ALAPITOI HATAROZAT

Alulirott Magyar Levente, a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium (a tovabbiakban:
Alapito) parlamenti allamtitkara, az egyes allami tulajdonban allo gazdasagi tarsasagok felett
az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek
kijeloleésérdl szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet 1. szami melléklete X. pontjanak 1. alpontja,
valamint a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6
11/2022. (IX. 6.) KKM utasitds 1. szamu mellékletének 20. § (2) bekezdése és az 1. szamu
melléklet 4. fiiggelek I1. 10. pontja alapjan a KKM Magyar Diplomaciai Akadémia Korlatolt
Felelosségii Tarsasag (székhely: 1107 Budapest, Ceglédi utca 2.; cg.: 01-09-203215; a
tovabbiakban: Tarsasag) feletti tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott allamtitkar, a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 3:109. § (4) bekezdése és a Térsasag
Alapité Okirata szerinti jogkoromben eljarva a Tarsasdg Feliigyel6bizottsdganak 10/2024.
(12. 09.) szdmu hatarozatéara figyelemmel az alabbi hatarozatot hozom:

%./2024. (34 %) szamu Alapitéi Hatdrozat

1. Az Alapito a Tarsasag hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hatalyon kiviil helyezi,
egyuttal a Tarsasag 1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a jelen hatdrozat
elvalaszthatatlan mellékletét képezd tartalommal jévahagyja.

2. A Tarsasag uj Szervezeti ¢s Mlkddési Szabalyzata hatalybalépésének napja 2025. janudr 1.
napja.

3. Az 1-2. pontokban foglaltakra tekintettel az Alapito felkéri a Tarsasidg ligyvezetdjét a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiadasara.

Budapest, 2024. december ,, 13, .”

A 770
/ Magif/aléLéréﬁ-te/

parlamenti allamtitkar
Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
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I. BEVEZETES

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) a KKM Magyar
Diplomaciai Akadémia Korlatolt Feleldsségili Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag)
jogallasat, feladatait, a feladatainak végrehajtasat biztositod tevékenységi folyamatokat, az
alapvetd szervezeti felépitését, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvet
kotelezettségeit €s jogait hatdrozza meg.

2. Az SzMSz

a)

b)
o
d)
&)

Vi
8
h)
i)
7
k)

a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nydjtasanak egyes szabalyairol
sz016 2023. évi CIIL toérvény;

a nemzeti adatvagyonrol sz616 2021. évi XCI. térvény;

a kozbeszerzésekrodl sz616 2015. évi CXLIIL térvény;

a felnéttképzésrol sz616 2013. évi LXXVIL térvény (a tovabbiakban: Fktv.);
az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol
sz0l6 2013. évi L. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);
a kozadatok tjrahasznositasardl szolo 2012. évi LXIII. torvény;

a munka térvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL. torvény (a tovabbiakban: Nvtv.);
az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény;

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 2011.
évi CXIL. torvény;

a mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. torvény;

a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szolo
2009. évi CXXIL torvény (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

az éltalanos forgalmi adérol sz6l6 2007. évi CXXVIL térvény;

az allami vagyonrdl sz6ld 2007. évi CVLI. térvény (a tovabbiakban: Vitv.);

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo
2006. évi V. térvény;

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény;

a kozokiratokrdl, a koézlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 1995. évi LXVI. térvény,

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény;
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) a Balassi Balint-Gsztondijprogramrél szolé 606/2023. (XII. 22.) Korm.
rendelet;

u) a kormanyzati képzési €s oktatasi beszerzésekrol sz6l6 396/2023. (VIII. 24.)
Korm. rendelet;

v) a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal jogélldsarél és a kormanyzati
kommunikacios beszerzésekrol szol6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet;

w) a Diaszpora Felséoktatasi Oszténdijprogramrél, valamint a Diaszpdra
FelsOoktatési Oszténdijprogram  miikodéséhez sziikséges egyes
korményrendeletek modositasarol szold 203/2020. (V. 14.) Korm. rendelet;

x) a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 11/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Fktv. vhr.);

¥) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szo6ld
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet;

z) a Nemzeti Hirkozleési €s Informatikai Tanacsrdl, valamint a Digitélis
Korméanyzati Ugyndkség Zartkoriien Miikéds Részvénytarsasag és a
kormanyzati informatikai beszerzések kozpontositott kozbeszerzési
rendszerér6l szold 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet;

aa)az elektronikus Ugyintézéssel Osszefliggd adatok biztonsagat szolgald
Korményzati Adattrezorrdl sz616 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet;

bb) az elektronikus kdzbeszerzés részletes szabalyairdl sz616 424/2017. (XII. 19.)
Korm. rendelet;

cc) a tartos kiilszolgélathoz kapcsolddo felkésziilésrdl sz616 238/2017. (VIIL 18.)
Korm. rendelet;

dd) a kulturdlis és tudomanydiplomaciai feladatok ellatasarél szolo 241/2016.
(VIIL. 16.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ktfr.);

ee) a kozbeszerzesi eljarasokban az alkalmassag és a kizard okok igazoldsénak,
valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatdrozasanak maodjarol sz6l6
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet;

1) akozbeszerzési eljaras eredményeként megk6tott szerzédések teljesitésének és
modositasanak Kozbeszerzési Hatdsag altal végzett ellendrzésérdl szolo
308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet;

gg) a Stipendium Hungaricumrél sz616 285/2013. (VIL 26.) Korm. rendelet;

hh) az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.)

Korm. rendelet;
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i) a nemzeti adatvagyon korébe tartozé 4llami  nyilvantartidsok
adatfeldolgozasanak biztositasardl szolo 38/2011. (III. 22.) Korm. rendelet;

jj) a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd
rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmaéra, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet;

kk) a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrd], valamint a kdzponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérdl szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

/l) a fejezeti és kdzponti kezelésl eldiranyzatok kezelésérdl és felhasznal4dsarol
sz016 9/2024. (V1. 10.) KKM rendelet;

mmy) az egyes allami tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok felett az allamot
megillet6 tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét gyakorlo személyek
kijel6lésérél szolo 1/2022. (V. 26.) GFM rendelet (a tovabbiakban: GFM
Rendelet),

nn) az elektronikus koézbeszerzési rendszer fenntartdsdval és miikodtetésével
kapcsolatos szabalyokrol sz616 40/2017. (X1I. 27.) MvM rendelet;

00) a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, valamint az éves
statisztikai Osszegezésrol sz010 ellendrzésének és kozzétételének szabalyairdl,
a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirél sz6l6 44/2015. (XL 2.)
MvM rendelet;

pp)az allami és Onkorményzati szervek elektronikus informaécidbiztonsagarol
sz016 2013. évi L. térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint
a biztonsagos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi
osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrdl szolo
41/2015. (VIIL. 15.) BM rendelet;

qq) a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez szitkséges kozzétételi
mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet;

rr) aKiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol
sz016 11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas;

ss) a Sportdiplomaciai Oszténdijprogramrol sz616 4/2021. (IV. 30.) KKM utasités;

tt) a Diplomataképzd Programrol szolo 13/2020. (IV. 30.) KKM utasitas,

és egyéb kapcsolodd hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével

késziilt.

Jelen SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket a vonatkozo, hatdlyos jogszabdlyokban, a
Tarsasag 1€tesitd okirataban (a tovabbiakban: Alapité Okirat) és a Magyar Allam, mint
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a Tarsasag alapitéja altal hozott hatdrozatokban foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A Vtv. 3. § (2a) bekezdése szerint a torvény felhatalmazédsa alapjan — a 2. §-ban
meghatarozott célok hatékonyabb elérése érdekében, miniszteri rendeletben, az ott
meghatarozott allami vagyoni kor tekintetében, meghatérozott id6tartamra — a Vtv.
keretei kozott, a joggyakorlds egyes szabélyainak meghatarozaséval az dllamot megilleté
tulajdonosi jogok €s kotelezettségek Osszességének, illetve azok meghatarozott részének
gyakorl6jat a miniszter az Nvtv. 7/A. § (1) bekezdése szerinti személy kijeldlésével
hatarozhatja meg.

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

Az SzMSz célja, hogy meghatirozza a Téarsasag miikodésével kapcsolatos elvi kereteket,
legfontosabb feladatokat, kovetelményrendszert, valamint a Téarsasdg szervezeti
felépitésével kapcsolatos alapvetd hataskori és feleldsségi szabalyokat. Az SzMSz-ben
rogzitett alapelveket, feladatokat és kovetelményeket kell alkalmazni a Tarsasag t6bbi
szabalyzé rendszerének kidolgozasa soran, att6l eltémni nem lehet.

Az SzMSz hatdlya kiterjed a Térsasdg minden munkavallalojara, és minden
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyre (tovabbiakban:
Munkatarsak).

Az SzMSz betartdsa €s betartatasa a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak elsérendd
kotelezettsége.

Oldal: 7/ 50



IT.

ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag adatai

1.1

1.2,
1.3.
1.4.
1.3

1.8,

L7

1.8.

1:9.

1.10.
1.11.
1.12.
1:13.
1.14.
L:15.
1.186.
I

Neve:

Roviditett neve:
Térsasagi forméaja:
A Térsasag alapitoja:

Tulajdonosi joggyakorld:

A tulajdonosi jogokat gyakorl6é allami
vezeto:

A szakmai feliigyeletet gyakorld allami
vezetd:

Székhelye:

Telephelyei:

Cégjegyzékszama:

Torvényességi feliigyeletet ellato szerv:
Statisztikai szamjele:

Addszama:

Felnéttképzési engedélyének szdma:
Kozponti telefonszama:

Kozponti elektronikus levélcime:

Honlapja:

KKM Magyar Diploméciai Akadémia

Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

KXM Magyar Diplomaciai Akadémia Kft.
korlatolt felel0sségl tarsasag

Magyar Allam

Kiilgazdasagi ¢€s Killigyminisztérium (a
tovébbiakban: Alapité)

parlamenti allamtitkar

képzesekért, Osztondijprogramokért  és
tudomanydiplomaciaért felelés helyettes
allamtitkar

1107 Budapest, Ceglédi u. 2.

1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 57.
1107 Budapest, Zagrabi utca 1-3.

1026 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 47.
(2025. januar 15-ig)

1074 Budapest, Rakocezi at 90.

(2025. januar 15-t61)

01-09-203215

Févarosi Térvényszék 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 Téarsasag — fent megjelolt — adataiban torténd valtozas kapcsén az SzMSz alapitdi
jovahagyéassal torténd modositdsa nem sziikséges abban az esetben, ha az a cégjegyzékben,
illetve kozhiteles nyilvantartasban atvezetésre keriilt. Az adatvéltozast az SzMSz-ben a soron
kovetkezé modosités alkalmaval kell atvezetni.
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2. A Tarsasag feladata, tevékenységi korei

2.1. Az Alapité képzés- és oktatdsszervezési szolgéltatdsanak biztositdsa, az Alapitd

2.2,

2.3. A Térsasag tevékenységi korei:

Fétevékenység: 8559°08 M.n.s. egyéb oktatas
Egyéb tevékenységi korok:

4761’08 Konyv-kiskereskedelem

477808 Egyéb m.n.s. 1j aru kiskereskedelme

5621’08 Rendezvényi étkeztetés

5629’08 Egyéb vendéglatas

7120’08 Miiszaki vizsgalat, elemzés

7320’08 Piac-, kozvélemény-kutatas

7490708 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység

7912’08 Utazésszervezés

8551°08 Sport, szabadidés képzés

9002°08 Eldado-miivészetet kiegészitl tevékenység
9329’08 M.n.s egyéb szorakozatés, szabadidds tevékenység
9609’08 M.n.s. egy€b személyi szolgaltatas

kormanytisztviseldmek, munkavallaldinak és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsainak oktatasi, kulturalis, sport és rekreacios lehetéségeit biztositd programok
megszervezése €s ezek feltételeinek biztositdsa, vezetési és egyéb készség- és
képességfejlesztési tamogatas nyujtasa.

A Tarsasag keretében miikodik az Alapitd szakmai irdnyitdsa mellett a Magyar
Diplomaciai Akademia. A Térsasag a Magyar Diplomaciai Akadémia jogi entitsa, igy
szakmai €s operativ tdmogatast nydjt a Magyar Diplomaciai Akadémia képzési
tevékenységéhez, tovabbé biztositja annak adminisztracios hatterét.

2.4. A Tarsasag kozfeladat-ellatasara és vallalkozasi tevékenységére vonatkozoan az Alapitd

Okiratban foglaltak érvényesek és megfelel6en irdnyaddk.

3. A Tarsasag miikédésére irdnyado iizleti év

3.1. A Tarsasag Uzleti éve megegyezik a naptéri évvel, azaz janudr 1-t6] december 31-ig tart.
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4. A Tarsasag torzstokéje

4.1.

A Tarsasag torzst6kéje 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint, amely 3.000.000 forint
készpénzbetétbdl all.

5. A Tarsasag jogallasa

3.1,

D2,

i

5.4,

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

A Téarsasdg gazdasagi jogalanyként mikddése soran szerzOdéses kapcsolatba keriil
harmadik személyekkel. A Tarsasag — az Alapitd Okirat rendelkezései és a Tarsasagra
iranyadd jogszabalyi rendelkezéseken til — szerzédéseit oOnalldan, sajat belatisa és
elhatdrozasa szerint, szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében. A Térsasag 4ltal
ko6tott szerz&dések jogositottja, illetve kotelezettje a Tarsasag.

A Tirsasag a jognyilatkozatait képvisel§ utjan teszi meg, a perbeli cselekményeit jogi
képviselGje Utjan végzi. Fentieken tulmenden a Tarsasag 6nallo add-, munkajogi és
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

A Tarsasdg szervezeti felépitését jelen SzMSz ,Szervezeti dbra” cimid, 1. szamu
melléklete tartalmazza.
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ITI.

1.

A TARSASAG SZERVEZETE

Alapito

1.1. Az Alapito a Tarsasag legfébb déntést hozé szerve, a Tarsasdg legfobb iranyitoja.

1.2. Az Alapitd biztositja a Térsasag irdnyito és ellendrz8 szerveinek a Tirsasag
miikodését alapvetSen meghatdrozé kérdésekben a dontési jogokat, és a
munkaszervezet feletti iranyitasi és ellendrzési jogokat.

1.3. Az Alapité az Alapité6 Okiratban meghatérozott, kizarolagos hataskorébe tartozd
dontéseit (Alapito hatarozatait) irdsban kozli a Térsasdg ligyvezetSjével, illetve
amennyiben az a felligyel6bizottsig hataskorét érinti, annak elnokével.

1.4. Az Alapitoi hatarozat a Tarsasaggal valé kozléssel valik hatdlyossa. A dontés
(Alapitdi hatdrozat) végrehajtasarol az ligyvezeté gondoskodik. Az Alapité az
ugyvezetének irasban utasitast adhat, amelyet az iigyvezet§ koteles végrehajtani.
Ebben az esetben az ligyvezet6 mentesiil a Ptk.-ban meghatérozott feleldssége alol.

Feliigyelobizottsag

2.1

D

2.3

2.4.

2.3,

Az Alapito a Takarékos tv. 4. § (1) bekezdése alapjan feliigyelbizottsagot (a
tovabbiakban: Feliigyelobizottsag) milkddtet a Ptk., valamint a Téarsasdg Alapité
Okiratdban meghatarozott hatdskorok gyakorlasa érdekében.

A FelugyelGbizottsag az Alapité részére ellendrzi a Térsasdg miikodését,
ligyvezetését és gazdalkodasat (kiemelten koteles figyelemmel kisérni a kozfeladat
cllatdsa soran végzett tevékenység végzésére megkotott szerzGdések teljesitését);
ennek soran az tlgyvezetStdl jelentést, a Tarsasdg munkavallal6itdl pedig
tajékoztatast vagy felvilagositast kérhet, tovabba a Tarsasdg kdnyveibe és irataiba
betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

A Feliigyelbizottsag el8zetes jovahagyédsa szikséges az Alapité Okirat szerinti
kérdeésekben, az {igyvezet hataskorébe tartozd tigydontd hatdrozatok
meghozataldhoz (ligydont6 Feliigyel6bizottsdg). Ezen funkcid és déntések
tekintetében a Feliigyeldbizottsag tagjai vezetd tisztségviselSknek mindsiilnek, ket
a felel0sség ezen dontések tekintetében ilyenként terheli.

A FeliigyelObizottsag tagjait az Alapitd az Alapitéi Okirat szerinti idétartamra
valasztja.

A Felugyel6bizottsag feladatdt és hataskérét, illetve milkodésének szabalyait a
hatélyos jogszabalyok és az Alapité Okirat tartalmazzak.
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L)

3. Ugyvezetd

3.1.

B

3.3.

3.4.

3:5.

3.0,

a.7.

3.8.

3.5

3:10.

A Tarsasagnal vezetd tisztségvisel6ként az tigyvezets jar el.

Az ligyvezetdt az Alapitd valasztja meg és hivja vissza, feladatait munkaviszonyban
latja el.

Az Ugyvezetd dont azokban a kérdésekben, amelyeket az Alapité Okirat az
ugyvezetd 6nallo, sajat hataskdrébe utal, kivéve azokat az eseteket, amelyekben az
Alapité Okirat az lgyvezetd dontését (hatdskorét) eldzetes feliigyelGbizottsagi
véleményezéshez, illetve eldzetes feliigyelSbizottsagi jovahagyashoz koti, ez utdbbi
esetben értékhatartol is fliggben.

A Tarsasag képviselete és ligyeinek intézése az ligyvezetd feladata. Az ligyvezet6 a
képviseleti jogot az Alapitd Okirat és az SzMSz keretei kozott gyakorolja; ez a
korlatozas azonban kizardlag a Tarsasag belsd viszonyaira érvényes.

Az tigyvezetd a képviseleti jogkorének az SzMSz-ben megjeldlt részét, valamint a
hataskorébe tartozd feladatok kozil a Téarsasdg operativ munkéjaval Gsszefliggd
egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket (a kizardlag személyére atruhazott
feladatok kivételével) a Tarsasag meghatarozott, mas munkavallaldira atruhazhatja.
Az ugyvezetd a munkaltatdi jogok gyakorldsat — a szabadsag kiadasénak
engedélyezését kivéve — nem ruhdzhatja at.

A szabadsag engedélyezésére, illetve kiaddsara a munkaltatdi jogkor gyakorldja vagy
az éltala kijelolt vezetd jogosult.

Az ligyvezetd a feladatat és hataskorét a hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat és
az Alapito hatarozatai, illetve utasitasa alapjan latja el.

Az ligyvezetd feletti munkaltatoi jogokat az Alapitd gyakorolja.

Az ligyvezetd tisztségér6l barmikor lemondhat, ha azonban a Tarsasig
miik6dképessége ezt megkivanja, a lemondas csak annak bejelentésétdl szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossé, kivéve, ha az Alapité Alapitéi hatarozatban az 1j
ligyvezeté megvalasztasardl ezen hatéridd elteltét megel6zden gondoskodott, illetve
gondoskodni tudott volna. A lemondds hatdlyossa valasdig az lgyvezetd a
halaszthatatlan dontések meghozatalaban, illetve az ilyen intézkedések megtételében
koteles részt venni.

Az tgyvezet6 felel6s a Tarsasag munkavallaldi feletti egységes irdnyitasi, be- és
elszdmoltatdsi rendszer fenntartdsdért, zavartalan mikodtetéséért, a Téarsasag

kulturdlis-, szervezési- és programstratégidjanak, valamint koncepcidinak
kidolgozasaért és részt vesz annak megvaldsitasaban.
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3.11. Az lugyvezet0 a Tarsasag Ugyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személytsl
elvarhato fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan
koteles ellatni. A jogszabalyok, az Alapitéi Hatdrozat kitelezettségeinek vétkes
megszegesével, a Tarsasagnak okozott kdrokért az ligyvezetd a polgari jog szabélyai
szerint felel a Tarsasaggal szemben.

3.12. Az tgyvezeto

a) képviseli a Tarsasdgot a birosagok, a hatosagok el6tt és harmadik személyekkel
szemben,

b) feladata a Tarsasag ligyeinek vitele, iranyitasa,

¢) kialakitja a Tarsasdg munkaszervezetét,

d) gondoskodik a Téarsasag lizleti és mas konyveinek szabalyszer(i vezetésérol,

e) gyakorolja a Tarsasag munkavallaldi feletti munkaltatoi jogokat,

J) jogi képviseleti megbizas adasaval kételes gondoskodni a Tarsasag szakszerti
jogi képviseletének ellatasarol a Tarsasag részérdl per inditasa vagy a Téarsasdg
perlése esetén,

g) bejelenti az Alapito Okirat mddositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett
jogoknak, tényeknek és adatoknak valtozasat, valamint térvényben el8irt mas
adatokat a cégbirdsignak vagy mas hatdsagnak,

h) ellatja mindazon feladatokat, amelyek ellatdsara a vonatkozd jogszabélyok
vagy a Tarsasag miikodése soran, annak nevében kotott szerz6dések alapjan
koteles,

i) azlgyek meghatarozott csoportjara nézve — hatarozott, vagy hatérozatlan idére
sz0loan — képviseleti joggal ruhazhatja fel a Tarsasdg munkavallaloit,

j) a Tarsasag alapfeladatait érint6 kérdésekben az érintett tarsadalmi
szervezetekkel és reprezentativ szakmai testiiletekkel konzultaciét folytat,
képviseli a Tarsasag érdekeit és népszerisiti a Tarsasagot,

k) gondoskodik a  Tarsasdg milkddéséhez  szikséges  szabalyzatok
elkészittetésérol, elfogadja és ellendrzi azok betartasat.

3.13. Az iigyvezet6 feladata:

a) a Fellugyel6bizottsag altal elOzetesen jovahagyott SzMSz keretein belill a
Térsasag munkaszervezetének kialakitdsa, irdnyitdsa, a Tarsasdg operativ

munkéjanak  ellenérzése, ¢és  gondoskodds a  munkaszervezet
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b)

g

h)

J)

k)

D

tovabbfejlesztésérél ugy, hogy az a Tarsasag jogszabalyi kotelezettségeinek és
stratégiai céljainak megvalositasara alkalmas legyen,

a Tarsasdg munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a
vonatkozd jogszabalyokban, az Alapité Okiratban, a jelen SzMSz-ben és a
vonatkozo belsé szabalyoknak megfelel6en,

a Térsasag munkaszervezetének mikodéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek  biztositasa, a  munkaszervezet  egységei  zavartalan
egylttmiikodésének biztositasa,

a Tarsasag hosszu tavu stratégiai, gazdasagi, pénziigyi, lizleti és kozbeszerzési
tervének elkészittetése, azok végrehajtdsénak biztositasa,

a tirsasagi vallalatiranyitasi rendszer és a Térsasag tevékenységi folyamatai
korszer(isitésének iranyitdsa a gazdasdgos miikodés szempontjainak
megfelelden,

a Tarsasag ingatlangazdalkodasi feladatainak irdnyitésa,

a Tarsasag vagyonvédelmének irdnyitdsa, felelosség annak gazdasigos
kezeléseert,

a Téarsasag 1étszam- ¢és bérgazdalkodasara vonatkozo alapelvek meghatarozasa,
a Tarsasag tlizleti konyvei szakszerl vezetésének, a nyilvantartasi, az
elszamolasi és az addzasi kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

a Téarsasdg éves beszdmolojanak elkészittetése és annak jovahagyasra a
Feliigyel6bizottsag elé terjesztése,

a Tarsasdg rendelkezésére 4ll6 személyi ¢és targyi feltételek
figyelembevételével a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek
vezetdi tevékenységének koordinaldsa annak érdekében, hogy a Térsasig
megtorténjen a munkaszervezet megfelelé miikddtetésén keresztiil,

a Tarsasag mikodését érintd alapvetd feladatok szabalyozasa, illetve
rendelkezés a Tarsasag személyi &allomanyédra vonatkozd jogokrdl és
kotelezettségekrdl, kézikonyvek és belso szabalyzatok, utasitisok kiadasaval a
Tarsasag egészére vonatkozo végrehajtasi folyamatok szabélyozasa,
rendelkezés a Tarsasag egészét érintd eseti feladatok végrehajtasardl, a
munkaszervezetet érintd tajékoztatd jellegl informaciok korlevélben torténd

kGzzététele, ismertetése,

m) a Vezet6i Informacios Rendszer mikodtetése,
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n) a Tarsasag véleményezd, dontés-el6készitdé éErtekezleteinek létrehozasa,
Osszehivasa €s vezetése,

0) aszervezeti egységek vezetGinek beszamoltatasa,

p) meghatérozott feladatok ellatasara bizottsagok, projektek 1étrehozésa,

g) a Téarsasag térvényes képviselete hatdsagok, allami-allamigazgatasi szervek,
nemzetkdzi szervezetek el6tt, a Tarsasdg nevében a jogszabdlyokban, az
Alapité Okiratban és a Tarsasag szabalyzataiban meghatarozottak szerinti
alairasi- €s kotelezettségvallalasi joggyakorlas,

r) a kapcsolattartds az Alapitdéval (az Alapitd szervezeti egységeivel, azok
vezetdivel),

s) a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, valamint az egyéb hatdsagi
eloirasok betartdsanak megszervezése, a szakmai feladatkorében felsorolt
feladatai megfeleld szakmai szinvonal\ €s maradéktalan teljesitéséért,

t) a mindségiranyitasi rendszer 1étrehozésa, a mindségpolitika kidolgozasa, a
mindségcélok meghatdrozdsa, a Tarsasag belsé szabilyozd rendszerének
megfeleld miikddése, ennek keretében jovahagyja — a minéségiranyitasi vezetd
felterjesztése alapjan — az éves auditalasi tervet, biztositja a mindségiranyitési
rendszer pénziigyi, infrastrukturalis és humén eréforras sziikségletét,

1) annak biztositdsa, hogy a Tarsasdg valamennyi munkavallaldja betartsa a
jogszabalyok eldirasait, az Alapité Okiratban, az SzMSz-ben, illetve a
Térsasdg mas belsé szabélyzataiban, utasitdsaiban foglalt rendelkezéseket,
elbirasokat, 1illetve annak megszervezése, hogy ezeket a Tarsasag

munkavallaléi megismerjék.

4. Allandé kényvvizsgalé

A Téarsasagnal alland6 konyvvizsgald foglalkoztatasa kotelezo.
4.1.A Tarsasag éallando konyvvizsgaldjat az Alapitd hatarozott idore jeldli ki.

4.2.A konyvvizsgalo a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak, gazdasagi
beszamoloinak ellendrzését végzi. Vizsgalataihoz az iigyvezet6t6l, a Tarsasig
vezet6 allast munkavallalditol, jogi vezetdjétol adatokat kérhet, betekinthet az iizleti
koényvekbe, szerzOdésekbe, a Tarsasag pénztarat, értékpapir-, arukészleteit,
bankszaml4jat ellendrizheti.
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4.3.A k6nyvvizsgald az Alapito részére, idészakonként jelentést készit a gazdalkodassal
kapcsolatos kérdésekben, év végén az irdnyadd jogszabalyoknak megfeleléen az
Alapité részére kdnyvvizsgaldi jelentést ad at.

4.4.A konyvvizsgalo feladatat és hatdskorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, az
Alapitd Okirat és a megbizasi szerz0dés tartalmazzak.

5. A munkaszervezet

5.1.A munkaszervezet altalanos felépitése

5.1.1. A Tarsasag az 1. szdmu melléklet szerinti szervezeti felépités szerint latja el
feladatat. A Tarsasag munkaszervezetét a Tarsasdg ligyvezetGje kozvetleniil
iranyitja. A munkavallalok foglalkoztatdsinak alapvetd szabdlyait az Mt. és a
foglalkoztatashoz kapcsolodd egyéb jogszabalyok hatérozzédk meg. A Téarsasignal
nincs kollektiv szerz6dés hatalyban.

5.1.2. Aziigyvezetd kdzvetleniil iranyitja az alabbi szervezeti vezetdk tevékenységét:

a) aMagyar Diploméaciai Akadémia igazgatoja,
b) oktatasi igazgato,

¢) gazdasagi igazgatd,

d) jogi vezeto,

e) felnGttképzési szakmai vezeto,

f) mindségiranyitasi vezetd,

g) lgyvezetOi titkarsag.

5.2.A Magyar Diplomaciai Akadémia igazgato
5.2.1. A Magyar Diplomaciai Akadémia igazgatojahoz tartozik

a) a Titkarsag,

b) Magyar Diplomécia Akadémia

¢) Start Akadémia

d) Képzési Iroda

e) Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelds Iroda

5.2.2. A Magyar Diploméciai Akadémia igazgatdja kdzvetlenill irdnyitja az alarendelt
munkatarsak, szervezeti egységek vezetOinek a tevékenységét.

5.2.3. A Magyar Diplomaciai Akadémia Igazgatoja iranyitja a
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g)

a Diplomataképzd Program programvezetd,

a Diplomaciai Vezet6képz6 Program programvezetd,
a Véllalati Diplomacia Program programvezetd,

a KGA Keépzésért felel6s programvezetd,

a MDA Kommunikaciés szakmai teriilet,

a Képzési Iroda vezetbjének,

a Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelds Iroda vezetdjének,

és a Start Akadémia vezetdjének munkajat.

5.2.4. A Magyar Diploméaciai Akadémia igazgaté a feladat- és hatdskorében:

a)

b)

g
h)

J)

a Magyar Diplomiciai Akadémia szakmai és azt segit6 szakmai
munkatéarsainak szakszeri irdnyitasa, tevékenységiik feliigyelete és szakmai
koordinalasa,

a bels6 szabalyzat elOirdsainak és az {igyvezet6 utasitdsainak
figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt 4llod
szervezeti egységek munkéjat és ellatja a hataskorébe tartozé feladatokat,
felelds a Magyar Diplomaciai Akadémia miikodési feltételeinek oktatas-
szakmai biztositasaért,

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

kapcsolatot tart az Alapitd titkarsagéaval, az illetékes f6osztalyokkal, valamint
a tarsintézményekkel,

veégzi a Magyar Diplomaciai Akadémia oktatasi anyagainak az aktualizalasat
oktatdsi szakemberek, illetve az Alapito érintett fGosztdlyainak a
bevonasaval,

teljeskorlien iranyitja a Start Akadémia mikodését, felel annak irdnyitasaért,
végzi a meghirdetett képzésekben a felvételi eljards lefolytatasat,
ellendrzését, valamint kapcsolatot tart a megvaldsitasban résztvevd szakmai
partnerintézményekkel,

folyamatosan alakitja az oktatasi halozatot (kiilsd trénerek megbizéssal vald
alkalmazasa, a koltségtakarékossagi szempontokat is figyelembe véve),
tananyagokat készittet és aktualizdl, nyomtatvanyokat, segédanyagokat

készit.
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5.2.5. A Start Akadémia programot a Start Akadémia vezetGje vezeti.

5.2.6. A Start Akadémia vezetGje feladat- és hatdskérében:

a) megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi a Start Akadémia oktatasi,

kozosségszervezesi tevékenységét, beleértve a PalyaPanordma Programot is

c ey

b) kozremikddik a  program  stratégidjanak  kidolgozéséban  és

feliilvizsgalataban,

¢) iranyitja a program stratégidjabol fakado éves munkaterv kidolgozasat,
d) koordindlja a program éves munkatervének végrehajtasat,

e) szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a Start Akadémia programhoz tartozo

munkatarsak munkajat,

képviseli a programot a Tarsasdg mas szervezeti egységei elott,

g) kapcsolatot tart az ligyvezetével.

5.2.7. A képzési iroda felelos vezetdje a képzési irodavezetd. A képzési iroda keretei
kozott oktatdk, szakmai munkatarsak, oktatasszervezik végzik tevékenységiliket.

5.2.8. A képzési iroda vezetdje:

a)

b)

d)

ellatja a KKM foglalkoztatottjainak belsd képzési és tovabbképzési feladatait is
az Alapito felkérése, valamint vallalkozasi és/vagy kozszolgaltatasi szerzédés
keretében,

felelés a korméanytisztviselok, koézalkalmazottak, valamint allami vezetdk
képzésével, tovabbképzésével vezetOképzésével kapcsolatos rendezvények,
programok, konferencidk feltételeinek oktatds-szakmai biztositasaért, a
Tarsasag oktatasi koncepcidjanak kialakitasaért,

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

végzi a meghirdetett képzések esetében a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altali
regisztracioban valo kézremiikodést, mellyel biztositja a képzésen résztvevok

szamara a belso képzési kreditpontok megszerzéset.

5.2.9. Nyelvi Képzések lebonyolitasaért felelds Iroda felelds vezetdje a nyelvi
képzések lebonyolitasaért felelds irodavezetd.

5.2.10.

A nyelvi képzések lebonyolitasaért felelds irodavezetd:
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a) szervezi az idegen nyelvil interkulturalis kommunikdcids tréningeket, a
regiondlis nyelvi és 6 vilagnyelvi képzéseket,

b) szervezi és lebonyolitja a magyar mint idegen nyelvi tanfolyamokat,

¢) az oktatasi irodavezetével egyiittmikodve szervezi €s lebonyolitjia a
nyelvvizsgékat magyar nyelvbol (ECL vizsga),

d) kozremikodik a gazdasagi igazgatoval a magyar mint idegen nyelv képzések
piaci értékesitésében,

e) Javaslatot tesz az ligyvezetd és a gazdasagi igazgatd részére a magyar mint
idegen nyelvi tanfolyamokhoz kapcsolédd tananyag(ok) beszerzése,
sokszorositasa, taneszk(zoOk, technikai és informatikai eszk6zok beszerzése
tekintetében,

/) kozremilikodik a jogi vezetSvel az oktatokkal és a tréningen résztvevdkkel
torténé szerzodéskaotés soran felmertiil6 feladatok veégrehajtasaban,

g) gondoskodik a Diplomaciai Szakmai Nyelvi VizsgakOzpont vizsgiztatasi
feladatainak ellatasdhoz sziikséges akkreditalt termek biztositasarol, illetve
javaslatot tesz az ligyvezetd és a gazdasagi igazgato részére a vizsgaztatashoz
sziikséges infrastrukturalis feltételeket és a humanerdforrast tekintetében,

h) teljesiti a képzéshez kapcsolddd adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

i) feliigyeli az adminisztracios feladatok elvégzését.

5.3.Az oktatasi igazgato

Az oktatasi igazgat6 kdzvetlenil iranyitja az az oktatési iroda vezetdjét.

5.3.1. Az oktatasi igazgaté a feladat- és hataskorében:

a) megtervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi az oktatési, feln6ttképzési
tevékenységeket, szolgaltatdsokat a Tarsasag oktatasi tevékenységet folytato
szervezeti egységeiben a hatosagok €s a jogszabalyok altal kialakitott
kereteken beliil,

b) kozremukddik az oktatéasi és felndttképzési stratégidk kidolgozasaban,

¢) koordinalja a stratégiak megvaldsitdsahoz szikséges fejlesztési, iranyitasi és
igazgatasi feladatok ellatasat, megvalositasat,

d) kozremlkodik a Tarsasag oktatdst és felnéttképzési tevékenységéhez

kapcsolddd modszereinek, rendszereinek és eljarasainak fejlesztésében,
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e) szervezi, vezeti, irdnyitja, értékeli és ellendrzi az oktatési iroda, valamint a
tertileti vezetOk €s az adminisztrativ munka tevékenységét,

/) képviseli az oktatasi tevékenységet folytato szervezeti egységeket a Tarsasag
mas szervezeti egységei és kiils§ szervezetek elbtt,

g) meghatarozza az oktatési egységek tevékenységére vonatkozdan az egységes
szakmai elveket,

h) az Fktv. szerint végzendo feladatait a mindségiranyitasi rendszerben foglalt
felelésségi matrix alapjan végzi, mely munkdjdban a mindségiranyitasi
vezetd tdmogatja,

i) kapcsolatot tart az Alapito illetékes foosztalyaival, a tarcdk oktatasért felelds
szakmai teriiletének vezet6ivel, valamint a tarsintézményekkel és az oktatési
piac szerepldivel,

J) ellatja az oktatds szakmai irdnyitast és feliigyeletet az Gsztondijprogramok

tekintetében.

5.4. A gazdasagi igazgato

54.1. A gazdasdgi igazgatd kozvetlenll irdnyitja az aldbbi munkavallalok
tevékenységét:
a) a gazdasagi iroda vezetdje
b) az informatikai iroda vezetGje,
¢) amarketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje,

d) a hallgat6i Szallashely-biztositasi és tizemeltetési iroda vezetdje.

5.4.2. A gazdasagi igazgato altalanos feladata a munkakdrében szakszerii és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek €s képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése. Feladatai ellatdsa sordn jogosult és koteles fontos,
szakteriiletét érint0 kérdésekben allasfoglaldst adni, valamint egylittmikodni a
Tarsasag felett szakmai feliigyeletet ellaté vezetdkkel.

5.4.3. A gazdasagi igazgaté a feladat- és hataskorében:

a) a jogszabalyoknak, a belsé szabéalyzat elGirdsainak és az ligyvezetd
utasitasainak figyelembevételével szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése
alatt all6 Munkatarsak, szervezeti egység(ek) munkéjat, és ellatja a hataskorébe

tartozo feladatokat,
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b)

d)

g

h)

7

k)

2

kozvetleniil irdnyitja a gazdasgi iroda vezetdje, az informatikai iroda vezetdje,
a marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje és a hallgatoi
Szallashely-biztositasi és lizemeltetési iroda vezetdje szakmai tevékenységét,
részt vesz a Tarsasdg gazdasigi stratégidjanak  kidolgozdsdban,
aktualizaldséban, végrehajtdsdban, a kozéptdvi, az éves és egyéb
tervjavaslatok kialakitasaban, aktualizalasaban, sziikségszerinti
moddositasdban, végrehajtdsdban, a varhatd teljesitések felmérésében, a
tényleges teljesitések értékelésében,

kialakitja a Tarsasdg miik6désének hossza tavua finanszirozasi koncepcidjat,
illetve kidolgozza a Tarsasag gazdasagi stratégijat,

kialakitja a Tarsasag vagyongazdalkodasi stratégidjat, kidolgozza a hosszu tava
fenntarthatdsagi stratégiat és szabalyzatot,

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

kialakitja és felligyeli a Tarsasdg teljes korl finanszirozasi, befektetési,
elszdmolasi, pénzgazdalkodasi, szamlakezelési és pénziigyi kockazatkezelési
politikajat,

oOsszeallittatja €s ellendrzi az éves és évkozi (havi, negyedéves) beszamoldkat,
valamint ellen6rzi a beszamoldk, a mérleg, az eredmény-kimutatds és a
kiegészité melléklet tartalmat,

Osszeallitja az éves beszdmolot,

kialakitja a Térsasig éves és kozéptavu tervezési és gordils eldrejelzési
rendszerét, €s felligyeli a beszamolasi, elemzési, vezetdi elszamolési rendszert,
irdnyitja a Tarsasdg éves ltemtervének megfelelfen az tizleti tervvel
kapcsolatos tervezési és terv aktualizélasi feladatokat, illetve jovahagyja a
tervszamokat,

a Tarsasag altal, illetve a Téarsasagnak okozott karok rendezésével kapcsolatos
tevékenység feltételeit biztositja, koordinalja, valamint ezen tevékenységeket

Osszehangolja a Tarsasag mas szervezeti egységeinek munkéajaval,

m) kialakittatja és feliigyeli a Tarsasag készlet- €s eszkbzgazdalkodasi rendszerét,

n)

gazdasagi szempontbol ellendrzi a Tarsasdg beszerzési tevékenységét, ennek
keretében egylittm{ikodik a Tarsasag jogi €s az egyes beszerzési igényeket

indité szakmai teriileteivel,
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o)

p)

q)

1

x)

y)

a vonatkozd jogszabdlyok és belsé rendelkezések figyelembevételével
gazdasagi szempontbdl véleményezi a szerzddéseket, a mindenkori
szerz6déskotési szabalyzat rendelkezései szerint pénziigyileg szignalja azokat,
kialakitja az ingatlan-gazdalkodasi és ingatlan-lizemeltetési tevékenységre
vonatkozo stratégiat, koncepciot, és az ezek végrehajtdsdban résztvevd
szervezeti egységek feladatellatasat koordinalja,

kozpontilag  koordindlja a Tarsasdg sajat tulajdondban  és/vagy
vagyonkezelésében 4116 ingatlanok lizemeltetési, hasznositési tevékenységét,
iranyitja, Osszehangolja az iranyitdsa ald nem tartozd szervezeti egységek
munkajaval,

iranyitja az éves és kozéptava lzleti tervek kialakitasat, a terv teljesitését
biztositd vezet6i beszamolok Osszeallitasat, elGterjesztést készit (vagy
adatszolgaltatast nyajt) a Térsasdg terv-tény &s éves terv-varhatd
teljesitményeinek alakuldsdra vonatkozéan mind az iligyvezet6, mind az
Alapito részére,

kialakitja a Tarsasag gazdalkodasi folyamatait érint0 szabalyzatait,

ellatia a Tarsasadg teljes kord széamviteli, finanszirozasi, pénziigyi
kockazatkezelési, pénzgazdalkodasi szakmai vezetdi feladatait, vezetdi
ellenérzési pontokat hatdroz meg, kialakitja és mikddteti a kapesolodd
folyamatokat,

ellatja a Tarsasag mikddtetéséhez, gazdasagi terve megvaldsitisahoz
sziikséges hitel- és tékeagi forrasok biztositasaval kapcsolatos szakmai vezetdi
feladatokat,

kialakitja a Térsasdg szamviteli politikdjat ennek keretében elkésziti az
eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat, az eszk(z0k és
forrasok értékelési szabalyzatat, az Onkoltségszamitds rendjére vonatkozd
szabalyzatot és a pénzkezelési szabalyzatot, meghatarozza szamviteli,
pénziigyi iranyelveit, kialakitja és miikodteti a Tarsasag szamviteli, pénziigyi,
adozasi rendszerét,

ellen6rzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kdvetelések
érvényesitését,

figyeli és tarsasadgi szinten betartatja az elszdmolasokban jelentkezd
igyletekbdl adodo kovetelésallomanyt,

ellenérzi a pénzkezelési folyamatok betartasat,
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z) szabalyozza az éves €s évkdzi zarlati feladatokat, zarlati itemtervet ad ki,
aa) ellen6rzi a Tarsaség kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

bb) ellendrzi a tarsasagi tulajdon leltarozasat.

5.4.4. A gazdasagiigazgato az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
torvény szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esik.

5.5. Az ligyvezetdi titkarsag
5.5.1. Az ugyvezetdi titkarsag munkatarsa

a) kézremiikodik az ligyvezetd, a gazdasagi igazgatd, az oktatasi igazgaté és a jogi
iroda titkarsagi feladatainak ellatasiaban, ebben a sorrendben,

b) teljes korli adminisztrativ tdmogatdst nyujt a Térsasag ligyiratforgalmanak,
dokumentumokat iktat a Poszeidon rendszerben, esetleges hibakat kijavit,

¢) kapcsolatot tart Munkatarsakkal, kiils6 tigyfelekkel,

d) biztositja a Tarsasag mindennapi adminisztrativ miikodését,

e) ellatja az altalanos titkarsagi adminisztrativ feladatokat,

f) iratokat kezel, sokszorosit, tovabbit, leveleket elokészit és szerkeszt,

g) Dbiztositja az irodaszerek ellatasat,

h) kezeli és biztositja a reprezentacids készleteket,

i) ellatja a targyalokat,

J) biztositja a titkarsag zavartalan mikodését,

k) fogadja és kiszolgalja a vendégeket,

) el6késziti vezetdi dontéshozatalra a beérkezd és kimend anyagokat,

m) szervezesi €s koordindcios feladatokat 1at el, menedzseli az ligyvezetd naptérjat,

n) részt vesz az érintett szakmai teriiletekre vonatkozd vezetdi dontések
végrehajtasdnak monitoringjaban, a dontéseket dokumentalja, nyilvéantartja,

5.6. A jogi vezetd
5.6.1. A jogi vezeté felligyeli, irdnyitja a jogi irodat.

5.6.2. A jogi iroda felelds vezetdje a jogi vezetd. Ha a Tarsasagnal vezetd jogtanacsos
mikdédik, a vezetd jogtanacsos a jogi iroda vezetdje.

5.6.3. A jogi vezetd altalanos feladata: munkakorében szakszerti és hatékony
munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek és képességek folyamatos
megszerzése, fejlesztése, valamint a Tarsasag jogi feladatait ellatd jogaszok (jogi
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eléadok, jogaszok, megbizott ligyvédek, egyéb szakmai munkatirsak) szakmai
irdnyitasa, tevékenységik feliigyelete €s szakmai koordinalésa.

5.6.4. Feladatai ellatdsa sordn jogosult ¢és koteles fontos, szakteriiletét érintd
kérdéseben allasfoglaldst adni és kérni, valamint egylittmiikddni az Alapitd
illetékes munkatéarsaival.

5.6.5. A jogi vezet6 altalanos jogi feladatai kérében

a)
b)
¢)

d)

g

B

J)

k)

D

biztositja a tarsasagi stratégiak jogi hatterét,

jogi sablonokat dolgoz ki,

koordinalja a Térsasag jogi feladatait, illetve ellatja a jogszabalyokban
nevesitett feladatokat,

részt vesz a Tarsasdg mikodéséhez szikséges szerzédések, belsd
szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozésaban, aktualizalasban, bevezetésében,
részt vesz a FelligyelObizottsag testlletei iiléseinek el6készitésében,

ellatja a jogszabalyok és a vonatkozd bels6 szabalyzatok szerinti feladatait
(kiiléndsen, de nem kizardlagosan a szabdlyzatok felilvizsgalatanak jelzését
ligyvezeto iranyaba stb.),

figyelemmel kiséri az adatvédelem, titokvédelem, pénzmosas megelGzés
valtozésait, a sziikséges kontrollok kialakitasat jelzi az ligyvezetdnek,

részt vesz a szabalyok érvényesiilésének feliigyeletében, a térvényi
rendelkezéseknek és  bels6é  szabalyzatoknak valdé  megfeleléség
feliigyeletében,

elvégzi a szerzodések kockdzati besorolasdt ¢és ennek megfelelGen
tajékoztatja az ligyvezetot,

jogi szakértéi tamogatast nyljt a szakmai tertiletek, kollégdk részére a
folyamatok torvényeknek, jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald
megfelelése érdekében,

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

kialakitja a szerzédések megkotésének eljarasrendjét,

m) kapcsolatot tart a Tarsasag vezetOivel, szervezeti egységeivel, valamint kiilsé

n)
o)

szervekkel, testiiletekkel,
részt vesz a Tarsaség jogi szakmai jelenlétet igényl6 targyalésain,

részt vesz a Tarsasag liléseinek (ideértve heti €s ligyvezetdi értekezletek),
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2

kidolgozza a szakmai teriiletén tevékenyked6k munkakdri leirdsat.

5.6.6. A jogi vezetd szerzOdéskotési €s szerzdésnyilvantartasi feladatai ellatésa

korében

a) meghatarozza a szerzédés nyilvantartas targyat képezd torzsadatok korét, és
a szerzOdes nyilvantartds tartalmat karbantartja, a munkaszerz6dések
kivételével,

b) koordindlja a szerzodések megkoOtését, jogi feligyeletét, valamint a
szerzOdéskdtésre vonatkozo eljarasrendet dolgoz ki,

¢) jogiszempontbdl véleményezi a szerzGdéseket és ennek megfelel8en szakmai
szempontbol  szigndlja a mindenkori szerzOdéskotési  szabélyzat
rendelkezései szerint,

d) egyuttmikodik a szerzddés nyilvantartast szolgdlod informatikai rendszerek
kialakitasaban ¢s fejlesztésében,

e) ellendrzi a szerz6dés nyilvantartdsban rogzitett adatok helyességét,
teljeskoriségét,

f) a jogszabdlyokban és az eljarasrendekben meghatérozott szerzédés
nyilvantartasi adatokat szolgdltat a szervezeti egységek és a felligyeleti
szervek részére,

g) gondoskodik az eredeti szerzédésiratok ¢és mellékleteinek rendszerezésérdl,

€s a szerzddéstarban torténd elhelyezésérol, szerz6désmasolatot készit az arra

jogosultak részére.

5.6.7. A jogi vezet§ a beszerzési feladatok koordinalasa ellatasa kérében

a)

b)

¢)

a Tarsasag jogi érdekeinek megfeleléen a részére megadott adatok és
informdcidk alapjén a sziikséges beszerzési folyamatok (ideértve minden 4ru
adéasvételét; szolgaltatés, bérlet, szellemi termék igénybevételét és az épitési
beruhédzasokat) egységes alapelvek szerinti jogi szabalyozasa, feliigyelete,
annak érdekében, hogy a beszerzések a mindenkori belsé szabalyozok szerinti
rendben szabalyzatoknak megfeleléen biztositottak legyenek,

jogilag koordindlja a Téarsasdg beszerzési tevékenységét a beszerzési
igényeket inditd szakteriiletekkel egylittmiikddésben,

kialakitja a beszerzésekre vonatkozo jogi-szabalyossagi folyamatokat, illetve

a jovahagyasi szabalyrendszert,
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d)

e)

/)
g

h)

J)

K

elkésziti a Tarsasag beszallitdinak mindsitésére vonatkozo szabalyokat,
feliigyeli a mindsitési folyamatokat,

egyluttmikodik a Tarsasdg éves beszerzési tervének elkészitésében a
szakteriiletekkel,

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

jogosult és koteles az ligyvezetd részére a (koz)beszerzési eljarasok
koordinalasa soran kdzbeszerzési-jogi szakértelem igénybevételét javasolni,
Osszehangolja a Tarsasag kozbeszerzési eljarasait és feladatait, kozremitk6dik
a kOzbeszerzési terv javaslat elkészitésében, a részére szolgaltatott adatok,
informaciok alapjan a kdézbeszerzési terv végrehajtasat nyomon koveti, az
igyvezetot és az Igazgatdkat tajékoztatja,

teljesiti a Tarsasag kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettségeit (éves Osszegzések, igeény esetén elbzetes Osszesitett
t4jékoztatok megjelentetése),

nyilvantartja a k6zbeszerzési és beszerzési eljarasok adatait nyilvantartja a
vonatkozé informatikai rendszerben, €s az azokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat teljesiti,

gondoskodik a Térsasadg képviseletérdl a Tarsasag (koz)beszerzéseivel
kapcsolatos jogorvoslati eljarasokban.

5.6.8. A jogi vezet6 az oktatasi szakmai feladatok koordindlasa ellatisa kérében

a)

b)

jogi szempontbdl iranyitja, felligyeli, ellendrzi az oktatasi szakmai teriilet
tevékenyseégét, ezzel segitve az oktatasi igazgaté munkajat,

jogi tamogatast nydjt a Tarsasag oktatasi/képzési feladatainak
végrehajtasahoz,

ellatja az oktatassal/képzéssel kapcsolatos szabalyozasi és szabalyalkotasi
feladatokat,

jogi szempontbol véleményezi, valamint elkésziti a Tarsasdgot érint§
oktatassal/képzéssel kapcsolatos megallapodasokat, szerzédéseket és
tervezeteket,

kozremikddik a Tarsasagot érintd oktatassal/képzéssel kapcsolatos
jogszabalyok ¢és kozjogi szervezetszabalyozd eszkézok tervezetének

vélemeényezésében vagy el0készitésében,
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D

g
h)

i)

részt vesz az oktatasszervezéssel kapcsolatos egységes Ulgyrendek és
eljarasok kidolgozasaban,

figyelemmel kiséri a relevans jogszabalyi valtozasokat,

javaslatot tesz az oktatds/képzés teriiletét érint6 jogi megfelelés biztositasara,
a hataskdrébe tartozé ligyekben jogi véleményt ad, jogi tanacsadast nyuijt

szakmailag koordinalja az oktatasi jogasz tevékenységét,

5.6.9. A jogi vezetd, valamint a jogi iroda jogész munkakdrben foglalkoztatott

munkavéllaldja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold torvény

szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala esik.

5.7. A felné6ttképzési szakmai vezet6

5.7.1. A feln6ttképzési szakmai vezetd vizsgélja, ellenérzi a felnSttképzési
tevékenységek hatalyos jogszabalyoknak megfeleld megvaldsuldsat, amelynek
eredményér6l beszamol a Téarsasag igyvezetéjének. A  felnOttképzés
szempontjainak érvényesiilése érdekében javaslatot tesz az ligyvezetének a
folyamatok, tevékenységek optimalizalaséra, és a dontést kdvetGen végrehajtja a
szaktertiletét érint6 feladatokat.

5.7.2. A feln6ttképzési szakmai vezets a feladat- és hataskérében

@)

b)

egylttmiikodik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtasa érdekében a szakmai
feliigyelet altal javasolt és alkalmazott (foglalkoztatott) oktat6i, koordinatori,
konzulensi és egyéb feladatokat ellaté munkatarsakkal,

gondoskodik a felndttképzésben érintett vezetSk hatilyos jogszabalyokon
alapulé tajékoztatasardlvalamint naprakész informécidkkal latja el ket a
felndttképzés tertletét érintd kérdésekben

iranyitja és feliigyeli a Feln6ttképzési Adatszolgaltatasi Rendszer (FAR)
adatszolgaltatasait,  valtozaskovetéseit, figyelemmel az egységes
dokumentum(ok) tartalmara,

képzésenként ellendrzi a képzés megvalosulast alatdmasztd egységes
dokumentumokat -belsé audit - mindségiranyitasi vezetével kozremikodve
archivalja a képzések egységes dokumentumait, valamint a képzésben
résztvevOk adatainak nyilvantartdsat - szem elStt tartva a jogszabalyi
eldirasokat

vezeti az ligyvezet0 altal elfogadott képzési programok nyilvantartasat,
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g

h)

J)
k)

)

vezeti és Osszesiti a Felndttképzés Adatszolgaltatasi Rendszerében (FAR) és
mindségiranyitasi rendszer szerinti elégedettségmérd és egyéb kérddivek
adatait, err6l adatot szolgaltat a mindségiranyitasi vezetonek és az oktatasi
igazgatonak,

részt vesz az oktatdi tovabbképzések szervezésében és nyilvantartja az oktatdi
tovabbképzésekkel kapcsolatos dokumentumokat

részt vesz a képzési program kidolgozésaban, Osszeallitdsdban, szakértdi
elémindsitésében,

naprakészen kezeli az oktatdk Fktv. ltal el6irt dokumentécioit
kozremikodik a képzések és képzésben résztvevék adatainak vezetésére,
tarolasara létrehozott nyilvantarté rendszert miikddtetésében és szikség
esetén javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére részt vesz értekezleteken,
rendezvényeken ligyvezetdi utasitas alapjan

javaslatot tesz a minOségiranyitasi rendszer aktualizdlasara, annak
dokumentumaira, részt vesz a mindségirdnyitdsi rendszer szerinti éves

vezetdi atvizsgalason,

m) egyittmikddik a Magyar Diplomaciai Akadémia és a Start Akadémia

feln6ttképzési tevékenység megvaldsitdsaban

5.8. A mindségiranyitasi vezetd

5.8.1. A min0ségiranyitasi vezet0 az oktatas szakmai teriillet tevékenységében az
iranyado jogszabalyok keretei kozott mikodik kozre.

Ezen kozremiikodés sordn az alabbi tevékenységekkel - ligyvezetdi egyeztetés és
jovahagyas mentén - biztositja az intézmény mindségpolitikdjanak megvaldsitasat:

a)
b)
c)

d)

stratégiat alakit ki a felndttképzési teveékenység mindségének biztositasa
érdekében

formalis belsd mechanizmusokat alakit ki a feln6ttképzési tevékenység
kovetésére és rendszeres belso értékelésére vonatkozoan

eljarasokat alakit ki az oktatdk folyamatos tovabbképzésének és
mindsitésének biztositasara

gondoskodik a felndttképzési tevékenység hatékonysagat biztositd
informéacidk gytijtésérdl, elemzésérdl és felhasznalasarol

5.8.2. A tevékenységet folyamatos fejlesztésére irdnyulva és onértékelésre épiilve kell
végrehajtani. Tevékenysége sordn kotelezd tajékoztatast adnia rendszeres id6kozonként
(legalabb havonta egy alkalommal) az Gigyvezets részére.
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5.9. Az oktatasi teriileti vezetok

Az oktatds szakmai irdnyitdsa a magyar nyelvi teriilet vezetdinek, valamint a szaktargyi
képzések teriileti vezetdinek a feladata, az oktatési irodavezetd irdnymutatdsa alapjan.

5.9.1. A magyar nyelvi képzésért felelos teriileti vezetok:

a) magyarsagismereti, hungarologiai €s mifordité, valamint a nyelvi
szintfelmérési képzési teriiletért felelés MID teriileti vezetd,

b) fels6oktatasi el6készité képzési teriiletért felelés MID teriileti vezetd.
5.9.2. A szaktdrgyi és egyéb képzésekért felelds teriileti vezetok:

a) magyarsagismereti, hungarologiai €s muforditd képzési teriiletért felel8s
szaktargyi teriileti vezetd,

b) fels6oktatési el6készitd képzési teriiletért felelds szaktargyi teriileti vezetd.

5.9.3. Az oktatasi teriileti vezetdk tevékenységiiket egyrészt az Fktv., és az Fktv.
vhr., illetve a Ktfr. 1 § (2) bekezdésének a)-d) pontjai, illetve a (3) bekezdésében
foglaltaknak megfelelGen 1atjak el.

5.9.4. Az oktatasi teriileti vezetOk tevekenységeének szakmailag dltaluk meghatdrozott
része felndttképzési intézményi keretek kozott mikodik.

5.9.5. Az oktatasi teriileti vezetdk feladataik ellatasa soran jogosultak és kotelesek
fontos, szakteriiletiiket érint6 kérdésben allasfoglalast kérni, valamint
egyiittmiikddni a felndttképzési szakmai vezetdvel.

5.9.6. Az oktatasi terlileti vezetdk

a) szakmailag iranyitjak a Téarsasdg oktatds szakmai és azt segitd szakmai
munkatérsait, tevékenységiiket feliigyelik és szakmailag koordinaljak,

b) irdnyitjak, felligyelik, koordindljdk a hozzajuk tartozéd teriileti egységek
tevékenységet,

¢) ajogszabalyoknak, a bels6 szabélyzat eldirasainak, valamint oktatasi szakmai
terlilet (oktatasi igazgatd, oktatasi irodavezetd), a felnSttképzési szakmai
vezetd ¢és az tligyvezetd utasitidsainak figyelembevételével szervezik,
iranyitjak és ellendrzik a vezetésiik alatt all6 teriileti egység(ek) munkajat, és
ellatjak a hataskoriikbe tartozé feladatokat,

d) koordindljak az altaluk vezetett szervezet munkatervében (iigyrendjében)

foglalt feladatainak végrehajtasat, biztositjak a hataridk betartasat,

Oldal: 29 / 50



e)

597,

koordinaljak az Fktv. szerinti Ugyfélszolgalat mikddtetésével kapcsolatos

teenddOket.

Az egyes oktatasi teriiletek vezetdi (magyar nyelvi képzésekért felelds tertleti

vezet6k, szaktargyi felelds teriileti vezet6k) munkajukat az oktatdsi szakmai
tertiletnek (oktatasi igazgatd, oktatasi irodavezetd) kozvetlenil alérendelve végzik.

5.9.8.

Az oktatdk, koordinatorok, konzulensek koézvetlenil az egyes teriileti

vezetoknek alarendelve latjak el tevékenységiiket.

5.9.9. Az oktatasi teriileti vezetGk a Ktfr. el6irasainak megfelelGen:

a)

b)

¢)

5.9.10.

a kulfoldi és a hatdron tuli dllampolgarok szamara magyar nyelvi, szaktargyi
el6készitd képzéseket nyujtanak,

szervezik a magyar mint idegen nyelv és orszigismeret oktatasat és
vizsgaztatasat a Magyarorszagon tartozkodo kiilféldiek szamara,

tdmogatjak a magyar, mint idegen nyelv oktatasara valo felkésziilést.

Az oktatasi teriileti vezet6k magyar nyelvi és hungaroldgiai képzéseket és

tovabbképzéseket szerveznek, ennek keretében

a)

b)

g

h)

iranyitjak, feliigyelik, ellendrzik a Ktfr-ben foglalt feladatok végrehajtasahoz
alkalmazott és egyéb feladatokat ellatd oktatoi, koordinatori, konzulensi
feladatkorben foglalkoztatott Munkatarsak munkajat,

iranyitjak, feliigyelik ¢és koordindljdk az oktatoi tevékenység minél
szinvonalasabb megvalosulésat,

javaslatot tesznek a képzések tervezéséhez,

koézremiikodnek a képzésben résztvevok tajékoztatdsdban a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelGen,

a Feln6ttképzési  Adatszolgéltatdsi  Rendszerben (FAR)  torténd
adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kotelezettség teljesitéséhez biztositjak a
megfeleld adattartalmakat,

szervezik és felligyelik az oktatdi tovabbképzéseket,

részt vesznek a képzési program kidolgozésaban, Osszedllitdsaban,
elémindsitésében,

oralatogatasokat felligyelnek és dokumentélnak, javaslatot tesznek

mindségiranyitasi rendszer aktualizaldsara, annak dokumentumaira, részt
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vesznek a mindségirdnyitasi rendszer szerinti éves vezetdi atvizsgalason,
nyomtatvanyokat készitenek,
i) részt vesznek az oktatéi jegyzetek, segédanyagok elkészitésében &s

koordinalasaban.

5.9.11. Az oktatasi terlleti vezetk az Fktv. hatdlya ald nem tartozd képzési
feladatkortiikben

5.10. Az

5:10.%

a) ahatélyos jogszabélyi kovetelmények figyelembevételével képzési stratégiat
alakitanak ki,

b) veégzik az oktatdsi anyagok aktualizalasat oktatasi szakemberek bevonasaval,

¢) tananyagokat készittetnek, aktualizilnak,

d) nyomtatvanyokat, segédanyagokat készitenek,

e) oktatasi elégedettséget mérnek.

oktatasi iroda vezetdje

Az oktatasi iroda felelGs vezet§je az oktatdsi irodavezetd. Az oktatdsi iroda

keretei kozott tertileti vezetOk, oktatok, szakmai munkatarsak, oktatasszervezdk végzik
tevékenységliket.

5.10.2.

Az oktatasi irodavezetd az oktatdsi igazgatonak aldrendelve, irdnymutatasa

alapjan latja el tevékenységét, szervezi és irdnyitja a terlileti vezetSk, az oktatdk, a
szakmai munkatérsak, az oktatasszervezdk tevékenységét.

5.10.3.

a)

b)

Az oktatési iroda vezetdje

az oktatdsi igazgatd iranyitasaval, a felndttképzési szakmai vezetGvel és az
oktatdsi jogasszal egyiittmiikddve megtervezi, koordindlja és ellenérzi az
oktatasi, felnOttképzési tevékenységeket, szolgaltatdsokat a Tarsasag oktatasi és
felnbttképzesi tevekenyseget folytatd szervezeti egységeiben a hatdsagok és a
jogszabalyok altal kialakitott kereteken beliil,

az oktatasi igazgatdoval egylttmiikodve koézremiikodik az oktatasi és
feln6ttképzési stratégiak kidolgozasaban,

az oktatasi igazgatoval egylttmikodve koordindlja a  stratégidk
megvalositasahoz sziikséges fejlesztési, irdnyitasi és igazgatdsi feladatok

ellatasat, megvaldsitasat,
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d) az oktatdsi igazgatoval egylittmikodve fejleszti a Téarsasag oktatdsi és
feln6ttképzési  tevékenységéhez kapcsolédd modszereit, rendszereit, ¢&s
eljarasait,

e) szervezi, vezeti, és ellendrzi a teriileti vezetSk az oktatési iroddhoz kapcsoldédo
adminisztrativ munka tevékenységét,

/) azoktatasi igazgatd tavollétében képviselheti az oktatasi tevékenységet folytatd
szervezeti egységeket a Tarsasag mas szervezeti egységei €s kiilsd szervezetek
elott,

g) az oktatasi igazgatd tavollétében kapcsolatot tarthat az Alapitd illetékes
féosztalyaival, a tarcak oktatdsért felelds szakmai teriiletének vezetSivel,
valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi piac szerepldivel,

h) kozremiikodik a képzések szervezésében, felel a képzések dokumentumainak
megfeleld szintl, hatdridében torténd elkésziiléseért,

i) figyelemmel kiséri a szabad féréhelyek és helyiségek optimalis kihasznélasét,

j) egyuttmikodik a Ktfr.-ben foglalt feladatok végrehajtasahoz alkalmazott és
egyéb feladatokat ellatdé oktatdi, koordinatori, konzulensi feladatkérben
foglalkoztatott Munkatarsakkal,

k) részt vesz a képzési programok kidolgozaséban, dsszeallitasédban,

[) a nyelvi képzések lebonyolitasaért felelés irodavezetdvel egyiittmiikddik a
nyelvvizsgak szervezésében és lebonyolitdsdban magyar nyelvbél (ECL
vizsga),

m) nyomtatvanyokat készittet eld, felel azok a lehetd legmagasabb szakmai
szinvonaléért,

n) iranyitja, koordindlja az oktatoi jegyzetek, segédanyagok eldkészitését,

o) figyelemmel kiséri a szabad féréhelyek és helyiségek optimalis kihasznaldsat

az oktatasi épliletekben.

5.11. A gazdasagi iroda vezetdje
5.12.1. A gazdasagi iroda felels vezetoje a gazdaséagi irodavezetd.
5.12.2. A gazdasagi iroda vezetdje

a) feligyeli és szakmailag koordinalja a gazdasagi-pénziigyi-szamviteli-

bérszamfejtési feladatokat ellaté Munkatarsak tevékenységét,
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b)

g
h)

J)
k)
)

részt vesz a Tarsasdg koOzép- €s hosszutdvi gazdasigi stratégidjanak
kidolgozasaban,

kézremiikddik az éves beszdmolo Osszedllitdsaban ellenbrzi a beszamold, a
mérleg, az eredmény-kimutatas és a kiegészité melléklet tartalmat,

elékésziti a Tarsasdg éves tlitemtervének megfeleléen az iizleti tervvel
kapcsolatos tervezeési €s terv aktualizalasi feladatokat,

ellendrzi a gazdasagi és gazdalkodasi folyamatokat,

végrehajtja a Tarsasag bankszamlajarol torténd utaldsokat,

kialakitja a Tarsasag készlet- és eszkozgazdalkodasi rendszerét,

kozremiikodik a Térsasdg szamviteli politikajanak kialakitdsaban,

ellendérzi a fizetési kotelezettségek teljesitését, illetve a kovetelések
érvényesitését,

elkésziti az éves €s évkozi zarlati feladatokat,

elkésziti a Tarsasag kiils6 adatszolgaltatasi kitelezettségeit,

részt vesz a tarsasagi tulajdon leltarozasaban.

5.12. Az informatikai iroda vezetdje

5.12.3. Az informatikai iroda felelGs vezet&je az informatikai irodavezeté.

5.12.4. Az informatikai iroda vezet&je

a)
b)

d)

felel az informatikai és informatikai adatbiztonsagi koncepcié kidolgozasaért,
felel a Tarsaség teljes informatikai rendszerének zokkendmentes miikodtetéséért
és folyamatos fejlesztéséért (lizemeltetés és fejlesztés, support), figyelemmel
kiséri az aktudlis informatikai megolddsokat, Ujitdsokat, és ha sziikséges,
javaslatot tesz azok bevezetésére,

figyelemmel kiséri a szakmai teriiletén megjelend innovativ fejlesztéseket,
megjelend  szakmai,  infokommunikiciés  (korményzati-kdzszolgélati)
kévetelményeket,

Uj informatikai rendszer bevezetésénél vagy technoldgiai fejlesztésnél a
projektet szakmailag feliigyeli, koordinalja, irdnyitja és nyomon kdveti, valamint
megfelelteti mas szakrendszerekkel,

felel a Tarsasag IT (informatikai) adatvagyonanak biztonsigos megérzéséért és

kezeléséért,
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f) felel a teljes hardver és szoftver park minél magasabb hatékonysagt
lizemeltetésért és informatikai fejlesztéséért,

g) jogosult és kiteles informatikai szakmai tigyekben allast foglalni,

h) koteles a Munkatarsak 4ltal jelzett ,informatikai hibakat” haladéktalanul
elharitani.

5.12.5. Az informatikai iroda vezetGje, valamint az informatikai munkatars
munkakorben foglalkoztatott munkavallalo az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél szol6 torvény szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala

esik.

5.13. A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési iroda vezetdje

5.13.1. A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési iroda felelés vezetje a
marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezeto.

5.13.2. A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési irodan kommunikécids-, és
rendezvényszervezési munkatarsak 1atjak el feladataikat a marketing, értékesitési
és rendezvényszervezési Iroda vezet§jének kozvetleniil alarendelve.

5.13.3. A marketing, értékesitési ¢és rendezvényszervezési vezetd altalanos
feladatkorében
a) iranyitja a marketing, értékesitési ¢s rendezveényszervezési iroda feladatait ellato

munkatéarsakat, tevékenységiiket felligyeli és szakmailag koordinalja,
b) javaslatot tesz a szakmai teriiletét érint6 éves keretszerzOdések megkotésére,

¢) megszervezi az oktatds szakmai terlilet szakmai programjait, az oktatdk altal

megadott f6bb paraméterek, adatok alapjan, betartva a belsé szabalyozasokat.

5.13.4. A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési vezetd kommunikacios
feladatkorében
a) felel a kommunikacids stratégia kidolgozasaért, amely sordn koteles
egylttmikddni az igazgatdkkal,
b) elvégzi a szilkséges piackutatast a vonatkozd projektek tekintetében, iizleti
kapcsolatokat épit ki,
c) kapcsolatot tart, egylttmiikddik az Alapité szakmai programjai tekintetében a

szakmai terlilet vezetSivel és kiilso partnerekkel,
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d)

g

wlo 0w

megtervez altaldnos céges és specifikus szakmai kiajanldkat, brossurakat,
cégbemutatokat az illetékes tertiletek tartalmi irdnymutatasanak és elvardsainak
figyelembevételével,

kidolgozza a céges arculat koncepcitjat, javaslatot tesz a tervezésre és az
elfogadott koncepcidk, tervek végrehajtasara és nyomon kovetésére,
megtervezi €s frissiti a Tarsasag hivatalos weboldalat a részére a szakmai
teriiletek altal jovahagyott és kozvetlen felettese éltal engedélyezett megkiildott
informacidkkal,

lebonyolitja prospektusok, reklamajandékok és egyéb kreativ anyagok

megtervezését, koordinalja kivitelezésiiket a jogszabalyi keretek kozott.

A marketing, értékesitési és rendezvényszervezési vezeto

rendezvényszervezési feladatkdrében

a)

b)

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

felel a nem oktatds szakmai teriilet hataskdrébe esé rendezvényszervezési
koncepcio kidolgozasaért,

felel a nem oktatds szakmai teriillet hataskorébe esd rendezvényekkel
kapcsolatos eldirdsok, szabvanyok, rendezvényspecifikus szabalyozasok
ismeretéért,

feladatait koteles projektszemléleti alapon kezelni és menedzselni,

folyamatos piackutatast végez, felkutatja a lehetséges beszallitokat, felméri az

ugyfelek igényeit a megfelels teljesités érdekében.

5.13.6. A marketing, értékesitési €s rendezvényszervezési vezetd értékesitési

feladatkorében

a) felel az értékesitési koncepcio kidolgozasaért,

b) kialakitja a vallalati stratégidval Gsszhangban a termékek (tréningek) tzleti
stratégidjat,

c) az ugyvezetOvel, a gazdasagi igazgatdval, az oktatdsi igazgatoval
egyuttmikodve és a piaci szempontok figyelembevételével kidolgozza a
képzések arképzési elveit figyvezetdi jovahagyasra,

d) lebonyolitja a Tarsasag portfolidjaban taldlhatd szolgaltatdsok, oktatasok

értékesitési folyamatat,
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részt vesz oktatasi ajanlatok szakmai kidolgozasaban,

piaci kapcsolatokat szervez, 6sszeallitja a lehetséges tizleti ligyfelek listait,

IS

felméri és teljesiti a piaci igényeket, kidolgozza az értékesitési beszdmoldkat,

javaslatokat,

h) kialakitja és mikodteti az értékesitési halozatot,

i) kapcsolatot tart a beszallitokkal,

j) kapcsolatot tart az Alapité illetékes fGosztalyaival, a tarcak oktatasért felelds
szakmai teriiletének vezetdivel, valamint a tarsintézményekkel és az oktatasi
piac szerepldivel.

k) ugyfeleket szerez, az Ugyfelekkel kapcsolatot tart, igényfelmérést végez,
igényfeltaro interjukat bonyolit le, ligyfél-elégedettség felmérést készit,

) aktivan részt vesz képzéssel kapcsolatos péalydzatokban,

m) képzéssel Osszefiiggd termékeket értékesit.

5.14. A hallgatdi szallashely-biztositasi és iizemeltetési iroda vezetdje

5.14.1. A hallgatdi szallashely-biztositdsi és lizemeltetési irodan feladatokat ellatd
kollégak a hallgatdi szallashely-biztositasi €s lizemeltetési irodavezetd irdnyitasai alatt
végzik munkajukat.

5.14.2. A hallgat6i szallashely-biztositdsi és lizemeltetési irodavezeté a szallashely
biztositasaval kapcsolatos feladatkorében:

a) kozremilkodik a széllashelyet igénybe vevok lakhatdsi elhelyezésében a
Tarsasag altal a szamukra biztositott szallashelyen,

b) ellendrzi, ellendrizteti a szallashelyet igénybe vevik vonatkozdsaban a hazirend
betartasat, sziikség esetén fegyelmi eljaras lefolytatasat kezdeményezi az erre
jogosult felhivasaval,

c) kapcsolatot tart a képzések szakmai felligyeletét ellatd Alapitd illetékes
vezetdivel a szallashelyet igénybe veviket érint6 ligyekben,

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

javaslatot tesz.

5.14.3. A hallgatoi szallashely-biztositasi és lizemeltetési irodavezetd a miliszaki tigyekkel,
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatkdrében:
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g

h)

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

kapcsolatot tart a telephelyek tizemeltetSivel, gondnokaival, vagyonvédelmi
feladatokat ellatd személyekkel,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, kivitelez6kkel, koordindlja és ellenérzi a
munkatervek el6készitését,

ellatja a Tarsasag postafidkjahoz tartozo feladatokat,

eseti jelleggel dokumentumokat, eszkdzoket széllit a Téarsasdg székhelye és
telephelye kozott, valamint kiilsé helyszinekre,

cllatja a Tarsasag vagyontargyainak raktarozasaval kapcsolatos feladatokat,

az informatikai teriilettel napi szinti kapcsolatot tart, mely soran ellenérzi és
ellatja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a szervezeti egységek feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
miikddéssel, lizemeltetéssel kapcsolatos kis és nagy értékii berendezési targyak,
eszk6z0k beszerzésének bonyolitdsdban.

ellatia a tarsasag kezelésében 1év6 személygépjarmilivek biztonsagos

uzemeltetését.
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IV. A TARSASAG MI'jK(")DESErRE VONATKOZO
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag miikodésének nyilvanossaga

1.1. A Tarsasag miikodésével kapcsolatosan a nyilvanossagot a Tarsasag a jogszabalyok
szerint biztositja.

1.2. A Tarsasag

a)

b)

amennyiben cégeljarassal kapcsolatban kertil sor kdzzétételre, ugy annak a
Cégkozlonyben vald megjelenésérél gondoskodik, egy€b esetben a honlapon
kozzé teszi a sziikséges informaciokat;

miikodésével, szolgaltatisai igénybevételének moddjaval, beszamoldi
kozzétételével kapcsolatosan — a jogszabéalyokban meghatdrozott modon —

biztositja a nyilvanossagot (kozzétételi kotelezettség).

2. A Tarsasag valamennyi munkatarsanak joga és kotelezettsége

2.1. A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak elidegenithetetlen joga, hogy

a)

b)

d)

Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak

folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait,

szabadon nyilvénithassa ki véleményét a munkaviszonnyal kapcsolatos,

munkahelyi tanécskozasokon,

a végzett munkajaért megkapja azt a bért, Keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely az Mt., a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag belsd

szabalyai alapjan jar,
szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei,

kételezettségeinek teljesitése céljahoz kototten, a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen hozzaférjen a Téarsasdg valamennyi

tevékenységéhez, nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz.

2.2. A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége sajat munkakdrében:
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b)

g

h

J)

k)

0

proaktivan eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes

teljesitését,

a jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat —
igy kiilondsen az Alapito hatdrozatait, az ligyvezetd utasitasait — eliras szerint

végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni €s ellendrizni,
a torvényességet betartani,

a munkakorével jar6é (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és

kovetkezetesen elltni,

a Tarsasag tulajdonaban és/vagy hasznalataban 1évé vagyon és eszkdzok

védelmét, megovasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni,

vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni,
munkahelyen az eldirt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolten,

a (kozvetlen) felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen hatarid6re

végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

a (kozvetlen) felettese 4ltal kijel6lt képzéseken részt venni, a munkavégzéséhez

sziikséges kompetenciait fejleszteni,

egylttmiikddni a Térsasdg més munkavallaloival, szervezeti egységeivel, a kért
adatszolgaltatast hataridében teljesiteni, a Tarsasag munkavallaléi és szervezeti

egységei kozotti informacivaramlast eldsegiteni,
ellenkez6 ligyvezetdi utasitasig a nyilatkozattétel tilalmat betartani,

a Téarsasag partnereivel és munkavallaloival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 6lt6zkodésében és viselkedésében a Térsasag

kévetelményeinek megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
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rendszeresen részt venni, a munkaja ellatasdhoz sziikséges és eldirt képesitést

letenni,

n) a feladatok végzéséhez rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket,
felszereléseket szakszerlien kezelni, gondosan meg6rizni, a feladat ellatasdhoz
kapcsolddd anyagokat, iratokat, dokumentumokat pedig biztonsdgosan

meg0rizni,

o) a Tarsasdg gazdalkodasdval Osszefliggésben beszerzett, nyilvantartott
eszkOzoket és anyagokat csak a Tarsasag erdekében hasznalni, illetve
hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Térsasagnak okozott kart a munkajog,

illetve szerz6dése szabalyai szerint megtériteni.

3. Felelosségre vonas és kartérités

8.1

3.2

. A

Mind a Téarsasidg, mint munkdltatdé, mind a munkavallalé a mésik félnek okozott
karért a Mt. szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkavéllald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost
(a pénzkezel6t vagy értékkezeldt) e nélkil is terheli a felelésség az éltala kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb értéktargyak tekintetében.

A munkavallalé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és
értékli hasznalati — nem a munkavégzéshez sziikséges — targyakat, értékeket csak az
lgyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
szamitogep).

4. A Tarsasag valamennyi vezetdjének joga és kotelezettsége, felelossége

4.1.

A vezettk feladata:

a) az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység(ek) tevékenységének iranyitdsa,
feliigyelete, ellenérzése, munkéajuk 6sszehangoldsa az altalanos iranyitasi és a

munkaszervezetet érint6 folyamatszabalyok figyelembevételével,

b) az Ugyvezet6i hatdskérbe tartozd dontések, utasitasok eldkészitése a

szakteruletiiket érintd kérdésekben,
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h)

7

k)

D)

a hatdskoriikbe tartozé jogaik megfeleld gyakorlasa, a feladatkoriikben el6irtak

végrehajtédsa,
az igazgatasi teriiletiikon a szabalyzatok betartasa, illetve betartatésa,

az illetékességi koriikbe tartozo tevékenységek hatékonysaganak, miiszaki és

gazdasagi eredményességének biztositasa,

a szakteriletikhdz tartozd tevékenységgel Osszefiiggésben allasfoglalasok

kiadéasa,

kozremikddés a tulajdonosi/tagi és vezet6i beszamoldk osszedllitasaban,

intézkedések tétele a terveélok megvaldsitasanak érdekében,

a jogszabalyokat, belsé utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott
munkavallalokkal pontosan és félre nem érthetd moédon kodzdlni, azokat

betartani €s betartatni,

a tarsasdgi érdekek érvényesitése, képviselete és védelme a Tarsasaggal

szerz0do felekkel valo kapcesolattartasban,

az alarendelt munkavallal6inak munkakdri leirasat (pozicio leirasat) elkésziteni,
elkészittetni, jovahagyatni az iigyvezetével, és karbantartani, valamint

gondoskodni arrdl, hogy azt a munkavéllalok atvegyék és megismerjék,

a beosztott munkavallald jogviszonyéaval kapcsolatban sziiletett dontést kdzoIni

az érintett munkavallaldval,
a munkafegyelmet betartani és betartatni,
a beosztott munkavallalék munkéjat ellendrizni,

elosegiteni az iranyitasuk ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald

zavartalan egytittmikodését,

részt venni €s vélemeényiiket kifejteni azokon a Térsasigon beliili — és
felhatalmazas  esetén  kiilsé —  tandcskozdsokon,  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkérikbe tartozd kérdésekkel

foglalkoz(hat)nak,
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p) a munkateriiletilket érintd tarsasdgi szabalyzatot vagy utasitast el6zetesen

véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

g) a munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzd

javaslatokat tenni, illetve azokat tAmogatni,

r) a feladataiknak ellatdsdhoz szikséges operativ dontéseket meghozni,

intézkedéseket megtenni,

s) a feladataik végrehajtdsa érdekében a Téarsasdg munkaszervezetétol

informacidkat kérni.

5. A munkaszervezet vezetoinek felelossége

5.1.

3.

Js

A Térsasag munkaszervezetének vezetdi — az eléviilési 1dén belil — munkajogilag is
felel6sek a Tarsasidg eredményes mikodése érdekében a munkaszerzddésiikben
meghatarozott munkakoriik alapjan elkészitett munkakdri (pozicié-) leirasukban és a
belsé szabalyzatokban résziikre elbirt feladatok, illetve a kozvetlen vezetésiik ala
tartozo szervezeti egységek feladatainak elvégzéséért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden tenni kdtelesek, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

Valamennyi vezetd felelGs az altala vezetett szervezeti egység, illetve a kdzvetleniil
a sajat hataskorébe tartozd feladatok, valamint a felettese, illetve az Alapitd altal
feladat- és hataskorébe utal feladatok jogszabalyokban és a Tarsasag bels6
szabdlyaiban meghatarozottak szerinti, hatdridében torténd ellatasaért, illetve annak
elvégzéséért.

A vezetd feleldssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakéri (pozicid)
leirasban meghatarozott feleldsségét.

6. A helvettesités rendje

6.1

6.2

6.3

A Tarsasag munkavallaloinak helyettesitését minden olyan esetben biztositani kell,
amikor tervezett (pl. szabadsag) vagy elore nem lathatd okbdl (pl. betegség)
felmertil tavollét miatt munkahelyi feladataikat nem tudjak ellatni.

A vezet6i munkakori besorolast munkavallalok kotelesek gondoskodni arrol, hogy
a sajat vagy az iranyitasuk ald tartoz6 munkavallaldk tervezett vagy eldre 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 lgyvezetOt tavolléte és/vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatd
helyettesiti. Az lgyvezetd €s a gazdasagi igazgatd egyiittes tivolléte és/vagy
akadalyoztatasa esetén az ligyvezet6t — a Magyar Diplomaciai Akadémiat érint6
igyek kivételével - az oktatasi igazgatd, a Magyar Diploméciai Akadémiat érintd
iigyekben a Magyar Diplomaciai Akadémia igazgat6 helyettesiti.

6.4.2 Az ligyvezetOt helyettesité vezeté mindazon jogokat gyakorolhatja, amelyek a
helyettesitett vezet6t, azaz az ligyvezet6t megilletik, azzal, hogy nem
gyakorolhatja azokat a jogokat, amelyeket jogszabély, Alapit6 Okirat, a
Tarsasag bels6 szabdlyzata, illetve iigyvezetéi utasitds kizardlag az
ligyvezet0 részére/személyére tart fenn.

6.4.3 A helyettesités rendje nem érinti a Térsasag ligyvezetdjének és cégképviseletre
jogosult mas munkavéllaloinak cégjegyzési jogat.

6.5. A vezetd helyettesitésérél — ideértve a helyettesitési sorrendet is — a helyettesitendd
személy koteles gondoskodni, az tligyvezetd elzetes jovahagyasaval, kivéve
betegség esetén.

6.6. Rendszeres helyettesités:

6.6.1 A rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallalot értesiteni kell —
legkésSbb a helyettesités kezdetének napjdn — a helyettesitésrél sz616
megbizasrol, vezetd helyettesitése esetén pedig az irdnyitott szervezet
munkavillal6éi szdméra is irasbeli téjékoztatast kell adni a helyettesitéssel
megbizott személyérdl. A helyettesitéssel megbizott munkavallalonak irasban —
a helyettesitési megbizason — vissza kell igazolnia a helyettesitésrél sz616
megbizas elfogadasat, a helyettesitésrol szol6 megbizas napjan.

Fiiggelmi kapcsolatok

7.1. A Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6i kozvetlenill irdnyitjdk beosztottjaik
munkajat.

7.2. Az illetékes vezetd utdlagos tdjékoztatasaval ezen dontéshozatali/tdjékoztatasi t
betartdsatdl kivételes esetben el lehet térni, ha

a) a Tarsasag érdekeit, személyek €s vagyontargyak biztonsagat, épségét veszély

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

dontéshozatali/tajékoztatasi Ut betartasdval nem nyertek orvoslast.

8. Erdekvédelem, érdekképviselet

8.1.

8.2.

Uzemi megbizott

8.1.1 A munkaligyi kapcsolatok keretében a munkavallalok kozOsségét az Mit.

szabdlyai szerint illetik meg a részvételi jogok. A Téarsasagnal a részvételi
jogokat a munkavallalok kozossége nevében az altaluk vélasztott izemi
megbizott, lizemi tanacs gyakorolja. Az lizemi megbizott (lizemi tanacs)
mikodésének részletes szabalyait annak iigyrendje allapitja meg.

Erdekképviselet (szakszervezet)

8.2.1 A Tarsasagnal szakszervezet nem miikodik.

9. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés

9l

0.2.

9.3,

0.4,

2.3,

A Térsasag a (jog)nyilatkozatait képviseld utjan teszi meg.
A keépviselet lehet:
a) cégjegyzési jogon alapulo cégképviselet, illetve

b) meghatalmazason — egyedi vagy az SzMSz felhatalmazasan — alapuld tgyleti

képviselet.

A cégjegyzés a Téarsasdg nevében tett irasbeli jognyilatkozatoknak a képvisel6k
részér6l meghatarozott forméaban torténd alairasa.

A Tarsasagnal cégjegyzésre jogosultak:

a) azligyvezetd onalloan,

b) az lgyvezet6 altal erre irdsban felhatalmazott munkavallalok koziil ketten

egyluttesen.

A cégjegyzési jog a Tarsasag teljes kord és altaldnos képviseletét jelenti, amelyet a
Tarsasag nevében eljarok — az tigyvezetd kivételével, aki 6nalld cégjegyzési joggal
rendelkezik — kizarolag egylittesen — azaz két, cégjegyzési joggal rendelkezd személy
egyiittes és egyideji eljarasaval — gyakorolhatnak.
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10.

11.

9.6.

&7,

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel
vagy geppel eldirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult
személyek a neviiket hiteles alairdsi nyilatkozatuknak megfeleld forméban alairjak.
A cégjegyzésre jogosultak hiteles alairasi cimpéldanyait vagy hiteles alairas-mintait
a cégbirosagnak kell benyujtani.

A Téarsasag torvényes képviselGje az ligyvezet, aki képviseleti jogat az Alapitd
Okirat, és az SzZMSz keretei k6z6tt gyakorolja.

A cégbélyegzok haszndlata, kezelése

10.1.

10.2.

19.3.

10.4.

10.5.

11.1.

11.2;

Cégbélyegzbnek mindsiilnek mindazon bélyegzék, amelyek a Tarsasdg hivatalos
elnevezését tiintetik fel.

A cégbélyegz8k cégnyilatkozatot érintd hasznalatdt a cégszeri aldirasra
(cégjegyzésre) vonatkozo rendelkezés szabalyozza. A bélyegzd lenyomattal ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél
valé lemondast jelent.

A cégbélyegzé helyett barmely iraton azonos értékiinek kell tekinteni a Téarsasag
elérenyomott vagy géppel irt cég megnevezését, megegyezOen az alairasi
cimpéldany vagy tigyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett alairas-minta
tartalmaval.

A Tarsasag cégbélyegzdinek beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél
¢és évenkénti leltarozasarol a jogi vezetd koteles gondoskodni.,

A cégbélyegziket atvevik és hasznalok személyesen feleldsek azok megbrzéséért és
rendeltetésszerl, szabalyszerii hasznalatiért.

Titoktartas

A Téarsasag valamennyi munkavallalja, egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsa koteles az lzleti titkot megtartani,
mindsitett adatokra vonatkozé szabalyozisokat betartani, kételes tovabba a munkéja
soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a Tarsasdgra, mint munkaltatéra,
illetve a Tarsasag tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgi informéciokat
megOrizni. Ezen tulmenben sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdaséara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Uzleti titok minden olyan adat, amelyet a Tarsasdg annak mindsit, illetve az iizleti
titok védelmérdl szold 2018. évi LIV. térvény hatdlya ald tartozik, és amely a
Térsasag miikodésével, a Tarsasaggal gazdasdgi kapcsolatban 4ll6 gazdilkodd
szervezetek mikodésével kapcsolatos.
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113,

A Tarsasag munkavallalit a munkaviszony fennallasa alatt — a munkaszerz6désben
rogzitettek esetén a munkaviszony megszlinését kovetden is — titoktartasi
kotelezettség terheli. A titoktartds aldl felmentést csak az adhat, aki a titoktartast
elrendelte.

12. A bejelentések, javaslatok és panaszok iigyintézésének rendje

12.1.

12.2.

12.5.

12.4.

12.5.

A Tarsasag feladatkérébe tartozd bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat (a
tovabbiakban egylittesen: ligyek) az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen SzMSz és/vagy belsG szabalyzat, utasitds alapjan az ligy a feladatkorébe
tartozik, illetve amely szervezeti egységet az ligyvezetd irasban utasitja az ugy
elintézésére (a feladat ellatasara). Az ligyek természetérdl, az operativ intézkedés
szikségességét6l fiiggben kell a munkakapcsolatok legcélszertibb formait
alkalmazni Uigy, hogy annak eredménye hatékony iigyintézést biztositson.

Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, ugy a feladat
elvégzéséért elsGdlegesen felelOs szervezeti egység koteles gondoskodni arrdl, hogy
a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység alldspontja &sszehangoltan
érvényestljon. A feladathoz a kozremikddd szervezeti egységek szakteriiletik
szempontjait feltaro részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak.

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

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

A Tarsasagnal a beérkezd, a Téarsasag alaptevékenysége korébe tartozd ligyiratok
altalanos elintézési hatarideje 8 munkanap — kivéve, ha jogszabdly, felligyeleti szerv.
ligyvezetOi utasitds, szabalyzat ett6l eltérd hatérid6t allapit meg. A bejelentések,
javaslatok és panaszok intézésének rendjét az Fktv vhr., kiilén belsé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

13. A nyilvanossag tajékoztatasa

15.1.

1532,

13.3.

A nyilvanossag sajtd, radio, televizié utjan torténd téjékoztatdsa az lgyvezetd
elézetes engedélyével marketing, értékesitési és rendezvényszervezési irodavezetd
hataskorébe tartozik.

A Tarsasag miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a Tarsasag az allami
adohatdsagnal iratmegdrzési helyként megjelolt helyszinén — az ligyvezetdvel vagy
helyettesével eldzetesen egyeztetett id0pontban — barki betekinthet, azokrdl sajat
koltségére masolatot vagy kivonatot készithet.

A Tarsasag a jovahagyott beszamolot — a mellékleteivel, az annak jévahagyasara
jogosult (Alapitdi) hatarozataval, konyvvizsgaldi zéaradékkal, vagy a zaradék

Oldal: 46 / 50



megadasanak elutasitasat is tartalmazé fiiggetlen kényvvizsgaloi jelentéssel egyiitt —
a mérleg forduldnapjat kovetd 6tédik hénap utolsd napjaig koteles kdzzétenni.

14. A Tarsasag koordinacios eszkozei

14.1. A koordinacios eszkozok tipusai szervezeti ¢és strukturalis jellegliek lchetnek.
14.2. Szervezeti és strukturdlis jellegl koordinacids eszk6zok

14.2.1 Az TUgyvezetd sajat hatdskorben, dontéseinek megkdnnyitésére dontés
elékészitési jelleggel, vagy dontési hatdskérének delegaldsaval bizottsagokat
hozhat létre. Ezen bizottsdgok mikodtetésének elsédleges célja a tarsasagi
folyamatok kapcsdn elldtando, tobb szervezeti egységet érintd tevékenységek
rendszeres, vagy iddszakos Osszehangoldsa és ezaltal a meghozandé doéntések
szakmai megalapozdsa. Azokban az esetekben, amikor a stratégia, szakmai cél
megvalositdsa érdekében tobb szervezeti egység 6sszehangolt feladatmegoldésara
van szilkség, projekteket sziikséges 1étrehozni.

14.2.2 A Téarsasagnal rendszeres id6kozonként értekezlet keriil megtartisra az
lgyvezetd vezetésével.

14.3. Vezet6i értekezlet

143.1 Az lgyvezetSi vezetdi értekezlet az ligyvezet§ 4ltal meghatarozott
rendszerességgel vagy eseti jelleggel megtartott értekezlet, amelyen részt vesz

a) azligyvezeto,
b) azigazgatok,
¢) ajogi vezetd.

14.3.2 Az ugyvezetOi vezetli értekezleten eseti jelleggel — kiilon meghivés alapjan —
vesz részt:
a) az oktatdsi iroda vezetdje

b) aképzési iroda vezetdje

c) anyelvi képzések lebonyolitaséért felelds iroda vezetéje
d) Start Akadémia vezetdje

e) a felnéttképzési szakmai vezetd,

f) amindségiranyitasi vezeto,
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g) agazdasagi iroda vezetdje

h) az informatikai iroda vezetdje,

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

14.3.3 Az ligyvezetsi vezetéi 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 vezet6i értekezlet célja a vezetdi tajékoztatas: az ligyvezetd tdjékoztatast ad a
legfontosabb, a Tarsasag egészét érinté eseményekrol, fontosabb dontésekrdl.

14.3.5 Az értekezlet elokészitése, valamint az értekezletr6l készitett emlékeztetd
Osszedllitasa a jogi iroda vezetdjének feladata.

14.4. A szervezeti egységek értekezletei

14.4.1 A szervezeti egységek értekezlete az adott szervezeti egység miikddésével és
feladatainak ellatasaval kapcsolatos lUgyekben a szervezeti egység vezetSjének
munkajat el0segitd tajékoztatasi, szakmai és beszdmolasi férum.

14.4.2 Az értekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze, valamint gondoskodik
az értekezlet emlékeztetjérol.

14.4.3 Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasardl a megjeldlt felelGs
gondoskodik.

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

15. Zaradék

15.1. Az SzMSz a hatdlyos jogszabalyokkal, a munkakori leirdsokkal, tigyvezetdi
utasitasokkal 6sszhangban késziilt, azokkal egytitt keriil alkalmazésra.

15.2. Az SzMSz jogszaballyal ellentétben nem &llhat. Amennyiben az SzMSz valamely
rendelkezése jogszaballyal ellentétben éllna, ugy az SzMSz azon rendelkezését
érvénytelennek kell tekinteni és helyette az adott jogszabaly rendelkezését kell
alkalmazni.

15.3. Az SzMSz az Alapit6 Okirattal egyiitt érvényes.

15.4. Az SzMSz 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
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15.5. Az SzMSz hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti minden kordbbi megegyezé
targykorben irddott szabalyzat.

Melléklet

- 1. szamu melléklet: Szervezeti felépités
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