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BEVEZETES

A Karpat-medencei Tehetséggondozé Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasig) jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
a Polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvényben (a tovabbiakban: Ptk.), illetdleg az
egyéb hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan késziilt.

Figyelembe veszi tovabba a szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény, a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérol szolé 2009. évi CXXII. torvény, az allami
vagyonr61 sz6l6 2007. évi CVL. torvény és az annak végrehajtésara kiadott 254/2007. (X. 4.)
Korményrendelet szabalyait, tovdbba a rabizott vagyon vonatkozasdban a 4/2013. (I. 11.)
Korm.rendeletet (a tovabbiakban: Ahsz.).

Az SZMSZ a Térsasag szervezetére, vezetésére, gazdalkodasdra és alapvetd miikodésére
vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza, igy:

. a Téarsasagra, a miikodésére jellemzé alapfeladatokat, alapvetd elveket és
eldirasokat, a Tarsasag tevékenységi korét;

ol a rabizott vagyonra vonatkozé gazdalkodasi feladatokat, eldirasokat,
tevékenységeket;
. a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mitkodését,

rendelkezéseit, belso szabalyozasait;

" a Téarsasdg vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a
munkavallalok jogait és kotelezettségeit;

= a vezetd beosztasn munkavallalok felelosségi korét.

Az SZMSZ elkészitésér6l és karbantartasarol a Tarsasag vezetSje (az lgyvezetd)
gondoskodik.

A Tarsasag miikodésével kapcsolatos minden egyéb szabélyzat, utasitds és munkakdri leiras
elkészitésénél figyelemmel kell lenni az SZMSZ rendelkezéseire, azokat az SZMSZ-szel
osszhangban kell elkésziteni. Az SZMSZ-ben nem rogzitett kérdésekben a mindenkor
hatélyos jogszabalyok, egyéb szabalyok, eléirasok az iranyadok.

A Tirsasag vezeté beosztasi munkavallalojanak gondoskodnia kell arrél, hogy a
munkavallalok és a kiszervezett szolgaltatisok esetében a kiszervezett feladatokat ellato
vallalkozok az Sket érinté korben az SZMSZ-t és kiemelten a rajuk vonatkozd fejezetet
megismerjék, attanulméanyozzdk, feladataik, hataskoriik és felelosségiik tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt munkakéri leirasok mindenkor a
munkakorokkel érintett munkaszerzédések kiegészitd részét képezik, és a Munka
torvénykonyvében hivatkozott munkakori feladatot, munkavégzési szabalyt jelentik, a
munkaltatéi utasitast helyettesitik (Mt. 51-52.§), ezért az SZMSZ-ben foglalt eléirasok
minden munkavallaléra kotelezoek.

A Tarsasag minden munkavallal6ja koteles az SZMSZ-t ismerni €s betartani.
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1. ALTALANOS RESZ

Jelen SZMSZ-t a Tarsasag iigyvezetdje a Ptk. 3: 196. § szerinti jogkdrében allapitotta meg.

Az iigyvezet$ a vezetése alatt 4ll6 tarsasag munkavallaléinak és a mindenkori beszerzési
szabalyzatnak és a jogszabalyoknak megfeleléen kiszervezett szolgaltatasok esetében a
kiszervezett feladatokat ellaté vallalkozoknak a tevékenységét — jogallasat, feladatait,
hataskorét, jogkorét és felelosségét — az SZMSZ-ben, a tarsasag belsd szabalyzataiban és
ligyvezetoi utasitasokban szabalyozza.

Az SZMSZ a Tarsasag szervezeti alapokmanya.

Tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket, amelyek szerint a Tarsasdg szervezeti
egységeinek és munkavéllaloinak a tarsasag ligyeiben egymas kozoit €s kiilsd intézmények
felé el kell jarmiuk.

Az SZMSZ-t a tarsasig valamennyi érintett munkavéllaléjanak ismernie kell, az abban
foglaltak betartasa — a sajat munkakéri feladatok végrehajtasan tulmenden is — az Mt. 52. §-
aban eldirt munkavéllaléi kotelezettségekre figyelemmel minden munkavillaléra nézve
kotelezd.

A TARSASAG JELLEMZO ADATAI

A Tarsasag elnevezése: Karpat-medencei Tehetséggondozo
Nonprofit ~ Korlatolt  Felelésségi
Tarsasag

A Tarsasag szekhelye: 1054 Budapest, Szemere u. 21.

félemelet 1. (Egyben a kozponti
iranyitas mint szervezeti egység helye)

A Tarsasag telephelyei: 1054 Budapest, Szemere u. 21.
félemelet 1/A.

1054 Budapest, Szemere u. 2L
félemelet 2.

Az Alapité okirat kelte: 2015. november 13.

A Tirsasag miikodésének 2015. 12. 10-t61 Nonprofit Kft.-ként
kezdd idépontja miikodik

A Tarsasag alapitdja: a Magyar Allam

A Térsasag alapitéjanak a Kulturalis és Innovécids
képviselbje: Minisztérium; képviseletét az SZMSZ-

e altal az alapitoi jogok gyakorlasara
feljogositott személy latja el.

A Tarsasig képviselete: ligyvezetd altal




A Tiarsasag miikddésének hatdrozatlan idore jott 1étre

idétartama:

A _Tarsasdg peénzforgalmi 1003200-00335890-00000017

jelzészéma:

A  Tarsasdg statisztikai 25425390-8552-572-01

szama:

A Tarsasag cégbejegyzése: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
2015. 12. 10-én 01-09-274434 szam
alatt jegyezte be a cégnyilvantartasba

A Tirsasdg szamlavezetd a Magyar Allamkincstar

pénzintézete:

A Tarsasig addigazgatasi 25425390-2-41

szama:

Torvényességi feliigveletet a F6varosi Torvényszék Cégbirdsaga

ellaté szerv:
ATARSASAG CELJA

A Tarsasag célja a Karpat-medencei tehetséges miivészek gondozdsa, oktatasa, palyara
allitasa. Tevékenysége kapcsan célja és feladata a fiatal, tehetséges miivészek tamogatasa és
miivészeti értékeinek fenntartisa, valamint a tarsadalom miivészeti céli kozos szitkségletei
egy meghatarozott szegmensének kielégitése. Ennek keretében tervei kozott szerepel az ifju
tehetségek miiveinek kiadasa, igy biztositva a létrehozott miivészeti alkotasok széles korben
torténd terjesztését. Céljai megvaldsitasa érdekében a Tarsasag osztondijprogramot alapit,
létrehoz egy oktatasi bazist. Tevékenysége soran egyiittmiikodik kiilonféle miivészeti agak
képviseldivel, kulturalis tevékenységéhez Kkiterjedt nemzetkdzi kapcsolatokat —4&pol,
népszerilsit, és rendezvényszervezési tevékenységet végez.

A Tarsasag cél szerinti f6 tevékenységének elérése érdekében elsésorban tehetségkutatd €s
tehetséggondozé projekteket miikodtet, amelyek kozil az elsé nagyszabasu az Eléretolt
Helyorség iroakadémia (tovabbiakban: Iréakadémia”). Az Iréakadémia mikodtetésére
adott tamogatasra is tekintettel az [roakadémia kiemelt projektként miksdik, amely kiilon
szakmai iranyitast és szervezeti struktiirat is igényel.

Az iréakadémia mellett futé egyéb projektek az iréakadémiatél szervezetileg, szakmailag
elkiiloniilnek, de hosszu tavi ¢él, hogy a tarsmiivészetek terén is az fréakadémidhoz hasonlé
volumenti projekteket, palyazatokat tudjon a Tarsasag miikddtetni.

A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE

A Tarsasag tevékenységeit (alaptevékenységek), céljainak megvaldsitasat kisegito, kiegészitd
és vallalkozasi jellegii tevékenységeit a mindenkor érvényes Alapitd okiratban foglaltak
hatarozzék meg.

A Térsasag {6 tevékenysége a kulturalis képzés.
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A TARSASAG JOGALLASA

A Tarsasag;:

(a) A Ptk. XIII. cimének XXX. fejezetében foglaltak szerint egyszemélyes tarsasag
formajaban miikodé jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, €s
kotelezettségeket véllalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzodéseket kothet,
pert indithat, és perelheto.

A szerzédésekbdl keletkezd jogok és kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg,
illetve terhelik, ideértve azokat a jogokat és kotelezettségeket is, melyek a Tarsasag
onallo ado-, munkatigyi és tarsadalombiztositasi jogalanyisagabol erednek.

(b)  Tevékenységének és gazdalkodasanak legfontosabb adatait helyi vagy orszagos sajto
litj4n, és a Tarsasdg www.kmtg.hu internetes holnapjan is nyilvanossagra hozza.

() A Tarsasag tevekénységébdl szarmazo nyereség a tagok kozott nem oszthato fel, az
Alapit6 részére nem keriilhet kifizetésre, hanem az a Tarsasag vagyonat gyarapitja,
és azt a Tarsasag az Alapité okiratban meghatarozott tevékenység ellatasara forditja.

CEGJEGYZES, KEPVISELET, ALAIRAS

A cégbélyegzik hasznalata és kezelése

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tintetik fel. A
cégbélyegzOket sorszamozassal kell ellatni, és nyilvantartast kell vezetni azok tarolasardl,
meghatarozott személyeknek torténd 4tadasarol, elvesztésiikrol, illetve a hasznalatbol valo
kivonasukrél. A cégbélyegzéknek a cégnyilatkozatot érint6 hasznélatat a cégszerii alairasra
vonatkozo rendelkezés szabalyozza. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma
érvényes nyilatkozatot jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely nyomtatvanyon azonos értékiinek kell tekinteni a Tarsasag
nevének eldirt, elérenyomott vagy géppel irt szovegét.

A Tarsasag cégbélyegzéit a pénziigyi iigyintézé tartja nyilvan.
A bélyegz6t hasznalok kore:
= {igyvezet0 igazgato;
= pénziigyi vezetd;
= pénziigyi ligyintézo.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzék megorzéséért.

A cégbélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenként egyszeri
leltdrozasarol a pénziigyi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
elbirasok szerint jar el.

Cégszerii alairas, képviseleti jogkorok, egyéb aldirasok

A Tarsasag cégjegyzése akkeént torténik, hogy a Tarsasag eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszOvegéhez a cégjegyzésre jogosult irja ald a sajat nevét.
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A cégjegyzésre jogosultak képviselik a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok és mas hatésagok elétt:

(a)  aziigyvezetd 6nalldan;
(b)  aziigyvezetd altal kijeldlt 2 munkavallalé egytittesen.

A cégjegyzés akként torténik, hogy a kézzel vagy géppel eldirt, elonyomott vagy elére
nyomtatott cégnév ald az ligyvezetd Ondlldan, az altala kijeldlt 2 munkavallalé pedig
egyiittesen irja a nevét a hiteles alairasi cimpéldanynak megfelelden.

Az ligyvezetd eseti jelleggel, meghatarozott iigy vitelére a Tarsasag barmely munkavallaldjat
irasbeli meghatalmazassal, képviseleti jogkorrel ruhazhatja fel.

Megsziinik a képviseleti jog, ha a képviseleti joggal felruhdzott dolgozo munkaviszonya
megsziinik.

Aldiras, bankszamlak feletti rendelkezés esetén utalvanyozasi jogkdrok

A banknal vezetett szamlak felett rendelkezni jogosultakat az ligyvezetd jeloli ki. Neviiket €s
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintézé orzi. A bankszamla feletti rendelkezési jog
egyiittes, a rendelkezési jog gyakorlasahoz két munkavallalo egyiittes alairasa sziikseges.

Az utalvanyozas a szamla, illetSleg a megfeleld bizonylat ellendrzése utdn a bevételek
beszedését vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetoségét engedélyezi. E
jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.

Az ligyvezetd utalvanyozdsi jogkdre a Tarsasag valamennyi ugyére kiterjed. Az
utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét és azt a teriiletet, amelyre az utalvanyozasi
jogkor kiterjed, az tgyvezetd hatdrozza meg, a képviseleti alairasi jogosultsaggal
Osszhangban.

Az iigyvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a pénziigyi vezetd 6nalloan is jogosult
utalvanyozasra.

Az utalvanyozéasra jogosult sajat szamlat nem igazolhat, magénak nem utalvényozhat.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvéantartast kell vezetni,
amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat:

u név;
= beosztas;
= azutalvanyozasi jog tartalma;
] esetleges korlatai;
*  ajog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja;
= sajat kezl névalairas.
Az utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfeleld bizonylat ellendrzése utan a bevételek

beszedését vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. E
jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozok.



II. ATARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

ALAPITO

A Tarsasag egyszemélyes Tarsasagként mitkddik, ezért jogszabaly szerinti taggyiilés nincs, a
gazdasagi tarsasag legfébb szervének a torvényben, illetve az alapit okiratban meghatarozott
hataskdrében az Alapito hataroz. Az Alapito a Tarsasag legfobb irdnyito szerveként jar el.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozo tarsasagi dontések korét, a hatdrozathozatal
modjat az Alapité okirat 10. pontja tartalmazza.

UGYVEZETO

A Tarsasag lUgyeinek inlézését és a Tarsasag képviseletét az iigyvezetd latja cl. A Tarsasagnak
egy ligyvezetdje van.

Az ligyvezet jogosult az ligyvezet6 igazgatdi cim hasznalatara.

Az tigyvezetdt az Alapitd nevezi ki, 6 gyakorolja felette a munkaéltatoi jogokat, munkaltatdja
pedig a Tarsaséag.

Az ligyvezetd vezeto tisztségviseldnek mindsiil.

A Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Tarsasag perlése esetén az ligyvezetd jogi képviseleti
megbizas adasaval koteles gondoskodni a Tarsasag szakszerii jogi képviseletének ellatasarol,
e kotelezettsége alol csak az Alapité adhat felmentést.

Az lgyvezetd feladatait a Ptk.-ban, az Alapité okiratban meghatarozottak, valamint az
Alapité hatarozatai alapjan latja el.

Az ugyvezeté jogosult donteni minden olyan kérdésben, amely az Alapité okirat szerint
iigyvezetdi feladatkorbe tartozik. Az iigyvezetd koteles a Tarsasag Alapito okiratdban
meghatérozott feladatok szerint biztositani a Tarsasag sikeres €s eredményes mikodését.

Az ligyvezetd alapfeladatait az Alapito okirat tartalmazza, ezek koz€ tartozik kiildndsen:.

(@) Minden iizleti év végén a vonatkozé hatalyos jogszabalyokban eldirt modon és
hataridére  elkészitteti a Tarsasdg éves mérlegét, nyereség-, illetve
veszteségkimutatasat, és ezeket az Alapité rendelkezésére bocsatja a targycvet
kovet6 év marcius 3 1. napjaig.

(b) A Tarsasdg alapitasanak, az Alapité okirat modositdsanak, a cégjegyzekbe
bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak, ezek valtozdsanak, valamint
torvényben eldirt mas adatoknak cégbir6sagi vagy mas hatosagnak torténd
bejelentése.

() Az uigyvezetd az tigyvezetéstél, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és uizletpolitikajarol
legalabb évente egyszer az Alapit6, valamint legalabb haromhavonta a
Feliigyel6bizottsdg részére jelentést készit, az Alapité hataskorébe tartozé
kérdésekben hatarozat hozatalst kezdeményezi, és a meghozott hatdrozatokat
végrehajtja.

(d) Az Alapitoval kotott hatélyos szerzédésben meghatarozott idSpontig tzleti tervet
készit a kovetkezo lizleti évre, amelyet az Alapit6 elé terjeszt.



3.

Az ligyvezet6 hataskorét az Alapité nem vonhatja el.
AZ iIROAKADEMIA SZAKMA1 IRANYITASA

Az froakadémia mint szakmailag és finanszirozasat tekintve is kiemelt tehetségkutaté és tehetséggondozo
projekt a Tarsasag szervezetén beliil kiilon szakmai iranyitast €s szakmai vezetést igényel. Az fréakadémia
szakmai vezet6je jogosult és koteles kiilonosen

(a)  az iréakadémia 6n4llé szakmai irdnyitasara;
(b)  az iréakadémia miikddtetéséhez sziikséges éves koltségterv elkészitésére;

(c) az iigyvezetd, illetve a pénziigyi vezetd altal is jovahagyott koltségterv
végrehajtisara, azzal, hogy az froakadémia azzal a koltségkerettel gazdalkodhat,
amelyet nevesitve részére timogatasként vagy egyéb jogcimen juttatnak;

(d) az iréakadémia miikodtetése soran szerzett tapasztalatok alapjan a mas miivészeti
4gakban is alkalmazhaté tudds, know-how rendszerbe szervezésére és a Tarsasag
egyéb projektjei részére torténd atadasara;

(e) igény szerint az egyéb projektek sikeres milkodése érdekeben a tobbi
projektvezetovel valé egyiittmiikdésre.

FELUGYELOBIZOTTSAG

Az Alapité feliigyeldbizottsagot mikodtet azzal a feladattal, hogy az iigyvezetést €s az
fréakadémia szakmai vezetését a jogi személy érdekeinek megovasa céljabol ellendrizze.

A Feliigyelobizottsag tagjait, megbizatasuk idétartamét a mindenkor érvényben levd Alapit6
okiratban foglaltak hatirozzak meg. A Feliigyelobizottsag tigyrendjét maga hatdrozza meg,
melyet az Alapité hagy jova.

KONYVELESI FELADATOK

A Tarsasag konyvelési, szamviteli tevékenységének ellatasa kiszervezett feladatként keriil
ellatasra, melynek keretében a megbizott tipikusan az alabbi feladatokat végzi el:

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, statisztikai €s  monitoring
adatszolgaltatasok, ad6- és jarulék bevallasok és azok visszaigénylési tigymenetének
lebonyolitasa, adéfizetési kotelezettségrol informacié biztositasa;

» a Tarsasig éves és idokozi mérlegének, vagyon és eredménykimutatasanak
elkészitése, éves beszamold teljeskorii 6sszeallitasa,

= konyvvizsgalati és egyéb (kiilsé, belso) ellendrzés lebonyolitasaban részvétel;

»  gazdaségi tervek és alapit6i adatszolgaltatasok elkészitésében részvétel;

»  a tartozasok behajtasa &s szallitéi kovetelések teljesitése érdekében informacio
biztositasa;

= a szamviteli eléirasoknak megfelelden a beérkezd, konyvelés részére atadott
bizonylatok ellenérzése, kontirozéasa, konyvelése, értékcsokkenés elszdmoldasa;

= kimené szamlak kiallitasa;

= pénziigyi eszkozok, kovetelések, sajat toke és kotelezettségek fokonyvi

nyilvéntartdsa;
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a Tarsasag bérszamfejtési feladatainak, nyilvantartdsanak és az azzal Osszefiiggd
hatésagi adatszolgaltatasok, bevallasok teljeskorii ellatasa, (béregyeztetés;
bérszamfejtési adatokrol informacié nyujtasa;, havi jarulékbevallasok teljesitése; a
megbizottakkal, alkalmazottakkal kapcsolatos be- és kijelentés feladatainak ellatasa;
havi és éves bérszamfejtési, munkaiigyi dokumentéciok elkészitése;)
befektetett eszkozok, forgdeszkozok szamviteli nyilvantartasba vétele és analitikus
nyilvantartasa, beruhdzasok, targyi eszkdzok esetében kapcsolodé dokumentacio
elkészitése.

A megbizott felel6s:

a szamviteli eldirasok, az érvényes jogszabélyok, belsd szabalyzatok, iigyvezetdi
utasitasok betartasaért, a jogszabaly-moédositasok nyomon kovetéséért, errdl a
munkatarsak megfeleld tajékoztatasaért;

a Tarsasag szamviteli gazdalkodasi rendjéért;

a rabizott feladatok, pénziigyi teljesitések, a bevallasok, adatszolgaltatasok
hataridében torténé végrehajtasaért, illetve elkészitéséért.

6. INFORMATIKAI FELADATOK

A Térsasag informatikai igényeit kiszervezett formaban az e célbol megbizott informatikai
vallalkozas elégiti ki kiilon szerz6dés alapjan az aldbbiak szerint:

helyi informatikai halézat tizemeltetése;

felhasznalok tamogatasa, informatikai problémak megolddsa, segitségnydjtas a
felhasznal6knak;

a kommunikacids eszk6zok mitkddésének biztositasa;

a szerver, kliens- és halézati eszkdzok miikodésének tamogatdsa, hardver- és
szoftverkomponensek frissitésének végrehajtisa;

szamitégépes hardverek, operacids rendszerek, alkalmazasok, haldzati szoftverek
telepitése és dokumentélasa,

asztali szamitogépek, notebookok/laptopok iizemeltetése, fejlesztése, garancialis
javitas iigyintézése, garancian tili javittatas és szervizeltetés;

hardverek és szoftverek beszerzéséhez tanacsadas, installalds, allapotfelmérés és
hibakeresés;

javaslattétel a legkoltséghatékonyabb, am az igényeknek minden téren megfeleld s
id6talld szamitogép-konfiguraci6 megtervezésére és beszerzésere;

javaslat a szerverek beszerzésére, egyedi konfiguraciok elkészitésére, szerverekre
operaciés rendszerek telepitésére, ezek karbantartasa, a teljes [T-struktira
{izemeltetése a munkaallomasoktdl kezdve a szerverekig és a tiizfalakig, a haldzati
megosztasoktol kezdve a felhasznaloi fiokokig;

jogosultsagok kezelése, fajlrendszerek kialakitasa, halézati nyomtatorendszer
megtervezése és kialakitasa;

domain-, webtarhely- és e-mail-ligyintézeés;

kozremikodés 0 e-mail fidkok készitésében, levelezés-leképzésben és a
levelezoszoftver beallitasaban.



KONYVVIZSGALO

A Tarsasag az ligyvezetés ellendrzését konyvvizsgalé utjan biztositja. A konyvvizsgalo
feladataira a Ptk. IV. cim XII. fejezete, az Alapito Okirat, valamint a kényvvizsgaloval kotott
szerz6désben foglaltak az iranyadok.

JOGI KEPVISELET

A Tarsasag jogi képviseletének ellatdsa a killsd megbizott tigyvéd vagy ligyvédi iroda
feladata, amelyek az alabbiak:

= tajékoztatas, felvilagositas, konzultacid jogszabaly-értelmezés (helyes alkalmazas)
elésegitése érdekében, a Tarsasag dontéseinek tdmogatasa céljabol;

= jogszabalymonitoring;

»  szerz6dések €s egyéb okiratok készitése, véleményezése;

s jogiképviselet ellatasa peres és peren kiviili kapcsolatokban;

cégadatok valtozasa esetén cégiratok elkészitése/ellenjegyzése, képviselet a
cégbirdsagi eljarasban.

1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

(A Tarsasag szervezeti felépitését vizudlisan bemutaté Organogram az SZMSZ 1. sz.
filgeelékét képezi)

1. Ugyvezetd igazgatd

2. pénziigyi vezetd

2.1 elszamolasi ligyintézd

2.2 pénziigyi ligyintézd

3. megfelelési tandcsado

4. belsé ellendr

5. a Miivészeti Akadémia projekivezetdje (a tovabbiakban: projektvezetd)
5.1 projektmenedzser, a projektvezet$ operativ helyettese

5.1.1 a projektvezetd szakmai helyettese, a konyvkiad6 vezetd szerkeszidje

51.2 oktatasi projektvezetd

5.13 tanulmanyi és nemzetk®zi kapcsolatokért felelds vezeté, a konyvkiado vezetd
szerkesztéje

5.1.4 a projektvezetd asszisztense

5.1.5 oktatok



A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. PENZUGYI VEZETO

A pénziigyi vezetd iranyitja és feliigyeli a konyvelési feladatokat ellaté partnerek tevekenyseégét.

Feladatai:

a pénziigyek és a gazdalkodds tekintetében a Térsasag valamennyi szervezeti
egysége felett funkcionalis iranyitast és ellenérzést gyakorol;

a Tarsasag mikodési, fejlesztési, gazdalkodasi tevékenységének stratégiai
tervezése, a tervezdmunka iranyitasa, koordinalasa;

az éves iizleti terv kidolgozasa, a pénziigyi, gazdasagi végrehajtds megszervezése
és ellentrzése;

a kozgazdasigi munkdval, a pénzgazdalkodas tervezésével, szervezésével és
operativ lebonyolitisaval, a Tarsasag vagyonvaltozasainak nyilvantartasaval és
elszamoltatdsaval, a gazdalkodasi eredmény mérlegbeszamoloban torténd
kimutatasaval és elemzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

kidolgozza a Tarsasig pénziigyi és szamviteli rendszerét, valamint az
adatfeldolgozas modjat;

javaslatot tesz a szamviteli politika meghatarozasara;

javaslatot tesz a rabizott vagyonszamviteli politika meghatarozasara;

biziositja a bizonylati elv és az okmanyfegyelem érvényesiilését, a nyilvantartasi
rendszer naprakészségeét;

iranyitja a leltarozas elokészitését, gondoskodik a végrehajtasarol ¢s az
ellenérzésérdl mind a sajét, mind a rabizott vagyon tekintetében;,

gondoskodik a selejtezés eldkészitésérol és annak lebonyolitasarol;

iranyitja a Tarsasag pénz- és devizagazdalkodasat,

ellatja a Tarsasag pénztaranak kezelésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

gondoskodik a koliségvetést illeté adok bevallasardl és befizetésérdl, illetve a
juttatasok igénybevételérdl;

gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartasarol, iranyitja a Tarsasig személyligyi és
bérgazdalkodasat;

irdnyitja a pénziigyi és szamviteli miiveleteket, gondoskodik a Térsasag iizleti
kényveinek, mérlegének és vagyonkimutatasanak szabalyszerii elkészittetéserdl;

szabalyszeriien vezetetti a rabizott vagyon szamviteli nyilvantartasait, elkészitetti a
rabizott vagyonrél szol6 koltségvetési beszamoldt;

elemzi a Térsasag egész gazdasagi tevékenységét, iranyitja a Tarsasag
kontrollingtevékenységét;

gondoskodik a Téarsasdg Gizleti mikodésével kapcsolatban kért informacioknak

megfelelden az adatszolgaltatas elkészitésérdl;



1.1

= konyvvizsgalat elokészitése, konyvvizsgalonak adatszolgaltatds biztositasa €s
kapcsolat tartasa.
A Tarsasag szervezeti egységeinek miikodését illetden:
= a pénziigyi, szémviteli szabalyzatok, eldirasok betartasival kapcsolatos
tevékenység altalanos ellendrzése;
»  aziigyvezetd igazgato altal igényelt célvizsgalatok végrehajtasa;
* a torvényesség betartisanak, valamint a jogszabalyok, a belsd utasitasok, a
szabalyzatok végrehajtasanak idészakos ellendrzése;
= akorabban megallapitott hidnyossagok megsziintetésének utdvizsgalata,
= az iigyviteli, a szamviteli rend, a pénziigyi fegyelem érvényesiilésének vizsgalata
mind a sajat, mind a rabizott vagyon vonatkozasaban.
Felelos:
= az érvényes jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, az iigyvezetdi utasitasok
betartatasaért, a Tarsasag egészének gazdasagos ¢s hatékony miikodéséert;
= a Tarsasag szamviteli, pénziigyi gazdalkodasi rendjéért;
»  amérlegbeszamolo és vagyonkimutatas valodisagaért mind a sajat, mind a rabizott
vagyon vonatkozasaban;
= avagyonmegallapito leltarak végrehajtasaért.
Hataskore:
= A Tarsasag gazdasagi rendjét érint utasitasok és intézkedések megtétele;
»  véleményezi a Tarsasag pénzgazdalkodasat is érintd gazdasagi eseményeket;
=  szakiranyitast ad a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége részére, kozvetlenil
iranyitja az alarendelt munkatarsakat;
Utasitasadasi joga van a konyvelési feladatokat ellatdé partner felé, ezen kivill kdzvetlen
iranyitasa ala tartozik:
= azelszamolasi ligyintézo;

= apénziigyi ligyintézd.

ELSZAMOLASI UGYINTEZO
Feladatai:
» a Téarsasag részére nyljtott tAmogatasok pénziigyi elszdmolasainak teljeskorii
elkészitése, lebonyolitasa;
*  tamogatasi okiratok/szerzodések elszamolasinak teljes korli Osszedllitasa,
benyujtasra torténd eldkészitése, figyelemmel a benyujtasi hatériddk betartasara;
»  egyiittmiikodés a Tarsasag konyvelési feladatat ellato kiilsé megbizottal és egyeb
munkatarsaival,
»  egyiittmiikodés/kapcsolattartds az elszamolas ellendrzését végzd szervezetek

munkatarsaival,



1.2

= a pénziigyi elszamolasok soran jelentkezd problémak megoldasa érdekében,
javaslatok kidolgozésa a vezetés részére;

» az elszamolasokkal kapcsolatos problémak elkeriilése érdekében a Tarsasag
folyamatainak, okiratainak elszamolasi szemponti atvizsgalasa/attekintése;

=  minden egyéb az elszaimolasokhoz k6todo feladat, amellyel a pénziigyi vezetd vagy
az ligyvezetd igazgaté megbizza.

Felelds:

= azérvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok betartatasaert;

» a Tarsasag egészének eredményes ¢és hatékony miikodéséért, gazdasagi,
milkddoképességécrt;

. a Tarsasag tamogatasokkal torténd elszamolasanak rendjéért;

*  a Tarsasig vagyontargyainak megovasaért, a Tarsasag tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeril és rendeltetésszerii hasznalataért, a

feladatkorébe utalt teend6k ellatasaért.

PENZUGYI UGYINTEZO
Feladatai:

= a szallitéi és vevdi szamlakat ellendrzi és igazoltatja, folyamatosan
ellendrzi a kiegyenlitéseket, azokat a nyilvantartasokban is keresztiilvezeti,
a szamlakat ellatja a sziikséges bizonylatokkal;

»  apénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaért személyében felelds;

= feladata a benyujtott szamlék feliilvizsgalata, kifizethetdségének aldirasaval
torténd igazolasa;

»  Elvégzi az adminisztrativ teendoket;

= Kezeli a beérkezo iratokat, postat;

= Kezeli a Tarsasag iratait, postajat, elvégzi a beérkez6 ¢s kimend levelek
iktatasat.

» Iranyitja a Térsasag irat-nyilvantartasi rendszerét, gondoskodik az iratok
iktatasarol és azok irattarba torténd helyezésérol.

= egyiittmiikodik a konyvelési feladatokat ellato kiils6 partnerrel.

* a pénziigyi vezetd tavolléte esetén ellatja a Tarsasdg pénztaranak

kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

» az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok
betartatasaért;

= a Tarsasag egészének eredményes és hatékony milkodéséért, gazdasagi,
miikodoképességéért;

= g Tarsasag szamviteli, pénziigyi gazdalkodasi rendjéért;

A
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= a Tarsasdg vagyontargyainak megovasaért, a Tarsasag tulajdonanak
védelméért, a berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeril és

rendeltetésszerli hasznalataért, a feladatkorébe utalt teendok ellatasaért.

MEGFELELESI TANACSADO

A megfelelési tanacsado a tevékenységét kiilsd szolgaltatoként végzi és kizardlag a Tarsasag
ligyvezetd igazgatojanak aldrendelve végzi a munkajat.

Feladatai:

= a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasiban a Tarsasag részére folyamatos tAmogatas, tanacsadas;

*  munkaligyi tandcsadas;
= projektekben val6 aktiv részvétel;

»  a Tarsasdg szervezeti valtozasaiban, uj folyamat, tevékenység bevezetésében valo
aktiv részvétel;

= szerzddések, peres iratok, belsd szabalyozok jogi megfeleloségének igazolasa;
=  megfeleloségi kockazatok felmérése;

*  annak elésegitése, hogy a Megbizé megfeleljen a tevékenységére és milkodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai 8sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel;

= azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése €s
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktdl valé eltérések
feltarasa;

= g feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Tarsasag részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése;

= a Tarsasag elsd szamu vezetdjének és munkavallaléinak tdmogatdsa abban, hogy a
Tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkodésére vonatkozé jogszabalyokban
foglalt kételezettségeit;

= a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasdnak é€s az
integralt kockéazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a Tarsasag elsé szamu
vezetéje 4ltali meghatalmazds alapjan a Téarsasdg miikdésével Osszefliggd
integritast sértd, korrupci6s és visszaélésgyants eseményekre vagy kockézatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa;

= a Tarsasig elsé szamu vezetSje altal aldirt nyilatkozat eldkészitése a belsé
kontrollrendszer miikodésérol;

= tevékenységérdl évente legaldbb egyszer jelentés készitése a Térsasag elsé szami
vezetbje és a feliigyel6bizottsag részére.

A Térsasag szervezeti egységeinek miikodését illetden:

= atevékenység altalanos jogi szempontl ellendrzése;
= aziigyvezetd igazgaté altal igényelt célvizsgalatok jogi feliigyelete;

= a torvényesség betartdsanak, valamint a jogszabalyok, bels6 utasitasok,
szabalyzatok végrehajtasanak iddszakos ellendrzése jogi szempontbdl;

= akorabban megallapitott hidnyossagok megsziintetésének utévizsgalata.



3. BELSO ELLENOR

A belss ellendr a tevékenységét kiilsé szolgaltatoként, fiiggetlen, befolyastél mentes,
partatlan és targyilagos modon végzi.

Feladatai:

a belsd ellendr ellendrzi:

a szakmai tevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének tervszeriiségeét,
gazdasagossag;

a miik6dés és gazdalkodas szervezettségét, szabdlyozottsagat, szabalyszerliséget;

a Tarsasag tevékenysége a belsd szabalyzatokkal, utasitasokkal megfeleléen
szabalyozott-e;

a gazdasagi, szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi és egyéb rendelkezések betartasat, a
belsé szabalyzatok €rvényességét, a bizonylati és okményfegyelmet, a vagyon
védelmét;

a munkaeré foglalkoztatasat, a béralappal valo gazdalkodasat;
a targyi eszk6z6k optimalis kihasznalasat, a fenntartas €s fejlesztés elokészitését
a gazdalkodas szervezettségeét;

a leltarozasi, a zarlati munkdk helyességét, a koltségvetési beszamolo
megalapozottsdgat, a pénzmaradvany, az elSirdnyzat-maradvany ¢és az
eredményelszamolas megalapozottsagat;

a vallalkozasi tevékenység indokoltsagat és hatékonysagat, stb.;

Tarsasag tevékenysége az allami tulajdonu gazdasagi térsasagokra vonatkozo
specialis elvarasoknak, tulajdonosi eldirasoknak megfelel-e.

A belso ellenér feladatai tovabba:

javaslattétel a belsd ellendri munkaterv szakmai tartalmara;

Téarsasag Feliigyelobizotisaga altal elfogadott belsd ellendrzési munkatervben
meghatéarozott ellendrzési feladatok hataridore torténé végrehajtasa;

a belsd ellenéri munkatervben meghatérozott, valamint az iigyvezetd vagy a
Feliigyelobizottsag altal esetileg elrendelt témékban lefolytatott ellendrzésekrdl
irasbeli jelentés készitése a Feliigyelobizottsag részére;

az elkészitett ellendrzési jelentések prezentdlasa a Feliigyelobizottsag részére;
felkérés esetén személyes részvétel a Feliigyel6bizottsag iilésein;

a Tarsasag kérése esetén szakmai konzultacio az elkésziilt ellendrzési jelentésekkel,
a belsd ellendrzési munka soran tapasztaltakkal osszefiiggésben;

minden tovébbi, jogszabaly alapjan a belsd ellenér feladatkorébe tartozo feladat
ellatasa.

4, PROJEKTVEZETO

Feladatai:

felelds a szakmai munkahoz és az oktatashoz kapcsolodoan a Tarsasag allando és
folyamatos miikddtetéséért és munkajanak szervezéséért;



miikodési tervet készit negyedévente, az iréakadémia miikddése vonatkozasaban
konzulta! és egyiittmiikodik;

sszegzi az akadémia tanterveit az ligyvezetd felé, palyazatfigyelést végez;

kozremikodik a  palyazatok  elokészitésében, a nyertes  palyazatok
megvaldsitasaban;

koordinalja a palyazati elszdmolast, a szakmai beszamolok elkészitését, az
osztondijprogram kialakitasat, oktatési bazis létrehozasat;

a Tarsasdg palydzati kiirasaira beérkezett palyamiivek kiértékelésére bizottsagot
hoz létre, a bizottsag munkdja alapjan javaslatot tesz a palyazatok nyerteseinek
névsorara,

képzések tervezése, oktatok koordinalasa;
felelds a szakmai munka feltételeinek meglerem(ése;
a gyakorlati munkéban felmeriilé problémakat jelzi az tigyvezetdnek;

elkésziti a képzéshez kapcsolodé beruhdzasi, felujitasi, karbantartasi tervet,
jovahagyas utan gondoskodik a szikséges anyagellatasrol, a technikai eszk$zok
id6ébeni rendelkezésre allasarol;

kapesolatot tart az oktatokkal, igény szerint segit a napi problémak megoldasdban,
elkésziti az froakadémia éves komplex miikodési tervét, ezen beliil: az oktatasi
tervet (tantervek, miisorok 6sszeallitasa, oktatok kivalasztasa), a gazdalkodasi tervet,
a propaganda- és kozonségszervezeési tervet,

elkésziti az éves és kozéptavii tehetséggondozo tervet, biztositja az oktatas
egyenletes, alland6 szinvonalat;

osszeallitja a bel- és kiilfoldon bemutatisra keriilé rendezvényeket, részt vesz a
szerzédések elokészitésében, a rendezvények szinvonalat folyamatosan figyelemmel
kiséri;
javaslatot tesz az oktatéssal kapcsolatos szerzodések elokészitésére, egyiittm tikddik

az Ugyvezetdvel a képzések eldkészitésében, azokat szakmai szempontbol
koordinalja;

szakmai javaslatol tesz a fiatal tehetségek minél szélescbb kord hazai €s kiilfsldi
foglalkoztatasara;

kiépiti és gondozza a Tarsasag miivészeti kapcsolatait a tarsmitvészetekkel,
kialakitja a megfeleld oktatasi rendszert, és felligyeli a rendet;

részt vesz a Tarsasag reklam- és propagandaanyagainak szerkesztésében,
kozremiikodik a nemzetkozi kapcsolatok Iétesitésében, fenntartdsaban ¢&s
tovabbfejlesztésében a Tarsasag gazdasagi kovetelményeinek érvényre juttatasa
mellett, az ligyvezetvel vald eldzetes egyeztetés alapjan kapcsolatot tart a killfoldi
azonos vagy rokon szakmaju tarsasagokkal,

az oktatasi terveknek megfelelden iranyitott piackutatast végez;

jovahagyasra elokésziti a fiatal tehetségek bel- és kulfoldi szerepléseire vonatkozd
szerzbdéseket, és megkiildi ezeket az érdekelteknek;

egylittmiikodik a tobbi tehetséggondozé intézmény vezetdjével az oktatas
megfelelé szakmai szinvonalanak biztositdsa érdekében;

A miivészeti koncepciok és a mivészeti fejlesztési terv figyelembevételével
gondoskodik a fiatal tehetségek megfeleld foglalkoztatottsagarol;

elkésziti az éves konyvkiadasi tervet, szakmai javaslatot tesz a tirgyévben kiadandé
szerzOk miiveinek kiadasara;

szakmai értékelés alapjan javaslatot tesz a Tarsasag forditasaira;
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Felelds:

gondoskodik a kiadott konyvek kereskedelmi terjesztésérél, koordinalja a
konyvszallitas folyamatat;

gondoskodik a kiadott konyvek kotelespéldanyainak, tiszteletpéldanyainak,
recenziés ¢és népszeriisitd példinyainak, adomanyainak Aataddsarol, ezekrdl
nyilvantartast vezet, koordindlja a kilfoldi szerz6désekbél adddé feladatait a
telephelyekkel, iigyintézékkel, folyamatos kapcsolatot tart a vezetdvel;

a Tarsasagot érinté minden kill- és belfoldi tevékenységéhez irasos engedélyt kér az
iigyvezetotol.

a helyes iizlet- és képzési politika kialakitasaért, valamint a szerzddéses fegyelem
betartasaért;

a szakmai munka feltételeinek megleremtéséért;

a gyakorlati munkéban felmerilld problémaknak a Tarsasig vezetdjéhez torténd
kozvetitéséért;

a Tarsasag vagyontargyainak mego6vasaért, a Tarsasag tulajdondnak védelméért, a
berendezések, felszerelések, anyagok ¢és készletek megfelelo, szakszerii és
rendeltetésszerii hasznalataért, tarolasaért;

az érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, iigyvezetdi utasitasok betartatasaert.

4.1 APROJEKTVEZETO OPERATIV HELYETTESE

Feladatai:

felelds az ligyvezetd és a projektvezetd kozotti kommunikacioért,

felelos a projektvezetd ©&s az froakadémia tobbi résztvevoje kozotti
kommunikacioért, a kozottiik folyd egyiittmiikodés, munka megszervezéséért;

az adminisztrativ-pénziigyi osztaly és a szakmai mithely kozotti feladatkoordinacio;

koordinalja a Térsasag igényeihez igazodd, a Tarsasag miihelyeibdl kikeriils, az
oktatok és osztondijasok altal irt konyvek, valamint a Tarsasag alapfeladatahoz
kapcsolodé konyvek szinvonalas megjelentetését €s terjesztését;

a konyvkiadoi feladatok adminisztrativ tigyeinek teljes koril intézése;

a szervezeten beliili és a kiilsé kiadasi igények feltarasa, szervezése, a kiadas
lebonyolitasanak feliigyelete;

a Kiad6 menedzseri feladatainak ellatasa;

javaslatot tesz az éves kiadvanytervre és kozéptavu stratégiara, segiti az elkésziilt
kiadvéanyok értékesitésére vonatkozé szakmai koncepciok kidolgozasat;

folyamatosan kapcsolatban 4ll a nyomdaval, felelos kapcsolattarté a kivitelezd
nyomdaval;

a kiilénboz6 kiadvanyok elokészitési €s kiadasi feladatainak ellatasa;
részt vallal a kényvbemutatok szakmai szervezésében;

gondoskodik a kiadott kényvek kereskedelmi terjesztésérél, koordinalja a
konyvszallitas folyamatat;

gondoskodik a kiadott konyvek kotelespéldanyainak, tiszteletpéldanyainak,
recenzids 6s népszeriisitd példanyainak, adomanyainak 4tadatdsarol, ezekrdl
nyilvantartast vezet;

tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a kiadoi tevékenység szakszerli és
szabdlyszerli miik6dését, tevékenységét;
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eldkésziti a konyvkiadas elokészité munkaival kapesolatos szerzédéseket, majd az
iigyvezetés jovahagyasa utan gondoskodik azok kétoldali alairasarol;

= koordinalja a konyvkiadds el6készité munkalatait;

»  figyelemmel kiséri, illetve aktualizilja a kiaddi tevékenységgel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat;

= kapcsolatot tart a szerkesztdkkel, szerzokkel, lektorokkal, tordeldszerkesztokkel,
korrektorokkal, designerekkel, koordinalja a terjesztési, értékesitési folyamatokat;

= egyiitimiikodik a szerkesztokkel és a szerzokkel,
= kdzremiikodik a szerkesztdség miikodéséhez sziikséges operativ munkéakban;

= gondoskodik a korrektiirara varé anyagok elokészitésérdl és a javitasok atvezetésersl.

»  azérvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetoi utasitdsok betartasaert;

»  a tarsasag vagyontargyainak megovasaért, a tarsasdg tulajdonanak védelméért, a
berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és rendeltetésszerii hasznalataért;

= a gyakorlati munkéaban felmerillé problémdknak a szakmai vezetShoz, illetve a
Tarsasag vezetojéhez torténd kozvetitéséért;

»  a feladatkorébe utalt teenddk ellatasaért, az iranyitdsa ala tartozo teriileten a
pénziigyi, bizonylati és okméanyfegyelem betartasaért;

. a rabizott konyvek és egyéb kiadvanyok kiadasra valo elokészitéséért, szakmai
szempontbol kifogastalan modon.

4.1.1 A PROJEKTVEZETO SZAKMAI HELYETTESE, A KONYVKIADO VEZETO
SZERKESZTOJE

Feladatai:

= aprojektvezetd munkajanak tanacsadoként torténd tamogatasa;

» feleldss a projektvezetd tavolléte esetén a szakmai feladatok
koordinaciéjaért;

» felel az akadémia irodalmi  produktumainak  szakmai és
mindségellendrzéséért;

= szakmai kontroll gyakorléasa a konyvkiadas teriiletén;

»  vezetd szerkesztdi feladatok a konyvkiadas teriiletén.

Felelos:

= az érvényes jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, az ligyvezetdi utasitasok

betartasaért;

= a Tarsasdg vagyontargyainak megévasaért, a Tarsasig tulajdonanak
védelméért, a berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és
rendeltetésszerii hasznalataért;

»  a gyakorlati munkaban felmeriilé problémak szakmai vezetéhoz, illetve a
Tarsasag vezetdjéhez torténd kozvetitéséért;

» g feladatkorébe utalt teendok ellatasaért, az iranyitasa ala tartozo teriileten
a pénziigyi, bizonylati és okmanyfegyelem betartasaért.
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412  OKTATASI PROJEKTVEZETO
Feladatai:
= részt vesz a Tarsasag tantervének elkészitésében és a tanitasi év rendjének

meghatarozasaban, kiilonds tekintettel a gyakorlati oktatasra;

»  kozremilkodik a dontés-elokészitési feladatokban, a gyakorlati oktatast
érint6 kérdésekben;

= cllatja a felmeriild adminisztraciés feladatokat;

* a munka sordn egyiittmiikddnek a gyakorlati oktatisban részt vevod
intézményekkel, a tanitas-tanulasi folyamatot iranyité vezetével;

= a képzési rendszer, valamint az ezzel Kkapcsolatos jogszabalyi
megfeleloség biztositdsa;

»  aképzések kialakitasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa;
= astatisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségek biztositasa;

»  aképzésszervezdi és a képzésadminisztracios feladatok ellatasa;
= beszerzési folyamatok inditasa és nyomon kovetése;

»  tovabbi timogatas nyujtasa adminisztrativ feladatokban;

»  jranyitja a képzés szervezési teriiletét;

* a projekt megvalésuldsahoz kapcsolodva koordinalia a képzések
elokészitését, megszervezését és megvalositasat,

»  a képzésszervezési teriileten dolgozé szakmai szakértok munkdinak téma
szerinti litemezése, szakmai véleményezése;

» tanulmanyok, elemzések, szakvélemények készitése, a szakmai szakértok
munkadinak téma szerinti koordinalasa;

= sziikség esetén miithelymunkédkon, szakmai rendezvényeken valo részvétel,
= az operativ munka soran felmeriilé problémak 6nallo kezelése;

s a felndttoktatasi szabalyozas atfogd ismerete és nyomon kovetése,
valamint a szakmai munka ennek megfelel6 szupervizidja.

Felelds:
» az érvényes jogszabalyok, belsé szabalyzatok, iigyvezetdi utasitasok
betartasaért;

« a Tarsasdg vagyontargyainak megovasaért, a Tarsasag tulajdonanak
védelméért, a berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerli és
rendeltetésszerii hasznalatéért;

= g feladatkorébe utalt teend6k ellatasaért.

413 A TANULMANYI ES NEMZETKOZI KAPCSOLATOKERT FELELOS VEZETO, A
KONYVKIADO VEZETO SZERKESZTOJE

Feladatai:

»  részt vesz a Tarsasag tantervének elkészitésében és a tanitasi v rendjének
meghatarozésaban;

= nemzetkdzi kapcsolatok fejlesztése, iranyitasa;
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Felelos:

dontés-elokészitési feladatokat lat el a gyakorlati oktatast érintd
kérdésekben;

a képzési rendszer, valamint az ezzel kapcsolatos jogszabalyi
megfeleldség biztositasa;

a képzések kialakitasaval kapcsolatos szakmai feladatok koordinalasa;
a beszerzési folyamatok feliigyelete;
részvétel mithelymunkakon, szakmai rendezvényeken;

a felndttoktatasi szabalyozas atfogd ismerete €s nyomon kdovetése,
valamint a szakmai munka ennek megfelelé szupervizioja;

szakmai kontroll gyakorlasa a konyvkiadas teriiletén;

vezetd szerkesztoi feladatok a konyvkiadas teriiletén.

az érvényes jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, az ligyvezetdi utasitasok
betartasaért;

a Tarsasdg vagyontirgyainak megOvasaért, a Tarsasdg tulajdonanak
védelméért, a berendezések, felszerelések megfeleld, szakszerii és
rendeltetésszerii hasznalataért;

a feladatkorébe utalt teend6k ellatasaért.

A PROJEKTVEZETO ASSZISZTENSE

Feladatai:

szakmai hétvégek és egyéb rendezvények szervezése,

a szakmai rendezvények kontrollingjanak elvégzése, a jelenlét
nyilvantartisa, az elszamolasra 4tadott elSlegek nyilvantartasa, a
hataridében torténéd elszamoltatasrol valo gondoskodas;

kapcsolattartas dsztondijasokkal, az froakadémia palyakezdoivel;

koordinacié az Iréakadémia szakmai vezetése és az Iroakadémia
milkddtet6i, illetve az 6sztondijasok kozott;

vezetdi igények szerint kimutatasok, kalkulaciok készitése.

Felelds:
»  aszakmai koordinacid professzionalizmusaért;
=  aTarsasag iratkezelési rendjenek kialakitasaért, betartasaért;
= a Tarsasig vagyontdrgyainak megOvasaért, a Tarsasdg tulajdonanak
védelméért, a berendezések, felszerelések megfeleld, szakszeri és
rendeltetésszerili hasznalataért, a feladatkorébe utalt teendok ellatasaért.
OKTATOK
Feladataik:

munkajukkal segitik az érintett projektvezetdt, munkdjukat a projektvezetd
iranymutatasa mellett, a velikk megkotott szerzodés alapjan végzik;

részt vesznek a Térsasag tantervének elkészitésében és a tanitasi év
rendjének meghatarozasaban, kiilonds tekintettel a gyakorlati oktatasra;



minden negyedévben kotelezden tantervet nyudjtanak be a
projektvezetonek;

dontés-eldkészitési feladatokat latmak el a gyakorlati oktatdst érintS
kérdésekben, a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos megbeszéléseket
kezdeményeznek, felkérésre lebonyolitjak azokat;

felelosek a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiségek, eszk6zok,
anyagok) folyamatos rendelkezésre allasaért;

egyiittmiikddve iranyitjak és koordinaljak a gyakorlati képzéssel, a
szakmai gyakorlattal és a szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatokat:

igazoljak a tanulék szakmai gyakorlatanak teljesitését, ellatjak a felmeriild
adminisztracioés feladatokat;

munkajuk sordn egyiittmiikodnek a gyakorlati oktatasban részt vevo
intézményekkel, a tanitas-tanulasi folyamatot irdnyito projektvezetovel;

végzik a tanulok gyakorlati felkészitését az adott teriileten;

végzik a tanulok nevelését, fejlesztik a készségeiket s képességeiket.



1IV. A MUKODES RENDJE

1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Tarsasag munkaszervezete teljes- és részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallalokbol épiil fel. A tarsasag
egyes feladatok elvégzésének érdekében megbizasi vagy vallalkozasi jellegii jogviszonyt is létesit.

Az iigyvezetd felett a munkaltatoi jogokat az Alapité gyakorolja.

A tarsasidg munkavallaléi, illetve a megbizasi szerz8déssel dolgozok felett a munkaltatéi jogokat / megbizoi
jogokat az iigyvezeté gyakorolja.

A munkéltatéi jogok gyakorlisa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben val6
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi
osztonzés, a béren kiviili juttatisok megallapitdsa, a munka mindsitése, a feleldsségre vonds €s az anyagi
felelosség alkalmazasa.

A kozépszintii vezeték a munkaszerzodések megkotése, modositasa, megsziintetése, valamint jutalmazas, egyéb
juttatasok tekintetében javaslattételi jogot gyakorolnak.

A szervezeti egységek vezetdi készitik el a beosztott munkatarsak munkakéri leirasait, melyek az tigyvezetd
jovahagyasaval érvényesek.

A munkavégzés kozvetlen iranyitasaval kapcsolatos utasitasi jog valamennyi vezetdt megilleti az ltala iranyitott
szervezeti egységen beliil.

2. VEZETES, DONTES-ELOKESZITES, TAJEKOZTATAS
A tarsasag vezetése:

felsd szintil vezetdk

a) ligyvezetd
b) projektvezet6
kozépszintii vezetdk
a) pénziigyi vezetd
b) a projektvezetd operativ helyettese

Az ligyvezetd a Tarsasag egyszemélyi felel6s vezetdje, de dontéseinek kialakitasa soran rendszeresen igénybe
veszi vezetd 4allasi munkatarsainak a véleményeit és javaslatait. A projektvezetd az 6t érintd projekt
vonatkozasaban rendelkezik javaslattételi joggal.

A vezetdi értekezletet az iigyvezetd szilkség szerint, az altala meghatarozott idépontban hivja ossze. A vezetdi
értekezleten az ligyvezetd elndkol, a napirend;jét is 6 hatérozza meg.

A vezetdi értekezlet az iigyvezetd tanacsadd és dontés-elokészitd szerve, dontéseket nem hoz.
3. AVEZETOK KOTELESSEGEI ES JOGAI
E rendelkezés értelmében vezetdk:

Fels6szintii vezetok:
a) ligyvezetd mint vezetd tisztségviseld
b) projektvezetd
Kozépszintil vezetok:
a) pénziigyi vezetd
b) a projektvezetd operativ helyettese %




A vezetdk kotelesek:

onalloan donteni a hataskoriikbe tartozé iigyekben;

elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek
munkavallaloinak munkakori leirdsat;

a dontést kozoIni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés érint;

betartani és betartatni a jogszabalyokat, hatdrozatokat, a tarsasag belsd szabalyzatait és az
utasitasokat;

biztositani az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységek, munkavallalok munkavégzésének
feltételeit, beleértve a sziikséges informaciocserét, ellenérizni a részlegiik tevékenységet,
beszamoltatni a munkavallalokat a feladatok végrehajtasarol, teljesitésérol;

tamogatni munkavallaloik szakmai tovdbbképzését €s allanddan tokéletesiteni sajat vezetési
modszereiket;

gondoskodni a tarsasagi tulajdon védelmérdl, felelésséggel gazdalkodni a gondjaikra bizott
eszkozokkel, intézkedni a hidnyossagok megsziintetésérdl, sziikség esetén anyagi és fegyelmi
felelésségre vonast kezdeményezni a tarsasag vagyondnak védelme érdekében;

minden vezetd fokozott anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a sajat munkajaért;

a vezetdi dontések kozlésének, ill. az ellendrzéseknek az elmaradasdbol vagy késedelmébdl
szarmazo karért a vezetd munkajogi, ill. polgari jogi felelésséggel tartozik.

A vezetok joeosultak:

a jogszabalyilag és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott formak és keretek kozott gyakorolni a
munkaltatoi jogokat;

az iranyitasuk alé tartozé egységek vezetSinek és munkavallaléinak munkajat véleményezni,
illetve mindsiteni;

részt venni a dontések eldkészitésében és meghozatalaban;

a tarsasagi munka hatékonysagat javité, eredményessége ndvelését célzo javaslatokat tenni.

4. MUNKAVALLALOK KOTELESSEGEI ES JOGAI

A munkavallalok kotelesek:

a Tarsasag altal kijelslt munkahelyen, az oft érvényben 1évé szabalyok és a
munkaszerzddésben leirtak szerint munkajukat elvégezni;

sajat munkateriiletiikon elosegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

betartani a jogszabalyok eldirasait, valamint a jovahagyott munkakdri leirasukban foglaltakat
és végrehajtani a vezetdi utasitasokat;

a tlizvédelmi, a rendészeti, a baleset- és a munkavédelmi eléirasok betartani;

a tarsasag célkitlizéseinek megvalésitasara forditani képességeiket, tevékenységiiket;
koriiltekinté gondosséggal kezelni a tarsasag vagyondt és eszkozeit;

megfelelé munkatarsi kapcsolatokkal és a tarsasag jo hirneveét szolgalo magatartassal segiteni
a tarsasagrol alkotott kedvezé vélemény kialakitasat;

minden munkavallalé anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a munkajaért;
a munkahelyen kotelesek az eloirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;
munkaidejiiket a beosztasuknak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a tarsasag iigyfeleivel és munkatdrsaival szemben udvarias, el6zékeny ¢és figyelmes
magatartast tanfisitani, 6ltozkodésiikben és viselkedésiikben a tarsasag kovetelményeinek
megfelelni;

az eldirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéjuk
ellatasahoz szikséges és eldirt képesitést megszerezni, a rendelkezésitkre bocsatott
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5.

6.

7.

munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megfrizni, az anyagokat pedig takarékosan
kezelni;

= a tarsasag gazdalkodasahoz szilkséges eszkdzok és anyagok csak a tarsasag érdekeben
hasznalhatok, illetve hasznosithatok, a jogtalan hasznélattal a tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni;

= mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott munkavallal6 a kikiild6 felettes részére
minden esetben jelentést tartozik tenni, és mas szerveknél tartott értekezleteken csak a
felettese felhatalmazasa alapjan foglalhat allést.

A munkavallaldk jogai és kitelességei:

A tarsasag munkavallaléinak altalanos munkavallaloi jogait és kotelezettségeit a munkaszerzédésiik €s az Mt.
tartalmazza, a munkavégzés és a munkajogviszony SZMSZ-ben nem szabalyozott aspektusai vonatkozéséban az
Mt. szabalyai megfelelen iranyadok.

Jelen SZMSZ keretében a munkavallalok jogosultak:

* a munkahelyi értekezleteken, munkamegbeszéléseken részt venni, észrevételeket, javaslatokat
tenni a munka szervezésével, a vezetdi munkaval kapcsolatban;

= egyéni jogsérelem esetén (vezetdi intézkedések ellen) feliilvizsgalati kérelemmel kozvetleniil
a tarsasag ligyvezet6jéhez fordulni;

= munkabérre és egyéb juttatasokra a munkaszerzodésben, a tarsasag belsé szabalyzataiban
meghatarozottak szerint;

* a biztonsigos munkavégzési feltételek és eszkozok érdekében az Mt.-ben irt Iépéseket
megtenni.

MUNKAREND

A tarsasdg munkavéllaléinak munkaidd-beosztasat a munkaszerzddésiik €s a munkarendrdl szolo tigyvezetdi
utasitas tartalmazza.

A KOZPONTI IRANYITAS ES A TELEPHELYEK KAPCSOLATA

A tarsasag kozponti irdnyitasa és a telephelyek kapcsolataban lineéris €s funkcionalis alarendeltség egyarant
érvényes.

FELELOSSEGRE VONAS, KARTERITES

Mind a munkaltaté, mind a munkavallalok a mésik félnek okozott karért az Mt.-ben foglaltak szerinti kartéritési
felelosséggel tartoznak.

Az ligyvezet felett az Alapito, a tobbi munkavallal6 felett az ligyvezetd gyakorolja a felelésségre vonasi, illetve
kartéritési jogkort.

A Térsasag tevékenységének és milkddésének belsé ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében — az ligyvezetd
felelds. A tarsasag belsd ellendrzésérdl az iigyvezet belsé ellenér megbizasaval gondoskodik.

A belsd ellendrzés korébe tartozik a Tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének, ligyvitelének, a
tarsasagi vagyon védelmének folyamatos felmérése, a jogszabalyok, az Alapité okirat és a belsd szabalyzatok
betartasa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

A kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos feladatokat — a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével — az ligyvezetd igazgaté a szakmailag érintett szervezeti egységek, illetve vezettk
bevonasaval vizsgélja meg.
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A panasz kivizsgalasaban nem vehet részt az a vezetd, illetve munkavéllalo, akinek az intézkedését vagy
mulasztasat a panaszos sérelmezi.

A Térsasag tevékenységét nem érintd tigyekben érkezett bejelentéseket az tigyvezetd szilkség esetén elintézés
céljabol megkiildi az illetékes szervnek.

8. SZERVEZETI EGYSEGEK IRANYITASA, MUNKAKAPCSOLATOK

A Térsasag szervezeti felépitése a Tarsasag szervezeti egységeinek korét, valamint fliggelmi kapcsolatait, ald-,
fo1é- és mellérendeltségét rogziti.

A végzett tevékenységek sajatossigai alapjén tartésan elhatarolt egységek miikodnek. Az egyes szervezeti
egységek iranyitasat a tarsasag szervezeti felépitése alapjan kialakitott ala- és folérendeltségi viszony hatarozza

meg.

A Tarsasag szervezeti egységei munkakapcsolatok rendszerében fejtik ki a tevékenységiiket. Ezek a kapcsolatok
lehetnek rendszeresek vagy esetiek.

A munkakapcsolatokat az SZMSZ és az egyéb tarsasagi belsd jogforrasok (ligyvezetdi utasitasok, szabalyzatok,
munkaszerz6dések) szabalyozzak.

Az egyes egységek kozott a fiiggelmi kapcsolatok figyelembevételével kozvetlen munkakapcesolatot kell
kialakitani.

Beosztott munkavallalok és szervezeti egységek vezetdi altalaban csak kozvetlen felettesiik utjan terjeszthetnek
iigyeket fels6bb vezet6khoz.

A szolgalati utt6l a kovetkez6 esetekben lehet eltérni:

= rendkiviili, a Tarsasag vagy személyek biztonsagat, épségét veszélyeztetd esetekben;
= az iigyeleti szolgalat soran.

A veszélyrél tudomast szerzd jelenlévd legmagasabb beosztasi vezetd a hataskore ala nem tartozo vezetét vagy
beosztott munkavallalot is utasithatja a veszélyhelyzette! kapcsolatos feladatok elvégzésére.

Az egyes gazdasagi egységek a kozos ligyek intézése soran kotelesek egylittmiikodni. Véleményeltérések esetén a
vitas tigyeket a kezdeményez szakteriileti vezetd terjeszti fel dontésre a kozos felettes vezetdhoz.

A vezeték egymas kozitti, tovibba a vezetdk és a beosztottak kozotti kapesolat

Az 6nallo szervezeti egységek egymashoz valo kapcsolata a mellérendeltség. Ennek alapjéan:

a Tarsasag kommunikacidja alapvetden irasban torténik;

= egymast kozvetleniil kell megkeresni, valamint a kivant hatéridére vélaszt adni — ha ez nem
lehetséges, az akadalyt még a hataridé lejarta elott k6zoIni;

» az egyes figyekben a javaslat vagy az intézkedés megtétele elétt az illetékes érintettek
szakvéleményét ki kell kérni;

» egymast mindazon adatokrél folyamatosan tajékoztatni kell, amelyek a szakfeladatok
eredményes ellatashoz sziikségesek;

s g tapasztalt hianyossagokrol egymast haladéktalanul tijékoztami kell.

A szervezeti egységek vezetdi szikség szerint kotelesek a hatdskoriikbe tartozé iigyek intézésénél kiilsé szerv
szakvéleményét is beszerezni, illetve allaspontjat megkémi.

Az Alapitoval, a Feliigyelobizottsdggal, az orszégos hataskorii szervekkel, valamint a civil €és tarsadalmi
szervezetekkel a kapcsolatot kizardlag az ligyvezet6 tartja.



9. UZLETI TITOK

Az Uzleti titok megdrzése

A Tarsasag minden egyes munkavéllaléja koteles a Tarsasagrol, a Tarsasag tevékenységével, a Tarsasag
munkavallaléival kapcsolatban tudomasara jutott, a rendelkezésére bocsatott, a munkdja sordn altala létrehozott,
vagy barmilyen mas moédon éltala megismert valamennyi adatot, tényt, koriilményt, informacidt iizleti titokként
kezelni.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a Tarsasdg gazdasagi tevékenységéhez kapcsol6dé minden nem kozismert,
vagy nem konnyen hozzaférheté olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé kozlése, vagy nyilvanossagra hozatala a
Tarsasag pénziigyi, gazdasagi, szakmai vagy barmilyen mas egyéb érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, iizleti
titoknak mindsiilnek.

A Tarsasagnal lizleti titoknak mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:
= azellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii adatok;
» a Tarsasag szerzédéses partnereivel kapcsolatos informaciok, kiadott ajanlatok;

» a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos a kozbeszerzésekrol szélo 2015. évi CXLIIL torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) 44. § szerinti informaciok;

= az iigyvezeté altal esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok, know-how, gazdasagi informaciok,
stratégiai megfontolasok, stb.

Nem mindsiil iizleti titoknak az olyan adat vagy tény, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén
jogszabaly kozérdekbél elrendeli vagy jogszabalyi rendelkezések alapjan iizleti titoknak nem mindsitheté (pl.
k6zérdekbdl nyilvanos adatok, stb.).

Bizalmas informacié az a széles korben nem ismert informacié, terv, adat, tény, megoldas, folyamat eljaras,
targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, vagy egyéb anyag, amelyet bizalmas informacidként jeloltek meg, vagy
amelynek tartalmabol egyértelmiien kovetkezik annak bizalmas jellege.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaléja koteles az iizleti titkokat, ideértve a bizalmas informaciokat is korlatlan
ideig megérizni, azok nyilvanossagra hozatalatol, illetéktelen harmadik személyek részére torténd
kiszolgaltatasatol, sajat, vagy harmadik személyek érdekében torténé felhaszndlasatol, masolasatol,
reprodukalasatol teljeskoriien tartézkodni.

A munkaviszony megsziinése a titoktartasi kotelezettséget nem érinti, az korlatlan ideig terheli a titoktartasra
kotelezettet. A titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a jogsértést elkovetd személy biintetéjogi €s teljeskori
anyagi felel6sséggel tartozik.

A Nyilatkozati rend

A Tarsasagot érinté kérdésekben, harmadik személyek részére kizardlag az ligyvezetd, tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi vezetd, tovabba — kizarolag megjelslt témakorben, felhatalmazassal €s kozvetlen
iranymutatds szerint — az igyvezetd altal elézetesen feljogositott személy nyilatkozhat a Tarsasag nevében.

Az iigyvezetd a Tarsasagra vonatkozd sajtémegkeresés beérkezését koveten a kommunikéacios vezetdn keresztiil
haladéktalanul koteles tajékoztatni az Alapité érintett 4gazati teriiletért felelds allamtitkarsagat és kommunikacidert
felelos foosztalyat.
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Az Alapité tajékoztatdsat, valamint esetleges iranymutatasat a Tarsasag koteles figyelembe venni. Az Alapit6 az
esetleges iranymutatasat a tajékoztatas beérkezését6l szamitott ésszerii hataridén belill kozli a Tarsasaggal. Ha az
Alapité ésszerii hataridén beliil nem bocsat ki iranymutatast, ugy a Tarsasag ezen ésszerii hataridd elteltét kovetoen
adhat vélaszt a sajtomegkeresésre.

10. IRATKEZELES
Az irodai iigykezelés altalanos szabélyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
11. HATALYBALEPES

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat azon a napon 1ép hatalyba, amikor az Alapité elfogadasarol hatirozatot
hozott, és ezzel egyidejiileg a 2020.07.08-i Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyét veszti.



1. SZ. FUGGELEK ORGANOGRAM

BELSO ELLENGR

MEGFELELESI
TANACSADO

ASSZISZTENS

OKTATASI
PROJEKTVEZETO

TANULMANYI ES
NEMZETKOZI
KAPCSOLATOKERT
FELELOS VEZETO

A narancssarga szinnel jelolt tevékenységek ellatasa munkaviszony keretében torténik.

A sziirke szinnel jelslt tevékenységek ellatasa kiszervezett forméban torténik.




2. SZ. FUGGELEK A TARSASAG ALAPVETO MUKODESET SZABALYOZO SZABALYZATOK
JEGYZEKE

Munkarend;

- Szamviteli politika;

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltrozasi szabalyzata;

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;

- Pénzkezelési szabélyzat;

- Szamlarend,

- Bizonylati rend;

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata;
- Javadalmazasi szabalyzat;

- Osszeférhetetlenségi szabalyzat;

-  Etikai Kédex;

- Integralt Kockéazatkezelési szabalyzat;

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének, eljarasrendjének elfogadasardl szol6 szabalyzat;
-  Beszerzésekre vonatkozo szabalyozas;

- Visszaélés bejelent6 rendszerrél sz616 szabalyzat;

- Iratkezelési szabalyzat



