fennalldsa alatt a munkavdlialdé titoktartdsi kéteiezetiségét
megszegi, munkavallalé tudomadsul veszi, hogy az olyan magatartasnak minésiil, amely a
munkaltaté altali rendkiviili felmonddst vonja maga utén.

87.2 Amennyiben a Munkavallalé a titoktartasi kotelezettségét a munkaviszony megsziinése utdn 5
éven belll szegi meg és ezzel a Tdrsasagnak kart okoz, a polgdri jog szerinti kartéritési

kitelezettség terheli.

88.1 A munkavallalé kételes minden okményt biztonsagban tartani, azokat illetéktelen személyektél
megvédeni, beleértve sajat dokumentumait is.

88.2 Okmanyokon értendd minden, a munkaltatéra, az azzal kapcsolatban &ll6 cégekre, azok tagjaira,
Ugyfelekre vonatkozé minden jelentés, papir és ckmany, amely a munkavallalé birtokaban van,
vagy amelyet 8 készit el, vagy amelyhez hozzaférése van.

A Tarsasag kdzleményeinek kézzététele

89. A Tarsasag jogszabdly altal kizzétenni rendeli hirdetményeit a Cégkoziényben, ésfvagy honlapjan
teszi kizzé.
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Nyilatkozat tdmegtajékoztatd, hirkozls szervek részére

90.1 A Tarsasdg tdmegtajékoztaté eszkdzdkkel fenntartott kapcsolatai alakitasanak alapelve a jo
Uzleti hirnév kialakitasa és meg6rzése.

90.2 A Tarsasag nevében a témegtajékoztatds részére informacioét add személynek a Tarsasagot
érintd és lzleti titokrdl, valamint a sajtordl széld jogszabalyckat és elfirasokat mindenben
figyelembe kell venni.

90.3 A sajtd részére a Tarsasag nevében torténd eseti informacioadas, valamint a sajtoval valé
folyamatos kapcsolattartds rendjét — a helyettes dllamtitkar altal el6zetesen jovahagyott —
vezérigazgatdi utasitas szabalyozza.

informacio- és titokvédelem

91. A Tarsasag vonatkozasaban iizleti titoknak tekintendék kiilonosen:

a) a Tarsasag részletes iizleti tervei, azok elékészitd anyagai, szamitdsai;

b) az egyes lizleti jelleg(i szolgaltatasaira, riforditasara és hozamara vonatkozd adatok, elemzések,
azok tovabbfejlesztésére, ) szolgdltatastipusokra vonatkozd elgondoladsok, killéndsen a tervezett
feitételekre vonatkozo informaciok;

¢) a Tarsasag altalanos lzleti {m(kodési) koltségeire vonatkozo adatok, elemzések;

d) a Tdrsasag lzleti forgalmara, dllomanyokra, azok jévedelmezdségére vonatkozd informacidk;

e} a Tarsasag belsé mikodési rendjére, a vezetd testiletek tevékenységére vonatkozé informaciok;

f) a Tarsasag szamitastechnikai feltételeire, az adatfeldclgozas rendjére, modszerére kiildnésen a
védelmi rendszerekre vonatkozd informdécidk;

g) az ulgyfelek Tarsasdggal kapcsolatos megitélésének kritériumrendszere, az addsmindsitési
rendszer szerinti besorolasa;

h} a Tarsasag uzleti tevékenységéhez kapcsolédo birdsagi ligyekre vonatkozé adatok.

92. Az lizleti titok tekintetében - kinevezése, munkaviszonya, illetve megbizési jogviszonya fennallasa
alatt, valamint azt kovetden is, idébeli korlatozas nélkiil - titoktartasi kotelezettség terheli a
vezetd tisztségviselSket, a felligyeldbizotisagi tagokat, az alkalmazottakat, a konyvvizsgéldt és
mindenkit, aki az {zleti titoknak mindgsilé adatokhoz a Tarsasdggal kapcsolatos tevékenysége
soran, barmilyen mddon jutott hozza.

93. Azokat az eseteket, amelyekben az Gzleti titok harmadik személy részére kiszolgaltathato, illetve
azon adatszolgaltatdsokat, amelyek nem jelentik az Uzleti titok sérelmét kiilon jogszabalyok
tartalmazzak.

94.A Térsasag tulajdonosa, valamint a Tarsasidgban részesedést szerezni kivano személy kételes a
Tarsasag miikodésével kapcsolatban tudomdsdra jutott lzleti titkot - id6beli korlatozas nélkdl -
megtartani, azt nem hasznalhatja fel arra, hogy annak révén sajat maga vagy mas személy részére
kizvetlen vagy kdzvetett modon elGnyt szerezzen, illetve, hogy a Tarsasdgnak, vagy a Tarsasag
tigyfeleinek hatranyt okozzon.

95. Az (zleti titok védelme érdekében a Tdrsasdgndl alkalmazott eljdrasokat, az Uzleti titok
esetlegesen harmadik személy részére torténd kiszolgaltatdsanak rendjét a Tarsasdg adatvédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

96. Az izleti titok megtartasara kdteles személy cselekedete — amennyiben lizleti titcknak mindsiilé
adatokat illetéktelen személy részére hozzaférhetfvé tesz, illetve Uzleti titkokat haszonszerzés
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végett, vagy masnak vagyoni hatranyt okozva jogosulatlanul megszerez, feihasznal, vagy
nyilvdnossagra hoz — jogi feleldsségre vonast von maga utdn.

Osszeférhetetlenség

97. A Tarsasag vezérigazgatdjara, konyvvizsgdldjara, feligyeld bizottsaganak tagjaira és vezetd allasd

doigozéira vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Ptk., valamint a Mt. elGirdsai szerint kell
alkalmazni.

98.1 A munkavallalé nem vehet részt olyan déntés meghozataldban vagy szerz6dés megkotésében,
mely déntés vagy szerzGdés alapjan kdzeli hozzdtartozdja, vagy gazdaségi érdekkdrébe tartozd
jogi személy valik a Tarsasdggal szemben jogosultta.

98.2 Az Osszeférhetetlenségre vonatkozd részletes szabdlyokat az alapszabdly és vezérigazgatoi
utasitas tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

99. A Szabalyzat a tulajdonos {részvényes) Szabdlyzat jévéhagydsérdl rendelkezd hatdrozatdnak
elfogaddsanak napjat kévetd napon lép hatélyba.

100. A Szabalyzatot kézzé kell tenni a Tdrsasag honlapjan, valamint oly mddon kell &rizni, hogy a

Tarsasag dolgozdi sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A Szabalyzat betartasa és betartatdsa
a Tarsasag valamennyi munkavallaldinak kiemelt feladata.
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2. FOGGELEK: A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1.0 A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. Vezérigazgatéi Kabinet

A Vezérigazgatdi Kabinet tevékenységi kérébe tartozik a Vezérigazgatd munkajdnak segitése, az
ahhoz szilkséges adminisztrativ hattér megteremtése, illetve a Vezérigazgatd irdnymutatasa alapjan
koordinacids feladatok ellatasa. Ennek keretében a Vezérigazgatdi Kabinet feladata

a) a Vezérigazgatd melletti dltalanos titkdrsdgi és koordindcids teendék ellatdsa, a hatariddk
nyilvantartisa;

b) kdzremlkddés a Vezérigazgatd iranyitdasi hataskoreinek, illetve tulajdonosi joggyakorléi
jogkorének gyakorldsaban;

¢} kapcsolattartas kiilsé személyekkel, szervezetekkel, igy killondsen a Bethlen Gabor Alaprdl szolé
2010. évi CLXXXII. térvény 9. § (3) bekezdése szerinti szervezetekkel, valamint a szakmai
feligyeleti szervekkel;

d) aTarsasag vezets testlletei és azok tagjai kdzotti informacidaramlds biztositasa;

e} avezetdi ilések szervezése, az errél sz6lo emlékeztetd elkészitése, valamint az emlékeztetében
foglaltak teljesiilésének ellendrzése;

f] a Vezérigazgatdhoz beérkezett megkeresések, adatszolgaltatds iranti igények — illetékesség
szerinti — tovabbitdsa a szervezeti egységek, a Bethlen Gabor Alaprél széld 2010, évi CLXXXI.
torvény 9. § (3) bekezdése szerinti szervezetek, valamint a Tarsasag szakmai feliigyeleti szervei
részére;

g} Vezérigazgatéhoz beérkezett -elGterjesztésekkel Gsszefiiggd javaslatok Gsszesitése, az
eldterjesztésekkel kapcsolatos koordinécids feladatok ellatésa;

h) afelterjesztett ligyiratok rendezése, valamint jévéahagyasra, aldirasra benyujtisa a Vezérigazgatéd
részére;

i} értekezletek elSkészitésében kozremikédés, a Tarsasdg FeligyelSbizottsdga iiléseinek
szervezése, a kapcsolodo adminisztrativ feladatok elldtasa;

i} azintézkedést igényld lgyek végrehajtasanak és a hatdrid6k betartasdnak nyomon kévetése;

k} aVezérigazgaio irattaranak kezelése, a bejovd és kimend Ggyiratkezelés, postdzés.

A Vezérigazgatdi Kabinet vezetdje a kabinetféndk. A kabinetféndk a feladatainak hatékony ellatasa
érdekében — a Vezérigazgatd utasitdsa, iranymutatasa alapjan — a Tarsasdg mas felsd vezetditél,
valamint egyéb munkavallal6itdl kdzvetleniil intézkedést kérhet.

A Vezérigazgatdi Kabinet feladatait a kabinetf6nék, titkdrsdgi referensek, vezérigazgatoi
asszisztensek, valamint egyéb munkavallaldk latjak el.

1.0.2. Belsé ellendr

A Tarsasdg miikodésének szabdlyossiga és a kdztulajdon védelme érdekében a belsé ellenér az
aladbbiak szerint ellendrzi és vizsgdlja a tarsasag és leanycégei miikddésének és gazdalkodasanak
szabalyozott és hatékony megvaldsulasat, valamint a Bethlen Gabor Alapbdl folydsitott tamogatdsok
szabalyos felhasznalasat:

a) a kozéptavu tervben és az éves munkatervben elfirtak szerint vizsgdlja a Tarsasag
tevékenységét a jogszabalyoknak és a bels§ szabdlyozdsi dokumentumoknak torténd
megfelelés, a hiztonsag, az attekinthetfiség, az eredményesség és a hatékonysag
szempontjabdl, a vizsgélatokrdi jelentést készit;

23



b}

¢)

d)
e)

bi]
g/

h)

Vi

rendszerszemlélet(i megkdzelitéssel vizsgalja és értékeli a Tarsasag belsd veédelmi vonalainak
mikodését — ideértve a belsd iranyitasi, kockazatkezelési és kontroll funkcidkat, valamint a
belsé ellendrzési rendszer mds elemeit —, azok megbizhatdsadgat, eredményességét és
hatékonysagat, kitérve a Tarsasagnal miikddd szamitastechnikai rendszerekre és azok
kontroll folyamataira is;

az éves munkatervhez képest tovdbbi ellenfrzéseket (rendkivili vizsgalat) végez a
FeliigyelGbizottsag, illetve — a Feliigyel6bizottsag elndkének egyetértésével vagy utdlagos
tajekoztatasaval — a vezérigazgatd erre vonatkozé déntése alapjan,

ellendrzi a Tarsasag kiszervezett tevékenységeit;

vizsgalja a kiils6 hatdsagi és egyéb vizsgalatok altal a Tarsasag tevékenységének ellenbrzése
soran feltart rendszerbeli hianyossagok, esetleges jogszabalysértések megsziintetésére a
hatarozatokban vagy az ellendrzést lezaré vezet6i levelekben meghatdrozott feladatok
elvégzésének hatdridében t6rténd teljesitését és azt, hogy a Tarsasdg megtett-e minden
intézkedést a hibak, hianyossagok kijavitasara és a feltdrt kockdzatok cstkkentésére, a
vizsgalt tevékenységekkel, folyamatokkal kapcsolatban megéllapitéasokat tesz és a feltart
hibdk, hianyossagok, kockazati tényezdk megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében a
vizsgalati jelentésben ajanlasokat, javaslatokat fogalmaz meg;

a végrehajtott ellendrzésekrdi naprakész nyilvantartast vezet;

nyomon koveti az ellenérzési jelentésekhez kapcsolddd intézkedések végrehajtasat, s errdl
valamint az ellendrzési tevékenységrél a Feliigyeldbizottsigot és a Bizottsagot irdshan évente
tajékoztatja;

biztositja a kiilsé ellenérzd szervezetek vizsgalataihoz sziikséges kézremlikddést;

az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysaganak, eredményességének, gazdasagossaganak
vizsgalata alapjan tandcsaddi tevékenység ny(jtdsaval segiti a Tarsasdg miikodését;

bels6 ellendrzési szempontbdl véleményezi a Tarsasag belsé utasitasait.

1.0.3. Nemzetpolitikai Kutatdintézet

A Nemzetpolitikai Kutatéintézet a Tarsasag tudomdnyos kutatdtevékenységet végzd szervezeti
egysége. A Kutatdintézet vezetdje kutatdintézeti igazgatdé. A Nemzetpolitikai Kutatointézet
tevékenysége feletti szervezeti irdnyitast a Vezérigazgatd, szakmai feliigyeletet a nemzetpolitikaért
felelds allamtitkar gyakorolja.

A Nemzetpolitikai Kutatdintézet feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
1

g/

h)

kdzrem(ikodik a nemzetpolitikai stratégiajaval Osszefliggd tevékenységben, ennek kapcsan
allasfoglaldsokat terjeszt eld, hattéranyagokat, kutatasokat készit;

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

elemzi a kiilhoni magyarokat érinté gazdasagpolitikai koncepcio- és jogszabdlyok, nemzetkdzi
megallapodasok tervezetét;

kdzrem(kodik a szomszédos dllamokkal megkotdtt alapszerzddések végrehajtasanak
figyelemmel kisérésében, értékeiésében;

kapcsolatot tart a feladatkdrével Gsszefliggd kérdésekben érintett tarsadalmi szereplkkel,
intézményekkel, a kiilhoni magyarok tarsadalmi szervezeteivel;

feldolgozza az Eurdpai Unidval és Magyarorszag EU-tagsagaval kapcsolatos — feladatkérével
Osszefiiggd, a kiilhoni magyarsagot érinté — informacidkat;

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi férumok kisebbségvédelmi tevékenységét, a kiilhoni magyar
kozosségek helyzetének alakuldsat és jogainak érvényesiilését;

javaslatokat dolgoz ki a kiilhoni magyar kdzdsségek helyzetének alakulasaval kapcsolatos
magyar kcrmanyzati politika alakitasara;
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i} részt vesz a kiilhoni magyarsagot érint6 rovid- és hosszu tav( stratégidk kidolgozaséban,
valamint elkésziti a szitkséges elemzéseket, elGsegiti ezek érvényesiilését;

j) figyelemmel kiséri a kalhoni magyarokkal foglalkozé szakmai mihelyek, kutatéintézetek
tevékenységét;

k) folyamatosan figyelemmel kiséri a kilhoni magyarsaggal kapcsolatos, valamint a
nemzetpolitikdért felel6s miniszterhez és a nemzetpolitikdért felelGs helyettes allamtitkdrhoz
kapcsolodé hireket.

A Nemzetpolitikai Kutatdintézet feladatait igazgatd, kommunikacids referens, valamint kutatasi
referens latja el.

1.0.4. Vezérigazgatéi tanacsado
A vezérigazgatdi tandcsado feladat és hataskorét kdzvetleniil a vezérigazgatd hatdrozza meg, felette
iranyitasi és munkaltatoi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

1.0.5. Kommunikacios szakérté

A kommunikécids szakértd feladat- és hataskérét kozvetleniil a Vezérigazgatd hatarozza meg, felette
az iranyitasi és a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja. A kommunikacids szakérts
elsddleges feladata a Tarsasag kommunikacios feladatainak ellitdasa. A kommunikacids szakérté a
feladatai végzése soran folyamatos egyeztetést végez a Tarsasdg szakmai felligyeleti szerveivel és a
Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat gyakorldval.

Feladatai kbrében a kommunikéacids szakértd

a) elidtja a kdzérdekii adatigénylések megvalaszoldséval kapcsolatos szakmai koordindciét;

b} koordindljz a szakmai feliigyeleti szervek és a tulajdonosi jogokat gyakorld, valamint a
Vezérigazgato altal meghatdrozott kommunikdcids targyd beszerzéseket;

c) koordinalja a sajtomegkeresések megvélaszoldsat;

d) kozrem(kédik a Tarsasag kommunikaciés, illetve arculati tematikdju szabdlyzatai
kidolgnzasaban, valamint azok végrehajtasanak irdnyitasaban;

e) a jogszabalyokbdl fakadd kdzzétételi kitelezettségek teljesitése, illetve tdmogatdskezelSi
feladatok ellatasa érdekében felelds a Tarsasag honlapjanak és kdzosségi média feltleteinek
kezeléséért;

f) ellatja a Tarsasdg kommunikdcios aktivitasainak feliigyeletét.

1.1 A MAGYARSAG HAZA IGAZGATOJA KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. Titkdrsag

A Titkdrsdg a Magyarsdg Haza igazgatdja irdnyitasa alatt végzi a munkajat. Feladata a Magyarsdg Haza
igazgatdja munkdjdnak operativ és stratégiai tdmogatdsa, valamint a kommunikaciés feladatok
kdrében

a) felelds a Magyarsag Haza a média megjelenéseinek, sajtd-kommunikiciés és PR
feladatainak menedzseléséért, részt vesz annak alakitasédban, és lebonyolitasaban, igény
szerint aktivan részt vesz a Tarsasdg kommunikdcios stratégidja kidolgozasdnak
koordinaciéjaban, a médiaszerepldkkel valé kapcsolattartdsban, informdciogy(jtésben, -
értékeléshen,

b} a Magyarsdg Haza média megjelenéseinek menedzselése (interjuk, stididbeszélgetések,
riportok, beszamoldk, médiapartneri egyittmiikodések szervezése, elfkészitése,
kdzremiikddés ezek megvaldsitasaban),

¢} a Magyarsag Haza és a Magyarsag Haza igazgatéja média megjelenéseinek monitorozdsa
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(gy(ijtése) a relevans médiafellletetek tekintetében (a relevans médiafelliletek listajanak
Osszedllitasa),

d) adatbazis Osszedllitasa, felépitése hazai és killhoni szerkesztGségek, médiafeliiletek,
sajtémunkdsok elérhetfségeibdl, az adatbazis kezelése {(karbantartasa, aktualizalasa),

e) rendszeres kapcsolattartas a hazai és a kilhoni szerkesztéségekkel, médiafeliletekkel,
sajtdmunkatarsakkal (idGnkénti személyes taldlkozékat is beleértve),

f) részvétel, illetve kbGzremiikddés a Magyarsag Hdza arra jogosult munkavdllaldinak
sajtészereplésre valé felkészitéséhen (igény szerint),

g) a Magyarsag Haza kommunikacids stratégidja kidolgozasanak koordinacidja,

h) negyedévenként révid elemzés készitése a kommunikacios stratégia megvaldsuldsardl,
javaslattétel a hatékonysagot segitd esetleges korrekcidkra,

i} tandcsadds, javaslattétel a Tarsasdag mas szervezeti egységeinek kommunikacids
munkaja tekintetében (igény szerint),

j) felels a Magyarsdg Héza honlapjanak és kozdsségi média feliilletének kezeléséért,
mikddtetéséért, valamint kdzremiikbdés a Tarsasag honlapja tartalma, feliilete
kialakitdasaban.

A Titkdrsag feladatait kommunikacids szakértd és referens latja el.

1.1.2. Rendezvény- és kiztnségszervezési osztaly

a} a rendezvényszervezési feladatok kbrében

aa) az 59.2. pant alapjin kialakitott programok jogszabalyoknak megfelel6 részletes kidolgozasa,
szervezése, lebonyolitasa (partneri targyalasok, a szerzddéskotések szakmai elékészitése stb.} a
Magyarsag Héza igazgatdja irdnyitdsa mellett;

ab) a Magyarsig Hdaza programjaival &sszefiiggésben kapcsolatot tart a kiithoni kulturdlis,
tudomanyos és miivészeti élet szerepl@ivel, oktatasi és civil szervezeteivel;

b} a kiemeltnek mingsitett programok, rendezvények kbrében

ba) a Tarsasag vezérigazgat6ja altal kiemeltnek mindsitett programok, rendezvények, kapcsolatok
kialakitasa, koordinalasa, program menedzsmentjének ellatésa, ellenbrzése;

bb) kapcsolattartds az érintett kormanyzati, tarsadalmi szerepl8kkel, intézményekkel, a kiilhoni
kulturalis, tudomanyos és miivészeti élet szereplfivel, oktatasi és civil szervezeteivel;

c} a marketing, hirdetés, kdzonségszervezés kérében

ca! a Magyarsag Héza rendezvényeihez kapcsolodé tervezett — és elfzetesen nem tervezhetd —
marketing (promacid is) és hirdetési feladatok gyakorlati kivitelezése (a konkrét megvalositas
elGkészitése, szervezése, lebonyolitasa),

cb) kialakitani, mikodtetni a Magyarsag Haza k6zdnségszervezési struktirijat (kiemelten kezelve a
személyes kapcsolattartast az oktatasi intézmények [Ovodak, iskoldk], koltségvetési
intézmények, 6nkormanyzatok, gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban};

d} az a)-c) alpont szerinti feladatok kiirében altalaban
da) a Magyarsag Héza honlapjdnak és kdzbsségi média felliletének kezelése, mikddtetése {a
szakteriiletet érintéen),
db) a szakteriiletet érint6 javaslatokkal tamogatni a Magyarsdg Hdza kommunikdcios
stratégiajanak kidolgozasat;
dc) havonta rovid elemzés készitése a szakterilletet érintd feladatok megvalosulasardl
(latogatottsdgi adatok, kbzonségkapcsolati adatbdzis sth.), javaslattétel a hatékonysagot segité
esetleges korrekcickra.

A Rendezvény- és kdzdnségszervezési osztaly feladatait osztalyvezetd, osztalyvezetd-helyettes és
rendezvényszervezd latja el.
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1.2 A GAZDASAGI IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. Beszerzési és lzemeltetési osztaly

a)

b)
c)

d)

el
b

g}

biztositja a Tarsasdg napi miikbdéséhez sziikséges eszkbzéket, gondoskodik azok potlasardl, ide
értve a beérkezd igények koordindcidjat és indokolt esetben torténd teljesitését;

szervezi a napi munkavégzéshez szlikséges anyagellatasi, raktarozasai feladatokat;

gondoskodik az irodahelyiségek karbantartasarol, az dllagmegovasrdl, javaslatot tesz a szlikséges
beruhdzasok, felujitdsok elvégzésére;

kapcsolatot tart a Tarsasag miikodését hiztositd szolgaltatdkkal;

lebonyolitja a Tarsasdg szamadra szilkséges beszerzéseket az ide vonatkozd szabalyzat alapjén;
elidtja a Tarsasdg beruhazasainak, felljitdsainak mliszaki koordindcios feladatait, elGkésziti,
koordinalja és dokumentdlja azok lebonyolitdsat, ide értve a felelfsséget a kit(izott hatariddk
betartasdért, valamint a vonatkozé hatosagi egyeztetések elvégzését, a szerzGdések elfkészitését
is;

kdzremiikddik a Hataren toli tamogatasok igazgatd altal miikodtetett tdmogatdsi rendszeren
beliil, a nagy értéki beruhazasokra vonatkozoé tamogatasi kérelmek szakmai véleményezésében.

A Beszerzési és Uzemeltetési osztaly feladatait osztdlyvezetd, osztilyvezetd-helyettes, technikus-
berendezd, miiszaki asszisztens, gépkocsivezet6 és (izemeltetési referens latja el.

1.2.2. Folyamatkoordin&cios és informatikai tdmogaté osztaly

a)

b)
c)

d)
el

by,

a munkafolyamatok megfelelé kialakitasdval, a meglévé folyamatok vizsgalataval és
optimalizalasaval tamogatja a Tarsasag szervezeti egységeinek munkajat a hatékonysag és
eredményesség érdekében;

szikség szerinti egylUttm(ikodik, egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeivel, kidolgozza a
folyamatok abrait és leirdsait, részt vesz a kapcsolédo szabalyczésok kidolgozasban;
kdézremilkoddik a vezetdi informdcios és vdllalatirdnyitasi rendszerek kialakitdsaban és
mikddtetésében;

fogadja a Tarsasag szervezeti egységeinek informatikai hibabejelentéseit, valtoztatasi igényeit;
nyilvantartdsba veszi, nyomon kéveti és tamogatja az igénvek megoldasat, szilkség esetén kiils6
partner felé tovabbitja azokat, valamint felel8s azok megoldédsdért;

osszegylijti az informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési igényeket, részt vesz a
specifikacid eikészitésében, a bevezetésben, a tesztelésben és az oktatasok lebonyoiitdsaban;
kapcsolatot tart az informatikai rendszerek lizemeltetését, fejlesztését végzd partnerekkel,
felelés a Tarsasag internetes honlapjainak iizemeltetéséért, karbantartdsaért, és tartalmdnak
informatikai kialakitasaért.

A Folyamatkoordindcios és informatikai tAmogato osztaly feladatait osztélyvezetd, osztilyvezets-
helyettes, informatikus és koordindcids referens latja el.

1.2.3. A GAZDASAG| IGAZGATOHELYETTES KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI

EGYSEGEK

1.2.4. Allamhdaztartasi pénziigyi, szamviteli és kontrolling osztaly feladata:

a) gazdasagi, pénziigyi dontés elGkészitd anyagok kidolgozasa a gazdasagi igazgatd részére;

b} a palydzati és nem pdlydzati Gton elnyert tamogatdsok szerzGdésének ellendrzése,
megfelelés esetén az érvényesités és kitelezettségvallalasra, utalvanyozdsra elGkészités, a
teljesités ellenjegyzése;

¢}/ az aldirt tdmogatasi szerzddés alapjan a belsd szabalyozdsnak megfelelen a tdmogatas
pénziigyi folydsitasa;

d] bankbizonylatok kontirozdsa dllamhaztartasi rendszerben;

e} kbtelezettségvallalasok nyilvantartasba véteie és vezetése;
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f) azalap pénziigyi és szamviteli feladatainak elldtésa;

g) azalap koltségvetési tervezése;

h} adatszolgéltatds a kdzponti koliségvetési szerveknek (Miniszterelndkség, minisztériumok,
Allami Szamvev8szék, Magyar Allamkincstdr stb.);

i} afg folyamat tdmogatasat biztosité kontrolling tevékenység megszervezése és biztositasa;

j) afelsd vezetdi kontrolling jelentések elkészitése;

k) a hatékonysagndvel§ javaslatok elSterjesztése, majd a jovahagyott vezetSi ddntés alapjan
azok megvaldsitasa és folyamatos ellenérzése

Az Allamhértartasi pénzigyi, szamviteli és kontrolling osztily feladatait osztdlyvezetd,
osztalyvezetd-helyettes és pénziigyi referens latja el.

1.2.5. Tarsasagi pénziigyi és szamviteli osztaly feladata:

a) a f6kdnyvi kdnyvelés keretén belill a szamviteli torvény, adotorvény, tdmogatdsi szerzGdések
sth. figyelembevételével kialakitott tarsasdgi szdmlarendben elSirt modon és tagolasban a
Tdrsasdg eszkdzeinek és forrasainak nyilvantartasa. A gazdasagi Ugyletek folyamatos
kdnyvelése altal azok valtozasainak kimutatasa;

b} a kdnywviteli, szamviteli elfirdasok, a bhizonylati elv, bizonylati fegyelem és a szamviteli rend
betartasan keresztiil a tarsasagi tulajdon és eszkdzok védelmének biztositasa;

c) statisztikai jelentések, adatszoigditatdsok hatdridfre, a vonatkozd szabalyoknak megfeleld
formaban és tartalommal valé elkészitése, és tovabbitdsa;

d} a Tarsasag készpénzeszkizeinek kezelése;

e) hazipénztar vezetése, kezelése, készpénzfizetések teljesitése;

f] kulfoldi kikildetésekhez pénziigyi feitételek biztositasa;

g) pénztarbizonylatok, szamlak, bankkivonatok kontirozésa;

h) analitikus kényvelés;

i} bevalldsok elkészitése, és benylijtisa az adéhatdsag felé;

f) Bérszamfejtés, Th ligyintézés.

A Tarsasagi pénziigyi és szamviteli osztaly feladatait osztdlyvezetd, osztdlyvezetd- helyettes,
pénzligyi referens és kbnyveld latja el.

1.3. A JOG! ES HUMANPOLITIKA! IGAZGATO KOZVETLEN IRANY{TASA ALA TARTOZG SZERVEZET!
EGYSEGEK

1.3.1. Jogi osztaly

a) jogi kérdésekben tandcsadast végez;

b} elkésziti a Tarsasag szerzddéseit, illetve nagy témegl, tipus szerzédések esetén (pl.: tamogatdsi
szerzGdés) egy mintapéldanyt készit;

c) tipus szerzddések kivételével ellenjegyzi a szerz6déseket;

d) kils6 szervezet altal készitett szerz6déseket, jogi szabalyozasi tervezeteket erre irdnyuld igény
esetén véleményexi;

e} figyelemmel kiséri a Tarsasag miikodésével, feladataival kapcsolatos jogi kbrnyezetet, erre
irdanyuld igény esetén kézrem(ikédik, tanacsaddst ny(jt annak kialakitasaban;

f) kézrem(ikddik a Tarsasag beszerzéseinek lebonyolitasdban;

g} hbiztositja a Kollégium és a Bizottsag miikodtetésének jogi szemponti megfelel§ségét;

h) biztositja a Tarsasdg belsé szabalyozasainak jogi szemponti megfelelGségét, illetve
kbzrem(ikddik azok elkészitésében, a jovahagyott belsd szabdlyozdsokat iktatja, nyilvantartja,
valamint gondoskodik azok megismertetésérdl, hozzaférhetdségérdl, kozzétételérdl;

i} kozremikddik a Tarsasag kdveteléskezeléseiben;

j} végzi a tarsasagfeliigyelettel kapcsolatos feladatokat, ide értve a Felligyel8bizottsdggal vald
kapcsolattartést;
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k) kdzrem(ikédik és koordindl a kozérdekli- és kidzérdekbdl nyilvanos adatszolgdltatassal
kapcsolatos feladatokban.

A logi osztaly feladatait osztalyvezetd valamint jogtanacsosok és/vagy jogi el§adok latjak el.

1.3.2. Személyligyi osztaly

a) dolgozok adatainak begyl(ijtése, nyilvantartasa, tovabbitdsa a bérszamfejtés felé;

b} munkaszerzddés eldkészitése, munkaszerzddések nyilvantartdsa;

c) jelenléti iv vezetése, ellenérzése, tovabbitdsa a bérszamfejtés felé;

d} a Tarsasag munkavallaléi szabadsag-nyilvantartasanak vezetése, tovabbitdsa a bérszamfejtés
felé;

e} szabadsagigénylések felmérése, szabadsdgok tervezésében kizrem(iikbdés;

fl  kilépé dolgozdk kezelése, azaz dokumentdciék kiaddsa, dtaddsa;

g) vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos delegalt feladatok eilatdsa;

h}  munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok &rzése.

A Személyligyi osztaly feladatait jogtandcsos és/vagy jogi el6add, személyiigyi referens latja el.

1.3.3. Szervezésj osztaly

a) Iktatds megszervezése kdrében:

{i) beadvanyock, postai, elektronikus kiildemények, egyéb adathordozék dtvétele, érkeztetése,
iktatasa;

(ii) iktaté rendszer lizemeltetése;

(i} klildemények bontdsa;

(fv) kildemények ellendrzése;

{v) aziratkezelési szabalyzatnak megfeleld feladatok ellstasa;

{vi] iratkezelési, irattarozasi szabdlyzat karbantartdsa.

b) Irattar felligyelete kdrében:

fvii} iratok irattarba helyezése

{viii} iratok atmeneti Grzése {irattirozas);

(ix) irattadrozas rendszerének feliigyelete;

(x) irattari helységek felszerelése &s az irattdri anyag védelime;

(xi} irattari anyag hasznalata (kiadmanyouzas, beiekiniés, masolatkészités);

{xii} iratselejtezés;

{xiii) iratok levéltarba helyezése;

fxiv) irat megsemmisités.

A Szervezési osztély feladatait osztalyvezetd, iktatd, irattaros, kézbesitd latja el.

1.4. A HATARON TULI TAMOGATASOK IGAZGATO
KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZET! EGYSEGEK

1.4.1. Palyazati programok osztdlya

A Palyazati programok osztalyanak feladatkdrébe tartozik — a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai
Allamtitkdrsdgdnak iranymutatasa alapjan — az Alapbdl szérmazo, a Tarsasag altal lebonyolitandé
nyilt és meghivasos palyazatok, valamint a jogszabdly alapjan nydjtott normativ tdmogatasok
kezelése, elkészitése, kidolgozasa és lebonyolitdsa.

A Pdlyazati programok osztélya feladatai:
a} nyilt vagy meghivasos palyazati tdmogatasck kezelése kérében
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aa) a pélydzatok szakmai lebonyolitasa, az ehhez tartozé feladatok elldtdsa a tamogatasok

folydsitasaig;

ab) a Tarsasag altal kialakitott pdlydzati stratégidk alkalmazdsa, tervezése, aktualizalasa;

ac) a pélyazatkezelési (igyrendek kialakitasa, miikédtetése;

ad) egylttmikodés palyazati felhivdisok megfogalmazadsa, d&sszedllitdsa, a palydzati

szabdlyzat{ok) kidolgozasa tekintetében;

b) a szomszédos allamokban él6 magyarokrél szélé 2001. évi LXII, térvény és a Bethlen Gabor
Alaprél szélé 2010. évi CLXXXII. térvény alapjan nyujtott oktatasi-nevelési, valamint a karpataljai
természetes személyek tamogatasi programjainak lebonyolitasa;

c) egyiittmiikodés és kapcsolattartds a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai Allamtitkdrsagédval
és a kedvezményezettekkel, valamint a Bethlen Gabor Alaprél szélo 2010. évi CLXXXII. torvény 9. § (3)
bekezdése szerinti szervezetekkel;

d} helyzetelemzés, igényfelmérés, Gsszefoglald szakmai anyagok készitése;

e) szikség esetén javaslattétel a programok lebonyolitdsdhoz  sziikséges
intézményrendszerrel és eljarasrenddel kapcsolatos médositdsokra, a vonatkozod jogi szabalyozds
tartalmara, egylittmiikodve a Jogi és Humanpolitikai Igazgatosaggal.

1.4.2. Kdzponti nemzetpolitikai programok osztalya

A Kozponti nemzetpolitikai programok osztalyanak feladatkérébe tartozik a MAERT irdnymutatasa
alapjan a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai Allamtitkarsdga altal meghirdetett, az Alap terhére
megvaldsitandd tematikus éves nemzetpolitikai programok (a tovabbiakban: tematikus
programok]), valamint a Tdrsasdg dltal elinditott és mdas osztdly feladatkorébe nem tartozo
projektjek lebonyolitasa, azok elszamolasaban, monitoringjaban valé kézremiikédés.

A Kdzponti nemzetpolitikai programok osztalyanak feladatai:
a) a Miniszterelndkség Nemzetpolitikai Allamtitkarsdganak iranymutatdsa alapjan ellitia a
tematikus programokhoz kapcsolédé tamogatasokra vonatkozo alabbi feladatokat:
aa) a tematikus programokhoz kapcsolédd egyedi és palyazati Gton elnyerhetd tamogatasok
szakmai lebonvolitasa, a timogatasok szakmai elszamolasaban valé kdzremikodés;
ab) a tematikus programokhoz kapcsolodd tervezési, szervezési, elGkészitési feladatok
elvégzése;
ac) a tematikus program pélydzati felhivdsainak, Ugyrendjének kialakitasaban kdzremikddés
és az abban foglaltak végrehajtasa;
b) feladatkéirébe tartozéan egyiittm(ikddés és kapcsolattartas a Miniszterelnkség
Nemzetpolitikai Allamtitkarsagéaval és a kedvezményezettekkel;
c) 6sszefoglald szakmai anyagok készitése.

1.5. A HATARON TULI TAMOGATASOK IGAZGATOHELYETTES
KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.5.1. Erdélyi, felvidéki és kadrpataljai egyedi tdmogatasok osztalya

Az Erdélyi, felvidéki és karpataljai egyedi tdamogatasok osztalydnak feladatkdrébe tartozik — a
Miniszterelntkség Nemzetpolitikai Allamtitkdrsaganak irdnymutatésa alapjan — az Alap terhére,
egyedi kérelemre nytjtandd tamogatasok kezelése, eldkészitése, kidolgozasa, lebonyolitdsa Erdély,
Felvidék és Karpatalja vonatkozasaban.

Az Erdélyi, felvidéki és karpataljai egyedi tamogatasok osztalyanak feladatai:
a} végrehajtja az erdélyi, felvidéki és karpataljai egyedi tamogatasok szakmai
lebonyolitasat,ennek keretében kiilndsen
aa) a timogatasi dontések elGkészitéséhez sziikséges dokumentacidkat dsszedllitja,
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ab) kdzremiikodik és segitséget nyujt a tamogatandd célok megvaldsitisa érdekében,

ac) elldtja a tdmogatdsok nyujtdsara vonatkozo elékészitési és lebonyolitési feladatokat,

b} helyzetelemzés, tsszefoglald szakmai anyagok készitése;

c) egylittm(ikodés az eljdrasrendi szabdlyzat{ok) kidolgozésa tekintetében;

d) gondoskodik a feladatkdrébe tartozo jelentések megfeleld pontossdga és idSben térténd
elkészitésérdl;

e] feladatkdrébe tartozéan egyittmiikddés és kapcsolattartds a  Miniszterelndkség
Nemzetpolitikai Allamtitkarsagaval és a kedvezményezettekkel.

1.5.2. Délvidéki, hazai és diaszpora egyedi tdmogatéasok osztilya

A Délvidéki, hazai és diaszpora egyedi tamogatasok osztalydnak feladatkdrébe tartozik — a
Miniszterelnékség Nemzetpolitikai Allamtitkarsaganak irdnymutatdsa alapjan — az Alap terhére,
egyedi kérelemre nydjtandd tamogatdsok kezelése, el&készitése, kidolgozdsa, lebonyolitdsa a
Délvidék (nevezetesen: Vajdasag, Horvatorszag, Muravidék), a magyarorszdgon bejegyzett, de
kiilhoni magyarsdg érdekében tevékenységet végzi szervezetek, valamint a diaszpordban é16
magyarsag vonatkozdsdban.

A Délvidéki, hazai és diaszpdra egyedi tamogatdsok osztalyanak feladatai:

a) végrehajtja a délvidéki, a magyarorszagon bejegyzett, de a kiilhoni magyarsdg érdekében
tevékenységet végzd szervezetek, valamint a diaszpdraban éI6 magyarsdg tamogatasét
szolgalé egyedi tamogatdsi tigyletek szakmai lebonyolitdsat, ennek keretében kiilléndsen

aa) a tamogatasi dontések el6készitéséhez szilkséges dokumentacidkat dsszedllitja;

ab) kdzrem(ikodik és segitséget ny(jt a timogatandé célok megvaldsitasa érdekében;

ac) ellatja a tamogatasok nyljtasara vonatkozo elékészitési és lebonyolitasi feladatokat;

b} helyzetelemzés, dsszefoglald szakmai anyagok készitése;

¢} egyiittmikddés az eljdrdsrendi szabalyzat(ok) kidolgozasa tekintetében;

d) gondoskodik a feladatkorébe tartozd jelentések megfelel pontossagu és idében tdrténd

elkészitéseardl;

e) feladatkérébe tartozdan egylittmiikédés és kapcsolattartds a  Miniszterelndkség

Nemzetpolitikai Allamtitkarsagaval és a kedvezményezettekkel.

1.5.3. Elszamoldskezeld és monitoring osztaly

Az Elszamolaskezeld és monitoring osztaly feladatat:
a) az Alapbdl nyujtott tdmogatdsokhoz kapcsoléddan a pénziigyi ellendrzési tevékenységek elltasa,
melynek keretében:
aa) a tamogatdsok beszamoltatdsa, elszamolasainak ellendrzése, a teljesitésigazoldsok
el6készitése;
ac) kdzrem(ikbdés a kedvezményezettek helyszini ellenérzési folyamataban;
ad) az elszamoléssal nem rendezett tamogatdskezelési ligyek Jogi osztaly részére torténd
atadésa;
b) minden, a Tarsasdghoz tartozé Alaphdél nyijtott tamogatds, palydzat eredményes
lebonyolitésdval kapcesolatos monitoring feladatok ellatasa, igy kilénésen:
ba) a palyazati és tamogatdsi rendszer eldkészitésében kdzremiikodés;
bb) elemzések, értékelési szempontok készitése a tamogatasok felhaszndlasdval kapcsolatosan;
bc) a tédmogatott feladatok, programok rendjének, megvaldsuldsénak helyszinen és

iratkezeléshen is megvalosulo ellendrzése;
bd) a tamogatas nyilvantartasi rendszer miikddtetése, és kdzremikddés a kozérdek(i- és

kdzérdekbdl nyilvanos adatszolgaltatas ellatasaban;
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¢) feladatkérébe tartozéan egyiittm(kddés és kapcsolattartas a kedvezményezettekkel,
valamint a Bethlen Gabor Alaprdl szolé 2010. évi CLXXXIL. térvény 9. § (3) bekezdése szerinti
szervezetekkel (igy kiléndsen a Tarsasdg tulajdonaban all6 tarsasagokkal).

A Hatdron tuli tamogatasok igazgatd iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatait
osztalyvezetdk, osztdlyvezetS-helyettesek és (szakmai és pénziigyi) referensek 1atjak el.

1.6. A HAZAI EGYHAZ| ES NEMZETISEGI TAMOGATASOK IGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.6.1. Egyhazi tamogatasok osztélya

Az Egyhdzi tdamogatasok osztalya tevékenységi kbrébe tartozik a Tarsasag altal lebonyolitandé fejezeti
kezelésii el6iranyzatokbdl szdrmazé egyhdzi tdmogatasok kezelése, elSkészitése, kidolgozasa,
lebonyolitasa. Ennek keretében az Egyhazi tdmogatasok osztdlya feladata:

a} afeladatkdrébe tartozo tamogatdsok eredményes lebonyolitdsa;

bh) a Tamogatdskezelési szabdlyzatban meghatdrozott tamogatdsok kifizetéséhez és
elszamolasahoz kapcsolodd pénziigyi feladatok ellatasa;

¢} részvétel a feladatkdrébe tartozo programok, tamogatdsi koncepciék kidolgozasaban,
elGkészitésében;

d) javaslattétel a tadmogatdskezeld tevékenységet érintd jogszabalytervezetek el&készitése
soran, az érintett igazgatosagok bevondsdval az elSkészitett tervezetek véleményezése;

e) részvétel az egyes pdlyazati, tAmogatasi felhivdasok és kiirasok el8készitésében;

f) részvétel a palyazati, tdimogatasi programok tarsadalmi egyeztetésében;

g} részvétel az egyes palyazati, tamogatasi programokkal kapcsolatos tajékoztatd és tanacsado
tevékenységben;

h) a beérkezé tdmogatdsi igények feldolgozasa, formai ellentrzése, hianypotoltatasa, déntésre
torténd teljes korii elGkészitése;

i} atdmogatasokkai kapcsoiaios informaciok honlapen briénd kdzzéidiele;

j} a tamogatasi dontésrdl vald értesitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, tdmogatdi okiratok,
tdmogatasi szerzédések eldkészitése, az ahhoz kapcsolddé adatszolgaltatas;

k} benydjtott kifogasokat részletes szakmai és a kifogds elbiraldsahoz szikséges
dokumentumokkal egyiitt haladéktalanui kivizsgdija, jogszabalyi keretek kozdtt torténd
eljards az ligyekben;

[} gondoskodik a timogatasokkal kapcsolatos tamogatasi dontések végrehajtasarol;

m) a tamogatasok folydsitasaval kapcsolatos szakmai feladatok elldtasa;

n} a tamogatasok elszdmoltatdsdval, beszamoltatasdval kapcsolatos feladatok elldtasa,
tamogatasok felhasznaldsanak jog és szakszer(iségének ellenérzése;

o) a feladatkdrébe tartozé tdmogatasok jelentéseinek, beszdmoldinak elkészitése;

p) a feladatkdrébe tartozé tamogatasok tekintetében az elektronikus palyazatkezeld
szoftverekkel kapcsolatos palyazatkezelSi feladatok elldtasa, a palyazatkezel§ rendszer
kapcsdn felmerild fejlesztési  igények és a keletkezett problémdk jelzése a
Folyamatkoordindcids és informatikai tamogaté osztalynak;

q) a telefonos, elektronikus és a személyes ligyfélszolgélati tevékenységben vald kbzremiikddés;

r} a tadmogatasokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos Ugyek nyilvdntartasa, a jogszabalyi
keretek kozatt torténd eljaras a panaszos ligyekben;

s} jogszabalyi felhatalmazas alapjan a killonb&z8 testilletek titkdrsagi feladatainak ellatisa;

t) kapcsolattartds a Miniszterelnokség Egyhazi, Nemzetiségi Kapcsolatokért és az Uldézétt
Keresztények Megsegitéséért Felelgs Allamtitkdrsagaval.
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1.6.2. Nemzetiségi tdmogatasok osztalya

A Nemzetiségi tdmogatasok osztalya tevékenységi kérébe tartozik a Tarsasag altal lebonyolitandd
fejezeti kezelésl elGiranyzatokbdl szdrmazd nemzetiségi tdmogatdsok kezelése, elGkészitése,
kidolgozasa, lebonyolitdsa. Ennek keretében az osztély feladata:

a)
b)

¢}
d)
e)
f)
g)
h)

i)
i

k)

a feladatkdrébe tartozo tdmogatdsok eredményes lebonyolitasa;

a Tamogatdskezelési szabdlyzatban meghatérozott, tdmogatdsi tsszegek kifizetéséhez és
elszamoldsahoz kapcsolodod pénziigyi feladatok ellatasa;

részvétel a feladatkdrbe tartozé programok, tdmogatasi koncepcidk kidolgozdsban,
el8készitésében;

javasiattétel a tamogataskezel§ tevékenységet érinté jogszabalytervezetek elBkészitése
sordn, az érintett igazgat6sdgok bevonasaval az elGkészitett tervezetek véleményezése;
részvétel az egyes pdlyazati, tamogatasi felhivasok és kiirdsok elékészitésében:

részvétel a palydzati, tamogatdsi programok tarsadalmi egyeztetésében;

részvétel az egyes pdlydzati, tdmogatdsi programokkal kapcsolatos tdjékoztatd és tandcsadé
tevékenységben;

a beérkezd tamogatasi igények feldolgozdsa, formai ellendrzése, hidnypdtoltatdsa, déntésre
térténd teljes kérd elSkészitése;

a tamogatasokkal kapcsolatos informéciék honlapon tdrténé kézzététele;

a tdmogatdi dontésrdl valo értesitéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa, a timogatéi okiratok,
tamogatdsi szerz6dések el6készitése, az ahhoz kapcsolédo adatszolgaltatas;

benydjtott kifogdsokat részletes szakmai és a kifogds elbirdldsdhoz sziikséges
dokumentumokkal egylitt haladéktalanul kivizsgélja, jogszabdlyi keretek kozétt térténd
eljaras az Ggyekben;

gondoskodik a tBmogatdsokkal kapcsolatos tamogatési déntések végrehajtasardl;

a tdmogatdsok folydsitdsaval kapcsolatos szakmai feladatok elldtdsa;

a tamogatasok elszdmoltatdsaval, beszamoltatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,
tdmogatasok felhasznaldsadnak jog és szakszer(iségének ellendrzése;

a feladatkérébe tartozd tdmogatdsok jelentéseinek, beszamoldinak elkészitése;

a feladatkdrébe tartozé tdmogatdsok tekintetében az elektronikus pélydzatkezeld
szoftverekkel kapcsolatos palyazatkezel§i feladatok elldtdsa, a palydzatkezeld rendszer
kapcsan felmerilé fejlesztési igények és a keletkezett problémak jelzése a
Folyamatkoordindcids és informatikai tAmogaté osztalynak;

a telefonos, elektronikus és a személyes iigyfélszolgalati tevékenységben vald kézrem(ikodés;
a palyazatokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos iigyek nyilvantartdsa, a jogszabdlyi keretek
kodzditt torténd eljaras a panaszos ligyekben;

jogszahadlyi felhatalmazas alapjén a kiilonboz6 testiiletek titkarsagi feladatainak ellatisa;

a Nemzetiségi Tamogatasi Bizottsag titkarsagi feladatainak ellatasa;

kapcsolattartds a Miniszterelndkség Egyhdzi, Nemzetiségi Kapcsolatokért és az Ulddzott
Keresztények Megsegitéséért Felel8s Allamtitkarsdgéval.

1.6.3. Hatdrtalanul program osztaly

A Hatédrtalanul program osztdly tevékenységi korébe tartozik az Alap &ltal lebonyolitandé
Hatartalanul! program tamogatdsainak kezelése, elfkészitése, kidolgozdsa, lebonyolitasa. Ennek
keretében az osztaly feladata:

a)
b}

c)
d)
e)

részvétel a Hatartalanul program tamogatasi koncepcidja kidolgozdsdban, el6készitésében;
javaslattétel a tamogataskezel§ tevékenységet érint§ jogszabalytervezetek elBkészitése
soran, az érintett igazgatosagok bevonasaval az eldkészitett tervezetek véleményezése;
részvetel a Hatdrtalanul! programmal kapcsolatosegyes palyazatikiirdsok el8készitésében;
részvétel a palydzati, tamogatési programok tarsadalmi egyeztetésében;

részvétel a Hatértalanul! programmal kapcsolatos tajékoztato és tanacsadé tevékenységben;
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)

k)

n)

o)

p)

a beérkezd tdmogatasi igények feldolgozasa, formai ellendrzése, hianypdétoltatasa, dontésre
torténd teljes korii elGkészitése;

a tdmogatasokkal kapcsolatos informaciék honlapon térténd kizzététele;

a tamogatéi déntésrdl vald értesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a tamogatdi okiratok,
tamogatasi szerz&dések eldkeészitése, az ahhoz kapcsolédo adatszolgaltatas;

a hataron tuli kéltségvetési tamogatdsok kivételével, a benyujtott kifogasokat részletes
szakmai és a kifogds elbirdldsdhoz szilkséges dokumentumokkal egyiitt haladéktalanul
kivizsgalja, jogszabalyi keretek kozott torténd eljaras az Ugyekben;

gondoskedik a tamogatasokkal kapcsolatos tamogatasi dontések végrehajtasarol, a
tamogatdsok eredményes lebonyolitasardl;

a tamopgatasok kifizetésével (folydsitasdaval), beszamoltatdsdval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a tamogatasok felhasznalasanak jog- és szakszer(iségének ellendrzése;

a feladatkdrébe tartozé tamogatdsok jelentéseinek, beszdmoldinak elkészitése;

a feladatkdrébe tartozé tdmogatasok tekintetében az elektronikus palyazatkezeld
szoftverekkel kapcsclatos palydzatkezelGi feladatok ellatdsa, a pdlyazatkezelG rendszer
kapcsan felmeriild fejlesztési igények és a keletkezett problémdk jelzése a
Folyamatkoordindcids és informatikai tamogaté osztalynak;

a telefonos, elektronikus és a személyes (igyfélszolgalati tevékenységben valod kbzrem(ikédés;
a palyazatokkal kapcsolatban felmeriilt panaszos Ggyek nyilvantartasa, a jogszabalyi keretek
kozdtt torténd eljards a panaszos ligyekben;

a Hatartalanul!l programot érintéen kapcsolattartas a Miniszterelnokség Nemzetpolitikai
Allamtitkarsagaval.

A Hazai egyhazi és nemzetiségi tamogatasok igazgatd irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatait osztalyvezetdk és (szakmai és pénziigyi) referensek latjak el.

1.7. A Tarsasdg szervezeti egységeinél harmely referens munkakdr kiemelt referens munkakérré
mindsithetd a Munkaiigyi Szabdlyzatban foglaltak szerint.
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