ALAPITOI HATAROZAT

Alulirott Magyar Levente, a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium (a tovabbiakban:
Alapit6) parlamenti 4llamtitkdra, az egyes allami tulajdonban 416 gazdasagi tarsasagok felett
az allamot megillet§ tulajdonosi jogok és kotelezettségek Gsszességét gyakorld személyek
kijelolésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szami melléklete X. pontjanak 1. alpontja,
valamint a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas 1. szamu mellékletének 20. § (2) bekezdése és az 1. szami
melleklet 4. fiiggelék I1. 10. pontja alapjan a KKM Magyar Diplomaéciai Akadémia Korlitolt
Felelosségii Tarsasag (székhely: 1016 Budapest, Bérc utca 13-15.; cg.: 01-09-203215; a
tovabbiakban: Térsasdg) feletti tulajdonosi jogok gyakorlésara feljogositott allamtitkar, a
Polgari Térvénykényvrdl szolo 2013. évi V. térvény 3:109. § (4) bekezdése és a Tarsasag
Alapité Okirata szerinti jogkorémben eljarva a Tarsasag Feliigyel6bizottsaganak 14/2023.
(12.11.) szamu hatarozatara figyelemmel az alabbi hatdrozatot hozom:

(9./2023. (X 2. szamn Alapitéi Hatarozat

1. Az Alapit6 a Térsasag hatélyos Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat kiviil helyezi, egynttal
a Tarsasag 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a jelen hatérozat elvalaszthatatlan
mellékletét képezd tartalommal jévahagyja.

2. A Tarsasag 0j Szervezeti és Miikodési Szabélyzata hatalybalépésének napja 2024. januar 1.
napja.

3. Az 1-2. pontokban foglaltakra tekintettel az Alapitd felkéri a Térsasag lgyvezetojét a
Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzat kiadasara.

Budapest, 2023.,, (1.20. ”

/
P22
7 MagyaF Levente
parlamenti allamtitkar

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
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1. BEVEZETES

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a KKM Magyar
Diplomiciai Akadémia Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Térsasag)
jogallasat, feladatait, a feladatainak végrehajtasat biztosito tevékenységi folyamatokat, az
alapvetd szervezeti felépitését, a vezetOk és a szervezeti egységek feladatait, alapvet

kotelezettségeit és jogait hatarozza meg.

2. Az SzMSz

a)
b)
c)
d)

e)
b

g

)

7

k)

)

m)

0)

a kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL toérvény;

a felndttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVIL térvény (a tovabbiakban: Fktv.);
a Polgart Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzeti vagyonrol szol6 201 1. évi CXCVIL. térvény (a tovabbiakban: Nvtv.);
az informacios 6nrendelkezési jogrél ¢s az informacidszabadsagrol sz616 201 1.
evi CXII. torvény;

a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold
2009. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVL térvény (a tovabbiakban: Vtv.);

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szélo
2006. évi V. torvény;

a Diaszpéra FelsSoktatdsi Oszténdijprogramrél, valamint a Diaszpéra
FelsOoktatasi Osztondijprogram  miikddéséhez  szilkséges  egyes
kormanyrendeletek modositasarol sz6l6 203/2020. (V. 14.) Korm. rendelet;

a felndttképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (11 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Fktv. vhr.);

a kulturalis és tudomanydiplomaciai feladatok ellatasardl szolo 241/2016.
(VIIL. 16.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ktfr.);

a Stipendium Hungaricumrdél szélo 285/2013. (VII. 26.) Korm. rendelet;

a tartos kiilszolgélathoz kapcsolodo felkésziilésrol szolo 238/2017. (VIIL 18))
Korm. rendelet;

az egyes allami tulajdonban 4all6 gazdasdgi tarsasagok felett az allamot
megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijelolésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM
Rendelet),
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p) afejezeti kezelésii elGiranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol szold 4/2019.

(VL. 14.) KKM rendelet,

es egy€b kapcsolodd hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
késziilt.

Jelen SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket a vonatkozo, hatélyos jogszabalyokban, a
Tarsasag letesitd okiratdban (a tovabbiakban: Alapité Okirat) és a Magyar Allam, mint
a Tarsasdg alapitdja éltal hozott hatédrozatokban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Vtv. 3. § (2a) bekezdése szerint a tdrvény felhatalmazésa alapjan — a 2. §-ban
meghatdrozott célok hatékonyabb elérése érdekében, miniszteri rendeletben, az ott
meghatarozott allami vagyoni kor tekintetében, meghatarozott idétartamra — a Vitv.
keretei kozott, a joggyakorlas egyes szabalyainak meghatarozasaval az allamot megilleté
tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességének, illetve azok meghatarozott részének
gyakorlojat a miniszter az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdése szerinti személy kijelolésével
hatdrozhatja meg.

A GFM Rendelet 1. melléklet X. 1. pontjaban foglaltak szerint a Téarsasag felett a
tulajdonosi joggyakorlé a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium.

Az SzMSz célja, hogy meghatérozza a Tarsasag miikodésével kapcsolatos elvi kereteket,
legfontosabb feladatokat, kovetelményrendszert, valamint a Tarsasag szervezeti
felépitésével kapcsolatos alapveté hataskori és feleldsségi szabalyokat. Az SzMSz-ben
rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a Tarsasag tobbi
szabalyz6 rendszerének kidolgozasa soran, attol eltémi nem lehet.

Az SzMSz hatilya kiterjed a Tarsasdig minden munkavallaldjara, és minden
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyre (tovabbiakban:
Munkatarsak).

Az SzMSz betartésa és betartatdsa a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak elsérendii
kotelezettsége.
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II. ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag adatai

1.1.

1.2.
L5
1.4.
1.5,

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.
L.L1.
L3,
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
iy fr 8

Neve:

Roviditett neve:
Tarsasagi formaja:
A Tarsasag alapitoja:

Tulajdonosi joggyakorld:

A tulajdonosi jogokat gyakorlo allami
vezeto:

A szakmai feliigyeletet gyakorld allami
vezetd:

Székhelye:

Telephelyei:

Cégjegyzékszama:

Torvényessegi felligyeletet ellato szerv:
Statisztikai szamjele:

Addszama:

Felno6ttképzési engedélyének szdma:
Kozponti telefonszama:

Kozponti elektronikus levélcime:

Honlapja:

KKM Magyar Diploméaciai Akadémia

Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

KKM Magyar Diplomaciai Akadémia Kft.
korlatolt felel6sségli tarsasag

Magyar Allam

Kiilgazdasagi eés Kiiligyminisztérium (a
tovabbiakban: Alapitd)

parlamenti allamtitkar

képzésekért, Osztondijprogramokért és
tudomanydiplomaciaért felelds helyettes
allamtitkar

1107 Budapest, Ceglédi u. 2.

1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 57.
1107 Budapest, Zagrabi utca 1-3.
1026 Budapest, Sziladgyi Erzsébet fasor 47.

01-09-203215

Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
14163241-8559-113-01
14163241-2-42

E/2021/000167; B/2021/1891

+36 70/854 5203

info@mdakft.hu

https://mdakft.hu/

A Tarsasag — fent megjelolt — adataiban torténd valtozds kapcsan az SzMSz alapitdi
jovahagyassal torténd modositdsa nem sziikséges abban az esetben, ha az a cégjegyzékben,
illetve kozhiteles nyilvantartasban atvezetésre keriilt. Az adatvaltozast az SzMSz-ben a soron

kovetkezd modositas alkalmaval kell atvezetni.

2. A Tarsasig feladata, tevékenységi korei

2.1. Az Alapitd képzés- és oktatasszervezési szolgaltatdsanak biztositdsa, az Alapitd

kormanytisztviseldinek, munkavallaldéinak és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsainak oktatdsi, kulturalis, sport és rekreacids lehetéségeit biztositd programok
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megszervezése €s ezek feltételeinek biztositdsa, vezetési és egyéb készség- és
képességfejlesztési timogatas nytjtasa.

2.2. A Tarsasag keretében miikodik az Alapité szakmai irdnyitisa mellett a Magyar
Diplomaéciai Akadémia. A Tarsasdg szakmai tAmogatast nyujt a Magyar Diplomaciai
Akadémia képzési tevékenységéhez, tovabba biztositja annak adminisztricios hatterét.

2.3. A Térsasag tevékenységi korei:
231 Fotevékenység: 8559’08 M.n.s. egyéb oktatas
232 Egyéb tevékenységi kordk:

o 4761’08 Konyv-kiskereskedelem

e 477808 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme

e 4931°08 Virosi, el6varosi szarazfoldi személyszallitas

e 4939’08 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

o 4941’08 Kozuti aruszallitds

e 5320’08 Egyéb postai, futdrpostai tevékenység

e 5510°08 Szallodai szolgaltatas

e 5520’08 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas

e 5530’08 Kempingszolgaltatas

*  5590°08 Egyéb széllashely-szolgaltatas

¢ 5610’08 Ettermi mozgé vendéglatas

e 5621’08 Rendezvényi étkeztetés

° 5629’08 Egyéb vendéglatis

e 6820708 Sajét tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e 7120°08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

e 7320’08 Piac-, kézvélemény-kutatas

e 7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
o 7729’08 Egyéb személyi haszndlati, haztartasi cikk kolcsdnzése
e 7733708 Irodagép kolcsonzése (beleértve: szamitogép)

e 7739’08 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

e 7810’08 Munkakozvetités

e 7820’08 Munkaerékolcsénzés

e 7912°08 Utazasszervezés

o 8110’08 Epitményiizemeltetés

e 8299’08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatés
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24.

o 8551’08 Sport, szabadidds képzes

e 9002’08 El6ado-miivészetet kiegeszito tevékenyseg

e 9311’08 Sportlétesitmény miikddtetése

e 9319’08 Egyéb sporttevékenyseég

e 9329’08 M.n.s egyéb szorakozatas, szabadidds tevékenység
e 9604’08 Fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas

e 9609’08 M.n.s. egyéb személyi szolgaltatas

A Tarsasag kozfeladat-ellatasara és vallalkozasi tevékenységére vonatkozdan az Alapito
Okiratban foglaltak érvényesek és megfelelden irdnyaddk.

3. A Tarsasag mukodésére iranvado uzleti év

3.1.

A Tarsasag iizleti éve megegyezik a naptéri évvel, azaz januar 1-t6l december 31-ig tart.

4. A Tarsasag torzstokeje

4.1.

A Tarsasag torzstékéje 3.000.000,- Ft, azaz hdrommillié forint, amely 3.000.000 forint
készpénzbetétbol all.

5. A Tarsasag jogallasa

3.l

5.2

5.3

5.4.

A Térsasag, mint jogi szemeély, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzddést kdthet, pert indithat és perben
allhat (perelhetd).

A Tarsasag gazdasagi jogalanyként mukodése sordn szerzodéses kapcsolatba kertl
harmadik személyekkel. A Térsasag — az Alapité Okirat rendelkezései és a Tarsasagra
iranyadd jogszabalyi rendelkezéseken til — szerzddéseit onalloan, sajat belatdsa és
elhatirozasa szerint, szabadon koti a céljainak megvalositasa érdekében. A Tarsasag altal
kotott szerzédések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Téarsasag a jognyilatkozatait képviseld ntjan teszi meg, a perbeli cselekményeit jogi
képvisel6je Utjan végzi. Fentieken tilmenden a Tarsasag onalldo ado-, munkajogi €s
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tiarsasag szervezeti felépitését jelen SzMSz ,Szervezeti abra” cimii, 1. szdmu
melléklete tartalmazza.

Oldal: 8 /47



I

IIl. A TARSASAG SZERVEZETE

Alapito

L

1.2,

1.3.

1.4.

Az Alapit6 a Tarsasag legfébb dontést hozo szerve, a Tarsasag legfébb irdnyitoja.

Az Alapit6 biztositja a Tarsasdg irdnyité és ellenérzé szerveinek a Tarsasag
miikodését alapvetéen meghatirozé kérdésekben a dontési jogokat, és a
munkaszervezet feletti irdnyitasi és ellendrzési jogokat.

Az Alapité az Alapitd Okiratban meghatarozott, kizarolagos hatéskorébe tartozo
donteseit (Alapité hatdrozatait) irasban kozli a Tarsasag ugyvezetdjével, illetve
amennyiben az a felligyel6bizottsag hataskorét érinti, annak elndkével.

Az Alapitoi hatdrozat a Térsasdggal valo kozléssel valik hatdlyossa. A dontés
(Alapitoi hatarozat) végrehajtasarél az iigyvezetd gondoskodik. Az Alapitd az
ugyvezetdnek irdsban utasitdst adhat, amelyet az iligyvezetd koteles végrehajtani.
Ebben az esetben az ligyvezetd mentesiil a Ptk.-ban meghatérozott felel3ssége alél.

Feliigyel6bizottsag
2.1. Az Alapité a Takarékos tv. 4. § (1) bekezdése alapjan feliigyelobizottsagot (a

2.2,

2.3

2.4.

23,

tovabbiakban: Feliigyelébizottsdg) miikddtet a Ptk., valamint a Tarsasag Alapitd
Okiratdban meghatarozott hataskordk gyakorldsa érdekében.

A FeliigyelSbizottsig az Alapitd részére ellen6rzi a Térsasig miikodését,
ugyvezetesét €s gazdalkodasat (kiemelten koteles figyelemmel kisémi a kozfeladat
cllatasa sordn végzett tevékenység végzésére megkotitt szerzdések teljesitését);
ennek sordn az {ligyvezetStSl jelentést, a Tarsasdg munkavallaloitol pedig
tajekoztatast vagy felvildgositast kérhet, tovdbba a Téarsasag konyveibe és irataiba
betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A FeliigyelSbizottsdg elézetes jovahagyasa sziikséges az Alapité Okirat szerinti
kerdesekben, az ligyvezeté hatdskorébe tartozd iigydonté  hatirozatok
meghozatalahoz (ligydonté Feliigyeldbizottsag). Ezen funkcié és dontések
tekinteteben a Feliigyelobizottsag tagjai vezet§ tisztségviseléknek mindsiilnek, &ket
a felelGsség ezen dontések tekintetében ilyenként terheli.

A Feliigyeldbizottsag tagjait az Alapité az Alapitdi Okirat szerinti idétartamra
valasztja.

A FeliigyelObizottsag feladatat és hataskorét, illetve miikodésének szabdlyait a
hatélyos jogszabalyok és az Alapitd Okirat tartalmazzak.
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s

3. gyvezetod

3.1

3.2.

33,

3.4.

B3.5.

3.6

3.7,

3.8.

3.2,

3.10.

A Tarsasagnal vezetd tisztségviseloként az ligyvezetd jar el.

Az ligyvezetdt az Alapito valasztja meg €s hivja vissza, feladatait munkaviszonyban
latja el.

Az ligyvezeté dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapitdé Okirat az
ligyvezetd onallo, sajat hataskorébe utal, kivéve azokat az eseteket, amelyekben az
Alapité Okirat az lgyvezetd dontését (hataskorét) eldzetes felligyeldbizottsagi
véleményezéshez, illetve elozetes feliigyelobizottsagi jovahagyashoz koti, ez utobbi
esetben értékhatartol is fiiggden.

A Tarsasag képviselete €s ligyeinek intézése az ligyvezetd feladata. Az ligyvezetd a
képviseleti jogot az Alapitd Okirat és az SzMSz keretei kozott gyakorolja; ez a
korlatozas azonban kizardlag a Tarsasag belsé viszonyaira érvényes.

Az lgyvezetd a képviseleti jogkorének az SzMSz-ben megjeldlt részét, valamint a
hataskorébe tartozo feladatok koziil a Tarsasag operativ munkajaval osszefiiggd
egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket (a kizardlag személyére atruhazott
feladatok kivételével) a Tarsasag meghatarozott, mas munkavallaldira atruhazhatja.
Az ligyvezetd a munkaltatdi jogok gyakorlasat — a szabadsag kiadasanak
engedélyezését kivéve — nem ruhazhatja at.

A szabadsag engedélyezésére, illetve kiadasara a munkaltatol jogkor gyakorldja vagy
az altala kijelolt vezetd jogosult.

Az lgyvezet6 a feladatat és hataskorét a hatalyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat és
az Alapit6 hatarozatai, illetve utasitisa alapjan latja el.

Az ligyvezetd feletti munkaltatoi jogokat az Alapitd gyakorolja.

Az ligyvezetd tisztségérdl barmikor lemondhat, ha azonban a Tarsasag
miikédoképessége ezt megkivanja, a lemondas csak annak bejelentésétél szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossa, kivéve, ha az Alapitd Alapitoi hatarozatban az 14j
ligyvezetd megvalasztasarol ezen hatarido elteltét megelézden gondoskodott, illetve
gondoskodni tudott volna. A lemondas hatalyossa valasaig az iligyvezetd a
halaszthatatlan dontések meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében
koteles részt venni.

Az lgyvezetd felel6s a Tarsasdg munkavallaloi feletti egységes iranyitasi, be- és
elszamoltatdsi rendszer fenntartdsaért, zavartalan miikddtetéséért, a Tarsasag

kulturalis-, szervezési- ¢s programstratégidjanak, valamint koncepcidinak
kidolgozasaért és részt vesz annak megvaldsitasaban.
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3.11. Az Ugyvezet6 a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betolté személytsl
elvarhat6 fokozott gondossiggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan
koteles elldtni. A jogszabélyok, az Alapitéi Hatarozat kotelezettségeinek vétkes
megszegésével, a Tarsasignak okozott karokért az ligyvezetd a polgari jog szabalyai
szerint felel a Tarsasdggal szemben.

3.12. Az iigyvezeto

a)

b)

c)
d)

e)
)

g

h)

7

k)

kepviseli a Trsasagot a birdsagok, a hatésagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben,

feladata a Tarsasag tigyeinek vitele, irdnyitsa,

kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét,

gondoskodik a Térsasag lizleti és més kdnyveinek szabalyszerfi vezetésérdl,
gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatoi jogokat,

jogi képviseleti megbizéds adasaval kételes gondoskodni a Térsasag szakszerti
jogi képviseletének ellatasarol a Tarsasag részérdl per inditésa vagy a Tarsasag
perlése esetén,

bejelenti az Alapitd Okirat moédositasanak, a cegiegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak valtozasat, valamint torvényben eldirt mas
adatokat a cégbirosagnak vagy més hatdsdgnak,

ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatasara a vonatkozd jogszabalyok
vagy a Tarsasag miikddése soran, annak nevében kotott szerzddések alapjan
koteles,

az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve — hatérozott, vagy hatarozatlan idére
sz0loan — képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasag munkavéllaléit,

a Tarsasag alapfeladatait érint6 kérdésekben az érintett tarsadalmi
szervezetekkel és reprezentativ szakmai testiiletekkel konzultaciot folytat,
képviseli a Tarsasag érdekeit és népszeriisiti a Térsasagot,

gondoskodik  a  Tarsasig  mikddéséhez  sziikséges szabalyzatok
elkészittetésérdl, elfogadja és ellenérzi azok betartasat.

3.13. Az ligyvezeto feladata:

a)

a Feliigyel6bizottsag dltal elézetesen jovahagyott SzMSz keretein beliil a
Tarsasdg munkaszervezetének kialakitdsa, iranyitasa, a Térsasag operativ

munkédjanak  ellenérzése, és  gondoskodds a  munkaszervezet
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b)

g

h)
i)

7

k)

D

tovabbfejlesztésérdl gy, hogy az a Tarsasag jogszabalyi kotelezettségeinek és
stratégiai céljainak megvaldsitasara alkalmas legyen,

a Tarsasdg munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlasa a
vonatkoz6 jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen SzMSz-ben és a
vonatkozd belso szabalyoknak megfeleléen,

a Téarsasag munkaszervezetének miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek  biztositasa, a  munkaszervezet  egységei zavartalan
egyuttmikodésének biztositasa,

a Tarsasag hosszu tava stratégiai, gazdasagi, pénziigyi, lizleti és kozbeszerzési
tervének elkészittetése, azok végrehajtasanak biztositasa,

a tarsasagi vallalatiranyitasi rendszer €s a Tarsasag tevékenységi folyamatai
korszeriisitésének irdnyitdsa a gazdasdgos miikddés szempontjainak
megfelelden,

a Tarsasag ingatlangazdalkodasi feladatainak iranyitasa,

a Tarsasag vagyonvédelmének iranyitdsa, felelésség annak gazdasagos
kezeléséért,

a Tarsasag létszam- ¢s bérgazdalkodasara vonatkozo alapelvek meghatarozasa,
a Tarsasag tizleti konyvei szakszerli vezetésének, a nyilvantartdsi, az
elszdmolasi és az adozasi kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

a Tarsasadg €ves beszamolojanak elkészittetése és annak jovahagyasra a
Feliigyelobizottsag elé terjesztése,

a Tarsasdg rendelkezésére 4ll6 személyr és targyi feltételek
figyelembevételével a kozvetlen alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek
vezetdl tevékenységének koordindldsa annak érdekében, hogy a Tarsasag
stratégidjaban és éves gazdasagi-iizleti tervében meghatarozottak végrehajtasa
megtorténjen a munkaszervezet megfelelé mitkddtetésén keresztiil,

a Tarsasag miikodését érinté alapvetdé feladatok szabalyozasa, illetve
rendelkezés a Tarsasdg személyi allomanyara vonatkozo jogokrdl és
kotelezettségekrol, kezikdnyvek €s belso szabalyzatok, utasitasok kiadasaval a
Tarsasadg egészére vonatkozd végrehajtdsi folyamatok szabdlyozasa,
rendelkezés a Tarsasag egészét érintd eseti feladatok végrehajtasarol, a
munkaszervezetet érint6é tijékoztatd jellegli informacidk korlevélben torténd

kozzététele, ismertetése,

m) a Vezetoi Informacios Rendszer mitkodtetése,
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")

0)
p)
q)

¥)

s)

0

u)

a Tarsasag véleményez6, dontés-eldkészitd értekezleteinek létrehozasa,
Osszehivasa és vezetése,

a szervezeti egységek vezet6inek beszdmoltatasa,

meghatarozott feladatok ellatdsara bizottsagok, projektek létrehozésa,

a Tarsasag torvényes képviselete hatosdgok, éllami-dllamigazgatasi szervek,
nemzetkozi szervezetek elétt, a Téarsasdg nevében a jogszabalyokban, az
Alapito Okiratban és a Téarsasig szabalyzataiban meghatirozottak szerinti
aldirasi- és kotelezettségvillalasi joggyakorlas,

a kapcsolattartds az Alapitoval (az Alapitd szervezeti egységeivel, azok
vezetdivel),

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, valamint az egyéb hatdsagi
eléirasok betartdsanak megszervezése, a szakmai feladatkorében felsorolt
feladatai megfeleld szakmai szinvonalii és maradéktalan teljesitéséért,

a mindsegiranyitasi rendszer létrehozésa, a minéségpolitika kidolgozéasa, a
mindségeélok meghatarozasa, a Tarsasdg belsd szabalyozé rendszerének
megfelel6 miikodése, ennek keretében jovahagyja — a minGségiranyitési vezetd
felterjesztése alapjan — az éves auditalasi tervet, biztositja a minéségiranyitasi
rendszer pénzligyi, infrastrukturalis és human er6forras sziikségletét,

annak biztositdsa, hogy a Tarsasidg valamennyi munkavéllaléja betartsa a
Jogszabdlyok eldirasait, az Alapité Okiratban, az SzMSz-ben, illetve a
Tarsasdg mds belsé szabélyzataiban, utasitasaiban foglalt rendelkezéseket,
eléirasokat, illetve annak megszervezése, hogy ezeket a Tarsasag

munkavallaldi megismerjék.

4. Allandé konvyvvizsgalo

A Tarsasagnal 4llando konyvvizsgald foglalkoztatisa kotelezd.

4.1.A Tarsasag allando konyvvizsgalojat az Alapitd hatarozott idére jelsli ki.

4.2.A koOnyvvizsgalo a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatasanak, gazdasagi
beszamoloinak ellendrzését végzi. Vizsgalataihoz az iigyvezetdtsl, a Tarsasag
vezet6 allasi munkavallaléitol, jogi vezetdjétdl adatokat kérhet, betekinthet az iizleti
konyvekbe, szerzédésekbe, a Tarsasdg pénztarat, értckpapir-, arukészleteit,
bankszamlajat ellen6rizheti.
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4.3.A konyvvizsgalo az Alapito részére, idoszakonként jelentést készit a gazdalkodassal
kapcsolatos kérdésekben, év végén az iranyado jogszabalyoknak megfeleldéen az
Alapité részére konyvvizsgaloi jelentést ad at.

4.4 A konyvvizsgald feladatat és hataskorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, az
Alapito Okirat és a megbizasi szerzodés tartalmazzak.

5. A munkaszervezet

5.1.A munkaszervezet altalanos felépitése

5.1.1. A Tarsasag az 1. szamt melléklet szerinti szervezeti felépités szerint latja el
feladatat. A Tarsasdg munkaszervezetét a Tarsasdg ligyvezetdje kozvetlenil
iranyitja. A munkavallalok foglalkoztatdsanak alapvetd szabélyait az Mt. és a
foglalkoztatashoz kapcsolodd egyéb jogszabalyok hatarozzak meg. A Tarsasagnal
nincs kollektiv szerz6dés hatalyban.

5.1.2. Azligyvezetd kozvetlenill irdnyitja az alabbi szervezeti vezetok tevékenységét:

a) aDiplomaciai Akadémia igazgatoja,
b) oktatasi 1igazgato,

¢) gazdasagi igazgato,

d) jogi vezeto,

e) felnéttképzési szakmai vezetd,

/) mindségiranyitasi vezeto,

g) lgyvezetoi titkarsag.

5.2.A Diplomaciai Akadémia igazgaté
5.2.1. A Diplomaciai Akadémia igazgatojdhoz tartozik

a) a Titkarsag,
b) Magyar Diplomécia Akadémia
¢) Start Akadémia

5.2.2. A Diploméaciai Akadémia igazgatdja kozvetleniil irdnyitja az aldrendelt
munkatarsak, szervezeti egységek vezetdinek a tevékenységét.

5.2.3. A Diploméciai Akadémia Igazgatdja irdnyitja a

a) a Diplomataképzd Program programvezetd,
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b) a Diplomaciai Vezet6képzd Program programvezetd,
¢) a Villalati Diplomacia Program programvezet§,

d) aKGA Képzésért felel6s programvezetd,

e) a MDA Kommunikécids szakmai teriilet munkajat,

es a Start Akadémia vezet6jének munkajat.
5.2.4. A Diploméaciai Akadémia igazgaté a feladat- és hataskorében:

@) a Magyar Diplomiciai Akadémia szakmai és azt segitd szakmai
munkatéarsainak szakszeri irdnyitésa, tevékenységiik feliigyelete és szakmai
koordinalasa,

b) a bels6 szabalyzat eldirasainak és az ligyvezetd utasitisainak
figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt 4ll6
szervezeti egységek munkdjat és ellatja a hatdskérébe tartozo feladatokat,

¢) felelés a Magyar Diploméaciai Akadémia miikodési feltételeinek oktatés-
szakmai biztositasaért,

d) koordinalja az altala vezetett szervezet munkatervében (tigyrendjében) foglalt
feladatok pontos végrehajtasat, biztositja a hataridék betartasat,

e¢) kapcsolatot tart az Alapito titkarsdgaval, az illetékes féosztalyokkal, valamint
a tarsintézményekkel,

/) végzia Magyar Diplomaciai Akadémia oktatasi anyagainak az aktualizalasat
oktatdsi szakemberek, illetve az Alapitd érintett féosztalyainak a
bevonasaval,

g) teljeskorlien irdnyitja a Start Akadémia mitkodését, felel annak iranyitasaért,

h) végzi a meghirdetett képzésekben a felvételi eljaras lefolytatasat,
ellendrzését, valamint kapcsolatot tart a megvaldsitisban résztvevd szakmai
partnerintézményekkel,

i) folyamatosan alakitja az oktatasi halézatot (kiils§ trénerek megbizéssal valod
alkalmazasa, a koltségtakarékossagi szempontokat is figyelembe véve),

J) tananyagokat készittet és aktualizdl, nyomtatvanyokat, segédanyagokat

készit.

5.2.5. A Start Akadémia programot a Start Akadémia vezetbije vezeti.

5.2.6. A Start Akadémia vezetdje feladat- és hatdskorében:
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a)
b)
c)
d)

e)

v
g

megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a Start Akadémia oktatasi,
kozosségszervezeési tevékenységét,

kozremitkodik a  program  stratégiqjanak  kidolgozasdban  és
feliilvizsgalataban,

iranyitja a program stratégiajabdl fakado éves munkaterv kidolgozasat,
koordinalja a program éves munkatervének végrehajtasat,

szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a Start Akadémia programban
résztvevd munkatarsak munkajat,

képviseli a programot a Tarsasag mas szervezeti egységel elott,

kapcsolatot tart az ligyvezetdvel.

5.3.Az oktatasi igazgato

5.3.1. Az oktatési igazgato kdzvetlenill irdnyitja az alabbi szervezeti egységek vezetoit:

a)
b)
c)

az oktatasi iroda,
az oktatasjogi iroda,

a képzési iroda.

5.3.2. Az oktatasi igazgato a feladat- és hataskdrében:

a)

g

megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az oktatasi, felnéttképzési
tevékenységeket, szolgaltatasokat a Tarsasag oktatdsi és felnottképzési
tevékenységet folytato szervezeti egységeiben a hatdsagok és a jogszabalyok
altal kialakitott kereteken beliil,

kozremukodik az oktatasi és felndttképzesi stratégiak kidolgozasaban,
koordinalja a stratégiak megvaldsitasahoz sziikséges fejlesztési, iranyitasi €s
1gazgatasi feladatok ellatasat, megvalositasat,

fejleszti a Tarsasag oktatasi és felndttkeépzési tevékenységéhez kapcsolodo
maddszereit, rendszereit €s eljarasait,

szervezi, vezetl, irdnyitja, értékeli és ellendrzi az oktatési iroda, az oktatisjogi
iroda, a képzési iroda, valamint a teriileti vezetdk és az adminisztrativ munka
tevékenységét,

képviseli az oktatasi €s felnOttképzési tevékenységet folytatd szervezeti
egységeket a Tarsasag mas szervezeti egységet €s kiilso szervezetek elott,
meghatarozza az oktatdsi és felnOttképzési egységek tevékenységére

vonatkozoban az egységes szakmai elveket,
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h) az Fktv. szerint végzendd feladatait a minSségiranyitasi rendszerben foglalt

7

felelésségi matrix alapjan végzi, mely munkajaban a mindségiranyitasi
vezetd tdAmogatja,

kapcsolatot tart az Alapitd illetékes foosztalyaival, a tarcak oktatasért felelds
szakmai teriiletének vezetGivel, valamint a tarsintézményekkel és az oktatsi
piac szerepldivel,

ellatja az oktatds szakmai irdnyitast és feliigyeletet minden képzés esetében,
ide nem értve a Magyar Diplomdaciai Akadémia és a Start Akadémia

képzéseinek szakmai irdnyitdsat.

5.4.A gazdasagi igazgato

5.4.1. A gazdasagi igazgatd kozvetlenill irdnyitja az aldbbi munkavallalok
tevékenységét:

a)
b)
c)
d)

a gazdasagi iroda vezetdje
az informatikai iroda vezet6je,
a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje,

a hallgatdi Szallashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje.

5.4.2. A gazdasagi igazgato 4ltalanos feladata a munkakérében szakszerti és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése. Feladatai ellatdsa soran jogosult és koteles fontos,
szakteriiletet érint6 kérdésekben alldsfoglalast adni, valamint egyiittmiikodni a
Tarsasag felett szakmai feliigyeletet ellatd vezetékkel.

5.4.3. A gazdasagi igazgaté a feladat- és hataskorében:

a)

b)

¢)

a jogszabalyoknak, a belsd szabilyzat elbirdsainak és az iigyvezetd
utasitdsainak figyelembevételével szervezi, irdnyitja és ellenbrzi a vezetése
alatt all6 Munkatarsak, szervezeti egység(ek) munkajat, és elltja a hatiskorébe
tartozo feladatokat,

kozvetleniil iranyitja a gazdasagi iroda vezetdje, az informatikai iroda vezetdje,
a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje és a hallgatoi
Szallashely-biztositasi és tizemeltetési iroda vezetdje szakmai tevékenységét,
részt vesz a Tarsasdg gazdasdgi stratégidjanak kidolgozasaban,
aktualizalasdban, végrehajtisdban, a kozéptavi, az éves és egyéb

tervjavaslatok kialakitasaban, aktualizalasaban, sziikségszerinti
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d)

g

h)

J)

k)

l)

p)

modositasaban, végrehajtasaban, a varhato teljesitések felmérésében, a
tényleges teljesitések értékelésében,

kialakitja a Tarsasag miikodésének hossza tava finanszirozasi koncepcidjat,
illetve kidolgozza a Téarsasag gazdasagi stratégiajat,

kialakitja a Tarsasag vagyongazdalkodasi stratégidjat, kidolgozza a hosszu tav
fenntarthatosagi stratégiat és szabalyzatot,

kialakitja és szabalyozza a gazdasagi és gazdalkodasi folyamatokat, ellenérzi a
gazdasagi rendelkezések betartasat,

kialakitja és felligyeli a Téarsasag teljes kor(l finanszirozasi, befektetési,
elszdmolasi, pénzgazdilkodasi, szamlakezelési és pénziigyi kockazatkezelési
politikajat,

Osszeallittatja ¢s ellendrzi az éves és évkozi (havi, negyedéves) beszamoldkat,
valamint ellen6rzi a beszamoldk, a mérleg, az eredmény-kimutatas és a
kiegészitd melléklet tartalmat,

Osszeallitja az éves beszamolot,

kialakitja a Térsasdg éves és kozéptavu tervezési és gordilé eldrejelzési
rendszerét, és felligyeli a beszamolasi, elemzési, vezetdi elszamolasi rendszert,
iranyitja a Tarsasdg éves litemtervének megfeleléen az iizleti tervvel
kapcsolatos tervezési €s terv aktualizalasi feladatokat, illetve jovahagyja a
tervszamokat,

a Térsasag altal, illetve a Tarsasdgnak okozott kdrok rendezésével kapcsolatos
tevékenység feltételeit biztositja, koordinalja, valamint ezen tevékenységeket
osszehangolja a Tarsasag mas szervezeti egysegeinek munkajaval,
kialakittatja és felligyeli a Tarsasag készlet- és eszkdzgazdalkodasi rendszerét,
gazdasdgi szempontbdl ellendrzi a Tarsasdg beszerzési tevékenységét, ennek
keretében egyiittmikddik a Téarsasdg jogi és az egyes beszerzési igényeket
indit6 szakmai teriileteivel,

a vonatkozd jogszabalyok és belsé rendelkezések figyelembevételével
gazdasagi szempontbdl véleményezi a szerzOdéseket, a mindenkori
szerz6déskotési szabalyzat rendelkezésel szerint pénziigyileg szignalja azokat,
kialakitja az ingatlan-gazdalkodasi ¢és ingatlan-lizemeltetési tevékenységre
vonatkozd stratégiat, koncepciot, és az ezek végrehajtasaban résztvevd

szervezeti egységek feladatellatasat koordinalja,
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q)

s)
)

W)

x)

y)
z)

kozpontilag  koordindlja a Térsasig sajat tulajdonaban  és/vagy
vagyonkezeleseben 4ll6 ingatlanok iizemeltetési, hasznositéasi tevékenységét,
irdnyitja, Osszehangolja az iranyitdsa ald nem tartozd szervezeti egységek
munkaéjaval,

iranyitja az éves és kozéptavi Uzleti tervek kialakitdsat, a terv teljesitését
biztosité vezetdi beszamolok Osszedllitasat, elSterjesztést készit (vagy
adatszolgaltatast nyujt) a Tarsasdg terv-tény ¢és éves terv-varhatd
teljesitményeinek alakuldsara vonatkozéan mind az ligyvezetd, mind az
Alapito részére,

kialakitja a Tarsasag gazdalkodasi folyamatait érint8 szabalyzatait,

cllatia a Tarsasdg teljes korli szamviteli, finanszirozasi, pénziigyi
kockazatkezelési, pénzgazdalkodasi szakmai vezetdi feladatait, vezetdi
ellendrzési pontokat hatiroz meg, kialakitja és miikédteti a kapcsolodo
folyamatokat,

ellatia a Tarsasdg miikodtetéséhez, gazdasigi terve megvaldsitisahoz
szilkséges hitel- és tokeagi forrasok biztositasaval kapcsolatos szakmai vezetdi
feladatokat,

kialakitja a Tarsasdg szamviteli politikdjat ennek keretében elkésziti az
eszkozok €s forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzatat, az eszkozok és
forrdsok értékelési szabalyzatat, az onkoltségszamitds rendjére vonatkozd
szabalyzatot €s a pénzkezelési szabélyzatot, meghatirozza szamviteli,
penziigyi iranyelveit, kialakitja és miikodteti a Térsasag szdmviteli, pénziigyi,
addzasi rendszerét,

ellenérzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kovetelések
érvényesitését,

figyeli és tdrsasagi szinten betartatia az elszdmoldsokban jelentkez
lgyletekbdl adodd kovetelésallomanyt,

ellendrzi a pénzkezelési folyamatok betartasat,

szabalyozza az éves €s évkozi zérlati feladatokat, zérlati iitemtervet ad ki,

aa) ellenérzi a Téarsasag kiilsé adatszolgéltatasi kotelezettségeit,

bb) ellendrzi a tarsasagi tulajdon leltarozasat,
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5.5.Az ligyvezet6i titkarsag

5.5.1. Az ligyvezetdi titkarsag munkatarsa

a)

b)

kozremiikddik az ligyvezetd, a gazdasagi igazgatd, az oktatdsi igazgatd és a jogi
iroda titkarsagi feladatainak ellatdasdban, ebben a sorrendben,

teljes korlt adminisztrativ tdAmogatast nyujt a Tarsasag iligyiratforgalmanak,
dokumentumokat iktat, esetleges hibakat kijavit,

kapcsolatot tart Munkatarsakkal, kiils6 iigyfelekkel,

biztositja a Tarsasag mindennapi adminisztrativ mitkodését,

ellatja az altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatokat,

iratokat kezel, sokszorosit, tovabbit, leveleket el0készit és szerkeszt,

biztositja az irodaszerek ellatasat,

kezeli és biztositja a reprezentacios készleteket,

ellatja a targyaldkat,

biztositja a titkarsag zavartalan mitkodését,

fogadja és kiszolgalja a vendégeket,

elokésziti vezetdl dontéshozatalra a beérkez6 és kimend anyagokat,

szervezesi €s koordinacids feladatokat lat el, menedzseli az ligyvezetd naptarjat,
részt vesz az érintett szakmai terliletekre vonatkozd vezetéi dontések

veégrehajtasanak monitoringjaban, a dontéseket dokumentélja, nyilvantartja,

5.6.A jogi vezetd

5.6.1. A jogi vezetd felligyeli, iranyitja a jogi irodat.

5.6.2. A jogi iroda felelds vezetdje a jogi vezetd. Ha a Téarsasagnal vezetd jogtanacsos
mitkodik, a vezetd jogtanacsos a jogi iroda vezetdje.

5.6.3. A jogi vezetd altalanos feladata: munkakorében szakszerii és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése, valamint a Tarsasag jogi feladatait ellato jogaszok (jogi
eldadok, jogaszok, megbizott ligyvédek, egyéb szakmai munkatarsak) szakmai
iranyitasa, tevékenységiik felligyelete és szakmai koordinalasa.

5.6.4. Feladatai ellatasa sordn jogosult és koteles fontos, szakteriiletét érintd
kérdéseben allasfoglalast adni és kémi, valamint egyiittmiikédni az Alapitd
illetékes munkatarsaival.

5.6.5. A jogi vezet6 altalanos jogi feladatai korében

a) biztositja a tarsasagi stratégiak jogi hatterét,
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b) jogi sablonokat dolgoz ki,

¢) koordindlja a Térsasag jogi feladatait, illetve ellatja a jogszabalyokban
nevesitett feladatokat,

d) részt vesz a Tarsasdg milkodéséhez sziikséges szerzGdések, belsd
szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasaban, aktualizdlasban, bevezetésében,

e) részt vesz a FeliigyelSbizottsag testiiletei tiléseinek el6készitésében,

/) ellatja a jogszabalyok és a vonatkozd belsd szabalyzatok szerinti feladatait
(kiilondsen, de nem kizarolagosan a szabalyzatok feliilvizsgalatanak jelzését
lgyvezetd irAnyaba stb.),

g) figyelemmel kiséri az adatvédelem, titokvédelem, pénzmosas megelézés
valtozasait, a sziikséges kontrollok kialakitasat jelzi az iigyvezetdnek,

h) részt vesz a szabadlyok érvényesiilésének feliigyeletében, a torvényi
rendelkezéseknek  és  bels6  szabalyzatoknak val6 megfeleléség
feliigyeletében,

i) elvégzi a szerzOdések kockéazati besoroldsat és ennek megfelelden
tajékoztatja az ligyvezetot,

J) jogi szakértSi tdmogatast nyujt a szakmai teriiletek, kollégdk részére a
folyamatok torvényeknek, jogszabélyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelése érdekében,

k) koteles és jogosult a Tarsasag jogi folyamatait érintd, az iigyvezet6 és az
igazgatok altal feltett kérdésekben jogilag allast foglalni,

[) kialakitja a szerz8dések megkotésének eljarasrend;jét,

m) kapcsolatot tart a Tarsasag vezetdivel, szervezeti egységeivel, valamint kiilsd
szervekkel, testiiletekkel,

n) részt vesz a Tarsasag jogi szakmai jelenlétet igényld targyalasain,

0) resztvesz a Térsasag iiléseinek (ideértve heti és ligyvezetdi értekezletek),

p) kidolgozza a szakmai teriiletén tevékenykedék munkakori leirdsat.

5.6.6. A jogi vezetd szerzddéskotési és szerzédésnyilvantartasi feladatai ellatasa
korében

a) meghatarozza a szerz6dés nyilvantartés targyat képezd torzsadatok korét, és
a szerzOdés nyilvantartds tartalmat karbantartja, a munkaszerzddések

kivételével,
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b)

c)

d)

e)

g)

koordindlja a szerzddések megkotését, jogi feliigyeletét, valamint a
szerzOdéskotésre vonatkozd eljarasrendet dolgoz ki,

jogi szempontbol véleményezi a szerzddéseket és ennek megfeleléen szakmai
szempontbol  szignadlja a mindenkori szerzodéskotési  szabalyzat
rendelkezései szerint,

egyuttmiikodik a szerz6dés nyilvantartast szolgald informatikai rendszerek
kialakitasaban és fejlesztésében,

ellendrzi a szerz8dés nyilvantartdsban rogzitett adatok helyességét,
teljeskoriiségét,

a jogszabalyokban és az eljardsrendekben meghatarozott szerz6dés
nyilvantartasi adatokat szolgaltat a szervezeti egységek ¢és a feliigyeleti
szervek részére,

gondoskodik az eredeti szerzOdésiratok és mellékleteinek rendszerezésérol,
€s a szerzOdéstarban torténo elhelyezésérdl, szerzédésmasolatot készit az arra

jogosultak részére.

5.6.7. A jogi vezetd a beszerzési feladatok koordinalasa ellatasa korében

a)

b)

g

a Tarsasag jogi érdekeinek megfeleléen a részére megadott adatok és
informaciok alapjan a sziikséges beszerzési folyamatok (ideértve minden aru
adasvételét; szolgaltatas, bérlet, szellemi termeék igénybevételét és az épitési
beruhazasokat) egységes alapelvek szerinti jogi szabélyozasa, feliigyelete,
annak érdekeben, hogy a beszerzések a mindenkori bels6 szabalyozdk szerinti
rendben szabalyzatoknak megfeleléen biztositottak legyenek,

jogilag koordindlja a Tarsasdg beszerzési tevékenységét a beszerzési
1gényeket inditd szakteriiletekkel egyiittmiikodésben,

kialakitja a beszerzésekre vonatkozd jogi-szabalyossagi folyamatokat, illetve
a jovahagyasi szabalyrendszert,

elkésziti a Tarsasdg beszallitéinak mindsitésére vonatkozo szabalyokat,
feliigyeli a mindsitési folyamatokat,

egylittmiikodik a Tarsasag éves beszerzési tervének elkészitésében a
szakteriiletekkel,

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

jogosult és koteles az ligyvezetd részére a (koz)beszerzési eljarasok

koordinédlasa soran kozbeszerzési-jogi szakértelem igénybevételét javasolni,
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h) Osszehangolja a Tarsasag kozbeszerzési eljarasait és feladatait, kézremiikodik

7

k)

a kozbeszerzési terv javaslat elkészitésében, a részére szolgéltatott adatok,
informacidk alapjén a kozbeszerzési terv végrehajtasat nyomon koveti, az
ugyvezetdt és az Igazgatokat tdjékoztatja,

teljesiti a Tarsasdg kozbeszerzésekkel kapcsolatos —adatszolgaltatsi
kotelezettségeit (éves Osszegzések, igény esetén elGzetes osszesitett
tajekoztatok megjelentetése),

nyilvantartja a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok adatait nyilvantartja a
vonatkoz6  informatikai rendszerben, és az azokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat teljesiti,

gondoskodik a Tarsasdg képviseletér6l a Tarsasag (koz)beszerzéseivel

kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban.

5.7.A felnéttképzési szakmai vezetd

57.1. A felnbttképzési szakmai vezetd vizsgalja, ellendérzi a felnSitképzési
tevekenységek hatalyos jogszabalyoknak megfelelé megvaldsulasat, amelynek
eredmeényér6l beszamol a Tarsasag ligyvezetdjének. A felnodttképzés
szempontjainak érvényesiilése érdekében javaslatot tesz az iigyvezetének a
folyamatok, tevékenységek optimalizaldsara, és a dontést kdvetéen végrehajtja a
szakteriiletét érint6 feladatokat.

5.7.2. A feln6ttképzési szakmai vezetd a feladat- és hataskorében

a)

b)

d)

egyuttmikodik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtasa érdekében a szakmai
feliigyelet altal javasolt és alkalmazott (foglalkoztatott) oktatoi, koordinatori,
konzulensi és egyéb feladatokat ellaté munkatarsakkal,

gondoskodik a felnéttképzésben résztvevék hatdlyos jogszabalyokon alapulo
tajekoztatdsarol, valamit naprakész informéciokkal latja el a felndttképzés
teriiletét érinté kérdésekben az ligyfélszolgalaton és az oktatasi teriileten
dolgozé munkatarsakat,

iranyitja és feliigyeli a FelnSttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR)
adatszolgaltatdsait,  véltozaskovetéseit, figyelemmel az egyseges
dokumentum(ok) tartalmara,

képzésenként vizsgalja a képzés megvaldsuldst alatdmasztd egységes

dokumentumot,
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e) feliigyeli a képzések egységes dokumentumainak megorzését, valamint a
képzésben résztvevOk adatainak nyilvantartasat,

f) vezeti az elomindsitett képzési programok nyilvantartasat,

g) koordinalja az elomindsitett képzési programok internetes feliileten torténd
megjelentetesét,

h) vezeti és Osszesiti a Felnottképzés Adatszolgaltatasi Rendszerében (FAR) és
mindségiranyitasi rendszer szerinti elégedettségmeérd €s egyéb kérddivek
adatait, err0l adatot szolgaltat a mindségiranyitasi vezetdnek és az oktatasi
igazgatonak,

) résztvesz az oktatoi tovabbképzések szervezésében és nyilvantartja az oktatoi
tovabbképzésekkel kapcesolatos dokumentumokat

j) részt vesz a képzési program kidolgozasaban, Osszedllitasaban, szakértdi
elomindsitésében,

k) naprakészen vezeti, illetve karbantartja az oktatok Fktv. altal elGirt
dokumentaciojat,

/) nyomtatvanyokat készit,

m) feliigyeli, karbantartja a képzések és képzésben résztvevok adatainak
vezetésére, tarolasara létrehozott nyilvantarté rendszert,

n) javaslatokat tesz az oktatasi teriillet nyilvantartasi rendszereinek fejlesztésére,

0) részt vesz az oktatdi jegyzetek, segédanyagok elkészitésében,

p) részt vesz értekezleteken, 6sztondijas rendezvényeken,

g) javaslatot tesz a min0ségirdnyitasi rendszer aktualizaldsara, annak
dokumentumaira, részt vesz a minOségiranyitasi rendszer szerinti éves
vezetdi atvizsgalason,

r) felndttképzési szempontbol irdnyitja a Magyar Diplomaciai Akadémia és a
Start Akadémia feln6ttképzési tevékenysegét.

5.8. A mindségiranyitasi vezetd

A min0Oségiranyitasi vezetdé az oktatds szakmai teriilet tevékenységében az iranyado
jogszabalyok keretei k6zott miikodik kdzre. Tevékenysége soran kotelezd tajékoztatast
adnia rendszeres idokozonként (legalabb havonta egy alkalommal) az ligyvezetd
részére.
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5.9. Az oktatasjogi iroda vezetdje

5.11.1. Az oktatdsjogi iroda felel§s vezetdje az oktatasjogi irodavezetd.

5.11.2. Az oktatasjogi iroda vezet&je

a) jogi szempontbdl iranyitja, feliigyeli, ellenérzi az oktatasi szakmai teriilet
tevékenységét, ezzel segitve az oktatési igazgatd munkajat,

b) jogi tdmogatast nyujt a Tarsasag oktatdsi/képzési feladatainak
végrehajtasahoz,

c) ellatja az oktatissal/képzéssel kapcsolatos szabélyozasi és szabalyalkotasi
feladatokat,

d) jogi szempontbol véleményezi, valamint elkésziti a Tarsasigot érintd
oktatassal/képzéssel kapcsolatos megallapodésokat, szerzédéseket és
tervezeteket,

e) kozremiikodik a Tarsasagot érint6 oktatassal/képzéssel kapcsolatos
jogszabalyok ¢és kozjogi szervezetszabéalyozd eszkozok tervezetének
véleményezésében vagy eldkészitésében,

/) részt vesz az oktatisszervezéssel kapcsolatos egységes iigyrendek és
eljarasok kidolgozasaban,

g) figyelemmel kiséri a relevéns jogszabalyi valtozasokat,

h) javaslatot tesz az oktatas/képzés teriiletét érint6 jogi megfelelés biztositasara,
a hataskorebe tartoz ligyekben jogi véleményt ad, jogi tanacsadast nyijt.

5.10. Az oktatasi teriileti vezetdk
5.10.1. Az oktatds szakmai irdnyitdsa a magyar nyelvi teriilet vezetSinek,

valamint a szaktirgyi képzések teriileti vezetSinek a feladata, az oktatési

irodavezetd irdnymutatasa alapjan.

5.10.2,

a)

b)
¢)

3.10.3,

A magyar nyelvi képzésért felelds teriileti vezetok:

magyarsagismereti, hungaroldgiai ¢és miiforditd, valamint a nyelvi
szintfelmérési képzési teriiletért felelés MID teriileti vezetd,
nyelviskolai képzési teriiletért felelés MID teriileti vezetd,

fels6oktatasi el6készit6 képzési teriiletért felelés MID teriileti vezetd.

A szaktargyi és egyéb képzésekért felelds teriileti vezetdk:
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a) magyarsagismereti, hungarolégiai és miiforditd képzési teriiletért felelGs
szaktargyi teriileti vezetd,

b) felsGoktatasi elokészitd képzési teriiletért felelos szaktargyi teriileti vezetd.

5.10.4. Az oktatasi teriileti vezetdk tevékenységiiket egyrészt az Fktv., és az
Fktv. vhr, illetve a Ktfr. 1 § (2) bekezdésének a)-d) pontjai, illetve a (3)
bekezdéseben foglaltaknak megfelelden latjak el.

5.10.5. Az oktatasi terilleti vezetdk tevékenységének szakmailag altaluk
meghatarozott része felndttképzési intézményi keretek kozott mitkodik.

5.10.6. Az oktatast teriileti vezetOk feladataik ellatdsa soran jogosultak és
kotelesek fontos, szakteriiletiiket érinté kérdésben allasfoglalast kérni, valamint
egylttmiikodni a felndttképzési szakmai vezetdvel.

5.10.7. Az oktatasi terilleti vezetok

a) szakmailag irdnyitjdk a Tarsasdg oktatds szakmai és azt segitdé szakmai
munkatarsait, tevékenységiiket feliigyelik és szakmailag koordinaljak,

b) iranyitjak, feligyelik, koordindljdk a hozzéajuk tartozo teriileti egységek
tevékenyseégét,

c) ajogszabalyoknak, a belsé szabalyzat el6irasainak, valamint oktatasi szakmai
teriilet (oktatdsi igazgatd, oktatdsi irodavezetd, oktatdsjogi irodavezetd), a
felnéttkeépzési  szakmai  vezetd ¢€és az ligyvezetd  utasitasainak
figyelembevételével szervezik, irdnyitjak és ellendrzik a vezetésiik alatt 4ll6
teriileti egység(ek) munkajat, és ellatjak a hataskoriikbe tartozo feladatokat,

d) koordindljak az éltaluk vezetett szervezet munkatervében (iigyrendjében)
foglalt feladatainak végrehajtasat, biztositjak a hataridok betartasat,

e) koordinaljak az Fktv. szerinti tigyfélszolgalat miikodtetésével kapcsolatos

teendOket.

5.10.8. Az egyes oktatasi teriiletek vezetdi (magyar nyelvi képzésekért felelds
tertileti vezetdk, szaktargyi felelds teriileti vezet6k) munkajukat az oktatasi szakmai
teriiletnek (oktatdsi igazgato, oktatdsi irodavezetd, oktatdsjogi irodavezetd)
kozvetleniil alarendelve végzik.

5.10.9. Az oktatdk, koordinatorok, konzulensek kozvetleniil az egyes teriileti
vezetGknek aldrendelve 1atjak el tevékenységiiket.

5.10.10. Az oktatési teriileti vezetok a Ktfr. eldirasainak megfeleléen:
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a)

b)

c)

3.10.11.

a kiilfoldi és a hatdron tuli dllampolgarok szdmdra magyar nyelvi, szaktargyi
elokészitd képzéseket nynjtanak,

szervezik a magyar mint idegen nyelv és orszdgismeret oktatasat és
vizsgaztatasat a Magyarorszagon tartozkodo kiilfoldiek szamara,

tamogatjak a magyar, mint idegen nyelv oktatdsdra valé felkésziilést.

Az oktatasi teriileti vezeték magyar nyelvi és hungaroldgiai képzéseket

és tovabbkeépzéseket szerveznek, ennek keretében

a)

b)

g)

h)

5.10.12.

iranyitjak, felugyelik, ellendrzik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtaséhoz
alkalmazott és egyéb feladatokat ellatd oktatdi, koordinatori, konzulensi
feladatkorben foglalkoztatott Munkatarsak munkajat,

iranyitjak, feliigyelik és koordinaljdk az oktatdi tevékenység minél
szinvonalasabb megvaldsulésat,

Jjavaslatot tesznek a képzések tervezéséhez,

kozremikodnek a képzésben résztvevok tajékoztatisiban a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en,

a  Feln6ttképzési  Adatszolgéaltatdsi  Rendszerben (FAR)  torténd
adatszolgaltatdsi és nyilvéantartasi kotelezettség teljesitéséhez biztositjak a
megfeleld adattartalmakat,

szervezik és feliigyelik az oktatoi tovabbképzéseket,

részt vesznek a képzési program kidolgozasiban, 6sszeallitaséban,
eldmindsitésében,

Oraldtogatdsokat feliigyelnek ¢és dokumentdlnak, javaslatot tesznek
mindségiranyitasi rendszer aktualizéldsdra, annak dokumentumaira, részt
vesznek a mindségiranyitasi rendszer szerinti éves vezetdi atvizsgaldson,
nyomtatvanyokat készitenek,

részt vesznek az oktatdi jegyzetek, segédanyagok elkészitésében és

koordinalasaban.

Az oktatasi teriileti vezeték az Fktv. hatdlya ald nem tartozd képzési

feladatkoriikben

a)

b)

a hatalyos jogszabélyi kovetelmények figyelembevételével képzési stratégiat
alakitanak ki,

végzik az oktatdsi anyagok aktualizaldsat oktatasi szakemberek bevonasaval,
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5.11.

2113,

¢) tananyagokat készittetnek, aktualizalnak,
d) nyomtatvanyokat, segédanyagokat készitenek,
e) oktatasi elégedettséget mérnek.

Az oktatasi iroda vezetdje

Az oktatasi iroda felelds vezetje az oktatdsi irodavezetd. Az oktatasi iroda

keretei kozott teriileti vezetdk, oktatok, szakmai munkatérsak, oktatasszervezok végzik

tevékenysegiiket.

5.11.4.

Az oktatasi irodavezetd az oktatasi igazgatonak alarendelve, iranymutatdsa

alapjan latja el tevékenységét, szervezi és iranyitja a teriileti vezet6k, az oktatok, a
szakmai munkatarsak, az oktatasszervezok tevékenységét.

5.11.8.

a)

b)

d)

e)

g

Az oktatasi iroda vezetdje

az oktatdsi igazgatd iranyitasaval, a felnottképzési szakmai vezetdvel és az
oktatasijogi irodavezetdvel egyiittmiikddve megtervezi, koordinalja és ellenérzi
az oktatasi, felnSttképzési tevékenységeket, szolgaltatdsokat a Tarsasag oktatési
és felnOttképzési tevékenyseget folytatd szervezeti egységeiben a hatésagok és
a Jogszabalyok altal kialakitott kereteken beliil,

az oktatdsi 1gazgatoval egyittmilkodve kozremikodik az oktatdsi és
feln6ttképzési stratégidk kidolgozasaban,

az oktatasi igazgatoval egyiittmiikddve koordindlja a stratégidk
megvaldsitasahoz sziikséges fejlesztési, irdnyitasi és igazgatasi feladatok
ellatasat, megvalositasat,

az oktatasi igazgatoval egyiittmiikodve fejleszti a Tarsasag oktatasi és
felnOttképzési tevékenységéhez kapcsolodd modszereit, rendszereit, és
eljarasait,

szervezi, vezeti, és ellendrzi a tertileti vezeték az oktatasi irodahoz kapcsolddd
adminisztrativ munka tevékenységét,

az oktatasi igazgato tavollétében képviselheti az oktatasi tevékenységet folytatd
szervezeti egységeket a Tarsasag mas szervezeti egységei és kiilso szervezetek
elott,

az oktatasi igazgatd tavollétében kapcsolatot tarthat az Alapito illetékes
foosztalyaival, a tarcadk oktatasért felelés szakmai teriiletének vezetdivel,

valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi piac szereploivel,
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h)

i)

7

k)

)

a:12.

3.12

512

ok

2.

a)

b)

d)

5.13.

5.13.1:

kozremilkodik a képzések szervezésében, felel a képzések dokumentumainak
megfelel szintli, hatarid6ben torténd elkészileseért,

figyelemmel kiséri a szabad férdhelyek és helyiségek optimalis kihasznalasat,
egyiittmiikodik a Ktfr.-ben foglalt feladatok végrehajtasdhoz alkalmazott €s
egyéb feladatokat ellitd oktatoi, koordintori, konzulensi feladatkdrben
foglalkoztatott Munkatarsakkal,

részt vesz a képzési programok kidolgozasdban, Osszedllitasaban,
elomindsitésében,

nyomtatvanyokat készittet el, felel azok a lehetd legmagasabb szakmai
szinvonalaért,

iranyitja, koordindlja az oktatoi jegyzetek, segédanyagok elokészitéset,
figyelemmel kiséri a szabad féréhelyek és helyiségek optimalis kihasznalasat

az oktatasi épiiletekben.

A képzési iroda vezetdje

A képzési iroda felelds vezetdje a képzési irodavezetd. A képzési iroda keretei
kozott teriileti vezetdk, oktatok, szakmai munkatarsak, oktatasszervezok végzik
tevékenységiiket.

A képzési iroda vezetdje:

ellatja a KKM foglalkoztatottjainak belsé képzési és tovabbképzési feladatait is
az Alapité felkérése, valamint vallalkozasi és/vagy kozszolgaltatasi szerzGdés
keretében,

felelés a kormanytisztviselok, kozalkalmazottak, valamint allami vezetSk
képzésével, tovabbképzésével vezetbképzésével kapcsolatos rendezvenyek,
programok, konferencidk feltételeinek oktatds-szakmai biztositasacrt, a
Térsasag oktatasi koncepcidjanak kialakitasaert,

a piaci szempontok figyelembevételével kidolgozza a képzések, rendezvenyek
arképzési elveit ligyvezetdi jovahagyasra,

végzi a meghirdetett képzések esetében a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem altali
regisztracioban valé kozremiikddést, mellyel biztositja a képzésen resztvevok

szamara a bels6 képzési kreditpontok megszerzéset.

A gazdasagi iroda vezetdje

A gazdasdgi iroda felelés vezetdje a gazdaséagi irodavezeto.
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5.3 A gazdasagi iroda vezetdje

a)

b)

c)

d)

g
h)

7
k)
/)

5.14.

feligyeli és szakmailag koordindlja a gazdasagi-pénziigyi-szamviteli-
bérszamfejtési feladatokat ellaté Munkatérsak tevékenységét,

reszt vesz a Tarsasidg kozép- és hossziutdva gazdasagi stratégiajanak
kidolgozasaban,

kozremiikddik az éves beszamold Gsszeéllitdsaban ellendrzi a beszamold, a
meérleg, az eredmény-kimutatés és a kiegészitd melléklet tartalmat,

elékésziti a Térsasag éves litemtervének megfelelden az iizleti tervvel
kapcsolatos tervezési és terv aktualizalasi feladatokat,

ellendrzi a gazdasagi és gazdalkodasi folyamatokat,

végrehajtja a Tarsasag bankszadmlajarol torténd utalasokat,

kialakitja a Tarsasag készlet- és eszkdzgazdalkodasi rendszerét,

kozremiikodik a Tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban,

ellen6rzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kovetelések
ervényesitését,

elkesziti az éves és évkozi zarlati feladatokat,

elkesziti a Tarsasag kiilsé adatszolgéltatasi kotelezettségeit,

részt vesz a tarsasagi tulajdon leltdrozasaban.

Az informatikai iroda vezetdje

5.13.3. Az informatikai iroda felelés vezet6je az informatikai irodavezetd.

5.13.4. Az informatikai iroda vezet6je

a)
b)

c)

felel az informatikai és informatikai adatbiztonsagi koncepcié kidolgozasaért,
felel a Tarsasag teljes informatikai rendszerének zékkendmentes miitkodtetéséért
¢s folyamatos fejlesztéséért (lizemeltetés és fejlesztés, support), figyelemmel
kiséri az aktualis informatikai megoldasokat, Wujitisokat, és ha szlikséges,
javaslatot tesz azok bevezetésére,

figyelemmel kiséri a szakmai teriiletén megjelend innovativ fejlesztéseket,
megjelend  szakmai,  infokommunikacids (kormanyzati-kdzszolgalati)

kdovetelményeket,
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d) 10j informatikai rendszer bevezetésénél vagy technoldgiai fejlesztésnél a
projektet szakmailag feliigyeli, koordinalja, iranyitja és nyomon kdveti, valamint
megfelelteti mas szakrendszerekkel,

¢) felel a Tarsasag IT (informatikai) adatvagyonanak biztonsagos megorzéséért és
kezeléséért,

f) felel a teljes hardver és szoftver park minél magasabb hatékonysagu
tizemeltetésért és informatikai fejlesztéseért,

g) jogosult és koteles informatikai szakmai tigyekben allast foglalni,

h) koteles a Munkatarsak altal jelzett ,,informatikai hibakat” haladéktalanul

elharitani.

5.15. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje

S5-18.1 A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési iroda felelds vezetdje a
marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezeto.

5132 A marketing, értékesitési és  rendezvényszervezési  irodan
kommunikacios-, és rendezvényszervezési munkatarsak latjak el feladataikat a
marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési Iroda vezetdjének kozvetleniil
alarendelve.

5:13:0 A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezetd daltalanos
feladatkorében
a) iranyitja a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda feladatait ellato

munkatarsakat, tevékenységiiket feliigyeli és szakmailag koordinalja,
b) javaslatot tesz a szakmai teriiletét érintd éves keretszerzodések megkotésére,

¢) megszervezi az oktatas szakmai teriilet szakmai programjait, az oktatok altal

megadott fobb paraméterek, adatok alapjan, betartva a belsé szabalyozésokat.

5.15.4. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezetd kommunikacios
feladatkorében
a) felel a kommunikacios stratégia kidolgozasaért, amely soran koteles
egylttmikodni az igazgatokkal,
b) elvégzi a sziikséges piackutatdst a vonatkozd projektek tekintetében, tizleti

kapcsolatokat épit ki,
¢) kapcsolatot tart, egyiittmiikddik az Alapitd szakmai programjai tekintetében a

szakmai teriilet vezetoivel és kiils6 partnerekkel,
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d)

g

5.18.5.

megtervez altalanos céges és specifikus szakmai kiajanlokat, brossirakat,
cegbemutatokat az illetékes teriiletek tartalmi iranymutatdsanak és elvarasainak
figyelembevételével,

kidolgozza a céges arculat koncepciojat, javaslatot tesz a tervezésre és az
elfogadott koncepcidk, tervek végrehajtasara és nyomon kdvetésére,
megtervezi €s frissiti a Téarsasdg hivatalos weboldalat a részére a szakmai
tertiletek altal jovdhagyott és kozvetlen felettese altal engedélyezett megkiildott
informaciokkal,

lebonyolitja prospektusok, reklamajandékok és egyéb kreativ anyagok

megtervezéset, koordinalja kivitelezésiiket a jogszabalyi keretek kozott.

A marketing,  értékesitési és  rendezvényszervezési  vezetd

rendezvényszervezési feladatkorében

a) kialakitja az oktatdsi szakmai teriilettel kapcsolatos rendezvényszervezési
rendszer koncepcidjat a gazdasagi igazgatoval egylittmiikddve,

b) felel a nem oktatds szakmai teriilet hataskorébe esé rendezvényszervezési
koncepcid kidolgozasaért,

c) felel a nem oktatds szakmai teriilet hatiskorébe esé rendezvényekkel
kapcsolatos eléirdsok, szabvanyok, rendezvényspecifikus szabalyozisok
ismeretéért,

d) feladatait koteles projektszemléleti alapon kezelni és menedzselni,

¢) folyamatos piackutatast végez, felkutatja a lehetséges beszallitokat, felméri az
igyfelek igényeit a megfeleld teljesités érdekében.

5.15.6. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezetd értékesitési
feladatkorében

a) felel az értekesitési koncepcid kidolgozaséért,

b) kialakitja a vallalati stratégidval sszhangban a termékek (tréningek) iizleti
stratégiajat,

¢) az Ugyvezetdvel, a gazdasagi igazgatoval, az oktatdsi igazgatoval
egylttmiikodve és a piaci szempontok figyelembevételével kidolgozza a
képzések arképzési elveit ligyvezetdi jovahagydsra,

d) lebonyolitja a Tarsasag portfoliojaban talalhatd szolgaltatdsok, oktatisok

értékesitési folyamatat,
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e) reszt vesz oktatasi ajanlatok szakmai kidolgozaséban,

/) piaci kapcsolatokat szervez, osszeallitja a lehetséges iizleti iigyfelek listait,

g) felméri és teljesiti a piaci igényeket, kidolgozza az értékesitési beszamolokat,
javaslatokat,

h) kialakitja és miikodteti az értékesitési halozatot,

i) kapcsolatot tart a beszallitokkal,

J) Kkapcsolatot tart az Alapité illetékes fGosztalyaival, a tarcak oktatasért felelfs
szakmai teriiletének vezetdivel, valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi
piac szereploivel.

k) tgyfeleket szerez, az iigyfelekkel kapcsolatot tart, igényfelmérést végez,
igenyfeltard interjukat bonyolit le, igyfél-elégedettség felmérést készit,

[) aktivan részt vesz képzéssel kapcsolatos palyazatokban,

m) képzéssel Osszefliggd termékeket értékesit.

5.16. A hallgatéi szallashely-biztositasi és iizemeltetési iroda vezetdje

5.16.1. A hallgatéi szallashely-biztositasi és ilizemeltetési irodan feladatokat ell4td
kollégak a hallgatoi szallashely-biztositasi és iizemeltetési irodavezetd irdnyitasai alatt
végzik munkajukat.

5.16.2. A hallgatoi széllashely-biztositasi és lizemeltetési irodavezetd a szallashely
biztositasaval kapcsolatos feladatkorében:

a) kozremiikodik a szallashelyet igénybe vevdk lakhatasi elhelyezésében a
Téarsasag altal a szamukra biztositott szalldshelyen,

b) ellenérzi, ellendrizteti a szallashelyet igénybe vev8k vonatkozasaban a hazirend
betartasat, sziikség esetén fegyelmi eljaras lefolytatdsat kezdeményezi az erre
Jogosult felhivasaval,

¢) kapcsolatot tart a képzések szakmai feligyeletét ellatdo Alapitd illetékes
vezetdivel a szallashelyet igénybe veviket érintd tigyekben,

d) kapcsolatot tart a miiszaki, gondnoksagi teriilet munkatarsaival, sziikség esetén

Jjavaslatot tesz.

5.16.3. A hallgatéi szallashely-biztositisi és lizemeltetési irodavezeté a miiszaki
ligyekkel, lizemeltetéssel kapcsolatos feladatkorében:
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a)

b)

g

h)

részt vesz épliletiizemeltetéssel, fenntartdssal, az épiiletek felujitasaval
kapcsolatos beszerzések lebonyolitdsdban, miiszaki leirdsokat készit,
koltségeket érintd piackutatast végez,

kapcsolatot tart a telephelyek iizemeltetdivel, gondnokaival, vagyonvédelmi
feladatokat ellato személyekkel,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, kivitelezOkkel, koordinalja és ellendrzi a
munkatervek elokészitését,

ellatja a Tarsasag postafiokjahoz tartozo feladatokat,

eseti jelleggel dokumentumokat, eszkozoket szallit a Téarsasag székhelye és
telephelye kozott, valamint kiilsé helyszinekre,

ellatja a Térsasag vagyontargyainak raktarozasaval kapcsolatos feladatokat,

az informatikai teriilettel napi szintli kapcsolatot tart, mely soran ellenérzi €s
ellatja a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz sziikséges
milkddéssel, izemeltetéssel kapcsolatos kis és nagy értékii berendezési targyak,
eszkdzdk beszerzésének bonyolitasdban.

ellatja a tarsasag kezelésében [évo személygépjarmiivek biztonsagos

lizemeltetését.
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IV. A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO ALAPVETO
RENDELKEZESEK

1. A Tarsasig miikodésének nyilvinossiga

1.1. A Tarsasag miitkodésével kapcsolatosan a nyilvanossdgot a Tarsasag a jogszabdalyok
szerint biztositja.

1.2. A Tarsasag

a) amennyiben cégeljarassal kapcsolatban kerill sor kozzétételre, ugy annak a
Cégkdzlonyben valé megjelenésérél gondoskodik, egyéb esetben a honlapon
kozzé teszi a sziikséges informaciokat;

h) mikodésével, szolgaltatdsai igénybevételének —modjaval, beszamolol
kozzétételével kapesolatosan — a jogszabalyokban meghatarozott mddon —

biztositja a nyilvanossagot (kozzétételi kotelezettseg).

2. A Tarsasig valamennyi munkatirsanak joga és kitelezettsége

2.1. A Tarsasag valamennyi munkavéllaléjanak elidegenithetetlen joga, hogy

a) Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

b) megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitidsanak

folyamataiban és megtehesse munkajéval 8sszefliggd javaslatait,

¢) szabadon nyilvanithassa ki véleményét a munkaviszonnyal kapcsolatos,

munkahelyi tanacskozasokon,

d) a végzett munkajaért megkapja azt a bert, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely az Mt., a munkaszerzodés, valamint a Tarsasag belso

szabalyai alapjan jar,
e) szAmara biztositva legyenek a munkavégzes feltételei és eszkozel,

) kotelezettségeinek teljesitése céljahoz kototten, a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek  megfelelden hozzaférjen a  Tarsasig valamennyi

tevékenységéhez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz.

2.2. A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak kotelessége sajat munkakorében:
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b)

g

h)

7

k)

)

proaktivan elésegiteni a Térsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes

teljesitését,

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat —
igy kiilénésen az Alapito hatdrozatait, az iigyvezetd utasitasait — eléiras szerint

végrehajtani, azok végrehajtisat eldsegiteni és ellenérizni,
a torvényességet betartani,

a munkakérével jard (funkcionalis) ellenSrzési feladatokat folyamatosan és

kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag tulajdonaban és/vagy hasznalatdban 1év6 vagyon és eszkdzok

vedelmét, megdvasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kir megelzése (megsziintetése) érdekében intézkedni,

vagy az erre 1lletékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

a (kozvetlen) felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkozd  jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelden hatéridére

veégrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

a (kozvetlen) felettese altal kijeldlt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez

sziikséges kompetenciait fejleszteni,

egylittmiikédni a Tarsasdg mas munkavillalival, szervezeti egységeivel, a kért
adatszolgaltatast hataridében teljesiteni, a Tarsasig munkavallaloi és szervezeti

egysegei kozotti informacidaramlast eldsegitent,
ellenkez0 ligyvezetdi utasitasig a nyilatkozattétel tilalmat betartani,

a Tarsasag partnereivel és munkavallaloival szemben udvarias, elézékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 61tozkddésében és viselkedésében a Tarsasag

kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
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rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést

letenni,

n) a feladatok végzéséhez rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket,
felszereléseket szakszeriien kezelni, gondosan meg6rizni, a feladat ellatasdhoz
kapcsolodd anyagokat, iratokat, dokumentumokat pedig biztonsagosan

megdrizni,

o) a Tarsasag gazdalkodasaval Osszefiiggésben beszerzett, nyilvantartott
eszkozoket ¢és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében hasznalni, illetve
hasznositani, a jogtalan hasznélattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog,

illetve szerzédése szabalyai szerint megtériteni.

3. Felelosségre vonas és kartérités

2ol

3.

3.3

Mind a Tarsasdg, mint munkéltatd, mind a munkavallalé a masik félnek okozott
karért a Mt. szerinti kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan orizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost
(a pénzkezeldt vagy értékkezeldt) e nélkiil is terheli a felel§sség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében.

A munkavillal6 a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és
értékil hasznalati — nem a munkavégzéshez sziikséges — targyakat, értékeket csak az
igyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogép).

A Tarsasag valamennyi vezetéjének joga és kotelezettsége, felelgssége

4.1.

A vezetdk feladata:

@) az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egység(ek) tevékenységének iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, munkajuk 6sszehangoldsa az altalanos iranyitasi és a

munkaszervezetet érintd folyamatszabalyok figyelembevételével,

b) az ligyvezet6i hataskorbe tartozd dontések, utasitdsok elOkészitése a

szakteriiletiiket érintd kérdésekben,
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g

h)

7

k)

)

m)

0)

a hataskoriikbe tartozd jogaik megfeleld gyakorlasa, a feladatkoriikben eléirtak

végrehajtasa,
az 1gazgatasi teriletiikon a szabalyzatok betartasa, illetve betartatasa,

az illetékességi koriikbe tartozd tevékenységek hatékonysaganak, miiszaki és

gazdasagi eredményességének biztositasa,

a szakteriiletiilkhéz tartozé tevékenységgel Osszefliggésben allasfoglalasok

kiadasa,

kozremiikodés a tulajdonosi/tagi és vezetdi beszamolok Gsszeallitdsaban,

intézkedések tétele a terveélok megvalositasanak érdekében,

a jogszabalyokat, belsd utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem érthetd modon kozolni, azokat

betartani és betartatni,

a tarsasagi érdekek érvényesitése, képviselete és védelme a Tarsasaggal

szerzodo felekkel valo kapcsolattartasban,

az alarendelt munkavallaloinak munkakori leirdsét (pozicio leirdsat) elkésziteni,
elkészittetni, jovahagyatni az ligyvezetOvel, és karbantartani, valamint

gondoskodni arrél, hogy azt a munkavallalok atvegyék és megismerjék,

a beosztott munkavallald jogviszonyaval kapcsolatban sziiletett dontést kozolni

az érintett munkavallaloval,
a munkafegyelmet betartani és betartatni,
a beosztott munkavéllalok munkajat ellenGrizni,

elésegiteni az iranyitdsuk ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valod

zavartalan egyliittmiikodését,

részt venni €s veélemenyiiket kifejten1 azokon a Téarsasdgon beliilli — és
felhatalmazas  esetén  kiilsé —  tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkoriikbe tartozo kérdésekkel

foglalkoz(hat)nak,
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p) a munkateriiletilket érinté tarsasagi szabalyzatot vagy utasitast elzetesen

véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

g) a munka hatékonysdgat javito, eredményességét noveld, fejlesztését célzo

javaslatokat tenni, illetve azokat tAmogatni,

¥) a feladataiknak ellatdsdhoz sziikséges operativ dontéseket meghozni,

intézkedéseket megtenni,

s) a feladataik végrehajtdsa érdekében a Tarsasdg munkaszervezetétsl

informaciokat kérni.

S. A munkaszervezet vezetdinek felelossége

5.1.

9ids

&3,

A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi — az eléviilési id6n beliil — munkajogilag is
felelések a Térsasdg eredményes miikddése érdekében a munkaszerzédésiikben
meghatarozott munkakoriik alapjan elkészitett munkakori (pozicid-) leirasukban és a
belsé szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok, illetve a kozvetlen vezetésiik ala
tartozd szervezeti egységek feladatainak elvégzéséért, valamint mindazokért, amit
Jogallasuknak, hatdskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kotelesek, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

Valamennyi vezetd felelds az altala vezetett szervezeti egység, illetve a kozvetleniil
a sajat hataskorébe tartozo feladatok, valamint a felettese, illetve az Alapito altal
feladat- €s hataskoérébe utal feladatok jogszabalyokban és a Tarsasidg belsd
szabalyaiban meghatarozottak szerinti, hataridében torténd ellatasaért, illetve annak
elvégzeéséert.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakéri (pozicio)
leirasban meghatarozott feleldsségét.

6. A helyettesités rendje

6.l

6.2,

6.3.

A Téarsasag munkavallaloinak helyettesitését minden olyan esetben biztositani kell,
amikor tervezett (pl. szabadsag) vagy elore nem lithaté okbol (pl. betegség)
felmertil6 tavollét miatt munkahelyi feladataikat nem tudjak ellatni.

A vezetdi munkakori besorolasi munkavallalok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy
a sajat vagy az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok tervezett vagy elére nem lathatd
tavolléte esetében a helyettesités biztositott legyen.

A helyettesités jellege szerint lehet:
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a) eseti helyettesités, vagy
b) rendszeres helyettesités.

6.4. Eseti helyettesités:

6.4.1 Az lgyvezetst tavolléte és/vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatd
helyettesiti. Az Ugyvezetd és a gazdasagi igazgatd egyiittes tavolléte és/vagy
akadalyoztatdsa esetén az ligyvezet6t — a Diplomaciai Akadémiat érinté tigyek
kivételével - az oktatdsi igazgato, a Diploméciai Akadémiat érint6 tigyekben a
Diplomaéciai Akadémia igazgatd helyettesiti.

6.4.2 Az ligyvezetdt helyettesitd vezetd mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a
helyettesitett vezetdt, azaz az Ugyvezet6t megilletik, azzal, hogy nem
gyakorolhatja azokat a jogokat, amelyeket jogszabaly, Alapitdo Okirat, a
Tarsasag bels6 szabalyzata, illetve iigyvezet6i utasitds kizardlag az
ligyvezetO részére/személyére tart fenn.

0.4.3 A helyettesités rendje nem érinti a Tarsasag ligyvezetGjének és cégképviseletre
jogosult mas munkavallaléinak cégjegyzési jogat.

6.5. A vezetd helyettesitésérdl — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a helyettesitendé
személy koteles gondoskodni, az ligyvezetd elbzetes jovahagyasaval, kivéve
betegség esetén.

6.6. Rendszeres helyettesités:

6.6.1 A rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallalot értesiteni kell —
legkésébb a helyettesités kezdetének napjan — a helyettesitésrdl sz616
megbizasrol, vezetd helyettesitése esetén pedig az irdnyitott szervezet
munkavallaléi szaméra is irasbeli tdjékoztatast kell adni a helyettesitéssel
megbizott személyérdl. A helyettesitéssel megbizott munkavéllalénak irdsban —
a helyettesitési megbizason — vissza kell igazolnia a helyettesitésrol sz4lo
megbizas elfogadasat, a helyettesitésrol sz6l6 megbizas napjan.

7. Fiuggelmi kapcsolatok

7.1. A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi kozvetleniil irdnyitjdk beosztottjaik
munkajat.

7.2. Az illetékes vezetd utdlagos tdjékoztatdsaval ezen dontéshozatali/tijékoztatasi 1t
betartasatol kivételes esetben el lehet témni, ha

a) a Tarsasag érdekeit, személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét veszély

fenyegeti, tovabba
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b) a személyes panaszok és kérelmek elGterjesztése esetén, ha azok a

dontéshozatali/tajékoztatasi Uit betartdsdval nem nyertek orvosléast.

Erdekvédelem, érdekképviselet

8.1. Uzemi megbizott

8.1.1 A munkailigyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozosségét az Mt.
szabalyai szerint illetik meg a részvételi jogok. A Tarsasdgnal a részvételi
jogokat a munkavéllalok kozdssége nevében az altaluk vélasztott iizemi
megbizott, ilizemi tandcs gyakorolja. Az ilizemi megbizott (lizemi tandcs)
mitkodésenek részletes szabalyait annak iigyrendje allapitja meg.

8.2. Erdekképviselet (szakszervezet)

8.2.1 A Téarsasagnal szakszervezet nem miikodik.

A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

9.1. A Tarsasag a (jog)nyilatkozatait képviseld utjan teszi meg.
9.2. A képviselet lehet:
a) cégjegyzesi jogon alapuld cégképviselet, illetve

b) meghatalmazason — egyedi vagy az SzMSz felhatalmazéasan — alapul6 iigyleti

képviselet.

9.3. A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli jognyilatkozatoknak a képviselék
részeérdl meghatarozott forméaban torténd alairasa.

9.4. A Tarsasagnal cégjegyzésre jogosultak:

a) az ligyvezetd onalldan,

b) az ligyvezetd altal erre irdsban felhatalmazott munkavallaldék koziil ketten

egyluttesen.

9.5. A cégjegyzesi jog a Tarsasag teljes korti és altalanos képviseletét jelenti, amelyet a
Tarsasag nevében eljarok — az ligyvezetd kivételével, aki onallo cégjegyzési joggal
rendelkezik —kizarélag egylittesen — azaz két, cégjegyzési joggal rendelkezd személy
egylittes és egyidejii eljarasaval — gyakorolhatnak.
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9.6.

2.1

A Térsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel
vagy géppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve alé a cégjegyzésre jogosult
személyek a neviiket hiteles alairasi nyilatkozatuknak megfelelé formaban alairjak.
A cégjegyzésre jogosultak hiteles aldirdsi cimpéldanyait vagy hiteles alairas-mintait
a cégbirdsagnak kell benytjtani.

A Tarsasag torvényes képviseloje az ugyvezetd, aki képviseleti jogat az Alapitd
Okairat, és az SzMSz kerete1 kozott gyakorolja.

10. A céghélyegzok hasznalata, kezelése

10.1.

10.2,

10.3.

10.4.

10.5.

Cégbélyegzonek mindsiilnek mindazon bélyegzdk, amelyek a Tarsasag hivatalos
elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegzOk cégnyilatkozatot érinté hasznalatit a cégszerli aldirasra
(cégjegyzésre) vonatkozo rendelkezés szabalyozza. A bélyegzd lenyomattal ellatott,
ceégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely iraton azonos értékilinek kell tekinteni a Tarsasag
elorenyomott vagy géppel irt cég megnevezését, megegyezben az alairdsi
cimpéldany vagy ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett alairds-minta
tartalmaval.

A Tarsasag cégbélyegzdinek beszerzeéseérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél
és évenkénti leltarozasarol a jogi vezetd koteles gondoskodni.

A cégbélyegzdket atvevok €s hasznalok személyesen felelGsek azok megdrzéséért és
rendeltetésszeri, szabalyszerii hasznalataért.

11. Titoktartas

11.1.

11.2.

A Tarsasag valamennyi munkavallalja, egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban foglalkoztatott munkatérsa koteles az tizleti titkot megtartani,
mindsitett adatokra vonatkozé szabalyozasokat betartani, koteles tovabba a munkaja
soran tudomadsara jutott {izleti titkot, valamint a Tarsasagra, mint munkaltatora,
illetve a Tarsasdg tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informaciokat
megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomaséara, és amelynek
kozlése a munkdéltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jara.

Uzleti titok minden olyan adat, amelyet a Téarsasag annak mindsit, illetve az tizleti
titok védelmérdl szold 2018. évi LIV. torvény hatélya ala tartozik, és amely a
Tarsasag miikodésével, a Térsasaggal gazdasagi kapcsolatban all6 gazdalkodd
szervezetek miikodésével kapcsolatos.
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11.3. A Tarsasag munkavallaloit a munkaviszony fennalldsa alatt — a munkaszerzédésben

rogzitettek esetén a munkaviszony megsziinését kovetden is — titoktartasi
kotelezettség terheli. A titoktartas aldl felmentést csak az adhat, aki a titoktartast
elrendelte.

12. A bejelentések, javaslatok és panaszok iigyintézésének rendje

12.1. A Téarsasag feladatkdrébe tartozé bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat (a
tovabbiakban egylittesen: ligyek) az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen SzMSz és/vagy belsé szabalyzat, utasitds alapjén az iigy a feladatkorébe
tartozik, illetve amely szervezeti egységet az ligyvezetd irdsban utasitja az iigy
elintézésére (a feladat ellatisara). Az tigyek természetérdl, az operativ intézkedés
sziikségességétdl fiiggden kell a munkakapcsolatok legcélszeriibb formait
alkalmazni gy, hogy annak eredménye hatékony iigyintézést biztositson.

12.2. Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, Uigy a feladat
elvégzéséért elsédlegesen felelds szervezeti egység koteles gondoskodni arrél, hogy
a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan
érvényesiiljon. A feladathoz a kozremiik6dd szervezeti egységek szakteriiletiik
szempontjait feltard részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak.

12.3. Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymas kozott egyeztetniiik kell,
ennek eredménytelensége esetén az ligyvezets dont.

12.4. A jelen SzMSz-ben fel nem sorolt, de hasonlé jellegii vagy kapcsolodd feladatok
szervezeti egységek kozotti megosztasarol az tigyvezetd dont.

12.5. A Tarsasagnal a beérkezd, a Tarsasag alaptevékenysége korébe tartozé iigyiratok
altalanos elintézési hatdrideje 8 munkanap — kivéve, ha jogszabaly, feliigyeleti szerv.
ugyvezetdl utasitas, szabalyzat ettdl eltérd hataridét allapit meg. A bejelentések,
javaslatok és panaszok intézésének rendjét az Fktv vhr., kiilon bels6 szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

13. A nyilvanossag tajékoztatisa

13.1. A nyilvanossig sajto, radid, televizid Utjan torténd tdjékoztatisa az iigyvezetd
elézetes engedélyével marketing, értékesitési és rendezvényszervezési irodavezetd
hataskorébe tartozik.

13.2. A Tarsasag miikddésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a Térsasag az 4llami
adohatosagndl iratmeg6rzési helyként megjelolt helyszinén — az ligyvezet6vel vagy
helyettesével el8zetesen egyeztetett idépontban — bérki betekinthet, azokrdl sajat
koltségére masolatot vagy kivonatot készithet.

13.3. A Tarsasag a jovahagyott beszamolot — a mellékleteivel, az annak jévahagyaséra
jogosult (Alapit6i) hatarozataval, konyvvizsgal6i zéradékkal, vagy a zaradék
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megadéasanak elutasitasat 1s tartalmazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt —
a mérleg forduldnapjat kovetd 6tddik honap utolsé napjaig koteles kozzétenni.

14. A Tarsasag koordindcids eszkozei

14.1. A koordinaci6s eszkozok tipusai szervezeti €s strukturalis jellegliek lehetnek.
14.2. Szervezeti és strukturalis jellegii koordinacids eszkdzok

14.2.1 Az tlgyvezetd sajat hataskdrben, dontéseinek megkonnyitésére dontés
elokészitést jelleggel, vagy dontési hatdskorének delegdlasaval bizottsagokat
hozhat létre. Ezen bizottsdgok mikodtetésének elsddleges célja a tarsasigi
folyamatok kapcsan ellatandd, tobb szervezeti egységet érintd tevékenységek
rendszeres, vagy idészakos Osszehangoldsa és ezaltal a meghozandd dontések
szakmai megalapozéasa. Azokban az esetekben, amikor a stratégia, szakmai cél
megvaldsitisa érdekében tobb szervezeti egység dsszehangolt feladatmegoldaséra
van sziikség, projekteket sziikséges létrehozni.

14.2.2 A Tarsasdgnal rendszeres id0kozonként értekezlet kertill megtartisra az
ligyvezetd vezetésével.

14.3. Vezetol értekezlet

143.1 Az Ttgyvezetdi vezetdi értekezlet az ligyvezetd altal meghatarozott
rendszerességgel vagy eseti jelleggel megtartott értekezlet, amelyen részt vesz

a) az ligyvezetd,
b) az igazgatok,
c) ajogi vezetd.

14.3.2 Az ligyvezetdi vezetdi értekezleten eseti jelleggel — kiilon meghivas alapjan —
VesZ részt:

a) az oktatasjogi iroda vezetdje,

b) az oktatasi iroda vezetdje

c) aképzési iroda vezetdje

d) a felnottképzési szakmai vezetd,

¢) amindségiranyitasi vezetd,
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/) agazdasagi iroda vezetdje

g) az informatikai iroda vezetdje,

h) amarketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje,
i) ahallgatoi Szallashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje.

14.3.3 Az ligyvezetdi vezetdi értekezleten részt vehet a 14.3.1. és 14.3.2. pontokban
felsorolt személyek helyettese, beosztottja is, amennyiben az emlitett személyek
akadalyoztatva vannak vagy igazolt tavollétiiket toltik.

14.3.4 A vezet0i értekezlet célja a vezetdi tajékoztatas: az ligyvezetd tdjékoztatast ad a
legfontosabb, a Tarsasag egészét érintd eseményekrol, fontosabb dontésekrdl.

14.3.5 Az értekezlet elékészitése, valamint az értekezletr6l készitett emlékeztetd
oOsszeallitasa a jogi iroda vezetdjének feladata.

14.4. A szervezeti egységek értekezletei

14.4.1 A szervezeti egységek értekezlete az adott szervezeti egység mitkddésével és
feladatainak ellatdsaval kapcsolatos ligyekben a szervezeti egység vezetdjének
munkajat eldsegitd tajékoztatasi, szakmai és beszamolasi forum.

14.4.2 Az értekezletet a szervezeti egység vezet6je hivja dssze, valamint gondoskodik
az értekezlet emlékeztetdjérol.

1443 Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasarol a megjeldlt felelds
gondoskodik.

14.4.4 A feladat végrehajtasat (beleértve az értekezlet emlékeztetdjének elkészitését is)
az értekezletet 9sszehivo koveti nyomon és kéri szamon.

15. Zaradék

15.1. Az SzMSz a hatdlyos jogszabalyokkal, a munkakori leirdsokkal, iigyvezetdi
utasitdsokkal dsszhangban késziilt, azokkal egytitt keriil alkalmazasra.

15.2. Az SzMSz jogszabillyal ellentétben nem éllhat. Amennyiben az SzMSz valamely
rendelkezése jogszaballyal ellentétben Aallna, 0gy az SzMSz azon rendelkezését
érvénytelennek kell tekinteni és helyette az adott jogszabdly rendelkezését kell
alkalmazni.

15.3. Az SzMSz az Alapitd Okirattal egyiitt érvényes.

15.4. Az SzMSz 2024. januar 1. napjan Iép hatalyba.
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15.5. Az SzMSz hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti minden korabbi megegyezd
targykorben irodott szabalyzat.

Melléklet

- 1. szam1 melléklet: Szervezeti felépités
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